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MANUALE DI UTILIZZO DELL’AREA 
AGENZIE TRAWEL FLY
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Ricevuta l’e-mail di attivazione, sarà possibile accedere al sistema di prenotazioni 
utilizzando l’area a Voi dedicata (Accesso Agenzie Registrate).  
 
Il sistema permette due possibilità di accesso, uno per creare direttamente i profili per 
gli Utenti che dovranno utilizzare il sistema e l’altro per effettuare e gestire le 
prenotazioni.  
 
 
1) Per creare, modificare o eliminare gli Utenti della tua agenzia dovrai cliccare sul link 
“Per creare gli accessi utente clicca qui” e inserire la loro username, password e 
il nome agenzia. 
 
 

 
 
 
Si aprirà la seguente schermata. 
 

Una volta inseriti i dati dell’Utente e i codici per l’accesso premere . 
 
Potranno essere creati un numero indefinito di utenti. 
 

 
 
 
2) Per effettuare e gestire le prenotazioni gli Utenti creati dovranno cliccare sul link 
“Per creare e gestire le prenotazioni clicca qui” e inserire la loro username, 
password e il nome agenzia. 
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Si aprirà la schermata di seguito. 
 

 

 

 
La pagina iniziale oltre ai dati dell’utente, riporta l’elenco delle prenotazioni effettuate 
(prenotazioni) e le richieste inviate al Vettore (attività). 
 
Per poter visualizzare il dettaglio di ogni singola prenotazione o attività posizionare il 
cursore e effettuare un click: 

 
 

CREAZIONE PRENOTAZIONE 
 
Per ricercare disponibilità ed effettuare una prenotazione posizionarsi su Ricerca > 
Disponibilità. 
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Scegliere: 
  

• tipologia di viaggio   A/R oppure O/W 
• tratta   scegliere dal menù a tendina l’aeroporto di partenza e di destinazione 
• data  scegliere dal menù a tendina il mese e poi scegliere la data di partenza 

dal calendario 
• numero dei passeggeri -   distinguere quanti adulti, bambini e neonati  

 
Nel riquadro in basso a destra il menù a tendina permetterà di visualizzare con 
 
All Fares ---  tutte le tariffe applicabili 
 
Lowest Fare  ----  la tariffa più bassa applicabile     
 

 
proseguire con il tasto Ricerca. 
 
I risultati mostreranno la tratta richiesta con l’operativo del volo e la tariffa applicabile 
senza tasse aeroportuali e supplementi. 
 
 

 
 
Procedendo con AVANTI il sistema ripeterà l’operativo voli, la tariffa applicabile ed il 
totale da corrispondere con la specifica delle tasse aeroportuali e dei supplementi. 
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Inserire i dati richiesti (quello con l’asterisco sono obbligatori) e proseguire con 
Prenota. Apparirà la seguente schermata. 

 
Al termine dell’operazione il sistema riepilogherà la vendita attribuendo il codice di 
prenotazione. 
 
 

RICERCA PRENOTAZIONE 
 

La ricerca della prenotazione può essere effettuata selezionando: 
• la tratta, la data del viaggio, il numero di volo, il cognome del passeggero   
• codice di prenotazione 
• numero di telefono  

 

 
 

CONTROLLO CODE E ATTIVITA’ 
 
Per controllare lo stato delle richieste inviate al Vettore ricercare la prenotazione nella 
sezione Attività. E’ possibile aprire il dettaglio con  ed eliminare l’attività, una volta 
completata scegliendo .  
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RIEPILOGO VENDITE 

 
Il riepilogo vendite può essere ricercato attraverso i seguenti criteri: 
 

• rotta 
• periodo di vendita 
• numero di volo e periodo di effettuazione del viaggio 

 

 

 
Comparirà la seguente schermata. 
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Il sistema dà la possibilità di stampare il riepilogo delle vendite o di salvarlo. 

 
 

CAMBIO DATA 
 
Il cambio data online è possibile unicamente su prenotazioni singole o su prenotazioni 
contenenti più passeggeri, tutti soggetti al medesimo cambio. 
 
Una volta ricercato il pnr soggetto al cambio aprire il dettaglio cliccando . 
 

 
 
Si aprirà il riepilogo della prenotazione. Cliccare su  della tratta soggetta al cambio.  
 

 
 
 
 

Selezionare la nuova data dal calendario e procedere con . 
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Comparirà la schermata con il riepilogo del cambio, il segmento modificato in status 
NN e in fondo alla pagina il saldo in sospeso pari al costo della penale + eventuale 
adeguamento tariffario calcolato in automatico dal sistema. 
 

Procedere al pagamento e confermare con . 
 
Comparirà la prenotazione con il nuovo segmento di volo in status HK.  
 
Sarà possibile stampare o inviare via e-mail il riepilogo per il cliente. 
 
 
 
 
 
 


