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一、代记账行业发票采集与电子发票归档问题汇总 

最近云档案和上海、江苏代理记账协会合作走访了一些代理记账机构，代理

记账软件服务商和 20 多家聘请代账机构记账的小微企业。我们将代理记账机构

和小微企业在发票采集、电子发票归档管理等方面痛点进行梳理、汇总如下： 

1、代账机构的代账会计从所服务的小微企业客户收集发票是一个比较麻烦，

需要反复沟通，耗时耗力，影响代账工作效率的事情。根据我们掌握的信息统计

来看，每月为客户收集（现场收票或快递收票）、整理、核对和录入发票的时间

平均占用代账会计有效工作时间的 30%以上。这一块完全有机会通过互联网

SaaS 服务平台来优化，大幅度压缩代账会计在发票收集、处理方面的时长，提

升工作效率。 

2、无论是现场收票还是邮寄发票，都有可能导致发票丢失，发票收集不全

（漏票），错误、重复快递发票和交接双方发票数量核对不上等情况发生，而且

发生频率不低。这些工作比较琐碎，需要代账会计花很长时间与客户反复沟通、

核对，必须做好实物签收，签字确认等工作。代账会计人员需要非常仔细、认真

并具有较强责任心才可以胜任。实际工作中，代账会计每月都要多次主动询问客

户是否已经提交了全部发票。上述任何环节出现纰漏都有可能导致漏记账、错记

账，给客户造成一定的损失。对于发票丢失等问题，还会导致代记账公司与客户

之间的不愉快，客户对于代账公司印象大打折扣，非常容易导致代账公司的客户

流失。 

3、目前，绝大部分代账软件服务商采用从国家税务总局增值税发票勾选抵

扣平台为客户自动获取进项增值税发票信息，从税控盘导出发票为客户自动获得



销项发票信息，以此来提升代账会计的做账效率。但是这种方式也存在如下 4 个

问题：（1）这些方式并不能为客户获取全量发票，比如员工消费后需要报销的火

车票、飞机票、出租车票等小票并不能获取，也无法给这些票做自动价税分离；

（2）通过上述方式也无法获取增值税普票电子发票；（3）基于未来考虑，针对

增值税专票电子发票，这种方式也无法解决 ODF 文件的数据解析，ODF 转 PDF

和网页端直接打开阅览等问题；（3）按照财政部、档案总局发布的财会[2020 年] 

