厦门会议网 咨询热线:0592-5773723  www.xmhuiyi.com

会议承办代理合同(范文)

甲方：
乙方：

经友好协商，甲乙双方就乙方承办/代理甲方之_________会议事宜达成如下协议，双方共同遵守执行。

一、甲方主办的 _________会议全部交由乙方承办。会议地点是_______________________
会议时间____年____月____日至____年____月____日。主会场是_______________________
二、乙方提供如下会议服务：
1、礼仪及接待
2、会议交通
3、会场布置
4、会议餐饮安排
5、会议秩序维持
6、会议秘书服务
7、会议代表住宿安排
8、会务考察安排及夜间娱乐支持
9、返程票务服务及站场接送
10、财务协助。 ■各项服务分叙如下：
1、礼仪及接待
乙方提供____名礼仪小姐，汽车站、火车站、机场分别安排____名礼仪，设立标识(甲方提供企业或行业标识，乙方制作)，引导甲方人员报道及安排商务车辆前往下榻酒店。在下榻酒店大堂设立专用接待台(乙方负责设立)，乙方提供 名工作人员协助甲方会务组人员进行代表签到、房间安排、发放会议指南(甲乙双方共同拟定)、告知代表会议注意事项，编制会议名录。礼仪工作时间为____月____日____时至____月____日____时，下榻酒店接待人员工作时间为____月____日____时至____月____日____时，乙方提供一条接待热线电话，热线电话开通 □国内长途 □国际长途，费用按酒店商务电话收费，记入甲方会议支出——除非甲方工作人员许可，乙方人员不得使用热线电话。
2、会议名录制作要求为：
开本________，____色印刷，内文纸张为________纸，封面为 ________，制作____份，单价为________，交货时间为____月____日前。
会议名录资料要求在____月____日前以________格式上传给________________网站。
3、会议发言材料制作：
开本________，____色印刷，内文纸张为________纸，封面为 ________，制作____份，单价为________，交货时间为____月____日前。 
■会议交通 

1、站场接送
根据实际需要，乙方必须于___月___日___时至___月___日___时安排 辆 座空调巴士，7座面包车___辆，5座轿车___辆至_________机场(汽车站、火车站)。按照先到集合，统一运输的方式，安排与会代表前往下榻酒店。双方同意所有费用按运输趟次结算，其结算标准见下表。如果由于甲方原因使得预订的车辆空驶，甲方按照大巴_____元、面包车_____元、轿车_____元结算。所有交通工具的运行命令由甲方发出，并在行驶单上签字。


送站场费用同上述约定。双方应在___月___日前，确认需要送站场的名单。甲方应该本协议签署前告知乙方此部分费用的分摊方法(会务组支付或者个人支付)，甲方确认：
下列人员由会务组承担送站场费用，除此之外，均由个人承担。 
或者：甲方确认，所有与会人员的送站场费用由会务组承担；或者全部与会人员的送站场费用均由个人承担。
甲方确认：需要会议期间提前送离的人员有，具体时间是___月___日___时，乘用车标准为___座______车。
2、会务交通
乙方必须于___月___日___时至___月___日___时安排___辆___座空调巴士，7座面包车___辆，5座轿车___辆至_________酒店，用于接送会务人员至会场。甲方(或者乙方)负责通知并集合需要乘坐商务用车之人员。用车行程为(往返/单程，选择)。
于___月___日___时至___月___日___时安排___辆___座空调巴士，7座面包车___辆，5座轿车___辆至_________酒店，用于接送会务人员至 晚会/宴会现场(地点为：_____________________________________)。用车行程为(往返/单程，选择)。
乙方于___月___日___时至 ___月___日___时提供______吨货车______辆，负责运输会议材料，行程为______至______。包括装卸，费用合计为______元。 
■会场布置 

