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流程介绍

用户手机号码登录集体报名、选择相应项目、新增批次、选择课程、导入人员名单、

提交订单、缴费及申请发票等功能

1 系统操作

2.1 手机号码登录系统

1、输入单位全称、输入单位简称、输入姓名、输入号码，验证后点击登录查询
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2、显示相关结果，点击进入管理

2.2 选择项目

1、用户可查看可报名的项目，根据培训类型分类来选择培训内容。

2、选择培训内容，点击我要报名，页面显示已报名的项目，可对项目进行删除或

新增批次操作。
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2.3 新增批次

1、点击新增批次，进入选择课程页面。
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2.4 选择课程

1、页面显示必修课与选修课课程，选择课程会显示合计价格，可根据情况选择相

应课程，点击下一步。

2.5 导入学员名单

1、查看页面进度，导入人员名单，可修改批次名称及所属城市 。
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2、选择 excel，点击下载 excel模板打开。

3、编辑下载的 excel 模板，新增人员名单(只要填写表格中有的字段，多余的删掉)。

4、返回导入人员名单页面，选择【选择文件】，上传编辑的 excel 文档，点击下一

步。
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5、进入导入数据验证页面，符合验证如图。

6、导入数据验证不通过如图，点击上一步，返回导入人员名单，重新修改后再进

行下一步。



集体报名用户操作手册

8

2.6 提交订单

1、进入支付订单确认页面，核对页面相关信息，也可修改批次名称，点击确认.

2、弹出发票提示，可点击“暂不确定”，点击“保存”，也可填写页面发票内容，

详情参考目录“3.8 申请发票”
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2.7 缴费

1、保存“发票信息”或“暂不确定”，进入支付页面，核对“订单支付”选择支

付方式，支付方式分两种分别为：在线支付及银行汇款。

2、在线支付为：“在线支付”和“支付宝”，选择“在线支付”点击“确认支付”

3、跳转至在线支付页面，根据页面引导完成支付。
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4、若支付失败返回支付页面，页面提示“订单支付异常！无法交易”

5、支付方式选择“支付宝”点击“立即支付”。



集体报名用户操作手册

11

6、跳转至“支付宝支付页面”。

7、支付成功后用户将会收到报名成功提示及学习短信。
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2.8 申请发票

1、进入管理页面，点击“发票”
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2、进入发票详情页面，点击“申请发票”。

3、发票分为“电子增值税普票”及“纸质增值税普票两种”。

1) 以个人为抬头开具发票点击个人，再点击保存即可。

2） 以单位为抬头开具发票，点编辑输入“单位全称”及填写“纳税人识别号

或统一社会信用代码”，点击“保存”即可。
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4、“纸质增值税普票”，可编辑“单位全称”及填写“发票邮寄地址”，点击保存

即可，也可暂不确定。
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5、点击“帮我选择？”，跳转至“关于专技在线平台试行电子发票的通知”页面

6、微信扫描关注公众号及时获取开票进度。
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7、“纸质发票”保存后如图：

8、“电子发票”保存后如图：
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