
易开开（PC版）全功能操作手册

2021.02.05
易开开平台地址：https://yun.ekaikai.cn



1.打开浏览器，输入【易开开】平台网址：yun.ekaikai.cn
2.选择角色【代账商】，输入手机号密码登录，初始密码123456，
登录后请务必修改密码。

平台地址：yun.ekaikai.cn一、新用户登录

1    平台登录

2    首页工作台

3    修改密码

4    重置密码



1.菜单功能区

3.托管企业统计信息

2.开票终端切换

4.账户信息

一、新用户登录

1    平台登录

2    首页工作台

3    修改密码

4    重置密码



首次登录，为保证账户安全，建议重新设置新密码。
1.点击右上角账号->【修改密码】
2.修改新密码

一、新用户登录 1.点击账号，选择修改密码

2.修改新密码

1    平台登录

2    首页工作台

3    修改密码

4    重置密码



一、新用户登录

1.选择【忘记密码】

如忘记密码，可通过平台找回。
登录平台，选择【代账商登录】入口
1.选择【忘记密码】

1    平台登录

2    首页工作台

3    修改密码

4    重置密码



一、新用户登录

2.输入【手机号码】【验证码】

2.输入已注册的手机号，获取短信验证码。

1    平台登录

2    首页工作台

3    修改密码

4    重置密码



一、新用户登录

3.输入新密码，确认修改

1    平台登录

2    首页工作台

3    修改密码

4    重置密码

3.输入新密码，确认修改完成后，重新输入手机号、新
密码登录平台



1    修改证书密码

将税控盘或税务UKEY插入机箱前，请务必修改证书密码
【证书密码错误会导致锁盘】，各省市证书密码，请咨询服务人员。
打开开票软件，修改证书密码后，再将盘插入托管机箱

2    各省局证书密码

将税控盘或税务
UKEY插入机箱前，
请务必修改证书密码，
否则会导致【证书锁
死】

二、使用前准备



所属税局 统一证书口令 所属税局 统一证书口令
山西省税务局 12345678 河北省税务局 123456
天津市税务局 123456 上海市税务局 123456
北京市税务局 12345678 安徽省税务局 123456
厦门市税务局 111111 新疆维吾尔自治区税务局 123456
吉林省税务局 11111111 青海省税务局 123456
浙江省税务局 11111111 广西壮族自治区税务局 123456
福建省税务局 00000000 深圳市税务局 12345678
云南省税务局 11111111 江苏省税务局 12345678
宁波市税务局 12345678 贵州省税务局 123456
内蒙古自治区税务局 123456 黑龙江省税务局 123456
江西省税务局 111111 湖北省税务局 123456
西藏自治区税务局 123456 湖南省税务局 123456
海南省税务局 123456 甘肃省税务局 00000000
宁夏回族自治区税务局 123456 辽宁省税务局 66666666
河南省税务局 123456 陕西省税务局 11111111
广东省税务局 123456 四川省税务局 123456
重庆市税务局 111111 大连市税务局 12345678
山东省税务局 123456 青岛市税务局 123456

1    修改证书密码

2    各省局证书密码

全国各省局统一证书密码一览表

将税控盘或税务
UKEY插入机箱前，
请务必修改证书密码，
否则会导致【证书锁
死】

二、使用前准备



三、客户管理

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

1.选择【分配客户经理】

2.选择客户经理，点击
【确定】即可

分配客户经理

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理 批量分配客户经理
2.点击【批量分配客户
经理】选择客户经理确
定即可

1.选择企业

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

1.点击【签章申请】

此申请为【发票通】签章提交资料申请

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

2.输入企业信息，
点击【提交】

注意：营业执照图片不能大于280KB，图片大小小于
280KB但像素大也会失败

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

2.选择【进件】

进件

注意：终端类型、税控设备类型要对应盘类型，否则影
响使用

3.核对企业信息无误，点击【确定】即可

1.选择服务器

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

1.选择【进件】

退件

注意：终端类型、税控设备类型要对应盘类型，否则影
响使用

2.点击【确定】即可

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

1.选择【查看详情】

托管终端详情

2.终端详情信息展示

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理 账号管理

1.选择账号管理

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理 创建账号

2.创建账号

3.输入信息，点击【保存】

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理 账号解除绑定

1.点击【取
消终端关联】

2.点击【确定】即可

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理 开票配置

1.选择开票配置，页面即
跳转到开票配置

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

2.企业根据实际需求自行选择
开票模式，保存即可

开票配置

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理 端口重启

1.选择重启端口，重
启当前设备所在端口

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5

2.点击【确定】即可

什么情况下需要重启端口？
答：检测业务异常时，重启处理；若重启依旧无效，检查在当前机箱上的其他设
备是否同样报异常，当多个设备报异常时需要联系运维人员重启盘组服务处理。



