
2023年商务谈判会议纪要及格式(精选5
篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面
我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们
一起来看一看吧。

商务谈判会议纪要及格式篇一

会议地点: 孝昌联通公司5楼小会议室

主持人 ：卢杰(乙方) 记录人： 付鹏(乙方)

谈判双方人员:

出租方(甲方)：

卢旺达，李明

承租方(乙方)：

丁春华(孝昌联通公司副总)

黎炜(孝昌联通公司纪检组长)

卢杰(孝昌联通公司渠道管理员)

娄萍(孝昌联通公司市场部经理)

徐龙(孝昌联通公司建设维护部经理)

易华(孝昌联通公司综合办公室主任)



李娜(孝昌联通公司会计)

付鹏(孝昌联通公司市场部项目经理)

谈判会议内容：

一、甲方陈述意见：甲方将孝昌县隽水镇隽水大道225号四个
门档(210平米)租予乙方;四个门档年租金28万，以后租金年
递增10%，租赁期5年，并要求联通公司承担部分原租户装修
损失和搬迁费用。

二、乙方陈述意见：因周边单个门档(40-50平方)租金一般
为5万元(不含税金)上下，我公司认为应参照此行情，要求租
金降到单个门档年租金6万元且甲方提供税票，年租增幅以6%
为宜;因原租户退出引起的装修损失和搬迁费用，联通公司没
有接受承担的惯例。

三、 甲乙双方共同意见：

经甲乙双方多轮坦诚协商，达成如下一致意见：

1.房屋租金按年结算， 20xx.6.1日至20xx.12.31租金为贰拾万
元整(小写20xx00元)，20xx.1.1日至20xx.12.31租金为贰拾伍
万玖仟贰佰元整(小写259200元)，以后三年内租金按前一年
的基数的8%进行递增，如下表：

2.原租户退出过程中，产生的任何其他纠纷，均由甲方自行
处理，乙方概不负责;

3.要求甲方按时交房，不得影响乙方进场装修。如甲方不能
及时交房，需按两倍日租给予乙方赔偿。

四、本谈判纪要作为合同附件，与合同具有同等法律效力。



甲方参会人员签字：

商务谈判会议纪要及格式篇二

地点：

主持人：

记录人：

谈判内容：购置锚钻杆、探水钻头商务谈判 会议内容：

1、经过前期对锚钻杆、探水钻头技术指标和参数分析，结合
我公司实际情况，确定由盂县秀水西街德兴物资供应站中标
我公司锚钻杆、探水钻头，此次会议针对公司购置的数量和
价格进行磋商。

2、我公司决定购置锚钻杆、探水钻头(数量见采购计划)，盂
县秀水西街德兴物资供应站报价为10035.55元，经过协商，
该公司同意下浮3个百分点，最终议定价格为973.44元。

3、售后服务：盂县秀水西街德兴物资供应站根据国家煤矿质
量安全标准。

4、其他事项在合同中议定。

参加谈判人员签字：

主持人：

董事会： 监事会：

综合办： 经营管理部： 机电部： 财务部：

供应部： 技术部：



盂县秀水西街德兴物资供应站(代理商)：

20xx年x月x日

商务谈判会议纪要及格式篇三

投标邀请编号： 内容：

日期： 年 月 日 地点：

参加人员：甲方：

双方就该项目的工作范围、服务标准、验收程序、合同价格
等内容进行了澄清、谈判，就以

下内容达成一致，现纪要如下：

1、 工作范围：针对花园小区进行绿化及车场改造。

2、双方就工程维修范围，施工技术要求及质量标准达成一致。

3、工程工期： 自合同签订之日起 至合同签订之日后40日内

4、 本工程的质量保修期为12个月。

5、合同价款：本合同以实际工程量进行结算，结算金额不得
超过总造价 万元。

6、付款方式：发包人确认竣工结算报告之日起7日内，发包
人向承包人支付工程竣工结算价款总额的95% 。剩余5%作为
工程质保金，一年后无工程质量问题后返还。

甲方：渤海石油物业管理公司 乙方：天津滨海延发建筑装饰
工程有限公司 技术人员：



商务谈判会议纪要及格式篇四

会议纪要怎么写?商务谈判会议纪要怎么写?以下是由小编为
大家收集整理的商务谈判会议纪要，欢迎大家学习参考。

时间：20xx年11月28日13︰00～13︰40

地点：三楼会议室

主持人：参会人员：

记录人：

会议内容

一、经过前期的招投标工作，已确定由南京**公司中标我公
司火灾报警系统扩容改造项目，因此此次会议只是双方就最
后的改造方案和价格进行磋商。

二、南京**公司代表介绍，现有方案基本与原有方案相比变
化不大，只是通过进一步考虑我公司的实际情况，对高架库
的方案稍作了调整，对所采用的红外光束型号作了一定更换，
但价格未变。

