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商業計劃指引 

什麼是商業計劃？我為什麼需要它？ 

商業計劃是一份書面文件，旨在描述你經營的業務、其目標和策略，以及你的目標市場和財政預

測。制定商業計劃非常重要，因為它能幫助你設立現實的目標、獲取貸款、衡量成功指數、清晰

了解經營要求並且確定合理的財政預測。準備這份計劃還能使你關注怎樣才能管理好你的新業務，

從而獲得最大可能的成功。 

能否獲得財政援助來開展新業務，與你的商業計劃的質素直接相關。要讓金融機構或投資者認為

你是個有競爭力的申請人，從而得到他們的資金，你必須證明你對業務的每個方面均瞭如指掌，

以及這項生意是有利可圖。 

商業計劃不僅是提供給貸款方和投資方參閱的文件，它還可以幫助你為業務制定增長和發展的計

劃。你的業務成功與否，也許就取決於你所制訂的未來計劃。 

以下的例子是你在制定商業計劃時需要問自己的一些問題： 

• 我怎樣可以獲取利潤？ 

• 如果銷量很低或利潤下降，我該怎樣經營下去？ 

• 我的競爭對手是誰？應該怎樣與之共存？ 

• 我的目標市場是什麼？ 

商業計劃應包括什麼？ 

雖然不同的商業計劃有不同的長度和範疇，但所有成功的商業計劃都有一些共同點。以下是成功

的計劃需要包含的要素： 

1. 行政摘要（業務描述） 
2. 確定你的商業機會 
3. 商業計劃中的市場和銷售策略 
4. 你的團隊 
5. 運營 
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6. 商業計劃中的財政預測 
7. 其他有用的文件 

行政摘要（業務描述） 

行政摘要是對你的商業計劃中主要方面的概述，經常被認為是最重要的一部分。它處於計劃書的

開始部分，通常是潛在的投資方或貸款方會閱讀的第一部分。行政摘要應該： 

• 包含其他各個部分的要點，以解釋業務基本情況。 

• 盡量激發興趣，務求使讀者繼續閱讀計劃書的其餘部份。 

• 精簡扼要，不要多於兩頁。 

雖然行政摘要是計劃書的第一部分，但將它放在最後也是一個好主意，在其他部分結束後才來總

結。 

確定你的商業機會 

在計劃書的這部分，你需要描述你的業務範疇、產品和/或服務，以及各項業務計劃。這個部分通

常包括： 

• 你是誰 
• 你要做什麼的 
• 你打算提供什麼產品或服務 
• 你的目標市場 

請記住，閱讀計劃書的人也許並不像你一樣充分理解你的業務、產品和服務。因此，儘量避免使

用複雜的術語。一個很好的辦法是，讓一個與你的業務不相干的人先閱讀計劃的這部分，以保證

其他人都能看懂。 

你應該在計劃書中解釋的其他內容包括： 

• 這是否是新成立的公司﹐還是收購現有抑或擴張現有企業？ 
• 你的業務所屬的行業領域 
• 你的產品或服務的獨特性 
• 你的產品和競爭對手相比的優勢 
• 你的業務的主要目標 
• 你的法定經營結構（獨資、合資抑或公司） 

你還可以寫上企業註冊/成立日期、企業名稱、地址及所有聯絡資料。 
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商業計劃中的市場和銷售策略 

一個成功的商業計劃應該描述你用以推廣和銷售產品或服務的具體活動。一個有力的銷售和市場

計劃，應該說明你對怎樣將產品或服務推進市場有著明確的想法，並能夠回答讀者提出的以下問

題。 

• 你的客戶是誰？你應該對此做一些研究，並列出對你的產品或服務有興趣的客戶的類型及

特點。你可以描述打算如何把自己推銷給潛在客戶。 

• 你打算怎樣接觸客戶？應該瞭解你的客戶，知道怎樣才是最好的聯絡方式。調查研究能夠

幫助你找出跟你希望接觸對象的最有效溝通方式—可能是透過網絡、電話，或面對面的交

流。 

• 誰是你的競爭對手？一旦你知道了答案，你就需要研究他們的優勢和劣勢，使用這些資料

來評估你的生意的潛在機會和威脅。 

• 你如何為產品或服務定位？描述你的產品或服務怎樣能在要進駐的市場中獨特出眾。 

• 你將怎樣為產品或服務定價？這些資料可以概述你的價格策略，包括：獎賞計劃、大量購

買優惠價和/或團體銷售。 

你的團隊 

不要低估這個部分計劃書的重要性；投資者需要瞭解你和你的員工是否具有成功所需的技能、自

我激勵、和經驗各方面的平衡。這部分描述你的企業員工，以及你打算怎樣管理業務，這個資料

可以包括： 

• 一個簡潔的組織架構或企業圖表 
• 各位經理（包括你自己）的簡歷 
• 各個職位由誰擔任，以及簡潔的工作描述 
• 每個職位需要的技能 
• 任何與人事相關的其他資料 

還可以列出任何招聘或培訓計劃，包括需要的費用和時間。 

運營 

商業計劃的運營部分需要概述你的日常運營要求、設施要求、資料管理系統和資訊技術要求，以

及任何的改進計劃。以下是一些這部分通常包括的資料： 

• 日常運營 — 描述運營時長、經營季節性、供應商及信用條件等。 

• 設備要求—包括面積和地點、租約內容、供應商報價及任何執照文件。 

• 資料管理系統 — 存貨控制、帳戶管理、品質控制和顧客追蹤。 

• 資訊技術要求 — 你的資訊技術系統、任何顧問或支援服務、以及任何資訊技術開 

發計劃概述。 
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商業計劃中的財務預測 

財務預測把你的計劃轉化為數字；一份好的商業計劃應包括企業財務預測，對未來三至五年作預

測。在首 12 個月的預算將包含最多的細節、支出和收入資料，這樣投資者就能更理解你的策略。 

財務預測應包含： 

• 現金流量表 —現金餘額和最初 12 至 18 個月的現金流動狀況，包括營運資本、 

工資和銷售。 

• 盈虧預測—在估計銷售額、產品和服務成本以及營業間接成本的基礎上預測利潤水平。 

• 銷售額預測 — 預期通過產品和服務銷售所獲取的收入。 

其他需要考慮的包括： 

• 如果你是尋求外部資金，你需要的資本是多少？ 
• 你能為你的貸款人提供什麼抵押？ 
• 你是怎樣計劃還款的？  
• 你的收入來源是什麼？ 
• 預測應涵蓋各种不同的情況。 
• 考慮風險因素及制定應變計劃以抵消風險。 
• 查閱你的業務類型的行業基準/平均水準。 

通過研究，將你的企業與業內其他小企業相對比較是非常重要的。 

其他有用的文件 

以下部分不是必需的，但它們卻能提升商業計劃的質素。 

• 執行計劃 — 這個部分估計你的商業計劃各方面的完成日期、你的業務目標以及成果。 

• 附錄 — 應該包括相關文件，如執照和許可証、協議、合同，以及對你的商業計劃 

有幫助的其他文件。 

由誰來撰寫我的商業計劃？ 

你的商業計劃應該由你即是企業的創辦人來撰寫。這是你的生意﹑你的計劃。不過，你也需要積

極向你的管理團隊、顧問、會計師、記帳員、整理原稿的編輯及其他有經驗的人士請教。 
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