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虚拟办公室项目委托制作合同 

甲方：____________________  

住所：____________________  

邮编：____________________  

电话：____________________ 

统一社会信用代码：________ 

乙方：____________________  

地址：____________________  

邮编：____________________  

电话：____________________ 

统一社会信用代码：________ 

根据甲、乙双方协商，甲方全权委托乙方做虚拟办公室项目，经双方协商就

此事达成如下协议：  

一、乙方提供的服务及单价 

1．乙方提供商用虚拟办公地址，提供呼叫中心电话服务，代发信函、邮件

并及时反馈，此项服务为_________元／年，大写：_______________。  

2．以客户名义来电，根据客户指令处理商务的联络事宜，提供_______张／

月（含_______张）以内的文章简单打字服务，超出按_________元／张收取费用，

以上服务为_________元／年，大写：____________。每月可使用会议室_________

次，限_________小时／次。 

3．提供网页设计，按_________元／页收取，大写：____________，网站制

作除应交纳域名、空间、推广费用外不另交费用（域名、空间、推广费报价见附

件一）。  

4．提供法律咨询服务，包括合同签订的注意事项、合同的拟订以及商业方

面的咨询，不提供诉讼的辩护服务。 

二、工作时间 
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1．“五一”、“十一”、“春节”等大型节日正常休息。  

平常每周工作 7天，每天上午 9：00到下午 6：00。 

2．办公间的人员安排 

安排专人负责，对于客户的不同要求给与相应的对待，合同期间服务不中断。  

三、费用及支付 

支付方式：____________________________。 

支付时间：签约后当天交付，签约_______年，以营业执照的时间到第______

年的相应时间。 

四、甲方应遵循的义务 

1．甲方不得从事非法经营活动。  

2．甲方不得以乙方名义从事经营活动，但可留出乙方的单位电话与地址。  

3．甲方需提供营业执照副本复印件、组织机构代码证复印件、税务登记证

复印件、法人身份证复印件。  

五、乙方应遵循的义务 

1．乙方不得从事非法经营活动。  

2．乙方不得以甲方名义从事经营活动。  

六、本合同自签订之日起生效。 

七、争议解决 

本合同履行过程中发生的争议，双方应本着和平友好的方式协商解决，协商

不成的，按下列_____方式处理（只能选择一种）： 

1.提交_____仲裁委仲裁。 

2.向_____人民法院起诉。 

八、如有未尽事宜甲乙双方共同商定，合同期满，停租或续签，需另签合同

予以补充说明，其补充规定与本合同具有同等效力。  

九、本协议一式两份，甲乙双方各持一份。  

（以下无正文，转签章页） 
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（本页无正文，为签章页） 

甲方（盖章）：_________  乙方（盖章）：_________  

授权代表（签字）：_________  授权代表（签字）：_________  

_________年____月____日  _________年____月____日 

附件： 

附件一 
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