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[bookmark: _Toc5398][bookmark: 乐企申请流程]一、乐企联用开票申请流程
[bookmark: _Toc21651]1、乐企申请准备：
物业企业提供公司名称、税号、税务主管机关给领航，领航协助申请乐企开票平台；物业企业获取情况说明表以及有效期内的合同复印件，物业企业向当地税务主管机或专管员关申请（我要申请成为乐企联用的单位）；等待税务局审批通过乐企白名单。（附 情况说明表）。[image: ]【企业通过乐企白名单能进去乐企平台后，在接入管理里面的接入申请（不要进行申请操作）】[image: ]

[bookmark: _Toc20396]2、接入邀请确认：
通过乐企白名单后通知领航，领航进入乐企发出接入邀请物业企业成为乐企联用的使用单位，物业企业接收到乐企接入邀请后，可登录乐企在【接入管理】→【响应邀请】中确认邀请信息。物业企业业务经办可选择确认邀请或拒绝邀请，物业企业业务经办需要在规定时间内进行邀请确认，否则该邀请记录状态会变更为已过期。在响应邀请时，补充信息（如下图）单位关系说明,请填写：无股权控制关系；关系材料证明 可以上传有效期内的领航物业云合同扫描件。
[image: ]
[image: c8c136b2509fac51a6dd6c8bfd4a9bc]
[bookmark: _Toc29792]3、查看接入状态：
物业企业确认邀请后（可向税务主管、专管员请求受理审核），可登录乐企查看本企业的接入状态；通过后如下图所示：
1） 待受理，使用单位确认邀请后，界面显示待受理【需要税务机关受理】。
2） 不予受理，区县级税务机关不予受理时，界面显示不予受理。
3） 待审核，区县级税务机关受理通过后，界面显示待审核。
4） 审核通过，区县级税务机关审核通过时，界面显示审核通过。
5） 审核不通过，区县级税务机关审核不通过时，界面显示审核不通过，及相关原因。
6） 已过期，如果使用单位未在规定的时间内确认接入邀请信息，状态为已过期。
[bookmark: _GoBack][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc15421]4、授权开票能力：
物业企业响应接入并得到税局审核通过后，有2中操作方式（二选一）；
1、物业直接进入乐企平台（如下2图所示）
→能力中心
→我的授权
→找到直连单位点击后面的操作【详情】
→显示详情的对应能力名称后面的操作【申请】并【确认】即可
→申请后通知领航处理即可
[image: ][image: 103e19fb54575889aa461cd84393fdf]

2、物业先通知领航授权能力（如下3图所示）
→领航授权开票能力后，通知物业企业
→物业企业进入乐企平台
→能力中心
→我的授权
→找到直连单位点击后面的操作【详情】
→显示详情的对应能力名称后面的操作【同意】并在弹出的对话框进行【确认】接受开票能力
[image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc6892]5、财务邀请开票员：
物业企业财务负责人登录乐企进入“开票员登记及管理”模块（如下图）；先点击【校验开票人员备案状态】，再【新增登记邀请】。
开票人员需要先在电子税局备案登记为“开票员”并以进行实人认证过的。
校验开票人员备案状态后，该按钮前面显示已备案了多少个开票员，进行新增登记邀请，需要选择开票员，选择直连单位（领航），并进行实人认证（操作人员税务app扫码认证）。
[image: ][image: ][image: IMG_256]


[bookmark: _Toc4985]6、开票员确认邀请：
物业开票员登录电子税局进入乐企，进入“开票员登记及管理”模块，进行确认邀请，并进行实人验证（开票员进行税务app扫码认证）。
[image: Y[3RP%P9GKOI4KB6ABHN6BD][image: ][image: ]




[bookmark: _Toc1458][bookmark: 乐企初始化配置]二、乐企联用开票初始化配置
[bookmark: _Toc3672]1、乐企配置：
物业管理（数字物业云服务平台）
→乐企开票（需要开通权限）
→系统配置
→选择企业添加分公司名称税号（如下图操作步骤）以及其他信息根据需要填写；

