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Profile 

 

Di dalam menu ini Administrator Travel Agen (Administrator atau Admin adalah pemilik perusahaan 

Travel Agen yang mendaftarkan perusahaannya di Portal Travel Agen) dapat melakukan hal-hal 

sebagai berikut: 

1. View Profile 

a. Merubah profil Travel Agen termasuk menambah atau merubah rincian alamat dan 

nomer telefon; 

b. Merubah Nama Login dan Kata Sandi Admin; 

2. Manage User 
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a. Menambah User (Staf Travel Agen) 

 
Masukan Nama Depan, Nama Belakang, Nama Login, Kata Sandi, Alamat Email, 

Nomer Telefon dan Kode Tugas. Centang Active kemudian klik “Add” untuk 

menambah User baru. 

 

Kode Tugas dapat diberikan kepada User sesuai dengan tugasnya masing-masing. 

Berikut ini adalah kode yang berlaku di sistem: 

 

Kode Tugas Nama Fungsi Penjelasan 

TA2 Reporting User dengan kode tugas ini hanya dapat 

mengakses laporan-laporan. 
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TA3 Booking + Ticketing User dengan kode tugas ini dapat melakukan 

booking, ticketing dan juga melihat saldo Top 

Up. 

TA4 Booking User dengan kode tugas ini hanya dapat 

melakukan booking dan meng-hold booking 

saja. 

 

Booking yang dibuat oleh User dengan kode tugas TA4 akan tersimpan secara 

otomatis ke dalam Ticketing Q dan User yang mempunyai kode tugas TA3 akan 

dapat meng-issue tiket. Saldo akan terpotong secara otomatis setelah tiket 

dikeluarkan dengan sukses. 

Bila jumlah User telah mencapai maksimum maka sistem akan memberikan pesan 

“Maximum Number of x active Users reached” dan tombol “Add” akan di-non-

aktifkan secara otomatis. Admin dapat meminta kepada Lion Air untuk memberikan 

tambahan User bila perlu. 

 

b. Merubah data User 

Sebagai contoh, Admin mengganti Nama Login atau Kode Tugas dengan mengklik 

“Select” pada baris yang bersangkutan dan mengganti data yang dikehendaki lalu 

mengakhiri dengan mengklik tombol “Update”. 
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Pesan “User details updated” akan terlihat setelah data ter-update dengan sukses. 

Admin juga dapat menghapus User dengan mengklik tombol “Delete”. 

Ticketing Control 
Menu ini dapat diakses oleh Admin untuk membatasi fungsi pengeluaran tiket seperti yang 

dijelaskan di bawah ini: 

1. Disable Ticketing: Pengeluaran tiket tidak dapat dilakukan kecuali oleh Admin; 

2. Enable Ticketing for Specific Time: Tiketing hanya dapat dilakukan di waktu-waktu tertentu 

sesuai dengan pengaturan; 

3. Around The Clock: Bila opsi ini dicentang maka tiketing dapat dilakukan di semua waktu; 
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Admin travel agen dapat memasukan waktu yang berbeda setiap hari. Sebagai contoh di bawah ini, 

untuk hari Senin sampai Jum’at tiketing dapat dilakukan dari jam 0800 sampai jam 1630 sementara 

itu untuk hari Sabtu dan Minggu dapat dilakukan tiketing dari jam 0000 sampai jam 0000. 

 

PENTING: Pengaturan hari dan waktu tiketing harus dilakukan sebelum proses booking dan tiketing. 

Bila hal ini tidak dilakukan maka akan terdapat error di langkah 3 dengan pesan “Contact 

Administrator Ticketing Disabled”. 

Change Password 
Masukan kata sandi yang berlaku sekarang pada “Old Password”. Masukan kata sandi yang baru 

pada “New Password” dan ulangi pada “Re-enter New Password”. Klik “Submit” untuk mengganti 

kata sandi. 

 

Pesan “Password changed” akan muncul setelah kata sandi sudah diganti dengan sukses seperti di 

bawah ini. 
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Bila kata sandi yang berlaku salah maka pesan “Current password is incorrect” akan muncul seperti 

di bawah ini. 

