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众所周知，企业分为一般纳税人和小规模纳税人这两种纳税人身份，一般纳税人在税务问题处理方面相
比起小规模纳税人来说会复杂一些，因此创业者往往会寻求一般纳税人代理记账公司的帮助。于是乎就
选择代理记账了，那么代理记账的流程是怎样的？ 1、与代理记账公司签订合同，开始合作。

2、接收票据;简单的说就是代理记账公司接收了企业的记账要求，在规定时间内企业会将当月的做账票
据送到代理记账公司，也可以是代理记账公司将安排外勤会计到企业制定的地点收取当月的做账票据，
对票据进行初步整理。

3、做账;就是形成票据整理。代理记账公司的记账会计对企业的票据进一步的整理，对票据存在的问题
及时和企业进行沟通，进行会计核算、账务计算和税款计算。审核会计对记账会计做账结果进行审核，
包括票据的完整性、合法性的审核、账务处理正确性的审核，还有税款计算合法性的审核和往来账务的
核对，并针对企业的账务问题的隐患给予准确的评估。

4、报税;外勤会计将审核会计填制的税收缴款书交到企业开户的银行，并划转税款。外勤会计到国税和
地税税务所上门申报。专人负责网上税务申报和个人所得税重点纳税人申报。

代理记账的流程

第,一步：代理记账机构首先会和企业签定一份代理记账合同，明确双方的权力和义务。



第二步：一般月末终了，代理记账机构会去企业收取各类单据。

第三步：代理记账机构收取企业的单据后，进行整理分类，后编制记账凭证，登记入账。

第四步：编制好凭证、账册后，报送各类报表、缴纳各类税费。

知道了代理记账工作流程，企业也就知道怎么与代理记账公司配合了，知道什么时候应该准备好票据交
给代理记账公司，也知道什么时候该报税，要去监督，这样一来，企业财税工作的出错率就大大减少了
。
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