纳税人开具增值税发票操作指引
金税盘
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（一）【登陆】启动开票软件进入税控发票开票软件（金税盘版）登录界面。

    进入系统主界面。
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系统主界面由菜单栏、工具栏、编辑区和状态栏四部分组成，工具栏包含防伪开票业务处理的四个功能模块：系统设置、发票管理、报税处理和系统维护。
（二）【填开蓝字发票】增值税专用发票和增值税普通发票的正数发票填开方法相同，以下仅以正数增值税专用发票为例进行介绍。
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    【第一步】点击 “发票管理/发票填开/增值税专用发票填开”菜单项，系统弹出“发票号码确认”提示框，
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【第二步】点击“确认”按钮，系统弹出“增值税专用发票填开”窗口，该窗口的格式与实际票面格式基本相同。

【第三步】填写销方购方信息，选择商品编码，填写商品信息、金额、税额等。对于小规模纳税人而言，2020年2月1日至5月31日期间，对于原适用3%征收率的业务，减按1%征收，“税率”栏默认显示1%。
【第四步】打印发票：当发票填写完毕且检查无误时，请点击工具[image: image69.jpg]No 33456238
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条上的“打印”按钮，则系统首先将所开发票信息记入金税盘与开票软件数据库，随后便弹出“发票打印”对话框，在此处，可以设置纸张打印边距、预览打印效果、实施打印，也可以取消打印（待以后在进行发票查询时打印）。
（三）【已开发票作废】当企业所开的纸质发票有误或者由于商品质量等问题购方退货时，若该张所开发票未抄税，则可利用该功能作废该张发票的电子信息。
【第一步】点击“发票管理/已开发票作废”菜单项，系统弹出“选择发票号码作废”窗口。
[image: image2.png]O nEsEsErE SRR =)
OfE DEEEa Dt QmEx a0 OB

Lovapvi -l cvay

00009505 ... 1101012513, ..
00099504 ... | 1101012515,
00099503 ... | 1101012515,
00464311 THFBEES. .. 1101012513
00464310 THFBEES. .. 1101012513, ..
00000002 1101011321

00000001 JEWREET | 1101011251, |3

00000001 JEEGRE. . | 1101012513,





【第二步】在此窗口中选中某个发票号码后，双击或点击“查看明细”按钮，以查看发票票面详细信息。若决定作废此发票，可直接点击发票明细界面的“作废”按钮，也可退回到“选择发票号码作废”窗口选择该张发票作废。
【第三步】在“选择发票号码作废”窗口，点击“作废”按钮，系统弹出是否确认作废的提示框，点击“确认”按钮确定作废。
【第四步】作废成功后会弹出提示信息，点击“确定”按钮即可结束作废发票操作。
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（四）【填开红字增值税专用发票信息表】在开票软件中填开增值税专用发票红字发票信息表。
【第一步】进入“发票管理”界面，点击“红字发票信息表/红字增值税专用发票信息表填开”菜单，弹出红字发票信息表信息选择界面。
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【第二步】在红字发票信息表信息选择界面中，可以选择两种方式：购买方申请和销售方申请。
1、购买方申请
由购买方申请开具红字增值税专用发票，根据对应蓝字增值税专用发票抵扣增值税销项税额情况，分已抵扣和未抵扣两种方式：
方式一：当选择已抵扣时，只要选择发票种类后，不需要填写对应蓝字发票代码和发票号码，点“确定”进入填开界面。
方式二：当选择未抵扣时，选择发票种类，并填写对应蓝字发票代码和号码，点“确定”进入填开界面。
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2、销售方申请
由销售方申请开具红字增值税专用发票，选择发票种类，并填写对应蓝字发票代码和号码，点“确定”按钮后，如果数据库中有对应蓝字发票，则弹出界面，查看信息无误后点击“确定”按钮进入信息表填开界面。
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【第三步】对于购买方申请，需要在红字发票信息表填开界面中，手工填写纳税人信息、商品信息等信息（填写方法与发票填开方法一致）。对于销售方申请且数据库中有对应蓝字发票信息的，系统会自动填写信息表信息，对于销售方申请但数据库中无对应蓝字发票信息的，需手工填写各项信息。确认无误后点“打印”按钮，系统保存此张红字发票信息表，并弹出打印界面。
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【第四步】将红字发票信息表通过开票软件上传到税务端。首先选中一条或多条信息表描述为“未上传”的信息表条目。
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【第五步】点击[image: image10.png]


