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1、 注册与登录
1. 平台注册
[image: image1.png]ytechiE

F





[image: image2.png]



· 点击注册按键，出现注册信息：

1. 正确的填写用户名邮箱、密码、姓名。

2. 正确的输入教师给用户独有的注册码。

3. 点击提交之后自动登录
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2. 如何登录
· 如果用户已经注册，直接输入用户、密码。点击登录即可
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· 系统中存在很多类型的企业：如下图园区：
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1 制造园区(制造企业).
2 金融服务区(商业银行、会计事务所).
3 政务服务区(工商局、国家税务局).
4 流通服务区(国际货代、物流公司).
· 选择②模块，点击会计事务所，进入企业。

· 点击具体企业的时候，系统会判断，如果点击的是本企业，则自动进入企业。如果不是归属企业，则进入这家企业的外围服务机构。（相当于归属企业去这家企业办理业务。）

· 例如：如果账号绑定的企业是制造企业，跑到工商局去办理企业企业名称预先核准。
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2、 会计师事务所
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1. 事务所设立
· 进入到会计事务所界面后，首先要进行公司设立，点击菜单栏上的“事务所设立”。
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1.1 企业名称预先核准登记
· 企业设立首先要填写企业名称预先核准登记，点击右侧二级菜单第一项，企业名称预先核准登记，在打开的页面中，点击企业名称预先核准登记。
· 新建流程，并处理任务填写 电子版《企业名称预先核准登记》提交到工商局。
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· 提交后，再次点击企业名称预先核准登记，看到如下界面：
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· 这时，需要公司人员到工商局窗口，申请办理企业名称预先核准登记，并提交纸质名称预先核准登记通知书，由工商局柜员予以审核。
· 如果，企业名称预先核准被工商局柜员驳回。那么企业将在流程中看到驳回通知书。
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· 点击驳回通知书，可以看到工商局驳回企业名称预先核准通知书的原因。
知道原因后，点击修改，修改企业名称预先核准通知书，再次提交。
· 派公司人员带上纸质版《企业名称预先核准登记》再次到工商局提出申请。
· 如果，企业名称预先核准被工商局柜员准予通过。那么企业将看到如下界面：
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· 企业收到准予设立通知书的电子版和纸质版。
1.2 企业设立登记
· 企业单击左侧二级菜单“企业设立登记”点击右侧的《企业设立登记申请书》
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· 填写《企业设立登记申请表》并提交。
· 企业同时填写纸质版《企业设立登记申请书》到工商局窗口办理。
[image: image17.png]e 2015715 =gam: 20150715

A A BRI AL AE i 15

W&

1 BERAHOEEN FEADLSNL CEUERE LB BEXEDERT
TBSEREARERRS, HROESAORAHIREINS o

2. RATIHATESAIH | EHARIE  BRULSRITRIEE( o

3 EALERAVII | EMEERRE, WANRTR TR, DS
JEIPE L EHEERE

+ BEADSERAE . TRAETRTRORESERAET .

5 EBATERAVRR | EREEAE . B

IRAHERS:

B CREARSHBATRD « CREARSNEADSRRERHD « CRALEH
FREBED BN MAAEEERGETE, WPEE. FRIKE: FERIE
EPTEMPEAS A% 3 BSOS T BRI | R
BN —DERRAB RSN RES

IS

AR

AR (517 | LHESR

FREAER (D

FRRAER (2)

GRS ()





· 如果工商局审核不通过，如下图，查看驳回通知书，知道驳回理由后需再次修改提交，并派公司人员带上纸质版《企业设立登记申请书》去工商局窗口再次办理。
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· 如果工商局审核通过，如下图，可查看工商局核发的电子版准予通知书，企业需要派人去工商局获取纸质版，并完成企业设立登记申请。
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1.3 税务登记
· 企业点击左侧二级菜单“税务登记”出现如下界面
[image: image20.png]| Fytechiis

g ERRED

O UFRENE

faz] A BEEE B
23HE BIFIEE I

| EEE |




[image: image21.png]MBI R E

FEHFEM

FEERAH R

AERE

T =

BEH |+ ERLD




· 企业办理税务登记需先获取纳税人识别号。
· 点击图中获取识别号，填写企业信息提交，带上纸质版到税务局等待审核
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· 如果税务局审核企业信息通过，将会分生成机器码分配给企业，点击查看如图：
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· 在登录窗口输入纳税人识别号及密码。进入税务操作界面
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· 点击右侧税务登记表，填写《税务登记表》提交。

· 企业同时填写纸质《税务登记表》到税务局窗口进行办理业务。
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· 如果税务局审核通后，如下图。
· “纳税人税种登记”申请过程同税务登记表过程相同。纳税人税种登记审核通过后，完成税务登记过程。
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· 税务局审核税务登记表完成之后，企业应该去填写纳税人税种登记表。在操作列上点击领取任务>领取并处理任务>出现纳税人税种登记表

· 填写《纳税人税种登记表》并带上纸质版去税务局等待审批。
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· 如果税务局审核完成纳税人税种登记表之后，可以再次点开纳税人税种登记表功能查看当前流程状态如下：
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· 并等待税务局发放税务登记证电子版和纸质版（正副本）
· 流程完毕之后可以再流程中看到，然后可以点击税务登记、税务登记副本证书查看。
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2. 审计
2.1. 审计小组人员管理
· 审计>审计小组人员管理（可新建审计小组或。可删除、修改、人员查看和人员调配）
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· 调集操作按钮“小组人员管理”（可为审计小组添加人员）
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2.2. 审计项目
· 审计>审计项目
· 点击新建，新建审计项目
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· 新建一个审计项目,完成后点击提交（被审计单位名称）
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· 发送审计约定书给选择的企业。并填写审计业务约定书。

· 带上纸质版《审计业务约定书》递交给被审计企业。
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2.3. 业务数据
· 当企业填写完审计业务约定书之后，会计师事务所在审计项目>业务数据。

· 填写电子版和纸质版年度审计计划。
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3. 工作底稿
3.1 审计工作底稿
· 审计项目>业务操作>编制审计工作底稿。
· 对每个企业进行审计时，需要填写审计底稿。底稿分为纸质版和电子版。
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3.2审计工作小结与报告
· 完成工作底稿之后，需要做出电子版和纸质版的工作总结汇报。并最后编制出审计报告。
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4. 工作日志管理
· 工作日志>工作日志管理（新增工作日志，将自己当日的工作内容编写成工作日志）
[image: image52.png]



5. 组织机构
· 组织机构，经理将会计师事务所未分配的人员，通过拖拉拽的方式，分配到各个岗位
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