BRANDBOOST AGENCY  |  BẢNG DỰ TRÙ KINH PHÍ GIẢ ĐỊNH
TÀI LIỆU THAM KHẢO
BẢNG DỰ TRÙ KINH PHÍ
Hội nghị khách hàng BrandBoost Connect
	Đơn vị lập
	BrandBoost Agency
	Quy mô
	150 khách

	Địa điểm
	TP.HCM — giả định
	Thời lượng
	Nửa ngày



	LƯU Ý: Toàn bộ số liệu trong tài liệu là giả định phục vụ minh họa cách lập ngân sách. Đây không phải báo giá chính thức của BrandBoost hoặc nhà cung cấp. Các khoản chi chưa bao gồm thuế GTGT và cần được cập nhật bằng báo giá thực tế trước khi phê duyệt.



	Ngân sách cơ sở
	Dự phòng 8%
	Tổng dự kiến
	Bình quân/khách

	302.350.000 VNĐ
	24.188.000 VNĐ
	326.538.000 VNĐ
	2.176.920 VNĐ




1. Thông tin và phạm vi giả định
Tên chương trình: BrandBoost Connect 2026 — Hội nghị khách hàng
Mục tiêu: Tri ân khách hàng, cập nhật định hướng hợp tác và tạo không gian kết nối
Quy mô: 150 khách mời; khoảng 20 nhân sự vận hành và nhà cung cấp
Thời lượng: Nửa ngày, dự kiến 13:00–17:30; setup từ buổi sáng
Không gian: Một hội trường trong nhà tại TP.HCM, có khu check-in và tiệc nhẹ
Tiêu chuẩn: Mức đầu tư trung bình, có sân khấu, LED, âm thanh, ánh sáng, photobooth và quà tặng
2. Tổng hợp ngân sách
Bảng tổng hợp cho biết mức phân bổ dự kiến của từng nhóm chi phí trước khi cộng khoản dự phòng.
	Nhóm chi phí
	Giá trị dự kiến
	Tỷ trọng
	Trạng thái

	A. Địa điểm và ẩm thực
	59.400.000 VNĐ
	19,6%
	Giả định

	B. Kỹ thuật sự kiện
	69.900.000 VNĐ
	23,1%
	Giả định

	C. Sản xuất và trang trí
	49.800.000 VNĐ
	16,5%
	Giả định

	D. Nội dung và nhân sự
	43.000.000 VNĐ
	14,2%
	Giả định

	E. Truyền thông và vật phẩm
	52.250.000 VNĐ
	17,3%
	Giả định

	F. Quản lý và hậu cần
	28.000.000 VNĐ
	9,3%
	Giả định

	Tổng ngân sách cơ sở
	302.350.000 VNĐ
	100%
	Chờ phê duyệt


3. Bảng dự trù kinh phí chi tiết
Đơn giá và số lượng dưới đây chỉ là giả định. Khi sử dụng thực tế, cần thay bằng báo giá, phạm vi bàn giao và điều kiện thanh toán đã được xác nhận.
A. Địa điểm và ẩm thực
	Mã
	Hạng mục
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền

	A1
	Thuê hội trường 150 khách, 1 buổi
	Buổi
	1
	25.000.000
	25.000.000

	A2
	Thời gian setup và tháo dỡ bổ sung
	Gói
	1
	5.000.000
	5.000.000

	A3
	Tiệc nhẹ giữa giờ cho khách
	Suất
	150
	180.000
	27.000.000

	A4
	Suất ăn và nước uống cho đội vận hành
	Suất
	20
	120.000
	2.400.000

	
	CỘNG NHÓM
	
	
	
	59.400.000




B. Kỹ thuật sự kiện
	Mã
	Hạng mục
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền

	B1
	Hệ thống âm thanh và kỹ thuật viên trực
	Gói
	1
	18.000.000
	18.000.000

	B2
	Hệ thống ánh sáng sân khấu
	Gói
	1
	14.000.000
	14.000.000

	B3
	Màn hình LED P3, diện tích giả định 24 m²
	m²
	24
	1.100.000
	26.400.000

	B4
	Laptop, bộ chuyển tín hiệu và thiết bị trình chiếu
	Gói
	1
	4.500.000
	4.500.000

	B5
	Nguồn điện và thiết bị kỹ thuật dự phòng
	Gói
	1
	7.000.000
	7.000.000

	
	CỘNG NHÓM
	
	
	
	69.900.000


C. Sản xuất và trang trí
	Mã
	Hạng mục
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền

	C1
	Sân khấu và hệ khung backdrop
	Gói
	1
	16.000.000
	16.000.000

	C2
	Khu check-in và photobooth
	Gói
	1
	18.000.000
	18.000.000

	C3
	Biển chỉ dẫn trong khu vực tổ chức
	Bảng
	8
	350.000
	2.800.000

	C4
	Hoa và phụ kiện trang trí
	Gói
	1
	8.000.000
	8.000.000

	C5
	Bàn đón khách và nhận diện chương trình
	Gói
	1
	5.000.000
	5.000.000

	
	CỘNG NHÓM
	
	
	