按钮，弹出上传确认提示信息。
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【第六步】以销方申请为例，点击“确认”按钮后，可看到该条红字发票信息表的信息表描述已更新成“审核通过”。
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图5-1 信息表描述已更新
【第七步】信息表描述为“审核通过”的信息表编号已可以用于开具红字发票。开具红票并报税以后，点击[image: image13.png]B



按钮弹出红字发票信息表审核结果下载条件设置窗口。
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【第八步】设置好查询条件后点击“确定”按钮，系统按照查询条件查询到符合条件的结果。
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（五）【开具红字增值税专用发票】
1.通过导入网络下载的红字发票信息表填开红字发票。
【第一步】在发票填开界面中，选择“红字”按钮下的“导入网络下载红字发票信息表”菜单项，系统会弹出信息表选择窗口。
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【第二步】在信息表选择窗口中，点击[image: image17.png]E3TY



按钮后，系统弹出红字发票信息表审核结果下载条件设置窗口。
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【第三步】设置好查询条件后，点击“确定”按钮，系统根据查询条件显示查询结果。
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【第四步】在信息表选择窗口中，选中一条红字发票信息表，点击[image: image20.png]i



按钮后，系统在发票填开界面自动显示出导入的红字专用发票信息，此信息包括票面上的所有信息。其中，备注栏中自动显示对应的信息表编号。
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【第五步】确认发票填开界面上的所有信息正确后，点击“打印”按钮开具红字专用发票。
2.通过导入来源于介质的红字发票信息表填开红字发票。对于销售方申请开具红字专用发票的情况，在开具红字专用发票时，可以使用导入红字发票信息表的功能，导入红字发票信息表信息。
【第一步】在发票填开界面中，选择“红字”按钮下的“导入红字发票信息表”菜单项，系统会弹出打开文件窗口。
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【第二步】在打开文件窗口中，选择对应的信息表电子文件后，系统在发票填开界面自动显示出导入的红字专用发票信息，此信息包括票面上的所有信息，如图5-130所示。其中，备注栏中自动显示对应的信息表编号。
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【第三步】确认发票填开界面上的所有信息正确后，点击“打印”按钮开具红字专用发票。
（六）【开具红字增值税普通发票】开具负数增值税普通发票时，不需要填写红字发票信息表编号，可以在开票软件中直接开具。
【第一步】点击“发票管理/发票填开/普通发票填开”菜单项，在弹出“发票号码确认”提示框中点击“确认”按钮后，打开发票填开界面。
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【第二步】点击增值税普通发票填开界面工具条上的“红字”按钮，便弹出“销项正数发票代码号码填写、确认”窗口。
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【第三步】在此窗口中直接填写负数发票所对应正数发票的“发票代码”、“发票号码”，为保证用户输入数据的准确性，系统采用加密方式显示发票代码和发票号码，并且需要输入两次进行准确性校验，两次输入完全相同时，“下一步”按钮被激活，才可继续操作。
【第四步】发票代码和发票号码填写完毕后，点击“下一步”按钮，系统将根据所填写发票的情况显示不同的确认窗口。
1.第一种情况：如果本张发票已在发票库中找到，且为可开具负数发票的正数发票，则系统将该张发票的明细显示在确认框中。用户需确认是否为此张发票开具负数发票，如果确认则点击“确定”按钮，该张发票的发票数据自动填充到负数发票的发票行上，同时将其数量和金额自动填充为负数，并将该张发票对应的正数发票信息填写到备注行中。如果负数发票的金额与对应正数发票的金额不一致，可直接修改金额数据项。但是负数发票的金额、税额不能超过对应正数发票的金额和税额。
