¢, COmMo crear una reserva?

Para poder crear una reserva, primero se debera tener la programacién del viaje creada; de no
ser asi, debemos programar la salida de un viaje antes de continuar.

1. Ingrese al médulo de reservas desde el icono de reservas 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 botén Reservas.
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u ¢Sablas que pusdes crear nuevas “Ubicaciones/Sedes” para organizar operaciones por

ciudad o sucursal? @

— Ver més en Airvi Docs
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Q, Buscar moédulos y herramientas: clientes, pagos, productos, vigjes, etc.
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e Escribe el nombre del producto para facilitar su busqueda.
o Selecciona el producto de la lista.

Programador de vigjes:

—A
»
(-

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

Polonia Exprés: Varsovia lemplo
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.
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Progra

dor de viajes: Polonia Exprés:

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 QO Dias especificos en rango de fechas

2026

Resumen
jue, 16 jul

Se programard un viaje el dia 16 de julio de 2026

< julio de 2026 > O Permitir duplicados

Polonia Exprés: Varsovia

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programador

QO una fecha especifica (® Todos los dias en rango de fechas QO Dias especificos en rango de fechas

2026

2 seleccionados

Resumen

Se programaré un vigje por dia, todos los dias desde el 9 de julio de 2026 hasta el 23 de julio de 2026

[ Permitir duplicados

Polonia Exprés: Varsovia

Por favor elija el modo en que deseas ejecutar el programador

O una fecha especifica

Q Todos los dias en rango de fechas @ Dias especificos en rango de fechas

2026

2 seleccionados

Dias de la semana

O Domingo O Lunes O Martes O Miércoles O Jueves

O sabado

Resumen

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

O Permitir duplicados

Una vez configuradas las fechas, haz clic en Guardar.



Polonia Exprés: vVarsovia

Resultados

Programador de viajes: Polonia Exprés: Varsovia

Viajes creados

[/} Creado: Polonia Exprés: Varsovia -
[/ Creado: Polonia Exprés: Varsovia -
[/ Creado: Polonia Exprés: Varsovia -
[/ Creado: Polonia Exprés: Varsovia -
[7 Creado: Polonia Exprés: Varsovia - 31

3 de julio de 2026
10 de julio de 2026
17 de julio de 2026

24 de julio de 2026

de julio de 2026

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

Ninguno

Restablecer

e Ubicacion del Botén de Reserva: Una vez que te encuentres en la pagina del viaje,
localiza el botén azul situado en la parte inferior derecha de la pantalla. Este es
el botén que permite crear una nueva reserva. Haz clic en él para iniciar el

proceso.

Viaje # 259 | Polonia Exprés: Varsovia Ejemp.., 10 de jul de 2026 | 0% - 0 / 1000 | Propio

o AUn no has creado reservas en este viaje. Usa el boton de abajo a la derecha para crear una reserva

e Seleccionar la Fecha de Venta: Al hacer clic, se abrira una ventana donde debes
seleccionar la fecha en la que se realizo el cierre de la venta. Esta es la "Fecha

en que se vendio".

Especifique fecha de cierre de la venta. Esta fecha se usara en los reportes

ventas.

Esta fecha NO es la fecha del viagje o prestacion del servicio.

Fecha de cierre de la venta

07/07/2026

m

Nota: Esta fecha es importante para que el ingreso por la venta quede registrado


https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/EAHdXeG1xMosT0m1-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/06fJOsQH1421yJ6C-image.png

correctamente en el calendario real, lo que permitira una visualizacién precisa
en los reportes y en la previsualizacion de ventas de la pagina principal.

e Seleccionar una Sede: Al hacer clic, se abrira una ventana donde debes seleccionar
la sede en la que se va a realizar la reserva

Ubicacién/Sede

Seleccione una ubicaciéon

Ubicacién/Sede

L 2 - Sede Santa marta

L 1- Sede predeterminada

e Elegir el medio de contacto del cliente: Luego, selecciona el medio por el cual el
cliente conocio la empresa o el tour.

¢Por cudl medio fue el primer contacto con este cliente?

