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工作范围与费用说明模板
可编辑业务传播模板 V1.0  ·  方括号内容按实际事项填写
[项目名称] 范围与费用沟通稿
沟通双方  [客户及指定负责人]  [实际服务提供者及联系人]
版本与日期  [版本号]  [YYYY-MM-DD]
本说明用于把[项目目标]对应的工作、成果及费用条件说清，供双方进一步确认。先完成客户情况与工作范围评估，再逐项目报价；本模板不填入默认价格、税率或付款比例，也不替代具体合作协议。
目标与工作范围
本期目标  [需要解决的问题及希望形成的判断]
包含的工作  [列出实际工作与输出，不只填写笼统服务名称]
排除的工作  [明确未包含的执行、第三方费用或持续服务]
成果与完成依据
	成果
	格式与范围
	完成依据

	[成果一]
	[文档结构及文件形式]
	[对应工作范围及核对项]

	[成果二]
	[可编辑源与必要附件]
	[对应工作范围及核对项]



如涉及企业战略与商业模式策划、资本战略规划咨询，具体方案内容根据客户情况确定。策划方案与后续实施分别约定，不以报价说明承诺融资、审批或上市结果。
费用与付款条件
本页只填写已与工作范围对应的费用安排。金额、币种、含税口径、有效条件和付款节点均保留为待确认字段，不根据示例自动计算或推定。
	费用项目
	金额与计价口径
	对应范围或条件

	[策划或咨询费用]
	[币种与金额]
[含税口径待确认]
	[对应成果及工作范围]

	[额外工作费用]
	[计价依据与金额待确认]
	[何种变更会触发]

	[外部费用如适用]
	[承担方及核对方式]
	[不包含在本期费用中的项目]



付款节点
	节点
	触发条件
	金额或比例

	[节点一]
	[双方约定的可核对事项]
	[币种及金额或比例]

	[节点二]
	[双方约定的可核对事项]
	[币种及金额或比例]



计价条件与适用期间
[写明此费用说明对应的范围版本、资料条件、有效期间，以及可能影响费用或周期的前提。所有比例与金额在发出前核对，避免合计与节点不一致。]
签约与收款主体、付款方式和票据安排在具体合作中确认。未确认前不填写个人或机构收款信息，也不把品牌名称当作已确认的签约主体。
范围变更与成果验收
当目标、资料、工作量或成果要求发生变化时，先记录变更及其影响，再确认是否纳入项目。双方对范围与验收采用同一份书面记录。
变更确认
变更事项  [新增或调整了什么  原范围版本是什么]
影响说明  [对成果、责任、周期、费用和外部协作的影响]
确认记录  [双方确认人、日期、渠道及采用的范围版本]
验收与修改
由客户指定负责人，按双方事先确认的工作范围和成果清单进行书面验收。反馈期限和修改安排在具体项目中约定；请同时写明反馈渠道及每项修改的处理方式。
验收清单  [成果名称、版本、文件形式及核对项目]
反馈安排  [负责人、期限及书面反馈渠道]
修改安排  [范围内修改、范围外新需求及确认方式]
交付后的支持
实施协调、机构对接和持续顾问服务，根据客户需要另行约定范围、周期、责任与费用。不得因本期交付而默认包含持续执行或第三方服务。
待双方确认的事项：[列明未确定的条件]。业务沟通请发送至 info@weitengfei.com；2个工作日内确认收到，复杂事项另行告知跟进时间。
info@weitengfei.com   |   wiserunion.com    ·    
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