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1、电子发票查验及报销流程（网页版）

（1）进入财务查询系统，点击左侧“网

上预约报账”。



1、电子发票查验及报销流程（网页版）

（2）点击“发票查验查重”，根据电子发票表头选择对应发票类型，在文

本框后输入发票查验的必须信息后，在下方点击“查验”按钮，系统会增加

一条发票查验的信息。



1、电子发票查验及报销流程（网页版）

普通电子发票或专用发票



1、电子发票查验及报销流程（网页版）

全电票



1、电子发票查验及报销流程（网页版）

（3）若发票无误且首次报销，则网页上

方显示“认证成功”。

若系统提示“信息不一致，未通过验证”、

“查无此票”的，不得作为报销凭据，请

与开票单位核实。



1、电子发票查验及报销流程（网页版）

（4）预约报销时，点击“选择已认证发

票”右侧箭头，如左图所示。



1、电子发票查验及报销流程（网页版）

（5）在可选发票列表中选择要报销的发

票，点击确定，继续进行预约报销。



2、电子发票查验及报销流程（网页版）

（7）预约报销单生成后，下方会显示已认

证的电子发票。
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2、电子发票查验及报销流程（微信公众号）

（1）关注“常州大学计划财务处”微信

公众号，选择“教师业务—预约报销”。

（2）输入工号及财务密码登录。初始密

码为身份证号。



2、电子发票查验及报销流程（微信公众号）

（3）点击左下角“扫描”，扫描电子

发票左上角的二维码。

（4）扫描电子发票二维码后，自动显

示右图界面，相关发票信息核对无误

后，点击“查验”。



2、电子发票查验及报销流程（微信公众号）

（4）若发票无误且首次报销，则显示“认证成功”。

若系统提示“信息不一致，未通过验证”、“查无此

票”的，不得作为报销凭据，请与开票单位核实。



2、电子发票查验及报销流程（微信公众号）

（5）报销时，在“我要办”中选择对应报

销类型，输入相应报销信息，注意点击“是

否选择电子发票”按钮。



2、电子发票查验及报销流程（微信公众号）

（6）在列表中选择要报销的发票，点击下

一步，继续进行预约报销。
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3、常见问题

（1）忘记财务密码

进入计划财务处主页—点击左侧

“财务查询”—“忘记密码”—

输入工号—修改密码



3、常见问题

财务查询系统—点击左侧

“新版财务查询”—添加

手机号



3、常见问题

（2）撤销认证发票

网页版：“查看认证记录”—选中发票—“撤

销认证”



3、常见问题

（2）撤销认证发票

公众号：“待报销”—选中发票左

滑—“删除”
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