Registro de clientes en la
reserva e importacion masiva de
clientes

Registro de clientes en la reserva

Para integrar a los viajeros en las reservas, simplemente debemos dirigirnos a la parte
final de la reserva, donde encontraremos en una franja gris la opciéon "Anadir clientes a
la reserva". Al hacer clic en esta opcion, si contamos con clientes previamente
registrados, aparecera una lista desplegable.

Afadir clientes a la reserva

Cliente

2 Registrar cliente

Aqui finaliza el formulario de la reserva RIES

En el desplegable, podemos elegir al cliente seleccionandolo de la lista o escribiendo su
nombre. Una vez seleccionados, clic en guardar.

Tarifa M Punto de encuentro

Esteban Vargas 3016295845 1834959330

David Moreno 3156294808 1122064764

Camila Garcia 3378871920 1887526930
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Carlos Ramirez 3453025578 1315023332

a

Patricia Sandoval 3032545872 1413835551

0

Pedro Gonzales 3459593193 1399803424

[ Patricia Sandoval 3032545972 1413835551 €9 Carlos Ramirez 3453025578 1315023332 €)  Camila Garcia 3378871920 1887526930 @ X =

Aqui finaliza el formulario de la reserva R169

e

Después de seleccionar los clientes, solo queda establecer la tarifa correspondiente. y
clic en guardar.

Por defecto, todos los clientes son acomodados en adultos.
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Registro masivo de clientes

Registrar un nuevo cliente en el sistema es un proceso sencillo que se puede realizar
desde el plan de viaje. En la parte final de cada reserva, encontraremos dos botones:
uno de color naranja y otro de color azul.

Anadir clientes a la reserva

Cliente

/* Anadir desde archivo f§ = Registrar cliente

Bouardor @ cancslar

© Aquifinaliza el formulario de la

El botén naranja nos permite una lista de pasajeros a la reserva de manera masiva,
siguiendo estos 4 pasos:

. Ingresar los datos
. Validaciéon

. Crear clientes

. Anadir a la reserva

A W INMH

Para facilitar el primer paso, podemos utilizar una hoja de calculo con diez columnas.
Estas columnas se nombran de la siguiente manera: Documento, Tipo de documento,
Nombre, Fecha de nacimiento, Celular, Email, Direccion, Ciudad y nota

Nota: Es importante asegurarse de que no haya espacios vacios en ninguna de las
columnas. En caso de que alguna columna no tenga informacion disponible, se
recomienda agregar una palabra para identificar que el campo esta vacio. Este proceso
garantiza que la informacidn esté organizada y sea facil de importar al sistema.

E
Documento de Identidad Tipo de Documento Fecha de Nacimiento (AAAA-MM-DD) Email Observaciones Direccién Pais Ciudad

Nombre Apellidos

Diego  Esquivel 1349666329 cc 1980-01-01 juan perez@email com Cliente habitual. Prefiere productos ecologicos Calle 10 # 12-34 Colombia Bogota
el Maria Goémez 1420322183 T 1990-02-02 maria. gomez@email com Ha realizado dos compras en el ditimo mes. Carrera 5 # 67-89 Colombia Ibagué
Pedro Lopez 1097253993 cc 2000-03-03 pedro.lopez@email.com Cliente nuevo. Se interesd por la linea de productos para el hogar. Avenida 15#23-45 Colombia Cucuta
M Ana Martinez 1165818578 PA 1970-04-04 ana.martinez@email.com Clienta frecuente. Le gustan las ofertas y promociones. Calle 100 # 56-78 Colombia Rionegro

Una vez completada la hoja de calculo, simplemente seleccionamos toda la informacién
y la copiamos. Luego, al ingresar al sistema, elegimos la opcion de importar y pegamos
los datos en el campo correspondiente, seleccionando la opciéon de separaciéon por
tabulador. Posteriormente, hacemos clic en "Previsualizar" para asegurarnos de que la
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informacion se haya importado correctamente antes de confirmar el proceso.

© ingresar datos © validar datos © crear clientes @ Anadir clientes la reserve

Contenido de la importacion

Maria Gomez 1420322183 TI11980-02-02 maria.gomez@email.com Ha realizado dos compras en el dltimo mes. Carrera 5 # 67-89 Colombia Ibagué 3338835925

Pedro Lopez 1097253993 CC 2000-03-03 pedro.lopez@email.com Cliente nuevo. Se intereso por la linea de productos para el hogar. Avenida 15 # 23-45 Colombia Clacuta
3468026168

AnaMartinez 1165818578 PA 1970-04-04 ana.martinez@email.com  Clienta frecuente. Le gustan las ofertas y promociones. Calle 100 # 56-78 Colombia Rionegro 3034712182

A |4

Formato de la importacion

Separado por tabuladores — -

Asignar automdaticamente los tipos de documento de acuerdo a la edad. Si la fecha de nacimiento no se establece, se asignara automaticamente CC como tipo de documento de
identificacion.

D

O Actualizar los datos de clientes que ya estan registrados.

