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1、 [bookmark: _Toc483668812]简介
1、 [bookmark: _Toc483668813]目的
为使用亿企代账平台当中个税批量功能的用户，提供产品使用的指导说明。
2、 [bookmark: _Toc483668814]范围
个税批量已对接地区：福建、浙江、上海、重庆、陕西、四川、天津、山西、江西、青海、广西、江苏、厦门、北京、深圳（暂时关闭）、新疆；
2、 [bookmark: _Toc483668815]给谁用呢
需要个税申报的中小型企业会计、代账机构会计、兼职会计。
3、 [bookmark: _Toc483668816]自我介绍
1、 [bookmark: _Toc483668817]我的目标
为中小型企业的个税申报提供极速，批量的申报服务。
2、 [bookmark: _Toc483668818]我的设计思路
[image: C:\Users\zjianj\Desktop\个税申报.png]
[bookmark: _Toc483668819]3、我有哪些功能
3.1、个税批量功能
①批量注册
在客户中心导入企业和税号后，在个税界面将所有企业进行批量注册
（FOCUS: 若注册失败，根据提示在报税设置里完善设置信息）
②批量报送人员信息
用户可以批量报送多个企业的全部人员信息，并获取反馈。
③批量复制
用户若已经迁移完毕数据后，就可以批量复制所有企业的历史工资薪金数据
（FOCUS: 目前只支持批量复制工资薪金数据、外籍人员工资薪金数据和股息红利数据）
④批量发送
用户可以勾选需要发送的企业进行批量发送
⑤批量反馈
用户可以批量获取企业在局端的申报情况
（FOCUS:系统还支持反馈完毕后，可以批量导出企业的申报情况表）
⑥批量打印报告表
用户可以批量打印报告表，这里的报表会生成PDF形式的扣缴所得税报告表
⑦批量导出报告表
用户可以批量导出EXCEL格式的扣缴所得税报告表
(FOCUS:由于担心服务端有性能问题，一次只能导出25张报告表)


3.2、个税单户功能
①人员信息报送
新增人员需要先进行人员信息报送，才能进行申报个税。
②报表填写
已支持的报表有工资薪金报表、外籍人员报表、全年一次性奖金表、劳务报酬申报表、股息红利申报表、解除劳动合同一次性补偿金、稿酬所得、股权转让所得、其他财产所得申报表、偶然所得、其他所得、商业健康保险、减免附表
③修改个税网报密码
若企业需要修改在局端的申报密码，可以点击单位信息中的修改局端密码进行
更改，若遗忘初始密码时，联系局端运维人员重置密码。
④更正申报
目前所有的个税区域都支持更正申报。只是每个地区对更正申报的控制有差异。有些地区只支持更正当月，不支持更正以前月份，若不支持更正后，只能到大厅去更正
⑤作废申报
目前陕西、浙江、上海、四川、北京、深圳、厦门地区支持作废申报的地区，只有申报成功并且还未进行缴款的企业才可以进行作废申报。
⑥介质申报
目前陕西地区支持介质申报的地区
用户可以导出一个介质包到大厅进行申报
⑦扣款功能
目前全国个税区域，除北京和上海地区之外，其他地区都支持单户的扣款功能，
但是不支持批量的扣款功能。
3.3、个税查询与统计功能
①个税支持上级查询下属申报情况——查看其它人
支持主管或上级查看下级个税的申报情况，可下拉通过选择对应人员进行查看。
②支持统计当前所属期月份的申报情况——个税申报总览
支持实时统计当前用户负责企业的申报情况
③支持以企业为维度，统计某家企业在某个时间段的个税申报情况——申报情况查询
支持会计下拉选择某个企业，查询该企业的历史申报情况并且进行打印和导出
④支持以企业为维度，统计某家企业在某个时间段的个税申报明细——申报明细查询
支持会计下拉选择某个企业，查询该企业的历史申报明细情况并且进行打印和导出
⑤支持以员工为维度，统计员工的个人收入统计情况——个人收入统计
支持以员工为维度，统计具体员工在某个时间段的收入统计情况
⑥支持以企业为维度，统计生成某个时间段的分项目分税率表——分项目分税率统计
系统支持生成分项目分税率表，供某些外资企业和税局专管员进行查看

