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Вход в систему  
  

• После запуска системы следует выбрать имя соответствующего клерка и 
ввести пароль (если был установлен пароль). 

• Для изменения настроек определенного места работы необходимо нажать 
на соответствующую клавишу. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   
- Можно изменить цвет фона главного меню и окон системы. 
- Можно выбрать язык системы. 
- Согласно выбору по умолчанию языком системы будет язык, выбранный 

администратором системы. 
- Выходные данные системы – на английском языке. 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  

• Помните! Все операции, производимые клерком в системе, записываются 
на его имя. 
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Докеты- Pax Files  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Список услуг в докете 

Список пассажиров в докете Калькуляция клиента в докете

  
  
  

  

Другая услуга   Полет   Организованный тур   Круиз         Трансфер  Аренда автомобиля  Страховка   Виза             Пакет    Отель        
  
  
  
  

Ценовое предложение   Прикрепление файла   PNR:Amadeus,Sabre…Импорт   Изменение порядка строк услуг  Строка услуг, заполняемая вручную  

  
  
  
  

 
  

Новый централизованный докет   Новый докет - обычный    Экспорт документа (маршрут поездки…)   Поиск докета                состояние счета   

  
  
  
  

 
  
  

 маршрут путешествия   Замена клерка    Запись на имя бизнес-клиента  Документирование   примечание  ткрытие, закрытие докета       
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Добавление в докет нового пассажира: 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
После добавления пассажира, выбора его имени из списка или поиска следует нажать на 

  
  

 Импорт пассажиров из другого докета:  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                                                                  Следует нажать на номер докета для импорта из него   
  

списка пассажиров и затем нажать на                                                                                   
  
  

Добавление пассажира в докет 

 

Импорт пассажиров

Добавление случайного пассажира – не рекомендуется, 
поскольку нельзя найти докеты для случайных пассажиров 

Поля, обязательные для заполнения. 
Система позволяет оформлять заявки 
при наличии минимального набора 
данных, а именно, категории и имени 
клиента. Рекомендуется вводить как 

можно больше данных. 

 5



  
  

Добавление сервиса - Отель  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Статус услуги Даты вселения/выселения 

Данные поставщика

Данные отеля 

* Описание номеров

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* Список пассажиров для данного сервиса
 пассажира из списка нажать Для удаления* 

CTRL+ENTER либо воспользоваться правой 
клавишей мышки

 ENTER+CTRL строки нажать Для удаления* 
либо воспользоваться правой клавишей 
мышки 

Калькуляция сервиса

Последняя дата выдачи ваучера. Если заявка уже закрыта/занесена в архив, её можно 
аннулировать, воспользовавшись данной кнопкой, которая 
создает документ отмены/возврата, позволяющий вернуть 
деньги клиенту и соответственно выставить счет к оплате 
поставщику.

Эта дата высветится при оформлении 
ваучера, она может оказаться 
полезной при фильтрации услуг и 
составлении отчетов. 

* Добавление к услуге пассажиров из списка 
пассажиров, существующего в докете

 для правой кнопкой мышкиМожно воспользоваться * 
добавления пассажиров одним нажатием либо 
двойным нажатием, выбрав конкретного пассажира

* Можно добавить к услуге имя и полные данные 
пассажира.
* Для добавления только имени и фамилии 
пассажира нужно ещё раз нажать на данную 
клавишу.  
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услуги Статус  
Если статус отличен от "ОК", распечатка ваучера невозможна.                     

  

 поставщика Выбор  
Следует выбрать поставщика из соответствующего списка. Если конкретный поставщик не 

фигурирует в списке, следует нажать на ---- , чтобы добавить нового поставщика.   

