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1 智慧票税云平台 

1.1 智慧票税云平台操作说明 

1.1.1 项目信息维护 

1.1.1.1 功能概述  

纳税人在本功能模块中进行常用开票项目信息的维护，开具时可直接选择在

该模块维护的项目信息。 

1.1.1.2 操作步骤   

1.前置条件：无。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【基础信息维护】－【项目

信息维护】，点击“项目信息维护”进入查统界面。【项目信息维护】查统界面

如图 1-2-1 所示。 

 

图 1-2-1 项目信息维护初始化界面 

3.点击“新增”，添加新的开票项目信息。如图 1-2-2 所示。 
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图 1-2-2 开票项目新增 

4.选择查询条件，点击“查询”。如图 1-2-3 所示。 

 

图 1-2-3 开票项目查询 

5.查统页面，点击“下载‘导入模板’”。如图 1-2-4 所示。 

 

图 1-2-4 下载“导入模板” 

6.开票项目信息模板导入 

（1）维护“导入模板”数据。如图 1-2-5 所示。 
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图 1-2-5 项目信息导入模板 

（2）选择维护好的导入模板数据，点击“上传”。如图 1-2-6 所示。 

 

图 1-2-6 项目信息导入 

（3）新增成功后，系统提示导入结果。如图 1-2-7 所示。 

 

图 1-2-7 项目信息导入成功 

7.查询结果列，选择要修改的开票项目信息，“操作”列点击“修改”，对

项目进行修改。如图 1-2-8 所示。 
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图 1-2-8 修改开票项目 

8.查询结果列，选择要删除的开票项目信息，“操作”列点击“删除”。如

图 1-2-9 所示。 

 

图 1-2-9 删除开票项目 

1.1.1.3 注意事项   

无。 

1.1.2 客户信息维护 

1.1.2.1 功能概述  

企业开票员在客户信息维护中维护企业开票常用的购买方信息，维护后的客
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户信息可在开票时进行选择使用。 

1.1.2.2 操作步骤   

1.前置条件：无。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【基础信息维护】－【客户

信息维护】，点击“客户信息维护”进入查统界面。【客户信息维护】查统界面

如图 1-2-10 所示。 

 

图 1-2-10 客户信息维护界面 

3.点击“新增”，添加新的客户信息。如图 1-2-11 所示。 
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图 1-2-11 新增客户信息 

4.选择查询条件，点击“查询”。如图 1-2-12 所示。 

 
图 1-2-12 查询客户信息 

5.查统页面，点击“下载‘导入模板’”。如 1-2-13 所示。 
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图 1-2-13 下载“导入模板” 

6.客户信息模板导入 

（1）维护“导入模板”数据。如图 1-2-14 所示。 

 

图 1-2-14 客户信息导入模板 

（2）选择维护好的导入模板数据，点击“上传”。如图 1-2-15 所示。 

 

图 1-2-15 客户信息导入 

（3）新增成功后，系统提示导入结果。如图 1-2-16 所示。 

 

图 1-2-16 客户信息导入成功 

7.查询结果列，选择要修改的客户信息，“操作”列点击“修改”，对客户
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进行修改，如图 1-2-17 所示。 

 

图 1-2-17 修改客户信息 

8.查询结果列，选择要删除的项目信息，“操作”列点击“删除”，如图 1-2-18

所示。 

 

图 1-2-18 删除客户信息 
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1.1.2.3 注意事项   

无。 

1.1.3 附加要素信息维护 

1.1.3.1 功能概述  

纳税人可以根据实际需要新增、修改或删除发票附加要素项目名称，并可根

据不同的开票需求选择特定发票附加要素项目名称，设置场景模板，供发票开具

时添加特定的发票附加要素项目名称使用。 

纳税人实名登录智慧票税云平台，点击【附加要素信息维护】功能模块，进

入附加要素信息维护页面。页面分为“附加要素项目”和“场景模板”两个页签

展示。 

1.1.3.2 操作步骤   

1.前置条件：无。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【基础信息维护】－【附加

要素信息维护】，进查统入界面，默认展示“附加要素项目”页签。【附加要素

信息维护】查统界面如图 1-2-19 所示。 

 

图 1-2-19 附加要素信息维护界面 

3.“附加要素项目”页签，点击“新增”，添加新的附加要素。如图 1-2-20

所示。 
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图 1-2-20 新增附加要素信息 

4.“附加要素项目”页签，勾选相应的附加要素项目，点击“删除”按钮，

批量删除附加要素。如图 1-2-21 所示。 

 

图 1-2-21 删除附加要素信息 

5. “附加要素项目”页签，点击右侧操作栏“修改”按钮，修改对应的附

加要素项目。如图 1-2-22 所示。 
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图 1-2-22 修改附加要素信息 

