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ERSTE SCHRITTE
Die Funktion zur Reiseplanung ist nur in der Desktop-Version von TripSource unter
tripsource.com verfügbar. Sie ist nicht für die Verwendung in der App verfügbar. 

Damit Sie einen Reisenden in TripSource verwalten können, müssen sowohl Sie als auch
der Reisende über ein eigenes TripSource-Konto verfügen. 

Der Reisende muss TripSource zum Verwalten seines Profils verwenden oder Concur in Verbindung 
mit TripSource nutzen. Sie können die Genehmigung anfragen, Reisen zu buchen und/oder das Profil 
eines Reisenden zu bearbeiten. Alternativ kann ein Reisender Sie als seinen Besteller bestimmen. 

Wenn Sie eine Genehmigung anfragen, wird eine E-Mail an den Reisenden generiert, und der 
Reisende kann die Anfrage entweder genehmigen oder ablehnen. Anschließend wird eine
Bestätigungs-E-Mail gesendet, in der Sie darüber informiert werden, dass der Reisende Ihre
Anfrage beantwortet hat.

Ihr Unternehmen hat nun auch die Möglichkeit, Sie zu einem unternehmensweiten Besteller*
zu machen.

Als Besteller eines Unternehmens können Ihnen alle Reisenden in einem Schritt zugewiesen werden. 
Dadurch wird sichergestellt, dass Sie als berechtigter Besteller erkannt werden, wenn Sie anrufen,
um eine Reservierung vorzunehmen. Besteller eines Unternehmens haben keine Berechtigung zur 
Bearbeitung, der Reisende behält also die Kontrolle über seine persönlichen Daten.

*Aktivierung erforderlich.

ORGANISIEREN UND 
VERWALTEN SIE
REISEN FÜR IHR
TEAM GANZ LEICHT.

Egal, ob Sie ein Büro leiten, einer Führungskraft assistieren oder in 
einer anderen Funktion Reisen planen – mit TripSource® behalten
Sie als Buchender den Überblick über die Pläne Ihrer Reisenden.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie Probleme beim Zugriff auf das TripSource-Profilsystem haben, stellen
Sie sicher, dass Sie Ihre E-Mail-Adresse nur für ein Profil verwenden. Wenn Ihre E-Mail-Adresse für
mehrere Profile verwendet wird, melden Sie sich hier an.

https://tripsource.com/de/
https://mytrips.tripsource.com/#/login


Weitere Informationen bekommen Sie con Ihrem BCD Travel. © 2022 BCD Travel N.V. Alle Rechte vorbehalten. 042022

� Klicken Sie hier, um
Ihre Reisen aufzurufen
(Besteller-Modus verlassen).

�  Buchen* Sie Hotel, 
Mietwagen und Flug für den 
ausgewählten Reisenden.

� Lassen Sie sich frühere 
Reisepläne Ihrer Reisenden 
anzeigen.

� Lassen Sie sich die 
anstehenden Reisepläne
Ihrer Reisenden anzeigen.

� Finden Sie Reisende, von 
denen Sie als ihr Besteller 
angegeben wurden.

� Weist darauf hin, dass sich 
der Benutzer noch nicht für 
TripSource registriert 
hat. Empfehlen Sie ihm, sich 
noch heute zu registrieren.

Reis Book Message-Center
Relevante 
Benachrichtigungen
für Ihre Reisen.

Konto

BESTELLER-MODUS

REISEN VERWALTEN

Noch nie war es einfacher, Reisedetails zu verwalten. Im Besteller-Modus 
können Sie Reisende schnell finden, anstehende Reisen buchen, bereits 
durchgeführte Reisen aufrufen und noch viel mehr. 

Nutzen Sie TripSource zum Verwalten Ihrer Reisen und wechseln Sie dann in den Besteller-Modus, um Ihre 
Reisenden zu verwalten. Wenn Sie sich bei TripSource anmelden, sehen Sie dieses Navigationsmenü:

Klicken Sie auf      Besteller, um su beginnen.

Wenn Sie das Symbol „Besteller“ nicht sehen, wurden Sie möglicherweise noch nicht als Besteller festgelegt.
Ein Reisender muss Sie als Besteller hinzufügen, damit Sie das Symbol in der Navigationsleiste sehen. Wenn Sie 
Unterstützung benötigen, wenden Sie sich an Ihren Travel Manager oder den BCD Travel Program Manager.

