
若有不明之处，请联系相关采购员 

                                   对账平台操作手册 

登陆账号，若为新用户，则点击 sign up 填入相关信息申请权限。 

 

1、 创建对账单 

1.1  预付款/LC 请款，先创建预付申请： 

1）如果有预付款/LC 请款，须先创建【预付/LC 申请】，输入采购员或订单类型或订单号，点击查询； 

 

2）[勾选]对应行项目，确认无误后点击[创建]账单； 

 

【注意】若收款资讯有误，则在 Vendor Info 合格供应商认证申请中变更 

2）.1 请款和发票勾选框：请款时请根据实际的请款阶段和开票情况勾选对应的栏位。 

如果本次请款开出的发票金额包含几个阶段的款项，则需要勾选对应阶段的发票勾选框，如果本次请款没有发

票，则不勾选发票勾选框； 

2）.2 付款到期日需要手工选择； 

邮箱 

密码 
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3）若有发票，则点击【发票明细】页签 

 

上传发票附件，再点击 “发票校验”按钮。 

若验证结果为成功，则对应的行不允许编辑； 

验证不成功的行，请自行选择发票类型，录入发票号、开票时间、税额、税率、含税金额； 

备注：invoice（商业发票）相关信息只能点击[手工录入]添加发票信息；若点击操作栏位下的垃圾桶标志，则表示

删除该发票行项 

4）各信息填写/核对无误后点击右上角的【提交】按钮。注意核对采购员的选择是否正确。 

1.2  收货/验收后请款，创建对账单： 

1）输入订单号等查询条件，点击查询，确认无误后选中要创建对账单的行，点击创建账单； 

 

 2）请款和发票勾选框：请款时请根据实际的请款阶段和开票情况勾选对应的栏位。 

本次请款对应发票的金额包含几个阶段的款项，则需要勾选对应阶段的发票勾选框，如果本次请款没有发票，

则不勾选发票勾选框； 

 



若有不明之处，请联系相关采购员 

【注意】若收款资讯有误，则在 Vendor Info 合格供应商认证申请中变更 

3）若有发票，则点击【发票明细】页签 

 

上传发票附件，再点击 “发票校验”按钮。 

若验证结果为成功，则对应的行不允许编辑； 

验证不成功的行，请自行选择发票类型，录入发票号、开票时间、税额、税率、含税金额； 

备注：invoice（商业发票）相关信息只能点击[手工录入]添加发票信息；若点击操作栏位下的垃圾桶标志，则表示

删除该发票行项 

4）各信息填写/核对无误后点击右上角的【提交】按钮。注意核对采购员的选择是否正确。 

举例说明：假设本次请第 2 阶段 60%的款，需要勾选 60%阶段的请款选择框；但本次的发票包含 60%收货款

和 10%尾款，需要勾选 60%和 10%阶段的发票选择框，如下图所示； 

 

如果发票金额和账单发票金额差值大于 5，则无法发起对账，请再次核对发票和账单金额是否有误。 

相关提示如下图： 
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1.3  尾款请款，创建对账单 

     步骤同收货/验收后请款，但要注意最后一笔尾款请款时如果发票已经在上一阶段开票，只需勾选请款栏位，

发票为灰色如下图所示， 

 

2、 查询对账单 

在账单查询界面，输入对账单号或者其他筛选条件，点【查询】按钮，在行项目上可查看对应对账单的对账状

态以及付款状态；点【查看】按钮，可查看明细； 

 

3、 修改/删除对账单 

若对账单被驳回或暂存则该对账单还可以再次编辑，如下图所示，可以点击行项目右侧按钮【编辑】，进入账单

明细进行编辑/删除。 

 