6.点击上方的场景模板，可以进入到场景模板维护页面。如图 1-2-23 所示。 

 

图 1-2-23 场景模板维护界面 

7.“场景模板”页签，点击“新增”，添加场景模板。如图 1-2-24 所示。 
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图 1-2-24 新增场景模板 

8.“场景模板”页签，勾选场景模板，点击“删除”按钮，批量删除场景模

板。如图 1-2-25 所示。 

 

图 1-2-25 删除场景模板 

1.1.3.3 注意事项   

1.附加项目信息维护中最多只能增加 10 个附加要素项目； 

2.附加要素被场景模板使用时，无法删除。 
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1.1.4 蓝字发票开具 

1.1.4.1 功能概述  

单位和个体工商户根据业务需要，通过页面输入的方式开具蓝字电子发票。

进入开票界面后，实时显示授信额度。开票员录入发票要素，通过税务系统风险

控制和规则校验，确认发票信息无误后，可开具电子发票。 

1.1.4.2 操作步骤   

1.前置条件：（1）智慧票税云平台登录角色为“开票员”；（2）纳税人核

定“全电”票种。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【蓝字发票开具】－【电子

发票开具】，点击“电子发票开具”进入发票开具界面。【电子发票开具】界面

如图 1-2-26 所示。 

 
图 1-2-26 电子发票开具界面 

3.票种标签选择“电子普通发票”；征税方式选择“普通征税”；购买方类

型选择“企业单位”，如图 1-2-27 所示。 
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图 1-2-27 选择票种标签、征税方式、购买方类型 

4.录入购买方信息 

（1）选择已维护的客户信息，点击“选择”，加载通过“客户信息维护”

模板添加的客户。如图 1-2-28 所示； 

 

图 1-2-28 客户信息选择 

（2）手工录入未维护的购买方信息。 

5.录入开票项信息 

（1）点击新增行，手动添加项目信息。如图 1-2-29 所示； 
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图 1-2-29 手动增加项目信息 

（2）录入“项目名称”时，系统对录入的内容进行智能匹配税收分类编码。

如图 1-2-30 所示； 

 
图 1-2-30 税收分类编码智能匹配 

（3）点击“选择常用开票项”，加载通过“项目信息维护”添加的项目。

如图 1-2-31 所示。 
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图 1-2-31 常用开票项 

6.录入附加要素信息。 

（1）点击“场景模板选择”，加载通过“附加要素信息维护”添加的附加

要素。如图 1-2-32 所示； 

 

图 1-2-32 附加要素模板选择 

（2）补充附加要素信息对应的数据。如图 1-2-33 所示。 
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图 1-2-33 附加要素数据录入 

7.补充经办人信息，点击开票。如图 1-2-34 所示。 

 

图 1-2-34 发票开具 

8.开具成功，系统提示发票号码、开具金额、本次使用授信额度信息，并提

供二维码及电子文件两种自行交付方式。如图 1-2-35 所示。 
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图 1-2-35 发票开具成功 

1.1.4.3 注意事项   

无。 

1.1.5 红字确认信息录入 

1.1.5.1 功能概述  

电子发票开具后不能作废，纳税人开具蓝字发票后，发生销货退回、开票有

误、应税服务中止等情形，或者因销货部分退回及发生销售折让的，无论当月或

者跨月均需要按规定开具红字电子发票。 

红字确认信息录入和处理主要查询统计已经录入的红字确认信息，并可以通

过操作栏的“查看”、“处理”、“开票”等按钮进度对应功能，可以通过“新

增红字确认信息”按钮进入新增红字确认信息功能。 

1.1.5.2 操作步骤   

1.前置条件：已开具或接收蓝字发票。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【红字发票开具】－【红字

确认信息录入和处理】，进入红字确认信息录入和处理界面。【红字确认信息录

入和处理】界面如图 1-2-36 所示。 
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图 1-2-36 红字确认信息录入和处理初始化界面 

3.点击“新增红字确认信息”，进入“选择身份及红冲原因”页面，录入相

关信息。如图 1-2-37 所示。 

 

图 1-2-37 选择身份及红冲原因 

4.点击“下一步”进入“录入红字发票信息”页面，确认信息误无后，点击

“提交”。如图 1-2-38 所示。 
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图 1-2-38 录入红字发票信息 

1.1.5.3 注意事项   

无。 

1.1.6 红字确认信息处理 

1.1.6.1 功能概述  

同红字确认信息录入。 

1.1.6.2 操作步骤   

1.前置条件：接收到红字确认信息申请。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【红字发票开具】－【红字

