《五险一金台账系统》使用说明
第一步：配置信息
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关键信息：工伤保险单位比例，根据单位工伤保险费率，修改数值。是否缴纳公积金，选择。点击保存配置。
对于社保基数上限、下限，公积金基数上限、下限数值，均为吉林省数据。全国各省市可根据地方数据调整数值进行保存。
第二步：导入数据
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对比导入表格文件中要求：导入的文件必须包含"姓名"和"缴费工资(元)"列，或"姓名"和"缴费工资"列，或姓名'、"部门'和'工资基数'列。如图：
[image: ]
[image: ]
至少包含两项关键信息列。建议使用，【社保费管理客户端】首页 >>社保费申报>>日常申报 中数据信息。
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第三步：调整导入数据（以下依社保费管理客户端导入数据为例）
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需要调整的几种情况（单人、批量，删除）：
1、 某员工仅缴纳社保，没有缴纳医保、没有公积金；
2、 某些员工仅缴纳医保，没有缴纳社保，缴纳公积金；
3、 双重劳动关系的，只能交兼职工伤社保，等等五险一金不齐。
单人操作可以双击，删除用户可以鼠标右键点击弹出菜单。
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第四步：点击【计算五险一金】
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说明：1、默认不包含住房公积金计算。实际应缴纳费额合计及是要在税务客户端缴纳的金额；
2、如发现某员工险种没有调整，可再次重新调整后会自动刷新数据；
3、如发现有离退休人员，可点击右键进行单人多批量删除，数据会自动刷新。
第五步：导出数据【导出Excel】
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第六步：保存数据
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这里要说明的是，保存的是修改过的数据内容（定稿的数据内容），例如，第三步：调整导入数据。保存文件格式默认为.PKL。其他人无法打开查看，强制打开文件是乱码。此数据建议使用独立的文件夹，每月保存一次，日后用于多文件数据对比使用。[image: ]
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系统主要功能介绍完毕，其他辅助功能暂不做介绍。
如有数据计算错误、更好的意见和建议，可与作者联系，进行改进、调整。此软件优秀经办人社群平台用户免费试用，包括后续升级服务，其他渠道用户请自行购买。
特此感谢：长春上生原科技有限公司、长春活力汇商业管理有限公司 经办人，给予数据及开发建议。
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吉林省规模最大的企事业职工社会保险经办人服务平台
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