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1 - ACCESSO AL PORTALE 

 

1.1 LOG IN 

 

   1.2 RECUPERO E RESET PASSWORD 

 
 

1.3 AE STATUS 

Dopo la fase di login, si accede al menu generale, il riquadro AE Status in colore verde, indica che il sistema è ONLINE, in 

caso di blocco della connettività questo viene aggiornato in colore rosso e defleggato. 
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2- TRENI 

 

2.1 RICERCA E CONSULTAZIONE ORARI 

La selezione dei treni consente di scegliere la classe di servizio, la tariffa e indicare la tessera del passeggero. 

Da questa sezione si accede alla disponibilità ed eventuale acquisto con emissione contestuale di tutte le alternative 

Trenitalia e NTV che consentono l’emissione di biglietteria elettronica. 

Per avviare la ricerca è necessario compilare la maschera sottostante e cliccare sul tasto “RICERCA SU ORA PARTENZA" 

 
 
Cliccando sulla lente d’ingrandimento corrispondente alla soluzione individuata, si accede al dettaglio del  treno 
selezionato. 
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2.2  QUOTAZIONE ED EMISSIONE BIGLIETTERIA  
 
Cliccando sul tasto a fondo pagina “AGGIUNGI AL CARRELLO”, la soluzione viene inserita nel carrello e si può quindi 
completare la prenotazione. 
 
 

 
 
Dopo aver confermato, cliccando sul tasto “CONFERMA PRENOTAZIONE”, il sistema richiede l’inserimento del nominativo 
passeggero. 
 

 
 
 
Dopo aver compilato i campi obbligatori, cliccando sul tasto “PRENOTA”, il sistema invia automaticamente il biglietto 
elettronico, all’indirizzo email configurato per l’agenzia. 
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2.3           RICERCA E VISUALIZZAZIONE DI UNA PRENOTAZIONE FERROVIARIA E POST VENDITA  
 
Sarà a questo punto possibile riaprire la prenotazione per consultazione, rinvio della conferma o eventualmente per 
eseguire le attività secondarie consentite: RIMBORSO PARZIALE, ANNULAMENTO, CAMBIO VELOCE. 
 
Per ri-accedere alla prenotazione si potrà procedere  cliccando sul TAB BIGLIETI EMESSI (ed eseguendo una ricerca a 
seguito di compilazione dei filtri richiesti) o cliccando sul TAB INTERROGA PNR ON-LINE se si è preso nota del codice 
rilasciato dal sistema alla conferma. 
 

  
 
 In caso di rimborso il sistema mostrerà la seguente videata 
 

 
 

 In caso di cambio veloce comparirà la seguente schermata  
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In caso di cambio veloce comparirà la seguente schermata: 
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3-  LOW COST 
 

3.1 RICERCA E QUOTAZIONE 
 

 
 
E’ necessario inserire la località di partenza e quella di arrivo, le date di partenza e ritorno, le fasce orarie e l’intervallo di 
tempo per effettuare la ricerca e l’indicazione del tipo di viaggio (solo andata o andata e ritorno).  
 
Più in basso si dovrà indicare dove s’intende effettuare la ricerca specificando vettori low cost.  
Cliccando su Opzioni si apre una finestra dove è possibile inserire numerosi parametri per personalizzare la ricerca in 
modo che il sistema restituisca solo proposte utili.  
 
A questo punto è possibile fare una ricerca secondo questi criteri: 
 
 

 
 
 

 Cerca su Ora Partenza. Abbina la soluzione di costo migliore in base all’orario di partenza. 
 

 Cerca su Ora Arrivo. Abbina la soluzione di costo migliore in base all’orario di arrivo. 
 
Il sistema restituisce una serie di risultati validi su cui si possono applicare ulteriori filtri in base a:  
Partenza, Arrivo, Partenza ritorno, Arrivo ritorno oppure utilizzando le barre sotto lo specchietto di riepilogo. 
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Le soluzioni proposte consentono di cliccare su tre funzioni: Espandi, Dettagli e il simbolo del lucchetto. 
 

