
Anleitung für TripSource

Mit TripSource®, Ihrem ultimativen Reisebegleiter, sind Sie immer organisiert, gut informiert und halten Ihre 
Unternehmensrichtlinien ein. Sie haben alles unter Kontrolle: unmittelbarer Zugriff auf alle Reisedetails, 
Buchungsoptionen, Check-in-Benachrichtigungen, Fluginformationen in Echtzeit, Risikowarnungen, 
Übermittlung Ihrer Reisepläne an andere und mehr. 

Kein Papier mehr. Keine E-Mails mehr. Alles, was Sie brauchen, an einem Ort. Konzentrieren Sie sich auf Ihr 
Meeting – und nicht darauf, wie Sie dort hinkommen. Mit TripSource können Sie sich ganz Ihren Kunden 
widmen. Wir kümmern uns um den Rest.

Geschäftsreisen sind  
mit TripSource einfacher. 
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Der Start ist ganz leicht.

Laden Sie die TripSource® App für Ihr iPhone oder Ihr Android-Gerät herunter und tippen Sie auf 
„Registrieren“. Oder gehen Sie zu tripsource.com und klicken Sie auf „Registrieren“.

Registrieren Sie sich in vier 
einfachen Schritten.
1. Geben Sie Ihre  

Unternehmens-E-Mail-Adresse ein.

2. Erstellen Sie ein Passwort.

3. Lesen und akzeptieren Sie die Nutzungsbedin-
gungen.

4. Klicken Sie auf den Bestätigungslink in der 
E-Mail, die an die registrierte E-Mail-Adresse 
gesendet wurde – und los geht’s!

Probleme bei der Registrierung?  
Besuchen Sie unsere Support-Seite.

Haben Sie Fragen? Besuchen Sie unsere FAQ-Seite.

Sie können auch über tripsource.com  
auf TripSource zugreifen.

Diese Anleitung bezieht sich hauptsächlich auf die TripSource App. Sie können jedoch mit jedem beliebigen 
Mobilgerät oder Computer auf TripSource zugreifen. Weitere Informationen finden Sie auf der letzten Seite.

https://tripsource.com/de/support/
https://tripsource.com/de/faq/
https://tripsource.com/de/
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Sie sind jetzt bei TripSource registriert.
Wenn Sie Ihre erste Reise buchen, haben Sie sofort Zugriff auf alle Reisedetails. Melden Sie sich 
einfach an, rufen Sie eine Zusammenfassung im Reise-Dashboard auf und greifen Sie auf Details in der 
Reisechronologie zu. 

Hier einige Tipps, die Ihnen helfen, das Beste aus TripSource herauszuholen.

Profil & Einstellungen 

Sie können Ihre Profilinformationen und 
Wünsche, Zahlungsdetails und Informationen zu 
Treueprogrammen ganz einfach speichern.

Auswählen und Buchen

Buchen* Sie Ihre Reise mit TripSource – und 
profitieren Sie von den besten Preisen, der besten 
Auswahl und der besten Erfahrung.

Reiseroutenverwaltung 

Ändern Sie Ihre Reisen ganz einfach und teilen Sie 
sie mit anderen. Synchronisieren Sie sie dann mit 
Ihrem Kalender, um eine organisierte Reiseroute zu 
erstellen.

Click-to-Call und Reise stornieren*

Sie können per Click-to-Call direkt mit einem Agent 
sprechen. Und wenn Sie Ihre Reise stornieren 
müssen, ist auch das kein Problem. Gehen Sie 
einfach auf „Reise stornieren“ – fertig. 

Nachrichten

Erhalten Sie wichtige Benachrichtigungen vor, 
während und nach Ihrer Reise. Sie können 
problemlos verwalten, welche Benachrichtigungen 
Sie erhalten.

Sie sind Reisebesteller? Hier erhalten 
Sie weitere Informationen zu den ersten 
Schritten!

