
附件1：
网上开具缴款凭证业务操作简介
一、登录网上办税系统
第一步：纳税人在互联网访问管辖国税机关网上办税系统，选择“普通登录”（输入用户名或纳税人识别号和密码）或“证书登录”（CA证书和输入验证码），完成“网上办税登录”，成功进入广东省国家税务局网上办税大厅。

图1
第二步：进入网上办税大厅后，点击右上角的[image: image1.png]Himg



模块（见图2），进入网上拓展业务界面。
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图2
第三步：（见图3），将鼠标箭头移至“网上开票服务”功能菜单，可以选择 “缴款凭证业务”或“退款凭证业务”菜单进行操作。
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图3
二、缴款凭证业务—缴款凭证打印
   已缴纳税款的用户使用本功能模块打印电子缴款凭证。
第一步：选择“缴款凭证业务”菜单进入缴款凭证业务区后，点击左边[image: image4.png]= HEUIEITTED



，进入缴款凭证（初次）打印页面，见图4。
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图4
提示：在首次使用打印功能前，用户必须先安装PDF工具。用户可以在此页面直接点击[image: image6.png]Adobe Reader #{ (7.080EEEE)



或[image: image7.png]Adobe Reader BHTH



下载安装。

输入 “缴款年月”，点击[image: image8.png]


，如果屏幕出现查询结果列表（见图6），可以进入第二步操作。
如果屏幕出现提示“没有可打印的凭证”（见图5），表示用户在本次输入的缴款年月时间段内没有可供网上（初次）打印的缴款凭证记录。此时用户应确认：1、该时段仍未缴税，需按时完成申报纳税事项； 

2、该时段缴款凭证已初次打印过，需选择“缴款凭证重打”功能，详见流程三；3、该时段超出系统可供网上打印缴款凭证的时间范围，可选择“缴款凭证查询”功能查看，详见流程四。
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图5
第二步：用户可根据需要在查询结果列表区（见图6）点击记录项左边[image: image10.png]


，以勾选对应的记录，如全部选择或全部不选择，可点击[image: image11.png]) ERREE [ei/eTiE



，确认无误后点击[image: image12.png]FTENET



进入打印预览界面（见图7）。
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  图6
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图7
第三步：用户在打印预览界面可根据需要勾选一条或多条记录，点击
[image: image15.png]FTED




，选择“确定”后进入第四步（见图9）。

提示：如果用户在此页面勾选了多条记录，则这些记录将汇总在一张凭证上打印，不可再拆分打印（见图8）。用户可选择“取消”重新操作第三步。
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图8
第四步：用户在本打印窗口可进行相关打印参数设置，点击[image: image17.jpg]


，则进行缴款凭证打印；点击[image: image18.jpg]


，则不进行纸质打印。
提示：用户操作到第四步（即弹出图9窗口），系统即为用户保留 “初次打印”成功状态。以后该缴款凭证记录只可以到[image: image19.png]- WEEITEST



模块重新打印。
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图9
三、缴款凭证业务—缴款凭证重打
该模块为已“初次打印成功”的用户提供补打缴款凭证两次的功能。

第一步：点击[image: image21.png]- WEEITEST



，进入缴款凭证重打页面（见图10），输入 “缴款年月”，点击
[image: image22.png]


。如果屏幕出现查询结果列表（见图11），可以进入第二步操作。

如果屏幕没有查询结果，表示用户在本次输入的缴款年月时间段内没有可供网上重新打印的缴款凭证记录。此时用户应确认：
1、该时段未操作过初次打印，需选择“缴款凭证打印”功能，详见流程二；2、该时段的缴款凭证已在网上操作打印3次；
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图10
第二步：在查询结果列表记录左边点击[image: image24.png]


，勾选需要补打的记录（见图11），确认无误后点击[image: image25.png]BEET



。
提示：重打操作只能按初次打印时勾选的的缴款凭证记录再次打印，经初次打印时汇总勾选的记录不能拆分重打。
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图11
第三步：进入打印预览界面（见图12），若点击
[image: image27.png]FTED




则进入第四步，若点击
[image: image28.png]


则取消本次重打操作。
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图12
第四步：如果本次打印的凭证是第三次打印，则弹出图13窗口，提示该凭证为最后一次打印，以后不能再在网上补打，按确认进行后续操作。
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图13
用户在图14的打印窗口可以进行打印参数设置，点击[image: image31.jpg]


，则进行缴款凭证打印；点击[image: image32.jpg]


，则不进行纸质打印。

提示：用户操作到第四步（即弹出图14窗口），系统即为用户保留 “再次打印”成功状态，即打印次数增加1次。
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图14
四、缴款凭证业务—缴款凭证查询

第一步：点击[image: image34.png]D WIETEE



，进入缴款凭证查询页面（见图15），输入 “缴款时间起”和“缴款时间止”，点击
[image: image35.png]


，屏幕显示该缴款时间段内的电子缴款信息列表（见图16）。
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图15
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  图16
第二步：可以点击图16的[image: image38.png]


，系统将弹出图17的文件下载窗口。用户可以进行以下操作：1、点击 [image: image39.png]


，用EXCEL工具进行编辑、保存或打印（见图18）；2、点击[image: image40.png]


，选择保存路径和文件名（见图19）。
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图17
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图18
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图19
五、退款凭证业务—查询和打印

退款凭证业务包括退款凭证打印、退款凭证重打、退款凭证查询三项功能，见图20。操作方法与缴款凭证业务相同，可参考流程二、流程三、流程四介绍。
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图20
六、其他注意事项
1、未开通网上办税服务的纳税人，请登录当地国税局网站，在“网上办税登录”上“注册”相关资料，并携有效证件到主管税务机关申请开通。

2、纳税人采取网上申报、电话申报等非柜台方式通过联网电子缴税系统缴纳或退付的税费，适合使用该功能自行在网上打印电子缴（退）款凭证，作为纳税人会计记账凭证。
3、纳税人可以自行上网查询和打印当月（缴款3天后）及既往12个月内的缴（退）款记录，超出该时段的记录不提供网上打印。如有问题及打印需求，可拨打客服热线咨询解决或到主管税务机关柜台办理。
4、缴（退）款期内不同银行账号的缴（退）款记录，要分别选择，不能汇总打印在同一凭证上；不同退税类型的退款记录，要分别选择，不能汇总打印在同一凭证上。
5、每页缴（退）款凭证只能打印5条缴（退）款记录，多于5条缴（退）款记录的，系统会自动分页打印。

6、缴（退）款凭证上的缴款日期指纳税人开户银行扣缴税（费）款的日期；退库日期指国库办理划出退付税（费）款的日期。

7、缴（退）款凭证尺寸按A5纸规格设置，建议用A5（148×210mm）或A4（210×297mm）纸打印，并沿外框虚线裁剪以便装订。为了提高凭证的打印质量，建议采用喷墨或激光打印机打印。
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