
专业采购标书，服务类标书，工程类标书制作

产品名称 专业采购标书，服务类标书，工程类标书制作

公司名称 贵州瑞达英才咨询服务有限公司

价格 1000.00/件

规格参数 黔城标局:标书编制

公司地址 贵州省贵安新区贵安数字经济产业园

联系电话  15285589909

产品详情

标书包括两大部分

¤ 在做标书前需要认真的阅读邀标涵，然后根据邀标涵的内容要求将标书的制作分为一下两部份：

 商务标：投标函、投标商简介、资质、其他综合说明

 技术标：设计方案、项目实施方案、质量管理目标、质量保证体系、售后服务计划、主要设备介绍或
产品样板、设计部分、技术偏差说明

一、阅读标书

 认真阅读招标文件2-3遍，对招标文件个别条款不明确的，应及时与招标机构沟通，标示出重点部分及
必须提供的材料，最好建立个备忘表（有些材料必须得提供，否则会导致废标）；

思考以下问题：

 1.招标人是哪个单位？

 2.哪些是控标点？

 3.报价有哪些要求？

 4.哪些材料需要及时处理？

 5.判断是哪种品牌的标的？

 6.是否需要寻求合作伙伴？

 7.我们的竞争对手有哪些？



 8.是否需要厂家授权？

 9.哪些要求我司达不到？

 10.装订密封、份数要求

 11.业绩要求（合同）、财务报表？

 12.是否参与此次投标？

每个人都能学，都要学的技能

二、制作标书

1、标书结构

一般标书的结构：

(1)商务部分

(2)技术部分

(3)报价部分

（招标文件特殊要求格式除外）

标书整体结构的考虑

1.1 首先应根据招标文件的要求拟定本次投标文件的整体关于商务和技术部分章节的名称和大致内容要求
，一定要按招标文件的要求内容依次进行编排并填充相应内容，以充分说明我方能够满足招标方的要求
。

 1.2. 对招标方的商务要求，例如产品型式、型号、规格、数量、交货期等以及投标方所需的资质条件
能否满足招标方要求；

 1.3.对招标方的技术要求，我方有那些产品不能满足，应及时提出来，以便研究如何投标。

2.1商务部分：

一般包括投标人说明、厂家介绍、业绩、合同、产品授权书、法人授权书、三证、资格证书、交货期、
付款方式、售后服务、承诺书、商务偏离表、商务应答、备品备件专用工具清单等，要严格按照标书内
容要求及顺序编写。

商务部分内文件的编排注意

1.成功案例 要将主要业绩（案例图片）放在突出位置，黑体

2.资质文件 检查有效性，避免放错文件或者放入过期文件

3.厂家授权 先扫描后原件寄送投标单位，注意快递时间。



4.业绩合同 注意合同金额、时间是否要体现，原则上体现高价。
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