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HƯỚNG DẪN ĐẠI LÝ WORLDTRANS
Kính gửi Quý Đại Lý, Cộng Tác Viên của Worldtrans, cám ơn bạn đã chọn chúng tôi để hợp tác. Worldtrans cung cấp tất cả vé máy bay quốc nội và quốc tế, các dịch vụ hàng không đem đến cho khách hàng và Đại lý cấp 2 sự thuận tiện và nhanh chóng nhất .
Dưới đây là bài viết hướng dẫn cho đại lý để làm quen với các quy định, chính sách, kinh nghiệm, thông tin liên hệ… tất cả vấn đề liên quan tới vé máy bay mà Worldtrans cung cấp, giúp đại lý sớm nắm vững và cung cấp dịch vụ cho khách hàng 1 cách nhanh chóng và hiệu quả nhất
Làm sao để bắt đầu đặt vé máy bay như một đại lý chuyên nghiệp? 
Điều kiện, chính sách, quy định của các hãng hàng không vô cùng nhiều và khắt khe. Nếu ngay từ đầu chúng ta không hiểu được bao quát thì công việc tới đây sẽ vô cùng khó khăn và dễ dàng xảy ra sai sót. Với sự phát triển của Internet, công nghệ thông tin và từ tất cả kinh nghiệm Worldtrans chúng tôi sẽ hướng dẫn các bạn một cách bài bản và hệ thống nhất.

Trong bài viết là những kiến thức tổng quát nhất mà Worldtrans đã tập hợp từ kinh nghiệm cung cấp dịch vụ của mình và của các đại lý xuất sắc Worldtrans trong thời gian qua. (Tài liệu lưu hành nội bộ).
Qua thư ngỏ này Worldtrans mong muốn các đại lý mới tìm hiểu kiến thức 1 cách tích cực, tự rèn luyện và nâng cao nghiệp vụ, chuyên môn để tư vấn và cung cấp dịch vụ cho khách hàng 1 cách tốt nhất, không hổ danh là 1 đại lý của Worldtrans, cùng duy trì và phát triển uy tín mà Worldtrans đã tạo dựng suốt thời gian qua.
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WORLDTRANS.VN

Global Air Ticket

I.
THÔNG TIN QUAN TRỌNG CẦN NẮM

A.
QUY TRÌNH ĐẶT VÉ

1.
Quy trình đặt vé
1.1
 Báo Giá
Nhằm thuận tiện cho việc so sánh giá của nhiều hãng hàng không cùng một lúc cho một chặng bay, các bạn ĐẠI LÝ kiểm tra và báo giá qua website: http://agents.worldtrans.vn/Login.aspx 

1. Vietnam Airline: https://www.vietnamairlines.com/
2. Pacific Airlines: http://www.Pacific Airlines.com/vn/vi/home
3. Vietjet: https://www.vietjetair.com/Sites/Web/vi-VN/Home
4. Bamboo Airway : https://www.bambooairways.com/vi/
Lưu ý: Giá vé mỗi thời điểm có thể khác nhau. Vì vậy, khi báo giá cho khách hàng, các bạn Đại lý cần giải thích rõ: “Giá chỉ có hiệu lực tại thời điểm báo giá”. Trong quá trình khách hàng xem xét, nếu mức giá thấp được bán hết thì hệ thống sẽ cập nhật mức giá tiếp theo. Và các bạn Đại Lý cũng như Worldtrans sẽ không chịu bất kỳ trách nhiệm nào về sự chênh lệch giá vé. Chỉ khi nào giữ chỗ thành công thì mới đảm bảo được giá vé theo điều kiện của vé.
1.2

Đặt Chỗ

1.2.1
ĐẠI LÝ yêu cầu khách hàng cung cấp thông tin:

· Họ và tên khách: tên theo CMND
· Giới tính (yêu cầu khi không thể xác định đc Nam hay Nữ): TRẦN NGỌC ANH
· Số điện thoại khách (lưu trên hệ thống để liên lạc với khách khi cần như đổi chuyến bay, huỷ chuyến bay…): 0912345678 (Viết liền, không có khoảng trắng, ký tự khác)
· Khách là em bé <2 tuổi, 2 < trẻ em > 2  tuổi vui lòng xin thêm ngày sinh: tính tới ngày bay
· Tư vấn toàn bộ điều kiện vé liên quan để khách hàng biết như điều kiện hoàn đổi, các loại phí đổi, phí hành lý ký gửi….
1.2.2
 Sau đó truy cập bằng tài khoản của mình trên trang http://agents.worldtrans.vn/Login.aspx để book vé cho khách hàng. Các bạn chú ý sử dụng TK book theo hình minh hoạ dưới đây:
· Bước 1 : Đăng nhập vào hệ thống [image: image17.png]|
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· Bước 2 : Chọn chuyến bay theo yêu cầu của khách
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Hình  2: Khung tìm vé
Giao diện sẽ được hiển thị sau khi người dùng đăng nhập thành công vào trang http://xuatve.maybay.net

