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尊敬的纳税人缴费人：
大连市电子税务局于2023年01月17日对登录方式进行升级调整。请按照以下登录操作指引进行登录，必要时需补充相关信息，感谢您的理解和支持。
[bookmark: _Toc1149][bookmark: _Toc7507][bookmark: _Toc6663][bookmark: _Toc27512][bookmark: _Toc110082855][bookmark: _Toc4603][bookmark: _Toc1459][bookmark: _Toc29245][bookmark: _Toc28480][bookmark: _Toc25831]主要内容
本文主要内容是介绍企业、自然人、代理机构登录新版电子税务局进行基本信息的查询及维护功能。
[bookmark: _Toc14719][bookmark: _Toc10955][bookmark: _Toc28256][bookmark: _Toc28487][bookmark: _Toc7347][bookmark: _Toc13152][bookmark: _Toc790][bookmark: _Toc3807][bookmark: _Toc110082856]纳税人用户登录电子税务局后，点击右上角登录用户信息或者点击“我的信息——账户中心”，可进入账户中心进行信息查询和维护。不同的用户身份登录账户中心后，其界面和功能会有所不同。
纳税人用户有三种身份，分别是企业业务身份、自然人业务身份和代理业务身份。以下分别说明。
[bookmark: _Toc31405]预期读者
阅读用户群体为法人、自然人和代理机构。
[bookmark: _Toc110082857][bookmark: _Toc21257][bookmark: _Toc2953][bookmark: _Toc19970][bookmark: _Toc22269][bookmark: _Toc32162][bookmark: _Toc31579][bookmark: _Toc31662][bookmark: _Toc1696][bookmark: _Toc32332]系统简介
[bookmark: _Toc28273][bookmark: _Toc28694][bookmark: _Toc3892][bookmark: _Toc12459][bookmark: _Toc23952][bookmark: _Toc110082858][bookmark: _Toc27507][bookmark: _Toc6719][bookmark: _Toc28744]新版电子税务局登录界面基于身份管理制度、规范、流程，为涉税企业业务、自然人业务、代理人业务提供身份信息管理，为法人、自然人、代理机构提供统一登录门户，实现企业法人、自然人、代理机构用户登录税务应用系统中的身份认证、单点登录、访问控制、系统登录等功能。提供账户中心功能，实现用户信息的查询及维护功能。
[bookmark: _Toc13225]功能介绍（企业业务）
[bookmark: _Toc11781][bookmark: _Toc1098][bookmark: _Toc10311][bookmark: _Toc24646][bookmark: _Toc10488][bookmark: _Toc25873][bookmark: _Toc10009][bookmark: _Toc7336][bookmark: _Toc19190][bookmark: _Toc110082859]用户登录认证
请打开大连市电子税务局，点击“我要办税”或右上角的登录按钮，进入大连市电子税务局登录页面。
[image: ]
进入登录页面后，可以使用【密码登录】模块或【扫码登录】模块进行企业登录。如下图所示。
[image: ]

页面右上角提供了【登录操作引导】功能按钮，用户可以点击查看操作引导。如下图所示。
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[bookmark: _Toc27211][bookmark: _Toc25177][bookmark: _Toc11540][bookmark: _Toc26066][bookmark: _Toc9772][bookmark: _Toc19][bookmark: _Toc26482][bookmark: _Toc16172][bookmark: _Toc28060]企业密码登录
通过密码登录企业业务的方式有二种，分别是“快捷登录”和“特定主体登录”。具体如下图所示：

[image: ]
[bookmark: _Toc9349][bookmark: _Toc31796][bookmark: _Toc3483][bookmark: _Toc27307][bookmark: _Toc13907][bookmark: _Toc31067][bookmark: _Toc14049][bookmark: _Toc2433][bookmark: _Toc28948]企业业务
快捷登录
第一步：请依次输入统一社会信用代码、居民身份证号码（手机号码或用户名）、个人用户密码，以上信息输入完毕后将滑块拖到最右侧，点击【登录】按钮进行登录。[image: ]
注意事项
①企业业务的【快捷登录】使用个人用户密码（初始密码为证件号码后六位）进行登录认证。为了保护您的账号安全，首次登录后，系统会要求您修改个人初始密码，完成修改后，个人初始密码将置为无效。再次登录时，请使用您的个人用户密码。
②您使用短信验证时，若系统提示“手机号码不存在，您可以尝试使用证件号码登录”，则登录第二步选择扫码验证的方式，并在“账户中心”—“个人信息管理”—“手机号码修改”功能中重新确认手机号。请注意，为了自身账户安全，请不要将自己的账户绑定他人手机号。
③跨区域报验户、跨区税源登记、社保费非税户纳税人等用户请在“企业业务”—“特定主体登录”入口登录。


[bookmark: _Toc15361][bookmark: _Toc874][bookmark: _Toc3727]扫码登录
支持“大连税务APP”或“个人所得税APP”扫码方式登录。
大连税务APP扫码
第一步：打开大连税务APP，首先登录企业或个人业务，显示“已登录”状态后，再返回APP首页，点击右上角“+”，点击扫一扫按钮扫描屏幕中的二维码即可完成登录。


[image: ]

注意事项
通过扫描二维码登录网页版时，将同步您的APP登录状态，即您在大连税务APP中采用企业登录方式登录，则扫码后，网页版电子税务局登录的为企业业务；若您在大连税务APP采用个人登录方式登录，则扫码后，网页版电子税务局登录的为个人业务；
[image: ]
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个人所得税APP扫码
若选择个人所得税APP扫码，请打开个人所得税APP,首先进行个人登录，显示登录成功后，再返回APP首页，点击右上角“扫一扫”，扫描屏幕中的二维码即可完成登录。
[image: ][image: 1673688149400]

特定主体登录
第一步：选择特定主体类型，依次输入统一社会信用代码、居民身份证号码（手机号码或用户名）和个人用户密码（初始密码为证件号码后六位）后，将拖动滑块到最右边，点击【登录】按钮进行登录。
[image: ]
第二步：选择短信验证（通过手机号获取验证码）或扫码验证（请下载使用大连税务APP扫码，点击右上角“+”扫一扫功能，扫描屏幕中的二维码）后，即可完成登录。具体如下图所示：
[image: 5bc4bedeb5941817a85f76b40de9d4b]
注意事项
（1）大连特定主体类型包括“跨区域报验户”、“跨区税源登记纳税人”、“社保非税户”三种身份类型。
[bookmark: _Toc27240][bookmark: _Toc15538][bookmark: _Toc8405]（2）个人用户密码初次登录为个人初始密码（证件号码后六位）。

