升级流程说明书
一：升级范围：开具《北京市国家税务局通用机打发票》的税控盘和浪潮税控器。统一置换为能开具《增值税普通发票》的升级版税控盘。
共有4款机器：请选择您使用的税控设备查看相关流程
（一)、浪潮RE-330FB卷票机升级置换税控盘流程，如下图

1、 携带：税务登记证副本复印件或“三证合一”后的营业执照复本复印件；
银行开户许可证复印件；公章；升级费用(可全额抵扣)到服务商处缴费。地址：海淀区西四环北路160号玲珑天地A座221室。（地铁6号线总站海淀五路居C口）
2、剩余空白发票作废。缴费成功后，回单位进行剩余空白发票作废（如没有剩余发票无需操作）
废票操作：将钥匙拨到开票档→输入操作员密码111111→【现金/确认】→选择废票录入→【现金/确认】→选择当前卷作废→【现金/确认】→输入发票截止号码，【现金/确认】→提示废票记录完毕→按【HOME】返回。
3、非征期抄报：（发票作废完成后当天不能操作申报），去税务局办理升级前一天或当天操作非征期抄报（前提是保证征期申报已作完）
将钥匙拨税控档—申报操作—写卡申报—写卡时间为当前日期的前一天，确认，写完卡之后。
把卡插入读卡器，进入北京市国家税务局税控收款机网上抄报系统（国徽图标）上进行—读用户卡—抄报税—清零解锁—成功之后。即可
4、打印报表汇总表和明细表（作废发票后随时可以打）：明细表；打开税控机—把钥匙调到报表档—税控报表-开票报表—区间开票报表—输入起始日期、截止日期、确认—打印一段汇总，提示继续打印明细-确认（最后一本发票的日期）。
汇总表：打开税控机—把钥匙调到报表档—税控报表—单卷汇总数据—按日期查询或者按票号查询（选择一种即可）→打印→输入起始日期和截止日期或者票号（最后一本发票的起止日期或者起止票号）。
5、携带相关资料及设备去税务机关办理升级换盘：需要携带的如下:
1><<升级工作交接单>>交费现场发放、交完费开具的发票或收据。
2>浪潮税控收款机、以及用户卡
3>汇总表和明细表、作废的发票和退票、（最好把已开完的发票所有底联都带上）
4>公章、发票章（如三证合一需重新刻发票专用章）、 “三证合一”后的营业执照副本原件或税务登记证副本原件、经办人身份证，先到主管国税所进行发票验旧，然后找所里税控服务商办理注销机器、换盘等流程。
6、领取新设备后请参考最后的说明书安装使用。
（二）、浪潮RE-320FB卷票机升级置换税控盘流程，如下图

1、携带：税务登记证副本复印件或“三证合一”后的营业执照复本复印件；银行开户许可证复印件；公章；升级费用(可全额抵扣)到服务商处缴费。地址：海淀区西四环北路160号玲珑天地A座221室。（地铁6号线总站海淀五路居C口）
2、剩余空白发票作废。缴费成功后，回单位进行剩余空白发票作废（如没有剩余发票无需操作）
废票操作：选择主菜单→开票→操作员密码111111→【现金/确认】→选择废票录入→【现金/确认】→选择当前卷作废→【现金/确认】→输入发票截止号码，【现金/确认】→提示废票记录完毕→按【HOME】返回。
3、非征期抄报：（发票作废完成后当天不能操作申报），去税务局办理升级前一天或当天操作非征期抄报（前提是保证征期申报已作完）
选择主菜单→税控→申报操作→按截止日期申报→申报时间为当前日期的前一天，确认，写完卡之后。
把卡插入读卡器，进入北京市国家税务局税控收款机网上抄报系统（国徽图标）上进行→读用户卡→抄报税→清零解锁→成功之后。即可
4、打印报表汇总表和明细表（作废发票后随时可以打）：明细表；打开税控机→选择主菜单→报表→开票报表→区间开票报表→输入起始日期、截止日期、确认→打印一本汇总，提示继续打印明细→确认（最后一本发票的日期）。
汇总表：打开税控机→选择主菜单→报表→税控报表→单卷汇总数据→按日期查询或者按票号查询（选择一种即可）→打印→输入起始日期和截止日期或者票号→打印（最后一本发票的起止日期或者起止票号）。
5、携带相关资料及设备去税务机关办理升级换盘：需要携带的如下:
1><<升级工作交接单>>交费现场发放、交完费开具的发票或收据。
2>浪潮税控收款机、以及用户卡
3>汇总表和明细表、作废的发票和退票、（最好把已开完的发票所有底联都带上）
4>公章、发票章（如三证合一需重新刻发票专用章）、 “三证合一”后的营业执照副本原件或税务登记证副本原件、经办人身份证，先到主管国税所进行发票验旧，然后找所里税控服务商办理注销机器、换盘等流程。
6、领取新设备后请参考最后的说明书安装使用。

