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1. Pålogging 
 

Det er enkelt å logge på Webgate på PC/MAC, nettbrett og mobil. Reisende kan logge seg inn via 

nettsiden vår https://www.berg-hansen.no/ uansett hvor de befinner seg. Logg inn-boksen med 

brukernavn og passord er lett synlig: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. Start 
 

Send e-post til Berg-

Hansen 

Snarveiene i reisemappen 

tilpasser seg reisebestiller 

sine behov 

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


Første side etter innlogging ser slik ut:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Finn oversikt over 

fremtidige, tidligere 

og kansellerte reiser 

Klikk her for å 

redigere  

profilinformasjon, 

enten for deg eller 

andre reisende 

Start en ny bestilling, 

enten for deg eller for 

andre reisende 



Når man velger å bestille for andre vises et eget oversiktspanel for reisebestillere: 

  
Velg reisende enten ut fra favoritter, søk 

etter reisende eller legg til reisende uten 

profil 
Når antall reisende er valgt, 

trykker man «neste» 



3. Reisemappe 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg her om du vil ha oversikten 

over: fremtidige, tidligere, eller 

kansellerte reiser 

Søk etter reiser 

innenfor 

ønsket tidsrom 



4. Min profil 
 

«Min profil» er den reisendes profil hos Berg-Hansen som benyttes ved bestillinger, uavhengig om 

reisen er bestilt i Webgate, app, telefon eller e-post. Reisende har kun én profil hos oss, slik at alle nye 

bestillinger alltid er oppdatert med rett informasjon. Reisende, reisebestiller eller profiladministrator 

hos Oppdragsgiver kan enkelt oppdatere profilinformasjonen i Webgate. Her er en oversikt over 

informasjonen som kan oppdateres i «Min profil»: 

Som reisebestiller kan man søke opp profilene til sine reisende. 

 

 



5. Ny Bestilling 
 

Velg om du ønsker å bestille fly, hotell eller leiebil ved å klikke på ikonene under. Underveis, eller etter 

avsluttet bestilling, er det mulig å legge til og/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, og omvendt. 

Velg en vei, tur/retur eller flere reisemål (rundreise). Legg inn byer til/fra, bruk enten hele bynavnet 

eller flyplassens 3-bokstavskode. Velg avansert søk om du ønsker bare å se treff fra et bestemt 

flyselskap, en flyallianse, eller reise via en bestemt flyplass. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg hva du vil begynne 

med å bestille. I dette 

eksempelet vises flysøk: 

Klikk «søk» når 

nødvendig info 

er lagt inn 



5.1 Resultatsiden for prissøk 
 

Målet med bestillingsløsningen er at det skal være lett å finne «riktig pris og reiserute».  

Oppdragsgiver vil få presentert både et prissøk (viser rimeligste tur/retur reise) og et tidssøk (viser 

flygninger sortert etter avreisetidspunkt, utreise og hjemreise separat). Oppdragsgiver definerer 

hvilket søk som skal vises som «default», men det er enkelt å bytte mellom resultatsidene «søk på 

pris» og «søk på tid». 

Under vises resultatet for «Søk på pris» - som gir deg oversikt over hvilke kombinasjoner som gir de 

beste prisene. Kombinasjon av ulike flyselskap vil også fremkomme her. Laveste pris vises alltid øverst. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg mellom disse 

fanene om du ønsker 

å få resultatet 

presentert som et 

prissøk eller tidssøk 

Mange 

filtreringsmuligheter 

gjør det enklere å 

finne ønsket reise  

Rimeligste 

reiserute øverst 

Klikk på «i»-ikonet 

for å se flere 

detaljer om 

flyvningen og få 

muligheten til å se 

nærmere på 

prisreglene som 

gjelder 

Uansett pris- eller 

tidssøk, så vil 

Oppdragsgiver egne 

avtalepriser vises 

tydelig. Disse er 

markert med «A» 

for Avtalepris. TPC 

priser er markert 

med «TPC» 



