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“开办企业一网通办”系统
操作手册


1. 系统概述
1.1. 系统介绍
[bookmark: _Hlk51315337]“开办企业一网通办”系统（下文简称“一网通办”系统），整合设立登记、公章刻制、发票和税控设备申领、员工参保登记、住房公积金企业缴存登记等各类开办事项和银行预约开户等服务资源，实现只需使用“一网通办”一个平台、进行一次登录操作，即可办理上述所有企业开办事项，无需在不同系统或平台之间进行切换（实名认证和电子签名等辅助功能除外）。依托各级政务服务大厅等，建立企业开办专窗（或专区）和部门协同工作机制，应用“一网通办”平台，实现申请人可在一个窗口领取所有实体办件。
申请人在“广东省企业开办一网通办平台”办理企业设立登记、公章刻章、申领发票等服务事项时，可同步办理员工参保缴费登记及住房公积金企业缴存登记，平台将相关信息实时共享推送至税务部门及住房公积金管理部门，完成登记备案。申请人无需另行再申请，平台实现“一次采集，一步办结”。同时，企业在设立完成后可随时通过平台办理企业开办服务事项。
1.2. 名称解释
“不见面”办理： 依托“一网通办”平台，实现企业开办从材料准备到核准反馈到获取办件的全流程线上办理和“不见面”办理。申请人在线上提交经有效实名验证和电子签名后的全部申请材料，无需到窗口、无需提交纸质材料即可完成各类事项办理。申请人没有领取相关实体办件（如纸质营业执照、公章、纸质发票和税控设备等）的意愿和需要，或选择通过寄递服务、自助打印等方式获取实体办件。
线上办理、一窗领取：依托“一网通办”平台，实现企业开办从材料准备到核准反馈的全流程线上办理和“不见面”办理。申请人在线上提交经有效实名验证和电子签名后的全部申请材料，无需到窗口、无需提交纸质材料即可完成各类事项办理。申请人有领取相关实体办件的（如纸质营业执照、公章、纸质发票和税控设备等）的意愿和需要，可在线上业务办理完成后随时到企业开办专窗一次领取所需办件。
一表填报：指申请人通过“一网通办”平台，在办理登记注册业务的同时，使用“一表填报”功能，一并填报设立登记信息、一次性申请办理公章刻制、税控设备和发票申领等企业开办其他事项。
2. 流程说明
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流程说明：
1、申请人可以通过一网通办平台一表填报企业设立登记、公章刻制、银行开户、办税服务（申领发票）、员工参保登记、公积金单位缴存登记等事项。
2、设立登记业务提交后，待市监部门作出是否准予登记决定，同步将办理结果反馈至省一网通办平台。
3、设立登记核准通过后，将其他申报数据分发至后续各流程环节办理部门，由各部门完成业务审批，并同步办理结果至省一网通办平台；
4、开办企业业务办理完成后，申请人可通过一窗领取所有办理结果。
3. 操作说明
3.1. 系统登录
3.1.1. 系统访问
可直接访问系统地址：http://qykb.gdzwfw.gov.cn/qcdzhdj/；或通过广东省政务服务网点击“企业开办一网通办”专题也可以进入到系统。
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3.1.2. 用户登录
点击“我要新办企业”系统跳转到广东省统一认证平台登录，输入账号、密码、验证码验证通过即可登录。
注：需四级（原L2）以上级别账户，请先实名核验升级账号，再进行申请。
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3.1.3. 用户注册
· 手工输入注册
1、登录页面点击“立即注册”按钮，如下：
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2、进入注册页面，填写相关信息，完成实名校验后，完成注册。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\注册 - 广东政务服务网.png]
· 人脸识别注册
1、登录页面点击“粤省事刷脸登录”按钮，如下：
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2、使用本人微信扫描粤省事小程序码登录、注册。
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3.2. 我要新办企业
点击系统中的“我要新办企业”，选择企业所在地市。
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注：1.所在地市选择广州、深圳、东莞，系统指引到所在地市的系统进行业务申报。
3.2.1. 导航说明
