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本文档介绍请购单的相关内容， 还会详细说明请购过程中的步骤、状态、审核流程、转换过程和功能。

具备的知识

虽然阅读本指南无需了解 LN 软件的详细知识，但是 Infor LN 功能的一般知识有助于您理解本指南。

文档摘要

此表显示本指南的各个章节：

内容章节标题章节号
 

请购单简介和整体请购单过程简介和整体过程第 1 章

请购单状态状态第 2 章

审核人清单和请购单核准的设
置

审核流程第 3 章

请购单转换转换过程第 4 章

请购单过程中的其它功能其它处理过程第 5 章

参考信息

将本指南用作请购单的主要参考。 使用这些相关参考的当前版本来研究本指南中未涉及的信息：
 ▪ 采购主数据用户指南 U9817 CS

使用本指南可了解采购主数据的设置。
▪ 产品目录用户指南 U9815 CS

使用本指南可了解产品目录的设置和使用，包括根据目录生成请购单行。
▪ 附加信息字段用户指南

使用本指南可了解附加信息字段的目的和用途。
▪ 项目挂钩用户指南 U9777 CS

使用本指南可了解项目挂钩功能。
▪ 分包用户指南 U9361 CS

使用本指南可了解分包功能。
▪ 预算控制用户指南 U9655 CS

使用本指南可了解预算控制功能。
▪ 征求报价单 (RFQ) 用户指南 U9821 CS

使用本指南可了解征求报价单过程。
▪ 采购订单用户指南 U9824 CS

使用本指南可了解采购订单过程。
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如何阅读本文档

本文档由联机帮助主题汇集而成。 因此，对其它部分的引用按下面示例的方式表示：

如需详细资料，请参阅“简介”。 要查找引用的部分，请参阅“目录”或使用文档结尾的“索引”。

带下划线的术语表示可以链接到术语表定义。 如果联机查看本文档，可以单击带下划线的术语转到文档
结尾处的术语表定义。

要发表意见吗？

我们会不断地回顾并改进我们的说明文档。如果提供有关此文档或主题的任何评论或索取相关信息，将
不甚感激。有关意见，请发送电子邮件至 documentation@infor.com  。

在您的电子邮件中，请注明文档编号与标题。信息越详细，越有利于我们对您的反馈作出有效地处理。

与 Infor 联系

有关 Infor 产品的问题，请转到 www.infor.com/inforxtreme  中的“ Infor Xtreme 支持”端口。

如果在产品发放后此文档有更新，我们将在该网站上公布新版本。我们建议您定时查看该网站是否有更
新文档。

有关 Infor 文档的意见，请联系 documentation@infor.com 。
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请购单处理过程是专门为可能不了解标准采购处理过程的用户而设计的。 例如，工程师不必了解整个采
购过程即可订购材料或服务。 请购单用于指定各种物料类型（包括库存物料、成本物料和服务物料）的
非系统计划需求。

请购单的创建方法与所有其它采购和销售单据（例如，采购订单和销售订单）相同。 但是，有一个显著
差别： 在请购单中，物料代码和卖方业务伙伴代码可以为空。 因此，申请人可以申请新物料，或申请新
的卖方业务伙伴。

请购单处理过程

请购单处理过程包括以下步骤：
 

1. 选中采购参数 (tdpur0100m000) 进程中的请购单复选框。

2. 在请购单参数 (tdpur0100m200) 进程中指定请购单参数。

3. 在审核人 (tdpur2105m000) 进程中维护拥有审核请购单授权的审核人的清单。

4. 在采购用户配置文件 (tdpur0143m000) 进程中指定默认核准人和核准人部门。

5. 在请购单 (tdpur2600m000) 进程中：

a. 输入包含申请人数据和交货数据的请购单页眉。

b. 输入请购单行，其中包含所需物料或物料说明、订货数量和项目（如果需要）。

6. 使用提交请购单 (tdpur2203m000) 进程将请购单提交审核。

7. 使用请购单核准进度 (tdpur2506m000) 进程可执行以下操作：
▪ 查看请购单的审核进度
▪ 核准请购单
▪ 拒核请购单

8. 也可以使用请购单 - 准备转换 (tdpur2600m100) 进程为已核准的请购单准备请购单行，以便在转
换请购单 (tdpur2201m000) 进程中进行转换。

9. 使用转换请购单 (tdpur2201m000) 进程将已核准请购单的各行转换为采购订单或征求报价单
(RFQ)。
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如需更多信息，请参见:
 ▪ 请购单审核流程 (页面 11)
▪ 请购单转换过程 (页面 13)
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请购单状态

