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前   言

为方便新办纳税人办理涉税业务，扩大“一次都不用跑”覆盖面，形成“非接触式”办税常态化，实现办税缴费全程网络化，国家税务总局吕梁市税务局以“最大限度便利纳税人缴费人”为原则制定《新办纳税人办税一本通》手册。
《新办纳税人办税一本通》针对新办纳税人办理营业执照后下一步需要办理的税费事项，根据“办什么、去哪办、怎么办”的问题，分为新办纳税人要在税务局办理什么事项、吕梁税务办税地图、常用税费种的申报期限和网上办理税费事项操作手册四部分，从实用性和可操作性出发，运用表格、图片、划线标注、箭头指引等多种方式为纳税人和缴费人提供通俗易懂的操作指南，确保纳税人和缴费人一看就懂、一点即会。
《新办纳税人办税一本通》以电子税务局的实务操作为主，分类明确、流程清晰，方便纳税人和缴费人按图索骥，快速上手，是新办纳税人了解办税义务、办理税费申报的简明指南，今后该手册将根据实际情况及时更新，请广大纳税人和缴费人随时关注。在手册编写过程中，得到了全市各级税务机关的支持和配合，是广大税务干部集思广益、共同努力的成果。在此，希望《新办纳税人办税一本通》能真正为纳税人和缴费人带来便利，感谢所有参与手册编写的人员。由于时间仓促和水平有限，不足之处，敬请批评指正。
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[bookmark: _Toc16487]1.新办纳税人要在税务局办理什么事项，一张图告诉你！

[image: 一张图]
1

新办纳税人可以“网上办”办税缴费清单
扫描下方二维码，查看：
山西省“非接触式”网上办税缴费事项清单193项，其中：
全程网上办清单173项；线上线下融合办清单20项。


[image: ]
扫面上面二维码，查看具体事项
[bookmark: _Toc15157]2.吕梁税务办税地图
	
	办税服务厅
	地址
	电话
	办公时间

	兴县
	政务服务中心办税服务厅
	兴县忻黑线黄河大酒店东侧、宝山花园对面
	0358-6320917
	冬季：上午8:00-12:00

下午14:30-18:00

夏季：上午8:00-12:00

下午15:00-18:00

	岚县
	崇文街办税服务厅
	岚县崇文街
	0358-2297808
	

	交城县
	天宁镇龙山大街办税服务厅
	交城县天宁镇龙山大街田家山路口
	0358-2355701
	

	文水县
	东门口办税服务厅
	文水县东门口
	0358-2333710
	

	
	狄青大街中段办税服务厅
	文水县狄青大街中段
	0358-2640642
	

	汾阳市

	胜利街办税服务厅
	汾阳市胜利街149号
	0358-2152766
	

	
	西河中路办税服务厅
	汾阳市西河中路
	0358-3323538
	

	孝义市
	府东办税服务厅
	孝义市府前街东延252号
	0358-7892891
	

	
	府西办税服务厅
	孝义市府前街481号
	0358-7892885
	

	
	驻市民服务中心办税窗口
	孝义市迎宾路与时代大道交汇处
	0358-7875252
	冬季：上午8:30-11:30
下午14:30-17:30
夏季：上午8:30-11:30
下午15:00-18:00

	交口县
	青城大街办税服务厅
	交口县青城大街
	0358-5448200
	冬季：上午8:00-12:00

下午14:30-18:00

夏季：上午8:00-12:00

下午15:00-18:00

	中阳县
	凤城南街办税服务厅
	中阳县凤城南街14号
	0358-2186540
	

	石楼县
	延安街办税服务一厅
	石楼县延安街聚福堂对面
	0358-2366631
	

	
	延安街办税服务二厅
	石楼县延安街南50米
	0358-5723963
	

	柳林县
	不动产登记中心办税服务厅
	柳林县联盛嘉苑307国道旁
	0358-4320081
	

	
	青龙街办税服务厅
	柳林县青龙大街
	0358-4316877
	

	
	办税服务厅
	地址
	电话
	办公时间

	临县
	新城凤凰南路办税服务厅
	临县新城凤凰南路
	0358-4569880
	冬季：上午8:00-12:00

下午14:30-18:00

夏季：上午8:00-12:00

下午15:00-18:00

	方山县
	积翠街办税服务厅
	方山县积翠街
	0358-6027682
	

	离石区
	长治路办税服务厅
	离石区长治路69号
	0358-2260905
	

	吕梁市
	龙山路办税服务厅
	离石区龙山路525号
	0358-8255111
	


[bookmark: _Toc16191]
附：办税地图二维码
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[bookmark: _Toc30862]3.常用税费种的申报期限
	税种
	品目
	纳税期限
	申报期限

