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使用具有编码功能的增值税发票系统升级版

开具增值税发票操作手册（金税盘版）
为加快税收现代化建设，方便纳税人便捷、规范开具增值税发票，加强增值税征收管理，国家税务总局在增值税发票系统升级版中增加了使用商品和服务税收分类与编码（以下简称税收分类编码）开具增值税发票的功能。现就有关操作问题介绍如下：

第一章 税收分类编码简介和系统新增功能

     第一节 税收分类编码简介
税收分类编码是指税务总局编制的用于开具发票“货物或应税劳务、服务名称”项目时统一使用的分类与编码体系。

税收分类编码包括商品和服务的税收分类和编码两个组成部分。商品和服务税收分类，包括货物、劳务、服务、无形资产等四大类、4021类商品和服务名称；编码采用19位加自定义编码19+2*n位。税收分类编码的商品大类由税务总局维护（企业、个人不能自行编辑修改），商品小类可在税收分类编码商品的最底层商品下，由纳税人自行维护。

税收分类编码适用于使用增值税发票系统升级版的纳税人开具的增值税专用发票、增值税普通发票、货物运输业增值税专用发票和机动车销售统一发票。

    第二节 系统新增功能

使用税收分类编码开具增值税发票后，税控发票开票软件（以下简称开票软件）增加了以下功能：

    一、基础编码设置
    基础编码设置中新增加了“商品和服务税收分类编码”模块，商品大类来自税务局端，供纳税人开具发票时使用。

基础编码设置的“增值税类商品编码”、“机动车产品设置”、“货物运输类商品编码”中，增加了赋码功能。主要用于对原有自定义商品进行赋予税收分类编码的操作。

二、报税处理
报税处理中“资料导出”模块，导出的文件中增加了商品的税收分类编码内容，原文件名称和企业进行软盘补报的操作，保持原有流程不变。企业需要注意的是，旧版开票软件开具的发票，需要使用旧版“报税导出”导出商品明细数据进行软盘补报；新版开票软件开具的发票，需要使用新版“报税导出”导出商品明细数据进行软盘补报。若新版、旧版开票软件开具的发票混合导出，在税务局端无法进行软盘补报操作。

三、发票查询
在发票查询功能中，发票查询显示和发票清单查看界面与之前版本一致。

第二章 升级软件获取方式和更新方式
第一节 升级软件获取方式
新办增值税纳税人在申请安装开具发票税控装置时，直接下载具有税收分类编码的开票软件，安装后使用具有编码功能的增值税发票系统升级版开具增值税发票。原增值税纳税人通过升级原有开票软件，纳税人登录开票系统时自动获取税收分类编码，进行编码设置后才能继续开票。

1.登录金税公司官网www.ejinsui.com.cn。
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    2.点击网站首页“下载中心”中的“开票软件V2.0金税盘版（支持税收分类编码2016年3月2日之后新增户专用）”。

[image: image56.png]O/AiSiNO HRFEBEABRLR

BINFRRRCURIOBIZES  varax |

ERECRROCLERES
. 3j$ 17.com

240 HER




    3.点击下载链接，下载安装程序后，安装即可。

第二节 升级软件更新方式
点击“系统设置/编码管理/商品和服务税收分类编码”菜单项，弹出“商品和服务税收分类编码”窗口，如下图所示：
[image: image57.png]THEHR

V2.0 HER (FHHRHARB2016E3828 2 RHBFER)





    税收分类编码界面中提供 “更新”、“导入”等功能。
    一、编码下载

    税收分类编码的下载有两种方式。第一种方式是每次启动开票软件时，开票软件会自动请求税务局端服务器，若税务局端有更新，则直接下载，更新到开票端，更新成功之后，有对应的提示信息；若税务局端无更新，则不进行更新操作，也无提示。第二种方式是在税收分类编码界面中，直接点击“更新”按钮进行下载。

