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開公司前準備清單
開公司本身很快，電子遞交最快一個工作天批出。真正要花心思的是交表之前那幾個決定——名、股本、年結
日，填錯了不會即刻有事，通常要到第二個股東加入時才發現。 AI countant LICENSED TCSP

法定門檻只有五樣

1 名股東 1 名董事 1 名公司秘書 1 個香港註冊地址 任何金額的股本

六個要先定下來的決定（1 至 4，其餘見第 2 頁）

1 公司名稱

名批了不等於有商標權。公司名與商標是兩回事，分開申請、分開
保護。

首選名

後備名

2 股本架構

發行股數

股東與比例

3 董事、股東的身份文件 4 註冊地址與公司秘書

筆記（查冊結果、待確認的事、要問的問題）

個人或公司均可，不限國籍 年滿 18 歲的自然人，不需
要是香港居民

必須是通常居於香港的自然
人，或註冊辦事處設於香港
的法人團體

必須是香港的實際地址，不
接受郵政信箱

沒有最低要求，無須實繳

先自己上公司註冊處《公司名稱索引》查冊
名稱不會有人幫你預先批——你交上去，註冊處才審

英文名以 Limited 結尾；中文名以有限公司結尾，並須用繁體中文
字

可以只要中文名、只要英文名，或者兩個都要

不可以中英文混合在同一個名裡
「ABC 科技有限公司」不批。要分開註冊「ABC Technology Limited」與
「ABC 科技有限公司」

避開政府相關字眼（政府、局、委員會、當局、聯邦）

受規管行業字眼（Bank、Insurance、Trust）須先取得相關監管機
構同意

準備多一兩個後備名
連近似寫法一同試：加減 The、單複數；中英文分開查；一併查已解散的公
司

香港自 2014 年起實行無面值股——發多少股與投多少錢是兩件事

發行股數：實務上最常見 1,000 或 10,000 股
夠分、夠精細，又不會誇張。發 1 股將來要分就很尷尬

股東比例：兩個人五五分是最常見，亦最容易出事
意見不同時沒有人有最終決定權。可考慮一方稍多（51/49、60/40），或五
五分但在章程或股東協議訂明拆局機制

不要為了「好看」寫大股本
股東有責任繳付認購的股款；股本與資產淨值越高，日後轉讓股份的印花稅
越高

私人公司股東最多 50 名（不計員工股東）

全體董事、股東的身份證明

全體董事、股東的住址證明
通常要求近期簽發（例如三個月內），要有全名與地址；手機帳單、寄去公
司地址的信件，很多時不收

股東是另一間公司的話，股權架構圖要一直追溯到最終持有的自然人

一人公司可以：同一人兼任唯一股東與唯一董事

唯一董事不可以同時兼任公司秘書
法例不容許，一人公司必須另找合資格人士或持牌服務商

註冊地址必須是香港的實際地址，不接受郵政信箱

不需要租辦公室，可以使用註冊地址服務

公司秘書：通常居於香港的自然人，或註冊辦事處設於香港的法人團
體

提早想清楚由誰做指定代表（重要控制人登記冊用）
須是公司的股東、董事或僱員而且居於香港的自然人，或會計專業人士、法
律專業人士、公司服務持牌人
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開 公 司 前 準 備 清 單  ·  續

年結日、業務性質，以及成立後即刻要辦的事
開公司是一天的事，維持公司是每年的事。這一頁是最多人低估的部分。 AI countant LICENSED TCSP

六個決定的第 5 與第 6 項

5 年結日（會計參照日）

打算揀的年結日

6 業務性質

開戶時公司文件人人都交得齊，業務證明才是決定成敗那一環。最
順的次序是：接到第一單生意才開戶，不是開了戶才找生意。

一句話業務描述

公司一成立，這幾樣即刻開始計

要做的事 死線 不做會怎樣

備存重要控制人登記冊
（並指定「指定代表」）

成立後即時；如不是放在註冊辦事處，
須在首次備存或地點更改後 15 日內交
表格 NR2

刑事罪行：公司與每名責任人各罰 HK$25,000，持續違例每日再加 HK$700

設立董事登記冊、
公司秘書登記冊

成立後即時；放在註冊辦事處以外又不
與成員登記冊同一地點，須 15 日內通
知註冊處

違反《公司條例》的備存及申報要求

開始備存會計紀錄 由第一筆交易開始；交易完結後保留最
少 7 年

最高罰款 HK$100,000

交周年申報表 NAR1 成立為法團日期的最近一個周年日之後
42 日內

準時 HK$105；遲交由 HK$870 逐級升至 HK$3,480

請人：通知稅務局 IR56E 僱員開始受僱起 3 個月內 《稅務條例》下的法定申報責任

請人：安排強積金 受僱首 60 日內（按曆日計，包假期） 最高罰款 HK$350,000 及監禁 3 年

開銀行戶口 沒有法定時限 收不到錢、出不到糧

三個新手最常撞的位：① 以為「沒有生意就不用理」——公司一註冊就有周年申報、審計、報稅的責任，與有沒有做生意無關；② 唯一董事兼任公司秘
書，法例不容許；③ 公私數混用，日後核實不到，有限責任亦可能被質疑。

費用與時間，心裡有個底

政府費用 公司註冊費（電子遞交）＋ 商業登記證，按公司註冊處及稅務局的年度收費表——商業登記費與徵費逐年隨財政預
算案調整，付錢之前核對最新收費表最穩妥

處理時間 電子遞交最快 1 個工作天；紙本約 4 個工作天；連同開戶一般以星期計，視乎銀行

每年維持成本 公司秘書、周年申報、記帳、審計加起來，才是全年的實數

開公司這一步，找誰做分別不大——都是同一套表格、同一個政府部門。分別在之後：有沒有人幫你記住那幾條死線。AIcountant 是香港持牌 TCSP，可以
做你的指定代表、備存登記冊、跟死線、按月記賬，到年結準備好帳目再接上核數師。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

沒有硬死線，但愈早定愈省事——它決定你屬哪個報稅類別、可以
延期多久

3 月 31 日（M 類）：中小企最常見，有稅務代表可整批延期至同年
11 月中；代價是同期公司多，排隊較擠

12 月 31 日（D 類）：適合集團用曆年結賬；可延至同年 8 月中

4 月 1 日至 11 月 30 日（N 類）：延期空間最細，一般不建議，除
非生意有明顯淡旺季

新公司第一個會計期常見拉長，但不可以超過 18 個月
與「成立後約 18 個月才收到首份利得稅報稅表」剛好夾得上；拉到哪日仍
然安全，要與公司秘書逐日計清楚

改年結日有規矩：上一次延長之後 5 年內不可以再改，除非為了與
控權公司看齊，或經成員普通決議批准

用一句說得清你做什麼生意
「我做貿易」太闊；「由深圳供應商入電子配件，賣給歐洲三個固定客戶」
就清楚

備妥業務證明：已簽署的合約或訂單、已開出或收到的發票、客戶及
供應商名單（連地區）、產品目錄或服務說明

全新公司什麼都未有，就用意向書、往來電郵、報價單、供應商回
覆、行業經驗證明代替

資金說明：開業資金由哪裡來、預計每月往來金額與對手方地區
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