myCAV︰供法人團體使用
背景
Consumer Affairs Victoria為incorporated associations (IAs)（法人團體）開發了一套新的網上系統。
這套系統稱為myCAV，是維州政府數字化策略的一部份，旨在確保所有維州居民可以在網上獲得政府的服務及資訊。
所有法人團體都須要使用myCAV來提交年度報告、繳費並將任何更改通知我們。

除了上網之外，這項任務與現時你為公司所做的相同。
關於myCAV
myCAV的使用是免費的。它減少了文書工作，使你更容易克盡法律義務。
你可以使用MyCAV進行以下事項︰

· 申請設立法人團體（公司）

· 快速便捷地獲取公司資料

· 立即更新及更改公司資料

· 提交年度報告

· 在同一個地方即可跟蹤記錄及交易
代表可以幫助
使用myCAV時，IAs的祕書必須擁有一個myCAV帳戶、一個電郵地址及互聯網裝置。

使用網上系統時如需幫助，一位祕書可以授權多達3名代表來協助他們，但是這位祕書仍要為遵守法律負責。

代表適任人士︰
· 你公司的任何成員

· 會計師或律師

· 最高團體代表

· 朋友或家人。

代表可以做與祕書一樣的工作，但是不能更換祕書。只有現任祕書才可以更換祕書。
本資訊說明在myCAV進行下列事項的重要步驟︰

· 開設myCAV帳戶
· 將你的帳戶與你的公司連接
· 使用myCAV的首頁
· 提交年度聲明
· 付款
· 更改公司名稱
· 更改規章
· 更改祕書資料
· 增加及移除代表
· 更改個人資料
· 重設密碼
· 查找更多資訊
以電子方式傳送及收取資訊
使用myCAV能讓祕書將《2012年團體法人改革法》(Associations Incorporation Reform Act 2012)規定的資料以電子方式傳送給Consumer Affairs Victoria或接收Consumer Affairs Victoria的資料。
	怎樣創建新myCAV帳戶

	創建myCAV帳戶步驟︰

1. 轉到我們的網站︰www.consumer.vic.gov.au，在右上角選擇Sign in（登入）打開Sign in/Create myCAV account（登入／創建myCAV帳戶）頁面。
2. 你會看到這個屏幕(
3. 點擊Create myCAV account（創建myCAV
帳戶）。
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	4. 用Yes（是）或No (unsure)（不確定）回答問題︰「你是否收到Consumer Affairs Victoria的信件？」

5. 如果你回答No（否），在表格上填寫資料，然後點擊Create Account（創建
帳戶）。
6. 如果你回答Yes（是），
你會轉到註冊號碼頁面。
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	在註冊號碼頁面上︰
1. 輸入myCAV註冊號碼，
這個號碼印在信件的上方，然後點擊Next（下一步）。
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	2. 確認上面的名字是否你的名字。如果Yes（是），點擊Next（下一步）然後繼續。
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	3. 輸入你的電郵地址和密碼。
4. 點擊Show password
（顯示密碼）檢查密碼是否正確。
5. 然後點擊Create account（創建帳戶）。
注意︰請記下你的電郵和密碼並放在安全的地方。
密碼必須至少8個字，包括至少一個小寫字母，一個大寫字母，一個數字和一個特殊字符。
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	一個即時信息會告知你已經成功創建你的帳戶。
點擊信息裡面的sign in
（登入）鏈接來完成你的申請。
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	在myCAV Sign in（登入）
部份輸入你的電郵地址和密碼，然後點擊Sign in（登入）轉到你的myCAV首頁。
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Declaration
By submitting this annual statement, | deciare that

The financial statements of the association for his financial year ending were submitted to the members
ofthe association at that annual general meefing.
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‘statementin relation to an annual statement

1 acknowledge that Consumer Affirs Victoria will accept this communication as containing my signature
forthe purposes of the Electronic Transactions (Victoria) Act 2000.

