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Hướng dẫn xuất EMD-A thu phí Hành lý trả trước 

tại tổng đại lý và đại lý sử dụng Sabre Interact 

 

I. Phạm vi áp dụng 

 Áp dụng cho: 

+ Các chuyến bay của VN do VN trực tiếp khai thác, ngoại trừ một số chuyến bay 

Nội địa Việt Nam khai thác bằng tàu bay ATR72; 

+ Tất cả hành khách đã mua vé của VN (738), ngoại trừ trẻ em dưới 2 tuổi; 

 Không áp dụng cho: 

+ Các loại hành lý đặc biệt 

+ Hành khách có hành trình đi/đến TC1; 

II. Nguyên tắc áp dụng 

 EMD-A HLTT phải xuất trước trước giờ khởi hành của chuyến bay tối thiểu 06 giờ. 

 HLTT: (i) không được chuyển nhượng; (ii) không được tự nguyện đổi hành trình 

hoặc chi hoàn; (iii) không được đổi sang các dịch vụ khác hoặc vé hành khách; (iv) 

chỉ được thay đổi đặt chỗ vào các chuyến bay do VN khai thác và việc thay đổi phải 

được thực hiện trước 06 giờ so với giờ khởi hành của chuyến bay đã mua HLTT và 

của chuyến bay mới. 
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 HLTT được bán theo loại gói (block) 5kg hoặc 10kg. Trong trường hợp khách hàng 

mua cả 2 loại, phải xuất riêng EMD-A cho từng loại. Chỉ được phép bán tối đa 10 

block HLTT và tối đa 100kg HLTT cho 1 hành khách trên 1 chuyến bay. 

Gói HLTT 5kg có tên dịch vụ là: UPTO11LB 5KG BAGGAGE 

Gói HLTT 10kg có tên dịch vụ là: BAGGAGE - UP TO 22 LB/10 KG 

 HLTT phải được đóng gói theo đúng qui định của hành lý ký gửi hiện hành của VN. 

Không áp dụng chính sách hành lý trả trước để sử dụng cho các loại Hành lý đặc 

biệt. 

 EMD-A HLTT chỉ có giá trị với đúng chuyến bay và vé mà hành khách đã mua và 

phải sử dụng đúng trình tự.  

III. Điều kiện để xuất EMD-A HLTT 

 Khách phải có vé và chỗ được xác nhận trên chặng bay dự định mua HLTT; 

 EMD-A xuất/đổi cho dịch vụ HLTT phải được kết nối (associated) với chức năng 

Dịch vụ bổ trợ (AE - Ancillaries) và vé hành khách. Mỗi AE chỉ có thể xuất và liên 

kết với 01 EMD-A;  

 Mỗi coupon của EMD-A chỉ kết nối với 01 coupon của vé hành khách. 01 coupon 

của vé hành khách có thể kết nối với 01 hoặc nhiều EMD-A khác nhau; 

 Khi thực hiện các thay đổi PNR/VCR, phải đặt lại AE tương ứng nếu khách vẫn tiếp 

tục sử dụng dịch vụ HLTT đã mua. Sau khi xuất hoặc xử lý thay đổi EMD-A, phải 

đảm bảo AE ở tình trạng đã được thanh toán (HI-Fulfilled) và EMD-A được kết nối 

với đúng AE và coupon của vé hành khách; 

 Đối với EMD-A không tiếp tục sử dụng, chuyển tình trạng thành USED trên chuyến 

bay giả định VN9999, ghi rõ lý do chuyển USED.  (Đại lý, Tổng đại lý chuyển lại 

cho Chi nhánh VNA hỗ trợ thực hiện, sử dụng Duty code 8) 
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IV. Xuất và xử lý EMD 

1. Xuất EMD-A 

Đăng nhập Sabre Interact bằng Duty code 4. 

 

Cài đặt máy in 
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Hiển thị PNR bằng cách chọn F6 <Reservations>   Shift + F2 <Existing>  Record 

Locator 

  
 

Chọn “Fees/Srvcs+” để hiển thị Ancillary Cart.  
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Từ màn hình Shopping List chọn mua loại gói HLTT 5kg hoặc 10kg. Ví dụ để chọn 

mua 1 gói 5kg thực hiện các bước:  

 Cửa sổ Group: chọn Baggage 

 Ô QTY: chọn 1 (tương đương 1 gói) 

 Ô Description: chọn loại dịch vụ UPTO11LB 5KG BAGGAGE, sau đó chọn OK. 

