（1）          发票换票
申请退换发票的公司需提供：
1. 原票（未认证、未抵扣）
2. 营业执照复印件加盖单位公章
3. 开户行许可证复印件加盖单位公章
4. 打印换票申请，换票申请模板见附件1
5. 打印一份正确的开票信息，开票信息模板见附件2
以上材料缺一不可，手写恕不处理。



注：换票均需要在系统【已开票】页面做【退票申请】并将以上材料扫描上传，电子普通发票不需要邮寄以上材料，纸质发票换票需要邮寄以上纸质材料，本电话为接收快递专用电话
收件人：刘磊 
电话：010-58689386
邮寄地址：北京市丰台区六里桥西北角奈伦大厦20层





附件1
换票申请
尊敬的国能（北京）商务网络有限公司（国家能源集团物资有限公司电子商务中心）：
xxxxxx（单位名称），于xxxx年xx月xx日在国家能源e购网缴费分类缴费x项，共计xxxx元，贵单位于xxxx年xx月xx日开具给我公司平台使用服务费发票（发票号码XXXXXXXX），由于我公司xxxxxxxxxxx原因(例如：1、未能及时更改发票信息2、增值税专用票更换为增值税普通发票3、三证合一未及时通知)，导致发票出错，特申请更换发票。
发票错误明细：


发票正确信息：


公司承诺发票未认证，未抵扣。
 申请人：
联系电话：
单位盖章：



附件2
开票信息
单位名称：XXXXXXXXXX
纳税人识别号：xxxxxxxxxxxxxxxxxx
注册地址：北京市昌平区未来科技城000号
注册电话：010-00000000
开户行：工商银行北京支行
账号：123456789123456


单位公章：










（二）         错缴退费
国能（北京）商务网络有限公司（国家能源集团物资有限公司电子商务中心）账户仅接收平台使用服务费，退费流程复杂、周期长，请供应商慎重缴纳，防止出错)
申请退费的公司需提供：
1.营业执照复印件加盖单位公章
2.开户行许可证复印件加盖单位公章
3.缴费回执单。
4.编写情况说明（加盖单位公章），情况说明模板见附件3
以上材料缺一不可，手写恕不处理。


将所有信息填写完成以后，进行邮寄,本电话为接收快递专用电话
收件人：刘磊 
[bookmark: _GoBack]电话：010-58689386
邮寄地址：北京市丰台区六里桥西北角奈伦大厦20层
附件3
错缴退费申请
尊敬的国能（北京）商务网络有限公司（国家能源集团物资有限公司电子商务中心）：
xxxxxx（单位名称），于xxxx年xx月xx日在国家能源e购网，注册分类缴费x项，共计xxxx元，由于我公司xxxxxxxxxxx原因，错将xxxx元错汇至电子商务中心。
请求将资金退回。
汇款户名：
汇款账号：
汇款金额：





申请人：
联系电话：
单位盖章：