1, 2: Chọn loại hành trình khứ hồi hoặc 1 chiều

3, 4: Lựa chọn điểm đi và điểm đến

5, 6: Ngày khởi hành và ngày về (nếu là khứ hồi)

7, 8, 9: Số lượng hành khách người lớn – trẻ em (2-11 tuổi) – em bé (nhỏ hơn 2 tuổi)

10: Tìm kiếm tự động hoặc chỉ 3 hãng nội địa


Ấn nút tìm chuyến bay để bắt đầu quá trình tìm vé
· Bước 3: Chọn hành trình khách lựa chọn
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Hình  3: Danh sách chuyến bay

Lựa chọn chuyến bay ưng ý và ấn nút nhập thông tin khách       

·  Lưu ý: Tích vào ô  [Giá bao gồm thuế phí] để hiển thị giá đầy đủ
Bước 4: Tiến hành nhập thông tin, chọn hành lý và thực hiện đặt chỗ


· Bước 5: Hoàn tất đặt chỗ

· Quá trình đặt vé máy bay hoàn tất. Booking thành công khi ra được mã đặt chỗ. (Đại lý lưu ý nhé)

[image: image3.png]@ TVLG| Hé thng Xust x4+
< C @ Notsecure ?PNR=VVLUAZ&PNRReturn=UCB
G
G Hé théng Xuat vé & Dt gili chd o 6 Ot

X Ditchd

Chi ! Ban a3 a3t vé hang A, P, E cia Vietnam Ailines. Vui long thiic hign Quote g vé hoc vio muc Xuit vé 8 kiém tra lai gié vé truidc khi bio gid cho khich. Tran Trong.
= Bitchd

= Danh sich D3t chd

¥ Quotegid WNA Théng tin Hanh trinh: tif SGN ¥ HAN - Ngay di: 03/08/2020 - Ngay vé:

6/08/2020 Ngudi I6n: 1, Tré em: 0, Em bé: 0

0 Nghigp vy VNAirlines o
v Dijtché thanh cang!
Itinerary 1 Ailine: VN
1 Hiydstchd WLUAZ

LANGUYEN/THI VAN ANH

& sitaBooking

¥ xudtvé 1VNB018P 03AUG M SGNHAN HK1 0510 0720 /E
5 Voidvé/ s6vé JOPERATED BY JETSTAR PACIFIC
TT/TIME LIMIT
& G Email H& Théng 17130
9 CheckinVNA GUBIES

1.FGY 0352002286
PASSENGER EMAIL DATA EXISTS *PE TO DISPLAY ALL
RECEIVED FROM - WTS - ANHNTV

OAC- VN FGY GS 3708024

FGY-FGY-GS.FGY4ACN 0250/17JUL20 WLUAZ

B> M3 Booking/S5 V& VNA

08 XifljvéVa-JQ-QH

B> M3M3 3t ché VU/IQ/QH

¥ XudtvéVIIQ/QH Itinerary 2 Airline: VU =
8¢ Tach khéich Vietjet (Lol
ADTL. NGUYEN/THI VAN ANH
il Them hanh Iy Vietjet 1VJ125 ECO 06AUG HANSGN 0550 0800

‘TOTAL PRICE: 900,000 VND
TIME LIMIT: 02:53 18-07-2020

2 Bio clo PHONE: 0352002286 - EMAIL: NGUYENTHIVANANHVAALT09@GMAIL.COM
RECEIVED FROM: ANHNTV - WTS

A G hanh trinh Vietjet

8 Bio choxusitvé

4 Bio cdoVoid vé

Hang s6higu Hanh trinh Khéi hanh Ha cénh Hang ghé Ma D3t chd #

2566M
200 O





Hình  5: Giao diện đã đặt chỗ thành công
Lưu ý thêm về email book vé:

· Sau khi book xong, mail xác nhận của hãng sẽ về email đăng kí vé. Đại lý nên nhập mail của mình, không nên nhập mail của khách. WORLDTRANS không chịu trách nhiệm nếu ĐẠI LÝ tự để lộ giá gốc và giá bán, dẫn tới khách chuyển giá vé gốc (ĐẠI LÝ phải bù thêm tiền). 

