
零售商家中心
结算清分操作手册
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订单确认收货 生成结算单 确认结算单

结算开票 邮寄发票 邮乐审核

完成结算 商家提现 邮乐财务处理

一、结算流程

结算流程

如无需开票，则无该流程



记录商家在邮乐平台上发生的所有交易，包括订单的销售和退款，
都会反映在商家的交易账户中，交易账户中可查询所有交易的订单
，包括未完成结算的订单

商家完成结算后，结算金额会从商家的交易账户转入现金账户中，
部分处罚扣款及因退换货产生的赔付将直接从商家的现金账户中扣
除，现金账户有三部分组成：可提现金额、已冻结金额、保证金

二、结算清分基本概念
完整的结算清分流程包括：结算+提现
正常操作结算的前提条件：
（1）商家完成与邮乐的最新合同续签
（2）商家无导致提现操作被禁止的违规行为（如客诉一直不处理等）
（3）商家账户下有买家在系统中已经确认签收并且已经到账期的订单
（4）了解交易账户与现金账户

3

生成结算单

确认结算单、
下载结算单明
细、发票回填

补贴金额结算
申请及查看
提现详情



三、结算具体操作 （1）生成结算单

1、生成结算单-查询可结算订单

1、进入菜单【财务结算】
，点击“订单结算查询”
（可根据签收日期、结算
状态、是否开票筛选查询
相关订单）

2、选择签收周期，结算状态为“可结算”的订单， 点击“
查询” （查询最大时间间隔为 31 天），查询结果列出后
，点击“生成结算单” ，生成的结算单转入“结算单管理
”（涉及补贴金额相应结算单转入平台补贴账户）

注意：
一、未在系统中确认收货的订单无法进行结算
二、今天确认收货的订单最早明天方可结算（T+1结算规则）
三、结算状态说明如下：
• 待结算：订单已签收但未到帐期（T+1）
• 可结算：可生成结算单
• 结算中：订单已纳入结算单，但是结算单尚未完成结算
• 结算完成：结算单已完成结算，结算金额已转入现金账户

43、拖动滚动条，可查看详细信息



三、结算具体操作 （2）确认结算单

1、确认结算单-查看结算状态

1、进入菜单【财务结算】
，点击“结算单管理”（通
过结算单的结算状态可以查
看结算进度）

3、点击“查看明细”核对订单
，如存在问题可点击调整结算单

结算状态说明：
• 待商家确认：待商家核对及确认结算单，同时可调整结算中
有异常的订单

• 待商家开票：结算单已确认，需商家开具发票给邮乐
• 商家发票已寄出：商家开具的发票已寄出，等待邮乐核验发
票（需在系统中登记）

• 商家发票已退回：商家开具的发票不符合要求被退回，需要
商家重开

• 商家发票已确认：邮乐已确认商家开具的发票
• 结算完成，结算金额已转入现金账户
• 邮乐已开票：邮乐已开具并寄出相关服务费发票

• 不定时更新，以系统为准
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2、拖动滚动条，可查看详细信息



三、结算具体操作 （2）确认结算单

2、确认结算单-核对结算订单

1、点击查看明细后进入此界面，查看结算总览，点击“结算单导出”下载结算单明细，务必逐项确认，
确认后打印“汇总”页并盖章。如无问题点击“返回”，回到上一步点击“确认结算单” （确认结算后
如无需开票的，结算状态转为“商家发票已确认”，直接完成结算）

常见扣款项：
• 技术服务费：按品类佣金比例扣除
• 物流成本：EMS发货成本扣除
• 邮乐卡服务费：支持邮乐卡支付的商品以2%扣除
• 网银服务费：按1%扣除
• 处罚扣款：违规处罚扣款（如：延迟发货、虚假发货等）
• 代收代购费用：发布商品时设置了代购员佣金的，商家需要承担
这部分佣金费用，平台结算时扣除

• 积分服务费：入驻时选择参加推广计划

2、平台补贴的补贴款，确认需在
“平台补贴账户” 中操作
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三、结算具体操作 （2）确认结算单

3、确认结算单-核对平台补贴结算单

5、点击查看明细后进入此界面，查看补贴账户结算单，点击“下载结
算单明细”， 务必逐项确认，确认后打印“汇总”页并盖章。如无问
题点击“返回”，然后点击“发票登记”，填写相应信息，并提交。

