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1. Введение

1.1. Об этом документе

Документ содержит подробные инструкции по организации процесса контроля финансовых взаимоотношений между агентствами и их субагентами по авансово-кредитной схеме в системе «Агентство». 
1.2. Термины, определения и сокращения

В документе встречаются следующие термины и сокращения:
	Термин
	Сокращение
	Определение

	Автоматизированная распределительная система «Сирена-Трэвел»
	АРС, АС «Сирена»
	Программно-технический комплекс распределительной системы, позволяющий в автоматическом режиме обеспечивать доступ пультам агентств к ресурсу мест авиаперевозчиков, размещенному в ЦБА

	Центр бронирования авиаперевозок
	ЦБА
	Программно-технический комплекс обработки данных, содержащий актуализированную информацию о ресурсах мест авиаперевозчиков

	Система «Агентство»
	-
	Автоматизированная система для информационного обеспечения процессов оказания агентствами услуг, предоставляемых посредством программных продуктов ЗАО «Сирена-Трэвел»

	Аккредитующая Организация
	АО
	Организация, выполняющая функции аккредитации агентств, например: ТКП, BSP, Авиакомпания (далее – АК)

	Агентство
	АГ
	Организация, аккредитованная аккредитующей организацией, имеющее собственную сеть продаж, или сеть субагентов, и имеющее договорные отношения с «Сирена-Трэвел» (далее – С-Т)

	Субагентство, субагент
	СА
	Организация, имеющая собственную сеть продаж, или сеть субагентов, имеющая договорные отношения с АГ.

	Офис продажи
	ОФП
	Физически или виртуально существующий офис, в котором осуществляется предоставление агентских услуг

	Пульт
	-
	Терминал, описанный в АРС под уникальным технологическим адресом (ТАП), с программным обеспечением, позволяющим осуществлять взаимодействие с АРС (бронирование мест, получение справок и т.д.), и принадлежащий Агентству

	Оператор авиакомпании или ТКП
	Оператор
	Сотрудник Агентства/Субагентства, осуществляющий взаимодействие с АРС с использованием пульта, принадлежащего агентству, и идентификатора оператора авиакомпании (в сеансе работы с авиакомпанией) или идентификатора ТКП (в сеансе работы с ТКП)

	Сеанс работы с авиакомпанией или с ТКП
	Сеанс работы
	Экран в АРС, предоставляющий оператору возможность бронирования мест в АРС и автоматического оформления перевозки на бланке авиакомпании или, соответственно, на бланке ТКП


2. Понятие авансово-кредитной схемы

Авансово-кредитная схема применяется для оперативного учета и контроля финансовых взаимоотношений между агентством и его субагентами.
Субагент имеет возможность оказания услуги бронирования и оформления авиаперевозки при условии, что его платежное сальдо перед агентством больше или равно стоимости оказания услуги. 

Платежное сальдо складывается из величины платежного баланса и величины кредита, предоставленного агентством: ∑ платежного сальдо = ∑платежного баланса + ∑кредита.
Агентство может установить размер кредита, в рамках которого субагент имеет возможность оказывать услуги. Это означает, что в процессе оказания услуг субагент может уйти в отрицательную зону взаиморасчетов по оказанию услуг, но не более величины размера кредита.

Платежный баланс складывается из сумм, перечисленных субагентом на счет агентства (авансов/перечислений), сумм возвратов по оказанию услуг, за вычетом сумм – стоимостей оказанных услуг. Суммы авансов/перечислений вводит в систему администратор агентства.

Суммы стоимостей оказания услуг и стоимостей возвратов учитываются автоматически на основе данных одной из систем:

· АРС «Сирена-Трэвел»;

· Процессинговая система «Сирена-Трэвел»;

· Агентская система по бронированию и оформлению услуг.

Администратор агентства имеет возможность ввести в систему корректирующие суммы платежного баланса субагента, как положительные, так и отрицательные: ∑ платежного баланса = ∑ авансов/перечислений - ∑ услуг + ∑ возвратов + ∑ коррекций.

