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一、税务实训平台学生端

1.增值税防伪税控开票实训系统登录
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2.增值税防伪税控开票实训系统操作

发票读入
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发票填开
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方法：发票作废即对为抄报税的错误发票进行作废，具体操作如下：
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方法：开票完成后，即可进行抄报税处理，上报汇总---远程清卡，模拟企业把数据报送到税局端，具体操作如下： 
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注：各类发票详细开具方法请查看系统对应PPT

（二）增值税发票网上认证系统操作

1.认证日期的修改
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2.发票扫描
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3.认证发送
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4.认证反馈
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5.认证结果打印
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（三）增值税网上申报（以一般纳税人为例）

1.数据初始化
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2.数据备份和恢复
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3.案例下载
[image: image22.png]# BSTIFE 5 mm=ira

= | FomiE | FEgs

BE| v2.1 Asrgrsniis=pio2_suEm 001 2014-03-21

V2. UBERERM BAESISEH01_R1E/M_008 2015-08-20

o 8

=| V2 1mEmy BB A0 5 007 2014-03-21 - 100

] 2. 1mER AR A SIS H02_AER 002 2014-03-21 NG R N2 AR

EOITHRIBE L
| 2. 1um(EBY SRS ISERI02_RIER_003 2014-03-21

=| V2 1mEn B ASIEE02 S5 003 2014-03-21

V2 UREREAERN DAE (USBISLEsHI) KIS _003 2015-08-20

V3.0 S 4AI20150202 ( EAVHESEIR ) #IEH_007 2015-09-22

FE O EEOHA

2015-11-23

V3.0 CUFHEBUFE (A ) SlIEFI20150402_BXE2 020

=] V301758 (2 ) SREASASIISER 20150402_ATEAT_007 2015-09-22

B

V3.OlEEbRBEANEER (2WSEISSHRSNI) &IEM_008
=| V3.0 BRI eI REEBI03_AIEM 001 2016-05-19

2015-09-22

=] V300 UAFERIEEELETE (B3 ) R LSBT IREF01_SIEM_001 2016-08-06

r B

=] V300 UAFERIEEELEE (B3 ) R LSBT IREF02_SIEM_002 2016-08-06
V3.0RURTEBEE (A ) W LR IRRHI03_RISAM_005 2016-07-29





4.增值税一般纳税人网上申报实训系统登录
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5. 核定信息下载及税款所属期的设置

核定信息可自由选择，所以的企业不一样，所出现的报表也有所变化。
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6.发票采集
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点击【录入】，如下图。图中底色为黄色的部分，为必录项，如发票代码。底色为白色的是非必录项，如销货单位名称。底色为灰色的是只读项，不可修改，如价税合计。
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如果您录入的“销货单位名称”，在往来对象中没有维护，则系统会询问您是否要添加。您可以点击【确定】，将其添加到往来对象维护，也可以点击【取消】，放弃添加。录入完毕，点击【确定】，保存您输入的发票信息；点击【取消】，则关闭窗口。保存时，如果某个必录项没有填写，系统会给出相应提示。
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选择要修改的发票，点击【修改】，对于手工录入的发票，可以修改录入的所有信息，对于导入的发票，只能修改发票的属性（“允许抵扣”、“是否免税”等）。
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打勾选中多张需修改的发票，或按Ctrl+A组合键都选中全部发票，点击右键菜单中的“批量修改”，打开“批量修改”窗口，如下图。选择您要修改的发票属性，如：“即征即退”，然后点击【确定】进行修改，点击【取消】放弃修改。
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进项税额转出额的录入与其他各类发票信息的录入有所不同，仅提供了录入功能，没有提供“增加”、 “修改”、“删除”等功能。可直接在页面上录入或修改数据，点击“保存”即可。  其中上期留底税额抵减欠税和上期留底税额退税两项第一次下载核定信息后，会自动从核定取数，无需填写。但如果后期又重新下载过核定，不会再核定取数，这时候需要手动修改保存，保存时会校验这两项数据是否与核定一致。修改过后需要重新保存附表二才能保证附表二更新这两项数据，如下图。
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7.申报表填写及编辑

增值税一般纳税人的申报是较为复杂的申报，需要进行发票采集、填写报表等操作。本章将详细介绍增值税一般纳税人申报表的填写，其他申报种类参照增值税一般纳税人申报表填写填写介绍。

点击“申报表填写及编辑”菜单项，打开申报表填写首页，如下图。根据当前纳税人核定信息，以及当前税款所属期，显示该纳税人需要办理的申报种类以及当前时间点的申报表填写状态。

[image: image32.png]# BSTIEs %

T ¥
) BR > 1R ax
% mrem B
iy
ERTREEER20165068 | SERENESHR
EERE
=
[7 mipxESSEE [ —
7 s BERSRSREIIEN (—) (SENEEREE)
BERSRSRSEIIER () (SBETREE )
S mRERER
SERSRSREIIE () (RS, ATy IREE.
5 Rbsm ISERERERSITIEN (0) (BREEEERE)

pe— EERSREREITIEN (H) (R HBEnEs)
FEETRESSES
EERESRSEES

«

EEE (FAREE ) SR RS

AR RAEE
[t e B e
AE R - RRESIRAEES

BREREEREEEERS





申报状态：根据该申报种类是否申报过来显示状态。状态包括：未填写、未申报、申报处理中、申报失败、申报成功；其中申报处理中是已经发送申报表，但是还未查询结果的状态；未填写是指该申报种类的所属报表一张也没有填写过，如果填写过一张，则状态为未申报。

申报日期：显示该申报种类的申报发送日期；未填写、未申报时，申报日期不显示。

操作：申报处理中、申报成功后，操作列显示【查看】；未填写、未申报、申报失败时，操作列显示【立即填写】。点击立即填写，打开该申报种类对应需要填写的报表列表，然后选择对应要填写的报表进行填写。
进入申报表发送：如果当前申报表填写界面中，没有一个申报种类被填写过的，则该按钮为灰色，否则为可点击状态，点击跳转至申报表发送页面。

填写报表：所有发票信息采集完整后，通过发票会自动生成各附表数据，对于不完整的报表，仍需手工继续填写，加以完善。所以在编制报表前，必须确保发票信息的正确性和完整性。发票的管理参见前面的“发票采集”介绍。

报表填写时，首先需填写附表1和附表2，然后才能填写主表。附表1和附表2未填写，主表显示暂不能填写，点击“暂不能填写”。提示：请先填写附表1和附表2。
8.申报表的发送

报表填写完毕之后，接下来的工作就是“申报表发送”了。您可以一次发送所有税种的申报资料，当然您也可以分税种发送。但是要注意：对于属于务机关核定的同一税种必须上报的申报资料，您需要一起发送。

“申报表发送”成功并不一定表明您当期的纳税申报工作已经完成了，只有到“申报结果查询”页面查询到申报处理成功，如有税款且扣款成功后，才表明您已经完成当期申报纳税工作。通过“申报结果查询”功能使您能及时查询到申报的处理结果。

[image: image33.png]



报表发送后系统会提示是否发送成功，如已发送成功，提示如下图所示，需等待系统处理10秒后，点击“申报结果查询”获取反馈信息。只有申报结果查询页面显示该税种申报状态为“申报成功”才可证明申报已成功。反馈信息可通过“申报结果查询”功能查看。
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9.申报结果查询
纳税人可通过“申报结果查询”功能查询当前税款所属期的申报反馈信息，主要查看申报处理结果信息，如申报成功。[image: image220.png]
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申报结果查询：打开“申报结果查询”页面，如存在申报状态为“申报处理中”的申报种类，需手动点击【申报结果查询】按钮获取最新申报反馈信息。
历史申报结果：点击【历史申报结果】按钮可跳转至历史申报表查询页面，该页面可查看和打印所有申报表。

10.网上缴税
报表发送成功后，有税款的需要进行税款的缴纳，点击“网上缴税”进行交税。
网上扣款：点击“网上缴税”，出现缴税信息的对话框，核实缴税信息，信息无误，点击“缴税”，实现税款的缴纳，操作界面如下图：
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11.介质传送
采用“介质申报”方式的纳税人，申报流程分为四步：

征期内填写申报资料前，到办税服务大厅获取基本信息和核定信息，导入本系统。

将所有的申报资料导出到介质上（如U 盘）形成数据文件，然后带着申报资料到税务机关办税服务大厅申报。申报后想查看反馈信息，需要到办税服务大厅拷贝反馈信息文件，导入本系统。对于采用“网络申报”的纳税人来说，“介质申报”是对“网络申报”方式的补充。当您因为某些特殊原因而无法采用“网络申报”时，为不耽误申报，也可以采用“介质申报”。（注：介质申报和网络申报无需设置，都可使用。）
初始化页面：点击“介质传送”菜单项，打开如下页面：
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征期内填写申报资料前，到办税服务大厅获取基本信息和核定信息，导入本系统。基本信息和核定信息导入方法是完全一样的，所以下面就以基本信息为例来介绍如何导入。
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点击【浏览】，选择存储在磁盘或其他介质上的基本信息文件，点击【打开】。
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显示基本信息文件，点击【导入】。
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在您导入上述信息后，可以开始使用本系统录入发票，填写各类报表数据。

申报资料填写完毕，将申报资料导出到介质上（如U 盘）形成数据文件（以企业纳税识别号开头的一个压缩文件：如130203754000226_200807_20080806.zip）到主管税务机关进行纳税申报。

选择“介质传送>>申报文件导出”。
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点击【浏览】，选择申报文件存放目录，点击【确定】。
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如果您有申报多个税种的情况，这里列出所有您要申报的税种，可以分次申报。打勾选中要申报的税种，在标题栏的“选择”前打勾选择。
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导出格式：默认导出“申报文件”。

完成以上设置后，点击【导出】。
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申报后想查看反馈信息，需要到办税服务大厅拷贝反馈信息文件，导入本系统。

