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 自然人税收管理系统
扣缴客户端简易操作指引
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	 个人所得税扣缴义务人办理个税代扣代缴申报时，统一使用自然人税收管理系统扣缴客户端。扣缴客户端提供自动计税、申报校验、查询统计等功能（如遇版本更新请以系统实际界面为准）。
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1.下载
登录国家税务总局广东省税务局网站（http://www.gd-n-tax.gov.cn），进入纳税服务-下载服务-软件下载栏目，下载自然人税收管理系统扣缴客户端完整安装包。
[image: ]

2.安装
双击安装包，按向导指引进行安装，建议选择非系统盘。
[image: 18] 
安装完毕后，桌面自动建立本系统的快捷方式。
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[bookmark: _Toc518659489][bookmark: _Toc518659874][bookmark: _Toc518660042][bookmark: _Toc521081616]3.初始化
[bookmark: _Toc518659490][bookmark: _Toc518659875][bookmark: _Toc518660043]初次登录时自动弹出设置向导，帮助您完成基础参数的设置。
1．录入单位信息：在[纳税人识别号]/[确认纳税人识别号]的位置输入纳税人识别号，已经进行过三证合一的单位则输入统一社会信用代码，点击【下一步】按钮。
[bookmark: _Toc518659491][bookmark: _Toc518659876][bookmark: _Toc518660044][image: ]

2．获取办税信息
[bookmark: _Toc518659492][bookmark: _Toc518659877][bookmark: _Toc518660045][image: 微信图片_20180725205235]

3．备案办税人员信息：录入办税人员的联系信息，点击【下一步】
[bookmark: _Toc518659493][bookmark: _Toc518659878][bookmark: _Toc518660046][image: ]

4．设置登录密码：勾选“启动登录密码”，并设置登录密码。不勾选此项无需密码直接登录，点击【下一步】。
[bookmark: _Toc518659494][bookmark: _Toc518659879][bookmark: _Toc518660047][image: ]

5．设置数据自动备份：系统提供自动备份功能，如有需要勾选“启动自动备份”。点击【立即体验】。
[image: ]

[bookmark: _Toc521081617][bookmark: _Toc518659495][bookmark: _Toc518659880][bookmark: _Toc518660048]6．初始申报密码获取：登录电子税务局、税（费）客户端，进入“个人所得税代扣代缴申报”模块获取初始申报密码：（图A为电子税务局，图B为税（费）客户端）
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[bookmark: _Toc518659498][bookmark: _Toc518659883][bookmark: _Toc518660051][bookmark: _Toc521081621][image: C:\Users\ggc\AppData\Local\Temp\1533803173(1).png]
1．人员信息采集
1．人员登记：
方法一：单个添加
①选择【人员信息采集】-【添加】。
[bookmark: _Toc518659506][bookmark: _Toc518659891][bookmark: _Toc518660059][bookmark: _Toc521081624]②输入纳税人信息，点击【保存】。
方法二：批量导入
2 点击【导入】-【模板下载】，下载模板。
②打开Excel文件，逐行填写相应的信息。
3 使用导入功能导入文件。
2．人员报送登记：人员信息登记完毕后，点击【报送】和【获取反馈】获取身份验证结果。
[image: C:\Users\ggc\AppData\Local\Temp\1533885839(1).png]

2．报表填写
基本操作包括：导入、修改、删除、保存、查找、打印、导出、高级、关闭。
[image: ]
以正常工资薪金收入申报表为例。
1. 选择【报表填写】-【扣缴所得税报告表】-【正常工资薪金收入】。
2. 若当月未生成过正常工资薪金数据，系统会询问是否要使用自动生成工资薪金数据向导，点击【确定】使用该向导（若当月已生成过正常工资薪金数据，系统自动显示报表数据）。
[image: ]
[image: ]
3. 点击【确定】，系统提供“复制历史数据”、“标准模板导入”和“生成零工资记录，用户手工修改”三种填写方式。
方法一：复制历史数据
在有历史数据的情况下，复制往月工资数据明细，直接生成当月工资数据。
方法二：标准模板导入
①点击【导入】-【模板下载】，下载Excel模板。
②打开Excel文件，逐行填写相应的信息。
4 使用导入功能导入文件。
方法三：生成零工资记录，用户手工修改
先为人员登记中的所有人员生成零工资，再根据实际情况手工修改。
[image: C:\Users\ggc\AppData\Local\Temp\1533803793(1).png]
5．还可通过【添加】单个录入当月工资薪金数据。点击【添加】，录入相应信息，点击【保存】。
[bookmark: _Toc518659508][bookmark: _Toc518659893][bookmark: _Toc518660061][image: ]
如有其他所得项目，可在【管理表单】中勾选相应的所得表单填写，填写方法类似。除正常的业务表格外，还设置减免申请类表格、备案类表格等，请根据您的业务需要按要求手动填写。

3.申报表报送
系统提供网络申报和介质申报两种申报方式。通过介质申报功能导出的文件可直接用于前台申报。
以网络申报为例。
1．点击【申报表报送】，确认数据准确无误后，点击【发送申报】。
[image: ]
2．系统处理完毕后，生成申报结果反馈文件，也可点击【获取反馈】手动获取反馈结果。
3．申报成功后，报表状态由“未申报”变为“申报成功”。

4．申报更正
正常申报成功后，未缴款前可作废申报，缴款后可对申报情况进行更正申报和撤销更正。广州，佛山，珠海，中山，东莞，揭阳，韶关，江门，云浮有更正规则限制，规则如下：
1. 申报当月及近3个月内可更正。
2. 超过3个月必须到办税服务厅进行更正。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1533540999(1).jpg]

5. 网上缴款
申报成功后进行税款缴纳，通过点击【立即缴款】完成缴款，在收到缴款成功的反馈信息后，申报缴款完成。
[image: ]
1、 其他功能

6. 企业管理
如需为多家企业办理申报，可通过企业管理功能添加、删除以及切换企业。
[image: ]

7. 查询统计
1. 申报明细查询：系统提供多种查询条件，可按申报月份、姓名、证照类型、证照号码、所得项目等条件进行单独或组合式查询。
[image: ]
2. 申报情况查询：可对已申报的“扣缴个人所得税报告表”进行查询。
[image: ]
3. 扣缴报告表查询：查询扣缴报告表情况。
[image: ]
4. 个人收入统计：可导出或打印出个人收入和纳税情况。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]5. 分项目分税率统计：自动生成分所得项目、分税率的汇总申报表。
[image: ]
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