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TRAVELPORT 基础订位 
 

第一章 进入 Travelport+订位系统  
 

第一节 SIGN IN/SIGN OFF  

一. 进入系统(SIGN IN) 

1. 在登录栏位填写 ZXX (XX 为工作号,如：ZA3) 

2. 在密码栏位填入自己的密码,然后点 OK 或按回车键进入系统 

注：Service Bureau 工作号不需要加 Z，如：54321，在 PCC 栏位填写要进入的 PCC 
 

 
如果您还未将邮件地址与工作号进行连接，系统将自动弹出下面窗口，提醒您填写注册在My 
Travelport 的邮箱地址，这将有助于使用自助重置主机密码功能。 

 

注：您可选择  按钮继续操作，但每次登录时，这个对话框都会自动弹出。 

如果您的 Service Bureau 工作号允许进入不同 
PCC，一旦切换到其他工作区，系统将自动弹出下面窗口 
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1. 在 PCC 栏位填写要进入的 PCC。 

2. 点击摸仿。或者，如果不需要，点击取消。 
 

密码有效期为 90 天，弹出下面窗口时代表需要更换新的密码 
 

从工具选项修改密码 

您可以在成功登录系统后修改密码，如密码快到期时主动更改密码。

从工具栏选择’Change Password’，修改密码。 
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注：点击“问号”可显示密码具体要求，如： 

1. 密码有效期为 90 天， 
2. 密码必须是 8-10 位字母和数字的组合， 
3. 新密码不能包含用户的姓名或工号， 
4. 不可使用 3 个连续的或重复的字母或数字，如 AAA,111 或 123， 
5. 新密码头三个字符不能与旧密码相同， 
6. 且过去 5 次曾使用的密码不能重复使用， 

7. 每天只能修改一次密码。 

附：下表是 restricted ‘words’，不可以使用： 
 

有关在 Smartpoint 中密码的操作,请参阅 MyTravelport KB0014434 

如果用户忘记密码或被锁了，可通过提供之前添加在主机工作号上的邮件地址，点击登录窗口里的 

Forgotten or Locked Password 链接自助重置密码： 
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注：如果您当前没有登录到 
MyTravelport，登录页面将在您默认的浏览器中打开，以便输入您的MyTravelport 登录信息： 
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My Travelport - 重设密码 

步骤 1:登录 My.Travelport.com，然后单击 Help and resources 帮助和资源下的 “Request Host 
Password 请求 GDS 密码” 链接 

 
 
 
 
 
 
 
 

步骤 2: 验证您的 Travelport+ (1G) 登录工号并单击“请求”按钮继续 
 
 
 
 
 

 
步骤 3: 阅读您的电子邮件并采取措施启动重置密码过程 
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步骤 4: 确认密码生成的最后一步。 

然后系统在屏幕上显示新密码或通过邮件通知。 
 

输入您获取的临时密码。然后点击“更改密码”并输入您新创建的密码 
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二. 退出系统(SIGN OFF) >SOF 
 

 
 

第二节 Travelport+ 的五个工作区  

在 Travelport+ 系统中,有 A.B.C.D.E. 
五个工作区。当您接起另一个订位电话时，无需中断正在执行的工作,只要更换工作区,即可开始查
询或建立新的订位记录。 

☞注：SIGN IN 后电脑自动设定在 A 工作区 
 

一. 检查五个工作区状态 >OP/W* 
 

二. 转换至 B 工作区 

直接点击屏幕上方五个工作区中的字母 B 
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第三节 认识您的旅行社代码 (PCC)及客户编码(CIDB)  

一．旅行社代码 (PCC) 

Travelport+系统和航空公司根据您的旅行社代码（PCC）来辨别旅行社身份。
请参照下列步骤找出您的旅行社代码。 

例：>C* 
 

UN6 为旅行社代码 (PCC) 
 

二．客户编码 (CIDB) 

当您打电话联系 Travelport+客服时,需输入 6 位客户编码。查找客户编码的指令如下： 
例：>C*CIDBNUMBER 

471516 为客户编码（CIDB） 
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第二章 显示航班时刻表(TIMETABLE)  
 
 

显示当日航班时刻表 >TTPEKFRA 

显示特定日期航班时刻表 >TT1MARPEKFRA 
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指定航空公司 
 

>TT/CA 

指定航空公司和航线 >TTPEKSIN/SQ 

回程(RETURN)时刻表 >TTR 

查询特定日期 45 天内之时刻表(最多可至 331 天) >TT1JANPEKTYO*45 

帮助指令 >H/TT 

由票价显示转为航班时刻表 >TT 

由航班时刻表直接转为可售机位显示 >A 

由航班时刻表查指定日期可售机位显示 >A15AUG 

由航班时刻表查指定日期指定航空公司可售机位显示 >A15AUG*LH 

查询航班可售机位显示中第二行的航班资料 >TTL2 

查航班资料 >TTLH721/1MAR 
 

 
 

查询转机点 >DCPPEKJNB 

 

查询最短转机时间 
 

>DCTLHR 

查指定转机类型的转机时间 >DCTLHR-DI 
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查指定航空公司的转机时间 
 

>DCTLHR*BA 

查指定航空公司在指定机场的转机时间 >DCTLHR-DI*CXBA 

查指定航空公司在指定机场的转机时间及存档的信息 >DCTLHR-DI*CXBA+FI 

填表形式查询最短转机时间 >DCT 

 

查询航空公司联盟 
 

>DCA 

查询某航空联盟的加盟公司 >DCA/*A 

 

查询所有与北京通航的城市和航空公司 
 

>DC*PEK/I 

查询所有由北京出发飞抵的城市和航空公司 >DC*PEK/O 
 
 

看下一页 >MD 

看上一页 >MU 

看最后一页 >MB 

看最前一页 >MT 
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第三章 查询可售机位 (AVAILABILITY)  

