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产品名称 许昌东恒投标书代写-投标书制作公司-
如何完成一份出色的标书

公司名称 许昌东恒信息咨询有限公司

价格 888.00/件

规格参数 品牌:东恒
型号:标书制作
产地:河南许昌

公司地址 河南省许昌市魏都区恒大绿洲A公寓二单元2117

联系电话 0000000 15103743280

产品详情

我是工程货物投标的，经常做标书。下面的这个回答也是有感于做标书的需要注意的细节和结合自己平
时的一些经验总结的。

许昌投标代办服务/许昌投标书制作公司/许昌电子标书模版案例/许昌商务标书样本方案/许昌技术标书方
案服务

按三个部分说：

1.许昌标书制作取得标书。

2.许昌标书制作制作标书。

3.许昌标书制作封装递交标书。

 

1、许昌标书制作取得标书

取得标书的一般有两个方式：



1.1.在甲方的指定的采购网上下载电子版招标书；

1.2.项目前期已经通过甲方用户的产品测试，甲方以邀标的方式直接发电子邮件给前期通过产品测试的乙
方。

 

2、许昌标书制作制作标书

 

标书一般分为商务部分和技术部分。

2.1 商务部分标书的制作

2.1.1 大多数时间从取得标书到递交标书的时间都很短（10天以内），拿到标书首先总体过目一遍
，把需要第三方提供的资料标注出来，先准备这一类的资料，因为这方面的资料需要银行等其他机构提
供，需要时间。如：企业开户银行提供的资信证明，财务审计报告，纳税证明等。

2.1.2 把标书中涉及到的重要的几个点标注出来，如：项目名称、投标截止时间、送标书地址等，
方便安排时间制作标书。

2.1.3 正式制作标书前，先列提纲，把大小章节前后顺序列出来。招标书提供了格式的附件，可以
直接拷贝过来用。如谈判报价函格式，法人代表授权书格式，承诺格式等。

2.1.4 准备资格证明类的文件：公司及产品资质。在文档中放入正确的位置。如：公司营业执照，
税务登记证，组织机构代码证，以及其他产品证书。

2.1.5 填写总报价及分项报价表，填写商务偏离表。

2.1.6 列举典型案例并提供证明文件。

 许昌投标代办服务/许昌投标书制作公司/许昌电子标书模版案例/许昌商务标书样本方案/许昌技术标书
方案服务

2.2 技术部分标书的制作：

2.2.1 看招标书技术参数要求，做技术偏离表。

2.2.2针对招标书中的项目要求做点对点应答。

2.2.3针对招标书的项目要求做技术方案。

2.2.4 响应招标书中关于技术培训，实施，售后等内容。

2.3.5 排版 ：调整字体大小，字号，格式，段落，标题分级，检查错别字，标点符号等。



 

3 、许昌标书制作封装、递交标书

按招标书中的要求封装标书，如，正本几份，副本几份，是否需要提供电子U盘或光盘。到打印店打印
，打印方式是正反面打印还是只打印一面，封装是胶装还是线状，封皮用什么材质等。一个心得就是，
确认标书定稿后，建议转成PDF文档，这样打印的时候就不会出现错误。（你电脑上用的word版本和打
印店里的可能不一样，格式有误，导致排版有可能有问题，后打印出来的效果跟原来不一样，就需要重
新打印，会增加工作量。）

 

后标书递交好提前半个小时到达投标现场，如果迟到严重的后果是直接废标，这样前期的工作全部白费
。另外如果现场需要竞争性谈判或给评标小组讲述标书内容，也需要提前做好准备。

标书原则上越厚越好，可以从一个侧面看出参与者对此项目的重视程度和程度。如果你的标书制作的足
够精美，起码在开标现场的那一刻，你的企业在众多投标公司中可以使人眼前一亮，从而为后面的中标
结果加印象分。
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