	增值税
	
	月
	次月前15日内

	
	
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	消费税
	
	月
	次月前15日内

	
	
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	城市维护建设税
	附加税
	月
	次月前15日内

	
	
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	教育费附加
	附加税
	月
	次月前15日内

	
	
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	地方教育附加
	附加税
	月
	次月前15日内

	
	
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	印花税
	
	次
	纳税义务发生之日起15日内

	
	
	月
	次月前15日内

	
	
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	其他收入
	工会经费
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	
	工会筹备金
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	残疾人就业保障金
	
	年
	当年9月30日前

	企业所得税
	
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	
	
	年
	次年5月31日前

	个人所得税
	工资薪金
	月
	次月前15日内

	
	经营所得
	季
	1月、4月、7月、10月前15日内

	
	
	年
	次年3月31日前

	城镇土地使用税
	
	半年
	6月、12月月底前

	房产税
	
	半年
	6月、12月月底前


[bookmark: _Toc8172]4.网上办理税费事项操作手册
[bookmark: _Toc3394][bookmark: _Toc4487]4.1税务登记信息补录
1、 进入山西省电子税务局
方式一：通过国家税务总局山西省税务局网站登录
搜索 国家税务总局山西省税务局官网→山西省电子税务局

[image: 微信截图_20200602090636]

[image: 微信截图_20200528105312]


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

2、 企业及个体工商户注册：进入“山西省电子税务局”→“企业登录”→新用户点击“立即注册”

[image: 微信截图_20200528105654]

3、填写内容→立即注册
[image: 微信截图_20200528110059]
4、注册完成，重新登录。
[bookmark: _Toc30325][bookmark: _Toc13250]4.2 新办纳税人业务套餐
1、点击“新办纳税人业务套餐”
[image: ]
2、 进入“信息确认”模块，核对信息。

[image: 微信截图_20210203162610]

根据纳税人所在街道，系统自动分配主管税务所。
根据经营需求，选择“小规模纳税人”或“一般纳税人”。
选择是否开具发票。
确认无误后点击“提交申请”。
[bookmark: _Toc27290][image: 微信截图_20210203163631]

注：①提交申请成功后系统提示：已自动完成税（费）种认定。
②选择开具发票的：系统将自动核定发票票种。（增值税普通发票：最高开票限额十万元，最高领购份数50份；增值税专用发票：最高开票限额十万元，最高领购份数25份）
如果需要变更票种核定信息，请进入“发票票种核定申请”模块。（请见流程4.8）
③核定完成后，请前往办税服务厅办理税控系统的发行，领取发票。（请见流程4.10）
3、 实名采集
进入“实名采集”模块→输入相关信息，比对通过→完成
[image: 微信截图_20210203163716]
[image: 微信截图_20210203163842]
[image: 微信截图_20210203164213]


注：①“照片文件大小超过200KB该怎么办？”
    鼠标右击桌面上的原图片→打开方式“画图”，在画图软件中，点击重新调整大小，调小图片。
②“文件上传错误怎么办？”
    全部图片重新上传。
[bookmark: _Toc7510]4.3 转登记为一般纳税人
如果需要转登记为一般纳税人：在电子税务局“我要办税”→“综合信息报告”→“增值税一般纳税人登记”申请成为一般纳税人，同时，在办税服务厅重新认定税费种。

[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc32355][bookmark: _Toc3968]4.4 财务会计制度备案
1、 点击“我要办税”→“综合信息报告”→“财务会计制度备案”→“新增”
[image: 微信截图_20210222094206]

[image: 微信截图_20210222094428]
2、 根据纳税人实际情况填写→保存
[image: 38445c927665e44d036a9f32a4c7254]
[bookmark: _Toc17926][bookmark: _Toc3398]4.5存款账户账号报告
1、银行开户后，点击“我要办税”→“综合信息报告”→“存款账户账号报告”→“新增”
[image: 微信截图_20210222094536]

2、根据纳税人实际情况填写→“保存”
[bookmark: 16_1_San_Fang_Xie_Yi_Qian_Ding][bookmark: _Toc13308][bookmark: Top_of_16_1_San_20Fang_20Xie_20Y][image: 77d5164c055ba27b78ea714b4978242]
[bookmark: _Toc13394]4.6 三方协议签订
1、首页→“我要办税”→“其他服务事项”→“网签三方协议”
[image: 微信截图_20210222094633]

