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1. 그룹 예약 

1) K-GM 실행 
Smartpoint (스마트포인트) 퀵메뉴 내 K-GM 버튼 클릭하여 Group manager 를 실행한다. 

K-GM 은  1) 그룹 예약  2)이름 입력  3)DOCS,DOCA  4)DIVIDE  5) 조회 까지 총 5 개의 탭으로 

구성 되어있다.   
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2) GROUP PNR 생성 

    ① 인센티브 Group PNR생성 

(1) 그룹 정보 입력  

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 항공사 

단체 예약을 생성할 항공사 2 자리 코드 입력  

리스트에 없는 경우 ‘직접 입력‘을 통해 직접 입력 
 

항공사로부터 Group PNR 생성 권한을 받아  

대리점에서 직접 Group PNR 을 생성하고 관리하는 항공사만 생성 가능  

2 그룹명 영문으로 최대 30 자까지 입력 가능 

3 여행사 전화번호 여행사 전화번호 입력 

4 인원수 
10~99 명까지 입력 가능 

다만, 원활한 데이터 전송을 위해 한 PNR 에 30 명까지만 예약 권장  

5 GRPF, GRPS 그룹 SSR 내용으로, 항공사마다 정해진 SSR 코드 선택 후 내용 입력 

 

 

(2) 여정 정보 입력  

 

 

 

순번 항목 내용 

1 +, - 버튼 
여정 추가/삭제 가능 (기본 왕복 여정 정보란은 삭제 불가) 

2 개 왕복 여정부터 작업 가능  

2 여정 그룹 PNR 생성할 여정 입력 

                           여정은 입력되는 대로 PNR 이 생성되므로, 꼭 항공편 정보를 확인하여 작성해야 한다.  
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(3) PNR 생성 및 작업 상황 확인  

그룹 예약 탭에서 생성할 여정을 입력한 뒤             버튼을 누르면 아래와 같이 PNR 작업창이 뜬다. 

명령어 입력 및 처리내용을 볼 수 있으며, PNR 생성과 최종 저장까지 완료된다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 명령어로 작업하는 경우   

순서 항목 내용 

1 단계 그룹명 입력 N.G/10GALSELPTY 

2 단계 여정 입력 
07C1103G01FEBICNNRTNN10 

07C1106G04FEBNRTICNNN10 

3 단계 여행사 전화번호 입력 P.T*02-3210-2350 GAL 

4 단계 그룹 SSR 입력 SI.SSRGRPF GV10 

5 단계 티켓팅 사항 입력 T.T* 

6 단계 저장 R.P+ER 

 

 

PNR 생성 목록  

명령어 입력 및 처리내용 확인  
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② Series Group PNR 생성  

일정한 여정 패턴을 가진 Group PNR 을 일정 기간동안 반복적으로 생성할 때 사용하는 기능이다. 

 

(1) 그룹 정보, 여정 정보 입력 후 Series Group 체크하여 활성화  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
The Official Partner appointed by Travelport in Korea. Travelport is a worldwide travel retail platform connecting buyers and sellers to deliver 
exceptional travel experiences. 
 Page 7 
 

(2) Series Group 패턴 정보 입력  

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 *여정 패턴 시작일 Series 패턴이 시작되는 시작일 입력 (필수 입력) 

2 
여정 패턴 종료일 또는  

패턴 횟수로 요청 

Series 패턴의 종료일을 입력하거나 또는  

생성할 패턴횟수를 입력  

3 출발 요일 지정 
출발 요일을 지정하여 시작일 기준으로 적용할 패턴 설정 

기본 설정은 ‘매일’로 되어있기 때문에 원하는 요일을 선택 

 

Series 패턴을 설정하고                 버튼을 누르면 하단에 생성될 Series Group PNR 의 출발일자 기준으로 

리스트가 뜬다. 입력한 ‘여정 정보’ 란의 여정은 기본 생성된다.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

원하지 않는 여정은 체크를 해제하고, 추가로 원하는 여정이 있다면 ‘추가’ 클릭 후 일정을 추가한다.  

               버튼 클릭 시 최종 체크된 여정으로 PNR 이 생성된다. 

 

 

  

 

1 2 

3 
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(3) Series Group PNR 생성 확인  

PNR 작업창 팝업이 뜨며 순차적으로 Series Group PNR 이 생성된다.  

