
代理记账公司的流程

产品名称 代理记账公司的流程

公司名称 广州卓才财务咨询有限公司

价格 .00/个

规格参数 品牌:卓才财务
服务:代理记账、公司注册
专业:十多年资深会计

公司地址 广州市南沙区金岭北路93号中国银行3楼

联系电话 18924082901 18924082901

产品详情

代理记账公司的流程

代理记账公司建有严格的保密制度，所有代理协议签定时均同时附有一份保密协议，以保障客户之利益
。

1、票据交接客户派出纳/文员将当月需做账票据送到我公司，对票据进行初步整理，为保证工作及时性
，在每月的20日左右交接为宜。

对于新设立尚无专职财务人员的客户，我们将帮助您：开设会计帐户，建立基础会计核算体系；根据客
户提供的合法原始凭证（购销发票、入库单、领料单、款项进出银行回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。

2、客户需提供之相关资料：现金单据（差旅费、业务招待费、员工工资、社保费、通讯费、运输费、邮
递费等）；银行单据（提现、转帐、贷记凭证、电汇、进帐单、借款单等）；发票（本月1日---31日开具
的所有发票）；增值税清单（销项汇总清单、销项明细清单）；财务、纳税申报报表上所需盖的公章、
印鉴等；工商年检、税务年检规定需要的其他资料。

3、账务处理核算会计对客户票据进一步整理，对票据可能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。

审核会计师对软件会计账务处理结果进行审核，包括票据完整性、合法性的审核、账务处理正确性的审
核、税款计算合法性的审核、往来帐的核对、并对客户账务问题的隐患给予准确评估。



在所有账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。

客户账号核实及做账:

纠错—为客户提供因前期不规范的账务处理，导致后续会计差错的账务处理纠错服务。

补账—对客户前期未规范建账或因计税差异、申报差错等原因而导致少交税（漏税）多交税（溢交）的
账务处理。

清账—针对客户企业注销清算审计或企业变更、重新注册账务清算等事项，提供合理账务处理咨询。

4、纳税申报安排专人负责网上税务申报、个人所得税重点纳税人申报。

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。

专 业的出口退税申报服务（捆绑代理记账服务包含或者单列专项服务）。

5、情况反馈本公司返还税单、财务报表、纳税申报表等，与客户出纳/文员等相关人员对账，协调下月
工作。

及时通报和反馈给客户各项财税政策、通知。

以"月访"制度不断聆听客户意见，根据客户需求建立客户专项档案，做到实时更新。

卓才财务代理记账公司，专门负责代理记账、工商注册、税务筹划等业务，是一家拥有多年经验的财税
公司，资 深会计十多位，业务精通。
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