
 

 

2023 湖南理工职业技术学院劳务费开票流程提示 

 

重点提示： 

1、请提前准备好本人有效身份证！ 

2、开票成功后，必须在次月 15 日前完成报账流程，请提前与业

务对接人员确认好报账时间。如超期未报账，需要重新开票！ 

3、手机上需下载【湖南税务】App 或【个人所得税】App，用

于人脸识别。请提前确认是否已下载！ 

 

手机上开票流程： 

1、直接登录【湖南税务】App。 

或【支付宝】App，在上方搜索框中搜索【湖南省电子税务局】。 

或【微信】App，搜索【湖南省电子税务局】小程序。 

点击进入并登录。如未注册，需先注册，注册流程见附件。 

 

 



 

 

2、选择【自然人登录】，输入账号密码进行登录。点击【发票代

开】 

 



 

 

3、选择【新增代开】 

 



 

 

4、确认代开须知，点击【同意】

 



 

 

5、确认代开发票类型，选择【非免税类发票代开】 

 



 

 

6、填写销售方信息。销售方为提供劳务人。上传有效身份证原

件照片。 

纳税人识别号：专家身份证号 

纳税人名称：专家姓名 

销售方联系地址：建议填写专家所在单位 

联系电话：专家本人有效联系电话 

 



 

 

7、填写购买方信息。输入纳税人识别号后将自动填写部分信息。 

纳税人识别号：12430000445344033L 

个人所得税项目：选择【劳务报酬所得】 

 



 

 

8、选择增值税征收税率为【1%】，点击销售明细旁【+】 

 



 

 

9、选择【劳务费】，填写含税销售额，点击保存。 

 



 

 

10、自动跳转至如下界面，确认信息填写无误后，进入下一步。 

 



 

 

11、选择业务发生地点为【湘潭市岳塘区建设路街道】，选择办

税厅为【湘潭市岳塘区税务局】。选择【立即邮寄】（免费）。邮

寄地址请联系业务对接人员。 

 



 

 

12、确认应纳税款等信息。点击提交。 

 

 



 

 

13、确认税费金额，点击【立即支付】。未支付将无法开票。 

 



 

 

网页版开票流程 

1、进入国家税务总局湖南省电子税务局官网，网页地址为：

https://etax.hunan.chinatax.gov.cn/wsbs/，点击右上角【登陆】。登

陆成功后进入如下界面。点击【我要办税】，点击【代开增值税

普通发票】。 

 
2、点击【我要代开】，通过人脸识别验证后进入下一步，同意自

然人开票须知。 

 

https://etax.hunan.chinatax.gov.cn/wsbs/


 

 

3、选择【非免税类发票代开】。点击确定。 

 

4、填写下图中标出的框内内容。 

购买方纳税人识别号：12430000445344033L 

货物或应税劳务、服务名称：劳务费 

 



 

 

填写业务发生地点：湘潭市岳塘区建设路街道 

办税厅：湘潭市岳塘区税务局 

选择：立即邮寄（免费），填写业务对接人员联系方式 

 
上传有效身份证原件照片。点击进入下一步。 

 
5、确认所填信息，右下角点击【提交】。点击【立即支付】。未

支付将无法开票。 



 

 

附：注册流程（目前仅支持电脑上【官网】和手机上【湖南税务】

App 进行注册，不支持支付宝小程序注册） 

一、进入国家税务总局湖南省电子税务局官网，网页地址为：

https://etax.hunan.chinatax.gov.cn/wsbs/，点击右上角【登陆】。 

或进入【湖南税务】App，点击右下角【我的】，点击上方【未

登录】进入登录界面。 

 

二、选择【自然人业务】，点击【用户注册】进行注册。 

 
注册流程如下： 

1、勾选【协议】、【告知书】，进入下一步； 

https://etax.hunan.chinatax.gov.cn/wsbs/


 

 

 
2、填写相关信息，进入下一步； 

 
3、设置符合规则的密码，验证手机号，进入下一步； 

 



 

 

4、按界面要求，在手机上前往【湖南税务】App 中进行验证，

完成注册。 

 
5、在手机上按要求完成人脸认证后，电脑上网页自动跳转至如

下界面，即注册完成。 

 



 

 

6、使用【湖南税务】App 进行注册，基本流程同上。 

 


