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1 BERG-HANSEN WEBGATE – PÅ WEB  
 

Berg-Hansen webgate er en komplett reiseportal. Her kan Oppdragsgiver bestille alle reisetjenester 
som fly, hotell, leiebil og tog.  

 

 

 

 

Berg-Hansen webgate er utviklet med fokus på brukervennlighet slik at det er enkelt å finne riktig pris 
og reiserute. Det er enkelt å bestille fly en vei, tur/retur eller rundreise, og det er lett å sammenligne 
priser fra ulike leverandører.  Ulike filtre og sorteringer gjør det enkelt å velge mellom rimeligste eller 
raskeste reise.  
 
Underveis, eller etter avsluttet bestilling, er det mulig å legge til eller fjerne produkter. Det betyr at man 
kan starte med deler av reisen selv om ikke alle detaljer er avklart. Hotell og leiebil kan bestilles 
separat, eller legges til etter at flyreisen er bestilt. Eller omvendt.  
 
 
Her er flere funksjonaliteter i Berg-Hansen webgate:  
 

 Bestille NSB – i Webgate kan bestilling gjøres på de samme produktene som i NSB sin 
portal  

 Bestille Flytaxi i Trondheim  

 Legge inn preferert utreise-by og destinasjons-by  

 Mine Arrangement, viser oversikt over bestilling som er gjort hos Berg-Hansen Grupper & 
konferanser  

 Co2-oversikt – viser Co2-oversikt over valgt strekning per reisende  

 Velge ulik reispolicy eller betalingsmåte for samme profil  

 Mulighet til å lagre favorittreiser under innstillinger  

 Dynamisk kartfunksjon – for hotell og leiebil  

 
 
 



 

1.1 Pålogging 

 
Det er enkelt å logge på Webgate, fra linken https://www.berg-hansen.no/ er logg inn boksen med 
brukernavn og passord lett synlig øverst til høyre. Bilde under viser forsiden før logg inn. 
 

 
 

1.1.1 Automatisk pålogging 

 
For en forenklet pålogging kan vi tilby standardløsningen for automatisk pålogging (single sign-on) 
kostnadsfritt for Oppdragsgiver. Med automatisk pålogging har de ansatte direkte tilgang til Berg-
Hansen webgate når de er innlogget på Oppdragsgivers intranett/jobbmiljø, uten at de trenger å huske 
på brukernavn og passord. Dette forenkler hverdagen til kunden og gjør det veldig enkelt å bestille 
reiser i Webgate.  

 

1.2 Profil  

 
«Min profil» er den reisendes profil hos Berg-Hansen som benyttes ved bestillinger gjennom Webgate, 
app, telefon og e-post. At den reisende kun har en profil gir høy kvalitet og sikrer at vi har rett 
informasjon i bestillingsøyeblikket. I Webgate eller i Appen kan profilinformasjon til enhver tid 
oppdateres eller endres ved behov av den reisende selv, eller av en profiladministrator hos 
Oppdragsgiver. Menyen i figur under gir overblikk over type informasjon som kan inkluderes i en profil. 

https://www.berg-hansen.no/


 
 
 

 
 
Fordelskort inneholder den reisendes egne fordelskort på fly, hotell eller leiebil dersom relevant. 
Øvrige kort inneholder felter for SAS TPC kort og NSB kundekort som kan fylles inn dersom relevant. 
Preferanser inneholder nedenstående valgmuligheter, se figur nedenfor. Dersom man f.eks. alltid 
ønsker ikke-røykerom på hotellene, foretrekker å sitte på plass 2 C i flyet, eller alltid reiser mellom 
Oslo og Bergen kan man legge inn dette som standard. De forhåndsdefinerte valgene kan overskrives 
dersom ikke aktuelle i bestillingsøyeblikket.  
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

1.2.1 Profiladministrasjon  

 
I Webgate vil Oppdragsgiver enkelt kunne administrere og vedlikeholde de reisendes profiler. Det vil 
være muligheter for å opprette/endre og sletter brukere. Dette betyr at Oppdragsgiver vil til en hver tid 
ha full oversikt over alle brukerprofiler. Reisebestillere har mulighet til å gjøre bestillinger for personer 
uten profil, for eksempel gjester eller konsulenter. De vil også ha mulighet til å bestille for opptil 9 
personer samtidig. 