1、进入菜单【结算管理】
，点击“平台补贴账户”

生成结算单 确认补贴结
算单

补贴结算开
票 邮乐确认

平台补贴结算流程
（补贴结算均需开票

）

2、填写相应结算单号，点击“查询
” 4、点击“查看明细

”
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3、拖动滚动条，可查看详细信息

“商品补贴款”备注说明：
“平台补贴账户”下的结算单，开票时需在备注
栏内注明“商品补贴款”字样。
1. 邮乐承担：需开具增值税普通发票且发票备
注栏备注“商品补贴款-邮乐”。
2. 第三方承担：需开具增值税专用发票且发票
备注栏备注“商品补贴款-第三方”。
3. 销售奖励：需开具增值税专用发票且发票备
注栏备注“商品补贴款”。



1、哪些金额需要开票
（1）邮乐需商家开票金额包括：邮乐卡支付金额、邮乐承担的优惠券金额、邮乐承担的补贴金额、邮储
积分商城订单金额。其他支付方式支付的金额，结算时商家无需开票给邮乐即可直接结算；
（2）顾客要求商家开票的，商家必须为顾客提供正规发票，且开票金额为顾客实际支付金额，不包括邮
乐卡、优惠券、积分等部分。

三、结算具体操作 （3）结算开票

1、结算单管理-应开票金额

2、结算单管理-查
看明细-结算单明细

3、结算单导出-
商家开票金额

8



三、结算具体操作 （3）结算开票
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变更通知，请参见网址链接：
http://help.ule.com/merchant/1258/1610.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1610_1258.1

http://help.ule.com/merchant/1258/1610.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1610_1258.1
http://help.ule.com/merchant/1258/1610.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1610_1258.1


三、结算具体操作 （3）结算开票

普通平台结算开票发票模板

普通平台结算单模板

2、普通平台开票
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邮乐卡/积分兑换开票，请在发
票备注栏中备注“收到预付卡结
算款/积分兑换”字样
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三、结算具体操作 （3）结算开票

1、邮乐要求商家开具的发票为13%或9%的增值税专用发票（邮乐卡开增值税普通发票），不足13%或9%税率的商品或者
只能开普票的商家需与邮乐签订税金补差协议（邮金币及邮乐优惠券除外， 如为免税商家，需提供免税证明）
l 如不能开具9%或13%增值税专用发票的，需签订税金补差协议后方可结算
l 税金补差协议下载路径：https://help.ule.com/merchant/1045/861.html 一式两份，签字盖章
l 小规模纳税人开具3%增值税专用发票，邮乐会在结算时扣取开票金额的10%。
l 除增值税专用发票以外的发票，因不能抵扣，邮乐会在结算时扣取开票金额的13%
l 邮金币、邮乐优惠券支付商家需开具服务费类型6%的增值税专用发票（如商家无法开具服务费类型增值税专用发票可以
用商品类普票代替）
2、开票抬头一律以结算单中的提示信息为准！（在结算单导出明细中“商家开票金额”旁边已附加开票抬头提示） 
3、开票明细必须具体写销售商品明细，卖的什么开什么，发票票面上列示的销货明细最多只能8行，如果超过8行，必须通
过销货清单来列示所有的销货明细（增值税的销货清单即为发票票面的超长版），销货清单从商家开具增值税发票的系统打
印。
“货物或应税劳务名称”一栏，显示的是“详见销货清单”，商家必须提供相对应的“增值税应税货物或劳务销货清单”，
一式三联，商家留底一联，寄给我司两联，并且加盖发票专用章
4、单位、数量、单价必须填写
5、“结算单管理”下的结算单类型为普通平台的结算单，开票时需在备注栏添加相关字样（不能手写！！！）
• 开票金额为邮乐卡支付，则开具增值税普通发票，且备注栏需要备注“收到预付卡结算款”
• 开票金额为积分兑换，则开具增值税专用发票，且备注栏需要备注“积分兑换”
• 开票金额为邮储积分商城，备注栏需要备注“邮储积分商城”
6、发票票面上需盖发票专用章且必须清晰
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普通平台开票规范：

