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1. 建议运行环境	

Win7 及 Win7 以上或 macOS 10.10 以上电脑处理系统。 

 

2. 首页展示	

进入首页，顶行为功能模块，包含【首页】、【员工资料】、【智能算薪】、【一键报税】、【企业管理】

5 个模块。右上角两个按钮分别为【留言板】和【个人信息】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 员工统计 

员工统计展示企业员工人数与员工流动趋势图。点击图标旁的含有入职、离职的小方块，可以在图

中隐藏或展示对应数据的折线图。 

(2) 本月薪资 

本月薪资展示企业本月薪资表张数、本月应发金额、本月个税税额、本月实发金额。 

 

(3) 报税期 

点击地区下拉菜单，点选企业所在省市，可以在报税日历中查看当前月份纳税申报期。点击年月旁
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的左右按键，可以选择查看以往月份或未来月份的报税日历。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 快速入口 

点击快速入口项目快速进入相对应功能界面，包含【新增员工】、【专项附加扣除】、【智能算薪】、

【工资表汇总】、【一键报税】、【年终奖优化】、【电子工资条】、【银行转账报表】、【汇算清缴】9 个功能

模块。 

(5) 政策直通车 

点击【政策直通车】下的链接可以跳转到政策法规对应页面，方便学习与解读个税相关最新政策。

点击【More＞】跳转到办税服务中心，查看更多政策相关资讯与知识 
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(6) 在线客服 

点击在线客服图标，跳转至在线客服沟通界面。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

(7) 个人信息 

点击个人信息图标，支持用户个人基本信息的更改以及账户密码的修改，点击【编辑】/【修改密

码】，点击【保存】。	
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3. 流程概要	

云帐房薪税版使用的主要流程为：设置系统用户-维护扣缴义务人-维护组织架构-维护员工资料-维

护专项附加扣除-初始化个税累计-上传工资表-报送数据至税局-导出工资表-扣缴税款。	

初始化完成之后每月的数据流转流程如下：	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

(1) 资料准备 

需要准备从【自然人税收管理系统扣缴客户端】导出的境内境外人员数据列表或员工信息通用模板、

HR 系统导出的员工工资表。	

	

(2) 维护系统用户 

点击【企业管理-维护系统用户】可以管理当前系统用户的启用状态、权限与修改密码。	

①角色权限	

点击【角色权限】进入角色授权界面，可以查看并管理当前角色名称与权限。	
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点击左上角的【＋】按钮可以新增一个角色，输入角色编码与角色名称后点击确定保存。点击左栏

的角色名称可以设置角色的权限，点击保存可以保存您当前的更改。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

注：管理员权限不可修改。	

	

②新增系统用户	

点击【新增】，输入系统用户的基本信息，点击【确定】后保存。	
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(3) 维护扣缴义务人 

点击【企业管理-维护扣缴义务人】，可以查看当前已增加的企业。点击新增扣缴义务人，填写企业

基本信息及报税信息后，点击【确定】保存企业数据。	

使用 CA 方式登陆的用户，需要进行设备的维护，点击【设备管理】，点击【新增设备】	
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选择对应的设备类型，点击【下一步】	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

填写设备信息，点击【确定】	

	

	

	

	

	

	

	

也可点击【导入】，批量增加扣缴义务人下载扣缴义务人导入模板，填写完成后点击上传，点击【确

定】	
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(4) 维护组织架构 

点击【企业管理-维护组织架构】，可以查看当前已增加的部门。点击【新增部门】，选择上级部门

（如无，可不填），输入部门名称后点击确定保存。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

(5) 维护员工资料 

在【员工资料-维护员工资料】管理员工资料。支持手工新增员工和批量导入。	

点击【员工资料-维护员工资料-新增员工】，填写员工信息，添加履历后点击【保存】可以保存员工

信息，点击【保存并新增下一个】可以保存后自动跳转到下一个员工的新增界面。也可点击【更多操作】，

点击【批量导入】，下载《员工信息通用模板》，进行员工资料的批量上传	
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注：带✳为必填项。员工履历至少添加一条。	

	

(6) 维护专项附加扣除 

维护专项附加扣除支持从税局采集和导入和手工新增三种方式	

①从税局采集	

点击【员工资料-维护专项附加扣除-从税局采集】，进入界面。点击【采集】，系统将从税局采集专

项附加扣除信息，可以在采集状态一栏中查看状态。点击【重新采集】系统重新从税局采集。点击【设

置】，点亮【自动采集】按钮，选择采集时间，系统将按照设置的采集时间每月自动采集，点击【确定】

保存。	

	

	

	

	

	

	

	

	

②点击【员工资料-维护专项附加扣除-导入】，将税务局上导出的【专项附加信息表】或将云帐房系

统导出的【专项附加扣除导入模板】填好后上传进行导入，确认无误后点击确定。	
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(7) 初始化个税累计 

①选择需要算薪的扣缴义务人，点击【初始化数据】，系统会自动采集税款所属月前一个月的个税

累计数据。（请保证当月已完成个税申报），选择全部或选中	

	

	

	

	

	

	

②点击【确认初始化】	

	

	

	

	

	

	

③点击【手动导入】，可将自然人客户端的期初数据导出后再导入系统	

	

 

 

④点击【初始化记录】，勾选企业，点击【重新初始化】，可对已经初始化过的企业进行重新初始化，

需要手工导入的可以点击【重新导入】，上传新的表格	
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(8) 上传工资表 

①上传工资表	

点击【智能算薪】，选择劳动所属月，选择所得类型后点击【上传工资表】，选择工资表文件后点击

【打开】即可上传工资表。如上传不成功请点击【查看示例】查看工资表导入的标准模板。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

②核对工资表	

工资表上传完成后，系统会跳转到核对工资表页面。左侧为已识别表头，已识别表头下如果有项目

（如本期收入），需要将包含项目内容的小方格拖拽到右侧相对应的表格里。确认页面项目无误后点击

【预览计算结果】。如果需要重新上传工资表，点击【重新上传】重新选择工资表上传。	
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③预览计算结果	

核对完工资表后，系统跳转到预览计算结果页面。拖动表格下方的滚动条可查看工资表各项数据。

最右侧两栏为系统计算的本次个税和本次实发数据。确认无误后点击【保存工资表】，填写工资名称后

点击【确定】即可保存。如数据有误可点击【上一步】进行重新核对工资表。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

(9) 其他功能 

①点击【工资表】，可以看到已上传的工资表，点击【更多操作】，选择银行转账模板设置，可以设

置代发工资的银行转账模板	

	

	

	

	

②点击【添加模板】，设置模板格式，点击【确定】	
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③点击【详情】，可查看工资表明细，点击【更多】可导出工资表及银行转账报表	

	

	

	

	

	

	

(10) 报送数据至税局 

①点击【一键报税-报送数据至税局】进入申报页面。点击【计算数据】，系统将一键算个税。点击

【重新计算】系统重新计算个税。	

	

	

	

	

	

	

	

②确认无误后，点选需要报送的扣缴义务人，点击【报送】，系统将报表一键申报至税局。点击左

侧的【报送数据】可以看到已报送的扣缴义务人。如果报送异常，可以点击【异常重报】进行重新申报。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	

	 15	/	15	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 客户成功第一 
	

(11) 扣缴税款 

点击【一键报税-扣缴税款】进入交税界面，点击左侧的【扣款记录】可以查看到个税扣缴记录。	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


