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KOMMA IGÅNG
Researrangörsfunktionen är endast tillgänglig med skrivbordsversionen av TripSource 
på tripsource.com. Den är inte tillgänglig för användning i mobilappen. 

Ni måste båda ha ett eget TripSource-konto för att du ska kunna hantera en resenär i TripSource. 

Resenären måste använda TripSource för sin profilhantering eller använda Concur tillsammans 
med TripSource. Du kan begära tillstånd att boka resor och/eller redigera en resenärs profil, eller 
så kan en resenär utse dig till arrangör. 

Om du begär tillstånd kommer det att generera ett e-postmeddelande till resenären och 
resenären måste antingen godkänna eller avslå begäran. Ett bekräftelsemeddelande via e-post 
skickas sedan och informerar dig om att resenären har åtgärdat din begäran.

Ditt företag har nu också möjlighet att göra dig till en företagsövergripande arrangör*.

Som företagsarrangör kan du tilldelas alla resenärer i ett steg. Detta säkerställer att du är erkänd 
som en kvalificerad arrangör när du ringer in för att göra en bokning. Företagsarrangörer är inte 
beviljade tillstånd att redigera, så resenären behåller kontroll över sina personuppgifter.

* Kräver aktivering.

HANTERA OCH
ORGANISERA
ENKELT RESOR
FÖR DITT TEAM.

Vare sig du är kontorschef, assistent eller någon annan som planerar resor
är TripSource® det enklaste sättet att hålla koll på dina resenärers planer.

Viktig anmärkning: Om du har problem med att komma åt TripSource-profilsystemet,
se till att du är den ende som använder din e-postadress i en profil. Om din e-postadress
används i flera profiler ska du logga in här.

https://tripsource.com/sv/
https://mytrips.tripsource.com/#/login
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� Klicka på för att
gå tillbaka till dina resor
(avsluta arrangörsläget).

�  Boka* hotell, bil och
flyg åt resenären i fråga.

� Visa dina resenärers 
tidigare resplaner.

� Visa kommande res
planer för dina resenärer.

� Hitta resenärer som har 
utsett dig till sin arrangör.

� Visar att  användaren
inte har registrerat sig 
för TripSource. Uppmuntra 
användaren att skapa ett
konto idag.

Reso Boka Meddelandecenter
Relevanta meddelanden 
för dina resor.

Konto

ARRANGÖRSLÄGE

HANTERA RESOR

Det är enklare än någonsin att hantera resor för dina resenärer. 
I arrangörsläget, kan du enkelt hitta dina resenärer, boka kommande 
resor, visa tidigare resor och mycket mer. 

Använd TripSource för att hantera dina resor och växla sedan till arrangörsläge för att hantera 
dina resenärer. När du loggar in på TripSource visas den här navigeringsmenyn:

Klicka på      Arrangör för att börja.

Om du inte ser ”Arrangör”-ikonen kanske du inte är utsedd som arrangör ännu. En resenär måste lägga till 
dig som arrangör för att det ska visas i navigeringsfältet. Om du behöver hjälp, kontakta din rese ansvarig 
eller den ansvarige för BCD Travel-programmet.
När du väl har utsetts till arrangör, kommer ikonen ”Arrangör” alltid att vara synlig i navigeringsfältet, även 
om du inte har några listade resenärer.

Reseprogram
Granska ditt
företags policy.

Språk
Välj från
en meny på sju 
ansökningsspråk.

Favorite
Kom åt
alla dina 
tidigare och  
kommande 
resor i en enda, 
organiserad vy.

Uppdatera din 
kontoprofil och 
anpassa din 
upplevelse efter 
dina önskemål.

Spara dina
favorit hotell.
Du kommer bara 
se dina listade 
favoriter, inte
dina resenärers.

Boka* den perfekta 
resan åt dig själv.
Möjligheten att boka 
avgörs av ditt 
företags inställningar. 
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� Klicka på en resa för 
att utvidga för mer 
information.

   Slå samman  –
klicka för att slå
samman resor.

� Info – klicka för
att visa flygbolagets  
referensnummer.

+ Lägg till extra rese 
objekt, t.ex. möten och 
middagar med kunder.

� Klicka på
ett segment för att visa 
mer information. Resor 
kan ändras i den 
utvidgade vyn.

� Håll muspekaren  
över hotell avsnittet för 
att visa knappen för att 
avboka.

Arrangörer kan lägga till, redigera och radera extra reseobjekt.

