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1. 访问OLGM / PNR 搜索 / 乘客名单
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登录国泰代理人网站 https://www.cxagents.com/ta/sc_CN/welcome.html 登录后，选择在线团队管理 (OLGM)

在线团队管理 (OLGM)
查看、搜索和管理团队预订，包括提交乘客和票价信息、下载文件和进行网上预办登机手续。

1. 乘客名单

前往在线团队管理 (OLGM)

https://www.cxagents.com/ta/sc_CN/welcome.html
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查看/管理您的团队预订，请输入RLOC或任何其他搜索字段。系统显示所请求的PNR预订详细信息。

1. 乘客名单

PNR 搜索



1. 乘客名单

前往乘客名单
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乘客详情页

预订摘要



1 • 搜索 RLOC, 点击乘客详情，
• 将出现一个弹窗，请求团队预订同意乘客信息隐私政策。
• 点击“同意并继续”，系统将转到乘客详情页。
• 乘客详情页允许在出票前添加/删除/编辑已保存的乘客信息

可以添加乘客的详细信息
>通过上传文件 (使用上传文件可以节省您的时间，一次性上传乘
客详细信息，如姓名，儿童年龄，旅行证件详细信息，SITD（坐
在一起标志），特殊餐食，乘客联系方式和目的地地址。), 或
>手动更新

2 • 必填字段。添加旅行领队的紧急和当地联系方式（要求至少一
个联系方式），

• 添加称谓，全名和联系号码（工具提示 –显示国家/地区国
际呼叫代码列表），

• 添加更多联系方式，点击 + 联系 或 删除不需要的联系方式详细
信息 点击 – 删除

在乘客详情页，
必填字段：
• 乘客名单
• 旅行证件

选填字段：
• 特殊服务
• 乘客联系方式（根据国家要求），
• 会员


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1. • 点击上传文件，从您的电脑浏览文件然后按打开，
• 乘客姓名和详细信息将显示在新增乘客名单表中，

• 按保存字段上传至乘客名单中。

选择保存并继续票价信息以保存乘客信息并前往票价信息，或
选择保存并返回状态摘要以保存乘客信息并返回到预订详情页



1. 乘客名单

添加乘客 –从文件

准备：准备名单文件。
您可以将这些数据添加到名单文件中并上传到乘客列表中；
乘客姓名，
旅行证件详细信息，
特殊服务，
乘客联系方式（根据国家要求），
坐在一起标志 (STID)

点击这里下载名单模板

https://www.cxagents.com/content/cathay-agents/worldwide/en_HK/policies/group-management/upload-name-list-file.html
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1. 乘客名单
• 点击更改图标
• 选择称谓，添加姓，名字和中间名
• 选择乘客类型，默认为“成人”

2. Primary travel document
• 点击更改图标
• 添加国籍 / 签发国家/地区 – 3字代码，

 –国家代码列表，例如 CHN
• 添加旅行证件类型 –点击下拉菜单并选择选项，例如“护照”
• 添加到期日 / 出生日期 格式 – DDMMMYYYY, 例如 15FEB1981



1. 乘客名单

添加 / 编辑乘客详细信息 –手动

 STID (坐在一起标志) 
• STID接受 A – Z 之间的一个字母.  您可以将同一字母分配给坐在一起的乘客。
• 一旦提交了“提交至CX已获取出票”，系统将根据STID（如果可用）为每位乘客分配座位。

Secondary travel document
• 点击更改图标
• 国籍 / 国家/地区 – 3字代码，
• 旅行证件类型 –选择选项 (Allen Card / US permanent resident card / Visa)
• 到期日 / 出生日期格式 – DDMMMYYYY, 例如 15FEB1981

的地地址
• 点击更改图标
• 地址类型– Destination / Residence
• 国家/地区 – 3字代码，例如 USA
• 街道 –地址详细信息，包括空格最多35个字符
• 城市，State code & Zip code
注意事项：
1. 当团队RLOC目的地是美国城市时，目的地地址是必填的并且需要填写所有字段，
2. 当目的地是非美国城市时，目的地地址是选填字段

