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1. 网站地图 

 

2. 业务流程 

2.1 业务说明 
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1) 开具增值税普通发票，发票金额不包括积分抵扣金额和运费，支持自领

和代领，可指定他人(需注册会员)或自己代领，发票每周统一寄送 

2) 一次可领取多个发票（不合并开票），不支持跨年度领取，请于缴费当

年领取 

3) 只支持寄送，不允许现场领取，不允许重复开票，代领人同意后不允许

取消代领 

4) 运费缴纳后不允许取消领取、修改发票抬头和寄送地址，请在缴费前确

认信息准确无误 

2.2 自领流程 

 

2.3 代领流程 
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3. 发票生成 

用户报名成功以后，报名的订单可以生成发票，然后领取邮寄发票。在【学

习中心】>【缴费订单】>【订单管理】列表，勾选需要生成发票的订单，点击【生

成发票】按钮填写发票抬头后生成发票，可一次性选择多个订单合并开票（如下

图） 
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成功生成发票以后，订单将生成一个发票批次号。 

友情提示： 

1) 学习中心界面右上角【订单发票生成】按钮可以快捷进入发票生成界面。 

2) 发票不支持跨年度领取。 

3) 积分抵扣金额部分不支持开发票。 

4. 发票领取 

4.1 自领发票 

4.1.1. 选择发票领取 

用户选择自领发票时，在【学习中心】>【缴费订单】>【发票管理】界面里

查看并勾选需要领取的发票（如下图） 

 

在领取发票前，用户可以点击【发票抬头】按钮修改发票抬头，点击【删除

发票】按钮，让订单回到生成发票之前的状态。 
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4.1.2. 填写收件信息 

点击【领取发票】按钮后，系统会跳转到填写收件信息界面（如下图） 

 

邮寄地址可提前添加，详见《安徽继续教育网用户账户管理操作手册》第三

节。 

4.1.3. 缴纳发票运费 

选择寄送地址后，点击【缴纳运费】按钮，系统将跳转到运费支付界面（如

下图） 

 

缴纳运费操作与报名缴费相同，不再做详细讲述。未缴纳运费的发票可以在

发票列表的界面取消自领，然后选择请人代领。 

4.1.4. 等待发票寄送 

成功缴纳运费后，发票进入打印、寄送流程，系统会及时更新发票寄送状态。 

4.2 代领发票 

4.2.1. 请他人代领发票 
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用户选择请他人代领发票发票时，在【学习中心】>【缴费订单】>【发票管

理】界面里查看并勾选需要领取的发票（如下图） 

 

点击左上角【请人代领】按钮后，系统会弹出填写“代领人”信息界面（如

下图） 

 

在上图界面填写代领人的姓名和身份证后，点击【确定】，等待代领人同意

代领后便完成请他人代领步骤。如果代领人不同意代领，发票领取方式将变成“未

领”。在代领人未同意代领之前，可以点击【取消代领】返回申请代领前状态。

（注意：代领人必须是本网站会员，发票运费由代领人支付） 

4.2.2. 为他人代领发票 

在【学习中心】界面右上角快捷功能里有个【代领他人发票】入口，点击进

去以后便可以看到其他学员代领请求列表（如下图） 
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可以选择“不同意代领”从列表中删除代领发票。被删除发票将恢复申请代

领前状态。 

在代领他人发票列表，勾选一次性需要代领的发票后，点击【领取发票】按

钮，系统跳转到选择“邮寄地址”界面。选择邮寄地址后，点击【缴纳运费】按

钮，运费支付步骤同订单支付，不再详细讲述。  

4.2.3. 代领本人发票 

为了方便用户一次性同时领取本人及他人的发票，本系统设计有代领本人发

票功能。具体操作与“请他人带人发票”相似，填写代领人信息时，请填写本人

姓名与身份证号。 