第一节 基础指令  

一．基础指令 

>A15MARPEKSYD 

1 2 3 4 

1. A 可售机位查询指令 (Availability) 

2. 15MAR 出发日期 

3. PEK 出发城市 

4. SYD 到达城市 
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Travelport Smartpoint 的可售机位来自航空公司直接连线,自动显示超过 300 
多家航空公司的最后机位显示。根据应用程序设定所选择的颜色,所有的显示都是互动的。 

黑色：可售机位为黑色表示没有互动式内容

绿色：还有机位的舱等（有互动功能） 
灰色：候补停止或已无机位

桔色：可候补机位 
蓝色：可以点选或光标停留得到更多信息 

光标显示为红色时,表示有 Insert（插入）功能,显示为黄色时,表示没有 Insert 功能。 
 

二．可售机位显示的说明 

1. 日期,城市全名,查询时间范围 
 

2. 行号 
 

3. 出发地 
 

4. 经停次数（空白-无停点，1-有 1 个经停点） 
 

5. 到达地 
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6. 起飞时间 
 

7. 到达日期与起飞日期不同（空白-当天,#-加 1 天,*-加 2 天,--减一天） 
 

8. 到达时间 
 

9. 代码共享航班@ 
 

10. 航班号码 
 

11. 舱等及机位数 
 

AVS (以字母形式显示机位数) NAVS (以数字形式显示机位数) 

A-有位 1-9 可售的位子数 

R-向航空公司申请机位 0-候补 

L-候补 C-候补关闭 

C-候补关闭 R-

向航空公司申请机位X-舱位取消 
12. 机型 
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点击机型代码可预览机上座位图 
 

13. 连接等级 
 

14.  

航空公司参与品牌票价和辅营产品显示 

15.  

点击以查看更多航班 

16. 日历-出售前更改订座人数或航班日期 
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17. 从航班查询结果页面，单击筛选图标  以打开筛选窗口 
 

 
筛选后的航班查询结果显示： 
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三．同时显示去回程航班 

指令：A5APRPEKORD*AA+12APR*AA 

系统会同时显示去程和回程航班的画面 
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四．使用日历搜索航班可售机位 

您也可以通过工具选项,选择日历查询航班可售机位,点选需求的出发日期,或同时点选需求的回程日
期,按右键点击预订情况,查询单程或往返行程： 
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注意：有 2 个相关选项可以选择-预订情况和上一航班： 

如选择预订情况,会弹出航班可售机位查询表格,您搜寻的日期与旅行路线已经显示在表格里。您可
以在表格中直接输入需求城市名称或代码也可加上其他搜寻资料。 

如选择上一航班,会显示出您新选择的日期的与上次相同的旅行路线的可售机位。 
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第二节 常用可售机位指令  
 

查询今日可售机位 >APEKBKK 

指定日期 >A15MARPEKPAR 

指定航空公司 >A23MARHKGSHA/KA 

直接连线至航空公司 SQ >A8JANPEKSIN*SQ 

指定出发时间 >A5FEBPEKSYD1400 

(或可指定早上 M,中午 N,晚上 E) >A5FEBTPEHKG.N 

按照到达时间排列 >AA19SEPFRAMIL 

按照起飞时间排列 >AD19SEPLASNYC 

按照飞行时间长短排列 >AJ19SEPPEKTYO 

查询最早有机位的航班 >AF20DECPEKLON 

查询下一航段的可售机位 >AN19MAYCHI 

指定转机点为 HKG >A5SEPPEKLON.HKG 

显示天合联盟可售机位状况(SKYTEAM) >A20SEPPARATL//*S 

显示星空联盟可售机位状况(Star Alliance) >A20SEPPARATL//*A 

显示寰宇一家可售机位状况(One World) >A20SEPPARATL//OW 
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第三节 后续指令 
 

由可售机位查询进入连线航空公司 >A*SQ 

更改日期 >A24JUL 

推迟三天 >A#3 

提前五天 >A-5 

指定星期三 >A.WE 

看回程 >AR 

三天后的回程 >AR#3 

指定去程日期后的第一个星期三看回程 >AR.WE 

指定日期看回程 >AR20NOV 

回到原始屏幕 >A*R 

按飞行时间排列航班顺序 >AJ 

按起飞时间排列航班顺序 >AD 

按降落时间排列航班顺序 >AA 

指定早上班机 >A.M 

指定中午班机 >A.N 

指定晚上班机 >A.E 

更换出发城市 >ABSIN 

更换目的地城市 >AOROM 

只显示 US 的航班 >A/US 

指定 SIN 转机及搭 SQ >A.SIN/SQ 

由可售机位显示,查时刻表 >TT 

由可售机位显示,查票价 >FDA 

由票价,查可售机位显示 >AV 

查可售机位显示第三行的航班资料 >TTL3 

查订位记录中第二航段的航班资料 >TTB2 
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第四章 订位记录 (BOOKING FILE)  

在订位记录中,必须至少包含以下五个项目组方可完成记录: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
第一节 行程组一. 

行程航段订位 

1. 直接点击舱等订位 

航班可售机位显示后，直接点击欲定舱等。例如点击 QF108 班机 Y 舱。 
 

预订转机航班： 
如果转机航班的订位舱等都一样,直接点击订位舱等两次,就可以直接预订相同的舱等。
如果要订转机航班不同舱等的行程,分别在每段不同的舱等上点击一次。 

2. 更新可售机位查询条件工具栏 
 

通过点击右下角的日历图标即可更新可售机位查询条件,例如修改原始可售机位的日期和人数。
它可以快速修改旅行日期和订位人数,如需缩小该工具栏,只需点击右侧的日历即可。 

1. 行程组 I-ITINERARY 

2. 旅客姓名组 N-NAME 

3. 电话组 P-PHONE 

4. 出票组 T-TICKET 

5. 签收组 R-RECEIVED 
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3. 指令订位 
 

参考可售机位显示进行订位 >01Y1 或 >N1Y1 

预订连续的转机航班，指定相同舱位 >N1Y1* 

预订两段转机航班并指定不同舱位 >N1Y1M2 

参考可售机位显示进行订位 >01Y1LL 或 >N1Y1LL 

预订连续的转机航班，指定相同舱位 >N1Y1LL* 

预订两段转机航班并指定不同舱位 >N1Y1M2LL 
 
 

