发票代开操作指引

第一部分  自然人申请代开增值税电子普通发票

方式一：“广东税务”微信公众号

第一步：关注“广东税务”微信公众号——点击“微办税”——“增值税和发票等业务”。
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第二步：已注册广东省电子税务局用户的纳税人请输入注册信息登录，未注册的纳税人请点击“注册用户”，输入相关信息进行注册。
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第三步：登录广东省电子税务局后，选择“个人进入”——“事项办理”——“代开增值税电子普通发票”
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出现“增值税电子普通发票新增须知”，点击“我已阅读并同意”。
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第四步：进入申请单基本信息填写页面填写申请信息，其中，红色’*’为必录项
1.选择“行政区域”、“街道乡镇”和“代开税务机关”，点击【点击获取上一次网点信息】系统带出上一次开票填写的信息。
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2.录入“付款方”信息，输入“纳税人识别号”点击其他地方，自动带出“纳税人名称”。

备注：①点击【选择常用付款方】跳转至另一个页面，选择需要的常用付款方双击，可自动带出付款方信息，并且可在常用付款方页面新增常用付款方（如：图三）；
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    ②勾选“发票是否推送付款方”为“是”后，电子发票会推送到付款方。

3.录入“收款方”信息，勾选对应“行业”，填写“地址”。
    备注：如果销售额按日不达500元起征点的，“减免税类型”选择“按次未达起征点”。 
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第五步：基本信息填写完点击“下一步”，填写开票项目明细，选择在“开票项目分类”后添加“货物或应税劳务、服务明细” 。
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    备注：1.需要交纳印花税的，会带出【合同类型】以及【合同金额】。
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    2.“添加货物或应税劳务、服务明细”中选择【其他】手工录入商品时，弹出提示：手工录入商品名称的代开申请需要流转至电子工作平台进行人工审核。税务人员会在两个工作日内完成审核工作，请耐心等待！ 
[image: image14.png]REVKEEER -
EfbiEE -
Q@ o= R
EE BE 3%
=

O =t =am
SENBIT3000TTHIESE -
BIE30007T (&) LRSS -
BB -
D8 -
EftE -
BEREIRE (5K) -



[image: image15.png]REOKEERER v
EftiEE -

® o= -

EEid v
EftE ~
BRERE (9K) -




    3.填写代开货物名称、单位、数量、单价等信息。
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第六步：预览代开申请填写数据无误后点击“确认提交”，提交成功后“前往缴款”。
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第七步：可选择多种缴款方式进行缴款。
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第八步：缴款成功后可点击“预览下载”查看和下载电子普通发票。
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    第九步：在基本信息填写下面，点击下方“全部申请”进入申请状态分类页面，可查询已申请代开电子发票的信息，并进行相应的操作。
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备注：对于状态“已开票”的申请可打印完税证明，点击“已开票”——“开具完税证明”弹出提示长按复制PC端地址，复制到PC端打开。
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方式二：“广东税务”手机APP
第一步：打开“广东税务”手机APP，点击“我的”——“点击登录/注册”，进入登录、注册页面。在登录页面选择登录方式输入账号密码，拖动滑块通过验证后，点击“登录”，弹出身份选择页面，点击“个人进入”。
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     第二步：点击下方“办税”——切换最上方“个人业务”——事项办理“增值税电子普通发票代开”,进入到增值税电子普通发票代开申请
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第三步：具体操作与上述第一种方式微信端一致。

方式三：广东省电子税务局，登录网址为：https://www.etax-gd.gov.cn/
第一步：登录国家税务总局广东省电子税务局，以个人身份进入。
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第二步：选择我要办税——事项办理——增值税电子普通发票代开。
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第三步：点击“新增”按钮，阅读须知后填写相关申请信息。
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备注： 1.录入货物明细，点击新增行，然后点击货物名称，会弹出商品选择弹框，选择对应的商品，点击选用，系统会将选择的商品带到商品名称上（商品选择支持对商品进行查询）。
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第四步：税费明细由系统自动计算并带出，纳税人确认无误后点击保存。 
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第五步：选择申请单，点击提交按钮，提示提交成功则可进入下一步，若出现提交失败，可点击撤销提交按钮，重新修改申请单。
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第六步：在代开增值税电子发票页面查看申请单信息，点击申请单的申请单号进行查看，点击“修改”打开申请单编辑界面进行修改，选择需要提交的申请单，点击提交。
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第七步：选择已提交的未缴款的申请单，点击缴款按钮，弹出缴款界面、展示该申请单的税费明细，选择缴款方式，系统支持银联缴款、聚合支付、微信缴款、支付宝等缴款方式。

[image: image49.png]ESAEE

O20ebH=mAE
FHHRAEE

RERRUEE (28) K
HhiY

RERIEE () X
PR ETD)

