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企業主的文件檢查列表 

企業主希望為自己的企業和生意購買商業保險，

但在與理財顧問或保險業務員見面前，不知道自

己應該準備些什麽，才不至於和對方的見面達不

到預想的效果，浪費自己寶貴的時間？不知道如

果向理財顧問或保險業務員，全面展示自己的財

務狀況，好讓對方為自己製作全面和合適的保險

規劃？ 

如果你也面臨上面的困擾，下面的檢查列表就可

以幫助到你。在你與你的理財顧問或保險業務員

見面前，把列表中的適用資料準備齊全，這樣就

可以確保你和對方的會面一次成功，節約時間。 

使用說明： 

1. 準備好的文件，請在“備註”一欄打勾。 

2. 不適用的文件，請在“備註”一欄填上 N.A。 

3. 欠缺或其他情況的文件，請在“備註”一欄說明。 

商業資訊 

序號 所需文件與資料 備註 

1 所有店鋪、工廠、辦公室的地址  

2 相關租約的影印文件  

3 所有店鋪、工廠、辦公室的業主姓名與地址  

4 所有雇員、工人作業的地址  

5 所有地點的建築結構  

6 每個地點是否有自動噴淋裝置  

7 每個地點的面積  

8 每個地點的樓層數目  

交通工具資訊 

序號 所需文件與資料 備註 

1 所有公司名下的車輛牌照號碼   

2 所有公司名下的車輛的型號、使用年數  

3 所有公司名下的車輛的顏色及製造商  
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雇主及雇員資訊 

序號 所需文件與資料 備註 

1 雇主及所有雇員的名字    

2 他們配偶及孩子的名字  

3 他們的地址  

4 他們的出生日期  

5 他們的身份證號碼/護照號碼  

銀行賬戶資訊 

序號 所需文件與資料 備註 

1 所有公司名下的銀行賬戶資訊（存折、信用卡、支

票）  

資產與債務資訊 

序號 所需文件與資料 備註 

1 所有公司名下的資產證明   

2 所有公司名下的負債證明  

其他資訊 

序號 所需文件與資料 備註 

1 所有現有保單的影印文件   

2 公司擁有的危險性高的作業設備資料（名字、 

顏色、型號、使用年數，製造商） 

3 對公司營業起關鍵性作用的機器設備資料（名字、 

顏色、型號、使用年數，製造商） 

4 所有司機、操作員的執照影印文件  

5 過去的理賠資料  

在你出發前與你的理財顧問/保險業務員見面前，請再看看上面的檢查列表，是否

所需文件和資料都已經帶齊，為你們成功的見面踏出第一步！ 
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重新平衡投資組合的方法 

投資市場是不穩定的，每日都會發生大大小小的變動。投資市場上的任何變動都有

可能影響著你的投資組合，這就意味你的投資組合每日都會偏離或者靠近你的原始

組合。 

投資組合的偏離，會影響你的預期收入，或者

還會改變你承受風險的能力。假設對於你來

講，最優的投資組合為 10%的儲蓄、30%的債

券及 60%的股票。這個是在你可以承受的風險

範圍內，可以取得最好回報的組合。一年後，

該投資組合變為 8%、15%和 77%。這時，該組

合的風險已經超出你可以承受的範圍，而且儲

蓄的比例過小，導致你的現金流動性不足。所

以，在長期投資中，重新平衡投資組合突顯重

要。 

有兩種重新平衡投資組合的方法。 

1. 手動重新平衡投資組合 

每當市場出現大的變化時，你就重新平衡投資組合。例如，在一個簡單的資產組合

中，儲蓄占 50%，股票占 50%。如果市場動蕩導致股票價格下跌，資產組合變成

70%和 30%，這時你就需要從儲蓄中取出部分資金，投入到股票市場，保持 50%和

50%的比例。如果市場走勢強勁，股票價格上漲，資產組合變成 40%和 60%，這時

你就需要把部分股票拋售套現，保持 50%和 50%的原比例。 

什麽時候採用手動重新平衡投資組合的方法，完全取決與市場狀況，並且需要時刻

保持對市場的關注。對於非專業的市場投資者來說，這個方法既耗時間也耗精力。 

對於絕大多數的投資者而言，第二種方法——自動重新平衡投資組合，更加適用和

有效。我們重點來講解一下。 

2. 自動重新平衡投資組合 

自動的意思是指，在固定的時間點，無論市場發生什麽狀況，都重新平衡你的投資

組合。對於多久進行一次重新平衡，目前還存在爭議，可以每季度、每半年或每一

年一次，這裏我們以每年一次為例。 

自動重新平衡投資組合原則，可以應用在多個方面。 
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首先，可以應用中你的整體投資組合。在每年某一固定的時間，審視你的投資組

