税 务 专 员 维 护 规 范
一般纳税人：

1、 销项发票：销售发票用铅笔注明现金收、银行收、未收（挂应收账款，以后会收，防止会计随意挂账）。合同、送货单最好是和发票一起装订凭证。（备税局查验，防止客户丢失）

2、 进项发票：进项发票用铅笔注明现金付、银行付、未付（挂应付账款，以后会付，防止会计随意挂账）。合同、送货单最好是和发票一起装订凭证。（备税局查验，防止客户丢失）

3、 费用发票：公司费用大类1、房租2、水电3、管理费4、办公费5、差旅费（外地住宿、车辆费用）6、车俩使用费（本地加油、过路过桥）7、业务招待费（车费、飞机费）8、福利费（超市发票、餐饮发票）

4、 银行帐：银行流水和银行回单对应（记账清楚，凭证齐全）。进账不开票、出账不要票的要注明（以后开票和不开票的要注明，防止会计随意挂账-预收、预付）。

5、 工资：工资需要和收入匹配（收入多，工资金额和人数就多报，注意社保不要买多）。工厂工资需要分生产和管理（一个人公司没办法）。

小规模：

1、 销售发票：能做到一般纳税人的最好，做不到的发票张数不能少（需要查开票软件和发票对比）。

2、 进项发票：小规模公司一般不会开进项，不强求，不过一定要和客户说清楚需要的，只是客户没提供（防止税局查账补进项，客户找麻烦），能做到一般纳税人的最好。

3、 费用发票：和一般纳税人的一样。

4、 银行帐：和一般纳税人的一样。

5、 工资：和一般纳税人的一样。
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