
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新加坡代表处注册套装 

代表处注册，注册地址，首席代表就业准证申请，注册及维护企业密码（CorpPass） 

 

摘要 

 

新加坡代表处为有意在新加坡开展业务的外国公司提供了一个在作出任何长期或大规模投资之前评

估新加坡市场商机的渠道。代表处不得从事直接的商业活动，即营利性的商业活动。 

 

自2012年1月1日起，外国商业实体的新加坡代表处在新加坡的经营期限最长为3年，但前提是新加

坡代表处的存续状态需每年被评估以及更新。如新加坡代表处决定此后继续在新加坡经营，则应向

新加坡注册局（“ACRA”）注册其业务。 

 

如果您选择在新加坡设立代表处，并委派一名外籍员工前往新加坡管理该代表处，您必须采取以下

步骤：- 

 

(1) 向新加坡企业发展局（“ES”）申请注册代表处。启源可以协助您在新加坡注册代表处。 

(2) 在成功注册代表处后，您可为所委派的首席代表申请就业准证。就业准证将允许该首席代表

迁至新加坡管理代表处的业务。 

 

一、 新加坡代表处注册套装 - 服务及费用 

 

1、  代表处注册前后的工作  

 

（1） 编制注册文件及服务协议； 

（2） 提交注册申请予ES；以及 

（3） 支付注册费予ES。 
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2、 提供注册地址 

 

 由启源提供新加坡地址作为注册地址，以便注册您的新加坡代表处。注册地址的费用

将每年收取。本所提供注册地址期间，会每个月一次转发寄送到本所提供之地址之政

府以及银行信函到客户指定地址。转寄信函之邮资由客户承担，实报实销。 

 

3、 新加坡就业准证申请 

 

 由本所提供协助，于新加坡人力部（“MOM”）提交一份就业准证申请。启源为客

户准备以及提交就业准证的申请表格以及提交所需的文件给MOM。上述费用不包括

当MOM批准后领取准卡证的费用。 

 

 如果您的就业准证申请被驳回，本所可协助提交上诉（每份申请上诉费用需征收800 

新元）。 

 

 从递交就业准证申请给MOM审核开始至申请批准过程需3-5个星期左右。 如提交上

诉申请到批准过程需时至少6个星期左右。 

              

 本所提供的就业准证申请服务，仅仅限于提供申请协助，对就业准证申请是否成功不

做任何担保及保证，MOM有权决定是否批准就业准证申请。如果客户的就业准证申

请及上诉被MOM驳回，启源无须承担任何责任，也不会退回任何就协助申请所收取

的服务费用。 

 

4、 注册企业密码（CorpPass） 

 

企业密码（CorpPass）是一个企业电子身份，用于登陆新加坡政府机构网站进行交

易以及呈报。例如：登陆新加坡公积金局（“CPF”）网站递交文件及申请。 

 

在代表处注册成立之后，启源将协助客户注册一个企业密码（CorpPass）并提供为

期一年的企业密码（CorpPass）维护服务。 

 

套装全部费用：（1）+（2）+（3）+（4）= 3,500 新元 

 

备注： 

（1）  上述报价已经包含本所的服务费用及代表处注册的政府规费。但不包含办理代表处注

册过程中产生的文件快递费用以及其他自付费用，如有。 

 

 

 



新加坡代表处注册套装 

 

版权所有 © 2002-2021 启源会计师事务所有限公司     www.kaizencpa.com  3 

 

 

二、 付款时间及方法 

 

收到您的委托之后，本所将开具发票予您安排付款。本所要求全额收取服务费用后才开始

办理注册手续。 

 

如果客户需要本所出具中国大陆或者台湾之增值税或者营业税发票，则需额外支付以当地

现行税率计算之税金。 

 

本所目前仅接受新元及美元的支票，现金，银行转账及汇款、及 PayPal。但如以 PayPal 付

款，本所需额外 5%之手续费。 

 

三、 注册新加坡代表处的要求 

 

注册新加坡代表处，所有外国母公司都必须满足下列条件: 

 

1、  外国母公司的营业额必须超过250,000美元；； 

2、 外国母公司必须成立3年或以上；以及 

3、 新加坡代表处的拟议雇员人数必须不超过5位。 

 

四、 新加坡代表处的基本结构 

 

1、  代表处的名称必须与母公司相同；  

2、 母公司必须拥有代表处100%的控制权； 

3、 代表处必须拥有至少一名代表，该代表可以是新加坡居民或外籍员工。启源可以协助

为外籍首席代表申请就业准证，以将其调往新加坡负责代表处的运营； 

4、  代表处的活动必须仅限于对在新加坡设立永久性实体公司的可行性进行市场研究以及

可行性研究，包括以下活动：  

 