 

Bila kata sandi yang dimasukan di “New Password” dan “Re-enter New Password” tidak sama maka 

pesan di bawah ini akan muncul. 
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Passenger Search 
Pada menu ini, booking dapat ditampilkan dengan memasukan Reloc (kode booking. 

 

Hasilnya adalah booking yang dapat diklik untuk memunculkan rincian lebih lanjut. 

Rincian PNR – Setelah mengklik Reloc di atas. 
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Request 
Terdapat tiga tipe Request – Booking, General, and Request for more Sign Ins. Ketik isi dari pesan di 

kolom yang tersedia dan klik submit untuk mengirim pesan atau request tersebut ke Lion Air. 

 

Bila pesan atau request sudah terkirim dengan sukses maka pesan “Email has been sent” akan 

muncul seperti di bawah ini. 
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Create a Booking 
Untuk membuat pesanan menggunakan Portal Travel Agen terdapat dua skenario yang berbeda. 

a) Membuat pesanan dan tiketing sekaligus – selama saldo masih tersedia dan pengendalian 

tiketing memungkinkan untuk tiketing; 

b) Membuat pesanan yang lalu di-hold dan ditiketing dari Ticketing Queue; 

Perbedaan cara untuk membuat pesanan seperti yang disebutkan di atas adalah dikarenakan 

perbedaan kode tugas pengguna. Pengguna dengan kode tugas TA3 dapat membuat pesanan dan 

tiketing sekaligus sementara itu pengguna dengan kode tugas TA4 hanya dapat meng-hold PNR yang 

akan dimasukan ke dalam queue secara otomatis. Pengguna dengan kode tugas TA3 dapat 

mengakses queue tersebut untuk mengeluarkan tiket. 

Ikut langkah-langkah di bawah ini untuk melakukan pemesanan: 

1. Di halaman muka Portal Travel Agen klik ke “Create a Booking” menu. 
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Halaman “Search for Flights” akan ditampilkan seperti berikut ini bila pengguna mempunyai 

kode tugas TA3: 

 

Saldo Top Up Agensi akan tertampilkan di pojok kanan atas. Tiketing hanya dapat dilakukan bila 

kredit mencukupi. 

 

Bila pengguna mempunyai kode tugas TA4 maka halaman “Search for Flights” yang akan 

ditampilkan adalah seperti di bawah ini: 
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Di sini Saldo Top Up Agensi tidak tampak karena pengguna tidak dapat melakukan tiketing. 

 

Klik “GO BACK” untuk kembali ke halaman muka atau klik “Multi-City” untuk membuat pesanan 

dengan lebih dari dua kota atau pemesanan Open Jaw. 

 

2. Masukan rincian penerbangan seperti kota asal dan tujuan, sekali jalan atau pulang pergi, 

tanggal keberangkatan, tipe dan jumlah penumpang kemudian klik “SEARCH”. 

Halaman berikut ini adalah tampilan untuk langkah berikutnya, Step 2. 
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Di halaman ini inventory ditampilkan untuk setiap penerbangan yang ada. Bila inventory 

menunjukan angka 7 berarti terdapat paling sedikit 7 tempat duduk untuk kelas yang 

bersangkutan untuk penerbangan tersebut. 

 

3. Pilih kelas pada penerbangan yang diinginkan dengan mengklik pada bulatan yang bersangkutan. 

Informasi penerbangan berikut itinerari dan informasi tarif akan ditampilkan di bagian bawah 

dari halaman ini seperti berikut. 
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Klik pada “Clear Selection” untuk menghilangkan penerbangan yang sudah dipilih atau klik 

“CONTINUE” untuk melanjutkan ke halaman berikutnya seperti yang terlihat di bawah ini. 
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4. Masukan detil penumpang pada kolom-kolom yang tersedia dan pastikan “Customer 

Agreement” tercentang. Klik “CONTINUE” untuk melanjutkan. 

 

Bila pengguna memiliki kode tugas TA3 maka yang berikut ini akan ditampilkan pada bagian 

bawah halaman ini: 

 

Pilih “Prepaid” dan klik pada “CONTINUE” untuk melanjutkan. 

 

Bila pengguna memiliki kode tugas TA4 maka yang berikut ini akan ditampilkan: 
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Karena pengguna hanya dapat meng-hold PNR tersebut, fitur tiketing tidak tersedia. 

