西南交通大学预开发票系统使用说明
第一步：登陆财务系统。登陆财务系统，网址http://cw.swjtu.edu.cn/WFManager/login.jsp。用户名：教职工工号+密码（初始密码888888），学生学号+密码（初始密码为身份证后6位或学号）。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\597834751\QQ\WinTemp\RichOle\5S{$2E3Z$%QH(A1PGJ_)61R.png]
第二步：进入预开发票系统
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\597834751\QQ\WinTemp\RichOle\2J%KYS))UI7SFBF2S3X41DL.png]

第三步：填写并提交开票申请单
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\597834751\QQ\WinTemp\RichOle\J8C[X[FSGH{$4}`T10UQ$@Q.png]

[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\597834751\QQ\WinTemp\RichOle\N@6H]%I_V5CL1M%5QH5HTFV.png]
填写说明如下（带星号的都是必填内容）：
1、经办人手机号：填写预开发票经办人（申请人）手机号
2、项目负责人工号：指科研课题负责人工号
3、项目负责人姓名：指科研课题负责人姓名，填写工号后按回车键或者tab键即可自动读取
4、开票类型：“预借开票”指先开票后到款，“到款开票”指先到款后开票。
5、票据类型：我校可以开具增值税专用发票和增值税普通发票两种增值税发票，由项目组根据拨款单位要求选择。增值税专用发票，简称“专票”，开票单位须为一般纳税人，可在企业所在省国税局官网查询http://www.yibannashuiren.com/，也可请开票单位提供。增值税普通发票，简称“普票”，所有单位都可开具，企业需提供社会统一信用代码证号（税号），其他信息按照开票单位要求填列。
6、专票填写内容：必须填写社会统一信用代码证号（或税号）、开票单位名称、地址、电话、银行账号、开户银行。备注栏填写开票单位特殊要求。
7、普票填写内容：必填内容如下社会统一信用代码证号（或税号）、开票单位名称，选填内容为地址、电话、银行账号、开户银行。备注栏填写开票单位特殊要求。
8、自定义开票内容：项目组或经办人按照拨款单位要求填写开票内容，如：科研经费、技术服务费、课题费或项目名称等。
9、开票单位名称：填写发票抬头，如四川大学。
10、开票金额：填写本次开票金额，以元为单位，精确到小数点后两位，如100.56元。
11、扣税方式：现金或扣税项目经费号。按照税务局要求，开票后就得交税，请项目组选择扣税方式。“扣税项目经费号”指从已有科研项目中暂借税款，待款项到账后冲回借款并从本科研项目中列支。
12、承诺到款日：项目组填写预计到款时间
第四步：打印开票申请单，科研院或文科处审核（签字盖章）
[bookmark: _GoBack]13、打印“开票申请单”2份。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\597834751\QQ\WinTemp\RichOle\6A7$%6K7F925]OQ%8%9QS%E.png]

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\597834751\QQ\WinTemp\RichOle\LV6LGF8GW`7$4JZ$KO2EL}B.png]
14、科研主管部门审核：开票申请单需科研院或文科处审核签字盖章。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\597834751\QQ\WinTemp\RichOle\HR_L3LR8{]7{~9I{TQDX_76.png]
第五步：财务处审核开票
15、开票：经办人凭科研合同、协议或任务书复印件1份，开票申请单2份，在财务处23、24号窗口审核开票
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