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本文档说明使用请购单工作台的过程。通过请购单工作台，可以轻松访问将请购单转换为征求报价单或
采购订单所需的所有信息。 文档还会详细介绍工作台的布局、导航、用户设置和功能。

文档摘要

本用户指南解释请求单工作台中可用的各种概念和处理过程。

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文本跳到文档
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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关于此文档



请购单工作台简介

可以使用请购单转换工作台支持请购过程。 通过该工作台，可以轻松地访问请购信息，并加速将请购单
转换为采购订单或征求报价单的过程。

请购单源于不同的来源，即人工、内部或外部。

定位

此工作台将与采购管理中的请购单进程一起进行定位。

启动工作台

要访问此请购单转换工作台 (tdpur8360m000)，请转至采购管理 > 请购单 > 请购单转换工作台.

注意

第一次访问该工作台时，将填充特定于用户的与采购员相关的数据。 可以在采购用户配置文件
(tdpur0143m000) 进程中指定采购员。

对于所选的采购员，只会填充已核准的请购单。

布局

该工作台由以下各项所组成：
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1
第1章
请购单工作台



 ▪ 工具栏部分： 此部分显示可供用户使用的各种选项，如“保存”、“恢复”、“筛选”等。
通过此部分还可以在“网格”视图或“卡”视图中查看请购单行。 用户设置选项可用于设置
默认/个性化布局。 如需更多信息，请参见 服务检验和预防性维护方案。

▪ 请购单行部分： 在访问工作台时，将会填充与请购单行相关的所有数据，如“到期日”、“到
期天数”，“来源/供应商”、“转换类型”。 用户可以在“网格”视图或“卡”视图中查看
请购单行。

▪ 消息部分： 此部分显示错误和警告消息以及与转换有关的信息。
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请购单工作台



本章提供各种工具栏选项和图标的详细说明，以帮助用户轻松地浏览工作台。

工作台导航

工具栏

此部分用于保存、刷新、恢复、转换和筛选数据。

所使用的各个选项的详细资料如下所示：

 ▪ 恢复： 恢复对所选请购单行进行的更改。
▪ 更新屏幕： 从 Infor LN 中更新请购单行。
▪ 转换： 根据在“转换类型”列中设置的值将所选请购单行转换为采购订单或请购单。
▪ 保存： 将工作台更改提交至 Infor LN。

▪ 申请日期： 此字段用于根据请购单的申请日期筛选数据。 根据请购单筛选条件，会显示请购
单行。

▪ 筛选： 可以单击“筛选”图标以访问“工作台快速筛选”。 可以根据以下条件筛选数据：
▪ 采购部门 - 搜索请购单行的采购部门。
▪ 采购员 - 搜索采购单行的采购员。
▪ 物料 – 用于搜索请购单行的物料范围。
▪ 项目范围 – 用于搜索请购单行的项目范围。

▪ 个性化筛选： 用户可以根据需求定义筛选条件。
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第2章
工具栏和图标



▪ 未结物料： 显示未结请购单行的数目。 单击此按钮时，会根据未结物料筛选请购单行。

▪ 具有提前期的物料： 显示具有提前期的请购单行数目。 单击此按钮时，会根据具有提前期的
物料筛选请购单行。

▪ 逾期物料： 显示具有逾期物料的请购单行数目。 单击此按钮时，会根据逾期物料筛选请购单
行。

▪ 基于网格和基于卡的图标： 此图标用于将视图从默认网格视图更改为卡视图。

▪ 设置和帮助： 设置菜单包括诸如默认/布局永久性之类的选项。 帮助会打开联机帮助。 如需更
多信息，请参阅服务合同的搜索路径。

图标
 ▪  详细资料图标允许用户从“网格”/“清单”视图修改 REQ 行数据。

▪  图标指示对于物料/供应商组合存在已核准的供应商和/或从其购买物料的供应商。 如果未
启用该图标，则新物料没有采购历史记录并且没有可用的特定供应商。 “卡”视图上的这个
图标用于在“卡”分组部分中添加组。

