云上订货系统  功能操作使用知识中心
供应商批量付款：选择应付业务、申请与付款核对｜云上订货系统
先从供应商对账核对象与付款入口
供应商批量付款把同一供应商的多张采购单集中安排，解决逐单登记容易漏单、重复付款和分配不清的问题。PC管理端从“资金”的“供应商对账”查看供应商，使用该行“批量付款”；列表上方也有批量付款入口，进入后选择供应商。行入口带入当前供应商，不能随意更换成另一个对象。先核名称、采购原单和账户资料，不能把多个供应商混成一批后靠备注说明归属。
对账汇总中的应付欠款、付款待审核、应收欠款、预付款、小计应付和结余是不同金额。小计应付按应付欠款减应收欠款观察，结余还扣合已有预付款；批付页面列的是具体采购业务，并非直接拿汇总结余作为本次转账金额。供应商退货形成的应收欠款也会显示，但显示应收数字不表示这笔批付已经自动冲抵退货。需要抵扣时先核相关原业务及真实处理结果。
历史PC“供应商应付”汇总和批量付款入口展示这些列的并列关系。历史界面名称与当前管理端可能不同，画面金额仅作字段参照；它既不是本次付款凭据，也不是批付提交成功的证明。找到供应商以后，再进入业务清单核采购号、提交时间、订单金额和待付，不用总计数字代替逐单确认。
启用了付款申请流程且有相应权限时，供应商行上另有“付款申请”。它用于保存申请明细和接续审核，并不等于直接新增一张已完成付款单。没有申请按钮时先核企业是否启用及操作权限；没有批付按钮也先核权限与所在入口。经办人交接应说明准备申请还是登记付款，并列出供应商和原采购号，避免同一业务一边申请、一边又从普通批付重复安排。
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图1：历史PC供应商应付汇总与批付入口；应付、待审核、应收和预付款分别显示，历史金额不能证明当前付款事实。
核采购待付与已有付款申请占用
普通批付清单查的是当前企业该供应商的有效采购单，采购状态范围包括待入库、部分入库和已完成。时间段按采购单提交时间筛选，并按提交时间排序；不是按实际打款时间筛选付款流水。待付金额从订单金额扣已付及待审核付款占用后取得。采购未完成入库仍可能出现在清单，能列出不表示验收争议已经解决，付款依据还需与原采购和验收情况一致。
例如采购金额一千元、已付三百元、待审核付款二百元，基础剩余为五百元。不能把待审核二百元当成尚未登记又再付一次；也不能只扣已付就安排七百元。先打开原采购单查付款记录、状态和金额，再决定本次应安排多少。原款审核通过、作废或别人新增付款后，可用金额可能变化，因此保存前要重核最新原单。
普通批付与付款申请清单对已有申请的处理不同。普通批付会排除存在有效、未驳回付款申请明细关联的采购单，并非把申请金额扣掉后继续显示剩余额。付款申请清单则从基础剩余再扣有效申请明细中的线下金额和预付款金额，申请已驳回与已作废另按实际状态核。因此普通批付看不到某单，先查原申请关联，而不是断言采购已结清。
教学上若上述五百元还被有效申请占用一百五十元，申请清单可用为三百五十元，普通批付不因此自动列出这一采购单。申请已完成、作废或被驳回，也要核关联明细与预付款处理，不能只看状态名称就推断另一个入口马上释放全部额度。改变供应商或时间段会重新加载清单，本次行金额必须重新逐单确认；列表为空先核对象、期间、采购状态、已付、待审核与申请，不新建采购单补数。
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图2：普通批付排除有效申请关联采购单，申请清单另扣申请占用；教学金额仅说明范围，仍回原号核。
逐行分配再锁定预付款与线下部分
在普通批付的“订单付款”列逐单填写本次金额，不付款的行不纳入本次分配。普通批付加载时可能已带入每单全部待付；付款申请页面则需要核实际填写的行金额。不要因为表头提示按提交时间关联，就认为仅填写总金额一定会自动替你重新分摊每一行。排序帮助核对先后，最终仍检查每个采购号与行金额，不超过该行当前待付。
填写明细时先保持“锁定本次付款”未勾选，核完行金额再勾选锁定。锁定后订单行金额只读，显示本次付款和预付款拆分；需要改分配就解除锁定，改完重新核并锁定。历史PC画面展示订单付款列、提交时间、待付与锁定区域，可用于辨认逐单核对位置。图中某行八十元只是历史示例，不能照搬成自己的付款金额，历史画面也不证明当前付款已保存。
本次安排拆成使用供应商预付款和线下付款两部分。可用预付款以该供应商余额为限，不能用客户预存款或另一供应商余额代替；默认带入也应重新确认。例如行金额合计四百元，使用预付款一百元，线下部分为三百元。确认框中的合计、预付款和线下金额分别核，不能把四百元又作为银行转账额，造成多付。纯预付款处理则另核预付款扣款与采购已付。
线下部分大于零时选择付款账户、付款时间和付款人，资料对应这次实际支出。企业要求付款附件时补真实凭据，不用备注代替附件；备注最多五百字，可写付款依据、原号和分配说明，附件数量按当前入口限制。供应商切换会清空原有页面内容，日期更改也会重查明细；填写完不先复核而直接锁定保存，可能把新清单默认金额带入另一批业务。保存确认前再核供应商、行数、总额、余额和线下账户。
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图3：历史PC逐单分配、时间段与锁定区域；核本次行金额再锁定，不把排序当成自动分摊保证。
保存付款申请时核预付款实际影响
