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一、电子税务局注册及密码找回

1.1【注册电子税务局】

西藏自治区电子税务局登录地址：https://etax.xizang.chinatax.gov.cn:8443/

（1）打开浏览器，进入电子税务局登录界面，点击“企业注册”按钮。

纯社保户和虚拟户先进行税务登记，然后选择已登记纳税人注册。

已登记纳税人注册，适用于已经在税务局进行了登记，但未在西藏自治区电子税务局进行注册的纳税人。

新办一照一码户注册，适用于已经在工商部门取得社会信用代码，在税务局未办理登记的纳税人

温馨提示：已经注册过西藏自治区电子税务局或者已经从税务局大厅获取到电子税务局登录密码，存在登录账户密码的不需要重复注册。
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填写“纳税人识别号”“电话号码”，点击获取验证码。填写验证码之后，点击下一步。如下图。

电话号码填写税务登记时法人或者财务负责人的手机号码，否则系统提示号码错误。
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（3）进入注册信息填写界面，填写“企业信息”和“注册人信息”栏，（企业登录密码和个人登录密码请务必牢记，注册完毕之后，登录电子税务局需要企业密码和个人密码），填写完成之后，点击下方的保存按钮。系统提示“注册成功”，点击确定按钮，弹回到电子税务局登录主界面，完成注册。
[image: image4.png]© EsEr:
1. EWAARAESER , FHASHER , EFERSASESMALRSBRGRS
2. CRANEBHIREAASTE, NSFE, KT BREHEN=MM=RLL  SRKEEINSTZE;

UEE
SBRATEIS : 5407 0000 BEFS: 102
EREAE 540 1000 EEEES : 2021-06-03
WRAER : BE TS AESIEARE : 540
SUBRER EFRACUBRER
SERARR

=2 BETEEY ERASGEE  EEASA

2009

000




[image: image5.png]SERARR

EBASGEE | FEREA

SEESE : 54053120197770000

SECHEAE: F2E

EFRAABRER




[image: image6.png]



温馨提示：

纯社保户和虚拟户登录时，企业密码使用网页端注册时填写的企业登录密码或者局端许可用户授权功能获得的登录密码，个人登录密码使用局端纯社保户信息维护时的经办人登录密码。使用短信验证码方式登录的，手机号码为局端纯社保户信息维护时的经办人手机号码。

1.2【登陆社保费电子税务局】

1.2.1纯社保户和虚拟户

进入电子税务局登录界面，输入账户密码登录（登录用户为纳税人识别号，密码为注册时填写的企业密码）。选择经办人，选择密码或短信登录。
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选择经办人界面
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密码登录界面
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税费一体户登陆之后的界面
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纯社保户登录之后的界面
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虚拟户登录之后的界面
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1.2.2税费一体户
（2）税费一体户的登录步骤及界面展示和正常登录电子税务局办理税务业务相同。

进入电子税务局登录界面，输入账户密码登录（登录用户为纳税人识别号，密码为注册时填写的企业密码）。
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输入纳税人识别号、密码和验证码后，点击登录，选择登录人的身份（法人、财务、办税人）
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选择登录方式
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登录之后，税费一体户的界面展示
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1.3【修改企业登录密码】

（1）纯社保户登录之后，进入“用户管理”--“找回密码”，输入旧密码、新密码、验证码等信息，点击保存，完成企业登录密码修改。
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1.4【功能权限管理】

税费一体户用办税人身份登录电子税务局，办理社保费相关业务，需进行功能权限检查，如果办税人身份没有社保费相关功能权限，点击社保费相关功能时，系统提示“未检索到相关功能”。
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解决办法：

办税人身份的权限不足，需要赋予办税人“电子税务局社保费”相关功能的权限。

操作步骤：

用企业法人身份或者财务负责人身份登录电子税务局。
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登陆之后，点击企业人员维护--身份维护--菜单维护。（未进行权限身份维护的，请先进行权限身份维护。）
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弹出的功能树列表中，搜索“社保”“证明开具”。社保费功能需要的权限为“社保费”“社保费申报”“社保费信息查询”“证明开具”。使用过程中可根据具体业务需要进行授权。搜索到之后进行勾选，保存。
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保存之后，退出电子税务局，重新用办税人身份登录电子税务局，再次点击社保费相关功能，即可正常使用。

[image: image29.png]~ BRESERAREARRAEHNSR

© BEERT 1 ARLEIANUSAEA , BRETRSHRARE.
2, MREFRELTE , BEEEER.

