烛达财务办公助手使用说明
一、财务办公助手区的使用界面
	此工具是集成在EXCEL和WPS表格上的外接程序，要使用时请先打开任一EXCEL\WPS表格，然后在表格上方的菜单中点选“烛达办公助手”，然后可以看到在财务办公助手区中，目前共有5个功能模块，分别是“发票查重和去重”、“发票自动抵扣认证”、“XML发票批量改名”、“XML发票归档整理”和“XML发票内容批量导入到EXCEL”。
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二、各功能模块的使用说明
1.发票查重和去重
（1）第一层查重（所属文件夹查重）
	点击“发票查重和去重”功能按钮，会弹出操作界面，首先点选“选择发票文件路径”按钮，找到需要查重的发票所在文件夹，此时程序会自动读取所选文件夹中发票的信息，同时识别并标注文件夹中的发票有无重复。
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（2）去重
	勾选重复发票后（支持按SHIFT键多选），点击移除所选中的发票，移除的同时可手动选择移除后，文件存放的位置。(系统会优先标重非XML格式文件)
这里的移除可以视为剪切功能，并不会删除用户的源文件，只是将该发票文件移出目标文件夹，之后用户可自行选择是否需要删除该文件。（如果指定存放文件夹中有同名文件，则该文件此次移动将终止）
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（3）第二层查重（与历史发票数据比对查重）
	经过第一层的查重去重后，把剩下的发票和以往的历史发票再进行一次比对。点选“选择历史报销模板路径”，找到前文提到的解压缩后自带的 “历史已报销发票号码数据模板”文件，然后点击界面下方“导入发票和历史报销发票做查验”按钮，做比对查重。值得注意的是，如果有纸质发票也是支持和历史数据做比对的，只要在界面上方“输入号码查重”栏中，手动把需要查重的纸质发票的发票号码填列进去即可。
该文件可视作用户自己的发票数据库（电子&纸质均适用），用户可以自己手动把历史发票数据添加进去，也可以通过本程序将发票数据填列进去（后文会提到）。
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（4）对第二次的比对后去重
	操作参见之前的去重，两者完全一致。







（5）将去重后所剩的发票，添加到历史发票数据模板（发票数据库）
	经过两次比对和去重后，用户选中剩余的发票添加到数据库中，点击界面右上方“选中发票号添加到已报销模板”，同时可以选择添加完成后是否清空当前操作界面中的数据。
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（6）将选中的发票生产EXCEL文件放到桌面（非必要功能）
	此功能可使用户将选中的发票数据以EXCEL格式导出到桌面，以进行数据的再加工。选中发票，点击界面下方的“选中内容导出到桌面EXCEL”即可，这里就不再截图演示了。










2. 发票自动抵扣认证
（1）打开“发票抵扣工具模板”，导出电子税务局未勾选发票数据至该表
	前文有提到过，解压缩后，“发票抵扣工具模板”文件会放在用户指定的文件夹内。打开后，点选第一个表页“系统导出的数据”，然后进入电子税务局将未勾选的发票数据导出后，粘贴在该表上（表格格式和导出格式一致，直接全选、复制、粘贴即可）。
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（2）将需要认证的电子发票导入到表格
	点选“发票自动抵扣认证”按钮，在弹出的窗体中点选“发票文件一键抵扣”按钮，选中要抵扣的电子发票路径，该文件夹下的电子发票全导入至“发票类型文件抵扣”表页。结果列中，如有“没找到”和“重复的”不用管，可以直接生成抵扣文件上传申报。
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（3）将需要认证的发票（纸质和电子均可）手工填入到表格
[bookmark: _GoBack]	在“录入发票号码”表页内，根据发票的性质输入发票号码（电子发票填入A列，纸质发票填入B列），如上文一样结果列中数据不需要做删改。
手工录入发票号码，支持模糊查询功能，不需完整输入全部发票号码数字，只需输入不少于6位数字即可，直到查出唯一值。
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（4）将整合好的数据生成上传文件，上传至电子税务局
	点击 “生成抵扣导入文件”按钮，系统会自动在放置“发票抵扣工具模板”文件夹内生成可供上传的发票抵扣数据文件（该文件会根据生成时间自动命名），然后在电子税务局抵扣勾选中，导入该文件即可完成发票的认证。
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3. XML发票批量改名
	此功能只用于XML格式发票，点击“XML发票批量改名为销方公司”按钮，选中需要改名发票的存放文件夹，即可完成文件夹内发票的改名工作，更改后的文件名为销方公司名字外加数字编号。
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4. XML发票归档整理
	此功能只用于XML格式发票，点击“XML发票归档整理”按钮，在弹出窗体上点选“选择XML发票路径”按钮，找到需要分类归档的发票所在文件夹；再点选窗体上“选择归档结果路径”按钮，来选择归档发票的存放位置。此时窗体下方还能选择归档方式，可以是剪切式的也能是另存为方式的，用户可根据需要选择，最后点击“开始归档按钮”，操作完成。
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5. XML发票内容批量导入到EXCEL
	此功能只用于XML格式发票，点击“XML发票内容批量导入到EXCEL”按钮，在弹出窗体中点击“选择XML发票路径”按钮，找到并选择需要导入内容的发票存放文件夹；再点击“选择导入结果路径”按钮，选择文件输出存放位置；在读取列表中选择需要导出数据的发票，最后按“开始导入”按钮，完成操作。
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	导出文件如下
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	导出结果如下
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三、常见问题问答
1.为什么烛达财务办公助手上一些功能我无法正常使用？
本工具是基于Microsoft Office的扩展功能和Adobe Photoshop的图像处理功能来开发的，用户如果使用的是阉割版的Microsoft Office和Adobe软件，可能会导致无法正常使用，用户可联系我们技术来协助处理该问题。
2.为什么很多功能只针对XML格式发票，其他如PDF和OFD格式无法使用？
因为财政部有发文，明确规定电子发票必须以XML格式来存档备案，同时PDF格式里数据是以图片和数字掺杂的形式出现的，很难100%完全提取识别，而OFD格式应用场景实在不多，所以综合考量下很多功能我们只支持XML格式。
[image: ]

