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[bookmark: _Toc11257759]一、注册/登录
【使用前提】：下载财税助手2.0软件包，双击打开后出现登录页面
【首次注册】：（已安装开票软件）插入金税盘（航天用户）或者税控盘（百旺用户），绑定手机号，手机号为公司系统管理员的登陆账号，密码以短信方式发送至手机。该账号拥有系统管理员，即最高权限。
[image: ]
【登录方式】：
1 用户名+密码
登录后会以所分配的角色权限登陆，支持单用户多角色。一个用户被多个企业指派后，登录财税助手会显示用户被指派的企业列表，可选择进入。
[image: ]
2 税盘登录（金税盘/税控盘）
插入金税盘/税控盘自动登录，登录角色为开票员。
【切换企业】：登录后可在左上角切换企业
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[bookmark: _Toc11257760]二、系统设置
[bookmark: _Toc11257761]1、部门员工设置
可根据权限对企业的部门和员工进行增加、修改、删除或停用等操作
[image: ]
1.1【部门设置】：可添加、修改、删除部门。
注意事项：添加部门时绑定开票机，该部门员工可查看所绑定开票机下的销项数据。
[image: ]
1.2【员工设置】：可单个增加或下载模板批量导入员工，对已增加的员工可进行修改、停用操作。
注意事项：新增员工已注册诺诺网，密码默认原诺诺网注册密码。
新增员工未注册诺诺网，系统会发送一条含密码的短信（仅普通员工权限不发送）。
已停用员工，在【未启用】列表中可重新启用。
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[bookmark: _Toc11257762]2、报销类型设置
员工报销时可选择相应的报销类型，系统已内设常用的报销类型，用户可根据使用场景进行新增或删除操作。
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[bookmark: _Toc11257763]三、销项发票
帮助企业建设销项发票数据集中管理平台，实现多税号、多分机号统一管理，多维度分析企业的销售情况。
[bookmark: _Toc11257764]1、发票总览
根据纳税人性质，展示所选统计期间对应的增值税发票份数、价税金额信息以及可享受的税收优惠情况。
1 一般纳税人：按“月份”统计，根据所选月份的发票数据，判断对应可减免的教育附加政策内容。
[image: ]
2 小规模纳税人：可按“月份”/“季度”（我的企业中设置申报方式）统计相应数据，系统根据发票数据展示增值税和教育附加税在免征范围内可开票的额度，为企业纳税筹划做好准备，同时对于连续12个月开票金额达到500万的企业，也会有“升级一般纳税人”的提示。
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[bookmark: _Toc11257765]2、发票统计
根据所选开票日期，可多维度的统计销项发票数据，包含按：发票类型、税率、商品名称、客户名称、开票机、税收分类。所查询的数据可触发蓝色数字跳转至相应的明细数据。
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[bookmark: _Toc11257766]3、发票管理-发票档案
以发票维度统计不同筛选情况下的发票数据，目前支持统计字段：开票日期、发票号码、客户名、发票类型、状态、开票机、清单附件、备注。
重置：即清空现有查询条件。
设置：根据个人需要自定义展示列表字段。
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[bookmark: _Toc11257767]4、发票管理-发票明细
以商品维度统计不同查询条件下的发票数据，主要是展示对应发票下的商品情况，包括商品的规格、单位、数量、单价、金额等明细字段。
设置：根据个人需要自定义展示列表字段。
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[bookmark: _Toc11257768]5、发票填开
实现增值税专用发票、普通发票的开票功能
主要功能点：
1．	购买方信息：支持通过输入企业名称模糊搜索或极速开票代码带出识别号、地址电话和开户行及账号的相关信息。
2．	风险检测：支持检测购买方经营风险，对于非正常的购买方均有风险提示，并可查看风险详情。
3．	销售方信息：支持通过历史已开具发票读取信息，或者至“我的企业”-“开票信息”页面手动维护。
4．	商品信息：支持对录入的商品自动检测分类编码，已检测的商品再次录入会直接带出分类编码。
5．	价格选择：支持含税价和不含税价的发票开具
[image: ]
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[bookmark: _Toc11257769]6、开票记录
统计通过财税助手申请开票的情况，支持发票的开票、作废和打印等操作。
主要功能点：
1.	开具发票：直接调起开票软件实现发票的开具，并回传发票种类、发票代码、发票号码、清单标识等信息
2.	修改信息：对已经保存的发票支持修改发票信息
3.	重新开具：对开具失败的发票支持再次发起开票
4.	作废发票：已开具成功的发票支持作废操作
5.	打印发票：已开具的发票支持通过财税助手调用打印机实现发票打印