[image: 微信截图_20210222094703]
2、点击“三方协议签订”
[image: 微信截图_20210222094751]
3、阅读“三方协议告知”→同意并继续
[image: 微信截图_20210222094911]
4、系统自动带出公司及税务机关信息→点击保存。
[image: 微信截图_20210222095153]
5、 手工录入银行信息，点击保存。查看验证状态，可以修改和再提交→完成。

注：如果网上签订不成功，请前往办税服务厅领取纸质三方协议重新签订。

[bookmark: _Toc7018][bookmark: _Toc18048]4.7 税费申报
[bookmark: _Toc4441][bookmark: _Toc176]4.7.1 增值税申报（小规模纳税人）
1、点击“我要办税”→“税费申报及缴纳”→“增值税小规模纳税人申报表”。
[image: 微信截图_20210127094048]
2、 ①选择“增值税小规模纳税人引导式申报”，根据税务机关提取数据进行引导申报。（推荐）
②选择“增值税小规模纳税人申报”，由纳税人自主申报。
以下为第一种方式：引导式申报流程
[image: 微信图片_20210220090911]
勾选“已阅，不再提醒”，右上角关闭。
[image: 微信图片_202102200909111]

根据实际情况，选择：“有”、“无”，点击“下一步”。
[image: 微信图片_202102200909112]





左上角：根据实际经营业务，选择“是否适用差额征收”。
根据实际开票情况，核实表格中预填写数据，如果数据有误差，请进行修改。
[image: 微信图片_202102200909113]
核对无误后，点击“自动生成申报表”→“确定”
[image: 微信图片_202102200909114]








生成增值税申报表，点击“保存”。

[image: 微信图片_202102200909115]


3、 填写完成后，点击“报表申报”→“申报”→“申报成功”。
如果涉及缴纳税款，点击“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→“缴纳税款”。
[image: 微信截图_20210127090743]
4、 缴款完成后，开具完税证明。
[image: ]
[image: ]
如需再次下载及查询，需在“我的信息→纳税人信息→完税证明开具查询”信息查询。
[bookmark: _Toc10834][bookmark: _Toc11234]4.7.2 增值税申报（一般纳税人）
1、点击“我要办税”→“税费申报及缴纳”→“增值税一般纳税人申报表”
[image: 微信截图_20210127090352]
2、据实填写申报表→“申报”
[image: 微信截图_20210127091113]
3、“报表申报”→申报成功→“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→缴纳税款。
[image: 微信截图_20210127090743]
[bookmark: _Toc12490][bookmark: _Toc22842]4.7.3 附加税费申报
1、点击“我要办税”→“税费申报及缴纳”→“附加税（费）申报”
[image: 微信截图_20210127090250]
2、据实填写申报表→“申报”
3、“报表申报”→申报成功→“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→缴纳税款。
[bookmark: _Toc9259][bookmark: _Toc20444]4.7.4印花税申报
1、点击“我要办税”→“税费申报及缴纳”→“印花税申报”
[image: 微信截图_20210127090301]
2、据实填写申报表→“申报”
3、“报表申报”→申报成功→“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→缴纳税款
[bookmark: _Toc1241][bookmark: _Toc3491]4.7.5 企业所得税申报
1、点击“我要办税”→“税费申报及缴纳”→“企业所得税（月）季度预缴纳税申报表（A类）申报”
[image: 微信截图_20210127090159]
2、据实填写申报表→“申报”
3、“报表申报”→申报成功→“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→缴纳税款
[bookmark: _Toc1227][bookmark: _Toc22072]4.7.6 工会经费申报
1、点击“我要办税”→“税费申报及缴纳”→“通用申报（税及附征税费）”
[image: 工会经费]
2、据实填写申报表→“申报”
3、“报表申报”→申报成功→“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→缴纳税款
[bookmark: _Toc26550][bookmark: _Toc492]4.7.7 残疾人就业保障金申报
1、点击“我要办税”→“税费申报及缴纳”→“残疾人就业保障金缴费申报表”
[image: 微信截图_20210127093957]
2、据实填写申报表→“申报”
3、“报表申报”→申报成功→“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→缴纳税款
[bookmark: _Toc31906][bookmark: _Toc3299]4.7.8 个人所得税扣缴客户端
[bookmark: _Toc9851]4.7.8.1客户端下载
1、搜索山西省电子税务局→点击“下载”
[image: 1611731817(1)]

