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TELA 1 - VENDA TERCEIROS
PACOTES / HOSPEDAGENS / PASSAGENS AÉREAS / SEGURO VIAGEM / OUTROS

1 - Sempre cadastrar o pagante como cliente, caso tenha mais de um, selecione o que pagou maior valor ou quem
está responsável pela compra/informações

2 - Definir corretamente o produto dentro da oportunidade, antes de avançar para venda.

3 - INDEPENDENTE de como foi o pagamento a opção escolhida será sempre “Cartão/Pagto Direto 3º’’

4 - Inserir a data de emissão na operadora, ou seja a data que foi realizado o pagamento e finalização junto a
operadora. Lembrando que o cadastro da venda deve ocorrer sempre no dia que a mesma foi realizada ou no máximo no
dia seguinte.

5 - Inserir os nomes dos passageiros clicando em ENTER após digitar o nome. Caso o contratante seja passageiro,
só clicar no bonequinho no final da linha.

6 - Preencher corretamente a data de início e fim da viagem.

7 - Definir se a venda é nacional ou internacional.

8 - Informar o código da reserva SEMPRE neste campo (Localizador / ID / booking, etc)

9 - Inserir aqui alguma informação relevante sobre o pagamento ou outros, campo também utilizado para
comunicação entre financeiro e vendedor em caso de informações incorretas no cadastro.



10 - Valor da tarifa paga pelo cliente, considerando ACRÉSCIMOS e DESCONTOS aplicados no portal do
fornecedor. Este valor não pode ser somado a taxas ou serviços extras como bagagens e marcação de assentos.

11 - Valor das taxas de embarque, taxas de emissão do fornecedor e extras, como encargos, bagagem despachada,
marcação de assentos, entre outros. Todos os serviços que NÃO são comissionados devem vir aqui.

12 - Taxa de DU/RAV pagas pelos consolidadores devem vir aqui, assim como ACRÉSCIMOS DE COMISSÃO/RAV
realizados “direto no portal do fornecedor”. Estes valores podem gerar uma taxa cobrada pelo fornecedor que devem ser
mencionados na tela FINANCEIRO (Tela 2), no campo deságio.

13 - ACRÉSCIMO DE COMISSÃO / RAV quando é feito com recebimento direto pelo vendedor, não sendo informado
ao fornecedor. A baixa deste valor é realizada assim como no pagamento dos produtos ROYALTY, clicando no olho
vermelho e indo na aba RECEBIMENTOS.

14 - Preencher apenas quando o desconto foi autorizado pelo gerente da loja e abater na nossa comissão.

15 - QUALQUER valor recebido a vista, via pix ou espécie, seja ele parcial (entrada) ou integral. É necessário informar
como foi recebido este valor na aba FINANCEIRO (Tela 2) em Recibo Cliente.

16 - Confirme se aqui apareceu o valor total pago pelo cliente. Caso não bata, verifique os campos acima se estão
cadastrados corretamente.



TELA 2 - IMAGEM / FINANCEIRO VENDA TERCEIROS



TELA 2 - FINANCEIRO VENDA TERCEIROS

1 - Confirmar a comissão paga e ajustar no valor ou percentual, caso ajuste no valor, o percentual ficará zerado.

2 - Quando Aumentar a comissão dentro do portal do fornecedor, sempre conferir qual valor eles descontam no valor
ajustado. Em caso de passagens aéreas pagas à vista, favor excluir o percentual que aparecer automaticamente.

3 - Este valor irá puxar do item 12 da Tela 1 - Taxa de intermediação. Em caso de passagens aéreas pagas à vista, o
valor deverá ser ajustado aqui após excluir a taxa de deságio no item 2.

4 - Toda vez que receber QUALQUER VALOR a vista, seja por pix ou espécie, é necessário informar neste campo a
forma como foi recebido e onde está o dinheiro.
4.1 - Informar aqui a data do recebimento, a data que foi realizado o pagamento pelo cliente.

