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Bienvenido

Nos alegra y enorgullece que te hayas unido a nuestra alianza internacional de Agencias de Viajes.
Estamos comprometidos con la diversificacién en tu oficina. Nos alegra por tanto introducir todas las
funcionalidades y posibilidades, que podras aprender en este manual.

Nuestra plataforma es tu espacio de trabajo en linea. Es tu Puerta de entrada al mundo de
Schmetterling. Toda la informacion sobre nuestro portafolio, servicios, Comunicaciones, datos
personales, estan disponibles en un solo lugar.

Nuestra plataforma es también la Puerta de entrada a diversos sistemas de reserve, que necesiaras
en tu trabajo diario.

Ya has recibido tus datos de acceso en tu email.

Deseamos tener una colaboracion fructifera y esperamos que consigas muchisimas reservas.
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1. Primeros pasos en la Plataforma Schmetterling

1.1 éQue es la plataforma Schmetterling y como entrar?

Nuestra plataforma es tu espacio de trabajo, dotada de muchas herramientas y utilidades. Aqui es
donde entraras en el mundo de Schmetterling. Cada agente puede utilizar su cuenta personal y
tendra sus datos de acceso personalizados. Es importante recorder que las cuentas personales solo
pueden ser creadas para agentes de viajes con su propia direccion de correo electronico. Las cuentas
de acceso seran creadas automaticamente cuando se proporcionen el nombre, apellidos y la
direccion de correo electronico.

Para acceder, por favor utiliza nuestra pagina web www.schmetterling.es, “Partner-Login”, arriba a la
derecha. Antes de acceder se debe escoger el idioma del sistema (una vez dentro, no se puede
cambiar). Introduzca su Usuario y contrasefia y acceder. Su plataforma ya esta lista en el idioma
seleccionado.

)
Schmetterling' Travel

su companero en la distribucion turfstica

Colaboracion Turismo Tecnologla Empresa Temas de actualidad

1.2  Beginner status

En la plataforma hay muchos sistemas interactivos, herramientas, software y funcionalidades. En
orden de que todo ello funcione correctamente, debemos proporcionarle una base de datos estable
con los datos correctos. Por ello, es esencial que provean unos datos de la empresa y de usuarios
correcta en todo momento.

La ventana “Beginner status” aparecera en su primer acceso. Sélo se require formalizar unos cuantos
pasos para chequear, corregir y confirmer todos sus datos. Sus datos generales apareceran
inicialmente conforme a los que figuran en el acuerdo de cooperacion y otros documentos aportados
y firmados. Es mportante que tome unos cuantos minutos para comprobar sus datos
cuidadosamente. Si fuera necesario, puede corregir y/6 afiadir datos en estos campos.

La ventana “Beginner status” solo aparecera en su primer acceso. Cuando todos los pasos sean
confirmados, la Ventana ya no volvera a aparecer mas. No obstante, si no se pasara por el Beginner
status, la Ventana aparecera en cada acceso durante los siguientes 30 dias si no se completara este
paso. Si no se finalizara el Beginner status en ese plazo, no Podemos garantizar que la plataforma
funcione convenientemente.

Importante: El procedimiento Beginner status solo puede ser completado por una cuenta master 6
desde la del administrador.
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L e cienie: 43197

Bienvenido/a

Primeres pases de la instalacion
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Importante:
Los campos sefialados con * son obligatorios. Estos campos deben ser completados si quiere
finalizer y cerrar su procedimiento Beginner status. Durante el procedimiento, se puede Volver un

paso atras, sin perder ningun dato afiadido. Si quiere anular completamente el procedimiento, todos
los datos corregidos/afadidos se perderan.

Beginner status - pasos

Paso 1 - Manual
Por favor, lea cuidadosamente todas las instrucciones para completar su Beginner status.

Paso 2 — Datos de la Compafiia

Puede comprobar y corregir sus datos de Empresa en “Datos de Empresa”. En detalle puede
comprobar, corregir 6 afiadir sus datos en 3 pestafias siguientes: “Datos Generales”, “Datos del
Banco” y “Websites”. Por favour, compruebe sus datos cuidadosamente. Aqui podra corregir, afiadir 6
borrar datos.
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Datos Generales
Aqui puede comprobar, corregir, afadir 6 borrar sus datos generals de empresa, datos de

contacto.......

N." de cliente: 43197

/_Introduccion ), Datos de Ia agencia de viajes )

| Datos principales Lalos hamallo§ P;‘tglnaswe{,\

= & 7

Forma juridica*: Hombiec.. | Sehmenering

tacus 12 GmaH & Co. CHG

CIFMIF

Hegistro Merc.., | 123 | + [erezs

Registra Merc... |123 | 1 |35.565

N da idamtific.,, |DEZG4877935

Teléfono® 0221 BOT72

Talafonoimdvil: | 03576 54321

Fax: 0221802330

Corren glectro... | TestAttacis|2@gms de

Dominig:  testatacus.os

Alladir agencia de visjes

Para editar, pinche en el campo requerido. Los datos editados seran guardados automaticamente.
Puede guardar su Beginner status completamente cuando acabe el procedimiento. Antes de ello,
siempre puede ir un paso atras para corregir datos si fuera necesario.

Datos del Banco

Aqui puede afadir, corregir 6 borrar sus datos de cuenta bancaria. Antes de guardarlo, por favor,
compruebe cuidadosamente todos los datos de la cuenta. Esto es muy importante en el caso de un
débito directo SEPA 6 nota de abono, cuando sea Schmetterling quien tiene que abonar en su cuenta
bancaria las comisiones, reembolsos.......

N de cliente: 43197
/

Introduccion ) Datos de a agencia de viajes )
l Dalos principales Datos bancarios Paginas web ‘

8 ?
‘ Scarkasae Forchheim Test Attacus 12 GmbH & OHG Aboduchung
Test Aftacus 12 GmbH & OHG  Einzugsermachiigung

| Sparkasse Forchheim

Anadircuenta W58 Eliminar
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Sus datos de cuenta bancaria deben ser introducidos en la forma normalizada internacional, con el
codigo BIC/SWIFT y el IBAN (Numero de Cuenta Bancaria Internacional) de su cuenta bancaria.

Editar detalles de la cuenta bancaria
Puede cambiar, corregir, afiadir detalles de su cuenta bancaria utilizando el boton ,Editar*.

Una nueva Ventana aparecera.

/ Introduecién ). Datos de ia ag R@W>

Datos principales Datos bancarios Paginas web |

s

R Nombre del banco®: Sparkasse Forchheim

IBAN* |

nachtigung

Sparkassa Forch

Afiadir cuenta  EoEIS |

Tituar |Tes: Atiacts 12 GmbH & OHG |

Cédigo bancario: |?63 51040 |

Numero d cuenta: |268811 |

Usor |Ab buchung |

(o]

Si decide por utilizar el método de débito directo SEPA como forma de pago, puede seleccionarlo en
el boton del campo “Propietario”. Por favor, introduzca ahi el titular de la cuenta bancaria.

Anote que todos los campos deben ser completados. Cuando acabe, pinche en “Guardar”.
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Afadir nueva cuenta bancaria

Puede afadir una nueva cuenta bancaria, pinchando en ,Afiadir cuenta bancaria“. Si lo que quiere es
cambiar su cuenta bancaria indicado en el acuerdo de cooperacion, debe enviar una simple
notificacién a stammdatenpflege@schmetterling.de.

Una nueva Ventana aparecera.

N2 de cliente: 43197

) Inroduccién ) Datos de ia agencia de i

I Dalos principales  Datos bancarios  Paginas web

Por favor, rellene todos los campos y pinche en ,Guardar” y después en “Siguiente”.

r} Introduccion }mﬂwﬁw &

Datos principales  Datos bancarios  PAQINGS web

Anadir cuenta

Mombre del | EEETEITHEREERETE

IBAN®
Afiadir cuenta  EoJicleg
Tituar*

Cédigo barcario:
Nimero de cusnta: |

Usa:

[Ccou | cmcee |
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Borrar cuenta bancaria

Puede borrar su cuenta bancaria pinchando en ,Borrar*.

N.* de cliente: 43107

) introduccién , Datos de ia agenoia de visjes )
| Datos principales Datos bancarios Paginas web l

Nombre del banco

Ajiadir cuenta  Edilar

Un mensaje de aviso aparecera: ¢Quiere borrar su cuenta bancaria?. Si desea proceder, debera
pinchar en “Si”. Pinchando en “Siguiente”, ira al siguiente paso de Beginner status.

Websites
Aqui puede editar los detalles de su pagina web 6 cambiar/corregir/afiadir su dominio.

Editar detalles del dominio
Antes de editar, por favor, seleccione el dominio.

N.* de cliente: 43197

\

) Introduccidn ). Datos

Datos prirncipales Dalos bancarios Paginas web |

Dominio Nombre de FIP Contrasefia de FTP

Affadir dominio =TS

Pinchando en “Editar”, aparecera una nueva Ventana. Aqui podra editar sus detalles.

N.* de clientz: 43197

) Introduccién ) Datos da la agencia e viajes )
Datos principaies  Datos bancarios Féaina:weh|

Dominio Contrasefia de FTP

Adadir dominio £ [JRSSRI LS

rugar |20

Cal

|
|
jg  [TestI |
|

cpe 91286

oo ] coco
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Después de completar estos campos correctamente, cerrar esta Ventana pinchando en “Guardar”.

Afadir dominio
Si tuviera varios dominios en propiedad, puede incluirlos pinchando en “Afiadir dominio”.

N de cliente: 43197

\ T, =",
) Intreduccion ) Datos delaagencia de viajes ) :
Datos principales Datos bancarios  Paginas web

a7

I S T K

Una nueva Ventana aparecera. Por favor, afiada los detalles aqui.

N.” de cliente: 431197

) Introdusion ) Datos de Ia agencia de viajes

| Datos principales  Dalos hancarios  Péginas web

Daminiz* | s

Contrasefia do FTP

Dominio

Aniadir dommio | RS |

Titular | |

P |

Tenga en cuenta 3= siguientes indicaciones antss oe solicitar su domimio:

- Mo 82 permiten CETACeras BSPECAien COMO s «Fx, <%= BN 8] NOMOe 08 SO

- En caso de gue & nomiirs sea muy large. s wna busna idea hacer ura separacion mediants a-» para una mayor charidac
[DErD No 8 necesann

- 5@ pURCe (egsirar un 4ominio con acantos O TKSSS wWiww J08NC ia5eva)espingdings de, pero lana en cuanta que par que
22 muestrs en los na Méas SMficUAICS, 3 MENUDO, S8 TETUENTS instalar un olugin.

- El panuete b nied conl cominio de. En & [as0 de Que quisrd oo dominio o un dminio d2 nivel superior (com). le
informaremos de nuesira) CINES.

- Elga las direchices cormespondientss del daminio y na incumpla 08 derschos de tSreerns con &l dominio sHitado. Le

remitremos las direcirices tajo solicfud.
=3

[ |

Pinchando en “Guardar”, los datos introducidos seran guardados y la Ventana se cerrara.

Paso 3 — Detalles de usuario

Para trabajar méas eficientemente y asegurar el trazado correcto de las actividades, recomendamos
generar una cuenta para cada empleado/Usuario. Es esencial en este sentido introducir todos los
datos correctamente. Aqui podra encontrar todos los usuarios registrados conforme al contrato
suscrito.

Importante: Las cuentas personales para cada Usuario solo pueden ser generadas si tienen una
direccion de correo propia. Las cuentas seran creadas automaticamente basadas en el nombre,
apellidos y direccion de correo electronica del Usuario.

Si faltara algun detalle que faltara de algun Usuario ya registrado, los campos estaran marcados en
rojo. Por favor, complete los detalles que faltan.
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) Introduccion ) Datos de 1a agencia de viajes w

Nomibwe Correo eluctrdnico

Afiadirusuano | Bloquear | Contrasefia

Nomore™. |[Tom | Apsindo™ | Test
Cormeo persoral corpor... |test! 2732 @tesinel Carreo perso.
Teiéfonoman Fecha oa racl. . | | |
saxo | Masculing v
Flllales
Razén social 1 Localidad Funcion
43197 Test Altacus 12 GmbH & Co. CHG Kaln Friedensshratte 13 Titular =

Afadir nuevo usuario:

Si desea afadir un nuevo Usuario, puede hacerlo pinchando en “Afadir usuario™.

p Fecha di 5
Coreo electrinico - Teléfonoimovil
nacim

Aiiadir usuano  Bloquear | Contrasefia

Desactivar acceso de usuario:

Para empleados que ya no trabajen en su empresa, puede desactivar su acceso a la plataforma,
pinchando en “Desactivar”.
Por favor, marque el Usuario seleccionado y pinche a continuacion en “Desactivar”.

