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1. 本付款指南之目的 
“发票付款指南（含间接材料及服务）”是为协助宜家的供应商从中获得相关的信息以保证与

宜家的合作产生双方都满意的结果而制定。本付款指南仅限于间接材料和服务类发票，不适用

货物采购。 
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2. 货款支付条件 
根据合同，宜家对已收货的货物按照合同约定的账期时间进行支付。 

 
已收货的货物，是指货物已被宜家方签收或服务已由宜家方确认完成，并在宜家订单系统中做

确认收货的操作。 

正确有效的发票，是指发票金额正确，发票形式符合宜家要求。（宜家关于发票形式的要求，

可参见本指南第 3.2 节） 宜家付款日是以收到正确有效的发票日期起开始计算。 若发票不符合宜

家其他有关规定，则可能导致货款延迟支付。 
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3. 请款资料 

 
3.1 必备文件 

发票 

PO单金额大于5万, 需提供供应商盖章版本的PO扫描件 

 

宜家标准 PO 订单式样如下： 
 

 
 

 
 

3.2 发票开票要求 

1） 用于申请付款的发票所列示之收货人应为宜家付款部确认的宜家机构，如需获取相

应的开票信息，请联系apinv.query.cn@ikea.com 

mailto:apinv.query.cn@ikea.com
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2） 请务必在发票备注栏内填写供．应．商．编．号．．(I．S．V．．)、．P．O．N．o．、．宜．家．下．单．人．三项，开票时录入或手写填写 

            

           
鉴于目前国家加强对增值税发票的严格监管，要求下列业务类型的增值税发票需完整填写发票备注
栏。该要求适用于增值税专用发票及增值税普通发票 

 

 

3） 一张发票只能有一个订单号（PO No），不能出现 2 个及以上的订单编号（PO No） 

 

4） 发票开具必须和原始订单明细的描述，价格和顺序完全一致。对于部分发货的订单，发

票需要与实际发货的明细一致。 

 

5） 增．值．税．专．用．发．票．上的税控密码区域内，密码必须清晰，且不要超出该区域，同时左上

角二维码要清晰完整；请在发票联及抵扣联上加盖发票专用章并且不得遮挡发票上的任何

信息 

 
6） 增．值．税．专．用．发．票．打印颜色不得过淡，或者打印不清晰，否则将直接导致抵扣失败 

 

7） 如向我方税务局申报抵扣失败，供应商务必请积极配合完成发票重新开具工作 

 

8） 供应商在将发票寄给宜家付款部后，不能擅自作废发票，作废前必须提前通知宜家付款部 

 
9） 请务必保持发票干净整洁 

 

 

 
ISV（供应商编号）: 
PO: 
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3.3 纸票交付（纸质发票需要递交原件） 

 

地址:上海市长宁区金钟路788号A栋4楼 

收件人:宜家中国付款部 

电话：400 602 1179 (此电话仅用做邮寄发票时填写) 

 
         3.4 电票交付（发送邮件）  
 
         邮箱地址： p2p.einvoice.cn@ingka.ikea.com   
 
           

          电子发票通过邮件的发送要求： 
 

1) 8位发票号码的电子发票请同时提供 PDF和 OFD 格式 

 

2) 20位发票号码的电子发票请同时提供 PDF 和 XML格式 

 

3) 电子发票仅接受税务局提供的原始版本, 打印版拍照版均无效。 

 

4) 如有发票相关的支持性文件(支持性文件要求未变), 请以邮件附件形式与发票一起同时发送。支持性

文件的格式只接受: PDF/PNG/JPG/JPEG. 不接受压缩包(ZIP,RAR). 此邮箱是一个自动化系统, 无法阅读邮

件正文中的任何内容。 

 

5) 如该采购为宜家 iShop 订单,请务必在发票备注栏内标明供应商编号(ISV)、PO No、宜家下单人三项。

若 PO单金额大于 5万, 需提供供应商盖章版本的 PO扫描件一并发送。 

 

6) 不同订单的发票 , 需分别发送邮件。同一订单如有不同购买方(宜家公司), 也需分别发送邮件。 

例1: PO210XXX1 邮件A    

     PO210XXX2 邮件B 

 

 例2: PO 210XXX3 

     上海宜家家居有限公司  邮件A 

     北京宜家家居有限公司  邮件B  

 

7) 接受电子发票的邮箱不用于查询发票的付款状态，如有相关开票以及付款问题查询，请发送邮件至

apinv.query.cn@ikea.com 

 

 

8) 如您未收到相关款项，可先按照第 7点要求查询发票的付款状态，请不要随意重复发送发票。 

 

         如贵司未按照以上要求发送电子发票以及相关支持性文件， 您的邮件将会被退回。若造成付款延误，

mailto:p2p.einvoice.cn@ingka.ikea.com
mailto:apinv.query.cn@ikea.com
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由贵司自行承担后果。 谢谢理解与配合！ 



9 

 

 

 

                   正确示例 
 

1) 8位发票号码的电子发票 (1PDF+1OFD) 

 

              
 

2) 20位发票号码的电子发票(1PDF+1XML) 

 

        
 

3) 2张发票对应同一宜家公司的同一个订单或者同一个活动(2PDF+2XML) 多张发票以此类推 

 

         
 

4) 除了上述发票发送要求，如含有支持性文件，需与发票一并发送  
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4. 付款流程
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5. 常见错误及解决方法 