乙方应在__月__日前预订______________________会场，并于__月__日__点前按甲方要求完成布置：
1、主席台 要求鲜花____盆，____色地毯，绒布主持台，主席台设____席位，背景为____________材料，投影帘要求( ____×____)，投影仪要求____流明，配备激光指示笔(或者伸缩式教鞭)、有线/无线麦克风____个。主席台配置茶水杯(或者瓶装矿泉水)，一侧放置饮水机(配瓶装矿泉水时可不用饮水机)，主席台配备电工一名，会务服务小姐一名。双方确认：投影仪为(甲方自带，乙方提供甲方租赁，第三方提供)，当甲方自带时，乙方仅有义务提供技术支持，不负责保证仪器正常工作；双方确认，投影仪租赁价格为____元/天，茶水提供及服务人员支持包含在会场租赁成本中。
2、会场布置 乙方必须于__月__日__点前完成会场布置——U型、课堂式、围桌型、剧院式等供选择，安排席位不少于____个，其中前排布置需要__________，各排间距不得小于____厘米；在会场安排固定摄影点____个，需要提供饮水机____台，提供小型会晤室____个，会晤室摆设桌椅不得少于____套。会场悬挂横幅____条，内容为____________________________________。会场内/外提供资料/样品展示台____个。双方确认：展示台为全新制作/租赁，规格____×____×____，单价为____元/个。饮水机由乙方免费提供，饮用水由甲方提供(乙方可代办)。
3、氛围支持 乙方应在__月__日__点前完成____个气球条幅悬挂，条幅内容为(__________________)规格是 ____米×____米，拱形气模____个，规格是______×______，会场内/外摆放花篮____个。同时在__月__日____×____×报纸预订____×____×版面发布相关信息(内容甲方提供)。
会场布置与氛围支持费用总计为：____________元。
4、同声翻译系统 乙方必须于__月__日__前调试好同声翻译系统，提供____声道翻译(语种为__________)， __月__日__前甲方应将发言大致领域及特点告诉口译员，并告诉口译员发言者国别与大致语言习惯。乙方提供的口译人员必须在__月__日__前熟悉所需翻译的专业领域，作同声翻译时，错误率不得超过2％。甲方发言者语速不得超过____节字/分钟。
同声翻译支持费用总计为：____________元。 
■餐饮安排 

双方确认，会议期间与会人员就餐地点为____________酒店____________餐厅及____________餐厅。其中中餐就餐人数不少于___人次，西餐就餐人数不少于___人次，穆斯林餐不少于___人次。早餐餐标为___元/人，正餐(中餐及晚餐)餐标为___元/人，宴会餐餐标为___元/人，早餐、正餐及宴会餐(包括西餐及穆斯林餐)食物见附件(菜谱)。会议提供的餐饮不含酒水(或者含酒水)，时间是___月___日___餐至___月___日___餐止，其中___月___日___餐为宴会餐。会议人员凭_________证件(或者餐卡)就餐。早餐形式为自助餐(或者团餐)，正餐为围桌式(或者自助餐)团餐，具体就餐时间由乙方制作水牌告知甲方与会人员。
商务考察旅程用餐另计。

■宴会餐/商务酒会要求
时间：___月___日___时至___月___日___时
规模：
内容：
(1)自助餐/围桌宴会
(2)演讲系统
(3)娱乐节目
(4)服务/交通
餐饮费用总计为：______元。

■其它服务安排 

■会议秩序维持
为便于保密及会议正常举行，双方确认___月___日至___月___日____________会议室设立___位工作人员，工作人员由甲方/乙方负责指定/委派，主要职责是核查进入会场人员身份。进入会场人员一律凭______证件进入。此项服务费用______元/免费。
■会议秘书服务
双方确认，会议期间乙方为甲方提供如下如数服务：
(1)速记员___名，工作时间为___。
(2)翻译员___名，工作时间为___。其中英文___________名，日文___________名，德文___________名。
(3)会务勤杂人员______名，工作时间为______。
(4)保健医生______名，工作时间为______。
(5)摄影师______名，工作时间为 。录制媒介为______，规格为______，后期编辑由乙方/甲方完成。
(6)旅行顾问______名，工作时间为______。
(7)签约司仪(礼仪)___ 名，工作时间为______。
(8)其他——指示牌制作，___块，内容_______________，放置地点_______________。
以上会议秘书服务费用共计______元。

