财务操作指引（产品篇）

1.新酒店上架指引

请用酒店英文名关键词在“HOP-产品管理-酒店管理-酒店名”搜索，如果能搜索出来，请直接在回收盘申请,江翠英同事负责回收盘酒店的审批；如果找不到该酒店，请提供该酒店在携程或者booking的链接给曾宪龙(QQ:155412048)新增酒店到HOP.
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新增酒店名称后，直接单击酒店名字进入，补充资料，必填项目如下：

财务信息：预付款/押金币种、财务邮箱（用于发信用卡，水单）、付款方式、结算周期。如果付款方式选择“转账”，请把银行名称、银行卡号、收款人账户名、支行代码填上。
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合同信息：上传有效期内的合同，需有酒店报价。填写合同失效期。
提交审批。
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2.申请酒店预付款，押金，包房指引

请产品同事在与酒店签订合同前，先通过邮件向陈总发送该酒店过往半年内每月的营业额，房晚数，利润等数据以及申请付款的金额，使用周期等信息，并同时抄送给Michael，Tina以及该酒店对应小组的收益经理。

陈总通过邮件的形式回复通过后，再通知相关收益在HOP申请相关金额的酒店预付款，押金，包房。

预付款，押金，包房都需要提供合同invoice，且需要签名盖章。