合。假設你的初始投資組合為儲蓄 50%，投資 50%。經過一年的時間，你的投資組

合很可能已經發生了變化。如果投資受損，就把部分儲蓄資金投入投資市場；如果

投資升值，就把部分投資套現，轉為儲蓄。無論當下市場狀況如何，都把投資組合

平衡為 50%和 50%。 

另外，你可以利用該原則，每年審視你的儲蓄型保單和投資型保單。在每年與你的

保險業務員進行保單回顧時，請業務員為你分析你的儲蓄型保單和投資型保單的價

值比例是否發生了變化，是否需要重新平衡。例如，你的儲蓄型保單和投資型保單

的初始組合為 50%和 50%，一年後投資型保單的收益不錯，兩者比例可能變為 40%

和 60%。此時，你可以增加儲蓄保單的購買，進行重新平衡。 

不但如此，該原則還可以用來審視你的

投資型保單的投資績效。你的投資型保

單所投資的股票、基金、債券等有沒有

發生變化？例如，你的投資型保單所投

資的股票和基金比例為 50%和 50%，股

票市場上漲，一年後股票與基金的比例

變為 70%和 30%。這時你可能需要購買

基金比例較多的投資型保單，作為對原

有投資型保單的補充。至於如何對保單

進行調整，請咨詢你的保險業務員。 

利用自動重新平衡投資組合的方法，每

隔一段時間就自動調整和平衡你的投資

組合，對於大部分投資者來說，可以用

最少的時間來管理你的投資組合、控制

投資風險 、確保預期收益的最好的方法。 
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旅遊保險種類面面觀 

今年四月冰島火山爆發，引發了歐洲自二戰以來最嚴重的航空大混亂，數十個機場

被關閉，63000 餘航班被取消，680 萬旅客滯留全球機場。當時一家四口被滯留在

義大利的張先生顯得很無奈，他和家人原本打算週遊歐洲後，取道新加坡再回國，

結果精心計劃了多時的歐洲之行因為滯留，而不得不縮短了其餘幾個歐洲國家的旅

遊計劃，連新加坡之行都不得不取消。 

像張先生這樣因冰島火山灰影響的旅客數

以百萬計。雖然各個當地政府和機場采取

了多項應急措施，但這些旅客還是無可避

免地要延誤、縮短甚至要取消行程。盡管

大部分航空公司都同意退還機票，或者為

乘客重新預定新的航班，但不少的旅客仍

然遭受額外的損失：住宿費用、汽車租賃

費等等。 

可能你很慶幸，自己沒有選在 4 月出行或

者當時沒有受到冰島火山灰的影響，那你

有沒有想過你的“下一次旅行”呢？你的

下一次經過精心策劃、準備多時的旅行會

不會受到天災或人禍的影響而延誤或取

消，會不會因為意外受傷，而敗興而歸，會不會遺失財物或證件，而遭受損失？這

次冰島火山灰事故，為我們提供了一個認識旅遊保險保障的好機會。 

旅遊保險種類 

意外及醫療保障： 

出外旅遊，多數時間都在乘搭交通工具，發生意外事故的概率比平日高；很多人喜

歡參加各種緊張刺激的旅遊項目，如泛舟、滑雪、高空彈跳等等，參與這些項目時

特別容易受傷，尤其手腳折斷或扭傷腰部。所以出外旅行前，一定要確保自己得到

充足的意外及醫療保障：如果真的不幸發生意外事故，確保自己會得到恰當及時的

醫療安排，醫療費用和身體損傷會得到賠償。 

個人財物與證件保障： 

如果在旅行時玩得樂極忘形，行李、現金、旅行支票、護照、身份證等這些重要的

個人財物和證件被盜或遺失了，怎麽辦？除了及時向當地警察局報案以希望減少損

失外，旅行保險也能減少你的損失。如果你在出發前購買了個人財物與證件保障，

在發生上述的不幸事故後，你就可以得到一定數額的賠償。 
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交通和行程保障： 

