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說明
你可以使用此 [創業計劃書] 範本，建立或更新創業計劃。它分為四部分：摘要、業務內容、行銷和附錄。每個部分中也有幾個小節，你可依需要增加、刪除或重新命名。

範本中有許多斜體字，用來說明每個部分的目的。用你自己的描述、事實和數字，來替換斜體字，讓創業計劃書更突顯出你個人的想法。

與人分享創業計劃書之前，可能需要請他簽保密協定。計畫書包含有價值的資訊，及企業主、投資者個人資訊。
[bookmark: _vt98yt6m8uqk]
摘要
摘要為讀者說明公司業務、目標及產業概況，包括公司產品或服務，以及你的生意跟競爭對手有何差異。

摘要應界定受眾、理想顧客以及公司及產業的前景。可以概述公司未來一、三和五年的具體目標。
摘要雖是創業計劃書第一部分，但或許完成所有必要研究之後，再撰寫為宜。

你可用以下小標題，作為摘要的大綱。

[bookmark: _25g3p1q5qqht]
亮點
你可從關鍵的公司業務亮點破題。如果你已為新點子申請專利、贏得客戶好評、籌集資金，或有這個產業的親身經驗，可以當作亮點呈現。

你也可添加圖表或圖形。如果公司業務已經展開，可突顯銷售額或利潤的成長。

[bookmark: _3hym5hgms7xj]目標和策略
你的賺錢計劃是什麼？創業頭幾個月或幾年，想賺多少錢？列出目標、實現目標的計劃，以及衡量進度的指標。

願景宣言
願景宣言應說明公司想要實現的目標及為客戶提供的價值。簡潔難忘、鼓舞人心，源自你個人的價值觀，且著眼未來。

[bookmark: _kx6iu06go2jz]使命宣言
[使命宣言] 說明公司將如何實現願景，包括公司提供什麼、怎麼做、要幫助誰。它呈現產品或服務的整體價值。企業實踐使命，必實現願景。

公司價值觀
描述你公司的關鍵特質，包括你希望公司有何樣貌、如何關注及對待員工、如何影響社群。

你的個人價值觀有助於帶動公司的價值觀。一些可當靈感的價值觀包括：誠實、高效、可靠、承諾、永續、道德、做善事、打造社群、思想開放與創造力。
[bookmark: _l9vymrg5cb41]
[bookmark: _uoth3j7by7vm]商業機會
說明公司的[商業機會] 有助於規劃業務，並向貸款人、投資者表達公司為何會成功。可以自問：公司的產品、服務或商店，可以解決客戶的哪些問題？

定義 [你要接觸的客戶]。他們想要且能負擔公司產品或服務。

此外，描述競爭對手，以及公司與提供同類產品、服務的其他公司，有何區別。

業務內容
在本節中，你可更深入呈現公司業務具體細節。你可以詳細說明摘要中的資訊，說明公司如何、有誰經營業務。

此處的大綱只是建議你可以怎樣架構內容，不一定適用於所有公司。例如，網路生意可能沒有固定營業地點或上班時間。

可根據不同部分對公司業務的重要程度，重新排列章節內容。你若開超市或一般商店，營業時間、地點至關重要。如果你提供獨特産品或服務，可以先說明產品、服務，再提營業地點。


[bookmark: _41aqdncgcw3z]公司所有權/法人
說明你是開始新業務、購買已設立的公司或擴展自身現有業務。此外，說明經營生意所採用的[公司結構]，如獨資企業。

你若有合作夥伴，請列出他們，及其持有多少公司所有權。

有些公司需要特定許可證或執照才能經營。列出相關規定、成本、取得證照流程、取得或保留合適證照的未來規劃。
[bookmark: _atjr9ano8t2b]
營業地點
對某些公司而言，營業地點決定公司成敗。某些公司無論位在何處，都能茁壯成長。

在這一節，討論營業地點對公司業務的重要性。如果你有營業地點，請突顯其利弊，例如潛在客戶多常經過、和大眾運輸及停車場的距離、營業地點所在樓層、吸引客戶的招牌類型等。