[bookmark: _Toc22382]忘记密码
若忘记个人用户密码，可点击【忘记密码】重置密码，如下图所示：
[image: ]
第一步：输入账户信息（居民身份证）后进入身份验证模块：
[image: ]
第二步：通过短信验证或扫码验证方式进行身份验证，扫码验证可使用大连税务APP或个税APP扫码，短信验证支持选择账号中存在的所有手机号，如下图所示：
[image: ]
第三步：完成身份验证后即可设置新密码，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18312][bookmark: _Toc17938][bookmark: _Toc18671][bookmark: _Toc23412][bookmark: _Toc110082862][bookmark: _Toc26243][bookmark: _Toc4267][bookmark: _Toc20792][bookmark: _Toc24100][bookmark: _Toc9245]企业信息管理
[bookmark: _Toc21534][bookmark: _Toc11687][bookmark: _Toc17830][bookmark: _Toc110082863][bookmark: _Toc96376355]企业基本信息
功能描述
[bookmark: _Hlk96522369]进入账户中心后，默认显示企业基本信息，包括脱敏的统一社会信用代码、企业名称、法定代表人姓名，以及企业实名状态、主管税务机关、当前人员身份等信息。点击“已实名核验”或“未实名核验”旁[image: WechatIMG736]图标可以查看实名等级要求。
操作步骤
【第一步】点击“企业信息管理”菜单下的“企业基本信息”，可查看登录账号的“基本信息”和“人员信息”，若登录的账号存在多重身份，例如同时为法定代表人、财务负责人和办税员的，会在“当前身份”后进行统一展示，加粗显示的身份为登录时所选择的身份，其他身份则置灰显示，如下图所示。
[image: ]
【第二步】企业基本信息中的敏感数据都进行了脱敏处理，如果需要查看纳税人名称的详细信息，点击右侧的“眼睛”[image: ]图标，显示全部信息。
[bookmark: _Toc31697][bookmark: _Toc5576][bookmark: _Toc30797][bookmark: _Toc22511][bookmark: _Toc28318][bookmark: _Toc8169][bookmark: _Toc15086][bookmark: _Toc110082864][bookmark: _Toc23728][bookmark: _Toc12276]人员权限管理
账户中心提供人员权限管理功能。有管理权限的人员（法定代表人/财务负责人）以企业业务身份登录后，可通过此菜单下的功能添加自然人为本企业的办税人员。
例如查看和维护现有办税人员、添加办税人员、对待确认的办税人员信息进行审核或撤回等，如下图所示。
[image: ]

[bookmark: _Toc20037][bookmark: _Toc110082866][bookmark: _Toc22311][bookmark: _Toc31065][bookmark: _Toc110082865]添加办税人员
功能描述
企业法定代表人、财务负责人在电子税务局中为本企业添加办税人员。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“添加办税人员”进入添加办税人员信息界面。如下图所示；
 [image: ]
【第二步】录入需要添加的办税人员的姓名、选择证件类型并输入证件号码、选择身份类型、设置功能集及有效期截止日期。功能集是根据选择的身份类型默认展示所选身份具有的所有功能，按照实际需求进行选择，点击“全选”一次选择所有功能。如下图所示： 
[image: ]
【第三步】点击【确认】按钮，展示所添加办税员的详细信息。如下图所示；
 
[image: ]
【第四步】信息确认无误后，点击【确定】按钮提交，会弹出已添加办税人字样。如下图所示。
 
[image: ]
【第五步】点击【查看详情】按钮，相关信息校验成功后，该办税人员信息转为待确认状态，可在“待确认办税人员”列表中进行查看，如下图所示。
 [image: ]
在办税人员确认授权前，企业可进行撤回操作，撤回后在“历史管理信息-已撤回”中可以查看撤回记录，如下图所示。
[image: ]
【第六步】办税人以自然人身份登录账户中心，在“人员权限管理-待确认授权”功能菜单中进行授权确认。确认后，企业在“现有办税人员”列表中展示新增加的办税人信息。如下图所示；
[image: ]
【第七步】办税人添加成功后，在自然人账户的“已授权企业”菜单中可以查看对应企业信息。
[bookmark: _Toc28716][bookmark: _Toc4738][bookmark: _Toc27291]待确认办税人员
功能描述
企业法定代表人或财务负责人新增加的办税人在自然人尚未确认授权前，在此功能中展示，待确认的办税人信息可以撤回，撤回的办税人员信息在“历史管理信息-已撤回”中查看撤回记录。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“待确认办税人员”进入待确认办税人员展示页面，如下图所示。
     [image: ]
【第二步】根据“身份类型”、“姓名”设置筛选条件。
查看：点击右侧“权限查看”，可查看待确认办税人员的权限。

