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1系统登录

1.1登录准备
一般采用谷歌浏览器或360浏览器登录系统，均建议升级到较新版本。360浏览器开启极速模式。
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在360浏览器地址栏右侧，点击打开模式切换选项，选中“极速模式”即可。

注：由于湖北省电子税务局在开发设计过程中引用了浏览器的部分控件，使用IE或其他较低版本的浏览器将可能因为缺少控件，导致页面中部分内容不能正常显示，或录入项不能正常录入。
1.2打开“湖北省电子税务局”网站
在地址栏录入https://etax.hubei.chinatax.gov.cn/portal/打开网站，或通过百度等搜索引擎搜索“湖北省电子税务局”即可。

[image: image2.png]T - a8 x

9 SlEETREERE EEEE | @ 22 wiesTRes x +
< e v BEASELNZ®T Q| O- =

O 0 & https;//etax.hubei chinatax.gov.cn/portal/
Yok v b DMk OREEN DFecs LRSEH DRSNS [RES2 LRNE DPbe [ESSR DStie $52 DEUE Dt DR2Rx AMATL QESHS OFFA. [+ B-%X-P®-&-5

5

<

B e o »

B

I | ERBS S SRR P
BESSERIE 1 12366 @

tEE QXEEE GHaSEl O © Ve P 2 D D) Q 100%





1.3登录用户账号
点击界面右上方“登录”按钮，弹出登录框。建议使用CA密匙登录。
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2使用准备（税种调整）
按湖北省电子税务局统一标准，纳税人不能在系统中自行增减税种。为顺利使用“我要付汇”模块办理业务，纳税人应预先到办税服务厅办理扣缴登记，并录入税种；企业所得税、增值税、城市建设维护税、教育费附加、地方教育附加、印花税，这6类税费种至少有1条有效的扣缴税种才能使用模块。纳税人可按业务办理的需要，一次性登记常用的税种税目，避免有业务发生时需要再次调整税种。
    纳税人也可以通过湖北省电子税务在线办理税种调整。可在湖北省电子税务局首页中搜索“税种调整”，打开“资格信息报告--我要调整经营内容（税种调整）”模块，录入需要增加的扣缴税种。
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    注：在线办理税种调整的时限，以纳税服务部门的公告为准。如需了解办理进展情况，请联系各地税务机关的纳税服务部门。
3“我要付汇”功能概要
“我要付汇”用于企业办理对外支付外汇（也包括人民币）业务，包括办理《对外支付税务备案》，以及相关的申报、优惠等涉税事项。
3.1打开“我要付汇”模块
3.1.1从菜单中查找“我要付汇”模块
    菜单中按照“我要办税”——“高频业务”——“其他”找到“我要付汇”模块。
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3.1.2搜索“我要付汇”模块
在界面右上的搜索框中，录入“我要付汇”并搜索，查找到“其他—我要付汇”。
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3.2“我要付汇”模块的菜单
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模块中有“合同管理”、“非居民信息”、“合同信息”、“申报及备案”、”扣款信息“、“支付备案管理”、“付汇后缴税”7个菜单项，这些选项并非办理业务过程中必须逐一操作的步骤，企业办理时可按需要操作其中几个选项即可办结。
“合同管理”用于选择本企业已录入过的合同；“非居民信息”用于选择省内已登记的非居民企业，或新增一个非居民企业；“合同信息”用于录入新增合同的内容；“申报及备案”用于办理《对外支付税务备案》及有关的申报、优惠；”扣款信息“用于提交申报后在线扣税；“支付备案管理”用于《对外支付税务备案》的重新打印、修改、合并备案、作废等操作；“付汇后缴税”用于先办理《对外支付税务备案》并付汇，后提交申报。
大部分业务，企业可通过操作“非居民信息”、“合同信息”、“申报及备案”3项，或者操作“合同管理”、“申报及备案”2项，即可以办结。

