
电子税务局 APP,代开发票简易示意图

（仅供参考）

第一步：下载“电子税务局”APP，如图：

第二步：注册（实名认证/人脸认证）

第三步：登录界面，如图：

第四步：点击界面中的“代开增值税发票”，进入下图界面：



第五步：点击界面中的“货物、服务等一般代开”，点击“新增

代开发票”如下图：

注：湖南信息职业技术学院发票信息

单位名称：湖南信息职业技术学院

纳税人识别号：1243 0000 4449 9353 3R
第六步：进入界面后，填写相应的“购买方”信息（在哪个单位

报账，就填该单位的信息），填写“应税销售行为发生地”（可以填购

买方的所在地），填写“项目信息”中的“项目编码名称”等（图片

为劳务费填写示意图）
提示：具体的金额，根据报账单位财务的相关规定及需要报账的金额填写！！！



第七步：产出的发票如下图：



第八步：打印出“电子发票”后，需要在打印出来的票据（所有的电子票据）

上抄写下图文字：

提示：承诺人签名要手签字。

温馨提示：切勿忘记发票需要验证哟！！验证结果一样需要打印

出来，与以上的打印发票作为附件上交财务！


