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COMEÇAR
O recurso de organizador de viagens só está disponível ao usar a versão desktop do TripSource 
em tripsource.com. Ele não está disponível para uso no aplicativo móvel. 

Para você gerenciar um viajante no TripSource, ambos devem ter sua própria conta TripSource. 

O viajante deve usar o TripSource para gerenciar seu perfil ou usar o Concur em conjunto com o 
TripSource. Você pode solicitar permissão para reservar viagens e/ou editar o perfil do viajante, 
ou um viajante pode designar você como seu organizador. 

Se você solicitar permissão, ele gerará um e-mail para o viajante, e o viajante aprovará ou 
negará a solicitação. Um e-mail de confirmação é então enviado, informando que o viajante 
acionou sua solicitação.

Sua empresa agora também tem a opção de torná-lo um organizador de toda a empresa*.

Como organizador da empresa, você pode receber todos os viajantes em uma única etapa. Isso 
garante que você seja reconhecido como um organizador qualificado ao ligar para fazer uma 
reserva. Os organizadores da empresa não têm permissão para editar, portanto, o viajante 
mantém o controle sobre seus dados pessoais.

* Requer ativação.

GERENCIE E
ORGANIZE VIAGENS 
FACILMENTE PARA
SUA EQUIPE.

Seja você um gerente de escritório, assistente ou qualquer outra 
pessoa que planeje viagens, organizar viagens no TripSource® é a 
maneira mais fácil de ficar por dentro dos planos de seus viajantes.

Nota importante: Se você tiver problemas para acessar o sistema de perfis do TripSource, certifique-
se de estar usando seu endereço de e-mail apenas em um perfil. Se seu endereço de e-mail for usado
em vários perfis, faça login aqui.

https://tripsource.com/pt-br/
https://mytrips.tripsource.com/#/login


Para mais informações, entre em contato com seu. © 2022 BCD Travel N.V. Todos of direitos. 042022

� Clique para retornar
às suas viagens (sair do
modo Organizador).

�  Reserve* hotel,
carro e voo para o
viajante selecionado.

� Veja os planos de viagens 
anteriores de seus viajantes.

� Veja os planos de viagens 
futuros para seus viajantes.

� Encontre viajantesqueo 
designaram como organizador.

� Indica que o usuário não 
se registrou no TripSource. 
Incentive-os a se registrarem 
para uma conta hoje.

Viag Rese Central de
Notificações relevantes 
para as suas viagens.

Conta

MODO ORGANIZADOR

GERENCIAR VIAGENS

Gerenciar viagens para seus viajantes nunca foi tão fácil. No modo Organizador, 
você pode localizar facilmente seus viajantes, reservar viagens futuras, visualizar 
viagens anteriores e muito mais. 

Use o TripSource para gerenciar suas viagens e, em seguida, alterne para o modo Organizador para 
gerenciar seus viajantes. Ao fazer login no TripSource, você verá este menu de navegação:

Clique em      Organizador para começar.

Se você não vir o ícone 'Organizador', talvez você ainda não tenha sido designado como organizador. Um 
viajante deve adicionar você como organizador para que ele seja exibido na barra de navegação. Se 
precisar de ajuda, entre em contato com seu gerente de viagens ou com o gerente do programa BCD 
Travel.

Uma vez que você tenha sido designado como organizador, o ícone 'Organizador' estará sempre visível na 

Programa de
Revise a política
da sua empresa.

Idiomas
Escolha em
um menu de 
sete idiomas de 
aplicativos.

Favorito
Acesse todas
as suas viagens 
anteriores e 
futuras em 
uma única 
visualização 
organizada.

Atualize o perfil 
da sua conta e 
personalize sua 
experiência 
como preferir.

Salve seus hotéis 
favoritos. Você 
verá apenas seus 
favoritos listados, 
não os de seus 
viajantes.

Reserve* a viagem 
perfeita para você.
A capacidade de 
reservar é
determinada pela 
configuração da sua 
empresa. 
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� Clique em uma 
viagem para expandir 
para obter mais detalhes.

   Mesclar – clique
para mesclar viagens.

� Informações –
clique para exibir o 
localizador de registro
da companhia aérea.

+ Adicione itens de 
viagem extras, como 
reuniões e jantares de 
clientes.

� Clique em um 
segmento para obter 
mais detalhes. As viagens 
podem ser modificadas 
na visualização 
expandida.

� Passe o mouse
sobre o segmento do 
hotel para mostrar o 
botão de cancelamento 
de reserva.

Os organizadores podem adicionar, editar ou excluir itens de viagem extras.

EDITAR O PERFIL DE UM VIAJANTE

Clique no link 'editar perfil' no TripSource para acessar o perfil do viajante. Atualize facilmente os 
detalhes de um viajante, incluindo informações pessoais, contato de emergência, preferências, asso-
ciações e muito mais.



