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机构数字证书申请
第一步：申请单位需携带证件到当地RA受理点办理机构证书申请，申请机构证书可以到当地RA受理点领取申请表，也可在网上下载申请表。所携带证件见以下要求： 
企业需提交"企业法人营业执照（副本）"或"营业执照（副本）"及复印件。国税税务登记证（副本）"及复印件。组织机构代码证（副本）及复印件。申请表复印件 以及 法人（或经办人）身份证（原件）及复印件。以上5份资料各一式三份并加盖公章。

第二步：网上申请需要在阅读"数字证书申请责任书"后，按"机构数字证书申请表"所提示的各项内容如实填写（带＊的部分为必填内容），待填写完毕,仔细核实表中内容，点击“提交”并记下左上角系统默认提供的ID号：****，最后打印并保存该表单。（纳税人除了网上申请之外亦可到当地RA受理点领取数字证书申请书面表格，手填完毕，将白色一联的数字证书申表（共四联）交与受理点证书管理员。
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第四步：申请人在接到通知后在工作日时间表规定的时间内必须带齐相关证件资料各一式三份（同上）和介质费用200元+年费100元共计300元到受理点（以收到通知的地点为准）领取数字证书.

驱动程序下载安装步骤 

第一步下载驱动： 

注意：在使用之前，确保没有在电脑插上证书；还有退出上网助手之类的软件。 
（ 1 ）、登录数字证书服务网站： www.esv.com.cn 。在右上角的 驱动下载 点击下载驱 动，文件名为： APPClientSetup-2.0.exe 。 
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（ 2 ）、将文件保存在电脑桌面或是其它盘，点击保存 。 
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（ 3 ）、保存完毕后，在桌面上找到驱动文件，双击它。就进入了安装的界面。  

第二步安装过程： 

（ 1 ）、双击文件后进入的界面如下： 
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（ 2 ）、请点击“下一步”的按键，三次之后进入： 
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（ 3 ）、再等待十几秒钟后就进入： 
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（ 4 ）请按“Finish”按键，之后进入： 
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（ 5 ）、请按“下一步”就会进入： 
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（ 6 ）、请按“完成”后。就进入了： 
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（ 7 ）、选择“是” 
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（ 8 ）、按“确定”进入 
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（ 9 ）、接“关闭”后，安装就到此结束了。 
第三步然后把似 U 盘证书插入电脑USB 接口，大概1分钟后就可以正常使用了。            
增值税专用发票认证流程图
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增值税专用发票采集认证
1. 通过扫描仪扫描发票(负责扫描仪推广应用包括金税,科税,粤税,泰格特,瑞智等公司)

扫描仪1 — 粤税汉王发票抵扣联采集系统

1. 双击桌面”发票采集图标”,进入系统.

2. 进入登录界面选中帐号,输入登录密码(默然”12345”),然后单击”登录”.

3. 在弹出的”修改税款所属区”对话框输入税款所属期(当前认证月份).

4. 单击”发票录入”,界面打开后把发票头朝外面,字面朝下放在扫描仪上,单击”扫描识别”;扫描完好后浏览核对一下(检查要素:开票日期,金额,税额,发票号码以及所有显红色地方).

5. 检查完毕点击”保存数据”(系统是自动按顺序保存的,若其中有一张错误了会自动停止保存,要先修改好了再点击”保存数据”)..

6. 查询及修改发票的操作是:发票已完成”保存数据”后,点击”查询统计”,打开届面后选中你所需要修改的发票后双击该发票,修改完毕再点击”保存数据”.若想删除该张发票,选中该张发票点击”删除发票”.

7. 保存完毕点击”发票报送”,界面打开后点击”全部选中”,然后插入一张软盘,点击”导出XML文件”,把数据导到软盘上.
扫描仪2 —- 泸友发票抵扣联采集系统

1. 双击桌面” 泸友增值税专用发票抵扣联信息企业采集方式软件”图标,进入系统.

2. 登录: 进入登录界面选中用户代码,输入登录密码(默认”123456”),然后单击”登录”.

3. 扫描发票: 把发票头朝外面,字面朝下放在扫描仪上,单击” 扫描识别 ” ,扫描完好后浏览核对一下( 检查要素: 开票日期,金额,税额,发票号码以及所有显红色地方 ),检查无误后点击”入库”.

4. 查询,修改,删除已入库分票:”查询统计”选择发票种类,将”查询选项”里要选中的项目去掉,输入条件单击”查询”选择该待修改发票号码,按”修改”转移到发票修改窗口,同时按键盘的”Ctrl”及”F5”,在右侧就弹出”修改”和”删除”按钮,根据需要修改数据或删除该发票

5. 导出软盘:保存完毕后点击”查询统计”界面打开后,可以看到发票的张数,总金额等,检查无误后单击”导出”按钮,在弹出的导出月份选择正确的月份后单击”确定”.界面打开后插入软盘,单击”导出待认证数据”,单击”确定”把数据导到软盘上,最后出现导出成功.

