
每半個月進行

廠商時間預約



1. 收到進案通知後於排圖單加入施工排程待排區

2. 與廠商預約後半個月至一個月的展覽 / 室裝 / 寄送的場次

3. 一個展覽超過4攤 / 團攤 / 不同展館位置 / 同時間有不同場次等，則分配不同廠商

4. 開完監工會議後，通知正確的進場時間

5. 進場前確認聯繫資訊，並放上監工群組筆記本

6. 展中確認撤場項目與時間通知



1. 收到進案通知就填到這裡 避免遺漏



2. 預約接下來的場次
與廠商預約後半個月至一個月的展覽 / 寄送 / 室裝的場次

國內展

施工預約

展名: Computex 2023

進場時間: 5/26-5/29 08:00-17:00

撤場時間: 5/25 17:00-22:00

地點: 台北南港展覽館1館

1. Neousys 宸曜 1F-K1309a

2. Ingrasys鴻佰 1F-I0418

3. SAG韋僑 1F- K0010

4. 振樺-1F K0808

5. Hanmi Micronics 4F-M0509

國外展寄送

輸出預約

展名: Automate 2023

送公司時間: 5/26中午

1. MSI 微星

2. SAG韋僑

並同步在LINE上貼這幾個攤位個

面向的圖，讓廠商大概知道有

多少的海報量

國外展輸出固定使用采艷

PVC單價最低

較熟悉國外攤位的東西

室裝案

1. 與工務先確認預計工期及施工需求 (是否

需要登記車輛?人員名單?繳交身分證之

類的)

2. 與廠商確認哪天可以施工，並告知預計

施工內容

3. 回報工務施工時間、人員、內容

(後面每一趟施工都這樣約，如果有確定的

可以先約)



3. 分配不同廠商
一個展覽超過4攤 / 團攤 / 不同展館位置 / 同時間有不同場次等，則分配不同廠商進場

依照廠商屬性分配

• 大部分給鼎鴻 (CP值高)

• 同樓層的給同個工班

• 之前已經發給某家進行估價或打樣就沿用

• 有東西存在某個工班倉庫也固定使用同工班

(EX. 半導體展工研院的千那論)

• 燈箱等特殊製品墨客不做

• 一家最多給５個攤位

• 有點預算又很要求的攤位可以另外發給聯映

(但他不磨牆)

• 麻煩的東西可以給虹韋許願



4. 通知正確的進場時間

開監工會議的時候有些東西要與工務確認，

1. 特殊品項: 千那論、燈箱片、霓虹燈、上牆的壓克力製品等會有不同的時間

2. 攤位可上海報的時間大概幾號幾點

確認完後通知各工班時間



5. 進場前確認聯繫資訊

• 提供廠商這次幾天的監工人員電話、名字

• 與廠商要這次的師傅聯絡資訊 (鼎鴻都固定是阿齊、聯映固定是業務) 並於監工群組筆記本放上資訊

• 鼎鴻- 0981-250-688 阿齊

• 采艷- 要確認 

• 墨客- 要確認 (0912-256-044吳老闆)

• 聯映- 0922-559-094 顏先生

• 虹韋- 0933-850-956 鄧尹誠 (師傅)

0972-018-997 許晉豪 (業務 Anthony)

5/27

一樓/陳先生 BEN 0920-981-398 、

四樓/陳小姐 Helen 0921-033-200

5/28 

一樓/ 李小姐 Susan 0926-268-936 、

四樓/ 陳小姐 Shelly 0988-969-676

5/29

一樓/ 周小姐 Terry 0963-176-943、

四樓/ 陳小姐 Shelly 0988-969-676



6. 展中時間確認撤場項目

• 千那論、霓虹燈、上牆壓克力等物品須與業務確認客戶是否帶回?

→分為撤場日客戶帶回 / 帶回工廠後再寄給客戶 (會有費用產生)

• 合成板、立體字需與工務確認由誰進行撤場

→木工順便帶走 / 工務另外發撤場工班

• 以上確認完後須盡快通知廠商時間及明細

• 後續追蹤被帶回工廠要寄給客戶的品項地址、收件日期時間



7. 更新排圖單下方打包/上傳/施工時程表

• 只要有進案通知的案子就要馬上到待安排區(國內展)或上傳/發包區安排

• 每天更新 / 當日同事有發包要做紀錄，若有延遲的需關心同事確認時程

• 施工完的就拉下到已完成區域，對帳結束後再進行刪除可順便確認是否都有報到帳



每個月底都來一次

廠商報帳



1. 提醒部門夥伴在廠商提出報價單3天內對帳完成 (預留至少3工作天收紙本發票及上

系統報帳)

2. 與廠商確認可開發票，(需至小黑確認設計or互動發票)

3. 收到發票必須在月底報帳完成，才不會延誤到下個月才到帳

4. 開啟各家廠商採購請款單excel，將本次發票請款內容條列寫上(翻排圖單上J1格

會有CRM專案編碼；C6及B6的展名客戶名，直接複製使用)

5. 掃描發票存檔到此廠商資料夾並多印一張影本

6. 填寫上傳NUEiP系統: 個人/電子表單/電子表單申請/新版請款單(廠商付款日為

每月15日/30日)

7. 申請完成紙本(印雙面)&紙本發票&發票影本&對帳單(有的話一起附)，放置會

計右側資料盒



1. 提醒部門夥伴在廠商提出報價單3天內對帳完成

• 鼎鴻 : 壓縮一包放在 LINE 上面，下載下來放到公槽資料夾中，在群組請大家去對帳

\\192.168.1.254\5.om範本&設計師工具\2D\5 協力廠商資訊\大圖輸出-鼎鴻\歷年專案報價單

• 采艷 : 壓縮一包放在 LINE 上面，下載下來每個都要點進去看是哪個專案的(有些會放好幾個在同個檔

案裡)，重新命名檔案，放到公槽資料夾中，在群組請大家去對帳

\\192.168.1.254\5.om範本&設計師工具\2D\5 協力廠商資訊\大圖輸出-采艷\歷年專案報價單

• 虹韋 : 會私LINE PDF檔，下載下來後放到公槽資料夾中，在群組請大家去對帳

\\192.168.1.254\5.om範本&設計師工具\2D\5 協力廠商資訊\大圖輸出-虹韋\歷年報價單



2. 與廠商確認可開發票

1. 大家自行回報各專案帳單是否有問題，有問題要等廠商更新報價單

2. 包含自己的專案帳都沒問題，回報廠商可以開發票，開發票前需至小黑確認哪家公司的帳(設計/互動)

3. 下載所有最新的報價單至公槽存檔 (需按照日期整理檔名，會計有時候需要去撈帳單)

\\192.168.1.254\5.om範本&設計師工具\2D\5 協力廠商資訊\

3. 收到發票在月底前內報帳完成

• 若超過30號報帳會影響廠商入帳日，所以要努力在月底前報帳



4. 開啟各家廠商採購請款單excel
路徑 \\192.168.1.247\個人資料夾\Schnee\00 表單



5. 將本次發票請款內容條列寫上 (必須翻排圖單複製正確文字)

6. 掃描發票並存檔



7. 填寫上傳NUEiP系統: 個人/電子表單/電子表單申請/請款單







上傳掃描好的發票



8. 匯出請款單並雙面列印(黑白)
紀錄單號在excel & 多印一份發票影本整份紙本送到會計盒子裡

紙本使用迴紋針夾起來總共附上

1. 請款單雙面1張

2. 發票正本1張

3. 發票影本1張

4. 有對帳明細也可附上



THE END
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