■会务考察安排及夜间娱乐安排 

1、会务考察 双方确认，会议期间甲方与会人员进行商务考察，线路及行程如下：
线路1
D1：
D2：
人数：______人

线路2
D1：
D2：

人数：
总人数为：______人

车辆要求：
乙方提供旅行责任保险、专业导游、陪同

费用：

2、夜间娱乐安排
双方确认，会议期间甲方人员举办各类酒会或者联谊会的话，乙方将负责代理安排。此部分费用由甲方统一支付/或者参加人员直接支付。
具体方案见附件 。

■返程票务服务及站场接送 

双方确认，甲方人员返程事宜由会务组织统一安排/与会人员自行支付。乙方提供返程票务代理服务(在签到会场酒店大堂提供咨询及预定处，时间为___月___日___时至___月___日时)：
1、机票 明折明扣，不收取服务费，免费送票至下榻酒店；
2、火车票 票面价格，每位收取40元服务费，免费送票至下榻酒店；
3、高速巴士 票面价格，免服务费，免费送票至下榻酒店；
4、船票 票面价格，免服务费，免费送票至下榻酒店；

乙方提供站场欢送服务：(时间___月___日___时至 ___月___日___时)

■住宿安排 

双方确认，甲方预订客房数共计______间，其中_________饭店______级标准间______间(______元/间)，商务套间___间( ______元/间)，行政套间___间( ______元/间)；_________饭店______级标准间______间(______元/间)，商务套间___间(___元/间)，行政套间___间(______元/间)。
基于与会人数有一定的机动性，双方约定乙方预留___间客房至___月___日___时，其中标间___间，套房___间。截至___月___日___时甲方实际用房如果低于预订，则按预订客房数量结算，超过的按实际结算(在预订总量的10％范围内)，乙方承诺超过部分按预订价格计算。___月___日___时以后按实际用房计算。
所有用房时间为___月___日至___月___日___时。超过 ___月___日___时，如果甲方人员需要继续使用客房，可提前通知乙方，乙方可以与酒店交涉，尽量(但不保证)按协议价格结算。
双方确认，乙方必须在___月___日___时前获得酒店预定房间钥匙牌，按甲方指定名录登记分派房间，同时完成入住登记。


