會計工作憑證整理應注意事項

壹、會計每月及年度內例行工作詳本事務所”服務項目-記帳報稅”網頁。

貳、扣繳方面:

一、有關各項所得暨薪資所得扣繳辦法詳本事務所”相關網頁連結”。

二、扣繳稅款可自行填妥於給付後次月十日前至公庫(銀行)繳納 ,再將繳款書送於本事務所備存 ,以於隔年一月前申報各類所得資料申報及入帳 ,或可將扣繳稅款轉交本事務所代理填寫繳納亦可。

參、有關憑證整理 , 請注意以下說明 :

一、有關收入憑證 :

1.發票請依日期順序開立 ,不得跳開;使用收銀機開立發票者, 請每日按照收銀機發票銷售額明細表表格填寫每日營業額。

2.如有銷貨退回及折讓 ,請依規定取得銷貨退回及折讓證明單 ,以申報營業稅及入帳。 
3.發票如有作廢 ,請將扣抵聯及記帳聯夾回原號碼存根聯訂好 ,以不致多報或夾錯漏報銷售額;使用收銀機者請將作廢發票收集好併同發票銷售額明細表一同交送給本事務所。

4.外銷請備妥出口報單等相關憑證 ,並順序編號 ,以免遺漏

5.有刷卡交易的收入,請務必按時開立與刷卡金額相同的金額(含稅價)發票並在備註欄加註信用卡號碼,及在簽帳單上註明發票字軌號碼,妥善保存以供查對,千萬不可漏開!

6.有免稅收入的客戶,請詳附件六,何為免稅商品。
二、有關成本費用憑證 : 

1.費用憑證項目不明(如超商或家樂福等發票)請在發票上註明項目。

      *2.凡有進口資料者 ,請提供進口報單及國外INVOICE等相關  憑證(如進口運費收據或發票、載有營業稅額之海關代徵營業稅繳納證、保險費及倉儲費等) ,(同一筆進口相關費用釘在一起), 並順序編號 ,以免遺漏。

      *3.如有進貨退出及折讓 ,請依規定取得進貨退出及折讓單,   並務必當期送至本事務所申報扣抵進項稅額 ,不致多報進 項稅額而漏繳營業稅遭致交查異常罰鍰。

4.無公司抬頭或統一編號之發票(即不是因該公司業務需要所支出之費用)不須給本事務所 ,可留下自行對獎。
5.若進貨或費用發票正本遺失 ,可向原開立廠商要影本二份當作扣抵聯及記帳聯並蓋原開立廠商負責人印鑑及與正本相符章 ,始可當作扣抵憑證及記帳憑證 ,惟須注意是否有重覆給予。

    三、有關其他成本費用之憑證請注意以下事項 : (尤其是查帳申報客戶)
1.薪資、伙食及加班費 ,請每兩個月提供蓋妥領受人印章之印領清冊(如附件三); 加班費請保留打卡表 ,若無打卡表請做加班記錄表(如附件四)。
★2.旅費除備妥旅行社代收轉付收據、機票、宿費發票或收據外 ,尚須填寫出差報告單 ,格式如附件五。

3.廣告費須備妥載有刊載日期、刊物名稱等項目之收據 ,若無載明 ,則須附廣告樣張。

4.勞健保費請附收據及計算表。

5.索取普通收據時,請注意賣方是否填有統一編號並且將買方抬頭及統一編號填寫清楚。

6.進銷貨發票若品名為代號、規格、英文名稱者 ,請在備註欄填寫中文名稱 ,另數量單位亦要表明清楚 ,不可寫”一批”。

★7.購置設備或修繕費金額大時 ,依規定須資本化(即列入固定資產按年攤提折舊)而不能列為當期費用 ,但六萬元以下且耐用年限不超過二年可列入當期費用 ,故費用若不夠時 ,可請承賣人分別開立多張金額不超過六萬元之發票憑證 ,以增加費用減少稅賦。

8.遇有支出喪事奠儀或喜事禮金時,請附註有公司行號名稱之帖子及謝卡,方可入帳。

9.遇有實際因業務上需要支付費用,卻無法取得憑證,可應用支出證明單,注意證明單上所有須填寫的表格都要寫,包括經理人、會計及經手人的簽名,即可認列為合法憑證。
10.水電費及電話費收據依稅法規定,可由實際使用人列為支付憑證,亦即雖抬頭不是該使用公司行號名稱,但地址是實際使用公司行號設立登記的地址或是負責人的名字,皆可入帳。(只是須要是該公司行號抬頭才能抵5%稅金)
以上各種憑證整理注意事項只是概括說明, 承蒙  貴公司的支持與配合，若有其他憑證整理的問題¸可隨時來電詢問及指教¸本事務所將竭盡心力為您服務!謝謝!
  祝   鴻圖大展

擎億記帳士事務所敬啟             
