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发票的申领/发票的审查

财务工作全部在PC端完成 https://www.atispp.com/

n 企业行平台外消费--针对员工上传发票的审查 

3发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

这里进入

n 企业行平台内消费--发票的申领 



发票的申领

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

点“开发票”，进入发票管理后台 

发票分为“增值税发票”与“行程单”2种形式：

所有企业行平台内的消费均可申请“增值税发票”；

机票消费全部计入“可开行程单金额”，其中正常单和改签单可开行程单；退票手续
费、服务费默认开发票。 

开票前提前填写开票资料与收件人信息



发票的申领

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

1. 点击进入“索取发票”或“索取行程单”页面.

2. 勾选需要开票的消费记录（可以通过出行日期/人员姓名/消费类型/
部门等数据进行筛选）.

3. 选择发票抬头（如果有多个）、发票类型和发票介质，提交开
票申请.
4. 发票备注文字会发送到企业行财务开票端，所以如果发票上需
加注备注文字，需在文本框中加以说明。



发票的申领

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

n 选错订单或选错开票抬头/发票介质，可“撤回”开票申请；

n 开票记录中，点“详情”查看该笔发票对应的消费明细；

n 开票记录中，如果申领的是电子发票，则点“下载”可直接下载电子发票文件；

n 开票记录中，如果申领的是行程单或纸质发票，点“单号”可以获取邮寄票证的物流单号。

n 已开票的电子发票，如果需要重开抬头或换开纸质票，可“修改”发票类型和介质。



发票的审查

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

n 此页面罗列的是员工上传的企业行平台外差旅消费的发票；

n 经OCR程序识别后，将上传人姓名、时间、开票方、金额、税额、发票内容等信息呈现在表格中；

n 若开通“自动验真”，系统会将发票发送至国家税务局发票查验系统进行验真操作，如反馈结果
为        ，则此发票可以放心使用；如反馈结果为       ，则验真结果存疑，请自行再做核实。

n 如发票状态是“待查验”，可点击“核对”打开发票原图查看细节，手动“通过”或“驳回”。

“管理员”账号通过“设置”可选择是否
打开“自动验真”“自动查验通过”功能。
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报销单的审批

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

n 员工差旅报销的审批流程是部门领导审批--财务审批--BOSS审批；

n 报销单在此页面的4个状态（按处理顺序）；待审批(部门领导已审,需我来审)--待报销(我已审,领
导在审)--待打款(审批流程已结束,等待打款)--已打款；

n “待审批”报销单，点“审核”查看消费时间、内容、金额、发票原图等，财务点“通过”或
“驳回”对此报销单进行操作；

n 通过“打款”按钮标记报销单是否已完成打款。



报销单的打印

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

n 点“费用报销单”，预览报销单样式、金额、审批结果等，此页面可下载或直接打印；

n 点“消费金额”，可以看到此报销金额的组成部分；

n 点“打印”，展开报销单与附件（报销单中的发票原图），调整发票大小与位置，然后
预览打印效果，一键打印报销单与报销发票。



目录页

发票的申领与审查1

报销单的审批与打印 2

消费清单的下载与核对3

差旅报告的查看与分析 4



消费清单

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

n 发票管理--企业行账单，查看与导出所有消费明细 n 差旅管控--财务管理，查看分门别类统计的消费明细



结算单

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

n 差旅管控--财务管理--结算管理，查看所有通过“公司月结” 支付的消费清单；

n 分为“未入账消费清单”（未生成结算单，未开票）；“已入账待结算”（已生成结算单，
已开票未支付）“已结算”（已支付已到账）。每期结算单都能下载查看消费明细。

n 客户的财务和企业行财务都可以生成结算单，数据同步显示。企业行财务主导生成的结算单，
客户财务可以“确认”或“否决”。未否决的结算单，客户财务需在结算周期内及时付款。
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差旅报告

    

   

发票申领与审查 报销审批与打印 消费单与结算单 差旅报告的分析

n 差旅管控--差旅分析，查
看各维度统计数据；

n 详实的差旅数据为企业未
来的差旅预算提供支撑，
提高企业的管理水平；

n 真实的大量的差旅数据也
可作为企业与航司、酒店
洽谈商务合作获取协议价
格的基础。

n 查看价格规律、退改数据，
发掘成本损失依据，指导
员工以后的出差行为，规
避损失降低损耗。



感谢观看！

南京阿信航空服务有限公司 
2023年1月

客服电话：4006282159 / 025-83302159

客服邮箱：as@atispp.com


