TUTORIAL

Pedidos de Servicos Pe




Neste tutorial, vocé aprendera como
fazer pedidos de servicos personalizados
no sistema. Siga as etapas a seguir para
fazer sua reserva com sucesso.



Passo 1: Acessando a Secao de Pedidos

Viajantes que estardo na 05
Sou o viajante

-+ Adulto

InformagGes para a criagao de reservas

Aéreo

Cidade origem

Data saida

Carro

Cidade Retirada

Data de retirada

Hora Retirada

Cidade Desting:

Data chegada

Cidade Devolugdo

Data Devolugdo

Hora devolugdo

Seleciane Lelecione
Qutros servigos
Solicitagdo (Até 1000 caracteres)
Data inicia Haora inicial Dlata final Hora fina
Selecione Selecione
— T

Qtd.BEagagens

> ECOS

—+turismo—

Na guia "Viagem", selecione a opcdo
"Pedidos”. Nesta secdo,

vocé encontrard alguns servicos
pré-cadastrados, incluindo:

@ Aéreo: para passagens
iInternacionais

(>) Carro: para locacéo de veiculos

(>) Outros Servigos: campo geral para
demandas que ndo se encaixam Nnos
tipos mencionados (por exemplo,
fretamento, seguro viagem).




Passo 2: Preenchendo os Dados do Pedido

(>) Preencha os dados do

passageiro.

Data tirad Hora Retirada Data Devolugdo Hora devolugdo

- v (>) Escolha o tipo de servico
Qutros servigos
Solicitagdo (Até 1000 caracteres) d es ej O d O .
Data inicia Hora inicia Data final Hora fina z @ Con-l-i nue preenChendo OS
dados relacionados ao
o servico.
Observagdes

Até 1000 caracteres

S Cligue em "Solicitar” ao final
ot | ot | i A da pagina.

> ECOS
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Passo 3: Acompanhando o Pedido

ptificacdo de follow-up para OS 1609500

T Excluir Denunciar -~ Resposta

otificagdo de follow-up para OS5 1609500

contato@ecos.tur.br
® Para: +1 outro

ECOS

‘ turismo

Ordem servigo:
Empresa:

Colaborador:

Nome: MARCOS BITENCOURT

Zotaches em anexo

“ Responder ~ Encaminhar

Responda a todos

Encaminhar ~ (& Lido / Ndolido ¢ Categorizar v

\ T ra

Sinali

Qui, 28/09/2023 20:26

Notificacéo de follow-up

1609500
000 - TREIN - AMBIENTE DE TREINAMENTOS ECOS
MARCOS BITENCOURT

Follow-up
Data: 28/09/2023 20:26

il TECH

Status O5: Criada

> ECOS
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® Apos criar a Ordem de
Servico (OS), nossos
emissores serdo notificados
sobre o pedido.

) Utilize o campo "Anexo" para
avaliar as cotacdes e fazer a
escolha.

®» Use o campo "Follow-UP"
para notificar os emissores
sobre a escolha da cotacdo.



Passo 4: T
[ J 0/09/2023 20:23 1 9
° L
Tipo Pax Mome Sobrenome Centro de ousto
n a I s a n o a s ADULTD MARZDS BITEMCOURT E’l‘ ADMIMISTRATIVG
L
otacoes
&

(> O solicitante receberd um e-mail de notificagdo informando que as
cotacdes estdo anexas a OS.

() Faca login no sistema e va para a se¢cdo de anexos para analisar as
cotacoes.
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Passo 5: Solicitando a Reserva

Mostrando de 1 ate 3 de 3 registros

o
oo

tCOS
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(>) Apbs analisar as cotacdes, solicite a
reserva ao emissor de acordo com
as cotacdes apresentadas.

(>) Para notificar o emissor, clique na
opcdo "Follow-Up", marque a opcdo
"Enviar para os emissores’, insira o
texto desejado e cligue em "Gravar
e Enviar”. A mensagem serd salva

no histérico da OS, e o emissor serd
notificado.




Follow-up © 1 E;

orme até 2 e-mails separados por Notificar sgéncia

Passo 6:
o
° o nforme o t=xto do follow-up, sté 1000 caracterss
A U fo rl z a a o Solicito a criacdo da reserva com o orgamento indicado na cotacio 2
i
® -~
para Emissao e

MNome Data 1 Status OS5 Informagoes
MARCOS BITEMCOURT Z5/09/2023 20:25 Crizda Cma;ﬁes B aneo

. . Drimeira \ tarior Ordwima | Lma
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros nmeiro  Anteriof roama | LAumo

(>) Quando o emissor concluir a reserva, ele enviard um follow-up informando a conclusdo e solicitando
autorizagdo para emissdo.

® Neste momento, o fluxo de autorizacdo funciona como nos demais servicos.
(® Se for por processo de aprovacdo, solicite a autorizacdo para a OS e o servico nela contido.

® Se o fluxo for por e-mail, informe & ECOS que a autorizacdo serd obtida por esse canal.

2 ECOS

—turismo—



Vocé concluiu com sucesso o processo de
reserva de voos nacionais.

‘ Lembre-se de revisar todas as informacoes 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)



