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1. 增值税发票选择确认平台
1.1. 操作概述
1、用户使用可以连接互联网的电脑，在USB接口插入金税盘或者税控盘登录所在省份的增值税发票选择确认平台网站（提示：本平台只用到金税盘或税控盘里的身份认证证书功能。另外每次只能同时插入一个金税盘或税控盘，且不要同时插入其它数字证书，如银行U盾等）；
2、首次登录平台时，纳税人需确认和填写企业的基本信息，并选择是否设置平台密码及找回问题。平台密码设置后纳税人需输入金税盘或税控盘的CA密码（非开票软件密码）和平台密码的双重密码后，进行平台登录。
3、纳税人可通过“发票勾选”或“批量勾选”模块，在可勾选和确认时间段内，按照税款所属期对需要抵扣（或退税）的发票进行勾选处理，在“确认勾选”之前可以多次勾选或撤销勾选；
4、当期勾选、确认的开始时间为您完成上一期申报之后（平台将自动获取您的申报完成情况），结束时间为您完成当期申报之后；若您一直未进行当期申报，当期勾选确认的截止时间为您所在省份税务机关设置的当期申报截止期当天。当平台成功获取您当期申报完成的结果时，将立即开启您下期的勾选确认操作窗口，请您关注平台中“税款所属期”的变化。
5、纳税人可在每个税款所属期的勾选和确认操作窗口期内，对当期勾选的发票进行多次确认。（必须手工确认）
6、您可以实时通过抵扣统计模块查询当期已认证的所有发票数据，作为您当期进行申报抵扣的依据。抵扣统计模块的统计表中包含了对应税款所属期勾选认证（即，勾选确认）的数据和扫描认证的数据。勾选认证和扫描认证会触发该统计表的更新，请您关注统计表右上方的报表更新时间。其中，勾选认证数据会在您完成确认操作后的当天准实时更新，扫描认证的数据会在您完成扫描的当晚进行更新。
7、抵扣统计模块中的异常发票清单，是勾选确认后变为异常（含作废、失控、红冲和异常）的发票，不能作为当期的有效抵扣依据。建议您下载发票清单查看明细，并对此部分数据进行相应处理。
备注：纳税人当期可用于申报抵扣或者出口退税的增值税发票，包括纳税人已勾选认证（即，确认勾选）和扫描认证的发票，勾选认证和扫描认证是目前税务局认可的两种认证方式，同样有效。建议您采用更便捷、高效的勾选认证方式。
1.2. 首次系统登录
1.1.1 浏览器准备
（一）IE浏览器
1、在电脑上连接好金税盘或税控盘，以管理员身份打开IE浏览器（建议IE8以上的浏览器体验更佳），输入本平台的网址(如https://HYPERLINK "https://增值税发票查询平台网址/"增值税HYPERLINK "https://增值税发票查询平台网址/"发票选择确认平台HYPERLINK "https://增值税发票查询平台网址/"网址(具体网址以当地税局公告为准，此处仅为示意，浏览器栏中应包括https的前缀)。
2、首次登录系统可能会出现如下提示警告，需要点击“继续浏览此网站”的链接。
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3、此时浏览器可以正确显示出增值税发票选择确认平台的登录页面，并且弹出“增值税发票选择确认平台V3.0.01升级内容说明”窗口。
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点击右上角“关闭”按钮可直接关闭该窗口，或勾选“下次不再提醒我”并点击确认，则在下次打开登陆页面时不再显示该弹窗。
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4、此时浏览器可以正确显示出增值税发票选择确认平台的登录页面。
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然后点击“请下载驱动程序和安全控件”的链接，纳税人可根据本企业的服务商及是否需要在开票机上使用本平台，选择下载相关的驱动程序文件，将driver_开头的.rar压缩包下载至本地硬盘。如下图所示：
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（二）专用浏览器
为方便纳税人，我们还提供了集成了所有平台所需驱动、控件的专用浏览器，登录本查询平台，下载地址为：
（1）下百度云盘地址：http://pan.baidu.com/s/1kUJwL4V；
（2）下载网址：http://down.360safe.com/se/360seswdzcs.exe
下载后需按照提示逐步完成安装即可，详细如下：
1、按照上述地址，下载专用浏览器。
2、找到成功下载的文件360seswdzcs.exe。
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       3、双击360seswdzcs.exe，并点击“运行”按钮。
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 4、点击“立即安装”按钮。
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 5、浏览器安装完成后。双击360浏览器，并按照提示，选择对应的控件进行一键安装即可。
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6、安装完成后，即可使用该专用浏览器进行平台操作。
若使用普通IE浏览器或360浏览器时，请按照下面的操作说明安装根证书和安全控件。
1.1.2 根证书安装
国家税务总局税务数字证书的根证书，是由国家税务总局核准的税务证书，为了确保纳税人发票信息的数据安全，建议在登录系统前先根据本教程完成根证书的初始化安装。安装本证书及相关操作不会对用户的计算机构成危害，如不安装本证书，则在使用本系统时，会出现如下图所示的警告信息（本系统只支持微软IE内核的浏览器，IE版本建议8（含）以上体验更佳；或使用集成了所有安全控件和插件的专用浏览器），影响系统的正常使用。
  1、使用winrar等解压缩软件解压driver_xxx.rar ，解压后可得到01.taxca.p7b证书文件。
  2、先断开金税盘与税控盘与电脑的连接，然后鼠标右键选择解压后得到的根证书文件（01.taxca.p7b），然后选择“安装证书”，如下图所示：
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3、在弹出的证书导入向导中，点击“下一步”：
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4、选择“将所有的证书放入下列存储”，然后点击“浏览”，如下图所示：
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5、在“选择证书存储”对话框中选择“受信任的根证书颁发机构”，点击确定： 
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6、此时返回到证书导入向导页面，证书存储显示为“受信任的根证书颁发机构”，然后点击“下一步”：
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7、在证书导入向导页面，点击“完成”。
[image: image16.png]EBEABS

