
使用介紹
|旅行團資料輸入系統



按照第5/2025號法律《旅行社
業務及導遊職業法》第三十二條規
定，將顧客／團員、行程及相關資
料輸入旅遊局的數據庫，而第六十
四條則規定了行程表所需之內容。

上述旅遊局的數據庫須透過網上
操作，名稱為「旅行團資料輸入系
統」，可透過旅遊局「業界登入系
統」登入使用

http://licensemoa.macaotouris
m.gov.mo/

|背景─第5/2025號法律



| 進入系統
旅行團資料輸入系統必須以商社通帳號作登入，申請
方式可向行政公職局查詢。



系統透過旅遊局「業界登入系統」並以商社
通帳號登入使用。若為首次以商社通管理員帳
戶登入，須同意相關使用聲明；。

|進入系統與授權使用

系統預設旅行社的商
社通系統管理員不須任
何設定即可使用，如旅
行社內商社通之其他工
作人員需使用系統，可
自行透過以下介紹的授
權方式進行授權。



若以商社通管理員帳號
登入，可透過[授權權限]
檢視已授權的用戶列表，
亦可利用[新增授權] 為新
增「旅行團資料輸入系統」
使用者；

|進入系統與授權使用



新增使用者時，須輸入
工作人員的商社通登入”
用戶名稱“，同時選擇
「旅行團系統」即可。

|進入系統與授權使用



| 準備工作
如果為首次使用系統，建議於正式輸入旅行團資料前進
行下列各項的資料準備工作，以加速日後應用。



管理常用導遊清單

由於出境遊／本地遊旅
行團資料內需要輸入隨團
導遊及其替代人的身份識
別資料、導遊證編號和聯
絡資料，為方便輸入，系
統已預先載入已領有准照
之本澳導遊名單。使用者
可以透過列表先選取常用
的本澳導遊名單，以便在
輸入旅行團資料時可以選
擇方式快速選取隨團導遊
資料。

| 輸入資料前準備工作



管理常用酒店場所清單

如旅行團在本澳留宿，
需提供住宿處之等級和地
點，為方便輸入，系統已
預先載入領有准照之本澳
酒店業場所名單。使用者
可以過列表選取常用的本
澳酒店業場所名單，以便
在輸入旅行團資料時可以
可以選擇方式快速選取。

| 輸入資料前準備工作



管理常用組團社清單

由於旅行團資料內需要
輸入組團社名稱資料，為
方便輸入，系統已預先載
入中國內地部分承辦出境
遊的旅行社名單。使用者
可以過列表選取常用的組
團社名單，以便在輸入旅
行團資料時可以選擇方式
快速選取旅行社名稱。

| 輸入資料前準備工作



管理行程清單

常用行程清單為一個可
以提供使用者快速便捷的
輸入行程資料方式。進入
此功能後使用者可以看到
一系列的預設樣本，可按
需要新增或修改。

| 輸入資料前準備工作



管理行程清單

行程資料應包括但不限
於路線、遊覽點（景點、
觀看表演、自由活動等）
的逗留時間、住宿（等級
和地點）、膳食安排、自
費活動（有關活動的內容
和價格、不包括在價格內
的費用）

