
电子票夹操作手册

1、扫码
使用微信或者支付宝“扫一扫”下方的二维码（见图一），进入小程序。或者在小程序中搜索“电子票夹”。

[image: 112eb63108e13484e146ea3d9477667]
图 一


2、 登录
登录界面如图二、图三，可通过微信用户或者支付宝用户快速登录。
[image: 0374421c07bad60f1b4c767b9f208fa]   [image: 4a862dafabff6aa53cb8a83ce40e76c]
图 二										    图 三
3、 主界面
扫码后登录到下方的本校电子票夹主界面，如图四。
[image: 5e23353a8e3956002f970c6154b268c]
图 四


4、自助取票
    选择【自助取票】，进入自助取票界面入下图，填入真实姓名（交款人名称）、用户编码（手机号、学号、身份证任选一个提交给开票方的信息），确认无误后点击【查找电子票】，如图五，图六；

[image: 8c6ac3bee79cea14cc475bffb9dc5e6]
图 五
此用户名下的所有已开发票会全部归集到本人的电子票夹中如图八；
[image: ]       [image: e03f2f8ff4a3d5d4d9acf2df13bd481] 
图 六                        图 七

5、我的票夹
电子票夹主界面如图四，选择【我的票夹】，进入到我的电子票夹中，可查看已归集的电子票据如图八。
[image: e03f2f8ff4a3d5d4d9acf2df13bd481]
图 八
单条票据查看
点击票夹中的某一条记录，进入票据详情界面如图九，可以进行电子票查看，发送给他人（手机号已注册微信，并关注电子票夹，发送后不能撤回），转发微信好友（转发后可以撤回），显示二维码。
[image: 5f54436354a98dc93cec83450033f44]
图 九
查看电子票
[bookmark: _GoBack]     在票据详情界面，点击查看电子票，可以预览电子票据票样，可以下载PDF版式文件，或者将PDF版式文件发送至邮箱中。如图十、图十一。
[image: 3d500015827b86ba04992d638cb8cd2]  [image: 5550cbf53738b655ec3e220447431ee]
图  十									图 十一

批量发邮箱
点击票夹界面右上角的【批量发邮箱】，进入如图十二，选择要批量发送的发票信息，点击【确定】按钮，显示图十三，填入相应的邮箱信息，点击【确定】进行发送。
[image: 633872f1cb652bfc6f4a56f69e9b163]  [image: 0968a7bd06d24426f61acb1080e3dab]

图 十二                       图 十三


6、发送记录
电子票夹票据详情界面如图九，可选择发送票据给他人，分手机号发送和微信发送；
手机号发送：对方手机号必须是已注册微信，同时关注电子票夹，发送后不能撤回。如图十四；
微信发送：可以进行撤回操作，此票据重新返回本人电子票夹。如图十五。
[image: ]    [image: ]
图 十四                       图 十五
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