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| viaggi aziendali sono piu
facili grazie a TripSource.

TripSource®, il tuo compagno di viaggio ideale, ti aiuta a organizzare, informarti e a rispettare le linee guida
aziendali. Avrai accesso immediato ai dettagli del viaggio, alle opzioni di prenotazione, ai promemoria per il
check-in, alle notifiche di volo in tempo reale, agli avvisi sui rischi, alla condivisione del viaggio e molto altro
ancora.

Basta carta. Basta e-mail. Tutto cio che ti serve, in un unico posto. Concentrati sulla riunione importante,
non su come raggiungerla. Grazie a TripSource, puoi concentrarti sul sorprendere i clienti. Dei resto ci
occupiamo noi.
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Iniziare e semplice.

Scarica lI'app TripSource® per iPhone o Android.

Download on the GET IT ON ]

[ @& App Store ] [} Google play

Registrati in cinque semplici passaggi.

1. Inserisci il tuo indirizzo e-mail aziendale e clicca
su Avanti.
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2. Clicca su Iscriviti. .

3. Controlla la tua e-mail e clicca sul pulsante per
verificare il tuo account.

4. Crea una password.

5. E tutto pronto. Effettua 'accesso per iniziare.

Accesso singolo direttamente in TripSource

La tua azienda potrebbe offrire 'accesso singolo
(SSO) a TripSource per semplificare I'esperienza
di registrazione e accesso. Contatta il tuo

Team viaggi.

Hai difficolta con la registrazione?
Consulta la nostra pagina di assistenza.

Hai domande? Consulta la nostra pagina delle FAQ.

Questa guida é focalizzata sull’app per dispositivi mobili di TripSource, ma puoi accedere a TripSource da
qualsiasi dispositivo o computer all’indirizzo tripsource.com. Consulta 'ultima pagina per ulteriori informazioni.
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Ora hai effettuato la registrazione
a TripSource!

Una volta prenotato il tuo primo viaggio, avrai immediatamente accesso a tutti i suoi dettagli. E sufficiente effettuare
I'accesso, visualizzare il riepilogo nella dashboard del viaggio e consultare i dettagli nella cronologia del viaggio.

Ecco alcuni suggerimenti che ti aiuteranno a sfruttare TripSource al massimo.

Profilo e preferenze

Memorizza facilmente le informazioni del tuo
profilo e le preferenze di viaggio, inclusi i dati .
di pagamento sicuri e le informazioni sui 10 - 14 nov

programmi fedelta.

Shopping e prenotazione

Prenota™ il tuo viaggio con TripSource per
ottenere le tariffe migliori, la selezione piu
ampia e la migliore esperienza.

Gestione dell’itinerario

s 0. a q q N 2 . 10:27 PM
Modifica e condividi facilmente i tuoi viaggi con gli

altri. Quindi sincronizzali con il tuo calendario per
creare un itinerario organizzato.

Annulla il viaggio*

Se devi annullare il viaggio, e sufficiente toccare
“Annulla viaggio” e la procedura sara completata.

Messaggistica

Ricevi notifiche pertinenti prima, durante e dopo
il viaggio e gestisci in modo semplice quali desideri
ricevere.

Sei responsabile dell'organizzazione

di viaggi? Consulta la nostra guida per
l'utente web di TripSource per ulteriori
informazioni su come iniziare.

*Disponibile in mercati selezionati e
richiede la partecipazione dell’azienda.
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Pronti, partenza e in viaggio.

| viaggi prenotati tramite BCD Travel vengono caricati automaticamente. Potrebbero essere necessari
fino a 30 minuti prima che il viaggio venga visualizzato dopo la prenotazione.

Quando hai prenotato il tuo primo viaggio, 'itinerario apparira automaticamente in una visualizzazione

semplificata della cronologia.

