
 

 

給新人的貼心婚宴籌備備忘錄 
體貼您準備婚禮的緊張心情，由徐州路 2 號庭園會館的婚企團隊為您細細勾勒出藍圖，一步步完成美麗婚禮 

 

時間 事項  

婚宴前 

一個月 

二次

洽談 

婚企會與您約定第二次洽談時間， (洽談時間：     月     日          ) 

1.討論流程並融合新人想法及心中想要呈現的夢想婚禮， 

  與您一同規劃婚禮的執行方式，以及配合流程的婚禮小物建議及道具安排 

2.提供交通資訊圖(停車場入口:林森南路及仁愛路，B2+B3) 

3.抵定總招待(負責確認開席時間及開席桌數、現場酒水和喜餅掌控) 

  及結帳人員(負責點算禮金、與總招待確認開席細項、與會館總結帳) 

4.攜帶婚紗電子檔(若贈送婚紗照片剪輯)及提供音樂檔案清單 

婚宴前 

14天 

菜色

確定 

+ 

桌數

預估 

+ 

測試 

1.電話確認宴會細節:桌數.主桌及素食人數等…  

 (喜宴前 14天確定合約菜色及桌數預估) 

2.婚企 mail場地平面桌圖，安排賓客桌次 

3.音控人員採預約制，於平日一到五，10:00-17:00前(402 廳除外)或喜宴空檔時 

音樂分:『迎賓樂、用餐樂、送客樂、進場音樂』請提供 mp3 檔案; 

影片分:『愛情、成長、求婚等』請分開燒成 DVD 格式的光碟(資料光碟不

行!)，長度建議為 3-5分鐘，比例為 16:9 大小，筆電需 HDMI 

婚宴前 

7天 

三次 

洽談 

婚企會與您約定第三次洽談時間，(洽談時間：     月     日          ) 

1.mail回傳賓客桌位平面圖及桌卡名稱 

2.確認停放在會館廣場的兩台車輛車號(至少有一台車可將宴會後物品載回),

其他車輛請停至地下停車場,於當天宴席中間會沿桌詢問並提供停車券 

婚宴 

前 1天 

攜帶

物品 

婚宴前攜帶佈置物品至會館暫放(禮服、酒、囍餅及貴重品請當日攜帶) 

新人自備週邊廠商如需當日代收物品，請與廠商確認當天抵達時間★午場

(9:30後)晚場(15:30後)並與廠商留下婚企姓名電話，其他時間恕不代收 

佈置區需準備: (需自備) 

1.婚紗相本 2.大相框(會館提供相架擺放)3.桌上小相框 

4.婚紗謝卡(會館提供謝卡杯擺放)5.海報 6.新人自備之佈置品 

收禮桌需準備: (需自備) 

1.油性簽字筆/原子筆 2.紅色謝卡回函 3.紅包袋 4.計算機 5.簽名本 

6.紙盒(收禮時放紅包及錢)7.橡皮筋 8.禮金簿、名牌條(婚紗公司贈送) 

9.剪刀、美工刀(拆裝喜餅用) 

宴會現場需準備: (需自備) 

1.影片、音樂、筆記型電腦 2.流程所需物品(抽捧花的緞帶、道具、禮物) 

3.訂金單白聯 4.自備的酒(啤酒.無酒精飲料及水禁止攜入會館)  

新娘房需準備: (需自備)  

1.禮服 2.鮮花捧花 3.鮮花胸花(主婚人和新郎) 5.新人自備的探房禮 

6.新娘的便服及便鞋(請與新祕老師提醒，建議換裝時間為 20 分鐘最佳) 

沒事了，為避免當天眼睛浮腫，少喝點水，早點睡覺吧！ 

婚宴當天 帶著愉悅的心情，接受眾人的祝福  

 

若有任何問題，請與婚禮企劃聯繫 