Sobald Sie zum Besteller ernannt worden sind, wird das Symbol „Besteller“ immer in der Navigationsleiste 
sichtbar sein – auch dann, wenn Sie keine Reisenden aufgelistet haben.

Geschäftsreise-
programm

Lesen Sie Ihre 
Unternehmens-
richtlinie durch.

Sprachen
Wählen Sie aus 
einem Menü mit 
sieben 
Anwendungsspr
achen aus.

Favoriten
Alle Ihre Reisen 
auf einen Blick.

Sie können Ihr 
Kontoprofil 
aktualisieren 
und die 
Erlebnisse nach 
Ihren Wünschen 
anpassen.

Speichern Sie Ihre 
bevorzugten 
Hotels. Sie sehen 
nur Ihre Favoriten 
aufgelistet, nicht 
die Ihrer 
Reisenden.

Buchen* Sie die 
perfekte Reise für 
sich selbst. Ob Sie 
Buchungen
vornehmen können, 
hängt von den 
Einstellungen Ihres 
Unternehmens ab. 
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� Klicken Sie auf
eine Reise, um weitere 
Details zu erhalten.

   Klicken Sie auf 
Zusammenlegen, um 
Reisen zu kombinieren.

� Klicken Sie
auf Info, um die 
Buchungsnummer
der Fluggesellschaft 
anzuzeigen.

+ Fügen Sie
zusätzliche Reisedetails 
wie Meetings und 
Geschäftsessen hinzu.

� Klicken Sie auf ein 
Segment, um weitere 
Details zu erhalten. 
Reisen können in der 
erweiterten Ansicht 
geändert werden.

� Bewegen Sie den 
Mauszeiger über das 
Hotel-Segment, um die 
Stornierungs
Schaltfläche anzeigen
zu lassen.

Besteller können zusätzliche Reisedetails hinzufügen, bearbeiten oder löschen.

DAS PROFIL EINES REISENDEN BEARBEITEN
Klicken Sie in TripSource auf den Link „Profil bearbeiten“, um auf das Profil des Reisenden zuzugreifen. 
Aktualisieren Sie ganz einfach die Daten eines Reisenden, einschließlich persönlicher Informationen, 
Notfallkontakt, Präferenzen, Mitgliedschaften und mehr.
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Buchen Sie nahtlos Hotel, Mietwagen und Flug für Ihre Reisenden. Suchen Sie anhand von Filtern nach den 
besten Optionen, prüfen Sie die Details und nehmen Sie dann die Buchung vor. So einfach ist das.

� Die Benutzerleiste 
zeigt an, dass Sie sich im 
Besteller-Modus befinden 
und für welchen 
Reisenden Sie eine 
Buchung vornehmen.

� Geben Sie die Kriterien 
für die Geschäftsreise ein 
und klicken Sie auf Suche.

Unternehmen bevorzugt

� Sie können nach 
Zusatzleistungen 
filtern, wie etwa nach 
kostenlosem Frühstück 
und WLAN.

� Sie sehen Kategorien, 
Verfügbarkeit, Preise und 
Beschreibungen von
Hotels in einer Liste
oder in einer Karte.

� Vergrößern Sie den 
Kartenausschnitt, um
weitere Details zu erkennen.

HOTELBUCHUNG

� Vom Unternehmen 
bevorzugte Hotels 
werden mit einem grünen 
Häkchen gekennzeichnet.

� Von BCD
bevorzugte Hotels 
werden mit einem
blauen Sternsymbol 
gekennzeichnet. 

HOTEL, MIETWAGEN UND FLUG BUCHEN 

�
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Nach Abschluss der 
Buchung wird eine 
E-Mail-Bestätigung an 
den Reisenden und den 
Besteller gesendet.

HOTELBUCHUNG

� Prüfen Sie Ihre 
Angaben und 
schließen Sie Ihre 
Buchungen mit 
einem Klick auf Jetzt 
buchen ab.

Anzeigen des
Voraussichtlichen 
Gesamtbetrags.
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� Die Benutzerleiste 
zeigt an, dass Sie sich im 
Besteller-Modus 
befinden und für 
welchen Reisenden Sie 
eine Buchung 
vornehmen.

