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电子发票电子化报销、入账、归档案例 

（大连恒智科技发展有限公司） 

 
一、 企业简介 

大连恒智科技发展有限公司（简称恒智科技）是一家专业从事档案信息

资源管理系统研发和纸质档案数字化加工服务于一体的整体解决方案服务

商。恒智科技成立于 1999 年，总部及研发基地位于大连，在多地设有营销中

心、办事处和服务机构，技术服务网络基本覆盖全国。 

成立至今，恒智科技始终专注于档案信息化领域，致力于推进中国档案管理

信息化建设进程，并大力参与档案标准的制定。先后协助省市档案主管部门制定

了以下标准规范： 

辽宁省档案局 

《辽宁省机关文书类电子文件归档管理暂行办法》 

《辽宁省数字档案室建设规范（试行）》 

《辽宁省文书电子文件元数据标准（试行）》 

《辽宁省基于 XML 电子文件封装规范（试行）》 

《辽宁省省直机关文书类归档电子文件移交与接收办法（试行）》 

大连市档案局 

《大连市档案信息化建设文件汇编》，其中包扩以下标准： 

大档发[2006]24 号 大连市文书档案目录数据交流标准（试行） 

大档发[2006]24 号 大连市归档电子文件管理规范（试行） 

大档发[2006]24 号 大连市档案资料数字化标准（试行） 

大档发[2006]24 号 大连市归档电子文件整理细则（试行） 
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大档发[2006]24 号 大连市电子文件元数据管理标准（试行） 

大档发[2006]24 号 大连市照片档案目录数据格式与著录细则（试行） 

大档发[2006]24 号 大连市纸质档案数字化数据验收标准 

 

在科技创新方面，自主研发了数款文档管理软件系统并获得多项荣誉，包括

“国家档案局优秀科技成果奖三等奖”、“辽宁省档案局2012 年度优秀科技成

果特等奖”、“大连市行业信息化建设优秀项目评选一等奖、二等奖”、“大连

市科技进步三等奖”、“大连市信息技术推广应用优秀成果一等奖”等。恒智科

技在国内领先采用“档案全生命周期”管理模式，并成功建设了辽宁省、大连市

各政府机关及企事业单位的数字档案馆（室），赢得诸多用户的信赖。 

在人才的引进方面，恒智科技注重对员工的个性化培养，使员工能够在自己

喜欢、热爱的岗位上发挥自身的优势，并提供优良的工作环境和良好的激励机制，

从而吸引了大量年轻的、有学识具有实干精神的高素质、高水平的技术人才，同

时聘请各行业的档案管理专家作为公司的技术顾问，以档案业务特点作为软件服

务的基础，用传统档案管理的经验带动技术服务的创新，使公司走在档案行业信

息化的最前沿。目前已拥有50 余人的优秀技术团队，300 余人的数字化加工团

队，其中多人拥有各级档案主管部门颁发的岗位证书和荣誉证书。众多一流人才

的深度磨合以及对最新技术执着的探索精神，使得恒智科技在档案管理行业中不

断进步发展。 

恒智科技的发展过程中始终贯彻“永恒专注、智慧造就”的思想，在所专注

的行业中不断创新，用智慧打造自身的核心竞争力，经过多年的积累、沉淀逐步成为

了档案行业的精品企业和档案管理的专家企业。目前全国用户超过千家， 客户涵盖石

油行业、化工行业、制造业、房地产行业、综合档案馆、政府机关、事业单位

等众多行业，技术实力和服务质量堪称中国档案信息化建设的首选品牌。 

恒智科技希望与您携手共创档案事业美好的明天！ 

 

二、 试点前电子发票管理痛点 

（一）如何鉴别真伪。发票真伪识别需手工录入代码、号码查验，对虚假发
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票、发票重复入账难以进行有效监控，增加企业财税风险隐患。 

（二）担心重复报销。重复报销问题无法鉴别处理。 

（三）电子发票作为原始凭证如何查阅。 

（四）报销审核流程长。电子化报销试点前，公司采用钉钉+线下报销模式，

防止重复报销的情况，每张报销过的电子发票进行手工台账管理，手工台账需要

财务人员手工输入发票信息，增加了财务部门的工作量，而且无法保障信息的准

确性，同时还需要通过增值税发票查验平台单张发票信息，输入信息进行发票查

验，整个报销流程走完3-5个工作日，财务人员费时费力，同时也非常影响企业

员工报销的效率。 

综上所述，实施电子发票电子化报销入账归档既是响应国家政策号召，更是

优化管理流程、提升工作效率、降低管理成本的内在需求。 

三、 试点目标、整体解决方案及试点组织 

1.试点目标 

恒智公司的试点工作总体目标是在省市档案局、税务局的领导下，按照计划

和步骤逐步实施电子发票电子化报销入账归档试点工作，完成相关电子档案管理

软件的升级改造和在财务系统中实现电子发票报销入账，规范电子发票报销、入

账、归档的业务流程和日常管理，提高工作效率和降低管理成本。 

2.组织方案 

为确保试点工作的顺利开展，公司成立电子发票电子化报销入账归档工作小

组，负责全面推进试点工作。工作小组成员包含公司总经理、财务主管和软件研

发及档案数字化部负责人，以及金蝶公司相关技术人员。各职能部门积极开展规

划和筹备工作，此项工作分六个实施阶段，起止时间为2021 年4 月12 日至2021 

年10 月31 日。实施计划如下： 

第一阶段2021 年4 月12 日至2021 年7 月15 日确认总体业务需求与报销、

财务系统衔接需求，确认项目系统设计与规划，确认各功能页面。 

第二阶段2021 年7 月16 日至2021 年8 月15 日完成系统开发、测试和报

销、财务系统联调工作，完成源文件全生命周期流转状态的监控、源文件与电子

凭证的关系 

归档管理。 
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第三阶段2021 年8 月16 日至2021 年9 月15 日项目试运行完成，并正式上