例: >A15FEBHKGSFO*UA 

 >N 2 Y 1 
1 2 3 4 

 
订位指令 

1. 旅客人数 
2. 订位舱位 
3. 航班在可售机位显示中的行号 
4. 订位等级标志 

☞ 注: 订位等级 
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5. 在 Travelport Smartpoint 中订位航段都会回复订位等级标志。航空公司连线等级 显示“B”或 

“C”都会回复等级标志“O”以保证订位: 

 
当 ER 或 IR 
后，在“O”或“S”旁会出现系统回复之“*”，表示航空公司记录编号已回复至此订位记录中，请至*VL 
处查看即可。 

其它订位指令： 
 

指定航空公司预订 AK 航段 >NKAOPENYHKGSHAAK1 

直接订位 >NCA111Y2OCTPEKHKGNN1 

直接预订候补机位 >NUA888Y10AUGPEKSFOLL1 

ARNK 地面运输段 >Y 或 >0A 

例: >Y 
 

☞补充说明: ARNK 航段可以用于以下两种情况： 

a. 行程断开不连贯时,有地面运输段 

b. 前段行程机位候补,后段机位 OK 

时二 . 调整及取消航段 

1. 更改航段状态 
 

更改所有航段舱位为 K 舱 >@A/K 

更改第 1 航段为 B 舱 >@1/B 

更改第 1 航段日期为 20MAY >@1/20MAY 

对记录中收到的所有航空公司回复代码进行相应更新 
(UU,US,KL,KK,UC,HX,UN,UO 等) 

>@ALL 

☞补充说明: 

输入@ALL 指令后,所有状态代码都会由系统帮您做正确的处理。（例：KL 会变成 HK） 
另外,输入@ALL 指令后,系统也会帮您将应该取消的航段取消掉。（例：NO,UC,UN,HX） 
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2. 调整航段顺序 
 

在第 1 航段之后插入第 3 航段 >/1S3 

在第 1 航段之前插入第 4 航段 >/0S4 

 
3. 取消航段 

 

取消第二航段 >X2 

取消第三和第六航段 >X3.6 

取消第二至第四航段 >X2-4 

取消所有航段 >XI 

 
第二节 
姓名组一. 

输入姓名 

>N.LAST NAME/FIRST NAME (N.姓/名) 
 

一位大人姓名 >N.LI/MINGMR 

一位男孩,并备注旅客为八岁儿童 

（计算票价时，系统将提供儿童票价） 

>N.LI/YONGMSTR*P-C08 

一位婴儿,并加出生日期 >N.I/CHEN/WEI*08JUN22 

同姓旅客一次输入 >N.2CHEN/YUMS/BINMR 

同时输入所有旅客姓名 >N.LI/MING MR+N.WANG/MEILIN 
MISS*P-C06+N.I/CHEN/LI*08JUN22 

 
 

正确输入婴儿姓名后,系统会自动产生 SSR 
项并向航空公司发报,婴儿信息会附在随行的成人旅客名下,显示为 SSR INFT( INFT 即 INFANT-
婴儿),屏幕显示如下： 
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二. 更改姓名  
 

更改第二位旅客姓名（订位记录封口前） >N.P2@WANG/MINGMR 

更改第三位旅客姓名附注栏内容 >N.P3@*24MAY19 

更改婴儿姓名 >N.P3@I/CHEN/MIN*10JUN19 

三. 取消姓名  
 

取消第一位旅客姓名 >N.P1@ 
 
☞注: 订位记录完成后，请勿自行更改旅客姓名,因为每家航空公司的规定不同,有的不允许修改姓名, 
有的必须有航空公司授权电报才可修改。 

 
第三节 电话组一. 

输入电话资料 
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旅行社或代理人电话及联系人 
 

>P.BJST*TRAVELPORT TRAVEL 8610-65011581 MS LI 

客人办公室电话及联系人 >P.BJSB*8610-65521085 MS LIN 

客人住家电话 >P.TSNH*022-62282255 MS WANG 

客人住宿饭店电话 >P.SFOA*HILTON HTL 415 8636 ROOM 105 MR BUSH 

客人手机号码 >P.BJSM*13901390139-MR LIU 

客人的 E-MAIL 地址 >P.BJSE*TRAVELPORT//PUBLIC.NET.CN 

☞注：E-MAIL 地址中的“@”符号用双斜线“//”替代，下划线“_”用双减号“--”替代 
 
 
 

二. 更改  

 
三. 取消  

 

取消第 3 个电话组 >P.3@ 

 
第四节 
出票组一. 设定  

 

设定为已出票状态 >T.T* 

设定出票时限 >T.TAU/5JUL 

更改第 2 个电话组 >P.2@BJSB*PAX CTC 65002233 
EXT 111 MS LIN 
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二. 更改 
 

更改新出票时限 >T.@TAU/19JUL 

更改为已出票状态 >T.@T* 

三. 取消 >T.@ 

 
第五节 签收组和封口 (储存记录)  

 

一. 签收 >R.JESSICA 

二. 更改 >R.@CHEN 

三. 封口储存记录 
 

储存订位记录 >E 

储存订位记录及重新显示记录内容 >ER 

 

不储存订位记录 
 

>I 

不储存订位记录并重新显示原有记录内容 >IR 

 
☞注: 

