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个人代开劳务发票操作指南

一、注意事项

1.通过手机下载安装“电子税务局”APP。劳务发票开具请

参照：《电子税务局 APP 个人代开劳务发票操作步骤》。

2.个人代开劳务发票前，需向承办会议或活动的会务组获取

本人劳务发放金额信息。劳务费发放标准严格按照《江苏省

抗癌协会学术活动经费使用管理办法》执行。其中全国知名

专家仅特指院士。

3.所有个人代开的劳务发票下载后提交承办会议或活动会

务组，由会务组统一收集、打印，并按劳务费发放表排序汇

总。

4.个人代开劳务发票和会议或活动报销费用时间应归属同

一自然年（可以不是会议或活动举办当年）。如会议或活动

费用不能在会议或活动召开当年及时结算报销，会务组应提

前告知劳务费发放对象在会议或活动费用报销当年开具劳

务发票；否则，已代开的劳务发票作废，需要在会议或活动

费用报销当年重开。
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二、电子税务局 APP 个人代开劳务发票操作步骤

1、下载并安装“电子税务局”（APP 图标如下图所示）。

2、打开“电子税务局”APP，点击我的——【立即登录】，首次登

录需先进行用户注册，根据系统提示完成注册并登录。

3、登录后，首页左上角定位选择“江苏省”，点击【代开增值税发

个人代开劳务发票时间与会议报销费用时间

应归属同一自然年。
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票】→【货物、服务等一般代开】→【新增代开申请】

4、填写【销售方】信息，销售方为专家本人（一般专家姓名和身份

证号会自动带出，检查下是否正确），应税销售行为发生地填写【江

苏省南京市玄武区玄武门街道】，并点击保存。
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5、填写【购买方】信息，购买方为【江苏省抗癌协会】，【纳税人

识别号：51320000509156040D】，是否自然人选择否，应税销售行

为发生地填写【江苏省南京市玄武区玄武门街道】，点击保存。
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6、填写购买方【项目信息】

（1）点击购买方添加项目信息
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（2）填写【商品税收分类编码】：先点击“请输入文字”→再点击

项目名称→输入其他生产生活服务，点击选择【生产生活服务*其他

生产生活服务】，点击确定。
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7、【项目简称】填写【服务费】，【金额】按实际填写含税金额，

【税率/征收率】选择【1%】，税率按国家现行税收政策执行，若政

策调整，以实际执行时的有效政策为准。业务发生时间选择会议时
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间，点击下一步。
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如果发放的劳务费金额图片上没有，需协助算出发票金额的，

请承办会务组联系协会财务：（025） 8328 4181

8、再次核对各项信息无误后，点击“下一步”
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9、请确认系统自动计算的应纳税费信息，无误后点击“提交”。提

交后税务机关审核分三种情况：立即审核通过、一至两个工作日审

核通过、审核不通过。第一种情况：提交后立即通过的，点击立即

缴款。（仅指个人缴纳的 1%部分）
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10、缴款成功后，返回首页“代开增值税发票”，点击“代开发票

信息查询”，选择提交申请的起止日期，点击页面下方的“查询”。
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11、找到对应发票。点击开具发票→下载发票，并把发票提交给承

办会务组人员。（可分享、可邮寄、可打印快递，方式自选）



13

12、第二种情况：一至两个工作日审核通过。需要查看审核状态，

步骤可参考第 10 步，找到本次提交的申请，若该条申请右上角显示

的状态为“待缴费”则表示该申请已审核通过，点击“缴费”进入

税费缴纳页面。开票步骤参考第 11 步。

13、第三种情况：申请状态显示 “审核不通过” 时，可进入详情
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页查看审核意见，点击 “复制申请” 沿用原有信息编辑，按需修

改后重新提交。后续状态查询、缴费、开票及发票下载，参照第 10、

11 步操作即可。

14、特殊例外：如出现以下页面点继续办理，身份证明（上传身份

证）、相关业务合同（上传协会盖章版劳务协议。协议模板由会务

组统一提供，个人签字后交由会务组集中报送协会审核用章）。后

续状态查询、缴费、开票及发票下载，参照第 10、11 步操作即可。

15、对于已开过一次协会劳务发票的人员，可简化开票流程：登录

后点击首页【代开增值税发票】→【货物、服务等一般代开】→【历

史代开发票】→搜索江苏省抗癌协会→找到以前开的发票点击再开
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一张。

16、请与承办会务组确认开票金额→修改金额提交，后续审核状态

查询、缴费、开票及发票下载，参照第 10、11 步操作即可。


