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Consideraciones previas

Antes de comenzar a explicar el funcionamiento de la Herramienta de Reservas online Cytric,
es importante aclarar algunos aspectos:

- Se trata de una herramienta online, por lo que la velocidad de respuesta no
depende Unicamente de la velocidad de ésta, sino también del tipo de conexion a
Internet que esté utilizando el usuario y de la saturacién de la red.

- No se deben usar las flechas de la barra de herramientas del navegador que nos
permiten desplazarnos a las paginas ya visitadas, ya que esto podria provocar que
Cytric no trabaje correctamente y los resultados que nos muestre no sean
correctos.

><C % @& hitpsy

Rol(es)dentro delaherramienta: En Cytric los usuarios pueden estar dados de alta con
los siguientes roles:

o Viajero: podra realizar y reservar sus viajes a través de Cytric.
o Organizador de viajes: podrarealizar viajes para los viajeros registrados en la
basede datos.

o Aprobador: sera el encargado de aprobar reservas siempre y cuando exista un
flujo de aprobacion.

Un usuario podratener un tnico rol o varios dentro de la herramienta. Estos roles ya estan
parametrizados, para cualquier modificacion respecto al mismo, contacte con los
administradores de laherramienta.

'] N\
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AcCceso:

Se accedera directamente desde el Portal BCD

Mi Perfil de Usuario

Por favor asegurese que su perfil 0 el de sus viajeros esté actualizado seleccionando la pestafia
“perfil” en la esquina superior derecha de su pantalla.

Enla pestafa Perfil, lainformacion esta dividida en diferentes secciones para que sea mas facil
de localizar:

Mi Perfil de usuario

Ultima modificacion: Wy Trice [demoadmin] el 25N0OV20 14:45

i ) - 0 1¥|

Datos Personales Informacién del Contacio Informacion de Programas de Viajeros
de Emergencia documentos de viaje Frecuentes

"f’- s, G A ﬁ} Y
fﬁ..» et ﬁ"‘ &

Tarjetas de Descuento Preferencias Personales Mowil cytric Travel & Expense
System Management

Datos Personales.

En esta seccién se actualizaran los datos personales que posteriormente se utilizaran para
hacer las reservas.

Hay que tener en cuenta gque el nombre y apellidos deben aparecer tal y como se indica en el
DNI o Pasaporte.

Informacion del contacto de emergencia.

Aqui, podemos afiadir un contacto extra, a parte del nuestro, para que el gestor de viajes
pueda recurrir a él en caso de emergencia.
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Datos de Documentos de Identidad y Visados.

En este apartado, podemos introducir nuestro Documento de Identidad, y Pasaporte.
Una vez se hayan afadido aqui, el sistema tendra en cuenta éstos datos a la hora de
hacer reservas, con lo gue no sera necesario volver a introducirlo.

Programas de viajeros frecuentes.
Seindicaranlastarjetas defidelizacion que tengamos de compafiias aéreas, cadenas hoteleras
y compafiias de alquiler de coches.

MUY IMPORTANTE: Para que las diferentes compafias aéreas carguen correctamente los
puntos a sus tarjetas de fidelidad, debemos asegurarnos que el nombre y apellidos tienen
el mismo formato tanto en las tarjetas como en el perfil,

De no ser asi, deben ponerse en contacto con las distintas compafiias para modificar dichos
datos.

Como introducir un Numero de Viajero Frecuente:

Primero, tenemos que seleccionar de qué servicio queremos afiadir nuestra tarjeta de
viajero frecuente.

Numeros de Viajero Frecuente para Companias Aéreas

En esta pagina puedes introducir los ndmeros de Viajero Frecuente. selecciona el Programa de Fidelizacion exacto para que el sistema
pueda darle acceso a todos los servidios gue le corresponden. Cuande el usuaric haya activado la casilla "Confidencial”, los otros
Mi perfil de usuarie usuarios de este sistema (incluidos, por ejemplo, el administrador y el coordinador), no verdn este nimero. Para borrar un Nimero de
Viajero Frecuente, haz clic en el botdn 'Eliminar’ a la derecha.

Numeros de Viajero Frecuente para

Compafiias Aéreas Tarjetas de Viajero Frecuente Guardadas

Nimeros de Viajero Frecuente para Compaiiia aérea / proveedor de tren: Nimero de Viajero Frecuente Programa de Fidelizacion Confidencial Ocultc

‘Cadenas Hoteleras

a - Air Europa UX 999999 SUMA GOLD No No

Numeros de Viajero Frecuente para a 7 a

Proveedores de coches de Alquiler Esta tarjeta se utiliza también para la siguiente alianza de compafiias aéreas: Sky Team

Mumeros de Viajero Frecuente -

trenes Afiadir Ndmeros de Viajero Frecuente para Vuelos
Compafiia aérea [ proveedor de Selecciona bl
tren:*

Mumeros de Viajero Frecuente: *
Confidencial:
Oculto:

Utilizar Nimero también para: Sin alianza de compafiias aérea v

Después de ello iremos completando los diferentes campos y desde en “Anadir”.
De la misma manera que en el caso del pasaporte, estos datos se quedan guardados
en el perfily no hara falta volver a cumplimentarla en las reservas.
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Tarjetas de Descuento.

Aqui tendremos disponible la opcién de introducir nuestro descuento de residente
insular si fuese necesario introducirlo.