3.4、短信提醒功能
①可在固定时间将企业的申报情况短信提醒用户
可选择的提醒事项有：存在未完成申报的企业、存在未完成缴款的企业或者全部完成了会计自己管理的企业的申报和缴款
②短信提醒的日期是可以自己设定的
日期可选择每月的2~28日中的一天，提醒时间固定为早上10:00
③短信发送的手机号码目前暂时只可以填一个
提醒的短信会发送到填写的手机号中
④短信发送成功后，若存在未完成申报或未完成缴款的企业，用户登录亿企代账个税，有弹窗提示哪些企业未完成申报或未完成缴款
⑤未完成申报：申报状态为未填写、未申报、申报中、申报失败
⑥未完成缴款：申报状态为缴款中、申报成功未缴款
3.5、12万自行申报
①12万人员统计
支持批量统计会计管理的所有企业中超过12万收入的人员
②申报表和委托书
支持12万自行申报表的导出和打印，支持委托书的打印
③统计结果编辑
点击单个人员的【编辑】按钮，可以对统计的结果进行编辑和调整。
④发送申报
支持一家企业所有12万人员的批量发送，也支持单个人员的发送。
⑤更正申报
申报成功的人员在1~3月份可支持更正
⑥12万功能开放
支持12万在线申报版本：陕西、重庆、北京、山西、广西、青海、江苏、江西
只支持12万统计版本：四川、福建、天津、深圳、厦门、上海、浙江
4、 [bookmark: _Toc483668820]我的使用方法
[bookmark: _Toc483668821]1、第一部分 如何登陆亿企代账
[bookmark: _Toc483668822]1.1操作说明
1、 用户登录网页版亿企代账平台，网址https://www.17dz.com。
[image: ]
2、 用户可下载微端，在桌面创建快捷方式，从微端登录亿企代账平台。
下载地址https://www.17dz.com点击下载，下载微端。
[image: ]

[bookmark: _Toc483668823]2、第二部分 申报的前提是创建客户
[bookmark: _Toc483668824]2.1操作说明
1、登陆后进入【客户】页面，点击【新增客户】后，进行逐个添加，先输入客户企业名称然后回车，在向对应的地方输入纳税人识别号和其他信息，创建客户完成。
[image: ]
2、点击下拉中的【导入客户】，先下载导入模板，在模板（Excel格式）中填入客户信息；点击【浏览】选取刚刚填写的模板，将模板上传，进行批量导入。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc483668825]第三部分 报税初始设置
[bookmark: _Toc483668826]3.1如何激活纳税人识别号和填写报税信息
1、填写纳税人识别号
第一步、填写纳税人识别号；第二步、选择报税所属区； 
一般15位或者18位的标准税号都会自动带出地区（只剩部分特殊的税号需要手动选择报税所属区域）
2、填写报税参数（账号密码）
填写完纳税人识别号之后，填写个税网报密码，点击保存。
点击【校验密码】可以校验输入的个税网报密码是否正确。
[image: ]
[bookmark: _Toc483668827]3.2如何换证
在税局大厅办理换证业务后，如何在平台修改企业的税号？
1、点击【换证】按钮，弹出换证的弹窗。
2、先点击【获取新税号】，从局端获取换证后的税号。
3、再点击【确认修改】，保存新的税号。
[image: ][image: ]
4、 [bookmark: _Toc483668841]第四部分 批量功能
[bookmark: _Toc483668842]4.1功能总览
[image: ]