从供应商行进入“付款申请”，核同一供应商和时间段，在申请清单填写采购行金额，勾选锁定后查看本次合计、预付款、线下付款金额和支出类型。入口通常带入“采购支出”，仍要核这次业务归属；填写“申请原由”，说明为什么付款、哪些采购单、付款安排和剩余事项。出现本次付款申请金额必须大于零、支出类型必选或无采购单付款申请，按实际缺项回明细处理。
确认保存会生成付款申请号，并进入付款申请单详情；先记原申请号，核供应商、明细采购号、各行金额、申请原由和当前状态，再按企业各级审核配置接续。自动流程可能让部分审核直接完成，不能统一宣称每张申请都必须由三个人依次点击。是否还有待审核或待付款，以原申请的审核记录、人员、时间及剩余金额为准，申请列表的完成标记也不能代替银行流水。
特别要分别核预付款与线下部分：包含预付款的申请，保存时就可能扣供应商预付款余额、更新对应采购已付并形成预付款记录。不能把申请笼统理解成完全不动余额的草稿。教学申请四百元、预付款一百元、线下三百元时，保存后先核一百元预付款记录与原采购，再跟进三百元申请审核及关联付款。线下申请金额保存成功仍不表示供应商已经收款。
申请有争议时从原申请查明细、各级意见和已发生资金，再决定驳回或作废；驳回原因需要填写。含预付款及关联付款的申请应核回退记录、余额和原采购已付，不能只凭驳回提示断言全部恢复。发现原申请存在就沿该申请接续付款，避免绕到普通批付新增另一笔。申请保存没有明确返回时，先查原申请和预付款记录，再决定是否重试，以免重复占用或扣款。
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图4：申请保存后预付款可能已经影响余额与采购已付；线下部分继续核原申请及关联付款，不代银行到账。
沿付款原号核状态审核与真实支出
普通批付确定后，按实际返回核是否生成付款单及原号。只有一张采购单与多张采购单的关联方式不同，详情可能直接显示原采购单，也可能显示多条采购核销记录；核对时都要回到这次填写的原采购号和金额。使用预付款把整批付清时，可能只有预付款扣款及关联记录，没有新增线下付款单，不能因为缺少新付款号又补登记一张。
生成付款单后先核付款金额、账户、付款时间、付款人、供应商、备注、附件及关联采购，再看实际状态。付款流程可能经过待提交、待付款确认、待审核和已完成，企业配置可自动跳过部分步骤。批付成功提示不能代替最终审核结果；待审核金额会占用采购待付，审核后回同一原单核有效已付和剩余金额，不以页面是否仍列出采购单判断资金是否有效。
批付成功详情中的审核操作要求全部勾选关联采购记录，再核金额和原业务。企业启用付款流水号要求时，填写真实流水并遵守账户内重复限制；手续费单独记录，不随意改采购本金来平账。达到企业大额审核限制的付款，要由允许的人员处理。提示数据已被修改或当前单据不能审核时，刷新原付款号查是否已由他人处理，不能连续点审核或换号规避限制。
已完成后核审核人、审核时间、账户记录、采购已付、待审核变化和剩余待付，再与真实银行支出及供应商确认核对。这里登记的是线下资金业务，不能因为系统状态已完成就宣称已经通过银行自动转账。供应商反馈未到账时，按原付款号查实际转账账户、时间、金额、流水和退回情况，记录具体待查事项与责任人；已完成的系统金额和供应商实际到账事实分别留依据。
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图5：付款设置可能跳步，原付款状态、审核记录、采购已付与实际资金分别回查；纯预付款另查扣款记录。
异常纠错分别回查线下款与预付款
页面显示无欠款或金额超过应付时，先核供应商、提交时间、采购状态、已付、待审核及申请关联；不通过增大金额、虚改付款日期或新增采购单强行保存。保存等待、网络返回不明确和重复提示，先搜索原申请或付款结果，核是否已生成、被提交或审核。查到原记录就接续该记录，未查清前不连续重新付款。发生金额变化后重新加载清单，再核本次分配。
作废付款单需要说明原因，先核原款状态及真实银行事实。普通批付中使用过的预付款，不能凭线下付款单作废提示认定同时全部作废；相关入口会提示预付款另到“预付款统计”的“关联单据”核处理。沿原采购和预付款记录查扣款、关联、余额回退，再决定对应纠错。付款申请驳回或作废有自己的回退处理，也应查实际结果，不把两类作废流程混成一步。
已经实际打给供应商的钱，需要核银行退款或后续抵扣依据；系统单据作废不是银行自动退款。纠错后重开原采购单、供应商对账和对应付款记录，核已付、待审核、剩余待付、预付款余额及原申请关联。业务清单暂时不出现某采购号时，先查筛选和原记录；一张截图或一次成功提示不能证明所有关联金额都恢复，也不能据此再付同样金额。
交接保存供应商、原采购号、原申请号、原付款号、逐单分配、预付款与线下拆分、实际流水及最终状态，指出尚未处理的审核、退回或到账差异。没有权限、按钮缺失或保存失败时，记录发生时间和脱敏提示，让有权限人员沿原号接续。导出资料标明查询范围与取得时间，后续资金变化再核最新结果；以同一批原业务的分配和资金证据闭合本次付款，不把旧账单继续当成当前可付额度。
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图6：异常先核原结果；普通批付预付款另查关联处理，系统作废与银行退款分别留依据。
下一步学习
继续核供应商收票：按原采购与剩余金额登记票据，付款与收票分别回原业务核结果。
KC-000385
image1.png
Q

