附件4
社会保险费缴费事项办理流程
（社保费管理客户端）
一、客户端安装与登录
①使用单位需要先在国家税务总局贵州省税务局门户网站“下载中心”下载“社保费管理客户端”进行安装。
客户端安装完成后，双击社保费客户端图标，进入社保费登录界面。
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②点击【地区】下拉列表，选择【贵州省】，点击【立即进入】，系统弹出确认信息“您确定选择【贵州省】进入系统么？”。 [image: image2.png]IBEEEXEHARS
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    ③点击【确定】，进入单位登录界面，点击【添加】。
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④进入【用人单位添加】界面，输入纳税人识别号，再次输入纳税人识别号进行确认，点击【下一步】。
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⑤进入【安全认证】界面，输入【申报密码】，点击【确定】。
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⑥进入【修改申报密码】界面，输入【新申报密码】，再次输入【新申报密码】进行确认，点击【确定】。
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⑦系统弹出提示信息“修改成功”，自动返回到【登录】界面。用人单位添加成功。[image: image7.png]HRZREEERR
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⑧点击【登录】，进入【安全认证】界面，输入【申报密码】，点击【确定】。 
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⑨进入社保费管理客户端主界面，登录成功。
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再次登录时，重复步骤⑦、⑧、⑨。
需要添加多个用人单位时，双击社保费客户端图标，进入【登录】界面，点击【添加】。
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进入【添加单位】页面，重复步骤④、⑤、⑥、⑦、⑧、⑨。
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注意事项：
（一）初始化申报密码为任一单位编号后6位，若单位编号不足6位，则单位编号末尾补0。
（二）缴费人遗失登录密码时，税务工作人员可以通过【社会保险费管理子系统】中【单位社保费申报密码重置】模块进行重置。
二、单位社会保险费申报
（一）日常申报
依次选择【社保费申报】-【日常申报】，系统弹出“预处理信息下载进度”提示框，自动查询并下载用人单位全部应征费款信息，可依次选择【单位编号】、【社保经办机构】、【费款所属期】，对应征费款信息进行筛选。
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勾选应征费款信息，核实征集信息无误后，点击【提交申报】。
如果需要查看征集信息，点击【导出】，可导出【社保费预处理汇总信息】进行查看。
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系统弹出提示信息“请核对缴费人数，如需做职工减员操作，请先去相关部门办理减员后再进行社保费申报！”，点击【确定】。
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进入【提交申报确认】界面，缴费人核实征集信息无误后，则点击【立即提交】。
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系统弹出提示信息“提交成功”。
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点击【确定】，系统弹出“反馈提示”。系统可在20秒内自动获取申报结果，或点击【立即获取】获取申报结果。
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系统弹出‘获取申报结果成功，点击“确定”跳转到申报记录界面查看详细结果’，点击【确定】。[image: image18.png]B itemeig
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系统弹出确认信息“当前存在申报成功且未缴费或部分缴费的记录，是否立即缴费？”
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点击【取消】，申报成功。
点击【确定】，系统跳转至【费款缴纳】-【缴费】界面。
注意事项：
1. 如果系统未查询待申报预处理信息，可从以下几个方面排查原因：
(1)该征集信息是否已申报；
(2)人社或医保推送的是否为正常缴费数据；
(3)缴费数据是否有效（征集单撤销、超过有效期都会导致数据无效）；
2.若系统未带出应征费款信息，可在该模块尝试点击【刷新】。
（二）特殊缴费申报
依次选择【社保费申报】-【特殊缴费申报】，系统弹出“预处理信息下载进度”提示框，自动查询并下载用人单位全部特殊缴费应征信息。可依次选择【单位编号】、【社保经办机构】、【费款所属期】对应征费款信息进行筛选。
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勾选应征费款信息，核实应征费款信息无误后，点击【提交申报】。如果需要查看征集信息，点击【导出】，可导出【社保费预处理汇总信息】进行查看。
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系统弹出“请核对缴费人数，如需做职工减员操作，请先去相关部门办理减员后再进行社保费申报”提示框，点击【确定】。
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系统弹出【提交申报确认】页面，缴费人核实征集信息无误后，点击【立即提交】。
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系统弹出“提交成功”，点击【确定】。
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系统弹出“反馈提示”，系统可在20秒内自动获取申报结果，或点击【立即获取】获取申报结果。
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系统弹出‘获取申报结果成功，点击“确定”跳转到申报记录界面查看详细结果’，点击【确定】。
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系统弹出确认信息“当前存在申报成功且未缴费或部分缴费的记录，是否立即缴费？”
点击【取消】，申报成功。
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点击【确定】，系统跳转至【费款缴纳】-【缴费】界面。
注意事项：
1. 如果系统未查询待申报预处理信息，可从以下几个方面排查原因：
（1）该征集信息是否已申报；
（2）人社或医保推送的是否为正常缴费数据；
（3）缴费数据是否有效（征集单撤销、超过征集单有效期都会导致数据无效）。
2.若系统未带出应征费款信息，可在该模块尝试点击【刷新】。
（三）费款缴纳
依次选择【费款缴纳】－【缴费】，系统自动查询并下载用人单位全部已申报未缴费的应缴费款。若确认申报后，系统未自动带出缴费数据，点击【刷新】。
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勾选需要缴纳的应缴费款，点击【立即缴费】，系统弹出“扣款前请确认扣费险种、金额是否正确”，核实应缴费款扣费险种、金额无误后，点击【确定】。
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系统弹出【安全认证】页面，输入申报密码，点击【确定】。
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若输入密码错误，系统提示“申报密码验证失败：[20101]您输入的申报密码有误，请重新输入。”，点击【确定】，可重新输入；
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若申报密码正确，系统自动跳转至【选择缴费方式】界面。
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缴费人根据实际情况选择缴费方式。缴费方式包括三方协议缴费、银行端凭证缴费。
①选择三方协议缴费方式，系统会自动带出全部已签订的三方协议信息，在下拉列表中选择本次缴费适用的三方协议。点击【确定】。
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系统弹出确认缴款弹框，缴费人再次核实缴费金额无误后，点击【确认缴费】，系统反馈三方协议缴费成功，完成缴费。
②选择银行端凭证缴费方式，在下拉列表选择缴款账户或点击【人工录入账户账号信息】，录入本次缴费的扣款账户的相关信息（该信息为非必录），点击【保存】。
[image: image34.png]B itemeig
42 - 84,079.24 T

