
成本分析



執行流程

一、收到業務發的進案通知信

二、核對確認下列幾項資料：
1、確認合約雙方是否已用印？或詢問專案，

              合約金額是否還會變動？
2、確認估價檔資訊是否還會變動？

三、製作成本分析

四、成本分析完成後，通知Gingko辦理議價作業



國內估價單—報價單製作流程

依展覽地點複製公版報價單

填寫攤位搭建、傢俱
配製、燈具數量，並
計算海報才數、logo

製作費用

將成本和報價截圖給
總監確認



Step 1. 國內展成本分析—複製公版成本分析

1-1 進入公槽後[20.工務部] →複製公版資料夾
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Step 1.國內展成本分析—複製公版成本分析

1-2 將資料夾複製進該年度的資料夾

1-3 修改資料夾名稱→[00月份_英文展名_中文展名]
e.g 03_Taipei Cycle_台北國際自行車展

1-4 修改成本分析名稱→[國內展場_成本分析_2025套版]
e.g 自行車展_成本分析_Lister



Step 2. 國內成本分析—依照年度、展覽名稱&客戶名稱尋找估價單

1-1 進入公槽後[4.估價] →依年度、展覽名稱&客戶名稱，尋找估價單
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Step 2. 國內成本分析—依照年度、展覽名稱&客戶名稱尋找估價單

1-1 進入公槽後[4.估價] →依年度、展覽名稱&客戶名稱，尋找估價單

        4
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Step 1.國內估價單—依照展覽地點複製公版估價單

1-2 將估價單複製進該展的資料夾
       ✽國內展依展覽地區不同，分為台北展/台中展/高雄展

1-3 修改估價單名稱→[客戶名_展名_年份_估價單(台中展)_1070628更新]
e.g Hartford協鴻_TMTS 2018_估價單(台中展)_20180814



Step 2.國內估價單—填寫各項目費用 

2-1 在資料夾中打開EXCEL估價單，共有四個頁面

[Contract_中文]: 中文合約內容
[Contract_ENG]: 英文合約內容
[估價進行中]: 填寫攤位搭建、各品項、美工費用
[海報計算表]: 攤位的平面製作費用計算



2-2 [估價進行中] : 插入設計圖和平面圖，並填寫攤位搭建、傢俱配置、燈具等費用

在上方插入攤位設計圖
和平面圖

Step 2.國內估價單—填寫各項目費用 



2-2.1 工務提供結構搭建費用

結構分為系統與木工，
依材質不同填入製作費
用；填入單價，數量為
「1」

2-2 [估價進行中] : 插入設計圖和平面圖，並填寫攤位搭建、傢俱配置、燈具等費用



2-2.2 依傢俱和各品項填入需求數量

原則上只需填入數量，其他
欄位都已設置公式，可以直
接代入；填寫時要小心，不
要動到原本的公式。

2-2 [估價進行中] : 插入設計圖和平面圖，並填寫攤位搭建、傢俱配置、燈具等費用



圖面發給工班前，要先確認資訊是否無誤，有不清楚的地方隨時和業務詢問

1. 須附大會平面圖
2. 確認是否有多角度3D圖、平面圖與立面圖
3. 平面圖與註解資訊是否相符
4. 表面材質是否有標註（特殊需求需另外告知工班）
5. 燈具、傢具家電等需求須標明清楚
6. 評估結構是否穩定&合理
7. 系統如有overlay，須確認圖面是否有標示範圍

以上資訊如有任一項不完整，退件給專案人員修正

完整圖面範例可參考：

木工：
\\192.168.1.254\1.國內展\2019\9月-Semicon Taiwan\SEMSYSCO 勝思\施工圖(估價)

系統：
\\192.168.1.254\1.國內展\2019\3月-TIMTOS\TW Fimitech 台灣快密刀\施工圖(估價)

發給工班的估價圖須將業務的資訊頁刪除！

確認圖面

如何判斷：



木工：

開廣工程行－彬哥（木工、組＋木、壁紙）
0935-993-723
bill.vip@msa.hinet.net

金樺宇－阿丹（木工、油漆）
0938-878-109
a0920801576@gmail.com

系統、四方柱：
套表計算，請Gingko檢查價格

判斷詢價發單工班（須和Gingko再次確認）

以 1. 攤位搭建（系統、木工、組＋木、Truss、四方柱）和表面處理方式
組＋木＝系統＋木工

Truss結構：

輝影－林先生：
02-8242-2425
wherein@ms14.hinet.net

吉合力－周小姐
02-2646-5998
truss.top@msa.hinet.net

 2. 以前的發包單位（已往客戶都為該工班搭建，且無失誤）決定發給哪個工班詢價

mailto:bill.vip@msa.hinet.net
mailto:a0920801576@gmail.com
mailto:wherein@ms14.hinet.net
mailto:truss.top@msa.hinet.net


Line 範例 
將估價圖面的必要資訊截圖，發至工務部與工班的群組詢價

部分要求可用訊息補充

★常用Line詢價的工班：

開廣工程行－彬哥

金樺宇－阿丹（發詢價信後用Line提醒）

輝影－林先生



Email 範例 
較複雜或須使用CNC切割的案子，使用 secretary的信箱發信，一個案子一封信

主旨：請協助估價_展名_客戶名

內文：固定格式（簡單明瞭）

附檔：估價圖（須先檢查是否資料齊全）
若有特殊要求，需註明於信件中

記得CC：gingko@kingone-design.com 

Email：secretary@kingone-design.com
密碼：King543379023



登錄雲端文件－台灣展
將圖面發給工班詢價後，請在雲端文件「2020國外下包紀錄」的台灣展登錄相關資訊

1. 新增一列，不同展用黃色格子隔開，依照儲存格名稱填入對應資訊

展名 日期 估價圖
檔名

客戶

登錄雲端文件－填入詢價資訊

2. 標註日期，詢價使用紅色標註Q；若詢問複數工班，一個工班使用一個格子

    

詢價（未完成估價）

1. 欄位底色用淡紅色標示為未完成
（讓業務知道已經發出詢價、提醒自己尚未收到報價）

2. 寫下工班名稱，標記日期、詢價、相關細節
（讓業務知道有哪些工班和相關資訊）

3. 期限內若未收到回覆，要再提醒

業務



★收到報價後先和Gingko確認價格合理性，再登錄雲端

標註日期，回覆使用藍色標註A，內容用黑色敘述

估價（已取得報價）

1. 欄位底色用白色標示為已完成

2. 寫下工班回覆的相關細節，同工班詢問的內容須依照不同日期及要求分行填寫
（資訊完整後補上每平米單價供業務參考）

3. 登錄完成後回信通知業務

登錄雲端文件－填入估價資訊

  

  



因應未來可能的展覽需求，在尋找新供應商／工班時須注意以下幾點：

1. 可參考的作品集

2. 是否跟其他台灣設計公司合作過？

3. 針對我方特殊設計項目是否有相似的操作經驗？

E.g. 吊點、滿版海報設計、二層樓設計、超高設計、大型燈箱設計、電視牆結構設計

4. 展期是否會有人留守待命？

5. 針對此展已接了多少客戶？

6. 進撤場的時程規劃

補充－新廠商評估
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