线上开票业务操作指南
1. 用户登录“财务处综合信息门户”后，显示如下界面（登录方式同财务预约报销系统）。
[image: image1.png]SRV Mg w4
B mpzhAst UEL L M C i;myﬂI:;m

g

RITBASHSEE I FSE HEET |
HTRBREEEAR  @E2A  REAS
SHREREN1024x768L - |

= T ESNER

L

- FLBORGERER (W)
- REBRSE




2.点击左下角或者右上角的【票据业务办理】，进入开票申请界面。
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3. 点击【开票申请】按钮后显示“开票承诺书”，这里给出了开票的一些规定，如下图所示，请仔细阅读。
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4. 阅读完毕，点击【同意】按钮进入下一个界面，即申请信息填报界面。如下图。
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填写说明如下（带星号的都是必填内容）：
（1）经办人手机号、邮箱：用于接收电子票据，需准确填写；
（2）合同（协议）编号：若是票据关联有合同，请填写合同编号。
（3）开票类型：选择“预借开票”或“到款开票”。
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（4）到款方式：选择暂存。
（5）票据类型：根据实际业务选择浙江增值税电子普通发票、财政收据（电子）、浙江增值税专用发票。
（6）开票内容：根据票据管理员给出的一些基本的开票内容来选择。
（7）自定义开票内容：默认与上面（6）中选择的开票内容一致。
（8）抬头类别：选择单位或个人，选择单位时需填写税号信息。
（9）购货单位数量：申请的开票单位是1个还是多个，多个需要批量导入。
（10）购货单位名称：输入付款的单位名称。
（11）开票金额：输入开票的金额。
（12）免税金额：输入免税金额，只有开具免税发票时需填写，金额和开票金额一致。
（13）扣税方式：预借开票时选择暂借款（预借开票）、到款开票时选择暂存（到款开票）。
（14）承诺到款时间：若是（3）中选择的是“预借开票”则此处必填，若是“到款开票”则此处会自动隐藏不需填写。承诺到款时间不得超过180天。
（15）超过30天未到款原因：若是填写的“承诺到款时间”比当前时间多于30天，此处需填写原因。
（16）纳税人识别号（税号）：若付款单位为企业，需填写纳税人识别号。
（17）备注：发票备注栏信息在此处填写。
下面再根据老师们的不同需求分两种情况详细阐述：
如对方单位需要我校先开出票据再汇款过来的情况属于预借开票，请跳到1；
如对方单位已将款项汇到学校属于到款开票，请跳到2；
1. 预借开票：
开票类型选择“预借开票”
（1）按要求填写相关信息，带星号的都是必填内容。
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票据类型选择浙江增值税电子普通发票时，系统中列示了发票常见的开票内容供选择。若需开具其他内容，可联系财务处票据管理员（电话28877330）在系统中添加。自定义开票内容默认与开票内容保持一致，不可随意变更。[image: image9.png]B =)
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票据类型选择财政收据（电子）时，系统中列示了收据常见开票内容供选择。若需开具其他内容的，可在开票内容中选其他，并在自定义开票内容中填写需开具的内容。
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（2）点击【提交申请】，确认开票金额点击“继续”，弹出“预约开票申请成功”（弹出的开票申请单和开票申请明细表无需打印）。
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（3） 选中一条申请记录，点击【正式提交电子票申请】，弹出“确认提交提示框”，点【继续】即提交财务审核，申请单状态更新为“待审核”。
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正式提交电子票审核前，可以通过【操作】栏修改或撤回申请。审核拒绝后也可以通过【操作】栏修改申请后重新提交，或直接撤回申请。
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（4）审核通过后，申请人可通过【查看申请历史】—【查看开票信息】，查询到对应申请单的票据状态。
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（5）票据开具成功后，申请人手机及邮箱会收到票据链接，可自行下载打印。
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2. 到款开票：
开票类型选择“到款开票”。
（1）到款方式选“暂存”，其他填写要求请参考上面预借开票的说明。
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（2）填好后点击左下方“下一步”，填写“转收入项目号”（此项必填，收入项目号填写0000ZC9999）；
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（3）点击“认领到款”，根据实际到款金额查找款项并认领；
例如2017年到款10000元，“金额范围”输入从10000-10000，“摘要”输入到款单位关键字，点击“查询”，下方出现列表信息，找到汇款单位名及金额相一致的选项，在该条最后填入“认领金额”10000元；
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若是输入条件过于模糊，查询的记录过多从而超出了财务处限定的最多允许显示的记录数，则不允许查询，会给出提示，如下图。
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（4） 点击“确定认领”，提示认领成功后点击“确认”。
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（5）若有多笔到款请重复上述步骤，认领完毕后确认认领金额，确认完毕点击“提交开票申请”。
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（6）出现“预约开票申请成功”，生成申请号即申请成功，其余操作同预借开票。
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