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销售开票的定义

发票是企业或个人进行财务结算

的重要依据，也是税务机关征收

税款的重要凭证。

销售开票是指企业或个人在销售

商品或提供服务后，向购买方提

供发票的行为。



    

销售开票的重要性

保障交易双方的权益

销售开票能够证明交易的合法性和真

实性，保障交易双方的权益。

确保财务规范

销售开票是财务结算的重要环节，能

够确保企业的财务规范和合法性。

避免税务风险

正确的销售开票能够避免企业面临税

务风险，如未开发票或发票开具不规

范可能导致税务机关的处罚。



确认交易 开具发票 交付发票 核对账目

销售开票的基本流程

01 02 03 04

在销售商品或提供服务前，应

与客户确认交易内容、价格、

付款方式等细节。

根据交易内容，按照规定的格

式和要求开具发票，确保发票

信息的准确性和完整性。

将发票交付给客户，并保留好

相关凭证以备后续核对和查验

。

定期与客户核对账目，确保双

方对交易记录的准确性和一致

性。
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发票的正确开具

确保发票抬头与客户名

称或公司名称一致，避

免出现错别字或不一致

的情况。

详细列明商品名称、规

格、数量、单价及总价

，确保与合同或订单内

容相符。

确保发票金额准确，包

括税额和其他附加费用

，避免出现计算错误或

遗漏。

开票日期应与交易日期

相符，避免出现时间倒

置或跨期开票的情况。

发票的抬头 商品明细 发票金额 开票日期



妥善保管纸质发票，避免
损坏、丢失或被篡改。

纸质发票 电子发票 归档管理

确保电子发票的完整性和
真实性，及时备份并加密
存储。

建立发票归档管理制度，
按照公司规定或法律法规
要求进行归档和保存。

030201

发票的保存与归档



审查发票内容是否完整、准确，

与合同或订单内容是否一致。

发票内容审查

通过官方渠道或第三方平台核
对发票真伪，避免假发票带来
的风险。

发票真伪核对

核对发票金额与实际交易金额

是否相符，避免出现误差或欺

诈行为。

发票金额核对

核对发票税额是否正确，避免

出现漏缴或重复缴税的情况。

发票税额核对

发票的审查与核对
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