                                                                                     武汉天畅公司


网上电子申报系统流程说明

用户必须按正确的顺序运行系统。
1、 用户首先通过[系统登录]界面登录本系统；

2、 如果用户首次登录本系统，则出现[企业信息维护]界面，用户将税务局提供的企业信息导入本系统即可；如果用户以前对此界面进行过维护，则登录系统后不出现此界面。
3、 通过[系统管理]模块对系统的操作环境进行设置。
4、  通过[信息维护]模块维护生成上报数据所需的数据。
5、 通过[发票管理]和[报表管理]模块导入或者手工录入相应的数据。
6、 通过[纳税申报]模块中的[申报数据审核]子模块审核各个相互关联报表中的数据逻辑关系是否正确，如果审核不通过，则将报表修改正确后再进行审核，直至审核通过。
7、  通过[纳税申报]模块中的[纳税服务]子模块将企业的基础数据、报表数据形成上报至税务机关的数据。
每月进行申报的步骤：

1、 通过[信息维护]模块的[税款所属期设定]设置税款所属期。
2、 通过[发票管理]模块导入或者手工录入相应的数据。
3、 通过[报表管理]模块录入相应的数据。
4、 通过[纳税申报]模块审核并且形成上报至税务机关的数据。
1、 系统登录阶段：
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用户首先进入[系统登录]界面，方法如下：

· 用户从“开始”-->“程序” --> “增值税一般纳税人纳税申报系统” -->左键单击进入系统登录界面（图一所示）。

· 登录代码：8888

· 登录口令：8888
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点“确定”后进行第二个环节：用户登录

二、用户登录阶段
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进入用户登录系统，则出现：（如图二所示）

· 此模块是用户首次登录时必须安税务部门提供的相应数据如实填写。

· 其中主管税务机关只能填4个字。

· 要认真选择企业所得税月、季度纳税申报表报送类型。（季报和月报）
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填完后“保存” -->“返回”进入第三部分：数据准备阶段。
三、数据准备阶段

一）：系统整体介绍：

本系统以各种税种申报表及其附表为核心，以国家税收政策为依据，对增值税、消费税、所得税的纳税申报工作进行严格的管理，实现了以下功能：
    1、将各项业务基本数据存入微机中，进行严格地管理和控制。并根据国家政策计算各项业务的应纳税额；

2、可生成各种税种申报表及其附表，输入生成企业财务报表。
3、方便企业财务人员进行财务管理和企业管理人员了解企业经营情况；

4、提供灵活的接口功能；

5、方便企业人员对各项业务进行管理
系统主界面：
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系统采用多文档窗口方式，窗口带有快捷工具栏，一些操作可以直接点击快捷工具栏按钮，方便而且美观大方。（如图三所示）
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在系统的主菜单上有八个菜单项（母菜单）。
系统管理：在此设置用户所需的系统环境。
发票管理：主要用于存根联发票和抵扣联发票信息的导入和手工录入。
报表管理：在此模块中的报表内输入数据，
纳税申报：主要包括报表审核和申报服务功能。
综合查询：在此处可对系统生成的申报资料进行查询。
信息维护：包括了系统辅助信息的设置，在此设置的数据可在报表管理与发票管理模块中相应的输入框内呈下拉列表显示，用户可直接在相应的输入框下拉列表上选择需要的数据而不必手工输入。
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 帮助：包括了版本信息和联机帮助。本系统的联机帮助采用MICROSOFT HTML帮助形式，如果用户的操作系统是WINDOWS 95，并且没有安装浏览HTML帮助文件的程序，就会看不到本系统的联机帮助（按F1键没有反应），这时请另行安装浏览HTML帮助文件的程序（安装完本系统之后，在安装目录下的HHUPD.EXE），以查看本系统的帮助。
退出：推出本系统
二）报表填写流程：

1、税款所属期设定（如图四所示）
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在此模块可以设定当前所报税款的所属期。设定完毕退出后，系统会自动将上个税款所属期的所有报表中的数据进行保存，并将所有报表清空，方便下次报税。此时在系统的右下角会出现所设定的当前税款所属期。
· 在每个月报税之前应先到此模块进行税款所属期的设定，否则，系统默认为上个税款所属期，且数据还为上个税款所属期的数据。

