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1 系统登陆 

1.1 系统准备 

1.1.1 插件、驱动下载安装 

操作：打开浏览器录入湖北省财政电子票据系统地址

（http://221.232.224.111:7002/agency-web），在界面右上角，单击【插

件下载】、【驱动下载】，如图 2.1.1-1 所示：（单击下载相关控件） 

 

图 2.1.1-1 

2.1.1.1 博思客户端安装 

操作：双击“bsassistant.exe”应用程序，如图 2.1.1.1-1 所示： 
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图 2.1.1.1-1 

弹出界面如图 2.1.1.1-2 所示，单击“下一步”按钮： 

 

图 2.1.1.1-2 



湖北省财政电子票据管理系统单位端操作手册 

弹出界面如图 2.1.1.1-3 所示，单击“下一步”按钮： 

 

图 2.1.1.1-3 

弹出界面如图 2.1.1.1-4 所示，单击“安装”按钮： 

 

图 2.1.1.1-4 



湖北省财政电子票据管理系统单位端操作手册 

弹出界面如图 2.1.1.1-5、图 2.1.1.1-6 所示： 

 

图 2.1.1.1-5 

 

图 2.1.1.1-6 

然后单击“完成”按钮，在桌面右下角显示图标，如图 2.1.1.1-7
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所示： 

 

图 2.1.1.1-7 

2.1.1.2 安装 Ukey 驱动 

操作：双击“UKey.exe”应用程序，如图 2.1.1.2-1 所示： 

 

图 2.1.1.2-1 

弹出界面如图 2.1.1.2-2 所示，单击【安装】按钮： 

 

图 2.1.1.2-2 
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安装界面如图 2.1.1.2-3 所示： 

 

图 2.1.1.2-3 

 

 

等待几分钟后弹出界面如图 2.1.1.2-4 所示： 
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图 2.1.1.2-4 

然后点击“完成”按钮，表示安装完成，之后在桌面右下角显示

图标，如图 2.1.1.2-5 所示： 

 

图 2.1.1.2-5 
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然后登陆系统，在登陆界面显示如图 2.1.1.2-6 所示： 

 

图 2.1.1.2-6 

单击登陆，提示如图 2.1.1.2-7 所示，输入密码 111111，单击确

定，完成 CA 登陆即可。 

 

图 2.1.1.2-7 

1.2 系统登陆 

单位端地址：http://221.232.224.111:7002/agency-web 

点击登录，在弹出 UKEY 登录窗口选择自己的用户点击确定 

初次登录需要输入 UKEY 的 pin 码（录入默认密码：111111）。 

http://221.232.224.111:7001/agency-web/login.do
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2 基础信息维护（了解即可） 

2.1 开票点管理 

功能描述： 

由开票单位根据单位实际业务情况创建单位开票点，开票点可以

只有一级，也可以创建多级，多级开票点可实现票据的多级分发，系

统中由开票单位维护本单位开票点信息，通过系统查询报表可查询单

位下设开票点数据。 

开票点信息包括：开票点编号、开票点名称、级次等。 

开票点可用的票据种类、收入项目及收费标准、收款账户信息继

承单位基础数据设置。 

已有业务数据发生的开票点不能删除，只能停用。 
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2.1.1 新增开票点 

单击【基础信息】---【开票点管理】菜单，单击【新增】按钮，

在弹出界面录入新增开票点信息：【开票点名称、简码、机构类型、

系统应用方式、联系人、联系电话、备注】单击【保存】按钮，如图

3.1.1-1 所示： 

注意：系统应用方式需要选择成【在线】 

 

图 3.1.1-1 

备注:带*号的为必填项 

2.1.2 开票点分配项目 

单击项目选择该开票点对应的收费项目，单击【保存】按钮。如

图 3.1.2-1 所示： 
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图 3.1.2-1 

注：在不选择收费项目的时候默认赋予开票点该单位使用的所有

收费项目 

 

