
2023年接待签合同的基本流程及礼仪 会
议接待协议书(通用5篇)

合同是适应私有制的商品经济的客观要求而出现的，是商品
交换在法律上的表现形式。合同是适应私有制的商品经济的
客观要求而出现的，是商品交换在法律上的表现形式。合同
的格式和要求是什么样的呢？以下是我为大家搜集的合同范
文，仅供参考，一起来看看吧

接待签合同的基本流程及礼仪篇一

甲方：

乙方：（以下简称甲乙各方）

双方就会议接待达成以下协议：

会议名称：

会议时间：年月日至年月日

一、房间数量：

会议用房需提前三天以上预定，如预订房间有变化，请提
前24小时通知酒店。如预定未住，需由乙方按会议价格付空
房费用。

二、房费标准：

湖景别墅

三、用餐标准及用餐时间：



会议用餐需提前一天预定说明，包括价格、人数、酒水及有
何特殊需求等。用餐时间由乙方提前确定。（学生打架调解
协议书）

四、会议室标准：

会议室名称：多功能会议室免费提供音响、话筒、投影仪、
茶水等。收费标准：多功能厅：小会议室（1、2、3）：会议
室使用时间超过壹小时，按半天计费。

五、条幅收费标准：

会议室电子屏幕免费提供；酒店大门横幅元/条；

六、会议结算：

1、本协议签定后，甲方即开始为乙方做会议计划之有效工作，
乙方应向甲方交纳元的会议预付定金，同时乙方在会议期间
有足额押金以保证在本酒店的费用支出。若实际费用超出在
本酒店消费或押金不足时，甲方会通知乙方，请乙方补足押
金酒店会议接待协议书酒店会议接待协议书。

2、乙方保证在会议结束时将会议在本酒店的'全部消费一次
性结清。

七、乙方签单人说明：

在会议期间，乙方可指定签单人以供甲方备案；甲方有权拒
绝除乙方指定签单人以外的签单要求。

八、违约责任：

2、乙方不得无故拖欠甲方账款，否则，甲方有权通过法律手
段以维护自身的合法权益。



本协议一式两份，各方代表签字生效。

甲方代表：

乙方代表:

地址：

地址：

电话：

电话：

传真：

传真：

邮编：

邮编：

全称：

账户：

开户行：

接待签合同的基本流程及礼仪篇二

x月x日酒店接待了全市纪委接待会议，经酒店缜密安排，各
部门精心布置，饭店圆满完成了本次的接待任务，以下是在
会议接待过程中各部门的工作总结：

一、准备工作



1、人数的确定，以什么为标准，并制定合理方案；

2、水果饮料的准备，此项工作不太到位；

3、用餐过程中的杯具要及时补充；

4、关于菜单：每道菜应摆放菜牌。

二、餐前工作

1、开餐前15分钟将所有工作准备就绪，自助餐台食品全部上
齐并加热；

2、服务人员站在规定的位置（开门请客人进宴会厅用餐）。

三、开餐服务

1、宴会开始，客人开始用餐后，服务员随时将客人用过的空
餐具撤下并送至洗碗间；

2、随时为客人添加饮料；

3、后厨菜品的准备，第一轮上完后应炒出4—5道菜以便及时
补充。

结合以上的不足，本部门将逐步完善吸取经验，继续努力，
并制定宴会自助餐服务标准。

接待签合同的基本流程及礼仪篇三

乙方：(以下简称甲乙各方)

双方就会议接待达成以下协议：

会议名称：



会议时间：20xx年xx月xx日至xx月xx日

一、房间数量：

会议用房需提前三天以上预定，并请会议签单人于每日18:00
以前与总台确认核对房数，如预定未住，需由乙方按会议价
格付空房费用。

a、标准间：间

b、套房：间

二、房费标准：

a、标准间：元/间天(原价)

b、套房：元/间天(原价)

三、用餐标准及用餐时间：

会议用餐需提前一天预定说明，价格、人数、酒水要求及有
何特殊需要;用餐时间由乙方提前确定。

1、日免费早餐:人标准：元/人用餐时间：7-9点用餐形式：

2、日中餐：人标准：元/人用餐时间：用餐形式：

3、日晚餐：人标准：元/人用餐时间：用餐形式：

四、会议室标准：

会议室名称：多功能会议室免费提供音响、话筒、投影仪

收费标准：元/半天/次(按4小时计算，原价元)



会议室使用时间超过壹小时，按半天计费。

五、会议室条幅收费标准：

酒店大门：电子屏幕免费提供会议室元/条;

六、会议结算：

1、本协议签定后，甲方即开始为乙方做会议计划之有效工作，
乙方应向甲方交纳(x)元的会议预付定金，同时乙方在会议期
间有足额押金以保证在本酒店的费用支出。若实际费用超出
在本酒店消费或押金不足时，甲方随时有权催交押金。