=

HERRIEBSAES

& R BESAER

HEAEETIEE

IS S SR AR
nE PRCS #T U

e C:\Wsars\besnsles\Dasktop':





        8、此时会依次弹出2个安全警告提示，均选择点击“是”，如下图所示：
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    9、此时，与根证书安装有关的所有操作都已完成，系统已成功将根证书加入“受信任的根证书颁发机构”，最后点击“确定”即可。
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10、完成上述步骤后，重新以管理员身份打开微软IE浏览器访问本应用系统的网址，如果可以直接出现系统登录页面即表示成功安装了根证书。
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1.1.3 安全控件安装
将下载的driver_xxx.rar文件进行解压缩，使用鼠标双击02.base_driver.exe完成基础驱动及控件程序的安装（安装过程中均按缺省的操作步骤点击安装、下一步和完成按钮即可）；
注：如电脑安装有安全防护软件，则可能在安装过程中会弹出拦截安装操作的窗口，此时请选择允许本次操作即可（下同）。
（一）使用航天信息金报税盘(未安装开票软件时)

若纳税人选用的开票软件服务商为航天信息，则安装金报税盘税务数字证书驱动程序（鼠标双击“03.金报税盘税务数字证书驱动2.0.exe”，安装过程中均按缺省的操作步骤点击安装、下一步和完成按钮即可）：
1、在安装向导的最后一步，勾选如图所示的选项，点击“完成”按钮
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2、将金税盘连接到本地电脑的USB接口后（首次需要等待系统完成驱动的自动加载方可），点击“刷新”按钮，可以刷新到AisinoKey设备即表示驱动安装正常。
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（二）使用百旺金赋税控盘（未安装开票软件时）
若纳税人选用的开票软件服务商为百旺金赋，则安装税控盘税务数字证书驱动程序（鼠标双击“03.税控盘税务数字证书驱动V1.0.8.7.exe”，安装过程中均按缺省的操作步骤点击安装、下一步和完成按钮即可）：
1、在安装向导的最后一步，勾选如图所示的选项，点击“完成”按钮
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2、将税控盘连接到本地电脑的USB接口后（首次需要等待系统完成驱动的自动加载方可），点击“系统检测”按钮，可以显示如下信息即可：
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1.1.4 档案信息维护
登录成功后，企业可在【档案信息维护】页面设置专属于本平台的密码并填写办税人员信息。企业用户可通过设置平台密码保证企业相关人员进入本平台的安全性。业务人员进入平台时，除了需持有金税盘或税控盘的证书密码外，还需要掌握平台密码，校验通过才能进入本平台操作。
平台密码和办税人员信息的设置过程如下：
      1、“基本信息维护”页面包含“企业基本信息”和“办税人员信息”，将鼠标移至“办税人员信息”下方的输入框内修改资料，并点击“保存”按钮来保存修改的内容。
如下图所示：
[image: image25.png]BERRTEFHATE (IR )

