
 

 
 

Instructie voor ONDERSTEUNERS (Bookers)  
 

 
Klik op Nieuwe reis starten en klik onderaan op Reiziger toevoegen. 
Je kunt zoeken op naam van een reiziger of een gast toevoegen. 
Wat is het verschil tussen Reiziger toevoegen of Gast toevoegen in Travelpoint? 
 

 
 
 
-Optie Reiziger toevoegen is bedoeld voor de boeking van collega’s met Travelpoint account. De 
naam kan opgezocht en geselecteerd worden. Op die manier zal de trip naar het Yokoy account van 
de reiziger doorlopen. De declaratie kan door de reiziger na afloop van de reis ingediend worden. 
De reiziger kan je ook assistent maken, zodat jij de declaratie namens de reiziger kunt doen. 
 
-Optie GAST toevoegen mag alleen gebruikt worden voor de boekingen van externen en 
gezinsleden. (denk aan ACRU reizen). 
Declareren is voor GAST reizigers niet mogelijk in Yokoy! 
Geboekte trip wordt automatisch doorgestuurd vanuit Travelpoint naar het account van de 
ondersteuner in Yokoy en dient daarna nog aangepast worden:  
 

1. Ga naar Trip expenses in Yokoy en open de trip door op de regel te klikken 
 

 
  



2. Klik op EDIT TRIP 
 

 
 

3. Vink CALCULATE LUMP SUM uit en klik op NEXT 
 

 
4. Het totale bedrag van de declaratie wordt nu aangepast en is gelijk aan de geboekte item(s). 

Klik op SUBMIT zodat het factuur wordt verrekend met de reisagent. 



 


