PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

|

REEMBOLSO A
CLIENTES

l

Solicitar aprobacion del
gerente especificando su
solicitud.

!

La solicitud debe
contener lo descrito
en el diagrama de
flujo “Reembolsos y
traspasos”.

l

Gerente arroba a Elacio
aprobando la solicitud.

l

Elacio revisa
y realiza la
solicitud.

!

TRASPASO DE SALDOS,
CANCELACIONES Y
RESTABLECER PNRS

|

Solicitar aprobacion del
gerente especificando su
solicitud y detalles.

l

Gerente arroba a Evelyn
aprobando lo requerido.

l

Evelyn revisa y
realiza la
solicitud.

NOTA 1: Revisar el
diagrama para los
procesos de
reembolsos y
traspasos de saldos.

l

REPORTE A EGRESOS DE
COBROS A CLIENTES EN
DIVISA
\

(Es de un
grupo de
Mayorista?

SI

I NO

(Es pago
inmediato al —_—
operador? SI

INO

(Es un importe

mayor a 2,000 NO

USD (equivalente o
en divisa) ?

!SI
SI se reporta a Egresos

NO se reporta a Egresos
|

Reporte a Mayorista «———

T |

|

SOLICITUD DE
PAGOS

{

(Es garantia
de crucero? SI

|NO

(Bs pago
urgente? SI

INO

(Es pago
total? NO

§ ST
Solicitar
confirmacion del
PNR a caja.

No se arroba
a Elacio

Arrobar solo
a Elacio. <«—

NOTA 2: Para la aplicacion de cobros a clientes se arroba tnicamente al personal de caja de la sucursal correspondiente.



No |

Reflejarlo en el

PNR (Aplica algun

REEMBOLSOS Y

TRASPASOS

| NO

(El saldo esta
ST en la agencia? NO

. — cargo de

correspondiente de S| .,
cancelacion?
acuerdo a su caso.
NO | [
(Esun NO (Es un SI
reembolso? traspaso?
[st

El asesor arroba a su gerente
solicitando aprobacion.

!
La solicitud debe de contener:
1. Informacion general del reembolso.
2. Notificar a RH el importe de la
afectacion de la utilidad.
3. Datos bancarios del cliente: Nombre
del beneficiario, banco, cuenta, clabe
interbancaria.
4. Monto a reembolsar.
5. Notificar al Ing. Jorge, unicamente en
reembolsos por pagos
excedentes/importes residuales.

l

Gerente arroba a Elacio

Elacio revisa

El asesor arroba a su gerente
solicitando aprobacion.

!

La solicitud debe de contener:
1. Informacion general del traspaso.
2. Debe ser el mismo cliente del

PNR original.
3. Notificar a RH el importe de la
afectacion de la utilidad.

4. Soportes.
5. Monto a traspasar.

l

Gerente arroba a
Evelyn aprobando la
solicitud.

|

Evelyn revisa y
realiza la
solicitud.

(El saldo esta
a favor con el
operador?

st

Solicitar el
soporte a Elacio.
No aplica la
solicitud si el
saldo no ha sido
usado.

Fin

— ., yrealizala

la solicitud. &
aprobando la solicitud solicitud.

(Se cancelo la
reserva con el
operador?

SI

(Se tiene
confirmacion
del operador?

Ino

Solicitarla

&» Cancelarla

—




Procesos administrativos
Ejemplos



SOLICITUD DE REEMBOLSO

La solicitud debe realizarse desde la oportunidad.

Posible cliente trabajada por otros vendedores:MARTHA ALEJANDRA VERA MENDOZA

OPORT/2024/000979

Oportunidad

ESPANA FINALES JUNIO 2024

$ 200,000.00 en 100.00 %

Cliente SILVIA MARIA ROSAS DE SANTANDREU Cierre esperado
Correo electronico silmasan@hotmail.com Supervisor FABIOLARICO LEON
Teléfono +52 993 116 2607 Osms Prioridad i
Etiquetas
Asesor O MARTHAALEJANDRA VERA MENDOZA
Equipo de ventas LEISURE VILLAHERMOSA

Paola Giselle Pimienta Morales - ahora

@FABIOLA RICO LEON

Buenas tardes solicito autorizacion para el reembolso a la clienta ya que les
cancelaron un servicio en destino, el cual estaba contratado y pagado con
CIVITATIS No de reserva A22776050, entradas al museo del Madame
Tussauds en Londres, el reembolso ya lo realizo Civitatis a mi tarjeta Clara,
ese monto se le devolvera a la clienta sin afectar la utilidad, el monto a
devolver sera de $4,284 54 mxn, del PNR 14384 en el cual hay dos sevicios
cargados con el mismo operador.

@FABIOLA DEL CARMEN SUAREZ VIDAL Te notifico que del PNR 14384 no
se afectara la comision, ya que le devolveran lo neto a la clienta.

Adjunto los datos bancarios de la clienta
Sylvia Maria Santandreu Rosas

Contiene los datos especificados en el
diagrama “Reembolsos y traspasos”



SOLICITUD DE TRASPASO DE SALDOS

La solicitud debe realizarse desde la oportunidad.

