
1、红字增值税专用发票信息表填开 

主要功能：在开票软件中填开增值税专用发票红字发票信息表。 

操作步骤： 

【第一步】进入“发票管理”界面，点击“红字发票信息表/红字增值税专用发

票信息表填开”菜单，弹出红字发票信息表信息选择界面，如图 1-01 所示。 

 

图 1-01 红字发票信息表信息选择 

【第二步】在红字发票信息表信息选择界面中，可以选择两种方式：购买方申请

和销售方申请。 

1、购买方申请 

由购买方申请开具红字增值税专用发票，根据对应蓝字增值税专用发票抵扣

增值税销项税额情况，分已抵扣和未抵扣两种方式： 

方式一：当选择已抵扣时，只要选择发票种类后，不需要填写对应蓝字发票代码

和发票号码，点“确定”进入填开界面。 

方式二：当选择未抵扣时，应根据实际情况选择对应的具体未抵扣原因后，选择

发票种类，并填写对应蓝字发票代码和号码，点“确定”进入填开界面，如图

1-02 所示。 



 

图 1-02 购方红字发票信息表填开界面 

2、销售方申请 

由销售方申请开具红字增值税专用发票，根据实际情况选择理由后，选择发

票种类，并填写对应蓝字发票代码和号码，点“确定”按钮后，如果数据库中有

对应蓝字发票，则弹出如图 1-03 所示的界面，查看信息无误后点击“确定”按

钮进入信息表填开界面，如图 1-04 所示。 

 

图 1-03 对应的正数发票票面信息 



    

图 1-04 销方红字发票信息表填开界面 

【第三步】对于购买方申请，需要在图 1-02 所示红字发票信息表填开界面中，

手工填写纳税人信息、商品信息和申请理由等信息。对于销售方申请且数据库中

有对应蓝字发票信息的，系统会自动填写信息表信息如图 1-03 所示，对于销售

方申请但数据库中无对应蓝字发票信息的，需手工填写各项信息。确认无误后点

“打印”按钮，系统保存此张红字发票信息表，并弹出打印界面，如图 1-05 所

示。 

 

图 1-05 红字发票信息表打印界面 

 

 

 

 

 

 



 

2、红字增值税专用发票信息表查询导出 

主要功能：查看、修改、删除、导出已填开的红字发票信息表。 

操作步骤： 

【第一步】点击“红字发票信息表”菜单项，如图 2-06 所示。 

 

图 2-06 红字发票信息表查询界面 

【第二步】点击“红字增值税专用发票信息表查询导出”菜单，系统显示如图

2-07 所示。 

 

图 2-07 红字发票信息表的明细界面 

在此界面中，可以对信息表查看明细、修改和删除。选择一张红字发票信息

表后，通过点击页面上方的“修改”按钮进行信息表内容的修改，点击页面上方

的“删除”按钮可以删除信息表，点击“查看明细”按钮，则可以查看信息表详

细信息。 

【第三步】红字发票信息表可直接通过开票软件上传到税务端。首先选中一条或

多条信息表描述为“未上传”的信息表条目，如图 2-08 所示。 

 



图 2-08 上传确认提示框 

【第四步】点击上传按钮，弹出上传确认提示信息，如图 2-09 所示。 

   

图 2-09 上传确认提示信息 

【第五步】以销方申请为例，点击“确定”按钮后，可看到该条红字发票信息表

的信息表描述已更新成“审核通过”，如图 2-10 所示。 

 

图 2-10 信息表描述已更新 

【第六步】信息表描述为“审核通过”的信息表编号已可以用于开具红字发票。

开具红票并报税以后，点击“下载”按钮弹出红字发票信息表审核结果下载条件

设置窗口，如图 2-11 所示。 

           



图 2-11 红字发票信息表审核结果下载条件设置窗口 

【第七步】设置好查询条件后点击“确定”按钮，系统按照查询条件查询到符合

条件的结果，如图 2-12 所示。 

 

图 2-12 红字发票信息表查询结果显示 

【第八步】最后选中需要打印出来的红字发票信息表，打印出来的红字信息表

即为自带红字发票信息表编号，通过这串编号才能开具负数发票。 


