
物品手配リスト（抜粋サンプル）

品名 手配者 手配進捗 原稿作成状況 社内校正 お客様確認 完了（日付） 仕様 個数

▼第一会場 / 第二会場

横断幕

シンポ・講演垂れ幕

一般演題吊り下げ幕

座長名用紙

座長席

磁石

白いガムテープ

養生テープ白

養生テープ

両面テープ

両面テープ大

演者の立ち位置

発表者用ベル用紙

吊り下げスタンド

ベル

ストップウォッチ

ワイヤレスマウス

マイク

各教室・カギ確認

照明のボタン

水・紙コップ

▼企業展示会場（XXX教室 / YYY教室）

企業用用紙

企業用名札

展示配置図面

▼ZZZ教室

弁当

▼AAA教室

パーテーション

弁当