选择“介质传送>>反馈文件导入”。
点击【浏览】，选择存储在磁盘或其他介质上的反馈文件，点击【打开】。
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显示反馈文件，点击【导入】。
12.评分

学生模拟企业完成实训案例后，点击“评分”，实现对该知识点掌握程度的考评。点击“评分”出现，出现评分案例的选项卡，选中要评分的案例，点击“评分”，进行成绩评判。操作界面如下图：
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12.申报作废
学生发现申报数据有误或者本月要做多套案例练习，采用“申报作废”，将申报表置回成未申报状态，进行发票、报表数据的修改。点击“申报作废”按钮，出现需作废报表的选项卡，选中要作废的报表，点击“作废”，将申报表置回成未申报状态，操作界面如下图：
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13.成绩查询
评分结束后，学生想再次查看本次案例或之前案例的得分情况，可通过“成绩查询”实现。点击“成绩查询”按钮，查询出该学员的所有案例得分情况，点击“查看”可进一步查看案例的每项得分情况，操作界面如下图：
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14.封面打印
封面打印完成之后，系统也支持所有报表的打印，可装订成册，形成实训报告。
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（四）企业所得税网上申报（以查账征收汇算清缴为例）
点击“企税”，选择相应的要填报的企业所得税类型，进入企业所得税申报功能界面。
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1.基础设置

主要介绍关于纳税人基础信息表格的填写,确认企业信息,方便企业所得税的申报。
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选择“基础设置>>纳税人信息”进入纳税人信息报表界面。
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根据右侧的填表说明填写信息表。
[image: image55.png]0]

o]

HIRIRT : R (AREFTWS
) (GB/4754-2011) FREMER
BARHTUARIS. IRATRTUEAER
BAR7010MEMAFREER
EILUBIREAL050105521 529
17 ; RIEFRTLRES  ROT e
Umsftel  BFHRSSEAH
AR NERRI R, BehT
W WFRAT RIS H06
50% ; SARATIVBRRESH66+ 6]
RITA, 67 ENESHIIETEE |
68+ , BIRIALO102,
A10202. FTETUBBEEFRISRM
BARHTUBHREIR.




在完整填写报表后点击保存完成纳税人信息表。
选择“基础设置>>法定比例”。
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进入页面后会根据实际情况修改扣除率，左边有对应项目扣除率的填表说明，完成后点击“保存”。
选择“基础设置>>预缴/结存信息”。
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进入页面后根据实际公司预缴及结存的金额填写，左边有相对应项目的填表信息，完成填表后点击“保存”。
2.简化报表

目前最新的企业所得税年度申报表共有43张，并适用于不同的业务内容。若不经筛选，纳税人填报时将无比繁琐且很可能无从下手。本章主要介绍关于填写所得税申报表简化填写的功能，根据年度所得税申报表业务特性的《简化选表答卷》，通过纳税人答题方式来智能筛选出企业本年度需填写的申报表，以此简化纳税人的年度汇算清缴工作。
选择“汇算清缴>>简化报表”进入企业所得税简化报表功能页面。
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在简化报表页面可以选择性进行手工报表不填写选择，点击修改填报和不填报[image: image59.png]A101010 —RRMA S
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该功能模块提供企业所得税年度申报表（A类）、企业所得税年度申报表（B类）和年度纳税申报表（A类，分支机构）的填写功能，主要功能点包括：
1.
依据企业征收方式显示企业需填写的报表类型；
2.
依据简化选表结果，显示企业需填写的申报表，并按业务性质对需填写的申报表进行归类，方便企业填写；
3.
可按表与表之间的关系自由钻取填写，不强制填表顺序；
4.
依据简表选表结果及纳税人基本信息，置灰无需填写的数据项，减少填报干扰；
5.
表内表间数据自动计算；
6.
提供跟随式填表说明。
3.申报表填写

选择“汇算清缴>>申报表填写”进入企业所得税申报表填写界面。
查账征收—非汇总缴纳分支机构：
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查账征收—汇总缴纳分支机构：
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选中需要填写的报表，点击后进入报表页面（以查账征收—非汇总缴纳分支机构为例）。
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填写相关数据，确保报表数据完整准确后点击右上角 “保存”后保存填写完成的报表。
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在填写报表的时候，选中对应数据单元格后右边会有相关报表填写指南。
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点击左上角可以切换报表，减少保存后退出再进的操作。
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点击进入“企业所得税年度申报表”，在报表中大部分数据都是通过报表间自由钻取填写。
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备注：
在表格中黑色字体单元格代表可以编辑单元格；红色字体单元格代表合计不可编辑单元格。
钻取功能即代表可以在原始表格未保存情况下打开另外一张报表，同时保证原始报表数据不丢失，又能对新打开报表数据进行更新保存。
4.税收遵从风险提示

本功能模块主要完成企业所得税年度申报表（A类）的填写检查，以帮助企业发现申报表填写问题。
选择“汇算清缴>>申报表自查”进入所得税申报表检查界面。
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点击“检查”对企业所得税年度申报进行疑点查询。
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点击“查看详细”可以对存在风险的疑点进行查看。报表完整性检查对话框
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针对报表完整性检查对话框中，点击“无需填报”按钮，点击“确定该表单无需填报”就可以不在填报此报表。（在这边点击“无需填报后”可以在简化报表界面下选择“填报”就可以再次填写申报）
针对其他检查问题，点击操作列中的表单名称，弹出当前表单对应的表单填写页面进行修改。
完成表单修改后，点击保存按钮，保存数据，点击关闭弹出表单，回到当前的检查结果详情页面。
5.申报表发送
选择“汇算清缴>>申报表发送”进入报表申报发送页面。
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选中需要申报的报表种类，确认后点击“申报表发送”就可以发送申报表。
6.税款缴纳
点击“税款缴纳”，出现缴税信息的对话框，核实缴税信息，信息无误，点击“缴税”，实现税款的缴纳，操作界面如下图：







7.评分
学员根据接收到的案例，填写发票报表等信息、进行网络申报，点击“评分”，实现学员对该知识点掌握程度的考评。
点击“评分”出现，出现评分案例的选项卡，选中要评分的案例，点击“评分”，进行成绩评判。操作界面如下图：
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8.申报作废
学员发现申报数据有误或者本月要做多套案例练习，采用“申报作废”，将申报表置回成未申报状态，进行发票、报表数据的修改。
点击“申报作废”按钮，出现需作废报表的选项卡，选中要作废的报表，点击“作废”，将申报表置回成未申报状态，操作界面如下图：
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9.成绩查询
评分结束后，学员想再次查看本次案例或之前案例的得分情况，可通过“成绩查询”实现。点击“成绩查询”按钮，查询出该学员的所有案例得分情况，点击“查看”可进一步查看案例的每项得分情况，操作界面如下图：
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（五）消费税类网上申报（以烟类消费税为例）
      消费税类系统网上申报实训系统一共包括8个子系统，分别为：烟类消费税网上申报实训系统、酒类消费税网上申报实训系统、小汽车消费税网上申报实训系统、成品油消费税网上申报实训系统、卷烟消费税（批发）网上申报实训系统、电池消费税网上申报实训系统、涂料消费税网上申报实训系统、其他消费税网上申报实训系统。

点击“消费税》烟类消费税网上申报实训系统”进入系统主页面，如下图：
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1.申报表填写
点击“申报表填写及编辑”菜单项，打开申报表填写首页，如下图。根据当前纳税人核定信息，以及当前税款所属期，显示该纳税人需要办理的申报种类以及当前时间点的申报表填写状态。
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申报状态：根据该申报种类是否申报过来显示状态。状态包括：未填写、未申报、申报处理中、申报失败、申报成功；其中申报处理中是已经发送申报表，但是还未查询结果的状态；未填写是指该申报种类的所属报表一张也没有填写过，如果填写过一张，则状态为未申报。

申报日期：显示该申报种类的申报发送日期；未填写、未申报时，申报日期不显示。

操作：申报处理中、申报成功后，操作列显示【查看】；未填写、未申报、申报失败时，操作列显示【填写】。

点击填写，打开该申报种类对应需要填写的报表列表，然后选择对应要填写的报表进行填写。
进入申报表发送：如果当前申报表填写界面中，没有一个申报种类被填写过的，则该按钮为灰色，否则为可点击状态，点击跳转至申报表发送页面。
填写报表：先依次填写附表一、附表二、附表三的报表保存数据，然后在填写主表数据并保存数据；
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附表一：
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附表二：
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附表三：
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主表：
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2.申报表发送
报表填写完毕之后，接下来的工作就是“申报表发送”了。您可以一次发送所有税种的申报资料，当然您也可以分税种发送。但是要注意：对于属于务机关核定的同一税种必须上报的申报资料，您需要一起发送。

“申报表发送”成功并不一定表明您当期的纳税申报工作已经完成了，只有到“申报结果查询”页面查询到申报处理成功，如有税款且扣款成功后，才表明您已经完成当期申报纳税工作。通过“申报结果查询”功能使您能及时查询到申报的处理结果。

选择“申报表发送”，打勾选中要发送的税种，点击【申报表发送】。
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报表发送后系统会提示是否发送成功，如已发送成功，提示如下图所示，需等待系统处理10秒后，点击“申报结果查询”获取反馈信息。只有申报结果查询页面显示该税种申报状态为“申报成功”才可证明申报已成功。反馈信息可通过“申报结果查询”功能查看。
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3.申报结果查询
纳税人可通过“申报结果查询”功能查询当前税款所属期的申报反馈信息，主要查看申报处理结果信息，如申报成功。
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申报结果查询：打开“申报结果查询”页面，如存在申报状态为“申报处理中”的申报种类，需手动点击【申报结果查询】按钮获取最新申报反馈信息。
历史申报结果：点击【历史申报结果】按钮可跳转至历史申报表查询页面，该页面可查看和打印所有申报表。

