报关代理业开票系统 2.0

中国报关协会


报关代理业发票开票系统

用

户

手

册

中 国 报 关 协 会
2009年12月

系统登录
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您必须填入正确的用户名和密码，才能进入开票系统。

当您选择保存登录信息选项时，如果登录成功，在下次登录时，在登录用户中会自动保存上次登录的用户名。
注：第一次使用，系统的默认用户名是sa，口令是“sa”，请进入系统之后立即更改用户口令。
开票界面

输入部分
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首先点击“新建”按钮，根据发票的相应项目填写要求填写规定项目，设计的规定必须填写项目有：发票代码、发票号码、付款单位名称、付款单位纳税人识别号、付款单位委托书号、付款单位联系人及电话、业务摘要的第一栏、业务摘要第一栏相对应的费用、代垫项目第一栏、代垫项目第一栏对应的费用、付款单位名称、付款单位纳税人识别号、付款单位地址及电话、开户银行及帐号、收款人和复核人，如果发票打印时有以上任意一项目没有填写完成，则系统将会提示，并将光标停留在未填写部分。

付款单位的相应部分、业务摘要、代垫费用、收款单位的相应部分以及收款人和复核人都具有智能记忆和智能匹配完成功能，只要填写部分字符，均可自动按照最匹配的完成。用户还可直接点击下拉按钮，直接选择以前曾经填写过的项目。

机打代码和机打号码，按照国家税务总局下发的文件，自动同发票代码和发票号码保持一致。机打代码和机打号码在每次新建之后会如果没有用户的干预，会自动按照计数规则自动递增。
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业务摘要、通关服务费用项目及金额和代垫费项目及金额两类，必须按照一一对应的方式填写，如果出现业务摘要项目填写有数据而金额为空，则系统会进行提示，并自动将光标停留在出现错误的位置。

通关费用小计、代垫费小计以及合计大（小）写均由系统自动生成，不需要用户手动计算填写。
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开票人填写处为锁定状态，默认是当前的登录填写发票的人员，不允许用户修改。
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用户填写发票之后，需要点击“保存”按钮保存当前的录入状态，可以有以下两种选择。

· 该发票立即打印。用户保存发票之后，点击“打印”按钮，如果该发票已按照要求填写完毕，可以立即打印该发票。该发票打印之后将不能再次打印，发现发票有问题只能标记为废票，重新填写新发票。
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· 该发票仅仅保存，以后打印。用户可以不完成发票所有必须填写的项目保存该发票，在需要打印的时候，通过查询，调出该未打印发票打印。

1、 保存按钮

用户可以点击保存按钮保存当前填写的发票。但是用户在点击“新建”按钮之前，“保存”按钮是灰色的，不能点击，不具备保存功能。

2、 删除按钮

· 未打印或者非废票的数据库中已录入的发票，可以点击“删除”按钮删除。

· 发票已打印或者已经被标识为废票，则该发票不能被从数据库中删除。

3、 打印按钮

用户必须按照国家税务总局下发文件的要求，填写完毕对应的发票必填项，才能打印发票。

4、 废票标识按钮

当发票出现问题，确认该发票属于废票之后，可以在数据库的查询界面查询到该发票，点击“废票标识”按钮将发票标识为废票。该发票被标识之后，不能删除

查询界面

[image: image7.png]Iyt

s [FEA B ol Emtam:em | e
SRt - [2009-12-20 - |sssamta - [z0os-12-20 AR | me || meEs |
EEERR EORERER [
3 -Hit
o RS BB et
EREEEE mAFEE

BESWER: 00 = EEAIRXEAL

FEIE FEA #ESH HERBAET HREABARIIS | FELTAD FERTEE

< m





查询界面可以有多种组合的查询方式。

· “开票时间”查询方式

· “开票人”查询方式

· “发票代”查询方式

· “付款单位名称”查询方式

· “付款单位纳税人识别号”查询方式

以上每种查询方式可以选定时间范围查询或者不指定时间范围查询当前数据库中所有数据，也可以在备份和导入数据库中查询，具体操作方式如下：

（1） 选择本地数据库查询
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默认状态下，系统是选择本地数据库查询，只需要保证
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选择本地数据库被勾选上即可。