安全飞行计划 –可以添加补救或已知旅行者号码

加拿大乘客保护计划 –可以添加加拿大旅行者号码

选填字段

必填字段
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1. 乘客名单

选填信息 –为成人或儿童乘客添加特殊餐食





1 • 搜索RLOC，点击乘客详情。
• 在乘客详情页，点击特殊服务，点击更改图标。

2 • 从“餐食申请”下拉列表中选择乘客和特殊餐食。
•  – 特殊餐食代码和描述列表

特殊餐食申请截至日期：餐食预订需在距离航班起飞24小时之前进行



1. 乘客名单

选填信息 –添加轮椅

1 • 搜索RLOC，点击乘客详情。
• 在乘客详情页，点击特殊服务，点击更改图标。

2 • 选择乘客，选择轮椅类型

 -轮椅工具提示

! 餐食预订仅可在航班起飞前24小时内进行。
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1. 乘客名单

其他功能 –添加乘客联系信息

一些政府颁布立法，要求航空公司在航班不正常（航班延误/取消/中断）或其他意外情况下通知乘客，请注意，旅行社需要收集并向国泰航空（CX）提供乘客联系
信息，以便航班不正常的处理。我们需要您的配合，在团队PNR中输入电子邮件地址或手机号码。

1. • 搜索RLOC，点击乘客详情。
• 在乘客详情页，点击联系。点击更改图标。
• 添加国家/地区，例如 852, 手机号码，例如 67001234
工具提示 – 国家/地区呼叫代码列表，
或

• 添加电子邮件地址，例如 xxxxxxx@gmail.com 

当团队RLOC目的地为阿联酋/美国城市时，乘客联系方式是必填
字段并需要为每位旅客添加手机号码和电子邮件地址。





12

1. 乘客名单

其他功能 –添加会员号码

1. • 搜索RLOC，点击乘客详情。
• 在乘客详情页，点击飞行常客计划，点击更改图标。
• 为团队乘客添加国泰航空 (CX) 会员编号。


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1. 乘客名单

其他功能 –添加婴儿 (不占座位)

1. 符合条件的乘客类型代码：“成人”& “老年人”
选择乘客并点击 + 婴儿

2. 婴儿乘客的必填信息：
• 性别，姓，名字和中间名，旅行证件详细信息

3. 需要婴儿餐食
前往特殊服务，为婴儿乘客选择餐食，
BBML – 婴儿餐 (0-23个月) 或
SPML –为婴儿申请儿童餐（此特殊餐食不能立即确认并全部根据
要求提供。）





删除婴儿乘客

• 点击“删除”后，所有相关信息，如姓名，旅行证件详细信息和特殊餐食
申请都会被删除。



特殊餐食申请截至日期：餐食预订需在距离航班起飞24小时之前进行
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1. 乘客名单

其他功能 –添加乘客详细信息 –单字名

如果您的团队乘客姓名只有一个字，例如 SATIHAWANI，请填在“姓”
栏内。
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确认对现有记录的更改，

点击保存并返回状态摘要保存乘客信息并返回预订详情页，

或

点击保存并继续票价信息保存乘客信息并前往票价信息。

1. 乘客名单

保存并继续预订摘要
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2. 票价信息页



2. 票价信息

前往票价信息页
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票价信息页

预订摘要



1 搜索RLOC, 点击票价信息。

注意事项：
如果您想查看适用的税费/税费明细，但不更新记录，可以点击“<状态摘要”返回
预订详情页。

票价信息页可以查看/添加票价、税费信息、更新付款详细信息、添加附加费、免税额和
票价备注。



• 如果团队PNR从GSO创建，系统会预填入行程代码和净票价，无需输入。
• 对于非 GSO PNR, 请添加行程代码和净票价。
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1. 选择付款类型。





2. 要确认保存现有记录，点击 提交 并返回状态摘要。 

G
S

O
 P

N
R

N
O

N
-G

S
O

 P
N

R

2. 票价信息

票价信息页

任何额外的附加费都可以添加到此框中，
例如 附加费，
XBAG –预付额外行李费，
CBBG –超大客舱行李费，

请注意，当您访问票价信息页面时，适用税费将实时更新。
一旦您点击“团队最终确认”并成功提交，最终税费数值将被锁定，并保留7天。
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当票价信息状态标记为“已完成”时，兑换订单将以“仅供参考”状态提供，
您可以下载以供参考。 在成功提交团队最终确认后，兑换订单的最终版本将可
供使用。