■财务咨询 

■财务协助(此条款为非一次性收取会务费用组织机构适用)
双方确认，甲方与会人员签到时，乙方提供___名财务人员协助甲方收取会务费用，提供验钞设备，并协助甲方人员统计核实相关应收费用。
■其他协助 乙方在自有网络上发布会议预告信息，制作回执表单，供甲方相关人员下载填制，同时指派固定人员统计回执信息，定期向甲方报告。此项服务免费提供。
三、双方确认，以上预定及服务属于不可撤销约定。自双方签字、盖章且甲方按本条款支付预订金之日起协议立即生效。甲方于协议生效后___个工作日内支付人民币______元作为预订金。
■变更及核算原则
1、甲方确认 除非发生以下几种情况，否则甲方不存在撤销或变更本协议理由——如果撤销或变更，乙方将有权要求甲方支付撤销或变更给乙方造成的预期损失：
◇ 战争或政治事件；
◇ 甲方进入破产程序；
◇ 甲方实体进入重组变更程序；
◇ 由于政策或法律变化导致会议不可能举行。
2、甲方可以在预定的期间内变更会议时间 但变更通知必须于预定期限前___天抵达乙方，乙方接到甲方通知后应在___个工作日内以(□传真 □电邮 □公函)方式回执确认，甲方在接到乙方确认文件后即表示甲乙双方就会议时间的变更达成一致，双方间的协议除会议日期外，其余不作变更。
3、乙方服务的变更 除非发生如下情形，否则乙方无权变更服务——
◇ 乙方签约的下游服务商出现法律规定的破产、停业或者其他人力不可抗拒的服务中止事件，同时乙方更换的下游服务商不能满足甲方要求； 
◇ 会议地点出现重大自然灾害(包括急性传染病)；
◇ 会议地点出现重大政治事件(包括政府征用会议场所)
如果不是由于上述原因，乙方要求变更服务，将赔偿甲方由于服务变更而导致的预期损失。出现本条款所列事项时，乙方应该在第一时间内以书面形式通报甲方，并在甲方收到通知后作出变更预案供甲方选择——乙方保证变更的服务应当不低于原来协议水准。
基于友好合作的精神，所有变更事宜双方同意协商解决。同时双方约定：
◇甲方变更或取消会议应当在协议生效后会议正式举办前 个工作日前通知乙方，除乙方已经支付的成本外(在甲方的预付款项中抵扣，不足部分乙方有权要求甲方补足，多余部分乙方同意返还甲方)，乙方放弃预定收益的索赔；
◇甲方变更或取消会议的决定如果在会议前___日通知乙方，甲方应赔付乙方预期利益的______％，并不退回预付金；
◇甲方变更或取消会议的决定如果在会议前___日通知乙方，甲方应赔付乙方预期利益的100％，并不退回预付金；
◇乙方由于非本条款原因要求改变服务或者取消的，于会议举办前___日通知甲方的，必须全额退还甲方预付款；
◇乙方由于非本条款原因要求改变服务或者取消的，于会议举办前___日通知甲方的，除退还甲方预付款外，还必须赔付甲方本协议总金额的______%；如在___日前通知甲方，乙方必须全额赔付。
4、双方约定，本协议规定的服务及费用核算原则如下
◇ 住宿、餐饮及车辆——按协议标准结算，基于可以理解的原因，允许实际费用总量下浮5％，即如果甲方需要的服务低于预定的95％，按95％结算；高于95％的，按实际服务费用结算。
◇ 除协议规定的服务总量以外，乙方同意按协议标准提供服务预留空间，但不超过总量的5％(指各单项服务)。甲方如果需要超过预定的服务，在5％范围内可享受协议标准，超过部分乙方尽量但不保证提供协议标准服务。
◇ 双方确认，所有服务费用在___月___日前由甲乙双方核算认可，甲方保证一次性将款项支付给乙方——如果超过约定期限，乙方有权要求甲方支付滞纳金——标准为总量的0.5％，按日计算。
5、仲裁 双方约定，如果对本协议执行出现争议，将首先协商解决；如果协商不能解决，双方将申请仲裁解决，仲裁地点为 。
6、生效 本协议自双方共同签章且甲方提供规定的预付金后生效。


【展览承办代理合同(范文)】 

甲方：
地址：
电话：
账号：
开户行： 
乙方：
地址：
电话：
账号：
开户行：

甲方委托乙方代理甲方主办/参加之XXX展览/博览会。为此，甲乙双方签署如下协议，共同遵守执行： 
一、乙方代理项目
1、展品运输/仓储
2、展品布置
3、展位布置/装修
4、礼仪及展位人员培训
5、展物保险代理
6、参展人员住宿预定
7、会展期间/后的商务考察安排代理
8、返程票务预定
9、展期交通安排
10、展览秘书服务代理
11、餐饮及商务酒会预定
二、代理项目标准
1、展品运输/仓储
甲方之展品外包装尺寸为_______×_______cm，重量不超过_______kg，适用 □人工 □小型装卸机械装卸。甲方自行通过 □航班 □铁路 □公路运抵______________，具体抵达______________的时间为_______月_______日(以传真通知为准)。乙方接货地点为______________，运输至______________。仓储地点由双方确定。
此项服务费用为_______元。

2、展品布置
包括将展品从仓储地点运抵______________，卸展品，按 □甲方提供 □乙方设计甲方认可之展览效果摆放展品。甲方工作人员固定并调试展品。

3、展位布置/装修
展位的布置/装修按甲方效果图及施工图进行。材料由 □甲方提供 □乙方代购。具体材料要求及质量要求甲方另附文件。
布置/装修预算见附件2。

4、礼仪及展位人员培训
乙方为甲方提供礼仪人员□男_______名 □女_______名。礼仪人员服务事项为
●展位迎接及服务
●酒会服务
●参展嘉宾迎送服务
●引导服务
以上具体的服务程序、服务标准、服务时间见附件。
服务费用为_______元。
●展位人员培训
乙方为甲方参展人员提供培训，_______学时，地点为______________酒店，时间为_______月_______日至_______月_______日。培训器材及培训师由乙方提供，培训内容见附件。
培训费用为_______元。

