涉税专业服务机构批量申报缴纳社保费操作手册
            （2023年4月更新）

   ★使用“涉税专业服务机构批量申报缴纳社保费”功能前，请确保已经进行了涉税专业服务机构信息采集，信息采集操作步骤如下：
一、涉税专业服务机构信息采集
 1、涉税专业服务机构登录电子税务局，选择企业业务登录。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\国家税务总局青岛市电子税务局.png]

[image: ]

 2、首先采集涉税专业服务机构（人员）基本信息。功能菜单依次选择【我要办税】- 【涉税专业服务机构管理】。
[image: 360截图20230215143055406_副本]
3.进入后选择左侧的【其他涉税专业服务机构管理】- 【涉税专业服务机构（人员）基本信息采集】。
[image: ]
4、按照要求采集信息。
[image: 图片2]
5、采集涉税专业服务协议要素信息。功能菜单依次选择【我要办税】- 【涉税专业服务机构管理】 。
[image: 360截图20230215143055406_副本]
6、进入后选择左侧的【其他涉税专业服务机构管理】- 【涉税专业服务协议信息采集】。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]7、按照要求采集信息。注意：合同金额不是必录项。
[image: gggg]
委托服务项目大类选择其他涉税服务，中类和小类不需要选择。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\_cgi-bin_mmwebwx-bin_webwxgetmsgimg__&MsgID=7734626479661227871&skey=@crypt_c49816ee_da0dc62975b323f37da8b87c96d5e319&mmweb_appid=wx_webfilehelper.jpg]
代理机构提交信息后，由被代理企业在提示提醒中查看并确认该信息采集信息，被代理企业确认后，信息进入金三（社保费）系统。
[image: UM截图20221025092821]

二、代理批量申报缴费操作
1.涉税专业服务机构登录电子税务局。
[image: ]
2.选择“代理业务登录”。
[image: ]
3.选择任意一户代理企业进入后，在“我要办税”菜单中选择“社会保险费”进入到社保费系统页面。
[image: 360截图20230215143055406_副本]

4.选择单位缴费业务，跳转后点击“我要办理”菜单下的“代理单位批量业务”模块跳转到功能页面。
[image: 360截图20230215143131864_副本]
[image: 360截图20230215143209389_副本]
5.系统查询到与当前登录人所绑定的企业核定缴费信息。
[image: 360截图20230215143624570_副本]

6.点击“查看明细”弹出核定信息明细，其内容展示征集流水号、费款所属期、费款金额、征集有效日期等信息。
[image: 360截图20230215144005662_副本]
7.选中要申报的企业（可多选）后点击“申报”展示具体的参保费种、明细金额、征收品目、征收子目、费款所属期、应缴费额等明细数据。
[image: ]
8.确认无误后点击“保存提交”。
[image: ]
9.申报成功后根据提示点击左侧菜单栏“代理单位缴纳”，此时待缴费信息列表展示申报成功等待缴费的信息。
[image: ]
10.选中待缴费信息（单选）后，点击“缴费”，弹出选择缴费方式页面，若企业存在三方协议，此时展示协议号码与签约银行，若不存在协议则不展示。

[image: ]

11.选中支付需要使用的协议点击“确定”，如果被代理单位选择使用协议密码支付，此时弹出请输入支付密码页面。（注意：若被代理单位选择密码支付，需该企业登录电子税务局进入“我要办税”菜单下的“社会保险费”系统，在“我要办理”中选择“委托扣款协议”进入页面后设置支付密码。）[image: ]

12. 如果被代理单位选择协议缴费时未设置支付密码，此时无需密码即可支付（被代理单位在“委托扣款协议”功能中，弹出“设置支付密码是否启用”提示时选择“否”并确认），则页面显示如下：
[image: ]
13.发起扣款后，系统返回扣款结果，若交易失败查看原因后，可点击继续缴费按钮重新发起缴费。

[image: ]
14.使用二维码缴费。
[image: ]
15.银行柜台缴费。

[image: ] 可选填写缴款账户信息，也可直接不填写直接进行开具。
[image: ]
点击“打印”为打印当前展示的凭证，“下载”为下载凭证集合。
16.缴费情况查询
[image: ]
17.选择想要查询的企业，点击“查看”弹出页面，进一步选择“已缴费”或“未缴费”的查询，查询成功后可点击“查看明细”展示明细数据。
[image: ]
[image: ]
18.开具税收完税（费）证明（非印刷）
[image: ]
选择要查询的企业，点击“查看”，输入费款所属期起止，点击“查询”。选择查询到的数据，点击“开具”。
[image: ]
可查看并下载完税（费）证明。
[image: ]
点击“查看明细”，查看该条信息的明细。
[image: ]
[image: ]
19.补开税收完税（费）证明（非印刷）
选择要查询的企业，点击“查看”，点击“补开税收完税（费）证明（非印刷）”，输入开具日期起止、票证号码，点击“查询”。选择查询到的数据，点击“补开”
[image: ]
可查看并下载完税（费）证明。
[image: ]
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