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1. FØRSTE GANG DU LOGGER PÅ

Første gang du logger på skal der tilknyttes personlige oplysninger og præferencer til din profil:

TRIN 1 TIL 4 AF 13

1

NAIA BRUGERMANUAL

Klik på dit navn i menuen til højre.

Ved klik kommer et drop-down frem.

Her vælger du den øverste:

’Min Brugerprofil’

Herefter kommer dette billede.

Klik på

“Personlige

oplysninger”.

Udfyld felterne.

Titel, navn og efternavn er obligatoriske

felter, der skal udfyldes.

Telefon- og mobilnummer med

landekode og uden mellemrum.

Det er vigtigt at det indsættes korrekt, 

da systemet sender notifikationer til 

dette nr. ifm. evt. ændringer i rejsen.

Klik på “Gem”.
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NAIA BRUGERMANUAL

1. FØRSTE GANG DU LOGGER PÅ

Personlige præferencer 

TRIN 5 TIL 8 AF 13

Klik på “Gem”.

Kontaktinformation ved nødstilfælde

Klik på “Kontaktinformation ved nødstilfælde” 

i din brugerprofil.

GREENLAND TRAVEL

8

Klik på “Gem”.

4

Her kan du skrive navn og tlf.nr. til nærmeste

familiemedlem.

Her har du mulighed for at vælge

personlige indstillinger:

Sprog

Særlig forplejning

Email indstillinger

Tilknytning til kalender

Den gældende vejrudsigt  for

de næste 5 dage fra dags dato

Personlige præferencer

Klik på “Personlige præferencer”

i din brugerprofil.                   .

5
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NAIA BRUGERMANUAL

1. FØRSTE GANG DU LOGGER PÅ

ID og Visumoplysninger

TRIN 9 TIL 11 AF 13

GREENLAND TRAVEL

Klik & Gem.

5

ID og Visumoplysninger              

.

Klik på “ID og visumoplysninger” i din 

brugerprofil og klik herefter på ”Tilføj” 

på næste side.               .         .

Udfyld felterne med informationer 

fra dit Pas eller andet ID dokument.

Evt. visumoplysninger udfyldes i

den nederste felt.

10
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NAIA BRUGERMANUAL

1. FØRSTE GANG DU LOGGER PÅ

Ændring af password

TRIN 12 TIL 13 AF 13

Her har du mulighed for at

ændre password mv.

GREENLAND TRAVEL

6

Cytric System Management

Klik på “Cytric System Management”

i din brugerprofil. .

12

Klik på “Gem”.

Du kan finde manualer under NAIA 

Support siden.

Support knappen går direkte til:

onlineportal/support/

Du kan også finde 

kontaktinformationer til vores 

Support team via linket på bunden af 

alle sider. 

Her linkes der også til Support siden.

!

13
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2. RESERVATION AF FLY

Valg af rejsende. Som almindelig bruger vil du kun have adgang til at booke for dig selv, men som rejsearrangør får 

du adgang til at booke for andre i dit firma.

TRIN 1 TIL 1 AF 9

Ved login vil systemet som standard vise rejsearrangørens 

”Personal Portal” med rejsearrangørens navn som fast favoritlink på 

forsiden. I dette tilfælde er rejsearrangøren kaldt ”Ny Bruger”.

Det er muligt at få en oversigt over samt søge på andre 

i forvejen listede navne via ”Travel Arranger Dashboard” linket.

Det er muligt at tilføje en anden rejsende

uden profil. Her skal dette pop-up udfyldes.

Husk at der evt. skal fjernes forud-markerede

navne, inden man vælger rejsen efterfølgende.

Mens du er i ”Travel Arranger Dashboard”

er det muligt at komme tilbage til din egen forside 

ved at vælge ”Personal Portal”.

1
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NAIA BRUGERMANUAL

2. RESERVATION AF FLY

Valg af flyrejse

TRIN 2 TIL 4 AF 9

GREENLAND TRAVEL

Her skal du vælge:

Enkeltrejse, returrejse eller flere byer

Fra by til by

Du kan vælge nonstop afgange eller via

andre byer

Rejseformål

Dato, afgang/ankomst, tidspunkt

Evt. valg af flyselskaber

8

Klik for at 

komme videre.