2、乙方保证在会议结束时将会议在本酒店的全部消费一次性
结清。

七、乙方签单人说明：

在会议期间，乙方可指定签单人(x)以供甲方备案;甲方有权拒
绝除乙方指定签单人以外的签单要求。

八、违约责任：

1、甲、乙双方不得以各种理由违背各自承诺的义务。甲方为
乙方提供优质服务和尽最大可能满足乙方要求。

2、乙方不得无故拖欠甲方账款，否则，甲方有权通过法律手
段以维护自身的合法权益。

本协议一式两份，各方代表签字生效。

甲方代表：xx乙方代表:

地址：x地址：



电话：x电话：

传真：x传真：

邮编：x邮编：

全称：xx大酒店

账户：

开户行：

接待签合同的基本流程及礼仪篇四

本站后面为你推荐更多酒店会议接待协议书！

甲方：

乙方：（以下简称甲乙各方）

双方就会议接待达成以下协议：

会议名称：

会议时间：年月日至年月日

一、房间数量：

会议用房需提前三天以上预定，如预订房间有变化，请提
前24小时通知酒店。如预定未住，需由乙方按会议价格付空
房费用。

二、房费标准：



湖景别墅

三、用餐标准及用餐时间：

会议用餐需提前一天预定说明，包括价格、人数、酒水及有
何特殊需求等。用餐时间由乙方提前确定。（学生打架调解
协议书）

四、会议室标准：

会议室名称：多功能会议室免费提供音响、话筒、投影仪、
茶水等。收费标准：多功能厅：小会议室（1、2、3）：会议
室使用时间超过壹小时，按半天计费。

五、条幅收费标准：

会议室电子屏幕免费提供；酒店大门横幅元/条；

六、会议结算：

1、本协议签定后，甲方即开始为乙方做会议计划之有效工作，
乙方应向甲方交纳元的会议预付定金，同时乙方在会议期间
有足额押金以保证在本酒店的费用支出。若实际费用超出在
本酒店消费或押金不足时，甲方会通知乙方，请乙方补足押
金酒店会议接待协议书酒店会议接待协议书。

2、乙方保证在会议结束时将会议在本酒店的全部消费一次性
结清。

七、乙方签单人说明：

在会议期间，乙方可指定签单人以供甲方备案；甲方有权拒
绝除乙方指定签单人以外的签单要求。

八、违约责任：



2、乙方不得无故拖欠甲方账款，否则，甲方有权通过法律手
段以维护自身的合法权益。

本协议一式两份，各方代表签字生效。

甲方代表：

乙方代表:

地址：

地址：

电话：

电话：

传真：

传真：

邮编：

邮编：

全称：

账户：

开户行：

接待签合同的基本流程及礼仪篇五

在学习、工作生活中，我们用到协议书的地方越来越多，协



议书的签订是双方或数方之间权利义务的最好规范。那么相
关的.协议书到底怎么写呢？下面是小编收集整理的酒店会议
接待协议书范本，希望对大家有所帮助。

甲方：

乙方：（以下简称甲乙各方）

双方就会议接待达成以下协议：

会议名称：

会议时间：年月日至年月日

一、房间数量：会议用房需提前三天以上预定，如预订房间
有变化，请提前24小时通知酒店。如预定未住，需由乙方按
会议价格付空房费用。

二、房费标准：湖景别墅：

三、用餐标准及用餐时间：会议用餐需提前一天预定说明，
包括价格、人数、酒水及有何特殊需求等。用餐时间由乙方
提前确定。

四、会议室标准：会议室名称：多功能会议室免费提供音响、
话筒、投影仪、茶水等。收费标准：多功能厅：小会议室（1、
2、3）：会议室使用时间超过壹小时，按半天计费。

五、条幅收费标准：会议室电子屏幕免费提供；酒店大门横
幅元/条；

六、会议结算：

1、本协议签定后，甲方即开始为乙方做会议计划之有效工作，



乙方应向甲方交纳元的会议预付定金，同时乙方在会议期间
有足额押金以保证在本酒店的费用支出。若实际费用超出在
本酒店消费或押金不足时，甲方会通知乙方，请乙方补足押
金酒店会议接待协议书酒店会议接待协议书。

2、乙方保证在会议结束时将会议在本酒店的全部消费一次性
结清。

七、乙方签单人说明：在会议期间，乙方可指定签单人以供
甲方备案；甲方有权拒绝除乙方指定签单人以外的签单要求。

八、违约责任：

2、乙方不得无故拖欠甲方账款，否则，甲方有权通过法律手
段以维护自身的合法权益。

本协议一式两份，各方代表签字生效。

甲方代表：乙方代表：

地址：地址：

电话：电话：

传真：传真：

邮编：邮编：

全称：

账户：

开户行：


