使用具有编码功能的增值税发票系统升级版
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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（税控盘版）
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、系统参数设置

系统参数设置的运行参数界面中，添加了“商品和服务税收分类编码

使用模式”设置功能。主要用于设置发票开具时，商品选取的范围。当设置“使用统一税收编码模式”，发票开具时，商品从税收分类编码中选取。当设置“使用自定义税收编码模式”，发票开具时，商品遵从旧版开票软件的开具模式，从旧编码中选择商品。

三、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，在税务端无法进行软盘补报操作。

四、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，增加了商品编码显示，但显示的商品编码不打印到发票上，发票打印保持原样不变。

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，如图所示。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。
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第二节 升级软件更新方式
点击“系统设置/基本编码设置/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：
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    税收分类编码界面中，在保留原商品编码功能的基础上，增加了“编码下载”、“编码导入”、编码移动[image: image5.png]


、编码权限显示[image: image6.png]


等功能，并且在界面的左下角显示了当前税收分类编码的版本号。
    一、编码下载

    税收分类编码的下载有两种方式。第一种方式是自动下载，每次启动开票软件时，开票软件会自动请求税务端服务器，比对税收分类编码版本号，若税务端有更新，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；若税务端无更新，则不进行更新操作，也无提示。第二种方式是手工下载，在税收分类编码界面中，直接点击“编码下载”按钮进行下载。

    第一种方式的下载流程如下：

    启动开票软件后，开票端请求税务端服务器，界面如下图所示：
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    1.在联网的情况下，若税务端无更新，则无任何提示，企业可以继续其他操作；若税务端有更新，会有进度条显示更新进度，更新完成之后会提示“更新成功！当前版本号：***  本次更新条数：***”，更新成功之后的提示，如下图所示：
[image: image8.png]



    2.在未联网的情况下，请求不到税务端服务器会提示“连接服务器失败，是否使用离线文件进更新”，点击【是】，会自动弹出选择离线文件窗口，点击【否】，则不弹出选择离线文件窗口，还停留在当前界面，提示信息如下图所示：
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第二种方式的下载流程如下：
在税收分类编码界面，点击“编码下载”按钮，可以从税务端下载税收分类编码。
1.在联网的情况下，若税务端无更新，会提示“不需要更新！当前版本号：***”；若税务端有更新，会有进度条提示更新进度，更新完成之后会提示“更新成功！当前版本号：***  本次更新条数：***”。
2.在未联网的情况下，点击“编码下载”，会提示“连接服务器失败，是否使用离线文件进更新”，点击【是】，会自动弹出选择离线文件窗口，点击【否】，则不弹出选择离线文件窗口，还停留在税收分类编码界面。
具体提示信息如下图所示：
（1）“编码下载”不需要更新的提示窗口，如下图所示：
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（2）“编码下载”更新成功的提示窗口，如下图所示：
[image: image11.png]



（3）“编码下载”未联网下载的提示窗口，如下图所示：
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上图提示点击【是】，会弹出选择离线文件的窗口，可选择税收编码离线文件进行更新，选择离线文件的窗口，如下图所示：
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     二、编码导入

     编码导入主要是针对一些离线开票企业在无法联网的情况下，对税收分类编码进行更新，需要通过税务端导出税收分类编码文件，再通过“编码导入”功能进行离线文件导入。

    点击“编码导入”，会弹出选择离线文件窗口，如下图：
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    选择税收分类编码文件，点击【打开】，会自动导入更新。

    若导入文件版本号与开票软件版本号一致，则会提示“不需要更新！当前版本号：***”；

    若税务端有更新，税务端文件税收分类编码版本号会高于开票端税收分类编码版本号，导入税收分类编码文件，开票端会自动更新，并显示更新进度，如下图：
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更新完成之后，提示“更新成功！当前版本号：***  本次更新条数：***” ，如下图：
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    第三章 税收分类编码设置
第一节 通用税收分类编码设置

税收分类编码设置包括必须设置项目、选择设置项目。
一、必须设置项目
    必须设置项目包括商品名称、商品简码、税率等。

（一）商品名称
“商品名称”设置根据税收分类编码的“货物和劳务名称”确定，企业可以在税收分类编码商品大类的最底层商品下，添加自定义商品编码。企业的自定义商品编码，可以进行添加、修改和删除等所有操作。

增加操作，点击“系统设置——基础编码设置——商品和服务税收分类编码”模块。以稻谷下添加水稻为例，单价增加按钮：如图所示：
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添加自定义的商品时，商品名称、商品简码、税率为必填项。商品编码是自动生成的。其他项可以根据实际业务自行填写。如图所示：
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填写完毕后单击“确定”按钮即可。查看添加的税收编码。如图所示：
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修改操作，税收编码界面上单击“修改”按钮。根据实际业务需要修改相关内容。如图所示：
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修改完毕单击“确定”按钮即可完成修改。

