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E8_AE_A1_E4_BB_8E_E4_c42_588455.htm 1．发票的概念 发票

是指在购销商品、提供或者接受服务以及从事其他经营活动

中，开具、收取用以摘记经济业务活动的收付款凭证书面证

明。 税务机关是发票的主管机关，负责发票的印制、领购、

开具、取得、保管、缴销的管理和监督。 2．发票的种类 发

票的种类由省级以上税务机关根据社会经济活动的需要确定

，按照不同管理工作的需要，我们可以对发票按照不同的方

法进行分类。常用的发票种类分类有以下几种： 可分为增值

税专用发票、普通发票和专业发票。 （1）增值税专用发票

。 增值税专用发票应当使用防伪税控系统开具。 增值税一般

纳税人有下列情形之一者，税务机关应当停止向其发售专用

发票： 一是不能准确核算增值税的销项税额、进项税额和应

纳税额的； 二是不能向税务机关准确提供增值税的销项税额

、进项税额和应纳税额有关纳税资料的； 三是未按规定使用

和保管防伪税控系统专用设备。 增值税一般纳税人之间销售

货物和应税劳务时，应当向购买方开具专用发票。但下列情

况不得开具：一是购买方未提供其增值税一般纳税人资格证

明；二是销售免税项目货物（国家另有规定的除外）；三是

其他按规定不准抵扣的货物或者劳务。 增值税一般纳税人取

得的专用发票，应按规定的期限向税务机关申请抵扣税款，

经税务机关认证相符后，方可作为抵扣凭证。专用发票有下

列情形之一的，不得作为抵扣凭证：一是仅取得发票联或抵

扣联；二是认证不符，密文有误；三是属于虚开的发票；四



是未按规定开具的发票。 （2）普通发票。普通发票主要由

营业税纳税人和增值税小规模纳税人使用，增值税一般纳税

人在不能开具专用发票的情况下也可使用普通发票。普通发

票由行业发票和专用发票组成。前者适用于某个行业的经营

业务，如商业零售统一发票、商业批发统一发票、工业企业

产品销售统一发票等；后者仅适用于某一经营项目，如广告

费用结算发票、商品房销售发票等。 （3）专业发票。专业

发票是指国有金融、保险企业的存货、汇兑、转账凭证、保

险凭证；国有邮政、电信企业的邮票、邮单、话务、电报收

据；国有铁路、国有航空企业和交通部门、国有公路、水上

运输企业的客票、货票等。 3．发票的开具要求。 （1）单位

和个人应在发生经营业务、确认营业收入时，才能开具发票

，未发生经营业务一律不得开具发票。 （2）开具发票时应

按号顺序填开，填写项目齐全、内容真实、字迹清楚、全部

联次一次性复写或打印，内容完全一致，并在发票联和抵扣

联加盖单位财务印章或者发票专用章。 （3）填写发票应当

使用中文。民族自治地区可以同时使用当地通用的一种民族

文字；外商投资企业和外资企业可以同时使用一种外国文字

。 （4）使用电子计算机开具发票必须报主管税务机关批准

，并使用税务机关统一监制的机打发票。开具后的存根联应

当按照顺序号装订成册，以备税务机关检查。 （5）发票开

票时限和地点应符合规定。发票的开票时限和地点是记载购

销商品、提供或接受劳务等业务实际发生的时间，必须准确

，不能混淆销售或劳务时间，不得提前或错后。这是为了便

于接受发票或者开票单位的财会人员进行核算时，正确地确

定发票的归属期，以利于准确核算各期的收入、成本、费用



等情况，也有利于准确确认销售收入实现时间。 （6）任何

单位和个人不得转借转让代开发票，未经税务机关批准，不

得拆本使用发票，不得自行扩大专业发票的使用范围。 会计

档案的管理 【把会计从业加入收藏夹】★【更多资料请访问

百考试题会计从业站】 100Test 下载频道开通，各类考试题目

直接下载。详细请访问 www.100test.com 


