
團體訂位系統 GSO 
操作指南



免責聲明

• 本指南僅提供有使用 GSO 登入權限的旅行社參考。

• 本指南中的教材僅提供參考，國泰航空保留更改及修改的
最終權力，且將不另行通知。

• 因使用本資料或所述產品而產生或與之相關的任何直接、
間接或衍生的、後果性的或特殊的損害、損失、成本或费
用，國泰航空概不負責。
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內容

• GSO 簡介

• GSO 產品特性

• 操作流程與案例示範
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GSO 簡介



簡介

• GSO 是用於需求團體機位,報價與管理團體訂位.

• 此系統提供滾動式的調整團體報價.
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GSO 產品特性
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• 6大種類的相關團體訂位

GSO 產品特性

• 新團體訂位需求新訂位需求

• 更改紀錄

• 分割紀錄

• 取消紀錄

• 增加人數

• 減少人數

管理團體訂位



新訂位需求– 訂定機位

• 行程種類 : 來回行程, 單程, 多個城市點 & 多個出發點

• 行程中包含去程回程不同艙等

• 提供可選擇的航班
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新訂位需求 –訂定機位 (繼上頁)

• GSO上的票價顯示為單程 - 多個城市點的行程種類除外

• 票價 / 稅額 / 燃油附加費 / 其他附加費 / 票價代碼會在票價細節中顯示
(當於 CXA 同業網站支付實際總金額時，稅額和燃油附加費將以當日
開票為準)

• 團體報價單將在完成行程訂位後提供

• GSO 有一項功能 “Escalate” ，可以讓旅行社將需要國泰航空審核的
團體訂位發送給航空公司
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訂位管理 – Task Queue

• Task Queue可以提供 Offers ，Bookings Timelines 和 Escalation摘要
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訂位管理 – 更改行程

• 在GSO中更改行程 (包括日期，行程，行程類型等等) 並且
為訂位重新計價

• 行程種類可以由來回更改至單程和多個城市點或反之
* 在編輯行程種類時，無法更改至多個出發點

• 若行程更改，Booking ID (預訂代碼)需維持不變

• 所有相關的訂位管理更改將被列入記錄
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訂位管理 – 分割訂位紀錄

• 可以在訂位管理頁面進行訂位紀錄的分割

• 分割訂位紀錄需要在輸入名單之前完成

• 一旦分割紀錄完成，就不可以再回復
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訂位管理 – 取消訂位

• 可以在GSO上使用“Cancel Booking”取消團體訂位

• 可以在同一Booking ID下取消不需要的訂位紀錄 (PNR)
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訂位管理 – 增加 / 減少團體人數

• 團體人數可以透過GSO的“Increase Group Size”和
“Decrease Group Size”的功能增加和減少人數

• 團體人數的改變必須透過GSO完成

• 增加團體人數需在原預訂代碼(Booking ID) 中增加一個新
的PNR

• 減少團體人數需考量 FOC的規定（例如: 15+1），但目前
指的是PNR的人數，而不是預訂代碼(Booking ID)層面
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操作流程與案例示範



GSO – 登入首頁
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• “New Request”需求新的預訂

• “Task Queue”包含所有的訂
位及後續進行的項目，包括
1. Offers (保留報價)

2. Bookings（已訂位和已取消）
3. Timelines(訂金，付款和名單）
4. Escalations (需審核的訂位 )

“Task Queue”詳情將後續介紹。



新訂位需求– 行程種類

• 選擇行程類型（來回/ 單程/ 多個城市點/ 多個出發點）

• 輸入行程資訊

- 出發地，目的地

- 出發日期

- 客艙級別

- 回程日期（除了單程）

- 出發時間和回程時間（選填）, 建議多班次路線和經香港轉機的團體可以選擇
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新訂位需求 – 行程種類

使用機場三字代碼

搜索在特定的出發時間選項

因為不是所有航段都有特選經濟艙，搜尋時適用特選經
濟艙票價，在沒有特選經濟艙的航段上，將以較低的經
濟艙做預訂（例如，長途航班為PEY而短途航班為經濟
艙，將按PEY票價收費）

停留航點數及航點可以預先設定
** 建議選擇 “Any” 