 жировДобавление пасса  
Следует выбрать из списка пассажиров, которых мы хотим добавить к услуге, нажатием на   

 
 выселения/Выбор дат вселения  

  
Следует выбрать даты вселения в отель и выселения из него. Для отображения календаря  

 

нужно нажать на ---   
  

Выбор отеля  
Следует выбрать регион, в котором расположен отель, из соответствующего списка, а затем 

выбрать название нужного отеля. Система отобразит отели по выбранному региону. Если 

требуемый отель не фигурирует в отображенном списке, нужно нажать на ---  
(Можно ввести название отеля свободным текстом).   

 Выбор номеров  
Следует выбрать нужное количество номеров, категорию номера и вид питания, а в завершение 

нажать на ----  

Калькуляция сервиса  
 

.  

  
  
  

                       Сумма сделки с поставщиком    Другие виды дебета  
  

не имеет ) нетто/брутто( вид сделки с поставщиком :ма сделки с поставщикомСум
значения, здесь следует ввести цену / сумму сделки, заключенной с поставщиком. 

• Калькуляция сделки состоит из двух частей: расчеты с клиентом и расчеты 
споставщиком. 

  
  

Расчеты с клиентом / докет   
  
  
  
  

  
Сумма, оплачиваемая клиентомСумма сделки с поставщиком Иное: 

прибыль/скидка

  
  
  

 7



Смежные номера  
  

Можно оформить смежные номера в следующих видах услуг: "Отель", "Сервис-пакет", "Круиз", 
"Организованный тур".      

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Список пассажиров в данном сервисе: 
отель/ сервис-пакет… 

Следует отметить выбранных пассажиров при 
помощи клавиши  CTRL и мышки, а затем нажать 
правой клавишей  мышки, чтобы получить 
следующее меню: 

Выбрав "Смежные номера" из меню, вы 
получите окно, в котором нужно выбрать 
категорию номеров. После бронирования 
смежных номеров рекомендуется не 
менять порядок номеров в списке. Чтобы 
поменять номера, не изменяя порядка их 
следования в списке, нужно 
воспользоваться опцией редактирования 
списка номеров. 

  
  

Система обозначит смежные 
номера одним и тем же 
случайным цветом. В данном 
случае имена двух пассажиров 
окрашены зеленым цветом.  

При распечатке смежные номера 
отобразятся следующим образом:   

  
  
  
  
  Перед оформлением смежных номеров 

рекомендуется нажать на данную клавишу 
для расширения окна списка пассажиров, 
что облегчит процесс бронирования 
смежных номеров.   
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• Обратите внимание!! Добавление данных в отношении комиссионных в части, 
связанной с поставщиком, осуществляется только если поставщик просит квитанцию на 
комиссионные. 

• Если есть комиссионные, которые поступают от поставщика, и он не просит квитанцию 
на комиссионные, то следует добавить комиссионные в поле "Разное" в разделе 
"Расчеты с клиентом". В данном случае "Сумма сделки с поставщиком" будет суммой 
нетто!!!  

Расчеты с клиентом в докете  
  
  
  
  
  
  

• Квитанция: 
 

После того, как клиент производит оплату, следует выдать квитанцию даже в случае, если 
клиент не просит квитанцию. Оформление квитанции требуется для выполнения операции 
кредита докета. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 

Расчеты с 
поставщиком 

Проценты комиссионных Нетто для 
офиса 

НДС комиссионных 

Баланс 
поставщика 

Итого комиссионных 

 

Кому 

Чек 

Кредитная карта

Наличные 

Сумму обмена валюты можно 
привести в соответствие с 
суммой долга в докете 
посредством двойного нажатия 
на введенную сумму в ячейке 
текста, чтобы в докете не 
фигурировала разница при 
обмене валюты.  

