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處理賬目時所需文件 
 
我們按稅務局的指引，開列客戶須預備有關之業務紀錄，以方便進行處理會計賬目： 
 
交易項目類別 須保存之有關紀錄 

銷貨 

銷貨發票 
退貨通知單 
收款收據 
每日的收款紀錄 
收銀機紙帶等 

購貨 

購貨發票 
小額購貨的零用金憑單 
付款收據 
支票存根 
往來帳結算表  

其他開支 

開支發票 
付款收據 
支票存根 
發薪記錄表  

銀行交易 

銀行月結單 
存款單及相關收款明細記錄 
支票存根或支票副本 
（須列明其所涉及之交易金額、性質、付款人詳情） 

固定資產 
買賣合約 
發票及收據 
支票存根或支票副本 

存貨 
存貨表（包括每件貨物的數量和價值） 
損耗性或非經常流動性存貨 

公司投資 
股票買賣單據 
買賣合約 
驗資報告（適用於大陸投資） 

 
以上資料只供參考。 

 
 
 