[bookmark: _xmttl8bwrq8a]如果你還沒有營業地點，請描述最理想的地點，列舉可考慮的幾處地點。

空間內裝
無論你用辦公室或零售店面做生意，空間內裝對生意成功也很重要。

說明目前或計劃中的營業場所空間內裝、目前是否良好合用，以及未來數年改進規劃。可陳述如何規劃室內設計佈局，盡可能利用空間，提升生產力或銷售。如有必要，請呈現部分內部空間，以強調和競爭廠商的區隔。

[bookmark: _sap4erju6tpr]如果公司業務有特殊需求，如裝卸平台、廚房或固定大小的空間，可納入這些細節。

寫下你是否需要特別許可、執照或業主許可才能更改空間，並附上裝修工作流程與費用。

營業時間
列出公司營業日和時間。如果你經營零售商店或隨季節變動的生意，這些細節特別重要。

某些公司不需要有固定營業時間，也可成為公司優勢之一。
[bookmark: _ehvro2wpmrxu]
產品和/或服務
列出並描述你公司提供的產品或服務、客戶為何想要這些，以及它們怎樣讓客戶受益。此外，描述自家產品與競爭商品的不同。

[bookmark: _59ppw9whzz6j]如果開發了新產品，可列出對客戶的好處。產品或服務與競爭對手相同時，也可能因為展示方式、售價或客戶服務品質而與競品產生區隔。

對於只銷售產品或只銷售服務的公司，可刪除不適用的文字。

客戶服務
無論賣產品、服務，或是都賣，說明公司客戶服務方，你怎麼吸引、留住客戶，與競爭對手差異何在？
 
[bookmark: _brrxb8eg1gyx]你若對買賣時應如何與客戶互動合作、事後怎樣追蹤有具體想法，請說明。

在說明客服內容時，可能需要參照公司願景、使命宣言和價值觀。

[bookmark: _sc4q89k21gy4]供應商
如果你需要從其他企業購買備品，請列出供應商，及彼此簽訂的財務協定。考慮在供應鏈中使用 [環境永續供應商] ，促進環保。

經營團隊
描述公司[經營團隊] ，及每個人有助公司營運的經歷。

可在附錄中附上每個主管的簡歷，呈現每個業務夥伴、經理人的關鍵優勢。你若是唯一所有權人或經理人，可以強調你的個人經歷。

你可以突顯每位主管的：
· 持有、管理或發展公司的經驗。
· 在所屬行業的相關經歷、人脈。
· 他們所負責的業務範疇。
· [bookmark: _shwkmmulyvzy]他們的特殊技能。

如果公司有非管理職員工，請說明誰負責聘僱，誰負責管理員工、進行培訓、安排員工福利及獎勵措施。

財務管理
· 說明你將如何管理公司財務，包括：
· 你的 [預算]和 [儲蓄] 計劃。
· 你是否會[借錢]？ 如果是，如何借錢、還款。已借錢的話，列出目前貸款及相關條款。
· 你將接受客戶使用哪些支付方式，如現金、支票或信用卡？如果你不接受常見的支付方式，請說明緣由。
· 做長期規劃時（即現金流管理），公司怎麼管理每月業務開支。

[bookmark: _olx4eeixj7qv]本節可以概述要點，並在附錄中包含更多細節，例如開辦公司相關費用、收入預測和其他財務情形。

如果你知道將使用哪種會計系統或軟體，說明這些選擇的利弊。

同樣，你若銷售產品，可以提及追蹤、管理庫的[庫存系統] 或軟體。

[bookmark: _8l61e7pe3y6n]開辦公司/收購
如果你要購買已設立的公司，請說明購買過程和時程表。如果沒有，請刪除這部份。
[bookmark: _qikxn8tej2ku]行銷
不管公司預算是鬆是緊，產品多受歡迎，總需要吸引新客戶，激發他們對公司產品的興趣。所幸吸引客戶方法很多，未必都需要大筆預算。 
[行銷部分] 包括：理想客戶、公司產品或服務的整體市場、競爭廠商、公司與眾不同之處。 