2、进行申报报表维护
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由于每个一般纳税人的企业性质不同，所需要填报的报表也不尽相同，那么在此模块您可以选择本企业需要的申报的报表资料。申报报表维护界面：（如图五）
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对于增值税中必须选择部分报送，
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选中“增值税”点击下面的“高级”按钮后进入以下界面（如图六所示）。
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说明：所有企业必须报送7个报表：资产负债表、损益表、附表一、附表二、附表三、附表四、主表。对于其它的报表要根据企业实际情况进行选择报送状态：必报资料和不使用。更新之后点击“确定”按钮即可。

3、进行入发票管理：
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发票管理菜单主要包括存根联发票接口、抵扣联发票接口、存根联发票明细、抵扣联发票明细四个菜单。（见图七所示）
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存根联发票接口：在此可以导入防伪税控开票子系统开具的存根联发票信息，并可以进行数据浏览和统计。存根联发票信息文件可以从“纳税申报－>纳税服务”模块中的“文件下载－>企业存根联下载”模块下载。（如图八所示）
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抵扣联发票接口：在此可以导入防伪税控认证系统抵扣联发票明细，并可进行数据浏览和统计。存根联发票信息文件可以从“纳税申报－>纳税服务”模块中的“文件下载－>企业抵扣根联下载”模块下载。（如图九）
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存根联发票明细：在此模块是进行手工录入本税款所属期内通过防伪税控导入的存根联发票信息。（如图十所示）

[image: image19.png]WEARR.

W BT < AMEE” .

1 EEATLTSE A 10 BRAEEERHSERIRER

2 AMFRRISBIMINT A ARSWSTTRR: s

HEEA RS HFRRE
Gspa-12
EEEN eS0Tz S 7 BRAUT)
T B R R TERAHRIS] ]
R ] EPRTIRE]
EEAT] ] AReRPR =
RGN TAREAR AR e FATAR
oo00F00f  [E][ coooFoo o of of 0
FAmm FRED AAEBES
20 | LA AMER
2Rse : " | taew TAMER | TS | euwEm | & ot
o o o) o o o w
s
SRR S



[image: image20.png]PLFIHS . FRARDRE

N o0 S22 P awnsin

@ e are mw





当出现以上界面时，点击“增加”按钮就会出现如图十一所示：
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认真填写好每张防伪税控专票的相关要素之后进行保存。

抵扣联发票明细：在此模块录入本税款所属期内通过防伪税控导入的抵扣联发票信息。抵扣联手工录入步骤同存根联流程。

注意：通过接口导入和手工录入防伪税控专票功效等同，不能重复使用。

3、进入报表管理里进行报表填写。

· 填写流程：增值税纳税申报表附列资料（表四）--->增值税纳税申报表附列资料（表三）--->增值税纳税申报表附列资料（表二）--->增值税纳税申报表附列资料（表一）--->申报主表。

· 注意的逻辑关系：表三、表四数据是由发票管理中的手工录入或者导入的进项和销项发票明细生成； 表一、表二数据是由表三、表四明细生成汇总数。
首先：填写增值税纳税申报表附列资料（表四）。（如图十二）
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只需点击保存即可，接着来保存附表三。如图十三所示：
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同上进行保存即可。
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接着进行填写附表二。（如图十四所示）
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说明：表二中的第一栏和第二栏是由附表三明细生成汇总数。但是必须手工填写海关、四小票相关汇总数。因为这部分内容不能由明细生成。当填写好相应栏次的数据后进行保存。接着来做附表一，如图十五所示：
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说明：在表一内第一栏是由附表四明细生成汇总数，但是必须手工填写第3栏的开具的普通发票的总份数、总金额和第4栏的未开具的普通发票总金额。对于出口退税和免税货物的发票要填写在附表一的第16栏或者第17栏。填写好相关栏次的数据后进行保存。接着来填写申报主表：如图十六所示：

说明：

· 第一次使用必须手工填写本年累计数、上期留抵数（13栏）、期初未缴数（25栏）。
· 期初未缴数（25栏）本月数应为上个月已缴税款数；本年累计数应为上一年年末应缴数或者为本年年初已缴数据。
· 逻辑关系：绝对等式：25栏本月数=27栏本月数=30栏本月数。
              相对等式：19栏本月数=24栏本月数=32栏本月数。
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在填写好申报主表中相应的数据后保存。然后进行填写财务报表。首先是资产负债表：如图十七所示：
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保存后填写损益表。如图十八所示：
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说明：资产负债表和损益表必须完整填写，不能保存空表。接着来填写公积金报表，如图十九所示：

