
代理记账业务流程

产品名称 代理记账业务流程

公司名称 深圳建泰建筑咨询有限公司

价格 .00/件

规格参数

公司地址 深圳市龙岗区龙城街道尚景社区龙城大道89号西
门正中时代大厦A栋2805

联系电话  13066990048

产品详情

代理记账是指将本企业的会计核算、记账、报税等一系列的会计工作全部委托给专业记账公司完成，本
企业只设立出纳人员，负责日常货币收支业务和财产保管等工作。经过县级以上财政部门审查批准成立
的从事代理记账行业的公司称为代理记账公司。

（一）代理记账具体业务流程

（1）输入记账凭单：记账凭单是会计专员根据审核无误的原始凭证按照经济业务事项的内容加以归类，
并据以确定会计分录后所填制的会计凭证。它是登记账簿的直接依据。

（2）代理记账：会计专员依照客户提供的原始凭证和其他资料，按照国家统一的会计制度的规定，进行
会计核算，包括审核原始凭证、填制证账凭证、登记会计账簿、编制会计报表等。

（3）纳税申报:纳税人、扣缴义务人在发生法定纳税义务后，按照税法或税务机关相关行政法规所规定
的内容，在申报期限内，以书面形式向主管税务机关提交有关纳税事项及应缴税款的法律行为。

（4）填写缴款书:税收通用缴款书在纳税人进行转账缴纳税款时，由纳税人申报税务机关审核开具纳税
人具以纳税的完税证明。是企业填制的用来到银行缴纳税款的票据，只有通过银行划转后才能做纳税的
有效凭证，不能用来收取现金。通用缴款书没有通过银行划转前是没有任何法律效力的。

（5）缴纳税款:纳税人应当按照主管国家税务机关确定的征收方式缴纳税款。征收方式可分为自核自缴
；申报核实缴纳；申报查定缴纳；定额申报缴纳等。

（6）输出完税凭证:税务机关征收税款、扣缴义务人的代扣或代收税款时，向纳税人开具的、证明纳税
人履行纳税义务的书面凭证。

（二）代理记账的业务范围

（1）根据委托人提供的原始凭证和其他资料，按照国家统一的会计制度的规定进行会计核算，包括审核



原始凭证、填制记账凭证、登记会计账簿、编制财务会计报告等。

（2）对外提供财务会计报告。代理记账机构为委托人编制的财务会计报告，经代理记账机构负责人和委
托人签名并盖章后，按照有关法律、行政法规和国家统一的会计制度的规定对外提供。

（3）向税务机关提供税务资料。

（4）协助委托人建立健全内部财务控制制度

（5）委托人委托的其他会计业务。

（6）代办税务登记、变更登记、注销登记手续，代办一般纳税人认证；

（7）代办纳税申报事宜；

（8）担任常年税务、会计顾问，提供会计、税务咨询服务；

（9）代理建帐、记帐、设计企业财务制度，为企业提供财务报表分析；

（10）代办减税、退税、免税事项；

（11）代办财产损失、投资损失鉴证，代办报批手续；

（12）开展税收稠划工作；

（13）协助企业进行改组、改造，设计企业经营管理制度；

（14）开展网上税收，财务咨询服务。有百分之九十八的代理记账机构只提供整理原始凭证、编制会计
凭证、登记账册、编制会计报表、纳税申报五项基本服务。

我们承诺

安全保密性强，恪守承诺

绝无隐形消费

节约企业经营成本

节约企业的宝贵时机

为企业提供一站式资质服务
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