 Банковский трансфер
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• Номер   
  

Составление документа 

денежного возврата 

клиенту 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Счет сделки  
  

Если клиент просит квитанцию, следует оформить для него только квитанцию сделки! Данная 
квитанция не повлияет на взаиморасчеты в докете, то есть не послужит выполнению операций 
кредита или дебета баланса докета. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* Можно отредактировать строки детализации, 
 используя данные клавиши:  

  
  

   Добавление строки вручную     Редактирование строки    Импорт строк из другой квитанции    Удаление строки 

Кому

Кому 

Описание услуги

  
Сумма квитанции
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:Транзакции между докетами 
  

Денежная транзакция из одного докета в другой. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Налоговая квитанция   
  

Квитанция данного типа оформляется тогда, когда существует большая разнице в курсе 

доллара, либо при необходимости ввести в докет информацию о прибыли или об убытках (в 

таком случае сумма будет со знаком минус - ).  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

кредит/ Дебет    

Докет - адресат 

Сумма перечисления

Сумма счета 

Кому 

  

Составление документа о дебете/кредите. 

  
  
  
  
  
  

  
  

:Порядок строк в калькуляции   
  

Чтобы изменить порядок строк (переместить строки вверх/вниз), нужно воспользоваться 

соответствующей клавишей, а по окончании операции сохранить изменения. 

  
:из калькуляцииУдаление строки               

  

Строки, подлежащие удалению, это строки дебета/кредита и строки транзакции между 
докетами. 

Сумма
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Изменение типа докета  
  
  

Поиск докета можно выполнять по  

его типу. Кроме того, можно   

составлять отчеты в соответствии с  

типом докета. 

  
  
  
  
  
  
  

ентов в докетВнесение докум  
  
  
  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Важное примечание к докету  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Двойное 
нажатие  
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Документирование для докета  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

разблокировка докета/Блокировка  
  
  
  
  
  
  
  

 Распечатка маршрута поездки  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

Блокировка 
докета   

Разблокировка 
докета 

  

  

  
Редактирование вручную 
маршрута путешествия 
перед распечаткой  
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 Распечатка состояния счета  
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Экспорт докета  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 валюты докета в местную валютуацияКонверт  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Обнуление баланса докета  

  
  
  
  
  
  
  
  

  

Состояние счета 

Маршрут поездки

 

Экспорт для 
внешнего файла

Выбрать формат Экспорт для факсаЭкспорт для 
электронной почты

  

Определение 
стоимости местной 

валюты по 
отношению к валюте 

системы 

  

В докете используется валюта 
системы, установленная 
посредством настроек. Если 
необходимо вести расчеты с 
клиентами и поставщиками в 
докете в местной валюте, следует 
отметить данную опцию. Суммы в 
докете будут представлены в 
местной валюте, а не в валюте 
системы!!   

  

Если остаток, образовавшийся из-за 
разницы обменного валютного курса или 
разницы в суммах, незначителен, можно 
воспользоваться данной клавишей, чтобы 
обнулить баланс докета посредством 

функции дебета/кредита. 

Если  остаток образовался 
вследствие прибыли/убытка, следует 
воспользоваться данной клавишей, 
чтобы составить соответствующую 
налоговую квитанцию, учитывающую 
прибыль/убыток и фигурирующую в 

налоговых отчетах.  
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 Поиск докета  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Результаты поиска 

:Поиск по следующим параметрам
- даты периода
- № докета
- пассажир
- бизнес-клиент / агент
- клерк
- важное примечание
- обозначение документа (№ 
инвойса и т.д.)  

Поиск 

- Показ всех докетов, 
относящихся к данному клерку.

Распечатка результатов поиска 

- Показ только открытых 
отчетов!
- Докеты, включающие дату 
начала поездки.

Можно отобразить 
докеты согласно 
конкретному 
филиалу 
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Добавление услуги - полет  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* Для добавления нового направления рейса следует 
пользоваться стрелкой, направленной вниз, на клавиатуре.
* Для удаления существующего направления поездки 
используйте CTRL+ENTER.

* При первоначальном введении сумм система уточняет остальные строки в 
соответствии с введенными сумами.

