
2023年商务旅行计划书(优秀5篇)
当我们有一个明确的目标时，我们可以更好地了解自己想要
达到的结果，并为之制定相应的计划。因此，我们应该充分
认识到计划的作用，并在日常生活中加以应用。以下我给大
家整理了一些优质的计划书范文，希望对大家能够有所帮助。

商务旅行计划书篇一

一、商务旅行前期准备：

1、预订机票（从郑州至北京）

2、预定房间：北京启航国际酒店

3、天气情况

二、出差日期：12月17日—12月19日

三、目的地：北京

四、主要任务

1、与北京铂唐策划公司签订合同文本

2、宣传本公司

五、具体事项安排

12月17日星期二

8：00由公司专车送往新郑国际机场9：15乘坐ca1332次航班
前往北京



10：40到达北京首都国际机场，由北京铂唐策划公司刘经理
接机，入住已预订好的北京启航国际酒店201房间，秘书安排
在203房间。

12：30与刘经理在酒店共进午餐，并了解北京铂唐策划公司
情况

15：00由刘经理陪同前往北京铂唐策划公司考察公司情况并
与刘经理洽谈

8：30起床在启航国际酒店吃早餐

9：30赴北京市铂唐策划公司与王董事长进行洽谈，详谈合同
内容

12：00与王董事长共进午餐13：30参观八达岭长城

8：30起床在北京启航国际酒店吃早餐

10：00与北京市铂唐策划公司王董事长签订合作文本

12：00与王董事长在酒店共进午餐14：00参观颐和园

六、商务旅行日程安排表

七、商务旅行物品

商务旅行计划书篇二

根据公司行政会议的安排，黄总将于5月11日——13日与西安
市第二建筑集团公司谈判建筑用管道订购事宜，具体安排如
下：

一、出差日期



5月11日—5月13日星期三至星期五

二、目的地

西安

三、交通工具及情况

四、主要任务

1、考察西安市第二建筑集团公司情况

2、签订合作文本

3、利用晚上时间约会同行朱某某董事长

4、宣传本公司情况

五、具体事项安排

5月11日星期三

上午8：00由公司专车送往萧山机场

8：55乘坐cz6920次航班前往西安

19：00与贾明德副厅长参观大唐芙蓉园及文艺表演节目

4月15日星期四

上午9：30赴某某公司与朱小明董事长进行洽谈，需要的文件
在公文包中

晚上19：00参加西安某商业协会餐会，并宣传本公司情况，
需要的文件在公文包中



4月16日星期五

上午9：00与西安市第二建筑公司张总签订合作文本，需要文
件在公文包中

12：00与张总在酒店共进午餐

下午13：00乘坐西安办事处专车送往西安咸阳机场

14：10乘坐mu2201次航班返回杭州

16：20由公司专车接回公司

商务旅行计划书篇三

3月6日—3月16日

二、出差地点

北京上海

三、交通工具

乘坐3月6日早上9：00在巴黎机场起飞的cz6920次航班前往北
京

乘坐3月11早上8：20在首都机场起飞的hu7861次航班前往上
海

乘坐3月16日早上9：00在浦东国际机场起飞的cz6920次航班
前往巴黎

四、主要任务



1。考察北京、上海共六家公司情况

2。签订合作文本

3。利用晚上时间约会六家公司董事长共进晚餐

4。宣传本公司情况

五、具体事项安排

1、3月6日

上午8：00由公司专车送往巴黎机场

9：00乘坐cz6920次航班前往北京

10：55到达北京由王某某接机，入住已预订好的首都城堡大
酒店601房间

中午11：30与王经理在酒店共进午餐，并了解北京市红酒销
售市场的基本情况

下午14：00由王经理陪同前往北京市各红酒集团考察公司情
况

晚上18：00与王经理在该公司共进晚餐

2、3月7—8日

7日上午9：30赴经典红酒集团与姚董事长进行洽谈，需要的
文件在公文包中

12：00与姚董事长在公司共进午餐

下午15：00参加北京红酒商业协会餐会，并宣传本公司情况



晚上19：00与同行朱某某董事长在ktv包厢会面