* Nur in ausgewählten Märkten und für Reisende 
von teilnehmenden Unternehmen verfügbar.

https://assets.foleon.com/eu-west-2/uploads-7e3kk3/43917/en-ts-arranger-user-guide-nov2022-final.6a153c4807d6.pdf?UA-12319541-63
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Achtung, fertig – reisen.
Die bei BCD Travel gebuchten Reisen werden automatisch geladen. Es kann bis zu 30 Minuten dauern, bis Ihre 
Reise nach der Buchung angezeigt wird.

Wenn Sie Ihre erste Reise gebucht haben, wird Ihr Reiseplan automatisch in einer vereinfachten 
chronologischen Ansicht dargestellt.

Details, details, details

Eine chronologische Ansicht zeigt 
alle Reisedetails zusammen mit 
Nachrichtenaktualisierungen, 
Buchungs- und Serviceoptionen und 
vielem mehr. Dies stellt sicher, dass 
Informationen relevant und einfach 
zugänglich sind.

* Nur in ausgewählten Märkten und für Reisende von teilnehmenden Unternehmen verfügbar.

Informationen zu Ihrer Reise 
teilen

Teilen Sie Ihre Reisen mit anderen, 
um sie über neue Entwicklungen 
und Änderungen Ihrer Reise auf 
dem Laufenden zu halten.

Tippen Sie auf, um  
Ihre Reisechronologie 
aufzurufen.

Auswählen. Buchen*. Los.

Flug-, Hotel- und Mietwagenbuchung 
ganz problemlos.

All Ihre Reisen auf einen Blick

Scrollen Sie auf der Startseite nach 
unten, um zukünftige und vergangene 
Reisen anzuzeigen (60 Tage gespeichert).
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Schneller Zugriff auf  
die richtigen Informationen.
Sie können Ihre Profilinformationen, Wünsche und Informationen zum Geschäftsreiseprogramm ganz einfach 
an einem Ort speichern.

* Der Zugriff auf das Profil erfordert eine externe Aktivierung und steht TSPM 2.0-Kunden zur Verfügung.

Tippen Sie auf Ihre 
E-Mail-Adresse, um 
Ihre Profildetails* und 
Einstellungen zu bearbeiten. 
Dazu gehören beispielsweise 
sichere Zahlungsmethoden, 
Details, Informationen zu 
Treueprogrammen und mehr.

Tippen Sie auf 
Programmdetails, um 
detaillierte Informationen 
zur Unternehmensrichtlinie 
aufzurufen.

Einige Bildschirme sind standardmäßig in Englisch.
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Auswählen. Buchen. Los.
In nur wenigen Minuten können Sie ein Zimmer in Ihrem Lieblingshotel reservieren, einen Mietwagen buchen und 
einen Flug auswählen.

Es gibt zwei Möglichkeiten, Ihre Reise in TripSource zu buchen:

1. Buchen Sie direkt in der App.

2. Nutzen Sie einfach das von Ihrem Unternehmen bevorzugte Buchungstool. Dazu müssen Sie sich nicht  
     zusätzlich anmelden.

Die Tarife und Raten Ihres Unternehmens sind bereits hinterlegt. Das macht richtlinienkonformes Buchen kinderleicht! 

1 2

Die Ihnen angezeigte Konfiguration basiert auf den Einstellungen Ihres Unternehmens.
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Hotelbuchung

Um Ihrer Reise ein Hotel hinzuzufügen, 
tippen Sie auf [Plusund wählen Sie die 
Hoteloption aus.

Suchen Sie nach Flughafen, Stadt, Ho-
tel, Bürostandort oder Entfernung von 
Ihrem Reiseziel.

Fügen Sie das Datum für Check-in und 
Check-out hinzu und geben Sie die An-
zahl der reisenden Personen an.

Tippen Sie auf Suchen, woraufhin Ihre 
Ergebnisse angezeigt werden.

Sie können Ihre  
Ergebnisse nach Zusat-
zleistungen filtern, wie 
etwa nach kostenlosem 
Frühstück und WLAN.

Wählen Sie Ihre Lieblingshotels aus, 
indem Sie auf das erz]-Symbol tippen.

Nachdem Sie ein Hotel 
ausgewählt haben, 
entscheiden Sie sich für 
einen Tarif und bestätigen 
Sie Ihre Auswahl.

