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Serdecznie witamy

Serdecznie witamy Panstwa w Miedzynarodowej Kooperacji Biur Schmetterling, jako czionka i
partneral

Chcemy pokaza¢ Panstwu jakie mozliwosci oferuje platforma Schmetterlinga, dlatego zebralismy
najwazniejsze informacje i stworzyliSmy ten przewodnik.

Platforma Schmetterling to miejsce pracy i jednoczesnie drzwi do Swiata Schmetterling. Znajdg tu
Panstwo informacje na temat wspotpracy, asortymentu, oferty, warunkéw prowizyjnych, przydatnych
materiatow, danych wiasnych i organizatoréow i wiele wiecej. Do tego otrzymajg od nas Panstwo
indywidualne dane dostepowe umozliwiajgce korzystanie z réznorodnych systemow. Cieszymy sie
bardzo na dalszg, owocng wspdtprace i zyczymy wielu rezerwacji!
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1. Pierwsze kroki z platforma Schmetterling

1.1 Czym jest platforma Schmetterling i jak sie¢ moge zalogowac¢?

Platforma Schmetterling jest ,miejscem pracy w sieci“ z wieloma aplikacjami i narzedziami, to takie
drzwi do catego Swiata Schmetterling. Pracownicy otrzymujg indywidualne dane dostepowe. Prosimy
zwréci¢ uwage, aby kazdy pracownik podat witasny adres poczty elektronicznej , gdyz dane
dostepowe przypisywane sg kazdemu uzytkownikowi indywidualnie.

Na platforme logujemy sie poprzez ikone Partner Login na stronie www.schmetterling.de

Y

sthmetfer"ng Rechtliche Angaben Kontakt Impressum Schmetterling vard

Pauschalurlaub  Flige Hotels & Unterkiinfte Rundreisen  Kreuzfahrten Mietwagen Reiseschutz Unternehmen

1.2  Status poczatkowy

Platforma Schmetterling skupia liczne narzedzia i systemy w jednym miejscu. Jest systemem - siatkg
wielu programéw i réznych obszardw, scisle ze sobg powigzanych.

Z tego powodu wbudowalismy, przy pierwszym wyposazeniu uzytkownikow Platfromy Schmetterling,
tak zwany ,status poczatkowy”, przez ktéry w kilku krokach Panstwo lub uprawnieni pracownicy biura
muszg przejs¢ uzupetniajgc wymagane dane. Okno ze statusem poczatkowym otwiera sie
automatycznie przy pierwszym logowaniu do platformy.

/. Wprowadzenie  Dane biura podréty ) Dane dot. pracownikow )

Serdecznie witamy

Pierwsze kroki w celu wprowadzenia danych biura

Czas

minut uwage na fakt. & nie mozna w trm
wezystsie Distego tez

zapisu te) cynnosd, oyt
zalacamy modyikacie danych pOZa GOGTINAMI pracy biura

Informacje

w o diura, jak | danych
Nastepnie,

jakna prayad speqalizacia,

itp

Zapisanie oraz kontrola

Wazne:

Wszystkie pola oznaczone tym sybolem (*) sg obowigzkowe. Trzeba je koniecznie wypemi¢ przed
zamknieciem statusu poczatkowego. W statusie poczatkowym, mozna powrdéci¢ do poszczegdlnych
krokéw bez utraty wczesniej wpisanych danych. Jesli jednak uzupetnianie statusu poczatkowego
zostanie catkowicie przerwane, wszystkie dane juz przez Ciebie wprowadzone zostang utracone.

Przewodnik SMG
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Status poczatkowy - krok po kroku

Krok 1 - Wprowadzenie
Prosimy o przeczytanie informacji w zaktadce ,Wprowadzenie”, gdyz tutaj znajdujg sie najwazniejsze
informacje dotyczgce statusu poczgtkowego.

Krok 2 — Dane biura podrézy

Pod zaktadkg ,Dane biura” podrézy mozna wprowadzi¢ i zmodyfikowaé najwazniejsze dane biura.
Obszar ten podzielony jest na: dane gtéwne, dane banku i strony internetowej. Pojedyncze pola mogg
juz zawiera¢ znane nam dane, jesli jednak nie sg one poprawne mozna je w kolejnych krokach
edytowac i uzupetnic.

Dane gtéwne
W tej zaktadce mozna modyfikwaé wszystkie dane adresowe, bankowe i kontaktowe biura.

Numer klienta: 43197

Wprowadzenie ) Dane biura podrézy
Dane gtéwne Dane banku Strony intemetowe |
a8 ?
Forma prawna*: ‘ GmbH & Co. OHG v| Marka: ‘ Schmetterling v|
NP (213123235034 | Nazwafir... [TestAttacus 12 GmoH & Co. OHG |
Rejestr Regon ... ‘123 |f‘21323 | Nazwa fir... ‘;.E.Reise:ummustemanm |
Refestr: 123 | + [ass66 | Ulica*:  |Friedensstraie 19 |
WP:  [DE254377085 | Kraj kod,... 50667 | [Kein
‘ il Andorra v|
Telefon*: (022180778 |
Telefon alarmo... (09576 54321 |
Fax: (022189999 |
E-Mail*: ‘Tssmrlacusu@gmxds |
Domena: ‘teslanacusds |

Aby zmieni¢, wprowadzi¢ lub edytowac¢ dane prosze klikngé w odpowiednie pole. Wprowadzone dane
sg automatycznie zapisywane w poszczegdlnych krokach i muszg one by¢ jeszcze raz zapisane
dopiero po ukonczeniu uzupetniania stausu poczgtkowego. Do tego czasu jest mozliwos¢ powrotu do
kazdego etapu wpisywania danych w statusie poczatkowym.

Dane bankowe

W tym miejscu uzytkownik ma mozliows¢ usunigcia, zmiany lub potwierdzenia danych bankowych.
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Numer klienta: 43197

A

Dane dot. pracownikéw Y

) Wprowadzenie \: Dane biura pedrézy

Dane giéwne Dane banku Strony internetowe ‘

Narwa banku 5 Wiasciciel Sposab platnosci
Sparkasse Forchheim Test Attacus 12 GmbH & OHG Abbuchung
Fumhnep Test Attacus 12 GmbH & OHG Einzugsermachtigung
Dodaj konto bankowe Opracuj Skasuj
—

Prosze koniecznie sprawdzi¢ wprowadzone dane!

Jesli dane bankowe sg poprawnie zapisane, prosze wpisa¢ BIC (Bank Identifier Code czyli kod
identyfikujgcy bank, czesto nazywany rowniez kodem SWIFT) i IBAN (International Bank Account
Number, czyli miedzynarodowy numer konta bankowego).

BIC i IBAN umozliwiajg automatyczne przetwarzanie zlecen ptatniczych w obszarze SEPA (Single
Euro Payments Area).

Przewodnik SMG 5
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Zmiana istniejgcego konta bankowego

Aby zmodyfikowac lub uzupetni¢ istniejgce konto bankowe, prosze wybra¢ konto, a pdzniej przycisk
Lopracuj”.
Pola do wpisywania zmian otworzg sie w nowym oknie.

Numer klienta: 43197

Wprowadzenie \z Dane biura podrézy > Dane dot. pracownikéw Y

Dane giowne Dane banku Strony intermnetowe ‘

Opracuj

|Sparkasse Forchheim

[[EVAUER N Nazwa banku®

ch
Sparkasse Forcl

Dodaj konto bankow:

s6b platnosci

IBAN= |

machtigung

BIC* |

Wiasciciel”

Kod banku: |TE3 S1040

MNumer konta bankawega:'QEsam

|
|
|
[Test Attacus 12 GmoH & OHG |
|
|
|

Sposdb pratnosci: |Abbucnung

v | e |

Prosze uwazac¢, gdyz wszystkie pola muszg by¢ obowigzkowo uzupetnione. Jesli bedzie to zrobione
prosimy klikng¢ na przycisk ,Zapisz”, a pézniej na przycisk ,Dalej”.

Przewodnik SMG
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Dodaj nowe konto bankowe

Nowe konto bankowe mozna wprowadzi¢ poprzez funkcje ,Dodaj konto bankowe”.
Po nacisnieciu polecenia ,Dodaj konto bankowe” otwiera sie osobne okno.

Numer klienta: 43197

Wprowadzenie \> Dane biura podrozy > Dane dot. pracownikow 3

Dane gidowne Dane banku Strony mtemelnwe‘

aa ?

Nazwa banku WWiasciciel Sposob platnosci

Test Atacus 12 GmbH & OHG

Einzugsermachtigung

Sparkasse Forchheim

Dodaj konto bankowe
I

Opracuj Skasuj

Wszystkie pola trzeba wypei¢ (w polu ptatnos¢ patrz punkt wczesniej) i zapisac.

Numer klienta: 43197

Wprowadzenie \Z Dane biura podrozy > Dane dot. pracownikéw Y

Dane giowne Dane banku Strony internetowe ‘

a8 7

Dodaj konto bankowe

MNazwa banku*: 56b platnoSci

Nazwa ba

Sparkasse Forchi
IBAN*™

Sparkasse Forchi machtigung

Dodaj konto bankow [Ji=lles

\ |
\ |
\ |
Wiagciciel” ‘ |
\ |
\ |
\ |

Kod banku:

Mumer konta bankowego

Sposdb ptatnosci

[owe

Usun konto bankowe

Zeby konto bankowe catkowicie usungé wybierz przecisk ,Skasu;j’.

Przewodnik SMG 7
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) Wprowadzenie \) Dane biura podrozy 5

Dane giéwne Dane banku Strony intemetowe |

Dane dot. pracownikéw Y

Nazwa banku Wiasciciel Sposob platnosci

Sparkasse Forchheim Test Attacus 12 GmbH & OHG Einzugsermachtigung

Dodaj konto bankowe ~ Opracuj  Skasuj

Prosze klikng¢ na przycisk ,Skasuj”.

Nastepnie pojawi sie jeszcze pytanie, czy rzeczywiscie to konto bankowe ma zosta¢ usuniete. Jesli
tak to prosze klikng¢ ,Tak”, a pdzniej ,Dalej” zeby przejs¢ do uzupetniania kolejnych krokow statusu
poczatkowego.

Strony internetowe

W tej rubryce mozna opracowac dane stron internetowych.

Numer klienta: 43197

5 ! N !
Wprowadzenie ) Dane biura podrozy Y) _Dane dot. pracownikéw
Dane giéwne Dane bank! Strony internetowe I

Wprowadzanie danych domeny

Mozna zmieni¢ istniejacg domene wybierajac jg i nastepnie wciskajgc polecenie ,Opracuj’. Pola do
edytowania danych otworzg sie w nowym oknie.

Numer klienta: 43197

X \C

Dane biura podrozy
Dane gtéwne Dane banku Strony internetowe ‘

kY
Wprowadzenie

Domena Wiasciciel Kod pocztowy Hasto FTP

Brak wpisdw

Dodajdomene  Opracuj

Przewodnik SMG
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Numer klienta: 43197

;  Wprowadzenie \z Dane biura podrozy > Dane dot. pracownikow Y

Dane giowne Dane banku Strony internetowe ‘

Fa ?
Domena 5 Hasto FTP
e - I

Dodaj domen O R SURRSRRRN[RE |

Wiagciciel |Pan

Ulica*:

|
|Test ‘
|

Kod DOCZTOWV’Z|Q3530

Po sprawdzeniu wprowadzonych danych okno mozna zamkng¢ klikajgc na polcenie ,Zapisz”.
Dodanie nowej domeny

W tym miejscu mozna dodac¢ nowg domene wciskajgc przycisk ,Dodaj domene”.

Numer klienta: 43197

;  Wprowadzenie \) Dane biura podrézy > Dane dot. pracownikéw Y

Dane giowne Dane banku Strony internetowe ‘

Dodaj domene x Haslo FTP

Domena™:

Dodaj domene

Ulica™:

Kod pocztowy™

Prosimy zwrocié uwage, e zamowienie domeny polskisj za posrednictwem Schmetterling jest w danym momencie niemozZliwe.

W przypadku pytari prosimy o kentakt na adres technology@schmetterling-polska.de

Pola do uzupetnienia danych domeny otwierajg sie w nowym oknie. Po wprowadzeniu wszystkich
danych prosze klikngé ,Zapisz” i nastepnie ,Dalej’, aby przejs¢ do kolejnego etapu w statusie
poczgtkowym.

Krok 3 — Dane dotyczace pracownikow

Kazdy pracownik powinien posiada¢ indywidualne kody dostepu do Platformy Schmetterling. Dlatego
bardzo wazne jest, aby dane pracownikéw byly zawsze aktualne. W tym celu nalezy najpierw
sprawdzi¢ dane pracownikéw juz wprowadzonych. Kazdy pracownik potrzebuje wtasny adres e-mail w
celu uzyskania dostepu do platformy Schmetterling.

Dane pracownikéw juz znajdujgcych sie w systemie zaznaczone na czerwono lub (*) muszg zostac
uzupetnione.

Przewodnik SMG
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Numer klienta: 43197

Y

5 5 i, e
) Wprowadzenie ) Dane biura podrézy ) Dane dot. pracownikow

TE 7
Nazwisko E-Mail Data Telsfon alarmowy
urodzenia | komérkowy
~
-m
Dodaj u?ytkownika | Zablokuj
Imig* |Tum | Nazwisko® ‘Tsst ‘
E-Mail stuzbowy* |Isst‘12759@teslnsl | Email prywatny: ‘*wav muster@emailproviderde ‘
Telefon alarmowy / ko.. | | Data urodzeni... ‘ ‘
Plet: | meiczyzna v|
Oddzialy
Numer klienta | Nazwa firmy 1 ‘ Miejscowose | Funkcja
43197 Test Attacus 12 GmbH & Co. OHG Kéin Friedensstraie 19 ‘ Wiasciciel Izl

Wprowadzania nowych pracownikow:

Jezeli w systemie brakuje, danych pracownika, ktéry pracuje w biurze, mozna je wprowadzi¢ za
pomoca przycisku ,Dodaj uzytkownika”.

Data Telefon alarmowy

Nazwisko E-Mail

urodzenia | Komdrkowy
~
[ )
Dodaj u2ytkownika | Zablokuj

Usuwanie nieaktywnych/niepracujacych pracownikow:

Jesli w systemie znajdujg sie pracownicy, ktérzy juz nie sg zatrudnieni w Twojej firmie, nalezy je
usungc¢ korzystajgc z przycisku ,Zablokuj”.

Data Telefon alarmowy

Nazwisko e urodzenia 1 komérkowy

~
[ )

Dodaj u?ytkownikz Zablokuj Haslo

Zmiana hasta:

W statusie poczgtkowym jako Wtasciciel/Dyrektor masz mozliwo$¢é zmiany Twojego osobistego hasta
lub hasta pracownika za pomocg przycisku ,Hasto”.