新办企业的要求设立登记业务必须办理，公章刻章、银行开户、办税服务（申领发票）、员工参保登记、公积金单位缴存登记为可选项，根据需要进行选择办理。
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注：设立登记、公章刻章、办税服务（申领发票）默认是已选，如果公章刻章、办税服务（申领发票）如不需要办理则可点击导航栏的修改去掉选择。
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选择需要办理的事项点击【选择办理】，则该菜单会调整到已选列表。
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已选的业务可以选择菜单栏的【修改】进行调整取消。
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3.2.2. 设立登记
3.2.2.1. 企业名称
首先需选择企业的名称情况，分已自主申报名称、未自主申报名称两种情况。
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1. 已自主申报名称：需填写名称自主申报的申报流水号、自主申报的商事主体名称、以及任一个股东/发起人/投资人/合伙人的证件号码，信息填写正确后方可启动进入下一步。
2. 未自主申报名称：如果上述情况没有做可以选择直接填写名称信息，根据界面提示填写拟定的企业名称信息。
3.2.2.2. 企业信息
根据界面提示填写企业信息。（不同企业类型填写信息有差异，根据系统提示进行填写即可）
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2、填写经营范围
[image: ]
经营范围分智能选择经营范围和手动输入经营范围。
智能选择经营范围：可主题式推荐进行选择，也可以通过全部经营范围或搜索进行查找选择。
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手动输入经营范围：可根据需要手动输入企业的经营范围。
3、添加股东信息
如果是已名称预先核准或已名称自主申报的情况，股东信息会将之前填报的信息自动带入并不允许修改，仍需要补充出资额、认缴期限等信息。
如果是未名称预先核准或未名称自主申报的情况，需根据系统提示增加股东的全部信息。
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4、填写完后，点击下一步，进入人员信息编辑页面
3.2.2.3. 人员信息
人员信息主要包括联络员信息、财务负责人信息、经办人信息。（不同企业类型采集内容不同根据系统提示填写即可）
1. 填写联络人信息
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2. 填写财务负责人信息
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3. 经办人信息,系统自动加载经办人信息，填写完整后，进入下一步。
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3.2.2.4. 机构设置
机构设置只有有限责任公司、股份有限公司（含外商投资、台港澳投资的）需要填写，其他类型直接跳过此模块。
1、填写董事信息
董事信息设置分设置执行董事或设置董事会。执行董事只需要填写一名执行董事信息；董事会需设置3-13名的董事，且必须设置一名董事长。
执行董事信息添加界面：
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董事会填写信息界面:点击添加董事，填写每个董事的信息。
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2、填写经理信息
根据界面提示填写经理的信息。
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3、填写监事信息
监事设置分不设监事会、设置监事会。不设监事会可设置1-2名的监事；设置监事会需要添加3名以上的监事人员信息。
选择是否设置监事会按钮，添加监事，进入监事编辑页面：
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编辑完成后，点击确认信息。
4、选择法定代表人信息
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3.2.2.5. 材料上传
进入电子材料上传页面，上传相关材料。
