¢, COmo asignar un guia a un
viaje?

Cree la Programacion del Viaje:

1. Ingrese al modulo de viajes desde el icono de viajes de la pagina principal.
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También es posible acceder desde el menu principal, haciendo clic en el icono
de hamburguesa y luego seleccionando el botdén Viajes.
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Menu principal

Admin Kalet
@ 12345678 g1 cCerrar sesién

Administrador

Médulos generales

A Inicio ]

] productos

&) Usuarios y proveedores | % Clientes

Ny

[ Cotizaciones X Vviajes

N e B

(\9 Itinerarios Calendario de viajes

L[ viajeros préximos Calendario de habitaciones a Lig. de comisiones

oy

WS

L N S o S

[ E] Ordenes de servicio ] , Tareas | A Notificaciones
[ & Enlaces de pago ]
e Haga clic en el botdn Crear.
e n © Viajes
Ingrese términos de blsqueda Q, | Producto (0 selecciona.. ~ i coo: =) e oy B | Tipodeplan -
seleccionar estado - Mostrar eliminados m

Polonia Exprés: Airvi Agencia de
2@ Q ! o e | 95%-19/20 P T mP
@ B 6 de jul de 2026 Vorsovia Elempio m Esteban Vargas Viajes Lob2 aquete Turistico r

e Escribe el nombre del producto para facilitar su busqueda.
o Selecciona el producto de la lista.

Programador de viajes:

¢ )

San Andrés 3 Dias 2 Neches (Copia)
San Andrés 3 Dias 2 Noches

Polonia Exprés: Varsovia Ejemplo
Polonia Exprés: Varsovia

Escapada A Santa Marta (Copia)
Escapada A Santa Marta

Escapada Caribe Cartagena Premium (copia)

o Establece la fecha en la que operara el servicio. Puedes elegir entre:
o Una fecha especifica.


https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/xRjKKF3QDvBskbsu-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/kBq73NilOW3ce4AF-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/VMnA1AwXvRfgWvTE-image.png

Varsovia

Polonia Exprés: Varsovia -

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programador

@® Una fecha especifica QO Todos los dias en rango de fechas O Dias especificos en rango de fechas

2026 Resumen
. -
ue, 16 U| Se programard un viaje el dia 16 de julio de 2026
1 progl ) J
< julio de 2026 > O Permitir duplicadios
1 2 3 4

o Todos los dias dentro de un rango de fechas.

dor de viajes: Polonia Exprés: Varsovia

Polonia Exprés: Varsovia -

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programador

O Una fecha especifica @ Todos los dias en rango de fechas O Dias especificos en rango de fechas

2026 Resumen

.
2 SE'ECCIOnﬂdOS Se programara un viaje por dig, todos los dias desde el 9 de julio de 2028 hasta el 23 de julio de 2026.

< julio de 2026 > [ Permitir duplicados

Polonia Exprés: Varsovia v

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programador

O Una fecha especifica O Todos los dias en rango de fechas @ Dias especificos en rango de fechas

2026 Dias de la semana

2 seIeCCIonudos O bomingo O Lunes O Martes O wmiércoles O Jueves

< julio de 2026 > O sabado

e Una vez configuradas las fechas, haz clic en Guardar.

Resumen

Se creard un vigje los dias Viernes, desde el 1 de julio de 2026 hasta el 31 de julio de 2026. Las fechas
inicial y final son incluidas.

[J Permitir duplicados



https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/Ejmg8TIMeKd8wnB1-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/BcaK3oKEu2jzXdGm-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/yb7heF5J9v6wMcIs-image.png

Programador de viajes: Polonia Exprés: Varsovia

Polonia Exprés: Varsovia

Resultados

Viajes creados

. [/} Creado: Polonia Exprés: Varsovia - 3 de julio de 2026

. [/} Creado: Polonia Exprés: Varsovia - 10 de julio de 2026
. [3 Creado: Polonia Exprés: Varsovia - 17 de julio de 2026
. [/} Creado: Polonia Exprés: Varsovia - 24 de julio de 2026
. [} Ccreado: Polonia Exprés: Varsovia - 31 de julio de 2026

Viajes omitidos porque ya existian
. Ninguno
Viajes creados y que ya existian

. Ninguno

Restablecer

e Asegurarse de anadir un cliente titular a la reserva.

