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第一部分第一部分第一部分第一部分 系统设置系统设置系统设置系统设置 

一一一一、、、、    退税申报系统安装目录设置退税申报系统安装目录设置退税申报系统安装目录设置退税申报系统安装目录设置 

默认情况下系统自动检测最新的申报系统安装目录，并自动连接申报系统的数据库，如

系统不能自动连接，可以在“检测到的外贸企业出口退税申报系统安装目录”列表中选择，

或通过“手工选择”设置申报系统的安装目录。选择目录后，点击“确认”则可完成路径设

置。详细操作如下图所示： 

 

二二二二、、、、    系统注册系统注册系统注册系统注册 

易报税系统必需取得注册文件，并经过注册才可正常使用。详细操作如下，点击“导入

注册文件”，浏览选择注册文件的存放位置，选中注册文件并点击“打开”则可。 
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第二部分第二部分第二部分第二部分 功能介绍功能介绍功能介绍功能介绍 

一一一一、、、、    数据快速录入数据快速录入数据快速录入数据快速录入 

易报税系统提供数据快速录入功能，对于增值税发票或报关单中有多项记录的，票中的

表头信息只需在易报税系统中录入一次则可，无需重复录入。 

1、 明细数据录入 

具体操作是：选择系统左侧命令树中“数据管理”下的“出口明细数据录入”或“进货

明细数据录入”，在右侧窗口上半部分录入报关单或发票的表头项目，通过右侧窗口底部的

“增加明细”按钮，可增加多条明细数据，如下图所示： 

 

 

当一张报关单或发票的明细数据录入完成后，点击右侧窗口底部的“导入申报系统”按

钮，则此一张报关单或发票的明细数据则会导入退税申报系统中，如下图所示： 

 

 

数据导入申报系统后，可再录入下一张报关单或发票的数据，方法同上，直至所有单据

的数据均录入并导入申报系统。 

注意注意注意注意：：：： 
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在操作易报税系统的各项功能时，请勿同时打开退税申报系统，否则会产生同时占用同

一资源的错误。 

2、 模板导入 

易报税系统可通过 “模板导入”功能，将增值税发票认证的进货信息，或电子口岸（EDI

报关）的出口信息，直接导入申报系统。 

具体操作是：选择系统左侧命令树中“数据管理”下的“模板导入”，在右侧窗口上半

部分的“选择表单”选择“出口明细表”或“进货明细表”，然后右侧窗口底部的“模板导

入”按钮，可通过增加多条明细数据，如下图所示： 

 

注意注意注意注意：：：： 

模板导入明细数据功能，必需先按照 EXCEL 模板（默认存放路径：C:\Program Files\

易报税系统 V10.1\深圳外贸\Excel 导入模板）的格式要求，编辑并保存完整的明细（进货

及出口）数据，易报税系统才能读取并导入申报系统。 

 

二二二二、、、、    撤销已申报数据撤销已申报数据撤销已申报数据撤销已申报数据 

对于已生成正式申报盘的数据，可通过本功能快速转成待申报状态（向导第二步），以

便对数据进行修改。 

具体操作是：输入“申报年月”、“申报批次”、“关联号”的其中一项或多项，可将已正

式申报的明细数据筛选出来，确认筛选出来的的数据为需转成待申报状态的，点击屏幕下方

的“撤销申报”按钮，系统即将明细数据（包括进货及出口明细）转为待申报（向导第二步）。 
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三三三三、、、、    待申报数据批量修改待申报数据批量修改待申报数据批量修改待申报数据批量修改 

对于为待申报状态（向导第二步）的明细数据，可通过本功能快速实现若同时修改申报

年月及关联号，如已备案数据需改为正式申报（交单）。 

具体操作是：输入“申报年月”、“申报批次”、“关联号”的其中一项或多项，系统对待

申报状态的数据进行筛选，确认筛选出来的的数据为需批量修改的，点击屏幕下方的“批量

修改”按钮，如下图所示： 
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输入需要修改后的“申报年月”及“申报批次”，然后点击“”按钮后，系统即会自动

将筛选的数据进行修改，如下图所示： 
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提示提示提示提示：：：： 