2. 手工键盘录入发票

1. 运行企业电子报税管理系统.

2. 选择”进项发票管理”  “防伪税控进项专用发票管理” — “新增”
3. 对照发票资料.输入抵扣联发票内容:发票代码,开票日期,发票号码,密码区,金额,税额,销货方纳税人识别号.提示:购销双方地址,电话,帐号及其详细购货内容可以不填写.

4. 输入完成,仔细核对确定无误后,依次选择保存,审核,退出.(若有两张以上,则按从1到4的顺序重新操作)

5. 选择”进项发票管理”----“待认证进项专用发票导出” ---- 选择录入日期(录入发票到电子申报的日期) ---- 查看发票张数(若正确) --- 点击”写XML(B)” --- 选择3.5A盘---保存.

6. 系统自动生成文件名为RZ00100+15本企业税号+4位年份+2位月份+2位日+6位数字的待认证文件,退出企业电子报税管理系统.(扫描完毕,但未上传认证).

.

3. 进行网上认证(上传待认证文件)

打开 http://www.12366.gov.cn/ 国税网站。 点击 “ [image: image13.jpg]


” 按钮 。 -----点击 “ [image: image14.jpg]


”。 输入 PIN码 ，默认为 123456（请在英文状态下输入），点“登录”。
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点击增值税发票认证 , 然后点击认证文件上传 ------ 点浏览 ----- 找到 A:\ 以 RZ 开头的扫描文件 ( 也就是从扫描仪扫描后导入 A 盘的文件 )--- 确定 
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附】页面提示： 
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点击在线修改 ------ 点击下一步 ---- 正在进行发票认证处理，请稍后在 “ 在线修改 ” 中查询本次认证结果，你现在可以关闭本页面 ------ 则必须等待 --- 等到有 贵单位提交的多少条据已全部通过认证 --- 就可以下载 认证结果和通知通知书 , ( 如果点击下一步 , 出现还有发票未能通过 , 则可以通过修改 , 拿出未通过发票的发票号 , 核对一下看看这张发票全部数据 , 直到全部数据核对无误 ---- 确定 )--- 正在进行发票认证处理，请稍后在 “ 在线修改 ” 中查询本次认证结果，你现在可以关闭本页面 --- 一 定要看到 有贵单位发票抵扣全部通过认证提示信息 就可以下载认证结果和通知通知书. 
认证结果下载 ----- 看到今月月数是否正确 , 比如今月是 12 月 , 应该写上 200512----- 确定 ----- 保存在 A 盘上 . 比如今月是 12 月 , 就在 A 盘新建一个 200512 的文件夹 , 把认证结果保存在这个文件夹上 . 认证结果是用于导入电子申报软件里作报表 , 生成要申报的文件 , 就是申报盘 . 
结果通知书下载 ----- 看到今月月数是否正确 , 比如今月是 12 月 , 应该写上 200512--- 确定 ---- 保存在 A 盘上的 200512 文件夹上 ,( 如果点击结果通知书下载无反应打不开结果通知书下载界面 , 就右键点击 , 在新窗口打开 ) 

( 要看到结果通知书的内容 , 必须下载 Acrobat Reader 这个软件 . 下载地址 : 
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www.12366.gov.cn------ 下载专区 ------ 常用工具 ---- 第二个 Acrobat Reader---- 点击它 ----- 保存在比如是您电脑的 D 盘上 , 下载完毕后 ----- 就可以找到你电脑的 D 盘 Acrobat 双击它 , 看着提示 , 下一步等就完成安装这个软件 , 就可以看结果通知书的内容 , 也就可以打印出来 ) 
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网上申报一般纳税人简单流程
打开 http://www.12366.gov.cn/ 国税网站。  点击 “ [image: image24.jpg]


” 按钮 。 点击 “ [image: image25.jpg]


”。 输入 PIN ，默认为 123456 （请
在英文状态下输入），点“登陆”。 [image: image26.jpg]
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点击“浏览”，选择描述文件 (RepFileInfo.xml) ，点“打开”――“确定”。然后会有“确定”出来，点击 4 次确定 

第二步上传主申报文件 ( 税号＋日期 .zip) ，点击“浏览”，选择主文件点“打开”――“确定”。 
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上传成功后会有成功提示！ 
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要交税金的话就要点击“现在去缴税”然后点“计税” ， 再点击“清缴税款”有成功提示后退出。 
一般纳税人增值税网上申报流程图
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所得税网上申报流程

１.打开 http://www.12366.gov.cn/ 国税网站。 点“ [image: image33.jpg]


” 按钮. ---点击 “ [image: image34.jpg]


”。 输入 PIN码 ，默认为 123456（请在英文状态下输入），点“登录”。

          　　  [image: image35.jpg]