 
 

 LUCCHETTO: il sistema consente di ordinare le soluzioni tenendo fisso il volo per cui si è deciso di cliccare sul 
simbolo. 

 ESPANDI: il sistema fornisce maggiori dettagli sulla soluzione. 

 DETTAGLI: il sistema fornisce un vero e proprio dettaglio della soluzione. 
 
Una volta effettuata la ricerca e individuati i voli adatti ad essere proposti, si può entrare nel dettaglio della proposta 
tramite i tasti “Espandi” o “Dettagli”. 
 

 
 
Il tasto “Espandi” fornisce tutte le informazioni valide per il volo che si intende analizzare. Se l’interrogazione viene fatta 
in GDS, il sistema mostra anche le classi disponibili oltre alla classe selezionata in tariffa. Con “Minimizza” il box si 
richiude. 
 
Cliccando sul tasto “Dettagli”, si visualizzano le informazioni disponibili sulla combinazione di voli scelti e relative regole 
tariffarie. 
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3.2 ACQUISTO E AGGIUNTA DI ALTRI SERVIZI 
 
 

 
 

 
 
Il sistema aggiungerà il servizio al carrello in alto a destra. 
Il sistema propone il prezzo base e i supplementi relativi ai servizi vari (Credi Card Fee + Fee and Commission added by 
carrier). 
 

 
 
Inoltre è possibile aggiungere i bagagli e utilizzare la mappa dei posti per la prenotazione a pagamento degli stessi. 
 
ATTENZIONE:  
 

 Avvenuta la finalizzazione dell’acquisto low cost, arriverà email di conferma con il documento riepilogativo dei servizi 
prenotati e relativo link per accedere al web check-in.  
 

La conferma dei biglietti low cost arriverà via email all’indirizzo configurato per l’agenzia. 
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Se sono trascorsi più di 10 minuti dalla selezione, il sistema propone un tasto “Riquota” che consente al sistema di 
verificare che il prezzo non sia cambiato. 
 

 
 
Entrando in AlterEgo nel tab “PNR Emessi”, inserendo il codice PNR, è possibile visualizzare tutti i dati relativi alla 
prenotazione 
 

 
 
Le note si riferiscono ai messaggi che il sistema restituisce sulla pratica. 
E’ inoltre possibile utilizzare il tasto “Invio E-mail” per inoltrare nuovamente la conferma della prenotazione effettuata. 
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   4 - TIPOLOGIE DI RICERCA 
 
4.1 RICERCA MISTA (VOLI DI LINEA/LOW COST/TRENI) 
 
Una volta compilati parametri utili per la ricerca che si desidera effettuare, selezionare i fornitori che si desidera 
confrontare, ad esempio: Galileo, Galileo T.0. (valido solo per linea) Low Cost, Trenitalia, Ntv. 
 

 

Il simbolo verde accanto al fornitore indica che la ricerca è stata completata, per lo specifico fornitore. 

 

A questo punto sarà sufficiente selezionare l’opzione prescelta per procedere con la prenotazione, ma in caso di soluzioni 

di andate e ritorno, sarà possibile selezionare solo soluzioni all’interno dello stesso fornitore. 

 



12 
 

 

4.2 RICERCA MISTA CON OPZIONE BLENDING 

Se si desidera invece prenotare una combinazione mista, es. andata NTV e ritorno linea, basterà aggiungere prima della 

ricerca anche il flag per il tab “blending” . 

 

Una volta selezionato il DETTAGLIO dell’opzione prescelta , il sistema presenterà il riepilogo di quanto selezionato. 

Sarà necessario AGGIUNGERE AL CARRELLO tutte le soluzioni.  

 

Confermando la prenotazione e compilando i dati necessari, il sistema genererà un PNR per ogni fornitore selezionato. 
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4.3 RICERCA VOLI DI LINEA BEST BUY  PER ITINERARI MULTITRATTA  

Selezionando la variabile Multi Tratta, il sistema propone la compilazione della ricerca relativa ai voli di ritorno. 
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4.4 RICERCA VOLI DI LINEA PER DISPONIBILITA’ 

Dopo aver compilato la maschera di ricerca ed averla avviata, cliccando sul tasto “RICERCA PER DISPONIBILITA’, il sistema 

restituisce i voli disponibili, riepilogando le classi, che nelle altre ricerche non sono invece selezionabili. 