删除操作，点击税收编码界面上的“删除”按钮，会提示：“是否删除当前编码信息及所有子编码”如图所示：
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单击“确定”按钮即可，完成删除操作。

    （二）商品简码
“商品简码”当确定商品名称包括自定义商品名称后，商品简码自动生成（系统默认为商品名称的拼音首字母），企业可根据实际需要加载字母和数字的商品型号，文字也可根据销售习惯进行编辑。
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（三）税率
“税率”根据税收分类编码提供的税率菜单确定，商品在开具发票时，需要使用的税率，维护完成后，在开具发票界面，选择该商品会自动带出已维护税率。如图所示：
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二、选择设置项目
企业的商品和服务享受优惠政策，需要将商品和服务设置为“享受优惠政策”项目，方可开具优惠税率的发票。可以在“是否使用优惠政策”后打√，然后选择“优惠政策类型”。

（一）优惠政策类型
“优惠政策类型”来自税务端下载的税收分类编码的所有优惠政策，企业可以根据实际情况进行选择。“优惠政策类型”选择窗口，如下图：
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    （二）免税类型
    “免税类型”主要针对0%税率。非0%税率的免税类型默认为“正常税率”。对0%税率的商品，默认免税类型为“普通零税率”，也可以根据商品实际情况，选择“不征增值税”和“出口免税和其他免税优惠政策”的免税类型。编码维护窗口的界面，如下图：
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    注意事项：增值税普通发票、机动车统一销售发票、卷式发票开具零税率商品时：
（1）税率为0%，免税类型为普通零税率，开具发票打印时显示，税率显示为“0%”，发票打印预览界面如下图：
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（2）税率为0%，免税类型为不征增值税，开具发票打印时显示，税率显示为“不征税”，发票打印预览界面如下图：
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    （3）税率为0%，免税类型为出口免税和其他免税优惠政策，开具发票打印时显示，税率显示为“免税”，发票打印预览界面如下图：

   [image: image28.png]NBEHS:

1100141650

%

EIRARES 539900000751
CIE3 A T AR AR
S [MAARAT: 110101251328321

PAEOR N R

HEE231S s23s1s

T AR BB 02452164, TS 1ttt

L 2
k3

No41247396 nonaes

41247396
FEAN: 201658028038

#[ 03-<se0682+5%78/7%7—7<7%085
5| /0/4+%7320-<B60682+5%78/1649

T%635943<4+/+7828%>+2/58/8+48
%] 3369/219440116900662-72%>81<

S KB A A RBET | $G | K ¥ ¥ T # JEE] % @&
ERFHEARS 1 1 Lo
& it %1.00 ) e
®ALSH (X5) ® SEE (% ¥1.00
W (& A TR REARAT 4| T 17600 66993 37528 38382
S| MEARAE: 110101199008120102
¥Ry
G| ARy
[TV L FEA EER WHELE: (F) o





    第二节 自定义商品编码设置

    一、自定义商品编码设置方法

在税收分类编码的最底层商品下，企业可以添加自定义商品编码。自定义商品编码，可以进行添加、修改和删除等所有操作。现以企业在税收

分类编码“玉米”下添加自定义商品“小玉米”为例，说明操作方法。

点击“税收分类编码——货物——农、林、牧、渔业类产品——农业产品——谷物——玉米”，打开界面如下图：
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    点击右上角的“增加”按钮，可以添加自定义商品，打开添加界面，如下图：
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填写自定义编码商品信息，录入“商品名称”：小玉米；商品简码自动生成为：XYM，并可修改；选择税率为3%；免税类型自动默认为：正常

税率；界面如下图：
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其中，商品编码自动生成，不可编码；商品名称、简码、税率为必填项，填写完毕，点击【确定】即可保存成功。保存成功后，税收分类编码界面显示，如下图：
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    上图中，选择右侧的“小玉米”，点击“删除”，可以对该自定义编码商品进行删除；点击“修改”，可以对该自定义编码商品进行修改。

二、已添加自定义商品的移动
这是为避免企业添加商品时，选择上级错误，导致需要重新删除商品，

重新添加而设置的功能。根据上例发现，企业将自定义商品“小玉米”应增加在“其他谷物”下，而企业增加在“玉米”下，可以使用“移动”功能， 直接将“小玉米”从上级“玉米”移动到“其他谷物”下。具体操作如下：

    左侧选择“小玉米”，然后点击[image: image33.png]


