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Manual Usuario MERCK COLOMBIA

Solicitudes de Vuelo:

1. Ingrese a la url: http://zeppelin.kontroltravel.com el usuario serd la
direccién completa de su correo electronico corporativo, y la contrasefia genérica
Camara2019*

‘ @ Esseguro | https://zeppelin.kontroltravel.com/login.aspx

Spe f VIAJES)e
wZeppelin ~Feppelin |
AFTISSERL. | HORA DE VIAJAR!
HORA DE ZEPPELIN ON LINE!

Zeppelin o

Usuario

Contrasena

)
o k= H

= =K
ACEPTAR BIENVENIDOSA ZEPPELIN ON LINE HERRAMIENTA DE f
AUTO GESTION DE VIAJES

Olvide mi constrasena
A través de nuestro sistema usted podra hacer la solicitud y reserva de tiquetes
de acuerdo a las Politicas de su Compania

SOPORTE TECNICO: (& (57 1) 2 123 811 Ext. 113/ 114 | Mowil (87) 821 37136 39|
rdinadorit@viaj in.travel | @viajeszeppelin travel

PARA VIAJES PERSONALES Y VACACIONALES VISITANOS EN: WWW.ZEPPELINVIAJES.COM

2. Seleccione el tipo de viaje a realizar indicando si es ida y vuelta,
solamente ida o multiples trayectos y llene los campos de la reserva a
solicitar, en el boton de . seciones encontrara filtros para sesgar su
busqueda:

‘Cambio IATA: 1USD =2,812.8300 COP | Usuario: diana.camacho | Ult. Acceso: ALV27 17.55 | Agencia: ADMINISTRACIO | Cliente: FARMA DE COLOMBIA . -
Cambiar +- Cambiar Contrasefia (1) Salir < xm £=
[Areservas
eps[LOC INTERNO ¥ |Loc

A Vuelos Hoteles

Vuelos
Cambio |ATA 27/04/2015
®1da y Vuelta Osolamente ida ‘~:-'r‘~1L'|ItipIe5 trayectos $

Origen |Bogota, El Dorado, Colombia (BOG] |18-Uﬁ-2018 | Tofos A ‘
Desﬁno,Mn, José Maria Cordova, Colo] [20-06-2018 | %s v]

Pasajeros| 1 Adulte v | [oNifio v| [0Bebe | -oscionzs

Equipaje | Todas las opciones v |

Aerolinea| | [ Fechas flexiblest®
Cabina | Turista |
Directo [ No |
Moneda | Local |

Promocode | | [Ninguno v +ADICIONAR || -REMOVER
BUSCAR PRECIO BUSCAR HORARIO BUSCAR FAMILIA



http://zeppelin.kontroltravel.com/

3. Existen tres formas de busqueda: POR PRECIO (las opciones se
organizaran de la mas econdmica hasta la mas cara con ciertos vuelos
especificos) POR HORARIO (las opciones se organizaran desde la hora del
primer vuelo hasta el ultimo vuelo del dia) POR FAMILIA (se podran realizar
las selecciones por familia tarifaria de acuerdo a las politicas de viaje )

Hove | Disponibilidad

Buscar Vuelos |

2 \i ;_, >
] Lo Chie Avianca Satena . R . , , .
Vuelo directo COP 375,060 COP 640,560 - Se indica la tarlfa mas economica

disponible como guia para el

1Esc/Parada  COP 508,530 - cop 1.9-33_-;/
usuario
Vuelos Disponibles T

PR COTEAEEN | Precio
375,060 - 1,003,030

[Eee | I (2] [2] [hex]

Duracién De Vuelo lda

Oh:58m - 15h:34m
¥ Zelecionar Todos (Cotizacion o Tripnote)

| Ordenarpor ¥
~| ¥ CoP 375,080 weo
Duracién De Vuelo Regreso
Sis  Vuelo Salida Liegada Dur Avién PE?;J; Base Equipaje 1hz04m - 2h:00m
Vuslos de Ida
a3 S -
N st ear T har 15em i [ Stanons Sancmy i INFO ) Horarios de salida