꼭 PNR 이 모두 업데이트된 후 작업창을 종료해야 한다.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

순차적으로  

생성됨 
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3) GROUP PNR 내역 확인  

그룹 예약 탭 하단의                 버튼 클릭 시 생성한 Group PNR 내역 조회가 가능하다.  

ID 별, 여행사 전체 중 선택 후 Group 예약의 출발 날짜 범위를 설정하면 내역 조회 가능하며, PNR 또는 

그룹명으로도 검색 가능하다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 내역조회 필터 

ID 별, 여행사별 선택 가능 

PNR 의 출발날짜 설정 시 해당되는 PNR 모두 조회 

이 외 PNR 전체 또는 그룹이름 일부로 검색 가능     

2 PNR 리스트 필터 조건에 맞는 PNR 이 최신 생성 기준으로 조회  

3 PNR VIEWER 리스트에서 PNR 클릭 시 해당 PNR 의 *R 화면과 *N 화면 조회 

4 TXT 저장, 엑셀 저장 조회된 PNR 리스트를 TXT 형식, 엑셀 형식으로 각각 다운로드 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

 4 
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2.  이름 입력 

1) 직접 입력 방법 
①  아래와 같이 [이름 입력] 탭에 PNR 을 조회하여 명단입력이 가능하다. 이름 입력을 위해 

성/이름/성별은 기본 입력되어야 한다.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 PNR 조회 명단 입력할 PNR 입력 후 ‘조회’ 클릭  

2 현재 PNR 조회 
Smartpoint 단말기에 조회한 PNR 을 Mask 창에서도 조회할 수 있도록 

하는 기능 

3 
정렬 

(*입력 전 필수사항 아님) 

명단 최종 입력 전 점검 사항으로 필수 사항은 아님 

정렬 기능은 승객 번호 변경 시 사용됨 

상세 설명은 p.12  ④번 참고  

4 *승객 별 입력 방법 

어른 (ADT)  >  성/이름/성별 입력 

소아 (CHD) > 성/이름/성별/생년월일 입력 

유아 (INF) > 성/이름/성별/생년월일/보호자 NO 입력 

5 유아 보호자 연결 유아(INF) 승객의 경우 ‘보호자 NO’에 성인 보호자의 승객번호 입력  

6 

붙여넣기 
탑승객 성/이름 복사 후 하단의                  버튼 클릭 시 붙여넣기 가능 

기존 행 밑으로 붙여 넣어 짐 

추가/삭제 
행 추가 > 1 개씩 입력 행 추가 

행 삭제 > 삭제할 행 선택하여 삭제  
                                                  

유아동반 성인의 경우               처리 후 승객번호 1 번으로 자동 입력된다.  

 1 

 3 

 5 

 4 

 6 

 2 
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2) EXCEL 파일 업로드 방법 
①  엑셀 다운로드  

버튼으로 Excel 파일을 다운받아 승객 정보입력 후 업로드하는 방법으로 명단 

입력이 가능하다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②  엑셀 파일에 붙여넣기  

다운로드 받은 엑셀파일을 열어 승객의 명단을 입력한다.   

 

 

 

 

 

 

 
 

③ 엑셀 업로드  

                    버튼 클릭하여 명단 업로드 후              버튼으로 최종 입력한다.  

 

순번 항목 내용 

1 단계 엑셀 다운로드 PNR 조회 후                         버튼으로 기본 엑셀 파일 다운로드  

2 단계 
명단 입력 

승객 별 입력 방법 

어른 (ADT)  >  성/이름/성별 입력 

소아 (CHD) > 성/이름/성별/생년월일 입력 

유아 (INF) > 성/이름/성별/생년월일/보호자 NO 입력 

3 단계 엑셀 저장 후 업로드 엑셀 저장 후                      버튼으로 파일 업로드  

유아 

소아 
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3)  이름 입력 안내 사항 

① 유아가 포함된 명단 입력 시, 유아의 보호자 성인은 승객번호 1 번, 유아는 2 번으로 자동 입력된다. 

(유아가 2 명 이상인 경우 순서대로 입력. ex) 성인+유아 > 1+2 번 / 3+4 번으로 각각 입력)    

  유아 포함 명단 입력 후 클릭 또는 TAB 키를 누르면 자동 승객번호가 정렬된다.  