� 系统除修改“申报年月”、“批次”外，会自动同时修改“关联号”项； 

� 对于不同情况下的明细数据，如前期备案数据、发函数据及当期信息齐全可交单数

据，若不同情况的数据需同时申报的，建议不修改“申报批次”项，以便对数据作进一步的

区分。 

注意注意注意注意：：：： 

需批量修改的数据必需为待申报状态，即存放在向导第二步。 

 

四四四四、、、、    申报盘数据导入申报盘数据导入申报盘数据导入申报盘数据导入 

用户可通过本项功能，直接将申报盘的明细数据，导入申报系统的向导第二步（待申报

状态）中。 

1、选择“数据管理－进货申报数据导入”或“数据管理－出口申报数据导入”，输入需

导入数据的“申报年月”： 

 
 

点击屏幕下方的“数据导入”按钮，选择申报盘（数据）的存放路径： 
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确认软件列示的是需导入数据，则点击“导入到申报系统”即可。 

 
 

2、出口明细数据的导入方法同上进货明细。 

注意注意注意注意：：：： 

� 申报盘数据导入，会将明细数据导入至申报系统的向导第二步（待申报状态），请

在导入前确认该位置没有其他数据。 

 



易报税系统 V10.1 深圳外贸版使用手册 

 中成海华税务师事务所 

办公地址：深圳市福田区深南大道 4019 号航天大厦 707 室 

咨询电话：0755-82985888      传真：0755-88265590      公司网址：www.ccitc.net.cn 

9 

五五五五、、、、    报表打印报表打印报表打印报表打印 

在生成正式申报数据后，申报系统便不能再打印明细申报表。通过本功能即使生成了正

式申报数据，仍可打印、查询明细数据。 

具体操作是：进入“报表打印”模块选择需打印的报表，如“进货明细表”、“出口明细

表”或“汇总申报表”。输入“申报年月”及“申报批次”进行筛选，系统将已申报的数据

筛选出，确认筛选的数据为需重新打印，点击“打印”按钮即可打印，或点击“导出 Excel”

按钮在 EXCEL 中编辑完再行打印。如下图所示： 

 

注意注意注意注意：：：： 

� 进行筛选时，必须同时输入“申报年月”及“申报批次”项； 

� 需打印的明细数据，需为已申报状态，即存放在向导第八步； 

� 打印汇总申报表前，需确认已在申报系统中生成了汇总申报表。 

 

六六六六、、、、    退税发函报表退税发函报表退税发函报表退税发函报表 

目前，需要发函的类型和情况越来越多，纳税人发函需重新填报一份报表，函调表中大

部分数据与已录入申报系统中的数据相同，为此，本功能可从申报系统中取出数据，直接生

成发函所用报表。 

1、 调查申请表 

系统可将待申报状态（向导第二步）的数据取出，生成《调查申请表》。具体操作是：

输入“所属期”，在“供货方纳税识别号”项选择需发函的供货企业，在屏幕主体窗口录入

“供货企业名称”、“增值税专用发票信息”及“发票份数”，修改“计税金额”、“税额”及
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“退税额”。确认所有信息正确无误后，点击屏幕下方的“保存报表”后“打印”，或“导出

Excel”按钮在 EXCEL 中编辑完再行打印。如下图所示： 

 

 

提示提示提示提示：：：： 

� 若不选“供货方纳税识别号”项，系统将显示所有的供货企业； 

� 软件将对待申报状态的数据进行取数，即数据需存放在向导第二步，若已生成了正

式申报盘，请使用本软件的“撤销已申报数据”功能，将数据转为待申报状态。 

2、 核实函发票导出 

具体操作是：输入“所属期”，在“销方纳税人识别号”项选择需发函的供货企业，系

统将符合条件的所有发票列出，用户可对列出发票的信息进行修改，确认无误后点击屏幕下

方的 “导出 Excel”按钮在 EXCEL 中编辑完再行保存、打印，或直接点“打印”按钮打印

报表。如下图所示： 
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七七七七、、、、    电子收文本查询电子收文本查询电子收文本查询电子收文本查询 

用户可通过本功能，查询退税审单进度（包括收单时间、审结时间、转出或退单时间），

并据此准备下一期的退税申报工作。 

 


