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1. [bookmark: _Toc477425070][bookmark: _Toc503779189]产品介绍
[bookmark: _Toc477425071]亿企助手是一款桌面客户端产品，面向自主办税会计、代账会计(非机构)的智能办税秘书。通过常驻场景、勿扰场景、业务办理场景、消息协同场景延伸的四种产品形态，为用户提供票财税一体化服务。利用常驻用户桌面+办税智能消息协同，立足于提供办税服务、简化办税事项、提升办税效率、预测办税风险，让会计人员真正办税无忧。
1. [bookmark: _Toc503779190]助手界面及功能
[bookmark: _Toc503779191]常驻面板模式
[image: ]
2.1.1 [bookmark: _Toc503779192]自动添加企业
初始化自动添加
首次使用：当用户初次使用亿企助手时，会根据用户最近使用的申报环境中的企业自动选取最近使用的三家企业，直接绑定到亿企助手的本地匿名账户。
退出申报软件自动添加
本地匿名账户只能绑定三家企业，超过三家需要登录账号，注册密码登录或者获取手机验证码登录，登录成功后，如果退出申报软件，亿企助手自动提醒添加企业，确定后申报软件中的所有企业批量添加到亿企助手企业列表，已经添加过的不再重复添加。
[image: ]
2.1.2 [bookmark: _Toc503779193]手工添加企业
鼠标点击面板企业列表右下角『添加企业』，弹出选择添加方式提示框，提供三种添加方式，分别是通过电子税务局账号添加、安全U盾（原易税宝）添加及税号添加，其中安全U盾添加需要先插上易税宝U盘，税号添加则需要注册编码。
[image: ]
[image: ]
2.1.3 [bookmark: _Toc503779194]我要办税
鼠标点击『我要办税』，切换到办税工作台模式。
[image: ]
[image: ]
2.1.4 [bookmark: _Toc503779195]我要咨询
鼠标点击『我要咨询』，弹出企业列表
选择需要咨询的企业，打开选择咨询类型页面：
[image: ]
根据需要咨询的业务类型，点击下方『开始咨询』、，弹出小睿咨询窗口，输入并发送问题，工作日时间由不同的坐席为您解答，其余时间由智能机器人应答。
2.1.5 [bookmark: _Toc503779196]财税资讯
鼠标点击『财税资讯』，进入资讯列表，可查看推荐资讯、政策实务、税局通知、办税操作及订阅资讯等各类最新最全财税资讯信息。
[image: ]
2.1.6 [bookmark: _Toc503779197]我的培训
鼠标点击『我的培训』，及时了解当期财税面授培训课程安排，随时报名参与。
[image: ]
2.2. [bookmark: _Toc503779198]办税工作台模式
鼠标点击『我要办税』或企业列表中的『企业名称』，进入到办税工作台模式。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc503779199]如何报税（国税、地税）
一般纳税人用户鼠标点击办税工作台『申报』页签下『国税申报』打开最近一次使用的申报客户端软件，进入增值税首页界面；
国税申报区域同时显示申报情况和后续操作按钮『去申报』、『去缴款』
点击『代扣代缴』打开金税三期个人所得税扣缴系统首页界面；
[image: ]
[bookmark: _Toc503779200]如何快速打开网厅业务办理界面
办税工作台界面，点击『其他办税』页签，展示电子税务局的功能快捷入口，点击可单点登录至网厅2.0对应业务办理界面，首次打开需要输入账号密码，下次自动记住密码。
『其他办税』页签下分为『跨区域涉税申请』、『外出经营证明缴销』、『一般纳税人登记』以及更多；我要用票相关、我要登记相关、优惠/认定相关。
[image: ]
