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1 Inleiding 
 

Het klantenportaal maakt het mogelijk om uw gegevens te bekijken en te bewerken. 
Denk hierbij aan het bekijken van komende opdrachten en gereden ritten, het plaatsen 

van nieuwe offerte-aanvragen, maar ook het beheren van relatiegegevens en de inzage 

in (openstaande) facturen. 

 
Het klantenportaal is benaderbaar via internet. Het exacte internetadres varieert per 

bedrijf, maar is in basis als volgt: http://intranet.<domeinnaam>.nl. Hier kunt u met uw 

login en wachtwoord inloggen. 
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2 In- en uitloggen 
 

2.1 Inloggen 
 

Om in te kunnen loggen in het klantenportaal, dient er door het touringcarbedrijf een 
loginnaam en wachtwoord aangemaakt te zijn. Deze gegevens ontvangt u dus van hen. 

 

Het klantenportaal is benaderbaar via internet. Het exacte internetadres varieert per 

bedrijf, maar is in basis als volgt: http://intranet.<domeinnaam>.nl. Hier kunnen de 
relaties met hun login en wachtwoord inloggen. 

 

Voorbeeld inlogscherm portaal 

 
 

Indien u uw wachtwoord vergeten bent, dan kunt u een nieuw wachtwoord aanvragen via 

‘Wachtwoord vergeten? Klik hier’. U dient dan het e-mailadres op te geven dat bij het 

bedrijf bekend is. Vervolgens krijgt u een e-mail toegestuurd met daarin een link om uw 

wachtwoord opnieuw in te kunnen stellen. 
 

 

2.2 Uitloggen 
 

Als u weer wilt uitloggen uit het klantenportaal, dan dient u in de zwarte menubalk rechts 

bovenin op uw naam te klikken en te kiezen voor ‘Uitloggen’. U keert weer terug naar het 

inlogscherm. 
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3 Werking klantenportaal 
 

3.1 Nieuwspagina 
 

Bij het inloggen op het portaal krijgt u eerst de ‘nieuwspagina’ te zien. 

 

 
 

3.2 Mijn gegevens 
 

Via ‘Mijn gegevens’ kunt u de gegevens bekijken zoals ze bekend zijn bij het 

touringcarbedrijf. 

 
Voorbeeld pagina ‘Mijn gegevens’ 

 
 

U kunt gegevens wijzigen d.m.v. de button ‘Gegevens wijzigen’ (indien toegestaan). 
De wijzigingen dient u op te slaan d.m.v. de button ‘Opslaan’, de wijzigingen worden dan 

direct naar het touringcarbedrijf verzonden. 
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Voorbeeld wijzigingspagina gegevens 

 
 

 
 

3.3 Bestanden 
 

Via ‘Bestanden’ kunt u de bestanden bekijken die beschikbaar zijn, zoals bijv. de KNV 

voorwaarden. Het bestand is te downloaden door middel van het blauwe icoontje achter 

het bestand. 
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4 Berichten 
 

Via het berichten onderdeel kunt u berichten (vragen) verzenden naar het 

touringcarbedrijf. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

U kunt een bericht aanmaken door op de blauw knop ‘Nieuw bericht’ te klikken. Na 
klikken op deze knop zal onderstaand scherm weergegeven worden: 
 

 
 

Hier vult u uw bericht in en drukt u op de button ‘Opslaan’.  
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5 Ritten 
 
Via de button ‘Ritten’ in de balk bovenaan kunt u uw komende ritten, gereden ritten, en 

aanvragen bekijken en een externe rit toevoegen. 

 

 
 

5.1 Aanvragen 
 

De pagina ‘Aanvragen’ opent de eerste keer standaard met de aanvragen met als periode 
vertrekdatum de komende 7 dagen. Door rechtsboven onder ‘Periode vertrekdatum’ te 

klikken op de datum, dan kunt u kiezen uit verschillende weergavemogelijkheden. De 

laatst bekeken weergave wordt onthouden. 

 
Via de buttons achter de aanvragen is het mogelijk om de offertegegevens te 

bekijken/wijzigen, gekoppelde bestanden te bekijken/toevoegen/verwijderen en de 

offerte te downloaden. 

 
De ritgegevens bekijken en eventueel kunt u een wijzigingsverzoek indienen. 

