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工   

作   

内   

容 

客户

管理 

1、 游学网学校主页管理：客户经理负责建立本人所管理的学校单位主页，负责分配学校主页面老

师的管理权限，维护升级老师个人信息；负责更新各年级每班每学期学生名单； 

2、 3.0 客户管理：客户经理负责录入《研学旅行委托合同》签约信息；负责维护学校研学旅行的

交往记录信息； 

3、 拓展客户：根据所负责的客户区域，进行拜访工作，收集客户信息；通过研学高峰论坛、客户

联谊会等形式联络、拓展客户； 

4、 维护客户： 协助战略合作学校研发研学课程，定期与校方课程老师共同采集研学线路，设计适

合不同学段的研学线路及课程，完善研学旅行接待方案； 

5、 更新客户信息及交往记录：及时更新 3.0客户管理中的客户基本信息及交往记录； 

签约

管理 

6、 客户报价管理：根据线路出厂价格、客户交往记录添加具有市场竞争力的客户价格，通过游学

网后台提交给客户报价； 

7、 《研学旅行委托合同》签约管理：客户经理负责每年与校方法人签定《研学旅行委托合同》； 

8、 《研学旅行确认单》签约管理：客户经理负责每单与校方活动负责人签定《研学旅行确认单》，

3.0签约管理生成合同编号； 

9、 《研学旅行合同》签约管理：客户经理负责审核家长在游学网上与公司签定的《研学旅行合同》； 

10、团款收款管理：客户经理按照公司财务制度如期收取团款； 

11、投诉处理：客户经理须在客户投诉当日第一时间调研投诉情况，及时上报直接上级，处理好客

户的投诉，处理投诉当日及时在 3.0内录入投诉信息；  

团队

操作 

12、投标书制作：按照公司标准及校方要求按时完成投标书制作工作； 

13、出厂报价管理：按照 3.0制作报价标准及产品运营成本核算客户出厂报价并按时推送至游学网

后台； 

14、预订管理：客户经理与校方签定《研学旅行预订单》或客户经理自行在游学网中提交团队预订

信息后，在 3.0预订管理中预订相关资源并按时推送游学网后台； 

15、确认管理：3.0 签约管理《研学旅行确认单》生成团号后，客户经理按照团队操作制度及时确

认团队相关资源； 

16、出团管理：客户经理按照团队操作制度及时在 3.0出团管理中提交《成本预支单》、《客户出团

通知单》、《导游出团通知单》； 

17、回团管理：客户经理负责审核导游报账单，审核 3.0回团管理中回团信息； 

18、团费管理：按照公司财务制度，客户经理在 3.0 生成相关资源《团费结算单》，及时与资源单

位对账，按照团队操作制度按时支付团费； 

19、研学活动微宣传审核：审核本人负责的客户及相关活动的微信宣传稿； 

岗位

身股

分红

分配 

20、月度单团岗位身股分红分配工作：成本会计核算完成单团毛利后按照要求 3.0及时填写《月度

单团身股分红分配表》并提交给成本会计； 

市场

推广

调研 

21、客户市场推广：客户经理负责向学校推广本公司研学旅行产品； 

22、客户市场调研：调研客户对研学旅行的活动需求，研学课程开发的意向； 

23、同行市场调研：收集同行产品销售信息； 

24、标准产品沟通会：参与公司每年 2次（每学期一次）“标准产品沟通会”，提出本人的参考意见，

提交新产品路线及维护产品升级建议； 
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其 他

工作 
25、按要求完成领导交办的其他工作。 

岗
位
权
力 

1、有在权限范围内与客户签约的权力； 

2、有处理客户投诉的权力； 

3、有团队操作的权力； 

4、有对产品提出合理化建议的权力； 

5、有在工作中发现问题及时向上级反映的权力； 

6、有越级向公司最高领导反映工作问题及申诉维护个人合法利益的权力。 

工
作
责
任 

直接

责任 

1、 对签约工作的及时和准确性负责； 

2、 对核算产品出厂价格核算的准确性和及时性负责； 

3、 对给客户报价的准确性和及时性负责； 

4、 对收取团款的准确性和及时性负责； 

5、 对团队操作的准确性和及时性负责； 

6、 对结算团费的准确性和及时性负责； 

7、 对市场调研工作的准确性和及时性负责； 

8、有对自己负责的各项文件资料保密的责任。 

任 

职 

资 

格 

职业

素养 

1、 必须认同公司企业文化，积极维护公司利益，须有责任感办事认真细心； 

2、 一定具备很好的学习能力和总结归纳能力，能够熟练掌握国家有关合同、旅游方面法律、法规

等，熟知习教育部委相关文件和动态； 

3、 对营销工作思路清晰，有团队意识，须服从公司安排，具备很强的工作计划与执行能力； 

4、 具备较高的情商，良好的人际交往及沟通能力，具有较强的服务意识及团队合作精神；  

5、 积极成长有韧性，能适应经常外出工作，态度端正，身体健康，品德优良，遵纪守法。 

专业

技能 

1、 开发客户且准时完成收款、具备处理投诉和异议的能力； 

2、 熟练使用公司游学网前台和后台、公司内部 ERP3.0系统及其他办公系统及软件； 

3、 熟练使用办公软件 Excel、word 、PDF、PPT等，具备基本的电子商务及网络知识。 

工作经验 一年以上计调或销售经验； 
 

学历、职业资格证书 
 

具有旅游业相关业务经验的从业人员优先（计调、导游），大专以上学历  
（仅供参考）。 

岗
位 

收
入 

月度 

工资 
1、基础工资+工资性津贴和补贴 

-社会保险（养老、医疗、失业、住房公积金中个人负担部分）-个人所得税； 

考勤奖金 2、考勤奖； 

绩效奖 3、月度工作绩效考评；   

年终 

年度分红 4、年终奖； 

加班工资 5、当年度的存休未在次年春节前后安排倒休的，发放加班工资。 
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岗
位
福
利 

七险一金 
1、 社会保险（养老、医疗、失业、工伤、生育）、住房公积金；（国家规定） 

2、 补充医疗保险、人身意外保险。（公司福利） 

过节福利 3、 春节      五一劳动节     十一国庆节 

休假 
4、国家法定节假日   

5、本企业工龄 1年以上享有相应天数的带薪年假； 

免费工作三餐 6、公司食堂提供的工作餐：早餐、午餐、以及加班餐。 

工会活动 
7、全年工会组织的活动（电影、工会集体活动等）； 

8、员工家属优惠旅游； 

党团活动 9、全年公司党支部组织的党团活动。 

职业培训、讲座 10、人事行政相关培训及讲座课程，HR沙龙等。 

 

 