—GEEREN | | emeisnEA) | | mmnwn |





[image: image30.png]E S E R H

msmm

SEEERE EEEA

BlAR TR BSTERE
HESEE
HIREER

L

e m R R

—RiR ()
REE

HOBRREE ISERENS
a:

> BASNERgETRSR

> itRESREEE

> iHREMERME

> BABUtRESR

> GHREEBTER

nEREEE REn=H
EHE

wBER




二、纯社保户社保费申报及缴款

2.1【用人单位日常缴费工资申报】

2.1.1功能描述

通过批量导入导出、批量调整、单个修改等方式，修改本单位职工的缴费工资。

2.1.2操作步骤

（1）进入方式：点击用人单位日常缴费工资申报，进入【用人单位日常缴费工资申报】功能界面。

[image: image31.png]BREE HEgE HEER Bt DARRS

= 4 =c
o
FBARUHER uﬁggm HHRBFEBIE EATi{ES HRESEBUE HRBmEER HEBHHS
ELS EEFE s ) BEHFF 1R R

RED RSER




[image: image32.png]VEE - BESE - AARUASEBTEGE

[Fh mAsuEMsse TasRr

© BEET  NRSTESAEN , TUSE (FREFSEARER] RERREIE ,
mE (HEEE] TGS RESEREsR R LS TaNeREs (s TRy sRfaRneETs) .

[smersrines | nae= | sunTeses |20 a1%
e BT EEE- SEEINEE: 2% -
[u} = e BiE BHEESH FEETA0 FYBTAO E= 2] TS
[u} 1 > ERSHE 5401 27 12,00000 | |[ | =mma
=] 2 el ERSHE 540 13 12,00000 | |[ | =mma
=] 3 fr ] ERSHE 540 2 12,00000 | |[ | =mma
[u} a > ERSHE 54 5 12,00000 | |[ | =mma
=] B PN ERSHE 5407 2 12,00000 | |f | =mma




“获取最新人员参保信息”：获取到最新的员工数据。点击之后，系统获取成功，给出提示，点击“确定”即可。选择其中一条数据，点击“操作”栏下的“查看明细”功能，即可查询该员工的参保的详细信息，如下图：
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“批量调整”：人员工资有变动，批量进行调整。首先勾选需要调整的人员名单，然后点击“批量调整”，进入调整界面。调整方式可根据实际需要选择。点击“批量调整”，系统给出本次调整的提示，如下图，此时点击确定即可。
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“提交”：可根据“姓名”，“身份证件类型”，“身份证件号码”，“是否修改未提交”等选择条件，查询已经做了调整，但是未提交的数据，勾选，点击“提交”按钮，即可进行变更数据的提交。提交之后，系统弹出提交成功的提示。
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“导出员工缴费信息”：导出当前界面上展示的员工缴费数据。如下图，点击“导出”按钮，系统给出提示，点击确定，选择要导出的目录，点击下载即可保存到已选择的目录下。
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温馨提示：如果未筛选需要导出的人员信息，则系统默认导出全部人员。如果需要导出部分人员信息，请根据“姓名”，“身份证件类型”，“身份证件号码”进行筛选。

“导入员工缴费信息”：员工缴费信息导出之后，修改完成，可用本功能进行导入。点击“导入”按钮之后，按照系统提示选择导入的文件，导入之后，提交导入的数据。
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2.2【用人单位社保费申报】

2.2.1功能描述

该功能用于用人单位日常申报社保费，申报前请确认数据的准确性。

2.2.2操作步骤

进入方式：点击“用人单位社保费申报”，进入功能，系统自动带出申报预处理信息。检查每个险种对应的数据项是否正确，点击右上角“申报”按钮即可。点击某个险种行右侧的“查看明细”按钮，即可查询该险种对应的申报明细。
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导出：点击“导出”按钮，系统将当前界面展示的预处理信息全部导出为Excel文件。
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如果要导出某个险种的人员明细，可以在点击险种行右侧的“查看明细”按钮之后，点击弹框右上角“导出”按钮。

