
员 工 手 册

全体金桥员工同志们：

您们好！

根据义乌市委创建文明城市的指示，文明义乌，礼仪商城的要求。

开创我所员工的引为规范，树立我所整体良好形象，特编员工手册，制订员工守则，希广大员工自觉遵守，共创美好的明天！

顺致新切的慰问！

                   所长：陈明荣

2008．6．1
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义乌金桥税务师事务所简介

义乌金桥税务师事务所（有限责任公司），系原义乌市国税局直属单位义乌税务师事务所脱钩改制后组建，经国家税务总局注册税务师管理中心批准，义乌市工商部门核准登记，取得法人资格的税务代理中介服务机构。具有税务鉴证和税务代理两大职能。 

   全所现有从业人员190多人，其中注册税务师16名，注册会计师4名，具有高、中级会计、经济专业技术职称人员25人，所长陈明荣当选为中国注册税务师协会第三届理事会理事。

事务所设有税务咨询部、代理申报部、代理记帐部、税收筹划部、办公室及直属、市场、佛堂、义亭、上溪、苏溪、大陈、义东八个分所，十个服务大厅，服务网络遍及城乡，就近方便为广大纳税人服务。

拥有电脑165台、扫描仪、复印机、自备发电机等现代化办公设备，实现办公网络化，网络直达税务机关，为主机共享（开票），网上认证，网上申报提供快捷、正确、方便服务。目前已为全市4万多户纳税人进行代理记帐和涉税服务，深得纳税人好评。    

我所有一支具备大专以上学历，初级以上会计职称的专业技能人才，阵营整齐，整体业务素质好，职业道德优良，服务意识强的执业队伍。

内部建立一套较完善的执业质量管理制度，内部审计制度，具备为广大纳税人提供税收、财务、会计各项涉税业务的服务能力，成为全省著名，全国前茅的税务中介机构。

金桥税务师事务所领导班子及联系电话

	部门及职务
	姓名
	电话

	所长（董事长）
	陈明荣
	85567200

	所长助理、办公室主任（董事）
	朱兴良
	85567202

	代理记帐部主任（董事）
	刘生明
	85567206

	
	
	

	税务咨询部主任（董事）
	吴虹桥
	85567207

	市场分所主任（董事）
	黄益民
	85418556

	直属分所主任（董事）
	金远忠
	85567226

	直属分所付主任（董事）
	赵单
	85567226

	办公室付主任（监事）
	滕炜贞
	85567203

	苏溪分所付主任（监事长）
	季卫平
	85917272

	市场分所付主任（福田市场）
	傅东昕
	85288701

	市场分所付主任（宾王市场、监事）
	何万青
	85567228

	电脑信息部负责人
	龚辉庆
	85567218

	佛堂分所负责人
	朱公庆
	85725052

	义亭分所负责人
	陈明华
	85816699

	上溪分所负责人
	张云峰
	85866195

	大陈分所负责人
	吴永春
	85996880

	义东分所负责人
	吕永军
	85015995


金桥税务师事务所税务代理业务范围

1、 办理税务登记，变更和注销税务登记。                                   

2、 办理除增值税专用发票外发票领购手续。

3、 办理纳税申报或扣缴税款报告。

4、 办理缴纳税款和申请退税。

5、 制作涉税文书。

6、 审查纳税情况。

七、建帐建制，办理帐务。                      

八、税务咨询，受聘税务顾问。

    九、税务行政复议。

十、增值税防伪税控共享服务。                                                                     十一、网上认证。

十二、代办营业执照、代办工商年检。

十三、国家税务局规定的其他业务。

员 工 誓 词

我是金桥税务师事务所员工，我宣誓：

忠诚企业、服务客户、激情创新、精益求精

恪守“独立、客观、公正”的执业道德规范

铭记“创一流税务代理队伍，使征纳双方满意”