三、客户管理

1.选择【商户账号】，进入商户账号管理

商户账号管理

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

1.选择【创建账号】

商户账号创建

2.输入名称及商户手机号，设置
账号类型，保存即可

注意：初始密码123456，提醒用户登录后务必修改密码。

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

1.选择【取消终端关联】

商户账号取消关联

2.点击【确定】即可

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



三、客户管理

1.选择【设置
增值服务】

增值服务管理

2.根据企业业务需求选择对应服务开通/关闭即可

1

2

   企业管理

   进件管理

   开票终端管理

   电子签章申请

3

4

   增值服务管理5

1

2

3

4

5



四、开票前准备

1.选择购方企业

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44

3.选择【查看购方企业】进入
当前企业查看购方企业信息

2.选择【添加购方企业】
选择文件导入



1.点击【新增】

新增

2.输入客户信息，点击【确定】即可

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



1.点击【修复购方信息】

修复购方信息

2.选择开票时间，点击
【确认修复】可修复已开
发票的购方信息

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



1.点击【批量导入】

批量导入

2.选择文件格式，点击【立即
上传】选择文件导入

XML文件是在软件上导出的

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



批量导入Excel模版四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



2.点击【批量删除】

删除

3.点击【确定】即可

1.选择需要删除的企业

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44
1.选择商品编码

3.选择【查看商品】进入
当前企业查看商品信息

2.选择【添加商品】
选择文件导入



1.选择【新增
商品】

新增

2.输入商品名称，点击【智
能赋码】商品赋码成功后
输入其他信息，点击【保
存】即可

注意：商品智能赋码不能确保准确度，赋码不正确时需要在左侧分类中自行选择

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



修复商品信息
1.点击【商品修复】

2.选择开票时间，点击【确认修复】
可修复已开发票的商品信息

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



批量导入
1.点击【批量导入】

2.点击【商品导入】选择导入文件即可

XML文件是在软件上导出的

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



设置默认商品
1.点击【默认商品】

2.选择商品点击【保存】即可

设置默认商品后，扫码开票/自助开票就不需要每次都去选择商品了

四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



配置销方信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44

1.选择销方信息配置

2.点击【配置销方信息】



3.输入信息点击【保存】即可

配置销方信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



2.点击【修复销方信息】

修复销方信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44

1.选择销方信息配置



3.选择开票时间，将电话号码/银行账号
剪切到对应输入框后，点击【保存】即可

修复销方信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



2.点击【批量配置销方信息】

批量配置销方信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44

1.选择销方信息配置



3.点击【配置销方信息】下载模版
在模版上输入信息后点击【立即上传】
选择模版上传即可

批量配置销方信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



批量配置销方信息模版四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



配置开票员信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44

1.选择开票员配置



配置开票员信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44

2.点击【修改】

3.输入信息，点击【确定】即可



1.点击【批量配
置开票员信息】

2.点击【配置销方信息】下载模版
在模版上输入信息后点击【立即上传】
选择模版上传即可

批量配置开票员信息四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



批量配置开票员信息模版四、开票前准备

1    购方企业

2    商品编码

3    销方信息配置

   开票员配置44



五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6

3.输入需要开具的商品名称，如【餐费】，4.点击【智能赋码】，系统自动补充【税
收分类编码】，【简码】选择可开具的税率：如一般人6%，小规模3%。保存即可。

2.选择票种（如：电子发票）

1.选择【开具正票】

示例为电子票

3.选择征收方式（如：普通征收）



一、收票人邮箱地址(电
子发票必填)

二、输入购方信息（支持模糊
搜索）

填收件人邮箱 填购买方企业信息 选择商品，填金额

五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6

示例为电子票



三、选择已编辑好的【商品信
息】：餐费

填收件人邮箱 填购买方企业信息 选择商品，填金额

五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6

示例为电子票



【电子票】：开票完成后，显
示发票代码、发票号码。可选
择【继续开票】或【完成】进
入【发票订单】查看详情

1.点击【发票开具】，
实时发票开具。

【普票、专票】需要打印并盖发票章
找出已开具成功的发票代码、发票号码的发票专用
纸，放入【平推打印机】，然后点击【发票打印】

五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1
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3

