             _________記帳及報稅代理人事務所 
                      客戶審查作業流程表

      客戶名稱：                      客戶編號：      
      






















      委任事項：           營業人名稱：
      交易日期：           統一編號：
      完成日期：       
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案件承辦人


確認下列文件是否備齊                                    案件承辦人簽名：
•1.□案件委任書  2.□聲明書  3.基本文件：□身分證 □健保卡 □居留證 □其他：______
•4.□交付自然人(工商)憑證                □AML查核
•5.□法人設立資料、章程、股東名冊、負責人資料、控制權結構、實質受益人資料


洗防專員


應依工作底稿流程編製工作底稿及通報


案件承辦人


將案件承辦完成後或婉拒客戶後，應將全部文件彙編成冊掃成電子檔，
並交接予原編製底稿人員。
                                                       案件承辦人簽名：


1.□案件不需請客戶補充文件→交付案件承辦人續辦。


2.□案件不需請客戶補充文件→通報後→交付案件承辦人續辦。


3.□案件經評估為高風險執行加強查核程序：
•(1) 查核資金來源：
•□聯徵簽名；□財產清單申請委託書；□所得清單申請委託書；□自然人或工商憑證
•(2) 調查交易目的：


應檢查案件承辦人所交接之文件是否齊全，文件與電子檔案是否資料一致後，洗錢防制專員應覆核全部相關文件。
                                                         洗防專員簽名：


洗防專員


案件承辦人將文件歸檔。
                                                    案件承辦人簽名：


負責人


應定期覆核全部相關文件並依風險程度定期追蹤案件。
                                                  事務所負責人簽名：


案件承辦人








評估案件：
•□交付案件承辦人續辦□婉拒客戶□通報及婉拒客戶
                                                         洗防專員簽名：