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3.2.2.6. 文件签章
进入文件签章页面，选择签名方式，签名方式包括手机刷脸签名、银行证书签名和手写签名。
· 手机刷脸签名
选择手机刷脸签名，系统会根据填写的信息自动生成设立登记相关申请表，可下载申请表。
[image: 手机刷脸]
· 银行证书签名
选择银行证书签名，需使用系统支持的银行的个人证书进行签名，电子签名操作详见“4附录”章节，签名完成后点击“附件上传”将签名完成的文件上传。
[image: 银行证书]
· 手写签名模式
如选择手写签名方式，系统会根据填写信息生成申请表模板，可以点击下载，下载后进行打印并在文书的签名位置进行手动签名，签名完成后将文件上传系统。
[image: 手写签名]
3.2.3. 公章刻章
点击菜单栏的公章刻章，如需办理点击【选择办理】，选择后变为已选列，才可以进行填报。
注：刻章填报必须先填报设立登记再进行填写。
1、选择刻章店
展示该地市可选择的刻章店，根据需要进行选择。
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2、选择公章类型和材质
展示该刻章店可以选择办理的公章类型、材质、价格等，据选项点击选择章类型和材质。
[image: ]
3、确认订单信息
确认订单信息，确认无误后可以点击【确定】进入下一环节。
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3.2.4. 银行开户
点击菜单栏的银行开户，如需办理点击【选择办理】，选择后变为已选列，才可以进行填报。
1、在办理企业设立登记的同时，可选择同步办理银行开户，支持【线下开户预约】方式，待企业登记核准通过后，自动办理银行开户。
2、选择【线下开户预约】时，银行收到预约信息将与您联系办理开户事宜。
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3.2.5. 办税服务（申领发票）
新办纳税人，提供“套餐式”办税服务，在办理企业设立登记的同时，可选择同步办理，包括【税务登记信息确认】、【财务会计制度及核算软件备案】、【纳税人资格类型认定】、【票种核定及最高开票限额申请】、【单位社保缴费登记】等
3.2.5.1. 税务登记信息确认
自动带入当前经办人为办税人，根据企业类型选择总分机构类型，选择不同类型填写对应的总机构或分支机构信息。
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3.2.5.2. 财务会计制度及核算软件备案
单位纳税人可通过新办纳税人套餐申请财务会计制度及核算软件备案；个体工商户暂不支持通过新办纳税人套餐申请财务会计制度及核算软件备案，个体工商户不展示该事项，若需申请，可通过企业身份登录电子税务局，在【事项办理-登记-财务会计制度及核算软件备案】申请。
在“财务会计制度及核算软件备案”页面，按照企业实际情况，选择财务会计制度，系统初始化带出常用会计报表，用户可根据实际情况进行修改，输入企业资产负债表、利润表及现金流量表的报送期间、报送期限和会计报表类型。
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3.2.5.3. 纳税人资格类型认定
根据企业实际情况，选择申请认定为增值税小规模纳税人或增值税一般纳税人。个体工商户暂时无法通过新办纳税人套餐申请为一般纳税人，单位纳税人每月最后三个工作日不允许通过新办纳税人套餐申请为一般纳税人。
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（一）若选择成为增值税一般纳税人（非默认选择，需点选），则填写“增值税一般纳税人登记”，输入核算地址、“纳税人类别”选择“企业”，选择“主营业务类别”，下拉确认“会计核算健全”栏次。一般纳税人生效时间默认为“当月1日”，且一经认定，不得取消。
（二）若选择成为增值税小规模纳税人，则无需填写上述内容。
3.2.5.4. 票种核定及最高开票限额申请
选择本次是否申请，如果选择是，则需要填写票种核定及最高开票限额申请相关信息。
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1、发票信息
“发票种类”选择需要申请的发票类型，填写“申请每月最高领票数量”，申请增值税普通发票、增值税电子发票、增值税专用发票、机动车销售统一发票需要填写“单份发票最高开票限额”。
如是否领用发票选择是，需要填写发票申请领用份数。
注意事项：不得同时申请税控发票（增值税专用发票、增值税普通发票、增值税电子发票、机动车销售统一发票）与通用机打发票。不能同时申请多种增值税普通发票。
2、购票员信息
系统默认带出经办人信息为购票员信息。
