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01
业务执行流程
Overview of the Institution



02 业务执行流程
（一）前期咨询流程



02 业务执行流程
（二）执照办理流程

1、什么是核名？
就是检查客户提供的公司名称是否可用？有没有重复的，公司名称不能重复。给客户核名和办
执照，可以直接拉群让会计公司的人员办理，我们只需要收集客户资料和收款。

2、执照办理需要多久？
如果客户资料齐全、公司名称可用的情况下，一般2-3工作日左右即可，如果客户给的名称不
能使用，需要重复核名，时间顺延。



01. 02. 03.

公司办理执照需要材料： 分公司办理需要材料： 个体执照需要材料：
1、2-3个公司名

2、注册资金

3、法人股东负责人身份证正反面照片及联

系电话（至少两人）

4、经营范围

5、租赁合同

6、房产证每页照片

7、房东身份证照片（如果房东是个人的话）

8、股权比例

01 办理营业执照需要的材料-需要向客户要的材料

1、总公司执照照片

2、总公司法人身份证正反面照片

3、分公司负责人身份证正反面照片

4、分公司地址产权证和合同（如果是总公

司租的，需要总公司给跟公司出一个使用授

权说明，和总公司租赁合同）

5、分公司联系电话

（分公司法人和总公司法人可以是同一个人）

1、 租赁合同照片

2、 房产证（每一页照片都需要）

3、 经营人身份证正反面照片及联系电话，

4、 个体名字（2-3个）

5、 注册资金

6、 经营范围



02 材料解读

1、为什么需要2-3个公司名称？
答：因为怕有名称重复的，公司或个体名称都不能重复，所以让客户提供多个来备用。

2、注册资金怎么写？
答：根据客户实际情况，有写1万的，也有2万、5、10、50万的……，但是现在要求注册资金需要5年内实缴，意
思是不管你把注册资金写多少，5年内需要准备这么多钱去交到公司账户上。

3、注册资金办理营业执照的时候交吗？办执照的时候需要拿出这么多钱来吗？
答：不需要，5年内实缴就行。

4、营业范围怎么写？
答：可以参考同行业的，或让客户告诉下主要经营内容，最后办营业执照的时候由会计填写，到时候由会计发给
客户核对。

5、名称怎么起？
答：比如公司类型叫：大庆市xxx科技有限公司、大庆市xxx传媒有限公司，其中xxx 是客户自己定的，也就是核
名的关键词， 科技、传媒，这类是行业词，不能自己定。 
      个体名称：大庆市xxx美容店、大庆市xxx餐饮店、大庆市xxx美发工作室等



