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Bienvenido a MytravelSolution

MyTravelSolution es la nueva herramienta de

Gestidn de Viaje de empresa de Amex GBT para / Yy T l M k _
FCC, que entre otras cosas le permitira , rave l n /7

Corporate Network

* Gestionar su perfil de viajero

* Realizar solicitudes de viaje tanto online p—
. . sye Parfil Visjsro
como offline, cumpliendo la politica de
viajes de su empresa = \ADRID ~

Miercales 28 de Oct del 20 al Miercoles 28 de Oct del 20

« Gestionar las autorizaciones de viaje o A S

B Solicitud de vigje
CACERES »~

Miercales 25 de Nov del 20 al Jueves 26 de Nov del 20

* Consultar y compartir comentarios acerca de
. . « e () Comunicar una incidencia Reserva completada
los proveedores de viajes con otros viajeros onune

H Politica de Viajes y Anexos wnaasans NNDOZY
corporativos

& Utilidades

Q0ouISX
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Pantalla de Inicio

ACEPTACION DE LAS
CONDICIONES GENERALES DEL

SERVICIO

Al acceder a la plataforma MytravelSolution, el / ’ | TraV9| ' n k”

Corporate Network

sistema pedira la aceptacién de las condiciones
generales del servicio.

Es un paso de obligatorio cumplimiento para la O e P

utilizacion del servicio. W
CERRAR SESION

#  Mis Reservas
@ Solicitud de viaje

@ Comunicar una incidencia
Politica de Viajes y Anexos

e Utilidades

MacBook
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Perfil de Viajero

CUMPLIMENTACION DEL PERFIL
DE VIAJERO

Si es la primera vez que accede a la herramienta,
el sistema le pedira que rellene su perfil de

pasajero, al menos con los campos obligatorios . Tl'ave l ' n k/,/

Corporate Network

(Tratamiento, fecha de nacimiento y género)

Tenga en cuenta que en el acceso, su compaiiia
ya nos ha proporcionado ciertos datos que

BEAR . VERNON

apareceran reflejados en su perfil. B

Por favor, verifique cuidadosamente que los
datos informados son correctos. Tenga en cuenta # isResonas

que en caso de que Nombre, Apellido1, RSy
Apel||d02 o TeléfonO no sean COl"l"eCtOS, UStEd - que todos los viajeros a nivel global confirmen su informacion basica obligatoria

debe modificarlos directamente en su perfil de B T e ——————

MyTravelSolution, haciéndolos coincidir con el e
nombre que aparece en sus documentos de

viaje. Las reservas se realizaran con el nombre
gue aparezca en su perfil.

Proteccion de Datas Condiciones de Uiso Polifica de Cookies Mapa del Sitio

Si encuentra algiin campo incorrecto, que no sean los arriba mencionados, pongase
en contacto con su administrador de sistemas para su modificacion. MacBook
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Perfil de Viajero
ACCESO AL PERFIL

Recuerde que podra modificar los datos de su
perfil en cualquier momento desde el menu de
la izquierda de su pantalla, haciendo clic en el
enlace “Perfil de Viajero” que aparece debajo de
su nombre.

This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global
Business Travel (GBT). No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express
written consent of GBT. © 2019 GBT Travel Services UK Limited.
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BEAR VERNON — —_— °
Ve =0

VIAJERO

CERRAR SESIO

A Mis Reserves

SIN SOLICITUDES EN SU PANEL DE
CONTROL.

@ solicitud de viaje Si atin no ha realizado su primera solictud, puede realizarla a ravés del anlace &
enlaces que encontrard en el mend de la izquierda.
Siya ha realizado aiguna solicitud con anterioridad, las encontrard en el enlace

@ Comunicar una incidencia Viajes pasados

o

Polilica de Viajes y Anexos

Utilidades

A Prateccién de Datos Condiciones de Uso Poliica de Cookies Mapa del Sitio
[ ¢
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Perfil de Viajero
ACTUALIZACION DEL PERFIL

GLOBAL
== BUSINESS
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En el perfil podra realizar los siguientes ajustes:

- Seleccionar un Asistente Personal para que
tenga acceso a su cuenta y pueda actuar en
su nombre.

