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增值税电子发票电子化报销、入账、归档案例 

广州港集团有限公司 

 

一、企业简介 

广州港集团有限公司（以下简称“广州港集团”或“集团公

司”）是 2004 年 2 月 26 日经广州市人民政府批准，由原广州港

务局依法按照现代企业制度的要求改制而成立的具有法人资格

的国有独资有限责任公司，2010 年 4 月移交广州市国资委监管。

目前集团公司控股股东及实际控制人为广州市人民政府，注册资

本为 25.84 亿元。 

广州港集团是千年海上丝绸之路始发港—广州港的主体企

业，作为全国沿海主要港口，广州港是华南沿海功能最全、规模

最大、辐射范围最广的综合性枢纽港。集团公司资产总额约 486

亿元，拥有员工 1.1 万人，属货运港口行业。合并范围内共有企

业户数 121 户，其中控股子公司广州港股份有限公司于 2017 年

3 月在上交所主板上市；间接控股公司广州金航游轮股份有限公

司为新三板挂牌公司。 

2020 年集团公司累计完成货物吞吐量 5.3 亿吨，集装箱吞吐



— 2 — 

量 2173 万 TEU，助力广州港货物吞吐量在全国和世界排名均列

居第四位，集装箱吞吐量排名列居全国第四、世界第五。“十三

五”期间，集团公司以港口运营、地产、水产、商旅和港口金融

业务支撑功能为主体的“四板块一支撑”产业发展布局基本形成。

“十四五”时期，集团公司将高度聚焦主业，根据港口功能定位

和各业务板块规模，确定“一核多元”产业发展布局，继续巩固

港口主业地位，持续推进港口经营迈上新台阶。 

本次试点单位为广州港集团有限公司总部，由总部统筹建立

电子会计档案归档操作流程后推广至集团公司下属单位。 

二、开展试点前电子发票管理痛点、难点 

（一）电子发票真伪识别难 

随着电子发票的推广应用，公司接收电子发票的数量越来越

多，但由于电子发票的电子形式，为修改发票信息提供了可操作

性，增加了财务人员肉眼辨认的难度。 

（二）电子发票重复报销 

为防止电子发票重复报销，增加了大量手工工作。公司未上

线费用报销系统前，各项报销都是通过线下进行，为防止出现重

复报销的问题，只能依靠手工建立电子发票台账去核查，耗时耗

力。 

（三）法律遵从的成本大 
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根据《财政部 国家档案局关于规范电子会计凭证报销入账

归档的通知》（财会〔2021〕6 号）“单位以电子会计凭证的纸质

打印件作为报销入账归档依据的，必须同时保存打印该纸质件的

电子会计凭证”，这对财务工作提出了更高的要求，同时财务人

员是否正确保存了电子发票原文件也存在疑问。 

三、试点目标、组织方案及试点过程 

（一）试点目标 

1.按照《关于进一步扩大增值税电子发票电子化报销、入账、

归档试点工作的通知》（档办发〔2021〕1 号），要求实现增值税

电子发票电子化归集、报销、入账、归档，形成一套规范、可操

作性强的闭环管理流程。 

2.实现增值税电子发票原文件系统校验及归档，与记账凭证

等建立检索关系，实现电子、纸质附件资料双向检索。 

3.结合集团公司正在进行的财务系统升级项目，为全面推进

会计档案电子化做好单点流程梳理及系统功能实现。 

（二）试点组织方案 

结合集团公司正在进行的财务系统升级项目，首先要实现线

上报销审批功能，其次通过将报销功能、财务核算功能、归档功

能三者建立起关联关系，形成信息传递链条。具体来说，报销功

能要具备电子发票采集和相关验证功能，报销审批通过的单据可
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以推送生成凭证，通过对凭证进行归档操作，实现报销单、电子

发票及有关附件一起作为凭证附件一同归档。同时通过建立发票

池，实现从发票到记账凭证的检索。整体解决方案如下图所示： 

 

（图 1：整体解决方案图） 

（三）试点过程 

1.2021 年 3 月初了解到国家档案局、财政部、商务部、国

家税务总局四部门联合印发的试点工作通知，结合集团公司财务

系统升级的契机，完成加入试点工作的内部决策程序，决定加入

试点工作。 

2.3 月中下旬根据通知要求，联合项目组，完成试点方案报

送。 

3.4 月被批准加入试点工作。于是成立电子发票试点工作领

导小组和工作小组，并按照实施方案推进落实。 

4.4 月至 5 月开展费用报销系统功能的使用测试与完善，6
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月集团总部正式上线运行，7 至 8 月深入功能应用与完善，实现

电子发票归集、报销、入账功能。 

5.6 月完成电子档案系统部署，6 月至 9 月开展归档功能测

试及完善。 

6.9 月至 10 月进行验收材料准备、提交上报，形成试点工作

总结，梳理存在问题，拟定下一步工作计划。 

四、电子发票归集、报销、入账、归档各环节的具体做法 

（一）电子发票归集 

目前电子发票归集有 PC 端和手机端两种方式，PC 端由经办

人直接在填制单据环节，通过发票云“导入发票”功能，提交所

有发票信息/影像/原文件；手机端通过移动 OA 进入报销界面，

通过拍照、文件上传、发票云专用邮箱等方式采集发票。具体操

作界面如下图： 

 

