附件2

转账汇款须知

学员在通过银行或网上银行等形式向我校汇款时须注意以下事项：
1、请各位学员转账后凭银行进账单或打印网银的电子回单到我校财务处开具发票；

2、学员如需开具单位抬头的发票时，请尽量以该单位账号进行汇款。如果以个人账户进行汇款，发票要开公司名称的，必须公司开证明（加公章），并附转账人身份证复印件。

证明样本：证明  兹有我公司员工××，身份证号码为******，代公司缴交××培训费，金额为**元，请贵单位将发票抬头开为“××××（公司名字）”。
3、如需开具学员个人抬头的发票时，请尽量用学员本人的个人账号进行汇款。如他人账户汇款（非学员本人），发票要开学员名字的，必须汇款人写证明，并附上汇款人身份证复印件。
证明样本：证明   本人×××（汇款人），身份证号******，代缴×××（学员名）培训费**元，请贵单位将发票抬头开为×××（学员名）名字。
 谢谢各位的配合！
