
Apollo Partner Web 
Apollos nye bookingssystem 
Erik Aandal Hammersmark & Elisabeth Holmsen 

Presenter
Presentation Notes
Manual til Apollos nye agentbookingsystem – Apollo Partner Web.
Manualen legges på Solnytt under reiseinfo i PDF format som enkelt kan printes ut. 
Bookingsystemet er et enkelt og selvforklarende webbasert system.



Innhold:  

• Logge inn i systemet s. 3-4 

• Bestilling av reiser s.5-35 

• Gjøre endringer på eksisterende reiser s.36-48 

• Avbestille  s.49-53 

• Navnendring, påføring og endre antall reisende 

s.54 -57 

Presenter
Presentation Notes
Innhold i manualen
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Presenter
Presentation Notes
Dette er første siden på agentportalen så lenge vi jobber i to systemer:
Bookinger for sommer 19 og de fleste vinter 19/20 gjøres i Agent007
Egypt vinter 19/20 og sommer 20 bookes i vårt nye system Apollo Partner Web.

 Oversikt over hvilke reisemål dette gjelder kommer klart frem av portalen.



Logge inn 
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Apollo User = personlig selgerkode 

Password = personlig passord 

Presenter
Presentation Notes
Det er SAMME innlogging som tidligere for nesten alle. 
Din Apollo User består av agentid (byråid) + tre bokstaver. (Ex. Ticket 40600 + tre bokstaver // ex. G Travel Bodø 40475 + tre bokstaver)
Passord er ditt personlige fra tidligere som er de samme tre bokstavene + tre tall. Klikk på Log In. 
Vi har brukt testsystemet som underlag i denne manualen, derfor er eksemplene du vil se i SEK og fra Arlanda!
Det vil bli noe avvik fra testsystemet til produksjonssystemet som du booker i, men til det bedre. Vi venter flere funksjoner som kommer utover sommeren og høsten, og når alt er på plass lager vi en ny manual.



Lage en ny bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Her velger du New Package om du skal booke en ny reise eller Amand Existing Booking om du skal endre i en eksisterende booking.



Lage en ny bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Dette er den første søkesiden:
I ”flying from” fyller en i enten IATA koder eller bynavnet; OSL eller OSLO, TRD eller Trondheim, BGO eller Bergen osv.





Lage en ny bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Når du har lagt inn en avreiseflyplass kommer det opp et søkefelt til, det er mulig å legge inn intill 4 ulike avreiseflyplasser. 
Nå kan en enten hoppe videre til avreisedato og søke på alle reiser på en spesifikk dato, eller du kan fylle i mer informasjon om du vet hvilket reisemål eller land en vil søke på.



Lage en ny bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Videre fungerer det på samme måte som med avreisedestinasjonene og skrive inn reisemålets navn eller IATA-kode.  Her kan også legge inn intill 4 IATA-koder. Det er jo perfekt om du har en kunde som kan tenke seg feks. både Gran Canaria og Tenerife. 



Lage en ny bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Du kan også søke på reiser ved å skrive navnet på landet og da hopper du over feltet med ”Search by arrival airport” og velger ”Search by Geography”.
Vi skal nå søke på Egypt og da dukker det opp flere felt du kan fylle i (om du vil) og du kan velge mellom:�Location: feks. Hurghada Coast – Alle reisemål på Hurghadakysten
Resort:  feks. bare Hurghada�Accommodation:  Hotellnavn om man vil søka så spesifikt. �
Her kan man fylle i alle felt eller feks. bare landet og resmålet. 



Så gör du en ny bokning 
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Search - Results Summary: 
Viser en oversikt med 
avresedager og laveste pris 
 
Search – All Results:  
Viser valgt reisedato +/-  
X-antal dager 
 

Presenter
Presentation Notes
For å komme videre må du legge inn flere detaljer:
Departure date = Avreisedato; her fyller du i dato/måned/år eller du klikker i feltet og en kalender åpnes.
Duration = Reiselengde; her kan du velge de reiselengder som finnes lagt opp. Ofte er det 7/14/21 men iblant finner du også andre reiselengder.
-  Star Rating = Klassifisering; Her kan du avgrense søket i forhold til klassifisering om du ønsker. Lar du feltet stå blankt kommer alle hotellene opp.	
Board basis = Måltidsvalg; Her kan du velge all inclusive, frokost, halvpensjon og helpensjon. Lar du feltet stå blankt kommer alle måltidene opp.
Price display = Her velger du pris per voksen eller totalpris for reisefølget. Velg gjerne totalprisen i dette steget for senere i bookingsprosessen får man prisen oppdelt per person.
Rooms = Antal rom; her velger du antall rom i forhold til hva kunden ønsker. Vi velger 1 rom i eksempelet og så antall reisende -> i dette eksempelt er det 2 voksne.
Direct Flights Only: Klikker du her vises kun direktfly, så om man søker på reisemål med mellomlanding og klikker i denne vil ikke disse destinasjonene komme opp!
Search: I dette eksempelet velger vi ”All results”



