广西东博会场馆运营有限公司

文件编号：YX-10-00-02                                                            修改状态2019版 第0次修改

会议预订（确认）单

                                    编号                   

会议名称                                                 规模（人数）：    人

会议日期、时间：                              预订会场：                    

联系人：                    电话：　            会议当日车辆停放数量:  （辆）
单位名称：                                 地址：　                          
一、会场布置    

1． 台型： 课堂式 □　　 剧院式□　　  长桌式 □　    Ｕ型 □         宴会式 □  

其他台型：                     （请附图纸） 　　  座椅数量： 　　　　　　　　张　　

2． 会议用品

⑴水牌：    个（水牌和台卡内容需在会前2个工作日内以电子的方式发给甲方，以便甲方提前准备）

⑵台卡：　　个（以上所有文字内容请尽早提供）      ⑶ 是否使用LED显示屏：是□   否□ 

⑷是否使用桌布：是□   否□    ⑸托盘：   个       ⑹麦克风：有线     个  无线     个 

⑺投影仪：　　     台         ⑻投影幕：　  张    ⑼翻页笔：　  个         

⑽网络接口：　  个  ⑾ 是否提供茶水服务：是□  否□
 ⑿其他需求：                                                                　  

3． 验收及布置时间：                                                            
二、费用合计: 人民币大写：                     ￥                         
三、备注：1、请在预订会场后2个工作日内交纳场地使用费的20%作为场地定金，完成场地预定以定金到账为准，反之则视为无效预定。场地使用费余款请在布场前3个工作日结清。布场前需交纳会议综合管理押金，押金费用视具体情况协商。会议布置如需延时将收取500元/小时/厅（室）延时加班费（除金桂花厅外），若超过2小时则按整场价格收取。

2、如会议取消或更改，场地定金不予退还；若在会前2个工作日提出取消的，将扣违约金即合计全部费用的50%。

3、会议议程请尽早提供，以便根据您的需求安排音响技术人员。
4、无法满足乙方在会议开始前两小时内临时更改的需求。
5、请乙方注意爱护所有会议设施及用品，如有损坏和丢失一律照价赔偿。
6、会议中心所有物资（包括桌、椅、水牌、台布等）由甲方进行调配，未经允许乙方不得擅自搬动任意物品出入会议厅（室）。

7、会议室内禁止携带食品、饮料进场，场馆内禁止吸烟。

8、请确认以上内容后签字（盖公章）。
甲方：广西东博会场馆运营有限公司           乙方： 
签名：                                     签名：

开户银行：中国建设银行南宁金湖广场支行     开户银行： 
户名：广西东博会场馆运营有限公司           户名：
帐号：45050160426600000896                 账号： 

日期：     年   月   日                    日期：     年   月   日