image5.png
B FormzEmEE® AT (XML PDF. oFD)ﬁﬁmﬁ&ﬁmﬁ]ﬂiﬂi}\ﬁ%ﬂ&_—

13 TR AR\ TRVASN\6E\ 4 m—_’HMFEXMﬁﬁM%WE
e 25,
e\ TR R\ TR\VSTOS NSRS (¢ EEGHANEESHFITENENE 08 oF o2 oF
(== (=& [(ma) RESERSE A ESOPRALSEEAE
=== N1 XHEETR REEB ERREN SARZEEREEN SAREIREREN
| 1 PDF dzfp_24312000600 - i 2431200 . S RES eEE
| 2 PDF  dzfp_24952000000%- << 249520077 A RES RES
3 PDF  dzfp_2495200uuuu1 2495200 = L EEsE RES RES
4 PDF 24952000000000100007  EEE RES RES
5 PDF 243120007 A rEE RES
6 FI. 432 BEE

—— | o—— o





image6.png
SETRNTEEIEVB.xIsm - Microsoft Excel

R WE  FATAE  mO8T  Acobat @ -
) (= - F 2 Pty || = Esmka -
|gmmms | wa B - BT AL E # & Sl e () o T @
S == - = o wg EHER =R MRS BEXE WEETRE | EA me mS . e
W gwR (32w o[ ][O A Seanmmn - (@ % o )[R 5T e SRR F | R RO ome- TR et
R~ =ik s bt 5 5= 5 = L] 5
E30 - ( £
) R T REEVSxism * |
i ki I n ) P )
g | AF |HeAE
Fg WL TT RS+ b T | BUE |EYI%
RE |
1 HE| 5
2 & 24317" 2024-08-28 169. 56 9.04 9.04 E%  FRHE
3 & 243172 2024-08-27 '570.80 720  74.20 E%  FRE
4 & 2e4420 2024-08-27 245283, 02 14716.98 14716, 98 E%  FRHE
5 & "248570( 2024-08-22 283.02  16.98  16.98 E%  FRE
6 & "243172( 2024-08-20 B1. 45 7.99 7.99 E%  FRE
7 & 2431701 2024-08-15 [343.40  56.60  56.60 E%  FRE
8 & 243172 2024-08-1¢ 71000.00  130.00  130.00 E%  FRE
9 & 24117 2024-08-1¢ B7.16 A13¢ 11.3¢ E%  FRE
10 & 24317 2024-08-1¢ 70.36 .14 .14 E%  FRE
1 & 24317 2024-08-1¢ 7162.39 2111 2111 E%  FRE
12 & 24327 2024-08-1¢ [44.1¢ .74 .74 E%  FRE
13 & "24327 - 2024-08-1¢ 5. 66 .34 .34 £ . E%  FRE
14 & 24327 E 2024-08-14 71100.89 14311 143.11 H B R 0 E%  FRE
15 & 24317 4 2024-08-1¢ 2077.73  270.11  270.11 e | 7 a3l E%  FRE
16 & 241170 5 2024-08-1¢ 71857.52 241.48  241.48 3 . .73 E%  FRHE
17 & Daz2rz . ¢ 2024-08-1¢ 40177 5223 5223 s g t E%  FRE
18 & 243212 0 2024-08-1¢ B71.66  B7.32  87.32 ¢ pe = t E%  FRE
19 & 24117C o 2024-08-07 '48. 50 %6.30 %6.30 . i =l o E%  FRHE
20 & 243120 O ) 2024-07-28 [1166.05 34.95 34,95 = i . ~ ol F E%  FRHE
21 & 244420 2024-07-08 [1405.66  B4.3¢  B4.3¢ i comss 10 E%  FRHE
22 & 2431200 J0u 2024-07-07 '2654.87 345.13  [345.13 1 E%  FRHE
23 & 2431700 ) 2024-05-31 51,95 6. 75 6. 75 v E%  FRHE
24 & 2431700000 2024-04-15 71448.16  125.8¢ 126.84 9131, sl el = .bU28816 MR EEREA E%  FRUE
25
26
27
28
! —
a1 T
32
33
3¢
35
36
a7
38
39
40
M4 | FEspBUiEEae SR EESm RIS HEID . v L m J— T




