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GONOW

0.3 INTRODUCCION:
A continuacién, os presentamos una guia completa sobre las funciones del sistema Go Now Departure
Control System (DCS).

Go Now permite tener un control mas eficaz e intuitivo sobre todo el proceso de facturacion y embarque
asi como la aplicacion coherente en la asignacion de asientos, equipajes y servicios lo que permite a
los agentes de handling una mejor gestion en el proceso ofreciendo al pasajero un mejor servicio.

Este manual contiene todas las posibles casuisticas independientemente del rol del agente que lo
utilice.
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GONOW
1. ACCESO A GO NOW:
@ik

S TIVES
Elentleryy LI
223k (0} 54e)
LESTES

Se accede a Go Now a través del icono haciendo doble click.
Para navegar por GO NOW y acceder a las opciones se utiliza el teclado y el tabulador.

En caso de no tener acceso directo a través del icono, se selecciona
Start -> programas -> Go Now a través de Windows.

A continuacion, aparece el siguiente cuadro de dialogo donde se introducira el User ID, Password,
codigo de compaiiia (aparece por defecto), y la localizacion.

() Goniow Login >
>

Sptions =~ Ok J| cancel
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GONOW

1.1 ESTABLECIMIENTO DE LOS VALORES PREDETERMINADOS DE BUSQUEDA Y
CONFIGURACION GENERAL:

La primera vez que se utilice GO NOW se debera realizar la configuracion general y se establecera los
valores predeterminados de busqueda como por ejemplo el cddigo de compafiia, el cédigo del
aeropuerto, la localizacion y el tipo de moneda utilizada en el pais.

Para introducir estos datos hay dos opciones disponibles:

1- Desde Tools (ALT+T) -> OPTIONS (Ctrl+O).

! Peripheral Devices

Rl
Flight Summary by
Reports kG
SkyPort F11
SkyPort Main Menu CrisF11
Options. ctriso

2- Seleccionando CTRL+O

GoNow

N
2 e e Toois | frema [@3earch

Security ) Seats © Bags O Services © Payments O Finalize
B ] s 6 & £10

General Advanced

Search Defaults

Carrier Code: vy Station Code: [BCN »

General Settings

Location: BON
Currency; Euro (EUR)
8ag Tags: © Automated O Manual

Printer Settings

8ag Tog: GoNow Print To File
Boarding Pass: (GoNow Print To File
Receipt: GoNow Print To File
Reports: GoNow Print To File

Reports Directory

o« Ccancel

Select All Passengers (Ctri+A), Deselect All Ctri+D)

En esta pantalla se debe seleccionar el codigo del aeropuerto (ALT+S) que corresponda a vuestro
aeropuerto. Hay que asegurarse que el aeropuerto seleccionado en este apartado coincida con el
aeropuerto que aparece en Location (ALT+L)

También hay que asegurarse que en BAG TAGS la opcién que esta seleccionada es “Automated”

Para finalizar y continuar con el proceso clicar OK. A continuacion, aparecera un pop-up avisando que
se ha realizado una modificacion en el codigo de aeropuerto y os pedira logaros otra vez

__@x o

Search Defaults

Carmer Code vy Stanon Code acN -

(R >
You have changed “Station”™. You will be logged out and prompted to logn
sgain
I this Ox?

T No
Bosrong vass LONOW MTINT 10 +ive .
Receipt GoNow Print To File .
Reports GoNow Print To File .

Reports Directory

] (el ] Cancel
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2. CABECERA DE GO NOW
En la parte superior de la pantalla principal de GO NOW se encuentran las diferentes opciones que
ofrece el sistema.

GoNow mtous, Airport Local Manager(AMAN) - prodr3x w4 |
Eilo Eelibam ol Process» | @ Search | O) Security ) Seats () Bags O Services () Payments O Finalize M 0x | <
Check-In = F2 | s F4 F5 6 = F10 F1 F11 F12 10:53

Type search terms:

Se pueden diferenciar 3 partes:
e Funciones Generales del Sistema:

A todas las opciones se accede con ALT+ sin necesidad del mousse. Una vez desplegada la opcién
se utilizara CTRL+

FILE (ALT+F):
; Edit Tools Pmcess_" - Seaf
New / Start Over Ctrl+N
Log Out F12
Exit Alt+F4
EDIT (ALT+E): ) ) I - .
Process » ® Search @ Se
@ Tools Checlk-Tn E2 E2
Undo Edit Field Ctrl+Z
Redo Edit Field Ctri+Y
Cut Ctrl+X
Copy Ctrl+C
Paste Ctri+V
Copy Record Locator Ctri+1

TOOLS (ALT+T):
Probablemente esta es la opcidon que mas se utiliza en Go Now.

enttest, Agent local airport(AAGE) - testr3x

m Process » @ Search @ Security

Checlk-In_ _F2 Ex

‘ Comments Ctrl+M
Peripheral Devices
Passenger Info Ctrl+l
Flight Summary Ctrl+U
Reports Ctrl+G
SkyPort F11
SkyPort Main Menu Ctrl+F11
Options Ctrl+O
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GONOW

Las opciones y las funciones de las mismas se especifican a continuacion:

- Comentarios de la reserva (CTRL+M):

Esta opcion permite introducir comentarios en la reserva de un pasajero. Para mas informacion ir al
apartado 3.1.2 Comments

t(AAGE) - testr3

m GoNOW Airagenttest, Agent local airg A, x = X
=<=>__File- Edit- Tools ‘ Process» @ Search © Security © Seats |© Bags| O Services © Payments @ Finalize | 2~ 7 0= | —
Check-In F2 F3 Fa FS F6 F7 F10 F1 F11 F12 16:23
» Passengers | 1 G78ISM » Segments | 1 To AMS  Departs in ©» » Balance
1 %/ ) montes, ismael 1T vy 8356 VLC-AMS 14:15€ -21:55 Ostp
,—\‘Lq/) Comments x
Comments
Add New Comment = Insert Comment Type: Reservation
_ ¢ Comment: plazas solicitadas por AB

- Pheripheral Devices:
Esta opcion confirma el estado de los sistemas conectados. Por ejemplo, las Impresoras

(N

r =2 GoNow Peripheral Status

Peripheral Devices Device Information

1 @ \\wbcnvu...NoPreloadData
2 @ Enviar a... NoPreloadData
3 @ Fax NoPreloadData
4 @ Microsoft... NoPreloadData
5

@) PDFCreator NoPreloadData

- Passenger Info (CTRL+):
Esta opcién permite visualizar y modificar todos los datos del pasajero, Customer ID, datos de contacto
en caso de emergencia, incluir los datos de un pasajero Frequent Flyer.

Esta opcidn se activa cuando se selecciona el pasajero de la PNL. Para mas informacion ir al apartado
3.1.1. Informacion basica de una reserva

()

LN passenger Informatior x

Passengers Edit Passenger Information
Customer 1D:

Customer Program:

[ Passenger Name:

Gender: Male » Title:
Date of Birth: Type:
Nationality: »

Emergency Contact

Contact Name:

Phone:
Address:
»

Applies to: »
Frequent Flyer Numbers
Carrier 1: Vueling (VY) ~ | [22222222
Carrier 2:
Carrier 3: British Airways (BA)

Iberia (18)

Vueling (VY) J Cancel
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GONOW

- Flight Summary (Ctrl+U)
Informacioén descrita en el apartado 7.4 Load Control

- Reports (Ctri+G)
Permite la extraccion de todos los reportes e informacién de un vuelo.

Por ejemplo si se quiere verificar los vuelos que operan en un aeropuerto o dia concreto se seleccionara
las opciones: AIRCRAFT ZONE, FLIGHT CLOSE, FLIGHT MANIFEST.

Para ello se seleccionaran los datos concretos de busqueda en la opcion PARAMETROS:

Parameters
Flight: VY BCN 08oct -

Carrier Code: Vueling (VY) » [

Flight Number:

Origin: [Barcelona (BCN) »
Destination: >
Date: [0s/10/2015 i)

|_Close |

Por defecto aparece el report AIRCRAFT ZONE pero se puede seleccionar cualquier reporte que esté
disponible en el desplegable:

‘,-‘E) GoNow - Reports

B Q) . ;i

2 () < E Aircraft Zone -
Parameters Aircraft Zone A

Availability
Bag Weight by Leg
Checked Baggage

| Go J | PrintOnly | checkin

Enplanement Deplanement

Flight: VY BCN 08oct

>

b larams
Flight Load Btow
Flight Close

Flight Manifest

Manifest with Trip Detail
Manifest with Connection Information
Payment Receipt o
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Cuando se tiene toda la informacién seleccionada aparecera la informacién en la parte derecha de la
pantalla. En el ejemplo aparecen todos los vuelos que operan desde el aeropuerto de BCN el dia
seleccionado:

M LE Tl el Aircraft Zone »
Parameters [View
Flight: VY BCN 08oct » A‘E‘) Select Flight(s) X

Select one or more flights:
L_Go__J| Printonly 10 vy 7822 BON-LGWO08Oct064S | o

2 V¥ 6400 BCN-VCE 08Oct 06:45 e
3[] V¥ 2486 BCN-EAS 08Oct 06:50 i
4[] v 8988 BCN-BRU 080ct 06:55

51 V¥ 1300 BCN-ALC 08Cct 07:00

6 [] V¥ 2010 BCN-GRX 08Oct07:00

7 [ V¥ 1001 BCN-MAD 080ct 07:00

8 [[] v¥ 8012 BCN-ORY 080ct07:00

g [[] vy 3902 BCN-PMI 080ct 07:00

10 [ V¥ 2212 BCN-SVQ 080ct07:00 ™

Cancel

Select All (Ctri+A) Deselect All (Ctri«D)

Para abrir la informacion se seleccionara el vuelo en concreto. Si lo que se necesita es ver toda la
informacioén de los vuelos que aparecen en la lista se seleccionaran todos los vuelos (Ctrl+A)+ GO,
aparecera en la parte inferior una pestafia para cada uno de los vuelos con la informacion requerida:

S Flight Close

Parameters View
Flight 2010 BCN-GR . weling
ey V2010 BCM GRX Ogoct | 8soctss 17:a2 Flignt Close 2y :eniro
Sort by: tassenger Name (N) » |
unconfiraed e "o Shows 8
Stanc-by Pax ° Cleares Stand-by Pax °
L_Go__J PrintOnly Thru Manifested ° Theu Checked- in/Boorded 2
Thru MO - Shows e
Total Manifested : Total Checked-in °
Inf. Manifested ° I0f. Checkes 2
| chile manifested o il Cre v
Female Mantfested ° Female Cix e
»ale mant s wale Checked B
FIit Cpns Possible ° FIt Cpns Required L
Total sag Checked e Total Bag weight e

Pax Checked-1n by Zone

X F ocm
zone : 0 e ¢ o @
Totals: e @ o @ @
fare seq seat
W Date WO st F

oot Neme A PeR class
Checked- in/Boarded
There are @ Checked-in/Bcarded on this flight...

Virgntcose % [21Fgmaoe <]3ingncce - | Y

8|Page



GONOW

Para ver los datos de cierre de un vuelo se debera seleccionar la opciéon FLIGHT CLOSE. En este
caso en parametros se pueden hacer varios filtros:

View
Report: CFITITN tent .. e
Parameters View c
Flight:  |VY 6244 VLC-FCO 04may  »
Sort by: Passenger Name (N) = J :
Passenger Name (N) Total Bag Checked 2 Total Bag weight
| G Seat Number (S) o i-ﬁm,. W Evh ¥
Sequence Number (Q) rotals e e e e e
Destination (D) cne Name L pun clazs  me bate e cost rie

- Sky port (F11)y Sky Port Main Menu (Ctrl + F11)

Mas informacién sobre este punto en 7.7 Skyport

Fle Eat Toos Help
Menu Main

0SMayl5 09:06

1. Airport Checkin 15. Seat Assignment (24)
2. Reservations 16. Flight Close (25)
3. Flight Following 17. Payment Receipt (29)
4. Irregular Operations (IROP) 18. Checked Baggage (55)
5. Operations 19. Availability (75)
6. Send Message 20. Manifest w/Trip Detl (22)
7. Send SITA Message 21. Flight Manifest

8. Cancel/Suspend Inventory 22. selectees By Flight Report

9. Weather Briefing/Flight Plans 23. Meal Fulfillment Report

10. Enplane/Deplane (17) 24. General Reference

11. Manifest w/Cnx Info (19) 25. Baggage Check In

12. Flight Load (20) 26. Segments By Time Report

13. Check-In (21) 27. Cabin Service Area Report

14. Aircraft Zone (23) 28. Bag Weight By Leg Report

Must enter an integer.

Enter Selection 1/28: ..

- Options (Ctrl+0O):

Esta opcion permite seleccionar el apto de gestion y todas las impresoras que van
conectadas. (Ver punto 1.1)

o »
© Security © Seats © Bags © Services © Payments L\—ri\) Options x
n F3 Fa Fs 5 7
‘ General Advanced
Options.
= - y Search Defaults
General | Advanced | I
= Carrier Code: \%A4 Station Code: |VLC -
L |
Search Defaults
Carrier Code: vy Station Code: [VLC  » General Settings WiE =
- ) r vIT
Location: BCN
General Settings ' vLC
i e ~ Currency: Euro (EUR) VLL
Currency: Euro (EUR) » Bag Tags: @ Automated ¢ Mant VRN
P P WAW
Bag Tags: ® Automated < Manual
Printer Settings XRY | p——
Printer Settings r zAD
& Bag Tag: GoNow Print To File ZAG (=
Bag Tag: GoNow Print To File » r
Boarding Pass: GoNow Print To File ZAZ |
Boarding Pass: GoNow Print To File » 2 ZRH @
e TR - Receipt: GoNow Print To File o (e
Reports: [GoNow Print To File » = Reports: GoNow Print To File » |
Reports Directory: 5 Reports Directory: % | s
Lok § Cancel L OK J Cancel
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GONOW

1- Otras Opciones:
Desde la opcion de Check-in en la parte derecha de la pantalla se encuentran las siguientes opciones:

% A &
F1 F11 F12

F1: Acceso a la ayuda de Go Now. Si se selecciona ALT+F1 aparece la guia de Go Now.
F11: a través de esta opcion se accede directamente al sistema de Sky Port (ver apartado 7.7 Skyport)

F12: ofrece la opcidon de desconectarse del sistema. Cuando se esté en el apartado de Departures
aparecera también la opcion de Refresh (Ctrl+R) tal y como se muestra a continuacion:

Q 2~ [ 0x
Ctrl+R F1 F11 F12
[

Es importante que durante el proceso de embarque se refresque la pantalla (CTRL+R) sobre todo por
si han producido cambios de Ultima hora que puedan afectar a pasajeros o al vuelo.

