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1.功能概述
1.1编写目的
本手册分为三个部分：第一部分为功能概述，介绍系统的主要背景和功能；第二部分为环境准备，主要介绍软件运行所需要的软硬件环境、软件安装等；第三部分为操作手册，详细介绍软件每个菜单项的操作过程及操作过程中的注意事项。

用户应首先参照安装手册部分安装本系统，进入系统前要仔细阅读使用手册，具体操作可参照操作手册部分。

备注：本操作手册主要供纳税人使用。
1.2背景
为加强和规范普通发票管理，适应税收信息化发展的要求，国家税务总局下发了《全国普通发票简并票种统一样式工作实施方案》及相关文件，明确提出了“简并票种、统一式样、建立平台、网络开具”工作思路。根据总局的工作要求，为实现由“以票控税”向“信息管税”的转变，需要开发《普通发票网络服务系统》，用信息化手段全面提高普通发票管理和数据应用水平，逐步建立以“机具开票，鼓励索票，查询辨伪，防堵假票，票表比对，管好税源”为主要内容的发票管理长效机制，实现发票全程控管，堵塞税收漏洞，优化纳税服务，完善网上办税。

2.环境准备

2.1 操作系统及IE要求

普通发票网络服务系统可以在WINXP、Win7系统以上使用，要求浏览器版本在IE7.0以上，如果您的浏览器版本低于7.0，请先升级您的浏览器，开票时请保持网络连通，以保证开具发票的正常上传。 

2.2 普通发票网络服务系统安装

【功能描述】 

普通发票网络服务系统是用来实现发票开具功能的。

【操作步骤】

【第一步】双击安装程序图标，如图所示：
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进入普通发票网络服务系统.安装界面，单击“下一步”；
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【第二步】在弹出的窗口中，点击“安装”进行安装；系统默认安装在C:/PTFP/下，安装路径不能修改。
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【第三步】安装完成后，系统会显示“完成”界面，如图所示点击“完成”， 普通发票网络服务系统安装完成。
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3.操作使用

3.1 系统登录

第一次使用本系统必须保证网络联通，双击桌面“普通发票网络服务系统”图标，输入“用户名”和“密码”，点击“登录”按钮，即可进入普通发票网络服务系统。
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注：企业管理员在登录系统时的“用户名”为纳税人识别号，登录时系统默认“密码”均是六个1，建议首次登录后修改密码。

    企业开票员登陆系统时的“用户名”为“纳税人识别号+开票员编号”，系统默认“密码”是六个1，建议首次登录后修改密码。例企业纳税人识别号为“21148110000000000401”，开票编号为“0001”，则用户名为“211481100000000004010001”。

在系统登录界面点击“系统安装帮助”，可以查看系统详细的安装帮助。如下图所示：
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3.2 修改密码

实现用户登录普通发票网络管理系统后修改或重置自己的登录密码。

【功能说明】

修改登录系统的口令。

【操作步骤】

登录系统，进入操作主界面，点击右上角的“修改密码”按钮，打开“修改密码”界面，输入原始密码，输入两次新密码，点击“保存”后，口令修改成功。如图所示：
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3.3 系统锁定

系统锁定用于企业暂时离开时对开票系统的锁定，密码为企业登录系统时输入的密码

【操作步骤】

在系统主界面，点击右上角的“系统锁定”按钮，弹出如下图，输入正确密码以后解锁。
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3.4 重新登录

换用户登录时，点击“重新登录”按钮，系统自动跳转到用户登录页面。

4.外部管理

4.1 系统维护

【功能描述】

企业基本信息、发票库存预警参数维护的维护。

4.1.1 企业信息基本维护

【功能描述】

企业信息维护显示企业的基本信息情况、开户银行、票种核定信息。

【操作步骤】

【第一步】首次使用需要在用户基本信息模块录入或者选择一个银行信息，点击“保存”按钮保存企业基本信息，以便在开票时能带出使用。
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【企业信息基本维护】
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注意：当企业发生票种、开票限额、行业变更等情况，可通过点击【刷新】按钮，同步数据。