Fecha de S <
Nombre Cormreo electronico eee Teletono/movit

nacimiento

Anadir usuano Bloquear  Conftrasena

Cambiar contraseiia:

En el Beginner status puede también cambiar su contrasefia, al igual que las de otros usuarios,
pinchando en “Contrasena”.

Fecha de s
Correo electronico TS Teiéfono/movil
nacimiento

Bloguear Contrasefia

Aqui puede editar los datos de Usuario a través de Beginner status. Los detalles pueden igualmente
ser editados mas tarde en su plataforma. Cada Usuario puede editar sus datos personales en “Mis
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Datos—>Usuario>Mis datos”. La cuenta master de administrador (Director, Propietario) puede editar
los datos de cualquier Usuario en “Mis Datos—>Agencia de Viajes>Usuario Administrador”

Importante:

La cuenta Master con todos los derechos (incluyendo balances) esta creada para Direccién General
y/6 Propietarios solo. Si precisan alguna cuenta mas con plenos derechos (direccién de oficina,
departamento financier, etc...), por favour, solicitela a technologie @schmetterling.de.

Paso 4 — Sus numeros propios de Agencia de Viajes (Identificadores para tour operadores)

Esto se refiere a sus propios acuerdos y contratos con tour operadores/proveedores y el nimero de
agencia de viajes que le han asignado. Es esencial que nos indiquen todos sus nimeros propios de
agencia de viajes registrados (nombre del tour operador/proveedor y nimero de agencia de viajes).
Solo de esa forma podremos activar sus nimeros de agencia en el Sistema Central de Reservas
(NEO). Es importante si quiere trabajar con sus propios acuerdos con esos tour
operadores/proveedores. Si no tuviera un nimero de agencia asignado de éstos operadores, por
favor, envie el nombre del tour operador. Sélo de esta forma podremos asegurar que podemos
conseguir las mejores condiciones e incentivos con cada tour operador a través de nuestro contrato
matriz.

Para todos los operadores que no se hayan reportado numeros de registro propios de agencia, los
nameros generales de agencia de Schmetterling serdn activados atuomaticamente. En este caso el
proceso de reservas sera realizado via Schmetterling. Las condiciones y comisiones para reservas
via Schmetterling International se aplicaran, seg’fiun el contrato de Cooperacion.

En el Beginner status encontrara todos los nimeros de su agencia, informados con los documentos
de acuerdo. Aqui podra editar, corregir, afiadir, cambiar 6 borrrar sus nUmeros de agencia.

Todo ésto también se puede realizar desde su plataforma, en ,Mis Datos“ - “Tour operador’ -
“Assortment” pinchando en el tour operador/proveedor seleccionado.

Fomadeienmnmaes: 4750

| Einleitung :f Relseburodaten | Mitarbeiterdaten ﬁ\muj

=
£

Bifte tragen Ste hier ihre Agentumurnmen bel denVaranstaten ein, bel denen Sie eine Agertumunimer besitzen. Bed denVesanstaiem, bea denen Sie uns kelne
Agenturnumimser relden, werdan S atomatisch Gbar 3 Kooperatonszardrala als Zubuches freigeschaliel S haben auth jederzei die Maglichket une wailara bew naue
Agenturan Ober den Bution “Meine Dalen® im Schmetering Angus 3 2u melden

Teslrelsableo 47326 erarvetamtimame, Vors By

AientiE nimnT ERpEETE anm:
{ES SO S hlolcirbinidf NEYERERECS

| BGT. I
DEM Dervd RigiSen BI35T uribkEnnd

Tsx TS ind LFECL] urneEann
JAHM Jahn Rassen V23458 uribaanng
QOE QGER TOURS GmbH Q1IIN5 urbekanni
SR Exhmattorling Reise-Veranstalber 47328 uribakannd
T Thomas Cok (Kirzel TC ab Winger 20111 2 5672 unbekannd
TIAE Tiawrehosyg 123488 uritighcannd
s TS Initi {=a®es. Kirmed TS indk, giitig einschl S0 13) 123456 urdedann
WTAA Tjarabong indl {=ales Klroel, guitig sinschil. Buchumg 55 13) P23488 urbakannt

Ve anstalter leiigen m m

Editar nUmeros de agencia

Puede editar sus nimeros de agencia marcando un tour operador/proveedor y pinchando en “Editar”.
Aqui puede introducer los detalles del tour operador. Si va a introducer un nimero de agencia de un
tercero y que no sea suyo, debe ticar en “Reserva Via tercero”. Si no se le ha facilitado nimerod e
agencia de viajes por el tour operador, debe ticar en “Sin NUmero de Agencia’. También se puede
seleccionar forma de pago (en el caso de contrato directo con el tour operador). Por favor, confirmer
todas las entradas pinchando en “Guardar”.
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Veranstalter hinzufigen

Yaranstalter | OGE OGER TOURS GmbH ¥

Agenturnumimer | Q12345 |

Inkasso | unbekannt v

Verfriebsmodeall v
Buche VA dber Dritte []

Veranstalter vergibt [
keine Agentur

Speichern Abbrechen

El Sistema comenzard comprobando autométicamente sus nimeros de agencia. Si se ha introducido
alguno erréneo, incluido formato, el siguiente mensaje aparecera:

Agenturnummer prifen

Die Agenturnummer entspricht nicht den Yorgahen
des veranstalters. Bitte Oberprifen Sie diese.

Schliefen

Por favor, compruebe cuidadosamente sus numeros de agencia. Estos numeros deben coincidir
exactamente con los proporcionados por el tour operador en su auerdo (ej.. TUI — 6 digitos
empezando con “0”, LMX - 6 digitos empezando con “R”,...)

Si tiene alguna duda, no deje de contactarnos en:
Teléfono: +49 9197 62 82 630
Email: agenturdatenpflege@schmetterling.de
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Afadir nimeros de Agencia

Para afiadir un nuevo tour operador, por favour, pinche en ,Afiadir tour operador®. Puede seleccionar
en tour operador de la lista y afadir el nUmero de agencia. También puede seleccionar y pinchar en
otras posibilidades segun se muestra mas abajo. Por favor, confirme sus entradas clicando en
“Guardar”.

Veranstalter hinzufiigen

Varanstalter ‘ TUI TUI Deutschland -

Agenturnummer | 055554 |

Inkasso ‘ unbekannt L)

Verriehsmodel| -
Buche W& Uber Dritte []

veranstalter vergibot []
keine Agentur

Speichern Abbrechen

Desactivar nUmeros de Agencia

Puede desactivar un tour operador seleccionado mediante ,Desactivar®. Por favor, confirme esta
accion pinchando en “Si”. Su identificador de agencia sera desactivado. Una notificacion sera
remitida automaticamente a Schmetterling. En este punto el Sistema cambiara los nimeros de
agencia, activando el del contrato de cooperacién, propiedad de Schmetterling. Podra continuar
reservando productos del mismo tour operador y las condiciones y vigentes a partir de ese momento
son las de reserve via Schmetterling.

e USRS o Jigan UErAlrR
: T T T
| SR Scometering Relgedaranstaiar AT306 unneiannt ;

T Thomas Cook (Kizel TC abWinker 201100 50909 nbekannt

TIRE  Tiagreboeg L
T TUl Deutschiand 033333 unbeianad w

Veranstalter imifisgen

E3
Sperren x

Wollen Siewirklich die Agentur Scametterling Relse-Varanstatter
AT32E spartan?

[ L von

Después de haber introducido correctamente sus niumeros de agencia, pinche en “Siguiente”. Los
datos introducidos seran remitidos a Schmetterling y sus propios nimeros identificadores de agencia
seran igualmente activados en el Sistema de Reservas Central NEO.
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." Einleitung i Reiseburodaten ,.'-" Mitarbeiterdaten ﬁrlm&:ﬁ allg, Informaticnen J
®
Bl Wigen Sie Bidr e Agenfumunerem bes den Viranitalem ein, el Genen S sine Agestumarsodr besitoon Bal G Yerarslallem, Bail denen Sle uns ksine
Agprhurtamimal Mo, warsen Gis sutomaiseh Obes dis KespitadonJena e ols Jubucher FeigeioRaRat Gil Rabes suih |Sarzed S Mg hiah Uht wilste B psuR
Ageniurie Gar i Bufion "Meine Daten” o SchorBarieg Atpes 3 2u melden
Tartlrienibrirn 41306 - a,
Ve et ille it ratiETe
__;'_.',.',,.-'._i_._ e - .

[ 3] B Tais i E R LET ]

DEM Demes Remen BIIET unbakang

i ITH 1TIEE uEBgkane

SR Jahn Ruisan TITREE urbakannd

OOE QGER TOLRE b Q3345 LSOO kAN

BR Sotenafiaring Rese- v ranstite FEkvl] urslannd

v Thicewnas Cook (KGrzel TC ab Wanler 2001007 Lar2 ushakaning

TAE Tisrabomn 173458 usbakannd TG0 R

A TLA Dpebuc andg DES555 ushakanng

1T TS Ingi (i Kidrdel TS ings, glivg minichi B2 133 113458 urBwkanng

T Tiaraborg Ing (=afles Kiroe, iy sinschd Butheng 30,135 133458 unBokang
I v [ |
=3 =

Para evitar cualquier dificultad a través de culquier proceso de reserva, por favor informar a
Schmetterling inmediatamente de cualquier cambio en el nimero de registro de agencias. Un
asignacion de una misma reserva para diferentes nimeros de agencias no es possible.

Puede editar sus nimeros de agencia en cualquier momento en “Mis Datos” = “Tour operador” -
“Assortment”. Seleccione el tour operador y edite los detalles.

Para cualquier duda no deje de contactarnos:
Teléfono: +49 9197 62 82 630
Email: agenturdatenpflege @schmetterling.de

Paso 5 — Informacién General
Aqui puede afiadir datos adicionales de su Empresa.

Paso 6 - Sumario

Antes de finalizer el Beginner status, por favor eche un rapido vistazo a todas sus entradas. Puede
completar Beginner status marcando 3 campos y pinchar a continuacién en “Enviar”. Todos los datos
serén automaticamente enviados a Schmetterling.

Linea de Ayuda

Para cualquier otra pregunta, contactenos en:
Teléfono: +49 9197 62 82 610
Email: technologie@schmetterling.de
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1.3 Paginade inicio

Cuando se haya completado Beginner status, entramos en la pagina de inicio de la plataforma. Puede
empezar explorando el menu principal, desde donde se puede entrar en diferentes areas: Inicio —
Busqueda de Viaje/Asesoria — Reservas — Mid/Backoffice — Comunicacion — Informacién — Mis Datos.

(Inicio Asesoria | Reservas | Mid-/Backoffice | Comunicacion | Informacion | Seguros | Mis datos

Pinchando en ,Asesoria” llegard a nuestra herramienta propia para blsqueda de viajes y
comparacion XENA. El Sistema XENA ofrece una amplisima gama de productos para el viaje
ofrecidos por mas de 100 tour operadores internacionales.

Pinchando en ,Reservas*” le llevara a nuestro desarrollo CRS NEO (Computer Reservation System 6
Sistema de Reservas Computerizado), basado en la mascara de reservas TOMA, asi como muchos
otros sistemas de reserve directa de nuestros colaboradores (alojamiento, cruceros, rent a car,
traslados, eventos, entradas,...... )

Recomendamos que explore todas las posibilidades de su plataforma individualmente.

2. Funcionalidades

2.1 Busquedade viajes y sistema de comparacion XENA

Xena ha sido desarrollada en nuestra central para hacer nustro trabajo diario mas sencillo. Encontrara
XENA pinchando en « Asesoria » y después en el icono X. También se puede entrar mediante el
acceso rapido de la pagina de inicio, pinchando en el mismo icono X.

Informacion | Seguros | Mis datos

Comunicacion

Trabajara mas eficazmente y conseguira mejores resultados entrando los atributos de busqueda en el
motor de blsqueda. Una enorme cantidad de ofertas de mas de 100 tour operadores reservables
aparecera. No hace falta mas consultar en folletos ni tampoco realizar complicadas busquedas a
través de mascaras de reserva. Simplemente rellene los datos para su reserva y finalizela en su
mascara de reserva NEO. La oferta seleccionada transferira automaticamente los datos junto con los
coédigos de reservalviaje.

