
RMB开票资料和开票要求 

目录P1 
s  开票资料 P2 
s  快递收件资料P2 
s  开票之前需核对的信息P3 
s  一个PO一条line的开票要求模板 P4 
s  一个PO多条line的开票要求模板 P5 
s  多个PO (一条LINE）的开票要求模板 一P6 
s  多个PO (一条LINE）的开票要求模板 二P7 
s  多个PO (多条LINE）的开票要求模板 P8-P9 
s  辅料开票要求P10 
s  注意事项P11 



开票资料和快递收件资料  

公司名称: 伟创力电脑（苏州）有限公司 

地址和电话: 苏州市吴中区郭巷街道官浦路1号0512-67868800 
开户行及帐号:汇丰银行（中国）有限公司苏州分行 630-021699-011 
税务登记号: 913205006993368692 
 
收件人： 

发票收件人：Qin Zhu Tel: 0512-67868800-2435 
公司名称: 伟创力电脑（苏州）有限公司 

地址：苏州市吴中区郭巷街道官浦路1号 



开票之前需核对的信息 
 

供应商开票之前，需和采购核对以下信息: 
•  订单号。和我司采购确认订单在我司系统里是否收料。绝对不允许货物未收

到就已经开发票的情况出现。部分收料的，只能部分开票。否则退票处理。  

•  订单的行号。订单行号超过2行的让采购提供行号。在发票上或清单上打印行
号，避免入账错误。 

•  价格。VAT发票上的单价是不含税的。需和我司采购确认所给的单价是否含
税。价格增减时期，需和采购核对所下PO的价格是新的价格还是旧的价格。 

•  料号和数量。和我司采购核对料号、数量的单位是否和我司系统的一致。 

•  供应商代码。和我司采购核对BP code是否正确。 

  

 



一个PO一条line的开票要求模板 



一个PO多条line的开票要求模板  
如果PO太多发票上打印不下，请依照多个PO多条LINE的开票要求 



多个PO(一条LINE）的开票要求模板一 
（前提：必须是同一个项目的料才可以多个PO开一张发票） 

如果PO太多发票上打印不下，请依照多个PO多条LINE的开票要求 



多个PO(一条LINE）的开票要求模板二 
（前提：必须是同一个项目的料才可以多个PO开一张发票） 

如果PO太多发票上打印不下，请依照多个PO多条LINE的开票要求 



多个PO (多条LINE）的开票要求模板P1 
 （前提：必须是同一个项目的料才可以多个PO开一张发票） 

 



多个PO (多条LINE）的开票要求模板P2 
 （前提：必须是同一个项目的料才可以多个PO开一张发票） 



辅料开票要求 

（料号FLEX开头的都是辅料发票）  

辅料开票要求  

辅料一个PO一条line 
的开票要求依照主料 

一个PO一条line的开票 
要求+项目号 

 

辅料一个PO多条line 
的开票要求依照主料 

一个PO多条line的开票 
要求+项目号 

辅料多个PO的开票 
要求依照主料 
多个PO开票 
要求+项目号 



注意事项 

•  在发票的备注栏里必须打印供应商代码=BPcode。 

•  发票或清单上：PO、BP代码、料号是必不可少的信息。   

•  行号超过2行的，必须打印行号。 

•  请不要把主料的PO和辅料的PO开在一张发票上。 

•  换货PO不需要再开票，我司会按原始PO付款。  

•  公司名字更变的，必须把旧的名字下面的PO全部用旧的名字开完票，才能使用新的名
字开票。   

•  购货单位的信息、销货单位的信息和章的信息都必须是中文。 

•  有销货清单的，在清单空白的地方加盖财务专用章或者发票专用章  

•  发票有限额的，不允许拆单价，只能拆数量。  

（如：PO的数量是1PCS，单价是10000元，发票限额是6000：发票上的数量可以拆成0.5
分两张发票开，单价不可以变必须和我司系统里的一致是10000元。） 

•  必须是同一个项目的料才可以多个PO开一张发票 

（同一个项目的区分：根据我司的料号区分，料号最前面的3个字母如果一致除辅料以外都

可以开在一张发票上。最好开票之前和我司采购确认一次。） 

 

 


