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谈基于工学结合的

“代理记账实务”教学思路

葛柳燕

（苏州市职业大学商学院 江苏苏州 215104）

【摘要】“代理记账实务”这门课程以工学结合为基础，以代理记账公司、财务咨询公司典型工作任务为导向，

开设与代理记账岗位技能要求相符的教学内容。本文对“代理记账实务”这门课程如何开设、开设什么内容进行探

讨，并结合新的《公司法》和税法要求来阐述课程的重点和难点，目的是让有意向进入代理记账公司工作的同学提

前了解代理记账的工作内容和工作流程，更好地适应该行业的工作。
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近年来，随着市场经济的发展，小微企业发展迅猛，

代理记账业务需求日益扩大。会计代理记账行业作为中

介服务型朝阳行业，呈现快速发展的态势。据最新统计，

苏州共有469家代理记账公司，其数量和规模居江苏省首
位，在服务小微企业发展、加快转变经济发展方式等方面

发挥着重要作用。这对高校会计专业毕业生而言提供了

很好的就业机会，会计专业有很多毕业生进入了代理记

账、财务咨询公司工作。同时也对高校的毕业生提出了挑

战，即如何能尽快适应这个行业的工作任务，能实现零距

离上岗，能满足企业对人才的需求。在机遇与挑战下，本

文对“代理记账实务”课程教学思路进行探讨，对本课程

的重点和难点进行阐述，目的是让有意向进入代理记账

公司工作的同学提前了解代理记账的工作内容和工作流

程，更好地适应该行业的工作。

本课程上课的思路主要是按照代理记账工作流程展

开，主要工作有两大块：一块是帮助客户注册成立新企

业；另一块是帮助客户完成代理记账工作。笔者所在学校

在开设该课程时，安排16学时，学习的内容主要也是围绕
这两块内容，在这门课程中我们应该让学生学到什么内

容、掌握什么样的技能、培养什么样的职业素养是本文所

要阐述的重点。

一、学习最新的《公司法》和注册公司流程

2014年3月1日新《公司法》出台，主要有以下变化：
1. 将注册资本实缴登记制改为认缴登记制。认缴年

限期限上限30年，在公司章程中约定认缴出资额、出资方
式、出资期限。

2. 取消了有限责任公司（包含一人有限公司）、股份
有限公司最低注册资本分别应达 3万元、10万元、500万

元的限制；取消首次出资比例以及货币出资比例。

3. 简化登记事项和登记文件。公司登记时，不需要出
具验资报告。

我们在上课时，应告知学生按照新的《公司法》注册

新公司，流程如下：第一步，公司核名（4 ~ 5个工作日）；第
二步，办理工商登记设立（6 ~ 8个工作日）；第三步，篆刻
公司印章（1个工作日）；第四步，办理企业组织机构代码
证（3 ~ 5个工作日）；第五步，办理税务登记证（5 ~ 6个工
作日）；第六步，银行开设公司基本户（7 ~ 10个工作日）；
第七步，企业核税（3 ~ 5个工作日）。
以苏州为例，苏州园区办理新注册企业可以登录苏

州工业园区一站式服务中心网站，该网站上有公司设立

通用流程，企业可以参照该流程去办理。

在整个注册公司流程中，应提醒学生注意“企业名称

预先核准注意事项”，比如除国务院决定设立的企业外，

企业名称不得冠以“中国”、“中华”、“全国”、“国家”、“国

际”等字样。

二、业务能力的培养：记账、算账、报账的注意事项

1. 原始凭证的整理和粘贴。会计凭证包括原始凭证
和记账凭证，整理好原始凭证对整理记账凭证的工作有

很大的促进作用。由于代理记账人员同时处理多家单位

的账务处理，为了提高效率，一般会按照时间先后顺序分

类整理，主要把银行收款业务、银行付款业务、进项发票、

销售发票、运费发票、费用报销发票等整理出来分类粘

贴，以方便后面集中做账。原始凭证整理后进行粘贴。会

计实务中收到的原始凭证纸张往往大小不一，因此，需要

按照记账凭证的大小进行折叠或粘贴。通常，对面积大于

记账凭证的原始凭证采用折叠的方法，按照记账凭证的
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面积尺寸，将原始凭证先自右向左，再自下向上两次折