请购单状态可确定您是否可提交、核准、删除、修改、取消或复制请购单。

提交请购单

如果请购单的状态为已创建或已修改且存在请购单行，则申请人可以将该请购单提交审核。

可以在以下进程中将请购单提交核准：
 ▪ 提交请购单 (tdpur2203m000)
▪ 请购单 (tdpur2501m000)
▪ 请购单 (tdpur2600m000)

注意

如果在请购单参数 (tdpur0100m200) 进程中选中自动提交生成的请购单复选框，则会自动提交自动生成的
请购单以进行核准。

核准请购单

仅当状态为待审核时，审核人才能审核请购单。

审核人可以核准请购单，也可以拒核请购单。 如果请购单为已拒核，则可以对其进行修改并重新提交审
核。

可在请购单核准进度 (tdpur2506m000) 进程中核准请购单。

转换请购单

买方可以将已核准的请购单行转换为征求报价单 (RFQ) 或采购订单。

如果有些请购单行（而不是所有行）已转换，状态即设置为处理中。 所有请购单行均转换后，状态会设
置为已处理。
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可以在转换请购单 (tdpur2201m000) 进程中转换请购单行。

删除请购单

如果状态为已处理或已取消，则可以删除请购单。

可在删除请购单 (tdpur2202m000) 进程中删除请购单。

修改请购单

状态的值控制可以对请购单进行的更改。

允许修改请购单，但受以下条件限制：
 ▪ 提交前

允许修改，无约束条件。
▪ 提交后

仅当审核人或审核部门先拒绝了时，才允许修改。

注意

更改并保存页眉将更新请购单历史记录，并重新计算请购单金额。

取消请购单

仅当状态为已创建、已修改或已拒核时，才能取消请购单。

可以在以下进程中取消请购单：
 ▪ 取消请购单 (tdpur2206m000)
▪ 请购单 (tdpur2501m000)
▪ 请购单 (tdpur2600m000)

复制请购单

在任何状态下都可复制请购单。 还可以从历史记录直接复制请购单。

可以在复制请购单 (tdpur2204s000) 进程中复制请购单。
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请购单审核流程

必须先由审核人或一列审核人核准请购单，才能将其转换为采购订单或征求报价单 (RFQ)。 审核人是经
授权可对提交的请购单进行核准的有效员工或部门。 审核人可核准或拒绝请购单。

指定审核人清单

在审核人 (tdpur2105m000) 进程中，可以维护有效请购单审核人（个人或部门）的清单，并在审核结构中
定义分级结构。

添加到审核人清单之前：
 

1. 在员工通用数据 (tccom0101m000) 和部门 (tcmcs0565m000) 进程中定义员工和部门。

2. 由于个人审核人只能属于一个部门，请在员工通用数据 (tccom0101m000) 进程中定义员工的部
门默认值。

3. 审核人的生效日期和过期日期必须有效，并且必须在员工通用数据 (tccom0101m000) 进程中进
行验证。 而且，在审核人 (tdpur2105m000) 进程中指定的审核人必须具有有效的生效日期和过
期日期。

注意

 ▪ 审核人 (tdpur2105m000) 进程中的部门字段为必填字段。 如果在审核人 (tdpur2105m000) 进程的
审核人字段中选择某个审核人，则该审核人必须属于选定的审核人部门。

▪ 只有作为采购部门的审核人部门和来自采购部门的个人审核人，才能对请购单进行最终审核。

使用打印审核人 (tdpur2405m000) 进程可打印审核人清单。

核准或拒核请购单

提交请购单以进行核准时，根据审核人 (tdpur2105m000) 进程中链接的审核人清单，会在请购单核准进度
(tdpur2506m000) 进程中插入核准记录。
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通常会在审核过程中执行以下步骤：
 

1. 使用请购单页眉中的核准人和核准人部门来填写第一条核准记录。 如果审核人在审核人清单
中具有上级审核人，则会再插入一条审核人为此上级审核人的核准记录。 完整的审核人树状
结构会根据审核人清单中的上级审核人来进行插入。 这些核准记录的状态为待核准。

2. 当第一个审核人核准或拒核请购单后，核准记录的状态从待核准更改为已核准或已拒核。 当
请购单经由第一个审核人核准后，请购单页眉上的核准人和核准人部门字段会更新为下一个核
准记录/下一个审核人的审核人和审核人部门。

3. 当审核人清单中的所有审核人都核准了请购单后，请购单的状态会从待核准更改为已核准。
如果仍可在请购单核准进度 (tdpur2506m000) 进程中找到状态为待核准的核准记录（这意味着
还必须由下一个审核人来审理请购单），则请购单的状态会保持为待核准。