Questa opzione è utile in particolar modo quando si desidera prenotare dei voli specifici. 

 

 

Dopo aver selezionato Il Tab TIME TABLE, sarà possibile eseguire ulteriori ricerche. 
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4.5 RICERCA E CONSULTAZIONE TIME TABLE 

Il sistema restituisce il timetable della tratta richiesta, indicando l’operatività nella settimana in cui ricade la data. 

 

 

Dopo aver selezionato il volo desiderato e messo a carrello, sarà possibile quotare cliccando sul tasto “quota itinerario”. 

In quest’area la quotazione è sempre best buy e verrà selezionata l’opzione più economica tra pubbliche e private 

disponibili. 

 

 

 

4.6 RICERCA E CONSULTAZIONE TARIFFE 

Il sistema restituisce l’elenco delle tariffe relative a data/tratta impostate nella ricerca.  

La visualizzazione riporta anche informazioni come min/max e adv purchase; sarà necessario quindi selezionare 

un’opzione applicabile nel rispetto di questi parametri per finalizzare la quotazione. 
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Una volta selezionata la tariffa cliccando sulla lente di ingrandimento, il sistema proporrà un elenco di voli sui quali la 

classe relativa alla tariffa prescelta è disponibile. 

Es. Nella maschera seguente: 

 

Per selezionare il volo sarà sufficiente cliccare sul tasto + nella riga corrispondente al volo. Dopo aver selezionato il volo 

desiderato e messo nel carrello, sarà possibile quotare cliccando sul tasto “quota itinerario”.  

In questa area la quotazione è sempre best buy e verrà selezionata l’opzione più economica tra pubbliche e private 

disponibili. 
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5- CREAZIONE DELLA PRENOTAZIONE AEREA 

 

5.1 INSERIMENTO DATI PAX 

Dopo aver eseguito la ricerca nella modalità più rispondente alla richiesta e aver messo a carrello i voli selezionati 

 

cliccando sul tasto “ CONFERMA PRENOTAZIONE”, il sistema rimanda alla compilazione dei dati necessari per la creazione 

del PNR. I dati anagrafici verranno richiesti per ogni passeggero, mentre la forma di pagamento è unica per l’intera 

prenotazione. 
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Una volta terminata la compilazione anagrafica e selezione della FOP, 

 

sarà necessario accettare le condizioni e cliccare sul tasto “PRENOTA”. 

5.2 INSERIMENTO FOP 

Fatta eccezione per le prenotazioni di voli di linea da GDS, per i quali la carta di credito viene automaticamente catturata 

dal sistema, sarà necessario completare i dati relativi alla carta di credito per l’acquisto di biglietteria ferroviaria e/o low 

cost. 

Il sistema propone la compilazione della seguente maschera: 
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5.3 CONFERMA PRENOTAZIONE 

Il sistema completa la creazione del PNR e propone la visualizzazione di quanto prenotato, con indicazione del codice 

PNR. A completamento della prenotazione il servizio invia una mail riepilogativa. 

 

Da questa visualizzazione, sarà possibile eventualmente processare anche l’emissione dei biglietti. 
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6- ELENCO PNR 

 

6.1 MENU DI RICERCA 

 

 

Selezionando il Tab ELENCO PNR, il sistema propone l’insieme delle prenotazioni create, da qui è possibile operare una 

ricerca per: 

 Intervallo temporale (Cerca biglietto emesso da – a ) 

 PNR 

 Intestatario biglietto 

 Operatore emissione 

 Per stato 
 

Se non si inserisce nessun parametro, il sistema restituisce tutto quanto è stato emesso. 
Attenzione: le prenotazioni aeree e quelle ferroviarie seppur prenotate insieme generano PNR separati. Per la ricerca sarà 

quindi necessario preselezionare l’area d’interesse: 

TRASPORTI  -> per le prenotazioni aeree (linea e low cost) 

TRENI  ->per le prenotazioni ferroviarie (Trenitalie e Ntv) 
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6.2 RICERCA E VISUALIZZAZIONE DI UNA PRENOTAZIONE 

Sarà quindi possibile selezionare il PNR per  consultazione o cancellazione. Per eventuale gestione della prenotazione, 

dopo aver visualizzato il PNR, è necessario cliccare sul tasto “ INTERROGA PNR ON-LINE”.  

