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[bookmark: _Toc21854]引言
[bookmark: _Toc31012][bookmark: _Toc31277]编写目的
· 便于服务商快速熟悉个体户工具使用流程和细节。
[bookmark: _Toc12829] 编辑历史
列出手册中使用的专门术语的定义和缩写词的原意。
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[bookmark: _Toc15441][bookmark: _Toc32672]平台目标
[bookmark: _Toc15824]工具简介
1. 服务商通过个体户工具替终端用户申请注册个体户。
2. 服务商替个体户申请代开发票、注销以及企业管理。
3. 提供个体户信息化管理以及业绩统计能力
[bookmark: _Toc15107]核心功能
	注册个体户
	代开发票

	• 选取园区、填写资料、身份验证、线下支付后仅4步完成注册个体户流程。
• 注册过程中无需进行复杂的线上交互
	• 享受签约园区的税收优惠政策来计算税费
• 仅需选择抬头、类目、类型等几个选项，填入开票金额即可申请开票
• 系统自动校验是否超过优惠税收的各项政策限制

	注销个体户
	其他辅助功能

	• 选择已注册个体户进行注销，注销后的个体户无法再进行开篇申请
• 上传付款凭证佐证注销申请已付款
	• 流水后补功能，可以在开票时延迟补充流水证明，最迟30天
• 公户申请单：展示所有注册个体户需要开设公户的申请订单




[bookmark: _Toc13579][bookmark: _Toc22615]使用说明


[bookmark: _Toc6949][bookmark: _Toc19718] 个体户工具注册和登陆
[bookmark: _Toc9892]前置步骤
1、 服务商已和平台线下完成服务商签约。
2、 平台运营已在后台用为服务商创建了账号。
[bookmark: _Toc22964]访问路径
1. 服务商可在完成前置步骤后使用微信扫一扫功能扫下方二维码关“个体云注册”微信公众号。
[image: ]
2. 关注后点击微信菜单选项中的“个体云”菜单进入个体户云首页。（在此首页无法直接操作，点击任何操作交互会跳转登录）
[image: ]         [image: ]
3. 服务商输入提交给运营的手机号与短信验证码，点击登录即可成功登录。
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc3067]如何提交个体户注册申请
1、点击主页的个体户申请，跳转到选择注册园区的列表,显示当前平台开放的所有可注册的园区。在园区选择列表选择需要开票的园区进入“选择园区行业”步骤。
[image: ]    [image: ]
2、在选择园区行业步骤可以选择该园区支持的所有行业，选择行业后会出现该行业在园区的核定税种、开票类目、经营范围等信息。用户选择字号（见附图1）可以平台自定义也可自己自定义，平台自定义就是优先使用经营者姓名作为字号提交；客户自定义就是自己编辑可用的三个字号（见附图2）提交。
    [image: ]    [image: ]
[image: ]        [image: ]
（附图1）                                                                                        （附图2）
3、点击下一步就创建了个体户注册订单，填写个体户注册的详细信息。个体户的详细信息包括身份证正反面、经营者姓名、身份证号、身份证地址、有效期、经营者手机、开票类型、开票偏好、是否开公户等资料的选择和填写。其中与身份证相关的信息在上传身份证后会自动识别，识别不准再进行编辑。若园区支持开公户可选择是否需要开公户。  
              
