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保密

1. 本使用指南中的材料仅供指定的旅行社代理人使用。

2. 本使用指南中的材料仅供参考。国泰航空保留更改及重写
本使用指南内容的权利，恕不另行通知。

3. 对于因使用本资料或所述产品而产生或与之相关的任何直
接、间接或附带的、后果性的或特殊的损害、损失、成本
或费用，国泰航空概不负责。
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GSO介绍



介绍

• GSO是一个新的系统，用于评估团队创建，定价
和管理预订的请求。

• 动态定价将用于提供团队报价。
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GSO 特点
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• 在GSO中可以完成6种预订操作

GSO 特点

• 创建预订新团预订

• 更改行程
• 分离PNR
• 取消预订
• 增加团队人数
• 减少团队人数

预订管理



新团预订– 创建预订

• GSO为新团队请求提供了往返，单程，多城市和多出发地的旅行类型

• 可以出港和进港航段客舱级别混合

• 提供可供选择的航班
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新团预订– 创建预订 (继续)

• GSO上的票价显示为单程

– * 除了多城市团队请求

• 基本票价/税/燃油附加费/其他附加费/票价基础代码会在票价详细信息
中显示 (当国泰代理人网站对代理支付的实际金额进行定价时，税和燃
油附加费在出票时会发生变化)

• 团队报价将在填写完团队要求后提供

• GSO中有一个叫做“上报”的功能，可以让旅行社将需要人工审核和
汇总的团队请求传递给航空公司
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预订管理 – 预订管理列表

• 预订管理可以提供报价，预订，时间表，航班时刻变动和上报的摘要
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预订管理 – 更改行程

• 代理能够在GSO中更改行程 (日期更改，行程更改，旅行
类型更改等) 并且为团队重新定价

• 旅行类型可以从往返改到单程和多城市或反之
* 在编辑旅行类型下，不允许更改到多出发地

• 即使行程更改了，预订 ID (创建预订的预订识别码)将保持
不变

• 所有相关的预订管理更改将被记录
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预订管理 – 分离PNR

• 可以在预订管理页面进行PNR的分离

• 分离PNR需要在上名单之前完成

• 一旦分离完成，它就不可能被撤销
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预订管理 – 取消预订

• 可以在GSO上使用“取消预订”取消团队

• 部分取消也可以通过取消同一预订ID下不使用的PNR
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预订管理 – 增加 / 减少团队人数

• 团队人数可以通过GSO中的“增加团队人数”和“减少团
队人数”功能增加和减少

• 团队人数改变必须通过GSO完成

• 增加团队人数指的是在原预订ID中添加一个新的PNR

• 减少团队人数考虑了免票政策（如15+1），但目前指的是
PNR层面，而不是预订ID层面
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推荐的流程和演示



GSO – 登录页面

• “新请求”用于创建新的团队预
订

• “预订管理”页面将包含所有的
需要跟进的项目，包括以下，
1. 报价
2. 预订（已预订和已取消）
3. 时间表（订金，最后付款和姓名）
4. 航班时刻变动
5. 上报

“预订管理”的详情将在后面的页面介
绍。
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创建预订 – 行程详细信息

• 根据您的团队要求选择旅行类型（往返/ 单程/ 多城市/ 多出发地）

• 输入行程信息

– 出发地，目的地

– 出发日期

– 客舱级别

– 回程日期（除了单程团）

– 出发时间和回程时间（选填）

• 建议多班次路线和第6航权的团选择

– 中途停留次数
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创建预订 – 行程详细信息

使用机场三字代码

搜索能够在设定的出发时间窗口内精炼选项

如果不是所有航段都有高级别客舱，则适用高级别客舱票价，在没有
高级别客舱的航段上，将在较低的客舱做预订（例如，长途航班为
PEY而短途航班为经济舱，将按PEY票价收费）

中途停留次数可以在搜索时定义。对于停留
次数，是指最多允许的指定停留次数。这意
味着，如果我们选择2次停留，则不仅允许
返回2次停留的选项，还可以返回最多2次停
留的选项。
**建议选择“Any”作为停留次数



创建预订- 往返/ 单程

• 案例 1

– 创建一个带有单一出发地和目的地的团

– 单程或往返团

– 可以是第3rd /4th /5th /6th 航权的团
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* 单程行程详细信息与往返程相同，但没有回程日期和时间选项
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创建预订- 往返/ 单程

