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開立團體訂金 EMD-步驟 

 建立團體訂位記錄 

指令 說明 

>N.LION/ LISBCN*20SEP16 使用N.旅行社名稱/團體行程*出發日期 為旅客姓名 

>A1MARTPEDXB*EK 

>01Y1 
訂一段6個月以後EK航段 

F3 

>R.CHEN+ER 

>IR 

按F3功能鍵 (建立電話欄位等訊息) 

簽收+存檔 

刷新, 接收EK代號 

 

 按功能鍵 Ctrl+F1 (建立SVC航段, 如下圖所示) 

指令 說明 

>0SVCEKEK1TPE20SEPN1/D/997/GROUPDEPOSIT/39000 

>R.CHEN+ER 

按Ctrl+F1, 建SVC航段,出發日期,訂金 

簽收+存檔 

  

 按功能鍵 Ctrl+F2 (開立 EMD) 

指令 

>EMDI/SM1/EREK ROLC-EK代號 EK班號 日期 行程 EK班號 日期 行程 GRP 第1次(1ST)或第2次(2ND) DEPO 

TWD單人訂金X人數/F付款方式/PI-R 

 

加利略

代號 
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>EMDI/SM1/EREK ROLC-Q4ZIIW EK367 20SEP TPE-DXB EK191 21SEP DXB-LIS EK142 30SEP MAD-
DXB EK366 01OCT DXB-TPE GRP 1ST DEPO TWD1500X20/FINVAGT34300560/PI-R 

Enter 後, EMD 開出, 紙本已印出在預設印表機, 記錄將顯示如下圖 

 

 

搜尋 EMD 訂位代號: 

指令 說明 

>*- LION/ LISBCN*20SEP16 用公司名稱/團體行程*出發日期找出 或利略代號代號 

>*L1JHQG 加利略代號(1G PNR) 

 註: 叫出 EMD 記錄, 做第 2 次 EMD 訂金付款 

 

 

 

查詢 EMD 內容及狀態 

點選記錄上  按鈕,列出 EMD 資料, 點綠色的 1 或 2 (查看第 1 張或第 2張 EMD 內容及執行相關功能), 如

下圖所示: 
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點選 1 後, 畫面列出 EMD 選項, 如下圖所示: 

 

>EMD DETAIL DISPLAY      ·  顯示 EMD 內容  

>EMD HISTORY DISPLAY     · 顯示 EMD 歷史資訊內容  

 

VOID EMD 

 須先連絡 EK 將狀態改為 OPEN 

 

 

 

退還訂金 REFUND EMD-步驟 

 確認 EK 已將狀態改為 OPEN 

直接點選 EMD VOID, 即 VOID 
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  

 請於退款完成後,將記錄上的 EK 訂位航段取消 

 

指令 說明 

>X2 取消第2個EK訂位航段 

> R.CHEN+ER 簽收+存檔 

 

 

 

提取EK團體記錄( Claim EK PNR) 

指令 說明 

>C/EK*xxxxxx 

>C/EK/OK 

xxxxxxx為EK電腦代號 

 

 如無法提取請連絡 EK, 並確認該團體記錄是否有輸 9T 電話資訊 

 

直接點選 EMD REFUND 即可完成退還訂金 

加利略

代號 
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輸入團體旅客姓名  

 按功能鍵 Ctrl+F5 : 叫出表格輸入名單 

   

•  

•  成人旅客可不用輸入「稱謂」(MR/MS/MRS)，兒童和嬰兒必需輸入稱謂 MSTR(小男生) /MISS(小女生) 

•  用 Tab 鍵跳下一格, 完成所有旅客後再按 Enter (範例如下)  

•  

 

 

 

 *N  (叫出旅客名單、印出、核對姓名)  
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 名單輸入正確→簽收+儲存 

 名單有錯→修改旅客姓名 (如下所示) 

  R.CHEN+ER+ER (簽收+存儲+存儲) 

 

修改團體旅客姓名 

 按功能鍵 Ctrl+F5 : 叫出表格改動團體名單 

 

 代號欄位,輸入錯誤旅客姓名的號碼, Tab 鍵跳下一格, 輸入正確姓名後, 按 Enter
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 R.CHEN+ER+ER (簽收;存儲) 

 

EK 開票注意事項 

1. GIT Fare 

要入名單前,先 email 給業務部要求 CLAIM PNR，同時業務部會將”fare basis (FB)”email 給 agent. 

