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1. Availability 와 여정작성

(1) Availability와 Time Table

지시어 내용

A10OCTSELCJU Availability기본 조회

A* 추가 화면 조회

A#1 일자 변경 조회(1일 뒤)

A-1 일자 변경 조회(1일 전)

AR 복편 조회

AR#2 복편 및 일자변경 조회(2일 뒤)

ST10OCTSELRSU Time Table 조회

STB Time Table 복편 조회

S* 추가화면 조회

A01SEPSELCJU

  12개의 항공편을 기준으로 한 페이지를 구성하게 되며, 빠른 출발시간부터 조회한다. 추가 시간의 항공
편을 조회하기 위해서는 A*를 이용한다. 
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No. 항목 내용

① 1 2 3 4 조회 순서번호(Serial Number). 여정작성 시 순서번호를 선택하여 진행

② OZ8921 항공사 코드 및 편명 

③ Y9 A9 B9 R9 M9 
제공되는 Class 코드의 잔여좌석 수 
0부터 9까지 표시되며, 대기자 접수 상태에 따라 L(대기가능), C(대기 불가능), 
R(요청 시 검토) 등으로 표시될 수 있음.

④ GMPCJU 출발지/목적지

⑤ 0820 0935 출발시간/도착시간

⑥ 320 비행기종(Air-craft)

⑦ /E 전자발권 가능

(2) 여정작성 및 수정/삭제

 

지시어 내용

N2Y1 일반 좌석요청

N2Y1LL 대기 좌석요청

0A ARNK 여정 작성

0OZ8903Y20OCTGMPCJUNN1 일반 좌석 직접요청

0OZ8903Y20OCTGMPCJULL1 대기 좌석 직접요청

0OZOPENY(20OCT)CJUGMPQQ1 OPEN여정 직접요청 
*QQ대신 DS코드 사용 가능, 편명지정 불가*

X1/3
X2-4
XI

여정의 삭제

PNR 저장 이후에만 사용가능

.1/Y

.1/20SEP

.1/OZ8907

여정의 수정 – Class
여정의 수정 – 날짜
여정의 수정 – 편명 

※  여정 작성 시 N 대신에 0을 기본 지시어로 사용할 수 있으며, 여정 수정 기능인 .1/Y 등의 기능은 PNR 저
장 이전/이후 모두 사용이 가능하다.
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(3) 유의사항

•  전체 여정을 삭제 할때, 저장 이전에는 여정번호를 지정하여 X1-3과 같이 사용해야 하며, 

XI로 사용할 경우 삭제가 불가하다. 

•  OPEN 여정이 단독으로만 존재하는 경우에는 PNR 저장이 불가하며, 편명을 지정하는 

OPEN여정 작성도 불가하다. 따라서 대기자 접수가 목적인 경우 편명 OPEN으로 여정 작

성 후 REMARKS 작성으로 항공사 담당자에게 요청하는 방법을 사용한다. 

•  항공사 정책상 확약(HK)되거나 대기자(HL) 상태의 여정만 운임계산이 진행되므로 OPEN

여정 상태로는 발권이 불가하다. 

  저장 이전에는 XI를 이용하여 여정 전체를 삭제할 수 없으므로 X1-2 등으로 삭제한다. 
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  조회된 Availability 상의 Class 코드를 클릭하면 위와 같이 J-Key를 활용하여 좌석요청(여정작성)을 
진행할 수 있다. 
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2. 이름 입력과 수정 

(1) 이름 입력 

지시어 내용

-김/은주
-박/민정|-이/진호|-최/진아

성인 이름 입력
복수 이름 동시입력

-김/소아*C/10DEC15
-김/소아*C

소아 이름 입력(생년월일 포함)
소아 이름 입력(생년월일 미포함)

-I/김/유아/10JAN20-1

-김/은주*I/김/유아/10JAN20

유아 이름 입력(필수)
(생년월일 포함, 성인번호”1”로 링크)
성인과 유아 이름 동시 입력 

 

  소아와 유아의 생년월일 정보는 이름 입력 시 함께 넣으면 자동으로 GENERAL FACTS상에 반영되며, 
반영되지 않았을 경우 3CHLD나 3INFT로 추가 입력해야 한다. 

