附件7
海南省电子税务局

代开增值税普通发票操作指引

1.办理路径

海南省电子税务局 -【我要办税】-【发票使用】-【发票代开】-【代开增值税普通发票】
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2.操作步骤

（1）步骤1：免责声明
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A. 申请人应自行谨慎判断，确保代开内容的真实性、合法性和有效性，并自行承担因此产生的责任与损失；  

B. 纳税人税款缴纳后应及时领取所代开的发票（发票必须在申请当月月底前领取），若因纳税人自身原因导致发票未及时领取的，所造成的后续损失由纳税人自行承担；  

C. 因地震、水灾等不可抗力导致纳税人无法及时取得代开发票的，税务机关不承担与此相关的责任；  

D. 纳税人应对网上的申请代开信息、生成的二维码承担保密义务，若因纳税人自身原因导致代开信息泄露，所导致的相关责任与损失由纳税人自行承担  

E. 常见免征增值税政策与项目明细，“点击下载查看”，请纳税人按照实际经营情况正确适用免税政策，对适用免税政策错误导致未缴或少缴税款的，税务机关将依规追征税款、滞纳金。  

F. 为了自然人准确代开增值税发票，您可以扫描二维码，了解《自然人代开发票问答》相关内容。

纳税人在阅读免责声明后，选择“同意”使代开流程继续。

步骤2：主界面
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由于法律援助属于劳务报酬，所以此提示务必选择“属于”。
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征收品目选择“服务（建安），征收率3%”

[image: image5.png]> RFPSERSEAR

HFHBER A R ERR S

HITESMSE EERTEER EERTEER HERS EREHEE:2022-11-28
5202245 10 E20225F 125318 , 1BER/IUERR TR WEMSHMBREEK | SEEE | ER3%ERIIREIEENRE | SEmausEh. &
FE202254 51 BINGEVSHIERI%EMERINBEER | EFREHEEEE.

[ ——
BN e S
s wHEE FERT

TR (f15%77) 1
e PR




勾选免税，免税项目选择“免税服务”

（3）步骤3：填写信息

销售方（收款方）首先选择本次代开发票的征收品目，再进行下一步操作。销售方（收款方）基本信息系统会自动取数赋值，无需进行填写，销售方（收款方）只需要根据实际情况对发票代开内容进行填写补充，带*栏次为必填项。

购买方（付款方）若为本省企业，填写纳税人识别号后系统会自动带出纳税人名称、地址等基本信息。代开信息填写完后，请仔细确认购买方名称、识别号、货物或应税劳务、服务名称、含税金额等信息是否填写正确。
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（4）步骤4：提交

再次确认无误后，点击【提交】按钮，系统跳出本次需要缴纳税款合计数提示页面。
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确认税款信息无误，点击【确认】按钮，系统跳出确认窗口“提交申请成功，请继续进行下一步操作”，点击【确定】按钮。
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（5）步骤5：实时扣款

确认税款信息无误，点击“下一步”， 系统跳出窗口“设置成功！”
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缴纳税款方式：TIPS扣款、大厅缴款。
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若选择TIPS扣款，系统跳出窗口“请再次确认申请信息无误，扣款后不能作废申报表！”
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若选择大厅缴款方式，后续只能选取“税务大厅取票”和“自助终端机取票”。
（6）步骤6：取票方式

取票方式：邮寄方式取票、税务大厅取票、自助终端机取票

若选择邮寄方式取票，将邮寄信息填写完整，确认无误，点击【下一步】按钮。
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若选择税务大厅取票，将受理机关、领取的办税大厅及取票人相关信息填写完整，确认无误，点击【下一步】按钮。
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选择自助终端机取票，系统跳出确认窗口“取票方式设置成功”，点击【确定】按钮，业务办理完毕。
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（7）步骤7：查看进度

可通过【我要查询】—【办税进度及结果信息查询】模块，查询已提交办税事项受理进度。
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