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[bookmark: _Toc4690_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13878_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc3946][bookmark: _Toc6878]1概述
电子票夹是面向交款人的小程序，使用的平台为微信公众平台和支付宝公众平台，用户可以搜索“电子票夹”或扫码关注使用电子票夹小程序。
电子票夹实现了个人电子票据自动保存至电子票夹小程序中，以便随时查看、下载，这样既便于管理又避免了票据的丢失。不仅如此，为了适应不同企业和单位所开的电子票据能够及时到达用户手中，电子票夹还提供了多种取票方式。不论是自动保存至票夹还是为用户提供的多种取票方式，均是为了确保票据能够准确、及时、无误地到达用户的电子票夹中。
电子票夹小程序给用户带来了高效便捷的电子票据管理服务，针对不同企业单位还推出了单位的专属服务，欢迎大家使用。


[bookmark: _Toc11149][bookmark: _Toc15294_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9669_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9380]2小程序入口
[bookmark: _Toc32311_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8831_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc10668][bookmark: _Toc29406][bookmark: _Toc404023444]2.1微信小程序二维码
[image: 微信小程序]
[bookmark: _Toc28434_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22608_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc30501][bookmark: _Toc10687][bookmark: _Toc78731494]2.2支付宝小程序二维码
[image: 支付宝小程序]
[bookmark: _Toc27728_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc25055_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc14573][bookmark: _Toc13280]3小程序通用功能
[bookmark: _Toc11980_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9133_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12270][bookmark: _Toc3805][bookmark: _Toc390293106]3.1注册登录
[bookmark: _Toc9669_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9485][bookmark: _Toc16568][bookmark: _Toc18626]3.1.1登录主页面
用户首次进入电子票夹小程序时会进入登录页，也可点击“我的”进入个人中心页后点击“注册/登录”进入登录页。首次注册时需查看用户注册协议，点击“用户注册协议”查看协议内容，登录即表示同意该协议内容。这里提供了微信小程序的登录主页面（图3-1-1）。
[image: ]
图3-1-1
[bookmark: _Toc18875][bookmark: _Toc8831_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5600][bookmark: _Toc32048]3.1.2微信用户快速登录
点击微信用户快速登录按钮，弹出微信授权提示窗（图3-2）。点击“允许”按钮，完成微信用户快速登录，跳转主页面。点击“拒绝”按钮，返回原登录页面。
[image: C:\Users\TIANCI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\89f88a081027728047d0258b500808c.png]
图3-1-2
[bookmark: _Toc22608_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22593][bookmark: _Toc31922][bookmark: _Toc1912906117]3.1.3支付宝用户快速登录
点击支付宝用户快速登录按钮，代表用户使用支付宝授权登录电子票夹小程序，登录成功后跳转至小程序首页。支付宝小程序登录页见下图3-1-3。
[image: 支付宝授权登录]
图3-1-3
[bookmark: _Toc23788][bookmark: _Toc27728_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25097]3.1.4手机号注册登录
点击登录主页中的手机号注册/登录按钮，弹出“注册/登录”页（图3-1-4），输入手机号，点击“获取验证码”,用户输入验证码后点击“登录”按钮，完成手机号登录操作。这里也可以点击“用户注册协议”，对用户注册协议进行查看。登录成功后跳转至首页。
[image: 手机号登录]
