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[bookmark: _Toc10086][bookmark: _Toc271804369][bookmark: _Toc259694376][bookmark: _Toc259782072][bookmark: _Toc252369777]企业开办员工信息填报
通过https://ect.scjgj.beijing.gov.cn/index网址登录北京e窗通，通过“个人服务”登录进入网上办事页面，可在申请企业开办的同时一并填报员工信息，办理员工“五险一金”业务。（每月1日-3日是社保系统运维期，无法办理相关业务）
点击【立即办理】按钮，进入办理业务页面。
[image: mmexport1617360964178]
选择当前您需要办理的业务后，点击【申请营业执照】，开始企业开办信息填报。
填报至企业补充信息页面，在此您可以添加企业的新员工信息。
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请根据本企业员工的实际情况填写下列内容。
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添加员工完成后，可继续添加参保信息。
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 [image: 微信图片_20130909234959]
参保信息填写完成后，企业开办的同时，员工“五险一金”信息填报完成。
[bookmark: _Toc14133]企业成立后员工信息填报
通过https://ect.scjgj.beijing.gov.cn/index网址登录北京e窗通，通过登录“法人服务”进入网上办事页面，在“员工登记”功能模块可以填报员工信息，办理员工“五险一金”业务。（每月1日-3日是社保系统运维期，无法办理相关业务）
[image: 微信图片_20210407134819]

点击【员工登记】，进入员工信息申报页面。
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输入经办人信息点击【下一步】，进入员工信息填报页面。
[image: 微信图片_20130909161114]

 在该页面中可以添加新员工，也可进行员工减员。
[bookmark: _Toc9634]添加新员工
点击【添加新员工】按钮，进入员工个人信息填报页面。请根据企业员工的实际情况填写下列内容。
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添加员工完成后，可继续添加参保信息。
[image: 图片1]
参保信息填写完成后，员工信息填报完成，完成员工“五险一金”业务申请。
[bookmark: _Toc22843]员工减员
[bookmark: _Toc30855]公积金员工减员
[image: 社保减员图]
点击【员工减员-公积金员工减员】，进入公积金减员页面。

[image: ]
您可通过添加（减少）人员，或者导入（减少）清册，进行减少公积金员工的操作。
[image: ]
[image: ]
填报完成后，点击【提交变更（减少）清册】完成公积金员工减员业务提交。
[bookmark: _Toc2128]社保员工减员
[image: 社保减员图]
点击【员工减员-社保员工减员】，进入社保减员页面。
[image: ]
输入普通员工减员信息，点击【确认并继续】填写减员职工信息。
[image: ]
填报完成后，点击【确认并继续】提交本次填报内容。
[image: ]
完成社保员工减员业务。
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