单位申报个人补缴五险合一企业版操作指导

1、 登录北京市社会保险网上服务平台（网址：http://rsj.beijing.gov.cn/csibiz/home/），点击【下载专区】——【程序下载】——【五险合一采集软件下载】——先下载北京市社会保险信息系统企业管理子系统（普通单位版）V5.0.0补丁并安装——再下载最新升级补丁（目前版本为7.5.1）并安装
2、 打开北京市社会保险信息系统企业管理子系统软件，登录用户名默认为“admin”,密码为“1”
3、 点击【数据采集】——【个人补缴】菜单中的【单位申报个人补缴数据】菜单项，系统会打开如下图所示界面：
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进入该界面后，首先录入单位名称和补缴人员的身份证号码——【查询】——录入补缴信息及勾选补缴险种，若选择工伤险还需填写“浮动比例”[1]——【保存】

4、  点击【个人补缴】菜单中的【补缴申请查询（医疗）】菜单项，系统会打开如下图所示界面：
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进入该界面首先在【单位名称】处选择单位信息——选择【补缴原因】——【查询】——勾选需报盘的信息——点击【报盘】按钮——【另存为】窗口，为需要报盘的文件选择到U盘的存储路径后点击【保存】按钮——点击【打印报表】按钮——打印《基本医疗保险基金补缴情况表（表十）》（一式两份），加盖单位公章
5、 点击【个人补缴】菜单中的【补缴申请查询（四险）】菜单项，系统会打开如下图所示界面：
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进入该界面首先在【单位名称】处选择单位信息——选择【补缴原因】——【查询】——勾选需报盘的信息——点击【报盘】按钮——【另存为】窗口，为需要报盘的文件选择到U盘的存储路径后点击【保存】按钮——点击【打印报表】按钮——打印《北京市社会保险补缴明细表（表四）》（一式两份），加盖单位公章
注意事项：

1、“单位历年工伤浮动比例”查询：单位用一证通登陆网上申报系统——点击【查询管理】——点击【定制查询】——勾选“单位工伤浮动费率”——点击【提交请求】——定制次日再次进入此页面，点击【下载】，即可。

2、  具有外埠延期缴费标识的人员不可以进行2011年7月之前的补缴。