注意

 ▪ 在请购单核准进度 (tdpur2506m000) 进程中（该进程在请购单 (tdpur2600m000) 进程中显示为标
签），审核人可以查看请购单是否已提交审核。

▪ 请购单参数 (tdpur0100m200) 进程中的核准授权字段确定如何在请购单审核流程中使用审核人
清单。

▪ 在核准请购单之前，审核人可以在请购单 (tdpur2600m000) 进程的请购单行标签上查看请购单
行，如果想要拒核特定的请购单行，可以选中已拒核复选框。

▪ 在请购单 (tdpur2501m000) 进程中，允许部分拒收复选框将确定已核准请购单是否可以包含已
拒核的请购单行。

▪ 如果审核人拒核了请购单，申请人可以对该请购单进行修改。 重新提交已修改状态的请购单
进行核准时，会在请购单核准进度 (tdpur2506m000) 进程中为拒核请购单的审核人插入一条附
加核准记录。 此核准记录的状态为待核准。

▪ 如果为一个或多个请购单行选中预算例外复选框，则无法核准请购单。 必须先处理预算例外。
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请购单转换过程

请购单的状态为已核准时，采购员可以将请购单行转换为采购订单或征求报价单 (RFQ)。

准备转换

要准备转换，采购员可以使用请购单 - 准备转换 (tdpur2600m100) 进程指定请购单页眉和请购单行所需的
数据，以便在转换请购单 (tdpur2201m000) 进程中进行转换。 但是，如果已经在请购单 (tdpur2501m000)
和请购单行 (tdpur2502m000) 进程中指定所有转换数据，则可以跳过请购单 - 准备转换 (tdpur2600m100) 进
程。

对于每个请购单行，您可以为其指定转换类型（其可以为征求报价单或采购订单）。 如果所有行必须具
有相同的转换类型，则可以在请购单页眉上指定转换类型，其会成为各行的默认类型。

注意

 ▪ 如果转换类型为采购订单，则行必须包含物料代码和卖方业务伙伴；其中每个字段都已验证。
如果请购单行未包含上述值，则无法将转换类型设置为采购订单。

▪ 如果转换类型为征求报价单，请购单行上的物料和业务伙伴代码可以留空。

▪ 您可以用来自产品目录的物料替换请购单行上的物料。如需更多信息，请参见 在请购单中使
用目录。

转换请购单

在转换请购单 (tdpur2201m000) 进程中，可以将请购单行转换为采购订单或征求报价单。

满足以下条件时，将在转换处理过程中包括请购单行：
 ▪ 请购单行 (tdpur2502m000) 进程中的转换类型字段为征求报价单或采购订单。

▪ 在转换请购单 (tdpur2201m000) 进程中为征求报价单和采购订单指定有效的编号组、系列和订
单类型。
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注意

 ▪ 在请购单 (tdpur2501m000) 进程中，如果选中允许部分拒收复选框，则只有清除了已拒核复选
框的行，才能转换为征求报价单 (RFQ) 或采购订单。

▪ 如果卖方业务伙伴为空而物料代码已指定，则会基于已核准的供应源清单 (ASL)（如果存在）
进行转换。 如果没有为物料核准业务伙伴，则会将指定的业务伙伴说明转移给征求报价单处
理过程。

▪ 如果物料代码为空而卖方业务伙伴已指定，则会为指定的业务伙伴生成征求报价单。
▪ 如果物料代码和业务伙伴代码均为空，则将仅使用物料说明和业务伙伴说明创建征求报价单。

可以报告处理过程中发生的任何错误，并同时列出成功转换的请购单。 报告包含有关新征求报价单/采购
订单的详细资料，如原始请购单编号、位置编号和错误备注。
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请购单其它处理过程
 ▪ 复制请购单

可以在复制请购单 (tdpur2204s000) 进程中将现有请购单复制到新的请购单。
▪ 在请购单中使用目录

可以在请购单 (tdpur2600m000) 进程中将来自产品目录的物料插入请购单中。

▪ 请购单行的挂钩分配
如果请购单上的物料需要挂钩，则会在采购挂钩分配 (tdpur5100m000) 进程中将挂钩分配链接
至请购单行。 在挂钩分配中，会针对项目/预算、项目要素和/或项目活动的组合将所需的父业
务对象数量分配到各个分配行上。

▪ 在请购单上使用分包物料
如果进行工序分包，请购单可以包括分包服务物料、采购物料或制造物料以及链接的材料供应
信息。 可以根据工艺流程工序或生产订单生成这些请购单。 也可以在请购单上人工指定分包
服务。

