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◼如何申请 BuySMART 系统账号

登入内网 IT Service信息服务技术：

主页 - IT (sodexo-cn.com)

点击“应用系统账号申请-新的申请”进入

• 正确填写申请信息，如部门，业务系统名称，

账号类型，权限角色，成本中心等

• 有效审批人一般填写区域总监

• 如“账号类型”选择“新建”，需选择是否
已维护WS邮箱与是否需要参加培训

https://www.sodexo-cn.com/Service/IT/SitePages/Portal/Request.aspx
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◼如何登入 BuySMART 系统

访问 BuySMART 链接：

Login (Sodexo-cn.com)

   或通过内网登入：

Sodexo Site Portal (Sodexo-cn.com)

点击“点我登录”进入成本中心选择界面

• 点击对应成本中心进入 BuySMART 系统

①

②

https://sitesmart.sodexo-cn.com/
https://owa.sodexo-cn.com/
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• 成本中心选择页面最多可显示8个可访问成本中心；

其余的成本中心将被隐藏，需输入成本中心编号进行搜索
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◼ 使用过程中遇到问题如何处理

请点击“联系我们”填写对应信息，上传相关支持文件（如有需要）后点击提交；

系统管理员会联系用户解决问题。
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◼ 申请完BS账号对系统操作不熟悉怎么办

可通过“培训申请”根据个人情况填写培训申请（也可通过登入页点击“培训申请”）；

系统管理员会在收到申请后两周内安排培训。
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采购管理02

• 单内物品采购

• 单外物品采购

• 月度采购金额控制

• 收货管理

• 保质期管理
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1. 点击“新建”选择 “要求送货日期”，“订单类型”后点击“新建”；

2. 查询所需物品；

3. 填写物料采购申请量；
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4. 确认“要求送货时间”无误；

5. “保存”并“提交”采购申请（PR）；
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◼ 采购申请（PR）新建：

点击 “新建” 选择 “要求送货日期” 及 “订单类型” 后点击 “新建”。



采购管理 - 单内物品采购

13

◼ 采购申请（PR）类型：

• 普通 - 可订购除干货，调味品等以外的物料，根据订单规则D+2，或D+3，D+4……系统提交

• 固定日 - 可订购干货，调味品等物料，根据既定的配送时间系统提交

* 内网上订购注意事项中可查询

• 特殊采购 - 工服采购，工服送货时间和加急费规则见下图：
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◼ 选择物品：

• 大类（通过下拉框选择食品，非食品或服务）

• 物品类别（通过下拉框选择物品类别）

• 物品（输入物品名称关键字或者物品编号）

• 供应商（输入供应商编号）

所有可订购单内物品可在“采购管理-物品-单内物品列表”中进行查询
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◼ 申请物品：

1. 输入物品关键字点击查询

2. 填写申请量，点击申请

3. 点击申请后，已申请的物品信息将出现在界面的右侧

4. 点击 “保存” 并 “提交” 采购申请（PR）

• 千克，米，小时等计量单位可填写1至2位小数，其
他单位必须填写整数

• 采购申请（PR）可进行保存，保存后为草稿状态，
可后续进行编辑

• 已提交采购申请（PR）如已生成采购订单（PO）
将无法撤单
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◼ 核心商品：

物品编号前带有 标识的物品为核心商品。
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◼ 标签设置与选择：

可根据自身需要设置标签信息以便查询物品:

1. 点击“编辑”进入编辑页面

2. 输入标签信息（自定义），点击“保存”完成设置

3. 设置完成后，点击“请选择”进入标签选择界面

4. 点击所需标签后，再点击“选择”，即可查询该标签下的物品

“公共标签”由供应管理部管理
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◼ 一次性用品采购：

每月21日至25日可提交次月的一次性用品采购申请（PR）。

未在规定时间内提交的一次性用品采购申请（PR）将被系统自动拦截;

被拦截的采购申请（PR）将会在每月21日或次月1日生成采购订单（PO），如

5月26日提交的PR将在6月1日生成PO，这将会影响到货时间，为此请大家严格按照黄色标识的时间提交一次

性用品采购申请
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◼ 服务预计完成时间:

