E税通--社保费申报操作手册
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1．1  E税通电子税务管理系统
1．1．1“e税通”安装

一、从网上下载
用户可以从网上下载本软件的安装程序。
佛山市地方税务局主页地址：http://www.fsds.gov.cn
佛山市禅城区地方税务局主页地址：http://www.fsccds.gov.cn 
  二、从光盘安装 

双击“e税通电子税务管理系统”安装程序，图标如下图
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进入安装向导界面，如下图 
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单击【下一步】后，如下图 
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协议浏览完毕后，同意则选择“我接受该许可证协议中的条款”，然后再单击【下一步】，见下图 
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“用户名”和“公司名称”输入完毕后，单击【下一步】见下图 
[image: image5.jpg]anumars
SRSy SRz,

& " s
ragm L\ A TR EIRS. ==





一般建议用户按照默认路径安装此程序，单击【下一步】见下图。（假如用户想更改程序的安装路径则可以单击【更改...】，修改路径后再单击【下一步】） 
[image: image6.jpg]



要继续进行安装则单击【安装】，稍等片刻即可自动完成安装   
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最后单击【完成】，退出向导。
1．1．2  登录E税通电子税务管理系统

1、“e税通”程序安装后，桌面上会出现“e税通电子税务管理系统”的图标
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2、双击该图标，会弹出“e税通”的“用户登陆”界面，如下图所示：
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3、单击【确定】登录E税通电子税务管理系统，如下图所示：
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4、单击左边的目录“社保专区”，如下图所示：
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1．2  社保变动表 
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1.2.1 新建社保变动表

1、单击“社保变动表” 图标。
[image: image13.png]



2、进入社保变动表，如下图所示：
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3、单击[image: image15.png]


，弹出下载窗口，此下载该单位的“社保核定”、“参保人员管理表”、“社保代码表”，单击[image: image16.png]


。
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4、下载完成后单击[image: image19.png]X XHI




，弹出选择社保号窗口（因为有的单位有多个社保号），选择社保号单击【确定】
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5、新建出期号为“2009-09”的社保变动表，如下图所示：
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1.2.2 社保变动表增加记录
     有人员变动应在社保变动表里增加变动记录（“增员”、“减员”和“缴费变动”）
1.2.2.1、增员
     1、单击[image: image22.png]B |
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，选择“增员”，增员人有两个行项“录入新人员信息”和“从人员表中选择”，选择“录入新人员信息”，弹出增加员工窗口。
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2、、填写好人员信息，单击【确定并继续添加下一条】。
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3、增员完成后，单击【取消】，返回到“社保变动表”里显示新增加的人员，变化类型为“增员”，填写本月工资额。
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4、先点参加的社保险种的“基本养老”、“工伤”、“城镇工失业”、“基本医疗”、“生育”处[image: image26.png]SIERERT




 
再点[image: image27.png]


按钮可看到险种，其中黄色底的“基本养老”、“工伤”、“基本医疗”、“生育”是该单位必定要买的，“农民工失业”和“城镇工失业”是单选险种。
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5、（1）在“社保变动表”里蓝色字体的“姓名”处点击可看到人员的详细信息。
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（2）在“社保变动表”里蓝色字体的“单位应缴”处点击可看到单位应缴的详细信息。
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（3）在“社保变动表”里蓝色字体的“个人应缴”处点击可看到个人应缴的详细信息。
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1.2.2.2、减员

1、单击[image: image32.png]B |
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，选择“减员”进入人员表里，选择增加的人员后点单击[image: image33.png]f BELE




或[image: image34.png]


-- 当前选定的人员并返回。
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2、返回到“社保变动表”里显示新增加的人员，变化类型为“减员”。
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1.2.2.3、缴费变动

1、单击[image: image37.png]B |
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，选择“缴费变动”进入人员表里，选择增加的人员后点单击[image: image38.png]f BELE




或[image: image39.png]


-- 当前选定的人员并返回。
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2、返回到“社保变动表”里显示新增加的人员，变化类型为“增员”，填写本月工资额，“参加的社保险种”也是跟据员工的户籍来来选择“农民工失业”或“城镇工失业”。
1.2.3 社保费申报
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记录好有变动的人员信息，点保存后，可以申报，点“申报”按钮，弹出申报窗口，（如下图所示），下图左边申报流程是根据“社保变动表”里的“变化类型”而定的，如果没有人员变动的话，申报流程的第3和第4步的“申报增员表”和“申报减员表”就会没有啦，直接就是“申报社保缴费表”。
[image: image42.png]BLREER GEVFR)
+ peotioaiazs

