增值税税控系统操作指南

一：税控开票系统的下载与安装

登录陕西航天信息官方网站下载增值税税控系统，并进行安装。

下载地址：http://sn.aisino.com/xzzx/index.jhtml
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二：软件登录和参数设置

1. 双击“开票软件”图标进入系统。

2. 初次运行，选择“管理员”用户，输入密码(管理员默认：123456)及证书口令（默认88888888），点击“登录”。

3. 系统弹出修改证书口令窗口，用户必须重新设置新的证书口令方可进入开票软件，证书口令为8位数字。

4. 设置主管姓名和密码（主管姓名也可为开票员）。如下图：
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5.设置基本参数:营业地址、电话号码、银行账号等。如下图：
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6.在联网状态下，设置上传参数，[注]安全接入服务器地址为:https://219.144.206.62:7002,点击“测试”按钮，提示“链接成功”，单击[确定]。
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三：系统使用

1. 登录开票软件，请牢记开票员密码及证书口令（如证书口令5次输入错误，需到税务局重制口令）。

2. 如在税务局新购发票后，需点发票读入将购买的电子发票读入方可开票。

3. 在初次使用开票系统进行发票打印时，可点击“系统设置”模块上方菜单下的“系统设置-打印模板参数设置”点击所要设置的票种。先用白纸进行试打，待发票格式调整合适后，再进行发票正常填开打印。
打印参数设置方法

（1） 打印发票需整体向下、向右调整时：输入对应参数值时所输入数值需大于原有值。例如：原值为0，可输入值为1、2或3等。

（2） 打印发票需整体向上、向左调整是：输入对应参数值时所输入数值需小于原有值，可为负。例如：原值为0，可输入值为-1、-2或-3等。

（3） 左右不合适时也可调整打印机上的挡板，直到左右不偏离（票面信息向左偏，挡板向左移动，票面信息向右偏，挡板向右移动）。

注：如果打印时右边税额打印不全，可将向右数值重新调整，调整数值应比原值小，1个数字是1毫米。

四：关键词-客户及商品编码

1. 客户编码增加

点击“系统设置-客户编码”增加录入客户信息，开具增值税专用发票信息必须录入完整；增值税普通发票可只录入名称与税号；个人只需录入名称即可。如下图
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2. 商品编码添加

点击“系统设置-商品编码”录入完带“*”项保存即可。如下图
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五：发票填开与打印

选择“增值税普通发票填开”或“增值税专用发票填开”进行发票填开-录入完票面信息或从企业名称或税号后方倒三角进入调取客户信息，通过商品名称处后方倒三角调取商品信息。填写票面金额点打印即可。如下图
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六：抄税管理

报税期为月初1-15号，遇节假日顺延。必须进行抄税报税清卡操作（如上月没有开票也必须报税清卡），若未进行抄报税清卡，逾期金税盘会自动锁死无法开具发票。

小规模：在联网的状态下每月月初第一次进入开票软件，即完成抄税清卡工作(1、4、7、10月份需按照一般纳税人流程操作）。
一般纳税人：在联网状态下每月月初第一次进入系统，系统将会自动完成抄税操作。

1. 纳税人可查看报税处理-状态查询-增值税专用发票及普通发票，查看上次报税日期应为当月1日0时0分，锁死日期为当月中旬，报税资料为“有”即表明抄税成功。

2. 纳税人通过网上申报系统申报完成后再次进入开票系统时，系统会自动完成清卡操作。

3. 纳税人可查看“报税处理-状态查询”增值税专用发票及普通发票中报税资料“无”。

