	[image: image1.png]@
PN
sumgrs

A\ 74




	香港環宇會計秘書有限公司
HONG KONG UNITED ACCOUNTING & SECRETARIAL LIMITED  
地址：香港灣仔駱克道167號佑德大廈2/F
2/F, Yau Tak Building, 167 Lockhart Road, Wanchai, Hong Kong.
Tel：(852) 2575 5755   Fax: (852) 3576 3539     E-mail: icr@icr.com.hk



商務秘書服務協議書
檔案號碼：
甲方：
乙方：香港環宇會計秘書有限公司
甲方因業務發展需要欲向香港環宇會計秘書有限公司申請商務服務；經雙方協商一致，達成以下內容條款：
①□專線電話秘書服務
②□專線電話飛線服務
③□信函、郵包代收發服務
④□其他服務：
以上各項商務秘書服務請劃出適用者
1、 以上商務秘書服務爲一年起，即       年       月      日 到      年     月     日止；服務費爲            元；並在申請前一次性支付給乙方。甲方如提前取消商務秘書服務，則提前書面通知乙方；甲方所繳款項不退；
2、 協定到期前，乙方提前通知甲方續費，在乙方通知甲方後10天內，甲方未辦理續費手續，則乙方停止提供專線電話服務及其他各項秘書服務，並收回號碼，一切後果將由甲方承擔。
3、 甲方所申請的專線電話保證用於合法業務聯絡，不得以乙方提供的電話和地址做有違法律法規的事；如有違反一切後果則由甲方承擔，與乙方無任何關係，並且乙方有權單方面解除本協定；甲方所繳款項不退。
4、 甲方申請的電話專線服務費包含香港電話月費及長途費用每月       元，超過部分按香港電訊繳款通知書實際收取或按每分鐘        元收取。
5、 甲方在申請專線電話同時，乙方將同時提供收發傳真服務（自動接收）並提供以下配套服務：
1、 填妥專業秘書服務申請表
2、 提供專線的電話號碼爲：                 ；
3、 甲級營業地址，印製公司信箋，名片夠氣派；
4、 不需要飛線的，專人接聽電話，傳達資訊；
5、 提供商務服務傳真專線，專人負責收發傳真（代發傳真每月不超過10次，每次不超過10頁；超過部分按每次每5頁內10元計）；
6、 代收代發銀行及政府信函；
6、 需信函、郵包代收發服務的客戶我們只提供小件貨物與郵件（體積不超過1立方;重量不超過15公斤），做到接收、存檔、傳遞一條龍服務；(代收發貨物每月不超過10單，每次不超過5件；超過部分按每件100-200元另收取服務費)
7、 如到件郵包不按合約上的公司名稱的收件人或超過以上體積和重量的須提前通知我們;否則我們有權拒收。
8、 如需辦理信函、郵包代收發服務的客戶則提供收件公司的印章；合約滿後，不再續費時退回給甲方。
9、 所寄物品郵件以香港公司簽收爲准,簽收後三天內派發出甲方指定地址，郵寄費則到付費；不可以到付費的地方則由甲方承擔，並于當天最遲不超過第二天把郵寄費用存入乙方指定帳戶。
10、 乙方在爲甲方提供所有收發的貨物與郵件，必須符合中華人民共和國郵政法和香港的相關法律法規。不得在貨物或郵件中夾帶違禁物品或現金，如因貨物或郵件中有夾帶違禁物品的由甲方承擔所有法律責任。有必要時乙方有權打開包裹或信函檢查後方可簽收。
11、 其他
12、 未盡事宜，甲乙方協商解決。
甲方簽章：                                               乙方簽章：香港環宇會計秘書有限公司
委托代理人签署：                                         委托代理人签署：

年   月    日 
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