
步骤：

业务执行标准说明书

免抵退申报业务标准说明书

部门：财务部
作成：敬珍珍
审批：邢国印

文件编号 YW-ACC-007 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/10 



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.10 财务部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 免抵退申报
说明书

部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时间 491分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 事务处理人 1分钟

2 事务处理人 1分钟

3 事务处理人 1分钟

4 事务处理人 30分钟

5 事务处理人 150分钟

6 事务处理人 50分钟

7 事务处理人 2分钟

8 事务处理人 5分钟

登录系统

报关单确认

明细数据输入

进入系统

输入申报所属日期

向导-报关单录入

业务标准流程图

一致性检验

确认明细数据



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 收汇确认使用标准
说明书

部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时间 491分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

9 事务处理人 20分钟

10 事务处理人 10分钟

11 事务处理人 5分钟

12 事务处理人 5分钟

13 事务处理人 2分钟

14 事务处理人 5分钟

15 事务处理人 5分钟

16 事务处理人 2分钟

增值税申报数据录
入

一致性检验

生成数据

附表录入

汇总表录入

申报数据录入

业务标准流程图

打印申报表

进入综合平台-登录



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 收汇确认使用标准
说明书

部 门 财务部 从接收到履行所需的周期时间 491分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

17 事务处理人 2分钟

18 事务处理人 5分钟

19 事务处理人 70分钟

20 事务处理人 120分钟

上传预审文件

下载反馈数据

业务标准流程图

准备正审资料

税局申报



步骤：

业务执行标准说明书

1、登录系统



步骤：

业务执行标准说明书

2、输入申报所属日期



步骤：

业务执行标准说明书

3、进入系统



步骤：

业务执行标准说明书

4.1、进入向导-报关单录入

1
.

2.



步骤：

业务执行标准说明书

4.2、登录电子口岸



步骤：

业务执行标准说明书

4.3、选择出口退税



步骤：

业务执行标准说明书

4.4、选择查询日期



步骤：

业务执行标准说明书

4.5、下载电子口岸数据



步骤：

业务执行标准说明书

4.6、报关单数据读入

1
.

2.



步骤：

业务执行标准说明书

5.1、报关单确认



步骤：

业务执行标准说明书

5.2、报关单勾选-数据检验-数据确认

1
.

2.
3.



步骤：

业务执行标准说明书

6.1、选择明细数据输入版块



步骤：

业务执行标准说明书

6.2、一条数据一条数据的做明细数据输入-保存（一般预计有80-150条数
据）



步骤：

业务执行标准说明书

6.3、录入说明



步骤：

业务执行标准说明书

7.1、一致性检验



步骤：

业务执行标准说明书

7.2、一致性检验



步骤：

业务执行标准说明书

8.1、确认明细数据



步骤：

业务执行标准说明书

8.2、确认明细数据



步骤：

业务执行标准说明书

9.1、增值税申报数据录入



步骤：

业务执行标准说明书

9.2、增值税申报数据录入要求



步骤：

业务执行标准说明书

10.1、汇总表录入



步骤：

业务执行标准说明书

10.2、汇总表录入说明



步骤：

业务执行标准说明书

10.3、汇总表录入说明



步骤：

业务执行标准说明书

11、附表录入-自动 生成



步骤：

业务执行标准说明书

12、申报数据录入



步骤：

业务执行标准说明书

13.1、一致性检验



步骤：

业务执行标准说明书

13.2、一致性检验



步骤：

业务执行标准说明书

14.1、生成数据



步骤：

业务执行标准说明书

14.2、生成数据



步骤：

业务执行标准说明书

15、打印申报表



步骤：

业务执行标准说明书

16.1、进入综合平台-登录



步骤：

业务执行标准说明书

16.2、上传预审文件



步骤：

业务执行标准说明书

16.3、成功之后下载反馈数据



步骤：

业务执行标准说明书

17、准备正审提供资料

提交正审资料

1.将免抵退申报主表打印4份（A3），附表2份（A3）、明细表4份
（A3）、情况表2份（A4）
2.打印增值税进项累算调整表和退税申报登记回执(2份)
3.当月全部进项发票（要当时退回）
4.房租和固定资产复印件（一式两份）
5.海关进口专用缴款书和进口报关单复印件（一式两份）
6.国税网打印的当月增值税申报表：主表、附表一、附表二、固定
资产（一式两份）
7.出口发票第四联（免抵退系统上的）

1.将1—5项资料盖章并签字
（5需要盖公章+财务章+与原件相符,
其他都需要公章）
2.正审资料要把日期写完封面写完盖章然后
带过去，去国税盖章要盖公章基本在右下角，
林小姐的名字一般在右上角，还有一个三个
人名的连章
3.增值税报表等放在年口袋

免抵退报表放两个口袋，一个给税管员一
个我们拿回来留存