[image: image46.png]9 EE - HESEE - AARGHHESSERE

RIEARSRRIAGNESHE

HE SHIEESEH

HREHTUE . ARG RSN (REATERIHSRNE) AgEmE: 8.00%
=5 HE HREE SR aETE
L u

B|RHLEH6R 58 RME





（3）“申报”：数据确认无误，点击申报按钮，系统提示“申报成功”。
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温馨提示：如果一次生成了多个月的预处理信息，可以使用左上角的“费款所属期”进行查询筛选，页面展示哪个月份，点申报按钮，就申报的是哪个月份。如果不使用查询筛选功能，则界面展示的数据全部一次申报。

2.3【社保费申报表作废】

2.3.1功能描述

该功能用于作废未缴款的申报信息。

2.3.2操作步骤

进入方式：点击“社保费申报表作废”功能，进入系统界面，选择申报日期范围，点击“查询”，系统返回已申报成功的申报信息。
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“查看明细”：点击可作废的申报信息右侧的“查看明细”功能，系统显示当前行的申报数据的明细信息。
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“申报作废”：点击可作废的申报信息右侧的“申报作废”功能，系统弹出是否确认作废的提示框，点击“确定”则作废申报信息，点击“取消”则返回界面。
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2.4【社保费三方协议签订】

2.4.1功能描述

该功能仅用于纯社保户维护三方协议信息。

2.4.2操作步骤

（1）进入方式：点击“社保费三方协议签订”功能进入系统界面，系统自动带出已签约成功的三方协议信息。
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“增加”：用于新增社保费三方协议的签订。选择或填写新增界面的信息（三方协议号，可点击“生成协议号”按钮生成），信息填写完毕后，依次点击“保存”，“验证”按钮，系统提示验证通过即签订成功。
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“修改”：用于修改三方协议。选择需要修改的三方协议，点击修改，修改完毕之后，依次点击“保存”，“验证”按钮，系统提示验证通过即签订成功。
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“撤销”：用于撤销三方协议。
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“作废”：用于作废三方协议。
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2.4.3注意事项

对于首次签订三方协议的纯社保户，如果存在社保费的存款账户账号备案信息，增加三方协议时，系统将自动带出账户信息。如果不存在社保费的存款账户账号备案信息，可以手动进行输入。

纯社保户需要维护存款账户信息备案信息的，在金三社保费征收系统中，功能为【社会保险费缴费人存款账户账号报告】。
如果签订不成功，检查“缴款账号名称”和“缴款账号”。
税费一体户可复用办税业务时签订的三方协议信息，不需要再单独签订一次社保费的三方协议。
2.5【社保费费款缴纳】

2.5.1功能描述

该功能用于正常申报之后缴纳社保费费款。

2.5.2操作步骤

进入方式：点击“社保费费款缴纳”功能，进入功能界面，系统自动带出已申报应缴款的数据。勾选需要缴纳的费款，选择“银行端缴款”或“三方协议缴款”进行缴款操作。
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“银行端缴款”：点击“银行端缴款”功能，系统弹出“开具成功，是否下载”，选择“是”，进入下载界面，下载完成之后，进入下载路径查看。
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“三方协议缴款”：点击“三方协议缴款”，系统进入三方协议缴款界面。选择缴款需要的三方协议，点击确定。
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2.6【社保费费款异常处理】

2.6.1功能描述

该功能用于缴款出现异常之后的处理。

2.6.2操作步骤

进入方式：点击“社保费费款异常处理”，进入功能界面，选择开具日期的范围，点击“查询”按钮，系统带出可处理的信息。
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（2）选择需要作废的数据，点击作废，系统弹出“作废成功”。即可到“社保费费款缴纳”功能，重新查询缴款。
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2.7【社保费缴费证明开具】

