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Cathay Agents (www.CXAgents.com) 
Quản lý đoàn trực tuyến – Dịch vụ đoàn
Hướng dẫn tham khảo nhanh

Cathay Pacific có quyền thay đổi bất kỳ lúc nào mà không cần thông báo trước.
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01 02 03 04 05
DANH SÁCH 

HÀNH KHÁCH

THÔNG TIN 

GIÁ VÉ

HOÀN TẤT 

NHÓM

TẢI VÉ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC TRỰC 

TUYẾN

• Tìm kiếm và chọn
RLOC

• Nhập /tải lên một
phần /toàn bộ danh
sách hành khách

• Thêm yêu cầu dịch
vụ đặc biệt

• Xác minh (các ) loại
thuế hiện hành

• Thêm phụ phí/miễn
thuế

• Tải xuống lệnh trao
đổi.

• Khả năng xem sơ đồ 
chỗ ngồi và tải 
xuống lệnh đổi sau 
khi gửi “Hoàn tất 
nhóm".

• Tải vé điện tử của
đoàn hoặc hành
khách sau khi xuất
vé.

• Có thể thực hiện
làm thủ tục theo
đoàn trực tuyến cho
thời gian chuyến bay 
khởi hành từ 72- 24 
giờ

• Tải xuống /gửi thẻ
lên máy bay qua 
email/ tóm tắt thủ
tục

• Thay đổi chỗ
ngồi /hủy làm thủ
tục chuyến bay

06
QUẢN LÝ 

THÔNG BÁO FLT

• Có thể chọn tự động
nhận tất cả các thông 
báo email liên quan
đến RLOC của đoàn
trên OLGM hoặc chọn
chỉ nhận thông báo của
(các ) RLOC đã chọn .

Mục lục
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• Khả năng xem sơ đồ 
chỗ ngồi và tải 
xuống lệnh đổi sau 
khi gửi “Hoàn tất 
nhóm".

• Tải biên lai hành
trình vé điện tử của
đoàn hoặc hành
khách sau khi xuất
vé.

• Có thể thực hiện
làm thủ tục theo
đoàn trực tuyến cho
thời gian chuyến bay 
khởi hành từ 72- 24 
giờ

• Tải xuống /gửi thẻ
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• Thay đổi chỗ
ngồi /hủy làm thủ
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06
QUẢN LÝ THÔNG 

BÁO FLT

• Có thể chọn tự động nhận
tất cả các thông báo email 
liên quan đến RLOC của
đoàn trên OLGM hoặc
chọn chỉ nhận thông báo
của (các ) RLOC đã chọn .

1. Truy cập Tìm kiếm OLGM / PNR / Danh sách hành khách
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1. Truy cập vào Cathay Agent www.cxagents.com, đăng nhập vào tài khoản của quý khách 2. Chọn Dịch vụ đoàn (OLGM) từ menu chính

Quản lý hiệu quả đặt chỗ theo đoàn của bạn với các tính năng sau:

Gửi thông tin hành khách và giá vé - Nhập và cập nhật thông tin hành khách và thông tin giá vé một cách dễ dàng.
Truy cập tài liệu - Tải xuống tất cả các giấy tờ thông hành cần thiết trực tiếp từ nền tảng.
Làm thủ tục trực tuyến - Hoàn thành thủ tục đăng ký trực tuyến cho toàn bộ đoàn của bạn một cách thuận tiện.

1. Danh sách hành khách

Truy cập Dịch vụ Nhóm (OLGM)

http://www.cxagents.com/
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Cách xem hoặc quản lý đặt chỗ theo đoàn:
Nhập RLOC (Công cụ tìm kiếm) hoặc các tiêu chí tìm kiếm có liên quan khác. Hệ thống sẽ hiển thị chi tiết PNR (Bản ghi tên hành
khách) phù hợp.

1. Danh sách hành khách

Tìm kiếm PNR
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1. Danh sách hành khách

Quản lý danh sách hành khách

6

Trang chi tiết hành khách

Tóm tắt đặt chỗ



1 • Tìm kiếm RLOC và nhấp vào Chi tiết hành khách.
• Một cửa sổ bật lên sẽ yêu cầu bạn đồng ý với Chính sách bảo mật thông tin 

hành khách đối với đặt chỗ theo đoàn. Nhấp vào Đồng ý và Tiếp tục để tiếp tục
hoặc Không phải ngay bây giờ để tiếp tục trên trang.