· Trường hợp:  Vé bay gấp (dưới 24h trước giờ khởi hành), vé khuyến mãi của hãng, Pacific, Bamboo Airways, Vietjet(Promo),… sẽ không giữ chỗ được, Đại lý bấm XUẤT VÉ NGAY để kích hoạt vé
1.3 
 Thanh Toán & Xuất Vé

1.3.1
Các tài khoản dùng để thanh toán cho Worldtrans xem hướng dẫn qua các TÀI KHOẢN SAU:
CHỦ TÀI KHOẢN:  CÔNG TY CỔ PHẦN DỊCH VỤ VẬN CHUYỂN THẾ GIỚI

	STT
	SỐ TÀI KHOẢN
	CHI NHÁNH
	NGÂN HÀNG

	1
	VCB:
0071000899316


	Vietcombank

– PGD Gia Định CN Hồ Chí Minh:
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	2
	TCB:
19134538591014


	TECHCOMBANK
- CN THẮNG LỢI
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	3
	AGB:
1902201055196


	Tài khoản Agribank – CN4
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	4
	VTB:
114002664292


	Tài khoản Vietinbank
- CN 7
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	5
	OCB:
0017.1001.6062.0143


	Tài khoản OCB- CN CHỢ LỚN
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	6
	SCB:
060088371367


	Tài khoản Sacombank
– CN Tân Bình
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	7
	BIDV:
13010001383020


	Tài khoản BIDV
– Sở GD 2
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	8
	EXB:
0521042832068


	Tài khoản An Bình
– CN TP HCM
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	9
	HDB:
004704070014836


	 Tài khoản HD Bank
· CN TP HCM
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Bảng 1: Danh sách tài khoản ngân hàng của Worldtrans
NỘI DUNG CHUYỂN KHOẢN:  “(MÃ ĐẠI LÝ) TOP QUỸ”
Ví dụ: Đại lý 10071 TOP UP QUỸ
Lưu ý: Tất cả các vé phải được chuyển khoản cùng hệ thống để Booker cập nhật được ngay, nếu chuyển khác hệ thống và dẫn tới Booker nhận tiền muộn, vé bị huỷ hoặc tăng giá thì Worldtrans không chịu trách nhiệm.

1.3.2
 Hình thức xuất  vé sau khi book:

-  Sau khi khách đồng ý lấy vé và chuyển khoản, Đại lý thanh toán vé cho Worldtrans trong thời hạn giữ vé và tự xuất hoặc liên hệ với Booker (Nếu gặp vé khó) để tiến hành xuất vé cho khách hàng. Các Booker chỉ kích hoạt khi đại lý gửi thông tin xác nhận, nếu không gửi thông tin xác nhận thì dù đại lý có chuyển khoản các Booker sẽ không kích hoạt vé.

TH1: ĐẠI LÝ TỰ XUẤT VÉ:
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Hình  6:Đại lý nhập CODE (Mã đặt chỗ) vào để thực hiện xuất vé
Khi xuất vé cho khách, Đại lý phải yêu cầu Khách kiểm tra và xác nhận thông tin thì mới xuất vé. Khi khách xác nhận thông tin và đồng ý xuất vé nghĩa là khách chịu trách nhiệm hoàn toàn với vé được xuất. Các trường gấp mà khách chưa phản hồi mà đại lý đã xuất vé, thì sai sót Đại lý phải chịu trách nhiệm.
TH2: BÁO BOOKER XUẤT: 
Những trường hợp sau đại lý vui long báo booker để được hỗ trợ :
· Vé bay gấp của hãng Pacific Airlines và Bamboo Airways

· Vé đặt bị lỗi, đặt vé không thành công
· Lưu ý:  Khi gửi thông tin để Booker kích hoạt vé, thì phải chờ Booker Worldtrans phản hồi và xác nhận thì mới chắc chắn vé được kích hoạt, chưa phản hồi nghĩa là chưa xử lý và chưa kích hoạt vé và được xem giao dịch chưa thành công. Các trường gấp mà Booker chưa phản hồi thì phải gọi điện thoại qua các hotline sau: 0909898320
· Xác nhận kích hoạt đối với các hãng hàng không quốc nội (VNA,VJ,BL,QH):
a. Hãng VNA: Xác nhận lại nội dung vé có dòng:  

· TE 738………..
·  Hoặc tình trạng: Đã Xác Nhận 
· Hoặc booker xác nhận nội dung là đã xuất nghĩa là vé đã được xuất.
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Hình  7: Mặt vé của hãng Vietnamairlines
b. Hãng Vietjet Air:

 Khi xuất vé thành công mail hãng VJ sẽ gửi về sẽ cập nhật trạng thái : Đã xác nhận


c. Pacific Airlines: Booker xác nhận đã xuất hoặc có nội dung: “Khoản thanh toán của quý khách đã được xác nhận Chúng tôi sẽ gửi hành trình chuyến bay cập nhật của quý khách tới abc@gmail.com. Quý khách có thể mất tới 24 giờ mới nhận được hành trình”
d. Bamboo Airways: 
· Xác nhận lại nội dung vé có số vé điện tử 926………….. Hoặc booker xác nhận nội dung là đã xuất Thì có nghĩa là vé đã được xuất
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Hình  9: Mặt vé của hãng Bamboo Airways
2. MỘT SỐ LƯU Ý KHI BOOK VÉ:
· Không được book giữ chỗ khống (khi không có khách hàng)

· Không được book nhiều lần cho 1 người hoặc 1 nhóm người (tối đa 3 lần)

· Không được book các tên hoặc các ký tự không đúng quy định (Điền thông tin chữ IN HOA, KHÔNG DẤU, không dùng các ký tự khác ngoài chữ cái)

· Điền sai email, hoặc số điện thoại không theo cú pháp.

3. QUY ĐỊNH XỬ PHẠT CỦA HÃNG
· Vé book giữ chổ khống hoặc book nhiều lần (trên 3 lần) sẽ bị phạt 1 triệu đồng/1 vé/1 người. Hãng rà soát 3 tháng/1 lần bằng phần mềm tự động để phát hiện vi phạm. (đối với vé VNA).
Ví dụ: Vé Book 3 người tuyến SG - VINH. Book 4 lần trong 1 ngày sẽ bị phạt 3 triệu đồng.
· Trường hợp ĐẠI LÝ book khống nhiều WORLDTRANS sẽ xem xét ngừng hợp tác và huỷ hết các code đã book.
· Book vé đoàn nhiều khách, không xuất, book đi book lại nhiều lần.
4. QUY TRÌNH BÁN VÉ CỦA ĐẠI LÝ VỚI WORLDTRANS
Mô hình các bước bán vé áp dụng cho Đại Lý với Worldtrans và Đại Lý với Khách hàng:


B. CÁC TRƯỜNG HỢP CẦN PHẢI XỬ LÝ VÉ

· TH1: VÉ CHƯA XUẤT- ĐẠI LÝ TỰ THAO TÁC (Khi vé chưa xuất)
Đại lý cần xử lý vé chưa xuất thì thao tác trực tiếp trên Website: http://agents.worldtrans.vn/Page/LccIssueBooking.aspx trong những trường hợp sau:
· Nghiệp vụ VNA
· Sửa booking

· Hủy đặt chỗ

· Void vé (xuất vé trong ngày)
· Gửi email hệ thống

· Checkin VNA

· Mở booking VNA

· Xử lý vé Vietjet – Pacific - Bamboo
· Mở mã đặt chỗ hãng giá rẻ

· Tách khách Vietjet

· Thêm hành lý Vietjet

· Báo cáo ( Sau khi xuất)
· Tổng hợp ký quỹ

· Báo cáo xuất vé

· Báo cáo void vé

· Đối soát dữ liệu VNA – Xử lý vé ẩn

· Tổng hợp giao dịch

· Lịch sử xuất vé
Đại lý vào link  https://maybay.net/guideotm-huong-dan-su-dung/ để xem hướng dẫn thao tác
· TH2: VÉ ĐÃ XUẤT- BÁO BOOKER XỬ LÝ
1. Khách cần thêm hành lý sau khi đã mua vé xong (áp dụng với Vietjet và Pacific Airlines):
Báo giá cho khách, khách ok thì mới báo Booker mua

· Mua thanh toán liền cho phòng vé

· Mua thanh toán sau tại sân bay

2. Khách cần đổi tên, đổi ngày bay, đổi giới tính

2.1 Đổi tên:

· Vé Vietjet: Đổi tên mất phí 374K + chênh lệch giá vé (giá vé mới – giá vé cũ) , Vé hạng Promo không đổi tên được

· Vé Pacific Airlines: Đổi tên mất phí 360K + chênh lệch giá vé (giá vé mới – giá vé cũ)

· Vé VNA: Bất ký hạng vé nào cũng không đổi tên được

· Vé Bamboo: Đổi tên mất phí 374K + chênh lệch giá vé (giá vé mới – giá vé cũ)

2.2 Đổi ngày bay:

· Vé Vietjet: Đổi ngày mất phí 374K + chênh lệch giá vé (giá vé mới – giá vé cũ)

· Vé Pacific Airlines:  Đổi ngày mất phí 360K + chênh lệch giá vé (giá vé mới – giá vé cũ)

· Vé VNA:
· Hạng thương gia linh hoạt

· Đổi ngày - giờ bay: Hành khách được MIỄN PHÍ đổi ngày giờ bay.