    第一种方式的下载流程如下：

    1.启动开票软件后，开票端请求税务局端服务器。

    2.在联网的情况下，若税务局端无更新，则无任何提示，企业可以继续其他操作；若税务局端有更新，开票软件会自动进行更新下载，更新完成之后会提示“商品和服务税收分类编码更新成功！”如下图所示：
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    第二种方式的下载流程如下：
1.在“商品和服务税收分类编码”界面，点击“更新”按钮，系统将与税局端提供的税收分类编码进行数据同步，并将最新的税收分类编码表下载到本地，如下图所示。更新完成后，系统提示更新结果。
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     2.如果税收分类编码没有变化，执行“更新”操作时，系统提示“没有需要同步的商品和服务税收分类编码信息。”，如下图所示。
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    二、编码导入

    当开票软件处于离线状态时，可以通过税务局端提供最新的“商品和服务税收分类编码表”文件，在开票软件中通过“导入”功能将税收分类编码导入到系统中。

    1.在“商品和服务税收分类编码管理”界面，点击“导入”按钮，系统显示“编码导入”界面，如图所示。
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    2.点击“浏览”按钮，选择“商品和服务税收分类编码表”文件（商品和服务税收分类编码表可从增值税防伪税控系统税务局端下载，文件类型是XML）选择完成后，点击“确定”按钮，系统将税收分类编码导入到系统中。显示传入报告，如下图所示。
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第三章 新增商品编码设置
在“商品编码”、“费用项目编码”和“车辆编码”中，新增或修改界面增加了“税收分类编码”和“享受优惠政策”两项内容，“税收分类编码”为必填项。对于开票软件中已经存在的商品信息，需要通过“修改”功能选择“税收分类编码”后才能继续使用，否则发票填开时无法选择该商品。
第一节 新增增值税类商品编码

    1.进入开票软件后，点击“系统设置/编码管理/商品管理”菜单，系统显示商品编码信息，如下图所示。
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    2.点击“增加”按钮，系统进入“商品编码添加”界面。

[image: image8.png]0O BREEHEN I . : L=
O&EF @B o
=) | mes | ]
5@ poios ] mesE | ]
) — -
anms | ] =4 | ]
et | | ratifitis [ -]

s e





    3.填写商品名称
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    4.选择税率
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    5.单击“税收分类编码”栏“[image: image11.png]


”按钮，系统显示税收分类编码列表，根据实际情况选择此商品对应的税收分类编码，也可通过录入税收分类编码或编码名称快速检索税收分类编码。如选择的税收分类编码有优惠政策，则“享受优惠政策”项变为可修改状态，如下图所示。
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    6.设置完成后，点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”，商品编码列表中将显示税收分类编码和是否享受优惠政策，如图所示。
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    说明：

    ①新增商品编码与修改商品编码操作方法一致。

    ②“税收分类编码”为必填项，有税收分类编码的商品编码开票时才可以调用，否则在开具发票时，系统则提示“无商品分类信息的条目不可选”。

    ③选择税收分类编码时，除特殊纳税人（如电信行业），只能使用税收分类编码中“汇总项”显示为N的编码。

    ④特殊纳税人（三家电信运营商）开具增值税专用发票时，项目名称可按照“基础电信服务”、“增值电信服务”汇总项开具；开具增值税普通发票时，可以按照“电信服务”汇总项开具。

    ⑤只有稀土授权的企业才能使用稀土名录中的税收分类编码。

    ⑥商品编码添加或修改时，如“享受优惠政策”项为“是”，请根据实际情况在“税率”项中选择优惠税率。

    第二节 新增机动车产品编码
1.进入开票软件后，点击“系统设置/编码管理/车辆编码”菜单，系统显示车辆编码信息，如下图所示。
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2.点击增加按钮，系统进入“车辆编码添加”界面。
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3.填写车辆类型名称
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4.单击“税收分类编码”栏“[image: image17.png]


”按钮，系统显示税收分类编码列表，根据实际情况选择此商品对应的税收分类编码，也可通过录入税收分类编码或编码名称快速检索税收分类编码。如选择的税收分类编码有优惠政策，则“享受优惠政策”项变为可修改状态，如下图所示。
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5.设置完成后，点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”，车辆编码列表中将显示税收分类编码和是否享受优惠政策，如下图所示。
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第三节 新增货物运输类商品编码