2. 票价信息

票价信息页

1. 搜索 RLOC, 点击下载交换订单

• 选择 > 打印 > 另存为PDF
• 将文件保存到本地文件
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要申请团队乘客旅行免税，请点击 查看税费明细，选择税费代码并输入免税原因。



1. 选择乘客类型，点击 [v] 查看税费详情

2. 选择税费代码并输入免税原因。



2. 票价信息

其他功能 –添加免税额



1. 点击 打开税表

2. 添加适用的税费代码和税费金额，点击 添加更多行
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2. 票价信息

其他功能 –添加税费明细 (经济舱 + 公务舱 / PEY 混舱 反之亦然)

税费自动报价不适用于以下行程：
• 经济舱 (G/cls) 和特选经济舱 (PEY)，公务舱 (J) 或头等舱 (A) 混舱，旅行社代理需要手工
输入税费明细。




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• 可以选择自动接收所
有团队RLOC相关的
电子邮件通知，也可
以选择仅接受选定
RLOC的通知。

3. 团队确认并提交至CX出票 / 交换订单 / 查看座位图
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1. 搜索 RLOC，点击任一图标提交 团队确认并提交至CX以获取出票

2. 点击提交

3.团队确认并提交至CX出票

团队确认并提交至CX出票





当团队预订完成并准备好提交CX出票时，请点击“提交”以确认团队并结算最终
付款。

重要注意事项：
请注意，以下信息无法编辑，提交后无法撤销出票。
提交后，这些部分将为只读状态:
▪ 航班行程
▪ 乘客姓名和类型代码
▪ 票价信息

请注意，如果您请求更改乘客姓名、乘客类型代码或票价信息，则需要重新提交团队确认。税费可能与
当前提交不同。
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1. 搜索 RLOC，点击任一图标提交 团队确认并提交至CX以获取出票

2. 点击提交

3. 将出现一个弹窗，点击提交

重要注意事项：
请注意，以下信息无法编辑，提交后无法撤销出票。
提交后，这些部分将为只读状态:
▪ 航班行程
▪ 乘客姓名和类型代码
▪ 票价信息

请注意，如果您请求更改乘客姓名、乘客类型代码或票价信息，则需要重新提交团队确认。税费可能与
当前提交不同。

3.团队确认并提交至CX出票

团队确认并提交至CX出票

当团队预订完成并准备好提交CX出票时，请点击“提交”以确认团队并结算最终
付款。





 当“团队确认并提交至 CX 以获取出票”成功后，状态
变为“已完成”

 “座位分配”可同时使用。
如果发现图标无法点击，请点击                              .



3. 提交至CX出票

其他功能 –下载交换订单
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预订摘要
当“团队最终确认”状态显示为“已完成”时，“下载兑换订单”的最终版本将可用。

1. 搜索 RLOC, 点击下载交换订单

• 选择 > 打印 > 另存为PDF
• 将文件保存到本地文件





3. 提交至CX出票

其他功能 –查看座位图
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预订摘要
当团队预订完成并准备好提交CX出票时，“座位分配” 可以使用。
您可以查看每个航班的预分配座位。 如果 STID (坐在一起标志) 可用，系统
将根据STID为每位乘客分配座位。

1. 搜索 RLOC, 点击座位分配

2. 点击航班航段查看每个座位安排。

注意事项：
对于大型团队规模的RLOC，可以输入关键字搜索指定乘客的座位安排，或
- 点击菜单选择选项





如果您发现图标无法
点击，请点击“刷新
预订”。
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位图并下载交换订
单。

• 出票后下载团队或乘
客电子机票行程单..

