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1 认识旅游销售 

思考： 

王二帅今年刚大学毕业，学的是旅游管理专业，应聘来到一
家国际旅行社的销售部工作。销售部经理对王二帅进行了岗
位培训并对他提出了一些具体要求。 

作为初入销售部门新员工，你认为销售部经理会对二帅提出
哪些要求？  
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1.1销售部 

销售部又称市场销售部，主要承担旅行社的生产和销售的职能，通过了

解和掌握市场的需求动向，在利用信息的基础上，开发和设计旅游线路，

促销旅游产品，将产品销售给旅游中间商和旅游消费者，以此招揽客源。 

1 认识旅游销售 

http://pic.sogou.com/d?query=%CF%FA%CA%DB%B2%BF&mode=1&did=87
http://pic.sogou.com/d?query=%CF%FA%CA%DB%B2%BF%B8%DA%CE%BB%B9%A4%D7%F7%C1%F7%B3%CC%CD%BC&mode=1&did=54
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1.2 销售人员岗位职责 

1．提供信息 

销售人员要做好旅行市场调查工作，研究国内外旅游市场的发展动态，及时向旅
行社经营决策者提供通过调查和预测得出的结论，如产品质量、客户情况、发展
趋势等市场信息，以便决策者做出正确的经营决策。 

2．旅游产品设计 

销售人员根据目标市场的特点，认真研究旅游消费者的旅游动机和消费心理设计
有吸引力的旅游产品。同时还要加强与各地接待社的合作，经营与其保持联系，
搜集当地最新的旅游市场信息，使本社的旅游产品不断更新和完善。 

3．销售产品 

销售人员最重要的职责就是与旅游客户进行业务洽谈，签订旅游合同，同时还要
负责承办国内外旅游团体或旅游中间商的委托代办业务，并且积极参加旅游展销、
促销活动，做好对外旅游宣传工作，树立良好形象，招徕更多的客源。 

 

1 认识旅游销售 
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1.3销售工作特点 

1 认识旅游销售 

超前
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http://pic.sogou.com/d?query=%B3%AC%C7%B0%D0%D4+%CD%BC%C6%AC&mode=1&did=66
http://pic.sogou.com/d?query=%BE%AD%BC%C3&mode=1&did=14
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2.1销售人员的工作要求 

（1）遵守旅游职业道德的岗位规范。 

（2）佩戴服务标志，服饰整洁。 

（3）熟悉所推销的旅游产品和业务操作程序。 

（4）向旅游者/客户提供有效的旅游产品资料，并为其选择旅游产品
提供咨询。 

（5）对旅游者/客户提出的参团要求进行评价，以确保所接纳的旅游
者/客户的要求均在旅行社服务提供能力范围内。 

（6）向旅游者/客户说明所报价格的限制条件，如报价的有效时段或
人数限制等。 

（7）计价收费手续完备，账款清楚。 

2旅游销售工作要求 

http://pic.sogou.com/d?query=%B5%BC%B9%BA%D4%B1+%CD%BC%C6%AC&st=255&mode=255&did=35
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2.2旅游销售成交后的注意事项 

（1）告知旅游者填写旅游有关资料及旅游须知。 

（2）认真审验旅游者提交的资料物品，发现有不适用或不符合要求的应及时向旅
游者退换。 

（3）妥善保管旅游者在报名时提交的各种资料物品，交接时手续清楚。 

（4）与旅游者/客户签订旅游服务合同。 

（5）收取旅游费用后开具发票。 

（6）提醒旅游者有关注意事项，并向旅游者推荐旅游意外保险。 

（7）将经评审的旅游者/客户要求和所作的承诺及时准确地传递到下道程序。 

2旅游销售工作要求 
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【思考与练习】 

1．你是如何认识销售工作特点的？ 

2．谈谈如何从销售部的工作内容出发，理解销售部经理对二帅在工作

态度上的要求。 
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2.3工作态度要求： 

对工作认真
负责 

•业务绝对不能出现差错，稍有差错，就可能会给旅行社带来损失。销售人员应保证在收集市场信息、向
客户报价、预订各类旅游服务及票据万无一失。 

要持之以恒 

•销售部的工作既复杂又具有很强的挑战性。一条旅游线路从设计走向市场，最后为旅游者所接受，需经历较
多的环节和较长的时间。在这一过程中，销售部工作人员要付出一定的劳动和智慧，甚至有时还会遭受挫折。
持之以恒的工作态度是销售部工作人员必须具备的基本职业态度。 

要主动和灵
活 

•要主动去了解市场、收集信息，掌握市场行情，及时了解旅游者的需求，设计出适销对路的旅游产品。要主
动和灵活要主动去了解市场、收集信息，掌握市场行情，及时了解旅游者的需求，设计出适销对路的旅游产
品。消费者是否选择旅游产品，价格是重要因素。要能够根据不同的产品、不同的客户采取灵活的价格策略，
以便让消费者满意。消费者是否选择旅游产品，价格是重要因素。要能够根据不同的产品、不同的客户采取
灵活的价格策略，以便让消费者满意。 

具有良好的
团队意识 

• 具有团队合作意识，善于借助团队力量，发挥团队作用，共同做好旅游产品的生产和销售
工作，圆满完成旅行社制定的销售计划。 

2旅游销售工作要求 



3旅游销售工作流程 

销售工作流程 

 一、准备工作： 

   （1）线路产品准备：及时更新收集亲子游线路、
同学会线路、党日活动线路、夕阳红线路、一日游、
二日游、三日游等。 

   （2）整理需拜访客户资料档案。 

   （3）准备好有关的宣传资料、名片、记录用纸、
笔等； 

   （4）了解线路特点。（住宿、用餐、交通、景点
等） 

二、拜访客户： 

三 、接团成功后的工作：   

A、签合同并收集所有客人信息：①注明客人资料  

②出团时间   ③线路 

 ④结算金额     ⑤接待旅行社          

备注：如欠款或其他情况必须注明或向主管说明。   

     B、由计调输团队信息到共享   C、入档：客户
资料输入客户档案分类保存 

客人回团后的回访工作: 

   ①客人回团3天内做好回访工作，记录好客人的
意见并总结。 

   ②客户意见存档在计调部汇总表格里。 

   ③月底统一将这个月的所有团队信息汇总到客户
档案里。 



谢谢大家 


