	申请步骤
	所需材料
	备注

	工商流程

	公司查名

一般在10个工作日左右，具体时间以工商为准。
	1. 公司所属行业
	客户定下注册公司的行业

	
	2. 备用字号

	客户备用字号提供10个左右，送审员会在工商网上筛选5个备用字号提交，字号一般是两个字，选择比较冷门、不多见的字，或者是两个字组合在一起比较拗口的。


	
	3. 股东身份证复印件
	出资人若为自然人，提供出资人的身份证号及正反面复印件，注意身份证是否过时效；出资一方若为公司，提供营业执照复印件及注册号。

	
	4. 经营范围
	经营范围的第一项必须和公司所属行业匹配。如果是注册实业公司，必须在查名表上确定经营范围，规范表述，并需要同时跨五大行业经营。同时关注是否有前置审批或后置审批项目。

	
	5. 注册资本
	某些特定行业需注意是否有最低注册资金、验资要求等事项。
比如：劳务派遣公司需要实到200万并做验资报告，国际货物运输代理及国际物流最低注册资本需500万等。

	
	6. 联系方式：电话、邮箱
	联系方式需真实，可联系。
* 发给客户填写的信息登记表必须填写完整，包括身份证号码、电话、邮箱；注册此公司涉及到的每个人，包括法人、股东、监视、财务，都应该提交身份证复印件。以免延误注册时间。

	
	7、做查名表，送工商
	联系客户填写企业注册查名信息登记表，根据此表制作查名表，在指定代表或者共同委托代理人信息里贴派米雷送审员身份证复印件，填写查名材料清单后送工商205室查名处的篮子里。

	网上预审

预审结果一般在10个工作日，具体以工商为准

	★一人公司：股东（法人）身份证原件、监事（聘任）、联络员、财务的身份证复印件联络电话、固定电话、邮箱。

★二人以上公司：1）全体股东（法人）、监事、联络员、财务的身份证原件、复印件，联络电话、固定电话、邮箱。
2） 股东出资比例以及确定法人。监事可以是股东，也可以外聘。

★公司和自然人共同投资：提供出资公司的营业执照复印件及注册号。全体股东身份证原件、财务、监事、联络员身份证复印件，联系电话、固定电话、邮箱。2）股东出资比例以及确定法人。监事可以是股东也可以外聘。


	网上申请预审时需要确定公司的具体的经营范围，必须规范表述，以防网申被退回。

查名通过后，做网申之前，如果是虚拟地址，问江海园区朱洁要一个地址。



	审核证件原件
	在做网申的时候可以联系客户尽快提供股东身份证原件（如果股东之一是公司，提供营业执照），拿到后复印件粘贴在承若书上，敲好一字章。带原件、做好的承若书到工商A228窗口核原件。
	工商老师审核好后当场签字，这张承诺书之后要和开业材料一起交江海园区，妥善保管好承若书和客户的证件。如果不是虚拟地址的要核产证原件、租赁合同原件，复印件每一页盖好公章。

	刻章
	网上预审通过后，联系刻章公司，将企业名称预先核准通知书的内容拍照片传给刻章公司，对方会把刻好的章直接交给江海园区。
	* 即日起，刻章需提供公司法人和园区委托人共同签字的刻章委托书，放在开业材料一起交江海园区。

	
企业设立登记材料准备和提交

一般在20天
	1）网上打印的公司登记（备案）申请书第一页，不用法人签字。

	* 如客户不方便拿出房产证，可以去行政服务中心C幢调取房产信息单（产权单位营业执照复印件加盖公章、产权单位介绍信原件加盖公章、代理人身份证复印件加盖公章，或法人本人去调取）。

* 经营范围里有进出口业务这一表述的，需要提供有法定代表人签字的 对外贸易经营者“多证合一”申请书 ，放在开业材料一起交江海。

* 注册在我们园区实际地址的公司须提供一份解冻说明书，我们园区盖好章后交江海园区盖章，之后放在开业材料一起。
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