Data Telefon alarmowy

Nazwisko E-Mail

urodzenia | komérkowy
™
[ )
Dodaj u?ytkownika Zablokuj I Haslo I

W przypadku gdy zmiana konieczna bedzie w pdzniejszym okresie, mozna jej dokona¢ pdzniej w
zaktadce ,Moje dane” w gérnym menu Platformy Schmetterling.

Wazne:

W przypadku tych funkcji nalezy wzig¢é pod uwage fakt, ze nawet Wiasciciel bgdz Dyrektor
zarzgdzajagcy posiada te uprawnienie jedynie wowczas, gdy czynnosci wykonywane sg zgodnie z
obowigzujgcym prawem.

Przewodnik SMG
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W sytuacji gdy pracownik bedzie potrzebowaé odpowiednich uprawnien Wiasciciela lub Dyrektora
zarzgdzajacego mogg one zosta¢ przyznane poprzez wystanie takiego wniosku droga elektroniczng

na adres technologie @schmetterling-polska.de

Krok 4 — Dane dot. uméw agencyjnych

W tym kroku Statusu poczgtkowego nalezy umiesci¢ wszystkie dane dotyczgce Twoich umdw
agencyjnych. Tylko wéwczas mozliwe jest petne wykorzystanie niezwykle atrakcyjnych warunkow
wynikajgcych z porozumien ramowych zawieranych przez firme Schmetterling z touroperatorami. W
przypadku touroperatorow z ktérymi uzytkownik nie zawart wtasnych uméw agencyjnych, zostanie
automatycznie aktywowany na agentury Schmetterling. W kolumnie znajdziesz wszystkie
zarejstrowane w naszym systemie Twoje umowy agencyjne, mozna je zmienia¢ i dodawaé nowe.

" Wprowadzenie ) Dane biurapodrézy ) Dane dot. pracownikéw

R
) Umowy agencyjne

2 8

?

Prosimy o wpisanie numerow umow agencyjnych z organizatorami, z ktdrymi posiadaja Pafstwo wiasne umowy. W przypadku touroperatoréw, z kidrymi nie zawarli Panstwo
wiasnych uméw agencyinych, nastapi akiywacja poprzez centralg § i

100 24 2 24 wpisdw

Organizator

(po

Numer agentury

klauzuli

iejsza zmiana aklywac)l jest rowniez mozlwia.

Platnos¢

ELLLOLCLPAUIN Show / hide columns]
dn.

DEM
DIS
FLYD
FLYX
ITSX
JAHN
OGE
REIS
SR
TC
TCEN
TION
TJAE

Demed Reisen

Discount Travel
FLYD (1-2-Fly)

X 1-2-Fly (neues Kirzel FLYX ab Winter 12/13)

ITS Indi

Jahn Reisen

OGER TOURS GmbH

TUI Deutschiand GmbH

Schmetterling Reise-Veranstalter

Thomas Cook Veririebs GmbH
TUI Center Parcs
TUI Deutschland Ticket Online

DER Touristik K6in GmbH (Tjaereborg/TJAE bis 31.10.14

giltig)

62357
099999
000999
000929
123456
123456
Q12345
0999399
47326
5972
009953
099939
123456

nieznana
nieznana
nieznana
nieznana
nigznana
nieznana
nleznana
nieznana
nieznana
nieznana
nieznana
nieznana
nieznana

05.07.2013
05.07.2013
05.07.2013
03.07.2013

0507 2013

05.07.2013
05.07.2013

Dodaj organizatora

Wstecz

Opracuj

Zablokuj

Kazde biuro powinno nam zgtaszac¢ wtasne umowy agencyjne, gdyz tylko na tej podstawie mozemy
prowadzi¢ negocjacje w imieniu naszych partnerow. Udzielajgc nham informacji o posiadanej umowie,
przyczyniasz sie do budowy naszej sity negocjacyjnej i swojej przysztosci. Jednoczesnie dzigki tej
informacji unikamy btedoéw w kwestiach rozliczeniowo-prowizyjnych.

Zmiany w istniejgcej umowie agencyjnej

W celu naniesienia zmian w zarejestrowanej umowie agencyjnej nalezy wybraé odpowiedniego
organizatora, ktérego dane majg zosta¢ zmodyfikowane i klikngé na przycisk ,Opracu;j“.

Przewodnik SMG
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T 5 a1 UL
Wprowadzenie ) Dane biura podrézy ) Dane dot. pracownikéw \/ Umowy agencyjne

8 a7
Prosiny o wpisanie numerbw umdw agencyjnych 2 organizatoram, 2 ktbrymi pasiadaja Paristwo wiasne umowy. W przypadku touroperatorbw, 2 ktbrymi nie zawarl Pafstwo
wiasnych umow agencyjnych, nastapi aktywacja poprzez centrale (po klauzul PoZniejsza zmiana akiywaci jest rowniez moziwa.
1do 24 2 24 wpisow Filtr wo | ‘
Organizator Numer agentury Platnosé | Z'"”':":""’ w
A
DEM Demed Reisen 62357 nieznana
Dis Discount Travel 099939 nieznana 05.07.2013
FLYD  FLYD (1-2-Fly) 099999 nieznana 05.07.2013
FLYX X 1-2-Fly (neues Kiirzel FLYX ab Winter 12/13) 099939 nieznana 05.07.2013
ITSX ITS Indi 123456 nieznana 03.07.2013
JAHN Jahn Reisen 123456 nieznana
OGE OGER TOURS GmbH Q12345 nieznana
REIS TUl Deutschland GmbH 099999 nieznana 05.07.2013
SR Schmetterling Reise-Veranstalter 47326 nieznana
TC Thomas Cook Veririebs GmbH 5972 nieznana
TCEN TUI Center Parcs 000009 nieznana 05.07.2013
TION TUI Deutschiand Ticket Online 099999 nieznana 0507 2013
TIAE DER Touristik Kéin GmbH (Tjaereborg/TJAE bis 31.10.14 123456 nieznana
gultig) v
441>
e
Dodaj organizatora  Opracuj  Zablokuj

Wstecr — m
Dane do zmian otwierajg sie w nowym oknie. W tym miejscu mozna wprowadzi¢ odpowiednie
modyfikacje. Jezeli dana agentura nie nalezy do Twojego biura podrézy, a dokonujesz rezerwacji za
posrednictwem trzeciej firmy, nalezy dokona¢ wyboru ,Rezerwuj przez inny podmiot”. Jezeli
organizator nie podaje numeru agentury, prosimy wybra¢ opcje ,Organizator nie podaje numeru”.
Ponadto mozesz w tym miejscu zmieni¢ dane dotyczace rozliczen. Wprowadzone dane nalezy
potwierdzi¢ za pomocg przycisku ,Zapisz”.

Wprowadzony numer agentury bedzie zweryfikowany. Jesli numer jest wpisany w niewtasciwym
formacie, pojawi sie nastepujgcy komunikat: ,Numer umowy agencyjnej nie zgadza sie z wytycznymi
organizatora. Prosimy o sprawdzenie.”

Nalezy jeszcze raz sprawdzi¢ wprowadzone dane i wpisa¢ poprawny numer. Na przyktad w przypadku
TUI numery uméw majg szes¢ cyfr i rozpoczynajg sie cyfrg ,0”, z kolei w przypadku LMX numer
agenta rozpoczyna sie zawsze od litery ,R” i réwniez jest szesciocyfrowy.

W przypadku pytan nalezy kontaktowac sie z nami telefonicznie pod numerem (0) 91 97.62 82-980,
+48 71 7575 054 lub mailowo na adres: info@schmetterling-polska.de

Dodawanie nowych numerow agencji

Jesli chcesz doda¢ numer agentury u organizatora, nalezy klikngé na przycisk ,Dodaj organizatora”,
nastepnie wpisa¢ nazwe touroperatora i wprowadzi¢ nhowy numer agencyjny.

Wprowadzenie ") Dane biura podrézy ) Dane dot. pracownikéw 3 Umowy agencyjne >

g a7

Prosimy o wpisanie numerdw umow agencyjnych z organizatorami, z ktérymi posiadaja Paristwo wiasne umowy. W przypadku touroperatoréw, z ktérymi nie zawarli Paristwo
wiasnych umow agencyjnych, nastapi aktywacja poprzez centrale Schmetterling (po podpisaniu klauzuli poufnosci). Pozniejsza zmiana aktywacji jest rowniez mozliwa.

[Test attacus 12 GmbH & Co. OHG 43197 | Brak wpistw Filtr wg |:|

Zablokowany w FLEREYLER T E
dn.

Code ‘Organizator Numer agentury Piatno&¢

Brak wpisow

om—,
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W tym miejscu znajdujg sie réwniez inne opcje wyboru, jak na przyktad ,Ptatnos¢”, ,Rezerwuj przez
inny podmiot” oraz ,Organizator nie podaje numeru”. Wprowadzone dane trzeba potwierdzic,
wciskajgc przycisk ,Zapisz”.

Wprowadzenie 3 Dane biura podrézy Y Dane dot. pracownikow ) Umowy agencyjne >

8 a8°7

Prosimy o wpisanie numerdw umow agencyjnych z organizatorami, z ktorymi posiadaja Panstwo wiasne umowy. W przypadku touroperatorow, z kidrymi nie zawarli Paristwo
wiasnych umdw agencyjnych, nastapi aktywacja poprzez centralg Schmetierling (po podpisaniu klauzuli poufnosci). Poznigjsza zmiana aktywacji jest rowniez mozliwa.

[Test Attacus 12 GmbH & Co. OHG 43197 | Brak wpisow Filtr wg |:|

Zablokowany w [T T
Dodaj organizatora x
Organizator o Numer agentury o Ptainosc Rodzaj Rezerwuje QOrganizator nie N
sprzedazy przez inny podaje numeru
m podmiot
Organizator 1 ‘ N ‘ | Brak danych  « v O O
QOrganizator 2 ‘ v ‘ | Brak danych v v D D

Opracowanie Twoich danych moze potrwac do 24 godz

oo |

Blokada /Usuwanie istniejgcych umoéw

Jesli chcesz zablokowa¢ umowy istniejgce w systemie, nalezy wybra¢ odpowiedniego organizatora i
klikng¢ przycisk ,Zablokuj”, a nastepnie potwierdzi¢ wybierajgc przycisk ,Tak”. Zmiana zostanie
przestana do Schmetterlinga. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na fakt, ze w przypadku Blokady/
Usuwania nastgpi automatyczne przekierowanie do opcji ,Rezerwacja poprzez agenture
Schmetterling”.

) Wprowadzenie ) Dane biura podréy ") Dane dot. pracownikéw \f Umowy agencyjne

B a°?
Prosimy o wpisanie numerbw umdw agencyjnych 2 organizatoram, 2 kiorymi pasiadaja Paristwo wiasne umowy. W przypadku touroperatorbw, 2 kibrymi nie zawarl Panistwo
wiasnych umow agencyjnych, nastapi aklywacja poprzez centralg (po Klauzul nigjsza zmiana aktywacji jest rowniez moziwa.
1do 242 24 wpisow Fill wo | ‘
‘Organizator Numer agentury Platnosc | Zahlr.\l(dn':vany L]
~
DEM Demed Reisen 62357 nieznana
Dis Discount Travel 099939 nieznana 05.07.2013
FLYD  FLYD (1-2-Fly) 099999 nieznana 05.07.2013
FLYX X 1-2-Fly (neues Kiirzel FLYX ab Winter 12/13) 099939 nieznana 05.07.2013
ITSX ITS Indi 123456 nieznana 03.07.2013
JAHN Jahn Reisen 123456 nieznana
OGE OGER TOURS GmbH Q12345 nieznana
REIS TUI Deutschland GmbH 092989 nieznana 05072013
SR Schmetteriing Reise-Veranstalter 47326 nieznana
TC Thomas Cook Veririebs GmbH 5072 nieznana
TCEN TUl Center Parcs 000999 nieznana 05.07.2013
TION TUI Deutschiand Ticket Online 099999 nieznana 0507 2013
TJAE DER Touristik K&in GmbH (Tjaereborg/TJAE bis 31.10.14 123456 nieznana
guitig) v
441>
Dodaj organizatora § Opracuj | Zablokuj
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W celu unikniecia nieprawidtowych rezerwacji, zawsze nalezy natychmiast zgtosi¢ do nas wszelkie
zmian umoéw agencyjnych. Nie jest mozliwe przeniesienie dokonanej za posrednictwem
Schmetterling rezerwacji na wtasne umowy agencyjne.

Zgtoszenia nowych umow agencyjnych w przysztiosci mozna dokonac na platformie Schmetterling,
pod menu ,Moje dane”, a nastepnie ,,Organizator/Asortyment”.

W przypadku pytan dotyczgcych zgtaszania umoéw agencyjnych jestesmy do Twojej dyspozycji
telefonicznie pod numerem +49 91 97.62 82-980 lub prosimy o przestanie wiadomosci na adres
poczty elektronicznej info@schmetterling-polska.de.

Krok 5 — Informacije ogélne
W obszarze ,Informacje ogoélne” mozliwe jest podanie blizszych danych dotyczacych Twojego biura i
jego specjalizaciji.

Krok 6 — Podsumowanie

Na zakonhczenie prosimy jeszcze raz o sprawdzenie wszystkich wprowadzonych danych. W celu
zakonczenia wypetniania statusu poczatkowego nalezy zaznaczyé wszystkie trzy pola, a nastepnie
nacisngc¢ przycisk ,Zatwierdz”.

Wsparcie

Jesli majg Panstwo jeszcze pytania, jesteSmy do Panstwa dyspozycji pod numerem: (0) 9197.62 82-
980 lub pod adresem info@schmetterling-polska.de

Przewodnik SMG
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1.3  Strona gtéwna Schmetterling

Po zakonczeniu statusu poczatkowego docieramy do strony gtéwnej platformy Schmetterling, gdzie
znajdujg sie gtdowne zakfadki: Start — Serwis — Rezerwacja — CRM — Aktualnosci — Informacje i
Moje Dane.

lezerwacja | CRM | Aktualnosci | Informacja | Moje dane

Kazda zaktadka zawiera podkategorie z najwazniejszymi narzedziami i informacjami potrzebnymi do
codziennej pracy.

Przyktadowo pod zaktadkg ,Serwis“ znajduje sie nasz system wyszukiwania i poréwnywania ofert
XENA, a w zaktadce ,Rezerwacja“ system rezerwacyjny NEO.

Prosimy ,przeklika¢“ wszystkie zaktadki znajdujgce sie w gidwnym menu platformy Schmetterling,
zeby zapoznac sie wstepnie z kategoriami i strukturg platformy.

