IPO 客户检查清单与资讯请求清单
客户资讯
· 客户法定姓名、注册号码、设立地点、注册办公室及主要营业地址。
· 主要联络人名单，包括创办人、财务长、财务主管、法律主管、公司秘书及外部顾问。
· 目标上市地点、预期时间表及追求首次公开募股的原因。
· 拟议募资规模、资金使用情况摘要，以及要议是否包含主要股份、次要股份或两者皆有。
· 任何先前的首次公开募股准备、尽职调查、企业融资活动或中止上市流程的详细资料。
公司与集团结构
在开始详细工作前，请先了解法律与所有权结构的完整架构：
· 最新的集团结构图，显示所有控股公司、子公司、分支机构、代表处、合作伙伴及合资企业。
· 各实体的持股比例、设立地点及主要业务内容。
· 各重要实体的宪法文件、公司注册书、商业登记及法定记录。
· 会员登记册、董事登记册及最终实益所有权细节。
· 名义持有人、信托、变动权益实体安排、侧边协议或其他非标准控制安排的详细资讯。
· 有关历史及拟议重组的资讯。
股本与投资人历史
完整的股权故事与资本历史：
· 目前的资本化表，包括所有股份类别及持股比例。
· 过去股票发行、转让、回购、赎回、红利发行、资本缩减及股息详情。
· 股东协议、投资人权利协议、认购协议及附函。
· 优先股、可转换工具、认股权证、期权 或类似权利的详细资讯。
· 员工股票选择权计划。
· 任何规划中的基石项目、上市前的投资安排，或策略性投资安排。
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业务概述
有助于清楚了解发行人的商业模式及成长驱动因素：
· 公司历史与关键发展里程碑。
· 产品与服务描述、目标客户、定价模式及竞争定位。
· 营收模式、成本驱动因素、毛利率及主要业务部门。
· 依市场、办公室、生产地点、仓库及销售通路划分的地理范围。
· 关键客户与供应商特征、合约条款及依赖风险。
· 产业概览资料、市场研究及内部商业计划。
· 管理层的股权、成长策略与投资重点。
业务流程与营运
从头到尾，实务操作流程说明：
· 涵盖采购、生产或服务交付、仓储、物流、销售、帐单及现金收款的端到端业务流程图。
· 每个主要业务线的营运流程叙事。
· 依功能与地点绘制组织架构图。
· 生产能力、利用率、订单积压、季节性以及主要营运关键绩效指标（KPI）。
· 采购流程、核准供应商名单及库存管理方法。
· 销售周期、合约核准流程，以及售后或服务支援模式。
· 说明关键 IT 系统、ERP、CRM、财务及财务报告工具。
· 内部核准矩阵与职责分离框架。
财务资讯
历史及当前财务资料足以开始财务尽职调查及首次公开募股报告规划：
· 至少在过去两到三个财政年度的审计财务报表。
· 最新的未经审计管理帐目及年初至今财务结果。
· 每月试算表、总帐和详细的帐户清单。
· 依产品、地域、通路、客户及法人实体进行营收分析。
· 毛利、营运费用、EBITDA、营运资金、现金流及债务摘要。
· 非重复项目、公允价值调整、相关方余额及异常交易详情。
· 银行便利协议、借款清单、契约计算及担保文件。
· 固定资产登记、存货时节、应收帐款时效、应付帐款时日及准备金表。
· 预测、预算、董事会核准的商业计划，以及管理假设。
会计与报告事项
识别常见影响IPO准备度的报告缺口：
· 适用的会计架构及报告变更的历史。
· 会计政策及重要的判断或估算。
· 先前的审计管理信函、控制观察纪录及整治状态。
· 重述、前期调整、资格问题或未解决的技术会计事项的细节。
· 整合作业、跨公司消除流程及报告套件范本。
· 月底和年底的交割时间表与职责。
· 准备财务资料、部门报告及上市公司揭露要求。
税务事务
税务纪录应尽早处理，因为税务重组与风险审查常影响时间表与清单结构：
· 涵盖所有主要司法管辖区的报税资料，包括利润税、公司所得税、增值税/GST、薪资税及预扣税。
· 税务计算、评估、与税务机关的函件，以及未决的审计或争议。
