Инструкция для работы в системе on-line бронирования

Для работы в навигацию 2012 года компанией «Спутник-Гермес» была разработана более усовершенствованная программа on-line бронирования речных круизов, которая позволяет быстро выбирать интересующий Вас теплоход, круиз и город отправления, а так же просмотреть фотографии интересующих кают, не выходя из рейса в программе.

Для Вашего удобства переход в программу on-line бронирования возможен  с официального сайта компании «Спутник-Гермес» www.sputnik-germes.ru (рис. 1) или при прямом переходе на сайт http://river4you.ru (рис. 2)
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Рекомендуемые браузеры для работы в программе on-line бронирование: Mozilla Firefox или CHROME.

1. Поиск круиза

[image: image6.emf][image: image7.emf]
В интерактивной форме (рис. 3) Вы выбираете:

1. Теплоход. «Фёдор Достоевский», «Валерий Чкалов», «Хирург Разумовский» или оставить в графе «любой теплоход» в случае, если Вы или Ваш турист еще не определились с выбором теплохода или необходимо просмотреть информацию по всем теплоходам.

2. Дата отправления. В данной форме Вы[image: image8.emf] выбираете интересующий промежуток времени. При нажатии на поле с датой отправления или датой прибытия всплывает календарь (рис. 4), в котором цветом отмечена дата отправления в круиз и в верхней части календаря появляется направление маршрута.

3. Длительность. Возможность выбора длительности круиза от 1-го до 18 дней. 

4. [image: image9.emf]Город отправления. В навигацию 2012 года возможны отправления из Самары, Казани, Нижнего Новгорода, Саратова, Ульяновска, Санкт-Петербурга, Москвы. 

5. Города на маршруте. В данной форме из всевозможных остановок возможно выбрать 5 городов, которые Вы хотели бы посетить. 

6. Поиск.

После выбора круиза появляется список возможных круизов, удовлетворяющих Вашим запросам и потребностям.

В предложенной форме Вы можете посмотреть (рис. 5):







2. Бронирование круиза

На появившейся схеме теплохода (рис. 6) Вы можете выбрать свободную каюту и при наведении курсора на которую сможете увидеть её полное описание.


В случае, если Вы выбрали каюту, а свободных мест  в данной категории нет, то при наведении на данную каюту (рис. 7) рядом с описанием появляется кнопка «Встать на лист ожидания» и как только данная каюта освободится, Вы сможете оформить на неё заявку.
Существует 2 способа бронирования.

1 способ — Забронировать. После нажатия этой кнопки появляется форма для заполнения данных (рис. 8). 

Обращаю Ваше внимание:

1. Все поля данной формы обязательны для заполнения.

2. Обязательно нажимайте кнопку «Сохранить» после внесения каких-либо изменений!

3. Счёт Вы можете распечатать сразу после заполнения формы заявки.

Часто возникающие вопросы:

1. Как добавить каюту, если заявка уже оформлена.

Для того, чтобы добавить каюту в уже имеющуюся заявку, необходимо в конце первой формы нажать на кнопку «Добавить каюту в заявку».

2. Как заполнить дополнительное место в каюте?

Если каюта предполагает наличие дополнительного места, то автоматически при оформлении заявки отображаются поля для заполнения и стоимость этого дополнительного места.

3. Если туристы хотят взять ребёнка без места и без питания, то надо ли где-то отображать его данные?

Для добавления дополнительного места в форму для заполнения необходимо нажать на ссылку «Добавить ребёнка без места и без питания», которая находится в левом нижнем углу формы для заполнения. И заполнить появившуюся форму. Обращаем Ваше внимание, что ребёнка без места и без питания можно взять ТОЛЬКО в возрасте до 6 лет. Кроме этого, необходимо запросить у менеджера компании «Спутник-Гермес» форму расписки, в которой будет написано, что Ваши туристы уведомлены о полной ответственности за ребёнка на борту теплохода. 

