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SAV MANUAL 2019

SAV es una plataforma 100% online, dedicada a la gestidon y administracion de
las agencias de viajes y operadores turisticos, creado por la empresa Wilsoft.

Ventajas:

1. Acceso a la plataforma web desde cualquier parte del mundo las 24
horas.

2. Informacioén sincronizada al instante entre las sucursales de una
agencia.

3. Facturacion electrénica en linea.
4. Aplicacion movil para clientes 10S y Android.

5. Interconectividad con Sabre y Amadeus.

Observacion: Este sistema esta optimizado para el navegador “FIREFOX”




Ejecutivo: Es quien accede al sistema, podria ser el vendedor.
Usuario: es el ejecutivo, el vendedor

Proveedores:

Clientes: es la persona o entidad a quien se le hace el negocio
Pasajero:

Pasajes:



Para comenzar a usar su sistema para agencias de viajes SAV siga los
siguientes pasos.

Ingrese al sistema, Sav.

Crear un perfil

Crear un usuario = es el ejecutivo (es el vendedor)

Crear Mi agencia

Crear proveedor

Crear un cliente = es a quien se le hace el negocio (persona)
Crear un Pasajero

NogakwNE

1. PANTALLA DE INICIO DE SESION:

Esta pantalla se encarga de proteger el ingreso de cualquier tipo usuario que
no esté registrado en el sistema. Para acceder consulte por su nombre de
usuario y contrasefia asignada en su agencia. (1) Ingrese con usuario, por
ejemplo: “ADM”, (2) Ingrese su contrasefia, por ejemplo: “ADM”.

smmoemcuosvwzsmw -

INICIAR SESION
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2. PANTALLA DE INICIO:

Agenda: Es la pantalla principal y, segun la configure, dentro del modulo de la
agencia, podra ver las facturas vencidas y/o por vencer a dias de anticipacion.
Este es un recordatorio de aviso, un control para llevar un éptimo seguimiento
de los pagos.

3. MANTENEDOR DE PERFIL

Este mantenedor se encarga de crear los perfiles que se utilizan en el sistema
y esta basado en los permisos que el ejecutivo va a tener para acceder a los
distintos modulos del sistema, es decir, son los permisos que tiene un perfil
‘para ver y que no” en una pantalla accedida. Estos perfiles pueden ser:
administrador, proveedor, vendedor, clientes, etc.

Ingrese a Mantenedor y al sub-menu “Perfil”. (1) Mantenedor mend, (2) sub-
menu Perfil, (3) titulo de mantenedor perfil, (4) botén para agregar un nuevo
perfil, (5) Lista de perfiles creados, (6) boton para editar los perfiles creados en
lista.
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Crear un nuevo perfil: ingrese al botén “nuevo perfil” (4), le llevara a la siguiente

pantalla.
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4. PANTALLA MANTENEDOR DE USUARIOS

Este mantenedor esta encargado de gestionar la creacion de todos los usuarios
gue tienen acceso al sistema.

Ingrese al mend Mantenedor y al sub menu “Usuarios”. Aqui encontrar&: (1)
Mantenedor menu, (2) sub-menu Usuarios, (3) titulo de mantenedor de
Usuarios, (4) botén para agregar un nuevo usuario, (5) Lista de usuarios
creados, (6) boton para editar los usuarios creados en lista.

[H Sisteena de Agencls de Viajes (5AY)

3 I Mantenedor de Usuarlios l

=
Crear un Nuevo Usuario
O Do 9 9
et contrasefta |
(= e | =




5. PANTALLA MI AGENCIA

En esta pantalla se encarga de configurar la administracién de todo el sistema
basado en la agencia que ingreso al sistema, por ejemplo, agregar la carga del
logo de la agencia, nombre de la agencia etc. Todos los detalles asociados a la
agencia.

Ingrese a Mantenedor/Mi Agencia/ Aqui encontrara: (1) Mantenedor menu, (2)
sub-menua “Mi Agencia”, (3) titulo de mantenedor “Mi Agencia”, (4) botén verde
para agregar nueva agencia, (5) Configurar campos, (6) editar la configuracion
de los datos de cliente, usuario, proveedor, pasaje, pasajero.
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Editar configuracion cliente: Usted podra elegir entre opcién visible, no visible,
obligatorio o no obligatorio.



IEditar Configuracion Cliente I

Nombre de Campo Campo Obllgatovl

Nombre Obligatorio v

Apellido Paterno  Obligatorio v
Apellido Materno  Cbligatorio v
Pais| Obligatorio -

Perfil Cbligatorio v

Rut Obligatorio v

Div! Obligatorio v Visible M

Sexo' Cbligatorio v Visible v

Estado Civil Cbligatorio v Visible .

Tipo Cliente  Obligatorio v| \Visible v
Razon Social Cbligatorio Y| \Visible v
Direccion Obligatorio v Visible V v
Telefono Fijo  Obligatorio v | Visible v
Telefono Oficina  Cbligatorio v | No Visible v
Telefono Movil  Cbligatorio v | No Visible -
Correo Electronico  Cbligatorio v || Visible v
Contacto  Obligatorio v | Visible v

Banco Obligatorio v Visible v

Convenio Cbligatorio v Visible v
Numero de Socio  Cbligatorio v v Visible v
Estado Obligatorio v Visible v

Nombre Fantasiaj Obligatorio vl Visible -
Gir Neo Obligatoric v Visible v

Ejecutivo, Cbligatorio v| Visible .
Condicion de Venta. No Obligatorio v || Visible v
Fecha Nacimiento  Obligatorio v || Visible v

G‘Jardar




6. MANTENEDOR DE PROVEEDORES

Este mantenedor se encarga de gestionar el ingreso de todos los proveedores
gue prestan o venden servicios a la agencia, ademas permite asociar al
proveedor con el servicio para asi determinar qué servicios presta el proveedor
y lograr que dicha informacion se muestre en la hoja de negocios.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu proveedores. (1) Mantenedor mend,
(2) sub-menu “Proveedores”, (3) titulo de “Mantenedor de Proveedores”, (4)
boton para agregar Nuevo Proveedor, (5) Lista de proveedores creados, (6)
editar los proveedores creados, (7) Eliminar proveedor.
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Crear un nuevo proveedor, ingrese al boton “nuevo proveedor” (4), le llevara a
la siguiente pantalla. Los proveedores tendras 2 tipos: Natural y Juridico.
Segun corresponda cambiard la pantalla para el ingreso de sus datos.

6.1 Proveedor Natural:

r 1
T Prosvmecior *
o 2 1 J
Nt *
/ 4
Tipo Proveedar: * Nomb

— h“ : Apeltao Patnrme *
Cod Nemnoieenity.  tocnba codeo Apetiado Materno

Corren e

Elecrronice: *

Cod Nemnotecnico
)
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En este Ultimo paso N°3, podra elegir los servicios y tipos de facturacion.
Ejemplo, servicio hoteles (1), tipo facturacion (2), botén verde agregara dichas
opciones elegidas a la lista (3), quitara opciones elegidas de la lista (4), Lista de
servicios y facturacion elegidas (5), guardar informacion (6).

6.2 Proveedor Juridico:
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En este Ultimo paso N°3, podra elegir los servicios y tipos de facturacion.
Ejemplo, servicio seguro contra accidentes (1), tipo facturacion (2), botén verde
agregara a la lista dichas opciones elegidas (3), boton rojo quitara de la lista
opciones elegidas (4), Lista de servicios y facturacién elegidas (5), guardar
informacioén (6).

7. MANTENEDOR DE CLIENTES

Este mantenedor se encarga de permitir el ingreso de los datos necesarios
para generar negocios a los clientes. Aqui se encuentran todos los clientes a
los cuales la agencia les vende.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu clientes. (1) Mantenedor mendu, (2)
sub-menu “Clientes”, (3) titulo de “Mantenedor de Proveedores”, (4) boton para
agregar Nuevo Cliente, (5) Lista de clientes creados, (6) editar los clientes
creados, (7) Ver cuenta corriente, (8) Eliminar Cliente.