1、 复制数据：当很多企业当月的申报信息和上一个月相同时，可以勾选这些未填写，未申报企业，点击【复制数据】，批量复制企业上月的正常工资薪金、外籍工资薪金和股息红利数据。
2、 批量发送：当大量企业需要申报时，勾选这些未申报的企业，点击【批量发送】，就可以一次性批量申报大量企业。
3、 批量反馈：当用户需要看到个税主页列表中多数企业的状态，可以勾选这些企业，点击【批量反馈】，批量获取企业的申报的状态。
4、 批量打印报告表：当需要打印多数企业的扣缴个人所得税报告表时，勾选这些企业，点击【批量打印报告表】，批量打印扣缴个人所得税报告表。
5、 批量注册企业：若首次使用的企业比较多，又要进行数据迁移，可以选择【批量注册】，勾选要注册的企业进行批量注册。
6、 批量报送人员信息：当首次新建大量企业，并新建人员后，可以勾选企业，批量报送勾选企业中所有人员的人员信息。
7、 批量生成零工资：当大量企业当月的工资人员信息和上一个月相同时，勾选这些未填写，未申报企业，点击【批量生成零工资】，批量生成上月的零工资数据。
8、 批量导出报告表：当需要导出多数企业的扣缴个人所得税报告表时，勾选这些企业，点击【批量导出报告表】，批量导出扣缴个人所得税报告表。
9、 个税申报情况统计：点击主界面右侧箭头，滑出被代理企业申报个税情况。可以查看当月代理企业申报状态和扣款状态。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc483668828]第五部分 个税单户功能
[bookmark: _GoBack]5.1人员信息采集	Comment by zjianj: 8月新增人员信息采集
[image: ]
5.1.1功能总览
1、新增：支持新增一条单独的人员信息。
2、导入：先下载人员信息模板，根据模板格式填写人员信息，支持人员信息导入。
3、报送登记：新增完人员后，勾选人员信息进行报送。只有先报送人员信息才可以申报个税。人员信息如果不变只要报送一次就可以了，如果人员信息有变更，更变完之后请及时报送。
4、获取反馈：报送完人员信息后，可以获取反馈。报送状态为报送成功，人员状态为验证成功或暂不验证即为完成报送人员信息。
5、打印：支持人员信息列表的打印。
6、导出：支持人员信息列表的导出。
7、外籍人员信息：支持外籍人员的人员信息录入。申报外籍人员，要先录入外籍人员信息。
5.1.2操作说明
5.1.2.1人员信息录入
1、支持人员信息的单条新增和模板导入。
2、新增或者修改完人员信息需要报送人员信息成功，才能申报个税。
3、有历史数据的人员信息无法删除，只能设置成非正常状态；无历史数据的人员可以删除。
4、报送成功，且验证成功或暂不验证的人员姓名无法修改；报送失败或者验证失败的人员姓名可以修改。
5、如果出现身份证号码格式错误，但是身份证号码和身份证件上一致，可以联系建军给这个异常身份证在亿企代账上加白名单，并引导用户去大厅给这个异常身份证做备案处理。
5.1.2.2人员信息采集报送
1、新增完人员后，勾选需要报送的人员，点击【报送登记】将人员信息报送至局端。
2、完成报送后，点击【获取反馈】，获取人员信息报送和身份验证的状态。若报送失败，局端会返回对应的失败内容，可以针对失败内容进行修改，然后再次进行报送人员信息。
3、若人员信息不变，报送一次就可以了；若人员信息有变更，修改完之后要再次进行报送。每家企业每月的报送登记次数是有限制的，且每个地区不一致，请勿频繁报送人员信息。
5.2生成申报表
[bookmark: _Toc483668829]5.2.1功能总览
[image: ]