服务类采购申请（PR）“服务预计完成时间”字段为必填项。

系统将根据“服务预计完成时间”通过系统消息及邮件的方式予以申请人收货确认提醒。
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◼ 提前下单物料：

部分物料需提前下单，请根据采购申请页面展示的提前下单天数选择相应的采购申请（PR）要求送货日

期。
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◼ 单内采购审批：

食品与非食品采购申请（PR）金额大于70K，服务类采购申请（PR）金额大于20K，提交后将系统将需要
完成审批流（审批流以公司内网发布为准）

审批申请提交后可通过点击单内采购申请查询页面“审批中”查看当前审批节点

审批权限可参考内网 审批流程及权限

 请确保采购申请（PR）在要求送货日期前完成审批；如审批超时，则采购申请（PR）无效，需重新提交新采购申请（PR）

https://cn.sodexonet.com/home/tools-resources/delegation-of-authority.html
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◼ 单内物品列表：

可查询单内可订购的所有物料，包括食品，非食品，服务类。
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◼ 单内订单调整申请：

1. “采购管理-采购订单”选择所需调整的采购订单（PO），点击“发起调整”

2. 双击调整量列空白处，按需输入调整数量，系统自动计算出调整后要求送货量；如需取消整张采购订单

（PO）请勾选“整单取消”

3. 按需选择调整要求送货时间

4. 填写调整申请原因及上传支持文件

1

2

3

4
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◼ 单内订单调整申请：

1. 调整申请单提交后将进行调整申请审批

2. “采购管理-采购订单”点击“待审批调整单”查看审批进度；仅当审批完成后调整申请生效。

调整单截止时间为每日14:00
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◼ 单外物品询价：

• 食品类单外物品通过在线询价功能进行询价

• 非食品与服务类单外物品通过线下单外询价模板进行询价
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◼ 单外物品询价：

选择物品分类

物品分类将影响成本入账科目
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◼ 单外物品询价：

填写物品名称，采购单位，申请数量，品牌，颜色，存储条件，规格

品牌，颜色，存储条件，规格非必填，但详细的描述可增加询价准确率

填写举例：
物品名称：可乐
采购单位：箱
申请数量：10

品牌： 可口可乐
颜色：
存储条件： 常温
规格： 500毫升 * 24瓶

产品经理与供应商可根据以上描述提供准确的产品及报价
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◼ 单外物品询价：
点击“添加”后，补充右边必填信息，包括：询价名称，联系电话，要求送货时间，产品经理，申请理由
等信息
• 期望的采购次数将会影响报价，同时一次性采购的报价仅可提交一次采购订单
• 请根据产品经理负责的产品范围在下拉框中选择相应的产品经理
• 填写期望的产品要求送货时间，小于24小时的食品询价将被视为应急询价
• 上传附件货填写备注供产品经理询价时进行参考
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◼ 单外物品询价：

填写查询条件点击“查询”，可查询历史询价申请

• 点击“新建”按钮，可直接发起询价申请

• 点击“复制”按钮，可复制历史申请并重新提交询价申请单
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◼ 单外物品询价：

点击“食品/非食品/服务审批申请”打开“有效报价查询”界面

• 若不存在所需产品的有效报价，可点击“新建询价申请”填写在线询价申请

• 若存在所需产品的有效报价，可点击“新建审批申请” 直接发起审批申请
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◼ 单外采购申请：

• 选择“申请目的”、“采购类型” 、“要求送货日期”、并填写“申请备注”，等信息

• 根据营运管理需要，添加加签审批人

• 服务类采购申请需填写“预计服务完成时间”



采购管理 - 单外物品采购

32

◼ 单外采购申请 - 授权供应商：

• 点击“添加行”，查询并勾选物料，填写采购数量后点击保存

• 保存后，点击“提交”或者“保存草稿”；点击“添加行”继续添加物料

• 审批申请只可包含一家供应商的产品
• 非食品/服务审批申请只可包含同一家供应商下的一种物品子类别的产品
• 在线询价方式生成的一次性报价，采购数量调整不可超过±5%
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◼ 单外采购申请 - 非授权/员工垫资供应商：