4“我要付汇”模块预备操作
4.1录入本企业英文名称及地址
    企业首次登陆时，应点击“1合同管理”，点击“修改扣缴企业信息”录入“本企业英文名称”和“本企业英文地址”。如本企业发生更名或者英文翻译变更的，应及时打开弹出框修改保存。
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4.2办理声明
企业点击除“1合同管理”以外的其他模块时，将出现提示框，此处告知“我要付汇”模块只适用于付汇企业通过委托代征、代扣代缴办理申报纳税和《对外支付税务备案》。如企业有其他办理需求，或非居民企业要求自行申报的，请到办税服务厅办理。如同意使用本模块办理业务，则点击“是，我要进入付汇模块”。
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5新增合同并办理付汇
5.1选择或新增非居民企业
5.1.1新增非居民企业
非居民企业指本企业为购买一项服务或支付一笔费用的对象，一般为合同的乙方、收款方。应点击“2非居民信息”，并点击“新增非居民纳税人信息”按钮，系统弹出新增非居民企业的对话框。
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如需要新增一家非居民企业，应按对话框中的内容录入，“*”号为必录项，“非居民纳税人识别号”将由系统自动生成。
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注：特别注意的是，“非居民企业名称（英文）”应尽可能不录入符号，尤其是“/”和“&”等对系统软件有影响的符号。如非居民企业提供的名称有特殊符号的，符号和前后文字之间用下划线“_”连接起来。
5.1.2选择非居民企业
新增非居民企业成功后，需要选取刚新增的非居民企业，或者选取以往业务办理过程中已录入的非居民企业，均应在“2非居民信息”中搜索。可通过录入“非居民企业纳税人识别号”、“非居民企业英文名称”中的一项进行搜索，录入的内容可以为非居民企业名称中的一个词或几个词，系统将依据模糊搜索的标准查找到符合要求的非居民企业。
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5.2录入新增合同
5.2.1录入新增合同基础信息
在选中非居民企业后点击“下一步”，或直接点击“3合同信息”，系统将提示下列操作为创建新合同，应按合同内容逐条录入信息。
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未完成录入前，系统将持续提示所有必填项均应录入，即并非错误而是未完成。
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    下图中选定的6行并非必填项，应根据“合同金额构成子表”中的内容确定是否必须录入或者选择录入。当“合同金额构成子表”中至少有1个子项“所得类型”选择“承包工程或提供劳务”时，“项目类型”、“作业或劳务地点”、“在华作业或劳务人数”、“合同期限”为必填，“分包信息”、“转包信息”按实际情况选填。
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    每一个合同都必须上传附件，应至少包括合同原件（一般为外文版的PDF文档）和合同翻译件（必须为中文版的TXT文档）。
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如未上传合同点击下一步，则系统将弹出提示。可直接点击“3合同信息”返回到合同页面，再上传合同资料。
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5.2.2录入合同金额构成子表

由于某些合同包含多个应税项目（如企业所得税的特许权使用费和劳务、增值税的不同税率税目项目等）、多种币种（如同时包含美元和欧元项目）等多个类型的子项，而申报等办税过程一次只能针对一项，因此需要将合同中的子项分行填列在“合同金额构成子表”中。
点击下图中“合同金额构成子表”按钮，打开子表对话框。点击“添加”按钮即可逐一增加行，分别录入各子项的信息。
[image: image27.png]FEREWSTR (7))
FEREWSTR ()
IEERAUFEERBX
IEERMARARIIS
ARER
AFEFS (flk)*
ARES (REEHE)
AaRZTEE
aRnTEEE"
aRRTEEIE
IR
aREEE
aREEEmHE

FEREW (FEOERREREST ) BR—FPRTSH
IEEREW (FOERRRSST ) BR—KS"

EEZEHEE"
MEXE (FETRIRNSS)
fRUmESIER (RETRRESS)

FEHEIMSSAR (R TREHESS )

SRR (X) (FalRRESS)
SBEs (FX)
®BE8 (FX)

XYZ06
XYZ06

344 MEEEERITRX
FE4203344000002023
WA

cs21
20210709065803801
2021-06-22

2021-07-01

2022-06-30

100

10000000

=T

Bank

123456

SEER"

II |
als ]
3 g

REER




[image: image28.png]ARSI

ETRE EfTtueEs TSR o thcl Rl FSREERE" IBEREEFE"





