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产品详情

如何轻松注册一个公司，*全流程都在这里

一、公司注册需要准备的材料

（1）确定要注册的公司类型

实业，贸易，科技，文化传播，医疗科技等。例如：上海××贸易有限公司、上海××电
子科技有限公司、上海××文化传播有限公司、上海××医疗科技有限公司等等。

（2）拟定几个想要的公司名称

这个就看大家的喜好了。需要注意的是，现在已注册的公司越来越多，很多公司名称容易
和已有的重复，取名字的时候有好多点需要注意的，建议在起名时，建议将字号在“国家
企业信用信息公示系统”（http://www.gsxt.gov.cn/index.html）上查询是否已经被注册，尽
量保证没有重名，这样通过率会高一些。简而言之，**是两个字的，至少包含一个低频字
（非常见字），这样查名时通过率更高。另外，需要准备3-5个备用字号，按照自己的喜
好来排序，因为工商局老师是按照你提供的顺序来查名的，争取查名一次性通过。

常见的公司名称一般有3种形式，不同形式之间并没有本质区别，注册时任选其一即可。

（1）地区+字号+行业+组织形式

例：上海××信息技术有限责任公司



（2）字号+(地区)+行业+组织形式

例：××(上海)信息技术有限责任公司

（3）字号+行业+(地区)+组织形式

例：××信息技术(上海)有限责任公司

（3）法人、股东身份证明资料（内资主要就是身份证）

这个就不用过多描述说明了，自己去办理的话**是携带身份证原件和复印件；代办的话前
期查名环节一般只需要提供身份证照片就可以啦。法人、股东身份证正反面，原件复印、
邮箱、电话 (财务不能同为公司法人或监事)

（4）注册资金和占股比例

现在注册资金不用验资了，已经统一更改为认缴制了（公司注册成功后10年内缴纳完成就
可以了。具体缴纳方式可以是法人通过银行转账的途径，备注投资款的方式缴纳）。所以
，不用担心资金实力，一般来说，注册资金填写10-100万就可以，后续想变更也是可以的
。占股比例就是大家可以私人决定。

（5）具体的经营范围

就是你开办公司用来做什么，具体包括哪些方面

01.先确定经营范围的种类，现在的营业执照上面只登记经营范围的种类，也就是企业经
营的行业，*常见的就是：制造业、批发和零售业、住宿和餐饮业等，也就是说在选择经
营范围的时候，先要确定企业的行业。

02.具体经营范围选实际经营的公司的经营范围门类一般只能选一个，但是具体经营范围
却没有限制，可以无限制的选择。新成立的公司应该根据自己实际经营的情况，选择相应
的具体经营范围。

03.以后经营的可以先选或变更如果现在没有经营，但是以后打算经营的范围也可以先选
，如果具体经营范围不确定，也可以等到以后经营的时候做相应的变更就可以了。

04.已经营的项目必须选择但是已经经营的项目必须选择，有些企业因为相应的经营范围
需要办理经营许可证，在选择经营范围到时候就不选，但是实际上又做相应的经营，这样
的情况是不可以的，情况严重的可能会受到处罚。

05.经营范围不能自拟经营范围也不是自己想写什么就写什么的，所有的经营范围都是由
工商局制定，作为企业只能在制定的范围内选择，如果没有相同的经营范围，就选择相类
似的。



例如文化传媒公司，经营范围专业表述是这样的：文化艺术交流策划，设计、制作、代理
、发布各类广告，展览展示服务，会务服务，婚庆服务，礼仪服务,电子商务(不得从事金
融业务)。 这里面包含了其他的一些可能用到的经营范围，再比如教育科技公司：从事教
育科技、信息科技、计算机科技、软件科技领域内的技术开发，技术咨询，技术服务，技
术转让，计算机服务（除互联网上网服务营业场所），电子商务（不得从事增值电信、金
融业务）等。