Opciones de
Tarifa y distintos
Filtros para
ajustar su
busqueda le
R e Leone Our aven el Zave [, ey permitirén tomal’
o T W la mejor opcion
[~} il R e e e s Crirpericil ] e (o] ’
- u 74 7 e Segun Su
PO - S ., M Horaio o canes necesidad
an s 213 M uistane 02 1208
Vimn o inares M Tame (122 1ans)
Mo (138 0ns;
] g S e : e ] wa. O
cem Horarios de vueits
~ == gw‘vg.: 212
= 5 Tie =™ Wl M ol [y
SEECTICMA
Ciac Asreas
M tancme
338,090 s o] .. 1.
= Ve e e O Aven Bl = caveme
Vewe de i A.-mumsum-u
4 ™ goa
e .« B , = = T
= L. 18 Seg M"::‘s-.- - o e m Enﬂmm T
— Jcse Marig Comove
e B = om oL ., == @ e o




4. Seleccione su vuelo de ida y regreso y de clic en "SELECCIONAR" o
“SEL” de acuerdo con el tipo de busqueda:

¥ Seecionar Todos (Cotizacon o Tripnote)
...... por []
¥icop 265,610 we
Sis  Vuelo Salida Liegads Ow  Awén  pEl Base Equipse r
Vuelos de ida |
= @ Bogord Canagers
o 4 1 cT roven m 1 ATYSLEZ)
ol Ay Comibe  Dokifhp MmO suriedeor ] ", To
Adult i
4s9,000f00  [1SEL
Total - acaers Meoet
645,96].00 A 5590 MOE) e 38 0OYSLEZS -
W ] L T8 5o 'z m Searciard accmomy
L) 213
Vuslos de Regreso L
- i ) =
(MDE) BG) 0 ° AFISIMES =
2 = B me om0 e w @
% ) 0028
e Moces P
= ul "
@ SEL. " Wi0E) ol - 5 AF2SLME i
@ . ™ M OM o ow s B % s o
269,104.00 o o844 3%
cos
_ Adult SELECCIONAR
L 333000000 L.
Total
432,724.00
Aans.

BUSQUEDA POR HORARIO BUSQUEDA POR PRECIO

5. Se mostrara un resumen de la eleccion de tarifa, con el precio, reglas de
tarifa y detalles de la seleccion, para continuar dar clic en "Tarifar" o "Nuevo" para
una nueva busqueda. Si selecciond "Tarifar" se mostrara una ventana en la parte
inferior con el precio de la seleccion y el botdon de "Reservar”

Tarifa Publica *
COP 404,977.00

vuelo Salida Llegada Dur Avién Clases Asientos =4 Surface on 83;7 7D
" .

Bogots Medellin e
BOG MDE REMDVER
= Mie, 16 May Mie, 16 May (EEh SR £ 1 No
2322 05:30 06:29
MEJOR OPCION
\ Medellin Bogota
MDE BOG [Siper Promo ¥ | ReMvER TARIFAR
= Vie, 18 May Vis, 18 May os7m 321 [sdper Prome ¥ | 8 1 Ne
9335 05:33 06:30 5
NUEVO

amadeus ws‘ ‘

‘ Detalles de la tarifa Cerrar ‘

AMADEUS WS

T CoP cor cop cop
ADT B z/u \.{ 296,400.00 296,400.00 108,577.00 404,977.00 o
Total General e R e
296,400.00 108,577.00 404,977.00
RESERVAR




5. Ingrese los datos del viajero, la plataforma le indicara si cumple o
incumple con las politicas de viajes y le solicitara una justificacién, que sera
enviada al Aprobador de Viaje, seleccione luego el Centro de Costo:

