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旅游住宿服务是旅行社产品的重要构成部分。旅游住宿服务采购业务一
般包括选择住宿服务设施、选择预定渠道、确定饭店客房价格和办理住
宿服务预定手续四项内容。 

1.1住宿服务采购 

住宿服务设施 

选择预定渠道 

确定饭店客房价格 

办理住宿服务预定 
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1）坐落地点 
 2）设施、设备  
3）服务类型  
4）停车场地 

选择住宿服务设施是保证住宿服务质量的重要手段之一。 

1.1.1选择住宿服务设施 

1.1住宿服务采购 
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饭店预定中心 

     

地接旅行社 

       组团旅行社 

      旅行社 

1.1.2选择采购预定渠道 

1.1住宿服务采购 
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组团旅

行社预

定 
的 优点 

请输入您需要的文字 缺点：采购人员必须所要预定的各家饭店逐一打交道，不仅在预定时要同它们联
系，而且还要在随后寄送预定申请、确认住房人数及名单、付房费等，这些会占
用大量时间和人力等。 

组团旅行社
预定又称直
接预定，是
指旅行社直
接向有关饭
店提出预定
要求。 

 

能够直接从
饭店获得客
房信息，及
时掌握饭店
客房的出租
情况，并直
接同饭店达
成预定协议 

即能够比较
有把握地保
证旅游者的
住房，又能
够免去中间
环节的费用
，降低采购
成本 

能够与饭
店建立起
比较密切
的合作关
系。 

① 组团社预定 

1.1住宿服务采购 
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③ 委托地方接待社预定。 
 

好处：住宿服务可以获得的好处。其一，
当地的接待社比较熟悉该地区旅游住宿服
务供应状况。其二，接待社同许多当地饭
店建立了良好的合作关系。所以，它们能
够根据旅游者的不同特点和要求，安排适
当的饭店。 

其不足之处：其一，当地的接待社会把饭
店对旅行社批量采购所给予的折扣留下一
部分作为其代订饭店的报酬。其二，组团
旅行社必须选择具有一定经济实力和信誉
的接待社作为预订渠道。其三，当地的接
待社这样做可能是为了获得更多的折扣，
或者该饭店与接待社有着某种特殊关系。 

② 委托饭店预定中心预定 
 
 优点：体现在方便，可靠 

缺点：旅行社为了提高订房的便利性和可
靠性，而放弃了一部分选择机会 

 

1.1住宿服务采购 
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1.1.3确定饭店客房价格 

饭店客房价格是旅行社在采购住宿服务时必须认真考虑的重要因素。 

门市价格 协议价格         团体价格 

1.1住宿服务采购 
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（1）提出订房申请 

旅行社采购人员应
该向饭店预定部门
或选择的其他预订
渠道提出订房申请 

（2）交纳预订金 

饭店通常要求旅行
社在接到饭店发出
的预定确认函后的
一定时间内，向饭
店交纳预定金，以
便确保饭店在规定
时间内为旅行社保
留其所预订的客房 

（3）办理入住手续 

旅游团队入住酒店
由导游办理入住手
续 

1.1.4办理住宿服务预定手续 

1.1住宿服务采购 
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1.2餐饮服务采购 

旅行社采购人员在采购餐饮服务时，可
以采用定点采购的办法。 

1.3游览景点和参观单位服务采购 

游览和参观是旅游者在旅游目的地进行的最
基本和最重要的旅游活动。做好游览景点和
参观单位服务的采购工作对于保证旅游计划
的顺利完成具有举足轻重的作用。 

1.4 旅游购

物和娱乐
服务采购 

2013年颁布的《旅游法》“第

三十五条规定旅行社不得以不
合理的低价组织旅游活动，诱
骗旅游者，并通过安排购物或
者另行付费旅游项目获取回扣
等不正当利益。旅行社组织、
接待旅游者，不得指定具体购
物场所，不得安排另行付费旅
游项目。 
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1.贵处所派司机必须听从我公司导游的安排，

