
Boeken van meerdere personen in een trip 

In deze instructie laten we u zien hoe u een eenvoudige voor meerdere reizigers een boeking kunt maken. 

Open Travelpoint. Na inlog kiest u voor (1) “Start new trip / Nieuwe reis starten” door links op het ‘plus’-symbool te klikken.  
U kunt ook in het midden van uw scherm op de betreffende tekst klikken. 

 

 



Ongeacht welke soort reis u gaat boeken, u heeft de keuze om tot 5 reizigers in één keer toe te voegen (1). Deze keuze vindt u onderaan het invulscherm. 

U klikt op de regel add traveller / reiziger toevoegen om de naam van de reiziger in te voeren.  

 

 

 



Reizigers toevoegen (collega’s en gasten) 

U heeft drie keuzes. U kunt uzelf als reiziger toevoegen (1). Het is mogelijk om collega’s toe te voegen (2) en tot slot is het mogelijk om een gast (3) toe te 
voegen. 

 

 



-(1): U voegt uzelf toe als reiziger. U kunt er voor kiezen uzelf als hoofdreiziger aan te merken. Uw profiel bepaalt dan het budget & de goedkeuringsflow. 
Na de reis kunt u in de declaratietool Yokoy een declaratiemap terugvinden. Deze is te herkennen aan het tripnummer van uw boeking. 

Het vervolg van het boekingsproces is in hierna gelijk aan een reguliere boeking.  
 
-(2): Reiziger toevoegen is bedoeld voor de boeking van collega’s met een Travelpoint account. U zoekt in het zoekvenster naar de naam van deze collega 
en klikt deze aan om toe te voegen. U kunt er voor kiezen deze collega als hoofdreiziger aan te merken (vink dit dan aan). Dat profiel bepaalt dan het 
budget & de goedkeuringsflow.  Bij keuze van de collega via de optie “Reiziger toevoegen” zal de trip naar het Yokoy account van de betreffende collega 
doorlopen. De declaratie kan door de reiziger na afloop van de reis ingediend worden. 
 
Het vervolg van het boekingsproces is in hierna gelijk aan een reguliere boeking.  
 
-(3): GAST toevoegen is bedoeld voor de boekingen van externen en/of gezinsleden (denk hierbij aan ACRU reizen). Bij deze keuze dient u zelf in te vullen 
hoe de reizigersnaam zal worden weergegeven op het ticket. Vul daartoe de eerste voornaam in volgens paspoort (1), de achternaam (2), maak een keuze 
in het geslacht (3) en vul een mailadres in waar de reisdocumenten naartoe mogen worden verstuurd (4). Dit kan ook uw emailadres zijn.   
Een andere belangrijk gegeven is het aangeven op welke manier het budget en de goedkeuringsflow kunnen worden bepaald. U kunt ervoor kiezen de 
instellingen vanuit uw eigen profiel aan te houden (5) of de gegevens van een bepaalde gebruikersgroep (6) aan te houden. De overige velden zijn optioneel 
maar kunnen wel degelijk worden ingevuld. Kies tot slot “Gast toevoegen” om de gast reiziger toe te voegen aan de boeking. 
 



 
 
Let op: declaraties voor gast reizigers is NIET mogelijk. De geboekte trip wordt automatisch doorgestuurd vanuit Travelpoint naar het account van de 
ondersteuner in Yokoy en dient NA BOEKING nog te worden aangepast. Zie deze pagina voor de instructie:  
(link naar instructie: Indienen reiskosten in Yokoy in geval van boeking voor gast). 
 
Het vervolg van het boekingsproces is in hierna gelijk aan een reguliere boeking.  
 



Belangrijke informatie indien u voor meerdere reizigers tegelijk wilt boeken 

Een aantal zaken om rekening mee te houden: 
 

- Alle reizigers reizen hetzelfde traject / verblijven in dezelfde accommodatie 
- Alles zal op 1 budget worden verrekend 
- Bij wijzigingen gelden de volgende restricties: 

o Vluchten: VCK kan in vrijwel alle gevallen de reizigers individueel wijzigen, zie deze pagina om een wijzing door te geven: 
https://www.sso3w.nl/travelpoint/wijzigen 

o Vlucht lowcost airline: het is niet mogelijk om een individuele wijziging door te voeren. U boekt een nieuw ticket voor de betreffende 
reiziger. 

o Hotel: Het is niet mogelijk om een individuele wijziging door te voeren. U dient alle kamers te annuleren en opnieuw te boeken. 
o Trein: Het is niet mogelijk om een individuele wijziging door te voeren. U boekt een nieuw treinticket voor de betreffende reiziger. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.sso3w.nl/travelpoint/wijzigen


Boekingen opzoeken / oproepen 

 
U kunt in Travelpoint alle door u geboekte reizen opzoeken/inzien. Klik in het linker menu op ‘mijn reizen / my trips’ (1). Vervolgens kunt u reizen zoeken 
door de filters te gebruiken. Zoek bijvoorbeeld op tripnummer, bestemming of op naam reiziger (2). U kunt het overzicht van uw reizen ook exporteren naar 
Excel (3). 
 

 


