
报价活动报名及文件提交操作手册

瑞丽市新亚洲进出口有限公司报价平台

报价活动报名及文件提交操作手册

一、手册用途

本手册用于指导已完成平台注册并通过审核的企业查看报价活动、提交活动报名申请、上

传付款凭证（如适用）和上传正式报价文件。

本手册只说明网站操作流程。具体货物、报价条件、保证金、计价规则、文件要求和截止

时间，以对应活动公告、报价活动说明及项目附件为准。

二、进入报价大厅
1. 打开报价平台并登录企业账号；

2. 点击“报价大厅”；

3. 查看活动名称、活动编号、活动状态和报价截止时间；

4. 点击拟参与的活动，进入活动详情页。

三、核对活动详情

打开活动详情后，请先核对：

 活动名称；

 活动编号；

 货物名称和数量；

 装车/提货地点；

 报价开始时间和截止时间；

 保证金要求（如有）；

 活动附件和文件版本。



当前打开的活动编号必须与下载的报价表活动编号一致。编号不一致时，不要继续填写或

上传文件。

四、下载活动文件

从活动详情页或下载中心下载本场活动适用文件，例如：

 报价活动说明；

 标准报价明细表；

 可填写 PDF或电脑填写版Word；

 项目化验资料；

 付款凭证说明（如适用）；

 补充通知及其他项目附件。

下载后请核对文件名称、活动编号和版本。不得混用其他活动或旧版本文件。

五、提交报名申请

如本场活动设置报名申请：

1. 点击活动页面上的“参与报价”“报名”或对应入口；

2. 按页面提示确认并提交报名申请；

3. 等待页面返回结果；

4. 返回活动页面或会员中心查看报名状态。

报名申请提交成功，不等于报价文件已经提交。只有报价文件在上传入口提交成功，才完

成报价文件提交。

如本场活动没有设置单独报名申请，则按照活动页面提示办理后续文件下载和提交。

六、付款凭证（如活动要求保证金）
1. 按活动公告和付款说明核对保证金金额、收款信息、付款期限和付款备注；

2. 按要求完成付款；

3. 进入对应活动的付款凭证上传入口；

4. 上传清晰、完整的付款凭证；



5. 点击提交并等待页面返回结果；

6. 返回活动页面或会员中心核对文件状态。

付款凭证上传成功，仅表示文件已经提交，不代表保证金已经到账或财务核验通过。到账

和有效缴纳情况以公司财务核验及活动文件为准。

七、填写报价文件

本平台提供活动专用的电脑填写版、可填写 PDF或手写版文件时，企业可根据自身情况

选择：

电脑填写方式

1. 下载活动专用Word或可填写 PDF；

2. 填写企业名称、统一社会信用代码、联系人和联系方式；

3. 填写铅报价项目；

4. 填写各银含量区间的计价系数；

5. 完成活动要求的确认；

6. 打印后由授权代表签字并加盖企业公章。

手写填写方式

1. 下载活动专用手写版Word或 PDF并打印；

2. 使用黑色或蓝色签字笔清晰填写；

3. 不得涂改关键报价数字；如必须更正，应在更正处签字或按活动要求重新填写；

4. 由授权代表签字并加盖企业公章。

八、提交前检查

提交前请核对：

 活动名称和活动编号；

 企业名称和统一社会信用代码；

 铅加工费及其他铅报价项目；

 四档银计价系数；

 企业签字和公章；



 文件是否清晰完整；

 文件是否为本场活动最新版本。

九、上传正式报价文件
1. 确认活动仍处于报价时间内；

2. 进入活动详情页的报价文件上传入口；

3. 选择已经填写、签字并盖章的最终报价 PDF；

4. 核对文件名称和活动编号；

5. 点击上传或提交；

6. 等待页面返回“提交成功”或对应结果；

7. 返回活动页面或会员中心核对提交记录。

本平台以买方最终上传并提交成功的报价文件作为报价文件记录。仅在本地保存文件或点

击按钮，不代表平台已经成功接收。

十、第二次提交

同一企业就同一活动最多提交两次报价。

 第二次提交成功后，第一次报价自动失效；

 第二次报价成为最终有效报价；

 不得提交第三次；

 第二次提交后不得撤回、替换或补充。

提交第二次报价前，请重新核对全部报价内容、签字盖章和活动编号。

十一、报价截止

报价截止时间以活动公告列明的中国标准时间及平台服务器记录为准。截止后不得新增、

替换、修改或补交报价文件。

如遇系统异常，请立即保存页面截图、活动编号、文件名称、文件大小、操作时间和错误

提示，并联系瑞丽市新亚洲进出口有限公司。未经公司统一正式通知，不得使用微信、电

话或口头报价代替平台提交。



十二、查看活动结果

报价提交后，可通过报价公告、活动详情页、会员中心或平台通知查看后续状态和结果。

报价最高不代表一定被选定。公司将结合报价、付款安排、履约能力、提货及物流能力、

合作记录、风险控制和实际业务需要进行综合评审。

活动结果通知不当然代表正式交易合同已经成立。中选后，双方按照正式合同办理预付款、

提货、最终化验、结算单、尾款和发票等事项。

联系方式

瑞丽市新亚洲进出口有限公司

电话：0692-4666626

地址：中国（云南）自由贸易试验区德宏片区瑞丽市瑞江路 86号德龙国际珠宝城 B2栋 7

号

工作时间：周一至周五 09:00—18:00

内部发布检查（发布前删除）
☐ 活动详情页路径和按钮名称已用当前网站核对；

☐ 报名是否需要项目级审核已按本场活动确认；

☐ 付款凭证和报价文件上传路径已核对；

☐ Word、手写版和可填写 PDF文件名称已核对；

☐ 第二次提交规则已复测；

☐ 手册未承诺未验证的自动邮件或自动排名功能。


	瑞丽市新亚洲进出口有限公司报价平台
	报价活动报名及文件提交操作手册
	一、手册用途
	二、进入报价大厅
	三、核对活动详情
	四、下载活动文件
	五、提交报名申请
	六、付款凭证（如活动要求保证金）
	七、填写报价文件
	电脑填写方式
	手写填写方式

	八、提交前检查
	九、上传正式报价文件
	十、第二次提交
	十一、报价截止
	十二、查看活动结果
	联系方式
	内部发布检查（发布前删除）


