
我们在注册了自己公司之后，在正常运营之前，还有一件事是自己必须要知

道的就是公司的财税记账，这是证明自己公司每个月的盈亏及公司合法收入来源

的证据。如果自己的公司没有进行每月的财税记账，那么对于工商的抽查，公司

财税的申报都是有很大的影响的，那么下面呢大通天成就为各位整理一些公司财

税代理记账的流程。

1、填写缴款书

税收通用缴款书在纳税人进行转账缴纳税款时，由纳税人申报税务机关审核开具

纳税人具以纳税的完税证明。是企业填制的用来到银行缴纳税款的票据,只有通

过银行划转后才能做纳税的有效凭证，不能用来收取现金。通用缴款书没有通过

银行划转前是没有任何法律效力的。

2、输出完税凭证

税务机关征收税款、扣缴义务人的代扣或代收税款时，向纳税人开具的、证明纳

税人履行纳税义务的书面凭证。

3、输入记账凭单

记账凭单是会计专员根据审核无误的原始凭证按照经济业务事项的内容加以归

类，并据以确定会计分录后所填制的会计凭证。它是登记账簿的直接依据。

4、缴纳税款

纳税人应当按照主管国家税务机关确定的征收方式缴纳税款。大通天成告诉各位，

缴纳税款的征收方式可分为自核自缴；申报核实缴纳；申报查定缴纳；定额申报

缴纳等。

5、纳税申报

纳税人、扣缴义务人在发生法定纳税义务后，按照税法或税务机关相关行政法规



所规定的内容，在申报期限内，以书面形式向主管税务机关提交有关纳税事项及

应缴税款的法律行为。

6、代理记账

会计专员依照客户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、编制会计报

表等。


