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1. Введение

Данная версия инструкции предназначена для пользователей сервиса с ролями Путешественник,
Ассистент и Тревел-координатор.

Актуальную версию инструкции всегда можно найти по адресу:
https://center.travel/app/documents/user_manual.pdf

2. Регистрация (получение доступа)

Программное обеспечение "Онлайн сервис Center.Travel" распространяется в виде интернет-сервиса
(SaaS), специальные действия по установке ПО на стороне пользователя не требуются.

Для получения доступа к сервису перейдите на официальный сайт Center Travel

и нажмите кнопку [Получить доступ], заполните форму и нажмите [Отправить]

С вами свяжется наш специалист и организует подключение.
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3. Организация
Для работы с сервисом необходимо создать организацию и заполнить карточку

https://center.travel/app/admin/organisations

3.1. Основное

– содержит основную информацию об организации, данные заполняются Агентом при
подключении компании к онлайн-сервису:

o Полное наименование организации
o Краткое наименование 
o Тип организации
o ИНН
o КПП
o ОГРН
o Юридический адрес
o Фактический адрес
o Почтовый адрес
o БИК
o Расчетный счет
o Корреспондентский счет
o Генеральный директор - Фамилия
o Генеральный директор - Имя
o Генеральный директор - Отчество
o Главный бухгалтер - Фамилия
o Главный бухгалтер - Имя
o Главный бухгалтер - Отчество
o Электронная почта организации
o Телефон организации
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3.2. Настройки

– при необходимости позволяет настроить интеграцию с системой электронного
документооборота (ЭДО) «Диадок»

Установите галочку и введите Box ID вашей организации

3.3. Отделы

– при необходимости позволяет задать иерархическую структуру подразделений организации
для дальнейшего включения сотрудников в отделы и распределения прав пользователей   по
оформлению командировок за отделы, а не только по сотрудникам. Данный функционал
полезен в случае довольно большого количества сотрудников, отправляющихся в
командировку.
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Добавление отделов происходит по нажатию кнопки [Добавить отдел], редактирование и
удаление отделов возможно при наведении курсора мыши на название отдела и нажатие
соответствующей кнопки.

3.4. Тревел-политика

– при необходимости возможно настроить специфические тревел-политики, накладывающие
ограничение на оформление определенных билетов и отелей, в т.ч. без согласования
Тревел-координатора.

● Согласование тревел-координатором авиабилетов
● Согласование тревел-координатором ж/д-билетов
● Согласование тревел-координатором отелей
● Ограничение по стоимости авиабилетов
● Ограничение по стоимости ж/д-билетов
● Ограничение по времени до выезда
● Класс авиабилетов
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● Класс ж/д-билетов и билетов на Аэроэкспресс
● Питание в отелях
● Бесплатная отмена бронирования отелей
● Ранний\поздний заезд\выезд
● Ограничение по стоимости отелей
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3.5. Операции

– на данной вкладке отображается история операций по Организации, возможна фильтрация по
типу и периоду.

3.6. Счета

– на данной вкладке отображается список счетов на пополнение баланса организации в
сервисе, возможна фильтрация по периоду. Любой счет можно скачать, нажав на него.
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3.6.1. Пополнение баланса

– в правой части карточки организации отображается текущий баланса денежных
средств на счету для оформления командировок, оформление командировок с
использованием овердрафта невозможно.

Для пополнения баланса нажмите кнопку [Счет на пополнение баланса], введите сумму
в рублях, нажмите кнопку [Сформировать и скачать счет]. Счет в формате PDF будет
скачан на ваш компьютер для дальнейшей оплаты через банк.

По факту получения оплаты баланс будет пополнен. В случае проблем, свяжитесь с
нашей круглосуточной техподдержкой https://center.travel/app/help-info/about-company
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4. Сотрудники
https://center.travel/app/admin/users

4.1. Системные роли пользователей

Роль Функциональный смысл Владелец
роли

Путешественник Сотрудник компании, который ездит в командировки. Ему
необходимо искать, оформлять, отменять, редактировать услуги
для своих командировок.

Компания-к
лиент

Ассистент Оформляет командировки за круг лиц, назначенных его
подопечными, и может управлять их профилями.  Может быть
назначен как на отдел или компанию так и лично на пользователя.
Если назначен на отдел, то все сотрудники этого отдела и всех
подчиненных ему отделов попадают под контроль ассистента.
При добавлении сотрудников в отдел (или в любой из
подчиненных ему отделов) они автоматически попадают под
контроль ассистента (аналогично, если назначен на компанию
целиком).

Компания-к
лиент

Тревел-координат
ор

Согласует/отклоняет оформление услуг, не укладывающихся в
тревел политику компании. Участвует во втором этапе
авторизации, после одобрения факта командировки.  Назначается
на отдел или компанию. Если сотруднику компании по какой-то
причине требуется услуга не подходящая под тревел политику
компании, тревел-координатор принимает решение о
возможности ее оформления.

Компания-к
лиент

4.2. Основное
– на данной вкладке содержится основная информацию по пользователю (сотруднику)

● Фамилия
● Имя
● Отчество
● Пол
● Активность (разрешен ли вход в систему)
● Компания
● Отдел
● Должность
● Тревел-политика
● Может получать информацию о командировках сотрудников
● Может оформлять командировки за других сотрудников
● Электронная почта
● Номер телефона
● Получать уведомления на электронную почту
● Загрузить аватар
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4.3. Документы

– здесь необходимо добавить документы (паспорт РФ, заграничный паспорт РФ), возможно
добавить несколько паспортов.

