
感谢您下载包图网平台上提供的PPT作品，为了您和包图网以及原创作者的利益，请勿复制、传播、销售，否则将承担法律责任！包图网将对作品进行维权，按照传播下载次数进行十倍的索取赔偿！

ibaotu.com

05
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用车服务管理

统 筹

前期信息统筹及现场准备

1.提前1天与信息统筹组对接，确定额外接站人员信息及到达时间。

2.依照《明细表》岗位安排提前1小时调度车辆。

3.接到客人，核对人员信息。

4.做好卫生间指引与陪同，并提供饮料、小食等。

5.送客人上车并再次核对人员信息及是否有行李遗漏。

6.与司机确认信息无误后，车辆离开。

现场执行

1.通过信息统筹组获取嘉宾抵离信息表（需精确到航班号）。

2.与信息统筹组保持联系，并确定是否派额外接机人员、安保人员及是否调整方案。

3.按照到达团组规模确定接站人员数量及岗位职责。

4.整理收集到的信息，按批次形成《接机、接站明细表》。

5.按照《明细表》分工提前将任务落实到个人，形成每日运行计划。

1.车辆离开后通知酒店组到达人员信息及变动情况，并通知酒店组在酒店做好迎接，同时向信息统筹组上报。

2.酒店组确认接到客人后，本次流程结束。

后续信息汇报

统

筹

执

行

汇

报

交通服务



感谢您下载包图网平台上提供的PPT作品，为了您和包图网以及原创作者的利益，请勿复制、传播、销售，否则将承担法律责任！包图网将对作品进行维权，按照传播下载次数进行十倍的索取赔偿！

ibaotu.com

交通服务—济南遥墙国际机场概况

济南机场只有一个航站楼，分为两个出口：国内航班出口和国际航班出口，且两个出口相距很近; 机场目前只有

地上停车场，地上停车场大小车辆均可停靠，出口步行至停车场5-10分钟
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交通服务 机场接机流程

国内或国际到达航站楼出

口接机人员举接机牌接机

接到客人后核对客人信息

安排专人将客人引领

至停车场乘坐大巴车

机场停车场大车停放处安

排工作人员协助客人上车

接机车辆每间隔半小时或根据

航班落地时间发车前往酒店

发车后告知酒店签到人

员，是否有人员变化
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交通服务—济南火车站概况

济南站出站口位于负一层，分为南出口和北出口，南出口分为地上停车场和地下停车场，地下停车
场与出站口相邻，车位有限，停车比较困难；北出口只有地下停车场，地下停车场与出站口相邻
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交通服务—济南西站概况

济南西站目前分东、西两个出站口，东出站口停车场分为地上和地下两个停车场，只能停靠小车；西出站口只有
地上停车场，分为南停车场和北停车场，北停车场只能停靠小车，南停车场停靠的最大车型为考斯特；如果乘坐大巴，
上海方向的车建议从西出站口出站，前往北停车场旁边的马路边乘车，步行8分钟左右；北京方向的车建议从东出站
口出站，穿过东广场前往齐州路公交车站，步行8分钟左右
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交通服务—济南东站概况

济南东站出站口位于负一层，停车场分为东西两个地下停车场，只能停靠小车；如果乘坐大
巴，建议集合好人从二楼出发口乘坐，步行5分钟左右
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