2.7.1功能描述

该功能用于正常缴纳社保费费款之后开具缴费证明。

2.7.2操作步骤

（1）进入方式：点击“社保费缴费证明开具”，进入功能界面，选择费款所属起止日期，点击查询，系统带出可开具的缴费信息。
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勾选可开具的信息，点击“开具”，系统弹出“开具成功,请至完税证明查询页面下载证明”，点击“确认”，系统跳转到“社保费缴费证明查询”功能，选择开具日期范围，依次点击“查询”“下载”，到保存路径下即可找到缴费证明的PDF文件。

温馨提示：缴费证明有可能分开在两张票上，开具之后请务必核实金额是否正确。如果开具金额比实际缴费金额少，请检查是否存在另外一张票。
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2.8【社保费缴费证明补开】

2.8.1功能描述

用于补开社保费缴费证明。

2.8.2操作步骤

（1）进入方式：点击“社保费缴费证明补开”，进入功能界面，选择费款所属起止日期，点击查询，系统带出可补开的缴费信息。

[image: image67.png]



（2）勾选可补开的信息，点击“开具”，系统弹出“开具成功，是否下载缴费证明”，点击“确认”，开始下载，下载完成之后，到保存目录即可找到补开的缴费证明的PDF文件。
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2.9【职工社保费缴费证明开具】

2.9.1功能描述

用于开具职工社保费缴费证明。

2.9.2操作步骤

（1）进入方式：点击“职工社保费缴费证明开具”，系统带出本单位的职工信息，选择或者条件搜索需要开具证明的人员信息，点击查询明细。
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（2）选择需要开具的费款所属期，点击查询按钮，系统查询返回当前人员的开具信息，勾选，点击“开具”，系统返回“开具成功，是否立即下载缴费证明”，点击确定，选择目录下载保存即可。
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2.10【单位社保费缴费证明开具】

2.10.1功能描述

用于开具单位社保费的缴费证明。

2.10.2操作步骤

进入方式：点击“单位社保费缴费证明开具”，选择需要开具缴费证明的费款属期（必选）、社保经办机构、单位编码、开具方式（汇总或明细），点击查询，系统查询出已缴款的数据，如下图。
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点击开具，系统即可开具下载单位缴费证明（加盖电子签章）。

[image: image76.png]



2.11【单位参保信息查询】

2.11.1功能描述

本查询页面用于查询单位参保信息

2.11.2操作步骤

进入方式：点击【我要查询】--【单位参保信息查询】，系统自动带出单位的参保信息。点击“查看明细”，可查看参保的明细信息，包含征收项目、征收品目、统筹区、缴费期间等信息。
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2.12【用人单位职工参保信息查询】

2.12.1功能描述

本查询页面用于查询用人单位职工的参保信息

2.12.2操作步骤

进入方式：点击【我要查询】--【用人单位职工参保信息查询】，系统自动查询当前的参保的职工信息，包含姓名，身份证号，社保号等信息。
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选择其中某一个人，点击“查看明细”，系统则展示当前人员的参保明细数据。
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人员较多的情况下，也可以根据“姓名”、“身份证号”“社会保障号码”进行筛选查看。
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2.13【用人单位职工缴费工资查询】

2.13.1功能描述

本查询页面用于查询用人单位职工的缴费工资。

2.13.2操作步骤

（1）进入方式：点击【我要查询】--【用人单位职工缴费工资查询】，系统自动带出当前所有职工的缴费工资信息。人员较多的情况下，也可以筛选查看。
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2.14【用人单位社保费申报情况查询】

2.14.1功能描述

本查询页面用于查询用人单位社保费申报情况。

2.14.2操作步骤

进入方式：点击【我要查询】--【用人单位社保费申报情况查询】，进入查询界面，选择申报日期范围，点击“查询”按钮，系统带出申报日期范围内的所有申报信息。
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查询到申报信息之后，点击“查看明细”，系统则显示当前申报信息的明细信息。
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在查询申报信息明细界面，向右拉动滚动条，再次点击“查看明细”，可以查看当前征收项目和征收项目下的申报人员明细信息。
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2.15【用人单位社保费已缴费查询】

2.15.1功能描述

本查询页面用于查询用人单位社保费已缴费的情况。

2.15.2操作步骤

（1）进入方式：点击【我要查询】--【用人单位社保费已缴费查询】，选择查询的方式“缴款日期”或者“申报日期”已经日期范围，点击“查询”按钮，系统带出选择的日期范围内的所有已缴款信息。
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2.16【社保费缴费证明查询】

