Bcb'o travel FEMS \

1. Ingresar a hacer una reserva

BCD Travel le proporciona un usuario y una contrasefia a los viajeros que la
compainiia solicitd se dieran de alta en el sistema, para realizar reservaciones, o
bien, informarse de itinerarios y costos.

Para ingresar, debes entrar en Internet a la siguiente pagina:

http://www.bcdtravelmexico.com.mx

En esta pagina, ingresaras tu correo electronico y tu contrasefia personal para
entrar al programa de reservaciones en linea de la empresa.

U=suaric: Ingrese su correo electrénico

Ingrese su clave de acceso*
Clarve:
*si no conoce su clave dar clic en

Olvidé mi clave para recibirla via
correo electrénico.

Clvidé mi Clave =—

Si desea modificar su perfil, solo de un clic en el icono de Perfil localizado en la
parte superior derecha.

P ———— Bl ®e

? agencias BCD Travel

» Reservaciones en
Linea

>5|| Erencias
VERIFED BY
Q Geolrust:
BCD Travel B
euex 2404407 1647 UT!

Seleccionar la liga Reservaciones en Linea la cual lo llevara al sistema de
reservaciones en linea de la empresa.

2. Haciendo una Reservacion

En la pagina de inicio encontraras la opcion para realizar tu reservacion aérea, de
hotel y/o de auto.

Asi mismo, tiene la opcion para revisar tus viajes pasados, en espera, proximos y
cancelados; y crear o revisar plantillas de viajes; asi como seleccionar el idioma de
tu preferencia.

Inicio | Mi Perfil | Mis ¥iajes | Mis Plantillas | Ayuda | Salir

*Si eres arregladora de viajes, antes de iniciar una reservacion hay que
seleccionar a la persona para quien vas hacer el viaje. (ver paso 5 Designarse
como asistente para viajes)

2.1 Aéreo

a. Ingresa el codigo de la ciudad donde inicia el viaje, asi como la del
destino, con los horarios de salida y regreso. La herramienta buscaré los
vuelos disponibles.

Seleccione sus opciones de Viaje

Yo necesito (marque toda le que apliquel:

e uslo J Hotel %Autn

Seleccionar Tipo de Viaje

'S ~
@ vigje de ida y vuelta () ¢ W ulaje sélo de ida () Y visje de multiples destinos

Ingresar detalles del Viaje

Desde Buscar dudad/serop. Fecha/Hora de Salida

MTY sale v | |25/4/07 Mafiana v
a Buscar ciudad/aerop. Clase de Cabina

Turista. | ¥

FechafHora de Regreso

sale w | |26/4707 Mafiana +

Seleccionar opciones avanzadas
Clase de bolata
Tarifa mas econdmica ¥
Iniciar Bisqueda
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b. Si no conoces el codigo de la ciudad, ingresa al nombre completo de la 2.2 Hotel
ciudad que buscas, al buscador de codigos de ciudad.

a. El sistema te mostrara de forma automatica, los hoteles preferenciales
para la empresa. Da clic en el hotel de tu preferencia.

Ellecado{de[CItidade s RerOpUeTos b. Ahora selecciona la habitacion y tarifa que te convengan. Recuerda leer
E;&;\e;j:::: un eddign de aeropuerto escribiends e nombre de la ciudad o el del asropuerte v hacienda cic en el |aS poll’ticas de CancelaCién, aSI, COmO, Ia forma de garantia de |a
habitacion
BUSCEF POr @) nombre de |a ciudad ciugiad de mexico m .
O nombre del Nombl'e de
- o la ciu dad Ezcoger =u clase de habitacion y continuar abajo.

Usted tambign pueds wer una lista de todos o aeropuertos o cludades que smpiecen por una letra especifica
haciende clic en una de los hipsrenlaces de las letras.

Tipoe de Habitacidn y Tarifas para mar, 13 feb 2007 - mié, 14 feb 2007

Buscarpor @ pompredels  ABCDEEGHIJKLMNOPGRSTUNMWEY I : P o i
ciudad Tipos de Habitacian Mormaz sohbre Tarifas Tarifa por Hoche
O rombre del = i R
asropuern ) . ancelar sin penalidades hasta las
EﬁLbﬁfS}?E'ﬂ' E:t:' Supsrion | g el dia de registro. 801.28 MXH
Sitios del Aeropuesto Cerca a ciudad de mexico ' Mas informacion sobre la tarifs
Hombre del Aeropuerto Ciudad /Estado Cédigo seleccione para . -
. Cancelar zin penalidades hasta las
Ciudad De Mexico Mexico L e = T E registro. 801.28 MXH
Cuernavaca T Tome nota HILIEEREC hiés informacitn sobre ba tarifa
del cadigo
NS z:s::?zam: 35 millas de distanciay | eoee PBC 9
res Moo MOl ey Moo | WX c. En caso de que la tarifa negociada de la empresa no esté disponible, se

mostrara una pantalla donde hay que seleccionar la opcion “Quiero afiadir
este hotel a mi itinerario y permitir que un agente de viajes lo reserve por

c. Selecciona los vuelos de tu preferencia mi”. Asi un agente de viajes hara la reservacion directa al hotel.

