Инструкция по решению проблем с самостоятельной печатью электронных документов
Напоминаем Вам о необходимости ознакомления с «Правилами самостоятельной печати электронных документов».
Сложности в работе с электронными документами:
I. Если:
- Вы не понимаете, почему заявке не присвоен признак самостоятельной печати Edoc, либо признак есть, но печать запрещена:
Вам необходимо:

1. Уточнить, открыта ли электронная выдача для рейса, на котором вылетают Ваши клиенты. Данная информация доступна в личном кабинете в системе online-бронирования.
2. Проверить, точно ли в заявке отсутствует услуга Виза. Если визовую поддержку осуществляет КАЗТУР, Агент не имеет возможности самостоятельно распечатать электронные документы по такой заявке. 
3. Проверить, не отказались ли Вы ранее от самостоятельной печати электронных документов по данной заявке (нажали «Не Хочу печатать е-документы»). Вы увидите соответствующее сообщение в экране открытой заявки: «Электронные док-ты: Вы выбрали получение документов у Туроператора».
4. Внимательно проверить, выполнены ли все зависящие от Вас условия для открытия доступа к самостоятельной печати: полностью ли оплачена заявка, все ли данные о туристах предоставлены,  не наступили ли временные ограничения.
II. Если Вами выполнены все условия самостоятельной печати, НО: возможность распечатать документы так и не появилась,  обратитесь: 
· Назира  ICQ: 487-398-390  e-mail: nazira@kaztour.kz  (руководитель отдела)

· Динара  ICQ: 626-275-381  e-mail: dinara.j@kaztour.kz
НАШ АДРЕС: г.Алматы, ул. Курмангазы, д. 61 (уг.пр. Абылай Хана), тел.:  + 7 (727) 272 44 06 (для турфирм)

Список основных причин, по которым может быть 
запрещена самостоятельная печать:
	Причина
	Комментарий

	Временные ограничения

	· Печать е-документов закрывается в 18:00 накануне вылета

Если Вы по каким-то причинам не распечатали е-документы до наступления 18:00 рабочего дня накануне вылета, то документы по заявке будут подготовлены КАЗТУР.
Если Вы произвели печать хотя бы одного из документов в заявке, то возможность отказаться от самостоятельной печати и заказать получение документов у Оператора отсутствует.

В том случае, если Вы распечатали документы, но позже появилась необходимость в выдаче документов в офисе КАЗТУР, либо в аэропорту представителем КАЗТУР, то Вы можете обратиться в КАЗТУР с просьбой  подготовить документы (обязательное примечание к заявке и телефонный звонок).
· Если Вы оформляете заявку после 16:00 накануне вылета, то по умолчанию подготовкой документов по ней занимается КАЗТУР.
Если Вы хотите  распечатать е-документы самостоятельно, то Вам необходимо написать примечание в заявке с просьбой разрешить самостоятельную печать е-документов  по заявке,  продублировать данный запрос по телефону.

	В заявке есть услуга ВИЗА
	Исключениями могут быть следующие ситуации: 

1. Из-за ошибки в системе такой заявке был присвоен признак Edoc; 

2. Если оригиналы документов туристов (паспорта с визами и т.п.) были получены заблаговременно, а КАЗТУР  еще не печатал другие документы по данной заявке. 

Вам необходимо написать примечание в заявке с просьбой разрешить самостоятельную печать е-документов  по заявке,  продублировать данный запрос по телефону. 

	Вы отказались от самостоятельной печати е-документов
	Если Вы отказались от самостоятельной печати (можно отказаться  при бронировании тура, либо уже в оформленной заявке, но не позднее 16:00 накануне заезда), то подготовкой комплекта документов занимается КАЗТУР.

В том случае, если Вы сначала отказались  от самостоятельной печати, а позже передумали, то Вам необходимо написать примечание в заявке с просьбой разрешить самостоятельную печать е-документов  по заявке,  продублировать данный запрос по телефону. Внимание! Решение принимается в индивидуальном порядке по конкретной заявке, в доступе может быть отказано, в частности, если документы уже распечатаны отделом выдачи документов.  

	Документы уже распечатаны Туроператором
	

	Заявка не полностью обработана Туроператором 
	Не все услуги в заявке подтверждены, не обработаны изменения и т.п.

	Не полностью готовы Электронные Авиабилеты
	


Предупреждения

1) Если Вы все-таки хотите распечатать документы самостоятельно, несмотря на запреты, Вы можете обратиться с запросом в КАЗТУР  (Вам необходимо написать Сообщение к заявке, дополнительно продублировав запрос по телефону). Внимание: Решение об открытии доступа к самостоятельной печати принимается индивидуально по каждой заявке! В случае отказа в открытии Вам доступа Вы обязаны получить документы туристов в Офисе КАЗТУР, либо непосредственно перед вылетом в аэропорту, если рейс провожается.
2) Если по Вашей заявке КАЗТУР предоставляет индивидуальное разрешение на печать е-документов, то ответственность за передачу полного комплекта документов туристам  возлагается на Вас! 
3) Если Вы сначала распечатали документы, а позже произошли изменения, то Вам необходимо дождаться подтверждения, обработки изменений со стороны КАЗТУР,  после чего распечатать измененные е-документы. Формирование и передача туристам полного и корректного комплекта измененных е-документов возлагается на Вас, в случае выдачи туристам первоначально сформированных е-документов, Вы обязаны обеспечить их изъятие и утилизацию.
4) Внимание: на электронную почту Агента документы по направлениям с сервисом выдачи Edoc не отправляются!
Технические требования для самостоятельной печати
1) Необходимо наличие на компьютере у Агента программы Acrobat reader (все файлы формируются в формате pdf). Установить приложение можно бесплатно из сети Интернет (http://get.adobe.com/reader/).
2) С решением некоторых технических проблем Вы сможете справиться самостоятельно.

Например, если при формировании файла электронного документа вместо букв и цифр в документе отображаются иероглифы, вероятнее всего, проблема заключается в отсутствии на компьютере Агента необходимых шрифтов, которые необходимо доустановить для корректной печати. В  файлах электронных документов компании «КАЗТУР» используются шрифты типа TrueType: Tahoma, Arial. 
Если же файл формируется на экране корректно, но при распечатке в документе отображаются иероглифы:

· попробовать распечатать  файл как «картинку» (Файл-Печать- Дополнительно- Печатать как изображение).
· проблема может заключаться в настройках принтера.

3) В случае возникновения технических сложностей, с которыми Вы не можете справиться, обращайтесь, пожалуйста, в офис компании КАЗТУР.
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