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无锡市公共资源交易中心
交易服务费网上缴纳及申领电子发票操作手册








[bookmark: _履约记录][bookmark: _Toc499044317]交易服务费网上缴纳
1.1在“业务管理”菜单找到“电子发票”按钮，在下面栏目里点击“交易服务费网上缴纳”按钮，即可显示待缴纳交易服务费的项目。
[bookmark: _Toc499044318][image: E:\交易费和发票\f1.png]
1.2获取缴费信息  右侧“打印”按钮可获取、打印缴费账号、金额信息，投标人可打印出来提供给公司财务完成汇款。
[image: C:\Users\user\AppData\Roaming\Tencent\Users\182280428\QQ\WinTemp\RichOle\PHM11%RUT7$QT@YRTYPOYRU.png]
[image: H:\交易费和发票\5缴费单.png]




1.3查询到账情况 只有查询到账后才能申请电子发票。
[image: E:\交易费和发票\f6.png]
[image: E:\交易费和发票\f7.png]
二、申请交易服务费电子发票
2.1完善开票基础信息  点击“企业开票基础信息”根据实际企业信息填写相关开票信息，请仔细核对相关信息，确保必填项准确无误后点击“确认修改”。
1 带*号的为必填项
2 “开户银行”请具体填写到某某路支行
3 开户账号为银行账号
4 电子邮箱地址用来接收交易服务费电子发票
[image: E:\交易费和发票\p1.png]


2.2申请开票  企业基础信息填写完毕后点击“交易服务费电子发票”按钮，如下图所示，点击右上角“申请电子发票”按钮，选择标段进行开票。
[image: E:\交易费和发票\p2.png]
[image: E:\交易费和发票\p3.png]

[image: E:\交易费和发票\p4.png]









2.3确认无误后，点击“确认开票”按钮，即完成申请交易服电子发票步骤。
[image: E:\交易费和发票\p5.png]
[bookmark: _Toc499044319]



三、提取电子发票
[bookmark: _GoBack]企业电子发票申请完毕，经中心审核通过后，将电子发票发送至企业开票信息里填写的指定邮箱，企业进入邮箱获取交易服务费电子发票。
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