2 onaos

Flmnvcnr:m Teenitravel M Tipode Camtac et 15 717 D 1912004 0 AT, T

3 [M.)menodnr de C n.—-nx;,.;_l




Agregar un nuevo cliente, para crear un nuevo cliente ingrese al botén nuevo
cliente, luego elija tipo de cliente a agregar, puede escoger entre natural y
juridico, para dicho caso las opciones internas cambiaran segun el tipo de
clientes que usted elija. En este caso elegiremos natural.

7.1 Cliente Natural

0 )

Tpo Clente: *

el |

Faig, * v Fecha Nacimisnm fas]
Region *
Cluged: *
Estaco Owik *
Comuna; *

Pals *

Regdn *
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7.2 Cliente Juridico
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8. MANTENEDOR DE PASAJEROS

Este mantenedor se encarga de mostrar los pasajeros asociados a los pasajes.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu pasajeros. (1) Mantenedor mend,
(2) sub-menu “Pasajeros”, (3) titulo de “Mantenedor de Pasajeros”, (4) botdn
para agregar Nuevo Pasajero, (5) Lista de pasajeros creados, (6) editar los
pasajeros creados.

B Ststema de Agancli de Yiajes (SAV)

3|Mamenednr de Pasajeros I

Crear un nuevo Pasajero, ingresa al botén verde “Nuevo Pasajero” (4)

13



Nuevo Pasajero

Rut: *

Nombre: *

Apellido Paterno: *
Apellido Materno: *
Pais: *

Region: *

Ciudad: *

Comuna: *
Direccion: *
Telefono Fijo: *
Telefono Movil: *

Telefono Oficina: *

[ 14165646

Rut correcto

l Alfred

l Houston

[ Sloan

l Chile

l Arica y Parinacota

l Arica

I Arica

l direccion #321

[ (2) 2222-2222

[ (9) 9999-9999

[ (2) 2222-2222

14




9. MANTENEDOR DE PASAJES

Este mantenedor esta encargado de administrar la informacion de los pasajes
emitidos por Sabre, Amadeus o compras manuales que el ejecutivo realiza en
otras paginas web. Aqui el cliente puede anular o revisar el boleto, saber a
quién esta asociado o vendido el boleto, o bien, saber el estado de un boleto

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menua pasajes. (1) Mantenedor mendu, (2)
sub-menu “Pasajeros”, (3) titulo de “Mantenedor de Pasajes”, (4) boton para
agregar Nuevo Pasaje, (5) Lista de pasajes creados, (6) editar los pasajes
creados.
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Crear un nuevo pasaje, ingrese haciendo Click en el boton verde “Nuevo
Pasaje” y llene los campos solicitados.

Nuevo Pasaje

Namero Ticket: * 1142844906 Usuario:
Ruta: * WANTIAGD ART MEF WCEPCIC Proveedor: KY AIRLINE 5.A
Rut: *

Nombres: *

Ap. Patermo: * Ap. Materno: *
Fecha Emision: * 201 9-04-0f (i351] F. Voncimiento: * 1970-01-01 {551}
Fecha Salida: * | 2019041 [i71:] Hora Salida: * 1550:00 D
Fecha Represo: * 01 9-04-17 0000100 [iisi] Tipo de Ruta: * NACIONAL
Moneda:
Crodito: Monto $: ~ n5164
Comision $: % 550 Impuesto $: 12184
Estado: *
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10. MANTENEDOR DE SERVICIOS

Este mantenedor se encarga de agregar los servicios asociados a los
proveedores, por ejemplo, un hotel, rentacar, entrada de cine, transfer, etc.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menua “Servicios”. (1) Mantenedor menda,
(2) sub-menu “Servicios”, (3) titulo de “Mantenedor de Servicios”, (4) botdn para
agregar Nuevo Servicio, (5) Lista de servicios creados, (6) editar los servicios
creados.

B Sistena de Agencla de Viajes [SAY)

3 [Man(enedor de Servicios]
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Crear un nuevo servicio, ingrese a través del boton verde “Nuevo Servicio” y
complete el formulario. Podra escribir el nombre de su nuevo servicio y elegir el
tipo de servicio (terrestre, aéreo, seguro, cruceros, programas, varios), elegir su
tipo de estado (vigente o no vigente). Y agregar un servicio asociado a la
agencia marcando en la casilla, lo que le permitird elegir cuanto sera el
porcentaje de comision fijo (imagen abajo).

= . 2|
- Nuevo Servicio

Nomben Servico

Nuevo Servico

Nombre Servicio Tpo Seracio | Teresten
Tipo Servicio L
— Ll
stado - G
;i v SERVICIO ASOCIADO A LA AGENTIA
I SERVIOQ ASOCIADO A LA A.’-.‘N{lkl/—
PORCENTAIL DF

Fecha de Creation a e it

Fecha de Creacion . -

4

m
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11. MANTENEDOR DE TIPO FOLIOS

Este mantenedor se encarga de manejar los folios de todo el sistema, por
ejemplo: los folios de las facturas afecta o exenta, hoja de negocios, folios de
comprobante de ingresos o egresos, notas de crédito o débito, etc.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Tipo Folios”. (1) Mantenedor menu,
(2) sub-menu “Tipo Folios”, (3) titulo de “Mantenedor de Tipo Folios”, (4) botén
para agregar Nuevo Tipo de Folios, (5) Lista de tipo de folios creados, (6) editar
los tipos de folios creados.

Crear un nuevo tipo de folio, ingrese a través del botén verde “Nuevo Tipo de
Folios” y complete el formulario. Podra escribir el nombre de su nuevo folio,
elegir la fecha, el tipo de estado (vigente o no vigente), valor inicial y valor final.

Nuevo Tipo de Folio

Nombre de Folio |Egresos

Fecha 2019-02-08 =

Estado | Vigente -

Valor inicial |200000 ‘

Valor Final |300000 |

x Cerrar
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12. MANTENEDOR MIGRAR INFORMACION

Este mantenedor es para importar los datos de los clientes o proveedores a
una base de datos.

Ingrese a mend Mantenedor y a sub-menu “Migrar Informacion”. (1)
Mantenedor menud, (2) sub-menu “Migrar Informacién”, (3) Archivo para
clientes, aqui podra buscar el archivo correspondiente a clientes a través del
boton “examinar’, (4) aqui podr4 buscar el archivo correspondiente a
proveedores a través del botdn “examinar. Los botones a la derecha funcionan
para cargar el archivo o descargar una plantilla, tanto para clientes o
proveedores.

B 0200 TN —
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Migrar informacior

13. MANTENEDOR DE CATALOGO

Este mantenedor es para crear los catalogos, aqui se agrega la informacion del
nombre, la vigencia y la cantidad de paginas que tendra el catalogo. Cada
pagina es una foto.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Catalogo”. (1) Mantenedor menu,
(2) sub-menu “Catélogo”, (3) Titulo “mantenedor de Catalogos”, (4) Boton verde
agregar “Nuevo Catalogo”. (5) Lista de catalogos creados, (6) boton azul
“Editar”, permite cambiar la informacién el catalogo asignado en la lista, (7)
botéon azul “Visualizar”, permite ver como quedaria en pantalla la vista del
catdlogo una vez generada la informacién, esta visualizacién es de tipo
animada.

18



B Sistema de Agencia de Viajes (SAY)

3 [Mantenedor de Catalogos |

5

Canbgn « * Movter Cotubage = Mormmrn P 3 Culeem Cotutugn 2 Pt pitoen Ctdegn &

7 e
— = Viprss 2018423 YRS T @

Nt arcto rogroron el 1 | e un fstad e | reggetres

=

Crear un nuevo catalogo, apreté el boton verde “Nuevo Catalogo” (4) para crear
un nuevo catélogo. Puede crear un nombre de catalogo, la cantidad de paginas
de su catalogo y el estado (vigente o no vigente). Llene los datos que se le
solicitan (Ver Imagen abajo).

Nuevo Catalogo

Nombre de Catalogo Nombre de su Catalogo

Numero Paginas 10

Estado Vigente EI

Editar un nuevo catalogo, apreté el boton Azul “Editar” (6) para editar su
catalogo. Puede editar un nombre de catalogo, la cantidad de paginas de su
catalogo y el estado (vigente o no vigente). Llene los datos que se le solicitan

(Ver Imagen abajo).