Klik på flyikonet for reservation af 

flyrejse for valgt rejsende.

Ved valg af dato vil det i pop-op være

muligt at vælge datoer og ændre tid.

Systemet er som standard sat til 

afrejsetid til klokken 9. Det er muligt at 

vælge ankomsttid i stedet.

2

3
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9Gå til indholdsfortegnelse

NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

På de næste sider vises de forskellige valgmuligheder for rejsen. 

Der er to måder for at booke en returrejse. I første eksempel viser man ud- og hjemrejse i 2 trin:

TRIN 5 TIL 5 AF 9

Her vil der være markeret hvilken strækning man er i 

gang med at vælge afgang til.

Nedenfor vises de afgange som er mulige at vælge 

med en frapris for en returrejse. På denne side 

vælger du afgang og klikker på den grå pil for at 

komme til næste side, hvor du vælger returrejsen.

Valg af billettype/pris kommer senere i processen.

5

Detaljer om de enkelte afgange vises ved, at 

klikke på pilen ved flyselskabets logo, ved den 

afgang man er interesseret i at se detaljer fra.

VERSION 4: MARTS 2020



10Gå til indholdsfortegnelse

NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

Fortsættelse af 2-trins processen: Efter valg af afgang for udrejsen, kommer du automatisk til siden, 

hvor returen skal vælges. 

TRIN 6 TIL 6 AF 9

Øverste boks er en købsoversigt, hvor alle 

tilkøb tilføjes under booking processen.

Her er der markeret, at det er returrejsen, du skal vælge. 

For at booke returrejsen klikker du på den grå pil ved 

den afgang, du gerne vil vælge.

Under bookingprocessen er det muligt at filtrere og sortere i visningen 

af afgangene:

Sortering: Du kan f.eks. sortere ud fra afgange/ankomster, korteste 

rejsetid, færrest/flest stop, laveste pris samt på CO2 emission.

Filtrering: Du kan filtrere ud fra rejsetidspunkter, anbefalede afgange 

(ud fra bedste priser), firmaets rejsepolitikker samt antal stop.

6
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11Gå til indholdsfortegnelse

NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

En hurtigere måde at booke en returrejse på, er 1-trin processen, hvor du allerede vælger ud- og 

hjemrejse på samme side.

TRIN 5 TIL 6 AF 9

I stedet for at trykke på den grå pil, kan du trykke på de  to 

røde drop-down pile ved prisindikationen for en valgt afgang.

5

Når du har trykket drop-down, vil afgangene for returrejsen blive vist, 

og du kan herfra allerede vælge returrejsen samtidig med udrejsen.

6
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12Gå til indholdsfortegnelse

NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

Valg af billettype/pris. Efter valg af afgange vil du komme til denne side med billettype/pris. Systemet foreslår den 

billigste pris, men det er muligt at vælge andre billettyper og priser (vist som ”Andre priser”).

TRIN 7 TIL 7 AF 9

Tryk på den grå pil ved de(n) billettype(r) du vil booke.

I eksemplet er der valgt en rejse, hvor udrejsen er med en 

restriktiv billet (kan ikke ændres eller refunderes) og returen 

med en fleksibel (kan ændres og refunderes) billet.

7

Her vises serviceklassen (økonomi/business)

Her vises om billetten er mulig at ændre. Såfremt der står ”Ingen info”, kan du 

læse mere om reglerne ved at trykke på koden for de enkelte billettyper.

Beløb i grønt er refunderbare, og beløb i rødt, er det som ikke 

kan refunderes, ved en eventuel annullering af rejsen.

Her vises  hvad der må tjekkes ind af bagage. 

Note: Det kan være forskelligt fra flyselskab til 

flyselskab, men også på billettype.

Her kan du se, hvorvidt det er én returbillet eller om 

det er to enkeltbilletter, der er booket sammen.