d. GetThere® siempre buscara itinerarios mas econémicos, cuando estén

disponibles y te los mostrara. Seleccionar habitacion

e SeleCCiOna el itinerario de tu COnVenienCia* El hotel seleccionado no se puede reservar en linea en este momento Favor de eligir una de las siguientes opciones, v haga clic en

"Continuar”,

() Guiero afiadir este hatel a mi itinerario v permitir que un agente de viajes lo reserve para mi.
() Reqresar y seleccionar un hotel diferente

* Si no tomas la tarifa mas econdmica, deberas registrar la razoén por la cual
no la elegiste.

() Guiero cancelar esta bisqueda de hotel

. . Continuar
f.  Daclic en lugar del avién que deseas ser sentado.

En caso de no elegir los asientos en un mapa que pueda ser desplegado, o

decidas omitir este paso, GetThere® lo asignara de forma automatica basandose
en la informacion que tienes en tu Perfil del Usuario.

Sabre Travel Network México
Bcd Travel México



2.3 Confirmando lareservaciéon

Una vez que terminas tu itinerario, GetThere® te mostrara los datos de tu perfil de Comenzar de Nuevo | Comprar Itinerario

viajero, con la finalidad de revisar los datos de tu viaje. Entre estos se encuentran:
a. Viajeros frecuentes: de aéreo, auto y hotel Si por el contrario, ain no quiere que el boleto sea emitido 0 no cuenta con su
b. Direccién de Envio: direccién para envio de sus érdenes de servicio. clave de viajes sap de un clic en la opcion "Hold Trip" para que su reservacion sea

c. Informacién sobre el pago: Recuerde que si ya lo tiene especificado en  asegurada, pero el boleto no sea emitido.
su perfil de viajero, evitara registrarlo en cada itinerario.

d. Clave de viaje SAP: si no cuenta con una clave de viaje deje este campo viaie Hold |
en blanco y ponga su reservacion en Hold. Una vez que obtenga la clave taje 1o
ingrese al sistema y envie a la compra el viaje ingresando esta

informacion.
e. Extension: ingrese la extensién donde lo podemos localizar en caso de ~ Cuando esteé listo para que su boleto sea emitido, regrese al sitio y busque en la
ser necesario. Dato requerido. parte superior la liga VIAJES y en la seccion de viajes pendientes elija su itinerario,

f. Transportacion taxi: seleccione su opcién de transportacion, aplica desplieguelo y de un clic en el boton "COMPRAR UN VIAJE".
solamente para transportacién al aeropuerto en Monterrey y zona
metropolitana.

g. Notas Adicionales: que tenga para la agencia, como alguna solicitud )
adicional. i Listo ! Cuando te muestra la pantalla reserva completa, ya cuentas con tu/s

clave/s de confirmacion.

Clave de viaje (SAP)
Codigo de Reserva (PHR) GRZSSA

Mirnero de Padido

por fauor mgrasaji‘;;'a(;:f Confirmacion de la Linea Aérea: Aviacza: MG245
Extension
Ingrese su extensién para poder localizarlo
Ingrese su ndrmero de
extensidn (abligataria)
Transportacién Taxi NOTA IMPORTANTE: la agencia sélo procedera a emitir el boleto si este cuenta
Ell su opeién de transnmvé?\] con el la clave de viaje. En caso de haber enviado a la compra una reservacion si
. clave de viaje serd necesario se comunique a la agencia para proporcionar este
namero.

Solicitudes Generales o Necesidades Especiales

Solicitudes Generales o
Necesidades Especiales
(Méximo 290 caracteres)

Si usted requiere que su reservacion sea emitida debe de dar un clic en el botén
"COMPRAR UN VIAJE" y posteriormente en ACEPTAR dentro del mensaje para
gue la agencia sepa que debe de proceder a boletear.
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3. Cancelar/Modificar Reservaciéon

Mis Viajes Viajes de Yernon Bear

Mastrar | solamente vigjes pendientes ¥ | pars Wi

4. Consultar Viajes

Para consultar sus viajes proximos, pasados y cancelados, lo puede hacer dando
clic en Viajes. Para accesar al viaje que desea solo de clic en Escoger.

Mis Viajes Viajes de Yernon Bear

v | en Is lista de abajo.

