
Handleiding online boeking tool Diversity Travel.  

Introductie.  

Naast het full-service (offline) team van Diversity Travel, kun je ook reizen boeken via het 
online boeking tool (OBT).  

De keuze of je via het OBT boekt of van de full service gebruikt is aan jou. Voor een 
simpel ticket van A naar B, is het OBT heel geschikt. Als je een reis gaat boeken met 
meerdere bestemmingen, of een combinatie van trein en vluchten nodig hebt om op je 
bestemming aan te komen, dan is het handiger om gebruik te maken van het offline 
team. Via het OBT kun je vluchten, hotels en treinkaartjes boeken, dus voor alle andere 
reisopties, zoals bussen, ferry’s of autoverhuur staat het offline team voor je klaar!  

Mocht je om welke reden dan ook je reis aan moeten passen na het boeken, neem dan 
contact op met het team waarbij je de reis geboekt hebt. Dus voor OBT boekingen, het 
online team en voor offline boekingen, het Olive team. Deze informatie op een rijtje:   

Gebruik het Offline team voor: Gebruik het OBT voor:  
• Multi-centre reizen 
• Bestemmingen met meerdere 

vervoersmiddelen 
• Pricematch vragen 

 

• Vluchten 
• Hotels 
• Treinreizen 

Bereikbaar Ma-Vrij 09:00 – 18:30 Het tool is beschikbaar 24/7 en het 
supportteam staat voor je klaar Ma-Vrij 
09:30 – 23:00 

E: olive@diversitytravel.com 
T: +31 70808 0323 
 

E: online@diversitytravel.com 
T: +31 70808 0325 
 
 
Of gebruik de online chat! 
 

 

Bijna alles is beschikbaar via het OBT, maar mocht je vastlopen vraag dan gerust om 
hulp via de online chatfunctie. Hier word je zonder AI direct geholpen door collega’s van 
het online team.  

Opmerking: Het is mogelijk om Airbnb te boeken via een aparte flow. Zie hiervoor de 
handleiding “Airbnb boeken” .  
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Handig om te weten: omdat je meteen verbonden word met een medewerker word de 
online chat alleen beantwoord in het Engels, maar Diversity Travel werk met een 
vertaalservice waardoor je je vraag kan stellen in het Nederlands.  

Op de landingspagina zie je bovenaan de pagina de verschillende secties om reizen te 
boeken. Ook zijn er hier verschillende menu opties:  

 

 

 

Reizigersprofielen 

In de reizigersprofielsectie, kun je door eenmalig al je gegevens in te voeren, zorgen dat 
al je tickets met de juiste gegevens geboekt worden. Zorg dus dat je deze invoerd zoals 
ze op je passpoort staan – zonder leestekens en met volledige voornamen etc. Top tip- 
om je geboortedatum in te voeren zonder al te veel scrollen, klik op de “maand” en 
vervolgens je geboortejaar.  

Hier kun je uitzoeken of je een 
visa nodig hebt voor je reis 

Pas hier de taal van het tool aan 



Zodra je een profiel aangemaakt hebt, kun je dit profiel ook delen met andere 
werknemers van Radboud, bijvoorbeeld collega’s met wie je samen op reis gaat, of 
ondersteuners die je helpen bij het maken van boekingen. Je kan precies zien wie er 
toegang hebben tot jou reizigersprofiel in de “toegang beheren” sectie.  

 

 

Ook kun je deze toestemming op elk moment terugtrekken, als het niet meer nodig is als 
je collega toegang heeft tot jou gegevens. Om iemand toestemming te geven om jou 
reizigersprofiel te gebruiken, selecteer “add a profile manager” en zoek de betreffende 
collega op via hun email adres.  

 

 

Let op – als iemand nog niet ingelogt heeft in het OBT kan het zijn dat je ze (nog) niet kan 
vinden in het systeem. Vraag dan simpelweg of ze een account aanmaken!  

Ook kun je toestemming vragen om iemand’s profiel te gebruiken, via de “bekijk andere 
profielen” sectie.  

 



 

Je collega ontvangt dan een mailtje, waarin gevraagd word of ze jou toestemming 
verlenen om hun profiel in te zien en te gebruiken, waar ze “ja” of “nee” op kunnen 
antwoorden.  

Vluchten boeken 

Klik op vluchten, lees de informatie op de reisbeleidpagina, geef je akkoord en dan land 
je op de zoekpagina.  

Hier kun je zoekopdracht invoeren. Gebruik hiervoor Engelse plaatsnamen of vliegveld-
codes (bijvoorbeeld AMS voor Amsterdam). In steden waar er meerdere vliegvelden zijn, 
kun je kiezen om op stad te zoeken, of op een specifiek vliegveld. Het systeem gaat uit 
van een retour, maar dit kan aangepast worden in de filters. Ook kun je hier het aantal 
passagiers inregelen.  

 

 
 

 

 



Bovenaan op de results pagina staat je zoekopdracht. Als je deze aan wil passen kan dat 
door op “wijzigen” te drukken.  

Hieronder staan er allerlei filters die kunnen helpen om de je zoekopdracht aan te 
passen. Wil je bijvoorbeeld graag ’s ochtends vliegen, regel dat dan in onder 
vertrektijden. Ook kan je bepaalde overstappunten vermijden, het aantal koffers 
instellen en resultaten van bepaalde aanbieders selecteren.  

