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RE-320FB 网络开票机开票流程简介

· 开机时请先插入USB-Key，关机时请先切断电源再拔下USB-Key。
一、 设置
1) 品目（经营项目）设置

按【主菜单】键(选择 3.设置 菜单选择(3.品目信息管理菜单(3.品目信息设置菜单。按需要挂接的【部类】键，再输入品目编号（1.品目信息查看菜单下显示的品目顺序号）进行设置。

2) 收款员设置

按【主菜单】键(选择 3.设置 菜单(选择1.收款员管理菜单，按【(】、【(】键选择收款员，按【现金/确认】键设置，设置成功后，收款员名称后边显示“*”。最多管理10个，01号初始密码为111111。
3) 往来单位设置

按【主菜单】键(选择 3.设置 菜单选择(2.往来单位信息管理菜单，按【现金/确认】键，可添加、修改、上传及下载往来单位信息。
2、 发票装卷

按【主菜单】键(选择 2.发票管理 菜单(选择 2.发票装卷 菜单 ( 1.手动装卷 菜单，按【现金/确认】键(放入发票(输入发票代码(输入发票号后按【现金/确认】键(再次输入发票号码，按【现金/确认】键。注意：实物票号与电子票号必须一致。
3、 开票

1) 开票流程

按【主菜单】键(选择 1.开票 菜单，输入收款员密码，按【现金/确认】键进行登录。选择 1.正常开票 菜单，按【现金/确认】键(输入付款单位名称（可通过拼音助记或按【银行卡】键调取往来单位名称）(开具品目(收款并打印发票。
2) 开具品目

· 开具单个数量品目

按键顺序：输入金额(【部类X】例如：部类1名称：餐费；金额：100.00操作步骤：（100）(【部类1】

· 开具多个数量品目

例如：部类1：餐费 ；单价：20.00 ；数量：30操作步骤：（30）(【乘法/减价】(（20）(【部类1】

注意：部类01～部类05可依次切换到部类06～部类10,例如：【切换】+【部类01】可切换至【部类06】

3) 废票处理

· 单张废票录入：按【主菜单】键(选择 1.开票 菜单(选择 2.废票菜单( 1.单张空白废票 子菜单，按【现金/确认】键。将当前票号登录为废票。
· 批量废票录入：选择 3.批量废票录入 子菜单，输入要作废票的结束发票号，按【现金/确认】键，将此段发票登录为废票。
· 正常票废票录入：选择 2.正常票废票录入 子菜单，输入要作废的正常票的发票代码和发票号，按【现金/确认】键，将该正常发票作废票处理。只能处理当月开具的正常发票。
4) 发票打印测试

按【主菜单】键(选择 1.开票 菜单(选择  4.发票打印测试菜单，进行训练开票，开票过程与正常开票方式一致，训练开票内容不保存记录，关键项打印为“*”。 
注意：在发票打印测试之前，请将发票纸更换为报表纸。
5) 当前可开票信息

按【主菜单】键(选择 1.开票 菜单( 5.当前可开票信息子菜单，按【现金/确认】键，查看当前可开票限额信息。

4、 报表

按【主菜单】键(选择 5.报表 菜单，可查询或打印机器出厂信息、纳税人信息报表、日开票报表、时间段汇总报表、交班报表、发票查找、系统公告信息。
注意：在输出报表之前，请将发票纸更换为报表纸。