的执业目标。

为金桥的美好明天而奋斗！

员工（签名）：

                     年    月    日

员工执业守则

一、学习知识     提高技能

二、敬业求实     团结奋进

三、礼貌待人     文明服务

四、自愿委托     合理收费

五、依法执业     客观公正

六、保证税收     维护权益

七、尊纪守法     廉洁自律

八、忠于职守     严守秘密

九、拓展业务     不断创新

十、尊重同行     公平竞争

诚信执业守则

1、 在执业中严格遵守国家有关法律、法规，恪守客观、公正、独立的原则。

2、 熟悉和掌握国家财会、税收政策及有关规定，正确理解和执行行业管理规范。

3、 在承揽业务时，坚持自愿原则，不借助税务机关行政权力，强制代理。

4、 不为获取代理业务而雪做承诺，不对自身执行能力进行夸张而容易引起误解的宣传。

5、 不贬低同行。

6、 不压价竞争，严格尊守所规定的收费标准。

7、 认真负责所承接的所有代理业务，及时完成纳税人的委托事项。

8、 及时提醒委托人在经营活动中有关涉税风险或你认为可能对该企业造成影响的事项，并给予合理建议或帮助。

9、 善对每位委托人，切实维纳税人合法权益。

10、 及时办理因企业注销、停业等原因中止代理后多余代理费退还。

廉洁执业守则

一、不向代理户索取代理费以外的费用。

二、不收受代理户所给的礼卡、礼券、实物或其他证券，电话充值卡。

三、不以私人名义承接业务。

四、不压价向代理户购买产品。

五、不向代理户借钱借物及交通工具、通讯设备。

六、不接受代理户的宴请，确因协调工作需要，需经主管人员批准同意。

七、不邀请代理户参加婚宴。

八、不按受代理户为自己购买养老保险。

九、不向代理户报销有关费用。

十、不接受代理户承担费用的外出旅游。

员工岗位守则

1、 本所员工应严格遵守本所制订的规章制度，服从各级主管的指挥和所部监督，忠实勤勉地执行其应尽责职。

2、 本所员工应认真学习各项财务、会计、税收知识，提高自已的业务水平，胜任自己的工作。业务上不懂的事项，向同事请教或请示业务主管部门解决，并按答复指示执行。

3、 本所员工在工作中遇到难于解决的事项，应及时向主管领导汇报，争取圆满协调解决。

4、 本所内部监督检查考核发现的不当事项，本所员工应按业务主管的指示，不折不扣地及时纠正。

5、 本所员工在经办业务中有建设性意见，合理化建议，可以口头或书面向领导陈述建议。

6、 本所员工平日言行，应诚实、谦让、廉洁、勤免，同事间要互相尊重、互相帮助、和睦相处，不得闹无原则纠纷，争取我所集体荣誉为已任。

7、 本所员工应按时上班，按规定签到，不得托人代签，不得任意迟到、早退、擅离职守，未经请假不得无故旷工。

8、 本所员工每日应办事务必须当日办清，如不能于办公时间内办妥，应加班赶办。如临时发生紧要事项，奉主管人员通知时，非办公时间亦应遵照办理，不得借故推诿，节假日按主管安排轮流值班，加班按规定轮休或发加班费。

9、 本所员工对经办的业务资料，工作底稿，原始凭证不得遗失，不能泄漏客户商业秘密，认真做好资料交接和档案归档工作。

10、 本所员工不得携带禁品、引火物、及非必要物品进入办公场所。每天上班打扫卫生，保持办公场所清洁，使用的电脑等设备要爱护，对空白增值税专用发票等重要票证必须严格保管，注意办公场所安全保卫工作。
员工礼仪守则

1、 本所员工对待客户，应保持谦和礼貌、诚恳友善的态度, 对客户委托事项，应力求周到，快捷机敏处理, 不得草率敷衍或任意搁置不办，相互推诿。

2、 本所员工接待客户时，应主动、热情、大方，微笑服务，客户来访要起来接待、让座、表示欢迎，对方递来名片，应双手去接，表示尊重。

3、 客户委托办理事项，要做到细心听请客户的要求，能办理的，及时快捷给予办理，一时不能办理的事项，耐心说清，提供建议，不嫌、不烦，使客户满意。

4、 本所员工必须仪表端庄整洁，不穿奇装异服，不搞浓妆艳抹。

5、 本所员工必须注重各种礼仪细节，站姿、坐姿要自然得体不得把腿架在桌上，同事或上司相遇应点头致意，进入房间要先轻轻敲门，应答后再进，接电话要及时，通话时先问候，结束时礼貌道别，不得在电话中聊天。

6、 本所员工对公共财物爱护，正确使用电脑设备，不得在办公时间玩电脑游戏、打扑克，下班时及时关闭电源。文件、业务资料、记帐凭证、报表等摆放整齐，办公桌面保持清洁整齐。

7、 本所员工对客户做到文明用语：

1、 您好              

2、 谢谢

3、 请稍等             

4、 请出示您的税务登记证

5、 请核对             

6、 请签收

7、 请到××窗口办理   

8、 对不起，让您久等了

9、 麻烦您×××       

10、 请提宝贵意见，再见！

8、 本所员工对待客户工作忌语：

1、 你来干什么？有事快说。

2、 简单点，别这么哆嗦。

3、 这事不归我管，该找谁找谁去。

4、 按规定要交费，不交费不能办。

5、 通知你了，爱来不来。

6、 出去、出去，没看见我正忙吗？

7、 别看了，按规定签字吧。

8、 这是规定，你自己看吧。

9、 你怎么什么都不懂。

10、 不是告诉你了吗，你怎么这么多事？

