
外商独资公司北京分公司负责人变更程序及费用 

除非另外说明，本报价所指外商独资公司，特指根据中国《公司法》及其他相关法律法规组建、
及注册成立、由一个或多于一个外国公司或个人全资持有之有限责任公司。有限责任公司是外
国投资者于中国大陆投资经营业务作为常用的投资形式。 

概览 

本负责人变更登记服务报价只适用于于北京注册登记之外商独资公司（有限责任公司）北京分

公司，并假设该外商独资公司北京分公司之经营范围不涉及需要特别牌照或许可（前置或后置

审批）之业务。 

本所代理变更一家外商独资公司北京分公司负责人之费用为 RMB8,000。本所之服务费用已经

包含本报价第一节第 1 项所列之服务，本所之服务费不包含政府规费、快递费及文件翻译服务

费用等。该等费用请参阅第一节及附表 1。 

办理外商独资公司北京分公司负责人变更，客户需要提供北京分公司新任负责人的身份证件复

印件、内地手机号码、邮箱、公司注册证书及印章等。具体资料请参阅本报价第三节。 

一般情况下，完成一家外商独资公司北京分公司负责人的全部变更登记手续，需时约 4 至 6 个

星期。前述变更登记所需时间，以客户向启源提供变更登记所需文件之日算起。具体时间请参

阅本报价第四节。 

如果客户拟变更负责人之外商独资公司北京分公司所经营之业务需要另行申请牌照或许可，则

本所可能需要调整服务费用，而变更所需时间也会相应延长。详情敬请向本所之专业顾问查询。 
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一、 外商独资公司北京分公司负责人变更服务费用 

 

1、  变更服务费用 

 

本所代理变更一家外商独资公司北京分公司负责人之费用为 RMB8,000。本所之收

费具体包含下列服务项目： 

 

（1） 编制全套变更登记文件 

（2） 申请变更营业执照 

（3） 申请刻制新任负责人的私章 

（4） 办理税务登记变更 

（5） 办理银行人民币基本户登记信息变更 

 

如果北京分公司所从事的业务需要额外进行相关部门的前置或后置审批，有关费用

将根据实际情况另行报价。 

 

2、 行政费用 

 

上述服务收费不包含相关政府部门的行政收费。政府行政收费约为 RMB1,500。 

 

3、 网银服务申请费用 

 

上述第 1 项所列之服务费用不包含为新任负责人申请网银设备服务。如客户需要此

项服务，需另行向相关银行提出申请。本所可以协助客户申请网银设备，但需另行

收取 RMB2,000 的服务费用。 

 

4、 翻译费用 

 

本节第 1 项所述服务费用不包含文件翻译服务。如所客户所提供的文件需要翻译成

中文，或者客户需要本所提供申请文件的英文或日文译本作为参考之用，本所可以

提供翻译服务，有关翻译费用将另行报价。 

 

上述各项费用汇总，请参阅附表一“外商独资公司北京分公司负责人变更费用明细表”。 

 

 

二、 付款时间及办法 

 

本所要求全额收取服务费用后才开设办理注册手续。本所接受现金、银行转账、汇款及

PAYPAL。如以 PYAPAL 支付，需额外支付 5% 的手续费。启源会于您确认注册订单之

时，开具关于注册及开户的服务费用账单并把账单连同汇款银行资料及付款指引电邮给

您，以便您安排付款。 

 

如果需要本公司开发中国大陆或者台湾之发票，则本事务所会额外收取根据当地税法规

定的增值税或营业税。 
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三、 外商独资公司北京分公司负责人变更所需材料 

 

办理一家外商独资公司北京分公司负责人变更登记手续需准备并提供以下资料： 

 

（1） 新任负责人的身份证件原件复印件、内地手机号码、邮箱 

（2） 营业执照正本及副本原件 

（3） 银行开户许可证 

（4） 机构信用代码证原件 

（5） 分公司公章、财务章、原负责人私章 

（6） 注册机关临时要求提供的其他文件和材料 

 

备注：办理银行变更登记时需提供负责人的身份证件原件给银行核对，某些银行可能还

会要求负责人亲自到银行办理变更。具体要求以开户行的规定为准。 

 

四、 变更登记所需时间 

 

一般情况下，完成一家外商独资公司北京分公司负责人的全部变更登记手续，需时约

3 至 4 个星期。具体请参阅下列进度表。 

 

序号 项目 
办理时限 

（工作日） 

前期筹备 

1 准备新负责人个人证件及资料 客户计划 

2 准备北京分公司的证件资料及印章 客户计划 

3 准备其它资料、文件 客户计划 

申请变更登记 

4 申请变更营业执照 5-7 

5 申请刻制新任负责人的私章 1 

6 办理税务变更登记 3 

7 办理银行人民币基本户登记信息变更 7-10 

约 3-4 个星期 
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附件 1 –外商独资公司北京分公司负责人变更服务费用明细表 

 

序号 项目 
金额 

RMB 

1 外商独资公司北京分公司负责人变更服务费用（注 1） 8,000 

2 公司注册政府行政费用及其他开支（注 2） 1,500 

3 杂费 500 

4 网银服务申请费用（如需要） 2,000 

5 文件翻译费用（如需要） 另议 

合计 12,000 

 

备注： 

1、 如果客户之外商独资公司北京分公司所经营之业务需要另行申请许可或者牌照，本所可

以代办，费用另议。 

2、 本附件所列政府规费及其他开支为预估金额。政府规费及其他开支根据发票费实报实

销。 

3、 上表第 4 至 5 项为可选服务。客户可以自行办理，也可以委托本所代办。 

4、    上表所列费用均为不含税价，如需中国税务发票，需附加 5%之税项。 

 
 
 
 

  