  

 
Các yếu tố Mô tả 

QTY Mặc định là 1, cần điều chỉnh lại theo đúng số lượng thực tế mà 

khách yêu cầu mua 

Group Chọn “Baggage” in the drop down menu 

Chọn loại Ancillary trong 

Description 

UPTO11LB 5KG BAGGAGE -  gói HLTT 5kg 

BAGGAGE - UP TO 22 LB/10 KG - gói HLTT 10kg 
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Màn hình Ancillary Cart hiển thị:  

  

 

Các yếu tố Mô tả 

Name Số thứ tự tên hành khách trong booking 

Description Dịch vụ khách yêu cầu mua HLTT 

Route Chặng bay mua HLTT 

Status Tình trạng thanh toán, bao gồm:  

• HD – Chưa thanh toán  

• HI – Đã thanh toán  

• HK – Dịch vụ đã được xác nhận, và được miễn thanh toán 

• HN – Đang chờ xác nhận  

Base Giá tịnh 

Tax Thuế 

Total Tổng tiền 
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Các yếu tố Mô tả 

Add Đặt thêm dịch vụ 

Delete Hủy dịch vụ 

Waive Miễn thanh toán (trong trường hợp được phê duyệt adhoc bởi 

các Chi nhánh hoặc bởi HDQ) 

Select VCR Chọn vé (nếu có nhiều vé trong 1 PNR) 

Assoc EMD Gắn dịch vụ đã mua vào chuyến bay mới  

Details Hiển thị chi tiết thông tin về dịch vụ 

Move Chuyển dịch vụ đã mua sang 1 chuyến bay mới 
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Khi đã đặt xong dịch vụ bấm OK để thanh toán  Màn hình Form of Payment sẽ hiển 

thị số tiền và số Agency Credit Limit (ACL) cấp cho tổng đại lý/đại lý. 

Điền ô Endorsements: NON-END/RTE/RFD 

  

Hệ thống hiển thị màn hình thông báo hạn mức tín dụng, chọn OK để hoàn thành giao 

dịch. 
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EMD-A đã được xuất thành công. 

  

Dấu tick hiển thị trên màn hình cho biết khách đã hoàn thành việc trả tiền cho dịch vụ 

đã mua.  
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2. Hiển thị EMD-A 

Hiển thị bằng cách cập nhật số EMD: Chọn F4 <Ticketing>  Shift+F9 <EMD>  

  

Chọn Shift + F1 <Display> 
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Màn hình Display Electronic Misc Document (EMD) hiển thị: Nhập số EMD sau đó 

bấm OK. 

  
 

EMD hiển thị như sau. 
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Dữ liệu EMD Mô tả  

WEMD* 73881500014575 Câu lệnh hiển thị EMD  

Electronic Miscellaneous Document A/Associated  Chứng từ điện tử đa mục đích phụ thuộc  

73881500014575 Số EMD  

Name-  Tên hành khách 

TTL NBR OF CPNS -01  Số lượng tờ vận chuyển của EMD 

DATE OF ISSUE -10APR18  Ngày xuất 

PNR-OYEPSX  Hồ sơ đặt chỗ hành khách  

REASON FOR ISSUANCE CODE –

C/BAGGAGE  

Loại dịch vụ - Baggage 

CPN A/L BRDOFF RFISC STAT  Thông tin chi tiết 

CPN = Tờ vận chuyển 

A/L = Hãng vận chuyển  

BRDOFF = Điểm đi/đến 

RFISC = Mã cập nhật của dịch vụ 

STAT = Tình trạng  

1 VN HANICN 0CW OK  Chặng bay 

Base value USD 25.00  Giá tịnh  

Equiv value VND 751000 Giá quy đổi sang đồng tiền của nước trả tiền 

Total Value VND 751000  Tổng tiền  

Form of Payment FOP BT  Loại hình thức thanh toán tại Tổng đại lý/đại 

lý 

Date of Issue -10APR18  Ngày xuất dịch vụ 

Endorsements/Restrictions  Các điều kiện hạn chế 

Hiển thị EMD khi đã mở PNR: Mở PNR bằng tổ hợp phím “Ctrl+R” 
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Chọn dòng EMD cần xem  Bấm View 

  

Hệ thống hiển thị thông tin EMD. 
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3. In EMD  

Print EMD: Liên Kiểm tra và Liên dành cho Hành khách sẽ được in tự động khi xuất 

EMD. 