天氣變化莫測，如果因為風雪、颶風、火山、泥石流等惡劣天氣導致無法成行、延

誤或者縮短，不但會大大打擊你的出遊興致，還會遭受金錢的損失。除了天氣，旅

程中的突發事件的機率也是不少的，譬如乘坐的交通工具因為故障而無法準時到達

目的地，旅遊目的地發生傳染病而要取消行程，親人突然病重而要返回探望……在

出行前，如果購買了旅遊保險，上述的行程損失你就可以得到賠償。 

出外旅遊是一件很高興的事，但同時也存在著很多的未知風險。只要在旅遊前為自

己做足保障，就能玩得開心又放心。你可以咨詢你的理財顧問，讓他根據你的旅遊

目的地、行程安排和實際情況，為你制訂一個旅遊計劃！ 

聰明記賬，從收據開始 

要做好理財規劃，首先是要對自己的支出和收入有全面的了解。如何可以對自己的

收入支出做到全面了解？記賬就是最好的方法。記賬的實質，其實就是對收入和支

出的數據的記錄和整理。現在市面上有很多電子記賬軟體，可以根據你輸入的數據

得出分析結果。但你需要的做的，並且只有你才可以做的，就是收集你的日常收入

和支出數據，你的軟體無法為你做到。 

收入來源一般比較固定，容易記錄和監控。相比收入，支出就複雜得多。有些人用

紙本的小本子來記錄支出，記錄了這項，忘了記錄那些；尋找過往的記錄，還要翻

半天才找得到。因為記錄的繁瑣，導致很多人不能堅持記賬，堅持短短的一段時間

就放棄。 

其實，要收集支出信息，不需要隨身帶著個

小本子那麽麻煩。現在很多的商店，甚至是

小雜貨店，都給顧客出具收據（receipt）。很

多人拿到了收據都是隨手一扔。你有沒有想

過，利用這些小小的收據，就可以實現輕鬆

記賬？！ 

1. 收據不要隨手仍 

無論購買任何的東西，收據都不要隨收扔

掉，把它放在錢包裏或者一個專門的小袋子

裏。然後準備一個小罐子，放在家或者辦公

室。這個小罐子可以是裝餅幹的空罐，或者

蜜糖罐。 
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當你到達家裏或者辦公室後，把身上的所有收據投入這個罐子裏。把這個動作變成

