ПАМЯТКА ПО БРОНИРОВАНИЮ АВИА- И ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНЫХ БИЛЕТОВ
1. Перед началом работы с авиа- и ж/д билетами Вам надо взять с сайта турагентства «География» (www.geograftur.ru) все контакты авиакассиров (телефон, почта, ICQ) для оперативной связи с ними. 
Рекомендуем начать работу со специалистом:

Каветских Светлана

ICQ: 400-611-258

E-mail: p16@geograftur.ru
Телефон: (343) 371-08-00 добавочный 115
2. Когда придет клиент (или запрос) и необходимо будет уточнить варианты перелета (проезда), пожалуйста, свяжитесь любым доступным способом (приоритетным будет ICQ) с авиакассиром и задайте все интересующие вопросы. Специалист предоставит Вам, по возможности, несколько вариантов по запросу с указанием стоимости. Стоимость уже включает сервисный сбор «Географии», но не включает Ваш сервисный сбор за билет, который Вы добавляете к указанной стоимости самостоятельно.
При запросе стоимости авиабилета необходимо указывать следующую информацию:

· город вылета и город прилета;
· дату вылета, а также возможно ли смещение дат на 1-3 дня, если интресуют минимальные тарифы;

· пожелания по времени вылета или прилета, если таковые имеются; 
· количество взрослых и детей (возраст детей);
· пожелания по рейсам (прямой перелет или возможные стыковки).
При запросе стоимости железнодорожного билета необходимо указывать следующую информацию:

· станцию отправления и станцию прибытия;
· дату отправления, а также пожелания по времени выезда или прибытия, если таковые имеются;
· какие места в вагоне интересуют (купе или плацкарт, верхние или нижние, боковые);

· количество взрослых и детей (возраст детей);

· если необходимы билеты на конкретный поезд, необходимо указать его номер.
3. После того, как клиент выберет подходящий вариант, нужно отправить в Географию корректные данные для создания брони (или оформления билета, если бронь невозможна), а именно:

· фамилия, имя, отчество;
· дата рождения;
· номер паспорта и срок его действия (для загранпаспорта). Дату и место выдачи паспорта указывать не надо. Если летит/едет иностранец, нужно указать его гражданство;
· контактный телефон.
Очень внимательно пишите все необходимые данные, чтобы, в случае ошибки, не пришлось переоформлять билет, что может повлечь за собой штрафные санкции.

4. Далее следует дождаться получения брони с указанным сроком выкупа, который сказать клиенту. Если брони нет и билет будет оформляться сразу, то надо просто проверить отправленную Вам бронь на соответствие Вашему запросу.

5. Подтвердить авиакассиру правильность созданной брони. Особенно тщательно нужно проверить железнодорожный билет, так как там не допускается никаких ошибок в данных пассажира.

6. Если ошибка обнаружена, немедленно сообщите об этом авиакассиру с тем, чтобы можно было попытаться исправить ситуацию.
7. В случае, когда бронировать нельзя, либо клиент хочет расплатиться и получить билет немедленно, билет оформляется сразу и отправляется Вам по электронной почте. После чего нужно распечатать его и отдать пассажиру со всеми необходимыми пояснениями (время вылета/прибытия, аэропорт вылета/прибытия, условия возврата данного билета). 
8. Когда качественно обслуженный клиент уйдет, Вам необходимо завести заявку на сайте турагентства «География» (www.geograftur.ru) в разделе «Авиакассы»
 «Система бронирования» на проданный или забронированный билет. На основании заведенной заявки, Вы получите на указанную Вами почту счет на оплату билетов, в котором будут добавлены сервисные сборы Географии и вычтена Ваша комиссия, если она применима в конкретном случае.
9. Если Вы будете платить наличными, то счет Вам понадобится для оплаты в кассе Географии (оплата принимается по номеру счета).

ОБРАЩАЕМ ВАШЕ ВНИМАНИЕ, ЧТО ВЫСТАВЛЕННЫЙ СЧЕТ ДОЛЖЕН БЫТЬ ОПЛАЧЕН ЛЮБЫМ ОГОВОРЕННЫМ СПОСОБОМ В ТЕЧЕНИЕ ТРЕХ ДНЕЙ ПОСЛЕ ВЫСТАВЛЕНИЯ.

В ПРОТИВНОМ СЛУЧАЕ БИЛЕТЫ В КРЕДИТ (БЕЗ ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЙ ОПЛАТЫ) ВЫПИСЫВАТЬСЯ НЕ БУДУТ.

Надеемся, Вам не захочется подводить себя и закрывать «кредитную линию» в Географии.

10. Железнодорожные электронные билеты нужно обменивать перед выездом на обычные бумажные в кассах ж/д вокзала. Сделать это может либо сам пассажир, либо, по доверенности, другое лицо. В настоящее время на многих фирменных и скорых поездах реализован проект полноценных электронных ж/д билетов, которые не нужно менять. Посадка в вагоны таких поездов производится по паспорту (как на авиарейсы). При заказе ж/д билетов Вы будете предупреждены, какого рода билет будет оформлен на запрошенный Вами поезд.
11. На некоторых - весьма немногочисленных – направлениях возможно оформление только бумажного авиабилета. В таком случае Вас так же предупредят, что оформление электронного билета невозможно. Доставкой бумажных билетов компания География, к сожалению, не занимается.

12. Для оперативности получения информации с Вашей стороны необходим четко сформулированный запрос, чтобы не приходилось тратить время на переспросы и уточнения, куда же летим/едем и во сколько. Если среди пассажиров есть дети, пожалуйста, говорите об этом сразу.
13. Все вопросы и предложения по качеству работы Вы можете писать на почту avia@geograftur.ru.
Будем рады взаимовыгодному сотрудничеству с Вами!