2. Najwazniejsze funkcje

2.1  System wyszukiwania i porownywania ofert XENA

XENA to system do wyszukiwania i poréwnywania ofert na platformie Schmetterling, ktéry ma nie tylko
ufatwi¢ codzienng prace w biurze podrézy, ale ma byé takze najlepszym narzedziem w doradzaniu
klientom.

XENA znajduje sie pod zaktadkg Serwis -> XENA

Start @EEM Rezerwacja | CRM | Aktualnosci | Informacja | Moje dane

Uzytkownicy XENY fatwo i w kilku krokach otrzymujg oferty od ponad 100 organizatorow istniejgcych
w systemie. Oferty, ktére w prosty sposéb mozna wyszukac i porownac. Diugotrwate przeszukiwania
katalogéw za pomocg komputerowych systemow rezerwacji nie jest dobrym rozwigzaniem. XENA to
mozliwos¢ wyboru i selekcji ofert, a takze szybkie i bezposrednie przeniesienie wybranej oferty do
systemu rezerwacyjnego.

Przewodnik SMG
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Maska wprowadzania danych - XENA

Maska wyszukiwania widok ogélny

GO Q wrceczka ~ & SCHOWEK  POMOC XENA @ NEO R nr ons @
¥, [ cotnisko odlotu + | [ Lotnisko doceiowe | @ [m&"iﬁii i = iz2052018 8] (s H:a ]
N fz ] [ gwiazaki | [Wyzywienie ~ ] [ Tops & Fiops | [ Nazwa hotelu 1 # Koo notelu / Igentyfikator Giata ] [opinia ] [Transter -
§ (zeckor ] [Dzecroz | [(Dzeckos | [Dzeckos | [Typporam ~ ) [Wyposazenie poko__~ | Organizator - TR - c [7]
® ([ Lotbezposreani (] Rail&Fly (O widoknamorze [ Maks. cena ] [ weness oraz zdrome | [ sporti fness ~ | [ siec noteiowa ] [[srupa doceiowa / Roazaj uriopu -

Na masce dzieki strzatkom (zaznaczone na czerwono) mozesz zwing¢ lub rozwing¢ dodatkowe
kryteria wyszukiwania oferty (lot bezposredni, opcja dojazdu pociggiem na lotnisko, Sport i fithess,
Wellness oraz zdrowie, sie¢ hotelowa, grupa docelowa czy po prostu rodzaj urlopu).

Lotnisko odlotu
e Mozna wyszukiwac po wpisaniu catej nazwy albo uzywajgc skrotu np.NUE, MUC, FRA, etc.
e Takze po wpisaniu kodu pocztowego system pokaze lotniska w promieniu okoto 250 km.

Lotnisko odlotu

ber »
Berlin-Teqel TXL
Berlin-Schianefeld SXF
Bern (CH) BRN

Wyszukiwanie

e Bez wpisywania wybranego celu, tylko poprzez zaznaczenie na mapie

Klikajgc na symbol zakre$lony na czerwono pokaze nam sie widok mapy, gdzie mozna zaznaczy¢
konkretny obszar, na ktérym wyszukamy interesujgce nas oferty.

Q. WYCIECZKA ~ & SCHOWEK  POMOC
[ Lotnisko odlotu ~ | [ Lotnisko docelowe | . [Pozdt;;%gfjig:;tfone &
Osoby doroste
2 | [ gwiazaki ] [ wyzywienie = | [ 7ops & Fiops = | [ Nazwa hotetu / # kod hotetu / 1as
[ Dziecko 1 l [ Dziecko 2 l [ Dziecko 3 ] [ Dziecko 4 ] [ Typ pokoju v ] [ Wyposazenie pokoju v ] l Organizator
([ Lot bezposredni (] Rail&Fly O widoknamorze | Maks. cena | [ weliness oraz zarowie  ~ | [ sportifitness - |

Finnland

Tl
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Klikajgc na ,+“ lub ,-“ powiekszamy mape z interesujgcym nas obszarem, a nastepnie narzedziem
Polygon zaznaczamy konkretny teren. Mozna zaznaczy¢ do 5 takich wybranych regionéw, jesli chcesz
ktorys usunac kliknij na niego i nastepnie wybierz ikone kosza na $mieci.

Nastepnie, aby zobaczy¢ wyniki wyszukiwania kliknij na przycisk Suchen/Szukaj. System przeniesie
nas na widok gtéwny maski - pomniejszony widok mapy pojawi sie po lewej stronie, a po prawe;j lista
hoteli z zakreslonego obszaru.

[ Lotnisko odiotu ~ | [ wybrany region | @ [meo’:;ﬁ%‘:awm ¥ E]—[mez’;xm 2] [s H:o
rgwwm ] [ gwiazaxi | [ wyzywienie ~ ] [ Tops & Fiops ~ | [ Nazwa notelu 1 # Kod notelu  identyfikator Giata | [opinia ] [ Transter
[(oziecko1 | [pziecko2 | [ Dzieckos | [pzieckos | [ Typ poko ~ | [ wyposazenie pokoju -] -~ —
[J Lot bezposredni ] Rail&Fly [J widok na morze I Maks. cena ] [ Wellness oraz zdrowie - ] [ Sport | fitness. - ] | Sie¢ hotelowa l | Grupa docelowa / Rodzaj uriopu

WYBOR LOTNISKA (1 - 500 / 2458)

JE  Cel v Miejsce v | 10T
62% | % BA
Villa Cati 2% | Paguers

Hotel Paima Mazas | se | &  PMi | ElArenal [N
whalalbeach [ wxw | ® PMI | ElAvenal | 0|
Teix I | & PMI | Paimanovs 4]
| Deya % | ®  PMI SantaPonsa [ o

Hotel TRH Magaluf ok | L3 PMI Palmanova 3
Arcadio / Arcadia [ | eow | & et | ElAenal 10
Villanava * | ®  PMI | Paimanove | 3|

Manaus [ws [ S M EAenal . on

Indico Rock ok kh | sawm L3 PMI El Arenal 4
OFERTA {1 - 500/ 2412) H3M Sndaio Heach A hode ‘ ko > : Lin) Mlgﬂh'; 3 »
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Liczby w kotkach to liczby hoteli w danym obszarze. Klikajgc na wybrane kotko zobaczysz wiecej
szczegotow. Mozesz tez obszar przyblizaé skrolujac myszka, az pojawia sie szyldy z cenami.

Jesli klikniesz na szyld z ceng to pojawi sie nazwa hotelu z ceng i zdjeciem, i automatycznie po prawej
stronie podswietli sie oferta wybranego hotelu.

B Magailut 7
Pl Pamanoa s
I3 Caia Mayor 5
I Elarenal o
X Pamanava s
Hotel Paims Pisye " 75% IE3 Blays de Paime T 26500
Flor Los Amenros partments o % I Paguers I
oMl CanPastiia 7
om Santa Ponsa s
2 paguera 2
0 Sansa ponsa s
[ ElArens [ 27600
B £l drenal " meo0

camngn pe L1SB0R

EACIR IR R AR AR AR AR AR IR ) #

e Zwybranym celem wpisanym na masce

Jesli wpiszemy na masce region z ktérego chcemy wyszukac oferty i klikniemy na Szukaj/Suchen i na
znaczek wszyszukiwania na mapie to pokaze nam system wszystkie oferty z tego regionu.

Q WYCIECZKA ~ & SCHOWEK POMOC XENA @= NEO & ~

[Lomisko odors -] [em x| © [munams =) [masazs n[[?mm ||‘:" ]
[‘z’mm ] [[gwiszaxi | [Wyzywienie | [(Tops & Fiops = ] [[Nazwa hotelu 1 # Kod hotelu / Identyfikator Giata ] [[opiia ] [[Transter -]
e | e | B L — gl - TR
[ totbezposredni [ Rail&Fly () widoknamorze | Maks. cena | [ Weliness oraz zdrowie ~ | [ Sporti finess « | [ Sie¢ hotslowa | [ Grupa docelowa / Rodza) uropu -]

Klikajgc na szyld z ceng pojawia sie zdjecie i nazwa hotelu, ale zeby zobaczy¢ wiecej szczegdtow
trzeba przejsc¢ klikajgc na symbol mapy do gtéwnej strony wyszukiwania i tam bedzie lista ofert z
wybranego przez nas hotelu.

Funkcja grupowania

W funkcji grupowania trzeba wybrane kryterium np.“nazwa hotelu” lub ,Z”(lotnisko) czy ,Lot powrotny”
przeciggng¢ w dolny lewy rog w masce XENA do pola ,,Grupu;j”.
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e - 20 D OO

Kryteria grupowania mozesz przesung¢ w prawo albo w lewo w zaleznosci, ktore kryterium jest
wazniejsze, a takze za pomoca symbolu filtra obok kryterium mozesz wyniki wyszukiwania rosngco
lub malejgco posegregowac.

Dzieki temu duze ilo$ci danych sg pouktadane i wyswietlane w czytelnej formie.

Funkcja rozwoju cen

Klikajac na wykres po prawej stronie maski otwiera sie fukcja rozwoju cen. Pojawig sie wykresy
graficzne cen ksztattujgcych sie w wybranym okresie czasu, dla wczes$niej wybranych hoteli.

Orgarizae NEC
Vistasol -

nw.
o BEEE
| N

8 @ ey
B Maerka

e e

1%

= Vistasol * Alcing * Galaxia e

1410- 1640 | 50 5433

v om30.1205 | 52504
Pl

sz ovo62E oxcezE osceams ] ey HosmE 3082018 15082018 7082018 5082018

Klikajgc na nazwe hotelu zaraz nad wykresami, mozemy kazdy z wykresow wytgczy¢ lub wigczyc.
Woybierajac poszczegodlne punkty wykreséw, odpowiadajace ofertom z listy, bedg sie zmieniaty
elementy danej oferty takie jak: data, cena, godziny odItow itp..
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«vistasol = Alcina * Gzlaxia

03062018 os082008

53

e
7
4301640 | 36 5433

09:30- 1205 | 56 3434
P

30052018
v ovase20s
Doppets

iniadanse

200¢

Jesli w wybrany punkt klikniemy podwajnie to pokazg nam sie wszystkie oferty z danego hotelu wraz z

wybrang, podswietlong ofertg.

Funkcja wybér wielu hoteli jednoczesnie

Przytrzymujac przycisk Ctrl na klawiaturze i lewy przycisk myszy mozna zaznaczy¢ 5 wybranych hoteli

jednoczesnie.

Regiany Kategaria

B @ seey
@ Majorka

w1200 €
od200€

o OeE e

Przytrzymujgc przycisk Shift i lewy przycisk myszy mozna wybrac¢ 5 kolejnych hoteli jednoczesnie.

Informacje o hotelach

Po prawej stronie znajduje sie Menu opisu hoteli, dzieki niemu zobaczysz wiecej szczegotow

dotyczacych obiektow.

epamy

§
1
:
*

B ey t2820
B Maeria ed2620

®

— L = 5]
@ = Zdjecia I'::”I =Opinia ‘Q*

Wybierajgc znaczek powigekszenia pojawi nam sie okno ze szczegdétowym opisami wybranych hoteli, a
pod strzatkg obok nazwy hotelu rozwija sie lista z innymi wczes$niej wybranymi hotelami.

=Pogoda @

= Opis

=Na mapie =Powiekszenie

Przewodnik SMG



Schmetterling

88 pobGLAD
@ o»ris
[G] zojecia
=] ornia
‘O. pocopa

© namapie

Organizator ~ FE IEN
Alcina

E Schlecht

? Majorka, Cala Ratjada, Alcina

Ausstattung

Stundenweise besetzte Rezeption, Aufenthaltsraum mit integrierter Fernsehecke und Bar/Cafeteria mit
kleiner Terrasse.

Unterbringung (je nach Saison verfugbar)

Jesli klikniesz na zdjecie, powigkszy sie i bedzie mozna przeklikujgc strzatkami na boki obejrze¢
wszystkie zdjecia w galerii. Mozesz uzy¢ strzatek po lewej i prawej stronie zdjecia albo strzatek na

klawiaturze.

z

—
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Przycisk Klient

Klikajgc na symbol + obok pola klient mozna otworzy¢ nowg maske i ponownie wpisa¢ nowe dane do
wyszukiwania. W jednym czasie mozesz wyszukiwac dwie rézne oferty.

E: Grupui.. .( Klient #1 } Klient #2 9 oo

Klikajac na symbol dyskietki obok przycisku Suchen/Szukaj mozna zapisac kryteria wyszukiwania i
wroci¢ do nich pozniej. Mozliwos¢ zapisania maski otwiera sie w nowym oknie.

SZUKAJ Io e

ZAPISZ MASKE

maska:

wszystkie regiony - 2018-05-09 - 20138-05-23

pIZerwij

Zapisujgc kryteria wyszukiwania na masce pod dowolng nazwg mozesz zawsze do nich wrdcié.
Istnieje mozliwos¢ zapisaniu kilku takich masek.

Alle Regionen - 2018-03-29 - 2015-... |© ,—']
1

Zapisane maski odnajdziesz pod symbolem g pod wpisang przez Ciebie nazwg. Pod zaznaczonym
na czerwono przyciskiem mozesz réwniez zmieni¢ nazwe zapisanej maski, albo krzyzykiem usungg.

ZMIEN NAZWE MASKI

nowe oznaczenie

Alle Regionen - 2013-03-29 - 2018-07-19

Schowek

Zaktadanie/Zapisywanie

Klikajgc na strzatke obok przycisku ,Rezerwuj” mozna wybrang oferte przenies¢ do systemu lub
formularza rezerwacyjnego, albo zapisa¢ w schowku (Merkzettel).
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(a0 | SRS &

Neo

IFormularz rezenvacjil

paxiounge
Schowek

SMG TV

Klikajac na Merkzettel (Schowek) pojawi sie okno, gdzie mozesz oferte zapisac.

Zapisz oferte

Schowek
Klient #1

Uzywajgc klawiatury mozesz nazwac schowek. Jesli chcesz dopisa¢ oferte do stworzonego juz
schowka, kliknij w pole edycji, pokazg sie nazwy wczesniejszych schowkow do ktérych mozna i dang
oferte przyporzgdkowac, albo wpisz catkiem nowg nazwe. Na koncu zapisujemy schowek.

Widok

Zaktadka schowek widnieje w gtdbwnym menu u gory pod przyciskiem ,Schowek”.

O\ WY CIECZKA O SCHOWEK POMOC

Po otwarciu schowka twiera sie taki widok (jesli mamy juz zapisane ofert w schowku).

