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                                    税友软件集团股份有限公司深圳分公司

个人所得税代扣代缴软件简明操作指南
1、 软件安装
访问深圳地税网站www.szds.gov.cn，进入“下载专区”-“新网报软件及资料”（或访问深圳税友网站www.82980755.com，进入“下载中心”），选择下载最新版本的个人所得税代扣代缴软件（以下简称个税软件）并保存。执行安装程序，根据安装向导提示完成软件安装。
安装完成后在电脑桌面将生成“易税门户”快捷方式。
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1、 软件登录：点击桌面的“易税门户”快捷方式，在登录界面用户代码默认为“001”，登录初始密码为“123456”，初次使用软件将弹出初始化向导提示操作。
2、 测试网络：根据初始化向导提示，进行网络测试连接。如提示“通讯测试失败”则需检查本地网络连接是否正常，如提示“通过测试成功”则可以点击下一步继续操作。
3、 初始化设置：保证网络连通的情况下，按照初始化向导界面要求填写纳税人识别号、单位名称等信息，完成初始化操作。
4、 下载信息：点击左侧 “个人所得税代扣代缴”。若扣缴义务人信息为空，软件将弹出向导界面提示操作，选择“网络注册”方式点击下一步，根据要求填写扣缴义务人信息，通过“网络下载”方式获取税务局端信息，信息无误将提示“成功下载所有信息”。若提示失败，点击上一步检查并更正信息。
5、 证书设置：完成信息下载后点击“个人所得代扣代缴—参数设置—证书设置”默认选择为“地税证书”，若有使用第三方CA的企业，可选择“USBKEY”，设置完毕注意点击保存。
3、 申报缴税
1、 采集管理纳税人信息：点击 “纳税人信息”按钮，进入采集界面。软件提供手工增加和文件批量导入两种方式。手工增加则点击“增加”按钮将纳税人信息逐一填写完整，文件批量导入则需在软件“帮助-附录二”中下载导入模板文档，导入前先整理好数据信息，点击“导入”按钮根据提示操作导入纳税人信息。
2、 填写申报表：点击“填写报表”按钮根据业务需要选择对应类别报表进行填写。软件提供三种方式生成报表数据：1）从已录入数据月份导入生成；2）从外部数据文件导入生成；3）生成零工资记录，用户手工修改。可根据情况自行选择。
3、 生成申报数据：报表数据填写完整及无误，点击软件界面左侧“生成申报数据”生成申报数据。
4、 数据申报：点击软件界面左侧“申报及反馈”，申报方式选择“网络申报”，点击申报按钮。弹出选择证书窗口，请选择企业的正确证书。若使用第三方CA需先将USBKEY硬件插入电脑，申报时需要录入CA密码。申报数据发送成功，稍后时间点击“获取反馈”按钮。获取申报信息，若提示申报成功则可进行税款缴纳操作，若提示申报失败则按提示原因进行检查。
5、 税款缴纳：确认申报成功后，点击软件界面左侧 “税款缴纳”，在税款缴纳界面点击“计算”按钮获取信息，完成后点击“税款缴纳”按钮发起扣款请求。稍后时间进入“申报及反馈”界面获取反馈信息。若提示“扣款已发起”则可在申报的第二天再获取反馈信息，确认扣款是否成功。
温馨提示：若在软件操作中遇到问题或存在疑问，请拨打税友服务热线进行咨询或登录税友网获取帮助。
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