如何查看单企业总览
[bookmark: _GoBack]办税工作台界面，一般纳税人用户点击『单企业总览』，展示本月征期、申报情况、进销项台账概览，可快速了解当前企业抄税、报税、缴款状态及进销项数据统计情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc503779201]如何查看销项台账
办税工作台界面，一般纳税人用户点击『发票』页签，展示『发票工具箱』、『销项发票管理』、『进项发票管理』菜单项。
『发票工具箱』，提供销项提取工具、勾选认证工具、进项提取工具、网上认证（具有网上认证授权方才显示）
[image: ]
点击『销项发票管理』下『销项台账』，显示销项台账界面，使用之前先用销项提取工具在开票机上提取销项数据
[image: ]
点击『销项分类统计』标签，查询以发票种类为维度统计的汇总数据
[image: ]
点击『销货明细』标签，查询以货物明细为维度统计的销货清单数据
[image: ]
点击『分类汇总』标签，查询以商品名称、规格型号、客户、税率、开票机等维度统计的汇总数据
[image: ]
[bookmark: _Toc503779202]如何查看进项台账
办税工作台界面，一般纳税人用户点击『发票』页签，展示『发票工具箱』、『销项发票管理』、『进项发票管理』菜单项。
[image: ]
一般纳税人用户点击『进项发票管理』下『进项台账』，显示进项台账界面，使用之前先插上税控盘，点击『一键获取进项发票』按钮提取进项数据，首次使用需要输入税控盘证书密码，提取完毕后，可点击『一键补齐商品明细』补齐商品名称、规格型号等明细信息。
[image: ]
点击『商品明细清单』标签，查询以货物明细为维度统计的进项发票数据，无明细数据时，可点击『一键补齐』按钮获取。
[image: ]
点击发票代码或发票号码，查询某一张进项发票的票面明细信息
[image: ]
点击『抵扣统计』标签，查看申报抵扣发票统计表，如当天有扫描认证，那么扫描认证的数据第2天才会更新。
[image: ]
点击『分税率表』标签，查看分税率汇总统计情况。
[image: ]
2.3. [bookmark: _Toc503779203]增值工具
0. [bookmark: _Toc503779204]一键获取销项发票（一般纳税人）
打开办税工作台，点击『申报』页签下『国税申报』打开最近一次使用的申报客户端软件，依次进入增值税频道『销项采集』界面，助手弹出一键获取销项发票浮窗
[image: ]
点击『一键获取销项发票』将销项发票数据导入申报
[image: ]
导入成功后，可在当前界面查看分税种销项发票数据：
[image: ]
点击『视频教程』，使用默认浏览器打开亿企赢学院观看对应视频教程。
点击『一键获取销项发票』按钮，若发票云端尚未获取到企业销项发票，则需要企业手动下载“发票提取工具”安装到所有开票机，弹出提示：
[image: ]
点击『一键获取销项发票』按钮，若发票云端曾经提取过发票数据，但当期未获取到销项发票，则弹出提示：
[image: ]
0. [bookmark: _Toc503779205]一键导入进项汇总（一般纳税人）
打开办税工作台，点击『申报』页签下『国税申报』打开最近一次使用的申报客户端软件，依次进入增值税频道『进项采集』界面，助手弹出一键导入进项汇总浮窗
[image: ]
点击『一键导入进项汇总』将进项发票汇总数据导入申报
[image: ]
导入成功后，可在当前界面查看进项发票数据：
[image: ]
点击『视频教程』，使用默认浏览器打开亿企赢学院观看对应视频教程。
点击『一键导入进项汇总』按钮，若发票云端尚未获取到企业进项发票，则提示
[image: ]
0. [bookmark: _Toc503779206]一键导入财务报表
