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1 路径
VBK-产品管理-产品录入-门票活动产品

2

1

2 产品筛选
可根据相应的字段进行查询

3 3 添加新产品
• 选择合同
• 选择品类：一日游/多日游-包车游、拼车游、漫步游
• 录入模块：可勾选标准版或专供版
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售卖状态
区分售卖中和不在售
“售卖中”的前提必须上线产品
“不在售”的原因可通过点击旁边的小圆圈查看

4

4
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5 操作按钮
复制，删除，预览，上线/下线
注意：
• 售卖中的产品才支持预览；
• 产品提交审核通过后，需要点击“上线“按钮方可在前端售卖
• 点击产品标题即可进入产品详情页进行编辑
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1
基本信息
1. 产品名称：
分别在结构化录入框中填写相关内容，根
据下拉框联想选中对应的信息后，点击
“添加”。（如遇多景区行程，可重复此
动作）
注意：产品一旦上线过，产品名称将被锁
定无法修改，请谨慎维护
2. 行程天数：
根据实际情况选择。
注意：目前境内只能选择一日游、半日游、
夜游
3. 供应商产品ID、供应商产品名称：
非必填项，仅供内部记录或API对接使用，
不展示给用户。
4. 目的地：
填写产品行程的目的地城市，根据下拉框
联想选中对应的城市。
注意：最多支持维护1个目的地

1
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2
产品图片
1. 从图库选择：
在选择图片时输入图片景点信息，根据下拉框联想选中对
应的景点，点击“查询”，勾选需要的图片后，点击“添
加”。
2. 上传图片
根据页面展示的上传图片要求，点击“选择图片”，在本
地选择对应的图片后，勾选下方免责条款后点击“上传”。
注意：产品图片将展示在外网产品详情页上方轮播图位置，
产品图片处的第一张图片为轮播图的首图，支持鼠标拖拽
调整图片顺序

2
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3
产品视频
点击“上传视频”，根据页面展示的上传视频要求，点击
“选择视频”，在本地选择对应的视频，点击“选择封面
图”，在本地选择对应的图片，编辑视频名称以及图片名称，
关联产品对应的目的地城市后，勾选下方免责条款后点击
“上传”。
注意：产品图片将展示在外网产品详情页上方轮播图位置，
最多可上传1个视频，视频需小于15M，限MP4格式。产品
视频

3
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4 点评奖设置
点击“设置点评奖励”，输入活动有效时间段
（用户下单的时间），设置奖励金额（奖励金额
需设置在2-20元之间），勾选下方免责条款后点
击“确定”。
注意：产品点评奖励将展示在外网产品列表页标
签位置，奖励金额由供应商承担，活动有效期内，
不支持编辑和删除操作

4
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5 礼品赠送
点击“添加礼品赠送”，填写赠品内容，输入
活动有效时间段（用户下单的时间），点击
“确定”。
注意：产品礼品赠送将展示在外网产品列表页
标签位置，赠品信息在有效期开始前60天展示
在外网，最多允许5条非过期的赠品信息，进
行中的赠品信息不可修改和删除

5
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游玩信息
1.子分类：
系统根据基本信息子模块中的行程天数默认勾
选。
2.使用凭证、服务语言：
根据实际情况勾选。
3. 服务承诺：
根据实际情况勾选。
注意：如服务保障还未开通，则页面上无法勾
选，可点击“服务管理”，将对应的保障加入
服务

4.活动时长设置：
根据行程中线路的集合时间-返程时间自动计算。
线路中最长时间不满1小时，则映射为分；超过
一小时映射为小时，舍弃分钟部分；超过24小
时映射为天，舍弃小时及分钟部分；如线路为
多条，则映射为活动时长区间，短时间在前，
长时间在后。

6
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7 产品描述-产品介绍
1.图文详情：
可在大白框中输入文字+图片，也可制作一整张
长图进行上传（图片上传方式可选择从本地上
传或从图选择）。
注意：从本地上传图片的图片要求可点击“上
传图片”进行查看
2.产品经理推荐：
填写产品特色亮点介绍，如有多条特色亮点，
可点击“+增加产品经理推荐”进行添加。
注意：产品经理推荐将展示在外网产品详情页
产品特色位置，最多可添加3条

产品描述-相关区域
已关联POI是从行程设置模块中有效行程中关联
的POI中获取，请勿在行程中乱挂错挂。

7
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供应商信息
1.供应商id、供应商名称：
系统默认读取签约入驻页面的ID以及公司名称。

2.供应商联系人、供应商联系电话：
系统默认读取签约入驻页面-联系人信息中的预订联系人姓名以及手
机号码。
注意：如需修改，可前往签约入驻页面修改对应的预订联系人信息