[image: ]
撤回：企业添加办税人员后，自然人处于尚未确认授权的状态，此时企业可以撤回添加，撤回信息在“历史管理信息-已撤回”功能中可以查看。

[image: ]
[bookmark: _Toc17620][bookmark: _Toc21977][bookmark: _Toc20974][bookmark: _Toc8098][bookmark: _Toc14407][bookmark: _Toc11805][bookmark: _Toc110082867][bookmark: _Toc32013][bookmark: _Toc31802][bookmark: _Toc15078]现有办税人员
[bookmark: _Hlk96523189]在现有办税人员菜单下，企业法定代表人/财务负责人可以查看账户中心中本企业当前已有的办税人员信息，也可以对除法定代表人和财务负责人以外的办税人员进行查看、修改或删除等操作。
[bookmark: _Toc18476][bookmark: _Toc5266][bookmark: _Toc15113]管理
功能描述
企业法定代表人、财务负责人可以查看账户中心中本企业当前所有的办税人员信息。企业法定代表人或财务负责人可以修改账户中心中关联的办税人员的办税功能集以及身份有效期，该功能的设置主要为满足企业管理办税人员权限的需求。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“现有办税人员”，平台展示出本企业当前所有办税人员信息。如下图所示； 
[image: ]
【第二步】设置“姓名”、“身份类型”查询条件检索出要修改的办税人员。如下图所示；
[image: ]
【第三步】点击要查看或修改的办税人员操作列中的【管理】按钮，进入查看办税人员界面，展示所查看的办税人员的姓名、证件类型、证件号码、身份类型、功能集以及有效期截止日期。根据需要修改该办税人员的功能集或有效期止，修改完成后点击【确定】按钮，系统提示修改办税人员成功，办税人员权限信息修改完成。如下图所示：
[image: ]
注意事项
1 若办税人的职责发生变化，需要修改身份类型时，不能直接修改，需要重新添加办税人，选择新的身份类型，授权新的功能集。
2 功能集为必填项，根据身份类型自动展示所具有的功能，企业可以根据实际需求进行勾选。
[bookmark: _Toc3835][bookmark: _Toc19944][bookmark: _Toc14486]删除
功能描述
办税人员因离职或存在其他身份变动情况的，企业法定代表人、财务负责人可以删除账户中心中本企业除法定代表人和财务负责人以外的所有办税人员。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“现有办税人员”，平台展示出本企业当前所有办税人员信息。如下图所示；
[image: ]
【第二步】设置“姓名”、“身份类型”查询条件检索出要删除的办税人员。如下图所示；
[image: ]
【第三步】点击要删除的办税员操作列中的【删除】按钮，弹出提示框提示“确定要删除关联关系吗？”。如下图所示；
[image: ]
【第四步】点击【确定】按钮，删除该办税人员与本企业的关联关系。
注意事项
1 企业删除办税人员后，办税人员无法以企业业务身份登录，需要恢复的，由企业法定代表人、财务负责人重新添加办税人员。
2 企业法定代表人和财务负责人无法被删除
3 被删除的办税人员信息在“历史管理信息-已删除”中可以查看删除记录。
[bookmark: _Toc32451][bookmark: _Toc20003][bookmark: _Toc18266][bookmark: _Toc28379][bookmark: _Toc24041][bookmark: _Toc10442][bookmark: _Toc21244][bookmark: _Toc3577][bookmark: _Toc110082868][bookmark: _Toc4832]历史管理信息
功能描述
企业通过此功能查看已删除、已撤回以及被拒绝的所有办税人员信息。可以通过办税人员的身份类型、姓名进行快速查询，系统时支持模糊查询。信息过多时，可以清除记录。
操作步骤
【第一步】点击“历史管理信息”菜单，系统显示所有已删除、已撤回以及被拒绝的所有办税人员信息。如下图所示；
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【第二步】根据查询条件展示符合条件的所有办税人员信息，点击【清除记录】按钮进行删除。

[image: ]
注意事项
已删除：指在“现有办税人员”功能中删除的办税人员记录。
已撤回：指企业添加办税人后，自然人尚未确认授权，撤回的办税人员记录。
被拒绝：指自然人拒绝成为本企业的办税人员记录。
[bookmark: _Toc16591][bookmark: _Toc10832][bookmark: _Toc8403][bookmark: _Toc32767][bookmark: _Toc20722][bookmark: _Toc1554][bookmark: _Toc22084][bookmark: _Toc3913][bookmark: _Toc2729][bookmark: _Toc110082869]个人信息管理
[bookmark: _Toc19919][bookmark: _Toc110082870][bookmark: _Toc4179][bookmark: _Toc24735]个人基本信息
用来查看企业当前登录本系统账号的个人信息，包括脱敏的用户基本信息和证件信息，此功能只能查看，如需修改请在“个人信息维护”菜单中操作。如下图所示。
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[bookmark: _Toc9302][bookmark: _Toc110082871][bookmark: _Toc29933][bookmark: _Toc30925]个人密码修改
功能描述
修改当前登录账号的登录密码。
操作步骤
打开“个人信息管理”-“个人密码修改”，进入登录密码修改页面后，选择修改密码的验证方式：分别为密码验证、手机验证、扫脸验证。如下图所示。
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选择密码验证的，输入旧密码、符合规则的新密码及确认新密码，点击【确定】按钮即可成功修改登录密码，如下图所示。
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选择手机验证的，输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【获取验证码】按钮，输入默认显示的手机号码收到的短信验证码，点击【确认】按钮即可成功修改登录密码，如下图所示。
[image: ]
选择扫脸验证的，输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【扫码认证】按钮后通过税务APP扫描二维码，根据提示进行人脸识别，验证通过即可成功修改登录密码，如下图所示。
[image: ]
注意事项：
密码规则：长度为8-16个字符，必须包含数字、字母（区分大小写）、特殊字符三种中至少两种 。

[bookmark: _Toc16955][bookmark: _Toc110082872][bookmark: _Toc2221][bookmark: _Toc7260][bookmark: _Toc27418][bookmark: _Toc181][bookmark: _Toc20066][bookmark: _Toc32530][bookmark: _Toc20814][bookmark: _Toc22702]手机号码修改
可以对登录电子税务局或账户中心中的账号的手机号码信息进行维护，如发生手机号码变更，可以通过手机号码修改功能变更手机号码。可以添加、修改、删除手机号码，也可将其他手机号变更为默认手机号。如下图所示。

[image: ]
当存在多个手机号码时，必须设置其中一个号码为默认手机号码，可以删除非默认的手机号码。只有一个手机号码时，该手机号码自动设为默认手机号码。
[bookmark: _Toc31953][bookmark: _Toc29286][bookmark: _Toc16984]添加手机号
功能描述
当登录本系统的账号有多个手机号码时，可以通过此功能添加新手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码修改页面，如下图所示。

[image: ]
【第二步】点击【添加手机号+】按钮，进入添加手机号页面，如下图所示。

[image: ]
【第三步】点击【获取验证码】按钮，录入手机接收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入添加手机号页面。如下图所示；

[image: ]
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
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【第四步】输入新手机号，点击“获取验证码”，将新手机号收到的验证码输入“短信验证码”中，点击【确定】按钮，提示“添加手机号码成功”，完成手机号码的添加。手机号码添加之后，可以根据需要将其设置为默认手机号码。
注意事项
1 当添加了多个手机号码时，点击【设置为默认】按钮，切换默认手机号码，提示“设置默认手机号码成功”。
[bookmark: _Toc8631][bookmark: _Toc24260][bookmark: _Toc23237]修改手机号
功能描述
当用户默认手机号码发生了变更时，可以通过修改功能修改手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码维护页面，如下图所示。