· Đổi hành trình bay: Hành khách không tốn phí.
· Thương gia tiêu chuẩn (C-)

· Đổi ngày - giờ bay: Hành khách được MIỄN PHÍ đổi ngày giờ bay.

· Đổi hành trình bay: Hành khách không tốn phí.

· Hạng thương gia tiết kiệm (D-)
· Đổi ngày, giờ bay: Phí 300.000đ/người/ hành trình
· Đổi hành trình bay: Phí 300.000đ/người/hành trình.

· Hạng phổ thông linh hoạt (M-/S-)
· Đổi ngày, giờ bay: Đặt vé máy bay Vietnam Airlines hạng này khi muốn đổi vé bạn sẽ không mất phí (ngoại trừ dịp Tết Nguyên Đán). Vì vậy, vào dịp Tết Nguyên mức phí hành khách phải trả là 300.000đ/người (nếu yêu cầu đổi vé trước ngày khởi hành) và 600.000đ/người (nếu yêu cầu đổi vé trong và sau ngày khởi hành).

· Thay đổi hành trình bay: Vào ngày thường thay đổi miễn phí. Vào ngày lễ tết cao điểm phí là 300.000đ/người/hành trình (trước ngày bay) và 600.000đ (trong và sau ngày bay) + mức giá chênh lệch.

· Hạng phổ thông tiêu chuẩn (H-/K-/L-/Q-/N-/R-)
· Đổi ngày, giờ bay: Trả phí 300.000đ/người (nếu yêu cầu đổi vé trước ngày khởi hành). Và mức phí 600.000đ/người (nếu yêu cầu đổi vé trong và sau ngày khởi hành).

· Đổi hành trình: Mức phí 300.000đ/người/chặng (nếu yêu cầu đổi vé trước ngày khởi hành). Thu phí 600.000đ/người/chặng (nếu yêu cầu đổi vé trong và sau ngày khởi hành).

· Hạng phổ thông tiết kiệm (T-/E-)
· Đổi ngày, giờ bay: Đặt vé máy bay giá rẻ của Vietnam Airlines, phí đổi vé là 600.000đ/người (nếu đổi vé trước ngày khởi hành). Vào/sau ngày khởi hành chặng hành khách sẽ không thể đổi.

· Đổi hành trình: Phí 600.000đ/người/chặng (nếu yêu cầu đổi vé trước ngày khởi hành). Trong và sau ngày khởi hành sẽ không thể thay đổi.

· Hạng phổ thông siêu tiết kiệm (A-/P-)
(ĐẠI LÝ MUỐN NHẬN HOA HỒNG KHOẢN NÀY THÌ PHẢI NÂNG GIÁ LÊN RỒI BÁO VỚI KHÁCH, WORLDTRANS CHỈ THU ĐÚNG GIÁ HÃNG QUỸ ĐỊNH)

2.3 Đổi giới tính: Miễn phí, có thể gọi hotline hãng để xử lý, hoặc không cần đổi (Đối với quốc nội, sai giới tính vẫn cho bay)
3. Khách cần đặt chỗ ngồi trước:
· Vé Vietjet: Chọn chỗ trong ngày và trước 3h khởi hành miễn phí (khi check in online) đặt chỗ trước từ 1 ngày trở lên mất phí từ 33K – 99K tùy vị trí. BÁo booker xử lý
· Vé Pacific Airlines: Chọn chỗ ngồi trước mất phí từ 30K – 90K tùy vị trí
· Vé VNA: Chọn chỗ ngồi trong 24h và trước 3h khởi hành khi check in online (Miễn phí). Mua được chỗ ngồi trước 6 tiếng. Hạng R trở lên được chọn chỗ miễn phí.
· Vé Bamboo Airways:

	Loại ghế
	Mua tại Việt Nam (VND)
	Mua tại Hàn Quốc (KRW)
	Mua tại Đài Loan (TWD)
	Mua tại thị trường khác (USD)

	Hàng ghế trước (5 hàng phía trước khoang Eco)
	40,000
	3,000
	60
	3

	Ghế rộng chân
	90,000
	6,000
	135
	4

	(Extra leg room seat)
	
	
	
	

	Ghế tiêu chuẩn
	30,000
	2,000
	45
	2

	(Standart seat)
	
	
	
	

	Ghế phổ thông đặc biệt
	150,000
	8,000
	200
	7

	(Premium seat)
	
	
	
	

	* Hạng vé Bamboo First/ Business được miễn phí chọn chỗ ngồi

	* Ghế Phổ thông đặc biệt áp dụng cho các chuyến bay sử dụng tàu Boeing 787-9


Lưu ý: Giá trên chưa bao gồm thuế phí

4. Chuyến bay bị hoãn (delay), bị hủy
· PA1: Báo cho khách đi theo giờ bay mới, nếu khách  đồng ý thì giữ nguyên

· PA2: Khách không  đi được thì kiểm tra các giờ bay còn lại trên hệ thống, xem có chuyến bay nào khách có thể bay được rồi báo Booker đổi sang giờ bay mới cho khách. (Chỉ đổi được các chuyến bay gần nhất sớm hơn hoặc muộn hơn so với chuyến bay cũ).