2、“办税服务工具”→自然人税收管理系统扣缴客户端“下载”
[image: 1611731919(1)]
3、在税务机关网站上下载安装包后，双击安装包程序，点击“立即安装”，即可安装扣缴端到本地电脑。
[image: 1]
[image: 3]
4、录入单位信息
[image: c]
[bookmark: _Toc518660044][bookmark: _Toc518659491][bookmark: _Toc518659876]5、输入“纳税人识别号”和“确认纳税人识别号”获取办税信息
直接点击下一步
[bookmark: _Toc518659877][bookmark: _Toc518659492][bookmark: _Toc518660045][image: 4]


6、备案办税人员信息
如实填写办税人员姓名、手机号、岗位等信息。
[bookmark: _Toc518660046][bookmark: _Toc518659878][bookmark: _Toc518659493][image: 5]
[bookmark: _Toc518660047][bookmark: _Toc518659879][bookmark: _Toc518659494]7、设置数据自动备份
扣缴端的数据保存在本地电脑，为防止系统重装或其他原因造成数据丢失，建议启用自动备份功能。
[image: 6]

[bookmark: _Toc15407]4.7.8.2 人员信息采集
1、点击“添加”，进入“境内人员信息”界面，录入人员基本信息，点击“保存”即可添加成功。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
人员较多时，点击“导入”→“模板下载”，下载模板后。将人员各项信息填写到模板对应列，然后点击“导入”→“导入文件”，选择Excel文件，导入到客户端中。
[bookmark: _Toc3386][bookmark: _Toc25615][bookmark: _Toc43405621][bookmark: _Toc524372072][bookmark: _Toc22031][bookmark: _Toc31304][bookmark: _Toc28619][bookmark: _Toc3632][bookmark: _Toc14197080][bookmark: _Toc15877][bookmark: _Toc35521412][bookmark: _Toc4131][bookmark: _Toc15521][bookmark: _Toc27821][bookmark: _Toc46736526][bookmark: _Toc29495][bookmark: _Toc15127561][bookmark: _Toc40117271][bookmark: _Toc19676][bookmark: _Toc28424][bookmark: _Toc29884][bookmark: _Toc4452]2、人员信息报送验证
人员信息采集完毕后，点击“报送”，将报送状态为“待报送”的人员信息报送至税务机关并进行身份验证。

[bookmark: _Toc24011]4.7.8.3 综合所得个人所得税预扣预缴申报
注：实行个人所得税预扣预缴申报的综合所得包括：工资、薪金所得；劳务报酬所得；稿酬所得；特许权使用费所得。
1、点击“综合所得申报”，进入“综合所得预扣预缴表”页面，根据“1收入及减除填写”、“2税款计算”、“3附表填写”和“4申报表报送”四步流程完成综合所得预扣预缴申报。
[bookmark: _Toc14906][bookmark: _Toc28254][bookmark: _Toc14197089][bookmark: _Toc40117282][bookmark: _Toc8060][bookmark: _Toc6554][bookmark: _Toc46736537][bookmark: _Toc15127570][bookmark: _Toc30680][bookmark: _Toc35521423][bookmark: _Toc8718][bookmark: _Toc43405632][bookmark: _Toc11619][bookmark: _Toc30308]


2、收入及减除填写
点击界面下方综合所得申报表名称或“填写”进入表单，录入数据
[image: ]
[image: ]

[image: ]

3、其他综合所得项目数据采集方式基本一致，界面如下：

[image: ]
“所得项目”：包含“一般劳务报酬所得”、“其他非连续劳务报酬”。
[bookmark: _Toc12492][bookmark: _Toc46736538][bookmark: _Toc43405633][bookmark: _Toc40117283][bookmark: _Toc22346][bookmark: _Toc28910][bookmark: _Toc35521424][bookmark: _Toc24603][bookmark: _Toc14197090][bookmark: _Toc13041][bookmark: _Toc22423][bookmark: _Toc21864][bookmark: _Toc15127571][bookmark: _Toc5501]
4、减除费用扣除确认
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc26381][bookmark: _Toc14197091][bookmark: _Toc27454][bookmark: _Toc43405634][bookmark: _Toc46736539][bookmark: _Toc3867][bookmark: _Toc28988][bookmark: _Toc10122][bookmark: _Toc8536][bookmark: _Toc35521425][bookmark: _Toc31822][bookmark: _Toc40117284][bookmark: _Toc15127572][bookmark: _Toc6134]5、附表填写
[image: ]
[bookmark: _Toc9674][bookmark: _Toc185][bookmark: _Toc14197092][bookmark: _Toc27054][bookmark: _Toc31338][bookmark: _Toc46736540][bookmark: _Toc40117285][bookmark: _Toc28823][bookmark: _Toc25618][bookmark: _Toc11246][bookmark: _Toc15127573][bookmark: _Toc43405635][bookmark: _Toc655][bookmark: _Toc35521426]

