企业代自然人12万元申报操作流程
注：12万元网上申报仅适用无税申报。若您涉及补税，请携带本人身份证前往就近的办税服务厅点办理上门申报。
1、企业代自然人进行12万元申报，使用个人所得税全员全额扣缴明细申报客户端软件。
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2、打开软件后，选择“年所得12万元个人所得税代理申报软件”功能。
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3、进入到汇总表界面，首先请点击“设置”—“代理单位”，填写代理单位信息。然后点击“新增”。
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4、进入申报表明细填写界面，请填写明细信息，确认无误后点击“保存”。
注：这里请填写自然人税务管理码,不要填写企业税务管理码!
如果该自然人未做登记，请您携带自然人身份证、委托书、经办人身份证，《个人所得税基础信息表（B表）》至我局各办税服务厅（点）办理自然人登记。
如果该自然人已做了登记，但您遗忘了他的个人税务管理码，请携带有效的身份证件至我局窗口查询个人税务管理码。
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5、保存完毕后，在汇总表界面会显示已有一条信息。若您单位还有其他需要代理申报的自然人，请再次点击“新增”，继续填列。
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6、全部自然人填写完毕后，请点击左上角的“文件”—“另存为”，将申报数据保存为*.dat文件。
[image: ]
7、使用CA证书，登陆企业申报系统，选择“企业代自然人12万申报表”，点击“按年申报”。
注：若报系统中没有“企业代自然人12万申报表”。请与12366联系做企业代申报授权。
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8、点击“浏览”，在菜单中选中之前保存的*.dat文件，点击“上传”，确认数据无误后，点击“提交”。至此企业代申报工作完毕。
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