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会计、 审计和提交利得税报税的工作流程 

当公司是成立完成后，能够通过香港的公司进行任何商业活动。在公司内的所有

交易活动将用系统的方法记录 — —会计记录。会计记录与财务报表将由独立核

数师 — —审计审核。审核员将税务计算、编写并提交核数师报告，经审计的财

务报表给税务部门 ——提交利得税报税 

  

以下的准则能协助我们的客户实现法律所要求的遵守香港的公司法例、税务条

例 ，国际财务报告标准 (IFRS)和审计准则。 

公司成立和成立后文件 

1．获得公司注册证书 

2．获得商业登记证 

3．签署任命第一任董事 

4．完成第一次董事会议或第一次书面决议 

5．在公司注册处归档第一份公司秘书和董事通知 

6．归档同意担任董事的文件 

7．提交公司注册处公司的注册办事处地址 

8．归档除了上述文件其他法定文件 （如果有） 

9．完成转股文件 （如果有） 

10．完成银行开户 

  

会计  

1．保留向买方发出的所有发票 

2．保留由供应商开具的所有发票 

3．保留公司的所有银行对账单 

4．保留所有支出凭证，如:- 

A. 向供应商付款 

B. 租金 

C. 每一位员工的工资记录 

D. 每个工作人员的强制性公积金（强积金）记录 

E. 与商务有关的旅行开支  

F. 业务有关的娱乐费用  

G. 印刷和文具 
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H.电话和传真费用 

I. 保险费用 

J. 广告费用 

K. 更多... 

  

5． 保留所有收据凭证，如:- 

A. 客户的收据 

B. 利息收入 

C. 杂项收入 

D. 更多... 

  

6．上述各项必须过帐到相应的帐户，例如:- 

发给买家的发票——过帐到销售、 服务收入帐户 

由供应商开具的发票 — — 过帐到采购，成本的服务帐户 

支付租金 — — 过帐到租金及差饷的帐户 

支付电话账单 — — 过帐到电话和传真帐户。 

更多... 

  

7．所有收付款过帐到几个明细分类帐，最后由总帐总结 

  

8．基于总帐信息，本公司能够编制财务报表，如利润表，资产负债表 

  

这些都是会计记录的基本要求，然后将帐目交由独立核数师审计 

  

 

 

审计  

1．提供完整的发票记录 

2．提供完整的销售事务 （文件抽查）记录 

A. 给买方的发票 

B. 供应商的发票 

C. 确认订单/确认销售/采购订单/报价单 

D. 提单/空运提单 

E. 包装清单等等...... 

  

3．提供每个付款和收款的凭证，如:- 
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A. 付款凭证和收款凭证对应银行借入/贷出水单 

B. 付款给供应商时的原始发票 

 4．提供资产登记表 — — 记录所有固定资产 

  

5．提供库存产品列表 — — 存货出入（如果有） 

  

6．提供银行对帐单 

  

7．提供商业上的债权人、债务人详细清单 

  

8．更多... 

  

这些都是一个法定审计的基本要求，之后审计员将出具由公司管理层提供的信息

为基础的审计报告和意见。 

  

提交利润税表 

1．基于审计报告的信息，审计员将完成利得税报税。由本公司董事签署利得税

报税表。 

  

2．核数师将提交利得税报税表、核数师报告、税务计算表及相关附表给税务局。 

  

至此，公司已经履行了法律规定的本财政年度年底利润报税。 

 


