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여행 요금 상담 학습모듈의 개요

학습모듈의 목표 

여행 요금 상담을 위해 여행 요금을 산출하여 원가표를 작성한 후 여행 요금을 상담할 수 있다.

선수학습

고객 응대, 상품 추천, 상담 교육, 상담 자료 작성, 상품 설명, 상담 고객 관리, 여행 요금 상담

학습모듈의 내용 체계

학습 학습 내용
NCS 능력단위 요소

코드 번호 요소 명칭

1. 여행 요금 산출하기

1-1. 항공권 요금에 따른 여행 요금  
산출하기

1203010207_16v2.1
여행 요금 
산출하기

1-2. 지상비에 따른 여행 요금 산출  
하기

1-3. 부대 비용에 따른 여행 요금 
산출하기

2. 원가표 작성하기

2-1. 여행 상품에 따른 원가 
조사하기

1203010207_16v2.2 원가표 작성하기
2-2. 여행 상품에 따른 원가 

조율하기

2-3. 여행 상품에 따른 원가표 
작성하기

3. 상담하기

3-1. 산출된 요금표 분석 및 고객 
상담하기

1203010207_16v2.3 상담하기
3-2. 환율 정보 수집 및 고객 

상담하기

핵심 용어

항공 요금, 지상비, 부대 비용, 원가표 작성, 여행 요금, 여행 상품 원가, 여행 요금 상담
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학습 1 여행 요금 산출하기

학습 2 원가표 작성하기

학습 3 상담하기

1-1. 항공권 요금에 따른 여행 요금 산출하기

학습 목표 • 항공권에 포함된 요금에 따라 여행 요금을 산출할 수 있다.

필요 지식 /

 여행 요금의 이해

1. 여행 요금의 구성

여행 요금은 크게 운임(transportation charge), 지상비(land fee), 기타 부대 비용(miscellaneous 

charge), 그리고 이윤에 해당하는 알선 수수료로 구성된다. 운임과 관련하여 본 학습에서

는 국외 여행 상품의 특성상 이용 비중이 가장 높은 항공 요금을 중심으로 학습한다.

2. 여행 요금의 산출

여행 요금은 여행 형태, 여행 목적, 상품의 품질과 구성 내용, 여행 시기, 인원수, 여행 일

수, 여행 목적지 등의 여행 조건에 따라 달라지므로, 이러한 요인들을 고려하여 산출해야 

한다. 일반적으로 여행 요금은 여행 상품을 구성하는 원가에 이윤을 더하는 방법으로 다

음과 같이 산출한다. 

             여행 요금=원가(운임+지상비+기타 비용) +이윤

3. 여행 요금 산출 방법

여행 요금은 다음과 같은 두 가지 방법을 사용하여 산출하게 되는데, 일반적으로 각 항목

별로 전체 인원의 요금을 합산한 총금액을 총인원으로 나누는 ②의 방법을 사용한다.

① 각 항목별로 1인당 요금을 기준으로 요금을 산출해서 총항목을 합산하는 방법

② 각 항목별로 전체 인원의 요금을 산출해서 총항목을 합산하여 다시 총인원으로 나

누는 방법
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 항공 요금 분석

국외 여행 시 가장 널리 이용되는 교통수단은 항공기로 출발국과 여행 목적지 간의 왕복 이동

을 항공기를 이용하는 대가로 지불하는 요금이 항공 요금이다. 항공 요금은 전체 여행 요금에서 

가장 높은 비중을 차지하고 있으며, 여행 조건, 여행 인원, 여행 목적지, 여행 시기, 여행객의 신

분과 연령, 항공권 사용 기간, 여행 경로(직항 및 경유 여부), 여행 항공사에 따라 상이하다. 따

라서 전체 여행 요금을 유리하게 산출하기 위해 가장 중요한 것은 저렴한 항공 요금의 사용이

라고 할 수 있다.

1. 항공 요금의 종류

항공 요금은 위에서 언급한 바와 같이 여러 가지 조건에 따라 다양하게 분류될 수 있으

나, 여행 요금 구성 측면에서 다음의 <표 1-1>과 같이 분류하기로 한다.

분류 기준 내용

판매 단위
그룹(group) 요금

개인(individual) 요금

서비스 등급

일등석(first class) 요금

이등석(business class) 요금

일반석(economy class) 요금

여행 시기

성수기(high season) 요금

준성수기(shoulder season) 요금

비수기(low season) 요금

주말(weekend) 요금

주중(weekdays) 요금

여행객 연령

성인(adult) 요금

소아(child) 요금

유아(infant) 요금

그룹 인솔자 및 직원
CG(tour conductor) 요금

AD(agent discount) 요금

<표 1-1> 항공 요금의 종류 

위에서 여행객 연령 분류에 따른 소아(child) 요금은 만 12세 미만의 아동에게 적용되는 

요금으로 성인(adult) 요금의 75%를 적용하는 것이 일반적이나, 이는 항공사 또는 요금 종

류에 따라 다를 수 있다. 또 유아(infant) 요금은 만 2세 미만의 유아에게 적용되는 요금으

로 성인(adult) 요금의 10%를 적용한다.

일반적으로 항공사들은 그룹 구성원의 인원수에 따라 인솔자를 위한 FOC(free of charge) 

항공권이나 할인 요금을 적용해 주며, 이는 항공권상에 CG00(100% 할인), CG50(50% 할

인), AD75(정상 요금의 75% 할인), AD50(정상 요금의 50% 할인) 등으로 기재되어 구분이 

가능하다.
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2. 항공 요금의 구성

항공 요금은 크게 항공 운임과 세금 및 유류 할증료로 구성된다. 항공 요금에 포함되는 

구성 내용은 다음과 같으며, 항공권 발권 시 항공 요금에 포함되어 산출된다.

(1) 항공 운임(air fare)

항공사별로 상이한 조건 및 다양한 종류의 운임이 적용된다. 

(2) 공항 시설 이용료  

인천 및 김포 공항에서 출발하는 항공편을 이용하는 국제 항공 여객이 납부 대상(면제

자 제외)이며, 공항 이용료 1만 7,000원, 출국 납부금 1만 원, 국제 빈곤 퇴치 기여금 

1,000원으로 구성되어 총액 2만 8,000원이 징수된다.

(3) 출･입국세(TAX)

여행 방문 국가에서 징수하는 출국 및 입국 세금으로 주로 유럽, 미국, 캐나다 등의 

국가에서 징수하며, 항공권 요금 산출 시 자동으로 반영된다. 항목별로 내용이 다르며, 

내용에 따라 항공권에 2자리 코드로 기재되나, 항목이 많을 경우 XT 코드로 합산되어 

기재된다.     

(4) 유류 할증료(fuel surcharge)

항공사가 유가 상승에 따른 손실을 보전하기 위해 운임에 부과하는 할증료이다.

유류 할증료는 출발 국가에 따라 다르게 적용되며, 동일한 출발 국가의 항공사들은 동

일한 유류 할증료를 적용하는 것이 일반적이나, 이는 항공사에 따라 차이가 날 수 있

다. 우리나라 출발 항공 요금에 부과되는 유류 할증료는 싱가포르 항공유를 기준으로 

유가 수준에 따라 여러 단계로 산출되어 적용되고, 한 달에 한 번씩 조정되며, 국토교

통부의 승인을 받아야 한다. 항공권에 일반적으로 2자리 코드 YR이나 YQ로 기재된다. 

    

[그림 1-1] 항공권에 기재된 항공 운임, 공항 시설 이용료, 출입국 TAX, 유류 할증료
출처: www.topassellconnect.com
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3. 항공 요금 조회 시스템

항공 예약 및 발권을 할 수 있는 프로그램을 CRS(computer reservation system)라고 하며, 

항공 요금 조회도 CRS(computer reservation system)를 통해 가능하다. 

국내에서 사용되는 CRS(computer reservation system)는 TOPAS SellConnect 외에도 아바

쿠스(ABACUS), 월드스팬(WORLDSPAN), 갈릴레오(GALLILEO), 세이버(SABRE) 등의 다양한 

종류가 있으며, 각 항공사별 요금은 모든 CRS(computer reservation system)에 동일한 내

용으로 반영되어 있다. 

국내에서 가장 많이 사용되는 CRS(computer reservation system)는 TOPAS SellConnect 시

스템으로, 이는 기존의 TOPASRO2 시스템이 전 세계적인 네트워크를 갖춘 아마데우스

(AMADEUS) 시스템으로 전환되어 2014년 9월 22일부로 한국 시장에 보급 및 사용되고 있다.

수행 내용 1 /
TOPAS SellConnect 시스템을 이용해 

항공 요금 조회하기

재료･자료

• TOPAS SellConnect 시스템 예약･발권 매뉴얼, 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상), 

펜, A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, TOPAS SellConnect 시스템 예약･발권 프로그램, 인터넷, 프린터 

안전 ･ 유의 사항

• 본 수행은 CRS(computer reservation system) 중 국내에서 가장 많이 사용되고 있는 TOPAS  

  SellConnect를 활용하여 진행하도록 한다.

• 실습 지도자는 실습 시 요금을 조회할 항공사 및 조건(출발지, 목적지, 출발일 등)을 지정해  

  주는 것이 원활한 수업 진행에 도움이 된다.

• 실습 시 직접적인 지시어의 사용 및 응답 화면 확인이 본 수행 내용의 이해와 훈련에 도움이  

  되므로 개별적으로 수행을 하도록 한다. 
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• 절차상 요금 조회 후 조회하고자 하는 요금에 대한 제한 조건(rule) 조회가 가능하며, 요금 조회  

  후 짧은 시간 안에 제한 조건 지시어 입력이 이루어져야 한다. 만약 요금 제한 조건 조회 지시어  

  입력 시 ‘ENTRY REQUIRES PREVIOUS PRICING/FARE DISPLAY REQUEST’라는 응답이 나올  

  경우 다시 요금 조회 지시어 입력 후 제한 조건 지시어를 입력하여 조회해 본다.

수행 순서

 TOPAS SellConnect 요금 시스템 내용을 확인한다.

1. 토파스 홈페이지(www.topasweb.com)에 접속하여 예약･발권 종합 매뉴얼을 다운로드

받는다. 

2. 목차에서 요금 조회(fare display) 부분을 찾아 참고하여 요금을 조회하는 지시어와  

자동 요금 산출 기능 지시어들을 수집하여 정리한다. 

  

[그림 1-2] 토파스 홈페이지에서 매뉴얼 다운로드받기  
출처: www.topasweb.com
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 수행 tip

• 매뉴얼의 내용이 잘 이해되지 않는 경우 토파스 홈  

페이지에서 교육→모바일 콘텐츠 과정에서 온라인  

강의를 다운로드받아 좀 더 자세한 설명을 들을    

수 있다.

• 매뉴얼의 분량이 많으므로 처음에는 요금 조회와   

관련된 부분만 참고하도록 한다.

 

  

 각 항공사별 요금 체계를 분석한다.

1. TOPAS SellConnect 로그인 페이지에서 로그인한 후 지시어 입력(Entry) 페이지에서 

정리해 놓은 지시어들을 토대로 항공 요금을 조회한다. 

- 실습 지도자는 학습자들이 항공 요금을 조회할 수 있도록 조건(출발지･목적지, 출

발일, 항공사, 좌석 등급 등)을 명시한다. 

[그림 1-3] TOPAS SellConnect 로그인 페이지와 지시어 입력 페이지 
출처: www.topassellconnect.com
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2. 조회된 요금을 중심으로 예약 등급(booking class), 여행 시기 등으로 분류한 후 요

금명(fare basis)에서 이들을 나타내는 코드를 각각 찾아 정리한다. 

[그림 1-4] 요금 조회 지시어 입력 후 응답 화면 
출처: www.topassellconnect.com

3. 조회된 요금 중 이코노미 요금 종류의 제한 조건(사전 발권일, 최대 체류일, 환불, 

변경 등)을 확인하는 지시어를 이용하여 각각의 내용을 정리한다.

              

제한 조건
FARE BASIS

BLW(X)OWKA MLW(X)STO BLW(X)EKA ......

사전 발권일(AP)

최대 체류일(MAX)

변경

(change)

날짜
출발일-

귀국일-

여정

환불

(cancel or refund)

사용 전-

사용 후-

<표 1-2> 항공 요금의 제한 조건 정리 양식 예시

4. 항공권에 포함되는 항공 TAX를 조회한다. 

(1) 자동 운임 산출 지시어나 기능을 이용하여 유류 할증료를 확인한다.

(2) 자동 운임 산출 지시어나 기능을 이용하여 항공 TAX를 확인한다.
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[그림 1-5] 유류 할증료 공지 
출처: www.kalmate.co.kr

5. 항공권에 포함된 내역에 따라 항공 요금을 산출한다.

(1) 조회한 요금 중 한 가지 요금을 지정한다(예: 유효 기간이 가장 짧은 요금).

(2) 항공 요금 외에 항공권에 포함되어 요금을 구성하는 항목과 금액을 정리한다. 

(3) (1)의 조회한 요금과 (2)의 정리해 놓은 포함 내역을 합산하여 전체 항공 요금을 

산출한다.

항공 요금
유류 

할증료

TAX
 항공권 요금

TAX1 TAX2 TAX3 ...

<표 1-3> 항공권 요금 정리 양식 예시
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 수행 tip

• TOPAS SellConnect 실행 화면의 상단 메뉴 중      

MASK 창을 이용하여 요금 조회가 가능하다.

• 요금명(fare basis)은 서비스 등급, 여행 기간, 여행  

시기 등이 코드화되어 구성되어 있다. 

• 요금의 제한 조건은 요금 규정(fare rule)을 조회하   

는 지시어를 사용하여 확인할 수 있다.

• 유류 할증료의 경우 각 항공사 홈페이지 정보란에  

서도 확인할 수 있다.

• 위와 같은 형식의 표를 이용하여 항공사별로 정리  

하면 업무 시 항공사별 요금 종류에 따른 제한 조  

건을 쉽고 빠르게 확인할 수 있다.

 

  

  

수행 내용 2 / 항공사별 요금표 분석과 단체 항공 요금 신청하기

재료･자료

• 단체 좌석 및 요금 신청서 양식, 항공사 단체 좌석 및 요금 계약서, 자료 구분을 위한 파일, 

포스트잇(다양한 색상), 펜, A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 프린터 

안전 ･ 유의 사항

• 대한항공, 아시아나항공 외에도 여행사 전용 사이트를 운영하는 항공사(루프트한자 독일 항공, 

에어캐나다, 일본 항공, 케세이퍼시픽 등)들이 있으나, 내용은 토파스 웹 사이트의 내용과 거의 

동일하다.

• 단체 요금 문의에 대한 접수 형식은 항공사에 따라 다를 수 있으므로 사전에 각 항공사에 문의 

후 진행하도록 한다.

• 항공사에 따라 소규모 인원에 적용 가능한 소그룹 요금이 있을 수 있다.

• 항공사 및 계약 사항에 따라 단체 요금에 소아 할인을 제공하지 않는 경우도 있다.
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수행 순서

 항공사별 특별 요금을 확인한다. 

특별 요금, 촉진 요금 등이 게재되어 있는 요금표(fare table)를 확인할 수 있는 여행사용 

항공사 정보 사이트를 검색한다. 대한항공과 아시아나항공 등의 경우에는 별도로 여행사

용 정보 사이트를 운영하고 있으며, 기타 항공사의 경우에는 토파스 웹 홈페이지의 항공

사 광장에서 확인할 수 있다.

