
		项目尽职调查清单


【**】有限公司尽职调查清单
	
		 本次尽职调查主要是对公司的基本情况及业务发展情况进行全面的了解，公司对尽职调查的回答是本次融资、法律文件起草等工作的基础。在填写本问题清单时，请确保文字材料和数据的真实、准确、详细完整，这样可以大大提升尽职调查工作以及后续的效率。
		 随着工作的开展需要进一步提供资料时，我们可能及时向贵公司出具更详细的资料清单。对于所提供的资料和信息，我们承担保密义务，可签订保密协议。

【**】资本
二零**年**月

第一部分：法律部分
(1)  验证公司，子公司等成立，和合法存在的文件
1) 公司合法成立并存续的文件： 
· 目前有效及所有曾经生效过的的营业执照/税务等级证/组织机构代码证/验资报告；
· 目前有效及所有曾经生效过的章程； 
2) 公司发生股东转让股权、增加或减少注册资本、合并、分立等行为的法律文件，包括但不限于如下文件：（若有） 
· 公司董事会及股东会决议
· 公司章程的修改情况
· 工商变更登记证明文件
· 投资协议（所有发生过的投资协议，包括附加条款，对赌协议）
(2) 公司和所有子公司等的历史沿革和目前股权结构（如有代持的，实际股权结构情况）
(3) 公司架构，组织结构（含各子公司），部门人数分布，关键部门和主要负责人职责，以及公司花名册
(4) 列举股东和核心中高层/骨干简历，以及公司花名册
· 股东和核心中高层/骨干详细简历（姓名，年龄，教育背景，过往的履历，曾经创造的成绩，部门/职位，薪酬奖金，入职时间等）
· 公司花名册中，如有人员变动（新增或离职），请标注
(5) 是否存在关联交易，关联公司的情况（公司股东在其它外部公司占股等）和公司重大资产收购等情况；
· 需列举所有关联公司的营业执照信息和股东占股情况。
· 若有重大收购行为，需列举情况。 
(6) 固定资产（土地，房产等）和无形资产情况（商标，著作权，专利，域名等）
(7) 所有对外合作的合同协议
(8) 各部门的激励措施/绩效考核标准
(9) 公司股东及核心人员及高管人员薪酬、对外投资及兼职情况


第二部分 业务部分
(1) 公司成立以来，随着行业市场变化，业务不断调整的历史发展脉络（pivot点） 
包括：时间，行业和市场环境，做了什么，运营情况，产品上线时间点等。
(2) 目前主要业务介绍，产品及核心技术说明 
1. 商业模式
1) 公司核心商业模式、竞争优势简介
2) 公司品牌介绍，包括文化内涵、市场定位、用户画像、传递方式等，与已有对标传统品牌在上述各方面的差异化
3) 公司主要产品的详细介绍

2. 主要业务数据
1) 从开始到最近日期，按产品/渠道分开统计每月订单数量、金额、单价
2) 从开始到最近日期，每月各门店/网点销量统计
3) 如有2B客户，请按客户统计各年度、各产品的订单数量、金额、单价；各年度前十大客户销量占比
4) 各年度复购率和复购周期的统计
5) 各年度退货率、退货原因、退货政策、处理方式

3. 渠道&营销推广
1) 用户画像，包括性别、年龄、地域分布等
2) 营销及推广策略，线上/线下引流方案和执行情况
3) 合作渠道列表，包括平台/渠道商名称、合作时间、产品、价格、结算方式和账期等。
4) 线上销售店铺链接列表 
5) 线下门店/服务网点布局策略，网点列表(自营/加盟/合作)
6) 自建站/APP/自媒体/社交账号的经营情况（如有），如用户数量、活跃度、转化率、流量成本等数据
7) KOL导流的合作方式及详细情况（如有）
8) 营销推广的费用结构（包括广告宣传费、第三方渠道佣金、门店投入和运营费用等）
9) 定价策略
10) 各渠道ROI
11) [bookmark: _Hlk508983524]培养客户消费习惯和忠诚度、增加粘性提高复购的方案，持续服务的主要方式

4. 业务流程
1) 主要服务产品的完整业务流程，详细描述各个环节人员/部门职责、调配机制、监控方式等
2) 地面服务人员（如有）数量和分布（按职能、按地域）、兼职/全职、管理模式、激励机制等
3) 服务品质统一化管理方案，质量指标体系，检查和监督机制
4) 客服系统，对客户投诉、不良反馈的处理方式
5) 信息化赋能，在经营、营销、人员/物流、金融、内部管理和供应链方面的信息化程度和具体方案

5. 内部系统
1) 是否使用任何软件工具，包括但不仅限于OA，CRM，ERP，协作等等
2) 如有自研发的系统，请说明其具备的核心功能

6. 市场与竞争情况
1） 主要产品品类的市场规模、格局、增长情况
2） [bookmark: _GoBack]主要产品品类的竞争对手情况，包括其品牌名称、其产品销量和排名等情况、与本公司相比优劣势描述

(3) 未来的规划
1. 未来一年的产品研发计划
投入的人力，研发的周期，资金安排，及预计上线时间
2. 未来一年的市场运营规划
3. 未来的业务扩张&新增规划（若有）
新增哪些业务，怎么做，时间，业务规划的逻辑等
4. 未来的团队扩张规划
5. 未来的资金使用规划
6. 未来的业务及盈利预测
各个业务板块的收入预测、成本费用估算等等，请提供预测表


第三部分：财务部分
（以下期间均指公司成立至最近月度）
1. 审计报告（如有）
2. 内部财务报表（合并资产负债表、利润表）
3. 按业务线（平台/产品等维度）的按月收入/成本明细
4. 财务系统账套导出，包括科目余额表、序时账等。
5. 用于电商平台销售收款的相关银行账户设置
6. 公司银行账户流水账（电子银行导出即可）
7. 未体现在账上的用于公司收支的个人账户银行流水
8. 固定资产/无形资产明细 
9. 应收账款/应付账款/其他应收款/其他应付款明细，请列明对方单位/个人名称、性质、余额、账龄等。
10. 销售费用/管理费用/研发费用按月明细
11. 每月工资表
12. 请提供公司及主要股东的贷款、借款、担保情况以及贷款银行贷款授信的情况（如有）
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