● Тип документа
● Фамилия
● Имя
● Отчество
● Номер документа
● Дата рождения
● Гражданство
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4.4. Бонусные карты

- на данной вкладке имеется возможность добавить бонусные карты разных авиакомпаний и
РЖД

4.5. Изменить пароль

– тут вы можете изменить свой пароль
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4.6. Выход из системы

– для выхода из сервиса в правом верхнем углу находится значок

4.7. Войти в систему можно, зайдя на сайт https://center.travel/ и нажав кнопку справа [Войти]

5. Документы
– позволяет просматривать список документов по бронированиям и возвратам, имеет функционал
поиска и фильтрации: счета, акты, брони

https://center.travel/app/admin/documents
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Нажатие на строку открывает интерфейс для скачивания документов в формате PDF

6. Сводные документы
- по договоренности с Агентом (через обращение в техническую поддержку) возможно получать
документы по оговоренным периодам, фильтрация также доступна в интерфейсе

https://center.travel/app/admin/consolidated-documents

Нажатие на строку открывает интерфейс для скачивания документов в формате PDF, упакованных в
ZIP-архив, в котором находится реестр документов в формате XLS.
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7. Командировки
– позволяет просматривать историю командировок, имеет функционал поиска и фильтрации.

https://center.travel/app/orders/all

Нажатие на строку открывает интерфейс с подробным описание командировки (билеты, отели)
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7.1. Согласование командировок

Для сотрудника с ролью Тревел-координатор в разделе Командировки доступно согласование
командировок для сотрудников (в случае, если такая командировка подпадает под
тревел-политику):
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- в разделе «На согласовании» выберите необходимую командировку
- откроется интерфейс, где необходимо принять решение: согласовать или отклонить билет или
отель
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8. Оформление командировки
Для оформления командировки вы должны быть залогинены в интернет-сервисе Center.Travel

https://center.travel/app/

19

https://center.travel/app/


8.1. Новая командировка

После аутентификации в сервисе откроется интерфейс создания новой командировки, также
доступен по адресу https://center.travel/app/.

Шаг 1: Маршрут

- выберите откуда, куда и дату начала командировки

- кнопка [Добавить город] позволяет составить сложный маршрут, то есть посещение
нескольких городов

- кнопка [Вернуть в …] добавляет в маршрут возврат в изначальный город

- если вы Ассистент или Тревел-координатор, выберите на кого оформляется командировка
справа по кнопке [Выбрать другого сотрудника]

- удаление сегмента маршрута возможно по наведению курсора правее от определенного

маршрута и нажатия на значок

Шаг 2: Услуги

Сервис сформирует предложение по билетам и отелям
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Далее по вашему желанию возможно:

1) Если вылет и прилет в г. Москва, то в командировку можно добавить билет на Аэроэкспресс,
нажав кнопку [+ Аэроэкспресс в/из аэропорта]

2) Выбрать другой авиабилет, нажав [Выбрать другой билет], откроется интерфейс с подборкой
рейсов, множеством фильтров и возможностью выбрать тариф (багаж, возвратный и т.д.); как
выбран нужный рейс,д нажмите кнопку [Назад к маршруту] вверху

3) Авиабилеты можно заменить на поезд, нажав [Заменить на поезд] и наоборот

4) Выбрать другой ж/д-билет, нажав [Выбрать другой билет], откроется интерфейс с подборкой
поездов и множеством фильтров

21



При нажатии по кнопке [Выбрать] у поезда, откроется интерфейс со списком вагонов и мест

как выбраны вагон и место, нажмите кнопку [Выбрать за …]; далее нажмите кнопку [К списку
поездов] вверху, после [Назад к маршруту] вверху.

5) Выбрать другой отель, нажав [Выбрать другой отель], откроется интерфейс с подборкой
отелей, множеством фильтров
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При нажатии по кнопке [Выбрать номер] у отеля, откроется интерфейс с детальной
информацией об отеле

23



24



и возможностью выбрать номер с необходимыми опциями (бесплатная отмена, завтраки и т.д.);
как выбран нужный номер, нажмите кнопку [К списку отелей] вверху, после [Назад к
маршруту] вверху.

6) удалить сегмент маршрута можно, нажав [Удалить]

Шаг 3: Оформление

Как маршрут выбран, пора переходить к оформлению услуг. Для этого внизу экрана нажмите
кнопку [Перейти к оформлению].

В открывшемся интерфейсе справа обязательно проверьте свои данные, введи цель
командировки и нажмите [Перейти к оформлению]
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8.2. Добавление услуг

Если какие-либо услуги (билеты, отели) были приобретены не через сервис Center.Travel, то их
можно добавить к командировке.

Для этого перейдите в нужную Командировку и в нижней части экрана нажмите кнопку [+
Добавить услугу], выберите нужный тип и заполните данные.
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8.3. Отмена забронированного билета

Перейдите в нужную Командировку и нажмите кнопку [Вернуть билет] или [Запросить
возврат]

После чего подтвердите возврат, далее Агент рассчитает стоимость возврата и свяжется с Вами.
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8.4. Отмена выбранного гостиничного номера

Аналогично происходит отмена брони отеля.

Перейдите в нужную Командировку и нажмите кнопку [Отменить бронь]

После чего подтвердите возврат, далее Агент рассчитает стоимость возврата и свяжется с Вами.
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9. Техническая поддержка

Техническая поддержка доступна как через чат, который можно вызвать, нажав на иконку в
левой нижней части экрана,

так и по телефону и e-mail: https://center.travel/app/help-info/about-company
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