电子税务局 app
开具增值税发票办理流程指引


第一步：电子税务局下载
在手机应用市场搜索“ 电子税务局 ”（APP 图标如下图所示），下载并安装。
[image: ]
第二步：新用户注册
打开“ 电子税务局 ”APP。对于从未使用过电子税务局或税务APP 的用户，需进行用户注册。
对于已有电子税务局或税务“APP ”账号的用户，直接进行用户登录。登录方式可选择账密登录、短信登录、扫脸登录、指纹/面容登录（电子税务局 APP 注册登录操作指引二维码另附如下，如有需要您可截图后扫描二维码获取）。
[image: ]





第三步：
首页左上角定位选择“江苏 ”，点击首页“代开增值税发票”，根据系统提示完成人脸识别。
[image: ]

第四步：
1.点击“货物、服务等一般代开 ”。
[image: ]






2.点击“新增代开申请”，进入购销信息填写页面。
[image: ]

第五步：购销信息填写
1.点击“购销双方”一栏中“销售方”，销售方仅能为登录 APP 的用户本人。确认无误后点击“购买方”，点击“添加购买方”，填写单位开票信息后完成后点击“保存”。
购买方名称：南京体育学院 
 购买方统一社会信用代码：123200004660004917



[image: ]



2.填写应税销售行为发生地：
点击“添加应税发生地 ”据实选择应税发生地（一般应为购买方所在地：江苏省—南京市—玄武区-孝陵卫街道），选择完成后点击保存。
[image: 0dabeba9b2579451cb29fd13d7af1684]

[bookmark: _GoBack]
3.添加项目信息：
点击“项目信息 ”一栏中的“添加项目信息”，“项目信息查询”输入项目名称选择。其中1.培训讲课费在“项目信息查询 ”一栏中输入“非学历教育服务”，点击选择，在下拉菜单中选择“*生产生活服务*非学历教育服务”。2.专家咨询费\评审费\劳务费等在项目信息查询”一栏中输入“生产生活服务”，点击选择，在下拉菜单中选择“*生产 生活服务*其他生产生活服务”。

[image: ]

[image: ]
“项目简称 ”按需据实填写（例如：劳务费/专家咨询费/讲课费/评审费等）。“金额 ”据实填写税前金额（填写应发金额）。“税率/征收率 ”选择“1%”。点击“展开 ”可填写更多信息（非必填项），填写完成后点击“保存”。
[image: ]

第六步：纳税信息确认、提交、等待审核通过
确认系统自动计算的应纳税费信息，无误后点击“提交 ”，显示“提交成功 ”后等待税务机关审核即可（税务机关将在半个工作日内完成审核，届时您可按照下方流程查看已提交的申请的审核状态并进行后续操作）。
[image: ]

第七步：发票的税款缴纳
1.点击首页“代开增值税发票”，点击“代开发票信息查询”，选择提交申请的起止日期，点击页面下方的“查询”。




[image: ]
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2.在查询结果中找到本次提交的申请，若该条申请右上角显示的状态为“待缴费 ”，则表示该申请已审核通过，点击“缴费 ”进入税费缴纳页面；若该条申请右上角显示的状态为“审核不通过 ”，则表示该申请未通过审核，您可点击该条申请进入详情页查看审核意见，并根据审核意见修改后重新提交申请（点击查询结果页面该申请下方的“复制申请”可直接复制上次填写的信息，您可在此基础上进行修改）。



[image: ]
[image: ]

3.在税费缴纳页面，点击左上方“全选”，核对应纳税费信息，无误后点击右下角“确定”。选择缴款方式，点击“立即缴款”，完成后显示“缴款成功”，点击“返回首页”。

[image: ][image: ]

第八步：下载发票
点击首页“代开增值税发票”，点击“代开发票信息查询”，选择提交申请的起止日期，点击页面下方的“查询 ”。在查询结果中找到本次提交的申请，该条申请右上角状态为“待开具”，点击“开具发票”，右上角状态变为“已开具”，点击“下载发票”，即可查看并下载该发票（您可点击发票预览页面右上角“   ” 将发票分享至对方）。
[image: ]

特殊情况及其处理方式：

在单位担任重要职务（法定代表人等）以及多次开票的人员在第三步后可能会弹出以下提示框，请点击继续办理，进入上述第四步。




[image: ]

在单位担任重要职务（法定代表人等）以及多次开票的人员在第六步纳税信息确认提交后可能会弹出以下提示框，请点击继续办理，上传身份证正反面，以及与单位签订的劳务协议。点击下一步后进入上述第六步继续。


[image: ]
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