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Manual de ayuda para las Herramientas de Agentes de  
Viaje en www.5estrellasclub.com 

 

 
Introducción  
 
En el presente manual explicaremos como hacer uso de todas las herramientas que dispone 
5*Club, para facilitar el trabajo  y ahorrar tiempo a los agentes de viajes. A tener en cuenta:  
 

Es necesario estar registrado y logeado para acceder a las herramientas. 
Si no está dado de alta, deberá registrarse.  
 

 
   
 

Herramientas para Agentes de Viajes  
 
Las herramientas las encontrarás agrupadas de la siguiente forma: 
 

� Reservar 
� Operativa de Reservas 
� Petición de Grupos 
� Hoteles 
� Utilidades 
� Mi Cuenta 
� Catálogos 

 
 
� Reservar 
 

 
 

En esta sección podrá consultar las ofertas y programas de los todos productos de los que 
dispone 5*Club, así como reservar de una manera sencilla y rápida. Para ayudarle, le ponemos 
a disposición el manual “Proceso de Compra”, el cual le explica más detalladamente esta 
herramienta.  
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� Operativa de Reservas 
 

 
 
En está sección encontrará todo lo necesario para gestionar las reservas realizadas con 5*Club, 
la cual esta subdivida en: 
 

o Reservas � Ponemos a disposición del agente un buscador sencillo para localizar 
las reservas realizadas con 5*Club. Una vez localizada la reserva, podrá verla con 
todo el detalle, así como la posibilidad de llevar a cabo modificaciones, siempre y 
cuando, el estado de la misma lo permita.  
Nota:  Recordarle que la información detallada en esta sección será enviada 
también a la dirección de correo que nos haya proporcionado. 
 

o Notificación Reservas � Aquí podrá encontrar las comunicaciones generadas 
desde nuestro departamento de Booking, para estar informado, en tiempo real, de 
todos los movimientos que se realizan en sus reservas. Para ayudarle, ponemos a 
su disposición un buscador sencillo. 
Nota:  Recordarle que la información detallada en esta sección será enviada 
también a la dirección de correo que nos haya proporcionado. 
 

o Solicitud Modificación � Aquí podrá solicitar peticiones de modificaciones de sus 
reservas, como puede ser: solicitar seguros adicionales, modificación de los datos 
de pasajeros, solicitar servicios extras,… Todo esto se podrá llevar a cabo, siempre  
y cuando el estado de la reserva lo permita. 

 
o Emisión Billetes/Bonos � Aquí podrá descargarse en formato PDF la 

documentación referente a sus reservas, siempre y cuando, el estado de la reserva 
lo permita. 

 
o Reclamar Servicios � Aquí podrá solicitar, a nuestro departamento de Booking, 

aquellos servicios que tengan pendiente de confirmar, superado las 48 horas 
laborales desde la realización de la reserva. 

 
o Descarga de Facturas � Si su agencia es la central, tendrá la posibilidad de 

descargase las facturas emitidas de sus reservas. 
Nota:  Recordarle que la información detallada en esta sección será enviada 
también a la dirección de correo que nos haya proporcionado. 

 
o Factura Electrónica � Aquí podrá acceder a nuestro sistema de factura de 

electrónica, siempre y cuando, nos lo haya solicitado anteriormente en dicha 
sección. Si no sabe lo que es la factura electrónica, nosotros se lo explicamos 
brevemente: es un documento electrónico que cumple con los requisitos legal y 
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reglamentariamente exigibles a las facturas tradicionales, garantizando, entre otras 
cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido. Las ventajas 
que se encontrará al usar dicho sistema son: 

- Menores costes de emisión, distribución y almacenaje.  
- Fácil interrelación con circuitos de financiación.  
- Disposición de la factura con rapidez, lo que facilita la disminución del 

periodo de cobro.  
- Excelente oportunidad para implantar aplicaciones de control.  
- Utilización de un sistema de custodia seguro y económico.  
- Servicio disponible 24 horas al día y 365 días al año.  
- Centro de atención al cliente en horario laboral. 

o Nueva Reclamación � Si su cliente quiere realizarnos una reclamación, aquí 
dispondrá un formulario rápido y sencillo para que pueda infórmanos de la misma. 
Dicha reclamación será enviada directamente a nuestro departamento de Atención 
al Cliente. 

 
� Petición de Grupos 
 

 
 
Si está planeando la organización de un viaje en grupo que permita compartir experiencias, 
aunar esfuerzos y compromiso personal, ahora tiene toda nuestra ayuda para llevar a cabo 
esos planes. Para ello, rellene el formulario que encontrará en está sección: 
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� Hoteles 
 

 
 

En está sección ponemos a su disposición una herramienta muy útil para consultar los hoteles 
y motonaves de nuestros programas y ofertas. Para ayudarle, en nuestro buscador “Encuentra 
tu Hotel” podrá personalizar la búsqueda mediante los siguientes parámetros: 

 

 
 

o Categoría: Categoría del hotel. 
o Tipo: Indicar si lo que busca es un hotel o una motonave, o indiferente, si 

selecciona Todos. 
o País: País en donde se encuentra situado el Hotel 
o Ciudad: Ciudad en donde se encuentra situado el Hotel 
o Nombre: Nombre del hotel. 

 
Según se van rellenando los campos, la información de los restos de campos se va 
actualizando en de la información indicada, ayudándole a agilizar el proceso. No es necesario 
rellenar todos los campos para realizar la búsqueda, solo los que necesite para ajustar la 
misma. Una vez rellenado los campos, solo tienes que pulsar en el botón “Buscar”. 
 

