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会议/活动协议书

日 期 ：2021 年 9 月 24 日-9 月 26 日
姓 名 ：马可 电 话 ：
公司名称 ：康辉集团北京国际会议展览有
限公司

传 真 ：

电子信箱 ： 手 机 ：15801778313

尊敬的先生/女士，

这是来自杭州蝶来望湖宾馆的亲切问候！

我们非常真诚地感谢您，选择杭州蝶来望湖宾馆作为 康辉集团北京国际会议展览有限公司 会

议/活动的下榻酒店。

根据您的要求，我们特别作出后面所附的协议，请您详阅后签字确认，并且在 2021 年 9 月 15 日前

回传给酒店，协议方可生效。

感谢您的支持，我们期待在即将到来的重要活动中，为您提供优质的服务，协助 康辉集团北京

国际会议展览有限公司 会议/活动获得圆满成功。

顺颂

商祺

客房安排
杭州蝶来望湖宾馆非常乐意为此次 康辉集团北京国际会议展览有限公司 会议/活动提供特别

优惠的房价。敬请注意，此房价最低保证订房数量为22间房 2晚，按照此数量作为基础而确定。若

公司在酒店之实际使用间夜数低于保证数量，则按照此保证间夜数收取费用。

日期 房型 数量 房价（人民币）

9.24-9.26 高级大床房 2

人民币 630元净价/夜/间

包含一份或二份早餐

用餐地点：一楼沙利文西餐厅

9.24-9.26 园景双床房 20

人民币 730元净价/夜/间

包含一份或二份早餐

用餐地点：一楼沙利文西餐厅

房间总消费 人民币 31720元
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备注：
 以上报价为每房每晚的价格，单人间和双人间同价并已含服务费及税。

 酒店将不保障大床房/双床房，但会尽量安排您需要的房间类型。

 以上房价已含次日一份或二份自助早餐。

 房间没有免费升级，不同类型的房间将按相应的房价收费。
 以上价格仅适用于本协议约定 2021 年 9 月 24 日-9 月 26 日期间，若在约定期前三天或后三天

要求用此价格，酒店将视当时的住房率酌情考虑是否同意以此价格提供以上服务。

 请特别注意以上房价是保密的，未经杭州蝶来望湖宾馆允许，不可向第三方透露。

 会务组有责任通知每一位参会代表提供有效身份证件，并协助酒店收集。请向酒店提供与会代表

名单或会议指南一份。

1、入住及离店时间
我们的入住时间为下午 14:00 以后，若有客人提前到达酒店，酒店会根据当日入住情况予以安排。

如果您能确保所有的客人能在此时间之前抵达，我们建议您能将所有房间预定提前一天，房价参照

合同价格。

我们的离店时间为中午 12:00。如有客人需延迟退房至 12:00 之后且 18:00 之前，我们将收取额外

50％的房费，如果晚于 18:00 离店的将会收取额外一晚房费。

2、未到店客人

公司为客人做了担保但未能按时到达酒店入住的客人，公司需承担此类客人所有的房费。如未做任

何担保的房间，酒店有权在超过晚上 18：00 后取消其所预定的房间。

3、宾客名单

贵司将会负责为所有客人向酒店统一订房。客人在入住时，必须填写入住登记表，并用个人信用卡

或现金为自己的房间杂费作担保。

最终住房名单必须在 2021 年 9 月 23 日之前，提交给杭州蝶来望湖宾馆。任何在此日期过后的预

定，无论是房间或房价，酒店将视当时的住房率酌时提供。

4、新增房间数量条款

如贵司确定原定房间数量后要求增加住房数量，酒店将按照实际情况做出安排。与此同时，所需保

证的预定房间数量亦会因新增的房数相应做出调整。

5、团队订房核实政策

若发生以下任一情况，酒店可接受贵司根据每天预留的房间数量按实际情况减少部分房间,酒店免

收任何取消预订之费用。

客人到达前 30-35 天以外 最大限度减少 15%的房间数量

客人到达前 30-15 天 最大限度减少 10%的房间数量
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客人到达前 15-2 天 最大限度减少 5%的房间数量

