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分類:  

O  :  巳包括在奧盛企業服務有限公司的成立公司套餐服務內  

Y  :  巳包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內 

N  :  不包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內，如客戶需要我們代辦，需要另外的收費 

A  :  不包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內，如客戶需要介紹，可以作出介紹 

C  :  一般由客戶自行設定/安排 

 

成立有限公司及正式營運前: 

 分類 備註 

提交成立公司的法定文件及公司章程 O  

委任指定公司秘書代表 Y 每家於香港註冊成立的公司都必須委任一位自然人/法人作為公司秘書

代表。 

提供註冊辦事處地址  

(虛擬辦公室)  **此地址不接收包裹** 

Y 

  
奧盛所提供的地址只供用作公司註冊辦事處地址及收取信件。任何信

件以外的物品，例如包裹，奧盛一律拒收。 

備存重要控制人登記冊 Y 根據《2018年公司(修訂)條例》，所有在香港成立為法團的公司 (上

市公司除外)均須識別對其有重大控制權的人，並須備存重要控制人

登記冊，供執法人員查閱。 

重要控制人: 

如某人符合下述 5個條件中的 1個或以上條件，即對公司有重大控制

權，即是公司的重要控制人： 

1.  該人直接或間接持有該公司 25%以上的已發行股份；或如該公司

沒有股本，該人直接或間接持有分攤該公司 25%以上的資本或分享該

公司 25%以上的利潤的權利； 

2.  該人直接或間接持有該公司 25%以上的表決權； 

3.  該人直接或間接持有委任或罷免該公司董事局的過半數董事的權

利； 

4.  該人有權利或實際上對該公司發揮或行使重大影響力或控制； 

5.  該人有權利或實際上對某信託或商號的活動發揮或行使重大影響力

或控制，而該信託或商號並不是法人，但該信託的受託人或商號的成

員，就該公司而言符合首 4個條件中的任何 1個條件。 

委任重要控制人登記冊指定代表 

 

Y 每間公司亦須指定最少一名人士為公司代表，就公司的重要控制人登

記冊有關事宜向執法人員提供協助。公司的指定代表須由以下任何一

類人士擔任：該公司的股東、董事或僱員，而且必須是居於香港的自

然人；或會計專業人士、法律專業人士或信託或公司服務持牌人。 

收信及轉寄服務  

(由虛擬辦公室地址到指定地址) 

Y 

 
奧盛只會代收信件，任何信件以外的物品，例如包裹，奧盛一律拒

收。客戶使用代收信件服務時，來信上必須寫有客戶公司名稱，否則

奧盛有權拒絕接收。奧盛會以快遞每兩個星期為客戶轉寄郵件到指定

的地址。奧盛會按快遞商要求打開客戶的郵件供其檢查。客戶必需存

放最少港幣二千元的交易按金予奧盛，以支付因接收或轉寄信件時的

郵費。奧盛在每次完成轉寄服務後，奧盛會將收據以電郵的方式通知

客戶。奧盛會按年以電郵通知客戶按金餘額，如餘額不足客戶需再次

存放按金予奧盛。如按金餘額不足以支付相關費用而客戶需要奧盛代

支，總代支上限為港幣一百元。如代支金額超過一百元，奧盛有權拒

絕取或轉寄該信件。交易按金只限於客戶停用服務後退回。客戶如在

服務停用前申請退回交易按金，奧盛有權收取每次 HKD$30手續費，

退款將於 30天內退還，每次退款只可選擇全數退回。 

安排會計理賬 A 成立有限公司後及正式營運前需作出安排 

委任核數師 A 成立有限公司後及正式營運前需作出安排 

設定財政年度日期 C 成立有限公司後及正式營運前需作出安排。首個年度完結日期一般需

在公司正式成立後 18個月內 (例如: 公司正式成立日為 2016年 6月 10

日，則一般最遲首個會計年結可以定在 2017年 12月 31日. 及後年結

為每年的 12月 31日) 

開立銀行戶口 N 

(港幣$ 5,000 

起，視乎實際

情況 ) 

