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代理建账协议书 

甲方：_____________________ 

住所：_____________________ 

统一社会信用代码：_____________ 

电话：_____________________ 

公司地址：_________________ 

开户银行及账户：___________ 

乙方：_____________________ 

住所：_____________________ 

统一社会信用代码：_____________ 

电话：_____________________ 

公司地址：_________________ 

开户银行及账户：___________ 

兹有（甲方）委托_________（乙方）代理财务建账工作，经双方协商，达

成如下协议： 

一、甲方职责 

1、建立健全内部控制制度，保护资产的安全、完整，对提供给乙方的会计

原始资料的真实性、合法性和完整性负责。 

2、配备专人负责日常货币资金（现金、银行存款、其他货币资金）、库存商

品的收支和保管，并建立明细日记账。 

3、商业企业需每月月底进行库存盘点并提供盘存表，工业企业需提供原材

料、在产品、产成品的领料、出库凭据及盘存表，其他企业涉及存货的也应提供

盘存表，作为乙方结转或调整成本的依据。 

4、在每月月末前及时向乙方提交所有用于建账的会计原始资料。 

5、对于乙方依照企业会计制度和税法规定退回要求更正、补充的原始凭证，

应及时予以补充、更正。 
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6、配备专人负责与乙方进行日常工作联系，及时与乙方对账，保持实际经

营与乙方受托代理的财务账一致。 

7、按本协议书的规定按时足额支付代理建账费用。 

二、乙方职责 

1、本着独立、客观、公正原则，根据甲方提供的原始凭证和相关资料，按

照企业会计制度和税法的规定，进行会计核算，具体包括审核原始资料、填制记

账凭证、登记会计账簿、编制会计报表。 

2、在代理所属月份次月完成代理事项，但不能影响甲方纳税申报工作。 

3、对代理业务过程中知悉的商业秘密保密。 

4、乙方在完成建账后即将记账凭证及相关财务资料交还甲方，年度终了后

一次性将会计账册移交甲方，由甲方自行保管。 

5、本协议终止后乙方有义务向甲方指定的账册接续人办理交接手续以保证

账务的延续。 

6、在代理期间如甲方遇到查账或审计，乙方应予以配合，就代理所采用的

会计政策等作出解释。 

三、代理期间及收费 

1、委托代理建账期间自_________年_________月至_________年_________

月止，共计_________个月。该起止月份指建账所属月份。 

2、本项代理业务的收费标准为人民币_________元／月,大写：_________，

合计金额_________元,大写：_________。协议签订时预付_____个月的代理费。 

3、如代理期间遇到企业不再继续经营等重大变动，可凭有关证明材料按实

际代理时段结清代理费用，余款退还。 

四、生效、违约处理及其他约定事项 

1、本协议书在签约并预付代理费后生效。 

2、乙方承担由于代理工作失误造成的甲方损失。由于甲方未尽本协议第一

款所述职责而造成的甲方损失由甲方自负。 

3、甲、乙双方按照《中华人民共和国合同法》的约定承担违约责任。 

五、争议解决 

本协议履行过程中发生的一切争议、纠纷，双方应通过友好协商解决。在协
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商无效时，依照下列______方式处理（只能选择一种）。 

1、提交_____仲裁委仲裁。 

2、向_____人民法院起诉。 

六、本协议书一式两份，甲乙双方各执一份，具有同等法律效力。 

七、其他约定事项：_________。 

甲方（盖章）：___________ 乙方（盖章）：___________ 

代表人（签字）：_________ 代表人（签字）：_________ 

_________年_____月____日 _________年_____月____日 
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