关于港龙机票出票流程
1、找到出票的线路、团期，下载旅客名单，核对客人信息是否正确
2、与OP核对好该团人数（成人、儿童、婴儿）
3、在系统下载出票格式的名单（目前只能手动编辑出票格式）
[image: ]
以上画框的  是需要修改的

男：MR   女：MS   男孩：MSTR  女孩：MISS
证件类型项：P——护照出票，W——港澳通行证出票
如有儿童，请在年龄那一栏（名字后面）写上儿童的年龄（按实岁填写）
出生日期和护照有效期格式：日日月月月年年——DDMMMYY
选中出生日期和护照有效期那两栏，点击鼠标右键“设置单元格格式”—“数字”—“自定义”—“类型”下面的空格处填写“DDMMMYY” 最后点击“确定”
[bookmark: _GoBack][image: ]      
[image: ]
4、把要出票的日期、线路以及人数发给港龙工作人员，她会告知我们当天该线路的税金（另外如有小童或者婴儿，也需要告知）如下图：
[image: IMG_256]
5、然后登陆港龙航空代理人网站：
网站：https://www.cxagents.com/cxa/gc/sc_CN/welcome
账号：zhongtianlvyou
密码：lodgelodge1985
登陆之后的界面如下图：点击登陆
[image: ]
6、然后在网页上方，点在线团队管理-状态摘要：
[image: ]
7、点进去之后即可看到最上方有一个输入旅客名单的一行（请核对出发 日期和团队人数），无误即可点击输入旅客名单，流程如下：
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如果团上有婴儿的请款下：
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港澳开票代码：CTU9301FF792（如有变化请按新的）
Additional Fare Information：限制条件
港澳税：（一般出票都用港澳税）
NONEND/RRT/REF VLD ON FLT/DTE SHOWN INCONJ WZ TURBOJET FM MFM TO HKG CLK
纯港：
NONEND/RRT/REF VLD ON FLT/DTE SHOWN
冲绳开票代码：CTU9501FF782（如有变化请按新的）
Additional Fare Information：限制条件
GTT/NONEND NONRERTE NONREF VALID ON FLT/DTE SHOWN ONLY
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然后跟港龙工作人员核对价格以及告知已上名单，可以出票
出完票之后，还需要把行程单导出来放该团团控上
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原本到此已经结束了，但是港龙有一个特殊的，需要办理值机
还是首先复制编码
[image: ]
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进去之后在第一页，拉到最下方，点击同意并继续
[image: ]
第二页下方点下一步
[image: ]
第三页下方点下一步
[image: ]
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下一步之后拉到页面最下面，点击确认办理值机，一定要点
[image: ]








最后，办理登机情形为Checked - in  即为办理完成
[image: ]
以上所有程序完成，那代表出票完成
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Read our further guidelines for travelling with lithium batteries

You must understand and confirm the restrictions on carriage of dangerous goods before continuing your check-in.
If you need further assistance, please click "Exit” to log out and contact our check

staff for information.

If you understand and acknowledge the restrictions on carriage of dangerous goods in baggage, please click
"Acknowledge” below to continue your check-in.
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Frequency boost to Manchester
Daily operation starts from December 2017

34
240ct2017 00:00 HEHEXRFHH RIS
26 Sep 2017 00:00 FZTK WG MHEE FAVETERIN
31Mar201700:00 353 AERLIAMIR T Tl EH

MJan 2017 EEHZEFRETS RSERHIAHNE
BiEh
27Dec2016 1AM FRFHR(E]

038ep2014  EFEMTREFEARTRYHEF
AEFRRR





image6.png
& CATHAY PACIFIC Cathay Agents

R ENRESGE  GHENEE EFRSE  ESEFA
.
FEHAABR EAE
HERERERS

BAKEEY
ATENEFESE R

WEETIRARE aTEn
KT AR
BB

TR AR

IATAS @

RS, TANGXUQIN, )| FFiEERFicf T
)