Bạn có thể thêm thông tin hành khách bằng một trong các phương pháp sau:
• Tải lên tệp (file)
• Nhập thủ công

2 Thông tin liên hệ khẩn cấp và địa phương (Trường bắt buộc)
• Nhập ít nhất một liên hệ khẩn cấp hoặc địa phương của trưởng đoàn.
• Thêm hoặc xóa danh bạ:

Để thêm nhiều địa chỉ liên hệ khác, hãy nhấp vào "+ Liên hệ"
Để xóa một liên hệ, hãy nhấp vào "- Xóa“

Trên trang Chi tiết hành khách,
Các trường bắt buộc:
• Danh sách hành khách
• Giấy thông hành

Các trường không bắt buộc:
• Dịch vụ đặc biệt
• Liên hệ với hành khách (tùy thuộc vào

yêu cầu của quốc gia),
• Số Thẻ Thành viên


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1. • Nhấp vào Tải lên file, duyệt file từ máy tính của bạn và nhấn vào
MỞ,

• Tên hành khách và thông tin chi tiết sẽ được hiển thị trên bảng Danh 
sách thêm hành khách mới,

• Nhấn Lưu vào các trường tải lên danh sách hành khách

Chọn Lưu và tiến hành thông tin giá vé để lưu thông tin hành khách và 
chuyển đến thông tin giá vé, hoặc
Chọn Lưu và quay lại tóm tắt đặt chỗ để lưu thông tin hành khách và 
quay lại trang chi tiết đặt chỗ



1. Danh sách hành khách

Thêm hành khách - từ tệp file

Chuẩn bị: chuẩn bị file danh sách tên.
Bạn có thể thêm những dữ liệu này vào file danh sách tên và tải lên ở phần 
Danh sách hành khách;
 Tên hành khách,
 Chi tiết giấy tờ thông hành,
 Dịch vụ đặc biệt,
 Thông tin liên hệ với hành khách (tùy thuộc vào yêu cầu của quốc gia),
 Yêu cầu ngồi cùng nhau (STID)

Bấm vào đây để tải xuống mẫu danh sách tên
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1. Thêm / Chỉnh sửa danh sách hành khách
• Nhấp vào biểu tượng Chỉnh sửa.
• Chọn một chức danh, sau đó nhập họ/họ, tên /tên đệm (nếu có)
• Chọn loại hành khách, mặc định là Người lớn

2. Thêm/Chỉnh sửa giấy thông hành chính
• Nhấp vào biểu tượng Chỉnh sửa.
• Nhập Quốc tịch/Quốc gia/khu vực phát hành (mã gồm 3 chữ cái, ví dụ: CHN).

Mẹo: Di chuột qua  để xem mã quốc gia.
• Chọn Loại giấy tờ thông hành (ví dụ: Hộ chiếu).
• Nhập Ngày hết hạn và Ngày sinh ở định dạng DDMMMYYYY, (ví dụ: 15FEB1981).



1. Danh sách hành khách

Thêm / Chỉnh sửa chi tiết hành khách - thủ công


Thêm / Chỉnh sửa STID (Chỉ báo ngồi cùng nhau)
• Nhập một chữ cái (A–Z) cho mỗi hành khách.  Hành khách có cùng chữ cái sẽ được ngồi cùng nhau.
• Sau khi nhấp vào "Gửi CX để xuất vé", hệ thống sẽ chỉ định chỗ ngồi dựa trên STID (nếu có).

Thêm/Chỉnh sửa giấy thông hành phụ
• Nhấp vào biểu tượng Chỉnh sửa
• Quốc tịch / Quốc gia / Khu vực cấp - mã 3 chữ cái,
• Loại giấy thông hành – chọn tùy chọn (Thẻ Allen / Thẻ thường trú nhân Hoa Kỳ / Visa)
• Nhập Ngày hết hạn và Ngày sinh ở định dạng DDMMMYYYY, (ví dụ: 15FEB1981).

Địa chỉ điểm đến
• Nhấp vào biểu tượng Chỉnh sửa
• Loại địa chỉ (ví dụ: Điểm đến)
• Quốc gia/khu vực phát hành (mã gồm 3 chữ cái, ví dụ: Hoa Kỳ)
• Nhập Đường phố (chi tiết địa chỉ, tối đa 35 ký tự bao gồm dấu cách), Thành phố, Mã tiểu bang và 

mã Zip
Ghi chú:
1. Khi điểm đến RLOC đoàn là thành phố của Hoa Kỳ, Địa chỉ điểm đến là bắt buộc và yêu cầu hoàn 

thành tất cả các trường,
2. Khi điểm đến không phải là thành phố của Hoa Kỳ, Địa chỉ điểm đến là trường không bắt buộc

Chương trình chuyến bay an toàn của Hoa Kỳ - Có thể thêm Redress hoặc Số hành khách đã biết

Chương trình Bảo vệ Hành khách Canada - Có thể thêm Mã số du khách Canada

Các trường không bắt buộc

Các trường bắt buộc
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1. Danh sách hành khách

Thông tin tùy chọn – Thêm suất ăn đặc biệt cho hành khách người lớn hoặc trẻ em





1 • Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Chi tiết hành khách.
• Trên trang Chi tiết hành khách, nhấp vào Dịch vụ đặc biệt, nhấp vào 

biểu tượng Chỉnh sửa.

2 • Chọn hành khách và suất ăn đặc biệt từ danh sách thả xuống 'Yêu
cầu bữa ăn’.

•  – Danh sách mã và mô tả suất ăn đặc biệt

Hạn chót yêu cầu suất ăn đặc biệt: ít nhất 24 giờ trước khi chuyến bay khởi hành



1. Danh sách hành khách

Thông tin tùy chọn - Thêm xe lăn

1 • Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Chi tiết hành khách.
• Trên trang Chi tiết hành khách, nhấp vào Dịch vụ đặc biệt, nhấp 

vào biểu tượng Chỉnh sửa..