항공사 웹 사이트 내용

대한항공 www.kalmate.com
여행사 대상 대한항공 정보 

제공

아시아나항공 auth.flyasiana.com
여행사 대상 아시아나항공 

정보 제공

기타 항공사 www.topasweb.com
외국 항공사, 저비용 항공사 

등의 여행사 대상 정보 제공

<표 1-4> 여행사용 항공사 정보 제공 사이트 

         

             [그림 1-6] 토파스 웹 사이트 항공사 광장 페이지와 아메리칸항공 정보 페이지
             출처: www.topasweb.com
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 항공사에 요청해 단체 항공 요금 견적을 받는다.  

단체 여행 요금의 경우 단체 항공 요금을 적용하는 것이 일반적이다. 단체 항공 요금은 

항공사에 따라 항공사의 영업부나 그룹 데스크에 단체 좌석 요청서를 접수하거나, 항공

사의 홈페이지에서 온라인으로 접수하여 단체 항공 좌석 및 요금을 지원받을 수 있다.

[그림 1-7] 온라인을 통한 단체 좌석 및 단체 요금 문의 사례-에어캐나다 
출처: www.aircanada.co.kr

1. 단체 좌석 및 요금 신청서 양식을 작성한다.

- 실습 지도자는 학습자들이 신청서를 작성할 수 있도록 조건(그룹 인원 16명 이상,  

   행사 기간, 항공 스케줄 등)을 명시한다.

- 인솔자의 항공권은 FOC(free of charge)를 제공받는 것으로 가정한다.

2. 항공사에서 단체 요금 견적을 받는다. 

- 실습 지도자는 항공사에서 제공해 준 것으로 가정한 단체 요금을 학습자들에게 제  

  시한다.

(1) 항공권 포함 내역을 합산하여 여행객의 항공 요금을 산출한다.

(2) 인솔자의 항공 요금을 산출한다.
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수신

○○ 항공 그룹 데스크

발신

회사명: ○○ 투어

담당자: 

TEL NBR: TEL NBR: 

FAX NBR: FAX NBR: 

1. 귀사의 무궁한 발전을 기원합니다.

2. 저희 ○○ 투어에서는 단체 좌석과 요금을 다음과 같이 요청드립니다.

인원: 총 ○○명

  일정

비행기 편명 구간 일자 비고

 명단

이름 성별 이름 성별

1 16

2 17

3 18

4 19

5 20

6 21

7 22

8 23

9 24

10 25

11 26

12 27

13 28

14 29

15 30

<표 1-5> 단체 좌석 및 요금 신청서 양식 예시
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deposit 입금 예약 후 14일 이내인  1월 17일까지

취소 및 환불 규정

① 출발 60일 전부터 30일 전인 2월 15일까지 1석당 10만 원 수수료 부과

   (취소 인원의 10% 면제)

② 출발 30일 전부터 출발일 3월 17일까지 1석당 30만 원 수수료 부과

   (면제 사항 없음)
명단 입력 및 발권 출발 30일 전인 2월 15일까지

그룹 NAME CHANGE 100 % 가능하며 변경 시마다 수수료 5만 원 부과

개별 귀국
① 그룹 전체 인원의 25%까지 가능

② 발권 전: 30만 원, 출발 후: 40만 원 부과

그룹 NO-SHOW
① 출발 전: 항공 요금의 50% 페널티 부과

② 출발 후: 항공권 사용 및 환불 불가

                                                                       

                                               ○○ 항공사
   1월 3일 

   ○○ 투어

항공 좌석 사용 계약서

 1. 목적: 여행객들의 편의 및 안전한 항공 여행을 위하여 항공 좌석을 사전에 확보한다.

 2. 대상: 여행객들의 관광 및 일정을 관리하는 ○○ 투어와 항공 좌석을 제공하는 항공사 간의 계약이다.

 3. 내용: 계약 체결 후 하기 내용을 상호 준수하며, 각 내용에 대한 시한(deadline)은 다음과 같다.

 4. deposit: deposit 금액은 1석당 KRW 200,000원이며, 예약 후 14일 이내로 입금하지 않을 경우에는

해당 좌석에 대한 취소 의사로 간주한다.

   1) deposit 금액: KRW 6,000,000원

   2) 입금 계좌: ○○ 은행  ○○○ - ○○ - ○○○○○○     (주)  ○○ 항공

   3) deposit 금액 환불은 해당 단체 탑승 확인 후 법인명 통장 사본과 함께 담당 세일즈에게 요청한다.

 5. 출발 일자 및 일정, PNR, 운임 

   1) 2015년 3월 17일 ICN-YVR-ICN

   2) PNR 및 운임: LXQYFZ(30명) // KRW1,925,000

   3) 기타 사항: FOC 1명 제공

______________________________________________                         __________________________________________

           한국 지점장                                                        대표 이사

            ○○ 항공                                                        ○○ 투어         

                                                       

<표 1-6> 여행사의 단체 요청에 따른 항공사의 단체 계약서 예시
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단체 항공 요금 유류 할증료
TAX

항공권 요금
TAX1 TAX2 TAX3 ...

여행객

인솔자

<표 1-7> 항공 요금 산출 내역서 양식 예시

 수행 tip

• 여행 상품에 구성된 항공 요금은 CRS 시스템에서   

조회되는 요금을 적용하는 경우보다 항공사가 자체  

적으로 작성하여 공지하는 요금표의 요금이나, 별

도로 항공사에서 제공하는 단체 요금이 적용되는 

경우가 많다.  

• FOC 항공권, AD 항공권 등은 항공 요금만 할인 적  

용되며, 유류 할증료, TAX 등은 유료 항공권과 동일  

하게 적용된다. 

• 단체 좌석 및 단체 요금 신청서는 일반적으로 항공  

사에서 지정하는 양식이 없고, 여행사 자체적으로   

작성한 양식을 사용한다.
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필요 지식 /

1-2.  지상비에 따른 여행 요금 산출하기

학습 목표 • 각 항목별 지상비에 따라 여행 요금을 산출할 수 있다.

 지상비 분석

지상비란 현지 여행사에 지급하는 비용, 즉 현지에서의 체재 및 관광에 소요되는 비용을 말한

다. 수배 방법에 따라 직접 수배를 하는 경우에는 각 항목별로 견적을 받아 지상비를 산출하고, 

지상 수배업자에게 의뢰하여 수배를 하는 경우에는 지상 수배업자가 보내 준 전체 지상비에 대

한 견적서를 기준으로 지상비를 산출한다. 

1. 지상비 구성 항목

여행 목적지 내에서 여행 관련 시설을 이용하고 제공받는 모든 서비스 비용을 말하는 지

상비에는 대체로 다음과 같은 구성 요소가 포함된다.

(1) 숙박비(accommodation charge)

숙박비는 숙박 시설의 위치, 등급, 객실의 종류, 이용 시기 등의 조건에 따라 달라진

다. 객실의 종류는 다음의 <표 1-8>과 같은 기준에 따라 분류될 수 있다.

구분 종류

객실 규모

스탠다드룸(standard room), 슈페리어룸(superior room), 디럭스룸

(deluxe room) 등

* 명칭은 호텔에 따라 다르게 명명될 수 있다.

객실 전망 오션뷰(ocean view), 가든뷰(garden view), 시티뷰(city view) 등

객실 타입
싱글룸(single room), 더블룸(double room), 트윈룸(twin room), 트리

플룸(triple room) 등

<표 1-8> 객실의 종류 

      

또 숙박비 산출 시 봉사료, 세금, 식사 등의 포함 내용을 확인하는 것이 중요하다. 객

실 요금에 식사 포함 여부에 따라 숙박 요금 운영 방식은 일반적으로 다음과 같이 

구분된다. 

① 유러피언 플랜(european plan): 객실 요금만 징수하는 방식

② 컨티넨탈 플랜(continental plan): 객실 요금에 조식이 포함되어 있는 방식

③ 아메리칸 플랜(american plan): 객실 요금에 3식의 식사를 포함하는 방식
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(2) 식사비(meal charge)

식사비는 여행 일정 중에 제공되는 식사 횟수, 식사 제공 장소, 메뉴 등에 따라 상이

하다. 또 식사비 산출 시에는 기내식 제공 여부를 사전에 확인하여 식사 횟수에 착오

가 없도록 주의한다.   

(3) 지상 교통비(ground transportation charge)

여행 목적지에서의 교통수단, 즉 버스･기차･선박･택시･렌터카 등의 이용에 따른 비용

을 말한다. 가장 많이 이용하는 전세 버스의 경우 이용 거리와 대절 기간에 따른 요금 

기준에 좌석 수, 차체 설비에 따라 요금이 달라진다. 교통비를 산출하는 경우 이용하

는 교통 기관별로 각각 정확히 계산해야 한다.

(4) 관광 비용(sightseeing charge)

관광을 하는 데 소요되는 비용으로 관광지 입장료, 관람료, 가이드 비용 등이 포함된

다. 따라서 유료 관광지 횟수와 현지 가이드의 포함 여부 등을 확인하여야 한다. 

(5) 세금(TAX) 및 잡비

세금은 공항세(airport tax), 공항 이용료(airport facility charge), 출국세 등으로 항공 요

금에 포함되는 것도 있지만, 별도로 징수되는 것도 있다. 별도로 징수되는 경우에는 

이를 지상비에 포함시키는 경우도 있다.

잡비는 공통으로 사용되어야 할 비용으로, 미리 마련하여 현지 행사가 원활하게 이루

어지도록 하는 것이 중요하다. 잡비는 주로 음료수, 과일, 간단한 다과 등의 구입에 사

용된다.

2. 지상비 지급 방식

지상비를 현지 여행사에 지급하는 방식은 지급하는 여행사에 따라 다를 수 있지만, 일반

적으로 다음의 세 가지 방식으로 지급이 되며, 무엇보다 현지 여행사와의 합의된 계약 내

용에 따라 이행하는 것이 중요하다.

(1) 행사 전 지급 방식

여행 행사를 시작하기 전에 미리 전부를 송금받거나 혹은 일부의 선수금을 받고 행사

가 끝난 후에 나머지 잔금을 받는 방법이다. 현지 여행사의 입장에서 가장 선호하는 

비교적 안전한 거래이다.

(2) 행사 후 현금 지급

국외 여행 인솔자가 지상비를 달러로 소지하고 출장을 가서 현지 행사의 진행을 살핀 

후 정상적으로 행사가 완료되었다고 판단했을 때 귀국하기 전에 지급하는 방식이다. 

인솔자가 현금을 소지해야 하는 불편함이 있지만, 현지 여행사는 행사 운영에 조금 더 

많은 주의를 기울이게 된다는 장점이 있다. 
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(3) 귀국 후 해외 송금

여행사가 여행 행사를 모두 마치고 귀국하여 정산을 마친 후에 대금을 지급하는 방식

이다. 이때 지급이 완료될 때까지를 미수금이라고 한다. 여행사의 입장에서는 성실한 

행사 수행을 확인할 수 있다는 장점이 있다. 또 자금을 일정 기간 유보시킬 수 있어 

현금 확보에 유리할 수 있으며, 환율이 유리한 시점에 환전할 수 있다는 점에서도 수

익에 플러스 요인이 될 수 있다. 그러나 지상 수배업자들은 자금 부족과 부족한 자금 

조달에 사용된 이자의 지급으로 인해 경영에 큰 위험을 겪기도 한다.

수행 내용 / 지상비 산출하기

재료･자료

• 지상비 견적서, 지상비 산출 내역서 양식, 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상), 펜,  

A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 프린터, 팩시밀리 

안전 ･ 유의 사항

• 총 인원수가 홀수인 경우에는 엑스트라 베드가 설치 가능한 3인 1실을 사용하거나, 싱글 차지가  

발생하는 1인 1실을 사용한다.

• 현지 교통비는 현지에서 이용되는 모든 이동 수단이 포함된다. 전용 버스, 기차, 선박, 렌터카  

등이 있는데, 단체 여행객의 경우에는 주로 전용 버스를 이용한다. 

• 관광 비용은 단체 할인 여부, 해설 여부, 통역 가능 여부 등을 정확히 확인한다.

• 수당은 현지 가이드나 운전기사의 수당으로 대상이나 인원수를 고려하여 사전에 지상비에 포함  

시킨다.

수행 순서

 지상비 견적서를 수령하여 내용을 확인한다.

지상 수배를 할 때에는 복수의 수배업자에게 견적을 요청하여 각각의 견적서에 대한 내

용을 비교･검토한 후 경제성을 고려해 보다 저렴하면서도 품질 높은 여행 상품을 유지하
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고, 또 전문성을 갖춘 수배업자를 선정해야 한다. 견적서의 확인 시 그 내용의 정확성을 

다시 확인해야 하며, 다음의 사항들을 점검해야 한다. 

- 실습 지도자는 실습을 위해 다양한 종류의 지상비 견적서를 미리 준비하여 학습자들에

게 제시한다.

1. 기간: 현지 관광이 이루어지는 시작일과 종료일 

2. 인원: 여행자 총 인원수(인솔자 포함)

3. 호텔: 등급, 위치, 객실 종류, 객실 전망, 부대시설 및 서비스의 내용, 조식 포함   

여부, 가이드/기사의 동행 숙박 여부와 숙박 일수 확인

4. 식사: 식사 횟수, 식사 장소와 메뉴, 특식 포함 여부

5. 차량: 전용 버스의 크기 및 시설, 차량의 노후 정도

6. 관광지: 유료 관광지 횟수 및 입장료, 관람료 추가 여부, 통역기 사용료 등

7. 무료 인원: 인솔자의 무료 요금 포함 내용

8. 세금: 현지 공항세, 출국세 등의 포함 여부

9. 팁: 가이드와 기사의 팁 포함 여부

10. 잡비: 매너 팁 및 공동 비용 등의 포함 여부

11. 기타: 현지 가이드의 전문성, 운전기사의 운전 경력 등

 지상비 항목별로 금액을 확인한다.

1. 호텔: 객실 수, 숙박 일수를 확인한다.

2. 식사: 호텔 조식, 기내식을 제외한 식사 제공 횟수, 인원수를 확인한다.

3. 현지 교통: 운행 일수를 확인한다.

4. 입장료: 유료 관광지, 인원수를 확인한다.

5. 1인당 지상비: 총 지상비 합계 금액을 인원수로 나눈 1인당 지상비를 확인한다. 이  

때 무료 인원 유무에 따라 인원수에 인솔자를 포함시킬 것인지 아닌지가 결정된다.
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[그림 1-8] 지상비 견적서 예시 1

                             

 수행 tip

• 호텔의 경우 호텔명을 확인한 후 인터넷에서 조회  

하면 호텔의 조건 및 내용을 자세히 확인할 수 있다.  

• 지상비 견적서의 확인 사항들은 체크리스트를 작성

하여 효율적으로 점검할 수 있다. 

• 관광 일정 내 장거리 이동에는 가이드와 기사의 숙  

박이 포함될 수 있다.
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[그림 1-9] 지상비 견적서 예시 2

   

 

                                                  

 수행 tip

• 지상비 견적서는 엑셀 프로그램으로 작업된 파일로  

받는 것이 산출 내역을 파악하기에 용이하다.
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 지상비 산출 내역서를 작성한다.

1. 수배 내용이 확정되면 견적서를 토대로 지상비를 산출한다. 