CONDIVID! VIASSIO

AGGIUNG] A QUESTD
VIABGID

AGGIINGI RICEVUTA

o
[l
i

CANCELLA VIAGOIO

X

10:27 PM

1
'

Tocca per accedere Dettagli, dettagli, dettagli Condividi le informazioni

'
1
1
1
1
'
'
1
1
1
1
'
'
'
1
1

alla tua cronologia Una vista cronologica mostra tutti sul viaggio
di viaggio. i dettagli del viaggio insieme agli Condividi i tuoi viaggi con gli
. . aggiornamenti dei messaggi, alle altri per tenerli aggiornati sui
Acquista. Prenota*. Parti. gg. o . = . . . . .gg o
. . ‘ opzioni di prenotazione e servizio e tuoi progressi e informarli di
Prenotazione di voli, hotel, treni e molto altro ancora, garantendo che eventuali cambiamenti.

auto a portata di mano. le informazioni siano pertinenti e

Tutti i tuoi viaggi a colpo d’occhio facilmente accessibili.

Scorri verso il basso nella
schermata iniziale per
visualizzare i viaggi futuri e
passati (archiviati per 60 giorni).

*Disponibile in mercati selezionati e richiede la partecipazione dell’azienda.
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Accesso rapido alle informazioni
che ti servono.

Memorizza facilmente le informazioni del tuo profilo, le preferenze di viaggio e i dettagli del programma
di viaggio in un unico posto.

Tocca il tuo indirizzo e-mail per
accedere e modificare i dettagli e
le preferenze del profilo*, inclusi
i dettagli di pagamento sicuro,

le informazioni sul programma
fedelta e altro ancora.

Tocca i dettagli del programma
per avere informazioni dettagliate
sulla politica aziendale.

*’accesso al profilo richiede I'attivazione ed é disponibile per i clienti TSPM.
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Acquista. Prenota. Parti.

In pochi minuti selezioni un volo, prenoti I'hotel, prenoti il treno e noleggi un‘auto.
Per prenotare il tuo viaggio su TripSource hai a disposizione due modi:
1. Prenota direttamente nell'app.

2. Con un tocco accedi facilmente allo strumento di prenotazione preferito dalla tua azienda senza
doverti registrare di nuovo.

In entrambi i casi, le tariffe e i prezzi della tua azienda sono gia caricati, quindi prenotare secondo la tua politica
aziendale e semplicissimo.

Prenota al di fuori di TripSource

Prenota con TripSource °

La configurazione che vedi sara quella basata sulla tua azienda.
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Acquista. Prenota. Parti.

Prenotazione del volo

— Prenotazione del volo

Per aggiungere un volo al tuo
viaggio, tocca e seleziona
il volo.

ANDATA E RITORNO SOLO ANDATA MULTI-CITTA

Seleziona Andata e ritorno, Solo
andata o Multi-citta, e inserisci
Partenza, Destinazione, Data e
orario di partenza e Data e orario
di ritorno. Tocca Ricerca avanzata
per aggiungere criteri di ricerca
aggiuntivi.

Tocca Cerca e i tuoi risultati
verranno visualizzati, inclusi
compagnia aerea, orari e prezzo
dei voli.

Seleziona il volo che desideri
prenotare, inclusi i voli di andata e
ritorno che preferisci.

Se la prenotazione dei voli non e
attivata per la tua azienda, puoi

Scegli una delle offerte tariffarie comunque cercare i voli e visualizzarne

brandizzate per includere Ia Scegli Andata gli orari facilmente.

ORD + PDX.

prenotazione anticipata del posto
e il bagaglio registrato.

o

Tocca Continua per selezionare il ZEORM ongom 10080 P

USD 204,97

posto.

Dettagh

Visualizza la disponibilita dei posti
sulla mappa dei posti, seleziona il
tuo posto e tocca per confermare.

USD 29496

Dettagli

Dopo la conferma, ti indirizzeremo
alla pagina di pagamento.

157 AM usD 374,97

Dettaglhi

Le funzionalita di prenotazione sono disponibili in mercati selezionati e
richiedono la partecipazione dell’azienda.
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Acquista. Prenota. Parti.

Prenotazione hotel .
. Prenotazione dell'hotel x
Per aggiungere un hotel al tuo

viaggio, tocca e seleziona
I’hotel.

Cerca per aeroporto, citta, hotel,
posizione dell’ufficio o distanza
dalla tua destinazione.

Aggiungi le date di check-in e
di check-out e quante persone
soggiorneranno.

