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名稱  執行分店日常業務 

編號  110766L3 

應用範圍  該能力的應用涉及創新和具備良好的溝通能力。具此能力者，能夠組織及安排分店的推廣活動，

範圍包括：在分店內為不同種類的旅遊產品和服務進行各項的推廣活動，以及處理分店前線銷售

服務相關的問題。 

級別  3 

學分  3 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 掌握執行分店日常業務的知識 

 瞭解分店當席分配及員工管理的知識 

 瞭解分店所提供的各類旅遊產品和服務，確保分店的前線營運操作暢順 

 瞭解網上商店中的銷售管理和旅遊產品內容管理的知識 

 瞭解分店的運作流程及要求，為客戶提供卓越的服務 

 瞭解網上銷售及按時交付旅遊產品的知識 

 

2. 執行分店日常業務 

 保持總部與分店、各分店之間的有效溝通 

 監督分店日常營運及銷售活動，確保所有分店員工符合旅遊業指引及公司的營運標準，程

序和監管要求 

 根據公司市場營銷策略，確定店舖佈置的要求及設計，包括：旅遊商品推廣活動資料、推

廣期、推廣優惠、季節 / 節日因素、宣傳海報等 

 安排合適的員工配合推廣活動，例如：介紹旅遊產品的特點、優惠、對顧客帶來的好處等 

 通過主動地提供增值服務，與不同類別的分店顧客發展及維持關係 

 處理營運遇到的問題、顧客的投訴並解決他們的不滿 

 向顧客提供反饋意見，並提供分店服務的替代渠道 

 教授顧客如何在不同的網上平台上使用網上旅遊產品服務 

 促進在各種渠道上提供的服務，旨在提升分店顧客流量，改善服務效率，提供更好的顧客

體驗 

 研究顧客查詢、投訴和反饋旅遊產品和服務的趨勢，以調整現行的營運流程 

 監督、教育和審查分店員工的績效，以確保遵守既定的服務標準 

 運用不同等級的保密系統，確保有關工作、指令、文件及報告的保密 

 

3. 展示專業能力及態度 

 確保分店員工能遵守《商品說明條例》及《個人資料（私隱）條例》等 

 監察分店員工的道德操守，並確保所推薦的旅遊產品或服務符合顧客需要 

 有效地和正確地回應顧客的查詢和要求 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為能夠： 

 提供合適的資源來進行分店推廣活動；及 

 在有需要時，執行改善行動，以確保分店操作暢順 



旅遊業 《 能力標準說明 》 能力單元  

 

「營運管理及行政支援」職能範疇 � 

備註   
 

  


