PASSO A PASSO PARA
UMA GESTAO DE VIAGENS
CORPORATIVAS DE SUCESSO

ENTENDA COMO
FAZER UMA GESTAO
DE VIAGENS
CORPORATIVAS
DE SUCESSO PARA
ATINGIR SEUS
OBJETIVOS COM
MAIS EFICIENCIA.
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O que é gestao de
viagens corporativas?

A gestdo de viagens corporativas envolve todos os processos pré
e pos viagem, como: cotagdo, controle de politicas, cuidado com
o colaborador, prestagdo de contas, reembolso e andlise

de indicadores.

As viagens podem ser gerenciadas por consultores externos,
CcOmMOo agéncias, um gestor de viagens interno ou por um
profissional do setor administrativo e/ou financeiro, por exemplo.

Independentemente da funcdo que o responsdvel pelo
gerenciamento de viagens possui, empresas que se
preocupam com os processos de gestdo e consideram

as viagens corporativas como um investimento, contam com
uma plataforma especializada para acompanhar as viagens
e despesas corporativas.
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Problemas comuns com a gestao
de viagens corporativas

Muitos processos manuais para poder cotar viagens, como pre-
cisar reservar uma viagem por e-mail, 0 que afeta a produtivi-
dade e ndo dd garantia de melhor escolha de lugares e valores,

Equipe administrativa estressada e/ou sobrecarregada por lidar
com todos os preparativos de viagens, solicitagdes de reservas,
alteragdes de voos e cancelamentos de todas as viagens da
empresag;

Desgaste da equipe financeira com processos totalmente ma-
nuais na conciliagdo de faturas e andlise dos relatdrios de des-
pesas para garantir efetividade das politicas e evitar fraudes;

Falta de uma politica de viagens definida ou uma politica de
viagens que ninguém |& ou que os viajantes corporativos nunca
tiveram contato.




Passo a passo para uma gestao
de viagens de sucesso

F fato que a tecnologia tem transformado muitos dos processos
internos nas empresas, e Ndo podia ser diferente quando Nos referimos
a gestdo de viagens corporativas.

Assim, a busca por uma gestdo eficaz € uma das maneiras de reduzir
0s custos com cotagdes fora da politica ou possiveis fraudes em
relatorios de despesas, por exemplo.

Mas uma gestdo de viagens corporativas de sucesso Nndo se resume
apenas aisso! Afinal, tecnologia é fundamental para ajudar o seu
negocio a alavancar os resultados. Confira a seguir 0 pAsso A PAsso
para uma gestdio de viogens de sucesso:

1. Melhore os processos para o
time financeiro, garantindo maior
produtividade e assertividade

2. Crie politicas de viagens e
despesas, além de fluxos de
trabalho para aprovacgdes

3. Garanta suporte 24 horas por
dia, 7 dias por semana, em todas
as viagens empresariais

4. Capte, organize e utilize dados
de viagens corporativas para
tomada de decisbes inteligentes
e dgeis

5. Escolha uma solugdo de
reserva e emissdo digital e
integrada
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1. Melhore os processos para o time financeiro,
garantindo maior produtividade e assertividade

O fator mais importante no gerenciamento de viagens moderno
é que ele atenda a todas as necessidades da empresa.

E aqui estd o que a equipe financeira quer e precisa:

PROCESSO DE APROVAGOES SIMPLIFICADO

Se 0 seu processo de aprovacdo exigir agdo do administrador e da
equipe financeirg, tente tornd-lo o mais simples possivel. No Paytrack,
a sua equipe fica a um clique de aprovar ou reprovar alguma agdo.

FATURAS DE FACIL ACESSO

A maior dor das equiipes financeiras é a necessidade de juntar todas
as faturas e notas fiscais, rapidamente, para que possam conciliar
despesas e dar andamento ao processo de reembolso.

Assim, a maneira mais agil e assertiva de fazer isso € usar uma
plataforma capaz de fazer a conciliagdo de faturas de forma
automatica, assim como o Paytrack. Outra possibilidade € usar um
cartdo corporativo integrado a solucdo de gestdo.
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https://www.paytrack.com.br/paytrack-card/

CAPACIDADE DE RASTREAR GASTOS INSTANTANEAMENTE

Consolide todos os gastos com viagens em uma plataforma para que
possam gerar relatdrios sobre o que estd sendo gasto, por quem e por
qué. Assim como com as faturas, determine se vocé precisa enviar um
relatério mensal ou se os gestores devem fazer o download por conta
propria.

ECONOMIA DE CUSTOS EM VIAGENS

Muitas empresas ainda estdo usando métodos de gestdo de
viagens que deixaram de funcionar hd muitos anos atrds. Sem
uma gestdo capaz de acompanhar as despesas, por exemplo,
ndo é possivel ter certeza da economia gerada nas contratagoes
de aéreos e hotel ou aindag, de ter dados para tomada de agdes
para reduzir custos nas despesas.
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2. Crie politicas de viagens e despesas, além
de fluxos de trabalho para aprovacoes

Automatizar sua politica de viagens, por meio do Paytrack, cria um trio de
beneficios em seus processos de gerenciomento de viogens de negdcios:

1l vocé aumenta a conformidade com a politica de viagens e garante o
compliance;

2| a equipe administrativa economiza tempo porque Ndo reserva mais
todas as viagens;

3| e os vigjantes experimentam a autonomia de reservar por si mesmos.

