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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

在线注册

请登入 https://groups.flyscoot.com/

*在注册完成后，系统将会发送一封确认邮件至您的邮箱。

备注：
-注册的电子邮件地址必须与Skyagent帐户一致。
-所有旅行社必须在注册前申请Skyagent帐户 http://www.flyscoot.com/en/agent-register
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申请团队报价
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求

选择：

• 即时团队请求：单一预订
• 系列团队请求：对于具有多个旅行日期的预订
• 即时报价：获取即时报价
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
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新的预订请求 -即时团队

选择行程类型

团队的乘客人数 -包括成人，儿童（> 24月龄）和要占座位的婴儿。

备注：(i) 对于不占用座位的婴儿，可将在预订后期收取婴儿费用。
例如，如果您的团队有15名成人和4名儿童，并想婴儿占座位，就填上乘客人数为20
(ii) 如果您选的航班上没有酷航Plus座位，系统将会出现提示。

选择舱位类型

选择货币类型



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求 -即时团队

备注：提交请求后的30分钟内，报价邮件将会发送至您指定的邮箱。

如果航段超过一个航班选项，请为每个航段选择指定航班

完成后，请点击提交
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求

注意：对于成功的请求，团队请求ID才会被生成

备注：若您选择的航班座位不足，系统将会出现提示。
您可以发送电子邮件至 sales@flyscoot.com寻求帮助或考虑其他团期。
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
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新的预订请求 -系列团队

输入出发地与目的地

选择行程类型

团队的乘客人数 -包括成
人，儿童（> 24月龄）和
要占座位的婴儿。

备注：(i) 对于不占用座位的婴儿，可将在预订后期收取婴儿费用。
例如，如果您的团队有15名成人和4名儿童，并想婴儿占座位，则乘客人数为20
(ii) 如果您选的航班上没有酷航Plus座位，系统将会出现提示。

选择舱位类型

选择货币类型



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求 -系列团队
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选择您要的日期，或者选择“全部”获得完整的搜索。



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求 -系列团队

输入逗留天数，系统将自动计算返程航班日期。
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求 -系列团队

选择出发与回程的指定航班

点击创建列表以确认列表
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求 -系列团队

在提交请求之前再次确
认是否正确。可修改或
删除任何组队。

完成后，请点击提交。
团队请求ID将生成。
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即时报价
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
16

新的预订请求 -即时报价

选择行程类型

团队的乘客人数 -包
括成人，儿童（> 24
月龄）和要占座位的
婴儿。

备注：(i) 对于不占用座位的婴儿，可将在预订后期收取婴儿费用。
例如，如果您的团队有15名成人和4名儿童，并想婴儿占座位，则乘客人数为20。
(ii) 如果您选的航班上没有酷航Plus座位，系统将会出现提示。

选择舱位类型

选择货币类型



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求 -即时报价

如果航段超过一个航班选项，请为每个航段选择指定航班

完成后，点击获取报价
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

新的预订请求 -即时报价
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定金与尾款的付款时限

注意：报价无有效期

检查航班信息

团队成团率



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

请查阅团队政策条例。
请点击接受或拒绝请求
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注意：只有请求成功之后，请求ID和PNR才会生成。
通知邮件将会发送至注册邮箱。

新的预订请求 -即时报价



查看请求 & 接受报价
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

查看请求
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1. 点击请求信息 , 选择查看请求

2. 点击清除 , 再点击搜索



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

查看请求
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点击查看细节，
以查看请求信息

如果想取消请求，
可选择取消请求

请求状态：新的请求



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

查看请求
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请求状态：已提供报价

点击查看细节，
以查看报价和回应请求



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

接受报价 -即时团队
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定金与尾款的付款时限

团队条列：
1. 一般条款
2. 不允许取消团队
3. 团队定金不退还

注意：报价有效期

付款时限与成团率

如果接受报价时，之前报价
已不再可用，酷航将根据当
下座位情况重新报价。



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

接受报价 -即时团队

请查阅团队政策条例。
请点击接受或拒绝请求
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

接受报价 -即时团队

团队PNR已生成
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

接受报价 -系列团队

如果接受报价时，之前报价已不再可用，酷航
将根据当下座位情况重新报价

请点击接受或
拒绝请求
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

接受报价 -系列团队

选择航段并且点击
MAP

确认所选航班配对。然后
点击继续
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

接受报价 -系列团队

点击团队组的
More Info
（付款期限，成
团率等）
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

接受报价 -系列团队

请查阅团队政策条例。
请点击接受或拒绝请求
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取消预订
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

取消预订
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1. 点击请求信息 , 再选择查看预订

2. 点击查看细节，
以查看预订信息



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

取消预订
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点击取消PNR，
以放弃机位/取消预订



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

取消预订
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点击提交，以确认取消预订

请注意: 预订/机位一旦取消了，若要恢复预
订，仅取决于座位情况。将会收取额外费用和
票价差异。



付款
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

AG账户余额

36

账户余额会在主页面显示，选择ID即可查询



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

付款
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1. 点击请求信息 , 再选择付款

2. 点击清除 , 再点击搜索



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

付款
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点击确认提交，
以继续付款

点击查看细节，
以查看预订信息



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

付款 -酷航代理人账户 (仅限于旅行社账户)

