
准确的代理记账是任何成功的小企业的支柱。在每一项业务中，公司的每一

笔财务交易都需要进行分类和记录，这是公司会计制度的基础。这种记录与公司

财务交易有关的所有影响的记录称为代理记账。通过进行官方业务分析和允许税

务机构评估企业风险，适当的代理记账对于维持和扩大企业至关重要。它跟踪公

司的盈利能力，维持和改善财务管理和现金流。

小企业主可以设置自己的代理记账系统，也可以雇人维护账簿。忽视这一过

程会对企业产生直接的不利影响，因为如果没有适当的账簿和收入预测，几乎不

可能从银行获得贷款或证明其所得税负债是合理的。因此，为了履行税收和法律

义务（《所得税法》第 44AA节），保持适当的价格固定，编制财务报表，以及

更好地管理企业财务，即使是小企业也必须保持账簿。

手工记账

手工记账通常包括手工维护非数字（不使用计算机系统）日记账和分类账（如

销售账簿、现金薄和采购账簿），以跟踪应收账款和应付账款。为此，代理记账

员需要保留某些实物文件，以便跟踪其财务事务，如报价单、送货单、采购订单、

信用证、销售发票、汇款通知单、银行对账单、收款单、支票簿、供应商的采购

和费用以及银行账户对账单。这在小企业和有限交易的企业中普遍存在，在这些

企业中，企业所有者自己履行代理记账员的职能。虽然最初这种人工记账系统在

任命专业人员或购买计算机系统和软件方面为企业节省了大量成本，但这些系统

很容易出现人为错误，而且错误率通常非常高。因此，随着业务的增长和交易数

量的大幅增加，这样的系统就无法维持下去。

妥善记账

一个适当的代理记账系统易于使用和理解，并以一种规范的方式记录所有的

金融交易和数据。这种代理记账的详细程度将因业务的规模和复杂性而有所不同。

虽然较大的企业可能会保留所有的记录，如企业的成本和市场估值，但规模较小

的企业可能没有相同的记录。但是，所有规模的企业都应该保留一些基本的文件，



如收据、发票、纳税申报单、工资记录、银行对账单、应付账款和应收账款。为

了保持良好的记录，至少应保存以下账簿：

现金簿–记录所有进出的钱

采购书–企业在任何时候从供应商处购买的所有物品的记录。

销售账簿–企业在任何时候对客户的所有销售记录。

库存记录–企业在任何时间点拥有的实物记录。

贷方账簿–记录客户因赊购商品和服务而欠企业的所有款项。

债务人账簿 Holmium记录企业因赊账向企业提供商品和服务而欠现金的所

有人的记录。

劳动用书 Holmium记录谁曾为企业工作过，他们工作了多长时间（小时数、

天数或完成的工作量），何时和支付多少工资。

记账中符号的使用

农村地区的所有小企业主可能都没有受过教育。因此，他们努力维持适当的

书籍，因为他们不知道如何读和写适当的单词。然而，他们都能用符号来表示某

些事物，这有助于他们对金融交易进行清晰的分类和记录。他们可以使用简单的

符号，在收入和支出项下，只要记住每个符号的含义，他们就可以在不同的交易

中使用任何符号，如买布、贷款、付房租。

单笔或复式记账

根据企业的规模，企业所有者可以选择两种记账方法之一。如果是一家交易

有限的小公司，可以选择单一分录法，这类似于保留支票登记簿，在该登记簿中，

交易记录为已支付的账单和存入公司账户的存款。这种方法最常用于手工记账。

但是，对于任何规模的公司，最好采用复式记账法。在这种方法下，每一个

方面的两个方面，即借贷必须总是一致的，因此，每一笔交易至少要有两个分录。

这个计数在最小化记录错误方面非常有用。



现金或权责发生制

在建立代理记账系统时，另一个重要的选择是选择现金还是权责发生制。如

果是非常小的企业或独资企业，现金会计可能更适合于在现金（实际货币或电子

资金转账）易手时记录交易的情况。另一方面，如果更复杂的商业模式是向供应

商申请信贷或向客户提供信贷，他们将需要选择权责发生制，购销交易以应付账

款或应收账款的形式立即入账，而不论现金交换是立即发生还是将来发生。一个

企业也可以从现金会计开始，并随着业务的发展过渡到权责发生制会计。

会计基础

在建立代理记账系统之前，需要了解资产负债表格式中的三个基本术语。

资产：资产账户包括现金账户、有价证券账户、存货应收账款、固定资产（如

土地、建筑物和设备），甚至包括无形资产（如客户商誉）。

债务：负债账户既包括流动负债，如应付账款（企业欠供应商、信用卡和银

