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国家电业迅猛发展。这不只表现在家电品种的增加，更主要

是表现在中国家电业在全球市场份额的扩大。比如，中国制

造的彩电已占全球市场份额的29%，洗衣机占24%，电冰箱

占16%，空调占30%，而照相机和电话机则超过50%，微波炉

的数字更是惊人，单是广东格兰仕一个厂生产的微波炉就占

全球市场份额的35%。最近，手机和电脑的生产量与销售量

也直线上升。这一分充分说明中国家电业在逐步发展壮大、

走向成熟，中国家电业在基本上占据了国内市场的同时，迅

速占领国际市场。 当然，形成这种局面的原因是多方面的，

除了我们国家良好的经济环境、优惠的经济政策外，企业自

身素质的提高也是重要因素，他们注重开发科技含量高的新

产品，注重产品质量、售后服务等，重视了现代经济管理体

制作在企业发展中的作用。这不，国内一家著名的家电公司

朝阳家电公司正在召开有关会议，讨论关于近期召开全国各

地客户咨询洽谈会的有关事宜。朝阳家电公司是一家改制后

的大型国有企业，公司资产雄厚，员工众多，著名科技人员

和高层管理人员云集。公司在做好内部管理工作的同时，也

注意做好客户管理工作。最近几年，公司推出了一系列新产

品，占领了国内50%以上的家电市场，在国外也影响很大。

最近，公司又在电脑、手机、电视等多个项目上研制生产出

新型、新款产品，准备在这次客户咨询洽谈会上亮相，以此

引起客户和消费者的关注。会上，营销部主任提供了一份本



公司客户名单，各种单位和个人有二三百个。公司决定给这

些单位和个人发出邀请信，邀请他们参加本公司关于新产品

的大型客户咨询洽谈会。公司派主抓公关、销售的王副经理

负责此项工作，迅速成立会务筹备处，拟定会议方案，准备

大会所用各种材料。会议定于2002年10月10日在北京国际会

议中心召开，食宿也在北京国际会议中心，会期暂定5天，其

中第一天开幕式，第二天专家讲座，第三天专家咨询，第四

天专项合作项目洽谈，第五天组织客户游览长城。公司要求

大会必须圆满成功，以达到公司举行这次活动的目的。 王副

经理立即成立了大会筹备处，成员有10人。他们首先召集会

务工作会议，明确将要召开的咨询洽谈大会的主题，即宣传

新产品，洽谈新业务。围绕主题，拟定大会筹备方案。确定

参加会议的正式人员280人，特邀有关领导和专家10人，工作

人员10人。确定了大会的议程和会议所需要的各种材料，大

会所需的经费预算，请有关领导和专家讲话的建议等。该方

案报经公司领导审核、讨论、修改、完善后，筹备处马上给

各位成员明确分工。主要分工有：准备会议所需文件（包括

起草会议通知，公司总经理的开幕词，有关领导的讲话稿，

有关新产品的情况资料，与会议有关的背景材料等）；会务

服务生活保障（包括发会议通知，接待，签发，分发文件和

物品，安排住宿，布置会场等）；宣传报道（联系新闻媒体

，通报会议情况，编写会议纪要等）；对外联络（包括联系

旅游，预订返程车、船、机票等）。 经过精心准备，各方人

员如期到会，新产品咨询洽谈会按时召开。但是，在与会人

员报到时，负责接待签到的小张发现，有十几个会员在报到

单上注明“回族”或其他民族。小张及时把这一情况报告给



王副经理，王副经理马上通知有关人员安排不同民族风味的

饭菜，使与会人员都非常满意。会议按计划顺利进行，与会

人员对该公司的新产品非常满意，专家的讲解时间、介绍更

使与会人员大开眼界。利用会议休息时间，公司还应与会人

员的要求，组织参观了公司的生产车间等场地。会务筹备处

还安排了舞会等娱乐项目，最后一天的游长城更是其乐融融

，热闹非凡，大家像老朋友似的说笑着、唱着登上长城，年

轻人还进行了登长城比赛。公司王副经理在长城上即兴演说

，把长城的历史同当今中国经济的繁荣结合起来，使得客人

们群情激昂，振奋不已。客人们都表示，对这种形式的会议

很满意，他们了解了生产公司的情况，了解了公司产品的特

点。在经销这种产品时就会有的放矢地介绍产品，这增加了

他们销售的积极性。因此，这次会上，公司签订的订单是出

人意外的多。在游长城回来后，还有单位同公司签订合同。 

新产品咨询洽谈会结束了。公司送走了客人后，进行会后总

结。总结会上，公司总经理认为，这次会议开得很成功。会

务筹备处的准备工作做得周密细致，会议的组织接待工作做

得很好，为公司赢得良好的人气指数打下了基础。再加上新

产品过硬的质量，专家精辟的讲解等，使得这次会议达到了

预期的目的，圆满成功。王副经理也讲了话，他主要指出这

次大会上的一些疏漏之处，比如，在准备期间，把一个常识

性的问题给遗忘了，那就是少数民族人员的就餐问题。虽说

是一个小问题，但处理不好也会造成不好的影响。幸亏发现

及时，及早解决，才没有影响客户的情绪，使大会能顺利进

行。在此特表扬小张工作细致，发现问题及时反映，尽早解

决。另外，会议简报出得不够及时，没有把会议上的情况及



时通报给有关人员，尤其是最后签订合同的情况，这可能是

会期结束，有些人员思想松懈造成的，以后要吸取这方面的

教训。总结会上还通报了这次咨询洽谈会上的收获，80%的

与会者都同公司签订了合同，超出了预计的数量。这也为公

司下一步的工作提出了更高的要求。尽管如此，公司上下都

很高兴。总经理决定，对大会筹备处的人员每人奖励一个月

的奖金。最后，要求大会筹备处尽快把与会这次大会有关的

材料都整理出来。实训要求： 请认真思考并组织讨论以下问

题：●假如你是会议筹备处的一员，请你为新产品咨询洽谈

会拟定会议方案。●参加这次咨询洽谈会的人员来自全国各

地，人员的文化程度、素质等因素各不相同。如果你是会议

的组织者，你会如何组织接待他们？怎样使他们对会中服务

感到满意？●你是对该公司的这次会议满意吗？你认为哪些

地方可取，哪些地方不可取？实训提示： ●此案例设置的主

要目的是让学生对会务工作有一个具体、清晰的认识，在阅

读案例时可把会务工作分为“会前准备”、“会间服务”、

“会后工作”三部分来中以学习领会。●从案例中暴露出的

疏漏之处汲取教训，为以后从事实际工作打下基础。 100Test 

下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