2.16.1功能描述

本查询页面用于查询已经开具的缴费证明。

2.16.2操作步骤

进入方式：点击【我要查询】--【社保费缴费证明查询】，选择开具日期的日期范围，点击“查询”按钮，系统带出选择的日期范围内的所有已经开具的缴费证明信息。
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（2）选择一条数据，点击“下载”按钮，系统弹出下载窗口，点击下载即可。下载完成之后，到对应的下载目录下即可找到下载的文件。
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三、虚拟户社保费申报及缴纳

3.1【修改经办人密码】

3.1.1功能描述

本功能用于经办人修改自己的登录电子税务局的密码（温馨提示：修改的不是虚拟户的登录密码，是经办人的登录密码）。

3.1.2操作步骤

进入方式：点击“用户管理”--“修改经办人密码”，进入密码修改界面。按照界面提示，输入新密码，确认新密码及验证码三项，点击保存，系统提示修改成功，点击确定。
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3.2【城乡居民虚拟户社保费申报】

3.1.1功能描述

本功能用于虚拟户的日常申报业务。

3.1.2操作步骤

点击“我要缴费”--“城乡居民虚拟户社保费申报”，进入申报界面。
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选择需要申报的数据，点击确认，系统进入申报界面。
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“下载模板”：下载申报导入数据的模板。
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下载完成之后，按照模板提供的填表说明，填写模板中的业务数据项（温馨提示：身份证件类型，征收品目，征收子目三项下拉选择即可），填写完成之后，保存数据。
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“导入缴费数据”：点击“导入缴费数据”按钮，系统弹出导入窗口，此时选择上一步已经保存的数据导入模板，点击导入即可。
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“数据校验”：导入完成之后，界面显示已经导入的数据，数据状态显示“未校验”，点击数据校验，系统提示校验结果，校验通过的数据显示“通过”，校验不通过的数据，原因显示在“数据校验反馈”栏。

温馨提示：必须先进行数据校验，再点击“提交”，否则系统提示“以下人员 **** 未通过数据校验，请校验数据再进行申报！”
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“提交”：数据校验通过之后，点击“提交”按钮，系统提示本次申报的数据条数。
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（8）“导出缴费信息”：导入之后，未提交的情况下，数据校验出现错误提示，可以使用导出按钮导出数据，修改错误数据之后再次导入。
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（9）“切换经办机构”：点击切换经办机构可回到进入申报功能时选择“缴费人名称”和“经办机构”的界面。
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3.1.3注意事项

（1）申报之后，点击【代收单位社保费申报情况查询】功能，检查是否能查到申报的数据。如果查询不到，可能未申报成功。

检查是否有以下几种情况：（1）申报的金额不在缴费标准范围内。（2）该险种是否在缴费时间范围。（3）是否有人员重复申报。

每次申报的数据中，如果>=1条数据出现报错（如重复申报，不在缴费范围等情况），则该笔申报不成功。

申报不成功的原因可以在【代收单位已申报信息查询】中查询申报失败的数据和失败的原因。申报成功，也可以在【代收单位已申报信息查询】中查询。

3.3【代收单位社保费费款缴纳】

3.2.1功能描述

本功能用于虚拟户的日常申报完成之后的缴款业务。

3.2.2操作步骤

点击“我要缴费”--“代收单位社保费费款缴纳”，进入缴费界面。系统自动带出已申报待缴费的数据。勾选需要缴费的数据，选择缴款方式进行缴款操作。
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第三方支付：勾选要缴费的数据，点击“第三方支付”按钮，系统弹出支付二维码。支持微信、支付宝、云闪付等第三方支付方式。
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银行端缴款：勾选要缴费的数据，点击“银行端缴款”按钮，系统弹出“开具成功，是否下载”的提示，点击下载，选择保存路径进行保存。
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3.4【代收单位缴款异常处理】

3.4.1功能描述

本功能用于虚拟户的日常缴款之后的异常处理。

3.4.2操作步骤

点击“我要缴费”--“代收单位缴款异常处理”，进入缴费异常处理界面。选择开具日期起止时间范围，点击查询。系统带出可处理的数据。
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勾选要处理的数据，点击“作废”，系统提示“处理成功”，点击确定。
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3.5【代收单位申报作废】

