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前言 

超乎想象的强大的功能： 

1.广泛的支持： 

航信，百望，Ukey； 

纸质票，电子票； 

含税/不含税金额录入； 

各类税率，免税，特殊优惠，多税率； 

不带单价数量； 

备注、折扣。 

 

2.高度自定义的设置：能适应不同的开票需求。数十种功能，满足多样化开票需求。 

 

3.拆分累加：当超过发票上限时，可以使用拆分累加，自动发票分份，能保证拆分后的含税金额一致。

受到客户的广泛一致好评。有 2 种模式，可以按最大金额开具，或者保持数量为整数。 

 

4.自定义导入：可以直接导入自己的表格，只需要简单的设置，不需要再复制粘贴啦。 

这个模块之所以强大，是因为高度自定义的设置，能够支持各类不同的 excel 表格，包括某些字段不完

整的表格。 

 

5.内置各类检查：必填项检查，长度检查，商品编码正确性检查，税率检查，特殊字符过滤，计算关

系检查，价税合计检查，误差检查，数据核对等等。 

绝对不止包括表面上的功能，这些内置的强大模块，在背后默默发挥作用，能够在开票过程中减少出

错，防止工作反复，绝非一般软件可比。 

 

6.超过 5 年的长期稳定持续更新：自 2016 年开始，已稳定运行超过 5 年，也持续更新 5 年以上。 

 

7.强大的客服支持：可远程演示使用方法。有健全的帮助文档，有问题可随时解决。 

 

8.我们的客户：我们的客户几乎分布于全国的各个省份， 

行业包括：商场超市、五金机电、文化传媒、电商、零售、房地产、医药、机械、餐饮、农业等数十

个行业。 

其中，包括多家医药和地产的上市公司。 

 

我们积极听取客户的意见和反馈，持续更新软件。 

  



一、解压安装 

压缩包文件，复制到桌面，右击，解压到当前文件夹。 

千万不可在压缩包里使用，会造成数据丢失。 

 

 

看下文件夹里有什么内容： 

 

平时用到的，就是这 3 个文件，简易模板，完整模板和发票清单软件。 

 

二、主界面设置 

基础设置和相关配置，只需要设置一次。 

后续使用，主要是填模板，然后导入模板，生成 xml。 

打开 发票清单软件.exe，进行设置 



 

开票软件：航信的白盘，选航信。百望的黑盘，选百望。这里一定不能选错。 

开票类型：纸质票选“专票”，收购票选“收购”，电子票选择“电子”。 

编码版本：一般默认 39.0，除非系统有升级，到时候再改。（2021 年 9 月 25 日） 

发票版本：就是单张电子票，最大开多少万，比如不含税金额最大是 10 万，那这里是 10。 

这个设置，和拆分功能，发票上限检查功能有关，要按实际情况设置。 

 

单价类型：含税/不含税，一般填单价是含税单价，这里选含税。 

拆分模式：数量取整，拆分时，可保证数量为整数。 

发票上限，发票下限：百分比，是拆分累加功能用到的，一般默认即可。不用修改。 

开票人，收款人，复核人（开电子票时必填）：一定要填这 3 项，直接打字，不要空着。否则无

法开具发票。 

 

匹配购方信息：会根据完整模板里的购方名称，匹配对应的税号，银行，地址电话。如果完整模

板里有购方信息，这里的勾选项要去掉。 

匹配商品编码（重要）：如果在模板里填好商品编码，那这里勾选项去掉。如果完整模板里没有商

品编码，则这里要勾选上，会从 维护好的商品编码库中进行匹配。 

（商品编码的维护，点击清单软件上的“商品编码”按钮即可。） 

 

保留单价数量：默认勾选。如果不想要单价数量，这里不勾选，但是注意：模板中，仍然需要填

写数量，因为软件的计算需要。 



自动拆分累加：如果在模板里是同一个客户的清单，且金额超过发票上限，那这里勾选上，软件

可以自动进行拆分。 

如果想手动分配发票，则这个勾选项去掉，在完整模板的单据号列，填 1,2,3，分别代表第 1，2，

3 个发票。 

非成品油企业：石油类的商品编码会导致发票无法开具，勾选上以后，可自动替换录入的石油类

商品编码。 

 

 

