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本工具适用于一般的企业文化活动，如公司年会、大型晚会、专题培训、各类竞赛等，尤其适合于企业内部使用，因为所列项目已经进行了细分，便于精确控制活动成本。所列项目仅供参考，使用者应根据实际需求进行适当增减。预算表最好转化为EXEL格式，可以设计自动计算公式，使用则更为方便。

	项  目
	数量／单位
	单价（元）
	细项总额（元）
	大项总额（元）
	备注

	活动费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	活动VI设计费
	　
	套
	　
	￥0.00
	　
	　

	活动背景板
	　
	块
	　
	￥0.00
	　
	　

	宴会背景板
	　
	块
	　
	￥0.00
	　
	　

	演讲台装饰板
	　
	块
	　
	￥0.00
	　
	　

	桁架/展板
	　
	块
	　
	￥0.00
	　
	签到处、室外、走廊等

	红地毯
	　
	套
	　
	￥0.00
	　
	　

	横幅
	　
	条
	　
	￥0.00
	　
	　

	拱门
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	气球
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	气柱
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	花篮
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	道旗
	　
	幅
	　
	￥0.00
	　
	　

	指示牌
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	易拉宝
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	鲜花/绿植
	　
	盆
	　
	￥0.00
	　
	演讲台、主席台、签到台、贵宾室

	签到用品及VIP胸花
	　
	套
	　
	￥0.00
	　
	签到簿、签名笔、胸花

	工作证
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	参会证
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	请柬
	　
	份
	　
	￥0.00
	　
	　

	桌牌
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	接机牌
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	                                  场地租费
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	贵宾室
	　
	次
	　
	￥0.00
	　
	　

	                               投影仪租费                           
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	含激光笔

	LED显示屏租费
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	其它设备器材（租或自备）
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	音响、电脑、相机、录音笔、电池等

	资料袋
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	　

	活动手册
	　
	本
	　
	￥0.00
	　
	　

	宣传册
	　
	本
	　
	￥0.00
	　
	一般指定制的形象或产品宣传册子

	文具用品
	　
	套
	　
	￥0.00
	　
	笔、本子或便笺纸、新闻稿、问卷

	赠品/礼品
	　
	份
	　
	￥0.00
	　
	　

	现场翻译费
	　
	人/天
	　
	￥0.00
	　
	　

	现场速记费
	　
	人/天
	　
	￥0.00
	　
	　

	视频短片制作费
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	短片时间一般为5分钟左右

	全程摄像录制费
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	全程摄影费
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	现场视频技术传输费
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	灯光舞美
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	现场音乐
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	矿泉水
	　
	瓶
	　
	￥0.00
	　
	　

	活动茶点
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	医药箱
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	备有常用药品

	　
	　
	　
	　
	合计Sum
	￥0
	　

	媒体宣传费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	媒体发稿
	　
	家
	　
	￥0.00
	　
	电视台可另算

	媒体专访
	　
	家
	　
	￥0.00
	　
	电视台可另算

	媒体邀请与协调
	　
	家
	　
	￥0.00
	　
	　

	网络专题设计与制作费
	　
	个
	　
	￥0.00
	　
	自己设立或者与媒体合作

	广告投放
	　
	家
	　
	￥0.00
	　
	　

	新闻剪报制作
	　
	份
	　
	￥0.00
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	合计Sum
	￥0
	　

	招待费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	午宴
	　
	桌
	　
	￥0.00
	　
	　

	晚宴
	　
	桌
	　
	￥0.00
	　
	　

	往返机票/火车
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	专车租赁费用
	　
	辆
	　
	￥0.00
	　
	接送嘉宾

	嘉宾住宿费用
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	临时用餐费可估算在其中

	其他餐费
	　
	人次
	　
	￥0.00
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	合计Sum
	￥0
	　

	嘉宾费用
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	演讲嘉宾费用
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	主持人费用
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	专家费用
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	税费
	　
	　
	　
	￥0.00
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	合计Sum
	￥0
	　

	人员费用及其它
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	工作人员费用
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	礼仪费用
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	学生志愿者费用
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	工作人员往返机票/火车
	　
	人
	　
	￥0.00
	　
	　

	会务房费（2间）
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	通讯交通办公杂费
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	物料运输费
	　
	天
	　
	￥0.00
	　
	　

	图书出版费用
	　
	本
	　
	￥0.00
	　
	含编辑、书号等出版成本费用。

	其它费用
	　
	　
	　
	￥0.00
	　
	　

	 
	　
	　
	　
	合计Sum
	￥0
	　

	费用合计Sum
	￥0.00
	　

	不可预算费用（5%）
	￥0.00
	　

	总计Sum
	￥0.00
	　






-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
注：
1.本文档内容选自《企业文化建设实务》——中国第一本基于中国式企业文化建设实践总结而成的理论指导与实战工具书（中国人民大学出版社；作者：叶坪鑫、何建湘、冷元红；陈春花、马蔚华、秦朔倾情推荐）。
2.版权声明：未经书面许可，任何机构及个人不得对本文档内容以任何形式进行复制、存储和传播。——某企业管理案例研究中心
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