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内容概要

　　《管理案头必备手册：旅行社管理工具箱》针对旅行社的工作特点，依据旅行社的机构设置，介
绍了旅行社各主要部门的管理工具；同时，还根据旅行社及旅游市场的需要，介绍了票务的管理工具
、旅程责任的有效管理工具及旅游投诉的处理，同时也阐述了旅行社人力资源和财务管理的工具。
　　《管理案头必备手册：旅行社管理工具箱》既是旅行社经理、总经理的实用工具书，也是旅行社
一般员工的培训手册。
另外，由于本书具有大量的实证案例，也为旅游院校师生的案例教学提供了丰富的资料。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<旅行社管理工具箱>>

书籍目录

前言 第一章旅行社战略管理工具 旅行社战略的基本构成要素 旅行社战略的管理流程 旅行社战略管理
的基本原则 旅行社竞争环境分析工具 旅行社市场定位策略 旅行社的品牌战略培育 旅行社的品牌战略
实施 旅行社集团化的发展模式 旅行社集团化战略选择 旅行社国际化战略实施策略 旅行社发展战略实
施金融策略的方法 第二章旅行社设立和行政许可管理工具 设立旅行社的基本程序 旅行社组织设计原
则 国家旅游局行政许可实施办法 旅行社门市管理办法 旅行社管理行政执法依据、职责及程序 旅行社
的变更与歇业管理 旅行社的组织结构形式 旅行社行业科学管理的途径 旅行社行业组织的结构形式 设
立外商控股、外商独资旅行社暂行规定 旅行社条例 旅行社条例实施细则 第三章旅行社产品开发设计
管理工具 市场调研管理工作流程 市场调研管理工作标准 信息收集管理工作流程 信息收集管理工作标
准 旅行社产品策划管理工作流程 旅行社产品策划管理工作标准 旅行社产品设计工作流程 旅行社产品
设计工作标准 旅行社产品设计原则 旅行社产品定价管理工作流程 旅行社产品定价管理策略 旅行社产
品制订促销计划工作流程 旅行社产品制订促销计划工作标准 旅行社产品推广管理工作流程 旅行社产
品推广管理工作标准 旅行社产品的物质质量要求管理 旅行社产品的总体服务要求管理 旅行社产品的
个性服务要求管理 旅行社产品的售后服务要求管理 旅行社产品的人员素质要求管理 红色旅游产品及
其特点 红色旅游产品的设计原则 深度游的发展 自驾游的安全防范 自驾游的注意事项 自驾游群体的出
行特征 自驾游的特点 第四章旅行社的市场销售管理工具 旅行社产品销售工作流程 旅行社产品销售工
作标准 旅行社产品的直接销售方式 旅行社产品的间接销售方式 旅行社产品媒体广告销售方式 旅行社
产品销售推广方式 旅行社产品营销公关策略 旅行社产品品牌策略 旅行社销售业务的基本流程 旅行社
产品销售中的权利和义务 侵害旅游消费者权益的保护制度 第五章旅行社的协作网络管理工具 旅行社
网站的建设类型 旅行社网站发展的策略 旅行社协作网络的建立 旅行社信息管理系统对旅行社的作用 
旅行社信息管理系统的主要内容 旅行社信息管理系统的开发步骤 旅行社信息管理系统开发的注意事
项 旅行社信息管理系统的功能设计 旅行社电子商务的发展战略 旅行社电子商务的发展模式 旅行社电
子商务模式的选择方式 第六章旅行社的接待业务流程及管理工具 旅行社接待业务的标准化管理 接待
服务管理工作流程 接待服务管理工作标准 旅行社团队接待管理工作流程 旅行社团队接待工作标准 团
队接待行李处理工作流程 团队接待行李处理工作标准 地接团服务管理工作流程 地接团服务管理工作
标准 自组团服务管理工作流程 自组团服务管理工作标准 旅行社散客接待管理工作流程 旅行社散客接
待管理工作标准 旅游接待中漏接、空接、错接的处理方式 旅游接待中旅游活动计划和日程变更的处
理 旅游接待中误机（车、船）事故的处理 旅游接待中旅游者行李遗失的处理 旅游交通事故的处理和
预防 旅游治安事故的处理和预防 旅游过程中食物中毒事故的处理和预防 旅游过程中火灾事故的处理
和预防 其他旅游安全事故的处理 对旅游安全事故处理的一般程序 旅行社责任保险合同及其要素 第七
章旅行社的服务质量管理工具 旅行社的服务质量标准 客户服务管理工作流程 客户服务管理工作标准 
票务预订管理工作流程 票务预订管理工作标准 酒店预订管理工作流程 酒店预订管理工作标准 旅行社
服务质量体系的建立方法 旅行社服务质量管理体系的构成 旅行社服务质量体系建立的步骤 旅行社质
量管理的程序 旅行社售后服务管理 第八章旅行社计调与外联管理工具 外联业务的特点 外联人员的职
责 计调部门的机构和设置 ⋯⋯ 第九章旅行社的人力资源管理工具 第十章旅行社的财务管理工具 第十
一章旅行社酒店管理工具 第十二章会展旅游企业管理工具 第十三章旅游景区管理工具 第十四章生态
旅游与可持续发展管理工具 第十五章旅游业公共关系管理工具 第十六章 出入境游管理工具 第十七章
旅行社企业文化建设和品牌管理工具 第十八章旅行社的投诉处理流程及管理工具 第十九章旅行社风
险防范与危机管理工具 第二十章旅行社常见疑难法律问题