三、南京**公司此次报价为818000元，经过协商，该公司同
意下浮3个百分点，最终议定项目价格为793460元。

四、售后服务：两年保修，雷击损坏也属保修范围内。

20xx年11月28日

参会人员签字：

时间：20xx年10月13日、14日



地点：行政楼会议室、16楼会议室

主持人：略。

参加人：香港sts有限公司总经理谢铉安先生、殷库资本总经
理林德川先生、意向个人投资者don birch先生(中文名唐宝
树)等。

议 题:关于don birch和殷库资本对**公司项目的投融资

议 程：

1. 林先生介绍殷库资本的背景

2.投发部介绍##集团以及**公司情况

3. 投发部介绍连锁项目引资意向书

4. 市场部介绍**酒店地震后情况及**公司经营、营销等

5. 集团领导对唐先生提出的战略方面的问题进行解答

6. 双方就上述内容进行讨论和沟通

香港sts有限公司作为投行中介邀请的殷库资本总经理林德川
先生和意向个人投资者don birch先生于10月13日和14日来访，
并与我方进行了融资洽谈。双方展开了针对**公司经营、营
销、特色定位、发展规划、财务状况、资金需求与使用计划、
合作方式等方面的广泛讨论，对于投资者所关心的问题，我
方作了一一解答。现将投资者提出的主要问题形成纪要如下：

1.**公司的营销规划和能力

投资者认为，**公司现有的占销售收入1%的市场推广成本是



远远不够的(国外连锁经济型酒店往往达15%)，随着公司扩张
和竞争的加剧，未来这方面成本会大幅增加，希望我方对此
予以充分考虑。

我方对此作出了解释。由于本区域现今市场拥有足够的客源，
不用作过多推广也能使入住率达到理想水平，所以推广费用
相对较低，当市场相对饱和以后，竞争加剧，便会考虑增加
推广费用。在我们考虑的营销计划中，会随着门店的扩张而
加大相应投入，形成品牌、中央预订系统、单店直销、网络
并举的营销策略，如明年**公司将安装中央预订系统(crs)，以
提升开房率;选派销售人员前往四川以外的地区进行战术性推
销和参加it、旅游等各类行业展会与论坛;按一定的收入比例重
点进行广告和媒体投放，以加强品牌效应，增加品牌知名度。
上述措施都会增加推广成本。此外，由于国内外会计记帐方
法存在一定差别，同样的费用可能计入了不同的科目，导致
国内外同一会计科目帐面所反映的推广费用差异较大。

2.**公司的品牌识别问题

这一问题包含两个层次，一是关于**公司的双品牌战略，二
是关于其主题特色或差异化竞争策略的问题。

**公司实施经济型酒店与商务型酒店的双品牌战略，会增加
管理成本、加大管理难度，可能影响“**158”系列经济型酒
店的经营，并且，从资本市场的角度来说，投资者会因此而对
**公司能否同时驾驭两个不同的品牌和不同的市场持质疑态
度;同时，从顾客角度来看，也会使市场形象识别产生混淆，
市场定位不够清晰。所以，双品牌战略可能导致缺乏一个清
晰的品牌发展策略,最后让**158系列也失去目标客户的认知。

**公司如何做好主题特色的定位，实行差异化竞争，使顾客
能够从众多的经济型酒店品牌中记住，换言之，如何吸引来
自全国各地的顾客，使其在面临包括如家、锦江之星、七天
等知名经济型酒店品牌的众多酒店中，选择入住?这关系到如



何深度发掘巴蜀文化、进行主题文化特色定位，以及如何挖
掘潜力满足旅游市场特点、提供差异化产品，从而形成核心
竞争力的问题。

3.**公司如何在上市前路演时说服投资者投资这样一个区域
性品牌，而不去选择全国性的品牌?在目前阶段规模还较小。

我方从**公司的未来长期发展规划和主题文化定位的角度回
答了唐先生的这一问题。**公司的发展规划可分为三步，第
一步是在四川和西南做大做强，第二步则扩张到西北、华中、
中南等地区，第三步则向全国其它地区广泛布点，最终发展
成为一个全国性的知名品牌，在目前阶段，首先争取成为西
部的一个强势品牌，使**公司成为一个具有本土文化特点和
西部特色的酒店。目前在四川，和如家、七天等全国领先品
牌相比是完全有竞争力的，在本区域发展上是具有优势的。
对而言，唯一缺少就是发展所需资金。只要资金到位，完全
可以迅速发展起来，至少可以很快成为西部的第一品牌。

