
 

电子发票报销操作指南 
 

一、规范电子发票报销的制度规定 

2020 年 3 月 23 日，财政部、国家档案局印发《关于规范电子

会计凭证报销入账归档的通知》（财会„2020‟6 号），对电子发票

等电子会计凭证报销入账归档的合法性、规范性具体提出要求。 

根据通知精神，电子发票报销要做符合以下要求： 

1.查重验真：要对电子发票进行合法性、真实性查验，防止重

复报销； 

2.电子文件上传：要上传发票电子文件（PDF格式）； 

3.数据比对：要对上传的发票与税务系统数据比对一致； 

4.信息共享：发票电子数据要提供给老师查看，同时作为账务

系统制单附件归档入账； 

5.发票数据：发票信息要结构化，可以传递和保存，可以对票

据中的明细项目进行统计查询。 

二、电子发票报销的操作步骤 

第一步：选择预算项目、填写报销事项，一直到填写【支付方

式】的部分不变。 

第二步：填写【支付方式】页面时注意下图红框部分。 



 

如果此笔报销有电子发票，要进行【税票录入（验证模式）】和

【电子发票归集上传】两个步骤的操作。 

1.先进行发票查验操作，点击【税票录入（验证模式）】功能，

跳转发票信息录入页面。注意：如果您的浏览器关闭了弹窗，请打

开，否则看不到下面的内容。 

 

这时请使用手机打开微信扫码，先扫左上角的太阳码，进入微

信小程序；在“第一步”界面中（如下图左边图），手点【扫描】功

能，进入扫码操作，再扫屏幕左下角的二维码，采集人员信息（如

下图中间图）；然后还是在“第二步”再扫描电子发票上的二维码，

采集发票代码、发票号码等信息（如下图右边图）。 



 

扫码成功后，电子发票验证信息会自动填写好，然后点【查验】

按钮。如果查验的发票信息正确，则显示以下页面。也可以直接在

右边输入框中填写发票代码、号码、日期、验证码等信息查验。 

 

查验的同时已进行了“重复性检查”，系统对会对以往报销单所

附发票进行全面检查，发现相同的发票会示警。验证成功后，发票

与报销单绑定。 

2.上传电子发票文档（PDF），点击【电子发票归集上传】按钮。 

 



在指定处，点击并指定要上传文件或直接从桌面拖拽至此（此

操作可批量选择） 

 

如上传文件过多，需确认所有上传文<状态>处于“等待上传”

后，点击【开始上传】。 

 

上传后需确认所有文件状态是“上传成功”，如有失败需删除重

新传输。文件传输完毕后点击【关闭】即可。发票上传后，报销人

根据实际报销情况，选择【冲借款】、【对公支付】、【对私支付】等

方式填写，直至差额为 0。点击【下一步（提交）】按钮，打印报销

单。 

3.持签字审批后的报销单附上其他报销纸质附件（包括电子发

票的打印件）到财务处报销。 

财务处 

2020 年 4月 28日 


