
各个公司都少不了吃喝送礼，这就是所谓的“业务招待费”。公司该如何处

理？符合条件的业务招待费可按一定比例，在企业所得税前扣除。

很多公司在业务招待费上出现一些问题，因此，税局也很喜欢查此类费用。

下面就业务招待费的注意事项及风险，今天跟大家分享分享。

业务招待费

业务招待费，是指企业在生产、经营等业务中，合理需要而接待应酬而支付

的费用。

注意：税务机关通常将招待费的支付范围界定为餐饮、住宿费、香烟、食

品、礼品、正常的娱乐活动、安排客户旅游等项目。《企业所得税法实施条例

释义》中解释，招待客户的住宿费和景点门票可以作为业务招待费核算。

《企业所得税法实施条例》第四十三条：

企业发生的与生产经营活动有关的业务招待费支出，按照发生额的 60%扣除，

但最高不得超过当年销售(营业)收入的 5‰。

也就是说，业务招待费的税前扣除，应同时满足以上两个标准。

对于一些公司来说，业务招待费涉及的财税问题依旧模糊不清，很多财务遇

到业务招待费的处理时，常常不知道怎么办才好。那么，我们就对业务招待费涉

及的财税问题进行解析。

业务招待费范围

企业生产经营需要设招待宴或工作餐、赠送纪念品、业务员的差旅费、景点参观、

交通费以及其他因企业生产经营需要而发生的费用。

一、所有的餐费≠业务招待费

1）员工培训时合规餐费，应计入职工教育经费；



2）公司开董事会发生餐费，应计入董事会会费；

3）影视公司因拍摄发生剧中餐费，应计入影视成本；

4）工会组织员工活动期间发生餐费，应计入工会经费；

5）公司筹建期发生餐费，应计入开办费；

6）以现金发放给员工餐补，应计入工资薪金。

二、业务宣传费≠业务招待费

1）外购礼物经过委托加工，对公司的形象、产品有标记及宣传作用的，作为业

务宣传费；

2）因业务洽谈会、展览会的餐饮住宿费，作为业务宣传费；

3）搞促销活动时赠送给客户的礼品，作为业务宣传费。

注意：要严格区分给客户的回扣、贿赂等非法支出，对此不能作为业务招待费而

应直接作纳税调整。

举 2个例子对比，简单轻松学会~

例一

公司购进了一批华为手环赠送客户，直接购买送给客户的话，性质属于送礼，无

论是财务上还是税务上，应计入业务招待费进行核算。

例二

公司若将购买的华为手环委托礼品策划公司进行公司形象设计后赠送给客户，对

公司做起宣传，应计入业务宣传费进行核算。

因此，业务招待费和业务宣传费，在税务处理上是大不一致。

三、职工福利费≠业务招待费

员工年终聚餐、午餐、加班餐，应计入应付福利费。

注意：以上所述几种福利餐费，都不是以应酬为目的。



四、所有差旅费≠业务招待费

员工出差途中符合标准的餐费，应计入差旅费。

注意：要与公司的来宾接待产生的费用要区分开。

五、所有会议费≠业务招待费

管理层在宾馆开会发生的餐费，应计入会议费。

税局对会议费有严格相关的要求，并不是所有的会议费发票都计入会议费，从而

逃过业务招待费的扣除限额。

注意：若公司计入会议费时，需要资料具体的内容如：详细证明会议时间、地点、

参与人、目的、费用标准等相关证明材料，作为税局备查资料。若没有，需要

调整为其他费用进行核算。

在金税四期透明严格化监管下，这个问题要搞清楚；不然，吃亏的肯定是企业。

记住两句话：

1.所有的餐费、业务宣传费、差旅费、会议费及职工福利费，不都是业务招待费；

2.业务招待费不仅仅是餐费、业务宣传费、差旅费、会议费及职工福利费。

有两个特殊情况需要大家注意！

特殊 1

根据国税函【2010】79 号第八条的规定：对从事股权投资业务的企业（包括集

团公司总部、创业投资企业等），其从被投资企业所分配的股息、红利以及股权

转让收入，可以按规定的比例计算业务招待费扣除限额。

特殊 2

根据国家税务总局公告 2012 年第 15 号关于筹办期业务招待费等费用税前扣除

问题的规定：



