电子发票“手机端”使用说明
（本系统开具的电子发票为增值税普通发票，暂时不能开具增值税专用发票。如需开具增值税专用发票，办理汇款时备注，系统上传开票信息即可。），流程如下：
[image: 电子发票流程]
详细流程请看下方文件：
[image: 煤传媒]

1 用户登录
[bookmark: _GoBack]1.1客户通过“传煤”微信公众号进入登录界面，点开具发票，如下图所示：
[image: ]

1.2输入手机号获取验证码直接登录，无需注册登录，如下图所示：
[image: ]
1.3登录成功后，进入主界面，如下图所示：
[image: ]
2线上支付
2.1点击“线上支付”，进入“线上支付”界面，如下图所示：（若已办理银行汇款或单位对公汇款，请详见3.3，）
[image: C:\Users\xyy\Desktop\6032b1346f7cc34ed2ef410bd1b4e59.png6032b1346f7cc34ed2ef410bd1b4e59]
2.2“收款部门、商品、支付金额”为必填项，“备注信息”为选填项，输入完成后，点击“支付”按钮进行微信支付，支付成功后，如下图所示：
[image: ]
3申请开票（请仔细核对开票信息后提交）
3.1支付成功后，直接点击界面“申请开票”按钮，进入“订单列表-线上支付”订单界面，最后支付成功的订单显示在第一条（如下图一所示）， 点击订单“申请开票”按钮，进入“开票申请”界面（如下图二所示）。
[image: ]  [image: ]
                图一                                 图二
1) 发票种类：选择开具的发票类型：请选择电子发票即可；
2) 发票抬头：“抬头类型、企业名称、企业税号”为必填项，“抬头类型”可选择“企业抬头”或“个人/非企业抬头”。发票抬头可手动填写发票抬头信息，首次申请开票录入的企业发票抬头信息会自动保存，也可选择已提前保存好的发票抬头信息。此处注意学校也为企业，需要申请人填写抬头及税号等信息。
3) 商品信息：“商品名称、商品金额”为必填项，自动显示为支付时填写的“商品名称、商品金额”；
4) 推送信息：“推送手机、推送邮箱”为必填项，申请开具电子发票会按照填写的“推送手机、推送邮箱”号进行相应的推送；
5) 其他信息：“业务部门、稿件编号、作者姓名”为必填项，“业务部门”自动显示为支付时选择的“收款部门”；
6) 备注信息：“备注信息”为选填项；
    3.2 “开票申请”填写完成后，点击“提交”按钮，显示“申请结果”界面，如下图所示：
[image: ]
3.3 也可点击主界面“申请开票”，选择“在线支付开票、线下支付开票”，如下图所示：
[image: ]
1) 在线支付开票：点击“在线支付开票”，进入“订单列表-线上支付”订单界面，需选择已支付完成的订单进行“申请开票”，同3.1描述；
2) 线下支付开票（已银行汇款单独申请电子发票）：点击“线下支付开票”，直接进入“开票申请”界面，此处注意开票金额需手动填写已付款的金额，系统默认金额可能为1。如下图所示：
[image: ]
4我的订单
4.1点击主界面“我的订单”，进入“订单列表”界面，显示“线上支付、线下支付”开票申请提交成功的订单列表，如下图所示：
[image: ]
[image: ] [image: ]
1) 发票订单状态-审核中： 申请开票提交成功后，订单列表发票状态为“审核中”，需在“后台管理系统”中进行发票订单审核，
2) 发票订单状态-审核失败：在“后台管理系统”审核拒绝的发票订单，订单列表发票状态为“审核失败”；
3) 发票订单状态-开票完成：在“后台管理系统”审核成功并开票成功，订单列表发票状态为“开票完成”；
4) 发票订单状态-开票失败：在“后台管理系统”审核成功但开票失败，订单列表发票状态为“开票失败”；
5联系我们
操作过程若遇任何问题，
请致电010-87986400 解媛媛
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