
附件

自然人电子税务局代开增值税发票操作流程

1. 登录：下载“电子税务局”APP→以自然人身份登录

（首次需注册+实名认证）。

2. 进入代开：首页点【代开增值税发票】或【办&查】

→【发票使用】→【代开增值税发票】。

3.选择类型：点【货物、服务等一般代开】→【新增代

开申请】。



4. 填写信息：

购 买 方 ： 北 京 印 刷 学 院 ， 纳 税 人 识 别 号 ：

12110000400002793R。



5.应税行为发生地：选劳务实际发生地。



6. 项目信息：点击“项目信息”一栏中的“添加项目

信息”，“项目编号名称”选择“服务”相应项目，选【生

产生活服务】，根据校外专家提供的劳务选择具体项目，常

见项目选择“其他教育辅助服务”、“非学历教育服务”、

“其他咨询服务”、“技术咨询服务”、“知识产权服务”。

“金额”据实填写开票金额，系统带出税率（通常增值税按

1%征收率，单次/日销售额低于 1000 元免征，但均需开具发

票），点击保存。





7.业务发生时间、备注按需填写。

8.提交缴款：核对系统计算的增值税及附加→点【提交】

→如需缴款则在线支付。



9.下载发票：在【代开发票查询】中查看、预览、下载

数电发票（增值税普通电子发票），交付给校内劳务费报账

经办人员。