5.2.2.1录入合同子项基础信息
合同子项基本信息包括：（1）业务描述，对子项经济活动的简单文字描述，如XX设备大修劳务服务；（2）是否支付标准，选“是”指合同金额不确定须按一定标准结算的，选“否”指合同金额为事前约定的固定金额；（3）金额、币种，指子项所对应的、将支付的金额和币种；（4）支付标准描述，当“是否支付标准”选择“是”时须填写，用文字描述具体的结算标准，如商标费按企业年度营业收入的3%计算，但此时“金额”列不填写。
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5.2.2.2录入合同子项各税种承担方或不应税信息

    “我要付汇”模块申报覆盖了6个税费种，除城市维护建设税、教育费附加、地方教育附加属于增值税的附加税费外，企业所得税、增值税、印花税相对独立，合同双方可约定某一项税款是由居民企业（一般指甲方）或非居民企业（一般指乙方）承担。录入的子项中，可通过“所得税由谁承担”、“增值税由谁承担”、“印花税由谁承担”3项下拉菜单选定。
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    如按政策规定，企业所得税、增值税或印花税不应税（不予征税、不属于征税范围等）的，应选择下拉菜单第3项，选中后该税种无须进行扣缴申报、不缴纳税款。增值税选中第3项后，城市维护建设税、教育费附加、地方教育附加也保持一致不纳税。
5.2.2.3录入合同子项各税种类型、税率、税目
    当 “所得类型”选择“承包工程或提供劳务”时，“劳务类型”必须选择，“利润率”必须录入且采用小数点格式，即填写0.XXX，计税时将按照“计税收入×利润率×税率”的方式计算。
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    当“所得类型”选择除“承包工程或提供劳务”以外其他项目时，“劳务类型”默认“无”，“利润率”默认1，计税时将按照“计税收入×利润率（=1）×税率”的方式计算。
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    “增值税法定税率”等5项税率，应按照实际情况选择。如下拉菜单中没有对应的税率、税目的，可到办税服务厅补充录入代扣代缴税种；或点击页面中的“税种调整”按钮，网上录入需要增加的税种，并由主管税务机关的办税服务部门完成新增。新增后即可选择新税率、税目。
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    录入完成后，点击保存即写入合同。
5.3办理申报和支付备案
    合同信息录入完毕后，点击“4申报及备案”，系统将自动弹出“合同金额构成”选框，应选中本次申报和支付备案所属的子项一行。选中后点击“确定”，系统提示“保存成功”。
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5.3.1申报
在扣缴税款信息区，录入“本次履行合同（子表）金额”、“ 企业所得税扣缴义务日汇率（外币折人民币）”、“增值税等税费种适用扣缴义务日或当月1日汇率（外币折人民币）”3项，即可自动计算所有税费和支付备案表中的本次付汇外币金额。其中，“本次履行合同（子表）金额”指选定的合同子项中的、纳入本次计税和备案的金额，当合同一次付清时即合同金额，当合同多次支付时为本次金额。须填写的2项汇率即选中的合同子项的币种汇率。
对于固定金额的合同，“本次履行合同（子表）金额”将自动带出合同子项中录入的金额；对于不确定金额的合同（是否支付标准，选“是”）， “本次履行合同（子表）金额”预填值为0，请按实际金额进行修改。
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    “增值税等税费种适用扣缴义务日或当月1日汇率（外币折人民币）”指除企业所得税以外的5项税费种（增值税、城市维护建设税、教育费附加、地方教育附加、印花税）采用的相同汇率，但这一汇率可以与企业所得税汇率不同，汇率的选用应依照政策规定。
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    应注意日期的填写。银行实际已支付的，以支付日为企业所得税的纳税义务发生时间；合同约定了支付日期的，且约定日期在实际支付日期之前的，以合同约定支付日期为企业所得税的纳税义务发生时间。超过纳税义务发生时间过久申报的，系统将产生滞纳金。其他税费有滞纳金规定的，如录入时间触发相关条件，也将产生滞纳金。对于滞纳金的规定不清楚的，请咨询主管税务机关。
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5.3.2支付备案

在扣缴税款信息区选中的合同子项的“币种”为计算申报金额的币种，申报过程中已换算为人民币金额，申报计算的结果除各税费金额外，还包括“支付给非居民企业的净额（人民币金额）”、“支付给非居民企业的净额（外币金额）”。