2- Process (ALT+R)

A través de Process, en la parte central de la pantalla, se accede al proceso de FACTURACION o
EMBARQUE:

m GONOW Airagenttest, Agent local airport(AAGE) - testr:
Process - @ Search
File Edit Tools Check-In =5
Check-In Alt+F2 !
>3
_A- ~ e Departure Ctrl+F2

Las opciones que representan cada paso del proceso aparecen a la derecha de cada opcién. Estos
pasos se identifican con un color cuyo significado es:

Icono verde: proceso completado
Icono amarillo: pasos opcionales que no han sido completados
Icono rojo: pasos necesarios que no han sido completados.

Cada vez que se realice una accion y se clique en Next se avanzarg al siguientepaso del proceso.

Para avanzar o retroceder se utilizar las flechas o las opciones F+ el numero que corresponda a cada
opcion.
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GONOW

J) UUINOW  Aragentest Agent locat auporuARGE) - testrx o
— T — I Process » © Search | O Security © Seats @ Bags O Services ©O Payments @ Finalize 2?2~ B _ox |
Check-In F2 F3 Fa F5 F6 F7 F10 F1 F11 F12 10:35

Type search terms: ~ Advanced

A. Visualizacion general de las opciones del proceso de facturacion:

En las opciones de facturaciéon se puede navegar a través de las siguientes
opciones:

SEARCH (F2): buscar una reserva

SECURITY (F3): Informacién de la documentacion de los pasajeros y APIS

SEATS (F4): Seleccion de asientos a través del Seat Map

BAGS (F5): Facturar maletas

SERVICES (F6): Gestion de servicios adicionales, por ejemplo inclusion de bags
PAYMENTS (F7): gestion de pagos de importes pendientes

FINALIZE (F10): Graba los cambios realizados en la reserva, impresion de tarjetas de
embarque, Bag tags. Desfacturar pasajeros.

e o o o o o o

B. Visualizacion general de las opciones del proceso de embarque:

| ® Search | () Overview () Manifest ) Boardingg” » Seat Mgmt %’ Security
2 F2 F3 F4 Fs F6 F7

En las opciones de embarque se puede navegar a través de las siguientes opciones:

SEARCH (F2): Buscar un vuelo

OVERVIEW (F3): ensefa diferentes filtros y comentarios sobre el vuelo seleccionado
MANIFEST (F4): seleccionar pasajeros por categorias.

BOARDING (F5): escanear tarjetas de embarque

SEAT MANAGEMENT (F6): Reasignar asientos a los pasajeros. Bloquear asientos, por
ejemplo, inoperativos....

e SECURITY (F7): ensefia la lista de pasajeros con documentacion no verificada y envia
manualmente los APIS que se deben enviar antes de empezar el embarque.

e o o o o
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GONOW

3. PROCESO DE FACTURACION (ALT+F2)
A continuacion, se detalla todas las opciones y acciones que requiere el proceso de facturacion.

3.1 SEARCH (ALT+F2):
La opcién SEARCH permite seleccionar los pasajeros de un vuelo y sus segmentos.
Para ello existen 4 posibilidades:

1- Escaneando el pasaporte o Carne de Identidad. Automaticamente aparecera toda la
reserva asociada al pasajero.

2- Escaneando la tarjeta de embarque: Para casos en los que el pasajero disponga de
tarjeta de embarque (check in online) y por ejemplo necesite facturar la maleta (bag
drop). A diferencia del punto anterior en este caso solo aparecera la informacion del
pasajero asociado a esa tarjeta de embarque.

3- Busqueda rapida: utilizando la opcion Type Search Item. La busqueda por esta via solo
es viable para vuelos H-24. Se puede buscar la informacion introduciendo, por ejemplo:

Apellido del pasajero + Numero de vuelo
Destino + apellido del pasajero

PNR

oM irw
= = — 3¢
) a e seernh Peemrit Deete . . "

Db by Toihe | Cpypeiein e . Y Ve ra wam vioris PLE ’

Plesobinigs KO0 MGN

4- ADVANCED: permite alternativas de busqueda mas precisas incluso para vuelos a
+H24. Fecha del vuelo, origen/destino, por datos del pasajero, por PNR, por vuelo.

H m
A
- ]

| Acvanced Search

mocking LITIIWY

e ——— Departurm Bate, [ SAABEGIN 8

Flight .

L_taaveh Camemt
B O AITLA T e 2

Turlet All Damsorignn gCuieA). Breselnet & (Cute )

En la parte izquierda de la pantalla aparecera la informacién del pasajero, de su reserva y PNR.
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Si la busqueda se realiza de forma general, utilizando una de las opciones 3 y 4 mencionadas
anteriormente, en la pantalla apareceran todas las reservas asociadas a un vuelo/s:

N GoNow Emiro, Network Supervisor{AP S) - te D x
— . Processh | @ Sea O Security ) Seats () Bags  Services ) Payments () Finalize | 20 x| T
= File Edit Tools | ~ ’ F2 i ;3 4 =3 F6 (] F10 F1 F11 F12 10:22

Type search terms: ~ Advanced

1 Passengers | 1 Booking US9ZWV Segments | 1 Final Dest | ALC
> ¢ [] Diaz, lleana Sra. [0 wvyi3io BCN - ALC Soct 15:00
varhsktz, bvawngke Sr. VY 1300 BCN - ALC Soct 07:00

3 Passengers | 1 Booking SYRQJD Segments | 1 Final Dest | ALC
It zjgjadwe, dspxgifp VY 1300 BCN - ALC Soct 07:00

4 Passengers | 1 Booking T9TCKG Segments | 1 Final Dest | ALC
? uhiygddi, jsngrmab Sr. VY 1300 BCN - ALC 9oct 07:00

5 Passengers | 1 Booking IYGE4A Segments | 1 Final Dest | ALC
? vibfmwyk, urdeygys Sr. VY 1300 BCN - ALC Soct 07:00

¥ Aygennpyi, ptjphexo Sr. VY 1300 BCN - ALC Soct 07:00

7 Passengers | 1 Booking W2UUSL Segments | 1 Final Dest | ALC

? testQA, QATest Sr. VY 1310 BCN - ALC Soct 15:00

8 Passengers | 1 Booking L4KK4S Segments | 1 Final Dest | ALC
¥ uotgucdw, ernkgtuj Sr. VY 1312 BCN - ALC Soct 09:55 v
Select All Passengers (Ctrl+A), Deselect All (Ctri+D) < Previous Next >
= Type search terms: Go ~ Advanced
VIUIHIWYR, UlucyEys ol Vi oaovuw [SASTL B o T e SULL Vv

-

6 Passengers | 1 Booking Y931UZ Segments | 1 Final Dest | ALC

¥ Aygennpyi, ptjphexo Sr. VY 1300 BCN - ALC 9oct 07:00

7 Passengers | 1 Booking W2UUSL Segments | 1 Final Dest | ALC
w testQA, QATest Sr. VY 1310 BCN - ALC Soct 15:00
8 Passengers | 1 Booking L4KK4S Segments | 1 Final Dest | ALC
? uotgucdw, ernkgtuj Sr. VY 1312 BCN - ALC Soct 09:55
9 Ppassengers | 6 Booking SBOPHA Segments | 1 Final Dest | ALC
> + M brynucwb, usmsfnow Sr. M vy 1300 BCN - ALC Soct 07:00
¢ # horhlmxj, fokmbvgb Sr.
¢ W ikelhwdr, Inninkjl Sr.
¢ ™ miovgvyu, ovktzjar Sr.
¢ # otgstkya, hxhnljjc Sr.
¢ ¥ wdjfeoow, molsaige Sr.
10 Passengers | 3 Booking R73WWP Segments | 1 Final Dest | ALC

Para desplazarse por la lista de pasajeros se utilizan las flechas 1 o |. Al desplazarse cada uno de
los localizadores quedaran seleccionados con un ' azul.
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Para seleccionar a todos los pasajeros de un PNR se seleccionara CTRL+A, para deseleccionarlos
CTRL+D..

Para seleccionar o deseleccionar un pasajero de una reserva, se debe clicar la flecha hacia la derecha
y mover con las flechas hacia arriba o hacia abajo y seleccionar / deseleccionar el pasajero con la tecla
de espacio. Si se quiere seleccionar/ deseleccionar un pasajero con su apellido, se debe introducir la
primera letra del apellido + espacio.

Los pasajeros con billete Standby/ZED apareceran en la lista de pasajeros con el vuelo marcado en
naranja y en la parte de la derecha HL:

3 Passengers | 1 Booking SDM83H Segments | 1 Final Dest | BCN

v GOMEZ, MARIA VY 3719 MAH - BCN 14oct 22:15
4 Passengers | 1 Booking KY7ZRXT Segments | 1 Final Dest | BCN

v ROMERO, JULIA VY 3709 MAH - BCN 14oct 18:45
5 Passengers | 1 Booking Q5G8UF Segments | 1 Final Dest | BCN

¥ MIRO, ELENA VY 3719 MAH - BCN 14oct 22:15
6 Passengers | 1 Booking NAENSF Segments | 1 Final Dest | BCN

8

2> ¥ & MARTINEZ, PEDRO el VY 3719 MAH - BCN 14oct 22:15

Una vez localizado y seleccionado el pasajero se debera seleccionar el/s segmentos asociados. Para
ello se utilizara la flecha -> + espaciador -

3.1.1 INFORMACION BASICA DE UNA RESERVA:

Cuando una reserva ha sido seleccionada el sistema comenzara el proceso de facturacion. Toda la
informacién basica de la reserva, del pasajero y del vuelo aparecera en la zona azul de la parte
posterior de la pantalla.

Datos Pasajeros

Asiento N° Vuelo

asignado Tiempo restante
para la salida
N° pasajeros Tipo de N° Segmentos del vuelo
tarifas

»
b Passengers | 1 KYZRXT OP:DP & % » Segments | 1 ToORY  Departs in 4h 39m

19 mROMERO,JULIA 10A BAG1 1% VY 8191  MAH-ORY 21:00-22:45 Ostp

asajera solicita llevar carrito hasta la puerta de embarque

Indica que el Este Icono Citypair Indica el
pasajero no indica que balance de
ha facturado. hay un INFT Flight Status. En Indica que la reserva.
en la reserva este caso el vio esta es un vio Si hubiera

Mensajes que se hayan en hora directo algun cargo

incluido en el manifest o en pendiente
facturacion/embaraue. quedaria
reflejado en

este punto

Los pasajeros con billetes Standby o ZED apareceran en la pantalla principal con el vuelo marcado en
color naranja

» Passengers NAENSF Al BCN  Departs in bh 33m
1 § MARTINEZ PEDRO Xovy 371 MAH-BCN 22:15-23:05 Ostp
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Las opciones con un simbolo (>) blanco delante indica que contienen informacién para acceder a la
misma se utilizara ALT+

Por ejemplo ALT+P: detalles del pasajero

m GoNow A/RAC

8

— File Edit Tools

Process » @ Search © Security @ Seats @ Bags| © Services © Pay
Check-In F2 F3 Fa FS F6 F7

~ Passengers | 1 KY7ZRXT &9 & » Segments | 1 To ORY D
Passenger Details
Full Name & Program Seats & Services Bags Special Lift Status
»1 ¥ (L) ROMERO, JULIA 10A (o] Not Checked
|edit} BAG1

<> ROMERO, MARTIN
INF, Male, Born 19may15
Manifest Comments (1 of 1)
Fares
Seg 1 | OP:DP

ESC or Alt+P to close ¢

Si se necesita editar la informacién de los pasajeros a través de EDIT (CTRL+I) se abre un cuadro de
dialogo que permite afiadir, modificar o eliminar informacién:

Passengers Edit Passenger Information
( Customer ID:
- Customer Program:
[ Passenger Name: ROMERO, JULIA »
Gender: Male » Title: »
Date of Birth: Type: |Adulto »
Nationality: [ S

Emergency Contact
Contact Name:

Phone:

Address:

Applies to: ROMERO, JULIA »

Frequent Flyer Numbers

Carrier 1: »
Carrier 2: »
Carrier 3: »
__Update | Cancel

También es posible editar desde esta opcion la informacion de un infant. Es caso de que el infant no
vuele se debera introducir un comentario a Notes, seleccionar Update y sera seleccionable la opcion
Delete:

1\ Po— x| [ @

| Passengers Passenger Information Delete
Add new infant tant N o o
1 GREENMAN GREENMAN, IASON S+ .

Passengers

Chicon, Pol it wh = e
29/08/2016 Type: INF Semaoimn thcon £ o)
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ALT+S: detalles de segmento de la reserva:

» Balance EUR

& & - Segments | 1 To ORY

Segment Details
Flight Route Date Time Gate Boards Special Fit Status
1 A VY 8191 __ MAH-ORY mar, 130ct 21:00-22:45 20:30 _On Time

ESC or Alt+S to close

Departs in 4h 39m

x

ALT+B (balance): detalla los servicios contratados. Si la reserva tuviera mas servicios éstos
aparecerian escogiendo la opcién all charges.

o ORY Departs in 4h 39m ~ Balance EURH
Fee Breakdown view:|All Charges  »
1 INFT Bebé 25,00
Balance Due: 0,00 EUR

En los Anexos A,B y C del manual se encuentran la lista de comandos, tarifas, tipo de pasajeros y
SSR’s del sistema.

