


















 
 

附件 2 

 

一、选择进入学习网站 

二、点击【个人中心】-【我的发票】，默认进入待开票订

单页面，这里展示已经支付成功，尚未申请发票的订单，点

击订单信息前的小方框中，选中需要开票的订单，点击【申

请开票】，进入发票申请信息填写步骤。 

 

三、在弹窗中选择开票的抬头类型，红色*号的为必填项，

其他信息可以选填，务必仔细核对，准确填写。 



 
 

 

四、填写完毕后，点击【下一步】，选择发票接受方式-自

行下载，提交发票申请。（发票抬头：永州职业技术学院，

税号：12431100447744807K） 

五、提交成功后，即可切换到开票记录界面，查看开票记录，

点击【下载发票】，可以下载已经开具的发票。 

 

六、打印电子发票后由部门统一收集并填写电子发票报销

说明，按照学校报账程序报账。 



 
 

发票号码 发票日期 发票金额 发票取得地 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

我方原始取得以下电子发票，承诺只报销一次，特此说明！ 

经办人: 

经费负责人： 

年  月  日 


