
外國旅行業在中華民國分公司變更登記應附文件一覽表 
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1 旅行業變更登記申請書正本(需蓋在臺分公司及負責人印鑑) ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

2 旅行業分公司變更登記事項卡正本(需蓋在臺分公司及負責人

印鑑) 

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

3 交通部觀光署旅行業名稱預查同意書影本及 

經濟部公司名稱及所營業事業登記預查核定書影本 

 ○            

4 旅行業公司代表人、董事、監察人、股東、經理人名單 2份 ○   ○ ○ ○  ○ ○     

5 (改派)在中華民國境內指定之負責人授權書影本及中譯本影本

(須經驗/認/公證) 

○    ○         

6 (改派)分公司經理人授權書影本及中譯本影本(須經驗/認/公

證) 

       ○      

7 身分證明文件影本     ○ ○  ○ ○     

8 法人資格證明文件影本及中譯本影本(須經驗/認/公證)  △ ○           

9 會計師營業所用資金查核報告書影本    ○          

10 營業處所使用權證明文件： 

1建物所有權狀或建物謄本影本(須顯示所有權人名稱資訊)及 

2租賃合約或所有權人同意書影本 

      ○       

11 營業處所室內外「連貫性」之全景照片 

(含樓層指示板、入口處含門牌及市招) 

(與其他營利事業同址者需含明顯區隔標識、樓層平面圖) 

      ○       

12 補繳保證金(定存單及覆函正本) ○ ○   ○         

13 新、舊印鑑對照表正本          ○    

14 印鑑遺失切結書正本           ○   

 

15 換照：右列「◎」各項變更，請附旅行業換領執照申請書、公

司主管機關變更核准函(含變更登記表)影本、原旅行業執照正

本或執照遺失切結書正本、執照費新臺幣 1,000元之郵局匯票

或即期支票，地址變更者須檢附原址拆除市招照片 

◎ ◎  ◎ ◎  ◎     ◎  

16 辦妥：右列「☆」各項變更，請附旅行業辦妥公司變更登記申

請書及公司主管機關變更核准函(含變更登記表)影本 

     ☆  ☆      

注意事項： 

1. 應檢附表格文件編號 5、6，請逕自參考經濟部商業司網站下載。 

2. ○代表需檢附資料；△代表視個案情形而定檢附；◎代表變更該項目後需換領旅行業執照；☆代表變更該項目後需申報完備程序。 

3. 公司於停業期間，其依法應辦理之變更登記，仍應辦理。（經濟部 98年 10月 5日經商字第 09800137800號函）。 

4. 辦理種類變更者，應於授權書敘明由○種旅行業變更為○種旅行業，例如：擬由甲種旅行業變更為綜合旅行業。 

5. 辦理公司中文名稱變更者，請先至交通部觀光署行政資訊網網站申請旅行業名稱預查，取得同意書後向經濟部中部辦公室申請公司名稱預查核定

書，再備具申請書(蓋原分公司印鑑及新分公司名稱印鑑)及其他相關文件向交通部觀光署辦理變更。有關旅行業名稱預查網路申請網站路徑：交通

部觀光署行政資訊網→業務資訊→觀光產業→旅行業→旅行業名稱預查  

6. 辦理中華民國境內指定負責人、經理人變更者： 

(1)在中華民國境內指定負責人及分公司經理人為中華民國國籍者應檢附國民身分證影本;若係外國人應檢附居留證影本、護照影本或經駐外單位簽

證之國籍證明書影本，加載住居所中文地址並簽名或蓋章；日本戶籍證明影本、住民票影本得視為身分證明文件(加載住居所中文地址並簽名或

蓋章)。 

(2)旅行業公司代表人、董事、監察人、股東、經理人名單應詳填全體人員資訊，同一人合併於同一編號填寫即可。 

(3)分公司經理人變更登記，僅須提出經簽證之總公司授權書，毋庸檢附董事會決議錄辦理。（經濟部 57年 6月 20日商 21949號） 

(4)董事(長)兼任分公司經理人公司法並無限制之規定（經濟部 60年 2月 19日商 05789號），即某甲為 A公司董事可兼任 A公司所屬分公司經理

人，但仍應符合旅行業管理規則第 13條規定，意即某甲如已為 B公司經理人，不得兼任為 A公司董事。 

(5)旅行業代表人、董事不得兼任為同一旅行業職員。即某甲已受僱於 A公司為旅行業職員，則不得為 A公司旅行業代表人或董事。(經濟部 93年 11

月 18日經商字第 09302194190號函、經濟部 110年 1月 18日經商字第 10900116680號函、旅行業管理規則第 50條第 3款、交通部觀光局 109