(2) 이름 수정과 삭제 

지시어 내용

-2@이/지은 2번 승객 이름을 수정

-3@김/소아*C/22SEP17
-3@김/소아*C 3번 승객 이름과 함께 소아정보 수정(추가)

-3@*C/22SEP17
-3@*C
-3@*(blank) 

3번 승객 소아정보 수정(추가)

*3번 승객의 CHD정보를 삭제할 경우 BLANK 처리

-1@*I/김/유아/10DEC20
-1@*(blank)

1번 승객 유아정보 수정(추가)
*1번 승객의 INF정보를 삭제할 경우 BLANK 처리

-1@ 1번 승객 이름을 삭제 
*여정이 있는 경우 이름 삭제불가 
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(3) 유의사항

•  유아는 성인 1인당 1명만 동반이 가능하며(좌석 비점유), 동반 발권이 필요하므로 예약 진

행 시 필수로 입력해야 한다. 

•  유아 이름은 반드시 성인이름과 연계되어 입력하게 되므로 입력 순서와는 무관하며, 성인

이름 먼저 입력 후 유아 이름을 추가로 입력하는 경우 동반 성인 승객번호를 link해 준다. 

•  이름입력 시 한글이름 기준 전체 최대 10자(성과 /포함), 영문이름 기준 최대 58자까지 입

력 가능하며, 소아/유아의 경우 생년월일 정보를 포함하여 제한된다. 

•  국내선 최대 예약 가능인원 수는 99명이다.

•  저장이 완료된 이후에는 입력된 이름은 어떠한 경우에도 임의로 수정될 수 없으며, 

Spell Change의 경우에는 항공사의 환불 Waiver Auth를 받아서 환불 진행 후 재 발권 

해야 한다. 



국
내
예
약
발
권

국
내

선
 예

약

36

3. 연락처 입력과 수정

지시어 내용

9T*070-222-3333 AAI TOUR PARK/MY
9M*010-6666-7777 KIM/SOMANG
9E*ABA@SABRE.CO.KR

여행사 연락처 입력
핸드폰 연락처 입력
이메일 주소 입력

92@
92@010-7777-8888 KIM/HEEMANG

연락처 2번 항목 삭제
연락처 2번 항목 수정

※ T, M, B, H, E로 입력가능하며, 그 이외의 경우로 입력하면 T*로 자동 변환입력 된다.

• 항공사가 고객에게 직접 발송하는 SMS 수신을 위해 M*는 필수로 입력해야 한다. 

• 연락처 정보 상에 한글입력 불가하다. 
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4. PNR 저장과 조회 

(1) PNR 저장 

지시어 내용

E
ER

PNR 저장
PNR 저장 후 재 조회

I
IR

PNR 작업종료(IGNORE)
PNR 작업종료 후 재 조회

EW
EWR

예약코드 상태변경 
예약코드 상태변경 후 재 조회 

※  예약코드 상태변경이라 함은 HL상태의 대기자 좌석이 KK, KL로 확약회신 된 경우 혹은 NO나 SC 등의 
예약코드 수신 시 사용자가 EW나 EWR을 사용하면 최종 상태 코드로 변경해 주는 기능을 의미한다. 

항목 내용

① PNR Header
영문, 숫자로 구성된 6자리 Alpha-Numeric 예약번호와 승객의 모바일 번
호를 기반으로 하는 8자리 숫자로 된 Numeric 예약번호가 동시에 생성된
다.

② Ticket Time Limit 항공사가 설정한 출발일 기준의 발권시한 정보가 전송된다.

③ �국내선 Office ID 및 PNR 첫 
저장시점 등

발권점소 ID정보와 PNR의 첫 저장시점, Alpha-Numeric 예약번호, 
History 코드가 조회된다. 
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(2) PNR검색과 조회

지시어 내용

*A,  *R
*H

작성중인 PNR 조회
PNR History 조회

*6HV4E8 저장된 예약번호 이용 조회

*RR 작업종료 후 가장 최근 저장된 PNR 조회

*-LEE/S
*-PARK/JUNMR

승객이름 이용한 PNR 조회
*한글이름 사용불가

*OZ8907/10SEPGMP-김/희망
*OZ8907/10SEPGMP-HAMINGTON

이름, 편명, 날짜 이용한 조회
(영문 사용 시 Last Name 또는 전체 이름 기재)

