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电子税务局APP
个人开具劳务发票操作流程

1.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。

2.打开“电子税务局”APP。从未使用过电子税务局 APP

的用户，需进行用户注册，注册需提供如下信息：姓名、性

别、证件号、银行卡号、手机号。

对于已有电子税务局 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，可扫描二维码获取)。
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3.首页左上角定位选择“北京市”,点击首页“代开增

值税发票”，根据系统提示完成人脸识别。
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4.点击“货物、服务等一般代开”。

5.点击“新增代开申请”,进入购销信息填写页面。

6.点击“购销双方”一栏中的“销售方”,核验个人身

份信息是否正确(销售方仅能为登录 APP的用户本人)。

点击“添加购买方”：“是否为自然人”：勾选“否”；

“名称”填写：北京市二十一世纪公益基金会；“统一社会

信用代码/身份证件号码”填写 531100000649235689；“应

税销售
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行为发生地”选择：北京市/朝阳区/朝阳区三里屯街道；填

写完成后点击“保存”。

7.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*生产生活服务*其他生产生活服务

,“项目简称”系统自动带出生产生活服务；“金额”按照

劳务协议中约定的税前金额据实填写；“税率/征收率”选

择 1%。填写完成后点击“保存”。



8.在 “业务发生时间”填写提供劳务发生的时间； “备

注信息”填写项目名称，如： **项目 。

业务发生时间

3 选择 C填写提供劳务发生的时间

备注信息

购买方应在次月15日 前代扣代缴销售方个人所得税，
未按规定扣缴的 ， 该发票不得作为所得税前合法有效
扣除凭证。

请输入

填写开具发票的劳务对应的项目名称

a/500

下一
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9.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

关将在一个工作日内完成审核。
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10.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”。

11.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，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，可在此基础上进行修改)。
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12.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”。
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13.再次点击首页“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“...”将发票分享至本基金会项目

负责人)。
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开出发票的票样如下图所示：
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14.发票开具后，可开具税收完税证明。返回首页，点

击“开具税收完税证明”,选中“表格式”后点击下方“查

询”。

15.在查询结果中勾选本次缴纳的单笔税款，点击“开

具”,即可查看并下载完税证明(如有需要，您可点击完税证

明预览页面右上角“...”将发票分享至需求方)。
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16.再次向我基金会开具发票，可以查询已开具发票，

在“历史代开的发票”页面，找到已开具给我基金会的发票，

选择“再开一张”，上次开具的发票信息可携带出来，根据

本次开票的金额、业务发生时间、备注信息（项目名称）等

进行修改即可。后续开票、缴税操作与前述步骤一致。



<    货物、 服 务等一般代开普票    …<    货物、 服务等一般代开普票

① 如 果 您 需要委 托他人申 请 代
开 发票，请 被 要 托人 到 经言
地办 税服 务 厅办 理 。

32×

购销信息填写 纳税信息确认 申请提交

购销双方 销售方 购买方

新增代开申 北京市二十一世纪公益基金会请 项目信息维护

历史代开的发

531***689

票 >

筛选Q 请输入查询内容

应税销售行为发生地
2026-05-北京市二十一世纪

√ 展开

公益基金会 08
①

*生产生活服务“其他生产生活服务

110 北京市/朝阳区/朝阳区三里屯街道/0

√ 展开

预览发票 再开一张

项目信息

四含税1 自产农产品销售

·生产生活服务“其他生产生活服务
1100

下一步

17. 如发票开具有误， 可以选择红冲发票 。

代开发票查询<

已开北京市二十一世纪公益基金会 具

开票金额 ¥1100

项目信息 *生产生活服务*其他生产生活服务

>

红冲发票复制申请 下载发票
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核对红冲发票的信息无误后，点击提交。

红字发票信息确认单无需购买方（即基金会）确认，提

交后发票将进入审核流程，审核进度可通过“代开红字发票

记录”查看。代开的红字发票待主管税务机关开具成功后，

对应的原蓝字发票代开时扣缴的税费可用于后续开票或向

主管税务机关申请退税。

*生产生活服务*其他生产生活服务



18.如需申请退回红字发票对应的税款，需登录电子税

务局网页端，进入“首页-存款账户账号报告-新增存款账户

账号”模块，按照页面提示，填写开票人本人银行账户信息。

页面中所有信息均为必填项。

< 返回 首页 > 存款账户账号报告 ) 新增存款账户账号

银行账户信息

*开户日期*账户名称*账号

行政区划 *银行行别 *开户银行

招商银行股份有限公司排招商银朝阳区 行

*账户性质 *首选缴税账户币种

人民币 ◎ 是
○

否个人储蓄账户

*一般退税账户标识

◎是 否

业务发生地信息

*税务机关*业务发生地行政区划 *业务发生地街道乡镇

朝阳区 国 家税务总局北京市海淀区税务朝阳区三里屯街道 局

理交

之后返回首页，进入“我要办税-—站式退抵税 (费) ”

模块，根据发票号码、 开票日期等查询需退费的发票，选择

已红冲发票对应的申请退税 (费) , 勾选后， 点击下一步 。
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信息确认无误后，继续点击下一步。
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核对信息无误后，点击提交。

提交后，电子税务局提示“申请成功”，预计1-8个工

作日后，红字发票对应的税款退回至开票人提供的银行卡中。

可通过电子税务局网页端或电子税务局APP关注业务进度。
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