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0. 로그인 회원가입 승인 이후 로그인 진행

0. 접속한 브라우저 언어에 따라 국가 및 언어가 자동으로 적용되며 변경 가능
1. 티에이전시 관리자 승인완료 이후, 로그인 가능

로그인 비밀번호는 회원가입 시 입력한 비밀번호 (*Credit Usage Password와 구분됨)
(가입안내 관련 상세내용은 가입안내 매뉴얼 참고)
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1. 단체 항공권 예매 1-1. 메인에서 예매하기

* 예매 방법
1) 메인> 단체버튼 클릭> 출/도착지 입력> 날짜 입력> 인원수 입력> 예매하기> 좌석요청
2) 항공권 예매> 여정검색> 여정선택> 탑승자 정보 입력> 예약 완료> 좌석요청

1. 단체 버튼: 단체버튼 클릭 시, 단체항공권 예매로 전환
2. 할인코드: 프로모션 코드 입력 시 특정 기간 동안 할인된 운임으로 예매 가능
3. 인원수 입력: 단체의 경우 유아 인원은 입력 불가. 인원수는 직접 입력 및 -, + 버튼으로 추가 삭제 가능
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1. 단체 항공권 예매

* 예매 방법
1) 메인> 단체버튼 클릭> 출/도착지 입력> 날짜 입력> 인원수 입력> 예매하기> 좌석요청
2) 항공권 예매> 여정검색> 여정선택> 탑승자 정보 입력> 예약 완료> 좌석요청

1. 단체 버튼: 단체버튼 클릭 시, 단체항공권 예매로 전환
2. 인원수 입력: 단체의 경우 유아 인원은 입력 불가. 인원수는 직접 입력 및 -, + 버튼으로 추가 삭제 가능
3. 할인코드: 프로모션 코드 입력 시 특정 기간 동안 할인된 운임으로 예매 가능
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1-2. 항공권 예매 메뉴를 통해 예매하기



1. 단체 항공권 예매

* 예매 방법
1) 메인> 단체버튼 클릭> 출/도착지 입력> 날짜 입력> 인원수 입력> 예매하기> 좌석요청
2) 항공권 예매> 여정검색> 여정선택> 탑승자 정보 입력> 예약 완료> 좌석요청

1. 여정 재검색 버튼: 여정 재검색 버튼을 통해 출/도착지, 날짜, 인원수 재 검색 가능
2. 운임선택: 일반적으로 단체운임으로 예매 진행하며, 단체블록은 하드블록 계약한 여행사만 선택하여 예매 가능
3. 대기: 단체운임은 “대기” 상태로 PNR 생성 후, 업무요청을 통해 좌석 확약 요청하여 “확약”상태로 변경
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1-3. PNR 생성

1

2
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1. 단체 항공권 예매

* 예매 방법
1) 메인> 단체버튼 클릭> 출/도착지 입력> 날짜 입력> 인원수 입력> 예매하기> 좌석요청
2) 항공권 예매> 여정검색> 여정선택> 탑승자 정보 입력> 예약 완료> 좌석요청

1. 예약자 정보: 여행사 담당자 정보 자동 입력. PNR의 대표번호로 저장돼 IRR시 SMS 전송되므로 연락가능한 번호 입력 요망
(수정가능)
2. 그룹 수요 성격: Default값은 패키지 단체이며 그룹 성격에 맞춰 변경 가능
3. 탑승자 정보: 이름/연락처 입력 혹은 직접 입력 가능하나 PNR 생성 시 SKIP 가능. 노네임(NTBA)으로 이름입력 없이 PNR 생성 가능

1

2

3

그룹 수요 성격 종류

-학생단체 -스포츠단체
-골프단체 -일반단체
-패키지단체 -COB단체
-인센티브단체       -전세기단체
-인바운드단체       -일련번호그룹
-세미나단체 -SERIES
-기타

1-3. PNR 생성

다음 페이지에서 계속 ▼



1. 단체 항공권 예매

3. 탑승자 정보: 이름/연락처 입력 혹은 직접 입력 가능하나 PNR 생성 시 SKIP 가능. 노네임(NTBA)으로 이름입력 없이 
PNR 생성 가능

1) 엑셀 업로드: 티웨이에서 제공하는 엑셀 양식으로 업로드 시 탑승자정보 및 여권정보 업로드 가능
2) Sellconnect 업로드: 티웨이 지원가능한 Sellconnect Entry로 입력 시, 탑승자정보 업로드 가능
3) 직접 입력: 탑승자 이름 연락처 입력 칸에 직접 입력 가능

