
网络购物开具发票方式

京东自营

天猫

部分淘宝、拼多多以及京东非自营店家
不支持开具发票，请在下单前务必沟通



电子发票的三种形态示意图

• 发票pdf文件经黑白打印

后，报销负责人在正面

右下角签字，500元以上

需要2人签字

• 请务必核实购买方信息

名称和统一社会信用代

码正确无误。

• 除了第一种“电子发票

（普通发票）”外，其它

发票右下角应当有发票

专用章，请注意核实

• 发票一般当年度报销完

成，不得用前一年度的

发票申请报销

黑笔签字

黑笔签字

黑笔签字



订单截图和行程单示意图



  出租车小票示例

• 发票号不得连票

• 发票时间区间一般在本

学期年度内

• 仅支持杭州市内发票，

不支持跨市或异地交通



不得作为报销材料的票据

不能作为报销的票据：

• 未盖有财政部门或税务部门监制章的；

• 票据使用范围与内容不符的；

• 内容不完整（如无数量、单价、金额和

经济业务内容）的；

• 金额大小写不符的；

• 挖补、涂改、虚假的；

• 报销手续不齐全的；

• 出租车同车牌发票、连号发票；

• 休闲娱乐业发票、礼品等；

• 其他不符合报销规定的。


