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第一章 发票管理使用手册 

   泛微发票管理系统，发票录入有两种录入方式，PC 端录入（即电脑端）和手机端录入。 

   手机端可进行发票的录入、查看、编辑、删除等操作，但不能新建报销流程。 

   新建流程只能从 PC 端提交，即发票导入到报销流程仅能从电脑端进行操作。 

   具体操作流程如下所示： 

一、 移动端使用手册 

（一）登录移动端 

1、首先下载移动端 APP，下载地址如下图： 

2、登录 PC 端 OA 之后，点击下图标示的地方，选择 V6.0 版本，根据自己的手机系统，使用手机系

统自带的浏览器，扫描对应的二维码下载手机端 APP，并按照提示要求安装。 

 

 

2、安装好之后，在手机上会有这样一个 APP 应用，打开 APP，首先需要输入移动端服务器的地址：https://oa.chicmax.net:8443，

登录账号和密码和 PC 端登录 OA 是一致。 

https://oa.chicmax.net:8443/
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登录进去之后，在【应用】里面，有一个【发票】应用，可以点击进去录入发票，管理票夹，详情看下面的说明。 

 

（二）发票录入 

用户打开手机 APP，在应用->发票应用中，显示了发票有关的功能，包括发票录入、我的票夹、等功

能。 
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1.发票扫码录入 

用户打开手发票应用中的发票录入，扫码扫描发票的二维码，进行扫码识别录入。 

备注：扫码的原理是扫码发票里的发票信息，根据发票信息去调用发票查验接口，获取发票的详细信

息。 

登录 E-Mobile 应用 APP        应用        发票        发票录入        发票扫码        扫描发票二维码 

       确认        发票自动查验并添加到发票票夹        录入完成        可至票夹内查看发票 
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2.发票拍照录入 

用户使用拍照实时拍照录入，支持连拍多张发票，也支持一张发票中包含多张发票。 

备注：一张发票中有多张发票，识别次数按多张计算。 

登录 E-Mobile 应用 APP        应用        发票        发票录入        发票拍照        点击对号继续录入下一张

发票        发票全部拍摄完毕，点击完成        发票自动查验并添加到发票票夹       录入完成 
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3.发票查验录入 

该录入只支持增值税发票（支持查验的发票）。 

发票录入     发票查验     查验录入     输入发票信息     查验     保存      完成 

选择发票查验，进入页面后选择查验录入，根据报销发票的发票输入发票信息，注意严格按照要求输

入发票代码、发票号码、开票日期、校验码（输入后六位即可）等发票信息，以免出错导致发票不能使用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.文件录入 

可以选择本地文件录入，支持选择：图片、PDF、OFD 文件录入，支持批量录入。 

注意：文件录入的发票需并未自动进行查验，需自行手动进行查验（详见发票查验）。 

文件录入     选择录入方式     拍照或选择发票文件     上传     点击确定发票自动上传票夹 

    手工校验发票      完成 

 

 

 

 

 



上海上美化妆品股份有限公司-发票管理使用手册 | 

8 / 27 

5.手动录入 

手动录入支持拍照自动识别后，手动修改后保存录入。 

也支持无法识别的发票，可以通过拍照上传作为发票影像的文件，手动填写发票信息的方式录入。 

手动输入     上传票据      拍照或文件选择      保存     确认发票自动查验并添加到发票票夹       完成            

 

 

 

 

 

 

 

（三）我的票夹 

申请人可在我的票夹中查看已录入的发票，若有多录或录错的发票可进行删除操作。 

登录 E-Mobile 应用 APP        应用        发票       我的票夹         查看、删除发票 
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（四）发票查验 

手机端录入发票时由文件录入的发票并未自动进行查验，申请人需自行在发票票夹中手动操作进行发

票查验。 

注意：手机端自行进行发票查验时，只能一张一张发票点击进入发票详细信息界面进行查验，无法批

量查验，查验完成后需退出票夹，重新进入发票票夹方能查看查验结果。 

登录 E-Mobile 应用 APP        应用        发票       我的票夹         查看发票        点击进入未查验的发

票        更多        查验        查验完成        退出票夹        重新进入票夹        查看查验结果 

 

