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Algemene informatie 

In deze paragraaf vindt u informatie over de startpagina van UBI.  

Aanmelden 

Voer de URL in en druk op Enter of klik op de link van UBI. 
Onderstaande pagina wordt getoond: 
https://gtp-marketplace.com 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voer uw inlognaam en wachtwoord in en druk op de knop "Log in". 
Wanneer u uw wachtwoord bent vergeten klikt u op ‘’Forgot Password? 
 
Twee-factor-authenticatie (2FA) 
Wanneer u de persoonlijke inloggegevens hebt ingevuld en hebt geklikt op ‘’Log in’’, wordt er 
gevraagd om een verificatie code.  De verificatie code ontvangt u op het e-mailadres dat is 
gekoppeld aan uw account in UBI. De verificatie code die u ontvangt op uw e-mail is 20 minuten 
geldig. Ontvangt u geen code? Klik dan op de knop ‘’Re-send Code’’.  
 
 
Zodra u bent ingelogd met 2FA, wordt er een cookie 
opgeslagen in de browser die het mogelijk maakt om 
tot 30 dagen in te loggen zonder 2FA. Voor accounts 
die SSO (Single Sign-On) gebruiken, is 2FA alleen van 
toepassing bij het rechtstreeks inloggen op de gtp-
marketplace.com website. Na het inloggen wordt U 
automatisch naar de startpagina geleid zoals 
weergegeven in de afbeelding.  

https://gtp-marketplace.com/


 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Trip Monitor 

In deze paragraaf vindt u informatie over de Trip Monitor in UBI.  
 
Nadat u bent ingelogd komt u altijd als eerste terecht op de Trip Monitor pagina van UBI. De Trip 
Monitor is een overzicht van alle reizen die u heeft geboekt in de online tool. U kunt in dit scherm 
een boeking zoeken die reeds is gemaakt. Hiervoor kunt u gebruik maken van het zoekveld waar 
het vergrootglas staat vermeld (links). Door middel van het invullen van een naam van een reiziger 
kunt u de geboekte reizen vinden. Onder het vergrootglas staan overige filters. Hier kunt u filteren 
op basis van Travel Dates (zelf in te vullen). Onder de Travel Dates kan gefilterd worden op de 
status van de boeking: 
 

 
 
Wanneer u op het pijltje rechts van ‘Sort By’’ klikt, ziet u een dropdownmenu. U heeft hier de keuze 
om de reizen op te vragen op basis van ‘’Start date’’ (oplopend of aflopend) of ‘’End date’’ 
(oplopend of aflopend). Ook kan hier een ‘’Export to Excel’’ gemaakt worden. Indien u hier op klikt 
wordt er een Excel file gedownload met de gekozen selectie. 
 

 
 
Herinneringen en meldingen via ‘’Notifications’’ 
Het systeem stuurt u herinneringen en meldingen voor uw reizen. Als u reizen in optie hebt 

geboekt, kunt u de herinneringen zien via het klokpictogram rechtsboven aan de pagina ( ). Als er 
herinneringen of meldingen zijn, staat er een ''rode stip'' op de klok. 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Reizigersprofielen 

In deze paragraaf vindt u informatie over het gebruiken en toevoegen van reizigersprofielen in UBI. 

Persoonlijk profiel 

Op de Trip Monitor pagina kunt u ook zien met welke naam u bent ingelogd. Dit ziet u aan de 
bovenkant van de pagina, en wordt vermeld met initialen. Bijvoorbeeld: UA.  Uw naam is gespeld in 
het blauw, met een blauwe cirkel. Uw profiel is gekoppeld aan het Profile Management Systeem 
genaamd Umbrella Faces.  

Umbrella Faces 

Belangrijk om te vermelden is dat voor het beheren, toevoegen, verwijderen en aanpassen van 
reizigersprofielen u gebruikt dient te maken van het Profile Management Systeem genaamd 
Umbrella Faces en niet van UBI. Dit is een ander systeem t.o.v. de online tool UBI. U ontvangt 
hiervan aparte inloggegevens en een handleiding voor het gebruik ervan.  

Toevoegen reizigersprofiel aan boeking 

Belangrijk! U kunt het reizigersprofiel toevoegen bij het boeken van het eerste product. Het profiel 
kan worden toegevoegd via de button ‘’add traveller’’. De reis voorkeuren (frequent flyer nummer, 
stoelvoorkeur, etc.) uit het persoonlijke profiel van de reiziger worden overgenomen door UBI.  

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Het boeken van een nieuwe reis 

In deze paragraaf vindt u informatie over het boeken van een nieuwe reis in UBI. 

Nieuwe reis 
Het creëren van een nieuwe boeking kan op drie manieren: 

o Kies in het start scherm het juiste product, hierna wordt u automatisch doorgeleid naar een 

nieuwe trip:  

               

o Klik op de bovenste button links op de startpagina ( ), en kies in het menu voor ‘’Book a 

new trip’’. Er wordt een nieuw tabblad geopend. In het nieuwe tabblad kan het juiste product 

worden gekozen. 

 
o  

o Klik in het linker menu op:  

Er wordt een nieuw tabblad geopend. In het nieuwe tabblad kan het juiste product worden 

gekozen. 

De Trip Monitor blijft altijd open staan in een apart tabblad. Voor elke nieuwe reis maakt het 

systeem een ‘’TripNummer’’ aan. Dit nummer is het Uniglobe online reserveringsnummer voor uw 

boeking (let op: dit is niet het reserveringsnummer van 1 van de losse producten). Het tripnummer 

geldt voor de hele boeking. Als u zowel een vlucht als een huurauto heeft geboekt, geldt dit 

nummer voor de gehele reis. Het tripnummer vindt u altijd in de URL van de website en het 

tripnummer wordt weergegeven na uw eerste zoekopdracht in UBI: 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Wijzigingen en annuleren 

De Online Tool UBI gebruikt u voor het boeken van nieuwe reizen. Indien er een reis definitief is 
geboekt en u moet deze reis onverhoopt wijzigen en/of annuleren, dan kunt u via e-mail en/of 
telefoon contact opnemen met de Business Travel Consultants van Uniglobe. Wijzigen en/of 
annuleren na het definitief boeken van een reis is niet mogelijk in UBI.  