• 能够在航班起飞前
72-24小时进行网上
预办登机手续

• 下载/通过电子邮件
发送登机牌/登机摘
要
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06
管理航班通知

• 可以选择自动接收所
有团队RLOC相关的
电子邮件通知，也可
以选择仅接受选定
RLOC的通知。

4. 下载电子机票行程单
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4. 下载电子机票行程单

下载 / 通过电子邮件发送电子机票行程单

• CX销售办事处出票后，下载电子机票可以使用。
• 下载电子机票页由两个选项卡组成；

➢ 下载团体电子机票
➢ 发送电邮给乘客

1. 点击下载电子机票

下载电子机票页由2个选项卡组成；
➢ 下载团体电子机票
➢ 发送电邮给乘客


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4. 下载电子机票行程单

下载团体电子机票





团队电子机票旨在提供所有团队成员姓名，乘客类型代码，票号和特殊
服务请求等基本信息。

1. 点击 下载团体电子机票

2. 勾选合约条件框

3. 点击 下载图标并将保存到您的电脑。


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4. 下载电子机票行程单

发送电邮给乘客

通过多种功能向乘客发送电子邮件：
1. 发送所有电子客票到一个邮件 - 一种将所有团队成员的电子机票行程单在一封电子邮件中发送的有效方法
2. 发送电邮给乘客 > 乘客列表 – 将电子机票行程单发送给每位乘客

1. 添加电邮地址

2. 点击发送

1.发送电邮给乘客 –发送所有电子客票到一个邮件

1. 选择“全部”或按乘客姓名项选择

2. 点击发送

2. 发送电邮给乘客 –通过乘客列表

有用的提
示

可以通过名单文件添加乘客电子邮件地址，因此，只需勾选选框并发送电邮给乘客
即可。
否则，可以点击 “更改电邮” 编辑 / 添加乘客电子邮件，点击保存电邮。

 



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01 02 03 04 05
乘客名单 票价信息 团队确认并提交至

CX出票
下载电子机票 办理登机手续

• 搜索 & 选取 RLOC
• 输入/上传部分/全部
乘客名单

• 添加特殊服务请求

• 核实适用税费
• 添加附加费/免税额
• 下载交换订单

• 提交了“团队确认并
提交至CX已获取出
票”后, 可以查看座
位图并下载交换订
单。

• 出票后下载团队或乘
客电子机票行程单..

• 能够在航班起飞前
72-24小时进行网上
预办登机手续

• 下载/通过电子邮件
发送登机牌/登机摘
要

• 更改座位/取消办理
登机手续

06
管理航班通知

• 可以选择自动接收所
有团队RLOC相关的
电子邮件通知，也可
以选择仅接受选定
RLOC的通知。

5. 办理登机手续
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当满足以下条件时，办理登机手续可以使用，
- 航班起飞前经济舱72小时内，公务舱48小时内；
- 所有舱位转机航班起飞前48小时内

1. 点击 办理登机手续前往团体网上预办登机手续页

2. 选择“全部”或按乘客姓名项选择

3. 请接受协议，点击办理登机手续

4. 办理登机手续后将出现 团体网上预办登机手续摘要页，此页面提供下载登机牌，
选择座位，取消办理登机手续和下载预办登机手续摘要。





 

5. 办理登机手续

网上预办登机手续
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5. 办理登机手续

其他功能 –下载 / 查看登机摘要

预订摘要
您可以在办理登机手续后 查看 / 下载登机摘要。

1 搜索 RLOC，点击查看预办登机手续摘要。

2. 将返回 团体网上预办登机手续摘要页，此页面提供选择座位，取消办
理登机手续和下载预办登机手续摘要。
点击下载预办登机手续摘要可以下载文件。




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5. 办理登机手续

其他功能 –选择座位

预订摘要
您可以在办理登机手续后为您的团队成员更改座位。查看登机摘要可以显示您选择的最新
座位。

1 搜索 RLOC，点击查看预办登机手续摘要。

2. 点击 选择座位

3 点击安排座位，选择旅客

4 从座位图中选择要更改的座位，点击保存

 







5. 办理登机手续

其他功能 –取消办理登机手续

1 搜索 RLOC，点击取消办理登机手续。

2. 选择旅客 (如果PNR中的所有乘客都已办理登机手续，则将显示按钮标
签取消办理登机手续*)。

3 点击取消办理登机手续

 *如果团队成员部分办理了登机手续，办
理登机手续按钮将提供状态，例如部分已预
办登机手续1/2，1 = 1名乘客办理了登机手续，
2 = 整个PNR团队人数。这意味着1名乘客还
没有办理登机手续。