B TADIEE peiio)

© wmiom: mm - cwEawn

RUEFER
CAET : FEERSHRSEAFRARAT fARS : 86323
1B £ 111111111 ERSE A
R : A
DRARER
O | B FHSH :| 15123456789
Lo stk :





2、“平台密码维护”页面中“是否启用”功能默认为“否”。选择“是否启用”为“是”，可输入密码和确认密码。点击“保存”按钮保存修改后的内容。如下图所示：
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保存成功后系统将自动跳转至【首页】。
设置平台密码后，当用户再次登录时，需通过平台密码和CA密码双重密码登录查询平台。输入“证书密码”并点击“登录”后，系统会提示“请输入平台密码”（如下图所示），再输入“平台密码”即可成功进入系统。
[image: image27.png]L WEBETEMATE ULTG) oo wmn rose om s

$dicas

j





以后若需要设置或修改平台密码，可在【档案信息维护】-【平台密码设置】中操作，具体步骤请参见本手册1.12档案信息维护。
若平台密码错误次数超过十次，请联系当地税务机关解锁重置或明天再试。密码遗忘后，可通过之前设置的密码找回问题及答案取消平台密码，取消后可登录平台重新设置平台密码。
1.1.5 收藏本站
可正常登录后，您可以通过平台首页的“收藏本站”功能，将本省的增值税发票选择确认平台地址收藏到您的本地计算机，便于您后期进行登录使用。如下图所示：
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点击“收藏本站”按钮后，平台提示如下图所示：
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点击“添加”按钮后，该平台地址将自动添加到您的本地计算机，收藏完成后，您可以通过点击收藏夹中的地址，登录平台。

注意：目前，增值税发票选择确认平台为3.0.01版本，当平台每次进行升级之后（版本号变更之后），为避免本地缓存，建议您重新进行收藏操作后再进行登录。
1.3. 登录准备
1.1.6 检测环境 
操作员完成根证书、安全控件的安装后，可通过点击登录页面右上角的“检测环境”检查本地客户端的环境。如下图所示：
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检测结果：
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操作员可根据检测结果进行初步的客户端问题判断，并寻求解决办法。
需注意：正常使用增值税发票选择确认平台，需要本机的IE版本至少为IE8.0及以上版本。
1.1.7 流程指引
企业登录平台时，可通过点击登录页面右上角的“流程指引“查看平台的整体业务流程，便于操作员操作和业务的理解。如下图所示：
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流程指引图概要如下，完整流程指引请查看网页：
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1.1.8 常见问题
在使用增值税发票选择确认平台的过程中，若您遇到某些问题，您可以先通过平台首页查看“常见问题“，自助获取答案。如下图所示：
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点击“常见问题”链接后，您可以看到平台使用过程中出现的一些常见问题及对应的解决方案，详见下图：
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1.1.9 操作手册
在使用增值税发票选择确认平台之前，您可以通过平台首页下载操作手册，获取本平台详细的操作指南。如下图所示：
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1.4. 日常系统登录
1、在电脑上连接好金税盘或税控盘，然后以管理员身份使用IE浏览器（建议IE8以上的浏览器体验更佳）打开本系统的网址(如https://增值税HYPERLINK "https://增值税发票查询平台网址/"发票选择确认平台HYPERLINK "https://增值税发票查询平台网址/"网址(具体网址以当地税局公告为准，此处仅为示意，浏览器栏中应包括https的前缀)

2、输入金税盘或税控盘的证书密码后点击“登录”按钮即可。
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注：每次使用本系统时均需确保用于识别用户身份的金税盘或税控盘处于连接状态，且必须以管理员身份打开IE浏览器，否则登录系统时可能会出现如下提示：
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3、如果税控盘的口令输入错误，则系统会出现如下提示，此时需点击“确定”按钮：
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3.1、如果金税盘的口令输入小于8位，则系统会出现如下提示，此时需点击“确定”按钮：
[image: image40.png]=R

ITFEAEMRERROS-REE
(0%3810002A)