 

2 BESTILLINGSVEILEDNING 
 
Berg-Hansen har laget en video-film om vår videreutviklede online-løsning, som viser hvor enkelt det 
er å navigere i portalen. Filmen ligger på Youtube og er tilgjengelig under følgende link; 
 
http://www.youtube.com/watch?v=KDTt30hHzhM 
 
Vi anbefaler Oppdragsgiver å gå inn på denne link, som en første innføring i bestillingsløsningen.  
 
Figur under viser første side etter pålogging. 
 
Velg ved å klikke på ikonene om du ønsker å bestille fly, hotell eller leiebil. Underveis, eller etter 
avsluttet bestilling, er det mulig å legge til eller fjerne produkter. Det betyr at man kan starte med deler 
av reisen selv om ikke alle detaljer er avklart. Hotell og leiebil kan bestilles separat, eller legges til etter 
at flyreisen er bestilt. Eller omvendt. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Start med fly, hotell, leiebil eller tåg, 
som du selv ønsker – eksempelet 
under viser startsiden for flysøk 
 

Velg en vei, tur/retur eller flere 
strekninger (rundreise)  
 

Legg inn byer til/fra. Enten hele 
bynavnet eller trebokstavskode. Velg 
avansert søk om du ønsker bare å 
se treff fra et bestemt flyselskap, 
eller reise via en bestemt flyplass. 
 

Skifte språk på siden mellom 
norsk/engelsk 
 

http://www.youtube.com/watch?v=KDTt30hHzhM


 

2.1 Resultatsiden for prissøk 

 
Målet med bestillingsløsningen er at det skal være lett å finne «riktig pris og reiserute». I tillegg er 
Webgate tilpasset ulike brukerbehov (reisende, reisebestillere, de som reiser mye/lite og travel 
manager). 
 
Det er mulig å velge å få resultatet presentert som et prissøk (dvs rimeligste t/r flyløsning presenteres 
først) eller som et tidssøk basert på avreisetidspunkt. 
 
Under vises resultatet for et prissøk 
 
I et prissøk gir vi deg enkel oversikt over hvilke kombinasjoner som gir de beste prisene. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                         
 
 
 

Velg mellom flikene om du ønsker å 
få resultatet presentert som et 
prissøk (dvs rimeligste t/r flyløsning 
presenteres først), eller et tidssøk 
basert på avreisetidspunkt 
 

Mange 
filtreringsmuligheter 
gjør det enklere å 
finne ønsket reise 
 

Rimeligste reiserute er 
tydelig markert med en 
grønn bakgrunnsfarge 
 



 
 
 
 
Ekspander informasjonen i reiseruten for å se flere detaljer om flyvningen eller flere prisklasser på 
avgangen. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
Klikk på informasjonsknappen for å få frem viktig prisinformasjon  
 

 
 

2.2 Resultatsiden for tidssøk 

 
Skissen under viser samme søkeresultat sortert på avgangstider. I denne visningen ser man først alle 
utreisealternativer, deretter vises alle hjemreisealternativer.  
 
 
 
 
 
 

 

Tidssøket viser både 
den rimeligste 
restriktive og 
rimeligste fleksible 
pris på avgangen. 



 
 
 

 
Etter at brukereb har valgt ønsket utreise, kollapser de avgangene brukeren ikke ønsket og brukeren 
kan så velge ønsket hjemreise basert på avreisetid. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Etter at man har valgt ønsket hjemreise, får man frem en oversikt over alle priskombinasjonene som 
finnes på de utvalgte avgangene og man velger den priskombinasjonen/billetten man ønsker 
 
 

 
 

                  
 
 
 
 
 
 

Klikk på lenke for å 
lese fullstendige 
billettregler. 
 

Alternativ tre viser 
eksempelvis 
totalprisen for en 
flexibel utreisebillett 
og en restriktiv 
hjemreisebillett 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.3 Hjelp til å gjøre gode valg  

 
Webgate er utviklet med tanke på ulike brukerbehov. Noen er erfarne reisende med mange reiser hver 
uke, mens andre reiser kanskje et par ganger i året. I Webgate har vi fokus på at den som bestiller 
skal føle seg trygg underveis i bestillingsprosessen. 
 