1. ER 封口后再输入 IR,可在航空公司记录编号组中 (*VL)看到航空公司回复的记录编号 

2. 切勿在 ER 前输入 IR,否则将会失去所有资料 

3. 指令可串连输入 

>N.LI/MING+T.TAU/1NOV+R.WANG+P.BJST* TRAVELPORT BEIJING OFC 

861065011581-WANG+ER 

4. 订位记录完成后,所有更改与取消都必须签收封口,例如 R.MS WANG+ER 

5. 订位记录完成后,若要更改行程,请先取消原来行程,在 R.P+ER 
后再重新订位,请勿直接取消重新订位再一起 



Travelport+ 基础订位 Page 31 

 

 

 

四. 封口储存记录并 EMAIL 行程单 
 

储存订位记录并 EMAIL 行程单 

(默认电话组中第一个 EMAIL 地址) 

>EM 

储存订位记录并 EMAIL 
行程单至电话组中所有 EMAIL 
地址 

>EMALL 

储存订位记录并 EMAIL 
行程单至电话组第二项中的 
EMAIL 地址 

>EM2 

储存订位记录并 EMAIL 行程单 
至电话组第 1 至第 3 项和第 5 项中的 EMAIL 地址 

>EM1-3.5 

 
完成 EMAIL 行程单的指令后,记录中将自动生成 NOTE 项目,该项目会在系统成功发送 

EMAIL 后自动消失。 

如果记录处于被提取状态,系统将会延迟发送 
EMAIL,直到您将记录再次封口(E)或忽略(I)。相关指令可在系统中用 HELP EMAIL 

来查询。 
 

第六节 查找及显示订位记录  
 

以记录代号查找 >*3XW9HZ 

以姓氏查找 >*-LI 
 

 

显示屏幕上第 2 个订位记录 >*2 

指定出发日期及旅客姓名查找 >*15SEP-CHEN/JESSICA 

指定航班，出发日期及旅客姓名查找 >*KL878/11SEP-CHEN/JESSICA 
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显示记录内容 
 

>*R 

显示记录内容及所有隐藏栏位包含的内容 >*ALL 

显示记录历史资料 >*H 

显示服务内容 >*SVC 

☞注：包含所定航班的餐食、起飞/到达候机楼信息及飞行时间总计 

指定航段显示服务内容 >*SVC2.3.7 
 
 

第七节 查看记录在航空公司系统之显示  

(目前可查询 CA, CZ, MU, AI, BR, CI, CX, MH, OZ, SQ, B7)  
 

离开现有记录 >I 

进入 CA 航空公司订位系统 >@@CA/VIEWPNR 

输入 CA 记录编号显示记录, 必须使用 ; 符号 

看下一页 

返回 Travelport+系统 

>*CKNUM4； 

>MD 

>I 
 
 

第五章 订位记录补充资料  
  

第一节 其它服务项目(OSI) 
 

一. 主要补充项目 
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传送订位人资料给行程中指定航空公司 
 

>SI.UA*HAPPY TRVL 8610 66889966 MS LI 

传送旅客联系给行程中指定航空公司 >SI.KL*PAX CONTACT 511765 4321 

传送旅客信息分享给行程中指定航空公司 >SI.QR*TCP2 WANG/LIN SN185O 

例：如需查看 OSI 内容，点 ，或输入*SI 即可显示 
 
 

二. 修改  
 

修改第 1 个 OSI 组 >SI.1@UA*TRAVELPORT BEIJING OFC 

861065013801 MS WANG 

三. 取消  
 

取消第 1 个 OSI 组 >SI.1@ 

取消第 1 至第 3 和第 5 个 OSI 组 >SI.1-3.5@ 
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第二节 特殊服务申请(SSR) 

一. 主要服务项目及输入方式 

1. 常见 SSR 需求 
 

为所有旅客全程申请素餐 >SI.VGML 

为第二位旅客第三航段申请儿童餐 >SI.P2S3/CHML 

为第四位旅客第一航段申请特别餐 >SI.P4S1/SPML*NO EGGS 

申请婴儿餐-以同行之大人来申请 >SI.P1/BBML 

为第一位旅客全程申请轮椅-请附注原因 >SI.P1/WCHR*PAX IS HANDICAPPED 

为第 2 位儿童输入出生年月日资料 

为第 4 位占位婴儿输入出生年月日资料 
>SI.P2/CHLD*13SEP19 

 

>SI.P4/INFT*12NOV21 

将票号以 SSR 形式传送至新航 >SI.P1/TKNM*61812345678903 

将回乡证信息添加到 CZ 以用于签发电子票 
 

>SI.P1/SSRFOIDCZHK1/NI10874103 
 

☞注：各家航空公司选用不同的票号传输格式，请用 >GC*200/5 查询具体信息 



Travelport+ 基础订位 Page 35 

 

 

 

2. APIS >H/DOCS 

输入 APIS 的资料（护照资料） 

>SI.P2/SSRDOCSYYHK1/P/CN/12345678/CN/18JUN88/F/22OCT25/LI/NA 

输入 APIS 的资料（目的地地址信息） 

>SI.P1/SSRDOCAUAHK1/D/US/234 DAREDEVEL ST/HANOVER/MO/11718 

输入飞行安全计划(SFPD)的资料 

>SI.P1/SSRDOCSYYHK1/////14OCT77/F//LIU/YAN 
 
 

3. SSR CTCE/CTCM/CTCR 

输 入 旅 客 移 动 电 话 (CTCM) 

SI.P1/SSRCTCMUAHK1/13806669988 

输入旅客移动电话及国家 2 字代码 

SI.P1/SSRCTCMUAHK1/496987654321/DE 

输 入 旅 客 电 子 邮 箱 (CTCE) 

SI.P1/SSRCTCEUAHK1/J.SMITH//YAHOO.COM 

输入旅客电子邮箱及国家 2 字代码 

SI.P2/SSRCTCEUAHK1/JOHN..SMITH//GMAIL.COM/DE 

CTCR 表示没有旅客的联系资料，在/后面输入自由格式 

SI.P3/SSRCTCRUAHK1/PASSENGER REFUSED TO PROVIDE INFORMATION 
 

使用 Smartpoint 9.0,在已有 PNR 或 PNR 里至少有一个旅客姓名时，APIS Manager 
将可访问，否则会出现下面提示 
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输入#APIS 
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二. 更改  
 