Descuento de residente espafiol

En esta pagina puaden introducirse nimeros de tarjeta de descuento de residentes. Para eliminar nimeros de tarjeta de descuento de
residente, haz clic en el botdn 'Quitar’ de la derecha.

i perfil de usuaric

Descuento de residente: * Selecciona hd
Area de descuento de residente:* Selecciona N
Tipo de documento nacional de Selecciona hd
identidad.*

Nimero de documento nacional de
identidad:*

Asegirate de gue el nombre introducido para el descuento de residente coincide con el nombre del viajero
utilizado para la reserva. De lo contrario, la reserva podria fallar.
MNombre:*

Primer apellido:*

Segundo apellido:
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Revision de la pagina de Inicio

= # Cyrric

Gestion - w Wy Trice ~

BCB‘. travel BCB’. travel

Iconos de ayuda -> desde aqui podremos consultar el significado de los iconos que nos
encontraremos durante el proceso de reserva

= # cyrric

W Wy Trice -
BCD'e travel BCD'e travel

&7 4 Ayuda de lconos
£Qué significan los colores?

color de Mavegacién: AZUL

{esquema de colores por defects]
My Expense Reports [ @ Select this option |

By User Profile
Q) Continge
My FrequentTrips with ihe Selecied Option

Color de Informacion - VERDE
{esquema de colores por defecta)

o
This Is your best cholce for an unrestricted Coach Class fare.

On this page the Multi Fare Display shows all available fares and their
restrictions for the selected fll ghts.

Color de Advertandia o de Error: ROJO The System could not answer to your request.
(esquerna 2z colores por defects)

The content of the fallowing fiel dswas not recagnized as valid:

Travel Policy Alart

Reason Codes

Ayuda de Iconos

S smenmdevisi

@@  informacion adicional

6 | Sezmento de Hotel - Mapa

& Segmento de ren =

calendario interactivo
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Desde la parte sefialada, tendrd la opcion de revisar el perfil, los viajes frecuentes y
desconectarse del sistema:

= A o cytric

Mis viajes Administracion de Perfiles de Usuario Usuario Formacio |

o | N ote pongas "mltesl El principio de tus viajes comienza con nosotros.

— Mis viajes frecuentes

>»
o e i

[ 4
1 %

Panel personal

Seleccionar viajeros y tipo de reserva

Reservar para:

Formacion, Usuario (Ust...
o FOMENTO CONSTRUCCIONES Y X
CONTRATAS S.A.

4 o lem =

Reservar vuelo Reserva Renfe Reservar hotel Reserva coche

Desde el apartado Servicios, puede consultar de paginas externas (check in, consulta de
horario de vuelos...)

= .: Cyt ric Mis viajes Administracion de Perfiles de Usuario ) Usuario Formacion ¥

Servicios ¥

Panel del organizador de viajes
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Panel de organizador de viajes:

Administracion de Perfiles de Usuario Usuario Formacion  ~

u

Paneljdel organizador de viajes Servicidp

Gracias a esta funcionalidad, tendremos a nuestra disposicion la opcion de reservar viajes
para otros compafieros

GF’, BC 6’0 travel
1 %

Panel del organizador de viajes

Seleccionar viajeros y tipo de reserva

Puede seleccionar viajeros desde el calendario mas abajo

Reservas recientes y actuales

Buscar viajeros ’

Emplazamiento asignado v

[[] solo viajeros favoritos [[] viajeros con reservas [[] viajeros con reservas o solicitudes activas

Abril 2022

37891011121314151617@192021222324252627282

< < Pagma‘ 1 ’de'lO > 2 IE | JUE | VIE | SAB | DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB  DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | VI

ABELLA GARCIA, FERNA...
O URBASER SA Y FCC
MEDIOAMBIENTE SAU UTE LEGIO

ALLER GONZALEZ, JOSE...
O URBASER SA Y FCC
MEDIOAMBIENTE SAU UTE LEGIO

\
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Se puede buscar a los usuarios por nombre y apellidos, y lo Unico que tendremos que
hacer es pulsar sobre el usuario para que gqueramos reservar.

Panel del organizador de viajes

Seleccionar viajeros y tipo de reserva

Puede seleccionar viajeros desde el calendario mas abajo

Reservas recientes y actuales

Buscar vigjeros
v
sanch ‘ Emplazamiento asignado
[] solo viajeros favoritos [T] viajeros con reservas [T] viajeros con reservas o solicitudes activas

Abril 2022

3 T 8 9 10 11 12 |13 14 |16 | 16 17 @ 19 |20 21 |22 23 24 25 | 26 |27 28 2

IE | JUE | VIE | S4B DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB  DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | V

SANCHEZ BALBUENA, N...
O URBASER SA ¥ FCC
MEDIOAMBIENTE SAU UTE LEGIO

SANCHEZ HUERTA, RUB...

O o URBASER SA Y FCC
MEDIOAMBIENTE SAU UTE LEGIO
i

ALONSO SANCHEZ, MAR...

O@ s
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Reservar vuelo

Reservar Viaje — Vuelo

Desde el icono correspondiente, se podra realizar la busqueda de vuelos. Indigue las
ciudades de origen y destino, ya sea con los cédigos de aeropuerto o con los nombres
completos de las ciudades, seleccione las fechas del viaje y hora de salida // llegada.

