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一．注册 

第一次登陆点击注册按钮注册，将信息填写完整后，后台人员将会对您的信息进行审核，审

核通过后，方可以完整的访问开票平台。 

当后台人员审核通过后，我们将通过注册留的邮件进行通知。 

 

 

二．登陆 

当审核通过后，点击登陆按钮登陆系统 
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三．更改用户资料 

点击用户资料可修改用户信息，密码可以直接修改， 

所属公司/手机/邮箱需要提交后台人员进行审批，审批后，修改才会保存到系统中， 

并会发送邮件通知。 

 

 

四．预约 

1. 必须录入正确完整的分单，才可以查询到预约信息 

2. 点击预约（如下图） 

 
 

3. 银行汇款 

预约时，选择银行汇款，可以维护公司的开票信息到开票平台的账号下，点击下图新增按钮， 

可以进行开票信息的绑定。当开票信息修改时，点击修改按钮，可以修改账号绑定的开票信

息。 



 

 

4. 现场结算 

1） 当换单人，开票抬头不确定时，可以选择现场结算，可以选择下拉框，当前账号历史的

委托人抬头，或所属机构是登录人所属客户的抬头信息，选择后带出开票信息 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2）没有客户信息，点新增，输入抬头全称，开票信息填写完整，再点击保存，保存成功后，

可提交预约 

 

5. 水单上传 

找到需要上传银行水单的分单，可以将银行水单上传到后台系统留底 

 
 

五．申请开票（必须在现场换单前完成申请开票） 

1. 申请开票 

 



 

 

 

2. 合并开票的限制 

发票抬头一致 

币制一致 

开票类型一制 

 

 

六．发票下载 

用发票号检索需要下载的发票，当有开票时间后，并且拒绝标志等于 N 的发票，点击发票

下载下载电子发票 

 

 

 

 

 

 



七．文件下载 

网站提供了文件模板下载功能，点击需要下载的文件名保存至本地电脑即可 

 

 

 