（三）使用浪潮RE-230FB税控器升级置换税控盘流程，如下图

1、携带：税务登记证副本复印件或“三证合一”后的营业执照复本复印件；银行开户许可证复印件；公章；升级费用(可全额抵扣)到服务商处缴费。地址：海淀区西四环北路160号玲珑天地A座221室。（地铁6号线总站海淀五路居C口）
2、剩余空白发票作废。缴费成功后，回单位进行剩余空白发票作废（如没有剩余发票无需操作）
进入浪潮税控开票软件，点击【税控操作】→【废票登录】或快捷方式【废票登录】→显示当前发票号码→点击【确定】→提示是否执行废票操作→点击【是】→提示废票成功。（注意事项：1、只能废除当前发票号。2、如需多张做废在废票截止号码输入截止发票号码即可多张废票3.个别机器需要先录入一张发票才可以作废）。
3、非征期抄报：（发票作废完成后当天不能操作申报），去税务局办理升级前一天或当天操作非征期抄报（前提是保证征期申报已作完）
点击系统工具-网络申报-按截止日期申报，输入申报截止日期（输入当天申报的前一天即可）点击确定，申报完成即可。
4、打印报表汇总表和明细表（作废发票后随时可以打）：明细表；点击：报表及查询—税控器发票明细查询—输入发票代码、发票起始号码、终止号码、开票起始日期、终止日期—查询—打印。（最后一本发票的日期）
汇总表：打开开票软件—报表及查询—税控器月汇总报表—输入开票起始日期、终止日期—查询—打印。（最后一本发票的日期）
5、携带相关资料及设备去税务机关办理升级换盘：需要携带的如下:
1><<升级工作交接单>>交费现场发放、交完费开具的发票或收据。
2>浪潮税控器、以及用户卡
3>汇总表和明细表、作废的发票和退票、（最好把已开完的发票所有底联都带上）
4>公章、发票章（如三证合一需重新刻发票专用章）、 “三证合一”后的营业执照副本原件或税务登记证副本原件、经办人身份证，先到主管国税所进行发票验旧，然后找所里税控服务商办理注销机器、换盘等流程。
6、领取新设备后请参考最后的说明书安装使用。

（四）现使用开具《通用机打发票》的税控盘，升级流程，如下图

1、携带：税务登记证副本复印件或“三证合一”后的营业执照复本复印件；银行开户许可证复印件；公章；升级费用(可全额抵扣)到服务商处缴费。地址：海淀区西四环北路160号玲珑天地A座221室。（地铁6号线总站海淀五路居C口）
2、 空白发票作废。缴费成功后，回单位进行剩余空白发票作废（如没有剩余发票无需操作）
进入发票软件，在“发票开具”模块，点击“空白发票批量作废，将当前作废发票代码、当前作废发票起始号码、当前作废发票终止号码输入进去，点击“作废”按扭，提示成功后点击确认。也可以采用单张发票作废。

3、非征期抄报：（发票作废完成后当天不能操作申报），去税务局办理升级前一天或当天操作非征期抄报（前提是保证征期申报已作完）
在“信息交互管理”模块，点击网上抄报数据—上传发票明细数据，提示成后点击确认。
4、打印报表汇总表和明细表（作废发票后随时可以打）。点击：发票查询-发票复合查询，输入开票起始日期-开票终止日期（最后一本发票的日期）或按发票起始号码-发票终止号码，点击查询即可。
点击发票统计-开具日期统计，输入起始日期和截止日期，点击统计，打印即可。
5、携带相关资料及设备去税务机关办理升级换盘：需要携带的如下:
1><<升级工作交接单>>交费现场发放、交完费开具的发票或收据。
2> 税控盘，如有报税盘也请携带
3>汇总表和明细表、作废的空白发票和退票、（最好把已开完的发票所有底联都带上）
4>公章、发票章（如三证合一需重新刻发票专用章）、 “三证合一”后的营业执照副本原件或税务登记证副本原件、经办人身份证，先到主管国税所进行发票验旧，然后找所里税控服务商办理注销机器、换盘等流程。
6、领取新设备后请参考最后的说明书安装使用。

2、 各主管税务所地址：
万柳票证中心：北京市海淀区万柳中路8号
海淀区第二、六税务所（海淀区阜外亮甲店1号恩济西园10号楼6所2层211房间
海淀区第三、七、八税务所（北京市海淀区东冉北街9号互联网金融产业园国税大厅，二层B2002房间）
海淀区第五、九税务所（北京市海淀区农大南路1号院硅谷亮城10号楼2层21号窗口）
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