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5_AE_A2_E6_97_85_E6_c34_39475.htm 旅行社门市业务主要指

旅行社通过门市柜台这一重要窗口，向旅游者提供门市接待

和票务的服务。 一、门市接待 门市接待业务开展成功与否的

主要因素：门市柜台的设立和业务人员的选择。 1、门市柜

台的设立。 首先要考虑的是接近目标市场，一般以选择客源

相对集中的机场、车站、码头、饭店、社区、闹市街区等为

宜； 其次要考虑位置恰当、方便顾客，一般以选择交通干线

的临街店面房为宜； 再次可考虑选择旅行社门市相对集中的

区域。 2、门市接待人员的素质要求是相当高的。 举例：门

市人员不是花瓶。 旅游咨询服务 向旅游者介绍并推销旅游产

品 选择性旅游接待 1、及时采购 2、认真实施接待 （四）办

理散客的各项委托代办业务 1、受理散客来本地旅游的委托 

（1）记录有关内容 受理散客到本地旅游委托时应记录散客

的姓名、国籍（地区）、人数、性别、抵达日期、所乘交通

工具抵达时间、需提供的服务项目、付款方式等。如要代办

在本地出境的交通票据，则要记录下客人护照上准确的姓名

拼写、护照或身份证号码、出生年月、交通工具档次，以及

外地委托社名称、通话人姓名、通话时间等。 （2）认真填

写任务通知书，并及时送达有关部门及个人（如：导游）。 

（3）如果旅行社无法提供散客委托的服务项目时，应在24小

时内通知外地委托旅行社。 2、代办散客赴外地旅游的委托 

旅行社为散客代办赴外地旅游的委托应在其离开本地前三天

受理，若代办当天或次日赴外地旅游的委托时，需加收加急



长途通讯费。 如委托人在国外，旅行社可告知到该国与其有

业务关系的外国旅行社，通过该旅行社办理；如委托人在我

国境内，可让其直接到旅行社相关部门办理。接受此项委托

业务时，必须耐心询问客人要求，认真检验其身份证件。根

据客人各项服务要求，逐项计价，现场收取委托服务费用，

出据发票或收据。如果客人委托他人代办委托手续，受委托

人在办理委托时，必须出示委托人的委托书和委托人身份证

件，然后再按上述程序进行。 3、受理散客在本地旅游的委

托 受理散客在本地旅游的委托的操作与代办散客赴外地旅游

的委托相同。 （五）处理各种文件 门市接待人员应认真做好

有关信息的处理工作，并交有关人员存档，及时转发门市团

队和散客的接待计划。 [1] [2] [下一页] 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


