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E7_90_86_E6_96_87_E7_c39_231046.htm 四、 行程安排技巧 1

、 行程的安排 (1) 事前准备： 了解旅行社的特质 日期、时间 

交通工具、路线 住宿安排 抵达目的地行事表 出国证件 携带

用品、资料、公司的信封、信纸、名片 各地联络电话、电报

(2) 出发当日 车辆安排 检查有无遗漏的东西 送行人 (3) 出发

后 与上司代理人配合 来往信件处理 办公室例行的工作 (4) 回

来后 出差报告 出差费用核报 2、 为上司做行程的安排 (1) 资

料的搜集 (2) 旅游中必备用品（参考用）CHECK LIST 飞机票

（火车票） 旅馆订房确认 费用（旅行支票、信用卡等） 旅行

支票、信用卡、号码明细 费用填报表 名片 旅游证件 办公室

资料/档案（副本） 办公室文具 商业旅游中拜访客户有关资

料 阅读资料 其它 (3) 即将走前CHECK LIST 通知要在你的上

司离开前必须见他的人 弄清楚谁是上司的代理人 上司离开期

间会议/活动的安排 上司私人信件，事务的交待 请转达的特

殊信件 将上司带走的档案做一记录 (4) 离开期间CHECK LIST 

回例行的文件/信件 无法先回的文件/信件，先通知对方已收

到文件/信件，等待上司回来再做答复 电话留言记录 安排上

司回来后的约会 来往信件分类、记录 (5) 上司回来后

，Follow-up的工作 处理上司带回来的资料/档案 电话、信件

分类交与上司 填报费用 旅游报告 Follow up信件 行李清关
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