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一、隨便看看 

在未建立帳號前可免登入查看部分採購訊息 

在登入頁點擊 「隨便看看」  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

進入採購資訊頁可瀏覽部分採購訊息，點擊「+」按鈕可查看該採購項目的基本資訊 

 

  

 

手機版 
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二、註冊帳號 （如是採購寶舊用戶，請直接跳到第三部份） 

在登入頁點擊「註冊帳號」 

 
 

 

進入頁面後填寫帳戶資料（電話須輸入澳門手機號碼），然後按「立即登記」。 

登記完成後，會出現成功開通畫面，然後按「創建公司」 
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三、登入 

如閣下已在“採購寶”平台註冊帳號，可選擇 

「手機號碼登錄」，需要使用登入採購寶時的手 

機號碼 

 

登入後即可更新帳號資料 

（需要到網站版本更改帳號名稱及電郵等） 

 

  

 

  

選擇「個人資料修改」，修改往後登入資料，以及修改密碼（如為採購寶舊有用戶，即

不用填寫舊密碼） 
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如註冊或更新資料後，往後登入可用帳號或電郵方式登入 

         

 

 

登入後，能看到首頁包括行業動態、公司產品或服務、快捷操作、我的收藏等功能區  

訂閱了的行業有公司

發佈採購會在此看到 

公司新增了的產品或

服務在此看到 收藏了的採購

資訊會在此看

快速進入公司

管理等頁面 
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四、建立公司 

可以在註冊後點擊「創建公司」或點擊首頁的「立即登記」 

 

 

 

 

 
 

進入登記公司頁面，填寫入所需資料、上傳公司 Logo 等（ * 號必填欄位） 

填寫完成公司資料後點選「提交登記」 

*公司的中、葡文名稱，納稅人編號及營業稅檔編號在提交後不能再修改 
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提交成功後進入待審批階段，可查看公司的審批情況。如想在此帳號下管理一間或多

間公司，可按「+ 登記公司」繼續添加公司 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

建立完成公司後，點擊「查看」進入該公司的各項內容管理頁面；按 可切換

當前所管理的公司 
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五、公司管理 

A. 帳號管理 

進入帳號管理頁面，選擇「帳號管理」欄，點選「+ 新增帳號」（當公司處於待審

批狀態時不能新增帳號） 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入電郵、姓名、可選擇該帳號是否為管理員帳號，然後點擊「保存」 

 

 

 
 
 
 
 

 

保存後，需要到輸入電郵的郵箱點擊驗證電郵註冊帳號 
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公司資料管理 

點擊「資料管理」進入公司資料管理頁面，可修改公司資料 

*中、葡文名稱、納稅人編號及營業稅檔編號不能修改 

*行業分類能多選 

*當公司處於待審批狀態時公司的資料不會在平台上公佈 
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B. 產品或服務管理 

 

點擊「供應產品」欄，然後點擊「新增」按鈕新增產品 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸人產品或服務標題、簡介，亦可上傳產品圖片，然後按「確定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊 排序管理 可調整各項產品的排序 
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發佈產品資訊後，除了可修改產品資訊，還可以進行排序，點擊「排序管理」 

 

按上下方向符號調整完成後，按「確定」儲存 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

點擊可調整排序 

 
可編輯產品的內容 
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C. 聯絡人管理 

可以為公司添加多個聯絡人，點擊「聯絡人管理」，然後選擇「新增聯絡人」 

 

 

 

 

 

 

 

 

填寫聯絡人資料，然後選擇「保存」 

 

 

 

 

 

 

 

 

亦可點擊「排序管理」可調整聯絡人的排序 
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D. 常見問題管理 

點擊「常見問題管理」欄位，點擊「新增」按鈕新增常見問題 

 

 

 

 

 

 

 

填寫問題及答案，然後點擊「確定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

 

 

亦可選擇「排序管理」調整問題的排序，亦可點擊「修改」更新常見問題 
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E. 最新消息管理 

點擊「最新消息管理」欄位，點擊「+ 發佈消息」按鈕新增最新消息 

 

