办证操作流程

1． 业务员填写客户交接清单，交待清楚办理证件，收费标准。

2． 业务经理确认交文员名称核准。

3． 名称核准必须在当天完成，业务员当天送到客户。

4． 客户在处理场地证明过程中业务员要及时跟进。（如我公司处理需尽量三天完成）

5． 场地证明处理好要及时安排设立。

6． 设立后尽量三天出证，当天要办好国，地税。

7． 如需办代码证的，在执照出的当天寄到东莞代办，正常三天办好如需加快当时马上出证。

8． 办好所有证件交到银行开扣税协议。

9． 由业务填好核定税种表格，当天交由国地税。

10． 准备好所有资料到客户收钱。

11． 十五个工作日后到税局领核定税种通知单。

12． 将所有资料复印留底，归档案处。

13． 全套流程约在10个工作日全部完成。

