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如何简单操作金税盘的抄报税流程   

每月5日之前进行抄税工作，抄税之后等纳税申报完成，再进行清卡工作；清卡请于每月15日之前完成，
如果不清卡，金税盘会锁死，影响各位开票工作，没有金税盘的可以忽略。

步骤如下：

一、个体、小规模企业：在网络测试连接正常的前提下，每月15号前务必要登录开票软件、清卡，只需
要登录开票软件即可。

二、一般纳税人：1、在网络测试连接正常的前提下，每月15号前务必要登录开票软件，系统会自动完成
抄税；2、进行网上申报；3、网上申报完成后，在网络测试连接正常的前提下登录开票软件，系统可自
动进行清卡。

三、抄税成功确认：进入开票界面——点击报税处理——选择状态查询——增值税专用发票及增值税普
通发票（倒数第四行报税资料：“无”；倒数第六行上次报税日期：当月1日0时0分，即为正常）

清卡后进入到报税处理状态查询，请检查一下是否是次月的15号，次月的15号为正确，否则你的卡将会
被锁死。
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