O =z ~
= BB 1@35-1%@%&@%&%&1}@3
SBEETOER 2RI
SE 2R
YWER -
& e v
© =i
[ magt v
o JES 2

< @ﬁ

*FFRITERR :

7?!]7%8%@&‘2”[‘5)%@35@1 %ﬁlﬂ%ﬂmﬁ.ﬁ

E TR EERATISERESERT

SRASRATRE

EMEBRERERAT

1234567809

<l

2 LERRIER : SN SFEE R EMRAE[915201146629566696]

EEBRSENR

EFmssRsRaTA..

L. ESESsSSRETRA..

L. ESESsSSSREA..

b ExwsEEREETFRA.

b ExwsEEREETFRA.

b.. EXBSEEREEFRA..





返回到【缴费方式】选择界面，点击【确定】，进入确认缴费界面。
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再次确认缴费金额后，点击【确认缴费】，将【银行端查询缴费缴费凭证】保存到电脑本地。
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点击【保存】，系统弹出提示信息“缴费凭证开具完成”， 点击【确定】。
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系统自动跳转至【银行端查询缴费凭证】打印界面，【银行端查询缴费凭证】开具成功。加盖付款人签章后，持凭证到银行缴费即可。
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注意事项：
1.选择缴费方式为三方协议缴费时，若实时扣款出现异常，导致扣款失败，可通过该模块再次发起扣款；
2.选择缴费方式为银行凭证缴税时，可通过【缴费凭证打印记录】模块作废；
3.银行端查询缴费凭证打印失败，可通过【缴费凭证打印记录】模块进行补打；
4.银行端凭证缴费方式中自动带出缴款账户是指已在【社保费管理子系统】中【社会保险费缴费人存款账户账号报告】模块维护账户信息的账户；
5. 三方协议缴费方式适用于已签订三方协议的缴费人。
三、社会保险费申报作废
依次选择【社保费申报】-【申报记录】，系统弹出确认信息“当前存在申报成功且未缴费或部分缴费的记录，是否立即缴费？”。 [image: image39.png]B itemeig
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点击【确定】，系统跳转至【缴费】界面，进入缴费流程。
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点击【取消】，系统展示全部已申报的应征费款信息，可依次选择【状态】、【申报日期】对应征费款信息进行筛选。操作类型：查看、缴费、作废。
①点击【查看】，查看应征费款申报明细。
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②点击【缴费】，系统跳转至【缴费】界面，进入缴费流程。
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③点击【作废】，系统弹出“是否作废本条记录”，点击【确定】
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进入【获取反馈】界面，系统在20秒内自动获取作废结果，或者点击【立即获取】获取作废结果。
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系统弹出提示信息“作废成功”，点击【确定】，申报表作废成功。
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注意事项：存在已申报未开票缴费的征集信息时，进入该模块时，系统均会弹出弹框提示缴款。
四、缴费证明开具
依次选择【证明打印】-【单位缴费证明打印】，进入单位缴费证明打印界面。
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选择需打印缴费证明应缴费款的【费款所属期】，点击【查询】。
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系统显示该属期全部应征费款信息，点击【打印】 ，社会保险费缴费证明开具成功。
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五、转开税收完税证明
（一）社保费完税证明打印
依次选择【证明打印】-【社保费完税证明打印】，进入社保费完税证明打印界面。
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在【社保费完税证明打印】界面，选择需打印完税证明应征费款的【费款所属期】，点击【查询】。
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系统显示该属期全部应征费款信息，点击【打印】，系统弹出窗口将【银行端查询缴费缴费凭证】保存到电脑本地。
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点击【保存】，系统弹出提示信息“打印成功”， 点击【确定】。
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社保费完税证明打印成功。
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注意事项：
1.缴款成功后，才能使用该模块打印社保费完税证明。
2.该模块仅支持完税证明首次打印，如需补打，请使用【社保费完税证明补打】模块。
（二）社保费完税证明补打
依次选择【证明打印】-【社保费完税证明补打】，进入社保费完税证明补打界面。
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选择已开具社保费完税证明的【开具日期】，点击【查询】。
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查询出须补打的社保费完税证明后，点击【打印】，系统弹出窗口，将需补打【银行端查询缴费缴费凭证】保存到电脑本地。
[image: image56.png]ST

O =z

& e
[T
HEBSBERANT
BOGBTRITED

[ magt
o JES 2

«

@ slctim s e

FTEEHE

. B >> SEBHTE >> HESSRERANT

2020-01:01 L E 20200930

@ =mn

@

s
ﬁiﬁi@ﬂa’ﬂ(i

= .
e pr N

| e
Rk

s
i
3 EPPortal SB
[| s

w0 [mam

St o [z
ARTFE M) * pdf

ARIF(S)
J

A B S AR /N[0 1 5901 1466205666061





点击【保存】，系统弹出提示信息“打印成功”， 点击【确定】。
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社会保险费完税证明补打成功。
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注意事项：社保费完税证明打印成功后，才能使用该模块进行补打。