3.2、如果金税盘的口令输入大于等于8位，且输入错误，则系统会出现如下提示，此时需点击“确定”按钮：
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4、如果出现如下提示，请确认纳税人是否属于符合登录本平台的纳税人，如果是则可能为税务局端的档案信息同步不及时导致，此类情况需联系当地主管机关进行核实和补录。
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如果不是符合登录本平台条件的纳税人，则暂不允许使用本平台，需联系主管税务机关进行核实，提示信息如下图所示：
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如果企业的信用等级未设置，也不允许使用本系统，需联系主管税务机关进行核实和修改相关档案信息，提示信息如下图所示：
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5、企业登录平台时，可通过点击登录页面右上角的“常见问题”查看相关问题的解决方法，如图所示：
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6、当平台页面出现错误时，登录页面会弹出如下提示：
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1.5. 主页面
登录成功后，系统会自动跳转至主页面中，主页面如下图所示：
在主页面中，分为下图所示的4大区域，即：
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      1、上部分为系统的主要功能菜单，包括：发票勾选、批量勾选、确认勾选、发票查询、抵扣统计、档案信息维护等功能菜单。
2、中间部分为工作台区域，用户可以查看当年或之前年度内各月增值税进项发票的认证情况（含勾选认证和扫描认证的发票数量和税额）。对于误申报的税款所属期，只要符合条件，可以进行回退税款所属期操作，还可以查看关于回退功能的相关帮助信息。根据每月勾选确认的操作情况在工作台区域会有三种颜色来标识不同的业务状态：
（1）月份卡片为橙色底色，对应[image: image48.png][ B BeExmEs



图例，表示该月份已过期，只可查询不能进行操作。
（2）月份卡片为绿色底色，对应[image: image49.png]e



图例，则表示该月为当前正在处理的税款所属期，可进行勾选和确认操作。
（3）月份卡片为灰色底色，对应[image: image50.png](MBS E =]



图例，则表示该月份为当前月以后的月份，不能进行勾选、确认等操作。

3、右上侧区域为企业信息维护和退出系统的功能按钮，可以保存纳税人的企业信息用于后续的纳税服务管理和安全退出本系统。纳税人可通过用鼠标点击企业名称来进行企业信息的维护。
4、底端区域为系统的版本信息展示。
1.6. 发票勾选
本功能主要提供按照税款所属期查询和逐票勾选（支持同时勾选多份发票）的操作方式，实现纳税人选择相应申报期内用于申报抵扣（或退税）的增值税进项发票清单信息（包括增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票、机动车销售统一发票）的功能，是本次取消认证政策推行的核心功能。该功能页面如下图所示：
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在此功能中分为上、下两个区域，即查询条件区域和发票查询结果勾选操作区域。
点击页面右上角的“帮助”按钮，可以查看“发票勾选”模块的关注要点信息，如下图所示：
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点击“帮助”按钮后，页面显示如下：
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点击[image: image54.png]EEEARG v



图标可以看到更多查询条件：
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再次点击则收起下拉菜单。
（1）上部分查询的所属期可勾选操作时间的截止时间为2016年8月15日，查询条件区域的条件包括：
	条件字段
	输入说明
	备注

	发票代码
	10或12位数字
	默认为空，如果要精确查询单张发票的功能，则发票代码号码必须输入完整，否则留空即可

	发票号码
	8位数字
	

	开票日期
	日期区间选择框
	可查询当前所属期至前180天内的发票，为必录条件。

	确认/扫描日期
	日期区间选择框
	当选择认证状态为“已认证”时，条件日期变化为“确认/扫描日期”。

	销方税号
	15、17、18、20位税号
	默认为空，可以不输入；如果要限定指定销方开具的发票，必须输入完整的税号方可，不支持模糊匹配 

	认证状态
	“未认证”和“已认证”
	默认查询认证状态为“未认证”的发票。点选“已认证”则筛选出已扫描认证或已经勾选认证（即，勾选确认）的发票。

	认证方式
	“全部”、“勾选认证”和“扫描认证”
	当选择认证状态为“已认证”时，条件字段由“勾选状态”变为“认证方式”。默认查询认证方式为“勾选认证”的发票。“勾选认证”指通过本平台进行勾选确认的发票，“扫描认证”指通过大厅或网上进行扫描认证的发票。

	勾选状态
	“全部”、“未勾选”、“已勾选”
	当选择认证状态为“未认证”时，条件字段由“认证方式”变为“勾选状态”。默认勾选状态为“未勾选”的发票。用于筛选待勾选的发票。

	发票类型
	“全部”、“增值税专用发票”、“货运专用发票”、“机动车发票”
	默认查询全部的发票类型。用于筛选发票的类型状态，如可以只查询增值税专用发票。

	发票状态
	“全部”、“正常”、“作废”、“异常”、“失控”、“红冲”
	默认查询正常状态的发票。用于筛选某种特定状态的发票，也可以点选“全部”来查询所有状态的发票。