三、简易模板的填写 

开专普票，简易模板，完整模板都可以。 

开收购票、电子票，推荐使用“清单模板-完整.xls”。 

（原因，因为百望的电子票不能导入预览，只能直接开具，用完整模板，可以填好购方信息。） 

注意： 

a.导入模板，是导入此文件夹里的模板，无法导入其他目录下的模板。 

b.粘贴时，尽量采用右键——选择性粘贴——数值。 

c.模板中不要使用公式，否则可能导致读取错误。 

d.模板的标题不要修改，不要新增列，删列，增页，删页。 

e.填写完成后，必须保存关闭。不保存会导致数据读取错误。 

 

销方信息的填写（进入客户编码，新增销方信息，点击“设置销方”）： 

 

简易版参考： 

 
如果 单价类型：含税，则这里单价、金额是含税。 

如果 单价类型：不含税，则这里单价、金额是不含税。 

数量，单价，金额，这 3 个可以填其中 2 个。如填数量，金额，单价空着，导入后会自动计算。 

 

  



四、完整模板填写 

 
完整模板的必填项目： 

黄色区域的 商品名称，数量，含税单价，税率是必填项。 

 

当单价类型为含税时，填写 数量，含税单价，含税金额。 

当单价类型为不含税时，填写数量，单价，金额。 

 

其中，数量，单价，金额，这 3 项可以只填其中的 2 项。 

比如：只填数量，含税单价，让含税金额空着。在导入模板后，可以自动计算。 

同样的，也可以只填 数量，含税金额，让含税单价空着。在导入模板后，可以自动计算。 

 

数量，单价，不能是负数，不能是 0。 

 

商品编码： 

如果已知商品编码，或商品编码是固定的，则直接填写到这里。并且，不勾选“匹配商品编码”。 

如果想使用“商品编码”模块，进行匹配，则这里不填，需要勾选“匹配商品编码”。 

关于商品编码的数据导入，在后面有介绍。 

 

注意： 

a.导入模板，是导入此文件夹里的模板，无法导入其他目录下的模板。文件名不要修改。 

b.粘贴时，尽量采用，右键——选择性粘贴——数值。 

c.模板中不要使用公式，否则可能导致读取错误。 

d.模板标题和结构不要修改，不要新增列，删列，增页，删页。 

e. 填写完成，必须保存关闭，不保存会导致数据读取错误。 

 

单据号：代表发票的序号，第一张发票的单据号填 1，第二张发票的单据号填 2，以此类推。 

 

购方信息：如果是航信的盘+手工导入，这里购方信息可不填，生成 xml，手工导入到开票软件，

再选择购方信息即可。 

如果是批量开票或百望的盘，这里购方信息是一定要填的。 

税率：填 0.13，这样的小数形式，不要填 13%，或 13。 

备注：可以填到每个发票的第一行的备注列。比如第一张发票是从 2 行开始，那在第二行的备注

这里填写内容，就可以了。 

航信的盘支持备注换行，输入\n 表示换行。如：“第一行\n 第二行” 

百望的盘不支持备注换行。 



五、导入模板和生成 xml 

 

导入简易模板、导入完整模板，自定义模板，是 3 选 1 的关系。 

 

导入简易模板：导入当前文件夹中的“清单模板-简易.xls” 

导入完整模板：导入当前文件夹中的“清单模板-完整.xls” 

自定义模板：可以使用自己的 excel 表格，导入进来，不需要复制粘贴。 

具体的使用方法，可点击按钮，里面有说明，可以自行尝试。 

 

导入之后，可预览发票数据，表格中可以显示分类名。 

 
 

最下方的状态栏，可以显示：发票数量，发票合计金额，税额，价税合计。 

 

  



 

六、开票界面导入 xml 文件 

航信手工导入发票 xml 

1.点击上方的菜单：导入——手工导入 

 

2.选择“单张发票导入”文件夹中的对应 xml 文件。 

 

3.出现“单据选择”界面。双击这一行，或单击后，点“选择”按钮。 



 

4.导入成功。可修改购方信息、备注等。检查无误后，点击打印可以开票了。 

 
  



航信批量导入的方法 

批量导入是直接开票，所以信息有误的话，会导致发票作废。 

建议先手工导入几次，检查无误后再使用批量导入。 

具体的操作步骤： 

导入——导入设置，把下面的“导入文件路径”，“备份文件路径”，“回写文件路径”， 

 

设置为清单软件中，对应名称的文件夹。 

设置完成，点击保存。 

 



 

在清单软件中，生成 xml 后，发票界面：导入——批量自动导入，点击开始，就可以批量开啦。 

 
  



