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QUY TRINH PIEU HANH TOUR

Quy trinh chung

. Muc dich

Chuan hoa cac bude thuc hién hoat dong diéu hanh tour du lich.

DPam bao diing chat lugng tour theo danh muc san pham ctia cong ty

Tang tinh chuyén nghiép, tao ra san phdm hap dan, c6 tinh canh tranh, phu
hop thi trudong

banh gia muc do thyuc hién tour cia HDV

D@ tng pho khi khing hoang nhén su vi di co quy trinh cong viéc cu thé nén
rat d& dao tao cho nguoi mai.

. Pham vi doi twong

Quy trinh nay phuc vu cho phong kinh doanh trong viéc trién khai thyc hién cac

san pham du lich .

. Giai thich tir ngir, ky hi¢u:

e PKD: Phong kinh doanh
e PKT: Phong ké toan

e NCC: Nha cung cép

e TGD: Téng Giam doc



II.  Quy trinh diéu hanh tour du lich

1. Luwu db

Chu thé

Luwu do

Mo ta/biéu mau

Phong kinh
doanh

Bit dau

2.1
Phong  kinh Nhiin hé so
doanh
2.2
Phong kinh bat dich vy thong san
doanh/KT/TGD x
pham
kKhong
duyet
Phong kinh 23
doanh/KT Chuén bi ho so doan ba
lru}'én thong san ph.‘im
2.4

Phong kinh
doanh/K¢ toan

Theo doi thue hién




2.5
Phong kinh
doanh/K¢é toan

2.6

TGD/PKD/KT

Trinh TGD duyét quyét

todn

2. Dién giai
Buéc 1: Nhan ho so doan:

- Nhén ban giao hd so doan tir bo phan Sales: chwong trinh + bin dw chi dd dwoc
TGD+ Ké todn + TPKD duyét.

- Xay dung ké hoach diéu tour.

Chuan bj thong tin dé dit dich vu:

S6 khach, sb lugng phong

Danh sach khach, danh sach phong

Hanh trinh chi tiét

Loai hang khach san hodc chi dinh khach san, nha hang, diém mua sam. ..

Phuong tién van chuyén
S6 luong bita an chinh/phy
Céc dich vu khac (tham quan, mua sim)

Yéu cau Huéng dan vién

Budrc 2 : Dat dich vu

- Tién hanh d3t dich vu: khach san, nha hang, van chuyén(vé may bay, oto, vé tau,
thuyén ), dich vu vui choi giai tri, HDV,...

- Lam visa(néu co)

- Nhan x4c nhan dit chd cta cac dbi tac (Cong ty nhan khach, khach san, nha hang,
don vi van chuyén,. .2)

- Lam dé nghi tam ng, dat coc, thanh toan tién cac dich vu: vé may bay, tau, 0 to,
khach san, an uéng

- Lén tong du chi giri sale va ké toan chot . Trinh TGD phé duyét.

Bwéc 3 : Chuan bi ho so doan



Chuan bi ndi dung hop doan trudc chuyén di

G thong tin hop doan cho khach

Cung Hudng dan vién, sale to chitc hop doan trude chuyén di

Tap hop cac van dé bo sung tir khach sau budi hop doan

Ban giao ho so doan cho huéng dan vién: hop dong, diéu tour, chuong trinh, danh

sach, phiéu nhan xét, nhat ky, cac luu y dic bi¢t, tam ing, mi, co...
Budéc 4: Theo doi thwe hién tour

Check lai dich vu da dat, cung cép thong tin huéng dan , luu y vé doan méi nhét

cho cac nha cung cap.

Giam sat qué trinh thuc hién tour, hd tro HDV giai quyét cac tinh hudng phat sinh

Thong béao véi sale va ké toan dé thdng nhat cac phat sinh v6i khach hang(néu c6).

Buwéc 5: Két thic tour

Danh gid thyc hién doan

Thdng ké cac y kién phan hoi

Lap hd so doan dé quan 1y

Goi dién chuc mung khach / gii thu cam on

Tang qua chung cho doan (Album anh, dia anh,...)

Thanh Iy hop dong

Quyét toan doan

Thong ké va luu giit nhitng nhu cau méi ciia khach cho lan sau
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