El sistema mostrara vuelos en funcion a la hora estimada de salida indicada en la

bdsqueda:
o0y
m’) BCD e travel
[ 4
1 %
o Inicio @ Seleccione vuelos @ Seleccionar tarifa @ Finalizar reserva @ Confirmacién o Formacion, Usuario (Usted)

Iniciar reserva aérea

I Séloida Iday vuelta Multitrayecto

Desde * A*
e Madrid (MAD) = @9 Barcelona (BCN) = Q
. ES . ES
MA, Espafia Espafia
[] sdlo vuelos sin escalas o
Fecha de salida * Salida después de* Fecha de regreso * Salida después de *
Lun, 16 Mayo 2022 D 10 : 00 @ Mar, 17 Mayo 2022 m 18 @ 00 @
Compafiias aéreas (max 6) v
E'é Estos eventos estan programados entre dos dias antes y dos dias después de la llegada al destino I Ocultar A I
22.01.2020 - 26.01.2020 FITUR International Tourism Trade Fair, IFEMA Feria de Madrid, Madrid

Desplegando esta pestafia, podremos revisar si hay eventos en la ciudad de desino, y
cudl. Una vez completados los datos, clicaremos en la flecha para obtener los
resultados.

\
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o Inicio

o Seleccione vuelos @ Seleccionar tarifa

Seleccione vuelos

Ida y vuelta Madrid ) Barcelona

MAD - BCN

lun, 16 may

BCN » MAD

mar, 17 may

@ Finalizar reserva

BC. D..O travel

vando para:

o Formacion, Usuario (Usted)

@ Confirmacion

Ordenar por

Tarifa mas baja ‘ ‘ = Filtro

e Los precies no incluyen ninguna tasa aplicable a su forma de pago.

v MAD
eng)  Vueling Airlines - 1003 Madrid, M, £
09:35
~ MAD

wuebng | Vueling Airlines- 1005 Madrid, MA, ES

14:00

v P MAD
beria-2018 Madrid, M4, ES

14:30
~ MAD
beria-3018 Madrid, M, ES
14:30

Sin paradas

Tiempo total: Th 20m

Sin paradas

Tiempototal: Th 20m

Sin paradas

Tiempototal: Th 20m

Sin paradas

Tiempo total: Th 20m

Diferencia horaria: 0h 00m

BCHN Compra inmediata |{_}| .
Barcelona, ES 3 -
arcelona, \’/
10:55

Precio total del visje a parir de 64,00 € ~

BCN Compra inmediata |{f_\}| N
Barcelona, ES \.}
15:20

Precio total del viaje a partir de 64,00 € v

BCN @) .
Barcelona, ES ~E
arcelena, |\./|

15:50

et Aan e ..

e |If::\l|
B lona, ES
arcelona, \./

15:50

Mostrar precio total del visje a partir de 81,38 € ¥

Gracias a ésta funcionalidad, podemos hacer una estimacion de cual seria la tarifa de
nuestro vuelo, si lo combinamos con cualquiera de los vuelos de la vuelta:

Pagina 13 de 29
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v P MAD Sin paradas BCN
beria-3018 Madrid, M, ES Barcelona, ES
]430 Tiempo total: Th20m ]5:50
Usted puede combinar su vuelo de salida con uno de estos vuelos de regreso y seleccionarlos a ambos al mismo tiempo. Ocultar las opciones de vuel@\
(v BCN Sin paradas MAD Total de precios de vigje en
Air Eurs -7708 .
Ce rEaTeRs -t Barcelona, ES Madrid, MA, ES Turista |‘| 2
20:30 Tiempo total: Th30m 22:00 desde8],38 € ¥
v BCN Sin paradas MAD Compra inmediata Total de precios devijeen -
Vueling Airlines - 100 Barcelona, ES Madrid, MA ES Turista |‘| =
12:00 Tiempo total: Th25m 13:25 desde95,97 €9
v BCN Sin paradas MAD Compra inmediata Total de precios devisjeen
webng|  Vueling Airl - 1006 .
peina e Barcelona, ES Madrid, MA, ES Turista -2

Seleccionamos desde la flecha los vuelos que mas nos convengan.

Una vez seleccionado los vuelos, el sistema nos mostrara, dentro de éstos, todas las
tarifas disponibles en base a nuestra politica de viajes. Importante pulsar en “mostrar mas
tarifas”

Seleccionar tarifa

Ida y vueta Madrid 0 Barcelona

v PRI iberia- 5001 (operadas por MAYD MAD Sin paradas BCN
Fll usiing Airlines) Madrid, Ma, ES Barcelena, ES
-l 6 09:35 Tiempo total: 1h 20m 1 0:55
BCN Sin paradas MAD
= . MAYO
gl lbera-s03 Barcelona, 5 Madrid, MA, ES
17 18:05 Tiempo total: Th25m 19:30

l. .:] Mestrar mas tarifas

| o Los precios no incluyen ninguna tasa aplicable a su forma de pago.

Tarifa sugerida

Clase de Cabina Cambic Reembolso Equipaje

0 > Precio total -
Turista sin Sin informacién B BAGSEAT 109.38€ o
informacién NOBAG —
Mumero de billetes: 1
Otras tarifas NS
% Clase de Cabina Cambio Reembolso Equipaje Precio total -
Turista Sin Sin informacion Txi 124,38€ o
informacion BABSEAT —_—

Nimero de billetes: 1

Clase de Cabina Cambio Reembalso Equipaje Preciototal -, .
¢ Turista Sin Sin infarmarian Tyl aseerar 1 82.38 € L =

Pagina 14 de 29 Manual Cytric | Consulting & Services |
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Leyenda:

—

Tarificacion ida y vuelta.