 

Gegevens van de internet aanvraag bekijken (mits er nog geen offerte is 

gemaakt, er staat ook nog geen rit/offerte nummer maar nnb in). 

 
Downloaden offerte. 

 

 

 Offerte accepteren (mits geactiveerd). 
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Een offerte accepteren gaat via de groene knop. Er volgt een extra opmerking met een 

keuze. 

 

Let op!!! Zoals in het Bericht van webpagina in weergegeven, u ontvangt nog een 
definitieve bevestiging van uw relatie die het klantenportaal voor uw beheerd. 

 

 
 

Als u met de offerte akkoord ben gegaan, ziet u in het Aanvragen scherm dit ook terug 

bij Status. Wijzigen is nu niet meer mogelijk. 
 

 
 

 

5.2 Komende ritten 
 

Nadat u op de button ‘Ritten’ heeft gedrukt, opent de pagina met de ritten van de 

komende 7 dagen. Door rechtsboven onder ‘Periode vertrekdatum’ te klikken op de 

datum, dan kunt u kiezen uit verschillende weergavemogelijkheden. De laatst bekeken 
weergave wordt onthouden. 

 

Via de buttons achter de ritten is het mogelijk om de ritgegevens te bekijken/wijzigen, 

gekoppelde bestanden te bekijken/toevoegen/verwijderen en de offerte te downloaden. 
 

De ritgegevens bekijken en eventueel kunt u een wijzigingsverzoek indienen. 

 

Gekoppelde bestanden bekijken, toevoegen of verwijderen. Het cijfer 
geeft aan hoeveel bestanden er reeds zijn gekoppeld. 

 

Downloaden offerte of bevestiging 

 

 Chauffeurs gegevens, mits deze al (voorlopig) bekend zijn  
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Pagina Komende ritten 

 
Voorbeeld pagina Ritgegevens bekijken / Wijzigingsverzoek indienen 
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Voorbeeld pagina Gekoppelde bestanden (bij geen bestanden) 

 
       Voorbeeld pagina Gekoppelde bestanden 

 
 

Voorbeeld pagina Ophalen bestand 
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5.3 Gereden ritten inclusief dupliceren  
 

De pagina ‘Gereden ritten’ opent de eerste keer standaard met de ritten van de komende 

7 dagen. Door rechtsboven onder ‘Periode vertrekdatum’ te klikken op de datum, dan 

kunt u kiezen uit verschillende weergavemogelijkheden. De laatst bekeken weergave 
wordt onthouden. 

 

Pagina Gereden ritten 

 

 
 

Vanuit de pagina ‘Gereden ritten’ kan een gereden rit worden gedupliceerd (mits dit is 

geactiveerd). 

Dit kan via de   button. 

 

Je volgt dan het normale offerte scherm waarbij je de nieuwe datum en tijd  opnieuw 

dient in te voeren. Overige velden worden gedupliceerd conform het laatste origineel en 

kan indien gewenst worden aangepast. Deze aanvraag wordt verder als een normale 
portal-offerte behandeld. 

 

Dupliceren kan pas als de originele rit is gefactureerd. 

 
 

5.4 Externe rit toevoegen 
 

 

Bij externe ritten, mits dit door uw leverancier wordt aangeboden, kunt u ritten 

toevoegen dit niet door uw leverancier worden gereden maar door een andere partij. 

Deze ritten staan op zich geheel los van uw leverancier. 
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6 Financieel 
 

Via de button ‘Financieel’ in de balk bovenaan kunt u uw facturen bekijken. 
 

 
 

Nadat u op de button ‘Financieel’ heeft gedrukt, opent de pagina met de facturen van de 
afgelopen 7 dagen. Door rechtsboven onder ‘Periode factuurdatum’ te klikken op de 

datum, kunt u kiezen uit verschillende weergavemogelijkheden. De laatst bekeken 

weergave wordt onthouden. 

 
Aan de kleur van de rij kunt u zien of een factuur betaald is of niet, rood is niet betaald 

en groen is wel voldaan. 

Via de button  kunt u de factuur downloaden. 

 

Pagina Financieel 
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7 Offerte aanvragen (mits geactiveerd) 

 
Het klantenportaal maakt het mogelijk, mits dit is geactiveerd, voor uw relaties om op 

een makkelijke en snelle manier een offerte aanvraag te plaatsen die direct in uw Trip 

systeem opgenomen wordt. 