02 代办费用问题

营业执照代办费用：￥500元（除管家会计外）

管家会计执照代办费用：￥700元



02 前期沟通流程

1、请问您是需要办理个体还是公
司执照？

当客户开始咨询：我们是否可以代办营业执照时，我们需要询问问题如下：

不同主体办理所需材料不一样

2、您这边有注册地址吗？
接着问

如果客户自己有地址就接着问第
3个问题

如果客户说没有地址，就推荐我
们产业园地址（点击跳转）

3、需要您提供房子租赁合同和
产权证照片、房东身份证照片，
这些您有吗？

如果客户有就能正常办理执照，给客户
报价后添加客户微信，给客户发送需要
的材料

如果客户这些资料无法提供，或只能提
供一部分

客户交钱后，跟会计拉群
开始办理

前期沟通具体问题可以扫码参照问卷星

给客户推荐产业园地址进
行办理



常见问题处理流程



02 问题流 1、客户没有注册地址怎么办？

产业园名称 所属区域 具体位置 入驻类型 行业类型 可办理

服务外包产业园 高新区 黑龙江省大庆市高新区大庆服务外包园D区 企业 科技类 仅新增企业

大庆市助业创业服务
中心

高新区 黑龙江省大庆高新区恒祥街155号（总工会） 企业
优质型企业一事一
议（不限类型）

新增、迁址

大庆数字创意产业园 高新区 黑龙江省大庆高新区新兴大街4号大庆电子商
务产业园

企业 传媒/设计/创意 创
意设计类企业

新增、迁址

新优企众创空间 萨尔图区 黑龙江省大庆市萨尔图区东风路15-4号万达
广场1#写字楼

企业 任意类型 新增、迁址

教育产业园 萨尔图区 黑龙江省大庆市萨尔图区学伟大街255号 企业+个体
有限教育类型

其他类型也可以
新增、迁址

创业小镇 龙凤区 黑龙江省大庆市龙凤区凤阳路77巷 企业+个体 任何类型 新增、迁址

黑龙江省新经济科技
孵化中心

经开区 大庆经开区数字经济产业园
企业

任何类型 新增、迁址

农业产业园 杜尔伯特 大庆市杜尔伯特南阳 企业+个体 任何类型
新增、迁址



02 问题流 2、当客户说太贵了怎么办？

关于费用问题：

如果客户因为价格不合适这种，就先加客户微信，
然后将业务移交给二次跟单人员，再次跟单谈判。



02 问题流 3、当客户自己有地址，但是材料无法全部提供，怎么办？

关于所需要的材料问题：

1、办理所需要的材料都是必须要提供的，如果客户说“你们代办不能不要这些材料吗？”这是
不可以的，我们都是正规办理，提交材料必须要真实，所以才给您推荐产业园地址。



02 问题流 4、当客户说要用自己住宅或车库办理营业执照，怎么办？

1、如果客户询问同意书是什么？
答：那我加您微信，给您发下同意书模板，您看看。

2、同意书每户人都必须签字吗？
答：是的，每户一人签字

3、我自己模拟签字可以吗？
答：这个到时候工商可能是会打电话核实的

同意书模板
（点击预览保存）



02
公司注册实操流程
Construction Path



名称核名流程



02 一、公司核名操作步骤
1、登录黑龙江政务服务网：https://www.zwfw.hlj.gov.cn/



02 一、公司核名操作步骤



02 一、公司核名操作步骤



02 一、公司核名操作步骤



02 一、公司核名操作步骤



02 一、公司核名操作步骤
根据界面内容输入信息即可



02 一、公司核名操作步骤



执照网上办理流程



02 二、执照申请流程



02 二、执照申请流程



02 二、执照申请流程（此部分了解即可，具体有会计人员操作）



02 二、执照申请流程（此部分了解即可，具体有会计人员操作）



03
涉及到的文件材料



01 材料文件

材料名称 材料使用场景 材料下载（点击下载预览）

居民同意书 用住宅办执照会用到

租赁合同模板
客户没有租赁合同让我们提供模板的时候用，只是给客户
借鉴的

无偿使用证明
如果客户是办理分公司执照，且地址用总公司租赁的地址
时使用



04
常见问题QA



01 关于注册地址
4.1.1我想办个公司/个体，没有地址你们能提供吗？
有的，咱们地址有2种，一种是个人的，一种是产业园的，您要哪种？

4.1.2个人地址和产业园地址有什么区别？什么价格？（这2种地址有什么区别）？
嗯，个人地址一般就是那种一址多照，价格一般1000多，不同区不同地址价格不一样，但这种地址反正就看能不能抽查到，抽到容易被工商局拉到异
常名录里，拉异常可能涉及罚款。产业园的地址稍微贵一点，一年2400元但产业园地址稳定没有什么风险，全大庆不管哪个区都是2400元。

4.1.3这两种地址都是一年一交吗？
产业园地址是一年一交，个人地址是一次性的，但个人地址这个只要您营业执照下来，就跟地址方没有关系了，所以你只需要交一次钱，你营业执照
只要办下来，地址方就算您营业执照已经迁走了。产业园这个呢，就一直都在

4.1.4个人地址我能正常开户、验址吗？
这个有的银行验得不严的话，可以，如果银行验的严就不行。

4.1.5如果我用个人地址，你们营业执照代办、开户、验址多少钱？
那这个咱们就这么算吧，个人地址按照1000算，营业执照代办开户是500元，一共1500元。

4.1.6 我看他们有200元的地址呢，一次性的。
那就算个人地址中应该最差的了，相对应风险也最高。你可以这么理解，这种个人地址吧，不正规，因为这个地址他不可能卖您这一份，所以一址多
照这个肯定是100%的，就看点，能不能抽到你，我们一般都不太推荐个人地址，都推荐产业园的，这个比较正规稳定，因为差着1000多块钱犯不上
冒那个险，不过这个还是得看您。