[image: ]
【第二步】点击默认手机号码后的【修改】按钮，或默认手机号码行对应操作列中的【修改】按钮，进入“修改手机号”界面，如下图所示。


[image: ]
【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入输入新手机号码的界面，如下图所示。

[image: ]
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
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【第四步】录入新手机号码，点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，完成手机号码的修改。
[image: ]
修改手机号成功后，原手机号将自动被删除。
[bookmark: _Toc31836][bookmark: _Toc23862][bookmark: _Toc30749]删除手机号
功能描述
当前登录的账号可以删除不再使用的手机号码信息，默认手机号码不能删除。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码修改页面，如下图所示。
[image: ]
【第二步】选择需要删除的手机号码，点击操作列的【删除】按钮，进入删除手机号码界面。如下图所示；


[image: ]
【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，提示“删除手机号码成功”，完成手机号码的删除。
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
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[bookmark: _Toc30638][bookmark: _Toc20947][bookmark: _Toc12392]手机号码设置为默认
默认手机号只能有一个，需要更换默认手机号时，点击要设置为默认手机号操作列的【设置为默认】按钮，将该手机号设置为默认手机号。将其他手机号设置为默认手机号后，原来的默认手机号被自动置为非默认。
注意事项
1 如果只有一个手机号码时，不允许删除。
2 设置为默认的手机号码不能删除。
[bookmark: _Toc29889][bookmark: _Toc21716][bookmark: _Toc8923]找回手机号码
如果忘记手机号码或使用手机号码登录时提示“手机号码不存在”时，可以点击“找回手机号码”按钮录入相关信息设置手机号码，如下图所示：
[image: ]
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注意事项
1　 为了自身账户安全，请不要将自己的账户绑定他人手机号。

[bookmark: _Toc17784][bookmark: _Toc12348][bookmark: _Toc30360][bookmark: _Toc24477][bookmark: _Toc11711][bookmark: _Toc3578][bookmark: _Toc28269][bookmark: _Toc4440][bookmark: _Toc110082873][bookmark: _Toc2839]个人信息维护
办理企业业务的企业“办税人员可在用户信息维护界面修改用户名、邮箱地址、证件有效期和用户住址。
[bookmark: _Toc2497][bookmark: _Toc30936][bookmark: _Toc27794]用户名修改
功能描述
办理企业业务的企业办税人员可通过账户中心的用户名修改功能来修改用户名。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]

【第二步】录入新的用户名，点击【确定】按钮，需要通过手机或扫码验证。 
[bookmark: _Toc24882][bookmark: _Toc9734][bookmark: _Toc10888]证件有效期修改
功能描述
办理企业业务的企业办税人员等可通过账户中心的证件有效期修改功能来修改本人证件有效期。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
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【第二步】点击“证件有效期修改”，进入证件有效期修改页面，如下图所示。
[image: ]
【第三步】根据实际情况选择证件有效期为“自定义”或“长期有效”。证件有效期选择“自定义”时，需设置证件起始日期和证件终止日期；证件有效期选择为“长期有效”时则只需设置证件起始日期”。设置后点击【确认】按钮，保存证件有效期。
[bookmark: _Toc3199][bookmark: _Toc10662][bookmark: _Toc6834]邮箱地址修改
功能描述
办理企业业务的企业办税人员可通过账户中心的邮箱修改功能来修改个人电子邮箱信息。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
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【第二步】点击“邮箱地址修改”，进入邮箱地址修改页面，如下图所示。

[image: ]
【第三步】在“新邮箱地址”框输入正确的邮箱信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。
[bookmark: _Toc12838][bookmark: _Toc28789][bookmark: _Toc16392]用户住址修改
功能描述
办理企业业务的企业办税人员可通过账户中心的住址修改功能来修改用户住址。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
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【第二步】点击“个人住址修改”，进入用户住址修改页面。如下图所示；
[image: ]
【第三步】在“新用户住址”框输入正确的住址信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。
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[bookmark: _Toc110082879][bookmark: _Toc2541][bookmark: _Toc24566][bookmark: _Toc32528]企业办税
功能描述
办理企业业务的企业办税人员等通过“企业办税”功能进行企业内不同身份和其他企业不同身份的切换。
操作步骤
企业内身份切换：点击菜单栏“身份切换”-“企业办税”，进入企业身份切换功能页面，页面分为企业内身份切换和其他企业切换两部分。企业内身份切换部分展示纳税人名称（不脱敏）、社会信用代码（不脱敏）。如下图所示。
[image: ]
选择某一身份类型，点击对应“图标”进行切换。 
其他企业切换：点击菜单栏“身份切换”-“企业办税”，进入企业身份切换功能页面，页面分为企业内身份切换和其他企业切换两部分。其他企业切换部分展示可切换的关联企业，包括：序号、纳税人名称、统一社会信用代码/纳税人识别号、操作列，操作列含“切换”按钮。如下图所示。
 [image: ]
设置统一社会信用代码/纳税人识别号、纳税人名称为条件进行查询。选择一条关联企业信息，点击“切换”按钮，弹窗展示所选企业内的身份类型，选择某一身份类型，点击“确定”。 
[bookmark: _Toc110082880][bookmark: _Toc26152][bookmark: _Toc3453][bookmark: _Toc16044]个人办税
功能描述
办理企业业务的企业法定代表人、财务负责人以及办税员等通过“个人办税”功能进行企业业务至个人业务的切换。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“身份切换”-“个人办税”，进入个人办税功能页面，界面展示办税人姓名、证件类型、证件号码（脱敏）。如下图所示；
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【第二步】点击“切换为个人”按钮，由企业页面切换到个人页面。
[bookmark: _Toc14665][bookmark: _Toc19934][bookmark: _Toc11183][bookmark: _Toc110082881]跨区域办税
办理企业业务的办税人员可以通过“跨区域办税”功能进行跨区域涉税事项报验。可根据实际业务需要选择“报验户”或“跨区域税源”
操作步骤
点击菜单栏“身份切换”-“跨区域办税”，进入跨区域办税功能页面。
选择“报验项目选择”，进入跨区域涉税事项报验项目选择页面，选择“行政区划（省）”“行政区划（市）”“行政区划（区）”“主管税务机关”，录入“跨区域涉税事项报验管理编号”，点击查询后在列出的需报验项目的操作列进行操作。如下图所示。
[image: ]
选择“税源登记选择”，进入跨区税源登记纳税人选择页面，选择“行政区划（省）”“行政区划（市）”“行政区划（区）”“主管税务机关”，点击查询后在列出的纳税人行的操作列进行操作。如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc23376][bookmark: _Toc1095][bookmark: _Toc31110][bookmark: _Toc110082882][bookmark: _Toc9447][bookmark: _Toc19175][bookmark: _Toc101469464][bookmark: _Toc20943][bookmark: _Toc29061][bookmark: _Toc1688][bookmark: _Toc24527]日志管理
用于查询登录日志，可以按“登录类型”“登录时间”“姓名”“身份类型”等条件进行查询登录本企业账户的记录。
操作步骤
【第一步】在菜单栏选择“日志管理”进入登录日志查询页面，默认展示一个月内的登录记录。如下图所示；
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【第二步】设置登录类型（如企业业务、代理业务或个人业务）、起止时间、姓名、身份类型等查询条件，点击【查询】按钮，系统会检索出符合条件的登录日志。

