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帐户设置
2

通过帐户设置，您可以更新您的联系方式并添加您的职位和部门

推荐语言为英
语

1. 前往账户

2. 帐户设置

3. 输入或修改信息

4. 请记住通过单击右上角的按钮来保

存更改。
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更改密码
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可以通过用户菜单更改您的密码

2

1

1. 前往账户

2. 更改密码
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注册 JAGGAER 采购门户后，供应商将接管公司数据和用户管理的全部责任，包括添加、编辑和删除用户以及管理
其门户访问权限的能力。

梅特勒-托利多无法修改已注册供应商的供应商数据库信息。所以，我们提供此供应商工作指南。
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供应商管理的主数据

基本数据（公司名称、地址、电子邮件、主页、注册号等）

用户和联系人管理，包括访问权限和角色分配

信息管理（包含一些信息需求的调查问卷）

供应商必须为每个主题确定一个特定的联系人，该
联系人需要分配特定角色以接收相关通知。
可以添加或删除角色的职责，但每个强制角色必须
至少分配一个联系人。

公司数据管理责任



供应商公司数据
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通过“供应商基础数据”，您可以更新公司详细地址信息及其它注册信息，例如增值税代码、DUNS 和 EORI 编号
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1. 转到主页

2. 供应商基础数据

3. 输入或修改信息

4. 请记住通过单击右上角的按钮

来保存任何更改。
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添加新联系人
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如果用户需要收到通知并有权访问门户，
请点击访问按钮和MT权限，同时设置一
个登录用户名

我们建议使用 “first name.last name” 作
为您的登录用户名，但您可以自由选择
您喜欢的任何用户名。

转到主页

供应商联系人和角色

联系人选项卡

添加新联系人

填写信息

添加门户访问权限

保存
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任何一个有效用户都可以通过“供应商联系人和角色”添加新联系人并授予其门户访问权限。

5

7

6

7



角色分配 – 新建或更改
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创建新联系人后，请务必根据其特定职责范围分配适当的角色。要为您的活动用户添加或更改角色，请使用位于联系人旁边的角

色选项卡。

转到主页

供应商联系人和角色

角色（请参阅下一张幻灯片中的更多详
细信息）

添加新的联系人

分配公司权限

添加另一项责任

保存
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6 某些角色允许基于 Buyer 

Group 进行分配。“---”表示
没有限制
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角色功能概述
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供内部使用 - 机密

驱动与已传输采购订单相关
的通知

在创建 eRFQ 期间，根据分配的角色推荐供应商联系
人。通知将发送到相应联系人的邮箱地址

文档传输通知将发送到已分配联系人的邮件地
址

RFQ = 询价，PAP = 零件批准流程

强制性角色，要求
至少分配一个负责的联系人



更新同事的联系信息
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1. 主页

2. 供应商联系人和角色

3. 联系人

4. 将鼠标悬停在线条上并按下

“编辑”图标

编辑信息

2

1

3

3

4

1

2

5

4

5

登录名（Login 

Name） 可见，
但无法修改。

要更新同事的联系方式，请转到“供应商联系人和角色”部分。有关您自己的详细信息，请参阅幻灯片 2。



供应商简介
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您可以随时在“Supplier Profile（供应商简介）”下编辑您的供应商资料信息，导航到要修改的部分，并在完成更改后重新发布

资料。

1. 主页

2. 供应商简介

3. 编辑您的供应商资料

4. 证书（见下文）

5. 发布

在“证书”选项卡中，您可以上传最

新的 ISO 证书

-> 转到选项卡

-> 向下滚动

-> 将鼠标悬停在证书行上

-> 按下更改按钮

-> 选择并上传新文件

-> 更新到期日期
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