Reserva

Agenciz Teigfone agencia
£l ¥ EriZiZEEi ¥ Enwizr reglas de tarifas en el cuerpe del email

Cliente Tzigfonn passjers

A |
Datos del Viajero

Saludo Apsiidos Mombre Tipz Tipe ID Identficacion E-Ma L »
MR v | ][ | [ADT__¥ | [Fasaport= ¥ | | [ mas informacidn @
Cia Vuelo Salida Llegada Dur Avidn Clase Asientos = Surface Estado Regla
BOG MOE
\ 2340 Sab, 5 May Sab, 5 May 058m 320 T a 1] - HE B
- D:20 Ov:13
MCE BOG
\ 0335 Jug, 7 .Jun Jug, 7 Jun 057m 320 P 1] 1) - HEC B
05:33 06:30

Centro de costo

MNombre del Centro de Costo Porcantaje « ATITIDHAR
[[SELECCIONE) =| [100 ]
- RENCVER

6. Seleccién de Hotel, para realizar esta accion seleccione 2 hoteles
opcion 1 y opcidon 2 en caso de no existir disponibilidad en el primero el
asesor se comunicara con el pasajero para informar la novedad, si no desea
tomar Hotel por favor quite el Check del cuadro solicitar Alojamiento.

|. Seleccionar Hotel

Solicitar Alojamiento D Afpjamiento en Casa Familiar D Compartir habitacion SEICIONAR LT,
REMOVER HOTEL
i Check In (dd/m WCheck Out (ddimmiyyyy)
Cali, Alfonso B. Aragon, Colombia (CLC| |05-09-2018 09-10-2019
Hotel 1 Hotel 2
Me | Me
Hotel 3 Hotel 4

Me | Me

Observaciones

*Tarifas de Hotel con Impuestos incluidos
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7. Su seleccion necesitara de un “APROBADOR DE VIAJE” el cual puede
ser elegido del campo Nombre aprobador lista desplegable, estos aprobadores ya

se encuentran parametrizados en la herramienta.

| |
‘ Lista de aprobadores |

Tipo de aprobacicn: Cualquiera aprustbs Aprobador internacional: No Estado: Pendisnte

Seleccione  Mombez aprobador Estado
v T | Vertas®

Lista de aprobadores

8. Ingrese Motivo de Viaje y Justificacion de Viaje, esta informacion sera

enviada al Aprobador para su verificacion; continde con CREAR RESERVA

‘ Lista de aprobadores ‘

| Informacién adicional l

Motive de viaje Justificacion Motive de Viaje
Contacto Doc. cliente

Observaciones

Info Voucher

Campos Gerenciales

‘Grupo

t‘} Campos obligatorios

‘CREAR RESERVA

lin



9.

El sistema realizard la reserva y le indicara los datos de esta, termine el

proceso haciendo clic en|“Finalizar Reserva”|para continuar con una nueva reserva.
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eppelinkontroltravel.com/retrieve.aspx?txtSource=Interno@itxtLoc=AAAPUWW& EResBvas S

Cambio IATA: 1 USD = 2.812.3300 COP | Usuario: adriana.penvela | Wt Acceso: AbiZ8 10538 |  Agencla: FARMA DE COLOD | Cliembe: FARMA DE SOUDMBIA

7 rall . Cambiar Contracefia () Salr < om o=

[HReservas"" [0 Finalizar Reserva: AAAPUWINY

MERCK 50s[LOC INTERNG ¥ |Loc Buscar

¥ Vuelos Hoteles

=one | Retrieve

LOC INT.: ABAPUWW Plazo de Aprobacicén: 23:00 28/04/18 | Agencia: CORPORATIVO ZEPPELIN

LOC: VWKQNO - AMADEUS WS | Reserva: Pendiente Creacidn: 11:07 28/04/18
Esta Aprobado: Pendiente Fuente: Interno
WER POLITICAS ADICIONAR PRODUCTO SOLICITAR RESERVA VER RESERVA CANCELAR RSV VUELO

Informacion adicional

encis Chente
orporative Zeppelin ¥ | [FARMA DE COLOMBIA

T Mz € ACTUALIZAR

Vuelos
= B RENOVAR TARIA AMADEUS ACUM. MILLAS GANCELAR REV

Vuelos

Cia Vuelo Salida Llegada Dur Clase Fare Base Asientos Conexidn PEasr‘;éa Surface Equipaje Estado Reglas
m BOG MDE = ) .

