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一、平台登录 
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1.1 进入南航官网 

团体用户登陆南方航空

官方网站 www.csair.com，

在预订板块点击【团队】。 

 

http://www.csair.com/


    

5 

 

1.2 填写申请信息 

系统跳转至航班查询页

面后，先选择【国际】，然后

可根据需求选择【来回程】

或【联程】行程，输入行程

查询条件后点击【立即查

询】。 

注：单程团可先通过【来回

程】查询，登录账号进入团

队销售平台后再修改行程。 

 

团队订单查看 

 明珠会员用户可点此登

录账户，查询已订购团队的

相关信息。 
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1.3 登陆账号 

在弹出窗口中的“B2B登

陆”栏下，输入 B2B账户名

和密码，点击【登陆】，进

入南航团队销售平台。 

 

注： 

 现南航已开放通过明珠

会员渠道订购南航团队产

品，有此需求的用户也可通

过登录明珠会员账号申请。

座位证实后需在 20分钟内

出票，否则系统将自动取消

座位。 
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1.4 设置信任站点 

进入南航团队销售系统

主页后，点击【系统公告】，

然后点击右侧页面【设置信

任站点说明】，按说明设置信

任站点。 
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二、申请团队 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    

9 

 

2.1  【一键通】申请 

 

2.1.1 进入一键通 

进入团队销售平台主

页，点击【临时团申请】，

然后点击【一键通】，进入

到一键通申请页面。 
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2.1.2  查看一键通运价 

选择【国际团】，输入

OD(中转 OD需勾选含中转)、

航班日期、申请人代码等信

息后，点击查询，得到查询

结果。 

选择适用的航线、航班

搭配、班期、停留天数和价

格，鼠标指向“详细”下方

放大镜图标，出现如右图的

悬窗，确认各运价限制条件

后，点击【预定】。 
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2.1.3 填写申请信息 

选择航班日期和航班号后，

系统即可显示当前剩余团队座

位数，填入申请座位数。 

填写联系信息，点击查看

《南航团队销售规定》和《保

证金管理规定》后，提交审核

即完成整个申请提交。 

注： 

1）【申请票价】可做修改，

但只可做高于默认价格的修

改。 

2）【申请备注】里填写的

信息会在生成的 PNR 编码 RMK

项中显示请勿填写折扣价格等

敏感信息。 
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2.2 【自定义申请】与【快

速申请】 

自定义申请：当通过一键通

查询不到运价时，可以点击

“自定义申请”，进入自定义

申请通道。（页面同快速申

请） 

快速申请：在临时团申请首

页，点击“快速申请”，可直

接进入快速申请通道。 

 

注： 一键通申请提供团队运

价发布，建议所有团队申请

均优先通过一键通查询和提

交，当查询不到一键通运价

时，再通过自定义申请提交。 
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 2.2.1 申请信息填写 

   点击自定义申请或快速

申请后，进入到申请信息填

写页面，按左图步骤分别填

写申请信息、航班信息、查

看运价限制条件、填写联系

方式、阅读《南航团队销售

规定》和《保证金管理规定》

后提交审核，即可完成申请

提交。 
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三、查询订单 
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3.1 查询介绍 

在团队销售平台的查询

界面中，用户可以对自己和

所属单位的申请进行查询。

同时可对已生成 PNR 的申请

进行相应的操作，查询界面

还提供给用户运价文件和商

讨的查询。 
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3.2  查询申请 

选择【查询】【查询申

请】【查询我所属单位的

申请】单击进入。 

 

注： 

如果点击“查询我的申请”

可能会有部分下属单位的申

请查询不到。推荐使用“查

询我所属单位的申请”进行

查询 
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3.3 填写查询信息 

填入【申请编号】后点击

【查询】，系统会在“查询结

果”处展示查询到的订单信

息。 

右键点击【申请编号】可

弹出功能菜单,单击功能菜

单中各个选项，可进行相应

操作。 
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3.4 订座查询 

订座查询模块可查询到

申请编号对应的当前 PNR 的

状态、订座时间等相关信息。 

选择【查询】【订座

查询】【申请编号】【查

询】。 

点击查询出的 PNR 编码

可以查看 PNR具体信息。 
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四、保证金的查询和缴纳 
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4.1 临时团保证金查询和缴纳 

