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中科迅联智慧网络科技（北京）有限公司
2022年12月
1、 登录
1. 使用浏览器登录商城网站（www.neep.shop），输入账号、密码、验证码等信息。
[image: 1671203183641]
2. 在“我的e购-结算管理-配送业务开票申请-开票申请管理”菜单下，点击“协同平台”按钮进入系统。若未找到该菜单，可联系本公司管理员账号进行“结算员”角色授权。
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2、 采购单位对账管理
（1） 业务账
业务账是将2022年底前北配已开具发票与用户在商城完成订单结算情况进行关联匹配，用于用户进行记账核对。凡在业务账中展示的发票数据均需完成发票记账核实，针对有误信息进行拒绝以便线下完成核对和调账等处理。

1.数据确认
（1）确认：进入对账管理页面查看行信息，针对无误的数据可点击行操作“确认”按钮，则该条信息状态变更为“已确认”，且操作状态将同步至北配系统。（注意：已确认状态的数据不可再次进行操作。）
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（2）批量确认：可通过列表前的选择框进行勾选，点击“批量确认”按钮，则被选中信息状态变更为“已确认”，且该数据不可再次进行操作。（注意：已确认状态的数据不可再次进行操作。）
[image: ]

（3）导出确认：点击“导出数据”按钮，则当前筛选条件下，列表中的全量数据以excel文件下载至本地，用户可以在excel里进行数据查看和操作状态维护。维护完毕后点击“导入数据”按钮，将填充好状态的excel原表导入系统，对应数据状态将进行变更。（注意：未维护状态的数据，不可进行导入）[image: ]
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（4）导入已抵扣发票确认
通过从税局导出已抵扣发票数据，在“对账管理-导入记录”点击“导入数据”，可以下载模板或直接上传已维护好的excel信息。（注意：发票代码、发票号码、开票日期、金额、用途为必填项）
导入成功后，导入记录表将记录excel的上传状态和表格内容的执行情况，针对执行有误的数据可以在描述列查看原因。点击“导出原文件”支持原excel文件下载。
针对导入的已抵扣发票数据，系统将自动与业务账中的发票关联，关联成功则业务账中该发票变更为已抵扣状态，同时业务账中的发票数据自动变为已确认，无需再进行手动确认。
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3. 数据拒绝
针对业务账拒绝类型的数据，请按照以下描述规范化填写，以便北配进行核对。示例如下：
A.发票未收到
B.发已收到未入账
C.发票记账错误
D.其他错误，并说明情况（如有支持材料请一并打包线下发送至北配）
（1）拒绝：进入对账管理页面查看行信息，针对有误的数据可点击行操作“拒绝”按钮，系统将弹出侧边框，填入拒绝原因保存后，则该条信息状态变更为“已拒绝”，且操作状态将同步至北配系统。针对已拒绝的数据，用户可以进行二次确认。
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（2）批量拒绝：可通过列表前的选择框进行勾选，点击“批量拒绝”按钮，系统将弹出侧边框，填入拒绝原因保存后，则被选中信息状态变更为“已拒绝”，且操作状态将同步至北配系统。针对已拒绝的数据，用户可以进行二次确认。
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（3）导出拒绝：点击“导出数据”按钮，则当前筛选条件下，列表中的全量数据以excel文件下载至本地，用户可以在excel里进行数据查看、操作状态和拒绝原因维护。维护完毕后点击“导入数据”按钮，将填充好状态的excel原表导入系统，对应数据状态将进行变更。（注意：未维护状态的数据，不可进行导入）
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（2） 充值账
充值账集合2022年底前用户通过平安银行、建设银行、银行票据完成的资金充值，以及国电财务公司退款、能源财务公司退款等数据信息，将商城资金账户数据与银行信息进行比对，以便用户进行资金核实，针对有误信息可以进行拒绝并通过线下完成更详尽的核对和调账等处理。
1.数据确认
（1）确认：进入对账管理页面查看行信息，针对无误的数据可点击行操作“确认”按钮，则该条信息状态变更为“已确认”，且操作状态将同步至北配系统。（注意：已确认状态的数据不可再次进行操作。）
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（2）批量确认：可通过列表前的选择框进行勾选，点击“批量确认”按钮，则被选中信息状态变更为“已确认”，且该数据不可再次进行操作。（注意：已确认状态的数据不可再次进行操作。）
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（3）导出确认：点击“导出数据”按钮，则当前筛选条件下，列表中的全量数据以excel文件下载至本地，用户可以在excel里进行数据查看和操作状态维护。维护完毕后点击“导入数据”按钮，将填充好状态的excel原表导入系统，对应数据状态将进行变更。（注意：未维护状态的数据，不可进行导入）[image: ]
[image: ]
[image: ]
2. 数据拒绝
针对充值账拒绝类型的数据，请按照以下描述规范化填写，以便北配进行核对。示例如下：
A.收款错误，正确日期和金额。（请线下提供银行水单图片）
B.退款错误，正确的日期和金额。（请线下提供银行水单图片）
C.其他错误，并说明情况。（如有支持材料请一并打包线下发送至北配）
（1）拒绝：进入对账管理页面查看行信息，针对有误的数据可点击行操作“拒绝”按钮，系统将弹出侧边框，填入拒绝原因保存后，则该条信息状态变更为“已拒绝”，且操作状态将同步至北配系统。针对已拒绝的数据，用户可以进行二次确认。
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（2）批量拒绝：可通过列表前的选择框进行勾选，点击“批量拒绝”按钮，系统将弹出侧边框，填入拒绝原因保存后，则被选中信息状态变更为“已拒绝”，且操作状态将同步至北配系统。针对已拒绝的数据，用户可以进行二次确认。
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（3）导出拒绝：点击“导出数据”按钮，则当前筛选条件下，列表中的全量数据以excel文件下载至本地，用户可以在excel里进行数据查看、操作状态和拒绝原因维护。维护完毕后点击“导入数据”按钮，将填充好状态的excel原表导入系统，对应数据状态将进行变更。（注意：未维护状态的数据，不可进行导入）
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3、 [bookmark: _GoBack]北配确认业务账
通过从税局导出已抵扣发票数据，在“对账管理-导入记录”点击“导入数据”，可以下载模板或直接上传已维护好的excel信息。（注意：发票代码、发票号码、开票日期、金额、用途为必填项）
导入成功后，导入记录表将记录excel的上传状态和表格内容的执行情况，针对执行有误的数据可以在描述列查看原因。点击“导出原文件”支持原excel文件下载。
针对导入的已抵扣发票数据，系统将自动与业务账中的发票关联，关联成功则业务账中该发票变更为已抵扣状态，同时业务账中的发票数据自动变为已确认，无需再进行手动确认。
页面：
[image: ]
导入模板：
[image: ]

