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STARTSIDE FOR REISEBESTILLER NNHOLD

OLABERGHANSEN v

il REISEMAPPE all INNSIKT B MITTFIRMA £

FLYBESTILLING a BERGHANSEN

Som reisebestiller kan du:

* Bestille, endre og avbestille reiser for deg selv og dine kollegaer
(maksimum 9 reisende pr bestilling)
* Lage en liste over dine “faste reisende” — sa har du raskere
* remsig s o anre e s tilgang til de du ofte bestiller reise for
* Bestille reiser for gjester, konsulenter, eksterne eller andre som
T ikke har profil, og knytte den til koststed, prosjekt eller lignende

e Oversikt over alle reiser du har bestilt, samt reiser dine
kollegaer har bestilt pad egenhand (hvis du har tilgang til & se

) TWEETS FRA BERG-HANSEN
® - dette)

0% av dine fiybestillinger hos
Berg-Hansen innsholder hotell.

REISEMAPPE De billigste billettene fir u ved bestilling minst 7
dager for aureise.

) 814 [ Brukerveiledning for
il dager " reisebestillers >

KONTAKT 0SS

Avhengig av din bedrifts innstillinger, kan du i tillegg gjgre dette:
1. PROFIL-tilgang til din egen og dine

kollegaers profiler * Opprette nye profiler og sende brukernavn og passord til dine
kollegaer
2. REISEMAPPE — full oversikt over alle bestilte * Vedlikeholde og komplettere eksisterende profiler
reiser for deg og dine kollegaer, samt bestille * Bestille reise for reisende uten profil
ny reise * Publisere meldinger pa “Oppslagstavlien”

* Tilgang til rapporter
3. MITT FIRMA — pa denne oppslagstavlen kan
du publisere informasjon for din bedrift



BESTILL REISE FOR DEG SELV ELLER ANDRE NNHOLD

Q) BERGHANSEN

REISEMAPPE

PROFIL

B reiserecning

PRIVATE REISER

KONTAKT 0SS,

FREL

il REISEMAPPE 1

3 Bestill reise

all INNSIKT

Spartid og penger - bestill fly og hotell samtidig.

estilling minst 7

Dubestilerisrict ybilesser O dager
o suaise

HOTELLBESTILLING

;;;;;

J B3 MITTFIRMA

D) BERGHANSEN

Sok etter reisende Q

VELG REISENDE

Faste reisende

KONTAKT 0S5

CLABERGHANSEN

REISETYPE/KUNDENUMMER
| Test team policy LaC |

Pa Startsiden velger du “Bestill reise”.
Velg den eller de du skal bestille reise for (fra listen over “dine reisende”).

Dersom vedkommende ikke er registert med en profil, velger du “Legg til
reisende uten profil” og fyller inn ngdvendig informasjon.

| neste bilde, sgker du etter fly, hotel, leiebil eller tog. | boksen til hgyre
“Oppsummering”, har du hele tiden oversikt over hvem du bestiller for og
hva du bestiller.

&) BERGHANSEN [

W) sesTiiRese ] REISEMAPRE 8 PROFIL  fl REISEREGNING KONTAKT 035

SOKGFLIHOTELLIBILTOS _
-

M Reisende (1 person)

k= HOTELL @& BIL

® Tur/retur Fls mal
RA AvREISE AVREISETID
et ‘ 0slo, Norge (05L) x| | 20AUG 2020 @‘ ‘ 06:00-10:00 ‘
L RETUR RETURTID
- ‘ By eller sted x| | 20 AUG 2020 @‘ ‘ 15:00-19:00 ‘

Avanzert sk

4 TIL BESTILL FOR ANDRE . q




MINE REISENDE

&) BERGHANSEN

VELG REISENDE

§5 sTAaRT g} eesTiLreise [l REsemarrE 4 PROFIL B REISEREGNING [ KONTAKT 055

Sok etter reisende O\ Faste reisende I: Legg til reisende uten profil :I
E-POST REISETYPEBETALINGEMATE KUNDENUMMER PROFIL LEGG TIL/FIERN
& OlaBerghanzen olaberghansen@bergths... | Test team cc lodge card andinvoice without | vis fendre
Petter Berghanzen petten@bers-hansen.no | Test team policy LAC | Vis fendre
Tanje Berghanzen tonje.bershanzen@bers- .. | Test team CC and logde card | Wiz [endre

Q) BERGHANSEN

VELG REISENDE

Reisende sokt etter

E-POST REISETYPE/BETALINGSMATE/KUNDENUMMER

i sTaRT i) eesTireise ] REisEMAPPE L PROFIL SR REISEREGNING  [E) KONTAKT 0SS

[ Legstil reisende uten profil )

PROFIL LEGG TIL/FIERN

17 Runar Berghanzen runarbershansen@berz-... | Testteam cc lodge card and invoice without | Wiz fendre

INNHOLD

Du kan legge til “favoritt-reisende” enten fra menyvalget Profil eller i
forbindelse med en bestilling.