Når du har valgt Search – All Results 
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20 December  Arlanda – Hurghada    NVR001       08.00 - 14.00 
27 December Hurghada – Arlanda  NVR002 14.00 -  20.00 

Presenter
Presentation Notes
Her ser du resultetet av søket vi nå har laget via ”All reults”. Vi får opp ledige hotell på valgt avreisedato +/- 3 dager med totalprisen for det billigste rommet. Alle flytidene kommer opp øverst på denne siden og vil følge med når man skroller. (denne funksjonen mangler i testversjonen så du ser det ikke her)
På hvert hotell i resultatet kan man se:�- Hotellnavn og antall stjerner
-  På ”add-ons” oppe til høyre ser du priser for tillegg som transfer, bagasje, mat på flyet etc.
- Reisemålet (Hurghada)�- Customer rating; dette er våre gjestevurderinger som går fra 1-10
- Romstype med evt. måltider som er inkludert
Avreisedato og antall netter
”Label” som viser om det feks. er ett Apollo Mondo Family, Mondo Selected, Sports osv.
Avstand til sentrum
Noen utvalgte hotellfasiliteter som feks. wifi, pool, barnpool, bar etc. 
Hotellbeskrivelse; En kort beskrivelse av hotellet med en ”read more” funksjon. Du behøver ikke å gå inn på apollo.no for å lese mer.
Du kan finne hotellet på kartet ved å klikke på ”Show alternatives”. Her ser du prisen på samme hotell på andre datoer +/- 3 dager. På denne måten kan du enkelt sammenligne hva reisen koster på datoene før og etter.
Til venstre ser du de nye filtrene på mat, kundetilfredshet, hotell fasiliteter, konsept, avstand til sentrum og til strand.




Når du har valgt Search – All Results 
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Presenter
Presentation Notes
Skroller du videre ned så ser du flere filtre;  som hotellfasiliteter, hotellkonsept , målgruppe (Label) og avstander.
Når du har valgt hotell klikker du på ”Continue”.




Når du har valgt hotell 
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Selected rooms:   
Viser valgt hotell med billigste 
romskategori til man velger noe annet. 
 
Holiday Summary:  
Et sammendrag med alle valg man har 
gjort – denne følger med hele 
bestillingsprosessen.  
 
Change room:  
Velg andre romskategorier og/eller 
legg till mat. 
 
 
 
 
 

Presenter
Presentation Notes
Etter å ha valgt hotell ser du det billigste rommet tilgjengelig, intill du velger en annen romstype ved å klikke på ”Change Room.

I høyrekolonnen ser du ”Holiday Summary” som er en sammenstilling av alle valg man har gjort og disse følger nå med hele veien til du bekrefter reisen.
Ønsker du å endre til en annen romstype eller sjekke om det er mulig å legge til andre måltidsvalg så klikker du på ”Change Room”.



Når du har valgt hotell 

  14 

  

 
 
 
 
 

Presenter
Presentation Notes
Nå ser du at det åpner seg et nytt felt med romstyper som er tilgjengelige. (siden dette er en testbooking ser du kun to like rom)
Med ”Board Options” velger du de tilvalgene som finnes for mat.



Når du har valgt hotell 
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Presenter
Presentation Notes
Skal kunden ha det forhåndsvalgte alternativet velger du Keep eller du velger et av de andre alternativene og trykker på ”Select”.



Når du har valgt hotell 
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Presenter
Presentation Notes
Her er du tilbake på samme side som før måltidsvalget, men du kan se at under ”Selected Rooms” så står det nå Double room with terrace or balcony – all inclusive!
Du kan også se i ”Holiday Summary” til høyre at det nå er endret til All Inclusive under ”Full accommodation detail” som er ringet inn, og du kan også se prisen for All inclusive under ”Holiday Price Details” 
Totalprisen for reisen er oppdatert, gå videre på ”Continue”.