39

2. 选择以代
理人账户支付

1. 选择要支付的
团队PNR

3. 请选择您的AG ID。
系统将显示账号余额。

需要支付的金额

4. 点击提交



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
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付款 -酷航代理人账户 (仅限于旅行社账户) – 直接支付

1. 选择要支付的团队PNR

2. 选择银行转账/支票

3. 请选择您的AG ID。
系统将显示账号余额。

4. 点击提交后，页面将转至账户充值系统



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
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付款 -酷航代理人账户 (仅限于旅行社账户) – 直接支付 – 充值系统

1. 选择要充值的AG ID 2. 选择付款方式

3. 检查支付信息（团队PNR，支付金额）

4. 单击制造编号ID 以提交请求。

5. 一旦提交成功后，将提供编号ID。



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
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付款 (非旅行社账户)

1. 选择要支付的团队PNR

2. 选择银行转账/支票

3. 点击提交后，页面将转至账户充值系统



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
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付款 (非旅行社账户) – 充值系统

1. 选择付款方式

2. 检查支付信息（团队PNR，支付金额）

3. 单击制造编号ID 以提交请求。

4. 一旦提交成功后，将提供编号ID。



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)
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付款 – 直接支付 – 充值系统

注意：

1. 请求提交成功后，您将会收到一封电子邮件详情信息，其中包含暂编发票、充值详细信息和用于汇款的银行账户。

2. 以防团队付款耽误，请在您的付款详情信息输入电子邮件所提供的编号ID。（建议使用银行转账方式）

3. 款项确认后，您将收到一封电子邮件，并通知您充值已完成，金额将直接支付到PNR。

4. 有关充值门户的更多信息，请参阅用户指南。

https://topupgroups.flyscoot.com/documents/USER_GUIDE_CN.pdf


Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

付款说明
通过银行转帐
• 银行汇款大约需要2-3个工作日（不包括周末和公众假期）
• 到期日之前付款必须到达Scoot
• 发电子邮件至 receivable_ag@flyscoot.com和抄送 sales@flyscoot.com并附上PDF图像作为银行转帐的付款证明。 银行费用（如有）由
付款人承担。最终收取总金额要等于应支付票款总金额。
**注意：如果您希望以另一种货币付款，请电邮至 sales@flyscoot.com
按照Scoot预订系统实际支付的货币汇率（附带退款条款和条件）

通过支票付款
• 支票付款将需要大约3-5个工作日包括周和公众假期。
• 到期日之前付款必到达Scoot 
• 您必发支票给: Scoot Pte. Ltd. 
• 发电子邮至 receivable_ag@flyscoot.com 和抄送 sales@flyscoot.com并附 2 份PDF文支票影+银行收据作为付款证明。

通过信用卡付款（自2019年9月23号起，手续费已免) 
请电邮以下详细信息至 sales@flyscoot.com：
• 预订请求ID
• 编码
• 支付金额
• 电子邮箱(需要接收付款链接)

您会在收件箱或垃圾邮件中收到一封电子邮件，其中包含一个付款链接，点击此链接会到付款请求页面。
请输入您的信用卡详细信息以完成付款。（请注意，付款链接仅在24小时内有效。付款成功后，您将在2个工作日内收到系统的自动回复.）

如果未在规定的时间内完成支付，可能会导致预订机位取消，且不允许收回。

*包含信用卡信息的电子邮件将被我们的系统自动拦截,请勿发送任何包含个人或商业信用卡信息的电子邮件给运营部。
45
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

银行账户

#请注意，USD, AUD,JPY,EUR 账号都是在新加坡。这些账号只允许银行转账
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银行名称                         

账号名称               

      代码         

银行代码     

支行代码    

账号                                                   

中 银行                    

    

                    

           

中 银行      代码                       

中 银行     

           

                 



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

银行账户
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银行名称                    

                  
                                          

                   

           

账号名称                                             

     代号                                          

银行代号          

支行代码            

银行地址                    
              

                  

                           

                    

                      

                

              

                      
                        

                    

                          

                      

账号                                                    



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

银行账户
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银行名称             

支行名称             

账号名称               

      代号         

     代号            

     代号          

银行地址                                             

账号           



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

银行账户
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银行名称                   

账号名称                             

      代号          

银行代号    

银行地址                                                  

账号             



提交名称列表
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

提交名称列表
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1. 点击请求信息 , 再选择更新名单

2. 点击清除 , 再点击搜索



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

提交名称列表
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2. 点击乘客信息

1. 先输入请求ID
, 再点击搜索



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

提交名称列表
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点击更新名单



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

提交名称列表

或者，可选择以手动输
入乘客详细信息

注意 : 请确认所有乘客的资料正确

下载正确的名单模板。录入完整信息。
保存/上传文件
名单上也必须输入婴儿资料（若有）
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

