
1. 下载“电子税务局”， 图标如下

2. 注册与登陆，进入电子税务局 app，点击右下角“我的”，然后点击“立即登 录
”进入登录与注册界面， 未注册先注册， 已注册直接登录

3. 登录后， 回到首页， 依次点击“代开增值税发票 ”-“货物、服务等一般代开”
-“新增代开申请 ”。



4. 在销售信息填写页面：

- 点击“添加购买方”-“是否自然人-否”- 填入名称：湖南体育职业学院与统

一社会信用代码： 124300004448782364；

- 点击“添加应税发生地”- 选择“湖南省/长沙市/雨花区/圭塘街道”；

- 点击“添加项目信息”- “项目编码名称”中， 输入服务- 选择“*生产生活

服务*--其他生产生活服务-“金额”， 项目简称填入评审费、裁判员、授课费、劳

务费等， 填入金额：按实填写。

填写并保存后， 点击“下一步”, 点击“提交”, 提交后点击“返回首页”。



5. 下载发票：
（1） 从“首页”， 点击“代开增值税发票”- “代开发票查询”- “查询”。

（2） 选择相应发票， 下载发票。

（3） 将下载下来的发票的 PDF 文件发给工作人员。
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