• 点击“添加行”，输入物品信息，点击保存

• 保存后，点击“提交”或者“保存草稿”；点击“添加行”继续添加物料
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◼ 单外采购申请：

• 单外采购申请提交后将进行线上审批流程

• 审批权限可参考内网审批流程与权限

https://cn.sodexonet.com/home/tools-resources/delegation-of-authority.html
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◼ 电商平台：

• 通过内网 应用系统账号变更申请 申请电商平台使用权限

• 电商平台订单提交后将根据审批权限进行在线审批

https://www.sodexo-cn.com/Service/IT/SitePages/Portal/ApplicationAccount.aspx
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◼ 审批进度查看：

• “采购管理-单外物品采购申请-审批进度查看”可查询审批流程进度。

• 审批超时的审批流程，系统将发送要求送货时间确认邮件至申请人，申请人通过系统邮件确认要求送

货时间后单外采购审批流程方可完成。
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◼ 大陆月度采购金额控制邮件通知矩阵如图示：

◼ 各成本中心的月度控制金额详情可联系对应的营

运控制进行咨询；

◼ 成本中心月度额度使用超过80%时，系统将提示

用户并且发送通知邮件至相应管理层;

◼ 成本中心月度采购额度 = 要求送货日期为上月

26号至本月25号的订单金额总和；
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▪ 采购订单（PO）生成时遵循以下逻辑，一张采购申请（PR）
将会生成多张采购订单（PO）：

• 物品大类

• 税率

• 供应商
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▪ 非物流订单：发货数量由营运同事进行确认与提交；

▪ 物流订单：发货数量由物流供应商上传，营运同事进行确认；未进行确认的系统将在每天14:00根据

物流商上传的发货数量自动进行确认。
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◼ 收货状态：

非物流订单

• 未收货：尚未完成收货确认操作

• 已收货：已完成收货确认操作

物流订单

• 未收货未上传：物流供应商尚未完成发货数量上传

• 未收货待确认：物流供应商已成功发货数量上传，可进行确认操作

• 已确认：物流供应商已成功发货数量上传，且已完成确认操作；若存在收货差异，请发起投诉申请
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◼ 非物流订单收货：

1. 根据“要求送货日期”、“PO单号”、“收货状态”等筛选条件，查询需所需采购订单（PO）；

2. 双击打开采购订单（PO）；
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3. 填写“实收量”，如实收量与订购量不匹配，需选择备注栏“原因” ；

4. 选择“实际收货时间”；注：实际收货时间不能大于当前时间

5. 点击“保存”；

6. 点击“提交”；

注：除千克，米，小时，平方米等计量单位可填写1至2位小数，其余单位仅可填写整数
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◼ 物流订单收货

物流供应商每日10:00上传订单发货数量

1. 根据“要求送货日期”、“PO单号”、“收货状态”等筛选条件，查询所需采购订单（PO）；

2. 双击打开采购订单（PO）；

3. 点击“确认”；如收货数量或质量存在异议，可通过投诉按钮上发起投诉申请

注：系统无法查询到要去送货时间早于分店上线时间的PO
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◼ 服务类采购订单（PO）：

1. 修改：可对服务预计完成时间进行修改。系统将根据修改后的服务预计完成时间通过系统消息与邮件

的方式发送收货确认提醒

2. 确认：可对服务预计完成时间进行确认，确认后服务完成时间将锁定，无法再修改
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◼ 服务类采购订单（PO）收货提醒：

系统将从距离服务预计完成时间 N-3 日开始发送提醒信息直到完成收货或者确认“服务预计完成时间”

提醒方式：1.系统内弹窗提示；2. 邮件提示（发送采购申请（PR）提交人，抄送供应管理支持部）
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◼ 创建投诉申请：