Ergebnisse können 
Sie in einer Liste 
oder auf einer Karte 
anzeigen.

Die Buchungsfunktionen sind nur in ausgewählten Märkten und für Reisende von  
teilnehmenden Unternehmen verfügbar.

Firma Bevorzugt hotels sind 
mit einem         gekennzeichnet 
und BCD Travel Bevorzugt 
hotels sind mit einem    
gekennzeichnet.

FortsetzungAuswählen. Buchen. Los.
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Mietwagenbuchung

Um Ihrer Reise einen Mietwagen 
hinzuzufügen, tippen Sie auf   [Pl  und 
wählen Sie die Mietwagenoption aus.

Geben Sie einen Standort für die Abhol-
ung, Datum und Uhrzeit der Abholung und 
Datum und Uhrzeit der Rückgabe ein.

Wählen Sie Ihr Kundentreue-Programm 
aus dem Dropdown-Feld aus und geben 
Sie Ihre Treue-ID ein.

Tippen Sie auf Suchen, woraufhin Ihre 
Ergebnisse angezeigt werden, ein-
schließlich Fahrzeugmodell, Details und 
Preis.

Sie können die Ergebnisse nach Anbieter 
filtern und/oder Fahrzeugkategorie, und 
Sie können nach sortieren bevorzugt, 
Entfernung oder Preis (hoch nach niedrig 
oder niedrig nach hoch). 

Wenn Sie auf Weitere Details tippen, 
werden Ihnen die Zahlungsinformationen, 
der Fahrzeugtarif inkl. Steuern, die Fahrze-
ugausstattung, die Angebotsdetails und 
der Abholort des Mietwagens angezeigt.

Wählen Sie den gewünschten Mietwagen 
aus. Anschließend werden Sie auf die 
Bezahlseite weitergeleitet.

Nachdem Sie Ihre Zahlungsinformationen 
eingegeben haben, tippen Sie auf „Jetzt 
buchen“, woraufhin Ihnen der Gesamt-
preis und Ihre Bestätigungsnummer ange-
zeigt werden. Diese Informationen werden 
Ihrer Reise automatisch hinzugefügt.

 

Auswählen. Buchen. Los.

Die Buchungsfunktionen sind nur in ausgewählten Märkten und für 
Reisende von teilnehmenden Unternehmen verfügbar.

Fortsetzung
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Flugbuchung

Um Ihrer Reise einen Flug hinzuzufü-
gen, tippen Sie auf          und wählen 
Sie die Flugoption aus.

Wählen Sie „Hin- und Rückflug“, 
„Einfache Strecke“ oder „Mehrere 
Städte“ und geben Sie „Von“, „Bis“, 
„Abflugdatum und -uhrzeit“ sowie 
„Rückflugdatum und -uhrzeit“ ein. 
Um weitere Suchkriterien anzu-
wenden, Tippen Sie auf „Erweitert 
Suchen”.

Tippen Sie auf „Suchen“, woraufhin 
Ihre Ergebnisse angezeigt werden, 
einschließlich Airline, Flugzeiten und 
Preis.

Wählen Sie den gewünschten Flug 
aus, einschließlich Ihrer bevorzugten 
Hin- und Rückflüge.

Wählen Sie eines der markenge-
bundenen Tarifangebote, um Ihren 
Sitzplatz frühzeitig auszuwählen und 
Aufgabegepäck hinzuzufügen.

Tippen Sie auf „Weiter“, um Ihren 
Sitzplatz auszuwählen.

Im Sitzplan sehen Sie die verfügbaren 
Sitzplätze. Wählen Sie Ihren Sitzplatz 
aus und tippen Sie zum Bestätigen.

Nach der Bestätigung werden Sie auf 
die Bezahlseite weitergeleitet.

Wenn die Flugbuchung für Ihr Un-
ternehmen nicht aktiviert ist, können 
Sie dennoch nach Flügen suchen und 
Flugzeiten einsehen.

Auswählen. Buchen. Los. Fortsetzung

Die Buchungsfunktionen sind nur in ausgewählten Märkten und für Reisende von  
teilnehmenden Unternehmen verfügbar.
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Verwalten Sie Ihre Reisedetails. 