\ Avesazz g g, Moy 5018 05:30 Mie, 02 Moy 3018 06:2e 099 0 oEsoorig (@ Ne 0 Na ie HK °
AV 9335 MDE BOG 57 - , "

\x AV B335 o 11 May 2018 05:33 Vie, 11 May 2018 06:30 037m U UZS03RIQ L ta o N ie HE e

Tarifas

Cia Tipo Cant. Base Tarifa Total Tasa Subtotal

Luego de ser Aprobada o Rechazada la solicitud, se generard otro correo
confirmando el nuevo estado de la reserva, vy finalizara el proceso con el
envio del tiquete electronico a la direccion de correo corporativo del
pasajero o del organizador del viaje.

Importante: Las Selecciones de viajes estan sujetas a la Politica de viajes
de MERCK COLOMBIA por tal motivo aquellas reservas que no cumplan
con este punto deben ser justificadas y quedaran a criterio del Aprobador.




Politicas de Viajes MERCK COLOMBIA

J Cumplir con la politica de viajes es un beneficio para todos, recuerda que
debes solicitar tus reservas con anticipacion. La compafiia establece las siguientes
politicas de viaje para sus viajeros:

1. Numero de dias anticipados para reservas de vuelos nacionales 10 dias
2. Numero de dias anticipados para reservas de vuelos internacionales 15 dias

Politicas generales

Hombre* Activo
RESERVA ANTICIFADA MERCK Activo
Dias para reserva Hacional Internacional
A A
10.00 v 15.00 v

3. Elviajerodeberatomar las tarifas mas econdmicas de acuerdo con el horario
del viaje, en caso contrario debe justificar su eleccién.

Politicas aéreas

Nombre* Estado
TARIFA MAS ECOMOMICA Activo ~
Clase viaje Clase viaje Restrictiva Permite vuelos internacionales Permite vuelos internacionales Restrictiva
Economica w O O O
Tarifa economica Tarifa economica Restrictiva Mostrar ahorro Mostrar ahorro Restrictiva
Tarifa mas baja con tolerancia w O O O



4. La tarifa Ejecutiva es de caracter restringido y se solicitara la respectiva
justificacién en caso de ser seleccionada. Si el viaje internacional es de mas
de 6 horas puede aplicar a tarifa ejecutiva

Politicas aéreas

Nombre® Estado
CLASE EJECUTIVA Activo ~
Clase viaje Clase viaje Restrictiva Permite vuelos internacionales Permite vuelos internacionales Restrictiva
Ejecutiva v O O O
Tarifa economica Tarifa economica Restrictiva Mostrar ahorro Mostrar ahorro Restrictiva
MNinguno ~ O O O




&
Preguntas frecuentes \&

1. ¢Porqué no puedo solicitar tiquetes y me aparece un aviso que incumplo politicas?

Rta/ La Herramienta de viajes esta configurada con las politicas de viaje de la compaiiia, si
usted incumple debe justificar su seleccion y quedara a criterio del Aprobador la
Aprobacién o Rechazo de su solicitud.

2. ¢Mi clave y usuario tienen alguna vigencia de uso?

Rta/ No, su usuario siempre sera su correo electrénico completo, su clave no tiene vigencia
y puede cambiarla en el momento que desee.

3. ¢Puedo ingresar a la herramienta desde un computador que no sea el de la
Compaiiia?