Editar Catalogo

SR

Nombre de Catalogo Norr
Numero Paginas

fstado V@ento '
&
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Pre visualizar un nuevo catalogo, apreté el boton Azul “Pre visualizar” (7) para
ver una previa de cdmo se ve su catalogo en pantalla una vez asignada la
informacion. (Ver Imagen abajo).

0000 (=X +Keq] 000

14. MANTENEDOR CATALOGO DE FOTOS

Este mantenedor de catalogo de fotos, es para subir todas las imagenes para
el catalogo (punto anterior).

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Catalogo Fotos”. (1) Mantenedor
menu, (2) sub-menu “Catalogo Fotos”, (3) Titulo “mantenedor Catdlogo de
Fotos”, (4) Boton verde agregar “Nuevo Catalogo”. (5) Lista de catalogos de
fotos creados, (6) botdén azul “Editar’, permite cambiar la informacion el
catalogo de fotos asignado en la lista.

B 5istema de Agencla de Viajes (SAV]

3|Mantenedor Catalogo de Fotos]

saven e Casrgn 3 et s Fochia
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15. MANTENEDOR VISUALIZADOR DE DOCUMENTOS

Este mantenedor, se encarga de mostrar todos los documentos generados en
los distintos procesos por el sistema. Aqui usted puede recuperar cualquier
documento emitido por el sistema ya sea una hoja de negocio, recuperar un
ingreso factura, etc.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Visualizador de Documentos”. (1)
Mantenedor menud, (2) sub-menu “Visualizador de Documentos”, (3) Titulo
“Visualizador de Documentos”, (4) Tipo de documento a seleccionar en lista,
puede elegir entre: NuUumero de negocio, factura exenta, factura afecta,
comprobante de egreso, comprobante de ingreso, ingresos, egresos, nota de
crédito, nota de débitos, numero de rut. (5) este campo sirve para buscar un
documento a través de su numero, una vez escrito presione el botén verde
“buscar”.

8 Simiara de Ageniia ox Viaes (SAY)

3 F‘;-.l.,lur.;:im de Doc n'"r"l:n'.]

4 o -|
| = L]

S

Una vez que se llenan los campos, apreté el boton verde “Buscar”, y aparecera
la siguiente pantalla. (Ver imagen abajo)

T ||

Visualizador de Dotumentos

150 _facturaElectranica pd! | y ]P

Una vez que los datos se muestren en pantalla, presione el boton verde “VER”,
y asi usted podra pre visualizar el o los documentos en formato PDF. (Ver
imagen abajo)
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16. MANTENEDOR CONDICION DE VENTAS

Este mantenedor, se encarga de mostrar la fecha de venta de pago de una
factura que se asocia a un cliente ya que con esta informacién se define la
condicién de venta o fecha de pago con la que se le va a vender al cliente. Esta
condicién puede ser al contado, a 30 dias, a 15 dias, a 20 dias, a dos meses,
etc. Dependiendo de la condicién de venta que usted defina.

Ingrese a mend Mantenedor y a sub-menu “Condicién de Venta”. (1)
Mantenedor mend, (2) sub-menu “Condicion de Venta”, (3) Titulo “Mantenedor
Condicion de Venta”, (4) agregar una nueva condicién de veta, presione el
boton verde “Nueva Condicion de venta”. (5) listado de las condiciones de
venta creadas, (6) botdn azul “Editar”, para cambiar las condiciones de venta
segun corresponda.

3 Mantenedor Condicion de vental

@ irvtmy

* o, . ‘b e O
il j mG
| ‘ =3

Crear una nueva condicién de venta: presione el boton verde “Nueva condicién
de venta” y aparecera la siguiente pantalla para que usted llene los campos
solicitados. Usted puede crear el nombre, el estado (vigente o no vigente) y la
cantidad de dias habiles. (Ver imagen abajo).
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Nueva Condicién de Venta

Nombre de |A 60 Dias
Condicion de
Venta

Estado | Vigente -

Cantidad de dias |60 |

X Cerrar

17. MANTENEDOR MAESTRO DE NEGOCIO

Este mantenedor, se encarga de anular o abrir un negocio cerrado. Ejemplo: Si
usted cierra el negocio por decisidbn o equivocacién puede re abrirlo o bien
puede anular el negocio.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Maestro de Negocio”. (1)
Mantenedor mend, (2) sub-menu “Maestro de Negocio”, (3) Titulo “Maestro de
Negocios”, (4) numero de negocio, escriba el nimero del negocio vigente a
actuar. Una vez elegido el documento podra reabrir, anular y des anular el
negocio asignado. Segun la accién elegida y por seguridad el sistema le
presentara una ventana modal a fin de confirmar si la accion que gusta es la
correcta. Nota: si usted anula el negocio, descuide, puede volver a des anularlo
con el botén “Des anular Negocio”.

T pev—
&sumacmummonvt.ws L ottt LA R T Qm, ~

7 Naswnbe
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18. MANTENEDOR GRUPOS MAIL

Este mantenedor, se encarga de crear un nuevo grupo mail que luego nos
servira para enviar correos masivos a las personas que se encuentren dentro
de ellas.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Grupos Mail”. (1) Mantenedor
menu, (2) sub-menud “Grupos Mail”, (3) Titulo “Mantenedor de GruposMail”, (4)
boton para agregar nuevo GrupoMail,(5) listado de Grupo Mail creado y (6)
botdn editar para editar un grupoMail existente.

0 Y R VISR S———,

3[ Mantenedor de GrupoMails ]

E z

19. ENVIO DE CORREOS MASIVOS

Este mantenedor, se encarga de enviar correos masivos a todos los clientes
gue pertenezcan a un grupo Mail.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Correo Masivo”. (1) Mantenedor
menda, (2) sub-menu “Correo Masivo”, (3) Titulo “Envio de Correo Masivos”, (4)
detalles del correo, (5) listado de archivos adjuntos que se enviaran a los
clientes y el (6) botdn enviar para enviar el correo a todos los clientes del grupo
mail seleccionado.
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20. VENTAS AGENDA

En esta pantalla y, segun la configure, dentro del médulo de la agencia, podra
ver las facturas vencidas y/o por vencer a dias de anticipacion. Este es un
recordatorio de aviso, un control para llevar un Optimo seguimiento de los
pagos.

Ingrese a menu Mantenedor y a sub-menu “Maestro de Negocio”. (1)
Mantenedor mendu, (2) sub-menu “Maestro de Negocio”, (3) Titulo “Maestro de
Negocios”, (4) numero de negocio, escriba el numero del negocio vigente a
actuar. Una vez elegido el documento podra reabrir, anular y des anular el
negocio asignado. Segun la accién elegida y por seguridad el sistema le
presentara una ventana modal a fin de confirmar si la accion que gusta es la
correcta. Nota: si usted anula el negocio, descuide, puede volver a des anularlo
con el botén “Des anular Negocio”.

’Siuzmud:umu’udemyu bt 574 5 el

o eree 1
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21. VENTAS HOJA DE NEGOCIO

Este mantenedor, principal del sistema para agencia de viajes, se encarga de
armar todos los negocios dentro del sistema. Aqui puede agregar: los boletos,
hoteles, seguros, varios, etc.

Ingrese a menu Ventas y a sub-menu “Hoja de Negocios”. (1) Mantenedor
mendu, (2) sub-menu “Hoja de Negocios”, (3) Titulo “Hoja de Negocios multiple”,
(4) Podréa elegir el ejecutivo que estara a cargo de este o ese negocio, (5)
podra escoger entre hacer una nueva venta o consultar por una venta ya
existente. Segun sea el caso se abriran nuevos modulos.
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B 5istema de Agencia de Viajes (5AY) (@) Absietinnn.
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(1) Si usted elige ejecutivo EQO con opcion “Nueva Venta” le restara solo
seguir a través del botdn “siguiente” (2):

Hoja de Negocios

O—

T e woves

ot g

Al elegir esta primera opcion se vera con la situacién de elegir el rut del
ejecutivo o nombre de el mismo (1). Una vez realizado este paso los datos se
automatizaran y quedara listo para seguir. En el siguiente paso (2) usted podra
cargar los servicios que necesite (aéreo, terrestre, seguros, cruceros,
programas, varios), una vez hecho este paso se le mostraran en la lista de
servicios generados (3). Luego de esto podra ir al paso “Siguiente” (4). (Ver
imagen abajo)
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(1) De lo contrario, si usted elige ejecutivo EQO con opcion “Venta Existente”
podra elegir entre buscar por “Numero de Negocio” o “Todos mis Negocios” (2):

Hoja de Negocias

Si usted elige ejecutivo EQO con opcion “Venta Existente” y opcion “Numero de
Negocio” (1), le restara llenar el campo que se le solicitara, ejemplo: “EQO300”
(2); luego solo quedara ir a “siguiente” (3). (Ver imagen abajo)
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Hoja de Negocios
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Si usted elige ejecutivo EQO con opcion “Venta Existente” y opcion “Todos Mis
Negocios” (1), le restara elegir segun la opcion que se le presente. Por defecto
aparecera el ultimo negocio. Ejemplo: “EQO300” (2). Luego podra ir al paso
“Siguiente” (3). (Ver Imagen Abajo).