1.进入开票软件后，点击“系统设置/编码管理/费用项目编码”菜单，系统显示费用项目编码信息，如下图所示。
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2.点击增加按钮，系统进入“费用项目编码添加”界面。
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3.填写费用名称
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4.单击“税收分类编码”栏“[image: image23.png]


”按钮，系统显示税收分类编码列表，根据实际情况选择此商品对应的税收分类编码，也可通过录入税收分类编码或编码名称快速检索税收分类编码。如选择的税收分类编码有优惠政策，则“享受优惠政策”项变为可修改状态，如下图所示。
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    5.设置完成后，点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”，车辆编码列表中将显示税收分类编码和是否享受优惠政策，如下图所示。
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第四章 原有商品编码的使用
启用税收分类编码后，企业继续使用原有增值税类商品编码、机动车产品编码或货物运输类商品编码开具发票，需要对原有编码进行赋码，赋码之后才能在发票开具时进行正常选择商品并开具的操作。

    进行赋码操作。主要是对原有自定义商品进行赋予税收分类编码的操作。

第一节 增值税类商品编码赋码

    1.进入开票软件后，点击“系统设置/编码管理/商品管理”菜单，系统显示商品编码信息，如下图所示。
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    2.选中要赋码的商品，点击修改按钮，打开商品编码编辑界面。单击“税收分类编码”栏“[image: image27.png]


”按钮，系统显示税收分类编码列表，根据实际情况选择此商品对应的税收分类编码，也可通过录入税收分类编码或编码名称快速检索税收分类编码。如选择的税收分类编码有优惠政策，则“享受优惠政策”项变为可修改状态，如下图所示。
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    3.设置完成后，点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”，商品编码列表中将显示税收分类编码和是否享受优惠政策，如下图所示。
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    第二节 机动车产品编码赋码
1.进入开票软件后，点击“系统设置/编码管理/车辆编码”菜单，系统显示车辆编码信息，如下图所示。
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2.选中要赋码的车辆类型，点击修改按钮，打开商品编码编辑界面。单击“税收分类编码”栏“[image: image31.png]


”按钮，系统显示税收分类编码列表，根据实际情况选择此商品对应的税收分类编码，也可通过录入税收分类编码或编码名称快速检索税收分类编码。如选择的税收分类编码有优惠政策，则“享受优惠政策”项变为可修改状态，如下图所示。
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    3.设置完成后，点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”，车辆编码列表中将显示税收分类编码和是否享受优惠政策，如下图所示。

[image: image33.png]RS

008 | HEAE 101010108 | F




第三节 货物运输类商品编码赋码

1.进入开票软件后，点击“系统设置/编码管理/费用项目编码”菜单，系统显示费用项目编码信息，如下图所示。
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2.选中要赋码的费用项目，点击修改按钮，打开商品编码编辑界面。单击“税收分类编码”栏“[image: image35.png]


”按钮，系统显示税收分类编码列表，根据实际情况选择此商品对应的税收分类编码，也可通过录入税收分类编码或编码名称快速检索税收分类编码。如选择的税收分类编码有优惠政策，则“享受优惠政策”项变为可修改状态，如下图所示。
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    3.设置完成后，点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”，车辆编码列表中将显示税收分类编码和是否享受优惠政策，如下图所示。
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第五章 开具发票

第一节 开具正数发票
使用税收分类编码后，开具发票有使用商品编码库开具和手工开具两种方式。

一、使用商品编码库开具
    在“开具增值税专用发票”界面，“货物或应税劳务、服务”栏单击“[image: image38.png]


”按钮，从已有的商品编码库中选择含有税收分类编码的商品信息。也可直接在“货物或应税劳务、服务”栏目框内输入商品名称或商品编码，系统自动模糊匹配商品信息可供选择，如下图所示。
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    说明：

    填开发票时必须选择含有税收分类编码的商品编码，否则系统将提示：“无商品分类信息的条目不可选！”

