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开元周游导游接团通知书
	团组信息

	团号
	
	团队人数
	XXX人

	导游
	XXX + 电话
	操作
	XXX + 电话

	客人联系人
	XXX + 电话
	开元紧急联系人
	崔少鹏 004917621728966

	司机信息
	XXX + 电话
	车行紧急联系人
	XXX + 电话

	接机牌
	“德奥捷音乐夏令营”
	组团社
	开元旅游

	用餐标准
	X欧元/人 X菜
	用餐总数
	X顿午餐；X顿晚餐

	住宿标准
	X星+房间数
	住宿总晚数
	X晚

	接团时间地点
	日期 + 时间 + 地址

	航班信息
	接机航班：
送机航班：

	接团用车
	49+1+1座大巴， 车牌：XXXX

	接团注意事项

	住宿
	全程3-4星级酒店，12双人间+2个司导单间，共计11晚，含早餐；具体分房请见入住单；
*请入住前一天和酒店联系，核对房间数量及房型，避免旺季酒店因超售等情况导致无房入住等情况；
*请导游帮助客人用酒店Voucher check-in， 如有City-Tax请帮忙支付；
*Check out时一定请酒店确认客人付清酒店MINIBAR，电话费，收费电视和退还房间钥匙再走，否则一切多余的费用均由导游承担。

	用餐
	1. 全程酒店含自助早餐；
2. 全程X次常规中式午晚餐，餐标X欧/人/餐，X菜X汤，含一杯饮料；
3. 全程X次当地特色餐，餐标X欧/人/餐；
4. 导游团餐可免，其他餐补X次，司机餐补X次，每餐10欧，请导游垫付；
5. 请提前预定餐馆。

	景点门票
	特别事项，具体包含的景点门票见导游工资垫付预算表
景点游览顺序可以更改，但是不能遗漏景点， 如果景点有临时变更，需要客人签字。

	小费
	该团的小费和公司结算，导游不得和客人结算

	加班费
	工作时间： 与客人约定10小时/天，超时请客人现付，导游与我司结算11小时，司机和我司结算12小时，加班费50欧/小时， 司机加班费请导游垫付，并由司机签字确认。

	购物安排
	非经客人自愿且签字确认，请不要带客人去行程外的自费和购物景点，如果客人购物后,请协助客人办理退税事宜.务必不能把退税工作带回国内!

	特殊安排
	

	特别提醒
	1. 境外如产生其他费用，请团长XXX签字确认，没有在导游工资垫付预算表里面的费用客人自行支付！
2. 如果客人自行放弃行程景点或行程景点顺序需要调整，请务必让其签字确认，以免回团后投诉！
3. 所有酒店用车导游工资等接待费用请导游保密,无须让客人知道;如导游泄露相关接待价格,后果自付!
4. 请导游协助客人提前与航空公司确认机位，如果境外发生一些突发性的事件，包括机位有变化，行李或护照有问题等，请立刻与国内联系！
5. 请每天提醒客人检查自己的有效证件和贵重物品是否带齐,避免遭遇证件遗失的尴尬境况.！
6. 请不要自己给客人任何承诺，有任何钱款上的纠纷请立即与公司联络！
7. 请照顾好我们的客人，以免产生投诉现象。
8. 提醒客人系好安全带。
9. 团队质量反馈表：请客人填写公司给予导游的本公司固定团队质量反馈表，不允许出现其他版本。
10. 导游务必和司机保持良好的个人关系，并每天和司机沟通下一天的行程目的地及行车路线，
确保准时准点到达。
11. 导游要在每一天晚上团员下车前告诉大家第二天的行程活动安排及公务安排的注意事项。
12. 不允许让客人帮忙从境外带东西（因为现在国内查代购特别严格）。
13. 禁止带客人进假货店！！！！！！
14. 突发事件的应对与现场处理
   A 紧急施救：马上采取能够采取的抢救措施，减少损失，减少伤亡。
   B 通知德国办公室同事以及国内操作人员。
   C 安抚客人
   D 案情或者伤情请拍照。
   E 协助处理事故。
   F 做好书面记录：安顿好客人后，及时回忆事故发生的原因、经过和损失情况，做好书面记录并请同客人签字确认。保存各种相关单据及客人签名的证据。
   G 客人财产丢失请协助客人报警并留好警察提供的记录单。