提交名称列表

55

若名单已确认，请点击保存并提交
请注意一旦在系统提交名单后，就
无法进行进一步的更改

若名单可能会更改，请点击保存
出发前48小时以上还是允许更改
乘客姓名



调整团队人数
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

调整团队 -减少人数
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1. 点击修改请求 , 选择减少人数

3. 点击减少人数，
以调整团队人数

2. 输入请求ID或 PNR , 点击搜索



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

调整团队 -减少人数
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选择名单中需要取消
的乘客，点击发送请
求

备注：如果符合团队条例，请求将被立即批复。
通知邮件将发送至注册邮箱。



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

调整团队 -减少人数
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备注：如果减人请求超出了团队成团率，则会出现错误提示。



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

调整团队 – 增加人数
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1. 点击修改请求 , 再选择增加人数

3. 点击增加人数，
以追加团队人数

2. 可以输入请求ID或 PNR , 再点击搜索



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

调整团队 – 增加人数
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先填写要追加的乘客人数，
再点击提交新请求

备注：
(a)追加人数(<10): 追加人数请求的报价会发送至邮件信箱。
(b) 原预定的定金务必先支付完成后，才能接受追加人数请求。
(c) 若追加人数多于10人，请重新申请新的报价。



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

调整团队 -追加人数 -查看请求 & 接受报价
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1. 点击请求信息 , 再选择查看请求

2. 点击清除 , 再点击搜索

3. 输入原团
请求ID，再
点击搜索

4. 点击
查看追加请求

5. 点击取消请求，以取消追加人数请求
或查看细节，以查看请求信息



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

调整团队 -追加人数 -付款
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4. 点击确认提交以继
续付款或查看细节以
查看款项信息

注意：查询方式可用于提交名单或添加SSR。
当追加请求已被接受，您才能使用原团编码或追加编码进行搜索。

1. 点击清除 , 再点击搜索2. 输入原团请求ID，再点击搜索

3. 点击
查看追加请求



添加SSR（餐食 / 行李 / 婴儿 / 座位）
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR

请注意：所有的SSR必须在首航班起飞前 72小时 添加

65

1. 点击修改请求 , 再选择添加SSR

2. 输入原团请求ID 或 PNR ，再点击搜索

3. 点击查看SSR
(i) 添加餐饮/行李/婴儿
(ii)座位选择



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR

点击查看SSR，
以添加餐饮/行李/婴儿(不占位)
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR : 餐食

选择餐食

点击此箱，
(若选项适
用于所有乘
客)
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR: 行李 / 婴儿

添加托运行李限额

添加婴儿 (不占位) / 其他SSR
婴儿信息可在名单提交时上传
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点击此箱，
(若选项适
用于所有乘
客)



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR : 餐食/ 行李/ 婴儿

显示每位乘客
的费用明细

需支付的总累计金额

注意：所有添加的SSR一旦添加/确认后，一律都不允许取消/退款/更换。
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR : 餐食/ 行李/ 婴儿

SSR费用需在48小时内支付

注: 若逾期，无法支付费用，请联系
sales@flyscoot.com寻求协助。

选择支付SSR费用

70

共需要支付的SSR费用

mailto:sales@flyscoot.com


Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR: 座位

请注意：
-座位选择选项仅适用于旅行社代理预定团队。
-座位选择确认后，需通过代理帐户立即付款。
-非旅行社代理可电邮至 sales@flyscoot.com寻求协助。
-所有预选座位都是收费选项。
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点击座位选择预定座位
（额外费用将会产生）

mailto:sales@flyscoot.com


Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR: 座位

选择乘客后选择座位

需支付的座位费用

选择具体航班进行预选座位
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR: 座位

备注：儿童/婴儿是被禁止预选座位在静音区域。
当您为任何儿童乘客选择任何静音区域席位，系统将会出现提示。

注意：紧急出口座位是受限制，无法在系统中预选。
请在机场柜台办理登机手续时直接购买或机上向空服查询。
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紧急出口座位



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加SSR: 座位

注意：
(a)一旦选定/确认席位，需立即支付款项
(b)已付款项不可退还，更不能兑换其他产品
(c)如果选择座位后的15分钟内未完成支付，预选座位将被释放回系统

需支付的总累计金额

显示每位乘
客的费用明
细
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添加子代理
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Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加子代理

2. 完成用户信息，并参阅下页（用户类型参考）
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1.点击用户信息，
再选择添加用户



Scoot Pte Ltd (BRN 200312665W)

添加子代理

备注：
1.只有用户代理会收到请求报价，付款等邮件。旅游管理员将不会得到该请求的邮件副本。
2.一个代理账号只能申请一个旅游管理员账号，子代理用户只能添加为旅行社经理或旅行社代理/雇员
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谢谢 !

请联系 sales@flyscoot.com以查询更多的资讯。
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