财务处：《预约报账中电子发票认证使用说明》
http://www.xb.wh.sdu.edu.cn/News_View.asp?NewsID=5234
电子发票是指供应商通过国税系统开具但不提供纸质票据的发票，报销时提供从网上打印出来的发票。例如：
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由于电子发票为自行打印后报销，存在一张发票多次打印、多次报销的隐患，所以要求电子发票必须进行认证后才能报销。财务预约报账系统嵌入了电子发票认证模块，现已调试完毕正式启用，现将使用方法说明如下：
登录预约报账系统后，点击“电子发票认证”
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在弹出的页面中填写相关信息，电子发票信息填写在左侧的“电子发票认证”栏目中。纸质的专用增值税发票和普通增值税发票均可在左侧“电子发票认证”中认证，目前仅要求电子发票必须在此认证，其他类型的发票，由各位老师自行决定是否认证。
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左侧的“电子发票认证”主要填写电子发票中的以下信息：
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按照要求正确填写后，填入相应的验证码，并点击查验：
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如果信息无误会提示认证成功
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完成认证以后，在申请预约单时，点击“选择已认证发票”后面的[image: image7.jpg]


图标
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选择需要在此预约单中报销的、已认证过的电子发票
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点击确定后，在预约单界面会显示相应信息
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在最后生成的预约单中，会显示电子发票明细
[image: image11.jpg]Bs: 8988

TegomiiE -

2017-09-09

HREATS
IRAHS

ISR £ 8

mE
SEERIRIAA

E2
BARFA

Fi

RS

BEERE

A
s

RESE
RHESEL 00

AT

RESH

BESLE: 1.00 XELH:TH
% GRS T

REHAR

B
rs E2

Fxm

FPTTS

\In4dssoonsas

28

oo

FEESM

=]
37001600111

e
saszssee

EE2
AR T i

FEAM

2017-07-20

=T RESH

80

RFCUE
EUAE

BEFCRE) :





如果已经认证了某张电子发票，最终由别人来报销此电子发票，可以对自己已认证的电子发票进行撤销操作，由报销此发票的人重新进行电子发票认证。在电子发票认证中点击“查看认证记录”
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在弹出的页面中，选中需要撤销认证的记录，点击“撤销认证”按钮即可完成撤销操作。注意：如果此发票已经形成预约单，需要先撤销此预约单，才能撤销发票认证。
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其他说明：
1、电子发票认证是保证电子发票真实有效的手段，能够防止电子发票重复报销，各教职员工在报销电子发票时须认证后才能报销。
2、电子发票认证栏目，只有在“发票代码”填写正确的前提下，才出现下面的验证码。
3、预约报账系统中的“电子发票认证”，是将国家税务总局全国增值税发票查验平台嵌入到系统中，可查验最近1年内增值税发票管理新系统开具的发票，当日开具的发票最快可以次日进行查验，每天每张发票可在线查询次数为5次（即每天每张发票最多认证5次），超过次数后可于次日再进行查验操作。

4、如在使用电子发票认证功能时出现问题，请具体咨询财务处牛光辉，联系电话：5688006。
