Registro de clientes en la
reserva e importacion masiva de

clientes

Registro de clientes en la reserva

Para integrar a los viajeros en las reservas, simplemente debemos dirigirnos a la parte
final de la reserva, donde encontraremos en una franja gris la opciéon "Anadir clientes a
la reserva". Al hacer clic en esta opcion, si contamos con clientes previamente
registrados, aparecera una lista desplegable.

Afiadir clientes a la reserva

Cliente

+2 Registrar clienfe

Aqui finaliza el formulario de La reserva R2863

En el desplegable, podemos elegir al cliente selecciondandolo de la lista o escribiendo su
nombre. Una vez seleccionados, clic en guardar.
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Aqui finaliza el formulario de La reserva R2893

Después de seleccionar los clientes, solo queda establecer la tarifa correspondiente. y
clic en guardar.

Por defecto, todos los clientes son acomodados en adultos.



No aplica: 3 Saldo pendiente: COP $ 330.000

Adulto - $ 110,000 Reembolsos: COP 50
Nifio- $110.000
Infante - $ 15.000
Doble-50
Sencilla-$0
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& 1302856694  23a7m  +573506745130) | Aduftc v | COP$110.000 7 No Aplica 00:00 v @ &
1421156093 13s8m  +573053324825  Aduftc ~  COPS110.000 No Aplica 00:00 ~ @ B
5 1152358567 63a9m  +57 3495124819 Adulte ~ COP$ 110.000 No Aplica 00000 ~ . - @e

Registro masivo de clientes

Registrar un nuevo cliente en el sistema es un proceso sencillo que se puede realizar
desde el plan de viaje. En la parte final de cada reserva, encontraremos dos botones:
uno de color naranja y otro de color azul.
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Afiadir clientes a la reserva

Cliente -

s o

) Aqui finaliza el formulario de la reserva R2693

El botéon naranja nos permite una lista de pasajeros a la reserva de manera masiva,
siguiendo estos 4 pasos:

. Ingresar los datos
. Validaciéon

. Crear clientes

. Anadir a la reserva
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Para facilitar el primer paso, podemos utilizar una hoja de calculo con diez columnas.
Estas columnas se nombran de la siguiente manera: Documento, Tipo de documento,
Nombre, Fecha de nacimiento, Celular, Email, Direccién, Ciudad y nota

Nota: Es importante asegurarse de que no haya espacios vacios en ninguna de las
columnas. En caso de que alguna columna no tenga informaciéon disponible, se
recomienda agregar una palabra para identificar que el campo esta vacio. Este proceso
garantiza que la informacion esté organizada y sea facil de importar al sistema.

A B c D E F G H I
1 documento | Tipo de documento Nombre completo Fecha de nacimiento | Celular Email Direccién | Ciudad nota
2 1014234906 cC ABIMELETTH LLOREDA 1992—0?—13| na na na na na
= 262552111 cC ACIZA DEL CARMEN PALACIOS ]_‘NE-OG-IBI 310 82915439 demo@demo.com.co cra 8 5-6 medellir] demo
4 11793116 cC Adolfredo Pedroza Moreno 1962-02-26 na na na na na
5 190845467 oC ADRIANA MARIA HURTADO na 315 3686634 na na na na
o ADRIANA MILENA PALACIOS o -
6 BA419T16 PA CORDOBA 2001-08-14




Una vez completada la hoja de cdlculo, simplemente seleccionamos toda la informacion
y la copiamos. Luego, al ingresar al sistema, elegimos la opcion de importar y pegamos
los datos en el campo correspondiente, seleccionando la opcién de separaciéon por
tabulador. Posteriormente, hacemos clic en "Previsualizar" para asegurarnos de que la
informacion se haya importado correctamente antes de confirmar el proceso.

© Ingresar dates 2 (3] (4]

Cotencts de a pertacer
1014234%06 CC ABIMELETTH LLOREDA 1992-07-13na na na na na
262552111 CC ACIZA DEL CARMEN PALACIOS 1945-04-18 310 82515949 demo@demo.com.co cra § 56 medellin demo

N79316CC  Adoliredo Pedroza Moreno 1962-02-26 na na na na na

190845467 CC ADRIANAMARIAHURTADO pa 3153686634 na na na na -

Formato de la importacion
Separado por tabuladores -

Si la informacion esta en un archivo plano separado por comas, también podemos
importarla al sistema. En este caso, la primera linea del archivo debe contener los
criterios de separacion por coma, como "Documento, Tipo de documento, Nombre,
Fecha de nacimiento, Celular, Email, Direccién, Ciudad, Nota", y debajo de esta linea se
incluira la informacion de los clientes, cada uno en una fila separada por comas. Una
vez que el archivo esté preparado de esta manera, procedemos a importarlo al sistema,
seleccionando la opcién de separacion por comas y luego haciendo clic en
"Previsualizar" para confirmar la importacion correcta de los datos.

