
TripSource användarguide

TripSource® är din optimala reskamrat som håller dig uppdaterad och informerad samt följer företagets 
riktlinjer. Du får omedelbar tillgång till att beställa resor, bokningsalternativ, påminnelser om incheckning, 
flyginformation i realtid, riskvarningar, resedelning med mera. 

Glöm utskrifter. Inga fler e-postmeddelanden. Allt du behöver samlas på ett ställe. Koncentrera dig på ditt 
viktiga möte, inte hur du ska ta dig dit. Med TripSource kan du lägga energin på att imponera på dina kunder. 
Vi tar hand om resten.

Affärsresor blir enklare 
med TripSource. 
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Det är lätt att komma igång.

Ladda ned TripSource®-appen för iPhone eller Android och tryck på ”Registrera dig” 
alternativt, gå till tripsource.com och klicka på “Registrera dig”.

Registrera dig med fyra enkla steg.
1. Ange din företags e-postadress.

2. Skapa ett lösenord.

3. Läs och godkänn villkoren.

4. Klicka på verifikationslänken i det bekräftande 
e-postmeddelandet, så är du klar!

Problem med att registrera dig? Gå till vår supportsida.

Frågor? Se svar på de vanligaste frågorna i vår FAQ.

Du har även tillgång till TripSource via  tripsource.com.

Den här guiden fokuserar på TripSource mobilapp, men TripSource är tillgänglig från alla 
enheter/datorer. Se sista sidan för mer information.

https://tripsource.com/sv/support/
https://tripsource.com/sv/faq/
https://www.tripsource.com
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Nu är du registrerad för TripSource!
När din första resa är bokad får du omedelbar tillgång till all din reseinformation. Bara logga in, se en 
översikt i resepanelen och information i tidslinjen för resan. 

Här följer några tips som hjälper dig att få ut så mycket som möjligt av TripSource.

Profil och preferenser

Du kan enkelt spara din profilinformation och dina 
resepreferenser, inklusive säkra betalnings- 
uppgifter och information om lojalitetsprogram.

Söka och boka

Boka* din resa med TripSource för de bästa 
priserna, det bästa urvalet och den bästa 
upplevelsen.

Hantering av resplan 

Du kan enkelt göra ändringar och dela dina resor 
med andra. Synkronisera dem sedan med din 
kalender för att skapa en ordnad resplan.

Klicka-och-ring för att avboka resa*

Klicka-och-ring för att tala direkt med en av våra 
resekonsulter. Om du behöver avboka din resa så 
kan du göra även det. Klicka på avboka resa, så är 
det klart! 

Meddelanden

Få relevanta meddelanden före, under och efter 
din resa, samt hantera enkelt vilka meddelanden 
du önskar att få.

Är du resebeställare? Klicka här för 
information om hur du kommer igång!

*Tillgängligt för utvalda marknader och 
kräver företagsdeltagande.

https://tripsource.com/wp-content/themes/bootstrap-basic-child/pdf/SV-TS-User-Guide-Web.pdf


TripSource användarguide

© 2024 BCD Travel N.V. All rights reserved. 122024

Klara, färdiga, res.
Resor bokade genom BCD Travel läses in automatiskt. Det kan ta upp till 30 minuter innan du kan se din 
resa efter en bokning.

När din första resa är bokad kommer din resplan att visas automatiskt som en förenklad tidslinje.

Information, information, information

En tidslinje visar all din  
reseinformation tillsammans med  
meddelandeuppdateringar,  
boknings- och tjänstealternativ och 
mycket mer – vilket säkerställer att 
informationen är relevant och  
lättillgänglig.

*Tillgängligt för utvalda marknader och kräver företagsdeltagande.

Dela reseinformation

Dela dina resor med 
andra för att hålla dem 
uppdaterade om var du 
befinner dig och informerade 
om eventuella ändringar.

Tryck för att komma 
 till din tidslinje.

Sök. Boka*. Res.

Flyg-, hotell- och 
hyrbilbokning nära till hands.

Alla dina resor i en översikt

Bläddra ned på startsidan för 
att se resor som du ska göra 
eller redan har gjort (sparas i 
60 dagar).
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Snabb tillgång till den  
information du behöver.
Du kan enkelt lagra din profilinformation, dina resepreferenser och bonuskort på ett enda ställe.

*Profilåtkomst kräver aktivering och är tillgänglig för TSPM 2.0 kunder.

Tryck på din e-postadress 
för åtkomst och redigering 
av profilinformation* och 
personliga preferenser, 
inklusive säker 
betalningsinformation, 
information om 
lojalitetsprogram med mera.

Tryck på programinformation 
för utförlig information om 
företagets resepolicy och 
riktlinjer.

Vissa skärmar har engelska som standard.
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Sök. Boka. Res.
Reservera ditt favorithotell, boka en hyrbil och välj ett flyg på bara några minuter.