2.1.3 开票点分配票据 

单击票据选择该开票点对应的票据，单击【保存】按钮。如图 3.1.3-1

所示： 
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图 3.1.3-1 

注：在不选择票据的时候默认赋予开票点该单位使用的所有票据 

2.1.4 开票点分配用户 

说明：用户需要由单位提出申请，财政统一维护，并发放 Ukey。 

操作：单击用户选择要分配给该开票点的用户，根据单位实际情

况给已选择的用户分配是否拥有上一级管理权限，单击【保存】按钮。

如图 3.1.4-1 所示。 

 

图 3.1.4-1 

2.1.5 单位印章维护 

说明：常见情况为一个单位对应一个开票点，对应一个单位印章。

当一个单位对应多个开票点，并且每个开票点对应不同的单位印章时，

财政端允许单位添加多个印章，单位用户需要给开票点设置相应的单

位印章。 
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操作：单击印章选择该开票点对应的单位印章，单击【保存】按

钮。如图 3.1.5-1 所示： 

 

 

图 3.1.5-1 

2.2 收入项目查询 

功能：此处可以查询本单位可以使用的收入项目 

操作：单击【基础信息】---【收入项目查询】菜单，选择【机构】

单击【查询】按钮，在弹出界面即为该单位或开票点的收费项目，如

图 3.3-1 所示： 
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图 3.3-1 

2.3 票据种类查询 

功能：此处可以查询本单位可以使用的票据种类 

操作：单击【基础信息】---【票据种类查询】菜单，选择【机构】

单击【查询】按钮，在弹出界面输入【票据名称】单击 按钮，

如图 3.4-1 所示： 

 

图 3.4-1 
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2.4 单位信息查询 

功能：此处可以查询本单位的基本信息 

操作：单击【基础信息】---【单位信息查询】菜单，单击【查询】

按钮，输入单位名称单击 按钮，在弹出界面查看该单位信息。

如图 3.5-1 所示： 

 

图 3.5-1 

3 票据管理 

3.1 票据入库 

功能：当财政端下发票据后，领用单位需对下发的票据进行入库。 

操作：单击【票据管理】---【票据入库】菜单。界面上默认显示

未入库的记录。单击操作列【查看】按钮，在弹出的界面中点击【确

认入库】按钮，如图 4.2-1 所示： 
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图 4.2-1 

3.2 票据下发 

功能：财政下发的电子票入库后先保存在单位库存中，下发到单

位的开票点后，开票点方可开票使用。 

操作：单击【票据管理】---【票据下发】菜单，单击【新增】按

钮，在弹出界面录入票据申领信息：【领票机构、领票人、备注】并

选择需要下发的票据信息。单击【保存】按钮。票据下发后，开票点

需手动入库。如图 4.3-1、图 4.3-2 所示： 
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图 4.3-1 

备注:带*号的为必填项 

 

图 4.3-2 

3.3 票据申退 

功能：下级单位将票据退回上级单位。如单位开票点将某些票据

退回单位本级。 
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操作：单击【票据管理】---【票据申退】菜单，单击【新增】按

钮，在弹出界面录入票据申领信息：【退票机构、退票人、退票原因】

并选择需要申退的票据信息；单击【保存】按钮，如图 4.4-1 所示。 

 

图 4.4-1 

备注:带*号的为必填项 

 

3.4 数据上报 

功能：管理点数据上报，上传未核销的票据到财政端。财政端收

到单位上报的数据后进行电脑核销。 

操作：单击【票据管理】---【数据上报】---【数据上报】菜单，

单击【新增】按钮，在弹出界面选择截止日期，点击【下一步】按钮

后在界面显示未核销的票据信息。单击【生成】按钮，单机【上报】

按钮，如图 4.8-1 所示： 
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图 4.8-1 

4 开票管理 

4.1 开电子票 

4.1.1 开具电子票据 

功能：开票单位通过系统向交款人开具电子票。开具的电子票据

通过缴款书的形式通知给交款人。交款人也可通过电子票查验网站查

验网站：http://pjcy.mof.gov.cn 对电子票据进行查验，如图 5.1.1-1 所

示： 
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图 5.1.1-1 

操作：单击【开票管理】---【开电子票】菜单，单击【新增】按

钮，输入交款人姓名、交款人类型、手机号、邮箱等开票信息。 

单击【保存】按钮，则会弹出【选择证书】界面，选择单位证书

并输入单位 key 密码。如图 5.1.1-2 所示：

 

