
 
АВТОРИЗАЦИЯ  В  СИСТЕМЕ 

 

 
 
 

ВЫБОР УСЛУГ 
 
Процесс выбора услуг начинается только с нажатия на кнопку «Новый заказ» и выбора 
пассажира 

 
 
 



Далее заполняем командировочные поля 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Далее выбираем вид услуги 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

В системе прописан такой алгоритм, что сотрудник непосредственно только на себя может 
оформить заказ на командировку (кроме сотрудников, чьи должностные обязанности 
предусматривают иное). Заказ на коллегу оформлен быть не может. 
 

БРОНИРОВАНИЕ Ж/Д БИЛЕТОВ 
 
 
 В созданной командировке добавляем услугу, необходимо выбрать услугу «Ж/Д билеты» 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Указать станцию отправления, станцию назначения, дату отправления и нажать кнопку «Найти» 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Выбрать поезд  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Выбрать вагон, выбрать места на схеме или указать количество 

мест для бронирования, где схема вагона недоступна 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 



Условные обозначения: 

- стоимость в рамках трэвел политики (в пределах установленных лимитов) 

- стоимость не соответствует трэвел политике (выше установленных лимитов) 

При наведении на указанные выше символы появляется информация об утвержденном лимите 
 
При наведении курсора мыши на значок или     появляется информация о трэвел политике 
сотрудника. 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 Отметить «Ознакомлен с условиями тарифа» (предварительно ознакомиться) и нажать «Заказать» 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 На почту с адреса no-reply@weyro.pro придет письмо-уведомление с темой «Бронирование ЖД 
билета. Заказ № …... ( "Название организации-заказчика")» с детальной информацией о заказе. 
 
 Далее вы попадаете на страницу, с которой можно перейти в созданный заказ или перейти в 
главное меню. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

БРОНИРОВАНИЕ АВИАБИЛЕТОВ 
 
 

 В созданной командировке добавляем услугу, необходимо выбрать услугу «Авиабилеты» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Указать необходимую информацию по бронированию авиабилетов и нажать «Найти подходящие 
авиабилеты». В случае необходимости можно воспользоваться фильтрами. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 Выбрать рейс  

 

 

 

 

 

 

 

 

Обратите внимание на дополнительную 
информацию по ссылке «Подробнее о рейсе»: 

 

 

 

 

 

 

 

Условные обозначения: 

- стоимость в рамках трэвел политики (в пределах установленных лимитов) 

- стоимость не соответствует трэвел политике (выше установленных лимитов) 

 
При наведении на указанные выше символы появляется информация об утвержденном лимите 
 

Если выбран не самый экономичный вариант, система уведомит вас об этом 

 

 

 

При наведении курсора мыши на значок                     или                       появляется информация о трэвел политике 
сотрудника. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 Нажать «Ознакомлен с условиями тарифа» (предварительно ознакомиться) и «Заказать». 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 На почту с адреса no-reply@weyro.pro придет письмо-уведомление 
с темой «Бронирование Авиабилета. Заказ №...... ( "Название 
организации-заказчика")» с детальной информацией о заказе. 
 

 Далее вы попадаете на страницу, с которой можно перейти в созданный заказ или перейти в 
главное меню. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

БРОНИРОВАНИЕ ОТЕЛЯ 

 

 В созданной командировке добавляем услугу, необходимо выбрать услугу «Отели» 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Указать необходимую информацию по бронированию отеля 
и нажать «Найти подходящие отели». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Выбрать отель, категорию номера и нажать «Далее» 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

Условные обозначения: 

- стоимость в рамках тревел политики (в пределах установленных лимитов) 

- стоимость не соответствует тревел политике (выше установленных лимитов) 

 
При наведении на указанные выше символы появляется информация об утвержденном лимите 
 
 



 Нажать «Ознакомлен с условиями тарифа» (предварительно ознакомиться) и «Заказать». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 На почту с адреса no-reply@weyro.pro» придет письмо-уведомление с темой «Бронирование 
Отеля. Заказ № …... ( "Название организации-заказчика")» с детальной информацией о заказе. 
 
 Далее вы попадаете на страницу, с которой можно перейти в созданный заказ или перейти в 
главное меню. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Перед отправкой заказа на командировку необходимо в обязательном порядке запросить 

менеджера трэвел агентства о наличии свободных номеров выбранной категории. Только после 
получения положительного ответа следует отправлять заказ на согласование (более подробно 
описано в разделе «Авторизация заказа). 