2 • Chọn hành khách, chọn loại xe lăn
 - Mẹo dụng cụ xe lăn
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1. Danh sách hành khách

Các chức năng khác - Thêm liên hệ của hành khách

Đối với một số chính phủ ban hành luật bắt buộc các hãng hàng không thông báo cho hành khách trong trường hợp chuyến bay bất thường (chuyến bay bị hoãn/hủy/gián đoạn) 
hoặc các trường hợp khác, trong các trường hợp bất ngờ, xin lưu ý rằng các đại lý du lịch được yêu cầu thu thập và cung cấp thông tin liên hệ của hành khách cho Cathay Pacific 
(CX) để xử lý nếu chuyến bay bất thường. Chúng tôi cần sự hợp tác của bạn để nhập một địa chỉ email hoặc một số điện thoại di động trong nhóm PNR.

1. • Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Chi tiết hành khách. Nhấp vào biểu tượng 
Chỉnh sửa

• Trên trang Chi tiết hành khách, nhấp vào Dịch vụ đặc biệt, nhấp vào 
biểu tượng Chỉnh sửa.

• Thêm quốc gia/khu vực, ví dụ: 852, số điện thoại di động, ví dụ: 
67001234 Mẹo công cụ  – Danh sách mã gọi quốc gia,   
hoặc

• Thêm email, ví dụ: xxxxxxx@gmail.com

 Khi điểm đến của đoàn là thành phố của UAE/Hoa Kỳ, liên hệ với hành 
khách là trường bắt buộc và bắt buộc phải thêm cả số điện thoại di 
động và email cho mỗi du khách.



mailto:xxxxxxx@gmail.com
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1. Danh sách hành khách

Các chức năng khác - Thêm số thẻ thành viên

1. • Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Chi tiết hành khách.
• Nhấp vào biểu tượng Chỉnh sửa
• Trên trang Chi tiết hành khách, nhấp vào Tư cách thành viên, nhấp 

vào biểu tượng Chỉnh sửa.
• Thêm mã số khách hàng thường xuyên của Cathay Pacific (CX) cho 

hành khách theo đoàn.


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1. Danh sách hành khách

Các chức năng khác – Thêm trẻ sơ sinh (Không có chỗ ngồi)

1. Mã loại hành khách đủ điều kiện: Người lớn & Người cao tuổi
Chọn hành khách và nhấp vào + Trẻ sơ sinh

2. Thông tin bắt buộc đối với hành khách trẻ sơ sinh:
Giới tính, họ, tên và chi tiết giấy thông hành

3. Cần bữa ăn cho bé
Đi đến Dịch vụ đặc biệt, chọn suất ăn cho hành khách trẻ sơ sinh,
BBML - Bữa ăn cho trẻ em (0-23 tháng) hoặc
SPML - Yêu cầu suất ăn trẻ em cho trẻ sơ sinh (suất ăn đặc biệt này 
không thể được xác nhận ngay lập tức và tất cả đều theo yêu cầu.)





Xóa hành khách trẻ sơ sinh

• Sau khi nhấp vào "Xóa", tất cả các thông tin liên quan như tên, chi tiết giấy 
thông hành và yêu cầu bữa ăn đặc biệt đã bị xóa.



Hạn chót yêu cầu suất ăn đặc biệt: ít nhất 24 giờ trước khi chuyến bay khởi hành.
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1. Danh sách hành khách

Các chức năng khác - Thêm chi tiết hành khách - Tên duy nhất

Nếu tên hành khách theo đoàn của quý khách chỉ bao gồm một tên, ví dụ: 
MAHAMMADMAULAAA, vui lòng điền vào trường "Gia đình / Họ".
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Để xác nhận các thay đổi đối với các bản ghi hiện có,

Nhấp vào Lưu và quay lại tóm tắt đặt chỗ để lưu thông tin hành khách và quay 
lại trang chi tiết đặt chỗ,

Hoặc

Nhấp vào Lưu và tiếp tục thông tin giá vé để lưu thông tin hành khách và chuyển 
đến thông tin giá vé.

1. Danh sách hành khách

Lưu và tiến hành tóm tắt đặt chỗ
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1. Danh sách hành khách

Các chức năng khác – Quản lý ID đoàn - Thêm

Group Identifier dùng để gộp các booking đoàn có cùng chuyến bay khởi hành đầu tiên, giúp thuận tiện cho việc vào tên và xuất vé.