Tarificacién solo ida.

Cambio Reembolso Equipaje
50.00 € +40.59 € f -T75.00 € >

Camibio Reembolso Equipaje
50.00 € +40.59 € f -T75.00 € >

Clase de cabina.

Cambios y cuantas es la penalizacion por éstos.

Reembolso (verde) / Penalizacién (rojo)

Cambio Reembolso
50.00 € +40.59 € f -75.00 € >

Equipaje extra incluido o no.
Seleccionaremos la tarifa que mas se adecue a nuestras necesidades.

La siguiente pantalla serd un resumen de nuestra compra, donde podremos revisar nuestro
vuelo, identificar nuestro viaje, revisar y completar nuestros datos o seleccionar asiento
permite o afiadir maleta si la tarifa nos lo permite. Nuestros datos, estan configurado como
solo lectura, con lo que no podremos modificarlos, solo revisar.

Finalizar reserva aérea

W PP Ibera- 5001 (operadas por MAYD MAD Sin paradas BCN
El vusing Airlines) Madrid, MA, ES Barcelona, ES
-l 6 09:35 Tiempa total: 1h 20m ] 0:55
BCN Sin paradas MAD
- R MAYD
beria - 2031 Barcelona, ES Madrid, MA, ES
17  18:05 Tiemgo total: 1h 25m 19:30
o Clase de Cabina Cambio Reembolso Equipaje Precio total
¢ Turista sin Sin informacion ] BAGSEAT 10938 € @
- - . — r -
informacion NOBAG
MNimero de billetes: 1
&, Seleccionar asientos 0,00 € ‘ ‘ @l Afiadir equipaje 0,00 € ‘ ‘ 9§ Afadir suplementos 0,00 €

Pagina 15 de 29
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I Datos del viajero Sefior Usuario Formacion, |.pablo@bedtravel.es, 0034666222222, 0034666222222 hd

B billete Opcion de billete: Billete Electronico 1D para billete electrénice: Utilizar otra identificacion emitida por el gobierno con ~
fotografia (no guardada)

Pago o garantia test (VI) XX00O0KNX1111, 7/2027, Cargo por page:0,00 € A
Numero de viajero frecuente Ninguna tarjeta utilizada A
Y1 solicitud de comida Comida Estandar v
E Observaciones Afiadir sus propias observaciones hd

[] Afiadir esta informacion al perfil de usuario del viajero

E Usuario o Usuario Formacion, | pablo@bcdtravel es, 0034666222222 v

Si desea complementar su viaje después de completar esta reserva, seleccione su proximo tipo de reserva aqui:

ﬁ Afadir vuelo/tren v =y Afiadir coche de alquiler |lem Afiadir hotel

109,38 € Finalizar reserva

Detalles ~

(Enviar para el pago)
Si queremos incluir otro servicio en nuestra reserva, como hotel o coche, podemos incluirlo desde aqui:

Si desea complementar su viaje después de completar esta reserva, seleccione su proximo tipo de reserva aqui:

ﬁ Afadir vuelo/tren v | fm Afiadir coche de alquiler |=m Afiadir hotel

12238 € Finalizar reserva
alles «

(Enviar para el page y continte con su hotel reserva)

Pagina 16 de 29 Manual Cytric | Consulting & Services |
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Confirmacion para Usuario Formacion

BC B.. travel

Autorizacion:
2 Esta solicitud de vizje esta a |la espera de autorizacion.

Facha limite de autorizacion: jueves, 21APR22 17:06 (CEST)

Autorizador: wsuario aprobador (. pablo@bcdtravel.es) (actual) Enviar la solicitud a otro autorizador

Motivo para iniciar la autorizacion: Autorizacion por clase de servicio; Autorizacion por limite de precio; Autorizacion por
tipo de reserva; Auterizacian por grupo de paoliticas de viajes

ID de viaje interno de Cytric: 8518183703

Datos Adicionales de Reserva:

IB 3016, 16 3031, 16MAY22
DELEGACICOMN OPERATIVA: Del. operativa
EMPLEADO: 5522331

CENTRO COSTE: 123444

Itinerario

5k
el

‘:.:_q:_/ lunes, 16mayo2022 a Barcelona W

Usuario Formacion

IB 3016 Turista Clase (Y}, Referencia de Compafia Aérea: KO405

14:30 Madrid MA, ES [MAD), Madrid {MAD], Terminal 4

15:50 Barcelona, ES [BCN), Aeropuerto de Barcelona El Prat [BCN], Terminal 1

[
\

Estado: Confirmado

Equipaje: Equipaje de mano hasta § kg, Equipaje facturado en primer lugar

FELYY

Servicios Complementarios: Priority Boarding Group 2, Avios extra y puntos Elite

Duracign del Vuslo: 1h 20min, Diferencia Horaria: 0, Millas: 300, Emisiones CO2: 74 kg

Codigo de Reserva: JERSXV, Fecha de |2 Reserva: 18APR22

Cambiar Reserva de Vuelo | Cancelar Reserva de Vuelo | Contactar la Agencia de Viajes

_ martes, 17mayo2022 a Madrid 2]
-!:'-'F/ Vo2 v
Usuario Formacion
IB 3031 Turista Clase (Y}, Referencia de Compafia Aérea: KO405 .