 



КОМБИНИРОВАННЫЙ ЗАКАЗ 

В случае если необходимо создать комбинированный заказ, то есть, например, забронировать 
авиабилеты и гостиницу, то необходимо сделать следующее: 

 В созданной командировке добавляем необходимые услуги. Алгоритм действий аналогичен 
бронированию Ж/Д билетов, авиабилетов, отеля (см. выше). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

При бронировании любой услуги в системе можно внести комментарий (например, совместное 
проживание в гостинице с коллегой, покупка билета на место рядом с коллегой и пр.), который 
менеджер трэвел агентства постарается учесть. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В случае если услуги в заказе не соответствуют трэвел политике, перед нажатием на кнопку 
«Заказать» необходимо выбрать Reason code, то есть, причину нарушения трэвел политики.  



 

 

 

 

 

 

АВТОРИЗАЦИЯ ЗАКАЗОВ 

 

В системе «WEYRO» реализована система авторизации заказов. 

Авторизация происходит следующим образом: 

 

Таким образом, в случае если выбранные услуги соответствуют трэвел политике 
(отмечено      ), то авторизующим лицом является Ответственный менеджер, за 
бюджет которого оформляется командировка. Если же выбранные услуги      
не соответствуют трэвел политике (отмечено      ), то после авторизации 
ответственным менеджером, необходима еще и авторизация 
Уполномоченным менеджером, за бюджет которого командировка. 

 
Для авторизации заказа необходимо: 
 
 Во вкладке «Список заказов» выбрать заказ 
 
 
 В информации о пассажире отображается ЦФО 
В случае если ЦФО, за счет которого планируется командировка, отличается от ЦФО вашего 
отдела/департамента, необходимо из выпадающего списка выбрать нужный источник 
финансирования. 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

В случае бронирования авиабилетов заказ имеет период действия 
(тайм лимит), в течение которого необходимо купить билет. 

 

 

Если билет не куплен до истечения тайм лимита, бронь аннулируется системой автоматически, и 
необходимо создавать заказ заново. 

Если в заказе только одна услуга – авиабилет, то появится следующее: 

 

 

 

 

 

 

В случае комбинированного заказа, статус заказа не изменится, а изменится лишь статус услуги в 
заказе. 

Список лиц, авторизующих ваш заказ, отображён следующим образом: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Если заказ соответствует трэвел политике (то есть, все услуги заказа соответствуют), то 
авторизация необходима лишь первым лицом. Если же заказ не соответствует трэвел политике (то 



есть, хотя бы одна услуга не соответствует), то после авторизации первым лицом, заказ 
автоматически уйдет на согласование второму авторизующему лицу. 

В случае бронирования гостиницы обязательным действием перед отправкой заказа на 
согласование является запрос менеджера трэвел агентства о наличии свободных номеров 
выбранной категории. Для этого предусмотрен сервис переписки с менеджером. 
 
Запрос должен быть следующего содержания: 
«Уважаемые коллеги! Прошу вас уточнить наличие мест по данному заказу, но не 
производить бронирование». 
 
Только после получения положительного ответа о наличии свободных номеров заказ следует 
отправлять на согласование. Если ответ отрицательный, менеджер предложит альтернативы, и 
необходимо будет скорректировать заказ.  
Если запрос о наличии номеров не будет выполнен, и заказ согласуют, а свободных номеров не 
окажется в наличии, то придётся скорректированный заказ согласовывать заново. 
 
Сервис переписки также используется в случае возникновения вопросов/пожеланий при 
бронировании любых услуг. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Для отправки заказа на согласование необходимо нажать кнопку «На согласование» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Во вкладке «Список заказов» в заказе появится иконка, символизирующая, что заказ отправлен на 
согласование и изменится статус заказа. 
 
Авторизующему лицу с электронного адреса no-reply@weyro.pro» придет письмо с темой 
«Подтверждение авторизации заказа № …... (ФИО) » с детальной информацией о заказе и данными на 
пассажира. Согласующее лицо, проанализировав информацию в заказе, нажимает Авторизовать или 
Отказать. 

