
帮助中心 

 
 

  

 

河北省小微企业网上代开

电子发票系统操作手册 
2018 年 9 月 



帮助中心 

1 

一、用户登录 

用户登录“河北省网上税务局移动办税端”APP 后点击首页“代开电子发

票”，进入河北省小微企业网上代开电子发票系统。 

 

二、用户注册 

1. 用户实名认证 

用户登录“河北省网上税务局移动办税端”APP 点击“代开电子发票”时，

系统默认用户均已税务实名认证。无需用户再次实名认证。 

2. 建立开票管理员账户 

系统将用户身份证号码作为小微企业网上代开电子发票系统账户，若用

户类型为法人，自动创建管理员账户，若用户类型为办税人或财务负责人，自
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动创建开票员账户。 

3. 绑定企业畅易开票码 

 仅人员类型为法人，且企业还未绑定开票码，打开绑定开票码页面。 

 该页面仅显示传递的企业信息，点击【取码绑定】或【扫描绑定】绑定

开票码并开通电子发票功能。 

 

 

 

 

注：扫码绑定：扫描在税务部门领取的畅易开票码铭牌绑定企业。 
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                            畅易开票码铭牌式样 

 

取码绑定：自动获取畅易开票码绑定企业。 

 

 点击【查看铭牌】查看已开通企业的畅易开票码铭牌，铭牌可【保存图

片】到手机相册，还可【发送邮箱】到邮箱下载打印。 



帮助中心 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 点击【完成】进入畅易开票码说明页面。 

 点击【知道了】进入 APP 首页。 
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三、发票开具 

1. 待开票列表 

开票员点击待开票列表中任意一个发票抬头对应的【开票】按钮进行开票；

还可点击【手工开票】操作录入客户发票抬头进行手工开票。 

点击【查看开票码】查看该企业已绑定的畅易开票码铭牌。可将此码提供

给购方扫码开票。 
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2. 购买方信息 

(1) 扫码开票 

扫码开票购买方信息显示客户扫码推送的开票抬头信息，免手工录入。 
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(2) 手工开票 

手工开票购买方信息需要开票员手工录入开票抬头信息，也可点击【查询】

查询选择历史购买方信息进行开票。 
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3. 添加开票项信息 

通过【手工添加】操作添加开票项信息，可点击 查看温馨提示。 
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(1) 手工添加 

选择添加[货物或应税劳务、服务名称]，录入金额，可展开选填其他开票

项目【保存】添加。若[货物或应税劳务、服务名称]尚无选项，可点击【新增】

添加开票项。 
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4. 确认开票项信息 

查看确认购买方、开票项、销售方信息无误，点击【确认开具】操作提交

开票申请。 
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四、发票冲红 

1.发票冲红列表 

开票员点击首页【发票冲红】进入发票冲红页面。显示企业本季/本月

正数发票和冲红发票已完成张数。 

 点击列表蓝字发票对应的【冲红】按钮完成发票冲红操作。  

 点击列表蓝字发票对应的【查看】按钮查看图片格式的发票票样，

可放大缩小查看。 

 录入发票号码后点击【搜索】按钮模糊查询蓝字发票。 

 点击【查看红字发票】按钮查看所有已完成的红字发票。 
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2.确认发票冲红信息 

开票员点击【冲红】按钮查看确认发票冲红信息无误，点击【确认冲红】操

作提交发票冲红申请。 
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五、发票推送 

发票推送列表按扫码开票、手工开票、红字发票分类显示。 

1. 扫码开票 

扫码开票成功的发票会自动推送到客户手机并显示“已取票”，可【查看】

发票票样，还可点击【发邮件】，录入或选择历史邮箱记录发送发票附件到客户

邮箱。 
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2. 手工开票 

手工开票成功的发票可【查看】、【发邮件】给客户（同扫码开票），还可点

击【扫码取票】，客户用支付宝扫描二维码获取发票。 
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3. 红字发票 

发票冲红成功的红字发票可【查看】发票票样，还可【发邮件】给客户（同

扫码开票邮件推送操作）。 
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六、发票查询 

开票员可在【发票查询】查看所有已提交开票申请的发票开具状态，包括未

完成发票和已完成发票。 

 未完成列表：包括“未完成、处理中”发票。未完成发票可点击【未完成

原因】查看发票开具未完成原因，还可点击【重开】重新提交开票申请，

或点击【取消】取消此次发票开具。处理中发票可点击【查看结果】再次

获取发票结果。 

 已完成列表：包括开具成功的蓝字发票和红字发票，可点击【查看】查看

发票票样； 

 全部列表：显示所有未完成和已完成的发票信息。操作同上发票对应状

态的操作。 
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 开票员可通过发票类型、购买方名称、开票日期、开票员筛选查询发票。 

   

 

 

 

 

 

七、我 

1. 企业核定信息 

企业核定信息显示当前企业的企业名称、纳税人识别号、申报方式、起征

点累计销售额、剩余额度。 
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2. 开票员管理 
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开票员是登录“河北省网上税务局移动办税端”APP  “小微企业

网上代开电子发票系统”自动添加，自动添加的开票员都是已税务实

名认证的。 

 点击【启用】按钮：管理员可启用开票员，已启用的开票员可以进

入“小微企业网上代开电子发票系统”代开发票。 

 点击【禁用】按钮：管理员可禁用开票员，已禁用的开票员不能进

行代开发票操作。 

3. 常用开票项 

点击“+”选择开票项新增到常用开票项，开票员开票仅能选择常用开票项

目开票。常用开票项向左滑动可【查看】、【删除】。 
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4. 绑定开票码 

若企业已绑定铭牌损坏可点击【换码】扫描其他有效的未绑定的畅易

开票码绑定。换码成功原畅易开票码作废。 
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5. 查看开票码 

查看已开通企业的畅易开票码铭牌，铭牌可【保存图片】到手机相册，还

可【发送邮箱】到邮箱下载打印。 

设置默认企业，默认企业为开票管理员每次登录初始企业，若开票管理员

已开通多个企业，可在首页点击【切换】。 
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6. 服务电话 

企业在使用 APP 过程中有任何疑问，拨打服务电话 400-900-6088 呼叫客

服为您详细解答。 
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7. 关于我们 

关于我们显示软件介绍及版本号，点击【用户安装指南】查看操作指南，

可【保存图片】到手机相册。 
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