[image: ]    [image: ]
4、点击下一步进入经营者身份验证步骤。需要终端用户在市场监管总局App上注册登录后在账号管理界面开启“是否办理企业登记注册”，然后将界面截图在经营者身份验证界面上传即可。（具体的步骤流程见附图3）
[image: ]               [image: ]
                                                                                    （附图3）
5、上传完身份验证截图后点击下一步进入支付界面，需要上传线下的支付凭证证明已经打款后点击提交进行个体户注册订单提交，交由平台审核。（收款账户信息请联系平台运营提供）
[image: ]    [image: ]    [image: ]
6、点击注册进度界面返回注册订单列表，此列表可以查看该服务商旗下所有个体户的注册订单，并且展示订单当前的状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc12599]如何进行个体户开票
1、点击主页的个体户开票，跳转到开票主体选择列表，这里展示了服务商旗下可开票的企业，查看基本信息选择企业主体后点击进入开票发起界面。
[image: ]    [image: ]    
2、按页面要求选择或填写开票信息
[image: ]    [image: ]   [image: ]
（1） 填写开票金额，开票金额必须大于等于500。
（2） 选择发票抬头，可在选择抬头页面新增新的发票抬头和已有抬头编辑。
[image: ]    [image: ]    [image: ]
（3） 选择开票类目。（商品名称默认不显示，当选择开票类目以**结尾时才显示商品名称，必填，点击下一步后输入的内容替换到开票类目的第二个*）
（4） 填写商品名称（部分情况会出现需要填写）和发票备注。
（5） 选择开票类型
（6） 选择发票类型
（7） 如果发票类型选择的是纸质，则选择收件地址，可在地址列表页面新增新地址和编辑已有地址。
[image: ]    [image: ]    [image: ]
（8） 如果发票类型选择的是电子，则需要填写收票邮箱。
所有信息填写完毕后点击“下一步”进入开票上传资料界面
3、开票信息录入确定后进入资料上传界面，补传业务合同和流水，以证实开票业务的真实性，确保三流合一，避免虚开。若是流水暂时无法获得，可以点击流水后补，这样在此页面不会要求上传流水，不过申请开票的发票在签收后30日内必须补传流水（详细流程见“补传流水”流程）。

[image: ]
4、资料上传完成后点击下一步进入确认支付页面。界面上方本次开票所需支付金额，服务商在线下进行转账后将转账截图作为凭证上传。
[image: ]
5、上传后点击提交即向平台提交开票上传，等待平台审核付款和开票信息后就寄送发票。
[image: ]
6、在开票进度界面点击返回则跳转开票订单列表，此列表可以查看该服务商旗下所有个体户的开票订单，并且展示订单当前的状态和对应操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc29182]如何进行个体户注销
1、点击主页的企业管理，跳转企业（个体户）列表，这里展示了服务商旗下的企业，查看基本信息选择企业点击进入企业详情界面。也可以在此页面点击查看注销记录，注销记录中记载着各个状态的企业注销订单
[image: ]     [image: ]    [image: ]
2、	点击单个企业，进入企业详情，企业详情界面中可以去开票（跳转开票流程界面），也可以进行注销。
[image: ]    [image: ]
3、点击注销弹出确认弹窗，点击确定进入注销申请界面，界面会展示本次注销需要注销的手续费，需要在注销申请界面上传手续费付款/转账凭证，上传后就可以发起注销申请。
[image: ]    [image: ]    [image: ]
4、点击发起注销申请后成功提交注销申请，进入注销进度页面，点击返回企业管理。
[bookmark: _Toc12325]其他功能
[bookmark: _Toc32363]流水补传
          
1. 流水补传的入口有两个：（1）首页的流水补传功能图标入口；（2）我的里面的流水补传菜单。
[image: ]   [image: ]
2. 进入流水补传列表页面后可查看目前所有的流水补全订单，点击“开票订单详情”进入详情页查看数据；点击“补传流水”进入流水补传编辑页面。在流水补传编辑页面上传之前订单缺失的流水凭证。
[image: ]    [image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc6874]对公户申请
       
1. 对公户申请的入口在“我的”里面的对公户申请菜单。
[image: ]    [image: ]    [image: ]
2. 点击单个对公户申请订单查看详情，可看到支付信息的详情。
[bookmark: _Toc2932]抬头管理
类同开票申请流程中涉及的抬头信息填写，不做赘述。
[bookmark: _Toc5347]查看结算价
“我的”版面打开“数据概览”版块，点击进去查看自己的业绩数据，在“业绩数据”页面右上角点击我的结算价，查看自己在各个园区的业务收费标准。
[image: ]    [image: ]    [image: ]
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