http://help.ule.com/merchant/1045/861.html


三、结算具体操作 （3）结算开票

第三方补贴款结算开票发票模板

邮乐补贴款结算开票发票模板

• 红色框为邮乐补贴款
• 蓝色线为第三方补贴款
• 绿色框为销售奖励

3、补贴款平台开票

补贴款平台结算单模板
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1、邮乐要求商家开具的发票为13%或9%的增值税专用发票（邮乐卡开增值税普通发票），不足13%或9%税率的商品或
者只能开普票的商家需与邮乐签订税金补差协议（邮金币及邮乐优惠券除外， 如为免税商家，需提供免税证明）
l 如不能开具9%或13%增值税专用发票的，需签订税金补差协议后方可结算
l 税金补差协议下载路径：https://help.ule.com/merchant/1045/861.html 一式两份，签字盖章
l 小规模纳税人开具3%增值税专用发票，邮乐会在结算时扣取开票金额的10%。
l 除增值税专用发票以外的发票，因不能抵扣，邮乐会在结算时扣取开票金额的13%
l 邮金币、邮乐优惠券支付商家需开具服务费类型6%的增值税专用发票（如商家无法开具服务费类型增值税专用发票可以
用商品类普票代替）
2、开票抬头一律以结算单中的提示信息为准！（在结算单导出明细中“商家开票金额”旁边已附加开票抬头提示） 
3、开票明细必须具体写销售商品明细，卖的什么开什么，发票票面上列示的销货明细最多只能8行，如果超过8行，必须
通过销货清单来列示所有的销货明细（增值税的销货清单即为发票票面的超长版），销货清单从商家开具增值税发票的系
统打印。
“货物或应税劳务名称”一栏，显示的是“详见销货清单”，商家必须提供相对应的“增值税应税货物或劳务销货清单”
，一式三联，商家留底一联，寄给我司两联，并且加盖发票专用章
4、单位、数量、单价必须填写
5、补贴开票时需在备注栏添加相关字样（不能手写！！！）
•   邮乐承担：需开具增值税普通发票且发票备注栏备注“商品补贴款-邮乐”
•   第三方承担：需开具增值税专用发票且发票备注栏备注“商品补贴款-第三方” 
•   销售奖励：需开具增值税专用发票且发票备注栏备注“商品补贴款” 
6、发票票面上需盖发票专用章且必须清晰

三、结算具体操作 （3）结算开票
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补贴款平台开票规范：

http://help.ule.com/merchant/1045/861.html


三、结算具体操作 （3）结算开票

邮乐卡开票规则调整
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公告请参见网址链接：
http://help.ule.com/merchant/1178/1481.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1481_1178.1

http://help.ule.com/merchant/1178/1481.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1481_1178.1


4、邮寄发票需要提供以下材料
（1）结算单中有商家应开发票金额的，结算时商家需要开具9%或13%增值税专用发票给邮乐方可结算。 （邮金币及邮
乐优惠券除外， 如为免税商家，需提供免税证明）
l 如不能开具9%或13%增值税专用发票的，需签订税金补差协议后方可结算
l 税金补差协议下载路径：https://help.ule.com/merchant/1045/861.html 一式两份，签字盖章
l 小规模纳税人开具3%增值税专用发票，邮乐会在结算时扣取开票金额的10%。
l 除增值税专用发票以外的发票，因不能抵扣，邮乐会在结算时扣取开票金额的13%
（2）邮金币、邮乐优惠券支付商家需开具服务费类型6%的增值税专用发票（如商家无法开具服务费类型增值税专用发
票可以用商品类普票代替）
（3） 结算单明细汇总页打印并加盖公章或财务专用章
（4）开票明细必须具体写销售商品明细，发票票面上列示的销货明细最多只能8行，如果超过8行，必须通过销货清单
来列示所有的销货明细（增值税的销货清单即为发票票面的超长版），销货清单从商家开具增值税发票的系统打印。
“货物或应税劳务名称”一栏，显示的是“详见销货清单”，商家必须提供相对应的“增值税应税货物或劳务销货清单
”，一式三联，商家留底一联，寄给我司两联，并且加盖发票专用章