 

 

 

 

 

 

輸入標題及內容，然後點擊「確定」 

 

對已發佈的最新消息，可點擊「修改」進行更新新聞消息 
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六、採購管理 

在主頁左面菜單點擊「資料管理」> 「採購管理」進入採購訊息管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

發佈採購： 

1.  點選「發佈需求」 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 輸入採購項目資料，聯絡人可選擇公司管理中所輸入的聯絡人，系統會自動填上

該聯絡人電話、電郵等資料 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

聯絡人可選擇公司管理所輸入的聯絡人 

手機版 

手機版 
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3. 完成後，可選擇「保存草稿」暫不發佈，或點擊「立即發佈」發佈採購資訊 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 完成後，在「己發佈」中查看所有發佈了的採購訊息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  在「草稿」中查看未發佈的採購項目，可勾選採購訊息然後按「批量發佈」發佈 

 

 

 

 

 

 

 

常見問題可選取公司

管理中所建立的問題 
 

 

 

點擊此按鈕可把採購

訊息退回至草稿區 
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批量發佈採購（手機版本不支持該功能）： 

首先在以 Excel 匯入採購需求，點選「下載範例檔」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

打開範例檔會看到「行業分類說明」，輸入採購訊息時行業分類請以此處編號輸

入，然後按「採購需求」工作表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輸入採購訊息（行業分類如為單一時只需直接輸入數字，若為多項時則以符號

「 , 」為分隔，例：1,2,3） 
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填寫完成 Excel 檔後，點擊「選擇文件上載」匯入採購訊息，然後按「更新」 

 

匯入的採購訊息會新增至「草稿」，選取要發佈的採購訊息（可多選），然後按「批量

發佈」發佈採購訊息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

成功發佈的採購訊息可在「已發佈」查看 

 

1. 

2. 

 

點擊此處可全選  
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可按「類別」或「時間段」對已發佈的採購項目進行篩選 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

匯出報表 

可以點選一個或多個採購項目匯出供應意向報表，點擊「匯出報表」即可，也可以點

擊「查看」查看單個採購訊息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

七、提交供應意向 

點擊左面菜單的「採購資訊」進入採購訊息頁面 

 

可以按「行業」、「關鍵字」、「採購名稱」、「公司名稱」、「採購到期日」搜尋採購訊

息，行業可以選擇所有、單項或多項來搜尋； 

另外，可收藏感興趣的採購項目，回到首頁查看「我的收藏」列表 
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手機版中，可按以按下圖步驟查看收藏夾 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊「查看」進入採購項目內容，如想對項目提出供應申請，可按「申請供應」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 點擊常見問題查看

採購相關問題 

 

 

 

手機版 
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提交前核對或修正資料，點擊「提交」即可完成申請供應意向  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

成功提交申請後，該項目會顯示「己申請」 

 

  

 

手機版 
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八、搜尋供應商及採購商 

點擊左面菜單的「公司列表」進入供應商及採購商列表； 

可對「行業」或「名稱」來搜尋公司，行業可以選擇所有、單項或多項來搜尋； 

多項行業搜尋後可按「重置」清空所作選擇後再作重新選取 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點擊「查看」後可切換查看公司的相關訊息、公司最新消息、供應產品及採購資訊； 

手機版上，點擊公司後看到「公司需求」及「公司介紹」，在「公司介紹」頁面上亦能

查看該採購商的採購流程及最新的公司新聞 
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九、訂閱行業訊息 

點擊左面菜單「資料管理」> 「行業訂閱」進入訂閱行業訊息設定 

可勾選多項行業分類來訂閱相關訊息，選擇後按「確定」儲存所作設定 

 

 

 

 

 

 

設定訂閱後按 相關採購資訊 可查看所訂閱行業的採購發佈訊息 

 

 

設定訂閱後按，「相關採購資訊」可查看所訂閱行業的採購發佈訊息 

 

 

 

 

 

 

 

 

所訂閱行業的採購發佈訊息亦可在首頁的「行業動態」中看到 
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