1. 点击“投诉”页面的“新建”（也可通过已收货采购订单（PO）界面内的“投诉”按钮发起）；

2. 选择所需的供应商并点击“新建”；

3. 点击“选择投诉物品”选择所需的商品并填写投诉数量后点击“投诉”；

4. 选择“投诉原因”，填写“分店备注”及上传图片后点击“保存”并“提交” ；

①
③

③
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◼ 注意事项：

1. 仅存在库存的情况下可发起投诉，已消耗的物品无法进行投诉；服务类物料无法发起投诉

2. 未受理状态的投诉申请可以撤回

3. 同一笔PO中的同一个物品只可发起一次投诉申请

4. 除了千克，米，小时，平方米等计量单位投诉量可填写1至2位小数，其余单位仅可填写整数
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◼ 投诉结果查询：

1. 投诉申请提交后，可在“投诉状态” 查看

“处理结果”；

2. 双击打开“投诉申请”，可查看“处理结果”

详细说明；

➢ 批准量 = 已批准的投诉数量，会从系统的当

前库存中调拨出

➢ 驳回量 = 被驳回的投诉数量，会从系统的

“冻结库存” 恢复到“当前库存”

➢ “供应商回馈” 可查看供应商的回复消息
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◼ 点击“查询供应商资质”进入SRM系统平台，查询供应商资质等信息
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消耗和库存管理03

• 每日食品消耗 • 其他消耗 • 餐数、金额调整

• 调拨 • 当前库存 • 冻结库存

• 实物盘点 • 进销存 • 日结、月结
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消耗—使库存中的物料出库，只有消耗完的库存才是真正的成本。服务类物料不入库存，系统直接消耗

只有配置完服务窗口的分店才能做食品消耗，服务窗口需要与餐次关联。一般情况下FM的分店餐次都为“空”，
故FM分店一般不做食品消耗，即使有食品类的消耗也是做在其他消耗中；只有CA分店需要做食品消耗

未配置服务窗口的CA分店配置方式如下：

▪ （1）分店配置-服务窗口-新建

▪ （2）填写General，中文名称，英文名称为手动必填；点餐方式为可选择必

▪ （3）填；餐标，排序值非必填；服务窗口编号无法填写，待保存后会自动生成

▪ （4）填完后General信息后，点击旁边的餐次进入关联餐次

消耗和库存管理
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消耗和库存管理-服务窗口配置
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消耗和库存管理-服务窗口配置
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如何新建“每日食品消耗”

（1）点击“每日食品消耗”中的“新建”；

（2）选择“日期”并点击“新建”；

（3）选择“添加物品

（4）选择所需消耗物品填写消耗数量,点击“添加”并填写“实际就餐人数”及“销售额”（现金,IC卡或消费券）；

（5）点击保存并提交；

消耗和库存管理—每日食品消耗
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消耗和库存管理—每日食品消耗
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消耗和库存管理—每日食品消耗
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消耗和库存管理—每日食品消耗



如何新建“其他消耗”？

1. 点击“消耗和库存管理”中“其他消耗”的“新建”；
2. 选择“消耗时间”；
3. 选择“添加物品”
4. 选择物品并添加
5. 点击保存并提交；
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消耗和库存管理 – 其他消耗
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消耗和库存管理 – 其他消耗
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③
②

①

如何更改提交或日结之后的营业额及就餐人数？

1. 点击“消耗和库存管理”中的“餐数、金额调整”；

2. 选择所需更改PRJ的对应时间；

3. 点击“查询”；

消耗和库存管理 – 餐数、金额调整

4. 选择对应的日期后点击“查看”；

5. 更改对应的“实际就餐人数”或销售额；

6. 点击“保存”；



如何调拨库存

调拨出库:

1. 点击“调拨出库”中的“新建”；

2. 填写调出PC，入库时间及调拨原因（备注为可选项）；
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消耗和库存管理 – 调拨

3. 选择物品；

4. 点击“保存”并点击“调拨确认”；



如何调拨库存

调拨入库:

