
全新兩個簡易步驟線上團體預辦登機

12 月 3 日,團體管理將推出優化的線上團體預辦登機（OLGC）,為旅
行社提供更順暢的體驗。

新的流程僅需兩個步驟即可完成團體旅客的線上預辦登機。此項優化
將使旅行社更輕鬆、更快速地提交預辦登機請求，減少操作時間並提
升整體效率。
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兩個簡單步驟即可完成團體旅客的線上預辦登機
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第一步驟

•搜尋 RLOC > 點選「預辦登機」

第二步

•選擇旅客 > 接受安全須知 > 點選「進行辦理預

辦登機」

航班預辦登機

•系統將處理預辦登機；PNR 可稍後擷取。

當所有旅客完成報到後，「報到」圖示將消失。

! 旅行文件僅供檢視。若要新增或編輯詳
細資料，請前往「旅客名單」

航班預辦登機目前正在處理中, 

請於 30 分鐘後再重新查詢



團體預辦登機－未完成
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如果訂位中的所有團體旅客未完成預辦登機，系統將顯示已成功預辦登機的旅客人數。此外，系統會發送電子郵件通知使用者，告知預辦
登機未成功。

> 點選「預辦登機」 進行辦理預辦登機
.
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其他功能 –線上團體辦理登機手續摘要

預訂摘要

線上團體辦理登機手續摘要會顯
示。您可以在此頁面選取座位、
取消預辦登機，或下載預辦登機
摘要

1 搜尋 RLOC 並點選 檢視預辦登機摘要.

2. 點選下載團體辦理登機手續摘要即可下載檔案.




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其他功能 –選取座位

座位選擇功能於航班起飛前 24 小時開放。

1 搜尋 RLOC > 點選「檢視預辦登機
摘要」> 點選「安排座位」

2 選擇旅客並點選「編輯座位」

3 選擇想要的座位並點選「儲存」.







變更成功後的回覆範例



其他功能 –登機證



1 搜尋 RLOC > 點選「登機證」> 
點選「登機證」

2. 選擇旅客並點選「傳送電子郵件」

點選編輯乘客聯絡以更新
乘客的電子郵件地址

透過電子郵件寄
送的登機證範本: 





其他功能 –取消辦理登機手續

1 搜尋 RLOC 並點選「取消預辦登機」

2. 選擇旅客，點選「取消辦理登機手續預辦登
機」，再點選「確認」




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