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关于公司培训、会议、接待等工作 

相关事宜的通知 
 

各部门： 

后勤办公区作为公司后勤办公总部，经常承接各类员工培训、会议客

户接待工作。为更好的关怀员工、维护客情关系、打造温馨舒适的工作环

境，综合管理部行政科为大家准备了水果、点心等福利用品，经公司研究

决定，现将物资规范使用做出如下规定： 

一、各部门会议、培训用品规定 

1、各部门如有会议或培训安排，请于前一个工作日下午四点前向行政

科提请需求，注明水果及点心需求量。 

2、会议或培训开始前，由各部门到办公室自行领取点心及水果；会议

结束后，将果盘等工具清洗干净交还办公室。 

3、在办公区以外地点举办的会议或培训，由主办部门负责用餐用水事

宜。如有郊县员工需要住宿的，按公司财务制度执行。 

二、客户接待 

1、周二、四为客户接待日，将在采购部接待区摆放果盘及点心，由采

购部在 10:00前到行政科领取。 

2、由办公室在客户接待日的 10:00-11:00、14:00-16:00播放轻音乐，

营造舒缓的氛围。 



3、如遇下雨等恶劣天气，由办公室负责准备工作午餐，请各部门于当

日 11：00前将用餐人数报办公室；未按时上报的，由部门经理负责组织接

待用餐，标准不高于 16 元/人，请于用餐当日将发票交办公室登记报销，

发票背书用餐人数及姓名。 

4、重点客户或房东可经部门经理报董事长同意后赠送伴手礼。伴手礼

原则上在门店经营品种中选取，请各部门提前一个工作日向办公室提交需

求并登记。 

5、各部门的客户由部门人员负责，在接待客户时务必做到有礼有节，

如出现客户长时间站立、没有饮用水的情况接待人员罚款 20元/人/次。 

6、蒋（炜）总、李（坚）总办公室客户接待工作由办公室负责。 

三、员工关怀 

1、由办公室每天准备牛奶、点心、咖啡、茶叶及女性卫生用品供员工

使用，分别放置于大厅茶几、直饮水机旁及女卫生间内，按需自取。 

2、办公室每天准备时令水果存放于冰箱内，请大家本着不浪费的原则

享用。 

以上规定自本文下发之日起执行，如有违规行为将对部门负责人予以

每次 50-200元的处罚。 
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