1-3. PNR 생성
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다음 페이지에서 계속 ▼



1. 단체 항공권 예매

1) 엑셀 업로드: 티웨이에서 제공하는 엑셀 양식으로 업로드 시 탑승자정보 및 여권정보 업로드 가능

    - 필수 값: Type, Gender, Last Name, First Name
- 선택 값: Date of Birth, Passport Number, Date of Expiry, Issuing Country, Nationality 입력 시 여권정보 업로드 가능

Country Code, Contact Number, Email  승객 연락처 입력 시 IRR시 해당 번호로 SMS 전송 가능

1-3. PNR 생성

1

다음 페이지에서 계속 ▼



1. 단체 항공권 예매

2) Sellconnect 업로드: 티웨이 지원가능한 Sellconnect Entry로 입력 시, 탑승자정보 업로드 가능

예시: 성인 2 명 이름 업로드
1) NM1HONG/GILDONG MR;NM1KIM/GILDONG MS
2) NM1HONG/GILDONG,MR;NM1KIM/GILDONG,MS

1-3. PNR 생성
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1. 단체 항공권 예매

* 예매 방법
1) 메인> 단체버튼 클릭> 출/도착지 입력> 날짜 입력> 인원수 입력> 예매하기> 좌석요청
2) 항공권 예매> 여정검색> 여정선택> 탑승자 정보 입력> 예약 완료> 좌석요청

1. 예약관리: 예약관리 상세 화면으로 이동
2. Remarks 입력/확인: PNR 메모창에 Remarks 입력 가능
3. 좌석요청: 단체예약 PNR 생성 후 필수로 업무요청> 좌석요청을 통해 좌석에 대한 확약 요청 필요
4. 예약정보: 예약번호, 예약일자, 예약자명, 연락처, 이메일 주소 확인 가능

1-3. PNR 생성

1 2 3
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다음 페이지에서 계속 ▼



1. 단체 항공권 예매

* 예매 방법
1) 메인> 단체버튼 클릭> 출/도착지 입력> 날짜 입력> 인원수 입력> 예매하기> 좌석요청
2) 항공권 예매> 여정검색> 여정선택> 탑승자 정보 입력> 예약 완료> 좌석요청

1. 구간별 여정 정보: 예약한 여정의 출/도착 시간, 출발일, 직항 여부, 비행시간, 편명, Seg 상태 
2. 운임정보: 성인/소아/유아에 대한 구간별 항공운임, 유류할증료, 공항시설 사용료, 위탁 수하물 무게, 기타수수료, 
총액운임
3. 탑승객별 상세정보: 성인/소아/유아 별 탑승객 수 및 NTBA 예매확인증 

1-3. PNR 생성
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2. 업무요청 2-1. 업무요청 신청

1

* 업무요청 신청
1) 업무요청> 업무요청 신청> 예약번호 조회 or 예약번호 입력> 신청종류 선택> 업무요청 신청

1. 예약번호 직접 입력> 조회
2. 예약번호 조회: 탑승일 / 예약일 / 노선 / 예약구분(단체, 개인) / 결제상태 (전체, 미결제, 완료, 추가결제대기) / 예약번호

2

다음 페이지에서 계속 ▼



2. 업무요청 2-1. 업무요청 신청

* 업무요청 신청
1) 업무요청> 업무요청 신청> 예약번호 조회 or 예약번호 입력> 신청종류 선택> 업무요청 신청

1. 예약번호 직접 입력> 조회
2. 예약번호 조회: 탑승일 / 예약일 / 노선 / 예약구분(단체, 개인) / 결제상태 (전체, 미결제, 완료, 추가결제대기) / 예약번호

2



2. 업무요청 2-1. 업무요청 신청_국제선

* 업무요청 신청
1) 업무요청> 업무요청 신청> 예약번호 조회 or 예약번호 입력> 신청종류 선택> 업무요청 신청

1. 예약정보: 예약번호, 여정, 총 인원수, 예약일자, PNR Status, 수요성격, 결제여부
2. 신청종류: 인원변경, 이름변경, 발권마감일(TL) 변경, 운임변경, 좌석요청, 기타요청(환불 및 수수료 Waiver 요청)

2
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2. 업무요청 2-1. 업무요청 신청_국내선

* 업무요청 신청
1) 업무요청> 업무요청 신청> 예약번호 조회 or 예약번호 입력> 신청종류 선택> 업무요청 신청

2. 신청종류: 인원변경, 이름변경, 발권마감일(TL) 변경, 운임변경, 좌석요청, 기타요청(환불 및 수수료 Waiver 요청)
여정변경, 발권마감일(TL) 변경(DEPOSIT 입금완료), DEPOSIT 충전

1



1. 좌석요청: 대기 상태의 PNR 좌석요청을 통해 확약으로 변경 가능. PNR 생성 후 좌석요청 필수!!

