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公司秘書服務及代辦周年申報表申請表 (AR-001) 

*為必須填寫項目   **表格內所有金額為港幣(HKD)   #擔保有限公司並不適用 

申請資料 

公司名稱* 

中文名稱 有限公司 

英文名稱 Limited 

公司成立日期*  
現有客戶編號 
(如有) 

 

申請人資料 

申請人身份* □ 股東 □ 董事 □ 公司秘書 □ 代理人 

證件上名稱* 中文 英文 

聯絡電話*  電郵*  

通訊地址*  

 

申請人身份* □ 股東 □ 董事 □ 公司秘書 □ 代理人 

證件上名稱* 中文 英文 

聯絡電話*  電郵*  

通訊地址*  

個案詳情 

請附帶 1 份上一年度的周年申報表(NAR1) 或 法團成立表格(NNC1) 
□ 周年申報表 [NAR1]   

□ 法團成立表格 [NNC1] 

上一個年度至今是否有任何股份變動或成員資料變更？ □ 沒有  □ 有 請選取下列變動詳情 

變動詳情 

□ 更改公司名稱 [NNC2] 

□ 委任/辭任董事或公司秘書 [ND2A / ND4] 

□ 股權變動 

□ 更改註冊地址 [NR1] 

□ 更改董事或公司秘書資料 [ND2B] 

□ 增加註冊資本 [NSC1] 

□ 登記冊及公司紀錄備存地點通知書 [NR2] 

□ 其他  
 

備註 
 
 

 



 銅鑼灣  |  上環  |  尖沙咀  |  旺角  |  觀塘  |  新蒲崗  |  葵芳  |  深圳 

Causeway Bay | Sheung Wan | Tsim Sha Tsui | Mong Kok | Kwun Tong | San Po Kong | Kwai Fong | Shenzhen 

公司服務提供者牌照編號: TC000722 

 

Website: www.bbcl.com.hk  Email: cs@bbcl.com.hk  Tel: 3757 5555  Fax: 3011 5681  Whatsapp/Wechat: 5606 2083 

頁 2 / 3 Version: 2024.11.A 

公司秘書服務條款 

一般條款 

1. 本合約由智尚商務國際有限公司（服務供應商）提供，並由申請代辦周年申報表及公司秘書服務的的公司（客戶）同意，雙方共同履行合約內所載
的條款及細則。 

2. 本協議受中華人民共和國香港特別行政區法律管轄，並按香港特別行政區法律闡釋，服務提供者及顧客均同意接受香港特別行政區法院的專屬管轄
權所管轄。 

3. 客戶知悉並同意在本合約中沒有賦予客戶佔用或使用任何服務供應商的辦公室、設備或設施以及使用服務供應商的地址作為註冊或通訊地址的權
力。 

公司秘書服務計劃 

⚫ 非香港居民成立公司建議使用  
⚫ 客戶若牽涉任何涉嫌違法事件、或受到民事或刑事起訴，本公司有權即時辭任公司秘書 

S1 計劃（基本） S2 計劃（商務） S3 計劃（專業） 

公司秘書服務內容包括： 
⚫ 出任公司秘書一職至貴公司本年度

結束日 
⚫ 準備及按時提交同一年度的周年申

報表 (AR) 
 

公司秘書服務內容包括： 
⚫ 出任公司秘書一職至貴公司本年度

結束日 
⚫ 準備及按時提交同一年度的周年申

報表 (AR) 
⚫ 編制／更新重要控制人登記冊，並

把重要控制人的所需詳情及公司指
定代表的聯絡資料記入該登記冊內 

⚫ 編制／更新成員登記冊、董事登記
冊 及公司秘書登記冊 

⚫ 代辦商業登記續期  
(不包括政府費，費用實報實銷) 
 

公司秘書服務內容包括： 
⚫ 出任公司秘書一職至貴公司本年度結束

日 
⚫ 準備及按時提交同一年度的周年申報表 

(AR) 
⚫ 編制／更新重要控制人登記冊，並把重

要控制人的所需詳情及公司指定代表的
聯絡資料記入該登記冊內 

⚫ 編制／更新成員登記冊、董事登記冊 
及公司秘書登記冊 

⚫ 代辦商業登記續期 
(不包括政府費，費用實報實銷) 

