
國內供應商打單



執行流程

核對施工圖上的品項→

打單→發給對應供應商→

確認供應商進場人員聯絡方式



核對施工圖品項（找到施工圖）

1. 進入對應年份、展名、客戶的資料夾，找到最新的OM施工圖（以2019台北建材展為例）



2. 確認施工圖中所有需要發包的品項資訊，是否清楚、正確

以本頁為例：
圖片的家具數量和表格列出的是否相符？產品名稱是否正確無誤？

核對施工圖品項（確認發包物品）



打單（建立資料夾）

1. 進入對應年份的資料夾（位於工務秘書的工務用資料夾） （以2019台北建材展為例）

2. 建立一個新的資料夾（展名 年份）



打單（製作Excel檔）

3. 依照已發包的施工圖上所需品項打單（製作Excel檔），沒標示清楚的品項可問設計師／業務
（Excel檔可拿先前的檔案更改，只是務必要另存新檔，不要把舊檔蓋掉）

必要的發包：
清潔
水電（燈具、插座、冰箱等）
地毯（除非設計是加高地台＋地磚）
傢具（桌椅沙發等）

依需求發包： 
影音（電視、喇叭、麥克風等）
小家電（咖啡機、飲水機、飲用水等）
花卉
模特兒（人台）

參考資料： 

1. 2019台北建材展（無特殊需求）
\\192.168.1.254\20.工務部\02. 估價單_合約_發包單\02. 展覽\國內\2022-國內\10 月_Energy TW 2022_能源展\02 合約

2. 2019 Computex（有特殊需求）
\\192.168.1.254\14.個人資料夾\Sonia\01. 工務用\002. 下包發包\國內展發包\2019\Computex 2019 發包單\原檔



打單（Excel檔範例）

Excel檔各廠商
有公版可套，
要提供的細節
視廠商及案件
而定



打單（歸檔）

4. Excel檔完成後，請Gingko協助確認品項，並將資料歸回原檔資料夾
（以台北建材展2019為例）



打單（轉檔）

5. Gingko確認品項無誤後，將Excel轉為PDF，並連同設備位置的部分施工圖一起給下包商窗口

要附上設備位置圖的品項：燈具、電視、特殊地毯（地磚上的地毯、特殊割型的地毯）

再將PDF放至已發包資料夾內，範例請見：
\\192.168.1.254\14.個人資料夾\Sonia\01. 工務用\02. 下包發包\國內展發包\2019\建材展 2019\已發包

發包後，下包商有相關疑問，也要協助第一時間解決

6. 發包期限：進場前14天一定要發出，除非專案狀況特殊（很晚才進案）



Email範例（2019國際咖啡展／國展燈具發包）

（使用 secretary的信箱發信，一個案子一封信）

主旨：展名 年份_品項名發包單_王一設計

記得CC： gingko@kingone-design.com 

內文：固定格式（簡單明瞭）

e.g.
您好：
隨信附上台北國際咖啡展＿宜家的燈具發包單和設
備位置圖，謝謝。

附件：發包單+設備位置圖
如位置圖未好，可後續再補發給下包商



國內供應商名單

水電：（國展）
劉小姐：
02-2723-5323
0910-028-091

kuo.jaan@gmail.com

地毯：（品昇）
Maggie：
02-2651-8779

maggie@ps-ico.com

影音：（輝影）
林先生：
02-8242-2425

wherein@ms14.hinet.net

家具：（吉合力）
周小姐：
02-2646-5998

truss.top@msa.hinet.net

瓶水、咖啡機：（元滿）
陳小姐／廖先生：
02-2434-4268  
0933-100-599

花卉：（江南）
陳小姐：
02-2631-2889
0936-081-267

模特兒：（寶島）
李先生：
08-686-6259
0926-383-896

清潔：（正年）
賴小姐：
02-2577-3451

以Line發包
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