旅客 大人 小孩 嬰兒 FOC 

票價 - 大人票價 75% 大人票價 10% TWD0 

FB GE3MTW5 GE3MTW5 GE3MTW5 GE3MTW5 

TD GRP5 GRP5CH GRP5IN GRP5 

2. NVA/NVB : 日期押出發/到達同日期 

3. Tour code : ZZ xxxxxxxxZZ 

4. FARE : IT  (阿聯酋團票票價是含燃油稅，因此不收 YQ 稅項) 

5. EB 欄: ZZ CODE VLD ON FLT DTE SHOWN EBNONEND NONRETE NONREFUND EBSKYWARDS 

SAVER GRP 

6. 團體訂位記錄一經 CLAIM 之後，不得分割、減少座位數，在輸入名單過程中，發現拼音錯誤，或更換名

字，只要在未開票前，皆可更改。團票一經開立，不可改不可退。  

7. 開票後，如發現姓名拼音有誤，EMAIL : tpegroup@emirates.com ,請總公司授權是否可更改。  

8. 在入旅客姓名的同時，請務必輸入領隊連絡電話及外站連絡電話 

9.    同一團之團票需於同一日開完，不可分成數日開立。 

mailto:tpegroup@emirates.com
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計價 & 開票 

大人票範例 

 按功能鍵 Ctrl+F8 : 計價 

指令 說明 

>FQ@YRTTW7/CEK/TE-YQ 

>R.CHEN+ER+ER 

計價 (Ctrl+F8) 

簽收;儲存;儲存 

 

 點選上方工具列 , 叫出以下表格, 點選旅客姓名, 叫出儲存的票價資訊,如下圖所示 
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 依收到 EK 通知開票資訊, 修改開票資訊:  

- 依 EK通知開票資訊輸入 

 NVA/NVB:日期押 出發/到達 同日期 │  BG: 30K 

FC: 將原有的資料修改,只保留團體行程 (例如:TPE EK X/DXB EK LIS//MAD EK X/DXB EK TPE END) 

FB: ZZ CODE VLD ON FLT DTE SHOWN EBNONEND NONRETE NONREFUND EBSKYWARDS SAVER GRP 

(例如: ZZTPE2271A6ZZ VLD ON FLT DTE SHOWN EBNONEND NONRETE NONREFUND EBSKYWARDS SAVER 

GRP) 

 

大人票範例: 

 

兒童: 大人票價 75% (如: 36000*75%=TWD27000)  TD: GRP5CH 

嬰兒: 大人票價 10% (如: 36000*10%=TWD3600)   TD: GRP5IN 

FOC: TWD0  TD: GRP5 
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 修改完成, 按 . 確定, 關掉開票小精靈視窗 

 R.CHEN+ER+ER (簽收;存儲;存儲) 

 點選 , 按 檢查計價內容是否正確  

 

 如有錯誤再按 進行修改, 簽收+儲存 

 

 

 開票 

指令 說明 

>TKP1P1-6/DTD 為第1-6位旅客開票 

>TKP1P7.8-12/DTD 為第7位及第8-12位旅客開票 

 請指定人數分批開出,範例指令: TKP1P1-6/DTD,  以免造成超過航空公司可一次接收的電子機票數量 
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其他開票指令&重新列印機票指令 

指令 說明 

>TKPDTD 記錄沒超過6位旅客,可一次開出所有機票 

>TSD票號 重印電子機票收據及AGT Coupon 

>TSD票號*AGT 只重印 AGT coupon 

>TSD票號*ETR 只重印旅客電子機票收據 

 

 

單獨開兒童票範例 

 *-TSAI/MENGTSUNG 或 *D5RT08  (使用姓名或加利略代號叫出團體記錄) 

  >/0S1 (將原儲存票價先拿掉) 

 按功能鍵 Ctrl+F8 : 指定兒童計價 

指令 說明 

>FQP3@YRTTW7/CEK/TE-YQ 

>R.CHEN+ER+ER 

Ctrl+F8指定兒童計價 (如範例: P3為第3位是兒童) 

簽收+儲存+儲存 

 

 

兒童: 大人票價 75% (如: 36000*75%=TWD27000)  TD: GRP5CH, 其他修改資料與大人相同 
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 修改完成, 按 確定, 關掉開票小精靈視窗 

 R.CHEN+ER+ER (簽收+存儲+存儲) 

 點選 , 按 檢查計價內容是否有正確  
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 指定兒童開票 

指令 說明 

>TKP1P3/DTD 指定開兒童票(如範例P3為第3位兒

童開票) 

 

 

輸入領隊連絡電話及外站連絡電話  

 點選 Ctrl+F9: SI.EK*CTCM LION TOUR LEADER 輸入領隊連絡資訊 

指令 說明 

範例: 

>SI.EK*CTCM LION TOUR LEADER 0936123123 MR CHEN 

> R.CHEN+ER  

 

輸入領隊連絡資訊 

簽收+存儲 
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嬰兒票注意事項 

 按功能鍵 Ctrl+F5 : 叫出表格, 點選”加入嬰孩名單” 

 

 新增或改動都在此頁操作 

 

 R.CHEN+ER+ER (簽收+存儲+存儲) 

 嬰兒及 FOC 開票程序與兒童相同 