线运行。 

第四阶段2021 年9 月16 日至2021 年10 月30 日进行项目运行情况的总

结，存在问题的归纳与整理，提出相关政策措施与建议。 

四、 电子发票归集、报销、入账、归档具体做法 

1. 员工报销申请 

报销人拿到电子发票后，在互联网平台“钉钉”上登录“每刻报销”系统。

填写报销费用详情。 

2. 电子发票验真、查重 

在报销人上传电子发票的同时，报销系统会自动对电子发票进行验真和查

重，如果该发票不是真的电子发票，或者已经被报销过。那么系统会有相应的提

示。 

 

3. 等待审批 

报销人提交报销申请后，等待部门经理和公司其他领导的审批。 
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4. 付报销款 

通过审批后，由公司出纳给员工付报销款。 

 

5. 导出电子报销单和电子发票 

报销流程完成后，负责人在报销系统中手动导出电子报销单和电子发票，通

过邮箱或微信，将本次报销的电子报销单和电子发票发送给财务会计人员。 
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6. 财务入账 

财务会计人员通过网络工具收到电子报销单和电子发票后，登录金蝶云财务

软件“账无忧”，在财务软件中登记入账。 

 

7. 导出财务数据 

财务会计人员根据我公司当月的报销情况，每半个月或一个月，将财务系统
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中的电子记账凭证、电子报销单、电子发票和其他会计资料数据手动导出，再通

过 U盘或移动硬盘移交给档案员。 
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8. 导入档案系统 

档案员接收到财务系统数据后，登录档案系统，通过系统导入功能将财务数

据导入系统中。 

 

 

9. 整理财务档案 

档案员对导入系统中的财务数据进行整理，根据财务会计档案整理标准，对
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财务会计资料进行编号、组卷、排序、划分保管期限、编制档号等操作。 

 

10. 编制档号 

我公司电子会计资料的档号是按照以下规则来编制的。 

全宗号：“HZ001”，恒智的拼音缩写加数字编号。 

分类号采用“类别标识·年度”的格式： 

（1）凭证：“PZ·2021”代表 2021 年凭证。我公司所有凭证都是通用凭证，

不区分小类，所以统一采用“PZ”表示。 

（2）账簿：“ZB01·2021”代表 2021 年现金账，“ZB02·2021”代表 2021

年银行账，“ZB03·2021”代表 2021 年明细账，“ZB04·2021”代表 2021 年总

账。 

（3）报告：“BG01·2021”代表 2021 年财务报告，“BG02·2021”代表 2021

年增值税报告，“BG03·2021”代表 2021 年季度企业所得税报告，“BG04·2021”

代表 2021 年年报企业所得税报告。 

（4）其他：“QT·2021”代表 2021 年其他类别的电子会计资料。 

根据《电子会计档案管理规范》的标准，凭证、报告、其他类的资料要组卷，

账簿不再组卷的原则。我公司编制的各类电子会计资料的档号范例如下： 

凭证：HZ001-PZ·2021-0001-0001； 

账簿：HZ001-ZB01·2021-0001； 

报告：HZ001-BG01·2021-0001-0001； 

其他：HZ001-QT01·2021-0001-0001； 

11. 账簿、报告和其他财务资料归档 
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财务账簿、财务报告和其他财务会计资料，按照财务档案整理标准也可以归

档，归档流程和具体方法同凭证类一致。 

 

 

12. 导出文件永久保存 

各类财务档案整理归档完毕后，系统支持导出外部文件。按照财务档案长期

保存格式要求，导出相应的文件夹格式。 
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五、 取得的效益 

1.开发升级了自主知识产权的电子档案管理系统，归档了 257 张电子发票，

优化了电子报销、入账流程，制定了电子发票报销、入账、归档制度。 
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2.解决了电子发票验真、查重、在线报销、入账、归档中的一系列痛点难点

问题。 

3.增加了报销过程的透明度，减少了纸质发票报销过程中产生的发票整理、

黏贴、邮寄、清点的时间成本和经济成本，提高了公司整个运营效率，仅仅是外

地员工不用把电子发票打印出来再通过快递传递回公司就会节省非常多的打印、

快递成本，间接创造了经济效益。由于电子发票电子化归档，也提高了会计档案

的查询利用效率，降低了查询利用成本，也间接创造了价值。在省档案局等各部

门指导下进行试点的过程，也为社会上其它单位的电子发票电子化报销、入账、

归档工作积累了一定的经验，给其它单位开展这项工作提供了借鉴，也创造了相

应的社会效益。 

六、 目前存在的问题 

由于绝大多数中小企业和我们一样，不管是报销系统，还是财务系统都是采

购的成熟产品。而且和我们不同，绝大多数中小企业的档案管理系统也要采购，

所以做到完美的元数据收集及电子发票报销、入账、归档工作无缝连接基本是不

可能的。所以在电子发票的电子化报销、入账、归档的工作实践中，要允许慢慢

进步，先手工后软件，先不自动，到半自动，到全自动的过程演化。 

七、 下一步工作安排 

继续深入研究电子发票电子化报销入账归档中的问题，为提升本单位的财务

及档案管理水平而努力，同时要为了中小企业研发出自动化程度更高的电子发票

报销入账归档的档案系统而努力。 

 


