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企业行政管理课程



课程目标

学习目标

重点难点

职场经验

职场忠告

主要内容

实践课堂



【学习目标】

（一）掌握旅行安排的方法、熟悉交通方式

（二）了解如何管理旅行的信息
一、知识

安排旅行二、技能



重点难点

安排旅行



【职场经验】

案例分析 不谨慎，错误的
判断导致了：

自己的麻烦：
买票错，没速
度，无法补票

上级的麻烦：
错过会议晚饭
沟通时间

给会务的麻烦：
接站车在等，餐
厅重新热饭。



【职场忠告】

      行政人员安排好领导的差旅，是工作
的一个重要部分。安排过程中，一定要
细心谨慎。
       上述案例，只是看错一次车，但却
给领导增加了不少麻烦，若领导身体不
好就更麻烦了。服务中出事，往往都在
小事上，又多在高兴和轻易之中。所以，
时时要小心，小事也不可马虎。



主要内容

第十二章   商务旅行



第二节 商务旅行信息

 一、商务旅行信息  二、APEC商务旅行卡



第二节商务旅行信息

一、商务旅行信息
（一）健康要求信息
（二）住宿安排信息
（三）货币相关信息
（四）时间和日期信息
（五）旅行文件信息
（六）文化信息
（七）天气信息
（八）获得商务旅行信息的渠道



1 2 3 4 5

  （一）
APEC商务
旅行卡的
适用范围

 （二）
持卡人享
有的特权

 （三）
申请要求

 （四）
申请程序

  （五）
有效期限

第二节商务旅行信息



       5-7人分成一个小组，

讨论APEC商务旅行卡的

作用和发展前景。

第二节商务旅行信息
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