[bookmark: _Toc110082883][bookmark: _Toc23823][bookmark: _Toc24883][bookmark: _Toc17181][bookmark: _Toc18600][bookmark: _Toc28627][bookmark: _Toc14044][bookmark: _Toc199][bookmark: _Toc4743][bookmark: _Toc8470] 功能介绍（自然人）
[bookmark: _Toc26110][bookmark: _Toc1011][bookmark: _Toc12703][bookmark: _Toc5818][bookmark: _Toc24027][bookmark: _Toc5865][bookmark: _Toc32703][bookmark: _Toc26410][bookmark: _Toc8285][bookmark: _Toc110082884]自然人业务
自然人业务提供三种可选方式进行登录操作，分别为证件登录、手机号登录、用户名登录。

选择其中一种登录方式，输入对应页签的自然人账户信息（手机号码、证件号码或用户名）与个人用户密码即可登录完成。
[image: ]
   


[bookmark: _Toc16362][bookmark: _Toc13512][bookmark: _Toc30683][bookmark: _Toc15238][bookmark: _Toc10867][bookmark: _Toc3874][bookmark: _Toc4092][bookmark: _Toc22890][bookmark: _Toc11142][bookmark: _Toc110082887]用户注册
如您已注册大连市电子税务局的自然人账户，请跳过本节“用户注册”内容，直接查阅第二节“用户登录认证”。
第一步：对于还未注册自然人账户的办税人员，请打开大连市电子税务局（https://etax.dalian.chinatax.gov.cn/），点击“我要办税”或右上角的登录按钮，进入大连市电子税务局登录页面。
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第二步：选择【自然人业务】—【用户注册】模块进行个人信息注册。
[image: ]
第三步:进入注册页面后，勾选左侧协议信息，然后点击下一步。
[image: ]
第四步：填写个人姓名、证件类型、证件号码、性别、国籍等信息后，点击下一步。

[image: ]
第五步：设置个人用户名、个人用户密码，输入个人手机号码，点击“获取验证码”接收验证码信息后，点击“下一步”。
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第六步：在弹出的人脸识别认证页面，使用大连税务APP扫描下图左侧二维码完成人脸识别认证（如您尚未下载大连税务APP的，需先点击下图第二条提示中的链接下载）。
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第七步：打开大连税务APP，点击右上角“+”，弹出扫一扫，点击扫一扫按钮扫描上屏幕中的二维码。
[image: 2878e3e870b6ee599470710f5a7cc92]
第八步：将人脸置于扫脸人像框内，根据提示完成相应操作即可完整人脸识别验证。
[image: ]
第九步：人脸识别验证完成后，您即可点击“去登录”按钮返回到登录业务界面进行登录。
[image: 7a469e088a2f9ee8edb2f5523668fc3]
【注意事项】
对于自然人已在办税服务厅完成实名信息采集的，若注册时填写的手机号码与办税服务厅实名信息采集的手机号码一致，则系统自动带出对应的实名信息，无需再次刷脸，即可完成注册；若注册时填写的手机号码与线下实名信息采集的手机号码不一致，则由身份平台调用在线实人认证功能进行人脸识别认证，验证通过的，完成注册。
注册时手机号码无重复性校验，以正确收取短信验证码的手机号码为准，若与其他已注册用户手机号码重复的，则将其他已注册用户的手机号码置空。手机号码被置空的用户可以通过其他方式（例如用户名、证件号码）登录，登录后可在【账户中心】添加手机号或者使用登录页面【找回手机号码】功能重新设置手机号码。