4.网上缴税
报表发送成功后，有税款的需要进行税款的缴纳，点击“网上缴税”进行交税。
 出现填写账户金额的界面，填写好系统金额，点击“保存”，如下图：
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网上扣款：点击“网上缴税”，出现缴税信息的对话框，核实缴税信息，信息无误，点击“缴税”，实现税款的缴纳，操作界面如下图：
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5.历史申报表查询

采用“网络申报”的纳税人通过“历史申报表查询”功能可以查询当前税款所属期（或是以前月份）的申报和反馈信息，主要查看申报的具体日期、结果，以及扣款金额方面的信息。

选择“历史申报表查询”，默认显示您所有申报税种的当月报表。
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双击某报表，可以打印、预览对应报表，也可以打印封面。

选择申报种类、申报年月，点击【查询】就可查询本月或以前月份申报的反馈信息，包括每个税种的申报和扣款情况。

6.评分

学员根据接收到的案例，填写发票报表等信息、进行网络申报，点击“评分”，实现学员对该知识点掌握程度的考评。

点击“评分”出现，出现评分案例的选项卡，选中要评分的案例，点击“评分”，进行成绩评判。操作界面如下图：
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7．申报作废

学员发现申报数据有误或者本月要做多套案例练习，采用“申报作废”，将申报表置回成未申报状态，进行发票、报表数据的修改。

点击“申报作废”按钮，出现需作废报表的选项卡，选中要作废的报表，点击“作废”，将申报表置回成未申报状态，操作界面如下图：
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8.成绩查询

评分结束后，学员想再次查看本次案例或之前案例的得分情况，可通过“成绩查询”实现。

点击“成绩查询”按钮，查询出该学员的所有案例得分情况，点击“查看”可进一步查看案例的每项得分情况，操作界面如下图：
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（六）个人所得税代扣代缴网上申报
在系统首页中可以完成纳税人信息、各报表的填写，也可以根据需要进行申报报送和获取反馈。第一次使用软件，则显示无人员信息首页，可从此处快速进入人员登记。
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以往月份进行申报操作。增加未申报月份：选择申报月份。
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设置中心主要包括填写报表模式和信息获取。信息获取有网络和介质两种方式。

本功能用于设置报表填写模式。简易模式只显示正常工资薪金报表。

选择“设置中心>>填写报表模式”。
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选择“设置中心>>信息获取”，如下图所示，系统默认的信息来源为“网络下载”。点击[下载]，系统开始下载，并将下载的具体时间显示在“最新更新时间”栏中。
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纳税人信息包括从扣缴义务人处取得所得的所有雇员、非雇员、股东投资者、外籍人员等纳税人的基础信息。

选择“人员登记”，如下图所示显示所有纳税人信息。
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点击[增加]，在下图所示窗口中输入纳税人信息。
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在本功能中除了前面讲的手工增加纳税人外，还可以从外部导入纳税人信息，导入方式有两种。第一种方式为从第三方的软件如财务软件导出纳税人信息，然后对纳税人信息根据本系统的要求进行整理后导入到本系统中。第二种方式为使用本系统提供的Excel模板填写纳税人信息，然后将Excel文件导入到本系统中。外籍人员信息在导入后必须要补充完成才能保存。
方法一：从第三方软件获取纳税人信息
从第三方软件如财务软件中导出纳税人信息，本系统可以导入Txt或Excel格式。

导入文件到本系统中。

第一步：点击[导入]，选择导入文件。

第二步：将外部文件中的列与本系统中纳税人信息显示的项目进行对应。
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第三步：点击[导入]完成从外部文件的导入。

方法二：根据Excel模板准备导入数据
在人员登记界面中点击“业务指引”，下载模板。

打开Excel文件，逐行填写相应的信息。 

准备好Excel数据后，使用本系统的导入功能导入文件。
[image: image101.wmf]温馨提示
扣缴义务人可多次导入纳税人信息，导入时对当前已存在的信息系统不进行处理，但会给出提示信息，对当前不存在的信息则会继续导入。

本章主要详细介绍各张报表的适用范围及其填写方法。在报表填写中，像修改、打印、高级这些基本操作都是一样的，之前已有详尽的介绍，所以在阅读本章时请仔细阅读该节。

基本操作主要包括：导入、修改、删除、保存、查找、打印、导出、高级、关闭。进入报表填写模块默认显示正常工资薪金收入和外籍人员正常工资薪金收入两个报表，其他报表可通过管理表单选择。

[image: image102.png]>» BRAS

2014118
ERIRAEL [ERER

TBIERASAARTAS - EERe Y
[ THHe
REET O ssm
O wmee
v IH#HE

O wirimzsie
-0 #le. B, TAFE
O mmgsie
O mrssitsiig
O g
-0 xmwsig

hBE

IR





导入：本系统对所有报表提供了从外部文件导入报表数据的功能，导入有两种方式，第一种方式为从第三方的软件如财务软件导出报表信息，然后对报表信息根据本系统的要求进行整理后导入到本系统中。第二种方式为使用本系统提供的Excel模板填写报表信息，然后将Excel文件导入到本系统中。

方法一：从第三方软件获取报表信息
以导入正常工资薪金收入为例，主要有以下几个步骤：
从财务软件中将正常工资薪金收入的有关数据直接导出，可以导出为Txt格式或Excel格式。
在本系统中导入正常工资薪金数据，点击工具栏中的“导入”按钮，然后在如下图所示窗口中，选中“导入外部数据”选项，然后点击[选择]按钮选择外部文件。
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确认无误后点击[下一步]。

将外部文件中的列与本系统正常工资薪金收入明细表要求显示的项目进行对应。

点击[导入]完成从外部文件完成报表数据的导入。

方法二：根据Excel模板准备导入数据
在界面中点击“业务指引”，下载Excel模板。

打开Excel文件，逐行填写相应的信息，您也可以点击Excel工作薄中的“填表说明”工作表，查看填表说明。

准备好Excel数据后，使用本系统的导入功能将文件导入到系统中。

修改：每张报表在填写了以后，如果要修改纳税人收入信息，可以用鼠标双击要修改的记录，在修改窗口中修改。
删除：如果要删除纳税人收入信息，只要在选中该记录后点击[删除]。
保存：每张报表在数据信息录入过程中，每录入完一条数据系统都会自动保存。

查询：系统针对每张报表分别提供了各种查询条件，便于进行查询。

在进入每张报表的填写功能时，系统默认是不显示查找条件的，您需要点击[查询]才能显示查找条件。

点击[查询]，可以按一个单独条件，或是多个组合条件进行查询。
打印、导出：在查找到相应信息后点击[打印]或[导出]，可以将当前纳税人收入信息打印或导出。

关闭：点击[X]退出报表填写功能。
正常工资薪金收入明细表适用于正常按月发放的工资薪金。本报表每月只能填报一次。

所得月份，指纳税人取得所得实际所属的月份。
选择“报表填写>>正常工资薪金收入”。
如果您当月还没有生成过正常工资薪金数据，那么您将看到如下图所示的提示信息，询问您是否要使用自动生成工资薪金数据向导，建议您点击[确定]使用该向导。如果您当月已生成过正常工资薪金数据，那么在进入本功能后系统自动显示报表数据。
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点击[确定]，您可以根据实际情况选择填写方式。
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[image: image106.wmf]温馨提示
①正常工资薪金收入的费用扣除标准为可选0和3500(于2011年9月1日开始执行)，"0"仅适用于雇用单位和派遣单位同时支付在外商投资企业、外国企业、外国驻华机构中工作的中方人员工资、薪金时。②准予扣除的捐赠额，按税法规定指个人将其所得通过中国境内的社会团体、国家机关向教育和其他社会公益事业以及遭受严重自然灾害地区、贫困地区的捐赠。捐赠额未超过纳税人申报的应纳税所得额30%的部分，可以从其应纳税所得额中扣除。只有当纳税人向宋庆龄基金会、中国福利会、中国残疾人福利基金会、中国扶贫基金会、中国煤矿尘肺病治疗基金会、中华环境保护基金会、中华红十字会、中华慈善总会、青少年活动场所、老年服务机构，以及通过非营利机构向教育事业的捐赠等的准予扣除的捐赠额为实际捐赠额。
外籍人员正常工资薪金收入明细表适用于外籍人员(包括华侨、香港、澳门、台湾同胞)正常按月发放的工资薪金。

操作步骤

选择“报表填写>>外籍人员正常工资薪金收入”。
如果您当月还没有生成过外籍人员正常工资薪金数据，那么您将看到如图2.11所示的提示信息，询问您是否要使用自动导入外籍人员正常工资薪金数据向导，建议您点击[确定]使用该向导。如果您当月已生成过外籍人员正常工资薪金数据，那么在进入本功能后系统自动显示报表数据。
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在上图中点击[确定]后，出现如图下所示窗口。本报表的填写方法共有三种：一是导入以前月份已生成的数据，然后进行修改；二是从外部数据文件直接导入生成数据；三是先生成零工资记录，然后手工再修改报表数据。您可以根据实际情况进行选择。
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全年一次性奖金收入明细表适用于全年一次性奖金，一个纳税人在一个纳税年度内使用一次后，将不再支持再次操作。本表填写时，要求先录入纳税人当月工资薪金数据。如果当月没有正常工资薪金而需要填写本表时，可先将本月正常工资薪金明细表中所有项目填写为零。

本报表的填写方法共有两种，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。

方法一：进入本功能窗口后点击[导入]从外部文件导入报表数据。
方法二：进入本功能窗口后点击[添加]，逐项录入纳税人全年一次性奖金收入数据，录入完成点击[保存]。
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无住所个人取得数月奖金收入明细表适用于国税发[2005]9号文件（文件内容详见附录）规定的无住所个人取得除全年一次性奖金以外的其它各种名目奖金，如半年奖、季度奖、加班奖、先进奖、考勤奖等的各种名目奖金，如果该个人当月在我国境内没有纳税义务，或者该个人由于出入境原因导致当月在我国工作时间不满一个月的情况。只有在当月境内工作天数小于当月天数时，无住所个人取得的奖金收入适用于此表。

