
古人云：无规矩不成方圆，说到规矩，如今社会最应该讲规矩的就是和钱打

交道的事情，目前是一个卖煎饼都会谈论到创业上市的时代，因此，每个人都少

不了和财务、记账、会计这样的字眼打交道，于是现在社会上涌现出一大批代理

记账公司，那么作为代理记账公司少不了会计这个职业，而会计是一个专业活，

就应该有更加完善的管理制度，那么代理记账财务会计管理需要什么制度，且听

小编慢慢道来：

一、内部财务管理制度

为加强本公司财务会计管理、规范会计工作，促进公司经营业务的发展，提

高公司的经济效益。根据《中华人民共和国会计法》、国家有关财务会计管理法

规和公司章程的有关规定，结合本公司的实际情况，特制定本财务会计管理制度。

(一)财务会计管理的基本原则

1.公司核算应遵循权责发生制原则。

(二)财务会计管理的基本任务和方法：

1、筹集资金和有效的使用资金，监督资金的正常运行，维护资金的安全，

努力提高公司经济效益

2、做好财务管理的基础工作，建立健全财务会计管理制度，认真做好财务

收支计划、控制、核算、分析和考核工作。

3、有加强财务会计核算的管理，以提高会计信息的及时性和准确性。

4、监督公司财产的购建、保管和使用，配合公司管理部门定期进行财产清

查。

5、按期编制各类会计报表和财务说明书，做好分析和考核工作。

(三)财务会计管理的基本内容



1.财务会计管理是公司经营管理的一个重要方面，公司财务部门负责人对财

务会计管理负有组织、实施检查的责任。财务人员要认真执行会计法，坚决按财

务会计制度办事，并严守公司的秘密。

2.加强原始凭证管理，做到制度化、规范化。原始凭证是公司发生的每项经

营活动不可缺少的书面证明，是会计记录的主要依据。

3.公司应根据审核无误的原始凭证、编制记账凭证。记账凭证内容必须具备：

填制凭证的日期、编号、业务摘要、会计科目、金额、所附原始凭证的张数、填

制人、复核人员、会计主管人员签名或盖章。收款和付款记账凭证还应由出纳人

员签名或盖章。

4.健全会计核算，按照国家统一会计制度的规定和会计业务的需要设置会计

账薄。会计核算应以实际发生的经济业务为依据，按照规定的会计处理方法进行。

保证会计指标的口径一致、相互可比，会计处理方法应前后相一致。

5.做好会计审核工作，经办财务人员应认真审核每项业务的合法性、真实性、

手续完整性和资料的准确性。编制会计凭证、报表时，应由专人复核，重大事项

由财务负责人复核。

6.会计人员根据不同的账务内容采用定期对会计账薄记录的有关数据与库

存实物、货币资金、有价证券、往来账的单位或个人等进行相互核对，保证账证

相符，账实相符，账表相符。

7.建立会计核算档案，包括会计凭证、会计账薄、会计报表和其他会计资料

者应建立档案，并妥善保管。会计档案应按《会计档案管理办法》的规定进行保

管和销毁。

8.会计人员因工作变动或离职，必须将本人所经管的会计工作全部交给接替

人员，会计人员办理交接手续，必须有监交人负责监交。交接人员及监交人应分

别在交接清单上签字后，移交人员方可调离或离职。

二、业务规范制度：



(一)、签订《代理记账委托协议书》

委托人委托本公司进行代理记账时，应当在互相协商的基础上，签订书面委

托协议。委托协议除具有法律规定的基本条款外，还要包含以下内容：

1、委托人、受托人对会计资料合法、真实、准确、完整应承担的责任。

2、会计凭证的传递程序和签收手续;

3、编制和提供会计报表的要求;

4、会计档案的保管要求;

5、委托人、受托人终止委托合同应当办理的会计交接事宜。

(二)双方的义务责任及权利

1、代理记帐委托人应履行的义务

(1)对本单位发生的经济业务，必须填制或者编制取得符合国家统一会计制

度规定的原始凭证;

(2)应当配备专业人员负责日常货币收支和保管;

(3)及时向本公司提供合法、真实、准确、完整的原始凭证和相关资料;

(4)对本公司退回的，要求按照国家统一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;

(5)承担《代理记帐委托协议》中约定的责任。

2、本公司应履行的义务

(1)遵守会计法律和法规以及国家统一会计制度，依法履行职责;

(2)对在执行业务中知悉的商业秘密，负有保密义务;

(3)对委托人示意做出不当的会计处理，提供不实的会计资料，以及其他不

符合法律、法规规定的要求应当拒绝;



(4)对委托人提出的有关会计处理原始问题负有解释的责任; (5)承担《代理记

帐委托协议》中约定的责任。