Spesielt på utlandsreiser, kan det være mange flyalternativer å velge mellom, dette kan gjøre at vi 
velger kombinasjoner av flyselskap og priser som kan bli unødvendig dyre. Webgate hjelper deg til å 
gjøre gode valg. I Webgate finnes det rundt 20 ulike varslinger – som kommer frem når du trenger 
dem – dette utgjør en ekstra kvalitetskontroll, hvor du må bekrefte at du ønsker å fortsette med 
bestillingen 
 

Bekreft og bestill den valgte 
reisen, eller avbryt. Det er også 
mulig å kansellere/ endre 
flyavganger eller gå videre med å 
legge til hotell, leiebil og tog. 
 

En oppsummering  vises – her ser man 
fullstendig oversikt over hvem den reisende er, 
priser og reiserute 

Vil du legge til hotell, leiebil eller tog i 
bestillingen, kan du gå videre ved å klikke 
på ikonet i menyen. Flyreservasjonen du 
har gjort, beholdes i handlekurven. 
 



 
 
 

2.4 Resultatsiden for søk etter hotell 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Søkeresultatet er basert på dine 
hotellavtaler. I de byene/områdene hvor 
du ikke har egne hotellavtaler, kan Berg-
Hansen tilby hoteller fra sitt «Berg-
Hansen Utvalgte» sortiment. Dette er 
hoteller som er spesielt utvalgt og 
kvalitetssikret av Berg-Hansen. Berg-
Hansen utvalgte hoteller er tydelig 
markert. 

Ekspander kart for 
å se hvor hotellet 
ligger, eller klikk på 
lenken «vis på 
kart» under hvert 
enkelt hotell.  

Prisen viser per 
natt for rimeligste 
ledige romtype. 
Klikk på «velg 
hotell» for å se 
flere detaljer; 
bilder, fasciliteter 
og priser på flere 
tilgjengelige 
romtyper.  



2.4.1 Hotelldetaljer 

 

        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se «vis detaljer» og 
«prisregler». Klikk på 
«vis detaljer» for å se 
ytterligere informasjon 
om fasiliteter, 
beliggenhet, 
innsjekk/utsjekk etc. 
Klikk på « prisregler» 
for informasjon om 
prisbetingelser, romtype 
skatter, om frokost er 
inkludert etc.  
 
Merk at prisen som 
vises er total rompris for 
hele oppholdet (ikke 
pris per natt) 



Etter at du har valgt ønsket romtype, kommer man igjen til oppsummeringssiden hvor man kan se at 
både flyreise og hotell nå ligger i handlekurven: 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Det er mulig 
å skrive en 
melding til 
hotellet. 

Totalprisen for de 
bestilte elementene i 
handlekurven vises 
tydelig. Klikk på 
bestill for å bekrefte 
hele reservasjonen 
Det er mulig å 
avbryte eller 
kansellere/endre de 
valgte elementene i 
handlekurven.  
 
 
 
 

Ønsker du å 
legge til leiebil i 
gjeldende 
bestilling, 
klikker du på 
leiebilikonet for 
å fortsette 
bestillingen. 
Alle 
elementene i 
handlekurven 
blir beholdt. 



2.5 Resultatsiden for søk etter leiebil 

 
Leiebilsøk er enkelt og oversiktlig. Her har du mulighet til å sammenligne prisen fra ulike 
leiebilselskaper, eller se om prisen er annerledes om du henter i byen eller på flyplassen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mange 
filtreringsmuligheter 
gjør det enklere å 
finne ønsket 
selskap 

Huk av for de 
leiebilselskapene du 
vil sammenligne 



2.5.1 Prissammenligning leiebil  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

I prissøket nedenfor har vi filtrert på alle 
selskapene som har kontor på Flesland 
lufthavn. Resultatet vises med rimeligste 
alternativ øverst, men det er også mulig å 
sortere etter selskap, bilmodell og klasse 

Mange 
filtreringsmuligheter 
gjør det enklere å 
finne ønsket biltype 

Enkel informasjon om biltypen 
kan sammenlignes. Klikk på 
«mer informasjon» for å se 
ytterligere detaljer  

Prisen viser leieprisen for 
hele leieperioden. «Bestill 
bil» for å legge til 
handlekurven. 



