¢, COmMo crear un usuario o
proveedor?

1. Ingrese al médulo de Usuarios y proveedores desde el icono de Usuarios y
proveedores 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 boton Usuarios y proveedores:
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A ¢Sabias gue el médulo "Hoteles y alojamientos” organiza torres, habitaciones y tipos de cama?
fg.-

— Ver mas en Airvi Docs
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X Menu principal

Admin Kalet
@ 12345678
Administrador

-1l

Cerrar sesion

[ A Inicio J an Usuarios y proveedores j| 3%» Clientes |
| B Productos |[ E,a Cotizaciones ][ X viajes ]

| @ Itinerarios | | Calendario de viajes |
[ 20 viajeros préoximos J [ Calendario de habitaciones j [ Q Lig. de comisiones j

B) ordenes de servicio J [

& Tareas

)

._ Notificaciones |

& Enlaces de pago J

e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.

A ©

Ingrese términos de blsqueda Q

Estado
@ Activo

Usuarios y Proveedores

- Pais

Ciudad

Rol -

[ umper L& swcrer

e Seleccionar el rol: Establece si el registro corresponde a un usuario o un proveedor.

o Listaderoles

1.

Administrador
Administrador financiero
Aerolinea

Agencia de Viajes
Agente de marketing
Agente de viajes
Aseguradora

Auditor general
Contabilidad

Crucero o ferry
Freelancer

Gestor de alojamiento
Gestor de proveedores
Guia

Hotel

Museo o sitio de historia
Parque tematico
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18. Proveedor
19. Restaurante
20. Transportador
21. Tren

X Usuario o proveedor % |

INFORMACION GENERAL
Rol principal
A
(" Proveedor X = ]

@ Administrador

& Administrador financiero

7 Aerolinea

[ Agencia u Operador Turistico
= Agente Comercial

™ Agente de Marketing

= Agente de Vidjes

Observaciones

Nota: Los roles de usuarios y proveedores cuentan con caracteristicas tnicas que
el sistema utiliza para definir sus funcionalidades y restricciones.

e Diligenciar lainformacion requerida: Completar los datos necesarios segun el rol
asignado.

e Guardar: Finaliza el registro y guarda la informaciéon en el sistema.

Al crear o editar un usuario o proveedor, el formulario incluye los campos Régimen
tributario y Nacional o extranjero.

Régimen tributario: permite registrar la condiciéon tributaria del usuario o proveedor. Este
campo debe completarse cuando la informacion fiscal sea necesaria para procesos
administrativos, contables, de facturacion, de pagos o de reportes.

Nacional o extranjero: permite identificar si el usuario o proveedor corresponde a una
persona o empresa hacional, o si pertenece al exterior. Este campo debe diligenciarse
especialmente cuando se gestionen proveedores internacionales, pagos en otras
monedas, servicios fuera del pais o informacion que requiera una clasificacion tributaria
o administrativa diferenciada.
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Usuario o proveedor

INFORMACION GENERAL

Rol principal
A
=@ Proveedor

Nombre comercial
Identificacién/Documento
Teléfono

Pais

Seleccionar estado
Activo

Razon social

] Email de contacto

Direccion
- Ciudad -
- Régimen tributario -

Nacional o extranjero

Observaciones
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Estos campos ayudan a mantener la informacién mas completa y organizada, facilitando
la gestidn operativa, financiera y contable dentro del sistema.

X Usuario o proveedor B

INFORMACION GENERAL ARCHIVOS GALERTA

Rol principal

|em Hotel

Mombre comercia
Hotel Brisa Marina Resort

Identificacién/Documento

901764329-9

Teléfono

605457118
Pais
Colombia

Seleccionar estado

Activo

Nacional o extranjero
Nacional

Observaciones

DESCRIPCION COMODIDADES LOGO

Razdn social

Brisa Marina Hospitality S.AS.

Ermnail de contacto
] reservas@brisamarinaresort.com
Direccion
Avenida Tamacd #2-15, El Rodadero
Ciudad
- Leticia, Amazonas X -
Régimen tributario

- Comun

Resort turistico de cuatro estrellas con piscinas panordmicas, centro de convenciones y planes, todo incluido

para grupos empresariales.

Consideraciones importantes:
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Para los roles de Administrador, Agente de Viajes, Contabilidad y Auditor, el correo
electronico sera utilizado como nombre de usuario para iniciar sesién en el sistema.

Este proceso asegura una gestion eficiente y personalizada de cada perfil, optimizando
las operaciones de la agencia.

¢, Como registrar un agente de viajes?

e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.

o
= 0 n O Usuarios y Proveedores -+ ]

Estado
Ingrese términos de busqueda Q Activo - Pais - Ciudad - Rrol -

[ s 10 svcrer

e Seleccionar el rol; Establece el rol: Agente de viajes.

