新版电子发票操作手册
1、 基础数据准备
1、 开票类型绑定
   操作路径：财务管理-基本信息-发票类型，在发票类型中，将自定义的类型与金税开票类型进行绑定，如下图所示：
[image: ]
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2、 费用与开票项目绑定
[bookmark: _GoBack]    操作路径：财务管理-外部电子发票费用映射
[image: ]


3、 开票人、复核人、收款人设定
    操作路径：财务管理-基本信息-参数设置，如下图所示：
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[image: ]
系统支持开票人/复核人/收款人 指定为：申请人、操作用户、默认。如果设定为默认，则可以选择系统的某个用户名为默认值。
[image: ]
4、 购买方/销售方开票信息维护
   在正式客户列表中，维护购买方/销售方开票信息，如下图所示：
[image: ]
在正式客户-发票抬头中，维护好：税号、银行名称、银行账号、注册地址、电话
5、 开票权限开通
[image: ]
2、 开蓝票-一张云海凭证开一张税务发票
     进入发票管理模块，选择需要开税务发票的单据，可以通过列表或者详情页直接开票，操作如下：
列表直接开票：
[image: ]
选择需要开票的发票凭证，勾选，点击按钮【生成外部电子发票】，进入如下界面：
[image: ]
该界面中，上半部份主要现实购买方的信息以及开票的总金额和金稅发票类型；
中间部分【明细】主要显示开票的商品名称和项目名称以及开票的明细数据；
中间部分【凭证明细】主要供用户查看该张发票所对应的凭证详细信息；
下面部分主要显示销售方信息以及开票备注等；
检查开票信息，确认OK后，保存，然后开票，如下图所示：
[image: ]
详细页直接开票：
进入需要开票的发票凭证详情界面，检查数据确认OK后，点击【生成外部电子发票】，其他操作同《列表直接开票》
[image: ]
3、 开蓝票-多张云海凭证开一张税务发票
当需要将多张凭证的金额合并开一张税务发票时，系统仍然支持，操作如下：
选择需要开票的多张发票凭证，勾选，点击按钮【生成外部电子发票】，界面如下：
[image: ]
后续操作，参考《一张云海凭证开一张税务发票》
注意：合并开票，需要发票抬头，发票类型以及币种，保持一致
4、 开蓝票-批量生成税务发票
当需要同时批量开多张税务发票时，系统支持该类操作，具体操作：选择需要批量开票的多张发票凭证，点击【外部电子发票】-【生成外部电子发票一对一】，如下图所示：
[image: ]
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即可在外部电子发票查看批量开票生成的草稿数据，找到批量生成的外部电子发票，继续进行开票操作。
[image: ]
5、 开蓝票-批量开票
已经保存好的外部电子发票，如果需要批量开票，操作如下：选择需要批量开票的外部电子发票，动作-批量开票，如下图所示：
[image: ]
6、 开蓝票-特殊票种开票
如果需要开具特殊票种，目前支持开具“货物运输服务”
进入外部电子发票详情界面，勾选「特定业务」，在页签“货物运输服务”中维护相关的运输工具信息即可；
[image: ]
注意：起运地和到达地，可以选择，可以手工输入；
7、 开红票
如果有蓝票需要红冲，系统支持直接蓝票红冲（不走红字确认单），选择需要红冲的蓝字发票，进入详情页，点击按钮【生成红票】，系统会自动生成一张红字发票
[image: ]
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检查信息，确认OK后，点击【开票】
8、 开票状态查看
开票完成后，可以通过系统直接查看开票状态。
列表中，可通过字段“金稅开票状态”查看，具体包括：待开票，开票失败、开票完成、已作废，如下图所示：
[image: ]
在详情页中，开票状态对应字段：金稅开票状态，以及开票失败的原因显示，如下图所示：
[image: ]
9、 下载发票附件
    发票开好后，可以通过系统直接下载发票附件，下载发票附件支持单个发票附件下载，也支持批量下载发票附件； 
下载单票发票附件
选择需要下载附件的数据，点击【电子发票链接】即可下载附件
[image: ]
     批量下载发票附件
选择多条需要下载附件的数据，点击【动作】-【批量】-【下载发票附件】，发票附件已一个压缩包的形式批量下载本地。
[image: ]
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