广东省电子税务局增值税（电子）普通发票代开（移动端）操作手册
一、广东税务APP
登录

1,打开广东税务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，点击“登录”—>选择验证方式。
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2.选择“动态刷脸”验证，采集本人人脸后认证成功。弹出身份选择页面，点击“个人进入”登录成功
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3.选择“短信验证码”验证，获取验证码—>输入短信验证码—>下一步。弹出身份选择页面，点击“个人进入”登录成功
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办理路径

1. 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”。
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2.点击“增值税（电子）普通发票代开”，弹出须知，点击“我已阅读并同决”，进入选择发票类型     [image: image13.jpg]RER (2F) BERERF
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增值税电子普通发票代开

1.选择“增值税电子普通发票代开”，弹出须知，点击“我已阅读并同意”进入代开申请页面。
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（1）勾选“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的网点信息（如：图一）

（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”（如：图二）。

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）；
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（如：图四）

（3）录入“收款方”信息，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”（如：图五）

（图一）                                （图二）
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（图三）
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（图四）                                   （图五）
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3.填写完申请表点击【下一步】进入开票明细，选择填写选择大类以及商品编码，添加货物明细，点击“下一步”
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4.“添加货物或应税劳务、服务明细”：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！
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5.选择代开货物名称、单位、数量、单价等信息。点击“下一步”
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注：部分开票项目会由税务人员受理申请单时，补充征收个人所得税应缴信息。补充后纳税人可选择确认是否按此应缴税费金额办理。
6.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”，可选择多种缴款方式进行缴款，缴款成功后可“预览下载”电子普通发票。
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7.提交成功后“前往缴款”，可选择多种缴款方式进行缴款，缴款成功后可“预览下载”电子普通发票。
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增值税普通发票代开

1.选择“增值税普通发票代开”，进入申请页面填写
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2.选择领取方式

（1）大厅领取：选择领取方式“大厅领取”，需选择受理网点。

（2）邮政快递：选择领取方式“邮政快递”，选择税务机关，快递公司自动带出。如该税务机关未配置邮政快递，则不能选择

（3）回单柜：选择领取方式“回单柜”，选择受理网点，需录入接收回单柜动态码手机号。如该税务机关未配置回单柜，则不能选择
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3.选择业务发生地、付款方信息、收款方信息及其他必录项，点击“下一步”进入开票项目分类、合同类型、合同金额，选择填写选择大类以及商品编码，添加货物明细。[image: image37.png]HERETFEHERRRAFT

SFEAEH%

s

~aEEE

FRBE

®

Tl

Hrfaitvo BIFMEFR¥O
#EEREV0
[

a7z

ARV




[image: image38.png]IREREF BERERT

qf

R RUET R

TR >

BEHAAL 8 >

DRRERELTS

I HALT S

G EVBL SRS T
ZREFR

Bl TESSR

ERRAEEBE

M EErS

BARDAKMEER >



[image: image39.png]BERETEHERRAA

Q EAABAEIRRETE

KEKBEE -
HiEE -
©:n E
BT 300075 441 -
BIGI000TE (&) LLLMMIE -
HE -
wWEE -
Hitl -
BREH (5K) -
RHMRR RN -
FEARY -
BERAK -






4.选择代开货物名称、录入代开金额等信息，“确认保存”后，再选择行业，点击“下一步”
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注：部分开票项目会由税务人员受理申请单时，补充征收个人所得税应缴信息。补充后纳税人可选择确认是否按此应缴税费金额办理。
5.预览代开申请填写数据确认无误后点击“确认提交”，提交成功   
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“确认提交”，提交成功后，

点击“全部申请”跳转全部申请查询

点击“完成”返回“增值税（电子）普通发票代开”功能列表
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全部申请查询

1.选择“全部申请查询”，进入查询页面，默认查询当月申请，可选择时间查询，发票类型默认“增值税电子普通发票”，如有开具增值税普通发票，需手动选择发票类型查询
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2.申请增值税普通发票未提交：纳税人申请代开信息未提交状态，可进行重新编辑或删除。点击“提交”

（1）大厅领取和回单柜，点击“提交”，直接返回提交成功。

（2）邮政快递，点击“提交”需填写邮寄信息，确定后提交成功。领取方式为“邮政快递”且状态为待提交，可合并填写快递单
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3.提交成功后，状态变为“待审核”，等待税务机关审核结果
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4.税务机关审核后，状态变为“待缴款”
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5.税务机关审核修改申请信息，退回纳税人确认，状态为“待确认”。

（1）如同意税务机关修改申请，点击“确认申请”，确定后状态变为待缴款，进入后面缴款流程；

（2）如不同意税务关修改申请，点击“放弃申请”，确定后订单可作废，状态变为纳税人放弃办理
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6.缴款：点击“缴款”跳转缴款页面，确认缴款金额无误，前往缴费，选择一种支付方式，确认支付。
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7.缴款成功后，状态变为“待开票”
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8.发票开具成功，状态为“已开票”
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9.增值税电子普通发票，可重复下载查看发票
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二、广东税务微信端
1.关注“广东税务”微信公众号——“微办税”——“增值税和发票等业务”
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2.已注册广东省电子税务局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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3.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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2.点击“增值税（电子）普通发票代开”进入业务办理，选择代开发票种类，操作与APP端一直，详情见APP端操作。
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说明：进入到增值税电子普通发票代开申请与APP端一致，详情见APP端操作。


    

        