（2） 选择多数据库查询

如果选择多数据库查询，请将“选择导入数据库”打勾，系统会自动启用“导入数据库选择”框，并默认“导入数据库选择”。
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可以选择多个导入数据库。

如果需要查询一个目录下的所有数据库，请选择“导入数据库路径选择”
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在此页面上可以指定某备份数据库目录，将选择该备份目录下所有数据库文件，如果该备份目录包含子目录，也将遍历所有子目录查询。

选择需要查询数据库之后，在“操作栏”可以进行按照查询条件的随意组合查询。
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（1）查询今日发票保存打印情况

可以点击[image: image13.png]?&$\ -] Ememizm | Rt




 “今天”按钮，选择合适的查询条件，然后点击查询；

（2）查询某时间段发票保存打印情况
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先选择“指定时间段”，然后在“开始时间”和“结束时间”处分别选择要查询的时间起始位置，最后点击查询。
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（3）查询当前正在使用数据库所有发票保存打印情况

先取消“指定时间段”的选择，然后按照合适的查询条件查询数据库。
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数据库查询之后，会自动全部列出符合条件的项目，在项目上双击，就能回到发票开具页面，详细查看该项目的全部内容。
（4）回款查询

可以在“回款选择”里面选择“全部”、“已回款”或者“未回款”， [image: image17.png]s
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，然后点击“查询”按钮，能够获得在当前查询条件下，符合回款情况的结果。

2、 数据库导出界面
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只需指定数据库导出路径，便可导出当前数据库。导出的数据库按照当前时间进行重新命名，方便记忆和以后查询。
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3、 数据库导入界面
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在旋转需要导入的数据库文件处填入需要导入的数据库全路径，在选择数据库存放的路径处填入导入数据库的备份位置。
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导入有两种选择方式：

· 仅仅导入其他备份数据库。

此种方式仅将已导出数据库文件拷贝到指定的导入数据库路径下。这种方式，不需要选择“是否插入当前正在使用的数据库”
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· 导入其他备份数据库并且将备份数据库数据插入当前正在使用数据库。

此方式在拷备数据库之后，将备份数据库的发票信息记录插入当前正在使用的数据库中，方便用户使用。此种方式需要选择“是否插入当前正在使用的数据库”。
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4、 索引维护界面
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索引维护界面提供对当前各种协助表信息进行管理的功能。

· 付款单位设置。
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可以填写付款单位名称、纳税人识别号、委托书号、联系人及电话，然后点击添加按钮，便可在开票界面处直接选择，不需要以后的重复输入。如果不在此录入，系统也会自动记录开票处输入的新付款单位相关信息。

· 收款单位设置。
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可以填写收款单位的相关信息，包括收款单位名称、纳税人识别号、联系人及电话和开户银行及帐号。

· 其他设置。
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可以填写业务摘要、代垫费用列表、收款人和复核人相关信息。

以上三种设置均提供了对当前数据的添加、修改和删除功能。

5、 用户管理界面
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按照设计要求，登录该系统的用户分为两类：财务管理员组和系统开票员组。

· 财务管理员组：可以有系统的全部功能，包括系统管理、发票管理和系统维护三个主菜单，拥有系统的全部功能。也可以在“组权限设置”下重新设定财务管理员组的功能。
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如果要新增财务管理员，则点击“新增”按钮，然后根据提示，详细输入新增人员信息即可。
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· 系统开票员组：不能使用系统管理的用户管理和系统维护数据库导入、导出两部分功能。

其详细设置操作与财务管理员类似。

如果用户在使用过程中对权限设置有感觉和单位实际情况不合适的地方，可以根据单位需要在“权限设置”界面中对用户权限进行重新设置。

6、 打印机校准
在打印之前，请将前进纸挡板放置在最左端，保证发票打印的正确。当您更换打印机或是想调整打印位置时，本功能可以帮助您完成调整功能。
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请先将打印测试纸固在合合适的地方，再打印发票测试内容。根据打印测试纸上打印的偏差对打印位置进行上下或左右的调整。   
如果发现打印的位置偏左时，请在左右（行）位输入正数值调整，如果发现打印位置偏右时，请在左右（行）位输入负数值调整。
如果发现打印的位置偏下时，请在上下（列）位输入负数值调整，如果发现打印位置偏上是，请在上下（列）位输入正数值调整。

设置好参数后，点击修改即可，系统不用重新启动，打印参数即可生效。
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