El sistema XENA esta disponible en su idioma local. Abrira automaticamente en su idioma,
seleccionado de su navegador. También podra cambiar el idioma manualmente reemplazando por
ejemplo (de) por (es) en la direccion URL:

https://xena.go-suite.com/de/#/

https://xena.go-suite.com/es/#/
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Motor de busqueda

Introducir parametros de busqueda

PAQUETE =
Q TURISTICO O ANOTACIONES TUTORIAL
Fache d salica Fachs de rearess —
| Aeropueno ce saiica ~ | | aeropuerio ce gestino | @ [Dl 07082018 mH DI 21.08.2013
|.2cum ] [ Calegoria l I Reégimen de alojamiento [ ] I Tops y flops - ] | Nombre del hotel / # Codigo del hotel / 1D de Giata
I Nifio 1 I [ Nifio 2 l [ Nifto 3 J [ Nifo 4 I I Tipos de habitaciones - j I Equipamiento dei hotel - ] [ Operador turistico
[ wuelo airecto [ Trengvueio [ wista mar [ Frecio max I LBlenestarysam - ] I Deporie y entrenamienio v ] Lcadena notelera

Seleccione el tipo de viaje primero. Seleccionar el tipo de viaje primero (Paquete, Solo Hotel, Vuelos —
charter-, Beds&More) .

Después introduzca los parametros de blusqueda. En la parte derecha de su motor de busqueda,
puede activar la busqueda detallada.

Si el Sistema responde con un mensaje ,Error de datos®, es porque ha podido introducer parametros
de busqueda erroneos (ejemplo: las fechas de viaje y la duracion no coinciden). Compruebe sus
entradas en ese caso. Este mensaje también puede aparecer cuando no haya ofertas disponibles
para una busqueda determinada.

Aeropuerto de Salida
e Puede seleccionarlo de la lista desplegable 6 se puede introducer el Cédigo del aeropuerto
(VIE, MUC, SZG,...)

e Puede igualmente introducer el nombre complete del aeropuerto (el Sistema sugerira
automaticamente aeropuerto y Coédigo de aeropuerto)

Busqueda en Mapa

No se ha elegido ningun destino

Puede escoger el destino U hotel en el menu 6 utilizando nuestro mapa interactivo. Pinche como se
indica a continuacion:

Q :32:51?0 - & ANOTACIONES TUTORIAL
Fecha de saida Feche de regrese
[ Aeropuerto de sanda | [ Aeropuerto ge destino ] . [ bio7.082018 mH oi2ros2018
l—;‘mm ] [ Categoria ] [ REgimen de alojamiento ~ ] [ Tops y fops - ] | Nombre cel hotel / # COdigo del hotel / ID de Giata
[ wto 1 | [0z ] [mhos | [nioa | [Tipos de hanttaziones  « | [ Equpamientosetnotel | [ Operagor turistico
[] veelodirecta [ Tren&Vueio ) vista Mar [ Precio max | [ Benestary sawa v | [ pepore y entenamienta  « | [ Cagena hoteler
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El mapa del mundo aparecera. Utilizando el botdn de desplazar del ratén ¢ los botones +/- puede
maximizar 6 minimizar en el destino seleccionado. Utilizando la herramienta “Poligono” a su derecha,
puede marcar y acotar la region de busqueda de hoteles del destino seleccionado.

[[Aeeagunno ae saisa | [FHezon vicaan | ® [oio7oszon = H iz ceame gl[e H:-h‘" ]
e

[2 | [[categons | [ Fégmen ce atoambenis = | [ Tops y nogs « | [ Nomtie sel motel 1 # Codigo cef noter 10 de G | [ vakeeasion | [rrastacs -
[wer | [mmez | [Whes | [wes | [mwe =11 row = | [[peraax wisie 'I_o %

[ weomero [T Tensvues () vt e [ #recka max | [ menesau v s ~ | [[oepors y smennments + | [ Comnu nosesern | [ stnuinnos  1ipn ae wesciones

1138212
Womiees ol hotst © Cwmwis W TE | Dume  luser ¢ Teurdy [

Reganes.

o}
ot o "
r 2 A = @
( s Latas » | CanPacirte | 33000 (5]
- ? . LS Mt 3| 2690
E ’]‘\ e G astn se L EC T 3| FET N B o
w Varteidrmic Cale L | CanPeilte b 5200
- Rae e wes I anparis 3 | alane
B s ‘ PR ——— Teene | wwl e o Hibiacse ‘ AT
|22 A Az ess ® W Gnbesten s 308
. a % Byws one ETRAS ou ZanPator k2 ‘ B0 |y
F 4 - Coss et Virvey anew vy a|m " 1 asaoe

Un numero en un circulo azul indica el nimero de hoteles disponibles en una regién determinada.
Pinchando en el circulo azul, aumentara la visualizacion en la region.

Los precios de los hoteles apareceran. Pinchando en el precio, todas las ofertas de ése hotel se
desplegaran.
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Con seleccion de destino

Si prefiere escoger introduciendo el destino en su motor de busqueda (ejemplo PMI), pinche en
“Buscar” y después en el icono de mapa. El mapa para el destino seleccionado se abrira.

o P © B ANGTACONES  TUTORIL XENA @ wEO NMIMewsy @)
| Aeropuorio ae sauca | [omsm copy | ® [oiwroszs B H oiz10820m =] (= Hs |
(;‘_ | [[categoria | [Régmen geaiogamionta ~ | [ Tops y nops v | [ Hemone g notet 1 ¥ Sédiga e noted /10 e Gt ] [akoracion | [Tastase -]
[wmor | [mnoz | [Nmos | [Wios | [Twosonnamaciones  « | [ Ensipamianio ok notet « | [ opesador turistco - I -
O weoareco  [J nensvuen [ Vistasar [ Frecio max | [ eenestary saia v | [ eportey . [ / Tipo 9e vacacnes v

Pinchando en el precio, todas las ofertas para el hotel seleccionado apareceran.

Seleccion multiple de hotel

Puede seleccionar y comparer hasta 5 hoteles al mismo tiempo manteniendo pulsada la Tecla Ctrl de
su teclado y marcando los hoteles que quiere comparar.

Ferien riows - Senteny
Hotel Mic Doy Plags.
Sefany Apertamenss
Fincs es Rafal

nEEATASTY L 23RN S WMINM

Primeros pasos en el mundo Schmetterling 18



Schmetterling

Crear grupos

Para los hoteles que haya seleccionado, puede también afadir ofertas en los grupos siguientdo
diferentes parametros. De ésta forma se puede definer y organizar la basqueda por relevancia.
Simplemente, use la funcion drag-drop. Pinche en la columna (ejemplo: Nombre hotel, fecha de
salida, habitacion, regimen alimenticio.....) y arrastrelo hasta el grupo. El Sistema regular y alojara los
resultados de la busqueda automaticamente. Puede también regular los resultados de busqueda por
relevancia.

OFERTAS {1 - 1963 / 324159)

Nombre del hotel Desde Destino  Diadesalida Diade regr.c D Vuelo de salida Vuelo de regreso

=] Hotel Costa Mediterrango (500 ofertas)desde 372.00 €

| Hotel Bellavista & Spa (B0 ofertas)desde 389.00 £
[*] Ferienhaus - Pollenca-Pof§ensa (463 ofertas)desde 395.00 €
= Hotel Club Cala Marsal (58 ofertasjdesde 412.00 €

‘| LEJ (140 ofertas)desdf 412.00 €

[F] HAM (126 ofertasjdes@le £413.00 €
| HAJ (142 ofertas)desdefid1.00 €

[¥] BRE (15 ofertas)desde

DRS (10 oferzas)desde 4

| KSF (2 ofertas)desde 46980 €
+] FRA (2 ofertas)desde 470.

M

| DUS (10 ofertas)desde 47290 €
[+] BCN (7 ofertasidesde 479.0§ €
k: | Nombre del hotel € > Desde & 4 | Kunde#1 B r +

Sus resultados de bisqueda ahora estan organizados por sus prioridades y criterios, coincidiendo con
los deseos del cliente.

Info Precio

Pinchando en el icono del diagrama de la derecha, la informacién de los precios sobre los hoteles
seleccionadas y para diferentes temporadas, aparecerd. La informacion de precio resultara disponible
para el period de tiempo seleccionado, tal y como se ha introducido en el motor de bisqueda. De ésta
forma podré& ofrecer al cliente la oferta de major precio.

Diferentes precios para los hoteles seleccionados se visualizaran en un diagrama:

4 ae e
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Pinchando sobre el hotel seleccionado, solo los precios para este hotel se podran ver.
Pinchando en el punto, una informacién detallada del precio seleccionado se ofrecera a su derecha.

~i|
 Arcadio / Arcadia « Maditerranean Bay | 10 e
o
sene . T4 195 U2 1518
06:10-07:30 | U2 1514
3¢ ne
Sid Deparmesd. 22052018
2R0¢ Fmundas 29052018
,‘\ Eoam Doppetsimmer
o——e —f/’.\—’/ Fosrds Breakfast
20¢ \'\'_ /‘\‘ Dpprurad. %9
|,
S ./ rice: W200€
200€
14052018 1Ros 2018 18052018 20.05.2018 GEB 20052018 w3208

Haciendo doble click en el punto, el precio seleccionado sera enviado a la lista de ofertas.

Hotel info

Por favor, encuentre toda la informacion referente al hotel utilizando el menu de su derecha.

Regions
o Ty M L ——
el Carnd [
5 Cactty Eo Cola By
Sone renkaus - Cola
] Eugenly i
CaxCapm Fewr St

shostakat

S0 Guan

Grupees! 9 ayn O Puime Seces & Spa .. %0 [ Py 2a Calma ' 72200

= & & K A
®= Descripcion, [o]- Fotos, EI =Clasificacion, O =Clima, “ * = Maximizar

Pinchando en “Maximizar”, una nueva ventana mas grande se abrira.
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Operodor wnstica JAHN ~
Iberostar Albufera Playan

(@ pescipcion Iberostar Albufers Playa

Maristel
[Z] aes

H10 Blue Mar fa Playa
Q] rotes

[Z] varoracion

oo
0o VISTA PREVIA

O cuma

© mara

Descripcion

Katalog

Nomhbre: Reisen zu Tagesaktuellen Preisen
Saisom: E

ort

Playa de Muro

Lage

Dle Nahe zum Naturschutzgeblet SAlbufera sowie die direkte Lage am kilometerlangen Strand der Bucht

Pinchando en la foto, ésta se ofrecera ampliada.

Si escogiera multiples hoteles, puede cambiar de hotel utilizando ésta ventana. Puede hacerlo
utilizando los cursors de su teclado 6 utilizando el menua desplegable.
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Botén ,,Cliente”

Puede gestionar sus clients y ofertas en la linea de botones abajo a la izquierda. Pinchando en +
puede afiadir nuevos clients. Una nueva Ventana se abrird y ahi se pueden editar los detalles.

Kunde #1 B |p

Pinchando en ,Guardar” se pueden salvar todas sus entradas.

BUSCAR =

Antes de guardar debe entrar un titulo/nombre en la pestafia, con el fin de poder localizar este cliente
en el futuro.

GUARDAR MASCARA BUSQUEDA

Mascara blsgueda:

[- PMI - 2018-08-07 - 2018-08-21 X ]

Pinchando en ,Guardar” su nombre/pestafia quedara archivada. Podra localizarla en el desplegable,
pinchando en el icono en la flecha.

BUSCAR v

F— W5 >

| PMI - 2018-08-07 - 2018-08-21 & €3 .

El titulo/pestafia puede también cambiarse en otra occasion..

RENOMBRAR MASCARA BUSQUEDA

Nueve nombre:
PMI - 2018-08-07 - 2015-08-21

fiest

ahortar
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Anotaciones

Crer y guardar
Esta caracteristica le ayudara a crear y enviar la oferta correcta via email a su cliente. Pinchando en

el icono de la flecha, al lado del boton “Book”, puede seleccionar enviar la oferta del desplegable de
su Anotacion.

[ & RESERVAR E

Bookmarks

Pinchando en “Anotaciones”, una nueva Ventana se abrira. Puede crear una nueva anotacion 6
afadir una oferta adicional a una anotacion ya existente. En este caso, por favor, seleccione la
anotacion existente del desplegable.

Marcar oferta

Notas .

EGuest #1 X ]

Abortar

Por favor introduzca un titulo para su anotacion. Pinchando en “Guardar” sus entradas seran
guardadas. Si abre una anotacion existente, una nueva oferta puede ser incluida pinchando en
“Guardar”.
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Vista de Anotaciones

Pinchando en anotaciones se obtendra una vista completa de las anotaciones guardadas.

