
附件 1

安徽省电子税务局登录认证

相关功能优化操作指引

（企业业务）
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一、电子税务局企业业务登录

打开电子税务局页面后，点击右上角【登录】按钮进行

用户登录。用户权限不同，登录后所拥有的功能菜单不同。

点击【登录】按钮，进入登录界面，可以使用密码登录

或扫码登录的方式进行登录。

（一）密码登录

普通企业业务密码登录的方式有两种，分别是“账号密

码登录”和“数字证书登录”，特定主体业务密码登录在“特



定主体登录”入口进入。如下图所示。

1.使用“账号密码登录”

【功能描述】

普通企业通过账号密码进行登录电子税务局。

【操作步骤】

第一步：需要输入统一社会信用代码/纳税人识别号、

居民身份证号码/手机号码/用户名和个人用户密码，点击

【登录】按钮。



第二步：滑动到指定位置，完成验证。

第三步：进行短信验证（或扫脸验证）。输入手机短信

验证码后，点击【登录】按钮。



【注意事项】

①如果企业为省内“跨区域报验户”和省内“跨区税源

登记纳税人” ，可以通过普通企业账号密码登录后，再通

过身份切换--跨区域报验户或身份切换--跨区税源登记纳

税人，切换身份为“跨区域报验户”和省内“跨区税源登记

纳税人”。

②如果办税人员存在多个身份类型，点击登录后，弹窗

提示选择办税人员身份类型。



③如果纳税人忘记个人用户密码或者密码输入次数过

多账号锁死，可以通过登录页面的“忘记密码”进行重置。

④如果普通企业登录时显示“未查询到您和该企业的关



联关系”，可以通过自然人账户的“申请企业授权”进行申

请授权，企业确认后方可登录。

2.使用“证书登录”方式

【功能描述】

普通企业通过证书和密码进行登录电子税务局。

【操作步骤】

第一步：选择证书类型，输入证书密码，点击【登录】



按钮。

第二步：进行个人用户密码验证/短信验证（或扫脸验

证）。选择办税（费）人，输入个人用户密码或者手机短信

验证码后，完成个人身份验证，点击【登录】按钮。



第三步：滑动到指定位置，完成验证。

【注意事项】

如果证书类型选择了“税务数字证书”，需要确保税务

数字证书的介质（即金税盘、税控盘、税务 Ukey 等）已经

连接电脑。

3.使用“特定主体登录”

特定主体类型包括“跨区域报验户”“跨区税源登记纳

税人” 和“社保非税专用户”，根据实际情况选择。

选择特定主体类型、输入统一社会信用代码/纳税人识

别号、居民身份证号码/手机号码/用户名和个人用户密码，



以上信息输入后点击【登录】按钮。

①跨区域报验户登录

【功能描述】

此功能适用于跨区域报验户账号密码登录。

【操作步骤】

第一步：点击企业登录页面下侧的“特定主体登录”，

选择“跨区域报验户”这个类型进行登录。



第二步：需要输入统一社会信用代码/纳税人识别号、

居民身份证号码/手机号码/用户名和个人用户密码，以上信

息输入完毕后，点击【登录】按钮。

第三步：滑动到指定位置，完成验证

第四步：进行短信验证（或扫脸验证）。输入手机短信

验证码后，点击【登录】按钮。



第五步：通过选择或者查询“跨区域涉税报验管理编号”

