
供应商线上开票操作手册

一、供应商登录系统

1、（https://zc.cdaee.com:18080/EpointSSO/memberLogin），点击

“招采系统”，进入招采页面。

二、供应商完善开票信息

1、点击发票管理-开票信息管理，完善开票信息（首次开票信息必须

进行完善，点击修改保存后才可退出）。

注：只有2023年12月 5日后发起的项目中标服务费才支持线上开票，

开票前请确认自己的服务费到账情况。



三、线上开票申请

1、自动申请开票（服务费非代缴纳）：服务费缴纳成功后，系统会自

动发起发票申请流程。

注：服务费代缴纳的系统无法自动发起开票申请，必须上传代缴纳证

明后手动发起开票申请。

2、手动申请开票（服务费代缴纳）：代缴纳服务费的项目系统不会自

动申请开票，需要上传代缴证明，手动申请开票。

（1）代缴纳模板下载：



（2）上传代缴纳证明后，点击右上角的“发票申请”按钮。

四、查看、下载发票

1、点击发票管理-查看发票信息，找到已经开票成功的项目下载发

票。
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