3.紧急联系人、紧急联系人电话：
订单处理遇特殊情况，客人在出行过程中有疑问或遇突发事件可负
责处理解决的工作人员姓名以及电话（电话需保持24小时开机），
如有多个可点击“+添加”按钮进行添加。

4.同业分销联系人电话：

8
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附加售卖
指用户购买主产品后，可在该基础上
加购的服务，项目及其他延伸性资源。
注意：附加售卖品类的产品只可关联
上主产品后方可售卖，不可单独售卖。
1. 新增附加产品：
1）在主产品上点击“关联附加资源”
中“新增附加产品”来添加附加售卖
品类产品；
2）在列表页“新增产品”中选择附
加售卖品类去新增一个产品
注意：附加售卖品类的产品同正常活
动产品一样，需要一一维护产品信息
等模块，全部信息提交审核通过并上
线后方可绑定主产品进行售卖。
2. 关联附加产品：
点击“关联附加资源”，输入已经维
护好的附加售卖产品ID，点击查询并
进行勾选，点击确定即绑定成功。

9 9
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推荐活动
支持供应商录入推荐活动（客人自费项目），在
前端展示给用户查看。
1. 新增：
在新增活动弹窗中输入具体内容后点击“确定”
注意：
1）活动名称、活动详情如出现违禁词，保存时，
话术提示：“非法关键词：XXX，请更换或删除
非法关键词”
2）新增后将会在【产品管理-资源录入】-【推荐
活动】生成该推荐活动，可批量管理该活动关联
的产品
2. 关联活动：
从该供应商的推荐活动库中，搜索出对应推荐活
动，勾选对应的活动，点击“确认关联”
注意：
1）此列表中只出推荐活动库中状态为有效的活动；
2）若活动已经关联上该产品，搜索出来后，选择
框置灰
3. 从其他产品导入：
选择产品类型（一日游/团队游），并输入产品ID，
点击“确定”
注意：
1）导入该产品下所有推荐活动，导入为新增的方
式，不覆盖当前产品本身已经关联的推荐活动
2）只可导入该供应商的产品
3）导入支持跟团和日游产品互相导入

10
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推荐活动
4. 解除关联：
支持单个和批量操作
注意：
此操作仅为解除该活动与当前产品的关联关系，
其它关联该活动的产品不受影响，另外活动本
身还是在推荐活动库里的
5. 编辑：
支持修改活动内容，在弹窗中输入需要修改的
信息后点击“确定”
注意：
1）修改后的内容将同步至关联该活动的所有产
品（支持修改前查看关联此活动的所有产品）
2）推荐产品库中的该活动会随着品信息页底部
的【保存】/【下一步】，一起提交保存

其他注意点：
1）当勾选了产品信息-游玩信息-服务承诺中的
无自费时，提示：该产品已在游玩信息服务承
诺中，勾选了无自费承诺，按照规定不能推荐
自费活动
2）当已录入推荐活动时，产品信息-游玩信息-
服务承诺中的无自费按钮置灰，话术提示：
“该产品已录入推荐活动，不可勾选无自费承
诺”

10
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上下架控制
上线方式、下线方式：
默认勾选手动。
勾选手动时需在产品列表页手动将产品置为上线；
勾选自动时需设定上下线时间，届时产品即会自动
上线or下线

11

12 12 下一步
页面底部按钮。
以上信息全部设置完以后点击“下一步”进行保存，
进入到下一个模块（行程设置）
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行程基本信息
点击“+新增行程”，跳出行程基本信息弹窗，自定
义填写行程标题，出发地填写城市，在下拉框联想
中选中对应的城市，点击“确定”。

编辑行程
根据产品实际情况，编辑行程集合，餐饮，购物，
交通，游玩活动，返程等相关信息。
1.集合设置：
集合时间：行程开始的时间
集合方式：可选择集合点集合或上门接
选择集合点时，需要填写集合地址（如下拉框联想
中有对应的集合点，可选中填写），如有多个集合
点可添加多集合（或的关系）
选择上门接时，需要填写上门范围并设置上门接范
围（在地图上绘制接送范围）；超范围收费服务可
选择不提供收费上门接或提供收费上门接（选择提
供收费上门接时，需要在其他说明中填写超区域的
接送费用）
占用时间：根据实际情况设置
补充说明：额外需要在外网展示给用户的信息可在
此填写

1
1

2

2
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编辑行程
2.行程设置：
1）交通：
时间：系统默认根据前一段行程的时间+占用时间计算
交通方式：在下拉框中选择对应的交通工具，根据实际行程选择
前往或返回，输入具体的景点（如下拉框联想中有对应的景点，
需选中填写）
行驶时间：根据实际情况设置
补充说明：额外需要在外网展示给用户的信息可在此填写
2）游玩活动：
时间：系统默认根据前一段行程的时间+行驶时间计算
活动时长：根据实际情况设置
活动类型：可选择活动景点或自由活动，输入游玩的景点（如下
拉框联想中有对应的景点，需选中填写）
选择活动景点时，需勾选费用是否包含
注意：费用是否包含仅针对景点的首道大门票，产品名称中关联
的景点，必须勾选费用包含
根据行程实际情况可添加多个景点（设置“与”或“或”的关系）

