发票的粘贴方式（附图）
1、 发票的粘贴要用A4纸的一半，横置，将发票自左上角处开始贴，依次向后，每张发票左侧边缘均要用胶水牢固地粘在纸上，票据粘贴不要超出所贴纸张。（见附图）

2、 一定用液体胶水粘贴，切记不要用双面胶、透明胶、胶棒。

3、 分类粘贴。相同类的票据，按金额不同分别粘贴在一起。

4、 较小的发票都要粘贴（比普通销售发票小的）：如交通票、路桥、打印的小的燃油费、红色邮费小单、餐费、快递费、电话定额票据等等。

5、 票据粘贴不要过于密集（间距1厘米左右）

6、 部分火车票（城际列车）背面的黑色硬涂层纸需要将其撕除后再粘在纸上。差旅费要一事一单，不同次的不要贴在一起。

7、 出租车票不能有联续号码。

8、 发票上不能有铁钉，如有请取下。如有明细单请用胶水粘在发票后面。
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