1. 点击“调拨入库”并点击“查询”；

2. 双击所需调拨单据后点击“调拨入库”；
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消耗和库存管理 – 调拨

• 注意事项

1. COR分店的调拨需对应SSC进行操作；

2. 无法搜索到已设置分店下线的PC Code
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消耗和库存管理 – 当前库存

当前库存—分店截止目前所有的库存明细信息；注：库存只包括食品和非食品，服
务类物料不入库存

1. 可在“物品”和“子类别”等筛选条件中输入信息，以及勾选食品类或非食品类，
也可以不输入，不勾选直接点击查询，得到当前库存的数据，包括物料信息，可
用库存量及金额，冻结库存量及金额，总库存量及金额（可用库存量+冻结库存量
=总库存量）。
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消耗和库存管理 – 当前库存

2. 点开+号，可以查询到该库存来源于哪一笔收货的PO单号方便用户查询源头
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消耗和库存管理 – 当前库存

3. 如开启保质期管理功能的分店，在当前库存页面中还会显示“过期提醒”，其
中红色代表已过期，黄色代表即将过期



如何查询“冻结库存”？

1. 点击“库存查询”中的“冻结库存”；

2. 在物品选择框内选择要查询物品并点击“查询”

（如想查询全部，只需点击“查询”即可）；

注：冻结库存一般是在投诉和调拨过程中的库存。

待投诉或者调拨流程完成后，冻结库存才会调拨

出去或者重新回到当前库存。冻结库存被消耗
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①

②

消耗和库存管理 – 冻结库存



67 – 

注：到期邮件提醒不包含投诉中的库存物料

消耗和库存管理 - 过期提醒



消耗和库存管理 - 过期提醒

68 – 

过期提醒
红色：已过期
黄色：即将过期

打开详情可查看库存
生产日期及到期日期

- 出库规则：最邻近到期日期的产品先出库



消耗和库存管理 - 过期提醒
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过期提醒
红色：已过期
黄色：即将过期



消耗和库存管理 - 过期提醒

70 – 

实物明盘报表

实物暗盘报表

保质期
相关报表

明盘报表：显示剩余库存量，增加生产日期及到期日期
暗盘报表：不显示剩余库存量，增加生产日期及到期日期



1.明盘和暗盘区别：暗盘隐藏库存数量及金额（实物盘点数据与历史库存数据一致）

Month 00, YYYY - Title of presentation71

消耗和库存管理—实物盘点

2.即将过期和已过期库存查询：仅开启保质期管理分店有权限查看



进销存—物品在一段时间内入库及出库的记录和现有库存情况

选择物品和时间段，点击查询。如下图中，物品选择“橡胶手套”，时间段：2/1-3/1（建
议选择时间跨度为1个月以内），既可查询到该物品在这个时间段所有入库及出库的信息，
以及截止到3/1的库存情况
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消耗和库存管理—进销存



如何完成日结操作

1. 点击“消耗和库存管理”中的“日结与月结”；

2. 点击“日结”
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①
②

消耗和库存管理 – 日结/月结

• 注意事项

       1.日结的意思，就是今天不再有库存进和出，准备关账了才日结。提交日结后无法收货进当天，无法
做当天的消耗。是当天操作的最后一步

        2.日结无法提交的情况: 当天及之前有已上传未确认的物流订单；当天及之前未提交的食品消耗草稿

；



月结

 1. 系统将在当月25号之后的第一个工作日22:00对当月数据进行自动月结处理

 2. 月结数据为上月26日至当月25号；
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消耗和库存管理 – 日结/月结
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每日食品成本预估04

• 新建菜谱 • 每日预估



如何新建菜谱？

1. 点击“菜谱及配方管理”页面的“新增”按钮；

2. 填写菜谱基本信息；

3. 添加原料、子菜谱；

4. 编写制售要点、烹调程序，保存菜谱；

每日食品成本预估

76
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如何新建每日预估？

1. 点击新建按钮

①

每日食品成本预估

2. 选择新建时间后点击新建

②
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如何新建每日预估？

3. 点击添加菜谱或物品、就餐人数、预估份数（如果是单点那么需要填写售价）;