1. Skal du bestille en reise hvor den reisende ikke er pa listen over “faste
reisende”? Legg personen enkelt til pa listen fra dette bildet.

2. Skrivinn navnet pa personen i sgkefeltet. Du kan enten velge a bare
bestille reise for denne personen, eller du kan legge han eller henne til pa
listen over dine favoritter ved a markere stjernen til venstre for navnet.

Dersom du gj@r dette, vil navnet alltid vises pa listen over dine favoritter.

For a fjerne et navn fra denne listen klikker du pa stjernen sa den blir hvit.



BESTILL FLY

Q) BERGHANSEN I

CLA BERGHANSEN
9 BERGHANSEN 3 SART gl eeSTILLReiSE ] REISEMAPPE R PROFIL  JR REISEREGNING (X KONTAKTOSS
TART i} BESTILLRESE | sEMAPPE R PROFIL Qg R [0 KONTAKT 055

said SNENESERIICH = - g
SOK FLIHOTELLIBILITES _

HOTELL @ BIL A Reisende (1 persen) ~

= TILBAKE TIL SOKESIDEN

) & Reisende (1 person)

AVREISE RETUR

26AUG2020 @ 27AUG2020 &

K

A B L
Oslo, Norge (0SL) % [l stavanger,Norge (svG)

Petter Berghansen

= .
Dette betyr ikonene:

Reisetid (OSL - SVG)

FRA AVREISE AVREISETID . ° 2
' [ SoK PA PRIS SOK PA TID O A

‘ Oslo, Norge (OSL) x ‘ | 26AUG 2020 E| ‘ 06:00-10:00 v ‘

| VELG FLYAVGANG

At

otsom 1om

Din bedrift har avtale

vises  tidtabellen er Reisetid (SVG - OSL)
L RETUR RETURTID C————) o Mer InformaSJon
atsom atssm
- Stavanger, Norge [SVG) x ‘ | 27 AUG 2020 @| ‘ 15.00-15:00 ™ ‘ .
Avreisetid (OSL - SVG) v o . .
= i Om bagasje er inkludert
itaidas A Avreisetid (SVG - 0SL) v
Avansert sk | | . k k
> OSLO7:00 > SVG08:00  X:om 2sauG2020 Alo = Ankomsttid (OSL - SVG) v (e eri e)
Klikk her dersom du ogzd ansker & zake stter hotsll s 1030 W
o s 7 [ :
S — » @R Flyplass v
& TIL BESTILL FOR ANDRE .
— > 0SL08:00 > SVG08:55  Xossm 2eauczo N - Flyselskap v

(O Tibakstinfitre )

1. Velg “Fly” og fyll inn feltene. “Avansert sgk” gir deg mulighet til a
spesifisere flyselskap og gnsket by for mellomlanding. £ ST SUIE o S NOiE

V6 osL e 1286 e FILTRER SOKET
DIN REISE filter
2. |spkeresultatet kan du velge mellom “Sgk pa pris”, som gir # SIS SIS | " = OSLOTO0 > NG0900  emm wasem [A][8

]

[sonerstier \ Varde 8| pisFRa 0K

V6 osL C

. . . o . . - "F oircke I om 07:00 - 08:00 Oslo (Oslo Lufthavn) - Stavanger (Sola) B sksco7 0P SAS
kombinasjoner med beste pris - eller “Sgk pa tid”, som viser
avganger iht sgket ditt. Velg avganger og ga videre. [€ Tuomerison | sl C

I omom  se:50-19:20 Stavanger (Sola) - Oslo (Osto Lufthavn) B sz 0P SAS

3. Ineste bilde far du oversikt over alle priskombinasjoner og ‘

billettyper for avgangene du har valgt. Laveste pris vises alltid

gverst. Legg merke til filteret pa hgyre, som gjgr det enklere for P B Py

deg a velge riktig priskombinasjon. Velg pris og ga videre for 3
bekrefte reisen, eller legge til flere produkter.