6.	发票查询：支持多个维度查询发票
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[bookmark: _Toc11257770]四、发票勾选
多种方式帮助企业快速、准确勾选认证进项发票，有效防范进项发票被作废冲红及认证超期等风险。
[bookmark: _Toc11257771]1、发票总览
可查看征期统计和待认证发票统计信息，显示当前所属征期和各征期发票认证情况；可查看认证统计曲线图示。
同步数据：可与增值税发票选择确认平台数据进行同步，初次点击，需要设置证书口令和所属地区，如有平台密码需要填入。
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[bookmark: _Toc11257772]2、发票勾选	
勾选方式包含：手动勾选、自动勾选和快速勾选。已保存勾选数据会同步至发票认证页面。本页面数据支持导出和打印。
在操作本页面时可先进行同步数据，以保证本页面数据最全。
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【手动勾选】：通过输入发票号码后4位进行勾选。
【自动勾选】：输入总金额后系统会按照距离到期日天数自动勾选，勾选发票的总金额为绝对值最接近录入的勾选金额。可选择勾选已查验发票。
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【快速勾选】：支持输入发票号码后4位和扫码枪扫码，实现快速勾选。
[image: ]
[bookmark: _Toc11257773]3、发票认证
已勾选数据会同步至发票认证页面，选择需要提交的发票，点击“提交认证”即可。点击“同步数据”可进行数据同步，点击“导出”可进行数据导出。
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[bookmark: _Toc11257774]4、异常发票
根据发票号码后四位和销方名称查询异常发票，异常发票包含：作废、红冲、过期，支持数据导出。
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用户可对异常发票进行处理：点击待处理后可输入备注信息，确认后待处理状态变更为已处理。支持批量处理操作。
已处理之后的发票可进行操作，删除备注之后状态变为待处理
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[bookmark: _Toc11257775]5、认证查询
主要是统计已认证和历史认证发票数据。
5.1 认证查询
展示不同税款所属期已认证的发票数据，可根据发票号码和销方名称查询，支持数据的导出和打印。
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5.2 历史认证查询
展示不同税款所属期每次认证发票的份数、金额和税额信息。支持导出和打印。
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[bookmark: _Toc11257776]6、抵扣统计
展示不同税款所属期下的申报抵扣发票数据，分类统计不同发票类型对应的认证数据。支持导出和打印。
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[bookmark: _Toc11257777]五、查验报销
[bookmark: _Toc11257778]1、发票查验
支持增值税专用发票、机动车销售统一发票、增值税普通发票、增值税电子普通发票、增值税普通发票（卷票）、通行费发票、收购发票等在线查验发票真伪。
查验方式：支持手动查验（需输入发票相关要素）和扫码枪扫码查验。
[image: ]
注意事项：
· 发票查验仅支持本公司的进项发票
· 手动输入时需同时输入发票代码和发票号码查询。如果没有结果系统会自动要求增加开票日期和开票不含税金额/校验码。
[bookmark: _Toc11257779]2、查验记录
查看历史查验记录，根据开票日期和发票号码进行查询。
导出列表：导出当前所查询的发票列表
导出明细：导出当前查询条件下对应发票的商品明细信息
[image: ]
异常记录：统计已查验过的发票，状态发生变化的情况
[image: ]
[bookmark: _Toc11257780]3、发票报销
支持发票报销标记，支持发票重复标记提醒
发票查验成功后正常的发票自动加入到发票报销待报销状态下，可批量勾选发票进行报销标记
异常票：如果已报销发票状态发生变化，该发票自动进入异常票中，异常票支持用户删除。
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已报销内容支持编辑
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[bookmark: _Toc11257781]4、费用类型汇总表
展示所选部门下不同发票类型下1-12月的金额。支持导出和打印
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[bookmark: _Toc11257782]5、部门类型汇总表
分为“按月份”和“按类型”两个维度汇总费用。
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[bookmark: _Toc11257783]六、风险检测