 

② 소아와 유아는 생년월일까지 입력하여야 승객유형이 올바르게 적용된다. 생년월일을 넣으면 여정의 출발일 

기준으로 만 12 세 미만은 소아, 만 24 개월 미만은 유아로 자동 계산되어 적용된다.  

 

③ Title 은 First name 에도 함께 입력 가능하다. 단, First name 외 ‘성별’란에도 Title 이 중복 입력된 경우,         

First name 에 입력된 성별로 실제 입력된다.  

 

 

 

 

④ 명단 최종 입력 전 승객번호 순서 변경이 가능하다. 순서 변경 후                 버튼 클릭 시 승객번호가 순서대로 

정렬된다. 입력 전 필수사항은 아니며, ‘정렬’ 버튼을 클릭하지 않아도 화면의 승객 순서대로 입력된다.  

 

 

 

 

 

 

⑤ 이름 입력 탭으로는 최초 명단 입력만 가능하며, 명단이 일부만 입력된 경우 이름 입력 탭으로 추가 입력이 

불가하니, 이름 수정은 스마트포인트 단말기를 통해서 진행해야 한다.   

 

 

 

BORAMR 로 변경 시 ‘성별’란도 ‘M’으로 자동 변경 

‘성별’ 란 변경 시 FIRST NAME 은 변경되지 않으니 주의! 

마우스로 행을 이동할 수 있다. 

화면의 순서대로 승객번호 5 번이 승객번호 3 번으로 실제 입력된다.  
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3.       DOCS/DOCA 입력  

1) DOCS 입력 
① 직접 입력   

아래와 같이 [DOCS/DOCA] 탭에 PNR 을 조회하면 PNR 과 하단에 입력된 이름 정보가 조회된다.   

여권 정보 입력을 위해       의 빈칸은 모두 입력되어야 한다. 
   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 PNR 조회 DOCS/DOCA 입력할 PNR 입력 후 ‘조회’ 클릭  

2 현재 PNR 조회 
Smartpoint 단말기에 조회한 PNR 을 Mask 창에서도 조회할 수 있도록 

하는 기능 

3 DOCS 입력 란 

승객의 여권정보 입력  

빈칸을 모두 채워야 최종 입력 가능   

체크한 승객 여권정보만 PNR 상 반영됨  

 

승객여권 정보는 입력되는 대로 PNR 상 저장되므로, 정확히 확인하여 입력해야 한다.  

 

 1 

 3 

 3 

 2 
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② EXCEL 파일 업로드 방법  

(1)                    버튼으로 Excel 파일을 다운받아 DOCS 정보 입력 후 업로드하는 방법으로 입력이 

가능하다.  

 

 

 

 

 

 

(2) 엑셀파일에 붙여 넣기  

다운로드 받은 엑셀파일을 열어 승객의 여권 정보(여권번호/생년월일/여권만료일)를 입력한다.  

발행국/국적은 기본 KR 로 자동 적용되니 필요 시 수정한다.   
 

 

 

 

 

 
 

 

                                유아 DOCS 는 유아의 생년월일을 정확히 넣어야 유아 형식으로 올바르게 입력된다.    

 

(3) 엑셀 업로드  

                    버튼 클릭하여 명단 업로드 후              버튼으로 최종 입력한다.  
 

순번 항목 내용 

1 단계 엑셀 다운로드 PNR 조회 후                         버튼으로 기본 엑셀 파일 다운로드  

2 단계 승객 여권정보 입력 여권 정보(여권번호/생년월일/여권만료일) 입력  

3 단계 엑셀 저장 후 업로드 엑셀 저장 후                      버튼으로 파일 업로드  

 

유아 
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2) DOCA 입력 

MASK 하단의 DOCA 입력 란을 통해 승객의 목적지/거주지 입력이 가능하다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

               승객을 지정하지 않고               시 전체 승객 앞으로 같은 목적지/거주지 정보가 일괄 반영된다.  

입력 후 Smartpoint 단말기 상 PNR 을 띄운 후 *SI (Service Info)에서 입력된 내용 확인이 가능하다.   
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4. 그룹 PNR DIVIDE   

1) DIVIDE 화면 

그룹 PNR 중 일부 좌석 및 승객을 분리하여 새로운 PNR 을 만들 때 사용하는 기능이다.  

