ﬁ AEROMEXICO. VACATIONS

Manual de venta
para agencias

Guia paso a paso para cotizar, reservar y dar
seguimiento en la plataforma de ventas



Contenido

El proceso completo de venta, organizado en cuatro fases.

Cotiza Factura al cliente final

Reserva y paga Da seguimiento

Acceso a la plataforma Revisa las condiciones Confirmacién e itinerario Genera la factura

Busca hotel + vuelo Pago de comisiones Mddulo de administracion Datos de facturacién

Filtra y elige tu hotel Datos de los pasajeros Perfiles y permisos
Revisa el hotel Formas de pago
Seleccién de vuelos

Seleccion de habitaciones

Complementa tu viaje
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Cotiza

Del inicio de sesion a una cotizacion lista para tu cliente.

01 Acceso a la plataforma - 02 Busca hotel + vuelo - 03 Filtra y elige tu hotel
04 Revisa el hotel - 05 Seleccion de vuelos - 06 Seleccidn de habitaciones

07 Complementa tu viaje

ZW% AEROMEXICO.

VACATIONS



Acceso a la
plataforma

Iniciar sesion

Entra al sitio para agencias

1
5 Ingresa tu usuario

Es el correo electrénico con el que fuiste dado de alta.
3 Escribe tu contraseina y da clic en Entrar

Usa la contrasefia que tU mismo generaste. ;Olvidaste tu contrasefa?

éLaolvidaste? Usa la opcidn “éOlvidaste tu contraseiia?” en la misma
pantalla.
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PASO 02 - COTIZA

Busca hotel
+ vuelo

En la pestafia Paquetes llena el formulario de busqueda con estos datos:

Origeny destino Fechas de ida y regreso

Acomodo
Adultos, menores (2-17) e infantes (0-23 meses)

Numero de habitaciones

Edades de los menores
Solo si viajan menores

Clic en BUSCAR HOTEL + VUELO
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Busca tu hotel + avion

[da: Regraso:

dd/mm/aaaa =i dd/mm/aaaa
Habitaciones: Adultoz: Menores (2-17): Infantes (0-23) meses

| W 2w 0w 0w

|



Filtra y elige
tu hotel

La plataforma te muestra los hoteles disponibles. Afina los resultados con los filtros
de la izquierda:

+ Plan de alimentos
Todas

+ Sistema ge apartado

® Todas

~» Condiclones de cancelacion
. . ® Todas
Nombre del hotel Rango de precios Plan de alimentos
~ Categoria del alojamiento
2 Todas

Sistema de apartado Condiciones de cancelacion Categoria del alojamiento

~ Interés
Todos

Interés Instalaciones y servicios

~ Instalaciones y servicios
Todos

Vuelo + hotel
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Moon Palace Cancun Sunrise

Grand Oasis Palm Cancan

Dreams Natura Resort & Spa




PASO 04 - COTIZA

Revisa el
hotel

Selecciona cualquiera de los hoteles que arroje la plataformay

revisa su informacion: Moon Palace Cancun Sunrise

Acerca del hotel
Informacidn del hotel, galeria de fotos y ubicacidn.

° Habitaciones
Despliega los tipos de habitacion disponibles y sus planes de

alimentos.

Cuando tengas el hotel, da clic en para continuar.
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Moon Palace Cancun Sunrise

4 cun-Chet . un, Quinta

Seleccion

Hotel: 5 noche:

Entrada: martes, 13 de oct 2026 Salida: domingo, 18 de oct 202

de vuelos :

Una vez que tenemos el hotel, seleccionamos los vuelos. La plataforma muestra Vuelode da >
por default vuelosy tarifas disponibles, pero puedes modificarlos. o | 10vicie
Desde ‘ﬁ 22
.ﬁ zn-r:-z.
. Da clicen Cambiar vuelo &
Lo encuentras en el resumen de tu paquete (ver flecha).
.ﬁ\ ‘5-55.
5 Revisa todos los vuelos disponibles ® =
Veras todas las opciones al destino para tus fechas de viaje. L oo
ﬁ 08
5 Usa los filtros de la izquierda
Escalas, tipo de vuelo, aerolinea y horarios de salida y llegada. &
.ﬁ 08:20
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PASO 06 - COTIZA

Seleccion de
habitaciones

Una vez que seleccionamos los vuelos, podremos ver todas las
habitaciones disponibles con su informacidn:

Entrada Salida

Vista de la habitacion Amenidades

Las promociones aparecen en verde; da clic en Ver mds para ver el
detalle.