4.2 - Selecionar onde está o pagamento, em caso de pix utilizando o QR code que fica nas lojas ou CNPJ, sempre
cairá na conta INTER, em caso de pagamentos em espécie, informar a opção CAIXA LOJA, caso o valor já tenha sido
depositado pelo vendedor no SICOOB, selecionar esta opção e anexar comprovante.



TELA 3 - ANEXOS

COMPROVANTES DE PIX REALIZADOS PELOS CLIENTES

COMPROVANTES DE PIX REALIZADOS AOS FORNECEDORES

COMPROVANTES DE PIX REALIZADO PELO VENDEDOR AO SICOOB

COMPROVANTES DE CARTÕES EM CASO DE RAV OU AJUSTE DE COMISSÃO QUE O VALOR É PASSADO NA MAQUINETA DA LOJA.

DOCUMENTOS DOS PASSAGEIROS E CONTRATANTES - ESTE ÚLTIMO TB PODE SER ADD AO CADASTRO DO MESMO NO MENU CLIENTE

CONTRATO DA VIAGEM ASSINADO

OPERADORAS QUE UTILIZAM O SISTEMA INFOTRAVEL:

RECIBO OU CONFIRMAÇÃO DA RESERVA (Fica na aba Enviar Email), ESCOLHER O QUE CONSTA AS POLÍTICAS DE CANCELAMENTO
DOS FORNECEDORES (HOTEL / TRANSFER / AÉREO) ESTA VIA TAMBÉM DEVERÁ SER ENVIADA POR EMAIL OU ENTREGUE AO CLIENTE.

DESCRITIVO DOS VALORES DE COMISSÃO E FORMA DE PAGAMENTO (VIDE ANEXO 1)

AZUL VIAGENS:

DESCRITIVO DOS VALORES DE COMISSÃO E FORMA DE PAGAMENTO (VIDE ANEXO 2)

CONFIRMAÇÃO DA RESERVA QUE CHEGA POR EMAIL EDITADA INSERINDO FORMA DE PAGAMENTO (VIDE ANEXO 3)

TERMOS E CONDIÇÕES GERAIS DEVIDAMENTE PREENCHIDO NO FINAL

AUTORIZAÇÃO DE DÉBITO DA AZUL

CONSOLIDADORAS FRONTUR E SAKURA:

TELA DA VENDA (VIDE ANEXO 4)

BILHETES

AUTORIZAÇÃO DE DÉBITO

CÓPIA DO PASSAPORTE EM CASO DE PASSAGENS INTERNACIONAIS



ANEXO 1
INFOTRAVEL: Abra a reserva e clique em detalhar (1), logo após na aba financeiro (2). Selecione de Tipo até total da compra, setas amarelas, logo após
Ctrl+P, no campo impressora, selecione em salvar como PDF, não é necessário selecionar a opção imprimir apenas seleção.



ANEXO 2
AZUL VIAGENS: Abra a reserva clique nas setas (1) para recolher o conteúdo, logo após abra os + de comissão (2) e detalhe do pagamento (3). Selecione
a partir do localizador até o valor final da tela, setas amarelas, mande em imprimir, selecione a opção salvar PDF e marque a opção IMPRIMIR APENAS
SELEÇÃO.



ANEXO 3
No site da Azul Viagens: Selecione toda a forma de pagamento (1)
No Email: Abra o email e clique em ENCAMINHAR, na janela que abriu, selecione a parte PRAZO PARA PAGAMENTO e cole no lugar a forma de
pagamento selecionada no site (3). Apague as imagens que tem na tela (2) e depois selecione a partir da seta amarela até o final do email, clique em
imprimir e marque a opção imprimir apenas área selecionada, após salvar como PDF para enviar ao cliente ou imprimir para ele assinar na loja.



ANEXO 4
FRONTUR E SAKURA: Abra a reserva, desça a tela até o final, clique em Imprimir (1) e depois em Imprimir Tela (2)