4.1.1 临时团保证金查询 

点击左侧【保证金查询】，输

入筛选条件，均可进行相应保证

金单的查询。点击【支付】，可

进行保证金冻结操作。 

【状态】说明： 

【未支付】--保证金未支付； 

【已支付】--保证金已支付； 

【已结算】--团队已出票或取

消，保证金单已完结。 

注： 

临时团保证金单时限为座位

证实后 48 小时，如逾期未支付

系统将自动取消座位。 
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4.1.2 保证金支付 

点击【支付】，系统会弹出保

证金支付对话框，确认相关信息

无误后，点击【支付】。 
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4.1.2 保证金支付 

点击【支付】后，系统会自

动跳转至第三方支付冻结页面，

确认保证金信息无误后，点击

【确认冻结】。 
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4.1.2保证金支付 

 输入相关第三方的账

户确认信息（如 Ukey Pin

码等，若未连接 Ukey，则请

在确认冻结前连接），确认后

完成支付冻结操作。 
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4.1.2 保证金支付 

支付冻结成功后系统会

显示“冻结成功”的提示，

稍后系统自动返回销售平

台。返回团队销售平台后，

保证金单状态由“未支付”

转为“已支付。” 
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4.1.3 保证金追加 

点击【追加】会弹出保证

金追加对话框，点击【确认

追加】则可以对保证金进行

追加，点击【取消】则终止

此次操作。确认追加后会自

动跳转至支付确认页面。 

注： 

1）追加原因为必填项。 

2）未支付保证金的订单也可

直接进行追加。 

3）保证金追加单一旦支付成

功后，相应出票时限和出票

率考核标准都会改变，此操

作不可逆转，请用户查看确

认信息，谨慎选择追加。 
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4.1.3 保证金追加 

在确定追加后会同时生

成一个追加单，追加单时限

为确认追加后 12小时。 

 

重要提示： 

1）如未按时支付追加单则系

统将自动取消原订单； 

2）对于已缴纳保证金的追加

单，如逾期未支付则系统将

自动取消原订单且将产生扣

罚。 
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4.1.4  临时团保证金扣减

查询 

点击左侧【保证金扣减查

询】，输入筛选条件，均可进

行相应保证金单的查询。点

击申请编号，可以就具体信

息进行查看。 

 



    

28 

 
 

4.1.4 临时团保证金扣减信

息 

   该页面可查看此申请编

号对应的团队信息和保证金

扣减单信息和明细。点击【返

回】可返回至上个页面。 

   如无保证金扣减，则只有

团队信息，无【保证金扣减

单】和【扣减单明细】信息。 
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4.1.5 临时团保证金返还查

询 

点击左侧【保证金返还查

询】，输入筛选条件，均可进

行相应保证金返还单的查

询。 



    

30 

 

4.1.6 保证金返还查询明细 

点击返还编号，可以就具

体信息进行查看。弹出对话

框中显示【团队信息】和【临

时团返还款单】信息。 

注： 

   如果保证金已经用于抵

扣票款或者还未申请返还，

则支付单号处为空值；如未

用于抵扣票款，并已经申请

返还成功，则支付单号处显

示申请返还的支付编号。 
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4.1.7 申请返还 

    点击右侧的【申请返还】，

弹出【临时团返还款单】对

话框，确认信息无误后，点

击【申请返还】，系统会自动

跳转至后台操作。完成返还

后，查询时，支付单号处会

显示已经支付的单号，支付

状态由【未支付】变为【已

支付】。 
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4.2 系列团保证金查询和缴

纳 

 

4.2.1模块介绍 

系列团保证金分为四个

模块：合约保证金查询、违

约保证金查询、保证金扣减

查询、保证金返还查询。 
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4.2.2 系列团保证金的查询 

在合约保证金查询或违

约保证金查询界面，输入申

请编号或合约（违约）保证

金单号都可查看或支付保证

金。 

如保证金单内容有误可

选择【取消】暂不支付，沟

通确认相关信息；若确认内

容无误，可选择【支付】，跳

转至第三方支付商冻结页

面，完成后续操作。 
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4.2.3系列团保证金的支付 

支付完成后，合约保证

金单状态由【未支付】更新 

为【已支付】；违约保证金状

态由【未支付】更新为【已

结算】并显示支付日期。至

此，完成保证金支付的操作。   

   合作期满后，解冻后的

合约保证金将返还至用户第

三方支付账户，同时合约保

证金单状态更新为【已结

算】。 
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 系列团保证金模块状态栏解释  

合约保证金：  

【已结算】--合约保证金在合同完成后解冻  

【已支付】--代理人在截止日期前已支付合约保证金  

【未支付】--代理人在截止日期前未支付合约保证金  

违约保证金：  

【已结算】--代理人在违约保证金截止日期前已支付违约金或代理人在截止日期后未支付违约金，具体以实付日期内

容为准。 

如违约金已支付，则【实付日期】内显示具体支付日期；如违约金未支付，则【实付日期】内显示为空白。  

【已支付】--代理人在截止日期前已支付违约金  

【未支付】--代理人在截止日期前未支付违约金 
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五、团队出票 
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5.1 查询出票申请 