企业在筹建期间发生的与筹办活动有关的业务招待费支出，可按实际发生额的

60%计入企业筹办费，并按有关规定在税前扣除；发生的广告费和业务宣传费，

可按实际发生额计入企业筹办费，并按有关规定在税前扣除。

业务招待费引起的涉税风险

1、将属于业务招待费的项目计入其他费用，将可能影响企业所得税、增值税、

个人所得税。

例三

公司将一台外购的苹果笔记本电脑送给客户，没有计入业务招待费核算，而将其

作为公司自用核算，按固定资产入账计提折旧在税前扣除、增值税正常抵扣。

分析：这种情况，通过盘查实物资产才可能发现存在问题。外购货物无偿赠送需

要视同销售处理，用于招待的要在所得税前限额扣除，还需要代扣代缴个税的。

2、将与生产经营活动无关的业务招待费计入与生产经营活动有关的业务招待费，

即将全额不得扣除的项目按限额扣除。

例四

公司为公司总经理家庭购买运动器材用于健身，支出 1万元，该公司将此支出列

入了业务招待费核算。

分析：实际上此费用，是与生产经营活动无关的费用，不得在所得税前扣除。

3、取得不合规的业务招待费票据，不得税前扣除。

例五

公司外购三部华为手机，并取得普票，但发票上未注明公司的纳税人识别号；或

发票上只填写了公司的简称，未填写全称；或只取得收款收据。

分析：以上所述的发票，都是所谓的白条。

4、将不属于业务招待费的计入业务招待费，本可全额扣除。



例六

公司召开年度会议费中包含的餐费计入业务招待费；将公司内部聚餐的餐费计入

业务招待费。

分析：以上所述的所有的餐费发票，并不均计入业务招待费。

5、未实际发生的业务招待费，不得税前扣除。

例七

公司按销售收入的 0.5%计提业务招待费 500 万元，但公司全年实际发生业务招

待费只有 450 万元。

分析：没有实际发生的业务招待费 50 万元，不得税前扣除，50 万应全额调增处

理，不得税前扣除。

6、商业贿赂支出，不得税前扣除。

例八

A公司将 10 万元购物卡用于商业贿赂支出，与生产经营无关不得税前扣除。

7、筹建期与正常期间业务招待费，扣除政策不同。

根据前面文章，提到税前扣除规定标准和特殊情况 2中有体现政策内容。补充下，

正常期间业务招待费的政策，如下：

根据国税函〔2009〕98 号第九条规定：

新税法中开（筹）办费未明确列作长期待摊费用的，企业可以在开始经营之日的

当年一次性扣除，也可以按照新税法有关长期待摊费用的规定处理，但一经选定，

不得改变。

8、业务招待费计算基数适用不准确，可能导致税前扣除不准确。

根据国税函〔2009〕202 号规定：

业务招待费的税前扣除计算基数包括主营业务收入、其他业务收入、视同销售收

入之和确定，营业外收入和不征税收入不能作为计算招待费的计算基数。



以及前面文章，提到的特殊情况 1。

注意：业务招待费的税前扣除计算基数仅包括上述文件规定的三项内容，不包括

按权益法核算的账面投资收益，以及按公允价值计量金额资产的公允价值变动。

9、无法证明真实性的业务招待费，不得扣除。

如果税务机关要求提供证明资料，公司应提供能证明真实性、相关性的证明资料。

不能提供的，不得在所得税前扣除。

10、用于招待，未代扣个人所得税。

根据 财政部 税务总局公告 2019 年第 74 号规定：

企业在业务宣传、广告等活动中，随机向本单位以外的个人赠送礼品（包括网络

红包，下同），以及企业在年会、座谈会、庆典以及其他活动中向本单位以外的

个人赠送礼品，个人取得的礼品收入，按照“偶然所得”项目计算缴纳个人所得

税，但企业赠送的具有价格折扣或折让性质的消费券、代金券、抵用券、优惠券

等礼品除外。

11、业务招待费未单独核算，导致不能准确确定金额的，税局根据相关法规规

定，有权按合理方法进行核定。
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