市場分析
描述 [目標客戶]，最想要和買得起商品的人。此外，可確定公司整體市場潛力，亦即潛在客戶的人數。  


然後，討論：
· 整個市場在成長或萎縮？
· 潛在客戶佔整體市場的百分比？
· 公司如何接觸目標客戶？

[bookmark: _k8dz42lnj129]如果你提供嶄新產品，請討論你如何知道有市場。你做過哪些研究，證明公司產品有市場需求？

這裡可以插入視覺圖像，例如用圖表呈現：整體市場與目標客群的增長，及其帶來的新增銷售額。

市場區隔
瞭解市場的第一步，是瞭解你的客戶。先根據共同特質，把當前客戶、潛在客戶（目標市場區隔）做分類。

這些特質可能與人口統計背景有關，例如年齡、婚姻狀況或行為，例如偏好網購或實體店購物。討論你用於區隔市場的人口統計特徵、為何使用這些特徵對潛在客戶做行銷有其價值。

可加入視覺圖像，呈現整個潛在市場，及其主要市場區隔。
[bookmark: _ado00i2cj4g9]
競爭
熟悉提供類似產品、服務的其他供應商或公司。公司若有實體店，可列出所在地鄰近的競爭廠商。

試用競爭廠商的產品，查看其包裝、網站，研究他們的使命和願景。他們的產品、服務和銷售方式，與你的產品、服務，與你的有何不同？你若是客戶，會跟誰買？為什麼？

運用這類洞察資訊，描述你與競爭者的差異，以及為何客戶會選擇你，而非其他公司。
[bookmark: _dm6lucgk25nb]
定價
思考公司的定價策略將怎樣影響銷售、支付費用及獲利能力。

有幾種定價方法，可以幫你吸引客戶，提高銷售額，包括：
· 成本加成定價 - 計算成本，加上預期利潤。
· 競爭性定價  - 根據競爭對手商品的價格來定價。
· 犧牲打定價 – 先以具有競爭力的低價銷售產品，吸引可能購買其他利潤較高產品的顧客。
· 奇數定價 -- 把商品價格定在0.99元，而非1.00元，迎合某些顧客的喜好。
· 吸脂定價 -- 設定一個高價格，以後隨著市場變化降低價格。
· 滲透定價 -- 設定一個較低價格，打入競爭激烈的市場，之後再漲價。
[bookmark: _v52ln9pctdkm]討論競爭者的定價策略、你用的策略或想用的策略，並比較雙方最終價格。此外，說明你如何追蹤調整價格，確保價格夠高，足以支付業務開支，但也夠低，足以吸引目標客戶。

廣告和促銷
不管透過網路還是印刷紙本內容，行銷對於經營成功企業不可或缺，也是從競爭對手脫穎而出的大好機會。

廣告是行銷的一環。行銷是以溝通手段向客戶介紹品牌，廣告通常是公司花錢傳達的訊息，引導客戶購買。廣告無論是為長期宣傳或短期促銷，都是一筆財務投資。

促銷是行銷的另一個方面。促銷活動透過向人介紹產品或服務，增加銷售。促銷可以限時，吸引客戶快買，以免錯過，也可以成為長期活動。
[bookmark: _9fp6nhbgewyn]討論你計劃使用的廣告、促銷手法，如網路廣告、郵件、紙本傳單或免費樣品。如果你已經對這些方法做過研究測試，請討論你做過或計劃做的改進，及相關成果。如果沒有，請說明你追蹤成果的計畫。

策略和後續步驟
在這最後一節，總結你的創業策略要點，並說明如何落實行銷計劃。

[bookmark: _4zzz815qfzju]如果你是新手，可列出公司開張之前需要採取的步驟。如果公司已經開始做生意，可以列出發展業務所需後續步驟。

可以列出前三至五個目標，描述如何實現它們。





[bookmark: _4kx1o0cckcrv][bookmark: _djg98117yoko][bookmark: Budget]附錄
預算
預算是追蹤公司何時、如何賺錢或花錢的工具，讓你控管、瞭解公司是否有足夠收入進帳來支付開銷。
編列預算| 並在創業計劃書中附上預算副本。如果公司業務尚未啟動，請包括：創立公司、經營業務預期所需金額，及預計從銷售賺取多少收入。