 

 

 

（五）发票去重 

系统自动去重，避免发票重复录入，重复报销，清晰的重复提示。 
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即已经录入的发票，再次录入时系统自动进行去重，无法重复录入，系统自动提醒发票已经被添加过。

如下图所示： 

   

（六）发票编辑 

登录 E-Mobile 应用 APP        应用        发票       我的票夹         查看发票        点击发票进入发票详情界

面        更多        编辑        添加备注信息        保存 
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（七）发票删除 

支持发票的删除。已报销或报销中的发票无法删除，仅可自己删除自己的状态—未报销的发票。未报

销的发票删除后，发票票夹中不再显示。 

登录 E-Mobile 应用 APP        应用        发票       我的票夹         查看发票        点击发票进入发票详情界

面        更多        删除       删除完成 

1.仅能删除未报销的发票 
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2.报销中的发票无法删除  

 

3.已报销的发票不能删除 
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二、 PC 端使用手册 

（一）发票录入 

1. 主要是对发票进行采集，通过手动填写、发票识别或者查验等形式将发票信息录入我的票夹

中，实现发票管理和报销。支持多元化录入方式，满足用户不同情况下的发票采集，让用户

发票录入更高效便捷。 

2. 路径：前端->发票->我的票夹->智能设别/手动录入，如下图所示： 

  

 

 

 

 

 

          2.1 智能识别     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 

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。 
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       2.2 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     选择发票类型     上传发票附件      保存      发票录入完成 

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 
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2.2.2 查验录入     选择发票类型      输入发票信息      查验      保存      录入完成 

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。 
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（二）我的票夹 

我的票夹，所有我录入的和共享给我的发票列表。支持对我的发票管理操作，包括发票编辑，手动查

验。 

 

  

（三）发票查验 

发票查验可对发票进行查验，辨别发票的有效性。 

发票录入时，默认会进行发票识别和发票查验，但是也可以对【我的票夹】中的发票再次查验。 

查验有两种方式： 

1、 是单张发票查验。 
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2、 是批量选择多张发票，批量查验。 

   

（四）发票去重 

系统自动去重，避免发票重复录入，重复报销，清晰的重复提示。 
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（五）发票编辑 

如果需要对已经在票夹内的发票进行重新命名，可以在我的票夹进行编辑。 

登录 E-MobilePC 端       应用        发票       我的票夹       查看发票       点击发票进入发票详情界面        

编辑        在用途备注栏内添加备注信息       保存 
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（六）发票删除 

支持发票的删除。已报销或报销中的发票无法删除，仅可自己删除自己的状态—未报销的发票。 

 

 

三、 发票导入报销流程 

（一）选择员工报销流程 

根据自己部门及业务选择自己的报销流程： 

职能部门应走员工报销（职能）流程，例如运营部、媒介部、财务部、法务部等 

销售部门应走员工报销（销售）流程，例如电商二部、社交电商、电商八部等 

研发部门应走员工报销（研发）流程，例如科研中心、全球新品创意中心、新品创意中心三部等 

 

（二）员工报销注意事项 

1.报销类型根据自己报销内容选择对应的类别 

（1）如加班费报销，选择加班餐费、加班车费；差旅费选择差旅费用；招待费选择其他费用，外出费

用等选择其他费用，报销类型注意不要选错 
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（2）报销金额无法自行填写（不是自己填写就好了），报销金额由下方报销明细金额带出，申请人需根据

自己报销费用填写明细、科目、金额等信息，金额自动加总到报销金额列。如下列图片所示：（以加班车

费为例） 
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（三）发票导入报销流程 

1、将需要报销的发票录入系统中，以便于后续填写、提交报销流程时导入发票； 

2、新建报销流程，选择报销类型、填写报销明细、填写报销备注及金额等详细信息； 
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3、将需要报销的发票导入到报销流程中，以财务部为例具体操作如下所示： 

注意：仅由拍照录入、文件录入等方式上传了发票照片的录入方式方能在流程中显示发票图片； 

以扫描、查验等方式录入的发票仅显示发票信息，无发票图片。 
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