> osLsve Fleksibel FLUSPRO

SVG-0SL

€ TILBAKE TIL S@K



BESTILL HOTELL

&) BERGHANSEN

OLABERGHANSEN

Q) BERGHANSEN

2% START i) BesTiLREise [l REISEMAPPE  ®  <OFIL R REISEREGNING [ KONTAKT 0SS §5 START gjij BesTLREiSE ] REISEMAPPE @ PROFIL R REISEREGNING [ KONTAKT OSS

301G FLYHOTELL/BIL/TOG T TILBAKE TIL SOKESIDEN

BY
Stavanger x

2 Reisende (1 person)

INNSJEKK UTSJEKK.

(i
26AUG2020 G 27AUG2020 [

k= HOTELL & BIL

Ola Berghansen

51, OMRADE, SEVERDIGHET INNENEOR SRERADILS _ D b H k .
’ ette betyr ikonene:
‘ Stavanger, Norge *® ‘ | 10km
VELG HOTELL ‘ Sorter stter ‘ 1NATT 1ROM 1 REISENDE 26AUG2020-27AUG 2048
- g Hotellnavn A . .
INNSJEKK UTSJEKK ROMTYPE D b d f h I
= LISTEVISNING O KARTVISNING — In e rl t ar tha e
| ‘ 26AUG 2020 @| ‘ 27 AUG 2020 @‘ | Enkelirom : | _ Filter hotellnavn

kel R 2 A 7] Beerekraftig hotell

Frogner House Lagardsveien 61

£ L1km s stsvanzer O -
——— L B @ Berg-Hansen anbefaler

Q Vis pd kart VELGHOTELL —>

®

1Vurderinger 4-8rs

Sea Story By Frogner House Gjestevurderinger A

R 0.4km fra Stavanger

ernsttranok 1 052

VELGHOTELL —> Stjerne

Pris per ro

m p

VELG ROM

° Vis pd kart

B okx

259 Vurdernger 4.3-8ra

1.  Velg “Hotell” og fyll inn feltene. Hvis du ikke finner hotellet du
leter etter, kan du enten endre radius eller velge “Avansert sgk”
hvor du kan spesifiere navn pa hotel.

| Comfort Hotel Square

£ 04km s stavanzer

rom pernattfranok 1 203

VELGHOTELL —>

* Kk 250 Vurderdnger 4.7 - Veldigbra

Thon Hotel Maritim

d £ 02kmastavanger

2. | spkeresultatet kan du velge mellom “Listevisning” eller
“Kartvisning”. Filteret til hgyre gir deg mulighet til 3 spisse sgket.
Prisen som vises er per natt og for rimeligste tilgjengelige
romtype. Velg “Hotell” for a se bilder, fasiliteter og flere
romtyper og priser.

Pris per rom pernattfranok 1 215
v '(/j‘ A Q  Vispiken VELGHOTELL —>
)

Betales ps hotellet w

kK 313 Vurderdnger 5.3 - Veldig bra

Avtalepris

Thon Hotel Stavanger

£ 0.1km fra Stavanger

rom pernattfraNok 1 290

VELGHOTELL —>

(A) rotipriserromniox 1290 |

0 rrsasm vEGRM =

Setales pi hotellet

Avtalepris
DEN NORSKE om

() rotstprisper rom ok 1 290
toilstries Vismer

0 rrsoR VELGROM =

3. Herserdu alle tilgjengelige romtyper og priser for valgt hotell.
Les prisregler for mer informasjon som avbestillingsregler. Velg
“Romtype” og ga videre for & bekrefte bestillingen, eller legge til
flere produkter.




BESTILL LEIEBIL

i START i) BesTiLREisE i RE!

HENTESTED

D) BERGHANSEN

S@K: FLYHOTELL/BIL/TOG

= HOTELL

CLABERGHANIEN

PPE R FPROFIL J§ REISEREGNING [X) KONTAKT 0SS

@ BIL

VELG SOKERADIUS

Flesland (BGO), Bergen, Norge x | | 10km v ‘
HENTING HENTETID LEVERING LEVERINGSTID
| 27 AUG 2020 @| | o200 v | | 27 AUG 2020 @‘ ‘ 1500 . ‘

1. Velg “Leiebil” og fyll inn feltene. Du har mulighet til angi “Annet
leveringssted” enn der bilen hentes.

2. Her vises oversikt over alle biler tilgjengelig hos alle leiebilselskaper (som
du har tilgang til), og du kan sammenlikne priser fra de ulike
leiebilselskapene. | filteret til hgyre kan du sortere pa girtype, biltype,
leiebilselskap, pris osv.