Boekingsmogelijkheden 
In de online tool heeft u verschillende mogelijkheden om een boeking voor te maken.  Hieronder 
hebben we de mogelijkheden voor u samengevat: 

▪ Vluchten: standaard luchtvaartmaatschappijen zoals KLM en Lufthansa, maar ook low-
cost luchtvaartmaatschappijen als Wizzair; 
Let op: Ryanair kan niet geboekt worden. 

▪ Hotels: op voucher (prepaid) of met betaling bij aankomst (pay on departure) via 
verschillende leveranciers; 

▪ Auto's: op voucher (prepaid) en met betaling bij aankomst (pay on departure) via 
verschillende leveranciers; 

▪ Treinen: binnen Nederland (NS), Thalys, TGV en Eurostar op voucher; 
 

 
 
 

  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Hoe boekt u een vlucht?  

In deze paragraaf geven we wij u meer informatie over hoe u een vlucht kunt boeken in UBI. We 
leggen uit welke verschillende opties u heeft om te zoeken naar vluchtopties en hoe u de vluchten die 
u wenst te boeken kunt filteren. 

Stap 1:Complete Trip of By Schedule 

Er zijn twee manieren waarop u vluchten kunt zoeken in UBI. U kunt kiezen voor ‘’Complete Trip’’ of 
‘’By Schedule’’. De knop ‘’Complete Trip’’ gebruikt u wanneer u een overzicht van alle mogelijke 
vluchtcombinaties incl. tarieven wenst te zien. Het goedkoopste tarief wordt als eerste getoond.  
 
De andere optie is om te kiezen voor de knop ''By Schedule''. U gebruikt deze knop als u zelf 
vluchtcombinaties wenst te maken en per vlucht wenst te selecteren. Wanneer u deze knop 
gebruikt ziet u eerst alle mogelijke vluchten en na het maken van een vluchtcombinatie, worden de 
verschillende tarieven zichtbaar. U gebruikt ook de knop ''By Schedule'' als u verschillende 
luchtvaartmaatschappijen met elkaar wenst te combineren. Deze knop kan ook worden gebruikt 
als u verschillende boekingsklassen met elkaar wilt combineren. UBI is een intuïtief systeem en zal 
tijdens het tonen van de prijzen u ook attenderen op voordeligere vluchtcombinaties.  

Zoek- en boek invulscherm 

 
Vluchtresultaten – Complete Trip 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Vluchtresultaten – By Schedule 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 2: Zoek & Boek invulscherm 

U kunt een vlucht o.b.v. een enkele reis, retour of multi city boeken. Wij adviseren om de online tool 

te gebruiken voor het boeken van eenvoudige A-B-A tickets. Wanneer er een (rond)reis moet 

worden geboekt waarbij verschillende bestemmingen worden bezocht, verzoeken wij u vriendelijk 

contact op te nemen met de Business Travel Consultants. Multi City houdt in dat als u een ticket 

wenst te boeken waarvan de bestemming van het ticket afwijkt van de bestemming waar u van 

terug naar Nederland reist. Bijvoorbeeld Amsterdam naar Bristol en de terugreis is van London 

naar Amsterdam. 

Allow nearby airports 

In de zoekcriteria in het eerste startscherm kunt u aangeven dat u ook wenst te zoeken naar 

vluchten inclusief nabijgelegen luchthavens. De straal bedraagt 75 km in UBI. Deze functie  

gebruikt u wanneer u bijvoorbeeld een vlucht zoekt naar Londen, want Londen heeft  

verschillende luchthavens. De verschillende luchthavens vindt u via de filter bij het kopje  

‘’Airports’’. Op deze manier kunt u controleren welke luchthaven en tarieven de beste optie  

voor u zijn.  

 
Stops, airlines en boekingsklasse 
U kunt de vluchten bij het zoek- en boekscherm filteren op: non-stop en maximaal 1 stop. Vliegtu 
liever met een specifieke luchtvaartmaatschappij, dan kunt u dit ook aangeven. Er kan ook worden 
gekozen voor een boekingsklasse zoals: economy, premium economy, business en first class.  
 
 
Hotels toevoegen aan zoekopdracht 
In deze stap in UBI kunt u er ook voor kiezen om ook een hotel aan de reservering toe te 
toevoegen. Dit is optioneel en niet verplicht. Als u hiervoor kiest, zoekt het systeem eerst naar 
beschikbare vluchten. Nadat u een vlucht naar keuze in het winkelmandje heeft geplaatst, wordt u 
doorgeleid naar de hotelresultaten en doet u daar hetzelfde.. Vervolgens komt u terecht in het 
winkelmandje en vind u daar alle producten terug. Dit wordt ook wel one-stop-shop genoemd. In 
één transactie kunt u alle facetten van uw reis in UBI boeken.  
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 3: Vluchten in zoek-en boek scherm filteren 
Wanneer u vluchten d.m.v. de optie Complete Trip heeft opgevraagd, ziet u vluchtresultaten die zijn 
gesorteerd op de laagst beschikbare prijs. De laagste prijs wordt boven aan de pagina 
weergegeven. U kunt desgewenst de resultaten filteren om uw zoekresultaten nog meer te 
verfijnen. U kunt filteren op luchtvaartmaatschappij, van-naar-, vertrek, aankomst, duur en stops.  
 