Kalendersynchronisation 

Wischen Sie auf der Startseite 
nach links, um Ihren Reisekal-
ender zu abonnieren, damit Sie 
nie ein Update verpassen.

Kalendersynchronisation ist 
nur verfügbar auf iOS.

Reise teilen 

Teilen Sie Ihre Reisen mit an-
deren, um sie über neue En-
twicklungen und Änderungen 
Ihrer Reise auf dem Laufenden 
zu halten.
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Nutzen Sie Click-to-Call, um einen  
Agent zu kontaktieren oder  
eine Reise komplett zu stornieren.
Möchten Sie mit einem Agent sprechen 
oder Ihre gesamte Reise stornieren? 

Die Click-to-Call-Funktion* von  
TripSource ermöglicht es Ihnen, mit 
einem Agent zu sprechen, um direkt 
Unterstützung zu erhalten. Sie können 
über die App rund um die Uhr zu einem 
Agent Kontakt aufnehmen.

Mit der Funktion von TripSource zum 
Stornieren einer Reise* können Sie die 
gesamte Reise mit einem Klick  
stornieren. Wenn Ihre Reise in maximal 
vier Stunden beginnt, werden Sie  
aufgefordert, einen Agent anzurufen.

Wenn Sie Ihre Reise stornieren, 
erhalten Sie im Anschluss eine 
Nachricht über eine ausstehende 
Stornierung.

Wenn Sie die App zum ersten  
Mal nutzen, werden Sie  
aufgefordert, Standortzugriff  
zu gewähren.

* Nur in ausgewählten Märkten und für Reisende von 
teilnehmenden Unternehmen verfügbar.
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Immer gut informiert.
So erhalten Sie zeitnah wichtige Informationen zu Ihren Reisen.

Reiseupdates enthalten mi-
nutengenaue und aktuelle Flug-
informationen zu Verspätungen, 
Gate-Änderungen und Ausfällen. 

Aktivieren Sie Ihre Benachrichti-
gungen unter „Konto“ > 
„Benachrichtigungen verwalten“.

Risikowarnungen zu Sicher-
heit, Wetter und Beförderung 
werden automatisch versen-
det, wenn Ihre Reise davon 
möglicherweise betroffen ist. 
So sind Sie sicher und immer 
informiert.

TripSource hält Sie anhand 
von Reiseupdates, Risi-
kowarnungen und Notfall-
benachrichtigungen über alle 
Änderungen während Ihrer 
Reise auf dem Laufenden.
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Notfallbenachrichtigungen* werden dann gesendet, wenn sich ein Vorfall im Umkreis von 80 km 
um einen Aufenthaltsort Ihrer Reise ereignet, der ein großes Risiko darstellt bzw. Verletzungen 
oder sogar Ihren Tod zur Folge haben könnte.

Hier sehen Sie eine kurze  
Zusammenfassung des Vorfalls.

Teilen Sie Ihrem Unternehmen 
mit, dass Sie in Sicherheit sind. 
Ihr Unternehmen erhält einen 
Bericht mit individuellen Rück-
meldungen.

* Diese Funktion muss vom Unternehmen aktiviert werden.

Erfahren Sie mehr über den 
Vorfall.

Benachrichtigungen werden 
direkt an Ihr Telefon gesendet 
und in Ihrer Reisechronologie 
angezeigt.

Immer gut informiert. Fortsetzung
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Nachrichten zu Reiserichtlinien. Während Ihrer Reise erhalten Sie Benachrichtigungen, um sicherzustellen, 
dass Sie die Reiserichtlinie einhalten.

Das Geschäftsreiseprogramm Ihres Unternehmens, Kontaktinformationen und Sicherheitsinformationen 
sind in TripSource abrufbar. Damit haben Sie jederzeit und überall direkten Zugriff auf alle Informationen, 
die Sie benötigen.

Informieren Sie sich über die 
Unternehmensrichtlinie, die  
Ihre Sicherheit auf Reisen 
gewährleisten soll.