确认信息录入和处理】，进入红字确认信息录入和处理界面。【红字确认信息录

入和处理】界面如图 1-2-39 所示。 
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图 1-2-39 红字确认信息录入和处理初始化界面 

3.录入查询条件，点击“查询”按钮，展示对应红字确认信息，如图 1-2-40

所示。 

 

图 1-2-40 红字确认信息查询结果 

4.点击右侧操作列“处理”按钮，进入红字确认信息处理页面。如图 1-2-41

所示。 
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图 1-2-41 红字确认信息处理 

5.录入处理意见，点击“提交”按钮，完成红字发票确认信息处理流程。 

1.1.6.3 注意事项   

无。 

1.1.7 红字发票开票 

1.1.7.1 功能概述  

同红字确认信息录入。 

1.1.7.2 操作步骤   

1.前置条件：红字确认信息处理意见为“同意”。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【红字发票开具】－【红字

确认信息录入和处理】，进入红字确认信息录入和处理界面。【红字确认信息录

入和处理】界面如图 1-2-42 所示。 
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图 1-2-42 红字确认信息录入和处理初始化界面 

3.录入查询条件，点击“查询”按钮，展示对应红字确认信息。如图 1-2-43

所示。 

 

图 1-2-43 待开具红字发票查询结果 

4.点击右侧操作列“开票”按钮，进入红字发票开具页面。如图 1-2-44 所示。 
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图 1-2-44 红字发票开具页面 

5.点击“开票”按钮，完成红字发票开具。 

1.1.7.3 注意事项   

无。 

1.1.8 红字确认信息查看 

1.1.8.1 功能概述  

同红字确认信息录入。 

1.1.8.2 操作步骤   

1.前置条件：红字确认信息处理意见为“同意”。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【红字发票开具】－【红字

确认信息录入和处理】，进入红字确认信息录入和处理界面。【红字确认信息录

入和处理】界面如图 1-2-45 所示。 
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图 1-2-45 红字确认信息录入和处理初始化界面 

3.录入查询条件，点击“查询”按钮，展示对应红字发票开具申请信息。如

图 1-2-46 所示。 

 

图 1-2-46 红字发票开具申请查询结果 

4.点击右侧操作列“查看”按钮，进入红字确认信息查看界面。如图 1-2-47

所示。 
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图 1-2-47 红字发票开具确认信息查看 

5.点击“返回”按钮，退出红字确认信息查看。 

1.1.8.3 注意事项   

无。 

1.1.9 发票查询 

1.1.9.1 功能概述  

对纳税人通过本平台开具和取得的发票提供查询功能。纳税人可按各种条件

查询税务数字账户中的已归集的发票信息。 

1.1.9.2 操作步骤   

1.前置条件：无。 

2.操作流程：依次点击菜单【电子发票开具】－【发票查询】－【发票查询

列表】，点击“发票查询列表”进入查统界面。【发票查询列表】查统界面如图

1-2-48 所示。 
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图 1-2-48 发票查询列表 

3.点击“发票预览”，查看发票开具明细。如图 1-2-49 所示。 

 
图 1-2-49 发票预览 

4.点击“交付”，将电子发票交付给购买方。如图 1-2-50 所示。 
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图 1-2-50 发票交付 

5.选中查询结果，点击“导出”，以 excel 文件形式，将发票信息下载至本

地。如图 1-2-51 所示。 

 

图 1-2-51 发票信息导出 

1.1.9.3 注意事项   

1.考虑纳税人发票查询的效率，查询时开票日期选择不超过 3 个月； 

2.导出所有的查询结果时，需要勾选“所有页全选”后，再点击下载。 

1.1.10 发票交付 

1.1.10.1 功能概述  

纳税人可根据自己的使用场景选择不同的交付方式。在开具发票成功后系统

弹出发票交付页面，也可以在发票查询结果列表，通过点击操作栏的交付按钮进

入发票交付页面。 

1.1.10.2 操作步骤   

1.前置条件：发票开具成功。 

2.操作流程： 

（1）依次点击菜单【电子发票开具】－【蓝字发票开具】－【电子发票开

具】，开具成功后弹出交付页面。如图 1-2-52 所示。 
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图 1-2-52 发票开具成功界面 

（2）依次点击菜单【电子发票开具】－【发票查询】－【发票查询列表】，

查询结果不为空时，右侧操作列点击“交付”。如图 1-2-53 所示。 

 

图 1-2-53 发票交付 

3.发票交付方式 

（1）电子发票下载：点击发票查询界面的“交付”按钮或发票开具成功的

交付界面，选择电子发票下载，选择下载文件格式，点击“下载”。如图 1-2-54

所示。 
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图 1-2-54 发票下载 

（2）发票二维码：点击发票查询界面的“交付”按钮或发票开具成功的交

付界面，选择发票二维码，手机扫描二维码交付。如图 1-2-55、图 1-2-56 所示。 

 