4.1.2发票库存预警参数维护

【功能描述】

发票库存预警参数维护是发票低库存预警，当发票开具方的发票库存低于用户自行设定的发票库存预警值时，自动产生预警信息，提示发票开具方及时到税务机关领购发票右下角弹出“预警提醒信息”，单击预警信息时，进入本模块查看详细预警信息。本模块只有企业管理用户可以操作，预警信息进行查询、添加、修改操作。

【操作步骤】

【第一步】点击左侧导航栏“发票库存预警参数维护”链接，进入此模块。
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【第二步】输入查询条件，点击“查询”按钮，进行数据查询。
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【添加】点击“添加”按钮，进行票种预警值的设置。
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【修改】点击“修改”按钮，编辑票种预警值。
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说明:当某类发票的库存低于设置的预警值时，在企业管理员登录系统时，系统会在右下角弹出提示信息，如下图：
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4.2 查询管理

【功能描述】

按照发票代码、开票员、所属期，企业对已开发票、发票库存、发票开具统计查询功能，以方便用户实时掌握企业整体及各开票员的发票使用和库存情况。

[image: image16.png]o BRETRBES AR

SO BRETFRRE RS
S0shpER

AHESEFEHR
TP S





4.2.1 发票期末库存

【功能描述】

按照开票人、发票代码、发票起止号码、发票份数、领购日期实时统计发票期末库存情况，以方便用户掌握发票期末库存情况。点击“发票期末库存”，如图所示：

注意：企业管理员登录后，点击“发票期末库存”，系统会自动展示企业整体的发票期末库存情况；企业开票员登录后，“发票期末库存”，系统会自动展示开票员自身的发票期末库存情况；
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【操作步骤】选择“购买日期”（参照发票领购簿的购买日期），点击“发票同步”，即可将发票信息同步至本地。如果不选择“购买日期”，点击发票同步时系统同步当前时间前推3天以内的发票信息。
4.2.2 发票开具统计查询

【功能描述】

按照发票代码、开票人、开具日期等条件或者组合条件统计出某个时间段内发票开具、红冲、作废的总体情况，单击具体份数显示具体明细信息，以方便用户掌握本期发票的使用情况。支持查询、打印、导出成EXCEL文件的操作。

注意：企业管理员用户登录显示企业所有用户的开具统计信息，企业开票员登录时，显示当前开票员的开具统计信息。

建议纳税人每天开具完发票后，及时对开具的发票进行查询工作，如果查询不到当天开具的发票，可以在“系统参数维护”中，点击“手工上传”，对缓冲中存在的未上传的发票进行上传，以避免因网络不稳定或其他异常造成的用户离线时间过长，无法进行开票的情况出现。

【操作步骤】

【查询】

a.输入查询条件发票代码、开票人、开具日期等条件或者组合条件，单击“查询”按钮，进行查询统计，如图所示。
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b.单击查询统计里具体的发票份数如上图所示，进行发票明细的查询，发票明细见下图。
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【打印】

单击“打印”按钮，对查询出来的统计结果进行打印，如图
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【导出】

单击“导出”按钮，对查询出来的统计结果进行导出，点击“保存在”右边的下拉框，选择保存位置，点击“保存”按钮保存成EXCEL格式文件。
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4.3 发票分发管理

4.3.1发票分发

【功能描述】

企业管理员增加开票员时，需要为指定的开票员进行发票分配，就是通过这个功能来完成的。

注意：“发票分发”只有企业管理员具有该功能，企业管理员可以对企业所有开票员的发票分发。企业开票员不具有该功能。
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【操作步骤】

【第一步】点击左侧导航栏“发票分发”链接，进行发票分发界面。
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【第二步】鼠标移到需要为开票员分发的记录上，点击“操作员名称”列上的“请选择”，指定开票员，并为他们指定发票份数。
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【第三步】点击“分发”按钮，完成发票分发操作。

4.3.2发票验旧

企业纳税人领购通用机打发票且开具后，需要将开票数据报送到税务机关金税三期系统中，当纳税人发票的使用情况达到票种核定信息中规定的强制验旧发票开具总额，或则达到强制验旧数量，或达到强制验旧期限时，必须进行发票验证旧，纳税人可以通过此功能进行发票验旧操作。验旧成功的发票不显示在此模块中。可以到验旧查询模块进行查询。