[image: ]

→填写使用单位乐企ID（可登录电子税局乐企平台进行查询，如下图）。

[image: ][image: ][image: ]



[bookmark: _Toc15781]2、授权认证：
物业管理（数字物业云服务平台）
→乐企开票（需要开通权限）
→授权认证（如下图所示操作步骤）
→填写法定代表人（财务负责人）姓名、证件类型、证件号码并保存（可以全部填写或填写其中一个，至少填写一个）；
→选择 法定代表人或财务负责人（根据填写的信息二选一进行扫码实人认证）
→点击【获取授权二维码】，出现二维码后；使用单位的法定代表人或财务负责人（已在税务系统报备）使用税务APP（各省的新老电局APP 已经支持）扫描二维码完成实人认证并录入授权有效期。（最长可以输入1年，在有效期内不需要进行重复认证，除非法定代表人、财务负责人变更）（二维码10分钟内有效，10分钟内没有认证结束需要重新获取授权码进行认证）
→在税务APP输入有效期并认证后点击【获取授权结果】
[image: ]
注意事项：如果授权认证扫码是出现下图情况，需要联系本地税务局，对税务app进行升级（由可信给各省提供的一个改造的需求文件包，需要省里面负责税务app的人员需要把这块内容更新到app上）。
[image: 2d0d24e04766378e775ac25c24d9815]



[bookmark: _Toc24174]3、申领发票：
物业管理（数字物业云服务平台）
→乐企开票（需要开通权限）
→申领发票（如下图所示操作步骤）
输入待申领发票的领用数量，一次不能超过5000张，点击【申领发票】按钮即可；有时候因为网络等各种原因可能产生申领失败的事件，可以选中申领失败的记录点击【申领已经失败的发票】重新进行申领。申领篡成功后可以在申领发票页面看到已经提前批量预赋发票号码段信息。
可以提前申领发票，也可以等到数字物业云平台服务系统提示发票不足的时候申领。
[image: ]


[bookmark: _Toc4275]4、授信额度：
物业管理（数字物业云服务平台）
→乐企开票（需要开通权限）
→授信额度（如下图所示操作步骤）
每月首次进入此页面选择物业公司税号会自动进行同步当月的授信额度信息；后续也可以手动【同步授信额度】信息（最少必须间隔1小时才能进行下一次同步）；根据本月可用发票额度的余额进行下载乐企可开票额度，下载申请额度必须小区本月可用发票额度，发票额度必须在有效期内使用，如果发现有效期限结束了，可以进行【调整额度有效期】；如果额度被下载下来后，电子税局的额度不足开票，可以进行退回授信额度，退回的申请额度必须小于已下载未使用额度+已开具未上传额度。
月初的额度有效期（显示不是月底）；原因：企业在月初未申报时下载的发票额度的有效期止为当月申报截止日期。等下次企业申报完了，或（到期时）的时候；点击【同步授信额度】、【调整额度有效期】进行重新获取有效期。
[image: ]
[bookmark: _Toc6649]5、数电票上传：
一般情况下已开具的数电发票会自动上传（半个小时内自动重新上传一次）。可以在此页面查询到未上传票据，已上传票据，已上传票据是否成功。根据需要通过条件选择未上传票据进行手动【上传】，上传完成后会产生受理流水号，在已上传票据页面根据需要选择“上传结果”不是“上传成功”的有受理流水号的票据进行获取上传结果，正常情况下获取的都是上传成功的结果，如果是处理中的话过会儿重新获取，其他信息联系技术人员处理。
[bookmark: _Toc17434]6、查询纳税人基本信息：
根据需要【同步纳税人基本信息】资料；
[bookmark: _Toc16712]7、查询纳税人风险信息：
根据需要【同步更新】纳税人风险信息资料；
[bookmark: _Toc11961]8、票据类型设置：
物业管理（数字物业云服务平台）
→系统设置
→票据样式类型；
树列表选择公司、小区；根据需要进行添加票据类型或选择已有的票据类型进行修改配置；添加票据类型操作：选择小区，点击【添加票据类型】输入票据类型名称（乐企数电普票、乐企数电专票），打勾正式发票类型，选择票据打印方式（乐企数电开票），输入开票信息：企业名称（开票方名称）、纳税人代码、开户行名称、开户行账号、地址、电话，打勾使用票据号码管理（目前系统需要通过此功能管理乐企票据号码进行开票）。

