
什么是成本票？

成本发票也叫成本费发票，简称成本票，指的是公司销售商品或者加工商品

过程中所消耗的费用，其中的“成本”通俗来讲，就是经营企业需要花的本钱。

企业经营利润=收入-费用，即便小规模纳税人季度营收不超过 45 万，免除

的也只是增值税，只要企业有盈利，就要缴纳企业所得税。（注：小规模企业不

牵扯增值税，如果缺少成本票，就会多缴企业所得税。）

所以，收入一定的情况下，成本费用发票越多，企业利润就越少，企业所得

税交的就越少，尤其针对所得税是查账征收的企业。

那些发票，可以作为成本票抵扣？

1 开具的销项发票、服务发票

开具出去的销售（服务发票）。

提供发票时，与开票系统核对开票信息、开票数据、核对记账联。

2 购货发票

销售或生产、从供应商购买材料、产品开具的发票，要与产品相对应。

3 工资表

每月员工工资表。

需要核对人员是否有变动，如有变动需要及时与会计说明。新增人员需要及时提

供身份证号和手机号，方便申报个税。

4 电话费

公司电话费需要开具公司名称和纳税识别号。

5 租金发票、物业管理、水电费

发票需要开具公司名称和税号。



企业用于经营地址、员工的房租。

6 办公费

发票需要开具公司的名称和纳税识别号，如办公耗材、纸、文具、电脑等。

单价 5000元以下的入办公费。

7 差旅费

公司人员的客车票、火车票、飞机票、过路费、汽车加油费、餐费、住宿费等。

定额发票也可以用机打发票需要开具公司的名称和税号。

8 招待费

餐饮费、KTV、礼品等。发票需要开具公司名称和税号，不能超过这类发生总额

60%之后与销售收入的千分之五，按孰底原则。

9 福利费

用于职工的医药费、医护人员工资、医务经费、职工因公负伤外地就医路费、职

工生活困难补助、职工浴室、理发室、幼儿园、托儿所人员的工资费用。

不能超过工资薪金总额的 14%。

10 租赁费

用于企业日常租用固定资产、机器设备、办公品等费用。

11 加油费

公司业务开展用车费用。

12 咨询费

企业用于咨询中介机构、人员等费用。

13 交通费

企业用于日常员工室内外业务的打车、公交、地铁等费用。

14 快递费



企业用于日常经营中的快递费。

15 广告费和业务宣传费

企业日常发生的广告宣传费用。

不可超出当年销售（营业）收入的 15%，超出部分向以后结转。

开发票开具所在单位的公司名称和税号。

16 社保

需要确定本月社保有无变化，确保公账上有充足的金额扣费。

17 其他票据

借款单、入库单、出库单等。

18 海关专业缴款书

有进出口业务的提供。

19 报关单

有进出口业务的提供。

20、其他

其他公司运营中发生的费用。

例如：货物仓储费、保管费、运输费等。

注：并非所有的费用票据都可以报销，以下五种费用发票分别不能正常

报销：

1.发票与实际业务不符。

2.无企业税号的普通发票

3.发票戳记没有被适当地覆盖



4.发票开具的办公用品等通用名称

5.在发票的备注栏中填写不完整项目的费用发票
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