Hoja de Negocios

O

T'po de Versta

(FET TN

Cabe sefalar que, si usted elige “Venta Existente” y luego “Numero de
Negocio” o “Todos Mis Negocios” y selecciona su negocio, luego le tocara ir al
siguiente paso, entonces vera que tanto el rut y/o el nombre, n° factura, n®
negocio, condicion de venta y fecha de apgo ya estara automatizados para
seguir en su proyecto (1). Ya no habra necesidad de asignarlos. Luego podra
continuar con agregar servicios (2) y ver los servicios agregados en su lista (3).
Luego podra guardar los datos ingresados (4). (Ver imagen abajo).
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21.1 ELIGIENDO SERVICIOS

En ventas, hoja de negocios, podra elegir qué servicio agregar, entre estos se
encuentras: Aéreo, terrestre, seguros, cruceros, programas y varios. Usted
puede crear mas, sin embargo, estos son los que se presentan por defecto (1).

Agregar servicios:

-

Aereo ¥ I Terrestre & I Seguros 81 I Cruceros - I Programas I Varios 7 }

DETALLE DEL NEGOCIO

Mostrar 10 B registros

=

Tipo
Sub-
Servicio Servicio Proveedor Tarifa Impuesto Comision Yoial VA
Aereo Pasajes Sky Airline SA 212.844 0 0 212.844 0
(2027224400)
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21.2 SERVICIO AEREO

Para agregar servicio aéreo tendremos 2 opciones, por “Ticket desde Sistema
de Reserva” o “Agregar por numero de Ticket”. A modo de ejemplo elegiremos
primero “Ticket desde sistema de Reserva”, luego apreté boton “Siguiente”.
Podra asignar dentro de la columna “Asociar” y dando clic en cada ventana
cuantos tickets usted necesite, cada ticket asignado aparecerd con la
afirmacion “SI”. Sino simplemente vuelva a dar clic y esta afirmacion se quitara.
Una vez asignado, podrd presionar el boton verde “Confirmar Tickets
Seleccionados” para aceptar. O bien, el boton rojo, para Volver a Seleccion de
Tickets.
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Cuando usted haya confirmado los tickets Seleccionados aparecera la
siguiente pantalla con sus tickets en lista en la siguiente tabla (1), para asi
guardar la informaciéon (3) o volver a la seleccidon de tickets (2). (Ver imagen
abajo).
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21.3 SERVICIO TERRESTRE

TERRESTRE

Suly-Toutad Tarita

Ingresar Texto Imprimir Factura
1ra Lmea
2da Linea

Desting «|

m = givhion

21.4 SERVICIO SEGURO

Segures

Serviciu Crprtdn assifaety

Proeeedo: TN QUIN

=l

Monedd

Tarila Ja
Impuestn
= Comislon

Seb Total Seewcin

Ingresar Texto Para imprimie En Factura

B Proveedon
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21.5 SERVICIO CRUCEROS

Cruceros

Servioo ol e -

Provoeedor MM CHMED :J

Moneda

N

fotal Sexvicio
IImpueo
SComsion

Suty- Total Seswicio

Ingresar Texto Imprimir Factura
1a Lines
2dalinea
Destino -

e

Una vez generado los servicios a ocupar, se mostrara en lista (1), usted podra
hacer una pre visualizacion de su negocio apretando el boton rojo “Pre
Visualizar” (2). Si no esta de acuerdo podra volver atras o ir al botén “Guardar”,
para que esta informacion quede en la base de datos.

DETALLE DEL NEGOOO
=
Mostrar | =] reptstros Buszar
Npo Yk
Serncio Srvion Prowwesdon Tatls Ningsan Cammisbun ;m:“ A Tt Morwrfa At e
Avvon Pasinges SkyNidee SA 292844 O o 22284 0 M286 P = |
(202 7224400)
Torestre Hoteles RESTAURANT 300000 30 60.000 300030 57000 357030 O | |
SANTIAGO
Mostrando registros ded 1 al 2 de un total de 2 registron @ Atwcior | 1 | Shgutents
TOTAL PRECIO NETO:
TOTAL IVA:
TOTAL PRECIO: 3

La pre visualizacion de los documentos con sus servicios quedaria asi:
(Ver imagen abajo).
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Wil SISTEMA DE AGENCIA DE VIAJES

AV

N° Venta
Ref. Int. R
: BFRAIN QUIROGA OLMEDO
; 14165646-5

: B-2-2019 Monto Final: $512.874 Monto Final+Iva: $569.874

Servicoo ! Pasajes (2027224400)
Proveedor : Sky Airline 3SA
Tarifa : 212.844

Impuesto : 0

$Comisicn ; 0
¥Descuento

cambio : 0

Servicoc : Hoteles

Proveedor ! RESTAURANT SANTIAGO
Tarifa ¢ 300.000

Impu=sto : 30

$Comisién : 60,000

¥Descuento 3

Cambio t 1

21.6 GUARDANDO LOS SERVICIOS

Cuando usted ya confirma y guarda los servicios habra presionado el boton
verde “Guardar”. Cuando se hace este paso se abrira una primera ventana
PopUp confirmando que se han guardado los datos y si desea cerrar la
ventana. Usted apreté “Aceptar’.

¥ Negocio numero EQO301 guardado correctamente

¢ Desea cerrar la Venta ?

= ot
Cancelar A

Una vez realizado le saldra una siguiente ventana popUp de confirmacion
diciendo que su numero de negocio se ha guardado correctamente. Ademas, le
preguntara si desea que su venta sea facturada de inmediato. Si usted “acepta”
el negocio se cerrara para generar la factura. Si usted “cancela” podra seguir
actuando en el negocio. Por defecto se le sugiere “Cancelar”.
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(¥ Negocio nimero EQO301 guardado correctamente

¢ Desea que su venta sea facturada inmediatamente
?

Cancelar

Una vez hechos los pasos anteriores en hoja de negocios usted estara
habilitado para realizar los procesos de facturacién manual o maltiple.

22. CUENTAS CORRIENTES

En esta pantalla podremos ver las cuentas corrientes de los clientes, podemos
realizar una busqueda personalizada.

Ingrese a menu Ventas y a sub-menu “Cuentas corrientes”. (1) menu Ventas,
(2) sub-menu “Cuentas corrientes”, (3) todas las busquedas disponibles para
buscar una cuenta corriente, (4) listado de cuentas corrientes, (5) boton “Ver
cuenta corriente” para visualizar a detalle la cuenta corriente del cliente escriba
el nimero del negocio vigente a actuar. Se debe llenar informacion del cliente
el cual deseamos ver su estado de cuenta corriente y presionaremos buscar,
mostrando la informacién en el listado de cuentas corrientes. En la siguiente
imagen solo se realizo por el Rut del cliente

™m enioun

Sistamas da Agenoas de Viajes 1 o0 dir Canrten et - $117 © 23

Cuenta Corrlente Clientes
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Ahora haremos click en el boton “Ver cuentas corrientes” (5).

En el cual se mostrard la siguiente pantalla donde se podr& ver la informacién
del cliente y el saldo actual de su cuenta corriente (1), la lista de movimientos
de la cuenta corriente ingresos y egresos (2) y el boton “Generar egresos”.

