
澳門大學註冊供應商登記系統指南 
 

澳門大學行政部採購處 1/11 更新：21/03/2019 

歡迎使用澳門大學註冊供應商登記系統(下稱 “系統”)。請按照以下程序開通電子

帳戶。 

 

1. 首次使用系統的供應商，可按 “註冊” 開通電子帳戶。 

已開通電子帳戶的供應商，可直接登入系統。(見第 5 點) 

   
 

2. 在 “使用者註冊”版面，輸入以下基本資料後，然後按 “立即註冊”。 

 
 
 
 

*作為日後主要通訊電郵 

*用作日後登入帳戶之用，所以以方便易記為主 
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3. 送出註冊申請後，系統將發送驗證連結至供應商之註冊電郵。供應商須按下驗證連結以激

活電子帳戶。 

 

4. 成功激活帳戶後，供應商可登入系統，正式進入網上註冊程序。 

 

5. 輸入 “使用者名稱”及 “密碼”登入系統。 

 

*每個註冊申請都有獨立的驗證連結 
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6. 選擇 “供應商註冊”，閱讀並確認知悉 《澳門大學註冊供應商登記指引》及 “投標指

引”。有關指引已上載於澳門大學行政部網頁及本系統內。 

 
 

  
 

  
7. 供應商按步驟提供公司的詳細資料、聯絡資訊、業務類別及證明文件。 

詳見以下圖示。 
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7.1. 公司資料 

 

    
 
 

 公司名稱必須與商業登記資料完全相符 

此項只適用於澳門本地公司 

澳門本地公司須提供的證明文件 

本地公司必須提供開業用途的M1表格 

營業超過 1年的本地公司須提供最新年度之M8營業稅單 

如適用，請上載商業登記資料 
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7.2. 聯絡資訊 

供應商必須提供最少一名營業範疇及一名財務範疇的聯絡人，作為大學就採購或支

付方面的主要聯絡人。供應商開通網上帳戶後，可適時自行更新聯絡人資料。 

 

 

 

非本地公司須提供的證明文件 

非本地公司必須提供商業登記/准照 

按 “增加” 新增聯絡人 

必須選擇聯絡人所屬類別 

輸入上述聯絡資料後，按 “完成” 儲存 
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7.3. 業務類別及證明文件 

 

完成後，必須顯示最少兩位聯絡人，分別為營業及財務範疇。 

供應商亦可以同樣方式新增 “顧客諮詢人”資料 

供應商須於 “財貨”、 “服務” 及 “工程” 

三大類別中挑選所屬的業務類別。 
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7.4. 概覽 

供應商在此版面可總覽於上述部分所輸入的資料，經核實正確無誤後便可按 “提

交”，將註冊資料提交至大學行政部採購處。 

  
  

保安及工程公司須提供相關執照資料 

歡迎供應商提供其他參考資料 
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成功通過系統遞交註冊表格後，供應商將於註冊電郵中收到相關訊息。在大學審核註冊申請

期間，供應商暫時無法更改任何的資料， 只可以新增支付方式資料。大學將於 10 個工作天

內發電郵通知註冊申請結果。如有查詢，可直接發電郵至 PCTSupplierMgmt@um.edu.mo.   

 
8. 支付方式 

為了讓大學能適時進行支付，建議供應商盡早提供支付方式及相關銀行資料。 

 

本地供應商只適用自動轉帳作為支付方式，外地供應商則可選擇銀行電匯或銀行匯票其中

一種支付方式，所有資料必須以英文填寫。先選定支付方式，然後按 “增加”。 

 

注意事項: 

*供應商須保證其銀行帳戶可以收取其指定之貨幣，否則其引起之延誤、銀行手續費、匯

率差額及罰款等，一概由供應商承擔。 

*建議非本地供應商以美元或港元作為報價及收款之貨幣，人民幣及台幣不能作銀行電滙

用途。 

*建議非本地供應商使用銀行電滙方式作支付，免除因郵寄而遺失匯票或延誤收款的風

險。 
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8.1. 自動轉帳 

本地供應商輸入本地銀行帳戶資料作為日後收款方式。 

 

 
 
 
 
 
  

如確實無法提供帳戶英文資料，請選擇此項 

本地供應商： 

非本地供應商： 

確認輸入無誤後按 “完成” 儲存資料 
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8.2. 銀行匯票 

大學建議非本地供應商選擇以電滙作為收款方式，免除因郵寄而遺失匯票的風險。如

果堅持使用匯票作為支付方式，請以英文輸入以下資料。 

 

 

 

 

 

 

 

確認輸入無誤後按 “完成” 儲存資料 
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8.3. 銀行電匯 

大學建議非本地供應商選擇以電滙作為收款方式，請以英文輸入以下資料。 

 
如有查詢，可發電郵至 PCTSupplierMgmt@um.edu.mo.   

 
~完~ 

確認輸入無誤後按 “完成” 儲存資料 