3、3月9日

上午9：30赴品味红酒集团与黄董事长进行洽谈，需要的文件
在公文包中

中午12：00与黄董事长在公司共进午餐

下午15：00与黄董事长打高尔夫

4、3月10日

上午9：30赴多尔波红酒集团与常董事长进行洽谈，需要的文
件在公文包中

12：00与常董事长在公司共进午餐

14：00与常董事长品茶、拜佛

5、3月11日

早上8：20在首都机场乘坐hu7861次航班前往上海

10：55到达上海，由陈某某接机，入住已预订好的黄浦大酒
店406房间

中午11：30与蔡经理在酒店共进午餐，并了解上海市红酒销
售市场的基本情况

下午14：00由蔡经理陪同前往上海市各红酒集团考察公司情
况

晚上18：00与蔡经理在该公司共进晚餐



6、3月12—13日

12：00与徐ceo在公司共进午餐

7、3月14日

上午9：30赴品味红酒集团与林董事长进行洽谈，需要的文件
在公文包中

中午12：00与林董事长在公司共进午餐

下午15：00与林董事长参观画廊

8、3月15日

上午9：30赴爱琴红酒集团与李董事长进行洽谈，需要的文件
在公文包中

12：00与李董事长在公司共进午餐

14：00与李董事长打高尔夫

9、3月16日

上午9：00乘坐hu7861次航班返回，机票由秦秘书事先安排
妥当

13：00到达巴黎机场，由公司司机tom接机

商务旅行计划书篇四

企事业单位由于工作的需要，领导会经常出差、旅行。很多
旅行任务甚至是临时性决定下来的。但无论是国内出差还是
国外出访，短期出差还是长期出差，在每次出差之前，秘书



都要为领导做好大量的准备工作。

二、背景

由于天地公司总经理正在国外休假，不能亲自前往广州与广
州宏大公司对c4合作项目进行进一步磋商，所以由天地公司
开发部经理张明于6月20日~22日从北京到广州出差参加此次
会谈。

三、旅行计划内容

（一）时间（6月20~22日）

1、旅行出发、返回的时间

20日上午8：00从北京机场出发~22日晚17：00回北京并直接
回家

2、旅行过程中各项活动的时间

20日上午8：00乘飞机去广州，途中由秘书联系一个离宏大公
司较近的宾馆，并复电订妥。中午11：20，由宏大公司派车
去宾馆接，与宏大公司开发部经理共进午餐。20日下
午15：00，与开发部有关人员在宏达公司会议室会谈。

21日上午9：00，继续会谈。

21日下午14：00，参观宏达公司的生产流水线。

21日晚19：00，宏达公司安排晚宴。

22日上午9：00，与宏达公司签订相关的.协议书或合同。

22日下午14：00，拜访与我们有常年业务往来的李先生。



22日晚17：00，乘飞机回北京，直接回家。

22日晚20：30顺便看看老同学。

注：由于最近公司业务繁忙，机场来回都由自己乘坐出租车，
不用秘书和司机接送。

3、旅行期间就餐、休息时间

21日：早餐时间7：00~8：00

午餐时间11：30~13：00

晚餐时间19：00参加宏达公司晚宴

22：00休息

22日：6；00起床

早餐时间7：00~8：00

午餐时间11：30~13：00

（二）地点

1、旅行抵达的目的地

广州宏达公司接待处及宏达公司附近宾馆

2、旅行过程中开展各项活动的地点

会议地点：宏达公司会议室

参观地点：生产流水线



晚宴地点：附近某酒店

3、食宿地点

早餐、晚餐及住宿：附近某宾馆

中餐：宏达公司餐厅

（三）交通工具

1、出发、返回的交通工具

2、商务活动中使用的交通工具中途旅行由宏达公司专车派送

（四）具体事项

1、商务活动内容

商务会谈

参观流水线

晚宴

会见业务员

2、私人事务活动

会见老同学

（五）携带用品

身份证、信用卡、名片、公司产品资料、客户资料、手机、
笔记本、活动日程表、地图、照相机及一些私人物品，如备
用眼镜、替换衣服、袜子、洗漱用品、药品，笔记本电脑等。