1 Nhấp vào Tóm tắt đặt chỗ> Quản lý ID đoàn

2 Tìm kiếm RLOC theo các tùy chọn được cung cấp và chọn RLOC

3 Nhấp Thêm ID đoàn

4 Nhập Group ID, sau đó nhấp Thêm để lưu.








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1. Danh sách hành khách

Các chức năng khác – Quản lý ID đoàn – Xóa ID đoàn

1 Tìm kiếm RLOC theo Group ID, chọn RLOC từ kết quả tìm kiếm, nhấp Xóa ID 
đoàn

2 Click Delete to save. Nhấp Xóa ID đoàn lưu thay đổi.


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1. Danh sách hành khách

Các chức năng khác – Quản lý ID đoàn – Đổi tên ID đoàn

1 Tìm RLOC theo Group ID, chọn RLOC và nhấp Đặt lại tên ID đoàn.

2 Nhập Group ID mới và nhấp vào Đặt lại tên ID đoàn để lưu.
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HOÀN TẤT 

NHÓM

TẢI VÉ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC TRỰC 

TUYẾN

• Tìm kiếm và chọn
RLOC

• Nhập /tải lên một
phần /toàn bộ danh
sách hành khách

• Thêm yêu cầu dịch
vụ đặc biệt

• Xác minh (các ) loại
thuế hiện hành

• Thêm phụ phí/miễn
thuế

• Tải xuống lệnh trao
đổi.

• Khả năng xem sơ đồ 
chỗ ngồi và tải 
xuống lệnh đổi hàng 
sau khi gửi “Hoàn 
tất nhóm".

• Tải biên lai hành
trình vé điện tử của
đoàn hoặc hành
khách sau khi xuất
vé.

• Có thể thực hiện
làm thủ tục theo
đoàn trực tuyến cho
thời gian chuyến bay 
khởi hành từ 72- 24 
giờ

• Tải xuống /gửi thẻ
lên máy bay qua 
email/ tóm tắt thủ
tục

• Thay đổi chỗ
ngồi /hủy làm thủ
tục chuyến bay

06
QUẢN LÝ THÔNG 

BÁO FLT

• Có thể chọn tự động
nhận tất cả các thông 
báo email liên quan đến
RLOC của đoàn trên 
OLGM hoặc chọn chỉ
nhận thông báo của
(các ) RLOC đã chọn .

2. Trang thông tin giá vé



2. Thông tin giá vé

Truy cập trang thông tin giá vé

20

Trang thông tin giá vé

Tóm tắt đặt phòng



1 Tìm kiếm RLOC, Nhấp vào Thông tin giá vé

Trang Thông tin giá vé cho phép bạn xem và cập nhật chi tiết giá vé
liên quan.

Nếu bạn muốn xem
áp dụng
Phân tích thuế/thuế
chi tiết nhưng không cập nhật
bản ghi, có thể nhấp vào "<
Tóm tắt đặt chỗ" đến
Trang chi tiết đặt chỗ lại.



• Nếu PNR đoàn được tạo từ GSO, không cần thiết phải nhập mã tour và giá vé 
ròng được hệ thống điền sẵn.  

• Đối với PNR không thuộc GSO, vui lòng thêm mã tour và giá vé trước thuế.

21

1. Chọn Hình thức thanh toán.




2. Nhấp vào Gửi.

G
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Đối với bất kỳ phụ phí bổ sung nào có thể 
thêm vào hộp này, tức là
Giá vé bổ sung,
XBAG – phí hành lý quá cước trả trước,
CBBG - phí hành lý xách tay quá khổ,

2. Thông tin giá vé

Trang thông tin giá vé

Vui lòng lưu ý các loại thuế áp dụng được cập nhật theo thời gian thực khi bạn truy cập Giá 
vé Trang thông tin. Sau khi bạn nhấp vào "Hoàn thiện nhóm" và gửi thành công
Giá trị thuế cuối cùng sẽ được khóa và giữ lại trong 7 ngày.
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2. Thông tin giá vé

Trang thông tin giá vé

Khi trạng thái Thông tin giá vé được đánh dấu là Đã hoàn thành, Exchange Order sẽ trở thành
có sẵn với trạng thái "Chỉ mang tính chất tham khảo". Bạn có thể tải về để tham khảo.
Phiên bản cuối cùng của Lệnh trao đổi sẽ có sẵn sau khi Hoàn Tất Nhóm thành công,Gửi.

1. Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Tải lệnh đổi

• Chọn > In > Lưu dưới dạng PDF
• Lưu tệp vào tệp cục bộ của bạn


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Để áp dụng miễn thuế du lịch cho hành khách theo đoàn, hãy nhấp để xem chi tiết thuế
Chọn mã số thuế liên quan và nhập lý do miễn thuế.



1. Chọn loại hành khách, nhấp vào [v] để xem chi tiết thuế

2. Chọn mã số thuế và nhập lý do miễn trừ.



2. Thông tin giá vé

Các chức năng khác - Thêm miễn thuế



1. Nhấp vào để mở bảng thuế

2. Thêm mã số thuế và số tiền thuế hiện hành, nhấp để thêm các hàng khác

XT là mã số thuế không hợp lệ. Không sử dụng XT—nó sẽ ảnh hưởng đến giá cả 
và bán vé.

24

2. Thông tin giá vé

Các chức năng khác - Thêm bảng chi tiết thuế (kết hợp hành trình Phổ thông + Thương gia / PEY v.v.)

Báo giá thuế tự động không áp dụng cho hành trình dưới đây:
• Kết hợp hành trình với hạng phổ thông (G/cls) và hạng phổ thông cao cấp (PEY), hạng thương 

gia (J) hoặc hạng nhất (A), Đại lý du lịch được yêu cầu nhập (các) bảng phân tích thuế theo 
cách thủ công.