 

Bila pengguna memiliki kode tugas TA3 maka tiket akan langsung dikeluarkan dan halaman 

konfirmasi berikut ini akan ditampilkan. 

 

Klik “PRINT” untuk mencetak itinerari. Pastikan pop-up blocker anda diaktifkan dan tekan 

CTRL+P untuk mencetak. Klik “HOME” untuk kembali ke halaman utama atau “DONE” untuk 

melakukan pemesanan baru. 

 

Bila pengguna memiliki kode tugas TA4, halaman konfirmasi berikut ini akan ditampilkan. 
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Pada saat ini PNR akan dimasukan secara otomatis ke dalam Ticketing Queue yang hanya bisa 

diakses oleh pengguna dengan kode tugas TA3. Untuk mengeluarkan tiket, setelah login, 

pengguna dengan kode tugas TA3 harus mengikuti langkah-langkah tambahan seperti berikut 

ini. 

 

5. Di menu navigasi Portal Travel Agen klik “Ticketing Queue”. 
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Halaman “Ticketing Queue” akan ditampilkan sebagai berikut: 

 

PNR dapat pula ditampilkan dengan memasukan kode pemesanan pada kolom “Booking Reloc” 

lalu klik “SEARCH” untuk mencari. 

 

6. Pilih PNR yang akan ditiketing dengan mengklik “Select” pada baris yang bersangkutan. Halaman 

berikut ini akan ditampilkan. 
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Opsi pembayaran “Prepaid” adalah satu-satunya opsi yang tersedia dan secara otomatis telah 

dipilih. Klik “CONTINUE” untuk membayar tiket ini. Setelah tiket berhasil dengan sukses 

dikeluarkan maka halaman konfirmasi seperti berikut ini akan ditampilkan. 
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Klik “PRINT” untuk mencetak itinerari. Pastikan pop-up blocker anda diaktifkan dan tekan 

CTRL+P untuk mencetak. Klik “HOME” untuk kembali ke halaman muka atau “BACK” untuk 

kembali ke halaman “Ticketing Queue”. 

Ticketing Queue 
Semua booking yang ter-hold akan dimasukan ke dalam Ticketing Queue ini dan User dengan kode 

tugas tiketing dapat menampilkan rincian PNR dan mengeluarkan tiket. 

PNR dapat dicari dengan memasukan kode booking atau dari daftar yang muncul di tabel. 

Booking yang sudah lewat masanya akan di-hold setelah 24 jam di Q ini untuk dilihat saja dan tidak 

dapat ditampilkan rinciannya. 

 

Bila saldo Top Up mencukupi maka opsi untuk pembayaran akan muncul. 

 

Untuk mengeluarkan tiket, klik “CONTINUE” dan saldo pun akan berkurang sesuai dengan total 

transaksi. 
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Bila saldo Top Up tidak mencukupi maka terdapat error “No payment option available” seperti di 

bawah ini. Agen harus menambah saldo (Top Up) untuk dapat mengeluarkan tiket. 

 

PENTING: Jika dilakukan perubahan kepada PNR di luar Portal Travel Agen maka tiketing tidak dapat 

dilaksanakan menggunakan Portal. 

Report 

 

Pada menu ini terdapat dua tipe laporan yaitu Booking dan Transaction. 

Catatan: Hanya booking yang sudah ditiketing yang akan tercantum di dalam Booking and 

Transaction Reports 

1. Booking Reports 
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Report dapat diambil untuk per hari, per minggu atau per bulan – untuk maksimum jangka 

45 hari. 

Klik ke RELOC/PNR untuk menampilkan rincian daripada PNR yang bersangkutan. 

 

Klik tombol “Export Detailed Report” kemudian klik “Download CSV file” untuk mengunduh 

laporan dalam format CSV (Microsoft Excel). 

 

Laporan yang berformat Excel tersebut akan seperti di bawah ini: 

2. Transaction Reports 

BookingRelocBookingTimeStampPointOfSalePublishedFareTotalTaxesCurrencyCodeCreditCardTypeFirstName LastName Type Address1 Address2 Address3 Suburb PostCode State Country

MXMKHM 53:54.0 JKT 163900 176000 IDR CHAN TESTRAM Adult chan jkt 1010 ID
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Dapat diambil dalam harian, mingguan, bulanan atau sesuai dengan tanggal mulai dan akhir. 