@ scrowex © | wszvstee orama BERGO
Ws2ystkie notatniki Hotel | Lot Travelbox.. = Wystanop.. Kategoria Dodane org. Cena
JusTvia
ﬁ' La Santamaria Apartamentos *koktr 20.02.2018 804 €
P AN
lostal Casa Bauza 20.02.2018 \TO mMsE

15.03.2018 FLYD 1450€

15.03.2018 FLYD 1436 €

Po lewej stronie znajdujg sie wszystkie stworzone schowki. Po kliknieciu w dany schowek pokazg sie
nam oferty w nim zapisane. Po $rodku wylistowane oferty z zaznaczonego schowka.

Przenoszenie ofert z XENA do NEO

Obok oferty, ktérg wybraliSmy za przyciskiem ,Rezerwuj” ponownie otwieramy liste - wybieramy na
niej NEO i przenosimy oferte do systemu rezerwacyjnego NEO.

|l ® REZERWAL m

Na goérze po prawo mozesz ponownie szybko wréci¢ do wyszukiwarki XENA - przesuwajgc suwak.
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Wybor org Roczs) poseézy Akcje Osovy.

Odaziet Nr agencyiny

=
(3
o
o5
0
o

Pleé Nazwiskomi/Tytul

Wick  Cena 23 osobg Nazaisko imis

03 Kod poczt /M.

= Tel

Email/ Nr Mlienta

2.2  System rezerwacyjny NEO

Maska rezerwacyjna NEO zostata tak opracowana, aby uprosci¢ proces rezerwacji dla wszystkich
pracujgcych w biurze podrozy. W maske zostato wbudowanych wiele elementéw, zeby zaoszczedzi¢
czas. System rezerwacyjny NEO jest takze zintegrowany z catg platformg Schmetterling jaki z
wyszukiwarkg XENA i z systemem CRM.

Schmetterling NEO odnajdziesz bezposrednio na Platformie Schmetterling -> NEO (lkona zielona)

bl U Rezerwacia Aktualnosci | Informacja | Moje dane

B B »5 a8 & & & & % <

i Rezerwacle Zakwaterowanie Lot Rejsy Auto Ubszp. Objazddwki  Autobus  Kole] Bilety wstepu  Produkty dodatkowe  Qenner

e
Przeglad & x|

* Schmettering Tourism: Exkiusives Cunard Webinar fur Schmetterling Reisebiros

Budowa maski rezerwacyjnej NEO

Wybor org.: Organizator (w systemie uzywa sie skrotéw)
Rodzaj podrozy: Rodzaj podrézy, destynacji, katalogu (w zaleznosci od organizatora)

Przewodnik SMG 24



Akcja:

Osoby:
Oddziat:

Nr agencyjny:
Nr rezerwacji:

Wiersz wielofunkcyjny:

Schmetterling

Akcja/ polecenie (w zaleznoéci od organizatora)
llo$¢ osodb (réwniez dzieci i niemowleta)

Dla wielu biur mozna zmieni¢ numer oddziatu firmy
Numer agentury

Numer rezerwacji

MFZ- Wiersz wielofukcyjny

Ekspedient: Ekspedient

Doradca: Doradca

M: Selekcja pojedyhczych wierszy

Pol.: Zadanie okreslonej ustugi- Polecenie (skrot)
Ustuga: Ustuga/Swiadczenie: kody hoteli i przelotow
Zakwat: Rodzaj zakwaterowania

Wy.: Wyzywienie: tylko przez TUl uzywane

O.: Obtozenie, ilos¢ oséb w pokoju

llose.: llos¢

Od - Do: Od — do/ data podrézy

Przyporzgadkowanie:
Freies Textfeld:

Przyporzadkowanie osob do swiadczen
Informacje organizatora przy Akcji BA lub B

Cena: Cena

Uwagi: Uwagi

Anzahlung: Zaliczka
Gesamtbetrag: Cena koncowa, ogétem

ot [e—— [rr—
133838 o

o
=
)
o
[
o
or

Kody akcji

BA Buchungsanfrage
B Buchung

Zapytanie o rezerwacje, zapytanie o cene
Rezerwacja (zatozenie rezerwacji)

BR Buchung mit Druck Reisebestatigung
BC Buchungsbestatigung

Bl Buchungsinformation

BM Buchungsvormerkung / Vorausbuchung
D Darstellung einer Buchung

DR Druck einer Reisebestéatigung

DI Direktinkasso

G Gerate/Flugvakanz

GZ Voraussichtliche Flugzeiten

H Hotelvakanz

| Informationsseiten

OA Optionsanfrage

Rezerwacja z wydrukiem potwierdzenia
Potwierdzenie informaciji i zatozenie rezerwacji
Informacje o rezerwacji

Zablokowanie miejsc, rezerwacja na przyszty sezon
Przywotanie rzezrwacji

Wydruk potwierdzenia rezerwacji/opcji/storna
Maska ptatnosci

Przewidywane godziny lotéw/po dokonaniu rezerwaciji
Dostepnos¢ pokoi w hotelu

Hotel

Informacje o touroperatorze

Zapyatnie o opcje, zapytanie o cene
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O Option

OR Optionsbuchung mit Druck

F Festbuchung einer Option

FR Festbuchung einer Option mit Druck
SA Stornierungsanfrage

S Stornierung

UA Umbuchungsanfrage

U Umbuchung

UC Umbuchungsbestéatigung

V Vorgangssuche

Multifunktionszeile MFZ
(in Verbindung mit Aktion 1) LM Kurzfrist

M - Markierungsfeld
(in Verbindung mit entsprechender Aktion)

Schmetterling

Opcja (zatozenie opciji)

Opcja z wydrukiem

Zmiana opcji na rezerwacje statg

Zmiana opcji na rezerwacje statg z wydrukiem
Zapytanie o anulacje rezerwaciji

Anulowanie tzw. STORNO

Zapytanie o anulacje rezewac;ji

Zmiana rezerwacji

Potwierdzenie informacji i zmiana rezerwacji
Przywotanie listy rezerwacji

Wiersz wielofunkcyjny
(w potgczniu z akcjg 1) Last Minute/krétkoterminowe

M — pole oznaczania
(w potgczeniu z odpowiednig akcjg)

X Vakanzanzeige einer bestimmten Leistung (Aktion H)
X Pokazuje dostepne miejsca okreslonej ustugi (np. hotelu Akcja H)

X Hoteldaten einer bestimmten Leistung (Aktion I)
+ Stornierung einer bestimmten Leistung (Aktion UA, U)

X Dane hotelu okreslonej ustugi (Akcja )

+ Anulowanie okreslonej ustugi (Akcje UA, U)

ANF Anforderungskurzel

F Flug

H Hotel

MW Mietwagen

R Rundreise

V Versicherung

KV Keine Versicherung
EK Eintrittskarte

P Produkt

S Sonderleistungen

Zakfadanie rezerwacji w systemie NEO:

Skrot ustug

Samolot

Hotel

Wynajem samochodu
Wycieczka objazdowa
Ubezpieczenie

Bez ubezpieczenia
Bilet wstepu

Produkt

Ustugi specjalne

1. Dostepnos¢ miejsc w samolocie <G>, Pol. < F>
W masce rezerwacyjnej NEO zapytanie o wolne miejsca w samolocie dokonujemy akcjg <G> i
poleceniem <F>. Wpisujemy kod organizatora, ilos¢ osob, trase przelotu za pomocg kodéw lotnisk

oraz date podrdzy

Wybedr org. Rodzaj podrody Akcja Osoby

ALL G 2

980 Vorwartsblattern mit Vor-Taste moglich
FF

M Pol Ushiga

Oddziat Mumer agencyny  Numer rezerwaci
11962 (i ]

o F SXF HRG

Proyporzadkowanic

870215 140215 +
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W odpowiedzi ukaze sie lista z planem przelotow. Wybrany, dostepny lot wpisujemy do wiersza
wielofunkcyjnego (np. FF).

ITS(G) @

HIN FRA - PMI RUECK PMI - FRA

P Datum WT Flug Frei KL Abf Ank CA P Datum VT Flug Frei KL Abf Ank CA
A 10.10 FR 6OPMIASA O 1145 1355 AB A 24.10 FR PMIGOASA 9 0840 1055 AB
B 10.10 FR B6OPMIASBE 9 0505 0715 AB B 24_10 FR PMIGOASE 9 1415 1635 AB
C 10.10 FR 6OPMIASD 9 0450 0700 AB C 24.10 FR PMIGOASC 9 2015 2235 AB
D 10.10 FR 6OPMIASF 9 0500 0710 DE D 24_.16 FR PMIGEASD - 0000 0800 AB
E 10.10 FR 6OPMIASG 9 0445 0645 DE E 24_16 FR PMIGOASF 9 0820 1835 DE
F 10.10 FR BOPMIASE 9 1620 1835 X3 F 24_.10 FR PMIGOASG 9 0745 0955 DE
G 11.10 SA 6OPMIAGC - 0000 0000 AB G 24.10 FR PMIGBASE - 18935 2265 X3
H 11.10 SA 60PMIAGD 9 0450 0700 AB H 25.16 SA PMIGOAGA - 0755 1820 AB
I 11.10 SA BOPMIAGE 9 0505 0715 AB I 25.10 SA PMIGOAGC 1 2015 2235 AB
J 11.10 SA 6OPMIAGA 9 0500 0710 AB 1 25.10 SA PMIGOAGE 6 1415 1635 AB

b
=
=
m

FLUGZEITEN O H N E GEWAEHR !!!

2. Dostepnos¢ miejsc w hotelu - akcja <H>

Nastepny krok to sprawdzenie wolnych miejsc w hotelu. W masce rezerwacyjnej zapytania
dokonujemy akcjg <H> i w drugim wierszu poleceniem <H>. W polu $wiadczenia wpisujemy kod
hotelu z GIATA. Po uzupetnieniu sprawdzamy dostepnos¢ miejsc klikajgc <Wyslij> lub <Enter>.

Wybdr org Rodzaj podrazy  Akgia  Osoby Oddznat Mumer Mumer rezerwacyl
agencyiny
ALL H 2 11962 @
FF Ekspedient Doradca
Usiuga Zakwat Wy... O.. losc Od Prryporzadkowanie
01 F | SF HRG 070215 140215 G
02 H HRG107 DMSS 078215 140213 -

=

W odpowiedzi ukaze sie lista z dostepnoscig miejsc hotelowych. W polu ,Zakwaterowanie” wpisujemy
kod pokoju i wyzywienia.

ITS(C) @ ITS(H) @
2609 6316 1016 1710 2410
Anf Unterbr Verpfl  Beleg Bezeichnung 8310 1616 1716 2416 3110
____________________________________________________________________ ) S
EMOS04 HSM Golden Playa, Playa de Palma, Katalogseite 81
H DAM H 1 DZ,BD,BK,KL,MB,ZA RQ RO 1 RO RQ
DZM H 2-3 DZ,BD,BK,KL,MB 1 =9 8 6 =9
EZ H 1 EZ,BD,BK,KL RQ 1 1 RQ RO
SUM H 2-3 SU,BD,BK,KL,MB RQ 2 2 2 2

http://www_its_de/crs-info/index.php?marke=1ts&code=EMO804&saison=54

3. Zapytanie o rezerwacje — akcja <BA>
Po wypetenieniu maski rezerwacyjnej sprawdzamy dostepno$c¢ i cene akcjg <BA>.
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Jezeli oferta jest dostepna pojawi sie komunikat ,Buchung maoglich, bitte Aktion <B> verwenden” czyli
,Rezerwacja mozliwa, prosze zastosowac akcje <B>".

s BA 2 7 11962 @ 086346

m Buchung miglich, bitte Aktion *B" verwenden

Unterbr.  Verpt. Bel Anz. Von

o1 F  GOPMIASA PMIGOASA 181814 241814 4=
02 H EMOBO4 DZMH 101014 241014 2072 00 =

175618 L=y LT Tabs 6scnen

H: FRA-PMI 11:45-13:55/AB3660 R: PMI-FRA 08:40-10:55/AB3661
TICKETLOSES FLIEGEM

INFORMIEREN SIE SICH UEBER AKTUELLE

RAIL & FLY 2. KLASSE HIN/RUECK

Anzablung 207200 | ER

e Machname | RIEMANN Vemame | pATRICK
o W RIEMANN/PATRICK 1636.00 * Zusaz sale  TESTSTR. 1

2 b ANTON/NADINE 1036 60 PLZIOR  DE- 54497 MORBACH

Teiskn | 12354/51235 Handy

Email 1 Kane

4. Ubezpieczenie podrézy

Organizatorzy niemieccy oferujg ubezpieczenia, ktoére nie sg odpowiednikiem polskiego ubezpieczenia
obowigzkowego. Ubezpieczenie polskie biuro podrézy sprzedaje klientowi osobno. Jesli klient zyczy
sobie ubezpieczenie niemieckie, wybieramy z oferty organizatora i uzupetniamy w masce
rezerwacyjnej. Najczesciej kody ubezpieczen sg na ostatniej stronie katalogu w GIATA.

Jesli klient nie chce ubezpieczenia niemieckiego, wpisujemy w wierszu polecen <KV>, co oznacza
KEINE VERSICHERUNG, czyli bez ubezpieczenia.

Veranstalter Reiseart Aktion Pers
1Ts BA 2 &

712 Buchung mdglich, bitte Aktion "B" verwenden

MFZ

M Anf. Leistung Unterbr. Verpf. Bel. Anz. Von i Zuordnung
01 F 6OPMIASA PMIGOASA 101014 241014
02 H EMBSO4 DZMH 161014 241014
03 KV

5. Rezerwacje akcjami BR, B, BC

Wybieramy jedng z nizej podanych akcji, aby zakonczyc¢ rezerwacje.

Akcja <BR>

- aby zarezerwowac¢ podroz i jednoczesnie wydrukowaé potwierdzenie rezerwaciji.
Akcja <B >

- aby zarezerwowac podroz.

Akcja <BC>

- aby zarezerwowac¢ podroz, jesli organizator prosi o zastosowanie akcji BC.
Uwaga:

Po wszystkich w/w akcjach pojawia sie w systemie status OK w wierszach swiadczen, tak jak i numer
rezerwacji. W tym celu po dokonanej rezerwacji stosujemy akcje <DR>.

Czesto potwierdzenie rezerwacji sktada sie z kilku stron.

CRS NEO: akcja DR drukuje wszystkie strony potwierdzenia rezerwaciji.

Przed zastosowaniem akcji B, sprawdzamy jeszcze rodzaj ptatnosci obowigzujgcy u danego
organizatora.

Po uzupetnieniu wszystkich danych, przed zastosowaniem akcji B, nalezy zawsze odswiezy¢
maske akcja BA, gdyz ceny w miedzyczasie mogty ulec zmianie.