LCOZ8907/10SEPGMP
LWOZ8907/10SEPGMP
LGOZ8907/10SEPGMP

편명, 날짜 이용한 조회 – 확약 
편명, 날짜 이용한 조회 – 대기 
편명, 날짜 이용한 조회 – 단체 

A10SEPSELCJU
*1-김/희망

Availability조회 후 
항공편 번호와 승객이름 이용한 조회 

*F004673002 OZ 마일리지카드 번호 입력된 PNR 조회

  시스템이 자동으로 작성한 영문명 확인을 위해서는 PNR History를 확인해야 하며, *H로 조회 시 첫 
번째 줄에 입력된 한글명과 함께 영문명이 확인된다. 
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  예약된 편명, 날짜, 승객이름 이용하여 PNR 리스트를 조회한 후 *2로 세부 조회하거나 혹은 조회된 
PNR 번호를 클릭하는 J-Key 기능을 이용하여 해당 PNR을 조회할 수 있다.

  마일리지카드 번호가 입력된 PNR의 경우 카드번호 이용하여 조회가 가능하다. 

(3) PNR 공유 

•  타 여행사의 Office ID인 SELOZ3998을 이용하여 해당 PNR의 발권 권한을 이전하는 기

능이며 이후 저장 작업(E)을 진행해야 한다. 

•  만약 잘못된 Office ID로 전송된 경우 PNR 재 조회 후 올바른 Office ID로 재 전송하면 전

달이 가능하고 최종 수신 여행사에서만 발권이 진행된다. 

•  PNR을 최초 생성한 여행사는 권한 이전 후에도 PNR을 수정할 수 있으나 발권 여행사는 

불가하다. 

•  항공사에서는 항공사 시스템에서 직접 예약한 PNR에 대해서만 여행사로 PNR을 이전 할 

수 있다.
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ES SELOZ3998    -> E 또는 ER 로 저장
                                    권한 이전 여행사의 Office ID

5. PNR 작성 절차 및 여정표 전송  

(1) 기본 PNR 작성 절차

단계 지시어 내용 

1 A27SEPSELCJU Availability 조회

2 N2Y11 좌석요청

3 A30SEPCJUSEL Availability 조회

4 N2Y8 좌석요청

5 *A 작성중인 PNR 조회

6 -김/희망 성인 이름 입력
성(Last Name) 뒤에 반드시 /를 입력해야 함
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7 -김/소아*C/10DEC17 소아 이름 입력- 생년월일 포함하여 기재

8 9T*02-2222-3333 GO TRVL
9M*010-7777-8888 KIM/HEEMANG

연락처 입력
M*로 입력해야 항공사의 SMS 제공가능

9 ER 또는  E + *RR 저장 후 재 조회

  성공적으로 저장되면 6자리의 영문과 숫자 조합의 예약번호와 승객 핸드폰 번호를 기반으로 생성된 8
자리 숫자 예약번호가 생성된다.

(2) 예약 후 여정표 전송

예약기록이 완성된 이후 승객에게 예약에 대한 증빙으로 여정표를 전송할 수 있다. PNR 상

에 설정된 J-Key와 [전송 서비스] App(앱)을 통해서 사용이 가능하다. 
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  PNR이 조회된 상태에서 상기와 같이 ① J-Key를 사용하거나 또는 ② 전송 서비스 App(앱)을 이용할 
수 있으며, 팝업된 창에서 수신자 이름, 이메일 주소, 팩스번호 등을 지정한 후 <전송>하거나 혹은 <미
리보기>를 통해 여정표 내용을 확인할 수 있다.