Du kan boka din resa i TripSource på två sätt: 

1. Boka direkt i appen. 

2. Klicka in dig enkelt i det bokningsverktyg som ditt företag föredrar – ingen extra inloggning krävs.

Oavsett vilket sätt du väljer är ditt företagspriser redan inlästa, det är superenkelt att följa policyn när man bokar.

1 2

Den konfiguration du ser baseras på dina företagsinställningar.
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Hotellbokning

För att lägga till ett hotell till din 
resa, tryck på [plu och välj hotell.

Sök via flygplats, stad, hotell, 
kontorsadress eller avstånd från  
din destination.

Lägg till dina datum för in- och ut-
checkning och hur många personer 
som ska övernatta.

Tryck på Sök och dina resultat visas. 

Filtrera resultat efter 
bekvämligheter, t.ex. 
gratis frukost och 
Wi-Fi.

Välj dina favorit-hotell genom 
att trycka på         -ikonen.

När du har valt ett hotell  
väljer du pris och bekräftar.

Resultatet visas i 
en lista eller på en 
karta. 

Bokningsfunktioner är tillgängliga på utvalda marknader och kräver företagsdeltagande.

Företag Att föredra hotell 
kommer att flaggas med 
en        och BCD Travel 
Preferred-hotell kommer att 
flaggas med en        .

FortsättningSök. Boka. Res.
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Hyrbilsbokning

För att lägga till en hyrbil till din resa 
trycker du på  [pl  och väljer bil.

Ange plats, datum och klockslag för 
hämtning samt datum och klockslag 
för återlämning.

Välj en billeverantör där du har  
ett bonuskort och ange ditt  
kortnummer.

Tryck på Sök och dina resultat visas, 
inklusive biltyp, information och pris.

Du kan filtrera resultaten efter 
leverantör och/eller fordonskategori, 
och du kan sortera efter föredraget, 
avstånd eller pris – fallande eller stiger.

Om du trycker på mer information 
visas betalningsinformation,  
fordonets pris och skatter, fordonets 
utrustning, vad som ingår och var du 
hämtar din bil.

Välj den bil som du vill boka och du 
skickas vidare till utcheckningssidan.

När du har angett din betalnings- 
information trycker du på Boka 
nu för att se det totala priset och 
bekräftelsenumret. Den här  
informationen läggs automatiskt  
till din resa.

 

Bokningsfunktioner är tillgängliga på utvalda marknader och kräver företagsdeltagande.

Sök. Boka. Res. Fortsättning
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Flygbokning

För att boka ett flyg trycker du på 
och väljer “Boka resa”.

Välj Rundresa, Enkel eller Flera 
städer och ange Från, Till, Avrese-
datum och tid och Returdatum 
och tid. För att lägga till ytterligare 
sökkriterier, tryck på Avancerad 
sökning.  

Tryck på pilen längst ner för att se 
dina resultat, inklusive flygbolag, 
flygtider och pris.

Välj det flyg som du vill boka, 
inklusive ditt önskade ut- och 
hemreseflyg.

Kontrollera att dina valda flyg 
inkluderar platsreservation och 
bagage innan du väljer pristyp.

Du kan lägga till sittplats eller 
extra bagage vid behov. 

Visa tillgängliga sittplatser på 
sittplatskartan, välj sittplats och 
klicka för att bekräfta. 

När du har gjort dina val, slutför 
bokningen.

Även om flygbokning inte är aktiverat för 
ditt företag kan du ändå enkelt söka efter 
flyg och titta på flygtidtabeller.

Bokningsfunktioner är tillgängliga på utvalda marknader och kräver företagsdeltagande.

Sök. Boka. Res. Fortsättning
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Hantera din reseinformation. 

Kalendersynkronisering 

Klicka för att aktivera  
synkronisering med din 
kalender  
så att du aldrig missar en  
uppdatering.

Kalendersynkronisering är 
endast tillgänglig på iOS.

Dela din resa 

Dela dina resor med andra  
för att hålla dem uppdaterade 
om var du befinner dig och 
informerade om eventuella 
ändringar.
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Klicka-och-ring en resekonsult eller 
avboka en resa helt och hållet.
Behöver du prata med en resekonsult eller avboka hela din resa?

Med funktionen* klicka-och-
ring kan du prata med en 
resekonsult för att få omedel-
bar hjälp. Du har tillgång till 
resekonsulter via appen dygnet 
runt, alla dagar i veckan.

Med funktionen* avboka 
resa kan du avboka hela din 
resa med ett klick. Om det är 
mindre än fyra timmar fram till 
avresa uppmanas du att ringa 
en resekonsult.

Om du avbokar din resa får du 
ett avbokningsmeddelande.

