e税通社保费增减员申报完整的申报流程
增员申报流程
1、 首先选择社保专区模块的社保变动表项目，根据申报时期建立新表，选择增员表，选取正确的单位社保连接下载获取参保人员信息。下载完毕后，点击增加记录选项，选择增员，然后填写增员信息。填写完以后（可以通过导入导出方式填写），点击检查，数据正确无误后出现提示如图所示：图1。

注意事项：为避免影响后面的操作，请把电脑的输入法切换为中文（中国）或选择键盘的Caps Lock（大写锁定键）。
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图1

2、点击申报后，进入申报流程的第一步---登录，填写密码和验证码，点击登录。如图所示：图2
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图2
2、 成功登录后，进入申报流程的第二步---选择社保号。注意：如果当月有到地税前台做过个人信息的修改或进行前台申报的请剔选该选项。如图所示：图3
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图3

4、点击确定后，跳转到申报流程的第三步---申报增员表。正常情况下，文件路径会自动填写在文本框中，用户不需要按浏览按钮。
注意事项：如果在这一界面，由于输入法没有切换到英文或大写状态，文本框的路径会存在非法字符，从而导致上传文件时出现无效路径。在这种情况下，请把文本框里的内容删除，用Ctrl+C复制灰色文本框里的路径，然后按Ctrl+V将路径粘贴到文本框中。点击上传。如图所示：图4
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图4
5、点击上传后，对增员信息进行校验如图5所示；信息无误后点击保存如图6所示；保存后会提示信息不可再修改，选择确定如图7所示；确定以后，系统会提示本次操作成功，共增员2人，如图8所示；最后点击退出。
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图5
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图6
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图7
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图8

6、点击退出后，系统会跳转到申报流程的第四步-申报社保缴费表。系统会提示上传该表如图9所示，用户只需点击上传即可。

注意事项：如果点击退出后，系统返回的界面是申报增员表如图10所示，请手动点击第四步，然后上传申报社保缴费表。如果不上传该文件，新增人员不会带出险种，并且当月不会产生社保费。请务必要做好这一步。
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图9
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图10
7、点击上传后，系统会带出新增人员和在职人员的明细申报信息，工资薪金和险种由系统自动填写，用户不可修改，如图11所示。点击提交后系统会对数据进行处理。

注意事项：如果提交时出现错误提示，请与专管员联系，或联系12366。请勿擅自修改系统信息。
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图11
8、系统处理完毕后，会出现申报汇总信息如图12，请用户核对各险种的缴费人数是否正确。确认正确后按保存。保存成功后，系统会弹出申报成功的提示如图13所示。
注意事项：新增人员的社保费申报，以系统提示申报成功，并产生应缴税额才算申报成功。用户可先不扣款，点击欠费查询，查看申报明细，核对参保人员的明细无误后，再进行扣款。
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图12
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图13
减员申报流程
注：需申报缴纳当月社保费成功后才可以申报离职的人员。缴纳了当月的社保费后，由于数据传递需要时间，因此需2-3天后才能申报减员，如果超过合理时间却未能进行减员申报，请联系12366.
1）、进入前面所说到的社保变动表附表（减员表），点击增加记录，选择减员，系统会进入参保人员表，如下图所示：

注意：如果人员太多，可以在筛选关键字输入人员姓名进行查找，找到后剔选该人员，把要减员的人员选择后，按确定选择。
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2）、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，申报减员时的申报流程只有3步。 
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3）、填写用户名、密码和验证码，点击[image: image17.png]


按钮，显示社保号选择窗口，如下图所示：
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4）、选择社保号，点击[image: image19.png]


按钮，弹出申报“减员表”窗口，如下图所示：

社保费减员申报
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5)、点击“浏览”指定上传EXCEL文件，点击[image: image21.png]


按钮，进入，否则点击[image: image22.png]


退出。点击[image: image23.png]


按钮。
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6)、点击[image: image25.png]


按钮，系统提示：本次操作成功。
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7)、点击[image: image27.png]


按钮在弹出窗口中点击“确认”按钮。

8)、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: image28.png]1



按钮打印留档，或点击“[image: image29.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：
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点击“退出”后返回界面





返回的界面是申报流程的第四步-申报社保缴费表





如果系统不会自动跳到这一步，请点击进行跳转





申报流程的第一部





如果本月有修改过个人信息，或进行门前申报请打勾





申报流程第二步





申报第三步





系统会自动带出路径，如果路径有问题请把上面复制好的路径用Ctrl+V粘贴到这里





如果上传时路径无效，请用Ctrl+C复制该路径





点击进行校验





信息无误，点击保存





如果提交后系统提示有误，请联系我们。不要擅自修改信息。





出现该界面，表示你新增的人员申报成功啦！但先别赶着扣款，先到欠费查询那里查询一下申报明细，没问题再扣款吧！





输入姓名，快速查找





确定名单后，点击这里





记得选择停保原因啊





点击上传





申报前记得把输入法切换好啊