ишей  данных пассажира можно воспользоваться правой клавДля удаления* 
.ENTER+CTRLмышки или опцией 

* Чтобы оформить Refund ticket, следует изменить статус в той же строке 
пассажира на CL и нажать на соответствующую клавишу.
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Добавление услуги – сервис-пакет  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

кет данных авиарейсапа-Добавление в сервис

Статус услуги Даты вселения/выселения 

Данные поставщика

Данные отеля 

Описание номеров 

Калькуляция сервиса

Список пассажиров 

:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 19



Добавление услуги – виза  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Статус услуги 

Название посольства 

Данные поставщика

Даты прибытия / 
отъезда 

Калькуляция сервиса

Список заявителей на услугу 
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Добавление услуги – страховка  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Статус услуги 
Даты начала / окончания

Распечатка полиса 

Данные поставщика

Оформление полиса 
через интернет в 
режиме он-лайн 

Отмена полиса 

Список заявителей на услугу

Калькуляция сервиса
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Добавление услуги – аренда автомобиля  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Статус услуги 

Даты периода 

Данные поставщика
Место получения / 

возвращения

Калькуляция сервиса

Список заявителей на услугу 
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Добавление услуги – трансфер автобусом  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Статус услуги 
Направление 1  

Данные поставщика Направление 2  

Калькуляция сервиса

Список заявителей на услугу 
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Добавление услуги – круиз  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Статус услуги 
Данные круиза 

Данные поставщика

Калькуляция сервиса

Список заявителей на услугу 
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Добавление услуги – организованный тур  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Статус услуги 
Данные тура 

Данные поставщика

Калькуляция сервиса

Детализация расценок на услуги.
Список заявителей на услугу Если нет необходимости в 

детализации, можно вписать 
итоговую сумму в последней 

строке. 
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Добавление услуги – иное  
  

В случае добавления услуги общего характера либо услуги, не фигурирующей в списке услуг в 
докете, следует выбрать данную услугу и сформулировать вручную категорию услуги либо 
выбрать услугу из сервисного листа. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        * Можно выбрать тип услуги из списка  
либо ввести текст вручную 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

Список заявителей на услугу 

Данные поставщика

Статус услуги 

Тип услуги

Данные сервиса 

Калькуляция сервиса
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) Voucher / Reservation(Распечатка ваучера / брони  
  

Пример распечатки брони в гостинице: 
  
  

После нажатия на данную кнопку высветится данное окно, в котором отображаются опции 
распечатки: 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Заявка для поставщика  
  

Ваучер для поставщика  
  

Ваучер для клиента   Изменение заявки 
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Распечатка ваучера для клиента – бронирование отеля: 
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Экспорт ваучера / брони (Voucher / Reservation) для электронной почты или факса 
  

Пример экспорта  брони в гостинице:  
 

После нажатия на данную кнопку высветится экран для просмотра. Если все данные в порядке, 
следует закрыть экран и выбрать подходящую опцию в следующем окне:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* В отношении экспорта для факса компьютерная система должна включать в себя "Принтер 
факс", либо на том рабочем месте, на котором используется система НАСА, должен быть 
подключен Модем факс, и телефонная линия должна быть подключена к нему.  

Адрес адресата 

Тело сообщения в E-mail 

Отправка электронной почты 
через систему НАСА

Отправка 
электронной почты 
через Аутлук

Настройки электронной 
почты
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Расчеты с поставщиком 
 
  

• При добавлении в докет услуги услуга находится в режиме "Открытой заявки", что 
означает следующее: 
- В заявку можно вносить изменения. 
- Можно аннулировать или удалить заявку. 
- Картотека поставщика не уточняется в отношении расчетов, даже если был 

распечатан ваучер. 
- Налоговые отчеты не уточняются. 