FHARAESHESS

R EICEEmA

IR ERTEIT

BARAIEREIT

ERESRERERET

FERUEEERE

PR ERAB

EXESRERRETESR

IBERZERERTT

=REr

BFRESH
BER 344016190500007478
PAFTEH 344016190500007478
TS 344016190500007478

SHIR
2019-06-19
2019-06-19

2019-06-19

B mmem C =am

[

i RASNSEREN, ST, RN

m





第八步： 选择已完成缴税状态（应税）或审核已通过状态（免税）的申请单，点击开具发票按钮进行发票开具。
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第九步：选择要查看的申请单，点击“查看发票”按钮可查看发票信息。
[image: image51.png]IFSHRAER:

e S wEEE AREEBRARE E Tes
0 500000001483  2019-05-10 FEABAFEBEES 44200 = EER  AETR
0 500000001482  2019-05-10 FEAERFEBEZS 22200 & EER  AETR
[ 500000001480  2019-05-10 FESEAFEBEZS 33300 B EER  AETR
0 500000001478  2019-05-10 FESERFEHBEZS 80100 = wEm | TR

[ 500000001475  2019-05-10 jHiTEAEERAIEIRE 778887.00

i
i

O 500000001474 = 2019-05-10 PUMBTRGHBTAMAS 122200 & e | LR [
[ 500000001464 20190500 REABKFEEEES 22200 & wEx REER [ 2] |
[ 500000001460 20190509 REABKFEEEES 188700 = wEx REER ]
[ 500000001459 20190500 REABKFEEEES 300 & wEx REER ]
S H2E e a0 1-10 2155
==

1, EEESHOKHSEEN, B HEEIHATRS,
2, ESENEEE, ALEEN. ®\TSE, BOSSTEE, SRR adam FRER.
3, IEEREES, EREmaEILERR.

4, ORITEMERSRS, BaE T .
B U






[image: image52.png]BeE0sANE
03717 625

030*-1¢-+/+4><

3644327 700761200 412135+
FABEAT 328/-+3393-70-27 nonnnee 124

K5 ramsamen 38503811 oo . o

ELTERTTEY

i

araanes

E PR e
K SmTHE . I

smez 56 mwm





第二部分   小规模纳税人申请代开增值税专用发票
方式一：广东省电子税务局

第一步：登录广东省电子税务局，以企业身份进入，依次点击“我要办税” --> “发票使用”-->“发票代开” --> “增值税专用发票代开”。
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第二步：点击“新增”，填写申请代开有关信息。填写完成，点击“保存”按钮。
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领取方式提供了邮政快递领取、回单柜领取、自助终端领取和窗口领取四种领取方式。在目前抗击疫情严峻的情形下，建议纳税人优先选择“邮政快递”方式领取代开发票，足不出户既可以领到发票。从即日起至2月29日期间，我省大部分地市税务局还为纳税人提供了免收邮政快递费的服务。
第三步：在申请单查询界面勾选需要提交的申请单，可单选，也可多选，点击“提交”，系统提示提交成功。
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对于提交成功处于“待受理”状态的申请单，在被税务机关受理之前都可以撤销，勾选申请单后点击“撤销提交”，确定撤销操作，申请单状态会更新为“未提交”。对于所有“未提交”状态的申请单，均可进行修改或删除操作。
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第四步：选择快递方式领取的申请单，填写收件信息。也可以合并填写快递单，勾选快递到同一地址的申请单，填写相同的收件信息，受理后会将合并的申请单对应的发票放在同一个快递中配送。
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第五步：填写完成后，勾选记录进行提交。

[image: image61.png]EEANETEE  RERSE

ETETHEEREDET.
ERESARASENEE





第六步：缴款。选择前台缴款的，纳税人在收到审核成功的短信后需前往取票大厅缴款并领票，选择其他缴款方式，纳税人在收到审核成功的短信后可自行在网页操作进行缴款，目前自行缴款已提供了银联缴款，聚合支付，微信缴款，支付宝缴款等支付方式。

对已审核未缴款的申请单，点击【缴款】按钮。
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第七步：缴款完成后，回到电子税务局申请页面，点击“缴款完成”。
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第八步：选择“邮政配送”方式领取发票的纳税人就可以在家等候邮政快递送票上门了。

方式二：“广东税务”手机app

第一步：登录“广东税务”手机app，点击“涉税服务”进入涉税服务页面，点击“专票代开”功能进入专票代开页面。
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第二步：填写申请代开的信息。
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第三步：代开信息填写完成后，点击“下一步”，然后点击“确认”进行下一步。
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第四步：点击添加“销售货物，提供劳务、服务明细”，进行货物明细填写，进行保存：
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第五步：查看申请代开的全部信息，进行提交、缴税，可查看申请代开发票的状态。 
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方式三： “广东税务”微信公众号

第一步：关注广东税务微信公众号，依次点击“微办税”--> “增值税和发票等业务” --> “企业进入”-->“事项办理”--> “增值税专用发票代开”。
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第二步：填写申请代开信息并提交缴款，与上述方式二“广东税务”手机app操作一致。
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