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	    1、企业安装防伪税控专用设备前，必须持税控IC卡和金税卡到税务征收机关防伪税控发行系统发行后由技术服务单位给予安装；
    2、防伪税控专用设备安装后，企业必须持原发票购买本和应核销的手工版发票到主管征税机关办理发票核销手续，核销后再到税务管理机关办理购买防伪税控电脑版发票审批手续，取得增值税专用发票购买簿；
    3、企业第一次购买防伪税控电脑发票必须持主开票机的税控IC卡到税务机关发行系统做“购买发票授权”，然后持增值税专用发票购买簿和IC卡到发票发售系统购买发票；
    4、企业购买税控电脑发票后，应将购买发票的IC卡插入读卡器中，执行“装入空白发票”操作，才能正式开具税控发票；
    5、作废发票的处理：企业开票时出错，开出票据有问题；或出售的货物质量有问题等其他一些问题，造成对方退货，发生在当月的，应执行专用发票作废（4.1版本）\历史发票作废(3.1版本)，如果电脑票尚未开而纸票被破坏，应执行“作废未开发票”;隔月作废发票应开具销项负数发票(即红字发票)冲减，然后再开具正确的发票；
    6、企业抄税时，需用税控IC卡执行发票报税处理（4.1版本）\写IC卡(3.1版本),抄取黑匣子中的纳税数据,再进行报税资料传出(4.1版本)\销项备份软盘(3.1版本)将销项发票清单写入软盘,然后打印税控发票统计表;
    7、企业到税务机关报税前,应检查税控IC卡和软盘的数据是否相符,并与专用发票使用明细表核对,核对无误后,持抄有报税信息的税控IC卡、数据软盘、打印资料和税务机关规定的其他资料到税务机关报税；
    8、企业变更地址、开户银行、帐号、法人及身份证号、行业代码、发票月领购数量、限次、版式、购票人姓名、身份证号、密码等，需携带开票机所对应的IC卡，到税务机关做“信息更改”；
    9、企业变更纳税号、名称时，需携带全部金税卡和税控IC卡到做“重新发行”操作；
    10、企业取得防伪税控开具的进项专用发票，要在开票时间次日起6个月的月份前到税务机关认证，逾期不予认证；在税款所属期抵扣的进项税款，必须在税款所属期月低前收到。 