每个税款所属期的勾选、确认时间范围根据您前后两期申报完成的时间由平台进行自动判断。即，当期勾选、确认的开始时间为您完成上一期申报的当天，结束时间为您完成当期申报的当天；若您一直未进行当期申报，当期勾选确认的截止时间为您所在省份税务机关设置的当期申报截止期当天。
（2）下部为查询结果的勾选操作区域，本期可勾选发票的截止日期为2016年8月15日。相关说明如下：
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a.选择[image: image57.png]HEQn (SHNSEESOREIFEES : 201646173H-201657431H)
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，可以修改查询结果页面中每页显示的发票记录数量（默认50条）。
b.点击[image: image58.png]08



可以对当前查询结果页中显示的发票明细进行批量打勾处理（最多100份）；
具体操作方法：
1、在上述功能界面中，根据需要输入或选择相关查询条件，然后点击“查询”按钮；
2、系统自动返回相关的查询结果信息，用户可以根据需要选择发票进行勾选操作，确认本次需要勾选的发票全部勾选完成后，可以点击“保存”按钮，即可将本次勾选的操作进行保存处理（未执行确认勾选操作前，可以对已勾选且未确认的发票进行取消勾选的回退处理）。
（1）在已选择开票日期的前提下，点选[image: image59.png]© S



者，并点击[image: image60.png]


按钮：
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选中一张勾选标志为“已勾选”[image: image62.png]


的发票，可取消第一列的勾选状态，实现对前次勾选操作的回退处理；
（2）在已选择开票日期的前提下，点选[image: image63.png]© i



，并点击[image: image64.png]


按钮：
[image: image65.png]© = am- =0

HRBERATRN : 201667 F (SERIGEERFOEILANDS : 201658A15H)
EERB: EEEE: FEREE: | 2016-07-01 - 2016-07-31 EABS
AR :
R :
EsERR
B (TSRS : 201651336-201657A318)
SRS [50 ME=3
= REB =SB FEAm S 2 R S 2EwE  wEEE

[m} 1233421122 91110010 2016-07-12 L - 2995 509.15 = 3 -

[m] 1233421122 91110009 2016-07-07 L] - 1349 22033 = = -

[m} 1233421122 91110012 2016-07-06. Ll - 362 6154 = = -

a 1233421122 91110001 2016-07-03 Ll - 1446 245.82 = = -

[m} 1233421122 91110008 2016-07-03 252 4284 = 3 -

ER155%, LSRR





选中一张勾选标志为“未勾选”[image: image66.png]


的发票，选中第一列的勾选状态，即可实现对该份发票的勾选处理；
（3）完成当前页发票的勾选或撤销操作后，需点击“保存”按钮，再进行其他页的操作。若没有及时保存就跳转到其他页，系统会提示：
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（4）接着点击“上一页”或“下一页”，重复上述的（1）或（2）中的勾选或撤销操作，依次对需操作的发票进行勾选和撤销处理，每一个查询结果分页中需要分别点击保存操作，按页进行保存；
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（5）系统提示如下信息，点击“确定”按钮即可。
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（6）如果查询不到符合条件的发票记录，系统会显示如下信息： 

[image: image70.png]6 SEEHAEHNCR |





1.7. 批量勾选
批量勾选功能模块，是针对发票数据量较大、逐票勾选模式不太适用的状况给纳税人提供的一项优化服务。通过文件导入的形式实现批量勾选，达到提高发票勾选效率、降低勾选工作量的目的。其功能示意如下： 