Tocca Cerca e i tuoi risultati
verranno visualizzati.

Gli hotel Preferiti
dall'azienda saranno
contrassegnati con .
e gli hotel Preferiti da
BCD Travel avranno un
contrassegno .

Prenotazione dell’hotel Prenotazione dell’hotel

Filters

Dopo aver selezionato
un hotel, scegli la tariffa
e conferma.

Holiday Inn Portland-Airport 1-205 by |...

Visualizza i risultati Filtra i risultati

in un elenco o su per servizi, come

una mappa. colazione gratuita
e WiFi.

Le funzionalita di prenotazione sono disponibili in mercati selezionati e richiedono la partecipazione dell’azienda.
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Acquista. Prenota. Parti.

Prenotazione treni

Per aggiungere un treno al tuo viaggio,
tocca e seleziona il treno.

Inserisci i dettagli del tuo viaggio, inclusi:
citta o la stazione di partenza e citta o
stazione di arrivo.

Tocca Aggiungi viaggio via per viaggiare
attraverso un’altra citta o stazione che
rappresenta il percorso piu diretto o piu
economico.

Seleziona Andata, Ritorno o Ritorno
aperto (solo UK). Scegli le date e gli
orari di partenza e di ritorno.

Aggiungi eventuali tessere ferroviarie
e sconti pertinenti. Tocca per vedere
I'elenco delle opzioni disponibili.

Ora tocca Cerca.

| risultati dei treni in partenza saranno
elencati da quello che parte prima a
quello che parte pil tardi. Tocca Treni
precedenti o Treni successivi per vedere
altre opzioni.

Seleziona l'orario che preferisci e tocca

la riga pertinente. Seleziona una tariffa
per I'andata e tocca Dettagli tariffa per
rivedere ulteriori informazioni sul treno:
disponibilita di rimborso, sconti applicabili,
limitazioni e altro.

Dopo aver selezionato il tipo di tariffa,
tocca Continua. Seguirai la stessa
procedura per selezionare la tariffa

di ritorno se i criteri di ricerca iniziali
includevano un viaggio di andata

e ritorno.
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Acquista. Prenota. Parti.

Prenotazione treni continua

Una volta selezionati i tuoi treni,
tocca Pagamento.

Se i criteri di ricerca includevano
una tessera ferroviaria, il prezzo
scontato verra visualizzato insieme
ai dettagli della tessera.

Controlla le informazioni relative
alla prenotazione e i dettagli dei

Matoda di pagamento

viaggiatori. Successivamente, S Famues

aggiungi le preferenze di posto.
Tocca Continua.

Scegli 'opzione di consegna e
seleziona il metodo di pagamento.
Aggiungi eventuali dettagli
necessari per il viaggio e

tocca Paga.

Vedrai i dettagli della
prenotazione, incluso il numero
di conferma. La prenotazione del
treno sara elencata come voce
separata nella schermata iniziale.

Le funzionalita di prenotazione sono disponibili in mercati selezionati e richiedono la partecipazione dell’azienda.
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Acquista. Prenota. Parti.

Prenotazione auto

Per aggiungere un’auto al tuo
viaggio, tocca e seleziona
I'auto.

Inserisci il luogo, la data e l'orario
di ritiro, oltre alla data e all’'orario
di riconsegna.

Seleziona il fornitore del
programma fedelta auto dal
menu a discesa e inserisci il
tuo numero di fedelta.

Tocca Cerca e i tuoi risultati
verranno visualizzati, inclusi tipo,
dettagli e prezzo dell’auto.

Puoi filtrare i risultati per
fornitore e/o categoria di veicolo
nonché ordinarli in base alle
preferenze, alla distanza o al
prezzo, dal piu alto al piu basso o
dal pil basso al piu alto.

Toccando su maggiori dettagli
verranno visualizzate le
informazioni di pagamento, il
prezzo del veicolo e le tasse, le
caratteristiche del veicolo, cosa
e incluso e dove ritirare l'auto.

Seleziona l'auto che desideri
prenotare e ti indirizzeremo alla
pagina di pagamento.