图 5.1.1-2 

注：带红色*符号的为必填项。 
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4.1.2 查看电子票 

功能：查看并下载已开具的电子票据。 

操作：在电子票据明细页面上，单击【查看电子票】菜单，可以

查询及下载当前电子票据，如图 5.1.2-1 所示： 

 

图 5.1.2-1 

4.1.3 开票通知 

功能：开具电子票据后可通过打印告知单、发送邮件的方式告知

交款人。 

4.1.3.1 短信通知 

当给个人开具电子票据时（录入界面如果已填写手机号）系统会

自动发送短信通知给交款人。如需再次发送短信通知可在电子票据明

细页面上，单击【开票通知】---【短信通知】菜单，可以发送短信通

知给交款人，如图 5.1.3.2-1 所示： 
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图 5.1.3.2-1 

在邮件通知界面上输入手机号码后点击【短信通知】按钮，如图

5.1.3.2-2 所示： 

 

图 5.1.3.2-2 
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4.1.4 开具红票 

功能：对于已开具的电子票据，可根据需要开具红票。     

控制说明： 

功能操作 数据类型 操作控制 

开具红票 

正常电子票 允许 

红字票据 不允许 

操作：在电子票据明细页面右上角单击【开具红票】按钮，在弹

出界面中填写原因并单击【开具红票】按钮。如图 5.1.4-1 所示： 

 

图 5.1.4-1 

开具成功后在开票明细界面显示【已开红票】字样。如图 5.1.4-2

所示： 
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图 5.1.4-2 

4.2 批量开票 

功能：汇总开票信息，整理在一起批量开具多张电子票据。 

设置：单击【系统管理】---【单位端应用配置】菜单，选中要设

置批量开票的单位，单击【新增】按钮，选择要批量开票的票据类型、

票据代码，根据本单位实际情况，可将非必填项删除，单击【保存】

按钮，如图 5.4-1 所示。再单击【编辑】按钮，如图 5.4-2 所示。单击

【Excel 列或 Txt 次序排序】按钮，保证 Excel 列为 A,B,C......英文字母

顺序排列，再单击【保存】按钮，如图 5.4-3 所示： 
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图 5.4-1 

 

 

图 5.4-2 
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图 5.4-3 

操作： 

单击【开票管理】---【批量开票】菜单，单击【导入】按钮，在

弹出界面选择票据，下载对应的模版如图 5.4-4 所示： 

 

图 5.4-4 

在模版中填写开票内容，如图 5.4-5 所示： 

 

图 5.4-5 

导入填好的模版，点击【确认导入】按钮，如图 5.4-6 所示： 
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图 5.4-6 
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完成批量开票，如图 5.4-7 所示： 

 

图 5.4-7 

注：详细的开票信息可在【开电子票】页面上查看 

 

5 报表管理 

5.1 票据库存结余表 

功能：票据库存结余表可以查询单位的可用票据，包括纸质票据

和电子票据。 

操作：单击【综合查询】---【票据类报表】---【票据库存结余表】

菜单，单击【查询】按钮，根据【机构】或【票据种类】或【显示票

号】或【票据性质】，单击 按钮。如图 7.1-1 所示： 
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图 7.1-1 

 

5.2 开票明细表 

功能：查询电子票据开票明细情况。 

操作：单击【综合查询】---【票据类报表】---【开票明细表】菜

单，单击 按钮。如图 7.1-2 所示： 
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图 7.1-1 

 