①명단이 없는 NO NAME 상태, ②명단이 입력된 상태, ③명단이 일부만 입력된 상태까지 총 3 가지 경우 

모두 그룹 PNR Divide 가 가능하다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

순번 항목 내용 

1 PNR 조회 

Divide 할 그룹 PNR 조회  

현재 PNR 조회로 Smartpoint 단말기에 조회한 PNR 을 Mask 창에서도 

조회할 수 있음 

2 입력된 승객정보 조회 

1)명단이 모두 입력된 경우 > 승객번호 지정하여 Divide 

2)명단이 없는 경우 > 좌석 수로만 Divide 

3)명단이 일부 입력된 경우 > 승객번호 및 좌석 수 지정하여 Divide 

3 DIVIDE PNR 조회 Divide 작업 후 ‘조회’ 버튼 클릭 시 Origin 및 Divide 된 PNR 조회됨 

4 DIVIDE 하기 Divide 실행 

 1 

 

 

2 

3 

 4 
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2) DIVIDE 예시 

①  명단이 없는 NO NAME 상태 

아래와 같이       Divide 할 좌석 수 입력 후      DIVIDE 하기 클릭하여 Divide 실행 

      ex) 좌석 수 2 개 Divide  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      처리 작업 창 예시  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 1   2  

 1 

 2 
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② 명단이 입력된 상태 

아래와 같이      Divide 할 승객 체크 후      DIVIDE 하기 클릭하여 Divide 실행  

 

ex) 승객 2 번, 5 번 Divide ▶ 총 2 명 Divide 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 

1 

 1  2 

 2 
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③ 명단이 일부 입력된 경우  

아래 3 가지 경우의 Divide 가 가능하다.  

 

1. 좌석 수만 Divide 하는 경우 ▶      DIVIDE 할 좌석 수 입력 후      DIVIDE 하기 클릭 

2. 특정 승객만 Divide 하는 경우 ▶     DIVIDE 할 승객 선택 수       DIVIDE 하기 클릭 

3. 좌석 수와 특정 승객을 같이 Divide 하는 경우  

▶     Divide 할 좌석 수와      Divide 할 승객 번호 선택 후      DIVIDE 하기 클릭하여 Divide 실행  

 

ex) 좌석 수 2 개와 승객 8 번, 9 번 Divide ▶ 총 4 좌석 Divide 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

 1 

 2 

 3 

 3  

 3  

 1   2  3  
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3) DIVIDE PNR 내역 조회  

Divide 된 PNR 내역 조회가 가능하다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
단말기 상 Divide 된 PNR 은 아래와 같이 PNR 상에 표기된다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 조회 PNR Mask 창에 조회된 PNR 

2 Divide PNR 조회된 PNR 기준으로 Divide 된 PNR 조회 

3 Divide 일자 PNR 이 Divide 된 시각 (Z Time 은 +9 시간)  

4 조회 Divide PNR 조회 기능, 클릭 시 데이터 업그레이드됨 

조회 PNR 

Divide PNR 2 

   1 2 3 

 4 

Divide PNR 1 
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4) 그룹 PNR DIVIDE 명령어 안내 

 

그룹 PNR DIVIDE 는 ① 명단이 없는 NO NAME 상태, ② 명단이 입력된 상태, ③ 명단이 일부만 입력된 

상태에 따라 아래와 같이 진행한다.   

 

①  명단이 없는 NO NAME상태  
 

순서 내용 내용 

1 단계 좌석 분리 DG/인원수 (인원수는 분리해 낼 좌석 수 입력)  

2 단계 Received From 입력 R.P (요청자 정보)  

3 단계 중간 저장 F (여정 상태가 TK 상태 또는 Check continuity 반응 시 한번 더 F 입력) 

4 단계 최종 저장 R.P+ER 

 

②  명단이 입력된 상태  
 

순서 내용 내용 

1 단계 승객 분리 DP 승객번호 (분리해 낼 승객번호를 넣는다. 3, 5 번 분리 시 >DP3.5)  

2 단계 Received From 입력 R.P (요청자 정보)  

