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自然人在电子税务局代开劳务费发票操作指南

——图文操作指南

适用对象：未办理税务登记的自然人（个人），因提供劳务服务需向付款方开具

增值税普通发票。

适用场景：如设计、咨询、技术服务、讲课、翻译、演出等临时性劳务活动。

政策依据：《中华人民共和国增值税法》《中华人民共和国增值税法实施条例》。

（一）前提条件

1. 身份要求：中国境内居民，持有有效身份证件（身份证、港澳台居民居住证等）。

2. 实名认证：已在“自然人电子税务局”完成实名注册并绑定手机号。

3. 收款信息：需提供本人名下的银行账户（用于税款划扣及可能的退税）。

4. 劳务真实性：所代开内容必须真实发生，不得虚开发票。

（二）“电子税务局”APP 操作步骤

1．第一步：登录 APP

进入电子税务局 APP，点击【我的】-【立即登录】。电子税务局 APP 用户可以使用账号密码、

短信、扫脸、指纹四种方式登录 APP。

图 1：电子税务局 APP登录页面
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2．第二步：进入代开发票模块

登录电子税务局 APP 后，点击首页【代开增值税发票】或页面下方【办&查】-【发票使用】-

【代开增值税发票】，点击【货物、服务等一般代开】-【新增代开申请】

图 2 、3、4：申请开具发票页面

3．第三步：填写代开申请信息

录入销售方、购买方相关信息，点击【保存】；录入应税行为发生地，点击【保存】；项目信

息点击【添加项目信息】-点击【选择】-选择需要的项目，发票项目可以按实际劳务项目填写，

可参考下文温馨提示；填写含税金额，点击【保存】；选择业务发生时间。备注（可选）：如

合同编号、服务期间等。

征收率：1%（原 3%，目前优惠政策延续至 2027 年底）

图 5、6、7、8：填写代开申请信息页面
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温馨提示：（1）培训、讲座费用为*非学历教育服务*非学历教育服务

图 9：*非学历教育服务*非学历教育服务

（2）提供研发技术服务的发票项目名称为*研发和技术服务*专业技术服务

图 10：*研发和技术服务*专业技术服务

（3）评审费、劳务费等项目名称为：*现代服务*其他现代服务

图 11：*现代服务*其他现代服务

4．第四步：确认并缴纳税款

系统生成税费表，核对无误后点击【提交】。

图 12：确认并缴纳税款页面
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5．第五步：下载/打印发票

缴款成功后，系统自动生成电子发票（PDF 格式），可下载保存，并发送给我校相关业务联系

人。

（三）“电子税务局”网页端操作步骤

1．第一步：登录系统

打开浏览器，访问“电子税务局”（网址：https://etax.jiangsu.chinatax.gov.cn:8443/loginb/）

图 13：电子税务局登录页面

点击【登录】→ 选择【自然人业务】→ 使用“个人所得税 APP 扫码登录”或“账号密码+短

信验证码”方式登录。

2．第二步：进入代开发票模块

登录后，在首页点击【我要办税】→【发票使用】→【代开增值税普通发票】，选择【货物、

服务等一般代开】。

图 14：电子税务局代开增值税普通发票
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图 15：货物、服务等一般代开

3．第三步：填写代开申请信息

系统将引导您填写以下内容：

 购买方信息：输入付款单位的全称、统一社会信用代码

 项目名称：根据情况选择相应服务项目，可以参考 APP 版的填写指南

 金额：填写含税金额，注意：征收率：1%（原 3%，目前优惠政策延续至 2027 年底）

 应税行为发生地：填写实际劳务发生地

 业务发生时间：填写实际劳务发生时间

 备注（可选）：如合同编号、服务期间等。

图 16、17：填写代开申请信息

4．第四步：确认并缴纳税款

系统生成税费表，核对无误后点击【提交申请】。
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图 18：确认并缴纳税款

5．第五步：下载/打印发票

缴款成功后，系统自动生成电子发票（PDF 格式），可下载保存，并发送给我校相关业务联系人。

（四）常见问题解答

1．代开发票有金额限制吗？

单次代开金额一般无上限，但若月累计超过 10 万元，可能触发税务核查。建议保留劳务合同

等备查。

2．可以代开专票吗？

不可以。自然人只能代开增值税普通发票，不能代开专用发票。

3．发票开错了怎么办？

联系主管税务机关申请作废或红冲，不可自行修改。

（五）温馨提示

谨防钓鱼网站，建议使用 Chrome、Edge 等主流浏览器登录网页版；在正规应用商城下载

电子税务局 APP。如遇系统问题，可拨打 12366 纳税服务热线或前往办税服务厅咨询。

依法纳税是每个公民的义务，真实开票、诚信履约，共建良好税收环境！