Контроль над состоянием платежного баланса осуществляется как со стороны агентства, так и со стороны субагента.

3. Перечень участников процесса
В процессе принимают участие следующие стороны:
	Организация/

Подразделение
	Роль ответственного исполнителя
	Сфера ответственности исполнителя

	Агентство
	Менеджер проекта
	Отвечает за организацию процесса подключения к услуге со стороны агентства

	
	Администратор АГ
	Осуществляет оперативный контроль продаж субагентов и управление счетом в системе «Агентство»

	Субагентство (субагент)
	Администратор СА
	Следит за текущим состоянием счета в системе «Агентство» и обеспечивает его своевременное пополнение

	
	Кассир
	Выполняет бронирование и оформление авиаперевозок в АРС «Сирена-Трэвел»

	ЗАО «Сирена-Трэвел», Договорной отдел
	Специалист ДО
	Принимает и обрабатывает Заявки от агентств, а также консультирует по вопросам заполнения Заявок

	ЗАО «Сирена-Трэвел», Производственная дирекция
	Специалист ПД
	Выполняет технические работы по Заявкам в АРС «Сирена-Трэвел» и системе «Агентство»


4. Подключение к услуге

Чтобы подключиться к услуге, необходимо выполнить следующую последовательность действий:

1. Получить доступ к системе «Агентство» (см. п. 5.1).

2. Описать субагентов в системе «Агентство» (см. п. 5.2).

3. Проверить, правильно ли был выполнен ввод данных о вашей организации и субагентах (см. п. 5.3).

Далее для каждого субагента:

4. Разблокировать договор (см. п. 5.4).

5. Создать счет для управления финансовыми взаимоотношениями с субагентом (см. п. 5.5).

После подключения к услуге рекомендуется провести следующие организационные мероприятия:

6. Обучение пользователей (см. п. 6)

7. Оперативный контроль продаж, выполняемых субагентами (см. п. 7).

4.1. Получение доступа к системе

Чтобы получить доступ к системе «Агентство», необходимо выполнить следующую последовательность действий:

8. Заполнить «Заявку на получение доступа к системе «Агентство». Форму заявки, инструкции по ее заполнению и пример заполненной заявки см. в Приложении 1.

9. Заполненную Заявку передать в Договорной отдел ЗАО «Сирена-Трэвел». Телефон: 940-6140, факс: 782-0164, e-mail: ivanova@sirena-travel.ru. 

10. Заявка будет направлена в Производственную дирекцию ЗАО «Сирена-Трэвел». В течение 2-х рабочих дней с момента подачи Заявки для вашей организации в системе «Агентство» будут созданы:
· профиль организации;
· учетная запись пользователя для администратора АГ (с правами доступа «Администратора организации»). 

Примечание: Пользователь с правами «Администратора организации» получает максимальные права доступа к системе в рамках своей организации.
11. После завершения работ по Заявке вам будет отправлено электронное письмо, которое будет содержать следующую информацию:

· уведомление о завершении работ по Заявке;

· ссылку на страницу авторизации в системе «Агентство» (для входа в систему);
· логин и пароль администратора АГ;
· эксплуатационную документацию для обучения пользователей (см. п. 6).

4.2. Описание субагентов в системе

Чтобы описать субагентов в системе «Агентство», необходимо выполнить следующую последовательность действий:

12. Заполнить «Заявку на описание субагентов в системе «Агентство». Форму заявки, инструкции по ее заполнению и пример заполненной заявки см. в Приложении 2.

13. Заполненную «Заявку на описание субагентов в системе «Агентство» передать в Договорной отдел ЗАО «Сирена-Трэвел». Телефон: 940-6140, факс: 782-0164, e-mail: ivanova@sirena-travel.ru.
14. Заявка будет направлена в Производственную дирекцию ЗАО «Сирена-Трэвел». В течение 2-х рабочих дней с момента подачи Заявки сотрудник Производственной дирекции ЗАО «Сирена-Трэвел» свяжется с ответственным лицом вашей организации для согласования порядка и сроков выполнения работ.

