华南农业大学电子发票报销操作指引
[bookmark: _GoBack]凡获取的电子发票，均应在“我的票夹”完成归集校验，并在网上预约填报时进行绑定。其中取得发票为PDF、OFD电子发票原文件，附件能以电子化上传且不涉及合同的日常报销业务，包括办公费、印刷费、版面费、资料信息费、邮寄费、材料费、维修费、租赁费、市内交通费、测试费等，均须通过“电子发票快速报销”模块办理报销业务。系统通过识别发票信息，能自动生成发票金额、收款信息等，减少手动录入的繁琐和错误，提高填报效率和准确性。
1、 “电子发票快速报销”模块报销
（一）第一步：电子发票采集
[image: 1710732037216]1. 登陆财务综合服务平台-网上报账系统-进入【我的票夹】。

2. 点击【PDF、OFD电子发票原文件上传识别】按钮，进入发票上传页面。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\智慧报销\操作指引及通知\发票夹\PDF上传\1.png]3. 点击中间空白区域，选择电子发票，点击【开始上传】。当天开具的发票遇到保存不成功的情况，可延后一天再操作。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\Cheby_G\FileStorage\Temp\1710235944485.png]
4. 上传成功后，点击【设置支付方式】，根据需求选择“冲借款、网银对公、网银对私”方式，以便电子发票实现辅助填报。支付方式设置完成后，报销制单流程中的支付方式无需再编辑。

（二）第二步：业务填报
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\智慧报销\操作指引及通知\发票快速报销\01新业务填报.png]1. 在网上报账系统，进入【电子发票快速报销】模块，点击【新业务填报】。
2. [image: 1716347870044]点击【选择票据】，选定本次需要报销的电子发票（可同时选择多张），点击【确定】后系统将进行自动填写经济分类、报销内容和金额等信息，填写【报销事由】。
3. 点击【选择经费】，选择需要报销的经费卡，若报销项目与报销内容不符，可点击【调整】，对报销项目内容进行修改。
[image: ]
4. 点击【下一步支付方式】，在相应的支付方式中点击【获取】选项，系统将自动填写账户信息。
[image: 自动填报]（三）第三步：提交审批
[image: ]1. 若选择线下审批方式，点击【下一步（提交线下审批）】，打印报销单、发票及相关附件材料给项目负责人签字后，投递到财务处报账大厅。

2. 若选择线上审批方式，点击【下一步（提交线上审批）】（ 注意 ：浏览器可能会有拦截，请打开拦截窗口查看），在新窗口网上审批单页面选择【电脑端附件上传】或【手机端扫描上传】，上传相关材料附件，点击【确认提交审批】，系统将自动跳转到“网上审批系统”（如系统未自动登录“网上审批系统”，可采用财务综合服务平台的账号和密码进行登陆）。
   [image: 1716263478934]

【注意】若选择到财务处投递报销资料，不需勾选【是否自动推送无纸化报销】选项，在网上审批系统完成线上审批后，打印报销材料投递到财务处报账大厅。若选择“无纸化报销”模式（即无需到财务处投递资料），请勾选【是否自动推送无纸化报销】选项，在网上审批系统完成线上审批后，系统自动将数据推送到财务系统，由财务人员完成打印及报账流程。

（四）第四步：网上审批
[image: 1710728240073]提交线上审批后，经办人、证明人、项目负责人需在“财务网上综合服务平台-网上审批系统”完成线上审批，手机端面可通过微信登录“紫荆 e 站办事大厅—学校部门直通车—财务处直通车—财务审批平台”进行审批。所有审批人完成审批后才能生成有效的预约单，审批操作流程可参照“华南农业大学网上审批系统操作指南”。
（五）第五步：财务人员制单并完成支付。
审核结果将以短信方式进行通知，业务流程结束。

二、【我的票夹】其他功能介绍
（一）发票的筛选和管理
1. 发票的筛选和查找。进入【我的票夹】后，可以根据发票状态和发票类型进行筛选，也可以录入“开票名称”等信息直接对发票进行查找。
[image: 1709707039182]
2. 发票的管理功能
（1）授权他人报销：发票被授权后，报销经办人和被授权人都可以在票夹看到被授权的发票，均可选择该张票据报销填单。
（2）修改经办人：选中对应的票据进行操作，可以标记票据经手人，清晰每张票据的来源。
（3）设置支付方式：上传完成后可预设该发票的支付方式，尤其是当发票上传人、报销人不一致时，可以避免因信息不对称导致汇错款项等问题。

（二）发票查验功能
可对电子发票和纸质发票进行查验。该功能仅进行发票验真，不支持自动填报，查验范围包括电子发票和纸质发票。当日开具的发票如无法查验可延后一天，每张发票每天最多可以查验5次。具体查验步骤如下:
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\智慧报销\操作指引及通知\发票夹\查验\2.png]1. 进入发票夹，点击【微信二维码识别】
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\智慧报销\操作指引及通知\发票夹\查验\3.png]2. 用微信扫描左边小程序码打开小程序。
3. 用小程序扫描右边二维码启动发票验真程序。
4. 继续扫描发票二维码，页面将自动填充发票信息。
5. 点击“查验”，系统将自动保存发票的查验结果，并存储在发票夹中。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\智慧报销\操作指引及通知\发票夹\查验\9.png]

三、其他模块电子发票报销
因尚未电子化的合同、火车票、飞机票等唯一合法纸质原始凭证的存在，在“日常报销”（使用纸质发票和非电子发票原件报销的日常报销业务）、“差旅费报销”、“资产报销”模块填写的报销单暂不支持“无纸化、零投递”报销，需由报销经办人打印报销单与纸质材料一并投递。 若某一项经济业务必须同时报销纸质发票和电子发票时（如差旅费），应对电子发票做关联绑定。关联绑定完成后电子发票将以电子原文件形式归档。填单流程为：选择经费→填写报销内容→关联电子发票→填写支付方式→提交线上（或线下）审批→完成线上审批（针对线上审批单据）→打印报销单与纸质材料一并投递。
电子发票关联操作如下：按原流程填写报销单，至填写支付方式界面后点击【税票录入】，从“我的票夹”绑定报销发票。
[image: 1716345232021][image: 1709628627435]
四、退单处理
（一）补充报销附件
因报销附件材料不齐全需补充附件材料，由财务人员做“挂起退单”操作。报销经办人接收到退单短信后，可在【我的项目】-【已提交业务中】完成附件材料补充。
[image: ]
（二）重新制作报销单
报销单因发票开具有误、发票内容开支范围不合理、审批手续不全等原因被退回，由财务人员做“退单”操作。此时，报销单据状态为“失败业务”，经办人需做【退回修改】操作，更换发票后重新填写报销单。
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