电子发票认证的
网上报账操作说明
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1、 登录软件
使用IE11或以上版本浏览器或谷歌浏览器，360浏览器调用极速模式登录本软件。
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2、 预约管理
登录软件后默认进入如下界面。
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2.1 预约申请业务
2.1.1 报销单管理
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点击【申请报销单】即可进入报销单申请流程。
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点击【[image: image6.png]


】即可进入可选发票页面，可选择发票及发票认证。
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点击【认证发票】即可进入认证发票流程。
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电子发票认证：认证全国税务局认可的增值税发票，包括普通发票，普通电子发票和专用发票。
其他发票：除增值税发票意外的发票，需自己手动输入
电子发票认证:输入发票代码则出现验证码，及根据发票类型，隐藏发票金额或校验码
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出现验证码后，根据提示，输入信息
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点击【查验】即可开始查验发票。
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出现此页面则表示发票已认证成功。
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点击【重置】发票信息清空。
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点击【关闭】返回可选发票页面，查看认证发票。
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再次点击【认证发票】查验其他发票。
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根据提示，输入发票信息，点击保存，记录数据。
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返回可选发票页面，选择发票
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点击确定，返回申请页面，出现发票信息
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上述内容按要求填写完毕后，即可点击【下一步】继续
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如电子发票选择其他发票，则打印页面显示为
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2.2 预约修改业务
主页面中选择修改，点击认证发票，已选过的发票会显示已勾中状态
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2.3 预约撤销业务
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在电子发票认证中的发票认证记录，预约单号会清空
3、 电子发票认证
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3.1 增值税发票查验

电子发票认证：输入发票代码，出现验证码，根据提示输入信息
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点击返回，回到电子发票认证页面
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输入信息，查看认证记录
[image: image31.png]EFMBCR

SR T ERG S

KR KRR

2 EsmEs 2017-06-02

RERB | %=SB

1100162320/ 63307695

BRSE

TSR

SRS AERNE

ATFERETAARAT KEREE

A=ER

28,301.89

[~ mwinie [~ mm





认证源为自行填录
另，预约中选择电子发票后，发票认证记录中发票会绑定预约单号
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点击此处，申请报销单





点击此处，选择发票





点击此处，选择认证发票





点击此处，认证发票





点击此处，信息清空





点击此处，撤销预约单





点击此处，撤销记录








