网报发票上传及验票指南
发票上传及验票指南
一、 使用“我的票夹”端口上传
1. 进入财务信息平台——网上报账系统——我的票夹
[image: ]
2. 选择右上角PDF/OFD电子发票原文件格式或微信二维码扫描模式上传识别发票，以便后期报销或查阅
[image: ]
（1）PDF/OFD电子发票原文件格式上传识别
点击橙色选项卡，按提示要求上传指定格式发票
[image: ]
上传成功后，发票在下方页面显示
[image: ]
（2）微信二维码扫描模式上传识别
点击绿色选项卡，按提示步骤先扫第一个二维码进入微信小程序，再扫第二个二维码进入发票绑定
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扫描成功后，发票信息传送至电脑页面，点击“查验”即可保存发票至我的票夹
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二、 使用“日常报销”端口上传
1.进入财务信息平台——网上报账系统——日常报销
[image: ]
2.选择项目进行新业务填报，填报完成后进入“下一步（支付方式）”
[image: ]
3.选择进入“税票录入（验证模式）”，手工填写 “发票代码”、“发票号码”、“开票日期”、“校验码”等发票内容进行发票查验，也可选择PDF/OFD电子发票原文件格式或微信二维码扫描模式上传发票。
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4.也可选择票夹中已有的发票进行绑定或解绑。
[image: ]
小贴示：
1.目前只要可以在“国家税务总局全国增值税发票查验平台”上查验的票据均可在网报系统中查验，包括：
2.
[image: ]
查验发票时按实际发票内容填写，每份发票每天最多查验5次。
	
	

	
	[image: ]


3.查验全电发票时“发票代码”为空值，“发票号码”为20位数字、“开票日期”按实际日期填写、“校验码”为发票价税合计金额。
4.区块链发票不能在国家税务总局查验平台进行查验，只能在地方税务网站上查验。
5.已报销发票再次查验时会提示该发票已录入，不可保存。
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