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增值税电子发票电子化报销、入账、归档

试点工作报告

天津-天津用友软件技术有限公司

一、单位基本情况简介

天津用友软件技术有限公司主要服务于天津地区企业

的数智化转型和智能化发展，是全球领先的软件及云服务的

提供商，现有员工 178人，设置有市场部、销售事业部、交

付资源中心、咨询方案中心、支持服务部、财务部、人力资

源部、客户成功部等多个部门。电子档案管理系统建设前已

经使用的系统有财务核算系统、费控系统、项目管理系统、

商务系统等，系统之间的原始凭证、会计凭证、电子档案未

实现一体化的贯通和联查。天津用友全年电子发票量大约

5000张，各部门对电子档案有着迫切的需求，希望可以通过

电子档案的引入，实现报销、入账、归档一体化管理，为电

子会计档案提供统一快捷的归档操作，为用户查询带来精准

完整的查询体验、同时为财务人员的节约归档时间和节约管

理成本。

二、开展试点前电子发票管理痛点、难点

1.员工接收电子发票没有统一工具，保存和查找路径不

一致，打印电子发票既麻烦又浪费纸张；
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2.财务人员需要检查电子发票是否上传了原文件，登记

电子发票号码、代码，防止重复打印和报销。超过一定金额

的电子发票还要人工登陆税局网站查验真伪，处理效率不高，

不能防止电子被篡改或异常红冲。

3.企业没有应用工具可电子发票原件统一登记和管理，

安全性无法保证，电子发票文件移交档案管理部门缺乏标准，

对电子发票的调阅和查询也缺乏工具支持。

三、试点目标、试点组织方案、试点过程

（一）试点目标

在公司内建立一套电子会计档案系统，通过电子会计档

案系统、财务核算系统与保障系统的对接，实现报销、入账、

归档一体化，同时实现电子化建档、查阅、借阅、移交、鉴

定、销毁的全程管理。帮助财务部门节约归档时间，降低管

理成本，减少手工工作，提升会计工作监管力度，最大限度

防范财务风险。

（二）组织方案

技术层面:完善财务系统电子会计资料归档功能和档案

系统电子档案管理；

规范层面:完善会计业务与档案业务流程，制定统一的电

子会计档案归档管理、原始档案管理和接口管理规范。
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电子发票报销入账归档一体化系统主要涉及发票采集、

发票报销、发票入账与发票归档四个应用场景，电子发票报

销入账归档一体化系统应用场景流程图如下：

1.电子发票采集场景

（1）手机端采集：

手机本地文件导入方法：在 APP中点击“票据采集”-“文

件导入”，从手机本地上传电子专票版式文件至个人票夹。

微信卡包导入方法：在 APP中点击“票据采集”-“微信卡
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包”，从微信卡包导入至个人票夹。

（2）PC端采集：

个人通过邮箱、二维码、第三方 APP或其他方式下载后

保存在个人手中的发票，可通过 PC 端“上传电子发票”功能

采集。

2.电子发票报销场景

由员工自助发起报销单据并上传电子发票。报销人员无

需打印单据及发票，相关领导线上完成审批，财务人员基于

上传的信息进行审核，审核通过后通过银企联云支付，支付

完成之后自动更新报销单据状态。

3.电子入账入账场景

报销系统与财务核算系统完成集成，经审批后报销单据

通过会计平台自动形成记账凭证，并建立凭证号与电子发票
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版式文件的对应关系，为归档建立数据连接。

4.电子发票查验场景

第一步，验证及验真:电子发票通过上传方式和微信卡包

导入方式收票归集前，由系统自动完成对发票电子签名有效

性的验证，无误后自动解析 ofd/pdf 版式文件获取全票面数

据，直连电子底账库进行验真。第二步，查重：与个人票夹

中现存其他发票数据比对无误后，全票面结构化数据及

OFD/PDF 版式文件保存至票夹。任何一步验证有误，发票

会被收入疑票台账或者被禁止进入台账，并在 APP中显示错

误提示。
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5.电子发票归档场景

财务结账处理完成后，所对应的电子会计凭证、审批单

据流程等原始附件、电子发票等其他原始附件、记账凭证全

部归档到电子档案系统当中，对归档的电子文件进行真实性、

完整性、安全性、可用性检测，有效保障存档文件的合理、

合法、合规。

从档案收集、整理、归档、保管、利用、鉴定销毁实现
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全生命周期在线管理；面向档案管理，提供装册归档、支持

档案多维度检索、严格档案借阅等服务。

（三）实施过程

1.4月-6月完成公司电子会计档案制度的设计、归档的

范围、各类业务的归档要求、系统现状评估、接口等梳理。

2.7 月开始使用自研电子档案系统同财务核算系统和费

用报销系统进行接口联调。

3.8 月初实现报销单据的原始凭证、会计凭证和电子发

票的归档测试和问题处理。

4.8月中旬实现三个月历史数据的完整归档。

四、电子发票归集、报销、入账、归档具体做法

1.电子发票归集：从微信卡包、文件上传的方式导入个

人票夹，同时进行验伪、查重操作。

2.报销：实行全员应用移动端、PC端自助报销模式、支

持 14种类型的报销、借款等单据。

3.入账：报销单流程审批环节完成之后自动生成财务凭

证、财务可以通过凭证实时联查原始凭证和电子发票、报销

付款完成后、通过邮件或者 IM消息推送申请人，提醒报销

完成。

4.归档：月结完成之后自动将原始凭证、记账凭证电子

发票进行归档、总账、明细账、日记账、固定资产产卡片等
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进行归档、支持电子档案的移交、鉴定、销毁、支持电子档

案的查阅、借阅、检索、统计等功能。

五、试点工作成果

1.满足政策合规要求：实现公司电子发票全生命周期管

理，包括电子发票归集、接收、查验、报销、入账、归档，

目前已经实现了三个月的数据归档，同时可以实现企业接收

的电子发票不丢失，防止虚假和重复报销入账，保存元数据

和元文件，满足合规要求。

2.降低管理成本：实现电子化归集、阅览、电子化报销

入账、电子化归档减少粘贴工作量、减少人工查验和防重工

作量，减少纸质发票的装订和管理成本。

3.提升日常管理效率：与报销系统、财务系统集成，提

升报销效率和审批效率，自动记账和归档，减少人工干预和

出错概率。

4.降低不合规风险：极大的控制了虚开发票、假发票，

重复报销、不合规报销，发票原件和元数据丢失的风险。

5.提供智能数据分析服务：通过发票数据沉淀，分析费

用支出类型分析，分析核心供应商交易数据，分析进项税可

抵扣数据，分析子公司的发票处理合规性等。

6.为会计档案全面电子化打基础：在电子发票全程电子

化报销入账归档基础上，对其他电子会计凭证、报销系统财
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务系统的电子凭证进行电子化归档，为会计档案全面电子化

奠定基础。

六、下一步工作安排

除了会计核算系统能归集、接收电子发票和电子化报销、

入账、归档的全流程管理外，下一步天津用友计划将会计账

簿、财务会计报告、和其他会计资料均纳入到归档范畴内，

实现整体业务的电子化归档。