	导游报账须知

	1. 报账时必须附有客人意见书，客人意见书在团组结束（不管是正常结束带团任务还是非正常, 只要您和客人分开就是表明您的带团任务结束）时必须让客人填写并签名。
2. 请导游保留好完整的原始票据，并按时间顺序贴在A4纸张上，拍照或扫描电子版留底；
3. 请导游在后台自行报账，将报账数据登记到开元系统，并上传电子版发票，客户意见单，提醒操作审核；
4. 操作审核后无误后，自行打印工资单后签字，与原始票据，客户意见单一起邮寄到开元法兰克福办公室，信封背后请务必备注：团号+导游名字+操作名字（公司名：KaiYuan Information & Business GmbH，地址：Am Hauptbahnhof 10, 60329 Frankfurt am Main, Germany），寄出后请将提醒操作人员；
5. 公司收到票据后，将再次审核，如无误，公司会收到报账后2个月内结算；
6. 导游工资必须通过转账支付，垫付款可以办公室取现金，如无法到公司取现金，公司将转账垫付款。
7. 注意：司机餐补、小费、司机超时费必须要有司机的签名（没有司机签名财务不结算）.
特别注意：任何报账凭据请出示原件，否则我公司有权不付用途不明的钱款，导游必须下团后7个工作日系统报账，15个工作日内将票据寄回公司，否则公司不予结算工资和垫付款。

	导游工资垫付预算表

	项目
	内容
	明细
	金额
	备注

	
	
	单价
	人数
	天数/餐数
	
	

	工资
	导游服务费
	
	
	
	
	含小费餐补

	门票
	
	
	
	
	
	导游垫付

	
	
	
	
	
	
	导游垫付

	
	
	
	
	
	
	导游垫付

	
	
	
	
	
	
	导游垫付

	
	
	
	
	
	
	公司已购买

	餐费
	中餐
	
	
	
	
	6菜1汤

	
	特色餐
	
	
	
	
	猪肘餐

	其他
	客人火车票
	
	
	
	
	

	
	导游交通补贴
	
	
	
	
	

	
	司机小费餐补
	
	
	
	
	必须司机签字

	
	矿泉水
	
	
	
	
	每人每天一瓶

	预计总额
	
	

	1. 以上是团队上团费用预算单，请根据团队具体要求核对，如有不清楚的地方，请于接到此单24小时内与公司联系。
2. 如24小时内没有接到导游反馈，即视为导游认可公司所有费用的预算标准，请在实际团队运行中严格按照上述标准进行。
3. 司导分开团进城费停车费下团后根据票据原件或扫描件实报实销。
4. 团队进行过程中，如果因为特殊原因有个别项目会超过预算，请在费用产生前联系操作，得到操作认可后方可产生额外费用，不然公司不承认任何超标费用。




	行程安排

	天数
	日期
	周
	行程
	餐
	住宿城市

	1
	9月20日
	四
	国内/阿姆斯特丹-慕尼黑
抵达德国慕尼黑， 接机入酒店休息
	x
x
晚
	慕尼黑

	2
	9月21日
	五
	慕尼黑
上午：参观Man工厂生产线
下午：慕尼黑市区观光
	早
午
晚
	慕尼黑

	3
	9月22日
	六
	慕尼黑-富森   150KM
上午：慕尼黑啤酒节开幕，感受德国啤酒魅力
下午：壁画小镇上阿默高
	早
午
晚
	小镇酒店



	酒店安排

	入住日期
	离开日期
	城市
	酒店名字
	备注

	9-20
	9-21
	慕尼黑
	Holiday Inn Munich City Centre
Add:Hochstr. 3, Au-Haidhausen, 81669 Munich
Tel: +49 89 48030
	含早餐，司导分开住

	9-21
	9-22
	慕尼黑
	Holiday Inn Munich City Centre
Add:Hochstr. 3, Au-Haidhausen, 81669 Munich
Tel: +49 89 48030
	含早餐，司导分开住



	酒店分房名单

	No.
	　
	First Name/Last Name
	Gender
	Birth Date
	Passport No.
	Room

	1
	
	 
	
	
	
	TWIN

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	 
	
	
	
	TWIN

	4
	
	
	
	
	
	

	5
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