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自然人代开劳务报酬发票开票缴税一体化
操作指引


税务总局基于个人所得税APP全国统一渠道，为纳税人提供劳务报酬代开发票服务，实现自然人代开发票及相关税费缴纳的一体化应用。本指引向您介绍如何通过自然人电子税务局WEB端扣缴功能、个人所得税APP以及自然人电子税务局税务端办理劳务报酬发票代开相关业务。
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[bookmark: _Toc65279431][bookmark: _Toc65233465][bookmark: _Toc65244977][bookmark: _Toc4860]一、业务概述
通过个税APP提供全国统一渠道，实现自然人代开劳务报酬数电发票以及缴税申报一体化的全链路管理服务。场景具体限定条件如下：
1.收入性质：限定为劳务报酬。
2.业务限制：限定为单次仅支持开具金额不超过十万元的发票。
3.业务对象：限定为自然人与法人（扣缴义务人）之间，且发起人限定为扣缴义务人。
4.发票类型：仅支持开具数电发票。
5.业务类型：涉及数电发票业务，其中自然人提供劳务服务、开具发票，法人（扣缴义务人）支付劳务报酬、接收发票。涉及申报业务，其中自然人负有增值税及附加、个人所得税的纳税义务，法人负有个人所得税扣缴申报义务。
[bookmark: _Toc12753]二、业务流程
扣缴义务人发起劳务报酬发票开票提醒→自然人确认代开发票申请→缴纳增值税及附加→发票开具→扣缴申报（关联发票）→综合所得年度汇算申报预填→未扣缴申报疑点管理。




[image: 代开蓝字发票业务流程图简易版]
3、 [bookmark: _Toc2725]操作指引
1． [bookmark: _Toc17636]劳务报酬发票代开发起
步骤一：登录自然人电子税务局WEB端
企业办税人员登录自然人电子税务局WEB端（企业办税人员首次使用自然人电子税务局WEB端，需要法定代表人或财务负责人先登录，并为企业办税人员授予办税权限），选择“单位办税”进入扣缴功能，然后依次点击“扣缴申报→个人代开发票→发票代开发起（劳务报酬）”进入功能页面。
[image: ]
在完成人员信息采集后，即可进入“发票代开发起（劳务报酬）”功能页面发起申请。人员信息可以按照境内人员、境外人员逐个录入，也可以下载模板，按照模板填表说明要求的格式填好人员信息表，通过导入功能批量录入。
[image: ]
下图为境内人员的信息采集。
[image: 微信图片_20250314093811]下图为境外人员的信息采集。
[image: 人员信息采集]
任职受雇从业类型仅可选择“其他”，选错无法完成操作。
[image: ]
步骤二：发起申请
选择维护好的销售方人员，点击“发起申请”按钮开始为代开申请人发起劳务报酬发票代开信息。
[image: ]
步骤三：填写发票要素信息
页面包括“销售方信息”“购买方信息”“项目信息”“应税行为信息”“其他信息”。
[image: ]
输入已完成人员信息采集的人员姓名，可自动带出人员身份证号码，核实无误后，需手动补充录入联系电话、地址、开户行、银行账号信息。
点击“添加”按钮，添加项目信息。
[image: ]