 

6.3 MODALITA’ QUOTAZIONI LINEA 

Una volta eseguita la ricerca che si preferisce ed aver selezionato un’opzione, sarà possibile modificare la quotazione.  

Modificando la classe di prenotazione: e quindi selezionando dal menù a tendina a fondo pagine l’opzione “by booking 

class” e cliccando sul tasto “riquota”.N.b. l’opzione booking class consente al momento, esclusivamente la ricerca 

combinata di Tariffa pubblica e 
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Specificando la cabina desiderata: 

 

Specificando la tipologia di Tariffa desiderata  

 

Combinando la ricerca per cabina e tipologia di tariffa, es. “Premium economy” e “Tariffe pubbliche” 

 

6.4 FARE FAMILY 

Alcuni vettori raggruppano le tariffe in Fare Family e ne consentono la visualizzazione come alternativa. 

Nell’esempio TAP, quando disponibili queste informazioni sono sempre visualizzabili a fondo pagina, dopo la selezione dei 

voli. 

Cliccando sul tasto “SELEZIONA”, il sistema procederà automaticamente a modificare e riquotare l’opzione 

precedentemente selezionata. Dove presente il simbolo Informazione, è possibile - cliccando sul titolo relativo al 

paragrafo associato - consultare il dettaglio dl’informazione.  
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Alcuni vettori, rendono inoltre disponibile la GRIGLIA TARIFFARIA, per una più rapida consultazione. Dove disponibile 

questa viene sempre esposta. 

 

Le regole tariffarie sono sempre consultabili e disponibili con tasto specifico a fondo pagina. 
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7- INTERROGA PNR ONLINE 

Se si conosce il codice PNR è inoltre possibile riprenderlo direttamente, accedendo al Tab “ INTERROGA PNR ON LINE” e 

inserendo il codice di riferimento nel campo apposito. 

 

Entrambe le modalità rimandano alla schermata seguente, riepilogativa di tutta la prenotazione (nomi passeggeri, voli, 

quotazione, ecc.) 

Da questa pagina e ESCLUSIVAMENTE  se trattasi di PNR su voli di LINEA è possibile effettuare molteplici attività. 
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7.1 INVIA ITINERARIO 
Consente di rinviare l’itinerario ad un nuovo indirizzo email. 

 

7.2 MODIFICA VOLI 
Consente di modificare l’itinerario prenotato 

La visualizzazione propone a carrello i voli precedentemente prenotati 
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Per modificare i voli è necessario eseguire una nuova ricerca, in questa pagina viene utilizzata quella per disponibilità, 

precedentemente spiegata al paragrafo 9) 

Una volta aggiunto a carrello il nuovo/i  volo/i sarà necessario rieseguire la quotazione per aggiornare la prenotazione. 

Esistono 2 opzioni di quotazione: 

7.3 QUOTAZIONE SEGMENTI AGGIUNTIVI 
Quota esclusivamente i nuovi segmenti, mantenendo i precedenti invariati. 
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7.4 QUOTA ITINERARIO 
Quota tutti i segmenti visibili a carrello in un’unica quotazione. 

 

eventuali segmenti doppi e non più necessari devono essere rimossi dal carrello prima di eseguire la quotazione 

 

In questa area la quotazione è sempre best buy e verrà selezionata l’opzione più economica tra pubbliche e private 

disponibili. 
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Per completare la modifica, cliccare sul  tasto “APPLICA MODIFICA AL PNR” a fondo pagina  
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7.5 AGGIUNGI SSR 
Il sistema propone una finestra di dialogo dove selezionare il tipo di SSR da aggiungere e il testo libero correlato e 

richiesto oblatoriamente dal vettore. 