Przewodnik SMG 28



Schmetterling

Przy zaktadaniu rezerwacji organizatorow dynamicznych polecamy zrobi¢ Print Screen maski

rezerwacyjnej, na chwile przed wykonaniem akcji B.

ALL n4 2 11862
523 Bitte Buchungsinfermation beachten, bitte mit "BC" bestaiigen
Winrsz wimlafunkoyjmy
M Pol Usiego
m F  SXFHRGE1 HRGEXFEL ¥ BTAZ15 140215
0z H  HRZ1E7 OMES BTAZ15 143215
02
4
(]
ne
ALLIGHE ALLH & ALEA S
H- SXF-HRG 14 45-23 45/M5TIRANTA R HRG-SKF 66 45-13 45/M5731/9Ta
LTHIENFLUG! MAMEW KORAEKT EIMGEBEN!
DOPPELRAHEN URBEDINGT MIT BIMDESTRICH!
DREHKREUZ- 0. VIA-FLUEGE MOEGLICH! KEIWE
UPTLON, GESONDERTE BUCHURGSBEDLHGUNGEN!
CITADEL AZUR RESORT, DZ.KL,DU,NC,BESTE,MESSMS, AL+
OF PT: DLE GOM ZIMMER SIHWD DHNE BKSTE.
Ltwan Anzahlung
Batewis o irmie Tyt ek Cena 13 asobe Mazwishe cMEH €0 MG
1| HATWTSKD/ THTE Dncatak
oo HAZWTSKD-NATWI 5K TMIE Kod g1766 GESCHRAND
w3 peocdusy |
n Migjscomosc
5 = Telelon | g0 1076282966
Ermall!

NEO statystyki rezerwacji:

Statystyki rezerwacji dajg szereg korzysci:

[

spadiant Dorades

169960 =

Taba ligchen s

189000 EUR

¢ SCHMETTERLING RETSEM

LA | HAUPTSTRASSE 131

Telelon
kamérkTay

TOURLSTIXELLHMETTERLING . DE

- Ostatnich 10 rezerwaciji i/lub ewentualne zmiany sg widoczne na pierwszy rzut oka i natychmiast
wyswietlane poprzez jedno klikniecie. Mozna z tatwoscig zatadowac wiekszg ilo$¢ rezerwacji.
- Dokonane rezerwacje na obce agentury mogg by¢ zgtoszone bezposrednio po rezerwacji poprzez

przycisk + Nie trzeba wysyta¢ dodatkowej informacji e-mailem.
- Mozna tez sprawdzi¢, ktéry pracownik dokonat rezerwacji.

Anzahiung
Mazwisko Imig
Diodatek Ulica
Kod poczt. / M.
Tel. Tel. kom.

Email / Mr klienta

= VERSICHERUNGSVERGLEICH! B Statystyki rezerwaci & Wezyta) maske »

& Zapizanie maski B3 Skraty L Wyl
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Buchungsstatistik
Ihr Status  peine Buchungen = “eranstalter Buchungsdatumvon
Vargangsnummer Reiseart Buchungsdatum bis

Mitarbeiter Reiseart  Vorgangsnr.  Aktion  Mame Melden
02.06.- 1419 MIROSLAWBIELAK 41733551 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEM =
02.06.-14:04 MIROSLAWBIELAK 41733581 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEM 1217.00 €
18.05.-11:21 MIROSLAWBIELAK 15825867 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEM =
18.05.-11:17 MIROSLAWBIELAK 15828867 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEM 2147.00 €
20.04.-10:40 MIROSLAWBIELAK 38442872 MUSTERMANN, MAX -
20.04.-10:36 MIROSLAWBIELAK 38442872 MUSTERMANN, MAX 984.00 €
23.02.-12:51 MIROSLAWBIELAK 33449011 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEN -
23.02.-12:48 MIROSLAWBIELAK 33449011 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEN 930.00€
31.01.-15:31 MIROSLAWBIELAK 30605578 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEN -
31.01.-15:24 MIROSLAWBIELAK 30605578 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEN 1254.00 €
08.12.-13:36 MIROSLAWBIELAK 24306950 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEN -
08.12.-13:28 MIROSLAWBIELAK 24306950 GMBH CO.KG, SCHMETTERLING REISEN 2266.00 €

ojolalalalalalalalals

Weitere laden > & Leeren w Suchen

Wazne:

Wprowadzaj z zasady jako zgtaszajgcego impreze turystyczng firme Schmetterling International.
Wyjatkiem jest np. przy niektérych organizatorach z grupy Thomas Cook w polu - zgtaszajgcy
impreze, automatycznie zaczytujg sie inne dane, ktére sg poprawne, prosimy ich nie zmieniac.

Uwaga:

Przed rozpoczeciem uzytkowania systemu rezerwacyjnego NEO zalecamy, aby skorzysta¢ z naszych
szkolen z systemow rezerwacyjnych.

W razie pytan lub zyczen odnosnie tematdéw szkolen, prosimy o kontakt z naszym zespotem
Schmetterling Akademie:

+49 91 97.62 82-980 lub pod adresem mailowym akademie@schmetterling.de

Krétkie video, w jezyku polskim, wyjasniajgce pierwsze kroki w systemie NEO jest dostepne na
YouTube pod linkiem https://www.youtube.com/watch?v=05g7LxWDc0c
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2.3 Rezerwacje subagencyjne

W zaktadce “Moje dane/Organizator/Asortyment® mozna zgtosi¢ wszystkie numery wtasnych umow
agencyjnych (patrz rozdziat 2.4 Zgtaszanie wilasnych agentur). Tylko poprzez zgtaszanie do
Schmetterling numeréw agentur mozesz otrzymac lepsze warunki prowizyjne w ramach podpisanej
przez nas umowy ramowej z organizatorem. U organizatoréw z ktérymi nie masz podpisanych
witasnych umow agencyjnych, bedziesz automatycznie maégt dokonywac rezerwacji poprzez umowy
centrali Schmetterling.

W przypadku ,rezerwacji subagencyjnych® dokonujesz rezerwacji podrézy u touroperatora poprzez
umowy agencyjne Schmetterling. Oznacza to, ze kontakt w sprawie rezerwacji odbywa sie wytgcznie
za posrednictwem centrali Schmetterling. Biuro podrézy nie moze bezposrednio kontaktowac sie
z touroperatorem.

Wszelkie pytania, zmiany i anulacje rezerwacji prosimy kierowa¢ do call center Schmetterling
mailowo, wysytajgc wiadomos¢ na adres: reservation@schmetterling-polska.de lub telefonicznie pod
numerem: +49 91 97.62 82-980 oraz +48 71 7575 054

Dokonywanie rezerwacji subagencyjnych mozliwe jest bezposrednio za posrednictwem systemu CRS,
za pomocg formularza rezerwacyjnego w XENA lub zlecenia rezerwacji w naszym Centrum
Rezerwacji Schmetterling. Od kazdej rezerwacji otrzymasz odpowiednig prowizje, w zaleznosci od
organizatora.

Jesli chcesz podejrze¢ swoje rezerwacje, mozesz to zrobi¢ w statystykach rezerwacji w NEO (co byto
wyjasnione szczegotowo w poprzednim podrozdziale):

Mazwisko Imig
Diodatek Ulica
Kod poczt. / M.
Tel. Tel. kom.
Email / Nr klienta
B WERSICHERUNGSVERGLEICH! ' Statystyki rezerwaci o Wezyta] maske » < Zapizanie magki E= Skroty L Wyl
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Rezerwacje realizowane na wtasne umowy agencyjne czy wszystkie inne dokonywane w systemie
rezerwacyjnym NEO, nie musza by¢ do nas zglaszane.

Wazne!

Maja Panstwo obowiazek zgtasza¢ nham wszystkie rezerwacje dokonywane w systemie
IRIS.plus (te ktore sg nazywane rezerwacjami subagencyjnymi, nie te, ktére robig Panstwo na
wilasng agentureTUI!).

Zgtoszenia prosimy dokonywaé meilowo lub telefonicznie do naszego dziatlu Call Center pod
numerem +49 (0) 91 97.62 82 -980 lub pod adresem e- mail: reservation@schmetterling-
polska.de
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2.4  Zgtaszanie wtasnych umow agencyjnych

Zgtoszenie wiasnej umowy agencyjnej, podpisanej z organizatorem turystyki odbywa sie na platformie
Schmetterling w menu gérnym.

Naciskajgc przycisk ,Moje dane” — ,Organizator” — ,Asortyment” otrzymujesz liste organizatorow i
mozesz zarejestrowaé wtasny numer agentury. Dzieki temu mozemy zagwarantowac¢ partnerom
kooperacji Schmetterling korzystne stawki prowizyjne oraz skutecznie prowadzi¢ negocjacje z
organizatorami turystyki. Udzielajgc nam informacji o posiadanej umowie przyczyniasz sie do
wzmochienia naszej sity negocjacyjnej i budowy swojej przysztosci.

W  przypadku organizatorow, z ktérymi nie masz witasnej umowy agencyjnej, zostaniesz
automatycznie przetgczony do rezerwacji za posrednictwem centrali Schmetterling.

W pierwszym widoku wyswietlajg sie wszyscy dostepni touroperatorzy. Mozesz sortowac¢ np. wedtug
kryterium ,M¢j asortyment”. Wyswietlane sg wowczas touroperatorzy, u ktérych dokonujesz rezerwacji
na wtasng umowe agencyjng. Tutaj mozesz kontrolowa¢ i modyfikowaé zgtoszone do Schmetterling
umowy agencyjne.

CRM | Aktualnosci

Rezerwatja

ZI X 8
Biuro UzZytkownicy Administracja  Provisionsrechned
SR
Asoriyment
1do 50 z 4.144 wpisow | 11962 Schmettering Inter... ?]—,—-mm-— * | | Wszystkia » | | Wszystkie v

Zeby zobaczy¢ wszystkich dostepnych organizatoréw wybierz opcje ,Wszystkie”...

Start | Serwis | Rezerwacja | CRM | Aktualnosci | Informacja [REME] dane|

= X 8

Biuro  Uzytkownicy Administracja Provisionsrechner Organizator

14050z 4144 wpisw | 11962 Schmetteriing Inter .+ | | Wszystie v| | wszystrie -

Wszystkie

|| o
d [ B Aldiana GmbH ALD 0205
d o7 B AMEROPAREISEN G MO asoryment AME 50910
d % B Attika Reisen GmbH & | AAS°riyment dia subagenta ATK 1182
) W7 B ANPPRCSA Ustalenia ramowe LV sch.

W celu unikniecia btednych rezerwacji nalezy niezwtocznie zgtasza¢ wszelkie zmiany danych.
Przeniesienie dokonanej rezerwacji za posrednictwem Schmetterling na Panstwa umowe agencyjng
nie jest mozliwe.

W przypadku pytan dotyczgcych zgtoszen umow agencyjnych jesteSmy dostepni telefonicznie pod
numerem 0049 9197 6282 980 lub mailowo pod adresem info@schmetterling-polska.de.

Aby zgtosi¢ posiadanie wiasnej umowy, nalezy wybrac opcje "Zgtos umowe agencyjng". Nastepnie
nalezy wpisac¢ wtasny numer umowy agencyjnej. Jesli dokonujesz rezerwacji za posrednictwem
innego biura, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Agencja trzecia”.

Nowo zgtoszona umowa agencyjna wyswietlana jest w podgladzie czcionkg koloru czerwonego, az do
momentu zarejestrowania w naszej bazie danych.
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Jezeli szukany organizator nie znajduje sie na liscie, z prawej strony okna mozesz wprowadzic¢
nowego touroperatora klikajgc na znak + ,Agencja”:

i Eksport do excela | s Agencja | T¥ Maske zurucksetzen

‘ Q Suche

Wszystkie -

-

Wszystkie v

®

v Aktywuj dla CRIM - 4 Osoba do kontaktu Agentur

ALD 020673 Stationare Agentur lter e

Veranstalter

amowe 4] Ustawienia CRVMl B4 Zglos umowe agencyjna

o= Agencia €

Prosimy w tym miejscu zgtosic swoje umowy agencyjne

W nowym oknie otwiera sie formularz, w ktérym mozemy zgtosi¢ wlasng umowe agencyjng podpisang
z oragnizatorem. W polu organizator prosze wyszuka¢ odpowiedniego organizatora, wymagane pola
wypetni¢ i wybraé ,Zgto§ umowe agencyjng’. Oczywiscie mozesz wypetni¢é dane dla kilku
organizatoréw jednoczesnie i przestaé nam wszystkich razem wybierajac ,Zgto$ umowe agencyjng.”

Agentur melden

QOrganizator Typ umowy Numer umowy agencyjnej ) Platnosé

Organizator 1

| Umowa wiasna

A ‘ Agenturnummer

| unbekannt v

Organizator 2

Gruppe: DER Touristik Kéln »

I | Umowa wiasna

j ‘ Agenturnummer

| ‘ unbekannt

a]

o ‘ Agenturnummer |

oge

Organizator 3 OGE - OGER TOURS GmbH

XOGE - XOGE

Hier konnen Sie Il HRXX - Hogenboom Vakantieparken ragen!

ZUGX - Zugvogel Reisen GmbH

ZWVGX - Zugvogeltouristik GmbH
LOGX - Reiseloge

RPAX - Zetema progetto cultura
ALVO - Reisebiiro Alpenvogel GmbH & Co. KG

Poprzez ten formularz mozesz zatgczy¢ swojg umowe agencyjng, jesli jednak chcesz nanies¢
organizatora albo swdj podmiot $wiadczacy ustugi turystyczne (tylko dla Twojego biura widoczny),
ktory w polu wyszukiwaniu nie byt znaleziony, musisz do nas napisa¢ E-Mail z doktadnymi danymi
tego organizatora i numerem swojej agentury u niego, na adres info@schmetterling-polska.de
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Organizator Typ umowy Numer umowy agencyjnej 0 Platnosé
Organizator 2 Umowa wiasna v | Agenturnummer | unbekannt A
Organizator 2 neuer x I Brak umowy | Agenturnummer | ‘ unbekannt -
| neuer Q
CRS-Kurzel ‘ | -- Prosze wybraé -- v
- r o
A &¢ -_—
e | Kod pocztowy ‘ | Miejscowosc ‘ | DE v
‘ = 449 * | Telefon | | E-Mail ‘ | Adres internetowy ‘
Organizator 3 ‘ Veranstalter v | Agenturnummer |

Hier kénnen Sie lhre Agenturnummer fur den ausgewahlten Veranstalter eintragen!

Zglos umowe agencyjna |

Jesli chcesz zablokowa¢ agenture, ktéra np. juz nie istnieje, wybierz najpierw odpowiedniego
organizatora, a p6zniej polecenie zablokowanie czyli ,Agentur sperren®.

