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Abacus Accounting & Tax Services LLC
郑乔云会计事务所

25年以上的税务和会计工作经验 服务热情 收费合理
精通英语、国语、福州话

*成立公司及其他商业组织
*代办营业执照
*申报公司

*个人财务报表
*办理公司、个人所得税
*服务全美50州

(新)Tel：301-263-3888 Fax：301-610-7879

地址：966 Hungerfod Dr, Suite 17A,Rockville,MD 20850本公司位于大中华超市附近 (敬请电话预约）

*个人营业及其他各税
*电脑会计及簿记
*员工薪资
*财务节税计划

5-096

邮箱：abacustax60@yahoo.com

税务税务：税务申报节税策划税务交涉国际税收
会会计计：会计建帐薪资发放簿记报表评估审计
管理管理：财会管理资本协议投资分析授课培训
咨询咨询 公司设立公司事务跨国投资与经营高科

技公司的创办制度管理及资本运营政府
合同中小企业贷款及企业资格申请

Tel:301-738-9541 Fax:301-738-2120

注册会计师
JOHN Z.CHEN,CPA,CONSULTANT
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注册会计师乔治华盛顿大学会计硕士中国人民大学国际金融硕士
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接上期

2. 收到文件时，系统整理并保存

每年二月开始，我们收到税务文件时，
别忘了马上扫描好纸质文件，并且系统地整
理、保存好以防丢失！这样，手边早已存好
了所有报税文件的你，在税季来临时，就能
快人一步，将文件直接全部丢给会计师报
税，还能大大减少报税时会计师找你来来回
回补材料的烦恼！

2.1文件命名格式

大家可以把这些文件扫描成为电子档
案方便将来使用。也可以将纸质文档存储
在文件夹中，贴标签整理。

命名一份文件用“-”来区分文件的不同
属性类信息，会更方便阅读哦：TY(Tax Year)
税年–纳税人姓名(名字在前，姓氏在后)–
文件类型–生效时段

2.2税单一般什么时候收

我们下面列出一些常见税单表格及你
应该收到的时间。如果过了这个时间还没
有收到，Tax Panda 建议大家去找制表单位
询问

2.3没按时收到税单具体该怎么办

IRS规定，纳税人收到的所有税单一般
都需要准确地汇报在税表上，所以一般建议
等收到该有的税单后再提交报税表。税单
一般会是以mail/邮寄信件的形式发给纳税
人，所以可以先查清楚mailbox/邮件信箱有
没有收到税单。

如果截止日期临近，还有该收到的税单
没还没寄来，可以先申报联邦Form 4868（和

各州对应的延期报税表）申请延期递交税
表，等拿到完整税单后再正式申报。

延期表只是延期递交税表，不是延期交
欠税，所以如果是有预估欠税的纳税人，需
要先在截止日期（一般是4月15日）之前，把
预估的欠税款和延期申请表一起交给税务
局。

如果不做延期，直接把信息不全的税表
交出去之后又收到额外的税单，就必须申报
1040X修改税表，把新收到的税单的信息补
进去，重新申报一次。

3. 税务记录该保留多久？

一般税务文件改保留多久，大致取决于
文件的用处，及相应的收入和税年。

根据 IRS的定律，所有的税务文件都有
一定的有效期限（period of limitations），也就
是纳税人能修改税表要退税的这段期间，也
是 IRS能征收额外税金的期间。

Tax Panda会建议大家把支持税表的文
件保留到有效期限结束为止，这样如果发现
可以申请退税或查税时，就可以拿出来证明
税表上的信息。以下有列出 IRS根据不同文
件的有效期限提出的建议：

一般文件/记录，建议保留税务记录3年
如果有申请退税，建议保存记录3年，从提交
税表的日期开始计算 3年，或者从交税的日
期算2年（以较晚者为准）。

如果有申报损失，建议保留7年。
如果有漏报的收入，漏报的金额高于税表上
总收入的25%，建议把收入记录保留6年。

如果没提交税表，建议无限期保留记
录。

如果提交了虚假的税表（fraudulent
return），也建议无限期保留记录。

如果有就业报税记录（employment tax
records），建议从报税或交税的日期（以较晚
者为准）4年。

注意：除非另有说明，以上年份是从提
交税表开始算。税年间提交的税表一律视
为截止日期提交，所以税表的有效期限应从
提交税年的截止日期开始算。

举例：小明在2018年税季准时报了2017
年的税，2018 年税季截止日期是 04/15/
2018，这份税表的有效期限是从 04/15/2018
开始算三年（即 4/15/2019/2020/2021），小明
在 04/15/2021之前允许修改这份税表另外
申请退税。

4. 如果地址发生变化，尽快找税务局更
新地址

如果你由于搬家或者工作调动等原因
更新了地址，一定要确保通知雇主和税务局
更新你的新地址。

4.1向雇主更新地址

搬家了的小伙伴，尤其是跨州搬家的，
一定要跟公司的会计第！一！时！间！更
新地址，不然你的工资可能会被继续扣原来
州的税哦。而且这个扣税一旦已经被记录
到你的W-2工资单上面，就很难从税务局那
里要回。所以大家都要尽早通知公司的会
计在每个月发工资做预扣税的前更新地址。

4.2向联邦税务局更新地址

跟 Internal Revenue Service (IRS)更新地
址，一般有以下几种方式：

填写Form 8822寄给 IRS
下次报税的时候，用新的地址

写一张个人说明，上面要有全名，旧地址，新
地址，SSN，寄到最近一次报税的联邦税务局
地址

打电话告知 IRS，会需要具全名，旧地
址，新地址，出生日期，SSN来验证身份。


