附件3：
变更联系方式操作手册
登录电子税务局
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1、 变更办税人联系方式
（1）通过【我的信息】-【用户管理】-【办税人员维护】进入到办税人员实名验证界面，也可以在页面上方搜索栏中输入“办税人员实名采集”进入。
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（2）点击需要修改办税人员右侧“修改”按钮，进入修改界面。
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（3）输入正确的手机号，并获取验证码。在该界面下方点击“修改”完成操作。
二、变更法定代表人联系方式
（1）通过【我要办税】-【综合信息报告】-【身份信息报告】-【变更税务登记】进入变更税务登记界面，也可以在页面上方搜索栏中输入“变更税务登记”进入。
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（2）在上图界面中“法定代表人（负责人）移动电话”一栏填入正确的手机号码，点击“下一步”继续。
（3）在“预览”界面中确认变更项目信息，点击“提交”。
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（4） 提交后显示如下界面，完成修改。
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三、变更财务负责人联系方式
（1）通过【我要办税】-【综合信息报告】-【身份信息报告】-【变更财务负责人】进入变更税务登记界面，也可以在页面上方搜索栏中输入“变更财务负责人”进入。
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（2）点击“增行”，在“变更项目中”选择“财务负责人移动电话”，输入变更后的手机号，确认无误后点击“提交”按钮。
[image: image8.png]EXBRFLRLBTRTFRER

AT (BMER )
whEs
SRASSIS  S131011830138048XU SRAES  DRmEASSREERLE
mEAEE e smEm 20938
AT
r e smwmE smEmE e e

r [mmamisees T 12e1ss 15022233308





（3）弹出CA证书密码输入界面，输入密码并点击“确定”完成修改。
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