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什么是发票，以及发票为什么重要？ 

客户管理总监 Echo Lei 

 
 

在中国，人才派遣方面有一个非常复杂的问题：“发票”。中国政府使用发票来对全

部交易中的纳税进行监管。发票由税务机关印刷、发行并管理。  发票是政府制作的有

效收据，政府可作为纳税证明。  发票的重要性在于，如果没有纳税证明，公司可能无

法用相关费用抵扣税务，个人可能无法报销业务费用。 

中国政府收取各种服务税，税率有所不同，具体看提供服务的地点。这是发票的来

源。最常见的发票类型包括物业出租发票、水电费发票、教育发票、交通发票、医疗

发票、培训发票以及运输发票。消费者在购买很多产品的时候就已经交过税了，例如

食品、书籍和衣服，无需再用发票的形式额外缴纳税款。    

发票可以分为两个主要类型：一般增值税发票和特殊增值税发票。这两者都叫发票，经常被混

为一谈，但是两者之间有很大区别。 

首先，特殊增值税发票可用于抵扣税款，但是一般增值税发票不可以。第二，用于抵扣税款

时，特殊增值税发票中会包含更多交易方信息，包括税号、地址、电话号码和银行账户信息。     

将员工派往中国的企业应了解发票的常见类型，如何取得和管理发票，以及如何遵守

发票要求以避免税务问题。  企业应与财务总监一起制定清楚、详细的发票说明文件，

而且一定要分发给员工和供应商，确保正确开具发票。  

 

下面是一个可以说明发票如何发挥作用的例子：一位房东和一位租客签署一份租赁协

议（在这个例子中，租客是企业客户）。客户向房东支付租金；房东带着租赁协议去

税务局；税务局根据租金金额计算出需要缴纳的税款；房东缴纳税款并拿到规定金额

的发票；房东向客户出示发票；客户的财务部门将发票存档，发票可用于记账和审

计。    
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发票示例  

遵守发票要求  

上文中的例子可能有点简单，但是有几点有可能增加合规的复杂性。例如，收款方

（如房东）可能不愿及时为付款方（如客户）提供发票，或者根本不想提供；最后，

企业要花费时间跟进此事，确保及时获得发票以便报税。 

其他可能影响正常开具、使用发票的问题包括房东开具了错误类型的发票（例如将

“租金”发票开成了“服务”发票），或者客户未能正确追踪、登记或处理发票，这

些都会产生问题。如果出现这些现象，客户的财务部门可能拒绝派遣人员的费用报销

申请，企业可能无法抵扣税款或导致其他税务问题。    

为了避免这些问题，公司应了解如何遵守发票要求，并了解避免相关风险的最佳方

法。供应商必须提供满足合规要求的发票。发票必须满足以下要求：   

• 按照政府政策和财务法规开具  

房东在中国境内法人名称 

房东纳税人识别号 

房东地址、电话号码  

银行名称、银行账号  

租金总额   

税额   税率   服务类型，如租赁、教育   

客户在中国境内法人名称 

客户纳税人识别号 

客户地址、电话号码  

银行名称、银行账号  

房东印章 

发票号码 
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• 必须与购买的服务或货物有关（如果是租赁，房东应开具“租金”类发票）  

• 是真票（在某些地区，伪造单据有风险）   

• 包含全部必要信息，并在指定时间内提供   

SIRVA 建议客户将清晰的政策、流程、培训和委托授权等内容编制成文档，分发给相

关部门和员工，以避免相关问题。例如，如果房东通过派遣人员为客户提供发票，客

户应就发票事宜及相关流程为员工提供培训。如果发票开具时间、邮寄地址、收票

人、票据登记人员方面有任何不确定性，都可能导致混乱并可能招致罚款。  

在人才派遣中，最常见而且在财务上最重要的发票类型就是住房租金发票。  为了在租

赁协议中更好地确保发票合规，公司应编制包括以下几点的协议：    

• 应该由谁开具发票  - 客户不但要确定谁来开具发票（例如，发票可能由客户的供应

商开具），还要确定由谁来收取并登记发票以供报税用。   

• 何时开具发票  - 客户应确定房东何时开具发票，包括应付款时间前后的天数。客户

还要说明，出现延迟时客户可自行开具发票，直接向政府缴纳税款并从下个月的

租金中抵扣税款。    

• 发票寄送地址 - 客户应确定发票邮寄到何处。  

与您的人才派遣供应商合作  

处理发票事务时，企业可以寻求帮助。企业可以让人才派遣供应商协助制定发票政

策，并对发票的开具进行跟踪和监督。   

例如，如果是租赁协议的发票，有发票管理能力的人才派遣供应商可以确保房东在租

期内及时提供准确、完整的发票。人才派遣供应商还能保存已使用发票，以备将来有

需要的时候使用。最重要的是，人才派遣供应商可以与客户合作，确保房东在进行每

个步骤时遵守租赁协议规定的流程，并在需要时提供协助或指导。    

发票是中国费用管理流程中的一个独特的部分。  和在当地拥有发票管理资源的人才派

遣供应商合作可以减少客户和员工的负担及潜在风险。  人才派遣供应商还可以帮助客
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户处理重要且具体的事务，满足非常具体的合规要求，从而帮助在中国有员工的公司

获得税务优惠。 

 

如需了解进一步信息或需要发票政策和/或实施措施制定方面的协助，请通过 

concierge@sirva.com 联系我们。  
 

SIRVA 根据其行业经验为您提供信息和指导。  但是 SIRVA 不提供税务或法律建议，也不提供您可以依赖的税务

或法律意见。  您必须联系自己的法律顾问或税务顾问寻求适合您情况的税务或法律建议及意见。  
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