（別紙様式２）
平成２１年度２００９年合法証明木材等推進シンポジウム　積算内訳
　　　貴社名：
	区　　　分
	単価
	数量
	小計
	備　　　考

	【事前準備業務】
（１）事務局業務費

・準備進行管理、

・経費見積検討及び調整

・会議実施運営計画策定及び会場との折衝業務

・会議準備に関わる打合せへの参加

・会場運営に必要なAV機器、及び事務機器、備品、消耗品の手配

・会議当日運営要員、専門技術者等の配置計画立案、人員確保及びブリーフィング

・・・・
（２）参加登録業務
①参加者リストの作成

②編集

③印刷
④参加証の作成

（３）制作物作成
　①チラシ作成
　②当日配布用資料作成
　③参加者用ネームカード
（４）講演者パネリスト対応業務

　①連絡調整

　②交通宿泊案内

【会議運営】

（１）運営スタッフ

　①事務局

　②受付

③司会者

④技術スタッフ
⑤・・・

（２）映像機材
　①

　②・・・

電気工事

設置・撤去

（３）音響照明機材
　①

　②・・・

工事（電気・電話）

設置・撤去

（４）通訳関係業務

①同時通訳日英

②同時通訳装置設置

③その他

（５）看板等の作成、その他什器設置・撤去

　①

　②・・・

（６）パネル展示

３０枚のパネル展示のための設備

【会議終了後の処理・その他】
（１）報告書作成
管理費

小計

消費税
	円
	
	
	

	合　　　計


	


（注）必要に応じて、資料を添付する。
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