此外，我方还介绍了**公司三年内的短期发展规划。

4.**公司的运作模式

投资者认为，**酒店中的行政房、迷你吧、餐厅等设施意义
不大，不应该一味追求品质的提升和服务设置的多样化，比
如房间的射灯、过于宽敞的大堂等,这些都属于过度的产品包
装。同时，不应该设置过多的价格层级。经济型酒店所提供
的产品和服务应该高度有限性，产品线应当单一，**公司这
些传统的星级酒店的营销和产品模式导致这样一个简单产品
复杂化;而根据国际上的成功案例，简单的产品能够更有效地
降低运营成本,能够实现高速复制,能够吸引固定客源,能很容
易的做好市场推广。与此相关，唐先生还深入问了一些关于
设施维护成本方面的问题。

5. 由于集团公司对**酒店的帮助较大(工程公司和洗涤公司



与之间也存在大量的关联交易)，可能使得从目前来看**公司
的总体成本较低，但是，真正独立发展以后，可能会出现较
大幅度的成本上升。此外，如何使从集团体系中独立出来?独
立性如何体现?也比较困难，可能需要一个相当长的时期。唐
先生还表示了对融资成功后集团是否会放弃对支持和帮助的
疑问。

我方对投资者的这一问题进行了解释。**公司本身就是一家
完全独立的、严格按照中国的相关法律成立的连锁酒店公司，
有独立的组织架构，独立的财务核算,管理团队也是完全独立,
在##集团没有任何兼职。但由于**公司是##集团旗下的子公
司，我们在包括洗涤，工程等多个方面都对其给与了较大的
扶持,这些内部交易价格与外部交易价格是几乎相同的。如果
融资成功，成为合资企业，它将严格按照合资企业法的规定
来运作。目前，集团为**公司输血，也是为了培养**公司的
造血能力，使其将来能够真正独立发展，那时候可能集团的
支持会比现在少一些，但即使成为合资企业或上市后，集团
仍会提供必要的支持。

除以上问题外，双方还就财务预测中的一些具体细节进行了
探讨。

唐先生表示，将会在10月底和林先生、谢先生等进一步商讨，
最后给我方关于是否继续深入谈判的反馈意见。

我们认为，尽管外方因国情不同、市场不同而对**公司的了
解和分析存在一定偏颇，但是，许多建议仍是具有合理性和
可行性的，特别是唐先生，作为在国外具有管理大型知名集
团企业的丰富经验的职业经理人和长年从事酒店经营与投资
的私人投资者。提出的许多问题是有相当的专业深度的。通
过此次融资洽谈，使我方对资本市场的融资规律和要求有了
更进一步的了解，意向投资者提出的在经营中的一些问题，
也值得我方学习和总结，并采取实际措施，使经营定位和经
营模式更加符合资本市场的需要。这对于我们改进**酒店的



经营，调整竞争战略，打造核心竞争力都是有借鉴意义的。

二〇〇八年十月十六日

商务谈判会议纪要及格式篇五

地点：马

主持人：

参会人：曹子义(党委副书记、人大主席)曹岭(党委副书记、
纪委书记)张道元(党委委员、政法委书记)刘天鹤(副科级干
部、白泥村包村领导)张清富(白泥村支书)、熊健(国土所所
长)申时明(村建站站长)李道余(群众代表)刘敦荣(群众代表)
刘敦学(群众代表)吴浩(湖北殷祖古建园林工程有限公司)吕
世华(大方科技园艺场)黄安顺(贵州众隆土建工程劳务服务有
限公司)李龙重(贵州淇铃交通建筑工程有限公司)

记录：

会议内容：

一、本次竞争性谈判严格按照“公平、公正、公开”的原则
进行，由镇纪委书记曹岭和三名群众代表全程监督，确保了
此次竞争性谈判结果的客观、公正、真实。

二、会上，对各参与本次竞争性谈判的承包单位进行了资格
审查，并由评标小组通过类似工程业绩、设计方案评比以及
投标报价三个元素对各单位进行了综合评分，最后的评分结
果为：大方科技园艺场99.99分;湖北殷祖古建园林工程有限
公司95.95分;贵州众隆土建工程劳务服务有限公司91.77分;
贵州淇铃交通建筑工程有限公司91.47分。大方科技园艺场
以99.99分荣居第一，成为本项目的第一中标人。



三、为确保该工程项目能保质保量有序进行，中标人应向业
主缴纳工程总价的10%作为保证金，待工程竣工验收后一次性
无息退还。

四、若第一中标人弃权，自动按本次评分排名进行递补。


