QV航班保障流程

航线资料：
航班号：QV881/QV882   VTE---CAN---VTE

周二周四周六有航班
到达：16：10

出发：17：10

中航信系统办理
柜台安排
J4（为代办柜台）值机柜台是J5-7，
J7公务舱柜台

J5，J6经济舱柜台，外加1名51    


柜台开放时间：14：10，关闭时间：16：10

航显：J4，J7打LAO AIRLINE

J5，J6 空白

公务舱柜台如果没有公务舱的旅客一般不办理手续，只办理那些代办处理完拿通知单回来的旅客。

值机要求
航前准备

物质我们只准备机场登机牌、机场行李卷、休息卡和护照登记表，其他的所有物质都是代办自己准备。

每个柜台上面要放一个名片盒 公务舱优先柜台摆台放在J7号，J4放票务的摆台

座位控制：前排的C位和中间有两排C位（就是EXIT SEAT，但是座位图上不显示E）在航班不满情况下都不用。
（4）旅客订座编码和机票号码代办会自己打印出来每个柜台一份，系统有订座有票号的可以直接接收，系统没订座但是名单上有订座和票号的也可以直接GO-SHOW。

GO SHOW 指令： PA舱位（C或者Y）1LI/HONG,ET航段/票号,SBY
然后JC空格1

如果旅客有任何情况都是去代办柜台，包括没有订座记录，有订座记录没有票号，或者是办落地签证。但是要我们写一个查询通知单，让旅客拿通知单去找代办。通知单如图：[image: image1.png]W REREN R

PNR RECORDS NOTE
CE:] EEEREIRRTRCRER HRENEHE!
Please go to ticketing counter No. to check your PNR records. Thank you!

NAME OF PAX: TICKET NO.

A Statements:

[ W.EiTEEIZ® NO PNR. [ RATEZREES HAS PNR, NO TICKET NO.

[ B.®hmE%EmEE, BEERIESHHHLE NEED VISA ON ARRIVAL, But he/she can’t to show out the return
ticket or other connecting ticket. So, please to confirm his/her return ticket .

Route: ;Ticket number:

4b32 & W.:Handling suggestion {___JGO-SHOW, [ __ INormal accept, |_ JDon't accept.

i35 /A 8148 STATION REPRESENTATIVE:




处理完后我们要把通知单收回来留底。

有特服直接找代办。

INF接收，一般如果有INF系统会有两个订座，一个有大人票号没有小孩票号，一个有小孩票号没有大人票号，我们接收有大人票号的那个订座。然后多打一张登机牌出来把小孩的票号抄上去留底。

签证要求：

一般旅客有签证都可以直接放，不需要查回程机票。如果旅客是办落地签证要有回程机票，护照有效期应在6个月（以入境日起算）以上，（除持有老挝护照的旅客之外），所以我们要填写通知单去找代办查。代办在通知单上同意了才可以接收，然后通知单收回来底。

注意事项：老挝航空有一份落地签证的黑名单，下面29个国家都不能拿落地签证：

1.AFGANISTAN   2.BANGLADESH   3.ALGERIA   4.BURURI   5.CAMEROON   6.CONGO   7.COTE D’IVOIRE   8.GHANA   9.GUINEA   10.GUINEA BISSAU  11.JORDAN  12.LESOTHO  13.LIBERIA   14.LIBYA(LIBYAN ARAB JAMAHIRIYA)

15.MOZAMBIQUE  16.NAURU   17.NIGER   18.NIGERIA   19.PAKISTAN  20.SENEGAL   21.SIERRA LEONE  22.SRILANKA   23.SURINAME  24.SYRIA(SYRIAN ARAB REPUBLIC)  25.SWAZILAND  26.TONGA     27.TURKEY  28.ZAMBIA   29.ZIMBABWE

办完旅客后，每个旅客都发一张老挝的出入境卡

[image: image2.png]Immigration Department
LAO PDR

Welcome to Lao PDR

. Beeline:




四．行李要求
单件行李不能超过23KG。超过25KG代办同意接收的话要挂heavy条，条上必须写上重量让代办盖章再挂在行李上

托运行李要问电池打火机充电宝，并且在《关于托运行李禁运物品的提示》表上签名。

C舱免费行李额：30KG，Y舱免费行李额：20KG

有金卡、银卡，因为上面没有有效期，所以见到金卡银卡要给代办看了才能接收。金卡有10KG额外行李、而且可以发休息卡，休息卡上注明是金卡，银卡有5KG额外行李。高尔夫可以免费15KG。

我们一公斤行李都不能免，超多少就多少，逾重费经常变在35RMB到50RMB之间，具体问代办。交超重要写逾重单：

[image: image3.png]AETFENE

EXCESS BAGGAGE NOTE JNIVUY ‘f‘7 29
WI___ BEAMEETER. Wil Lao Airlines
Your excess baggage charge is to be collected at ti::keting counter No Thank
you!

B/ TERE RS
PCS / KGS: TICKET NO.

25 3K
: KGS*%50RMB TOTAL PAYMENT:
MZEATRE
STATION REPRESENTATIVE





交完代办会签名在上面，我们只要看到签名就可以收，不管交了多少，有没有交，只代办签名了就收。然后我们要把逾重单收回来留底。

纸箱行李，和看起来易摔的行李箱都要易碎签免责，签了免责的行李要记录行李号码交给代办留底

关柜台后报载只报配载人数和行李，不用报分区。

然后要填写一张旅客国籍统计表，统计表有很多个版本，看当天人数来拿相似人数的版本。

签完名的《关于托运行李禁运物品的提示》表给代办。

上机文件

旅客名单

3份四层纸（结关一份四层纸，上机2份四层纸）

（JL:N/QV882/./*/终端号）

BAG/ALL

2份四层纸


（PD*,BAG/ALL,ACC）

SEAT  MAP
2分四层纸


(SE*)

PD*，FF，ACC

PD:QV882/28JUL16*CAN,PSPT,ACC  1份四层纸
空白GD 2份四层纸

一份航班业务文件交接单

留底文件

1.柜台台用的名单和柜台收回的通知单，还有逾重单收回来放文件袋给代办留底。

2.出发的检疫单也给代办留底。

3.国籍统计表留底。

4.托运行李禁运物品的提示

5.其他留底文件用两层纸打印。指令如下：

海关盖章GD原件

边防盖章GD原件

行李接单复印件

PAX LST


2份
JL:N/QV882/./*/终端号

JL:NX/QV882/./*/终端号

两个都要打

BAG/ALL


2份
PD*,BAG/ALL,ACC

SEAT CHART

2份
SE*

ETK LST


2份
JL:EX/QV882/./*/终端号

INF LST


2份
PD*,INF,ACC

CHD LST


2份
PD*,CHD,ACC

FIRST CLS LST

2份
PDC、PDD

因为公务可能有C和D，所以两个都打

NO SHOW LST

2份
PD*,NACC,NGRP

GO SHOW LST

2份
PD*,URES

SY




2份

JFL:



2份

ACL:



2份

PD*，FF，ACC。  2份

发电报：LR:QV882/CAN/PFS/HDQRMQV
LR:QV882/CAN/PIL/CANRRQV
LR:QV882/CAN/PIL/VTEKKQV
LR:QV882/CAN/PIL/VTEKSQV
LR:QV882/CAN/PIL/VTELLQV
八．391流程

航前在公共邮箱里下载机组名单做出发GD，用四层纸打印4份，两份结关，两份上飞机（上飞机的GD要盖上GBIA的章）。

