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1、客户初次委托时应提交公司的基本资料

①营业执照、章程、验资报告（复印件）

②国、地税务登记证（复印件）

③组织机构代码证（复印件）

④银行开户许可证（复印件）及基本帐号、纳税专户帐号

⑤报税系列资料(国、地税申报密码、一般纳税人光盘、办税登记表)

⑥法人代表身份证（复印件）
⑦做账报税用的办公用品，例如：财务软件、财务账簿、记账凭证和会计报表资料等需客户购置
⑧其他相关资料
2、客户每月应及时提交经搜集整理并经审核验收后的合法有效原始单据

①当月发生的费用发票（包括办公用品、房租水电、电话费、差旅费、招待费、汽车费用等）

②当月发生的成本发票（包括购买原材料、库存商品的进项发票及入库验收单等）

③当月发生的现金收付款凭证（包括现金收款收据、借条等）

④当月发生的银行收支付结算凭证（包括支票存根、银行进账单、汇款单、利息单等）

⑤当月发生的收入发票（包括销项发票、普通发票及出库单等）

⑥当月发生的固定资产购置发票及清单

⑦当月发生的其他财务收支单据

⑧当月发生的所有开户银行对账单

⑨相关购销合同和股东会（董事会）的重要决议或其他协议
⑩其他相关资料
谢谢合作！