4. 点击“保存”；

5. 点击“提交且生成采购申请”；

每日食品成本预估

⑤④
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如何根据每日预估生成采购申请？

1. 确定订购量和送货时间；

2. 确认数据是否一致并提交预估；

3. 提交后的预估转化成单内PR草稿

每日食品成本预估

③

④

⑤
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报表分析05



➢ 如何使用“查询分析”功能

1. 点击“报表分析”中的“查询分析”；

2. 选择并点击所需查询表单；

3. 选择或填写对应查询条件后点击“查询”；
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① ②

③

④

⑤

报表分析

➢ 如何查看“报表”

1. 点击“报表分析”中的“报表”；

2. 点击所需查看报表；

3. 选择所需查看月份并点击；

收货验收单C8B为有差异、调整的订单

注意事项

       1. 查询分析需在数据已提交之后才能进行查看；

       2. 只有月结后，才能使用“报表”功能；



该表是记录分店在当月财务账期内（上月26日-本月25日）对于各家供应商实际收货时间的数据以及已经成功投
诉数据（投诉状态为：已处理）的汇总；

图1：供货汇总表C9

图2：一个账期的数据来源

报表分析—C9



图3：超出账期的数据会计入下个账期报表

报表分析—C9



该表为分店在当月财务账期内供货汇总表C9的明细，其数据与C9表中的数据相对应；

图1：收货验收单C8A

图2：供货汇总表C9

报表分析—C8A



该表记录分店本财务账期内对于各家供应商完成对账后的数据；

其中，

➢ 订货单为分店收货数据；

➢ 送货单为供应商发货数据；

➢ 最终值为对账后确认的最终数据；

图1：收货验收单C8B

报表分析—C8B



原因分析：C8A是以收货时间统计数据的；而C8B报表是以供应商对账时间统计数据的；

相差的79.32订单：收货时间是09.23号，在上一个财务账期，因此C8A没有统计到；对账时间是09.29号在本财务周期，

因此C8B统计到了，所以有此差异；

C8A

C8B

相差的79.32元在哪？

报表分析—C8A和C8B的差异



该表记录分店本财务账期内每天每餐的就餐人次，销售金额，每天销售总额以及当月每一天累计销售总额；

图1：销售额报表

说明：数字1表示9/26当天早午晚餐的就餐人次：30人，1人，64人；销售额分别为：180元，14元，1152元；
每日小计中显示当天合计就餐人次95人，合计销售额1346元。

数字2表示当月累计销售额，9/27的累计销售额：1346+968=2314元。

报表分析—销售额S-1.1



该表记录分店本财务账期内每天每餐的就餐人次，销售金额，食品成本（消耗）以及成本百分比；

图1：每日食品消耗C6

字段说明：
Shift/Offer – 就餐类型； Daily Total - 每日所有餐次就餐人数，销售金额，食品成本的合计以及合计成本百分
比

Nbs – 每日就餐人数； Cumul – 月累计的就餐人次，销售金额，食品成本以及成本百分比（与前一天累加）

Sales – 销售额；

Food Costs – 食品成本；

% - 成本百分比（食品成本/销售额）；

举例：09-26午餐，就餐人次64人，销售金额1152元，食品成本477.62元，成本百分477.62/1152=41.46%

报表分析—每日食品消耗C6



要求送货时间在当月财务账期内未对账的PO；
1. 单内未对账PO总金额；
2. 单外未对账PO总金额；

本财务月已完成对账的总金额，物料数量取最终调整值；

上财务月的A13 Open PO总金额；

上财务月月结时的期终库存；

产生调拨的总金额；

本财务月结后的现有库存；

报表分析—A13



各个餐次的实际消耗，就餐人次及总消耗，总就餐人次
的合计数，数据与C6表中一致；

差异 = 月消耗总数 - 财务销货成本合计；
单位成本 = 月消耗/月就餐人次；
差异率 = 差异/销货成本合计；

报表分析—A13



Thank you
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