将第一位旅客第二航段申请轮椅的要求给予确认 >SI.P1S2/WCHR@HK 

将所有旅客所有航段的餐食申请状态改为 
HK(收到航空公司回复的 HS 餐食状态后) 

>SI.VGML@HK 

更正第四位旅客第四航段特别餐内容 >SI.P1S4/SPML@*NO BEEF 

三. 取消  
 

取消第一位旅客第二航段特殊服务申请 >SI.P1S2@ 

取消所有旅客第二航段特殊服务申请 >SI.S2@ 

取消第 1 位旅客的轮椅申请 >SI.P1/WCHR@ 

取消护照信息 >SI.3@ 

四. 显示特殊服务申请  

>*SI 
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☞注: 查询特殊服务申请代码的指令： 查餐食代码 
 

>H/MEAL 

 查一般代码 >H/ASSC 
 
 

第三节 航空公司备注栏 (VENDOR REMARK)  
 

一. 输入方式 >V.AXX*FREE TEXT 

例:送信息给 KL，分割记录请回记录编号 >V.AKL* DIVIDED PNR PLZ ADVS 
NEW RLOC 

二. 更改  
 

更改第 3 个航空公司备注栏内容 

ER 封口前可以更改，封口后只能取消，重新输入 

>V.3@AMU*ARR BY CA108Y03JAN 
HKGPEK 0920 1150 HK1 

三. 取消  
 

取消第 2 个航空公司备注栏 >V.2@ 

取消第 2 至 5 个航空公司备注栏 >V.2-5@ 

取消第 1 和第 4 个航空公司备注栏 >V.1.4@ 

四. 显示航空公司备注栏 >*VR 
 

☞注：VO – VENDOR REMARKS OUT 代理人发送出去给航空公司的信息 
VI – VENDOR REMARKS IN 航空公司发送进来给代理人的信息 

 

五. 查询更多航空公司备注栏的指令 >H/V. 
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第四节 里程累计 (MILEAGE MEMBERSHIP) 

一．输入方式 
 

输入第 1 位旅客 KL 的里程卡卡号 >M.P1/KL123456789 

输入第 2 位旅客持有的 AA 及 DL 的里程卡卡号 >M.P2/AA23456789-DL3333333 

 
二．取消 

 

取消所有卡号 >M.@ 

取消第二位旅客所有卡号 >M.P2@ 

取消第二位旅客指定航空公司卡号 >M.P2*DL@ 
 
 

若查看里程累计栏内容，点  即可显示 
 

三．里程互惠计划 (CROSS ACCRUAL OF MILEAGE) 
 

查询所有加入“里程互惠计划”的航空公司名单 >M*ALL 

查询与某航空公司有合作计划的航空公司名单 >M*UA 
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1. 输入方式 
 

输入 UA 的里程卡号，并指明记录中的里程互惠公司 >M.P1/UA123456/AC/SQ 

为已输入的 SQ 里程卡号指明里程互惠公司 >M.P2*SQ/TG/SK 

 
2. 取消 

 

取消 KL 里程卡上附加的里程互惠公司 AF >M.P1*KL/AF@ 

取消 UA 里程卡上附加的所有里程互惠公司 >M.P2*UA/ALL@ 

 
第五节 预选座位  

一．点击座位舱等显示座位图 
 

二．在 Seat Type 

里挑选旅客所需机位种类，系统将显示挑选种类的座位图。以下范例为挑选免

费座位，系统出现免费机位的座位图。 
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三．依航段顺序点选所需座位，选完后请注意所需座位费用(TTL SEAT PRICE)，若为 0， 
表示不用付费，若选择付费机位，请依航空公司规定开立 EMD 
或使用信用卡付费，接着点右下方 ，即完成选位。 
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第六节 分离订位和复制记录  

分离订位记录的五个步骤: 
 

一. 指定旅客进行分离 >DP2 

二. 签收 >R.P 

三. 将分离出来的旅客记录储存起来 >F 

四. 再一次签收 >R.P 

五. 封口 >E 
 
 

1. 若要同时分离多位旅客，如第二位及第四位旅客要一起分离，请输入 DP2.4 

2. 点*DV 可看到分离之后的记录编号及旅客姓名，可直接点击分离的记录编号进入分离记录。 
 

复制记录的步骤： 
 

一. 打开目标的订位记录 >*R321SP 

二. 签收 >R.P 

三. 使用不同指令复制记录： 
只复制所有乘客信息 
只复制所有航段 
复制所有航段以及所有乘客信息 

 
>REALL 

>RESALL 

>REALLSALL 
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第七节 订位记录附注  

一. 输入方式 
 

一般订位记录附注，并没有历史记录 >NP.TEXT 

当预订授权给出票供应商时，带有隐蔽的功能。他们
只能看到记录附注的英语 ‘Confidential 保密’字段。 >NP.C**TEXT 

订位记录附注，当有修改或删除带有历史记录 >NP.H**TEXT 

订位记录附注可带上 1 个英文字母，例如字母 F 
 

>NP.F*TEXT 
 

例: >NP.PASSENGERS PASSPORT NUMBER M12304367 
 

二. 更改 
 

在第 1 个附注栏后插入新的内容 >NP./1TEXT 

更改第 2 个附注栏内容 >NP.2@NEW TEXT 

三. 取消 
 

取消第 3 附注栏 >NP.3@ 

四. 显示附注栏 >*NP 

显示带有 F 字母的记录附注 >*NPF 

五. 查询更多附注栏的指令 >H/NP. 
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第八节 行程备注栏  
 

一. 输入方式  

指定航段输入与特定航段关联的行程备注 >RI.S1*PLS PICK UP VISA 3 DAYS 
PRIOR 

指定航段 1 关联行程备注序号 2 后添加行程备注 >RI./2S1*TEXT 

在航段 2 后添加一个空行的关联行程备注 >RI2S2* 

☞注:当您替客户打印行程表时，以上资料将会附注于指定航段之后， 
(每一栏行程附注栏可输入 70 个字母) 