进入特定报验身份。

【注意事项】

省外“跨区域报验户”和“跨区税源登记纳税人”必须

通过此模块进行登录电子税务局

②跨区税源登记纳税人登录

【功能描述】

此功能适用于跨区税源登记纳税人账号密码登录。



【操作步骤】

第一步：点击企业登录页面下侧的“特定主体登录”，

选择“跨区税源登记纳税人”这个类型进行登录。

第二步：需要输入统一社会信用代码/纳税人识别号、

居民身份证号码/手机号码/用户名和个人用户密码，以上信

息输入完毕后，点击【登录】按钮。



第三步：滑动到指定位置，完成验证。

第四步：进行短信验证（或扫脸验证）。输入手机短信

验证码后，点击【登录】按钮。



第五步：通过选择或者模糊查询“主管税务机关”进入

特定税源身份。

【注意事项】

省外“跨区域报验户”和“跨区税源登记纳税人”必须

通过此模块进行登录电子税务局

③社保非税专用户登录

【功能描述】

此功能适用于社保非税专用户账号密码登录。



【操作步骤】

第一步：点击企业登录页面下侧的“特定主体登录”，

选择“跨区域报验户”这个类型进行登录。

第二步：需要输入统一社会信用代码/纳税人识别号、

居民身份证号码/手机号码/用户名和个人用户密码，以上信

息输入完毕后，点击【登录】按钮。



第三步：滑动到指定位置，完成验证。

第四步：进行短信验证（或扫脸验证）。输入手机短信

验证码后，点击【登录】按钮。



【注意事项】

特定主体--社保非税户是指通过电子税务局仅办理社

保业务的单位和企业。

4.非居民企业登录

【功能描述】

此功能适用于非居民企业账号密码登录。

【操作步骤】

第一步，点击企业业务登录页面右下角“非居民企业登

录”。



第二步，按钮切换中/英文语言，切换到英文语言模式。

第三步，非居民企业登录，用户录入 FJ 码、邮箱地址/

手机号码/用户名和个人用户密码后点击“登录”按钮。（FJ

码在非居民企业身份信息采集后获取）



【注意事项】

非居民企业如果第一次登录，需要通过境外自然人身份

注册登录后，采集非居民企业信息，生成非居民企业身份码，

然后进行登录。

（二）扫码登录

在“安徽税务”APP/个人所得税 APP/安徽税务微信小程

序已登录状态下扫码，可以快速完成登录。



二、企业信息管理

（一）企业基本信息

【功能描述】

进入账户中心后，默认显示企业的基本信息，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”旁的小问号 图标可以查看

实名等级要求。

【操作步骤】

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“企业信息”和“当前身份信息”，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”下进行统一展示，

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。

企业基本信息中的敏感数据都进行了脱敏处理，点击右

侧的“眼睛” 图标，可显示全部信息。



三、人员权限管理

有管理权限的人员（法定代表人、财务负责人）以企业

业务登录后，可通过“人员权限管理”相关功能管理办税人

员（办税员、开票员）。

“人员权限管理”包括“添加办税人员”“待确认办税

人员”“现有办税人员”“现有办税人员”四个模块。如下图：

无管理权限的人员（如办税员、开票员等）登录后，仅

显示“人员权限查看”菜单，点击后展示当前人员在当前企



业的身份，功能权限以及身份有效期，如下图所示：

（一）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：进入“账户中心”后，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。



第二步：录入需要添加的办税人员信息，并设置人员权

限。

第三步：信息确认无误后，点击“确定”按钮提交，系

统进行涉税风险确认提示。

第四步：点击“确定”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。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。



第五步：办税人员确认授权。办税人员以自然人身份登

录后，在“企业授权管理—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

加的办税人员信息。

办税人员添加成功后，在自然人账号的“已授权企业”

菜单中可以查看对应企业信息。



（二）待确认办税人员

【功能描述】

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，状态为“待确认”；自然人通过“申请企业授权”发

起的授权，在此功能展示。待确认的办税人员信息可以撤回，

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】

1.点击菜单栏“人员权限管理”-“待确认办税人员”

