


广东省电子税务局增值税（电子）普通发票代开（网页端）操作手册

1、 登陆。自然人纳税人登录广东省电子税务局，进入我要办税-事项办理-增值税(电子)普通发票代开功能。
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2、新增：点击“新增”按钮会出现代开发票须知，然后点击“我已阅读并同意”进入增值税(电子)普通发票新增界面。
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1. 选择“增值税电子普通发票”或者“增值税普通发票”，填写。进入“增值税电子普通发票新增”窗口，填写申请单内容：
[image: ]
1）选择“行政区域”、“街道乡镇”和“代开税务机关”。
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2）录入“付款方”信息，输入“纳税人识别号”，点击回车，如付款方为广东省的单位登记户，系统自动带出其登记备案的“纳税人名称”、“电话号码”、“开户银行”、“银行营业网点”、“银行账号”和“地址”。
（备注：①输入付款方信息后，如点击“添加为常用客户”后，以后输入“纳税人识别号”后可自动带出常用付款方信息；②如果填写申请前已经维护了常用客户，可点击“选择常用客户”，从弹窗中选择付款方信息；③勾选“发票是否推送付款方”为“是”，如付款方为广东省电子税务局企业或个人用户，电子发票会推送至付款方，付款方可登录电子税务局查看、下载发票。）
[image: ]     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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4）在“货物或应税劳务、服务明细”点击“新增”选择代开货物名称、单位、数量、单价等信息。
[image: ]
“货物或应税劳务、服务名称”暂支持录入限定的开票项目。点击“货物或应税劳务、服务名称”栏，弹出“商品查询”窗口。
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通过搜索栏查询所需开具的开票名称项目，可选择“商品名称”或对应的“关键字”作为开票项目。
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（5）系统自动计算本次代开需缴款的税费明细。
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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）选择行业时，行业下拉列表中有显示红色的行业选项，这种类型的选项是系统根据纳税人选择的商品推荐的行业。
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[bookmark: _GoBack]7）填写“收款人”和“复核人”，如有业务需要，可填写“备注”信息。
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8）然后点击“保存”进行保存发票。
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3、修改：若代开的是增值税电子普通发票，选择发票查询的类型是“增值税电子普通发票”，如果开的是增值税普通发票，选择发票类型“增值税普通发票”；查询数据后勾选对应的发票申请单点击“修改”按钮进入增值税普通发票修改界面进行发票信息修改；修改完后点击“保存”按钮完成修改。
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4、删除：若代开的是增值税电子普通发票，选择发票查询的类型是“增值税电子普通发票”，查询数据后进行删除；若代开的是增值税普通发票，选择发票类型“增值税普通发票”进行查询，查询出数据后勾选对应的发票点击“删除”然后提示：确定删除所选申请单，点击“确定”进行删除。
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5、 提交：若代开的是增值税电子普通发票，选择发票查询的类型是“增值税电子普通发票”，若代开的是增值税普通发票，选择发票类型“增值税普通发票”，查询数据后勾选对应的发票然后点击“提交”按钮会提示：确定提交，按“确定”进行提交；
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6、 撤销提交：若代开的是增值税电子普通发票，选择发票查询的类型是“增值税电子普通发票”，若代开的是增值税普通发票，选择发票类型“增值税普通发票”进行查询，查询数据后选择已提交的发票申请单点击“撤销提交”会出现提示：确定撤销提交，点击“按钮”进行撤销提交； 
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7、缴款:已由税务人员核通过的申请单，选择网上缴款方式的可在电子税务局进行税款缴款。
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8、开具发票：申请代开增值税电子普票发票，且已扣除税款的申请单（或免税申请单），可在电子税务局自助进行开票。勾选对应的发票申请的点击“开具发票”按钮，然后根据提示按“确定”按钮完成发票开具。发票开具成功后可以点击“查看发票”按钮查看发票。
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如申请开具的是增值税普通发票（纸质），税务人员开票、打印后，纳税人可根据选择的领取方式进行领取。
9、税务端修改申请单及退回纳税人：当税务人员根据实际情况，对纳税人申请单的内容有不符需要修改时可修改申请单信息并退回纳税人。税务人员如退回申请单，纳税人可通过电子税务局查看修改情况，并选择是否确认办理。放弃不办理的，流程结束，申请单状态置为“审核不通过”；确认办理的，申请单状态置为“审核通过”并自动提交、保存。
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1） 如放弃申请，申请单的状态是“放弃申请单”，纳税人只能对该申请单进行删除操作。
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