3.1.2 COMMENTS

Los comentarios son utilizados para proporcionar informaciéon complementaria en el proceso de
facturacion y/o embarque.

Se pueden encontrar 2 tipos de comentarios. Los que hacen referencia a pasajeros y reservas y los
mensajes generales que pueden afectar a todo el vuelo.

A. Pasajeros:

Los comentarios que son visibles en la cabecera de GO NOW son aquellos que se registran en el
manifest de la reserva del pasajero, ya sea a través del Sky Speed.

Estos mensajes ayudan a los agentes de handling en la prestacion de servicios y proporcionan
notificaciones especiales en los aeropuertos.

Ejemplo:

Passengers | 1 WHR : @ » Segments | 1 To BN 5 in 6 20n » Balance
§ MONTES, IOAQUIN 14 W 3719 MAHBCN 22:15-23:05 Ostp

izada jaula rigida

Se pueden visualizar los comments por ejemplo a través de ALT+P o CTRL+M a través de cualquier
pantalla de GO NOW por ejemplo la de SEATS:

Passengers | 1 X1GWHR s &2 3 » Segments | 1 To BCN

Passenger Details
Full Name & Program Seats & Services Bags Special Lift Status
»1 ¥ MONTES, JOAQUIN (o] Jo Not Checked
ledit' PETC
Manifest Comments (1 of 1)
&@ Autorizada jaula rigida
Fares
Seg 1 | BA:D
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(N) comments

Comments
Add New Comment = Insert Comment Type: Manifest
- —  J Comment: Autorizada jaula rigida

Close

Como insertar comments:

Para insertar comentarios nuevos en la reserva del pasajero se selecciona la opcién INSERT.
Automaticamente se activa la pantalla de la derecha. Tal y como se ha comentado anteriormente si el
mensaje debe aparecer en la parte superior de la reserva se seleccionara en:

COMMENT TYPE -> MANIFEST

Clvess s e ooearcn o deCurity |w oeats| @ Dags ) SErVICES ) rayments o rnanze | i —
lleguedicaTools|wehas T 2 F3 Fa_ | ks Fo 2 F10 | 2o

» Passengers | 8 ECQ8YK g 36 » Segments | 1 To AMS  Depa
-

1 # D stuard, james Sr. 1 VY 8356 VLC-AMS : :
(N comments x<
Comments
> ( Comment Type: Manifest »
Comment: pap 4 se ha olvidado una mochila en
facturacién.

] Add J Cancel

En comment Type también se encuentran las opciones Reservation comments y Itinerary comments.
Estos solamente pueden visualizarse en el sistema de reservas.

Al clicar ADD aparece en la pantalla de la izquierda la informacion introducida:

m GONOW Airagenttest, Agent local a, rt(AAGE) - testr3x = >
S C e EditTools l Process » © Search © Security @ Seats @ Bags © Services © Payments O Finalize 2?2~ A _ox =
Check-In F2 F3 Fa Fs | F6 F7 F1 F11 F12 13T
» Passengers | 8 ECQS8YK 4 &3 » Segments | 1 To AMS Depar » Balance

Stuard, james Sr. 1T vy 8356 VLC-AMS

——? Comments

Comments | Delete
Add New Comment W Insert Comment Type: Manifest
e Alragen. __papdisehaolvidado. - NSNS ¢ Comment: pap 4 se ha olvidado una mochila en

facturacion.

Para modificar un comentario se activa la opcién EDIT. En este caso se reabre la pantalla de la
derecha.

Al volver a la pantalla principal se podra leer el mensaje introducido:

30 » Segments | 1 BCN  Depan » Balance

Passengers | 1 X1GWHR
T MONTES, JOAQUIN 1 vy 3719 MAH-BCN 22

¥ llova 2 pote de Ls rilcms camads

Los cambios pueden guardarse en la opcion F10 -> Save changes
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B. Comentarios generales de un vuelo:

Los comentarios que afectan de forma general a un vuelo se gestionan a través de
la opcién 3 ->Flight following de Skyport Port (ver punto 6.6.2.1) o a través de la
VADCS (ver punto 1.4 Flight Editing)

B
File Edit Tools Help

FLIFO Pax Count / Comments (Modify Mode) Flight Following ~
Flight: VY 8356 VLCAMS 04MaylS

. Revenue

. Non-Rev

. Infants

. Cockpit Crew

. Cabin Crew
Total On Board

Gosw N e

0
0
0
0
0
0

Res Comments
. Res Comments
. Ops Comments
9. Ops Comments
10. PIT Loads
11. PIT Loads
12. PIT Loads
13. PIT Loads

@™ 9o

Enter Selection: 6. (s)ave (EX)it

El mensaje introducido puede ser visto tanto en la cabecera como clicando en el
icono de mensaje que se encuentra justo al lado de balance.

m GoNow  Asngentiest Agent PeriARGE - test X
= Processh @ Search O Security, | @ Seats. @ 0 Services O Payments O Finaize |7+ 03 & | =™ M
;2155 plocks Checkdn = " ts ?:8-‘- £ ] 1o Lo R 1313

ngers | 15 INGV : Segment AM eparts ir @ » Balance EUR
| ? m Mimary, manona Sra, EXST, SPx VICAMS  19:25-21:55 5t C:
21 m carbo, efrem S¢, ¥-VIOF ) AUT VOUCHER SNACK FR

*7 Up/Downgrade...

o» » Balance

Segment Details
Flight Route Date Time Gate Boards Special Fit Status
1 §3 VY 8356 VLC-AMS lun, 4may 19:25-21:55 18:55 ¥ Boarding
| EW_VLO RETRASADO AUT VOUCHER SNACK FREE CHANGES

ESC or Alt+S to close

También puede ser visto en el apartado Departures -> Overview como se muestra
a continuacion:

¥ VY 6102 BCN-FCO 28dic 22:10 30 A320-Y180 < (% 140sold 112ckd  Olid
On Time Departs in 6h 56m ()22:10%-23:5( B43 *BA 8099, IB 5434 28 nosho 0brd 180 cap

Manifest Counts Economy Class (Y) oral Comments
1 Manifested 140 140 <* Flifo Comments (3)
2 Standby Staff (0] 0 28dic 15:11
3 Checked-in 12 e [VADCS] CONTROL 52328
4 No Show 28 28
5 Standby List ) 0 28dic 15:12
6 On Board 0 0 [VADCS] CONTROL 52328
7 Not boarded, bags checked 9 9 )
8 Not boarded, bags added 0 0 28dic 15:12
9 No Show at Gate 112 112 HEST

10 Inbound passengers a7 37 2

11 Ourbouns Passegngers 0 0 & Weight & Balance Comments (0)
12 Infants 1 1

13 Unaccompanied Minors o o

14 PRM o o

AENEEE % x © IROP Comments (0)

16 Deportees + INAD o o

17 Excellence 1 1

18 Rush 0 o

19 IROP'd o o

X Delay Code & Comments (0)
View Manifest
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3.2 SECURITY (F3)

A través de la opcién Security (F3) se visualizan todos los documentos de viaje o cualquier otra
informacioén de seguridad requerida, asociadas con una reserva. Asimismo, se puede agregar, editar o
borrar informacion si fuese necesario.

Si los datos se han introducido previamente durante el proceso de compra, el sistema ira
automaticamente al siguiente apartado.

Si el check in tiene la posibilidad de escanear el pasaporte del pasajero, sus datos se volcaran
directamente en el sistema.

Los campos de la pantalla de seguridad son dinamicos, es decir, segun qué opcion se selecciona,
automaticamente se activa la pantalla que tiene relacién con la opcion escogida.

»

R :
Security Checklist Add new security item
> Add new security item | Insert) Hit 'Insert’ or '->' to add a new security item

[ (atravel document, destination address, etc)
General

Si se clica Insert aparece el siguiente cuadro de didlogo, donde se selecciona la
opcion y el pasajero que se requiera:

oo s . ~  IN) Add New Security Item x
,—\‘N) Add New Security Item x
e What would you like to add?
What would you like to add? Travel Document »

For which passenger?
Travel Document -

MIRO, ELENA -

|
Travel Document MIRO, ELENA

Destination Address MIRO, GABRIEL
MIRO, NORAH

MIRO, VICENS
L_OK_J | Cancel
NOVO, ESTEL

Las opciones que aparecen en la pantalla Add Travel Document son las siguientes:
e Document Type: desplegando la lista aparece todo tipo de documentos que se pueden
agregar.
Issuing Country: Desplegando aparece listado de paises.
Name on DOC: nombre y apellidos del pasajero. Se puede editar con la flecha ->
DOC number: numero de documento
Expiration: fecha de caducidad
Gender: género del pasajero (desplegable)
Birth: fecha de nacimiento
Birth country: desplegando aparecen listado de paises
Nationality: desplegando aparecen listado de paises
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r Add Travel Document

Document Type: [DNI »
Issuing Country: 'Espaﬁa (ES) »
Name on Doc: | MIRO, ELENA »
Doc Number: [0ooooooooL

Expiration:

Gender: [Female > Birth: |

Birth Country: ’Espaﬁa (ES) »
Nationality: 'Espaﬁa (ES) »

&”| Document is correct & can be verified

Cancel

L Add J |

Para afiadir la direcciéon de destino se selecciona la opcion Destination Address y el pasajero al que

se le tiene que agregar la direccion.

Al activarse la pantalla de la derecha, se activa la pantalla Destination que por defecto aparece el
aeropuerto de destino. La opcion Address se puede desplegar.

—~

=2 Add New Security Item

What would you like to add?

Destination Address »

For which passenger?

MIRO, ELENA >

L_OK J | Cancel

Destination Address | Delete |
Destination: Amsterdam
Address: pla de | estany
el prat, bcn 00000 ES N
L J
Applies to: [MIRO, ELENA »

La informacién introducida aparecera en la parte izquierda de la pantalla al clicar ADD. Los datos
siempre se podran editar accediendo de nuevo a Destination Address.

=
<] ] )
Security Checklist
Add new securnity item - ey
wonesal
ML ELENA
D11 o Destinanon sdiiress (AMS)

Derlen

Destination Address

Destination:

Address:

Address 1:
Address 2:
Address 3:
City/Town:

Country:

St/Prov.

» Postal:

L_Close j
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3.2.1 VALIDACION DE LA DOCUMENTACION

En las reservas donde el pasajero vuele a destinos que requieran una documentacion concreta, como
por ejemplo LHR, y éste no haya introducido los datos requeridos en el proceso de la reserva, la
siguiente pantalla aparecera al iniciar el proceso de facturacion.

» Segments | 1 To BCN  De in 11h 05m » Balance EUR
1% vy 7821 LGW-BCN 5-00:05+1  Ostp 0,00

Security Checklist Travel Document
Add new security item = Insert
Document Type:
General

Issuing Country:
Pala, Giovanni Sr.

Name on Doc:

> 1 3 Travel document required @3 \Editr} |
2 € Country of residence required | Doc Number:
Expiration:
Gender: Birth:
Birth Country.
Nationality:

&8 Document not verified

b <previows T News 1

Los datos se editaran en el proceso de facturaciéon. Una vez introducidos los datos
se clicara en la casilla Document is correct & can be verified.

n

Security Checklist dit Travel Document

PoXument Type: LN -
General
& Country; | Espofe (£5) ®
topez, juan
- > =3 MName N Doc: loper, juan .
r
b 4 v D& Numvaid COO0DOG00
Frpirattan: 12/05/2007
Gender: Male . Birth: 20/00/197%
Birth Country: Espafia (£5) -
Nationality; \1 spalfia (E5) -
¥  DoCument is correct & can be ver fied
B Vo rlfication required
CETTE—— S S

Para mas informacion sobre las implicaciones de la verificacion de la documentacion
ir al apartado 5. Security.
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3.3 SEATS (F4)

La pantalla de Asientos permite pre-asignar, asignar o bloquear asientos para los pasajeros y vuelos
seleccionados.

Si los pasajeros no tienen asientos pre-asignados en su reserva, la pantalla de SEATS se activara para
proceder a su asignacion.

La imagen que aparecera en la pantalla es la siguiente:

» Passengers | 1 ELVEET ¥ 6 » Segments | 1 To BCN Departs in 9h 09m
1 # GOMEZ MARIA 1% vy 3709 MAH-BCN 18:40-19:30
9 _A10 A 0816

#% Up/Downgrade... » Seat Preferences

Assignments 1 | seat Map ~ Details
N
MEZ, MARIA
SOMEZ (@7 Quick-Assign x

Quick-assign seats?
No Preference
Aisle
‘Window

* Assign Later
ck here to

Gancal t map(s)

3.3.1 ASIGNACION ASIENTOS
La asignacién de asientos se puede realizar de 2 formas:

1)- A través de Quick—Assign escogiendo una de las 4 opciones:

No preference: asigna asientos sin preferencia

Aisle: Asientos de pasillo

Window: Asientos de ventana

Assign later: los asientos se asignan mas tarde. (Esta opcion por ejemplo se utilizaria para
los pasajeros con billetes Standby/ZED que tienen que esperar al final del check
in/Embarque)

YV VYVYY

En todos los casos el sistema asignara el asiento de forma automatica, excepto en la ultima opcion
que aparecera un *.

Se debera seleccionar siempre la opcion de No Preference a no ser que el pasajero tenga algun SSR
especial.

m =eer Map
=
. €N ouick-Assign ><

Assignments 1

BCN Quick-assign seats?
GOMEZ, MARIA * No-Proterence
Aisle
wWindow
Un-Assign All * Assign Later
Cancel
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2) - Desplegando el Mapa de asientos del vuelo:

Para desplegar el mapa de asientos se debera cerrar el cuadro de dialogo anterior o seleccionar las
teclear ALT+M

Automaticamente aparece el mapa de asientos desde donde se puede visualizar graficamente las
necesidades y preferencias en el momento de asignar los asientos. En la parte de la derecha se
mostraran los detalles del asiento seleccionado.