，会弹出选择上级商品的界面，然后点击“税收分类编码——货物——农、林、牧、渔业类产品——农业产品——谷物——其他谷物”，如下图：
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    点击【确定】后，会有“是否移动‘小玉米’到：‘其他谷物’？”的提示信息，点击【确定】后，则移动成功。移动成功后的界面，如下图：
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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。

    首先，设置使用原有商品编码开具发票的使用模式。开票软件安装后，开具发票时默认查询“税收分类编码”。若企业仍需使用原有商品编码开具发票，需要在“系统参数设置——参数设置——运行参数”中，设置使用“商品分类编码使用模式”的“使用自定义分类编码模式”。

其次，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  

以增值税类商品编码的赋码为例，说明具体操作流程。打开增值税类商品编码界面后，在原界面中增加一个赋码的功能，详细功能如下：
进入“系统设置——基础编码设置——增值税类商品编码”模块。
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点击“赋码”，弹出“税收分类编码”树形结构，将需要赋码的商品，关联到税收分类编码最底层商品中，即给商品分类，然后选择商品对应的税率和免税类型（默认正常税率），如下图：
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    选择分类完成后，点击【确定】保存，保存成功后，会提示“操作成功”，如下图：

[image: image38.png]



    赋码成功后的商品，会有自己的税收编码，显示如下图：
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    赋码成功的商品，可以在开具发票界面正常选择、带出，供开具发票使用。若开具发票时，在商品选择的界面中，选择未赋码的商品，则会提示“商品没有指定税务局统一税收分类编码，请先对货物或应税劳务商品进行赋码！”，如下图：
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注意：若在税收分类编码权限中设置了显示商品项，则在赋码时，弹出“税收分类编码”树形结构中，只显示设置显示的商品，其他均不显示。

第二节 机动车产品编码赋码

以机动车产品设置的赋码为例，说明具体操作流程。打开机动车产品设置编码界面后，在原界面中增加一个赋码的功能，详细功能如下：
进入“系统设置——基础编码设置——机动车产品设置”模块。
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点击“赋码”，弹出“税收分类编码”树形结构，将需要赋码的商品，关联到税收分类编码最底层商品中，即给商品分类，然后选择商品对应的税率和免税类型（默认正常税率），如下图：
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    选择分类完成后，点击【确定】保存，保存成功后，会提示“操作成功”，如下图：

[image: image43.png]



    赋码成功后的商品，会有自己的税收编码，显示如下图：
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    赋码成功的商品，可以在开具发票界面正常选择、带出，供开具发票使用。若开具发票时，在商品选择的界面中，选择未赋码的商品，则会提示“商品没有指定税务局统一税收分类编码，请先对货物或应税劳务商品进行赋码！”，如下图：
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注意：若在税收分类编码权限中设置了显示商品项，则在赋码时，弹出“税收分类编码”树形结构中，只显示设置显示的商品，其他均不显示。
第三节 货物运输类商品编码赋码
以货物运输类商品编码的赋码为例，说明具体操作流程。打开货物运输类商品编码界面后，在原界面中增加一个赋码的功能，详细功能如下：
进入“系统设置——基础编码设置——货物运输类商品编码”模块。
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点击“赋码”，弹出“税收分类编码”树形结构，将需要赋码的商品，关联到税收分类编码最底层商品中，即给商品分类，然后选择商品对应的

税率和免税类型（默认正常税率），如下图：
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    选择分类完成后，点击【确定】保存，保存成功后，会提示“操作成功”，如下图：

[image: image48.png]



    赋码成功后的商品，会有自己的税收编码，显示如下图：
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    赋码成功的商品，可以在开具发票界面正常选择、带出，供开具发票使用。若开具发票时，在商品选择的界面中，选择未赋码的商品，则会提示“商品没有指定税务局统一税收分类编码，请先对货物或应税劳务商品进行赋码！”，如下图：
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注意：若在税收分类编码权限中设置了显示商品项，则在赋码时，弹出“税收分类编码”树形结构中，只显示设置显示的商品，其他均不显示。

第五章 显示权限设置

为方便纳税人开具发票时查看和选择税收分类编码，系统提供了商品显示权限设置的功能。具体操作如下：

在税收分类编码界面，点击[image: image51.png]


按钮，会弹出所有商品树形结构的选择窗口，如下图：
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    点击弹出窗口的“+”号，可以展开所有的商品，默认是全部打钩状态。如：企业为谷物农产品销售企业，可以只在农产品下的“谷物”前打√，其他均去掉，点击【确定】，更新之后将只显示打√的商品，其他商品均隐藏。界面如下图：
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点击【确定】后会有“正在更新，请稍后…”的提示信息，更新成功之后的界面，手动展开税收分类编码的界面，如下图：
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    注意事项：商品显示权限设置成功之后，在商品编辑界面只展示设置显示的商品；开具发票时，也只显示设置后的商品信息。