2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_좌석요청



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_인원변경

1. 인원변경: PNR 생성 후 인원 추가 시 사용하며 추가인원 입력 시 자동으로 총 인원 계산되어 나타남. 추가인원 필수 
입력*



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_이름변경

1. 이름변경: 이름 입력 저장 이후 왼쪽 체크 박스를 클릭하면 변경 신청 내용 칸 활성화되어 변경할 이름 입력 가능



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_발권 마감일(TL) 변경

1. 발권 마감일(TL) 변경: PNR 생성 시 기본으로 적용되는 구매시한을 연장 신청할 수 있음. 변경요청 구매시한과 실 
모객수 필수입력* 



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_운임변경

1. 운임변경: 정상 운임에서 운임 변경 시 Auth Number와 신청내용 입력 후 운임변경 신청. 모든 내용 필수입력*

예시: KR19DADXX1234 _ Sales 담당자 통해서 Auth Number 
제공



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_기타요청

1. 기타요청: 신청 종류에 없는 기타 요청 신청 가능 (환불 및 수수료 Waiver 요청)



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_여정변경(ONLY 국내선)

다음 페이지에서 계속 ▼

1. 여정변경: 여정변경 버튼 클릭 시 노출되는 팝업에서 원하는 날짜와 편명 선택 후 여정변경 신청 가능. 
대기 상태일때는 바로 스케줄 변경되며, 확약 상태일 때는 노선담당자 CONFIRM 후 스케줄 변경 됨.



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_여정변경(ONLY 국내선)

1. 여정변경: 여정변경 버튼 클릭 시 노출되는 팝업에서 원하는 날짜와 편명 선택 후 여정변경 신청 가능
① 여정변경 희망일자 선택 → ② 검색 버튼 클릭 → ③ 편명 선택 → ④ 확인 버튼 클릭 순서로 진행

1 2
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2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_발권 마감일(TL)변경
(DEPOSIT 입금완료)(ONLY 

국내선)

1. 발권 마감일(TL)변경(DEPOSIT 입금완료): 발권 마감일 연장을 위해 총액의 일정 금액을 DEPOSIT으로 입금완료 후 신청.
                                                                          변경요청 구매시한, 입금자명, 입금날짜, 입금금액 필수 입력*



2. 업무요청 2-2. 업무요청 신청 상세_DEPOSIT 충전 (ONLY 국내선)