客人入住当天 不得取消

敬请注意：房间数量不可在原有浮动基础上重复取消

会议/用餐安排

日期 时间
活

动
场地 台型

预计人数/

保底人数
价格（人民币）

会议

9.24 晚上
会

议

秋月厅 剧院 50 3000 元/场

9.25
全天

上午+下午
蓝宝厅 课桌 50 5000 元/场×2场

用餐

9.25 中餐+晚餐
用

餐
望湖楼 桌餐 4备 1 1500 元/桌

宴会消费 25000元

并将提供以下内容:

1. 为您提供音响、话筒。

2. 为您提供纸、笔、茶水或矿泉水（二选一）。

备注：

1. 以上所有价格均已包含服务费及税。

2. 如果还需要其他的设备请提前 7天通知我们。

其他报价（以下项目为报价，按实际使用情况收费）

a. LED ： 人民币 20000 元/全天（仅限鸿宾厅）

b. 鲜 花： 人民币 300 元/盆起

c. 横 幅： 人民币 600 元/条

d. 名 牌： 人民币 10 元/张

e. 茶 歇： 人民币 60 元/人

f. 停车券： 人民币 10 元/次

其它条款规定
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超时使用场所规定

基于酒店客户对会议场所需求量高，凡贵方超出上述会议时间的延时要求需视酒店场地情况而定。

寄存物品规定

对于贵方寄存保管物品的丢失、损坏、失窃，酒店不承担任何责任。保存于酒店的物品的风险将由

其所有人独自承担。贵方应当于活动结束后 24 小时内及时领取寄存物品。若活动结束后 7天之后

贵方寄存物品仍无人领取，则酒店有权自行处置该物品。

酒店其他规定

酒店来宾应当有序地处理活动的各项事务，并保证不发生任何触犯法律和违反酒店安全条例的事

件，尤其禁止非法竞猜或赌博活动。

1、会议场地根据参加人数及摆台要求进行安排。如果与会人数发生变化，在场地允许并征得主办

方同意的前提下，酒店将保留为此活动安排其他合适的会议场所的权利。

2、如遇会议活动物资提前进场搭建，请勿在安全通道及安全设备前堆放物品，待会议活动结束后

主办方或广告公司及时将物资撤离。

3、会议场地外的茶歇请勿带入会议场地内，如遇地毯、桌面台尼等酒店设施染渍或损坏，主办方

需对酒店方酌情进行赔偿。

4、会议活动用餐时间为 11:30-13:30；18:00-21:00，超出时间按照每小时 2000 元收取（四季

厅、八楼望湖楼及西餐厅），鸿宾厅 3000 元/小时收取。十五分钟以内不收取，不到一小时按

照一小时收取。

*请勿在酒店公共区域内吸烟。如有发现，经工作人员劝阻无效，需交纳罚款人民币 200 元/位/

次。

*禁止携带任何快餐食品进入酒店公共区域
贵方需通知贵方所委托布置的施工人员不得在本酒店公共区域吃盒饭，施工人员只能在得到酒店允

许后在酒店安排好的指定区域用餐并收拾干净。否则，只能在酒店外其他地方就餐。为此本酒店将

十分感谢贵方的合作。

外部承包商规定

酒店要求所有贵方指定的协助安排贵方活动的外部承包商，应遵守酒店的《外部承包商规则》，酒

店将转发该文件的副本供贵方与外部承包商进行确认。如贵方需要自行安排装饰，贵方必须将具有

艺术效果和相应格局布置的装饰方案（包括所选用的装饰材料）提交至酒店进行确认。酒店保留同

意或修改贵方装饰方案的全部权利。酒店将向主办方或者布展公司收取人民币 10000 元现金作为损

坏保证金，此款项将在撤展后经酒店确认场地完好的情况下于撤展当日退还给付款人。进场布置时

间须与酒店书面确认，视会议室使用情况而定，或根据合同约定时间进场。
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酒店保留是否同意在宴会和会议区悬挂标语/装饰的权利。所有的标语/装饰必须专业打印制作，并

