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[bookmark: _Toc24193]一、 客户端下载、安装、登录
[bookmark: _Toc32264]（一）下载
步骤：重庆市税务局官网→下载中心→软件下载→“社保费管理客户端”。2023年7月1日请下载官网上最新版本。
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[bookmark: _Toc20078]（二）安装
步骤：将下载的压缩文件解压→双击图标[image: ]→点击“立即安装”、“立即启动”→选择所在地区（重庆参保一定要选择重庆），点击“立即进入”。
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[bookmark: _Toc25089]（三）登录
步骤：双击图标[image: ]→点击【添加】,输入纳税人识别号→确认单位关联信息→输入初始密码→确认单位参保信息→修改初始密码→输入密码，登录。
[image: ]   
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提示：①客户端初始密码是用人单位任意一个社保编号的后六位。②使用客户端的过程中忘记密码的，可联系主管税务所管理员或前往办税服务厅重置密码。用人单位的密码将重置为用人单位医保编号的后六位，工程项目工伤保险参保单位的密码将重置为纳税人识别号的后六位。
[bookmark: _Toc9189]二、客户端功能模块简介
[bookmark: _Toc1937]（一）客户端首页
有三大功能分区：①左侧是菜单栏。②上方是4个常用模块的快捷方式。③下方是待办事项、异常提醒、通知公告区。另外，通过点击首页的右上方“单位管理”按钮可添加新的用人单位或对已添加到当前客户端上的用人单位进行管理。
[image: ]

[bookmark: _Toc17147]（二）功能模块简介
客户端有6大功能模块，共19个具体模块，分别是：①职工参保信息管理；②缴费工资申报；③社保费申报；④费款缴纳；⑤证明打印；⑥查询统计。
[bookmark: _Toc18765][image: ]
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[bookmark: _Toc30241][bookmark: _Toc29084][bookmark: _Toc4263][bookmark: _Toc697433215][bookmark: _Toc18785][bookmark: _Toc32352][bookmark: _Toc12072][bookmark: _Toc1890778687][bookmark: _Toc397977602]三、参保信息查询
[bookmark: _Toc8817]（一）获取职工参保信息
功能简介：用人单位初次进入客户端，需进入【职工参保信息管理】模块获取职工参保信息。每次进入客户端时，也应进入此模块获取最新数据。
步骤：进入【职工参保信息管理】模块→系统自动更新数据。
提示：点击“本月更新数据”，可查看用人单位本月新增人员信息；点击“停止缴费职工清单”，可查看用人单位已停止缴费人员信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc10860][bookmark: _Toc16257]（二）查询单位参保信息
功能简介：查询单位参保信息，查看参保的险种及对应的开始缴费月份、停止缴费月份。
步骤：查询统计→【单位参保信息查询】→输入查询条件并查询→查看参保信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc4393]四、缴费工资申报
[bookmark: _Toc12434]（一）每年1-3月使用的工资申报模块
每年的1-3月是社保费年度缴费工资申报期，用人单位可通过【年度缴费工资申报】模块完成申报。进入该模块，系统默认为“按人员申报工资”，可点击“按险种申报缴费工资”切换为按险种申报。
1.按人员申报缴费工资
功能简介：每年1-3月通过此模块为职工申报缴费工资。
步骤：缴费工资申报→【年度缴费工资申报】→添加职工信息：
（1）直接添加职工信息的：点击“添加”→选择“单个录入”或“添加全部正常缴费职工”→录入新缴费工资→勾选待申报数据并提交申报。
[image: ]
（2）导入添加职工信息的：点击“下载参保职工”→在模板中录入新缴费工资→点击“添加”，选择“外部文件导入”→勾选导入的数据并提交申报。
[image: ]
2.按险种申报缴费工资
功能简介：每年1-3月通过此模块为参加机关事业单位养老保险的职工申报缴费工资。
步骤：缴费工资申报→【年度缴费工资申报】→点击“按险种申报工资”→添加职工信息：
（1）直接添加职工信息的：点击“添加”→选择“单个录入”或“添加全部正常缴费职工”→录入新缴费工资→勾选待申报数据并提交申报。
（2）导入添加职工信息的：点击“下载参保职工”→在模板中录入新缴费工资→点击“添加”，选择“外部文件导入”→勾选导入的数据并提交申报。
[image: ]
提示：①直接添加职工信息或下载导入模板后，系统会自动按“上年工资”填充“新缴费工资”，用人单位需在此基础上填报职工正确的新缴费工资。②按险种申报工资时，各险种工资应同时填报；且基本医疗与大额医疗的缴费工资应保持一致，机关养老、职业年金、工伤保险、失业保险的缴费工资应保持一致。
[bookmark: _Toc10346]（二）每年4-12月使用的工资申报模块
每年4-12月需要申报年度缴费工资的，通过【年度缴费工资调整】模块办理。进入该模块，系统默认为“按人员申报工资”，可点击“按险种申报缴费工资”切换为按险种申报。