任意選用以下服務共 4 次，不包括政府費： 
⚫ 周年股東大會會議記錄 
⚫ 提交開業通知/沒營運會議紀錄 
⚫ 更新業務性質 
⚫ 更改營業地址、註冊地址 
⚫ 更改公司名稱 
⚫ 申請分行商業登記證 
⚫ 董事委任及辭任 
⚫ 更改董事資料 
⚫ 增加註冊資本 (上限 HKD$30,000) 

 我們在您申請及續期服務時會預先收取周年申報表徵費 HKD$105，新客戶需繳交一次性公司查冊費 HKD$100。 

□ $905/年 
(包括服務費$800 及周年申報表徵費$105) 

□ $1,885/年 
(包括服務費$1,780 及周年申報表徵費$105) 

□ $1,985/年 
(包括服務費$1,880 及周年申報表徵費$105) 

代辦周年申報表服務 

服務內容包括： 
⚫ 準備及提交同一年度的周年申報表 (AR) 
＊客人需配合公司的成立日，盡快簽回文件。如有延誤，所產生的政府罰款將由貴司全部承擔 (最高罰款 $3,480)。 

周年申報表年度*  

□ $500/年度 
   (服務費) 

□ $105 
   (周年申報表徵費) 

□ $870 
   (周年申報表罰款：公司的申報表日期＠後超過 42 日但不超過 3 個月) 

□ $1,740 
   (周年申報表罰款：公司的申報表日期＠後超過 3 個月但不超過 6 個月) 

□ $2,610 
   (周年申報表罰款：公司的申報表日期＠後超過 6 個月但不超過 9 個月) 

□ $3,480 
   (周年申報表罰款：公司的申報表日期＠後超過 9 個月)              @公司成立為法團之日的周年日 

備註 
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4. 服務供應商會對每個服務委託的各方面因素進行評估，並對是否接受委託提供服務擁有最終決定權。 
5. 就以下情況，服務供應商有權終止服務並即時辭任公司秘書而不作任何通知；同時亦無須為停止提供服務，而負上法律責任或承擔任何被索償的後

果。 
5.1 客戶未能按時繳交費用，包括服務費或未能及時更新商業登記；或未按香港法例提交必要文件； 
5.2 客戶涉嫌進行或涉及任何非法、違例或詐騙活動； 
5.3 客戶涉嫌利用服務供應商提供的服務作展銷會或招聘會等活動； 
5.4 客戶公司或客戶公司聯絡人因任何問題而被追數人或公司透過上門、電話或信件等等到服務供應商的服務點追討債務。債務不限於錢債，包括

任何形式。 
5.5 客戶公司或客戶公司聯絡人因任何問題而被第三者以透過上門、電話或信件等等到服務供應商的服務點進行滋擾，抗議或任何擾亂性行為。 
5.6 客戶公司或客戶公司聯絡人因任何負面新聞而令傳媒到服務供應商的服務點進行採訪，拍攝，錄影等等行為。 
5.7 客戶公司或客戶牽涉任何法律訴訟。 
5.8 客戶公司遭清盤、遭執達利上門執行法庭命令、或已告解散。 
5.9 客戶未有按服務供應商指示或未有配合安排，在限期前提交真實可靠的資料以完成一切服務供應商需要執行的盡職審查程序。 

6. 客戶知悉並同意在本協議中服務供應商並不保證會為客戶簽署包括但不限於政府或執法機構以申報使用公司秘書服務的申請書，服務供應商需時 
7–14 天審視該文件，同時可能會就簽署相關文件收費。服務供應商有權拒絕簽署任何文件，亦有權向相關政府或執法機構提交取消相關授權的通
知書。 

7. 如有任何爭議，服務供應商將保留最終決定權。 

責任範圍 

8. 客人已知悉因語言、文字或電子通訊的限制，如因服務受阻、延誤或中斷、或任何錯漏，服務供應商的責任只限於其服務受影響的時段的服務費，
服務供應商不會因上述原因而負上其他責任。 

9. 客戶同意不會因服務受阻、延誤或中斷、或任何錯漏而引致的直接或間接損失 (包括業務及收益之損失 )而提出索償。 
10. 服務供應商同意在未經客戶同意的情況下，不會向第三者售賣或提供其任何資料。 