@ Previsualizar

Si la informacion esta en un archivo plano separado por comas, también podemos
importarla al sistema. En este caso, la primera linea del archivo debe contener los
criterios de separacion por coma, como "Documento, Tipo de documento, Nombre,
Fecha de nacimiento, Celular, Email, Direccidén, Ciudad, Nota", y debajo de esta linea se
incluira la informacion de los clientes, cada uno en una fila separada por comas. Una
vez que el archivo esté preparado de esta manera, procedemos a importarlo al sistema,
seleccionando la opcion de separacion por comas y luego haciendo clic en
"Previsualizar" para confirmar la importacién correcta de los datos.

0 Ingresar datos o validar datos e Crear clientes o Anadir clientes la reserva

Contenido de la importacion
Nombre Apellidos,Documento de Identidad,Tipo de Documento,Fecha de Nacimiento (AAAA*MM*DD),EmaiI,Observaciones,Direcci()n,Puis,Cl'udcld,TeIéfono
Diego,Esquivel,1349666329,CC,1980-01-01,juan.perez@email.com,Cliente habitual.Prefiere productos ecolégicos. Calle 10 # 12*34,Col0mbiu,Bogot(’]l3393284197

Formato de la importacion
Separado por comas -

En el siguiente paso, que es el de validaciéon, se mostrara una vista previa de los
clientes que se registraron en el sistema, asi como aquellos cuya informaciéon se
actualizara. Esto ultimo ocurre cuando un cliente ya estaba registrado y se selecciona
esta opcion en el paso anterior. Ademas, se mostraran los clientes que se omiten
porque ya estaban registrados previamente. Una vez validada la informacién, podemos
continuar al siguiente paso haciendo clic en el botén "Procesar clientes".
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Subir clientes desde archivo plano

© validar datos ® cr (4]

@ ingresar datos

Vista previa de resultados

@ cClientes que seran creados

# identificacion Tipo de Documento Nombre Apeliido Fecha de nacimiento Edad

1 1349666329 cc Diego Esquivel 1de ene de 1980 46 afios
2 1420322183 m Maria Gomez 2 de feb de 1990 36 afios
3 1097253993 cc Pedro Lopez 3 de mar de 2000 26 afios
4 1165818578 PA Ana Martinez 4 de abr de 1970 58 afios

Clientes que seran actualizados

# Identificacién Tipo de Documento Apellido Fecha de nacimiento

No hay registros en estre conjunto de clientes.

() Clientes que seran omitidos

* identificacién Tipo de Documento Nombre Apeliido Fecha de nacimiento Edad

No hay registros en estre conjunto de clientes.

@ Clientes que seran fallidos

# Identificacién Tipo de Documento Nombre Apellido Fecha de nacimiento Edad

No hay registros en estre conjunto de clientes.

m @ confirmar y crear clientes |

En el tercer paso continuamos dando clic en el boton “Elegir clientes para la reserva”

o Ingresar datos o Validar datos ° Crear clientes

o Anadir clie

Resultado de la importacién

@ Clientes creados

# Identificacién Tipo de Documento Nombre Apellido Fecha de nacimiento Edad
1 1349666329 cc Diego Esquivel 1de ene de 1980 486 anos
2 1420322183 i Maria Gomez 2 de feb de 1990 38 afios
3 1097253983 cc Pedro Lopez 3 de mar de 2000 26 afios
4 1165818578 PA Ana Martinez 4 de abr de 1970 56 anos
Clientes actualizados
= Identificacién Tipo de Documento Nombre Apeliido Fecha de nacimiento Edad
No hay registros en estre conjunto de clientes.
() Clientes omitidos
# Identificacién Tipo de Documento Nombre Apeliido Fecha de nacimiento Edad
No hay registros en estre conjunto de clientes.
@ clientes faliidos
# Identificacién Tipo de Documento Nombre Apellido Fecha de nacimiento Edad

No hay registros en estre conjunto de clientes.

€ Atras +2, Elegir clientes para la reserva |

En el cuarto y ultimo paso, seleccionamos cuales de los nuevos clientes creados se
anadiran a la reserva.
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Q Ingresar datos 0 Validar datos ° Crear clientes o Anadir clientes la reserva

Elija los clientes que desea anadir a la reserva actual.

Nota: Si el cliente ya estd en la reserva, se omitira y no se anadir@ de nuevo. Si el cliente estd en el viaje, no se anadird a esta reserva.

® Informacion

Los siguientes clientes Sl fueron procesados porque toda la informacién bésica fue proveida. Haga clic en ‘AAadir y finalizar' para anadir los clientes a la lista. Si no desea anadir un
cliente a la reserva, demarquelo de la lista.

Esquivel 1349666329

Maria Gémez 1420322183
Pedro Lopez 10872563993
Ana Martinez 1165818578

1
3
4
@ Afadir y finalizar

El boton azul nos desplegara una ventana de creacion de clientes, la cual también se
puede encontrar en la pagina principal seleccionando el moédulo de clientes o
accediendo directamente desde el menu desplegable. Luego, completamos Ila
informacion requerida y la guardamos. Una vez guardado, simplemente Ilo
seleccionamos de la lista de clientes de la reserva.

Una vez en la reserva, confirma los nuevos clientes agregados seleccionandolos individualmente y
haciendo clic en el boton "Confirmar" junto a cada uno, o simplemente haz clic en el botén "Confirmar
todo" si deseas confirmar todos los nuevos clientes de una vez.
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