• При закрытии / внесении в архив заявки следующие процессы выполняются 
автоматически: 
- Исключается возможность внесения изменений в заявку и невозможно удалить 

заявку. 
- В картотеку поставщика вносятся данные в отношении расчетов. 
- Уточняются налоговые отчеты. 
- Если есть комиссионные, поступающие от поставщика, система выдает квитанцию о 

комиссионных для поставщика. 
- Если есть прибыль в категории "Разное", система выдает внутренний инвойс для 

офиса в отношении прибыли. 
  

Возьмем для примера следующую услугу авиарейса при работе с поставщиком "USTOA": 

:калькуляции услуги/ Ниже представлена часть расчетов  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* Перед закрытием заявки предлагаем ознакомиться с картотекой поставщика (Расчеты). 
Допустим, что у нас не было прежних расчетов с данным поставщиком. В главном меню мы 
выберем опцию "Отчеты поставщиков". 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Прибыль в категории "Разное"

Итого комиссионных от 
поставщика

Выбираем нужного 
поставщика 

Выбираем опцию расчетов с 
поставщиком  

Нажатием на клавишу "Поиск" 
мы получим следующее 
сообщение: "Данные не 

найдены", поскольку заявка 
пока открыта и не закрыта. 
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1. Закрытие / внесение в архив заявки при работе с поставщиком:  
В главном меню в разделе Расчеты следует выбрать опцию "Инвойсы и документирование 
поставщиков" 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Выбрать нужного поставщика Поиск… 

Список открытых заявок при работе с 
поставщиком 

Следует выбрать заявку, которую вы 
хотите закрыть/внести в папку 

- Выбор можно осуществить нажатием на 
---клавишу Для закрытия / внесения в папку  - Можно отметить более одной строчки нажмите здесь 

Внутренний налоговый инвойс  
При получении прибыли в категории 

"Разное" – в части расчетов с 
клиентом в той же заявке или той же 
услуге авиарейса, представленной 

ранее   

Налоговый инвойс на 
комиссионные  

В случае поступления комиссионных 
от поставщика  

Если нет прибыли и комиссионных, 
на данном экране не будет 

фигурировать налоговый инвойс, а 
будут отображены только суммы 
кредита баланса поставщика для 

внесения в его картотеку. 
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Для оформления инвойса и закрытия заявки следует нажать на клавишу 
  
а , так как здесь отображаются только открытые заявки, кошка из следующего оисчезнетЗаявка 

заявка или услуга авиарейса уже была занесена в архив/закрыта.   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* Представим вам ещё раз статус денежных расчетов с поставщиком "USTOA" после внесения 
в архив/закрытия заявки:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 следует в этом окне нажать на клавишу принтераДля показа баланса поставщика  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

Теперь появилась строка 
расчетов с поставщиком 

Баланс поставщика 
в местной валюте 
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:Платеж поставщику. 2  
В окне, в котором были представлены открытые заявки, следует выбрать нужного поставщика 
и нажать на "Платежное распоряжение" 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* Представим вам ещё раз статус денежных расчетов с поставщиком "USTOA" после 
оформления платежного распоряжения:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 двеТеперь появились 
строки расчетов: 

* Для внесения в 
папку/закрытия
* Для платежного 
распоряжения 

Баланс поставщика в 
местной валюте 
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: на комиссионные поставщикуго инвойсаОформление вручную налогово. 3 
В окне, в котором были представлены открытые заявки, следует выбрать нужного поставщика   

  

и нажать на клавишу "Вручную"  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

:Добавление в инвойс строки вручную  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
Для оформления инвойса необходимо нажать на следующую кнопку  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

Добавление в инвойс 
строки вручную 

Редактирование 
существующей строки  

Удаление 
существующей строки 

Расчеты в 
соответствии со 

строками в инвойсе 
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* Представим вам ещё раз статус денежных расчетов с поставщиком "USTOA" после 
составления инвойса вручную:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 тривились Теперь поя
строки расчетов: 

* Для внесения в 
папку/закрытия
* Для платежного 
распоряжения
* Для инвойса, 
составленного вручную 

Баланс поставщика в 
местной валюте 

 35



Расчеты с бизнес-клиентом/агентом 
 

:клиента-Оформление докета на имя бизнес. 1  
  

Оформить докет на имя бизнес-клиента/агента можно нажатием на --- в окне докета. 