PAQUETE u
Q TURISTICO O ANOTACIONES TUTORIAL

Bookmark overview:

[E] sworacionss [+] ‘ GUEST #141) B@m &

o5 bi

Hotel | Vuelo Travelbox|... = Correeenv.. = Categoria ARadide T0 Pre

ADAGID MONCHEN |
Ll D Ihorostar Eahi g Palon 072018
Guest #1 i

SALALAH Rozans

SALALAH Rotana

A su izquierda estaran listadas todas sus anotaciones. También podra ver el nimero de ofertas
guardadas en la anotacion seleccionada. A su derecha apareceran todas las ofertas de la anotacion
seleccionada.

Transferir una oferta de XENA a la mascara de reservas NEO.
Cuando haya encontrado una oferta apropiada, se pueden transferir los datos a la mascara de
reservas NEO, pinchando en “Book”, reservar. Ahi es donde se completarfia la reserva. También

puede transferir la oferta pinchando en el icono de la fleche y seleccionar a continuacion “Neo” del
desplegable.

I L RESERVAR I :I

Arriba del todo puede cambiar entre el sistema XENA y el CRS NEO.

Opetady o te e 2comn Foes Hatarss bemesn se sgeren Pien e croceso

NC WEC L 2 11962 o
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2.2 CRSNEO

La mascara de reservas NEO ha sido desarrollada por Schmetterling para facilitar sus procesos de
reserva. EI CRS NEO tiene una connexion directa al Sistema de busqueda y comparacion XENA.
También tiene un conector con Mid/Backoffice de su plataforma. La interaccion de los datos le facilita
tener todos los datos en un solo lugar. Esto también permite completar una reserva de la forma mas
rapida posible.

Se puede activar la mascara de reservas Schmetterling NEO en su plataforma en “Reservas” ->

NEO (icono N), 6 utilizando el enlace directo en su pagina de inicio, también con la letra N.

Asesoria WECECRECE Mid-/ Backoffice | Comunicacion | Informacion | Seguros | Mis datos

Inicic [

e MSC Cruses S.A. . Frihsticksseminare, Schiffsbesichtigungen & Webinare

Inicio rapido

Mascara de reservas NEO — campos y funcionalidades

Tour Operador:
Tipo de viaje:
Accién:

Personas:
Oficina:

Numero de Agencia:

seleccionado

Numero de proceso:

MFZ:
Consultor de viajes:

M:

Solicitud.:
Servicio:
Alojamiento:
Comidas/Régimen:
Occ.:

No.:

Desde - Hasta:
Atribucion:
Campo en blanco:
Precio:

Titulo:

Apellido/Nombre/Titulo:

Edad:
Direccion:

Cddigo CRS del tour operador seleccionado

Cadigos de viaje segun los tour operadores

Cddigos TOMA standard para operar con la mascara de reservas y
productos

Numero de viajeros, incl. nifios y bebés

Puede seleccionar su oficina aqui en el caso de tener mas de una.

Su propio nimero 6 el nudmero de agencia Schmetterling,

automaticamente.

Dado por el tour operador después de una accion ejecutiva (B, O, S,
V)

Campo multifuncién

Cabdigo del Consultor (raramente solicitado, dependiendo del tour
operador)

Campo de seleccion

Comprobar disponibilidad para el tipo de viaje seleccionado.
Vuelo y Cédigo de hotel

Tipo de alojamiento

Requerido por TUI sélo

Ocupacion

NUmero de viajeros

Periodo del viaje

Scheduling travellers per room

Mensaje del tour operador después de completar accion BA 6 B
Precio/importe totalTotal amount/price

Titulo, nifo......

Utilice siempre la form Apellido/Nombre

Importante para nifios 6 cuando sea requerido por el tour operador
Direccion
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al
e 100 08 v Action Fus Suua Nrrws S apecia Nunero da process
” 0
WA tew ML Ca. O . Ot A e
Cdédigos del campo ,,Accion“ para trabajar con la mascara de reservas NEO
BA Solicitud directa online de reserve y comprobacion disponibilidad
B Reserva en firme
BR Reserva en firme con confirmacion e impresion del itinerario
BC Reserva en firme una vez confirmada la notificacion del tour operador.
BI Informacién de reserva
BQ Reserva bajo peticion
D Previsualizacién de reserva
DR Imprimir confirmacion de reserve e itinerario de viaje
DI Pago directo al tour operador
G Comprobar disponibilidad de vuelo
Gz Tiempo de vuelo estimado
H Comprobacién de disponibilidad de alojamiento
I Informacion
OA Peticion de reserva online en espera.
O Reserva en espera
OR Reserva en espera con impresion de itinerario.
F Confirmar reserva en espera — reserva en firme
FR Confirmar reserve en espera — reserva en firme con impresién de itinerario
SA Peticién de cancelacién directa online con gastos de anulacién
S Cancelacion en firme
UA Peticion de Modificacién de reserva online con gastos por cambio
U Modificacion de reserva en firme.
uc Modificacion de reserva en firma después de confirmer la notificacion del tour
operador
\% Busqueda de reserva
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Todas las acciones marcadas en negrita son acciones ejecutivas. Después de confirmer estas
acciones, se aplican los términos y condiciones del tour operador/proveedor.

REQ. Cadigos para diversos productos turisticos
F Vuelo

H Hotel

MW Rent a Car

R Circuito

V Seguro

KV Sin seguro

EK Entradas a eventos

P Producto

S Servicios Extra

Manual de reservas en la mascara de reservas NEO:

1. Comprobar disponibilidad de vuelo (vuelos charter) - Accion <G>

Puede comprobar la disponibilidad de los vuelos seleccionados usando el commando G en el campo
“Accion”. Por favor, introduzca también el tour operador, nUmero de pasajeros, aeropuerto de salida y
de destino (por codigos) y el period de viaje (desde — hasta). Confirme su accién pinchando en el
botén Enviar a su derecha.

Ooerador bpo de vigjs Accian Pers

NEC G 2

936 0692 VYorblaettern (F10) ist moeglich

e Aljami... Co... Doc Ca.. Desde Hasta Alribucion
a1 F HAM PMI 2 146818 7 1-2
02 F PMI HAM 2 210818 1-2

Todos los vuelos charter en el period seleccionado se visualizan ahora:
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* Neo Formulario parcial: Disponibilidad transporte *

Registio 0002 Vorblsettern (F19} ist moeglich

1308 MO F HAM PMI P J 9AM/0 9AM/ 0 9AM/0 9AM/ 0 9AM/ 0
2] 9/+30 9/+75 g/0 g/0 g/0

1468 DI P ] 9AM/6 9AM/ 6 9AM/0 9AM/ 0 9AM/0
2] 9/+75 a/0 a/0 g/0 9/0

1508 MI P 1 0AM/B QAM/B 9AM/ B gaM/ e QaM/B
2.3 9/+20 9/+29 9/+69 9/+26 9/+20

1668 DO P ] OAM/6 QAM/0 9AM/ 0 9AM/ 0O QAM/0
23 g/0 9/ 9/0 9/0 9/0

1768 FR P J SAM/0 9AM/0 9AM/ 0 9AM/0 9AM/0

& Imprimir B Disponibiidad hotel Tiempo de vuelo Aeropuertos de szlida Intermimpir - -—

2. Comprobar disponibilidad de alojamiento - Accién <H>

En el siguiente campo puede comprobar la disponibilidad de habitaciones en el hotel seleccionado
utilizando el commando H en el campo de “Accion”. Por favor, introduzca también H en la segunda
fila, columna Peticion (P...). En “Servicio” introduzca el Cédigo del hotel (ue se puede encontrar en la
descripcion del hotel, en los folletos del tour operador, 6 en el Sistema “Giata”, también disponible en
nuestra plataforma). La columna “Alojamiento”, puede introducir aqui el tipo de habitacién y el
régimen alimenticio en la columna “Comidas”. Confirme su busqueda pinchando en el botdon “Enviar”,
abajo a su derecha.

Operador tioo de viae Accion Pers
NEC YNEC H 2
gog 0002 Weitere Angebote werhanden, YORblaettern ist moeglich

Servicio Alojami... Co...

P
o1 F HAM PMI 140818 7
0z H 114158 250Y 146818 7
0z
04
05
06
o7

Las habitaciones disponibles se visualizaran a continuacién:

“ Neo Formulario parcial: Disponibilidad hotel *

Registro 0402 Weitere Angebote varhanden, VORblasettern 15t moeglich

/ 114158 IBEROS

- DU,WC,KA,BK,MB
B,DU,WC, KA, BK,MB
DU, WC,KA,BX,MB

- DU,WC,KA,EK,SMB
- DU,WC,KA,TE
DU,WC,KA,BK,MB, ->T
8,DU,WC,KA,BK, ->I
- DU,WC,KA,BK

BN SN N W AW
S R € YRR Y-
BN DN L W e W
L N N VI Y-
N W~ E W RO
VNS N B W RS

]

Wl Condicionss siguisnies Condiciones uiimas nierrumpir
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3. Solicitud de Reserva directa online y comprobacion de disponibilidad - Accién <BA>

Puede comprobar disponibilidad y precio del producto seleccionado usando el comando BA en el
campo “Accion”. Si el producto esta disponible, el siguiente mensaje aparecera:

“Buchung maoglich bitte Aktion <B> verwenden®. Puede entonces reservar, introduciendo el comando
B. Usted siempre recibird todos los mensajes operacionales de los tour operadores, asi sabra como
proceder en este campo de la reserva.

PRUEHS TUE X
o ALEGRIMD DER ERGEN ST NIOHT BIS 2
WOENTFERNT AN EINER TANKSTELLE ASGESETZ
v

00 R

- WL TRETSTRRALLEE

4. Seguro

También hay seguros disponibles de varias compafias de seguros disponibles en el CRS NEO.
Puede incluir paquetes de seguros en el paquete de viaje. Puede comprobar los paquetes de Seguro
utilizando el comando V. Cuando transfiera una oferta del Sistema XENA a la mascara de reservas
NEO, el commando KV puede automaticamente aparecer para algun tour operador. El comando KV
aparece para Sin Seguro.

Por favor, tenga en cuenta para antes de reservar cualquier paquete de Seguro: Si se iniciara algin
caso de seguro, posiblemente sera requerido para facilitar toda la documentacion en la lengua
original de la compafiia de seguros. Compruebe los términos y condiciones de la aseguradora antes
de finalizar una reserva de Seguro.

Cperacor 1ipo de vige Accion Pers
MEC YNEC BA 2

712 8084 Buchen rst moeglich

P...  Servicio B 512 Atribucion
(i1} F HAM PNT 1% 2 150818 6 1-2
02 I3 PMI HAM 41 2 210318 1=2
03 H PMI 11229 C 2AFR 1 150818 6 1-2
o4 PRK | PAUSCHALRETSE
05 KV

5. Reserva en firme - Accion BR, B, BC

Puede completar su reserve utilizando los siguientes comandos:
<BR>

- Reserva en firme con confirmacion / impresién del itinerario del viaje
<B>

- Reserva en firme

<BC>

- Reserva en firme después de recibir notificacion del tour operador.

Nota:
Después de completar la reserve con éxito, el estatus “OK” aparecera. Arriba a la derecha un nimero
de reserva aparecera (Vorgang). Por favor, anote el nUmero de reserva para poder localizarla mas
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tarde en su m éascara de reservas NEO. Puede hacerlo utilizando el comando D. Utilizando el
comando DR puede imprimir la confirmacion e itinerario de viaje en cualquier mom

Halasat snan o

s B ] iy a0y o

o L BBFMLIAA PMIGBALA 181914 2416884
L W EMBRa2 oz 1 18 41014

zzsfd.
"
T
¥

WM FUR

MORBACH
Tl 13334733138 Hande

Ematfnane

Blsesn  SDwan @Uuungetionl LMl idin e AHIIeem  EERINOE L Ansenden

NEO Estadisticas de Reservas:

Pinchando en el botdn “Estadisticas de Reservas” del menu inferior, la vista de reservas aparecera:

- Listado de las 10 ultimas reservas con posibilidad de cargar mas 6 6 buscar reservas con la
mascara de busqueda. Se puede abrir cada reserve individualmente pinchando sobre ella.

- El estado de la reserva 6 comando ejecutivo se visualizara

- En la columna “Reporte” pinche en + para reporter la reserve a Schmetterling.

- En la columna ,Usuario” aparecera el consultor de viajes que ha realizado la reserva.