Velg pris og ga videre for 8 bekrefte reisen, eller legge til flere produkter.

INNHOLD

<

&) BERGHANSEN

§5 START  gfij BeSTILLREISE ] REISEMAPPE QR PROFIL  JR REISEREGNING

TILBAKE TIL SOKESIDEN

HENTESTED

Flesland (BGO), Bergen ®

HENTING

UTLEIESTASJONSVISNING

KONTAKT 0SS

LEVERING

21avc2020 D[ 27AvG2020 @

OLABERGHANSEN

2 Reisende (1 person)

Ola Berghansen

e FILTRER S@KET DITT ~
A

Hentested

] Flyplassterminal

| 27 AUG 2020 PRISER (NOK)
Pris ~
= C—————)
== MVolkswagen Up (] 1509 NOK 3387 NOK
- W e Biltype A
M Mini Manuelt Klimasnlegg
AVIS . il i sstimert 1 509 ™ vis st
e Vis slle
Hentested: Sergen Intl Apt Flesland, R 2
ol Leveringssted: Berzen Intl Apt Flesla @ s ,‘4 5
W adors
W suv
- -
e EVolkswagen Polo o W stasjonsvogn
W van
N g - |
£ Okonomi 4dors Automatgir Klimsanlegs
AVIS - " estimert 1 509 Girkasse v
pris
Hentested: Bergen Intl Apt Flesland, Bergen, NO
Leveringssted: Bergen Intl Apt Flesland, Bergen, NO @ VELG
I‘_‘_ E Citroen C3 o
= = H
= ok 4dors 1t Kli gs
AVIS = i i stimert 1 524
Hentested: Bergen Intl Apt Flesland, Bergen, NO
Leveringssted: Bergen Intl Apt Flesland, Bergen, NO @ VELG.
“\ l.._ CVolkswagen Golf (i)
- » H
CKompakt 4dars Automatgir Klimaanlegg

AVIS

Hentested: Bergen Intl Apt Flesland, Bergen, NO
Leveringssted: Bergen Intl Apt Flesland, Sergen, NO

estimert 1 556
pris

@ VELE




BESTILL TOG

I START

HELLE HAVREVOLDHUNT L0GG uT

&) BERGHANSEN

i eestiireise M ReisemaPPE & PROFIL [ MINEARRANGEMENT  J REISEREGNING KONTAKT 0SS

S@K: FLY/HOTELL/BIL/TOG
k= HOTELL & BIL
Turfretur @® Envei
‘ BHR ansatte tjenestereise ‘
‘ 0zlo 5, Oslo, Norge x | 22 SEP 2020 =) ‘ 02:00 |
L
‘ Trondheim s, Trondheim, Norge ® |
SOK —>
-

Velg “Tog” og fyll inn feltene.

Her vises oversikt over alle tilgjengelig avganger. Per i dag vises to priser
for hver avgang — laveste pris og rimeligste pris som kan avbestilles. Velg
gnsket avgang.

| neste bilde vises de to prisene, i tillegg kan du legge til enkelte
produkter, som feks sovekupe. Velg pris og ga videre for & bekrefte
reisen, eller legge til flere produkter.

Nar bestillingen bekreftes, vil du motta billett pa epost. Dette er gyldig
reisedokument og ma fremvises sammen med legitimasjon pa toget.

Q) BERGHANSEN TS

HELLE HAVREVOLD HUNT

TART il BESTILL REISE

TILBAKE TIL SGKESIDEN
FRA TiL

MW RresemarPE & PROFIL 5 MINEARRANGEMENT SR REISEREGNING KONTAKT 0SS

2 Reisende (1 person) ~
AVREISE

Helle Havrevold Hunt

= FILTRER TOGS@KET

dendedag  TIR 22 SEP 2021 Reisetid ~

| Awreisetid | PRIS FRA (NOK) Tr3Im

arzem

= OsloS 08:02 3 TrondheimS 14:31 =shom  oBpumel]  225EP2020 Lovestepris 629 Avgangstid ~
Standardpriz 1043