"Клиенты" главном меню следует нажать на клавишу В :клиента-Создание аккаунта бизнес 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Оформление докета на имя бизнес-клиента,  
которого мы внесли в систему. При получении данного 

сообщения нажимаем на клавишу "Да"   
  
  

В данном окне следует выбрать имя бизнес-клиента:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

Выбранная категория 
клиента должна быть 

 "бизнес-клиент" 

 

 

Имя бизнес-клиента, 
к которому относится 
докет
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клиентом-Расчеты в докете с бизнес. 2 
  

* Чтобы закрыть докет и перечислить остаток докета в систему расчетов Wizard бизнес-
  в докете нажатием на клавишу зеленый инвойснеобходимо оформить , клиента 

  

  
* Существуют два метода расчетов с бизнес-клиентами: 
1) Расчеты на уровне докета. Данный метод предпочтителен, если количество докетов, 
относящихся к бизнес-клиенту, невелико. В данном случае расчеты производятся в каждом 
докете по отдельности, и оформляется "черный" инвойс, не влияющий на докет и на выдачу 
квитанции. 
2) Расчеты с использованием прогрессивного метода посредством специальной системы 
Wizard, предназначенной для расчетов с бизнес-клиентами, как описано ниже. В данном случае 
в каждом из докетов, относящихся к бизнес-клиенту, оформляется "зеленый" инвойс, который 
зачисляет средства на докет и производит транзакцию долга в систему Wizard бизнес-клиента, 
– и в данном случае не выполняется распечатка инвойса. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

:клиентами- с бизнесWizardСистема расчетов . 3 
 

Если сделка, заключенная с бизнес-клиентом, 
является сделкой брутто, бизнес-клиенту 
причитаются комиссионные. При оформлении 
общего инвойса в нем будут фигурировать 
сумма брутто и сумма комиссионных, чтобы 
бизнес-клиент выдал нам налоговую 
квитанцию. 
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* Для открытия окна системы Wizard следует в главном меню нажать на 
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* В открывшемся окне следует выбрать бизнес-клиента и затем нажать на --- для отображения 

данных. 

* Представленные в окне данные показывают все инвойсы (долг в докете – зеленый инвойс), 

которые не были занесены в архив, и в отношении которых не был оформлен общий инвойс для 

бизнес-клиента.  

:клиента- бизнесщий инвойс дляОб. 3 
 
* В предыдущем окне следует при помощи клавиши "Интервал" отметить нужные строки, а 

затем нажать на   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* После процедуры оформления выбранные строки исчезнут из окна системы расчетов Wizard. 

Данную сумму обязан выплатить 
бизнес-клиент посредством 

системы расчетов.   
См. следующую страницу 

Нажать здесь для 
составления инвойса 

Сумма комиссионных для 
бизнес-клиента 
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:клиент- бизнес–артотека расчетов К. 5  
Чтобы отобразить окно картотеки, следует нажать на --- в главном меню.  

  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Остаток бизнес-клиента равен 0  
  

  
  

Выдача инвойса для зачисления денег на счет 
бизнес-клиента 

  
  

Оформление документа для денежного возврата 
бизнес-клиенту 

Составление налоговой квитанции на комиссионные 
для бизнес-клиента – здесь заносится в папку 
налоговая квитанция, которая выдается бизнес-
клиентом за полученные им комиссионные. Сумма 
инвойса будет минусовой (-). 
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Централизованный докет 
 

:окетаСоздание централизованного д. 1  

  
  
  

* В окне докета следует нажать  
на  
  

В полученном сообщении нужно выбрать опцию 
"Да" для создания централизованного докета 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Введите здесь название 
централизованного докета

* В централизованном докете нельзя 
добавлять пассажиров прямым способом.

