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关于抄税报税的流程

抄报税的操作步骤是什么

总的来说，发票开具、认证以及报税流程是这样的：1.发票开出与被开出（属平常
业务往来范围，需用到防伪税控机和防伪税控开票软件）2.发票认证（把别人开给
你的发票进行进项认证，需用到网上认证软件以及相应的发票扫描仪）3.抄税处理
（在防伪税控开票软件里你当月开具的发票进行抄税处理，需用到防伪税控开票软
件）4.网上抄报税（打开网上抄报税软件，执行第一项：网上抄报税）5.网上申报
（需用到网上电子申报软件）6.清零解锁，即清卡（需第五步显示扣款成功后，才
可在网上抄报税软件里面执行清卡操作）。若你是按照以上步骤来做，那么你只要
确保在次月的1号到15号执行网上申报并扣款成功，这样你就可以自己清卡，不用
去国税清卡了。同时你只需将进项结果清单、销项清单以及相应报税的表单一一打
印，加盖公章，留存备查。抄税、报税具体操作如下：2、抄税与申报（每月1-15
日）1）在一机多票开票系统抄税打开一机多票开票系统（放ic卡）→报税处理→抄
税处理（已开发票）→本期数据→确认→成功。（填写增值税发票开具情况表）还
要网上抄税，登录龙山税友远程抄报税系统，进入抄税界面，点击抄税键，按弹出
的步骤进行抄税就可以了。抄税完成后，再进行报税和清缴税款，完了之后才算完
成整个过程。2）登陆一机多票开票子系统→点“发票查询”（选当前月份：如是
要导入11月份的发票数据就选择“本年11月份”）→确定→出现对应发票记录查询
窗口→登陆企业电子报税管理系统→销项发票管理→从界面读入发票数据（一机多
票）→点读发票查询界面→数据自动读取（注意：读取时发票查询界面要最大化，
读取过程中不要操作键盘和鼠标）→保存。3）企业电子报税管理系统→纳税申报
→表五→表一（打印两份）→表二（打印两份）→表三→表四→表六（每份表操作
点新增→保存→审核，数据全部自动生成）→增值税纳税申报表（新增→修改30行
，即上月报表34行数→保存→审核）（打印三份）→申报情况说明（新增→保存→
审核）→损益表（新增→按帐面录入数据→保存→审核）→资产负债表（新增→按
帐面录入数据→保存→审核）→申报主界面→生成申报盘（放u盘）→确认→报税
回来点完税。3、国税网站申报流程1）进入国税网站，输入国税识别号和密码，进
入网上申报界面，点击纳税申报/一般纳税人增值税申报/上传xml文件/上传zip文件
，上传成功后，在纳税申报下面有查询界面，在查询界面输入201012（所属期201
0年12月），就可以查询到纳税申报表、税款清缴、一般纳税人申报情况。完成以
上之后还要清缴税款，在申报窗口右上角有税款清缴这个键，点击进去，点击清缴
税款，扣款成功后，整个申报才算完成。2）地税一般都可以网上申报，直接进入
地税网站，填写综合申报表就可以网上申报，也是扣缴税款，扣款成功后，完成申
报。
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