[bookmark: _Toc16167][bookmark: _Toc19367][bookmark: _Toc110082888][bookmark: _Toc20163][bookmark: _Toc10500][bookmark: _Toc8515][bookmark: _Toc4288][bookmark: _Toc2334][bookmark: _Toc12082][bookmark: _Toc29709]找回手机号码
如果忘记预留的手机号，可以点击“找回手机号码”按钮进入找回手机号页面录入相关信息找回手机号码，如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22868][bookmark: _Toc19880][bookmark: _Toc7844][bookmark: _Toc19552][bookmark: _Toc1307][bookmark: _Toc16801][bookmark: _Toc18945][bookmark: _Toc17826][bookmark: _Toc25408][bookmark: _Toc110082889]忘记密码
对于忘记自然人密码的用户，通过点击【忘记密码】按钮进入忘记密码界面，如下图所示：
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输入账户信息后进入身份验证模块，可通过短信验证或扫码验证方式进行身份验证，扫码验证可使用大连税务APP或个税APP扫码，如下图所示：
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完成身份验证后即可设置新密码，如下图所示：
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[bookmark: _Toc1841][bookmark: _Toc12808][bookmark: _Toc31785][bookmark: _Toc110082890][bookmark: _Toc11739][bookmark: _Toc29669][bookmark: _Toc19425][bookmark: _Toc3280][bookmark: _Toc473][bookmark: _Toc17163][bookmark: _Toc110082897]个人信息管理
当自然人需要查看个人基本信息、修改登录密码、手机号码、邮箱及住址以及证件有效期时，可在个人信息管理菜单进行选择操作。
[bookmark: _Toc8144][bookmark: _Toc110082891][bookmark: _Toc31976][bookmark: _Toc29114][bookmark: _Toc9740][bookmark: _Toc21705][bookmark: _Toc20300][bookmark: _Toc12757][bookmark: _Toc8193][bookmark: _Toc8286]个人基本信息
点击进入账户中心后，默认显示自然人的基本信息和证件信息，个人基本信息中的敏感数据都进行了脱敏处理，如下图所示。
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[bookmark: _Toc24440][bookmark: _Toc8161][bookmark: _Toc16641][bookmark: _Toc29638][bookmark: _Toc16010][bookmark: _Toc29417][bookmark: _Toc110082892][bookmark: _Toc877][bookmark: _Toc21095][bookmark: _Toc13072][bookmark: _Hlk96524193]个人密码修改
功能描述
修改当前登录账号的登录密码。
操作步骤
点击“个人信息管理”-“个人密码修改”，进入个人密码修改页面后，选择修改密码的验证方式：分别为密码验证、手机验证、扫脸验证，如下图所示。
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选择密码验证的，输入旧密码和符合规则的新密码、确认新密码，点击【确认】按钮即可成功修改登录密码，如下图所示。
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选择手机验证的，点击【获取验证码】按钮，输入对应短信验证码后，再输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【确认】按钮即可成功修改登录密码，如下图所示。
[image: ]
选择扫脸验证的，输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【扫码验证】按钮后通过大连税务APP和个税APP扫描二维码，根据提示进行人脸识别，验证通过即可成功修改登录密码，如下图所示。
[image: ]
注意事项：
[bookmark: _Toc3364][bookmark: _Toc21303][bookmark: _Toc23882][bookmark: _Toc30949][bookmark: _Toc15175][bookmark: _Toc14588][bookmark: _Toc16783][bookmark: _Toc5422][bookmark: _Toc110082893][bookmark: _Toc648]手机号码修改
[bookmark: _Hlk96524729]自然人可以对电子税务局或账户中心中的个人手机号码信息进行维护，如发生手机号码变更，可以通过手机号码修改功能变更手机号码。自然人可添加、修改、删除手机号码，也可将其他手机号变更为默认手机号。如下图所示。
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当存在多个手机号码时，必须设置其中一个号码为默认手机号码，自然人可以删除非默认的手机号码。只有一个手机号码时，该手机号码自动设为默认手机号码。
[bookmark: _Toc11998][bookmark: _Toc10495][bookmark: _Toc23748]添加手机号
功能描述
当自然人有多个手机号码时，可以通过此功能添加新手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码维护页面。如下图所示；
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【第二步】点击【添加手机号+】按钮，进入添加手机号页面。如下图所示；
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【第三步】点击【获取验证码】按钮，录入手机接收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入添加手机号页面。如下图所示；
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如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
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【第四步】输入新手机号，点击“获取验证码”，将新手机号收到的验证码输入“短信验证码”中，点击【确定】按钮，提示“添加手机号码成功”，完成手机号码的添加。手机号码添加之后，可以根据需要将其设置为默认手机号码。
注意事项
①当添加了多个手机号码时，点击【设置为默认】按钮，切换默认手机号码，提示“设置默认手机号码成功”。
②用户登录时，短信验证登录方式所使用的手机号码为默认手机号码，存在多个手机号码时，必须有一个手机号码为默认手机号码。
[bookmark: _Toc2662][bookmark: _Toc12833][bookmark: _Toc7372]修改手机号
功能描述
当自然人用户默认手机号码发生了变更时，可以通过修改功能修改手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码维护页面。如下图所示；
c[image: ]
【第二步】点击默认手机号码后的【修改】按钮，或默认手机号码行对应操作列中的【修改】按钮，进入“修改手机号”界面。如下图所示；
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【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入输入新手机号码的界面。如下图所示；
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如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
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【第四步】录入新手机号码，点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，完成手机号码的修改。

