
外國公司北京代表處名稱變更程序及費用 

概覽 

本名稱變更登記服務報價只適用於於北京註冊登記的外國公司代表處，並假設該代表處之經營

範圍不涉及需要特別牌照或許可（前置或後置審批）之業務。 

本所代理變更一家外國公司北京代表處名稱之費用為 RMB13,000。本所之服務費用已經包含

本報價第一節第 1 項所列之服務，本所之服務費不包含政府規費、快遞費及文件翻譯服務費用

等。該等費用請參閱第一節及附表 1。 

辦理外國公司北京代表處之名稱變更，客戶需要提供北京代表處外國總機構經公證認證的公司

註冊證明文件及銀行資信證明文件、註冊證書及印章等。具體資料請參閱本報價第三節。 

一般情況下，完成一家外國公司北京代表處名稱的全部變更登記手續，需時約 4 至 6 個星期。

前述變更登記所需時間，以客戶向啟源提供變更登記所需文件之日算起。具體時間請參閱本報

價第四節。 

如果客戶擬變更名稱之外國公司北京代表處所經營之業務需要另行申請牌照或許可，則本所可

能需要調整服務費用，而變更所需時間也會相應延長。詳情敬請向本所之專業顧問查詢。 
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一、 外國公司北京代表處名稱變更服務費用 

 

1、  變更服務費用 

 

本所代理變更一家外國公司北京代表處名稱之費用為 RMB13,000。本所之收費具

體包含下列服務項目： 

 

（1） 編制全套變更登記文件 

（2） 申請變更註冊證書及代表證 

（3） 重新刻制印章 

（4） 辦理稅務變更登記 

（5） 辦理銀行基本戶登記信息變更 

 

如果外國公司北京代表處所從事的業務需要額外進行相關部門的前置或後置審批，

有關費用將根據實際情況另行報價。 

 

2、 行政費用 

 

上述服務收費不包含相關政府部門的行政收費。政府行政收費約為 RMB1,500。 

 

3、 翻译费用 

 

本節第 1 項所述服務費用不包含文件翻譯服務。如所客戶所提供的文件需要翻譯成

中文，或者客戶需要本所提供申請文件的英文或日文譯本作為參考之用，本所可以

提供翻譯服務，有關翻譯費用將另行報價。 

 

4、 公證認證費用 

 

本節第 1 項之服務費用不包含北京代表處投資方之外國公司註冊證明文件的公證認

證費用。啟源可以安排香港、新加坡、台灣、開曼群島、百慕大及其他一些國家及

地區的公司或個人的身份證明文件之公證認證，具體費用，請向本所專業顧問垂詢。 

 

上述各項費用匯總，請參閱附表一“外國公司北京代表處名稱變更費用明細表”。 

 

二、 付款時間及辦法 

 

本所要求全額收取服務費用後才開設辦理註冊手續。本所接受現金、銀行轉帳、匯款及

PAYPAL。如以 PYAPAL 支付，需額外支付 5% 的手續費。啟源會於您確認註冊訂單之

時，開具關於註冊及開戶的服務費用帳單並把帳單連同匯款銀行資料及付款指引電郵給

您，以便您安排付款。 

 

如果需要本公司開發中國大陸或者台灣之發票，則本事務所會額外收取根據當地稅法規

定的增值稅或營業稅。 
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三、 外國公司北京代表處名稱變更所需材料 

 

辦理一家外國公司北京代表處名稱變更登記手續需準備並提供以下資料： 

 

（1） 北京代表處外國總機構經公證認證的公司註冊證明文件原件 

（2） 經公證認證的銀行資信證明文件原件 

（3） 代表處註冊證書及代表證原件 

（4） 銀行開戶許可證原件 

（5） 機構信用代碼證原件 

（6） 北京代表處公章、財務章、首席代表私章 

（7） 註冊機關臨時要求提供的其他文件和材料 

 

備註：辦理銀行變更登記時需提供首席代表的身份證件原件給銀行核對，某些銀行可能

還會要求首席代表親自到銀行辦理變更。具體要求以開戶行的規定為準。 

 

四、 變更登記所需時間 

 

一般情況下，完成一家外國公司北京代表處名稱的全部變更登記手續，需時約 4 至 6

個星期。具體請參閱下列進度表。 

 

序號 項目 
辦理時限 

（工作日） 

前期籌備 

1 
安排代表處外國總機構公司註冊證明文件及銀行資信

證明文件的公證認證 
客戶計劃 

2 準備代表處的證件資料及印章 客戶計劃 

3 準備其它資料、文件 客戶計劃 

申請變更登記 

4 申請變更註冊證書及代表證 5-7 

5 重新刻制印章 1-3 

6 辦理稅務變更登記 3 

7 辦理銀行基本戶登記信息變更 10-15 

約 4-6 個星期 

 

 

如果您需要進一步的資訊或協助，煩請與本所專業咨詢顧問聯繫。 
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附件 1 –外國公司北京代表處名稱變更服務費用明細表 

 

序號 項目 
金額 

RMB 

1 外國公司北京代表處名稱變更服務費用（註 1） 13,000 

2 公司註冊政府行政費用及其他開支（註 2） 1,500 

3 雜費 500 

4 投資方公司身份證明文件公證（如需要） 另議 

5 文件翻譯費用（如需要） 另議 

合計 15,000 

 

備註： 

1、 如果因外國公司所從事之業務使得北京代表處的設立需要另行申請許可或者牌照，本所

可以代辦，費用另議。 

2、 本附件所列政府規費及其他開支為預估金額。政府規費及其他開支根據發票費實報實

銷。 

3、 上表第 4 項為可選服務。客戶可以自行辦理，也可以委託本所代辦。 

4、    上表所列費用均為不含稅價，如需中國稅務發票，需附加 5%之稅項。 