O youtube Q) Linkedin QO TripAdvisor

QO Viator (O No especificado (O Anuncios en Radio

O TikTok () Anuncios en TV (O Vvolantes impresos

(O Paso6 por la oficina (O Marketing por correo (O Referido

QO Freelancer () convenio corporativo O Revista

(O contacto personal QO sitio web corporativo (O Google (orgénico)

(O Google (anuncios) (O otras redes sociales (orgénico) (O otras redes sociales (anuncios)
(O Facebook (orgénico) QO Instagram (orgénico) (O Facebook (anuncios)

O instagram (anuncios) () WhatsApp corporativo (O Asociado

O Empleado (O cliente antiguofrecurrente

e Asignar el Conjunto Tarifario: A continuacion, el sistema mostrara los conjuntos
tarifarios disponibles. Podras elegir entre:

o La plantilla del producto.

o La plantilla de la reserva (si previamente has creado un conjunto
tarifario en el viaje). Esta opcidon aplica solo para las reservas de ese
viaje.

Nota: Al seleccionar el conjunto tarifario, veras reflejados los cambios
en la informacidén asociada a él.

e Creacion de la Reserva: Después de elegir el conjunto tarifario, haz clic en el boton
verde que dice "Crear nueva reserva'". La reserva se creara automaticamente en
el sistema.
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¢Cudl conjunto tarifario desea asignar a esta reserva?
Seleccione el conjunto tarifario que desea asignar a esta reserva. Podrd modificar la informacién de la reserva una vez cree la reserva.

Temporada Estado Vigente desde Vigente hasta
® @ COP - Polonia temporada alta - Disponible en este viaje @ VMedia - -
O . COP - Polonia temporada alta - Disponible en el producto . Media - -

‘ o Estado del conjunto tarifario: Temporada: . Media

° Crear nueva reserva

Polonia temporada alta

Detalles de la plantilla seleccionada

Tarifas de venta

Valor predefinido en el conjunto tarifario

Adulto COP $ 8.950.000

Nino COP $ 7.650.000

Infante COP$ 1650000

e Acceder ala Nueva Reserva: Una vez creada, identifica la nueva reserva y haz clic
en la carpeta que aparece junto al numero de la reserva. Al hacer clic, podra
acceder a las siguientes secciones:

o Plan y tarifas

o Pagos

o Proveedores

o Comisiones

o Bloqueos

o Archivos

o Notas privadas

o Cierre de ventas

o Politicas

o Servicio de transporte

Pasajeros Detalles Subtotal Total Valor pagado

2 ©-oo-o0 Av: Admin Kalet CoP$0 COPS$ 0 COP$0


https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/h6MrmfN4IoXfcGQb-image.png
https://v5.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-07/SNjWhId82rR8rD7M-image.png

@ rlan y tarifas

© Flan de pagos

© Pagos

@ Reembolsos

) Notas de seguimiento

© Froveedores

@ Ordenes de servicio

@ rasa administrativa

€ Comisiones - Admin Kalet
© Bloqueo

@ Archivos

@ Factura asignada y comentarios de facturacién

© Cierre de la venta y marketing
© roiiticas

@ senvicio de transporte

cartade servicio: [ pazysaivo: [ [5 B [3 54 vas

e Visualizacién de presupuestos y datos: En esta etapa, veras la seccion de
visualizacion de presupuestos, acomodaciones y etiquetas, junto con la celda
para establecer el titular de la reserva.

Sillas totales

0 pax.

Bemfg 0 pax.

Ninos: 0 pax.

Total inscritos: 0 pax.
Total confirmados: 0 pax.

Acomodacion

0 pax.

Presupuesto

COPS$ 0
Sin descuentos: COP $ 0
Ingreso recibido: COP $ 0

Valor de descuentos: COP $ 0

Saldo pendiente: COP $ 0
Reembolsos: COP $ 0

Etiquetas

Seleccione una etiqueta para asignar

[o No hay etiquetas asignadas.

@ cancelar reserva

Tarifa hd

& aplicar a todos

Punto de encuentro

@ aplicar a todos

Seleccione el titular de la reserva

-

e Asignacion de Clientes o Viajeros: Debajo, en la franja gris, encontraras la seccién
para la asignacion de los clientes o viajeros correspondientes a dicha reserva.

/* Afadir desde archivo +2 Registrar cliente
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