[image: ]
修改手机号成功后，原手机号将自动被删除。
[bookmark: _Toc2411][bookmark: _Toc22310][bookmark: _Toc23031]删除手机号
功能描述
当前登录的自然人可以删除不再使用的手机号码信息，默认手机号码不能删除。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码修改页面。如下图所示；
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【第二步】选择需要删除的手机号码，点击操作列的【删除】按钮，进入删除手机号码界面。如下图所示；
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【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，提示“删除手机号码成功”，完成手机号码的删除。
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
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[bookmark: _Toc3019][bookmark: _Toc13609][bookmark: _Toc10849]手机号码设置为默认
默认手机号只能有一个，需要更换默认手机号时，点击要设置为默认手机号操作列的【设置为默认】按钮，将该手机号设置为默认手机号。将其他手机号设置为默认手机号后，原来的默认手机号被自动置为非默认。
注意事项
1 如果只有一个手机号码时，不允许删除。
2 设置为默认的手机号码不能删除。
[bookmark: _Toc6600][bookmark: _Toc1616][bookmark: _Toc27401][bookmark: _Toc25168][bookmark: _Toc29811][bookmark: _Toc16396][bookmark: _Toc12897][bookmark: _Toc110082894][bookmark: _Toc20116][bookmark: _Toc10209]个人信息维护
自然人用户可在个人信息维护界面修改用户名、邮箱地址、证件有效期和用户住址。
[bookmark: _Toc3136][bookmark: _Toc29056][bookmark: _Toc31788]用户名修改
功能描述
自然人用户可通过用户名修改功能来修改用户名。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
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【第二步】录入新的用户名，点击【确定】按钮，用户名修改完成。如下图所示。
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证件有效期修改
功能描述
办理个人业务的自然人通过证件有效期修改功能进行办税人证件有效期修改。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
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【第二步】点击“证件有效期修改”，进入证件有效期修改页面。如下图所示；
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【第三步】根据实际情况选择证件有效期为“自定义”或“长期有效”。证件有效期选择“自定义”时，需设置证件起始日期和证件终止日期；证件有效期选择为“长期有效”时则只需设置证件起始日期”。设置后点击【确认】按钮，保存证件有效期。
[bookmark: _Toc23090][bookmark: _Toc23423][bookmark: _Toc29200]邮箱地址修改
功能描述
办理个人业务的自然人通过邮箱地址修改功能修改自然人电子邮箱住址。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】在“新邮箱地址”框输入正确的邮箱信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。如下图所示。
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[bookmark: _Toc12763][bookmark: _Toc27816][bookmark: _Toc8925]用户住址修改
功能描述
自然人用户可通过账户中心的住址修改功能来修改其住址信息。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
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【第二步】点击“用户住址修改”，进入用户住址修改页面。如下图所示；
[image: ]
【第三步】在“新用户住址”框输入新的住址信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。
[bookmark: _Toc10705][bookmark: _Toc23072][bookmark: _Toc19570][bookmark: _Toc8311][bookmark: _Toc31585][bookmark: _Toc13321][bookmark: _Toc3183][bookmark: _Toc110082895][bookmark: _Toc19088][bookmark: _Toc3314]服务协议
自然人可以查看已签署的《个人信息保护告知同意书》以及《人脸识别服务协议》，点击【查看】按钮可以查看协议的详细内容。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“服务协议”菜单，进入服务协议查询页面。如下图所示；
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【第二步】选择需要查看的协议，点击【详情】按钮，显示所查看协议的详细内容，点击协议中右侧的滚动条查看全部内容。如下图所示。
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[bookmark: _Toc26488][bookmark: _Toc26762][bookmark: _Toc18145][bookmark: _Toc20074][bookmark: _Toc110082896][bookmark: _Toc18330][bookmark: _Toc5275][bookmark: _Toc16745][bookmark: _Toc15399][bookmark: _Toc971]用户注销
功能描述
当自然人账户不再使用此账号进行相关业务时，可注销当前登录的自然人账户。注销后，无法对已关联的企业再进行业务操作，注销的账号无法恢复，如需继续使用此账号，需要重新注册，请慎重操作。
操作步骤
【第一步】点击左侧菜单栏中的“个人信息管理”-“用户注销”，显示确认注销协议提醒。如下图所示；
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【第二步】阅读确认协议后如确认需要注销该账户，点击【确认注销】按钮，进入注销验证界面，此时“手机验证”，显示姓名及默认手机号码，点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，验证通过后此账号注销成功。如下图所示；
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[bookmark: _Toc28266][bookmark: _Toc703][bookmark: _Toc22613][bookmark: _Toc12936][bookmark: _Toc31497][bookmark: _Toc3651][bookmark: _Toc26543][bookmark: _Toc31287][bookmark: _Toc19972]企业授权管理
[bookmark: _Toc110082898][bookmark: _Toc4820][bookmark: _Toc13920][bookmark: _Toc23645][bookmark: _Toc22870][bookmark: _Toc30290][bookmark: _Toc28952][bookmark: _Toc16474][bookmark: _Toc9247][bookmark: _Toc28672]待确认授权
功能描述
企业添加自然人为办税人员时，需要自然人通过此功能进行确认授权，自然人可以对企业的申请授权接受或拒绝操作。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“企业授权管理”-“待确认授权”，当前登录的自然人账户可以查看还未确认的关联关系。如下图所示；
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【第二步】可点击【确认】按钮进行确认授权。如下图所示；
[image: ]【第三步】使用大连税务APP扫描认证方式，完成授权确认。若企业信息有误，自然人可以点击【拒绝】按钮，直接拒绝此关联请求。
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自然人确认授权后，企业登录账户中心后，在“人员权限管理”-“现有办税人员”菜单中将显示授权成功的办税人员的详细信息。
自然人拒绝授权后，在“历史管理记录-添加不通过”功能显示已拒绝的企业信息，同时，申请企业登录账户中心后，在“人员权限管理”-“历史管理信息-添加不通过”功能中显示添加失败的办税人员记录。
[bookmark: _Toc11445][bookmark: _Toc7160][bookmark: _Toc21131][bookmark: _Toc16962][bookmark: _Toc24220][bookmark: _Toc7239][bookmark: _Toc30051][bookmark: _Toc110082899][bookmark: _Toc9331][bookmark: _Toc3407]已授权企业
功能描述
展示此自然人关联的企业信息列表，以及此账号在所关联各企业中的关联状态。例如一个自然人同时为多家企业办理业务，企业授权后将在此处显示。
操作步骤
【第一步】点击左侧菜单中的“企业授权管理”菜单，选择“已授权企业”菜单，展示此自然人账户关联的所有企业信息。如下图所示；
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【第二步】根据需求设置查询条件，可以快速查看满足条件的企业信息以及关联状态，查询条件包含统一社会信用代码、纳税人名称、关联状态，系统支持模糊查询。
注意事项
关联状态：包含“已启用”、“已停用”两个状态。
[bookmark: _Toc19875][bookmark: _Toc27828][bookmark: _Toc8065][bookmark: _Toc18615][bookmark: _Toc110082900][bookmark: _Toc3582][bookmark: _Toc5751][bookmark: _Toc8064][bookmark: _Toc16852][bookmark: _Toc7669]历史管理信息
功能描述
自然人通过此功能查看被删除、已拒绝所有历史信息。信息过多时，可以清除记录。
操作步骤
【第一步】点击“历史管理信息”菜单，系统显示所有被删除、已拒绝的历史信息。可以通过设置统一社会信用代码、纳税人名称和身份类型进行查询。如下图所示；
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【第二步】根据查询条件展示满足条件的所有企业信息及操作信息，点击【清除记录】按钮可以删除历史信息。
注意事项
被删除：删除此自然人的所有企业信息记录。
已拒绝：指企业添加此自然人为办税人员时，自然人未同意授权，被拒绝的企业信息记录。
[bookmark: _Toc25055][bookmark: _Toc29471][bookmark: _Toc24816][bookmark: _Toc18240][bookmark: _Toc11615][bookmark: _Toc110082901][bookmark: _Toc13394][bookmark: _Toc14925][bookmark: _Toc10170][bookmark: _Toc9068]个人实名等级
功能描述
自然人实名登记采用五级实名等级管理，等级逐级提升。个人实名等级功能用于验证自然人五级实名等级，进入此功能菜单后，系统显示当前实名等级，如需提升等级，采用电子税务局手机APP扫描二维码，进行人脸识别验证，核验通过后等级提升，核验不通过，等级提升失败，等级不变。
若自然人实名等级已经为四级，直接显示“您的实名等级已为四级，如需提升，请到办税服务场所完成五级实名核验”，如下图所示。
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操作步骤
【第一步】点击菜单栏“个人实名等级”菜单，进入实名等级核验界面，系统展示当前账户的实名等级。如下图所示； 
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【第二步】验证通过后将此自然人的实名等级提升一级。
注意事项
1 人脸识别需要打开摄像头，需要手机为此APP开通使用摄像头权限。
2 线上实名等级最高可以提升至四级，如需提升至五级需要到办税服务场所办理。
[bookmark: _Toc45][bookmark: _Toc30705][bookmark: _Toc15574][bookmark: _Toc3270][bookmark: _Toc110082903][bookmark: _Toc7284][bookmark: _Toc21857][bookmark: _Toc25427][bookmark: _Toc24427][bookmark: _Toc32432]个人证件管理
功能描述
办理个人业务的自然人可通过个人证件管理功能进行办税人协个人证件查看以及添加新的证件。自然人通过该功能可办理本人各类身份证件信息的关联，将本人名下多种证件联通使用，避免同一个自然人通过不同证件重复注册。
[bookmark: _Toc14848][bookmark: _Toc8668][bookmark: _Toc8678][bookmark: _Toc13250]查看
操作步骤
点击“个人证件管理”，可以查看“我的证件”，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12609][bookmark: _Toc30347][bookmark: _Toc11635][bookmark: _Toc3132]新增
操作步骤
【第一步】点击右上方“新增证件”，填写新增证件信息，如下图所示：
[image: ]
可以添加的证件类型如下图所示：
[image: ]
【第二步】通过税务APP扫脸进入新增个人证件管理页面，扫脸后添加成功。证件归集后居民身份证为主证件。