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01 02 03 04 05
DANH SÁCH 

HÀNH KHÁCH

THÔNG TIN 

GIÁ VÉ

HOÀN TẤT 

NHÓM

TẢI VÉ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC TRỰC 

TUYẾN

• Tìm kiếm và chọn
RLOC

• Nhập /tải lên một
phần /toàn bộ danh
sách hành khách

• Thêm yêu cầu dịch
vụ đặc biệt

• Xác minh (các ) loại
thuế hiện hành

• Thêm phụ phí/miễn
thuế

• Tải xuống lệnh trao
đổi.

• Khả năng xem sơ đồ 
chỗ ngồi và tải 
xuống lệnh đổi hàng 
sau khi gửi “Hoàn 
tất nhóm".

• Tải biên lai hành
trình vé điện tử của
đoàn hoặc hành
khách sau khi xuất
vé.

• Có thể thực hiện
làm thủ tục theo
đoàn trực tuyến cho
thời gian chuyến bay 
khởi hành từ 72- 24 
giờ

• Tải xuống /gửi thẻ
lên máy bay qua 
email/ tóm tắt thủ
tục

• Thay đổi chỗ
ngồi /hủy làm thủ
tục chuyến bay

06
QUẢN LÝ THÔNG 

BÁO FLT

• Có thể chọn tự động nhận
tất cả các thông báo
email liên quan đến RLOC 
của đoàn trên OLGM hoặc
chọn chỉ nhận thông báo
của (các ) RLOC đã chọn .

3. Chốt nhóm & Gửi CX để xuất vé / Đổi lệnh / Xem chỗ ngồi
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1
.

Tìm kiếm RLOC, nhấp vào một trong các Chốt nhóm

2
.

Nhấp vào Gửi, một cửa sổ bật lên sẽ xuất hiện, chọn
hộp và nhấp vào Gửi hoặc Hủy.

3. Quyết toán nhóm

Hoàn tất nhóm & Gửi CX để xuất vé

Hoàn Tất Nhóm
Sau khi đặt chỗ đoàn của bạn đã hoàn tất và sẵn sàng nhận vé
phát hành, chọn Hoàn Tất Nhóm để xác nhận thanh toán cuối cùng
cho toàn bộ RLOC và thông báo cho CX để tiến hành xuất vé.

Lưu ý quan trọng:
• Sau khi gửi Hoàn Tất Nhóm, không có thay đổi nào khác đối với

đặt chỗ—bao gồm hành trình chuyến bay, chi tiết hành khách, 
hoặc thông tin giá vé—được cho phép. 

• CX cung cấp đảm bảo 7 ngày đối với các khoản thuế được niêm 
yết sau khi xác nhận. Vui lòng đảm bảo thanh toán được thanh 
toán trong phạm vi này. 

• Nếu không nhận được thanh toán trong vòng 7 ngày, CX sẽ yêu 
cầu cập nhật lại các khoản thuế. 

• Nếu bạn yêu cầu thay đổi tên hành khách, loại hành khách
mã hoặc thông tin giá vé và thuế, bạn phải gửi lại Hoàn Tất   

Nhóm. Thuế có thể khác với nội dung gửi ban đầu.







3. Quyết toán nhóm

Các chức năng khác - Tải Lệnh đổi

27

Tóm tắt đặt phòng
Khi trạng thái Hoàn tất Nhóm được phản ánh là "Đã hoàn tất, phiên bản cuối cùng của "Tải 
xuống Lệnh đổi" có sẵn.

1. Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Tải xuống lệnh đổi

2. • Chọn > In > Lưu dưới dạng PDF
• Lưu tệp vào tệp cục bộ của bạn







3. Gửi cho CX để xuất vé

Các chức năng khác - Xem chỗ ngồi

28

Tóm tắt đặt phòng
Sau khi gửi thành công, “Hoàn Tất Nhóm", "Sắp xếp chỗ ngồi" có sẵn.
Bạn có thể xem chỗ ngồi được chỉ định trước của từng chuyến bay. Nếu STID (chỉ báo 
ngồi cùng nhau) là có sẵn, hệ thống sẽ chỉ định chỗ ngồi cho từng hành khách theo STID.

1. Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Chỉ định chỗ ngồi

2. Nhấp vào chặng bay để xem từng cách sắp xếp chỗ ngồi.

Ghi chú:
Đối với RLOC quy mô nhóm lớn, có thể nhập từ khóa để tìm kiếm cách sắp xếp ghế hành
khách cụ thể, hoặc
- Nhấp vào menu để chọn tùy chọn





Nếu như biểu tượng 
này bị ẩn, xin vui lòng 
bấm nút Refresh 
bookings.



3. Gửi cho CX để xuất vé

Các chức năng khác - Thử lại chế độ xem ghế

29

Chức năng “Thử lại chế độ xem ghế”
Nếu sơ đồ ghế không được trả về, tính năng Thử lại chế độ xem ghế trên trang Xem 
sắp xếp ghế ngồi/thay đổi ghế ngồi cho phép bạn tải lại và lấy sơ đồ ghế một cách dễ 
dàng và hiệu quả hơn.

