
电子税务局社会保险费申报缴费操作手册

概述

山西省电子税务局社保费功能，为全省单位缴费人和自然人缴费

人提供线上服务。

单位社保缴费人（机关事业单位、企业）通过电子税局可以申报

及缴纳养老、基本医疗、失业、工伤保险社保费，办理职业年金财政

电子票据开具和下载。

一、如何访问电子税务局

方式一:通过国家税务总局山西省税务局门户网站登录。

方式二:使用国家税务总局山西省电子税务局网址登录。

https://etax.shanxi.chinatax.gov.cn/login

https://etax.shanxi.chinatax.gov.cn/login


二、单位缴费人社保功能

单位社保缴费人（机关事业单位、企业）通过电子税局可以申

报及缴纳养老、基本医疗、失业、工伤保险社保费，办理职业年金财

政电子票据开具和下载。

1、注册电子税务局

未在电子税务局注册的单位缴费人，需要先在电子税务局注册

并登录电子税局后，方可使用社保费功能。

第一步，登录国家税务总局山西省税务局官网，点击【国家税务

总局山西省电子税务局】，点击右侧【登录】-【企业登录】-【立即

注册】，如下图：



第二步，在跳转页面上同意用户协议，然后填写纳税人注册信息，

如图：

其中，操作人员只能选择法定代表人或财务负责人；密码设置需



至少 8 位（含大小写字母及数字）。

第三步，点击“立即注册”按钮，即可完成用户注册。

2、社会保险费申报

第一步，登录电子税务，在主页点击【我要办税】，选择【社会

保险费申报及缴纳】

第二步，选择“单位社会保险申报表”，并点击“填写”按钮，

弹出“单位社会保险费确认申报”，申报表默认显示截止当前时间所

有未申报的险种信息，如图：



第三步，保存申报表。缴费人可选择相应的社保经办机构、单位

编号、征集通知流水号、征收项目查询相应的记录，确认信息无误后，



点击“保存”按钮保存申报表，如图：

第四步，报表申报。选择左侧“报表申报”标签，显示已经保存

的单位社保费申报表列表，在列表操作栏点击“申报”进行申报，申

报后可点击“刷新”按钮查看申报状态及申报结果，如图：

如果申报成功，申报结果显示申报成功，申报失败，申报结果栏

显示申报失败原因。

3、社会保险费缴纳

第一步，查询应缴款信息。社会保险费申报成功以后，选择左侧

“费款缴纳”标签，点击“获取缴款信息”按钮，可带出应缴纳费款，

如图：



第二步，费款缴纳。查询出应缴款信息后，点击“缴款”可完成

费款缴纳,(注：支持的缴款方式为三方协议实时扣款，单位缴费人需

要与税局签订三方协议)，如图：

4、社会保险费申报作废

申报成功且未缴款的申报信息，可进行作废操作。

第一步，选择左侧“报表作废”标签，点击“刷新”按钮，显示

已经申报成功的报表列表。



第二步，勾选要作废的申报信息，点击“作废申报”按钮进行作

废。

5、单位缴费证明开具

在电子税务局缴纳的社保费、税务局大厅缴纳的社保费，在电子

税局都可以开具缴费证明。

第一步，选择左侧“完税证明”标签，界面显示单位完税证明开

具及下载功能，点击“单位完税证明开具”，弹出单位完税证明开具

页面。

第二步，进入缴费证明开具页面。选择查询日期起止，点击“查

询”按钮获取可以开具完税证明的数据。（查询日期一般是指税款的

入库日期或税款所属期），选择需要开具的数据，点击“开具”按钮

进行完税证明开具。



第三步，开具证明，生成证明信息。点击“开具”按钮之后，由

于后台操作较为复杂（1、调用开具接口。2、生成 pdf 文件。3、调

用电子签章接口。每个接口都需等待返回）需稍等几秒，结束后可直

接下载。具体操作如下图：



第四步，证明下载。选择左侧“完税证明”标签，界面显示单位

完税证明开具及下载功能，点击“单位完税证明下载”，进入完税证

明下载页面，选择开具日期起止（这里的开具日期指的是在电子税务

局中进行”单位完税证明开具”的时间），在对应要下载的完税证明

数据后面点击“下载完税证明”，稍等几秒之后完成下载。如下图所

示：





6、职业年金电子票据查询开具

职业年金缴费人，缴纳职业年金并回款以后，可以在电子税务局

开具和下载财政电子票据。

第一步，开具电子票据。点击左侧“完税证明”标签，界面显示

职业年金电子票据开具及打印功能，点击“职业年金电子票据开具”，

弹出开具界面，输入“单位编号”、“费款所属期”，点击“开具”按

钮，提示开具成功，点击确认。如下图：



第二步，财政电子票据下载。开具成功之后，点击“职业年金电

子票据打印”，弹出下载界面，输入“单位编号”、“费款所属期”，点

击“下载”按钮下载财政电子票据。
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