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一 、 手册 说 明

《会 务 接待 手册 》 内 容 主 要 包含 纪 织 一 次 会 议 中 所 应 做 好 的 各 项 工作 (会 前 、

会 中 、 会 后 ) 及 注意 事项 ， 以 便于 会 务 人 员 掌 握 会 议 服务 的 各 项 流程 ， 更 好 地 为

会 议 做 好 服务 保障 工作 。

二 、 有关 会 议 的 说 明

1， 适 用 范围 ， 本 手册 所 指 会 议 是 指 公司 或 部 门 这 头 组 织 的 各 尖 会 议 。
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并 不 熟悉 ， 会 议 通知 中 应 附 上 会 议 地 点 示意 网 ;

会 议 议程 应 列 出 木 项 议程 的 汇报 人 、 参 会 人 员 、 列 席 人 员 和 证 持 人 的 名

单 。 组 织 会 议 人 员 在 确定 与 会 人 员 时 ， 应 在 明确 会 议 月 的 基础 上 确定 哪

些 人 必须 参 会 ， 努 力 做 到 既 不 因 某 人 的 缺席 影响 会 议 效 果 ， 也 不 影响 与

本 次 会 议 关系 不 大 的 人 员 的 正常 工作 。 同 时 又 给 相关 人 员 以 学 习 、 观 摩

的 机 会 。

.会 议 注意 事项 ，

《1) 着 装 要 求 ; 应 以 衣着 整洁 、 大 方 得 体 为 主要 康 则 ， 必 须 佩带 工作

牌 。 如 有 正装 的 着 装 要 求 需要 明确 指出 。

《2) 会 议 要 求 : 会 议 组 织 者 根据 会 议 的 性 质 和 内 容 确定 会 议 内 容 是 要

录像、 摄像 。 尽 量 保留 第 一 手 资料 ， 并 作为 公司 发 展 史 的 一 部 分

存档 。 会 议 如 需 保 密 ， 应 做 好 保密 工作 。

《3) 对 请 假 的 要 求 ， 明 确 参 会 人 员 因 特殊 原因 无 法 参 会 需要 向 会 议会

议会 务 组 指定 人 请 候 ， 待 准 假 后 方 可 请 假 。 会 议 组 织 者 不 得 请 假 。

《4) 交通 、 食 宿 : 如 果 会 议 需要 安排 组 织 与 会 人 员 的 交通 和 食 宿 ， 应

确定 住宿 人 员 名 单 ， 落 实 人 员 达 到 报道 时 间 ， 做 好 车 辆 接送 安排

与 食 宿 安排 登记 。

流程 图 :
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人 员

会 议 组 织 部 门 相关 部 门

咨询 酒店 会 议 室 及 客房 信息 等 。

1. 预定 会 议 室 , 用 餐 、 会 议 设备 。

2. 与 会 人 员 接送 的 车 辆 安排 。

3. 了 解 会 议 地 点 周边 餐饮 娱乐

信息 。

4. 如 有 住宿 需求 ， 应 预定 客房 。

会 问 服务

会 议 期 间 会 议 室 、 与 会 人 员 、 用

餐 、 媒 乐 、 住 帘 的 保障 工作 。
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2. 人 员 离 开车 辆 安排 。

3. 退 房 手 续 办 理 。

三 、 会 议程 序

*# 会 前 工作 《〈 按 顺序 )

1 议题 及 参 会 人 员 范 围 的 确定

2 会 议 场所 的 选 定 : 会 前 至 少 十 个 工作 日 确定 好 会 议 地 点 ， 并 详细 了 解 场

地 的 具体 费用 标准 。 要 求 外 部 环境 整洁 幽雅 、 治 安 好 、 内 部 设备 齐全;