• 对于多班次出发地或目的地，如TPE，BKK等，请在输入要求时选择“出发时间”
及“返回时间”



创建预订 – 多城市

• 案例 2

– 创建一个团，包括在多个城市中途停留，并可能返回或不返回
出发地（例如缺口行程）

– 使用多城市标签创建团队
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创建预订 – 多城市
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多城市请求必须选择出发时间，以显示您的
请求相应的航班选择

添加行以请求更多的航段



创建预订 – 多出发地

• 案例 3

– 创建一个带有多点出发，单一目的地的团

– 可能包括或不包括回程
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创建预订 – 多出发地

定义所有出发地的目的地

有最高预期乘客人数的行程

• 按类型划分的乘客数量
• 多出发地团没有“免票”

为新的出发地添加另一个请
求框



有资格获得免票的多出发地预订需要的变通方法

• 用户不能通过多出发地请求获得免票

• 如果需要免票，请使用单程/往返代替

不能输入“免票”



场景

• 如果您想订两个团1）从PEK出发及 2）从SHA出发，每个都包含
10名乘客

步骤 1: 先为PEK或SHA创建一个20人带有免票的团，才能获得免票

有资格获得免票的多出发地预订需要的变通方法



有资格获得免票的多出发地预订需要的变通方法

步骤 2: “增加团队人数”预订另一个方向

– “增加团队人数” -> “Edit itinerary”

– 预订 SHA-HKG



有资格获得免票的多出发地预订需要的变通方法

步骤 3: 将多出的团队人数从原PNR中“拆分”出来



有资格获得免票的多出发地预订需要的变通方法

步骤 4: 取消多出的团队预订

取消多出的团队预订

保留免票



创建预订 – 其他信息

• 在“乘客信息”下输入乘客人数

• “免票”指免费客票（FOC）

– 免票乘客必须保留在原PNR中

– 航空公司定义的政策参数可能要求保留在带有免票乘客的原PNR中付费乘客的数量
或比例

– 一旦团队被预订，不能请求额外的免票
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创建预订 – 其他信息

• 缺口行程的免票额将视乎出发OD免票政策而定

• 例如
– 如果HKG-TPE的免票政策是15免1（15+1）， HKG-BKK的免票政策是

20免1（20+1），TPE//BKK团将遵循15+1政策，而BKK//TPE团将遵循
20+1政策



创建预订 – 其他信息

HKG-TPE//BKK-HKG 将遵循 HKG-TPE 15+1 免票政策



创建预订 – 其他信息

• 对于HKG-BKK//TPE-HKG 行程, 在这个团下，15位付费乘客不允许有免票，因为它要
遵循 HKG-BKK 20+1的政策



创建预订 – 其他信息

HKG-BKK//TPE-HKG 将遵循 HKG-BKK 20+1 免票政策



• 在“团队信息”下输入团队名称

• 团队名称是带有默认前缀的自由文本形式

• *请注意包含前缀的团队名称最大长度为50个字符
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创建预订 – 其他信息



创建预订 – 其他信息

• 选择相应的团队类型

• 选择最接近的选项

• 对于在多城市请求下创建的中途停留HKG的团，请在团队类型
下选择 “MTCY” 

• 旅行原因：可以空着，因为它不是必填项
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• 先选择出发行程

• 在选择出发行程之前，返回行程的选项不会显示

• 例外: 多城市选项将显示包括所有要求的始发地和目的地的完整行程

创建预订 – 航班选择
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创建预订 – 航班选择

直达的选项显示航空公司和航班号

行程始发地 – 目的地摘要
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创建预订 – 航班选择

点击显示航班详细信息
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创建预订 – 票价详细信息

点击这里显示票价
详细信息

点击选择首选行程



• 如果不允许组合，则会出现“无票价”信息

创建预订 – 票价详细信息



• 选择出港和进港航班

• 点击“预览报价”
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创建预订 – 预览报价

返回到“新请求”页面，显示原请求信
息
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创建预订 – 报价摘要

条款将显示在报价摘
要的右侧
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创建预订 – 报价摘要 (继续)
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每位乘客
乘客类型的总和

显示每个乘客类型定价
详细信息

全团总价
(所有价格将显示销售国
家/地区的货币)

创建预订 – 报价摘要 (继续)
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创建预订 – 报价操作