Для каждого заявленного субагента будут выполнены следующие работы:

· переописание пультов субагента;

Внимание! На время переописания пультов работа с этими пультами должна быть приостановлена. Период времени, в течение которого будет проводиться переописание пультов субагента, должен быть предварительно согласован с кассирами, работающими за этими пультами.

· в системе «Агентство» будут созданы:

· профиль организации (субагента) с привязкой к профилю вашей организации (агентства);

· договор между вашей организацией и субагентом; 

Примечание: По умолчанию договор будет заблокирован. Операторы субагента не смогут выполнять бронирование и оформление  авиаперевозок до тех пор, пока администратор агентства не разблокирует договор (см. п. 5.4).

· учетная запись пользователя для администратора СА (с правами доступа «Администратора организации»).

15. После завершения работ по Заявке вам будет отправлено электронное письмо, которое будет содержать следующую информацию:

· уведомление о завершении работ по Заявке;
· список логинов и паролей администраторов СА (для всех субагентов).
· эксплуатационную документацию для обучения пользователей (см. п. 6).
4.3. Контроль ввода данных

Для того чтобы исключить возможные ошибки из-за неправильного ввода данных, рекомендуем перед разблокировкой договоров с субагентами проверить, правильно ли был выполнен ввод информации, указанной в Заявках.

Чтобы проверить, правильно ли был выполнен ввод данных о вашей организации, необходимо выполнить следующие действия:

16. Войти в систему «Агентство» под учетной записью «Администратора организации». См. описание операции «Вход в систему» в документе «Агентство. Руководство пользователя».

17. Войти в профиль вашей организации и проверить общую информацию об организации, ее реквизиты, адреса и сеансы. См. описание операции «Просмотр профиля организации» в документе «Агентство. Руководство пользователя».

Чтобы проверить, правильно ли был выполнен ввод информации о субагентах, для каждого субагента необходимо выполнить следующую последовательность действий:

18. Выбрать субагента в списке контрагентов «вниз» и проверить информацию о договоре с субагентом, которая появится на панели справа. См. описание операции «Просмотр списка контрагентов» в документе «Агентство. Руководство пользователя».

19. Перейти в режим работы с профилем субагента и проверить общую информацию о субагенте, его реквизиты, адреса и сеансы. См. описание операций «Переход в режим работы с профилем дочерней организации» и «Просмотр профиля организации» в документе «Агентство. Руководство пользователя».

Ошибки в профиле организации вы можете исправить самостоятельно. См. описание операции «Редактирование профиля организации» в документе «Агентство. Руководство пользователя». 

Для исправления ошибок в договоре необходимо обратиться в Службу технологической поддержки ЗАО «Сирена-Трэвел», тел.: +7 (495) 725-09-18, e-mail: dop@sirena-travel.ru.
4.4. Разблокировка договора
По умолчанию договор заблокирован. При блокировке договора автоматически блокируются все сеансы субагента. Если сеансы заблокированы, операторы субагента не могут выполнять бронирование и оформление авиаперевозок до тех пор, пока администратор агентства не разблокирует договор. 

Описание операции «Блокировка/разблокировка договора» см. в документе «Агентство. Руководство пользователя».
После разблокировки договора субагент сможет возобновить бронирование и оформление авиаперевозок.

4.5. Создание счета для субагента

Для того чтобы перевести субагента на авансово-кредитную схему взаиморасчетов, нужно для этого субагента создать в системе счет. Описание операции «Создание нового счета» см. в документе «Агентство. Руководство пользователя».

После создания счета все операции субагента будут отражаться в системе «Агентство».  Подробно о мониторинге операций и управлении счетом см. в п. 7.
5. Обучение пользователей

Для обучения сотрудников вашей организации и сотрудников субагентов вам будет предоставлен комплект необходимой эксплуатационной документации.
5.1. Обучение сотрудников агентства

Администраторам агентства необходимо ознакомиться со следующими документами:

· Агентство. Инструкция по организации процесса контроля финансовых взаимоотношений между агентом и его субагентами по авансово-кредитной схеме.

· Агентство. Руководство пользователя.