[bookmark: _Toc28778]9、小区配置：
物业管理（数字物业云服务平台）
→系统设置
→小区配置；选择小区，在增值税普通发票显示设置【软件直接对接国税开票】，选择“打开”并保存。

[image: ]

[bookmark: _Toc8827]10、数电票汇总信息上传（每月一次）
企业在每月13日前需按自然月汇总上月在本平台开具的数电票的数量、金额和税额上传至乐企服务端，与乐企服务端汇总接收到的数电票信息进行比对，若比对一致，返回比对成功；若比对不一致，返回具体失败信息，由企业核实后，再次上传。开票汇总确认后不允许上传已确认的月份的数子化电子发票说明。
若企业在每月13日前未上传上个月的发票汇总确认信息，乐企服务端将在13日零点汇总乐企服务端接收到的上个月的数子化电子发票。每月13日零点之后，上个月未上传的发票，请重新开具。
每月13日之前，当企业上传发票汇总确认信息后，发现已确认的月份还有数电票未上传，可以取消发票汇总确认，把未上传的数电票上传至乐企服务端后再次上传发票汇总确认信息。
操作步骤（如下图）：【一般建议每月3~13日上传数据；上传发票数据后才能在税务报税成功，否则不能报税】
物业管理（数字物业云服务平台）
→乐企开票 
→上传发票汇总确认信息；
树列表选择分公司；月份默认为上月的月份信息；核对下蓝字发票、红字发票信息正确与否；点击【上传】按钮上传数据，上传成功会收到弹窗提示。
[image: 1714967173371]



