
Jaggaer 供应商数据维护
Mettler Toledo 供应商工作指南

2025 年 6 月



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
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1. 前往账户

2. 更改密码
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Impact-for-Suppliers.pdf

如果您尚未升级到新的电子邮
件登录名方式，请按照以下说
明里的步骤执行。
仅对已注册的电子邮件使用“忘
记密码”。如需更正您的电子邮
箱，参考上一张幻灯片去更新
个人数据。

https://www.jaggaer.com/wp-content/uploads/Impact-for-Suppliers.pdf


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。因此，我们提供了帮助指南。
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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

档案管理（包含信息请求的调查问卷）

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“供应商基本信息”，您可以更新公司地址详细信息和注册参考，例如增值税代码、DUNS 和 EORI 编号
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1. 转到主屏幕

2. 供应商基本信息

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。
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转到主屏幕

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

记得保存

要授予用户访问门户的权限，请
激活门户访问按钮并标记 MT 权
限。将根据分配的角色生成通
知。有关角色分配的更多信息，
请参见下面的幻灯片。

添加新联系人
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任何活动用户都可以通过“供应商联系人和角色”添加新联系人并授予门户访问权限。

5
7

6

7

登录名不再显示在联系人编辑模式下，
因为它已被带有电子邮件地址的 IDM 

登录名取代



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。

转到主屏幕

供应商联系人和角色

角色 选项卡

点击“编辑权限”

转到相应的角色区域（请参阅下一张幻
灯片中的更多详细信息）

添加另一项责任

保存

2

1

3

3

4

1

2

5

6

4

5
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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概述角色功能
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供内部使用 - 机密

触发已发送的订单的相关通知
在创建 eRFQ 时，根据分配的角色推荐供应商联系人，
通知将相应地发送到联系人邮箱地址

文档交换通知将发送到已分配联系人的邮箱地址

RFQ = 询价，PAP = 零件批准流程

这些必要的角色要求至
少分配一个责任联系人



更新同事的联系信息
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1. 转到主屏幕

2. 供应商联系人和角色

3. 联系人选项卡

4. 将鼠标悬停在线条上并按下

“笔”图标

5. 编辑信息
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登录名不再显示在
联系人编辑模式下，
因为它已被带有电
子邮件地址的 IDM 
登录名取代

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。

IDM = 身份管理



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

置文件。

1. 转到主屏幕

2. 供应商档案

3. 编辑您的供应商资料信息

4. 要更新上传的文档，请执行以

下步骤

5. 将鼠标悬停在右侧的信息符号

上可查看详细信息。

替换已上传的文档：

-> 将鼠标悬停在文档行上

-> 按下更改按钮

-> 点击选择文件，上传新文件

-> 更新到期日期或其它文档相关字

段
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