
免 費 工 具  ·  年 結 前 印 一 張 ， 逐 格 打 勾

交給會計師的單據清單
年結要交的不止一袋單據。八類齊了，做數就是處理；資料散，就變成調查——費用與排期的分別就在這裡。 AI countant LICENSED TCSP

公司名稱 年結日 整理日期

八類文件，逐類打勾

1 銀行 —— 這個是地基

每年下載一次，不要靠銀行網上紀錄長期存在。漏了一個戶口，整
份帳目就對不到，而找出哪裡不對，通常比補交月結單長很多。

2 收入

3 支出 4 人事 · 薪酬

5 資產 6 存貨 —— 唯一補不回那樣

過了年結日，你不會知道那天實際有多少貨。從來沒有盤過，今年
就開始——一次不完美沒有所謂，有記錄好過沒有。

7 往來數 —— 要交解釋

實務做法：發生時就寫一句。「3/5 董事代付租金 $18,000」——
一句就夠，好過一年後靠記憶。

8 公司文件

實際所需文件視乎公司業務性質及規模，會計或審計方可能另有要求。

還未交齊的項目（記下來，補到就打勾）

全年所有戶口的每月月結單
最常漏：少用那個戶口（即使全年只有三筆交易）、外幣戶口

信用卡／簽帳卡月結單

支付平台戶口紀錄（收款平台、電子錢包）

年內新開或已結束的戶口，一併列出

銷售發票、收據

客戶合約、訂單

現金收入的日記帳
零售、餐飲最常見；沒有日記帳就無從查證

已收錢但未開單的項目（客戶預付、按金）

平台收款的扣費前全數紀錄
收入應該是扣費前全數，手續費是另一項開支。只記淨額，收入與開支會同
時報少

供應商發票、收據、付款證明

租金、人工、水電

用私人信用卡代付的公司開支
最大盲點——不記就是白白放棄可扣稅開支

用現金買的小額東西

訂閱制服務（軟件、雲端、廣告平台）
自動扣數，沒有人主動記

境外付款（沒有本地發票那批）

全年出糧記錄（底薪、津貼、花紅分項）

強積金供款記錄

僱傭合約

兼職、散工、年內離職員工的記錄
最常漏的一批

非現金福利（電話費、租金、體檢）

購買固定資產的單據（電腦、器材、裝修）

出售或報廢資產的記錄

上年度買、今年才入賬那批
最常漏的位

年結日當日（或最接近那天）的盤點記錄

品項、數量、單位成本

盤點日期，以及由誰做

董事往來、股東往來、關聯公司往來的結餘

每筆大額交易的性質說明：墊支？提取？薪金？還款？
只有數字沒有解釋，會計唯有全部當「未確定」處理，審計那邊會要你補

上年度審計報告
今年的期初結餘由它而來

稅務評稅通知書（確認上年度稅款與暫繳稅）

稅務局的任何來信——查詢信、罰款通知
最常漏：以為與會計無關

年內的公司變動：改名、換董事、股權變動
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交 給 會 計 師 的 單 據 清 單  ·  續

核數師還會另外要這幾樣
除了單據，核數師還要外部證據——你自己提供的資料只可以證明你如何記，不可以證明那件事真的發生了。 AI countant LICENSED TCSP

審計期間會被索取的東西

核數師會索取 目的 何時要準備

銀行函證 由銀行直接確認結餘、貸款、擔保、抵押及授權簽署人 審計早期——要你先簽授權，銀
行回覆時間不在你控制範圍

應收／應付函證 由客戶、供應商直接確認欠款 審計早期

存貨盤點記錄 核實年結日的數量與計價 年結日當日，過了補不回；規模
較大者核數師可能要求親身出
席，年結前先商定日子

關聯方及往來說明 確認董事往來等交易的性質 交易發生時就記下

重大合約 確認收入確認與承擔 隨時

法律訴訟查詢 確認或有負債，可能要聯絡你的律師 審計期間

後續事項 年結後至報告簽署日之間的重大事件 審計後期——期間有大事發生要
主動說

管理層聲明書 董事書面確認所提供資料完整、沒有隱瞞重大事項 簽報告前

管理層聲明書不是例行文件。簽下去就是你的責任——之後才發現有東西沒有說，「我不知道」這個答案會很難用，因為你已經書面確認過。有任何未說的
東西（口頭擔保、未入帳的索償、關聯公司之間的安排），簽之前說，不要之後才說。

年結前一星期，先做這三件事

1

列齊所有銀行戶口
包括年內已經結束那個、外幣戶口、你以為「不
重要」那個，並準備簽函證授權。漏了，核數師
之後發現會再發一次，又要等。

2

約定存貨盤點日子
年結日當日執行，記下品項、數量、單位成本、
日期與由誰做。三月才說「十二月底大概有這麼
多貨」，沒有任何憑據。

3

清理往來數與未入帳項目
把每筆大額往來的性質寫下來。這三樣加起來，
通常就是整個審計最容易出事的部分。

交得齊為什麼會省到錢？

會計的工作量分兩種：處理與追資料。資料齊，就是純處理，時間可預計；資料散，就要對比、要估、要一封一封電郵追——這部分的時間通常是處理時間
的幾倍，而且會直接反映在費用與排期上。
即是說，你花半日整理，往往省的不止半日費用，還有幾個星期的來回。審計費與時間，八成由你交出去的帳目有多齊決定。

令這件事永遠不痛苦的做法，是不要等到年結：每個月把該月單據入一個資料夾、每個月下載一次銀行月結單、有大額或特別交易當日寫一句說明、每個月
與銀行對一次數。四樣加起來每月大概十幾分鐘。

想直接把這件事交出去？我們做記帳與公司秘書服務，會在年結前幫你準備好整套帳目、與核數師對接回覆。法定審計由執業會計師進行，我們負責記帳、
整理年結資料。　www.aicountantgroup.com　·　WhatsApp +852 9671 2165
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