1、点击“批量勾选”菜单，您可以通过点击页面右上角的“帮助”按钮，可以查看“批量勾选”模块的关注要点信息，如下图所示：
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点击“帮助”按钮后，页面显示如下：
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2、您可以通过设置“开票日期”、“销方税号”、“勾选标志”的条件筛选需要下载的发票（开票日期的查询范围与发票勾选的数据范围相同），点击“下载发票文件”按钮后，下载一个符合设置筛选条件、发票状态为正常并未确认的发票清单文件（文件名规则：纳税人识别号_随机数.zip），使用winrar等解压缩软件解压后可以得到一个excel文件（excel 2003格式）。如下图所示：
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当一个EXCEL文件中的发票数量超过2000份时，平台将自动以多个EXCEL文件进行下载，操作员将对每一个EXCEL文件分别进行修改、保存后，逐个上传：
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3、纳税人根据需要筛选出需要勾选的发票清单，单独保存为1个excel 2003格式的xls文件，并将对应的“是否勾选”列的值改为“是”即可实现勾选数据的准备。如果要对当月已勾选（尚未执行勾选确认操作）的发票进行回退处理（仅限于未扫描认证过的发票），将已勾选过的发票信息填写到文件中，并将“是否勾选”列改为“否”即可实现勾选操作的回退处理。
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4、点击“上传”按钮，然后点击“浏览”按钮选择之前准备好的勾选清单文件（excel 2003格式的xls文件，建议文件大小不超过500k），再点击“打开”按钮，最后点击“上传”按钮即可实现文件的上传和批量勾选处理。
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5、批量勾选操作成功后，系统会先显示如下的提示信息，对本次文件批量勾选操作中的勾选和撤销勾选情况进行汇总显示。点击确定按钮后，系统会以红色字体标识出最近一次的日志记录：
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6、如果上传的文件类型不正确，系统会出现如下提示：
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1.8. 确认勾选
此功能模块是对当期已勾选的发票信息进行确认操作，纳税人可在每个税款所属期的勾选和确认操作窗口期内（完成当期申报之前），对当期勾选的发票进行多次确认。
1、点击“确认勾选”菜单，您可以通过点击页面右上角的“帮助”按钮，可以查看“确认勾选”模块的关注要点信息，如下图所示：
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点击“帮助”按钮后，页面显示如下：
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2、在“确认勾选”模块中，选择确认标志为“已勾选未确认”，则系统将实时查询出当期已勾选未确认的发票明细情况，如下图所示： 
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3、如果确认以上发票均需要进行申报抵扣（或退税）时，则点击“确定”按钮，系统出现如下提示，确认无误则点击“提交”按钮。
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平台会显示出这是本期的第几次确认操作，以及当期累计确认次数和当次的确认汇总数量。此时当次确认的发票还未完成确认，状态仍为“待提交”，如上图所示。
您需要确认页面显示的当次确认的发票数量、金额、税额是否无误，确认无误时，需要点击“提交”按钮。
4、点击“提交”按钮后平台自动弹出如下提示：
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5、在当期勾选确认操作成功后，系统弹出信息提交状态的提示如下：
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6、平台将显示当次及当期累计的发票确认汇总数量。如下图所示：
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页面显示当前状态为“已提交”时（如上图所示），说明您当次确认操作成功，且已确认数据不可修改。
7、当您在申报期内进行确认操作时，平台会自动获取您当期的申报结果。
（1）当平台成功获取您“已申报”的申报结果时，平台会提示您“本次确认不成功，原因：您税款所属期XXXX年XX月的申报工作已完成，本批次发票请您在下期进行勾选认证操作！”。您本次确认的数据无效且被平台自动回退至“未勾选”状态，请您到“发票勾选”模块查看税款所属期是否已成功变更为下期，成功变更为下期后，请重新进行后续的勾选和确认操作。如下图所示：
[image: image87.png]v T, RE
ERERATER201657 AR TFE5m , AMRAREEE MBHTA

