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一、公司名称查询 (三个工作日)   申办人提供全体投资人和股东的身份证复印件(注：崇明查名需要提
供身份证原件，并且复印件上需要本人签字)。   申办人提供公司名称2-10个,
写明经营范围，出资比例(据工商规定：字数应在60个内)。  
申办人公司主营的经营范围，如果是实业公司所涉及的经营范围必须要跨五大行业   (步骤一，即查名
，通过上海市工商行管理局进行公司名称注册申请，由工商行政管理局，三名工商查名科注册官进行综
合审定，给予注册核准，并发放盖有上海市工商行政管理局名称登记专用章的“企业名称预先核准通知
书”)   

二、(时间根据实际情况而定)   

1、提供证件材料   

2、报送审批特许项目   

3、刻章并编写“公司章程”   

三、 去银行开立公司验资户由会计审计部门验资并出具验资报告(若干工作日)   

四 、申领公司营业执照 (三个工作日)   

五、申办组织机构代码证(二个工作日)   

六、申领税务登记证(申办三个工作日)   

1、经营场所的租房合同复印件一份。   



2、经营场所的产权证复印件一份。   

3、租金发票复印件一份。(  如企业投资人，在自有房产内办公的(法人或股东自有产权内办公)，只需
提供自有房产的产权证复印件即可，1--3不必提供。)   

4、财务人员会计上岗证复印件一份。   

5、财务人员身份证复印件一份。 (如企业无财务人员，由开发区的会计进行财税服务的，4--5不必提供
，由开发区代理记帐财务人员自行提供。) 

6、企业法人照片一张。   

7、另需企业购买发票人员照片一张，身份证复印件一份，办理发票准购证件。  (按照国家税务登记规
定，公司必须在工商营业执照打印之日起，三十天内申请办理税务登记证件，经过税务机关审定，由国
家税务总局监制，上海市国家税务局和上海市地方税务局联合发放税务登记证).   

七、开设基本账户(五个工作日)
在开设银行基本帐户时,可根据自己的具体情况选择银行，企业设立基本帐户应提供给银行的材料：   

1、营业执照正本原件、并复印件3张。   

2、组织机构代码证正本原件，并复印件3张。   

3、公司公章、法人章、财务专用章。   

4、法人身份证原件，并复印件3张。   

5、国、地税务登记证正本原件，并各复印件3张。   

6、企业撤消原开户行的开户许可证、撤销帐户结算清单、帐户管理卡。
一般一个星期后可到开户行领取基本帐户管理卡。   

八、申领发票购用簿(二个工作日)   

九、 开设纳税专用账户,开户注意事项可以参考上海公司注册网。   

新注册上海公司需要提供的证件材料如下：   

1、公章、法人章、财务专用章。   

2、法人身份证复印件。   

3、基本帐户管理卡。   

4、填写纳税专户材料。   

十、 购买发票 开始实际经营   

1、发票购用簿及填定发票申请报批准表。   

2、办税人员(一般为财务人员或企业法人、职员等)的身份证、证件照2张、办理发票准购证。  带好公



章、法人章、发票专用章、税务登记证原件。办税人员本人和公司财务负责人员同去税务部门，第yi次
领发票需法人签字、即需要法人同去税务部门。
至此，全部注册公司事宜结束，企业进入正常经营阶段。   附：公司注册后的全套证照清单1.营业执照-
正副本2.电子营业执照-一张   

3.组织机构代码证-正副本   

4.组织机构代码IC卡-一张   

5.税务登记证-正副本   

6.公章、财务专用章、法人章-各一枚   

7发票：增值税、商统、服务性-各一本   

8.私营企业协会会员证-一本   

9.发票购买簿-一本   

10.银行开户许可证-一张   

11.银行帐户管理卡-一张
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