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Onderstaand overzicht biedt een opsomming aan van diensten welke door Opdrachtgever beschouwd worden als mogelijke dienstverlening ten behoeve van de organisatie en uitvoering van reisarrangementen voor zakelijke groepsreizen c.q. collectieve missies en inkomende missies. 


Luchtvaart/Trein/Hotel/Autohuur/Ferryboten

· Reserveren/Uitgifte ticket (via GDS/non-GDS) inclusief alternatieven
· Wijziging voor ticketing
· Refund ticket/ refund Tax only
· Revalidatie ticket
· Exchange ticket
· Annulering voor ticketuitgifte
· Registratie van –en- reserveringen met "Spaarprogramma's" van Leveranciers
· Garanties op beste voorwaarden (expert service)
· Rechtstreeks contact onderhouden met hotels t.a.v. boekingen, tekenen van contracten voor optionele reserveringen en blokreserveringen van kamers
· Reserveren vervoersmiddelen voor individueel en/of collectief VIP vervoer

Diensten

· Reisbescheiden digitaal en/of hardcopy ter beschikking stellen
· Reisbescheiden op alternatieve luchthavens
· Versturen boekingsbevestiging naar reiziger/ secretariaat of andere (bijv. visum) afdeling van de Opdrachtgever/deelnemers
· Check op juistheid reizigersprofiel bij reservering
· Afhandeling klachten m.b.t. externe leveranciers
· Taxi/Limousine/gedeelde taxi voor en/of na vlucht in Nederland en buitenland
· Voucher afgifte/toeslag/billback
· Reserveren overbagage
· Correspondentie en benaderen van reizigers/boekers over Reserveringen en Status
· Ondersteunen bij of verzorgen van visumaanvragen
· Verstrekken informatie over benodigde vaccinaties 
· Klachtenregistratiesysteem
· Klachten: Afhandeling claims - realiseren compensatie voor reiziger

Programma onderdelen (in Nederland)

· Reserveren van locaties en inkopen van benodigde catering voor collectieve evenementen
· Reserveren en inkopen van groepslunches en diners
· Reserveren en inkopen van entreekaarten/tickets voor (culturele) uitstapjes en programmaonderdelen (zoals, maar niet beperkt tot, beurzen, museumbezoeken en rondvaarten)
· Huren van tolkapparatuur (headsets en microfoon) 
· Inkopen van Covid-tests
· Verzorgen van een verzekering voor buitenlandse delegaties gedurende hun gehele reis en  verblijfsperiode in Nederland. 
· Onderhouden contact met aanbieders van bovengenoemde diensten
· Onderhouden contact met en informatieverstrekking over deze diensten aan RVO of externe missieorganisator











Facturatie

· E- invoice (verzamel en individueel)
· Papieren factuur (verzamel en individueel)
· Kopie factuur (elektronisch/papier)
· Kosten creditcard maatschappij (incl. Merchant Fee)
· Correctie factuur
· Credit Card betalingen
· Betaling Low Cost / Internet luchtvaartmaatschappijen via creditcard
· Implementatie alternatieve betaalmethode (Lodged Card/BTA)
· Elektronische facturering - set up en onderhoud
· Hotel garantie via creditcard
· Doorbelasten verblijfs- en/of no show kosten hotel
· Vooruitbetaling Leveranciershotel, hotel op rekening (voucher)

Managementinformatie

· Managementinformatie en account reviews
· Inrichtingen en onderhoud systemen
· Rapportage op maat maken - ontwikkelingskosten
· Rapportage compensatieprogramma's
· Ad hoc rapportage 