合約期 

11. 首合約期為服務生效日期起至已繳付的服務周期完結為止。其後合約期會按照客戶每次繳付的服務周期而延續，而本合約之內容亦會於新延續的合
約期內適用。 

12. 未經服務提供者許可下，客戶不能在首張合約時期之結束日前終止服務。 
13. 提早終止服務並不會退回已繳交之服務費用。 

關於服務及付款 

14. 客戶須於服務到期日一個月前與服務供應商書面提出續約或中止服務，否則會遞交政府文件辭任公司秘書。 
15. 客戶應於賬單上列明的到期日前繳交有關款項，否則服務供應商有權終止其服務而不作另行通知。同時客戶有責任於到期日前確保已繳交之費用已

由服務供應商收取並確認。 
16. 若客戶要求重啟因延遲繳款或欠款被終止的服務，服務供應商將會向客戶收取於終止期間的相關服務費用。 
17. 客戶如需更改服務指令、內容，需以書面形式通知服務供應商，及繳付相關費用。 
18. 客戶如自行更改過公司資料，包括及不限於公司名稱、股權變動等，必須於周年日前 7 個工作天將相關資料以電郵通知供應商，如果因客戶的遺漏

而導致周年申報表資料錯誤，客戶需另外支付 HK$300 更正文件收費，並可能需要支付逾期罰款。 
19. 客戶如需要自行簽署周年申報表或相關文件，必須將簽妥的文件正本於該年度的周年日後的 30 日內寄回供應商之辦事處以確保供應商有足夠時間

安排提交文件及費用，如果因遲交而導致任何罰款，客戶需要自行承擔。如時間緊迫需要本公司特別安排專人前往提交，需要支付加急費 HKD$500。 
20. 客戶清楚並同意服務條款以網上版本為準（網址如下），本公司將不定期更新服務條款而不作另行通知。 

https://www.bbcl.com.hk/online-document/company-secretary-terms-and-conditions  

盡職審查條款 

1. 為保障沒有任何人士身份被盜用，客戶（包括但不限於股東，董事，公司秘書，東主，合夥人，聯絡人等）必須完成身份驗證。如果不配
合完成相關程序，服務供應商有權終止服務並扣除行政費用$500。 

2. 客戶需在申請服務後 15 日內按服務供應商要求提交所有盡職審查所需文件。若未能按時完成，服務將暫停直至完成為止。若客戶拒絕配
合或所提供文件真實性存疑，服務供應商有權終止服務並扣除行政費用$500。 

3. 客戶在申請服務後 30 日內仍未完成盡職審查，將視作自動放棄服務，已繳費用（包括服務費及政府費用）將不予退還。 
4. 客戶在服務期內如更改公司架構或成員，必須於更新後 5 個工作天內主動向服務供應商申報並需要重新進行盡職審查。客戶可能需再次支

付公司查冊費 $100 及手續費 $200。若未能通過審查，服務將被終止。 
5. 客戶清楚並同意服務條款以網上版本為準，本公司將不定期更新服務條款而不作另行通知。 

https://www.bbcl.com.hk/online-document/due-diligence-terms-and-conditions 
 

確認並提交申請 

□ 本人/ 我司清楚明白公司秘書服務計劃只預先收取周年申報表徵費，並未包括其他政府費用。 

□ 本人明白必須於 15 日內或按客戶服務員指引盡快交回簽署好的文件以完成相關程序，否則引起的罰款或後果本人需要自行承擔。本人亦明白

如果 30 日內我未有提交足以完成申請服務的資料，將被視作放棄服務，已繳費用（包括服務費及政府費用）將不予退還。 

□ 本人/ 我司已知悉及同意以上所有條款，並清楚知道須於每年公司成立為法團之日在該年中的周年日後的 42 日內 (訂明時限)向公司註冊處處

長交付周年申報表登記。如因本人/ 我司無按時繳交相關政府費用或提交文件導致逾期，相關罰款及法律責任會由本人/ 我司自行承擔。本人已

知悉及同意以上所有條款，並清楚知道須於每年於公司成立為法團之日在該年中的周年日後的 42 日內 (訂明時限)，向公司註冊處處長交付周

年申報表登記。逾期罰款及相關的法律責任會由本人/ 我司自行承擔。 

□ 本人/ 我司清楚明白服務供應商處理文件需時，會配合於指定限期前簽署好周年申報表的正本再交回分行，逾期提交文件導致罰款及法律責任

會由本人/ 我司自行承擔。 

 

客戶授權簽署  客戶名稱 

 
日期 
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