本报表的填写方法共有两种，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。

方法一：外部文件导入数据。进入本功能窗口后点击[导入]从外部文件导入报表数据。

方法二：逐条录入外籍人员数月奖金收入数据。进入本功能窗口后点击[添加]，逐项录入收入数据，录入完成后点击[保存]。
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本表适用于内部退养取得的一次性补偿收入。本表填写时，要求先录入纳税人当月工资薪金数据。如果当月没有正常工资薪金而需要填写本表时，可先将本月正常工资薪金明细表中所有项目填写为零。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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根据国家税务总局公告2011年第6号规定，对未达到法定退休年龄、正式办理提前退休手续，按照统一标准取得的一次性补贴收入计征个人所得税公式予以明确，即：个人提前退休取得补贴收入应纳税额={〔（一次性补贴收入÷办理提前退休手续至法定退休年龄的实际月份数）－费用扣除标准〕×适用税率－速算扣除数}×提前办理退休手续至法定退休年龄的实际月份数。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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解除劳动合同一次性补偿收入明细表适用于解除劳动合同取得的一次性补偿收入。其中本报表中的免征额是统计局提供的当地上年职工年平均工资3倍的数额。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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股票期权行权收入指员工根据股票期权计划选择购买股票时，其从企业取得股票的实际购买价(施权价)低于购买日公平市场价(指该股票当日的收盘价，下同)的差额，是因员工在企业的表现和业绩情况而取得的与任职、受雇有关的所得。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况选择。
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企业年金(企业缴纳部分)表适用于企业及其职工在依法参加基本养老保险的基础上，自愿建立的补充养老保险，企业缴费计入个人账户的部分。本报表仅适用于“补报2013年及以前年度月份的企业年金（企业缴纳部分）”的情形。

根据国家税务总局公告2011年第9号规定，对企业年金计入职工个人账户部分计征个人所得税办法予以进一步明确，即：企业年金的企业缴费部分计入职工个人账户时，当月个人工资薪金所得与计入个人年金账户的企业缴费之和未超过个人所得税费用扣除标准的，不征收个人所得税；个人当月工资薪金所得低于个人所得税费用扣除标准，但加上计入个人年金账户的企业缴费后超过个人所得税费用扣除标准的，其超过部分按照《国家税务总局关于企业年金个人所得税征收管理有关问题的通知》（国税函[2009]694号）第二条规定缴纳个人所得税。

本报表的填写方法共有“导入”与“手工增加”两种。
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[image: image116.wmf]温馨提示
图2.19所示为手工增加时的界面。如果使用导入方式，那么应先准备好导入文件（如Excel文件），这个导入文件可以是您自己编辑录入的，也可以是直接从财务软件中导出的，然后再导入本系统。

按照《财政部 人力资源社会保障部 国家税务总局关于企业年金 职业年金个人所得税有关问题的通知》（财税[2013]103号）的有关规定，本报表适用于年金领取时填写使用。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。（注：因企业年金和职业年金在软件中为两类不同收入项目，若在填写过程中需修改已填写记录的年金类型，需删除原记录后再新增正确的年金类型记录，其操作类似于“非工资薪金收入”修改所得项目的情形。）
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劳务报酬所得收入明细表适用“个人独立从事各种技艺、提供各项劳务取得的报酬所得”的情况填写。劳务保存项目具体指从事设计、装潢、安装、制图、化验、测试、医疗、法律、会计、咨询、讲学、新闻、广播、翻译、审稿、书画、雕刻、录象、演出、表演、广告、展览、技术服务、介绍服务、经济服务、代办服务以及其他劳务。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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稿酬所得收入明细表适用“个人因其作品以图书、报纸形式出版、发表而取得的所得”的情况填写。其中“作品”，是指包括中外文字、图片、乐谱等能以图书、报刊方式出版、发表的作品；“个人作品”，包括本人的著作、翻译的作品等。个人取得遗作稿酬，应按稿酬所得项目计税。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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特许权使用费所得收入明细表适用“个人提供专利权、商标权、著作权、非专利技术以及其他特许权的使用权取得的所得”的情况填写。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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利息股息红利所得收入明细表适用“个人拥有债权、股权而取得的利息、股息、红利所得”的情况填写。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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财产租赁所得收入明细表适用“个人出租建筑物、土地使用权、机器设备、车船以及其他财产取得的所得”的情况填写。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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财产转让所得收入明细表适用“个人转让有价证券、股权、建筑物、土地使用权、机器设备、车船以及其他自有财产取得的所得”的情况填写。其中限售股转让所得不在此表填写。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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财产拍卖所得及回流文物拍卖所得适用于个人通过拍卖市场拍卖各种财产（包括字画、瓷器、玉器、珠宝、邮品、钱币、古籍、古董等物品）的所得，回流文物拍卖所得是指拍卖品为经文物部门认定是海外回流文物通过拍卖市场拍卖的所得。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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偶然所得收入明细表适用“个人取得的所得是非经常性的，属于各种机遇性所得，包括得奖、中奖、中彩以及其他偶然性质的所得”的情况填写。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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其他所得收入明细表适用“经国务院财政部门确定征税的其他所得”的情况填写。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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财政统发当月已缴税额是指财政部门按照《行政单位财政统一发放工资暂行办法》给扣缴义务人单位内的“由财政供养的编制限额内的正式职工”发放工资的已缴税额合计。

点击报表填写主界面上[政统发当月已缴税额]按钮。
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对不同阶段形成的限售股，采取证券机构预扣预缴、纳税人自行申报清算和证券机构直接扣缴相结合的方式征收。
本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”，您可以根据实际情况，选择适合您的方法。
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特殊行业工资薪金收入明细表适用于从事采掘业、远洋捕捞业、远洋运输业和财政部确定的其它行业的纳税人在年终汇算清缴时使用，平时按月扣缴税款时不得使用。适用此政策的纳税人须到当地主管税务机关确认。特殊行业全年工资薪金汇算限制使用时间为当年的1-2月份。

本报表的填写方法共有两种，“导入”与“手工增加”。
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报告表数据生成后，如果各张支付收入明细表没有进行修改，则不必再进行数据生成操作。
网络申报
选择“申报表报送”功能。根据版本及地区不同，下图中显示的申报种类会有所不同，有些会显示限售股和特定行业，有些则只显示扣缴所得税报告表。
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选择申报种类，点击[发送申报>网络申报]，系统自动开始生成数据。
考虑到申报情况的多样性，本系统提供网络和介质二种申报方式。在使用过程中，您可以根据实际情况选择相应的申报方式。是否能够实行网上申报，需询问主管税务机关。针对二种申报方式，系统也提供了对应的反馈结果获取方式。

在填写和生成了所需报送的报表后，通过“申报表报送”。税务机关处理完毕，生成该扣缴义务人的申报结果反馈文件，再通过本功能获取反馈结果文件。

正常申报成功后，进行更正申报和撤销更正。
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本章介绍两部分内容：查询申报明细和查询申报表。查询申报明细主要是从“扣缴个人所得税报告表”中详细查询纳税人的申报情况。查询申报表功能则是可以对已生成了“扣缴个人所得税报告表”的所得月份的报表进行查询。

本查询功能主要针对纳税人，查询其申报的项目与金额等详细情况。
选择“查询统计>>申报明细查询”。
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系统提供了多种查询条件，可以按申报月份、姓名、证照类型、证照号码、所得项目等条件进行单独或是组合式的查询。不设置查询条件的情况下默认查询所有申报情况。
点击[重置]，清空当前设置的查找条件。
某一所得月份已生成了报告表，那么该月份的报表就能在本功能中进行查询。本查询功能主要用于查询扣缴义务人的申报情况。

选择“查询统计>>申报情况查询”，选择“申报月份”后点击[查询]进行查询，如图所示。
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点击[重置]，清空当前设置的查找条件。

查询个人的收入和纳税情况，随需导出或打印出各种个人收入纳税明细表，便于您索取完税证明，或应员工需要打印。
选择“查询统计>>个人收入统计”，进入个人收入纳税统计页面，如图所示。
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点击[重置]，清空当前设置的查找条件。
自动生成分所得项目分税率的汇总申报表，用于打印留存或提供给税务局。
选择“查询统计>>分项目分税率统计”，进入分项目分税率统计页面，如图所示。
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点击[重置]，清空当前设置的查找条件。

（七）个人所得税（12万）自主申报实训系统
登录“个人所得税（12万）自主申报实训系统”，进入系统主界面，如图4.1所示。
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图4.1

点击左侧树菜单“个税工具箱”，进入个税工具箱首页，如下图。
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图4.2

首页说明

首页分为二个区域，分别展示：本月申报数据与上月比对情况、工具箱功能模块快捷入口，如图4.2所示。

与上月申报数据比对

主要从变动人员、收入、税款三方面了解本月申报数据与上月比对情况，可点击各个项目的数字链接，查看具体清单。

人员增加：本月新增，并且上月不存在的纳税人数；

人员减少：上月纳税人状态为正常，本月纳税人为非正常的纳税人数；

收入变化：两月纳税人状态都为正常，看收入与税款是否有变化，如有变化应该统计其人数。

功能模块快捷入口

鼠标悬停会出现每个功能的简单介绍，点击各个图标按钮，进入相应功能使用。按钮支持拖放操作，可拖拉某一按钮来改变该按钮的位置，来实现自定义按钮次序如图4.3所示。
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图4.3

12万自行申报
业务说明

统计分析出应到税务局进行“年所得12万以上”自行申报的人员列表，并可自动生成对应的自行申报表。
操作步骤

选择“个税工具箱>> 12万自行申报”，或直接点击主界面上 [12万自行申报]图标，进入12万自行申报页面，如图4.4所示。
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图4.4

开始统计分析，点击[开始统计分析]，显示上一年度各项所得超过12万，需自行申报的人员，如4.5图所示。（注：系统自动检查在上一年度各所得月份是否都已申报，若未申报则提示具体哪些月份缺少数据。）
选择人员，点击[导出清单]，将用户所选12万自行申报人员的清单保存到Excel文件。（点击姓名栏左侧的选择框可一次性选中全部人员。）
选择人员，点击[导出收入纳税明细]，导出用户所选人员全年的收入纳税明细清单。只查看某人的收入纳税明细，请点击[查看明细]。