=3





（2）当平台成功获取您“未申报”的申报结果或未成功获取您当期的申报结果时，平台将提示您“尊敬的纳税人：因获取您税款所属期XXXX年XX月的申报结果信息有延迟，请您选择是否已完成税款所属期XXXX年XX月的增值税申报工作！”，如下图所示：
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请您按照当前税款所属期的实际申报情况，进行选择：
A. 选择“未完成申报”，您将可以继续进行当前税款所属期的勾选确认操作，当期确认操作可继续。平台将提示您如下图所示：
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B. 选择“已完成申报”，您本次确认的数据无效且被平台自动回退至“未勾选”状态，请您到“发票勾选”模块查看税款所属期是否已成功变更为下期，成功变更为下期后，请重新进行后续的勾选和确认操作。平台将提示您如下图所示：
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C. 选择“不确定”，为避免当期发票的误确认，您需要先确定当前税款所属期的申报工作，再进行当次发票的确认。平台将提示您如下图所示：
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8、成功进行确认后，可通过打印功能打印本页面。点击“打印本页”按钮后，平台显示如下：
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点击”打开”按钮平台将直接弹出PDF打印页面进行打印。点击“保存”按钮，您可将PDF文件保存至本地后再打开进行打印，如下图所示：
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注意，执行打印操作，需要本地计算机安装了PDF软件 。
9、进行确认后，可通过导出明细功能导出当次确认的发票明细数据。点击“导出明细”按钮后，平台显示如下：
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点击”打开”按钮平台将直接弹出EXCEL页面，您可直接查看或编辑后再进行保存。点击“保存”按钮，您可将导出的EXCEL文件保存至本地后再打开进行使用，如下图所示：
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10、相对应的，主页面中对应月份的卡片将显示当期已认证的发票数量及税额累计数（月份卡上显示的发票数量及税额包含了当期勾选认证数据和扫描认证数据，其中勾选认证数据为当天准实时进行的统计更新，扫描认证数据为当晚进行当天数据的更新）。如下图所示：
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11、本期累计确认的次数会在页面显示：
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12、提交的确认结果可通过“确认勾选”模块的确认标志中选择“已确认”后，点击“查询”按钮进行查询：
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13、点击“确认历史明细”按钮，点击“税款所属期”的日期控件，选择对应的税款所属期月份，可查看对应属期已确认的历史数据情况。
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14、在页面右上角选择要查看的当期的确认次数。
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15、点击“打印本页”按钮或“导出明细”按钮，可以将查询出的对应税款所属期、对应确认次数的发票确认明细进行打印或导出。具体操作可参考上述第8步和第9步。
16、超过可操作窗口期（即，当平台成功获取您当期已申报结果之后），且仍未确认的数据，平台将自动把已勾选未确认的数据回退为未勾选状态，视同当月未做勾选，符合抵扣的时限规则时可在下期继续进行勾选。平台会每天准实时的将当天纳税人已确认的数据（勾选认证）与扫描认证的数据进行同步，纳税人可在执行确认操作后关注“抵扣统计”功能统计表右上方的“报表更新时间”，并查看统计报表以得到准确的可抵扣数据（含勾选认证和扫描认证两类数据）。
1.9. 回退税款所属期
在征期内，纳税人进行确认操作，选择是否“已申报”选项时，误选择“已完成申报”选项（实际当期尚未进行申报工作），导致平台自动调转税款所属期为下期，造成当期税款所属期内无法再进行勾选确认发票，影响纳税人当期的申报抵扣，现在纳税人误点“已完成申报”选项后，符合以下条件予以回退的，点击“回退税款所属期”按钮，即可回退至当期税款所属期，重新勾选确认：
（1）跳转到下期后，没有在“确认勾选”模块进行过确认已勾选发票的操作；
（2）系统获取到的当期申报结果为“未申报”；
（3）在本平台确认勾选时，手工误点击“已完成申报”选项；
（4）回退功能在征期内有效。

税款所属期回退操作流程如下所示：

      1、点选“首页”，可以看到在工作台的当前税款所属期区域内，出现了“回退税款所属期”按钮（注意：只有纳税人符合所有的予以回退条件时，“回退税款所属期”按钮才会出现）。
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2、点击“回退税款所属期”按钮，进入回退税款所属期界面，如下图所示：
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3、首先要检查“当前税款所属期”和“回退后税款所属期”是否正确。如下图：
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确认无误后点击“提交申请”按钮，系统进入回退进程界面，如下图：
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系统会自动对申请进行校验，请稍等。

如果申请回退的企业满足所有回退条件，可以正常回退，系统显示回退成功，如下图： 
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点击确定后，会自动退出系统，需要重新登陆。

重新登陆后显示税款所属期已经回退到上一个月，表示回退操作已经成功，如下图：
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在回退前月份中如果有已勾选未确认的发票，这些发票会自动取消勾选，退回未勾选状态，可以重新勾选提交。
关于回退的相关说明，可通过点击首页右上角的“帮助”进行了解，如下图所示：
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1.10. 抵扣统计
该功能主要向用户提供可用于申报抵扣的发票汇总统计表。包括发票份数、金额、税额合计等。本统计表包括指定属期内所有勾选认证（即勾选确认）和扫描认证的发票。
抵扣统计的频率为每天准实时执行，新增勾选认证数据和扫描认证数据会触发报表更新。其中，当天勾选认证的数据会准实时在本统计表中体现，当天扫描认证的数据会第二天在本统计表中体现，请您关注统计表上方的“报表更新时间”。
具体操作如下：
      1、选择税款所属期后，点击统计查询按钮，在下方出现查询统计结果；
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       页面下方展示的异常发票清单，为认证后产生的异常发票（含作废、失控、红冲、异常），这部分发票虽然已成功进行了勾选认证或扫描认证，但是不能作为当期参与抵扣的有效依据。您可以下载发票清单，查看发票明细（包含所有状态的发票明细），并对这部分认证后的异常发票进行相应处理。