- - CIFTD
Sisternas de Aencias de Viajes SHL Wiy st Comtos et : § 707
v
r w o IV woTss Ovrmey e Chetes
E -----
o~ Cuenta Corriente
B
AT SMiERa
& Vrarta KombeeMaron Secl 1 (uea s 1
Tipo de Coenta ©
Saku'y: lANOG

Lata de MOAmiemat Comierie de Clereds

En esta misma pantalla se podra realizar un egreso para ello daremos click en
el boton “Generar Egresos”. Mostrando la siguiente pantalla llenamos toda la
informacion y haremos click en el boton “Generar Egreso”.

Documern

Hanco

G

Nomo

Mostrando asi el mensaje de guardado de egreso.

¥ Comprobante de Engraso nro3 grabado

Lorrectamente

& Desea Mostrar el comprobante ?

m
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Y veremos que se guardo el egreso y el saldo a disminuido.

Cuenta Corriente

ey

- F 0O

Nomtestaron Sockl

Tipo de Cuenta

Lrra ihe Verroemstors Corrmmie te Choriies

23. PROCESOS FACTURA MANUAL

La factura manual es aquella facturacion que permite realizar facturas a un
negocio. Puede ser facturas a proveedor o a clientes, de tipo afecto o exento
dependiendo del servicio que quiere el cliente.

Para hacer este proceso es necesario haber hecho un trabajo en hoja de
negocios para que se cree dicha factura, tanto a proveedor, a cliente o a linea
aérea

Ingresa a Manu procesos (1), sub menu “Factura Manual” (2), veras el titulo
‘Facturacion Manual” (3), y podras seleccionar a quién facturar, a un
Proveedor, a un cliente o a lineas aéreas (4). Una vez seleccionado podras
hacer clic en el botdn “siguiente” (5). (Ver imagen abajo)

Ve """
Bl sistema de Agencia de Viales [SAV) _. ;’i'.. — A:..'qt.
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3[ Facturacion Manual ]
|

= 0
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Si elige facturar por “cliente” aparecera la siguiente informacién (5). Si marca
sus casillas, podra ir al paso “Siguiente” (6). (Ver imagen abajo)
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. Factura, detalle comisiones grabada.

Luego en la siguiente ventana, si usted presiona el botén “descargar” se
presentara en formato pdf su factura detallada
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Factura Nro: 378 guardado correctamente.

SResap

EMPRESA DE PRUEBA
Qlro: IERVICIOR

Dirsccion: Av. Alameds 2020, 8anilago - Metropolitana

Telafono: 2-23824676E-mai:
josedanieimeturana@gmali com

R.U.T.: 99.999.999-9

FACTURA NO AFECTA O
EXENTA ELECTRONICA

S.1.1. - SANTIAGO DE PRUEBAS

Emision: 08 de Abril de 2017

[Datoc del slients

SEROR(ES)
RU.T.

GIRO
DIRECCION
ICOMUNA
REGION

CMPC TISSUE
181856465
:Papelers

Eemtiega
Metrcoontane

Agustnas 1343, Fiso €

EA TALAGANTE S8ECCION
CONTACTO
E-MAL
TELEFONO
FORMA PAGD
VENDEDOR

224443000

Bin Valor
S=pastian G &

Cod Decoripeion

Cantidad P. Unitario Pracio Tofal

Valor de Pasaje
Tasa ce Emoemue:

Tipc de Bervicic: Terrestre
impuesto.

Lines: K2 Nro Boleto: 2027
Ruta: COPIAPO SANTIAGO ART MER

7224400

292384 § 212844
§C g0
§C 0
§C §0
sc 80
§ 200000 § 200.00C
§20 §20
§C &0

Coservaciones :

Subtctal 412864

Descuento 412884
Monto Neto

IVA 15%

TOTAL 412884

gl

L3 "
Tirore Bacenic 20

Res. 25 ge 2012-02-15 - Verfique Cocumenta: www.siLd

neraco

Datos del receptor

Nombre:
RUT:
Fecha:

Firma:

pagar a la cuenta 19113500

Si realiza una facturacion manual a proveedor (1), segun sea el servicio, se
encontrara con la siguiente ventana, puede marcar la casilla que necesite
facturar (2). Luego podra ir al paso “Siguiente”. Se sugiere marcar primero un
proveedor para luego procesarlo y luego el siguiente proveedor. Sino y por
seguridad le saldra una ventana sugiriéndole esta accion para evitar errores.

(Ver imagen abajo)
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Ley 19,983, acradita que I3 entraga o2

13(€) 0 (5] p
na(n) skl recibido(s) en total conformiaad.




Facturacion Manual

OA ___________________________ -

Thpo the Lo hat aciie

e

Cawr e e rvberery 200w

2 (» | —
ntm 188 000 u 3

Supongamos que elegimos “contra accidentes”. Aparecera la siguiente
pantalla, la cual se mostrara en la tabla el tipo de servicio de proveedores,
podra también visualizar sus valores en montos, para luego “guardar’ el
proceso. (Ver imagen abajo).

B Sisterna de Agencia de Viajes (SAV) "m
7 -

Facturacion Manual

B Ve
O Procews
{ © 9,
g0 de Facnur ackinm Fachurackn
. Faenta 379 che 08-02-2019
Pros. Alecta 5372 Moca 19:37:1%6
it Cletns Nossbie ded Chenite EPRAN QUNDCA CLMEL
M
Darecoon Comuns
ot Factura NE Negncks
Comdicton de Vorts Girs
Feectu de Pago =
. . Metabe Gervhbe ’ . ¢
l 1 T e Servon: Segimn 2000 ]

MONTD NETD AFECTO:
MONTO NETO EXENTO
TOTAL VA

1OTAL PHEOOD

)
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Al guardarlo le entregara un N° de factura correspondiente a ese proveedor y,
si lo necesita, podra visualizarlo al presionar el botén “descargar”, la vista se
vera en formato pdf. (Ver imagen abajo).

g Factura Nro: 5377 guardado correctamente.

m

Es probable que mientras genere el negocio y haga los pagos correspondientes
necesite el n° de factura, ahora ya sabra donde encontrarlo, ademas dicho
numero también estara en la misma factura pre visualizada.

EMPRESA DE PRUEBA

o SERWOOS RAULT. 999890953
SIN Dunccion: Av. Alwrwets 200, Sartiags . Metrogoitess
FACTURA ELECTRONICA
LOGO Sucursat © Matris
Towtaoc 2 TROLEINE ment —
L e e ]

Ol cSanita
nﬁm{u CMEC THEE BA TAALWTE SECORw
jRuy 14 405 0485 CONTACTD
KR P AL
JRRECOION Agritaas 1543 Paa b FELEFOMU 4100
KoM “vegr FORNA PAGO e v
pEGon Whersotans VEADEZOR Sesmtan 33
Cov twacrpcian Cavind P Usewria Procha Toea
Tiso 28 Serwe Sepazs [ s2am 5 2000
% §0 s0
R Ore. fatsrs
D meta ’
Woes Mot 1000
oA -
TOTAC 1300
Datos del receptor
Nombre:
RUT:
Fecha:
Firma:
Tt bborsnco =
Mot 30 00 30T 16 vertace Donmw eww ¥ >

Dumsmarete gmeisds b wom thass o
pagar a b coenta 19113500 E1 pruses te 1ec 00 (ue 58 decard o peie
wis, e stuerdo & lo dapueyt o L levs
by ok At 4%y e s ) O At 5% e e
Loy 19 500, acredits que Ls snbaga e
e a3 s 8 saracole) prenindaly)
Pah) 5083 recabiebats ) e b2l e bueemsiad

Para generar la factura de otros servicios de proveedores, genere los
procedimientos ya explicados.
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24. PROCESO FACTURACION MULTIPLE

El proceso de facturacion multiple se encarga de facturar un negocio y dividir
las facturas en la cantidad de facturas que usted quiera, es decir, por partes
iguales o desiguales, usted puede facturar un negocio con muchas facturas.

Ingrese a menu procesos (1), sub menu Facturacion Mdltiple (2), titulo
Facturacion mudltiple (3), elija el niumero de negocio (4), esto desplegara la
informacion de dicho numero de negocio.

