Reserva de Hotel Offline




Neste tutorial, vocé aprendera como

fazer uma reserva de hotel offline no

sistema. Siga as etapas a seguir para
fazer sua reserva com sucesso.



Passo 1: Criando uma Solicitagcdo de Hospedagem

Hotel Offline

Viajantes que estardo na OS

©

Na guia "Viagens”, selecione "Offline".

¥ Adulto W MARCOS BITEMCOURT

ADMIMISTRATIVG - ADMIMISTRATIVO

Preencha os dados da sua solicitacdo,
— m— incluindo os dados do passageiro e o
SRASILIA, DF, BRASIL destino da hospedagem.
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Informagoes do hotel

Fors st @ Apenas os campos indicados com * sdo

obrigatoérios.

@ Em "Forma de pagamento”, selecione
sempre "FATURADQO".

@ Cligue em "Salvar" ao final da pagina.
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Passo 2: Solicitando Orcamentos

@ Apos o salvamento, a Ordem de
Servico (OS) serd gerada com seus

Orgamento 1 dados padroes, data e hora da
I e Smweom mhmemmmmmnn mmmmmmem mmem @ criacdo, prazo para expiracdo e
NOMmero.
sen @ Diferente dos demais servigos online,
S no servico offline, é necessario clicar
:l em "Solicitar Orcamento” caso haja
pedidos informacdes adicionais a serem

AP fornecidas.

Campos adicionais

TREIMAMETO =

Treinamento

(>) Preencha informagdes adicionais, se
necessdario.
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Passo 3: Recebendo Cotacoes

o5 (® Nossos emissores enviardo trés
Sotoma: o Ofine  Locaor 406T0  SttusOrscs Dt decgho /092023 200 ro 2510920232355 Toa 000 | | o X cotacdes com detalhamento de cada
- hospedagem e seus valores
correspondentes.

e () O solicitante serd notificado quando
b Kottt 1 7 | | | @ x esses orcamentos forem inseridos e
deverd acessar a OS para escolher um
deles.

e ) Clique no icone indicado na imagem
b e 87t o e A O o ‘ O X abaixo para selecionar a cotacdo
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desejada e prossiga para a aprovacdo.
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Enderago Cidzde

BRAZILIA, OF BRASIL

Pedidos

Passo 3: —

Processo de aprovagao

Campos adicionais

Cotacgoes

Treinamento

@ Apds escolher o orcamento, ele passard pelo processo de aprovacgdo.

@ Se a aprovacdo for feita via sistema, clique em "Processos de Aprovacgdo” e solicite a autorizacdo da compra.

@ Se vocé tiver um perfil de aprovacdo, a aprovacdo serd solicitada durante a conclusdo da reserva.

@ Vocé também pode buscar a autorizagdo via e-mail e informar ao nosso atendimento que a OS estd autorizada para emissdo.

@ Apds a aprovacdo, o comprovante serd gerado automaticamente e enviado para o e-mail do solicitante e do héspede, e o
sistema notificard automaticamente todas as partes envolvidas.
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Vocé concluiu com sucesso o processo de
reserva de hotel offline.

‘ Certifique-se de revisar todas as informag¢oes com
atencao antes de finalizar a reserva.
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OBRIGADO!

Qualguer divida, estamos a disposicdo.

Marcos Bitencourt
@ Supervisor de Tl

marcos@ecos.tur.br

@ (61) 3226-0214 (ramal 211)