打开办税工作台，点击『申报』页签下『国税申报』打开最近一次使用的申报客户端软件，依次进入财务报表频道界面，设置会计准则，点击报表填写，助手弹出财务报表一键导入浮窗（如果企业已使用亿企代账创建了账套，则会出现财务报表一键获取浮窗）
[image: ]
[image: ]
点击『视频教程』，使用默认浏览器打开亿企赢学院观看对应视频教程
点击『一键导入』按钮，弹出文件选择界面
[image: ]
点击『选择文件』按钮，选择需要导入的EXCEL文件；若企业使用常用财务软件，则可以先从财务软件中导出财务报表，导出方法可点击『如何导出？』查看。如没有使用财务软件，也可以下载财务报表模板编辑数据，申报时再进行导入。点击『下一步』按钮，系统会自动对财务报表进行期间、科目的匹配，并进行数据试算，展示『规则匹配』界面：
[image: ]
若匹配不全，则会弹窗提示不匹配的项数，并以红底色标注不匹配的数据项位置，方便手工匹配：
[image: E:\惠税无忧-发票管理\产品目录\亿企小助手\河北基础包\产品化\一键系列\B-3-3一键导入财务报表-匹配不完整提示1.png]
若试算不平，则会在报表头部上方展示数据试算结果：
[image: ]
点击『数据预览』按钮，可查看、核对财务报表数据：
[image: E:\惠税无忧-发票管理\产品目录\亿企小助手\深圳基础包\软件截图\一键导入财务报表（没有地区标识的图）\一键导入财务报表_数据预览.png]
点击『一键导入』，重新进行匹配项检查与数据试算，若科目匹配不全，弹出堤示：
[image: E:\惠税无忧-发票管理\产品目录\亿企小助手\河北基础包\产品化\一键系列\B-4-5一键导入财务报表-一键导入（匹配不完整强校验提示）.png]
若试算不平，弹出堤示：
[image: E:\惠税无忧-发票管理\产品目录\亿企小助手\河北基础包\产品化\一键系列\B-3-4一键导入财务报表-一键导入（数据校验提示）.png]
点击『导入到申报』或上一步『一键导入』校验全部通过，财务报表数据进入标准申报客户端。
0. [bookmark: _Toc503779207]云备份
打开办税工作台，点击『申报』页签，点击『云备份』打开设置界面。
[image: ]
首次使用需要先开通云备份账号，输入密码及手机号码（便于找回备份密码）点击『开通并备份』即可进入到备份设置界面。
[image: ]
[image: ]
数据备份：
勾选需要备份数据的年月，点击『立即备份』即可。
[image: ]

数据恢复：
勾选需要恢复数据的年月，点击『立即恢复』即可。
[image: ]
修改备份密码：
[image: ]
修改手机：
[image: ]

0. [bookmark: _Toc503779208]勾选认证
2.3.5.1 如何登录
打开办税工作台，点击『发票』页签下『发票工具箱』→『勾选认证工具』立即运行按钮打开勾选认证登录界面，然后选择本机认证或远程认证方式登录到操作界面。
[image: ]

本机认证如下图：
[image: ]
远程认证如下图：
[image: ]
2.3.5.2 如何勾选
勾选方式有四种（按发票号码后四位勾选、按销方名称或税号勾选、按查询结果勾选、按上传发票文件勾选）
[image: ]
（1） 按发票号码后四位勾选
输入发票号码后四位，敲回车键即可快速勾选。
[image: ]
如需撤销，选中“撤销”单选按钮，输入待撤销发票的号码后四位回车即可。
[image: ]
[image: ]
或勾选上发票，点击“撤销”按钮进行撤销操作。
[image: ]
（2） 按销方名称或税号勾选
输入销方名称或税号模糊查询所有待勾选认证的发票，通过复选框全选或部分选中后，点击『勾选』按钮完成勾选，前往确认操作，点击『下一步：前往确认』。
[image: ]
（3） 按查询结果勾选
默认查询所有可以勾选的发票，可根据发票代码、发票号码、开票日期、销方名称、勾选状态等条件自行查询发票，待勾选的发票可以通过复选框全选或部分选中后，点击『勾选』按钮，根据弹出的对话框提示完成勾选操作，如需前往确认操作，点击『下一步：前往确认』，如需撤销，勾选状态选择已勾选，查询出所有已勾选的发票，根据需要，选中待撤销的发票，点击『撤销』按钮根据弹出的对话框提示操作即可。