选择人员，点击[导出自行申报表]，导出用户所选人员的自行申报表，按照自行申报表模板，一个人为一个Excel文件。
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图4.5

一人多证统计，点击[一人多证统计]，将有两个以上身份证号的纳税人进行合并自行申报，如下图所示。
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图4.6

信息批量修改
业务说明

批量修改纳税人状态、联系地址、置空工号，提供多种方式的批量人员筛选方法。

操作步骤

选择“个税工具箱>>信息批量修改”，或直接点击主界面上[信息批量修改]，进入信息批量修改页面。选择需要批量修改的纳税人主要有两种方式，Excel数据粘贴或条件查询，如图4.7所示。
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图4.7

点击[Excel数据粘贴]， 进入Excel数据粘贴页面，如图4.8所示。复制Excel中人员信息（需包含有效身份号码），如图4.9所示， 快捷键“Ctrl+v”粘贴所选中的人员信息，如图4.10所示，接下来即可对粘贴的这批人员信息进行信息批量修改。
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图4.8
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图4.9
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图4.10

点击复选框[按现有名单反向查询]，则会将个人所得税代扣代缴中除当前所列人员之外的所有人员选择进来。
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图4.11

选中一批人员，点击位于各个列表头的[修改]，批量修改员工的“工号”、“纳税人类型”、“联系地址”等信息。

点击工具栏上的[查找]按钮，可按照部门、纳税人状态、类型等条件查找需要批量修改信息的员工。如图4.12所示。
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图4.12

点击信息批量修改主页的[条件查询]，进入查询页面如图4.13，可按照部门、纳税人状态、类型等条件自由组合查找员工信息。同上对查找到的人员信息进行批量修改，方法同上。
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图4.13
点击[×]，直接退出本功能。
[image: image149.wmf]温馨提示
①Excel粘贴的纳税人名单必须包含证照号码或相当于证照号码的数据列；上月无收入人员：上月所得月份的正常工资薪金（包含外籍人员正常工资薪金）为零的人员被查出来。②清空列表：全选，快捷键Delete清空列表的所有内容。

个税数据易导通

本功能主要用于设置收入信息的导入规则。导入文件最多只能为2个，下面对二种情况分别介绍设置方法。
一个文件的导入规则设置

选择“个税数据易导通>>收入信息导入规则”。

步骤一：点击[添加]选择收入信息文件（Excel文件或模板），如图4.14所示，点击[打开]完成导入。
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图4.14

步骤二：选择1个导入文件后，如图4.15，指定有效数据起始行。系统已默认计算出有效数据起始行，您可以根据实际表格再进行修改。例：Excel文件中如果前2行是标题，表格数据从第3行开始，那么有效数据起始行就为“3”。

导入模式有三种，分别是：不合并导入、自动合并导入、提示后合并导入。

不合并导入：则本次导入以当此为准，以前导入的数据会被覆盖；

自动合并导入：本次导入和系统中已有数据直接合并；

提示后合并导入：用户自己选择本次导入系统数据是否需要合并。
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图4.15

步骤三：有效数据起始行设置后，点击[下一步]，设置代扣代缴软件与Excel列之间的对应关系。双击某一行，可以查看并修改对应关系，如图4.16中基本养老保险金这类允许设置为固定值的列，那么界面上将多一个“设置为固定值”选项，像身份证号这种不允许设为固定值的列，会出现只是设置为灰，不能设置固定值。
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图4.16
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图4.17

代扣代缴软件与Excel列之间对应关系设置后，在图4.16中点击[完成]，完成收入信息导入规则的设置。

二个文件的导入规则设置

选择“个税数据易导通>>收入信息导入规则”。

步骤一：点击[添加]选择收入信息文件（Excel文件或模板），如图4.18所示，点击[打开]完成导入。
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图4.18

步骤二：选择2个导入文件后，如图4.19所示，指定有效数据起始行。系统已默认计算出有效数据起始行，您可以根据实际表格再进行修改。例：Excel文件中如果前2行是标题，表格数据从第3行开始，那么有效数据起始行就为“3”。
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图4.19

步骤三：有效数据起始行指定后，点击[下一步]，设置两个文件中能唯一确定一个纳税人的列，本例中我们设置“证照号码”列，设置后如图4.21。注意：若一对关联列不能保证人员唯一性，您可以再增加一对关联列，最多为2对。
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图4.20
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图4.21

步骤四：关联列设置后，点击[下一步]，设置代扣代缴软件与Excel列之间的对应关系。双击某一行，可以查看并修改对应关系，如图4.23中基本养老保险金这类允许设置为固定值的列，那么界面上将多一个“设置为固定值”选项，像身份证号这种不允许设为固定值的列，会出现只是设置为灰，不能设置固定值。
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图4.22
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图4.23

代扣代缴软件与Excel列之间对应关系设置后，在图4.22中点击[完成]，完成收入信息导入规则的设置。

业务说明

根据设置的收入信息导入规则，将用户Excel中现有的收入信息转化为个税代扣代缴系统所需数据，并导入个人所得税代扣代缴系统。
操作步骤

选择“数据导入>> 收入信息导入”。

初次使用时系统会询问您是否要导入收入信息，点击[是]，如图4.24所示。点击[浏览]在弹出窗口中选择导入文件，导入文件的个数要与收入信息导入规则中设置的文件个数一致，最多只能2个。
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图4.24
已导入过收入信息后再次进入本功能，系统默认显示所有已导入的收入信息，如图4.25所示。注意：①淡黄色底部分表示导入有错误的收入信息。②住房公积金列的数据用黄色高亮显示，表示该人员的住房公积金有错误。
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图4.25
Excel导入：点击[Excel导入]，点击[浏览]选择导入文件，导入收入信息。

显示/隐藏列：您可以根据自己不同的要求，设置列表显示时，需要显示哪些列，不需要显示哪些列。如图4.26所示，打“√”选中的列表示需要在列表中显示。全部选中点击[全选]，取消全选点击[全不选]。
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图4.26

修改：如果要对某一人员的收入信息进行修改，选中该人员后点击[修改]，如图4.27。信息修改后点击[保存]，点击[上一条] 和[下一条]可对上一条和下一条收入信息进行修改。
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图4.27

批量修改：如果要对某一列的数据一次性进行修改，如修改“其他”，只需在编辑窗口中选择要编辑的列后输入该列修改后的数值即可，如图4.28所示。选中“只修改所选行”项时，系统只修改选中行的“其他”列数据。
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图4.28

删除：可同时删除单条或多条收入信息。

删除单条/多条：打勾选中要删除的收入信息，点击[删除]。
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图4.29

删除全部：在标题栏打勾选中全部收入信息，点击[删除]。
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图4.30

导入代扣代缴：点击[导入代扣代缴]，将正确的人员信息导入个税代扣代缴系统，若导入的纳税人基础信息在代扣代缴中不存在，会弹出批量登记页面，进行批量登记。

查找：设置查询条件，可以按工号、证照号码、姓名等条件查找显示对应的收入信息。不设置查询条件的情况下默认显示所有人员的收入信息。选中“只显示导入异常的记录”项时，查询结果只显示导入异常的收入信息，对于那些导入正常的收入信息则不显示。

不含税反算器
业务说明

根据税后收入计算税前收入，适用不同企业的不同税款承担模式，且区分不同税后收入范围分别计算。

2011年9月1日之后所取得的收入，采用7级累进税率表进行计税，同时如果是中国人，则对应的费用扣除标准为 3500元，外籍人及特殊行业为4800元；2011年9月1日之前所取得的收入，则采用原9级累进税率表进行计税，同时如果是中国人，则对应的费用扣除标准为2000元，外籍人及特殊行业为4800元。

操作步骤

选择“个税工具箱>>不含税反算器”，或直接点击主界面上[不含税反算器]，进入不含税反算器界面，如图4.31。
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图4.31

点击[批量导入]，文件导入需要根据所得项目选择不同的导入模块。模块可以通过点击“获取导入模板”连接下载。导入过程中自动完成反算功能。只支持固定模板导入，只支持Excel导入。

点击[导入代扣代缴系统]，当前列表中的数据直接同步到代扣代缴，若导入的纳税人基础信息在代扣代缴中不存在，需要批量登记。具体操作方法见“4.2收入信息导入”。

点击[增加]，列表第一行增加一个空白行，可以编辑。
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图4.32

点击列表左侧选择框，选中某一行，点击删除，可删除该条信息。

点击[导出]，将当前列表中的数据导出到Excel文件中。

（八）个人所得税12万元自行申报系统
个人收入纳税统计
业务说明

查询个人的收入和纳税情况，随需导出或打印出各种个人收入纳税明细表，便于您索取完税证明，或应员工需要打印。

操作步骤

选择“个税工具箱>>个人收入纳税统计”，或直接点击主界面上[个人收入纳税统计]，进入个人收入纳税统计页面，如图4.33。
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图4.33

查询：根据界面显示的查询条件，查询人员各月收入纳税明细，其中：所得月份默认为上年度（2008-01，2008-12）；收入额必须以所得月份为前提条件；点击[查找...]，可隐藏查询条件，点击[重置]恢复查询条件至原始状态。（注：点击纳税人类型_雇员后的“>>”按钮，可显示更多的查询条件：股东/投资者、外籍人。）

显示明细：选中某员工信息，点击[显示明细]，显示某员工的各月所得明细。或者双击某员工的信息，出现该员工的明细信息界面，如图4.34：点击[导出]，以Excel形式导出纳税人明细数据。
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图4.34

打印清单：打“√”选择某员工信息，点击[打印清单]，打印该员工的收入纳税统计表。
导出清单：导出所有人的收入纳税明细信息。

导出选中记录：可以设置导出信息的数据格式，如下图。
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图4.35

