发票的粘贴方式（附图）

1、 发票的粘贴要用A4纸（粘贴面要空白），在A4纸的一侧留出2-3cm空白以备装订。每张发票平铺在A4纸上，四边角用胶水牢固地粘在纸上，不要翘角，以便于入扫描仪。超过A4纸的(如无碳复写薄纸打印的销货清单等），在不影响内容情况下裁剪四周后粘贴。
2、 如是无碳复写纸的手写发票，请将四角（或两侧边）反向折叠，涂上胶水粘贴在A4纸上。
3、 一定用液体胶水粘贴，切记不要用双面胶、透明胶、胶棒。

4、 火车票背面的黑色硬涂层纸需要将其撕除四周后再粘在纸上。不同行程的差旅不要贴在一起，要分别粘贴做单。
5、 分类粘贴。相同类别的票据，分别粘贴在一起。

6、 出租车票不能有连续号码。
7、 票据上不能有铁钉，如有请取下。
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