     ２. 选择所得税申报：在左侧选取
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　　　３.选所属期：输入贵公司所得税所属区的起止日期（一般不需修改），选择
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　　　４.输入申报表：填写表中利润总额、纳税调整增减额三项。（注意：表中灰色栏目为系统自动计算内容，无需填写。）
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　　　５.自动计税：正确填写完成后，将光标移至报表底部，选择
，系统自动生成报表。
　　　６.校验并提交申报：核对报表，确认无误后，选择提交，进行申报。
　　　７.申报反馈：申报成功后（但未缴税）。系统提示：你已申报成功，本次申报应入库税额XXX元。


　　　８.清缴税款：申报成功后，如果有税款，请切记选择
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　　　９.缴税成功：直至提示ETS系统已成功从你银行帐户扣除XXX元，才真正完成当期申报。
１０.检查申报缴税结果：申报成功后，必须通过资料查询查询申报结果，以确定是否成功申报；并通过资料查询查询缴税情况确认本期是否成功划缴税款，是否有遗留欠税。
小规模纳税人增值税申报流程

１.打开 http://www.12366.gov.cn/ 国税网站。 点“ [image: image40.jpg]


” 按钮. ---点击 “ [image: image41.jpg]


”。 输入 PIN码 ，默认为 123456（请在英文状态下输入），点“登录”。

　　　　　　　　　[image: image42.jpg]



　　　２.选择小规模增值税申报：在左侧选取
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　　　３. 选所属期：输入贵公司所得税所属区的起止日期（一般不需修改），选择
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　　　４.选择税目并输入销售额：点击“应税货物或应税劳务名称”下的下拉菜单，选择你申报的税目名称，然后在对应栏目输入销售额。（注意：表中灰色栏目为系统自动计算内容，无需填写。）
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　　　５.自动计税：正确填写完成后，将光标移至报表底部，选择
，系统自动生成报表。
　　　６. 校验并提交申报：核对报表，如果你有多缴税款，电脑会自动扣减当期应纳税额（右下角的“抵缴税款”）确认无误后，选择提交，进行申报
　　　７. 申报反馈：申报成功后（但未缴税）。系统提示：你已申报成功，本次申报应入库税额XXX元。

    ８.清缴税款：申报成功后，如果有税款，请切记选择
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      ９.缴税成功：直至提示ETS系统已成功从你银行帐户扣除XXX元，才真正完成当期申报。

１０.检查申报缴税结果：申报成功后，必须通过资料查询查询申报结果，以确定是否成功申报；并通过资料查询查询缴税情况确认本期是否成功划缴税款，是否有遗留欠税。
网上缴税的步骤
第一步 : 登录国税网上办税系统 

打开网页浏览器，输入网址 http://www.12366.gov.cn ，登陆广州市国家税务局网站。在网站首页上方，点击栏目图标网上办税。 
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第二步 :点击有证书登录 




输入你正确的PIN码




第三步 : 进入缴税界面,点击 " 网上缴税 " 




确认您单位的待处理税款 , 并填写好清缴税款项 , 点击 " 计税 " 按钮




确认您缴款的银行与帐户无误 , 点击右下方的 " 清缴税款 " 按钮





最后点确定,这时才是完成网上报税.

第一步：纳税人取得增值税专用发票





第二步：通过扫描仪扫描发票





第二步：通过“企业电子报税系统”手工键盘录入





第三步：导出待认证文件到3.5寸软盘或U盘：文件名为以“RZ00100”开头





第四步：插入CA数字证书和软盘（或U盘），登陆广州国税网www.12366.gov.cn





第五步：选择“有证书登陆”，然后输入PIN码





第六步：上传认证文件：文件名为以“RZ00100”开头





第七步：选择左侧菜单中的“在线修改“查询认证结果





第八步：发票认证是否全部通过





网上修改未通过发票





第一步：通过“企业电子报税系统“导出申报文件到软盘或U盘：文件名包括：RepFileInfo描述文件、主申报文件（以”440105“开头）等





第二步：插入CA数字证书和软盘（或U盘），上网登陆广州国税网www.12366.gov.cn





第三步：选择“有证书登陆“，然后输入PIN密码





发票认证全部通过





第九步：下载“认证结果“：文件名为以”RZ00102“开头





第十一步：月底：下载“认证结果通知书“





第十步：通过“企业电子报税系统“导入通过认证发票文件：文件名为”RZ00102“开头





第十二步：打印并装订入申报表





结束





第四步：选择“增值税一般纳税人申报“





第八步：系统显示ETS已经成功扣除税款XXX元





第七步：选择“现在去缴税“或”网上缴税“，再按”计税“－“清缴税款“，缴纳本期申报税款





第六步：应入库税额是否为零





第五步：选择“上传申报文件“：先后上传1. RepFileInfo描述文件2.主申报文件（以”440105“开头等





第九步：选择“资料查询“的”申报表查询“选择”税种，查询是否申报





为零





第十步：选择“资料查询”的“欠税情况查询”查询是否有欠税





没有申报记录





有申报记录





有本期欠税





无欠税





结束





在线申报





企业所得税





进入申报





计算





网上缴税





计税





清缴税款成功





在线申报





增值税





进入申报





网上缴税





计税





清缴税款成功