三、结算具体操作 （3）结算开票

注意：
1、a. 平台结算和补贴结算需分开开票（且备注不同需分开开票）
      b. 不同商家ID必须分开开票，一张结算单需开立一张发票；
      c. 同一商家ID并且开票备注类型（如：邮乐卡，预付卡，积分兑换）一致，可合并开票，但需保证商品明细和结算
单应开票总金额一致；
2、寄出发票前，必须先在商家后台登记发票号、快递单号、物流方式以及寄出日期；
3、若商家开票不符合规范，包括但不限于发票未登记、多开、少开以及发票税率不正确、发票未盖章、未附盖章结算
单、发票抬头信息错误、备注栏未备注，邮乐将会退回发票，影响结算的进度；
4、代开的增值税专用发票自2018年5月1日起，当月开具的发票必须当月抵扣。因此当月代开的增值税专用发票需在当
月25日前寄送到达邮乐，25日之后收到来不及当月抵扣的发票将会退回商家重开。
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http://help.ule.com/merchant/1045/861.html


5、结算开票信息
增值税开票信息：开票抬头一律以结算单中的提示信息为准！
---------------上海邮乐网络技术有限公司开票信息---------------------------------
公司名称：上海邮乐网络技术有限公司
纳税人识别号：913100006916203638  
地址、电话：上海市浦东新区张杨路2899号10层 021-28943666
开户行及账号：中国邮政储蓄银行股份有限公司上海浦东新区分行 931004010000491273

----------上海邮乐贸易有限公司开票信息-----------------------------
公司名称：上海邮乐贸易有限公司
纳税人识别号：913101156901520194
开票地址、电话：上海市浦东新区张杨路2899号7楼A区 28943666
开户行及账号：中国邮政储蓄银行上海市浦东新区分行 100366667890010001
-------------------------------------------------------------------------------------

三、结算具体操作 （3）结算开票

收件地址：上海市浦东新区德平路289号浦东新区邮政大厦9楼
邮编：200135
收件人：财务部发票组（收）
电话：021-28943666 16



三、结算具体操作 （3）结算开票

6、登记发票

注意：
1、发票寄出后商家需登记发票，回填寄递信息，方便跟踪，避免发票丢失。首次登记发票时，需填写退票地址，商家日常需维护好退票地址（基础设
置-商家基本信息-退票联系人）如果退票地址错误，后续退回地址会错误，请务必更新，如有变动及时更新
2、完成结算后，商家如需邮乐开票可发邮件至Ulejiesuanzu@ule.com邮箱申请，邮件内容需包含：商家ID、商家名称、需要开票的结算单号等，邮
乐将开具6%的服务费发票给商家，开票金额为邮乐代扣款项的金额，一般为技术服务费、物流成本、邮乐卡服务费、网银服务费

2、正确登记发票相关信息，并点击“提交
”

1、点击“登记发票
”
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三、结算具体操作

邮乐审核

完成结算

（4）邮乐审核&完成结算

注意：
1、无需开票的无需审核，确认结算单后，结算状态转为“商家发票已确认”，直接完成结算
2、需要开票的，邮乐收到商家邮寄的发票后会在3-4个工作日完成审核
• 审核通过，结算状态为“商家发票已确认”，结算单相关款项打入商家的现金账户 审核不通过，
退回发票，结算状态为“商家发票已退回”，商家需重新开具发票给到邮乐

注意：
结算状态为“商家发票已确认”和“邮乐已开票”的结算单为完成结算状态，下一步可操作提现
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三、结算具体操作 （5）商家提现

1、提现操作
可申请将现金账户中的可提现金额金额转入商家的结算银行账户中。
（商家只能对现金账户中的可提现金额操作提现）

1、财务结算-提现

2、财务结算-账户总览
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三、结算具体操作 （5）商家提现

提现进度说明
• 申请中：表示商家已经申请提现等待邮乐处理（申请提现后，等待处理到账的金额将被冻结，暂不能使用）
• 付款中：表示邮乐已处理商家提现申请，等待银行打款
• 提现成功：表示商家的提现申请完成
• 已取消：是指商家取消了提现申请，提现金额解冻，可重新申请提现
• 提现失败：一般为商家修改了结算账户，没通知邮乐更新后台信息或是商家录入资料错误，如把公司结算银行账户的开户名填错为人名或开户行名；
或联行号错误（可联系邮乐结算组邮箱Ulejiesuanzu@ule.com ）

1、进入菜单【
财务结算】，点
击“提现”

2、点击“提现
”

2、提现操作-选择提现账户、查看提现状态
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3、拖动滚动条，可查看详细信息
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三、结算具体操作 （5）商家提现

1、查看商家实际
可提现金额

2、确认提现银行
信息准确无误

3、输入需提现金额

注意：
一、关于提现手续费提现界面最下端有完整说明
二、自5月1日起，零售商家的提现申请处理时间将调
整为每周一、周三
具体调整说明请参见网址链接：
http://help.ule.com/merchant/1258/1669.html?u
spm=1.2010.101569_p2.nav.1669_1258.1