添加信息，以帮助在未来唤醒您的记忆，或帮
助可能用到这个报价的其他人

一旦保存，备注将储存在GSO中，而不会
添加到PNR



创建预订 – 报价操作

1. 点击下载PDF格式的报价副本

2. 选择报价的语言

3. 您可以点击“编辑航班”回到“航班选择”

4. “保存报价”允许您保存团队报价（票价）
*不会保留库存
*不保证可用性，即如果该航班不再符合团队生意的条件，该报价将
不再适用
*报价将保留48小时
*代理用户如果想要上报并与航空公司讨论该报价，可以联系销售办
公室并提供报价ID 
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1          2            3 4



请使用“下载报价摘要”下载
PDF格式的报价副本

创建多出发地预订– 报价操作
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请不要使用这个下载键
因为系统将返回空白页
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创建预订 – 拒绝报价

如果客户拒绝该报价，
点击“拒绝报价”链接，
并选择客户拒绝的原因

点击“拒绝”按钮完成流程
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创建预订 – 预订报价
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创建预订 – 预订回复



上报

• 上报是一个流程，用于请求批准由于航空公司内部
库存政策而终端用户无法获得定价的行程选项

• ** 在某些情况下，上报功能将被禁止

• 正如前面提到的，代理用户可以在保存报价后通知
销售办公室报价ID，以便与航空公司讨论并将订单
上报到总部
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上报 – 上报请求给销售
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当一个行程不能自动报价时，会显示一条警告信息

代理可以选择编辑行程

或者选择将请求上
报为进一步考虑



上报 – 上报请求给销售
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添加一个备注，解释为什么必须要申请该受
限制的行程选项，而不是其他可用的选项

点击“上报”发送请求



上报 – 上报请求给销售

• 点击“上报”后将显示成功信息
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上报 – 上报请求给销售

状态将更新到预订管理中的“已上报给航空公司”
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上报 – 查看上报

打开“预订管理”

检查任务队列的上报部分，查看由航
空公司解决或拒绝的任何请求



上报 – 上报请求给销售

• 点击“通过航空公司来解决”，将显示已解决的订单

• 可查看报价详细信息
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点击查看航空公司报价
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上报 – 查看备注的完整历史

点击查看所有以前的备注



预订管理按操作进行分组，即报价/预订/时间表/航班
时刻变动/上报

预订管理类别
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报价包括有效的和过期的

每个类别旁边的数字表示该类别的累积数字。它不是未读
订单的数量

请忽略航班时刻变动类别，因为即使
某些预订的航班时刻发生变动，系统
也只是显示0



预订管理 – 筛选

• 多个筛选条件可以一起应用

• 并不是所有筛选条件都适用于每个操作类别
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所选的每一个筛选条件将显示在下面空白处
点击筛选条件上的“x”来删除

• 您可以通过以下参数进行筛选
• 由创建-创建请求的用户
• 创建日期-报价产生的日期
• 出发日期-请求的第一程的出发日期
• 目的地-请求的第一个方向的目的地机场
• Group ID-系统为每团报价生成的唯一的数字ID 

• 团队名称-在创建时分配给请求的团队名称
• 航协代码–代理人航协ID号码
• 出发地-请求的第一个方向的出发地机场
• 乘客-成人，儿童，占座位婴儿，不占座位婴儿（INF）和免票人数的总和
• 销售地–销售国家/地区代码
• 状态-请求的状态（已保存或已过期）
• 工作团队-在销售办公室内的工作团队（如果确定的）



预订管理 – 预订详细信息访问选项
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点击列标头旁边的箭头以按该列排序

点击行以查看团队详细信息



预订管理 – 预订详细信息访问选项

• 查看和管理预订管理中“预订”下的所有团队预订信息

• 点击您想要访问的预订行

• 或输入“预订编号”或“旅客订座记录”访问预订

• 或在预订一个新请求后点击“前往预订”
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预订管理 – 预订详细信息访问选项

从一个新的预订确认中点击“前往预订”
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预订管理 – 预订详细信息

顶部提供了团队信息摘要

包括订金和付款摘要，具体请参考合同

选择旅客订座记录，合同，付款或备注栏查看详细信息



预订管理 – 旅客订座记录栏
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旅客订座记录栏列出了团队请求中的每个旅
客订座记录以及旅客订座记录历史记录

点击任意一行打开旅客订座记录详细信息和操作
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预订管理 – 旅客订座记录栏

