
　1年前～ 　会場のご決定・ご予約・ご予算の確認

　2ヶ月前までに　 　運営・実施について具体的なお打合せ
　　◇　お料理・お飲み物
　　◇　進行
　　◇　会場レイアウト
　　◇　記念品
　　◇　記念写真
　　◇　ご使用機材
　　◇　会場内BGM
　　◇　二次会
　　◇　ご集金方法・ご精算方法の確認
　　◇　ご招待者リストの作成
　　◇　ご招待状・封筒・ご返信はがきの準備・宛名書き

　1ヶ月前～20日前 　ご招待状ご返信の回収
　　◇　ご返信はがきの回収　
　　◇　ご出席人数の確認

　20日～7日前までに 　最終お打合せ
　　◇　ご出席人数の最終確認
　　◇　追加・ご変更の最終確認
　　◇　ホテルへのご入金

　当日開宴1時間前
　　◇　会場責任者との最終確認　

　開宴

※上記ご手配内容には、一部別途ご料金を申し受ける内容が含まれます。

謝恩会　当日までのスケジュール例


