
甲 方：

乙 方：

签订日期： 年 月 日

合同编号：

会计代理记账合同



会计代理记账合同

甲方：

乙方：

根据国家有关法律、法规的规定，甲乙双方在平等互利的基础

上，经济友好协商，就为乙方提供代理记账和纳税申报服务等事宜

订立本合同。

一、服务范围

甲方根据乙方提供的单据，资料，代乙方办理日常会计核算业

务，登记明细账及总账，编制和报送会计报表，定期编制向税务机

关提供的税务资料，帮助乙方建账建制，帮助出纳员编制银行调节

表。

二、服务期限

自 年 月 日始至 年 月 日至为甲方为乙

方的服务期限(本合同最短签订期限为六个月)。

三、甲方责任和义务

1、根据乙方提供的原始凭证和其他资料，按照国家统一会计制

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，并负责妥善保管好乙方的相关财务

单据，原始凭证和资料等，税务机关召开会议，培训等事务，除规

定必由法人代表到场外，均由代理财务人员参加，并及时将会议或



培训内容转达乙方。

2、定期向税务机关提供税务资料，负责纳税申报及税务年检等

工作。

3、为客户提供会计、税务等方面的咨询服务，使客户在合法合

理前提下，享受税务政策，提高经济利益。

4、甲方仅对乙方提供的各项原始凭证进行会计核算，保证会计

凭证，账簿及报表的真实性，合法性和准确性。

5、对在执行会计业务中知悉的商业秘密负有保密义务。

6、终止合同时有义务与乙方作好账务交接工作。

四、乙方责任和义务

1、本单位发生的经济业务，必须取得符合国家统一会计制度规

定的原始凭证。

2、乙方提供给甲方的会计资料应当真实，合法，准确，并应配

有专人负责日常收支和原始凭证的保管工作。

3、按照约定收费标准及时足额的支付费用。

4、对甲方退回的要求按国家统一会计制度规定进行更正。补充

的原始凭证，应及时更正补充。

5、会计凭证、会计报表有双方约定进行保管。

6、无论是甲方上门服务，还是乙方送到本公司，对所传递的原

始凭证及相关资料均由双方签字确认并按要求于当月 25 日-30 日前

交给甲方。

五、收费标准、支付方式



1、收费标准：服务费为每月人民币 元，耗材费为每

半年 元。

2、支付方式

（1）月付须在甲方到乙方收取原始会计资料时支付当月服务费;

（2）年付须在甲乙双方鉴定合同后一周内将服务费一次性付清。

六、违约及惩罚

1、双方应紧密配合，信守合同，若乙方未能在规定的期限内提

供其原始凭证，造成的缴税申报延误，由乙方承担全部责任，反之，

由甲方原因导致的延误其责任由甲方承担。

2、若乙方已经联系两个月拖欠服务费，甲方有权终止合同，责

任有乙方承担。

3、若乙方已经享受甲方的免费税务登记服务，且合同执行未满

6个月而解除的，乙方应支付税务登记的成本费用：小规模纳税人为

元，一般纳税人为： 元。

七、其他

1、本合同书期满前，双方不提出终止时，合同将自动延长，延

长期为本合同第二条所确定的时间。

2、如服务范围超出本合同约定或业务量明显超出预期，甲方应

酌情增加服务费。

3、本合同未尽事宜双方友好协商解决，本合同一式两份，双方

各执一份，鉴字盖章生效。



甲 方： 乙 方：

法人代表： 法人代表：

年 月 日 年 月 日