Det er muligt at filtrere priserne ud fra serviceklasse, 

billettype eller ud fra firmaets rejsepolitikker.
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13Gå til indholdsfortegnelse

NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

Bekræftelse af valg af billettype.

TRIN 8 TIL 8 AF 9

Efter valg af billettype vises en opdateret købsoversigt inkl. pris.

På denne side vil der altid blive vist alternative muligheder. Såfremt der er 

billigere priser, vil systemet vise dem under alternative muligheder og vise, 

hvor meget der kan spares på andre strækninger. 

Du skal være opmærksom på at billetreglerne kan være anderledes end 

det du oprindeligt har valgt

Klik på den grå pil ved den billettype du vil booke for at bekræfte dit køb.

8

VERSION 4: MARTS 2020
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NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

Eventuelle tilkøb, gennemgang samt bekræftelse af køb.

TRIN 9 TIL 9 AF 9

14

Efter evt. tilvalg gennemgås bestillingen, inden du bekræfter 

bookingen ved at klikke på ”Gennemfør denne reservation”

9

På denne linje kan du tilkøbe f.eks. siddepladser (se næste side for 

procedurer ved valg af sæder), ekstra bagage m.m. 

Hvad der er muligt at tilkøbe og hvad det evt. vil koste er forskelligt fra 

flyselskab til flyselskab. Note: Sæder hos Air Greenland er gratis.

Her vises, hvem reservationen er booket til, hvordan billetten udstedes, 

hvordan reservationen betales, om der evt. er noteret et bonusprogram 

samt evt. valg af måltid. Det skal bemærkes at listen over måltider er for 

alle flyselskaber, hvor det ikke er alle muligheder der tilbydes ved de 

enkelte flyselskaber. Air Greenland tilbyder f.eks. et standardmåltid, som 

er forudvalgt, på deres atlantflyvninger. Derudover er det muligt at 

ændre dette til et vegetar-, glutenfrit eller laktosefrit måltid.

Det er vigtigt at mobilnummeret til den rejsende er korrekt, da systemet 

sender notifikationer automatisk ifm. eventuelle  ændringer i rejsen.

Det er muligt at gå tilbage i bookingprocessen 

ved at vælge det trin, man gerne vil tilbage til.

Systemet vil huske, hvad du har tastet tidligere.

Evt. besked til NAIA Support – her er det muligt at notere

tilføjelse af Diskoline, fødselsdato på børn, bestilling af 

hotel, m.m. Billetter og evt. andre dokumenter vil 

efterfølgende blive sendt fra NAIA Support. 

Det er muligt at skrive op til 126 tegn pr. boks.

Det er muligt at tilføje yderligere fly, bil eller hotel til 

reservationen. Marker det der skal tilføjes inden der 

klikkes på ”Gennemfør denne reservation”. 

VERSION 4: MARTS 2020



Gå til indholdsfortegnelse

NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

Valg af sæder. På denne side beskrives proceduren for valg af sæder.

TRIN 1 TIL 3 AF 3

15

Vælg ikonet med et sæde for at vælge sæder til din reservation.

1

Herefter vises alle reserverede afgange, og her skal 

man vælge den afgang, man gerne vil vælge sæde til.

2

Denne oversigt viser hvad de 

enkelte farver og ikoner betyder.

Efter valg af sæde vises det første bogstav i 

den rejsendes fornavn ved det valgte sæde. 

Ved valg af sæde for reservationer med flere 

rejsende, kommer der en pop-up ved valg af 

sæde, hvor man så skal vælge hvilken af de 

rejsende det valgte sæde skal reserveres til. 

Dette gentages indtil der er valgt sæder til 

alle rejsende i reservationen.

Klik på ”Bekræft”.

3

Sædenumre vil blive vist på bekræftelsen 

ved statuslinjen for de valgte afgange.

VERSION 4: MARTS 2020



Gå til indholdsfortegnelse

NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

Bekræftelse af reservation.

16

Bekræftelsen er identisk både på 

hjemmesiden og pr. mail.

Såfremt der er en godkenderfunktion, og 

reservationen kræver godkendelse, vil der 

være oplysninger om at reservationen 

afventer godkendelse af din godkender 

samt en deadline for, hvornår reservationen 

senest skal være godkendt.