	49.800.000




D. Nội dung và nhân sự
	Mã
	Hạng mục
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền

	D1
	MC dẫn chương trình
	Người
	1
	8.000.000
	8.000.000

	D2
	Quản lý sự kiện tại hiện trường
	Người
	1
	6.000.000
	6.000.000

	D3
	Điều phối viên
	Người
	4
	1.800.000
	7.200.000

	D4
	Nhân sự lễ tân và check-in
	Người
	6
	1.200.000
	7.200.000

	D5
	Nhiếp ảnh gia
	Người
	1
	4.000.000
	4.000.000

	D6
	Quay phim và dựng video tổng kết
	Gói
	1
	7.000.000
	7.000.000

	D7
	Bảo vệ và hỗ trợ an toàn
	Người
	4
	900.000
	3.600.000

	
	CỘNG NHÓM
	
	
	
	43.000.000


E. Truyền thông và vật phẩm
	Mã
	Hạng mục
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền

	E1
	Thiết kế thư mời và bộ nhận diện ứng dụng
	Gói
	1
	3.000.000
	3.000.000

	E2
	Thẻ tên, dây đeo và tài liệu dành cho khách
	Bộ
	150
	45.000
	6.750.000

	E3
	Quà tặng khách mời
	Bộ
	150
	250.000
	37.500.000

	E4
	Nội dung truyền thông sau sự kiện
	Gói
	1
	5.000.000
	5.000.000

	
	CỘNG NHÓM
	
	
	
	52.250.000




F. Quản lý và hậu cần
	Mã
	Hạng mục
	ĐVT
	SL
	Đơn giá
	Thành tiền

	F1
	Quản lý dự án và điều phối tổng thể
	Gói
	1
	15.000.000
	15.000.000

	F2
	Vận chuyển thiết bị và vật phẩm
	Chuyến
	3
	2.500.000
	7.500.000

	F3
	Lưu kho và bốc xếp
	Gói
	1
	3.500.000
	3.500.000

	F4
	Thông tin liên lạc và hành chính
	Gói
	1
	2.000.000
	2.000.000

	
	CỘNG NHÓM
	
	
	
	28.000.000


4. Ngân sách dự phòng
Quỹ dự phòng được giả định bằng 8% ngân sách cơ sở, tương ứng 24.188.000 VNĐ. Khoản này chỉ sử dụng khi phát sinh rủi ro đã được người có thẩm quyền phê duyệt.
	STT
	Rủi ro giả định
	Phạm vi sử dụng
	Ngân sách

	1
	Tăng số lượng khách hoặc suất phục vụ
	Điều chỉnh ẩm thực, vật phẩm và nhân sự
	8.000.000

	2
	Phát sinh thời gian thuê địa điểm
	Thanh toán thời gian kéo dài đã được duyệt
	5.000.000

	3
	Thay thế hoặc bổ sung thiết bị kỹ thuật
	Ưu tiên thiết bị ảnh hưởng trực tiếp đến chương trình
	5.000.000

	4
	Vận chuyển hoặc điều kiện thời tiết
	Bổ sung phương tiện, mái che hoặc phương án bảo quản
	4.000.000

	5
	Điều chỉnh sản xuất sát ngày
	Xử lý thay đổi đã được phê duyệt
	2.188.000


5. Kế hoạch thanh toán giả định
Tỷ lệ dưới đây được tính trên ngân sách cơ sở. Quỹ dự phòng chỉ thanh toán khi có phát sinh thực tế và phê duyệt riêng.
	Đợt
	Thời điểm
	Tỷ lệ
	Số tiền
	Mục đích

	Đợt 1
	Sau khi phê duyệt và ký hợp đồng
	30%
	90.705.000
	Đặt cọc địa điểm và nhà cung cấp

	Đợt 2
	Trước sự kiện 14 ngày
	40%
	120.940.000
	Sản xuất và xác nhận dịch vụ

	Đợt 3
	Trước sự kiện 3 ngày
	20%
	60.470.000
	Hoàn tất công tác chuẩn bị

	Đợt 4
	Sau nghiệm thu
	10%
	30.235.000
	Đối soát và thanh lý


6. Nguyên tắc cập nhật và phê duyệt
Mọi hạng mục phải có mô tả phạm vi, đơn vị tính, số lượng và nguồn báo giá.
Mỗi lần thay đổi cần ghi ngày cập nhật, người đề xuất, lý do và mức ảnh hưởng ngân sách.
Chi phí thực tế được đối chiếu với báo giá, hợp đồng, biên bản nghiệm thu và chứng từ thanh toán.
Không sử dụng quỹ dự phòng cho hạng mục thông thường khi chưa có phê duyệt.
Sau sự kiện, cập nhật cột thực chi và chênh lệch để phục vụ quyết toán và rút kinh nghiệm.
7. Xác nhận
	NGƯỜI LẬP
	NGƯỜI KIỂM TRA
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT

	



	



	




	Họ tên: ____________________
Ngày: ____ / ____ / ______
	Họ tên: ____________________
Ngày: ____ / ____ / ______
	Họ tên: ____________________
Ngày: ____ / ____ / ______



Trang 1
