	团
组
基
本
信
息
	团号
	KYBJ180819
	是否已签合同
	是
	是否收款

	我司赞助

	
	是否需要送签材料
	是
	预计送签时间
	否
	预计出签时间
	否

	
	行程时间
	8月  18日  ——  8 月 22  日， 共  5  天4晚

	
	人数
	4
	名单
	（需另附）
	团组类型

	普通

	

	酒
店
需
求
	酒店基本信息
	星级

	4
	评分
	7.5以上
	距离市区(km)
	5km以内

	
	客人房间数
（不含司导房）
	房型
	单人间Sgl
	标双间Twn
	大床双间Dbl
	大床单人DUS
	三人间Triple

	
	
	间数
	 
	2
	
	
	

	
	行程&预算
（如填写空间不够请回车加行）
	天数
	日期
	住宿城市
	预算（欧/间/晚）
	备注

	
	
	D1
	8.18
	巴黎
	80
	R. Kipling by Happyculture

	
	
	D2
	8.19
	图尔
	90
	 Le Grand Hotel（乐豪酒店） 

	
	
	D3
	8.20
	巴黎
	80
	R. Kipling by Happyculture

	
	
	D4
	8.21
	巴黎
	80
	R. Kipling by Happyculture

	
	
	D5
	
	
	
	

	
	
	D6
	
	
	
	

	
	
	D7
	
	
	
	


	
	
	D8
	
	
	
	

	
	司导房间数
	1
	司导房预算（欧/间/晚）
	60

	
	备注
	(请在此写明与酒店有关的其它信息或要求，例如可产生费用时间、房间大小或等级要求、早餐硬性要求、以及与酒店服务设施相关的其它要求等)

	

	用车需求
	全程车辆数
	
	车座数

	
	用车天数
	

	
	用车预算（欧元/天）

	
	核算空返（天）
	
	详细行程
	需另附

	
	备注
	(请在此写明与用车有关的其它信息或要求，例如分段行程车型及预算、用车品牌硬性要求、车上设施要求等)

	

	注意事项
	1.本表格供销售员向操作专员下单团组操作需求时使用，请销售员根据团组实际情况，详细、如实地填写本表格，勿遗漏信息、勿隐瞒或夸大需求。本表格需通过下单邮件发送。
2.请在填写表格同时，按惯常流程将团号信息上至公司后台。仅当表格信息与后台团组信息一致后，下单方完成。
3.对于需另附的客人名单，请按照我们所提供的单团客人名单模版填写。
4.对于需另附的用车行程，除惯常的行程内容外，如有涉及参展或公商务拜访的，请务必将展馆或拜访机构的地址写明。
5.任何本表格未涵盖事宜，请在发送本表的同时，于邮件正文中写明。


单 团 下 单 信 息 表
� 如尚未收款，请在此填写预计的收款时间


� 请大致概括团组类型，如普通旅游团、公/商务团、展会团、亲子团、学生团等，以便操作组在安排地接资源时能依据各自类型而有所侧重


� 如全程酒店非同一星级（如部分三星部分四星），则请将具体每晚星级写在“行程&预算”栏的最后一列“备注”里


� 不同车座数代表不同车型。请在此按实际填写：15-19座/49座/55座以上


� 如全程分段用车导致每段用车车型或预算不一样，则请将各段车型和预算分别列明于“用车需求”栏的备注里





                                                    制表人：开元周游厦门运营中心 旅游部 单团操作组