新訂位需求- 來回 / 單程

• 案例 1

– 需求單一出發地和目的地的訂位

– 單程或來回
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單程行程與往返程相同，但沒有回程日期和時間選項
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新訂位需求- 來回/ 單程

• 對於多航班次的出發地或目的地，如TPE，BKK等，請在輸入要
求時選擇“出發時間”及“返回時間”



新訂位需求 – 多個城市點

• 案例 2

– 需求團體訂位，包括多個城市點，並可能返回或不返回出
發地（例如中間行程不同點）

– 使用多個城市點訂位
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新訂位需求 –多個城市點
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多個城市點需求必須選擇出發時間，以顯示
相對應的航班選擇

點選Add以增加更多的航段



新訂位需求 – 多個出發點

• 案例 3

– 需求多點出發，同一目的地的訂位

– 可包括或不包括回程
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新訂位需求 –多個出發點
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所有出發地的目的地

主行程乘客人數的行程

• 按類型劃分的乘客數量
• 多出發地無法輸入“FOC”

另一出發地



新訂位需求 –多個出發點 FOC 訂位方式

• 無法透過多個出發點需求FOC

• 符合FOC規定，請使用單程或來回需求代替

Unable to input “Passes”



情境一:

兩個訂位 : 1/從TPE出發及 2/從KHH出發，各包含10名乘客

步驟 1: 先需求TPE出發20人能有FOC的訂位紀錄

新訂位需求 –多個出發點 FOC 訂位方式

TPE

HKG



新訂位需求 –多個出發點 FOC 訂位方式

步驟 2: 點選“Increase Group Size” 增加人數

“Increase Group Size” -> “Edit itinerary”

預訂 KHH-HKG

KHH

HKG



新訂位需求 –多個出發點 FOC 訂位方式

步驟 3: 將多出的人數從原PNR TPE 出發中“分割”出來



新訂位需求 –多個出發點 FOC 訂位方式

• 步驟 4: 取消多出的人數

Cancel the redundant 

group booking

Keep FOC



新訂位需求 – 其他資訊

• 在“Passenger Information”下輸入乘客人數

• “Passes”指免費票（FOC）

- FOC 須保留在原PNR中

- 航空公司可能要求保留FOC乘客在原PNR中付費乘客的數量或比例

-一旦團體機位預訂，即無法再需求FOC
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新訂位需求 – 其他資訊

• 出發不同點行程的FOC將視乎出發地的FOC政策

• 例如

– 如果HKG-LHR的FOC政策是15+1， HKG-SYD的FOC

政策是20+1，LHR//SYD團將遵循15+1政策



HKG-LHR//SYD-HKG will follow HKG-LHR 15+1 Passes Policy

新訂位需求 – 其他資訊



• HKG-SYD//LHR-HKG , 將不允許 15 +1 FOC , 只能根據HKG-SYD 20+1 FOC 

新訂位需求 – 其他資訊



HKG-SYD//LHR-HKG根據HKG-SYD 20+1 FOC 

新訂位需求 – 其他資訊



• 在“Group information”下輸入團名

• *请注意團名最大長度為50個字母
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新訂位需求 – 其他資訊



• 選擇團體類型

• 選擇最接近的選項

• Reason for Travel: Default
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新訂位需求 – 其他資訊
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• 先選擇出發行程

• 在選擇出發行程之前，返回行程的選項不會顯示

例外: 多個城市點(Multi-City)將顯示包括出發地和目的地的完整行程

新訂位需求 –選擇航班
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新訂位需求 – 航班資訊

Non-Stop的選項顯示航空公司和航航班編號

行程出發地 – 目的地
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新訂位需求 – 航班資訊

點擊顯示航班詳細訊息
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新訂位需求 – 航班資訊

點擊這裡顯示票價詳細訊息

點擊選欲選擇的行程



• No Fares Available ，是“無此航班票價”

新訂位需求 – 航班資訊



• 選擇出發和回程航班

• Click “Preview Offer”
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新訂位需求 – 預覽報價

返回到“New Request”頁面，顯示原需求
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新訂位需求 – 報價摘要