- Modificar o Incluir Datos Personales.

- Incluir sus datos de identificacion, como DNI
0 pasaporte.

- Visualizar sin posibilidad de edicion los datos
profesionales.

- Incluir sus tarjetas de fidelizacion.

- Indicar sus preferencias de viaje.
No olvide Guardar sus modificaciones.
This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global

Business Travel (GBT). No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express
written consent of GBT. © 2019 GBT Travel Services UK Limited.
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Roles de la plataforma
ROLES

La plataforma MytravelSolution dispone de 3 roles asignados por

77~ Travelink

. Viajero: Seleccione este rol para hacer viajes para si mismo Corporate Network
y visualizar las solicitudes de viaje realizadas para usted.

. Travel Arranger: Seleccione este rol para hacer viajes para
otra persona o para invitados (personal externo)

BEAR ,VERNON
Pedil Viajero

. Autorizador: Seleccione este rol para aprobar o rechazar
viajes y para comprobar las autorizaciones que tiene
pendiente de accionar

Viajero

Travel Arranger SIN SOLICITUDES EN SU PANEL DE
e ——— CONTROL.
. CERRAR SESION 2 i realizado su primera solicilud, puede realizaria a través del enlace o
Cada vez que entre a la plataforma, accedera por defecto con el _ s Sl ookt v areend Bt

rol de categoria mas alta. A MisResenvas Siya harealzado siouna solicud con anternidad. 23 cnconirac on e niace

. . . , Vizjes pasados
Si usted tiene rol de Autorizador, entrard por defecto con este Swr—

. o B Solicitud de viaje

rol, y no como Viajero.
Todos los demds usuarios no autorizadores, entraran por defecto
con el rol de Travel Arranger y tendran que cambiar a Viajero
para poder organizar viajes para si mismos.

Comunicar una incidencia
Politica de Vigjes y Anexos

p Utiidades Proteccion de Datos Condiciones de Uso Poiitica ookie Mapa dei Sitio

En caso de que necesite un rol adicional a los que tiene
asignados, péngase en contacto con el departamento de Viajes
de FCC.

GLOBAL
BUSINESS
TRAVEL

This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global
Business Travel (GBT). No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express
written consent of GBT. © 2019 GBT Travel Services UK Limited.




O me«— > —<

Crear una solicitud de viaje — Rol Viajero
MOTIVO DE VIAJE

Antes de comenzar su solicitud, la plataforma le
solicitara que seleccione un motivo del viaje
entre las opciones disponibles en el desplegable
habilitado para ello. Si necesita anadir
informacién adicional, puede hacerlo en formato s
de texto libre en la casilla “Descripcidn del
Motivo de Viaje” Motivo del Vigje

Los campos marcados con * son obligatorios VIAJE DE NEGOCIOS

CANCELAR

VIAJE CON CLIENTE

Una vez seleccionado el motivo del viaje,
pulsaremos el botén de Eaaed, para que los
datos introducidos queden registrados.

EMPLEADOS LOCALES

INVITADOS / EXTERNOS

FORMACION

DESPLAZADO SEMANAL

FERIA O JUNTA DE ACCIONISTAS
VACACIONES

NUEVA INCORPORACION NUEVO ..