지상비는 여행사의 이익과 가격 경쟁력에 중요한 영향을 미치기 때문에 정확하게 계

산되어야 한다. 이렇게 정확하고 간단한 지상비 산출을 위해 지상비 산출 내역서를 

작성한다. 지상비가 산출되면 여기에 항공료, 여행자 보험료, 여권 및 비자 수수료, 

인솔자 경비, 그리고 여행사 이익을 포함하여 최종적으로 여행 상품 원가 계산서를 

작성하게 된다.

2. [그림 1-9]의 지상비 견적서를 참고하여 다음의 순서대로 <표 1-9>의 지상비 산출 

내역서를 작성한다.

(1) 숙박비 내역 작성: 계산 내역란에 1박당 요금×객실 수(총인원÷2)×숙박 일수

를 적고 산출된 총 합계 금액을 금액란에 작성한다.

(2) 식사비 내역 작성: 계산 내역란에 숙박비에 포함된 조식을 제외하고 중식×횟

수, 석식×횟수를 적고 산출된 총 합계 금액을 금액란에 작성한다. 

(3) 지상 교통비 내역 작성: 계산 내역란에 1일 교통비×관광 일수를 적고 합계 금

액을 금액란에 작성한다.

(4) 입장료 내역 작성: 계산 내역란에 입장료 총액×인원수를 적고 합계 금액을 금

액란에 작성한다.

(5) 기타 비용 내역 작성: 계산 내역란에 항목별 금액을 적고 합계 금액을 금액란에 

작성한다.

항목 계산 내역 금액

숙박비

식사비

지상 교통

입장료

기타 비용

합계

<표 1-9> 지상비 산출 내역서 양식 예시 

                                                  

 수행 tip

• 지상비 산출 내역서의 정해진 양식은 없으므로 작  

성자 편의에 의해 작성하여도 무방하다.

• 호텔은 2인 1실을 기준으로 숙박 일수를 계산하여  

1일 숙박비와 총 숙박 일수를 곱한 후 2로 나누어  

1인당 숙박비를 산출한다.

• 식사비는 기내식과 호텔 조식은 제외하고 산출한다.
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 1-3. 부대 비용에 따른 여행 요금 산출하기

학습 목표
• 부대 비용에 따라 여행 요금을 산출할 수 있다.

• 알선 수수료에 따라 여행 요금을 산출할 수 있다.

필요 지식 /

 부대 비용 분석

부대 비용은 운임이나 지상비를 제외한 모든 여행 경비를 말하는 것으로, 여행 요금에 포함하는 

비용과, 여행 요금에는 포함되지 않지만 사전에 지불을 준비해야 하는 비용으로 분류할 수 있다.

1. 여행 요금에 포함되는 비용

부대 비용 중 여행 요금에 포함되는 비용은 상품 내용과 여행사에 따라 다를 수 있으나, 

일반적으로 다음의 세 가지로 설명할 수 있으며, 이는 반드시 여행 일정표상에 표기되어

야 한다.

(1) 여행 보험료

여행자 보험은 여행사에서 가입해야 하는 의무 사항으로 단체 전체 인원에 대해 일괄

적으로 납부하고 원가 산출 시 포함한다. 여행자 보험은 보험 플랜 및 가입 금액에 따

라 보험료가 다르게 산정되나, 기획 여행의 경우 기본적인 1억 원 보장 보험을 일괄적

으로 가입하는 것이 일반적이며, 사고 시 보상 금액과 여행 기간에 따라 차등적으로 

적용된다. 

기획 여행 상품에 포함되어 가입한 여행자 보험 외에 여행자의 의사에 따라 별도로 

여행자 보험을 가입하여 중복 보상을 받을 수 있다.

여행자 보험은 피보험자 연령에 따라 보험료가 차등 적용되나, 차이가 크지 않으므로 

기획 여행(package) 상품의 경우 전체 인원에 대해 일괄적으로 납부 및 정산하고 원가

에 포함시키는 것이 일반적이다.

여행자 보험 회사는 다수의 회사가 있으며, 일반적으로 업무의 효율성과 편리성을 위

해 지정･계약 형태로 운영되고 있다. 
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 [그림 1-10] 해외여행자 보험 가입 증서 및 영수증 예시
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(2) 국외 여행 인솔자의 경비

국외 여행의 인솔자는 소속 및 계약 형태에 따라 여행사 직원 인솔자, 전문･전속 국외 

여행 인솔자, 자유 계약 국외 여행 인솔자로 구분할 수 있으며, 이에 따라 인솔자 출

장비도 차이가 날 수 있다.

국외 여행 인솔자의 항공료･출장비･보험료･공항세 등 인솔자에게 발생되는 여행 경비

는 여행 참가 인원에 따라 분할하여 계산한다. 인솔자의 항공 운임의 경우 단체 여행

객 인원에 따라 할인율이 달라진다. 인솔자의 출장비는 여행사에 따라 다르게 책정되

나, 1박에 30∼50달러 정도로 책정하는 것이 일반적이다.

(3) 간접 비용

인쇄비･광고비･접대비･통신비 등의 비용으로 여행이 진행되는 동안 발생하는 경비는 

아니지만 여행 전･후에 발생하여 여행 상품 판매에 영향을 주는 비용이다. 간접 비용

은 여행사에 따라 각 여행 요금에 포함시켜 정산을 하는 방법과 전체 회사 비용으로 

반영하여 정산을 하는 방법이 있는데, 대규모의 여행사일수록 후자의 방법으로 정산하

는 경우가 많다.

2. 여행 요금에 포함되지 않는 비용 

개별적으로 상이하게 발생할 수 있는 비용이므로 여행 요금에 일괄적으로 반영할 수 없다.

① 비자 비용

② 선택 관광 비용 

③ 가이드 및 운전기사 경비: 여행 상품에 따라 여행 요금에 포함하는 경우도 있다.

④ 개인 비용(음료대, 세탁비, 전화 사용료, 초과 수하물 요금 등)

⑤ 호텔 연말 추가 요금 및 갈라 디너* 비용

＊ 갈라 디너: 저녁 정찬, 즉 잘 꾸며 준비된 만찬을 의미한다. 주로 동남아 지역의    

호텔에서 크리스마스이브에서부터 연말까지의 기간 동안 호텔에 투숙하는 전체 고  

객들을 대상으로 제공되는 저녁 식사를 의미한다. 이 기간 동안의 갈라 디너 비용

은 이용 여부에 상관없이 호텔 요금에 포함되어 청구된다.

 알선 수수료의 이해

여행사 수익의 원천을 이루는 수수료는 내용에 따라 다음과 같이 크게 세 가지로 분류할 수 있

다. 이들 중 취급 수수료에 해당하는 여행 상품 알선 수수료는 여행사 수입 중 비중이 가장 크

고 기본적인 수입이다. 이는 여행사가 여행 상품을 조립･생산하여 상품화한 상품을 알선하고 관

광 서비스를 제공한 대가로 여행자에게 받는다. 

여행사는 여행 상품의 알선 수수료 외에도 여행 상품 판매를 통해 항공권 판매 수수료, 비자 발

급 대행 수수료, 선택 관광 판매 수수료, 쇼핑 알선 수수료, 호텔 판매 수수료, 국외 여행 보험 

판매 수수료 등으로 수익을 올리고 있다.
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종류 내용

소재 제공업자 수수료
운송･숙박･음식･쇼핑･여행자 보험 및 기타 여행 소재 관련 업자로부터 

받는 수수료

판매 대행 수수료 타 여행사의 상품을 대리 판매하고 받는 수수료

취급 수수료 서비스를 제공하는 대가로 여행객에게 받는 수수료

<표 1-10> 여행사 수수료의 종류 

         

1. 알선 수수료 책정 방법

여행 상품 알선 수수료는 여행사와 상품에 따라 책정 기준을 다르게 할 수 있기 때문에 

사전에 책정 기준을 정하는 것이 중요하며, 책정 방법은 일반적으로 다음과 같다.

(1) 여행 요금 구성 항목에 따라 수수료를 책정하여 합산한다. 

항목별로 볼 때 여행자 보험 수수료는 금액이 적기 때문에 주로 항공 요금 수수료와 

지상비 수수료로 구분하여 책정한다. 항공 요금 수수료는 항공사에 따라 0∼9%까지 

다르게 적용되며, 지상비 수수료는 지상비 합계의 10%로 책정하는 것이 일반적이다.

(2) 항공 요금, 지상비, 부대 비용을 합산한 총요금에 대해 수수료를 책정한다. 

수수료율은 여행사에 따라 10∼15%를 적용하는 것이 일반적이다. 

수행 내용 1 / 부대 비용 산출하기

재료･자료

• 부대 비용 조건, 부대 비용 산출 내역서 양식, 알선 수수료 산출 내역서 양식, 자료 구분을 위한 

파일, 포스트잇(다양한 색상), 펜, A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 프린터, 팩시밀리

안전 ･ 유의 사항

• 기획 여행의 경우 여행자 보험은 단체로 가입하게 되므로 개별적인 보험 가입 증서가 발부되지 

않고 [그림 1-10]과 같이 단체 구성원이 피보험자(보험 대상자)에 포함되는 형식으로 단체 보험가

입 증서가 발부된다. 
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• 기획 여행 상품이라고 할지라도 상품에 따라 여행 요금 인하 효과를 위해 인솔자가 동행하지  

않는 여행 상품도 있다.

• 인솔자 출장비는 여행사에 따라, 또 소속과 계약 내용에 따라 금액과 내용이 다르게 책정될  

수 있다.

수행 순서

 여행자 보험 계약서 내용을 확인한다.

- 실습 지도자는 학습자들에게 여행자 보험 계약서를 제시해 준다.

1. 보험 기간이 여행 기간보다 더 짧게 지정되지 않았는지 확인한다.

2. 여행자 보험 계약 내용이 수배 내용과 일치하는지 확인한다.

3. 여행객의 인적 사항(이름, 생년월일)을 확인한다.

4. 여행객 각각의 보험료와 여행객 전체의 보험료 총 합계 금액을 확인한다.

 부대 비용 산출 내역서를 작성한다.

1. 다음의 조건을 기준으로 하여 부대 비용 산출 내역서를 작성한다.

- 실습 지도자는 학습자들에게 다음의 부대 비용 조건을 제시해 준다.

※ 부대 비용 조건 

(가) 여행 기간: 4박 5일

(나) 인원수: 여행객 15명+인솔자 1명

(다) 여행자 보험료(1인 기준): 최고 한도액, 1억 원 기준 5,500원(인솔자 보험료는 고

객이 부담하는 것으로 책정)

(라) 인솔자 출장비: 1일 50달러 

(마) 간접 비용(인쇄비･광고비･접대비･통신비 등)은 부대 비용에 포함시키지 않음.

2. 학습자는 부대 비용 산출 내역서를 작성하기 전에 확인 사항을 정리한다. 

(1) 여행 요금에 포함되는 부대 비용과 포함되지 않는 부대 비용의 항목을 구분하여 

정리한다.  

(2) 1인 여행자 보험료와 전체 인원수를 계산 내역란에 적고 곱한 금액을 금액란에 

적는다. 이때 인솔자 보험료도 같이 반영해 주도록 한다.

(3) 인솔자 1일 출장비와 전체 일정 일수를 계산 내역란에 적고 곱한 금액을 금액란

에 적는다.
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(4) (2) + (3)의 내용을 계산 내역란에 적고 합계 금액을 금액란에 적어 부대 비용 산

출 내역서를 완성한다.  

항목 계산 내역 금액

여행자 보험

인솔자 출장비

합계

<표 1-11> 부대 비용 산출 내역서 양식 예시 

                                                  

 수행 tip

• 부대 비용 산출 내역서의 정해진 양식은 없으므로  

작성자 편의에 의해 작성하여도 무방하다.

• 여행자 보험료는 1인 기준으로 책정된 금액이다. 

• 인솔자 출장비는 전체 인원에 적용되는 금액이다.

• 여행 요금에 포함되는 부대 비용과 포함되지 않는  

부대 비용을 직접 정리해 보는 것이 중요하다.

 

  

수행 내용 2 / 여행 상품 알선 수수료 산출하기

재료･자료

• 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상), 펜, A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 프린터, 팩시밀리

안전 ･ 유의 사항

• 최근 들어 여행사의 알선 수수료 비율 폭이 커지고 있는데, 이는 여행 상품의 유통 형태에 기인한  

다고 할 수 있다. 예를 들면, 도매 여행사의 경우 중간 판매 대리점에 판매 수수료를 5∼9%  

정도를 지급해야 하므로 이를 반영하여 알선 수수료를 책정하게 된다.

• 여행 요금은 1인 요금을 기준으로 하여 알선 수수료를 책정하는 것으로 정한다.

• 항공 요금 수수료는 유류 할증료, TAX를 제외한 순수한 항공 요금만을 적용하여 산출한다.
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수행 순서

 여행 상품 알선 수수료 책정 기준을 정한다.

여행 상품 알선 수수료는 여행사와 상품에 따라 책정 기준을 다르게 할 수 있기 때문에 

사전에 책정 기준을 정하는 것이 중요하다. 앞에서 학습한 바와 같이 여행 상품 알선 수

수료는 여행 상품 항목별로 책정하여 합산하는 방법과, 여행 요금 총금액을 기준으로 책

정하는 두 가지 방법이 있다. 본 수행에서는 다양한 학습을 위해 다음의 여행 조건에 대

해 두 가지 책정 방법을 모두 적용해 보고, 각 방법에 따른 결과 차이에 대해 의견을 나

누어 보도록 한다.

- 실습 지도자는 학습자들에게 다음의 여행 조건을 제시해 준다.

※ 여행 조건

(가) 여행 목적지 및 여행 기간: 대만 3박 4일

(나) 인원수: 여행객 15명 +인솔자 1명

(다) 항공 요금(1인 기준): 200,000원 + 67,300원(TAX, 유류 할증료 포함)

    - 인솔자는 FOC 제공 기준

    - 항공 요금 수수료는 7% 적용 조건

(라) 지상비(1인 기준): 280,000원

    - 숙박비(150,000원), 식사비(70,000원), 지상 교통비(40,000원), 입장료(20,000원)

    - 지상비 수수료는 10% 적용 조건

(마) 부대 비용(1인 기준): 15,000원

    - 여행자 보험(5,000원), 인솔자 비용(10,000원)

   (바) 기타 사항

       - 여행 요금 수수료는 10% 적용 조건

 방법 1: 여행 상품 항목별로 알선 수수료를 책정한다. 

1. 항공 요금의 수수료를 7%로 적용하여 계산 내역에 적고 산출된 수수료 금액을    

금액란에 적는다. 

2. 지상비의 수수료를 10%로 적용하여 계산 내역에 적고 산출된 수수료 금액을 금   

액란에 적는다.

3. 1 + 2의 내용을 계산 내역에 적고 금액을 금액란에 적는다.
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항목 계산 내역 금액

항공 요금 수수료

지상비 수수료

알선 수수료

<표 1-12> 알선 수수료 산출 내역서 양식 예시 1 

 방법 2: 항목별 요금을 합산한 총 여행 요금을 기준으로 알선 수수료를 책정한다.

1. 항공 요금, 유류 할증료, TAX 금액을 각각 계산 내역에 적고 합계 금액을 금액란에 

적는다. 

2. 숙박비, 식사비, 지상 교통비, 입장료 금액을 각각 계산 내역에 적고 합계 금액을 

금액란에 적는다.

3. 여행자 보험, 인솔자 비용 금액을 각각 계산 내역에 적고 합계 금액을 금액란에 적

는다.