对外支付税务备案表中的币种和金额，应通过填写“付款方”项下的“实际支付币种”和“实际支付币种汇率”，由“支付给非居民企业的净额（人民币金额）”折算为“实际支付币种金额”。系统产生的“实际支付币种金额”不含税费，不能修改。
[image: image39.png]RRIIER

RNE

%zl

(TAERRAWHSH (ARGEH
(IAERROLESHE (SME2E) L

ETEETEIEESE

ERETHARI

IRSHRARIS
IAER

RN vay. 1

Eraeanno
SRR
SR I HRER,

[SEINES o

Bxfe@mmeEt
BEAY
BEEE
FaHTCEE"
WERFTERRS
WS () ¢
WS BRI
WOTHRAT
HOCESH

@ EEHEWEIEES

OR  EFEAFHEWMIZNERE

| ERHESEIEER
@O=  ERHESSFFHETHR
& EHEERRERASEE

OF | ERMEREHEEER

TRt

914203007739237122
HEFRFEFRIREERAS
HESHESFREATWIFAX

AR

AR

XYZ06
ABC
344 | FESBHINTEE

- R

6000000.00
1000000.00

1.000000
6000000.00





[image: image40.png]FREHEE

FIBSHRARSIS 914203007739237122
IAER HEFRFEFRIREERAS
fRE vay g HESHESFREATWIFAX
TCES" AAA
Eraeanno @
SRR
TR 1000000.00
[=5anE = 0
Bxfe@mmeEt =T
BRAY A
BER=E 88888588
FHSCEE* 2021-07-31
[eva—ay XYZ06
WS () ¢ ABC
WS BRI 344 || PEFEEITEX
HCCHRAT BANK
HECKS* AMAAAA
SITRAREAR" = v





为方便纳税人，对于同一合同下已支付币种和金额，系统并未自动累加，由企业按实际情况自行填写。
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需要特别注意的是，“是否需要对外支付备案表”默认选中“是，直接出具对外支付备案表”，即本次支付金额未达到等值5万美元，也可以出具《对外支付税务备案》。企业本次支付外币在等值5万美元左右的，建议选中“是”并出具备案。如果达到等值5万美元且选择了“否”，则银行将无法收到备案表，影响付汇业务办理。

    由于2020年11月起，外汇管理部门启用了新的付汇核注平台，纳税人可凭备案表中的14位编号+6位验证码，即可到任意有付汇资质的网点办理。为方便纳税人，备案表中的“汇款银行”、“银行营业网点”不再录入，避免企业更换付汇网点须修改备案表。

    “预计付汇日期”应询问银行的具体要求，避免影响办理付汇。
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    “收款方名称”、“收款方地址（英文）”、“收款方国家或地区”默认值为非居民企业（合同乙方），如存在代收情形的，可以修改为代收人，修改代收人应同时符合外汇管理规定。
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点击“提交”即同时完成申报和支付备案操作。
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    在最终提交前，系统将提示检查税款和支付金额。如反复修改仍与实际业务不相符的，请到主管税务机关和办税服务厅咨询办理。
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6税收优惠
在点击“4申报及备案”办理申报同时，可录入符合规定的税收优惠，包括企业所得税、增值税、印花税，另外可自动享受符合规定的教育费附加、地方教育附加免税。

6.1企业所得税减免税

    可依据我国企业所得税法律规定，录入“收入或所得减免”金额，并同时录入“所得减免项目名称”。

[image: image47.png]CURER

BolinE (2 ) R
EE

SRR

ERLFEE

6366047.75

0.00

0.00

1273209.55

025

318302.39

0.00




    可通过直接改低“适用税率”的方式，录入税收协定优惠。应点击“协定待遇信息报告表”录入弹出表单。完成返回后，下拉选择”税收协定（安排）条款“，同时改小”适用税率“实现减免税，具体的减免税金额由系统通过税率减少幅度自动计算。
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如放弃优惠，应点击“放弃备案”，并将“适用税率”改回法定税率。

6.2增值税减免税
   可通过录入“销售额减免”、“税额减免”的金额，或改低“适用税率”按规定享受增值税减免，但同时应录入“减免性质”。
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    点击“减免性质”的下拉菜单，可选择办理业务时正在生效的优惠项目。如菜单中没有所需的项目时，应在电子税务局中搜索“税收减免备案--税收减免备案（我要优惠）“，录入完成新的优惠备案后，菜单中将出新新增的优惠项目，即可进行选择。
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6.3印花税免税