不指定航段输入非关联行程备注 >RI.PLEASE RECONFIRM YOUR 
ONWARD FLTS BEFORE 72 
HOURS 

在非关联行程备注序号 1 后添加行程备注 >RI./1*TEXT 

☞注:当您替客户打印行程表时，以上资料将会附注于行程表的最下方 

二. 显示方式  

显示所有的非关联及关联的行程备注

仅显示非关联的行程备注 

仅显示关联的行程备注 

>*RI 
 

>*RIU 
 

>*RIA 
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二. 更改 
 

更改第 2 个行程备注栏 >RI.2@SIN CI RCFM TEL7372211 

三. 取消 
 

取消第 1 个行程备注栏 >RI.1@ 

取消第 2 和第 5 个行程备注栏 >RI.2.5@ 

取消第 4 至第 6 个行程备注栏 >RI.4-6@ 

四. 显示行程备注栏 >*RI 
 

 

五. 查询更多行程备注栏的指令 >H/RI. 
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第六章 Q 信箱   
 

Q 
信箱就像一个多功能信箱，能接收航空公司所传送的记录信息，并根据信息种类不同，自动分类放
置于各信箱中。如当航空公司将候补机位 OK，变为 KL 时，系统会自动将记录存放于第 17 
号预设信箱；其它如开票期限、预先选位等记录，也都有特定信箱号码。 

 
在加利略系统中，共有 100 个 Q 信箱，号码编排从 0 到 

99。第一节 查询各信箱名称    

一. 显示各信箱名称 
 

显示各信箱名称 >QPB* 

显示第 2 号 Q 信箱名称 >QPB*2 
 

例： >QPB* 
 

 

☞ 注:在一个订位记录里如有候补航段，经由航空公司给位 OK，此记录会自动上第 17 号 Q 信箱， 
航空公司不会另行通知。所以，定时查看 Q 信箱是每天必要的工作。 
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二. 系统预设信箱之功能及号码 

 
从 0 到第 25 号 Q 信箱为系统预设信箱，其余 74 
个信箱可按公司需要而自行安排使用。以下介绍几个常用的 Q 信箱： 

 

重要信息 0 URGENT QUEUE 

一般信息 1 GENERAL QUEUE 

过期订位记录依序排列其中 1*CPD 

机上座位预订回复 2 SEATING REPLIES 

开票日期 10 TICKET REVIEW TAU 

有关联的 NDC 预订，该航空公司回复新的定价或航变 11 NDC PRICING/TIME CHG 

包含Review Booking 字段的订位记录(默认） 12 REVIEW BOOKING FILE 

团体记录 15 GROUPS ADVICE 

航空公司备注栏 16 VENDOR REMARKS 

候补机位OK 17 WAITLIST KL 

机位OK(记录出发日期 14 天以内) 18 URGENT KK 

机位OK(记录出发日期 14 天以后) 19 GENERAL KK 

机位被取消，可以保留候补 20 UNABLE US UU 

机位无法OK，不能候补 21 UNABLE TO CONFIRM 

航班时间更改 22 TIME CHANGE 

机位被取消 23 HX NOTIFICATION 

租车订房信息 24 AUX SERVICE ADVICE 

OSI/SSRs 的回复 25 SERVICE INFO ADVICE 
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一. 点击 显示 Q 总数目 
 

 
第二节 进入 Q 信箱   

 

一. 点击 Q 信箱号码或个数，右下方出现 Q 信箱处理选项 

1. 点击 QP 按钮可显示 Q 信箱中的前一个订位记录 
 

2. 点击 I 按钮可以不储存并将记录存放于 Q 信箱底部 
 

3. 点击 QR 按钮可以不储存并将订位记录移出 Q 信箱 
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4. 点击 QXI 按钮离开 Q 信箱并将记录存放于 Q 信箱底部 
 

5. 点击←Q 按钮可以回到 Q 信箱 
 

 
如果一个订位记录申请特殊餐食，且航空公司有信息回复，那么此记录会自动进入第 25 号 Q 
信箱。此时可进入 25 号 Q 信箱查看并修改这个订位记录。 

 
点击 QCT 显示 Q 信箱总数目 

 
 

点 Q 信箱号码  进入第 25 号 Q 
 

 

☞ 注：1. 该信箱名称为 SERVICE INFO ADVICE 
。表示此订位记录的特殊餐食申请已收到航空公司的回复信息。点击 显示其他服务项目栏： 
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一旦收到航空公司回复 KK 讯息，可直接在 Q 信箱内修改记录，将 KK 改为 HK。 

将餐食 KK 改为 HK >SI.P1S1/VGML@HK 或 >@ALL 签收封口 >R.P+E 

修改完记录并签收封口之后，系统会自动将此记录从 Q 信箱中移出。 

注意：在 Q 信箱中操作记录，只能使用 E 或 I，而不能使用 ER 或 IR。我们有以下几种方式来处理在 
Q 信箱中的订位记录： 

 
 

修改完后签收并结束此记录，记录自动从 Q 信箱移出 >R.P+E 

不作任何修改，将记录存放于 Q 信箱的底部 >I 

不作任何修改，将记录移出 Q 信箱 >QR 

将该记录放入第 30 号 Q 信箱中 >QEB/30 

离开 Q 信箱 ，并将记录存放于 Q 信箱的底部 >QX+I 

离开 Q 信箱 ，并将记录移出 Q 信箱 >QX+QR 

离开 Q 信箱 ，并将记录放入第 30 号 Q 信箱中 >QX+QEB/30 

离开 Q 信箱 ，并将记录存放至多个 Q 信箱 >QX+QEB/30+40 
 
 