 

De offerte aanvraag is opgedeeld in 4 stappen. 

 

Stap 1: Gegevens aanvrager 

In de eerste stap worden de gegevens van de aanvrager ingevoerd. De gegevens worden 

zoveel mogelijk ingevuld vanuit de relatiegegevens in Trip. Uw relatie zal dus deze 

gegevens alleen hoeven te controleren en eventuele aanpassingen aan te brengen. 

 

 
 
 

Stap 2: Reisgegevens 

De belangrijkste stap is het invoeren van de reisgegevens. Uw relatie kies hier voor 

Retour / enkele reis, het aantal personen, de vertrekdatum/tijd, de retourdatum/tijd 
(mits retour) en het vertrekadres en aankomstadres. 
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De selectie voor een datum kan naast handmatig ook ingevoerd worden via de 

kalender knop: 

 

 

 

Stap 3: Aanvullende informatie 

In stap 3 wordt aanvullende informatie gevraagd over de bus en de offerte. 

 

 
 
De bustype en de keuze voor bagage zijn optioneel en instelbaar aan de back-end van de 

site. Daarnaast wordt er een keuze weergegeven of de bus beschikbaar moet blijven op 

de locatie. 

 
Via aanvullende informatie: programma / aanvullende info en specifieke wensen kunt u 

extra wensen opnemen in de offerte. 
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Stap 4: Controle en afronding 

In de laatste stap wordt een overzicht gegeven van de ingevoerde gegevens. 

 

 
 

 

Als laatste invoer wordt gevraagd of u akkoord gaat met de algemene voorwaarden. De 

algemene voorwaarden zijn aanklikbaar en leiden tot een popup met de algemene 

voorwaarden. 
 

Door op de groene knop "Offerte aanvragen" te klikken zal de offerteaanvraag verzonden 

worden. U wordt nu doorgestuurd naar een afrondingspagina. 
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8 Online reserveren (mits geactiveerd) 

 

Het klantenportaal maakt het mogelijk, mits dit is geactiveerd, voor uw relaties om direct 
een prijsaanvraag te doen die direct in uw Trip systeem opgenomen wordt. 

 

Mocht de prijsaanvraag niet voldoen aan een aantal indicatoren bijv. het is een 

meerdaagse, datum van vertrek rit ligt te dichtbij of er zijn specifieke dingen gewenst 
zoals bijv. een fietsaanhanger, dan zal de aanvraag worden opgezet in een offerte i.p.v. 

een directe prijsaanvraag. 

 

 

Stap 1: Reisgegevens 
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Stap 2: Controle route 

 

 
 

Stap 3a: Automatische prijsberekening mogelijk  

 
 

 
 
 

Stap 4: Opmerken en Specifieke wensen   
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Stap 5: Samenvatting en afronden    
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 Stap 3b indien NIET mogelijk!!! 

 

Het maken van een prijsberekening is niet mogelijk, de prijsaanvraag wordt een offerte 
aanvraag. 

 
 

De vervolg stappen 4 en 5 zijn nagenoeg hetzelfde als bij aanvragen waarbij er wel een 

prijsberekening mogelijk was. 

 

Verder zal deze aanvraag gewoon bij Aanvragen in het portaal worden toegevoegd en 
volgt het proces zoals is uitgelegd in hoofdstuk Ritten van dit document. 
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VERVOLG bij offerte MET prijsberekening 

 

De klant krijgt een email, waarbij hij wordt verzocht om deze goed te keuren (of af te 

keuren). 
 

Ps. deze aanvraag staat (nog) niet in het klantenportaal bij Aanvragen. 

 

 

 
 
 

Indien de klant deze offerte aanvraag goedkeurt via de link dan krijgt de klant de 

onderstaande bevestiging (eventueel kan er extra / andere tekst zijn gebruikt). 
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Op het moment dat deze aanvraag wordt goedkeurd komt deze bij Aanvragen op het 

portaal binnen. 

 

  

 

Als deze door het touringcarbedrijf is opgepakt en voor akkoord is komt deze aanvraag  
direct bij Komende Ritten. 

 

 

 
 

 