▪ 如果进行服务分包，请购单可以包括成本物料、服务物料、采购物料或制造物料以及链接的材
料供应信息。 可以从工作单活动（如果是返库维修）或服务订单活动（如果是现场服务）生
成这些请购单。

▪ 取消请购单
可以在取消请购单 (tdpur2206m000) 进程中取消请购单。

▪ 删除请购单
可以在删除请购单 (tdpur2202m000) 进程中删除请购单。

▪ 打印请购单
可以在打印请购单 (tdpur2401m000) 进程中打印请购单。

▪ 请购单历史记录
请购单参数 (tdpur0100m200) 进程中的记录请购单历史记录字段决定是否可以将请购单写入到
历史记录中。 可以在请购单历史记录 (tdpur2504m000) 进程中查看记录的请购单历史记录。
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采购订单

指示根据特定条款和条件卖方业务伙伴应交货的物料的协议。

采购订单包含：
 ▪ 通用订单数据、卖方业务伙伴数据、付款条款和交货条款的页眉
▪ 关于要交货的实际物料的详细信息的一个或多个订单行

成本物料

用于将额外成本过帐至订单的管理物料。 额外成本包括：会计费用、结算费用、设计成本以及运费等。

成本物料不用于生产，也不能保存在库存中。 成本物料也称为费用物料。

待核准

申请人提交状态为已创建或已修改的请购单进行核准时，分配给请购单的状态。

分包服务

用于记录分包工序的辅助物料代码。 此类物料也属于管理物料。 这些物料是用来记录分包成本的非实体
物料。

服务分包

将物料的服务相关工作分配给另一个公司。 可以分配整个维护或维修过程，也可以仅分配同一个过程的
一部分。 在有材料流支持或无材料流支持的情况下都可以使用服务分包。

服务物料

表示服务而非货物的标准物料。
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工序

工艺流程中连续执行，以生产某种物料的系列步骤之一。

在执行工艺流程工序期间，可以收集下列数据：
 ▪ 任务。 例如，锯料。
▪ 用来执行任务的机器（可选）。 例如，切割机。
▪ 执行任务的地点（工作中心）。 例如，木制品工作中心。
▪ 执行任务所需的员工人数

此数据用于计算订单提前期，以便计划生产订单以及计算标准成本。

工序分包

将物料的生产流程中一个或多个工序的工作外包给分包商。

挂钩

项目/预算、要素和/或活动的一个组合，可用于标识项目的成本、需求和供应。

目录

类别结构中的最高一级。 目录可以包含一个或多个带有物料或子类别的类别。 目录不能是另一个类别的
成员。

请购单

用户提出的获得货物和服务采购授权的请求。

请购单包括标准和非标准材料、成本或服务需求。 请购单信息包括页眉部分的名称、部门、位置、采购
部门和审核人。 请购单行明细包括物料、供应商、数量、价格和金额。

可以将请购单转换为以下其中一项：
 ▪ 采购订单
▪ 征求报价单 (RFQ)

请购单的采购部门

在公司业务模型中明确标识的、负责管理业务伙伴采购关系的部门。 该部门标识了启动请购单的位置。
采购部门信息用来将请购单转换为采购订单或征求报价单 (RFQ)。

生产订单

使用这种订单可以生产在指定交货日期交货的指定数量的物料。

已处理

采购员将所有请购单行转换为征求报价单 (RFQ) 或采购订单时，分配给请购单的状态。
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已创建

当申请人输入并保存请购单时为请购单指定的状态。

已核准

所有相关核准人均已核准状态为待核准的请购单时分配给请购单的状态。

已核准供应商清单

已核准可进行特定物料交货的卖方业务伙伴清单。

已拒核

核准人拒绝状态为待核准的请购单时分配给请购单的状态。

已取消

申请人取消状态为已创建、已修改或已拒核的请购单时，分配给请购单的状态。 不能更改已取消的请购
单。

已删除

状态为已处理或已取消的请购单被删除时，分配给请购单的状态。

已修改

申请人更改状态为已拒核的请购单的请购单页眉或行时，分配给请购单的状态。 然后可以重新提交经过
修改的请购单进行核准。

征求报价单 (RFQ)

一种采购单据，用于请求投标者针对交付（一定数量的）产品提交条件（如价格、折扣、交货时间和付
款条款）。

可以将征求报价单发送给多个投标者。 投标者可以提交指定物料的征求报价单响应。

可以记录响应，以及协商和比较由不同投标者提供的价格和折扣。

可以将已接受的响应复制到合同、订单或价目表中。

Infor LN 采购管理子系统 | 请购单用户指南 | 19

术语表



20 | Infor LN 采购管理子系统 | 请购单用户指南

术语表



采购订单, 17
成本物料, 17
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