1） 登陆团队销售系统后，

进入“查询我的申请”页

面，找到需要出票的申请。

点击【我要出票】。 

 

 

注：由于系统兼容问题，

部分浏览器可能在出票过

程中出错，推荐使用 IE 8 

浏览器。 



    

38 

 

5.2 跳转出票 

1） 系统自动跳转进入“我

要出票”页面，提示“正

在进行操作”。此时用户无

需任何操作，等待几秒后，

系统将自动进入旅客信息

录入页面。 
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5.3 录入旅客信息 

1） 进入“旅客信息”页

面后，正确输入旅客信息，

输入框后带“*”号的为必

填项。 

 

注 1：“居住地信息”和“目

的地信息”栏仅涉及美国

线的团队需要填写。 

注 2：儿童旅客需在“旅客

类型”栏选择“”儿童；“名”

后需要加上“CHD”。 
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5.4 录入旅客信息 

2） 录入旅客信息方式有

两种。 

方式一，页面手工填写。 
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5.5 录入旅客信息 

3） 方式二：批量导入。 

在“旅客信息”页面最下

方点击【批量导入】。 

弹出批量导入对话框后，

可点击下载导入模板。 

 

注：模板包括美国航线和

非美国航线两个版本，填

写时注意选择相应的文

件。 
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5.5 录入旅客信息 

4） 打开模板文件，按格

式正确填写旅客信息。注

意带“*”号的项为必填项。 

填写好后，选择文件并导

入。 
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5.5 录入旅客信息 

5） 系统将自动把填好的

模板内容填写进页面。 
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5.6 增加婴儿（仅需要时） 

1） 若团队中有非占座的

婴儿旅客，则在填写好旅

客信息后，点击【增加婴

儿】。 



    

45 

 

5.6 增加婴儿（仅需要时） 

2） 点击【增加婴儿】后，

页面自动出现婴儿旅客的

信息框。 

手工正确填写婴儿信息。

注意需要正确选择携带人

序号。“名”后需要加

“INF”。 

点击右上方的“X”可删除

婴儿旅客信息。 
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5.7 提交旅客信息 

1） 确认旅客信息无误后，

点击【提交】。 

提交后，可点击旅客姓名

查看信息，点击【编辑】

可进行修改。 
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5.7 提交旅客信息 

2） 点击旅客姓名可查看

旅客信息，点击【编辑】

可进行修改。 
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5.8 选择免票旅客（仅需

要时） 

1） 点击使用免票的旅客

姓名，在“是否免票”选

择框选择“是”。 
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5.9 自动确认生成订单 

1） 确认旅客信息无误后，

点击【自动确认】。 
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5.9 自动确认生成订单 

2） 如图，系统将自动生

成订单。 

 

注：若有使用免票，系统

将自动生成两个关联的订

单，其中免票旅客单独一

个订单。 
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5.9 自动确认生成订单 

注：免票订单如图。 
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5.10 支付订单 

1） 在订单“价格信息”

页面下方，点击【我要支

付】，系统将自动进入支付

页面。 
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5.10 支付订单 

2） 选择支付方式。系统

默认支付方式为“网上银

行”。 

 

注：若该团队已经支付过

保证金，推荐使用“保证

金冲抵支付”。使用“保证

金冲抵支付”时，如若保

证金不够冲抵票款，剩余

差额需使用易航宝支付。 

 

选择支付方式后，跳转至

支付网关，支付成功后系

统完成自动出票。 
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5.10 支付订单 

注：对于免票订单，需要

先支付其关联的非免票订

单。否则系统将提示“先

为关联订单 xxx出票”，不

允许支付。 
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六、系统公告和问题反馈 
 

  



    

56 

 

6.1 模块介绍 

团队销售系统模块下有系统

公告、常见问题、南航团队

销售规定、意见反馈 
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6.2 系统公告 

此项目下主要是信息发

布功能，有新的业务以及业

务资料的更新都会在此处发

布，并有发布时间。 

点击【设置信任站点说明】

会进入如何设置信任站点页

面。 
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6.3 常见问题 

此栏目下有各种常用资

料可以下载，点击下载即可。 
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6.4 南航团队销售规定 

包含国内团队和国际团

队相关管理规定，可点击下

载。 
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南航团队销售平台联系方式：联系所属南航销售单位。 

南航网上销售系统（即 B2B系统）联系方式，可直接联系网上销售系统客服。 

 

易航宝客服电话：400-716-7776 

其他 B2B系统联系方式可在南航网上销售系统的“服务指南”--“业务使用规定”查找。 
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