限上批发零售业和住宿餐饮业企业

入库指引

限上批发零售业和住宿餐饮业企业入库所需材料如下：

共性材料包括：《调查单位年/月度审核登记表（一）》和营业执照（证书）复印件（加盖企业公章）;营业执照成立日期早于去年10月的法人单位,还需提供开业时间在去年10月后的相关证明材料。

一、批发和零售业法人单位还需提供：

1.截至申报期最近1个月加盖单位公章（或财务专用章）的《利润表》复印件（小规模纳税企业则提供最近1个季度的报表复印件）；

2.打印并加盖税务部门和单位公章的《增值税纳税申报表》，或打印税务网上申报系统查询的《增值税纳税申报表》整屏截图（带查询页面的完整表）并加盖单位公章；
3.近一个月或近一个季度的资产负债表（加盖企业公章）；
4.非互联网经营的零售业单位还需提供门店的现场照片。
二、住宿和餐饮业法人单位还需提供：

1.截至申报期最近1个月加盖单位公章（或财务专用章）

的《利润表》复印件（若无月度表，则提供最近1个季度的报表复印件）；

2.打印并加盖税务部门和单位公章的《增值税纳税申报表》，或打印税务网上申报系统查询的《增值税纳税申报表》整屏截图（带查询页面的完整表）并加盖单位公章。

3.近一个月或近一个季度的资产负债表（加盖企业公

章）。
三、以补充材料入库

因未缴纳增值税而缺少《增值税纳税申报表》或《增值税纳税申报表》无法反映实际经营情况的企业，可按专业要求提供补充材料。

（一）网上零售企业

网上零售企业（行业代码5292）可同时提供以下材料作为补充材料：

1.加盖企业公章的后台卖家信息截图（含法人单位名称）。若有多家网店，需提供所有以本法人名义开设网上商店的交易平台名称、店铺名称及对应的网址说明，并加盖企业公章。

2.截至申报期加盖企业公章的电子商务平台后台真实交易记录月度数据整屏截图
。后台真实交易是指单位实际成交金额，即扣除退款金额和刷单数据金额后的实际收款金额（后台数据获取来源见附件）。

3.提供与后台截图数据匹配的加盖企业公章的数据表格，表格主要内容为包含截止申报期的每月销售金额、退款金额、刷单金额。

	月份
	销售金额
	退款金额
	刷单金额
	实际交易额

	1
	2
	3
	4
	5=2-3-4

	……
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	


（二）其他企业

网上零售以外的其他企业可提供以下材料作为补充材料：

1.加盖企业公章的业务管理系统说明，需说明企业业务管理系统的个数及对应的业务活动，业务系统数据是否涵盖企业全部交易数据、是否包含本企业以外的其他法人企业的交易数据等内容及其他需要说明的事项。

2.截至申报期加盖企业公章的业务管理系统实际累计交易数据整屏截图（包含法人单位名称），若企业有多个业务管理系统，需分别提供。企业业务管理系统若包含其他法人单位的交易数据，应进行剔除，仅提供本法人单位的交易数据。

（三）电子商务平台后台取数途径

以下内容根据目前掌握的材料整理，各地如发现新形式，请每月上报市场运行处，作为补充完善的依据。对于后台取数途径中无法显示退款金额的平台，需企业出具退款数据的相关资料。

1.支付宝：商家中心—业务查询——资金业务——卖出交易、交易退款（含交易金额、实收金额、退款金额）

2.赤兔名品（天猫平台）：收入为：店铺绩效——综合分析——汇总专项，分析——退款情况分析

3.1688卖家工作台：交易——交易收支查询（无退款数据）

4.生e经（天猫）：销售分析——销售指标及趋势（无退货数据）

5.微信小程序：数据统计（含商品名称、销售量、微信支付、余额支付、总销售额，无退款数据）

6.生意参谋：

首页——运营视窗——整体看板（数据含支付金额、访客数、成功退款金额）

或者：交易——交易分析——交易概况——交易总览（支付金额，无退款金额）

7.京麦（京东平台）：店铺管理——结算管理——账单查询（含月度支出、收入数据，无退款数据，请说明卖家实际收入以哪个指标为准）

8.京东商智：首页——实时指标——实时销售进度（本年累计交易额，无退款数据）

9.拼多多：商家后台——数据中心——交易数据——数据总览——支付金额（无退款数据）

10.账房：收支查询——支出情况（月度，含本月支出、本月付款，本月交易额，无退款数据；请说明卖家实际收入以哪个指标为准）

11.抖音：营销中心——月账单（含订单数、总收入、总支出、净收益，无退款数据；需说明卖家实际收入以哪个指标为准）

截图示例：
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� 1.截图需包含法人单位名称；2.若企业确实无法提供月度数据，可提供累计数据，目前仅发现京东商智为累计数据。