5. 办理登机手续

其他功能 –登机牌 –下载

• 在团队网上预办登机手续后，团队成员的登机牌可供下载或通过电子邮件
发送

1 搜索 RLOC，点击查看预办登机手续摘要。

2. 将返回 查看登机摘要 页，点击下载登机牌下面的下载




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5. 办理登机手续

其他功能 –登机牌 –下载

3. 选择“全部”或按乘客姓名项选择，点击下载

4 将所有团队成员的登机牌保存到一个文件中，
• 右键单击鼠标查看打印选项
• 选择 > 打印 > 另存为PDF
• 将文件保存到本地文件







5. 办理登机手续

其他功能 –登机牌 –发送电邮



选择发送电邮给乘客，选择“全部”或按乘客姓名项选择，点击发送电邮

• 可以点击 “编辑乘客联系
” 编辑 / 添加乘客电子邮
件

通过电子邮件发送的登机牌样本：
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01 02 03 04 05
乘客名单 票价信息 团队确认并提交至

CX出票
下载电子机票 办理登机手续

• 搜索 & 选取 RLOC
• 输入/上传部分/全部
乘客名单

• 添加特殊服务请求

• 核实适用税费
• 添加附加费/免税额
• 下载交换订单

• 提交了“团队确认并
提交至CX已获取出
票”后, 可以查看座
位图并下载交换订
单。

• 出票后下载团队或乘
客电子机票行程单..

• 能够在航班起飞前
72-24小时进行网上
预办登机手续

• 下载/通过电子邮件
发送登机牌/登机摘
要

• 更改座位/取消办理
登机手续

06
管理航班通知

• 可以选择自动接收所
有团队RLOC相关的
电子邮件通知，也可
以选择仅接受选定
RLOC的通知。

6. 管理航班通知
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1 点击更新资料

2 选择电邮订阅偏好类型 ( Group request 和/或 团队管理 )。
如果选择了团队管理，将打开两种类型的选项卡来选择通知偏好；

对，我同意接收所有团体RLOC的电子邮件通知
(在之前的设计中) 订阅用户将收到整个代理公司内所有OLGM团队

RLOC的相关通知。
不，我选择管理我的团体RLOC航班提示信息

(在新的设计中) 用户将在管理航班通知页通过订阅RLOC收到团队预
订相关通知。

3 点击更新保存记录。



具有在线团队管理权限的用户有资格管理团队预订航班通知偏好。



如果你想通过电子邮件收到与团队
预订相关的通知，请选择团队管理。

用户可以访问管理航班通知页，通过RLOC订
阅与团队相关的电子邮件通知。



订阅用户将自动收到整个代理公司内所有团队
RLOC的相关通知。

6. 管理航班通知

管理航班通知 (团队预订)
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1 点击在线团队管理 > 管理航班通知

有资格的用户 >更新资料 > 电邮订阅偏好 – 团队管理 >不，我选择管
理我的团体RLOC航班提示信息

没有资格的用户点击此页时将收到如下信息：

2 按提供的选项搜索RLOC。

3 从搜索结果中选择全部或任意RLOC。

4 点击订阅以订阅所选RLOC的团队相关电子邮件通知。

处理完成后的响应：









每个RLOC最多可容纳5名

希望订阅的用户。订阅已满
时勾选框关闭。

6. 管理航班通知

通过RLOC订阅电子邮件通知
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1 前往管理航班通知，勾选我的注册RLOCs 框，点击搜索。搜索结果
返回到屏幕上。

查看您的注册RLOC：



2 从“我的注册RLOCs”摘要中选择全部或任意RLOC，点击取消订阅。

处理完成后的响应：

停止收到所选RLOC的任何电子邮件通知：



提醒：如果用户删除了在线团队管理权限，则所有电子邮件订阅将同时删除，用户将不再收到任何与团队相关的电子邮件通知。

6. 管理航班通知

搜索我的注册RLOC (摘要列表) / 取消订阅
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OLGM相关的电子邮件通知 说明

预订已准备好提交乘客详细信息
如果乘客名单状态尚未完成，系统将在第一班航班起飞前 14 天和 7 天向订阅用户发送电子邮件通
知。

出票完成 系统向订阅用户发送一封电子邮件通知他们出票已完成。

航班时刻变更 系统向订阅用户发送一封电子邮件通知他们航班时刻已更改。

6. 管理航班通知

通知类型
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