Apeilidos Nombre

Terminacion Calie
Codigo Postai [
Locatidad

Telefono Teletono movil

e-mail / Cliente
num

& Comparacion de Seguro & Estadisticas de reservas o Vaciar mascara » & Guardar mascara 0 IANGEBOTSDETAILS!  Enviar
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Suestado | Misreservas ¥ Operador Fecha de reserva
desde
Numero de proceso tioo de viaje Fecha da reserva

hasta

Operadortipo de viaje Proceso num  Accion Nombre

2507, -09:18 SABRINABAUER NEC F=RN 77450824 ov WRABLETZ. DIRK 311400 €
2507 -08:43 SABRINA BALER NEC FERN 77459301 g WRABLETZ, DIRK -
25.07.-08:43 ANJAHELDT NEC FERN 77459381 oV WRABLETZ, DIRK 311400 €
25.07.-08:42 ANJAHELDT NEC FERN 77459391 oC WRABLETZ. DIRK 311400 €
24.07.-21:30 FRANZISKA.ROSCHE V1O 13441248 B BRAMMERTZ, EBERHARD 1382.00 €
24.07.-20:02 FRANZISKA ROSCHE AIDA 12458796 B LASSNER, JOHANNES 205800 €
24.07.-18:31 FRANZISKA ROSCHE AlDA 12459680 (o] MOCSEER, FLORIAN 464200 €
24.07.-17:59 DOREEN.KADNER ALD CcLuB 77308075 uc POMMERSHEIM, ANGELA 3400C €
24.07.-16:58 EVGENIJAREINHART732 HMR 786541673 S . -
24.07. -16:04 ALEXANDRABAIERZ11 AIDA 124538302 B WOLF, FRAUKE 335800 €
2407 - 15548 MARIAN ADLER22G HMR 7885415638 s -
2407.-1553 MARIAN. ADLER2E9 HMR 756541678 =] =

Mostrar varias > & Vaciar 4 Buscar

Importante

Campo direccion abajo a la derecha:

- Reserva via su porpio acuerdo con el tour operador / nimero de agencia propio — Debe introducir
sus datos de contacto de su empresa.

- Reserva via Schmetterling — introduzca los datos de contacto Schmetterling (excepcién: grupo
Thomas Cook — el sistema cambiara automaticamente a otro titular de nimero de agencia)

- Reserva con pago directo del cliente al tour operador — introduzca siempre los datos de contacto del
cliente.

Nota:

Recomendamos tomar parte de los cursos que sobre NEO se imparten de cuando en cuando. Sera
informado de las fechas de cursos en su zona.

También puede utilizar nuestros cursos online remotos que son ofrecidos por nuestro equipo de
formacién. Puede encontrar los diias en los que se celebran dichas formaciones en “Informacion” >
“Academia”. El equipo de formacién Schmetterling esté disponible para usted en:

T +49 9197 62 82 132 6 email akademie@schmetterling.de

También puede abrir el video de guia basico NEO (en aleman) en el nuestro canal YouTube:
https://www.youtube.com/channel/lUCRhmAG65YrNVK8-TN9PelLsMw
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2.3 Reservar via Schmetterling

En ,Mis datos* > ,Tour Operador‘ -> ,Assortment® estan listados todos los tour operadores
reservables online. Aqui puede encontrar y afiadir sus ndmeros de agencia de viajes (VEr 2.4
Coordinacion de numeros de agencia). S6lo de ésta forma se puede beneficiar de las mejores
condiciones de los contratos marco. Para los tour operadores donde no tenga un nimero de agencia
propio, puede proceder realizando la reserva via nimeros generales de agencia Schmetterling.

En este caso, la reserva completa sera gestionada via Schmetterling. El contacto directo con el
tour operador no esta permitido.

Si tuviera alguna duda 6 pregunta, modificacién de reserva, cancelacion, reclamacion, etc, por favor
contacte nuestro Centro de Reservas Internacional (IBC) en info@schmetterling-international.de 6
llamando al +49 9197 62 82 940

Puede igualmente completar su reserva via Schmetterling por su cuenta en su mascara de reservas
NEO. Puede transferir la oferta desde el formulario de reservas y enviarlo a nuestro IBC. En éste
caso, neustro IBC compeltara la reserva por usted. Para las reservas efectuadas via Schmetterling,
recibird una comisién como indicado en »Mis datos« = »Tour Operador« = »Assortment«. Marque
el tour operador seleccionado y clique »Reserva via Schmetterling«.

Puede ver los estados de comisiones realizadas en »Mis datos« = »Facturas«

Imortante: Cada reserva efectuada via Schmetterling debe ser reportada a Schmetterling el
mismo dia. Usted también debera informar de cualquier otra accion ejecutiva que haya
realizado (reserva en espera, peticién de reserva, modificacién, cancelacion....).

Todo esto puede ser informado simplemente pinchando en el icono + de »Estadistica de
Reservas de su mascara de reservas NEO

Méscara:
Apellidos Nombre
Terminacion Calie
Codigo Postal /
Localidad
Telefono Telefono movil

e-mail / Cliente
num

& Comparacion de Seguro & Estadisticas de reservas L Vaciar mascara » & Guardar mascara O IANGESE SOE 3 « Enviar

Por favor, seleccione la reserva y pinche en + en la parte derecha. No es necesario reportar
adicionalmente por email.
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Suestado | Misreservas ¥ Operador Fecha de reserva
desde
Numero de proceso tioo de viaje Fecha da reserva

hasta

Usuario Operadortipo de viaje Proceso num  Accion Nombre
2507, -09:18 SABRINABAUER NEC F=RN 77450824 ov WRABLETZ. DIRK 311400 €
2507 -08:42 SABRINA BAUER NEC FERN T7459301 3 WRABLETZ, DIRK -
25.07.-08.43 ANJAHELDT NEC FERN 774593891 oV WRABLETZ, DIRK 3114.00€
25.07.-08:42 ANJAHELDT NEC FERN 77459391 oC WRABLETZ. DIRK 311400 €
24.07.-21:30 FRANZISKA.ROSCHE V1O 13441249 B BRAMMERTZ, EBERHARD 1389.00 €
24.07.-20:02 FRANZISKA ROSCHE AIDA 12458796 B LASSNER, JOHANNES 205800 €
24.07.-18:31 FRANZISKA ROSCHE AIDA 12458680 (0} MOSER, FLORIAN 464200 €
24.07.-17:59 DOREEN.KADNER ALD CcLuB 77308075 uc POMMERSHEIM, ANGELA 3400C €
24.07.-16:58 EVGENIJAREINHART732 HMR 786541673 S ’ -
24.07. -16:04 ALEXANDRABAIERZ11 AlDA 124538302 B WOLF, FRAUKE 335800 €
2407 -1554 MARIAN ADL=R22G HKR 786541563 8 -
24.07.-1553 MARIAN.ADLER2E9 HMR 786541678 =] =

Mostrar varias > & Vaciar 4 Buscar

Las reservas que no hayan sido completadas en NEO, pueden ser informadas utilizando el formulario
»Informacion« - »Reserva via Schmetterling«

Para enviar un informe debe rellenar todos los campos obligatorios marcados con *.

En el campo “Cdédigo CRS”, solo los tour operadores para reservas via Schmetterling apareceran. En
el caso de tener varias oficinas, puede escoger la oficina aqui donde la reserva se efectla. Las
facturas y los calculos de comisién seran enviadas a la oficina seleccionada.

Es necesario informar de todas las reservas y/6 acciones ejecutivas para que podamos localizar la
reserva inmediatamente. Si no se hiciera asi, nos reservamos el derecho de no pagar la comision que
corresponda. También podriamos cargar un fee de administracion por importe de EUR 12,50.

Solo necesita reportar las reservas realizadas via Schmetterling. Para reservas realizadas via su
propio numero de agencia, no es necesario el informe.

Por favor, compruebe de nuevo sus nimeros de agencia cuidadosamente en »Mis datos« - »Tour
Operador« = »Assortment«.
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2.4  Coordinacion de numeros de agencia

Para poder trabajar con sus propios nimeros de agencia de viajes en el CRS NEO, es esencial
reportarlos a Schmetterling en “Mis Datos” - “Tour Operador” > “Assortment” , donde todos los tour
operadores para reservar online estan listados. Aqui podra comprobar, encontrar y afiadir su propio
numero de agencia. S6lo de esta forma podra conseguir las mejores condiciones de los contratos
matriz. Para todos aquellos tour operadores que no tenga sus propiso numeros de identificacion,
puede proceder reservando via Schmetterling y los nimeros de agencia generales.

Aqui también podra ver si el que esta activado es su niumero de agencia propio 6 el general de
Schmetterling.

Inicio | Asesoria Raw.rvns‘ Mid-/ Backoffice | Comunicacion | Informacion | Seguros REEREGE

Tourperador ¢ * |

— Seleccione - v

1 hasta 50 de 165 entradas [ 127226 Schmettering Tra.. »

Mein Sortiment v I

Todos v I

4 = |iondlal GMOH. & Co. KG MON

Si desea que todos los tour operadores sean listados, seleccione ,Todos"...

Inicio Informacion | Seguros RNEHEGS

Tourperador ¢ %

1 hasta 50 de 165 entradas I 127226 Schmetteriing Tra...

Todos v | | —Seleccione— »

) [ B \londial GmbH. & Co.KG [l MON
d 4 B |MX Touristik Mein Sortiment LMX
é ¥ Ed MSC Cruises S.A. Rahmenvereinbarungen Msc
A Ao B Qinnu Care fmhl aran

Para evitar cualquier problema en el proceso de reserva, por favor informe de cualquier cambio que
se produzca en referencia a su nimero de agencia inmediatamente. Transferir después reservas
entre diferentes nimeros de agencias no es posible.

Si tiene alguna pregunta con este asunto, no dude en contactarnos en +49 9197 6282 630 6 por
email agenturdatenpflege@schmetterling.de

Puede afadir sus propios nimeros de agencia en cualquier momento en su plataforma, utilizando
Mid/Backoffice.

s Activate for Midoffice
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Para afadir e informar su propio nimero de agencia, por favor pinche en el tour operador
seleccionado en “Mis datos” = “Tour Operador” - “Assortment”. Puede buscar el tour operador
utilizando el cajon de busqueda en la parte derecha (lupa). Pinche en “Informe agencia” e introduzca
su namero de agencia. También puede hacerlo pinchando en + (arriba a la derecha) Agencia/Tour
Operador/Servicio, que esta en el menu superior derecho.

Yo e e e spsEn yar

oA R Sevce e Y s

Agency naber y 2 Indv, Onganser e

Una nueva Ventana aparecera.
Pinchando en “Habilitar ahora” los datos seran enviados a Schmetterling automaticamente.

debug x

Touroperador Tipc de agencia Numero de agencia o Cobro Veranstalter vergibt
keine
Agentumummer
Tourcperador 1 S I Eigene Agentur v Agenturnurmmer | l unbekannt v
Touroperador 2 | \eransialier l ‘ Agentumummer I Lurbekannt v
[o ]
- Oger Tours (Osterreich)
s
oA - Kroger-Reisen Habilitar ahora Cancelar

Usando el servicio +Agencia/Touroperador/proveedor, podra también afadir completamente un nuevo
tou roperador 6 proveedor con el que trabaje. Estos colaboradores suyos solo estaran disponibles en
sus cuentas de la empresa. Puede activar sus entradas pinchando en “Expediente Agencia”.

debug x

Touroperador Tipo de agencia Nimero de agenciz o Cobra Verarstalter vergibt
keine
Agenturnummer
Touroperador 1 B R [ Eigene Agentur v l Agenturnummer i unbekannt v
Touroperador 2 | Veransialier l | Agenturnummer i unbekannt v
neuer Q ‘

. heuer

Habilitar ahora

Si por alguna circunstancia un nimero de agencia ya no es vigente 6 su contacto con el tour operador
ya no se renueva, puede desactivar este tour operador pinchando mediante “Blquear AGencia”.

&
1 hasta 2 ce 2 entradas 1 » [ Todos » | Tocos v I —Selectione — v
I Y
7 = ocE aeidez ®
P 3 Zubwe it ('R i &9 Midoffice-El - + & Personade contacio. @
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Su numero de agencia seguird activado en relacion con el operador seleccionado, ya que se precisan
24 horas aproximadamente. REcomendamos de nuevo que se deben informartodos sus nimeros de
agencia propios. Si no se hiciera asi, los nUmeros de agencia de Schmetterling serian los activos en
su mascara de reservas NEO, y las condiciones para reservas a través de Schmetterling seran las
aplicadas.