【操作步骤】

【第一步】点击左侧导航栏“发票验旧”，进入发票验旧模块。
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【第二步】点击“查询”，显示所有未验旧的发票，及空白作废发票、已开作废发票、负数发票数据。

[image: image26.png]121001671231

121001671231

121001671231

121001671231

121001671231

RERE
EREF
EREF
TEEEFE
EREF
EREF

FSH
orz233s
orzzzzr
orzzazs
orz23as

orzzazs

KERA

H#REB
orzzzar
orzzzzr
orzzaa
orz23as

orzzazs

652

-a00

200

a0




【第三步】点击“验旧”按钮，将所有未验旧的发票报送到税务机关金税三期系统中，即完成验旧操作。

    注意：提示验旧成功后，只是将正常票验旧成功，其他非正常票如红冲发票、作废（含填开作废和空白作废）、缴销等发票只是将验旧发票数据写入到金三系统，实际并未进行验旧，企业纳税人必须带着非正常纸质发票到税局大厅进行验旧。（写入金三系统的非正常发票数据，金三系统通过后台定时任务分发到对应的管户大厅数据库下，在金三“发票验（交）旧”模块即可输入企业税号即可提取对应的非正常发票验旧数据）

4.3.3验旧查询

企业纳税人可以根据日期条件，查询当前已经验旧通过的发票及验旧结果。

【操作步骤】

【第一步】点击左侧导航栏“验旧查询”，进入验旧查询模块。
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【第二步】输入验旧查询日期，点击“查询”，显示所有验旧成功的发票数据。
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4.4 开具管理（开票组件）

企业管理员登录系统后，点击“开票组件”，可直接登录发票开具模块，进行发票的开具工作。如图所示：
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此时登录的开票员为企业的主开票员，企业主开票员取得的发票为“企业全部发票减去其他开票员的发票”。

点击“开票组件”，企业主开票员可直接进入发票开具模块，发票开具模块内容包括正常开具、空白作废、填开作废、红字冲减、发票补打、系统维护和发票查询。

如图所示：
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4.4.1正常开具

【功能说明】

一般纳税人发生销售交易行为，需要向购方提供发票时，开票人员需将商品明细信息、客户信息等录入填开界面生成发票明文信息，并打印到纸质发票上。通过正常开具功能来操作。    

    注意：发票开具界面用浅黄色标注的项为必填项。

【操作步骤】   

【第一步】点击“发票开具”进入发票票种选择界面，上部份显示发票代码、发票名称、发票起号、发票止号、当前发票段份数、当前发票号码，按发票大小号顺序填开，下半部是对应的发票模板。系统默认选中通用开票界面，如果您是货物运输行业，请你勾选货物运输开具界面进行发票开具。如图所示：
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【第二步】点“确定”进入发票填开界面图4-4-2-1
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【第三步】发票填开时必须核对纸质发票代码、号码与系统自动产生的机打发票代码、号码是否一致，两者一致才能进行填开。输入商品明细信息后，点击“√”，可以根据需要进行添加折扣，选中行数通过票面上的“折扣”按钮进行添加，添加时输入需要折扣的行数和折扣率。如图所示：
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【第四步】信息录入完整后单击“开具打印” 弹出发票保存确认窗口，提示“您目前填开的发票代码是XXX、发票号码是XXX，请确认!”,在确认窗口中点击“确认”按钮后，提示“提交开具信息成功，系统进入开具打印界面”。
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【第五步】打印预览界面
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4.4.2空白作废

纸质发票在保存过程中，可能因为丢失、损坏、机打票号与纸质发票不一致时，需要通过空白作废，来达到机打票号与纸质发票号一致。

【操作步骤】
【第一步】点击“空白作废”模块，弹出发票“空白作废”页面。
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【第二步】下拉框选择要作废发票代码，系统自动调出发票起号、发票止号，默认作废份数“1”，可以在不大于发票库存量的基础上修改作废份数，发票止号随作废份数而改动，按照发票从小到大的顺序进行作废，支持发票批量作废，选择作废类型，填入备注信息。
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【第三步】单击“作废” 弹出“确定作废当前票段信息吗？”确定后弹出“发票代码[XXXXX]，发票[XXXXX-XXXXX]作废成功”。最后点击“确定”。
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4.4.3填开作废