《1) 会 议 室 的 布局 合理 ， 灯 光 、 音 响 、 空 调 、 投 影 仪 等 设备 齐全 。

《2) 住宿 《人 套间 、 单 人 间 、 标 间 )、 餐 饮 等 齐备 。

说 明 : 对 符合 上 述 条 件 的 场所 应 先 初 选 2-3 个 地 点 进行 综合 比较 ， 提 交会 议

组 织 部 门 确定 后 作 后 续 工 作 。

3 会 议 通知 的 起 草 ，

《1) 应 在 会 前 一 周 确定 本 次 会 议 的 议程 ， 其 中 包括 会 议 的 具体 时 间 、 主 要

内 容 及 安排 、 议 题 汇 报 人 、 参 会 人 员 及 列席 人 员 等 事项 。

《2) 结合 会 议 议程 起 草 会 议 通 知 , 其 中 应 注 明 会 议 的 时 间 、 地 点 、 主持 人 、

议程 、 会 议 的 注意 事项 〈 包 括 着 装 要 求 、 内 容 保 密 要 求 、 会 议 文件 的

于 求 、 请 假 的 村 求 、 会 议 的 纪律 等 ) 用 路线 图 ， 并 在 会 前 十 天 发 出 。

《3) 会 议 所 需 文件 、 资 料 、 讲 话 的 准备 、 起 草 、 审 批 、 打 印 。

4 中 报 会 议 预算 ;
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根据 会 议 的 长 短 及 对 参 会 人 员 情 况 的 确认 ， 作 如 下 费用 明细 。 会 议 宣 费 用 、

住宿 费用 、 餐 饮 费 用 、 娱 乐 费 用 、 水 果 食品 费 、 交 通 费 、 相 关 费 用 、 相 动 费用 等 。

会 议 预算 要 求 在 会 前 四 天 完成 ， 经 会 议 组 织 部 门 审阅 后 ， 报 公司 总 经 理 审批 。

5， 人 员 确 认 ;

结合 会 议 通知 中 所 注 明 的 参 会 人 员 名 单 , 与 其 确认 住宿 、 交 通 (往返 ) 情况 。

6， 设 备 准 备 《常用 设备 ， 根 据 不 同 会 议 及 实际 情况 进行 调整 》

设备 明细 数量 设备 明细 数量 设备 明细 数量

投影 仪 1 台 U 1 个 文件 夹 若干

投影 幕布 1 台 激光 笔 2 个 课 牌 若 十

笔记 本 电脑 1 台 录音 笔 上 个 订 书 器 、 订 书 钉 工 个

长 线 接线 板 | 至 少 2 个 | 笔记 本 、 笔 若干 打印 .复印 - 体 机 | 工 个

白板 5 笔 .把 ) | 至 少 1 套 话 简 1 个 其 他 物品 若干

7 预定 :

根据 征询 结果 进行 预定 。 其 中 要 求 确定 的 有 : 会 议 室 、 房 间 、 餐 饮 、 娱 乐 。

8， 车 辆 安排 :

根据 会 议 议程 确定 车 辆 的 安排 。 要 求 明确 到 达 方式 〈 飞 机、 火车 、 汽 车)

到 达 时 间 、 地 点 、 路 线 ， 并 将 安排 情况 通知 会 务 车 辆 调度 人 。

9， 会 务 通 知 起 草 ，

在 所 发 会 议 通 知 的 基础 上 ,结合 以 确定 的 参 会 及 预订 情况 ,起 草 会 议 的 会 务

通知 ， 杰 求 所 有 安排 详细 并 确定 。

《1) 应 包括 会 议 时 间 、 地 点 、 议 程 、 房 间 安 排 、 就 餐 安 排 、 车 辆 安排 、 活

动 安排 、 会 务 组 联系 方法 及 房 问 、 会 议 注意 事项 及 会 址 路 线 图 注 。

《2) 会 务 通知 要 求 在 会 前 四 天 前 完成 ， 三 天 前 发 给 参 会 人 员 。
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10. 起 六 会 务 组 工作 安排 表 ，

11. 会 务 宣传 品 的 制作 ;

12. 食品 的 采 买

Sm

《6)

《7

会 务 指 导 服 务 人 员 的 工作 ，

确定 每 次 会 议 须 有 2-3 名 会 务 人 员 。

通知 服务 员 每 15 分 钟 续 茶 。

事先 与 酒店 人 员 联 系 ， 保 证 服务 人 员 的 及 时 到 位 。

在 抵达 消 店 后 将 会 议 所 用 水 果 及 点 心 交 由 服务 人 员 清 洗 , 并 在 会 前 30

分 钟 摆 放 完毕 〈 需 履 保 鲜 膜 ， 临 近 会 前 取 下 )