Bekræftelse fortsættes på næste side.

VERSION 4: MARTS 2020

Det er muligt at ændre eller tilføje sæde 

efter bekræftelse af en booking.

Klik på dette ikon for at vælge (nyt) sæde.
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NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

2. RESERVATION AF FLY

Bekræftelse af reservation - fortsat.

17

Fortsættelse af bekræftelsessiden.

Det er altid muligt at tilføje fly, hotel og bil til reservationen 

– også efter at reservationen er afsluttet.

Du kan også annullere hele eller dele af reservationen herfra.

VERSION 4: MARTS 2020
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3. REJSER TIL USA OG CANADA

Rejser til USA og Canada

TRIN 1 TIL 3 AF 5

Lige inden du afslutter en reservation, hvor 

der er en rejse til USA eller Canada,

vil dette billede dukke op.

Det er muligt at indsætte 

pasinformationerne manuelt eller vælge dit 

pas ved at trykke på drop down menuen.

Ved rejser til USA og Canada kan dine 

pasinformationer under din profil være 

udfyldt i forvejen.

Tjek evt. side 5 for vejledning i dette.

1
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Vælg ESTA-logoet (for rejser til USA), 

hvor et nyt vindue vil åbnes.

3

2
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3. REJSER TIL USA OG CANADA

Rejser til USA - fortsat

TRIN 4 TIL 5 AF 5

Vælg sprog til dansk og

du vil herefter blive vejledt

til ansøgningen.

Gå til det nye vindue med 

ESTAs hjemmeside.

ESTA er det sted, hvor den 

rejsende skal søge om 

indrejsetilladelse til USA.

Det er den rejsendes eget 

ansvar at søge om en  

indrejsetilladelsen rettidigt.

4

5
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3. REJSER TIL USA OG CANADA

Rejser til Canada

TRIN 1 TIL 1 AF 1

Ved rejser til Canada er det en eTA, der skal ansøges om.

Vælg eTA-logoet for at få et nyt vindue med eTAs hjemmeside og ansøg derfra.

Her er det også den rejsendes eget ansvar at ansøge rettidigt.

1
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4. HYPPIGE REJSER

Hyppige rejser sparer dig for udfyldning og kliks under booking processen.

TRIN 1 TIL 2 AF 5

Navn på rejsen; f.eks. ”Forretningsrejse Sisimiut”

Valg af antal strækninger/segmenter

Udrejse og hjemrejse informationer:

- Afrejseby

- Ankomstby

- Rejsedato

- Rejsetidspunkter

- Evt. valg af direkte eller via forbindelser

Muligheder for at vælge op til 6 flyselskaber 

som yderligere søgekriterie.

Det er muligt at oprette ”Hyppige rejser”, så de fleste

faste informationer bliver indsat med det samme ifm.

oprettelse af nye rejser.

Du kan oprette en ”Hyppig rejse” efter endt reservation 

eller oprette den manuelt.

For manuel oprettelse vælges ”Ny FrequentTrip”.

2

1
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4. HYPPIGE REJSER

Oprettelse af hyppige rejser - fortsat

TRIN 3 TIL 5 AF 5

Klik for at gemme præferencerne.

Hotel

Vælg by for overnatningssted

Under ”Yderligere søgepræferencer” 

noteres evt. foretrukken hotel, op til 3 

hotelkæder som favoritter, ønske om 

værelsestype (enkelt eller dobbelt) 

samt evt. søgning af hotelkategori.

Billeje

Her er der muligt at indtaste landet, 

hvor bilen skal lejes.

Her vælges kategori for biltypen.

Det er muligt at lave flere ”Hyppige rejser”.

Herefter vil det være muligt at reservere direkte fra ”Hyppige rejser”.

Det vil også være muligt at redigere i eller slette ”Hyppige rejser”.

3

4

5
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5. BOOKING AF HOTEL

Hotel søgning

TRIN 1 TIL 3 AF 6

Vælg ikonet med en seng for at reservere hotel.