· АРС «Сирена-Трэвел». Инструкция кассира (описание изменений в работе с текстовым Терминалом, связанных с переходом на авансово-кредитную схему взаиморасчетов).
5.2.  Обучение сотрудников субагентов

Администраторам субагентов необходимо ознакомиться со следующими документами:

· Агентство. Руководство пользователя.

Кассирам субагентов необходимо ознакомиться со следующими документами:

· АРС «Сирена-Трэвел». Инструкция кассира (описание изменений в работе с текстовым Терминалом, связанных с переходом на авансово-кредитную схему взаиморасчетов).
6. Оперативный контроль

Для проведения оперативного контроля продаж субагентов, осуществляемых с использованием авансово-кредитной схемы взаиморасчетов, в системе предусмотрены следующие функции:

· Просмотр операций по счету.

· Управление счетом субагента.

· Формирование отчетов по использованию счета.

6.1. Просмотр операций по счету

Функция просмотра операций по счету позволяет просматривать информацию о продажах и возвратах, выполненных субагентом, а также об операциях администратора агентства, который управляет этим счетом.
В системе отражаются следующие операции по счету: 

· Операции кассиров субагента:

· Продажа авиаперевозки.

· Возврат.

· Операции администраторов агентства:

· Блокировка/разблокировка счета.

· Корректировка платежного баланса счета.

· Изменение размера кредита.

· Пополнение счета.

· Установка пароля на счет для дополнительной защиты.

Подробно об управлении счетом и операциях администратора агентства см. в п. 7.2. 

Список операций имеет вид таблицы, в которой каждая строка содержит информацию об одной операции. Поля строки содержат следующую информацию:
· Дата и время выполнения операции.

· Тип операции.

· Номер заказа, с которым связана операция.

· Код офиса продаж, в котором была выполнена операция.

· Сумма операции.

· Имя пользователя, выполнившего операцию.

· Значение платежного баланса после проведения операции.

· Величина кредита на момент проведения операции.

· Величина платежного сальдо после проведения операции.
· Валюта счета.

Для поиска операций с определенными значениями параметров, в системе предусмотрена функция фильтрации списка операций.

С помощью функции фильтрации вы можете выполнять следующие виды поиска:

· Поиск операций по всем счетам/группе счетов/одному счету.

· Поиск операций, которые были выполнены в течение указанного периода времени.

· Поиск операций определенного типа.

· Поиск операций, которые выполнил определенный пользователь.

· Поиск операций, связанных с определенным заказом.

· Поиск операций, которые были выполнены в определенном офисе продаж.
6.2. Управление счетом субагента

Администратор агентства может управлять счетом субагента, выполняя следующие операции: 
· Блокировка/разблокировка счета.

· Пополнение счета.

· Корректировка платежного баланса счета.

· Изменение размера кредита, предоставляемого субагенту.

· Установка пароля на счет для дополнительной защиты.
6.2.1. Блокировка/разблокировка счета

Управление доступом субагента к услуге бронирования и оформления авиаперевозок выполняется с помощью операций блокировки/разблокировки счета. 

Если администратор агентства заблокировал счет, то субагент не сможет осуществлять продажу авиаперевозок до тех пор, пока администратор агентства не разблокирует счет. 

Подробные инструкции по выполнению операций блокировки/разблокировки счета см. в документе «Агентство. Руководство пользователя».
6.2.2. Пополнение счета
После поступления денежных средств от субагента на банковский счет агентства, администратор агентства вводит сумму аванса/перечисления в систему. Платежный баланс счета будет увеличен на указанную сумму.
Подробные инструкции по выполнению операции пополнения счета см. в документе «Агентство. Руководство пользователя».

6.2.3. Коррекция баланса

Администратор агентства имеет возможность ввести в систему корректирующие суммы платежного баланса субагента, как положительные, так и отрицательные. 

Подробные инструкции по выполнению операции коррекции баланса см. в документе «Агентство. Руководство администратора агентства».

