
贴单：使用 A4纸做为粘贴底单，将发票分类粘贴，上方预留 3 厘米装订空位，所有粘贴的发票不要超过 A4 纸的范围。 

大发票纵向齐头粘贴，小发票鱼鳞排列粘贴 

示例： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A4 纸底单，

上方预留 3

厘米空位用

于装订 

大发票纵向 

齐头粘贴 

小发票分类，

鱼鳞式粘贴 



 

注意： 

1. 电子发票打印、粘贴时，请务必注意露出清晰、完整的二维码，否则影响扫描录入系统，需制单人重新打印补替资料。 

2. 的士票、高铁票等小发票，请勿直接粘贴在大发票票面上，如下图所示，会覆盖其他票面信息影响审核。 

请粘贴在 A4纸底单空白处，务必粘贴牢固以免遗失。 

 

 

 

 

电子发票需露出清晰完整

二维码 

小发票不要直接粘贴在大

发票上，需另外粘贴在 A4

纸底单空白处，避免覆盖

其他发票票面信息。 

错误示例 