= A Svisiving

RN Q || meEm B8 [ Sssubswas HERIR S uEQ
@ =3
B &= iR AR REFSRER S RS

-608.50 708.50 755.00 0.00 46.50 0.00

A zm
8 o%

w2 R o2 min Pl AR - o R s
e

1 EESAEEATE 60850 100.00 70850 755.00 000 4650 000
& =

2 SEEAENSTE 000 000 000 000 000 0.00 0.00





image2.png
FE—XRW\H, BRAONEEEERR

HEFRWEEN1000, BF300, RFHZ[IFI200: HitFIRH500

A0/ 58 BXIER

EFCtia=(hEN ITESH - BT - &S] FIFRAE GBS
UTTRER SR ERRT B BB

INEACS HitRS BN ERRERE BESIFRS5IE
HE T SMSTUTREM
HEFERED G150 BRI /9350 REBRZIT500

B RREIL ST HiZR

EHEIER SHER R B R AR Al T X ] HFEAMZEITHE
RIRE AT

I£3iZ4EE - KC-000385 | = EITERES





image3.png
@
B
a
8

8 oq

R/ RuE RN S #EAEX

FEARER

S

&

AS— 2R

LAEHHF (=550PG. pno. GIF)

8BS

©G-20260912-0001

©G-20260913-0001

©G-20260914-0001

s

BNEES)

s

12AsiE]

2026-00-1221:55:38

2026-09-13 09:29:47

2026-00-14 12:28:42

L=~

300.00

300.00

155.00

155.00

B sERRER

BLbEd

FEASREE

FEASREE




image4.png
ERiSRINGE, FIME5% TS5

HEARSELA00, FUFFR100, LTERIFE300; AREERIT{IFR400

SRS
FITHE. HESH
RMZH, SRIERE

FR{FFR100

£ NERIE300

RIFRIES
RATFRERS> T AEEDEHAL
RS RRWE

BB, FUIFIIRICS
R SR ETANRSR I BT

.

[RERIEERIZA. B, IR
SERMTFRESFIRES

I£3iZ4EE - KC-000385 | = EITERES

R TERS
EESRERIIE
TR e TR

Faeet

ERREGAMINES

MR EEEINK




image5.png
MFEFERIEER—IRS

FRRBET BRI AR PE; *Bﬂ?{* ARSHIE

Yy

SR / FIFEIA RRERRIBAAR TETEIK
RRMSERT—
FEZ ESuzagreSTodn)z EXEEAY:

WP, FOKS. FEE

Behk HIZA. HESERUTR BERK
RUWET. FRET

LEFRUSTREER ATRERE IS MO REBRITRE
ERSHIEREREE

I£3iZ4EE - KC-000385 | = EITERES





image6.png
SELENESHE, SHEESHEELE

RUREER. IR —KIBEREEREER

A ER

FoRIflsS / SETER MR, $RAZESEL, SRR

BfY. FHE5EERE

REARIRME / SHEEN REES IR EETEER
SE. RETIR(ERSE

HUTERVERETRITIR HTIRA. TR R
BERBEETSREER

AR R IRAREIMK SERREETK. (SRR
(TR SRR RIATRSE

I£3iZ4EE - KC-000385 | = EITERES

%’A'l

RIFET 355

HIAKRToA AR

S BINZII R 5

ERFERE

A