6.2.4. Изменение размера кредита

Агентство может установить размер кредита, в рамках которого субагент имеет возможность оказывать услуги. Это означает, что в процессе оказания услуг субагент может уйти в отрицательную зону взаиморасчетов по оказанию услуг, но не более величины размера кредита.

Подробные инструкции по выполнению данной операции см. в документе «Агентство. Руководство пользователя».
6.2.5. Установка пароля на счет

Для дополнительной защиты счета администратор агентства может установить пароль, который АРС будет запрашивать у кассира перед выполнением операции оформления билета. Оформление билета будет выполнено только в том случае, если кассир субагента введет правильный пароль.

Подробные инструкции по выполнению данной операции см. в документе «Агентство. Руководство пользователя».
6.3. Формирование отчетов

Система сохраняет информацию обо всех операциях по счету субагента, которые были выполнены с момента создания этого счета. На основе этих данных вы можете регулярно формировать отчеты по использованию счета. 

Перед формированием отчета указывается период времени, за который необходимо сформировать отчет, и период отчетности: день, неделя, декада, месяц, квартал или год. Сформированный отчет можно сохранить на диске в файле MS Excel (.XLS) или Adobe Acrobat (.PDF).
Подробные инструкции по формированию отчетов см. в документе «Агентство. Руководство пользователя».
Приложения

6.4. Приложение 1. Заявка на получение доступа к системе «Агентство»

От  «___» __________ 20___г.

                                                                                    к Договору №________АГ/     

от «___» ___________ 20___г.

ФОРМА ЗАЯВКИ

на получение доступа к системе «Агентство»

 Генеральному директору

 ЗАО "Сирена-Трэвел"

 Баскакову М.Ю.

Заявка на получение доступа к системе «Агентство»

Прошу Вас предоставить доступ к системе «Агентство»:

1. Заказчик* __________________________________________________________
          (полное наименование организации – Заказчика)

2. Код агентства* ___________________
3. Реквизиты

ОГРН* ___________________ ИНН ____________________ КПП ____________________
ОКОНХ __________________ ОКПО ____________________________

4. Адреса
Юридический адрес* _________________________________________________________ Почтовый индекс* _______________Телефон _______________ Факс ________________
Фактический адрес* __________________________________________________________ Почтовый индекс* _______________Телефон _______________ Факс ________________
Почтовый адрес* ____________________________________________________________
Почтовый индекс* _______________Телефон _______________ Факс ________________ 
5. Контактные данные
ФИО* ______________________________________Телефон* ________________________ 

E-mail _______________________________ Адрес сайта ____________________________
6. Администратор организации

Информация о сотруднике организации, для которого в системе «Агентство» будет создана учетная запись с правами доступа «Администратора организации».

ФИО* __________________________________  Логин ______________________________
Телефон* ______________________________  E-mail _______________________________ 

	От ЗАКАЗЧИКА

________________________

	


Инструкции по заполнению «Заявки на получение доступа к системе «Агентство»

В заголовочной части Заявки указывается дата заполнения Заявки, номер и дата заключения договора между вашей организацией и ЗАО «Сирена-Трэвел».
В основной части Заявки указывается следующая информация:
· Поле «Заказчик» – полное наименование вашей организации на русском языке, включая организационно-правовую форму.

· Поле «Код агентства» –  Код агентства, который был выдан вашей организации аккредитующей организацией или ЗАО «Сирена-Трэвел».

· Группа полей «Реквизиты» – ОГРН (обязательно), ИНН, КПП, ОКОНХ, ОКПО вашей организации.

· Группа полей «Контактные данные» – ФИО, телефон, факс (если есть) и адрес электронной почты сотрудника вашей организации, с которым можно связаться для решения организационных вопросов. В поле «Адрес сайта» указывается адрес интернет-сайта вашей организации.

· Группа полей «Адреса» – юридический, фактический и почтовый адреса вашей организации (полностью: страна, город, улица, здание и т.д., почтовый индекс, телефон/факс).

