
新成立的公司如果需要开发票，必须要先向税务局申请到开发票的资格，才能够

去申购发票，依法开票给客户。公司开票并不如人们想的那么简单，如何向税务

局申请开发票?需要准备哪些材料呢？

1、身份证

身份证原件与复印件各一份，复印件上加盖公章，身份证信息需要与发票领购人、

办税员名字一致，所以事先需要在网上操作下，把发票领购人改成自己，税务局

会在 1-3 个工作日内审核，审核通过之后，领票人一栏就是你的名字。

2、办税员证

领票人需要具备办税员资格才能领发票，工作人员也会要求你出示自己的办税员

证的，没有办税员证的必须要参加办税员考试，取得办税员资格才能进行领票。

看一下发票领购票上的领票人是否与办税员姓名一致，如果不一致，领发票之前，

需要添加企业办税员，将自己的名字加入企业的办税人员名单里面。

3、发票领购簿

查看一下发票领购簿是否处于正常领票中，领票人名字是否与自己身份证一致，

基本上每个月的领票信息都有的。

4、金税盘

目前有两大供应商：航天和百旺，这两种用的比较多一些，每一家都有每一家的

特色，很多税务局都会有这两大供应商的驻场人员，如果你的税控盘有什么问题，

比如被税控啊，读取不出来，无法清卡等问题，都可以直接找到你的服务商，找

他们帮忙解决。

5、上一次所领发票存根



保留上一次领的发票存根，必须加盖印章，有些税务局不需要，视情况而定。

6、发票印章

用于发票的专用章，有时候你忘记带公司印章了，发票印章也能补救一下。小编

有次忘掉公章，结果盖了发票印章，结果居然混过去了，税务局工作人员也没有

说什么，直接给你发票了。

7、公司公章

用于盖章的公司印章，不管做什么都不能少的，如果公章丢失了一定要及时补救。

说个小插曲，有些税务局特别严格，某次小编去领发票，因为之前公章丢失过，

后来补了一个，那个税务局的工作人员看到发票领购簿上面的公章字体大小，公

章不一致，就把发票薄给扣留了，虽说只是一个小小的插曲，但也是要特别注意，

公章丢失与补回以后跟税务局报备一下比较稳妥，免得因为一个小细节而导致领

不了发票。

8、领发票申请单

这个可以去现场填写每个月的发票申领单，填写上一次的发票序列号批次以及领

票人、企业组织代码、法人信息等。