2
2
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编辑行程
2.行程设置：
3）餐饮：
时间：系统默认根据前一段行程的时间+活动时长计算
餐饮类型，菜品品类，餐饮收费：根据实际情况勾选
参考费用、用餐时长：根据实际情况设置
用餐地点：输入用餐的餐厅地点（如下拉框联想中有对应的餐厅，
需选中填写）
补充说明：额外需要在外网展示给用户的信息可在此填写
3.返程设置：
返程时间：系统默认根据前一段行程的时间+活动时长计算
散团方式：可选择就地散团，返程散团或返程送回
选择就地散团时，需填写散团地点（如下拉框联想中有对应的地
点，可选中填写），如有多个散团地点可添加多返程（或的关系
or且的关系）
选择返程散团时，需选择交通方式并填写散团地点（如下拉框联
想中有对应的地点，可选中填写），如有多个散团地点可添加多
返程（或的关系or且的关系）
选择返程送回时，需填写有车送回范围并设置送回范围（在地图
上绘制接送范围）；超范围收费服务可选择不提供收费送回或提
供收费送回（选择提供收费送回时，需要在其他说明中填写超区
域的接送费用）
占用时间：根据实际情况设置
补充说明：额外需要在外网展示给用户的信息可在此填写

2 2
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3

3 下一步
页面底部按钮。
以上信息全部设置完以后点击“下一步”进行保存，
进入到下一个模块（价格/库存）

4

行程评分（回到行程设置模块）
可查看此行程设置的得分并支持查看可提升项，商
家可根据可提升项优化行程设置。

4

5

行程设置功能点（回到行程设置模块）
1.支持设置多行程以及删除行程（有2个及以上行程时）
2.支持编辑形成标题及出发地
3.支持将行程设为无效
4.支持清空当前全部行程
5.支持调整行程顺序
6.支持从已有行程复制

5
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1
1 人群设置

可根据实际情况选择区分人群或不限人群
注意：人群设置在产品首次提交审核通过后不允许修改
以区分人群为例
选择人群：
勾选需要的人群并维护人群限制（可按年龄或身高设置
人群限制）
具体设置避坑方法详见：【日游】人群说明模块系统报
错提示内容解析

https://vbooking.ctrip.com/vendor/help/vbk/helpCenterDetail?articleid=1842
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2
2 套餐设置

1.选择销售属性：
系统默认勾选行程线路
如产品需要设置多套餐供用户选择，可勾选“套餐”销
售属性，自定义输入套餐名称（在文本框中填写后点击
“+添加”，即在下方展示，鼠标悬停在套餐名称上可点
击编辑/删除）

套餐列表
1.筛选：
筛选后仅展示包含筛选项的套餐，点击重置恢复全量

2.批量有效/无效：
1）套餐列表页中所有的套餐数据都生效（不仅为本页）
2）套餐无效不可维护套餐信息
3.维护状态
1）已维护：套餐信息已编辑保存
2）待维护：套餐信息未编辑
4.编辑套餐信息：弹窗维护

3

3
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4 4 编辑套餐信息
1.供应商套餐ID：仅供内部记录或API对接使用。
2.预订限制：
1）提前预订时间：用户最晚需在该时间前预订。
注意：资源提前预订时间不应晚于行程开始时间；
默认产品所在地的当地时间，需按照实际情况设置
2）可预订份数：支持录入1-999的整数。
3）数量限制：可勾选是或否。
勾选“是”时，可根据限购范围、限购日起，限购
天数，限购数量及单位进行设置。
注意：所有平台统一限购指的是包括携程，同程等
所有线上渠道以及景区门口，门店等线下渠道
3.其他：若该产品是实物产品，需要配送，可在此
设置。
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编辑套餐信息
4. 人群：
1）人群限购：根据之前的人群设置生成的。
可点击“编辑人群说明”按钮修改人群信息
2）购买方式：成人系统默认勾选可单独购买，儿
童系统默认勾选不可单独购买。
如选择不可单独购买，则该人群需与套餐下其他可
单独购买人群一同购买
3）供应商资源ID：
仅供内部记录或API对接使用
5. 下单需提供：
需要用户在下单时提供的额外信息，比如：上车点
等，可通过下拉框进行选择。
注意：不影响价格库存的信息才可作为下单下单需
提供的信息供用户填写或选择；上门接产品必须添
加上车点
6. 保存并复制信息：
点击跳出弹窗选择套餐，支持选择所有有效的套餐