2.6 Handlekurv 

 
Etter at du har valgt ønsket leiebil, kommer man igjen til oppsummeringssiden hvor man kan se at 
flyreise, hotell og leiebil nå ligger i handlekurven, med priser per element samt totalpris for hele 
bestillingen: 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



2.7 Reisemappe 

 
Når en bestilling er gjort, legger den seg i reisemappen. Her har du full oversikt over all reiseaktivitet, 
både kommende, tidligere og kansellerte reiser. Herfra kan du endre hele eller deler av reisen, slette 
avganger eller hele bestillingen.  Du kan også se reisedetaljer/reiserute, sende reiseruten til deg selv 
eller andre på sms eller e-post. 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Når reisen er gjennomført, er det i reisemappen under fanen «tidligere reiser» du finner kvitteringer på 
reisen.  
 

 
 



Reisemappen inneholder en oversikt over alle reservasjoner som er gjort hos Berg-Hansen uansett 
bestillingskanal. Historikk over gjennomførte reiser er lagret hele to år tilbake. Her kan du ta ut en 
reiserute, sende den på e-post eller SMS til deg selv eller andre, eller ta ut kopi av kvitteringer, 
inkluder TPC kvitteringer fra SAS. Aktive reservasjoner kan endres eller avbestilles, dersom 
reservasjonsreglene hos hotell eller flyselskapene tillater at dette kan gjøres uten ekstra kostnad. 
Reisemappen gir god oversikt og kontroll over reiser og forenkler arbeidet med endringer, 
avbestillinger og reiseoppgjør. 
 
Reisebestillere vil naturligvis også kunne gå inn og hente ut tilsvarende dokumenter, og vil finne en 
oversikt over alle reiser som er bestilt av vedkommende. Reisebestiller vil således kunne spare tid i 
forhold til å måtte kontakte den reisende for å få tak i alle nødvendige dokumenter som underbilag. For 
å lete etter spesifikk informasjon, er det mulig å søke etter reiser, både på datosøk eller reisemål.  
 

 

3 REISEBESTILLER FUNKSJON I WEBGATE 
 
Det lar seg enkelt gjøre å opprette reisebestiller funksjon på Webgate for en eller flere dedikerte 
reisebestillere hos Oppdragsgiver. Alle definerte reisebestillere kan opprette og administrere profiler til 
ansatte og eksterne. Reisebestillere registrer ny profil på førstesiden i portalen under «Min side». 

3.1 Opprette profiler 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 Administrere profil 

Under fliken «Bestill reise» og linkene «Mine faste reisende» og «Søk etter reisende» har 
reisebestillere mulighet å søke opp den reisendes profil og administrere profilene. 
 

 
 
 
 

3.3 Bestill for andre 

 

Under vises førstesiden for reisebestillere etter innlogging. Ved å klikke på «Bestill reise for andre» vil 
reisebestilleren føres til neste flik «Bestill reise».  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.3.1 Bestille for reisende med profil 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.2 Bestill for reisende uten profil 

 
Under fliken «legg til reisende uten profil» kan du bestille reiser for eksterne gjester eller andre ikke 
registrerte brukere.  
 

 
 
 
 

For å velge hvem man skal bestille 
for, klikker man på (+) tegnet ved 
siden av navnet og disse legges til 
bestillingen.  

Du har oversikt over de personer du 
kan bestille for under «mine faste 
reisende». Det er enkelt å skille 
mellom en selv og sine kolleger. Du 
kan også søke etter reisende som 
ikke automatisk vises i listen. 

Fyll ut skjemaet med navn og 
detaljer for den det skal bestilles 
reise for. Man kan selv velge 
hvordan reisen for gjestene skal 
betales, eksempelvis legge til et 
kredittkort, eller bruke bedriftens 
vanlige betalingsformer.  



