
发票管理是税务机关对生产经营单位和个人在经营活动开具的商品销售和

营业收入凭证进行的管理。

在中国，发票是企事业单位财务收支的法定凭证和会计核算原始凭据,也是

税务稽查管理的重要依据。

1、【发票开具】

发票开具是指根据法律、法规的规定在何种情况下开具发票，基于证明商品

和资金所有权转移的需要、进行会计核算的需要 和进行税收管理的需要，发票

应在发生经济业务确认营业收入时由收款方向付款方开具，特殊情况下，由付款

方向收款方开具。

发票开具要求：单位和个人在开具发票时，必须做到按照号码顺序填开，填

写项目齐全，内容真实，字迹清楚，全部联次一次打印，内容完全一致。

发票填开在企业实务中非常重要，会计人员应重点掌握三个技能：

（1）正数发票的开具

（2）开具发票的作废

（3）红字发票的开具

2、【发票抵减】

增值税的抵减不仅仅针对一般纳税人，也适用于小规模纳税人，从应纳的增

值税额中减去允许扣除的金额即为抵减。



与一般纳税人不同，小规模纳税人一律不得抵扣增值税进项税额，但有一特

例：小规模纳税人支付的税控设备费用和技术维护费，可在增值税应纳税额中全

额抵减。

当然，小规模纳税人抵免增值税进项税额，但并非“抵扣”，与增值税一般纳

税人销项税额抵扣进项税额的征税方式是有本质不同的。

纳税人初次购买的增值税税控设备，必须取得增值税专用发票才可以全额抵

减，并且不需要进行认证该份增值税专用发票。

3、【发票保管】

1、发票存根的保管

企业已使用过的发票存根，也应妥善保管。发票存根一般保管期为 5 年，在

保管期限内，任何单位都不得私自销毁。

2、作废发票的保管

对由于开票人员工作失误或其他原因导致的错误发票必须将全部联次妥善

保管，并粘贴在原发票存根上，不得私自销毁，以备查核。因政策调整造成作废

的发票，新旧发票可以同时使用，到期后，旧版发票全部作废，由税务机关组织

全面清理和收缴。此类发票应当税务机关收缴完毕以后，指定专人集中保管，并

登记清册，经经办人和负责人签字后，统一销毁。

发票管理出发点是财务合规和风险预警，以及更高效的应对税务稽查。

财务作为企业管理中非常重要的组成部分，合规性是企业良性发展的基石。

通过财务数据支持业务，实现业财融合，更好的降本增效。

发票作为财务数据的核心体现，需要重点把控。



首先在发票的真伪以及合规性方面，需要财务严谨把控，避免虚假、重复、

开具主体异常的发票入账。

票总管发票管理系统可在录入发票的同时，提供自动化发票验真服务，套打

及跨年发票检测、税收违法失信企业检测，全方位助力企业实时监控违规发票。

其次是发票原件影像存储与归档，根据档案以及入账报销的管理规定，原件

需要归档保存，当前电子发票开具量逐年递增，逐渐代替纸质发票，因此企业需

要存储归档电子会计原始凭证。

票总管发票管理系统可以帮助企业建立电子会计档案管理系统，实现原始凭

证的全生命周期闭环管理，能够防止篡改、丢失等风险。