Nếu thông báo lỗi vẫn tiếp tục xuất hiện sau khi thử lại, vui lòng liên hệ 
với Văn phòng Bán hàng Cathay Pacific tại địa phương để được hỗ trợ.
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01 02 03 04 05
DANH SÁCH 

HÀNH KHÁCH

THÔNG TIN 

GIÁ VÉ

HOÀN TẤT 

NHÓM

TẢI VÉ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC TRỰC 

TUYẾN

• Tìm kiếm và chọn
RLOC

• Nhập /tải lên một
phần /toàn bộ danh
sách hành khách

• Thêm yêu cầu dịch
vụ đặc biệt

• Xác minh (các ) loại
thuế hiện hành

• Thêm phụ phí/miễn
thuế

• Tải xuống lệnh trao
đổi.

• Khả năng xem sơ đồ 
chỗ ngồi và tải 
xuống lệnh đổi hàng 
sau khi gửi “Hoàn 
tất nhóm".

• Tải biên lai hành
trình vé điện tử của
đoàn hoặc hành
khách sau khi xuất
vé.

• Có thể thực hiện
làm thủ tục theo
đoàn trực tuyến cho
thời gian chuyến bay 
khởi hành từ 72- 24 
giờ

• Tải xuống /gửi thẻ
lên máy bay qua 
email/ tóm tắt thủ
tục

• Thay đổi chỗ
ngồi /hủy làm thủ
tục chuyến bay

06
QUẢN LÝ THÔNG 

BÁO FLT

• Có thể chọn tự động nhận
tất cả các thông báo email 
liên quan đến RLOC của
đoàn trên OLGM hoặc
chọn chỉ nhận thông báo
của (các ) RLOC đã chọn .

4. Tải xuống Biên lai hành trình vé điện tử
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4. Tải xuống Biên lai hành trình vé điện tử

Tải / Gửi email Biên nhận hành trình vé điện tử

• Sau khi văn phòng bán hàng CX phát hành vé, Tải vé điện tử có sẵn
• Tải xuống trang vé điện tử bao gồm hai bước;

➢ Nhấp vào Tải vé điện tử
➢ Gửi email cho hành khách

1. Nhấp vào Tải vé điện tử

Trên trang Tải vé điện tử bao gồm 2 bước;
➢ Nhấp vào Tải vé điện tử
➢ Gửi email cho hành khách
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4. Tải xuống Biên lai hành trình vé điện tử

Tải vé điện tử cho đoàn







Vé điện tử cho đoàn được thiết kế để cung cấp các thông tin cần thiết như, 
TẤT CẢ nhóm Tên hội viên, mã loại hành khách, số vé và dịch vụ đặc biệt yêu 
cầu.

1. Nhấp vào Tải vé điện tử

2. Đánh dấu vào ô Điều kiện hợp đồng

3. Nhấp vào biểu tượng Tải xuống và lưu vào máy tính của bạn.

Bấm vào đây để xem mẫu vé điện tử của đoàn
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4. Tải xuống Biên lai hành trình vé điện tử

Gửi email cho hành khách

Gửi email cho hành khách với nhiều chức năng:
Gửi tất cả (các) vé điện tử đến một email - một cách hiệu quả để gửi TẤT CẢ biên lai hành trình vé điện tử của (các) thành viên trong nhóm trong một email duy nhất
Gửi email cho hành khách > Danh sách hành khách - gửi biên lai hành trình vé điện tử cho hành khách cá nhân

1. Thêm địa chỉ email

2. Nhấn vào Gửi

1. Gửi email cho hành khách - Gửi tất cả vé điện tử đến một email

1. Chọn "TẤT CẢ" hoặc chọn theo mục tên hành khách

2. Nhấn vào Gửi

2. Gửi email cho hành khách – theo danh sách hành khách

Mẹo hữu
ích

Có thể thêm địa chỉ email của hành khách bằng tệp danh sách tên, do đó, chỉ cần đánh 
dấu vào ô và gửi email cho hành khách.
Nếu không, có thể nhấn vào "Chỉnh sửa email" để chỉnh sửa/thêm email hành khách, nhấp 
vào Lưu email








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01 02 03 04 05
DANH SÁCH 

HÀNH KHÁCH

THÔNG TIN 

GIÁ VÉ

HOÀN TẤT 

NHÓM

TẢI VÉ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC TRỰC 

TUYẾN

• Tìm kiếm và chọn
RLOC

• Nhập /tải lên một
phần /toàn bộ danh
sách hành khách

• Thêm yêu cầu dịch
vụ đặc biệt

• Xác minh (các ) loại
thuế hiện hành

• Thêm phụ phí/miễn
thuế

• Tải xuống lệnh trao
đổi.

• Khả năng xem sơ đồ 
chỗ ngồi và tải 
xuống lệnh đổi hàng 
sau khi gửi “Hoàn 
tất nhóm".

• Tải biên lai hành
trình vé điện tử của
đoàn hoặc hành
khách sau khi xuất
vé.

