교육 영상 시연용 가상 자료 · 실제 회사와 무관
행사 지시서(BEO) 양식 — 앞서 «단체·연회 문의 메일 묶음을 행사 지시서로 정리하기»에서 쓴 틀
	항목
	적는 내용

	행사명 / 고객사
	행사 이름, 고객사, 연락 담당자

	일시
	행사일, 시작·종료 시간

	장소
	홀 이름, 위치, 세팅(극장식·스쿨식·라운드)

	인원
	예상 인원, 보증 인원(확정 마감일)

	식음
	코스, 메뉴, 커피 브레이크, 음료, 시간

	장비
	빔프로젝터·마이크 등

	식이·알레르기
	고객이 알려 준 요청

	정산
	합계, 계약금, 마감일

	변경 이력
	바뀐 항목과 바뀐 메일

	확인 필요
	고객·내부에 다시 물을 것






