
一般纳税人企业代记账服务流程

通常情况下，一般纳税人企业寻求代理记账服务，大致分为 5 个步骤来进行：

1、与代理记账公司签约

在选定代理记账公司后，为了避免以后的法律纠纷，首先签订财务外包代理

记账合同，确定代理记账业务服务项目和代理记账费用，确定服务项目及费用以

及双方权责等（由代理记账公司方面主导）。

2、双方交接做账票据（时间：每月 20 号-30 号）

交接做账的第一步就是公司将当月做账票据送到代理记账公司，并对票据进

行初步整理，或要求代理记账公司安排外勤会计到本企业来收取做账票据，并对

票据进行初步审核、整理。同时，对于新设立的，从来没有做过账的新兴一般纳

税人企业，代理记账公司还会额外帮助他们系统性的进行开立会计账户，建立会

计核算体系等专业分类规整服务。与此同时代理记账会计公司还将根据一般纳税

人企业提供的合法票据原始凭证（指：购销发票、入库单、领料单、款项汇出汇

入底单及其他财务收支单据、有关经济合同等）进行编制会计分录代理记账及结

账；编制会计报表等工作。

具体操作过程中代理记账公司还需一般纳税人企业提供以下资料：

（1）企业营业执照副本复印件（“五证合一”）；

（2）企业核税记录（办理税务登记表格）复印件；

（3）企业法定代表人身份证复印件；

（4）银行开户许可证复印件；

（5）企业联系电话、地址、联系人；

（6）企业税控设备及密码；



（7）一般纳税人企业当月产生的发票“开票汇总表”；

（8）一般纳税人企业当月产生的“银行回单”和“银行对账单”；

（9）一般纳税人企业当月的“认证清单”；

（10）一般纳税人企业当月“员工工资表”；

（11）一般纳税人企业当月“员工社保、公积金缴款单据”；

（12）一般纳税人企业当月“现金收支明细”；

（13）一般纳税人企业当月产生的其他“费用单据”（包括房租、水电费等等）；

3、代理记账会计做账（时间：每月 25 号-30 号）

在代理记账会计做账的时间段内，代理记账公司的会计将会对委托公司的具

体票据进行更 为详细的整理，若票据存在的问题则会与委托公司及时沟通进行

核验校正工作，在确保票据无误的情况下再进行会计核算、账务处理，税款计算

等工作。等到整体账目完成后，审核会计还会对记账会计做账结果进行审核，包

括票据完整性、合法性的审核、账务处理正确性的审核、税款计算合法性的审核、

往来账的核对、并对客户账务问题的隐患给予准确评估。在所有账务审核无误后

填制税务纳税申报表，税收缴款书，并对纳税情况与委托公司沟通。

4、代理报税（时间：每月 1 号-10 号）

主要通过以下三种方式来进行：

（1）代理记账公司会计将审核会计填写的税收缴款书交到客户开户银行，划转

税款。

（2）代理记账公司的会计代替一般纳税人企业公司到国、地税税务所上门申报。

（3）专人负责网上税务申报、个人所得税重点纳税人申报。



5、对企业进行回访（时间：每月 10 号-20 号）

由代理记账公司返还一般纳税人企业税单、财务报表、纳税申报表等材料，

与企业出纳对账，安排下月工作。同时，也会及时反馈给企业税务最新的政策、

通知等。