I shaom &2 1831 Oslo § - Trondheim S 41 @ VELG o0&:02

o OsloS 10:34 — Trondheim S 18:07 =7mssm  : 2 (¢ mibakstitfite )

528

Stendardpris 1213

Lavests pris
T tnsm Oslo 5 - Kamar stasion 313

L] INFORMASJON VY

1 zhzom 15:38 - 1807 Revos stasjon - Trondheim S 415 @ VELG

INNHOLD

r
= OsloS 14:02 > Trondheim S 20:46 = snesm 0 BERGHANSEN

I shesm PP 0105 - Trondheim 45 SART  ffi] BeSTILLRESE [l RESEMARPE & PROFIL [ MINEARRANGEMENT R REISEREGNING

= TILBAKE TIL SGKERESULTATET (&

= OsloS 14:34 > Trondheim S 22:03

= Thasm

T thiem Oslo § - Hamar stasjon 321 FRA e AVREISE

Osle 5, Oslo, Horge x Trondheim S, Trondheim % 2zser020 B

L znzsm Reros stagjon - Trondheim S 428

o OsloS 16:02 = Trondheim S 22:48

= sheom

I sh4em 18:02-22:48 Oslo S - Trondheim 5 47
= OsloS 08:02 > Trondheim S 14:31 =chsm  oByer)  2258P2000
= OsloS 23:06 - Trondheim 5 06:30 = 7hasm
I ehzem OE:02- 14:31 Oslo § - Trondheim 5 41
I 7h24m 23:08- 08:3¢ [ Oslo S - Trondheim S 405
® 629 wox Laveste priz 1049 nok  Stsndsrdpris

0slo S - Trondheim s

®  oNOK Standard plass
onNoK Familie
onoK Dyrefri

HELLE HAVREVDLD HUNT

KONTAKT 055

TILBAKE TIL SGKESIDEN

FREE

4 Reisende (1 person) ~

Helle Havrevold Hunt

o INFORMASJON WY

Overgang v

Vi oppzir alltid korteste overgangstid ved

imidlertid velge mins
i henhold til Vs

Laveste pris v

gilletten kan ikke svbestilles, endres eller
refunderes. Refusjonsbetingelsene gielder
=3 for Sove og Komfort i kombinasjon

med Minipri

| Hent din billete ‘

TOTALPRIS (NOK):

‘(— TILBAKE TIL S@K |

NESTE —>

629

| betale refusjonsgebyr. Refusjons- og

| endrin

v

Ordinzre billstter for V¥ Regiontos,

herunders . barn, honnor o militer,

refunderes ved av

for plassregulerte

for ikke plassregulerie tozslipperdu 2

by er kr 100, Billstter innenfor

0Oslo og Akershus refundsres ikks.

A




OPPSUMMERING OG BEKREFT REISE

&) BERGHANSEN

¥ ALY TOR 27 AUG 2020 - FRE 28 AUG 2020

= 0SL 07:05 —» BGO 08:00 X owmsm 27 AUG 2020

I owsm 07:05 - 08:00 0slo (O5L] - Bergen (BG0) s [ sk opsas

38 SRT i) SeSTLLRESe ] RESEMAPPE  Q PROFIL g} REISEREGNING () KONTAKTOSS

TILLEGGSTIENESTER +

LOGEUT

OLA BERGHANSEN s

m o VELGSETE  +

- BGO 15:45 — OSL 16:35 X osom 28 AUG 2020

I omom Bergen (BGO) - Oslo (OSL)

TILLEGGSUENESTER +

& Ola Berghanzen ETicket

|| HOTELLRESERVASJON TOR 27 AUG 2020 - FRE 28 AUG 2020

*kx 290 Vurderinger 4.5 - Veldig bra
larion Hotel Admiral

€ SUNDTS GATE 2, 10-500¢ BERGEN, NORIIAY
| Tel+sTsszsesny

@)

@ VSPAKAMRT

S ®
nformasjon til hotellet (gjelder ikke betalingsmate):