[image: 图片1]
1.按人员申报缴费工资
功能简介：每年4-12月通过此模块为职工申报缴费工资。
步骤：缴费工资申报→【年度缴费工资调整】→选择生效年度→添加职工信息：
（1）直接添加职工信息的：点击“添加”→选择“单个录入”或“添加全部正常缴费职工”→录入新缴费工资→勾选待申报数据并提交申报。
（2）导入添加职工信息的：点击“下载参保职工”→在模板中录入新缴费工资→点击“添加”，选择“外部文件导入”→勾选导入的数据并提交申报。


[image: ]
2.按险种申报缴费工资
功能简介：每年4-12月通过此模块为参加机关事业单位养老保险的职工申报缴费工资。
步骤：缴费工资申报→【年度缴费工资调整】→选择生效年度→点击“按险种申报工资”→添加职工信息：
（1）直接添加职工信息的：点击“添加”→选择“单个录入”或“添加全部正常缴费职工”→录入新缴费工资→勾选待申报数据并提交申报。
（2）导入添加职工信息的：点击“下载参保职工”→在模板中录入新缴费工资→点击“添加”，选择“外部文件导入”→勾选导入的数据并提交申报。
[image: 图片3]
提示：①直接添加职工信息或下载导入模板后，系统会自动按“原申报工资”填充“新缴费工资”，用人单位需在此基础上填报职工的工资。②按险种申报工资时，各险种工资应同时填报；且基本医疗与大额医疗的缴费工资应保持一致，机关养老、职业年金、工伤保险、失业保险的缴费工资应保持一致。
[bookmark: _Toc3036]（三）工资申报结果及记录查询
完成工资申报后，通过【缴费工资申报-申报记录】模块查询工资申报情况，也可在【查询统计-职工缴费工资查询】模块查看每位职工的缴费工资。
1.【申报记录】
功能简介：实时查询工资申报情况，确认申报状态、排查失败原因。
步骤：缴费工资申报→【申报记录】→查看“状态”：
（1）“状态”为“处理中”的，点击“申报结果查询”，再查看申报状态。
（2）“状态”为“全部申报成功”的，可点击“查看”，查询每位职工工资申报情况。
（3）“状态”为“部分申报成功”或“全部申报失败”的，应点击“查看”，确认申报失败的职工信息及失败原因。
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2.查看职工缴费工资
功能简介：查询职工的缴费工资。
步骤：查询统计→【职工缴费工资查询】→输入查询条件，点击查询。
[image: 图片1]
[bookmark: _Toc28150][bookmark: _Toc2607][bookmark: _Toc1769234469][bookmark: _Toc2115409566][bookmark: _Toc5384][bookmark: _Toc1800351888][bookmark: _Toc15066][bookmark: _Toc6521][bookmark: _Toc22788]五、缴费申报
[bookmark: _Toc16835]（一）缴费申报
1.【日常申报】
功能简介：每月通过此模块对税务系统生成的待申报数据、人社医保部门核定的应缴费数据（核定征集）进行申报。
步骤：社保费申报→【日常申报】→输入查询条件，点击查询→勾选需要申报的数据→点击“提交申报”→根据页面提示确认应缴费额，点击“立即提交”。
[image: ]
[image: ]
提示：①数据来源有税务生成、核定征集两种，不同数据来源的数据应分别申报。②点击数据来源为“税务生成”的数据中“缴费人数”对应的数字，可查看具体的职工缴费明细信息。
2.【特殊缴费申报】
功能简介：通过此模块对人社医保部门核定的特殊缴费数据进行申报。
步骤：社保费申报→【特殊缴费申报】→输入查询条件，点击查询→勾选需要申报的数据→点击“提交申报”→根据页面提示确认应缴费额，点击“立即提交”。
[image: ]
[bookmark: _Toc13011][bookmark: _Toc1631140422][bookmark: _Toc5571][bookmark: _Toc10535][bookmark: _Toc28280][bookmark: _Toc31825][bookmark: _Toc1876786982][bookmark: _Toc120662013]（二）申报记录查询
1.【申报记录】
功能简介：实时查询通过【日常申报】、【特殊缴费申报】模块进行缴费申报的结果。申报失败的可查看失败原因，申报成功的可查看明细信息、缴费、作废该申报记录。
步骤：社保费申报→【申报记录】→输入查询条件并查询→查看“申报状态”：
（1）“申报状态”为“申报失败”的，点击“申报失败”字样，查看具体失败原因；也可通过“查看”查阅申报明细。
（2）“申报状态”为“申报成功”的，可点击“查看”、“缴费”、“作废”按钮进行相应操作。
（3）“申报状态”为“作废成功”的，说明该笔申报已作废。
[image: ]
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提示：数据来源为“税务生成”的申报记录，点击“查看”后，在申报明细中点击缴费人数对应的数字，可查看职工缴费明细信息。
2.【社保费申报明细查询】
功能简介：查询职工社保费申报明细信息。
步骤：【查询统计-社保费申报明细查询】→根据页面提示下载申报明细→输入查询条件并查询→查看职工申报明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc6809][bookmark: _Toc18922]六、费款缴纳
[bookmark: _Toc16701]（一）缴费
功能简介：完成缴费申报后，可在此模块选择对应的缴费方式进行扣款。
步骤：费款缴纳→【缴费】→系统获取待缴费信息后，勾选待缴费信息→点击“立即缴费”→输入申报密码（即客户端的登录密码）→选择缴费方式。