18:05 Barcelona, ES (BCN), Aeropuerto de Barcelona El Prat (BCN], Terminal 1

W

Manual Cytric | Consulting & Services |
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Mas Opdones
Copiar Resenva | Vista de impresion
| Moneda | Trip history

Aqui el usuario puede guardar el viaje|
con Viaje Frecuente

Guardar como Viaje Frecuente Empresarial

Reemviar E-Mail de Confirmacion a:

Corres Elscrdnics:* En este apartado, el usuario puede
esther.santos@bdtravel.es reenviar la confirmacibn a otro

usuario.

p— I
Barcelona de 141ANZ21 3 1BIANZL
iz Siguients
jusves
141ANZ1

4k
"-——'moJ

g#c | k¢

A parte de la confirmacién de reserva, recibiremos un email con toda la informacién
necesaria.

A tener en cuenta - Reservas con aerolineas Low Cost:

En este tipo de reservas, es importante tener en cuenta, que serd una compra directa, es
decir, cuando finalicemos la reserva, estaremos pagando el billete, atendiéndonos a las
restricciones de éste tipo de aerolineas.

Podemos diferenciar las low cost de los demas, a través de éste icono:

' (.T' Byansir 2922 STN Sin paradas MAD Total de viaje &
" ’ Londres, GB Madrid, M4, ES  Turista |.|

20:1 0 Tiempo total: Zh 20m 2330 desd 91 1 ]? €

\

BCB.O travel I
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Reservar hotel

Reservas Viaje — Hotel

Para comenzar el proceso de busqueda de Hotel, pulsaremos sobre el icono e indicaremos

los detalles:

o Inicio @ Seleccionar hotel @ Seleccionar habita...

@- Finalizar reserva

Iniciar reserva de hotel

@ Confirmacién

Esta reservando para:

o Formacion, Usuario (Usted)

Destino *

Madrid (MAD) = 9 ‘

Fecha de entrada y salida *

Mié, 18 Mayo 2022 — Jue, 19 Mayo 2022
1 noche

m
w

28001 - 28760, MA, Espafia

Ocupacion

D ‘ oo

o infroduzca una direccidn.

So6lo se ofreceran los hoteles con acuerdo en FCC:

° Inicio

o Seleccionar hotel @ Seleccionar habita... @ Finalizar reserva @ Confirmacion

Seleccionar hotel en Madrid

o Formacion, Usuario (Usted)

Habitacién individual - 1 Noche Ordenar par
mié, 18 MAY - jue, 19 MAY El precio mas bajo

A d ‘ | = Filtro ~

\ ° Vista de mapa

HOTELES PREFERENTES

Sercotel Madrid Aeropuerto

Galedn 25, 28042 Madrid, MA, Espafia
Distancia del punto de busqueda: 10.7 km

Amadeus
& % = @ P & B % 3
® Y & i

[0]212) | = tarifa corporativa mas baja disponible con desayuno es 75,45 €.

HOTELES PREFERENTES
PCM Forum Alcala Tripadvisor
Keytel [ 111 le]

Bulgaria 2, 28802 Alcala de Henares, Espaiia
Distancia del punto de busqueda: 28.4 km

Amadeus
& MN 2 F@E P amsk
N E!

[¥elzid | 5 tarifa corporativa mas baja disponible con desayuno es 80,30 €
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Hoteles Preferentes |

Mostrar mas opciones

o/ 75,45 €
Tarifa mas baja bara estas fechas
Desayuno Incluido/s

Seleccionar hotel

o 80,30€
Tarifa mas baja ﬁara estas fechas
Desayuno Incluido/s

Escribir un comentaric [

Seleccionar hotel

BCB.O travel I
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Seleccionamos el hotel que mas convenga:
Habitacion individual - 1 Noche
mié, 18 MAY - jue, 19 MAY
el

Sercotel Madrid Aeropuerto %

Galeon 25, 28042 Madrid, MA, Espaia
Distancia del punto de bisqueda: 10.7 km

& M1 =@ P & @ % N

Y B i

BE8 Ocultar galeria de fotos

v
»» (@]
FCcC 075,45 €
FCC BB - 10pct Commission Standard Single Use 22 sqm,bathroom with shower, hairdryer,A/c... Fic
g

Una vez hayamos seleccionado, revisamos la tarifa, y pulsaremos en Seleccionar
habitacion.

Después, el sistema mostrara el resumen de compra, donde podremos revisar nuestra
reserva, identificar nuestro viaje, y revisar y/o completar nuestros datos.