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2.第二种情况：如果本张发票未在发票库中找到，则该张发票不在库中，此时系统通过网络连接受理平台，如果在局端找到对应的蓝票，则可开具红字发票。
3.第三种情况：如果蓝字发票在发票库中不存在，系统通过网络连接受理平台，在局端也找不到对应的蓝票，则直接转到“本张发票可以开红字发票”提示窗口。点击确定按钮，手工开具红字发票。
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4.第四种情况：如果本张发票为负数发票、作废发票或空白作废发票，系统将不允许为这三种发票开具负数发票，并弹出对话框，提示不允许继续开具负数发票操作。
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（七）【通过公共服务平台开具电子普通发票】
根据总局关于推广电子发票公共服务平台的相关工作要求，2020年1月起，使用金税盘、税控盘的纳税人也可以通过电子发票公共服务平台开具增值税电子普通发票。金税盘具体操作流程如下：
【第一步】检查开票软件版本
纳税人打开税控开票软件，检查税控开票软件是否为最新版本，如不是，请升级到V2.3.10.200228或更新版本，再进行下面的操作。
【第二步】服务平台申请
1、在系统设置模块，选中【系统设置】—【系统参数设置】—【电子发票公共服务平台申请】菜单项。
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2、点击“电子发票公共服务平台申请”菜单，弹出“申请确认”对话框，确定无误后点击“确认”按钮。
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3、弹出“申请成功”对话框，点击“确认”按钮，公共服务平台申请成功。
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4、已申请使用公共服务平台的用户，在汇总处理模块，点击【金税设备管理】—【金税设备状态查询】—【增值税电子普通发票】可查看平台类型和平台编号。
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【第三步】配置版式文件服务器信息
完成申请操作后，进入开票软件【系统参数设置】，在“电子发票设置”中，在“版式文件服务器地址”栏次填写：“https:// skfp.guangdong.chinatax.gov.cn:9001”。建议同时设置邮箱参数，以便通过邮件交付电票版式文件。
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【第四步】开具电子发票
1.点击“发票管理/发票填开/电子增值税普通发票填开”菜单项：
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2.确认发票代码号码。
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3.发票代码号码确认后，点“确认”按钮，弹出发票填开界面，录入发票信息，商品行数最多可为100行，不支持开具清单，其他信息录入方式与增值税普通发票相同。
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图5-2  发票填开
4.点击“保存”按钮，系统将所开发票信息记入金税盘与开票软件数据库，电子增值税普通发票只能够打印PDF格式。
开具成功后，可直接点击“发送邮件”或“二维码”交付电子发票版式文件。
注意：使用邮箱交付必须预设发件人电子邮箱参数。
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（八）【已开发票查询】用来按月或按全年度查询所开的各种发票，并可以连续打印发票。对于增值税专用发票和增值税普通发票，还可以查询打印销货清单。

【第一步】点击“发票管理/已开发票查询”菜单项，便弹出“发票查询”窗口，输入需要查询的发票的所属年份和月份。
【第二步】点击“确定”按钮后，弹出“选择发票号码查询”窗口进行查询。
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税控盘
（一）【用户登录】将税控盘连接到电脑，点击桌面“增值税发票税控开票软件(税控盘版)”图标，按提示输入税控盘密码登陆软件。
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（二）【开具正数发票】开票前需准备好纸质发票，并检查开票电脑是否已连接好税控盘、打印机。
【第一步】点击菜单栏上“发票管理”—>“正数发票填开”，选择开具发票种类，即可进入正数发票开具界面。填写销方购方信息，选择商品编码，填写商品信息、金额、税额等。对于小规模纳税人而言，2020年2月1日至5月31日期间，对于原适用3%征收率的业务，减按1%征收，“税率”栏默认显示1%。

