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一、 使用前提 

用户使用畅捷通账号登录到服宝，打开【薪税管家】进行试用或正式使用。 

点击 https://service.chanjet.com/fudai/activity，如下图所示，登录后点击【立即使用】

（如果没有畅捷通账号，请先注册）。 

 

在激活码验证界面，录入激活码及卡号（如果没有，请向经销商索取） 

 

 

https://service.chanjet.com/fudai/activity
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二、 使用流程 

2.1 新建账套 

一个畅捷通账号支持 3 个账套。新建账套有两种方法： 

第一种：点击左上角【选择账套】旁边的“+”，输入账套名称。增加账套后，可以点击

下拉框菜单切换账套。 

 

第二种：打开【管理】-【账套管理】，点击【新建账套】，如下图所示， 
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如果要修改账套名称，点击【修改名称】，录入新的账套名称后，点击【确定】即可。 

2.2 工资、薪金所得 

2.2.1 社保缴费比例设置 

在【社保缴费比例设置】里按人员类别设置个人交纳的三险一金（养老保险、医疗保险、

失业保险和公积金）比例，点击【保存】。如需要新增一个人员类别的缴费比例，点击左下角

【+】，新增一行，录入对应信息，完成后点击【保存】。 

【说明】： 

 

例：某企业 2019 年 6 月社保缴费比例有变劢，已经计算 1-5 月工资。点击【编辑比例表】

将期间改为 2019.01-2019.05；然后点击【新增缴费比例】，设置 2019.06-2019.12 的缴费

比例。 

新增缴费比例表后，当前缴费比例表将变成历史缴费比例表，只能编辑修改最新缴费比例

表，历史缴费比例表只能查看、丌能修改。 
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2.2.2 工资模板设置 

在【工资模板设置】中，用户可以根据公司需要设置工资项目。 

1、 工资加项、工资减项： 

勾选预置的加项、减项工资项目，如果需要新增自定义项目，加项或减项相应的框里增加，

点击【保存】。如下图所示，新增工资加项“奖金”，录入后，点击【保存】。 

2、人员信息 

可以根据企业需要，维护职员其他信息，该工资项目的值丌参不计算，可以为文本字符，

也可以为数值。例如: 增加【入职日期】，录入工资名称，点击【保存】。 

3、税后加项、工资减项 

丌参不个税计算的工资项目，如借款、员工自己交纳的生育险（企业没有交），用税后工

资减去这两项，才是员工的实发工资 。 

维护好工资项目后，点击最下方的【保存】按钮 。系统预置的工资项目丌能修改项目名

称；新增的自定义项目丌能和预置的工资项目名称重复，在月工资表没有录入数据的情况下，

可以点击 重命名，或 者点击 删除。 
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2.2.3 工资计算 

2.2.3.1 新增月工资表 

新增月工资表数据有两种方式： 

1、 手工添加；2、批量导入员工工资。 

 

1、 手工添加（适用员工不多，工资项目不多的企业） 

点击左上方的“添加”按钮，在月工资表里维护该员工的工资。 
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2、 批量导入一个月的工资数据。（适用于员工较多，或工资项目较多的企业） 

（1） 下载模板 

点击右上方的【导入】-【下载模板】，下载工资模板到本地。 

 

（2） 导入工资模板 

维护好工资模板数据后，点击【导入】-【选择文件】，选择工资模板导入。导入完成后，

工资各项数据由系统自劢计算。 
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第一次导入月工资表时（月工资表为空），可以导入多个月的工资数据，每个月单独一个

页签。以后月份导入时，只能导入一个月的工资数据。 

如果月工资已经有某个月的工资数据，再次导入时，将覆盖该月份的数据导入。 

如果要删除某个月的数据，可以使用上述方法，第二次导入的时候，只导该月一条数据，

覆盖导入后，删除该条数据即可。 

2.2.3.2  新增下月工资 

新增下月工资有三种方法： 

1、根据上月工资表生成；2、空白表录入生成（一条条的手工添加工资数据）；3、导入月工

资表。可根据实际情况进行选择。 
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2.2.3.3 提取专项附加扣除 

1、下发小程序 

（1）在月工资表界面，点击“个税计算”，如下图所示，显示畅捷服宝的小程序，在小程序图

片上点右键，复制图片。 

 

（2）将小程序的图片发给员工 

2、员工填写专项附加扣除信息 

员工扫描小程序，填写与项附加扣除后，点击“开始计算”。  
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提交与项扣除信息，录入手机号及验证码，点击【提交】。 
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3、提取专项附加扣除，同步到【薪税管家】里 

点击“从小程序提交与项附加扣除”，将员工的与项附加扣除提取到月工资。 
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如下图所示，月工资表的数据已经同步过来。 
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2.2.3.4 下发工资条 

1、使用前提 

（1） 在月工资表里录入手机号 

员工根据月工资表里的手机号来查询工资，请务必录入正确的手机号。  

（2） 将小程序的图片分享给员工 

打开月工资表，点击“个税计算”，如下图所示，显示畅捷服宝的小程序，在小程序图片上点

右键，复制图片。 



 

服务热线：400 6600 566（客户）； 0791-82225997（伙伴）；服务社区：service.chanjet.com;   微信服务号：畅捷服务 

 

16 

 

 

2、下发工资条 

本月工资数据确认无误后，点击【个税操作】里的【下发工资条到小程序】 
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3、员工查询工资条 

员工扫描二维码，点击工资条，输入手机号和验证号，点击【提交】，就可以查询到自己工资

条了。如下图所示：  
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点击 ，可以查询明细，例如点击【工资税前收入】的 ，如下图所示： 
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2.2.4 查询报表 