image7.png
« EMXDE > mosm

BRARHH] : 20240F07F) S83ETir 4 massF MEIREINAO017-01.01E2024.07-31

© TR HESOEE RO BRI 1701 BRREE RSN,
[ | meams  mcasmne
“sans wsa o meme) mBao o EmamG) wsoy

#
»

208/m

= I v

mmun





image8.png
FRERAERENE MURINER (A EEARE)

TFAEBIAL  nttpsi/fpan.baidu.com/s/IF6rXTkNIFTTIONXLRPIQZpwd=1234 _ SEmle.

FEREISKML, POF, OFD) TR





image9.png
4% #E WA WE  FFATA | VSTOSNEES | Acobat

=7

e MO @O & o [
FE% ASE /!\E‘Q‘ BE =k BE =k BE =k HEERSE AFL  £EES z25= =R TRNE = BERE
RFE RF BF HF B FE IEEDIEE 5= AfEBE= 4S5 = 0B —E FEs

SR

EE = 8 B

SZ5T) XMUESHE XMUIEE XMLESAS
EEAES FOAE MEREALAT SR HESA el

RHE HE EE SRR wEIaE

202422077917 B -E8F=244104.OFESE0.2. 81504

43

100000105
fp_24952C

O [ ZHESREER  RIEE

2431200 2 833. 66 833. 66

24071 [ 24952 - _%
=] 2145939, p [ 24952 7 J 2666. 57 2666. 57
pdf [ 24957 0z 1533. 61 1533. 61
<. pdf [ 24312 - 2 2807. 55 2807. 55

9131

9144C
9144,
91310

13894, 26 14727, 92
44442, 82 47109, 39
25560. 23 27093, 84
46792, 45 49600

] e i

Ry

——

= . ®e m





image10.png
Dy ®ESE Y





image11.png
BA HEeR @ wx S WM %E O fiAlR | VSTORRES | Acrobat

7 EE e MO &O & o
FE®R XS5%NSE &2 =k BE =k BE
%A = RFE RF BF HF

i

v
v
=B | mERSE &¥L S85% 5= =8 FEE=AR
8 =B | IS = Snn BEEadA = I8 —@ M

B = 8 B

BEAS £ZSN XMIESHE XMIEE XVLESAS

Bx
EEES FOAE SMEAREAAT FEEE HESAHxcel o=
==as  |[E3SH| FEus REAE HE EE SRR wEIaE 202422077917 B -E8F=244104.OFESE0.2. 81504

I R =
{ B—REMASETEME ISR R e a8

REAEL  https//pan.baidu.com/s/1F6rX97kNI4FTTONXLRPIQ?pwd=1234 | Sl

TR

TR
REHIRMEX BRI T A 52687 |
[ #=em | | BE e | BN
—

AF@XIFKML. PDF. OFD)FiEXARZHIIEIIAR AT TIm ARSI

i ZEEAPEEE | RALZER

g e ] 1 |





image12.png
= - BHES

20245075178 0481295 21 A ... Zﬁzd -07-17 16:29
VSTOSMERF4.012280.2.2.0xe 2024-05-29 17:45
VSTOSNERFA SIER022.ex0 2024-05-29 16:49

) SN TRV Asm 2024-07-05 948
) FETRRAE SRR dsm 2024-07-05 10:23

=3
Microsoft Office.
R
R
Microsoft Office.
Microsoft Office.

