电子发票登记流程
一、需要材料:
电子发票PDF版本。
二、登记流程:

1.工资0A→通用无等候报销登记→票据类型(电子发票)→选择相应费用名称→填写费用说明、非发票附件张数、支出经费卡→保存。
2.查找电子发票PDF文件（浏览）→上传→保存。

3.报销结算登记→录入汇款信息→保存→打印。

三、注意事项：
1.电子发票PDF版本向对方单位索要（可发邮箱）。
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2.若自动上传后机器编号、发票代码等信息均正常显示，价税合计和发票上金额不符，可自行手动修改价税合计和实报金额。

3.在系统内有销售方名称的情况下，可选择PDF上传也可手动录入上传。手动录入上传步骤：选择销售方名称（上侧小窗输入关键字快速查找）→录入机器编号、发票代码等信息（在电子发票上查找）后保存。
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4.在系统内没有销售方名称的情况下，先上传PDF文件，若上传失败，请联系张会计（5687807）进行处理。