' Name | Code | Agenturnummer <o | An

"= OGER TOURS GmbdH OGE Q12345 Stal
pine Infos @]Zuummmonm ﬁﬂmmw\m aum&smm 54 Agentur meldel] B2 Agentur sperren |

Prosze pamieta¢, zeby jak najszybciej zarejestrowaé w systemie Schmetterling swoje wkasne umowy
agencyjne, abysmy mogli je dla Panstwa odblokowaé. Opracowywanie odblokowan Panstwa
wlasnych umow agencyjnych w systemie Schmetterling trwa minimum 24 godziny. Wszystkie
rezerwacje u organizatorow, dla ktérych nie mamy zgtoszonego przez Panstwa numeru wiasnej
umowy agencyjnej, bedg dokonywane automatycznie poprzez agenture Schmetterling.

2.5 Prowizjai uzgodnienia ramowe
Prowizje i ustalenia ramowe znajdujg sie w zaktadce "Moje dane > Organizator/Asortyment.”

W polu "M¢j asortyment" widoczni sg organizatorzy u ktérych macie Panstwo wtasng umowe
agencyjng i ci u ktérych mogg Panstwo dokonywac rezerwacji nie na swoje umowy agencyjne. Pod
kryterium ,Asortyment dla subagenta” znajdg Panstwo organizatoréw u ktorych mogg Panstwo
rezerwowac na agenture Schmetterling.

Aby zobaczy¢ ,prowizje” albo ,ustalenia ramowe” u danego organizatora trzeba na niego klikng¢ i
wybra¢ na liscie odpowiednig opcje wyszukiwania. Jesli u wybranego organizatora opcja ,ustalenia
ramowe” jest wyszarzona, oznacza to, ze z tym organizatorem nie ma zadnego porozumienia
ramowego albo nie obowigzuje dla biura z danego kraju.

Prosze pamietac, ze ,ustalenia ramowe” mogg zobaczy¢ tylko osoby z uprawnieniami Wtasciciela lub
Zarzgdzajgcego.

e e

== 1AVista Reisen GmbH 30791

‘f Informacje dodatkowe @ Prowizje subagenta C‘}m Ustalenia ramowe | 54 Ustawienia CRM B4 Zglo$ umowe agencyjna Aktywuj dla CRM
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3. Dodatkowe opcje

3.1 Zamawianie katalogéw

Miedzynarodowe biura podrézy wspotpracujgce ze Schmetterling majg mozliwos¢ bezptatnego
zamawiania katalogéw od organizatorow, z ktérymi nie posiadajg wtasnej umowy agencyjne;j.
Narzedzie do zamawiania katalogéw znajduje sie na platformie Schmetterling w zaktadce
.Informacja“ > ,Katalogi®.

Start | Serwis | Rezerwacja | CEM | Aktualnosci Blgishy=WEN Moje dane

Katalogi @& % Katalog

‘ Katalogring I

W oknie sg widoczne tylko katalogi organizatorow, u ktérych nie posiadacie Panstwo wtasnej umowy
agencyjnej. Katalogi od organizatoréw, gdzie posiadajg Panstwo wilasne umowy agencyjne, sg
niedostepne. Jesli w przypadku niektérych tytutdbw mozliwe jest zamdéwienie tylko jednego
egzemplarza, oznacza to, ze ilo§¢ egzemplarzy katalogu w magazynie jest ograniczona. Nalezy
wowczas skontaktowaé sie z nami bezposrednio i sprawdzi¢, czy mozliwe jest dostarczenie wiekszej
ilosci egzemplarzy.

I T K K
I:l 4= Dansommer Danemark 2018
I:l = 1AVista Reisen GmbH Flussreisen & Kistenkreuzfahrten 20138

I:l B {AVista Reisen GmbH Flussreisen mit Hund 2018
I:l = 1AVista Reisen GmbH Lander & Kulturen

1AVista Reisen GmbH Rad & Schiff 2018

1AVista Reisen GmbH Seereisen 2018/19

I:l = 2,3 butterfly Image Flyer - Angebot, Leistungen
I:l B 23 butterfly Klassenfahrten nach MaB 2017/2018
I:l = 2,3 butterfly Poster DIN A3 - Klassenfahrten nach Mal
S B ADAC Reisen GmbH Australien Neuseland Sudl. Afrika Sommer 201_..

Kiedy w wyborze ilo$ci widnieje opcja kilku egzemplarzy, postaramy sie Panstwu wystaé mozliwie
najwiekszg, dostepng liczbe egzemplarzy. W niektérych przypadkach (zalezne od organizatora)
mozna wpisac wybrang liczbe katalogow.
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Jesli wybrali Panstwo wszystkie produkty, prosimy zamowienie zatwierdzi¢ przyciskiem ,Zamawiam”.
Przesytka bedzie wystana na adres biura, ktory widniej w naszym systemie.

=
‘ | M |

m Abweichende Adresse

Jesli chcg Panstwo abysmy dostarczyli katalogi na adres inny niz ten podany w naszym systemie,
prosimy wybrac ,Abweichende Adresse”, czyli opcje wystania przesytki pod inny adres.

| | v |
Abweichende Adresse

Po kliknieciu na pole ,Abweichende Adresse“ otworzy sie nowe okno, w ktérym muszg Panstwo
uzupetni¢ adres pod ktory majg byé dostarczone katalogi i klinkg¢ przycisk ,Zamawiam”.

Abweichende Adresse

Nazwisko ||Pf|ichtfe|d

Kod pocztowy ‘

|
Ulica ‘ ‘
|
|

Miejscowost ‘

Kraj ‘ B8 Deutschland v

Po poprawnym ztozeniu zaméwienia pojawi sie informacja o zakonczonym procesie, okno poprzez
przycisk ,SchlieRen® trzeba zamkngé.

Kataloghestellung

Yielen Dank fir hre Kataloghestellung. Wir werden
diese bearbeiten und Sie Ober den aktuellen Stand
in Kenntnis halten.

Wiecej informacji odnosnie zamawiania katalogéw znajdziesz tutaj

Prosimy zwréci¢ uwage na fakt, ze w przypadku zamowien na katalogi w szczytowym okresie sezonu
zimowego i letniego nalezy liczy¢ sie z dtuzszym okresem oczekiwania na przesytke. W pozostatych
okresach czas oczekiwania na dostarczenie przesytki nie powinien przekroczy¢ 2 tygodni.

W razie pytan lub odnosnie pilnych zaméwien katalogéow prosimy o kontakt pod adresem
meilowym kataloge@schmetterling.de
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3.2 CRM
System mid oraz backoffice stuzy do zarzgdzanie Panstwa klientami i rezerwacjami

Gdzie znajde instrukcje odnosnie CRM?

Gdzie znajde dane kontaktowe do wsparcia technicznego?

Wszystkie te potrzebne informacje znajdg Panstwo na naszej platformie Schmetterling pod znakiem ?
po prawej stronie imienia i nazwiska osoby zalogowanej

A GmEHECo. KG T ?

Po kliknieciu w ? otworzy sie Panstwu okno z ikonami i odnosnikami do potrzebnych informacji.

& S| &

Kontakt Team\iswsr Sprawdzenie Javy Podrecznik

Jak wprowadzam nowego klienta?

W zaktadce CRM > Klienci > Wprowadz klienta. Klikamy na opcje

Wprowadz klienta

i uzupetniamy dane. Mozna doda¢ nowego klienta niezaleznie od rezerwacji.

Serwis | Rezerwacja [e{"B Aktualnosci | Informacja | Moje dane

Szukaj klienta a » H * n m x m 'f-': g'._f‘ S"..:
Sruksi rezerwacie al » a Favoriten | = Podroze Ksiegowo$té  Raporty EBC Reporting  Administracia N;.BZ TOMA Import  Flug-lmport  IRIS Import
Przeglad Wprowsadz Klienta £ Wprowsdz klienta
. Wprowsadz rodzing (arupe)
ogéiny W Z lgrups)
Kunden auflisten
‘ Typ klienta Tytut System phatniczy Imig Nazwisko Stopien naukowy

1 T 1T 1T 1

Jak moge odszuka¢ wybranego kleinta?

Aby odnalez¢ danego klienta, nalezy w pole wyszukiwania

Szukaj klienta ‘1 > @

nazwisko klienta lub imig, lub niepetng nazwe wpisa¢. Wyszukiwanie rozpoczyna sie automatycznie.
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Jak wprowadzam manualnie rezerwacje?

. , Wprowadz
W zaktadce CRM > Podréze > Wprowadz

(eIl Aktualnosci | Informacja | Moje dane N
> s : -

Szukaj rezerwacje 0 ' a voriten anci SIeQOWOSE Raport, BC Reportina Administracj; Arg MA Impor

JPlzegIazd [ ‘ Wprowadz

Skopiuj

Aktualne terminy Reisen auflisten

Miesiac Schnellverkauf b 13.2018

dhasos @557 @asts | fda2es LT Eh18

Reisen mit Reise-Nr.

Reisen  Optionen Oferty Niepotwierdzone

313 Terminy ~ Test, Testtermin, Test, Testtermin, Test, Testtermin,

Test, Testtermin, Test, Testtermin, Test, Testtermin,

Po kliknieciu na opcje wprowadzania nowej wycieczki otworzy nam sie w nowym oknie pole do
wypetnienia, ktore trzeba wypeni¢ w 3 krokach:

Reise anlegen *

Szukaj klienta

Klienci Kontakty

s Wprowadz nowego klienta ~ *

Wybierz klienta, aby otworzy¢ destepne kontakty

Lista uczestnikow
Brak wpiséw

Nazwisko Uczestnik

Zgtaszajacy

podrozy

Brak wpisw

49

Jak moge odszukaé zatozong rezerwacje?

W polu

Szuka| rezerwacje Q > a
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mogg Panstwo wedtug réznych kryeteriow wyszukiwac rezerwacje — poprzez numer rezerwacji,
organizatora, numerze umowy, imiona i nazwiska uczestnikdw wycieczki czy tytut wycieczki. Po
wpisaniu kryterium wyszukiwania potwierdzamy przyciskiem ,Enter” na klawiaturze.

Szukaj klienta a » & ‘ﬁ & n m x m ﬁ ﬁ leE

Szukaj rezerwacje Q a Favoriten Klienci PodréZe Ksiegowos¢ Raporty EBC Reporting Administracja  Argus 2 TOMA Import  Flug-Import  IRIS Import

Jesli kryterium jest jednoznaczne, wyniki wyszukiwania ukazg sie natychmiast ponizej, jesli natomiast
kryterium byto niedoprecyzowane otrzymamy liste z wynikami wyszukiwania i trzeba wyszukac
interesujgcg nas rezerwacje.

Start | Serwis | Rezerwacja W& Aktualnosci | Informacja | Moje dane "
vanes ) b (IS T Xa S N =
Szukaj rezenwacjs Q » a Favoriten Klienci Podréze Ksiggowosc Raporty EBC Reporting Administracja Argus 2 TOMA Import  Flug-Import  IRIS Import

Przeglad Zlecenia podrézy & % |

1do 50z 103.792 wpisow

Nr podrézy / Status m gnRtg zanvcil] Agenturinhaber

180802 Autoimporter - 26.03.2018 26.03.2018 51808 11962
& In Bearbeitung Neo

180773 Kanaren - Gran Canaria 26.03.2018 39196 34002
& In Bearbeitung Neo

180787 DB 26.03.2018 20560 11962
& In Bearbeitung Manuell

180801 Autoimporter - 26.03.2018 26.03.2018 118454 34002
& In Bearbeitung Neo

180764 Kanaren 26.03.2018 19385 11962
& In Bearbeitung Manuell

180772 Agypten - Hurghada 26.03.2018 29112 11962
& In Bearbeitung Neo

180779 Deutschland - Region Berlin 26.03.2018 40431 11962
& In Bearbeitung Neo

180786 Autoimporter - 26.03.2018 26.03.2018 44277 11962
S In Ranrheitinn Man

Uwaga:

Przed rozpoczeciem uzytkowania systemu CRM zalecamy, aby skorzysta¢ z naszych szkolen.

W razie pytan lub zyczeh odnosnie tematdow szkoleh, prosimy o kontakt z naszym zespotem
Schmetterling Akademie :
T +49 (0) 91 97.62 82-132 lub pod adresem mailowym akademie@schmetterling.de
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3.3 Przewodnik

Pomoc w postaci przewodnika znajdg Panstwo na platformie Schmetterling
w zaktadce Start > Handbuch. Po wybraniu jezyka mozna skorzysta¢ z potrzebnych instrukciji,
materiatdow szkoleniowych i informac;ji.

m Serwis | Rezerwacja | CRM | Aktualnosci | Informacja | Moje dane

2, = ? I

Przewodnik otwiera si¢ w nowej karcie_tutaj

3.4 Szkolenia

Na platformie Schmetterling znajdg Panstwo informacje odnosnie szkolen w zaktadce
Informacja > Szkolenia.

Start ‘ Serwis | Rezerwacja | CRM ‘ Aktualnosci m Moje dane

(¥l

Szkolenia

Cate Niemcy oraz Geschwand p
Cnline [ ]
Travelife

Klikajgc na pole Szkolenie otrzymasz tylko harmonogram szkolen. Jesli chodzi o szczegoty- tresci
szkolenia i ich ceny to znajdg Panstwo tutaj Schulungskatalog.

W razie pytan lub zyczen odnosnie tematdéw szkolen, prosimy o kontakt z naszym zespotem
Schmetterling Akademie :
T +49 (0) 91 97.62 82-132 lub pod adresem mailowym akademie@schmetterling.de
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4. Uprawnienia z ograniczonym dostepem

Niektore funkcje na platformie Schmetterling wymagajg specjalnych uprawnien, ktére sg zazwyczaj
przypisywane tylko wiascicielowi, prezesowi, dyrektorowi lub osobie zarzgdzajacej. Do takich
uprawnien nalezy zarzadzanie uzytkownikami w systemie i dostep do rachunkéw . Funkcje te znajduje
sie w zakfadce Moje dane.

4.1  Zarzadzanie pracownikami - wprowadzanie i usuwanie uzytkownikow

Na platformie Schmetterling pracownikami moze zarzadza¢ uzytkownik o statusie wiasciciela, prezesa
lub osoba o takich uprawnienieniach - w zaktadce Moje dane> Biuro > Zardzadzanie uzytkownikami.

Start | Serwis | Rezerwacja | CRM | Aktualnosci | Informacja

= S 6 X B

Gl Uzytkownicy  Administracjia  Provisionsrechner  Qrganizator

Moje dane

Zarzadzanie uzytkownikami fpnie uzytkownikami ¢ x

Ustawienia
Miejsce kosztow
Konto Email

IBE Admin b

Nazrwa uzytkownika

Wprowadzanie nowych uzytkownikéw:

W prawym, goérnym rogu znajduje sie ikona + Uzytkownik. Po jej
s Uzytkownik wybraniu pojawi sie pole, w ktorym nalezy wpisa¢ dane nowego
pracownika/uzytkownika.