B NFORMASION TIL HOTELLET (6.ELDER IKKE BETALINGSMATE;
| #

@ Urk: v Choicehotels No
@ secsizne

&-

13MIZZKM

1 rom, Enkeltram

27 AUG 2020 - 28 AUG 2020
1nan

Hatellpris

nok 1 149

© msmsas | | @

mEn || g ENDRE

=) LEIEBILRESERVASJON TOR 27 AUG 2020 - FRE 28 AUG 2020

-_
-

M Volkswagen Up

- =3
AVIS e
Hentested: 27 AUG 2020 08:00 Bergen Intl Apt Flesland, Bergen, NO
Leveringssted: 28 AUG 2020 15:00 Bergen Intl Apt Flesland, Bergen, NO

| Ols2erzhansen

TILLEGGSINFORMASJON TIL LEIEBILSELSKAPET (GJELDER IKKE BETALINGSMATE)

Tilleggsinformasjon til (gjelderikke

REISENDE

REISENDE

DENNE REISEN ERBESTILT
AQ

& Ola Berghansen

nok 2 458

o E= =]

FORTSETT

¥ Fly IS

> OSL 5 BGO ¥ otssm  27AUG 2020

oras- 05L-BGO
+BGO —» OSL ¥ msom  28AUG 2020
1545-1835  B60-0SL
X NOK 3309

le=y Hotell ~

= Bergen
27 AUG 2020 - 28 AUG 2020
Clarion Hotel Agmiral

Fris hotel X NOK 1145
&= Bil ~
& BGO

27 AUG 2020 - 28 AUG 2020
M Volkswagen Up

Pris bil NOK 2458

5

BNSKER DU A LEGGE TIL

INNHOLD

Fer du endelig bekrefter en bestilling, kommer du til “Oppsummering”. Her vises en detaljert
oversikt over det du har bestilt s langt. Herfra kan du legge til flere produkter (fly, hotell,
leiebil eller tog), endre eller fjerne deler av bestillingen.

1.

FLY
Ved 3 klikke pa “Tilleggstjenester” kan du legge til flyeselskapenes tilleggtjenester, som

eksempelvis ekstra bagasje. | tillegg kan du velge spesifikt sete. Du vil se hva som er
inkludert/ikke inkludert i prisen du har bestilt.

HOTELL
Her kan du skrive inn melding til hotellet. Veer oppmerksom pa at dette ikke gjelder

informasjon om betaling.

LEIEBIL
Her kan du skrive inn melding til leibilselskapet. Veer oppmerksom pa at dette ikke gjelder

betalingsinformasjon.

HANDLEKURV
Under hele bestillingsprosessen vises “Oppsummering” til hgyre i bildet.

Nar en reise er bekreftet, sendes reiserute med oversikt over det totale kjgpet automatisk pa
e-post til den reisende. Du kan ogsa velge at det skal sendes en kopi til deg. | tillegg vil du finne

tilbake til alle bestillinger i Reisemappen.




REISEMAPPE — BESTILTE REISER OG KVITTERINGER ~ mnwow
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dage: avreise.

Ingen fremtidige reiser

Sok etter reisende

Kvitteringer

4 Andres kvitteringer

Fremtidige reiser for andre

Du bestiller i snitt flybilletter 0 dager
for avreise

HOTELLBESTILLING

Spar tid og penger - bestill fly og hotell samtidig.

Middels

REISEMAPPE

MINE REISER MINE BESTILLINGER
FOR ANDRE

Q) BERGHANSEN

@ Brukerveiledning for S
= reisebestillere

SOK ETTER REISENDE

(& ws )

SOK ETTER REISER

A

| “Reisemappen” har du full oversikt over alle reiser du har bestilt
for deg selv og dine kollegaer — bade fremtidige, historiske og
avbestilte reiser. Her finner du alle reiser som er bestilt hos Berg-
Hansen, uansett bestillingskanal.

Dersom du skal endre eller avbestille en reise, dpner du reisen her.
Du har da mulighet til a endre hele eller deler av en reise,
oppgradere billetter, samt avbestille hele eller deler av
bestillingen. Du vil ogsa se reiserute, og kan sende reiseruten pa
e-post eller SMS til deg selv eller andre.

Ved & velge “Kvitteringer” kan du hente frem historikk over
giennomfgrte reiser 5 ar tilbake. Her finner du kvitteringer,
inkludert TPC-kvitteringer fra SAS.