Para mais informações, entre em contato com seu. © 2022 BCD Travel N.V. Todos of direitos. 042022

Reserve facilmente hotel, carro e voo para seus viajantes. Pesquise e use filtros para 
encontrar o melhor ajuste, revise os detalhes e reserve! É simples assim.

� A barra de usuário  
indica que você está no 
modo Organizador e 
qual viajante está 
reservando.

� Insira os critérios de 
viagem e clique em  
Pesquisar.

Empresa preferida

� Filtre por 
comodidades  
como café da manhã
e Wi-Fi gratuitos.

� Veja o tipo de hotel, 
disponibilidade, tarifa e 
descrições por lista ou
em um mapa.

� Aumente o zoom
no mapa para obter
detalhes adicionais.

RESERVAR UM HOTEL

� Os hotéis
preferenciais
da empresa serão 
sinalizados com um
ícon de verificação verde.

�Os hotéis
preferenciais da BCD  
serão sinalizados com
um ícone de estrela azul. 

RESERVAR HOTEL, CARRO E VOO

�
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Um e-mail de 
confirmação será 
enviado ao viajante e ao 
organizador assim que a 
reserva for concluída.

RESERVAR UM HOTEL

� Revise os detalhes 
e clique em Reservar 
agora para concluir
a reserva.

Veja o 
total estimado.
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� A barra de usuário  
indica que você está no 
modo Organizador e 
qual viajante está 
reservando.

� Insira os critérios
de viagem e clique
em  Pesquisar.

Observação: Se 
direcionado aqui após
a reserva de um voo, o 
campo de pesquisa será 
pré-preenchido com seu 
destino e datas.

� Filtre por
fornecedor, categoria
de veículo ou transmissão.

� Clique em editar 
para atualizar seus 
parâmetros de pesquisa.

RESERVAR UM CARRO

Classifique para exibir 
carros por preço (mais 
baixo), preço (mais alto)
ou distância.

Selecione a moeda.

Veja a disponibilidade,tipo 
de carro, tarifa e detalhes. 

Clique em Detalhes
para expandir.
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RESERVAR UM CARRO

Um e-mail de 
confirmação será 
enviado ao viajante e 
ao organizador assim 
que a reserva for 
concluída.

� Revise os
detalhes e clique
em Concluir Reserva 
para concluir
a reserva.

Veja o 
total estimado.
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�  Insira os critérios
de viagem e clique
em Pesquisar.  

�  Clique em Pesquisa 
Avançada  para 
escolher voos diretos e 
sua classe de serviço.

�  Classifique para 
exibir voos por hora
de partida, hora de 
chegada, preço ou 
duração.

�  Filter por 
companhias aéreas,
tipo de voo e política.

Clique Detalhes
para expandir.

� Clique em editar 
para atualizar seus 
parâmetros de pesquisa.

RESERVAR UM VOO
�  A barra de 
usuário indica que 
você está no modo 
Organizador e qual 
viajante está 
reservando.

     Reserve seu 
assento preferido 
directly while booking 
your flight.

      Veja a franquia
de bagagem para um 
voo específico.

     Taxa de multa  
associada a alterações ou 
cancelamentos de voos. 
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RESUMO DA VIAGEM

� Revise os detalhes
e clique em Reservar 
Agora para concluir
a reserva.

O preço total
do bilhete.

Suas preferências
de viagem serão 
processadas 
automaticamente.

Um e-mail de 
confirmação será 
enviado ao viajante
e ao organizador
assim que a reserva
for concluída.



Para mais informações, entre em contato com seu. © 2022 BCD Travel N.V. Todos of direitos. 042022

COMUNICAÇÕES DO ORGANIZADOR

Organizar viagens no TripSource é a maneira mais fácil de ficar por dentro dos planos de seus viajantes.
Faça login em tripsource.com e clique em      Organizador para começar!

Os organizadores recebem e-mails de confirmação de reserva, mas todas as outras mensagens são 
enviadas exclusivamente ao viajante. Isso inclui mensagens na Central de Mensagens, cronograma de 
viagem e notificações push.  

Se um organizador também for um seguidor, ou tiver seu endereço de e-mail no campo Cc do PNR,
ele receberá e-mails como nova viagem, viagem atualizada e estatísticas de voo. Se um organizador
tiver seu endereço de e-mail no campo Cc do PNR, ele também será copiado nos e-mails da Compleat, 
como faturas eletrônicas.

Usando o Concur?
Não se preocupe! O TripSource recebe as informações do organizador diretamente do perfil do Concur
e passa essas informações perfeitamente para o TripSource por meio do gerenciador de perfis. 


