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SLIK KOMMER DU I GANG
Reisearrangørfunksjonen er kun tilgjengelig når du bruker skrivebordsversjonen av
TripSource på tripsource.com. Den er ikke tilgjengelig for bruk på mobilappen. 

For at du skal administrere en reisende i TripSource, må begge ha sin egen TripSource-konto. 

Den reisende må bruke TripSource til å administrere profilen sin eller bruke Concur sammen 
med TripSource. Du kan be om tillatelse til å bestille reiser og/eller redigere en reisendes profil, 
eller en reisende kan utpeke deg som sin arrangør. 

Hvis du ber om tillatelse vil det generere en e-post til den reisende, og den reisende må enten 
godkjenne eller avslå forespørselen. En e-postbekreftelse blir deretter sendt, og gir deg beskjed 
om at den reisende har gjort noe med forespørselen din.

Bedriften din har også nå muligheten til å gjøre deg til en bedriftsomfattende arrangør*.

Som bedriftsarrangør kan du få tildelt alle reisende i ett trinn. Dette sikrer at du blir anerkjent 
som en kvalifisert arrangør når du ringer inn for å gjøre en reservasjon. Bedriftsarrangører er 
ikke gitt tillatelse til å redigere, så den reisende beholder kontroll over sine personlige data.

* Krever aktivering.

ADMINISTRER OG 
ORGANISER REISER 
ENKELT FOR TEAMET DITT.

Uansett om du er en kontorsjef, assistent eller en annen som
planlegger reiser, er det å arrangere reiser i TripSource® den
enkleste måten å holde seg oppdatert om de reisendes planer.

Viktig merknad: Hvis du har problemer med å få tilgang til TripSource-profilsystemet, sørg for at du
kun bruker e-postadressen din i én profil. Hvis e-postadressen din brukes i flere profiler, logg inn her.

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


Hvis du vil ha mer informasjon, kan du kontakte BCD Travel-representanten din. © 2022 BCD Travel N.V. Med enerett. 042022

� Klikk for å returnere
til  reisene dine (avslutt 
arrangørmodus).

�  Bestill*  hotell, bil og 
flyvning for den valgte 
reisende.

� Se dine reisendes
tidligere reiseplaner.

� Se kommende
reiseplaner for
dine reisende.

� Finn reisende som har 
angitt deg som sin arrangør.

� Indikerer at brukeren
ikke har registrert seg 
for TripSource.
Oppmuntre dem til å
registrere seg for en
konto i dag.

Reis Besti Meldingssente
Relevante varsler for 
reisene dine.

Konto

ARRANGØRMODUS

ADMINISTRASJON AV REISER

Det har aldri vært enklere å administrere reiser. I arrangørmodus kan du 
enkelt finne reisende, bestille kommende reiser, se tidligere reiser og mye mer. 

Bruk TripSource til å administrere reisene dine, og bytt deretter til Arrangørmodus for
 å administrere de reisende. Når du logger inn på TripSource, ser du denne navigasjonsmenyen:

Klikk på      Arrangør for å starte.

Hvis du ikke ser «Arrangør»-ikonet, kan det hende du ikke er utpekt som arrangør ennå. En reisende må legge 
deg til som arrangør for at det skal vises i navigasjonsfeltet. Hvis du trenger hjelp, kontakt din reiseleder eller 
BCD Travel-programleder.
Når du har blitt utpekt som arrangør, vil «Arrangør»-ikonet alltid være synlig i navigasjonslinjen, selv om du 
ikke har noen oppførte reisende.

Reiseprogram
Se gjennom 
bedriftens 
retningslinjer.

Språk
Velg fra en
meny på syv 
applikasjons-
språk.

Favoritte
Få tilgang til 
alle dine 
tidligere og 
kommende 
reiser i én 
organisert 
visning.

Oppdater 
kontoprofilen 
din og tilpass 
opplevelsen din 
etter din smak.

Lagre 
favoritthotellene 
dine. Du vil kun se 
dine favoritter 
oppført, ikke de 
reisendes.

Bestill* den perfekte 
reisen for deg selv. 
Muligheten til å 
bestille avhenger av 
bedriftens oppsett. 
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� Klikk på en reise
for å utvide for å vise 
flere detaljer.

   Slå sammen – klikk 
for å slå sammen reiser.

� Informasjon – klikk 
for å vise flyselskapets 
referansesøker.

+ Legg til ekstra 
reiseelementer, for 
eksempel møter og 
kundemiddager.

� Klikk på et segment 
for flere detaljer.
Reiser kan endres i den 
utvidede visningen.

� Hold markøren
over hotellsegmentet
for å vise knappen
for avbestilling av 
reservasjon.

Arrangører kan legge til, redigere eller slette ekstra reiseelementer.