 
 
Trein opties 
Naar enkele bestemmingen in Europa kan met de trein worden afgereisd. Wanneer dit mogelijk is, 
zal het systeem u deze opties tonen bij de vluchtresultaten. In onderstaande afbeelding vindt u een 
voorbeeld met de bestemming Parijs. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

NDC Tarieven 

NDC, wat staat voor New Distribution Capability, is een data-

uitwisselingsformaat ontwikkeld door IATA (International Air Transportation 

Association). Het doel van NDC is om een grotere diversiteit aan tarieven aan 

reizigers te kunnen aanbieden en uiteindelijk meer gepersonaliseerde tarieven 

te creëren. Momenteel worden deze tarieven via de eigen kanalen van de 

luchtvaartmaatschappijen aangeboden en niet via de reguliere wereldwijde 

reserveringssystemen, zoals Amadeus waar o.a. Uniglobe en bijvoorbeeld KLM 

mee werken. Wanneer je klikt op ‘’Princing Options’’ in UBI staat onder de naam 

van het tarief ‘’NDC Direct Rate’’ vermeld. Dit geeft aan dat het een NDC-tarief 

betreft. Wanneer je klikt op ‘’Fare Rules’’ kun je de voorwaarden van het ticket 

zien. 

 

NOTE: Indien je een NDC tarief boekt zijn de E-tickets enkel in UBI beschikbaar en 

worden deze niet rechtstreeks per e-mail verstuurd! 

More details 
In de rij van de vlucht kunt u klikken op ‘’More details''. Als u op deze knop klikt, geeft het systeem u 
meer informatie over de vlucht. Dit is informatie zoals tariefvoorwaarden, vliegtuig type, aantal 
stuks bagage, aantal beschikbare stoelen voor dit tarief op deze vlucht en vluchtnummer.  

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Out of Policy (OOP) melding 

Wanneer een reisbeleid van uw organisatie in UBI staat geladen en u een vlucht wilt boeken die niet 
conform het reisbeleid is, wordt er een logo ‘’OOP’’ vermeld. Dit is een rode cirkel in het midden van 
de letters OOP. De letters staan voor ''Out of Policy''. Wanneer u met uw muis over het ‘’OOP’’ logo 
heen gaat, verschijnt een tekst met de reden waarom een vlucht ‘’Out of Policy’’ is. De melding is 
slechts een waarschuwing. Het systeem geeft u wel de mogelijkheid om de reis te boeken. De 
‘’OOP’’ melding vindt u ook terug bij andere reisproducten in UBI (als dat voor uw organisatie van 
toepassing is).  
 
Instant Purchase 
Er zijn verschillende low-cost luchtvaartmaatschappijen beschikbaar in het systeem. Low-cost 
vluchten zoals Transavia, Easyjet, Norwegian Airlines, maar ook continentale 
luchtvaartmaatschappijen als Air Asia en Jetstar vindt u terug in UBI. Deze vluchten zijn 
‘’webbased’’ en worden direct op de website van de luchtvaartmaatschappij geboekt. De vluchten 
zijn in UBI gemarkeerd met de woorden ''Instant Purchase''. Deze luchtvaartmaatschappijen 
hebben geen optie om vluchten in optie te boeken. Deze vluchten boekt u altijd direct definitief. 
 
Handshake  

Aan de linkerkant van sommige tarieven ziet u een icoontje met een ''handshake''. Dit logo betekent 

dat er een speciaal tarief beschikbaar is voor het product. Het woord ‘’TMC’’ betekent dat uw 

reisagent dit speciale tarief voor u beschikbaar heeft gesteld in UBI. Het komt ook voor dat i.p.v. 

een ‘’handshake’’ met het woord TMC, het ‘’blauwe’’ logo van Uniglobe wordt getoond. 

Wanneer er een ‘’handshake’’ logo met het woord ‘’Agency Rate’’ staat vermeld, heeft uw 
organisatie een speciaal tarief, kortingsafspraken of contract met deze leverancier. Deze 
‘’handshake’’ vindt u terug ook bij de andere producten in UBI.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Pricing Options 
In de rij van de prijs van de vlucht ziet u onder de blauwe  button ‘’Add to Trip’’ de button ‘’Pricing 
Options’’ vermeld staan. U kunt op deze optie klikken en het  systeem toont u de verschillende 
tarieven voor de vlucht. U kunt de tarieven met elkaar vergelijken o.b.v. tariefsvoorwaarden voor 
wijzigingen en annuleren, maar ook bagagevrijdom.   
 
Fare Rules 
Om de voorwaarden m.b.t. het wijzigen en annuleren van de vluchten op te vragen klikt u eerst op 
‘Pricing Options’’ en vervolgens klikt u op de ‘’Fare Rules’’ van het tarief. Er opent nu een nieuw 
scherm in UBI. In dit scherm kunt u per enkele reis de voorwaarden opvragen. Belangrijk om hier te 
noemen is dat u per enkele reis de voorwaarden dient te controleren. Het komt wel eens voor dat 
de voorwaarden voor de heen- en terugvlucht verschillend zijn van elkaar. Wanneer dit het geval is, 
zijn de strengste voorwaarden van toepassing.  
Let op: via het veld ‘’Jump to’’ kunt u gelijk naar de ‘’Penalties’’ waar de voorwaarden vermeld 
worden. 
 
Bijvoorbeeld: bij onderstaand tarief zijn annuleringen toegestaan vanaf EUR 150,-. Wijzigen mag vanaf 
EUR 100,-. 
 
 
 
 
  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Share Quotes 
Wanneer u een Travel Manager bent en reizen boekt voor uw collega’s in UBI kunt u een 
reisvoorstel maken en versturen naar de reizende collega. U kunt in dit reisvoorstel bijvoorbeeld 
een aantal opties toevoegen en hem/haar laten weten welke vluchtmogelijkheden u heeft 
gevonden. Het versturen van een reisvoorstel kan via UBI kan via de knop ‘’Share Qoutes’’, ook 

aangdeduid met: . Deze knop staat zowel bij de vluchten, hotels als autohuur vermeld in UBI.  
 
