新参保单位五险合一企业版操作指导
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
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”
点击【数据采集】——【单位预登记】菜单中的【单位信息录入】菜单项，系统会打开如下图所示界面：
[image: image1.jpg]2 | s AiES | Ersai

BRI |

B |

]

] o
it | ] s

]

]

B | # |

BT

A |

] teess |
| | % ezt |

] e [ ] teess |

EEfEARREA
## | ] # ] ] eiE |

) — R —

[ #po || zaw |[ maw |[ s [ eww |





进入该界面后，首先在【组织机构代码】处录入18位统一社会信用代码——【查询】按钮系统会提示：
[image: image2.jpg]



点击【确定】按钮后便可以填写【五险共有信息1】、【五险共有信息2】、【医疗专有信息】与【四险专有信息】中的内容，将蓝色必填信息录入后点击【保存】按钮。
4、点击【单位预登记】菜单中的【单位信息查询】菜单项，系统会打开如下图所示界面：
   [image: image3.jpg]



进入该界面首先在【单位名称】处选择单位信息——【查询】——【打印】，则会弹出打印预览界面——【打印】《北京市社会保险单位信息登记表》（一式两份），加盖公章——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。
