职工少于100人的企业，如何申报社会保险费
“福建地税网上办税系统”( 登录 (“办税区—纳税申报—报表填写”选择申报表种类，点击填写，申报相关税款【明细申报或介质导入或移植上期数】 ( 保存 ( 在“提交”栏选择相应的申报表，点击申报( 申报成功信息返回后，点击缴纳，提请税费款的缴纳。

申报数据提交划缴后，则可点击查询，查看划缴状况。划缴税款成功的，状态栏显示“已缴款”；如划缴税款不成功，显示“缴款失败”，则有相应错误提示。根据提示，纳税人可进行相关处理。

申报表提交申报前，可对该表内容修改。在“申报缴纳”选定申报表，点击修改，进行修改。如点击申报，即可将该申报表提交申报。申报表提交后，该申报表不能修改。

补申报：纳税人可进入“办税区—纳税申报—报表填写”，点击申报期内补报，选定相关申报表后，进行补充纳税申报。

申报期当月内可进行相关申报表的补报。同一张申报表补充申报不限次数。
职工少于100人的企业，进行在线明细申报。流程如下：
1、进入地税业务入口，输入验证码即可登录。 
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备注：如用户名密码不符合原来用户名密码，可设置，点击上方【修改用户密码】。
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2、登录成功后，选择【纳税申报】--【报表填写】
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3、选择社会保险费申报，点【填写】
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一、明细申报

1、进入【社会保险费申报】界面，企业人数少于100人的企业，点击页面下方【明细申报】。（地税建议大于30人的企业都用介质导入方式申报）
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2、点击【数据录入】， 系统将自动带出企业在地税的社保明细人员名单。
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3、页面上弹出【是否带出全部人员】的窗口，点击【确定】
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4、带出全部人员信息后，将弹出绿色提示窗口，告知企业可以预设缴费基数。（如每个职工基数都为1000，预设缴费基数为1000，避免逐个录入职工缴费基数）
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5、申报人员的缴费基数填写完成后，点击【校验】。
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6、校验通过后，点击【保存】
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7、提示数据处理成功，即保社保费明细申报成功。
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备注：若不使用【数据录入】方式带出人员信息，可通过增行或删行进行人员信息的录入。
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B、[image: image16.png]
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E、录入完成后，记得【校验】以及保存。
二、明细申报保存成功后，进行汇总申报

1、进入汇总界面，点击【校验】。
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2、校验成功后，记得点击【保存】。
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11、保存成功后，点击提示框中的【是】。
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12、在报表申报页面，点击刚才申报的社保费信息的提交按钮【申报】。报表为“暂存”状态，可点击“修改”进行编辑。正式提交申报后，不可修改。如有漏报或少报的税种或税额，请在报表填写的【申报期内补交】进行补报。
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【友情提示：本月合计应缴纳生育保险费XXX元，工伤保险费XXX元，请存足相关款项，以便系统自动扣缴。】 登录宝企业用户，可以在每个月初通过登录宝工伤生育入口-单位缴费信息，核对工伤生育每月应缴纳费用，和该处的费用是否一致。
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13、纳税人申报成功后，应点击“缴纳”，划缴已申报税费款。申报缴纳成功后，状态需为【划款已发送】
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14、提示数据处理成功，申报成功即可。