El sistema siempre nos avisara de la politica de cancelacion, para tener esta informacion
en cuenta y no concurrir en gastos:

Politica de cancelacion: Antas de 14FEB21 15:00 (Hora local) puede ser cancelada sin carge

De la misma manera que en el vuelo, el sistema nos devolvera una confirmacion la cual
recibiremos también via email.

o0
Péagina 20 de 29 Manual Cytric | Consulting & Services | B C.D.. travel




) D 4

crr
1 OO

=]

Reserva coche

Reservas viaje —coche

De la misma manera que con los otros servicios, lo primero de todo sera indicar la ciudad
de recogida, la de devolucion, y las fechas:

”g) BCB.. travel
1 v

o Inicio @ Seleccionar e... @ Seleccionar .. @ Seleccionar c... @ Finalizar re... @ confirm.. o Formacion, Usuario (Usted)

Iniciar reserva de coche de alquiler

Recogida * Devolucion
A4 Adolfo Suarez Madrid - Barajas Airport (MAD) = 9 Misma que recogida x 9
- ES
28042, MA, Espaia
o introduzca una direccion. o introduzca una direccidn.
Recogida * Hora * Devolucion * Hora
Lun, 16 Mayo 2022 D 08 : 00 @ Mar, 17 Mayo 2022 U 08 : 00 @

Antes de visulizar los coches disponibles, Cytric mostrard un mapa con las diferentes
oficinas de alquiler de coche en la ciudad que hemos seleccionado. Si seleccionamos un
aeropuerto como oficina de recogida, el sistema muestra directamente los coches

permitidos por FCC, con la compafia Europcar:

Seleccionar estaciones de alquiler de coches

Recogida de coche de alouleren (YEN T = 15febrero2021 = 10:00, =ntr=gz =n Misma que recogida = 16febrero2021 = 17:00
querecog

p g EAZTAMBIDE CASTELLANA & qONTANA y Z
y ! :
[ vistadelista \ QHertz £ HeLLiN f OO
g
owosacuss @ i hecoreros [‘ﬁ > Madrid )
casapEcampo  CesadeCompo s | | 3 Agcos Mostrar Solo Seleccionados(0
Y % 3
4 Z g s % W B Q
P y Y uscar...
BrRUAl .
2 i Y i - " o
= JERONIMOS y —— R
PUERTA DEL ANGELS e 4 — 9
| fleonizcin £ AVDA.DEL PARTENON 16-18 / MADRID
P [=] Q 4 / S
cotomatos 3 v S Hoscasof

ANGELES
Lucero

/ IMPERIAL PACIFICO 14! o
g? \ ] VICALVARC
e g mancs PavONES L‘ I - =: v20RI0 TOLED0 S2LIDASE 9=
L : : ~ /
- MEDI0DIA
s contREgR A sortazco ey /

alvcie Vs

e Opshe £ o

BCB.O travel
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Seleccionaremos la oficina, y el sistema mostrara, ordenados por precio de menor a mayor,
los coches disponibles en esa oficina en base a la politica de viajes de.

Seleccionar coche de alquiler

Recogida: Devolucion:
Aeropuerto Adolfo Suarez Madrid - Barajas Misma que recogida ?;;d;;mg"”a v ‘ ‘ Elrd;:;iin;és bajo A 4 ‘ ‘ = Filtro
16mayo2022 a 08:00 17mayo2022 a 08:00
Sus opciones
2 Se han encontrado coches que coinciden con sus criterios
Compacto 2-4 puertas . - el
(CCMR) -5 =2 - Precio total
e 30,13€

. ! £ g Kilometros incluidos Unlimited
Seleccionar coche
Am ad eus _

Compacto 4-5 puertas

Je
w
[
1]

(CDMR) Precio total
30,13 €
Kilometros incluidos Unlimited

=

Seleccionar coche
Amadeus

Seleccione el coche que desea reservar y pulse en “seleccionar coche”.

Después, el sistema mostrara el resumen de compra, donde podremos revisar nuestra
reserva, identificar nuestro viaje, revisar y/o completar los datos:

\

BCB.O travel I
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Completar la reserva de coche de alquiler

- |
Compacto 2-4 puertas Precio fota
- e >
P 25 &2 e 30,13€
Kilometros incluidos Unlimited
Europcar
Estaciones: Recogida Devolucion:
Aeropuerto Adolfo Sudrez Madrid - Barajas Aeropuerto Adolfo Suarez Madrid - Barajas
16mayo2022 a 08:00 17mayo2022 a 08:00
IMadrid, Madrid, MA, Espaiia - MAD Iadrid, Madrid, WA, Espafia - MAD
Infermacion de coches y tarifas
Mombre del viaje
Informacion de la reserva Informacion de la reserva v
B Informacion de llegada Introduzca aqui el codigo de la compaiiia aérea y el nimero de vuelo en formato X¥1234 para notificar al proveedor de coches v
de alquiler:

Una vez que estén todos los datos revisados procedemos a completar la reserva pulsando
en Finalizar Reserva.

Tenga en cuenta que el localizador de la reserva no implica que el billete esté
emitido. Unavez finalizada la reserva, el equipo operativo sera quien se encargue de
emitir y enviar el itinerario con el niumero de billete.

Mis viajes.

Podremos encontrar nuestros viajes agendados en nuestro calendario de Cytric:

\

BCB.O travel I
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Panel personal

Seleccionar viajeros y tipo de reserva
Reservar para:

Formacion, Usuario (Us...
° FOMENTO CONSTRUCCIONES Y X
CONTRATAS S.A,

4 = fom =
Reservar vuelo Reserva Renfe Reservar hotel Reserva coche

Reservas recientes y actuales

Mayo 2022
1 2 3 4 B B i 8 9 10 11 |12 13 14 15 16 17 18 |19 20 21 22 23 24 25 206 27 28 29 30 3
DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB | DOM | LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB | DOM LUN | MAR | MIE | JUE | VIE SAB DOM LUN |MAR MIE | JUE | VIE | SAB  DOM | LUN | MAR
N
Mis viajes
O bien en

El sistema mostrara los viajes planificados, pasados y cancelados.