分项目分税率统计

业务说明

自动生成分所得项目分税率的汇总申报表，用于打印留存或提供给税务局。

操作步骤

选择“个税工具箱>>分项目分税率统计”，或直接点击主界面上[分项目分税率汇总表]图标。按所得项目分税率汇总统计个人所得税申报纳税情况，默认显示上月申报数据。(注：2011年9月1日之前所取得的工资薪金所得，本功能统计时仍按9级累进税率；2011年9月1日之后所取得的工资薪金所得，将按最新的7级累进税率来统计。)

选择“所得月份”及“申报类型”，点击[查询]，显示汇总表。
点击[打印]，打印查询到的汇总表。点击[导出]，将汇总表导出Excel文件保存。

[image: image172.wmf]温馨提示
注意：只要该所得月份曾在个人所得税代扣代缴系统中“生成申报数据”，均可统计出分项目分税率的汇总表。

身份证号验证转换
业务说明

检查身份证号是否符合规则，提供15位和18位的身份证相互转换，自动提取身份证中隐含的各类信息，将代扣代缴中的15位身份证号码转换为18位。

操作步骤

选择“个税工具箱>>身份证号验证转换”，或直接点击主界面上[身份证号验证转换]图标，如图4.36。
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图4.36
身份证验证：点击【身份证验证】按钮,进入身份证验证页面，如下图。
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图4.37
准确输入15位或者18位的身份证号，点击[查询]，自动为您进行15位与18位身份证号的相互转换，转换结果显示在下方。

若您输入的15位身份证号码在代扣代缴中已经存在，可以点击[转换]，将代扣代缴中的15位身份证号码转换为18位，如图4.38所示。
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图4.38

身份证转换，点击[身份证转换],进入身份证转换页面，如下图：
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图4.39

点击【智能识别】按钮，系统自动查询代扣代缴系统中存在的15位身份证号码。并按照规则自动生成18位身份证号码，可以对自动生成的号码进行修改。
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图4.40

智能查询统计
业务说明

各类明细报表的智能查询、统计、打印、导出。

操作步骤

选择“个税工具箱>>智能查询统计”，或直接点击主界面上[智能查询统计]，进入智能查询统计页面，如图4.41。
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图4.41

查询：设置查询条件，查询符合的信息。其中：所得年月最大值不得大过当前年月，限制为前值<=后值；按主、次关键字排序字段；点击[查找...]，可隐藏查询条件；点击[重置]恢复查询条件至原始状态。
显示列设定：点击[显示列设定]，弹出设置自动以显示列窗口，如图4.42，打“√”选中某一项，设定列是否显示，点击“↑”、“↓”排序列的显示顺序。
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图4.42

打印：点击[打印]显示打印预览页面，打印记录顺序按照用户排定的顺序。
导出：选择要导出的人员信息，点击[导出]，以Excel形式导出统计数据。
点击[×]，直接退出本功能。
数据清理

业务说明

对历史数据，可按时间段进行清理，以提升系统性能。必要时清理后的数据可以恢复。

操作步骤

选择“个税工具箱>>数据清理”，或直接点击主界面上[数据清理]，进入数据清理界面，如图4.43。
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图4.43

选择您要清理的数据范围，更改备份路径(不更改会自动备份到默认备份路径)，点击[清理数据]，即可完成数据清理。(注：清理并备份范围以实际系统为准，上图仅供参考。)

恢复清理的数据，点击[数据恢复]，选择您要恢复的备份文件，点击确定，即可完成恢复。

隐藏与显示非正常纳税人，隐藏当前系统的非正常纳税人，隐藏后还可恢复显示。

全年一次性奖金筹划

业务说明

在全年一次性奖金的计算规则中尽管可以除以12寻找税率，速算扣除数却只允许扣除一次，在某些收入区间内，税收的增加额超过了年终奖的增加额，导致税后所得反而减少，这就是年终奖收入增长陷阱，只要年终奖和月薪适用的税率有差异，在保持总收入不变的情况下，通过将收入在月薪和年终奖之间进行调整，可以实现节税效果。

操作步骤

选择“个税工具箱>>全年一次性奖金筹划”，或直接点击主界面上[全年一次性奖金筹划]，进入全年一次性奖金筹划页面，如下图。整个过程可以分为三个步骤，选择薪酬文件、设置列之间的关系、开始筹划。
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图4.44

点击[选择薪酬文件]，选择薪酬信息Excel文件，点击“正常工资薪金收入”打开。
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图4.45
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图4.46

设置Excel文件中每一列所指的数据列，点击[保存对应关系]，保存设置。

点击[开始筹划]，开始筹划数据，进入筹划管理页面。（注：实发薪酬，即我们通俗所说的“到手工资”，其中包括了公积金部分。而常说的实发工资则不包括公积金，实发工资=应发工资—三险二金—税额。）
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图4.47

点击[保存到代扣代缴]，当前列表中的数据直接同步到代扣代缴，若导入的纳税人基础信息在代扣代缴中不存在，需要批量登记。具体操作方法见个税数据易导通>>收入信息导入功能。

点击[×]，直接退出本功能。

扣缴所得税报告表

业务说明

查询显示扣缴个人所得税报告表及其明细数据，可以打印或导出。

操作步骤

选择“个税工具箱>>扣缴所得税报告表”，或直接点击主界面上[扣缴所得税报告表]，默认显示本月扣缴个人所得税报告表。
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图4.48

双击“报表名称”，以打印预览方式显示该所得月份的明细数据。如下图，您可以点击[打印]，直接打印该扣缴个人所得税报告表。
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图4.49

点击操作列“导出”时，导出该所得月份的明细数据，保存的文件名为“扣缴个人所得税报告表+所得月份+扣缴义务人名称.xls”。

个税系统换证工具

业务说明

提供给用户在线或手工换证，换证后更新个税代扣代缴系统用户信息。

操作步骤

选择“个税工具箱>>个税系统换证工具”，或直接点击主界面上[个税系统换证工具]，进入个税系统换证工具界面。如下图，显示当前个税代扣代缴系统中的用户信息。
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图4.50
选择换证方式。如果是在线换证，直接点击【开始换证】按钮。如果是手工换证，则需要输入新税号、新扣缴义务人编码以及新扣缴义务人名称，然后才点击【开始换证】按钮。
换证后自动显示结果，包括换证前后的税号、扣缴义务人编码以及扣缴义务人名称信息。
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图4.51
（八）个人所得税生产经营所得网上申报系统
首页


点击“个税》个人所得税生产经营所得申报实训系统”，进入操作界面
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核定信息

业务说明

核定信息是生产经营所得申报系统的基础数据，如果没有核定信息就不能进行其他业务操作。核定信息包括企业核定信息和投资者信息。

操作步骤

选择“核定信息”，如下图所示。
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点击【网络下载】，如下图，正在从服务端下载核定信息。
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预缴申报
业务说明

个体工商户的生产、经营所得，个人独资企业投资者和合伙企业合伙人的预缴纳税申报。本功能适用查账征收或核定征收的月度、季度纳税申报。
采用的申报表表样为《生产、经营所得个人所得税纳税申报表（A表）》。
操作步骤

选择“预缴申报”，当前设置的税款所属期报表如下图所示。被投资单位信息里的选项修改后，需要点击【计税】按钮对每一个人的税额重新计算并更新报表数据。
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保存：点击【保存】按钮，将修改后的数据保存到数据库。
启动修正：如果当前申报成功状态，则可以点击【启动修正】按钮，启动修正后将先备份数据，然后修改申报标志，接下来您就可以修改数据了。
撤销修正：当修正数据但未申报时，可以点击此按钮撤消修正，将备份的数据还原。
申报表预览：点击【申报表预览】，如下图所示，显示申报表，确认申报信息无误可打印报表。
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查账年度申报
业务说明

本功能适用于查账征收的个体工商户的生产、经营所得，个人独资企业投资者和合伙企业合伙人的个人所得税年度汇算清缴。

采用的申报表表样为《生产、经营所得个人所得税纳税申报表（B表）》。
操作步骤

选择“查账年度申报”，如下图所示。投资单位信息里的选项修改后，需要点击【计税】按钮对每一个人的税额重新计算并更新报表数据。
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保存：点击【保存】按钮，将修改后的数据保存到数据库。
启动修正：如果当前申报成功状态，则可以点击【启动修正】按钮，启动修正后将先备份数据，然后修改申报标志，接下来您就可以修改数据了。
撤销修正：当修正数据但未申报时，可以点击此按钮撤消修正，将备份的数据还原。
申报表预览：点击【申报表预览】，显示申报表，确认申报信息无误可打印报表。

核定年度申报
业务说明

本功能适用于核定征收的个体工商户的生产、经营所得，个人独资企业投资者和合伙企业合伙人的个人所得税年度汇算清缴。

采用的申报表表样为《生产、经营所得个人所得税纳税申报表（A表）》。

操作步骤

选择“核定年度申报”，如下图所示。被投资单位信息里的选项修改后，需要点击【计税】按钮对每一个人的税额重新计算并更新报表数据。
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保存：点击【保存】按钮，将修改后的数据保存到数据库。
启动修正：如果当前申报成功状态，则可以点击【启动修正】按钮，启动修正后将先备份数据，然后修改申报标志，接下来您就可以修改数据了。
撤销修正：当修正数据但未申报时，可以点击此按钮撤消修正，将备份的数据还原。
申报表预览：点击【申报表预览】，如下图所示，显示申报表，确认申报信息无误可打印报表。
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申报反馈