 El sistema devolverá aquellos hoteles/motonaves que se ajusten a la consulta. 
 
 
Si en algún momento quieres empezar de cero para rellenar los campos, solo tienes que pulsar 
en el botón “Limpiar”: 
 

 
 

Una vez ejecutada la consulta, le aparecerá un listado como el siguiente:  
 

 
 
En este listado te destacamos la siguiente información: 

o Nombre del hotel 
o Tipo del Hotel (Motonave/Hotel) 
o Ciudad/ Pais en donde se encuentra el hotel 
o Dirección del hotel 
o Categoría 
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o Situación del hotel en el mapa de Google-Maps, para ello, pula sobre el icono  
 
Una vez localizado el hotel deseado, puede pulsar sobre el icono , para mostrar 
información mas detallada: 
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� Utilidades 
 

 
En esta sección encontrará mucha información útil tanto para ti como para tu cliente: 
 

o Información Sanitaria � Te ofrecemos la información sanitaria de cada país según el 
ministerio de Sanidad y Política Social. 

o Reloj Internacional � Podrá para saber la hora en cada punto del mundo. 
o Aeropuerto � Te ofrecemos la información de todos los aeropuertos según AENA. 
o Mapas � Podrá imprimir  y enviar por e-mail mapas de todas las ciudades del mundo. 
o Rutas en Coche � Podrá para trazar una ruta en coche entre dos puntos. 
o El Tiempo � Podrá consultar la previsión meteorológica en cualquier parte del mundo. 
o Recomendaciones de Viaje � Te ofrecemos las recomendaciones de los países según 

lo que indica el ministerio de Asunto de Exteriores y de Cooperación. 
o Conversiones � Podrá realizar conversiones de cualquier tipo de medida internacional. 
o Mapas de Metro � Encontrarás todos los mapas de metro de todas las ciudades del 

mundo. 
o Guías de Viaje � Podrá descargarse las guías de viaje de nuestros destinos. 
o Seguros � Podrá descargarse todas las coberturas de nuestros seguros. 
o Contacte con Nosotros � Podrá encontrar todos los e-mails y teléfonos para ponerte 

en contacto con nuestros distintos departamentos. 
 
� Mi Cuenta 
 

 
 
En está sección encontrará su zona exclusiva como agente de viajes, en la cual encontrará 
utilidades y promociones como las descritas a continuación: 
 

o Mis Datos � Podrá revisar y solicitar modificación de los datos de su agencia. 
Recordarle que solo el administrador de la agencia tiene los suficientes privilegios 
como para solicitar las posibles modificaciones de los datos, en caso de no ser el 
administrador, solo podrá modificar sus datos de acceso (Email, contraseña y nombre 
de contacto). Si no recuerda cual es la cuenta administrador de su agencia, no se 
preocupe, cuando acceda a Mis Datos, le indicamos cual es. 

o Solicitud de Material � Podrá solicitarnos material de 5*Club, como pueden ser los 
catálogos, para que se lo enviemos a su agencia. 

o Sugerencias � Ponemos a su disposición un formulario para que nos indique todas 
sus sugerencias. Recuerda que tu opinión es muy importante para nosotros. 
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o Petición Alta Usuario � Si accede con la cuenta administrador de su agencia, podrá 
solicitarnos nuevas cuentas de acceso para su agencia. Si no recuerda cual es la 
cuenta administrador de su agencia, no se preocupe, cuando acceda, le indicamos cual 
es. 

o 5*Club te Informa � Podrá estar al tanto de todos los comunicados de 5*Club, así 
como las confirmaciones de recepción de las peticiones realizadas a través de la Web. 

o Rincón del Agente � Podrá estar al tanto de todas la promociones que tiene 5*club 
para los agentes de viaje. 

 
� Catálogos 
 

 
 
En esta sección encontrará todos nuestros catálogos vigentes. 

 
Para visualizar un catalogo, dispone de los siguientes métodos: 

• En formato PDF 
• En formato Digital 
• En desglose por itinerarios. 

 
Para acceder, pulse sobre la portada del catálogo que quiere visualizar. A continuación se 
mostrará los detalles genéricos del catálogo (Lugares de interés de los destinos, información 
básica de los destinos,…), y por defecto, el método de visualización de desglose por itinerarios: 
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Como podrá observar, los itinerarios los encontrará agrupados por destino. En el caso querer 
visualizar uno es cuestión, pulse primero sobre el destino del itinerario. Verá como 
automáticamente aparece el listado de todos lo itinerarios del destino en cuestión: 
 

  
 
Del listado de itinerarios, destacamos la siguiente información: 

• Nombre del itinerario o programa. 
• Página en la cual se encuentra el itinerario dentro del catálogo. 
• Descarga en formato PDF de las páginas que corresponde al itinerario. Para ello, 

pulsar sobre el icono  
 
Para ver el contenido de un itinerario/programa pulse sobre nombre, y continuación se 
mostrará una ventana como la siguiente describiendo todos los días del itinerario en cuestión: 
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Como se ha comentado anteriormente, existen dos métodos más para visualizar un catalogo: 
en formato digital y en formato PDF. Para el primero, debes pulsar sobre el siguiente icono: 
 

 
 
A continuación se visualizará nuestro folleto de un modo original y sencillo de utilizar: 
 

 
 
Para visualizar nuestro folleto en formato PDF, tendrá que pulsar sobre el siguiente botón: 
 

 