Desde aqui podemos consultar, visualizar o hacer cualquier gestion siempre y cuando el billete no
esté emitido.

o

Reserva Renfe

Proceso de Compra — RENFE

Antes de comenzar con el proceso de reserva, es muy importante tener en cuenta que los
billetes de tren, son compra directa, por lo tanto, una vez finalizada la reserva pagaremos
el billete.

Seleccionamos el icono de Tren para comenzar con el proceso de Compra de Renfe. Sera
posible realizar la compra de hasta 4 viajeros en un mismo proceso.

Introducimos los datos de origen y destino, fechas del viaje y las horas a partir de las cuales
gueremaos viajar:
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o Iniciar reserva @ Finalizar reserva o Formacion, Usuario (Usted)

Iniciar reserva de Renfe

Desde estacion de trenes *
a Barcelona Sants (YJB) = 0

Barcelona, Carrer del Rector Triadd, 75. Espafia

A estacion de tren *
E Madrid Puerta De Atocha (XOC) (Atocha) = 9
Madrid, MA, Espafia

m
]

Fecha de salida * Hora * Fecha de regreso * Hora *
Lun, 16 Mayo 2022 D 06 ; 00 @ Mar, 17 Mayo 2022 n 16 ; 00 @
(%) Eventos que se celebran cerca de usted y durante su estancia v
Buscar

De manera contraria a los otros servicios, en Renfe, antes de mostrar los resultados, el
sistema muestra los datos relativos a la facturacion:
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e Iniciar reserva e Finalizar reserva o Formacion, Usuario (Usted)

Completar reserva de Renfe

MAYD | Barcelona Sants, Barcelona, ES Madrid Puerta De Atocha, Madrid, MA, ES
renfe
16 06:00 e
MAYO | Madrid Puerta De Atocha, Madrid, M4, ES Barcelona Sants, Barcelona, ES
renfe
17  16:00 ----
Nombre del viaje
a Informacion de la reserva Informacion de la reserva A%
o Formacion, Usuario
B Datos del viajero Sefior Usuario Formacion, | pablo@bcdtravel es, 0034666222222, 0034666222222, FOMENTO COMSTRUCCIONES Y v

CONTRATAS 5.A, BALMES 36, BARCELONA, 08080, Espafia

= Pago o garantia ezt (V1) 0000000000111, 7/2027 v
E Direccion de entrega Proporcicne informacion v
Mas informacion RENFE EMPLEADOS: KSNWWRPI / RENFE NO VIP w
Q Nimero de viajero frecuente Minguna tarjeta utilizada W

[] Afiadir esta informacidn al perfil de usuario del viajero

° Para reservar un viaje de tren, sera redirigide a Renfe.

0'00 _€
Precio Total

(Renfe)

Continuar a Portal de Renfe, el sistema nos redigira a los trenes, segun la politica
maracada por su empresa:
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renfe horario de trenes

@ Reservando para
9 Ida 16 may 2022 06:00 Usuano Formacion
S T I
Fenfe+

.. AVE 07:40 Barcelona Sants 2h. 30 min. 10:10 Madrid Puerta De
; : 03662 Barcelona — Atocha ¢ Seleccione Tren deida
Madrid -
Y .
4 103,35 Todas las tarifas ™ ? SEleceione TrEn o2 vueta
4§ Corporativa Elige C0% A%k o€ 103,35 E
El precio final puede variar en el momento de realizar la compra Precio Total 0300 €
@ iz Coo% A30% € 5€ 134,20 €
. ) : Voo L1111
El precio final puede variar en el momento de realizar la compra
- leid I =rmi
Q : AVE 08:00 Barcelona Sants 3h. 12 min. 11:12 Madrid Puerta De CE::;i;;n::daip:;,?;:e:;;:;:adas_
03082 Barcelona - Atocha
Ec Madrid Por faveor, no cierre la ventana hasta
qus s muestre |z pagina de
4 8755 E Todas las tarifas confirmacion de la reserva.
Reservar
.. AVE 08:25 Barcelona Sants 2h_ 30 min. 10:55 Madrid Puerta De -
ge 03080 Barcelona - Atocha
Ec Madrid session detals
4 10335E Todas las tarifas ~
.. AVE 09:00 Barcelona Sants 2h_45 min. 11:45 Madrid Puerta De
; : 03092 Barcelona - Atocha
Madrid
4 B755 E Todas las tarifas ™
Ol AVE 11:00 Barcelona Sants 2h. 45 min. 13:45 Madrid Puerta De
; : 03112 Barcelona - Atocha
Madrid
4 B7.55 E Todas las tarifas ~
0. AVE 12:00 Barcelona Sants 3h. 12 min. 15:12 Madrid Puerta De

Sobre el asiento, tendremos la opcion de seleccionar del mapa habiltado el asiento.
También en este apartado puede consultar las condiciones de cambio o anulacion del
billete. Para finalizar la compra, tendremos que aceptar las condiciones de compra, y
reservar.