4. 1 + 2 + 3의 내용을 계산 내역에 적고 합계 금액을 금액란에 적는다.

5. 4의 금액에 수수료를 10%로 적용하여 계산 내역에 적고 산출된 수수료 금액을 금

액란에 적는다.  

항목 계산 내역 금액

항공 요금

지상비

부대 비용

합계

알선 수수료

<표 1-13> 알선 수수료 산출 내역서 양식 예시 2 

                             

 수행 tip

• 알선 수수료 산출 내역서의 정해진 양식은 없으므  

로 작성자 편의에 따라 작성하여도 무방하다.

• 알선 수수료 산출 내역서 작성 시 엑셀 문서를 이  

용하면 자동 계산 기능을 활용할 수 있어 편리하게  

작성할 수 있다.
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학습 1 교수･학습 방법

교수 방법

• 학습의 정확한 이해와 지시어 훈련을 위해 1인 학습으로 진행한다.

• 1인 학습으로 진행되기 때문에 학습 참여도가 떨어질 수 있으므로 수업 중간에 학습자들의  

집중을 이끌어 낼 수 있도록 적절하게 주의를 환기시킨다. 

• CRS 시스템(TOPAS SellConnect)을 통해 항공 요금과 항공 TAX를 조회하는 지시어들과 그 밖의 

수행에 필요한 지시어들을 중심으로 설명한다. 

• 수행을 위한 요금 조회 지시어를 참고할 수 있는 매뉴얼의 페이지를 확인해 놓아 수행 시  

학습자들에게 알려 준다.

• CRS 시스템(TOPAS SellConnect)을 통해 지시어 조회 시 도움이 필요한 학습자에게 도움을  

준다. 단, 학습의 진행 속도에 영향을 주지 않도록 주의한다.

• CRS 시스템(TOPAS SellConnect)의 마스크(MASK) 창을 사용하여 항공 요금을 조회하는 방법을 

설명해 준다.

• 항공 요금명(fare basis)을 구성하는 코드를 각각 정리하게 하여 질문을 통해 확인한다. 

• 수행에서 제시된 조건에 따라 항공 요금 제한 조건을 확인하여 정리하도록 지도한다.

• 항공 요금 산출 수행을 위해 학습자들에게 단체 항공 요금을 제시해 준다.

• 지상비 산출 수행을 위해 학습자들에게 지상비 견적서를 제시해 준다.

• 지상비 견적서의 내용 확인을 위해 체크리스트를 작성하도록 지도한다.

• 부대 비용 산출 수행을 위해 여행자 보험 계약서와 부대 비용 조건을 제시해 준다.

• 여행자 보험 계약서와 부대 비용 포함 내용 확인을 위한 체크리스트를 작성하도록 지도한다.

• 대부분의 수행이 컴퓨터를 사용하는 인터넷 조회와 문서 작업으로 학생들이 주제 외의 검색이나  

작업을 하는지 명확하지 않을 수 있으므로, 학습 교수자는 학습자들의 수행 과정을 주의 깊게  

지켜본다.

• 학습자들이 수행에 집중할 수 있도록 도출해야 할 수행 과제와 제한 시간을 명확하게 제시한다. 
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학습 방법

• 1인 학습으로 진행되므로 학습의 정확한 이해와 지시어 입력 훈련을 위해 수업에 집중한다. 

• CRS 시스템(TOPAS SellConnect)을 통해 항공 요금과 항공 TAX를 조회하는 지시어들과 그 외의 

수행에 필요한 지시어들을 학습하여 정리한다. 

• 수행을 위한 요금 조회 지시어를 참고할 수 있는 매뉴얼의 페이지를 확인하여 표시해 놓는다. 

• CRS 시스템(TOPAS SellConnect)을 통해 지시어 조회 시 어려움이 있으면 학습 교수자의 도움을 

받는다. 단, 도움을 받아 문제를 해결한 경우에도 다시 학습자가 직접 수행해 보아 확실한 학습이 

되도록 한다.

• CRS 시스템(TOPAS SellConnect)의 마스크(MASK) 창을 사용하여 항공 요금을 조회하는 방법을 

학습한다.

• 항공 요금명(fare basis)을 구성하는 코드에 대한 학습 교수자의 질문에 대비하여 각각의 내용을 

정리한다. 

• 수행에서 제시된 조건에 따라 항공 요금 제한 조건을 확인하여 주어진 양식에 정리한다.

• 제시된 항공 요금을 적용하고 항공권 포함 내역을 반영하여 전체 항공 요금을 산출하여 제출한다.

• 제시된 지상비 견적서를 참고하여 지상비 산출 내역서를 작성한다.

• 지상비 견적서의 내용 확인을 위해 체크리스트를 작성한다.

• 제시된 여행자 보험 계약서와 부대 비용 조건을 참고하여 부대 비용 산출 내역서를 작성한다.

• 여행자 보험 계약서와 부대 비용 포함 내용 확인을 위해 체크리스트를 작성한다.

• 주어진 수행 과제를 정확하게 제한 시간 내에 완성할 수 있도록 수행에 집중하도록 한다.

• 조회한 웹 페이지와 정보는 스크린 캡처 기능을 이용해 간단한 설명과 함께 저장해 놓는다.
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학습 1 평  가

평가 준거

• 평가자는 학습자가 수행 준거 및 평가 항목에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행하였는지를 

평가해야 한다.

• 평가자는 다음 사항을 평가해야 한다.

학습 내용 평가 항목
성취수준

상 중 하

항공권 요금에 따른 여행 

요금 산출하기

- CRS 시스템을 통한 항공 요금 조회 

- 항공사 정보 사이트를 조회하여 항공 요금  

조사 및 단체 항공 요금 신청

지상비에 따른 여행 요금 

산출하기
- 항목에 따른 지상비 조사･산출

부대 비용에 따른 여행 

요금 산출하기

- 항목에 따른  부대 비용 조사･산출

- 알선 수수료에 따른 부대 비용 산출

평가 방법

• 포트폴리오

학습 내용 평가 항목
성취수준

상 중 하

항공권 요금에 따른 여행 

요금 산출하기

- 항공 요금을 조회하여 요금명 및 제한 

조건 정리

- 항공권 포함 내역을 반영한 항공 요금 산출

- 단체 좌석 및 요금 신청서 작성

지상비에 따른 여행 요금 

산출하기
- 지상비 산출 내역서 작성

부대 비용에 따른 여행 

요금 산출하기
- 부대 비용 산출 내역서 작성

피 드 백

1. 수행 해결 시나리오

  - 수행 진행 과정 중 필요시마다 피드백을 제공하여 수행을 용이하게 한다.

2. 수행 결과 포트폴리오 제출

  - 제출한 결과물을 평가한 후에 정정 사항 및 중요 사항을 표시하여 돌려준다. 
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학습 1 여행 요금 산출하기

학습 2 원가표 작성하기

학습 3 상담하기

2-1. 여행 상품에 따른 원가 조사하기

학습 목표 • 여행 상품에 따라 원가 항목을 조사할 수 있다.

필요 지식 /

 여행 상품의 이해

여행 상품은 크게 여행 지역 범위에 따라 국외 ‧ 국내 여행 상품, 대상 여행자에 따라 아웃바운

드･인바운드 여행 상품으로 분류할 수 있으나, 본 학습에서는 국외 여행 상품에 중점을 두어 학

습한다. 또 국외 여행 상품도 분류 기준에 따라 그 종류가 매우 다양할 뿐만 아니라 명칭도 다

양하다. 따라서 본 학습에서는 국외 여행 표준 약관에 명시되어 있는 여행의 종류를 준용하여 

여행 상품을 기획 여행 상품과 희망 여행 상품으로 분류하도록 한다.

1. 기획 여행 상품의 이해 

「관광진흥법」에서는 여행업을 경영하려는 자가 국외 여행을 하고자 하는 여행자를 위해 

여행의 목적지, 일정, 여행자가 제공받을 운송 또는 숙박 등의 서비스 내용과 그 요금 등

에 관한 사항을 미리 정하고, 이에 참가하는 여행자를 모집하는 여행을 기획 여행이라고 

정의하고 있다. 기획 여행 상품은 불특정 다수를 대상으로 광고하여 모객을 하는 상품으

로 여행사가 생산하는 상품의 가장 일반적인 형태이다. 또 기획 여행 상품은 광고에 여행  

조건, 상품 가격, 최소 출발 인원 등을 포함하도록 하여 고객의 피해를 사전에 방지할 수 

있도록 최소한의 조치를 취한 상품이다. 

실무에서는 일반적으로 패키지(package) 상품으로 부르고 있으며, 사전에 일괄 가격을 책

정하고, 최저 행사 인원을 정해서 판매한다.

2. 기획 여행 상품의 분류

기획 여행 상품의 분류 내용은 여행사에 따라 차이가 날 수 있으나, 일반적으로 다음과 

같이 분류한다. 
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(1) 지역별 분류 

(가) 동남아 상품

(나) 중국 상품

(다) 일본 상품

(라) 남태평양 및 대양주

(마) 유럽 상품

(바) 미주 상품

(사) 기타 인도･아프리카

(2) 목적별 분류 

(가) 허니문 상품

(나) 골프 상품

(다) 크루즈 상품

(라) 배낭여행 상품

(마) 기타 특수 목적 상품(체험 여행 상품 등)

[그림 2-1] 여행사 패키지 상품 및 지역 분류  
출처: www.hanatour.com
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[그림 2-2] 여행사 패키지 지역 분류  
출처: www.modetour.com

[그림 2-3] 여행사 해외 패키지 상품 지역 분류  
출처: www.ybtour.co.kr
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3. 희망 여행 상품

희망 여행 상품은 고객의 주문에 맞추어 여행 상품을 생산･판매하는 형태로 주문 여행 또

는 맞춤 여행이라고도 한다. 국외 여행 표준 약관에 정의된 내용을 따르면, 희망 여행은 

여행자(개인 또는 단체)가 희망하는 여행 조건에 따라 당사가 운송･숙식･관광 등 여행에 

관한 전반적인 계획을 수립하여 실시하는 여행이다. 이는 또한 여행자의 요청에 의해 수

배를 해야 하는 계획적이고 수동적인 업무로서 수배 여행 상품이라고도 부른다. 개별 고

객이 특별한 일정이나 조건을 원하는데 그에 맞는 기획 여행 상품이 없다면 여행사는 고

객의 요구에 맞추어 상품을 구성할 수 있고, 또 가족 여행, 친목 여행, 기타 모임 등 모임

의 성격에 맞게 여행 상품의 내용을 주문할 수 있다는 것이 장점이다. 하지만 이 경우 단

체의 요구에 따라 개별적으로 수배를 하기 때문에 여행 상품 요금이 높아진다는 단점이 

있다. 

수행 내용 / 원가 항목 조사하기

재료･자료

• 원가 계산서 양식, 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상), 펜, A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 프린터

안전 ･ 유의 사항

• 여행 상품의 분류 내용은 여행사별로 차이가 있을 수 있다.

• 수집한 일정표 내용과 여행 요금만으로는 각 항목별 요금을 조사할 수 없으므로 원가 계산서  

양식 작성 시 항목만 반영하여 작성한다. 

• 원가 계산서는 업무 편의상 작성하는 것으로 정해진 양식은 없으므로 작성자 편의에 의해 수정  

가능하다.

• 내국인 송객 실적 1∼10위 여행사 중에는 기획 여행 상품 판매를 전문으로 하는 여행사 외에도  

항공권 판매를 전문으로 하는 온라인 여행사도 포함되어 있으나, 이러한 여행사에서도 기획  

여행 상품을 온라인을 통해 판매하고 있다.
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수행 순서

 기획 여행 상품 판매 여행사와 기획 여행 상품을 조사하여 정리한다.

1. 학습자 3인을 1팀으로 구성한다.

2. 전년 내국인 송객 실적 순위 1∼10위의 여행사를 조사하여 기획 여행 상품 판매    

여행사 리스트를 작성한다.

3. 리스트에는 여행사명과 여행사의 홈페이지 주소를 기재한다.

4. 기획 여행 상품을 조사할 대상 여행사를 지정한다.

5. 지정한 기획 여행 상품 판매 여행사의 홈페이지를 조회하여 여행 상품의 분류에    

대해 조사한다.

6. 조사한 상품 분류 내용을 시각적으로 확인이 용이하도록 정리한다.

기관명 웹 사이트

문화체육관광부 www.mcst.go.kr

한국관광공사 kto.visitkorea.or.kr

한국관광협회중앙회 www.koreatravel.or.kr

한국여행업협회 www.kata.or.kr

세계여행신문 www.gtn.co.kr

여행신문 www.traveltimes.co.kr

<표 2-1> 내국인 송객 실적 통계 자료 제공 사이트 

판매 순위 판매 여행사 여행사 홈페이지 주소

1위

2위

∼

10위

<표 2-2> 기획 여행 상품 판매 여행사 리스트 양식 예시
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 수행 tip

• 내국인 송객 실적 통계 자료 조사 시 누적 통계를  

이용하면 전년 실적을 조회할 수 있다.

• 상기 통계 자료 사이트에서는 내국인 송객 실적 외  

에도 여러 가지 통계 자료를 조회할 수 있다.

 

 여행 상품에 따른 원가 항목을 조사한다.

1. 지역별 분류 기준에 따른 기획 여행 상품 중 일정표를 1개 수집한다.

2. 상품의 일정표 내용을 확인하고 원가 계산서에 반영할 항목을 정리한다.

3. 정리한 항목 중 포함 사항과 불포함 사항을 각각 정리한다. 

4. 상품의 일정표를 참고하여 원가 계산서 양식을 작성한다. 

5. 원가 계산서에 항목을 작성한다. 이때 금액란은 공란으로 남겨 놓도록 한다.

  

여행 상품 원가 항목

포함 사항

1.

2.

...

불포함 사항

1.

2.

...

<표 2-3> 원가 항목 포함 사항 및 불포함 사항 체크리스트 양식 예시
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[그림 2-4] 상품 일정표 예시 1 of 3  
출처: www.modetour.com
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[그림 2-5] 상품 일정표 예시 2 of 3 
출처: www.modetour.com
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[그림 2-6] 상품 일정표 예시 3 of 3  
출처: www.modetour.com

                            

 수행 tip

• 항공권에 포함되는 항목, 지상비에 포함되는 항목,  

부대 비용에 포함되는 항목을 체크리스트로 정리   

해 놓고, 해당 일정표의 일정을 보며 항목을 확인

하면 원가 항목을 쉽게 파악할 수 있다.

• 원가 항목 파악 시 인솔자 비동반 상품임을 감안   

하도록 한다.

• 여행 일정표 수집 시 간략 일정표를 조회하면 수행

에 필요한 내용을 중심으로 참고할 수 있다.
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국외 여행 원가 계산서

 상품명:

 여행 기간: 2015년 ○○월 ○○일 ∼ 2015년 ○○월 ○○일

 여행 인원: ○○명

 환율: 1달러= 1,150원

                                   작성일: 2015년 ○○월 ○○일

항목 내역 원가(1인 기준) 산출 내역

합계

합계

합계

원가 합계

여행사 수익

상품 가격

     <표 2-4> 국외 여행 상품 원가 계산서 양식 예시

                   

                                    

                                        

 수행 tip

• 국외 여행 상품 원가 계산서 양식은 정해진 양식이  

없으므로, 원가 항목에 대한 내용은 원가 항목 체크  

리스트를 활용해도 무방하다.
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2-2. 여행 상품에 따른 원가 조율하기

학습 목표 • 여행 상품에 따라 상품별 원가를 조율할 수 있다.