Dopo aver inserito i dati di
pagamento, tocca Prenota

ora per visualizzare il prezzo
totale e il numero di conferma.
Queste informazioni verranno
automaticamente aggiunte

al tuo viaggio.

11

MNISSAN VERSA OR SIM

Le funzionalita di prenotazione sono
disponibili in mercati selezionati e
ichiedono la partecipazione dell’azienda.
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Gestisci i dettagli del tuo viaggio.

wl T -

Condividi viaggio

Pallas, TX

CONDIVIDI VIAGGIO

AGGIUNG] A QUESTD
VIAGGIO

AGOIUNGI RICEVUTA

&

CANCELLA VIAGGIO

X

Condividi il viaggio Sincronizzazione
Condividi i tuoi viaggi con del calendario

gli altri per tenerli aggiornati Scorri verso sinistra sulla
sui tuoi progressi e informarli schermata iniziale e scorri
di eventuali cambiamenti. fino in fondo per iscriverti

al calendario del viaggio,
cosl non perderai mai un
aggiornamento.

La sincronizzazione del

calendario é disponibile
solo su iOS.
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Annulla il viaggio per intero.

Devi annullare I'intero viaggio?

La funzione Annulla viaggio di TripSource* ti
consente di cancellare I'intero viaggio con un
solo clic. Se mancano meno di quattro ore alla
partenza, ti verra chiesto di contattare

un agente.

Cancella viaggio

Questa azione non pud essere
cancellata.

Hai bisogno
di assistenza?
E necessario I'accesso alla

tua posizione per consentirci
di metterti in contatto con

I'agente appropriato.

10:27 PM

Dopo I'annullamento, Se sei un utente alla
riceverai una notifica di prima esperienza, ti verra
cancellazione in sospeso. chiesto di consentire

I'accesso alla posizione.

* Disponibile in mercati selezionati e richiede la partecipazione dell’azienda.
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Non perdere gli aggiornamenti quando
seli in viaggio.

Ricevi informazioni tempestive e pertinenti sui tuoi viaggi.

9:41AM

Atlanta, GA

G] PPROMEMORIA SULLA POLITICA ~ JUN 17 -18

Rifiuta la copertura assicurativa aggiuntiva. Allerta di Sicurezza

Sei coperto dalla nostra tariffa aziendale. - -
E stato segnalato un incidente vicino a te.

Fai sapere alla tua azienda che sei al sicuro.

. A DLN79

L

Hilton Atlanta

8:29 am

(%P PROMEMORIA SULLA POLITICA ~

La colazione gratuita € inclusa nella tariffa.

National Rent A Car

-Ci- 2 Giorni

TripSource ti informera di Gli aggiornamenti di viaggio Gli awvisi di rischio vengono
eventuali cambiamenti forniscono informazioni aggiornate inviati automaticamente quando
lungo il percorso tramite sui voli, informandoti su ritardi, un evento legato alla sicurezza,
aggiornamenti di viaggio, cambi di gate e cancellazioni. alle condizioni meteorologiche
awvisi di rischio e notifiche o0 ai trasporti potrebbe influire

Attiva le notifiche toccando
Account > Gestisci notifiche.

di risposta alle emergenze. sul tuo viaggio,cosi facendo

tu potrai stare al sicuro e avere
le informazioni.
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Non perdere gli aggiornamenti
quandO Sei in ViaggiO. Continua

Le notifiche di risposta alle emergenze* vengono inviate se si verifica un incidente entro 50 miglia
dalla posizione del tuo itinerario che potrebbe causare rischi gravi, lesioni o potenziale decesso.

Le notifiche vengono inviate Accedi a un riepilogo rapido Maggiori informazioni
direttamente al tuo telefono dell’incidente. sull’incidente.
e sono mostrate nella tua

cronologia di viaggio. Fai sapere alla tua azienda che

sei al sicuro. La tua azienda
ricevera un report che indica le
risposte individuali.

* Questa funzionalita richiede I'attivazione da parte dell’azienda.
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Non perdere gli aggiornamenti
quandO Sei in ViaggiO. Continua

Messaggi relativi alla politica. Ricevi notifiche push durante tutto il viaggio per assicurarti di rispettare la politica.