4、 常见问题
1.在商城未找到协同平台登录入口
在“我的e购-结算管理-配送业务开票申请-开票申请管理”菜单下，点击“协同平台”按钮进入系统。若未找到该菜单，可联系本公司管理员账号进行“结算员”角色授权。
2.登录协同平台空白页
（1）清除浏览器历史记录或使用浏览器无痕模式登录商城后跳转协同平台
（2）若以上操作无效，请提供公司名称、税号至运营人员，由运营人员确认是否初始化公司有缺失
进度：截至2月23日已补充多家公司信息，请重试。如仍有问题请联系运营重新登记。
3.对账管理不能看到多家账套公司的数据
（1）若其他账套公司有对应的商城账号，请登录相应的账号后进入协同分别完成对账。若只有一家账号，请提供登录商城的公司名称、税号和需要看到的账套名称、税号至运营人员，需进一步核实该公司的账号组成再做反馈。进度：截至进度：截至2月22日晚，已满足该场景用户登录、查看，请重试。如仍有问题请联系运营反馈。
4.导出数据报错
对账管理导出数据仅支持最大1万条数据导出，若超出请增加筛选条件。
进度：截至2月22日晚，已修复针对业务账仅有发票数据导出报错的问题。
5.缺少数据
（1）充值账2022年11月至12月数据最终核对中，预计2月21日导入生产。
（2）业务账缺少数据，请反馈至运营人员登记排查后反馈。
进度：截至2月23日晚，已完成业务账、充值账数据补充，如仍有数据缺失请联系联系运营重新登记。
6.误操作确认状态后，需进行数据拒绝
可通过导出数据方式维护数据状态后进行数据导入，完成数据状态变更。
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