走完行程内规定的景点，不得私自改变公司签
约的场所及私载客人。切莫因私人情愫、利益
而影响团队的正常运行，否则后果自负。 
2.司机必须提前半个小时到达指定地点接团，
送团时必须提前1.5小时将客人送达机场、车站、

若因误时接送团，产生的一切法律后果由司机
和车队承担、 

3.冬夏季，司机必须在客人上车前半个小时打

开空调，保持车内整洁卫生，若因空调、车况、
司机状态、景点路线不熟等原因造成的投诉有
司机和车队承担 
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1.5采购交通服务 

在旅行社产品的构成中，交通服务占的比重最大。 



1.5采购交通服务 
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汽车是旅游团队最常使用的交
通工具，是计调接作时最常打
交道的对象。这里说的汽车就
是旅游汽车，并不包含在区间
途中使用的汽车卧铺。 
 
 

类别 座位（正座+司机座） 车型 备注 

 
 

小型
车 

5+1 长安、昌河铃木 小型车是在接待散客或小团队时采用
的车型，这类车轻巧灵活，除了依维
柯为前开门外其他都是中间开门设置。
使用这类车作为旅游团队用车有一点
需要特别注意，就是没有行李箱。所
以计调在安排时一定要预留好1-2个位

置给游客放行李，避免车厢内过于狭
窄拥挤而引起客人不满，造成团队质
量投诉。 

9+2 金杯 

15+1 依维柯 

18+1或21+1+6副座 金龙（小） 

21+1+6副座 考斯特（四川丰田） 

中型
车 

28-33 金龙（中） 车门为前开门设置，有行李箱，有车载电
视等配置，用途广泛，但座位间距较小。 

大型
车 

39-55 金龙（大） 车门为前开门设置，有行李箱，有车载电
视等配置，宽敞舒适。 

计调在安排调车时，为什么9座的金杯车最多只可以载客7～8人，前49正
座的金龙最大载客却可以安排49人呢? 

计调操作时，必须根据游客人
数调度车辆，对于不同车型的
载客人数、正座数、司机座、
导游座、行李箱状况有个清晰
的概念。 



（一） 
   保证供应 
 

（三） 
   降低成本 
  

（二） 

保证质量 

 

旅行社在采购各项旅游服务时，不仅要保证能够买到产品所需的全部内容的数量
，而且还要保证其所购买的旅游服务全部符合产品所规定的质量。 

旅行社经营的成功在很大程度上取决于旅行社采购来的各种旅游服务项目的价格。
因此，旅行社必须在保证旅游服务的供应和旅游服务质量的前提下，尽量设法降低
成本。 

  2旅游服务采购的原则 

保证供应是旅行社在其采购业务中必须遵循的首要原则。 旅行社产品主要由购
自其他旅游企业的服务项目所构成。 



集中
采购 

                                                              

策略 

采购中
经常利
用 

分散
采购 

供过于求
十分严重
的现象 

建立采购
协作网络 

降低
目的 

在旅行社采购中，可以采用的策
略包括集中采购、 
分散采购和 
建立采购协作网络 
三种。 
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旅游服务供需关系的调整 
（一）调整采购工作重点 

在旅游旺季时，旅行社采购的首要任务是保证其所
需旅游服务的供给，而不是降低所采购的旅游服务
项目的价格。 

当旅游淡季到来后，旅行社采购工作的重点就应该
及时转移到以降低所采购的旅游服务价格和采购成
本上本。 
（二）调整预定与退订的关系 

旅行社产品的销售是一种预约性的交易。旅游者在
预定了旅行社的产品后，有时会有各种原因要求取
消旅游计划。 

因此，这些部门往往要求提高临时增订的旅游服务
的价格或收取一定比例的退订损失费用。 

3旅游服务采购的策略 




