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产品名称 小企业代理记账流程与步骤是什么？

公司名称 上海正义企业登记代理有限公司业务部

价格 .00/件

规格参数

公司地址 上海市闵行区沪光东路89号福克斯商务大厦1号
楼310室

联系电话 15618530040 15618530040

产品详情

目前，对于市场上大量的小企业来说，由于资金和人员的限制，他们越来

越倾向于选择专业的代理记账公司进行会计处理。因此，这些委托企业的

经营者也特别注重代理记账流程。接下来，广州金海贝荣详细回答了小企

业代理记账流程和步骤！

通常小企业寻求代理记账机构进行财务委托，一般按以下步骤进行：

一、代理记账前。1.选择代理记账公司，告知服务意向，双方约定合作事

宜。2.由记账公司牵头，双方签订正式的财务委托协议。3.企业提供代理

记账所需的基本资料，如营业执照复印件、税控密码、员工人数及信息等

。



二、代理记账。1.票据交接:小公司出纳或企业经营者将日常经营期间取得

的原始票据和凭证与代理记账公司专属会计连接，或在业务繁忙时要求代

理记账会计上门取票。2.票据审核整理:助理会计在收到企业提供的票据后

，会审核票据的规范性和正确性。如有问题，会尽快与企业负责人沟通。

3.编制记账凭证:如果票据审核正确，会计人员会在此基础上编制记账凭证

，为记账打好前期基础。4.会计：会计环节由代理记账会计使用专业财务

软件完成，包括登记账簿、编制财务、税务报表等。5.审核:审核由代理记

账公司的审核会计操作，遵循录入与审核分离的原则，*大限度地保证企

业财务数据处理的准确性和准确性。6.确认税款:如果审核正确，代理记账

会计会在向企业申报税款前，与企业相关责任人确认本月所需的税款。7.

纳税申报:纳税申报一般由记账会计在网上划转，确保纳税及时准确。此

外，在特殊情况下，现场会计还可以帮助企业到税务大厅办理。

三、代理记账后。1.回访企业。返还企业财务、税务资料，并告知其*新财

务、税务政策。2.与企业出纳或相关负责人对账，安排下月记账报税工作

。至此，完成了一个完整的代理记账流程。
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