In caso di più passeggeri verrà anche richiesto di selezionare il passeggero a cui legare l’SSR 

 

7.6 AGGIUNGI OSI 
Il sistema propone una finestra di dialogo dove inserire il codice biletterale del vettore al quale si desidera inviare 

l’informazione e il campo testo libero per la comunicazione.  

In caso di più vettori all’interno del PNR inserendo il codice YY, l’OSI viene inviata indistintamente a tutti i vettori presenti. 

 

7.7 CAMBIA FOP 

Solo in caso di PNR  con voli di linea e con biglietti NON ancora emessi, è possibile modificare la forma di pagamento, 

sostituendo la carta di credito agenziale, inserita di default, con un’altra. 
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Il sistema richiede codice della nuova carta, numero completo e scadenza. 

Il tasto “SALVA” completa l’operazione. 

 

7.7 STAMPA TICKET 
In caso di PNR non emessi in fase di prenotazione è possibile procedere secondariamente. 

Il sistema richiede riconferma, cliccando sul tasto OK i biglietti vengono emessi.  

Attenzione: le quotazioni hanno validità solo nella giornata di creazione, pertanto se non emessi in giornata e se il PNR 

non è stato cancellato per scadenza del time limit, per procedere con l’emissione dei ticket, sarà necessario prima 

riquotare l’itinerario. 

 

Una volta processata l’emissione, una finestra di dialogo ripropone le informazioni legate ai biglietti e gli stessi vengono 

inviati via mail automaticamente. 
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La prenotazione viene aggiornata  
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7.9 VOID TICKETS 
 

Solo nel giorno di emissione dei biglietti è possibile per molti vettori annullare gli stessi. 

Una finestra di dialogo richiederà conferma, cliccnado su OK, il processo viene completato. 

Attenzione alcuni vettori (es. Blu panorama, Aegean), non consentono il VOID e in caso di procedimento da GDS inviano 

ADM. L’informazione è consultabile nelle regole tariffarie. 

 

 

 

Una volta processati i VOID, il sistema aggiorna la visualizzazione della prenotazione 
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7.10  CANCELLAZIONE PNR 

Consente di cancellare l’intero itinerario. 

 

Il sistema chiede riconferma della cancellazione. Cliccando sul tasto OK, l’operazione viene completata e la visualizzazione 

della prenotazione aggiornata. 
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8- GESTIONE CODE 

 

8.1 MENU E VISUALIZZAZIONE 

In questa pagina vengono riportati i messaggi ricevuti dai vettori nelle varie code di sistema. 

Viene presentata la coda di provenienza, l’operatore che ha creato il PNR e la data di creazione del messaggio. 

 

8.2 GESTIONE DI UN PNR IN CODA  

Cliccando sull’immagine dell’operatore, il sistema aggiorna la messaggistica, indicando che il PNR è stato gestito e da chi. 

In questo modo cambierà status e verrà riportato in quelli presi in carico. 

 

Cliccando sul simbolo della lente d’ingrandimento corrispondente, il sistema riporterà alla visualizzazione del PNR, per la 

consultazione del messaggio ricevuto, nel box GENERAL REMARKS. 

 

 
 
 
 



36 
 

 
 
In caso di ricezione cancellazioni o schedule change, all’interno del PNR, anche lo status dei segmenti sarà aggiornato. 
 
Nell’esempio sotto riportiamo un PNR in status HX per time limit scaduto. 
 
 
 

 
 
 
 
IMPORTANTE: 
Gli status UN, UC, NO e HX se non rimossi generano ADM, pertanto in caso di ricezione di uno o più messaggi relativi a 
queste casistiche è IMPORTANTE gestire il PNR rimuovendo i segmenti interessati. 
In caso tutto l’itinerario fosse interessato è possibile cancellare definitivamente il PNR, secondo la modalità 
precedentemente descritta. 