[bookmark: _Toc10056][bookmark: 日常开票操作]三、日常开票初始化及操作
[bookmark: _Toc1682]1、角色管理：
开通乐企开票权限功能，可以新增一个角色（或在原有的其他角色）配置功能，根据需要分配功能。
  “物业管理3.0”→“收款管理”
→“当前欠款”的乐企数电普票、乐企数电专票、预存乐企数电普票
→“应收票据”的乐企增值税红字开票、补开乐企数电普票、补开乐企数电专票
→“预存单据”的乐企红冲
[bookmark: _Toc9108]2、用户账号（开票员身份证号码）
分配有乐企开票功能的角色，配置开票员账号填写属性用户姓名（需真实姓名全称）、身份证号码（必须输入）、移动电话（备用）
[image: ]
[bookmark: _Toc20512]3、系统设置（科目设置）
编辑或增加新的科目名称（用于开票打印或上传给国税的开具项目名称）、商品编码（必填）、商品简称（必填）；根据需要填写优惠政策、是否零税率、增值税特殊管理、全电特定要素（特定要素默认为“普通发票”、不动产租赁的选择“不动产经营租赁服务”），【商品编码、商品简称参考电子税局名称编码】，输入商品编码时候位数长度不足19位的后面补“0”补到19位数字长度
[image: ]
[bookmark: _Toc25398]4、收费项目（配置税率）
添加收费项目或在已有的收费项目进行配置，选择费用名称（物业费、水电…），选择或输入税率、科目名称，配置其他相关属性。
[bookmark: _Toc13685]5、收费管理（日常开票操作）
正常收款开票：选择房间 →  当前欠款 → 选择费用 → 点击【乐企数电普票】（【乐企数电专票】）→ 开票收款（与原来收据操作一致）
预存费用开票：选择房间 →  当前欠款 → 点击【预存乐企数电普票】→ 开票操作（与原来收据操作一致）
补开乐企票据：应收票据→ 选择待补开的票据 → 点击【补开乐企数电普票】、【补开乐企数电专票】 → 开票（与原来收据操作一致）
乐企红字开票：应收票据（预存单据）→ 选择待红冲的票据 → 点击【乐企增值税红字开票】（乐企冲红）→开票（与原来收据操作一致）
[bookmark: _Toc23327]6、开票注意事项：
    普票开具时候 有个选项为自然人“除特定业务外的普通发票，如受票方（发票抬头）为自然人，只需提供姓名或姓；如受票方（发票抬头）为自然人，并要求能将发票归集在个人票夹中展示，需提供姓名及身份证号；如受票方（发票抬头）为个体工商户，需提供社会统一信用代码或纳税人识别号，请勿勾选此标识。如您的姓名为张某某，可在名称栏次填写：张某某、张先生或张女士。”
   开票额度不足的时候不能开票，需要去申请下载授信额度；票据号码使用完了，需要去申领发票；申领的话基本是秒到的。
应收票据页面的双击打开单据可以查询下载发票版式PDF；
开票后半小时内自动上传到电子税局，客户业主如果要验证简易1个小时后可以在电子税局进行验证发票真伪。如客户有急需验证，可以手动上传已开票据到电子税局。
[bookmark: _Toc6172]7、手动上传电子税局步骤：
乐企开票 → 数电票上传 → 选择物业公司，选择未上传 列表里面选择 需要上传的票据，点击【上传】；在已上传页面，看到（有受理流水号的数）等待获取上传结果，选中，点击【获取上传结果】。（一般情况下不需要此操作，系统每半小时会自动上传数据）
[bookmark: _Toc3494]8、发送版式文件：
   如有客户需要数电发票版式文件PDF格式电子文档的话，可以通过以下方式提供：
a. 直接打印：通过应收票据→ 双击打开对应乐企数电票→ 查询下载→ 打开打印；
b. 电子文件：通过应收票据→ 双击打开对应乐企数电票→ 发送短信→ 输入邮箱（或手机号）→ 通过电子邮箱发送（或手机短信发送）给业主
[image: ]
c. 个税票夹：如果是个人用户（不是企业、个体工商户），开票时候提供姓名及身份证号，开完票后，业主客户可以直接个税APP的“办&查”→“我的票夹”→进行查看打印或
[image: ][image: ]
4、



[bookmark: _Toc17465]通  知

致：xx物业管理公司
   贵单位申请的国税乐企开票平台（数电票）能力已经通过国家总局审核，请向主体单位所在区域的税务局做接入申请，成为乐企联用单位。
                      
                              国家税务局乐企联用试点单位：
                              厦门领航互联信息技术有限公司
                              日期：2024年3月21日





附件说明：
申请流程及递交材料（参考厦门市思明区税局）：
1、申请流程：乐企联用开票申请流程
2、初始化配置：乐企联用开票初始化配置
3、递交材料：公司名称、税号、情况说明表（见附件1 需双方公司盖章）、合同复印件。

附件1、

[bookmark: _Toc17627]情况说明表
致：国家税务总局XXXX税务局
XXXXX物业服务有限公司从XXX年开始使用厦门领航互联信息技术有限公司自主研发的数字物业云服务软件系统平台。主要用于住宅小区、商办写字楼、办公园区、工业园区等收费管理系统：如常规费用、水电公摊等费用核算、收款管理、各种报表统计、线上缴费、票据打印等功能。
厦门领航互联信息技术有限公司作为系统平台的开发者，为保障系统平台的稳定运营以及保障数据的安全管理，我司除了硬件方面的安全建设，核心数据放到阿里云做专业托管。日常的技术支撑、数据维护、售后服务有专门的售后工程师负责维护等
厦门领航互联信息技术有限公司作为联用的直连单位接入乐企，申请XXXXX物业服务有限公司作为我们的使用单位接入，请求税局支持。
 


单位：XXXXX物业服务有限公司            单位:厦门领航互联信息技术有限公司
盖章：                                  盖章：
日期：2024年3月21日                 日期：2024年3月21日
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