Udfyld felterne og ændr eventuelt tilvalget for værelsestypen. Det er muligt at 

søge på hotelnavn, destination eller seværdigheder.

Eksempel på resultat ved søgning på hoteller i København.

Eventuelle firmaaftaler vil blive vist på denne side.

Filtrer hotellerne 

via denne knap.

klik for at få vist valgmulighederne.

2

3

1
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5. BOOKING AF HOTEL

Valg af hotel

TRIN 4 TIL 4 AF 6

Eksempel på valg af hotel.

Gå til indholdsfortegnelse

Efter valg af hotel vises de tilgængelige værelser og totalpriser.

Eventuelle firmaaftaler vil blive vist ved de enkelte værelsestyper.

Regler for hotelreservationen kan læses her.

4
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5. BOOKING AF HOTEL

Opsummering af hotelreservation

TRIN 5 TIL 6 AF 6

Efter valg af værelse opsummeres hotelreservationen.

Det er muligt at indsætte en bemærkning til hotellet. Bemærkningen 

sendes direkte til hotellet.

Det er muligt at tilføje yderligere hotelreservationer, fly eller billeje.

Hotelreservationen bekræftes ved at klikke

på ”Gennemfør denne reservation”.

5

6

Gå til indholdsfortegnelseVERSION 4: MARTS 2020



NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

26

5. BOOKING AF HOTEL

Reservationsbekræftelse

Eksempel på bekræftelse på hotelreservation

som fremsendes til bestiller.

Gå til indholdsfortegnelseVERSION 4: MARTS 2020
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6. BOOKING AF BILLEJE

Søgning på biler

TRIN 1 TIL 3 AF 7

Vælg ikonet med en bil for at reservere bil.

Vælg filter for at filtrere søgningen.

Udfyld felterne og klik på pilen for at få vist valgmulighederne.

1

2

3

Gå til indholdsfortegnelse

Eventuelle firmaaftaler vil blive vist her.
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6. BOOKING AF BILLEJE

Valg af bil

TRIN 4 TIL 5 AF 7

Læs yderligere information om billejen her.

Valgmuligheder efter valg af udlejer AVIS, som et eksempel.

Efter valg af bil vises denne side.

Det er muligt at tilføje specialudstyr til billejen.

4

5
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6. BOOKING AF BILLEJE

Opsummering og bekræftelse af billeje

TRIN 6 TIL 7 AF 7

Billejen bekræftes ved at klikke

”Gennemfør booking”.

Eksempel på bekræftelse af billeje

som fremsendes til bestiller.

Efter valg af bil opsummeres billejen.

Man kan indsætte en reference, som sendes til Greenland Travel.

Det er muligt at tilrette mobilnummer.

Det er muligt at tilføje yderligere billeje, fly eller hotel.

6

7
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7. TILFØJE HOTEL ELLER BILLEJE TIL EKSISTERENDE BOOKING

Tilføj hotel

TRIN 1 TIL 4 AF 8

For at tilføje hotel til en eksisterende

reservation, skal reservationen

først hentes under ”Mine rejser”.

Vælg ”Vis” for at få valgmulighederne 

for tilføjelser af hotel eller billeje til 

reservationen.

Vælg ”Fortsæt” for at gå videre med 

tilføjelse af hotel til rejsen.

For valg af hotel vælges dette link.

2

1

4

Gå til indholdsfortegnelse
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7. TILFØJE HOTEL ELLER BILLEJE TIL EKSISTERENDE BOOKING

Hotelsøgning

TRIN 5 TIL 6 AF 8

Systemet kender allerede rejsedatoerne på din rejse og 

har forudfyldt datoboksene.

Du kan evt. vælge at ændre overnatningsperioden, 

såfremt der ønskes andre datoer.

Klik på pilen for at gå videre.

Du vil da få en oversigt i den 

ønskede periode, som du kan 

vælge hotellet ud fra.

5

6
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7. TILFØJE HOTEL ELLER BILLEJE TIL EKSISTERENDE BOOKING

Valg af værelse

TRIN 7 TIL 8 AF 8

Efter valg af værelse opsummeres hotelreservationen.

