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《旅行社业务》

前言

“旅行社业务”作为高职旅游院校旅游管理及相关专业的核心课程之一，按照工学结合人才培养模式
的要求，在编写过程中，采用“基于工作过程导向--工作过程系统化课程”设计方法，注重“工学结
合、项目导向、任务驱动”的教学模式，在征求多位旅行社业界专家意见的基础上，对旅行社业务的
工作流程进行分析，最终将旅行社业务确定为外联销售、门市接待、计调和客户服务四大岗位群。进
而又对各岗位群进行职业能力分析，由此确定岗位工作任务和行动领域。打破以往传统的、以理论知
识传授为主要特征的学科课程模式，转变为以旅行社各岗位的工作任务为中心，设计工作项目，组织
教材内容。目的在于使学生掌握旅行社业务的工作流程及相关岗位的工作技能，从而能较快地适应旅
行社各岗位的工作。    为了便于学生学习，本书将专业知识与专业技能挂钩，在每一个学习任务后面
都配有相关的阅读资料和发生在旅行社业界的典型案例及分析，创设模拟情境，留给学生更多的自主
学习的空间，将理论知识转化为实际工作方法和处理具体问题的思路，训练学生运用所学专业知识解
决具体问题的能力，实现“教、学、做”一体化，提升学生的职业技能。    本教材由赵建宇担任主编
，吴亚秋、刘荣担任副主编。尚永利、刘巍参编。具体分工如下：吴亚秋撰写项目一；赵建宇撰写项
目二、项目三、项目五、项目六;尚永利撰写项目四的任务一、任务二；刘巍撰写项目四的任务三；刘
荣撰写项目七。丁文义、宁文志、郭相强、李海梅和金疆为本书的编写提供了丰富的素材和有益的建
议。赵建宇设计编写大纲及目录，并最终修改统稿。    本书在编写过程中，得到多位旅行社业内人士
的帮助，在此要特别感谢承德海外国际旅游有限公司总经理徐连成先生、承德北方旅行社总经理尚永
利先生、承德春秋旅行社总经理王臻舟先生、承德诚信旅行社火神庙分社经理郭相强先生，有了他们
的参与，才使本书内容更加充实、实用。    本书的完成，参考和借鉴了许多专家、学者的相关著作和
研究成果，以及大量的优秀教材，在此表示感谢。对所参考的资料及其编者已一一列于参考文献中。
还有一些素材，因来自于一些网站，由于搜集时间过久且内容庞杂，已难寻出处，在此对有关作者表
示感谢！    由于时间仓促，加之编者水平有限，书中难免有疏漏、欠妥之处，恳请专家、读者批评指
正。
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《旅行社业务》

内容概要

《旅行社业务》是河北省精品课程配套教材，基于旅行社企业的工作过程，本着项目导向、工学结合
的原则编写，其目的是让学生了解和掌握旅行社经营管理的基本知识与技能，培养学生的专业能力、
职业关键能力、创业能力以及基层综合管理能力，做到“教、学、做”一体化，为从事旅行社各岗位
的工作奠定基础。《旅行社业务》主要内容包括：旅行社设立、旅行社产品开发业务、旅行社产品销
售业务、旅行社计调业务、旅行社门市业务、旅行社接待业务和旅行社财会业务。
《旅行社业务》适合高职高专旅游类专业作为教材使用，也可供旅游行业从业人员和社会一般读者阅
读参考。
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《旅行社业务》

书籍目录

项目一 旅行社设立任务一 认识旅行社任务二 旅行社设立程序任务三 旅行社的组织设计项目二 旅行社
产品开发业务任务一 旅行社产品的开发任务二 旅游线路设计项目三 旅行社产品销售业务任务一 旅行
社产品的价格及构成任务二 旅游线路报价任务三 旅行社销售渠道任务四 旅行社产品的促销项目四 旅
行社计调业务任务一 旅行社计调业务任务二 旅行社计调业务操作规范任务三 旅游服务采购业务项目
五 旅行社门市业务任务一 旅行社门市部的设立任务二 旅行社门市服务人员任务三 旅行社门市业务与
服务流程项目六 旅行社接待业务任务一 制订旅游接待计划任务二 旅行社接待业务程序和方法任务三 
旅游安全事故的处理与预防项目七 旅行社财会业务任务一 认识旅行社财务管理任务二 旅行社组团业
务核算任务三 旅行社接团业务核算任务四 旅行社财务报表与财务分析附录一 旅游服务基础术语附录
二 导游服务质量附录三 中华人民共和国公民出境入境管理法实施细则附录四 中国公民出国旅游管理
办法附录五 旅行社条例附录六 旅行社条例实施细则参考文献
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《旅行社业务》

章节摘录

版权页：插图：旅行社的生产职能也可称为组装职能，是指旅行社设计和组装各种包价旅游产品的功
能。在我国，旅行社大多以低于市场价格向饭店、旅游交通和其他相关部门批量购买旅游者所需要的
各种服务项目，然后进行设计、组装和加工，同时融入旅行社自身的理念和特色，形成含有自己服务
内容的旅游包价产品，出售给旅游者。就团体旅游而言，旅行社最终出售的是一件完整的旅游产品，
而非组成旅游产品的零散服务项目。当然，旅游者也可以直接向旅游资源部门和企业直接购买各单项
的旅游产品，但因购买数量有限，难以获得优惠价格，也不能享受旅游产品的相关服务。可见，旅行
社出售的不是简单的旅游原料，而是经过精心设计和加工、装配的综合产品。从这一意义而言，旅行
社具有生产职能。（二）销售职能旅行社是营利性组织，它不仅需要在旅游市场上销售自己的旅游产
品，而且还承担着旅游者和各旅游服务部门的媒介和桥梁作用。旅行社在销售自身包价旅游产品的同
时，代旅游服务供应部门和企业向消费者销售单项旅游服务项目。如旅行社代旅游者购买车票、船票
、机票，代订饭店等。由于时间、价格和享受型旅游等多种因素的影响，旅游者对销售渠道的依赖性
很强。设想如果没有通畅的销售渠道，旅游者就要在对旅游目的地一无所知或知之不多的情况下，广
泛搜集有关旅游信息，办理各种烦琐的旅游手续。特别是当旅游者所需要的不仅是本国或本地区的个
别旅游服务项目，而是一种跨国度、综合性的旅游产品时，这种状况无疑会在一定程度上遏制旅游者
外出旅游的需要。旅行社正是承担起沟通买卖双方的任务，使得旅游产品更加顺利地进入消费领域。
因此，旅行社在旅游产品销售过程中起着十分重要的作用，具有销售职能。
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《旅行社业务》

编辑推荐

《旅行社业务》为河北省精品课程教材。
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