与现存装修，颜色主题相配。任何标语/装饰不允许挂在客房楼层，电梯，大堂主要区域和酒店建

筑的外部。

若有任何陈列物/展品，必须符合消防条例规定。未经酒店书面批准，酒店不允许用图钉、胶带或

任何种类的方式于墙上、地板、天花板及屋顶上添加物品的行为。如果未经批准而进行上述活动并

造成损失时，修理/替换的费用及由此产生的一切损失将由赞助商/合同方承担。

食物与饮料

除非在公司与酒店有书面同意的情况下， 任何公司客户、被邀请者和一切出席此次会议的宾客均

不可外带食物与饮料，如自带食物需提前与酒店签署食品安全协议并根据酒店要求支付额外费用。

餐饮人数担保

受限于本协议“预订缩减”条款，主办方应在本协议规定的最后预订缩减截止日之后至会议/活动
开始 24小时前，向酒店确认最低出席人数。酒店将根据最低出席人数并增加 5%来准备宴会餐食，

确认的最低出席人数不得减少，否则按原确认的最低出席人数收费。若实际出席人数多于确认的最

低出席人数，酒店将按上述包价标准和实际出席人数收费。

三、价款及支付方式

1. 预计费用总额

房费： 人民币 31720 元
场租： 人民币 13000 元
餐费： 人民币 12000 元
共计： 人民币 56720 元

基于本协议约定的相关价格及贵司确认的订房数量及最低保证人数，本次活动的预计费用总额为人

民币 56720元（大写：人民币伍万陆仟柒佰贰拾元整）。

此费用仅为预计费用总额，贵司将负责本次活动期间所有发生的费用，以及由贵司授权签单人签认

的费用也一并计入其中，签单人： 。

2. 费用支付

如果贵司接受此协议书上的安排和条款，贵司将需要按以下要求支付相应费用以确保合同上所签署

的房间、餐饮及会议的安排。如贵司在本协议签订后取消预订，贵司所支付的下述款项将按本协议

约定直接用于冲抵酒店取消损失费用，而不再退回。

（1）首次支付：贵司应确保在 2021 年 9 月 17 日前向酒店支付预付款费用，共计人民币 45000 元

整（大写：人民币肆万伍仟元整）。
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（2）预授权担保：贵司应确保在 2021 年 9 月 24 日当天向酒店支付，共计人民币 11720 元整（大

写：人民币壹万壹仟柒佰贰拾元整）。

银行电汇付款详细资料如下所示：
请将预付款汇入到以下帐户:
户 名：杭州望湖宾馆有限责任公司

帐 号：331066130018170121775

开户行：交通银行杭州西湖支行

注意：贵方汇出款项至我宾馆后，兹请传真银行汇款凭证至宾馆

四、结账安排

1.主账单

以下费用将计入此次的主账单：

-客人住房房费

-贵司提前安排的场地及用餐费用

-贵司授权的签单人签名认可的费用

2.私人账
客房杂费（洗衣费、电话费、迷你吧等私人费用）由客人自理，客人抵达时须自
行到前台交押金 或刷卡，离店时需自行至前台一次结清。任何相关款项及遗留
账目由 在离店时统一结清。