條款將顯示在報價摘
要的右側
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新訂位需求 – 報價摘要 (繼上頁)
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每位乘客

乘客類型的總和

顯示每個乘客類型定價
詳細信息

全團總價

新訂位需求 – 報價摘要 (繼上頁)
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新訂位需求 – 報價資訊

Notes，做備註，或幫助可能用到這個報價的其他人

一旦保存，備註將儲存在GSO中，無法顯示在PNR



新訂位需求 – 報價資訊

1. 您可以點擊“Edit Flights”回到“航班選擇”

2. “Save Offer”允許您保存此團報價（票價）
*無法保留機位
*報價將保留48小時
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多個城市點 Multi Origin – 報價資訊
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新訂位需求 – 拒絕報價

If a customer rejects the offer, click the “Reject 

Offer” link and select the customer’s reason for 

rejection

點擊 “Reject Offer ” 
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新訂位需求 – 報價(Offer)訂位
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新訂位需求 – 訂位完成回覆



Escalation –上需求給航空公司

• 需要航空公司審核核准的行程及票價

• 在某些狀況下Escalation 是無法使用的

• 旅行社可以在保存報價後通知航空公司Offer ID，以便與航
空公司討論並將訂單上報到總部
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Escalation –上需求給航空公司

無提供自動計價

上需求給航空公司
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Escalation –上需求給航空公司

寫下需求內容包括-日期，航班人數，
旅行社人名，電話，行程種類



Escalation –上需求給航空公司

• 點擊“Escalate”後將顯示成功信息
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Escalation –上需求給航空公司

狀態將更新到 Task Queue 中的“Escalated to Airline”
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Escalation – 查看 Task Queue

打開“Task Queue”

檢查Task Queue的Escalation，查看
由航空公司解決或拒絕的任何請求



Escalation –上需求給航空公司

• 點擊“Resolved by Airline”，將顯示已解決的訂單

• 可查看報價詳細訊息
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點擊查看航空公司報價
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Escalation – 查看Notes的完整歷史紀錄

點擊查看所有以前的備註



Task Queue類別
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Task Queue分類，即
Offers/Bookings/Timelines/Escalations

Offers包括有效的和過期的
每個類別旁邊的數字表示該類別的累積數字



Task Queue – Filter(篩選)

• 多個篩選條件可以一起應用

• 並不是所有篩選條件都適用於每個操作類別
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所選的每一個篩選條件將顯示在下面空白處
點擊篩選條件上的“x”來刪除

•Created By-User who created the request

•Creation Date-Date the offer was generated

•Departure Date-Departure date of the first requested direction

•Destination-Destination airport of the first direction of the request

•Group ID-System generated unique numeric ID for every group offer

•Group Name-Group name assigned to the request at the time it was created

•IATA–Agency IATA ID number

•Origin-Origin airport of the first direction of the request

•PAX-Sum of adults, children, infants with seats, and passes, and (INF) is the sum of 

infants without seats

•POS–Point of Sale country code

•Status-Status of a request (either Saved or Expired)

•Work Team-Work team within a sales office (if defined)



Task Queue – Bookings選項
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點擊列標頭旁邊的箭頭以按該列排序

點擊行以查看訂位詳細資訊



Task Queue – Bookings選項

• 查看和管理Task Queue中“Bookings”下的所有訂位

• 點擊您想要訂位行

• 或輸入“預訂編號Booking ID”或“訂位代號 PNR Locator”

• 或在預訂一個新請求後點擊“Go to bookings”
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Task Queue – Bookings選項

從一個新的預訂確認中點擊“Go to bookings”
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Task Queue – Bookings選項

提供了訂位資訊摘要

包括訂金和付款摘要，合約條款

選擇PNRS，CONTRACTS，PAYMENTS或NOTES    

查看詳細信息



管理訂位 – PNRS
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PNRS列出了訂位記錄以及歷史記錄

點擊任意一行打開旅客訂位記錄詳細信息
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管理訂位 – PNRS

可以在訂位記錄欄下管理您的預訂



管理訂位 – Edit Trip Details (編輯行程)
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點擊“Edit Trip Details”可更改以下內容，
- 旅行類型
- 行程
- 乘客資訊
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管理訂位 – Edit Trip Details (編輯行程)