您可以在旅客订座记录栏下管理您的预订



预订管理 – 编辑行程明细
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点击“编辑行程明细”可更改以下内容，
- 旅行类型
- 行程
- 乘客信息
- 选择合同票价
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预订管理 – 编辑行程明细

在这里编辑旅行类型

在这里编辑行程信息，包括
1. 行程更改
2. 日期更改

在这里编辑客舱级别

更改设定后，点击搜索航班 并按正常方式选择行
程

编辑中途停留次数



预订管理 – 分离旅客订座记录

70

选择拆分团队按钮

输入要移到新PNR的乘客
数量

点击将指定的乘客数目移到新PNR



预订管理 – 分离旅客订座记录
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选中的乘客数量将被移到右侧的新PNR中，每个
旅客订座记录的乘客数量将更新

如果移动的数量有错误，输入
数字返回到原来的旅客订座记
录，并点击推回

点击“创建新的PNR”继续



预订管理 – 分离旅客订座记录
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点击确认拆分并创建新的PNR 



预订管理 – 分离旅客订座记录
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修改后的合同将包含新的旅客订座记录

绿色条中的信息确认了拆分

新的旅客订座记录出现在列表的底部



预订管理 – 取消预订
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点击这里取消预订
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预订管理 – 取消预订

点击是的继续

选择取消的原因（需要），
然后点击取消预订 取消所有
PNR 



• 取消确认
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预订管理 – 取消预订



• 取消预订的旅客订座记录允许部分取消

• 同一预订ID下的其他旅客订座记录将保留
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预订管理 – 取消预订

点击要取消的旅客订座记录行
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预订管理 – 取消预订

点击“取消旅客订座
记录”然后选择最接
近的取消原因
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预订管理 – 取消预订

取消确认后，预订摘要中显示的旅客订座记
录的状态将显示为“已取消”



预订管理 – 增加团队人数
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若要增加团队人数，在点击旅客订座
记录行后点击“增加团队人数”

Enter the number of 

passengers being added for 

each passenger type

点击“选择航班”查看与原团
队请求匹配的选项

如果附加的乘客想要与主团不同的行程，点击
“Edit Itinerary” 
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预订管理 – 减少团队人数

若要减少团队人数，在点击旅客订座
记录行后点击“减少团队人数”

为每个减少的乘客类
型输入新的乘客数量

点击“减少人数”将乘客数量
减少到输入的数值



预订管理 – 减少团队人数

• 当新的团队人数与包含免票的团队的免票政策不匹配时，GSO将不会
执行减少团队人数

• 警告信息将会弹出，在这种情况下，请联系航空公司编辑团队人数
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预订管理 – 合同栏

• 合同栏包含与预订相关的历史合同列表
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1         2       3

1. 查看合同
2. 下载PDF格式
3. 选择 “CHN” 版本



预订管理 – 付款栏

• 付款栏包含

– 与预订ID绑定的所有付款列表（一个用于团队内每个旅客订座记录，一个用于产生
额外付款的每个操作）

– 账户上的任何贷方

84

预订详细信息显示
• 订金金额及总支付金额

**付款栏显示的订金金额是根据总票价（包括税费）而不是
净票价计算的
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预订管理 – 付款栏

点击“添加付款”记录一次付款
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1. 选择需要记录付
款的旅客订座记录

点击添加付款保存记录，并触发给管
理销售办公室的通知

预订管理 – 付款栏

2. 选择付款类型

4. 选择付款方式（只能选择“现金”）

3. 输入支付金额
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预订管理 – 付款栏

付款将显示在 “Payment Activities”下

在销售办公室验证收到付款之前，将不会更
新剩余到期付款的余额



预订管理 – 付款栏

• 对于最新的GSO版本的特别说明
– 在新的GSO版本下，付款方式只有“现金”和“信用卡”选
择（中国内地市场只能选择“现金”）

– 对于9月17日之前做的预订，“添加付款”功能不可用。请
在GSO外更新付款方式
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对于预订管理的特别说明



在GSO外上传旅客名单

• 上传旅客名单应该通过CXA来做

推荐的流程

• 不推荐在上传旅客名单后进行预订管理更改（即减少，分离和编辑行程）

• 确保在上传旅客名单进程前完成所有的分离

• 上传旅客名单应该发生在整个过程的最后阶段

从队列中提取

预订
分离 PNR 编辑行程

全款
上传旅客名单/

出票



发票PDF模板

• 收据PDF模板目前为空白，但用户可以参考GSO

中显示的付款信息
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