· PA3: Kiểm tra xem thời gian delay có được phép hoàn vé miễn phí hay không ? Nếu khách không thể thực hiện theo PA 1, 2 thì báo Booker để hoàn vé cho khách (Phí dịch vụ sẽ không được hoàn lại trong mọi trường hợp).
Hiện tại Vietjet, Pacific Airlines , VNA , Bamboo Airways delay 4 tiếng trở lên mới được hoàn miễn phí.

5. Khách cần hoàn vé (chỉ áp dụng với vé VNA hạng phổ thông trở lên)

· Sau khi khách yêu cầu hoàn vé, báo phí hoàn cho khách, sau đó báo Booker hoàn vé. Vé VNA phải báo hoàn trong khoảng từ 8h – 21h hàng ngày, trước ngày bay (Báo cận giờ sẽ không xử lý kịp, Worldtrans sẽ không chịu trách nhiệm). Tiền phí dịch vụ sẽ không được hoàn lại trong mọi trường hợp.
· Tiền hoàn vé sẽ được hoàn trả vào quỹ của đại lý vào ngày 7 tháng sau.
· Hạng thương gia linh hoạt

Phí hoàn vé máy bay Vietnam Airlines hạng thương gia linh hoạt: Thu phí 300.000VND. Vào dịp cao điểm lễ tết trước ngày bay 300.000VND trong và sau ngày bay 600.000VND.
· Hạng thương gia linh hoạt (J-)
· Phí hoàn vé máy bay Vietnam Airlines hạng thương gia tiết kiệm: Thu phí 300.000VND. Vào dịp cao điểm lễ tết trước ngày bay 300.000VND trong và sau ngày bay 600.000VND.

· Thương gia tiêu chuẩn (C-)

· Phí hoàn vé máy bay Vietnam Airlines hạng thương gia tiết kiệm: Thu phí 300.000VND. Vào dịp cao điểm lễ tết trước ngày bay 300.000VND trong và sau ngày bay 600.000VND.
· Thương gia tiết kiệm (D-)

· Phí hoàn vé máy bay Vietnam Airlines hạng thương gia tiết kiệm: Thu phí 300.000VND. Vào dịp cao điểm lễ tết trước ngày bay 300.000VND trong và sau ngày bay 600.000VND.

· Hạng phổ thông linh hoạt (M-/S-)
· Phí hoàn vé máy bay Vietnam Airlines hạng phổ thông linh hoạt: Thu phí 300.000VND. Trừ giai đoạn Tết nguyên đán. Trước ngày khởi hành phí 300.000VND, từ ngày khởi hành phí 600.000VND.

· Hạng phổ thông tiêu chuẩn (H-/K-/L-/Q-/N-/R-) 
· Phí hoàn vé máy bay Vietnam Airlines hạng phổ thông tiêu chuẩn: Trước ngày khởi hành, phí 300.000VND. Từ ngày khởi hành phí 600.000VND.

· Hạng phổ thông tiết kiệm (T-/E-)
· Vietnam Airlines hạng phổ thông tiết kiệm và siêu tiết kiệm: KHÔNG ĐƯỢC PHÉP HOÀN VÉ

· Phổ thông siêu tiết kiệm (A-/P-)

· Vietnam Airlines hạng phổ thông tiết kiệm và siêu tiết kiệm: KHÔNG ĐƯỢC PHÉP HOÀN VÉ
6. Khách ra sân bay muộn