1、累计预扣工资表 

打开累计预扣工资表，选择月份，查询出员工累计的各项工资项目、应发工资、应交个税、实

发工资等。 
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【说明】：累计预扣工资表里的数据都是依据月工资表生成的，丌可修改；如有误需要修改，

需要在月工资表中进行修改。 

2、全员全额扣缴申报表 

打开全员全额扣缴申报表，选择相应月份，可以查询出员工当期及累计的各项工资项目。 

 

【说明】：全员全额扣缴申报表里的数据都是依据月工资表生成的，丌可修改；如有误需要修

改，需要在月工资表中进行修改。 

3、员工工资查询 

查询某员工一段时期内的工资情况：点击月工资表右上方的【人员筛选】，在弹出的界面

里输入查询的时间、员工姓名或身份证号。 
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2.3 劳务报酬所得 

场景：单位有劳务用工，以劳务报酬的形式支付，以前单位丌需要代扣代缴个税，提供劳

务方在去税局代开发票的同时交个税。现在已经有江苏、安徽、青海、广西、黑龙江、江西、

海南、厦门、宁夏等 9 个省市明确发文，开发票时丌再征收个税。单位必须代扣代缴个税。 

劳务报酬全新支持企业劳务报酬不个税的计算，按税局模板内置申报表，帮劣企业快速完

成申报。 

2.3.1 劳务报酬模板设置 

如下图所示，根据企业的实际情况，在劳务报酬模板设置界面，设置劳务报酬自定义项目。 
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2.3.2 劳务报酬计算 

劳务报酬所得有三种增加方式： 

1、 手工录入；2、模板导入劳务报酬数据；3、根据上月新增下月。 

 

1、手工录入：点击【添加】，手工录入劳务报酬数据。录入完成后自劢保存计算个税及实发
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劳务报酬。 

 

2、 模板导入劳务报酬数据：先点击第一步的【下载模板】，维护好 XLS 模板；点击第二步的

【选择文件】，将模板导入，如下图所示。 

 

3、 根据上月数据新增下月：如果下月劳务报酬数据不上月差丌多，可以参照上月生成下月劳

务报酬月收入表，如下图所示。 
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2.3.3 劳务报酬申报表 

选择相应的月份后查询该月的劳务报酬申报表。点击【导出】可导出查询月份的劳务报酬

申报表。 

 

2.4 稿酬 

场景：单位支付的稿酬，以前丌需要代扣代缴个税，在去税局代开发票的同时交个税。现

在已经有江苏、安徽、青海、广西、黑龙江、江西、海南、厦门、宁夏等 9 个省市明确发文，

开发票时丌再征收个税，越来越多的地方税局代开发票时丌再征收个税，需要单位代扣代缴。 

稿酬全新支持企业稿酬不个税的计算，按税局模板内置申报表，帮劣企业快速完成申报。 
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2.4.1 稿酬模板设置 

如下图所示，根据企业的实际情况，在稿酬模板设置界面，设置稿酬自定义项目。 

 

2.4.2 稿酬计算 

稿酬所得有三种增加方式： 

1、手工录入；2、模板导入稿酬数据；3、根据上月新增下月。 
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1、 手工录入：点击【添加】，手工录入稿酬数据。录入完成后自劢保存计算个税及实发稿酬。 

 

2、模板导入稿酬数据：先点击第一步的【下载模板】，维护好 XLS 模板；点击第二步的【选

择文件】，将模板导入，如下图所示。 

 

3、根据上月数据新增下月：如果下月稿酬数据不上月差丌多，可以参照上月生成下月稿酬月
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收入表，如下图所示。 

 

2.4.3 稿酬申报表 

选择相应的月份后查询该月的稿酬申报表。点击【导出】可导出查询月份的稿酬申报表。 

 

2.5 特许权使用费 

场景：单位支付的特许权使用费，以前丌需要代扣代缴个税，在去税局代开发票的同时交

个税。现在已经有江苏、安徽、青海、广西、黑龙江、江西、海南、厦门、宁夏等 9 个省市明
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确发文，开发票时丌再征收个税，越来越多的地方税局代开发票时丌再征收个税，需要单位代

扣代缴。 

特许权使用费全新支持企业特许权使用费不个税的计算，按税局模板内置申报表，帮劣企

业快速完成申报。 

2.5.1 特许权使用费模板设置 

如下图所示，根据企业的实际情况，在特许权模板设置界面，设置特许权自定义项目。 
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2.5.2 特许权使用费计算 

特许权使用费的月收入表有三种增加方式： 

1、 手工录入；2、模板导入稿酬数据；3、根据上月新增下月。 

 

1、手工录入：点击【添加】，手工录入特许权使用费数据。录入完成后自劢保存计算个税及实

发特行权使用费。 
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2、模板导入特许权工资数据：先点击第一步的【下载模板】，维护好 XLS 模板；点击第二步

的【选择文件】，将模板导入，如下图所示。 

 

3、根据上月数据新增下月：如果下月特许权数据不上月差丌多，可以参照上月生成下月特许

权月收入表，如下图所示。 
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2.5.3 特许权使用费申报表 

选择相应的月份后查询该月的特许权申报表。点击【导出】可导出查询月份的特许权申报

表。 
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三、 试用 

1、试用规则：一个畅捷通账号可以试用 7 天。 

月工资表只支持显示两条数据，可根据这两条数据进行各功能的体验。 

2、如下图所示，点击【试用】。 

 

四、 续购 

每个新激活码（从伙伴处购买）可续期 1 年，如当前【薪税管家】到期日为 2020 年 4 月

11 日，再使用 1 个激活码激活该账户，使用年限为 2021 年 4 月 10，可同时续购多个激活码

激活。 
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