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1 目的

为规范代理记账服务产品验收工作，确保不交付不合格的服务。

2 适用范围

适用于和创咨询管理部代理记账业务的质量检查。

3 责任部门

部门负责人负责按本标准对代理记账服务过程进行检查，并进行合格判定。

4 标准
代理记账应满足以下质量标准：

	序
	检验项目
	要   求

	4.1
	银行存款日记账
	与银行对账单余额一致

	4.2
	各科目的明细账
	与总账是一致，且打出清单

	4.3
	原材料、产品进出库
	符合企业规定的出入库手续

	4.4
	配比性
	收入、成本、费用成配比

	4.5
	存货计价所用方法
	保持一贯性

	4.6
	税务筹划
	已与客户进行沟通


	序
	检验项目
	要   求

	4.7
	长期挂账的客户
	已查明原因，且已做调整

	4.8
	记账的业务
	进行税务筹划，并与客户进行沟通

	4.9
	预提费用
	确认可以收到发票，且按合同或规定计提

	4.10
	采购发票
	及时到位并认证

	4.11
	资料交接手续
	与客户已办理好，无未认证或未扫描发票现象

	4.12
	退货业务
	已作收入与成本的调整，手续完备

	4.13
	凭证
	已整理、装订成册

	4.14
	设置仓库、备查账、现金、银行存款日记账
	已与客户沟通
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