필요 지식 /

 여행 상품 원가 변동 요인 

여행 상품은 주로 여행 조건(여행 형태, 상품의 질과 구성, 여행 시기, 인원수, 여행 기간, 여행 

목적지, 여행 내용, 여행 목적 등)에 따라 요금이 변동될 수 있지만, 원가 구성 항목과 각 항목

의 조건에 따라서도 변동될 수 있으므로 이러한 요인들을 반영하여 원가를 조율할 수 있다.

1. 여행 인원

여행 인원이 여행 요금에 영향을 미치는 것은 전세 버스의 1인당 배분 요금, 항공료, 호

텔, 입장료 등에서의 단체 할인 요금 적용과 무료 이용권 적용 등의 경우가 있기 때문에 

여행 인원은 여행 상품 가격 결정에 매우 중요한 항목이다.

2. 여행 시기

관광은 그 특성상 성수기와 비수기의 관광객 수요의 편차가 현저함으로써 관광 시설물들

의 이용 요금에 있어서도 성수기와 비수기, 주말과 주중의 가격차는 매우 크다. 따라서 관

광 시설물들의 조합이라고 볼 수 있는 여행 상품의 가격 또한 성･비수기, 주중･주말 요금

의 가격차가 매우 크다.

3. 교통수단

여행 기간 동안에 이용하는 교통수단이 무엇인가에 따라 여행 요금은 달라진다. 항공기를 

이용하는 경우라도 항공사에 따라 요금에 큰 차이가 있으며, 동일 항공사라도 각각의 등

급, 목적지, 여행 시기, 여행 기간, 예약 및 발권 시기, 인원수에 따라 요금이 달라진다.

4. 숙박 시설의 수준 및 등급

호텔, 유스 호스텔, 콘도미니엄, 펜션 등 숙박 시설의 종류는 다양하고, 또 그에 따라 요

금도 다양하다. 호텔의 경우만 보더라도 호텔의 위치, 호텔의 형태, 등급, 이용 시기 등에 

따라 요금이 차이가 난다. 

5. 식사 메뉴

여행 일정 중의 식사 횟수와 메뉴의 차이에 의해서도 여행 요금은 영향을 받는다.

6. 입장료 및 편의 시설 이용료

관광 시설물의 입장 횟수보다 어느 곳에 입장하느냐에 따라 큰 차이가 난다. 많은 시설물
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을 관람하고 입장하는 것 또한 입장료에 영향을 미치게 됨은 물론이나, 고가의 시설물을 

이용하는 것과 저가의 시설물을 이용하는 것은 여행 상품 가격에 많은 변화를 가져오게 

된다.

7. 기타

인솔자 유무, 통행료, 주차 요금 등도 여행 요금 변동에 영향을 미치는 요인이 된다.

수행 내용 / 상품 원가 조율하기

재료･자료

• 여행 일정표, 여행 조건서, 원가 비교 견적서, 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상),  

펜, A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 계산기, 프린터

안전 ･ 유의 사항

• 본 수행의 여행 조건에서 제시한 단체 항공 요금은 인원에 따라 차등 적용되는 것으로 제시하였으  

나, 이러한 방식은 항공사의 일반적인 적용 방식은 아니며, 단체 요금과 FOC 제공 내용은 항공사  

에 따라 또한 단체 내용 및 시기에 따라 다르게 제시될 수 있다.

• 여행 상품의 원가 조율은 여행 조건에 따라 이루어지는 경우가 가장 많지만, 지상비를 제공하는  

지상비 제공업체인 랜드사들의 가격 경쟁에서 비롯된 NEGO에 의해서 이루어지는 경우도 있을  

수 있다. 

수행 순서

 일정표와 여행 조건에 따른 원가를 산출한다.

1. 학습자 4인을 1팀으로 구성한다.

2. 실습 지도자는 여행 상품 일정표와 여행 조건을 학습자들에게 제시한다.

3. 실습 지도자는 학습자 4인이 각각 원가 A, 원가 B, 원가 C, 원가 D를 담당할 수 있  

도록 지도한다.
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4. 수행 과제를 맡은 각각의 학습자는 다음의 내용에 따라 원가 A, 원가 B, 원가 C,   

원가 D를 산출한다.

(1) 원가 A: 인원 19명, 호텔 3성급 기준

(2) 원가 B: 인원 19명, 호텔 5성급 기준

(3) 원가 C: 인원 35명, 호텔 3성급 기준

(4) 원가 D: 인원 35명, 호텔 5성급 기준

일자 도시 교통 시간 일정 식사

제1일

인천

상해

항주

MU5052

12:55

15:45

16:55

인천 국제공항 출발

상해 푸동 공항 도착 후 가이드 미팅

상해 임시 정부 청사, 외탄 지구 관광

【동방명주】관광

항주로 이동(약 2시간 30분 소요)

호텔 투숙 후 휴식

기내식

태가촌

5성급 호텔

제2일
항주

소주

전용

차량
전일

호텔 조식 후

【영은사/비래봉】관광

항주의 전경이 보이는【육화탑】관광

중국의 국차인【용정 차농원】방문

항주의 대표 쇼인【송성 가무쇼】관람

소주로 이동

호텔 투숙 후 휴식 

호텔식

동파육

현지식

5성급 호텔

제3일
소주

상해

전용

차량
전일

호텔 조식 후 체크아웃

중국 4대 정원의 하나인【졸정원】관광

당나라 시대의 유명 사찰【한산사】관광

중국 최대의 벽돌탑【호구탑】관광

상해로 이동 후【상해 서커스】관광

특식(상해 요리) 후 호텔 투숙

호텔식

한정식

상해 요리

5성급 호텔

제4일
상해

인천

 

MU5051
18:05

20:45

호텔 조식 후

상해 유일의 정원인【예원】관람

윤봉길 의사 의거 현장인【홍구 

공원】,【남경로】관광

상해 푸동 공항 출발

인천 국제공항 도착 후 해산

호텔식

뷔페식

기내식

상기 일정은 항공 스케줄 및 현지 사정 또는 급격한 환율 변동에 의해 다소 변경될 수 있습니다.

포함 사항

항공료, 호텔, 전용 차량, 전 일정 식사, 여행자 보험, 관광지 입장료, 

송성 가무쇼, 동방명주, 중국 비자피, 가이드/기사 팁, 각종 공항세 및 

유류 할증료

불포함 사항 기타 개인 비용

<표 2-5> 여행 상품 일정표
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※ 여행 조건

(가) 여행 목적지 및 여행 기간: 상해/항주/소주 3박 4일

(나) 항공 요금(1인 기준)

    - 16명 이상(1FOC 제공): 230,000원+ 41,000원(TAX) + 28,700원(유류 할증료)

    - 32명 이상(2FOC 제공): 210,000원+ 41,000원(TAX) + 28,700원(유류 할증료) 

    - 항공 요금 수수료는 7% 적용 조건

(다) 숙박비(1인 3박 기준) 

    - 5성급 호텔: 165달러

    - 3성급 호텔: 120달러

(라) 식사비(1회 기준) 

    - 중식: 5달러

    - 석식: 10달러

   (마) 지상 교통비: 1일 150달러

   (바) 입장료(1인 기준): 15달러

   (사) 여행자 보험료(1인 기준): 5,500원

   (아) 인솔자 출장비(1일 기준): 50달러 

   (자) 알선 수수료: 여행 요금의 12%

 원가 비교 견적서를 작성한다.

1. 학습자별로 산출된 원가 A, 원가 B, 원가 C, 원가 D를 1장의 비교 견적서에 내용   

을 각각 작성한다.

2. 학습자별로 원가 소계를 적용하여 주어진 조건에 따른 지상 수익과 상품 가격을    

산출한다. 

3. 상품 가격 A, B, C, D를 비교하여 차액을 산출한다.
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원가 비교 견적서

 상품명: 상해/항주/소주 4일

 여행 기간: 2015년 ○○월 ○○일 ∼ 2015년 ○○월 ○○일

 여행 인원: ○○명

 환율: 1달러 = 1,150원                                   

항목 내역
원가 A 원가 B 원가 C 원가 D

19명+3성급 19명+5성급 35명+3성급 35명+5성급

항공

요금

항공 요금

유류세

택스(TAX)

소계

 지

 상

 비

숙박료

식사료
중식

석식

교통비

(전용 버스)

관광지 입장료

소계

부대

비용

여행자 보험료

인솔자 경비

소계

원가 소계

지상 수익

상품 가격

차액(A : B)

차액(C : D)

차액(A : C)

차액(B : D)

   <표 2-6> 국외 여행 상품 원가 비교 견적서 양식 예시

                                        

 수행 tip

• 비교 견적서는 업무 편의에 의해 작성된 문서로서  

학습자 편의에 따라 다른 양식을 작성해서 사용해  

도 무방하다.

• 본 수행은 원가를 조율하는 방식에 대한 학습을 목  

표로 하고 있으므로, 비교 견적서에는 자세한 산출  

내역을 작성하지 않아도 된다.
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2-3. 여행 상품에 따른 원가표 작성하기

학습 목표 • 여행 상품에 따라 원가표를 작성할 수 있다.

필요 지식 /

 원가표 작성

여행 상품 가격을 산출하기 위해서는 여행 상품의 원가에 일정한 이익과 비용을 합산하는 원

가 계산서를 작성해야 한다. 항공사로부터 받은 확정된 항공 요금, 지상비 견적서에 따라 산

출된 지상비, 여행 요금에 포함시킬 부대 비용 등의 소요 비용과 알선 수수료를 합산하여 가

격을 산출한다. 이렇게 산출된 여행 상품 요금을 경쟁사의 유사한 여행 상품의 가격과 비교

한 후 여행사의 전략을 반영하여 최종적으로 여행 상품 요금을 결정하게 된다. 

1. 원가표 작성 시 유의 사항

(1) 단체명, 출발 일자, 여행 지역, 여행 기간, 인원수를 정확히 기재한다. 또 주중･주  

말, 비수기･성수기, 연휴 유무에 따라 요금의 차이가 발생하므로 가능한 정확한    

여행 시기와 기간을 기초로 하여 요금을 산출해야 된다.

(2) 인원 구성(성인･어린이･유아)을 정확히 기재한다. 또 여행 인원에 따라 교통편･인솔자 

경비･입장료 등 많은 부분에서 차이가 생기기 때문에 인원수를 정확히 고려해야만 

된다. 특히 FOC(free of charge)의 경우도 고려하여 원가 산출이 이루어져야 한다.

(3) 지상 요금 계산 시 환율 적용을 확인하고 정확히 계산한다.

(4) 항공사 및 호텔은 등급별로 차이가 있으므로 유의하여 산출하며, 세금(공항세･유류  

할증료･봉사료 등)의 포함 여부도 확인한다.

(5) 비자 포함 여부를 정확히 한다.

(6) 관광지에 따라 대형 또는 중형 버스를 이용하는지를 인원수와 함께 정확히 확인한다.  

(7) 호텔이나 전세 버스･관광지 입장료 등의 여행 공급 업체로부터 받은 요금이 1인   

요금인지, 2∼3인 요금인지, 단체 요금인지 등에 대해 정확히 파악하여 원가 계산

을 한다.

(8) 여행 인솔자 동행 여부와 동행 시 출장비를 책정해야 한다.
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수행 내용 / 원가표 작성하기

재료･자료

• 지상비 견적서, 여행 일정표, 여행 조건서, 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상), 펜, 

A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 계산기, 프린터

안전 ･ 유의 사항

• 원가 계산서는 업무의 편의상 작성을 하는 것으로서 원가 계산서 양식은 여행사, 부서, 상품별로  

다를 수 있다.

• 본 수행에서는 학습을 위한 목적으로 여행 요금 산출 방법 두 가지를 모두 적용하여 실습을  

하는 것이나, 실제로 현업에서는 전체 여행 요금을 인원수로 나누는 방법으로 여행 요금을 산출

하는 것이 일반적이다.

• 단체가 소규모일 경우에는 1인 요금을 기준으로 산출하는 방법이 효율적일 수 있다.

• 인솔자의 항공권에 포함되는 유류 할증료 및 TAX, 여행자 보험료는 고객 부담으로 하는 것으로  

정한다.

• 인솔자의 출장비는 5일을 기준으로 한다.

수행 순서

- 학습자 2인을 1팀으로 구성한다.

- 실습 지도자는 여행 상품 일정표, 지상비 견적서, 여행 조건을 학습자들에게 제시한다.

 방법 1(1인 요금 기준)로 여행 요금을 산출한다. 

1. 세금(TAX), 유류 할증료를 포함한 1인 항공 요금을 산출한다.

2. 1실 요금÷2를 하여 1인 호텔 요금을 산출한다.

3. 조식, 중식, 석식의 1인 요금에 횟수를 각각 곱하여 1인 식사비를 산출한다.
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4. 방문 관광지의 입장료를 모두 더해 1인 관광지 입장료를 산출한다.

5. 전체 지상 교통비 요금을 인원수로 나누어 1인 지상 교통비를 산출한다.

6. 전체 가이드 경비를 인원수로 나누어 1인 지상 교통비를 산출한다.

7. 가이드와 기사 팁의 1인 요금을 산출한다.

8. 여행자 보험료 1인 요금을 산출한다.

9. 인솔자 경비(전체 출장비+유류 할증료 및 TAX +여행자 보험료)의 1인 요금을 산   

출한다.

10. 1∼9를 합산한 요금을 기준으로 알선 수수료를 산출한다.

11. 1∼10을 합산한 요금으로 1인 여행 요금을 산출한다.

                                 

 수행 tip

• 여행 요금 구성 항목은 전체 인원 요금을 기준으   

로 반영된 항목과 1인 요금 기준을 기준으로 반영  

된 항목이 있다. 이 항목들을 별도로 정리하여 전   

체 인원을 기준으로 작성된 항목을 한꺼번에 합하  

여 전체 인원수로 나누어 1인 요금을 산출하는 방  

법을 적용할 수도 있다.

 

 방법 2(총 여행 요금÷인원수)로 여행 요금을 산출한다. 

1. 1인 항공 요금×여행자 수를 계산하여 전체 항공 요금을 산출한다.

2. 지상비 견적서의 지상비 합계를 산출한다.

3. 여행자 보험료×총 인원수 요금을 산출한다.

4. 인솔자 1일 출장비×관광 일수를 계산하여 요금을 산출한다.

5. 1∼4를 합한 금액을 기준으로 알선 수수료를 산출한다. 

6. 1∼5를 합한 금액을 여행자 인원수로 나누어 1인 여행 요금을 산출한다.

 원가표를 작성한다.

1. 방법 1의 산출 내역을 원가 A란에 항목별로 원가 계산서에 작성하여 원가 소계를  

산출한다.
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일자 도시 교통 시간 일정 식사

제1일
인천

방콕
TG607

20:45

22:30

인천 국제공항 출발

방콕 수완나폼 공항 도착 후 가이드 미팅

호텔 투숙 후 휴식

기내식

호텔: 미정

제2일
방콕

파타야

전용

버스
전일

호텔 조식 후

오전 새벽 사원, 왕궁, 수상 가옥 관광

오후 파타야 미니시암 광장

호텔 투숙 후 휴식 

호텔식

한식

현지식

호텔: 미정

제3일 파타야
전용

버스
전일

호텔 조식 후 

오전 산호섬 관광 및 해변에서 자유 시간

오후 농눅 빌리지 관광

호텔 투숙

호텔식

한식

시푸드

호텔: 미정

제4일
파타야

방콕

전용

버스
전일

호텔 조식 후

오전 악어 농장 관광

호텔식

한식

<표 2-7> 여행 상품 일정표

2. 방법 2의 산출 내역을 원가 B란에 항목별로 원가 계산서에 작성하여 원가 소계를  

산출한다.