1、 人员列表（境内人员列表和境外人员列表）：对于该企业的人员进行管理（单个新增、批量导入、状态信息设置、导出、打印）。[image: ]
人员列表中正常人员状态的人员可以在报表中进行填写，其中是雇员的人员自动展示在工资薪金列表中，不是雇员的人员可以在劳务报表中，进行填写；非正常人员不可以在报表中进行填写和申报，一般把离职人员设定为非正常状态。
2、 清空数据：清空单张报表数据。[image: ]
3、 自定义显示列：自定义显示报表填写的信息。[image: ]
在这里勾选的信息可以展示在报表的表头，显示用户想看的信息。工资，年终，利息，劳务，外籍每张报表的可选信息不一样。
4、 报表种类选择：选择填写的报表，目前支持工资薪金报表、外籍人员报表、全年一次性奖金表、劳务报酬申报表、股息红利申报表、解除劳动合同一次性补偿金、稿酬所得、股权转让所得、其他财产所得申报表、偶然所得、其他所得、商业健康保险、减免附表。
在这里勾选的报表可以显示在主界面右侧，可以方便进行切换，填写。
[image: ]
【其他报表】里包含了解除劳动合同一次性补偿金、稿酬所得、股权转让所得、其他财产所得申报表、偶然所得、其他所得。
[image: ]
5、 单位信息：修改局端密码，更新单位信息。[image: ]
企业地址经过变更之后，需要在这里进行更新单位信息。
6、 新增：逐个在报表上新增数据（其中在工资报表上新增数据，工资报表上的人员信息可以同步到人员列表上）
7、 导入数据：下载工资薪金Excel模板，填写完之后可导入到工资薪金报表中（支持正常工资薪金和劳务报表）
8、 复制数据：点击【复制数据】可选择【复制上月数据】和【生成上月零工资】。
【复制上月数据】：复制上月填写的数据（支持正常工资、外籍工资、利息报表）
【生成上月零工资】：复制上月填写的工资报表数据，但工资数据都为零（仅支持工资报表）
[bookmark: _Toc483668830]5.2.2操作说明
[bookmark: _Toc483668831]5.2.2.1、注册企业
1、单户企业注册：首次使用的企业状态为“未注册”，只要选中进入企业，状态变成“未填写”或者其他状态，就表示注册成功。用户也可以点击【单位信息】查看企业详细信息。
2、批量注册：若首次使用的企业比较多，又要进行数据迁移，可以选择【批量注册】，勾选要注册的企业进行批量注册。
3、当用户的纳税人识别号对应多个企业时，用户点击进入企业表时，会让用户选中企业地址。也可以更新单位信息来进行选择所属税务机关。
[image: ]
[bookmark: _Toc483668832]5.2.2.2、如何更新修改单位信息
1、更新单位信息：需要查看企业信息，或者企业更改了企业信息（税号，地址等），点击【单位信息】，可以更新企业单位信息。
2、修改局端密码：需要修改企业局端的申报密码，可以点击【单位信息】，选择【修改局端密码】。
[bookmark: _Toc483668833]5.2.2.3、如何选择显示隐藏的报表
选择报表种类：选择显示需要常用的报表，展示在右侧，便与切换；隐藏不用的报表。（目前支持工资薪金报表、外籍人员报表、全年一次性奖金表、劳务报酬申报表、股息红利申报表、解除劳动合同一次性补偿金、稿酬所得、股权转让所得、其他财产所得申报表、偶然所得、其他所得、商业健康保险、减免附表）
[bookmark: _Toc483668834]5.2.2.4、开始填写数据
1、人员列表数据怎么录入
    人员列表分为境内人员列表和境外人员列表，两张列表都支持Excel模板导入功能。
逐条新增：点击【人员列表】，在人员列表页面中，点击【新增】按钮，列表中就会出现一条空的人员信息，可以进行填写编辑。
Excel导入：点击【人员列表】，在人员列表页面中，点击【新增】旁边的下滑按钮，出现【导入】按钮并点击，跳出导入框，可以先选择下载Excel模板，填写完模板之后，将模板导入即可。
2、各种报表数据录入大全
正常工资薪金
逐条新增：在工资报表中，点击【新增】按钮，列表中就会出现一条空的工资数据信息，可以进行填写编辑。
Excel导入：在工资报表中，点击【新增】旁边的下滑按钮，出现【导入数据】按钮并点击，弹出导入框，可以先选择下载Excel模板，填写完模板之后，将模板导入即可。
复制数据：在工资报表中，点击【新增】旁边的下滑按钮，出现【复制数据】按钮并点击，弹出选择框。选择【复制上月工资薪金数据】，工资报表中就会复制生成上月的工资薪金数据，若上月没有工资薪金数据，则会提示“上月无工资薪金数据”；选择【生成上月零工资】，工资报表中就会生成上月人员信息，薪金数据默认为零，若上月没有工资薪金数据，则会提示“上月无工资薪金数据”。
数据迁移：如果数据在金三客户端或者携税宝上，用户可以用【个税迁移工具】将金三客户端或者携税宝中的数据迁移到亿企代账平台上。目前对于报表仅支持正常工资、外籍工资、年终、劳务、股息红利的数据迁移。（迁移步骤见附录一）
全年一次性奖金
逐条新增：在年终报表中，点击【新增】按钮，列表中就会出现一条空的年终数据信息，可以先选择下拉选择人员（此人员在【人员列表中的为正常人员，雇员为是】），进行填写编辑数据。
Excel导入：在工资报表中，点击【新增】旁边的下滑按钮，出现【导入数据】按钮并点击，弹出导入框，可以先选择下载Excel模板，填写完模板之后，将模板导入即可。	Comment by zjianj: 8月新增年终报表导入功能
数据迁移：如果数据在金三客户端或者携税宝上，用户可以用【个税迁移工具】将金三客户端或者携税宝中的数据迁移到亿企代账平台上。目前对于报表仅支持正常工资、外籍工资、年终、劳务、股息红利的数据迁移。（迁移步骤见附录一）
股息红利
逐条新增：在利息报表中，点击【新增】按钮，列表中就会出现一条空的利息数据信息，可以先选择下拉选择人员（此人员在【人员列表中的为正常人员】），进行填写编辑数据。
复制数据：在利息报表中，点击【新增】旁边的下滑按钮，出现【复制数据】按钮并点击，利息报表中就会复制生成上月的股息红利数据，若上月没有股息红利数据，则会提示“上月无股息红利数据”； 
数据迁移：如果数据在金三客户端或者携税宝上，用户可以用【个税迁移工具】将金三客户端或者携税宝中的数据迁移到亿企代账平台上。目前对于报表仅支持正常工资、外籍工资、年终、劳务、股息红利的数据迁移。（迁移步骤见附录一）
劳务报酬
逐条新增：在劳务报表中，点击【新增】按钮，列表中就会出现一条空的劳务数据信息，可以先选择下拉选择人员（此人员在【人员列表中的为正常人员】），进行填写编辑数据。
Excel导入：在劳务报表中，点击【新增】旁边的下滑按钮，出现【导入数据】按钮并点击，弹出导入框，可以先选择下载Excel模板，填写完模板之后，将模板导入即可。
数据迁移：如果数据在金三客户端或者携税宝上，用户可以用【个税迁移工具】将金三客户端或者携税宝中的数据迁移到亿企代账平台上。目前对于报表仅支持正常工资、外籍工资、年终、劳务、股息红利的数据迁移。（迁移步骤见附录一）
外籍人员正常工资薪金
逐条新增：在外籍人员正常工资薪金报表中，点击【新增】按钮，列表中就会出现一条空的外籍工资数据信息，可以先选择下拉选择人员（此人员在【境外人员列表中的为正常人员】），进行填写编辑数据。
复制数据：在外籍人员工资报表中，点击【新增】旁边的下滑按钮，出现【复制数据】按钮并点击，外籍人员工资报表中就会复制生成上月的外籍人员工资报表数据，若上月没有工资薪金数据，则会提示“上月无外籍人员工资数据”； 	Comment by zjianj: 8月新增外籍人员复制功能
数据迁移：如果数据在金三客户端或者携税宝上，用户可以用【个税迁移工具】将金三客户端或者携税宝中的数据迁移到亿企代账平台上。目前对于报表仅支持正常工资、外籍工资、年终、劳务、股息红利的数据迁移。（迁移步骤见附录一）