3、增值税税控系统专用设备申领
如选择了申领增值税税控发票，默认申领税控ukey。
3.2.5.5. 单位参保缴存登记
单位纳税人该项默认为“企业”，无法修改。
个体工商户可选择“个体工商户(有雇工)”、“个体工商户(无雇工)”，纳税人按实际情况选择。
自动带入社保联系信息，可修改。
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3.2.6. 员工参保登记
新办纳税人“套餐式”服务提供了单位社保缴费登记服务，在完成单位参保缴费登记时，企业可根据实际用工情况选择办理员工参保登记。包括单位参保缴费核定信息和单位员工参保登记增员。
首先，选择单位参保缴费核定信息，选择参保套餐，展示可参保的套餐信息。
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社保增员登记信息，点击添加员工可以增加参保人员。
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3.2.7. 公积金单位缴存登记
在办理企业设立登记的同时，可选择同步办理公积金单位缴存登记，待企业登记核准通过后，自动完成公积金单位缴存登记。
填写基本信息和经办人信息。
[image: ]
[image: ]
3.2.8. 收件信息
业务填报完成后跳转到收件信息，展示结果材料的领取机关信息。确定无误后点击提交。
收件信息包括一窗领取和部门领取。
· 一窗领取
一窗领取可以选择对应的政务服务大厅一窗领取，界面展示大厅名称、地址、联系电话、服务时间、注意事项等。-
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· 部门领取
部门领取需到各业务对应部门进行领取。
界面展示各个业务的单独部门领取的信息。
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3.2.9. 业务预提交
选择领取方式后点击下一步提交申请。
注：如果选择了刻章业务需先进行支付才可以提交。直接扫描二维码进行支付。
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3.2.10. 企业登记确认
业务预提交后，需在48小时内完成企业登记确认，完成后业务定时自动提交。
· 签名方式为手机刷脸签名
企业登记确认列表分为需签名人员和需认证人员，相关人员需下载粤商通根据指引进行刷脸签名或实名认证。企业登记确认操作详见“4附录”章节。
需签名人员：是当前业务需要签名的人员，包括股东/法定代表人/经办人/董事、监事、经理，需签名人员签名完成后点击【刷新状态】，签名状态变为已签名。
需认证人员：当前业务中，除了需签名人员的其他人员需实名认证（注：①需签名人员已完成刷脸核验，因此无需重复实名认证；②财务负责人不需要实名认证），认证完成后点击【刷新状态】，认证状态变为已认证。
· 签名方式为银行证书签名
当前业务中，除财务负责人以外的所有相关人员需进行实名认证，需认证人员需下载粤商通根据指引进行实名认证，认证完成后点击【刷新状态】，认证状态变为已认证。
企业登记确认操作详见“4附录”章节。
· 签名方式为手写签名
当前业务中，除财务负责人以外的所有相关人员需进行实名认证，需认证人员需下载粤商通根据指引进行实名认证，认证完成后点击【刷新状态】，认证状态变为已认证。
企业登记确认操作详见“4附录”章节。
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点击【转发操作指引】，打开二维码，可使用手机扫描二维码，转发操作指引给相关签名或认证人员。
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3.3. 我已有企业
对于已领取营业执照的可以在本系统中线上办理公章刻章、银行开户、办税服务（申领发票）、员工参保登记、公积金单位缴存登记的申请。
界面点击【我已有企业】，填写基本信息。
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填写市场主体的名称、统一社会信用代码、法定代表人/负责人/执行事务合伙人（委派代表）/投资人姓名、法定代表人/负责人/执行事务合伙人（委派代表）/投资人证件号码，点击确认信息后，条件验证通过后可进入到填报界面进行业务填报。
[image: ]
详情页面如下：
[image: ]
需要办理公章刻章、银行开户、办税服务（申领发票）、员工参保登记、公积金单位缴存登记则直接点击对应的业务点击【选择办理】进行办理。 
每个业务的填报信息跟3.2章节一致。
3.4. 业务查询
账号下的业务可登录系统后在我的业务模块查看，可查看业务的状态以及具体信息。