作废已经开具的发票信息，只能对当月的发票信息作废，不可跨月作废。

【操作步骤】

【第一步】单击打开开具作废页面，录入已填开的发票代码、号码，点击“查询”按钮，查询出已经填开的发票信息
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【第二步】点击“作废”按钮弹出 “发票代码为XX，发票号码为xx发票将被作废”。“确定”后发票作废成功。“取消”后返回到发票作废查询页面。

4.4.4红字冲减

【功能说明】

当企业发生退货行为，需要填开红字发票时，通过录入原发票代码、发票号码，查询原发票开具信息该模块直接调取原发票开具信息，此红字发票合计金额必须为负值，当企业需要对同一张发票发生多次红字填开时，红字填开的累计金额不得大于原发票的总金额，网络版普通发票当月、跨月都可以进行红字冲减。

【操作步骤】

【第一步】单击“红字冲减”弹出红字冲减查询页面，录入发票代码、发票号码点击“查询”按钮，查询出原发票信息。
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【第二步】红字冲减页面原发票信息
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【第三步】点击“红冲”按钮，弹出发票红冲页面，数量、金额、合计金额必须为负值，可以对单价、数量、金额、合计金额进行修改。
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4.4.5发票补打

【功能说明】

若已正常开具的发票因故没有进行及时打印，发票开具方可以进入该模块对该开票员已开具的正常发票进行发票补打操作。

【操作步骤】

【第一步】点击“发票补打”进入发票补打查询页面
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【第二步】录入发票代码、发票号码点击查询按钮，查询出已经开具过的正常填开发票，点击“补打”按钮。
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【第三步】单击“补打”按钮，弹出打印机设置页面，完成发票补打。
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4.4.6发票退回 

此功能在非主开票员，发票退回界面分上下两个部分，上部份显示发票代码、发票起号、发票止号、当前发票段份数、收回发票起号、收回发票止号、收回发票份数，下半部是发票退回操作界面。
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选种要退回的发票票种录入发票起号和份数对可供退回的发票分发记录进行退回，退回时既可以对某一种发票的任意一段发票选择退回，也可以对列出的可供退回的发票进行全部退回。
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4.4.7旧版红冲 

用户要红冲旧版开票系统开具的蓝票时，使用此功能来开具。用户首先录入蓝票的发票代码、发票号码，验证通过以后，系统要求纳税人录入原蓝票的信息，录入票面信息以后，保存蓝票，再开票红冲票。
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【操作步骤】

【第一步】用户单击左侧导航菜单的“旧版红冲”，进入旧版红冲窗体。
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【第二步】纳税人在旧版发票代码、旧版发票号码文本框录入蓝票的发票代码、发票号码，选择发票代码以后，点击“验证”按钮。如果发票找到弹出“旧版发票验证成功，请录入原蓝票信息”窗口。
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【第三步】点击“确定”按钮，录入原蓝票的开具数据，最后点击“保存原蓝票”按钮，保存蓝票数据。
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【第四步】点击“确定”按钮，显示如下图
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【第五步】默认是将原蓝票的数据及金额变成负的，点击“红冲打印”按钮，打开红冲发票。

4.5系统维护

功能说明

系统维护包括：商品信息维护、客户信息维护、常用人员维护、开票界面维护、系统参数维护、打印参数维护、同步检测等维护。
4.5.1客户信息维护

1、客户信息页面分为上中下三个部分：添加、修改、取消、保存、关闭、删除、导入、导出的功能按钮；中间是客户明细信息录入界面包括：客户名称、证件号码、证件类型、拼音码等，下半部是客户信息列表包含：客户名称、拼音码、证件类型、证件号码、邮政编码、联系人、联系电话、联系地址、Email等。没有二级页面。
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2、客户信息添加保存页面。
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3、删除信息页面，提示“确认删除当前客户XXXX吗？”点确定后删除成功！
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4.5.2商品信息维护