⑥其他报表	Comment by zjianj: 9月新增其他财产转让所得、解除劳动合同、稿酬所得、股权转让、偶然所得、其他所得
点击生成报表页面右上角的【更多】下面的【报表种类】，选择【其他】报表，就可以填写其他财产转让所得、解除劳动合同报表、稿酬所得、股权转让所得、偶然所得、其他所得了。之后的新增的不常见的报表也会集成在其他报表中。
由于做的是简化版的申报表，这些不常见的报表只有所得项目、姓名、收入额、减除费用、应纳税所得额、税率、应扣缴税额7个字段，不常用的字段都是省略掉的。
部分报表特有的字段，点击收入额，下拉可以看到。

[image: ][image: ]

⑦商业健康险附表	Comment by zjianj: 6月新增商业健康险附表
逐条新增：在工资、年终、劳务、外籍报表中填写商业健康险字段后，保险附表中就会出现一条商业健康险明细数据，需要填写完这条明细数据之后，才能发送申报。
⑧减免附表	Comment by zjianj: 8月新增减免附表
逐条新增：在工资、年终、劳务、外籍报表中填写减免税额字段后，减免附表中就会出现一条减免税额明细数据，需要填写完这条明细数据之后，才能发送申报。

3、报表中的有些显示列要显示，有些显示列不要显示
当在填写报表时，需要显示一些需要用到的显示列，隐藏一些不需要用到的显示列。
可以点击【自定义显示列】，勾选需要看到的显示列。
4、数据录错了，快速删除
在填写数据出错时，可以点击数据列表的左侧【叉叉】删除该条数据。
[bookmark: _Toc483668835]也可以点击【清空数据】清除单张报表的数据。
5.3发送申报表
	地区编码
	地区
	密码校验方式
	更正申报
	作废申报
	介质申报
	扣款
	同步地区