U klikt op de knop ‘’Share Qoutes’’ . Vervolgens kunt u tot 3 mogelijkheden selecteren en toevoegen 
aan een e-mail die u naar uw collega stuurt. U klikt op ‘’+ Share’’ om de vluchten aan het 
reisvoorstel toe te voegen. Wanneer u de gewenste vluchten hebt geselecteerd klikt u op ‘’de gele 
envelop’’. Er opent een nieuw scherm waarin u het e-mailadres invult waarnaar het reisvoorstel 
(offerte) mag worden verstuurd. U kunt ook het onderwerp van de e-mail wijzigen en een 
persoonlijk bericht aan de e-mail toevoegen. Tot slot zijn er twee manieren om de e-mail te 
versturen, namelijk in de vorm van een samenvatting of gedetailleerd formaat. Ook kunt u nog een 
PDF toevoegen. Vervolgens klikt u op ‘’Send’’ en wordt de e-mail verzonden. Wanneer u een reactie 
op deze e-mail ontvangt, komt de reactie in uw eigen e-mailinbox en niet in UBI.  
 
Share quote vanuit de vluchtresultaten: 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Of share quote vanuit de trip cart: 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 4: Zoekresultaten filteren 

In UBI heeft u ook de mogelijkheid om de zoekresultaten te verfijnen.  
Dit kunt u doen d.m.v. de filterknop bij de zoekresultaten.  
Onderstaand leggen wij de verschillende filteropties aan u uit.  
 
Search Flight 
Zoeken op basis van vluchtnummer of airline 
 

Prijs 
U kunt een budget toevoegen aan uw zoekopdracht. U ziet dan  
alleen voor dat budget de vluchtresultaten.  
 
Stops 
U kunt kiezen of u alleen non-stopvluchten of vluchten met 1,  
2 of 3 tussenstops wilt zien. 
 
Voorkeursluchtvaartmaatschappijen 
Wanneer u voorkeur heeft voor een bepaalde  
luchtvaartmaatschappij of alliantie kunt u dat aangeven. 
 
Tijden 
U kunt een tijdsbestek aangeven waarvoor u alleen vluchten wenst te zien. 
 
Luchthavens 
Als u heeft gekozen voor ‘’Nearby Airports’’ in  
de zoekcriteria, vind u hier de vluchtresultaten voor de andere luchthavens.  
 
Vluchtduur 
U kunt aangeven hoe lang u maximaal onderweg wenst te zijn  
voor een vlucht. Dit kunt u per enkele reis invullen. 
 
Contracttarieven 
U kunt de zoekresultaten filteren op contracttarieven van Uniglobe  
(handshake + TMC) of op de contracttarieven van uw organisatie  
(handshake + corporate).  
 
Advisory - pictogrammen 
In de filter staan pictogrammen die u extra informatie  
geven over de vluchten. Elk pictogram heeft zijn eigen betekenis  
en deze kunt u desgewenst aan of uit klikken. De koffer met een kruis  
betekent dat er alleen tarieven beschikbaar zijn waarbij u moet  
betalen voor uw ruimbagage. De vleugel met de B geeft u informatie 
 over de naam van het tarief is (bijvoorbeeld: light, standard en flex).  
Het pictogram van de maan betekent dat de vlucht, die wordt getoond,  
een nachtvlucht is. 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 5: Boek een vlucht naar keuze  

Wanneer u een vlucht heeft gevonden die u wenst te boeken, klikt u op de blauwe button ‘’Add to 
Trip’’. De vlucht wordt nu in uw winkelwagen geplaatst. Let op! De vlucht is nog niet definitief 
geboekt. 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
Toevoegen van extra’s in Trip Overview 
In deze stap heeft u de mogelijkheid om extra’s aan uw vlucht toe te voegen, zoals een stoel of 
extra bagage. Wanneer er een reizigersprofiel is toegevoegd waarbij reeds een frequent flyer 
nummer of voorkeur voor een stoel in staat vermeld, wordt dit automatisch door UBI overgenomen. 
Ook als een reiziger bijvoorbeeld een hoge status van zijn frequent flyer kaart bij KLM heeft, neemt 
het systeem de daarbijhorende kortingen en voordelen mee in de reservering. De producten 
worden dan voorzien van een groen vinkje.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

CO2-uitstoot 
In de Trip Overview wordt ook de totale Co2 uitstoot van de gekozen trip weergegeven: 
 
 

 
 

Chatfunctie  
In de online tool heeft u de mogelijkheid om een chat gesprek te starten met de Business Travel 
Consultants van Uniglobe. Als u vragen heeft kunt u op de tekstballonnen klikken en vervolgens 
kiest u voor ‘’New Conversation’’. Na het tovoegen van de consultant voegt u uw bericht toe. Het 
bericht wordt rechtstreeks naar de consultants van de Travel Desk gestuurd. Daarna wordt dit 
bericht z.s.m. beantwoord.  
 
 
 
  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Copy Trip 
Wanneer u een reis heeft geboekt of aan de trip cart heeft toegevoegd, heeft u daarna de 
mogelijkheid om de reis te ‘’kopiëren’’ en te boeken voor een andere reiziger. Dit doet u door 
allereerst uw reis op te zoeken via de Trip Monitor en vervolgens klikt u op ‘’open’’. Nu opent de reis 
die u heeft geboekt. U klikt nu op de drie dubbele puntjes naast de share button en klikt hier op 
‘’Copy Trip’’. Daarna klikt u op de blauwe button ‘’Copy’’. Er wordt nu een nieuw tabblad met een 
nieuw Tripnummer geopend waar u dezelfde reis, maar dan voor een andere reiziger kunt boeken. 
U voegt nu de reiziger toe en u klikt op ‘’Proceed to CheckOut’’ om de reis definitief te boeken. 
 

 

Stap 7: Afronden van de boeking 

Er zijn twee manieren waarop u een vlucht kunt boeken. Dit is Afhankelijk van welke 
luchtvaartmaatschappij u heeft gekozen. U kunt de vlucht definitief of in optie boeken. Instant 
Purchase boekingen, vluchten met Lowcost luchtvaartmaatschappijen en vluchten met NDC-
tarieven kunnen alleen definitief worden geboekt. 
 