[bookmark: _Toc10352_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc14264_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc3171]图3-1-4

[bookmark: _Toc16011]3.2首页
[bookmark: _Toc6921][bookmark: _Toc9133_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13729]3.2.1首页
首页中包含主要的五个功能模块，扫码查票、手工查票、预交金、发票报销和单位专属服务（显示最近使用的两个单位）。页面详情见下图3-2-1
[image: ]
图3-2-1
[bookmark: _Toc22436][bookmark: _Toc10352_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21500][bookmark: _Toc6336]3.2.2扫码查票
进入首页，点击“扫码查票”，进入二维码扫码界面（图3-2-2-1）。通过扫描票据二维码进行查票。对当前的票据进行查验并展示，扫描后的效果如图（图3-2-2-2）。
当查询得到的票据未被保存至票夹时，票据详情页显示“保存至票夹”按钮，点击后可保存至票夹。当查询得到的票据在票夹已存在或存在于他人票夹时，票据详情页不显示“保存至票夹”按钮。
[image: 扫码][image: 查验结果]
图3-2-2-1      			      图3-2-2-2
[bookmark: _Toc19142_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26911][bookmark: _Toc12740]3.2.3手工查票
进入首页，点击“手工查票”，进入手工查票界面，包含财政电子票据（图3-2-3-1）和税务电子发票（图3-2-3-2）。用户须按照输入框中的提示输入票据信息进行查票。
当查询得到的票据未被保存至票夹时，票据详情页显示“保存至票夹”按钮，点击后可保存至票夹。当查询得到的票据在票夹已存在或存在于他人票夹时，票据详情页不显示“保存至票夹”按钮。
[image: 手工][image: 税票]
图3-2-3-1     			     图3-2-3-2
[bookmark: _Toc22945][bookmark: _Toc13940_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25300][bookmark: _Toc1260]3.2.7实名认证
进入首页点击“马上实名认证，便享更轻松的归集方式”，跳转至认证界面（图3-2-7-1）。点击“开始拍照识别”按钮，根据提示识别身份证信息。识别成功后，自动填充真实姓名和身份证号。点击确认后，完成实名认证（图3-2-7-2）。可以点击“前往票夹查看”，进入我的票夹查看自动归集票据。
[image: ][image: ]
图3-2-7-1					  	      图3-2-7-2
实名认证只能认证一次，用户实名认证时，判断身份证号是否已经被认证，被认证提示用户【身份证已被认证】（图3-2-7-3）
[image: fa0f0418e97b73af34c632f4a8bf957]
图3-2-7-3
[bookmark: _Toc11680][bookmark: _Toc19142_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc28361_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc20896]3.3票夹
票夹页展示已保存至电子票夹的票据，点击票据可查看该票据的详细信息（图3-3）。票夹展示页可通过选择开票日期、票据状态、开票单位、交款人姓名、身份证号、票据号码对票据进行查询。
票据展示页中已冲红、已打印和已冲红已打印的票据使用“已冲红”、“已打印”和“已冲红已打印”的字样标记。
[image: ][image: a893b4f2953f2b62a2eb6e57bf1ac87]
[bookmark: _Toc15785_WPSOffice_Level2]图3-3
[bookmark: _Toc8188][bookmark: _Toc19150_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7095]3.3.1票据详情
点击票据进入票据详情页（图3-3-1）。展示税务电子发票和财政电子发票的票据信息，包含：开票单位、票据代码、票据号码、校验码、开票日期、交款人、金额合计和备注信息。用户可以对该票进行通过手机号发送给他人、查看电子票和查看二维码，但是已打印和已冲红的票据无法查看二维码。
[image: ][image: ]
图3-3-1
[bookmark: _Toc17917_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc651][bookmark: _Toc25775][bookmark: _Toc4787]3.3.2发送给他人
进入票据详情页，点击“发送给他人”，弹出请输入手机号的提示窗（图3-3-2）。输入手机号，点击“发送”将此票据发送给他人，发送成功后接收人可在票夹中查看此票据；点击“取消”，关闭发送给他人的窗口，取消发送给他人的操作。发送给他人后，本人不再拥有该票据。
[image: ]
图3-3-2
[bookmark: _Toc3015_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24547][bookmark: _Toc5115]3.3.3查看电子票