摆 放 指 路 导 示 牌 , 指明 会 议 室 及 会 务 组 的 地 点 。 会 务 人 员 需 在 会 前 30

分 钟 布 置 好 签到 台 ， 做 好 会 议 签到 准备 。

所 有 会 议 所 需 用 品 必须 在 会 前 2 小 时 运送 到 场 。 会 议 率 所 需 物品 〈 投

影 仪 、 幕 布 、 白 板 、 激 光 笔 ) 需 在 会 前 30 分 钟 摆 放 并 调试 完毕 。

会 议 室 的 灯光 、 音 响 、 空 调 等 设备 要 求 在 会 前 30 分 钟 准 备 并 调试 完
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《1)

《2)

《3)

《17

《5)

会 议 室 全 程 要 有 一 名 会 务 人 员 留 在 会 议 室 , 保障 会 议 的 服务 工作 。

每 次 汇报 开始 时 ， 交 随时 关注 设备 、 灯 光 、 室 温 、 音 响 等 情况 。

协助 汇报 人 员 做 好 包 PPT 文件 的 调试 及 资料 分 发 工作 。

在 会 议 休息 期 间 , 要 协助 下 个 汇报 人 员 进 行 调试 及 资料 的 收发 。

及 时 了 解 会 议 的 进展 情况 并 及 时 通知 外 部 会 务 人 员 做 好 日 程 安排

的 调整 。

《1)

《2)

《3)

落实 参 会 人 员 及 时 到 会 ， 了 解 参 会 人 员 资料 的 准备 情况 ， 并 协助

做 好 准备 工作 〈 如 笔记 本 、 资 料 准备 等 )

落实 参 会 人 员 的 用 餐 情 况 。

落实 参 会 人 员 的 返回 情况 。

《1)

《3)

《4 和 7)

于 结合 会 议 的 进程 和 人 数 ， 通 知 餐 厅 饭 和 餐 的 准备 情况 《人 数 ) 发

用 艾 时 间 。

要 求 凉菜 在 正餐 开始 前 15 分 钟 摆 放 完毕 , 热 菜 在 用 餐 开始 时 上 桌 ，

尽量 减少 等 待 时 间 。

如 果 下 午 有 会 议 议 程 ， 午 餐 应 安排 为 工作 餐 。

午餐 时 间 原 则 上 不 能 晚 于 12:30 开 餐 。
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住宿 的 保障 ;

《1) 提前 与 酒店 沟通 房间 及 房 卡 的 去 用 程序 ， 尽 量 先 取得 房 卡 。 在 需

要 住宿 的 人 员 抵达 酒店 时 ， 要 及 时 做 好 签到 。 手 机 身份 证 并 提供

相应 的 房 卡 。 待 酒店 将 身份 证 登记 后 再 予以 退还 住宿 人 。

《2) 在 当晚 要 与 总 台 确 定 设 定好 第 二 天 早 .上 及 中 午 的 叫 醒 服 务 。

《3) 会 议 期 间 洲 实 住宿 人 的 时 间 安 排 ， 确 定 退 房 时 间 。 做 好 与 酒店 的

房 卡 交 还 。

# 会 后 工作 《〈 按 顺序 )

离 会 车 辆 安排 ，

退 房 :

设备 整理

在 送 走 所 有 参 会 人 员 后 ， 进 行 设 备 的 收拾 和 整理 工作 。

结账 :

在 确认 所 有 会 议 项 目 均 已 结束 后 ， 结 账 并 开具 发 票 。

返回 公司 后 ， 归 还 所 有 所 借 设 备 。

在 会 后 周 内 进行 费用 报销 ， 并 附 此 次 会 议 的 费用 决算 表 。
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附件 :

附件

会 务 通 知 样式

会 议 期 间 公司 领导 行程 安排

会 议 预算 /结算 清单 样式

会 务 分 工 明细 表

会 议 签到 表

xxxx 农业 科技 有 限 公司

XXXXXX 会 议 通 知
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/43620413323
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