s Reservando para

Wy Trice: C C P Rest T T T T
et i 0 i |+ i

< v .
rerrfer 02063
g Ty T 06:30 Coche 7
.
e Becrione Tren de vusita
- L] @ EEE El®
Q1A 020 03A 040 O5A O6A O7A GEA 090 10A 114 120 13A 144 15 164 17A 18A 154
EEE @ @
Precio Total 81,85 £ 015 026 038 045 058 068 076 08B 056 108 115 128 136 145 156 168 176 166 156
oo et £ YOI DI IIDDIIIDIINIIDIINDS D
8 CEEECCECECCECEEEEEEEEID
02C 03C 04C 05C 06C 07C 08C 06C 10C 11C 13C 13C 14C 15C 16C 17C 18C
02D 03D 04D 050 06D 07D 08D 09D 10D 110 130 130 14D 15D 16D1?I!Ilg
== = = - ]
mlsw’du y 2cepto los Términos y
iciones de las tarifas seleccionadas B Libre i Ocupadofli SeleccionadoffijMesappasillol solo en agencia

session deils

* Las condiciones de cambics y anulaciones de |25 tarifas que aqui se muestran son exclusivamente 2 titulo informative. Mo reflejan los acusrdos sobre las
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Al finalizar el proceso, automaticamente recibiremos un email con la confirmacién, asi como
los billetes adjuntos:

Approval:

o This trip requires no approval.

Segment# Type Travel Date  Destination Time Periods  Requested Service Status Total
1 Q 26APR18 Madrid-Puerta De 06:10-08:40 Standard Class Confirmed 340.40
Atocha - Barcelona- (Turista)
Sants
2 Q 28APR18 Barcelona-Sants - 16:00-19:10 Standard Class Confirmed Included in
Madrid-Puerta De (Turista) segment £1
Atocha
Total Cost of the complete Trip in EUR: 340.40

cytric internal Trip ID: 823487609

Itinerary helpde

Thursday, 26April2018 to Barcelona-Sants, Barcelona, Carrer del Rector Triadé, 75, Spain (ES) vaql

b

Cristina Agullo, Wy Trice
Standard Class (Turista), Confirmation Number at Renfe: UYKSDG
06:10 Madrid-Puerta De Atocha, Madrid, Plaza Emperador Carlos V, MA, Spain (ES)

No current v
destination i

renfe
08:40 Barcelona-Sants, Barcelona, Carrer del Rector Triadd, 75, Spain (ES) s

Reserved seat(s): Coach: 0007, Seat: 09D; Coach: 0007, Seat: 09C
Duration: 2h 30min, CO2 Emissions: 15 kg
Booking Code: W4MQKW, Booking Date: 15MAR18

Cancel Train Booking

Q‘, x:‘d(g)zsmilzom to Madrid-Puerta De Atocha, Madrid, Plaza Emperador Carlos V, MA, Vil
Cristina Agullo, Wy Trice
Standard Class (Turista), Confirmation Number at Renfe: UYKSDG

renfe 16:00 Barcelona-Sants, Barcelona, Carrer del Rector Triado, 75, Spain (ES) &
19:10 Madrid-Puerta De Atocha, Madrid, Plaza Emperador Carlos V, MA, Spain (ES) g)?
Reserved seat(s): Coach: 0007, Seat: 10A; Coach: 0007, Seat: 108

Duration: 3h 10min, CO2 Emissions: 19 kg

Booking Code: W4MQKW, Booking Date: 15SMAR18

General Information

Frequent Traveller Information
& De Atocha, 3 ., Mad, De Atocha: +Renfe XXXX9180

Events:
11APR18 - 124PR18 eShow Barcelona, Fira Barcelona, Barcelona

Ordered by:
Wy Trice, eMall: hielndeskbcd@bedtravel es

t notice. All fimes are local times
nsible for compliance. If yor

Copy Booking | Add Flight/Train | Add Hotel | Add Car Booking | Cancel Entire Booking | Printable View | Currency | Continue to Active Bookings | Trip History

|».Cytric Amadeus

5 archivos adjuntos + 0

0 Ticket-WABCPA-3.pdf

n m ' B Passbook-W4BC... y B Passbook-W4BC.. 4

B cytric_vCalendart ics Descargar
B cytric_vCalendar2ics Descargar

o0 -
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Modulo aprobador — como aprobar una reserva.

Como hemos comentado antes, los aprobadores podran autorizar las reservas de las
personas que les corresponda. Se pueden configurar aprobadores a nivel perfil (cada
usuario tiene su aprobador designado) o un aprobador general para todas las reservas.

Cuando sea necesaria la autorizacién, al aprobador le llegara la notificacién a través de un
email o a través de una notificacion si se tiene instalada la App de Cytric.

Solicitud de autarizacidn para Wy Trice

chcd 1ari noviede sstoeiSceracia

intormacids GEIaIE ARITH dH DT ViNE

codigo
Segmentod Tipo Fechz de Viaje Destino periodos servicio solicitade Estado Paradas técnicas Total de
mativo

AC Hote! Civtat de Palma

.
1 ==} 17HOVZ1 Faima d= Mallorcs 1 Noche . confirmado 107.55
Ocupacidn Individuz

mEporte Total: EUR 107,53

Informacion adicional Acerca de Este Viaje:

Vigjero: Wy Trice

Free Datz Fields
AC Hotel Ciutat de Palma

Gestor de visjes: Esther Santos

Se podran aprobar las reservas, o bien clicando en el link de la parte superior del email, o
bien en las pestanas de “Rechazar” o “Autorizar” viaje.
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