浙江万里学院网上预约报账系统
电子票据认证模块操作说明
系统登录
方法一：打开谷歌Google Chrome（首选谷歌）或IE10及以上版本浏览器，登录校园信息门户后，在左上方打开“业务系统” 点击“财务信息门户”，如下图：

方法二：打开谷歌Google Chrome（首选谷歌）或IE10及以上版本浏览器，输入网址敲回车http://wljf.zwu.edu.cn/WFManager/login.jsp，即可链接到学校财务综合信息门户首页。
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在用户登录界面，“用户名”为本人工号,“密码”与原来登录财务查询系统相同（默认原始密码为本人身份证号第7位开始往后顺数8位），填入右边“验证码”点击“登录”按钮进入财务部综合信息门户，选择系统导航栏中的【网上预约报销】按钮，即可登录网上预约报账系统。如下图：
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电子票据认证操作说明
一、点击【申请报销单】即可进入报销单申请流程。
[image: image3.png]EGES e
BFRBAE
BOPASESER
SR ES

Sl

30655

mEsE

34079

mEsE

34585

T

20038

mEsE

28838

mEsE

28069

T

28066

T

1

28053

T

12

EEEEEEEEE

25307

T





二、点击【[image: image4.png]


】即可进入可选发票页面，可选择发票及发票认证。
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三、点击【认证发票】即可进入认证发票流程。
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电子发票认证模块可认证全国税务系统认可的增值税发票，包括普通发票，普通电子发票和专用发票。

其他发票：除增值税发票以外的发票，需自己手动输入

四、电子发票认证
输入发票代码则出现验证码，根据提示，输入发票准确信息，带星号为必填项。比如以下面这张发票为例：
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在票据认证界面中可具体按下图样式填列。
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出现此页面则表示发票真伪和是否重复报账等相关信息已成功认证。
票据认证成功后网上报账及预约单打印
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上述内容按要求填写完毕后，即可点击【下一步】继续
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填写各类型的报销金额，填写后点击【下一步】
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填写支付方式，填写后点击【下一步】可进入打印界面。
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点击【返回】即可回到主界面。

如电子发票选择其他发票，则打印页面显示为
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点击此处


选择发票





点击此处，选择认证发票





点击此处，查验发票