6 号文要求，所有电子发票都必须保留原文件并做归档管理，目前上述处理方式

并没有在代账软件中获得电子发票原文件（PDF/OFD），从政策上来看并不合

规，代账机构没有为客户提供电子发票归档服务，客户存在潜在的失控票和税收

风险；（4）上述直接获取发票信息的方式，针对纸票并没有获取到其影像文件，

本质上代账软件中的会计凭证缺少纸票的影像文件作为附件，不便于客户后续审

计，工商、税务核查和企业内部核对，由于票账分离，纸票一旦丢失，发票信息

将再也无法获得，客户还是有潜在风险。 

5、没有专业的发票处理平台，无法把火车票、飞机票、出租车票等各类小

票由纸质发票直接转化成可以自动记账的电子信息，还是需要代账会计手动录入

或者是手动汇总后笼统计入代记账系统。手动录入必然影响工作效率，笼统记账

必然导致账本信息颗粒度粗，不便于客户分析相关开支、成本数据，不便于中小

微企业向精细化管理升级，代记账服务质量不高，影响代账机构竞争力和服务升

级，无法提升收费价格。 

6、面对国家电子发票的普及与推广，尤其是增值税专用发票开始试行，代

账机构和企业也开始越来越关注电子发票。在电子发票采集方面，代账会计也面

临越来越多的困难。目前客户大多是通过邮件、微信、钉钉发送电子发票文件给



代账会计，代账会计每天要花不少时间收集客户从不同渠道发送过来的电子发票，

不仅不便于统计、核对和统一存放这些电子发票，还需要费力从各个平台下载这

些电子发票，然后打印、入账。这种操作方式很容造成发票漏收，漏记账，而且

也没有一个有效的流程来确保代账会计对于所有客户发送的电子发票都进行了

下载和及时处理。代账会计感觉电子发票满天飞，后续随着电子发票越来越多，

代账会计会感受到越来越大的压力。 

二、云档案解决方案 

（一）进项发票采集 

1、 纸质小票 

ü 会计云档案微信小程序、企业微信小程序拍照-智能识别 

ü PC 端扫描仪批量扫描-智能识别 

ü PC 端影像文件批量上传-智能识别 

2、 增值税纸票 

ü 会计云档案微信小程序、企业微信小程序拍照-识别-查验 

ü PC 端扫描仪批量扫描-识别-查验 

ü PC 端影像文件批量上传-识别-查验 

3、增值税普票电子发票 

ü 会计云档案微信小程序、企业微信小程序扫码-查验 



ü 电子发票专用邮箱解析-识别-查验、 

ü PC 端 PDF 文件批量上传-识别-查验 

3、 增值税专票电子发票 

ü 会计云档案微信小程序、企业微信小程序扫码-查验 

ü 电子发票专用邮箱解析-查验 

ü PC 端 OFD 文件批量上传-解析-查验 

（二）销项发票采集 

1、增值税纸票 

ü 会计云档案微信小程序、企业微信小程序拍照-识别-查验 

ü PC 端扫描仪批量扫描-识别-查验 

ü PC 端影像文件批量上传-识别-查验 

ü 税控盘下载销售发票信息至 excel-上传-查验 

2、增值税普票电子发票 

ü 会计云档案微信小程序、企业微信小程序扫码-查验 

ü 电子发票专用邮箱解析-识别-查验、 

ü PC 端 PDF 文件批量上传-识别-查验 

ü 增值税发票综合服务平台（Ukey）下载销售发票信息至 excel-上传-查验 



3、增值税专票电子发票 

ü 会计云档案微信小程序、企业微信小程序扫码-查验 

ü 电子发票专用邮箱解析-识别-查验、 

ü PC 端 OFD 文件批量上传-识别-查验 

ü 增值税发票综合服务平台（Ukey）下载销售发票信息至 excel-上传-查验 

（三）为代账企业建立云端发票库 

为代账企业建立云端发票库，企业和代账机构可获得如下好处： 

ü 建立完整的进销项发票库，发票统一管理，纸票与线上电子信息一一对照，

明确知晓发票存放地点，发票可追溯，不易丢失 

ü 所有发票信息电子化保存，可进行发票数据管理，生成简易收入、费用、现

金流报表，便于企业做业务分析、成本控制和现金流管理等 

ü 提前布局，符合国家推行发票电子化大趋势，电子发票归档管理，政策合规 

ü 代账公司可以提前获得发票信息，提前做账，甚至通过系统对接，自动记账 

ü 代账机构通过云档案系统可实现为代账企业提供发票数据管理，经营管理，

电子会计凭证档案管理等增值服务，获得更多收益，与代账企业形成双赢合

作 

（四）云端发票数据管理 

代账会计或企业相关人员可以对云端发票做如下数据管理： 

ü 查验状态 

ü 抬头校验 



ü 转发状态 

ü 交付代账机构 

ü 发票归属人 

ü 电子发票导出状态  

ü 归档状态  

ü 报销状态  

ü 付款状态  

ü 收款状态  

ü 记账状态  

ü 业务类别 

ü 电子发票是否有原文件 

ü 是否可抵扣 

ü 纸票提交/签收状态 

ü 纸票返还/签收状态 

ü 关联项目 

ü 关联凭证 

ü 关联合同 

ü 关联订单 

ü 勾选抵扣状态 

ü 纸票存放地点 

ü 费用项目 

ü 收入项目 



ü 其他（企业可以配置、授权使用） 

（五）纸票签收与返还流程 

1、纸票提交/签收流程 

方式一： 

企业收到进项纸票或开具销项纸票-à企业拍照、扫描录入发票到云档案系统-à企业现场

提交或快递发票到代账机构-à企业在云档案系统提交发票-à代账会计在云档案系统确认

签收 

方式二： 

企业收到进项纸票或开具销项纸票-à企业现场提交或快递发票到代账机构-à代账会计拍

照、扫描录入发票到云档案系统标示发票签收à企业在云档案系统确认发票提交 

2、纸票返还/签收流程 

代账会计现场返还或快递发票到代账企业-à代账会计在云档案系统发起发票返还-à企业

收到发票后在云档案系统内确认签收 

（五）增值税发票验真、查重与合规校验 

ü 增值税发票验真，确保发票来源真是、合法，防止失控票 

ü 电子发票查重，防止重复报销、入账 

ü 发票抬头校验，确保抬头、纳税人识别号、开票内容合规，满足企业财税内

控基本要求 

（六）电子发票归档管理 

2020 年 3 月 23 日，财政部、国家档案局发布《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》（财务 [2020] 6 号文）。发文要求：“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并建立电子会计凭证索引，存档。” 

专家建议：企业无论规模大小，从保护自己，未来免于涉及到法律诉讼时无

法提供合法、有效的原始凭证；有效防控失控票，免于企业无意识下暴露在潜在

失控发票，税收等风险下等角度来看，企业还是要重视增值税发票的收集、查验、

存储、归档等问题，尽量做到合规、合法。 

云档案可以满足企业所有电子发票归档管理要求，符合国家《会计档案管理

办法》、财会[2020 年]6 号文等政策要求。 

 

 

 