Dersom du leter etter en kvittering pa en reise som din kollega har
bestilt selv, ma du fgrst dpne profilen til vedkommende og
deretter ga inn i “Reisemappen”.
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FOR ANDRE |

ONS 21 OKT 2020 Oslo - Bergen Referanse REHWJ3

& Petter Berghansen =S

OLABERGHANSEN v/

BESTILLING BESTILLING
KANSELLER
le=y Hotell G Leiebil = Tog ©  RESERVASJON FOR
s et ke besil ke besei ke bestil PETTER BERGHANSEN
Reisebekreftelse for Petter Berghansen (2 resmmemows ] [ sessumeteeost |
> OSL 07:00 —> BGO 07:55 X ossm 210KT2020
I owissm 07:00-07:55 Oslo (OSL) - Bergen (BGO) A B Dveonz )P: Nonwegian Air wm o = START RN
Staty hreftet [* KAL ER ] [ ENDRE ] [ o KANSELLER ]
¥ FLYRESERVASJON Referanse: REHWJ3 ~
> BGO 16:05 —> OSL 16:55 X csom 210KT2020
I omom  eos-iess  Bergen(860)-Oslo(OSL) ¢ M ke omss W o
Status: Bekreftet (@ oo ] (o oome ] (@ wwseus | +
£53 BETALINGSINFORMASJON A 2 3 «
’ g
Denne reisen er bestilt av 4
HELLE ‘ 1 N

€ TIL REISEMAPPEN

INNHOLD

Fra “Reisemappen” har du full oversikt over alle bestilte
reiser. Dersom du skal gjgre en endring pa en eksisterende
reise, ma du fgrst dpne den.

Nar du har apnet en reise, kan du
*  Legge til nye produkter (fly, hotell, leiebil og tog)
. Endre hele eller deler av reisen
* Avbestille hele eller deler av reisen
*  Oppgradere billetter
« Bestille tilleggstjenester (som sete, bagasje osv)
. Sende reiserute pa SMS og e-post

Veer oppmerksom pa at flybilletter og hotellreservasjoner
har ulike regler for avbestilling og prising av
tilleggstjenester.

Dersom du endrer en flybillett og dette medfgrer ekstra
kostnader, vil du fa beskjed fgr du bekrefter endringen.
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PROFIL BRUKERNAVN

1 MIN PROFIL MINE REISENDE OPPRETT NY PROFIL FRRAD

Al REISEBESTILLERE

sonlig informasjon ‘
FORNAVN TTERNAVN ELSDATO PASS OG VISUM
KUNDEREFERANSER

KREDITTKORT

Telefon

FORDELSKORT

SAS TRAVEL PASS

PREFERANSER
E-post ~

SLETT PROFIL

[ | ola.berghansen@berg-hansen.no ©|  Kryssavfor hva du onsker & £3 tilsendt til oppgitt e-postadresse

Adresse

Arbeidsgiver

TEST TEAM CC LODGE CARD AND INVOICE WITHOUT

INNHOLD

«Min profil» er brukerens profil hos Berg-Hansen som benyttes ved bestillinger,
uavhengig om reisen er bestilt i Webgate, app, telefon eller e-post. Brukere har
kun én profil hos oss, slik at alle nye bestillinger alltid er oppdatert med rett
informasjon. | tillegg har man alltid kun ett brukernavn/passord uavhengig av
rollen, og hva man skal inn i portalen for a gjgre. Du far tilgang til profilene fra
menyen pa venstre side i Oppstartsbildet.

Dersom din bedrift tillater oppdatering av profiler, har du tilgang her til 3
oppdatere og endre din egen og dine kollegaers profil.

Klikk pa «Mine reisende» for @ dpne profiler for andre.

Dersom din bedrift tillater at du oppretter profiler manuelt, kan du gjgre dette
ved a velge «Opprett ny profil». Nar du gjgr dette, vil din kollega automatisk fa
tilsendt brukernavn og passord for & logge pa.
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Legg til/rediger meldinger

Legg til/rediger varsler

Legg til/rediger dokumenter

© Legg til dokument

Mitt firma
Endre | Lastned | Stex

INNHOLD

1. Pa«Mitt firma» har din bedrift mulighet til 8 publisere egen informasjon. Klikk pa
tannhjulet for & legge inn ny informasjon, slette eller redigere eksisterende.

2. Her har du fglgende muligheter:

*  Leggtil varsel (3)
*  Leggtil melding (4)
* Leggtil dokument (5)

D) BERGHANSEN

FLYBESTILLING

(D TWEETS FRA BERG-HANSEN

D) BeraHANSEN

® 1ipsforresebestiling

2 Brukerveiledning for
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