FAMILIA EXPATRIADO

MacBook
— o
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Crear una solicitud de viaje — Rol Viajero

SELECCIONE EL SERVICIO QUE
QUIERE SOLICITAR

A través de la plataforma se pueden solicitar los servicios

Opciones de viaje

que aparecen en la imagen. BEAR VERNON
i e :
En el caso de seleccionar un servicio de avidn, tren, VIALERD
coche u hotel, el sistema le mostrara varias opciones CERRAR SESION
diferentes segun sea el tipo de viaje. Debera seleccionar i Reservas ° o o
el que corresponda, ya que segun sea su eleccidn, el CosrNamaFeara = ReN

B Solicitud de viaje

sistema le conducird al canal de reserva definido por su .
empresa (online u offline). © Comunicar unaincidencia °

Politica de Viajes y Anexos

Recuerde que la politica de su empresa establece que los
siguientes servicios deben gestionarse a través de la
herramienta Online Cytric:

*  Aéreo nacional o europeo

. Tren nacional

. Hotel nacional o europeo con estancia maxima de 15
dias

. Coche de alquiler nacional o europeo, con duracién MacBook
maxima de 10 dias -
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Crear una solicitud de viaje — Rol Viajero

SELECCIONE EL SERVICIO QUE
QUIERE SOLICITAR

En caso de seleccionar un servicio para el que no pueda
realizar la reserva a través del canal online, debera pulsar
el botén y deberd rellenar el
formulario con los datos del viaje que necesita. Una vez
afiadido el servicio inicial, puede seguir incluyendo
nuevos servicios a la misma solicitud, pinchando sobre el
icono correspondiente. El sistema le guiara a través del
formulario para recoger la informacion necesaria. el i yscestaa ol ce Ve e G5

3N 2 traves de 13 Herramienta de

Atencién

ids oo Travelink para que Sean gestionados

Una vez que haya comprobado que los datos de su
solicitud son correctos, pulse M Cween
Su solicitud de viaje se generara, con una numeracion ya
asignada, y le llegara un correo electrénico con el il b s -
resumen e informacién de la misma. A su vez, ese mismo ' o

correo le llegard al equipo de atencién habitual, para su curonn couo sonracon. B
tramitacion.

Clase preferida

MacBook
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Crear una solicitud de viaje — Rol Viajero

FORMULARIO SERVICIOS —
EJEMPLO AEREO

En todos los formularios de servicio se
solicitaran datos obligatorios, identificados con
un asterisco, que seran los imprescindibles para
la gestidn de la reserva.

El resto de datos seran opcionales, y se
consideraran preferencias, que en ningun caso
primaran sobre la politica de viajes de FCC.

Una vez completados los datos obligatorios, se
activara el botdn continuar |, para afiadir el
servicio a la solicitud

This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global

GLOBAL
= BUSINESS

BEAR, VERNON
Perfil Viajero

VIAJERO

CERRAR SESION MADRID (MAD) - ESPANA

# MisReservas

B 1rmzeze

B Solicitud de viaje

) Comunicar una incidencia

Politica de Viajes y Anexos

5 Utilidades

MacBook
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Crear una solicitud de viaje — Rol Viajero

CANAL DE AUTO-RESERVA

En caso de que su reserva deba gestionarse en la
herramienta de Auto-reserva online,
Mytravelsolution le redirigird a CYTRIC, enviando sus
datos referenciales. Este proceso puede tardar unos
instantes. Si su solicitud incluye varios servicios,
deberd afadirlos paso a paso durante el proceso de
reserva.

En caso de que alguno de los servicios de su
solicitud no pueda ser autogestionado por la
herramienta de Auto-reserva, debera rellenar el
formulario de solicitud a través de Mytravelsolution
para dicho servicio. Al finalizar su solicitud, el
equipo recibird toda la informacidn y se pondra en
contacto con usted para ofrecerle alternativas para
su viaje.

This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global
Business Travel (GBT). No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express

written consent of GBT. © 2019 GBT Travel Services UK Limited.

