


发票网上申领（专业配送适用）网上办理操作手册

一、业务概述
对已办理发票核定的纳税人，税务机关依据其申请，在核定范围内发放发票。本手册适用企业纳税人网上申请发票领购、线下物流配送。
【政策依据】《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令587号）、《国家税务总局关于修改〈中华人民共和国发票管理办法实施细则〉的决定》（国家税务总局令第37号）、《纳税信用管理办法（试行）》（国家税务总局公告2014年第40号）、纳税服务规范。
二、业务前提
[bookmark: _GoBack]1.申请企业需在金三核心征管中已归类为“网上办理+专业配送”；
2.金三核心征管中对发票领购所需要的前提条件:
（1）纳税人状态为正常;
（2）纳税人未被停供发票；
（3）纳税人有有效的票种核定；
（4）纳税人有对应票种的可领用数量；
（5）一窗式比对无异常记录或异常已处理；
3.准予申请的票种为目前仍在使用的票种：增值税专用发票、增值税普通发票（含卷票）、定额发票。
三、功能节点
电子税务局——我要办税——发票使用——发票领用——发票领用（纸质发票）
四、操作步骤
（一）纳税人端申请
登录电子税务局，点击首页菜单栏中“我要办税”中的“发票使用”菜单，点击“发票使用”栏中的“发票领用（纸质发票）”进入办理页面。
[image: ]
选择“专业配送”按钮，然后点击“下一步”。
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第一步：填写表单
[image: ]
注意：标*的项目为必填项目。
1. 输入需要申领的发票，并根据页面信息填写正确的申领份数（本数）。增值税普通发票卷票申请单位为卷，每卷为100份。
[image: ]
2. 选择领票人，如需选择第二名领票人，请选择领票人B信息。若领票人信息带出不完整或错误请至发票票种核定进行变更，并在“办税人员实名信息采集”模块，对办税人员进行实名认证。
[image: ]
3.选择提货方式、配送地址、配送公司（根据各分局推进情况，可选择“上海邮政”或“上海EMS”）。
4. 填写完毕，点击[下一步]按钮。
5. 注意事项：
（1）试点初期，服务对象为A类纳税人中开业三年以上且无欠税、无税收违法等不良记录的。具体试点企业名单以主管税务机关定期维护为准。 
（2）配送地址和行政区划为税务登记中生产经营地址和行政区划，如需变更，请至“变更登记”模块进行变更。请确保配送地址和行政区划无误，否则会导致无法正常配送和后续发票网上申领。 
（3）可选择的领票人，需同时满足以下条件：为发票票种核定中购票人（如需调整领票人的，请至“发票票种核定购票人变更”模块进行变更）；同时为电子税务局中已维护的办税人员（手机号码通过验证），该办税人员登记的身份证件号码、名称与发票票种核定中领票人的身份证件号码、名称一致，且需要具有“权限管理－办事权限－发票办理－发票网上申领”权限（在办税人员权限中勾选）。 
（4）为确保您申领的发票正常接收，建议选择两名领票人，且证件号码均为中华人民共和国居民身份证号码。 
（5）申请完成后，可在 “办税进度及结果信息查询”模块查询进度。待办理状态为“已出票待邮寄”后，可打印专业配送收票单，并请按收票单上要求办理签收。签收后至开票软件下载电子数据。 
第二步：预览提交。
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纳税人可对已填写的内容进行预览，核实无误后，点击[提交]按钮。
[image: ]
插入CA证书，输入正确的CA密码，点击[验证]按钮继续操作。
第三步： 申请成功。
[image: ]
资料提交成功，可点击[查看我的申请资料]按钮查看申请。若填写信息有误，若税务机关尚未受理，可点击[撤销]按钮撤销该次申请。

（二）纳税人端打印收票单和领票结果确认
纳税人可通过“我要查询——办税进度及结果信息查询”进入查询页面。
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选择完某条记录后，对当前状态为“已出票待邮寄”的，纳税人可点击该领票记录后的“查看”，点击“下载收票单”按钮打印专业配送收票单。配送收票单加盖公章或发票专用章，核对并签收发票后返回给物流公司。
[image: ]
[image: ]
注：对于配送收票单信息同纸质发票信息不一致的，纳税人可手动选择办结，凭物流公司出具的“拒收发票证明单”、“上海市税务局发票专业配送收票单”、税控开票设备至办税服务厅处理。
对已物流信息自动对接的，配送完成后，系统将自动调整状态。
对税务机关审核不通过的，可在该界面查看原因。
（三）纳税人开票软件下载数据（写盘）
纳税人核对配送发票信息一致完成物流签收手续、登录电子税务局已对领票结果确认为“已办结（通过）”后，至开票软件下载数据。
1. 税控盘写盘操作
（1）插入税控盘，打开开票系统，点击“发票管理/发票领购管理/网络发票分发”
[image: ]
（2）弹出网络发票分发窗口后直接点击 “查询”按钮，查出纳税人所有的未分发的及待分发的网络发票，同时查询税控盘中的发票库存信息。单击想要分发的发票，然后在“待分发发票信息”框中输入想分发的份数，不能超过剩余份数，分发份数不能为零；点击“分发”按钮进行分发操作。
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[image: ]
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（3）写盘成功后，完成领购，即可进行开票
2. 金税盘写盘操作
（1）插入金税盘，打开开票系统，点击“发票管理/发票领用管理/网上发票管理/领用发票”
[image: ]
（2）选择购票日期，点击查询，根据查询结果，选择需要写盘的号码段，点击发票下载，确认信息无误后，点击确定，即完成发票写盘。
[image: ]
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对于卷票，需根据所领购的发票设置规格，错误的规格设置将导致发票打印格式错位，界面如下：
[image: ]
（3）写盘成功后，完成领购，即可进行开票。
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