A1. 安佳旅行社有限公司新進員工報到流程及所需準備之文件

A1.新進員工報到流程及所需準備之文件
1. 報到~請向各單位主管報到

2. 所需準備資料

  21.安佳旅行社員工資料卡填寫電子檔<請交單位主管>
  22.繳交安佳旅行社員工保證書<三日內>請交單位主管轉會計>

另A01.繳交身分證正本,於抵達公司後交由會計掃描存檔.

     <請交單位主管轉會計申報異動,健保及勞保投保>

   A02.繳交彩色照片電子檔<三日內><請交單位主管轉美編>

3. 找主管進中台系統.詳閱員工作業手冊之條文 並簽署

19.9新進人員試用期間相關規定:  之文件
4. 新進員工所需閱讀資料

員工作業手冊之內容大小項目及內容
1 員工服務手冊----員工上下班時間以及各項規定
2 
業務人員基本應學習之項目:

    3.1 各航空公司代號
3.2 世界各機場地名代號
3.3 羅馬注音對照表
3.4 旅遊業從業人員英文字母代表字一覽表
3.5業務人員所需學習項目
3.6 旅行社的分類
3.7 航空公司票務機票教學
3.8 旅行社常用英文術語表
3 旅行社作業流程一覽表
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