1、《增值税专用发票开具信息表》（word版）+附件一~附件四（彩色扫描件，统一粘贴到本word中），将填写汇总完成后的整个word，发送至相应的招标项目邮箱（邮箱地址见公告或邀请书的最后一行），发送的邮箱主题以及电子文档命名格式必须为“增值税专用发票开具信息+单位全称”。
2、增值税专用发票一旦开具，不退不换，因此请务必按要求填写，务必保证信息准确，否则造成的不良后果自负。
3、是开具增值税专用发票、还是开具增值税普通发票，由付款方自行选择。但增值税专用发票开具资料、开具手续比较繁琐，我公司每月专用发票开具的张数有限，时间较长，因此造成不便敬请谅解。
4、请务必保证填写的全部信息以及扫描件完全清晰可辨。
增值税专用发票开具信息表
	信息项目
	投标人在下框中填写各项信息并保证准确无误（电脑打字输入，不能手填）
	左栏填写备注

	单位全称
	
	填写单位全称

	纳税人识别号
	
	税务登记证上的税字（）号

	单位地址
	
	税务登记证上的单位地址

	单位电话
	
	公司财务电话（区号—号码）

	基本账户开户银行
	
	基本账户开户许可证的开户行全称

	基本账户银行账号
	
	基本账户开户许可证的银行账号


附件一：打印填写无误的《信息表》→盖公章→扫描成彩色影印件→粘贴到本word中
附件二：《税务登记证副本》→盖公章→扫描成彩色影印件→粘贴到本word中【证件合一且无税务登记证的单位，请用营业执照副本代替】
附件三：《开户行许可证》→盖公章→扫描成彩色影印件→粘贴到本word中
附件四：《一般纳税人资格证书》→盖公章→扫描成彩色影印件→粘贴到本word中【如“税务登记证副本”上加盖有“增值税一般纳税人”的印章，可不提供《一般纳税人资格证书》】
