会议记录

一、9月收客情况公布

公布全体员工大会前一个工作日每位同事的收客情况，下次会议将上一月数据对比，以表格形式呈现。
二、8月业务完成情况公布

主管每个月都有业务目标预期，包括销售额、毛利润等，8月业务完成情况：港澳部差4万；日韩、海岛部完成；票证部完成。

三、销售部跑门店情况汇报：

1：成都周边二线城市冲绳、韩国收客较少，普吉较多，有些门店港澳方向收客因“强制游客消费”问题遇冷。

2：所有跑门店的销售回到公司做一份简报，简报要求：字数100-150字，按点列出；主要描述遇到的问题、优势和劣势等。

3：收回的所有名片交由丁文杰，统一录入存档。

四、OP要求：

1、OP在9月28日下班前必须将向顾客、同行推的东西，包括行程、小视频等，尽可能的整理出来，销售可存入赠送定制U盘内，便于给门店人员讲解和培训。
2、OP必须将现有所有产品上到省青OA系统内，便于签合同时选择产品。

五、各部门主管汇报工作：（各线路情况、10月工作规划目标）          

   1、港澳部：
国庆基本收满了，港澳要多收；目前澳门大盘1单没上。
建议：A：尽量半个月之内有3-5个贡献。
B：每位员工要经常分析各自每条线路收客情况，针对性的平衡收客，提升利润。
C：针对门店、同行及当下实情有侧重点地推澳门产品。行程内容可扫描二维码获得。
2、日韩、海岛部：
1）韩国：①10月13日剩6个位子，17日剩14个位子，必须收9个位子达到出票率。
         ②关于报价：后期剩余位子的价格要有所调动，适时上调价格。

                     28日有两个团：首济，首尔一地；澳航，港龙，收客时请注意。
③11月价格已做出来，价格暂时不减少，艾杰9月28日了解行业同类的情况。

   2）冲绳：收客很不理想，需要多推，11月计划下周出，郭子义9月28日早上将机位汇总出来，价格暂时按照3380元报。
建议：1）OP：①（冲绳）跟团需抓紧，紧盯销售收客，带销售收客，多探讨收客不佳原因，有解决措施，然后出结果，每个月票证部会去航空公司开会，每个月数据排名都会公布，排名上不能落于中下部分。

②（韩国）做2—3个团期放上4+2或3+2行程；OP有计划培训新产品，及时发布更新变动情况。
       2）销售：收客进程必须提前，不能拖到最后临近来急收人。

3、票证部：
1）国航：销售必须收客人身份信息（身份证号码+电话号码）；对此汤敏做一个目标计划给丁文杰，任务量对照下发给每个销售手上，按照计划要求来执行。

2）开票：国庆暂时不太多，9月28日必须收齐。

建议：票价：票价提前两个月出；收客不太理想时，尽量去航空公司压价；国航增加冲绳、韩国；票量：要提前，如8月就要收到9月的位置。

4、综合部：
1）10月要出9月的报表，所有OP、操作尽量打单子交至综合部。
2）九龙分社基本户正在办理中，办下来后方便公司各项账务和社保等事宜。
3）多宣传办公挂靠业务，如有咨询人员请直接联系姚芳。
4）国庆后布置会议室。
5）招聘：现需要销售3-4名，OP助理1-2名，票务助理1名。
6）现信用卡额度充足，领用信用卡事宜直接找姚芳，当天付款当天打单子给栾总，不接受当天付款隔天打单子的情况。
    7）发票事宜：必须有确认件或者合同，确认件上必须有游客的。。。，若是单位，必须要有单位章。
8）鼓励多用电子合同，10月1日—10月31日为合同更换使用过渡期，尽快熟悉电子合同使用操作，建议：客人直接到公司来签订使用纸质合同，寄送的使用电子合同。

9）因电子合同涉及彩打，综合部尽快落实打印机更新事宜。

10）合同领用、归还直接找邓春红。
11）挂靠领队的，邓春红先和总部落实好价格，再报给需要挂靠的人员。
12）现所有的直客都要入环旅的系统，对接人为汤敏、张利容。
六、电子合同使用培训：

   相关使用操作流程及注意事项已更新至主机7号文件夹，请尽快熟悉操作，特别注意以下几点：

1、合同第二十三条、及第二十四条，关于“同意”与“不同意”必须谨慎填写，可参照合同模板。
    2、投诉电话可以修改，一定要统一修改为栾总电话号码：18602822822。
    3、综合部申请一个公司统一邮箱，所有同事统一使用该邮箱给客人发送邮件。
    4、最好不要通过短信确认，一旦产生纠纷，短信不能当做证据。       
5、为安全起见，在客人回复确认的时候请客人把出团日期，线路，人数，价格，证件号等有效信息确认完整。
    6、其它不清楚详询姚芳、邓春红。