Rta/ Si, la herramienta trabaja mediante un ingreso por internet, por lo cual le permitira
ingresar desde cualquier dispositivo con acceso a Internet.
Url: https://zeppelin.kontroltravel.com

4. ¢Qué ocurre cuando no aprueban mi solicitud?

Rta/ Si su aprobador no aprueba dentro del plazo establecido, la reserva se cancelard y
deberd realizar una nueva al dia siguiente. Por favor Comuniquese con el asesor de Viajes
al Teléfono 57 2123811 Ext 114 para recibir orientacién en caso de duda.

5. éPuedo realizar Reservas combinando 2 aerolineas?

Rta/ Si es posible realizar este tipo de reservas (ejemplo: ida con Avianca y regreso con Lan)
debera verificar el valor de las solicitudes ya que en este caso cada aerolinea cobra un valor
de tarifa Administrativa, mientras que si lo hace utilizando la misma aerolinea solamente se
cobraria un valor.

6. Las reservas que no se aprueben o sean rechazadas por el Aprobador pueden ser
recuperadas?

Rta/ No, estas reservas se cancelan totalmente, liberando el presupuesto, deben ser
realizadas nuevamente en caso de requerir el viaje.

10


https://zeppelin.kontroltravel.com/

7. ¢Qué debo hacer si olvidé mi clave y/o usuario?

Rta/ 1. De clic en Olvidé mi contraseiia, 2. la herramienta le pedird un Login y un Email, en
los dos campos sera su correo corporativo completo, clic en Aceptar. 3. Se generara un
correo a su cuenta corporativa con una clave temporal, la cuel deberd DIGITAR
NUEVAMENTE no permite COPIAR Y PEGAR. 4. Digite su usuario (correo corporativo
completo) y la clave temporal. 5. Asigne una clave nueva de acuerdo con las reglas que
aparecen descritas y de clic en Cambiar. 6. Ingrese en “Login” usando su usuario y la nueva
clave que acaba de personalizar. 7. Usted sabrd que esta logueado por que aparecera su
nombre en la parte superior de la herramienta. (ver ejemplo pagina siguiente)

11



INGRESE SU CORREO CORPORATIVO
COMPLETO EN LOS DOS CAMPOS

L Login
Zeppelin

Contrasefia

E-Mail

CANCELAR ACEPTAR

ACTRTAR '
|

Olvidé mi contrasefy

Clave actual Zeppeljn
Usuario

Clave nueva viajero@sucompania.com

Contrasenia
Solicitar Clave nueva

wepp lln/_i

ENTERPRISE LOGIN ACEPTAR

F
N

UK

CANCELAR CAMBIAR

DIGITE SU CORREO Y LA CLAVE QUE
RECIBIO POR CORREO

Reglas para una contrasefia segura

= Debe ser de al menos 6 caracteres

Olvide mi contrasefia

= No puede contener datos del usuario. (Como su
nombre)

= No puede ser similar a la contrasefia anterior.

= Debe contener mayusculas.

= Debe contener minusculas

= Debe contener numeros.

= Debe contener simbolos.

‘Cambio IATA: 1USD =3,124.9600¢ OP | Usuario: HILDA.CASTANO | Uit # cceso: Enef17 11:39 |

BZ=

MERUK

Logn €3

Vuelos
®1da y vuelta OSolamente ida OMiltiples trayectos
Ciudad Fecha Horario
Origen | | | [Todos
Destino | | | [Todos
Pasajeros[1 Adulto | [0 Nifie ~| [0 Bebe | eomtiones
Equipaje |Tudas las opciones V|
BU

12



Malas Practicas en reservas:

Duplicidad en reserva: Esta situacion describe |a elaboracién de dos reservas
exactamente iguales en conceptos como nombre de pasajero, ruta, fecha de
viaje, numero de vuelo, etc. En este caso la aerolinea realiza un cobro de
penalidad que puede ser desde USD 50.00 + IVA por cada duplicidad, adicional
a esto, es potestativo de |la aerolinea la cancelacion de las dos reservas mas alla
gue alguna de las dos tenga boleto emitido, con lo cual se pueden generar
inconvenientes al pasajero al momento de viajar.