Dodaj uzytkownika ®

Reisebiiromitarbeiter hinzufiigen

Verschiedene Schmetterling Produkte greifen automatisch auf diese Daten zurlick. Von der Vollstandigkeit Ihrer Angaben profitieren in
erster Linie Ihre Kunden

Allgemein

Name * | | |Nazwisko ‘

Data urodzenia | TT.MM.RRRR
Adres |Uhca HHausﬂummer ‘ J

|I(od pocztowy | |M\ejsccwoéc' ‘

jezyk | ™= DE  «
Neues Bild
Funktion Expedient | (Einfach Klicken oder Datei
per Drag & Drop in den
TOMA Expi Code ‘ Q Bereich ziehen)
Angestellter =
Kontakt Aushilfe
Privat | Azubi brivat \ \ = 49 v | [Mobil |
Buchhaltung D Ich méchte keine privaten Daten angeben
Burcleiter
Arbeit privat ‘ ‘ - 40 w | |Maobil geschaftl |
EDV
Freier Mitarbeiter -
Rechte
Filialen | 4]

2
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Wszystkie uzupetnione dane potwierdz przyciskiem ,Zapisz“. Uzytkownik bedzie aktywny, jak tylko
zostanie potwierdzony przez nasz dziat zajmujgcy sie uzytkownikami systemu.

Wprowadzanie zmian w uzytkownikach systemu lub ich usuwanie:

Wybieramy w systemie odpowiedniego pracownika, podswietla sie na szaro opcja ,Opracuj“.

263174

2 4P Opracyj

Po wybraniu opcji ,Opracuj“ otwiera sie w nowym oknie miejsce gdzie mozna poprawi¢, zmieni¢ dane
uzytkownika lub usung¢ go z systemu.

Opracuj uzytkownika

|

Reisebiliromitarbeiter hinzufiigen

Verschiedene Schmetterling Produkte greifen automatisch auf diese Daten zuriick. Von der Vollstandigkeit Inrer Angaben profitieren in
erster Linie Inre Kunden

Allgemein
Name * | | ‘schnuppbuchhaltunm |
Data urodzenia |TT MM RRRR
Adres |Uhca | |Hausnummer |
|Ko:l pocztowy | Migjscowosc |
o
Neues Bild
Funktion | Angestellter v (Einfach Klicken oder Datei
per Drag rop in den
TOMA Expi Code l:l Bereich ziehen)
Kontakt
Privat |- +49 ¥ | Telefon privat ‘ |- +49 v | [Mobil |
|~'ax muster@emailprovider.de ‘ [] lch machte keine privaten Daten angeben
Arbeit |- +49 ¥ | |Telefon privat ‘ |- +49 ¥ | |Mobil geschaftl |
|schnupphuhaW@SChmetleding de ‘
Rechte
Filalen [ SRGSWD 1] |
l Opracuj hasto E Skasuj uzytkownika | Zamknij ‘

Nalezy pamietaé, ze nie mozna danych jednego pracownika zastgpi¢ danymi catkowicie nowego
pracownika. Jesli jakis pracownik ma by¢ wymieniony, trzeba starego pracownika catkowicie
skasowag, a stworzy¢ konto nowego.

Dostosuj prawa uzytkownika do pracownikow
Prawa uzytkownika mogg by¢ dostosowywane przez kazdego kierownika lub wiasciciela indywidualnie

do pracownikéw. W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedniego pracownika i przej$¢ do ustawien ,Prawa
uzytkownika“.

y Opracy] B4 Prawa uzytkownika

Otwiera sie okno z funkcjami, ktére mozna przypisac¢ pracownikéwi. Wybrane fukcje trzeba zaznaczy¢
lub odznaczy¢.
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ofls =il anhaken X alle abhaken

=[] [ start
S I
i [#] [ Support
. E [ Produsze
= [ Beratung
[ O Ubersiche
f - F Bvanessa
= [ [MBuchung
[ [ (bersiche
[=] T gehiff
o [F [ Kreuzfahranirage
[+l 'Migﬂahrgeug
¢ [E [ FrIcamper
=1 [#] [* pahn
I " RIT Formular
P “ Bahn Onfine Portal
i [ T amadeus Tourbroker Bahn
[#] '* Bahnanfrage
= [#] [ varsicherung
i = [ [ Sicherungsschein
! [#] 7 pestellung
H [ - verwaltung
i [#] M Tigkets und EBvents
=+ [ [ zubuchung
Lo = T Buchungsauftrag
- [E T zubuchungsmeldung
P [#] '* Gruppenanfrage

W razie pytan prosimy o kontakt pod adresem mailowym technologie@schmetterling.de

4.2  Rozliczenie prowizji

W zaktadce Moje dane > Rachunki rez. > Rachunki rez. - znajdg Panstwo rozliczenia prowizji.

Rozliczenie prowizji

Tutaj wySwietlane sg dla Panstwa wszystkie rachunki z wybranego okresu:

Rezerwacja | CRM | Aktualnosci qudanel
‘ . rl 2 s

Rachunki/Noty Rachunki rez
RachunkNoty
' Kontakt

1do 3 z 3 wpisow

Biuro podrozy

Mozna wybrac¢ podglad wszystkich rachunkéw, albo tych, ktére nie zostaty jeszcze odczytane lub
posortowac wedtug roku wystawienia:
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IJRachunki rez. ) %

| Wszystkie ki | | 2018 +]

iiuro| Wszystkie r-ki

Klikajgc na wybrany rachunek mozna go wydrukowac, pobrac i zapisac:

f = Drukuj dokument  J3) Pobierz dokument J Pabierz sygnature '

Drukuj . . o . . . . .
dokument tutaj eksportujesz ptatnosci do pliku w formacie PDF, ktéry mozna wydrukowac
Pobierz tutaj eksportujesz ptatnosci na swoj dysk twardy (mozesz sam okreslic miejsce
dokument przechowywania)

Pobierz tutaj mozesz pobra¢ podpis cyfrowy. Podpis ten jest absolutnie konieczny w przypadku
sygnature audytu podatkowego, poniewaz potwierdza on autentycznos¢ faktur.

Pytania

Jesli masz pytania dotyczgce fakturowania, rozliczen czy faktur mozesz wypetni¢ ponizszy formularz i
wystac do nas:

Riickfragen Buchhaltung ®

E-Mail

Absender

Betreff

Veranstalter — Keine Angabe — v

Vorgangs-Nr.

Abreisedatum

| |
| |
] |
| Provisionsabrechnung v
Rechnungs-Nr. | |
l |
1 |
l |
l |

Teilnehmername

Mitteilung

Bitte beachten Sie, dass Sie die Anfrage ebenfalls per E-Mail bekommen. Heben Sie
diese bitte fiir eventuelle Riickfragen auf. Ihr Team der Schmetterling Buchhaltung

Wszystkie pola oznaczone czerwong gwiazdkg * sg obowigzkowe i muszg zosta¢ wypetnione. W
polu”lch habe eine Frage zu- Mam pytanie” mozna pytanie zada¢ do wybranego dziatu:
e Obliczenie prowizji
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e Biling firma windykacyjna

e Platnosci

e Pakiet techniczny

Po kliknieciu przycisku Absenden zapytanie zostanie wystane do wybranego dziatu.

5. FAQ

1. Coto jest Schmetterling?

Schmetterling jest najwiekszym, niezaleznym Srednim przedsiebiorstwem posredniczgcym w
sprzedazy ustug turystycznych. Rodzinna firma zatozona w 1968 roku, z siedzibg w Geschwand w
Niemczech, zrzesza obecnie ponad 4000 biur podrézy na terenie Europy. Do grupy Schmetterling
nalezg: miedzynarodowa kooperacja biur podrézy, przedsiebiorstwo komunikacyjne oraz Dziat
Technologiczny z pierwszym kompleksowym pakietem technicznym dla biur podrézy. Od ponad 10 lat
rozwijamy sie szybciej niz konkurencja.

Schmetterling jest wiarygodnym i godnym zaufania partnerem. Partnerzy Schmetterling korzystajg z
profesjonalnych rozwigzan i otrzymujg dostep do catego swiata turystyki, dzieki szerokiej wspoétpracy
Schmetterling z wieloma podmiotami na rynku turystycznym. Firma Schmetterling postawita sobie za
cel ciggte negocjowanie najlepszych warunkéw, zaréwno w odniesieniu do indywidualnych uméw
agencyjnych, jak i umoéw ramowych, co skutkuje wyzszymi prowizjami dla wszystkich biur
partnerskich.

Schmetterling oferuje silne partnerstwo oparte na wspétpracy, bogatej ofercie ustug i kompleksowym
wsparciu biur podrézy.

2. Zalety ptynace ze wspotpracy ze Schmetterling

Mozliwos¢ rezerwacji wielu europejskich touroperatoréow, nawet bez wtasnej umowy agencyjne;j.
Wysokiej jakosci technologia/oprogramowanie dla biur podrézy (np. IBE, CRS).

Wykorzystanie platformy Schmetterling jako dostepu do systemu rezerwacyjnego, IBE i wielu innych
aplikacji utatwiajgcych dostep do branzy turystyczne;j.

Szkolenie dla biur, katalogi, wspdlne dziatania marketingowe.

Gwarantowana prowizja.

Schmetterling reprezentuje interesy wszystkich swoich partneréw (biur podrézy) i przejmuje
negocjacje na poziomie miedzynarodowym.

Biura podrézy pozostajg niezalezne i mogg samodzielnie podejmowac decyzje.

3. Co musze zrobi¢, kiedy pojawi sie problem techniczny na platformie Schmetterling, w
systemie rezerwacyjnym lub na stronie internetowej?

Prosimy o kontakt z naszym dziatem technicznym: technologie@schmetterling.de
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4. Godziny otwarcia firmy Schmetterling

Od poniedziatku do pigtku od 09:00 do 18:00 jestesmy do Panstwa dyspozyciji.

5. Kiedy otrzymuje moja prowizje?

Jesli klient dokona pfatnosci na rzecz biura podrézy (RBI), musisz przela¢ kwote netto ceny podrézy
Schmetterling. W ten sposdb masz juz prowizje, ktéra zostaje u Ciebie. Wyjatek stanowig rezerwacje
samych lotéw (nur Flug) lub rezerwacje robione bezposrednio do organizatora z podaniem danych
klienta.

Jesli klient ptaci bezposrednio do organizatora (karta kredytowg lub przelewem bankowym)
organizator ptaci prowizje do Schmetterling po powrocie klienta z wycieczki. Czyli okoto 5 tygodni po
powrocie klienta ptaci Schmetterling prowizje do biura.

Stawki prowizyjne znajdg Panstwo pod zaktadkg Moje dane > Organizator >Asortyment. Lista jest
aktualizowana kilka razy w miesigcu, w zaleznosci od informacji uzyskanych od organizatorow.

6. Co oznacza RBIi KDI?

RBI — skrét od Reisebirolnkasso. RBI pozwala na dokonanie ptatnosci w biurze podrézy. Naleznos¢
przelewajg Panstwo na polskie konto Schmetterling.

Poniewaz dla klientow czesto najwygodniejszym rozwigzaniem jest ptatnos¢ dokonywana w biurze
(RBI), staramy sie w miare mozliwosci, rowniez gdy organizator wymaga KDI, udostepnit ptatno$¢ w
biurze podrozy (RBI). Przejecie z KDI na RBl wymaga wpisania w masce rezerwacyjnej nazwy,
adresu firmy Schmetterling.

Informacje czy organizator wymaga RBI czy KDI znajdujg sie pod zaktadkg Moje dane>Asortyment.
Prosimy sprawdzaé sposoéb ptatnosci przy kazdej rezerwacji.

Uwaga: przy ofertach Last Minute konieczny jest kontakt z naszym call center w celu
wyjasnienia pfatnosci.

KDI — skrét od Kundendirektinkasso. KDl wymaga uiszczenia ptatnosci przez klienta bezposrednio do
organizatora: albo na podstawie rachunku (przelew), albo za pomocg karty kredytowej, albo poprzez
Sciggniecie przez organizatora naleznozci z niemieckiego konta klienta.

7. Jesli potrzebuje pomocy przy tworzeniu rezerwacji, gdzie moge sie zgtosi¢?
Prosze kontaktowac sie z naszym Call Center:

E-Mail: reservation@schmetterling-polska.de
Telefon: (+48) 71 757 50 54 lub +49 9197 62 82 980

8. Kiedy otrzymam dokumenty podrézy?

Dokumenty podrézy (przy RBI) wysylane sg przez danego organizatora na adres pocztowy lub
mailowy Schmetterling w Geschwand. Gdy otrzymamy od Panstwa potwierdzenie dokonania przelewu
naleznosci za impreze, dokumenty zostang przestane do Panstwa biura. Jezeli konieczne bedzie
ztozenie dokumentéw na lotnisku, zwracamy uwage, ze niektérzy organizatorzy doliczajg do ceny
imprezy dodatkowg optate.

Sytuacja przy rezerwacjach optacanych przez Klienta bezposrednio u organizatora (KDI) wyglgda
inaczej: klient otrzymuje rachunek i dokumenty podrézy na podany, podczas dokonywania rezerwacji,
adres korespondencyjny.
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Dokumenty podrézy na zyczenie Klienta mogg zosta¢ przestane takze kurierem. W takim wypadku
koszty przesyiki ponosi Klient.

9. Co mam zrobi¢ jezeli dokumenty podrézy nie dotrg poczta?

Najwczesniej dwa dni przed wylotem prosimy o kontakt na reservation@schmetterling-polska.de.
Dokumenty zostang zlozone na lotnisku lub przestane mailem (w zaleznosci co bedzie mozliwe).

10. Gdzie otrzymam informacje dot. bagazu jaki mozna zabra¢ w podréz?

Aktualne informacje znajduja sie na stronie internetowej danej linii lotnicze;.

11. Gdzie otrzymam aktualne warunki uczestnictwa organizatora?

Aktualne OWU (Ogoélne Warunki Uczestnictwa) znajdujg sie na stronie internetowej kazdego
organizatora.

12. W systemie — za dlugie nazwisko klienta i za mato miejsca w systemie, co zrobi¢?

Natychmiastowy kontakt z naszym call center: reservation@schmetterling-polska.de, ktory
poinformuje organizatora. Wpisujemy zaczynajac od nazwisk, tak jak jest podane w dokumencie
tozsamosci, zabieranym w podréz. Prosimy w zadnym przypadku nie zdrabnia¢ imion klientéw.
Organizator pobiera optaty za zmiane nazwisk/imion w przypadkach: gdy zostanie zbyt pézno
zgtoszone, gdy informacja o wlasciwym podaniu nazwisk widniajg juz w momencie dokonywania
rezerwacji, w przypadku lotéw liniowych itp.

