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第一節 註冊流程



4

提供資料、證件、

實名認證

申請辦理、審批

簽字確認

領取證照、刻章

●《新公司信息表》

● 股東證明文件

● 工商實名認證

● 工商核准名稱

● 提供註冊地址

● 準備設立文書

● 上網提交申請

● 新公司預審文件簽字

● 公安局刻章繳費

● 領取證照、刻章

● 開設銀行賬戶

● 稅務局辦理登記

註冊流程
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第二節 證照樣版
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不登記註冊資
本、經營範圍

18位社會信
用代碼數字

組成

具備組織機構
代碼證、稅務

登記證功能

“一證一碼”營業執照樣版
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工商行政管理局 品質技術監督局 國家稅務局、地方稅務局

傳統證照樣版



Section 3

第三節

* 

第三節 公司構成
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公司名稱 = 行政區劃 + 字號 + 行業 + 組織形式

範例： 珠海橫琴 鴻圖 科技 有限公司

環球通達 (珠海) 貿易 有限公司

投資總額 & 註冊資本

沒有金額限定，一元以上即可。

(貨幣：港幣／人民幣／美元）

建議投資總額與註冊資本數額一致。

經營期限

一年以上，或者長期。

新公司信息表填寫
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實際經營場地

在橫琴設立公司，必須先於橫琴租用地方(可以是住宅或辦公場

地)，提供租賃合同（複印件）和不動產權證（複印件）。

新公司信息表填寫
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經營範圍

經營範圍首項內容要和公司名稱中的行業互相對應

自2020年8月1日起，橫琴新區試點推行商事主體經營範圍規範化登記，

要求企業經營範圍表述須規範選擇表述。

客戶可通過經營範圍規範表述查詢系統 (試用版)

https://jyfwyun.com/#/visitor/home 查詢。

經營範圍查詢系統應用操作指南：請按此

新公司信息表填寫

https://jyfwyun.com/#/visitor/home
../../../To customer 橫琴香港企業註冊流程/橫琴開新公司註冊文件/经营范围查询系统应用操作指南.pdf
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經營範圍

操作經營範圍規範表述查詢系統 (試用版)的注意事項

• 選擇「廣東省」 、 「廣東自貿試驗區珠海
橫琴片區」作為所在的地區

• 查詢經營範圍的字眼一定要用簡體字

• 查詢結果中，許可情況分別是「一般事項」
、「前置許可」和「後置許可」

「一般事項」可選擇「添加」，無需取得相關部
門的批文，直接使用。

「前置許可」或「後置許可」，表示要先取得相
關部門的批文才可申請，可選擇「詳情」了
解更多。

新公司信息表填寫
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經營範圍

經營範圍規範表述的例子

1、科技類經營範圍：
從事計算機軟件及硬體產品的技術開發、技術諮詢、技術
服務、技術轉讓；軟件產品銷售；計算機網絡工程、網絡
技術服務；企業管理服務（涉及許可經營項目除外）。

2、貿易類經營範圍：
建材、機械設備、電子產品、家用電器、服裝、預包裝食
品、紅酒的批發、零售與進出口服務。（涉及行政許可管
理的，按照國家有關規定辦理)

3、商務服務類經營範圍：
投資諮詢、國際資訊諮詢、企業管理諮詢、企業形象策劃
、企業營銷策劃、房地產仲介（涉及行政許可管理的，按
照國家有關規定辦理)

新公司信息表填寫
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投資方信息

投資方可由個人或者公司組成。（數量不限，沒有國籍
要求。中國國內、港澳台或海外國家，不論以個人或公司
名義都可在橫琴成立獨資或合資的新公司。沒有控股比例
要求。）

認繳出資

只登記認繳出資金額，沒有強制要求實收資本備案。
依據《珠海經濟特區商事登記條例實施辦法》第二十六條 “有

限責任公司實行註冊資本認繳登記制度，只登記全體股東認繳的註
冊資本，不登記實收資本。”