Seat Map |1l Vy 8356 VLC-AMS 319 ~ Details 1A
[ttt ot | «| ) Available
s DR OeI0) = oo
=sslls=s
s L5 ) OCJD‘
s D) D)
eI LI )
s XD R
N ssslisss |

4P Emergency Exit
Extra Leg Room

(7 Window =]

Los asientos ocupados aparecen con iconos que reflejan el género de los pasajeros
(ver Anexo C. punto 4)

Se hace doble clic en el mapa de asientos para asignar el asiento escogido al
pasajero. Automaticamente aparece la informacion del asiento junto a los datos del
pasajero.

A Waive Fees... #% Up/Downgrade... » Seat Preferences
Assignments 1 } Seat Map|1l vy 8356 VLC-AMS 319 ~ Details 16A
AMS
MIRO, ELENA 16 |1 —3:2 *1 D@O D@O S— Lul gnolgo, ELENS |
| g ale
MIRO, GABRIEL 168 | 14 (V) O@D oP:MP

15
16
16D 17

MIRO, NORAH 16C

I )|
MIRO, VICENS b :

NOVO, ESTEL VBE 18

19
20
21
22
23
24

Ar

Un-Assign All

(7 Window (=]
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En reservas con mas de un pasajero, al asignar un asiento a uno de ellos automaticamente el sistema
asignara los asientos adyacentes al escogido. Asi mismo ocurre en el caso de los pasajeros PMR
acompafados.

Apareceran al lado de cada asiento iconos con las restricciones de cada uno de ellos. Es importante
tenerlas en cuenta para aplicar las restricciones sobre Infants o Salidas de emergencias, por ejemplo.
Para modificar el asiento asignado se puede borrar el asiento asignado y clicar en otro o se hace doble
click en el nuevo asiento.

Para modificar el asiento a todos los pasajeros bastara con clicar en la opcion Un- Assign ALL, en
este momento desapareceran los asientos asignados.

A b waverees..  SupDoilll JE AN WaeFees  SUpiDoj

Assignments 1 | Seat Map|1 Vv 8356 vic-AMS 319 Assignments Nts Seat Map|1 Vv 8356 VLCAMS 319
AMS

MIRO, ELENA S6h 2a( 6] OUJRI0) MIRO, ELENA 16A e @BO O@@

MIRO, GABRIEL o R0 URJICH | o casme ~ i: @@8 ngﬂ

L [} 1L i | it |

MIRO, NORAH 16C 4 H&JU UEFJU MIRO, NORAH 160 = 8@ &4(4

MIRO, VICENS 160] i U@O U@g MIRO, VICENS 178 |0 @ %%

NOVO, ESTEL w8 CRI] CRICY | toosm ol 1 @@O CEIC]

Un-Assign Al ii %g Q@g Un-Assign Al 19 @Q Q@Q

NO se pueden cambiar asientos para aquellos pasajeros que vengan facturados desde la web sea cual
sea el canal. Si quieren cambiar de asiento deberan abonar el importe correspondiente (en este caso
el pasajero tendra un BN diferente)

IRREGULARIDADES:
En el caso que el pasajero solicite un asiento que tenga un coste adicional, por
ejemplo, un asiento XL se actuara de la siguiente manera:

1. Se asigna el asiento solicitado.

2. Aparecera un importe a pagar

3. Pasajero realiza el pago pendiente

4. Una vez pagada se guarda el cambio a través de F10 (save changes)

En el caso que por motivos operacionales se tenga que asignar un asiento de pago
el agente podra hacerlo mediante dos opciones:

o Si el pasajero se encuentra en mostrador de facturacién NO se le asignara asiento (opcion 4
assign later) y en la puerta de embarque a través de la opcion 5 Seat Assigment se le asignara
cualquier asiento sin coste.

e Sise le asigna en el mostrador de facturacion, por ejemplo, fila 1 o XL, y aparece un importe
a pagar se debe desactivar el importe pendiente a través de la opcion Waive fees. Se
deberan seleccionar los pasajeros a los que se les quiere retirar el pago y especificar la
razon. En la opcion OTH de debera argumentar. Al levantar el pago se queda registrado en el
historial del pasajero y desaparecera el coste.
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GoNow! mious, Airport Local ManagerfAMAN) - prodr3x = ox
e Processh @ Search O Security |@ Seats| @ Bags O Services @ Payments O Finalize % e |~
ools | check-in @ P2 a R 6 2 10 f1 A1 A2 16:07

» Passengers | 2 » Segments | 1 @ » Balance
1 # £ PITARCHSERRANO, AL... G 1T VY 6102 BCN-FCO Ostp

2 # [ CHAVALERAARNA! [VADCS] CONTROL 52328

Waive Fees... # Up/Downgrade... » Seat Preferences

Assignments 1 | Seat Map|1 vy 6102 BCN-FCO 320 ~ Details 14A
‘PITARCHSERRANO, ALICIA 0 Waive Fees X 4© PHARCHIERAAN.
Total 30.99 [ 3099 Male
CHAVALERAARNAU, CARLOS w1 BG:PG
Total 20,99 Waive Seat Fees? FCO i
I PITARCHSERRANO, ALICIA
7 CHAVALERAARNAU, CARLO: 4
Reason: | -
Credit Card Declined (CCD)
Service Removed (SER)
Last Seat Available (LSA)
Inter Airline Baggage Allowance (IAB)
Commercial Important Passenger (CIP)
Other (OTH)
Near Engine
«» Emergency Exit
¥ Status Evira lan Rnam
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3.4 BAGS (F5)

Desde la opcién Bags se pueden visualizar, afadir, editar, agregar el equipaje de los pasajeros, asi
como los SSR, por ejemplo SPEQ, WCHC o carritos de bebes.

Detalles de la pantalla de bags:

BAGS y SSR’s incl. En la reserva

> Passengers | 1

FFORUR OP:0P
1 # @ LUQUE, MARTIN

» Segments | 1 To BCN
11A

BAG1, SPBG

Departs in 4h 17m

o225 q Pasajero
1% VY 3709  MAH-BCN 18:40-19:30 s . b
€ - AUTORIZADO VOUCHER SNACK asociado al
equipaje
Bags Bag Details
> Passenger: LUQUE, MARTIN »
LUQUE, MARTIN Allowance: 23/53 Kg Total: 23 Kg Bags to Add: 1 » Peso
SO individual
Bag Tag / Destin 1o [BCN 4‘\* del equipaje
Number CORTBA
DAA
HDBAG

INFCA
SPEQ
SPIM
STND
WCHC
XBGDAA

Allowance: 23/53 Kg

0,00€

L Add J Cancel

<previous  J{

Next > ) ||

Allowance autorizado

Tipos de Bag/SSr’s a facturar

En caso que no apareciera ninguna informacion significa que el pasajero no ha abonado ningin
equipaje. Por lo que no tiene allowance autorizado. En estos casos estariamos hablando de tarifas
basicas.

3.41 FACTURAR MALETAS

El proceso de facturacion de las maletas se selecciona Add New Bags -> INSERT.
Automaticamente se activa la parte izquierda de la pantalla BAG DETAILS

»

D A A

Bags Bag Details

> Add new bags | Insert) PUJOL, A
PUJOL, A Allowance:  0/0Kg Total: 0Kg [ o

En Passengers aparecera por defecto el primer pasajero que aparezca en la reserva. Si es a este

pasajero a quien se le asocia el equipaje se continuara con el proceso. En caso contrario en el
desplegable apareceran el resto de pasajeros de la reserva.

Se podra asignar a un solo pasajero todas las maletas con el maximo allowance de la reserva, todo y
que se recomienda asignar cada maleta al pasajero que corresponde seleccionando el pasajero
deseado en el apartado Passenger.

Bag Details

Passenger:

Bags to Add:

randall, rosaline Sra,
randall, peter Sr.
may, natasha
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En Bags to add se seleccionara el nimero de maletas/SSR a facturar.

=

Bag Details

Passenger: LUQUE, MARTIN

Bags to Add: A -
STND »

Destination:

VWONOOUDWNREO

A continuacioén se debe escoger el Tipo de bags/SSr: aparecen 9 opciones:

Bags to Add: 1 » STND: Maleta estandar
S Ke CORTBA: maleta de cortesia/ autorizadas. No
aparece fee

Destin| Sisis e " | DAA: maletas que se bajan en puerta por falta de
CORTBA espacio a bordo. No se cobra ninguna fee
DA HDBAG: Maleta de mano que se factura de
HDBAG
INFCA forma_1 .
st gratuita, se debera facturar a un maximo de 10
SPIM kg.
STND INFCA: carrito de INFT. No aparece fee
WCHC SPEQ: Equipajes deportivos de hasta 32kg.
XBGDAA SPIM: Instrumentos musicales

STND: Estandar

WCHC: Sillas de ruedas. No aparece fee
XBGDAA: Maletas que se cobran en la puerta de
embarque y se bajan a bodega.

Una vez seleccionada la opcion se incluye el peso y se escoge el destino.

Una vez anadido el equipaje aparecera la informacion del bag Tag y destino debajo de cada
pasajero:

SSR:

Los SSR contratados por los pasajeros no aparecen en la pantalla de BAGS. La forma mas facil de
verificar si el pasajero tiene contratado o no un SSR, por ejemplo un SPEQ o un PETC es clicando
ALT+P o ALT+B _ tal y como se especifica en el punto 3.1.1.

GoNow z v
N : -
— Process® @ Search ) Security © Seats @ Bags. 1 Services O Payments @ Finalize | 7= M1 #
EllagsEdityiTooks Check-in n ] " 3 6 ¥ F10 L ora P2 09:!
» Passengers | 5 KOLIHT 30 » Segments | 1 To AMS  Departs in @ » Balance ¢
1 % B miro, ELENA 17) vy 8356  VICAMS 19:25.21:56 Ostp
2% m MIRO, GABRIEL @ - VLO RETRASADO AUT VOUCHER SNACK FREE C
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3.4.2 EDITAR O ELIMINAR MALETAS FACTURADAS:
Los pasos para editar o eliminar los datos de una maleta facturada son los siguientes:

A. Antes de acabar el proceso de facturacion:

1. Se selecciona la maleta a modificar en la pantalla BAGS. El status de la misma aparece
como “to be checked in”

» Passengers | 1  HBYNRA BA:D » Segments | 2 To SVQ  Departs in 2h 43m
19 mPOLO, MARIO 16A, 16A BAG1(2) VY 3709 MAH-BCN 18:40-19:30
AUTORIZADO VOUCHER SNACK

7 VY 2226 BCN-SVQ.  20:45-22:20

Bags Bag Details [Edit | [ Delet

Add new bags s Insert Passenger: POLO, MARIO
POLO, MARIO Allowance: 18/23 Kg Total: 18 Kg LLCE ©03000013%
>(1 BCcN 0030000134 18 Kg__To be checked in Weight: 18 Kg
Destination: BCN

2. Una vez seleccionada se activa la pantalla de la derecha BAG DETAILS y se selecciona
la opcion deseada.

Si se selecciona EDIT se activan las opciones peso y tipo de bags. Una vez modificado
se guardan los cambios a través del lcono Update en la parte inferior de la pantalla.

» Passengers | 1 JYNRA BAD » Segments | 2 eparts in 2h 43¢ » » Balance |

1 ¢ [Dro10, MARID 16A, 16A BAGI(2) 1 VY 3709 MAH-BON 18:40- 19:M Ot 0,0

STORIZADO VOUCHER SN
2% VY 2226 BONSVQ 204522020

Bags Bag Details -
Passenger: POLO, MARIO

POLO, MARIO Allowance: 18/23 K Total:  18Kg Tog;

Y ) Weight: (18 | Ke
Destination:
Bag Type: SIND »

Si por lo contrario se necesita eliminar la informacion introducida, se selecciona DELETE

| 8 J ml’(}lﬂ_ MARIO X VY 3709 MAH-BCN

AUTORIZADO VOUCHER

2% W 2226 BONSVQ 20045 - 220

Bags Bag Details .

> |Add new bags |4 Insert] | POLO, MARIK

POLO, MARIO Allowance /21 K Total 0OKg

La maleta seleccionada desaparecera directamente de la pantalla de Bags.
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B. Despues de facturar la maleta:

Una vez se ha realizado el proceso de facturacion, en la pantalla bags el status de
la/s maleta/s aparecera “Checked”.

* Passengers | 1 HUYNRA » Sogments | 2 7 V D wis in 1 29 » » Balance

1 * 1D rowo, mamo il 19 vy MAH-BCN 18

ALIT ADO VOLUCHE R SHA
PON-SVO 2004% . 220

Bags Bag Details
> Passenger POLO, MARIO .
POLO, MARID Allowance: Used/23 Kg Total I’A.-:b. I[ Bags to Add: - -
e

Si se selecciona la opcion DELETE, el status de la maleta en este caso aparecera
como “to be remove”. Para confirmar el cambio se debera acceder a F10 + save
changes. Automaticamente el status cambiara a REMOVED.

Anadir maletas de manera manual
Se pueden introducir bagtags a mano siguiendo el siguiente procedimiento:
1. Tools _ Options _ Bag Tags
Saldra por defecto la opcién Automated, cambiar a Manual.

—
Q Options x

General I Advanced

Search Defaults s

Carrier Code: w Station Code: BCN »

General Settings

Location: BCN »

Currency: Euro (EUR) »
Bag Tags: ) Automated (®) Manual

Printer Settings

Boarding Pass: GoNow Print To File y ™
Receipt: GoNow Print To File Ny ™
Reports: GoNow Print To File y ™

Reports Directory: | -

Lok [ cancel

2. Cuando se intente introducir una maleta saldra de la siguiente manera:

L2 [ -
Bags Bag Details
Passenger: MARTINEZ NIETO, MARIA DOLORES »
MARTINEZ NIETO, M... Allowance 0/0Kg Total 0Kg Bags to Add: 1 »
STND  » kg [pMi »
Allowance:  0/0 Kg Total 0Kg
Fee: 0,00€ Add Cancel
oT— . S S— |

Primero se debera introducir el bag tag number en el siguiente formato: 0030+XXXXXX y a
continuacion los quilos a facturar.