2、您可以通过点击页面右上角的“帮助”按钮，查看“抵扣统计”模块的关注要点信息，如下图所示：
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帮助信息显示如下：
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3、纳税人通过统计结果，可获知查询月份用于申报抵扣的发票份数、金额及税额合计；
     4、统计结果分栏展现三种票种的统计情况数据；
     5、统计结果以两种认证方式（勾选认证、扫描认证）展现，并显示两者的合计数据；
     6、在申报抵扣发票统计表的表头会显示当前税款所属期报表最新的更新时间，下方可查询本次统计结果的发票明细数据，可以点击“查看明细”链接，查看统计表中汇总数据的明细，如下图所示：
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点击“查看明细”链接后页面显示发票明细如下：
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1）点选[image: image113.png]BAETR
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可调整每页显示发票记录的条数。
2）请您关注发票明细中的“发票状态”，当发票状态为“失控”、“作废”、“红冲”、“异常”状态时，这部分发票为认证后产生的异常状态发票，不能作为当期参与抵扣的有效依据，请您下载明细后进行相应处理。如上图所示。
     7、点击抵扣明细文件下载的链接，可以下载.xls文件查看发票明细数据。如下图所示：
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     点击上图中的链接后，页面显示：
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       点击”打开”按钮平台将直接弹出EXCEL页面，您可直接查看或编辑后再进行保存。点击“保存”按钮，您可将导出的EXCEL文件保存至本地后再打开进行使用，如下图所示：
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8、您还可以通过点击申报抵扣发票统计表右上方的“打印”按钮，对统计表进行打印操作。如下图所示：
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点击“打印”按钮后，平台显示：
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您可以进行直接“打开”操作或通过“保存”按钮将其保存到本地计算机后进行打印。您需要注意，进行此操作需要您的本地计算机安装了PDF软件才能正常进行。
1.11. 发票查询
该功能主要向用户提供发票明细的查询功能，分为单票查询和未到期发票查询。单票查询，为根据发票代码、号码查询可抵扣期限内的发票明细；未到期发票查询，查询的是还未到发票抵扣期限的发票明细，如征期内开票数据在征期内可在该功能中进行查询。
      1、点选“单票查询”，并且输入发票代码及发票号码（必须条件），点击查询以查看发票状态详细。查询范围为当前税款所属期前180天内的发票及税款所属期当月开票的数据。
查询条件：
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您可以通过点击页面右上角的“帮助”按钮，查看“发票查询”模块需要关注的要点和提示信息，点击帮助后，如下图所示：
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查询结果如下图所示：
[image: image121.png]REER

BEUREG : 4300026xCJ HESTP : 00035287 R EEREARE
FFERM : 2016-12-20 FERR - 43010510306898045FK FABES : 430105103068980
&#i: 67540433 BiR:  99801.95 TR : ER

SEE

SRR

SENE : = INER G BERFTER) : 201702 INEASR : GEEAE

ARGEHRIARTIE :  2017-03-06 16:15:57

E

1 ERARE ERERTNES “AMEAE A, WESABESRAEZERRFERAEST , FRATERER , SRR, BEEEREE. SREAEs.

2, % "EHNE » "R 8, RN, TS5 ; 5 "EEAL » E . "ESAE "R o, SESERETAN WiARN EHARESHTmAR
{F | SRRRAIRAGE.





2、点选“未到期的发票”，并且输入相应查询条件（发票代码、发票号码、开票日期），可查询未到抵扣期限的发票明细。如，征期内查询征期内开具的发票。
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1.12. 档案信息维护
此功能模块可用来完善、补充企业办税信息，以及进行后续的纳税服务优化和平台密码设置等操作。点击”档案信息维护”模块或平台右上角红色框中的纳税人名称，如下图所示：
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系统会跳转到此界面，如图所示：
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点击“企业信用等级修改记录”查看详细，包括纳税人识别号、信用级别、启用标志等。
如非首次登录或需要修改平台密码，将“平台密码修改”选择“是”（默认“否”），“是否启用”选择“是”，可对平台密码进行修改，如下图所示：
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企业在完善以上信息后，点击“保存”按钮。系统提示保存成功，最后再点击一次“确定”按钮即可返回首页。
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1.13. 退出系统
1、用户在使用完本系统后，如要退出系统，点击主页面右上角的“退出”链接。
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2、确认要退出系统，则点击“确定”按钮。
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