
公司记账报税的流程

产品名称 公司记账报税的流程

公司名称 深圳市盛世财务管理有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 深圳市龙华新区龙华街道龙湖君荟1941

联系电话 0755-83111520 15919901802

产品详情

公司记账报税的流程

一、准备帐簿

按照相关的要求据实填写各种帐簿、帐页，整理好后装订成册。

二、填写帐簿“启用表”

需要准确填写单位名称、帐簿名称、册数、编号、起止页数、启用日期以及记帐人员、会计主管人员姓

名，并加盖名章和单位公章。

三、记账员工变动

如果记帐人员或会计主管人员在本年度的工作有所变动的话，应当要注明好交接的具体日期、接办人员



和监交人员的具体姓名，并由交接双方进行好具有法律效益的签名或盖章。

双方的应当担负的经济责任，可以通过上述的这些手续来辨明。这样对于将来可能发生的经济纠纷情况

，可以有效的避免一些纠缠不清的事情发生。

四、建立总帐帐户

公司应当按照会计科目表的顺序、名称，在总帐帐页上建立总帐帐户。并根据总帐帐户明细核算的要求

，在各个所属明细帐户上建立二、三级等等的具体的明细帐户。原有单位在年度开始建立各级帐户的同

时，应将上年帐户余额结转过来。

五、启用帐簿规范

要求从起始页开始，一直到最后一页截止的所有页面。都必须要按顺序编定好号码。在记录时，必须要

按编号顺序来填写账簿，不允许存在跳页、缺号等情况。

在使用活页式帐簿，同样应按帐户顺序来，编写好本户页次的具体号码。在对各个帐户，都完成了编排

号码后。应当要填写好具体的“帐户目录”，将帐户名称及其页次都以此登入目录内。并且最好再在活

页式账簿上粘贴好索引纸(帐户标签)，再在其标签上写明帐户名称，以利于快速检索。

除了手工记账，也可以借助会计电算化软件，如:易记账，来电脑记账、结账、报表等。

六、“税务登记证”

营业执照下发一个月内需要办理“税务登记证”，在后一个月内需要建立帐簿。在办理税务登记证后的

当月开始申报，报税包括:个人所得税，增值税，城建税，教育费附加，企业所得税等(具体的税种根据

公司的经营范围定)。
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