Når du har valgt hotell – Velg tillegg på flyet 
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Presenter
Presentation Notes
I dette bildet ser du hva systemet har forhåndsvalgt (lyseblå ramme).
Standard Meal=forhåndsvalg.  Legg merke til at prisene er delt opp pr. leg. 210 = 105 kr pr vei pr person.
Bagasje 0kg = forhåndsvalgt. 
Ønsker kunden å ha med innsjekket bagasje legger du til bagasje som tillegg. (se neste side)
Er du usikker på hva som er inkludert i bestillingen så langt sjekker du ”Holiday Summary” til høyre der alt er spesifisert med pris.�



Når du har valgt hotell – Velg tillegg på flyet 
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Presenter
Presentation Notes
I dette eksemplet velger vi bort flymat og legger på bagasje for begge reisende. 
Når kunden ikke skal ha med flymat skroller du ned til du finner ”No Meal” og klikker på den lille pilen til venstre, da åpnes det en ny rute hvor du velger ”Select all” hvis det gjelder alle så du får med hele reisefølget.
Du klikker så i det gule feltet slik at endringen også gjelder for hjemreisen. Bekreft så med ”Update” og endringen er klar.




Når du har valgt hotell – Velg tillegg på flyet 
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Presenter
Presentation Notes
For å legge på bagasje går du videre til ”Baggage allowance” og klikker på pilen til venstre, da åpner det seg en ny rute, klikk i ”Select all” og du ser at det gule feltet også her er forhåndsinnstilt for returen.
Velg ”Update”.�



Når du har valgt hotell – Velg tillegg på flyet 
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Presenter
Presentation Notes
Nå ser du at det står ”No meal” + ”Baggage Allowance” med prisen på både utreise og hjemreise, og dette er også oppdatert i ”Holiday Summary”.  Velg ”Continue” igjen.




Når du har valgt hotell –  Velg transfer  
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Presenter
Presentation Notes
Nå får du opp en side med diverse tillegg som kan variere på reisemålene.
I dette eksempelet booker vi en reise til Hurghada i Egypt og der er det mulig å legge på transfer t/r samt visum. Du klikker på den lille pilen til venstre før tilleggene og velger ”Select all” + ”Update” for begge tilleggene, og da er det klart. I dette steget vil også barneklubb og svømmeskole (og muligens utflukter) bli tilgjengelig.





Når du har valgt hotell – Velg transfer 
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Presenter
Presentation Notes
Nå ser du at prisen i hver rute er oppdatert med totalprisen for transfer t/r for 2 personer og visum for 2 personer. 
I ”Holiday Summary” ser du at både transfer og visum er lagt til. Gå videre med ”Continue”.



Når du har valgt hotell – Velg reiseforsikring  
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Presenter
Presentation Notes
Nå kan du legge på avbestillingsbeskyttelse og reiseforsikring,  prisene er oppført pr person. En velger ved å klikke på den lille pilen til venstre ved det aktuelle tillegget og legger det til på de personer som vil ha det.
Det eneste som er anderledes her er at man også må skrive inn fødselsdato på de reisende, men det henger med videre i resten av prosessen.



Når du har valgt hotell – velg avbestillingsbeskyttelse 
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Presenter
Presentation Notes
Her ser du eksempel på hvordan du legger inn avbestillingsbeskyttelse, vi går igjen inn med pilen og velger ”Select all”. Fyller i fødselsdato og ”Update”. Til høyre i ”Holiday Summary” ser du nå at tillegget er med på prisoversikten. Avslutt med ”Continue”.



Sammendrag av bestillingen 
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Presenter
Presentation Notes
Nå kommer en ny oversikt/sammendrag av bookingen som du kan sjekke gjennom og evnt. endre før du begynner å fylle i navnene. Her ser du utreisen med flytider, tillegg på flyreisen som mat og bagasje. Hotellnavnet, tillegg på plass som transfer, visum og forsikringer. Vil du sjekke en spesifik del av sammendraget kan du klikke inn på pilene forann det aktuelle tillegget og vil du endre noe klikker du på edit.
Og som alltid ser du prisspesifikasjonen til høyre. 
Helt nederst ser du ”Special requests” Og det er her du legger inn diverse ønsker. Nytt i dette systemet er at de er forhåndsinnstilte, ingen fritekst. For å fylle i et ønske klikker du på ”Edit memos” som er markert med rød ring.