4

5

   发票修复6

示例为电子票



五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6

示例为电子票

导入商品清单

1.选择【商品导入】

2.点击【立即上传】，选择
文件导入即可



五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6

商品清单模版

注意：（*）为必填项，由于商品智能赋码不能确保准确
度，建议清单内填入【税收分类编码】



1.选择【发票修复】页面
跳转到发票修复

2.选择【发票明细导出】
可下载开票明细

3.选择【详细信息】可
查看开票详情

发票查询五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



发票详情

进入详情可以重新推送、下载PDF文件、复制开票、开具负
票、打印、作废。

五、发票管理

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

1.选择【详情】可查看
发票详情信息

2.选择【下载PDF】
可下载PDF文件3.点击【感叹号】

可查看发票开具中、
开具失败的原因

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理 发票详情

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6

查看详情可以重新推送、下载PDF文件、复制开票、开具负
票、打印、作废。



五、发票管理

1.选择【发票上传】上传发票

若长期不自动上传发票，点击发票上传同样无法上传，请挂
载到本地使用开票软件看下是否已锁盘，锁盘不影响发票开
具，

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

1.先下载安装并运行远程证书助手

2.点击【一键登录勾选平台】
将打开新页面进入勾选平台

勾选认证

注意：安装远程证书助手时杀毒软件不要拦截、屏蔽，否则
无法打开登录勾选平台

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

1.先下载安装并运行远程证书助手

虚拟盘挂载

注意：安装远程证书助手时杀毒软件不要拦截、屏蔽，否则
无法挂载虚拟盘

2.点击【虚拟盘挂载】将跳
转到虚拟盘挂载页

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

3.点击【虚拟盘挂载】

虚拟盘挂载

桌面弹窗显示已连接即可使用，若无法连接请重新下载安装
远程证书助手。

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

1.选择【发票修复】进
入修复发票

建议在不需要开票时再执行修复，否则税控盘占用后会影响
发票开具。

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

2.点击【按月修复】

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

3.选择票种、时间点击修复即可

强制修复会连同已修复的发票一并再次执行修复；
发票修复是异步处理，点击完修复后需要等待排队处理，不
会立即执行命令，需等待1～2个小时后再查看。

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

1.点击【查看详情】

查看修复进度

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



五、发票管理

3.修复失败原因

修复原因返回设备繁忙或同上信息请再次进行修复

查看修复进度

3.修复失败原因

2.点击【修复失败】可查看原因

1

2

   开具正票

   开票订单

   未上传发票查询

   发票查询

3

4

   勾选认证5

1

2

3

4

5

   发票修复6



六、负数发票

1

2

   红字信息表查询

   开具负票

1

2

1.点击【红字信息表申请】

红字信息表申请



六、负数发票

1

2

   红字信息表查询

   开具负票

1

2
1.选择申请方式，输入
发票代码、号码

2.点击【下一步】

红字信息表申请



六、负数发票

1

2

   红字信息表查询

   开具负票

1

2

2.核对信息后，点
击【下一步】提交
申请即可

红字信息表申请



六、负数发票

1

2

   红字信息表查询

   开具负票

1

2

1.点击【开具负票】

开具负票



六、负数发票

1

2

   红字信息表查询

   开具负票

1

2 2.核对信息无误后，
点击【发票开具】即可

开具负票



六、负数发票

1

2

   红字信息表查询

   开具负票

1

2

开具负票

1.输入发票代码、号码

3.点击【下一步】进入
负数发票填开页面

2.点击【查询】

点击查询后
返回发票信息



六、负数发票

1

2

   红字信息表查询

   开具负票

1

2

开具负票

4.核对信息无误后，
点击【发票开具】即可



七、库存管理
1.点击【查看】可查看
发票库存详情

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3

   空白发票作废44



七、库存管理 3.点击【库存同步】同步库存

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3
2.点击【查看详情】查看发票
号码段信息   空白发票作废44



