附件2：

事务所会计报表操作流程

1、系统设置

事务所会计报表信息系统对客户端使用的系统及IE有一定要求，为保证系统的正常访问，在登录系统前需要验证本机上IE浏览器的版本，系统要求IE版本必须是6.0以上。

2、IE版本查看

打开IE（Internet Explorer）浏览器；点击窗口菜单中的帮助，选择“关于Internet Explorer”子菜单；在弹出的窗口中，查看IE版本号（IE版本必须是6.0以上）；在窗口中点击“确定”，退出
3、添加可信站点
（1）打开IE浏览器，点击菜单[工具]-[Internet选项]，打开对话框，并切换到[安全]选项卡页面。

（2）在[安全卡]选项页面中，选择“受信任的站点”，点击 按钮，弹出如下对话框，注意去掉下方的“对该区域中的所有站点要求服务器验证(https:)”的勾选。

（3）将下发的站点网址，输入到上方的输入框中，单击 按钮，将该站点添加到可信站点中，添加操作请参见视频提示。

（4）添加完成可信任地址名称后回到“Internet选项”界面，在选中“可信任的站点”的情况下，点击“自定义级别”，在ActiveX控件和插件目录下找到“对没有标记为安全的ActiveX控件进行初始化和脚本运行”，“下载未签名的ActiveX控件”以及“运行ActiveX控件和插件”都将其选“启用”，

（5）点击确定，在弹出询问的对话框“是否要更改区域的安全设置？”界面选择“是”；

（6）添加好以后单击[确定]按钮即可。

4、步骤如下：

1、用户登录

打开IE浏览器，输入网址“http://cmis.cicpa.org.cn”，在用户名出输入事务所执业证书编号，点击登录直接进入，初始密码为空。

在进入系统页面后，点击页面右上方的【修改密码】按钮可以对用户密码进行修改。之后进行报表填报操作，财务报表填报

(1)在欢迎页面中点击[财务报表/报表填报]菜单，显示“报表填报”页面。可以通过左上角的【显示\隐藏】按钮来调节界面大小。

(2)左侧列表中一共包括9张财务报表：资产负债表、利润及利润分配表、现金流量表、业务收入表、主营业务成本表、管理费用表、事务所基本情况表、事务所会计报表说明、缴纳各税款情况表。除“现金流量表”和“缴纳各税款情况”表可以不填写，其余报表必须全部填写。

(3)在页面左侧点击报表名称，页面右侧显示相应的报表的表体。在报表中直接填写数据。

(4)每张报表数据填写完毕，点击【表内审核】按钮，进行表内审核。如果表内审核没有通过，页面显示错误提示信息，根据提示信息修改报表数据，直到审核成功，保存报表。会计报表说明，可以先在文档里写好，保存到桌面。再在报表填制中点击浏览，选择报表说明的位置点击选择桌面所写的会计报表情况编报说明、打开、上传即可。                                                 

(5)填写完成所有报表以后，点击页面上方【审核】按钮，进行表间审核。表间审核通过以后，点击【上报】按钮，完成报表上报操作。报表状态显示“XX年度已上报！”此时表示报表数据已成功发送给省注协。

(6)打印纸质会计报表，点开所要打印的报表，如点击打印，打印机没反映，则点击导出Excel，出现文件下载框点击保存，选择桌面再点击保存，再从桌面打开要打印的报表，按打印即可完成。