【功能说明】

商品信息维护—纳税人按照生产经营的商品，对发票开具中经常使用的商品进行信息维护，商品种类分为商品大类和商品细类。商品代码的大类和细类代码由本系统按顺序自动产生。

上部份是保存、添加、修改、删除、导入、导出的功能按钮；下部分是代码维护结果界面，显示已经维护完毕的商品代码信息，包括：商品大类、商品细类、单位、单价、规格、录入人等信息。 
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4.5.3开票界面维护

【操作步骤】

【第一步】点击打开开票界面维护模块，弹出维护开票界面。
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【第二步】下拉框选择票种信息，复选框选中所要维护的票种点击“保存当前票种设置”提示“保存票样维护信息成功。”点确定关闭票样维护窗口，点取消继续维护票样信息。
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4.5.4常用人员维护

1、常用人员信息维护实现添加、删除、修改、保存人员信息。页面分两部分，上部分是添加、修改、删除、取消、保存、关闭按钮。下部分是添加信息列表。
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2、保存信息
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4.5.5打印参数维护

1、打印参数维护实现对票样的上下、左右的调整等功能，可拖动鼠标将打印模板移动到指定的位置，方便企业对票样适应打印机做出调整，提供打印测试票样。
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2、设置打印参数，点击“保存设置”提示“打印参数设置完成，是否继续进行其他票样参数设置”点是继续票样参数设置，点否关闭窗口。
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4.5.6系统参数维护

1、企业用代理服务器上网时需要在系统参数维护中进行代理服务器地址和端口的设定。

2、选择开具打印时是否显示预览信息。当打上对勾时，在开具发票时，会在点击“开具打印”后，先进行发票预览，之后再打印发票。

3、设置系统缓冲数据保存天数的时间，并且可以进行数据清除，系统默认缓冲数据保存天数为30天，纳税人可根据自己的实际业务进行修改，点击“数据清除”，能够对“30”天以外的开票数据（不包括未上传的发票信息）进行清除。

4、可以在此模块对系统进行数据备份，该功能为系统的紧急备份，用户解决系统开票的数据恢复问题。由于备份内容保存在C盘下的‘ptfp’文件夹，当删除C盘下的‘ptfp’文件夹或者重新安装操作系统后，系统将无法进行数据恢复。

5、断网时离线开具的发票超过限定天数（默认为2天），当再次联网登录时，可以通过点击“手工上传”，对未上传的发票进行上传。
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4.5.7同步检测信息

同步检测开具模块的数据信息，包括发票库存数据，系统时间，企业基本信息等，在登录系统时自动进行检测，也可手工检测。
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4.6权限管理

4.6.1 开票员管理

开票员管理实现对企业多开票员用户的查询、添加、修改、重置密码操作。企业开票员账号为：“纳税人识别号”+“由‘0001’开始的顺序编号”，密码默认为6个1。系统为每户纳税人默认生成一个主开票员，账号为：“纳税人识别号”+“0000”，首次使用请修改主开票员名称。如图所示：
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【查询】

根据用户账号、名称条件，点击“查询”按钮，进行查询，用户账号是企业管理员在添加开票员时自动生成的。如图所示：
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【添加】

录入开票员信息后，用户账号系统自动生成，开票员名称为必填项，录入开票员姓名，点击“保存”按钮，进行添加操作，先添加的开票员密码默认为6个1，用户账号用于新开票员登录时，录入的账号。如图所示：
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【修改】

开票员发生变化时，选中要修改开票员信息的行，对开票员名称进行修改，点击“保存”按钮，进行保存，如图所示：
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【密码重置】

实现对开票员密码的重置，重置之后的密码为6个1，如图所示：
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5.常见问题说明

【问题解答1】当企业信息维护中票种核定信息中核定的票种与纳税人领购的票种不一致时，会导致开票员能够查询到领购的发票信息，但是在正常开具中无法取得发票，导致无法开票。
解决办法：先由纳税人联系主管税务机关，进行票种确认。
【问题解答2】当企业信息维护中票种核定信息中核定的票种与纳税人领购的票种一致时，但企业管理员给开票员分发过发票后，开票员登录时能够查询库存信息，在正常开具中无法取得发票，导致无法开票。

