[bookmark: ipo_client_onboarding_checklist_a_bcdf7a]IPO 客戶檢查清單與資訊請求清單
[bookmark: engagement_setup]客戶資訊
· 客戶法定姓名、註冊號碼、設立地點、註冊辦公室及主要營業地址。
· 主要聯絡人名單，包括創辦人、財務長、財務主管、法律主管、公司秘書及外部顧問。
· 目標上市地點、預期時間表及追求首次公開募股的原因。
· 擬議募資規模、資金使用情況摘要，以及要議是否包含主要股份、次要股份或兩者皆有。
· 任何先前的首次公開募股準備、盡職調查、企業融資活動或中止上市流程的詳細資料。
[bookmark: corporate_and_group_structure]公司與集團結構
在開始詳細工作前，請先了解法律與所有權結構的完整架構：
· 最新的集團結構圖，顯示所有控股公司、子公司、分支機構、代表處、合作夥伴及合資企業。
· 各實體的持股比例、設立地點及主要業務內容。
· 各重要實體的憲法文件、公司註冊書、商業登記及法定記錄。
· 會員登記冊、董事登記冊及最終實益所有權細節。
· 名義持有人、信託、變動權益實體安排、側邊協議或其他非標準控制安排的詳細資訊。
· 有關歷史及擬議重組的資訊。
[bookmark: share_capital_and_investor_history]股本與投資人歷史
完整的股權故事與資本歷史：
· 目前的資本化表，包括所有股份類別及持股比例。
· 過去股票發行、轉讓、回購、贖回、紅利發行、資本縮減及股息詳情。
· 股東協議、投資人權利協議、認購協議及附函。
· 優先股、可轉換工具、認股權證、期權 或類似權利的詳細資訊。
· 員工股票選擇權計畫。
· 任何規劃中的基石項目、上市前的投資安排，或策略性投資安排。
[bookmark: business_overview]



業務概述
有助於清楚了解發行人的商業模式及成長驅動因素：
· 公司歷史與關鍵發展里程碑。
· 產品與服務描述、目標客戶、定價模式及競爭定位。
· 營收模式、成本驅動因素、毛利率及主要業務部門。
· 依市場、辦公室、生產地點、倉庫及銷售通路劃分的地理範圍。
· 關鍵客戶與供應商特徵、合約條款及依賴風險。
· 產業概覽資料、市場研究及內部商業計畫。
· 管理層的股權、成長策略與投資重點。
[bookmark: business_flow_and_operations]業務流程與營運
從頭到尾，實務操作流程說明：
· 涵蓋採購、生產或服務交付、倉儲、物流、銷售、帳單及現金收款的端到端業務流程圖。
· 每個主要業務線的營運流程敘事。
· 依功能與地點繪製組織架構圖。
· 生產能力、利用率、訂單積壓、季節性以及主要營運關鍵績效指標（KPI）。
· 採購流程、核准供應商名單及庫存管理方法。
· 銷售週期、合約核准流程，以及售後或服務支援模式。
· 說明關鍵 IT 系統、ERP、CRM、財務及財務報告工具。
· 內部核准矩陣與職責分離框架。
[bookmark: financial_information]財務資訊
歷史及當前財務資料足以開始財務盡職調查及首次公開募股報告規劃：
· 至少在過去兩到三個財政年度的審計財務報表。
· 最新的未經審計管理帳目及年初至今財務結果。
· 每月試算表、總帳和詳細的帳戶清單。
· 依產品、地域、通路、客戶及法人實體進行營收分析。
· 毛利、營運費用、EBITDA、營運資金、現金流及債務摘要。
· 非重複項目、公允價值調整、相關方餘額及異常交易詳情。
· 銀行便利協議、借款清單、契約計算及擔保文件。
· 固定資產登記、存貨時節、應收帳款時效、應付帳款時日及準備金表。
· 預測、預算、董事會核准的商業計畫，以及管理假設。
[bookmark: accounting_and_reporting_matters]會計與報告事項
識別常見影響IPO準備度的報告缺口：
· 適用的會計架構及報告變更的歷史。
· 會計政策及重要的判斷或估算。
· 先前的審計管理信函、控制觀察紀錄及整治狀態。
· 重述、前期調整、資格問題或未解決的技術會計事項的細節。
· 整合作業、跨公司消除流程及報告套件範本。
· 月底和年底的交割時間表與職責。
· 準備財務資料、部門報告及上市公司揭露要求。
[bookmark: tax_matters]稅務事務
稅務紀錄應盡早處理，因為稅務重組與風險審查常影響時間表與清單結構：
· 涵蓋所有主要司法管轄區的報稅資料，包括利潤稅、公司所得稅、增值稅/GST、薪資稅及預扣稅。