Se podra utilizar esta opcién para cuando se retire en puerta una maleta de mano y se regularice en el
sistema antes de cerrar el vuelo.
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3.5 SERVICES (F6)

La opcidén Services (F6) muestra todos los servicios contratados por el/s pasajeros. El proceso de
facturacion obviara este paso y solo se utilizara en el supuesto caso en el que se tenga que incluir
algun servicio adicional.

De todas formas, solo los servicios que no se han utilizado se podran eliminar. Una vez el servicio se
ha procesado no se puede hacer el reembolso.

Las caracteristicas generales son las siguientes:

Servicios Contratados Insertar nuevo servicio Detalles del servicio Eliminar servicio

Service Details [ Delete |

Service or Fee:  SEAT - Cargo por asiento

Services & Fees
Add new séyvice / fee

General Passenger: LOPEZ, ROSA
LOPEZ, ROSA Segment: VY 3709 MAH-BCN
1 FDNB Force Dni.. 3709 TP 0,00
> (2 SEAT Cargo por... 3709 MAH-B... 0,00
1e B Notes:

1

I Total: 108,41

e

Service Details Lista de

. ! -~ P i
Service or Fee | servicios
Sordo (DEAF) a

CodeShare Allowance 10 kg (CS10)
CodeShare Allowance 7 kg (CS07)
Nifio (CHLD)

Invidente (BLND)

Bicicleta (BIKE)

3 Maletas (BAG3)

2 Maletas (BAG2)

1 Maleta (BAG1)

EXTRA BAG AIRPORT (ABAG)
Cargo por catering (CAT)

La lista de servicios se encuentra detallada en el Anexo D
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3.5.1 INSERTAR NUEVO SERVICIO

Antes de afiadir un nuevo servicio hay que asegurarse que la maleta no ha sido aceptada ya que si no
el sistema identificara que es un Xbag. En caso de error se deberan seguir los pasos indicados en el
punto 3.5.2

Para afiadir un nuevo servicio al pasajero se selecciona la opcion Add new service/fee ->Insert

SERVEESE—— o
™ -
Services & Fees I; Service Details

> |Add new service / fee == Insert

General

MIRO, ELENA

MIRO. GARRIFI

Automaticamente se activa la pantalla Service Details. Para seleccionar el SSR a aplicar se despliega
con la flecha derecha, la lista de SSR’s

Una vez seleccionado, se activa la lista de los pasajeros donde se selecciona al
pasajero asociado con el SSR

3 r

Service Details Service Details

Service or Fee: | EXTRA BAG AIRPORT (ABAG) - Service or Fee: | Force Denied Boarding (FDNB) »
EXTRA BAG AIRPORT (ABAG) -~ p T LOPEZ. ROSA

A . »

Cargo por exceso equipaje (BAGKG) SeeRUESts
Maletas Mapping Fee (BAGX) Segments: VY 3709 MAH-BCN »
Cargo por catering (CAT) o Total Price: 0,00

Envio SMS (CCGS)

Punto (SFPUN)

Ajuste Residentes Aeropuerto (APRES)

Cargo por diferencia (CXAPT)

Cargo por diferencia (CXBAGS)

Cargo por diferencia (CXCAT)

Cargo por diferencia (CXCCGS)

Cargo por diferencia (CXCGCC) fed

L1 Notes:

En Segments aparece por defecto el vuelo original. Hay que tener en cuenta los
vuelos con conexion.

|
Service Details
Service or Fee: |[EXTRA BAG AIRPORT (ABAG) »
Passengers: [ MIRO, ELENA »
Segments: VY 8356 VLC-AMS -
JotalPrice: i [Flight Origin IDest
& VY 8356 VLC AMS

L1 Notes:

Select All (Ctri+A)  Deselect All (Ctri+D)
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Se puede incluir un comentario adicional en el apartado de Notes.

Service Details

Service or Fee: |EXTRA BAG AIRPORT (ABAG) »
Passengers: [ MIRO, ELENA »
Segments: vVY 8356 VLC-AMS »
Total Price: 72,00

&3 Notes: pap aflade bagl

{ J

En caso que el servicio solicitado tenga un importe adicional aparecera en parte en Balance el importe
pendiente.

Services & Fees

i (WDND)
(UIMBAY

ectaon ko
\ | ) |

11 1 Cancal

En caso de querer afiadir una maleta a un pasajero, se haran servir los siguientes SSRs:

o BAGH1: Cargo de la primera maleta
ABAG: Cargo a partir de la segunda maleta.

Para mas informacioén sobre los distintos SSRs ir al Anexo D.
Para abonar el importe pendiente se debera proceder a su pago a través de la opcion Payments (F7).
Una vez verificado el pago aparecera el nuevo servicio en la izquierda como recibido.

=
Add a Payment
Amount: 0,00
Payment Type: MasterCard Credit (MC) >
Fee: 0,00€
Name: Vueling
Account Number: 0000000000000

J N Expiration Date: 12 [2018

m 3

CVvv: 123'
Payn]ent Hlstory MerchandReferenceCode¢
- Caller Phone Number:

- —— ) (emGanent
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Se guardaran los cambios a través de Finalize (F10) y se proseguira el proceso. Importante guardar
los cambios antes de anadir, por ejemplo, una maleta, ya que hasta que no se hayan guardado los
cambios no se podra saber si se ha aceptado o no el pago.

Una vez realizado este paso NO se podran eliminar o devolver Servicios.

3.5.2 ELIMINAR SSR

Para eliminar un SSR o servicio asociado se procedera de la siguiente manera:
1. Seleccionar el SSR o servicio de la lista de la pantalla Services&Fees

2. En la pantalla de la derecha se activara la opcién DELETE.

3. Antes de proseguir saltara un pop-up preguntando si estamos seguros de querer realizar esta
opcion.

Services & Fe 0 Dotails

SPTS - Tobla do surf

Add new service / fee > Insert

LOPEZ, ROSA
Y 3700 MAH.BCN

Total Price 45,00

4. Alclicar OK desaparecera el servicio de la pantalla. En caso de que el servicio tuviera un coste,
aparecera en Balance el importe en negativo y color verde.

Passenger | 1 TEGIPK BA:D ) Sepments | 1 N » Bolonce Cun
f LOPEZ, ROSA BAGL, SPTS, AB. 1% VY 3709  MAH-BCN 18:45.1935 Ostp <3,00

5. Para balancear la reserva a 0,00 se activa la opcion Payments (F7) y se selecciona el servicio
que se debe cancelar. Una vez seleccionado, se activa la opcion Delete de la pantalla de la
izquierda. A continuacion, aparece un pop up solicitando confirmacion de la eliminacién del
pago.

\"
Payment History Add a Payment
Add new payment Amount

Payment Type: MasterCard Crodi (M

Name

Azcount Number

Expiration Diate:

§ sure you want 1o delote thiy payment 7

e i No

Una vez confirmada la accion, desaparecera el servicio de la pantalla y el balance se quedara a 0,0
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3.6 PAYMENT (F7)

Desde la opcion Payments (F7) permite visualizar todos los pagos asociados a una reserva, asi como
agregar, editar o eliminar los pagos.

Los campos de la pantalla de Payments son dinamicos, es decir que, si por ejemplo se decide agregar
un pago en efectivo, el campo nimero de tarjeta no se muestra.

Atencion: sélo los pagos que aun no se han confirmado se pueden eliminar

BA:D
27A BAG1, SPTS, AB.

Payment History Add a Payment :
Detalles de > Amount: 0,00
Payment Type: |
los pagos [ Fee
realizados

V\

tal Paid: 183,40 Cancel

‘Total de los pagos realizados

3.6.1 REALIZACION DE UN PAGO
Para realizar el pago de un importe pendiente se realizaran los siguientes pasos:
e Seleccionar Add new payment _ Insert
En el desplegable de Payment Type, seleccionar el método adecuado.
Para pagos con la tarjeta de crédito, introducir el nimero de la tarjeta de crédito. No se deben
introducir espacios, se introducen automaticamente. Cuando se va al siguiente apartado, Go
Now intenta validar que el nimero de tarjeta de crédito es correcto, en caso contrario un icono
de error aparece:
e (Opcional) En caso de ser necesario, se puede editar la cantidad a pagar en la secciéon de
Amount
e Para pagos con la tarjeta de crédito, se debera introducir la fecha de caducidad de la tarjeta
en el formato MM YYYY.
Introducir los campos restantes. En Allow Diposit poner “NO”.
Seleccionar Add para afiadir el pago.

El servicio esta pagado y el amount due esta a 0,00.

i o) | VAR PG WA

o » Balance ¢

VIC-AMS 14
SADO AUT VOU

Payment History I Add a Payment

) Amount: 45,00

Y Payment Type MasterCard Credit (MC) »
Fee 1,35¢€
Account Number $210000010001001
Expiration Date: 12 2018

Name: Test

cwv. 111

MerchantReferenceCode

Tal y como se ha recalcado en el apartado anterior, el pago no estara confirmado hasta que no se
guarden los cambios (F10). Si se continua el proceso sin seguir este paso puede que la tarjeta sea
declinada y no dejara modificar o eliminar el pago.
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3.7 FINALIZE (F10)
Todo el proceso del check in queda resumido en la pantalla Finalize (F10).

» Passengers | 1 ZEGJPX BA:D
1 § LOPEZ, ROSA

36 » Segments | 1 ToBCN  Departs in 4h 47m
1% vy 3709 MAH-BCN 18:45-19:35 Ostp

BAG1, SPTS, AB...

What would you like to do? Segment Details

@ Check in Passengers LGo |} Flight Route Date Time Gate Boards Special  Flt Status
/ 1 % VY 3709  MAH-BCN lun, 190ct 18:45-19:35 18:15 On Time
- >
>
Status  del
4 »
proceso .
Print Receipt Passenger Details
Full Name & Program Seats & Services Bags Special  Lift Status
»1 ¥ LOPEZ, ROSA 27A 2 % Not Checked

< Manifest Comments

BAG1, SPTS, ABAG

< Previous I New Search > ]

Comentarios del Manifest

Detalle de los pasajeros

En la parte de la derecha aparece informacion sobre el detalle del vuelo y los pasajeros.

En la parte izquierda aparecen las acciones que se pueden realizar en esta pantalla.

Detalles de los
segmentos

Hay que tener en cuenta que las acciones que no apliquen en el proceso estaran desactivadas.

Las acciones que aplican en este apartado son:

Check in Passengers: factura a los pasajeros que aparecen a la derecha de la pantalla.
Bag Drop: Factura el equipaje de los pasajeros que ya estan facturados (ABP).
Save Changes: Permite guardar todos los cambios que se han realizado durante el proceso

de facturacion.

Reprint Bag Tag: Reimprime las bag tags de las maletas facturadas.
Reprint Boarding Tag: Permite imprimir una copia de la tarjeta de embarque.
Print Receipt: Imprime el recibo que se le entrega al pasajero como comprobante de algun

pago.

Uncheck Passengers: desfactura y deja en estado original a los pasajeros
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Para finalizar el proceso de facturacién se clica en GO.

_
What would you like to do2 Segment Details
1 vY 3709 MAM-BOCN lun, 190ct 18:45-19:35 18:15

# Reprint Bag Tag

Reprint Boarding Pass

Print Recelp! Passenger Details
Uncheck Passengers Name & Drogra
" LOPEZ, ROSA 2IA

« Manifest Comments

h <proviows I Newseacct> ]

Una vez facturados, en la parte de los detalles de los pasajeros aparecera lift status como checked.
A partir de este momento el sistema soélo activara 3 posibles acciones:
1. Reprint boarding pass

2. Print receipt
3. Uncheck passengers

3.7.1 DESFACTURAR PASAJEROS

En caso que sea necesario desfacturar a un pasajero se seleccionara la opcion Uncheck passengers
->GO.

Automaticamente aparecera un pop up solicitando confirmacion de la accidon que se quiere realizar a
parte de desfacturar los pasajeros; se podra elegir entre retirar el asiento, las maletas facturadas o
ambas opciones:

What would you like to do? Segment Details

Go Flight Route Date Time

,—\‘EL) Uncheck Passengers x

Uncheck Passengers

What Id like to do?
Reprint Boarding Pass AEWOHICYOIRIKET e

Print Receipt Remove Bags

® Uncheck Passengers «” Remove Seat Assignments

l OK ) Cancel
2 M ormond, anthony Sr. 25B
< Manifest Comments
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A continuacion, el status del pasajero/s pasa a NOT CHECKED.

N\ A
What would you like to do? Segment Details
Go Flight Route Date Time Gate Boards Special Fit Status
1 ¥ VY 3709 MAH-BCN lun, 190ct 18:45-19:35 18:15 On Time
“« >
@) Print Receipt Passenger Details
Full Name & Program Seats & Services Bags Special  Lift Status
»1 ¥ LOPEZ, ROSA 2 > Not Checked
BAG1, SPTS, ABAG

< Manifest Comments

» Status
Remove Seat Assignments

< Previous New Search >

Para continuar el proceso de facturacion se debera seleccionar la opcién modificada y comenzar el
proceso de nuevo.

En el ejemplo anterior se ha seleccionado la opcion eliminar asientos. Al confirmar la solicitud el status
de la pasajera se ha modificado a NOT CHECKED.

La opcion SEATS de la parte posterior de la pantalla cambia de color a rojo. Significa que para finalizar
el proceso se debe gestionar el asiento:

GoNow
B St e p e PO
Check-In ” o ool 1416

3709 MAH-BCN 18:45-19:35

** Up/Oowngrade. .. t
Assignments 1 | Seat Map ~ Details
BCN

LOPEZ, ROSA ) - x

Quick-assign seats?
No Preference
Alsle
Window

* Assign Later

Cancel

Una vez asignado el asiento, el sistema redirige el proceso a la opcion FINALIZE (F10) para confirmar
y facturar al pasajero a través de la opcion Check in Passengers

En el caso de seleccionar la opcion Remove Bags las maletas que ya estaban facturadas cambian de
status a Removed.