REDIGERA EN RESENÄRS PROFIL
Klicka på länken ”redigera profil” i TripSource för att komma åt resenärens profil. Uppdatera enkelt en 
resenärs uppgifter, inklusive personlig information, nödkontakt, preferenser, medlemskap och mer.
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Boka smidigt hotell, bil och flyg åt dina resenärer. Sök och använd filter för att hitta bäst 
alternativ, gå igenom detaljerna och boka! Så enkelt är det.

� Användarfältet 
visar att du är i 
arrangörs läget
och vilken resenär
du bokar åt.

� Ange resekriterier och 
klicka på Sök.

Företag att föredra

� Filtrera efter 
bekvämligheter  
t.ex. gratis frukost
och wifi.

� Visa hotelltyp, 
tillgänglighet, pris
och beskrivningar på
en lista eller en karta.

� Zooma in på
kartan för att visa mer.

BOKA ETT HOTELL

� Hotell som företaget 
föredrar markeras med
en grön bock.

�BCD-föredragna hotell 
kommer att flaggas med
en blå stjärnikon. 

BOKA HOTELL, BIL OCH FLYG

�
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Ett 
bekräftelsemeddelande 
skickas till både resenären 
och arrangören när 
bokningen har slutförts.

BOKA ETT HOTELL

� Gå igenom 
informationen och 
klicka på Boka nu
 för att slutföra 
reservationen.

Visa 
uppskattat 
totalbelopp.
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� Användarfältet 
visar att du är i 
arrangörs läget
och vilken resenär
du bokar åt.

� Ange resekriterier
och klicka på Sök.

Obs! Om du dirigeras
hit efter att ha bokat
ett flyg, fylls sökfältet 
automatiskt i med 
resmålet och datum.

� Filtrera efter
leverantör, 
fordonskategori
eller överföring.

� Klicka på redigera
för att uppdatera dina 
sök parametrar.

BOKNING AV BIL

Sortera för att visa
bilar efter pris (lägst),
pris (högst) eller avstånd.

Välj valuta.

Se tillgänglighet, biltyp,
pris och detaljer. 

Klicka på Detaljer
för att visa mer.
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BOKNING AV BIL

Ett 
bekräftelsemeddelande 
skickas till både 
resenären och 
arrangören när 
bokningen har slutförts.

� Gå igenom 
informationen och 
klicka på Slutför 
bokning för att 
slutföra bokningen.

Visa 
uppskattat 
totalbelopp.
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�  Ange resekriterier 
och klicka på Sök.  

�  Klicka på  
Avancerad sökning  
för att välja direktflyg 
och din tjänsteklass.

�  Sortera för attvisa 
flyg efter avgångstid, 
ankomsttid, pris eller 
längd.

�  Filtrera efter
flygbolag, flygtyp och 
policy.

Klicka på Detaljer
för att visa mer.

� Klicka på redigera 
för att uppdatera dina 
sök parametrar.

BOKA FLYG
�  Användarfältet 
visar att du är i 
arrangörs läget och 
vilken resenär du 
bokar åt.

     Boka din önskade 
plats direkt när du
bokar ditt flyg.

      Visa tillåten 
bagagevikt
för ett visst flyg.

     Straffavgift
för ändrade eller 
avbokade flyg. 



Kontakta din BCD Travel-representant om du vill ha mer. © 2022 BCD Travel N.V. Med ensamrätt. 042022

RESESAMMANFATTNING

� Gå igenom 
informationen och 
klicka på Boka nu
för att slutföra 
reservationen.

Det totala 
biljettpriset.

Din resepreferenser
kommer att behandlas
automatiskt.

Ett 
bekräftelsemeddelande 
skickas till både 
resenären och 
arrangören när 
bokningen har slutförts.
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ARRANGÖRSKOMMUNIKATION

TripSource är det enklaste sättet att hålla koll på dina resenärers planer.
Log in at Logga in på tripsource.com och klicka på        Arrangör för att komma igång!

Arrangörer får bokningsbekräftelse via e-post, men alla andra meddelanden skickas enbart till resenären. 
Detta inkluderar meddelanden i meddelandecentret, restidslinje och push-meddelanden.  

Om en arrangör också är följare, eller om de har sin e-postadress i Cc-fältet i PNR, kommer att få
e-postmeddelanden som ny resa, uppdaterad resa och flygstatistik. Om en arrangör har sin e-post adress i 
Cc-fältet i PNR, kommer de också att kopieras på e-postmeddelanden från Compleat, som t.ex. e-fakturor.

Använder du Concur?
Oroa dig inte! TripSource tar emot arrangörsinformation direkt från Concur-profilen och för in den
informationen sömlöst in i TripSource via profilhanteraren. 