[bookmark: _Toc11257784]1、经营风险
主要分为收款预警和付款预警。即监控用户上下游企业的风险，为企业在收付款中提供合理的参考，避免或减少坏账的产生，实现对企业经营情况，行政处罚、严重违法等经营点进行监控。
· 收款风险&付款风险
包含指标：股权出质、行政处罚、严重违法、抽查检查
· 操作
收款风险和付款风险页面根据经营风险的等级程度展示，优先展示风险最高的。
用户可输入要查询的企业名称或税号，或按照“预警等级”搜索，首页内容仅展示风险等级，查看详情页面可展示详细的风险情况。
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【详细页面】：主要是展示股权出质、行政处罚、严重违法、抽查检查相关的数据。可点击“返回企业列表”返回上页。
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[bookmark: _Toc11257785]2、增值税风险
增值税风险检测分为收入确认风险、虚开发票风险、虚抵进项风险三大模块。系统根据企业的进销项数据，实时监控各项风险指标数值，有效避免成为金三系统监控的异常对象，影响企业信用等级。
· 收入确认风险
包含指标：增值税税负率、税负率变动率、开票激增、发票作废、增值税税负率与应税收入配比分析
区分小规模和一般纳税人，一般纳税人显示所有，小规模纳税人仅显示：开票激增、发票作废
· 虚开发票风险
包含指标：红字发票风险、发票作废风险、顶额开具风险、开票激增风险、发票流向风险。
· 虚抵进项风险
包含指标：增值税税负率、税负率变动率、增值税税负率与应税收入配比分析、发票流向风险。
区分小规模和一般纳税人，一般纳税人显示所有，小规模纳税人仅显示：发票流向风险
[image: ]
· 操作
增值税风险页面展示上期和本期的指标，并根据每个指标的预警值判断本期指标正常或异常，用户可点击查看详情，查看指标详细页面。
【参数设置】：初始未设置参数的情况下，顶额开具风险指标无法测算，用户需先设置相应发票类型的开票限额。建议录入税盘上的实际限额，以保证数据的准确性。
[image: ]
【详细页面】：主要是展示近12个月的与检测指标相关的数据情况以及指标的折线图情况。
在预警值范围外的指标，红色重点突出，鼠标移入时显示异常指标可能的风险点。对于指标计算不清楚的用户也可点击指标说明，查看指标含义及相应的计算公式。
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[bookmark: _Toc11257786]七、新税智算
帮助企业财务或人事进行工资算税，保公积金数据的计算、以及工资、税收相关数据查询。
[bookmark: _Toc11257787]1、个税计算
用户可通过多种方式添加工资信息和专项附加扣除信息。新增、导入标准模板或导入自己的工资表进行匹配。添加工资信息后，直接计算出本月个税。
【新增】：单个新增员工信息。
【导入】：导入工资相关信息。可通过下载模板或直接导入工资表进行匹配。
【导出】：可导出“正常工资薪金所得”和“工资表”。
【复制上月】：可复制上月的人员信息和全部信息。
【更多】：支持删除员工信息、员工变动查询、自定义显示列等操作。
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[bookmark: _Toc11257788]2、税金查询
用户可以查询每月工资和个税的累计数以及本月个税数据的计算过程。
[image: ]
[bookmark: _Toc11257789]3、上月累计数设置
通过导入上月累计数据功能，用户可以从任意月份开始使用薪税智算。上月累计数据可以从自然人纳税系统中导出。
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[bookmark: _Toc11257790]4、专项附加扣除明细
入个税申报系统的“综合所得申报”。即可算出员工每月专项附加扣除明细，方便与员工核对个人专项附加扣除情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc11257791]八、基础设置
维护商品信息，支持批量导入开票软件中已有的商品
主要功能点：
1. 手动添加：单个新增商品信息，支持自动检测分类编码
2. 批量导入：支持导入开票软件中的商品编码信息
3. 修改删除：支持对现有的商品进行修改删除操作
[image: ]

[bookmark: _Toc11257792]九、增值服务
点击增值服务，可选择相应的服务，联系当地服务单位进行咨询购买，购买后可点击已购服务进行查询
[image: ]
[bookmark: _Toc11257793]十、我的企业
展示和编辑企业基本信息，包含公司名称、企业税号、企业性质等信息。可查看和变更系统管理员，新管理员需要先为本企业员工。
授权码：与云记账、云代账对接，可同步发票信息快速做账。
申报方式：一般纳税人不需编辑。小规模纳税人根据申报方式的不同，销项统计分为按月和按季统计。
[image: ]
[bookmark: _Toc11257794]十一、消息记录
用户可提出建议反馈，客服人员会定期进行回复
[image: ]
[bookmark: _Toc11257795]十二、小诺在线
用户可将意见或疑问咨询小诺。
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