5、展物保险代理
乙方代理甲方购买展物保险，包括展品安全保险、火灾保险、参展人员伤害保险、展品失窃保险等。购买保值为_______万元。保期为_______月_______日_______时至_______月_______日 _______时。保费共计为_______元。保险理赔办法按保险公司合同进行。附保险公司格式合同。
6、参展人员住宿预定
甲方参展人员共计_______人，其中男性_______人，女性_______人，乙方代理预定______________酒店标准间_______间、行政套间_______间，入住时间为_______月_______日至_______月_______日。费用总计_______元。乙方承诺：甲方实际消费的酒店房间总数可以在预定总数的基础上增加或者减少_______间，乙方在此范围内不要求甲方承担约定更改责任。

7、会展期间/后的商务考察安排代理
乙方将代理甲方参展人员商务考察。
线路为：
交通工具为： 
服务项目有：导游(语种、性别、人数)、礼品购置、旅程责任保险、考察主体联系安排、景区门票代购、旅程餐饮安排预定。
费用总计：_______元。

8、返程票务预定
为甲方参展人员提供返程票务代理，此项服务免费，但如果预定铁路车票，甲方须支付手续费——卧铺40元/张。航空机票为明折明扣。乙方尽量但不保证按甲方要求满足时间确定或者等级、数量要求。

9、展期交通安排
展览期间，乙方为甲方代理安排通勤交通车辆代理。车型是_______，使用_______辆，车辆形式范围_______，使用形式 ，费用标准_______元/天辆，费用总计_______元。

10、展览秘书服务代理
展览期间，乙方为甲方提供如下形式的秘书服务：
●翻译
●餐饮安排/送达
●资料发放
●广告代理
●快速印刷/平面设计
●其他临时性事务

本条款涉及的服务项目除翻译须明示外，其余均可在展期临时口头或书面协商，按市场价格约定费用，其费用不包括在本协议书内。翻译的使用期限为_______月_______日至_______月_______日，语种及人数为_______语_______名、_______语_______名、_______语_______名、_______语_______名、_______语_______名，性别要求为_______，要求胜任_____________________领域之 □书面 □口语翻译工作。

11、餐饮安排代理
乙方代理甲方参展人员餐饮，共计_______人 ，其中正餐_______餐，早餐_______餐。就餐方式为早餐是 □中式自助餐 □西式自助餐 □围桌中餐 □围桌西餐。正餐形式为 □围桌 □外买直送 □宴会。
费用分列、就餐地点、时间、交通服务及各式餐标食谱见附件。

12、新闻发布会及商务酒会代理
甲方委托乙方于_______月_______日_______时在______________举办______________新闻发布会。乙方代理的事项有：
●场地布置
●器材及线路安装
●邀请嘉宾的商务用车
●嘉宾的住宿及餐饮安排
●会后酒会安排
各项代理的细则详见附件。

三、费用及支付方法
1、总费用：
以上各项服务费用总计为_______元(人民币)
2、实际费用核定：
乙方提供服务项目明细凭单(一式两份)，乙方指定人员(该人员应对临时服务有认可权，双方认可之签收人笔迹)签收，乙方凭签收凭单与甲方人员核定实际费用。
3、支付办法：
本协议签署生效后，甲方承诺在签署之日起_______个工作日内支付总费用的_______％(即人民币_______元)，展览布置完成后立即支付乙方总费用的_______％(即人民币_______元)。其余部分在展览结束后双方审核并认可实际发生费用后甲方立即或者在_______个工作日内一次性支付给乙方。

