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产品名称 南昌注册公司代办|代理工商注册印章刻制

公司名称 江西好吖好企业服务有限公司
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产品详情

南昌注册公司代办|代理工商注册印章刻制

南昌市公司工商登记注册代办本地服务

江西南昌公司注册一般都会用到哪些印章？每个章有什么作用？

公司的五大章是什么?

以下是常用的公司五大章：公章、财务章、合同章、发票章、法人章；它们是用来做什么的?一起来了解
一下吧!

1、公章：

公章是公司章中更有效力的一个，是法人权力的象征，公司处理内外事务的印章，公司外部公函、公文
、合同、介绍信、证明均可使用公章，带有公章的文件具有法律效力。

公章的保管人为公司总经理或总经理授权的专人，总经理在授权范围内负责批准的使用。公章的保管人
凭总经理(或总经理授权人)签署的批准书使用公章。无相应审批单位依据使用公章，保管人负主要责任
，经办人负责次责任。

公司总经理或总经理指定的公章保管人根据签署的申请表在文件上加盖公章，并在印章使用登记簿内登



记盖章日期、事项、报送单位等，经办人申请盖章应在印章使用登记薄内签收并检查已盖章文件资料，
并核对已盖章文件章。用印完毕后，印章保管人应将申请表收集并存档。

2、财务章：

财务章通常用于与银行打交道，公司财务章主要用于需要加盖银行预留印鉴的银行汇票、现金支票、收
付款等业务。也用于财务往来结算。托管人一般由企业的财务人员管理，可以是财务监事或出纳等。

用于银行汇票、支付和托收凭证等业务支付，业务部门根据业务情况打印收付申请表，然后按照公司流
程，经总经理批准，才可以盖章。资产采购付款等单据，公司行政部门经办人填写相关付款申请表，按
公司流程经公司总经理审批通过后，方可盖章。

3、发票章：

仅用于公司外部开具发票，收款收据上使用。企业、单位和个体工商户需要在购买开发票时加盖发票章
。印章印模包含其公司单位名称、发票专用章字样、税务登记号等。发票专用章由财务中心负责人指定
人员保管，仅在发票上使用，只有盖在发票上才有效。

4、合同章：

合同章是公司签订合同专用的，主要用于公司部门签订各种购销合同。合同章由公司业务部门负责人保
管。公司根据合同金额，将审批权限授权给相关人员。所有业务合同都必须按照公司规定的程序进行，
经授权审批人批准后方可加盖业务合同章。公司采购部门应每六个月向管理部门部门提交使用登记表格
的申请以存档。

5、法人章：

法人章主要用于公司相关决议及银行相关事务办理。通常用于注册公司、企业基本户开户和支票背书。
保管人一般是法人本人。(注：五个章需到工商、公安、开户行备案或按相关规定预留印鉴。每个部门留
存的章不一样。)

公司五大章作废和更换：

1、废止或缴销印章由托管人完成，并提交公司总经理审批后提交公司行政部门进行统一废止或缴销，分
支机构应交由总部行政部门统一废止或缴销。

2、更换印章时，印章托管人应填写废止申请表，说明更换原因，并呈所在公司总经理核准后，然后交由
行政部门按批示处理。如有需要，须填写“新增印章申请单”申请新的印章。



3、当印章丢失时，责任人应立即向总经理报告，印章托管人应填写废止申请表(详细遗失原因，责任人
，可能的后果，已经采取的补救措施，预计采取的措施和成本，责任个人处罚建议)提交给公司总经理审
批，然后交由行政部门按批示处理。

4、如果丢失公司印章(公章, 财务章, 法人章, 发票专用章、合同章)，必须及时向公司董事会申明和报备。

更多财税知识，关注小二财税！

------------------------------------------------------------

南昌工商营业执照注册-南昌公司注册代办理-南昌代办做帐报税

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