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<旅行社管理工具箱>>

章节摘录

版权页：   插图：   申办阶段： 设立旅行社申请人在准备完毕上述文件之后，便可正式向相应的旅游
行政管理部门、工商管理部门、税务管理部门提出设立旅行社的申请。
申办阶段的申请可分为三个步骤，循序办理。
 1.申请营业许可 申请营业许可是指设立旅行社申请人向相关旅游行政管理部门呈交事先准备好的申请
文件。
经过旅游行政管理部门审核批准后颁发“旅行社业务经营许可证”，取得经营旅行社业务的权利。
 旅行社根据所经营的业务范围分为不同的类别，设立旅行社申请人根据所申请的旅行社类别，向相关
旅游行政管理部门申请营业许可。
 （1）国际旅行社。
申请设立国际旅行社，申办人必须将申办材料送交所在省、自治区、直辖市旅游行政管理部门。
省、自治区、直辖市旅游行政管理部门在收到符合规定的申请书后，在30个工作日内签署审查意见，
然后报国家旅游局审核批准。
国家旅游局在30个工作日内以正式文件的形式通知申办人批准或不批准设立所申请旅行社，并将此决
定同时通知受理申请的地方旅游行政管理部门。
 （2）国内旅行社。
申请设立国内旅行社，申办人必须将申办材料送交所在省、自治区、直辖市旅游行政管理部门，由该
旅游行政管理部门审核批准。
如果省、自治区、直辖市旅游行政管理部门将审批国内旅行社的权力授予或者委托给地、市旅游行政
管理部门，则应该直接向地、市旅游行政管理部门提出申请，地、市旅游行政管理部门在征询旅行社
拟设地县级以上旅游行政管理部门的意见后，根据《旅行社管理条例》进行审核批准。
批准或不批准的审核意见必须在收到申请材料后30个工作日内作出决定，并书面通知申办人。
 （3）分支机构。
旅行社不断发展业务、开发市场，年接待游客达10万人次以上，可以设立不具有法人资格的分社。
旅行社需要设立分支机构时，可以根据有关程序向具有审批权限的旅游行政管理部门提出申请，并由
该部门审核后批准。
旅行社申请设立具有独立法人资格的旅行社分社，则应由旅游行政管理部门颁发“旅行社业务经营许
可证”。
如果申请设立不具有独立法人资格的旅行社分社，旅游行政管理部门颁发非法人分社的“旅行社业务
经营许可证”。
 （4）中外合资经营旅行社和中外合作经营旅行社。
《旅行社管理条例》对外商投资旅行社作出了特别规定，外商投资旅行社，既包括外国旅游经营者同
中国投资者依法共同投资设立的中外合资经营旅行社，也包括中外合作经营旅行社。
中外合资经营旅行社的注册资本最低限额为人民币400万元。
中外合资经营旅行社的注册资本最低限额可以进行调整，调整期限由国务院旅游行政主管部门会同国
务院对外经济贸易主管部门确定。
中外合资经营旅行社各方投资者的出资比例，由国务院旅游行政主管部门会同国务院对外经济贸易主
管部门按照有关规定确定。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<旅行社管理工具箱>>

编辑推荐

《管理案头必备手册:旅行社管理工具箱》既是旅行社经理、总经理的实用工具书，也是旅行社一般员
工的培训手册。
另外，由于《旅行社管理工具箱》具有大量的实证案例，也为旅游院校师生的案例教学提供了丰富的
资料。
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