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01 Part

展商在活动中的角色

梳理各方之间关系
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会议组成

1

2

3

会议展览方

参加会议/展览的厂商

会议服务方

会议承办单位，提供会议
所需服务

会议主办方

会议主办单位
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和我们签合同是主办方，所以我们是服务于主办方，帮

助，协助主办方来服务展商，统一管理

我们客户是主办方

展商是和主办方来签订合同，会议资金部分来源于展位费，

相当于主办方一部分客户是展商，需要提供给展商展位和相

应配套设施服务

展商和主办方

我们就是服务主办方，来提供配套展览设施服务，让会议展览

井然有序进行，展商要遵守会议展览的规定，我们根据主办方

要求来服务展商，听取展商合理诉求，并给予配合

我们和展商

各方之间的关系
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参展商-第二客户

主办方的 ‘客户 ’

双重身份的展商，相当于客户的客

户，提供会议服务是我们应做工作

潜在客户源

展商在会议展览服务上有很大需求，我

们在做好基础会议服务的前提下，应该

关注其他合作机会
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02
展商服务流程

Part

怎么做好展商服务？
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特装展位是展商自行寻找供应商搭

建，我们可以帮助他们联系场馆，

让他们自行报备

进场报备联系

标准展位的搭建，区域安排，配套

设施配备

标准展位搭建

关于本次会议展览有关问题，可以

咨询会务组

会议咨询

展商会有单独的会议资料和其他企业

权益

会议资料

我们提供给展商的服务

当展位需要其他装饰或者搭建，我

们提供制作供应商，展商可以按照

各自展位需求自行联系

提供优质供应商选择
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一开始要一对一联系展商，了解并

记录他们在会议展览的需求，并告

知会议展览展商应遵守的规定

联系展商

关于展位选择

会议会提供广告位和会议手册的广告页等，需

要我们来收集展商们广告制作文件，整理完给

供应商制作，确保在会议上发挥宣传效果

展商广告文件收集

要提前收集标展门楣文字好开口要

求；特装需要提前出展位预览图，

会务组要审核是否符合搭建要求

标展门楣/特装图纸

展商物料

主办方会在展位规划图出来之后，

分配展位，我们负责通知展商他们

展位号，明确展位选择原则

展览前期关注点

部分展商会提前把展台物料提前寄

送到会场，应提前通知能否提前寄

送，接收地址和接收人
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是否有食品发放并无报备

有无乱发小广告行为

展位设施是否超出展位

有无火灾隐患

展位有无人值守

展览巡查注意事项



如何做好展商服务

展览之后

安全有序撤展

处理好展位设施和卫生，确保展商安全有序撤离

后续展商发票合同寄送
个别企业发票展商未领取寄送，会后一一对接补上

会后整理资料回访
整理展商各类资料交于主办方，以备明年招商使用

回访展商主办方对会议服务的建议
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助展文件

规范服务展商过程

Part
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展商的公司名称，负责人，

联系方式等基本信息

展商通讯录

准备好招商手册，明确展览有哪些

项目可以让展商赞助，介绍本次会

议展览一些简单情况

招商手册/邀请函

用于会议上展商代表领取资料统计

展商签到表

关于展商在会议上应该遵守规

定和问题

参展手册

把每类项目统计归类，方便管理

展商项目统计

助展所需文件
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招商手册/邀请函

必备要素：

会议展览/主办方介绍、参展企业范围、参展

企业权益、展位/场地规划图、参展申请注意

事项、参展联系方式等

用途：

展商了解本次会议基本信息和参展项目，如何

参展等
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展商通讯录

必备要素：

展商的企业名称，负责项目联系人，联系方式

（手机/邮箱），合同发票等

用途：

以便于会务组有问题联系通知各家展商的负责

人

企业名称 联系人 联系电话 发票是否开具 协议
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展商项目统计

必备要素：

展商的企业名称，负责项目联系人，联系方式，参展项目，赞助金额等

用途：

以便于管理展商项目，清晰有条理，不遗漏
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参展项目填报
展位信息

会议信息

联系方式

关于本次会议参展的基本信息表

需要展商填写提交

展位分标展和特装，每个展位

的要求和设施配置需要写出，

标展需要收集门楣，特装则需

要场馆报备等问题

关于会场卫星会申请，展商邀

请专家等信息填写

场地方联系方式，寄送物料地

址，供应商联系方式，会务组

联系方式

参展手册
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展商签到表

必备要素：

展商的企业名称，负责项目联系人，联系方式，参展权益（有几份参会资料/

名额），合同和发票是否返还领取等

用途：

以便于会务组统计各家展商出席会议和领取资料数据
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未来如何改进展商服务

纵观行业发展前景

Part
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可以更好招商，展

览会议规模变大，

业界更有影响力

主办方

增加客户需求，挖

掘潜在客户，扩展

资源，提供上下链

接方式

会议服务方

增加与客户粘性和

专家资源，更好扩

展业务市场

展商

互助-共赢
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获取上下游资源，整合资源做到

资源共享

大环境对展览行业冲击，顺应时

代潮流，做线上展览会议 /直播

会议 /云会议平台新模式

未来可能会议公司转型平台，实行

上下游自助式沟通，线上管理，

B2B新模式

未来趋势优势

行业展望
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线上展览

展览行业新风向

Part
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线上展览

中国图书馆学会
防疫物资设备与图书馆
服务产品线上博览会

直达通道

2020年3月10日，由中国图书馆学会主办，我公司承办

并提供技术支持的“坚守防疫 助力开馆 共盼春来”—

—防疫物资设备与图书馆服务产品线上博览会平台正式

上线！

本次博览会启用在线展览新模式，组织防疫物资设备与

图书馆服务产品陆续上线展示，实现各级各类图书馆、

档案馆、文化馆和企业供需双方的有效衔接。
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参展商产品在线管理系统

展位申请展位申请，后台审核后方可通过

下载文件通过后展商可以下载参展须知、合同模板

提交资料签订合同过程中 展商自行提交资料，资料不通过审核不会在前端页面显示

商品管理可以统计展商及商品的浏览数据、关注数据、用户收藏数据、询价记录等数据
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展商登录界面 商品展示界面
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谢谢观看~