O pisagree
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	在你的myCAV首頁，你可以︰
1. 使用Actions list（行動表）查看及更改你公司的資料。
2. 下載你的證書和章程。
3. 查看最近的交易紀錄。
4. 提交你的年度報告。
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	注意︰

如果你不是提名人，選擇No（否），一個即時信息會要求你創建新myCAV帳戶。

創建新帳戶時，請點擊信息裡面的鏈接，填寫姓名、電郵地址和密碼，然後點擊Create Account（創建帳戶）。
當你創建myCAV新帳戶之後，你可以將帳戶鏈接到你的公司。
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	怎樣將你的帳戶鏈接到你的公司

	當創建myCAV新帳戶之後，你可以將帳戶鏈接到你的公司。
1. 在我們的網站右上方選擇你的姓名打開下拉式列表。
2. 在列表內點擊Link to an organisation（鏈接一個機構）。
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	3. 輸入你要鏈接的公司名稱然後點擊Search for your association（搜尋你的公司）。
4. 在看到你的公司名字之後，點擊這個名字。
5. 當出現一個方格與這個問句時︰Are you sure you want to link the association as secretary?（你是否確定要以祕書的身份來鏈接這個公司？）點OK。
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	一個即時信息會讓你知道你是否已成功的將帳戶鏈接到你的公司。

轉到myCAV首頁，點擊信
息裡面的Return to myCAV
（返回myCAV）鏈接。
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	你也會收到一封電郵，讓你知道你已經鏈接到你的公司。

當你點擊電郵裡面的鏈接時，你會轉到myCAV的Sign in（登入）部份。
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What next?

Return to myCAV.





	當你的myCAV帳戶鏈接到你公司後，你可以在任何時候登入你的myCAV首頁。
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	怎樣使用你的myCAV首頁

	只有祕書或代表才可以更改myCAV上的公司資料。
做了更改之後，會有一封電郵通知祕書這項更改。

在你的myCAV首頁上點擊你公司名字旁的箭頭，可以做以下行動︰
· 查看你公司的資料和最近
活動。
· 下載你的證書和章程。

· 使用Actions List（行動
列表）更改公司資料。
· 在到期前提交你的年度
報告。
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	怎樣提交你的年度報告

	所有公司都必須在年度大會(AGM)之前的一個月內在myCAV上提交年度報告。你會收到一封電郵提醒你提交年度報告。
Tier (級) 1︰每年收入少於$250,000的公司，在提交年度報告時不再須要提交財務報表。
Tier (級)2與Tier (級)3︰公司必須附帶財務報表和一份核查或審計報告的電子檔案。

點擊你myCAV首頁上的lodge（提交）鏈接︰

1. 輸入需要的資料。
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Annual statement

Port Melbourne Soccer Club

Registration number: 423664468

This annual statementis for the financial year ending 17 September 2014,

For more information about lodging annual statements, view our Annual statemem page.

Fees

For tier 1 associations (total revenue of less than 5250.000). the fee is 553 00

For tier 2 associations (total revenue of $250,000 to §1 million). the fee is 5105 90

For tier 3 associations (total revenue of more than §1 million). the fee is 521180

All questions must be answered, unless marked (optional)”

Meeting details

Date of annual general mesting (AGH

Number of assocation members

Financial details

Gross value of assets
Gross value of iabiliies

Gross value of revenue

oo um vy

Current year
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	2. 點擊Select file to attach（選擇附加檔案）將支持文件以電子附件的方式隨信附帶。在電腦上找出你的文件然後點擊Ok。(文檔必須是doc, .docx, .xls, .xlsx, .text, .pdf等格式，而存儲量不超過5MB)。
3. 仔細閱讀Declaration
（聲明）然後點擊Agree（同意）。
4. 點擊Next（下一步）繼續轉到付款。
注意︰

同意myCAV的聲明具有法律效力。
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	怎樣在myCAV付款

	使用myCAV時，你可以選擇在網上付款，或者親自到郵局以支票付款。

付款方法︰

1. 點擊你的付款方法。
2. 點擊Next（下一步），轉到付款部份。
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Change rules

Port Melbourne Soccer Club

Registration number: 423664458

Fee for this transaction is $165.60.

