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	代理记账业务委托书 

	甲方：（委托方）
乙方：（受托方）上海友道会计师事务所（普通合伙）
 甲方委托乙方代理记帐，根据《会计法》和财政部《代理记账管理办法》，签定以下协议： 
 一、委托人应当履行下列义务：
　　(一) 对本单位发生的经济业务事项，应当填制或者取得符合国家统一的会计制度规定的原始凭证；
　　(二) 应当配备专人负责日常货币收支和保管；
　　(三) 及时向代理记账机构提供真实、完整的原始凭证和其他相关资料；
　　(四) 对于代理记账机构退回的要求按照国家统一的会计制度规定进行更正、补充的原始凭证，应当及时予以更正、补充。
二、代理记账机构及其从业人员应当履行下列义务：
　　(一) 按照委托合同办理代理记账业务，遵守有关法律、行政法规和国家统一的会计制度的规定；
(二) 对在执行业务中知悉的商业秘密应当保密；
　　(三) 对委托人示意其作出不当的会计处理，提供不实的会计资料，以及其他不符合法律、行政法规和国家统一的会计制度规定的要求，应当拒绝；
　　(四) 对委托人提出的有关会计处理原则予以解释。
三、业务范围：
1）根据委托人提供的原始凭证和其他资料，按照国家统一的会计制度的规定进行会计核算，包括审核原始凭证、填制记账凭证、登记会计账簿、编制财务会计报告；
2）对外提供财务会计报告；编制和提供财务会计报告要符合《会计法》的有关规定和税务部门的要求，内容真实、准确； 
3）向税务机关提供税务资料及网上报税；
4）会计资料传递程序和签收手续：做好凭证签收工作，指导甲方妥善保管会计档案。
5）按有关规定审核甲方提供的原始凭证，填制记帐凭证，登记会计帐册，及时编制会计报表； 
四、代理记账流程：

1）协议签定

  签定财务代理记帐合同，确定服务项目及费用。

2）票据交接

   客户派出纳/文员将当月需做账票据送到（或快递至）我公司，对票据进行分类整理，并粘贴在A4纸上。为保证工作及时性，在每月的5日左右交接为宜。对于新设立尚无专职财务人员的客户，将帮助：开设会计帐户，建立基础会计核算体系；根据客户提供的原始凭证（购销发票、入库单、领料单、款项进出银行回单及其他财务收支单据、有关经济合同等）编制会计分录；记帐及结帐；编制会计报表。
3）客户需提供之相关资料：

现金单据（差旅费、业务招待费、员工工资、社保费、通讯费、运输费、邮递费等）；

银行单据（提现、转帐、贷记凭证、电汇、进帐单、借款单等）；

发票（当月1日---31日开具的所有发票）；

增值税清单（销项汇总清单、销项明细清单）；

财务、纳税申报报表上所需盖的公章、印鉴等。
4）账务处理

   做账会计对客户票据进一步整理，对票据可能存在的问题与客户及时沟通，进行会计核算、帐务处理，税款计算。账务审核对软件会计账务处理结果进行审核，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、往来帐的核对、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，并对纳税情况与客户沟通。

5）纳税申报

  安排专人负责网上税务申报、个人所得税重点纳税人申报。免费办理税务登记，减免税手续，一般税人申请手续、发票审批及领用手续及专业的出口退税申报服务（捆绑代理记账服务包含或者单列专项服务）。
6）情况反馈

   每月发送财务报表、纳税申报表给客户，与客户出纳/文员等相关人员对账，协调下月工作。及时通报和反馈给客户最新的各项财税政策、通知。以"月访"制度不断聆听客户意见，根据客户需求建立客户专项档案，做到实时更新。
 五、代理记帐收费： 

  经协商，乙方代理记帐收费标准为： 每月收费          元；如年营业收入在             万元以上，双方另行协商定价。

 六、合同有效期： 

   本合同自双方代表签字之日起生效，有效期为 1 年， 可以设定3个月试用期，双方任何一方可在三个月的时间内提出中止合同。本合同在约定的全部事项完成之前有效。   

 七、合同终止：

     委托人、受托人终止委托合同应当办理的会计交接事宜。

甲方：                           乙方：上海友道会计师事务所（普通合伙）
授权代表：       　　　　　　    授权代表：      　

20      年     月    日          20    年   月    日

本合同一式二份，甲乙双方各执一份，具有同等法律效力。  
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