
代理记账和报税协议

甲方：

乙方：

兹有甲方委托乙方记账，报税服务，经双方协商，达成以下协议：

一、甲方的权利和义务：

1、甲方委托乙方服务的项目和内容；乙方必须保质保量完成，并能为甲方提供

一些合理建议。

2、若对乙方的服务不满意时，可以向乙方最高责任人反映，乙方应尽快解决。

3、建立健全内部控制制度，及时提供真实、合法、完整的会计原始凭证是甲方

的责任，如果由于甲方提供的会计原始凭证不真实或其它原因导致税务部门处罚，

乙方不承担责任。

4、每月服务代理费用：人民币： 元/月（人民币大写 ），具体工作包括：每月

正常记账和报税。如因工作遇到重大问题或工作量较大变动时，致使乙方实际花

费工作时间有较大幅度的增加，甲方应在了解实情后，酌情调增代理服务费，超

出此范围的服务项目，经甲乙双方另行协商报价并确定。



5、甲方应于每月 10日前将上月代理服务费及时支付给乙方，或者双方协商按季

收缴，不得拖延付款。

二、乙方的权利和义务

1、及时通知甲方将每月发生的会计凭证、单据、相关数据和会计资料等送达并

进行整理汇总。

2、要求甲方提供相关费用类票据，不代甲方搜集票据，甲方提供什么样的会计

凭证单据，乙方就根据实际情况做什么样的账目，甲方不得无正当理由的前提下

要求乙方为其做假账。

3、每月甲方按期收取相关服务费用。

4、乙方按照国家统一的会计制度规定、采用财政部批准的财务软件进行记账，

对甲方提供的原始凭证单据，包括销售发票、购货发票、费用发票、银行收支单

据，银行对账单等资料进行审核，填制记账凭证并汇总，为甲方进行会计核算，

按月编制报表。

5、及时向企业传递相关的财务知识和税务知识、信息，使企业意识到财务的重

要性，为企业的财务管理做好服务，并按时按质提供纳税申报服务。

6、每年 6月 30 日前甲方办理工商营业执照等年检手续，年检的费用凭政府有关

的部门收费的发票或实报实销，即由甲方负担（执照年检时如遇办公场所等问题

未能通过，则甲乙双方另行协商处理）。如规定需审计报告等其他手续才能办理

工商执照年检时双方另行协商收取服务费。



7、如果因为乙方报税延迟，账务处理错误造成甲方的罚款及滞纳金，则乙方全

额承担。

8、乙方为甲方保密，不泄露甲方的商业机密和财务信息与状况。

三、如甲乙双方需要继续保持合同期满后的合作，则双方须于合同期满前的一个

月通过协商签订新的协议或续约。

四、合同期暂定 年，从 年 月 日至 年 月 日。

五、本协议甲、乙双方各执一份，不尽事宜由双发协商解决，如协商不成按《中

华人民共和国合同法》的有关规定处理。
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