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依据指导报价、询
价结果、自行查询
价格报价，录入系

统

客户提交（单团or

散拼）

销售区域总监

审核

通过

不通过客户新增

报价

报价转下团 预下团 正式下团

是

资源修改、预

订

取消费处理

团组信息修改 团组修改提交 经管审核

是否存在取消

费

团组取消提交 经管审核

9.封团

合同签署（钉

钉）

获取客户信息，编
制合同，发起合同

审核

主管、经管、
财务、法务审

批

同意

不同意 驳回修改

合同邮寄客户盖

章，之后寄回

特批申请

赠送团 超账额

无合同

收款确认
（客户付款，
财务上传流水

单）

流水单拆分 财务审核

确认团组是否

收款完成

确认团组收款完成

催款、诉讼否

是

驳回

客户变更

经管审核

标准账期

不通过

法务将合同归档，

上传至herp系统

确认行程

使用系统发offer给

客户，协商谈判

驳回

经管团组审核

通过

不通过

团组已下团

资源预订

收客人数

送签

出签

应收提交

投诉

经管任务分配

操作经理分配任务
（酒店、餐、票、

导、大车）

OP系统中填写供应

商信息、价格

是否确认使用

供应商

 OP应付请款是

否，与OP商议再次找供应商或当前只能使用该供应商

经管、财务审

核

供应商价格是

否超成本红线

操作主管/总监/

销售总监/经管

/duma审核

是否

通过

实时更新收客人数

 OP依据收客人数/
房型变更，调整资

源

实时更新房型
经管审核，并

通知OP

制作邀请函，给经

管审核

代表/经管审核
邀请函模板是
否正确，制作

是否合规

代表/经管在邀请
函上加盖章，生成

PDF格式传回给销
售或销售助理；将

邀请函存档至herp

是

与客户保持沟通，
实时更新送签人

数、送签时间

是否使用正式

行程送签

送签行程发给OP，
明确最晚需反馈时

间

是

销售需和客户确
认，是客户要求使
用非正式行程，并
邮件给大区总监特

批

否

OP预控酒店资源，

反馈酒店信息/酒

店订单给销售

OP使用送签酒店，

反馈酒店信息/酒

店订单给销售

是

是否使用送签

酒店

同意使用

OP报备操作经理、

操作总监

否

操作经理作为责任
人必须与酒店电话
沟通，保证使馆电
话确认时酒店不会

出错

酒店信息/酒店订
单反馈给客户以送

签

材料报给客户前两
个工作日，检查所

有送签材料

将分房名单上传到

herp，并告知经管

经管制作统一模板

的出签名单

经管系统填写出签

人数/房型

经管通知操作出签
人数，经管出酒店

voucher

出团前3天需提交
应收金额及应收确

认件

资源需求是否

有修改
是

应收调整&上传应

收确认件

团组取消

经管通知操作取消资源预控

投诉发生后，销售
应及时处理，并与

投诉发生的24小时

内邮件报备BM

经管了解投诉相关

情况，判定责任方

投诉如产生损失，
经管结合销售、操
作、客户多方意

见，判定支付方

应收及应收调整已
审核，操作已确认
全部请款，团组利

润率正常-系统自动

封团

团组利润率异常-经
管复盘利润率，调

整追责（操作/销

售）

操作出餐票

voucher，大车final

退款 退款提交

经管审核

区域销售经理

审核

 Puff审核

 会计审核

Leon审核  出纳付款

适用销售办：

OP确认请款完成

询价（邮件）
整理询价需求，发

起询价

操作主管分配/转

交询价任务

OP与销售沟通询价
细节，反馈相关信

息及价格

报价提交

区域总监审核

大区销售总监

审核

非标账期

价格特批（钉钉）

不通过

通过

操作寻找供应商，

录入供应商

不通过

出纳付款

是

是否需我方提

供邀请函/送签

酒店

• 送签国的酒店必须为真实

酒店

• 非送签国如使用送签酒
店，需报备操作经理，操
作经理作为责任人，负责

跟进联系酒店

• 瑞签原则上不使用送签酒

店

• 匈牙利使馆原则上不使用
送签酒店（特别注意成都
竹园一定不使用送签酒

店）

• 大批发商的原则上不使用

送签酒店

出纳上传收款水单

经管供应商审

核

与客户对账

合规团组，经管须在下团

后48h内审核完成

• 销售每周跟客户跟进两

次

• 有变更，及时录入系统

在销售给出的最晚反馈时间之前反馈

• 需要远海出邀请函，需先确认团组是由

远海来承接

• 需要酒店订单的，至少预留7个工作日

给操作

• 预估送签时间及是否需要酒店信息/酒

店订单/车订单/其他信息，客户申请的

送签国，评估送签难点，填入herp团组

“备注”栏

销售需及时取消团组，如因销售未及时取消产

生的取消费，由销售承担

• 在HERP系统“财务-收退款管理-新增团

款”提交

• 注明退款原因，退款时限

• 退款仅能退到公司账户，如需退款到个

人账户，需客户认证

• 客户确认资源后又要求退款的，需加收

20%服务费

• 企业客户：客户名称需与
国家企业信息公示系统或
营业执照、合同签订中客

户名称一致 

• 单团、特殊时段、新客、

特殊行程，需询价

• 需至少在出团日期前30天

进行询价

• 询价时需提供完整行程及

相关资源要求

• 旺季出团前35天，淡季出团前20
天需将预下团转为正式下团，否

则操作会取消资源预控

• 酒店OP收到任务15天内，
选择匹配的供应商或现有
最低报价的供应商填报系

统

• 大车OP收到任务后，3个工
作日内填写，如后期供应

商发生变更，变更后1个工

作日内完成更改

• 实价票价格无变动，票OP
在出团前一个月反馈；动

态价票，票OP在接到任务

后7个工作日内反馈

• OP系统填写后3个工

作内反馈确认结果

• 需在herp系统确认or

拒绝

• 销售收到经管通知加价，需

在48h内反馈可否加价；
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