进入待审核确认页面，如下图所示：



2.点击确认键，添加人员。

3.点击拒绝键，拒绝自然人成为办税人员。



4.企业添加办税人员后，如果自然人尚未确认授权，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。



（三）现有办税人员

【功能描述】

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相关操作。

【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



第二步：设置“姓名”“身份类型”等查询条件，可检

索出相关办税人员。点击办税人员操作列的对应按钮，可以

进行相关操作。

第三步：如果需要对办税人员进行修改“人员权限”“有

效期止”等操作，点击【管理】按钮进行修改，如下图所示：



第四步：如果需要删除办税人员，点击要删除的办税人

员操作列中的【删除】按钮，可以删除该办税人员与本企业

的关联关系。如下图所示：



【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，需重新添加。

②人员权限为必填项，企业可以根据实际需求进行勾

选。

③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，由企业法定代表人或财务负责人重新添

加办税人员。

④企业法定代表人和财务负责人无法被删除。

⑤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。



（四）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。

如下图所示：

【操作步骤】

1.“删除”模块查询后展示“现有办税人员”功能中删

除的办税人员记录



2.“撤回”模块查询后展示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。

3.“拒绝”模块查询后展示指被自然人拒绝为本企业办

税的办税人员记录。

四、个人信息管理

（一）个人基本信息

【功能描述】

用来查看企业当前登录本系统账号的个人信息和实名



等级，包括脱敏的用户基本信息和证件信息

【操作步骤】

点击“人员基本信息”模块，展示企业基本信息。如下

图所示：

（二）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】

1.打开“个人密码修改”，进入登录密码修改页面。选

择修改密码的验证方式（密码验证、短信验证、扫脸验证），

即可进行密码修改。

2.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口令，如

下图所示。



3.选择短信验证的，点击【获取验证码】按钮，输入对

应短信验证码后，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。

4.选择扫脸验证的，输入符合规则的新密码、确认新密

码，通过扫描二维码，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。



（三）手机号码修改

对电子税务局中的个人手机号码信息进行维护，可添

加、修改、删除手机号码。如下图所示：



注意：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。

1.添加手机号码

【功能描述】

当办税人员有多个手机号码时，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：



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：

【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。

②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。

2.修改手机号码

【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：

第二步：点击【修改】按钮，进入“修改手机号”界面。

如下图所示：



3.删除手机号码

【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：



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：

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。如果只有一个手机号码时，不允许删除。

设置为默认的手机号码不能删除。

4.手机号码设置为默认

【功能描述】

默认手机号只能有一个，需要更换默认手机号时，可以

通过此功能将其他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设置为非默

认手机号。

【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：



第二步：选择需要设置为默认手机号的手机号码，点击

【设置为默认】。

【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。

（四）个人信息维护

办税人员可以通过“个人信息维护”功能变更个人信息。

1.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”-“用

户名修改”，进入用户名修改页面。如下图所示：

第二步，点击【修改】按钮，进入录入新用户名界面，

点击【确定】按钮。如下图所示：



第三步，进行身份验证，在进行短信验证或扫脸验证后，

点击【确定】按钮。如下图所示：

【注意事项】

如第一次登录未设置用户名，第二步为【添加】按钮，

其他步骤一致。

2.证件信息修改

【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”-“证

件信息修改”，进入证件信息修改页面。如下图所示：

第二步：选择证件有效期、姓名和证件起止日期，证件

有效期可选长期有效或自定义，若选长期，则有效期显示长

期；若选自定义，则需要设置有效期，设置完成后，点击【完

成】按钮，提示证件信息修改成功。

3.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”-“邮



箱地址修改”，进入邮箱地址修改页面。如下图所示：

第二步：输入新邮箱地址，验证后点击【确认】按钮。

如下图所示：

4.个人住址修改

【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”-“个

人住址修改”，进入个人地址修改页面。如下图所示：

第二步：输入新住址后，点击【确认】按钮，提示住址

修改成功。

五、数字证书管理

【功能描述】

该模块主要展示纳税人数字证书情况，主要包括国密证

书和非国密证书。

【操作步骤】

点击“税务数字证书管理”的“税务数字证书”，可以

查看纳税人的数字证书情况。



六、我的代理机构

（一）代理企业查看

代理企业的法定代表人、财务负责人、管理员可以通过

【代理企业查看】功能查看被代理企业信息、代理人员和服

务时间。

（二）我的代理机构

被代理企业的法定代表人、财务负责人、管理员可以通

过【我的代理机构】功能查看代理企业信息、代理人员和服



务时间。

七、身份切换

（一）企业办税

【功能描述】

办理企业业务的企业办税人员等通过“企业内身份切

换”功能进行企业内不同身份切换；通过“企业办税”功能

进行其他企业不同身份的切换。

【操作步骤】

1.企业内身份切换

1.1 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“当前身份信息”，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”下进行统一展示，

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。

如下图所示。

1.2 点击企业内身份切换，选择某一身份类型，点击对

应“图标”进行切换。

2.其他企业切换

2.1 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。



2.2 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。

（二）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。

通过“个人办税”功能可切换到该企业下的个人身份，且可



以通过个人身份重新切换回该企业。

【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；

【第二步】点击“切换为个人”按钮，由企业页面切换

到个人页面。

（三）跨区域办税

【功能描述】

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“跨区

域报验户”或“跨区域税源”。

【操作步骤】

1.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。



2.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。

3.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。



八、日志管理

【功能描述】

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；

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。
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