>? Segment Details

Flight Route Date Time

,-\‘E‘,) Uncheck Passengers PR ~19:2

Uncheck Passengers

i ?
What would you like to do? —
& Remove Bags
| Remove Seat Assignments
(| OK ) Cancel AG
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Este paso se puede comprobar en la opcién BAGS (F5)

= WA -

Bags

- 4

LOPEZ, ROSA I Allowance: Used/76 KL’,I Total:

1 BCN Remove
2 BCN 00320000125 Remove
BCN 0020000126 lemove
1 BCN 0030000143 lemove
BCN 0030000144 lemove

Si finalmente el pasajero solicita volver a facturar el equipaje se procedera a insertar los datos de la
misma, tal como se especifica en el punto 3.4.1 “facturar maletas”.

La diferencia sera en este caso que el sistema entendera que es una nueva maleta / servicio por lo
que y no respetara el allowance que originalmente tenia autorizado el pasajero. Aparecera un importe
pendiente a cobrar.

Bag Details Edit | | Delete
Add new bags = Insert Pa e LOPEZ, ROSA
Tog 0030000146
LOPEZ, ROSA Allowance:  23/0 Kg Total: 23 Kg
>(1 BCN 0030000146 23 Kg ecked in ) Weight 23 Kg
2 BCN 0030000124 B ot BCN
3 BCN 0030000125
4 BCN 0030000126
5 BCN 0030000143
6 BCN 0030000144
Allowance:  23/0 Kg Total 23 Kg

Fee: 276,00€

< Previous Next >

Para eliminar este pago pendiente se procedera de la siguiente manera:

a. Desde la opcion SERVICES (F6) se selecciona el servicio con contenga el importe pendiente.
b. En la parte derecha de la pantalla se selecciona DELETE. Automaticamente salta un pop up
confirmando la accién.

Una vez confirmado el sistema elimina el pago y deja el Balance de la reserva a 0,00.

Se guardan los cambios desde la opcion FINALIZE (F10).

e. La maleta incluida cambiara de estatus a Checked.

oo

Services & Fees
Add new service / fee ~ inser ' Service or Fee:  BAXG - Excoss Baggane

LOPEZ, ROSA

VY 3709 MAH-BCN

276,00
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Bags
Add new bags == Insert |
LOPEZ, ROSA Allowance: Used/76 Kg Total: 23 Kg
>| 1 BCN 0030000146 23 Kg Checked ]
2 BCN 0030000124 Removed
3 BCN 0030000125 Removed
4 BCN 0030000126 Removed
5 BCN 0030000143 Removed
6 BCN 0030000144 Removed

f. Sefinalizara el proceso de facturacion a través de Finalize (F10).

Una vez finalizado todo el proceso los pasajeros facturados apareceran de la siguiente manera en la
lista de pasajeros de la opcion Search:

| Pasajeros facturados

Booking ZEGIPX Segments | 1 final Dest | BCN

| 7 Passengers | 4 Booking V28VWB Segments | 2
Pasajeros con

conexion, pominguez, Cornelia Sra W 3n MAH-BON 1
facturados en erndndez, Eva VY2014  BON - GRX

el primer Rodriguez, Eva Sra

segmento pero

no en el 7 Serna Jaen, Juan Sra. VY 371 MAH-BCN 1
segundo 2014 BON-GRX  19ct 17:05

Segments | 1

; ¥ LUQUE, MARTIN v W ] MAH - BC

9 Passengers | 1

Booking GY9T4A Segments | 1

LADERO, JUAN

Pasajeros con Non revenue tickets.
(Billetes de compaiiia)
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4. PROCESO DE EMBARQUE (CTRL+F2)
Se accede al proceso de embarque a través de la opcion PROCESS (ALT+R) o CTRL+F2.

Este proceso permite embarcar a los pasajeros facturados, visualizar de forma rapida el estatus de
embarque del pasajero, estar alerta de los SSRs y servicios de los mismos, asignar y/o recolocar
asientos y verificar los documentos de viaje si fuera necesario.

Aligual que en la cabecera del check in (ver 3.3) en la pantalla principal existen las siguientes opciones:
SEARCH (marcado por defecto con el icono verde) Manifest, Boarding, Seat Mgmt, Security

La pantalla principal del proceso de embarque es la siguiente:

Puerta de embarque Prev tpa):jb(s)m contar Pax Pr?x No
pax standby show
® facturados
'@ GoNow mtous, Airport Local Manager(AMAN) - prodr3x O x
i Process» | @ Search| © Overview X0 Manifest © Boarding © Seat Mgmt © Securit o E -
File Edit Tools Departur 2 F3 4 F5 £ F6 F7 2 trl+R F1 F11 F1 11:16

Sort: Departure Time (earliest to...

Type search terms: ~ Advanced

Chegked In No-Show

B
—\ 1\
Flight

Route Date Departure/Arriv. Gate Vrfd Status Sold

1 VY 3713 MAH to BCN 29dic 08:40 - 09:30 06 Departed 171

2 VY 3715 MAH to BCN 29dic 11:15-12:05 06 Departed 174 165 9

3 VY 3711 MAH to BCN 29dic 14:40 - 15:30 06 On Time 175 125 50

4 VY 3709 MAH to BCN 29dic 18:40 - 19:30 06 On Time 181 (+1) 103 78

> 5 vy 3719 MAH to BCN 29dic 21:30-22:20 On Time 165 117 48
Status de los vuelos:

3 9] VY 8920 VLC to BCN 10abr 12:35-13:25 Boarding 25 25
4 VY 3953 VLC to PMI 10abr 15:00 - 15:55 On Time (o] (0]
5 VY 6244 VLC to FCO 10abr 15:55-17:50 Closed Pending 114 58 56
76 VY 8154 VLC to ORY 10abr 18:30 - 20:25 T o N
7 VY 8356 VLC to AMS 10abr 19:25 - 21:55 On Time o

v On time: abierto en Check in (O)

Closed Pending: Cerrado en check in, abierto en boarding (P)

Y Boarding: Vuelo ready embarque (B)

Closed: Vuelo facturado y cerrado (C)

N

El status de vuelo cambia automaticamente a medida que se acerca la hora del embarque.

Vuelo cancelado

Sin embargo, el supervisor modificara el estatus del vuelo a Close Pending (P) una vez finalizada la
facturacion. De esta manera se previene que no se pueda seguir aceptando pasajeros y/o maletas en
facturacion. También se podra cambiar el estado a Close (C) o a Open (O) para aquellos casos en los
que se tenga que reabirir el vuelo.

40|Page



4.1 INICIO DEL PROCESO

Si se ha configurado correctamente el aeropuerto de origen (ver punto 1.1 “establecimiento de los
valores predeterminados de busqueda y configuracién general” el sistema mostrara todos los vuelos
que operen el dia seleccionado (ver imagen anterior) a no ser que el nimero de vuelos sea superior a
25 que los vuelos ya operados no se mostraran.

La seleccion del vuelo a embarcar se puede realizar de 3 maneras:

1. Através de la pantalla inicial se clica sobre el vuelo

u B | %] VY 3713 MAH to BCN 260ct 08:35 - 09:20 Boarding o o o
2 >4 VY 3723 MAH to BCN 26o0ct 14:25 - 15:10 On Time o o o
>l 3 % VY 3719 MAH to BCN 26o0ct 18:00 - 18:45 Oon Time 11 11 o
4 =2 VY 3725 MAH to BCN 26oct 21:25-22:10 On Time o o o

2. Através del buscador rapido (num vuelo / origen-destino)

Type search terms: [EEEE]

Flight Route Date Departure/Arrival Gate Status Sold CheckedIn No-Show

>» 1 ¥ vy 3719 MAH to BCN  26oct 18:00-18:45 On Time i B A4- o

3. A través de Advance search: (esta opcion permite la visualizacion de un vuelo de otro dia) o
filtrando por departure Time (ALT+O)

Departure Time (earliest to...

'Departure Time (earliest to...

~ Advanced

Date: Departure Time (earliest to latest)
| 30/10/2015 (=) Departure Time (latest to earliest)
Origin: Destination: ‘ Arrival Time (earliest to latest)
[Lew o | - Arrival Time (latest to earliest)
Carrier: Flight No.: Flight Number (low to high)

Flight Number (high to low)
Status (a to z)

VY >

Status (z to a)

Il Search Ii Cancel | . i
{ Destination (a to z)

ESC or Alt+A to close > Destination (z to a)

4.2 OVERVIEW (F3)
La opcion Overview (F3) aparece inmediatamente después de seleccionar el vuelo. La lista de opciones

del manifest “Manifest Count” aparecera a la izquierda de la pantalla. Para visualizar la lista de
pasajeros asociado a una de las opciones se clicara sobre ella.
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A continuacién, se describen las opciones disponibles.

m bl e AlEnd Loen rageAMARD -« prodvly
Pile BdiE Toals Brinssin b @ cagrch | 00 Dverview | CFhanlfest  ©F Boording T Seot Mgmt S Security | SRl - B
) Y ra (13 1 3]

Dopartur 12 (B ] " F1 o111 raa
57 %

CHR BHE

rManifest Counts Ecanormy Class V) foral COmMMmMants
1 hansfeeted 187 187 % Flifo Commants {2}
2 Standby Staff 3 3 2adic 11:16
3 Checked-in 178 173 5 7
3 Mo Show 7 7 [VADCS] CONTROL S2324
5 Standby List W 4 2odic 11116
& On Board 1oz 102 ATT ZPETC [MAINIMD SEIS FILAS DE SEPARSCION )
7 Mot bsandaed, hags chacked 37 37
B Not boarded, bags sddad a ]
9 Mo Show at Gate T T
e % weight & Butnce Comments
12 Infants 4
12 Unaccompanied Minors o o
14 PRk el o
15 Pati i & & IROP Commeants (0}
1o Deporfess + 1NAD a ]
17 Excelblence a o
18 Fush a o
19 IROPd i 1
. = = Delay Code & Commonts (0)
1"4'Iew PAanifesty

En la parte posterior de la pantalla tambien se muestra el estatus del vuelo:

Sold: Asientos vendidos de pasajeros confirmados
Nosho: pasajeros que no han facturado

Ckd: pasajeros facturados/ ABP

Brd: nimero de pasajeros embarcados

Lid: plazas abiertas a la venta.

Cap: Capacidad del avion.

Datos del vuelo Opciones del proceso de (El estgtus del vuelo ira variando a medida que se
embarque va realizando el proceso de embarque)
| 4
@ Gl metau A oo Manaper RN - prodcll N = 3
Proisgs & @ Search | 0 Overvi 3 hianls 3 Boardl £ Sapt Mgt . ¥ S L - ar | =
Fiin Gdit Tools JDﬁpa s Gueiviaw, © Manifes O Boarding = Seo fvig Security | i B e Fiy

FRAL  Z9gdic 11 4 L=} 5?

% in 26 i 7 3] I3 5126, R 3691

Estatus del vuelo Tiempo que falta Hora de inicio de Tipo de avion y Codigo
para la salida embarque compartido

a. COMMENTS: aparecen los comentarios relacionados con el vuelo. FLIFO: comentarios del vuelo,
Weight and Balance, Irop y delay code

Comments

<= Flifo Comments (1)
0O5may 13:32
VLO RETRASADO AUT VOUCHER SNACK FREE
CHANGES

2 Weight & Balance Comments (0)

€« IROP Comments (0)

* Delay Code & Comments (0)
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b. MANIFEST COUNTS:
La informacion que se puede extraer de la lista de Manifest Counts es la siguiente:

Manifest Counts Economy Class (Y) Total
1 Manifested 187 187
2 Standby Staff 3 3
3 Checked-in 178 178
4 No Show 7 7
5 Standby List 4 4
6 On Board 102 102
7 Not boarded, bags checked 37 37
8 Not boarded, bags added [e] (o]
9 No Show at Gate 76 76

10 Inbound passengers 39 39
11 Outbound Passengers o o
12 Infants 4 4
13 Unaccompanied Minors (o] (o]
14 PRM (o} 0o
15’ Pets 2 2
16 Deportees + INAD [e] (o]
17 Excellence o o
18 Rush o o
19 IROP'd il 1

| View Manifest

Manifested: lista de pasajeros confirmados completa

Standby Staff: pasajeros standby facturados sin asiento

Checked-in: pasajeros confirmados facturados

No Show: pasajeros confirmados no facturados

Standby List: pasajeros sin asiento asignado

On Board: pasajeros embarcados

Not boarded, bags checked: pasajeros facturados no embarcados con maletas facturadas
Not boarded, bags added: pasajeros facturados no embarcados con maletas afiadidas (pero
no facturadas)

9. No Show at Gate: pasajeros confirmados facturados que no han embarcado

10. Inbound passengers: pasajeros con una conexion de entrada

11. 11.0utbound passengers: pasajeros con una conexion de salida

12. Infants: bebés

13. Unaccompanied Minors: UM. Menores no acompafiados

14. PRM: pasajeros con necesidades especiales

15. Pets: pasajeros con PETC

16. Deportees + INAD: pasajeros INAD/Deportados

17. Excellence: Pasajeros excellence (y en consequencia, que tendran MIDD)

18. Rush: Pasajeros ficticios que tienen afiadido las maletas RUSH

19. IROP’d: passajeros que provienen de un vuelo IROP.

PN RAWON =

4.2.1 MANIFEST (F4)
Una vez seleccionada la opcion en el punto anterior aparecera la siguiente pantalla toda la informacion
asociada:

mrslansm

TAEERAE S, RLARLA B MR AR ey w L - a e s

- PRl T e enrd e (R . | —
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La informacién basica que aparece en la pantalla, sea cual sea la opcién seleccionada es la siguiente:

1

2

View: |Checked in (11) » % In / Outhound Times Sorghy: |Last Name » & Print... (Ctrl+P)
Name, Program Rec, StdBy Product Cabin Seat Seq Bags TTI Final In / Outbound Special
o= GOMEZ, MARIA somE3H  BA:As v isc 4 o BeN i
HK our
2 LOPEZ, ROSA ZEGIPX BA:D v 7e. 6 - BCN i
» HK BAG1. SPTS. ABAG ouT
3 LS LUQUE, MARTIN FFORUR OP:0OP ¥ 27D 7 3. BCN ~N
» HK BAG1, SPBG ouT
a MIRO, ELENA QSGBUF  BA:AS Y 308 s o BCN in
HK DUT
= s MONTES, JOAQUIN  X1GWHR  BAD v 2aA 3 o BN
1 » HK PETC ouT e |
| &4, EIPRUEBA, UNO Gaskec  opwp v on 11 2 scn

1. View: a través del filtro se
relativa al pasajero

view: (WSHNESERNS 2 -] | !
Manifested (174) e |
01 Standby Staff (2) A

pueden seleccionar otras opciones

» Checked-in (167)
No Show (7)

] 2% standby List (0) F
* on Board (79) i

P 3 Not boarded, bags checked (38) A
» Not boarded, bags added (1) 50

No Show at Gate (88) £

[ 4 Inbound passengers (16) 3
> outbound Passengers (0) H

O sk Infants (3) A
» Unaccompanied Minors (0) H

PRM (1) - ¢

[[] 81 wasmimuacucus, nvsina wosonie ent

2. Sort by: filtro que permite filtrar y ordenar la busqueda del pasajero:

° Inbound Flight Number

este icono indica que

S.Q

S

Last Name

Last Name

Lift Status

Premium Fare

Record Locator

Seat Assignment

SSR

Standby Priority Code
Ticket Type Indicator
Trawvel Class

Upgrade

en la informacion del pasajero contiene un mensaje.

