
申请代开发票补充流程 

第一步：电子税务局 APP 下载 

第二步：电子税务局 APP 新用户注册



第三步：代开发票 

1.首页左上角定位选择“××市”（应 

税销售行为发生地，即服务发生地，请选择 

北京），点击首页“代开增值税发票”，根 

据系统提示完成人脸识别。 

2.点击“货物、服务等一般代开”，选 

择“新增代开申请”，进入购销信息填写页 

面。



3.点击“购销双  

方 一 栏 中 的 “ 销 售 

方”，销售方仅能为 

登录 APP 的用户本人， 

无 误 后 点 击 “ 购 买 

方”，点击“添加 购 买 

方”，填写公司信息  

后 完 成 后 点 击 “ 保 

存”。 

4.点击“应税销售 

行为发生地”一栏中的 

“添加应税发生地”， 

据实选择应税发生地  

（如不确定选择#北京 

-海淀区-中关村街道  

#），选择完成后点击 

“保存”。



5.点击“项目信 

息”一栏中的“添加项 

目信息”，“商品税收 

分类编码”选择“*服务 

*其他咨询服务”， 

“项目简称”按需据实 

填写（例如：评审费、 

劳务费、讲课费等）， 

金额按“应发金额 

（1000元以下（含1000 

元）的免税）”据实填 

写，“税率/征收率”选 

择“1%”，填写完成后 

点击“保存”。 

6.确认系统自动计 

算的应纳税费信息，无 

误后点击“提交”，进 

行面部识别，再点击提 

交，显示“提交成功” 

后等待税务机关审核。



注意，还没结束，还需代缴增值税，开发票。 

7.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”。



8.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“确认”。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”。



9.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（可点击发票预览页面 

右上角“…”将发票分享至对方） 


