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宝典在手 报销不愁 | 您的专属报销宝典来

庞大的发票家族
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报销要求

购买商品如试剂、材料、图书、办公用品或打印费、复印

费、印刷费等需明确货物名称、数量、单价、总价，如发票

（全电或纸质发票）上无明细信息需另提供清单，并加盖商家

印章。

注意事项

（一）大型商场、超市等购物以电脑打印的卷式发票为准，

换开发票

无效；
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（二）有合同或协议的一并作为附件进行报销；

（三）单张发票（包括同一商家连号发票累计）金额在

1000 元及以上的一般要求对公转账；如已支付，则需附上支

付凭证（网银记录或其他能证明的记录）；

（四）国际业务应提供 Invoice 或 Receipt 票据，并对关

键内容进行中文备注；

（五）增值税专用发票，报销时需提供发票联和抵扣联

（图一）；电子发票直接打印，打印要求见（图二）；

图（一）
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图（二）

注意

《中华人民共和国发票管理办法》第二十一条：不符合规

定的发票，不得作为财务报销凭证，任何单位和个人有权拒收。

哪些发票不能作为凭证！
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1、虚假发票或不符合国家规定的发票；

2、没有真实经济业务发生、从其他渠道取得的发票；

3、未填付款方全程的发票；

4、大小写金额不一致的发票；

5、无 “发票专用章 ”或 “财务专用章 ”的发票；

6、票面信息不全、不清晰或者票面有涂改的发票；

7、涉及开具烟、酒、礼品、旅游、健身、购物储值卡充

值等发票；

8、发票内容与开票单位经营范围不符的发票。

发票认证

1、电脑端： 点击网上预约报销
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进入界面之后选择增值税发票查验菜单，该页面包括两部

分：

（ 1）左边是需要通过国税网验真的全电票、增值税普通

发票、增值税专用发票等，选择相应的发票类型，手动输入相

关发票信息：

点击 “查验 ”按钮，等待页面提示认证成功即可。
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（ 2）右边其他发票模块，主要是针对非税发票等无法通

过国税网验证的其他发票的录入，作用主要防重校验。

2、微信小程序：

使用手机微信扫描，扫描之后会出现以下界面：
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下一步：扫描登录信息二维码：

点击之后出现以下界面
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扫描后以当前登录的账号默认登录，此步骤首次操作一次

即可完成，后续可直接点击 “小翼 plus”小程序进行扫描发

票验证：
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点击扫码发票验真并提交入库

保存提交后会出现在个人电子发票库中。在后面预约中可

以选择已验真的发票信息，每张发票只能验真一次，不可重复

验真。

3、如何撤销认证：
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发票遗失了怎么处理？

原始票据遗失，如情况特殊，除履行正常报销手续外还需

办理以下手续：

（一）提供真实发票的复印件（要素齐全：票据码、开票

日期、金额、业务内容等），复印件上需加盖收款单位发票专

用章或财务专用章；
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（二）经办人（当事人）书面承诺原始票据未在任何单位

报销或退款，因票据遗失而引起的经济或法律责任，由经办人

（当事人）自己承担，遗失说明须学院或部门签字盖章。

附件要求参考如下

常见的退单问题

报销前仔细核对，避免退单哦 发票类

（一）发票未认证；非税票未认重；未作为附件上传；

（二）报销金额大于实际付款金额或报销金额大于发票金额；

附件类

（一）附件提供不全（ OA 审批相关附件需作为财务报销

附件上传，并加盖部门章）；

（二）附件张数填写不对（以 A4 纸张数作为附件张数）；
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（三）附件材料未手签扫描上传（如决议类、纪要类材料

必须手签后

扫描上传）； 合同付款类

（一）未进行合同备案；

（二）未录入分期付款信息（一次性支付合同录入一次；

分期付款合

同录入多次）；

（三）分期付款合同报销，未上传合同文件作为附件（每

次报销均需扫描合同作为附件）；

（四）附件未根据合同签订付款条款规定，未提供验收单

或完工进度

材料等；

以上内容作为重点参考，具体内容请参考《南京机电

职业技术学院财务报销管理规定》。