開辦公司費用
（僅針對新創公司）
開創新企業可能需要大筆初始投資。你可能需要付費做公司登記，聘請專業律師起草契約，確保有營業地點，購買各種用品。列出各種費用，以及公司開張服務客戶預備事項所需的總金額。

	費用
	金額

	營業執照和許可證
	$

	登記或公司設立費用
	$

	專業服務
	$

	初始人工成本
	$

	薪資
	$

	軟體
	$

	保險
	$

	租金
	$

	建築/維修
	$

	廣告
	$

	開張庫存
	$

	必需設備：
	$

	項目1
	$

	項目2
	$

	項目3
	$

	全部設備
	$

	額外費用 1
	$

	額外費用 2
	 $

	額外費用 3
	 $

	
	

	初始費用總額
	 $


[bookmark: _16kv90p9emht]
銷售預測
對未來數月、數年銷售額增成長進行有根據的預測。根據過去相關業績、你對競爭廠商的理解，來做估算。

請將不同類型的銷售獨立處理，例如不同產品或產品線。此外，針對每種產品，列出銷售相關成本。這些是與產製、提供產品相關的直接成本，包括原料成本、生產與銷售的人力成本（但非間接人力成本）。

你可以將這些資訊做成圖表、表格或插圖，以便於讀者理解。如果你要使用試算表，可利用 [銷售預測範本]
[bookmark: _bs9f6h6qxgjm]
現金流預測
企業的現金流顯示 每月進出公司的資金量。透過現金流量表，回顧特定期間內公司的現金流。它是三大財務報表之一，另有損益表和資產負債表。

你要在創業計劃書中納入對公司未來現金流的預測。你必須估計銷售、支出，才能做預測。你可用費用預算和銷售預測中的數字，來做現金流量預測。

可用 [現金流預測] 範本，輸入數字，編製創業計劃書的現金流預測部份。範本可呈現公司營運12 個月之內的預期現金流 ，包括公司銷售收入、主要業務活動費用。
[bookmark: _nfnsowbs4n17]
損益表（和預測）
透過損益表深入瞭解特定期間公司生意表現。它也被稱為收入表、收益表或 P&L。

可使用 [損益表範本] 為創業計劃書編製損益表，顯示公司損益歷史紀錄。

[bookmark: _sftkijpcv663]還可用範本做收益損失預測，顯示未來幾月或幾年公司損益估計值。

[bookmark: _5prstohs6va8]資產負債表
資產負債表呈現公司流動資產、負債，有如特定時間點企業財務狀況的快照。你可用此 [資產負債表範本] 為創業計劃書編製資產負債表。

[bookmark: _plj7jifa2ill]里程碑
可編列主要業務目標清單，包括達成目標預計日期，可包括：還清債務、獲利或聘用第一名員工。這些資訊可以清單、時間軸或圖表呈現。

收支平衡分析
收支平衡分析有助釐清公司何時真正賺錢。如果公司已經盈利，可呈現針對主要產品或服務的分析，顯示公司從每個產品、服務所賺金額，與銷售成本做一對比。

可用 [收支平衡分析範本] 為創業計劃書完成收支平衡分析。範本可用於確定單個產品或服務的收支平衡點。如果你將所有產品和服務合併，集合成一個單元，可分析公司整體業務，為整個公司找到收支平衡點。
[bookmark: _xgoct4icvylg]
其他文件
你可能要在創業計劃書中加入各種其他文件。依你說明計畫內容的對象不同，可能是潛在投資者、合作夥伴或提供回饋建言的友人。

· 企業主或主管的簡歷、聯絡資訊
· 企業、個人信用報告
· 企業、個人報稅資料
· 企業律師、會計師聯絡資訊
· 租約、租賃協議副本
· 許可證和執照副本
· 推薦信
· 目前業務相關契約
· 關於企業、企業主的正面新聞報導
image1.png
Practical
'>> Business Skills