1. DEPOSIT 충전: 발권마감일(TL) 변경을 위한 DEPOSIT 입금완료 후 나머지 차액 입금 후 Credit 충전을 위한 업무요청.
입금자명, 입금날짜, 입금금액 필수 입력*



2. 업무요청 2-3. 업무요청 조회_PNR 상세조회

1. 업무요청 조회: 예약번호, 신청일, 신청종류 구분하여 조회 가능
2. PNR 조회> 상세조회 클릭 시, 마이페이지> 예약관리 페이지로 이동

1

2

다음 페이지에서 계속 ▼



2. 업무요청 2-3. 업무요청 조회_PNR 상세조회

PNR 조회> 상세조회 클릭 시, 마이페이지> 예약관리 페이지로 이동

1

2



2. 업무요청 2-3. 업무요청 조회_업무요청 상세조회

1. 업무요청 조회> 상세조회 클릭 시, 신청한 업무요청에 대한 상세 페이지로 이동

1

다음 페이지에서 계속 ▼



2. 업무요청 2-3. 업무요청 조회_업무요청 상세조회

1. 업무요청 상세조회: 예약정보, 업무요청 종류에 따른 신청정보 상세, Remarks 확인 가능 
2. 업무요청 취소 가능

1

2



2. 업무요청 2-3. 업무요청 조회_업무요청 취소

1. 업무요청 취소 버튼 클릭 시, 해당 업무요청에 대한 취소 동의 팝업 노출

1

다음 페이지에서 계속 ▼



2. 업무요청 2-3. 업무요청 조회_업무요청 취소

1. 업무요청 취소 버튼 클릭 시, 해당 업무요청에 대한 취소 동의 팝업 노출> 확인

1

다음 페이지에서 계속 ▼



2. 업무요청 2-3. 업무요청 조회_업무요청 취소

1. 업무요청 취소 버튼 클릭 시, 해당 업무요청에 대한 취소 동의 팝업 노출> 확인> 업무요청 취소 완료

1



3. 수입관리 3-1. Credit History Agency Credit 충전/사용/환불/계좌환불 내역 조회

1. 사용, 충전, 환불, 계좌환불에 대한 Credit 상세 내역 확인 
2. 엑셀 다운로드 가능

1

2



3. 수입관리 3-2. 환불요청 관리 취소환불/오입금환불/잔액환불/과입금환불 신청 후 

담당자 확인 후 Agency Credit 환불 처리 
진행

Credit 환불요청 버튼 클릭하여 환불 요청 신청 가능

다음 페이지에서 계속 ▼



3. 수입관리 3-2. 환불요청 관리 취소환불/오입금환불/잔액환불/과입금환불 신청 후 

담당자 확인 후 Agency Credit 환불 처리 진행

1. 환불구분에 따른 필수 값이 다르게 설정되어 있음. 이에 따라 필수 값 입력 필요

1) 취소환불(PNR): PNR(예약번호), 발권금액, 취소수수료, 환불요청금액
2) 오입금 환불: 입금일자, 환불신청사유, 환불요청금액
3) 잔액환불: 환불신청사유, 환불요청금액
4) 과입금 환불: 입금일자, 예약번호, 발권금액, 환불요청금액

1



3. 수입관리 3-3. 현금영수증 관리 Agency Credit 혹은 계좌이체 시에만 신청 가능

(ONLY KRW) 

현금영수증은 Agency Credit 혹은 계좌이체 시에만 신청 가능하며 KRW 결제 시에만 신청 가능

현금영수증 발급요청 버튼 클릭하여 현금영수증 신청 가능 (개인 소득공제/법인 지출 증빙)

다음 페이지에서 계속 ▼



3. 수입관리

1. PNR 조회: PNR 선택 후 결제수단이 Agency Credit 혹은 계좌이체의 경우만 신청 가능
2. 증빙구분: 개인_소득공제 or 법인_지출 증빙 선택
3. 발급번호: 현금영수증 발급요청 번호 입력
4. 발급요청금액: 발급요청 가능금액을 초과하여 입력 불가
5. 신청자(고객명): 현금영수증 발급 주체(승객)의 이름 입력

1

2 3 4 5

3-3. 현금영수증 관리 Agency Credit 혹은 계좌이체 시에만 신청 가능

(ONLY KRW) 



3. 수입관리 3-4. 발매실적조회 조회일 기준 하루 전 발매실적까지 조회 가능

발매/환불, 발매일, 국제/국내 구분하여 발매실적 조회 가능. 엑셀 다운로드 가능.

일자 별 결제수단에 다른 티켓 수와 금액 확인 
가능



3. 수입관리

일자 별 소계 및 총 합계 확인 가능

3-5. 운송실적조회 조회일 기준 하루 전 운송실적까지 조회 가능

국제/국내, 운송일, 노선 구분하여 운송실적 조회 가능. 엑셀 다운로드 가능.



4. 예약관리

조회 가능 기간: 최대 
2개월

4-1. 예약조회 노선, 탑승객명, 탑승일, 예약일로 조회 가능

1. PNR 상태에 따라 정상/지난 예약/ 취소/대기 구분하여 PNR 조회 가능

1



4. 예약관리 4-1. 예약조회 예약번호로 조회 가능

PNR 상태에 따라 정상/지난 예약/ 취소/대기 구분하여 PNR 조회 가능

예약내역 엑셀 다운로드 가능

<조회가능 순서>
출발일시순

출발일시역순
구매시한순

구매시한역순



4. 예약관리

PNR에 코멘트 입력 가능

4-1. 예약조회 Remarks 버튼



4. 예약관리

해당 PNR에 대한 업무요청 신청 페이지로 이동

4-1. 예약조회 업무요청 버튼



4. 예약관리

자주 사용하는 버튼 고정

4-2. 예약상세 여정 정보(구매시한, 미결제금액, 결제하기, Cross Reference)

1. 구매시한/미결제금액: 구매되지 않은 PNR 일 시, 구매시한과 미결제 금액이 상단에 노출. 발권 완료 시에는 해당 컨텐츠 
미 노출
2. 결제하기: Seg Status 확약 및 이름 입력 완료 후, 결제하기 버튼 클릭 시 결제 페이지로 이동
3. Cross Reference: PNR이 분리된 경우, Parent PNR 혹은 Child PNR 확인 가능

1

2

3

다음 페이지에서 계속 ▼



4. 예약관리 4-2. 예약상세 여정 정보(버튼 설명)