经营范围的表述不是你想怎样就怎样的，提交审核的时候要有专业性表述。

06.法人的手机号码和电子邮箱

这个是基础的，为了联系你，通知办理进度需要用到的。

以上这些是自己在注册之前就可以准备的，然后填写好提交到工商局各个区办事处窗口的
。如果是找代理公司来办理，以下资料都是代理公司来准备的。

<1>公司法人签署的《公司设计登记申请书》；

<2>全体股东签署的《公司章程》；

<3>全体股东签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》以及代表或代理人的身份证
件复印件；

<4>法人、监事、全体股东的资格证明文件。

这里主要当资格主体是企业的，例如股东是某某**公司的，那么需要提供对应公司的营业
执照；

资格主体是事业法人、社团法人的，要提交相关资格证明；是自然人*简单，只需要身份
证复印件就可以了

<5>场所使用证明文件，也就是所谓的注册地址。

必须是商用的地址（或者商住两用也行。住房地址也不可以的），自己的房产提供房产证
，租赁房产提供租赁合同。

如果没有注册地址的，代理公司可以提供注册地址，上海各个区的地址收费不一样。如果
是不需要办公地址的公司就可以考虑虚拟注册地址

<6>*后就是《企业名称预先核准通知书》

其实业内说法就是查名表。以上资料准备好以后，工商局审核通过后会收到该通知书。

二、公司注册具体流程



**步、企业名称核准

首先，企业核名
公司名称一般由四部分组成：行政区划、字号、行业（非必填项）、组织形式。
如：上海（行政区划）＋xx（字号）＋信息技术（行业）＋有限责任公司（组织形式）。

公司字号一般以3到4个字为**，2个字的核准难度较大，另外建议公司核名时多提交几个
备选字号（一般为3-5个，多多益善），提高通过率。

第二步、在工商系统递交材料

（1）股东们到银行办理个人身份认证的数字证书（可办理的银行：工行、建行、中行、
平安、中信）；

（2）然后用数字证书登陆市场监督局的网站进行核名及注册，现在多个地区可以自主核
名，输入了字号会显示出类似名称的公司，如果加入行业后是一样的会自动提醒，注册不
了， 所以实操起来是很方便的。核名需要的信息：公司名称，法人、股东姓名和身份证
号码，住址，注册资金，公司经营范围。（3）核名通过之后在市场监督局的网站用数字
证书登陆填写资料申请注册，需要的信息： 法人、股东的出资比例，资金到位年限，公
司经营年限，总经理、董事、监事的分工，公司地址（可以是住宅楼，只要确定每年能收
到工商发来的函件确定地址）。提交之后下载 PDF， 用数字证书签名，每个要签名的框
下面都有对应的姓名和身份证号码，每个方框点击签名保存。签好名右上角递交申请就可
以了。

第三步、领取公司营业执照

如果没什么问题的话，几个工作日后，公司就注册下来了。会有电子版的营业执照。需要
去工商局领取纸质版的多证合一营业执照。法定申请材料经审查核准通过后，可以携带准
予设立登记通知书、本人身份证原件，到工商局领取营业执照。如果不是法人自己去，要
填写委托书，工商局咨询处可以领取。

第四步、企业刻公章

拿到营业执照后，需要携带营业执照原件、法定代表人身份证原件，到指定部门进行刻章
备案。法定代表人不能亲自到场领取的，还需携带一份由法人亲自签字或盖章的“刻章委
托书”前往领取。公章、财务章、法人私章是必须的，开始要开发票的时候还要去刻发票
章。

第五步、银行开基本户

营业执照和印章办理完毕后，即可开立基本户，与税务报到无先后顺序要求。到离公司近
的银行办理基本户，每个银行的管理费、网银费等收费标准不一样，各分行办理手续的要
求也不一样，有些需要法人到场，有些不需要。办理前可打电话给银行问分行电话咨询对
公账户业务。



第六步、税务机构备案

营业执照和印章办理完毕后，方可到地税局和国税局进行税务报到。需要注意的是，完成
税务报到后，需要拿上银行开户许可证，营业执照副本原件和复印件，公章、财务章、法
人章，及时与税务局签订三方协议，然后再拿上三方协议与银行基本户开户行签订三方协
议，*后再递交给税务局，如此一轮下来，创业者就可以实现电子化缴税了。

第七步、申领发票

如果企业要开发票，需要申办税控器，参加税控使用培训，核定申请发票。申请完成后，
企业就具备开发票的资格了，然后再配备电脑和针式打印机就可以开发票了。

第八步、社保开户

公司注册完成后，需要在 30
天内到所在区域管辖的社保局开设公司社保账户，办理《社保登记证》及 CA 证书，并和
社保、银行签订三方协议。之后，社保的相关费用会在缴纳社保时自动从银行基本户里扣
除。之后，税务局会通过银行主动从该基本账户中扣税。

注册公司说难不难，说易不易。关键点在于要对流程清晰。要是自己有时间和精力，且相
关材料齐全的话，可以全程自己跑下来没有问题。当然，如果自己时间精力方面不允许的
话，找一个靠谱的代理公司来代办是一个不错的选择。
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