2.5 Comisiones y contrato matriz

Para cada operador seleccionado, puede ver la comision, contrato matriz y mas en ,Mis datos® -
»tour Operador = ,Assortment«.

Puede organizar su lista de operadores seleccionando diferentes parametros, tales como “Todos”,
“Reserva via Schmetterling”, “My assortment”, “Operadores con venta disponible CRS”, “Tour
operadores por paises”...

Pinchando en el operador seleccionado, un menu detallado aparecera.. En “Informaciéon Adicional’
estaran disponibles los folletos del operador. En “Reserva via Schmetterling”, podra ver la comision y
otras condiciones. “Contrato Matriz” tiene las condiciones mas altas para reservas via su propio
numero de agencia de viajes, asi como informacion de la comision mas alta, grandes incentivos.....
En otras palabras: Reservara con sus propias condiciones con el operador, pero como colaborador de
Schmetterling, conseguira incluso una mayor comision que en su contrato directo con el operador.
Esto no esté disponible para todos los operadores, sélo para los seleccionados. Si el botén “Contrato
matriz” no esta active, significa que estas condiciones no son aplicables para su pais.

El contrato matriz estara visible en la cuenta de director general 6 propietario Unicamente. Si quiere
tener esta herramietna disponible y ctiva en otras cuentas de su compafiia, por favour contactenos y
lo arreglaremos.

Thasts ) dedenvacas | v | [ Mein sortmen: «| [ 7od0s .

— Selocciong —

7 L_BOGER TOURS OGE 064432 ®
2] i {3 Ranm 53 Ndofh a B3 Agentur sperren & Persona de contacto
4 &= ]

3.1 Solicitar catadlogos

Si precisara catalogos impresos de los operadores para su trabajo, puede solicitarlos online en su
plataforma en “Informacion” = “Solicitud catalogos”. Por favor, rellene el formulario, seleccione los
catalogos que precisa y su numero. El envio es gratuito. Cuando los solicite, seleccione todos los
catalogos que precisa y el nUumero de cada uno de ellos en una sola orden.

Solo se puede solicitor catalogos cuando no tenga su propio contrato con el tour operador. Cuando
trabaj con su numero de agencia, necesitariia pedir estos catalogos directamente al tou roperador si
no los recibe autométicamente.
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Solicitar catalogo

Una lista de catalogos disponibles de varios operadores se desplegara. Puede solicitar un catalogo
ejemplo si sélo lo necesita para trabajar en su oficina. Si lo desea para entregarselos a sus clients,
puede solicitar un nimero indefinido. En este caso se le enviaran el mayor nimero possible y siempre
dependiendo de la disponibilidad.

l:l B Atours Afrika, Orient, Indischer Ozean - Ganzjahreskatalog
:’ = tours Asien - Ganzjahreskatalog
l:l = Aitours Familie 2018
:| B Ajdours Kreuzahrten 201812019
I:I B Ajfours Metropolen 2018
\:’ B Aitours Nordamerika & Ozeanien 2018
:’ B Ajrours Westliches Mittelmeer 2013
:I B Ajours Ostliches Mitteimeer 2018
E B Aldiana GmbH Echt Club 20132019
l:l B Altours Flugreisen GmbH Deutschiand & Osterreich Nov-April 2018-2012
l:, B Alitours Flugreisen GmbH Fernweh 2018/2019

Griechenland & Zypern 2018
1 ' 3 Alltours Flugreisen GmbH Italien & Kroatien 2018
| p Alltours Flugreisen GmbH Kanaren 20138

Después de seleccionar los catadlogos que desea pedir, pinche en ,Order”
Solicitar Abweichende Adresse

Si quiere que el envio sea realizado a una direccion diferente, puede introducer la direccion aqui:

Abweichende Adresse

Después de introducir la direccion, pinche en ,Order*.
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Abweichende Adresse x

Name ]Max Mustermann

Calle IGeschwand 121

|
|
PLZ [91286 ]
|

Ciudad IGeschv.aand-Obemubach

Pais ] B Deutschland v

Solicitar Cemrar

Una confirmacién de solicitud aparecera.

Solicitar catalogo *®

Gracias per su pedido. Vamos a trabajar enesio y
manteneric informado sobre el estado del pedido.

Cerrar

Anote que durante los lanzamientos de temporadas y sus catalogos (Verano, invierno), el envoi
puede tomar un poco mas de tiempo. Normalmente lleva 1 semana.

Si tiene alguna duda 6 pregunta respecxto al envoi de catadlogos, no dude en contactarnos en
kataloge@schmetterling.de 6 llame al +49 9197 62 82 100

3.2 Otros sistemas de reserva

Pinchando en ,Reservas” de su menu principal, muchos otros sistemas de reservas apareceran y
estaran disponibles para su uso. Estos son mayoritariamente sistemas de reservas directos,
propiedad de nuestros colaboradores e incluidos en la plataforma, de forma que lo tendra todo en un
mismo lugar. Estos sistemas estan disponibles en varios idiomas, los que nuestros proveedores y/é
sus desarrolladores incluyen en cada uno de los sistemas.

Screenshot Booking = IBE's

Algunos de ellos permiten efectuar reservas en firme, pero para las demés se puede enviar un
formulario de reserva Schmetterling, para completar la reserva. En este caso, nuestro equipo del
centro de Booking Internacional completara la reserva para usted.

Para cualquier reserva efectuada en cualquiera de los sistemas de nuestros colaboradores, recibirfia
su comision, segun se detalla en “Mis datos” = “Tour Operador” > “Assortment”.

Sistemas adicionales para reservas actian como una Web Motor de Reservas en Internet (IBE),
basados sencillamente en motores de busqueda que posiblemente usted conozca ya de varias
paginas web.

Varios sistemas de reserve estan disponibles para su trabajo:
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- IRIS Plus: Sistema de reservas propiedad del Grupo TUI. Las normas de TUI requieren que todas
las reservas online sean efectuadas en su propio Sistema IRIS Plus. Este Sistema basado en
JAVA solo funcionard adecuadamente cuando la version correcta de JAVA esté instalada.
Normalmente require la Gltima version.

- Alojamiento: Aqui puede reservar habitaciones de hotel y otros tipos de alojamiento, como
Booking.com, Hotel.de, Ryanair Holidays.... En el Sistema Apartamentos puede reservasr en un
Unico espacio casas de vacaciones, apartamentos, villas..... de los siguientes operadores:
Novasol, Interhome, Interchalet, DanCenter, TUI Wolters...

- Flight: SMG Air Conso es un innovative Sistema multirecurso para buscar y reservar vuelos.
Requiere tener licencia IATA, pero si no la tuviera, puede proceder reservando via
consolidadorshould you not owe one, you can proceed with booking via consolidator. Puede ver
aqui informacion atil de muchas aerolineas. En Holiday Extras puede reservar parking y hoteles
en los eropuertos.

- Cruceros: Aqui puede buscar y reservar cruceros de muchas navieras con rutas en todo el mundo.

- Rent a Car: Puede reservar aqui el proveedor Sunny Cars rent a car, con pago de la agencia (no
require tarjeta de crédito de apgo directo). Los coches estan disponibles en todo el mundo.

- Seguros: Puede adquirir paquetes de seguros de varios colaboradores, y afiadir a los paquetes de
sus clients. Importante: antes de reservar cualuier paquete de Seguro, por favor, lea
cuidadosamente los términos y condiciones, asi como solicitar instrucciones en como y en qué
lengua utilizar para proceder en cada caso.

- Viajes de Aventura y Estudios (Circuitos): Una gran seleccién de viajes guiados en todo el
mundo y ofrecidos por diferentes operadores estan disponibles aqui. Puede reservar estos viajes
para viajeos individuales 6 grupos. En el caso de grupos, por favor, contacte a nuestro equipo en
el booking central internacional.

- AutobUs: Aqui puede reservar el proveedor europeo mas grande de transporte por carretera
Flixbus. Como asociado Schmetterling obtendra un contrato directo con Flixbus.

- Trenes: Muchas posibilidades para viajar y reservar trenes podran encontrarse aqui.

- Entradas y Eventos: Aqui puede reservar entradas para musicales, deportes y otros eventos. Top
Events 24 estfia especializado en musicales y evetnos culturales, mientras que SportsEvents 365
ofrece principalmente entradas para casi todo tipo de deportes aunque también eventos
musicales (conciertos en giras especialmente).

- Productos adicionales: Aqui puede encontrar traslados desde aeropuertos a hoteles y viceversa,
si no lo tuviera incluido el cliente ya en el paquete. En Extras de Vacaciones se puede reservar
parking y hoteles en aeropuertos.

3.3 Mid/Backoffice

Mid/Backoffice es su herramienta para gestionar reservas, clients y también contabilidad. Muchas
funcionalidades estan disponibles en esta herramienta. Puede encontrar mas informacion pinchando
en ? y abriendo el manual.

La parte mas importante es la lista de reservas y acciones ejecutivas (reserva, reserva en espera,
modificacion de reserva, cancelacion, etc). Todas las reservas completadas en NEO seran
automaticamente importadas a la “Lista de Reservas Importadas” . Después de localizar y haber
guardado un Cliente en la base de datos de Clientes, puede transferir sus reservas a la columna de
abajo “Ultimas Reservas” . Aqui se pueden reabrir la reserva y gestionarla utilizando muchas
funcionalidades. Puede ver el estado de la reserva, informacion de pago, enviar la reserva a su
mascara de reservas NEO......

Primeros pasos en el mundo Schmetterling



Schmetterling

8 Comunicacion ‘ Informacion \ Seguros’ Mis datos

Buscar cliente

Buscar reserva

Introducir clientes

Puede introducer clientes en Mid/Backoffice automaticamente confirmando los clients de sus
reservas. También se pueden introducer manualmente. Pinche en “Clientes” > “Crear Cliente”
,introduzca los detalles y guarde la entrada.

o | Asssn oo \59 o ormacio eguro
|Buscarcliente > D 13 §
| Buscar reserva > ot
Inicio § % Crear cliente

Crear familia (grupo)
Listado de clientes

Proximas citas

Vista general del sistema

Perindn de tiemnn  SC 130 Aiin 2017 = . N1R - 20 07 20114 [ N o~ s | ~ a-

Busqueda de Cliente

Introduzca el nombre 6 parte del nombre en el cajon de busqueda “Buscar Cliente”. El Sistema
buscarad automaticamente a buscar resultados.

[maxm al» ® i §
| Max Mustermann (115040) | p &
1-1de1
0 olida Cliente 115040 - Max Mustermann ¢ %

Introducir reserva/ Viaje

Todas las reservas realizadas en la mascara de reservas NEO seran importadas automaticamente a
Mid/Backoffice. Hay una opcion de introducir reservas/viajes manualmente.. Se puede hacer para
todas las reservas no completadas en NEO.

Pinche en “Reservas” - “Crear”. Por favor, introduzca los detalles paso a paso como indicado por el
sistema y guarde las entradas.

Buscar cliente Q) b & . s §

Buscar reserva

Inicio @ % Crear reserva

Copia reserva

Proximas citas

Periododetiempo  sC 30 [  Ado 2013 [ |ventaraoica b 2018 2 @2 @ | A 14

Vista general del sistema
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ol Creacion raoda 08 muevo the

Buscar clienta

Clientes Contactos

Seieccione Ln cliants para mogwrar sus contactos

Lista de participantes

No se enconiraron registros

Nombre | Direccitn | Pasajero

NO € han encontrado regisvos

Siguiente

Buscar reserva/ viaje

Puede buscar sus reservas introduciendo diferentes parametros en el cajon de busqueda “Buscar
Reserva”’. Puede utilizar los siguientes parametros: Numero de reserva, nombre o apellido del
cliente, titulo del viaje, ... Después de introducir los parametros continue con “Entrar’. Si los
parametros introducidos son correctos, el sistema encontrara la reserve. Si no fueron bien definidos,
el Sistema ofrecera una lista.

