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Guia Rapida para Aprobadores

Si usted es aprobador de viajes, puede aprobar y rechazar viajes para una sola persona, un
grupo o incluso toda la compaiiia, dependiendo de las responsabilidades asignadas.

COMO APROBAR O RECHAZAR UN VIAJE:

Cuando un viaje requiera de su atencién, Neo le
enviara un email. Dependiendo de la configuracion
de su sitio, dicho email podra contener informacioén
sobre las tarifas mas bajas y las mas altas
disponibles para ese viaje, la tarifarecomendada
por su compafiia o el maximo establecido parala
ruta. Modo de busqueda - Elija lo que necesite:
puerta a puerta, vuelo, tren, hotel o coche.

Approval

1. Solicitudes pendientes — vea los viajes que

requieren su atencién
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3. Apruebe o rechace las solicitudes desde la lista o ===
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GBT Travel Services UK Limited (GBT UK) and its authorized sublicensees (including Ovation Travel Group and Egencia) use
certain trademarks and service marks of American Express Company or its subsidiaries (American Express) in the “American
Express Global Business Travel” and “American Express GBT Meetings & Events” brands and in connection with its business for
permitted uses only under a limited license from American Express (Licensed Marks). The Licensed Marks are trademarks or
service marks of, and the property of, American Express. GBT UK is a subsidiary of Global Business Travel Group, Inc. (NYSE:
GBTG). American Express holds a minority interest in GBTG, which operates as a separate company from American Express.
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Lowest fare declined due to airport

4. Introduzca comentarios para las solicitudes que
apruebe orechace.

Tripis approved

FARE COMPARISON

% Lowest Air Offered

Nica - New York (NY) - Nice €923.42

LISTA DE VIAJES

Vea todos los viajes para viajeros bajo su

responsabilidad:
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Approval

5. Pendientes
6. Aprobados

7. Rechazados

8. Todos

Dependiendo de la configuraciéon de su compafiia, un viaje puede requerir varios niveles de aprobacion. El proceso
para aprobar un viaje es el mismo en cada nivel, pero el billete solo se emite una vez se haya completado el ultimo
nivel de aprobacion. Se pueden configurar hasta tres niveles de aprobacidn, o incluso mas si su compafiiaha
solicitado un flujo de trabajo de aprobacion personalizado.

DELEGADOSY SUSTITUTOS:

Si usted no puede aprobar o rechazar el viaje a
tiempo, recibira un recordatorio por correo
electrénico. En caso de que no pueda tomar accién
sobre este recordatorio, se enviara otro email a su
sustituto. El sustituto se define por parte del
administrador de su sitio y tiene los permisos
relevantes para aprobar o rechazar viajes en
nombre de usted. Si usted esta fuera de la oficina
puede definir un delegado que aprobaray rechazara
viajes en sunombre durante un periodo de tiempo.
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1. Perfil -acceda a su perfil desde la pagina de inicio
2. Delegacién — Pestafia delegacién
— L =]
3. Supervisor delegado — seleccione la persona en
la que quiere delegar
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