Hoy

Posible cliente trabajada por otros vendedores:VERONICA PAOLA VALDEZ RAMIREZ

OPORT/2024/001867

Oportunidad
PNR 13435 POR § 42,285.78

PUNTA MITA DEL 18 AL 21 DE AGOSTO 2024 bl

$ 80,000.00 en 100.00 %

Paola Giselle Pimienta Morales - ahora
@LINDA BERNICE VALVERDE CANEZ
Solicito por favor autorizacion para poder efectuar el siguiente traspaso:

Para el PNR 16441

Cliente STEPHANIE GARCIA Cierre esperado
Correo electronico steph_grc93@yahoo.com Supervisor LINDA BERNICE VALVERDE CANEZ @FABIOLA DEL CARMEN SUAREZ VIDAL Por favor no considerar la utilidad
Teléfono +1619-048-2082 [Osms Prioridad TN del PNR 16441 en el reporte de comisiones, ya que se consideré en el
Etiquetas trimestre anterior.
Asesor § VERONICA PAOLA VALDEZ RAMIREZ
Equipo de ventas LEISURE MEXICO Gracias de antemano.

A

Contiene los datos especificados en el
diagrama “Reembolsos y traspasos”



=> Confirmacion de reembolsos por parte del operador.

Ejemplos de soportes:

=> Confirmacion de saldos a favor con el operador o su uso en

23 de agosto de 2024

ETHAN MOSHE BALCAZAR MORALES - hace 6 dia
® @VERONICA PAOLAVALDEZ RAMIREZ
Hola Vero, te comparto el saldo a favor, por locahzador, que se refleja
hasta el dia de hoy
Saludos
Atte
Paola Pimienta

@ELACIO CASTILLO DIAZ

$4,044 44

129671913

129560518 $6,225 56
129002325 $6,225 56
TOTAL $16,495.56

otras reservas.
—=> Proformas canceladas.

ETHAN MOSHE BALCAZAR MORALES t h L T

B Traducis o espadiol X

Comunicacion interna Se pubicard una NOtA Pierna 8l reSCONGN 036 Mensage Los Segudonss no
1eCherdn NINguUNE NOMCACIAN PO COMeO SackinKo

" CREATUR

SVERONICA PAOLA VALDEZ RAMIREZ
Hola Vero, buen dia. te confirmo que ya se roflojan o3 reembolsos en nuestro ususno de Price Travel ya lo
POdeMOs usar, e dejo s montos

Sahasos

1archivo adjunto: Analzado por Gmad

205604 19446 4
TOTAL  § 4)9%m9

PNR Loc.operador Importe
13435 129001822-2 24548 43
13435 129002325 6225,56
13435 129671913 4044 44
TOTAL NETO 34818,43
CON UTILIDAD |42285,78
PNR Loc. operador Importe
13434 129560411-2 24548,43
13434 129560518 6225,56
TOTAL NETO 30773,99
CON UTILIDAD |32090,02

GRAN TOTAL

74375,8




REPORTE DE COBROS A GLIENTES EN DIVISA

Se reporta sobre el PNR el ingreso recibido especificando la
cantidad y para cuando se requiere el pago.

Hoy

Paola Giselle Pimienta Morales - ahora

® @ELACIO CASTILLO DIAZ

Buenas tardes, reporto el pago del cliente por la cantidad de 3,500 EUR para
los servicios de este PNR para el mes de diciembre. El operador no nos
solicita pago hasta un mes antes de la salida.




REFLEJAR CARGOS POR CANCELACION

Revisar con su gerente si aplica algun cargo por la cancelacion del servicio. Estos pueden

ser.

l.

Cobrar una penalidad por la cancelacion de la reserva.
Cubrir el cargo por desliz si se

realizo pago con tarjeta. PNR/10693 - COREA & JAPON 2024

Cliente ABEL GARZA INFANTE

Si el PNR no se encuentra
confirmado se hace la
modificacion sobre este para

Plazos de pago Pago inmediato

Direccion de factura ABEL GARZA INFANTE

Direccion de entrega ABEL GARZA INFANTE

Lineas de la orden Productos opcionales Contable D

Pago en destino O
Venta a crédito m}
Venta consolidada O

Validado por trafico

26/03/2024 15:04:36
Lista de precios Tarifa publica (MXN)

Moneda predominante  USD

Otra
.
re I I eJ ar el Cargo Producto Operador Descripcion ~ Preciode .. MonedaP.. Monedapre... PrecioMXN Comision...  Tipo de co... Impuestos Total de im...
.
Cargo por C. CREATUR Cargo por $0.00 $1,925.00 USD $0.00 0.00 Comision de. |IVA(1S%) (23 \ 4,614.69
CXL

Si el PNR ya fue confirmado
se debe de reflejar en otro
PNR indicando el origen de
ese cargo.

SE CREA UN SERVICIO DE CARGO POR CANCELACION

Moneda de la compaiiia

Subtotal:
IVA16% :

$28,841.81
$4,61469
Total  § 33,456.50

Utilidad MXN: ~ 28,841.81

Subtotal Total &

$28,841.81  §33456.50

da predominante

Subtotal:
IVA16% :

$1,659.48
$265.52
Total:  §1,925.00