    第六章 开具发票

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

一、使用税收分类编码库开具
进入“发票管理——发票填开管理——增值税专用发票填开”在“开具增值税专用发票”界面
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然后在“货物或应税劳务名称”栏单击“[image: image56.png]


”按钮，从税收分类编码库中选择商品信息。如图所示：
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也可直接在“货物或应税劳务名称”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。如图所示：
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注意开具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：“未查询到相应可用商品，请重新查找、添加新的商品或对应未赋码商品进行赋码！”。
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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“发票管理——红字发票管理——增值税专票红字信息表填开”模块，如图所示。
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进入红字增值税专用发票信息表选择菜单项如图所示：
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    第二步，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，提示如图所示
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图中所示：正数发票信息确认

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“保存”按钮后在点击“上传”按钮。

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 开具折扣折让发票

    这里以增值税普通发票为例：

    第一步：点击“发票管理——发票填开管理——增值税普通发票填开”模块如图所示：
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    第二步：发票填开与上述正数发票填开一致，可参考第六章第一节。填开后单击“折扣”按钮。如图所示：
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    第三步：在新弹出“折扣”窗口中输入您要折扣的行数、折扣率或折扣金额。如图所示：
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    核实无误后单击“确认”按钮。如图所示：
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    第四步：然后单击“打印”按钮开具发票即可。

附件：

北京百旺服务网点联系方式
一：热线服务电话：400－611－2366

二：服务网点分布

	序号
	服务站点
	服务区域范围
	服务站固定电话
	详细办公地址

	1
	朝阳区服务站
	朝阳区
	53505118/53505116
	北京市朝阳区左家庄中街豪成大厦8楼807室

	2
	平谷区服务站
	平谷
	69981077
	北京市平谷区府前西街2号渔阳大厦612室

	3
	密云区服务站
	密云
	13720098709
	北京市密云区鼓楼东大街27号信远大厦8层3号

	4
	门头沟区服务站
	门头沟
	13720098729
	北京市门头沟区石龙工业区雅安路9号门头沟国税局平房109室

	5
	燕山区服务站
	燕山
	13720098396
	北京市房山区燕山高家坡路1号燕山办事处青年公寓B座122室

	6
	昌平服务站
	昌平
	57111447/57111447
	北京市昌平区北控宏创科技园超前路甲一号10号楼2层201室

	8
	顺义服务站
	顺义
	69422598
	北京市顺义区京汉绿港一区九号楼3层312

	9
	大兴服务站
	大兴
	57036073/57030797
	北京市大兴区滨河路那尔水晶城1号楼1层

	10
	东城服务站
	东城北厅
	56090010
	北京市东城区和平里南街强佑大厦2层（第五俱乐部右侧）

	
	
	东城南厅
	67191876
	北京市东城区天坛东路74号北玻大厦F101室

	11
	海淀服务总部
	海淀区
	51289910
	北京市海淀区西四环北路160号玲珑天地A座221

	12
	海淀区上地服务站
	海淀区
	18600896978
	北京市海淀区上地电子信息产业基地10号楼（硅谷亮城）二层

	13
	海淀区中关村服务站
	海淀区
	18600896938
	北京市海地区东冉村北街9号中关村互联网产业园（宝蓝金园国际中心）二层B2-002室

	14
	海淀区中关村服务站
	海淀区
	18600896918
	北京市海地区东冉村北街9号中关村互联网产业园（宝蓝金园国际中心）二层B2-002室

	15
	海淀区玲珑路服务站
	海淀区
	18600896930
	北京市海淀区阜外亮甲店1号恩济西园10号楼 211室

	16
	海淀区玲珑天地服务站
	海淀区
	18600896926
	北京市海淀区西四环北路160号玲珑天地A座221

	17
	亦庄开发区服务站
	开发区
	18600896990
	北京市经济技术开发区隆庆街甲4号（一层）

	18
	延庆服务站
	延庆区
	13466552442
	北京市延庆县妫水北街15号210室

	19
	怀柔服务站
	怀柔
	13693200398
	怀柔区南关村8号

	20
	通州服务站
	通州
	13331005308
	通州区梨园北街186号2层212室

	21
	西城服务站
	西城
	13331005218
	西城区二龙路甲33号新龙大厦103室

	22
	丰台服务站
	丰台
	18611207202
	北京市海鹰路5号丰台国税大厅4楼1号

	23
	石景山服务站
	石景山
	18610000406
	北京市石景山区石景山国税大厅2楼

	24
	房山服务站
	房山
	18611207291
	北京市房山区绿地缤纷城天星街1号院14楼东508室