Para visualizarlo se despliega la flecha que aparece a la izquierda del

¥ 2an 2

| MONTES, JOAQUIN  X1GWHR BA:D
HE BT
A fest Compments [(2)
¥ jFocel 5 - Autorlroon jeulo rigioa
W jdocets llirver 2 pete dis Ta weisma comodn

de busqueda de informacion

nombre del

4. El estatus del pasajero aparece al lado del nombre (ver Anexo C Iconos)
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Asi mismo los datos del pasajero que aparecen en la pantalla son:

Name, Program Rec, StdBy Product Cabin Seat Seq Bags TI  Final In/Outbound Special

L ormond, julia Sra. F595FC BAXAM Y 25A 18 O AMS I
HK ouT

e

Name, Program: datos del pasajero

REC, STDBY: Localizador y tipo de billete: HK/HL
Product: Tarifa de la reserva y SSR del pasajero
Cabin: tipo de cabina

Seat: asiento asignado

SEQ: Boarding Number

BAGS: nimero total de bags facturados

Final IN/Outbound Apto destino.

Special: mensaje incluido al pasajero.

e o o o o o o o o

En la parte inferior se puede buscar al pasajero, escaneando o afiadiendo manualmente el SEQ
number.

I Scan boarding pass, or enter seq no: |l

4.3 BOARDING (F4):
El inicio del embarque se realiza a través de la opcion Boarding (F4) Se puede realizar el embarque
de dos formas:

1. MANUAL.: Para ello se selecciona al pasajero de la lista. Automaticamente se activa la opcion
board. AL clicar en Board aparece un pop up donde hay que confirmar la accion:

L B Y 5 v O bmarded 180 cap

VLA T

Wiew: |Manifested [11) - W in / Outhoivd Times Sort by: Lot Mame = = Print_. [CtrleP)
darmm, Pussgesm Ree. Seally Product Cabin  Sast Leq HBags T Vel In [/ Oattosgnd Spercisl
GOMLE. MARIA SOMEIN  BAAS ¥ 1% a o DM =
HE '
z LOPER, ROSA 2eG (Y | s Setuctio fassenets 26
" HE =
el LHLUOLE, MARTIN FFIAL P ’E 1 passengeris) selected for boarding
- e ‘l-'
In bihls oxbowy ¥
a BALRCL ELEMS QSGE
e
i Lancel
5 MACMTES, MIADUIN  STGW v — s . 2 ———
- HE )
&% [FRUERA. UNG GASRAL L= T A a8 1L 1 BLM
- HE
arvile=y B Cormymessts [0 = Baaps (1] = - L i)

A continuacion, el pasajero aparecera como embarcado:
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x

I,.—_\i.:‘) Boarding Successes, Failures and Warnings

L_OK §

Esta opcidn sera la Unica que se podra utilizar en caso de querer facturar a un pasajero sin asiento
asignado. Aparecera en amarillo con el comentario de que no tiene asiento afadido.

BCN-PMI  29dic 14:00- 14:50 13:20 A320-Y180 &2
ime Departs in 1h 19m ()14:00¢-14:47¢ B33 *iB 5430, QR 3660

K vy 3924

V]

View: [Standby Staff (3) > | %in/Outbound Times | Sortby: [LastName > (-] & pane. cuivp)
o @ Boarding Successes, Failures and Warnings -3
Vega Dominguez, Felipe Tom Sea169 Zone9s  BAGLSTBY
P No seat assignment.
“ 3
oK
Select All (Ctrl+A) Deselect All (Ctrl+D)

2. AUTOMATICO: El embarque automatico se realiza a través de la opcion Boarding (F5)

VY 3719 B 5 5 3 % 11 sold 11 checked 180 hid

©On Time Departs in 6h 50m O no show 1 boarded 180 cap

BOARDIN » Scanners |§
Assist Queue (0)

No issucs

Lanes (0)

B8 manual Board by sea #: Il

A medida que se van escaneando las tarjetas de embarque en las maquinas lectoras ira apareciendo
la informacién del boarding en la pantalla.
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En caso que haya una incidencia técnica con las maquinas lectoras, se puede realizar el embarque
manual introduciendo el SEQ number en el recuadro inferior.

d 180 lid

VY 3719 MAH-BCN 260ct 18:00 - 18:45
d 180 cap

Time Departsin 6h 31m
} Scanners

A:.

—\
sist Queue (0)

2 issues

Boarding Successful

nes (0)

Services Comments

tatus
B Manual Board by seq #: [Ell)

A medida que se realiza el embarque, en la pantalla aparecera un mensaje de colores que indican:

e Verde: Embarque realizado correctamente

o Naranja: Embarque realizado, pero con informa de una posible discrepancia: por ejemplo en

este caso el pasajero lleva un PETC y esta sentado en la fila 1

MONTES, JOAQUIN

Seat1A seq#3 Zone?

One or more services may need attention.

Rojo: Embarque rechazado: en este caso la pasajera no tenia asiento asignado por lo que el

L]
sistema no permite continuar el embarque

Boarding is not allowed without a seat assignment.

Comments

Services
INFT Bebé
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A medida que se van embarcando el icono del estatus se va modificando:

[1 49 & [ SISTO, MARIA S3CIPL BAB Y 10C 20 O BRU N
» HK BIKE OUT VY 8957 BRU 23:25¢

[] 50 k[ SORIANO, ADRIANPCESSN  OP:MP Y  12C 13 BRU N
| » | SORIANO, ADRIAN HK OUT VY 8957 BRU 23:25¢

[[1 51 k(i) SORIANO, ANSEL...PCESSN  OP:MP Y  12A 15 BRU N
HK ouT VY 8957 BRU 23:25¢

[[1 52 &[4 SORIANO, BARBA..PCESSN OP:MP Y 12D 14 BRU N
» HK ouT VY 8957 BRU 23:25¢

4.3.1 DESEMBARQUE
La accion para desembarcar a un pasajero embarcado se realizara a través de la pantalla Manifest
(F4).

Para ello una vez seleccionado el pasajero se activa la opcion Unboard.
Automaticamente aparece un pop up confirmando la accién. Una vez confirmada el pasajero cambia
de estatus a desembarcado:

Miew: |On bosad (1F) - T £ = i T T i Sort byt | Losk Mame 5 |- -, (Tt e
Minme. Piogram Aec, Spdly Produa Cabin  Saax tom  Maga  T11 Final in ¢ Cumeend
1, GORCT. MAARLA AORARAM  RAAN W 15 a F BER
s c
L LY T T T T TR — 32
- i o
L ET™ LIRS, s, FELIE ) 3 passengeris) selected for wnbosrding
. i £
T ooy
B4, EELUCHIE, seamTIn Py
. —
s (=18 Canceld
S BARTCL, ELEMNA f=Lor fEhg Lo e = v e = e v
in
6 BACHNTES, MOUCILIIN  MLGWHE B w 1 » o R
. s rETE -
7 e, [IRPRILIE MM LSBT GANKGE P W £ 11 I BoR

|__unboard 8

A |

Si la accion aplica a todos los pasajeros de un vuelo se podran seleccionar a través de Ctrl+A

También se podra seleccionar la opcién de uncheck para todos aquellos pasajeros facturados que
finalmente no han volado.
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4.4 SEAT MGMT (F6)
La opcion Seat Mgmt (F6) nos permite cambiar, modificar o eliminar el asiento asignado a un pasajero.

El proceso es el mismo que en el apartado SEATS del check in (punto 3.3)

Lista de pasajeros con sus -
asientos asociados Blogueo de asientos
Seat map | Datos y tipo de vuelo
Filtro de busqueda /
AN \1 A AN \/| I\ Seat\Map Blo e eting Config »
Assignments Merged Vicy Seat Map|1l MAH-BCN| 18:00-18:45 320 ~ Details 16A
Filter| » Q 160 | ] | I| %2 ~[® gomez, susana sra.
ont by PN BéN =7 o d - — Female
- ' 3 > | R JLR Jta J BA:P

[E=EN GOMEZ, MARIA 15c | ~ 18 @QD i

Ok 3 Sra. - 1 1

i LOPEZ, ROSA | ]

BAG1, SPTS, ABAG 7C 20 |DD
[T @ LUQUE, MARTIN 21 M|
™ BAcLseBG 27D | . IC )

OO MIRO, ELENA T 22
OOk MONTES, JOAQUIN 1A 23

PETC o0 T za
[]ls J PRUEBA, UNO oA ) g8 Person [with Di...
[ test, iatei
- 20D =
[ @ test, test

) A_eE!SPN_ES S0A 20
Ol testl, testl
s ABPN 27A | o 28
29
T Select ANl (Ctri+A) Deselect All (Ctri+D) [Vl =

v

NUm de pasajeros en la reserva Detalles del pasajero
seleccionado

441 PRE-ASIGNAR O BLOQUEAR ASIENTOS:
Estas dos funciones se realizan a través de PROCESS-> DEPARTURE.
En la pantalla principal aparece la lista con todos los vuelos que operan el dia seleccionado.
ATENCION: hay que tener cuidado a la hora de seleccionar el vuelo. Si fuera anterior o posterior a la

fecha actual se debera modificar a través de la opcion Advance, seleccionando la fecha apareceran
los vuelos de la fecha seleccionada.

Type search terms:

Frignt Route Date  DeparturefArrival  Gate Status sola
1 T V¥ sis2 VLC to ORY 4may 07:45 - 09:40 Boarding o | oasossz01s ==
2 T3 wvv ssoso VLE to BRU Amay 12:35 - 14:50 Boarding 26 Origin: Destination:
32 17] VY 32955 VLC to PNl 4amay 14:20 - 15:15 Boarding o hvic » -
4 T3 vy 3965 VLC to SVaL amay 19:05 - 20:15 Boarding o Carrier: Flight No.:
S T8 vy 6244 VLC to FCO Aamay 19:10 - 21:05 Boarding 158 oy » |
> 6 T3 vy asse VLE to ARS. amay 19:25 - 21:55 Boarding 7L {427 -
| search | | cancel
Fd 1] vY 2154 VLC to ORY Amay 21:15-23:10 Boarding o
2 w0 VY 3953 VLC to PR amay 22:40 - 23:35 Boarding o ESC or Alt+A to close >

Una vez en el vuelo se selecciona la opcion SEAT MGMT (F5) para que se active el Seat map del
vuelo.
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A)- bloquear asientos: Se clica la opciéon BLOCK SEATS

LR Peieds @ Sadrch 0 Manifast 0 Boariling
Fie  Edm Took Degartime. £ = o

AR Ay

==
O P =t
|rm1n| WY o

Eregiarts in i S

Assignments .
Filar a, A B € DlE «

W) L)

§0 mada, fokch | - i 'i

L
. =t =3slisve
Pl Alomes, Fermands Si =5 S

n i .‘-l—.ll-t—nll—l '_- .._._..-_‘

Aparecen 3 opciones:
1. Block seats: bloquear asiento

2. Inoperable: asiento no disponible

3. Release: se desbloquean los asientos seleccionados.

Por defecto aparece activa la opcién bloquear. Si es la accién que queremos realizar simplemente se
selecciona el asiento y haciendo doble click en el mismo queda bloqueado. El mismo proceso se utiliza
para bloquear asientos no disponibles, en este caso se utiliza la opcién Inoperable.

lSeat Map|1l vic-ams 19:25-21:55 319 ~ Details 3A

A B C D E F = @ Blocked

Block Seat(s)

Seat: 3A hy Class
1 .
3 ==
[~ | 4 -
s g |

En ambos casos los asientos seleccionados aparecen bloqueados con los siguientes simbolos:

Inoperable | Blaoclked

Para desbloquear los asientos se hace doble click en el asiento o se clica en release
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B)- Pre asignar asientos: Se selecciona la opcion Seat Map.

LGN Assgrrron] g
)] Fie  Edn Took |

Scrws @ Saarch. © Maniles 0 Basrding
Deparie  +2 o 12

Lo U aada, folch -
¥ D Ao, Fednamndo 56

A
¥ 1 smsts, salamancs

19
¥ 1 sna, belen

Se puede buscar al pasajero en la lista que aparece en la parte en Assignments o filtrando a través de
filter:

N\ \“\ N\ \‘ e nts L, T
=

- - - = e 7]

P Shucrwee

e rvel -y

ey o el

Chyeeciomsael rrest B ga ool

IR P ol

Assighments Merged View
Filter » q

1
Sort by Last Name BCN

1% GOMEZ MARIA

{

4
3
E
E

I fmba ey vtk Seat mssigrrerre ryts
] Mmook

LA e el
B e L =

WALEE B e e Fanres

ek seat

e L L R e S T

R I s F e dho e ots

e -

1%  MIRO, ELENA

[]%  MONTES, I0AQUIN ‘ '
PETC
= —— Rec Locator

[0 test, iatci ! i — '

Arvbrc et - -
I L= T S | - -
T3 e

PR ITE= B —TE— Y

Una vez seleccionado el pasajero, se hace doble click al asiento que se quiere asignar.