발송되는 국내선 여정표는 예약된 탑승 항공편의 정보와 함께 좌석의 상태를 표시해 준다.
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6. 선택사항 입력

(1) OSI/SSR/기타 사항 입력

지시어 내용

3OSI OZ VIP CEO OF ABC COMPANY/P2
3OSI OZ TCP10 WZ 6SCDXC

VIP정보 입력(승객 지정 P2)
동반 인원 정보 입력(일행 PNR_6SCDXC)

3UMNR1/UM05-1
3CBBG1/CELLO-2
3WCHR1-2

각종 기내 및 운송 서비스 요청(SSR)

3OTHS/FREE FORMAT
3OTHS/FAMLY CARE SVC ELDERLY PAX/P1

항공사 요청사항 자유 형식으로 입력 가능(승객 지정 
시 P1, P2)

3CHLD/05FEB16-2
3INFT/KIM/AGA/19SEP20-1

소아와 유아의 생년월일 추가입력
*유아의 경우 성인번호로 링크 

31@
31-3@

OSI와 SSR 입력사항의 삭제
*사용자가 직접 입력한 항목만 삭제 가능

5FREE FORMAT 
5**PAY WILL BE UNTIL 10AUG BY CC

PNR 관련정보 등을 Remarks로 저장
(자유형식, 한글입력 가능)

51@ Remarks입력사항 삭제 

  GENERAL FACTS와 REMARKS 항목이 생성된 것을 확인할 수 있다. SSR 사항의 경우 주로 승객번
호를 지정하여 신청한다.  
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  GENERAL FACTS사항 중 1번 항목은 소아이름 상에서 자동입력된 항목이므로 삭제가 불가하고, 2번 
항목의 경우 사용자가 직접 입력한 항목이므로 삭제가 가능하다. 
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(2) 마일리지카드 조회와 입력 

지시어 내용

CH*123456789
CH*10DEC1974-김/희망-01033337777

마일리지카드정보 조회
- 아시아나회원번호 이용
- 생년월일, 이름, 핸드폰 번호 이용

CH1M PNR로 마일리지카드 정보 전송(승객번호 지정)

FFOZ990000011-1
FFNH987654321-1

마일리지카드번호 입력
(OZ, NH는 카드 발급 항공사이고,  -1은 승객 번호)

31@ 마일리지카드 정보 삭제 
*GENERAL FACTS상에 입력되므로 항목번호 확인 후 진행
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(3) 사전승객정보(DOCS) 입력 

2020년 3월 1일부터 국토부 항공기 신고항목 개선에 따라, 전 국내선 승객에 대한 국적/생

년월일 정보 수집이 의무화 되었으며, 예약단계에서부터 PNR작성 시 승객의 국적/성명/생년

월일 입력을 통해 항공사가 이를 수집 후 서울지방항공청에 제출해야 한다. 

아래와 같이 저장된 PNR을 조회한 후 예약 App(앱) <사전승객정보>메뉴를 선택하여 , PNR

에서 자동으로 반영된 승객명 확인 후 생년월일 추가 입력한 뒤 전송한다. 
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7. Divide

하나의 PNR에 함께 존재하고 있는 승객 중 일부 승객이 항공 여정을 취소하거나 수정하고

자 하는 경우 해당 승객을 분리되도록 작업하는 것을 Divide 라고 한다. 이 경우 최초 생성된 

PNR을 Origin PNR, 분리된 승객을 포함하고 있는 PNR을 Divide PNR이라고 한다. 

(1) 기본 진행절차 

단계 지시어 내용

1 *ABCDEF PNR 조회

2 D2 Divide 승객지정

3 F 중간저장
*Divide PNR 1차 저장

4 E 최종 저장
*Origin PNR 전체 저장

5 *RR DivideD PNR 재 조회

6 .2/22DEC 여정변경 필요한 부분 진행

(2) 관련 지시어

지시어 내용

D2
F
E

Divide 승객번호 지정
중간 저장
최종 저장

D1*2
D2-4*7

복수 승객 Divide 지정 - 1번과 2번 승객
2번부터 4번 승객과 7번 승객 

(3) 유의사항 

•  Divide 작업이 완료되면 Origin PNR과 Divide PNR상에는 서로의 예약번호를 참조할 수 

있도록 PNR 하단에 표시된다. 