 

 

 
Diversity Travel bied 3 tariefsoorten aan:  

Gepubliceerd:  

• Tarieven die openbaar beschikbaar zijn, bijvoorbeeld via de website van de 
aanbieder 

• Vaak duur voor wijzigingen en annuleringen.  

Onderhandeld 

• Prijsafspraken van Diversity Travel met luchtvaartmaatschapijen op routes waar 
onze klanten veel reizen 

• Vaak flexibele voorwaarden in geval van wijzigingen 

Academische tarieven 

• Speciaal voor onze academische klanten 
• De meest flexiebele opties – vaak volledig te wijzigen of annuleren tegen een laag 

tarief.  

Denk na over je reis en kies welke optie het beste bij je reis past – is er een kans dat je 
het ticket aan moet passen? Weet je zeker dat je reis doorgaat? Overweeg eventuele 



extra kosten voor dit soort dingen en kies het tarief dat het voordeligst is voor jou 
omstandigheden.  

De opties worden automatisch van goedkoopst naar duurst getoont, maar als je liever 
de meest duurzame opties bovenaan je lijstje hebt, kun je dit aanpassen in de filters 

 

 

Voor iedere vluchtoptie, is er allerlei informatie beschikbaar. Bijvoorbeeld 
vertrek- en aankomsttijd (altijd lokale tijd), totale reisduur en eventuele 
overstaptijd: 

 

 

Het aantal 
overstappen 
vind je hier 



Zodra je een optie gevonden hebt die bij je reis past, kun je deze aan je winkelmandje 
toevoegen door de optie aan te vinken 

 

 

Dan kan je vervolgens je keuze toevoegen aan je winkelmandje, of aan een offerte. Met 
een offerte kan je een aantal opties doorsturen aan een collega, zodat ze mee kunnen 
beslissen over een gezamenlijke reis of een reis die je namens iemand boekt.  

 

 

 

 

 

Hier kun je doorklikken naar je 
mandje, of een hotel of treinreis 
zoeken.  



Hotel boeken  

Bekijk voor je op zoek gaat naar een hotel de tarieflijst van het CAO rijk via Bijlage 06: 
Tarieflijst verblijfkosten buitenlandse dienstreizen per 1 juli 2024 | CAO Rijk Online | CAO 
Rijk om het budget voor je overnachting te betalen.  

In het portal kun je zoeken op hotel naam, straatnaam of plaatsnaam. Gebruik de 
Engelse spelling van plaatsnamen en geef aan hoeveel kamers je nodig hebt, voor 
hoeveel reizigers.  

 

 

 

Je zoekresultaten zijn standaard in een straal van 2 kilometer van je zoekopdracht. Als je 
dat aan wil passen, kun je daar de betreffende filter voor gebruiken 

 

Ook kun je specifiek zoeken naar logies met ontbijtopties.  

https://www.caorijk.nl/cao-rijk/bijlage-6
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Het overzicht begint net zoals de vluchtopties met de goedkoopste kamer. We bieden 
standaard 3 sterren of meer aan, maar als het ergens heel druk is en je het niet erg vind 
om in bijvoorbeeld een hostel te logeren, kun je dat aanpassen in de “hotel categorie” 
filter.  

Zodra je een hotel gevonden hebt wat interessant lijkt, kun je doorklikken voor foto’s, 
een beschrijving en het volledige adres. Daar kun je ook kiezen uit de verschillende 
soorten kamers die het hotel beschikbaar heeft. In het overzicht vind je de prijs per 
nacht, zodat het makkelijk is om te zien of het binnen het budget valt.  

 

Ook hotels kun je toevoegen aan je mandje of aan een offerte.  

 

 

 



Treinen 

De zoekopdracht voor een treinreis gaat uit van een enkele reis, om zoveel mogelijk 
resultaten te realiseren. Je kan dit aanpassen naar een retour, en als daar dure opties 
uitkomen opnieuw zoeken, maar naar 2x een enkele reis.  

 

 

Treinresultaten worden getoont op vertrektijd, maar rechtsboven is zichtbaar wat de 
goedkoopste optie voor je reisdag is 

 

Ook hier kan je opties toevoegen aan een offerte, of aan je winkelmandje.  

Afrekenen 

Als je alle reisitems die je wil boeken aan je mandje toegevoegd hebt, kun je ze allemaal 
tegelijk afrekenen.  

De eerste stap van de check-out is de passagiers toevoegen. Als je voor jezelf boekt, of 
voor iemand voor wie je toestemming hebt om hun reizigersprofiel te gebruiken, kun je 
ze hier makkelijk selecteren. Anders kan je de benodigde informatie hier handmatig 
invullen.  



 

Als je voor meerdere mensen tegelijk boekt, klik dan op het “+” symbool onder het 
eerste profiel. Selecteer daarna “Doorgaan”.  

Dan land je op de volgende pagina, waar je de informatie voor de factuur moet invullen 

 

Klik daarna op Doorgaan. Lees dan nog een keer je reisinformatie door, en accepteer de 
voorwaarden. Klik dan op “boeken”. Let op! Er is geen bedenktijd na dit punt, je reis 
staat vast!  

Je ontvangt meteen een bevestiging van wat je geboekt hebt, en binnen 24 uur je 
tickets/vouchers en facturen.  

 

  