Churning: Corresponde a la elaboracién de tres o mds reservas (no
necesariamente en simultdnea) para el mismo pasajero en conceptos como
nombre, fecha de viaje, ruta, nimero y hora de vuelo etc., para este tipo de
casos la aerolinea genera un cobro que puede ser desde USD 30.00 + IVA por
cada reserva generada a partir de la tercera ocasién, es decir que en la
eventualidad de realizar 3 (tres) reservas se cobrara la penalidad aplicable, si se
realizaran 4 (cuatro) o mas el cobro seria igualmente multiplicado segun la
cantidad de reactivaciones.

e En caso de tener alguna duda sobre reservas canceladas, por favor
comuniquese con su Asesor de Viajes antes de realizar una nueva reserva.

A Advertencias que genera la herramienta.

La primera alerta en caso de solicitar una reserva doble inmediatamente
después de crear una reserva sera:

©® L3 reserva actual ya tiene un servicio
aereo

OK -I-- i =Iui~— .iﬁl

13



Esta alerta le informa que usted acaba de realizar una reserva, si esta seguro de
continuar debe hacer clic en el texto ubicado en la parte inferior como:
“Finalizar Reserva” y dirigirse a la caja de busqueda para la nueva solicitud.

La alerta final y con la cual claramente se identifica que usted estd realizando
una reserva tomando los mismos vuelos, mismas fechas y el mismo pasajero es:

Advertencia: Existen reservas activas, Continuar?

no  Sistema LOC Fecha Reserva Origen Destino Salida Aerolinea Vuelo Apellidos/Mombre

LETEER Amadeus KSZNHM Lun, 5 Ago 14:54 Bogotd Medellin Mie, 14 Age 11:17  AWV/AVIANCA 5552 kN
Ver AMATKED Amadeus KSZNHM Lun, 5 Ago 14:54 Medellin Bogota Sab, 17 Ago 11:10 AV/AVIANCA S301 w

Cancelar Continuar

e En caso de aparecer este aviso por favor comuniquese primero con su asesor
de viajes quien le indicard el proceso para continuar con su solicitud.

14




Otros
Para solicitar o utilizar los upgrades y waivers, se debe requerir la aprobacién de las
siguientes personas:

o Biopharma: Isabella Martinez y Juan Cruz Alvarez

o LS: Isabella Martinez y Carlos Clavijo

o PM: Isabella Martinez y Andres Sanchez

o Finanzas, Legal, HR, Logistica y Procurement: Isabella Martinez

15



Datos de Soporte Viajes Zeppelin

Soporte de Reservas

Armando Aguilar g

Asesor Corporativo

Teléfono (57 1) 2 123 811 Ext. 201
Mdvil (57) 310 850 5741
asesorzeppelin@viajeszeppelin.travel

. N
Soporte Técnico
Teléfono (57 1) 2 123 811 Ext. 114

Teléfono Movil: (57) 321 371 3639
soporte@viajeszeppelin.travel

Zeppelin On Line la forma més eficiente de realizar sus Viajes Corporativos

%E o)

[

—
=
I
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mailto:asesorzeppelin@viajeszeppelin.travel
mailto:soporte@viajeszeppelin.travel
https://docs.wixstatic.com/ugd/3722d4_5d2d9d0f87d94242a2fda64c51d13efc.pdf
https://docs.wixstatic.com/ugd/3722d4_5d2d9d0f87d94242a2fda64c51d13efc.pdf
https://docs.wixstatic.com/ugd/3722d4_5d2d9d0f87d94242a2fda64c51d13efc.pdf
https://docs.wixstatic.com/ugd/3722d4_5d2d9d0f87d94242a2fda64c51d13efc.pdf

