
公司如何开发票

产品名称 公司如何开发票

公司名称 广东省国瑞企业综合服务有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 深圳市龙华区龙华街道大和路金鼎盛科创园A座
4楼

联系电话 15302636265 15302636265

产品详情

写客户发票信息

1.进入系统设置界面，点击客户编码（没有开过发票的客户需要在这里新增）；

2.点击填写新增开票客户的发票信息：公司全称、税号、地址电话、对公银行账号等；

3.银行账号等需要点开右侧三点的框再填写具体内容点击确认；

4.填写好一行客户信息后点击保存，点击新增可增加新一行客户信息，最后点击退出；

填写发票开具界面

1.点击发票管理，选择发票填开选择专票或普票，选择征税方式；

2.打开发票开具页面，在购货单位的名称里点击右侧黑色倒三角，选择添加刚刚新增的客户信息，在货
物或应税劳务名称里点开右侧三点的框，查找对应开票的商品和服务具体名称点击添加；

3.填写含税总金额，选填发票税率，其余数值软件自动填写；

打印发票

点击打印发票，弹出预览发票，将空白发票纸平整对齐放在针式打印机打印口处，在机器自动定好发票
位置后（响声停止后），在预览发票界面点击打印，由此发票打印完成。

其他说明

发票打印完后，需要在销售方（章）盖章，抵扣联
购买方扣税凭证联都给到客户，记账联自己公司留底单做记账凭证



有什么不懂的欢迎联系我们

我们的地址：深圳市龙岗区龙岗街道南联路56号祥智慧谷C栋402

联系手机：陈先生13528405050 期待您的咨询
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