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👉 Dùng thử SlimCRM miễn phí tại đây 
 

Để biết thêm nhiều tính năng quản lý tour, mời bạn xem thêm tại đây: 

https://slimcrm.vn/tinhnang.html  
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QUY TRÌNH ĐIỀU HÀNH TOUR 

 

I. Quy trình chung 
1. Mục đích 

- Chuẩn hóa các bước thực hiện hoạt động điều hành tour du lịch. 
- Đàm bảo đúng chất lượng tour theo danh mục sản phẩm của công ty 
- Tăng tính chuyên nghiệp, tạo ra sản phẩm hấp dẫn,  có tính cạnh tranh, phù 

hợp thị trường 
- Đánh giá mức độ thực hiện tour của HDV 
- Dễ ứng phó khi khủng hoảng nhân sự vì đã có quy trình công việc cụ thể nên 

rất dễ đào tạo cho người mới. 
2. Phạm vi đối tượng 

Quy trình này phục vụ cho phòng kinh doanh trong việc triển khai thực hiện các 
sản phẩm du lịch  .  

3. Giải thích từ ngữ, ký hiệu: 
● PKD: Phòng kinh doanh 
● PKT: Phòng kế toán 
● NCC: Nhà cung cấp 
● TGĐ: Tổng Giám đốc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

II. Quy trình điều hành tour  du lịch 
1. Lưu đồ 

Chủ thể Lưu đồ Mô tả/biểu mẫu 

 
Phòng kinh 
doanh 

  

 
Phòng kinh 
doanh 

 2.1 

 
Phòng kinh 
doanh/KT/TGD 

 2.2 

Phòng kinh 
doanh/KT 

 2.3 

 
Phòng kinh 
doanh/Kế toán 

 2.4 



 
Phòng kinh 
doanh/Kế toán 

 2.5 

 
TGD/PKD/KT 

 2.6 

   

 
2. Diễn giải 

Bước 1: Nhận hồ sơ đoàn: 

- Nhận bàn giao hồ sơ đoàn từ bộ phận Sales: chương trình + bản dự chi đã được 
TGD+ Kế toán + TPKD duyệt. 
- Xây dựng kế hoạch điều tour. 
- Chuẩn bị thông tin để đặt dịch vụ:  
● Số khách, số lượng phòng 
● Danh sách khách, danh sách phòng 
● Hành trình chi tiết 
● Loại hạng khách sạn hoặc chỉ định khách sạn, nhà hàng, điểm mua sắm… 
● Phương tiện vận chuyển 
● Số lượng bữa ăn chính/phụ 
● Các dịch vụ khác (tham quan, mua sắm) 
● Yêu cầu Hướng dẫn viên 
Bước 2 : Đặt dịch vụ  
- Tiến hành đặt dịch vụ: khách sạn, nhà hàng, vận chuyển(vé máy bay, oto, vé tàu, 
thuyền ), dịch vụ vui chơi giải trí, HDV,… 
- Làm visa(nếu có) 
- Nhận xác nhận đặt chỗ của các đối tác (Công ty nhận khách, khách sạn, nhà hàng, 
đơn vị vận chuyển,…) 
- Làm đề nghị tạm ứng, đặt cọc, thanh toán tiền các dịch vụ: vé máy bay, tàu, ô tô, 
khách sạn, ăn uống … 
- Lên tổng dự chi gửi sale và kế toán chốt . Trình TGD phê duyệt. 
Bước 3 : Chuẩn bị hồ sơ đoàn 



- Chuẩn bị nội dung họp đoàn trước chuyến đi 
- Gửi thông tin họp đoàn cho khách 
- Cùng Hướng dẫn viên, sale tổ chức họp đoàn trước chuyến đi 
- Tập hợp các vấn đề bổ sung từ khách sau buổi họp đoàn 
- Bàn giao hồ sơ đoàn cho hướng dẫn viên: hợp đồng, điều tour, chương trình, danh 
sách, phiếu nhận xét, nhật ký, các lưu ý đặc biệt, tạm ứng, mũ, cờ… 
Bước 4: Theo dõi thực hiện tour 
- Check lại dịch vụ đã đặt, cung cấp thông tin hướng dẫn , lưu ý về đoàn mới nhất 
cho các nhà cung cấp. 
- Giám sát quá trình thực hiện tour, hỗ trợ HDV giải quyết các tình huống phát sinh 
. 
- Thông báo với sale và kế toán để thống nhất các phát sinh với khách hàng(nếu có). 
Bước 5: Kết thúc tour 
- Đánh giá thực hiện đoàn 
- Thống kê các ý kiến phản hồi 
- Lập hồ sơ đoàn để quản lý 
- Gọi điện chúc mừng khách / gửi thư cảm ơn 
- Tặng quà chung cho đoàn (Album ảnh, đĩa ảnh,…) 
- Thanh lý hợp đồng 
- Quyết toán đoàn 
- Thống kê và lưu giữ những nhu cầu mới của khách cho lần sau 
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