[image: ]
[bookmark: _Toc9891][bookmark: _Toc27954][bookmark: _Toc20571][bookmark: _Toc8230]日志管理
用于查询登录日志，可以按“登录类型”“登录时间”“姓名”“身份类型”等条件进行查询该自然人的登录记录。
操作步骤
【第一步】在菜单栏选择“日志管理”进入登录日志查询页面，默认展示一个月内的登录记录。如下图所示；

[image: ]
【第二步】设置登录类型（如企业业务、代理业务或个人业务）、起止时间、纳税人名称、统一社会信用代码等查询条件，点击【查询】按钮，检索符合条件的登录日志。


[bookmark: _Toc28315][bookmark: _Toc3838][bookmark: _Toc31540][bookmark: _Toc110082904][bookmark: _Toc26062][bookmark: _Toc9768][bookmark: _Toc5863][bookmark: _Toc19337][bookmark: _Toc3821][bookmark: _Toc12856]功能介绍（代理业务）
代理机构登录后可以查看本机构所代理的纳税人的基本信息，也可以切换到本机构所代理的其他企业中。代理机构登录后，平台展示本机构所代理的纳税人列表。
[bookmark: _Toc1446][bookmark: _Toc19326][bookmark: _Toc22328][bookmark: _Toc22264][bookmark: _Toc29961][bookmark: _Toc29140][bookmark: _Toc8946][bookmark: _Toc25123][bookmark: _Toc4232][bookmark: _Toc103769059][bookmark: _Toc110082905]代理业务
代理业务提供【快捷登录】
[bookmark: _Toc14960][bookmark: _Toc11529][bookmark: _Toc31298][bookmark: _Toc1734][bookmark: _Toc17997][bookmark: _Toc14780][bookmark: _Toc6113][bookmark: _Toc30885]快捷登录
第一步：请依次输入代理机构统一社会信用代码、本人居民身份证号码（手机号码或用户名）、个人用户密码（初始密码为证件号码后六位），将拖动滑块到最右边，点击【登录】按钮。
[image: ]
第二步，展示该代理企业所有被代理企业列表信息，选择被代理企业，点击“确定”按钮，进行登录。具体如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc110082907][bookmark: _Toc21118][bookmark: _Toc18591][bookmark: _Toc27383][bookmark: _Toc2532][bookmark: _Toc28867][bookmark: _Toc23652][bookmark: _Toc9327][bookmark: _Toc16327][bookmark: _Toc32678][bookmark: _Toc7279][bookmark: _Toc9408][bookmark: _Toc5024][bookmark: _Toc434][bookmark: _Toc110082908][bookmark: _Toc139]企业信息管理
[bookmark: _Toc30037]企业基本信息
功能描述
代理机构通过企业基本信息查询可以查看当前登录的企业基本信息。
操作步骤
在菜单栏选择“企业信息管理”-“企业基本信息”，进入企业基本信息查询页面，页面展示当前企业基本信息和人员信息，企业信息中展示统一社会信息代码、纳税人名称、主管税务机关、纳税人状态、生产经营地址、法定代表人、法定代表人手机号、财务负责人以及财务负责人手机号。如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc2896][bookmark: _Toc16492][bookmark: _Toc18388][bookmark: _Toc16951][bookmark: _Toc25805][bookmark: _Toc4831][bookmark: _Toc110082909][bookmark: _Toc17624][bookmark: _Toc31482][bookmark: _Toc14462]人员权限查看
功能描述
用来查看当前登录的代理机构用户的功能权限。
操作步骤
【第一步】在菜单栏选择“企业信息管理”-“人员权限查看”，进入人员权限查看页面，页面展示当前登录的被代理企业的纳税人名称、统一社会信息代码，当前登录的用户姓名、身份类型、功能集、有效期等。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击“功能集”框，进入查看功能集页面，展示出当前登录用户的功能权限。如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc28463][bookmark: _Toc21468][bookmark: _Toc30563][bookmark: _Toc26599][bookmark: _Toc110082910][bookmark: _Toc7164][bookmark: _Toc8467][bookmark: _Toc10686][bookmark: _Toc12127][bookmark: _Toc31659]身份切换
[bookmark: _Toc20202][bookmark: _Toc13003][bookmark: _Toc110082911][bookmark: _Toc17790][bookmark: _Toc26452][bookmark: _Toc16350]企业办税
功能描述
用来从当前登录的企业页面切换到代理的其他企业页面。
操作步骤
【第一步】在菜单栏选择“身份切换”-“企业办税”进入企业切换页面，页面中已列表形式展示本机构所代理的所有企业信息，包括序号、统一社会信用代码/纳税人识别号、纳税人名称、有效期起、有效期止，操作列显示“进入”按钮。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击需要切换进入的企业操作列的“进入”按钮切换到该企业界面。
[bookmark: _Toc4609][bookmark: _Toc2330][bookmark: _Toc17014][bookmark: _Toc110082912][bookmark: _Toc11439][bookmark: _Toc18700]个人办税
功能描述
用来从企业业务中切换至个人业务。
操作步骤
【第一步】在菜单栏选择“身份切换”-“个人办税”进入个人办税功能页面，界面展示办税人姓名、证件类型、证件号码（脱敏）。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击“切换为个人”按钮，由企业页面切换到个人页面。
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