Seleccione el titular de la reserva
— Esteban Vargas 3016295845 1834953330 - @ Apl
# Cliente Titular Documento Edad Teléfono Tarifa Valor silla Cama Lugar Acomod. Notas Estado
o Esteban Vargas 5 1834959330 66a5m  +57 3016295845 Adult v COP$ 600.000 Entrada rodad v 3 - Mdltiple v e v
+57 .
@ 9 LauraRodrigue: 1045446457 250Bm o Adult v COPS$ 600.000 Entradarodad v 3- Mdltiple v o v

Edita la programacion:

e Accede a la programacion del viaje y haz clic en "Editar".

Viaje # 255 | Polonia Exprés: Varsovia Ejemp.., 6 de jul de 2026 | 95%

Reserva Opciones Informacién Pasajeros Detalles subtotal Total Valor pagado saldo
. Esteban Vargas
-19-19-19 Av: Admin Kalet COP $ 11.400.000 COP §11.400.000 COP$0 COP $ 11.400.000
= @ GBBERAS e @ v: Acmin Kol s s s :

Viaje # 255 | Polonia Exprés: Varsovia Ejemp.., 6 de jul de 2026 | 95% - 19 [ 20 | Propio

Reserva Opciones Informacién Pasajeros Detalles Subtotal Total Valor pagado

O Regresar
. Esteban Vargas
ar -19-19-19 Av: Admin Kalet COP $ 1.400.000 COP $ 1.400.000 COPS O
o m BEB > a8 Hampton By 6 ol 8 de jul o v Admin ke $ § s A Inicio
Borrador icio: : 1
- Carta de servicio: Pazy salvo: i @ Adelante
© Plany tarifas [E viajes
o Plan de pagos & Habitaciones
+2, Nuevo cliente

© Pasarelas de pago
Facturas de

© ragos $ proveedores
e Ordenes de
? servicio
i bol
© Reembolsos o Panel de apoyo
'® contable

Notas de seguimiento

Asigna el guia:

o Desplazate hacia abajo hasta la seccidn posterior al area del punto de
encuentro.

o Encontraras una celda que, al hacer clic, desplegara una lista de personas
naturales o juridicas con el rol de "Guia".

o Selecciona el guia deseado de la lista, haz clic en "Anadir" y luego en
"Guardar".
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Puntos de encuentro

Seleccione punto de encuentro -
a
© 46- Agente - Agente de Vidjes
€ 37- Administrador - Administrador
@ 36 - Kalet Asesor - Agente de Viajes
 35- Diego Alejandro - Agente de Viajes
{ 33 - Admin Kalet - Administrador
© 31- Carlos David - Guia

© 24- Juan - Freelancer

B N SR TI S -
[ { 36 - Kalet Asesor X - J

(o No hay guias asignados a este viaje.

Guias que acompafian este servicio
Seleccione un guia para anadirlo a este viaje -

Kalet Asesor 123456789 €

Cambio de fecha y cancelacion de viaje

3 cambiar la fecha B cancelar este viaje

Nota: Una vez asignado, el guia aparecera en la lista de clientes para la pdliza

@ @ oavid Moreno b1 1293450167 55a7m  +573020218634 Adult v  COPS 600.000 @ Entradarodad v 3-Mdltiple v ® v el

Anadir clientes a la reserva

Cliente

uardar ancelar 7 adir desde archivo ‘= Registrar cliente
Guard Oc I /* Anadir desd: hi 42 Regist lient:

@ Aqui finaliza el formulario de la reserva RIE8
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