Mis Viajes . VERNONBEAR  ~
Autarizaciones de Viaje  Travel Aranger Dashboard  Servicios

N GLOBAL
w BUSINESS TRAVEL

CONNECT E-Fulfilment Center
Soporte en la Navegacion - Lunes a Viernes : 09:00 - 19:00 CET (del 01 Septiembre al 30 Junio) y 08:00 - 18.00 CET (verano, del 01 Julio al 31 Agosto)

BEAR, VERNON (Tu)

EN K N e

Octubre 2020 Noviembre 2020

MacBook
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Resumen de su solicitud— Rol Viajero
PANEL DE CONTROL — MIS RESERVAS

Una vez realizada su solicitud, podra ver un
estado de la misma en el Panel de Control — Mis

Reservas, accesible desde el menu de la ; 7/ Trave l i n k//

izquie rda. Corporate Network

En el Panel de Control — Mis Reservas, dispondra
del listado de todas sus solicitudes. Tenga en
cuenta que aqui también podra visualizar
aquellas solicitudes que otra persona haya

hecho en su nombre (Travel Arranger o Asistente # o meeras
Personal). b s
Dispone de una serie de diferentes filtros para S
poder facilitar la busqueda de una solicitud. CTpr—
0 Ussdsdes HOTEL AGUMAR
En las solicitudes podra revisar los servicios ’ = —

& Nov 2020

solicitados y sus detalles.

NA

También dispondra de informacidn sobre el
estado de su reserva y el canal utilizado

(Herramienta de Auto reserva o Equipo de T
atencion offline)

Observaciones
Holel no afrece disponibiidad por heramienta Oniine
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Resumen de su solicitud— Rol Viajero

PANEL DE CONTROL — ESTADO DE
MIS RESERVAS

Sus reservas pueden aparecer con los siguientes /) : Trave I i n k/y

Corporate Network

estados:
- Preparando propuesta

- Borrador @
., e CACERES »
- Pdte. aprobacidn para reservar s : kol 25 deNov o1 20 1 s 25 de N 120

™ m MYZASOYLY  NNDOZY

Travel Arranger

- Cancelada E
CERRAR SESION 5]
BILBAO (BIO) - ESPANA #

#  Mis Reservas Lunes 30 de Nov del 20 al Martes 1 de Dic del 20

. . ;.
- Vencido tiempo limite
D Soliciud de visie 4 & MYHQWNGS  TPXBEN
- Denegada @ Comunicar una incidencia
MADRID »
Politica de Viajes y Anexos Martes 1 de Dic del 20 al Miercoles 2 de Dic del 20

- Reserva Completada

& Utiidades 4+ 4 MYHIREVQI  OQUISX

MacBook
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Resumen de su solicitud— Rol Viajero

DOCUMENTACION

Una vez la solicitud se ha gestionado de forma
completa, se emitira la documentacién de viaje y
aparecera en la solicitud la opcién de Descargar
Documentacion.

Encontrard toda la documentacion relativa a la
solicitud de viaje, tal como: Itinerario de Viaje /
Billetes de tren / Bonos de hotel

No se incluirdn tarjetas de embarque ni
passbooks, que deberdn ser gestionados
directamente por los pasajeros / organizadores
de viaje.

This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global

Business Travel (GBT). No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express

written consent of GBT. © 2019 GBT Travel Services UK Limited.
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%\ﬁa Paclit Vigiere

VIAJERQ
Roles

Autorizador

Travel Arranger

i MisReservas

@ Solcitud de viaje Y NMIFP6

@ Comunicar una incidencia

B Poliica de Visies y Anexos

& Utidades 2600720 MYSOIVETD
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Gestionar una incidencia — Rol Viajero

En el margen derecho de la solicitud, clicar sobre el
icono de puntos y seleccionar 4

Formulario de incidencia:

El sistema recoge el nombre, email y teléfono de la
persona que esta creando la incidencia

Motivo: podra ser una sugerencia o una incidencia de
Servicio. El sistema pedird asociarlo a un servicio de los
incluidos en la solicitud. Incluya los detalles por escrito

de lo sucedido y a continuacion pulse
El sistema enviard sus comentarios al equipo de atencién

En los casos en los que la incidencia no esté relacionada
con un servicio y solicitud concretos, podemos enviar los
comentarios necesarios a través del apartado
“Comunicar una incidencia” ubicado en el panel principal