5.2 Resultatsiden for tidssøk 
 

Bildet under viser samme søkeresultat sortert på avgangstider. I denne visningen ser man først alle 

utreisealternativer, deretter vises alle hjemreisealternativer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tidligste 

avgang vises 

øverst på listen 



Etter at man har valgt ønsket reise, får man frem en oversikt over alle priskombinasjonene som finnes 

på de utvalgte avgangene. Velg ønsket priskombinasjon/billett. Laveste pris legger seg alltid øverst. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikk på lenkene for å 

lese fullstendige 

billettregler 

Alternativ tre viser eksempelvis 

totalprisen for en fleksibel 

utreisebillett og en restriktiv 

hjemreisebillett 



5.3 Oppsummering av flybestilling  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etter man har valgt ønsket reise 

vises en oppsummering med 

oversikt over hvem den reisende er, 

priser og reiserute 

 

Klikk her for å se hvilke 

tilleggstjenester som er 

tilgjengelige for denne 

flyvningen og legg til en 

tjeneste om du ønsker 

 

Vil du legge til hotell, 

leiebil eller tog i 

bestillingen kan du gå 

videre ved å klikke på 

ikonene. Flyreservasjonen 

du har gjort beholdes i 

handlekurven 

Klikk på «velg 

sete» for å 

reservere sete 



 

Her er et eksempel på tilleggstjenester som er tilgjengelige. De kan variere i forhold til flyselskap og 

type billett: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.4 Resultatsiden for søk etter hotell 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtreringsmuligheter 

gjør det enklere å 

finne ønsket hotell 

Søkeresultatet tilpasses 

Oppdragsgiver sin 

reisepolicy og 

preferanser. Man velger 

om søkeresultatet skal 

sorteres på pris, 

avtalepris eller 

gjestevurderinger 

Trykker du på «vis kart» 

ekspanderes kartet. Flagg i 

ulike fargekoder markerer hvor 

hotellene befinner seg i 

forhold til eksempelvis 

togstasjon og flyplass. 

Bedriftens kontoradresse kan 

også legges inn på permanent 

basis slik at denne vises som et 

eget flagg. I tillegg kan man 

søke på annen ønsket 

gateadresse og en turkis 

runding vil vise adressen. En 

forklaring på hva de ulike 

flaggene indikerer finnes under 

kartet  

Prisen per natt for 

rimeligste ledige romtype. 

Klikk på prisen for å se 

bilder, fasiliteter og priser 

på flere tilgjengelige 

romtyper 

 

 



5.4.1 Hotelldetaljer 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sjekk hotell detaljene 

for mer informasjon om 

fasiliteter, beliggenhet, 

innsjekk/utsjekk etc. 

Klikk på «prisregler» for 

informasjon om 

prisbetingelser, 

romtype, skatter, om 

frokost er inkludert etc. 

Prisen som står er 

totalpris for hele 

oppholdet, ikke per 

natt. Klikk her for å 

velge rommet og gå 

videre.  



5.4.2 Handlekurv med hotell 
  

Etter du har valgt ønsket romtype, kommer du igjen til oppsummeringssiden som viser reiserute, og 

hvor man kan se at både flyreise og hotell nå ligger i handlekurven:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her kan du legge 

inn en melding til 

hotellet 

Ønsker du å legge til leiebil, 

klikker du på bilikonet. Alle 

elementene i handlekurven 

beholdes 



5.5 Gjør bestillingsprosessen for fly og hotell enda raskere 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

For å bestille fly og hotell 

raskere kan du krysse av i 

boksen for «legg til hotell» 

samtidig som du legger inn 

flysøket. Denne boksen 

vises automatisk når man 

skriver inn avreise og retur 

på forskjellige datoer 



5.6 Resultatsiden for søk etter leiebil 
 

Leiebilsøk er enkelt og oversiktlig. Her har du mulighet til å både sammenligne priser fra samme 

leverandør og fra ulike leiebilselskaper. Du kan sjekke om prisen er annerledes om du henter ut bilen i 

byen eller på flyplassen, og du kan velge ulike hente- og leveringssteder. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg å få opp leiebiler fra én 

eller flere leiebilselskap 



5.7 Prissammenligning av leiebil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.8 Handlekurv med leiebil 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikk på togikonet 

for å legge til tog i 

bestillingen 



5.9 Resultatsiden for søk etter tog 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg ønsket togavreise og 

retur 



5.9.1 Velg pris 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her kan du velge diverse 

tilleggstjenester for hver 

strekning. «NSB Sove» 

med sovekupe kommer 

opp som et valg her, når 

det er tilgjengelig 

Velg så hvor du 

vil hente 

billettene og 

klikk på «neste» 

