
Capacitación Hotelbeds.com
Procesos Operacionales



www.Hotelbeds.com/login
Guía del usuario
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hotelbeds.com - HOME
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Menu de fácil 
utilización

Herramienta de 
búsqueda ágil

Acceso rápido a 
todas las reservas



www.Hotelbeds.com/login
Plan A
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hotelbeds.com - PANEL DE RESERVAS
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Usted puede buscar reservas por fecha de check-in o de creación,
canceladas o confirmadas e incluso por gastos de cancelación.

A partir de la lista de resultados, usted puede cancelar o modificar.

También se pueden exportar los resultados a Excel



hotelbeds.com – SelfSet Tools
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Nuestras herramientas SelfSet están disponibles
para agilizar los procesos.

1. Encuentre el localizador del hotel (HCN)
2. Cambie su propia referencia
3. Envé solicitudes especiales

1

2
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hotelbeds.com – VOUCHER & PROFORMA
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Usted puede emitir el voucher y la proforma 
directamente del sistema

1
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RMP - MODIFICAR RESERVA
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21
3

4

5
Haga click en "modificar" y haga el cambio necesario: eliminar
servicio, modificar fechas, cambiar la ocupación o los datos de los
pasajeros, agregar habitaciones, etc.

Haga click en modificar o cancele la modificación.



hotelbeds.com - CANCELACIONES
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hotelbeds.com – HCN (Hotel Confirmation Number)
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Número de confirmación
del hotel disponible en el
sistema



hotelbeds.com - REQUERIMIENTOS ESPECIALES
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Cualquier pedido especial al hotel puede ser agregado
aquí, sin necesidad de enviar un correo (no se
confirma por este mismo medio y depende del
proveedor del servicio)



Reservation Help Desk
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Plan B



RESERVATION HELP DESK
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Accede a la opción de
Soporte o Reservas en
www.Hotelbeds.com y
haz click en “Ver o
abrir un ticket”.

Puedes también abrir
el caso directamente
de la reserva en “Abrir
un ticket”.

http://www.hotelbeds.com/


HELP DESK – CONFIGURACIONES
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Puedes cambiar el idioma
y zona horaria a cualquier
momento.



HELP DESK - BUSQUEDA

IMPORTANTE: los casos de PAX en destino seguiran gestionandose por telefono.
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1. Busque tickets 
existentes

2. Abra un nuevo 
ticket

3. Vea todos los 
tickets & status.

4. Revise si hay 
respuestas en los 
tickets existentes 
(Warning)

1

2
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HELP DESK – NUEVO CASO/SIN RESERVA

16

Puedes crear un caso
aunque aun no tengas
reservas: preguntas sobre
servicio, detalles sobre el
hotel y cualquier otra duda.

ATENÇÃO: recomendamos também
utilizar o chat para esses assuntos.



HELP DESK – NUEVO CASO
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Para crear un caso para una reserva existente,
debes añadir el localizador de la reserva.
Solamente la persona que creó la reserva podrá
crear el ticket.

Añadir el Asunto y en los detalles (New Comment)
poner la descripción del caso.

En “Subrequest Type” debes poner el tipo de
petición: Posible reubicación, Reconfirmación de
reserva, Cancelación de Reserva, Información del
Hotel, Modificación, Información sobre habitación,
Soporte de Visa, Petición al Hotel.



HELP DESK – CASO EXISTENTE
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1. Añada comentarios
2. Vea respuestas y comentarios anteriores
3. Adjunte documentos, fotos, videos, etc…
4. Cierre el ticket
5. Retorne al listado inicial



HELP DESK – CASO FINALIZADO
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1

Si estas de acuerdo con la 
respuesta de su caso o el mismo 
ya no sea necesario, puedes 
cerrar el ticket:
1. Haga clic en “Close Ticket”.
2. Envie su feedback para 

ayudar a mejorar nuestro 
servicio.

En el caso de que quieras volver 
a abrir su seu ticket, añada 
nuevos comentarios.
• Hasta 7 dias después del 

ciere de ticket (pre check-
in) 

• Hasta 15 dias después del 
ciere de ticket (post check-
in) 
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Hotelbeds Bedsy
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Robot



hotelbeds.com – BEDSY & CHAT
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Acesso a Bedsy y al Live Chat 
directamente desde el Portal de 

Reservas
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CHAT: Opción de chat con un agente (en inglés
o español)
Sólo para Pre-Viaje

• Contacto del ejecutivo de la cuenta
• Cambios en reservas
• Cancelación de reserva
• Exención de penalidad (reservas canceladas)
• Reconfirmación de reserva
• Información sobre producto
• Reenvío de voucher
• Requerimientos especiales

hotelbeds.com – BEDSY & CHAT



OTS
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Call Center



24

Hotelbeds Call Center

- Bedsy
- Reservas (Plan A)

- Help Desk (Plan B)

- Call Center

- Help Desk



CRC Client Relationship Center
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• Solo 1 correo en la línea “Para”

DEPARTAMENTO OPERACIONAL: CRC



CRC Client Relationship Center
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• Pre-Viaje: Todos los pedidos y ajustes antes del check-in (3-5 días hábiles)

• Emergencia durante el viaje: No envíe e-mails, llame directamente al
+52 (55) 416 14977 | +52 (55) 462 40194 (24/7)

• Horario de atención: 8:00 a 20:00 de Lunes a Viernes (horario de Cancún)

• Post-viaje: Todos los pedidos y reclamos luego de la fecha de check-in (10 días hábiles)

DEPARTAMENTO OPERACIONAL: CRC



Super User
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Instrucciones



hotelbeds.com - SUPER USER
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A. Vea todos los
usuarios

B. Modifique
permisos

C. Agregue o elimine
usuarios

D. Envíe contraseñas



hotelbeds.com - CREAR NUEVO USUARIO
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hotelbeds.com – MODIFICAR USUARIO
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A. Seleccione el usuario y haga
click en Modificar.

B. Modifique Idioma

C. Cambie permisos

D. Bloquee usuarios.



Thanks!


