发票查验操作步骤
1、 登录钱江学院门户网站：http://192.168.50.88/WFManager/login.jsp
2、 点击“钱江网上预约”：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator.LENOVO-88343F66\桌面\QQ截图20190826184318.png]

3、 在申请报销单前，请先点击“增值税发票查验”：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator.LENOVO-88343F66\桌面\QQ截图20190826184400.png]

4、 [bookmark: _GoBack]增值税发票（包括电子发票）查验在左边输入框输入发票信息，其他发票查验在右边输入框输入发票信息。红色*号是必须输入项。点击“查验”：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator.LENOVO-88343F66\桌面\QQ截图20190826185232.png]
5、 认证结果：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator.LENOVO-88343F66\桌面\QQ截图20190826185631.png]

6、 查看认证记录：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator.LENOVO-88343F66\桌面\QQ截图20190826185852.png]

[image: C:\Documents and Settings\Administrator.LENOVO-88343F66\桌面\QQ截图20190826185954.png]


在填写报销单时，在“选择已认证发票”处点击右侧“黑三角”，勾选已认证过的发票：
[image: ]
[image: ]

如果没有找到已认证过的发票，请点击左下角的“认证发票”进行发票查验
[image: ]
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