 
1） 未盖发票章，需要退回供应商处盖章 

 
 

 

 

 
 

2） 发票打印问题，例如：密码区超框或者打印不清晰，需要将问题发票退给供应商另开清晰

正确的发票 
 

 

 

3） 左上角二维码不完整，需要供应商重开完整二维码的正确发票 
 

 

 
4） 发票备注栏空白 
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5） 发票号码和发票编号不一致，需退回发票重开 
 

 

 

6） 购买方信息错误，例如税号，需要供应商重开正确的发票 
 

 

 

7） 重复开票需要退回发票给供应商 

 

 
8） 如有相关开票及付款问题查询，您可以通过以下方式联系到我们：

邮箱地址：apinv.query.cn@ikea.com 

mailto:apinv.query.cn@ikea.com
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1. 本付款指南之目的

“发票付款指南（含间接材料）” 是为协助英格卡购物中心的供应商从中获得相关的信息以保证与

英格卡购物中心的合作产生双方都满意的结果而制定。本付款指南仅限于间接材料和服务类发 

票，不适用货物采购。 

2. 货款支付条件

根据合同，英格卡购物中心对已收货的货物按照合同约定的账期时间进行支付。已收货的货物，

是指货物已被英格卡购物中心方签收或服务已由英格卡购物中心方确认完成，并在英格卡订单系

统中做 确认收货的操作。 

正确有效的发票，是指发票金额正确，发票形式符合英格卡要求。（英格卡购物中心关于发票形

式的要求，可参见本指南第 3.3 节）英格卡购物中心付款日是以收到正确有效的发票日期起开始

计算。若发票不符合英格卡购物中心有关规定，则可能导致货款延迟支付。 
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3. 请款资料
发票需要提供纸质发票，如供应商开具全面数字化的电子发票，请以邮件形式发至财务部公邮：

invoice.fm.cn@ingka.com 和业务部负责人。 

3.1 Ishop 订单 

发票+Ishop 订单原件 
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3.2 PO 单/已签订合同的付款/其他 

发票+供应商请款表 

供应商请款表需加盖公章，提供原件。 
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3.3 发票开票要求 

1) 用于申请付款的发票所列示之收货人应为英格卡购物中心付款部确认的英格卡机构，如需

获取相应的开票信息，请联系相关业务部人员 

2） 鉴于目前国家加强对增值税发票的严格监管，要求下列业务类型的增值税发票需完整填写

发票备注栏。该要求适用于增值税专用发票及增值税普通发票 

3) 发票开票内容请按具体明细开具，切勿只写大类内容（如文具一批、材料一批等）。 如果

发票采内容为详情见销货清单，请务必提供“销售物品或提供应税劳务清单”，并加盖发票专用 

章。如供应商开具的是数电票无法开具销货清单，需在销售项目里写清每一个销售的货物。 

4) 增值税专用发票的税控密码区域内，密码必须清晰，且不要超出该区域，同时左上

角二维码要清晰完整；请在发票联及抵扣联上加盖发票专用章并且不得遮挡发票上的任何信息。 

5) 增值税专用发票打印颜色不得过淡，或者打印不清晰，否则将直接导致抵扣失败。

6) 如向我方税务局申报抵扣失败，供应商务必请积极配合完成发票重新开具工作。

7) 供应商在将发票寄给英格卡购物中心后，不能擅自作废发票，作废前必须提前通知英格卡

购物中心财务部 。 

8) 请务必保持发票干净整洁。
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3.4 发票寄送 

1） 请将发票寄送给英格卡购物中心业务联系人。

2） 如无业务联系人，发票寄送地址请找到对应公司的具体地址：

英格卡购物中心（中国）管理有限公司 

地址：上海市长宁区金钟路788号A栋4楼 

收件人：宜家中国付款部收 

电话：400 602 1179 

北京英格卡购物中心有限公司 

地址：北京市大兴区欣宁街15号荟聚四层管理办公室 

收件人：财务部 

电话：010-60285691 

无锡英格卡购物中心有限公司 

地址：江苏省无锡市锡山经济开发区团结中路3号荟聚六楼办公室 

收件人：财务部 

电话：0510-81167967 

长沙英格卡购物中心有限公司 

地址：湖南省长沙市岳麓区洋湖路253号荟聚管理办公室二楼 

收件人：财务部 

电话：0731-82272345 

武汉英格卡购物中心有限公司 
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地址：湖北省武汉市硚口区易家街长宜路1号物业管理办公室六楼 

电话：027-83395752 

西安英格卡购物中心有限公司 

地址：陕西省西安市雁塔区子午大道6号三楼荟聚管理办公室 

收件人：财务部 

电话：029-68089916 

上海英格卡购物中心有限公司 

地址：上海市长宁区金钟路788号荟聚A栋5楼 

收件人：财务部 

电话：021-61188708 
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4. 付款流程
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5. 常见错误及解决方法 
1) 未盖发票章，需要退回供应商处盖章 

 

2) 发票打印问题，例如：密码区超框或者打印不清晰，需要将问题发票退给供应商另开清晰正确

的发票 
 

3) 左上角二维码不完整，需要供应商重开完整二维码的正确发票 
 

4） 发票号码和发票编号不一致，需退回发票重开 
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5) 购买方信息错误，例如税号，需要供应商重开正确的发票 
 

 

 
6) 重复开票需要退回发票给供应商 
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