Print Duplicate Receipt: Hiển thị EMD bằng tổ hợp phím F4 <Ticketing>  Shift+F9 

<EMD>  Shift+F1 <Display EMD> sau đó nhập số EMD. 

 

Chọn Shift+F3 <Print Rcpt> 
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4. Hủy EMD 

Chỉ có thể hủy EMD trong ngày khi nhân viên chưa đóng báo cáo bán của ngày xuất 

EMD. 

Hủy EMD trong PNR: Mở PNR, sau đó chọn F4 <Ticketing>  Shift+F3 <Void 

Trans>  Hệ thống hiển thị màn hình Void Transaction Chọn số thứ tự của dòng 

EMD cần hủy  Bấm OK. 

  

Bấm tiếp phím OK trên màn hình Void Verification để xác nhận hủy EMD. 

  



 

 
 

Chứng từ điện tử đa mục đích phụ thuộc – 

EMD-A thu phí HLTT 

 

Trang: 16/27 

 

 

Marketing & Sales Department  April 2018
  

   

Ký tự TV hiển thị ở dòng số EMD cho biết EMD đã được hủy. 

  

Hủy EMD trong Báo cáo bán: 

Hiển thị báo cáo bán: Chọn Tools  Agent Sales Report  Sales Summary  
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Bấm phím OK ở màn hình Sales Summary Report. 

  

Lưu ý số thự tự của EMD cần hủy trong báo cáo bán. 
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Chọn Tools  Agent Sales Report  Void Options. 

 

Chọn Void Item From Report  Bấm OK 
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Nhập số thứ tự của EMD cần hủy trong báo cáo bán  Bấm OK 

  

Xác nhận hủy EMD, nhập Y và chọn OK 
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Ký hiệu “V” tại cuối dòng cho biết EMD đã được hủy trong báo cáo bán. 
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5. Thay đổi EMD  

5.1. Hoàn/Đổi hành trình/Đổi đặt chỗ sang chuyến bay codeshare VN* do hãng 

khác khai thác: Không được phép. 

5.2. Thay đổi đặt chỗ: 

a. Thực hiện thay đổi trong vòng 06 giờ so với giờ khởi hành của chuyến bay cũ và 

của chuyến bay mới: Không được phép. 

b. Thực hiện thay đổi trước 06 giờ so với giờ khởi hành của chuyến bay cũ và EMD-

A HLTT mới phải trước 06 giờ so với giờ khởi hành chuyến bay mới:  

– Được phép, miễn phí. 

– Gắn EMD-A đã xuất với vé hành khách, sau đó gắn AE của chuyến bay mới với 

EMD. (Đại lý, Tổng đại lý liên hệ Chi nhánh VNA để thực hiện, sử dụng Duty 

code 8) 

– Thông tin AE của chuyến bay mới phải khớp với thông tin của EMD-A đã xuất.  

Các bước thực hiện 

Bước 1: Booking đổi ngày bay và có số vé mới 
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Bước 2: Mở EMD-A và gắn EMD vào số vé mới bằng chức năng “Modify” 

“Reassociate”. (Chi nhánh VNA sử dụng duty code 8 hỗ trợ đại lý, Tổng đại lý thực 

hiện). 
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Cập nhật thông tin số vé mới, số EMD coupon tương ứng với số VCR coupon của 

vé mới 

 

EMD được gắn thành công vào vé mới 
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Ký xác nhận và gọi lại để cập nhật thông tin 

 
 

Bước 3: Chọn “Fees/Srvcs+” để hiển thị Ancillary Cart và tạo AE mới cho ngày bay 

mới. (Chi nhánh VNA sử dụng duty code 8 hỗ trợ đại lý, Tổng đại lý thực hiện). 
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Bước 4: Chọn “Assoc EMD” để gắn AE của chuyến bay mới với EMD ban đầu. 

(Chi nhánh VNA sử dụng duty code 8 hỗ trợ đại lý, Tổng đại lý thực hiện). 
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Khai báo thông tin số thứ tự AE chuyến bay mới, số EMD-A ban đầu và coupon 

tương ứng của EMD-A. 

 

AE mới được gắn thành công với EMD-A 

 

Ký xác nhận và gọi lại để cập nhật thông tin. 
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Kiểm tra “Details” trong Ancillary Card để xem thông tin AE mới được gắn vào 

EMD và số vé mới 

 
 

 

 


