
新公司代理记账报税具体步骤，有很多小企业开办过后，几个月都没有业务，

也没有专门的财务人员，等到发现后，已经被拉进异常名单，肯定是要罚款并留

下档案。所以如果没有资金往来也要零申报。

新公司代理记账具体步骤：

第一步：按照需用的各种账簿的格式要求，预备各种账页，并将活页的账页

用账夹装订成册。

第二步：在账簿的“启用表”上，写明单位名称、账簿名称、册数、编号、起

止页数、启用日期以及记账人员和会计主管人员姓名，并加盖名章和单位公章。

记账人员或会计主管人员在本年度调动工作时，应注明交接日期、接办人员和监

交人员姓名，并由交接双方签名或盖章，以明确经济责任。

第三步：按照会计科目表的顺序、名称，在总账账页上建立总账账户;并根

据总账账户明细核算的要求，在各个所属明细账户上建立二、三级……明细账户。

原有单位在年度开始建立各级账户的同时，应将上年账户余额结转过来。

第四步：启用订本式账簿，应从第一页起到最后一页止，顺序编定号码，不

得跳页、缺号;使用活页式账簿，应按账户顺序编本户页次号码。各账户编列号

码后，应填“账户目录”，将账户名称页次登入目录内，并粘贴索引纸(账户标签)，

写明账户名称，以利检索。除了手工记账，也可以借助会计电算化软件，如：易

记账，来电脑记账、结账、报表等。

第五步：在公司办理营业执照后一个月内办理“税务登记证”，办理完后一个

月内建立账簿。在办理税务登记证后的当月开始申报：个人所得税，增值税，城

建税，教育费附加，企业所得税等，具体的税种根据公司的经营范围定，切记既

是没有业务也要报空表。

新公司代理报税具体步骤：



1、购发票时，持 IC卡和发票准购证去税务局办理，购买回来后，将 IC 卡插入读

卡器中，读入到防伪税控开票软件中，用以开具发票时所用。

2、开发票时，首先将 IC 卡插入读卡器，然后进入开票系统中进行开具发票的操

作，需要注意的是，电子版的发票与打印的发票用纸必须是同一张发票。

3、进项发票的认证，如果你单位购货时取得了增值税发票，月末前持发票的抵

扣联去税务局进行认证。

4、抄税，月末终了，根据当地税务规定的抄税时限(一般是次月的 1-5日)，将本

月已经开具使用的发票信息抄入到 IC卡中，然后打印出纸质报表并加盖公章，

持 IC卡和报表去税务局大厅进行抄税。

5、报税，待财务决算做完后，进行纳税申报表的填写、审核、报税的操作，报

完税后，进行申报表的打印，包括主表和附表。此项的操作，都是在你的机器中

“增值税一般纳税人纳税申报电子信息采集系统”软件中完成的，关于进销项发票

的填写可以网上下载，既快又准确。季度末，将本季度的申报表主表报送到税务

局。

(一)、抄税是国家通过金税工程来控制增值税专用发票的过程之一。

如果企业是增值税一般纳税人,且需要开具增值税专用发票的，都必须购买

税控电脑，在申请成为暂认定一般纳税人后，须到税务机关指定的单位购买金税

卡及 IC卡(用于开具发票及抄税、购买增值税发票使用)。就是把上月开出的发票

全部记入发票 IC卡，然后报税务部门读入他们的服务器，以此作为该单位计算

税额的依据。一般是执行了抄税才能报税的，而且抄过税后才能开具本月发票的。

在每月抄税成功后方可进行纳税申报。

(二)、网上报税前仍要抄税

1、网上报税是指你从网上填报单位的纳税信息。



2、抄税(也叫抄报税)是指你从本单位的税控机上，将本月开具发票的信息读到

IC卡上，税务部门把卡上信息写入电脑后，与你单位报税的信息进行核对，以保

证申请信息的真实性。

3、核对相符后，才能申报
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