你每日的習慣，那你就不再需要思考“我的收據跑到哪裏去了？”，也不再需要花

費任何的時間去尋找你的收據。 

2. 在收據上補充上缺失的資料 

把收據投入罐子前，檢查一下收據上的信息。有些小商店給你的收據可能很簡單，

連購買的項目都沒有出現，只有收取的金額。這時你就需要用筆，在上面補充上你

購買了什麽東西。如果你去外地旅遊，你還要檢查一下收據的日期，07-08-10，是

2010 年 8 月 7 號，還是 2010 年 7 月 8 號？這些你都需要在收據上標明。不要小看

這一點，這是為你以後把數據輸入電子記賬簿做好準備。 

3. 折疊收據時，印刷的一面朝外 

如果你一定要折疊收據，你要把印刷的一面朝外。當你需要回頭尋找某張收據時，

你才容易找到。不然，你需要每一張都打開看一遍，當收據較多時，這樣會很耗費

你的時間。 

4. 不要讓收據堆成一堆 

每日大大小小的購物都拿到收據，你的小罐子估

計很快就塞滿。不要等到月尾才去整理你的收

據，到時看到一大疊的收據，只會減弱你記賬的

積極性。建議你每週整理一次。週末的時候，把

當週的收據數據按照記賬項目，輸入你的電子記

賬本。

很多人對記賬產生畏懼心理，是因為收集日常的

支出資料很瑣碎，很容易讓人半途而廢。利用小

小的收據，記賬變得如此的簡單。現在就踏出你

的聰明記賬第一步吧！ 
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輕輕鬆鬆搬新家 

很多人都有搬家的經歷。一講起“搬家”二字，估計最讓大家頭痛的是大大小小的

行李。剛剛搬到新家，所有東西都被打包在行李箱和紙盒中，一旦需要什麽東西，

就要翻箱倒櫃、一包包地尋找。如果沒找到，只能拖著疲憊的身體外出購買，以供

臨時所需，浪費大量的精力和時間。 

想安然度過新家安頓好之前的過渡期，你就要為剛搬入新家的頭幾天做好充足的準

備。在搬家前，把以下的物品準備好，統一放在一個紙盒裏，標上“必需品”。如

果你遷往其它的地區或城市，搬家公司會比你遲到達的話，那麽你就需要親自攜帶

這個“必需品盒子”，不要交給搬家公司為你運輸。 

1. 剪刀 

看著一盒盒打包得結結實實、卻沒有工

具打開的盒子時，滋味可真不好受。所 

以剪刀一定要隨身攜帶。 

2. 基本藥物 

你的“必需品盒子”裏至少要有止血

貼、膠布、紗布等等，以防在整理新家

時出現的小損傷。 

3. 廁紙 

至少為每個廁所準備兩卷廁紙。這個可

以避免不夠廁紙而需要外出購買的麻

煩。 

4. 抹布和毛巾 

準備一些打掃新房子必需用到的抹布，和家人洗臉洗澡要用到的毛巾。如果你的

“必需品盒子”裏有一些容易碎的物品，用這些抹布和毛巾包裹著這些物品再放到

盒子裏，即節約空間又保護易碎品。 

5. 多用途清潔劑 

選擇一瓶多用途的清潔劑，可以適用於清潔廚房、廁所和地面。如果你需要徹底把

新家打掃乾淨才入住，那麽你可能就需要多準備一個“清潔必需品盒子”，用來放

掃把、地拖、桶和其它的清潔用品。 



10

6. 杯子和基本餐具 

確保每個家庭成員都有一個喝水的杯子，和吃東西的碗碟。為了節約重量，你可以

準備一些免洗杯和碗碟。 

7. 寵物的糧食和碗碟 

如果你有養寵物，記得在“必需品盒子”裏放上一些你的寵物的糧食，和寵物食

盤。 

8. 多用途菜刀和多用途燒鍋 

如果你打算在剛搬進新家就開火煮食，你就需要一把多用途菜刀和一只多用途燒

鍋。如果盒子還有空間，可以放一個小型切板。 

9. 洗潔精 

把一些洗潔精倒在一個小瓶子或小容器內。而剩余的洗潔精就連同它的原裝瓶子，

與其它的廚房用品一起打包在“廚房用品盒子”裏，交給搬家公司運送。 

準備好上述的物品，可以為你減少很多找東西的麻煩，為你節約時間，順利完成搬

家！ 

七個行動，抑制全球暖化 

2010 年，只過了四分之一，世界各地就接連發生地震、旱災、水災。海地七級大

地震，之後印尼、智利、阿富汗首都喀布爾、巴基斯坦、克什米爾、臺灣等地相繼

發生地震；冰島南部重演二百年前的火山大爆發；中國西南地區百年一遇的幹旱，

之後是南部多個省市飽受洪水災害；美國受到三場暴風雪和多個龍卷風的侵襲…… 

上面的事實觸目驚心，全球暖化的威脅甚至

已經超越恐怖主義。全球暖化不再只是政府

的議題，為了我們和後代的將來，我們也需

要為抑制全球變暖化貢獻自己的力量。 

下面的七個行動，是我們每一個人在日常生

活中都可以做到的。貢獻自己的力量，就是

這麽簡單！ 
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1. 減少垃圾，資源回收 

要減少垃圾，就盡量使用可以回收的物品，不要選擇免洗用品。購物時，盡量少用

包裝。只要可以，把紙張、塑料、報紙、玻璃和鋁罐垃圾分類，或者把這些材料收

集起來，投入到你社區的“資源回收”箱裏。如果你可以減少一半的垃圾，你一年

就減少了一噸的二氧化碳，相當於一輛汽車減少了 12.5 米的行駛。 

2. 少用冷暖氣 

出門前十分鐘，把室內的空調關掉。夏天時把溫度調高兩度，冬天時把溫度調低兩

度，你一年就減少了差不多一噸的二氧化碳。 

3. 換上省電燈泡和節能電器 

省電燈泡不單會讓你少交電費，壽命是普

通燈泡的十倍，還會減少百分之七十的發

熱量。有人統計，如果美國每一個家庭都

換上省電燈泡，那麽每年可以減少三億噸

的二氧化碳，相當於一輛汽車減少了三千

七百五十公裏的行駛。除了省電燈泡，盡

量購買省油的汽車，和節能電器。 

4. 減少駕駛，聰明駕駛 

盡量使用公共交通工具。不但減少汙染排放，還減少你購買汽油的費用。 

如果一定要駕駛，就聰明地使用你的車子。例如，確保你的輪胎有充足的氣，你的

車子可以節省百分之三的耗油量。節省一升的汽油，不但讓你節約費用，還減少兩

公斤的二氧化碳排放量。 

5. 少用熱水和關電源。 

安裝低流量的淋浴頭，一年可以減少一百六十公斤的二氧化碳。不用熱水，而是用

冷水洗衣服。另外，離開房間時隨手關燈。用完的電器不要待機，把電源關掉。 

6. 植樹 

如果有自己的後花園，在裏面種上樹。如果沒有，參加你的社區組織的植樹活動。

一棵樹一共可以吸收一頓的二氧化碳。 

7. 鼓勵他人節約能源 

把你的節能經驗與他人分享，用行動鼓勵他人加入到抑制全球暖化的行列中來。 

七個行動，舉手之勞，就可以抑制全球暖化，現在就坐言起行吧！ 


