
会计代理记账的基本流程为：1.签订合同，2.接票，3.做账，4.报税，5.回访，

6.会计税务档案保管与交接。代理记账是指将本企业的会计核算、记账、报税等

一系列的工作全部委托给专业记账公司完成，本企业只设立出纳人员，负责日常

货币收支业务和财产保管等工作。

会计代理记账基本流程

1.签订合同，客户与代理记账公司签订代理记账协议、书面委托合同，确定服务

项目及费用、支付时间和方式等。

2.接票，每月由客户将当月做帐票据送到代理记账人员手中，同时对票据进行初

步整理核对。

3.做账，代理记账公司按照制定的内部流程使用财务软件做账，必须遵守录入和

审核分开的原则。

4.报税，根据主管税务机关的征收管理要求，代理记账人员每月按期申报。



5.回访，代理记账人员每月及时将财务报表、纳税申报表等会计资料交给客户，

并与其对账。

6.会计税务档案保管与交接，每月装订归档并专柜保管，一般每年对总账、明细

账、日记账、税务报表、会计报表、凭证、银行对账单等作一次性交接。

代理记账特征

代理记账是指会计咨询、服务机构及其他组织等经批准设立从事会计代理记

账业务的中介机构接受独立核算单位的委托，代替其办理记账、算账、报账业务

的一种社会性会计服务活动。代理记账的主体是经批准设立从事会计代理记账业

务的中介机构，包括会计师事务所、代理记账公司及其他具有代理记账资格的其

他中介机构；代理记账的对象是不具备设置会计机构、或者在有关机构中设置专

职会计人员的独立核算单位，如小型经济组织、应当建账的个体工商户等；代理

记账的内容主要是代替独立核算单位办理记账、算账、报账等业务；代理记账的

性质是一种社会性会计服务活动，是会计工作社会化、专门化的表现；代理记账

在法律上的表现则是通过签订委托合同的方式来明确和规范委托及受托双方的

权利义务关系。