3. 각각의 원가 소계를 기준으로 산출된 알선 수수료를 적는다.

4. 알선 수수료를 반영한 원가 A의 산출된 상품 가격과 원가 B의 산출된 상품 가격을  

비교해 보고, 방법 1과 방법 2 중 효율적인 방법에 대해 팀원끼리 토론한다.

 

                                

 수행 tip

• 항공 요금 산출 시 유류 할증료와 TAX를 포함하도  

록 한다.

• 지상비 견적서에서 전체 인원을 기준으로 산출된   

항목은 지상 교통비, 가이드 경비가 있으며, 부대   

비용에서 전체 인원을 기준으로 산출된 항목은 인  

솔자 경비 등이 있다. 

• 전체 인원의 항공 요금 산출 시 인솔자의 유류 할  

증료 및 TAX를 합산하는 것도 기억하도록 한다.

• 여행자 보험료 산출 시 인솔자의 보험료 금액도 반  

영하도록 한다.
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일자 도시 교통 시간 일정 식사

오후 시내 관광 후

공항으로 이동

삼겹살

특식

제5일
방콕

인천
TG656

23:30

06:55

방콕 수완나폼 국제공항 출발

인천 국제공항 도착 후 해산
기내식

상기 일정은 항공 스케줄 및 현지 사정 또는 급격한 환율 변동에 따라 다소 변경될 수 있습니다.

상기 상품은 인솔자 동반 조건입니다.

포함 사항
항공료, 호텔, 전용 차량, 전 일정 식사, 여행자 보험, 관광지 입장료, 

가이드/기사 팁, 각종 공항세 및 유류 할증료

불포함 사항 태국 현지 공항세, 기타 개인 비용

[그림 2-7] 지상비 견적서
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※ 여행 조건

(가) 여행 목적지 및 여행 기간: 방콕/파타야 3박 5일

(나) 항공 요금(15 + 1FOC): 340,000원+ 38,100원(유류 할증료) + 33,000원(TAX)

   (사) 여행자 보험료(1인 기준): 5,500원

   (아) 인솔자 출장비(1일 기준): 50달러 

   (자) 알선 수수료: 여행 요금의 12%

국외 여행 원가 계산서

 상품명:

 여행 기간: 2015년 ○○월 ○○일 ∼ 2015년 ○○월 ○○일

 여행 인원: ○○명

 작성일: 2015년 ○○월 ○○일         

 환율: 1달러 = 1,150원   

항목 내역
원가 A

(1인 기준)

원가 B

(1인 기준)
산출 내역

항공 요금

항공 요금

유류세

택스(TAX)

① 소계

지상비

숙박료

식사료

교통비

(전용 버스)

관광지 입장료

② 소계

부대 비용

여행자 보험료

인솔자 경비

기타

③ 소계

원가 소계 ① + ② + ③

알선 수수료 원가소계의 12%

상품 가격

   <표 2-8> 국외 여행 상품 원가 계산서 양식 예시
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 수행 tip

• 원가 계산서 양식은 업무를 수행하는 직원의 목적  

에 따라 인원수에 따른 비교 양식, 지상비 제공 업  

체에 따른 비교 양식, 여행 조건에 따른 비교 양식  

등 여러 가지 형식으로 변경하여 사용할 수 있다.
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학습 2 교수･학습 방법

교수 방법

• 효율적인 학습을 위해 수행 과제에 따라 2∼4인을 한 팀으로 구성하여 그룹 수행으로 진행한다.

• 그룹 수행의 특성상 팀원들 간의 의견 교환 및 전달로 인해 학습 참여도가 떨어질 수 있으므로  

수업 중간에 학습자들의 집중을 이끌어 낼 수 있도록 적절하게 주의를 환기시키도록 한다. 

• 여행사 송객 실적 통계 자료를 위해 웹 사이트 방문 시 송객 실적 외에도 다양하고 유용한  

통계 자료를 찾아볼 수 있도록 지도한다.

• 기획 여행 판매 여행사의 상품 분류 내용 파악 수행 시 수행 결과를 확인할 수 있도록 결과물을  

제출하게 한다.

• 기획 여행 판매 여행사 상품 분류 수행 시 2∼3개 정도 여행사를 지정해 주어 여행사별 상품  

분류의 차이점에 대해 팀별로 토론할 수 있도록 지도한다.

• 기획 여행 상품 일정표 참고 시 간략 일정표만 조회하여 수행에 필요한 내용 중심으로 참고할  

수 있도록 지도한다.

• 여행 상품 일정표에 따른 원가 항목 작성 시 여행 요금 구성 요소인 항공 요금, 지상비, 부대  

비용의 내용에 따라 항목을 분류하여 작성할 수 있도록 지도한다.

• 여행 상품에 따른 원가 조율 수행 시 원가 변동 요인을 반영한 여행 조건을 학습자들에게 구체적  

이고 명확하게 제시한다.

• 여행 상품 원가 조율 수행 시 원가 조율 내용을 시각적으로 확인할 수 있도록 원가 비교 견적서  

양식을 제시해 주고 작성하도록 지도한다.

• 원가 조율 수행 완료 후 원가를 조율할 수 있는 다른 요소들에 대해 팀별로 토론할 수 있도록  

지도한다. 

• 원가표 작성 수행을 위해 여행 일정표, 여행 조건, 원가 계산서 양식을 제시해 준다.

• 여행 요금 산출 방법 두 가지를 수행한 후 여행 요금의 차이와 좀 더 효율적인 방법에 대해  

팀별로 토론할 수 있도록 지도한다.
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• 소규모 단체의 여행 요금 산출 시에는 방법 두 가지 중 어떤 것이 효율적인지에 대한 것도 

팀별 토론 주제로 제시하여 토론을 유도한다. 

학습 방법

• 효율적인 학습을 위해 수행 과제에 따라 한 팀에 2∼4인이 되도록 팀을 구성하여 과제 수행을  

하도록 한다.

• 그룹 수행의 특성상 팀원들 간의 의견 교환 및 전달로 인해 학습 참여도가 떨어질 수 있으므로  

불필요한 말이나 행동은 자제하도록 한다. 

• 여행사 송객 실적 통계 자료를 위해 웹 사이트 방문 시 송객 실적 외에도 다양하고 유용한  

통계 자료를 찾아보도록 한다.

• 기획 여행 판매 여행사의 상품 분류 내용 파악 수행 시 분류 내용을 시각적으로 작성하여 결과물  

을 제출한다.

• 기획 여행 판매 여행사 상품 분류 수행 시 2∼3개 정도 여행사를 추가로 조사하여 여행사별  

상품 분류의 차이점에 대해 팀별로 토론해 보도록 한다.

• 기획 여행 상품 일정표 참고 시 간략 일정표만 조회하여 수행에 필요한 내용 중심으로 참고한다.

• 여행 상품 일정표에 따른 원가 항목 작성 시 원활한 수행을 위해 여행 요금 구성 요소인 항공 

요금, 지상비, 부대 비용의 내용에 따라 항목을 분류하여 작성한다.

• 여행 상품 원가 조율 수행 시 원가 조율 내용을 시각적으로 확인할 수 있도록 제시된 원가  

비교 견적서 양식을 이용하여 작성한다.

• 원가 조율 수행 완료 후 원가를 조율할 수 있는 다른 요소들에 대해서도 팀별로 토론한다. 

• 원가표 작성 수행을 위해 제시된 여행 일정표, 여행 조건, 원가 계산서 양식을 참고 및 활용하도록  

한다.

• 여행 요금 산출 방법 두 가지를 수행한 후 두 가지 방법의 여행 요금의 차이와 좀 더 효율적인  

방법에 대해 팀별로 토론해 보도록 한다.
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학습 2 평  가

평가 준거

• 평가자는 학습자가 수행 준거 및 평가 항목에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행하였는지를 

평가해야 한다.

• 평가자는 다음 사항을 평가해야 한다.

학습 내용 평가 항목
성취수준

상 중 하

여행 상품에 따른 원가 

조사하기
- 여행 상품에 따른 원가 항목 조사

여행 상품에 따른 원가 

조율하기
- 여행 상품에 따른 원가 조율 요소 조사

여행 상품에 따른 원가표 

작성하기

- 여행 요금 산출 방법에 따른 원가표 

작성

평가 방법

• 포트폴리오

학습 내용 평가 항목
성취수준

상 중 하

여행 상품에 따른 원가 

조사하기

- 기획 여행 상품 분류 시각 자료 작성

- 여행 일정표의 원가 항목을 반영한 

  원가 내역서 작성

여행 상품에 따른 원가 

조율하기
- 원가 비교 견적서 작성

여행 상품에 따른 원가표 

작성하기
- 원가 계산서 작성

피 드 백

1. 수행 해결 시나리오

   - 수행 진행 과정 중 필요시마다 피드백을 제공하여 수행을 용이하게 한다.

2. 수행 결과 포트폴리오 제출

   - 제출한 결과물을 평가한 후에 정정 사항 및 중요 사항을 표시하여 돌려준다. 
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학습 1 여행 요금 산출하기

학습 2 원가표 작성하기

학습 3 상담하기

3-1. 산출된 요금표 분석 및 고객 상담하기

학습 목표
• 산출된 요금표에 따라 여행 요금을 상담할 수 있다.

• 고객의 요구에 따라 여행 요금을 상담할 수 있다.

필요 지식 /

 여행 요금 견적서의 이해

여행 상품의 원가 계산은 원가 계산서뿐만 아니라 여행 요금 계산서, 여행 요금 견적서로도 작

성된다. 원가 계산서는 여행 상품의 가격을 산출하기 위해 여행사 내부적으로 작성되는 서류인

데 반해, 여행 요금 견적서는 여행 상품의 거래를 위해 여행사가 잠재 고객에게 거래 내용과 산

출된 여행 요금을 제시하기 위해 작성하는 여행 상품 제안서의 일종이다.

본래 견적서는 장래에 발생할 거래를 위해 재화나 용역을 공급하고자 작성하는 것으로서 각

종 경비를 포함한 가격을 미리 산출하고, 그 내용을 구체적으로 기재하여 잠재 고객에게 제

시하는 제안서의 일종이다. 따라서 거래 당사자가 견적에 의거하여 쌍방의 합의가 이루어지

면 계약이 성립되게 된다.

여행 견적서는 고객에게 보일 목적으로 작성하는 것이므로 여행 상품 요금이 합리적으로 보

여야 한다. 따라서 원가 계산서와는 그 작성 방식에 차이가 있다.

1. 여행 상품 견적서의 여행 요금 작성 방법

견적서에 나타나는 여행 상품 요금은 원가 계산서에서 작성되어 최종 결정된 여행 상품 

요금으로 변경 없이 산정되어야 한다. 그러나 그 내용은 원가 계산서와 달리 고객이 이해

할 수 있는 합리적인 가격으로 보일 수 있도록 작성하고, 내부적인 항목이 나타나지 않도

록 한다.

따라서 인솔자의 FOC 항공권, 인솔자의 출장비, 통신료, 추가 서비스 요금 등의 항목은 

표기하지 않고, 항공 요금, 지상비, 보험료, 공항세 등 고객이 쉽게 이해할 수 있는 항목

만을 표기한다. 또 각 항목의 표기 방법은 다음과 같다.



61

(1) 항공 요금

실제 가격과 할인, NET 요금을 자세하게 기록하지 않는다. 다만 고객에게 제시할 항공 

요금만을 기재한다. 또 FOC에 대해 따로 명시하지 않는다.

(2) 지상비

자세한 내역을 쓰지 않고 모든 일정에 소요되는 1인당 비용을 명시한다. 고객에게 제

시하는 지역별, 여행 상품의 종류별로 특성에 따라 이해 가능한 금액을 제시한다. 다

만 구체적인 내용에 있어서의 포함과 미포함 여부를 정확하게 명시한다.

(3) 보험료 및 공항세

1인당 여행자 보험료를 산출하며, 현지 공항의 출국세 및 공항세를 명시한다.

2. 여행 상품 견적서의 여행 조건 작성 방법

(1) 항공 요금: 1등석, 2등석, 일반석을 구분하는 실제 탑승 좌석을 명시한다.

(2) 숙박: 호텔의 등급을 명시한다.

(3) 식사: 조식, 중식, 석식의 포함 여부를 명시한다.

(4) 교통편: 교통편의 종류와 규모를 명시한다.

(5) 관광: 포함 여부를 명시한다.

(6) 인솔자 경비: 포함 여부를 명시한다.

(7) 현지 가이드: 한국어 서비스를 제공하는 현지 가이드 포함 여부를 명시한다.

(8) 무료 수하물: 무료 수하물 포함 여부와 허용량을 명시한다.

(9) 공항세: 포함 여부와 금액을 명시한다.

(10) 가이드 및 기사 팁: 포함 여부와 금액을 명시한다.

(11) 여행자 보험: 포함 여부와 보상 금액을 명시한다.

(12) 비자대: 포함 여부를 명시한다. 

(13) 잡비: 물, 주류, 음료수, 과일 등의 구매를 위한 잡비의 포함 여부와 금액을 명시   

한다.    
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단체명 ○○ 동창회 스페인 일주 8일 

여행 기간 2014년 ○○월 ○○일 ∼ 2014년 ○○월 ○○일

여행 지역
인천→프랑크푸르트→바르셀로나→세비야→그라나다→꼬르도바→

똘레도→마드리드→프랑크푸르트→인천

1. 여행 요금      

인원    15∼25명   26∼35명   36∼50명   항공사

항공료(유류+TAX) 1,398,200원 1,368,200원 1,338,200원
루프트한자

독일 항공

지상비(호텔+교통) 1,350,000원 1,300,000원 1,250,000원

여행비 총액 2,748,200원 2,668,200원 2,588,200원

상기 요금은 환율 및 유류 할증료의 변동으로 인하여 변동이 있을 수 있습니다.

2. 여행 조건

⑴ 항공 요금
□ 1등석(first class)           □ 2등석(business class) 

■ 3등석(economy class)

⑵ 숙박 □ 디럭스급(5성급)  ■ 준디럭스급(4성급)   □ 특1급(3성급)   ■ 2인 1실

⑶ 식사 ■ 조식      ■ 중식      ■ 석식     ■ 기내식 포함(일정표에 준함.)

⑷ 교통편 ■ 대형 버스  □ 중형 버스  □ 페리     □ 기타

⑸ 관광 ■ 포함      □ 불포함

⑹ 안내 인솔자 

   경비
■ 포함      □ 불포함

⑺ 현지 가이드 ■ 한국어    □ 영어      □ 일어    □ 기타(공식 행사 통역)

⑻ 무료 수하물 ■ 포함      □ 불포함    ☞ 1인당 1개(23kg 이하) 

⑼ 현지 공항세 ■ 포함      □ 불포함    

⑽ 잡비(팁) ■ 포함      □ 불포함    ☞ 기사/가이드 팁 1일 10유로

⑾ 여행자 보험 ■ 포함      □ 불포함    ☞ 1억 원 보상금에 해당

⑿ 비자대 □ 포함      ■ 불포함

상기 요금은 2014년 ○○월 ○○일 환율을 기준한 것으로 1유로 1,340원을 적용한 것입니다.