In optie boeken 
Wenst u het ticket in optie te boeken, kan kiest u voor ‘’On Hold’’ in UBI. Het ticket wordt voor u in 
optie geplaatst. U ontvangt een bevestiging via e-mail en daarin wordt aangegeven tot wanneer de 
vlucht in optie kan blijven staan. 8 uur voordat de optie verloopt ontvangt u van het systeem 
automatisch een bericht dat de optie van uw vlucht verloopt. In de ‘’Trip Monitor’’ in UBI kunt u de 
vlucht vervolgens definitief boeken of verwijderen.  
 
Definitief boeken 
Wilt u liever het ticket definitief boeken? Dan klikt u op ‘’Check out’’ en wordt de reis definitief 
geboekt.  

 
 
 
 
  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Accorderen voorwaarden en referentievelden 
Wanneer u een keuze heeft gemaakt voor ‘’in optie’’ of ‘’definitief’’ boeken, gaat u verder in het 
boekingsproces in UBI. Het volgende scherm wat u krijgt te zien, geeft aan dat u akkoord moet 
gaan met de voorwaarden. Dit betekent dat u akkoord gaat met de voorwaarden van het vliegticket 
dat u wenst te boeken. Wanneer het voor uw bedrijf verplicht is om een aantal referenties zoals een 
kostenplaats of projectnummer in te vullen voor de facturatie, dan ziet u dat ook in dit scherm. U 
dient dan de referentievelden in te vullen.  
 
Als voor uw bedrijf een goedkeuringsproces is ingsteld in UBI wordt na deze stap een e-mail naar 
de persoon/afdeling gestuurd die uw reis moet goedkeuren. U kunt de status van uw boeking 
controleren in UBI bij het kopje ‘’Approvals’’. Als u alle informatie heeft ingevuld klikt u op 
‘’Finalize’’. Bij een goedkeuringsproces staat hier ‘’Send for Approvals’’ i.p.v. Finalize. Hierna 
ontvangt u alle benodigde documentatie via e-mail.  

 

Downloaden van de reisdocumenten > Share Itinerary 
Wanneer u een reis heeft geboekt dient u de reisdocumenten te versturen naar uw 

eigen e-mailadres of een e-mailadres van een collega. De reisdocumenten worden 

niet automatisch via de online tool UBI verstuurd. 

 Via de Trip Monitor zoekt u de reis op en u klikt op de button ‘’open’’ om naar de geboekte reis in 

UBI te gaan. Om de reisdocumenten te kunnen versturen en/of te delen met de reiziger klikt u op 

‘’Share’’ en daarna kiest u voor ‘’Share Itinerary’’.  

Nu opent een ‘’pop-up’’ scherm waarin u de 

mogelijkheid heeft om een of meerdere e-

mailadressen in te vullen voor het versturen van de 

documenten. Daarnaast kunt u er ook voor kiezen 

om alle documenten als pdf-bijlage te versturen. De 

koppen ‘’Subject’’ en ‘’Message’’ zijn optionele velden 

die u zelf naar wens kunt aanpassen. 

Wanneer u de e-mail incl. reisdocumenten bekijkt 

d.m.v. het ‘’scrollen’’ door de pagina vindt u alle 

gegevens van de reis. Zo vindt u daar de 

reisdocumentatie voor uw geboekte reizen zoals, 

vluchten, huurauto, hotel, treinen of transfers. 

Vouchers van een hotel, huurauto, trein en transfer 

zijn ook toegevoegd en kunt u downloaden via een 

link. U vindt ook informatie over de 24/7 Rescueline 

in de e-mail en kunt u in geval van nood contact 

hiermee opnemen. Tot slot klikt u op ‘’Send’’ en 

wordt de e-mail met alle reisdocumenten verstuurd 

naar het ingevulde e-mailadres.  De e-mail ontvangt 

men in zijn of haar inbox. 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Hoe boekt u een hotel? 

In deze paragraaf wordt uitgelegd hoe u een hotelreservering kunt maken, maar vindt u ook informatie 
over hoe u hotelresultaten kunt filteren en wat de verschillende pictogrammen in UBI betekenen. 

Stap 1: Zoek & Boek invulscherm 

Wanneer u een reservering voor het hotel wenst te maken klikt u op het hotelpictogram in UBI.  
 

 
 
 
 
 

Er zijn verschillende manieren waarop u een zoekopdracht van een hotel kunt invullen in UBI. U 
kunt zoeken op naam van de stad, de luchthaven, het adres, de naam van het hotel of een 
bezienswaardigheid/referentiepunt zoals bijv. het Colloseum in Rome. De hotelketen Premier Inn is 
een uitzondering en heeft niet de optie aan om een kamer incl. ontbijt te boeken in UBI. Dit is alleen 
mogelijk op de website van Premier Inn zelf.  

  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 2: Zoekresulaten 

Nadat u de het zoek en boek scherm heeft ingevuld, wordt u doorgestuurd naar de volgende pagina 
met de zoekresultaten. In onderstaand voorbeeld is gezocht naar hotels op een adres, namelijk 
Wilhelminakade in Rotterdam. In de resultaten ziet u de afstand van de aangeboden hotels tot aan 
het gekozen adres. Ook ziet u de goedkoopste vanaf-prijs en welke aanbieders de accommodatie 
aanbieden. Er zijn twee manieren waarop u de hotels kunt zoeken.  
 

• List View: U kunt de zoekresultaten in de vorm van een ‘’lijst’’ bekijken en dit wordt ‘’list 
view’’ genoemd. De hotels worden in de vorm van een lijst aan u getoond.  

 

• Map View: U heeft ook de mogelijkheid om de zoekresultaten d.m.v. ‘’Map View’’ te 
bekijken. Google Maps is  rechtstreeks in UBI geïntegreerd, wat betekent dat u de hotels 
met behulp van de kaart uit Google Maps kunt zoeken. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Verschillende leveranciers & Tarieven vergelijken 

In de zoekresultaten vindt u de dichtstbijzijnde hotels voor het opgegeven adres, incl. 

de afstand in kilometers of mijlen.  Per hotel wordt ook vermeld bij welke leveranciers 

u het hotel kunt boeken. Bijvoorbeeld: Rate Hawk, Sunhotels, Booking.com, Amadeus 

en Expedia. Aan de rechterkant van het scherm wordt het tarief getoond.  

