            外勤流程 
      一、 您好，我是盛兴隆记账公司的外勤主管小王，接下来由我们给您办理公司注册全套流程，后期会有专业的外勤人员给您办理公司注册，给您确认公司经营范围、公司刻章详情 途中所出现的任何问题您都可以给我电话沟通。

     二、公司核名需要您提供的材料：公司名称、公司地址、注册资金、公司经营范围、股东信息（姓名、住址、身份证号）及股东投资比例，如是一人公司需说明谁是股东（股东可以不是法人）。

     三、核名（按照业务单子上的信息）：百度搜索：青岛红盾网，点击进入； 选择网上登记注册  输入用户名如：华溪冉  密码：123456789z  ；选择名称登记---名称预核申请---点击我了解---业务类型(选私营企业)—冠名类型（冠市名）---拟登记机关（根据注册地址选择所在区域工商行政管理局，例如注册地址在市北，选择青岛市市北区工商行政管理局）––
申请字号（字号查重：行政区划+字号（拼音）+行业+组织类型，例如青岛+盛兴隆（shengxinglong ）+代理记账+有限公司）--- 查重是否有无重名，如果没有点击-用此字号申请名称––点击下一步–––
基本信息：经营范围+注册资本（金）+企业（机构）类型+企业住所地【经营范围：填写公司的经营范围。企业类型：两人及两人以上公司：有限责任公司（自然人控股或投资）；若是一人公司企业类型：有限责任公司（自然人独资）；若股东有企业法人：其他有限责任公司。 注册资本（金）：10万元（根据客户要求填写）。企业住所地：山东省  +青岛市+  区（县）：市北区（选择注册地址的区/县/县级市/旗）+路（村/社区/街道）：泰山路；街牌号：35号 自动检索出：山东省青岛市市北区泰山路35号 】––下一步––
出资信息：增加––投资人类型+姓名或名称+证件类型+证件号码+出资额+投资比例【投资人类型: 投资人是自然人，选择 非农民自然人+姓名+中华人民共和国居民身份证+身份证号码；投资人是企业，选择 企业法人+公司名称+营业执照（分公司、营业单位）+证照号码+出资额+投资比例。】––点击下一步

授权委托指定代表或者共同委托代理人的证明【申报人：填写全体股东的名称（姓名），指定代表或者委托代理人（填写领取核名人的姓名），指定代表或委托代理人的权限（全部点击同意），指定或者委托的有效期限自填写当天日期至延后一个月 ，指定代表或委托代理人或者经办人信息：证件类型+证件号码+联系电话，授权日期：填写填表当天日期。–––下一步
确定提交至工商局（如需要检查是否错误，点击返回修改后，再提交）

此处需给客户电话：您好，我是盛兴隆代理记账公司外勤小王，您公司的名称已提交工商，名称核准需等待两到三个工作日。核准通过后给您电话确认最终的公司名称。

    山东开头的名字，需要去所属工商局现场核名

 四、核名通过：登录红盾网，输入账号：华溪冉  密码：123456789z进入  选择网上名称状态查询，如核名通过，此处需给客户电话：您好，我是盛兴隆代理记账公司小王，您提交的公司名称已核准通过，接下来给您办理工商受理。
工商受理需要您提供的材料有：地址材料：房产证复印件、房东身份证复印件、租赁合同（注明：房东与公司签订）、如是居民住宅还需到街道开具不扰民证明；如未办理房产证，则需要：竣工验收证明、预售许可证、房屋预售合同；所有股东的身份证复印件；法人的身份证复印件、电子邮箱、联系电话，监事的身份证复印件，财务负责人和联络员信息（姓名+电话+电子邮箱+身份证号），法人或监事可兼任财务负责人和联络员。
 五、核名未通过：如名称未通过，点击网上名称状态查询，选择未通过的公司名称，点击查看反馈信息 原因如上信息。此处需给客户电话：您好，我是盛兴隆代理记账公司小王，您的公司名称被市局（分局）驳回，原因：查看反馈的原因  需要您在重新起公司名称。核名通过后，打印核名领取通知书到所属工商领取核名。

六、网上预立登记：
登录红盾网 输入账号：华溪冉 密码：123456789z 
网上登记---点击企业登记---设立登记---私营---私营公司---第几号（即核名通知书（青）登记私名预核字[2015]028863号）---企业名称---点击下一页；
公司基本信息---法定代表人：填写法人姓名；住所+生产经营地：填写注册地址；联系电话：填写法人电话；邮政编码：266000；经营范围：客户提供的经营范围；执照副本数：1个；营业期限：长期。点击下一页

