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1. 使用前注意事项 

1、需先安装上期综合业务平台交易客户端，可到平台官网下载安装 

2、确保您的网络可以访问到上期综合业务平台 

3、本功能使用前必须由交易商的管理员账号赋予操作员账号相应菜单权限后方可操作，

或通过管理员账号进行操作 

2. 业务概述 

根据国家税务总局及上海市税务局对发票电子化改革的部署及要求，上期所积极推动将

现行税票业务升级为全面数字化的电子发票工作。 

交易商可通过交易客户端完成以下数电相关工作： 

1、 销方上传发票自动验票，验票通过后可及时清退发票担保金，可支持成交当日提交

发票清退发票担保金 。 

2、 销方可进行发票红冲，同时上传红冲发票、新蓝票，验票通过后可更新平台上的发

票信息。红冲之前需向交易所申请具体发票的红冲许可。 

3、 可查询交易所开具的交收发票。 

 

3. 操作说明 

3.1. 销项管理 

销项管理功能是交易商作为卖方所使用的功能。 

盘中成交后，卖方交易商可在销项管理中查看到交收匹配单，对于开票类型为"中央清

算"的交收匹配单，可以上传发票验票、查看验票记录以及上传红冲发票；对于开票类型为"

双边清算"的交收匹配单，可以导出开票信息 （包括买方税务信息、寄送地址、邮箱地址、

联系人、电话等）到本地电脑。 

菜单位置：管理-销项管理。如下所示： 



 

（图 3.1） 

操作员设置查询条件"成交日期"范围、发票了结状态、开票类型，点击"查询"按钮，下

方的查询结果列表中会显示符合条件的交收匹配单。 

3.1.2 上传发票验票 

对于开票类型为"中央清算"的交收匹配单，可上传发票验票。 

【1】在查询出的开票类型为"中央清算"的交收匹配单记录中，选择发票了结状态为"待

了结"的记录，可选择一条或多条，点击"查询"按钮右侧的"上传发票验票"按钮。 

【2】在弹出的如下图（图 3.2）所示的"提交验票申请"窗口，显示待了结的交收匹配单

信息列表，在列表下方，点击"请选择您要上传的发票"按钮，在本地电脑中选择要上传的发

票，根据提示进行上传，上传完成后，点击"确定"按钮。 



 

（图 3.2） 

【3】提交验票后，该交收匹配单的发票了结状态为"进行中"，可查看匹配单的验票记

录，在左侧"操作"列中点击"验票记录"按钮，查看验票记录信息，如下图（图 3.3）。 

 

（图 3.3） 

在验票记录窗口，可查看该匹配单所有的验票记录，包括验票失败的记录、未处理的记

录、验票成功的记录等。如下图（图 3.4） 



 

（图 3.4） 

【4】交收匹配单列表下方显示"新增发票（蓝票）记录"列表，如下图（图 3.5）所示。 

 

（图 3.5） 

注： 

1、 只有"待了结"的交收匹配单才可以验票。 

2、 1 张匹配单最多上传 10 张发票。  

3、 多张匹配单只能上传 1 张发票。  

4、 上传的发票文件大小不超过 20MB。  

5、 上传的发票文件格式须是 OFD、PDF、PNG 或 JPG 格式。 

3.1.2 红冲验票 

销项管理页面下半部分，可直接输入发票号码查询出发票信息，也可在上方的交收匹配



单列表中单击选择一条匹配单记录，下方的"新增发票（蓝票）记录"列表显示所选交收匹配

单对应的发票信息。 

对于"通过验票"且已取得"红冲资格"（联系交易所告知需红冲的发票信息并征得同意可

取得该发票的红冲资格）的发票记录，可进行红冲，点击"操作"列中的"上传红票"按钮，弹

出"红冲发票提交"窗口，如下图 3.6 所示。 

 

（图 3.6） 

点击"请选择新的发票"上传蓝票，点击"请选择红冲发票"上传红票，上传好蓝票和红冲

发票后，点击"确认"按钮提交红冲发票，申请成功则"发票业务状态"显示为"红冲中"，如图

3.7 所示。 

 

（图 3.7） 

注： 

1、 发票文件大小应小于 20MB。  

2、 必须选择且只能选择 1 张蓝票、1 张红票。  



3、 上传的发票文件格式须是 OFD、PDF、PNG 或 JPG 格式。 

3.1.3 导出发票信息 

对于开票类型为"双边清算"的交收匹配单，可直接选择一条记录，在相应的"操作"列点

击"发票信息导出"按钮，按照提示操作即可将选中成交单的买方税务信息、寄送地址、联系

人、联系电话等信息导出到本地，如图 3.8 所示。 

 

（图 3.8） 

3.2 进项管理 

进项管理功能是交易商作为买方所使用的功能。 

在页面上方的菜单区选择"进项管理"，进入进项管理页面，如下图所示，可查询交易商

作为买方的交收匹配单。 

当开票类型选择"中央清算"时，在交收匹配单对应的左侧操作列可点击"发票下载"按钮

下载发票，如图 3.9 所示。当开票类型选择"双边清算"时，只能查询交收匹配单信息，无发

票下载功能。 



 

（图 3.9） 

4. 常见问题 

4.1. 未找到菜单 

1、 若登陆交易客户端后无法看到相应菜单，请确认是否为管理员账号；如不是管理员

账号，则需向管理员申请相应的菜单权限后重新登录再次查看。 