9 LER 29
WRELPBTETES
2 EEIHES S A TR
3 BRERE
« BRERE
5 SRR





填写用户名、密码和验证码，点击[image: image43.png]


按钮，显示社保号选择窗口，如下图所示：
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选择社保号，点击[image: image45.png]


按钮，弹出申报“增员表”窗口，如下图所示：
1.2.3.1、社保费增员申报
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1、点击“浏览”指定上传EXCEL文件，点击[image: image47.png]


按钮，进入，否则点击[image: image48.png]


退出。点击[image: image49.png]


按钮。
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2、点击[image: image51.png]


按钮，进入到核对调整页面，核对新登记人员基本信息，选择对应类型与状态（如下图所示）：
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3、点击[image: image53.png]


按钮，系统提示：本次操作成功，点击[image: image54.png]


按钮。
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4、显示出增员人员的信息列表，增员操作完成，对新参保人员系统派发新的个人社保号。
[image: image56.png]AR AFIIR

AR oe033010520 LA N
REEE: st BEEEN - [ “THEAR
amtEe: w00

A IRBIERETE, BRI, Aneswr:
Fe[EE]  sEwEee ErwTEn [ | TARES | PweE | RiRE | el | ARRS | BERE
R Eh | & | owwn | mURPW | TR | 28R | %R | seEE

G





5、增加员工操作完成，点击[image: image57.png]


按钮，成功申报增员表退出后系统会自动下一步弹出申报减员表窗口，如下图所示：
1.2.3.2、社保费减员申报
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1、点击“浏览”指定上传EXCEL文件，点击[image: image59.png]


按钮，进入，否则点击[image: image60.png]


退出。点击[image: image61.png]


按钮。
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2、点击[image: image63.png]


按钮，系统提示：本次操作成功。
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3、点击[image: image65.png]


按钮在弹出窗口中点击“确认”按钮。
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4、系统提示：本次操作成功，显示减员人员列表信息（如下图所示），可以点击[image: image67.png]1



按钮打印留档，或点击“[image: image68.png]


”按钮，关闭本窗口。成功申报减员表退出后系统会自动下一步弹出申报社保缴费表窗口，如下图所示：
1.2.3.3、社保费申报
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1、点击“浏览”指定上传EXCEL文件，点击[image: image70.png]


按钮，进入，否则点击[image: image71.png]


退出。点击[image: image72.png]


按钮，弹出社会保险费分险种明细申报表（如下图所示）。
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注：本次申报如有增加人员或减少人员，请先进行"社保增员登记"或"社保减员登记"操作。
2、点击[image: image74.png]


按钮，系统自动计算出“缴费金额”合计（如下图所示）。
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3、核对金额、数据无误，点击[image: image76.png]


按钮，系统提示：本次操作成功，点击[image: image77.png]


按钮在弹出窗口中点击“确认”按钮
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4、确定后进入清缴页面扣款（如下图所示）
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5、如果扣款帐户余额充足，可点击[image: image80.png]1n



按钮进行扣税操作，系统进入扣税页面（如下图所示）；否则点击[image: image81.png]


按钮，在补足扣款帐户金额后，在“社会保险费查询－社会保险费欠费查询”清缴费款。

1．3  参保人员管理表

1、单击“社保变动表” 图标。

[image: image82.png]BRARSE




2、进入 “参保人员管理”表，如下图所示：
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  3、如该单位有多个社保号，在“参保人员管理”表的左上方可以选择社保号，按社保号来查看人员信息。
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3、“参保人员管理”表的人员信息，数据来源有，“自维护”和“服务器”两种来源，“自维护”是本月自己手动增加的人员，该人员的信息还可以修改，“服务器”是前面在“社保变动表”里新表时从服务器下载到上月申报人员的信息，而且该人员信息不能修改。
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4、添加人员，“参保人员管理”表添加人员是跟以上“社保变动表”的增员操作相同，此处不再重复说明。
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