
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附：电子票据录入及验证操作流程 



电子票据录入及验证操作流程 

1. 在网上报账系统支付界面，点击【税票录入】 

 



2.在【税票录入】界面，输入发票代码、发票号码、开票日期、校验码（后六位）准确无误后，点击【查验】按钮。

 

3.查验成功后，提示【该发票信息保存成功】，然后点击【确认】，查看查验结果，否则提示【查无此票】。 

   

 

 

 



4.查验成功，显示结果如下： 

 

5.如果电子票据之前已录入，查验结果则会提示信息如下： 

 



6.录入多张电子票据时，点击【重置】按钮，重新录入新的电子票据进行查验。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.多张电子票据查验完成后如下： 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



8.电子发票查验完成后（可关闭【税票录入】界面），在网上报账系统支付界面提交【下一步（提交线上审批）】。 
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9.提交线上审批后，可查看录入已验证的电子票据信息。 

 


