1.3.2.2.2代开增值税电子普通发票
用户可于首页点击【发票】模块，进入代开页面。
· 操作类型
自然人登录业务
· 操作路径
【更多功能】--->【发票】--->【代开增值税电子普通发票】
· 操作说明
1.3.2.2.2.1用户须知
用户初次使用代开功能时，页面弹出用户须知，点击【我已阅读并同意】后继续操作，进入【实名认证】流程。
[image: 个人-发票-普通发票代开]
[image: ]
1.3.2.2.2.2实名认证
1.当用户未实名进入代开页面时，弹出实名认证提示。
[image: ]
2.点击确认，跳转微信完成实名认证流程，成功完成【实名认证】后在页面填写【购买方信息】。
1.3.2.2.2.3购方信息
1.填入购买方纳税人识别号，以及购买方名称，点击【填写非必填项】按钮进行选填其他信息。
[image: 图片1]
2.成功开票的常用联系人可以通过点击纳税人识别号一栏后方按钮展示，选择后会带出相应购买方信息。
[image: ]
3.当纳税人识别号为非湖北省内税号时，弹出提示用户需【确认】后继续操作。点击【确认】按钮后，页面跳转至【选择代开类型】页面。
[image: 图片2]
1.3.2.2.2.4选择商品、劳务或服务类型
1.填写购方信息后点击【下一步】，选择【商品】/【劳务】/【服务】类型。
[image: ]
2.选择【代开类型】后，进行【发票明细】填写。
1.3.2.2.2.5货物发票明细
[image: ]
1.填写发票明细，输入商品各项信息，点击提交添加发票明细。填入不允许代开的商品/服务名称时，页面会提示【该商品/服务类型不允许网上代开】。
[image: ]
2.可继续点击【添加明细】添加货物信息或原有货物明细进行【编辑】和【删除】，点击【下一步】跳转【确认代开信息】页面。
[image: ]
1.3.2.2.2.6劳务发票明细
填写发票明细，输入劳务信息各项信息，点击【提交】添加发票明细。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]1.3.2.2.2.7交通运输服务类代开
1.当代开类型为交通运输服务时，用户可以选择四类交通运输服务，包括【水路货物服务】【陆路货物运输服务】【陆路旅客运输服务】【水路旅客运输服务】。
[image: ]
2.点击其中一项后，点击【下一步】后跳转发票明细页面。在服务名称中填入【水路货物运输】，会自动匹配服务分类运输服务。
[image: ]
3.服务名称必须与选择交通运输服务类型一致，如当选择【陆路旅客运输】后，服务名称填入【水路旅客】服务类型时，会提示【重新选择服务类型】。
[image: ]
4.完成填写服务明细后，点击【提交】跳转【货运信息】页面，用户需手动输入【起运地】【到达地】【车船牌照号】【运输货物信息】，通过下拉框选择【车辆】或【船舶类型】。完成正确填写后，点击【下一步】跳转【确认代开信息】页面。
[image: ]

1.3.2.2.2.8建筑服务类代开
1.当代开类型为建筑服务类时，点击【下一步】后跳转发票明细页面。
[image: ]
2.在发票明细页输入相应建筑服务类名称会自动匹配到服务分类简称【建筑服务】。
[image: ]
3.当输入服务名称为货物时，提示该货物/服务的实际所属类型，例如输入选择建筑服务时填入服务名称水果，提示用户【返回上一步重新选择货物】。
[image: ]
4.点击【确定】后在页面重新填入服务名称继续操作。完成建筑服务类发票明细页填写后点击【下一步】，页面跳转【建筑项目详情】页面。
[image: ]
5.填写建筑项目名称，并选择城市与区县后点击【下一步】，页面跳转至【确认代开信息】页面。

1.3.2.2.2.9确认代开信息
1.确认代开信息页面显示发票抬头，发票明细，实缴明细，申请人信息，发票备注和所属税务机关等信息。
[image: 0]
2.点击实缴税费后的【问号图标】会显示税费计算规则。
[image: ]
3.点击个人所得税后的【问号图标】会显示个税计算规则。
[image: ]
4.点击【查看具体税额信息】按钮可以查看具体税额以及减免税费信息。
[image: ]
5.再确认所有信息无误后，勾选【责任申明】后，点击【提交审核】进入下一步。
[image: 图片1]
6.【提交审核】后，页面跳转【校验】页面，页面展示校验结果以及可跳转首页和代开列表页面。
[image: ]
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