Filteren binnen de hotelresultaten 

Aan de linkerkant zijn alle filters uitgeschreven. Hier kan bijvoorbeeld een price-range  

worden opgegeven, kunnen gewenste voorzieningen worden gekozen, ook kan er  

worden gekozen voor ‘’Only Eco Certified Properties’’ en kan eventueel een naam van 

een hotel worden meegegeven om specifiek naar een hotel te zoeken. 

Zie hieronder extra filters binnen UBI: 

Betaling 
Er zijn twee manieren waarop u de betaling kunt regelen voor hotelboekingen in UBI,  
namelijk Pre-Paid en Pay at hotel. 
 
Pre-paid 
Prepaid betekend dat het hotel op voucher wordt geboekt. Uniglobe zorgt ervoor dat 
de betaling voor de boeking reeds is voldaan. 
 
Pay at hotel 
Pay at hotel betekent dat het hotel is geboekt, maar dat de betaling voor de 
reservering nog niet is voldaan. De reiziger dient bij aankomst in het hotel een 
creditcard af te geven om de betaling te voldoen. 
 
Leveranciers 
Onderstaand vindt u de verschillende leveranciers inclusief de 
betalingsmogelijkheden:  

▪ Ratehawk, Sunhotels en Expedia:  prepaid (betaling via AirPlus of  credit card); 
▪ Booking.com en Amadeus: de betaling is alleen mogelijk met een persoonlijke  

creditcard (geen AirPlus). 
  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 3: Room Rates & Info 

Het is de bedoeling dat u eerst kiest uit de zoekresultaten. Daarna klikt u op ‘’View Rates’’ en kunt u 
de verschillende tarieven van de leveranciers met elkaar vergelijken en meer informatie over het 
hotel zien (faciliteiten, foto's, hotelbeleid, kamerinformatie, incheckinstructies enz.). Hier maakt u 
een keuze bij welke leverancier u het hotel wenst te boeken. 
 

 
 
 
 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Sortering 
De tarieven zijn gesorteerd op de laagste prijs en op type kamer. De meest voordelige 
en eenvoudige kamer staat bovenaan, onderaan vindt u luxe kamers. Ook kunnen de 
voorwaarden verschillen per tarief, lees dit goed door voordat  u de reservering 
maakt. 
 
Filteren 
U kunt de tarieven naar wens in filteren op leverancier,  kamer & voorzieningen, prijs 
en manier van betalen.  Ook kunt het filter ‘’Refundable’’ aanzetten indien u alleen 
kamers wenst te zien die na het boeken nog geannuleerd mogen worden. 
 
Handshake 
Als uw organisatie een contracttarief heeft met een hotel wordt een ‘’Handshake + 
Corporate’’ bij de tarieven vermeld. Als Uniglobe een speciaal tarief heeft, wordt een ‘’Handshake + 
Agency Rate of het Uniglobe logo vermeld in de lijst met tarieven.    
 
Vergelijken van tarieven 
In dit scherm kunt u de tarieven, algemene voorwaarden en betalingswijze met elkaar vergelijken. U 
heeft de mogelijkheid om hotels op voucher (pre-paid) of een hotel met betaling ter plaatse (pay on 
departure) te boeken. In het overzicht wordt ook vermeld of er een borg vereist is bij het hotel.  
 
Voorwaarden 
Annuleringsvoorwaarden worden altijd in het rood vermeld. U kunt de voorwaarden ook opvragen 
door op de blauwe button ‘’Terms & Conditions’’ te klikken. 
 
Ontbijt 
Wanneer het ontbijt is inbegrepen, wordt een ‘besteksetje’’ met de tekst‘’Breakfast Incl.’’ in de lijst 
weergegeven. Met de knop ‘’Amenities’’ kunt ook filteren op ‘’Breakfast’’. Indien u dit doet ziet u 
alleen kamers waarbij het ontbijt inclusief is. U kunt hetzelfde doen met ‘’Price & Payment’’ als u 
alleen betalingen met ‘’prepaid’’ of ‘’Pay on Departure’’ wenst te zien.  
 
Tarieven 
U kunt het tarief inkijken door op de blauwe ‘’Price details’’ te klikken. Er volgt nu een pop-up waar 
alle tarieven, per nacht, exclusief belastingen vermeld worden. Wellicht is de kamerprijs voordeliger 
of duurder tijdens uw 2e of 3e nacht in het hotel. Het totale tarief is altijd het gemiddelde van alle 
nachten.  

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Share 
Zoals uitgelegd in het hoofdstuk van het boeken van een vliegticket, kunt u ook hotelaanbiedingen 
delen met uw collega’s via de ‘’Share’’ button in UBI. Dit werkt hetzelfde als bij vluchten.  

Stap 3: Boeken van een hotel 

In deze stap gaan we een hotel naar keuze boeken. Wanneer u een hotel heeft gekozen, klikt u op 
‘’Add to Trip. Nu komt u op ‘’Trip Overview’’ pagina waar u kunt zien welk hotel u heeft gekozen en u 
ziet ook de voorwaarden van de hotelreservering. Meer informatie over uw reservering kunt u 
opvragen als u op de de blauwe button ‘’ More details’’ klikt. Hotels kunnen niet in optie worden 
geplaatst. Dergelijke boekingen worden altijd definitief geboekt. Voor het maken van de reservering 
klikt u op ‘’Proceed to Checkout’’. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stap 4: Confirmation 

Zodra u op uitchecken heeft geklikt, wordt u doorgestuurd naar de laatste pagina om uw 
reservering definitief te boeken. Het volgende scherm wat u ziet geeft aan dat u akkoord moet 
gaan met de voorwaarden. Dit betekent dat u akkoord gaat met de voorwaarden van het hotel dat u 
wenst te boeken. Wanneer het voor uw bedrijf verplicht is om een aantal referenties zoals een 
kostenplaats of projectnummer in te vullen voor de facturatie, dan ziet u dat ook in dit scherm. U 
dient dan de referentievelden in te vullen. Als u alle informatie heeft ingevuld klikt u op ‘’Book and 
Finalize’’. Hierna ontvangt u alle benodigde documentatie via e-mail.  
 