※ 관광진흥법, 건설교통부 해외여행 알선 및 안내 업무 운영 지침, 국제항공운송협회 규정에  

의거하여 상기와 같이 해외여행 조건 및 견적서를 제출합니다.

<표 3-1> 여행 요금 견적서 예시
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항목 조건 산출 내역 금액

항공 요금
단체 할인 

가격

항공료 1,000,000원
1,398,200원

유류 할증료, TAX 398,200원

숙박비 4성급 기준

평균 유로 100∼150 정도

유로 120×7박= 840유로

720×1/2명 = 420유로

562,800원

조식 뷔페 10유로×6일= 60유로 80,400원

중･석식
현지식, 중국

식, 한식
15유로×12회= 180유로 241,200원

지상 교통비 전용 버스
500유로×7일= 3500유로

3,500× 1/15명 = 233유로
312,300원

현지 가이드
100유로×7일= 700유로

700×1/15명= 47유로
63,000원

총합계 2,657,900원

알선 수수료 90,300원

상품 가격 1,748,200원

<표 3-2> 여행 요금 산출 내역서 예시

 여행 요금 상담

여행자를 위해 정보를 수집하고, 여행과 관련된 상담을 하며, 여행 상품 및 여행 상품 요금에 

대한 설명을 하는 것을 여행 상담이라고 할 수 있다. 여행업에서 상담은 가장 기본적인 기능이

고, 여행업의 존립 기반이 될 수 있는 중요한 기능이다. 최근에는 인터넷 등 여러 경로를 통한 

여행 정보 제공 기능이 증가하면서 여행객을 여행사로 유인하기 위한 방안으로 상담 기능이 더

욱 중요하게 평가받고 있다. 그러므로 여행업이 전문적인 상담을 통해 여행객을 유치하고 상품

판매를 증대시키기 위해서는 전문성을 가진 유능한 상담 요원을 양성할 필요가 있다. 특히 여행 

상품 상담 업무 종사원은 고객의 요구를 잘 파악하여 여행 상품에 반영하고, 여행 상품에 대한 

고객의 궁금증을 해소시켜 줄 수 있는 화술과 지식을 겸비하고 있어야 한다. 따라서 여행업 종

사원은 부단한 자기 계발을 통해 전문 지식과 경험을 쌓아 상담 업무의 질을 높이는 것이 중요

한 과제라고 할 수 있다. 

1. 여행 요금 상담을 위한 고객 정보 수집

(1) 고객이 원하는 여행 목적지, 여행 시기, 여행 기간을 파악한다.

(2) 고객이 선호하는 항공사를 파악한다.

(3) 고객이 생각하고 있는 예산을 파악한다.

(4) 여행 인원을 파악한다. 

(5) 고객이 중요하게 생각하는 여행 상품의 구성 요소를 파악한다. 호텔의 등급이나 식

사, 관광지 방문 횟수 등을 예로 들 수 있다.
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2. 여행 요금 상담 시 주의 사항

(1) 고객의 요구 사항을 먼저 자세히 듣고 메모하여 여행 상품 추천 시 반영하도록 한다.

(2) 고객의 예산을 과도하게 초과하지 않은 범위 내에서 여행 상품을 추천하고 여행    

요금을 상담한다.

(3) 고객이 여행 요금 견적서의 내용을 잘 이해할 수 있도록 항목별로 자세히 설명하   

고, 여행 조건에 대한 정보를 명확하게 제시한다.

(4) 여행 요금 변경 사항에 대한 법적 근거를 제시하고 설명하여 차후에 발생할 수 있  

는 시비의 소지를 미연에 방지하도록 한다. 

   변경 사항에 대한 공지 의무를 확실하게 하기 위하여 해당 내용을 방문 설명, 메일 발

송, 문자 발송 등의 방법을 통해 고객에게 제공하고, 이에 대한 확인서를 고객과 여행

사가 각각 1부씩 보관하게 한다.

수행 내용 / 산출된 요금표 분석 및 여행 요금 상담하기

재료･자료

• 여행 요금 견적서, 여행 요금 산출 내역서, 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상), 펜,  

 A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 계산기, 프린터

안전 ･ 유의 사항

• 여행 요금 견적서는 목적에 따라 대상이 다를 수 있다. 현지 지상업체가 여행 상품 판매 여행사의  

원가 계산을 위해 지상비 견적서를 제공하는 경우가 있고, 고객이 희망 여행을 의뢰하거나 단체  

및 법인 회사가 희망 여행을 의뢰한 경우 여행 요금 견적서를 작성해 제공하는 경우가 있다. 

본 학습에서의 산출된 요금표는 고객의 요청에 따라 여행사측에서 작성한 여행 요금 견적서라고  

간주하여 수행하도록 한다.

• 고객에게 제시할 여행 요금 견적서에는 자세한 산출 내역을 작성하지 않도록 주의한다. 자세한  

산출 내역이 필요할 경우 별도로 여행 요금 산출 내역서를 작성하여 참고하는 것이 안전하다.
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• 여행 조건은 고객의 요구에 따라 추가되거나 수정될 수 있으며, 이는 여행 상품 확정서에 반영하  

여 최종적으로 확인할 수 있다.

수행 순서

 여행 견적서를 작성한다.

실습 지도자는 여행 기간, 여행 일정, 인원에 따라 다른 항공 요금 및 지상비, 여행 조건, 

환율을 명시한다. 

1. 단체명을 적는다.

2. 주어진 여행 기간을 적는다.

3. 여행 지역란에 일정을 적는다.

4. 여행 요금란을 작성한다.

(1) 인원에 따라 차등 적용되는 항공 요금(유류 할증료+TAX)을 인원수의 범위에 따  

라 작성한다.

(2) 이용 항공사명을 적는다. 

(3) 인원에 따라 차등 적용되는 지상비(호텔+교통)를 인원수의 범위에 따라 작성한다.

(4) 여행비 총액을 계산하여 적는다.

5. 여행 조건란을 작성한다.

- 제시된 여행 조건에 따라 해당 항목에 표시한다.

6. 적용되는 기준 환율을 적는다.

 여행 요금 산출 내역서를 작성한다.

1. 항공 요금의 조건과 산출 내역(항공 요금, 유류 할증료, TAX)을 적고 총액을 적는다.

2. 숙박비의 조건과 산출 내역(1박 요금 x객실 수x숙박 일수)을 적고 총액을 적는다.

3. 식사의 조건과 산출 내역(식사비x횟수)을 적고 총액을 적는다.

4. 지상 교통비의 조건과 산출 내역(1일 사용료x운행 일수)을 적고 총액을 적는다.

5. 현지 가이드 경비를 적는다.

6. 1∼5까지의 합계를 총합계란에 적는다.

7. 6의 금액을 기준으로 알선 수수료를 산출하여 적는다.

8. 6 + 7의 합계를 상품 가격란에 적는다.
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단체명

여행 기간

여행 지역

1. 여행 요금      

인원 명 명 명  항공사

항공료(유류+TAX)

지상비(호텔+교통)

여행비 총액

상기 요금은 환율 및 유류 할증료의 변동으로 인하여 변동이 있을 수 있습니다.

2. 여행 조건

⑴ 항공 요금
□ 1등석(first class)           □ 2등석(business class) 

□ 3등석(economy class)

⑵ 숙박 □ 디럭스급(5성급)  □ 준디럭스급(4성급)   □ 특1급(3성급)   □ 2인 1실

⑶ 식사 □ 조식      □ 중식      □ 석식     □ 기내식 포함(일정표에 준함.)

⑷ 교통편 □ 대형 버스  □ 중형 버스  □ 페리     □ 기타

⑸ 관광 □ 포함      □ 불포함

⑹ 안내 인솔자 

   경비
□ 포함      □ 불포함

⑺ 현지 가이드 □ 한국어    □ 영어      □ 일어    □ 기타(공식 행사 통역)

⑻ 무료 수하물 □ 포함      □ 불포함    ☞ 1인당 1개(23kg 이하) 

⑼ 현지 공항세 □ 포함      □ 불포함    

⑽ 잡비(팁) □ 포함      □ 불포함    ☞ 기사/가이드 팁 1일 10유로

⑾ 여행자 보험 □ 포함      □ 불포함    ☞ 1억 원 보상금에 해당

⑿ 비자대 □ 포함      □ 불포함

상기 요금은 20○○년 ○○월 ○○일 환율을 기준한 것으로          원을 적용한 것입니다.

※ 관광진흥법, 건설교통부 해외여행 알선 및 안내 업무 운영 지침, 국제항공운송협회 규정에  

   의거하여 상기와 같이 해외여행 조건 및 견적서를 제출합니다.

<표 3-3> 여행 요금 견적서 양식 예시
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항목 조건 산출 내역 금액

항공 요금

숙박비

조식

중･석식

지상 교통비

현지 가이드

총합계

알선 수수료

상품 가격

<표 3-4> 여행 요금 산출 내역서 양식 예시

 산출된 요금표를 분석한다.

1. 인원에 따른 항공 요금 변동 금액을 파악한다.

2. 인원에 따른 지상비 변동 금액을 파악한다.

3. 호텔 등급을 확인한다.

4. 여행 조건을 확인한다.

5. 각 항목별 산출 내역서를 확인하여 금액에 이상이 없는지 확인한다.

6. 여행 견적서가 작성된 날짜의 환율을 확인한다.

 여행 견적서에 따라 여행 요금을 상담한다. 

1. 학습자 2인 1팀으로 구성하여 각각 여행 상담 직원과 고객의 역할을 담당한다.

2. 고객이 의뢰한 상품에 대한 요금 견적서를 제시한다.

3. 고객에게 여행 기간과 여행 지역을 재확인시켜 준다.

4. 고객에게 인원수에 따른 상품 가격 변동이 있음을 알려 주고 인원수가 정해졌는지  

확인한다. 이때 인솔자의 동반 필요 여부도 같이 확인하고, 인솔자 동반을 원할 경  

우 상품 가격이 인상됨을 인지시킨다.

5. 여행 조건을 설명하고 확인시킨다.
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  (1) 항공 좌석 등급을 확인한다.

  (2) 호텔 등급을 확인한다. 호텔 등급을 설명할 경우에는 우리나라에 있는 호텔을   

예로 들어 비교하게 하는 것이 용이하다.

  (3) 조식, 중식, 석식의 식사 포함 여부를 설명하고 확인한다.

  (4) 교통편의 종류와 규모에 대해 설명한다.

  (5) 관광 포함 여부에 대해 확인시킨다.

  (6) 인솔자의 경비가 포함되어 있는지, 인솔자 동반을 원할 경우 추가 금액이 있는  

지 확인하여 설명한다.

  (7) 한국어가 가능한 현지 가이드 제공 여부를 확인시킨다.

  (8) 무료 수하물 허용량의 허용 기준을 설명한다.

  (9) 현지 공항세 포함 여부를 확인한다.

  (10) 가이드 및 기사 팁의 포함 여부를 확인하고, 포함되지 않는 팁에 대해서는 금  

액과 불포함 내역임을 반드시 설명한다.

  (11) 물, 주류, 음료수, 과일 등의 구매를 위한 잡비의 불포함 조건을 설명하고 확인  

시킨다.   

  (12) 여행자 보험료 포함 여부를 확인한다.

  (13) 비자 수속료의 포함 여부를 확인한다. 

                                

 수행 tip

• 고객에게 여행 요금 상담 시 항공 요금과 지상비를  

  구분하여 설명하는 것이 전략적으로 도움이 된다.   

  항공 요금이 상품 가격에서 차지하는 비중이 높기  

  때문에 이를 고객에게 확인시켜 주는 것이 비싼 여  

  행 요금에 대한 반감을 줄이는 데 효과적일 수 있다.  
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3-2. 환율 정보 수집 및 고객 상담하기

학습 목표 • 환율 변동에 따라 조정된 여행 요금을 상담할 수 있다.

필요 지식 /

 환율에 대한 이해

환율(exchange rate)이란 한 나라 통화를 다른 나라의 통화로 바꾸는 데 적용되는 일종의 환산

비율을 의미한다. 즉, 환율이란 서로 다른 통화 간의 교환 비율인 동시에 그 나라의 돈이 다른 

나라의 돈에 비해 어느 정도 가치가 있는지를 표시하는 것이라고 할 수 있으며, 대체적으로 외

환 시장에서는 수요와 공급이 이루어지는 수준에서 환율이 결정된다.

1. 통화의 유형

현재 전 세계적으로 약 200여 개의 국가가 있고, 나라마다 각각 다른 형태의 통화를 발행

하여 사용하고 있다. 현재 외환 시장에서 사용되는 통화의 약칭은 영문 세 자리인데, 앞의 

두 자리는 국가명, 뒤의 한 자리는 해당 국가 통화의 명칭을 나타낸다. 주요 국가들의 통

화에 대한 명칭과 외환 시장에서 통용되고 있는 영문 약칭은 다음과 같다.

지역 국가 통화 영문 약칭

아시아 지역

한국
일본
중국
홍콩
태국
싱가포르
인도
인도네시아
말레이시아
대만
필리핀

원
엔
위안
홍콩 달러
바트
싱가포르 달러
루피
루피아
링기트
타이완 달러
페소

KRW
JPY
CNY
HKD
THB
SGD
INR
IDR
MYR
TWD
PHP

미주 지역

미국
캐나다
멕시코
브라질

달러
캐나다 달러
페소
레알

USD
CAD
MXN
BRL

유럽 지역

유럽 연합
영국
스위스
스웨덴
덴마크
노르웨이

유로
파운드
프랑
크로나
크로네
크로네

EUR
GBP
CHF
SEK
DKK
NOK

오세아니아 지역
호주
뉴질랜드

호주 달러
뉴질랜드 달러

AUD
NZD

중동 지역
UAE
이스라엘
이집트

디히람
셰켈
이집트 파운드

AED
ILS
EGP

<표 3-5> 전 세계 통화의 유형 
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2. 환율의 표시

환율을 표시하는 방법으로는 외화 기준 시세(rate in foreign currency)와 자국화 기준 시

세(rate in domestic currency)가 있는데, 우리나라에서는 일반적으로 외화 기준 시세 방법

을 사용하고 있다. 이는 1달러= 1,150원과 같이 외국 통화 1단위를 기준으로 하여 우리나

라 통화에 대한 환율을 표시하는 방법이다. 

또 국제 외환 시장에서는 환율을 표시하는 일반적인 관행이 있는데, 10단위 미만의 경우

에는 소수점 이하 넷째 자리까지만 표시하고, 10단위 이상인 경우에는 소수점 이하 둘째 

자리까지만 표시한다.  

구분 적용 예시

10단위 미만인 경우 1USD = 1,025.60KRW 

10단위 이상인 경우 1USD = 1.8859GBP

<표 3-6> 환율의 표시 예시 

3. 환율표 이해하기

고시 환율표의 형태를 보면 상단 좌측에서부터 국가명, 통화명, 현찰 매매 환율, 전신환 

송금 환율, 그리고 매매 기준율이 순서대로 기재되어 있으며, 환율표에서 가장 기준이 되

는 환율이 매매 기준율이다.