按真实数据填写完每一栏，保存即可。接着填写所得税报表，如图所示：


说明：所得税报表经升级后只剩下十栏必填数据，在用户认真填好相应的数据后点保存即可。注意：在征收品目内选择“企业所得税”，而所得税又有季报和月报之分。
4．进行数据审核：

点击“数据审核”按钮进入。（如图二十一所示）



选择税种进行审核，等审核无误会退出。注意：数据审核只能审核报表间的逻辑关系，而不能审核数据的多少。

当做完以上各部分，就进入最后一个环节：网上申报部分。

四、网上申报阶段

一）、介质申报
介质申报方式可以将申报数据保存到软盘、U盘、计算机的磁盘等介质中。选择介质申报后，点击[确定]按钮，进入如下画面：
· 选择申报方式：如图二十二所示：
选择介质申报后按“确定”就会出现图二十三界面：


· 双击图二十三中“纳税申报”就会出现如图二十四画面。


选择要申报的税种，点击“添加”，再点击“下一步”，进入下一个界面。如图二十五。


  在软驱内插入软盘或者在电脑里插入U盘后，点击“生成上报数据”，选择好路径后点击确定即可。这样就完成了介质申报盘。然后带盘到税局大厅内进行介质申报。

注意：生成上报盘后的文件不能以任何方式进行双击打开，因为生成数据的压缩包经加密生成，打开后文件就会被损坏。

二）、网上申报方式：
下面介绍互联网申报模式，此种方式是应该重点了解和使用的。如果您在申报模式选择界面中选择了互联网申报模式，窗口下方的申报网址和登录口令变为可用。（如图二十六）



· 申报网址219.140.196.6:14201（在英文状态下输入）

· 登录口令为666666。（在登录前要关闭防火墙和各种杀毒软件）
· 网络连接成功后，然后输入您的登录口令，单击[确定]按钮，如果您的登录口令不正确，系统会提示您口令错误，并拒绝进行下一步操作，如果您输入的登录口令正确，并且是在税务局发布新的重要通知后第一次登录时，系统会弹出查看通知界面，如图二十七所示：

在将新通知保存后，点击[返回]按钮，退出查看通知窗口，进入如图二十八所示的[纳税服务工作台]界面：
税网主操作界面：工作台的最左侧列出了[控制面板]、[纳税申报（缴款书方式）]、[纳税申报（实时划款方式）]、[通知浏览]、[软件升级]、[文件下载]、[通用查询]和[联系税务局]七个模块，这七个模块的名称前面有加号或减号，点击加号或减号可将其展开或折叠，双击这七个模块名称下的各项可打开相应的界面进行操作，用户也可双击工作台右侧的名称进入相应的界面。下面分别介绍各个模块的使用方法。
※※※两税申报方式的甄选※※※※：

★纳税申报（缴款书方式）
[纳税申报]中包括[纳税申报]、[查询、打印缴款书]两个功能模块。
1、纳税申报
在纳税服务工作台双击[纳税申报]名称首先进入税种选择界面，如图二十八所示：

界面上左侧的浏览框内列出了用户当前需要申报的税种，右侧浏览框内列出了已选择要本次申报的税种；用户通过点击界面中间的[添加]、[全选]、[移除]、[全删]等按钮可将右侧和左侧浏览框内的内容相互移动，如果用户单个添加、移除税种，则首先应选择一个税种。用户在本界面选择好要本次申报的税种后即可点击[下一步]按钮进入以下画面：（如图三十）


点击[数据审核]按钮进行审核（如图三十所示），如果审核不通过，浏览框中会出现详细提示，并且不允许生成上报数据。这时需要退出本模块，重新修改报表后再进行申报。审核通过后，[下一步]按钮变为可用，点击它进入下一个申报界面。（如图三十一）


点击[上传数据]按钮，系统开始上传申报数据，完成后会在反馈信息浏览框中给出数据上传成功的提示。此时点击[完成]按钮即完成纳税申报。
如果申报不成功那么用户就要按提示来进行修正，再进行申报，只到申报成功，才能进入下面界面来进行打印税票。