 
  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Hoe boekt u een huurauto? 

In deze paragraaf wordt uitgelegd hoe u een een autoreservering in UBI kunt maken.   

Stap 1: Zoek & Boek Invulscherm 

Ook voor huurauto’s begint u op de ‘’Homepage’’. 
Hier kiest u voor ‘’Car’’. 
 

 
 
 
 
 
 
 

U kunt naar huurauto's zoeken door een naam van een stad of luchthaven in te vullen. Tevens vult 
u de ophaal- en afleverdatum en het tijdstip in. Eventueel kunt u het ook aangeven als de auto bij 
een andere locatie wordt teruggebracht.  
 
Als u voorkeur heeft voor een specifiek autohuurleverancier, kunt u dit invullen bij het kopje ‘’Rental 
Agency’’. In onderstaand voorbeeld is gekozen voor een huurauto vanaf Amsterdam Schiphol 
Airport van 11 tot 14 september 2023. Wanneer u alles heeft ingevuld klikt u op ‘’Search’’.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 2: Zoekresultaten 

Het volgende scherm toont u de zoekresultaten voor de huurauto's. Wanneer u op het type auto 
klikt, ziet u de resultaten voor de auto die u heeft geselecteerd. U kunt de zoekresulaten 
desgewenst filteren op type auto, (Mini, Economy, Compact, Intermediate), Rental Agency (zoals 
Avis, Sunnycars en Hertz), ‘’Car Options’’ (automaat of handgeschakelde auto en airconditioning), 
en prijs. 
 

  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Betaling 
Er zijn twee manieren waarop u de betaling kunt regelen voor autohuurreserveringen in UBI, 
namelijk Pre-Paid en Pay on Departure.  
 
Pre-paid 
Prepaid betekend dat de huurauto op voucher wordt geboekt. Uniglobe zorgt ervoor dat de betaling 
voor de boeking reeds is voldaan. 
 
Pay on Departure 
Pay on Departure betekent dat de huurauto is geboekt, maar dat de betaling voor de reservering 
nog niet is voldaan. De reiziger dient bij aankomst bij de autohuurleverancier een creditcard af te 
geven om de betaling te voldoen. 
 
Leveranciers 
Onderstaand vindt u de verschillende leveranciers inclusief de betalingsmogelijkheden:  

▪ Sunnycars: prepaid (betaling via AirPlus of creditcard); 
Let op: de boeking van Sunnycars is prepaid, maar een persoonlijke creditcard dient ten alle 
tijden te worden meegebracht naar de locatie voor een eventuele borg. 

▪ Avis, Sixt, Hertz, Europcar, Budget Rent a Car: de betaling is alleen mogelijk met lokale 
betaling, via een persoonlijke creditcard (geen AirPlus). 

 
Share Quotes 
Zoals uitgelegd in het hoofdstuk van het boeken van een vliegticket, kunt u de verschillende 
autohuur opties delen met uw collega’s via de ‘’Share’’ button in UBI . Dit werkt hetzelfde als bij 
vluchten.  

 
Handshake 
Als uw organisatie een contracttarief heeft met een autoverhuurbedrijf wordt een ‘’Handshake + 
Corporate’’ bij de tarieven vermeld. Als Uniglobe een speciaal tarief heeft, wordt een ‘’Handshake + 
Agency Rate’’ of het Uniglobe logo vermeld in de lijst met tarieven. Bij de Uniglobe tarieven zijn alle 
benodigde verzekeringen inbegrepen en is het eigen risico gedekt.  
 
Sunnycars 
Houd er rekening mee dat Sunny cars een ‘’broker’’ is voor autoverhuurbedrijven. Wanneer u een 
auto boekt via Sunny cars zijn alle verzekeringen inbegrepen en is het eigen risico gedekt en is de 
betaling altijd op voucher (pre-paid). Als u ervoor kiest om een auto te boeken bij Sunny Cars, is de 
annuleringsservice automatisch inbegrepen in uw reservering. Dit is de Flex Service van Sunny 
Cars en deze service geeft u de mogelijkheid om uw autohuurreservering tot 4 uur voor aankomst 
gratis te annuleren Als u deze service niet aan uw boeking wilt toevoegen, kunt u deze service 
verwijderen in de Trip Cart bij Extra opties van de auto. 
 
 
  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Voorwaarden 
Belangrijk om te vermelden is dat u altijd de voorwaarden van de huurauto controleert. U kunt de 
voorwaarden opvragen door op “’Terms & Conditions’’ te klikken. Bij deze voorwaarden wordt ook 
informatie vermeld over borg, extra kosten, dekking en toeslagen.  

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ophaal- en afleverlocatie 
Tot slot kunt u op de ophaal- en afleverlocatie klikken om te zien waar het autoverhuurbedijf zich 
bevindt. Nadat u op de locatie heeft geklikt, wordt er een nieuw scherm in Google Maps voor u 
geopend met informatie over het autoverhuurkantoor.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 3: Boeken van een huurauto 

U selecteert een auto naar keuze en klikt op ‘’Add to Trip’’. Nu komt u op de ‘’Trip Overview’’ pagina 
waar u kunt zien welke huurauto u heeft gekozen en u ziet ook de voorwaarden van de 
autohuurreservering.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Meer informatie over uw reservering kunt u opvragen als u op de blauwe button ‘’More details’’ 
klikt. Huurautos kunnen niet in optie worden geplaatst. Dergelijke boekingen worden altijd definitief 
geboekt. Voor het maken van de reservering klikt u op ‘’Check Out’’. In deze stap heeft u onder 
‘’Extras’ de mogelijkheid om uw persoonlijke ID-nummer (preferred card number) van het 
autoverhuurbedrijf toe te voegen. Als u een reizigersprofiel heeft toegevoegd waarin dit nummer 
staat vermeld, wordt het ID-nummer automatisch aan de boeking gekoppeld. U kunt ook extra’s 
toevoegen, zoals een navigatiesysteem, winterbanden en sneeuwkettingen.  