其它指令 H/QUEUE 
 

列出 Q39 中的所有乘客姓名和订位记录 >QLD/39 

启动队列结束标记 >QENDON 

取消队列结束标记 >QENDOFF 
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第三节 将记录放入 Q 信箱或 Q 给分公司   
 

一. 将记录放入 Q 信箱 
 

将记录放入一般 Q 信箱 (General Q 即 01 号信箱) >QEB 
 

将记录放入第 48 号 Q 信箱 >QEB/48 
 

 

二．将记录 Q 给分公司 

如果要将记录 Q 给分公司,可用以下方式送出: 
 

送至分公司 3C7 的一般 Q 信箱(General Q 即 01 号信箱) >QEB/3C7 

送至分公司 3C7 的第 35 号 Q 信箱 >QEB/3C7/35 
 
 

第四节 行动状态代码   

   

在订位记录中，我们经常会看到或用到行动状态代码。   

行动状态代码共分三种：主动状态, 被动状态, 航空公司回复状态。一. 
主动状态   
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代码   说明   
   

HS 机位卖出，航空公司的航班控制系统相应减少座位数   

NN 申请订位，要求航空公司回复机位状态   

LL 申请候补   

IN 再次将 NN 讯息传送出去   

SS 机位卖出   

XK 取消航段资料，但不会将信息送至航空公司   

XX 取消航段，将信息送至航空公司   
 

例：进入 UA 连线订位，封口之前主动状态显示   
 

  

二. 被动状态   
 

代码   说明   
   

AK 补上在航空公司已订 OK 之航段，不另行发报订位   

AL 补上在航空公司已订候补航段，不另行发报订位    

AN 补上在航空公司 PN 之航段，不另行发报订位   

BK 与 AK 同，但取消时会将信息传送航空公司   

BL 与 AL 同，但取消时会将信讯息传送航空公司   

BN 与 AN 同，但取消时会将信讯息传送航空公司   

HK 机位 OK    

HL 机位候补   

PN 等待航空公司回复状态   

RR 再确认   

签收封口之后，航段显示为被动状态   
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三. 航空公司回复代码   
航空公司处理代理人订位或服务申请时，将在记录中以回复代码向代理人发送信息。 
当记录中有以下信息时，需根据各信息状态作出必要处理 。   

 

回复代码   说明    

   
处理方式   

KK 航空公司回复机位 OK   @1HK 

KL 机位由候补变成 OK   @1HK 

NO 航空公司不处理，需查询航空公司   @1XK1 
 

TK 更改新的班机时间，机位 OK   @1HK 

TL 更改新的班机时间，机位候补    @1HL 

TN 更改新的班机时间，机位状态尚未回复   @1PN 

UC 机位已满，终止候补，需取消   @1XK 

UN 飞机没飞，需取消   @1XK 

US 
 

 已无机位，需排候补   @1HL 

HX 已被航空公司取消   @1XK 

UU 已无机位，需排候补   @1HL 

 

☞注： 1. XK 信息会将航段从记录中删除，但不会将取消信息传送给航空公司 
2. 在机位被 US 之前的状态通常是 

HK，一般是在未进入连线订位的情形下发生的。但如果有经由连线订位，便不会
发生此状况。 

3. 除了用以上处理方式的指令外，还可以用@ALL 更改航段状态，修改后签收封口  

  结束此记录(R.P+E) 

 
第七章 提取旅客名单  

 
您可以按照旅行日期，开票与否等方式分类提取旅客名单，并把它们显示在屏幕上，也可以打印出
来或放入 Q 信箱里。 
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一. 按照旅行日期提取旅客名单 
 

将出发日期为 6 月 28 
日，并已出票的订位记录放入第 44 号 Q 信箱 

>LD/TKT/28JUN-Q/44 

显示出发日期从 6 月 28 日至 7 月 8 日，已开票的订位记录 >LD/TKT/28JUN*8JUL-D 

显示出发日期为 3 月 25 日所有订位记录 (含未开票 ) >LD/ALL/25MAR-D 

显示出发日期为 3 月 25 日的所有未开票订位记录 >LD/UTK/25MAR-D 

打印出发日期为 6 月 28 日的未开票订位记录 >LDT/UTK/28JUN-D 
 
 

二. 按照航空公司提取旅客名单 
 

将指定航空公司记录放入第 44 号 Q 信箱 >LD/ALL/UA.CA/23DEC-Q/44 

显示指定航空公司未开票的记录 >LD/UTK/UA.CA/23DEC-D 
 

三. 按照航班号提取旅客名单 
 

按照航班号及日期将订位记录放入第 61 号 Q 信箱 >LD/ALL/CA101/28SEP-Q/61 

 
四. 按照登机/到达地点提取旅客名单 

 

按照登机地点将订位记录放入第 61 号 Q 信箱 >LD/ALL/BPEK/1JUL-Q/61 

按照到达地点将订位记录放入第 61 号 Q 信箱 >LD/ALL/DFRA/1JUL-Q/61 
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五. 按照辅助航段提取旅客名单 
 

显示指定日期的订房记录 >LD/ALL/HHL/1APR-D 

显示指定期间内,无确认代号的订房记录 >LD/ALL/HHL/CF-/1APR*20APR-D 

打印出指定日期的订房记录 >LDT/ALL/HHL/1APR-D 

显示指定日期的租车记录 >LD/ALL/CCR/1APR-D 

显示指定期间内无确认代号的租车记录 >LD/ALL/CCR/CF-/1APR*20APR-D 

打印出指定日期的租车记录 >LDT/ALL/CCR/1APR-D 

 
六. 按照记录创建日期及出发日期提取旅客名单 

 

显示创建于 5 月 31 日，出发日期于 9 月 1 日 
至 9 月 30 日之间的记录 

>LD/ALL/C31MAY/1SEP*30SEP-D 

显示创建于 5 月 25 日至 5 月 30 日之间， 
航段日期为 9 月 18 日的记录 

>LD/ALL/C25MAY*30MAY/18SEP-D 

☞注：如指定创建日期来提取旅客名单，必须同时指定航段日期。

七. 按照员工工号及出发日期显示记录 

 