· 注意：销售方仅支持选择任职受雇从业类型为“其他”的人员，且销售方需已注册个人所得税APP。
选中人员后，可依次录入联系电话、地址、开户银行、银行账号信息。
购买方信息：名称和纳税人识别号默认为本单位信息，不支持修改。可依次补充联系电话、地址、开户银行、银行账号信息。
· 注意：经办人信息为本次填写劳务费代开申请信息的纳税人实名信息，不支持修改。
项目信息：点击“添加”按钮进入新增项目信息窗口。录入项目名称，点击“智能赋码”选择匹配的税收分类编码名称，然后依次录入规格型号、计量单位、数量、单价（含税）、金额（含税）、税率/征收率信息，然后点击“确定”完成添加。
[image: ]
应税行为信息：应税行为发生地默认企业主管税务机关所在地，不支持修改；个人所得税项目默认为劳务报酬，不支持修改。
备注信息：可选择录入，默认内容：“购买方应在次月15日前代扣代缴销售方个人所得税，未按规定扣缴的，该发票不得作为所得税前合法有效扣除凭证。”
步骤四：提交
完成以上信息录入后，点击“提交”进入确认信息页面，对信息确认无误后，点击“确定提交”按钮完成提交。
提交成功后，代开申请人的个人所得税APP同步收到相应的“劳务费发票代开申请”待办。
2． [bookmark: _Toc23011]办理“劳务费发票代开申请”待办
步骤一：登录个人所得税APP
若企业已为代开申请人（销售方）发起劳务费发票代开申请信息，则代开申请人登录个人所得税APP，进入待办频道页，可查看到“劳务费发票代开申请”待办。
[image: ]
步骤二：进入代开申请流程
点击待办的“去处理”，进入发票信息确认页面。
在“发票信息”页面，代开申请人确认企业预填的销售方信息、购买方信息、项目信息、应税地信息、备注信息是否正确，不支持代开申请人修改，如有异常，可联系企业修改。
补充说明：企业可登录WEB端在“发票代开发起（劳务报酬）”功能进行修改。
 [image: ]  [image: ]
确认申请信息无误后，点击“下一步”进入税款计算页面，确认增值税、城市维护建设税、教育费附加、地方教育附加等各项征收项目应纳税额、减免税额、应缴税额等信息。
确认无误后，点击提交完成代开申请信息提交。
[image: ] [image: ]
步骤三：税款缴纳
代开申请提交后，进入税款缴纳流程。选择缴款方式，通过选择的缴款支付应用完成支付后，回到个人所得税APP，确认支付结果。
[image: ] [image: ]
步骤四：发票开具
税款缴纳成功后，系统将自动开具发票。点击“查看发票”进入发票详情页面，可预览和下载电子发票。点击“查看完税证明”进入完税凭证下载页面，可将凭证下载保存至本地。
[image: ]
3． [bookmark: _Toc23008]查看发票
（1）销售方查看发票
销售方完成发票开具后，在“办&查”频道，点击“发票管理→我的票夹→我销售的”可查看到已开具的代开发票。
（2）经办人查看发票
销售方完成发票开具后，发起发票代开的经办人也可登录本人的个人所得税APP查看发票。经办人进入“我的票夹”功能，在“我经办的”页签下可查看到发票。点击发票卡片，进入发票详情页。
[image: ] [image: ]
4． [bookmark: _Toc15980]查看代开申请记录
发起发票代开的经办人进入“办&查”频道，点击“发票管理→开票申请记录”可查看到历史待申请、待缴款、已开具、已作废等代开申请记录。（代开申请记录取决于自然人销售方收到待开票申请后的处理结果）
点击记录信息，将进入记录详情页面，可查看具体记录信息，包括缴款信息、购买方信息、项目信息和备注信息四部分。
[image: ]  [image: ]
[image: ]
5． [bookmark: _Toc16111]红字发票开具
若发票开具有误，自然人销售方可通过电子税务局app“办&查”频道，进入“发票使用”模块“红字发票代开”功能进行红字发票代开。（目前，暂时按照此方式开具红字发票）
[image: 红字代开]
6． [bookmark: _Toc24548]扣缴申报关联发票
企业办税人员可登录自然人电子税务局WEB端通过“个人代开发票明细查询”扣缴申报关联发票或通过“扣缴申报”页面关联发票两种操作方式完成关联发票扣缴申报。
[bookmark: _Toc20159]操作方式1：通过“个人代开发票明细查询”扣缴申报关联发票。
步骤一：登录自然人电子税务局WEB端
企业办税人员登录自然人电子税务局WEB端，选择“单位办税”进入扣缴功能，然后依次点击“扣缴申报→个人代开发票→个人代开发票明细查询”进入功能页面。
[image: ]
步骤二：扣缴申报
勾选需要与扣缴申报关联的发票，点击“扣缴申报”，进入扣缴申报页面，同时系统基于代开发票数据自动生成本月扣缴申报信息。点击姓名，可查看到生成的扣缴申报明细信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8558]操作方式2：通过“扣缴申报”关联发票。
步骤一：登录自然人电子税务局WEB端
企业办税人员登录自然人电子税务局WEB端，选择“单位办税”进入扣缴功能，然后依次点击“扣缴申报→综合所得申报→劳务报酬（不适用累计预扣法）”进入功能页面。
[image: ]
步骤二：点击待扣缴发票明细
点击页面上方区域“查询”按钮左侧的“待扣缴发票明细”按钮，将出现弹窗，展示非汇总代开的所得项目为劳务报酬所得、申报状态为未申报或部分申报、发票状态为正常的发票数据。可单选或多选发票数据，点击“导入申报”按钮，系统根据发票信息自动生成相应的申报数据。
[image: ]
步骤三：在录入扣缴申报时关联发票
也可以在录入扣缴申报收入信息时手动关联发票。点击“添加”按钮进入扣缴申报填写页面，选择需扣缴申报的自然人。
[image: ]
下方“是否关联发票信息”选择“是”，弹窗显示该自然人未扣缴申报的代开发票信息，企业办税人员可勾选发票来与申报关联。
[image: ]
关联成功后，企业办税人员可手动录入其他信息，点击“保存”按钮完成填写。
[image: ]
7． [bookmark: _Toc20045]税务端批量查询发票记录及申报情况
步骤一：登录自然人电子税务局税务端
税务人员登录税务端门户，通过【查询统计】-【日常申报统计】-【代开发票查询】-【个人代开发票明细查询（ITS）】功能路径，访问【个人代开发票明细查询（ITS）】功能查询。
步骤二：批量查询代开发票记录及申报情况
查询条件“受票方企业主管税务机关”和“代开发票受理税务机关”至少选择一种，选择“开票日期”时间范围，同时可通过“征收品目”、“发票状态”、“申报情况”以及企业或自然人信息等查询条件筛选结果数据。
选择查询条件后，点击“查询”按钮，可查询选择机关权限发票内、满足筛选规则的全部数据结果。
[image: ]
步骤三：查看发票的申报情况
通过查询结果的“申报情况”区分发票是否完成申报：
1）已申报：该笔发票记录已经足额申报。
2）部分申报：该笔发票记录被勾选申报，但是申报的发票收入小于开票金额。
3）未申报：该笔发票记录尚未被勾选申报。
查询结果每日更新一次，数据截止到前一天，当日申报信息需次日查看。
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