· 稅務計算、評估、與稅務機關的函件，以及未決的審計或爭議。
· 稅務優惠、結轉虧損、遞延稅款及轉讓定價政策的詳細資訊。
· 公司間服務安排、權利金安排、融資流及管理費用。
· 任何已知的歷史稅務風險、不確定的稅務狀況或與重組相關的稅務風險。
[bookmark: legal_and_regulatory_documents]法律與監管文件
支持法律盡職調查及招股說明書揭露起草的核心法律包：
· 包括重大客戶合約、供應商合約、分銷協議及框架協議。
· 貸款協議、擔保文件、擔保、賠償及資產負債表外安排。
· 辦公室、工廠、倉庫及員工住宿的租賃合約。
· 主要的執照、許可、核准、認證及合規紀錄。
· 訴訟、仲裁、調查、申訴、索賠及和解文件。
· 保險政策與理賠紀錄。
· 財產清單，包括商標、專利、著作權、網域名稱、軟體授權及所有權證據。
· 資料隱私、網路安全及相關法規合規政策。
[bookmark: related_parties_and_connected_matters]


相關當事人及相關事項
相關當事人安排在登記工作中受到嚴格審查：
· 完整董事名單、主要管理層、創辦人、主要股東及其相關實體。
· 歷史紀錄期間的相關方交易時程。
· 未清餘額、貸款、擔保、質押及非公平交易安排。
· 現有的持續連通交易或反覆發生的關聯方安排。
· 上市前的清理建議。
[bookmark: human_resources_and_management]人力資源與管理
評估管理持續性、合規性及獎勵安排的資訊：
· 依職能、實體及管轄區編制組織架構與編制。
· 董事、高階管理人員及關鍵技術人員的個人檔案與履歷。
· 關鍵員工的聘用合約、服務協議、保密協議及競業禁止安排。
· 員工手冊、人資政策、薪酬結構、獎金計畫及佣金計畫。
· 退休金、社會安全、MPF及其他法定就業合規紀錄。
· 勞資糾紛、法規罰款或重大員工流動問題的紀錄。
[bookmark: governance_and_internal_control]治理與內部控制
公開市場準備度高度依賴治理成熟度與內部控制品質：
· 現行董事會架構、委員會架構及委員會職權範圍。
· 現有的治理政策，包括核准、授權、反賄賂、吹哨、內幕消息及文件保存。
· 內部控制手冊、風險登記冊、內部稽核報告及整治計畫。
· 詐騙事件、合規違規、資安事件及糾正措施。
· ESG或永續政策、報告實務，以及重大環境或社會風險。
[bookmark: property_and_assets]財產與資產
請求支援主要作戰資產與財產權：
· 如有，請提供財產所有權文件、土地使用權、產權文件及估價報告。
· 租約時間表與入住詳情。
· 設備與機械清單、資產登記冊、資本支出計畫及維護紀錄。
· 抵押資產的詳細資料、產權限制或負擔。
[bookmark: forecasting_and_use_of_proceeds]
收益的預測與運用
對於支持規劃、草擬及投資人訊息傳遞：
· 詳細的財務預測模型，並附有假設。
· 營收橋樑、利潤假設、資本支出計畫、招聘計畫及營運資金需求。
· 資金需求分析與債務償還意圖。
· 按類別分配收益的草案使用。
· 關鍵敏感點、缺點案例及企業應變計畫。
[bookmark: red_flag_enquiry_points]問題調查
啟動時，請管理層標示任何可能影響時間、估值、適任性或揭露的問題：
· 無執照營業活動或法規不合規。
· 歷史財務紀錄薄弱或缺乏支持文件。
· 重大的客戶或供應商依賴性。
· 創辦人或股東間持續的爭議。
· 複雜的離岸結構或不明確的實益所有權。
· 透過企業進行重大的相關當事人交易或個人支出。
· 稅務風險、勞工不合規或產權缺陷。
· 內部控制弱點或管理報告不可靠。
[bookmark: suggested_first_deliverables_from_client]建議首批交付成果
實務起步包通常包含以下內容，通常足以開始差距評估與工作規劃：
1. 結構圖與資本化表。
2. 最新的審計財務報表及近期管理帳目。
3. 商業模式呈現與營運流程圖。
4. 以營收或支出集中度列入頂尖客戶與供應商名單。
5. 重要合約清單及關鍵協議副本。
6. 報稅摘要及任何未解決爭議清單。
7. 訴訟清單、執照登記冊及智慧財產權時程。
8. 董事會與管理層名單、組織架構圖及主要員工合約。
9. 內部控制或稽核報告（如果有的話）。
10. 預測模型及收益使用方案概要。
注意：初步審查後，我們將提供詳細的後續請求。