6、申报表报送
申报表填写、税款计算完成后，点击“申报表报送”
[image: ]
7、“获取反馈”：点击“发送申报”后，可稍后点击“获取反馈”查看申报结果
获取反馈后，申报状态为“申报成功，未缴款”（若申报税款为0时，显示无需缴款状态）
[image: ]
[bookmark: _Toc29244]4.7.8.4 经营所得个人所得税月（季）度申报
注：当单位类型是个体工商户、个人独资企业或合伙企业时，系统上方显示生产经营申报通道。需进行人员信息采集并报送成功
[image: ]
1、点击“预缴纳税申报”进入申报表填写主界面。根据实际填写数据
[image: ]
申报表填写无误后点击“保存”，系统校验“投资者减除费用”、“专项扣除”、“依法确定的其他扣除”是否存在任意一项非0，若有则弹出“有综合所得时，投资者减除费用、专项扣除、依法确定的其他扣除，只能在综合所得申报中扣除，是否继续申报？”提示框，可根据实际情况点击“是”保存报表，或者点击“否”修改报表数据后重新点击“保存”，确认保存时系统会对填写了商业健康保险、税延养老险和减免税额数据项的人员，进行对应的附表填写校验以及分配比例是否超过100%的校验，校验通过则弹出“投资者预缴申报记录保存成功”提示框，点击“确定”即可。
2、报表保存成功后，点击“网上报税”→“网上申报”，进入申报表报送界面，勾选报表后点击“发送申报”按钮进行申报表报送，税务机关系统接收成功后报表显示“申报处理中”状态，若未能自动获取到申报反馈结果，可自行点击“获取反馈”查看申报结果；若申报失败，可根据反馈提示修改申报表数据后，重新“发送申报”并“获取反馈”。
[image: ]
[bookmark: _Toc27913705][bookmark: _Toc27913704][bookmark: _Toc27913703][bookmark: _Toc27913702][bookmark: _Toc4868]
[bookmark: _Toc9422]4.7.9 社保费申报
1、在电子税务局首页点击“我要办税”→“社保费税费申报及缴纳”
[image: 742de8d679f87627a3d9ffb797d5b8e]
2、 点击“单位社会保险申报表”（申报表默认显示截止当前时间所有未申报的险种信息）→“填写”
[image: e8044e44ae9562ee3d4b04cab3b78b4]
[image: f19dc239571897003cf8f7edf35f554]
3、 保存申报表，缴费人可选择相应的社保经办机构、单位编号、征集流水通知流水号、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。
[image: ]



4、 “报表申报”→申报成功→“税款缴纳”→“获取待缴款信息”→缴纳费款
[image: 1611733237(1)]
[image: 1611733305(1)]
[image: 1611733339(1)]



5、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”
[image: 1611733438(1)]

[image: 1611733482(1)]
6、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”
[image: 1611733642(1)]
[image: ]
[bookmark: _Toc27220]4.8 发票票种核定申请
1、进入“山西省电子税务局”→“企业登录”
[image: 微信截图_20200528105654]
2、首页点击“发票使用”
[image: 微信截图_20210222095939]


3、点击“发票票种核定申请”
[image: 微信截图_20210222100030]
4、跳出“附送资料”页面，请查看后关闭。
新增票种信息：点击“增行”→填入所需票种（普票代码04；电子普票代码11；专票代码1130；电子专票代码13）、最高开票限额、领取份数、离线开具累计限额信息。
变更票种信息：原有票种信息右侧点击“操作”，变更最高开票限额、领取份数（在原有基础上变更）、离线开具累计限额信息。
例：原发票份数为25份，当月还需开具50份，发票份数填写为“75”份。（即：本月共需开具75份发票）

[image: 微信截图_20210222100550]


填写“购票人维护”→保存
[image: 微信截图_20210222100758]