(B e e Al de Vias 64, [N

P

3[’—/..[' TURACION MULTIPLE I

Mongin. o, pogoriie i e ke Mg 0 o stae be mos Ltde
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25. PROCESO NOTA DE CREDITO

Este proceso se encarga de generar nota de crédito a las facturas. Su objetivo
es anular la factura o parte de esta dependiendo del monto de la nota de
credito.

B 5istema de Agencia de Wiajes [SAV) 'm
4 Marters
3 |Nota de Crédito
Fothw OR02- 2019
M:%:.4
l 4 Tigs dn Fauira & N W Factura Salda
serils 2]
o Ohente Nombye ded Ohenies DFRANY QLAROGA OLUEDD
. Darecowon Comune
“
4 L Forma de Fago
Fecha de Pagn -
n p (ot 3 ok s
[O Tt o tie e N™ATS det 207000 SBpee s marite de bl I
MONTO NETO AFECTO: TOTAL WA
MONTO NETO EXENTO: TO1AL PO

Una vez que usted guarda la informacién se generan 2 procesos: la creacion
de un documento en pdf de su nota de crédito con su numero correspondiente
en cual usted podra descargar.

. Creando Pdf nota de crédito local...
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Nota de crédito Namero: 388 guardado con
° éxito.

B Descargar X Cerrar

EMPRESA DE PRUEBA
Giro: SERVICIOS R.U.T.: 99.998.999-9

Direccion: Ayv. Alameda 2020, Santiago - Metropolitana

NOTA DE CREDITO
ELECTRONICA

S.1L - SAN PRUEBAS

Emesidn. 06 de Abal de 2017

EFRAIN QUIROGA OLMEDO
. 1.416.5646

LA AGLIRRE 412
Saniago
Metiopoitana

Descripcion
Reversa Faclura N 475 oel 2019-02-D8per un manio de

Mas 26 oe 2013-02-19 - Verrtgue Documenio: waw st =i

Documento generddo por www. cluma of

pagar a la cuenta 19113500 £l acuse de reciho que se declara en este
acto, de acuerdo a lo dispuesto en fa lelra
b) del Art 4° y la letra c) del At 5% de la
Ley 19.983, acredila que la enlrega de
mercaderials) o sericio(s) prestado(s)
ha{n) sido recibedo(s) en total conformidad




26. PROCESO NOTA DE DEBITO

Este proceso se encarga de generar nota de débito a las notas de crédito. Su
objetivo es anular una nota de crédito.

7 e
v © naw

Ml sistemas ae Agencias de Viajes S Vigude Cermben et §71)

N wan Pesows  estan oe Dhens

W

3 | Nota de Deébito
E— ]

t Chente Noenlne del Chorte
2
Darecoon Comunas
G Forma de Pago
lecha de rago uie o]
& Veiea
" % Oetate ¢ wanw 3
5 Ic Mwmrna flots Crmdito N* 0001 del 01604 04 por en mantn do © 20,000 |

MONTD NETO AFECTD TOOM VA
MONTO NETD EXENTOD TOME PRECK)

6
(Y g T

Una vez que usted guarda la informacion se generan 2 procesos: la creacion
de un documento en pdf de su nota de crédito con su numero correspondiente
en cual usted podra descargar.

‘ Creando Pdf Nota de débito Local .

éxito.

& Descargar X Cerrar

0 Nota de débito Numero: 8081 guardado con
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EMPRESA DE PRUEBA
Giro: SERVICIOS
Direccion: Av. A

SIN

2020, S

i

EMPRESA DE PRUEBA TEST
SERVICIOS

Casa Matriz: Av. Alameda 2020, Santiago - Metropolitana

LOGO

R.U.T.: 99.999.999-9

NOTA DE DEBITO ELECTRONICA

H N° 5081

S.LI. - SANTIAGO DE PRUEBAS

Fecha Emision: 06 de Abril de 2017

SENOR(ES) :UAUY Y CIALTDA
R.U.T. 1 8.976.270-0 FECHA VCTO -
GIRO ¢ CONTACTO
DIRECCION :AV. PORTUGAL 571 E-MAIL s
COMUNA : Arica TELEFONO 1224413000
REGION : Arica y Parinacota FORMA PAGO : Sin Valor
VENDEDOR : Sebastian G S
Cédigo Descripcién Cantidad Valor Unitario Descuento Valor Final
Reversa Nota Credito N 480 def 2019-03-29 por un monto de ! 1,00 $ 1.058.972 0 $ 1.058.972
Banco Santander
Pagar a la cuenta corriente 19113500
RUT 76.425.987-3
l 1 [EXENTO | 1.058.972|
; [TOTAL | 1.058.972|

B

Timbre Blectrénico Sil
Res. 29 de 2013-02-19 - Verifique Documento: www sii.cl

Norumantn manaradn anr wane nhiema ol
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27. PROCESO PAGO FACTURA

Este proceso permite al ejecutivo pagar todas las facturas asociadas a un
negocio, usted puede pagar una factura con un documento o muchas facturas
con un documento. Ademds, permite eliminar los ingresos de una factura
pagada para dejar la factura “despagada”, es decir, “despagar” una factura.

Ingrese a menu “procesos” (1), “Pago factura” (2), ingrese datos segun se
solicita, ejemplo, si es afecta o exenta y el nimero de factura de pago y apretar
el botén “ENTER” (3). Asi se le mostrara en la tabla el listado de facturas a
pagar (4). Una vez que usted vea este listado en tabla tendra que apretar el
boton “+ Agregar Detalle” (5). Finalmente procese el pago (6).

Bwenvenidos Tecnitrayel

Pago de Factura

Murvn Compretumte O ingrevs ¥ 3 Tipo S Fathara

W Comprotunte Os gress Meta (orrea s

Fextua Crvashin o Foctinas & Page m

Fachurm o Mg

MAONTO TOTAL FALTIIRA

§

[+ oo

Agregar Detalle: Aqui usted tendra que asignar los valores que se le solicitan,
forma de pago (1), monto total factura “$2” (2), este valor sera sin puntos y la
fecha de vencimiento sera, por defecto, la del dia actual (3). Una vez correcta
la informacion apreté el botén verde “+ Agregar Pago” (4). (Ver imagen abajo).

r - a

Agregar Detalle

Il«h Venomiento L] I 3
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Aqui también podemos agregar la modalidad de agregar un pago con una
cuenta corriente de algun cliente ya sea en dolares o en pesos, veamos la
siguiente imagen.

grepar Dotall Agregar Detalle

Forrma de Pugo * wl~ Formma de Pago * e Py .I
Nombre * | .lz . Nombre * | Selernone
TRivta Pas a
DR | S
Barxo | U < vy - Banco “m,‘mm.m".‘,.”
" LTDA

Gosa | THI¥T Daks Glosa | GONZALO FALCONE

RUZ Y VUKASOVIC SNGENIERIA
Monto * | DESUHEOS LTDA

Cuernta Coments Peane

Fech, Vencmeento 1 ‘ ]

[ x| wrenran

Cuando usted haya agregado el pago (4), con el boton “+ Agregar Pago”, el
sistema le confirmard y le re actualizara la misma ventana para otro pago, sin
embargo, es posible que no necesite agregar otro detalle, por lo tanto, accione
el botén rojo “cerrar”. Ahora solo queda “PROCESAR PAGO”.

27.1 Procesar Pago

Vera que la lista se habra actualizado y ya no estara la factura a pagar ya que
en el paso anterior usted le asign6 pago. Por lo tanto solo le queda ir al boton
“Procesar Pago” (1).

Senvenoos Teostrnel

Pago de Factura

Primer Paso (imagen izquierda), usted tendra que asignar el nimero de factura
(1), esto cargara la informacién necesaria. Y en la lista cargara la forma de
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pago “1” y el monto “$2”. Haga doble clic en esta fila de la tabla (2), entonces
esta informacion hara que se actualice la informacion en el mismo formulario, y
esta vez su tabla-grilla saldra su nuevo monto, reflejado en “0” (cero), dando a
conocer que usted esta listo/a para apretar el boton verde “+ Asignar Pago”.
(imagen derecha, segundo paso).

F .