@ 'ngresar datos @ © Q

Corterado du la rmporiacsn

documento,nombre fecha de nacimiento

1039886254 juan camilo vélez,10-10-1959 I
1025665215,CARLOS,10-02-1989

Formato de la importacién

Separado por comas

En el siguiente paso, que es el de validacidon, se mostrara una vista previa de los
clientes que se registraron en el sistema, asi como aquellos cuya informaciéon se
actualizara. Esto ultimo ocurre cuando un cliente ya estaba registrado y se selecciona
esta opcion en el paso anterior. Ademas, se mostraran los clientes que se omiten
porque ya estaban registrados previamente. Una vez validada la informacién, podemos
continuar al siguiente paso haciendo clic en el boton "Procesar clientes".



@ Ingresar datos ©) Validar datos

@ Clientes que seran creados

. Identficacion Tipa de Documento
1 262552111 cc
2 1793118 cc
3 190845467 cc
Clientes que seran actualizados
. Identificacion Tipo de Documento

Mo hay ragistros an estre conjunto de clhenas.

@ Clientes que seran omitidos
. identficacion Tipo de Documento

1 1014234506 cC

@ Clientes que seran fallidos
. Identificacion Tipo de Documento

No hay registros en estre conjunto de clienas

Vista previa de resultados

Mombre
Aciza Del Carmen Palacios
Adclfredo Pedroza Morens

Adriana Maria Hunado

Hombre

Nomibre.

Abimeletth Lioreda

Nombre

Fecha de nacimientc
18 de abr de 1945
26 de feb de 1962

Mo especificada

Fecha de nacimiento

Fecha de nacimients

13 de jul e 1992

Fecha de nacimiento

Edad
78 afos
62 afios

0 afios

Edad

31 aftos

« Alrds Procesar clientes »

En el tercer paso continuamos dando clic en el boton “Elegir clientes para la reserva”

@ Ingresar datos @ Validar datos

@ Clientes creados

. Idenitificacibn Tipo e Documents
i 262852111 cc
2 nTEING cc
3 190845457 cc

Clientes actualizados
. Menficacitn Tipo de Documento

Mo hay registros en esire conjunto de clientes.

@ Clientes omitidos
= Idenrthicacsdn Tipo ce Documento

1 1014234908 cC

@ Clientes falidos

. Identificacion Tipo de Documento

No hay registros en asire conjunto de clientes.

En el cuarto y ultimo paso, seleccionamos cuales

anadiran a la reserva.

@ Crear diientes

Resultado de la importacién

MNombre
Aciza Del Carmen Palacios
Adoifredo Pedroza Moreno

Adriana Maria Hurtado

Nombre

Nomire

Abameletth Lisreda

Nombre

Fecha de nacimients
18 de abr de 1545
26 de fab de 1962

Mo sspecificada

Fecha de nacimients

Fecha de nacimiento

13 de jul de 1992

Fecha de nacimients

Edad
78 afios
62 aflos

0 afos

Edad

3 afios

de los nuevos clientes creados se



o Ingresar datos o Validar datos o Crear clientes o Adadir clientes la reserva

Elija los clientes que desea afiadir a la reserva actual

Nota: Si el cliente ya esta en la reserva, se omitird y no se afiadira de nuevo. Si el cliente esta en el viaje. no se afiadira a esta reserva

@ Informacion

Los siguientes clientes Sl se pueden afiadir a la reserva automdticamente y Sl fueron procesados porque toda la informacion basica fue proveida. Haga dic en ‘Adadir y finalizar’ para afiadir los dientes a

la lista. Si no desea afadir un cliente a la resarva, demdrqualo da la lista

26255

11793

okillilr y finalizar

n Palacios

aadan

[m]

El boton azul nos desplegara una ventana de creacion de clientes, la cual también se
puede encontrar en la pagina principal seleccionando el moéddulo de clientes o
accediendo directamente desde el menu desplegable. Luego, completamos Ila
informacion requerida y la guardamos. Una vez guardado, simplemente Ilo
seleccionamos de la lista de clientes de la reserva.

Una vez en la reserva, confirma los nuevos clientes agregados seleccionandolos individualmente y
haciendo clic en el boton "Confirmar" junto a cada uno, o simplemente haz clic en el botén "Confirmar
todo" si deseas confirmar todos los nuevos clientes de una vez.
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