Ønskemål 
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• Rom ved siden av hverandre 
• Rom høyt oppe 
• Bursdagsfeiring 
• Jubileum som bryllupsdag eller lignende 

Presenter
Presentation Notes
Da kommer du til denne siden og her klikker du på ”New Request” for å få opp en ”meny” med diverse ønskemål.
Har kunden andre ønsker må du kontakte oss, men tenk på at dette er de ønskene vi oftest kan hjelpe til med. Vil man feks. ha et rom med havutsikt må en som oftest booke den romstypen.
Når du har funnet et ønske som passer bekrefter du med ”Confirm” 
�



Sammendrag av bestillingen 
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Presenter
Presentation Notes
Nå har du kommet til steget med passasjeropplysninger og du skal fylle i navn, adresse, tlf og epost. Velg ”Edit passenger names”.
Har du en aktuell kampanje med oss så kan du i dette systemet (etterhvert) legge inn en kampanjekode i dette steget og du slipper å maile oss får få lagt på rabatten manuelt



Registrer inn navn på de reisende 
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Passenger Names:  
Fornavn og etternavn. Om det er en  
flyreise med rutefly utanfor Europa 
må vi ha alle navn ihht pass!!! 
 
Lead Passenger Adress:  
Her må alt utenom e-mail fylles i. 
Har vi ingen e-mail adresse til 
kunden legges avgift for papirbillett 
automatisk inn.  

Presenter
Presentation Notes
Fyll inn navnene som de står i passet
Hvis du ikke registrerer mailadressen får kunden automatisk avgift for papirbillett.
Bekreft med ”Confirm Changes”



Registrer inn navn på de reisende 

   29 

   

Presenter
Presentation Notes
Nå får du en oppdatert ”Holiday Summary” med navn på de reisende.
Og det er bare å bekrefte reisen på ”Confirm Booking”. 



Bekreft bestillingen 
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Presenter
Presentation Notes
Her får du en siste sjanse til å gå gjennom bookingen med kunden før du bekrefter endelig! Du må også bekrefte at at du ar informert om reisevilkårene våre. Nå er det bare å klikke på ”Confirm Booking” hvis du ikke behøver å gjøre ytterligere endringer.




Bestillingen er bekreftet 
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Presenter
Presentation Notes
Når du har bekreftet bookingen får du opp en bekreftelse med bookingnummer, dato for bestillling av reisen og status.



En annen måte å søke på… 
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Så gör du en ny bokning 
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Search - Results Summary: 
Viser en oversikt med 
avresedager og laveste pris 
 
Search – All Results:  
Viser valgt avreisedato +/-  
X-antal dager 
 

Presenter
Presentation Notes
Her fyller du i alle felt som tidligere men nå velger du ”Search – Result Summary” som gir oss et litt annet bilde.



Lage en ny bestilling – Search Result Summary 
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Presenter
Presentation Notes
I stedet for en liste med hotell og filteringsmuligheter til venstre kommer du nå inn i en avreise oversikt. I dette eksempelet er det det kun to avreisedatoer, men søker du på feks Hellas hvor vi har fly hver dag neste sommer så får du opp en veldig bra oversikt med hvilke reisemål det går fly til med datoer og en fra pris pr reisemål. Her ser vi at det er billigst å reise til Hurghada 1. november med en fra pris på 5547,- pr person. 
Når du har valgt en dato kommer det opp mer detaljer under med laveste pris for 3*, 4* og 5* hotell på den avgangen.



Lage en ny bestilling – Search Result Summary 
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None 

Customer rating 

11 094 SEK 

Presenter
Presentation Notes
Nå kommer du til samme resultatside som du fikk når vi søkte med ”All Results” og herfra er bookingprosessen helt lik. 



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Hvordan gjøre en en endring i en eksisterende booking? 
Begynn med å velge ”Amend existing booking”.



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Specific Booking:  
Søk på bookingnummer 
 
Booking Search:  
Søk på Etternavn, utreisedato-
intervall, bookingdato-intervall. 
 
Velg bookingtype:   
All, Confirmed eller Cancelled 

Presenter
Presentation Notes
Du kan søke på etternavn, utreise- eller bookingdato. En kan også velge om en vil søke på aktive bookinger, avbestilte bookinger, alle bookinger eller med et spesifikt bookingnummer.




Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Her ser du alle detaljer i bookingen, til høyre finnes alle prisene spesifisert. Vi kan også se at det ikke er gjort noen endinger i bookingen ennå.
Klikker du på ”Agent information” får du opp hvor mye provisjon som gis på bookingen. Her ser du også forfall på depositum og restbeløp.
Det er fra denne siden du gjør alle endringer uansett om det på flyet, hotellet, tillegg, ønskemål eller endringer på navn/adresse/email osv. 
Der er også herfra du kansellerer reisen.
Klikk inn på ”edit flight exstras”



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Da kommer du inn i samme bilde som når vi booket reisen, og her ser du at vi valge ”No Meal” på ut- og hjemreisen. Her kan du endre til de ulike måltidsvalgene som finnes ombord på den aktuelle flyvningen.
I dette tilfellet har vi valgt vegetarmat, klikk på ”Select all” og videre på ”Update”.



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Nå er du tilbake her og ser at vegetarmat er valgt på både ut- og hjemreisen. Bekreft valget og trykk på ”Confirm Flight Extras Changes”.



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Nå får du opp en ny bookingsoversikt, og i ”Holiday Summary” til høyre ser du at der det tidligere stod ”No changes made” er endret til ”Changes made” og hvilke endringer som er gjort.
I prisspesifikasjonen kan en også se at prisen for vegetarmaten t/r har kommet med.  Lengst ned står ny totalkostnad.  
Bekreft med ”Review prices and confirm”.



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 

   42 

   

Presenter
Presentation Notes
Nå får du opp en oversikt over endringene og prisdifferansen.  Bekreft med ”Confirm changes”. 



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Når du endrer hotell eller avgang velger du ”Change Holiday”



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Du kommer tilbake til søket og i dette eksempelet velger vi samme flydag men vil endre hotell og trykker på ”Search – All results”



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Bruk filtreringene til venstre om du feks kun ønsker å få opp 5 stjerners hotell.
Trykk på ”Continue” når du har funnet ønsket bosted.



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Nå får vi opp en oversikt med det nye hotellet, og i den gule rammen får du info om at prisen er endret (opp eller ned). Gå videre ved å klikke på  ”Continue”.



Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Du kommer nå tilbake til denne oversikten der en kan velge flymat og bagasje om en ønsker å endre noe, hvis ikke går du videre med ”Continue”.




Gjøre endringer i en eksisterende bestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Og du kommer hit til ”Booking details” og får en oversikt over hva som er vbooket med prisspesifikasjon til høyre.
Nå er endringen klar



Avbestilling 
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Presenter
Presentation Notes
Hvordan avbestille en reise?




Hvordan avbestille en reise  
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Presenter
Presentation Notes
Her søker du opp bestillingen på samme måte som når du skal gjøre en endring.
 



Hvordan avbestille en reise 
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Presenter
Presentation Notes
Når du har kommet inn i bestillingen klikker du på ”Cancel booking”.




Hvordan avbestille en reise 
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Presenter
Presentation Notes
Før reisen avbestilles får du opp en rute med eventuelle avbestillingskostnader, så er det bare å bekrefte med ”Confirm Cancellation” om allt er som det skal.



Hvordan avbestille en reise 
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Presenter
Presentation Notes
Her ser du at reisen er avbestilt.





Navnendring , påføring og endre  

 antall reisende 
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Presenter
Presentation Notes
Nå skal vi se på hvor enkelt det er å gjøre endringer



Hvordan endre navn? 
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Presenter
Presentation Notes
Du søker opp en bestilling som vanlig og velger ”Edit passenger details”



Hvordan endre navn? 
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Presenter
Presentation Notes
Her endrer du navn, feks etternavn som i dette eksempelet, og klikker på ”Confirm Passenger Changes”. Her kan du også bytte ut eller legge til en person i bookingen. Skal du påføre velger du ”New Passenger” og et nytt navnfelt dukker opp. Om en av personene i bookingen skal avbestille klikker du på det lille røde krysset etter navnet. 
Blir det prisendringer får du opp en rute med den nye prisen og hva endringen koster, så er det bare å bekrefte.




Hur ändrar man namn? 
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Presenter
Presentation Notes
Etter at du har bekreftet kommer du tilbake til ”Booking details” og kan du sjekke at endringene stemmer og bekrefte med ”Review Prices and Confirm” da er endringen klar




Spørsmål? 
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Kontakt support@apollo.no 
 
Eller ring oss på 21 01 75 42 
 
Evnt: elisabeth.holmsen@apollo.no  

Presenter
Presentation Notes
Ta kontakt med oss når du har spørsmål

mailto:support@apollo.no
mailto:elisabeth.holmsen@apollo.no
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