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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: _Toc110082905][bookmark: _Toc103769059][bookmark: _Toc20933]代理账号登录
打开电子税务局系统后，点击右上角的【登录】按钮进行用户登录。
点击主页上的“新版登录”进入新版本的登录界面，可以使用密码登录或扫码登录的方式进行登录。如图所示：
[image: 无标题2]
[image: ]
系统目前暂时保留了“旧版登录”功能，用户可以点击主页上“登录”跳转至原登录方式页面。如下图所示。
[image: 无标题2]
[image: ]
[bookmark: _Toc103769060][bookmark: _Toc110082906][bookmark: _Toc12540] 密码登录
在新版登录界面，代理机构通过密码登录的方式登录。如下图所示。

【第一步】需要输入代理机构统一社会信用代码/纳税人识别号、手机号码/居民身份证号码/用户名和用户密码，以上信息输入完毕后将滑块拖到最右侧，点击【登录】按钮。
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[image: ]
【第二步】办税人登录方式有短信认证、西藏税务APP扫码或个税App扫码认证三种方式，办税人可以选择任意一种方式认证登录。

[image: ]

【第三步】选择被代理企业，点击进入按钮进行登录。如果办税人员存在多个身份类型，弹窗提示选择办税人员身份类型。
[image: ]
如果用户是第一次登录系统，系统会判断该用户密码是否为空，并且判断用户输入的密码为是否为证件号码后六位，如果是证件号码后六位，则在选择身份后，强制用户进行重置密码操作。系统保存修改后的密码，同步推送给电子税务局；修改完成后强制退出，弹出登录页面，用户需要重新登录。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\内蒙-2.jpg内蒙-2]
[bookmark: _Toc110082907][bookmark: _Toc25299]企业信息管理
[bookmark: _Toc110082908][bookmark: _Toc8840]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: _Toc110082909][bookmark: _Toc22704]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”-“人员权限管理”，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: _Toc110082910][bookmark: _Toc14227]身份切换
[bookmark: _Toc110082911][bookmark: _Toc13126]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: _Toc110082912][bookmark: _Toc25036]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。
[image: ]

[bookmark: _Toc29004][bookmark: _添加代理企业]添加代理企业
功能描述
此用例用来完成代理机构添加代理企业的操作。（前置条件：涉税代理机构必须在税务机关完成涉税专业服务机构实名信息采集）
操作步骤
【第一步】 涉税专业服务企业登录电子税务局，通过 我要办税-涉税专业服务机构管理-其他涉税专业服务机构管理-涉税专业服务协议信息采集进入协议采集页面并填写相关委托信息后保存提交。
[image: ]
输入委托方识别号后回车显示委托人信息并输入服务起止时间协议金额等信息。
[image: ]
选择服务项目大类、中类、小类以及服务人员信息，此时需注意此服务人员的信息，后期协议签订完成后登录电子税务局时相关证件号码为此人的证件信息。

[image: ]




完成填写后保存提交。
[image: ]
[image: ]
【第二步】委托方进行确认
委托方进入电子税务局依次通过 我的信息-用户管理-代理协议管理-我的代理协议-添加协议查询出协议信息点击发送请求完成协议请求发送。
[image: ]
进入页面后点击添加协议
[image: ]
点击查询显示受托方发送的协议信息并点击发送申请。
[image: ]
输入登录密码后点击确定完成发送。
[image: ]
[image: ]
【第三步】受托方确认
受托方登录电子税务局进入 我的信息-我的信息-用户管理-代理协议管理-代理协议管理-查看申请 查询出协议信息点击同意完成协议授权。
[image: ]

[image: ]
点击同意后完成协议授权。
[image: ]
【第四步】 受托方登录，登录时识别号是受托方识别号，证件号码是协议内选择的服务人员的身份证号及密码。
[image: 无标题11]

输入账密点击登陆完成滑动验证，短信或扫码认证后进入选择代理企业页面，选择好企业后点击进入登入该企业页面。
[image: ]
[image: ]
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