1 2

3

1. 이름/연락처 입력, 여권정보 등록: 이름/연락처 입력 시 여권정보 입력하면 여권정보도 한번에 업로드 가능
2. 노네임 좌석정리: 노네임(NTBA) 좌석 일괄 분리 가능
3. 대표자 연락처 변경: Default값은 여행사 담당자 정보로 입력되어 있으며 변경 가능

부가서비스 구매 가능 상태일 시 아래 버튼 활성화

해당 여행사 전용 입금계좌정보가 있는 경우 입금계좌정보 노출



4. 예약관리 4-2. 예약상세 탑승객 상세정보(운임 상세정보, E-TKT 등)

1. 승객 별, 구간 별 운임 상세: 운임, 유류할증료, 공항시설 사용료, FBA 및 부가서비스 구매 내역 확인 가능
2. 예매확인증 보기: 예매확인증 클릭 시, 새 창에 예매확인증 표출
3. 운임규정/수하물 안내/공항 카운터 정보: 운임규정은 팝업으로 단체 운임규정 안내되며, 이외 두 버튼은 티웨이항공 
홈페이지로 연결

1

3

2

다음 페이지에서 계속 ▼



4. 예약관리 4-2. 예약상세 탑승객 상세정보(운임 상세정보, E-TKT 등)

3

2

1. 승객 별, 구간 별 운임 상세: 운임, 유류할증료, 공항시설 사용료, FBA 및 부가서비스 구매 내역 확인 가능
2. 예매확인증 보기: 예매확인증 클릭 시, 새 창에 예매확인증 표출
3. 운임규정/수하물 안내/공항 카운터 정보: 운임규정은 팝업으로 단체 운임규정 안내되며, 이외 두 버튼은 티웨이항공 
홈페이지로 연결

다음 페이지에서 계속 ▼



4. 예약관리 4-2. 예약상세 탑승객 상세정보(운임 상세정보, E-TKT 등)

3

1. 승객 별, 구간 별 운임 상세: 운임, 유류할증료, 공항시설 사용료, FBA 및 부가서비스 구매 내역 확인 가능
2. 예매확인증 보기: 예매확인증 클릭 시, 새 창에 예매확인증 표출
3. 운임규정/수하물 안내/공항 카운터 정보: 운임규정은 팝업으로 단체 운임규정 안내되며, 이외 두 버튼은 티웨이항공 
홈페이지로 연결

3

다음 페이지에서 계속 ▼



4. 예약관리 4-2. 예약상세 부가서비스 구매내역(구매내역 확인, 취소, 구매)

1. 부가서비스 별 구매내역 확인 가능
2. 부가서비스 취소: 구매 내역이 있는 경우, 취소 가능 기간 내 승객 별 부가서비스 취소 가능
3. 부가서비스 구매: 부가서비스 번들/ 위탁 수하물 추가 구매/ 사전 좌석 구매/ 기내식 구매 바로가기

1

3

2



5. 정보조회/수정

여행사코드, 아이디 외 기본정보 변경 가능

5-1. 정보조회/수정 로그인 비밀번호 및 회사 관련 정보 변경 가능



5. 정보조회/수정 5-2. 계좌정보 조회/수정 계좌정보 변경 가능

1. 계좌정보 변경신청: 수정하고자 하는 계좌정보 내용 입력 후 신청 시, 관리자 승인 후 변경 가능

1

다음 페이지에서 계속 ▼



5. 정보조회/수정

1. Credit Password Reset: Agency Credit 결제 시 사용하는 Credit Password 초기화 가능. 
    위 팝업에서 확인 클릭 시, 로그인 비밀번호 확인 검증 후 초기화 신청 시 담당자 이메일로 Agency Credit Password가 
전송됨.

1

5-2. 계좌정보 조회/수정 Credit Password 변경 가능



5. 정보조회/수정 5-3. 담당자 정보 조회/수정

1. 담당자 정보: 담당자 아이디 이외 모든 정보 변경 가능
2. PNR 예약 시, 담당자 이메일과 휴대폰 번호가 대표자로 입력되므로 담당자 최신화 유지 필수 (IRR시 CTC POINT로 
사용)

1

2

2



6. 1:1문의 6-1. 1:1 문의 시스템 문의/ 가입 문의/ 기타문의 가능

1. 분류: 시스템문의(예매/예매 외)/ 가입문의/ 기타문의
2. 답변 수신여부: 답변 수신 체크 시, 담당자 정보에 입력된 이메일로 답변 전송 됨

1

2



https://tagency.twayair.com

https://tagency.twayair.com

감사합니다

https://tagency.twayair.com/
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