3 단계 중간 저장 F (여정 상태가 TK 상태 또는 Check continuity 반응 시 한번 더 F 입력) 

4 단계 최종 저장 R.P+ER 

 

③ 명단이 일부만 입력된 상태 
 

순서 내용 내용 

1 단계 승객 또는 좌석 분리 
이름 입력된 승객을 디바이드 하는 경우>  DP 승객번호 

이름 입력 안된 좌석을 디바이드 하는 경우> DG/인원수 

2 단계 Received From 입력 R.P (요청자 정보)  

3 단계 중간 저장 F (여정 상태가 TK 상태 또는 Check continuity 반응 시 한번 더 F 입력)  

4 단계 최종 저장 R.P+ER 
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5.  조회  

1)  조회 화면 

① 화면 예시  

Group PNR 에 대해 이름 입력/DOCS 입력/발권 진행률 조회가 가능하며, DOCS/마일리지/SSR(Meal) 정보의 

입력 및 수정이 가능하다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 현재 PNR 조회 
Smartpoint 단말기에 조회한 PNR 을 Mask 창에서도 조회할 수 있도록 

하는 기능 

2 여정 정보 조회된 PNR 의 현재 여정 정보가 조회됨 

3 PNR 진행률 PNR 상의 명단/DOCS/발권 입력 상태를 볼 수 있음  

4 승객 선택 수정 
승객을 체크하여 선택 후                                                             버튼을 

클릭하여 선택된 승객 정보만 수정 가능       

5 승객 개별 수정 개별 승객의 각 DOCS/마일리지/SSR 내용 수정 가능 

 1  

 2   3  

 4  
 5  
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② 화면 기능 상세 – 진행률 표기  

PNR 의 이름입력/DOCS 입력/발권 진행률을 볼 수 있다. 실제 좌석수 대비 %로 표기된다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

순번 항목 내용 

1 이름 그룹 명단 입력 진행률 표시  

2 DOCS 승객 APIS 입력 진행률 표시 

3 발권 항공권 발권 진행률 표시  
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2)  입력 & 수정 기능  

① 승객 선택 입력&수정 

정보를 수정하려는 승객을 체크하여,                                                              버튼 클릭 시 아래와 같이 

선택된 7, 9, 10 번 승객의 DOCS/마일리지/SSR(Meal) 정보의 입력 및 수정이 가능하다.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

예시 1)                            화면으로, 위에서 선택한 7, 9, 10 번 승객의 DOCS 정보 수정 화면 

이미 입력된 7 번 승객의 DOCS 정보는 Mask 에 표시되고, 입력된 정보가 틀렸을 때 수정이 가능하다. 
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예시 2)                            화면으로, 8~10 번 승객의 SSR(Meal) 정보 입력 및 수정 화면 

이미 입력된 8 번 승객의 Meal 정보(DBML)는 Mask 에 표시되고, 다른 승객의 Meal 정보 입력도 가능하다. 

만약 입력된 정보가 틀렸을 때 수정이 가능하다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
              Meal 은 신청 후 항공사로부터 ‘KK’ 코드가 들어오는지 꼭 확인하여야 한다. (*SI 에서 확인 가능) 

              해당 Mask 에도 PNR 상 입력된 내용 중 항공사로부터 ‘KK’를 받은 내용만 보여진다.  

  

‘V’ 입력 시  

‘V’로 시작되는 MEAL 코드 확인 가능  
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② 승객 개별 입력&수정  

수정을 원하는 승객, 정보의           버튼을 누르면 해당 정보만 입력 및 수정이 가능하다.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

예시 3)  6 번 승객의 마일리지 정보 수정을 위해            버튼을 클릭 시 입력된 정보는 Mask 에 표시되고, 

정보가 틀렸을 때 수정이 가능하다. 이 외 마일리지가 입력되지 않았던 승객은 새롭게 입력 가능하다.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

이미 입력된 마일리지 정보를 가져옴 

다른 정보 넣고 입력 시 수정 가능  

탑승 항공사가 속한 항공 동맹 내  

다른 회원 항공사 목록 확인 및 선택 가능 
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6.  HELP 페이지 안내  

> 온라인 헬프 페이지 접속 ☞ 클릭 

https://help.travelport.co.kr/