出資時間

沒有限制，只需要全體股東在新公司《章程》中共同
約定出資時間即可。

例如：2051年12月31日前繳齊註冊資金。

新公司信息表填寫
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不設董事會

設一名執行董事，股東會會議由執行董事召集和主持。
執行董事可以兼任法定代表人、經理職務。

設立董事會

由3~13名董事組成，對內掌管公司事務、對外代表公司
的經營決策機構。

股東會會議由董事會召集，董事長主持（ 董事長可以兼
任法定代表人、經理職務）

注：

1. 執行董事、董事長、董事成員不可以擔任公司監事和秘書職務

新公司信息表填寫
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法定代表人

依法律或公司章程規定代表法人行使職權的負責人
（必須由執行董事、董事長、經理擔任）

經理

主持公司生產經營管理工作，組織實施股東會決議

監事

檢查公司財務，對董事、經理執行公司職務進行監督

公司秘書（工商聯絡員）

負責向社會公眾披露依法應當公開的公司信息

財務負責人、辦稅員

負責公司財務工作及報稅業務。

新公司信息表填寫
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法定代表人、執行董事、經理

秘書、工商聯絡員、財務負責人、辦稅員

監事

注意：以上人員均須提供回鄉證複印件，填寫聯繫號碼、郵箱地址與聯繫地址。

公司人員架構



18 公司人員架構- 工商實名認證

工商實名認證

為遏制冒用他人身份證信息辦理公司登記
違法行為，最大程度保障企業登記事項的
真實性。自2019年5月1日起全面實施企業
登記身份信息管理，推行企業登記實名驗
證。

操作企業登記實名驗證APP的注意事項:

1. 姓名必須要簡體字

2. 在「是否辦理企業登記註冊」點擊藍色
按鈕「是」

3. 「辦理企業登記注冊截止日期」請設置
為登記當日的10 個工作天後，以便預審
文件提交時的操作
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股東為香港個人：設立登記前，必須準備 港澳居民來往內地通行證（複印件）

股東證明文件

＊複印件要求在A4紙上列印出來的效果和原件大小一致，比例1:1標準及清晰的，不能是照片或者截圖。

原大1:1

A4尺寸
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股東為香港公司： 設立登記前，必須準備香港公司的註冊證明書（複印件）、公證書（原件）各1份

《公司註冊證明書》樣本

*以自然人身份開公司不用提交

股東證明文件
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股東為香港公司： 設立登記前，必須準備香港公司的註冊證明書（複印件）、公證書（原件）各1份

《公證書》樣本

*以自然人身份開公司不用提交

股東證明文件



22 公證書所需文件

• 商業登記証複印件

• 公司註冊証書複印件

• 法團成立表格(表格NNCI)複印件

• 組織章程細則複印件

• (唯一)董事書面決議複印件

• 委託書複印件

• 法定代表人身分證明文件複印件

*以自然人身份開公司不用提交
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Section 4

第四節

* 

第四節 後續服務



24 刻章

一．透過香港代表處代辦刻章

橫琴工商局 收費如下：

1.公章 2.財務專用章 3.發票專用章
4.法定代表人私章

=人民幣892元

1.公章 2.財務專用章 3.發票專用章
4.法定代表人私章 5. 合同專用章

=人民幣1140元

完成刻章後會直接速遞到香港

營業執照發出後，下一步需做刻章，做刻章有以下兩個方法。



25 刻章

二．親身到珠海市香洲區辦理免費刻章

企業法人需親身到珠海市香洲區內辦理免費刻章，
可於以下其中一個地址辦理：

1.珠海市香洲區人民東路125號市企業開辦服務大
廳公章刻制視窗

2.珠海市香洲區洲山路69號1樓市企業開辦服務第
二大廳公章刻制視窗

免費的刻章類型：
1.公章 2.財務專用章 3.發票專用章
4.法定代表人私章

營業執照發出後，下一步需做刻章，做刻章有以下兩個方法。

免費刻章法定代表人需要帶的資料:
營業執照原件、身份證原件、回鄉證原件。

需要等候的時間(參考)：
當天早上9:00前到，下午4:30後可取章（同1天）

免費刻章申請期限為營業執照發出後半年內

免費刻章諮詢電話：
0756-2633060；0756-2633971



26 刻章類型

1. 公章：企業使用的印章。

2. 財務專用章：用於辦理企業會計核算和銀行結算業務。

3. 發票專用章：企業開發票時須加蓋「發票專用章」。

4. 合同專用章：用於對外簽訂合同時適用。

5. 法定代表人私章：企業在辦理銀行或資金事務時會出用到；同時在簽署合同、公

文等文件時也會用到。



橫琴在线微信公眾號：

THANKS
謝 謝

歡迎聯繫我們：
橫琴駐港經貿代表處
電話：2869 9188
傳真：2869 9100
電郵：enquiry@hqftz.com.hk
網址：www.hqftz.com.hk