•  Divide 작업 진행 시 PNR 분리작업만 먼저 진행하도록 하고 여정변경 등의 작업은 Divide

가 종료된 후 진행하는 것이 항공사 PNR과의 일치를 위해 좋다. 
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8. 단체예약

(1) 기본 작성 절차 

단계 지시어 내용

1 -C/OZ/15AAI/IN
-C/15AAI/IN

단체명 입력(AAI:여행사코드)
*반드시 가장 먼저 입력

2 A10SEPSELCJU 
N15W2NG 여정작성(왕복여정 동일방법)

3 3GRPS/AAI/IN
3GRPF/GV10

GRP FACT입력
GRP FARE 입력(생략 가능)

4 9T*02-333-4444 AAI TOUR PARK/MY
9M*010-999-8888 LEE/SARAM 연락처 입력

5 ER 저장

  여정 직접입력기능 사용 시 0OZ8929W20DECGMPCJUNG15로 사용

단체명 작성 시 Group Code 종류 

Group Code 종류 설명

IN INCENTIVE 확정된 명단을 가진 단발성 Group 
대형 수요의 일정기간 시리즈로 출발하는 Group

CO CONSOLE 연간 Base로 지원하는 시리즈

PR PROMOTION BLOCK 연간 Base로 지원하는 시리즈 외 추가되는 경우
모객성 Spot Promotion Block

HD HARD BLOCK Full Deposit Flight에 대한 Block

DP DEPOSIT BLOCK 일정액 Deposit Flight에 대한 Block

SC
STUDENT 

학단 Group 
COMMUNITY

IB IN-BOUND BLOCK 인바운드 수요 대상으로 지원하는 Block

SS SOCIAL SALES 특정일, 특정 FLT에 대해서 쿠팡, 티몬과 같은 채널위주로 일
시 특가 판매한 수요(판매부진 대상)
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•  완성된 단체 PNR의 경우 단체명이 0번으로 작성되며, 여정상의 예약코드는 HN으로 작성

되어 있다. 

•  단체명 입력 시 여행사 3-Letter 코드에는 숫자가 포함될 수 없으며, GRP FACT 사항 입

력시에는 숫자도 포함이 가능하다. 
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(2) 단체 명단 입력 

①  개인 PNR 승객이름 입력과 동일하게 진행하며, 소아와 유아 승객이 있는 경우에도 동일

한 방법으로 승객이름을 입력한다. 

②  단체 승객의 명단 입력 Name TL(Time Limit)은 40명 이상인 경우 D-3주전, 40명 이하인 

경우 D-2주전으로 운영되고 있으며, 항공권 발권 TL(Time Limit)은 40명 이상인 경우 보

통 D-2주전을 권고하나 수요 성격에 따라서 항공사와 협의해야 하며, 40명 이하인 경우 

D-3일 전까지 발권하도록 제한하고 있다. 

  단체 승객의 명단을 일부 입력하는 경우 단체명에 C/OZ/20-13AAI/CO와 같이 총 인원수(20)와 승
객명이 미 입력된 잔여 인원수(13)를 함께 표시된다. 
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  항공사로부터 확약된 PNR인 경우 HN상태였던 예약코드가 KK로 변경되고(①), 항공사로부터 ② 발권 
시한(TICKET/Time Limit)과 명단 입력 시한(NAME/Time Limit)을 전송받게 된다. 

  대기자에서 KK로 확약된 PNR의 경우 예약코드를 HK로 Up-Date (③) 시켜주어야 하는 데 이때 사용
되는 기능이 EW 혹은 EWR 이다. 
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(3) 단체예약 Divide 

① 명단 미 입력된 좌석의 Divide 

단계 지시어 내용

1
DC/4
DC/2*1*3
DC/7*1-5*7*9

승객명이 미입력된 BLOCK 4좌석을 Divide 지정
1번과 3번 승객 2명을 Divide 지정
1번부터 5번, 7번, 9번 총 승객 7명을 Divide 지정 

2 F 중간 저장

3 E 최종 저장

[그림1] 명단 미 입력된 좌석의 Divide 
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[그림2] 명단 입력된 복수 승객지정 Divide 
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9. Queue

•  국내선 Q는 Q Number(①), Category Number(②), Date Range(③)의 3가지 종류로 구성된다.

•  시스템에서 자동으로 분류해 놓은 설정에 따라 PNR이 분류되어 저장된 것을 확인 할 수 

있으며, PNR이 존재하지 않는 Q 혹은 Category 등은 조회되지 않는다. 

•  PNR을 Q로 전송하는 기능은 Q 모드 내에서 보내는 방법(QP)과 Q 모드 외에서 보내는 방

법(QEP)으로 구분된다. 