	3500
	福建
	个税网报密码
	√
	×
	×
	√
	√

	3100
	上海
	CA校验
	√
	√
	×
	√
	√

	3300
	浙江
	地税账号密码
	√
	√
	×
	√
	√

	5000
	重庆
	个税网报密码
	√
	×
	×
	√
	√

	6100
	陕西
	个税网报密码
	√
	√
	√
	√
	密码缴款都是异步

	5100
	四川
	个税网报密码
	√
	√
	×
	√
	√

	1200
	天津
	个税网报密码/CA校验
	√
	×
	√
	√
	密码缴款都是异步

	1400
	山西
	个税网报密码
	√
	×
	×
	√
	密码缴款都是异步

	3600
	江西
	个税网报密码
	√
	×
	×
	√
	√

	6300
	青海
	个税网报密码
	√
	×
	×
	√
	密码缴款都是异步

	4500
	广西
	个税网报密码
	√
	×
	×
	√
	密码缴款都是异步

	3200
	江苏
	地税账号密码
	√
	×
	×
	√
	密码修改和校验同步，扣款和三方异步

	1100
	北京
	个税网报密码
	√
	√
	×
	×
	√

	4403
	深圳
	个税网报密码和短信验证码
	√
	√
	×
	√
	密码缴款都是异步

	3502
	厦门
	个税网报密码
	√
	√
	×
	√
	√

	6500
	新疆
	无密码校验
	√
	√
	×
	√
	密码缴款都是异步



[bookmark: _Toc483668836]5.3功能总览
[image: ] 
1、 发送申报：在生成申报表之后，确认无误之后，点击【发送申报】，将申报数据发送之局端，平台会提示申报是否成功。
2、 获取反馈：发送申报之后，点击【获取反馈】获取申报状态。
3、 立即缴款：申报状态为申报成功之后，点击【立即缴款】，获取三方协议，选择缴款账户，进行税款的缴纳。[image: ]
4、 打印：打印扣缴所得税报告表。
5、 导出：导出扣缴所得税报告表。
6、 扣缴所得税报告表查看：点击【查看】，可以预览扣缴所得税报告表；可以查看申报的明细。
7、 更正申报：在申报成功之后，需要进行申报数据的修改，重新申报。可以点击【更正申报】，申报状态变为未申报，就可以修改申报数据进行重新申报。
8、 介质申报：可以将申报介质导出，到税局大厅进行介质申报（目前仅支持陕西、天津）。
9、 作废申报（位置在介质申报旁边）：在申报成功之后，可以点击【作废申报】，将此次申报作废（目前仅支持上海、浙江、陕西、四川、北京、深圳、厦门、新疆地区）。
[bookmark: _Toc483668837]5.4操作说明
[bookmark: _Toc483668838]5.4.1如何查看打印扣缴所得税报告表
1、生成申报表完成之后，可以点击列表中的扣缴所得税报告表进行预览检查。
2、点击【打印】和【导出】按钮，可以打印或者导出扣缴所得税报告表。
[bookmark: _Toc483668839]5.4.2发送申报表
1、未申报状态，点击【发送申报】，将数据发送到局端，状态变成申报中。
2、申报中状态下，点击【获取反馈】，等待30秒，平台会提示是否申报成功。
3、如果申报失败，平台会提示申报失败的原因，用户根据原因去操作。（一般有重复申报，发送失败，局端接受失败，网络不良等原因）
4、如果申报成功，平台会提示申报成功，应缴税额。
5、申报成功状态下，点击【立即缴款】，更新三方信息，平台会提示应缴款税额；点击缴款之后，平台会提示已缴金额。
[bookmark: _Toc483668840]5.4.3申报成功之后发现需要修改申报数据，怎么办 
1、更正申报：当该月已经申报成功或者已缴款时，但用户发现该月份申报数据有误需要修改，或者需要补报该月的税款。用户可点击【更正申报】，将状态改成未申报，再对该月数据进行修改，之后的申报流程如：5.2.2发送申报表流程
2、作废申报：当该月已经申报成功或者已缴款时，但用户不想申报这家企业了，可以点击【作废申报】，将该次申报作废掉。（目前仅支持上海、浙江、陕西）
3、介质申报：陕西、天津地区，用户若要更正非当月的申报，则需要点击【介质申报】从平台内将申报介质导出后，将该申报介质送至网厅申报。申报完成完成之后，需要将税局反馈文件导入平台，改变平台上的申报状态。（目前仅支持陕西、天津）