* Diese Funktion muss vom Unternehmen aktiviert werden.

Sie erhalten Erinnerungen  
zu Abrechnungen.

Sie werden an Einschränkun-
gen erinnert, die eventuell 
unterwegs gelten können. 

Immer gut informiert. Fortsetzung



Anleitung für TripSource

© 2023 BCD Travel N.V. All rights reserved. 092023

Sie können Belege  
abfotografieren und einreichen.
Behalten Sie den Überblick über Ihre Reisekosten. Machen Sie ein Foto* und senden Sie Belege 
direkt an den Spesenverwalter.

* Bestätigen Sie vor dem Erfassen, dass Ihr Unternehmen und Ihr Land Fotos 
von Belegen akzeptieren.

Sie können einfach einen Beleg 
hinzufügen, die entsprechende 
Reise für den Beleg auswählen und 
entweder ein Bild aus Ihrer Galerie 
importieren oder den Beleg direkt 
in der App abfotografieren.

Nachdem das Foto geladen wurde, 
wählen Sie Belegart, Währung und 
Summe aus und speichern Sie Ihre 
Angaben. Nachdem alle Belege ge-
laden wurden, können Sie sie direkt 
an Ihr Tool zur Reisekostenabrech-
nung senden. So einfach ist das! 
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Schnappen und speichern Sie Dokumente. 
Mit Document Vault haben Sie die Informationen, die Sie für eine sichere Reise benötigen, direkt zur Hand.

Machen Sie ganz einfach Fotos und laden Sie Reisedokumente, Reiseversicherungsdetails und mehr hoch. 
Alle Dokumente, die Sie unterwegs benötigen – an einem Ort.

Wischen Sie einfach vom Startbildschirm nach links. Von dort aus können Sie „Alle Dokumente anzeigen\” 
auswählen und sie anzeigen einzeln bearbeiten und neue Dokumente über Ihre Dateien, Kamera oder 
Fotogalerie hinzufügen.
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Reisedetails in Ihrer gewünschten Sprache.
TripSource ist derzeit auf Englisch, Französisch, Deutsch, Spanisch, brasilianischem Portugiesisch,  
Schwedisch und Norwegisch verfügbar.

Um Ihre Spracheinstellungen auf einem iPhone zu ändern, rufen Sie 
 „Einstellungen“  > „Allgemein“ > „Sprache > Region“ auf.

Wischen Sie auf einem Android-Smartphone nach unten, um die Schnelleinstellungen aufzurufen. Tippen Sie  
auf das Zahnradsymbol > „Einstellungen“ > „Allgemeine Verwaltung“ > „Sprache und Eingabe“ > „Sprache“.

Los geht’s!
Sie haben Zugriff auf Ihre Reisedetails, können zu den besten Preisen buchen, erhalten Fluginfor-
mationen in Echtzeit und vieles mehr! Laden Sie die TripSource® App jetzt herunter! 
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Ein nahtloses Reiseerlebnis.
Melden Sie sich bei tripsource.com an und genießen Sie alle Leistungen – ganz gleich, welches 
Gerät Sie gerade nutzen.

Benutzerfreundliche Tools finden Sie in der 
Navigationsleiste. Sie können sich Ihre Reisen 
anzeigen lassen, Nachrichten abrufen, geteilte 
Reisen verwalten und nach Flügen suchen.

Buchen* Sie Ihren Flug, Ihr 
Hotel und Ihren Mietwagen über 
TripSource, um die besten Preise, 
die beste Auswahl und die beste 
Erfahrung zu erhalten.

Verwalten Sie Ihr Konto 
und greifen Sie auf Ihr 
Profil zu.

Bevorstehende und frühere 
Reisen auf einen Blick.

Klicken Sie auf eine Reise, um die 
einzelnen Segmente anzeigen zu lassen. 
Klicken Sie auf eines der Segmente, um 
sich alle Details anzeigen zu lassen.

Nachrichten-Center und Meine 
Reisen teilen-Schnellansicht.

* Nur in ausgewählten Märkten und für Reisende von teilnehmenden Unternehmen verfügbar.


