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一、登入 

1. 進入旅遊局「業界登入系統」，點擊「商社通」以商社通帳號登入 

 
 

2. 登入後點擊「旅行團資料輸入系統（新版）」按鈕進入到旅行團資料輸入系統 

 
 

 
 

 
 

1. 
 

2. 
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3. 進入到旅行團資料輸入系統
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二、常用組團社清單管理 

點擊菜單 常用組團社清單 進入常用組團社清單的管理版面。 

 
 

在常用組團社清單管理版面可新增、編輯、刪除常用組團社資料。 
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新增常用組團社資料 
1. 點擊「新增」按鈕 

 
 

2. 可直接輸入組團社名稱， 

 
 
或者點擊「中國內地組團社參考清單」選取內地組團社 

 
 

3. 輸入或選取完成後點擊「確定」提交 
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4. 完成添加常用組團社 

 
 
編輯常用組團社資料 
1. 點擊「編輯」按鈕 

 

 

2. 修改組團社，然後點擊「確定」提交 

 

  

 



 8 

三、常用酒店場所清單管理 

點擊菜單 常用酒店場所清單 進入常用酒店場所清單的管理版面。 

 
 

在常用酒店場所清單管理版面可新增、編輯、刪除常用酒店場所資料。 
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新增常用酒店場所資料 
1. 點擊「新增」按鈕 

 
 

2. 點擊名稱欄可選取或輸入名稱搜尋酒店場所 
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3. 選取完成後點擊「確定」提交 

 
 
 

4. 完成添加常用酒店場所 
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編輯常用酒店場所資料 
1. 點擊「編輯」按鈕 

 

 

2. 修改酒店場所，然後點擊「確定」提交 
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四、常用導遊清單管理 

點擊菜單 常用導遊清單 進入常用導遊清單的管理版面。 

 
 

在常用導遊清單管理版面可新增、編輯、刪除常用導遊資料。 
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新增常用導遊資料 
1. 點擊「新增」按鈕 

 
 

2. 輸入導遊證編號 4 位數字、姓名，然後輸入聯絡電話 

 
 

3. 完成輸入後點擊「確定」提交
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4. 完成添加常用導遊清單 

 
 
 
編輯常用導遊資料 
1. 點擊「編輯」按鈕 

 

 

2. 修改導遊資料，然後點擊「確定」提交 
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五、常用隨團負責人清單管理 

點擊菜單 常用隨團負責人清單 進入常用隨團負責人清單的管理版面。 

 
 

在常用隨團負責人清單管理版面可新增、編輯、刪除常用隨團負責人資料。  
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新增常用隨團負責人資料 
1. 點擊「新增」按鈕  

 
 

2. 輸入隨團負責人姓名、電話  

 
 

3. 完成輸入後點擊「確定」提交 
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4. 完成添加常用隨團負責人 

 
 
 
編輯常用隨團負責人資料 
1. 點擊「編輯」按鈕 

 

 

2. 修改隨團負責人資料，然後點擊「確定」提交 

 

  

 



 18 

六、常用行程清單管理 

點擊菜單 常用行程清單 進入常用行程清單的管理版面。 

 
 

在常用行程清單管理版面可新增、編輯、刪除常用行程資料。  
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新增常用行程資料 
1. 點擊「新增」按鈕  

 
 

2. 輸入常用行程名稱，選取行程所屬出行類型，選取行程天數  

 
 

3. 點擊 按鈕添加行程活動 
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4. 選取活動種類，按類型輸入所需時間、地點等活動資料 

 
o 住宿（澳門）：不用輸入所需時間，在地點欄可在澳門酒店場所清單選取酒店

場所，或點擊「常用酒店場所」選取常用酒店場所清單的酒店場所 

 
 

 
 

o 景點：輸入所需時間（分鐘）、地點 

 
 

o 膳食：輸入所需時間（分鐘）、地點 
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o 觀看表演：輸入所需時間（分鐘）、地點 

 
 

o 自由活動：輸入所需時間（分鐘）、地點 

 
 

o 自費活動及價格：輸入自費活動活動內容及費用，輸入輸入所需時間（分

鐘）、地點 

 
 

o 其他：輸入活動內容，輸入輸入所需時間（分鐘）、地點 

 
 

o 接送：輸入所需時間（分鐘）、地點 

 
 

o 住宿（非澳門）：不用輸入所需時間，輸入地點 
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5. 完成輸入後點擊「確定」提交

  
 

6. 完成添加常用行程 
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編輯常用行程資料 
1. 點擊「編輯」按鈕 

 

 

2. 修改行程資料，然後點擊「確定」提交 
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七、旅行團資料管理 

點擊菜單 旅行團資料管理 進入旅行團資料管理版面。 

 
 

在旅行團資料管理版面可新增、編輯、刪除旅行團資料。  

 
備註： 
o 底色為粉紅色的旅行團資料為該團的導遊於期間被指派到同期間其他旅行團，請修

改旅行團的導遊資料 
o 底色為灰色的旅行團資料為該團已不能更改資料，只能輸入更正隨團導遊或備註內

容 
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新增旅行團資料 
1. 點擊「新增」按鈕  

 
 

2. 選取旅行團出行類型、旅程類別，輸入組團社名稱及選取組團社是否本地旅行社，

選取或新增接團導遊、後補導遊，輸入旅行團編號、領隊人數、團員人數，可輸入

旅行團資料或於報告季度數據時提交

 
 

選取旅行團出發地、抵澳日期及時間、抵澳口岸，行程資料可於常用行程清單選取

或點擊 添加 
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於常用行程清單選取 

 
 
點擊新增活動新增活動 

 
 
行程選取或輸入完成後上傳行程單，輸入離澳日期及時間、離澳口岸、旅行團在澳

門期間使用的車輛資料（澳門車牌號碼） 
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3. 完成輸入後點擊「提交」提交 
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4. 完成新增旅行團資料 
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編輯旅行團資料 
1. 點擊「編輯」按鈕 

 

 

2. 修改旅行團資料，然後點擊「確定」提交 
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八、申報未來沒有接團 

點擊菜單 申報未來沒有接團 進入申報未來沒有接團版面。 

 
 

在申報未來沒有接團版面可新增或刪除（未來日期）的申報記錄。 
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新增申報未來沒有接團 
1. 點擊「新增」按鈕 

 
 

2. 選取開始日期、結束日期，勾選聲明，然後點擊「提交」  提交

 
 
 

3. 完成提交申報 
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刪除申報 
1. 點擊未來日期申報記錄的「刪除」按鈕 

 

 

2. 確認刪除點擊「確定」提交 

 

 

3. 成功刪除記錄

 

 

 

 