（六）备注

注意的事项：抵达目的地需要中转、中转站名称、休息时间、
飞机起飞时间，或需要中转时转机机场名称、时间，为旅客
提供的特殊服务、开展活动及就餐时要注意携带有关文件材
料，应该遵守对方民族习惯。

计划制定后，至少打印3份，一份交出差上司，一份由秘书留
存，一份存档。

四、旅行日程表

天地公司开发部经理张明行程安排

北京——广州

6月20日——6月22日

6月20日星期一

上午

7：00赴北京机场（私人乘坐出租车达）。

8：00乘zh1351次班机离京赴广州。

11：10抵达（宏达公司专车接机）

11：30住宏达附近某宾馆606房间（已预先定房）。

12：00与宏达总经理共进午餐（在宾馆）。

下午

13：00与宏达总经理在公司会议室洽谈（需用的1、2、3号文



件在您的公文包中）。

18：00与xx总经理在公司共进晚餐。

6月21日星期二

上午

9：00赴宏达公司与宏达董事长洽谈（需用的4、5号文件在您
的公文包中）。

11：30与宏达公司董事长共进午餐（在该公司）。

下午

14：00参观宏达公司的生产流水线

19：00在某酒店参加宏达公司晚宴

6月22日星期三

上午

9：00与宏达公司签订相关的协议书或合同。

11：30在宏达公司用餐

下午

14：00拜访与我们有常年业务往来的李先生由（富贵先生陪
同，礼品在您手提箱内）。

17：00乘飞机回北京，直接回家。

20：30拜访老同学



商务旅行计划书篇五

装一袋阳光两把海风，自制了几斤祝福，托人到美国买了些
快乐，法国买了两瓶浪漫，从心灵的深处切下几许关怀，作
为礼物送给你，祝平安快乐。

人在旅途，难免会遇到荆棘和坎坷，但风雨过后，一定会有
美丽的彩虹。我希望看到一个坚强的我，更希望看到一个坚
强的你！

蝶儿披起灿烂缤纷的衣裳，雍容而愉快的舞着；微风柔柔地
吟着，唱出委婉动人的乐曲。亲爱的朋友，愿蝶儿、微风陪
伴着你，祝你一路顺风。

在山花遍野漫天蝶舞的季节，我拨动我的心弦真诚地为你弹
奏，你能不能够听到，在这生命之花盛开的日子里，祝愿你
旅途快乐！

男营销经理必备素质：在于说谎说得白日见鬼，口才能煽动
男女出轨！女营销经理必备素质：相貌身材绝对完美，思想
开放无怨无悔。

商务人士生活写照：漫漫人生路，谁不错几步，老婆要照顾，
情人也得处。家里有个做饭的，外边找个好看的，心里还得
有个惦记的。

此次出行，希望你带去的是你的先进理念，带回的是可喜的
骄人的成绩，也希望你的`工作成绩能够蒸蒸日上，生活能够
像你的旅途一样美好。

长期的工作让人身心疲惫，现在有机会可以忙里偷闲了。那
就带着你的心灵一起去旅行吧！回来后我希望看到的是你永
远摸不去的笑。



如果旅途劳累，请接受我最真挚的祝福，愿我的祝福能消除
您旅途的疲劳；如果工作繁忙，请收纳我最诚意的关怀，祝
快乐和成功伴随您一路。

星星的每一次闪动，就是我对你的每一丝祝福，心跳的每一
次开始，就是我对你的每一次挂牵，把祝福和牵挂装满，有
你的地方，就有它们。

游山玩水，水至清，水天一色，色至明，色彩斑斓，斓至静，
蓝天碧海，海至纯，纯真之人，人自由，自由的你游天地。
祝福旅途愉快！

愿你插上欢乐的翅膀，像一只自由的小鸟在美丽的大千世界
里遨游，放下生活的烦恼，不去理会工作的压力，轻轻松松
的享受潇洒的旅途。


