代理记帐协议书
甲方：
　　乙方： 
甲方根据其自身的业务发展情况，决定聘请乙方代理其日常的会计记帐工作。现经双方友好协商，达成以下协议： 
　　一、 代理范围 
　　乙方代理甲方日常的会计记帐工作，其基本服务范围包括：
1、建立会计核算账务体系
　　2、审核原始凭证 
　　3、编制记帐凭证 
　　4、登记各明细帐、总帐 
　　5、编制月报及年报（资产负债表、损益表） 
　　6、编制纳税申报表 
　　7、代理纳税申报
8、凭证、账簿及报表装订成册并归档
　　9、根据甲方的要求，可以作日常的月度财务分析 
　　二、 代理期限 
　　从_____年 ___月 ___日 到 _____年___月___ 日。 
　　三、 业务收费 
　　1、收费标准为每月人民币     元整。
收款方式采用预收方式，在代理合同签订之日起，预收一个季度代理费用及当年账表费。 
结算方式为现金支付。 
　　2、具体服务内容明细见附表，根据甲方的要求，我们可以提供相应其他服务，按服务的内容收取相应的费用。
　　四、 甲方的义务 
　　1、保证原始凭证的真实性、合法性、完整性 
　　2、保证所有的业务均已经过适当授权 
　　3、按乙方帐务处理的时间要求完整提供乙方所需的会计资料 
　　4、根据税务机关的规定按时申报纳税并缴纳税款 
　　5、根据本协议的规定按时支付费用 
　　6、遵守国家的政策法规，如《会计法》、《企业会计制度》等 
　　7、主动配合乙方的工作，根据工作的需要提供相关的便利 
　　五、 乙方的义务 
    1、根据工作的需要调配能胜任的会计人员 
　　2、乙方应对其所知悉的甲方的一切商业机密负保密责任 
　　3、每月15日前完成报表、纳税申报表的编制及在税务规定截止日期前完成代理申报工作 
　　4、报表、纳税申报表编制完成后10日内完成凭证装订工作
5、 每月25号前将上月财务报表（资产负债表、损益表）交甲方留存审阅，可用传真、邮件、QQ等方式交甲方。
　　6、遵守国家的政策法规，如《会计法》、《企业会计制度》等 
　　六、 纠纷解决程序 
　　1、在执行本协议的过程中，双方应本着友好合作的态度，协调好日常工作 
　　2、如出现问题并经协商不能解决，任何一方均可以提起仲裁或诉讼 
　　七、 其他事项 
　　根据甲方业务发展并经甲方提出邀请，乙方可以提供相关的管理咨询、财务分析等服务，具体合作方式另行协商。 
　　（本协议一式两份，双方各执一份） 
　　甲方：                              乙方：　
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