Elige tu habitaciony da clic en Reservar.
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Superior Suite Vista al Campo de Golf Dos Habitaciones

(&) 46% de descuento + Nifios Gratis Ve

1 Habitacién Superior Two E
"

|Apértalo hoy!

Habitacién

Entrada: 15:0(
Salida: 12:00
Vista: Jungl

Amenidades

1 King y 2 Matrimoniales, 2 recamaras, Aire acor

Prom/Persona

Total hotel + vuelo

Reservar



Complementa
tu vigje

La plataforma te sugiere servicios que puedes sumar al paquete. Complementa tu viaje
Da clic en cada uno para ver el detalle y sus términos y . Servicio Compartido Nissan Urvan
Sugenidos NV350 o similar - 16 pax - (CUN) - Hotel

condiciones.
b la fi

Traslados Tours

Seleccionar fechas

Mostrar mas tours

Comparte la cotizacion

Desde esta pantalla puedes Imprimir presupuesto o Enviar por mail a tu
cliente.
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Reserva y paga

De la revision de la tarifa a la forma de pago.

08 Revisa las condiciones - 09 Pago de comisiones
10 Datos de los pasajeros - 11 Formas de pago
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PASO 08 - RESERVA Y PAGA

Revisa las
condiciones

El sistema muestra el detalle de |a tarifa a pagar y te informa si se aplicé alguna

promocion.

Informacion
importante sobre tu
vuelo

Politicas de
cancelacion

Términos y
condiciones

Despliega cada seccion con su flecha v para ver toda la informacion.
Es muy importante revisar las condiciones e informarselas al cliente.
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Informacion de pasajeros

Hospedaje

Moon Palace Cancun Sunrise

‘ |em Habitacién #1 Plan de Alimentos

er 20:00 23:38
. $in escal .
Mar.Oct.13 pEx CUN
& Aeromexico - Am plus basica o
! 09:16 10:45
. e .
Dom.Oct.18 cyn MEX

& Aeromexico - Am plus basica

B Liegada B salida 2 Hiespedes

Hotel

Roa, Mexico

Vuelos

2 Vuelos redondos (Adultes)
* X
@ CUN - MEX - 18 oct 202

Subtotal

43% de descuento

Total:

Incluye impuestos y cuotas de servicio

CONTINUAR RESERVACION



Pago de
comisiones

Descuento inmediato

Te descuentas la comisién al generar la
transaccion: el sistema liquida el total
menos la comision.
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En la Seccion de Agencia elige como prefieres

gue se pague tu comision.

Abono a cuenta de agencia

Se cobra el total de la reservacion con
comision incluida.

La conciliacion de comisiones se realiza cada
mes, siguiendo el proceso establecido.

Revisa el pago de comisiones

Elige cémo prefieres que se pague la comision

Un selo pago

Tarifa Impue: Tarifa Comisidn total

publica

Comisién total




PASO 10

RESERVA Y PAGA

Datos de los
pasajeros

Captura a cada pasajero

Titulo, nombre(s), apellidos, fecha de
nacimiento y nacionalidad, tal como aparecen
en su pasaporte o identificacion oficial.

NOTA

No olvides colocar el numero de

socio Aeroméxico Rewards de tus
clientes.
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Peticiones especiales

Opcional: cunas, camas extra, etc. Sujetas a
disponibilidad del hotel; puede haber cargos
adicionales.

Informacion del pasajero

La habitacion se va reservar a nombre de esta persona:

Escribelo tal como aparece en el pasaporte o identificacion oficial
Pasajero 1 Adulto
Titulo * Nombr
r v
Fecha de nacimiento *
Dia v Mes v Afio

Aceptay continula

Marca “He leido y acepto las politicas de
reservacion” y da clic en Forma de pago.