X Usuario o proveedor B

INFORMACION GENERAL

Rol principa
2 Agente de Vigjes| X - ]
Nombre comercial Razdn social
Identificacién/Documento ] Email de contacto
(@ Email de inicio de sesién Modificar contrasefa
Contrasena Contrasefna
Teléfono Direccion
Pais - Ciudad -
Seleccionar estado Porcentaje de comision
Activo - 0
Régimen tributario v Nacional o extranjero -

Observaciones

0/ 255

Adicionalmente, se podra registrar un correo de contacto, el cual sera utilizado para el
envio de notificaciones y comunicaciones, independiente del correo de inicio de sesion.

En este paso es importante tener en cuenta la diferencia entre ambos correos:
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e Email de inicio de sesion: Se utiliza para acceder al sistema (segun el rol).
e Email de contacto: Se utiliza para comunicaciones y notificaciones externas.

Esto permite separar el acceso al sistema de los canales de comunicacion, facilitando
una mejor organizacion de la informacion.

X Usuario o proveedor % |

INFORMACION GENERAL ROLES Y PERMISOS ARCHIVOS

Rol principal
- Agente de Viajes -
Nombre comercia Razon social
Jorge Kalet Munoz Jorge Kalet Munoz
Identificacion/Documento Email de contacto
1082868087 [ kaleth164@gmail.com
Email de inicio de sesion
@ kaleth164@gmail.com O Modificar contrasena
Teléfono Direccion
3246660495 Krldb #17-13
Pais Ciudad
Colombia v Santa Marta, Magdalena -
Seleccionar estado Porcentaje de comision
Activo - 1
Régimen tributario M Nacional o extranjero M

Observaciones
Agente de Viajes

16 [ 255

Para los roles de Administrador, Agente de Viajes, Contabilidad y Auditor, el correo
electréonico sera utilizado como nombre de usuario para iniciar sesiéon en el sistema.

¢, Como registrar un hotel (aplica parala mayoria de
proveedores)?

e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.
= 0 A © Usuarios y Proveedores ._.' {+]

Estado
Ingrese términos de busqueda Q Activo - Pais - Ciudad - Rol -

[ umnr L0 secarer

e Seleccionar el rol: Establece el rol Hotel.
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Usuario o proveedor

INFORMACION GENERAL

Rol principa
(l:q Hotel X -
Nombre comercial Razdn social
Identificacién/Documento ] Email de contacto
Teléfono Direccion
Pais - Ciudad -
Seleccionar estado
Activo v Régimen tributario v
Nacional o extranjero -

Observaciones

0/ 255

e Diligenciar la informacion requerida: Completar los datos necesarios segun el rol
asighado. En este caso, para el hotel, los campos obligatorios son el nombre.
e Guardar: Finaliza el registro y guarda la informacion en el sistema.
X Usuario o proveedor B
INFORMACION GENERAL ARCHIVOS GALERIA DESCRIPCION COMODIDADES LOGO
Rol principal
|em Hotel -
Nombre comercia Razdn social
Hotel Brisa Marina Resort Brisa Marina Hospitality S.AS.
Identificacién/Documento Ernail de contacto
901764329-9 ] reservas@brisamarinaresort.com
Teléfono Direccion
605457118 Avenida Tamaca #2-15, El Rodadero
Pais Ciudad
Colombia v Leticia, Amazonas X -
Seleccionar estado Régimen tributario
Activo - Comdn h

Nacional o extranjero
Nacional v

Observaciones
Resort turistico de cuatro estrellas con piscinas panordmicas, centro de convenciones y planes, todo incluido

para grupos empresariales. )
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¢, Como registrar una agencia de viajes?

e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.

o
= 0 n O Usuarios y Proveedores -+ ]

Estado
Ingrese términos de busqueda Q Activo - Pais - Ciudad - Rrol -

a0
e Seleccionar el rol; Establece el rol: Agencia de viajes.

X Usuario o proveedor % |

INFORMACION GENERAL

Rol principa
I Agencia u Operador Turistico X - I
Nombre comercial Razdn social
Identificacién/Documento ] Email de contacto
Teléfono Direccion
Pais - Ciudad -
Seleccionar estado Porcentaje de comisién
Activo - 0
Régimen tributario v Nacional o extranjero -

Observaciones

s

e Diligenciar lainformacion requerida: Completar los datos necesarios segun el rol
asignado. En este caso, para la agencia de viajes, los campos obligatorios son el
nombre y el teléfono.

e Guardar: Finaliza el registro y guarda la informacion en el sistema.
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X Usuario o proveedor

INFORMACION GENERAL ARCHIVOS LOGO

Rol principal

I Agencia u Operador Turistico

Mombre comercia ( Razén socia

Agencia De Viajes El Sol Agencia De Viajes El Sol SAS|

Identificacion/Documento Emuail de contacto

168541541 £ vigjeselsol@gmail.com
Hléfono Direccitn
2654789 Cr l4c #12-31
Pais Ciudad
Colombia - Leticia, Amazonas -
Seleccionar estado Porcentaje de comision
Activo v 0
Nacional o extranjero
Régimen tributario - Nacional -

Observaciones
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