【第二步】发票内容填写完成后，点击“开具并打印”按钮开具当前发票，可打印此张发票。

（三）【发票查询及作废】当月开具且未抄税的发票如果开具有误可以进行作废处理，点击工具栏上“发票管理”—>“发票作废管理”—>“已开发票作废”和“未开发票作废”，查询到发票信息后，点双击需要作废的发票，点击“作废”按钮，即可作废发票。已开发票作废模块还支持负数红冲，点击负数发票跳转负数开具界面。
（四）【开具红字（负数）发票】
1.增值税普通发票或增值税电子普通发票：发票管理-负数发票填开-选择对应票种，填写销项正数发票代码号码，确认销项正数发票代码号码下一步，核对发票信息无误后确定，点击“开具”按钮。
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2.增值税专用发票：需先申请红字发票信息表；点击“发票管理—红字发票管理—增值税专票红字信息表填开”模块；根据实际业务情况选择对应业务条件进行填开，点击“下一步”按钮，系统弹出正数增值税专用发票信息确认窗口，核对正数发票信息，如内容无误点击“确定”按钮，安装步骤操作；填写对应的红字信息表内容并点击“保存”—>“上传”按钮：
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3.红字信息表上传后，到增值税专用红字信息表审核下载里面下载审核过的红字发票信息表，再打开负数发票填开界面，点击“增值税专用发票负数填开”按钮，导入开具，按照步骤进行负数发票的填开。
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（五）【通过公共服务平台开具电子普通发票】
根据总局关于推广电子发票公共服务平台的相关工作要求，2020年1月起，使用金税盘、税控盘的纳税人也可以通过电子发票公共服务平台开具增值税电子普通发票。税控盘具体操作流程如下
【第一步】检查开票软件版本
纳税人打开税控开票软件，检查税控开票软件是否为最新版本，如不是，请升级到V2.0.35.20200228或更新版本，再进行下面的操作。
【第二步】服务平台申请
首先，进入开票软件，进【系统设置】—【参数设置】—【运行参数】，取消勾选“使用第三方电子发票平台”选项，点击“确定”。
注意：必须完成该操作才能够申请使用电子发票公共服务平台开具增值税电子普通发票。
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然后，点击【系统设置】—【税控设备设置】—【服务平台申请】模块， 进入“服务平台申请”，确认平台类型和平台序号，手工点击“申请”，确认发票上传地址填写正确，即可申请成功。
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【第三步】配置版式文件服务器信息
申请完成后配置版式文件服务器信息，点击【系统设置】—【参数设置】—【电子发票配置】，在“版式文件服务器地址”栏输入“skfp.guangdong.chinatax.gov.cn”，在“版式文件服务器端口”栏输入“9001”。建议同时设置邮箱参数，以便通过邮件交付电票版式文件。
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【第四步】开具电子发票
直接点击发票管理—正数发票填开—普通发票电子版填开，开具电子发票。开具成功后可直接选择使用邮箱交付电子发票版式文件。
注意：使用邮箱交付必须预设发件人电子邮箱参数。
（六）【发票明细清单的查询和打印】

通过报税处理-查询打印-发票资料查询模块，可以对已开具的发票根据相关条件查询并打印对应的清单明细。
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税务Ukey
（一）【系统登录】启动系统，正确输入税务UKey密码后，进入系统登录界面。在“用户名称”栏的下拉列表框中选择一个操作员，在“用户密码”栏中输入正确的口令（默认口令为空）后点击“登录”按钮，登录到系统主界面。
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（二）【开具增值税普通发票】
【第一步】点击“发票管理/发票填开管理/增值税普通发票填开”菜单项，系统弹出“增值税普通发票填开”窗口，征收模式选择“普通征税”，此时需人工核对发票代码和号码与纸质发票是否一致。
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【第二步】正确填写销方购方信息，选择商品编码，填写商品信息、金额、税额等。对于小规模纳税人而言，2020年2月1日至5月31日期间，对于原适用3%征收率的业务，减按1%征收，“税率”栏默认显示1%。
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（三）【发票作废处理】
【第一步】点击“发票管理/发票作废管理/已开发票作废”菜单项，系统弹出“已开发票作废”窗口。
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【第二步】在此窗口中选中决定作废的发票号码后，双击该发票或点工具条中的“查看原票”按钮，便可查看发票票面详细信息。

