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电子会计档案管理

为推进各类电子会计凭证的报销规范化归档，落

实《财政部国家档案局关于规范电子会计凭证报销入

账归档的通知》等政策，我处上线电子会计档案管理

系统。以下是电子发票的收集和报销的相关流程。

一、下载并绑定票税宝

1、下载方式

（1）扫描下方二维码下载票税宝 APP

（2）手机应用商城搜索下载票税宝 APP。

2、注册票税宝

必须用智慧财务管理平台绑定的同一个手机号码

注册票税宝 APP。

如登录票税宝时自动识别的本机号码与平台绑定

的手机号码不一致，则点击下方“更多登录”切换与

平台一致的手机号码注册 APP。



3、平台发送邀请

登录智慧财务管理平台，点击“账号设置”，点

击“票税宝”发起绑定邀请。



二、登录票税宝，接受单位邀请

登录并注册票税宝 APP 后，票税宝 APP 中会自动

生成收票专用邮箱。即：您的手机号码@ifp.cn

点击右上角的消息小图标，可绑定发票抬头；点

击确认加入单位，发票上传时会绑定该单位。
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三、发票收集

1、通过邮箱收集发票

开具电子发票时，可直接向商家提供票税宝自动生

成的发票专用邮箱（手机@ifp.cn）。如提供其他邮箱

取得发票，需将发票发送至票税宝发票专用邮箱（手

机@ifp.cn）。

发票成功收取后，可在票税宝-发票邮箱中查看。
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发票导入票税宝 APP 后，将自动上传至智慧财务

管理平台-电子会计档案系统中。

2、第三方平台自动搜票（以微信为例）

若微信、支付宝、滴滴等第三方业务平台已开票，

可通过票税宝中收发票功能收集发票，自动上传至票

税宝 APP 与智慧财务管理平台-电子会计档案系统中。

点击票税宝“收发票”的“微信”或“支付宝”

等相应平台的图标，选择发票，确认收集，发票即可

推送到票税宝和智慧财务管理平台-电子会计档案系

统中。



注：由于微信、qq 聊天记录涉及个人隐私，所以

保存在这里电子发票文件不会被自动收集，需要手动

上传。

3、发票 pdf 文件上传

当收到发票 pdf 文件后，登录票税宝 APP，选择“收

发票”中“更多”，点击“工具”中“PDF 录入”。



选择发票后，点击“上传”按钮，并录入信息上

传即可。

4、“拍发票”上传

纸质发票收集至票税宝与电子会计档案系统中，

可通过“拍发票”功能上传。

点击票税宝“拍发票”的图标，对纸质发票进行



拍照收集。

5、手动上传发票

登录“智慧财务管理平台”上传发票版式文件。

注意：发票格式需为 PDF 或 OFD



四、发票报销

发票收集完成后即可通过网上报账选择发票绑定

至相应的报销单中。

登录网上报账系统，在“我的汇总单”模块，选

择送审，提示上传附件。点击“选择发票”即可选择

已上传的发票，也可以在汇总单送审时一起选择发票。

发票上传成功后，可点击“报销提示”按钮，可查看

该报销单绑定的发票。



若发票未如前所示收集至“电子会计档案管理”，

也可以点击“上传附件”直接上传电子发票 PDF 或 OFD

文件，上传成功后附件也会自动同步至“电子会计档

案管理”。

五、发票状态查验

点击“电子会计档案管理”系统，可查看发票当



前使用状态。

若发票已在“我的汇总单”上传绑定后，在“电

子会计档案管理”系统中查看该发票状态，已在“使

用中”。点击发票“详情”可查看该发票绑定的报销

单等相关信息。