奧盛會協助客戶與銀行預約首次開戶、協助檢視所需資料是否齊備、

協調所需流程、提供跟進服務。收費會跟據客戶公司註冊地、最終受

益人所屬司法地、股權結構複雜性、是否信託或慈善戶口、投資或營

運戶口等因素做獨立報價。 

開立公司強積金戶口 C 一般由人力資源部門相關人仕處理 
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分類:  

O  :  巳包括在奧盛企業服務有限公司的成立公司套餐服務內 

Y  :  巳包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內 

N  :  不包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內，如客戶需要我們代辦，需要另外的收費 

A  :  不包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內，如客戶需要介紹，可以作出介紹 

C  :  一般由客戶自行設定/安排 

 

每個年度/財政年度 (在香港持續營運要求): 
 分類 備註 

委任指定公司秘書代表 Y  

提供註冊辦事處地址 

(虛擬辦公室)  

**此地址不接收包裹** 

Y 奧盛所提供的地址只供用作公司註冊辦事處地址及收取信件。

任何信件以外的物品，例如包裹，奧盛一律拒收。 

備存重要控制人登記冊 Y  

委任重要控制人登記冊指定代表 Y  

收信及轉寄服務  

(由虛擬辦公室地址到指定地址) 

Y 

 
奧盛只會代收信件，任何信件以外的物品，例如包裹，奧盛一

律拒收。客戶使用代收信件服務時，來信上必須寫有客戶公司

名稱，否則奧盛有權拒絕接收。奧盛會以快遞每兩個星期為客

戶轉寄郵件到指定的地址。奧盛會按快遞商速運要求打開客戶

的郵件供其檢查。客戶必需存放最少港幣二千元的交易按金予

奧盛，以支付因接收或轉寄信件時的郵費。奧盛在每次完成轉

寄服務後，奧盛會將收據以電郵的方式通知客戶。奧盛會按年

以電郵通知客戶按金餘額，如餘額不足客戶需再次存放按金予

奧盛。如按金餘額不足以支付相關費用而客戶需要奧盛代支，

總代支上限為港幣一百元。如代支金額超過一百元，奧盛有權

拒絕取或轉寄該信件。交易按金只限於客戶停用服務後退回。

客戶如在服務停用前申請退回交易按金，奧盛有權收取每次

HKD$30手續費，退款將於 30天內退還，每次退款只可選擇全

數退回。 

安排會計理賬 A 一般由會計部門負責，如有需要奧盛可作轉介 

交付周年申報表 Y 

 
政府收費將額外收取 

更新商業登記 (政府每年收費可能有所不

同) 

Y 

 
政府收費將額外收取 

備存董事/成員(股東)會議紀錄或會議決議

紀錄 

C 奧盛會協助委任我們為公司秘書的客戶備存董事/成員(股東)會

議紀錄或會議決議紀錄 

安排年度核數 A 根據香港《公司條例》第 122條，香港有限公司每年的財務報

表必須由香港執業會計師審核，以便公司股東大會於周年大會

審閱。此外，香港稅務局也要求有限公司在呈交利得稅表時，

附上已審核的財務報表，以作評稅用途。 

 

提交年度報稅 A 會計/核數師兼任，一般需額外收費 

安排員工強積金事宜 C 一般由人力資源部門相關人仕處理 

為僱員購買僱員補償保險 A 根據《僱員補償條例》第 40條，所有僱主必須投購僱員補償保

險，以承擔僱主在《僱員補償條例》及普通法方面的法律責

任，否則不得僱用僱員從事任何工作，不論其合約期或工作時

數長短、全職或兼職、長工還是臨時工。 

 

向稅局申報員工到職，離職 C 一般由人力資源部門相關人仕處理 

向稅局申報員工年度工資詳情 C 一般由人力資源部門/會計相關人仕處理 

周年成員(股東)大會，整理相關紀錄 

 

 

C 奧盛會協助委任我們為公司秘書的客戶召開周年成員(股東)大

會。 

 

根據公司條例第 612(2)(a)條，只有一名成員的公司無須舉行周

年大會，亦無須通過決議以免除舉行周年大會。 

 

公司須就其每個財政年度，在以下期間內舉行周年大會： 
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• 如屬擔保有限公司或非附屬公眾公司的私人公司，須於會