[image: ]
[image: ]
撤销操作：
[image: ]
[image: ]
（4） 按上传发票文件勾选
点击『查询并导出发票』，导出Excel文件，用office软件打开，根据勾选需要，将是否勾选列的值设置为“是”，保存退出，回到勾选认证界面（按上传发票文件勾选），点击『上传』按钮，上传修改保存过的Excel文件即可完成勾选操作，如需确认，点击『下一步：前往确认』。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
注意事项：上传的Excel最多处理2000份发票数据，超过部分将不予更改勾选状态，如发票数据超过2000份，建议分批次上传，每批次不超过2000份。
2.3.5.3 如何确认
勾选完成后，点击『下一步：前往确认』，进入确认界面，点击『确认认证』根据弹出的对话框提示完成认证操作。
[image: ]
[image: F:\陈泽平\01财税业务部\03亿企赢产品\勾选认证\介绍资料\确认认证截图\确认提醒.jpg]
[image: F:\陈泽平\01财税业务部\03亿企赢产品\勾选认证\介绍资料\确认认证截图\确认认证成功.jpg]
2.4. [bookmark: _Toc503779209]消息弹窗
1. [bookmark: _Toc503779210]资讯类弹窗
1、支持在用户桌面右下角弹出资讯弹窗，展示标题和摘要内容，点击后打开相应资讯内容（助手浏览器或默认浏览器）；
2、同时收到多个资讯弹窗时会自动聚合成一个弹窗，以自动轮播切换的形式展示，最多支持聚合5条内容，超出后会替换旧的内容；
3、单条资讯打开后会自动关闭弹窗，多条资讯打开后不会关闭弹窗，需要手动关闭
4、亿企助手主面板，资讯卡片，点击“更多”跳转到财税资讯模块。
2.4.3 [bookmark: _Toc503779211]业务类弹窗
1、支持在用户桌面右下角弹出业务弹窗，展示标题和正文内容；
2、同时收到多个业务弹窗时会自动聚合成一个弹窗，并提供『查看全部』按钮，点击后关闭弹窗，唤起主面板并打开『未读消息提醒』页面；
[image: ]  [image: ]
3、点击『去申报』按钮后（单条消息情况下，自动关闭提醒弹窗），视同点击『国税申报』；点击『去缴款』按钮后，视同点击『国税申报』后定位到缴款界面
4、业务消息有效期为1个自然月，跨月后失效
5、本期业务提醒包括：
7类申报类提醒：已抄税未申报提醒、及时抄税提醒、及时申报提醒、及时缴款提醒、逾期未申报提醒、申报结果提醒、扣款结果提醒；
10类文书类提醒：发票验旧、票种变更申请、跨区域涉税事项报告到期提醒、申请结果提醒、跨区域涉税事项报告申请办理结果提醒、超限量购票特批结果提醒、代开发票结果提醒、企业注销登记结果提醒。
2.5. [bookmark: _Toc503779212]托盘图标
亿企助手启动过程中，在用户桌面右下角通知栏中始终显示『助手』图标
1、图标未闪动情况下，左键点击唤起助手主面板
2、图标闪动情况下（收到非弹窗类新资讯提醒），左键点击唤起主面板并打开『财税资讯』页面
3、右键点击图标显示『功能菜单』弹窗：
[image: E:\惠税无忧-发票管理\产品目录\亿企小助手\河北基础包\产品化\弹窗以及消息提醒\桌面任务栏-右键.png]
-切换账号，未登录状态下唤起主面板打开『密码登录』弹窗；已登录状态下，登出原账号并唤起主面板打开原登录方式弹窗
-退出，点击后弹出确认退出助手窗口
[image: ]
4、『助手』图标显示灰色表示助手已掉线，无法收到任何消息提醒，支持系统定时自动重连和用户手动重连两种方式来重新上线
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