2.查询、打印缴款书
用户双击“查询、打印缴款书”按钮后，进入如图三十二所示：


   在以上画面上点击“查询”按钮后就会出现图三十三所示：


这样缴款书会出现在窗口上方，此时界面右下方的[缴款信息]处会显示出纳税人的开户银行、帐号、限缴日期，同时界面左下方的[第 张税票，共 张]的下拉框处会出现本次纳税申报缴款书凭证的数量，可以在此点击下拉框选择数字查看所有的缴款书。如果查询不到缴款书，表明该税种尚未申报。（见图三十三）；查询缴款书后，请检查界面下方的缴款信息是否正确，如果不正确，需要在此修改为您实际的开户银行、帐号和限缴日期。
为了方便用户进行打印，系统提供了打印设置功能。点击窗口下方的[打印设置]按钮进入如图三十四：

· 在此可以用鼠标拖动缴款书中的可打印对象来调整对象的位置，也可以在界面下方的[对象名称]中选择对象，选中以后缴款书界面将会突出显示该对象，然后在[打印设置]处的[左边距]、[上边距]、[高度]、[宽度]文本框中输入数值调整该对象的位置或大小，按[Enter]键完成调整，观察该对象在缴款书界面中的变化，继续调整直到满意为止。在字体设置下方的[大小]处输入数值或点击上下箭头调整所选对象字体的大小。如果某一对象有多个重复项目，可以通过间距设置调整重复项目的间距。在间距设置下方的[间距]处输入数值或点击上下箭头调整该对象重复项目的间距，例如可以调整缴款书中[品目名称]、[课税数量]等栏目中多个重复项目的间距。
· 在纸张设置下方的[左边距]和[上边距]处输入数值或点击上下箭头调整缴款书的页面设置，注意缴款书界面蓝色边框的变化。
· 本系统的缴款书分为通用缴款书和住房公积金缴款书，其中住房公积金缴款书中的[金额大写]是不可调整对象。
· 调整完成点击[保存]按钮保存本次的打印设置，再次打印时系统会采用本次的设置。点击[缺省设置]按钮可以将打印设置调整为系统默认状态；点击[导出设置]按钮可以将打印设置保存为文件，然后选取路径进行保存，方便以后使用；点击[导入设置]按钮可以导入打印设置文件，选择要导入的文件，导入后缴款书界面会采用导入的打印设置。
· 打印缴款书：对缴款书的各项信息设置完毕后，可以对缴款书进行打印。本系统采用常用的套打方式，即将缴款信息打印在空白的缴款书中。
· 首先在界面左下方的[第 张税票，共 张]的下拉框中选择要打印的缴款书，然后在界面下方的[印刷税票号码]文本框中填入纸质空白缴款书的印刷税票号码，点击[打印]按钮进行打印。
3、税票号码回填

回填的意义：确认税票已打印出，可以到银行缴款，将打印的税票号码上传到当地税局。回填后不能再打印，不回填表示本月还未申报成功。

当打完税票后检查无误后方可回填，点击回填按钮出现：如图三十五所示：

说明：打印前要填写一次印刷号码，回填再填写两次。

注意：如果税票打错了，千万不要回填。

二、纳税申报（实时划款方式）
第二种申报方式：纳税申报（实时划款方式），它的申报部分同第一种申报方式一样，必须先保持申报成功才能进行财税库行划款。

申报方法参见图二十九至图三十一，即：先进行选择申报税种--->进行数据审核--->上传数据。

当申报成功后就要进行财税库行划款，首先双击“实时划款”按钮后出现如图三十六所示：

· 如果企业与银行、税局达成实时划款协议，则可使用本模块提供的功能进行纳税申报、实时划款和打印、查询缴款书。
· 纳税申报和打印、查询缴款书的操作与“缴款书方式的纳税申报”相同，在此不再进行说明；实时划款操作采用导航界面操作，用户按照界面提示进行操作即可，非常方便。 

· 上面有应征信息浏览框和银行信息浏览框，应征信息浏览框内罗列了用户本次进行的实时划款信息；银行信息浏览框内罗列了可划款的银行。（如图三十六）。确定应征信息和银行信息正确后即可点击[下一步]按钮进入如图三十七：
本界面显示银行划款信息，用户确认信息正确后即可点击[确定]按钮进行银行划款，出现如下界面：
用户可在“执行情况”列查看划款成功与否。
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