
進案通知/
OM執行通知



合作通知合作意向書回簽

★固配或是客戶用LINE、Email、合作意向書、得標、比稿選
中表示確認合作，但尚未簽約時

【合作通知/進案通知】

【合作通知】

請 專案 收到『合作意向書』後發布 Email 通知各單位: 專案部主管、工務部主管、工務部組長、工務

部秘書、專案部秘書、3D主管、2D主管。 (適用情境: 已上排圖單) → 展秘將案件新增至雲端小黑。

*若為急案，無論是否已出圖，只要客戶一確認合作，請立即發合作通知，讓各單位預留作業時間。(*待確認) (急案定

義：距離國內展進場4週內 / 距離國外展進場6週內 / 大會表單截止日7天前)

※下包記錄進案截單日前“要確定進案與否。

【進案通知】

請 專案 收到『客戶回簽的合約』後，再次發布 Email 通知各單位: 專案部主管、工務部主管、工務

部組長、工務部秘書、專案部秘書、3D主管、2D主管。 (適用情境: 已上排圖單)

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1V_7bVjcySL99Max8b6oIqTjHrkghuKQCRXv3jYxqHNs/edit#gid=769471155


【進案通知】

請專案注意估價表單內進案通知的截單日，及時通知相關單位進案狀況以利後續作業。



【進案通知】email 公版

收件者：專案部主管、工務部主管、工務部秘書、專案部秘書、3D/2D主管。

主旨：【進案通知】展名+年分 – 客戶公司名

客戶公司名 已進案

相關資訊如下再請各單位協助，謝謝

展覽名稱：展名+ 年份

客戶公司名：客戶公司名 (下面兩種擇一)

此案由對方進行海報設計已通知客戶於6月6日前提供向量檔，聯絡人: 王小姐 Email ：aaa@com 電話: 0987654321

此案由王一進行海報設計已通知客戶於6月6日前提供相關圖文，聯絡人:王小姐 Email ：aaa@com 電話: 0987654321

合約進度：已簽回、   合約待補，預計簽回時間：X月初

合約金額(未稅) ：已確認的金額or預估金額or等候工班報價中

攤位材質：全木工或全系統或木工+系統混搭

大會表單特殊需求：吊點需求、包柱、氣球、電視牆、兩層樓、超高、舞台音響、網路、特殊狀況(客戶自行繳交,王一代
收代付等…)



專案發進案通知後，秘書將資訊填入案件總覽(小黑)

1. 信件主旨: 【進案通知】展名+年分 - 客戶公司名

2. 由秘書將客戶名 Keyin→2024案件總覽(小黑)中 
    *專案即可在該展表格內，看到客戶名

【進案通知】email 範例



【 OM 執行通知】

請 工務 在設計圖及合約確認後發布 Email 通知各單位: 專案部主管、工務部組長(Helen)、專案部秘
書、3D/2D主管、3D/2D負責人。 (適用情境: 雙方已簽章 或 已確認待補簽章)

設計圖及合約確認後 OM 執行通知

★在設計圖及合約確認後發布 Email 通知各單位進OM執行



【 OM 執行通知】email 公版

收件者：專案部主管、工務部組長(Helen)、專案部秘書、3D/2D主管、3D/2D負責人。

主旨：【 OM 執行通知】展名+年分 – 客戶公司名

客戶公司名 已進案，相關資訊如下再請各單位協助，專案會建立對外外部客戶端的溝通群組，謝謝

展覽名稱：展名+ 年份
客戶名_OM Checklist (超連結該案的OM Checklist線上表單)

[進案執行] 資料夾路徑：

客戶公司名：客戶公司名 (下面兩種擇一)

此案由對方進行海報設計已通知客戶於6月6日前提供向量檔，聯絡人: 王小姐 Email ：aaa@com 電話: 0987654321

此案由王一進行海報設計已通知客戶於6月6日前提供相關圖文，聯絡人:王小姐 Email ：aaa@com 電話: 0987654321

合約進度：已簽回、   合約待補，預計簽回時間：X月初

合約金額(未稅) ：已確認的金額or預估金額or等候工班報價中

攤位材質：全木工或全系統或木工+系統混搭

大會表單特殊需求：吊點需求、包柱、氣球、電視牆、兩層樓、超高、舞台音響、網路、特殊狀況(客戶自行繳交,王一代
收代付等…)



1. 信件主旨: 【OM執行通知】展名+年分 -客戶公司名

2. 超連結該案的OM Checklist線上表單

【 OM 執行通知】email 範例



【進案執行資料夾】 範例



【進案執行資料夾】 範例



Thank you!
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