



深国际大厦前台会务服务项目

合   同












甲方：深国际控股（深圳）有限公司    （以下简称甲方）
乙方：深圳市深国际商务有限公司      （以下简称乙方）

为明确甲乙双方的权利义务，根据《中华人民共和国合同法》及其他相关法律法规，遵循平等、自愿、公平和诚信的原则，甲乙双方就乙方为甲方提供前台会务服务工作协商一致，特签订本合同。本合同的甲方也可称为集团。
1、 服务内容及具体安排
服务内容主要为负责深国际大厦各类会务保障及集团各楼层的前台服务及行政后勤保障等。
1.负责深国际大厦1楼的前台接待引导；
2.负责集团各类大型会务、来访接待、活动仪式，公务、商务接待及其他行政事务的后勤保障工作；
3.为集团总部17-22楼各办公楼层提供茶水服务；
4.负责1、17-22楼前台人员安排，配备替补机动岗人员。
2、 工作时间
1.工作日工作时间：上午08:15—12:00，下午14:00—17:45；
2.工作日下午18点后及周六日、节假日需要安排加班的，根据甲方的工作要求，乙方负责人员安排和承担加班服务费。
三、合同期限
本合同服务期限为壹年，自 2026年 1 月 1 日起至 2026 年 12 月 31日止。
四、合同金额
根据甲方日常前台会务工作需要，共安排前台会务人员 8  名，综合单价每人 11200 元/月，每月总费用为89600元(大写：捌万玖仟陆佰元整，含税)，年度总费用为1075200 元(大写：壹佰零柒万伍仟贰佰元整，含税)。
五、结算依据及方式
1.乙方须于每月5日前（节假日顺延）向甲方提供上月前台会务人员考勤表及项目服务费等额有效的增值税专用发票，结算方式为月结。甲方收到发票后10个工作日内以转账方式向乙方支付相应的费用。
2.乙方开户行信息
开户名称：深圳市深国际商务有限公司
开户银行：招商银行深圳分行安联支行
银行帐号：755939589110906
3.原则上本合同有效期内甲方所支付乙方的服务费标准不变，如有特殊情况确需调整的，经双方协商后，另行签订补充协议。
4.合同执行期间，根据甲方前台会务服务实际需求，如需增加、减少服务范围等，经双方协商后，另行签订补充协议。
六、前台会务人员的工作纪律
1.前台会务人员进入工作现场，必须穿着统一工作服、服装整洁、仪表端庄；不准喧哗、嬉戏，应时刻保持良好形象。
2.前台会务人员进入甲方办公区域内，须遵守甲方的相关管理制度，对从甲方获取的商业机密、信息资料等，乙方负有保密义务。
3.前台会务人员须经乙方专业培训后方能上岗。
4.工作过程中注意保持环境整洁，维护公共安全。未经许可不得携带个人以外的任何物品离开管理范围。
5.未经许可不准带外人进入工作场所，工作时间不准迟到或早退，不准擅自离岗、串岗聊天等。
6.如违反上述条款，一经核实，甲方有权要求乙方更换人员，直至追究经济及法律责任。
七、甲方的权利与义务
1.甲方安排专人负责乙方检查监督与工作衔接；若执行过程中乙方未能达到合同规定标准,且经甲方两次以上通知不及时整改的,甲方可视具体情况要求更换前台会务人员。
2.甲方需为乙方的工作提供必要的办公配套设施设备。
3.甲方如对乙方前台会务人员的工作质量、服务态度等不满意，可通知乙方在一周之内更换工作人员。
4.甲方按合同约定费用标准，按时向乙方支付会务服务费用。
八、乙方的权利与义务
1.乙方安排1名联络人负责对接及履行合同约定范围内的全部工作。所有前台会务人员必须经岗前培训合格后上岗，工作时穿着统一工作服、佩戴工作牌。
2.乙方需选派形象好、气质佳、工作积极、服务热情的人员进驻现场工作。
3.乙方前台会务人员必须严格遵守甲方公司的规章制度，服从甲方管理，认真履行乙方赋予的岗位职责，对从甲方获悉的商业机密、信息资料等，乙方负有保密义务。
4.乙方有义务维护甲方公共设施，发现破损应及时通知甲方；由于乙方操作不当而引起甲方财物受损时，应由乙方赔偿或负责修复；特殊情况由甲乙双方协商解决。
5.合同期间，乙方应认真履行其义务，以上条款如达不到要求标准的，将根据具体情况按合同约定，甲乙双方协议处置方案。
九、违约责任
1.执行本合同时，因乙方原因导致甲方财产受损而需由第三方进行修补工程时，乙方负责此项损失的所有费用
2.一切违反本合同条款规定的行为，均被视为违约，且由违约方承担因违约所造成的一切经济损失。
十、其它
1.因本合同发生的一切争议，甲、乙双方应友好协商解决，协商不成任何一方可到深圳国际仲裁院（深圳仲裁委员会）申请仲裁，仲裁结果对双方均有约束力。
2.本合同未尽事宜，经甲、乙双方协商一致后，可另行签订补充协议，补充协议作为本合同的组成部分，与本合同具有同等效力。
3.本合同之附件为合同的有效组成部分。
4.本合同及附件一式肆份，甲、乙双方各执贰份，经自双方签字盖章之日起生效，具同等法律效力。

甲方（盖章）: 深国际控股（深圳）有限公司                                              
法定代表/委托代理人（签字）:          
日 期：          


                
乙方（盖章）:深圳市深国际商务有限公司  
法定代表/委托代理人（签字）:
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