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纳税人系统登录、授权

2.用户授权
法人、财务负责人或有管理权限的办税员登录广东省电子税务局网页端→选择企业进入→进入首页

【我的信息】→【账户中心】。



纳税人系统登录、授权

2.用户授权
选择【人员授权管理】-【添加办税人员】，输入办税人员相关信息点击确定。



纳税人系统登录、授权

2.用户授权
被授权的办税人员使用自然人身份登录电子税务局，选择【我的信息】-【账户中心】。



纳税人系统登录、授权

2.用户授权
进入账户中心，选择【企业授权管理】-【待确认授权】，找到待确认的授权任务，点击确认，或者

拒绝。



纳税人系统登录、授权

2.用户授权
被授权的办税人员使用企业进入身份登录电子税务局，选择“法人”、“财务负责人”或“开票员”

身份进入



纳税人系统登录、授权

纳税人符合可开具电子发票等条件可在【我要办税】模块下显示电子发票平台中的【开票业务】

功能模块。
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蓝字发票开具

功能菜单依次选择【开票业务】－【蓝字发票开具】，进入蓝字发票开具的二级首页功能页面，点击

“立即开票”。



蓝字发票开具——立即开票

发票票种选择“普通发票”，点击确定



蓝字发票开具——立即开票

金额（不含税）一栏输入金额，在空白处单击鼠标，系统带出税额，然后点击最下方右侧的“发票开

具”



蓝字发票开具——立即开票

提示发票开具成功



蓝字发票开具——立即开票

开票成功后，纳税人可通过邮箱交付、二维码交付、发票下载到电脑本地等方式发票交付给购买方。

邮箱交付 二维码交付 下载后通过其他方式交付
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开票信息维护

依次选择【开票业务】－【开票信息维护】，进入开票信息维护的功能点展示页面，主要
展示“项目信息维护”、“客户信息维护”、“附加信息维护”等功能。



开票信息维护——项目信息维护

依次选择【开票业务】－【开票信息维护】—【项目信息维护】，可手工添加，也可批量导入。
项目信息可修改或删除。



开票信息维护——项目信息维护

在主页面左侧“项目信息分类”中选择一个节点，点击“+”或“…”，弹出新增项目分类页面。
填写完毕后，点击“保存”，保存信息并返回主页面；点击“取消”，取消保存信息并返回主
页面。



开票信息维护——项目信息维护

在左侧选中一个项目信息分类后，在主页面
右侧点击“添加”，进入添加项目信息页面。

填写“项目名称”后，可以
（1）在右侧树形菜单栏中根据商品类型选择对
应的商品和税收分类编码进行赋码；
（2）在搜索栏中输入关键词快速查找。选中后，
信息自动填充到项目信息的“商品和税收分类
编码”以及“商品和税收分类简称”中，完成
赋码。
可根据当前政策制度对项目信息设置是否具

有优惠政策，若优惠政策选择“是”，则必
须选择一个“优惠政策类型”。

项目信息填写完毕后，点击“保存”，保存
信息并返回主页面；点击“取消”，取消保
存并返回主页面



开票信息维护——项目信息维护

项目信息填写完毕后，点击“保
存”，保存信息并返回主页面；点
击“取消”，取消保存并返回主页
面。

在主页面右侧点击“修改”，进入
修改项目信息页面。项目信息修改
完成后，点击“保存”，保存项目
信息并返回主页面；点击“取消”，
取消保存项目信息并返回主页面。



开票信息维护——客户信息维护

依次选择【开票业务】－【开票信息维护】—【客户信息维护】。



开票信息维护——客户信息维护

纳税人在主页面左侧“客户信息分类”中选择一个节点作为叶节点，点击“+”或“…”，弹
出新增客户分类页面。填写完毕后，点击“保存”，保存信息并返回主页面；点击“取消”，
取消保存信息并返回主页面。



开票信息维护——客户信息维护

在主页面左侧选中一个客户信息分类后，在主
页面右侧点击“添加”，进入添加客户信息页
面。

如一个客户具有多个地址、电话及银行信息，
点击下方“添加地址电话及银行信息”进行填
写，并可设置其中一个为默认地址、电话及银
行信息。

客户信息填写完毕后，点击“保存”，保存信
息并返回主页面；点击“取消”，取消保存并
返回主页面。

在主页面右侧点击“修改”，进入修改客户信
息页面。客户信息修改完成后，点击“保存”，
保存信息并返回主页面；点击“取消”，取消
保存信息并返回主页面。