� Geben Sie die 
Kriterien für die 
Geschäftsreise ein und 
klicken Sie auf Suche.

Hinweis: Wenn Sie
nach einer Flugbuchung 
hierhin weitergeleitet 
werden, werden 
Reiseziel und 
Reisezeitraum 
automatisch in die 
Suchmaske eingefüllt.

� Filtern nach Supplier, 
Fahrzeugkategorie
oder Transfer.

� Klicken Sie auf 
Bearbeiten, um Ihre 
Suchparameter zu 
aktualisieren.

MIETWAGENBUCHUNG

Sortieren Sie
Mietwagen nach dem 
niedrigsten oder höchsten 
Preis oder der Entfernung.

Wählen Sie di
 Währung aus.

Sie sehen die
Verfügbarkeit, das 
Fahrzeugmodell, den
Tarif und die Details. 

Klicken Sie auf Details,
um weitere Details
anzeigen zu lassen.
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MIETWAGENBUCHUNG

Nach Abschluss der 
Buchung wird eine  
E-Mail-Bestätigung  
an den Reisenden und 
den Besteller gesendet.

� Prüfen Sie Ihre 
Angaben und 
schließen Sie Ihre 
Buchungen mit 
einem Klick auf Jetzt 
buchen ab.

Anzeigen des 
Voraussichtlichen
Gesamtbetrags.
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�  Geben Sie die 
Kriterien für die 
Geschäftsreise ein 
und klicken Sie auf  
Suche.  

�  Klicken Sie auf 
Erweiterte Suche 
um Direktflüge und 
Serviceklasse 
auszuwählen.

�  Sortieren Sie
Flüge nach Abflug-
und Ankunftszeit,
Preis oder Dauer.

�  Filtern Sie nach 
Airlines, Flugtyp und 
Reiserichtlinie.

Klicken Sie auf Details 
to expand.

� Klicken Sie auf 
Bearbeiten um Ihre 
Suchparameter zu 
aktualisieren.

FLUGBUCHUNG �  Die 
Benutzerleiste
zeigt an, dass Sie sich 
im Besteller-Modus 
befinden und für 
welchen Reisenden
Sie eine Buchung 
vornehmen.

     Reservieren Sie
Ihren bevorzugter 
Sitzplatz direkt bei der 
Buchung Ihres Fluges.

      Sehen Sie sich das
Freigepäck für einen 
bestimmten Flug an.

     Gebühren, die
bei Flugänderungen oder 
Stornierungen anfallen.
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REISEZUSAMMENFASSUNG

� Prüfen Sie Ihre Angaben 
und schließen Sie Ihre 
Buchungen mit einem 
Klick auf Jetzt buchen ab.

Der Gesamtpreis
für den Flug.

Ihre Reisepräferenzen
werden automatisch
verarbeitet.

Nach Abschluss der Buchung 
wird eine E-Mail-Bestätigung 
an den Reisenden und den 
Besteller gesendet.
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BESTELLER-KOMMUNIKATION

Mit TripSource behalten Sie als Buchender den Überblick über die Pläne Ihrer Reisenden. 
Melden Sie sich bei tripsource.com an und klicken Sie auf     Besteller, um zu beginnen!

Besteller erhalten Buchungsbestätigungen per E-Mail, aber alle anderen Nachrichten werden
ausschließlich an den Reisenden gesendet. Dazu gehören Nachrichten im Message Center,
die Reisechronologie und Push-Benachrichtigungen.  

Wenn ein Besteller auch ein Follower ist oder seine E-Mail-Adresse im Cc-Feld des Fluggastdaten-
satzes angegeben hat, erhält er oder sie E-Mails über neue Reisen, aktualisierte Reisen und Flug-
statistiken. Wenn ein Besteller seine E-Mail-Adresse in das Cc-Feld des Fluggastdatensatzes einträgt, 
erhält er oder sie auch die E-Mails von Compleat, wie z. B. elektronische Rechnungen.

Sie verwenden Concur?
Keine Sorge, TripSource erhält die Besteller-Informationen direkt aus dem Concur-Profil und leitet 
diese Informationen über den Profile Manager nahtlos an TripSource weiter. 


