¢, COmMo crear un usuario o
proveedor?

1. Ingrese al médulo de Usuarios y proveedores desde el icono de Usuarios y
proveedores de la pagina principal.
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También es posible acceder desde el menu principal, haciendo clic en el icono de
Hamburguesa y luego seleccionando el boton Usuarios y proveedores:
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e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.
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e Seleccionar el rol: Establece si el registro corresponde a un usuario o un proveedor.

o Listaderoles
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Administrador
Administrador financiero
Aerolinea

Agencia de Viajes
Agente de Marketing
Agente de Viajes
Aseguradora

Auditor general
Contabilidad

. Crucero o ferry

. Freelancer

. Gestor de alojamiento
. Gestor de Proveedores
. Guia

. Hotel

. Museo o sitio de historia
. Parque tematico

. Proveedor

. Restaurante

. Transportador

. Tren
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Nota: Los roles de usuarios y proveedores cuentan con caracteristicas tnicas que
el sistema utiliza para definir sus funcionalidades y restricciones.

e Diligenciar la informacion requerida: Completar los datos necesarios segun el rol
asignado.

e Guardar: Finaliza el registro y guarda la informacion en el sistema.
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Usuario o proveedor

(— Rol principal
I Agencia de Viajes

" Membre comercial
Mundo Aventura

| [ Razén social

Mundo Aventura S A S

[ Identificacion/Documento

901234567-8

1 Emai
contacto@mundoaventura.com

| [ Direccion

~ Teléfono

3137894561 calle 7#77-77
— Pais 1 Ciudad

Colombia - Medellin, Antioquia -
— Seleccionar estado 1 Porcentaje de comision

L Activo - 0

Observaciones

07255

Consideraciones importantes:

Para los roles de Administrador, Agente de Viajes, Contabilidad y Auditor, el correo
electronico sera utilizado como nombre de usuario para iniciar sesién en el sistema.

Este proceso asegura una gestion eficiente y personalizada de cada perfil, optimizando
las operaciones de la agencia.

¢, Como registrar un agente de viajes?

e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.
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e Seleccionar el rol: Establece el rol Agente de viajes
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Nombre comercial Razoén social

Identificacion/Documento [ Email de contacto

(@ Email de inicio de sesién Modificar contrasefa

Contrasena Contrasena

Teléfono Direccion

Pais - Ciudad -
~ Seleccionar estado "~ Porcentaje de comision

. Activo - 0

Observaciones
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Adicionalmente, se podra registrar un correo de contacto, el cual sera utilizado para el
envio de notificaciones y comunicaciones, independiente del correo de inicio de sesién.

En este paso es importante tener en cuenta la diferencia entre ambos correos:

e Email de inicio de sesién: Se utiliza para acceder al sistema (segun el rol).
e Email de contacto: Se utiliza para comunicaciones y notificaciones externas.

Esto permite separar el acceso al sistema de los canales de comunicacion, facilitando
una mejor organizacion de la informacion.


https://v4.docs.airvi.com.co/uploads/images/gallery/2026-05/BM2WysGGHScGUIyE-image.png

Usuario o proveedor

Informacion general Archivos
~ Rol principal

@ Administrador -
[ Nombre comercial

Diego Razdén social
" Identificacion/Documento ~ Email de contacto

3453453434634 [ kingstours@gmail.com
"~ Email de inicio de sesion

@ diego50@airvi.com.co O Modificar contrasefia
 Teléfono " Direccién

323659877 Kr 14b #76- 31
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Para los roles de Administrador, Agente de Viajes, Contabilidad y Auditor, el correo
electronico sera utilizado como nombre de usuario para iniciar sesién en el sistema.

¢, Como registrar un Hotel (aplica para la mayoria de
proveedores)?

e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.
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e Seleccionar el rol: Establece el rol Hotel
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e Diligenciar la informacion requerida: Completar los datos necesarios segun el rol
asignado. En este caso, para el Hotel, los campos Obligatorios son el Nombre.

e Guardar: Finaliza el registro y guarda la informacion en el sistema.
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Informacion general Archivos Galeria Comodidades Logo
— Rol principal

lem Hotel -
" Nombre comercial

Hotel El Paraiso S as Razon social
™ Identifcacién/Documento 1 Email

90045456-7 reservas(@hotelparaiso.com
~ Teléfono 1 Direccion

3001234567 Calle 12 #5-99, Rodadero
—Pais | — Ciudad

Colombia Santa Marta -
— Seleccionar estado '

. Activo
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¢, Como registrar una Agencia de viajes?

e Hacer clic en "Crear": Inicia el proceso de registro.
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e Seleccionar el rol: Establece el rol Agencia de viajes
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e Diligenciar lainformacion requerida: Completar los datos necesarios segtn el rol
asignado. En este caso, para la agencia de viajes, los campos obligatorios son el
Nombre y el Teléfono.

e Guardar: Finaliza el registro y guarda la informacion en el sistema.
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I Agencia de Viajes
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Viajes Andinos

| [ Razén social

Viajes Andinos S AS

[ Idenfificacién/Documento

900123456-5

| [ Email

contacto@viajesandinos.com

~ Teléfono
3104567890 Direccion
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Colombia

Medellin, Antioquia
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