
发票管理与应用功能操作手册 

1 
 

 

  

 

发票管理与应用功能 

操作手册 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2023.12.5 

 

 

 



发票管理与应用功能操作手册 

2 
 

目 录 
一、 概述......................................................................................................................................... 3 

二、 操作内容 ................................................................................................................................. 3 

（一）单张新增发票 ....................................................................................................... 3 

（二）批量导入发票 ....................................................................................................... 6 

（三）发票验真 ............................................................................................................... 7 

（四）修改、删除发票 ................................................................................................. 12 

（五）查看发票信息 ..................................................................................................... 15 

（六）合同管理 ............................................................................................................. 15 

（七）发票应用 ............................................................................................................. 21 

 

  



发票管理与应用功能操作手册 

3 
 

一、概述 

通过将关联方填写的发票信息进行标准化和对发票进

行验真，以更好地支持电子招标业务开展。 

二、操作内容 

（一）单张新增发票 

 操作平台： 

易派客 https://www.epec.com/ 

登录后进入“运营中心”，页面如下： 

 

在“设置”里点击“发票管理”进入发票管理功能。 

 操作角色： 

供应商 

 操作内容： 

1. 点击“单张新增”按钮，弹出新增发票窗口，如下图。

默认为手工录入，也可选择图片识别上传。 

 

https://www.epec.com/
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2.选择手工录入方式需录入发票代码、发票号码、发票种

类、开票日期、发票金额、校验码。其中发票代码为 10位或

12 位，发票号码为 8 位，仅普通发票校验码为必填项，格式

有误时系统予以提示。 

3.选择图片识别上传方式，点击上传按钮后导入大小不

超过 5M的 JPG、JPEG、PNG、PDF文件。因识别效率与图片清

晰度有关，建议优先选用 PDF文件。 

4.格式全部正确后可以保存也可以验真，格式错误时可

保存，不可以验真。 

5.发票信息保存或验真后，关闭新增窗口返回发票列表

页。 
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（二）批量导入发票 

1. 点击“导出模板”按钮导出 excel 模板。 

 

 

2. 在 excel 模板填写完整发票信息。 

 

3. 点击“批量导入”按钮，选择导入已填写完成的模板批

量导入发票信息。 

 

4.导入的发票数据信息在发票列表中进行展示，并显示

格式校验结果。 

5.点击“查看导入历史”按钮可查看导入发票记录，在导

入历史 excel表中可查看导入失败原因。 
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7.点击“导出”，可导出已上传的发票数据，“失败原因”

列显示格式验证不通过的原因。 

 

8.可修改导入失败的发票信息后重新导入。 

（三）发票验真 

1.单张发票维护时，在格式正确的前提下可点击“验真”

按钮进行验真。 

2.可在列表中选择一条或多条未验真的发票验真。 
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3.验真结果分为：未验真、验真成功，验真失败，无法

验证。 

--验真成功：已在国家税务总局全国增值税发票查验平

台查到此发票，并返回发票详细信息。 

--验真失败：因发票代码、发票号码、发票种类、开票

日期、发票金额、校验码中部分信息填写错误，在国家税务

总局全国增值税发票查验平台无法正确返回发票详细信息。 

--无法验证：超 5 年发票，在国家税务总局全国增值税

发票查验平台无法返回发票详细信息。 
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4.发票验真通过后可获取发票详情信息，并显示发票分

类（销售方发票、采购方发票和第三方发票），发票验真提

示语如下图。 

 

5.第三方发票验真通过后需填写第三方发票说明。 
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6.发票类型为“二手车发票”或“机动车销售统一发票”

的发票需点击发票代码，打开发票详情页上传发票凭证，如

下图： 

 

7.验真结果为“无法验证”的发票需点击发票代码，打开

发票信息维护页面录入发票详细信息，如下图： 
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当选择发票分类为第三方发票，需填写第三方发票说明。

发票凭证附件为必传项（附件仅接受上传大小不超过 5M 的

JPG、PDF 文件）；供应商需填写购买方信息和销售方信息；

货物或应税劳务信息，供应商可添加行录入，也可导入模板。 

发票信息维护完成后点击保存。 
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（四）修改、删除发票 

1. 修改发票信息 

（1）仅“格式校验结果”为格式验证失败或“验真结果”

为验真失败、未验真时，允许修改发票六要素（发票代码、

发票号码、发票种类、开票日期、发票金额、校验码）。 
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（2）点击操作列下“修改”按钮，打开修改弹窗，修改