Inicio | Asesoria | Reservas [MEIE-EWG - Comunicacion | Informacion | Seguros | Mis datos
[Buscarciiente Ql P S| Q m {

.[Busca: resena QI )

CTIETTY - - [ ey Y

Hem
145000
148000

00104
a i Bt biturg
azaory Conachtamse ISA | Ean Frencisce a4 e gﬂ 00000 Ven 1083 20Y) Wt Fierss hocpie il wosk
i ) Besibmry Manwd UESTER. B0 Bea 2101 W4T
Presetmwn @ s omm By WaDnces  Biasag EEDMM R Eesalapoot o7 o ] 000 Ve 67 433077 Masin Fiemis Marin Fiorun
i & Lo (4] Mt GUTY, 070316 000 B 0LEAT
0330 0. Lot Aagmis 08042018 ] MO0 Von 23 920 wamn s vzt Fiorus
1 Bearbesing Haned U 344 00D B 07 WG

Para formacion de nuestro Mid/Backoffice por favor, contacte neustro equipo de Academia en
T +49 9197 62 82 132 6 por email akademie@schmetterling.de
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3.4 Manual

Puede encontrar instrucciones de como utilizar la plataforma, sistemas y heramientas en un manual
existente en la pagina de inicio. Tenga en cuenta que todas las instrucciones podrian no estar en su
idioma.

Consultation Booking’ Mid- / Backoffice | Communication | Information | My data

3.5 Academia

Puede encontrar servicios de formacion, servidos por nuestro equipo de Academia, en “Informacion”
- “Academia’

Seguros | Mis datos

A nivel nacional y Geschwand p

Enlinea 4

Sostenibilidad/Futouris

Todas las posibilidades de formacion estén listadas aqui. Aqui también puede solicitar y reservar su
dia para formacion. Jornadas de formacion serfian realizadas en su zona con regularidad. Se le
informarfia de las fechas y localidades.

Para cualquier duda 6 pregunta sobre academia y formacion, no dude en contactar con el equipo en:
T +49 9197 62 82 132 ¢ por email akademie@schmetterling.de
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4. Funcionalidades con acceso limitado

Algunas funcionalidades de la plataforma estan disponibles so6lo para propietarios ¢ directores de las
agencias. Esto incluye gestion de usuarios (afiadir, borrar...), gestion de la informacion de la empresa,
célculos de comisiones... Si necesita que alguien mas en su empresa tenga acceso y gestion a fiesta
informacion (como jefe de oficina, por ejemplo), por favour haganoslo saber.

Todas estas funcionalidades se pueden encontrar en “Mis datos”

4.1 Informacion de la empresa, gestion de usuario

Ambas se encuentran en ,Mis Datos“ = ,,Agencia de Viajes“. Una persona autorizada puede afiadir
6 borrar usuarios en la empresa, en ,,Administrador de Usuario“.

Comunicacion

Datos principales

Centros de coste

| Cuenta de correo

Administracion IBE

Afadir un Usuario nuevo:

Después de pinchar en ,Administracion de Usuario”, pinche en la parte de arriba del todo a al
derecha en +Usuario.

s Usuario
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Una nueva Ventana se abrira y ahora se puede afiadir un nuevo usuario:

Crear usuarno X

Reisebliromitarbeiter hinzufiigen
Verschiedens Schmetterling Procukte greifen automatisch aul diese Daten zurlck. Von der Volistandigkeil inrer Angaben profitieren in
erster Linie Ihre Kunden.
General
Name * II\UH‘.)!':! ] Iv\p-.'iiu‘u: |
DOMM JJJJ
Direccion L,ere | |Hausrum‘er |
[Pz [cudag I
Idioma = DE v
Nueva imagen
[ Angestellier v i
TOMAExpiCode [ |
Contacto
Parficular [ = g .J Telefon privat ] I = a0 .] Mabil I
l E
Arbeit l .+ .] Telefon privat I | =+ » | |Mobhil geschafi I
max.muster@email.de I
Rechte
Sucursales l - Seletcione — - |

Pinchando en “Guardar”, se remite la entrada a Schmetterling. Nuestro equipo Técnico activara la
nueva cuenta y remitira un email al nuevo Usuario.

Afadir 6 borrar usuario:

Escoja un Usuario y pinche en “Editar”:

A Editar R Privilegios de usuario

Una nueva ventana se abrira.
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Editar usuario

|

Reisebliromitarbeiter hinzufiigen

Verschiedene Schmeterling Produkte grerfen automatsch auf diese Daten zuruck. Yon cer Volistanaig<eit Inrer Angaben profiieren in
arster Liniz |hre Kundzn

General

Name * [Max l |Mustermann |

1.051078 , l l]

Direccion ”Iaie ||eiauemn':'rr:x |
FLZ | [cucac |

Nueva imagen
n o

| Expedient v|| (Etach K
TOMA Expi Code
Contacto
Particular |5 +49 v |‘.'ee,’;»upu'val | = -43 v | |Mail
l I
Arbeit | = 40 » | |Telefon privat | = 440 v | |Mobif geschafit
In\.n:‘ muster@email de I
Rechte
Sucursales ,
lEditar contrassfia "B

Aqui puede cambiar la informacion 6 afiadir nueva. En este campo usted edita un Usuario existente.
Atencion: En caso de afiadir aqui un nuevo Usuario y sobre-escribe, esta cuenta no funcionariia
correctamente. Cada Usuario necesita una nueva cuenta.

Editar derechos de usuario
Los derechos de Usuario pueden ser editados por el propietario 6 director de la empresa para sus

empleados desde su cuenta master. Escoja Usuario y pinche en “Derechos de Usuario” en la linea
abajo:

P Editar (R Privilegios de usuario

Después debe marcar los derechos y accesos que quiere activar para un determinado Usuario.
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e Actvar fodos

=[] ["Beratung
F [ DVKG
" Giata
[¥] [ Xena
[ Ubersicht
= [ [%Buchung

" Mietfahrzeug
[ Neo

[7 schiff
[ Tickets und Events
[ versicherung
V] | % Zubuchung
[ Zusatzprodukte
| % Ubersicht
M " Information
#-[v] | Akademie
¥ Buchungsstatistik
+ [¥] | * Katalogbestellung
© Zubuchung
ommunikation

T

=[] ["IMeaine Daten
[ [ Abrechnungsbelege
#- [ [ Benutzer
- [¥] [ Reisebiiro
# - [¥] [ veranstalter
= [¥ ["Mid- / Backoffica
1 © Administration
Buchhaltung
© Kundan

= L1 Start 4

Por favour, remita un email a nuestro departamento de contratos en
stammdatenpflege@schmetterling.de 6 neustro departamento Técnico en: T+49 9197 62 82 610,
email technologie@schmetterling.de si tuviera alguna duda 6 pregunta.

4.2 Extractos de Calculos de Comisién

Puede encontrar listados de céalculos de comisiones en ,Mis Datos" = ,Facturas”.

Extractos/Listados de Calculos de Comisiones
Aqui puede ver sus calculos de comisiones. Atencién: No los remitimos por correo 6 email. Por favor,
imprima 6 descarguelos para su contabilidad.
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¢= print receipt  JX)] Download receipt 44" download signature

Imprimir El extracto es convertido en PDF y puede ser guardado e impreso.
Descargar El extracto es guardado en su ordenador y debe elegir el archivo.
Descargar firma Aqui puede descargar su firma digital, con el fin de validar la factura.

Facturas / Notas de Crédito

Aqui puede encontrantrar todas sus facturas y notas de crédito, que pueden ser impresas en caso
necesario para su contabilidad. Tengan en cuenta que no enviamos factruas 6 notas de crédito por
correo ni email.

Preguntas y opiniones
Si tuviera alguna pregunta U opinién que expresar sobre los célculos de comision, facturas, notas de
crédito, por favor, rellene este formulario y envielo, tal y como se muestra abajo:

Cuestiones sobre contabilidad ®

E-mail * I 15063 <noreply@argus-mail.de= v

Remitente * lMifan Sajko - 15082 - Sajko turizem d.o.0.

|milan@sajko-turizem si

Asunto lProvisionsabrechnung v
Touroperador l - Seleccione - v

Vorgangs-Nr. * ’

}DD. MM.JJJJ

|
|
|
Niimero de factura ’ ‘
|
|

Nombre participante l

Mensaje *

Todos los campos marcados con * son obligatorios. Asegurese de escoger el motive de su pregunta:
e Calculo de comision
e Calculo acumulado
e Pago

Su pregunta sera remitida al departamento apropiado, pinchando en “Enviar”.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Quieny qué es Schmetterling?

Schmetterling Internacional es la mayor cooperacién turistica independiente de Europa. En pocos
ndmeros: Mas de 4.000 agencias de viajes en 28 paises por toda Europa.

Nuestra formula para el exito es igualdad en la colaboracion. Ofrecemos soluciones personalizadas y
soporte, cualquiera que sea tecnoldgica 6 de opciones de reserva, asi como posibilidades de
participacion en negocios de Mercado conjuntos.

Schmetterling Internacional GmbH & Co. KG, con sus oficinas centrales en Geschwand, Nuremberg,
emplea mas de 330 profesionales altamente cualificados. Comparado a nuestra competencia, hemos
crecido constantemente durante 10 afios. Schmetterling es un negocio familiar, fundado por Willi
Muller en 1968. Su hija Anya Miiller-Eckert esta dirigiendo la Compafiia en segunda generacion.

Con 50 afios de experiencia en la industria del turismo y viajes, con una oferta muy rica y unas
condiciones 6ptimas, ofrecemos una base muy sélida. Ofrecemos sistemas de reservas y servicios
de alto nivel. Todas las reservas y Comunicaciones técnicas son realizadas con un sélo colaborador.
Nuestro tamafio y poder de contratacion son decisivas para traer las comisiones y condiciones mas
altas, asi como premios adicionales.

Schmetterling es un colaborador fuerte y fiable. Con nosotros encontrara diversidad, soporte, y poder
continuar siendo independiente al mismo tiempo.

2. ¢Cuales son los beneficios de ser asociado de la cooperacion Schmetterling?

- La habilidad de tener acceso a una vasta red de productos de proveedores Europeos.

- Las ultimas novedades tecnolégicas de reservas para su trabajo diario.

- Acceso y uso total de la plataforma Schmetterling

- Formacion continua para agentes de viajes.

- Pago de comisiones garantizada

- Schmetterling representa los intereses de sus agencias asociadas en todas las negociaciones,
que resulta en unas mejores condiciones, comisiones mas interesantes.......

- Las agencias de viajes permanecen en un entorno de independencia.

3. ¢Que puedo hacer si tuviera problemas con la plataforma, su acceso, Sistema de
reservas, IBE en mi pagina web?

Contactar con el departamento de Soporte Técnico Schmetterling Technical Suppot Department:
technologie@schmetterling.de

4. ¢Cual es el horario de Schmetterling’s?

Lunes a Viernes de 9am a 6pm.
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5. ¢Cuanto y cuando se calcula my comision?

En el caso de pago por la agencia de viajes (RBI), la agencia recibe una factura por el neto, donde ya
se ha deducido la comision, quedando por ello en su poder inmediatamente.

En el caso de un pago directo al tour operador (KDI), el tour operador paga la comision a
Schmetterling's al regreso del cliente. Schmetterling transferira la comision a la cuenta de la agencia.
Este tipo de pagos lleva normalmente unas 5 semanas.

Ambos casos estan sujetos a reservas efectuadas via Schmetterling. En el caso de contratos directos,
regiran los términos y condiciones que haya pactado usted con el proveedor.

6. ¢Que quiere decir RBIy KDI?
RBI y KDI son formas de pago.
RBI:

Para reservas via Schmetterling el calculo es realizado entre Schmetterling y la agencia. La agencia
recibe el pago de sus clients, y recibe por ello una factura de Schmetterling donde la comision esta
ya deducida. Schmetterling. El pago al proveedor en este caso se realiza por Schmetterling.

En la cooperacion, la mayor parte de los casos utiliza el pago del método RBI.

Cuando sean reservas RBI via Schmetterling, debe introducir los datos de Schmetterling como
responsable de la reserve en la parte derecha de abajo de la pantalla de reservas de NEO.

El pago puede ser realizado de dos formas:

- Después de recibir la factura (la agencia recibe un documento "Vorkasse", después del cual la
agencia paga conforme a los méargenes de tiempo acordados. Si es una reserva anticipada (con
salida mas allfia de un mes desde la reserva), un depdésito del 25% debe ser realizado sobre el total
del precio. El remanente debe ser abonado 4 semanas antes de la salida. Si la reserva es con salida
antes de un mes desde su realizacion, el pago total debe ser realizado nada mas recibir el documento
"Vorkasse".

- Débito directo SEPA: el importe del viaje (menos la comision), sera automaticamente deducido de la
cuenta bancaria de la agencia, 4 semanas antes de la salida. En este caso no es necesario realizar
pagos ni depodsitos por adelantado. La agencia recibira un comunicado con informacion del importe,
datos y la fecha exacta del débito.