| 輸入資料前準備工作



管理行程清單注意事項

– 通常第一項活動應為「接送」， 地點應為本澳出入境口
岸／集合地點；最後一項活動亦應為「接送」， 地點應
為本澳出入境口岸／解散地點

– 所需時間是指有關活動預計所需時間（如於景點之逗留
時間

– 行程種類─住宿（澳門）─ 澳門之酒店業場所，可透過選
取預先設定之常用酒店清單進行

– 行程種類─住宿（非澳門）─ 於澳門外之酒店業場所，必
須自行輸入場所名稱

– 行程種類─其他活動─需註明活動內容及地點

– 行程種類─自費活動及價格─需註明自費活動內容及費用

| 輸入資料前準備工作





| 輸入資料
按照實際的出行類型和旅程類別，每個旅行團所需輸
入資料會有所不同。



入境遊

最遲須在旅程的團員
抵達澳門特別行政區前
十二小時，將團員及行
程的資料、隨團導遊及
其替代人姓名、導遊證
編號和聯絡資料輸入旅
遊局的數據庫。

出境遊

最遲須在旅程的顧客
離開澳門特別行政區前
十二小時，將顧客及行
程的資料、隨團負責人
及其替代人的姓名和聯
絡資料輸入旅遊局的數
據庫。

本地遊

須在旅程開始前，
將顧客、團員及行程
的資料、隨團導遊及
其替代人姓名、導遊
證編號和聯絡資料輸
入旅遊局的數據庫。

| 輸入資料─出行類型



現成旅程
是指行程計劃由旅行社或澳門特別行政區以外旅行社自

行設計、規劃和執行，供群體參加的旅程

定制旅程
是指旅行社應顧客要求而組織符合其需求的旅程

| 輸入資料─旅程類別



輸入資料包括：

• 現成旅程必須提供隨團澳門持牌導遊及其替代人資料

• 定製旅程可按實際情況選擇輸入隨團之澳門持牌導遊及其
替代人資料

• 領隊人數與團員人數

• 提供組團社名稱

• 說明組團社是否為本地旅行社

• 旅行團識別資料及出發地

• 抵澳時間及口岸、離澳時間及口岸

• 在澳期間使用的車輛資料

• 行程資料及行程單張

入境遊

最遲須在旅程的團員
抵達澳門特別行政區前
十二小時，將團員及行
程的資料、隨團導遊及
其替代人姓名、導遊證
編號和聯絡資料輸入旅
遊局的數據庫。

| 輸入資料─入境遊旅行團



入境遊

最遲須在旅程的團員
抵達澳門特別行政區前
十二小時，將團員及行
程的資料、隨團導遊及
其替代人姓名、導遊證
編號和聯絡資料輸入旅
遊局的數據庫。

| 輸入資料─入境遊旅行團



入境遊

最遲須在旅程的團員
抵達澳門特別行政區前
十二小時，將團員及行
程的資料、隨團導遊及
其替代人姓名、導遊證
編號和聯絡資料輸入旅
遊局的數據庫。

| 輸入資料─入境遊旅行團



輸入資料包括：

• 可按實際情況選擇輸入隨團之負責人及其替代人資料

• 領隊人數與顧客人數

• 提供目的地地接社名稱

• 說明目的地地接社是否為本地旅行社

• 旅行團識別資料及目的地

• 離澳時間及口岸、抵澳時間及口岸

• 行程單張

出境遊

最遲須在旅程的顧客
離開澳門特別行政區前
十二小時，將顧客及行
程的資料、隨團負責人
及其替代人的姓名和聯
絡資料輸入旅遊局的數
據庫。

| 輸入資料─出境遊旅行團



出境遊

最遲須在旅程的顧客
離開澳門特別行政區前
十二小時，將顧客及行
程的資料、隨團負責人
及其替代人的姓名和聯
絡資料輸入旅遊局的數
據庫。

| 輸入資料─出境遊旅行團



出境遊

最遲須在旅程的顧客
離開澳門特別行政區前
十二小時，將顧客及行
程的資料、隨團負責人
及其替代人的姓名和聯
絡資料輸入旅遊局的數
據庫。

| 輸入資料─出境遊旅行團



輸入資料包括：

• 現成旅程必須提供隨團澳門持牌導遊及其替代人資料

• 定製旅程可按實際情況選擇輸入隨團之澳門持牌導遊及其
替代人資料

• 團員人數與顧客人數

• 提供組團社名稱

• 說明組團社是否為本地旅行社

• 旅行團識別資料

• 行程開始及結束時間

• 在澳期間使用的車輛資料

• 行程資料及行程單

本地遊

須在旅程開始前，將
顧客、團員及行程的資
料、隨團導遊及其替代
人姓名、導遊證編號和
聯絡資料輸入旅遊局的
數據庫。

| 輸入資料─本地遊旅行團



本地遊

須在旅程開始前，將
顧客、團員及行程的資
料、隨團導遊及其替代
人姓名、導遊證編號和
聯絡資料輸入旅遊局的
數據庫。

| 輸入資料─本地遊旅行團



本地遊

須在旅程開始前，將
顧客、團員及行程的資
料、隨團導遊及其替代
人姓名、導遊證編號和
聯絡資料輸入旅遊局的
數據庫。

| 輸入資料─本地遊旅行團



旅行團團員及顧客統計

– 旅行團資料輸入系統不收集旅行團團員及顧
客的個人資料，旅行社可以選擇於輸入每個
團隊資料時一併提供以下統計：

團員及顧客之性別

團員及顧客之年龄層

– 如選擇於輸入每個團隊資料時不提供，則可
於提供季度數據時輸入有關資料

| 輸入資料─團員及顧客統計





申報未來沒有接團

旅行社如確認在未來指定時間內沒有
接待仼何出境遊、人境遊或本地遊團隊，
需預先透過本功能作出申報。

| 輸入資料─申報未來沒有接團



| 謝謝
謝謝大家耐心聆聽，歡迎踴躍提出問題，共同討論。