六要素后保存。 
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2. 删除发票信息 

可列表行第一列勾选多张发票点击“删除”按钮执行批

量删除或在操作列点击“删除”删除单行。 
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（五）查看发票信息 

1.点击发票代码可查看验真通过发票的详情信息。 

 

（六）合同管理 

 操作平台： 
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易派客 https://www.epec.com/ 

登录后进入“运营中心”，页面如下： 

 

在“设置”里点击“合同管理”进入合同管理功能。 

 操作角色： 

供应商 

 操作内容： 

1. 单份新增合同 

(1) 点击“新增”按钮，弹出新增合同窗口，如下图。

维护合同信息后，点击保存。其中合同名称、附件为必填项，

合同编号为非必填项。 

 

https://www.epec.com/
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2. 批量导入合同 

(1) 点击“导出模板”按钮下载 excel 模板。 

 

(2) 在 excel 模板填写完整合同信息后，点击“批量导

入”按钮，选择导入已填写完成的模板批量导入合同信息。 

 

(3) 通过批量导入的发票需点击操作栏中“修改”按钮，

上传附件。 

 

(4) 点击“查看历史记录”按钮可查看导入发合同记录。 
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3. 关联发票 

(1) 点击操作栏下“关联发票”按钮，打开关联发票页

面。 

 

(2) 在“未关联发票”页签下勾选需关联的发票明细后

点击“关联”，完成关联操作。 
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(3) 在“已关联发票”页签下勾选需取消关联的发票明

细后点击“取消关联”，完成取消关联操作。 

 

4. 修改、删除合同 

仅关联发票中不存在被引用的合同，允许修改和删除。 

(1) 修改合同 
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点击操作列下“修改”按钮，打开修改弹窗，修改合同信

息后保存。 

 

 

(2) 删除合同 

可列表行第一列勾选多张发票点击“删除”按钮执行批

量删除或在操作列点击“删除”删除单行。 
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（七）发票应用 

 操作平台 

投标文件制作工具 

 操作内容 

1. 引用发票 

   打开投标文件制作工具进入资格审查资料--供应商发票

页面选择发票制作投标文件， 

(1) 点击“第一步：维护和选择发票”按钮。 
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(2) 跳转“发票信息选择”页面，在“未引用发票”页

签下勾选需要引用的发票，点击“引用发票”按钮。 

 

(3) 系统提示：”将选择的发票放入’已引用发票’”，

点击“确定”按钮。 
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需注意：维护第三方发票时，如未填写备注，点击“引

用发票”按钮会弹框提示：“请维护第三方发票与贵单位的

关系说明”，需填写第三方发票说明后方可正常引用，维护

发票信息参考，如下图。 

 

(4) 发票引用成功弹出成功提示，请继续点击“确定”

按钮。 
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(5) 返回投标工具页面，点击"第二步：在投标文件中引

用发票"按钮，发票获取成功弹出提示“获取成功”。点击“确

定”按钮。 

 

(6) 系统提示“本投标文件中已引用 X 张发票”，提示

语中引用发票数量与“发票信息选择”页面已引用发票数量

一致，核对引用发票数量无误后，继续点击“确定”按钮，

完成发票信息导入投标文件。 
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2. 取消发票引用 

(1) 点击“第一步：维护和选择发票”按钮。 

 

(2) 跳转“发票信息选择”页面，在“已引用发票”页

签下勾选需要取消引用的发票，点击“取消引用”按钮。 
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(3) 提示：“将选择的发票放入’未引用发票’”，点

击“确定”按钮。 

 

(4) 发票取消引用成功弹出成功提示，请继续点击“确

定”按钮。 
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(5) 返回投标工具页面，点击"第二步：在投标文件中引

用发票"按钮，发票获取成功弹出提示“获取成功”。点击“确

定”按钮。 

 

 

(6) 系统提示“本投标文件中已引用 X 张发票”，提示

语中引用发票数量与“发票信息选择”页面已引用发票数量
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一致，核对引用发票数量无误后，继续点击“确定”按钮，

完成发票信息导入投标文件。 

 
 

注意事项： 

1. 投标人操作完成后应自行检查“发票信息选择”页

面“已引用发票”与投标文件制作工具中“发票信息表”，

确保发票信息在投标文件“发票信息表”中完整体现。 

2. 如遇问题应在开标前联系客服（400-819-8786）或

招标中心联系人。 

 

 