年 5月 6日觀業字第 1090005604號函) 

(6)公司監察人不得為員工。意即某甲已為 A公司監察人，則不得同為 A公司員工。(公司法第 222條、經濟部 110年 1月 18日經商字第

10900116680號函) 



(7)經理人因死亡而解任時，應檢附該人死亡證明書影本或檢附訃聞之方式代替死亡證明書。如係外國人時，除當地官方或醫療機構所出具之死亡證

明書或死亡證斷書外，如以檢附該國當地慣用之訃聞、訃報方式申請辦理（經濟部 102年 11月 8日經商字第 10202130930號函）。 

(8)大陸地區人民僅得於陸資企業任職或受聘僱(含委任經理人)於陸資企業。（經濟部 99年 3月 24日經商字第 09900542670號函）；除主管機關訂有

相關許可辦法（如大陸地區人民來臺投資許可辦法、臺灣地區與大陸地區證券期貨業務往來及投資許可管理辦、臺灣地區與大陸地區金融業務往

來及投資許可管理辦法、臺灣地區與大陸地區保險業務往來及投資許可管理辦法）之情形外，中國大陸人民不得為臺灣法人、團體或其他機構之

成員或擔任其任何職務。(大陸委員會 109年 9月 24日陸經字第 1099910007號) ；目前並未開放引進大陸地區人民來臺工作。(勞動部 109ˊ12

月 2日勞動發管字第 1090517150號) 

(9)外國公司辦理分公司經理人變更，僅檢附解任授權書或辭任證明文件，尚需提出指派新任經理人之授權書。(經濟部商業司 109年 6月 11日經商

一字第 10902266600號)，意即不得無登記經理人。 

7. 辦理地址變更者： 

(1)股份有限公司如遷移至其他縣市應召開股東會修正公司章程有關總公司設址條文。（經濟部 101年 10月 12日經商字第 10102138280號函） 

(2)營業處所使用權證明文件不包含房屋稅繳款書(稅單)及房屋稅籍證明書 

A. 房屋稅繳款書(稅單) 

房屋稅納稅義務人，並非必為房屋所有人，繳納房屋稅之收據，亦非即為房屋所有權之證明。(最高法院 40年台上字第 126號判例、最高法

院 70年台上字第 3760 號判例、財政部地方稅節稅手冊) 

B. 房屋稅籍證明書 

房屋稅籍證明書係屬課稅資料，僅供證明課徵房屋稅之內容；其房屋稅籍之納稅義務人名義，旨在證明對房屋稅納稅義務之履行，並不做產

權、建築日期或其他證明使用。(臺南市政府地政局 102年 1月 11日南市地籍字第 1020003205號函) 

(3)如係承租人轉租(意即二房東)，應檢附所有權人與承租人(二房東)之租賃契約，前述契約應載明同意轉租之意思表示，並另檢附承租人(二房東)

與公司間簽訂之租賃契約。（經濟部 108年 05月 21日經商字第 10802254350號函） 

(4)公司（或分公司）設於政府機關所有建物，仍須檢附建物所有權證明文件。（經濟部 101年 6月 25日經商字第 10102081260號函） 

(5)建物為公司所自有者或檢附租賃契約影本，得例外免附同意書。(經濟部 108年 5月 21日經商字第 10802254350號函) 

(6)建物為數人公同共有者其所附建物所有權人同意書或租賃契約，應以共有人過半數及其應有部分合計過半數之同意行之（經濟部 98年 11月 4日

經商字第 09800151060號函） 

(7)公司登記之所在地為公司法律關係之準據點，應以戶政機關編訂之門牌為依歸。倘建物係屬多樓層且為單一所有權人所有，得依所有權狀或建物

謄本所載之樓層，登記為公司所在地。（經濟部 91年 4月 25日經商字第 09102073710號函、經濟部 103年 11月 3日經商字第 10302130500號

函） 

8. 驗/公/認證有效期限為自驗/公/認證日起算計 1 年；應經驗證之文件，可視申請人之便利，選擇由其公司所在地當地政府機關驗證、或當地法院公

（認）證、或依我國公證法所為之公（認）證、或其國家駐臺使領館或辦事處驗證、或我駐外使領館或辦事處之驗證。（經濟部 99年 10月 6日經商

字第 09902424200號函） 

9. 公司印鑑為他人無權佔有，拒不返還，以致公司無法使用原印鑑，應由公司向法院訴請返還外，公司負責人可檢附提起訴訟之有關證明文件，申報

公司印鑑變更。(經濟部 90年 5月 3日商字第 09002090300號函) 

 