編輯行程類型 編輯行程信息，包括
1. 行程更改
2. 日期更改

編輯客艙級別

更改設定後，點擊Search Flights搜索航班並按正常方式選擇行程



管理訂位 – Split Group (分割紀錄)
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選擇Split Group 分割訂位

輸入要移到新PNR的乘客數量

點擊將指定的乘客數目移到新PNR



管理訂位 – Split Group (分割紀錄)
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乘客數量將被移到右側的新PNR中，訂位記錄的
乘客數量將更新

如果移動的數量有錯誤，輸
入數字返回到原來的訂位記
錄，並點擊推回

點擊“產生新的PNR”繼續



管理訂位 – Split Group (分割紀錄)
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點擊確認並產生新的PNR



管理訂位 – Split Group (分割紀錄)
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修改後的合約將包含新的訂位記錄

綠色條中的訊息確認了分割紀錄

新的訂位記錄出現在列表的底部



管理訂位 – Cancel Booking (取消訂位)
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點擊這裡取消預訂
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管理訂位 – Cancel Booking (取消訂位)

點擊是的繼續

選擇取消的原因（需要），
然後點擊取消預訂取消所有
PNR



• 取消確認
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管理訂位 – Cancel Booking (取消訂位)



• 取消預訂的訂位記錄允許部分取消

• 同一訂位代碼 ID下的其他旅客訂位錄將保留
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管理訂位 – Cancel Booking (取消訂位)

點擊要取消的旅客訂座記錄行
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管理訂位 –Cancel Booking (取消訂位)

點擊“取消旅客訂記錄”然
後選擇最接近的取消原因
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管理訂位 –Cancel Booking (取消訂位)

取消確認後，預訂摘要中顯示的旅客訂位記
錄的狀態將顯示為“CANCELED ”



管理訂位 – Increase Group Size(增加人數)
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若要增加訂位人數，在點擊旅客訂位記錄行後
點擊“Increase Group Size”

根據乘客類型輸入數字

點擊“Select Flights 選擇航班”

如果主團不同的行程，點擊“Edit Itinerary” , 例如
部分高雄出發或部分回程高雄
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管理訂位 – Decrease Group Size(減少人數) 

若要減少訂位人數，在點擊訂位行後點擊“Decrease Group Size”

保留的乘客類型輸入新的乘客數量

點擊“Decrease Size”將乘客數量保留到輸入的數值



管理訂位 – Decrease Group Size(減少人數)

• 當新的訂位人數不符合FOC政策時，GSO將不會執行減少訂位人數

• 警告信息將會彈出，在這種情況下，請聯繫航空公司
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管理訂位 – Contracts (合約)

• Contracts包含與訂位相關的歷史列表
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1         2       3

1. 查看Contract 合約
2. 下載PDF格式
3. 選擇“ENG” 版本



管理訂位 – Payments(付款欄)

Payments 欄

• 與訂位代碼 ID綁定的所有付款列表（每個訂位記錄 PNR ，付款的操作）
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詳細訊息顯示
訂金金額及總支付金額

**付款欄顯示的訂金金額是根據總票價（包括稅項）
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管理訂位 – Payments(付款欄)

點擊“Add Paymrnt”記錄一次付款
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1. 選擇需要記錄付款的
旅客訂位記錄

點擊Add Payment保存記錄，並發送
給航空公司驗證

管理訂位 – Payments(付款欄)

2. 選擇付款類型

4. 選擇付款方式（只能選擇“現金”）

3. 輸入支付金額
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管理訂位 – Payments(付款欄)

付款將顯示在“Payment Activities”下

在航空公司驗證收到付款之前，將不會更新
剩餘到期付款的餘額



管理訂位的額外說明



在GSO外上傳旅客名單

• 上傳旅客名單須透過同業網站 CXA

流程

• 無法在上傳旅客名單後進行訂位管理更改（即減少，分割和編輯行程）

• 確保在上傳旅客名單進程前完成所有的分割紀錄

• 上傳旅客名單應該發生在整個過程的最後階段

Retrieve the 
booking from 

the queue
Split PNR Edit Trip

Full Payment
Name in/ 
Ticketing