Viajes Pendientes

) ) ] _ Mostrar | solarmente vigjes pendientes || para Mi w | en la lista de abajo.
Viajera Viaje Tipo de Viaje Motas Selecdone
Wernon Bear & Mexim City wuelo # de registroGKZ 354 P~ i
en 16 May 2007 Sn Hold antil 24 April 2007 23100 Yer Viajes Pendientes

a2 07:00

Viajero Viaje Tipo de Viaje Motas Seleccione

Proximos Viajes Vernon Bear & Mexico City Vuelo # de registroGKZSSA
wiajero Wiaje Tipo de Viaje Motas Salecdone :”D;%I;Ia"' B ©n Hold until 24 April 2007 23:00 Yer
wernon Bear  a Mexico City Habitacidn de Hotel # de registrokKZIHOG P A

en 25 abril 2007 Active ver Proximos Viajes

kLI . Wisiere Wisje Tipa de Viaje Motas Selecdone
WERMNOMN BEAR a Mexico City Wuelo # de registroLUFMID

en 24 abril 2007 Archivado Yer Vernon Bear a Mexico City Habitacién de Hotel # de reqgistroKKZHOG

2 11:00 en 25 abril 2007 Auctivo vgrl

. . a 22:00

Viajes Anteriores VERNON BEAR & Mexico City Vuelo # de registroLUFMID
Viajero Miaje Tipo de Viaje Motas Seleccione anff‘ﬂ‘;bm AL rchizado ver
Yernon Bear a2 Mexico City wuelo # de registro]PCFIC i g

en 28 marzo 2007 Activg ver Viajes Anteriores

2 07:00 _ — - isjero Wiaje Tipe de Viaje Motas Seleccione
Yernon Bear a Mexico City Habitacidn de Hotel # de registroLSBUZT

&n 7 febrara 2007 Activa Ver Vernon Bear  a Mexico City Vuelo # de registra)PCFIC

3 23:00

en 28 rnarzo 2007
a 07:00

Activa

i

Yel

Vernon Bear a Mexico City Habitacidn de Hotel # de registrolLSBUZT
en 7 febrera 2007 Activo Yer
a 23:00

T puedes cancelar o modificar tu reservacién, siempre y cuando tu boleto no
haya sido emitido.

a. Daclic en “Viajes”
b. Daclic en“Escoger” del itinerario a cancelar / modificar, dentro de Viajes
activos.
c. Da clic en Modificar o Cancelar = dependiendo la accion que desees
tomar.
=  Cancelar.- da clic en Aceptar para confirmar que ya no deseas
mantener viva dicha reservacion.
= Modificar.- Continta con el proceso normal de Hacer una
Reservacion, y al final, vuelve a enviar el itinerario para que se

confirme.
sale Uega Notas
Av/ACSA
‘ Maonterrey (MTY)  Mexico City (MEX) sin escalas Modificar
Vuels 271 16 may 16 may 1:30
Econcrnica 07:00 08130 Asiento(s)
Boeing 737 Passjero 1t 54 Cancelar

NOTA: Todo cambio en la reservacion puede general algun cambio en la tarifa,
pues éstas no estan garantizadas hasta la emisién del boleto, y una vez emitido
puede tener cargos por cambio o reexpedicion segun el tipo de tarifa.
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INFORMACION PARA ARREGLADORAS DE VIAJE

5. Designarse como Asistente de Viajes

Configuraciéon de Organizadores de Viajes

Personas para guienes organizo Viajes
fgregar o suprimnir usuarios para quienes usted organiza visjes.

Personas Autorizadas para Organizar mi Viaje
Agregar o suprimir usuarios con autorizacién de organizar sus visjes.

Mi Perfil Personas para quienes organizo Yiajes

Buscar un Viajero

Por favor ingrese al menos uno de los datos que se piden y luego haga clic en "Buscar”,

Mormbre Apellido

Cancelar Buscar

= Personas para quienes organizo viajes

Aqui ti puedes agregar o eliminar usuarios para quienes organizas viajes
= Personas autorizadas para organizar mis viajes

Aqui ti agregas o eliminas usuarios que son quienes organizan tus viajes.

1) Dar de alta usuarios, para que tu les reserves los viajes.
- Ingresa a “Perfil”
- Personas para quienes organizo viajes
- Agregar un Viajero
- Ingresar nombre y/o apellido (sin acentos ni fi)
- Buscar
- Agregar

6. Personas alas que les puedo reservar viajes

En la pagina de Inicio en la barra de navegacion del lado izquierdo se encuentra
un menu desplegable.

Al abrir este mena encontraras el listado de las personas a las que les puede
reservar un viaje.

Traveler: | Yo mismo hd

Bear, Yernon

Si no te aparece el menu es porque no tienes asignado a ningun viajero (proceder
al paso 6. Designarse como Asistente de Viajes).

Cuando seleccionas de la lista a un viajero, GetThere® va a buscar el perfil de ese
viajero y una vez que lo encuentra desaparece el menu desplegable y se indica
gue estas organizando un viaje para el viajero que seleccionaste.
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