o

268
7.283K8
6414K8
468
16K8




image13.png
© MM s snosa > Eoees

GRARFTIRH : 20246F07F) “smo s e M A RE017-01.01 220240731

sorreann wova  w (D

(57 ] meamn  oncammae

-  rmamee mmao o mam o s -
X = owsm e s
oy Jomes | umes [man :

A5 [ BERE D | WWEORE | WARSRASH wESBRASS DEns | 2RES | mEUMSE | 86




image14.png
R

» B Administrator
o 1 e,

» G s

» B R
@

YERRBRRSBRENRRRBRREG





image15.png
v ° e S T e @ . SENNRSERE. SR —— L - E———e .
—
i icroor ot exce 907 T
AL e [ cLbo [ F [ Fl c[n T T 5 T T Ul VI IW X Y
B
2] HERE
3
i R REORXMILRIER
e ﬁmzmﬂmﬂm\xmm
[ oo v
— ==
BRXMUERER [t ] (mwi
R ]
40 L xml
0 defp 2w ropm— -t 20240 vl
dzfp 240 o mse 6.xml

(2] (=) (=)

AR
© BAIHAEE © SERARE

]l o o




image16.png
E\H9 ¢ B&)-

& Microsoft Office Excel 2007 T{s%lsx - Microsoft Excel

Y& e m mmes o B ﬂﬂs[my\mi|umm
[ = - Al o
ptt g v J TV SN ‘thl&@ e Q0 = & o =]
AEE A4S | 5B R S6 ommsom ik mm mmv wp eNI sms  sE= AE  AESH XMIAENE XVAE XVIAEAS BE A
it ol -l el -l ok s B | 5B = AN ¥SE ARG S F SESE MOAE NEAESAT BEEE HESAce =0 28
L saen || wenm | zopm || sasm || zese SEDABER PEEERER 20245008 16 EH= A4 OER100.1165
05 GO B XMLEEAEHES A Blexcel
&) $fE Microsoft Office Excel 2007 Tffxlsx
A_[ B [ ¢ [ p [ E [ F [ 6 [ HJ HERE R s [ T [ u [ v ]

FEERFESANXMLRERR

R e\ T s D\ BT\ i\ 202449\8 B\
—————
EASTREZ#E (2)

L —

RRXMLEZEEH FEt | BEl
@ L e e N s x|

@ . xml

18128 R S BB 2 S RSB 5 5 B S e = o =




image17.png
> AL » FRE E) > FEEEQ

-ﬁﬁB BBV IEM =EH)

mRv  @amgm - R EEEE

g =4 = . SIEE S
BT BHXMLEESASR024F07H188...  2024-07-18 1436 Microsoft Office... 18
H msEE

L E]

EE
& EF




image18.png
EEXMLERSAER2024F095 1151687315468 xlsx [FHEF - Microsoft Excel

LY
ASEASK BE R | 88 =B
15 A | xE 3= | 2= oB=

=2as = R 2R

4:|Ql<§_> By e2H 260

W8 FETR | mEnOmE | Acobat

5 B0 = 6 B =]

BE =B TEESGOE SN SR HEL  FS ANl B35 5= EE  AEEE XMLESHE XMLEE XMUESRE B A
=B =B —E FEx Be [ ESE- 5B (55 A% 95F ANA- 5 SSUSE MOAL XEAEALT SESE #ES AT =i 22

EE WEEZMER 20242003115 -E8F=244194 OFEE10.0.Li5%

D18 v £|

)57 Microsoft Office Excel 2007 Tfeixlsy EBooki |

B

[ ERSR AREH

[ 243 o . 2024-8-6 07:12
242 T 2024-8-6 17:18

11
12
13
14
15
16
17

19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

F c | B 1 1 K L I I
ﬁE%i‘" ARES B HE Bif £ BRATWH BE fsiait EERA
T ] 1 484.63 484. 63 0.06 29.08  513.71 REHTAE!
T 1 36368.4434 3636844 0.06 2182.11 38550.55 MEMTAER