在“4申报及备案”的“合同金额构成”选中的子项，其“印花税税率”一列选中的税目为“借款合同0.005%”时，“是否免征印花税”才能进行选择。当符合政策可以免征时，选中“是”，“实交印花税”将自动变为0，其他税费将按规定自动重新计算。
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6.4教育费附加和地方教育附加免税

     依据我省有关规定，系统将根据“本次履行合同（子表）金额”自动判定是否享受直接免税。当申报金额较小时，2项税费直接显示为0。

7缴纳税款

    “4申报及备案”页面中“备案时是否缴纳税款“选择” 是，直接出具备案表并提交申报“，此时申报表将提交系统，同时产生应缴税的信息。
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点击下一步，或直接点击”5扣款信息“，可操作完成税款缴纳。
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8支付备案重打、补开（修改）、作废

     点击”6扣款信息“，系统将显示纳税人曾办理的所有合同，此时选中一笔合同，即可查阅该合同下的支付备案。
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    选中备案后，可点击”往期支付备案信息重打“，可以重新打印备案表。
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    点击“作废“可自行作废选中的一条备案表，使用情况将从未使用变为已作废。
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    选中一条备案信息后，系统将提取该备案的内容，可修改并点击“提交修改或补开“，系统将自动作废旧备案，并按最新内容生成一条新备案。
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9一次备案分次申报
     “4申报及备案”页面中“备案时是否缴纳税款“选择” 否，先出具备案表后完成申报“，此时提交后系统将产生一条待申报信息。
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点击”7备案后缴税“，选中提交时产生的备案信息，可提取对应的待申报信息。此时系统将提取“4申报及备案”中申报区域的完整信息，“本次履行合同（子表）金额“也于提交时完全一致。
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如完成付汇后确认申报金额无误，可点击“缴纳税款“按钮，即可直接提交一次申报。如备案表金额为合同的全部金额，但实际支付为分次支付，需要对应分次申报的，应修改此处的“本次履行合同（子表）金额“为分次的金额（按支付占比折算），系统将按分次金额计算申报。汇率发生变动的，应按银行支付日汇率填入。
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下一次申报时，登录系统并点击”1合同管理“，选中未全部申报的合同，再点击”7备案后缴税“再次申报。
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10复合型合同合并备案
在实际业务中，由于合同包含的内容较为复杂，在办税过程中需要分拆为不同的项目。如企业所得税的所得类型不同，税率和申报方式有较大差异，需要拆分。如增值税税率不同，拆分可避免直接适用高税率。如同一合同多次支付时约定的币种不同，需要出具不同币种的备案。

上述情况都需要将合同拆分为不同的子项目，并逐行录入到”3合同信息“的合同金额构成子表中，但”4申报及备案“一次只能提交一个子项目。按照《关于服务贸易等项目对外支付税务备案有关问题的补充公告》（2021年第19号）要求，系统设置了可将多个子项目合并为一张备案表的功能，纳税人可自行选择按子项目提交备案表，或合并多个子项提交备案表。
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    注：由于和核心征管系统衔接的限制，合同金额构成子表中的行只能新增，不能删除。错误录入的子项，可无须理会，仅注意不要在”4申报及备案“中选中并办理业务。
应在”4申报及备案“中选择“是否需要对外支付备案表“为” 是，暂存后合并出具对外支付备案表“，此时系统将产生待合并的信息。备案表中的其他信息不在”4申报及备案“中录入。
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    在”6支付备案管理“中选中合同，再选中合同下的待合并备案信息，“对外支付备案表出具情况“为”暂存未出具“。
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    再录入备案表信息，并点击“合并出具备案“，此时系统将自动合并2项的不含税金额，并按照汇率折算为需实际支付的币种金额。
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    成功后，“对外支付备案表出具情况“为”暂存已出具“，下一次合并备案时不能被选中。
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    合并子项产生的备案表，也可以完成重打、补开（修改）、作废等操作。
    对于合并出具备案后缴税的，应依据备案表编号，在”7备案后缴税“中查找合并前的子项目，选中其中一项完成全部或部分金额的申报。
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