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1 开票信息管理

打开“开票基本信息”菜单，点击“新增开票信息”。

按照单位情况填写页面内容，填写后点击修改保存，保存当前开

票信息。

注：

1、手机号码为发票申请成功后短信提醒手机，建议填写发票申请人手机号码。

2、该内容为非必须维护项，也可在我的发票页面直接填写单位开票信息。
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2 我的发票

2.1 发票申请

打开“我的发票”页面，该页面自动同步已经付款并且流程审核

通过的订单，点击发票开具下的 按钮申请电子发票。

开票信息页面自动带出已支付的订单信息。如维护了“开票信息

管理”内容，则开票信息页面开票基本信息自动带出，可根据实际情

况进行修改。如未维护“开票信息管理”内容，页面开票基本信息需

手动填写，红色“*”为必填项。填写完成后点击“修改保存”保存当

前信息，“提交信息”保存当前信息并提交开发申请。

提交信息后弹出数据确认页面，请再次检查看票信息是否正确，

确认无误后点击“确认提交”按钮提交开票申请。
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注：

1、订单开票信息金额、数量、单价、税额不允许修改。

2、申请提交后系统自动审批。

2.2 发票作废

对已经申请的开票的订单可以申请发票作废红冲。点击 CA开票申

请页面，找到需要作废发票的订单，点击发票作废栏目下的“X”按钮，

申请发票作废。

注：

1、发票作废后该订单可再次重新发起发票申请。

2、发票作废需要服务平台审批后才生效。
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