附件2 ：疫情期间申请无纸化备案的操作指引
出口退税申报系统操作
打开“向导→备案申请向导”（见图1），进行以下操作：
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图1
一、退（免）税备案数据采集
在“出口退（免）税备案变更”项下填写表格，变更事项选择退税管理类型，变更后内容填写：WZHQY（见图2）。
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图2
二、 打印退（免）税备案报表
打印退（免）税备案相关报表下的“出口退（免）税备案变更表”，经法人签字（章）、盖公章后扫描为PDF文件格式，文件命名为“海关代码+企业名称+无纸化备案”（见图3）。
待疫情解除后再将签字盖章的纸质《出口退（免）税备案变更申请表》主动提交至办税服务厅。
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图3
三、生成退（免）税备案申报
生成退（免）税备案相关数据，生成“出口退（免）税备案变更申报”电子数据包，并保存。
出口退税综合服务平台操作
1、 上传电子数据

在“申报退税→出口退（免）税申报→备案业务申报→备案变更申报”（见图4）上传电子数据包。申报后，请刷新已受理申报数据。
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图4
二、提交PDF文档

在“退税服务→税贸互动→退税信箱→收件箱”（见图5），点击“写信”。请正确填写办税员信息，其中手机号必须是可联系的本地手机号，邮件主题设置为“海关代码+企业名称+无纸化备案”，选择文件为之前扫描的PDF文档（见图6)，点击发送。
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图5
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图6
三、查看反馈信息

在“申报退税→出口退（免）税申报→备案业务申报→备案变更申报→已受理申报数据”，查看反馈信息，直至流程完结。