Forinformation about drafting rules, view our Incorporated association rules page and ensure the changes
made meet the 23 mandatory matters in the Association Incorporation Reform Act 2012.

All questions must be answered, unless marked (optional)”
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	如果親自付款︰

1. 檢查資料正確無誤，然後點擊Confirm（確認）。
注意︰

你會收到電郵發送的發票，
你有14天的時間付款，付款時必須索取收據。
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	網上付款︰

1. 你需要一張扣款卡或
Visa信用卡或MasterCard
（信用卡）。
2. 輸入卡資料然後點擊Next（下一步）繼續操作。
3. 如果資料正確，點擊Make payment（付款）。

注意︰

如果付款成功，一個即時信息會通知你已成功付款，收據也會電郵給你。
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Consumer Affairs Victoria > myCAV > Change secretary
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Port Melbourne Soccer Club

Registration number: 423664458

All questions must be answered, unless marked (optional)”

Please note: Only the secretary can change secretary details.

Secretary
Name Kylie Liggins

Do you want to © Update current secretary's details

O change to new secretary

Update current secretary

Given name(s) Kylie

Family name Liggins

Residential address

Is this address also the registered addressfor O Yes
the incorporated association? Ono

Daytime telephone number
Hobiles OK. For landiines, include area code.
Only numbers accepted







	怎樣更改公司名稱

	更改公司名稱須要特別決議。

通過決議之後︰

1. 在Actions List（行動列表）裡面點擊Change name
（更改名稱）。
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	2. 輸入建議更改的名稱，點擊Check name availability
（檢查名稱可用性）。
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	3. 你會接到一個信息告知這名稱是否可用。
注意︰

如果名稱是不可用的，你須要另外選擇一個名稱。
4. 輸入更改名稱特別決議日期。
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	5. 付帶一份有你公司新名稱的電子章程檔案。
6. 閱讀法律及約束聲明，點擊Agree（同意）然後點擊Next（下一步）轉到付款部份。
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	完成付款部份之後，你會收到一個即時信息，通知你公司名稱已經更改。
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	下一次登入myCAV時會看到你公司的名稱已經更改。
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	怎樣更改章程

	須要舉行特別決議會議來更改你公司的章程。

決議通過之後︰

1. 點擊Actions List（行動列表）裡面的Change rules （更改章程）。
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	2. 在下拉式列表裡面點擊Own rules（自備章程）或 model rules（示範章程）。
3. 輸入特別決議日期。
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Update details
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Email address

Password Show password

O Remember email address on this computer

Forqotten / reset email
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Create myCAV account
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	4. 附帶一份特別決議的電子檔案。
5. 輸入財政年度結束日期及你機構的目的。
6. 附帶一份你公司章程的電子檔案。
7. 在聲明部份（Declaration）點擊Agree（同意）然後點擊Next（下一步）轉到付款。
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Port Melbourne Soccer Club Inc.
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Date registered 13 January 2008

Lastannual ststementlodged -
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Delegates Matthew Henstridge, Carolne Rojas, Daniel Craddock
Registered adress 30 Bourke Street, Melbourne Victoria 3000
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Change name
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	怎樣更改祕書或更新資料 

	只有現任祕書才可以更改祕書姓名。

更改祕書資料︰

1. 在你的myCAV首頁的Actions list（行動列表）點擊Change secretary（更改祕書）。
2. 然後點擊Update current secretary’s details（更新現任祕書資料）或Change to new secretary（更換新祕書）。
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Show password





