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甲方（委托方）：
名称：[甲方公司名称]
地址：[甲方公司地址]
电话：[甲方公司电话]
法定代表人/负责人：[甲方负责人姓名]
乙方（受托方）：
名称：[乙方公司名称]
地址：[乙方公司地址]
电话：[乙方公司电话]
法定代表人/负责人：[乙方负责人姓名]
一、委托事项
甲方因经营管理需要，委托乙方代理记账，乙方同意接受该委托，并提供相关记账服务。
二、甲方权利与责任
1. 甲方有权要求乙方按照合同约定的内容提供代理记账服务；
2. 甲方有权要求乙方保守商业秘密；
3. 甲方应及时向乙方提供真实、完整的经营情况和财务资料，确保原始凭证符合法律法规和会计制度的规定；
4. 甲方应配备专人负责日常货币收支和保管，建立并保管相关账簿，接受乙方的业务指导；
5. 甲方应如实向乙方告知经营情况和事实的变化；
6. 甲方提出的要求不应违反法律、会计职业道德和职业纪律。
三、乙方权利与责任
1. 乙方有权根据代理记账的需要，要求甲方配合履行相关责任；
2. 乙方有权查阅甲方的财务报表资料和文件；
3. 乙方有权要求甲方纠正违反法律、法规的行为，如甲方拒不改正，乙方有权终止合同；
4. 乙方应按照国家统一的会计制度，为甲方提供准确、及时的代理记账服务；
5. 乙方应勤勉尽职，维护甲方的最大利益；
6. 乙方应保守甲方的商业秘密。
四、代理项目与期限
1. 代理项目包括：审核原始单据、代制记账凭证、编制会计账簿、编制会计报表、国地税报税等；
2. 委托代理期限：自20xx年3月25日起至20xx年5月31日止；
3. 工作期限：
3.1 代建会计账簿：自20xx年3月26日起至20xx年5月31日止；
3.2 原始单据处理：自20xx年3月26日起至20xx年5月31日止；
3.3 代制记账凭证、编制会计账簿、编制会计报表：自20xx年3月26日起至20xx年5月31日止。
五、代理费用与支付方式
1. 代理服务费总额为人民币￥6000元；
2. 支付方式：合同签订生效后预付50%，合同截止日期支付剩余50%。乙方须在款项结清后提供甲方等额的含6%的增值税发票。
六、生效、违约责任及其他
1. 本合同自双方签字并支付预付款后生效；
2. 如双方发生争议，应首先通过友好协商或第三方调解解决，协商无果的，任何一方均可向人民法院提起诉讼；
3. 本合同未尽事宜，双方应友好协商解决；
4. 本合同一式二份，甲乙双方各执一份，具有同等法律效力。
甲方（公章）：__________________
法定代表人（签字）：____________
日期：______年____月____日
乙方（公章）：__________________
法定代表人（签字）：____________
日期：______年____月____日