Det er muligt at indsætte en bemærkning til hotellet.

Bemærkningen sendes direkte til hotellet.

Det er muligt at tilrette mobilnummer.

Det er muligt at tilføje yderligere flyrejser eller billeje.

Afslut med ”Gennemfør booking” og

få tilsendt bekræftelse til din email.

7

8
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7. TILFØJE HOTEL ELLER BILLEJE TIL EKSISTERENDE BOOKING

Bekræftelse af hotelreservation

Den bekræftede hotelreservation 

kan ses under rejsen, som ligger 

under ”Mine rejser”.

Gå til indholdsfortegnelseVERSION 4: MARTS 2020
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8. ANNULLERING AF FLYRESERVATION

Find rejsen som skal annulleres

TRIN 1 TIL 3 AF 3

Gå til indholdsfortegnelse

Vælg ”Annuller” ved den booking, 

som du gerne vil annullere.

Find rejsen, som skal annulleres,

under ”Mine rejser”.

1

2

Vælg ”Annuller rejse” for at 

gennemføre annulleringen.

Bekræftelse på annulleringen 

sendes pr. mail til bestiller.

3
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9. REJSEGODKENDER 

Tilføje godkender til en profil: 

Hvis man har godkenderfunktion indenfor sit firma, skal hver profil tildeles en godkender. Dette tilføjes 

af en bruger med godkenderrettigheder. Nedenstående procedure er for godkenderadministratorer.

TRIN 1 TIL 4 AF 7

Vælg ”Travel Arranger Dashboard”.

1

Gå til indholdsfortegnelse

Gå til ”Brugerprofiladministration”.

1

Søg profilen ved f.eks. at indsætte 

navn og tryk på ”Søg”.

3

Vælg ”Personlige præferencer”.

4

Vælg ”Rediger brugerinformationer”.

2
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9. REJSEGODKENDER 

Tilføje en godkender til en profil – fortsat.

TRIN 5 TIL 7 AF 7

Vælg ”Vælg rejsegodkender for standard 

godkendelsessystemet”.

5

Gå til indholdsfortegnelse

Vælg ”Find bruger” for at få en oversigt over 

de personer som har godkenderrettigheder.

6

Efter valg af godkender trykkes på ”Tilføj”.

7

Godkender vil da være listet under profilen.
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9. REJSEGODKENDER 

Tilføje godkender manuelt:

Såfremt der ikke er defineret en godkender i den rejsendes profil, vil reservationer, som kræver 

godkendelse, sendes automatisk til den ansvarlige for afdelingen. Det er også muligt at vælge en 

godkender manuelt under bookingprocessen. 

TRIN 1 TIL 3 AF 7

Vælg rejsende som der skal reserveres for. 

Book rejsen som beskrevet i punkt 2.

Vælg ”Travel Arranger Dashboard”.

Efter valg af ”Gennemfør reservationen”, som 

beskrevet i punkt 2, kommer du til dette billede 

hvor der skal vælges en rejsegodkender.

Vælg ”Skift valg af godkenderansvarlig” for at vælge 

en godkender til din reservation.

Ellers tryk ”Fortsæt” for at bruge den valgte godkender.

3

2

1
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9. REJSEGODKENDER 

Valg af godkender

TRIN 4 TIL 7 AF 7

Vælg ”Find bruger”.

Vælg navn på rejsegodkender

samt godkendergruppe.
Vælg ”Tilføj”.

Vælg herefter ”Tilbage til reservationen”

og vælg her ”Fortsæt”.

Bekræftelse af reservationen er sendt til bestiller og til 

rejsegodkender for godkendelse.

7

6

5

4
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9. REJSEGODKENDER 

Godkendelsesmail: 

Rejsegodkender vil herefter modtage en mail med et link som skal bruges til enten at godkende eller 

afvise reservationen. 

TRIN 1 TIL 1 AF 1

Vælg ”Godkend rejse”.

Ved evt. afvisning vil det være muligt at 

indsætte en årsag til afvisningen.

1
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9. REJSEGODKENDER 

Afløser for godkender:

Det er muligt at tilføje en afløser til en godkender for en given periode, f.eks. under ferier.