• Có thể thực hiện
làm thủ tục theo
đoàn trực tuyến cho
thời gian chuyến bay 
khởi hành từ 72- 24 
giờ

• Tải xuống /gửi thẻ
lên máy bay qua 
email/ tóm tắt thủ
tục

• Thay đổi chỗ
ngồi /hủy làm thủ
tục chuyến bay

06
QUẢN LÝ THÔNG 

BÁO FLT

• Có thể chọn tự động
nhận tất cả các thông 
báo email liên quan
đến RLOC của đoàn 
trên OLGM hoặc chọn
chỉ nhận thông báo của
(các ) RLOC đã chọn .

5. Làm thủ tục chuyến bay theo đoàn trực tuyến
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Làm thủ tục trực tuyến có sẵn khi,

- Chuyến bay sẽ khởi hành trong vòng 72 giờ đối với hạng phổ thông, 48 giờ đối với hạng 
thương gia và PEY (Hạng phổ thông cao cấp).

- Chuyến bay nối chuyến sẽ khởi hành trong vòng 48 giờ đối với tất cả các hạng dịch vụ.

5. Đăng ký

Làm thủ tục chuyến bay theo đoàn trực tuyến



2 bước để hoàn tất làm thủ tục chuyến bay theo đoàn

36

Bước 1

• Tìm kiếm RLOC > nhấp vào "Đăng ký"

Bước 2

• Chọn hành khách > Chấp nhận thông báo an 
ninh > nhấp vào "Tiến hành làm thủ tục".

Xử lý làm thủ tục chuyến bay

• Hệ thống sẽ xử lý làm thủ tục; PNR có thể 
được truy xuất sau. Biểu tượng làm thủ tục sẽ 
biến mất sau khi tất cả hành khách được làm 
thủ tục.

! Giấy tờ thông hành chỉ có thể xem. Để
thêm hoặc chỉnh sửa chi tiết, hãy chuyển
đến Danh sách hành khách.



Làm thủ tục chuyến bay theo đoàn – Chưa hoàn thành

37

Nếu quá trình làm thủ tục chuyến bay chưa hoàn tất, thông tin chi tiết sẽ hiển thị số lượng hành khách đã làm thủ tục. Ngoài ra, một thông báo qua 
email sẽ được gửi cho người dùng cho biết rằng quá trình đăng ký không thành công.

Nhấp vào Làm thủ tục chuyến bay để thử lại quy trình làm thủ tục.
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5. Đăng ký

Các chức năng khác - Tải xuống / Xem tóm tắt đăng ký

Tóm tắt đặt phòng

Tóm tắt làm thủ tục chuyến bay theo
đoàn trực tuyến sẽ xuất hiện sau khi
làm thủ tục. Thẻ lên máy bay, Chọn
chỗ ngồi, Hủy check-in và tải check-in
Tóm tắt có sẵn trên trang này.

1 Tìm kiếm RLOC, nhấp vào Xem tóm tắt đăng ký.

2. Trang tóm tắt đăng ký theo đoàn trực tuyến sẽ được hiển thị. Từ trang này, quý 
khách có thể chọn chỗ ngồi, hủy làm thủ tục chuyến bay hoặc tải xuống bản tóm 
tắt làm thủ tục. Nhấp vào Tải xuống tóm tắt đăng ký để tải xuống tệp.




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5. Đăng ký

Các chức năng khác – Chọn chỗ ngồi

Lựa chọn chỗ ngồi có sẵn 24 giờ trước khi chuyến bay 
khởi hành.

1 Tìm kiếm RLOC > Nhấp vào Xem tóm tắt làm thủ
tục chuyến bay > Nhấp vào Sắp xếp chỗ ngồi

2 Chọn hành khách và nhấp vào Chỉnh sửa chỗ ngồi

3 Chọn chỗ ngồi ưa thích và nhấp vào Lưu.







Mẫu phản hồi nếu thay đổi thành công.



5. Đăng ký

Các chức năng khác – Thẻ lên máy bay



1 Tìm kiếm RLOC > Nhấp vào Xem tóm tắt làm thủ tục
chuyến bay > Nhấp vào Thẻ lên máy bay

2
.

Chọn hành khách và nhấp vào "Gửi qua email"

3 Chọn hành khách và nhấp vào "Gửi qua email"

Nhấp vào “Chỉnh sửa liên lạc của hành
khách” để cập nhật địa chỉ email của hành
khách.

Mẫu thẻ lên máy 
bay được gửi qua 
email:





5. Đăng ký

Các chức năng khác - Hủy Check-in

1 Tìm kiếm RLOC và nhấp vào Hủy đăng ký.

2. Chọn hành khách, nhấp vào Hủy làm thủ tục chuyến bay 
và nhấp vào Xác nhận




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01 02 03 04 05
DANH SÁCH 

HÀNH KHÁCH

THÔNG TIN 

GIÁ VÉ

HOÀN TẤT

NHÓM

TẢI VÉ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC TRỰC 

TUYẾN

• Tìm kiếm và chọn
RLOC

• Nhập /tải lên một
phần /toàn bộ danh
sách hành khách

• Thêm yêu cầu dịch
vụ đặc biệt

• Xác minh (các ) loại
thuế hiện hành

• Thêm phụ phí/miễn
thuế

• Tải xuống lệnh trao
đổi.