4.1.7我朋友用这个200的地址也没事
这个主要是看点，您要是短期就用1 2个月，个把月就注销了，这种可能用个人地址比较多，那可能抽不你，一般这个地址第二年70-80%可能性被抽
到，所以这种地址您也就是最多缓一年，第二年抓紧找个别的正规地址落上去，肯定不是长久之计，您也可以这么想，哪怕5年罚一次，那罚这一次
都罚进去了

4.1.8 那你们产业园的地址是不会被罚的吗？
这个不会的，这是正规产业园出的地址，肯定在地址上是不会有任何问题的。



01 关于注册地址
4.1.9 产业园地址价格2400元一年，价格还可以再谈吗？
这个我们可以跟产业园申请申请，看看有没有优惠，但这个应该优惠也优惠不了多少

4.1.10你们产业园地址是一址多照吗？
产业园地址不涉及到一址多不多照，能做产业园的，都是跟当地有关部门合作的，地址是特批下来的地址，所以不涉及一址多照的问题。

4.1.11 个人地址和孵化器地址有什么区别？
个人地址一般涉及到一直多照反正就看能不能抽查到，抽到容易被工商局拉到异常名录里，拉异常可能涉及罚款，这种地址就是便宜一般1000以内，
孵化器地址属于正规的集群注册，稳当没啥风险，2400一年，和个人的差个1000来块钱

4.1.12 那你们这个地址我能去办公吗？是工位吗？
这个您要实际办公的话，可以申请，但是能不能申请到不确定，您要是想稳定办公的话，产业园有办公室，您可以租办公室

4.1.13 我就是不想租办公室，我就想要工位可以办公
正常免费的工位可以预约，但我估计不太好预约上

4.1.14 这个产业园地址2400元一年就提供一个地址吗？还有别的服务吗？
这个我们叫他地址，但其实对于产业园那边，他们叫企业入驻孵化，正常应该都有政策辅导，创业导师咨询这些软性服务，不过每个产业园服务不一
样，您看您想落在哪个区，我帮您咨询下。

4.1.15那你们这个产业园地址是什么样的，我的地址是房间号吗？
我们这边之前办的客户，他是这样的，有个产业园盖章，工位合同，后面带杠几杠几这种编号的地址，我个人估计啊，应该是产业园特批的吧，反正
我们拿到工商局就好使。



02 关于住宅地址
4.2.1 地址是住宅能办营业执照吗？
可以，纯民用住宅办营业执照需要有一个整栋楼居民签字的同意书，比较麻烦，我们这边也有产业园地址，这种正规还
不麻烦。

4.2.2 我自己签一个行不行/必须得居民签吗？
不可以，这个工商可能会打电话核实，犯不上冒那个险。您如果需要地址注册公司的话，我们这有合作的产业园，能出
正规的孵化地址，一年2400。

4.2.3 农村自建民用房子能办理公司注册地址使用吗？
可以的，需要提供房产证（每一页的照片都需要），还有租赁合同，房产证所有人租给公司使用或房产所有人给公司提
供无偿使用证明，安达的还需要周围邻居签字的同意书，如果大庆农村自建房办营业执照不需要邻居签字的同意书。

4.2.4我想把执照注册在我朋友商服的二楼可以嘛？
这个得看商服具体情况，还有现在地址办理的营业执照的情况，这样吧，我加您微信，您把现在商服信息和您朋友执照
信息发我，我查下看行不行。

4.2.5 营业执照需要邻居签承诺书，但是邻居去世了，这种怎么处理？
房主去世了，这种就不用签了。



04 执照办理时间/费用 

4.4.1办执照需要多久？流程是怎样的？

先办营业执照需要3—4个工作日左右，再办税务登记，才可以约银行，银行验址后到银行开户

4.4.2 执照代办多少钱？
我们正常全包办理的话，收费500元，包括营业执照办理、税务开户、银行开户。

4.4.3如果需要着急开票的话，大概多久呢？需要等银行开户后吗？
不要求公对公打款的话，税务登记完就能开票了



05 特别注意事项

有前置/后置许可，不能落到工位上 



打造东北产业集群生态
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助业谷一家致力于打造东北硅谷的企业