13. Czy jest mozliwa rezerwacja dla wiekszej grupy oséb?

Na zapytanie za pomocg formularza znajdujgcego sie na Panstwa platformie: Rezerwacja /
Rezerwacje / Zapytanie grupowe.

Druga mozliwo$¢ to dokonanie kilku rezerwacji w Panstwa systemie. Dokonujgc dwéch rezerwaciji dla
jednej rodziny (lub grupy przyjaciot) u tego samego organizatora, koniecznosci jest poinformowanie
Schmetterling (tym samym touroperatora) o powigzaniu tych dwéch rezerwacji. Ma to na celu
unikniecie probleméw w przypadku nagtej zmiany hotelu dla jednej z rezerwaciji.

14. Czy wiza jest obowigzkowa?

Organizator niemiecki nie jest uprawniony do udzielania informacji o wymaganiach wizowych dla
klientow obywatelstwa polskiego. Informacje takie ma prawo udzieli¢ tylko konsulat danego kraju.

Informacja Konsularna MSZ tel. 022 523 94 51, www.msz.gov.pl.

Mozna réowniez skorzystac z ustug posrednikéw, ktérzy oferujg pomoc w uzyskiwaniu wiz, jak np. firma
Globopro.
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Dane kontaktowe dla biur podrézy

Schmetterling International GmbH & Co.KG.
Geschwand 131

91286 Obertrubach-Geschwand

Niemcy

Schmetterling Travel Sp. z o.0.
ul. Ruska 40
50-079 Wroctaw

Telefon: +49 9197 6282 980 oraz +48 71 7575 054
Fax: +49 9197 6282 678

E-mail:

reservation@schmetterling-polska.de _— call center
technology@schmetterling-polska.de  — pakiet internetowy (CRS, IBE)
ksiegowosc@schmetterling-polska.de — ksiegowos$¢
info@schmetterling-polska.de — sprawy ogoélne

Polskojezyczny zespot jest do Paninstwa dyspozyciji:
Poniedziatek — pigtek w godz. 09:00 — 18:00.

Nasze dane alarmowe, ktére obowigzujg w weekend (call center w j.
niemieckim):

Sobota: 9.00 — 14.00

Niedziela: zamkniete

Telefon: +49 9197 6282 660

Adres e-mail: touristik@schmetterling.de
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6. Ustugi Schmetterling

Posiadajgc wtasne umowy agencyjne z organizatorami turystycznymi, takze polskimi
otrzymujesz nastepujace zalety:

a. Lepsza prowizja podstawowa
b. Gwarantowane bonusy
c. Dodatkowe bonusy przy osiggnieciu progu sprzedazowego

Jako partner kooperacji Schmetterlinga otrzymujesz zwiekszone prowizje podstawowe,
bonusy od wielu touroperatoréow przy rezerwacjach na swoje wiasne agentury. W przypadku
niektérych organizatoréw nadajemy automatycznie wtasne umowy agencyjne dla wszystkich
naszych biur partnerskich.

Krajowi touruperatorzy - rezerwacje bez wtasnej umowy agencyjnej

Takze bez wlasnej umowy agencyjnej z touroperatorami polskimi mozna dokonac rezerwac;ji
na agenture Schmetterling.

Posiadajac wtasne umowy agencyjne z zagranicznymi organizatorami turystycznymi,
zwlaszcza niemieckimi otrzymujesz nastepujace zalety:

a. Lepsza prowizja podstawowa
b. Gwarantowane bonusy
c. Dodatkowe bonusy przy osiggnieciu progu sprzedazowego

Jako partner kooperacji Schmetterlinga otrzymujesz zwiekszone prowizje podstawowe,
bonusy od wielu touroperatoréw przy rezerwacjach na swoje wtasne agentury. W przypadku
niektorych organizatorow nadajemy automatycznie wtasne umowy agencyjne dla wszystkich
naszych biur partnerskich.

Zagraniczni touroperatorzy - rezerwacje bez wlasnej umowy agencyjnej

Nawet bez wtasnych umow z touroperatorami zagranicznymi mozna dokonywac rezerwacji
na agenture Schmetterling.

Wspdlna europejska marka. Schmetterling Travel jako marka sprzedazowa nr 1 w
Europie.

Schmetterling oferuje indywidualne rozwigzania, oklejenia okien wystawowych, a takze
obszerne pakiety wyposazenia w materiaty biurowe dla swoich partneréw.

Wielojezyczna platforma Schmetterling

Platforma, ktéra zostata stworzona i opracowana przez Schmetterling jest dostepna w 14
wersjach jezykowych i nieustannie jest rozwijana, i ulepszana.

Prezentacja wilasnego produktu (ustug) przez system Schmetterling Bombyx:
System Schmetterling Bombyx pozwala mniejszym ustugodawcom, matym organizatorom i

niszowym dostawcom na udostepnianie swoich ofert, zakwaterowania, transferéw i imprez
dla biuro podrézy.
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Loty

Bilety lotnicze mozna rezerwowac na korzystnych warunkach za posrednictwem naszego
konsolidatora Schmetterling Air Conso. Poprzez innowacyjny system multi-IATA zyskujesz
specjalne taryfy, prowizje, bonusy i korzysci z kurséw wymiany walut.

Dzial Rezerwacji Rejsow

Eksperci Schmetterling pomoga Ci w razie jakichkolwiek pytan zwigzanych z rejsami,
napiszo do nas na adres: reservation@schmetterling-polska.de

Dziat Rezerwacji biletow promowych

Eksperci Schmetterling pomogg Ci w razie jakichkolwiek pytan zwigzanych z rejsami,
napiszo do nas na adres: reservation@schmetterling-polska.de

Kolej - mozliwosci rezerwacji

Portal internetowy BOP ( Bahn Onlien Portal) jest zintegrowany z platformg Schmetterling.
Ponadto mozna rezerwowac bilety RIT, bilety kolejowe w promocyjnych cenach przy
pofgczeniu z pobytem w hotelu.

Transfery

Uzupetnienie transferéw organizatora. Dostawca nowego rodzaju transferu z lotniska oferuje
swoje ustug na catym swiecie. W kazdym miejscu, niezaelznie czy to plaza, czy miasto —
transfery wakacyjne w ponad 130 krajach.

Autobus

Wyszukiwarka Flixbus-IBE jest dostepna w 21 jezykach. Flixbus to najwieksza sie¢
autobusowa w Europie.

Specjalne ustugi lotniskowe

Wszystko po to aby zapewni¢ komfort klientom korzystajgcym z ustug lotniska — opcja
rezerwacji miejsc w poczekalni, transferéw lub parkingéw.

Dodatkowe ustugi

Od ubiegania sie o wize, poprzez rezrerwacje wycieczek fakultatywnych lub przewodnikéw
turystycznych, po zamawianie biletéw na imprezy lub wydarzenia sportowe- Schmetterling
oferuje mozliwos¢ rezerwaciji wielu dodatkowych ustug dla swoich klientéw.

Wiasny touroperator wyjazdéw grupowych

Podréze grupowe, incentives, eventy - Twaoj wiasny organizator wycieczek grupowych
oferuje dopasowane do Twoich potrzeb oferty — wyslij zapytanie a my znajdziemy
odpowiednie rozwigzanie.

Wiasny organizator wycieczek szkolnych

Organizator wycieczek szkolnych — 2/3 Butterfly, jako jedyny polega na biurze podrézy jako
kanale swojej dystrybucji.

Kampanie mailingowe

Rozsytanie mailingéw do koncowych klientdow jako proaktywne podejscie do klienta.
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Kampanie reklamowe obejmujace dotacje reklamowe
Oktadki katalogow & -brandins - dla rozpoznawalnos$ci marki
Wyposazenie w wysokiej jakosci sprzet biurowy

Schmetterling TV

Schmetterling TV to innowacyjne oprogramowanie, ktére pozwala przegladac aktualne oferty
podrézy. Reklamy i branzowe wideo mozna prezentowaé na ekranach w Twoim biurze.

Schmetterling XENA

XENA - wiasny produkt Schmetterling, to wyszukiwarka i poréwnywarka ofert
zaprojektowana, aby utatwia¢ codzeinng prace w biurach podrézy. Wystarczy wypetnic¢ kilka
kryteriow i uzytkownik, szybko i fatwo uzyskujesz przeglad ofert od ponad 100 organizatorow
dostepnych w XENA.

Schmetterling NEO

System rezerwacyjny NEO Schmetterling to prosty proces rezerwacyjny. NEO jest potgczony
z innymi systemami Schmetterling np. XENA. Oprécz klasycznych wycieczek, innowacyjna
maska rezerwacyjna NEO zawiera réwniez dynamicznie produktowe oferty, bazy noclegowe,
samochody do wynajecia i rejsy.

BEDS & MORE

BEDS & MORE to ponad 200 000 hoteli z ponad czteromilionowg ofertg réznych pokoi, w
185 panstwach, na sze$ciu kontynentach. Wszystkie oferty w BEDS&MORE sg na biezgco
aktualizowane, nawet rezerwacje na ten sam dzien nie stanowig problemu, a co wiecej
obowigzujg, przyjazne dla klienta, zasady anulowania rezerwacji.

Cyfrowe katalogi organizatorow

Zawsze dostepne, oszczedzajace miejsce i przyjazne dla srodowiska — katalogi
organizatorow sg rowniez dostepne w formie elektroniczne;j.

Mid- und Backoffice

Wiasny system CRM stuzgcy do zarzgdzania bazg klientéw i rezerwacji w funkcjg
wystawiania rachunkéw dla klientéw koricowych w 14 wersjach jezykowych.
Poréwnywarka ofert wynajmu samochodoéw

Niedtugo bedzie dla Panstwa uruchomiona.

Zamawianie katalogdéw organizatorow u ktorych nie posiadacie Panstwo swoich umoéw
agencyjnych poprzez platforme Schmetterling.

Proste zamawianie katalogéw na platformie Schmetterling.

Wsparcie naszego centrum rezerwacji (w kilku jezykach)
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Nasz Team z centrum rezerwacji zawsze pomaga przy Panstwa rezrwacjach i odpowiada na
wszystkie pytania.

Support techniczny

Jesli chodzi o pytania lub problemy techniczne, nasz dziat wsparcia technicznego z
przyjemnos$cig zajmie sie Panstwa zapytaniem.

Szkolenia Schmetterling ( stacjonarne lub online)

Partnerzy, ktérzy opanowali systemy Schmetterling lepiej planujg i kontrolujg swojag
codzienna prace, lepiej doradzajg swoim klientom, szybciej opracowujg rezerwacje, znajdujg
bardziej lukratywne oferty, a tym samym zarabiajg wiecej. Schmetterling oferuje szeroki
zakres bezptatnych szkolen stacjonarnych i internetowych dla biur partnerskich.

Indywidualne porady marketingowe
Indywidualne ustugi graficzne

Schmetterling Travel Agent Card

Karta rabatowa dla pracownikow biur podrézy umozliwiajgca uzyskanie wielu znizek w
hotelelach, centrach handlowych, parkach rozrywki, miejscach parkingowych itp.

Passagier-Pate

Ustuga umozliwiajgca uzyskanie odszkodowania od linii lotniczej w przypadku opéznienia lub
odwotania lotu.

Indywidualna optymalizacja zyskow

Chetnie pomozemy zwiekszy¢ twoje dochody na wlasne umowy agencyjne

Korzysci przy zakupie wyposazenia
Jako partner Schmetterling zyskujesz z atrakcyjnych cen przy zakupie materiatéw biurowych.
Cztonkostwo w AEK dla biur agencyjnych IATA

Zyskuj dzieki wynegocjonowanym taryfom kooperacyjnym u wielu linii lotniczych.

Ekskluzywne study toury

Wspdlnie z naszymi partnerami organizujemy ekskluzywne wyjazdy informacyjne dla biur
podrézy.

Coroczne konferencje

Organizujemy coroczne konferencje, na ktére seredcznie zapraszamy wszystkich partneréw
Schmetterling.

Dni Dialogu

Podczas Dni Dialogu masz mozliwos¢ skontaktowania sie z pracownikami Schmetterling i
wybranymi organizatorami, aby wymieni¢ sie pomystami i otrzymac¢ nowe informacje.
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Roadshow

Schmetterling podczas Roadshow spotyka sie partnerami w wybranych miastach,
przedstawia firme i swoich Partnerdw, i daje mozliwo$¢ osobistego spotkania z pracownikami
firmy.

Targi

Schmetterling wystawia sie na wielu miedzynarodowych targach.

Schmetterling vor 9 - codzienny Newsletter

Schmetterling codziennie informuje o wszystkich nowosciach ze swiata turystyki.

Schmetterling im Dialog - 3 razy w roku

Magazyn Schmetterling wydawany 3 razy w roku w dwdch jezykach angielskim i niemieckim,
zawiera wiele aktualnych tematéw i porad z branzy turystyczne;.

Spotkania TOP Partner— dla intensywnej wymiany

Organizujemy regularne spotkania i wydarzenia dla naszych najlepszych partnerow i
specjalistow z biur podrozy.

TOP Partner — co$ wyjatkowego dla najlepszych

Jako jedni z najlepszych partneréw, biura podrézy TOP-Partner otrzymujg bezposredni
kontakt z r6znymi dziatami wsparcia Schmetterling poprzez priorytetowe numery telefonow i
adresy e- mail. A poniewaz TOP Partnerzy Schmetterling mogg by¢ z siebie dumni to
otrzymujg rowniez specjalne certyfikaty i naklejki wystawowe.

Konkursy z atrakcyjnymi nagrodami

Rezerwacja jest tego warta - w naszych konkursach rezerwacyjnych mozna wygrac wiele
atrakcyjnych nagréd.

WIN - globalna sie¢ wspoétpracy

WIN to miedzynarodowa grupa specjalistow branzy turystycznej, takich jak biura podrézy i
organizacje turystyczne, ktére wspotpracujg ze sobg aby zbudowac silng, rozwijajgcy sie
sieC.

Virtual Reality

Aplikacja, ktéra prezentuje wirtualne wycieczki 360° po trasach wycieczkowych, hotelach,
obiektach turystycznych .

Prezentacja partnera

Wykatkowa innowacja przedstawiania partneréw poprzez kanaty komunikacyjne
Schmetterling (biuletyn Schmetterling vor 9, forum Schmetterling i Schmetterling News).
Urodzinowe i rocznicowe zyczenia dla biur

Urodzinowe i rocznicowe zyczenia dla wiascicieli
Rocznice wspétpracy
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