TRIN 1 TIL 2 AF 5

Vælg ”Personlige præferencer” under ”Min profil”.

Vælg ”Definér godkendelses substitut”. 

1

2
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9. REJSEGODKENDER 

Valg af afløser for godkender

TRIN 3 TIL 5 AF 5

Vælg ”Find bruger” og vælg 

en afløser ud fra listen.

Vælg ”Tilføj”.

Reservationer til godkendelse vil i 

denne periode blive sendt til afløseren.

Tilret datoer for perioden, hvor 

afløseren skal godkende rejser.

3

4

5
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9. REJSEGODKENDER 

Særlig godkendelse.

Hvis der er booket en rejse, til en rejsende uden profil, skal reservationen godkendes på en anden måde.

TRIN 1 TIL 5 AF 5

Gå til indholdsfortegnelse

Klik på ”Administration” og vælg ”Travel Management System”.

1

Vælg ”TMS hovedindstillinger. 

2

Vælg ”Godkendelsessystemer” blandt listen.

3

Vælg ”Særlig godkendelse”.

4

Indsæt reservationsnummeret 

og vælg ”Fortsæt”

4

VERSION 4: MARTS 2020



NAIA BRUGERMANUALGREENLAND TRAVEL

43

9. REJSEGODKENDER 

Cytric Mobil App:

Som godkender er det muligt at downloade en app, hvor man kan få notifikationer og godkende reservationer 

direkte via app’en uden at skulle logge på via en computer. 

TRIN 1 TIL 3 AF 3

Gå til indholdsfortegnelse

Vælg ”Mobil” som ligger 

under ”Min brugerprofil”.

1

Tryk på ”Demaskér cytric PIN & sikkerhedskode” 

for at få vist PIN og sikkerhedskode som skal 

bruges til at logge på i app’en.

2

Når app’en er downloaded, indsættes PIN og 

sikkerhedskode fra din brugerprofil, på forsiden.

Vælg evt. ”Husk mig”, så du ikke behøver at 

indsætte informationerne hver gang du logger på.

3

Her vises hvor app’en kan downloades 

afhængig af mobil type.
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10. OPRETTE OG SLETTE BRUGERE

Som Administrator er det muligt at oprette nye brugere til bookingsystemet.

TRIN 1 TIL 4 AF 6

Vælg ”Opret ny bruger”.

Vælg Sprog/Enhed//Division

samt Rejsepolitik.

Vælg ”Fortsæt”.

Gå til ”Brugerprofiladministration” 

under ”Administration”.

1

2

3

4
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10. OPRETTE OG SLETTE BRUGERE

Den nye brugers informationer.

TRIN 5 TIL 6 AF 6

Udfyld felterne.

Du kan nu sende brugernavn + password til den nye bruger.

Den nye bruger skal ændre sit password ved første login og tilrette 

personlige oplysninger og præferencer som beskrevet i punkt 1.

Vælg ”Opret brugerprofil og gem data”.

6

5
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10. OPRETTE OG SLETTE BRUGERE

Som Administrator er det også muligt at slette brugere, det kan f.eks. være når en medarbejder ikke 

længere arbejder i afdelingen.

TRIN 1 TIL 5 AF 5

Gå til indholdsfortegnelse

Tryk ”Brugerprofiladministration”.

1

Vælg ”Rediger brugerinformationer”.

2

Brugeren kan søges på brugernavn, 

navn eller email.

3

Tryk på  et af ”Slet” knapperne 

ved det valgte navn for at slette 

brugeren.

4

Tryk på ”Fortsæt” for at bekræfte 

sletningen af brugeren.

5
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11. BRUGERRETTIGHEDER

Som Administrator er det muligt at tildele forskellige rettigheder til forskellige brugere.

TRIN 1 TIL 4 AF 8

Gå til ”Administration af brugerprofiler”

og vælg herefter

”Rediger brugeradgangsrettigheder”.

Indtast brugernavn eller fornavn

og vælg ”Søg” nederst på siden.

Marker boksen

ved brugeren.

