
1.1. 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，主要展示“数据概览”、“发票填开”、“最近开票”等功能，

界面如图 1所示。 

   

 

 

图 1蓝字发票开具 

1.1.1. 立即开票 

1.1.1.1. 功能概述 

当纳税人发生销售行为，需要开具全电蓝字发票时，通过该模块可以开具发

票。 

1.1.1.2. 操作步骤 

1. 前置条件：无。 



2. 操作流程：点击【发票填开】的“立即开票”功能，弹出立即开票

页面，界面如图 2所示。 

 

图 2立即开票 

3. 纳税人在立即开票页面选择发票类型、票种标签等信息后，点击“确

定”进入蓝字发票开具表单视图界面，如图 3 所示，或点击右上角“切换至

票样视图”切换成票样视图进行填写，如图 4所示；点击“取消”则关闭立

即开票窗体。 

 

图 3蓝字发票开具-表单视图 



 

图 4蓝字发票开具-票样视图 

4. 纳税人填写购买方信息时，可手工填写，系统根据模糊查询提供相

似选项供选择，如图 5所示；可点击“ ”，在右侧弹出的客户信息查询页

面选择已维护的客户信息，如图 6所示，或者通过提供二维码的方式供购买

方扫描填写信息，购买方上传后再进行选择，如图 7所示。 

 

图 5购买方信息-手工填写 



 

图 6客户信息查询-客户列表 

 

图 7客户信息查询-扫描信息 

5. 纳税人在填写发票信息时，如发现当前发票类型不符合开票需求，

可点击开票信息右上侧按钮“重选发票类型”，在上方弹出的选择开具信息页

面进行修改，如图 8所示，修改后，进入既定发票内容页面进行填写。 

 



图 8选择开具信息 

6. 纳税人填写发票信息中的项目信息时，可手工填写，系统通过智能

匹配提供相似选项供选择，如图 9所示；可点击“ ”，在右侧弹出的项目

信息查询页面选择已维护的项目信息，如图 10 所示；可点击“明细导入”，

在弹出的明细导入页面下载 Excel模板填写后再导入，如图 11所示。 

 

图 9项目信息-手工填写 

 

图 10项目信息查询 



  

图 11项目明细导入 

7. 纳税人可根据实际情况对已填的项目信息添加折扣信息，勾选项目

信息后，点击“添加折扣”，弹出添加折扣页面，折扣方式可选择按金额折扣

或按比例折扣，折扣录入方式可选择批量折扣录入或逐条折扣录入，如图 12

所示。折扣信息填写完毕后，显示在项目信息明细内，如图 13所示。 



 

图 12添加折扣 

 

图 13折扣信息 

8. 纳税人填写发票信息中的项目信息完毕后，如所填的信息有误，可

勾选项目信息点击“删除”，在弹出的删除确认弹框点击“确认”后即可删除

所选项目信息明细，如图 14所示；可点击“清空重填”，在弹出的清空确认

弹框点击“确认”后即可批量清空项目信息明细，如图 15所示。 



 

图 14删除项目信息明细 

 

图 15清空重填项目信息明细 

9. 纳税人可根据实际需求选择单价和金额属于不含税或含税，按钮默

认“含税”颜色为蓝色，点击之后变成不含税按钮颜色变灰，按钮旁边可设

置默认，单价和金额将在表头显示对应的含税或不含税标识，如图 16、图 17

所示。 

 

图 16单价金额含税 



 

图 17单价金额不含税 

10. 若该发票属于特定业务，纳税人还需填写特定业务对应的特定要素。

以旅客运输服务为例，纳税人必须填写出行人、出行日期、出行人证件类型、

出行人证件号码、出发地、到达地、交通工具类型、等级等特定要素，如图 18

所示。 

 

图 18特定要素 

11. 纳税人可根据实际需求在备注信息中填写“备注”的内容，或者点

击“选择场景模板”，在带出的附加信息中填写内容，如图 19所示；若场景

模板中的附件内容还未满足需求，可点击“添加附加内容”，弹出的选择附加

信息页面选择已维护的附件要素，也可以手工添加附加要素，如图 20所示，



选择在再备注信息填写对应的内容。 

 

图 19备注信息 

 

图 20选择附加信息 



12. 纳税人可根据实际需求填写经办信息，包括购买方经办人姓名、经

办人证件类型以及经办人证件号码，如图 21所示。 

 

图 21经办信息 

13. 填写完毕后，可点击“保存草稿”，保存所填信息并同步到发票草稿

模块；可点击“预览发票”，预览正式票样的发票内容，如图 22所示；可点

击“发票开具”，系统将对发票填写规范、业务逻辑进行校验：校验通过，系

统自动进行发票赋码，加盖电子印章并生成电子发票，显示开票成功提示，

如图 23所示；校验不通过，则显示失败的原因。 

 

图 22发票预览 



 

图 23开票成功 

14. 开票成功后，纳税人可通过以下多种方式将发票交付给购买方：（1）

点击“邮箱交付”，在弹出页面选择文件格式和输入邮箱地址，点击“发送”

进行交付，如图 24所示；（2）点击“二维码交付”，在弹出页面将二维码展

示给购买方，由购买方扫描二维码获取发票，如图 25所示；（3）点击“发

票下载 PDF”，“发票下载 OFD”,“下载为 XML”,将发票下载到电脑本地，再

通过其他方式交付给购买方，如图 26 所示。 

 

