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产品详情

填写原始记账凭证有哪些要求？

通常来讲，收集原始记账凭证是记账人员工作，也是会计工作的起点。所以，所以委托单位在处理原始
凭证时，需要妥善保存并严格按照要求去进行填写。那么，记账凭证怎么填？填写记账凭证又有哪些具
体要求呢？代理记账公司为您进行详细说明。收集原始凭证是记账人员工作，代理记账多少钱，也是会
计工作的起点，通过原始财务凭证，代理记账公司可以分析出委托单位的财务状况，出具财务数据报表
，并且可以按时完成纳税申报。所以委托单位在处理原始凭证时，需要妥善保存并严格按照要求去进行
填写，这样即是为了记账人员能够更有效率的开展工作，同时它也能够明确每一张原始凭证的责任划分
。

在这里，代理记账公司提醒您，在填写原始凭证时，需要按照以下四个要求来严格执行：

一、符合经济业务的实际情况。每一张原始凭证的填写，记录人都应该按照准确的数字和内容来进行，
而且也需要根据客观的经济情况来进行填写。这样既能够保证所有凭证的真实性，同时也能够完整的展
示企业经营结果。即便在记账之后出现问题，也可以通过原始凭证的检验来找到问题的源头。

二、确认责任。原始凭证需要有经办人员的签字和盖章。只有这样，才能够确认每一张凭证的责任是由
谁来承担。很多会计人员经常会存在乱签字的现象，导致几乎所有的凭证都是由一人来完成。实际上这
样的做法无疑是引火烧身，如果在财务审核时出现问题，每个人都互相推脱的时候，企业都会直接按照
原始凭证的签字和盖章来追究责任。

三、书写的内容要规范。天津代理记账公司在处理原始凭证时经常会遇到填写不规范的情况，比如凭证
中出现空白、填写方式不正确等等，记账人员不得不去和委托单位就原始凭证问题再次进行沟通，整个
过程下来会导致记账效率大大降低，对于委托单位和记账公司而言都会造成工作上的拖延。

四、原始凭证填写的格式需要规范，需要有不同的方法来进行填写。比如在填写支票时，需要用黑色碳
素笔来进行填写。填写原始凭证时不能用圆珠笔或者水笔等。此外，在金额的填写时也需要严格按照货
币符号来进行区分等。



     近年来，为了节约企业的日常经营成本，很多中小企业经营者都选择不聘用专职财务人员，而选
择将企业的记账报税工作“外包”。这就分为两种形式：一种寻求专业代理记账公司；一种是委托给兼
职会计，即个人代理记账。那么，代理记账收费，为什么说企业进行财务处理不能找个人代理记账呢?

在现实生活中，企业寻求个人代理记账提供财税服务，除了不符合法律规定外，同时还会存在其他一系
列风险。具体来说，这些风险主要表现在：

（1）个人比企业信赖度低。当前，对于个人代理记账来说，其为企业提供财税服务，通常都不会与之签
署相关协议，而且其在为企业提供代理记账服务期间，泰山区代理记账，一旦引发相关财税风险，代理
记账会计往往能够逃避责任，而损失则都需要由企业自行承担。但企业若将财务工作委托给代理记账公
司，则代理记账机构都会与企业签署财务委托协议，并且即便在服务期间遇到相关问题，代理记账机构
也能够勇于承担责任，从而使得委托单位的损失降到。

记账票审核时需注意哪些问题？

当前，财务需要以原始和凭证为基础，这样记账工作才能够顺利进行。因而，原始记账凭证、的真实性
、完整性、规范性就显得尤为重要。那么，代理记账公司在进行审核时会注意哪些方面的问题呢？代理
记账公司为您解答。 众所周知，财务需要以原始和凭证为基础，这样记账工作才能顺利进行。那么，代
理记账公司在审核时都会注意哪些方面的问题呢？代理记账公司为您解答。

如今，虽然国家对于原始凭证的格式都进行了详细的规定，但是代理记账公司在处理各个委托单位的业
务时，因为各家企业的性质不同，因而往往会导致原始的种类多且杂，所以其在审核上都格外小心和谨
慎。一般情况下，原始凭证都是由委托单位来进行提供，但是其在某些规范性和填写方式上是无法保证
正确的。因此，作为专业的代账公司，财务人员在审核时需要注意以下几个方面。

首先，代理记账公司会验证的真实性。虽然在很多记账服务中，记账公司对于虚假凭证导致的结果是不
需要承担任何责任的。但是必要的审核还是非常重要的。如果记账公司在审核过程中发现是虚假的，并
且没有及时和委托单位进行沟通的话，那么责任仍然是由记账公司承担。因此，记账工作的就是检查凭
证的真实性。检查主要分为三个步骤。检查是否是税务局的统一。第二，单位和经手人是否真实存在。
第三，原始的经营活动是否发生过。通过三方面的检查，专业记账人士是能够通过自己的专业能力分辨
出真伪的。这不仅是对工作的负责，同时在某种程度上也是避免了责任发生时的风险。

其次，代理记账公司会检查的完整性。一般来说，外来原始凭证的填写最容易出现问题，因为这些原始
数据都是和外界单位有直接关系的。财务人员在进行填写时容易出现内容上的缺失，记账公司需要仔细
审核的完整性，如果出现填写空白或者缺失，需要在时间和委托单位进行联系。

最后，代理记账公司还需要检查是否正规。正规主要体现在两个方面：原始是否符合财务相关规定，换
句话说就是企业内部的经济活动是否能够符合流程。第二，填写内容和格式是否正确。对于不同类型的
原始，在填写内容上是否存在不清晰、不规范的情况等，这些存在的隐患都会导致原始的正规性受到影
响。

代理记账收费-中益企业管理-泰山区代理记账由泰安中益企业管理咨询有限公司提供。泰安中益企业管
理咨询有限公司（www.zhongyiqiguan.cn/）是从事“代理记账、工商注册、记账报税、商标注册、公司变



更”的企业，公司秉承“诚信经营，用心服务”的理念，为您提供优质的产品和服务。欢迎来电咨询！
联系人：朱会计。
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