Deretter blir 

togbestillingen også 

lagt til i handlekurven 



5.10 Mer om «Reisemappe» 
 

Når man har bekreftet og bestilt reisen, legger den seg i «Reisemappe». Her har man full oversikt over 

all reiseaktivitet, både kommende, tidligere og kansellerte reiser. Herfra kan man endre hele eller 

deler av en reise, oppgradere billetter, slette avganger eller hele bestillingen. Man kan også se 

reisedetaljer/reiserute, sende reiseruten til deg selv eller andre på SMS eller e-post. Reisemappen 

inneholder en oversikt over alle reservasjoner, som er gjort hos Berg-Hansen uansett bestillingskanal.  

Historikk over gjennomførte reiser er lagret tre år tilbake. Disse ligger under fanen «tidligere reiser». 

Kvitteringer, inkluder TPC-kvitteringer fra SAS, kan hentes opp, skrives ut eller lagres på PC. 

Reisemappen gir god oversikt og kontroll over reiser og forenkler arbeidet med endringer, 

avbestillinger og reiseoppgjør. 

Reisebestillere kan hente ut dokumenter for sine reisende, og 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 måned, år, fra/til destinasjon og 

navn på reisende. 

 

 

 

 

 

 

 

Klikk på «vis reise» for å 

se mer informasjon om 

reisen 



5.11 Endring og oppgradering av billetter 
 

Det varierer hva man har mulighet til å endre på, når man skal endre eller kansellere ordren i 

Webgate. Det kan avhenge av billetttype, hvor lenge det er siden man bestilte eller hva flyselskapet 

tillater. Får man ikke opp muligheten til å endre online, må en reiserådgiver kontaktes på tlf 08050 

eller mail; bestilling@berg-hansen.no. 

 

Etter at man (som vist på forrige bilde) har klikket på «vis reise» kommer dette bildet opp: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg om du ønsker å kansellere hele 

ordren for valgt reisende, utføre en ny 

bestilling i samme ordre (eks. legge til 

hotell) eller om man ønsker å endre 

ordren 

Legg til hotell, fly, bil og tog i 

eksisterende bestillinger 

mailto:bestilling@berg-hansen.no


 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etter man har klikket på 

«endre» må man søke på 

tiden man ønsker å endre til 

Ekstrakostnad for oppgradering 

vises tydelig i vinduet. Kostnaden 

inkluderer både tillegg for 

oppgradering og leverandørens 

endringsgebyr. Velg avgang 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ny avgang er valgt og total kostnad 

fremgår tydelig før endelig bestilling. 

Klikk «bekreft bestilling» for å bekrefte 

endringen 

 



6. Reisebestiller i Webgate  
 

Det lar seg enkelt gjøre å opprette reisebestillerfunksjon i Webgate. Alle definerte reisebestillere kan 

opprette og administrere profiler til ansatte og eksterne. Reisebestillere registrer ny profil under 

menyen «Profil».  

 

 

  

 

 

 

 

I tillegg til å bestille reiser for ansatte (opptil 9 reisende av gangen), kan reisebestillere 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 kan sendes på e-post og/eller SMS til både reisebestiller og 

reisende, eventuelt avdelingsleder for kostnaden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Man kan opprette ny profil ved å 

klikke på «profil» og «opprett ny 

profil» 



Reisebestillere kan hente ut reisedokumenter (reiserute og kvitteringer) i Webgate via snarveiene på 

start-siden, eller via «Min reisemappe» og «Mine bestillinger for andre». Her vises alle reservasjoner 

som er gjort av reisebestiller, uansett bestillingskanal.  

 

 

 

 

  