* В централизованном докете нельзя 
оформлять квитанции о поступлении 
средств и денежные возвраты.* Следует открыть новый докет и соотнести 

его с централизованным докетом (дочерний 
докет).

* Квитанции и возвраты оформляются в 
дочерних докетах (докетах, относящихся к 
централизованному докету).* Все пассажиры, внесенные в дочерний 

докет, автоматически высветятся здесь. *  Все квитанции/документы о денежных 
возвратах высветятся здесь автоматически.  
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:Добавление услуг в централизованный докет. 2 
Процедура добавления идентична добавлению услуг в обычном докете. 

  
  
  
  
  
  
  
  

В приведенном выше примере мы добавили 3 услуги в централизованный докет: отель, полет и 
трансфер автобусом. 

:Создание дочернего докета и его привязка к централизованному докету. 2 
Следует нажать на --- для создания нового докета (обычного). Следующий этап – добавление 
пассажиров в дочерний докет (необходимо внесение данных как минимум одного пассажира). 

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
правой клавишей добавления пассажиров следует нажать После 

а затем выбрать опцию ,  на белое пространство окна услугмышки
"Добавить услуги из централизованного докета"  

Нажмите здесь для поиска и просмотра 
списка централизованных докетов  

Нажмите двойным нажатием на строку 
централизованного докета  

Нажмите двойным 
нажатием на строку 

для переноса данных в 
дочерний докет  

 
 41



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

й докетПереход в централизованны*   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

№ главного (централизованного) докета.
Нажатие на эту клавишу позволит открыть 
централизованный докет.

Двойное нажатие мышкой позволит 
перейти в дочерний докет 
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:Расценки в дочернем докете. 3  

Система . в дочернем докете двойным нажатием мышки нажать на нужную строку :1Метод № 

откроет окно сервиса, затем следует закрыть окно сервиса, после чего появится следующее 

окно расценок для конкретной услуги: 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

* Можно также оформить дочерний докет на имя бизнес-клиента/агента тем же способом, 
которым выполняется оформление обычного докета на имя бизнес-клиента/агента. 

 
затем правым ,  сервиса следует отметить нужную строкув дочернем докете :2Метод № 

нажатием мышки выбираем опцию "Апдейт цены услуги".  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
Здесь необходимо 
ввести стоимость 
конкретной услуги 

Сумма к оплате 

Цена услуги 
выполнения апдейта 

цены
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Отчеты  
  
  

Отчеты клиентов  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Показ списка клиентов согласно 
представленным выше опциям 

Фильтрация по коду 
клиента (группа) 

Добавление адреса электронной 
почты / даты рождения 
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Квитанции клиентов  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Классификация квитанций 
по…Опции фильтрации 

Квитанции согласно 
клеркам 

Квитанции согласно филиалам 

 

Квитанции кредитных карточек Распечатка списка 
квитанций 

Распечатка и воспроизведение 
квитанций 
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 Отчеты докетов  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Отчет о прибыли  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Отчет баланса  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Опции фильтрации 
согласно клеркам 

Отобразить полную детализацию 

Экспорт отчета…

Тип докета Включая 
открытые/закрытые/все 

докеты 

Отчет балансов докетов

Отчет прибыли в докетах

Прибыль в докетах 
(диаграмма) 
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 Отчеты поставщиков  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Калькуляция 

Имя 
поставщика 

Результаты…

Поиск... Можно составить отчет 
согласно категории услуги 

или её статусу 

Заказы 

Распечатка

Экспорт 

Отчет-
диаграмма 
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 Налоговые отчеты  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

Налоги на 
прибыль  

Налоги на 
расходы  

Создание файлов с 
единым форматом

Создание файлов 
для передачи он-

лайн  

Экспорт записей 
дневника для 

внешней 
бухгалтерской 

системы 

 48