Procesar Pago 1 Procasar Pago 2
e ~ e
Fesma de Pago . l Ferma de Pago ; l/
Documento Docementn
L) L
Glosa Gl /
Monto TpCambio I Monto I Ipambio
Fech Vencineento =" Iu-m Vencimentn ] |
[ - - [T Vo - L RN
Fovma de Pagn Mt Fomea de Pagn M >
[ : ] : (- )V
2’ \N \_/ 1
Dobile Clic
e < | e - - |

Si sus pasos fueron correctos aparecera la siguiente tabla, factura cancelada
(1), y ahora solo resta guardar la informacién (2).

Vista previa

Mot =! registros Buscar

(=) EQO30N EFRAN Hectve Selecone: 11022019 © 2 faka date 2

: e

El sistema le preguntara si desea pre visualizar el comprobante, usted puede o
no aceptar.
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¥ Comprobante de Egreso nro2 grabado
correctamente.

© Desea Pre Visualizar el comprobante ?

Cancelar [ ; tar

Si acepta vera el siguiente documento en formato pdf

COMPROBANTE DE INGRESO N ey
facha 201%- ‘
Rara e

DETALLE DEL COMPROBANTE DE INGRESO
Fen e Comprobanie de Ingrems &
Sosbre Cliente: IDEAL 5 A
B Vetturs N Begouie Tipe = Momte en JURD Mate s ICW Gives
Coamde) o
Coxzta Corriente Pascs
MIs: meresgel o ¢ 1.090 glzes

Efectivo FPascs

i L TEPEH ¢ Mo
Total Dolsres o
Yotal Pesas = 2%

Total Ingresc an § 51 202

DETALLE SALDO DE FACTURA :

DOTII0 P08 ADN/ADCSTITRADOR ADMINSTITRAOR
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28. LIQUIDA COMISIONES

Este proceso se encarga de liquidar las comisiones por ejecutivo.
Ingrese a menu “procesos” (1), “Liquidacion de comisiones” (2), seleccionar un
ejecutivo (3), fecha de corte(fecha hasta donde se liquidara al ejecutivo) (4) y
los botones para imprimir o consultar las comisiones del ejecutivo

2 st
Sl:-:emes de Agencias de Viajes W Feo de Camilo et - 5777 g
8- ety W w00 (N COTRR N
P e v
' 1 Liquidacion de Comisiones
faturs Macw |
3 theutve: oW 2]

Al dar click en el boton “Consultar” nos mostrara la siguiente pantalla en la cual
tenemos opcion de agregar para que se visualicen las comisiones pendientes
haremos click en el boton “Aceptar”

¢ Desea incorporar detalle de las comisiones
pendientes ?

m

Mostrandonos la siguiente pantalla

UQUIDACION DE COMISIONES

NI - fegauy o

st e = Cummidey | Cuvossss  Wegmrsti 1 anaadey
Fontiwas a2l b lhaw Onar b- Tt
[
X Nmwsazs MBTIE 23N ' . am 1ise
EROOIT aesos  oaasser &1 a0 ° 175 s
-
NN S 2.5 " - 25, AR

Mostiando registivs del 1.3 20 Oe wn Sotal the 20 registros




Donde veremos la seccion de:
Pagados

soass Nl w1y

Pendientes

Marstyando registros des ol 20 de um 16l de 20 registros. n
Notas de Crédito
Por ultimo se muestra el resumen de totales de cada una de ellas para obtener

las comisiones a liquidar al ejecutivo.

LIQUIDACION DE COMISIONES ]
Waulrar - (egean uacen
Cmmtain Cormrm "
Ower
T L3
Mamstando regssiros del | of 20 de Um trtad de 20 regrstros -

Por altimo, hacer click en el botén “liquidar”

Cummnste Liream (adromes it
o Lot LAY
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Tob a Ejec. 319.640

Tot. Pend. 0

< >

Mostrando registros del 1 al 18 de un total de 18 registros n

Mow «| rogd

¥ Liguidar Comisiones
m (Seguro que desea liquidar?
T MOl

Tt M OMo

m

Comisiones Liquidadas

29. ANALISIS GENERAL DE UN NEGOCIO

Aqui se muestra la radiografia de un negocio, es decir, todos los pasos previos
0 los pasos después de un negocio. Dentro de un analisis general de un
negocio se le mostrara los servicios que tiene un negocio, las facturas
asociadas a notas de crédito, pagos realizados, boletos, es decir, aqui le
describe el negocio parte por parte.

Ingrese a menu Reportes (1), sub-menu “Analisis Negocios” (2), titulo analisis
general de un negocio (3), tendra que escribir el nimero de negocio y apretar el
boton “enter” (4), asi se mostraran todos los datos en la tabla de las facturas,
notas crédito o débito que haya generado.
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0 8 siosmnm -
Sl Smtemas de Agencus de Vinjes 05 Tigo @ Cacnban Red : $717 n avrs M. "
v % O mswv

e

3 | Analisis General de un Negociol

L

MUVTAE WA ar EYTE R P am PURDA, WARA SAMTIAGD / LA / PUNTA CANA | %Q
CAROL I LBRA / CANTIAGD

Mitema LA ar A N aln AR A X SAMTIALD /LA £ POMTA Chind »
LA ¢ SaNTAL)

30. REPORTE GENERAL DE VENTA

Este modulo le permite mostrar todos los negocios con sus respectivas
facturas, notas de crédito, notas de débito.

Ingrese a menu Reporte (1), sub-menu “Reporte General de Ventas” (2), elija
un rango de fecha (3) y consulte la informacion en pantalla (4). (Ver imagen
abajo).

CIEED reeas

Sisternas de Agencias de Viajes 1 Vige dhe Camnelias e - $7V7 © 19:41:09 oMt ©

Reporte General de Ventas

Q@ wowm v
| | P - 11
]
Grifss Foadsiny
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Después de consultar puede visualizar los datos o descargarlos en un Excel

orte General de Ventas

Mastrando registros def | al 10 de un tatal de 3S registros

31. DOCUMENTOS EMITIDOS

Este modulo le permite mostrar todos los documentos emitidos Factura exenta,
Factura afecta, nota de débitos y nota de créditos.

Ingrese a menu “Reportes” (1), sub-menu “Documentos emitidos” (2),
seleccione el rango de fechas(3) y el tipo de documento (4), presione botén
azul “Mostrar” para ver el grafico (5), listado de documentos (6) y descargar
documento(7). (Ver imagen abajo)

8 oo

Sif.tema', de Agencias de Viajes 10 Toa de Cmiso g §717 O 2336

(7 Mamwia -
v MO OsGiTeTm Sl

Documentos Emitidos

4

: I' —— l '
a ‘ ' ot -
et Corre 2 ita
{' Y U fatursote fomies fin
s ertau G 2 " Soxid

& Mraarts ' na 2014 11 4 WEC 1368 SA a8 Dot 7

Picrtrands regrtros del | sl t dewn otal de 1 regstron Ardovaw 1 D

32. GRAFICO ESTADISTICO

Este mdédulo muestra de forma grafica la informacion de los tipos de facturas
realizadas dentro de un rango de fechas.
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Ingrese a menu “Reportes” (1), sub-menu “Graficos Estadisticos” (2),
seleccione el rango de fechas y el tipo de grafico a visualizar (3), presione
boton azul “Mostrar” para ver el grafico (4), visualice el grafico (5). (Ver imagen
abajo)

B Sistema de Agenaa de Viajes (SAV) '; ~|

7

= Grafico Estadistico

Q
B o 1 3 Selecoone o rango de tohes g
§2
Crdicn

33. REPORTE DE PAGOS

Este modulo se encarga de mostrar el detalle de todos los pagos realizados a
las facturas dentro de un periodo de tiempo a través de una busqueda por
rango de fecha

Ingrese a menu “Reportes” (1), sub-menu “Reporte de Pagos” (2), seleccione el
rango de fechas y el tipo de ejecutivo, también puede escoger ver todos los
ejecutivos marcando la casilla (3) presione boton gris “Consultar” para ver el
contenido. (Ver imagen abajo)
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B Sistema de Agencia de Vigjes (SAV) @) somanran

Reporte de Pagos

e 1 Sebrecionn of rago de frches: gy

3 Tjecutive -

Tados Lon Execuths

=

Una vez que presione el botdn azul “consultar”, usted vera la siguiente pantalla.
(Ver imagen abajo).