Transaction Type dapat berupa: 

a. All: Untuk semua transaksi 

b. Credit Transfer: Untuk fungsi yang akan datang 

c. Discount: Komisi untuk Agen 

d. Incentive: Insentif untuk Agen 

e. Refund: Refund 

f. Reverse: Pengembalian kembali (pendebitan) ke rekening Agen 

g. Sale: Total penjualan 

h. Top Up: Penambahan saldo 

 

Sebuah penjualan pada umumnya akan terdiri dari Sale, Discount dan Incentive. Sebagai 

contoh, penjualan yang tertera di atas terdiri dari total jumlah penjualan sebesar Rp. 

339.900,- yang akan dikreditkan dari saldo, Diskon sebesar Rp. 10.430,- dan Insentif sebesar 

Rp. 10.000,- yang didebitkan ke rekening agen. 

Total yang dikreditkan dari saldo rekening agen adalah Rp. 319.470,- 

Jika anda memilih “Detail” dari dropdown menu “Report Type”, 
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Akan muncul data tambahan berupa “Transaction Time”, “Account Code”, “Transaction 

Type” dan “Reloc”. 

 

Laporan juga akan dapat diunduh sebagai file Excel dengan mengklik tombol “Export” dan 

kemudian klik “Download CSV file”. 

Manage Booking 
Di dalam menu ini hal-hal berikut dapat dilakukan: 

1. Non-Ticketed PNR 

a. Split/Divide PNR per penumpang; 

b. Booking ulang/rubah tanggal terbang 

2. Ticketed PNR 

a. Print ulang Tiket Elektronik 

b. Kirim ulang Electronic Ticket Receipt ke alamat email 

c. Rubah tiket (Termasuk di release berikutnya) 

d. Cancel tiket (Termasuk di release berikutnya) 

Untuk menampilkan sebuah booking masukan kode booking (Reloc) di tempat yang disediakan: 
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1. Non-Ticketed PNR: Split/Divide PNR per penumpang 

 
Klik “Divide” untuk membagi PNR dan layar berikut ini akan muncul. 

 

Pada contoh kasus ini, penumpang Sara Tesram akan di split dengan dicentangnya kotak di 

baris tersebut. Klik “Continue” untuk melanjutkan. 

Layar di bawah ini akan muncul dengan kode booking baru (Reloc) lengkap beserta dengan 

rincian PNR tersebut. 
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Tombol “GO BACK” akan membawa anda kembali ke menu “Manage Booking”. Klik “Home” 

untuk kembali ke halaman utama lalu pergi ke “Ticketing Queue” untuk mengeluarkan tiket. 

2. Non-Ticketed PNR: Booking ulang/rubah tanggal terbang 

 

Klik “Change Flights” untuk mengganti penerbangan yang akan membawa ke layar di bawah 

ini. 
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Pilih segmen yang tanggal keberangkatannya akan dirubah dengan mencentang kotak pada 

baris yang bersangkutan. Sistem akan menampilkan pilihan tanggal keberangkatan yang 

baru seperti di bawah ini. 

 

Di layar berikutnya adalah tampilan availability. Pilih penerbangan baru dan klik “Continue” 

untuk ke layar berikutnya. 
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Di layar berikut ini akan ditampilkan rincian penerbangan dan perbedaan tarif (bila ada). 

 

Centang “Customer Agreement” dan klik “CONTINUE” untuk memproses PNR. 
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Klik “Home” untuk kembali ke halaman utama dan pergi ke “Ticketing Queue” untuk 

mengeluarkan tiket. 

3. Ticketed PNR: Print ulang ETI 

Klik “Reprint Ticket” untuk mencetak ulang Electronic Ticket Itinerary (ETI). 

 

Klik pada nomer tiket atau tombol “PRINT” untuk mencetak ETI. 

Untuk mengirim ETI melalui email maka masukan alamat email tujuan kemudian klik 

“EMAIL”. 
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