•  여행사 간에는 Q로 PNR을 전송할 수 없으며, 내부에서 사용하는 경우와 OZ 담당자에게 

전송하는 경우에 한해 사용 가능하다. 

지시어 내용

QC/ Queue COUNT – Q 확인 

Q/1, Q/87C1, Q/87C1D4 특정 Q번호 지정 조회
(CATEGORY와 DATE 지정)

QR1, QR1/C7, QR1/C7D1 특정 Q 전체 삭제

I
QR
QP/10, QP/10C2, QP/10C2D2
QP/SELOZ0111/1, QP/SELOZ0111/1C6

Q 조회 중 진행작업 - Ignore
Q 조회 중 진행작업 - Remove 
Q 조회 중 진행작업 - 다른 Q로 전송
Q 조회 중 Office ID와 Q 번호 지정 전송

QXI Q OFF – 조회하고 있는 Q에서 빠져나옴 

QEP-10
QEP-10C1
QEP/SELOZ0111-12
QEP/SELOZ0111-12C6

10번 Q로 전송(자동으로 CATEGORY 0으로 전송)
10번 Q의 CATEGORY 1로 지정 전송
Office ID와 Q번호 지정 전송 

그림 1   Q 조회 화면 
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① Queue 유형 및 번호

② Queue별로 설정되어 있는 Category

③ Date Range(D1=Today, D2=Today+1, D4=Today+3)

④ Queue 별로 보관되어 있는 PNR 개수

그림 2   PNR Queue 전송결과

  PNR 조회 상태에서 Queue 8번으로 전송한 결과이다. 8번 Queue에 자동 설정 되어 있는 Category 0 
– Date Range 1으로 자동 전송되어 있다.

그림 3   시스템 자동설정 Q의 종류 

Q Number 설명 Category 설명 DATE

0 General 0 　 　

1 Confirmation
0 　 1-4

1 AIR 　
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1 Confirmation

2 HOTEL 　

3 CAR 　

4 TOUR 　

5 GEN ORDER (other vendors) 　

6 SPCL SVC (SSR elements) 　

2 Waitlist Clearance (KL) 0 　 1-4

3 Options (항공사TL) 0 　 　

4 Responsibility Change (RP) 2-255 　 　

7 Schedule Change 0-14 　 1-4

8 Ticketing/Time Limit 0-11 1-4

9 OA Control (other airline) 0 　

10 Advance Date Range (GK) 0 　

12 Expired TKTL 0 　

14 Purged 0 　

23 Request for Reply (HN) 0 　 　

87 Groups

0 　 1-4

1 AIR 　

2 HOTEL 　

3 CAR 　

4 TOUR 　

5 GEN ORDER (other vendors) 　

6 SPCL SVC (SSR elements) 　

7 REVIEW 　

8 KL 　

9 ASC  (schedule change) 　

10 ASD  (schedule change deferred) 　

11 RP CHNG 　

12 OPTION 　

14 OA CONTROL 　
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10. PNR History의 이해 

PNR이 최초로 저장되고, 이후 PNR의 각 항목별 수정사항이 발생함에 따라 해당 변경 내용

들은 PNR History에 보관하게 된다. 이는 차후 업무적으로 각 작업의 진행 내용과 시점을 확

인할 경우가 있을 때, 정확한 정보를 규명해 줄 수 있다. 이에 몇 가지 기본 항목을 기준으로 

History를 읽는 요령을 확인한다. 

구분 표시 내용 설명

① 000 최초 EOT시 생성된 항목_저장이전 입력

② 001 1번째 작업된 항목(순서)

③ 000/006 최초 EOT시 생성된 항목이 변경됨/6번째 작업된 항목
(순서)

④ RF/-OZ/WSOZADL…..SELOZ3998….
DS03JUN0053Z

Received From 단위별 작업을 수행한  기록-
발권 ID/Office ID/ 진행시점(03JUN0053Z)

⑤ RF/HOST ACK…SELOZ3998….
DS03JUN0053Z

Received From 단위별 작업을 수행한  기록-
시스템 회신/Office ID/진행시점(03JUN0053Z)

⑥ X5/APM,  A5/APM X5_5번 요소 삭제, A5_5번 요소 추가(ADD)