REDIGERING AV EN REISENDES PROFIL
Klikk på koblingen «rediger profil» i TripSource for å få tilgang til den reisendes profil. Oppdater enkelt 
en reisendes detaljer, inkludert personlig informasjon, nødkontakt, preferanser, medlemskap og mer.
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Bestill hotell, bil og flyvninger sømløst for dine reisende. Søk etter og bruk filtre til å finne 
det som passer best, se gjennom detaljene og bestill! Det er så enkelt.

� Brukerfeltet 
indikerer at du er i 
Arrangør-modus og 
hvilken reisende du 
bestiller for.

� Angi reisekriterier
og klikk på Søk.

Selskap foretrukket�

� Filtrer etter 
fasiliteter, f.eks. gratis 
frokost og Wi-Fi.

� Vis hotelltype, 
tilgjengelighet, pris og 
beskrivelser etter liste
eller på et kart.

� Zoom inn på kartet
for ytterligere detaljer.

BOOKING A HOTEL

� Bedriftens
foretrukne hoteller 
merkes med et grønt 
hakeikon.

�BCD-foretrukne
hoteller merkes med
et blått stjerneikon. 

BESTILLING AV HOTELL, BIL OG FLY 
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En e-postbekreftelse 
sendes til både den 
reisende og 
reisearrangøren når 
bestillingen er fullført.

BESTILLING AV HOTELL

� Se gjennom 
detaljer og klikk
på Bestill nå for
å fullføre 
reservasjonen.

Se på
estimert sum.
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� Brukerfeltet 
indikerer at du er i 
Arrangør-modus og 
hvilken reisende du 
bestiller for.

� Angi reisekriterier
og klikk på Søk.

Merk: Hvis du 
videresendes hit etter å 
ha bestilt en flyvning, 
forhåndsutfylles 
søkefeltet med 
destinasjonen og 
datoene dine.

� Filtrer etter
leverandør,
kjøretøykategori 
eller overføring.

� Klikk på rediger
for å oppdatere 
søkeparameterne.

BESTILLING AV BIL

Sorter for å vise biler
etter pris (laveste), pris 
(høyeste) eller avstand.

Velg valuta.

Se tilgjengelighet,
biltype, pris og detaljer. 

Klikk på detaljer
for å utvide.
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BESTILLING AV BIL

En e-postbekreftelse 
sendes til både
den reisende og 
reisearrangøren når 
bestillingen er fullført.

� Se gjennom 
detaljer og klikk på 
Fullfør bestilling
for å fullføre 
reservasjonen.

Se på 
estimert sum.
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�  Angi reisekriterier 
og klikk på Søk.  

�  Klikk på
Avansert søk for å 
velge direkteflyvninger 
og foretrukket klasse.

�  Sorter for å
vise flyvninger etter 
avgangstid, ankomsttid, 
pris eller varighet.

�  Filter etter
flyselskap, flyvningstype 
og retningslinjer.

Klikk på Detaljer
for åutvide.

� Klikk på rediger
for å oppdatere 
søkeparameterne.

BESTILLING AV FLY
�  Brukerfeltet 
indikerer at du er i 
Arrangør-modus og 
hvilken reisende du 
bestiller for.

     Reserver ditt 
foretrukne sete direkte
mens du bestiller flyreise.

      Se tillatt bagasje
for en spesifikk flyvning.

     Straffegebyr 
knyttet til endringer eller 
avbestilling av en flyvning. 
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OPPSUMMERING AV REISE

� Se gjennom
detaljer og klikk
på Bestill nå for å 
fullføre reservasjonen.

Den totale 
billettprisen.

Dine reise-
preferanser
vil bli behandlet
automatisk.

En e-postbekreftelse 
sendes til både den 
reisende og 
reisearrangøren når 
bestillingen er fullført.
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ARRANGØRKOMMUNIKASJON

Det å arrangere reiser i TripSource er den enkleste måten å holde deg oppdatert om de 
reisendes planer på. Logg på tripsource.com og klikk på       Arrangør for å komme i gang!

Arrangører mottar bestillingsbekreftelse på e-post, men alt av andre meldinger sendes kun til den 
reisende. Dette inkluderer meldinger i meldingssenteret, tidsplan for reise og push-varslinger.  

Hvis en arrangør også er en følger, eller har e-postadressen sin i Cc-feltet i PNR, vil vedkommende 
motta e-poster som f.eks. ny reise, oppdatert reise- og flystatistikk. Hvis en arrangør har sin 
e-post-adresse i Cc-feltet i PNR, vil vedkommende også få kopier av e-postene fra Compleat,
som f.eks. e-fakturaer.

Bruker du Concur?
Ikke bekymre deg! TripSource mottar arrangørinformasjon direkte fra Concur-profilen og videre-
sender denne informasjonen sømløst inn i TripSource via profilbehandleren. 