[image: ]
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[bookmark: _Toc29486]（二）相关查询模块
1.【缴费凭证打印记录】
功能简介：查询用人单位开具银行端缴费凭证的记录，根据实际情况重新打印或作废银行端缴费凭证。
步骤：费款缴纳→【缴费凭证打印记录】→输入查询条件并查询→查看“缴费状态”及“状态”栏：
（1）“缴费状态”为“未缴费”且“状态”为“打印成功”的，可点击“查看”、“重新打印”、“作废”进行相应操作。
（2）“缴费状态”为“已缴费”且“状态”为“打印成功”或“状态”为已作废的，可通过“查看”查阅对应的险种明细信息。
[image: ]
2.【缴费记录】 
功能简介：查看用人单位通过三方协议缴费、银行端查询缴费两种方式缴纳社保费的记录。
步骤：费款缴纳→【缴费记录】→输入查询条件并查询→点击缴费记录中的“查看”可查阅对应的险种信息。
[image: ]
3.【社保费应缴信息查询】
功能简介：查询用人单位特定属期内的待申报、已申报待缴款的数据。
步骤：查询统计→【社保费应缴信息查询】→输入查询条件并查询→查看“数据处理状态”：①状态为“初始”的，为待申报数据；②状态为“申报成功”的，为已申报待缴款数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc11104]
[bookmark: _Toc27791]七、证明打印 
[bookmark: _Toc2034390363][bookmark: _Toc7715][bookmark: _Toc15684][bookmark: _Toc29826][bookmark: _Toc1079633995][bookmark: _Toc26643][bookmark: _Toc3581]（一）完税证明（非印刷）开具及补开
1.【税收完税证明（非印刷）开具】
功能简介：完成社保费缴费且费款已上解的，可在此模块开具完税证明。
步骤：证明打印→【税收完税证明（非印刷）开具】→输入费款属期并查询→选中要开具的记录，点击“开具”。
[image: 企业微信截图_16278944547040]
[bookmark: _Toc19710][bookmark: _Toc30675][bookmark: _Toc28024][bookmark: _Toc802608878][bookmark: _Toc20851][bookmark: _Toc506356432]2.【税收完税证明（非印刷）补开】
功能简介：已开具过完税证明需要补开的，可通过此模块开具。
步骤：证明打印→【税收完税证明（非印刷）补开】→输入费款属期并查询→选中要开具的记录，点击“补开”。
[image: ]
[bookmark: _Toc3953][bookmark: _Toc723888988][bookmark: _Toc25379][bookmark: _Toc6048][bookmark: _Toc18976][bookmark: _Toc1477468534][bookmark: _Toc18612][bookmark: _Toc1669951175]（二）缴费记录打印
1.【单位缴费记录打印】
功能简介：用人单位完成社保费缴纳后，进入该模块为单位打印缴费记录。
步骤：证明打印→【单位缴费记录打印】→输入费款属期并查询→勾选要打印的数据，点击“打印”。
[image: ]
2.【职工缴费记录打印】
功能简介：用人单位完成社保费缴纳后，进入该模块为职工打印缴费记录。
步骤：证明打印→【职工缴费记录打印】→输入职工姓名、费款属期，点击“查询”→勾选要打印的数据，点击“打印”。
[image: ]
[bookmark: _Toc26302][bookmark: _Toc14331][bookmark: _Toc1289116293][bookmark: _Toc24103][bookmark: _Toc8618][bookmark: _Toc6503][bookmark: _Toc1895613740]
[bookmark: _Toc28299]八、工程项目工伤保险参保单位客户端操作介绍
[bookmark: _Toc10439]（一）登录
步骤：添加单位信息→根据“登记序号”（可向当地税务部门查询）选择正确的税务登记信息并点击“确定”→确认单位关联信息→输入初始密码→确认单位参保信息→修改初始密码→登录。
[image: ]
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[bookmark: _Toc11690]（二）模块介绍
1.工程项目保险费申报（核定）
功能简介：参加工程项目工伤保险的单位，人社部门核定应缴费数据后，在此模块进行确认申报。
步骤：工程项目工伤保险费申报→【工程项目社保费申报（核定）】→输入查询条件并查询→勾选待申报数据→点击“提交申报”。
[image: ]
　　2.【工程项目参保信息查询】
功能介绍：查询工程项目工伤保险费参保情况，查看项目起止日期。
步骤：查询统计→【工程项目参保信息查询】→输入查询条件并查询→查看参保信息。
[bookmark: _Toc2074018920][bookmark: _Toc425549870][bookmark: _Toc6017][bookmark: _Toc613][bookmark: _Toc17822][bookmark: _Toc9601][bookmark: _Toc1380833434][bookmark: _Toc1994][image: ]
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