业务说明

通过本功能完成申报及反馈。报表填写完成后，需要申报到税务机关；申报完成后，需要及时获取反馈。

操作步骤

选择“申报反馈”，如下图所示。
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申报：选择可发送的申报，点击【发送申报】，将申报表报送到税务机关。
反馈：发送后的申报信息在已申报未反馈中显示，可以点击【获取反馈】。
（九）重点税源监控数据采集与网上直报系统
1.系统介绍
本系统主要功能是满足税务机关重点税源监控工作数据采集、数据审核上报、导出等日常工作需要，同时通过纳税人已上报数据的采集、推送等环节尽量减少纳税人数据填报工作量，以达到减轻纳税人负担、保证重点税源监控数据质量，提高数据分析运用水平，从而更好地为领导决策提供数据支持。
系统简介
重点税源监控数据采集与直报系统采用C/S架构，依托现纳税人使用的申报软件客户端和税务局端的外部信息采集平台、税源管理平台实现监控数据的采集、上报等功能。
系统特点及适用范围
系统特点
客户端依托现有纳税人使用的申报客户端软件，方便纳税人采用统一的申报软件实现税种申报和监控数据上报工作，降低学习成本。
根据每年税务总局监控工作的要求，实现纳税人已进行的各税种申报和财务报表等相关监控数据的自动提取、填写工作，减少纳税人重复填写数据工作量，确保重点税源监控数据与纳税人申报的各税种申报和财务数据的一致性。
客户端采用与局端相同的审核公式进行数据的审核（总局和各级税务机关的审核公式），对上报的监控数据与纳税人申报数据不一致的情况填写情况说明，进一步确定多系统相关数据一致性的原则。
纳税人监控数据填写后可进行一键网上直报，避免上门报送或邮件上报的繁琐操作。
实现税务局端与纳税人客户端在补充申报、数据修改、审核公式调整、个性审核公式的适用范围调整等相关工作的衔接。
客户端的使用习惯尽量保持原使用的TRAS的使用习惯并做了优化，相关栏目的计算等均自动实现。
适用范围
凡纳入各级税务局重点税源监控范围、并使用税友软件申报客户端的企业，均可根据本手册的操作指南进行监控数据的报送工作。
在纳税人申报客户端增加的监控数据报送功能，不会对已有申报客户端的其他功能产生影响，且不会对现使用客户端的微机操作系统和硬件有升级要求。
第二章  数据采集操作
本章主要介绍纳税人填写重点税源监控数据过程中需要掌握的基本操作。
进入信息采集页面
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重点税源信息采集模块中各功能是做什么的？
参数设置：打印纸张和报送方式设置
填写报表：最常用的功能，填写监控数据。
涉税信息报送：监控数据填写完成后在这里进行报送，数据会自动传递至税务机关服务器。
作废申报：如果报送后发现有数据填写错误，可以作废上次报送的数据。作废是有前提的：需要税务机关允许。
报送情况查询：历史报数数据情况查询。
介质传送：虽然我们不鼓励介质传送方式，但在特殊情况下（如网络不通有急需上报）此处也留了一个备用上报数据的通道。
填写监控数据
（1）选择【填写报表】后，继续选择监控数据填报月份，如下图所示：
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（2）选择好填报数据的所属月份后，点击【填写报表】（如下图），就可以继续选择所填报表了。
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注意事项：
根据总局重点税源监控数据填报要求，信息表、税收表、产品表、调查问卷、审核情况表为月度报表；财务表、房地产表为季度报表（各年情况可能会有所变化，请依据税务机关确定的年度监控制度要求填写）。填写无先后顺序的限制。
如果贵企业在报表期还没有进行税种申报和财务报表报送的话，这里是不允许填写的，除非特殊情况（税务机关解锁）后才允许未申报填写数据。也就是说，只有纳税人当期已经全部进行了相关税种的申报、财务报表的报送后，系统才允许企业填写当期相关报表。如2014年10月份，企业进行了所属期为2014年9月份的增值税、消费税申报、2014年三季度的企业所得税预缴申报和9月份的财务报表的报送，则10月份可以进行9月份监控数据的填写工作。
填写监控数据
页面结构说明
在上图中选择相应的监控任务报表后，既进入数据填写页面，如图即为《信息表》的填写页面：
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窗口上半部分为数据填写窗口，通过右侧滚动条可以上下滚动查看、填写全部内容；
窗口下半部分为填写说明，根据鼠标激活的栏目显示相应填写指导，纳税人可根据“填表指导”中的说明填写相应项目，所有项目填写说明均为税务总局要求的填写口径和说明。
填写过程中可以随时点击页面上面功能栏中的左上角的“保存”按钮保存所填数据。
功能栏中的“导出“功能将此表导出为excel格式数据。
《信息表》填写要求
《信息表》为监控企业的一些基本信息内容的填写，如图所示：
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《基本信息表》填写注意事项：
表中黄色底色栏目为系统根据纳税人在国税部门登记或认定的信息自动填写的信息，白色栏目为需要纳税人补充填写的内容。
每年1月份纳税人填写好基本信息后，如果年内这些基本信息没有变化，则从2月份起该表会自动全表填充，无需再填写。
对于需补充填写的内容，请根据各项目填写要求和相关代码选择填写。
《税收信息表》、《财务信息表》项目填写
根据重点税源监控工作要求，每年监控数据中有一部分数据是纳税人已经申报的各税种（对国税所辖纳税人而言，涉及到增值税、消费税、部分纳税人的企业所得税）申报数据和财务报表（主要是《资产负债表》、《利润表》）部分数据，这些申报和财务数据构成了监控表中的《重点税源企业税收信息（月报）表》和《重点税源企业财务信息（季报）表》两张表的主要内容。对于已经申报的各税种申报和报送的财务报表数据，系统会自动提取相关信息并推送至纳税人客户端，纳税人可根据申报情况核对已推送至本地的税种申报和财务信息数据，并补充填写其他非国税申报信息。
下图为《税收表》填写页面：
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对于监控数据填写，需要注意以下事项：
每张表需填写项目分为两种底色：黄色和白色。黄底的栏次自动取税种申报和财务报表数据中的值，可以修改,白色为需要纳税人手动填写（累计可自动计算）的项目。
所有从征管信息系统中提取的值（黄色底纹的项目，实际上是贵企业填报的申报表和财务报表的数据）都可以修改。无论经过几次修改，均保留最后一次的修改记录，纳税人需对修改情况作出说明（见后面相关操作说明）。如:纳税人2014年9月份增值税一般纳税人申报表中“按简易征收办法征税销售额”本期为120万元，在《税收表》中的相应栏目“本期”栏会显示“120”，如果纳税人又进行了补充申报或其他特殊情况需将此栏数值更改为“125万元”，则可以直接在该栏目进行数值修改，但修改时会要求纳税人对此项目更改原因进行说明。
关于“累计”栏的计算问题：对于从税种申报或财务报表中直接取累计数值的项目（黄色底色栏），在进行了“本期”项目数值的更改后，“累计”栏不会进行自动计算（既依然保持和申报表数据项一致性，这点和TRAS不同），如果需要调整累计数值，同样需要手动计算修改；对于非自动申报或财务数据的项目，累计栏会自动进行计算（一般计算公式为本期累计=上期累计+本期）。
对于《财务信息表》，报表期为3月份时，年初数自动取数；报表期为6、9、12月份时，年初数从上期报表中取数
《产品信息表》、《房地产企业开发经营信息表》项目填写
重点税源监控企业可根据自身生产、经营情况填写这两张表。在填写前需要首先选择填写产品名称或项目名称，如图《产品信息表》所示：
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对于监控数据填写，需要注意以下事项：
表中需计算的项目，会根据手动填写数据自动进行计算。
《产品信息表》第一列“产能名称”从下拉框中选择，第二列根据选择的产品名称自动显示，不可修改
《房地产企业开发经营信息表》功能栏中的“增加页”、“删除页”可根据项目数量进行增加或删除。
《调查问卷》项目填写
调查问卷是对企业景气调查数据的填写，需要注意以下事项：
需选择的项目都有默认值，企业可根据调查问卷项目和企业自身情况更改、选择为其他判断值，如图所示：
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调查表填写注意事项：
调查问卷中的本年税收预测数据及上年全年实际数据，当会计月份为1，3，6，9月份时可以手工输入，其他月份不可填写。
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数据审核
填报数据的审核是根据税务机关编写的数据审核公式，对纳税人填报的报表数据进行自动计算、审核，纳税人对未审核通过的数据需要进行修改或填写审核说明。
计算与审核
与TRAS有单独的“计算”功能不同，本系统计算与审核同时进行（先行计算、再行审核），除部分累计数据会在填写本期数据后自动计算外，其他需要计算的数据项目会在审核时进行自动计算并进行表内、表间数据的全部审核。
将各月所应填报的月报或季报表填写完毕后，在下图页面的左上角功能栏点击【审核】，系统会自动进行各表表内和表间审核。
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数据审核时，注意以下事项：
报表填写不完整时，点击“审核”按钮，提示“填写不完整，请填写完整后再审核”，说明有些月报或季报没有填写；
报表填写完整，且审核公式均满足要求时，点击“审核”按钮，提示“审核通过”；
报表填写完整，存在不满足审核公式的数据，点击“审核”按钮，打开审核公式对话框。需对不满足审核公式的数据进行审核修改或说明情况。对审核不正确的项目如果纳税人确认所填写数据符合实际情况请填写审核错误说明，不填写审核说明无法进行数据上报。
审核情况可以通过点击【另存为】按钮（如下图）另存为文本文件，纳税人可以将此打印后对照进行数据修改。[image: image208.png]@ =z
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点击“审核”后，将自动生成《审核情况表》，可以点击此表随时查看审核情况及填写审核说明。如下图所示。此表可另存为excel格式，填写数据审核说明后请点击【保存】按钮及时保存修改说明。
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数据改动风险提示
所谓数据改动风险提示，是指税务部门根据纳税人已经上报的税种申报和财务报表报送数据，按照监控数据填写要求的数据口径自动从征管信息系统中提取并推送到纳税人客户端的数据，这些数据一般情况下不需要纳税人做特别的修改、调整，只是在数据提取错误或有其他特殊情况下，按照“数据真实性”的原则，纳税人才有可能调整、修改这些推送数据。一旦纳税人修改了这些数据就意味着报送的监控数据和征管信息系统中纳税人报送的税种申报和财务数据有可能不一致，因此需要做特别调整说明。
【风险提示】功能按钮在【填写报表】-【重点税源】页面功能栏（页面上部），如下图所示：
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风险提示操作注意以下事项：
如果纳税人没有修改系统提取推送数据，将弹出提示窗口“你当前核定信息没有变动风险”，如上图所示。
有1张或多张报表已经填写，且存在与提取的申报信息中不同的数据，点击“风险提醒”按钮，打开核定变动对话框，将显示变动前、后信息和您输入的变动理由，如下图所示。可以将此对话框的内容另存为excel文件，方便查阅。