計參照期結束後的 9個月內，舉行周年大會；及 

• 如屬任何其他公司，須於會計參照期結束後的 6個月內，

舉行周年大會。 

 

會計參照期是決定有關財政年度所參照的限期。 

如會計參照期是有關公司的首個會計參照期，而該參照期超過

12個月，則公司須在以下期間內舉行周年大會： 

 

• 如屬擔保有限公司或非附屬公眾公司的私人公司，則須： 

o 於公司成立為法團的首個周年日後的 9個月內，

舉行周年大會；或 

o 於該會計參照期結束後的 3個月內，舉行周年大

會， 兩者以較遲者為準；及 

• 如屬任何其他公司，則須： 

o 於公司成立為法團的首個周年日後的 6個月內，

舉行周年大會；或 

o 於該會計參照期結束後的 3個月內，舉行周年大

會， 兩者以較遲者為準。 
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分類:  

O  :  巳包括在奧盛企業服務有限公司的成立公司套餐服務內 

Y  :  巳包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內 

N  :  不包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內，如客戶需要我們代辦，需要另外的收費 

A  :  不包括在奧盛企業服務有限公司的公司秘書套餐服務內，如客戶需要介紹，可以作出介紹 

C  :  一般由客戶自行設定/安排 

 

按需要: 

 

 

 分類 備註 

法團業務開業通知 N  

(收費視乎個別情況

而定) 

《商業登記條例》（第 310 章）規定，就根據同步商業登記申請註冊的

法團而言，有關公司須在它開始經營業務後當日起計的 1 個月內，以書

面通知税務局局長。不遵辦上述規定，即屬違法，可處最高 5,000 元罰款

及監禁一年。 

更新重要控制人登記冊 Y  

發行新股 N 

(聯絡我們索取報價) 

 

更改股東或股權轉讓事宜 N 

(聯絡我們索取報價) 

公司須在股權轉讓後的指定時間內繳付相關的印花稅。如在香港簽定需

在交易後 2日內繳交印花稅；如在香港以外的地方簽定需在交易後 30日

內繳交印花稅。 

更改董事(辭任, 罷免或委任) N 

(聯絡我們索取報價) 

公司須在董事獲委任或停任後的 15 日內書面通知公司註冊處。 

更改董事資料 N 

(聯絡我們索取報價) 

如公司的董事登記冊所載的詳情有任何更改，公司須在有關詳情更改後

的 15 日內，將更改的通知書面通知公司註冊處。 

更改公司名稱 N 

(聯絡我們索取報價) 

根據 《公司條例》第 107(2)條 藉特別決議更改公司名稱，必須在特別決

議通過的日期後的 15 日內，將有關通知以書面通知公司註冊處。 

更改公司註冊/營業地址 N 

(聯絡我們索取報價) 

公司須於更改後 的 15 日內以書面通知公司註冊處。 

召開特別成員(股東)大會 N 

(聯絡我們索取報價) 

 

卸任或免任核數師，委任新核數

師 

N 

(聯絡我們索取報價) 

儘管公司與其核數師之間有任何協議，或公司的章程細則有任何規定，

公司仍可藉在成員大會上通過普通決議，免除該核數師的職位。如免任

的普通決議獲通過，公司須在自通過該決議的日期起計的 15日內，以本

書面通知公司註冊處。 

申報成為不活動公司 N 

(聯絡我們索取報價) 

按照《公司條例》第 5條，私人公司可通過一項特別決議，宣布公司處

於不活動狀態，並向公司註冊處處長交付該決議登記。 

撤銷公司註冊                              

(不營運但有償債能力的公司) 

N 

(聯絡我們索取報價) 

 

撤銷公司註冊                              

(其他情況) 

 

A  

更改公司業務性質 N 

(聯絡我們索取報價) 

如業務性質有任何更改，須於更改後的 1 個月內，以書面通知商業登記

署，清楚書明公司的商業登記號碼、業務名稱、地址及業務性質更改的

日期和詳情等。 

註冊香港經營分行業務的商業登

記 

N 

(聯絡我們索取報價) 

 

註冊商標 N 

(聯絡我們索取報價) 

 


