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1、 [bookmark: _Toc227919126]上传发票指引
(1) 填写报销单
[image: ]
(2) 上传发票
1. 上传发票页面
[image: ]
按此流程上传发票应用范围说明如下：
1　 公司主体：发票抬头广州商学院、广州康大职业技术学院
2　 对应OA报销系统费用归属公司如下：
  [image: ]
 [image: ]
3　 应用单据：报销（日常报销） 和 对公付款（合同付款）

2. 上传发票操作页面
系统支持电脑上传、手机上传、手动录入、个人发票夹 选择发票进行上传。
[image: ]
(1) [bookmark: _Toc227919127]方式一：电脑上传
注：如上传多张发票，不能将多张发票合并成一个pdf文件，文件合并之后只能读取到第一张发票，剩余发票无法读取。
[image: ]
[image: ]

1. 上传后的发票信息查看：报销发票云明细
[image: ]
[image: ]
提示：发票云会自动计算上传的发票合计，并与填写的报销金额进行校验，上传发票金额 ≥ 填写金额，才允许提交。
[image: ]
操作视频链接： 广州商学院信息化建设处
操作视频二维码：
[image: ]
 
2. 补/换发票
不使用的发票需进行解绑操作，否则将无法二次上传。使用“补/换发票”功能完成解绑。
· 当单据处于草稿/暂存状态时，需要补充/更换发票，点击“补/换发票”按钮。 
[image: ]
· 系统会提示发票与单据已成功解绑。[image: ]
补充发票操作视频链接： 广州商学院信息化建设处
操作视频二维码：
[image: ]


注：发票没有解绑，系统会提示发票被单据使用，无法再次上传。   [image: ]

· 当单据处于撤回/被驳回状态时，需要补充/更换发票，点击“补/换发票”按钮。如修改表单内容，则无需进行该操作。
[image: ]
更换发票操作视频链接： 广州商学院信息化建设处
操作视频二维码：
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc227058927][bookmark: _Toc227919128]方式二：手机上传
1. 手机上传
[image: ]
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2. 弹出二维码，使用微信扫码
[image: ]
[image: F:\xwechat_files\wxid_zvs8bmddo8b612_ec89\temp\RWTemp\2026-04\921e588a3c71e2c06e5f5a93a4abbab9.png] [image: ][image: ] [image: ]
操作视频链接：广州商学院信息化建设处
操作视频二维码：
[image: ]
(3) [bookmark: _Toc227919129]方式三：手动录入
1. 手动录入
[image: ]
2. 录入发票信息（发票号码、开票日期、金额）
[image: ] 
[image: ]


(4) [bookmark: _Toc227919130]方式四：个人发票夹上传
1. 个人发票夹
[image: ]
2. 个人发票夹 可存储已上传、未使用的发票
如有已存储的发票，可从个人票夹中选择，导入选择发票
[image: ]
操作视频链接：广州商学院信息化建设处
操作视频二维码：
[image: ]
(5) [bookmark: _Toc227919131]特殊票据录入
适用场景：境外业务、卷票、收据、出租车票等无法识别发票号码/代码情形。
1. 收据/定额发票手动录入（定额发票/的士发票/收据/出差补贴等）
[image: ]
2. 添加票据金额
[image: ]
3. 选择发票类型及填写金额，可添加多行
[image: ]
[image: ]

操作视频链接：  
操作视频二维码： 
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc227058926][bookmark: _Toc227919132]上传发票说明补充
1. 可查看系统支持上传的文件格式要求
[image: ]
2. 个人票夹可通过销方名称、采集时间、使用状态去查找发票
[image: ]


3. 查看不可导入提示
[image: ]
[bookmark: _GoBack]
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