☞注：最多指定 3 个工号。 
 

重新显示已提取出来的旅客名单 >LD* 
显示出发日期为 20DEC，由工号为 
AA, BB, CC 的员工创建的记录 

>LD/ALL/S-AA.BB.CC/20DEC-D 
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第八章 寻找过期订位记录  
 

通常订位记录在全部行程结束后 24 
小时会自动消失，成为过期记录。此时不能使用一般的提取记录的指令，必须使用以下特殊指令
方可找出。 

 

根据记录编号寻找过期记录 >PQ/R-2TC4VI 

根据姓名及出发日期寻找过期记录 >PQ/28JUN00-ZHOU/RONG 

根据姓名查找指定日期内的过期记录 >PQ/28JUN00-10JUL00-LI/JING 

根据航班号，日期与姓名寻找过期记录 >PQ/CA101/18AUG00-CHEN/WEN 

根据航段日期与姓名寻找过期记录 >PQ/AIR/15JAN00-CHEN/YU 

根据订房日期与姓名寻找过期记录 >PQ/HTL/15JAN00-ZHANG/XUN 

根据租车日期与姓名寻找过期记录 >PQ/CAR/15JAN00-CHEN/DANDAN 

重新显示名单 >PQ/*L 

显示下一屏名单 >PQ/*Q 

例： >PQ/20JAN17-BAI/FANG 
 

按 TAB 键至*后，输入 CONFIRM 并回车 
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按 TAB 键至所需的旅客记录后回车，如记录过期时间短，此记录会自动进入GEN Q，即第 1 号 Q 

信箱，显示为： 
 

如记录过期时间长，此记录会在 24 小时之后自动进入 GEN Q，即第 1 号 Q 信箱，显示为： 
 

检查 Q 信箱时： >QCA 
 

请用 >Q/1*CPD 提取储存在 GEN Q 信箱中的过期记录。 
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第九章 PNR 历史记录  
 

通过指令检索您希望跟踪每个事务历史的订位记录。 >*H 

或点击历史图标 然后选择 PNR History  

阅读历史记录最简单的方法是从底部开始，然后向上查看。通过这种方式，您可以查看从创建到当
前状态的信息。 

 

 

1 默认情况下，历史详细信息显示在标准视图中, 点击链接切换到 

<增强视图> 

2 *Original Creator* 下的前两行显示了订位记录原始创建的详细信息。 
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增强视图历史屏幕示例： 
 

阅读历史记录中最有用的捷径是使用增强的视图显示。 

您可以选择历史的某些部分进行查看，而不总是看整个记录历史 
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首次创建订位记录时，会随签收 RCVD 来源一起添加初始历史数据。 
然后添加每个后续事务，并跟随着签收 RCVD 行。 

每个进行的日期和时间也被记录。 
 

在历史记录中显示每个事务，会有一个 (CRDT) 标识，显示进行更改的用户、 航空公司或供应商， 
使用的登录工号以及更改发生的日期和时间也被记录。以 GMT (Greenwich Mean Time 
格林威治或UTC Universal Time Coordinate 协调世界时)为单位。 

 



Travelport+ 基础订位 Page 61 

 

 

 

如果您保留在“标准视图”历史记录中显示，使用快捷指令显示部分订位记录历史 

MyTravelport 答案编号 KB0027083 
 

*H 显示整个预订历史记录 

*HIA 仅显示航班行程历史记录 

*HIC 仅显示租车行程历史记录 

*HIH 仅显示订房程历史记录 

*HVL 仅显示航空公司编号历史记录 

*HI 仅显示整个预订中行程段历史记录 

*HCD 显示所有旅客资料的历史记录 

*HF 显示付款方式的历史记录 

*HFF 显示储存票价的历史记录 

*HMM 显示常旅客里程的历史记录 

*HN 显示旅客名的历史记录 

*HNP 显示记录附注的历史记录(当使用带有历史的记录附注格式) 

*HP 显示联系组的历史记录 

*HRB 显示预订提醒备注的历史记录 

*HRI 显示关连/非关连行程备注的历史记录 

*HSD 显示 预订座位的历史记录 

*HSI 显示服务申请请求的历史记录 

*HSO 显示 OSI 的历史记录 

*HSR 显示 SSR 的历史记录 

*HTD 显示票务组的历史记录 

*HTE 显示电子票记录 

*HTI 显示当前和出票的数据历史记录 

*HVR 显示航空公司/供因商回应备注的历史记录 
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第十章 查城市，国家，航空公司和机型的全称及代码 (ENCODE & DECODE)  
 

由代码查城市全称 >.CDCDG 
 

 

由全称查城市代码 >.CEROME 
 

 

由代码查国家全称 >.LDAU 
 

 

由全称查国家代码 >.LEJAPAN 
 

 

以代码查航空公司全称 >.ADLH 
 

 

以全称查航空公司代码 >.AEQANTAS 
 

 

以代码查机型全称 >.ED744 
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以全称查机型代码 
 

>.EEAIRBUS 

 

 

查美国的州名和代码 >.RDUS 
 

 
以代码查特定的州名 >.RDUSCA 
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查询欧盟国家列表 
 

>.EUD 
 
 

查询机场详细资料(请输入机场代码 Airport Code) >.CRBKK 
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第十一章 护照签证及健康检疫资料查询 (TI-)  
 

1. 护照签证及健康检疫资料查询 >TI- 
 

2. 查询签证信息     >TI-MV 
 

 

 

注: 1. 旅客国籍(输入首都的三字代码即可，如持有中国护照输入 BJS 即可) 

2. 目的地 

3. 转机点(如有转机点，請在此处输入；如不需转机，則在输入目的地后回车) 

4. 看下一頁 
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3. 查询记录中行程的第一航段所需签证信息 >TIMV/1 
 

 


