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（一）PC端发票录入

1.路径：

前端→发票→我的票夹，如下图所示：

文件识别/手动录入

2.操作步骤

2.1文件识别

注意：需将发票照片文件，上传到电脑中，再将电脑中发票文件上传到OA发票录入系统中

选择文件→选择发票并开发票文件→识别发票并确定→录入完成
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2.2手动录入

手动录入有两种方式，即手动录入和查验录入，其中手动录入几乎与智能识别一致是系统自动识别生成，
查验录入需自行手动输入发票信息进行录入。

2.2.1手动录入

注意：录入前应先根据报销发票选择对应的发票类型，再选择发票附件，将发票文件上传到系统中进行识
别录入，并保存确认上传，完成发票的录入

手动录入→选择发票类型
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上传发票附件
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保存→发票录入完成

2.2.2查验录入

注意：录入前应先根据报销发票选择对应的发票类型，再根据发票输入需要的发票信息，如开票日期、发
票代码、发票号码、校验码（后六位）等信息，需注意输入发票信息时需严格按发票系统要求顺序填写，
以免发票校验出现错误导致发票不能使用。该录入方式无发票照 片。

查验录入→选择发票类型
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输入发票信息

查验保存
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录入完成
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