（1） 收集有关市场、竞争对手及/或客户的信息。 

（2） 对产品及/或服务的需求进行研究。 

（3）  收集有关后续设立永久性实体公司的业务法规要求相关信息。            

（4） 建立贸易联系及处理产品咨询。 

（5）  参与展览会及贸易展览。     
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五、 新加坡代表处注册程序 

 

代表处注册程序需时约7个工作日，办理新加坡就业准证则需要约3-5个星期，因此共需时

约4-6个星期。 

 

项目 描述 时间 

（工作日） 

1 一旦客户决定委托启源代办注册新加坡代表处，本所将把代表处注册表

格发送给客户填写。与此同时，客户必须提供下文第六节所列注册资料

及文件给本所。同时，客户支付本所的服务费用。 

客户安排 

2 收到客户所提供的文件及资料后，本所将着手编制代表处注册文件，以

供客户安排在指定的位置上签字。客户也可以安排到本所的各个办事处

签署文件。 

1 

3 一旦收到已签署文件，本所将递交注册申请予ES。一旦批准，代表处将

收到ES的批准信。注册有效期为1年，并可每年更新。 

5 – 6* 

4 一旦代表处注册完成，启源将着手提交就业准证所需文件予MOM。 1-3 

5 MOM将在3-5个星期内通知申请结果。如果批准，将签发原则上批准

信（IPA）。 

21-35 

6 启源协助客户与MOM服务中心预约指纹以及拍摄照片的登记时间。 1 

7 申请人前往MOM服务中心完成指纹登记以及拍摄照片手续。 客户安排 

8 登记完毕之后，MOM将在4-5个工作日内把准卡证寄到本所新加坡办

公室。启源将通知申请人亲临本所办公室领取准卡证。 

4-5 

9 之后，启源将协助代表处注册企业密码（CorpPass）。 1 

 

*备注：如果 ES 需要进一步说明或资讯，则该程序可能会再延迟 1 至两 2 个星期。 

 

六、 新加坡代表处所需文件及资料 

 

办理注册新加坡代表处以及申请新加坡就业准证，客户需通过电子邮件提供以下文件及资

料。文件之原件需要在之后寄到本所新加坡办公室：- 

 

1、 填妥的申请表格； 

2、 母公司的注册证书副本； 

3、 母公司最近期的经审计的财务报告副本； 

4、 遵守新加坡代表处的条款及条件之承诺书； 

5、   *经认证的母公司注册证书、在职证明书、章程、简介、股东名册及董事名册； 

6、 *经认证的首席代表，母公司的每名董事以及个人股东的身份证（新加坡公民或永久

居民）或至少 6 个月有效期的护照（外籍人士）影印本及*经认证的最近三个月内的

住址证明文件（例如水电费单、电话费单或者银行对帐单）； 
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7、 如股东是法人团体，请提供该公司*经认证的注册证明文件（例如注册证书、在职证

明书、章程、简介、股东名册及董事名册）； 

8、 母公司的主要业务的简单描述，例如拟提供之服务或拟销售之产品以及客户及供应商

所在地等； 

9、 母公司的业务证明文件，例如与供应商，客户或卖家之间的发票，服务合约，买卖合

约，或者经营其他业务的相关证明文件； 

10、 就业准证申请人之简历（包括十年内的工作经验）； 

11、 就业准证申请人之护照以及学历证明（例如学士及硕士学位）； 

12、 就业准证申请人在新加坡的工作职责； 

13、 就业准证申请人之工作证明或前雇主发出的推荐信（如有）； 

14、 新加坡办公室之租赁合约；以及 

15、 申请人与代表处之间的聘雇合约。 

 

*备注： 

• 上述文件之认证，指经由公证官，律师，执业会计师，或本所职员认证（携带原件到

访本所其中一个办公室或通过视讯会议认证）；以及 

• 上述文件必须是英文，如不是则需要提供英文翻译本。 

 

七、 年度维护 

 

代表处最多只能在新加坡运营 3 年。因此，在这 3 年期间，必须每年更新代表处的存续状

态。当局通常会在期满前 2 个月发出续期通知。如无回应，代表处将被注销。本所很乐意

协助客户在期满前更新代表处，本所的服务费用为 1,100 新元（包括支付予 ES 的规费）。 

 

在此之后，如果该外国公司希望继续在新加坡开展业务，建议可向 ACRA 注册一家子公司

或分公司。本所在新加坡的子公司或分公司注册方面拥有经验丰富的专业人员，并可根据

您的要求提供相关报价。 

 

 

如果您需要进一步的资讯或协助， 烦请您浏览本所的官方网站 www.kaizencpa.com 

或通过下列方式与本所联系： 

电邮： info@kaizencpa.com 

电话： +852 2341 1444 

手提电话： +852 5616 4140, +86 152 1943 4614 

WhatsApp, Line 和微信： +852 5616 4140 

Skype:kaizencpa 

 


