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一、物品：

1、HOP账号

2、公司邮箱

3、微信/QQ→入群

4、名片

5、公司核心人员通信录

二、公共知识：PPT入职培训

1、公司发展史、（行业）现状、未来（今年/中长期目标）、竞争态势

2、组织架构（职能描述 + 负责人）+ 薪酬福利（构成 + 调薪 + 节日礼品）

3、公司分布图及关系

4、企业文化（学习+专注+团队+高效） + 团队活动 （生日会 + 年会 + 展会 + 答谢会 + 酒店拜访）

5、各项制度（考勤 + 纪律）

6、公司参观

专业知识：

例行工作

年度

年度计划 + 预算

年度总结

月度

本月总结 + 下月预算（标准格式）

产品部不定期酒店分析

内部会议/培训

制定年度合同/促销合同签约计划

各签约区域及各小组Leader介绍

HOP系统知识

比价第一，房态/底价

搜素酒店/调取数据

上传合同→系统分配收益原理

回收盘制度

机会发现

包房合同

酒店（集团）系统直连HOP（dynamic rate）/常用CHANNEL MANAGER

当地供应商直连HOP

财务流程

定价

合同类型

同行竞争对手

系统数据分析

市场情况（周边酒店）

收益人员的意见

市场预判/前瞻

Hold单/Hold房/当天房/包房的定价策略

手动/自动跟价介绍

售卖渠道

线上店铺及特点（大B及第二梯队OTA），已直连OTA（包括......）

上架与下架/展示与不展示

线下渠道→汇智B2B分销系统

急推酒店

主推酒店/优选酒店

爆款/大促操作

产品组合打包

核心盘及风控

核心盘——主要利润来源

风控——包房合同流程：Team Leader→陈总和Michael

其它

团队组建，Team Leader的定义

4个常用表格的运用（费用报销）

展会信息交流（市场部）

特色酒店推广→开拓广告资源

“钉钉”请假

坚实后盾：陈总（产品部）、谢总（跨部门运营）