· Группа полей «Администратор организации» – информация о сотруднике вашей организации, для которого в системе «Агентство» будет создана учетная запись пользователя с правами доступа «Администратора организации». В поле «Логин» указывается логин пользователя. Если оставить поле «Логин» пустым, то логин будет выдан пользователю в ЗАО «Сирена-Трэвел».

Требования к логину:

· Логин может содержать только цифры, символы кириллицы и символы латинского алфавита (регистр символов имеет значение). 

· Логин должен быть уникальным в рамках всей системы, поэтому не рекомендуется выбирать простой логин, например kolya или ivanov, т.к. такой логин может быть уже занят другим пользователем. Если выбранный логин уже зарегистрирован в системе, то пользователю будет выдан другой логин.

Поля, отмеченные символом *, являются обязательными для заполнения.
Пример заполнения «Заявки на получение доступа к системе «Агентство»

От  «___» __________ 20___г.

                                                                                    к Договору №________АГ/     

от «___» ___________ 20___г.

ФОРМА ЗАЯВКИ

на получение доступа к системе «Агентство»

 Генеральному директору

 ЗАО "Сирена-Трэвел"

 Баскакову М.Ю.

Заявка на получение доступа к системе «Агентство»

Прошу Вас предоставить доступ к системе «Агентство»:

1. Заказчик* __________________ООО «Авиа-Трэвел»_______________________
(полное наименование организации – Заказчика)

2. Код агентства* _______99ГРС________
3. Реквизиты
ОГРН* ___1234567890121____ ИНН ____1234567891_____ КПП ___123456781_________
ОКОНХ ____12341__________ ОКПО ____12345671__________
4. Адреса
Юридический адрес* __РФ, г. Москва, ул. Дербеневская 14к2________________________ Почтовый индекс* __181209__Телефон __+7 (495) 123 11 00__ Факc _+7 (495) 123 11 00_
Фактический адрес* ___РФ, г. Москва, ул. Дербеневская 14к2________________________ Почтовый индекс* __181209__Телефон __+7 (495) 123 11 00__ Факс _+7 (495) 123 11 00_
Почтовый адрес* ___РФ, г. Москва, ул. Дербеневская 14к2___________________________
Почтовый индекс* __181209__Телефон: __+7 (495) 123 11 00__ Факс: _+7 (495) 123 11 00_
5. Контактные данные 
ФИО* ___Максимов Максим Максимович___ Телефон* __+7 (495) 123 11 01__________
E-mail ___office@avia-travel.ru____________ Адрес сайта ____www.avia-travel.ru______
6. Администратор организации

Информация о сотруднике организации, для которого в системе «Агентство» будет создана учетная запись с правами доступа «Администратора организации».

ФИО* ___Николаев Николай Николаевич______________  Логин__at_n.nikolaev____________
Телефон* ____+7(495)1232202___________ E-mail ____ n.nikolaev@avia-travel.ru _______ 

	От ЗАКАЗЧИКА

________________________

	


6.5. Приложение 2. Заявка на описание субагентов в системе «Агентство»

От  «___» __________ 20___г.

                                                                                    к Договору №________АГ/     

от «___» ___________ 20___г.

ФОРМА ЗАЯВКИ

на описание субагентов в системе «Агентство»

 Генеральному директору

 ЗАО "Сирена-Трэвел"

 Баскакову М.Ю.

Заявка на описание субагентов в системе «Агентство»

от ____________________________________________________________________
(наименование организации-заявителя) 

Код агентства: _______________________
Прошу Вас описать в системе «Агентство» следующих субагентов:

	№
	Полное наименование субагента

	
	

	
	

	
	


1.1 Субагент* __________________________________________________________
(полное наименование организации – субагента)

1.2 Реквизиты
ОГРН* ___________________ ИНН ____________________ КПП _______________________
ОКОНХ __________________ ОКПО ________________________
1.3 Адреса
Юридический адрес* ____________________________________________________________  Почтовый индекс* _______________Телефон __________________ Факс ________________
Фактический адрес* _____________________________________________________________ Почтовый индекс* _______________Телефон __________________ Факс ________________
Почтовый адрес* _______________________________________________________________
Почтовый индекс* _______________Телефон __________________ Факс ________________
1.4 Контактные данные
ФИО* ______________________________________Телефон* __________________________ E-mail _____________________________ Адрес сайта ________________________________
1.5 Договор

Номер договора* ____________________________ Дата начала действия* _______________ 

1.6 Сеансы* __________________________________________________________________
1.7 Пульты субагента* ________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
1.8 Операторы субагента* _____________________________________________________
_______________________________________________________________________________
1.9 Администратор организации

Информация о сотруднике организации, для которого в системе «Агентство» будет создана учетная запись с правами доступа «Администратора организации».