进入票据详情页点击“查看电子票”，展示电子票据图片并显示发送至邮箱按钮，而已冲红和已打印的票据无发送至邮箱按钮。如下图3-3-3-1所示。
[image: ]
图3-3-3-1
点击发送至邮箱按钮，弹出发送至邮箱提示框(图3-3-3-2)，录入邮箱后，点击发送，可以发送到用户的邮箱。票据邮箱展示效果如图所示（图3-3-3-3）。
[image: ]
图3-3-3-2
[image: ]
图3-3-3-3
[bookmark: _Toc25341][bookmark: _Toc30424_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10160][bookmark: _Toc28851]3.3.4显示二维码
进入票据详情页点击“显示二维码”，弹出该票据的二维码（图3-3-4），用户可通过此二维码进行查验票据。
[image: ]
图3-3-4
[bookmark: _Toc12616_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc32340_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18874][bookmark: _Toc1845]3.4我的
	点击“我的”进入个人中心，在未登录状态下进入个人中心，头像下方有登录按钮，用户可点击“登录”按钮进行登录。用户在登录后头像下方显示用户的手机号，且无法点击。个人中心页包含票据抬头、实名认证、发送记录、开票历史、用户协议和退出登录六个功能。页面详情如下图3-4所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc6408_WPSOffice_Level2]图3-4
[bookmark: _Toc16660][bookmark: _Toc32315_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23144]3.4.1票据抬头
	进入个人中心页点击“票据抬头”进入票据抬头管理页，用户在开票时可以出示票据抬头信息或二维码，让开票方准确且快速地获取开票信息，使开票更为便捷。
用户可以添加、修改、删除票据抬头信息，其中可添加的票据抬头种类有两种，分别为：企业单位和个人非企业单位。票据抬头页如下图3-4-1所示。
[image: ]
图3-4-1
[bookmark: _Toc9547]3.4.1.1票据抬头详情
	进入票据抬头页，点击任一抬头信息跳转至票据抬头详情页（图3-4-1-1）。详情页中有抬头的详细信息、包含抬头信息的二维码和删除、修改、回到首页的按钮。
[image: ]
图3-4-1-1
[bookmark: _Toc29448]3.4.1.2添加票据抬头
	进入票据抬头页，点击“添加”按钮进入票据抬头添加页（图3-4-1-2），首先须选择抬头类型（企业单位和个人/非企业单位），然后根据提示添加准确的抬头信息，填写完成后点击“保存”按钮，用户可在票据抬头列表中查看添加的抬头信息。
[image: ]
图3-4-1-2
[bookmark: _Toc20250]3.4.1.3编辑、删除票据抬头
	进入票据抬头详情页，点击“编辑”按钮进入编辑页（图3-4-1-3-1）可对原有信息进行修改，点击“删除”按钮可将该票据抬头信息删除。票据抬头信息也可在票据抬头页中点击“删除图标”进行删除操作（图3-4-1-3-2）。
[image: ][image: ]
图3-4-1-3-1                     图3-4-1-3-2
[bookmark: _Toc3513][bookmark: _Toc18828_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1658]3.4.2实名认证
	进入个人中心页点击“实名认证”进入我的信息页，已认证通过的用户在“我的信息”页展示真实姓名和身份证号（图3-4-2-1），而未认证的用户在点击“实名认证”后跳转至“实名认证”页（图3-4-2-2）。
[image: ][image: ]
图3-4-2-1            			   图3-4-2-2
[bookmark: _Toc12619][bookmark: _Toc7241_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24692]3.4.3发送记录
	进入个人中心页点击“发送记录”进入发送记录列表展示页，发送记录页展示了票据接收者的信息和发送票据的详细信息。如下图3-4-3所示。
[image: ]
图3-4-3
[bookmark: _Toc24694][bookmark: _Toc21939_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2658]3.4.4开票历史
	进入个人中心页点击“开票历史”查看开票历史信息。
[bookmark: _Toc7367][bookmark: _Toc25991_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11705]3.4.5用户协议
进入个人中心点击“用户协议”，查看用户协议内容，如下图3-4-5所示。
[image: ]
图3-4-5
[bookmark: _Toc1035][bookmark: _Toc20230_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17986]3.4.6退出登录
进入个人中心页点击“退出登录”后，弹出退出登录提示窗（图3-4-6），点击“确定”按钮完成用户登录信息的注销。
[image: ]
图3-4-6
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