百望手工导入发票 xml 

1.导入——手工导入 

 

 



2.选择 在 “单张发票导入”文件夹中的 xml 文件。选中，点下方“打开”。 

 

3.进入“导入单据选择”界面，双击这一行，或者单击这一行，然后点击“选择”按钮。 

 

4.导入到发票界面，这时候开票软件会卡顿，过一会儿就好了，发票已显示出来。 

 

此时，可以修改购方信息，或收款人，复核人。 

点开“清单”按钮，可以查看具体的清单内容。 

  



百望、Ukey 批量导入的方法 

批量导入是直接开票，所以信息有误的话，会导致发票作废。 

建议先手工导入几次，检查无误后再使用批量导入。 

具体的操作步骤： 

 

导入——导入设置，把下面的“导入文件路径”，“备份文件路径”，“回写文件路径”， 

 



设置为清单软件中，对应名称的文件夹。 

设置完成，点击保存。 

 

在清单软件中，生成 xml 后，发票界面：导入——批量自动导入，点击开始，就可以批量开啦。 

 

 

 

七、商品编码的维护 

商品编码的两种匹配方式 

1.使用清单软件内置的商品编码， 

2.使用完整模板里的商品编码。 

 

当使用简易模板时：模板内没有商品编码，必须勾选“匹配商品编码”选项。 

 

 

 

使用完整模板时： 

勾选“匹配商品编码”，表示使用清单软件中的商品编码。 

不勾选，表示使用模板中的商品编码，那么在完整模板中，必须把“商品编码”这一列，填写完

整。 

 

 

如何把商品编码，从开票软件导入至清单软件 

从开票软件，导入商品编码.txt 或 商品编码.xml 到 清单软件。 

导入开票软件中商品编码的操作： 

  



 

导入航信商品编码 

系统设置——商品编码——导出——默认分隔符~~，保存。记住这个商品编码的位置。默认是保

存在 C 盘。C://商品编码.txt，也可以保存到桌面。 

 

 

 

 



 

点击导出按钮，分隔符，选择默认的“双波浪线”，保存位置，可以是 C 盘，或桌面。 

 

 

打开清单软件中的商品编码按钮： 

 



进入到商品编码维护界面，点击“导入商品编码”，选择“商品编码.txt”或“商品编码.xml”，打

开。 

 

接下来就可以导入进来啦。 

 

 
 

 

 

导入百望商品编码 

1.系统设置——商品编码——商品和服务税收分类编码 

 

进入界面后，点击上方的“导出”按钮，保存到桌面上： 



 
 

打开清单软件中的商品编码按钮： 

 

进入到商品编码维护界面，点击“导入商品编码”，选择“商品编码.txt”或“商品编码.xml”，打

开。 

 

接下来就可以导入进来啦。 

 

 
 

 



对新商品，手动设置商品编码 

如果在模板中出现了新的商品名，没有对应的商品编码，会自动添加到 商品编码 模块中。 

可以点击 “商品编码”按钮，拉到最下方，手动补充 新商品的 税收分类编码。 

 

 

有新商品时，可能会出现下面的提示： 

“部分商品名称对应的商品编码错误或不存在。” 

 

表示有新的商品名称，不存在对应的商品编码。 

解决办法： 

如果勾选了匹配商品编码，需要打开“商品编码”按钮，拖动滚动条拉到最下方，手动补充空白

的商品编码，双击可以编辑。 

 

进入商品编码维护界面 

手动补充商品编码的操作：双击“商品和服务税收分类编码”位置，即可填写。 

 

  



智能编码-批量获取商品名称对应的税收分类编码 

 以航信为例： 

如果你想要新增一批商品，但是没有商品编码，可以采用这种方式。 

 

安装极速开票。（如果已经安装过了，可以跳过此步骤。） 

https://jskp.jss.com.cn/jskp/jskpHome/index.html#/Home 

 

下载航信或百望的版本，然后安装到电脑上。 

打开开票软件，菜单栏中多了“智能编码”的功能。 

 

复制表格中的多行商品名称。 

 

打开智能编码，点击“批量添加” 

 

从表格中复制新商品名，然后在这里，快捷键 ctrl+v 粘贴商品名称，确定。 

（使用快捷键 ctrl+v，无法使用右键粘贴。） 

https://jskp.jss.com.cn/jskp/jskpHome/index.html#/Home


 

接下来会自动匹配商品编码，匹配完成后，点击下方的“保存”按钮。 

 