Reporte De Pagon

e

2| e Saiiar
Sectin i by e Magas | wepee | Lsestasrdeigpes 1 Mhstsms § MM O ¥

near s oues (L8] = = G e

e O L - - e U
ATt Festio dhed 1 a2 G v il dhe 2 eprdnon n

34. REPORTE DE PASAJES

Este médulo permite que el cliente pueda armar su reporte de pasajes
completamente, incluyendo cada item del detalle del pasaje y su busqueda es
por rango de fecha.

Ingrese a Menu “Reportes” (1), sub menu “Reporte de Pasajes” (2), incluya el
item que necesite marcando 1 o mas casillas segun necesidad (3), ingrese rut
de empresa, numero de negocio o todos los pasajes (4), seleccione el rango de
fechas a visualizar en su reporte (5). (Ver imagen abajo).
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2 oo

O ynes

‘ff Sistemas de Agencias de Viajes 00 Tipo do Cambio Wef - 717
4 Viveas - ” "
. Pepaiton  Saloede (8 Nasass
‘ Yeors
o » Reporte de Pasajes
B e

Dexs Sefeccione of rangn de fechas
& v 2

Para ver el reporte dar click en el boton “Consultar”, mostrando asi los

resultados como se ven en la siguiente pantalla.

4 auTvO ¢ ST D6 PASASRO

FEEHA DF SMraom ol ETo s

APAROVR TN »o e

APSLARI VIR T

AESLARY W RTUAL

USUAROVIRTUAL

mne W

00427

w1022

PULL RS )

M 0822

Mundtamdo regstros def 1 el 18 de (i ot Se 465 registron

35. REPORTE FACTURAS

[ Joommn]

Este modulo permite mostrar todos los tipos de facturas emitidas por rango de

fecha.

Ingrese a menu “Reportes” (1), sub menu “Reporte de Facturas” (2), seleccione
el tipo de factura, el ejecutivo y/o si desea tener informacion de todos los
ejecutivos tan solo marque la casilla (3), luego apreté el botdn gris “Consultar”

(4). (Ver imagen abajo).

59



B sistema de Agencia de Viages [SAV)

= Reporte de Facturas
L
. Mgy te . i~ -
Tipo Oe Fachura vgeme Abanados Pagade Arsdatiay
stz St
putiva -
|
o | Todes Los Spautrecs
sparn
|
| [ Qcome
' WU

36. MIS NEGOCIOS

Este médulo esta realizado para todos los clientes, los cuales pueden ver sus
negocios basados en los documentos asociados al negocio, aqui podra
descargar, por ejemplo, su boucher de negocios, hoja de negocio, alguna
entrada de hotel, etc.

Ingrese a menu “Reportes” (1), sub-menu “Mis Negocios” (2), seleccione el
numero de negocio (3), vea sus detalles en la lista (4). (Ver imagen abajo)

Sistemns de Agentia de Viaped (SAV)

Lo Mis Negocios
° Srocwe
3' RO | sy . l
B teeecm .
B Misrte 11 Detalle de Negocio
= 2 —
| {:::‘: At bewes
78 pet!
L '-r
4
frer el
Descaryar )
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HACIENDO UN NEGOCIO PASO A PASO

1. Acceda con su login y password.

INICIAR SESION

¥ INGRESE SU INFORMACION

ADM &

2. Acceda a ventas/Hoja de negocios, elija Nueva Venta o venta existente

segun corresponda. A modo de ejemplo, elegiremos Nueva Venta y
luego el boton siguiente.

3. Unavez en la nueva pantalla, (1) elija rut de cliente o nombre del mismo.
Ambas opciones sirven. (2) Luego acceda a elegir servicios, puede
escoger entre aéreo, terrestre, asistencia, cruceros, programas, varios.
(3) una vez realizado el paso anterior presione al botén guardar.
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4. Acceda a Procesos/Factura Manual elija facturar a cliente, proveedor o
lineas aéreas. A modo de ejemplo escogeremos facturar a “cliente”.
Luego puede elegir factura a su cliente por “numero de negocio o

numero de servicio. A modo de ejemplo lo haremos por numero de
negocio. Finalmente presione el boton siguiente.

Facturacion Manual
O
1
1

5. Facturacion Manual, (2) tendra en pantalla la lista de datos guardados y

usted podra modificar segun necesidad. Si todo es correcto simplemente
presione el botdén guardar (3).
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6. Pago de Factura, modo manual. Accede a procesos (1), pago de factura
(2), luego ingrese su factura y tipo de factura, paso 3, (exenta y afecta),
(4) lista de facturas ingresadas, (5) agregue su método de pago en
“agregar detalle”, una vez realizado los pasos anteriores presione el
boton procesar pago (6).

L
Elmrrmrr.k:nxuwl W fomds Contm fut Y00 S e ) e

63



7. Agregar detalles. Agregue los datos solicitados: forma de pago (1), en el
campo 2, agregue el monto total de la factura y la fecha de vencimiento
actual, luego presione el boton “Agregar Pago” (4).

Agregar Detalle

Forma de Pago * Efectivo Pesos B 1
Documento
Banco Seleccione: B
Glosa
Monto * 2
Fech. Vencimiento  09.04-2019 213

8. Agregar Pago: PASO 1, seleccione la factura a pagar (1), y abajo haga
clic para agregar los datos en pantalla (2). PASO 2, mire que abajo el
monto haya pasado a cero y los datos se hayas agregado en pantalla,
luego apreté el botén “Asignar Pago”.

-
Procesar Pago 1 Procesar Pago 2
__,———/_—\
]
' o o = -
Chiente 1 Cllentre (57 v
Forma de Pago llam..uel-..w ]V
Documento Docamentn
P it
Glosa Ghosa
Moat T Cambio Monto Tp.Cambio
Feh Vencinmento ~ Inm Vencimeentn ~ ]
S voern =] regwo -
i
L L= 7 | : L IV
2’ ' N S 1
Dobile Clic

9. Si usted necesita despagar una factura vaya a procesos/pago de factura
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Desclikee la palomita de “nuevo comprobante de Ingreso” (1) y en el
campo “N° Comprobante de Ingreso” (2) agregue aquel numero de
comprobante obtenido al asignar el pago del paso anterior.

COMPROBANTE DE INGRESO N e

Zoce 00:53:40

DETALLE DEL COMPROBANTE DE INGRESO

Nro de Cooprobante de lnqn-o@

Mosbire CLimsmte: VAUY Y OIA,LTDA

N* Pacturs N* Negnaio z/c Monto en $USD

Monto en SCLP Gloas
Xfectivo Pusox
E%43 ADMEGI36 0 182,323 -
Total Dolaves o
Total Pesos 192.323

Numero de comprobante “2”y apreté el botbn ENTER

Pag ek £
o 1o oe Factura

P | — -

| —— e

o~ -
—— [
| i o
W vowiwes ____________________________|]
. 'l

Seleccione la factura a eliminar y apreté el botén eliminar

-
Eliminar logrescs

- AT ecnea A OMETL

2016040 . (LTS EN) L
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10. Haga ahora una nota de crédito, vaya a Procesos/Notas de Crédito.
Agregue nuevamente el nimero de factura que anuld y el tipo (exenta o
afecta) y presione el botén de su teclado “ENTER” y los datos
apareceran en pantalla.

PROVEEDORES ASOCIAR

1. Vaya a Mantenedor/Proveedores (1,2), busca el proveedor (3), y
luego editar (5).

2. Editando la asociacion del proveedor, si todo esta bien solo apreté el
botéon “siguiente”, llene o0 complementos los campos segun
corresponda.
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Y en el paso 3 servicios, elija “Terrestre afecto” y en tipo de facturacion elija la
opcién que contenga: comision (Sl), Generar comprobante de Egreso (Sl),
Generar Factura Proveedor (Sl), IVA Proveedor (SI), IVA Cliente (NO). Ver foto

abajo

Sevuncia a$ Tipo de Facnanmcidn L

THENE COMISION (S) - GENERA
COMPROBANTE DE EGRESD [S1) - GENERA
FACTURA PROVEEDOR (S1) - THENE WA
PROVEEDOR (1) - TRENE IVA CLIENTE (NO)

e ACro

Ao | 1 S ey e

&3 0
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