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国内供应商增值税发票的开票规范 
 

尊敬的各位供应商： 

您好！我司为和供应商共同提升开票收票效率，为减少增值税发票退票或重

开的情况，请供应商开具发票时务必遵循以下要求；（增值税发票包括数电发票、

增值税电子发票、纸质增值税专用发票和纸质增值税普通发票） 

增值税发票开票要求： 

1. 保证发票信息清晰完整，发票内容格式符合税局规定； 

2. 国内已推行数电发票的省市，务必开具数电发票； 

3. 对于开票有误，销货退回等情形，请参照国家税务局对于增值税发票推行公

告的规范操作，同时发票如有事后作废、冲红的情形，请及时告知我司财务人员

； 

4. 发票开具时请务必保证发票内容格式符合我司下列开票要求，否则将一律做

退票处理。开票要求详见附件模板： 

 

·附件一：一般发票模板 

·附件二：工程发票模板 

·附件三：长期服务发票模板 

·附件四：设有Invoice plan 发票模板 

·附件五：预付款清账发票模板 

·附件六：货物运输服务发票模板 

 

 

                                感谢各位供应商一直以来对我司的支持，希望通过国内供应商增值税发票

的开票规范要求能共同优化我们现在的开票收票流程，提升各自的工作效率。 

                          

                         此致 

敬礼 

 

                          

                                                                             安世半导体（中国）有限公司 

                                                                                         2023年6月27日 
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附件一（请注意红字标注） 

 

■ 一般发票： 

1. 发票“项目名称”必须包含中文描述； 

 

2. 备注栏里务必注明采购订单（PO）及其所属 line item （根据收到的采购订单即可获取）    

 

3. 一张发票只能有一种税率，不得有多个税率； 

 

4. 对于纸质增值税发票盖章时请勿遮挡备注栏里的PO及其line item 

 

5. 纸质增值税发票的密码区不能超过边框区域； 

 

6. 纸质增值税发票必须有收款人、复核人、开票人名称，数电票必须要有开票人名称； 

 

 

一般发票模板如下： 

 
以全电发票为例：（其他增值税发票开具要求相同，电子增值税发票需要查验电子签章） 

 

 

 

 

 

 

名称必须包

含中文描述 

13% 

13% 

一张发票不得 

有多个税率 

务必备注 PO 号及其所属 line item 

 

 

电子元件*电阻 

电子原件*电阻 
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附件二（请注意红字标注） 

 
 

■ 工程发票： 

 

1. 对于纸质版发票，在开具工程发票时，请按税局规定在备注栏上标明工程名称和工程发生地，请

根据合同或订单里注明的工程名称和工程发生地进行填写，不能简写和错写，尚要务必备注 PO

号及其所属 line item； 

 

2. 对于全电发票，项目名称、建筑服务发生地、建筑项目名称、金额、税率、税额、跨地（市）标

志及备注栏里备注上 PO 号及其所属 line item 为必填项； 

 

工程发票模板如下： 

 
以全电发票为例：（其他增值税发票开具要求相同，电子增值税发票需要查验电子签章） 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

名称必须

包含中文

描述 

必须按照合同

或订单如实填

写（必填项） 

必须按照合同

或订单如实填

写（必填项） 

一张发票不得

有多个税率 

如有，则一定要填写，如无，可留空 

必填项目 

务必备注 PO 号及其所

属 line item（必填项） 
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附件三（请注意红字标注） 

 
 

■ 长期服务合同（非一次性服务）发票： 

 

 

对于长期服务合同（非一次性服务），开具发票时请标明服务所属年月； 

 

长期服务发票模板如下： 

 
以全电发票为例：（其他增值税发票开具要求相同，电子增值税发票需要查验电子签章） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13% 

13% 

一张发票不得 

有多个税率 

务必备注 PO 号及其所属 line item 

写上服务所属年月 

 

名称必须包含中文描述 
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附件四（请注意红字标注） 

 
 

■ 设有Invoice plan发票： 

 

 

PO有设置invoice plan的，必须按invoice plan开具发票和备注对应进度的百分比； 

 

设有Invoice plan发票模板如下： 

 
以全电发票为例：（其他增值税发票开具要求相同，电子增值税发票需要查验电子签章） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13% 

13% 

一张发票不得 

有多个税率 

务必备注 PO 号及其所属 line item 

备注对应进度的百分比 

 

名称必须包含中文描述 
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附件五（请注意红字标注） 

 

 

■ 预付款清账发票： 

 

 

若开具的发票用于预付款清账，请在发票备注栏注明 “预付款清账”字样。 

 

预付款清账发票模板如下： 

 
以全电发票为例：（其他增值税发票开具要求相同，电子增值税发票需要查验电子签章） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13% 

13% 

一张发票不得 

有多个税率 

务必备注 PO 号及其所属 line item 

备注栏注明 “预付款清账”字样 

 

名称必须包含中文描述 
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附件六（请注意红字标注） 

 

 

■ 货物运输服务发票： 

 

 

1. 对于纸质版发票，纳税人提供货物运输服务，使用增值税专用发票和增值税普通发票，开具发票

时应将运输工具种类、运输工具牌号、起运地、到达地、运输货物名称填写在发票备注栏中； 

 

2. 对于全电发票，运输工具种类、运输工具牌号、起运地、到达地、运输货物名称为必填项，及务

必备注 PO 号及其所属 line item（必填项） 

 

货物运输服务发票模板如下： 

 
以全电发票为例：（其他增值税发票开具要求相同，电子增值税发票需要查验电子签章） 

 

 
 

 

温馨提示： 

以上内容如有信息缺失我司一概退回，在此特别强调采购订单（PO）的重要性，供应商开具发票需保

证填写内容的真实有效，备注内容的准确是及时付款的基础和保证。 

 
                                                                                                  

一张发票不得

有多个税率 

名称必须包含中文描述 

必填项 

务必备注 PO 号及其所属 line item（必填项） 