图 1-2-54 发票二维码 
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图 1-2-56 发票二维码扫描结果 

 

1.1.10.3 注意事项   

无。 

2.6 发票管理 

2.6.1 发票下载 

2.6.1.1 功能概述 

企业通过发票下载功能，可根据业务需要自行申请并下载本企业开具的和取

得的电子发票（增值税专用发票）。 

2.6.1.2 操作步骤 

1.操作流程：在菜单中选择【发票管理】-【发票下载】，进入如下界面。 
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2.发票下载申请 

（1）点击【申请】按钮后，进入如下页面： 

 

（2）根据本企业需求，填写完整信息。如下图所示： 

 

（3）点击【提交】按钮后，提示如下： 
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（4）在主页面点击【查询】，申请提交结果显示如下： 

 
（5）提交结果处理状态显示为待处理状态。如下图所示： 

 

（6）处理状态由待处理转为处理完成。如下图所示： 

 

（7）点击下载可以对申请的发票进行下载。如下图所示： 

 

3.发票查询 

（1）选择【发票管理】-【发票下载】，点击【发票查询】按钮，输入全电

发票的号码，选择开票日期和“进销项”，点击【查询】，显示界面如下。 



                                         

 第 34 

 

（2）如果未查询到具体发票信息，提示如下图所示，请确认录入的发票信

息是否准确： 

 

2.6.2 发票入账 

2.6.2.1 功能概述 

此功能可对全电发票进行发票入账以及入账状态的查询。 

2.6.2.2 操作步骤 

1.操作流程：在菜单中选择【发票管理】-【发票入账】，进入界面。 

 

2.发票入账申请 



                                         

 第 35 

（1）点击【模板下载】按钮可进行发票入账的模板下载。如下图所示： 

 

在下载完成的模板中有两个发票入账模板，全电发票入账模板显示如下图所

示： 

 

 

（2）用Excel表格打开下载模板后根据模板内容填写发票号码、开票日期、

能否入账以及入账所属期，如下图所示： 

 

（3）保存表格后在平台点击【上传文件】按钮，如下图所示： 

 

（4）点击【浏览】按钮选择保存的Excel表格，选择后点击【上传】按钮，

如下图所示： 
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（5）显示上传成功后点击【确定】按钮，如下图所示： 

 

（6）上传后处理状态显示“待处理”，待处理完成后处理状态显示“处理

成功”，点击【下载】按钮可下载详细信息，如下图所示： 
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（7）点开下载Excel文档可查看发票入账结果分类汇总信息以及发票入账结

果明细清单： 

 

（8）若需撤销入账申请，则需重新填写Excel，将表格中“是否入账”一栏

填写为“否”，如下图所示： 

 

（9）保存表格后在平台点击【上传文件】按钮，如下图所示： 

 

（10）点击【浏览】按钮选择保存的Excel表格，选择后点击【上传】按钮，

如下图所示： 
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（11）显示上传成功后点击【确定】按钮，如下图所示： 

 

  

3.发票入账状态查询 

（1）在主页面点击【发票入账状态查询】，如下图所示： 

 

（2）输入发票信息后点击【查询】按钮显示查询结果，如下图所示： 



                                         

 第 39 

 

（3）点击【导出】可以导出发票入账状态数据，如下图所示： 

 

2.6.3 红字申请确认 

2.6.3.1 功能概述 

本功能是当销方企业对全电发票申请开具红字发票时，购方企业可以登录综

服平台，通过“红字申请确认”功能对销方发起的申请进行确认。超过72小时未

确认的申请，系统会自动作废。购方已确认的申请，会由销方企业获取，并对应

开具红字发票。 

2.6.3.2 操作步骤 

1.操作流程：在菜单中依次选择【发票管理】—【红字申请确认】，进入如

下界面。 

 

2.选择“待确认”，根据发票信息输入发票号码和销方识别号，点击【查询】。，

如下图所示： 
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3.查询结果显示如下图所示： 

 

4.向右拖动滑动条，点击【操作】，如下图所示： 

 

5.弹出窗口，如下图所示： 

 

6.在弹出窗口中查看红字发票信息确认单的数据是否正确，向下滑动竖型

条，进入界面如下图所示： 
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7.若申请通过点击【同意】按钮，如下图所示： 

 

8.若不同意，录入拒绝意见，点击【拒绝】按钮，如下图所示： 
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9.查询已确认分红字申请确认，在主页面选择“确认状态”为【已确认】，

点击【查询】，如下图所示： 

 

10.查询结果如下图所示： 

 

11.向右滑动，点击【查看】，可以查看红色发票信息确认单。如下图所示： 
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