
政企客户电子发票获取操作手册
获取渠道：中国电信上海政企网厅、”中国电信上海网厅” 微信公众号、”中国电信上海客服”
微信公众号、扫描付费通知书上二维码通过帐务小 i
中国电信上海政企网厅可通过分账序号获取或者注册网站账号后对账号对应公司分账序号

进行分组、分组授权、税号管理

微信公众号可通过绑定设备号获取设备号对应分账序号的电子发票

帐务小 i 可扫描支付对应付费通知书上的帐单
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一、中国电信上海政企网厅

进入菜单---首页 sh.189.cn/biz---右侧快捷入口---电子发票



1、分账序号验证获取电子发票

1.1 进入自助服务---电子发票获取菜单

输入账户名称、分账序号、验证码鉴权登录



1.2 验证账户名称和分账序号对应的情况下进入电子发票获取页面

1.3 点击获取时如该分账序号未填写税号信息则会提示完善税号信息

可以选择无需完善税号信息直接获取

已有税号信息则显示税号给予确认（该登陆状态下无法修改，需要网站账号登陆后在企业管

理税号管理中修改）

税号信息将直接展现在电子发票中，请务必填写准确



2、分组管理分组授权

仅针对已使用网站账号登陆的用户

2.1 路径：自助服务---企业管理---分组管理

设置分组

2.2 增加分组，创建分组，可添加分组将登陆账户中的分账序号添加至创建的分组中



2.3 分组授权，被授权人作为通过被授权人分组登陆的认证信息，被授权邮箱验证通过后可

在分组获取电子发票时批量邮件获取电子发票发送至邮箱。

3、分组被授权人验证获取电子发票

3.1 已完成分组授权可通过以被授权人登陆



3.2 选择需要获取的公司分组

3.3 选择需要获取电子发票的分账序号

通过选择添加至加入已选

通过查询已选再选择支付或批量发送电子发票至邮箱



3.4 电子发票发送至邮箱

多选后选择发送至邮箱提示可发送和不可发送的分账序号提醒并注明理由



4、网站账号验证获取电子发票

4.1 通过政企网厅首页 sh.189.cn/biz 登陆或在电子发票页面使用网站账号登陆

路径---自助服务---账单查询



4.2 选择需要获取电子发票的分账序号

通过选择添加至加入已选

通过查询已选再选择支付或批量发送电子发票至邮箱



4.4 电子发票发送至邮箱

多选后选择发送至邮箱提示可发送和不可发送的分账序号提醒并注明理由

5、税号管理

仅限网站账号登陆用户

路径：自助服务---企业管理---税号管理

可对企业名下分账序号的税号信息进行修改



6、税号登记

分账序号未登记过税号的用户通过首页—税号登记录入税号信息

输入分账序号及账户名称



输入税号信息，红色*为必填项

提交后 2~3 个工作日生效

二、“中国电信上海网厅”微信公众号

1、获取发票

一、政企用户关注“中国电信上海网厅”微信公众号，完成绑定后，点击菜单“我的服务”

——“个人中心”，选择“电子发票”



根据用户付费属性，后付费跳转账单详情页面，选择账单月份，点击获取电子发票；预付费

跳转充值缴费记录页面，选择充值记录，点击获取电子发票

1、后付费跳转至账单列表页



2、预付费跳转至充值列表页

二、用户进入电子发票获取信息确认页，未登记过纳税人识别号信息的，在用户点击“获取

电子发票”后，会弹框提醒用户完善信息。

1、原来登记过纳税人识别号，不允许修改，直接获取发票



2、没有登记过纳税人识别号

用户点击“完善信息”后，回到信息确认页，完成信息填写后，点击“获取电子发票”获取。



如选择“暂不填写”，则直接获取选择的账单或充值记录信息，发送至指定邮箱。

注：1、对于未填写纳税人识别号信息的用户，每次获取电子发票都会做弹框提醒。

2、纳税人识别号作为必填项会进行基本位数和二次确认的校验。电话、地址、银行账号等

信息作为选填项不做信息校验。



三、邮箱登记环节

1、如未登记过邮箱，则点击添加邮箱，填写邮箱后，需至邮箱完成验证激活。

2、如登记过邮箱，需要修改，则点击修改，完成新邮箱的验证激活。

3、如登记过邮箱，不需要修改，直接获取发票。



2、税号登记

未登记税号的用户扫描二维码或输入税号登记进入页面，登记企业税号信息。

输入分账序号及账户名称

输入税号信息，红色*为必填项

提交后 2~3 个工作日生效

三、“中国电信上海客服”微信公众号

一、路径：

用户通过微信公众号“中国电信上海客服”可以从三个入口进入到政企用户电子发票获取页

面分别是：

1、我的服务-个人中心-电子发票



2、我的服务-账单·充值-【获取】电子发票

3、专区与帮助-企业专区-【电子发票】政企用户电子发票点这里



二、操作步骤

1、用户通过任意一个入口获取政企电子发票，如未进行账户关联，则提示用户进行绑定，

绑定页面如下：

A、手机用户：填写手机号码，点击获取验证码后，填入短信收到的验证码即可进行账户关

联。

B、固话和宽带用户：点击“固话”或者“宽带”，点击右下方“政企用户请点击”，进入政

企用户账户关联页面，填写设备号码和分账序号，进行账户关联。



2、账户关联成功后，页面展示用户账户关联设备当月账单和充值列表，用户可在查询月份

处点击选择当前月和前五个月的时间，确定时段后可选取一条点击获取电子发票。

4、用户是否登记过纳税人识别号，如已有信息，则为用户带出，用户不可修改。如未登记

过，则进入电子发票关于增值税普通发票提供纳税人识别号提醒页面信息界面。如用户选择

暂不填写，则进入获取电子发票页面。带出用户登记的电子邮箱，为用户进行发票推送，如

用户没有登记过电子邮箱，则提示用户进行邮箱登记。



5、如用户选择“完善信息”，进入纳税人信息填写界面，其中纳税人识别号要进行 2 次填写

确认，位数不正确或两次填写不一致均会报错。用户正确填写后，点击获取电子发票，为用

户邮箱内推送电子发票版式文件。



四、帐务小 i 政企用户电子发票获取流程

1、 政企用户扫描账单首页二维码，进入账务小 i 首页



2、 点击历史账单及获取发票(未支付的账单，将在页面左侧账单月份处显示)

3、 点击获取发票填写并确认纳税人信息。

系统没有纳税人信息记录：



系统已有纳税人信息记录：

系统将判断此月账单是否可以获取发票，若可获取，则进入电子发票发送至邮箱的后续

流程，若无法获取发票，将通过弹框提示获取失败原因

4、 经接口判断可获得该张账单发票，需确认邮箱地址



5、 确认完成后，发送结果告知

6、 若该用户为设置过电子邮箱，将进入订阅页：



7、 用户在输入邮箱地址后，需至该邮箱接收确认邮件并点击邮件中包含的链接进行确认。

8、 验证成功后，系统将自动为用户发送用户在帐务小 i 内索取月份的电子发票。
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