校外人员劳务费增值税发票开具操作指南
一、下载并登录
下载“电子税务局”APP，并实名注册登录，如下图。

[image: IMG_2085]

二、填写信息开具发票 
（1）左上角定位选择“山东省”，点击“代开增值税发票”如下图。

[image: C:\Users\Lenovo\Downloads/IMG_0255(20261029-145654).PNG]


选择“货物、服务等一般代开”，如下图。
[image: IMG_2090]

点击“新增代开申请”，如下图。

[image: IMG_2091]

（二）进入购销信息填写。
1.购买方信息。点击“添加购买方”，购买方名称输入“山东财经大学东方学院”，点击“统一社会信用代码/身份证件号码”，选择“山东财经大学东方学院”，点击“保存”。

[image: C:\Users\Lenovo\Downloads/IMG_0257(20261029-152310).PNG]

2.应税销售行为发生地。点击“添加应税发生地”，应税发生地选择“山东省泰安市岱岳区北集坡街道办事处”，点击“保存”，如下图。
[image: C:\Users\Lenovo\Downloads/IMG_0258(20261029-152327).PNG]


3.项目信息。点击“添加项目信息”，如下图。

[image: IMG_2096]

点击“选择”，选择“服务－生产生活服务”，如下图。

[image: IMG_2097]
[image: 268ed9ee94d2ce5cae0f6a95bd40c50e_origin]
根据具体劳务类型选择不同项目名称，选择具体开票项目，例如：
（1）讲课/讲座/培训——生产生活服务*非学历教育服务；
（2）技术咨询——生产生活服务*技术咨询服务；
（3）其他咨询/评审/审稿——生产生活服务*其他咨询服务；
（4）科研劳务等——生产生活服务*其他生产生活服务。
如下图。


[image: IMG_2098]
项目简称按照实际支付劳务具体项目填写，如讲课费填写“讲课费”、咨询费填写“咨询费”。输入后点击“下一步”，如下图。
[image: 241093a0-9e20-4734-8669-d40771aa5507]
税率默认为“1%”，填写完成后点击“保存”。业务发生时间选择开票当日，如下图。

[image: IMG_2101]

4.完成上述信息填写后，点击“下一步”进行提交。
三、缴税与下载发票
[bookmark: _GoBack]确认税额并在线缴纳后，下载PDF电子发票，交与财务与资产管理处。
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