此处只显示已改动、调整的税种申报、入库（或财务数据报送）信息情况。当你在各监控表调整改动提取推送的信息时，将自动弹出输入修改理由窗口，在窗口中输入调整理由即可。如果不输入修改理由修改数据将不能保存，仍保存系统自动提取修改的数据。
此风险提醒操作可随时查看，不受是否全部填写完成监控表的限制。
数据上报与查询
数据上报
在数据上报前，请相继执行【数据审核】和【风险提醒】操作，仔细审查所填写数据是否符合审核公式的要求、审核未通过的数据是否填写了相关审核说明、修改的提取推送数据是否说明了修改理由等。上述步骤完成后，在【涉税信息报送】页面选择需报送的内容【重点税源】，点击【发送报表】后，数据自动传至税务局端服务器。如下图所示
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数据上报操作注意事项：
纳税人填写的重点税源监控数据一旦上报后，客户端数据将自动锁定，不可修改，只可查询。需要修改已上报的数据，请参考下节的“数据作废”操作说明。
数据作废
纳税人如果上报后发现填报数据有误，纳税人可以修改填报的数据，审核无误后可以重新上报。
纳税人发送作废请求见下图操作提示：
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数据查询
纳税人可以在客户端查询已上报的各期上报数据，在【报送情况查询】页面，选择报表所属期后，点击【查询】按钮可显示该报表期的报送表名称，点击相应报表将显示各表数据。此显示数据只能查询不能修改。如下图所示
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基本信息、申报信息导入
【基本信息导入】、【核定信息导入】是因网络不通、纳税人客户端与局端无法连通的特殊情况下，需要纳税人从税务局通过介质方式（如U盘等）获取征管信息系统中的基本信息和申报信息，并将这些信息导入到客户端。
在【介质传送】-【基本信息导入】和【核定信息导入】功能下进行两项操作，如下图：
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基本信息导入和核定信息导入操作注意以下事项：
此种操作只在网络不通、纳税人无法通过客户端获取已申报的信息时才会用到这种方式，在网络正常的情况下一般不会用到此操作。
一般情况下，如果纳税人基本信息没有变化，止导出申报信息即可，纳税人客户端也只需导入申报核定信息。
基本信息和申报信息的导出需要公司现场技术人员进行操作，导出数据后拷贝到纳税人物理介质上，纳税人在客户端执行导入操作即可。
申报文件导出
在网络异常情况下，如果纳税人无法通过客户端上传监控数据，可以将填写完整的监控表通过【申报文件导出】功能（见下图）导出到物理介质（如U盘）上，将数据送到税务机关，由税务机关监控岗位人员接收监控表数据。
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监控数据导出
纳税人在客户端填报的各监控表数据可以导出为excel格式，如果纳税人需要继续使用TRAS进行数据分析等操作，可以将导出的excel格式数据复制、粘贴到TRAS相应的报表中。如下所示：
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数据导出操作及客户端操作注意事项：
导出数据为excel格式
客户端不支持复制、粘贴操作，不能将外部数据粘贴到客户端，也不将客户端的数据选择复制粘贴到其他格式文档（如直接粘贴到TRAS、Excel等）中。
预览、打印在各表操作页面，有显示【预览】、【打印】功能标签的操作，可进行预览及打印事项。

三、实训要求

（一）实训要求
1.工作任务目标：通过理论知识的学习和实训案例的训练，学生可以独立领购、填开和使用发票；独立完成不同税种的纳税申报工作，包括日常的账务处理以及按照流程办理纳税申报事宜等。

2.职业能力目标：基本职业能力要求能够进行日常的涉税业务处理，关键能力要求能够熟练、准确、及时地完成各项税种的纳税申报工作，方法得当，并且具有较强的沟通能力，以保证在完成各项工作任务时，顺利与税务机关、银行等机构的行进交流；另外，养成高尚的职业素质，以国家税法等相关法律制度为原则，不泄露各方的商业秘密，保证企业经营的正常进行。

3.实训结果
	序号
	实验(实训)、实习项目名称
	实验（实训）、实习内容
	应达到的知识、技能素质要求
	结果

	1
	增值税防伪开票系统实训
	企业税务登记

金税卡发行

税控读卡器和税控IC卡安装、调试、配置、使用

发票领购
发票填开

发票查询
发票作废
发票打印
到税务局抄报税
	熟悉增值税专用（普通）发票的管理制度和基本知识；

熟悉发票领购方式和具体流程；

3、准确及时填开各类业务的相应发票；

3、能够按照相关法规管理账证

4、掌握增值税防伪开票系统操作时的注意事项
	按要求购买空白增值税专用（普通）发票、开具增值税专用（普通）发票、专门保管、完成IC卡抄报税工作

	2
	增值税发票网上抄报税系统
	通过专门系统进行抄报税实训

熟悉征期抄报税管理规定

熟悉非征期抄报税管理规定
	熟悉非征期抄报税、征期抄报税两种方式差别及注意事项

掌握传统抄报税与网上抄报税两种方式的差异及注意事项

掌握增值税发票网上抄报税系统操作时的注意事项
	完成征期抄报税、非征期抄报税，将报税成功标志读入税控ic卡

	3
	增值税发票网上认证系统
	从教材中裁解增值税进项专用发票

认证增值税专用发票

认证货物运输发票
	掌握进项发票认证期限规定

掌握识别错误发票的规则及处理方法

掌握增值税发票网上认证系统操作时的注意事项
	1、增值税专用发票认证结果通知书及认证结果清单

2、货物运输发票认证结果通知书及认证结果清单

	4
	增值税一般纳税人申报实训系统
	增值税一般纳税人的税款计算

增值税一般纳税人的账务处理

增值税一般纳税人的纳税申报
	1、熟练计算增值税税额；

2、准确填制增值税相关凭证；

3、掌握增值税纳税申报表的填制方法

4、独立按时办理增值税纳税申报工作

5、独立按时完成增值税税款缴纳工作

6、掌握增值税一般纳税人纳税申报表填报时的注意事项
	增值税一般纳税人实训报告封面

增值税一般纳税人申报主表及其附表

完成税款缴纳

	5
	增值税小规模纳税人申报实训系统
	增值税小规模纳税人的税款计算

增值税小规模纳税人的账务处理

增值税小规模纳税人的纳税申报
	1、熟练计算增值税税额；

2、准确填制增值税相关凭证；

3、掌握增值税纳税申报表的填制方法

4、独立按时办理增值税纳税申报工作

5、独立按时完成增值税税款缴纳工作

6、掌握增值税小规模纳税人纳税申报表填报时的注意事项
	增值税小规模纳税人实训报告封面

增值税小规模纳税人申报主表及其附表

完成税款缴纳

	6
	地税综合申报实训系统
	资源税纳税申报实务

财产税纳税申报实务

行为税纳税申报实务
	1、熟练计算各项税款；

2、掌握办理各税种的纳税申报要点和流程，能够独立办理。

3、掌握地税综合申报纳税申报表填报时的注意事项
	地税综合申报实训报告封面

地税综合申报主表及其附表

完成税款缴纳

	7
	查账征收企业所得税网上申报系统
	查账征收企业所得税的计算

查账征收企业所得税账务处理

查账征收企业所得税纳税申报
	1、熟练计算查账征收所得税税额；

2、准确核算查账征收企业所得税；

3、掌握查账征收企业所得税纳税申报表的填制方法

4、独立按时办理查账征收企业所得税纳税申报工作

5、掌握查账征收企业所得税纳税申报表填报时的注意事项
	取得查账征收企业月（季）度纳税申报主表及其附表

取得查账征收企业年度纳税申报主表及其附表

实训报告封面

完成税款缴纳

	8
	核定征收企业所得税网上申报系统
	核定征收企业所得税的计算

核定征收企业所得税账务处理

核定征收企业所得税纳税申报
	1、熟练计算核定征收企业所得税税额；

2、准确核算核定征收企业所得税；

3、掌握核定征收企业所得税纳税申报表的填制方法

4、独立按时办理核定征收企业所得税纳税申报工作

5、掌握核定征收企业所得税纳税申报表填报时的注意事项
	1、
核定征收企业月（季）度纳税申报主表及其附表

2、
取得核定征收企业年度纳税申报主表及其附表

3、
实训报告封面

4、
完成税款缴纳

	9
	消费税网上申报系统
	消费税的税款计算

消费税的账务处理

消费税的纳税申报
	1、熟练计算消费税税额；

2、准确填制消费税相关凭证；

3、掌握消费税纳税申报表的填制方法

4、独立按时办理消费税纳税申报工作

5、独立按时完成消费税税款缴纳工作

6、掌握消费税纳税申报表填报时的注意事项
	打印消费税实训报告封面

2、消费税申报主表及其附表

3、完成税款缴纳

4、案例得分大于等于90分以上合格

	10
	个人所得税网上申报系统
	个人所得税的计算

个人所得税的账务处理

个人所得税的纳税申报
	1、熟练计算个人所得税税额；

2、准确处理代扣代缴个人所得税的账务处理；

3、掌握个人所得税纳税申报表的填制方法

4、独立按时办理个人所得税纳税申报工作

5、掌握个人所得税网上申报表填报时的注意事项
	个人所得税纳税申报各明细报表

扣缴个人所得税信息表

扣缴个人所得税完税凭证

实训报告封面

完成税款缴纳
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