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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_533776.htm 职责任务：会议有多

种类型，不同的会议需要不同的环境，召开会议是要达到一

定的目的和目标。因此第一个重要步骤是收集方方面面的信

息，通过收集这些信息可以制定出手头众多工作的计划。制

订完善的会议计划确定必须要做的事项以满足会议的需要并

达到会议预期目标。 制订预算：制定可行预算或按既定预算

安排有关工作；确定各项工作的时间安排。 －交通费用：1

、出发地至会务地的交通费用包括航班、铁路、公路、客轮

，以及目的地车站、机场、码头至住宿地的交通；2、会议期

间交通费用主要是会务地交通费用，包括住宿地至会所的交

通、会所到餐饮地点的交通、会所到商务交际场地的交通、

商务考察交通以及其他与会人员可能使用的预定交通。3、欢

送交通及返程交通包括航班、铁路、公路、客轮及住宿地至

机场、车站、港口交通费用。 －会议室费用：1、会议场地

租金通常而言，场地的租赁已经包含某些常用设施，譬如激

光指示笔、音响系统、桌椅、主席台、白板或者黑板、油性

笔、粉笔等，但一些非常规设施并不涵盖在内比如投影设备

、临时性的装饰物、展架等，需要加装非主席台发言线路时

也可能需要另外的预算。2、会议设施租赁费用此部分费用主

要是租赁一些特殊设备，如投影仪、笔记本电脑、移动式同

声翻译系统、会场展示系统、多媒体系统、摄录设备等，租

赁时通常需要支付一定的使用保证金，租赁费用中包括设备

的技术支持与维护费用。值得注意的是，在租赁时应对设备



的各类功效参数作出具体要求（通常可向专业的会议服务公

司咨询，以便获得最适宜的性价比），否则可能影响会议的

进行。另外，这些会议设施由于品牌、产地及新旧不同，租

赁的价格可能相差很大。3、会场布置费用如果不是特殊要求

，通常而言此部分费用包含在会场租赁费用中。如果有特殊

要求，可以与专业的会议服务商协商。4、其他支持费用这些

支持通常包括广告及印刷、礼仪、秘书服务、运输与仓储、

娱乐保健、媒介、公共关系等。基于这些支持均为临时性质

，如果会议主办方分别寻找这些行业支持的话，其成本费用

可能比市场行价要高，如果让专业会议服务商代理，将获得

价格相对比较低廉且服务专业的支持。对于这些单项服务支

持，主办方应尽可能细化各项要求，并单独签订服务协议。 

－住宿费用：住宿的费用应该非常好理解值得注意的只是住

宿费里面有些价格是完全价格，而有的是需要另外加收政府

税金的。对于会议而言，住宿费可能是主要的开支之一。找

专业的会展服务商通常能获得较好的折扣。正常的住宿费除

与酒店星级标准、房型等因素有关外，还与客房内开放的服

务项目有关譬如客房内的长途通讯、洗换、迷你吧酒水、一

次性换洗衣物、互联网、水果提供等服务是否开放有关。应

明确酒店应当关闭或者开放的服务项目及范围。 －餐饮费用

：会议的餐饮费用可以很简单，也可以很复杂，这取决于会

议议程需要及会议目的。 1、早餐：通常是自助餐，当然也

可以采取围桌式就餐，费用按人数计算即可（但考虑到会议

就餐的特殊性及原材料的预备，所以预计就餐人数不得与实

际就餐人数相差到15％，否则餐馆有理由拒绝按实际就餐人

数结算而改为按预定人数收取费用） 2、中餐及午餐：中餐



及午餐基本属于正餐，可以采取人数预算自助餐形式，按桌

预算围桌式形式。如果主办方希望酒水消费自行采购而非由

餐馆提供，餐馆可能会收取一定数量的服务费用。 3、酒水

及服务费：通常，如果在高星级酒店餐厅就餐，餐厅是谢绝

主办方自行外带酒水消费的，如果可以外带酒水消费，餐厅

通常需要加收服务费。在高星级酒店举办会议宴会，通常在

基本消费水准的基础上加收15％左右的服务费。 4、会场茶歇

：此项费用基本上是按人数预算的，预算时可提出不同时段

茶歇的食物、饮料组合。承办者告知的茶歇价格通常包含服

务人员费用，如果主办方需要非程序服务，可能需要而外的

预算。通常情况下，茶歇的种类可分为西式与中式两种西式

基本上以咖啡、红茶、西式点心、水果等为主，中式则以开

水、绿茶或者花茶、果茶、水果、咖啡、水果及点心为主。

5、联谊酒会/舞会：事实上，联谊酒会/舞会的预算可能比单

独的宴会复杂，宴会只要设定好餐标与规模，预算很容易计

算。但酒会/舞会的预算设计到场地与节目支持，其预算可能

需要比较长的时间确认。 －旅游费用：通常再会议结束以后

会安排与会代表参加当地特色的旅游活动，一般来说可以找

一些旅行社来安排会议旅游，费用由旅行社根据会议人数和

天数报价。 －设备视听费用：除非在室外进行，否则视听设

备的费用通常可以忽略。如果为了公共关系效果而不得不在

室外进行，视听设备的预算就比较复杂，包括：设备本身的

租赁费用，通常按天计算；设备的运输、安装调试及控制技

术人员支持费用，可让会展服务商代理；音源主要是背景音

乐及娱乐音乐选择，主办者可自带，也可委托代理。 －宴请

及演出费用：通常可以选定节目后按场次计算预算金额通常



与节目表演难度及参与人数正相关。在适宜地点如果有固定

的演出，那预算就很简单，与观看表演的人数正相关专场或

包场除外。 －预计外支出：指会展过程中一些临时性安排产

生的费用，包括各类文秘、礼仪、司仪、勤杂、临时采购、

临时司乘、向导打印、临时运输及装卸、纪念品、临时道具

、传真及其他通讯、快递服务、临时保健、翻译、临时商务

用车、汇兑、会议过程中的点心、水果及调制色酒等等。这

些服务通常是临时或者按时提供的，这些费用的预算很难计

划，在预算时通常按类别笼统计算，不在细分可以按不可预

计费用或者按其他类别计算。如果通过代理公司操作，那么

告诉代理公司作好随时服务的准备很有必要。代理公司与主

办方之间的最后服务费用核算将通过双方指定的联络人互相

签单认可，由双方财务或者相关人员核定。 完成计划（预计

召开会议的日期；会议预计召开几天；打算在什么地方召开

会议；会议形式或程序是什么；需要多大的场地；将有多少

人到会；会议预算是多少；打算选用什么级别的酒店和设施

；打算选用最高级的房间标准是什么；谁来制作会议邀请函

；会议是否需要向与会者打印相关资料和会议礼品；会议的

发言人有哪些；会议需要什么样的视听设备；需要食品、饮

料的酒会、招待会有几次；/考/试大/与会者是否可以携带家

属；如何为与会者安排一些特别活动；如何为与会者及其家

属安排一些特别活动；会议的整体流程安排；会后旅游安排

；会议代表的返程等等） 报批计划（在完成会议整体计划以

后，提交上级主管部门审批，等待通过时候同时运作会议相

关事宜，这样在会议计划通过以后马上就可以投入运作
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