[bookmark: _Toc483668843]6、第六部分 个税查询与统计
[bookmark: _Toc483668844]6.1申报情况查询
6.1.1功能总览
[image: ]
1、 查询种类选择：可以下拉选择【申报情况查询】、【个人收入统计】、【申报明细查询】、【分项目分税率】
2、 企业名称查询：可以下拉选择企业名称，也可以搜索选择企业名称；企业名称的范围为该操作员作为【报税员】且企业状态非【暂停】状态的企业。
3、 所得月份：能选择的月份起点为2015年01月 ，终点时间暂时不做控制。
4、 查询：选择好企业名称和所得月份之后，点击查询，查询申报情况。
5、 重置：点击【重置】，重置查询条件。
6、 打印：打印扣缴所得税报告表。
7、 导出：导出扣缴所得税报告表。
8、 查看扣缴所得税报告表：点击列表中的一条数据可查看该企业这个月的扣缴所得税报告表。
[bookmark: _Toc483668845][bookmark: _Toc483668846]6.1.2操作说明（如何查询个税申报情况）
1、先选择需要查询的企业名称，再调整要查询的所得月份期间，点击查询即可查到需要查询的企业个税扣缴所得税报告表（按月）。
2、点击查询结果的每条记录可以查看该月的扣缴个税所得税报告表明细，也可打印导出。
6.2个人收入统计	Comment by zjianj: 7月新增个人收入统计
6.2.1功能总览
[image: C:\Users\zjianj\Desktop\2.png]
1、 查询种类选择：可以下拉选择【个人收入统计】。
2、 企业名称查询：可以下拉选择企业名称，也可以搜索选择企业名称；企业名称的范围为该操作员作为【报税员】且企业状态非【暂停】状态的企业。只选择企业，点击【查询】可以查询到这家企业下面的所有人员的收入情况，点击单条人员信息，可以查看具体收入明细。
3、 姓名：选择企业后，可选择该企业下面的人员姓名来查询。查询到单个人员后，可点击点击单条人员信息，可以查看具体收入明细。
4、 所得月份：能选择的月份起点为2015年01月 ，终点时间暂时不做控制。
5、 查询：选择好企业名称和所得月份之后，点击查询，查询申报情况。
6、 重置：点击【重置】，重置查询条件。
7、 查看收入明细报表：点击列表中的一条数据可查看该该人员所得月份中的收入明细。
6.3申报明细查询	Comment by zjianj: 8月新增明细报表查询
[image: ]
1、 查询种类查询：可以下拉选择【申报明细查询】
2、 企业名称查询：可以下拉选择企业名称，也可以搜索选择企业名称；企业名称的范围为该操作员作为【报税员】且企业状态非【暂停】状态的企业。
3、 姓名：选择企业后，可选择该企业下面的人员姓名来查询。查询到单个人员后，可点击点击单条人员信息，可以查看具体收入明细。
4、 所得月份：能选择的月份起点为2015年01月 ，终点时间暂时不做控制。
5、 查询：选择好企业名称和所得月份之后，点击查询，查询申报情况。
6、 重置：点击【重置】，重置查询条件。
6.4分项目分税率	Comment by zjianj: 8月新增分项目分税率统计
[image: ]
1、 查询种类选择：可以下拉选择【分项目分税率】。
2、 企业名称查询：可以下拉选择企业名称，也可以搜索选择企业名称；企业名称的范围为该操作员作为【报税员】且企业状态非【暂停】状态的企业。
3、 所得月份：能选择的月份起点为2015年01月 ，终点时间暂时不做控制。
4、 查询：选择好企业名称和所得月份之后，点击查询，查询申报情况。
5、 重置：点击【重置】，重置查询条件。
7、短信提醒功能
[image: ] [image: ]
可在固定时间将企业的申报情况短信提醒用户
可选择的提醒事项有：存在未完成申报的企业、存在未完成缴款的企业或者全部完成了会计自己管理的企业的申报和缴款
短信提醒的日期是可以自己设定的
日期可选择每月的2~28日中的一天，提醒时间固定为早上10:00
短信发送的手机号码目前暂时只可以填一个
提醒的短信会发送到填写的手机号中
短信发送成功后，若存在未完成申报或未完成缴款的企业，用户登录亿企代账个税，有弹窗提示哪些企业未完成申报或未完成缴款
未完成申报：申报状态为未填写、未申报、申报中、申报失败
未完成缴款：申报状态为缴款中、申报成功未缴款
8、12万申报功能
8.1功能总览
[image: ]
1、 统计12万人员：点击【统计12万数据】，支持统计该会计管理的所有企业中存在12万人员的机构和员工。
2、 由于部分局端支持12万在线申报，部分局端不支持12万在线申报，所以根据企业的报税所属区域，将12万统计功能分成了两部分：仅支持12万人员统计（需要导出统计好的Excel去申报）和支持12万在线申报
3、 12万在线申报版本：重庆、北京、山西、广西、青海、江苏、江西、陕西（白名单开放）；
4、 12万统计版本：四川、福建、深圳、厦门、上海、浙江、天津（白名单开放）；
8.2操作说明
1、 仅支持12万人员统计（需要导出统计好的Excel去申报）
①点击企业列表中的【查看】按钮，可以查看每家企业中超过12万收入的人员。
②支持统计报表的导出。
[image: ]
2、支持12万在线申报
1 点击企业列表中的【查看】按钮，可以查看每家企业中超过12万收入的人员。
2 支持统计报表的导出。
3 支持打印委托书和统计报表。
4 支持【发送申报】、【获取反馈】和【更正申报】。
[image: ]
5 支持在未申报的时候，点击【编辑】按钮，修改每个人员需要申报的数据。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc483668847]附录一（个税迁移工具操作说明）
1、 双击打开本地【个税迁移工具】，并登陆（账户密码与网页端一致）。
【个税迁移工具】下载地址：http://support.17dz.com/?v=20161103点击工具下载，选择个税迁移工具下载。
[image: ] 
2、输入亿企代账的账号和密码登录个税迁移工具。
[image: ] 
3、选择迁移的方式（支持普通的客户端迁移和单企业携税宝快速迁移）
[image: ]
客户端迁移
1 点击【浏览】选择个税代扣代缴2.0安装路径，点击下一步按钮。
[image: ]
2 个税迁移工具里展示的企业来源于亿企代账平台中的企业。如果有企业在亿企代账中为填写税号，可以在这个页面快速录入税号。
 [image: ]
③在这个界面勾选需要迁移的企业，进行迁移。（仅支持迁移2000人以下的企业）
[image: ]
单企业携税宝迁移
点击【单企业携税宝迁移】后，进入迁移界面展示企业的名称，点击【开始迁移】直接在亿企代账中新建这家企业并将报表数据迁移到亿企代账中，迁移好一家后，换一个携税宝插入，再点【开始迁移】继续将第二个携税宝中企业和报表数据迁移到亿企代账。用这个功能，在迁移之前就不用先整理企业名称和税号导入到亿企代账中了。迁移的时候只要打开迁移工具，插一个携税宝迁移一个，插一个迁移一个就可以了。