Om du är en förstagångs- 
användare kommer du att  
bli ombedd att bevilja oss  
platsåtkomst.

*Tillgängligt för utvalda marknader och kräver företagsdeltagande.
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Håll dig uppdaterad på resande fot.
Få aktuell och relevant information om dina resor.

Reseuppdateringar ger aktuell 
avgångsinformation och säker-
ställer att du blir informerad om 
förseningar, gateändringar och 
inställda flyg. 

Aktivera aviseringar  
genom att trycka på Konto >  
Hantera aviseringar.

Aviseringar om risker skickas 
automatiskt ut när det 
uppstår en säkerhets-, väder- 
eller transportincident som 
kan påverka din resa, för att 
du ska känna dig trygg och 
informerad.

TripSource meddelar dig via 
reseuppdateringar, risk- 
varningar och aviseringar om 
nödsituationer om det  
uppstår ändringar för resan.
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Aviseringar om nödsituationer* skickas om det sker en incident inom 80 kilometers från platsen i 
din resplan och som kan ge upphov till allvarliga risker, personskador eller möjligen dödsfall.

Få en snabb sammanfattning av 
incidenten.

Meddela ditt företag att du är i 
säkerhet. Ditt företag får en  
rapport som indikerar enskilda svar.

*Den här funktionen kräver företagsaktivering.

Läs mer om incidenten.Aviseringar skickas direkt  
till din telefon och visas på  
tidslinjen för din resa.

FortsättningHåll dig uppdaterad på resande fot.
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Policymeddelanden. Få pushnotiser under resans gång för att säkerställa att du följer policyn.

Ditt företags reseprogram, kontaktinformation och säkerhetsinformation finns allt samlat i TripSource, så 
du har alltid tillgång till den information du behöver, när du behöver den.

Håll dig uppdaterad om  
företagets riktlinjer som har 
utformats för din säkerhet på 
resande fot.

*Den här funktionen kräver företagsaktivering.

Få påminnelser om  
utgiftsrapporter. 

Få påminnelser om  
restriktioner och  
begränsningar under resan. 

FortsättningHåll dig uppdaterad på resande fot.



TripSource användarguide

© 2024 BCD Travel N.V. All rights reserved. 122024

Fotografera och skicka in kvitton.
Håll koll på reseutgifterna. Ta ett foto* och skicka in kvitton direkt till din utgiftshanterare.

*Bekräfta att foton av kvitton accepteras av ditt företag och ditt land innan användning.

Du kan enkelt lägga till ett kvitto, 
välj den resa som kvittot hör ihop 
med och antingen importera en 
bild från ditt kamerabibliotek eller 
fotografera kvittot direkt från 
appen.

När fotot har lästs in väljer du typ 
av kvitto, valuta och belopp i din 
egen valuta, sedan sparar du. När 
alla kvitton har lästs in kan du skicka 
dem direkt till ditt verktyg för 
utgiftshantering. Det är inte svårare 
än så!  
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Knäpp och spara dokument.
Informationen du behöver för att resa tryggt är nära till hands med Document Vault.

Ta enkelt foton och ladda upp resedokument, reseförsäkringsdetaljer och mer. 
Alla dokument du kan behöva på vägen – på ett ställe.

Svep helt enkelt åt vänster från startskärmen. Därifrån kan du välj “Se alla dokument”, visa dem 
individuellt och lägg till nya dokument via dina filer, kamera eller fotogalleri.
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Reseinformation på ditt språk.
TripSource är för närvarande tillgänglig på engelska, franska, tyska, spanska, brasiliansk portugisiska, svenska och 
norska.

För att ändra språkinställning på en iPhone går du till Inställningar >  Allmänt >  Språk och region. 

På en Android-enhet swipa nedåt för att se snabbväxlingsmenyn.  
Tryck på verktygsikonen > Inställningar > Allmän hantering > Språk och inmatning > Språk. 

Klar för avresa!
Få tillgång till reseinformation, boka till bästa möjliga pris, få aviseringar om flygavgångar i realtid 
med mera. Ladda ned TripSource®-appen idag! 
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En sömlös upplevelse.
Logga in på tripsource.com från valfri enhet för samma fantastiska upplevelse.

Du hittar användarvänliga verktyg 
i navigeringsfältet. Se resor och 
meddelanden, hantera och dela resor 
samt sök flyg.

Boka* flyg, hotell och hyrbil 
genom TripSource för de bästa 
priserna, det bästa urvalet och 
den bästa upplevelsen.

Hantera ditt konto och 
få tillgång till din profil.

Snabb översikt av kommande 
och tidigare resor.

Klicka på en resa för att visa detaljer. 
Klicka vidare för mer information.

Snabbvising av meddelande-
center och resedelning.

*Tillgängligt för utvalda marknader och kräver företagsdeltagande.