回到第一个界面后，要再次点击左上角的“保存”按钮。 



 

 

然后就可以在 系统设置——商品编码——导出，保存 txt 

 

 



 

 

在清单软件——商品编码——导入商品编码，选择 txt。 

 

这样操作，可以大批量的导入商品编码，后期如果有少量的商品名称，可以手动添加。 

  



八、航信电子发票的开具 

可参考航信纸质发票的开具，操作类似，可以手工导入，也可以批量导入，这里不再赘述。 

 

不同的地方是，导入文件夹不同，要设置为：“单张【电子】发票导入” 

 

另外，电子发票，需要设置销方信息，进入客户编码，新增销方信息，再选中此行，点击“设置销方”。 

 

 

九、百望电子发票的开具 

1.开具，打开“发票填开—增值税电子发票填开” 

1.  
点击导入 



 

点击设置： 

 

这里分别设置为： 

清单软件——单张电子发票导入，备份文件，回写文件。 

时间间隔：10 秒。 

进入开票界面自动扫描文件，勾选项去掉。 

设置完成，点击开始。 

（有时候需要重新设置，可能是由于某些软件重置了这些设置。） 

当出现“指定路径下没有 XML 单据文件！”时，表示已经开完了。 

 

2. 发票上传：把发票上传到百望云平台，然后在发票查询里，获取 pdf 文件。 

单张电子发票导入 

备份文件 

回写文件 



 

 “增值税电子普通发票手工上传” 

 

进来以后，选中未上传的发票，然后点击“上传”按钮。 

如果提示输入手机号或邮箱的话，按要求输入就好了。 

上传成功后，再次点查询，上传状态，更新为“已上传”。 



 

发票查询，选择增值税电子发票，选择日期，点开发票，点击上面的 PDF，就可以下载和打印了。 

  



十、电子发票批量下载和发送邮件。 

当批量开具完成后，可以使用此功能进行批量下载电票 pdf 和发送邮件。 

注意：此功能需单独开通。 

1. 电票设置 

 
这里填写用户名密码。 

 

 

邮件内容，一般默认即可，也可以修改。 

 

 

这里填写发件箱。 

【QQ 邮箱开启 smtp，设置客户端授权码】 

进入网页版邮箱： 



 

找到中间的开启服务：POP3/SMTP 服务，点击后方的“开启”按钮 

 

 

按照网页上的提示，发送短信，点“我已发送” 

 

红色框中，就是邮箱 smtp 授权码。 

 



填写案例： 

发件箱：1271801445@qq.com 

发件箱服务器地址：smtp.qq.com 

发件箱服务器端口：465 

邮箱 smtp 授权码：ABCD123456 

 

2. 使用时： 

在“清单模板-完整”，填写“邮箱”列。 

批量开具完成后，点击这里“自动下载+发送邮件” 

 

自动发送邮件：对未发送邮箱的，再次发送。 

当自动下载+发邮件已经结束，但是由于发件箱限制，部分邮件未发送。 

可以点击“自动发送邮件” 

 

3. 查询，单个下载，单个发送。 

输入日期，购方名称，可以查询。 

选择单行，点击“下载”，可以单独下载。 

选择单行，点击“发送邮件”，可以单独输入收件箱，进行发送。 

 

十一、其他问题 

1.清单模板中的合并单元格，公式问题 

合并单元格的数据读取会出现问题，所以在模板中要取消合并单元格。 

 

清单模板中尽量不要带公式。 

如果需要计算单价，或数量的。可以只填数量和金额，把单价留空，导入时会自动计算单价。 

 

2.关于修改购方名称的方式 

A 在模板中填写：在清单模板-完整中，可以填写购方信息。 

B 导入模板到清单软件中，可以点开“客户编码”，单击某行，点击“设置购方”。 

C 生成 xml，导入到开票软件后，可以修改购方信息。 



3.被 360 删除了怎么办 

首先声明，软件安全无毒，放心使用。 

（可能是由于在生成 xml时，需要先删除旧的 xml，再生成新的 xml，因此被 360 错误地判断为病毒了。） 

为了解决流氓 360 杀毒软件，有 2 个方法： 

1. 提前在 360 加入信任： 

进入 360 安全卫士——木马查杀——信任区——添加信任目录，添加清单软件版的文件夹。 

 

 

 

 

2. 被删除后找回文件。 

360 安全卫士——木马查杀——恢复区——恢复——恢复到原来的文件夹，勾选信任。 



 

 

 


