
税务岗工作流程 



（一）抄税 

按《发票使用明细表》格式录入当月已开具的发票——→与销售核算岗核对收入金额——→整理并装订发票存根——→打印《发票使用明细表》并按月装订成册——→6日前去税务局抄税 

注：（1）办事处携外开具的普通发票，在核算收入当月进行抄税。 

（2）保证所录入的销售发票税款金额与财务系统中的销项税一致，并且当月增值税销项=（销售收入+其他业务收入）×17%。 

（3）增值税发票存根按每本25张装订，并计算每本销售额和税额与《发票使用明细表》对应，普通发票不必重新装订。 

（4）清理装订发票存根过程中须注意作废发票是否所有联次齐全，红字发票是否附合法依据。 

（5）抄税前须做到抄税软盘数据、IC卡数据、开具的全部专用发票存根联数据、专用发票使用台账四相符。 

（二）抵扣 

收受主管岗传来的抵扣联按发票抵扣联——→30日前将当月收到的增值税票抵扣联送税务局验证——→按《发票抵扣联清单格式》录入当月增值税抵扣联——→与财务系统核对当月进项税额——→装订抵扣联——→打印抵扣联清单并装订成册 

注：（1）计算每本抵扣联进项税额，不同税率的进项税分别列示，并与抵扣联清单对应。 

（2）及时向各会计岗位宣传抵扣联发票的填写、签章规则，以便能及时抵扣。 

（三）申报税款 

每月10日前填写各类税款申报表——→传主管岗审核——→财务部长签章——→申报——→登记税票——→申报表归类保存 

注： （1）增值税、所得税、城建税及其他附加税、公积金按月申报，房产税分别于元月、7月分两次申报，车船使用税、土地使用税于每季度第1个月申报，印花税年底一次申报。 

（2）填写申报表时，应查询并扣除提前开具税票的税款金额，如出口交税、预交的其他税款应在已交税金栏中反映。 

（3）各类税款申报金额以相关税法为依据。 

（4）领到申报开具的各类税票后，分税种在税票登记本中登记。 

（5）全年申报表应按税种分类装订成册。 

（四）代办出口退税相关手续 

复印开给出口贸易单位发票记账联——→填写出口交税申报表——→传主管岗审核——→财务部长盖章——→申报——→登记税票 

（五）税款交纳 

1、申报月度资金计划 

月末根据当月开票及抵扣情况、税款交纳计划等预计下月税款所需资金——→填写月度资金计划表——→财务部长审核 

2、税款缴纳 

填写付款审批单——→财务部长审批——→填写进帐单，连同税票和付款审批单交出纳办理银行结算手续——→登记资金计划表——→签收出纳传来的银行进账回执——→在税票登记本中注销相应的税票——→编制凭证 

（1）完税 

借：应交税金——增值税—已交本年税金/出口交税/未交增值税 

—所得税—企业所得税/个人所得税 

—城建税 

其他应交款—教育附加/堤防税/平抑物价/教育发展基金 

贷：银行存款 
（2）划卡 

借：银行存款—国税卡/地税卡 

贷：银行存款 
（3）从卡中完税 

借：应交税金（明细同上） 

贷：银行存款—国税卡/地税卡 
(4)签收税务岗申报开具的公积金缴款凭证——→填写付款审批单——→财务部长签字——→传出纳岗缴款——→签收出纳岗传来的公积金缴款凭证存根——→编制记账凭证 

借：管理费用——公积金A*50% 

其他应付款——公积金A*50% 

贷：银行存款A ——→登记公积金辅助账后传主管岗复核 

(5) 养老金 

签收出纳传来的养老金缴纳凭证——→编制记账凭证 

借：管理费用——劳保—养老金A*25/（25+4） 

其他应付款A*4/（25+4） 

贷：银行存款A ——→传主管岗复核 

注：（1）向税卡中在税票登划款时，同时将相应的税票交给征管员，并记本中备注转征管员。从税卡入库后，收到征管员传来的完税税票和付款凭证时，编制记账凭证，并在税票登记本中中注销该票。 

（2）编制完税记账凭证时，摘要栏中须注明票号和所属期。 

（六）发票的领购及使用 

根据发票和收据需求量及时填写票据领购凭证——→财务部长盖章——→去税务局购买——→登记所购票据——→存保险柜——→登记发放情况——→领用人签名——→编制当月票据领用情况表 

注：（1）及时购买所需的票据，随时满足领用需求。 

（2）票据按本发放，领用人须交回用完后的票据存根，换领新的票据。 

（3）领购的空白票据须妥善保管，谨防丢失。 

（七）管理性工作 

1、随时与地税国税征管员保持联系。 

2、及时向其他会计岗位宣传税法知识，规范涉及税务方面凭证审核及账务处理。 

3、熟练掌握公司各项税款的交纳情况。 

4、积极清理以前年度欠税情况。 

5、协助开票岗完成相关工作。 

（八）工作要求 

1、熟悉公司各类财务管理制度，熟悉现行各种税法。 

2、了解财务部各岗位工作内容，做好与各岗位的衔接工作。 

3、工作目标明确，责任心强，树立良好的部门形象。