ФИО* __________________________________  Логин _________________________________
Телефон* ________________________________ E-mail ________________________________
	От ЗАКАЗЧИКА

________________________

	


Инструкции по заполнению «Заявки на описание субагентов в системе «Агентство»

В заголовочной части Заявки указывается дата заполнения Заявки, номер и дата заключения договора между вашей организацией и ЗАО «Сирена-Трэвел».

На первой странице Заявки указывается следующая информация:
· Поле «Наименование организации-заявителя»  –
полное наименование вашей организации на русском языке, включая организационно-правовую форму.

· Поле «Код агентства» – код агентства, который был выдан вашей организации аккредитующей организацией или ЗАО «Сирена-Трэвел».

· В таблице перечисляются субагенты, которых необходимо описать в системе. Субагенты должны быть пронумерованы.

На второй и последующих страницах Заявки указывается подробная информация о каждом субагенте отдельно: 

· Поле «Субагент» – полное наименование субагента на русском языке, включая организационно-правовую форму

· Группа полей «Реквизиты»
 – ОГРН (обязательно), ИНН, КПП, ОКОНХ, ОКПО субагента.

· Группа полей «Контактные данные» – ФИО, телефон, факс (если есть) и адрес электронной почты сотрудника субагента, с которым можно связаться для решения организационных вопросов (в частности, для согласования времени отключения пультов, в течение которого будет проводиться их переописание, см. п. 5.2). В поле «Адрес сайта» указывается адрес интернет-сайта субагента.

· Группа полей «Адреса» – юридический, фактический и почтовый адреса субагента (полностью: страна, город, улица, здание и т.д., почтовый индекс, телефон/факс).

· Группа полей «Договор» – номер и дата заключения договора между вашей организацией и субагентом.

· Поле «Сеансы» – сеансы работ, которые агентство передает субагенту.

· Поле «Пульты субагента» – технологические адреса пультов (ТАП), через которые субагент будет осуществлять бронирование и оформление авиаперевозок.

· Поле «Операторы субагента» – номера операторов субагента.

Поля нумеруются следующим образом: 

· первая цифра – номер субагента в таблице на первой странице Заявки; 

· вторая цифра – порядковый номер поля внутри группы полей, содержащих информацию об одном субагенте. 

Например, поля, которые содержат информацию о субагенте, который указан в таблице под номером один, должны быть пронумерованы так: 1.1, 1.2, …, 1.8, поля, которые содержат информацию о втором субагенте – 2.1, 2.2, …, 2.8 и т.д.
Поля, отмеченные символом *, являются обязательными для заполнения.
Пример заполнения «Заявки на описание субагентов в системе «Агентство»

От  «___» __________ 20___г.

                                                                                    к Договору №________АГ/     

от «___» ___________ 20___г.

ФОРМА ЗАЯВКИ

на описание субагентов в системе «Агентство»

 Генеральному директору

 ЗАО "Сирена-Трэвел"

 Баскакову М.Ю.