	3. 輸入新資料。
4. 點擊Save（存檔）。
如果祕書已經更改，卸任祕書和公司代表會收到一封電郵，通知他們這項更改。

新任祕書會收到一封電郵，
確認他們的職位和一個啟動myCAV帳戶的鏈接。
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	怎樣增加或免除一名代表

	如有需要，一位祕書可以任命多達三名代表來協助他們在myCAV上處理行政事務。

增加一名代表︰
1. 在Actions list（行動列表）上點擊Change delegates（更改代表）。
2. 填寫新代表的資料然後點擊確認該名代表已獲得祕書授權。
3. 點擊Add delegate（增加代表）。
如果你已經有三名代表，祕書必須從現有的三名代表中免除一位然後才可以增加一位新的代表。

免除一名代表︰

1. 在他們的姓名旁邊點擊Delete（免除）。
離職代表和現任祕書會收到一封電郵，通知他們這項更改。

離職祕書和代表再也不能取得公司myCAV帳戶上的資料。
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	怎樣更改個人資料

	為了保護隱私，你在myCAV上只能看到你自己的資料。

更改你個人的資料︰

1. 登入我們的網站，在屏幕上方點擊你的名字，打開下拉式列表。
2. 點擊你要執行的任務。
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	例如更改密碼︰

1. 選擇列表裡面的Change my password（更改我的密碼）。
2. 輸入現時的密碼。
3. 輸入新密碼然後點擊Show password（顯示密碼）以確認其為正確密碼。
4. 點擊Save（存檔），一個即時信息會確認密碼已經更改。
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	怎樣重設密碼

	如果你忘記密碼︰
1. 轉到myCAV的Sign in （登入）頁面，點擊 Forgotten/reset（忘記／重設）密碼。
2. 輸入你的電郵地址，點擊Send link（發送鏈接）。
你會收到一封更改密碼的電郵。

你要在24小時內點擊這個鏈接，跟隨指示設定新密碼。

如果該鏈接在你更改密碼前的期限已過，重複以上程序。
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KEN'S GOLF CLUB INCORPORATED

Registration Number: A0000256Z

Payment confirmation

Payment method Cheque (in person at an Australia Post outlet)

$0.00

GST amount

Payment amount $26.50

7/03/2015

Invoice date

8y clicking Confirm, you agree to pay the amount of $26.50 within 14 days of the invoice date. An
invoice will be sent to cavtestings@gmail.com.

Cancel







	怎樣登出myCAV

	為了安全理由，使用myCAV後務必登出。

1. 點擊屏幕右上方的Sign out（登出）。
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myCAV不能處理的事項
唯一不能在myCAV上處理的事項包括︰
· 合併公司

· 要求推遲舉行年會（AGM）和提交年度報告的時間

· 結束或註銷公司。
下載處理這些事項的申請表格請登入我們的網站︰

www.consumer.vic.gov.au/associations

更新你的互聯網瀏覽器

為了取得最佳結果，建議你使用Google Chrome作為你的互聯網瀏覽器。
Chrome是一個快速而有效的瀏覽器而且可以免費下載。

翻譯服務

myCAV相關資訊已翻譯成不同語言文字，請登入我們的網站︰

www.consumer.vic.gov.au/languages
你可以在辦公時間撥打我們的免費傳譯服務電話131 450，用英語說出你的語言，
然後請傳譯員接駁我們的協助專線1300 55 81 81。

另一可供協助專線︰Koori Helpline 1300 661 511。
更多資訊

觀看我們在myCAV上的教學視頻和更多資訊以及myCAV的最新報導，請登入consumer.vic.gov.au/associations
訂閱我們的非營利通訊，包括法人團體資訊，請登入consumer.vic.gov.au/newsletters
myCAV會經常更新。雖然myCAV的面貌會隨時間更改，但其簡易的循序漸進程序將繼續幫助你為你的公司迅速、方便地完成任務。
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