Nacionalidad *

Meéxico v

Numero de Socio Aeroméxico Rewards Opcional




FO r m a S d e En las opciones con tiempo limite, si el pago no se

completa a tiempo, la reserva se cancela

pago automaticamente.

Guardar cotizacion

Tarjeta de crédito del cliente

Captura los datos de una sola tarjeta de
crédito del cliente: Visa, MasterCard o
American Express.

Se habilita segun la fecha de inicio del
servicio. Se paga dentro de un tiempo
limite y el precio final puede cambiar.

Elige tu forma de pago

Tarjeta de crédito o débito
Hasta 18 meses sin in

Link seguro
Genera link seguro para tu cliente

SOLO HOTEL
Reserva y paga después

SOLO PAQUETE

Transferencia Electrénica
nca en linea

Sistema de apartado Paga dasd banca en lin

Confirma la reservacion y pagala
después, sin costo adicional, dentro del
tiempo limite.

Aparta hotel + vuelo con un pago inicial
y liquida el resto a tiempo. Tarifay
espacio garantizados.
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Da seguimiento

Confirma, consulta y administra tus reservaciones.

12 Confirmacion e itinerario - 13 Mddulo de administracion - 14 Perfiles y permisos
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PASO 12 DA SEGUIMIENTO

Confirmacion

e Itinerario

Obtén tu localizador

Hecho el pago, la plataforma arroja el
numero de localizador.

Imprime voucher y recibo

Si pagaste con tarjeta de crédito,
imprime el voucher para que el cliente
lo firme junto con la carta de
autorizacion de pago.

También puedes consultar cualquier itinerario desde

Revisa el correo

La confirmacion del itinerario llega al
correo del usuario.

, dando clic en su localizador.

Consulta el itinerario

Con el link del correo: ingresa el
localizador y el correo de quien hizo la
reserva.
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W AtroMExico B Administracién ~ & Pendientes de pago

V4 X )
B Reservaciones
o Disney @ Universal
& Pendientes de pago

B Sistema de apartado

administracion

Q -

Mostrando reservaciones

Lo encuentras en la esquina superior izquierda y esta
disponible para todos los usuarios.

Reservaciones Todas las reservas pagadas y canceladas. Da clic en el localizador para ver el itinerario.
Pendientes de pago Reservas hechas con Reserva y paga después.

Sistema de apartado Paquetes apartados con pago inicial.

Transacciones Las transacciones generadas por la agencia.

Contactos Usuarios de tu agencia con acceso a la plataforma.
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PASO 14 - DA SEGUIMIENTO

Perfiles y
permisos

Lo que cada usuario puede ver depende del perfil que tenga
asignado.

PROPIETARIO

GERENTE

AGENTE

Agente

Ve lainformacidn de sus propias reservaciones.

Gerente

Ve lainformacién de un grupo de personas.

Propietario

Ve toda la informacion de todas las oficinas.
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Factura al cliente final

Emite la factura de tu cliente desde la plataforma de ventas.

15 Genera la factura - 16 Datos de facturacion
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Factura para
cliente final

FACTURA

Se genera directamente en la plataforma de ventas.

Abre el itinerario

1

Desde el link de consulta o en Administracién > Reservaciones (paso 13).

Cont. Cve vd Cwve prod Comcepo

5 Da clic en FACTURACION

Desde el itinerario también puedes imprimirlo.
3 Da clicen SOLICITAR FACTURA

Llena el formulario con los datos del cliente.

Descargala
4

La factura se muestra en PDF y XML.
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PASO 16 - FACTURA AL CLIENTE FINAL

Datos de
facturacion

Captura los datos del cliente tal como aparecen en su Constancia
de Situacidn Fiscal.

Todo en MAYUSCULAS

Sin régimen de capital No pongas SA DE CV, S DE RL DE CV ni SAPI.
Sin abreviaturas Por ejemplo, AV debe ser AVENIDA. Razén social
Acentos Con o sin acentos, segun esté escrito en la Constancia. Régimen fiscal
Signos especiales Solo siaparecen en su Cédula Fiscal. Uso de CFDI

Respeta los espacios Cadigo postal
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Gracias

iFelices ventas!
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