· 税务优惠、结转亏损、递延税款及转让定价政策的详细资讯。
· 公司间服务安排、权利金安排、融资流及管理费用。
· 任何已知的历史税务风险、不确定的税务状况或与重组相关的税务风险。
法律与监管文件
支持法律尽职调查及招股说明书揭露起草的核心法律包：
· 包括重大客户合约、供应商合约、分销协议及框架协议。
· 贷款协议、担保文件、担保、赔偿及资产负债表外安排。
· 办公室、工厂、仓库及员工住宿的租赁合约。
· 主要的执照、许可、核准、认证及合规纪录。
· 诉讼、仲裁、调查、申诉、索赔及和解文件。
· 保险政策与理赔纪录。
· 财产清单，包括商标、专利、著作权、网域名称、软体授权及所有权证据。
· 资料隐私、网路安全及相关法规合规政策。
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相关当事人及相关事项
相关当事人安排在登记工作中受到严格审查：
· 完整董事名单、主要管理层、创办人、主要股东及其相关实体。
· 历史纪录期间的相关方交易时程。
· 未清余额、贷款、担保、质押及非公平交易安排。
· 现有的持续连通交易或反复发生的关联方安排。
· 上市前的清理建议。
人力资源与管理
评估管理持续性、合规性及奖励安排的资讯：
· 依职能、实体及管辖区编制组织架构与编制。
· 董事、高阶管理人员及关键技术人员的个人档案与履历。
· 关键员工的聘用合约、服务协议、保密协议及竞业禁止安排。
· 员工手册、人资政策、薪酬结构、奖金计划及佣金计划。
· 退休金、社会安全、MPF及其他法定就业合规纪录。
· 劳资纠纷、法规罚款或重大员工流动问题的纪录。
治理与内部控制
公开市场准备度高度依赖治理成熟度与内部控制品质：
· 现行董事会架构、委员会架构及委员会职权范围。
· 现有的治理政策，包括核准、授权、反贿赂、吹哨、内幕消息及文件保存。
· 内部控制手册、风险登记册、内部稽核报告及整治计划。
· 诈骗事件、合规违规、资安事件及纠正措施。
· ESG或永续政策、报告实务，以及重大环境或社会风险。
财产与资产
请求支援主要作战资产与财产权：
· 如有，请提供财产所有权文件、土地使用权、产权文件及估价报告。
· 租约时间表与入住详情。
· 设备与机械清单、资产登记册、资本支出计划及维护纪录。
· 抵押资产的详细资料、产权限制或负担。
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收益的预测与运用
对于支持规划、草拟及投资人讯息传递：
· 详细的财务预测模型，并附有假设。
· 营收桥梁、利润假设、资本支出计划、招聘计划及营运资金需求。
· 资金需求分析与债务偿还意图。
· 按类别分配收益的草案使用。
· 关键敏感点、缺点案例及企业应变计划。
问题调查
启动时，请管理层标示任何可能影响时间、估值、适任性或揭露的问题：
· 无执照营业活动或法规不合规。
· 历史财务纪录薄弱或缺乏支持文件。
· 重大的客户或供应商依赖性。
· 创办人或股东间持续的争议。
· 复杂的离岸结构或不明确的实益所有权。
· 透过企业进行重大的相关当事人交易或个人支出。
· 税务风险、劳工不合规或产权缺陷。
· 内部控制弱点或管理报告不可靠。
建议首批交付成果
实务起步包通常包含以下内容，通常足以开始差距评估与工作规划：
1. 结构图与资本化表。
2. 最新的审计财务报表及近期管理帐目。
3. 商业模式呈现与营运流程图。
4. 以营收或支出集中度列入顶尖客户与供应商名单。
5. 重要合约清单及关键协议副本。
6. 报税摘要及任何未解决争议清单。
7. 诉讼清单、执照登记册及智慧财产权时程。
8. 董事会与管理层名单、组织架构图及主要员工合约。
9. 内部控制或稽核报告（如果有的话）。
10. 预测模型及收益使用方案概要。
注意：初步审查后，我们将提供详细的后续请求。