• Khả năng xem sơ đồ 
chỗ ngồi và tải 
xuống lệnh đổi hàng 
sau khi gửi “Hoàn 
tất nhóm".

• Tải biên lai hành
trình vé điện tử của
đoàn hoặc hành
khách sau khi xuất
vé.

• Có thể thực hiện
làm thủ tục theo
đoàn trực tuyến cho
thời gian chuyến bay 
khởi hành từ 72- 24 
giờ

• Tải xuống /gửi thẻ
lên máy bay qua 
email/ tóm tắt thủ
tục

• Thay đổi chỗ
ngồi /hủy làm thủ
tục chuyến bay

06
QUẢN LÝ THÔNG 

BÁO FLT

• Có thể chọn tự động nhận
tất cả các thông báo
email liên quan đến RLOC 
của đoàn trên OLGM hoặc
chọn chỉ nhận thông báo
của (các ) RLOC đã chọn .

6. Quản lý thông báo chuyến bay
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1 Nhấp vào Cập nhật hồ sơ

2 Chọn loại tùy chọn đăng ký Email (Yêu cầu nhóm và/hoặc
Dịch vụ nhóm).
Nếu Dịch vụ nhóm được chọn, hai loại tab sẽ mở ra để chọn thông báo ưa 
thích;
 Có, tôi đã đồng ý nhận thông báo qua email về tất cả các RLOC nhóm 

(Trong thiết kế trước) Người dùng đã đăng ký sẽ nhận được TẤT CẢ các 
thông báo liên quan đến RLOC nhóm OLGM trong toàn bộ cơ quan.

 Không, tôi sẽ quản lý thông báo qua email RLOC nhóm của mình (Trong 
thiết kế mới) Người dùng sẽ nhận được thông báo liên quan đến đặt 
chỗ theo nhóm bằng (các) RLOC đã đăng ký trên trang Quản lý thông 
báo chuyến bay.

3 Nhấp vào Cập nhật để lưu bản ghi.



Người dùng có quyền truy cập dịch vụ Nhóm đủ điều kiện để quản lý tùy chọn thông báo chuyến bay 
đặt chỗ theo nhóm.





6. Quản lý thông báo chuyến bay 

Quản lý thông báo chuyến bay (đặt chỗ theo đoàn)
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1 Nhấp vào Quản lý nhóm > Quản lý thông báo chuyến bay

Người dùng đủ điều kiện > Hồ sơ Tổng đài viên > Quyền truy cập dịch vụ 
nhóm > Tùy chọn đăng ký email – Dịch vụ nhóm > Không, tôi sẽ quản lý 
thông báo qua email RLOC (các) nhóm của mình

Người dùng không đủ điều kiện nhấp vào trang này sẽ nhận được thông 
báo sau:

2 Tìm kiếm (các) RLOC theo các tùy chọn được cung cấp.

3 Chọn TẤT CẢ hoặc bất kỳ (các) RLOC nào từ kết quả tìm kiếm.

4 Nhấp vào Đăng ký để đăng ký thông báo email liên quan đến nhóm của
(các) RLOC đã chọn.

Phản hồi nếu giao dịch hoàn tất:









Mỗi RLOC có thể
Chứa tối đa 5 người dùng
muốn đăng ký. Kiểm
Hộp đóng khi đăng ký
đã đầy

6. Quản lý thông báo chuyến bay

Đăng ký thông báo qua email bằng (các) RLOC
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1 Vào Quản lý thông báo chuyến bay, chọn hộp RLOC đã đăng ký của tôi, 
nhấp vào Tìm kiếm.  Kết quả tìm kiếm trả về trên màn hình.

Đến view (các) RLOC đã đăng ký của bạn:



2 Chọn TẤT CẢ hoặc bất kỳ RLOC nào từ phần tóm tắt "RLOC đã đăng ký của
tôi", nhấp vào Hủy đăng ký.
Phản hồi nếu giao dịch hoàn tất:

Để ngừng nhận thêm bất kỳ email thông báo nào về (các) RLOC đã chọn:


Lưu ý: Nếu người dùng xóa quyền truy cập Dịch vụ nhóm, tất cả đăng ký email sẽ bị xóa trong cùng một giao dịch và người dùng sẽ không còn nhận được bất kỳ thông báo email nào liên quan đến nhóm nữa.

6. Quản lý thông báo chuyến bay

Tìm kiếm RLOC đã đăng ký của tôi (danh sách tóm tắt) / Hủy đăng ký
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Thông báo qua email liên quan đến OLGM Sự miêu tả

Đặt chỗ sẵn sàng để gửi thông tin hành
khách

Hệ thống gửi email thông báo cho người dùng đã đăng ký thông báo trước ngày 14 và 7 ngày 

trước khi chuyến bay đầu tiên khởi hành nếu trạng thái danh sách hành khách chưa được hoàn 
thành.

Hoàn tất xuất vé Hệ thống gửi email cho người dùng đã đăng ký thông báo rằng việc phát hành vé đã hoàn tất.

Thay đổi lịch bay Hệ thống gửi email cho người dùng đã đăng ký thông báo lịch bay đã thay đổi.

6. Quản lý thông báo chuyến bay

Các loại thông báo
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