™

MR A E &R -

i - o ARAE
Cwad] “HIRLE





image19.png
e AR £ REM 243

Ministy of Finance of the People’ s Republicof China

SR: B> B> SHHEOIARIE O LR BTG B

MBBLUHBDRFAGEFEERBIRTE (XTI MiEN

MR (2023) 159

AR B bR E— Rl Bk
MR GRATID » R

ABHIES
BSOS RS BB RIREA KGN ,

B— ., BSOS TLMRE (BH) B=%. BFhRMME , UERARBREERFEIMXMLIE

HTREARKEE , TABSIUERERRE.
B, BB MREBRUMABRMPDF, OFDIE I RITENHERRIE NSRRI |

RLiRIE () BNROEE , INREBERERFEIMXMLEL BT T,




image1.png
AR \ Acrobat

nE
E= G| R e lthl&m

20 0 o B = 8 B 2w

KRS A4S B2 =R = B2 =B Wﬂ&"‘fxm m = aE axI  =BEs 5= =7 XMLESHE XMLEE XMLESRS B A
45 x5 F ®F ;ﬁ: &= | ¥B B @ Az B B | ME R AREBEE AFm P% | SEOSE BOAE XEHRAAS ST HESAHEcel =i 22

=28s FEEE HE EE £ SENARER WERZER 20242003115 -E8F=244194 OFEE10.0.Li5%





image2.png
B roma=sEm @S (XML PDF. OFD) FESEmsEvsmsRMRANFIGAsESRse 8 o)

BRI Tz A\ TR SN\ B\
L e ——— PG RS e RN E
EERBANSTESHANESNERT o2 oF o OF
(== (=& [(ma) RESERSE BUFSNFEAASETEAMHE
e EE BESH RS SAREREEEI SARE
=k PDF _ ooolpdf 2431200007 T EEsE eEE
| B2 PDF  dzfp_24952¢. L0 RAEI_202400 pdf 24952000 S eEE
o3 PDF dzfp_24952 2am 13939, pdf 24952000 T RES
04 OFD dzfp_2495200007°77 -+ g o, soz oy ofd 24952000007 RS sE8
os PDF . pdf 249526 100 i) "EE
[=[3 PDF rE—pdf 243170000007 270w EEURTD RES
| @7 xw g LETERAS Lxml 2437200 7. A EESE sE8
08 XML ' e =a’ e = msLoxml 249 20 o, 0 EEE sE8 l
09 XML 7EIRAE]_3 2ac9834a- 2 Soxml 2494R0MINaE SRR sE8 :
010 XML &Y TRAE_0xml 24955007 5 EEE sE8 .
011 XML TOARBIRAT 4xml 2431206077 2T EEERIN sE8 l
|
| I
« i '

[Pommmmmmemnms | | anaswme | E@ORNR





image3.png
RIS ML POF. OFD) AMERARRAMERLA T E I eRemse . ol e

EIS Tt T\ TAAS\R\GE\
ARG EEHRx LS EAE
EERBANEESBANESNER, o2 oF o2 o0&
(2= | (=& [ma | REEERSE A ESNTEAASE R,
| S| 231 XHEETR REEB EEREN SARZEEREEN SAE S
| XML TRAE_Lxml 24312007 AR
| OFD dzfp 24952707, L 2risstoofd 24952008 AT
XML i== ReeEl_Lxml 2431200060550 AT
XML BIRAE 2 o G —oxml 2495200000 °CT 1T iEEREH
XML PEEIRAS] 3 w0t 5 I xml 249577 . 2
XML lls SBRAAE_0.xml 2495200¢
XML HE) BRLAE_4xml 243120001 =
PDF dzfp_2431200000022 2 df 2431200000+
PDF  dzfp_24952 S RS 202077 Z.pdf 2495200005
PDF _3.pdf 249520007
PDF 2495200000
PDF 243120000677 R
PDF dzfp_243120000¢ pdf 24312000 R
PDF  dzfp_2495200000¢ BR/AE)_207107707 112 pdf 2495200000 L SEEED Il
i PDF dzfp_24952000200 15777 = pdf 2495200000 AT
PDF ndf - 24952000... TT__EHVRETH 5 =
L___ 1 §
CITT T ——>
ECEERE





image4.png
EFESE ML POF. OFD) FAXEMAETHESEMRNETEMSESEZE. 0 e

EAMSS T\ TE\ASNIRR\6 B\ 23

| - PG R AR LS N E
. Al e\ns TR R\ TR\VSTO NSRS (¢ B —— o oE

(== (=& [(ma) RESERSE BUFSNFEAASETEAMHE
| e EE XHEETR REEE EIREN SARERSR.. SNEEIRERRN

o1 PDF dzfp_2431200007 wpdf 243120000 T EEE RES RES

o2 PDF  dzfp_249520000 o w 75 FR/AE1_20240... 249520000077 777" o EEA RES RES

o3 PDF dzfp_2495200000 i 59" pdf  2495200000¢. A rEE RES

[SP] PDF pdf 24952000000 A rEE RES

o5 PDF pdf 243120000 A rEE RES

432¢ RES
)

|

e |S— o -