GLOBAL

! BUSINESS =
TRAVEL

LS

77" Travelink //

Corporate Network

J'%%l BEAR VERNON
Parfil Visjero

" ° 260CT 200

Reserva completada
Autorizadar ONLINE

Lunes 26 de Oct del 20 al Martes 27 de Oct del 20

fem MUZWZHCE N GAIP

Travel Arranger

_

# Mis Reservas

902 09 57 73 / 91 266 59 41 * 93 25500 69

[

@ Solicitud de viaje

D Comunicar una incidencia CORDOBA

\H CORDOBA
SALIFA

VERNON BEAR mytspruebass7I22Sgmai com +24+0000000

@

Politica de Vigjes y Anexos|

This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global
Business Travel (GBT). No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express

written consent of GBT. © 2019 GBT Travel Services UK Limited.
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Crear una solicitud de viaje — Rol Travel Arranger
PASAJERO EMPLEADO

Para realizar una solicitud de viaje para otra
persona o para un invitado externo, seleccione
el rol de Travel Arranger.

Debera seleccionar primero la entidad a la que
pertenece el viajero. Una vez hecho, deberd
seleccionar el motivo del viaje, y por ultimo,
debera buscar y seleccionar al propio viajero O camaarnoncncs
para el que desea gestionar la solicitud.

Las solicitudes generadas con el rol de Travel
Arranger para otros empleados seguiran el
mismo canal que las realizadas como propio
viajero, es decir, las solicitudes elegibles para
autogestion, seran dirigidas a la herramienta
online Cytric, y las que no, seran dirigidas al
equipo de consultores para su tramitacion.

MacBook
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Crear una solicitud de viaje — Rol Travel Arranger

PASAJERO INVITADO

En caso de que el pasajero sea un invitado externo,
igualmente debera seleccionar la entidad donde quiere que se
facture el viaje, y el motivo del mismo. Después debera pulsar
en el apartado de “anadir invitados” y seguir las instrucciones
del formulario, incluyendo que se indique el empleado de FCC
que invita y a quien se realizara el cargo de la invitacién.

Las solicitudes generadas para invitados externos, no se
podran gestionar a través de la herramienta de Auto-reserva
Cytric, por lo que dichas solicitudes serdn siempre tramitadas
por el equipo de consultores.

Fecha de Nacimiento *
[ oworsto i

A

CANCELAR

This document contains unpublished confidential and proprietary information of American Express Global
Business Travel (GBT). No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express
written consent of GBT. © 2019 GBT Travel Services UK Limited.

BEAR VERNON

Barfil Vigjero

TRAVEL ARRANGER

CERRAR SESION

D Comunicar una incidencia

Palitica de Viajes y

Compaiaala que pertenece el viajero

FCC INDUSTRIAL E INFRAESTRUCTURAS MYTS

Opciones e viaje

Viajeros (intemos de la empresa).

Invitados (Externos a la empresa)
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Aprobar una solicitud — Rol Autorizador
APROBACIONES

Si dispone del rol de autorizador, recibira una
notificacidon via email cuando haya una solicitud

GLOBAL Detalle de precios
de viaje que requiera su aprobacion, segun lo E TRAVEL
establecido en la politica de viajes de FCC.
En el email encontrard los botones para aprobar Detalle de servicios
o« . . o i e 03/11/2020 07:35
o denegar la solicitud de viaje, junto con los - e Gl

detalles de la reserva. s bl

03/14/2020 07:35

ricx IBERIA (1B) - 1B

También puede acceder a través de
MytravelSolution a su panel de autorizador para
ver todas las solicitudes pendientes de accién
por su parte.

ECONOMICA / TURISTA

04/11/2020 17:35

e BILBAO (B10) - ESPARA - BIO
MADRID (MAD) - ESPARA - MAD
04/11/2020 17:35

IBERIA (18) - IB

». ECONOMICA | TURISTA

MacBook
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