(1) 현찰 매매 환율

현찰 매매율은 외국환 은행이 고객과 거래하면서 외국 통화를 현찰로 매매할 때 적용

되는 환율로, 현찰 매도율과 현찰 매입률로 구분된다. 현찰 매도율은 은행이 고객에게 

외국 통화 현찰을 매도할 때 적용되는 환율로서, 고객의 입장에서 보면 은행으로부터 

현찰을 매입할 때 적용되는 환율이다. 반대로 현찰 매입률이란 은행이 고객으로부터 

외국 통화 현찰을 매입할 때 적용되는 환율로서, 고객 입장에서 보면 은행에 현찰을 

매도할 때 적용되는 환율이다.

(2) 전신환 매매율

전신환 매매율은 전신으로 송금되어 오거나 송금하는 외환을 은행이 고객과 매매할 

때 적용되는 환율이며, 전신환 매도율과 전신환 매입률로 구분된다.  

(3) 매매 기준율

외환 거래에 있어 가장 표준이 되는 환율로, 우리나라의 경우 달러의 매매 기준율은 

전일 외환 시장에서 거래된 달러의 거래량과 거래 가격을 가중 평균하여 계산된 시장

평균 환율이 이에 해당된다. 달러 외의 외국 통화에 대한 매매 기준율은 국제 외환 시

장에서 형성된 환율을 환산하여 적용하고 있다.
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[그림 3-1] 고시 환율표 
출처: 외환은행(www.keb.co.kr)

[그림 3-2] 월중 환율 변동 
출처: 외환은행(www.keb.co.kr)
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[그림 3-3] 여행사 일정표 조회 화면에서 제공하는 환율 정보 
출처: www.hanatour.com

 국외 여행 표준 약관과 여행 요금 변경의 이해

1. 표준 약관의 의의

국외 여행 표준 약관은 현재 거의 모든 여행사가 공통으로 사용하고 있는 표준 약관으로 

전문 20조로 되어 있는데, 기획 여행은 물론 일반적인 국외 여행에도 준용하고 있는 약관

(공정거래위원회 표준 약관 제10021호, 2003. 1. 29. 개정 승인)이다.

동 약관은 계약의 구성, 여행업자의 책임, 손해 배상, 계약 해제 등 여행과 관련된 구체적

인 사항을 정하고 있다.

2. 여행 조건 관련 조항

표준 약관 중 여행 조건과 관련된 조항은 제11조, 제12조, 제13조인데, 그중에서도 환율 

변동에 따른 여행 요금의 변경을 명시한 조항은 제12조로 내용은 다음과 같다.

제12조(여행 요금의 변경)

① 국외 여행을 실시함에 있어서 이용 운송, 숙박 기관에 지급하여야 할 요금이 계약 체

결 시보다 5% 이상 증감하거나, 여행 요금에 적용된 외화 환율이 계약 체결 시보다 

2% 이상 증감한 경우, 당사 또는 여행자는 그 증감된 금액 범위 내에서 여행 요금의 

증감을 상대방에게 청구할 수 있습니다.

② 당사는 제1항의 규정에 따라 여행 요금을 증액하였을 때에는 여행 개시 15일 전에 여

행자에게 통지하여야 합니다.
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3. 환율 변동과 여행 요금 변경

환율은 여행 요금에 매우 큰 영향을 미치는 요소이다. 특히, 여행 요금 구성 항목 중 항공 

요금과 지상비에 미치는 비중은 매우 크기 때문에 여행 요금을 산출하고 여행 요금을 상

담하는 업무에 있어 환율 변동을 파악하여 대비하는 것이 매우 중요하다고 할 수 있다. 

여행 요금 구성 항목별로 환율 변동이 영향을 미치는 부분은 다음과 같다. 

(1) 항공 요금

기본적으로 항공 요금은 현지 통화로 산출이 되기 때문에 한국 출발 항공 요금은 크

게 영향을 받지는 않지만, 항공 요금에 포함되는 TAX는 달러로 책정된 것이 많기 때

문에 영향을 받게 된다. 항공 요금에 적용되는 환율은 매주 화요일을 기준으로 책정되

며, 월요일의 매매 기준율이 한 주간의 환율을 결정하는 기준이 된다. 

(2) 지상비

지상비는 환율 변동의 영향을 가장 많이 받는 항목이라고 할 수 있다. 대부분의 지상

비는 현지 여행사에서 견적을 받기 때문에 달러나 유로로 책정되는 것이 일반적이다. 

지상비도 여행 요금에 있어 항공 요금 다음으로 금액 비중이 큰 항목이므로 환율 변

동에 대한 대처가 여행사의 수익에 영향을 미치는 중요한 요인이 된다. 지상비는 계약 

당일의 매매 기준율을 기준으로 하는 것이 일반적이다.  

최근에는 여행자가 바로 환율을 조회할 수 있도록 기획 여행 판매 여행사에서 당일 

환율을 상품 일정표에 게재하고 있는 추세이다.

수행 내용 / 환율 변동에 따라 변경된 여행 요금 상담하기

재료･자료

• 여행 계약서, 환율 고시표, 국외 여행 표준 약관, 자료 구분을 위한 파일, 포스트잇(다양한 색상),  

펜, A4 용지

기기(장비 ･ 공구)

• 컴퓨터, 인터넷, 계산기, 프린터
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안전 ･ 유의 사항

• 환율 변동으로 인해 여행 요금을 증액했을 경우에는 반드시 고객에게 여행 개시일 15일 이전에  

통지하여야 한다.

• 계약 당시보다 환율 변동의 인상률이 2% 이상일 경우 여행사는 고객에게 청구할 수 있고,  

반대로 인하율이 2% 이상일 경우 고객이 여행사에게 차액을 청구할 수 있다.

수행 순서

- 학습자 2인을 1팀으로 구성하여 각각 여행 상담 직원과 고객의 역할을 담당한다.

 환율 정보를 수집한다.

1. 외환은행의 웹 사이트를 방문하여 고시 환율표 정보를 수집한다.

2. 최근 한 달 이내의 환율 변동 정보를 수집한다.

                                 

 수행 tip

• 외환은행 홈페이지에서 환율 정보 수집 시 도표 형  

식 외에도 차트 형식으로도 확인이 가능하다. 시각  

적인 효과는 차트 형식이 더 크므로 고객에게 제시  

하는 자료로 사용하기에 적합하다.

 

[그림 3-4] 환율 정보 웹 사이트 
출처: 외환은행(www.keb.co.kr)
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 환율 변동으로 변경된 여행 요금을 상담한다.

계약 당시의 환율과 현재 고시된 환율이 2% 이상 인상된 상황으로 가정한다.

1. 계약 시 작성한 계약서를 준비한다. 계약 당시의 달러 환율을 확인하여 계약 당시  

와 비교할 때 환율 변동률이 2% 이상인지 확인한다.

2. 고객에게 계약 당시의 환율과 현재의 환율 고시표를 제시한 후 환율 변동으로 인

해 여행 요금이 인상되었음을 설명한다.

3. 상담을 하는 데 있어 설득력을 더하기 위하여 국외 여행 표준 약관을 제시하며, 약  

관에서 명시하는 환율 변동에 의한 여행 요금 변경 규정을 설명해 준다.

4. 고객이 여행 요금 인상에 대해 이해를 하고 여행 계약을 유지하기를 원할 경우 변

동된 환율과 인상된 여행 요금을 기준으로 계약서를 다시 작성한다.

5. 고객이 여행 요금 인상에 대해 납득을 하지 못하고 여행 계약 파기를 원할 경우,   

여행사는 국외 여행 표준 약관 제13조에 의거하여 여행 출발 전에 계약금을 전액  

환불해 주도록 한다.

                   

 수행 tip

• 고객 상담을 하기 전 고객의 예상 질문을 정리하여 답변과 답변  

을 보충해 줄 수 있는 자료를 준비하는 등 적극적인 자세로 준  

비한다.  

• 여행 요금 인상은 고객의 입장에서는 부정적인 측면이므로, 그 

부분을 상쇄시킬 수 있는 긍정적인 대안을 찾아보도록 한다. 예

를 들어 호텔 업그레이드, 특식 제공, 기념품 제공 등 여러 가지 

방안이 있을 수 있다.
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학습 3 교수･학습 방법

교수 방법

• 실질적이고 역동적인 실습을 위해 학습자를 2인 1팀으로 구성하여 각각 여행 상담 직원과 고객의  

역할을 담당할 수 있도록 지도한다.

• 팀 학습으로 진행되기 때문에 팀원들끼리 의견 교환 및 의사 전달 등으로 인해 학습 참여도가  

떨어질 수 있으므로 수업 중간에 학습자들의 집중을 이끌어 낼 수 있도록 적절하게 주의를  

환기시키도록 한다. 

• 산출된 요금표 분석 수행을 위해 학습 지도자는 여행 요금 견적서와 여행 요금 산출 내역서를  

제시해 주고, 학습자들의 견적서 이해 능력을 파악하기 위해 질문을 통해 확인한다.

• 여행 요금 상담 수행 시 역동적인 수행을 위해 여행 요금 상담을 하는 상황을 시나리오로 미리  

작성하게 하여 역할극(role play) 형식으로 수업 중에 발표할 수 있도록 지도한다.

• 환율 정보로 인한 여행 요금 변경 상담 수행을 위해 근거 자료인 국외 여행 표준 약관 및 기타  

정보들을 학습자들이 스스로 찾을 수 있도록 지도한다.

• 환율 정보로 인한 여행 요금 변경 상담 수행 시 고객들의 부정적인 태도를 긍정적인 태도로  

변화시킬 수 있는 방안들에 대해 팀별로 토론하고 토론 내용에 대해 수업 중에 발표할 수 있도록  

지도한다. 

• 환율 정보 수집 시 조회자의 편의에 맞게 다양한 방법과 기능을 사용하여 조회할 수 있도록  

지도한다.

• 대부분의 수행이 컴퓨터를 사용하는 인터넷과 문서 작업으로 학생들이 주제 외의 검색이나  

작업을 하는지 명확하지 않을 수 있으므로, 학습 교수자는 학습자들의 수행 과정을 주의 깊게  

지켜본다.

• 학습자들이 수행에 집중할 수 있도록 도출해야 할 수행 과제와 제한 시간을 명확하게 제시한다.
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학습 방법

• 실질적이고 역동적인 실습을 위해 2인 1팀으로 구성하여 각각 여행 상담 직원과 고객의 역할을  

담당할 수 있도록 한다.

• 팀 학습으로 진행되기 때문에 팀원들끼리 의견 교환 및 의사 전달 등으로 인해 학습 참여도가  

떨어질 수 있으므로 수업 및 수행에 집중할 수 있도록 한다.

• 산출된 요금표 분석 수행을 위해 제시된 여행 요금 견적서와 여행 요금 산출 내역서를  바탕으로  

팀원과 함께 질문과 응답 형식을 통해 학습하여 견적서의 내용 이해도롤 높이도록 한다.

• 여행 요금 상담 수행 시 역동적인 수행을 위해 여행 요금 상담을 하는 상황을 시나리오로 미리  

작성하여 역할극(role play) 형식으로 수업 중 발표하도록 한다.

• 환율 정보로 인한 여행 요금 변경 상담 수행을 위해 근거 자료인 국외 여행 표준 약관 및 기타  

정보들을 스스로 찾을 수 있도록 한다. 

• 환율 정보로 인한 여행 요금 변경 상담 수행 시 고객들의 부정적인 태도를 긍정적인 태도로  

변화시킬 수 있는 방안들에 대해 팀별로 토론하고 토론 내용에 대해 수업 중에 발표할 수 있도록  

한다. 

• 환율 정보 수집 시 조회자의 편의에 맞게 다양한 방법과 기능을 사용하여 조회할 수 있도록  

한다.

• 대부분의 수행이 컴퓨터를 사용하는 인터넷과 문서 작업으로 주제 외의 검색이나 작업을 하지  

않도록 주의한다.

• 주어진 수행 과제를 정확하게 제한 시간 내에 완성할 수 있도록 수행에 집중하도록 한다.

• 조회한 웹 페이지와 정보는 스크린 캡처 기능을 이용해 간단한 설명과 함께 저장해 놓는다.
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학습 3 평  가

평가 준거

• 평가자는 학습자가 수행 준거 및 평가 항목에 제시되어 있는 내용을 성공적으로 수행하였는지를

평가해야 한다.

• 평가자는 다음 사항을 평가해야 한다.

학습 내용 평가 항목
성취수준

상 중 하

산출된 요금표 분석 및 

고객 상담하기

- 산출된 요금표 분석

- 고객 요구에 따른 여행 요금 상담

환율 정보 수집 및 고객 

상담하기

- 환율 정보 조사

- 환율 변동에 따라 조정된 여행 요금 상담

평가 방법

• 발표

학습 내용 평가 항목
성취수준

상 중 하

산출된 요금표 분석 및 

고객 상담하기

- 산출된 요금표 분석

- 여행 요금 상담 상황극 발표

환율 정보 수집 및 고객 

상담하기

- 환율 정보 수집 방법 및 수집 내용

- 고객 태도를 변화시킬 수 있는 방안 발표

피 드 백

1. 여행 요금 상담 상황 시나리오를 제출하고 시나리오를 토대로 수업 중 상황극 형식으로 발표

   - 학습자들을 청중으로 하여 베스트 팀을 선정하게 한다.

2. 부정적인 고객의 태도를 긍정적으로 변화시킬 수 있는 방안에 대한 아이디어 발표 및 제출

   - 제출한 아이디어에 대한 의견을 달아 학습자들의 의욕을 고취시킨다.
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• 김영규(2013). 여행사 실무 개론. 서울: 대왕사. 

• 도미경(2010). 신웰빙 시대의  여행사 실무. 서울: 백산출판사.

• 손수진 외(2010). 여행사 경영과 실무. 서울: 대왕사.

• 윤세환 외(2007). 여행사 업무론. 서울: 현학사.

• 최승국 외(2014). 여행사 실무론. 서울: 현학사.

• 하인수(2013). 여행사 경영 업무론. 서울: 기문사.

• 홍성수(2008). 대한민국 경제 키워드 환율. 서울: 새로운제안.

• 노랑풍선 홈페이지 www.ybtour.co.kr

• 대한항공 대리점 사이트 www.kalmate.co.kr

• 모두투어 홈페이지 www.modetour.com

• 문화체육관광부 홈페이지 www.mcst.go.kr

• 세계여행신문 홈페이지 www.gtn.co.kr

• 아시아나항공 대리점 사이트 auth.flyasiana.co.kr

• 여행신문 홈페이지 www.traveltimes.co.kr

• 에어캐나다 한국 홈페이지 www.aircanada.co.kr

• 외환은행 홈페이지 www.keb.co.kr

• 토파스 홈페이지 www.topasweb.com

• 하나투어 홈페이지 www.hanatour.com

• 한국관광공사 홈페이지 kto.visitkorea.or.kr

• 한국관광협회중앙회 홈페이지 www.koreatravel.or.kr

• 한국여행업협회 홈페이지 www.kata.or.kr
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수행 결과물 포트폴리오

평가 일시: 20   년     월     일        학년     반      번    성명: 

수행 결과물

수행 제목 및 수행 결과물의 간단한 도출 과

정을 기재해 주세요.

･
･
･
･
･

수행 결과물

수행 제목 및 수행 결과물의 간단한 도출 과

정을 기재해 주세요.

･
･
･
･
･

수행 결과물

수행 제목 및 수행 결과물의 간단한 도출 과

정을 기재해 주세요.

･
･
･
･
･
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