· Hãng Vietjet, Bamboo và Pacific Airlines: Khách không kịp làm thủ tục trước 40 phút khi đóng quầy check in tại sân bay, khách hàng có thể nộp phí để được bay chuyến tiếp theo. Theo quy định của hãng tại sân bay ( Worldtrans không thể can thiệp trong trường hợp này)
· Vé VNA nếu hạng vé siêu tiết kiệm hoặc tiết kiệm đặc biệt, khách ra muộn xem như mất vé. Các hạng vé phổ thông được phép đổi vé, bù thêm tiền chênh lệch để được bay chuyến tiếp theo, hoặc có thể hoàn vé và mua vé hãng khác để bay.
Cả 2 trường hợp thì Booker không thể xử lý được mà chỉ tư vấn để khách xử lý tại sân bay
7. Khách quên giấy tờ tùy thân:
Không mang theo giấy tờ tùy thân thì không thể bay được, đây là quy định bắt buộc của ngành Hàng không. Coi quy định về giấy tờ tùy thân trên trang www.worldtrans.vn hoặc trong email đặt vé.
· Liên hệ với phòng dịch vụ hàng không của Worldtrans để được hỗ trợ (Mất phí)

8. Khách muốn thêm em bé dưới 2 tuổi đi cùng

Báo booker thêm
· Vé Vietjet, Bamboo và Pacific Airlines: tính phí theo quy định từ 110K – 150K tùy chặng bay

· Vé VNA: mất 10% giá vé trước thuế
9. Khách cần mua vé đoàn

· Liên hệ Sales để được báo giá, việc báo giá đoàn đòi hỏi nhiều năm kinh nghiệm bán vé mới có thể báo và có giá tốt được.

C. KIỂM TRA VÉ TÌNH TRẠNG VÉ (rất cần thiết).
Vào mùa thấp điểm, các hãng nội địa giảm tần suất khai thác nên thường gom chuyến (nhiều chuyến thành 1 chuyến) dẫn tới tình trạng delay rất nhiều. Worldtrans hướng dẫn cách kiểm tra và xử lý các tình huống có thể xảy ra (Một số trường hợp hãng không báo SMS, không gửi email mà chờ khách ra sân bay mới báo).
1. VIETJET AIR:
Truy cập link để kiểm tra:
http://www.vietjetair.com:8080/searchflight.aspx?lang=vi
2. PACIFIC AIRLINES:

- Truy cập link để kiểm tra https://www.pacificairlines.com/vn/vi/ điền điểm đi, điểm đến và ngày bay để kiểm tra . 
3. VIETNAM AIRLINE:
- Truy cập web site hãng: https://www.vietnamairlines.com/
Check chặng bay và giờ bay đúng với vé đã mua xem hãng cập nhật giờ bay hiện tại là bao nhiều (lưu ý đúng mã chuyến bay)
- 
Delay là trường hợp không hề mong muốn của mỗi Booker khi bán vé máy bay, tuy nhiên khi xảy ra rồi thì nên bình tĩnh xử lý và tư vấn cho khách cách xử lý tối ưu nhất, và nhớ giải thích là sự việc nằm ngoài ý muốn. Các Booker chỉ có thể hỗ trợ để xử lý, chứ không phải lỗi do Booker gây ra để khách không trách nhầm các bạn.
ĐẠI LÝ lưu ý thêm: Cần phải kiểm tra tất cả các vé của khách hàng do mình đặt để báo cho khách khi có sự thay đổi và nhắc nhở khách chuẩn bị đầy đủ giấy tờ, ra sân bay sớm...để khách có chuyến bay hài lòng nhất. Ngoài ra việc kiểm tra giúp phát hiện các chuyến bay, bay sớm hơn dự kiến, trong trường hợp này nếu không báo khách sẽ phải mua vé mới cho khách vì khách ra sân bay không có vé để bay nữa.

5. BAMBOO AIRWAYS

· Truy cập vào website của hãng: https://www.bambooairways.com/vi/ Check chặng bay và giờ bay đúng với vé đã mua xem hãng cập nhật giờ bay hiện tại là bao nhiều (lưu ý đúng mã chuyến bay)
II.
QUY ĐỊNH VỀ PHÍ DỊCH VỤ VÀ PHÍ XUẤT HÓA ĐƠN

A. QUY ĐỊNH VỀ PHÍ DỊCH VỤ:

Đại lý được lấy giá NET (Giá gốc) của hãng hàng không. Worldtrans thu phí xuất như sau:

	STT
	Nội dung
	Hoa Hồng
	Phương án nhận
	Ghi chú

	1
	Vé Nội địa
	5K/1 vé
	Trừ trực tiếp
	(*)

	2
	Vé Quốc tế
	45k/1 Vé
	Trừ trực tiếp
	Tùy chặng, hãng


B.
QUY ĐỊNH VỀ XUẤT HÓA ĐƠN

1. THỜI ĐIỂM XUẤT HÓA ĐƠN

· Đại lý phải thông báo và gửi thông tin xuất hóa đơn cho Kế toán, trễ nhất là ngày cuối cùng của tháng. Phải gửi email thông tin xuất hóa đơn về mail mà Worldtrans quy định: hanhnh@worldtrans.vn gồm đầy đủ thông tin: Tên khách, Tên công ty, địa chỉ, mã số thuế, tên và số điện thoại người nhận hóa đơn….