[image: ]
如果是未提交的状态，点击会直接跳转到原申请步骤继续办理。
如果是已提交后的业务点击打开是业务详情界面。
3.5. 业务详情
3.5.1. 办理进度&填报详情
点击企业设立或业务办理标签栏查看各已填报业务的办理进度。如业务填报时收件信息选择一窗领取，可查看一窗领取进度；如选择部门领取，可在对应业务查看领取进度。
点击设立登记、公章刻制、银行开户、办税服务（申领发票）、员工参保登记、公积金单位缴存登记、收件信息标签页，可查看业务填报详情。
[image: ]
如有办理办税服务（申领发票），点击办税服务（申领发票）标签页，可查看填报的税务子事项办理进度。
[image: ]
3.5.2. 发起退款
如有办理公章刻制，公章刻制为待领取状态前可发起退款，点击业务办理-公章刻制-发起退款。
[image: ]
3.5.3. 重新申请&关闭业务
如企业设立核准不通过，可选择企业设立-重新申请发起一笔新的业务，重新申请业务将已填报数据全部带入。或选择企业设立-关闭业务，关闭业务后，详情界面不可进行后续操作。
[image: ]
3.6. 政策资讯
在系统政策资讯模块，点击查看关于开办企业的相关资讯信息。
[image: ]
点击更多资讯可查看资讯列表。
[image: ]
4. 附录
4.1. [bookmark: _Toc500433777]粤商通企业登记确认步骤
[bookmark: _Hlk81827562]1、在标签栏【首页】点击【开公司】，选择【企业登记确认】，或通过搜索功能，搜索【企业登记确认】
[image: ][image: ]
2、选择需要签名/认证的业务
[image: ]
3、查看业务申请书，确定无误后点击【去签名/去认证】
注：点击去签名/去认证需保证微信是启动的。
[image: 1608539479(1)] [image: 1608539508(1)]
4、系统将会跳转签名界面进行刷脸签名/实名认证
①自然人刷脸签名：首先会弹出刷脸认证的界面通过人脸识别认证通过后，返回到我的签名图片，确认使用该签名确认签署。也可以点击手写签名进行修改签名样式。
需多次签名则需重复上述步骤。
[image: ][image: ]
②非自然人电子营业执照签名
非自然人需使用电子营业执照进行签名，法定代表人在【企业登记确认】界面找到对应的待签名记录，点击【去签名】，首先签名界面提示未查询到电子营业执照，点击【下载执照】，需先人脸识别认证，人脸识别认证通过后，会查询到法定代表人名下的电子营业执照。
[image: ] [image: ]
选择需要下载的企业，输入手机号码，勾选【我已阅读并同意  执照下载声明】进行下载电子营业执照,下载成功后可看到已下载的电子营业执照。

[image: ] [image: ]
如已下载，可直接选需签名的电子营业执照，输入电子营业执照密码进行签署。 
[image: ] [image: ]
③自然人实名认证：刷脸登录粤信签小程序，登录成功后即完成核验，点击返回粤商通，完成实名认证操作。
[image: 0b37b55de945c6464ec8bc74ff3b8d4]


4.2. 银行证书电子签名步骤
使用证联桌面打开申请表，点击“签名域”，进行电子签名前请确保已插入个人银行数字证书或电子营业执照，如是银行证书需保证对应的证书驱动已启动。
[image: ]
一、使用银行数字证书签名（以建设证书为例）
双击签名域后，系统自动弹出签名对话框，用户选择证书后点下一步；
[image: ]
弹出银行证书的签名信息，点击“确认签名”按钮进行电子签名。
[image: ]
点击确认后，会弹出提醒重新保存申请书。直接点击保存替换原文件也可根据需要进行命名文件名称。
[image: ]
保存后弹出密码输入框，输入银行证书密码，点击确认。
[image: ]
签名后样式如下：
[image: ]
二、电子营业执照签名
电子营业执照签名前保证以下两点：
①已安装了电子营业执照驱动程序；
②连接好电子营业执照打卡器，放好电子营业执照卡片；（电子营业执照读卡器上的两个指示灯均亮表示已连接放置好）
双击需签名的“签名域”
[image: ]
弹出签名的数字证书，选择电子营业执照证书，点击下一步；
[image: ]
显示电子营业执照签名展示信息，点击确认签名。
[image: ]
点击确认后会弹出保存文件，点击保存直接替换原文件，也可以根据需要重新命名文件名称。
[image: ]
弹出智能密码钥匙口令框，电子营业执照密码输入框一般在任务栏打开，直接点击显示即可，输入电子营业执照密码后点击确定。
[image: ]
[image: ]
签名后样例如下：
[image: ]
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