
公司增资减资流程：

不论是企业增资，還是减少注册资本，要是涉及企业变更的内容，最先要做

的是举办股东会，对必须变动的事宜开展表决权，只能股东会表决同意后，才能

够开展公司注册资金变更，再变更企业章程。

需要材料；企业增资减资流程的申请办理，重要材料的提前准备。材料提前

准备的越详细、越多非常容易申请办理出来。还需要股权变更材料。

一、工商所增减资所需提供资料：

1、营业执照正本。

2、 税务登记证正本。

3、 组织机构代码证正本。

4、 开户许可证原件。

5、 银行抬头章。

6、 公章一套 （公章、财务章、法人章）。

7、 投资人身份证原件。

8、 原公司验资报告 （一份复印件）。

9、 原公司章程 （一份复印件）。

10、 原公司股东会决议书（一份复印件）。

11、 银行对账单 （一份银行调出）。

12、 公司上月财务报表（资产负债表、损益表）。

流程

二、 至工商所领取表格，咨询相关事宜。



1、 公司变更登记申请书。（可从网上下载）

2、 股东大会决议。（可从网上下载）

3、 公司章程修正案，需与原公司章程核对。（可从网上下载）

三、 至银行及会计师事务所办理资金及验资

1、 至银行开立验资账户，各银行收费不一，工商银行和中国银行收费 500元，

浦发银行 300元。

银行需携带下列材料：

A、 营业执照原件及复印件。

B、 组织机构代码证原件及复印件。

C、 税务登记证原件及复印件。

D、 基本户开户许可证原件及复印件。

E、 法人身份证原件及复印件。

F、 法人委托书。

G、 经办人身份证原件及复印件。

2、 将要增加的资本以投资款形式从股东的个人账户转入公司临时验资账户。

3、 指定会计师事务所并索要“银行询证函”交付银行，会计师事务所收费标准为

1000元左右。

4、 银行在收到存款及会计师事务所的“银行询证函”后的第 2 个工作日出具报告

直接给付会计师事务所。

5、 会计师事务所在收到报告后第 2 个工作日出具验资报告。

3、 收费标准：以增资部分的金额为基数，按 0.8‰收取（公司增减资 50万元，

则收取 400元）。



4、 时间：工商所在收到材料的当天审核，通过后会出具《企业登记申请收件凭

据》，在 5个工作日内完成即可领取新的营业执照。

四、至银行撤销验资账户，将资金转入基本账户。

五、凭新领取的营业执照至办理组织机构代码证处进行登记并换卡。

六、 凭新领取的营业执照办理税务登记证的变更。


