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电子发票电子化报销、入账、归档案例

（鞍山市供热有限责任公司）

鞍山市供热有限责任公司（以下简称“我公司”）是鞍

山市国有大型的专业供热企业，主要经营范围：供暖、热力

生产和供应（蒸汽、热水），房屋、管道安装维修，物业管

理，房屋租赁，土木工程建筑。已形成供暖服务、工程施工、

物业管理三大业务板块，总供热能力达到 8500 万平，在网

总供热面积 8000 万平方米，服务用户 81 万户，全市供暖市

场占有率达 98%。房产物业服务管理面积为 1200 万平方米、

22 万户。固定资产规模为 120 亿元，年收入 18 亿元；在职

职工 986 人，劳动生产率 0.2 人/每万平方米，人均劳动生

产总值达 130 万元。

一、开展试点前电子发票管理难点

我公司于 2021 年 5 月鞍山市档案局推荐为鞍山市电子

发票电子化报销、入账、归档试点单位，在成为试点单位前，

我集团在日常业务中已经涉及多笔涉及到电子发票的报销，

电子化报销、入账、归档的一系列问量也日益凸显，主要体

现在以下几个方面：
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二、电子化报销、入账、归档试点工作的目标

我公司以此试点工作为契机，加快推进电子化报销、入

账、归档工作，提高包含电子发票等会计档案的管理水平，

推动电子发票的企业日常工作中的应用，降低企业会计和纳

税管理成本，进一步推动财务、税务、档案等管理部门制度

创新，对于促进电子商务健康快速发展具有重要意义。

三、电子化报销、入账、归档试点工作的组织方案

根据电子发票试点单位实施方案的工作计划，我公司于

2021 年 5 月初建立推进电子发票档案管理工作小组，以公司

分管财务部及办公室工作的副总经理为小组组长；分管档案

管理工作的纪委副书记为副组长；财务部长、档案管理工作

负责人为组员，积极推进相关工作的开展。

在制度建设上，依据《企业会计信息化工作规范》（财

会【2013】20 号）及《会计档案管理办法》(财政部、国家

档案局令第 79 号）有关要求。结合企业实际情况，积极开

展电子发票电子化归集、报销、入账、归档管理相关制度建
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设，在制度的规范下完成电子发票电子化归集、报销、入账、

归档试点相关工作，使每个工作环节有理可依，有据可查。

四、电子化报销、入账、归档试点工作的实施过程

基于于鞍山金蝶软件公司多年的良好合作关系，我公司

第一时间与金蝶公司进行业务对接，制定方案，细化业务时

间表，依托已有的金蝶会计核算系统，通过建设完善的公司

报销平台及电子会计档案管理系统，实现电子发票的高效便

捷报销、入账、归档及查询。

2021 年 5 月签订合同，6 月开始将我公司原有的财务系

统升级到金蝶云星空产品，升级后除了原有财务及供应链相

关系统外，还增加了费用报销、发票云、电子档案等系统功

能，先后投入资金近 50 万元，从而实现了业务数据从报销

发起、发票上传查验、报销审批、财务入账、数据归档等一

套电子发票归档管理的完整闭环。硬件方面重新购置了安全

性更高的霆智专业服务器用于运行金蝶云星空系统产品，保

证了云星空产品及归档功能的安全、高效地运行。

6 月至 9 月的时间里，软件公司先后派出 5 名技术人员

现场实施，完成了软硬件安装部署、数据升级、人员培训、

报销流程梳理、电子发票归档测试上线的全部建设工作，按

照省厅有关要求做好了试点工作的各项准备。
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五、电子化报销、入账、归档试点工作的具体做法

整体流程分为：报销---查验---审核----入账---归档

五个环节，具体操作如下：

报销人员通过专用的人人报销平台录入报销单，录入报

销单时需上传电子发票，电子发票上传后立即通过后台发票

云与税控数据库连接完成查验，支持发票的查重功能；报销

单录入完毕上报审核，由相关审批人完成审核后，财务据此

进行报销付款并入账，系统自动生成总账凭证，月末金蝶云
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星空电子档案集成平台完成当月财务数据的归档工作。
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财务数据与电子档案系统数据实现无缝对接，自动将凭

证、账簿、报表及相关单据进行归档，归档后的电子档案自

动形成档号，可以在电子档案系统实现凭证、电子发票、报

销单等关联单据的查询，实现归档资料的下载、电子会计档

案登记表、档案借阅等功能。

六、电子化报销、入账、归档试点工作成果

截至 2021 年 7-9 月，已上传、查验归档电子发票 10 张，

已经按电子档案规范完成财务数据 7 月、8 月、9 月的归档

工作。

通过此次电子化报销、入账、归档试点工作，我公司在
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完善了相关制度的同时，基本实现电子发票高效便捷的归档

报销、入账、归档及查询。配备专门人员，负责电子发票接

收及归档保存等工作，进一步确保了我公司在日常业务中，

接收电子发票的准确性、完整性、可用性和安全性。

七、建议

加大电子发票的宣传推广力度，以多种方式和手段宣传

推广电子发票，形成推广应用电子发票的强大效应，让全社

会了解电子发票、认可电子发票、使用电子发票，积极推进

电子化办公工作的开展，使电子发票的管理早日步入正轨，

并逐步向电子发票的普及及应用推进，充分发挥电子发票的

高效率、绿色环保、节约成本、强化征管等各项优势。

鞍山市供热有限责任公司

2021 年 10 月 12 日