7. 保存并维护价格库存：
保存当前套餐数据并锚点到价格库存子模块，默认
选中当前套餐。

4
4
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5 维护价格/库存
1. 支持同时选择多个套餐
• 日历页可同时查看多个套餐资源的价格库存

信息
• 支持选择人群查看
2. 操作按钮：
• 设置价格/库存
• 开/关班
• 设置币种
• 更多操作（设置可售卖天数等）

5
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6 设置价格/库存
1. 支持同时维护多个套餐的价格&库存信息

• 价格
• 库存模式
• 库存数量
• 预警库存数量

2. 支持批量设置

6

下一步
页面底部按钮
以上信息全部设置完以后点击“下一步”
进行保存，进入到下一模块（预订规则）7

7
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1 游客填写信息
1. 联系人信息：
默认勾选联系人手机号，邮箱可选择性勾选
2. 是否需要游客信息：系统默认勾选需填写每一个出行人信息
3.游客信息：根据实际情况勾选。
注意：该信息是映射到前端订单填写页的，数据表明：用户下
单时须填写的越多，则转化率越低，请谨慎选择

1

预订限制
订单支付确认时长：
默认选择120分钟，也可根据需求在下拉框中选择

2

2

3 有效期
1. 使用时限：
可选择当日有效or指定日期起XX天/年。
当选择指定日期起时，需要维护日期限制。
可使用日期、不可使用日期可根据实际情况勾选日期，
并支持法定节假日的设置
2. 有效期规则预览：根据以上字段的设置预览前端的展
示效果。
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4 订单处理
1. 确认订单方式：
1）VBK确认：可选择人工、自动。
选择“人工”时，需要维护确认订单时长
注意：若超时未确认，订单会自动取消
选择“自动”时，系统将对订单的新订，修改，取消，进行自动确
认，请确保资源库存，避免满位投诉
2）系统对接：需要填写对接系统（下拉框中选择）
2. 退订确认时间：根据实际情况选择。
注意：务必要在该时间内处理订单的退订，以免系统超时自动确认
3. 订单通知：可勾选新订通知、退订通知。
勾选后，如有新订和退订时，会以短信或邮件的形式推送通知
注意：新订联系方式主要用于新订通知及新订处理超时提醒；退订
联系方式：主要用于退订通知，核单提醒以及退订协调处理
4. 供应商工作时间：可通过模板进行维护并支持切换模板。
路径：产品管理-信息模板-模板管理
5.需要向用户发送凭证：可选择“是”或“否”
选择“是”时，需要选择上传凭证方式，可以根据实际情况选择
6. 订后出行提醒：如产品需要提前预约或使用方法中披露客人可联
系紧急联系人，则需披露供应商联系电话，用户下单后可在订单详
情页中查看。
7. 携程处理注意事项：
展示给携程预订员的操作信息。

4
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5 退改规则
1.取消类型：系统默认按规则退。
2.旅游者违规：系统默认有时间限制。
3.取消规则及损失费用：根据实际情况设置。
注意：取消时间为产品所在地时区下的时间
4.退改规则预览：可预览设置后，前端产品的
展示效果。

5
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6

6 渠道选择
系统默认勾选携程ctrip渠道，trip渠道根据实际
情况勾选。

下一步
页面底部按钮
以上信息全部设置完以后点击“下一步”
进行保存，进入到下一模块（条款维护）
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1 产品条款
包含年龄限制，人群限制，国籍限制，餐食须
知，游览须知，购物须知，温馨提示以及出行
指南及法规
免责信息已通过系统固定配置，其他可根据实
际情况勾选

1

3

2

2

线路条款
1.费用包含：根据实际情况，按各线路分别维
护差异信息
注意：交通，门票，餐食费用由行程设置中的
信息同步至成人条款，其余人群可在条款中单
独维护差异费用信息，如需调整可前往行程设
置中调整即可
2.自理费用说明：系统固定配置
3.使用方法&产品说明：包含成团说明，预约，
出行信息确认，出行凭证，根据实际情况设置。
支持将重复内容从其他线路中复制

注意：每条行程线路均需要维护以上3条信息

3

保存并提交审核
页面底部按钮
全部信息设置完以后，需要点击“保存并提交
审核”
系统自动审核校验产品信息
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1 长页面模块快捷跳转
子模块较多的页面，右侧加入快速导航条，点击后可直接定位跳转到相应子模块
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2 报错提示快捷引导
当填写的信息有误时，导航条上会显示出错的模块
绿色：通过校验
红色：信息异常
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3 保存
1、下一步保存
点击“下一步”即会触发保存
2、自动保存
页面tab切换时，自动保存tab中已维护的信息，不会造成数据丢失
注意：在关闭浏览器窗口前，必须点击“下一步”触发真实保存
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4

合并提审
产品信息、价格、库存提审合并为一步

产品ID一键复制

4
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