4. Как посчитать пенсионную или детскую скидки?

Для предоставления Вашим туристам пенсионной или детской скидки необходимо с помощью электронной почты или по факсу отправить скан.копию подтверждающих документов менеджеру в офис с указанием названия теплохода, рейса, дат и кают, в которых едут Ваши туристы. В случае не предоставления документов или не указания вышеуказанных требований скидки Вашим туристам предоставляться не будут. Счёт в этом случае будет перевыставлен менеджером компании «Спутник-Гермес» с учётом скидок в течение рабочего дня.

5. Как напечатать счёт для оплаты? 

Для получения счёта на оплату необходимо нажать кнопку «Печать счёта». В этом случае Вам будет доступен счёт согласно заполненной заявке. Если туристы имеют право на предоставление скидок, то счёт с учетом скидок будет доступен для распечатывания в течение 24 часов. 

6. Почему не распечатывается ваучер?

Ваучер выдается туристу после полной оплаты заявки. Для распечатки ваучера необходимо проверить заполнение интерактивной формы с данными туристов и нажать кнопку «Печать ваучера». Для посадки на борт теплохода туристу необходимо с собой иметь ваучер и заполненную путёвку.

7. Что делать, если в заявке изменились туристы?

Если в заявке произошли изменения по туристам, то Вы самостоятельно можете внести изменения в любое время. Если туристы меняются менее, чем за 2 дня до начала круиза, то ОБЯЗАТЕЛЬНО необходимо связаться с менеджером сообщить об изменениях. 

2 способ. Забронировать на 1 сутки. В случае, если турист не уверен или бронирует по телефону, то следует нажать кнопку «Забронировать на 1 сутки». При бронировании каюты с помощью данной функции данные туриста вводить нет необходимости, каюта бронируется на сутки за агентством. 

3. Просмотр заявок

Для отслеживания состояния заявок необходимо нажать кнопку «Мои заявки» (рис. 9). 

В появившейся форме Вы можете просматривать:

· Временные брони.

· Оформленные и оплаченные заявки.

· Аннулированные заявки.

Временные брони. Здесь отображаются каюты, забронированные с помощью кнопки «Забронировать на 1 сутки». Из данной формы Вы можете сформировать заявку, нажав на поле «Забронировать» на ссылку «Сформировать заявку» или аннулировать заявку до истечения срока её бронирования, нажав на красный крестик, в поле «Анн.»

Заявки. В данной табличной форме отображаются все оформленные заявки, по которым были выставлены счета, проведены оплаты. 

Аннулированные заявки. В табличной форме отображаются все аннулированные заявки. Заявки могут быть аннулированы Вами самостоятельно или в связи с просроченной бронью.

В случае, если Ваша заявка была аннулирована по истечению срока бронирования, а туристы собираются отправиться в круиз, то Вам необходимо обратиться к менеджеру отдела речных круизов.

Если у Вас по оплаченной заявке планируется аннуляция, то необходимо направить письмо в офис компании «Спутник-Гермес» на имя директора в свободной форме с просьбой аннулировать данную заявку. В письмо должно быть обязательно указано:

· название теплохода;

· направление и даты рейса;

· номер счёта;

· сумма оплаты.

Далее необходимо указать сведения для бухгалтерии, что необходимо сделать с денежными средствами:

1. Перезачёт на другой счёт. В письме прописываете на какой счет, заявку, теплоход, рейс (даты и направление) будет оформлен перезачёт.

2. Возврат на расчётный счёт агентству. После текста письма указываете платёжные реквизиты компании, на которую необходимо оформить перечисление.

Желаем Вам удобной и приятной работы!
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Фотография теплохода





План теплохода





Даты и длительность  маршрута





Маршрут с остановками в городах





Фотографии кают в зависимости от категории





Стоимость кают в зависимости от категории





Оформить заявку





Рис. 7





График движения теплохода
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