KDlI:

Algunos proveedores so6lo utilizan el métido de pago directo del cliente.

En este caso, el cliente pago el importe total utilizando una tarjeta de crédito 6 realizando una
transferencia bancaria directamente a la cuenta del proveedor.

Esta forma de pago se utiliza excepcionalmente, ya que la mayor parte de las reservas sera método
de pago RBI.

Si éste fuera el caso, hay que rellenar de forma precisa con los datos del cliente (no Schmetterling) en
la parte derecha abajo de la mascara NEO en titular de la reserva.
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7. ¢Con quien contacto si tengo dudas sobre reservas?

Por favor, contacte nuestro centro de Reservas Internacional
E-Mail: info@schmetterling-international.de
Teléfono: +49 9197 6282 940

8. ¢Cuando recibo los documentos de viaje?

En el caso de una reserve via Schmetterling y método de pago RBI, el proveedor remite los
documentos de viaje a Schmetterling primero. Tan pronto como el pago sea completado porla
agencia en la cuenta de Schmetterling, los documentos de viaje seran enviados a la agencia. Y la
agencia se los entrega al cliente a continuacion.

En el caso de reservas de (ltima hora, hay una opcion para que el tour operador/proveedor prepare la
documentacion para que el cliente las recoja en el aeropuerto (formato clasico impreso). Tome nota
que algunos tour operadores podrfiian cargar un extra por este servicio.

En el caso de utilizar el método de pago KDI, la documentacion sera remitida por el tour operador al
cliente directamente.

Si se tratara de una reserva con el contrato propio de la agencia, directamente con el tour operador,
las condiciones del contrato seran de aplicacion.

9. ¢Como actuarfiia si no recibiera la documentacidn por correo postal?
Por favor, contacte info@schmetterling-international.de . Recibira los documentos via email 6 el

cliente los podra recoger en el aeropuerto (dependiendo la forma de emission que utilice el tour
operador /proveedor).

10. ¢(Donde puedo encontrar informacion de equipaje y de los vuelos?

Por favor, visite la web de la Cia Aérea.

11. ¢Donde puedo ver los términos y condiciones del tour operador?

Compruebe la web del Tour Operador.

12. ¢(Que hago si el nombre del cliente es méas largo de lo que permite el campo de la
mascara de reservas NEO?

Por favor, contacte con el Centro Internacional de Reservas Schmetterling info@schmetterling-
international.de

No escriba una version corta del nombre, pues el tour operador podria cobrar por el cambio de
nombre.

13. ¢Puedo hacer unareserve de grupo?

Si, por favor, contacte el Centro Internacional de Reservas Schmetterling info@schmetterling-
international.de 0 rellene el formulario de reservas de grupo, que encontrara en la plataforma en
.Reservas“ > ,Reserva via Schmetterling*

14. ;Donde consigo los visados para los clients, estan incluidos en los paquetes?

A los tour operadores no les esta permitido emitir visados, 6 dar informacion relativa a los mismos.
Tendr& que contactar con el consulado respectivo.
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6. Schmetterling: Su colaborador fiel

1. Tour Operadores Nacionales — contratos propios — condiciones mejoradas

a. Comisiones béasicas mas altas

b. Grandes incentivos garantizados

c. Incentivos adicionales, dependiendo de logros alcanzados.

Como colaborador de Schmetterling, usted recibira todos estos beneficios para reservas via
contratos propios con algunos tour operadores.

2. Tour Operadores Nacionales — sin contrato propio — Reservas via Schmetterling

Obtendra unas magnificas condiciones y comisiones.

3. Tour operadores internacionales Europeos (mayoritariamente alemanes) —
contratos propios — mejores condiciones

a. Comisiones béasicas mas altas

b. Grandes incentivos garantizados

c. Incentivos adicionales, dependiendo de logros alcanzados.

Como colaborador de Schmetterling obtendra todos estos beneficios para reservas
efectuadas a través de sus propios contratos con los tour operadores donde exista. Su
contrato directo no se vera afectado de ninguna manera.

Podemos organizar la consecucién de contratos propios para usted con algunos tour
operadores.

4. Tour Operadores internacionales — sin contrato propio —reservas via Schmetterling
Obtendra unas magnificas comisiones y condiciones, asi como acceso a todos los tour
operadores.

5. Colaboradores en mercados Europeos. Marca Schmetterling como nimero 1 en

Europa

Como el titular de la marca y miembro de una grandisima red de distribucion, sera mas
reconocido en el Mercado Europeo..

Schmetterling le ofrecera asesoramiento y paquetes de lanzamiento para la oficina.

6. Tecnologia de reservas y plataforma Schmetterling en el idioma local.

La plataforma y los sistemas de reserve estan ahora disponibles en 14 idiomas.
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7. Introducir sus propios productos de viaje en el Sistema de tour operador y gestion
de propiedades Bombyx

Creado para pequefias agencias, tour operadores, proveedores de alojamiento, ..... para
ofrecer sus servicios via el sistema Bombyx en toda Europa.

8. Billetes de avion

Los billetes de avion pueden ser reservados en Schmetterling Air Conso. Este es un Sistema
innovative multi IATA, donde se beneficiarfia de tarifas especiales, bonos, comisiones y tipos
de cambio favorables.

9. Departamento de Cruceros Schmetterling

Ofrecemos un soporte complete ofrecido por especialistas de cruceros.

10. Ferries

11. Tren — Opciones de reserva

La reserva es possible via el propio contrato 6. La plataforma Schmetterling ofrece Bahn
Online Portal (BOP). También puede reservar RIT (Rail inclusive tours) , billetes de bajo
coste en combinacion con alojamiento.

12. Traslados en destino

Aeropuerto a hotel en destinos vacacionales, ciudades.... En mas de 130 paises del mundo.

13. Bus

El Sistema Flixbus para reservas esta disponible en 21 idiomas. Obtendra un contrato propio
para el mayor proveedor de autobus de Europa.

14. Servicios Espciales Aeropuerto

Para el mayor confort del viajero de avion, reservas de parking, traslados, lounge....

15. Servicios adicionales

Reservas de circuitos, guias de viajes, entradas para eventos deportivos y musicales .......
16. Schmetterling como Tour Operador para grupos (a medida)

Grupos vacacionales, eventos corporativos, otros eventos. Todos hechos a medida.

17. 2/3 Butterfly — El Tour Operador de Schmetterling para viajeros jovenes en grupo
»Innovadores* viajes en grupo para gente joven.

18. Colaborador en ventas

Ayuda en los mailings a sus clientes finales.

19. Acciones publicitarias con posibilidades de co-financiacion
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20. Soporte en disefio grafico y moldeado de su identidad corporativa (marca, logo,
colores,.....)

21. Ayuda en equipamiento de oficina

22. Schmetterling TV

Solucién informatica innovativa para exponer ofertas, anuncios y videos en las pantallas de
TV de su oficina.

23. Schmetterling XENA

El Sistema propio de Schmetterling para buscar productos turisticos y comparacion de
precios. Ha sido desarrollado para facilitar su trabajo diario. El Usuario podra encontrar
ofertas de mas de 100 tour operadores y tiene capacidad para reservar directamente en
NEO.

24. Schmetterling NEO

La mascara de reservas propia de Schmetterling, que comunica con los tour operadores
directamente. Ha sido desarrollada para facilitiar su trabajo diario y hacer sus reservas mas
rapidamente. EI CRS NEO esta conectado a otros Sistemas de Schmetterling's, por lo que
podra cambiar facilmente de Xena al CRS NEO.

25. BEDS & MORE

BEDS & MORE es un Sistema de blusqueda de alojamiento. Ofrece méas de 200.000 hoteles,
con mas de 4 millones de habitaciones. El Sistema sélo ensefia hoteles disponibles, y las
condiciones de cancelacion son las mismas que con otras webs de reservas que ofrecen
alojamiento.

26. Catalogos Digitales de Tour Operadores

Ofrecemos catalogos digitales de Tour Operadores, que le permitira trabajar mas deprisa,
son amigables con el medio ambiente y no ocupan apenas espacio.

27. Argus Mid- und Backoffice

El Sistema propio de Schmetterling para gestionar reservas y clients. Incluye funcionalidades
de contabilidad.

28. Rent a Car
Disponibilidad de Alquiler de coches en todo el mundo.
29. Peticiones de catdlogos impresos

La plataforma Schmetterling le permite solicitar catdlogos impresos a los tour operadores si
fueran precisos. El envio es gratuito.

30. Centro de Soporte de Reservas Internacional.

Soporte para dudas y reservas, disponible en aleman, inglés y otros idiomas.
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31. Soporte Técnico

Si tiene algun problema técnico con la plataforma, sistemas de reserva, login,....

32. Academia Schmetterling, formacién Online

Personas que conocen como utilizar y hacer su trabajo mas facil con los sistemas de
reservas y con todo lo que la plataforma Schmetterling tiene que ofrecer, estan disponibles
para conseguir la mejor oferta, completar reservas mas rapidamente y por lo tanto,
conseguir mejores resultados. Formacion y educacionales Tambien se realizan en su zona
cada cierto timepo y existe la posibilidad de obtener formacion a través de la oficina central
en los cursos Online de Academia Schmetterling.

33. Asesoria individual marketing

Marketing visual, canales publicitarios, .....

34. Servicios de disefio grafico individual

Soluciones graficas para web y medios impresos, disefios visuals para su oficina......

35. Tarjeta de Agente de Viajes Schmetterling

Tarjeta que demuestra que usted es un professional de la industria. Obrtendra beneficios en
ciertas ofertas, hoteles, cadenas hoteleras, rent a car, tour operador y tiendas adheridas con
descuentos para agentes de viajes.

36. Soporte al viajero en retrasos de vuelos

Equipo que hace todo lo major para que el cliente sea tratado adecuadamente si sus vuelos
estan retrasados 6 alguien pierde su vuelo.

37. Optimizacién Individual de ingresos

Ayuda en la optimizacion del trabajo, reservas y para mejorar sus resultados. Tanto para
reservas con contratos propios como para reservas via Schmetterling.

38. Beneficios por compras

Siendo un colaborador Schmetterling le permite conseguir degterminados beneficios cuando
compre equipos, accesorios de viaje, etc.....

39. Beneficios de la cadena AEK para agentes IATA

La cadena AEK tiene méas de 400 agencias de viajes independientes con licencia IATA. Los
miembros obtienen mejores condiciones y ofertas especiales en sistemas como Amadeus,
Sabre, Galileo/Worldspan. Podré utilizar los precios netocs, que se aplican a la cadena AEK.

40. Famtrips exclusivos para agentes

Junto a nuestros proveedores colaboradores, organizamos viajes de familiarizacién y de
studio para agentes de viajes en todo el mundo.

41. Encuentros anuales

Organizamos evetnos sociales con nuestros asociados.
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42. Dias de Dialogo

Aqui podra reunirse con nuestro personal y algunso tour operadores personalmente. De esta
forma, podra intercambiar informacién y solventar algunas dudas.

43. Roadshows

También organizamos Roadshows, con presentaciones adecuadas de qufie es lo que
ofrecemos.

44, Ferias

Visitenos en diferentes Ferias de Turismo Europeas.

45. Schmetterling vor 9 — Newsletter diaria

Noticias frescas de la industria turistica cada mafiana (en aleman).
46. Schmetterling im Dialog - 3 veces al afo

La publicacién de Schmetterling con importantes e interesantes temas y asesoramiento.
Disponible en aleman e inglés.

47. Reuniones con asociados TOP
Para un dialogo constructiva y para socializar.
48. Recompensas asociados TOP

Nuestros asociados TOP tendran acceso prioritario a determinados departamentos. También
consiguen un premio y un sticker para el escaparate.

49. Gane un premios por reservas
Tome parte en nuestras competiciones y gane magnificos premios.
50. WIN - Red mundial de agencias adicional.

WIN es un grupo internacional de empresas del sector turistico. Los diferentes negocios se
benefician mutuamente mediante la interaccion.

51. Realidad virtual

Sistema visual 360° 3D view en barcos de cruceros, hoteles, destinos. Muy util para
presentarlo a sus clients.

52. Presentacion de asociados.

Presentacion de nuevos asociados en los canales de comunicacién de Schmetterling.
(Schmetterling vor9 Newsletter, Facebook, Foro y Schmetterling News)

53. Celebraciones de cumpleafios y otras actividades para agencias de viajes.
activities for travel agencies

54. Celebraciones de cumpleafios y otras actividades para propietarios de empresas
colaboradoras/asociadas.

55. Aniversarios de colaboradores
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