图 24邮箱交付 



 

图 25二维码交付 

 

图 26发票下载 

1.1.1.3. 注意事项 

纳税人基础信息【登记自定义类别】为特定业务相关企业时，才允许选择开

具含有特定要素的发票。 

增值税专用发票不允许开具免税、不征税、零税率的发票。 

1.1.2. 数据概览 

主要功能：显示纳税人的授信额度、纸质发票情况、本月蓝票开具情况，方

便纳税人在开具发票前，作为参考，如图 27所示。 

 

图 27数据概览 

授信额度：以“元”为单位。显示纳税人的总授信额度和可用授信额度，如

果当前可用授信额度不满足纳税人开票需求，可以点击“去调增”按钮，增加纳



税人的授信额度。 

纸质发票：以“张”为单位，显示纳税人当前可用的张数和已使用的张数。 

本月蓝票开具：以“张”为单位，显示纳税人已开具蓝字发票的张数；以“元”

为单位，显示蓝字发票开具金额和累计税额。 

1.1.3. 发票填开 

主要功能：实现蓝字发票开具功能。纳税人可以通过“立即开票”、“发票草

稿”、“扫码开票”和“添加快捷方式”等模块进入蓝字发票开具模块，如图 28

所示。 

 

图 28发票填开 

1.1.3.1. 发票草稿 

1.1.3.1.1. 功能概述 

纳税人在填写发票内容时，由于其他原因，需中断当前开票操作，可将已填

写的发票内容保存成草稿，纳税人后续可根据实际需要选择相关的草稿继续开具

发票。 

1.1.3.1.2. 操作步骤 

1. 前置条件：在蓝字发票开具页面输入内容点击“保存草稿”，保存成功。 

15. 操作流程：点击【发票填开】的“发票草稿”功能，进入发票草稿

页面，界面，如图 29所示。 

纳税人选中所需的草稿后，可点击“选择”进入蓝字发票开具页面，修改完



善所有发票内容，再进行发票开具操作，如图 30所示；可点击“删除”，弹出

删除提示框，点击“确认”，则删除选中的草稿，点击“取消”，则取消删除操作，

如图 31 所示。 

 

图 29发票草稿 

 

图 30选择草稿 

 

图 31删除草稿 



1.1.3.1.3. 注意事项 

无。 

1.1.3.2. 扫码开票 

1.1.3.2.1. 功能概述 

纳税人展示二维码供购买方扫描填写发票抬头信息，以便纳税人快捷引用购

买方信息进行发票开具。 

1.1.3.2.2. 操作步骤 

1. 前置条件：无。 

16. 操作流程：点击【发票填开】的“扫码开票”功能，进入扫码开票

页面，界面如图 32所示。 

 

图 32扫码开票 

17. 纳税人点击主页面提示语中的“查看二维码”，弹出查看二维码页面，

如图 33所示。纳税人可下载二维码并提供给购买方扫描填写发票抬头信息，

购买方保存提交后，信息将同步显示在主页面的列表中，纳税人可选择购买

方信息进行发票开具。 



 

图 33查看二维码 

1.1.3.2.3. 注意事项 

无。 

1.1.3.3. 快捷开票 

1.1.3.3.1. 功能概述 

纳税人可根据实际需求对所需的发票类型、票种标签、特定业务等添加快捷

方式，以便后续直接点击快捷方式进入既定的内容页面进行发票开具。 

1.1.3.3.2. 操作步骤 

1. 前置条件：无。 

18. 操作流程：点击【发票填开】的“添加快捷方式”功能，弹出新建快捷

方式页面，界面如图 34所示。 

 

图 34添加快捷方式 



19. 纳税人根据实际需求对不同的发票类型、票种标签、特定业务、差

额、减按、项目信息、客户信息等内容进行设置。填写完毕后，点击“保存”，

则保存为快捷方式，并展示在“蓝字发票开具”二级首页功能的“发票填开”

中，后续可直接点击快捷方式进入既定的发票内容页面填写发票信息；点击

“取消”，则取消添加快捷方式。 

1.1.3.3.3. 注意事项 

无。 

1.1.3.4. 批量开具 

1.1.3.4.1. 功能概述 

纳税人通过补充电票平台提供的通用发票要素信息和特殊标签发票要素信

息导入模板，将发票数据批量导入电票平台进行发票开具。 

1.1.3.4.2. 操作步骤 

1. 前置条件：无。 

20. 操作流程：点击【发票填开】的“批量开具”功能进入到批量开具界面，

页面有批量开具模板下载，选择文件导入和批量开具批量删除功能按钮，界

面如图 35所示。 

 

图 35批量开具 

21. 纳税人根据《批量导入开具发票模板》的下载及其中的填写提示，

进行各种票种和特定业务发票的填写。填写完毕后，点击“选择文件”即可



浏览本地文件进行选择上传。上传成功后即可在列表中展示待开发票，上传

失败将会提示上传失败原因。勾选列表中的发票，点击批量开具按钮即可成

功开具多张发票，点击批量删除即可从列表中删除多张发票。 

1.1.3.4.3. 注意事项 

无。 

1.1.3.5. 最近开票 

主要功能：显示纳税人最近开具的 10 张发票，对于查询所得的发票，可以

用于复制开票和查看发票详情，如图 36 所示。 

 

图 36最近开票 

 


