
国能 e 购商城结算业务基本流程

一、开票基本流程

（一）发出开票通知。订单完成验收后，商城结算主体在两

个工作日内向供应商发起开票通知。

（二）进项发票开具、邮寄。供应商应在接到开票通知五个

工作日内使用协同结算模块开具发票。并进行发票协同和邮寄。

（三）发票查验、签收。协同平台自动获取供应商开具发票

的电子信息，与系统内开票通知单数据进行核对、签收。

（四）发起开票申请。核对一致并完成上游供应商发票签收

后，发票结算中心依据订单信息发起“开票申请”。

（五）销项发票开具。商城结算主体在三个工作日内使用协

同结算模块对已经提交开票申请的订单开具销项发票，发票开具

后可在国能 e 购平台下载数电发票。

（六）电子超市数电发票预览及下载方式

菜单：结算管理-超市采购单位开票申请-开票申请管理，选

择发票类型为数电票（数电专用发票、数电普通发票）、已开票

状态的开票申请单，列表页及详情页均支持预览及下载。



（七）专区数电发票预览及下载方式

菜单：结算管理-配送业务开票申请-开票申请管理，选择发

票类型为数电票（数电专用发票、数电普通发票）、已开票状态

的开票申请单，列表页及详情页均支持下载。



商品到货后，供应商将在系统中做到货登记操作，用户需及

时在系统中做到货验收操作，可有效加快结算进度缩短结算时长。

二、发票信息维护

商城用户需正确维护账号开票信息，用户填写的开票信息是

开票过程中的重要依据。如信息发生变化，需及时进行更新。

三、发票开具进度查询

用户可通过“我的 e 购”-订单管理-电力专区订单综合查询

/电子超市订单综合查询-输入订单编号-根据搜索出来的内容，

移动到最后，即可看到该笔订单所开出的发票号码，查询完成。

四、销项发票管理

（一）发票损坏、遗失：若因采购人特殊原因，导致发票损

坏、遗失等情况发生，采购人需提供加盖单位公章的情况说明，

发票结算中心依据说明向采购人提供对应发票首联复印件。

（二）退票操作：

1.结算管理-超市采购单位开票申请/配送业务开票申请-开



票申请管理的【开票申请】页签（超市有页签，专区直接在节点

页面）下，选择开票申请单后点击【换票申请】按钮，可跳转到

换票详情页面发起换票申请，采购单位换票申请需要结算主体审

核后才可进行换票，仅可对“已开票”及“已核对”状态的单据

提交换票。

2.结算管理-超市专业公司开票申请/配送业务开票出库-开

票申请管理的【开票申请】页签下，选择开票申请单后点击【换

票申请】按钮，跳转到换票申请页面进行换票，仅可对“已开票”

及“已核对”状态的单据提交换票。



3.点击【换票申请】后，如符合换票申请条件，跳转到换票

申请详情页面；填写信息和正确的发票信息后，点击页面上的【提

交】按钮，采购单位会提交到结算主体进行审核，结算主体会直

接发起换票申请；如待换票的发票已经抵扣，需要填写红字确认

单号。

4.结算管理-超市专业公司开票申请/配送业务开票出库-开

票申请管理的【换票审批】页签下，展示采购单位提交的换票申



请，选择换票申请后，可批量通过或批量驳回换票申请；

5.点击开票申请单号可查看换票详情；

五、暂停开票

因采购人名称变更等原因，造成采购人无法收票，需提供加

盖单位公章的情况说明，发票结算中心依据说明对采购人涉及的

未结算订单，在系统中做暂停开票处理。待采购人确认恢复收票



后，对采购人恢复开票。

在 1.结算管理-2.超市/专区开票申请管理-筛选（3.开票状

态为已开票；4.发票类型为电子普通发票）-5.搜索-6.下载发票

采购人汇款错误

（一）采购人汇入非平安银行账户的，或者非采购人误汇入

本单位采购账户，资金结算中心根据汇款人《国家能源e购商城

退款、关停账户申请单》（附件 2）办理退款。

（二）采购人需要退回资金账户全部余额的，资金结算中心

发起《国家能源 e 购商城退款、关停账户申请单》（附件 2），并

依据审批结果进行退款处理。
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附件

国家能源 e 购商城退款、关停账户申请单

编号：YGKJ-TK- 2024 -00 填单日期：

商

城

用

户

信

息

单位名称

联系人及电话 财务账面余额 元

商城资金账号 302*** 资金账号余额 元

说

明

截止 2024 年 月 日，我公司现因 原因，现申请将

元退回，后附编号为 的银行回单与我公司收款账户信息。

退款后商城资金账号继续使用： □是 □否。

财务签章 公司签章

承办部门

□业务拓展部

□资金结算中心

□专区订单部

承

经办人

年 月 日

不

部门负责人

年 月 日

易
购
科
技
信
息

专区订单部

核实

□第一次退款，退款额度 元； □第二次退款（完全结清）。

用户是否仍存在专区在途单据：□是 □否。

是否具备退款条件: □是 □否。

用户在国能 e 购是否有未付光伏业务：□是 □否。

部门负责人： 日 期：

超市订单部

核实

用户是否仍存在超市在途单据：□是 □否。

是否具备退款条件: □是 □否。

部门负责人： 日 期：



发票结算中心

核实

该用户订单是否已全部开票，并推送财务：□是 □否。

部门负责人： 日 期：

资金结算中心

核实

用户国能 e 购资金账号余额 元。

是否与用户填写信息一致：□是 □否。

部门负责人： 日 期：

财务部核实
用户在易购科技财务账面余额 元。

是否与用户财务信息、国能 e 购资金账户三帐一致：□是 □否。

部门负责人： 日 期：

业务拓展部

核实 用户是否在国能 e 购销户：□是 □否。

部门负责人： 日 期：

公司领导意见

日 期：
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