二、手工开具
    企业可通过手工开具发票方式，同步实施税收分类编码设置。具体

操作步骤如下：

    第一步，在“开具增值税专用发票”界面，“货物或应税劳务、服务”栏目框内直接填写商品名称内容，然后鼠标左键单击发票界面任意空白处，弹出“商品编码添加”界面，如下图所示。
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    第二步，填写所开商品信息，其中“商品名称”、“编码”、“税率”、“含税价标志”等项信息填写要求及方法不变，不再详述。单击图中“[image: image41.png]


”按钮，弹出“税收分类编码选择”提示框,如下图所示。
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    第三步，根据所开商品情况选择适当的税收分类编码。分类编码可以在编码族管理中进行下拉式的选择也可以在检索框中手动输入，手动输入时支持模糊匹配。

    第四步，商品编码信息填写完成，在“商品编码添加”界面点击“[image: image43.png]1) &=



”按钮，商品编码保存成功，如下图所示。
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 第二节 开具红字发票

使用税收分类编码后，无论原开具的正数发票有无税收分类编码，开

具红字增值税专用发票时，必须有税收分类编码。具体操作步骤如下：

    第一步，点击下图中的“红字发票信息表/红字增值税专用发票信息表填开”菜单项，系统弹出“红字增值税专用发票信息表信息选择”提示框，如图所示。

                    [image: image45.png]AEGAEE 2FE€E | UFAEEER | #3

[F assws@ilEEntBEREsRER
[§ AFsE@lEERtALREERTASE





              [image: image46.png]O IFEERSRESEESEEES ——

FRIFRERER: FEREE

RBISETH
L 63 SIRWIETE





    第二步，根据实际业务情况选择申请开具红字增值税专用发票信息表原因及对应正数增值税专用发票信息，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，提示如下图。
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说明：如果选择购买方申请已抵扣或是当前发票库找不到相应的正数发票信息时，可开具红字增值税专用发票信息表，信息表内容需要手工填写，手工填写的商品信息需有税收分类编码。

第三步，核对正数发票信息，如内容无误点击“确定”按钮，进入“开具红字增值税专用发票信息表”界面，如下图所示。
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    第四步，对红字增值税专用发票信息表进行编辑，然后点击“打印”按钮，打印并保存该红字发票信息表。

本版开票软件红字增值税专用发票的填开方法及步骤保持不变，与红字增值税发票信息表的机制一致。

第三节 折扣折让发票开票

 更改现有的发票折扣规则，本版开票软件只能对单行商品添加折扣，折扣行的商品名称与被折扣行的商品名称一致，折扣行显示在被折扣商品行的下面，折扣金额、税额为负数。   
    操作步骤：
    【第一步】在下图“开具增值税专用发票”界面，单击选中被折扣行的商品信息，点击“[image: image49.png]B #mm



”按钮，弹出“添加折扣行”提示框，如下图所示。
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开具增值税专用发票
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添加折扣行

    【第二步】填写“折扣行数”以及“折扣率”或“折扣金额”，点击“确认”按钮，票面上显示折扣行信息，如下图所示。
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折扣折让发票

 说明：

    (默认“折扣行数”为1，如输入数值大于1，将对该商品行及以上的连续多行商品分别添加相同折扣率的折扣行。

    例：对两行商品开5%的折扣，则单击第二个商品行，点击“[image: image53.png]B #mm



”按钮，折扣行数输入“2”，折扣率输入“5%”，点击确认，则发票如下图所示。
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连续两行开折扣
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连续两行折扣发票票样

    ②折扣行数与商品行数总和不可超过发票商品行上限要求，即汉字防伪上限为7行，非汉字防伪上限为8行。

    ③销货清单发票中含有折扣信息，发票票面上不显示折扣行，仅显示商品名称为“（详见销货清单）”的商品行。

    如在使用的过程中遇到任何疑问，请及时拨打服务热线：

 北京航天金税技术有限公司    6415 5500

 北京爱信诺航天科技有限公司  6269 8995    
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