
青浦代理记账服务范围

产品名称 青浦代理记账服务范围

公司名称 上海优盛算财务服务有限公司推广部

价格 300.00/个

规格参数

公司地址 上海市青浦区华隆路1777号e通世界商务园D座13
02室

联系电话 021-61318781 13816413552

产品详情

青浦代理记账服务项目

1、 零申报企业代理记账

2、 小规模企业代理记账

3、 一般纳税人企业代理记账

4、进出口企业代理记账

 

青浦代理记账服务范围

1、建账

2、 整理原始票据

3、 账务处理

4、 出具资产负债表、利润表

5、每月各种报表的纳税申报

6、 企业工商年报

7、 装订凭证、总账、明细账、财税报表



8、 所得税汇算清缴

青浦代理记账需要准备的材料

1、 银行对账单(可从企银打印)、社保账户对账单(社保局寄至企业)

2、 银行电子回单(可从企银打印)

3、 开具销售(或服务)发票记账联及发票汇总表(注：如当月有收到现金，请写份收据，将收据记账联与
发票附在一起; 如次月收到前期收入现金的，只写份收据，收据上抬头务必与当时开票抬头保持一致)

4、 供应商开具进项发票(注：如果是一般纳税人，需将已认证的增值税专用发票联与认证清单给予)(注
：采购货物时，如果已支付现金，请写份付款凭证，注明已付现，或也可以将私人转款单据跟发票附在
一起)

5、 公司用于日常营运的费用发票(注：必须开公司抬头或定额发票。广告费、宣传费、餐费、礼品、
食品等属招待费用均尽量少给予，因为属于招待性质的发票费用，税务不让全额列支)。如果费用发票已
付现金，写份报销单，报销单上分开注明发生业务及金额。如果费用发票未付，请在发票上注明“未付
”字样，待次月如果有付现金，同样写份报销单给我们，在报销单上注明发票单位抬头。

6、 公司员工工资表(员工在工资上签字。考虑工资表中员工是否交社保金)

7、 如有员工缴纳社保金，给予社保缴款收据联及社保对账单(社保局会每月寄至企业);公积金缴款书(
转款单据或银缴款单据)

1、 接受委托、签订财务外包代理记帐合同，确定服务项目及费用。

2、 接票(时间：每月25日-次月10日) 

客户将当月做帐票据送到我公司，或我公司将安排外勤会计到客户指定地点收取当月做帐票据，并对票
据进行初步整理。 对于新设立的从来没有做过财务会计工作的客户，我们将帮助他们：开立会计帐户，
建立会计核算体系;根据客户提供的合法原始凭证(指：购销发票、入库单、领料单、款项汇出汇入底单
及其他财务收支单据、有关经济合同等)编制会计分录;记帐及结帐;编制会计报表。

3、 做账:制单-审核-记帐-编制财务报表-填制纳税申报表 公司记帐会计对客户票据进一步整理，对票据
存在的问题与客户及时沟通，进行会计核算、帐务处理，税款计算。 审核会计对软件会计代理记帐结果
进行审核，包括票据完整性、合法性的审核、帐务处理正确性的审核、税款计算合法性的审核、往来帐
的核对、并对客户帐务问题的隐患给予准确评估。在所有帐务审核无误后填制税务 纳税申报表，税收缴
款书，并对纳税情况与客户沟通。为客户代理记帐，并免费办理税务登记，减免税手续，一般税人申请
手续、发票审批手续等。

4、 报税(时间：每月1日-15日，节假日顺延)有专人负责纳税申报工作 , 每月1日-15日进行代理报税服务
，按照财政和税务部门的要求编制和打印月度会计报表，主要包括"资产负债表"、"损益表"、"主要税金
明细表";"各种纳税申报表"。 专人负责网上纳税申报、上门抄税、远程抄报。
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