¥ T e
ASsigRnments o v Details
Filter = (= = I . Chert = } RACHMEES, IEIACKLIN

a
T -

GOINEE, PLARLA

BACIPTES, JCRACKLITN
BETC =

w
L ] BAIRD, ELERA,
»

L] tawn. Iatc

B Bevan with D8

Bevfane Set
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5. SECURITY

Para aquellos destinos que lo requieran, se debera enviar antes de empezar el embarque del vuelo la
pre-mensajeria de APIS y la mensajeria APIS una vez el vuelo ha sido embarcado (este ultimo mensaje
se envia automaticamente al cerrar el vuelo).

Para enviar la pre-mensajeria se debera seguir el siguiente procedimiento:

1.

Fltverify

Para todos aquellos pasajeros que se hayan facturado online su documentacion aparecera
como no validada por el sistema.

En este caso una vez finalizado el proceso de check in y el vuelo se encuentre en Close
pending desde la opcion Departure -> Security se podra ver los pasajeros cuya documentacion
no ha sido verificada seleccionado la opcién de View unverified Passage.

Para verificar la documentacion se accede a Sky Port. Automaticamente aparecera en la
opcion 1-> Airport Check in. En caso contrario se puede acceder desde el menu principal.

A continuacién, se introduciran los siguientes comandos:

Cuando el sistema nos indica que los APIS del pap XX no estan verificados -> se introducira el siguiente
comando: docverify/f.

2. Send Departure APIS
Para enviar la pre-mensajeria de APIS se elegira opcion de Send Departure Apis
desde la pantalla de Security (F7)

GoNow rich < 10 AMAN) - testrIx
File Edit Tools F . e f?arch ‘:.'J‘vpr'viﬂuv =] ‘V\./‘Ianifnw *‘B.r::afdlna

K vy 7822 BCN-LGW 30dic 06:50 - 08:15 06:20 A321-Y220

Seat Mgmt | O Security ||
[ 7

0 % 64 sold 4 ckd 220 lid
On Time De s in 1d 14h 27m *iB 5652 62 noshe Obrd 220 cap

What would you like

View unverified passengers

Send Departure APIS
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A continuacion, se introduce un nimero ficticio tanto de teléfono como de fax.

GONOW gfernandez. Airport Local ManagerfAMAN) - testr3x =X

Fils  Edit  Tools Il;'e‘:;:::\:m .s--r=h ﬁo“rvl-w ﬂManIﬁnt nsa-rdmz ﬁs-t MumtiOS-:urhv” (I ':; 5‘1 :;2 16:40

# VY 7822 BCN-LGW 30dic 06:50 - 08:15 06:20 A321-Y220 50ckd 220 lid
On Time Departs in 1d 14h 09m *IB 5652 1 S0 brd 220

“What would you like to do?

View unverified passengers
Send Departure APIS

Unverified Boarded (0 Passengers) Please enter airline contact details:

m Send Departure APIS

» Add new item Agent: gfernandez ' to add an additional travel

nation address
Phone: |1113111111

Fox: |222222222

Would you like to send message now?

Send Cancel

Si los APIS se han enviado correctamente un icono verde se mostrara en la parte azul de la pantalla:

' GONOW . glernandes, Aliport Locol Monager(AMAN) - teitr Ix -

Process s @ Search nov-m-w (o] iro © Seat Mgmt ﬁs-cun O 2= &
File  Edit  Tools | Departure 12 : o | i lamn f1 011 12 4

BCN-LGW 30dic 06:50 - 08:15 06:20 A3: 1-Y220 ~ . S50 ckd 220
Departs in 1d 14h 09m “IB 5652 S0 brd 220 4

B EPARIUBE SECURITY

at would you like to do?

View unverified passengers

Send Departure APIS

Una vez se cierra el vuelo se enviaran de forma automatica los APIS de salida.

6. CIERRE VUELO

Una vez que el embarque y una vez regularizadas en el sistema, si procede, los datos de las posibles
maletas bajadas en la puerta de embarque, el supervisor procedera al cierre del vuelo a través de
CLOSE FLIGHT (CF)

Para ello el agente en puerta selecciona el vuelo en la pantalla principal departure y se clica C (close).

Sort: Departure Time (earliest to

Type search terms:

Flight Route Date  Departure/Arrival Gate Status Sold Checked In No-Show
1 #c vy 3713 MAH to BCN ~ 26oct 08:35-09:20 Closed 0 0 0
2 K Vvy3r23 MAH to BCN ~ 26oct 14:25-15:10 On Time 0 0 0
"\l 3 Ao VY3719 MAH to BCN ~ 26oct 18:00 - 18:45 Closed 12 12 0 |
4 # VY3725 MAH to BCN  26oct 21:25-22:10 On Time 0 0 0

El vuelo podra ser abierto solamente por el supervisor.

Al final del dia deberan verificar que todos los vuelos del dia estan cerrados.
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A. GUIA INICIO GO NOW

SkyPort APIS/PNRGOV Commands

Commands to Verify Documents and Send APIS

APIS1 Displays APIS documents for pasenger 1
APIS*1 Verify document on line 1

.APIS/BAD Print a report of passengers that do not have
all required documentation
FLTVERIFY Verify the currently-loaded international flight

APIS Send the APIS message to the applicable
PNRGOV Send the PNRGO message to the applicable
government(s)

FLTVERIFYX Remove the verification for the loaded
international flight

FR Display flight record to show when flight was
opened, closed, verified and when APIS was
transmitted.

B. GO NOW BOARDING PASS

ETLP TLICETLESS  FamdLwiMimn e i |'|_il'.'|¢.u
b rmagrma i B A W s e DY) ST
EaH BT LWr AR & [T

35 b | A e

— = e by
- - (7 tusle ¥ pisanin Lo
¥ Moy . —
Ll i.ﬂH'.q CHFRH] B iras LINF
I LT R

uur.-l:ng
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C. GUIA DE REFERENCIA RAPIDA GO NOW

GENERAL ACTIVITIES
1. New Search: Ctrl + N + Swipe Document, Type passenger name, Booking Ref., Flight
Number
2. Advanced Search: Alt + A + Insert passenger name, Booking Ref.
Select All Passengers: Ctrl + A
Select only small group in a PNR: Retrieve the PNR, with | scroll down and select
pax one by one using space bar
Deselect All: Ctrl + D
Verify printers and gate devices connectivity: Alt + T + Peripheral Devices
Options: Ctrl + O
Copy Record Locator: Ctrl + 1
9. Check-in Process: Alt + F2

10. Departure Process: Ctrl + F2
11. Open Sky Port from Go Now: F11

w

>

® Now

CHECK-IN PROCESS ACTIVITIES (ALT + F2)

1. Add FQTV: Alt + P and Click Enter + Add Customer ID or FQTV number + Save
FQTV

2. Add Special Service: F6 + Select Service or Fee (Alt + | to display drop down
box)

3. Add Infant: Pax should NOT be checked-in, Ctrl + | + Add New Infant (Insert)

4. Change Name: Pax should NOT be checked-in, Alt + P and Click Enter, Highlight
Pax Name + Alt + | , Update + Save

5. Add Segment: Select PNR, Ctrl + F add Other Airline new Segment flight + Save
6. Add Baqggage: F5 + Select Bag Type (STND by default)

7. Change From Manual to Auto Taqg: F2 and Ctrl + O + Select Manual or
Automated

8. Book Seat: F4 and Alt + M

9. Add Passenger Comment: Ctrl + M + Add Manifest Comment
10. Check flight availability: Retrieve PRN + Ctrl + U

11. Check Balance Status: (after selecting PNR) Alt + B

DEPARTURE PROCESS ACTIVITIES (CTRL + F2)

1. Update Flight Status: Alt + A to use Advanced Search + highlight the flight +
C(close) or P(close pending) or O(open)

2. Update Flight Information ETD, ETA: F11 + Flight Following (3) + Select Flight +
Under IROP = N + Flight Times (1)

3. Search figures for checked-in passengers: (after selecting flight) Ctrl + U

4. Check Standby passenger list: F3 and 4 (Standby)
5. Insert, delete flight comment: From Sky Port F11

SEATING MANAGEMENT (CTRL + F2 and F5)

Check Flight Date Seatmap: Ctrl + F2 and F5

Display Seat Characteristics: Alt + C + Select Seat preference to display
Block Seat: Alt + K and Select Seat to block, Alt + B

Block Seat as Inoperable: Alt + K and Select Seat to block, Alt + |
Unblock Seat: Alt + K and Select Seat to block, Alt + L

U A W N =
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BOARDING ACTIVITIES (CTRL + F2)
1. Manual Boarding: F4 enter manually Seq. Number
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ANNEX A. COMANDOS

ALT Access menu bar information
ENTER Do highlighted task
SPACEBAR Select/clear check box
ALT+F2 Switch to check-in

CTRL+F2 Switch to departure

TAB () Move to next field

SHIFT TAB (%)

Move to previous field

ENTER Do highlighted tasks

ESC Switch between sections and cancel current operation
1 AND | select item from dropdown

— Expand item, show details

— Collapse item, hide details

ALT+| Expand dropdown list

F1 Access help file

F11 Access SkyPort

F2 (CHECK-IN)

Search (Search for and select customers and flight
segments)

F3 (CHECK-IN)

Security (Input and verify passenger documents, e.g.:
Passport)

F4 (CHECK-IN)

Seats (View / manage seats for selected passengers and
segments.)

F5 (CHECK-IN)

Bags (View / manage bags for selected passengers and
segments)

F6 (CHECK-IN)

Services (View / manage SSRs and fees selected
passengers and segments.)

F7 (CHECK-IN)

Payments (View / manage payment information for
selected customers)

F10 (CHECK-IN)

Finalize (Select processing options such as check-in the
customer, uncheck, customer, print document, save booking
changes, etc.

This screen also displays a summary for the
customers

current
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ANNEX B. ProductClas vs Vueling Products

Product Class Description Vueling
BA Basic Regular Basic
BI British Airways Optima
BZ Exellence GDS Exellence
EX Exellence regular Exellence
FL Flex Optima
GT Groups and TTOO Basic
NT Servicio, cortesia Basic
OoP Optima Regular Optima
PR Optima GDS Optima
PU Loyalty/punto Basica
ZH Zed High Zed
ZL Zed Low Zed
ZM Zed Medium Zed

BA:AS StandbyVY Standby
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ANNEX C. ICONOS

1. PASSENGER

Not Checked In
Checked In

U Boarded

Standby

'f@q No Show

Y Pax Status cannot be determined

2. FLIGHT STATUS

*On time 4 ¥ Boarding
Departed “ Delayed
) Ahead of Schedule @ Cancelled
Close Pending Closed
Standby c Block All Activities
3. COMMENTS
Flifo Comment = Weight/Balance Comment
H Manifest Comment i Delay Code Comment
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4. SEATS

e Adult male

* Adult female
¢ Child male

Child female

Adult male with infant (a similar icon exists for adult females with infants.

* Unaccompanied child

* Adult male, checked in (similar grey icons exist for other passenger types)

[ lelsllale

| * Adult male on the same reservation as the selected passenger (similar yellow icons
=~ exist for other passenger)

]

Seat Status:

]
o — 1§

. — Seat matches passenger preferences spacified in the Seat Praferances drawer,

o
k=1
i
=

Blocked

Inoperable

Unavailable

Restricted

18@@Ca0

Held by another agent

o,
-

Flaat blocked

=X

Unknown
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Seat Special Passenger status:

* Premium fare ﬁ Service dog

Blind
Medical

Infant @ Meet and Assist
k Handicap Extra Seat

@0 €3

5. DOCUMENTS

E= Documents not verified
Documents verified

- App-Apis not verified

G8G &

Deaf

No Recline

Oxygen

Bassinet
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ANNEX D. SSR CODES

ABAG EXTRA BAG AIRPORT

BAG 0 NO BAGS CHECK IN

BAG 1 1 BAG INCLUDED

BAG 2 2 BAGS INCLUDED

BG25 25Kg BAG

XBAG EXCESS BAG

STND Standard BAG

CORTBA Courtesy BAG

GCBG Guaranteed Cabin Bag

PRBZ Priority Boarding

GRB1 Group 1

HDBAG Hand bags accepted at the check in
HBG1/HBG2 Pay Handbaggage At Check in
INFCA Baby buggies

PRVG VY Premium

SPEQ Sport Equipment

SPIM Musical Instrument

HBBG Large Cabin Bag At Boarding Gate
CBH Charged bags at the Boarding gate
BIKE Bicycle

BLND Blind passenger

CHLD Children

DEAF Deaf passenger

DEPA Deportees with escort

DEPU Deportees without escort
DPNA Disabled Passenger with intellectual or development disability
FAMI Families

FLEX Flex

FOID Electronic ticket Form

FQTV Frequent Flyer

HOLD Pending bookings

INFT Infant

MIDD Excellence fare

PETC Pet in cabin

RESI Resident passenger

STBY Non-revenue passenger
TKNE Ticket Number

UMNR Menor no acompafado

WCHC Completed Wheelchair

WCHR Ramp Wheelchair

WCHS Steps Wheelchair

WEAP Weapon

XBAG Extra bag

XLST XL seat
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SPBG Golf bag

SPKB Kiteboard

SPSK Skies

SPWS Windsurf

SPTS Table windsurf

SPSW Snowboard

ABP Advance Boarding Pass
VDNB Voluntary Denied Boarding
FDNB Force Denied Boarding
EXST Extra seat
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