叠。折叠时应注意将凭证的左上角或左侧面空出，以便于

装订后的展开查阅。对于纸张面积过小的原始凭证，则采

用粘贴的方法，即按一定次序和类别将原始凭证粘贴在

一张与记账凭证大小相同的白纸上。粘贴时要注意，应尽

量将同类同金额的单据粘在一起

2. 记账、算账、报账尺度把握。一般来讲，代理记账公
司所接受委托的客户单位业务都比较简单。基本没有

问题。主要有以下几点需要注意，也是课堂上要重点提

到的：

（1）时间的把握。每月1 ~ 15日要每月完成抄报税、清
卡工作，月中和月底要向客户索要本月发生的原始凭证，

月底做好进项发票的抵扣工作。

（2）尺度把握。固定资产折旧年限的把握。固定资产
计算折旧的最低年限如下：房屋、建筑物，为 20年；飞机、
火车、轮船、机器、机械和其他生产设备，为 10年；与生产
经营活动有关的器具、工具、家具等，为 5年；飞机、火车、
轮船以外的运输工具，为 4年；电子设备，为 3年。一般会
计计提折旧的时候年限应不低于上述税法规定的折旧年

限，折旧年限短于规定年限，会存在纳税调整的情况。

（3）业务招待费的把握。业务招待费是指企业为经营
业务的需要而支付的应酬费用，其超标扣除是许多企业

面临的问题，也是所得税汇算清缴时涉及调整最多的成

本费用项目。因此，对于业务招待费的正确列支，应引起

企业财务人员的高度重视。企业发生的与生产经营活动

有关的业务招待费支出，按照发生额的 60%扣除，但最高
不得超过当年销售（营业）收入的 5‰。假定某企业 2014
年的销售（营业）收入是100 000元，企业当年实际发生的
业务招待费是 5 000元。则当年企业所得税应纳税所得
额的调整金额计算步骤如下：业务招待费扣除标准=
100 000×0.5%=500（元）；实际发生额的 60%=5 000×
60%=3 000（元），高于扣除标准，所以应按 500元扣除；应
调增应纳税所得额 4 500元（5 000-500）。所以会计在做
账的时候每个月都要测量业务招待费发生额的尺度，不

能超支过多。

（4）开办费的把握。开办费是指企业在筹建期发生的
费用，包括人员工资、办公费、培训费、差旅费、印刷费、注

册登记费以及不计入固定资产和无形资产成本的汇兑损

益和利息等支出。在未正式取得收入（开出销售发票）前，

所有费用支出都算作筹备期间的费用，不管是办公费还

是交通费，还是人员工资。只要是费用，全部记入“长期待

摊费用——开办费”科目。

借：长期待摊费用——开办费

贷：银行存款/库存现金等
开办费金额在50万元以下的，可一次性扣除，当开出

第一张销售发票的当月，将开办费一次性全部转入“管理

费用——开办费”科目。

借：管理费用——开办费

贷：长期待摊费用——开办费

开办费金额在 50万元（含）以上的，在不短于三年的
期限内均匀扣除。

（5）利润率的把握。
利润率=［（本月收入发生额-本月成本费用发生

额）+本年利润+所得税费用］/本年收入累计贷方发生额
一般会计做账时要考虑行业的平均利润率，控制好

成本，从而控制好利润率。

三、职业素养的培养

1. 注意培养学生的沟通能力。在日常工作中除客户
有特殊要求外，代理记账人员一般不需到客户单位上门

服务，业务的处理主要通过电话、QQ等方式联系，所以在
与客户交流时一定要注意自己和客户说的每一句话，既

要体现严谨、专业，又要不失礼貌，对客户提出的问题要

及时反馈。另外，代理记账会计还应该具有充分的耐心。

由于代理记账会计直接面对的是客户，而且形形色色的

客户有着不同的性格。会计在和这些不同性格的人群进

行交流的时候，难免会有磕磕碰碰，这时候代理记账会计

就应该有充分的耐心，能做到笑容永在，不烦不躁，这种

修养也是慢慢培养起来的。

2. 给客户提出建议要慎重。代理记账会计在和客户
的交流过程中是作为一名税务会计专家的形象出现的，

这时候代理记账会计给客户的建议都可能成为客户的公

司行为。因此代理记账会计不要随意对客户提出一些不

成熟的建议，反而误导客户。

3. 代理记账会计应该比其他会计更理解或者关注公
司的会计管理。会计管理和会计做账是两回事，作为企业的

财务代理服务者，代理记账会计的服务应不仅仅局限于

财务做账，而应该根据企业自身发展的要求，提出适合企

业发展的一些会计管理建议，最终成为企业的会计顾问。

4. 应培养学生诚实的品质，不坑蒙欺骗上级核查以
及客户。

总之，“代理记账实务”这门课程不仅要培养学生的

业务能力，也要培养相应的职业素养，让学生尽快适应这

个行业的工作任务，尽可能满足企业对人才的需求。

【注】本文系“基于工学结合的《代理记账实务》课程

改革研究”课题研究成果。
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