[image: ]

常见问题：
1、提示：上传失败，数据通讯中断
[image: http://192.168.9.184:8080/zentao/data/upload/1/201707/1109270702219sc7.png]
2、 提示：上传失败，系统异常null。
方法：清空客户端中填写了报表但未申报的数据。
[image: ]
3、 点击【开始迁移】没有反应
[image: ]

方法：贴库
使用范围：适用于一般常见的迁移工具报错。
使用步骤：
1、 在自己的电脑安装一个金三客户端，验证可以将客户端中的数据迁移到亿企代账中。
2、 将用户电脑中的客户端data数据文件或者携税宝data数据文件拷贝到自己迁移正常的电脑中。
3、 将拷贝过来的用户的data数据文件替换掉自己电脑中客户端的data数据文件。
4、 用用户的账号在自己的电脑登录迁移工具，进行迁移。
5、 Data数据文件路径，
金三客户端：右键打开文件位置，EPPortal_DS3.0\AppModules\GRSDS，就能看见Data文件了。
携税宝：\PTXLocalMirror\{5bbe9d5f0cfeb28c76bc9c5508fe914d}
6、携税宝的data文件也是可以放在金三客户端里进行迁移的，不同省份的金三客户端的data文件也可以相互替换，所以在自己的电脑中按照一个普通的金三客户端就可以了。遇到什么问题，请实施人员先进行贴库操作，贴库失败再把问题提给我们。在贴库中一定要是复制用户的data文件，不用剪贴，防止用户的data文件丢失。
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