▪  图标允许用户访问与供应商相关的信息。 单击该图标以访问“供应商选择”窗口，该窗口
显示已核准和可用供应商的清单以及定价信息。
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工具栏和图标



本章提供用户可用的各种设置的简要说明。

用户设置

此部分提供有关可用来对“工作台”视图进行个性化设置的各种可用用户设置的详细资料。

 ▪ 使用“转换设置”部分（请参阅图像）可以修改用于请购单转换目的的数据。 已修改的数据
不会保存在 Infor LN 中。 根据特定用户的采购用户配置文件，这些部分中的数据默认来自转换
请购单 (tdpur2201m000) 进程。 但是，可以在工作台中修改数据。 使用“设置”部分中的复选
框可以计算新的价格和折扣并默认设置业务伙伴的货币。

▪ 使用“筛选”设置部分可以创建、修改和删除用作“工作台快速筛选”的筛选条件。 在顶部
设置的筛选是工作台的默认设置。 也可以使用该部分右侧的箭头图标对默认设置进行排序。

▪ 使用“可选网格列”部分可以选择要显示在默认视图中的列。

Infor LN 采购管理子系统 | 请购单工作台用户指南 | 11

3
第3章
个性化



▪ 获取默认值： 使用此选项可查看默认设置。
▪ 保存默认值： 使用此选项可保存默认设置。 每次访问工作台时都提供相同的视图。

▪ 清除默认值： 可以使用此选项清除默认设置。 清除设置之后，如果访问工作台，则会显示 Infor
LN 的默认视图。

▪ 获取布局个性化： 可以使用此部分检索之前保存的个性化视图。
▪ 保存布局个性化： 可以使用此部分保存您自己的个性化视图。
▪ 清除布局个性化： 可以使用此部分清除您自己的个性化视图。
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个性化



本章提供有关各种工作台功能的信息。

工作台功能

通过工作台可以执行以下操作：

 ▪ 确定具有申请日期的 REQ 何时到期。 Infor LN 会将到期日与当前日期进行比较，并在“到期
天数”列中显示 REQ 到期前的天数。 如果当前日期超过到期日，则将在“到期天数”列中以
红色显示超出的天数（负值），并且在“到期天数”列旁边显示一个红色方框。 如果到期日
尚未超过当前日期，则将在“到期天数”列中以蓝色显示到期天数，并且在“到期天数”列旁
边显示一个蓝色方框。 如果当前日期未超过到期日，则可以单击“到期日”列中的标志来更
新 REQ 的后续日期。 当访问工作台时，将始终先填充在当前日期到期的请购单行。

▪ 添加或修改在物料采购数据 (tdipu0101m000) 进程中指定的物料。
▪ 添加或修改订单数量。

▪ 添加或修改在准备转换请购单行 (tdpur2502m100) 进程中指定的链接至 REQ 行的价格。

▪ 添加或修改在卖方业务伙伴 (tccom4120s000) 进程中指定的链接至 REQ 行的卖方业务伙伴。
▪ 将转换类型从采购订单更改为征求报价单。 默认情况下，“转换类型”设置为“采购订单”。
▪ 使用“转换操作”按钮将所选的记录转换为相应的转换类型。
▪ 查看和编辑与 REQ 相关的行文本。 要查看行文本，请单击“行文本”列中的行文本图标。

▪ 对于请购单行，如果“已核准”或“可用”供应商不可用，请使用卖方业务伙伴
(tccom4520m000) 进程从“来源/供应商”列中选择供应商。

卡视图

也可以在卡视图中查看请购单行。 使用卡视图可以编辑物料、订单数量、价格和供应商信息。 可以使用
拖放选项来组织请购单行。 此外，还可以使用拖放选项将供应商从一个请购单行复制到另一个请购单
行。 使用卡视图可以对与相同序列化物料相关的请购单进行分组。 在卡视图中选择某个请购单并单击

