[bookmark: _Hlk155207783]附件3：预借票据操作说明
方式一：电脑端操作
[bookmark: _Hlk155518276]1.进入财务网上综合服务平台中的“预借票据管理”（如图所示）。
[image: ]
2.进入预借票据管理系统中“我的申请单”列表，点击“创建预借发票”按钮。
[image: ]
3.选择预借票据的类型，增值税普通发票或增值税专用发票，按要求填写相关信息，增值税专用发票需要填写对方单位的所有信息。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]4.填写完预借发票申请，计财处审核并开具电子发票，此时“发票”按钮变成可用状态。点击“发票”按钮即可下载和打印电子发票。
[image: ]
[image: ]

方式二：手机端操作
进入“今日校园”中的服务页面，打开财务资产中的“预借票据”功能，在“我的申请单中”，打开右下角的新增图标。
[image: ]  [image: ]
选择预借票据类型，按要求填写相关的信息，填写完成后点击“提交申请”。计财处审核后在开票通过列表中，打开“申请单详情”即可下载电子发票。
[image: ] [image: ]
下载的发票在手机端进行预览，将手机端下载的电子发票发放至电脑端进行打印或存储。
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方式一：电脑端操作


 


1


.


进入财务网上综合服务平台中的“预借票据管理”（如图所示）。


 


 


2


.


进入预借票据


管理系统中“我的申请单”列表，


点击


“


创建预借发


票


”


按钮。


 


 


3


.


选择预借票据的类型，增值税普通发票或增值税专用发票，按要求


填写相关信息，增值税专用发票需要填写对方单位的所有信息。


 




附件 3 ： 预借 票 据 操作说明   方式一：电脑端操作   1 . 进入财务网上综合服务平台中的“预借票据管理”（如图所示）。     2 . 进入预借票据 管理系统中“我的申请单”列表， 点击 “ 创建预借发 票 ” 按钮。     3 . 选择预借票据的类型，增值税普通发票或增值税专用发票，按要求 填写相关信息，增值税专用发票需要填写对方单位的所有信息。  