法定代表人信息： 姓名+固定电话（没有固定电话，写手机号）+移动电话+电子邮箱+职务（执行董事兼经理）+职务产生方式（一个股东选 任命，两个或以上股东选：选举）+证件类型+证件号码–––点击下一页 股东发起人（核实信息是否有误）–––点击下一页
董事、监事、经理信息：点击增加 姓名（法人和监事不可为同一个人）+职务（监事）+证件类型+证件号码  保存–––点击下一页

财务负责人：姓名+固定电话（没有固定电话，写手机号）+移动电话+电子邮箱+证件类型+证件号码----点击下一页

联络员信息 ：姓名+固定电话（没有固定电话，写手机号）+移动电话+电子邮箱+证件类型+证件号码

注意：财务负责人、联络员可为同一人，也可为法人，也可为监事

----点击下一页

----点击下一页

授权委托：指定代表或者共同委托代理人的证明【申报人：全体股东，指定代表或者委托代理人：（填写受理人的姓名），委托事项及权限：全部点击同意，指定或者委托的有效期限自填写当天日期至延后一个月 ，指定代表或委托代理人或者经办人信息：证件类型+证件号码+联系电话，授权日期：填写填表当天日期。

（委托人：如换人受理则需把委托人姓名、电话、身份证号重新填写）点击下一页；点击下一步确定提交至工商局即可。等待一到两个工作日通过。

 七、工商递交材料（工商受理）：网上预登记通过，准备以下材料：领取企业名称预先核准通知书、核名通知书、房产证复印件、房屋租赁合同、（不扰民证明）、股东会决议（如是一人则是股东会决定，还需一人公司承诺书）、法定代表人信息、董事监事经理信息、股东发起人出资情况、财务负责人信息、联络员信息、法人及股东身份证复印件、公司登记（备案）申请书、打印公司章程（章程需所有股东签字）；去所属的工商局受理。备注：经营范围工商会给确认、规范经营范围，此处需给客户电话：您好，我是盛兴隆代理记账公司外勤小王。公司经营经营范围工商最终给规范了一下语言，规范的经营范围为：XXXXXXXXXXXX，如果没有问题我就给您继续办理（如有问题问清楚客户哪些是必须要加的经营范围在与工商、客户沟通，最终结果是：客户必须同意的经营范围才可受理）受理成功后，告知客户等待五个工作日领取三证合一营业执照。注：崂山区三个工作日可领取执照。此处过三天需给客户打电话：您好，我是盛兴隆代理记账公司外勤小王，给您说一下，再过两天领取三证合一营业执照，给您确认刻章问题：公司刻章是备案章还是刻普通章，备案章是公安局指定的地点（备案章公财法必须一套一起刻），备案章费用是是：180一个，法人章是170 ，（备注：市北要求刻一套章：530元（公章、财务章、法人章））如刻备案章需用到法人身份证原件；普通章是公财法共75元，发票章30元，合同章30元。您是选择刻什么章？（备注：备案章安全性高）备案章的领取时间是：两个工作日。注：崂山区刻章24小时之后即可领取。
八、领取营业执照、刻章：所属的工商局领取营业执照（此处需检查营业执照内容是否正确），确认刻章，刻备案章需要材料：市北：营业执照正副本以及复印件、法人身份证原件及复印件、委托人身份证原件及复印件、刻章委托书、股东信息查询表，同意书（股东允许刻章），市南、崂山、李沧：营业执照正副本以及复印件、法人身份证原件及复印件、委托人身份证原件及复印件、刻章委托书、普通章在街上随便找一家即可。

九、办理银行基本户： “三证合一”营业执照、法人身份证原件（有的银行法人需要到场）、股东身份证复印件、公章、财务章、法人章、公司章程、法人照片；到客户所选择的银行办理银行基本户。开户证件是：人民银行审批后的三个工作日领取银行开户许可证（根据银行规定的时间确认领取的时间）办理网银。注意：视情况而定，各银行规定有所不同，提前打电话咨询好，合理安排好时间。提倡客户自己银行开户，因为银行不信任代理公司，开户必须法人到场。
十、与基本户银行签订：“委托银行代扣缴税款协议书” ：(1)银行基本户开立3天后递交协议书。（协议书一式两份，国税地税各一份。每一份有三联，每一联上甲方加盖公章、银行预留签章是指财务专用章和法人章。纳税人申报码是指税务登记证好、征收机关是指地税或是国税）、经办人身份证原件及复印件(2)将协议书的第三联缴地税和国税局留存备注：市北直接脚上协议即可，市南和李沧需要提交纳税人银行账户登记表、开户许可证复印件（3）国税局登记后可直接进行网上申报纳税（用户名是纳税人识别号、密码是识别号后六位）。（4）地税在地税开通（备注：没有签到代扣协议的，携带公章及税务登记证到大厅办理网页开通）。

备注：下划线为重要问题！

工商受理时公司的地址材料必须上交给工商复印件，营业执照正副本、开户许可证、信用代码证都需要确认一下证件上的信息确保正确。