（图 2：PC 端导入发票界面） 
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（图 3：手机端导入发票界面） 

（二）电子发票报销 

应用线上报销审批功能，归集的发票通过发票校验条件设

置，可实现已报销发票能否再次报销、发票抬头与企业名称是否

一致、发票税号与企业税号是否一致、个人抬头发票是否允许报

销等发票导入限制。同时在发票导入时，系统会对发票真伪进行

核验，对电子发票是否导入原文件进行检验，非原文件不允许导

入。 
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（图 4：校验提示举例） 

查验通过的电子发票信息/影像/原文件会被带入到流程，智

能填写发票信息及金额，审核人员在审核报销单时可查看归集的

电子发票 PDF 或 OFD 版式文件对应的影像信息。 

 

（图 5：报销单审核界面） 

（三）电子发票入账 
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电子发票在报销环节通过发票导入功能归集后，与报销单建

立了关联关系；报销单审核通过后，下推生成出纳付款单；完成

付款后通过付款单生成记账凭证。在记账凭证右侧的关联信息栏

内，可以看到关联的报销单据信息（如下图所示），点击可以进

入查看相关发票和附件。由此将报销单、发票、记账凭证建立起

关联关系。 

 

（图 6：记账凭证查看关联单据界面） 

（四）电子发票归档 

完成电子发票归集、报销、入账后，归档操作将核算系统的

会计资料归档至电子会计档案系统。档案系统首先进行资料接

收，经过真实性、完整性、可用性、安全性四个方面的检测通过

后才能成功入库。如前文所述，电子发票通过与报销单、记账凭

证建立起关联关系，通过归档记账凭证操作，将报销单、发票及

报销单附件作为记账凭证的附件内容一同归档，实现从记账凭证
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查找发票的检索方式。归档效果如下图所示： 

 

（图 7：电子发票跟随记账凭证归档显示效果） 

同时，跟随记账凭证归档进来的发票信息通过档案系统的发

票检索功能，可实现从发票追溯记账凭证的查找方式。如下图所

示： 

 

（图 8：通过电子发票检索记账凭证界面） 
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五、试点工作成果 

电子发票的电子化报销、入账、归档是广州港集团建设智慧

港口、智慧企业、智慧财务的重要一步，为推进增值税专用发票

电子化的落地实施提供系统、制度和流程保障。同时加强了财务、

税务信息化联系，为业务与财务的融合提供了前提条件。具体成

果如下： 

（一）提升工作效率，降低查验风险 

     1.审批时间大幅缩减。原纸质报销单完成全流程审批至少

需要 7个工作日，线上报销审批功能上线后审批基本在 3个自然

日内完成。同时避免了单据在流转过程中丢失、缺失问题的发生。 

2.发票查验风险降低。系统具备检查发票抬头、税号，对发

票进行查重、查伪、验证原文件等功能，直接减轻了原先财务人

员手工查验发票、识别电子发票原文件等工作量，且系统查验功

能在查验结果上更加可靠。 

（二）降低企业成本，实现低碳办公 

集团总部作为试点企业，7 月至 9 月总计归档增值税电子发

票 369 张，电子发票已不再打印。后续完成与 OA 系统对接实现

办公文件抓取，银行、财务公司电子回单功能完善，建立实物单

据归档流程并与电子档案实现双向检索后，记账凭证及符合条件

的附件不再打印将大幅减少纸张打印数量。 
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（三）助力公司内控管理水平的提升 

电子发票的归集、报销、入账、归档全流程电子化，是集团

公司内部控制手段的提升。系统化的流程操作，降低了以往线下

审批人为干预的可能，流程实时可视可追溯。同时线上化的过程，

是对原有流程的检验和再造，推动财务工作更加规范化、标准化。 

（四）为全面推行会计档案电子化提供示范效应 

本次试点工作为响应国家会计信息化“十四五”规划目标开

启了良好的篇章，为集团公司下一步全业务、全流程推进会计档

案电子化提供了思路和方向，是深化业财税融合的重要手段，助

力会计职能对内对外拓展，提升集团公司整体的会计工作水平。 

六、存在的问题及下一步工作计划 

（一）存在的问题 

1.归档的电子记账凭证目前还是以列表的形式展现，从归档

的要求来看还需满足进一步的整理、分类和编号。 

2.目前仅实现通过线上报销流程产生的单据及附件的归集、

报销、入账、归档。对于收款凭证、转账凭证的附件问题，还停

留在线下手工收集的方式。 

3.由于归档的过程涉及核算系统与档案系统间数据的传输，

对归档的时间、效率和稳定性提出更高的要求。 

（二）下一步工作计划 
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1.进一步完善电子发票全流程电子化涉及的各系统功能，通

过流程梳理与优化，建立电子会计凭证从归集、报销、入账到归

档的全流程、统一规范的操作指引，通过制度固化工作成果。 

2.继续向其他业务系统延伸与拓展，面向全集团全业务场景

推广应用试点工作成果，扩大试点成效。 
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