注:申请核定专票时，请同时完成最高开票限额的审批。（请见流程4.9）
5、填写成功，等待税务机关审核。
[bookmark: 6_2_Zeng_Zhi_Shui_Zhuan_Yong_Fa][bookmark: Top_of_6_2_Zeng_20Zhi_20Shui_20Z][bookmark: _Toc15165]4.9增值税专用发票最高开票限额申请
1、 首页点击“税务行政许可”→进入“增值税专用发票最高开票限额”。
  [image: 微信截图_20210222100928]

[image: 微信截图_20210222101005]


2、 点击“新增”，填写《增值税专用发票最高开票限额申请单》→点击“保存”。
[image: 微信截图_20210222101108]

[image: 微信截图_20210222101249]
3、 税务局将同时审批票种核定及最高开票限额申请。

[bookmark: _Toc30853]4.10领用发票
办税服务厅办理了税控发行之后，自助机领用纸质发票（流程4.10.1），电子税务局领用电子发票（流程4.10.2）。
[bookmark: _Toc13146]4.10.1 自助机领用纸质发票
1、将身份证放置在二代身份证感应区；
2、根据系统提示，选择领购发票种类，确认发票领用数量，点击验旧并领取
3、出票结束后，核对领取发票是否正确，点击结束领取；
4、纸质发票领回后，进入开票软件下载发票信息：
①（金税盘用户）点击“发票管理”→“网上领票”→“领用发票”→“查询”→“发票下载”
②（Ukey用户）点击“发票管理”→“发票领购管理”→“网络发票分发”→“查询”→“分发”
[bookmark: _Toc25282]4.10.2 电子税务局领用电子发票
1、进入“我要办税”→“发票使用”→“电子发票领用”
[image: ]
2、点击“普通发票申请”或“专用发票申请”
[image: ]

3、填写“本次领取份数”，完成。
4、领取后，进入开票软件下载发票信息：
①（金税盘用户）点击“发票管理”→“网上领票”→“领用发票”→“查询”→“发票下载”
②（Ukey用户）点击“发票管理”→“发票领购管理”→“网络发票分发”→“查询”→“分发”
[bookmark: _Toc19713]4.11 增值税专用发票自助代开操作流程
1、先在电子税务局“代开增值税专用发票”模块，完成代开申请，并缴纳税款（也可自助机取票时缴纳）；
[image: ]
2、输入识别号与验证码（申报单编号），点击继续（部分自助机可直接扫码）；
3、将身份证放置在二代身份证感应区；
4、仔细核对发票信息，确认无误。若未缴款，点击扣缴税款；
5、点击开具发票，出票成功后在发票出口处取走发票。
[bookmark: _Toc7247]4.12数据更新
如若发现电子税务局存在信息不全，申报表不全等问题，请点击首页右上角“数据更新”，刷新相关数据。
若仍无法解决，请联系当地办税服务厅。
[image: 数据更新]
[bookmark: _Toc24052]4.13常用表样
1、搜索山西省电子税务局→点击“下载”
[image: 1611731817(1)]



2、“表单下载”→按需点击“下载”
[image: 1611737210(1)]
[bookmark: _Toc15685]4.14未办理过涉税事项的纳税人办理清税证明
注：此功能适用于三证合一的用户
1、进入山西省电子税务局→点击“登录”→点击“清税证明（开具）”
[image: 微信截图_20200601172237]
2、填写相关信息→法人“实名认证”→点击“验证/开具”→完成
[image: 微信截图_20200601172427]
[bookmark: _Toc22979]4.15办税服务厅预约办税
1、进入山西省电子税务局，点击“互动中心”→“预约办税”
[image: 微信截图_20210127092752]
2、选择“我要预约”
[image: 微信截图_20210127092814]
5、 根据需要选择所在地区→办税服务厅→点击“我要预约”
[image: 预约3]
[bookmark: _Toc8042]4.16税务Ukey的使用
1、软件下载：登录国家税务总局山西省税务局首页--【资料下载】--【下载中心】--【软件下载】
[image: ]

--点击【增值税发票税控开票软件】、【增值税电子发票公共服务平台软件】进行下载压缩包（内含税务 ukey 软件安装包、版式文件阅读器 ofd、指引、操作手册）。

[image: ]

[bookmark: _Toc24002]4.17税控盘或金税盘的使用
持营业执照、公章向第三方购买税控盘或金税盘，由第三方工作人员协助远程安装使用。
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