四、不确定事项约定
基于临时服务的不确定性，双方约定：
1、甲方指派______________为甲方全权代表，负责联络乙方并对下达的临时服务要求负责；
2、甲方提出临时服务要求且乙方已经完成后，应该书面签收服务凭单，凭单格式见附件。服务凭单将作为最后核算的依据之一。
3、乙方指派______________为乙方全权代表，负责安排甲方下达的临时性服务要求。

五、生效、免责、变更及取消
本合同签署且甲方第一次付款到达后立即生效。合同生效后，如果甲方由于非免责原因（本合同第六款之规定事项）要求变更服务的，按下列条款处置：
1、甲方确认：除非发生以下几种情况，否则甲方不存在撤销或变更本协议理由——如果撤销或变更，乙方将有权要求甲方支付撤销或变更给乙方造成的预期损失：
●战争或政治事件；
●甲方进入破产程序；
●甲方实体进入重组变更程序；
●由于政策或法律变化导致会议不可能举行。
2、甲方可以在预定的期间内变更会议时间，但变更通知必须于预定期限前_______天抵达乙方，乙方接到甲方通知后应在_______个工作日内以(□传真 □电邮 □公函)方式回执确认，甲方在接到乙方确认文件后即表示甲乙双方就会议时间的变更达成一致，双方间的协议除会议日期外，其余不作变更。 
3、乙方服务的变更：除非发生如下情形，否则乙方无权变更服务——
●乙方签约的下游服务商出现法律规定的破产、停业或者其他人力不可抗拒的服务中止事件，同时乙方更换的下游服务商不能满足甲方要求；
●会议地点出现重大自然灾害(包括急性传染病)；
●会议地点出现重大政治事件(包括政府征用会议场所)；
如果不是由于上述原因，乙方要求变更服务，将赔偿甲方由于服务变更而导致的预期损失。出现本条款所列事项时，乙方应该在第一时间内以书面形式通报甲方，并在甲方收到通知后作出变更预案供甲方选择——乙方保证变更的服务应当不低于原来协议水准。
基于友好合作的精神，所有变更事宜双方同意协商解决。同时双方约定：
●甲方变更或取消会议应当在协议生效后会议正式举办前 个工作日前通知乙方，除乙方已经支付的成本外(在甲方的预付款项中抵扣，不足部分乙方有权要求甲方补足，多余部分乙方同意返还甲方)，乙方放弃预定收益的索赔；
●甲方变更或取消会议的决定如果在会议前_______日通知乙方，甲方应赔付乙方预期利益的_______％，并不退回预付金；
●甲方变更或取消会议的决定如果在会议前_______日通知乙方，甲方应赔付乙方预期利益的100％，并不退回预付金；
●乙方由于非本条款原因要求改变服务或者取消的，于会议举办前_______日通知甲方的，必须全额退还甲方预付款；
●乙方由于非本条款原因要求改变服务或者取消的，于会议举办前_______日通知甲方的，除退还甲方预付款外，还必须赔付甲方本协议总金额的_______%，如在_______日前通知甲方，乙方必须全额赔付。
4、双方约定，本协议规定的服务及费用核算原则如下：
●住宿、餐饮及车辆——按协议标准结算，基于可以理解的原因，允许实际费用总量下浮5％，即如果甲方需要的服务低于预定的95％，按95％结算；高于95％的，按实际服务费用结算。
●除协议规定的服务总量以外，乙方同意按协议标准提供服务预留空间，但不超过总量的5％(指各单项服务)。甲方如果需要超过预定的服务，在5％范围内可享受协议标准，超过部分乙方尽量但不保证提供协议标准服务。
●双方确认，所有服务费用在_______月_______日前由甲乙双方核算认可，甲方保证一次性将款项支付给乙方——如果超过约定期限，乙方有权要求甲方支付滞纳金——标准为总量的0.5％，按日计算。

六、生效
本协议自双方共同签章且甲方提供规定的预付金后生效。协议所提附件作为其不可分割部分，与协议主体有相同法律效力。协议一式四份，双方各执两份。

七、未尽事宜、仲裁 
双方约定，如果对本协议执行出现争议，将首先协商解决；如果协商不能解决，双方将申请仲裁解决，仲裁地点为___________________________________。