 之后，可以在屏幕底部可用的“卡分组”部分中查看该请购单。 您可以将与相同序列化物料相关的
请购单拖放到“卡分组”视图中可用的请购单。 可以选中“采购订单”或“征求报价单””复选框，以
将所有请购单转换为采购订单或征求报价单。 可以单击“全部来源”按钮，以将供应商链接至该组的所
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有请购单行。 单击“全部来源”按钮时，将会显示价格分界，从而允许您选择最佳可能的价格。 要取消
分组，必须在卡视图部分中选择该组，然后单击“取消分组”图标。
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本章提供有关工作台数据的图形表示的信息。

图形

图表在工作台中用来为用户提供其它信息并有助于决策制定。 在清单/网格视图中选择 REQ 行时，可以

单击  图标以查看供应时间、供应商等级和定价信息的图形表示。

供应商选择部分

可以单击  以查看“供应商选择”部分。 此部分显示以下信息：

 ▪ 与请购单行相关的信息

▪ “已核准供应商”标签： 显示已核准的供应商清单。 此部分还提供诸如价格分界、计算的提
前期、价格历史记录、供应商分数和趋势之类的信息。

▪ “可用供应商”标签： 显示未经核准但可供选择的供应商清单。 该清单还包括“物料采购业
务伙伴”进程中的“已冻结”供应商。 如果对于供应商和物料组合，在“采购订单行历史记
录”进程中存在采购订单，则此处也会列出该供应商。 此部分还提供诸如价格分界、计算的
提前期、价格历史记录、供应商分数和趋势之类的信息。
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第5章
图形界面



注意

 ▪ 根据当前期段价格和上一期段价格计算趋势百分比。 下列颜色用于表示趋势：
▪ 绿色箭头表示向上趋势
▪ 红色箭头表示向下趋势
▪ 黑色的“-”符号表示趋势上没有变化。

▪ 下列颜色用于表示供应商等级分数：
▪ 绿色表示供应商等级 > 80。
▪ 黄色 = 如果供应商等级 >70 但 < 80
▪ 红宝石 = 如果供应商等级 < 70

▪ 可以查看六个月和十二个月期间的价格历史记录。

供应商等级得分卡

要访问此得分卡，请单击“供应商分数”。 在得分卡中：

 ▪ 图形中的蓝色线表示所选供应商的模式。 其他供应商也会显示在该图形中。
▪ 可以根据三个月、六个月、九个月和十二个月的期段查看图形。 默认视图代表的是六个月的

期段。

▪ 可以根据指定的标准查看供应商等级。 还可以查看根据当前期段等级和上一期段等级计算得
出的趋势百分比。
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图形界面



价格分界部分

要访问此部分，请单击“供应商选择”部分中的“查看价格分界”选项。 此视图显示所选供应商的价格
分解数据。 默认情况下，会显示距离在请购单行中指定的数量最近的价格分界。 但是，可以单击“查看
更多”选项以显示其它价格分界。 单击“应用”时，将会更新特定请购单行的所选价格和数量。

根据单位数目，价格分解信息可用。 示例： 10 个单位可用于 100$，15 个单位可用于 150$ 且 20 个单位可
用于 200$。 如果订购的单位小于价格分界部分中可用的最小单位价格，并且您的订单短缺的容限为最小
单位价格分界的 10%，则 Infor LN 会显示最小单位的价格。

基于期段的供应时间

可以查看供应商根据期段计算的提前期。 Infor LN 将在物料采购业务伙伴信息 (tdipu0110m000) 进程中计
算提前期。 提前期是指创建日期（REQ 页眉）和申请日期（REQ 行）之间的差异。

示例

创建日期 = 2013 年 1 月 17 日，申请日期 = 2013 年 1 月 31 日

REQ 中的提前期是 14 天（创建日期 - 申请日期）

这些日期基于为采购参数 (tdpur0100m000) 进程中的默认可用性类型字段指定的值。

“REQ 提前期”会与物料采购业务伙伴信息 (tdipu0110m000) 进程中的“计算提前期”进行比较。 如果
REQ 提前期小于“计算提前期”，则会显示红色标志。

颜色表示：

 ▪ 红色 = 低于提前期
▪ 绿色 = 在提前期内
▪ 黄色 = 等于提前期
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