解决办法：此时把系统关闭后，以开票员身份登录系统后，重新进行同步检测。
【问题解答3】当开票员在开票时，系统提示“离线开具时间过长，不能继续开具，请先保证网络连通后继续开具！”，导致无法开票。原因是：纳税人离线开具发票的天数或者为未上传开票信息的天数超过纳税人管理中的“允许最大离线开票天数”。

解决办法：由纳税人联系主管税务机关，由主管税务机关根据纳税人的实际情况，修改纳税人的离线开票天数。

  建议纳税人在每天发票开具完后，及时对开具的发票进行查询工作，如果查询不到当天开具的发票，可以在“系统参数维护”中，点击“手工上传”，对缓冲中存在的未上传的发票进行上传，以避免因网络不稳定或其他异常造成的用户离线时间过长，无法进行开票的情况出现。
【问题解答4】开票员中的填开作废和发票补打优先查询本地数据库，如本地无数据后，将从服务端数据库获取发票数据进行作废和补打。
【问题解答5】缓冲数据默认保留30天的开票数据，纳税人可根据自己的实际业务进行修改，点击“数据清除”，能够对“30”天以外的开票数据进行清除。一般情况下，请不要对缓冲数据进行清除。
【问题解答6】目前系统对winXp、Win7以上系统支持的比较好。如果使用vista操作系统，可能会出现发票无法上传的情况，建议纳税人使用winXp、Win7以上系统进行发票开具工作。
【问题解答7】网络发票的安装目录：“C:\PTFP”目录及子目录内所有文件严禁随意删除或覆盖，如果遇到更换机器或重新安装系统，把原安装目录（c:\PTFP）下以“纳税人识别号”命名的文件夹拷贝到新安装的目录（C:\PTFP）下再进行开票，原安装的开票组件停止使用。
【问题解答8】开票员在发票开具统计查询中，如果查询不到自己开具的发票，可在系统参数维护中，点击手工上传，如果提示“系统缓存中存在未上传的发票信息，点击‘确定’后系统会自动上传。”，此时点击“确定”，10秒钟以后，再点击一次手工上传，如果提示“系统缓存中的发票全部上传完毕。”之后，点击“同步检测数据”，最后在开具统计查询中查看发票是否能查询到已开具的发票。

 当开票员点击手工上传，系统提示“未启动实时上传的监控进程，请再次点击手工上传进行验证”，说明系统实时上传的监控进程没有启动，原因有可能是纳税人的杀毒软件等监控软件拦截了该进程，此时，建议纳税人把‘C:\PTFP’ 添加到杀毒软件或监控软件的白名单，之后用开票员重新登录系统，再次进行手工上传。

 部分杀毒软件把‘C:\PTFP’目录添加到白名单的方法：

 360杀毒软件：打开360杀毒软件，点击右上角的设置，在左侧白名单设置中，点击添加文件，添加 c:\ptfp目录；

 Symantec杀毒软件：打开Symantec杀毒软件，选择“更改设置”，在“集中式例外”右侧点击“配置设置”，点击“添加”，把c:\ptfp目录添加到用户定义的例外中。
【问题解答9】对于因网络不通或断开等原因造成开票系统处于离线状态的情况下，开票日期读取的时间为本机时间，此时要注意把开票机时间修改为正确时间后再开具发票，避免因本机时间不准确造成开票时期与实际日期不一致。
【问题解答10】票员在进行发票退回时，必须以实物票为准进行退回操作，以避免出现电子票已经退回，而纸质票仍在库存中保留的情况。
【问题解答11】系统目前能够开具的发票类型包括：71231；
【问题解答12】发票开具中各类发票能够开具的发票明细的行数“货物或劳务名称+规格”能够输入的字数进行了调整，具体如下：

各种票能够开具的明细行数：

71231通用机打票：能够开具11行明细；


71231交通运输业: 能免开具4行明细;
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