 
 
På siden «Bestill reise» kan reisebestillere legge til fast liste over personene du pleier å bestille for, og 
man kan søke blant alle ansatte som har profil. Reisebestillren kan i tillegg bestille tur for personer 
uten profil. I tillegg til å bestille reiser for ansatte (opptil 9 reisende), kan reisebestillere hos 
Oppdragsiver også bestille reiser for gjester, konsulenter, eksterne, eller andre som ikke har profil, og 
knytte den til koststed, prosjekt eller lignende, samt å velge betalingsform for reisen (enten 
reisebestillers betalingsmetode, eller personens eget kredittkort). Reiserute på e-post og SMS kan 
sendes til både reisebestiller og reisende, eventuelt avdelingsleder for kostnaden.  
 
Reisebestillere vil naturligvis også kunne gå inn og hente ut reisedokumenter i portalen, og vil 
således kunne spare tid i forhold til å måtte kontakte den reisende for å få tak i alle nødvendige 
dokumenter som underbilag. Disse dokumentene kan hentes på førstesiden «Min side» under 
«Tidligere reiser» eller «Kommende reiser». Her vises alle reservasjoner som er gjort av reisebestiller 
hos Berg-Hansen uansett bestillingskanal. Her kan reisebestiller ta ut en reiserute, sende den på e-
post eller SMS til seg selv eller andre, eller ta ut kopi av kvitteringer.  
Oversikten forenkler også arbeidet med endringer, avbestillinger og reiseoppgjør. All 
dokumentasjonen lagres i våre system i tre år etter endt reise. 
 

 
Berg-Hansen bekrefter at de reisende må bekrefte at de gir reisebestilleren rett til å bestille reisen. 
Dette gjøres i «Min profil». 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.4 Mine arrangement 

 
Alle reisebestillere av grupper og konferanser, vil ha tilgang til en egen fane i Webgate som heter Mine 
Arrangement. Dette er en samlet oversikt over alle tilbud, bestillinger, tidligere arrangementer du har 
hatt gjennom Berg-Hansen. I tillegg finner du grupperegler og betingelser.  
 
På Mine Arrangementer kan dere også se og ta ut statusoversikter og påmeldingslister dersom dere 
har webpåmeldingsskjema knyttet til arrangementet.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

3.5 Beredskapskart 

 
Rapporter og beredskapskart er to store nyheter og forbedringer i nye Webgate. Beredskapskartet gir 
en enkel oversikt hvilke flyreiser som er hvor akkurat idag. Man kan søke både frem og tilbake i tid. 
Dette er nyttig for Travel Managers og sikkerhetsansvarlige. Slik ser beredskapskartet ut: 
 
 
 

 
 

3.6 Rapporter 

 
I tillegg er det laget en ny rapportpakke til Travel Managers som inneholder en kort daglig oppdatering 
av de viktigste nøkkeltallene og mulighet for å bestille mer detaljerte rapporter. Rapportpakken 
nedenfor inneholder den mest hensiktsmessige oversikten over Kundens reiser. Det er viktig å 
understreke at vi vektlegger en individuell tilpasning til våre kunder, for best mulig å møte de behov 
hver enkelt bedrift har. Rapportpakken inneholder: 
 

 Total kostnad fordelt på de største kostnadsbærere (fly, hotell, leie, tog, mm) 

  Online utvikling 

 Utvikling av reservasjoner på fly (fordelt geografisk)  

 Kostnadsfordeling på de mest brukte leverandørene på fly, hotell og leiebil 

 Hotellromdøgn (fordelt geografisk) 

 Bestillingsadferd på fly og hotell  



 Snittpriser på fly og hotell samt endringer fra ett år til et annet med besparelser og volum. 

 Snittpriser hotellkjeder og hotellbyer samt endringer fra ett år til et annet med besparelser og 
volum.  

 
 
Rapportpakken er tilgjengelig for dedikerte personer hos Oppdragsgiverog kan hentes ut så ofte 
som ønskelig i portalen. Her ser du rapportbildet i nye Webgate: 
 

 
 
Den detaljerte rapportpakken bestilles i bildet over og mottas på mail innen et par minutter. Eksempel 
på rapportpakken er vedlagt som «Eksempel statistikk Jan- Dec 2013». 

 