行贷款）和应计项目（欠国家的税款）以及长期负债。

股权：权益账户包括所有者以对公司的投资形式对公司的债权。

关键记账公式称为会计等式：Assets=Liabilities+Equity.这意味着资产（企业

拥有的）必须与负债和权益（对企业的债权）进行平衡。

记账与会计的区别

虽然代理记账和会计可能由同一个专业人员在一个企业中进行，因此看起来

可能是相同的，但它们是处理企业财务数据的两个不同阶段。代理记账是指以规

定的形式在日记账上确认和记录财务交易，并编制分类账和试算表，而会计是指

对财务数据进行汇总、分类、解释、分析和报告。

仅仅记账是不足以评估和年度比较一个企业的财务状况以及纳税。因此，会

计是必要的，以正确的解释和汇编原始财务数据为财务报表（如资产负债表、损

益表和现金流量表），以便向雇员、债权人、投资者和政府提供企业财务状况的

清晰视图。在小企业里，代理记账工作通常由业主自己完成。然而，在处理财务

数据的第二阶段，几乎总是需要具备适当技能的会计师。



基本会计报表

资产负债表它概述了企业的价值、资产和负债以及偿还债务的能力，说明总

资产和总负债总是平衡的。

现金流量表鈥它通过记录资金流入、工资和工资、销售收入、利息等收支情

况来跟踪现金的收支情况，并有助于显示企业现金的过剩或不足。

损益表年度报表是指公司在年度销售收入中扣除年度成本和其他费用后的

税后利润或亏损。

会计循环的基本步骤

在每个财务周期中，结合记账和会计，有八个基本步骤，如下所示：

识别金融交易，包括借贷。

根据采用的是现金制还是权责发生制，将每笔交易记录在日记账分录中。

将交易过账到总分类账中的一个账户，总分类账按账户提供所有财务活动的

明细，包括有多少现金可用。

计算跟踪余额，它标识每个账户中未调整的余额。

创建并分析一个工作表，以确定之前的调整分录未调整余额，以确保借方和

贷方相等。

必要时，将调整后的分录记作日记账分录。

编制财务报表，包括资产负债表、损益表和现金流量表。

在指定的结算日当天结束时，通过结账结束会计周期，期末报表为该期间的

经营业绩分析提供报告。

手工记账的优缺点



手工记账有一些明显的优点，比如作为一种更便宜的记账方法，它使各种规

模和类型的企业都能轻松地访问所有记录，即使是未受过教育的人拥有的记录，

或是在没有电力供应的偏远地区。然而，从长远来看，它也有一些明显的缺点：

数据输入错误：手工劳动效率低、费力，而且极易出现数据输入错误。

物理拷贝的潜在丢失：虽然数字数据不容易丢失，而且具有很高的可恢复性，

但是手工记账的物理副本的丢失、被盗或毁坏可能会造成巨大的会计缺口和错误，

并导致财务漏洞。

会计程序知识：它需要会计程序的知识，必须从头开始安装，而不是已经设

置好的计算机软件。

时间投入：它最终也会占用企业所有者的大量时间，而这些时间本来可以用

于公司的运营和发展。

因此，即使是那些负担不起雇人记账的小企业主，也应该至少使用一个为效

率和易用性而优化的代理记账软件，而不是手动维护分类账和日记账的程序。

小企业主的代理记账技巧

增加记账频率：由于小企业主通常自己记账，在管理企业运营的同时，代理

记账往往会在他们的待办事项清单上占据较低的优先级。为了确保高效准确的记

账，避免堆积、忘记或错放重要数据，每天或至少每周更新一次。

会计检查表：即使代理记账的任务已经委托给了一个雇员，老板也应该让他

们的会计坐下来，让他们向他解释会计的基本原理，以便老板熟悉基本的概念和

数字。这将有助于他制定一份清单，以便在经营业务时始终牢记在心。

定期检查您的帐户：业主应定期审查账目，以了解企业的财务状况，并充分

了解其财务状况。

年度和季节性现金流：对企业的年度和季节性现金流有一个很好的把握，因

为对现金流周期的了解和认识会让你更好地了解企业的需求。



税务详情：即使一个企业主把处理税务事务的任务委托给一个雇员或顾问，

他们也必须清楚地了解企业所付税款的详细情况，以便了解如何申报您的税款以

及您需要留出多少资源用于纳税。

结论

业主需要在企业的所有领域都有眼光，并密切关注和掌握新的小企业的财务

记账和会计核算。因此，特别是在小型企业中，代理记账是相互进行的，确保代

理记账的准确性和效率对于企业的维持和未来的扩张至关重要。