[image: image56.png]HERE: 1111111007

L) w1 007/<40<99>555370756///9<*<0

# [SRAESIS: 1111111111114 6<</49178<0-2/6+8++27>71>26/

2 gk AmE: 1111 —/63/6++8-/5%25/6+-1-3>1>8/~

2 | FAERES: 1111 5<5751+51010*60122070643--0>
MRS SRR BACREE)|  2ERAR)

[R7E*2£424X CD-ROM

& it 56000 BiE:
#Eiat (X5) IESREESE
® R FFRREMA3
# | MBARSIS: 2019083000000000031
Bk R 11
L | FRaRES:
A EES s EER FEA: EES

BEREBELR

FFEHE: 2019408H308 HES: 23451000

3





【第三步】若决定作废此发票，点击明细界面的“作废”按钮。弹出作废确认对话框。
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【第四步】作废成功后会弹出所示的提示信息，点击“确定”按钮即可结束作废发票操作。
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（四）【开具红字增值税普通发票】
【第一步】点击“发票管理/发票填开管理/增值税普通发票负数填开”菜单项，打开发票代码、发票号码录入确认界面，如图 2‑16所示。
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【第二步】在此窗口中直接填写负数发票所对应正数发票的“发票代码”、“发票号码”，为保证用户输入数据的准确性，需要输入两次进行准确性校验，两次输入完全相同时，点击“下一步”按钮进入填开界面。如果两次输入不一致，系统给予相应提示信息。
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【第三步】发票代码和发票号码填写完毕后，点击“下一步”按钮，系统将根据所填写发票的情况显示不同的确认窗口：
第一种情况：若填写蓝字普通发票代码、号码后，数据库中无对应蓝字发票，直接点击“下一步”按钮后，显示相应的提示信息。
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第二种情况：若填写蓝字普通发票代码、号码后，数据库中有对应蓝字发票，则点击“下一步”按钮后显示出本张负数发票对应的正数发票票面信息。
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【第四步】如果系统能够从发票库中查找到对应正数发票信息，则点击“确定”按钮后，系统进入负数发票填开界面并自动调出票面信息；否则需要在负数发票填开界面手工填写各项信息。其中，备注栏中自动显示对应的蓝字发票的发票代码和号码。
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【第五步】确认发票填开界面上的所有信息正确后，点击“开具”按钮开具负数发票。
（五）【发票查询管理】
点击“发票管理 /已开发票查询”菜单项，系统弹出“已开发票查询”窗口，根据需要选择发票类型、开票日期等条件，点击“查询”按钮，即可查询出指定条件的发票信息。
[image: image64.png]EERSESR RERE 2019-09-01 2019-09-10
EERRES: ExER0 &8ER0 =sE0 ®HeE0 S8Rl wiaEsE: [
EERB EESH LfeRs
FotE
Fogsit: AiF2E: 000 &HHEE: 000 #HEATH: 0.00 10
2t AiF2E: 000 ATHEE: 000 #HEATH: 0.00






[image: image65.png]BERSEER

o R

El

ERRES: ExxEl] sewmEl] saeml] siesl] ssdesl]

rEmm
mEREERE
mEREERE
mEREERE
mEREERE
mEREERE
mEREERE

BERSEER

<

Fogsit: AiFRE: 156000 ATHRE: 15600 tHiEiaTt: 1716.00

2t ATFRE: 156000 ATHRE: 15600 HiEiaTH: 1716.00

EX =3 B

EERB

1111111007

1111111007

1111111007

1111111007

1111111007

1111111007

1111111007

s

BLEfE

BLEfE

BLEfE

BLEfE

BLEfE

BLEfE

BLEfE

2019-05-01

FEES o
2019-08-31
2019-08-31
2019-08-31
2019-08-30
2019-08-30
2019-08-30

2019-08-30

2019-09-10

BE
2200
11.00
11.00
56.00
56.00

-56.00

56.00

10




税控盘初始密码：8个8
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（图31）
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