· Quá thời hạn trên bộ phận kế toán không chịu trách nhiệm về việc không xuất được hóa đơn cho khách.

2. CUNG CẤP THÔNG TIN XUẤT HÓA ĐƠN

1. Tên công ty;

2. Địa chỉ;

3. Mã số thuế;

4. Code vé (vé máy bay) hoặc đơn hàng (các dịch vụ khác);

5. Số tiền xuất hóa đơn;

6. Địa chỉ gửi hóa đơn <Nếu Đại Lý nhờ Worldtrans gửi chuyển phát nhanh Hóa đơn tới địa chỉ Khách hàng> ( Yêu cầu cung cấp đầy đủ thông tin đối với CPN (gồm họ tên người nhận, số điện thoại, địa chỉ chi tiết) tránh trường hợp bên CPN hoàn thư lại do thiếu các thông tin liên hệ với khách hàng.
7. Thông báo rõ trường hợp gửi nhiều Code muốn xuất riêng mỗi code 1 tờ Hóa đơn hay có thể gộp chung.

8. Gửi thông tin xuất hóa đơn về địa chỉ mail: hanhnh@worldtrans.vn – Ms Hạnh
Lưu ý: Các mục từ 1-7 là bắt buộc phải đầy đủ chính xác. Nếu mail các bạn gửi thiếu một trong các mục trên kế toán có thể bỏ qua để xử lý mail kế tiếp, bởi lượng mail xuất hóa đơn rất nhiều Kế toán không thể thường xuyên chờ hỏi lại các bạn thông tin từng mục như vậy rất tốn thời gian của cả hai bên.

· Khi gửi code xuất hóa đơn, các bạn nên kiểm tra lại xem code đó được kích hoạt từ thời điểm nào, nếu đã quá hạn xuất như nêu trên, vui lòng không gửi mail đề nghị xuất hóa đơn tháng trước nữa nhé, Kế toán không thể xử lý những hóa đơn này được nữa.
3. PHÍ XUẤT HÓA ĐƠN

3.1.1 Vé máy bay:

· Giá: Worldtrans đề xuất đại lý bán giá tối thiểu bằng giá net (giá gốc của hãng);  giá tối đa tăng 100k/người/chiều so với giá net. Không áp dụng với trường hợp nâng giá bán quá quy định của Worldtrans. Các trường hợp đặc biệt sẽ thảo luận thêm.
· Phụ thu chênh lệch Hóa đơn
· Kế toán xuất hóa đơn theo giá Worldtrans thực bán cho đại lý : Không phụ thu bất kỳ khoản Thuế nào.

· Đại lý yêu cầu Worldtrans xuất hóa đơn theo giá đại lý bán cho khách hàng của mình, đại lý sẽ trả cho Worldtrans 15% phần chênh lệch để Worldtrans nộp thuế TNDN và VAT thay cho đại lý
· Ví dụ: 1 vé bán ra 1.500.000vnd, đại lý muốn xuất hóa đơn giá 1.700.000vnd, đại lý sẽ phải trả cho Worldtrans 15% của 200.000vnd chênh lệch tức là 30.000vnd
· Vé quốc tế sẽ thông báo sau nếu xuất hoá đơn.
III.
THÔNG TIN LIÊN HỆ

Mọi thông tin chi tiết vui lòng liên hệ trực tiếp tới:
Nhân viên kinh doanh
:
Vũ Hải Anh
Điện thoại

:
 0903 600 553
Email


: 
Anhvh@worldtrans.vn
Đại chỉ


: 
163 Pasteur, phường 6, quận 3, TP.HCM
TẤT CẢ QUY ĐỊNH, CHÍNH SÁCH TRÊN CÓ THỂ THAY ĐỔI TẠI MỖI THỜI ĐIỂM, ĐẠI LÝ WORLDTRANS NÊN CẬP NHẬT THƯỜNG XUYÊN HOẶC BÁO LẠI VỚI BOOKER ĐỂ XÁC NHẬN THÔNG TIN MỘT CÁCH CHÍNH XÁC NHẤT.
Worldtrans xin chân thành cảm ơn!
===== =====

Hình  � SEQ Hình_ \* ARABIC �1�: Giao diện đăng nhập





10





9





8





7





6





5





4





3





2





1





Hình  � SEQ Hình_ \* ARABIC �4�: Giao diện nhập thông tin





Hình  � SEQ Hình_ \* ARABIC �8�: Mặt vé của hãng Vietjet Air
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