 
 
 
 

Stap 4: Confirmation 

 

Wanneer u op uitchecken heeft geklikt, wordt u doorgestuurd naar de laatste pagina om uw 
reservering definitief te boeken. Het volgende scherm wat u ziet geeft aan dat u akkoord moet 
gaan met de voorwaarden. Dit betekent dat u akkoord gaat met de voorwaarden van de huurauto 
die u wenst te boeken. Wanneer het voor uw bedrijf verplicht is om een aantal referenties zoals een 
kostenplaats of projectnummer in te vullen voor de facturatie, dan ziet u dat ook in dit scherm. U 
dient dan de referentievelden in te vullen. Als u alle informatie heeft ingevuld klikt u op ‘’Book and 
Finalize’’. Hierna ontvangt u alle benodigde documentatie via e-mail.  
 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Hoe boekt u een trein? 

In deze paragraaf wordt uitgelegd hoe u een een treinreservering in UBI kunt maken.   

Stap 1: Zoek & Boek Invulscherm 

Wanneer u op de beginpagina van UBI bent, klikt u op Rail. U heeft dan keuze uit EU Rail of Amtrak. 
EU Rail zijn de treinverbindingen in Europa. Amtrak is een trein in de Verenigde Staten die u kunt 
boeken. 
 
U kiest voor Road Trip of One Way. Een retour reis of een enkele reis.  Vervolgens vult u het vertrek 
plaats en de aankomst plaats in en kiest u een heenreis datum en terugreisdatum. Ook kunt u 
direct een keuze maken voor een specifieke tijd. 
 
Optioneel kunt u bij Direct and Indirect aangeven of u alleen treinen wenst te zien die een directe 
verbinding zijn of met een overstap of beiden. Mocht u een treinkaart hebben dan kunt u deze 
selecteren bij ‘’Select Rail Card’’. U vult, uw leeftijd of die van de reiziger in bij ‘’Travellers Ages’’ en 
kiest u voor een reiziger bij ‘’Add Traveller’’ en klikt u op ‘’Search’’. Een leeftijd kan invloed hebben 
op de prijs van een treinticket. 
 
Tot slot kunt u er ook nog voor kiezen om een ‘’via’’ (tussenstation) te kiezen voor het opvragen van 
de zoekresultaten voor een treinreis. 
 
Let op! Vergeet geen zitplaatsreservering te boeken bij uw treinticket. Dit kan via de optie 
‘’seating’’. Zitplaatsen kunt u namelijk achteraf niet meer bijboeken.  
 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 2: Zoekresultaten bekijken 
Voor treinen geldt dat u alleereerst een heenreis selecteert (1) en daarna een terugreis. In de 
zoekresultaten kunt u kiezer voor ‘’earlier’’ of ‘’later’’ om treinresultaten te zien meer een vroeger 
tijdstip van vertrek of een later tijdstip van vertrek.  Bij de treinoptie wordt aangegeven of het een 
directie of indirecte verbinding is. Indien dit een directe verbinding betreft ziet u dat in de kleur 
‘’groen’’ naast de reisduur. Bij treinen met een overstap wordt dit in de kleur ‘’rood’’ aangegeven. 
 

 
 
Journey Details 
Om het gehele treintraject te kunnen zien inclusief overstaptijd, klikt u op ‘’Journey Details’’.  
 

  
 
Voorwaarden 
Om de voorwaarden van een treinticket te kunnen bekijken klikt u op ‘’Fare Rules’’.  

 
  



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Tarieven 
U heeft de mogelijkheid om verschillende treintarieven te boeken in UBI. Om de verschillende 
tarieven te kunnen bekijken inclusief de bijpassende voorwaarden, klikt u op ‘’More Options’’. Wij 
raden u aan om altijd op ‘’More Options’’ te klikken om de tarieven en voorwaarden te vergelijken 
en vervolgens een keuze te maken voor een treinticket.  
 

 
 
Stap 3: Selecteren treinverbindingen 
Zoals gezegd, selecteert u eerst een heenreis en daarna de terugreis voor het treinticket.  
 

 
 
Wanneer u dit heeft gedaan ziet u een overzicht van de geselecteerde treinen inclusief het tarief. 
Indien gewenst kunt u dit nog per reis aanpassen d.m.v. de ‘’Change’’ knop. U klikt op ‘’Add to Trip’’ 
om de reis aan de winkelmand toe te voegen en definitief te gaan boeken. 
 

 



 

 

 
 

 

   

 
 

 

    
 

 

Stap 4: Definitief boeken van de reis 
Wanneer u de reis in de winkelmand heeft geplaatst, ziet dat er zo uit. U kunt optioneel een ‘’loyalty 
number’’ invullen van een treinkaart die u heeft. Daarnaast raden wij aan om altijd een stoel te 
reserveren als u een trein boekt. Achteraf kunt u namelijk geen stoelen meer boeken. Daarnaast is 
het verplicht om een geboortedatum n te vullen alsook akkoord te gaan met de ‘’voorwaarden’’.  
 
Let op! Als u een treinticket boekt, is deze altijd meteen definitief. Treintickets kunnen niet in optie 
worden gezet. U klikt op ‘’Proceed to Checkout’’ om de boeking af te ronden en het treinticket 
definitief te boeken. 
 
Treintickets zijn na het definitief boeken beschikbaar in UBI. U downloadt het ticket (voucher) in 
UBI en dit ticket heeft u nodig voor uw reis.  
 

 

 