Заявка на описание субагентов в системе «Агентство»

от _________________________ООО «Авиа-Трэвел»____________________________
(наименование организации-заявителя) 

Код агентства: _____99ГРС______
Прошу Вас описать в системе «Агентство» следующих субагентов:

	№
	Полное наименование субагента

	1.
	ООО «Юг-Трэвел»

	2.
	ООО «Север-Трэвел»


1.1 Субагент* ________________ООО «Юг-Трэвел»__________________________
(полное наименование организации – субагента)

1.2 Реквизиты

ОГРН* ___1234567890123____ ИНН ____1234567890_____ КПП ___123456789_________
ОКОНХ ____12345__________ ОКПО ____12345678__________
1.3 Адреса
Юридический адрес*  _РФ, г. Москва, Ленинградский проспект, 11К3__________________  Почтовый индекс* __181367__Телефон __+7 (495) 123 45 67__ Факс __+7 (495) 123 45 67_
Фактический адрес* _ РФ, г. Москва, Ленинградский проспект, 11К3___________________  Почтовый индекс* __181367__Телефон _+7 (495) 123 45 67__ Факс __+7 (495) 123 45 67__ 

Почтовый адрес* _ РФ, г. Москва, Ленинградский проспект, 11К3______________________
Почтовый индекс* __181367__Телефон _+7 (495) 123 45 67__ Факс __+7 (495) 123 45 67__
1.4 Контактные данные
ФИО* ______Иванов Иван Иванович_____  Телефон* _____+7 (495) 123 45 67__________ E-mail __office@south-travel.ru____________ Адрес сайта ___www. south-travel.ru _______
1.5 Договор между агентством и субагентом

Номер договора _____12345______________________  Дата подписания __01.01.2012__ 

1.6 Сеансы* __ТКП, У6, СУ____________________________________________________
1.7 Пульты субагента ___МОВЮТ1 – МОВЮТ3_________________________________
____________________________________________________________________________
1.8 Операторы субагента ___99ГРС01 – 99ГРС08______________________________
____________________________________________________________________________
1.9 Администратор организации

Информация о сотруднике организации, для которого в системе «Агентство» будет создана учетная запись с правами доступа «Администратора организации».

ФИО* ____ Петров Петр Петрович __________  Логин ___ _______________________
Телефон* ____+7 (495) 123 45 02_____________ E-mail ____ p.petrov@south-travel.ru ____
2.1 Субагент* _________________ООО «Север-Трэвел»______________________
                (полное наименование организации – субагента)

2.2 Реквизиты

ОГРН* ___2234567890123____ ИНН ____2234567890_____ КПП _____223456789_______
ОКОНХ ____22345__________ ОКПО ____22345678__________
2.3 Адреса
Юридический адрес*  ____РФ, г. Москва, ул. Тверская-Ямская, 9_____________________  Почтовый индекс* __181362_Телефон __+7 (495) 123 43 33_ Факс __+7 (495) 123 43 33___
Фактический адрес* ____ РФ, г. Москва, ул. Клары Цеткин, 12к3______________________  Почтовый индекс* __181598_Телефон _+7 (495) 123 43 33__ Факс __+7 (495) 123 43 33___ 

Почтовый адрес* _ ___РФ, г. Москва, ул. Тверская-Ямская, 9_________________________
Почтовый индекс* __181362__Телефон __+7 (495) 123 43 33__ Факс __+7 (495) 123 43 33_
2.4 Контактные данные
ФИО* ____Алексеев Алексей Алексеевич___ Телефон* ____+7 (495) 123 43 35_________ E-mail __ office@north-travel.ru _________  Адрес сайта ___www.north-travel.ru _________
2.5 Договор между агентством и субагентом

Номер договора* _____22345________________  Дата начала действия* __03.01.2012___ 
2.6 Сеансы* _____ ТКП, У6____________________________________________________
2.7 Пульты субагента* ___МОВСТ6, MOBСТ8, МОВСТ11_________________________
____________________________________________________________________________
2.8 Операторы субагента* ___99ГРС09, 99ГРС11, 99 ГРС13 – 99ГРС17_____________
____________________________________________________________________________
2.9 Администратор организации

Информация о сотруднике организации, для которого в системе «Агентство» будет создана учетная запись с правами доступа «Администратора организации».

ФИО* ____ Сергеев Сергей Сергеевич ________  Логин ___ nt_s.sergeev_______________
Телефон* ____+7 (495) 123 43 02____________ E-mail ____ s.sergeev@north-travel.ru ____
	От ЗАКАЗЧИКА

________________________

	