 
 



В случае согласования заказа пассажиру с электронного адреса no-reply@weyro.pro придет письмо-
уведомление с темой «Заказ №….. подтверждён согласующими лицами». Изменится статус заказа. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

В случае соответствия заказа трэвел политики, при согласовании заказа первым авторизованным 
лицом, вторая зелёная галочка около второго авторизованного лица ставится автоматически, и заказ 
считается согласованным. 
 
Условные обозначения в заказе: 

 - Авторизующее лицо согласовало заказ 
- Авторизующее лицо рассматривает заказ 
- Авторизующее лицо отказало в согласовании   

 
 
После согласования заказа авторизующим лицом/лицами статус услуг в заказе меняется следующим 
образом: 

 
 
Далее в заказе появится ссылка 
 
на ж/д билет:    на авиабилет:     на ваучер отеля: 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
На электронную почту пассажира с адреса no-reply@weyro.pro придет письмо с файлами формата .pdf, 
в которых содержатся билеты/ваучер отеля.  
 
В случае отказа в согласовании заказа пассажиру с электронного адреса no-reply@weyro.pro придет 

письмо-уведомление с темой «Заказ №…..отклонен согласующими лицами» с указанием причины 
отказа. Таким образом, необходимо создавать заказ заново. 



Перед отправлением заказа на согласование необходимо убедиться в том, что 
авторизующее лицо имеет возможность согласовать заказ, т.е. имеет доступ к 
электронной почте. Без авторизации согласующего лица командировка оформлена быть не 
может. 
 
Согласующее лицо (Ответственный менеджер ЦФО, Уполномоченный менеджер ЦФО) имеет 
возможность делегировать право авторизовать заказы на командировку, то есть, назначить себе 
заместителя. Процесс назначения заместителя является необходимым в случае отсутствия 
возможности согласующего лица авторизовать заказ. 
 
Для делегирования необходимо: 
 
 В главном меню зайти в раздел «Специалисты» 

 
 Вести свою фамилию и нажать «Поиск», затем нажать на свою фамилию 

 

 

 

 

 

 

 

 Снять с себя полномочия согласовывать заказы на командировку, нажав на галочку, а затем – 
«Сохранить» 

 Во вкладке «Мой профиль» в разделе «Специалисты» выбрать себе заместителя и нажать на его 
фамилию 

 Поставить галочку в поле «Согласующее лицо», выбрать ЦФО, выбрать уровень согласования и 
нажать «Сохранить» 
 
Уровень согласования «1» - Ответственный менеджер ЦФО 
Уровень согласования «2» - Уполномоченный менеджер ЦФО 
 
 
 

ВОЗВРАТ БИЛЕТОВ И ОТМЕНА БРОНИРОВАНИЯ ОТЕЛЯ 
 
 
На стадии, когда билеты уже выписаны и номер отеля забронирован, для возврата необходимо 
выполнить следующие действия: 
 
 Во вкладке «Список заказов» выбрать заказ, от услуг в котором необходимо отказаться или внести 
изменения 
 
 В статусе услуги заказа развернуть скрытое меню на кнопке       , нажать «Внести изменения», где 
в текстовом поле указать требуемые действия 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Возврат билетов и отмену бронирования отеля, предварительно 
уточнив о возможных штрафных санкциях, можно также выполнить, 

написав менеджеру трэвел агентства в сервисе переписки: 

 

 

 

 

 

 

 

Пассажиру с электронного адреса no-reply@weyro.pro придет письмо с темой «Уведомление. Смена 
статуса заказа №….. на Возврат выполнен». 
 

ОФОРМЛЕНИЕ  АВАНСОВОГО  ОТЧЕТА 

Согласно Порядку оформления авансовых отчетов и получения подотчётных сумм, сотрудник, 
прибывший из командировки, заполняет сопроводительный документ к авансовому отчету по 
командировке, который согласовываются с Руководителем ЦФО (Ответственным менеджером ЦФО) и 
предоставляются в бухгалтерию вместе с подтверждающими документами. 

В системе «WEYRO» имеется возможность оформить сопроводительный документ к 
авансовому отчету по командировке. Для этого необходимо: 

 Во вкладке «Список заказов» выбрать заказ, по которому планируется оформить авансовый отчет: 
 
 Заполнить поля форм «Аванс» (по необходимости) и «Отчет по расходам»: 

 
 

 
 
 
 

 Открыть файл «Авансовый отчет» установленной формы, нажав на «Авансовый отчет». Все 
необходимые поля будут заполнены.  
 

 



 