Il programma viaggi della tua azienda, i suoi recapiti e le informazioni sulla sicurezza e protezione sono tutti
disponibili su TripSource, cosi avrai sempre accesso alle informazioni proprio quando ti servono.

Ricevi promemoria informativi Informati sulle politiche aziendali Ricevere promemoria relativi
sulle restrizioni e limitazioni volte a garantire la tua sicurezza alle note spese.
vigenti lungo il percorso. durante i viaggi.

* Questa funzionalita richiede I'attivazione da parte dell’azienda.
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Fotografa e invia le ricevute.

Tieni organizzate le tue spese di viaggio. Scatta una foto* e invia le ricevute direttamente

al tuo fornitore di servizi di gestione delle spese.

Devi solo aggiungere una ricevuta,
scegliere il viaggio a cui si riferisce

e o importare un’immagine dalla G5/
- i - Dallas, TX
tua galleria o acquisire la ricevuta e
2 ’
direttamente dall’app. anou o

Una volta caricata la foto, seleziona
il tipo, la valuta e importo in
dollari della ricevuta, quindi salva.
Dopo aver caricato tutte le ricevute,
puoi inviarle direttamente al tuo
strumento di gestione delle spese.
E davvero cosi semplice.

10:27 PM

IMPORTARE LIMMAGINE RICEVUTA DI CATTURA

Non hai ancora aggiunto alcuna
ricevuta per questo viaggio.

Pranzo in conferenza

47,80 euro

IMPORTARE LIMMAGINE RICEVUTA DI CATTURA

NON INVIATO

RIEPILOGO DELLA RICEVUTA
47,80 euro

* Verifica che le foto delle ricevute siano accettabili per la tua azienda e per il tuo Paese prima dell’utilizzo.

17
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Salva i documenti.

Con Document Vault, tutte le informazioni necessarie per viaggiare in tutta sicurezza sono a portata di mano.

wl T -

Seleziona

Dallas, TX
) =14 nov

Frequent
B Parker Member

NICKNAME

A4F83FGE-... 248627EF-7.. Docljpg

Scatta facilmente le foto e carica documenti di viaggio, dettagli dell’assicurazione di viaggio e altro. Tutti i
documenti necessari per il viaggio, disponibili in un unico luogo.

Devi solo scorrere a sinistra dalla schermata principale. Da Ii, puoi selezionare “Vedi tutti i documenti”,
“Visualizzali singolarmente”e “Aggiungi nuovi documenti” tramite i tuoi file, fotocamera o galleria fotografica.
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Dettagli del viaggio nella lingua
che preferisci.

TripSource € attualmente disponibile in italiano, francese, francese canadese, tedesco, portoghese brasiliano,
spagnolo, norvegese, svedese e giapponese.

Per modificare le impostazioni dia lingua su iPhone, vai su Impostazioni > Generale > Lingua e Regione.

Su Android, scorri verso il basso per vedere il menu di attivazione rapida.
Tocca l'icona dell’ingranaggio > Impostazioni > Gestione generale > Lingua e input > Lingua.

Esplora nuovi luoghi.

Accedi ai dettagli del viaggio, prenota le migliori tariffe, ricevi notifiche di volo in tempo reale e molto altro.
Scarica I'app TripSource® oggi stesso!

‘ #£ Download on the

o App Store

GETITON ]

[} Google play
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Un’esperienza fluida.

Accedi a tripsource.com da qualsiasi dispositivo per avere la stessa fantastica esperienza.

Gli strumenti di facile utilizzo sono Prenota* volo, hotel, treno e auto Gestisci il tuo account
disponibili nella barra di navigazione. tramite TripSource per ottenere le e accedi al tuo profilo.
Visualizza i tuoi viaggi, leggi i messaggi, migliori tariffe, la piu ampia scelta
gestisci i viaggi condivisi e cerca i voli. e la migliore esperienza.
Panoramica con i Clicca su un viaggio per visualizzarne Centro messaggi
viaggi futuri e passati. le tappe. Clicca sulla tappa per vedere
tutti i dettagli.

* Disponibile in mercati selezionati e richiede la partecipazione dell’azienda.
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