销售会议
OBJECTIVE 目的：

1. 加强酒店内部交流。
2. 作为向相关部门反映顾客意见的平台。
3. 回顾过去一周的销售活动和业绩、讨论销售策略和竞争对手的动向。
(1) 销售会议的日程安排制定后分发到所有与会者。
(2) 营销部秘书负责做会议纪要。
4. 会议纪要必须在会议结束后四个工作日内分发到所有与会人员。
5. 会议纪要中包括“行动计划”栏，体现采取行动的时间和负责人。如果指定的负责人员在指定的时间内没有完成计划，“行动计划”栏中要注明延误原因。

Bylaw规章制度：
1. 参加人员：总经理室、各部门负责人、市场营销部全体人员
2. 回顾销售团队自上次会议后的活动和成就。所有销售人员都要汇报新业务的开拓情况、业务丢失的原因（如有），以及市场业务的开拓潜力。讨论即将开展的促销活动，通报销售流程和理念的变更情况。市场展望。对比现行销售业绩和目标销售业绩，提出改进措施以赶超销售目标。告知所有与会者促销活动中所需要的材料（宣传页、广告、海报，宣传册）。

销售会议议程
1. 回顾上月份客房销售情况
(1) 本酒店客房销售情况
(2) 竞争对手客房销售情况
2. 回顾上月商务客户建立情况
(1) 新建商务客户总数
(2) 至今总商务客户数
(3) 签订旅行社及订房中心总数(包括网络订房)
(4) 总登门拜访客户数量
(5) 总电话销售拜访客户数量
(6) 长住客签订情况

3. 回顾上月宴会销售情况
(1) 总接待宴会及会议团数目
(2) 重点宴会及会议团接待情况公布
(3) 下月宴会及会议团预订情况

4. 回顾上月推广及专题销售分析
(1) 广告宣传费用投资情况
(2) 经营收入回报情况
(3) 客人意见反馈情况及经验吸取

5. 回顾上月广告宣传工作情况
(1) 报纸
(2) 电视
(3) 杂志
(4) 网络
(5) 传真文稿
(6) 竖幅
(7) 楼体宣传窗户广告
(8) 店内宣传
6. 回顾上月客房价格体系
7. 回顾上月人员编制情况
8. 回顾上月整体客人意见反馈情况
9. 回顾客户信贷情况
10. 回顾上月工作情况总结出需改进及不足之处
11. 下月计划工作汇报
12. 下月计划推广活动
(1) 客房推广
(2) 餐饮推广

晨会：

市场营销部通常开每日例会，时间在早上销售人员上班后，销售人员将汇报每日的日常安排和主要销售活动，特殊公布和非常事件将在会上讨论。
(1) 每位员工必须提前5分钟到会；
(2) 例会地点在市场营销部办公室，由市场营销部经理主持例会；
(3) 每位员工依次汇报工作情况；
(4) 经理传达酒店例会精神、工作指示、经营信息，总结分析营业完成情况，检查销售指标完成情况、促销活动成效及新市场拓展程度，汇总回复客人需求、意见和建议；
(5) 讨论大型销售计划和重要客人接待方案；

通常在团队抵达30、10天前，组织一个团队会议，以便检查或再次确认此团队的预订情况，团队协调、预定负责人和其他与该团有关人员再次确定有关预定后的具体细节。

沟通的交通工具：

1. 回顾和分析房间销售情况:平均房价和占有率，销售综合分析
2. 每日的更新
3. 当月主要的生意和新生意
4. 市场信息
5. 市场营销活动
6. 展览和会议销售

访问参观报告
销售经理对来酒店参观访问做小结，通常每星期一做

1. 访问参观团
2. 订房单位
3. 该团组织者
4. 访问参观团的意图
5. 入、离店时间，人数
6. 安排、礼物及特殊注意事项

