浙江万里学院预开票据系统说明书（含学生）                                                      


学生按需申请开票操作说明书
一、登录系统


1.学生用户输入网址登录浙江万里学院计划财务部财务综合信息门户，网址：（http://wljf.zwu.edu.cn/WFManager/login.jsp），显示如下界面:
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2．在该界面输入“用户名”、“密码”和“验证码”（用户名为学生本人学号，默认初始密码也是学号），即完成登录，显示如下图：

[image: image2.png]Wiz T R 4
EIREE Aiiene

@ =%sm
Q smmmsEn

2 mrmoEs

B mrmasEs

& snva






3.在界面的左侧或者右上角点击【预开票据】进入系统，如下图所示：
[image: image3.png]FEREIIE

0 AERE

HES:
FEAS:
borat g

=)

(sl s 7

wES

AEEH AERE

1 |c2017120002

RS SRR RS

oS BER. FRER

30,000.00,
- =

2 |c2017120001

50,000.00 FIFEE

2 Jeorrioons ooy mmemmns | soowlsmes

s eEwE | o BEeE | o nosEe | o =EeEpe |





二、按需开票申请

1.点击【开票申请】显示开票“承诺书”，如下图所示：
[image: image4.png]&l|ox FEmm
B
EREESEHEIRAZAMEANGFFEERRERG  SEERAK
FHEEEERN  AEEHIMSHELMEFA S THERBNARTE .
EEREISFNF A TEMEPEN,






2.点击【同意】按钮（该承诺书内容为约束教职工申请开票行为，学生用户请忽略）进入下一个界面，即申请信息填报界面。如下图：
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填写说明如下（带星号的都是必填内容，有三角形下拉框的可下拉自动填列）：

（1）经办人手机号：填写经办学生（申请人）的手机号码；

（2）开票类型：选择“预借开票”；
（3）项目负责人工号：填写需申请开票的学生学号；
（4）项目负责人姓名：由学号自动获得，填写学号后按回车键即可自动读取；
（5）票据类型：选择“浙江省行政事业单位资金往来结算票据”
（6）开票内容：选择“学生代管教材费、代收体检费”；
（7）确认开票内容：默认；
（8）台头类别：默认“非企业”；
（9）购货单位数量：默认“一个付款单位”；

（10）购货单位名称：填写申请开票的学生姓名；

（11）开票金额：输入本学年实际已缴纳的代管教材费和代收体检费的合计金额；
（12）承诺到款时间：本处请选择大致来计财部学生缴费窗口取票时间； 
（13）开票情况说明：这里可以填写一些开票的其他情况说明或备注等信息。

3.带*号信息填写完毕后，点击左下角【提交申请】按钮，再点“继续”显示申请成功界面：
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4.再选中该“申请号”，点击【打印申请单】
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5.对生成显示的“开票申请单”，请打印或手机拍照并携带本人相关证件来学校计财部（钱湖校区学校行政楼121办公室，回龙校区行政楼108办公室）领取申请的代管票据。
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· 申请开票过程中如有疑问，请工作日上班时间致电88222073 罗老师咨询。
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