丰田汽车（中国）投资有限公司
——2018年LEXUS雷克萨斯中国经销商财务管理研讨会运营公司招标说明

联系地址：北京市朝阳区光华东里8号中海广场南楼19层
联系方式：010-57576666-6187 金花  
联系邮箱：jinh@tmci.com.cn

【反馈投标意愿时间】2018年9月4日前以邮件形式回复
【现场提案时间】2018年9月11日 具体时间另行通知

【项目名称】LEXUS中国经销商财务管理研讨会
【背景及目的】为更好的推进雷克萨斯经销商财务工作，维护经销商网络稳定发展。回顾财务工作业绩的同时给经销商财务经理搭建沟通交流的平台，进行相互学习及促进发展。
【会议时间】2018年11月23日
【会议地点】成都 或 重庆（待定）
【参会对象】雷克萨斯经销商财务经理 260人+丰田运营团队4人+领导2-3人
【组织形式】会议加午餐及晚宴
【职责概要】

会议执行前：
· 前期提案，内容包括但不限于选择酒店，执行过程中的各个细节
· 整体日程规划和把控，会议前准备工作的制定和支援
· 预定酒店，前期踩点，确定会议当天的午餐及晚宴，摄影公司甄选 以及后期视频编辑
· 设施及材料方面，LED背景墙和配套设施搭台，讲台装饰，会议物料的准备和制作，会议资料打印及摆放
· 开发签到及Q&A用微信小程序，以备会议当天统计相关内容并及时提交结果
· 定制礼品手册
· 与相关合作方签订合作合同并根据合同约定进行付款
· 经销商报名通知发送，跟进报名汇总，确认通知发送及联络

会议执行中：
· 明确会议进行中分工计划，并完成根据计划表推进运营工作，把控总体时间
· 完成会场当天布置、物料搬运和会议资料摆放
· 安排拍摄公司根据事前准备的拍摄提纲进行拍摄工作及后期编辑
· 完成签到，坐席安排
· 茶歇准备，上午一次，下午两次
· 购买酒水，安排餐饮
· 根据情况完成TMCI安排的其他支援工作
· 会议内容和日程（草案）如下：
	日程安排（初定11/22-11/24）

	日期
	日程

	11/22
	13:00-18:00
	布置场地

	
	13:00-18:00
	进行彩排(约2小时)

	11/23
	9:00-10:20
	                   会议

	
	10:20-10:40
	茶歇

	
	10:40-12:00
	会议

	
	12:00-14:00
	午餐

	
	14:00-15:00
	Q&A,会议

	
	15:00-15:20
	茶歇

	
	15:20-16:20
	会议, Q&A

	
	16:20-16:40
	茶歇

	
	16:40-17:40
	会议, Q&A

	
	18:30-20:30
	晚餐

	11/24
	8:30
	送机

	
	10:30
	送机

	
	14:30
	送机

	
	16:30
	送机



会议执行后：
· 安排第二天送机（会议酒店到机场），4班次/日


【期待】
确保活动的准备及实施过程中，保证服务质量及安全运营。
严格避免活动中出现不便，并对突发情况有充分的预案。

【要求】
运营公司：明确项目担当，并确保对担当工作的支持，负责人也应定期参与项目准备工作。确保在项目当中有足够的工时来对应TMCI的需求，不应因其他工作而影响TMCI项目的准备与实施。在特别情况下，能够通过调配资源、增加担当等进行临时对应。

担当人员：认真负责，逻辑性强，注重细节，敢于面对压力和挑战，具备优良的服务意识，时间管理意识，能够高质量的推进多重工作。

【提案内容要求】
1. PPT格式制作，打印并盖公章及法人签字，当日提交原件，资料准备8份（原件1份；复印件7份）
2. [bookmark: _GoBack]公司简介（成立时间、注册资本、出资方、优势和亮点）
3. 案例介绍（与TMCI或丰田在华事业体曾经合作的类似项目成功案例等）
4. 团队介绍（人员、资历、项目经验等）
5. 在重庆，成都地区的资源介绍（分公司、合作伙伴、相关资源优势等）
6. 行程安排介绍（需对酒店、餐厅、招待、拍摄方案初步提案，需体现对于紧急突发事件的应急预案及必要备品的准备）
7. 费用说明（需提交涉及分项的详细报价，包含但不限于单价，数量，材质，未税价，税金，其他服务费等）
8. 后续合同签订、首款尾款支付时间、前期沟通、方案确认时间、现场准备等日程安排
9. 担当人员信息及联络方式

【提示】
1. 经销商财务经理机票酒店由其自行承担，无需计入报价
2. 去年该项目实际发生费用为50万，供报价参考
3. 每个公司发表时间15分钟，Q&A 15分钟