Vælg ”Rediger”.

4
3

2

1
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11. BRUGERRETTIGHEDER

Tilretning af brugerrettigheder

TRIN 5 TIL 8 AF 8

Her er det muligt at ændre 

brugerens password.

Marker afdelingen som 

rettighederne skal gælde til. 

Vælg ”Gem” for at gemme indstillingerne.

Her er det muligt at tilrette

brugerrettighederne for brugeren.

Der skal altid vælges ”Rejsearrangør” 

(nr. 2) for at give brugeren 

rettigheder som en rejsearrangær

8

7

6

5
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12. TRAVEL MANAGER DASHBOARD

At have rettighed til Travel Manager Dashboard giver rejsearrangøreren en oversigtstavle med links til 

de forskellige bookingfunktioner samt oversigtsmuligheder.

TRIN 1 TIL 1 AF 1

Der findes bl.a. oversigter over foretrukne leverandør, statistikker, aktive reservationer m.m.

Vælg ”Travel Manager Dashboard” under ”Ekstra”.

1
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13. RAPPORTER

Såfremt rejsearrangøreren er tildelt rettigheden, vil det være muligt at trække forskellige rapporter.

TRIN 1 TIL 3 AF 9

Vælg ”Kør” under den rapport du ønsker at se. 

F.eks ”R014 – Number of Bookings”

Vælg ”Virksomhedsrapportering”

under ”Ekstra”.

Vælg ”Kør rapporter”.

1

2

3
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13. RAPPORTER

Ad hoc rapporter

TRIN 4 TIL 5 AF 9

Her skal parametrene for rapporten defineres

ved at udfylde felterne.

Vælg ”Definer rapportparametrene”.

4

5
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13. RAPPORTER

Kørsel af rapporter

TRIN 6 TIL 7 AF 9

Marker valg for 

kørselstid, leveringstype 

samt outputformat.

Vælg ”Kør rapport”.

7

6
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13. RAPPORTER

Kørsel af rapporter

TRIN 8 TIL 9 AF 9

Vælg ”Fortsæt” for at bekræfte 

den planlagte kørsel.

Her hentes rapporten.

Herefter kan rapporten udskrives eller

gemmes til senere brug.

8

9
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14. PASSWORD ADMINISTRATION

Det er muligt for en rejsearrangør at sende midlertidige passwords til andre brugere. 

TRIN 1 TIL 4 AF 7

Gå til indholdsfortegnelse

Vælg ”Rediger brugerinformationer”.

1

Vælg ”Rediger”.

3

Indsæt brugernavn eller 

navn og tryk på ”Søg”.

2

Tryk på ”cytric System Management”

4
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14. PASSWORD ADMINISTRATION

Det er muligt for en rejsearrangør at sende midlertidige passwords til andre brugere. 

TRIN 5 TIL 7 AF 7

Gå til indholdsfortegnelse

Tryk på ”Generer password 

og mail det til brugeren”.

5

Der vil herefter blive sendt en mail til brugeren med et nyt, midlertidigt password, 

som brugeren skal kopiere for herefter at ændre det til eget valg ved første login.

Her indsættes det midlertidige 

password, som er modtaget pr. mail,

Her indsættes og gentages password 

efter eget valg.

7

6
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15. GENÅBNE FOR LÅSTE BRUGERE

Det er muligt for en rejsearrangør at genåbne for låste brugere. Det er brugere, som har fejlet mere 

end tre gange ved login, hvorefter systemet af sikkerhedsgrunde har låst brugerens adgang.

TRIN 1 TIL 4 AF 4

Gå til indholdsfortegnelse

Vælg ”Lås op for bruger”.

1

Marker brugeren og tryk på 

”Lås op for valgte brugere”.

3

Indsæt brugernavn eller 

navn og tryk på ”Søg”.

2
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HAR DU SPØRGSMÅL, ER DU ALTID VELKOMMEN

TIL AT KONTAKTE GREENLAND TRAVEL:

TELEFON: +299 38 30 70

E-MAIL: SUPPORT@GREENLAND-TRAVEL.GL
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