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場地租用申請表

填妥申請表後，請電郵至promotion@takopro.com.hk或WhatsApp(96182601)。如有任何疑問，歡迎與我們聯絡。

	甲部：申請人資料

	申請人姓名或公司/機構名稱
	
	聯絡人
	

	聯絡電郵
	
	聯絡電話
	



	乙部：活動簡要

	活動類別
	□培訓 
	□ 商務交流 
	□ 研討會 
	□ 推廣活動 

	
	□ 工作坊 
	□ 簡報會 
	□ 會議
	□ 其他(請註明):
_______________________________

	預計活動人數
	



	丙部：租用時段
	參考收費(HK$)

	活動日期
	時段
	星期一至五
	星期六及日, 公眾假期

	
	上午9時至中午12:00時
	1,000
	1,200

	
	下午2時至5時
	1,000
	1,200

	
	晚上 6時至10時
	1,500
	1,800

	
	自選時段(最少一小時)：    至
	400/小時
	500/小時



	丁部：場地佈置要求

	佈置模式
	□ Classroom (預設)
	□ Seminar
	□ Meeting
	□ Networking

	
	□ 其他(請說明)：



	戊部：設施需求 (賠償價)

	□ 工作枱 (HK$500)
	□ 75吋電視顯示屏 (HK$5000)
	□ 座椅 (HK$100)

	□ 無線咪 (HK$500)
	□ 卡啦OK音響 (HK$2000)
	□ 演講台及有線咪 (HK$2000)


註：以上設施已包含於場租費用內，無需額外收費，請按實際需要勾選。

	租用條款及細則摘要

	1. 預訂須最少兩個工作天前提交申請；以本公司書面確認為準。
2. 除場地費外，申請人還須支付500元按金，退場後若無任何損毀，三個工作天內全數退還。
3. 獲確認後，須在活動開始前一天繳付全數費用及按金，逾期視作放棄。
4. 取消政策：所有款項一經付款，不予退還，但可保留作下一次租場使用，惟一下次租場需在三個月內。
5. 更改日期當作重新申請。
	6. 申請人須保持場地整潔，損壞設施照價賠償。
7. 活動性質須與申請一致，不得轉租第三方。
8. 活動人身及財物安全由申請人自行負責。
9. 逾時退場會按自選時段收費標準收取超時費用，不足一小時亦作一小時計算。
10. 因不可抗力致未能使用場地，雙方協商改期或退款，互不追究。
11. 公司及個人資料只供處理租用事宜，不對外披露。
12. 本公司保留條款最終解釋及修訂權。

	飲食守則

	1. 申請人可自擕飲食於場內享用，惟須事先通知並支付500元清潔按金。退場時場地整潔無污，按金全數退還。
2. 自擕食品及飲品須於離場時自行帶走。若地毯或桌椅遺留污漬，本公司將代為清潔，並從清潔按金中扣除500元清潔費。
3. 會產生大量異味的食品及飲品（如燒烤、火鍋等）一律禁止在場地內食用。
4. 場地佈置只能用無痕膠帶。
5. 場地範圍內全面禁煙及電子煙。
6. 嚴禁任何明火（如蠟燭、煙火等），以防觸發消防警報系統。



	本人已細閱「租用條款及細則」及「飲食守則」全部內容，並同意遵守。

	
	For office use
	Name
	Signature
	Date

	
	
	Handled by
	
	
	

	申請人簽署及蓋章：
	
	
	Approved by
	
	
	

	日期：
	
	
	Remark
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