4、点击“提现”，完整
完成提出操作

3、提现操作-完成提现

21

http://help.ule.com/merchant/1258/1669.html?uspm=1.2010.101569_p2.nav.1669_1258.1
http://help.ule.com/merchant/1258/1669.html?uspm=1.2010.101569_p2.nav.1669_1258.1


四、结算清分常见问题答疑

Q1：为什么交易账户中有金额，但是在订单结算查询中查询不到可结算订单的信息？
A：（1）请确保需要结算的订单买家已经在系统中确认签收，且订单已到账期；
（2）在订单结算中查询订单的可结算信息时以买家签收日期为准，请注意调整查询时间；
（3）若确认均不是以上问题导致，建议联系邮乐商家客服021-10101185咨询。

Q2：各类发货订单注意点？
A：
a. 邮政发货订单：客户收货未确认，系统可在订单签收后15-20天自动确认收货（订单物流信息正常的情况下订单才会

自动签收，物流信息异常的情况下请先纠正，否则订单不会自动签收）；
b. 自发，自提订单：系统无法自动签收的，需要用户确认收货，如若用户长时间未签收的，商家可联系用户确认签收；
c. 物流信息异常/包裹单号录入错误的，需要在操作发货后15天内至【异常包裹单号】处修改。

Q3：如何查看一张结算单中的具体销售明细及相关扣费？
A：商家在下载结算单明细后，可打开明细Excel表，在Excel表最下方，可通过具体的表单去查看具体的销售明细或相
关扣费等。
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四、结算清分常见问题答疑

Q4：结算时开票，开票明细如何填写？
A：开票明细必须具体写销售商品明细，卖的什么开什么，发票票面上列示的销货明细最多只能8行，如果超过8行，必
须通过销货清单来列示所有的销货明细（增值税的销货清单即为发票票面的超长版），销货清单从商家开具增值税发票
的系统打印。
“货物或应税劳务名称”一栏，显示的是“详见销货清单”，商家必须提供相对应的“增值税应税货物或劳务销货清单
”，一式三联，商家留底一联，寄给我司两联，并且加盖发票专用章

Q5：开票时可不可以合并开票？
A：对于合并开票，邮乐结算组有以下说明注意事项：
a. 平台结算和补贴结算需分开开票（且备注不同需分开开票）
b.   不同商家ID必须分开开票，一张结算单需开立一张发票；
c.    同一商家ID并且开票备注类型（如：邮乐卡，预付卡，积分兑换）一致，可合并开票，但需保证商品明细和结算单
应开票总金额一致。

Q6：邮乐审核商家发票，发票不通过一般有哪些原因？
A：一般原因有漏寄结算单；寄了结算单但没盖章；补贴结算发票未备注“商品补贴款”字样。

Q7：提现进度显示提现成功但没有到账是什么原因？
A：一般情况是邮乐正常完成打款，但是银行转账时发现账号错误导致，如遇此情况请反馈邮件至邮乐结算组： 
Ulejiesuanzu@ule.com
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五、联系我们 
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为了您更好的使用邮乐商家中心，推荐您使用火狐浏览器；
如果您在商家后台的操作使用中遇到问题，请优先查看本支持中心中的操作教程；
如您在运营过程中遇到各类问题，欢迎与我们联系！

l 商家服务热线：10101185 服务时间：周一至周日，9：00--18：00（自2017年3月1日起）
（PS：拨打商家服务热线时如未听到语音提示，只听到忙音，建议您更换直线或手机进行拨打）

l 邮乐仓储在线客服的服务时间：周一至周日，9：00--18：00
QQ号：1517621809、3165452079
请注意：邮件内容中需包含：商家名称，商家ID，以及问题描述

l 邮乐入驻商家培训群
01群QQ群号：825824974  （适合老商家）        02群QQ群号：471610591（适合新入驻商家）



备注 
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变更通知，请参见网址链接：
http://help.ule.com/merchant/1258/1610.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1610_1258.1

http://help.ule.com/merchant/1258/1610.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1610_1258.1
http://help.ule.com/merchant/1258/1610.html?uspm=1.2010.101569_p1.result.1610_1258.1


谢谢
THANK YOU
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