3.5.1功能描述

本功能用于虚拟户的日常申报之后的作废处理。

3.5.2操作步骤

点击“我要缴费”--“代收单位申报作废”，进入申报作废界面，选择申报的日期起止范围，点击“查询”按钮，系统查询出可作废的申报数据。
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选择需要作废的数据，点击对应的“查看明细”按钮，系统弹出该笔申报的明细数据。
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选择需要作废的数据，点击对应的“申报作废”按钮，系统弹出确认作废提示框，点击“确定”按钮，系统提示“作废成功”，完成申报作废业务。
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3.6【社保费缴费证明开具】

3.6.1功能描述

本功能用于缴费之后开具缴费证明。

3.6.2操作步骤

点击“我要缴费”--“社保费缴费证明开具”，选择费款所属年，点击查询，系统带出可开具缴费证明的数据。
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（2）勾选数据，点击“开具”按钮，系统弹出“开具成功,请至完税证明查询页面下载证明”，点击确认系统进行跳转，选择开具日期，查询，点击下载保存即可。
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3.7【代收单位个人缴费证明开具】

3.7.1功能描述

本功能用于缴费之后开具个人的缴费证明。

3.7.2操作步骤

点击“我要缴费”--“代收单位个人缴费证明开具”，系统自动带出已申报缴费的个人数据。

[image: image120.png]VER > REYSE > UERCMASSIIRTR

[#h tekeam A gzmEaFa

[=f BipEME: R - SHEMSE:
= BipiEEem BHEEEE
- ERSHE © "5
: BRSHE 5 0
2 BRSHE 54, 9
1 BRSHE 5 4
s BRSHE 54 9
3 BRSHE 5¢ x
El BRSHE 5 s

SHI0EH1E #£13 5E

AHESS
103160659
103165466
103180014
103164426
103163412
104455712
103166981

CERIRE ¢

ERES

2021
2021
2021
2021
2021
2021
2021

2021

3

AHREIME
RESHEENEREERE)
HNESHEENIEEEERE)
HNESHEENIEEEERE)
HNESHEENIEEEERE)
HNESHEENIEEEERE)
HNESHEENIEEEERE)
HNESHEENIEEEERE)

EBE

=5
=5
=5
=5
=5
=5
=5

mea [ =




选择需要开具证明的人员，点击对应的“查询明细”按钮。勾选需要开具的数据，点击“开具”，系统提示“开具成功,是否立即下载缴费证明？”，点击“确认”，选择目录保存即可。
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3.8【代收单位社保费申报情况查询】

3.8.1功能描述

本功能用于查询社保费的申报情况。

3.8.2操作步骤

点击“我要查询”--“代收单位社保费申报情况查询”，选择申报日期范围，点击“查询”按钮，系统返回已申报的数据。
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选择某一条数据，点击“查看明细”，系统返回该条申报数据的明细数据。
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3.9【代收单位已申报信息查询】

3.9.1功能描述

本功能用于查询社保费的申报明细信息（申报失败可以查询失败的数据和失败的原因）。

3.9.2操作步骤

点击“我要查询”--“代收单位已申报信息查询”，选择申报时间范围（可以适当选择时间范围大一些），点击查询，系统返回申报的明细信息。
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数据较多的情况下，可以根据姓名搜索查询，如下图所示。
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3.10【代收单位社保费已缴费查询】

3.10.1功能描述

本功能用于查询社保费的缴费情况。

3.10.2操作步骤

（1）点击“我要查询”--“代收单位社保费已缴费查询”，选择缴款日期范围（或切换为申报日期范围），点击“查询”按钮，系统返回已缴款的数据。
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3.11【代收单位参保信息查询】

3.11.1功能描述

本功能用于查询代收单位的参保情况。

3.11.2操作步骤

点击“我要查询”--“代收单位参保信息查询”，系统自动带出当前代收单位的参保信息。
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选择某一条数据，点击对应的“查看明细”按钮，系统弹出当前代收单位的参保明细数据。
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