七、库存管理

1.点击【查看】进入发票分发

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3

   空白发票作废44



七、库存管理

2.点击【发票分发】

3.输入份数确定即可

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3

   空白发票作废44



七、库存管理

1.点击【查看】进入发票申领

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3

   空白发票作废44



七、库存管理

2.点击【去申领】

进入申领前先检查企业是否存在申领中的记录，有的话
先撤销之前的记录再去申领；
企业是否是超限量领票，超限量领票平台上不支持

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3

   空白发票作废44



七、库存管理

3.输入信息点击【申
领】提交请求即可

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3

   空白发票作废44



七、库存管理

2.点击【确定】即可

1

2

   发票库存

   网上申领

   网络分发

3

1

2

3

   空白发票作废44

1.点击【发票作废】



八、抄报管理

1.点击【失败原因】
查看原因

抄报机制：
平台抄报每月1-25号每天22点，2点，6点自动执行
若企业着急的，可自行手动抄报清卡

1

2

   抄报清卡

   税控盘信息

   监控信息

3

1

2

3

2.点击【查看详情】
查看抄报详情



八、抄报管理

抄报机制：
平台抄报每月1-25号每天22点，2点，6点自动执行
若企业着急的，可自行手动抄报清卡

1

2

   抄报清卡

   税控盘信息

   监控信息

3

1

2

3



八、抄报管理

监控信息展示的是当前终端的信息，如看其他企业自行
切换默认终端即可

1

2

   抄报清卡

   税控盘信息

   监控信息

3

1

2

3



八、抄报管理

1

2

   抄报清卡

   税控盘信息

   监控信息

3

1

2

3

若企业有做发票变更时，需到开票软件做在线变更，再到平台同步税控盘信息即可

点击【获取当前时钟】可查看当前时钟
若时钟不对，影响到开票，需前往税局校准时钟

若企业有做离线信息变更
则点击【企业信息下载】同步



八、抄报管理

1

2

   抄报清卡

   税控盘信息

   监控信息

3

1

2

3

离线变更信息



九、发票统计
点击【导出数据】可导
出企业开票统计信息

1

2

   发票统计

   超额用户

   发票汇总

   发票份数

3

4

1

2

3

4



九、发票统计
点击【导出数据】可导
出企业开票份数统计信息

1

2

   发票统计

   超额用户

   发票汇总

   发票份数

3

4

1

2

3

4



九、发票统计
点击【导出数据】可导
出超额企业统计信息

1

2

   发票统计

   超额用户

   发票汇总

   发票份数

3

4

1

2

3

4



九、发票统计
2.点击【导出数据】可导
出企业汇总统计信息

1

2

   发票统计

   超额用户

   发票汇总

   发票份数

3

4

1

2

3

4
1.选择企业

发票汇总数据导出



九、发票统计

1.点击【统计详情】进入
查看企业汇总统计详情信息

1

2

   发票统计

   超额用户

   发票汇总

   发票份数

3

4

1

2

3

4

发票汇总统计详情



九、发票统计
2.点击【导出数据】可导
出企业汇总统计信息

1

2

   发票统计

   超额用户

   发票汇总

   发票份数

3

4

1

2

3

4

发票汇总统计详情



十、服务器管理

1.选择【刷新】

1

2

   服务器监控

   端口管理

1

2

服务器刷新

什么情况下需要刷新？
答：新插入设备查询不到时，刷新服务器。



十、服务器管理

1.选择【端口管理】
页面即跳转到端口
管理

1

2

   服务器监控

   端口管理

1

2

服务器刷新

什么情况下需要重启端口？
答：检测业务异常时，重启处理；若重启依旧无效，检查在当前机箱上的其他设
备是否同样报异常，当多个设备报异常时需要联系运维人员重启盘组服务处理。



十、服务器管理

光标移动到图标上可查看
税控设备信息、重启端口

图标展示

1

2

   服务器监控

   端口管理

1

2



点击即重启端口

列表展示十、服务器管理

1

2

   服务器监控

   端口管理

1

2



十一、系统管理

1

2

   员工管理

   平推打印机设置

1

2

新增代账商账号

2.选择角色，输入姓名、手
机号点击【保存】即可

1.点击【新增账号】



十一、系统管理

1

2

   网点管理

   账号管理

1

2

修改代账商账号

2.修改信息后点击【保存】即可

1.点击【修改】

注意：账号若选择停用后将不可登录，重新启用原账号信息
不会删除。



十一、系统管理

2.点击【确定】即可

1

2

   网点管理

   账号管理

1

2

1.点击【删除】

删除代账商账号信息



十一、系统管理

1

2

   员工管理

   平推打印机设置

1

2
点击【下载发票打印助手】下载
并安装即可

注意：安装发票打印助手时杀毒软件不要拦截、屏蔽，否则
无法挂载虚拟盘


