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公司名称 杭州好又快财务管理有限公司

价格 100.00/件

规格参数

公司地址 杭州市上城区置鼎时代中心4幢632室

联系电话 0571-87911962 17764573265

产品详情

个人抬头发票

能报销吗？

一般来说，会计处理首要的原则是业务的真实性，所以如果能确定发生的费用与企业经营活动相关的，
个人抬头发票入账其实也是可以的。

但是在日常工作中，很多公司不认可以个人抬头开具的发票，主要原因是难以分清公私。

那么，哪些情况下个人抬头发票允许报销呢？

如果因为客观原因决定了只能取得个人抬头发票，例如飞机票、火车票以及个人体检等这类实名票据，
当然取得这些票据也还是应该辅助有更多原始凭证证明其业务和企业相关，只有这样才能做到形式和实
质都证明业务真实可靠。

6种可以税前抵扣的

个人抬头发票

01医药费票据



个人抬头的医药费要想在所得税前扣除，必须满足三个条件：

1）必须是公司的职工2）必须是企业实际发生的支出

3）单位没有实行医疗统筹

02员工入职前的体检费票据如果公司承担员工的入职体检费用，应按福利费入账并获得企业经营有关的
其他材料去充分证明。03因公出差个人抬头的票据

为因公出差的员工报销，个人抬头的财政收据的签证费、机票和火车票、出差途中的人身意外保险费；

这一类个人抬头发票是由于客观原因造成的，是实名制的票据。员工在税前扣除时还需要提供能证明差
旅费真实发生的相关材料，如出差人员姓名、时间、地点、出差目的、支付凭证等。

04员工职业资格认证费

属于职工教育经费范围的职业资格认证费用，包括：

1）上岗和转岗培训；2）各类岗位适应性培训；3）岗位培训、职业技术等级培训、高技能人才培训；4
）专业技术人员继续教育；5）特种作业人员培训；6）企业组织的职工外送培训的经费支出；7）职工参
加的职业技能鉴定、职业资格认证等经费支出；8）购置教学设备与设施；9）职工岗位自学成材奖励费
用；10）职工教育培训管理费用；

11）有关职工教育的其他开支。

05外籍个人的住房补贴

允许税前扣除的外籍个人的住房补贴，员工凭发票实报实销，但由员工个人与业主签订租赁合同，为个
人抬头发票。

注意：只有外籍个人实报实销的形式才允许税前抵扣，非外籍员工的报销是不允许的。

06水电费

大部分企业是无法取得发票的，针对这种特殊情况，根据（税务总局公告2018年第28号）第十九条规定
，企业租用（包括企业作为单一承租方租用）办公、生产用房等资产发生的水、电、燃气、冷气、暖气
、通讯线路、有线电视、网络等费用，出租方采取分摊方式的，企业以出租方开具的其他外部凭证作为
税前扣除凭证。

其中，其他凭证包括但不限于出租方支付水电费取得发票复印件、出租方出具水电费分割单或确认单、
出租方支付水电费的凭证及房租协议等。

不得税前扣除的两种情况

目前，有两种个人抬头发票是明确不得税前抵扣的：

1、个人抬头的电话费不得税前扣除对于发票抬头为个人名字的电话费发票不能在税前扣除，需要做纳税
调增。2、个人抬头的住宿费发票也不能税前扣除根据《国家税务总局关于进一步加强普通发票管理工作
的通知》（国税发[2008]80号）第八条第（二）项规定：“纳税人使用不符合规定发票特别是没有填开付
款方全称的发票，不得允许纳税人用于税前扣除、抵扣税款、出口退税和财务报销。”因此，员工出差
开具个人抬头的住宿费发票不可以在税前扣除。



其实能抵扣的个人抬头发票并不限于上述六类，但具体问题要具体分析，可以咨询一下当地税局，唯一
不变的原则就是：

真实！发生的费用必须与企业经营活动有关！

常见问题

1.发票抬头可以用简称吗？

发票抬头必须要如实填写购买方的完整名称，不可以写简称，只有发票抬头的信息完整正确才可以在税
前扣除。所以收到发票的时候要认真核对发票信息是否正确，以免后续增加麻烦。

2.普通发票抬头需要填全吗？

普通发票抬头填入公司名称及税号就可以正常使用，不填地址及电话号码也是可以。

3.公司还未注册，发票抬头该如何开呢？

公司执照下来之前，产生的费用可以走开办费，发票抬头写法人代表个人的名字。

如果商家能够先开具欠票收据，等执照下来之后再补开正规发票也可以。

如果被税务局认为不合理即使入账也不可以抵所得，财务需要做调出处理。

算账慧算账成立于2015年，旨在提供一套AI赋能的解决方案，以帮助中小微企业经营业务、分析业绩、
并推动效率大幅提升及节约成本。提供全面的财税解决方案，涵盖会计、发票、税务合规及综合财务管
理。75篇原创内容公众号

4.发票抬头开错一个字，已经跨月还能怎么补救？

根据《中华人民共和国发票管理办法》第二十二条的规定：开具发票应当按照规定的时限、顺序、栏目
，全部联次一次性如实开具，并加盖发票专用章。上面这种发票不能使用，需要让开具方重新开。

5.进销项发票名称可以不一致吗？

当然不可以了！

作为商贸企业一般纳税人，本身不加工，所开的销项发票要求必须有对应的进项发票，而且名称必须一
致。在大数据的背景下，企业要做到“合同流”、“资金流”、“货物流”、“发票流”四流一致。否
则，小心被税务稽查。
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