
活动细节洽谈书

签到台　　　　名片盘　　　　　　席卡　　　人　　　贵宾簿　　　 　鲜花　　  　盆　　　植物　　　  　盆　　　　　　收费　

教学式　　　　人　　　剧院式　　　　　人　　　回字型　　　　人　　　圆桌式　　　　人　　　讨论式　　　人　　　鱼鼓式　　　人
U型      人      董事型       人

提前布置                          进场时间                           退场时间

欢迎牌　　　块　　内容　　　　　　　　　　　　　　　　　　要求　　　　　　　　收费　　　　　　　　放置地点

主席台    立式讲台     舞台/池     片  2.44*1.83米       红地毯        服务台空间       媒体区        产品展示区

电子屏　   块　　内容　　　　　　　　　　　　　　　　　　 要求　　　　　　　　收费　　　　　　　　放置地点

客户名称 联系人 电话

会
场
布
置

会议类型 时间 人数

指示牌　　　块　　内容　　　　　　　　　　　　　　　　　  要求　　　　　　　　收费　　　　　　　　放置地点

地点

茶水　　　　　　　　　　　　　　　矿泉水　　　　　　　　　　　　　　　　　　　收费　　　　　　　　纸　　　　　笔

会议报到：时间　　　　　　　　　　　　　地点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　押金形式

气模　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  气球　　　　　　　　收费　　　　　　　　放置地点

立式话筒　　　个　　　台式话筒　　　个　　　无线话筒　　　个　　　　　　胸麦　　　　个　　　音响　　　　　宽带网线　

舞台灯光　　　　　　　　同声传译　　　　　　　　　摄影　　　　　　　　　　录音　　　　　　　卡拉ＯＫ　　　　　　　收费

会议贵宾室　 时间　　　　　　　　　地点　　　　　　　　       人数　　　　　　　　　　　　　　　　　　收费

会议苶息　　时间　　　　　　　　　地点　　　　　　　　　　　　人数　　　　　　　标准　　　　　　　　　品种　　　　　　　　　

礼仪服务　　时间　　　　　　　　　地点　　　　　　　　        人数　　　　　　　　　　　　　　　　　　收费

停车　　　　　　　　　　车位　　　　　　　　　　　　　　　　　　　停放地点

横幅（或坚幅）　　条　　内容　　　　　　　　　　　　　　　要求　　　　　　　　收费　　　　　　　　放置地点

背景板　　　块　　内容　　　　　　　　　　　　　　　　　　要求　　　　　　　　收费　　　　　　　　放置地点

会
场
设
备

电脑笔记本　　　　　　　投影仪　　　类型　　　　　　　收费　　　　　　　　　　　电视机　　　个　　　　幕布　　　个　　　　　　　　　　　　　　　　　

会
议
其
他

背景音乐　　　　　　入场：　　　　　　　开幕：　　　　　　　　结束：　

代订票务

白板　　　块　　　　　　白板纸　　　　　白板笔　　　　　激光笔　　　　　　　接线板　　　　　音响控制台



房间种类 预计用房数
会
议
用
房

会
议
用
房

礼品及资料分送要求：　　　　　　　　　　　　　　　　交付时间：

早餐：时间　　　　　　　人数　　　保底数　　　　　标准　　　　　地点　　　　　　　　形式　　　　　　　口味要求

特殊要求保底数

鲜花　　　　　标准　　　　　　　　　　　　　　　　　　水果　　　　　　标准　　　　　　　　　　　　　欢迎信　　　　　　　　　　　

洗衣　　　　　康乐　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　自费　　　统一结帐

开启电话：　　市话　　　　　　国内　　　　　　国际　　　　　　叫醒　　　　　　时间　　　　　　　　　自费　　　统一结帐

车辆安排：

会务组：姓名　　　　　　　　　电话

抵店日期 离店日期

房价

VIP　　　　　　姓名　　　　　　　　职务　　　　　　　　级别　　　　　　　　　抵离店时间　　　

会议

娱乐

会议

旅游

会议

礼品

结算日期

有效签单人

备
注

销售人员： 确认人：

会
议
用
餐

午餐：时间　　　　　　　人数　　　保底数　　　　　标准　　　　　地点　　　　　　　　形式　　　　　　　口味要求

晚餐：时间　　　　　　　人数　　　保底数　　　　　标准　　　　　地点　　　　　　　　形式　　　　　　　口味要求

酒水品种／酒水包价及要求：

娱乐项目：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　自费　　　　　　　统一结帐

结算单位：

结算方式：支（汇）票　　　现金　　　信用卡　　　转帐

结
算
方
式

日程安排：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　自费　　　　　　　统一结帐

礼品名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　自费　　　　　　　统一结帐

宴会设备：立式话筒　　　个　　　　背景音乐　　　　　　　　　　　花坛　　　　　　　　　　收费　　　　　　　其它

主桌／分餐要求：

工作人员用餐：时间　　　人数　　　保底数　　　　　标准　　　　　地点　　　　　　　　形式　　　　　　　口味要求