价格均为人民币除非有其他特殊情况，其他币种支付则根据当天的银行汇率或者
承担有关政府规定相应条例的税收。

主账单必须在团队离店前以现金或信用卡的方式当场结清。

五、变更及取消条款

根据此协议书的条款，酒店已经按照主办方的要求预留了客房及会议活动场地。此会议/活
动的取消， 必将导致酒店蒙受巨大的经济损失。因此，主办方同意以下取消政策：

若酒店在 2021 年 9 月 17 日之后收到取消会议的通知， 则主办方同意支付 100%预计将发
生的房费和 100%会议/活动场地的费用，包括服务费。

如果酒店未在相应日期内收到预付款，酒店视作自动放弃并且不另行通知。重新确认预定将凭支付

收据并视其所需场地的出租情况。



第 7页共 8页

杭州蝶来望湖宾馆

余珺 中国杭州市环城西路 2 号 邮政编码：310006
销售经理 电话：(86 0571)87078888传真：(86 571) 87071930

7

六、其他条款

损耗

在会议活动期间，对酒店设施的损坏将照价赔偿。

背景板、视听设备、指示牌

公司将提前 7天告知酒店对于背景板的细节内容。

酒店将保留权利拒绝执行与酒店经营标准，火灾的预防等安全方面的相关规定相背的决议。

声音控制

公司将提前 7天告知一系列的音像设备需求。公司和其供应商需保证音量得以控制。酒店有权将根

据当地主管局有关规定并在不影响其他住店客人的情况下控制其声音的大小，并保证对其不受太大

影响。公司应当全力的配合并达到其效果。

特殊责任

酒店在履行义务期间，对于由直接或者间接原因造成的后果， 而不能提供服务， 如：新冠疫情、

战争、罢工、暴动，和一切不可预计的天灾人祸。

由于以上原因，酒店将返回公司所收到的全额定金。

物资运输

贵公司如有会议资料提前快递至酒店或当日运送至宴会厅， 请务必提前致电您所属的会议专员,所

有资料物品一律请从酒店后门货运通道进入。另外，为避免快递遗失，请务必在快递的外包装上注

明贵公司名称、寄件人姓名、联系电话、会议时间、会议地点及负责贵公司活动酒店宴会统筹人员

姓名等信息。

会议发票开具说明

会议客人开具发票规定：

1、开具增值税普通发票，按国家税务政策规定要求开具。会议客人提出开具内容涉及-会务费，必
须提供会议合同（合同内容必须主题、时间、流程、人员等等）、会议活动单，两者必须相一

致 (特殊情况：可开具多个抬头，但会务组必须提供明细清单，且开具的总金额必须与实际消

费及汇款单位抬头相同)。
2、如需开具增值税专用发票，按国家税务政策规定要求开具，专票开具内容为房费和会议费，餐

费不能开具专票，同时开具需提前提供以下材料：开票信息： 客户名称、税号、地址电话、

开户行及银行账号（信息需填写开具增值税专用发票登记表并写明“确认以上信息属实”并签
字确认），如需邮寄发票请收方自行注明“如遗失后果自负”。经办人联系方式及身份证复

印件。提供本次会议消费账单确认消费并签字。

争议解决
本协议未尽之事宜， 双方协商解决。未能协商解决，提交本合同履行地人民法院裁决。
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截止日期
本协议中列出的各项在酒店内的活动安排，在 2021 年 9 月 15 日之前，主办方拥有暂时优
先选择权。若到期时，主办方仍未签署此协议，则酒店有权在未通知的情况下取消所有安
排。

接受
若此协议的条款达到主办方的要求，主办方的授权代表在每一页签名确认并在最后一页签
字、盖章，然后在 2021 年 9 月 15 日前将原件交还酒店。酒店在原件上签署后将一份协议
交还主办方。双方签字确认后，协议正式生效。

再次感谢您对我们酒店的支持与合作.我们热忱期待与您和您尊敬的客人抵达杭州蝶来望湖宾馆。

酒店
会议/活动主办方
杭州望湖宾馆有限责任公司

姓名: 余珺 姓名:

联系方式：13588126639 联系方式：

职位: 销售经理 职位:

日期： 2021.9.13 日期：

陈难
市场营销部经理 公司盖章：


