
 

 

 

 
 

 

 

 

 

香港公司秘書及註冊地址服務 

 

如非另有說明，本報價所述香港公司，特指根據香港《公司條例》（公司法

律第 622 章）註冊成立之私人股份有限公司。 

 

簡介 

 

每家根據香港《公司條例》於香港註冊成立之私人有限公司，都必須委任一

名公司秘書。公司秘書需要處理各項令公司可以順利運作的行政工作，包括

確保公司向公司註冊處就公司的各項變更及維護提交各項報表，以使公司的

運作符合《公司條例》規定。 

 

另外，根據香港《公司條例》第92（1）條之規定，每家於香港註冊成立之公

司，都必須備有一個註冊辦事處。註冊辦事處之目的為備存公司的各項法定

記錄簿（法定名冊）以及接收政府及法律文書。郵政信箱不能作為公司之註

冊辦事處地址。 

 

本所提供公司秘書服務之費用為每年 460 美元，包含提供一家香港公司出任

客戶香港公司之公司秘書及編制及提交周年申報表。 

 

本所提供註冊辦事處地址之服務為每年 360 美元。本所的註冊地址服務包含

代收及轉寄政府及銀行信件。 

 

一、 公司秘書  

 

1、 公司秘書資格 

 

根據香港《公司條例》之規定，下述人士才符合出任私人公司之公

司秘書之資格： 

(1) 香港常住居民幷年滿 18 歲；或  

(2) 於香港註冊成立之有限公司；或  

(3) 於其他國家或地區註冊成立之公司但在香港有營業地址。  

 

2、 代理公司秘書服務 
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啓源的代理公司秘書服務指由啓源提供一個香港公司或者香港居民出任客戶香港公司的秘

書一職，幷定時通知客戶有關《公司條例》規定的各項申報要求，解答客戶就《公司條例》

所規定的各項申報要求或責任所提出之問題。 

 

具體而言，啓源所提供的代理公司秘書只包含以下各項服務： 

(1) 出任客戶香港公司之公司秘書；  

(2) 遵從香港公司條例及公司註冊處中有關公司秘書的規定； 

(3) 編制及備存各項法定記錄冊； 

(4) 編制及提交周年申報表。 

 

3、 服務費用 

 

啓源提供代理公司秘書及提供上述第 2 項之相關服務之費用為每年 460 美元。 

 

如果您的香港公司屬於不活動公司（Dormant Company，公司沒有業務，並且正式聲明

進入不活動狀態），那麽本所提供代理公司秘書之服務費則為每年 230 美元。 

 

二、 註冊地址 

 

1、 註冊辦事處要求 

 

根據香港《公司條例》第 92（1）條之規定，每家於香港註冊成立之公司，都必須備有一

個註冊辦事處。註冊辦事處之目的為備存公司的各項法定記錄簿（法定名冊）以及接收政

府及法律文書。註冊辦事處必須是街道地址，不能是郵政信箱。 

  

2、 註冊地址服務 

 

如果客戶擬於香港註冊成立公司，但是暫時不打算在香港租賃辦公室，則客戶可以考慮使

用本所之註冊地址服務。本所可以提供一個香港街道地址，作為客戶香港公司之註冊辦事

處地址，以滿足香港《公司條例》就註冊地址之要求。 

 

本所之註冊地址服務具體包括如下內容： 

(1) 提供一個香港地址作為客戶香港公司的註冊地址；  

(2) 當收到客戶的香港公司的信件時，會以下兩個其中一種方式處理： 

(i) 每個月一次打開所收到的信件，並將信件掃描然後電郵到客戶指定的電郵信箱。

信件原件將於電郵發出之日起一個月後銷毀； 

(ii) 每月安排一次將信件轉寄至客戶指定的地址，實際發生之郵資實報實銷。 
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如果客戶沒有作出明確指示，本所將預設以第一種方式處理所收取信件。如果客戶需

要本所即時轉寄或掃描並電郵信件，則本所需要就每次轉寄或電郵收取服務費 10 美

元。 

 

3、服務費用 

 

本所提供註冊辦事處服務，即上述第 2 項之相關服務，費用為每年 360美元。郵件轉寄的

郵資或快遞費用將另行計算。 

 

如果客戶香港公司為不活動公司（Dormant Company），則本所之註冊地址服務為每年

180 美元。 

 

如果您需要進一步的資訊或協助，煩請您瀏覽本所的官方網站 www.kaizencpa.com  或通過下列方

式與本所指專業會計師聯系：  

電郵： info@kaizencpa.com, enquiries@kaizencpa.com   

電話： +852 2341 1444  

手提電話：+852 5616 4140, +86 152 1943 4614 

WhatsApp, Line 和微信： +852 5616 4140  

Skype: kaizencpa 

 

 