Certos departamentos, escritdrios ou viajantes especificos tém
necessidades de viaogem exclusivas? Ndo tem problema. Neste
Caso, sua politica de viagens precisard de mais parametrizagoes,
para gue assim, possam ser incluidos os critérios que supram as
necessidades especificas de cada setor/time.

¥ PASSO A PASSO PARA UMA GESTAO DE VIAGENS CORPORATIVAS DE SUCESSO I S




PARA A MAIORIA DAS EMPRESAS, ESTES SAO OS FATORES BASICOS
QUE A POLITICA DE VIAGENS DETERMINA:

« Custo maximo da passagem aérea - Classificagdo por
« Custo maximo por hotel por noite estrelas do hotel

« Quantidade Mminima de dias « Valor de alimentacdo
de antecedéncia para reservas por refeicdo

FLUXOS DE TRABALHO DE APROVAQAO

« Nenhuma aprovagdo necessaria para qualguer viogem

- Aprovacdo necessaria para algumas viogens

- Aprovacdo necessdria para toda e qualquer viagem




Garanta suporte 24 horas por dia, 7 dias
por semana, em todas as viagens empresariais

REQUISITOS PARA FICAR ATENTO NO SUPORTE DE VIAGEM:

- Disponivel 24/7 « Suporte no idioma nativo
« Facil de conversar com * Répida escala para grandes

atendimento humano necessidades
e personalizado




.. Capte, organize e utilize dados de viagens corpora-
tivas para tomada de decisdes inteligentes e ageis

Uma gestdo de viagens de sucesso tamlbém precisa contar com a
colaboracdo da equipe de finangas, para que os relatdrios de gastos
com viagens NAo sejam apenas precisos, mas gerem inteligéncia para
aempresal

Usando diferentes critérios e certificando-se de que todas as suas
viagens estejam disponiveis na solu¢cdo de gestdo, vocé pode gerar
relatérios completos e inteligentes que ajudardo a equipe financeira
a identificar padrdes, tendéncias e oportunidades de otimizacdo de
orgamento e Processos.

CENTROS DE CUSTO

Sua empresa usa contas de pagamento diferentes para diferentes
regides geograficas? Quantos centros de custo a empresa possui?
Certifique-se de que os gastos com viagens sejam colbrados nas
contas certas e que os relatorios de despesas sejam precisos.

MANTENHA TODAS AS VIAGENS EM UM SO LUGAR

Para obter dados precisos, vocé precisa manter todas as viogens e
despesas em um so lugar, sempre que possivel.

Assim, & essencial que a sua empresa trabalhe com uma solucdo de
gestdo que integra dados do pré, do durante e do pos viagem.
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5. Escolha uma solucao de reserva e emissao
digital e integrada

N&o & surpresa que, com o surgimento e a popularizagdo dos sites de
reservas onling, as empresas de todo 0 mundo comegaram a reservar
viogens em sites focados em consumidores finais.

Contudo, guando uma empresa estd usando esse tipo de ferramenta
para reservar viogens corporativas, a area financeira da empresa
acaba ficando sem controle sobre os gastos das viagens e ndo
consegue ter uma base de dados para analisar as despesas

de forma estratégica.

Com isso, o departamento é forcado a microgerenciar os gastos
com as viagens de cada departamento para evitar fraudes e
garantir que as melhores praticas estejam sendo seguidas.

Dessa forma, o primeiro passo para gerenciar viogens de maneira

eficaz & selecionar uma ferramenta que cumpra os requisitos das
viagens corporativas da sua empresa.
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Aqui estao os principais recursos a serem
observados em uma nova solucao para
gestao de viagens e despesas:

#TemNoPaytrack

RESERVA DENTRO DA POLITICA
confie em seus vigjantes para reservar o que eles precisam
e estabeleca politicas e pardmetros;

RELATORIOS DE GASTOS DE VIAGEM

acesso facil para todos 0os membros da equipe administrativa
e financeira que precisam rastrear detalhes do itinerdrio

de viaogem e gastos por centros de custo, por exemplo;

PROCESSO DE RESERVA FACIL

faca com que toda a experiéncia de viagem do colaborador,
desde a reserva até a volta para casa, seja a mais facil e
tranquila possivel. O uso de um aplicativo, como o Paytrack,

€ um grande bdnus para os colaboradores;

SUPORTE EM VIAGENS

Vocé precisa de assisténcia em viagens disponivel 24/7, em seu
idioma nativo, para que os colaboradores possam obter ajuda
mMesmo quando a equipe de viagens ndo estiver disponivel.




Sobre a

Paytrack & uma plataforma para gestéo de viagens corporativas,
presente em mais de 1.000 empresas em todo Brasil, além de outros
paises, como EUA, Chile e Coldmbia.

Garantimos que a sua empresa tenha uma gestéo integrada com o
seu ERP e que as melhores prdticas e politicas sejam sempre aplicadas.

Entdo se a sua gestdio de viagens precisa evoluir, uma travel tech
€ a melhor opc¢do para a sua operacdo!

Solicite uma demonstragdo com um de nossos especialistas e
descubra um mundo de oportunidades para a sua gestdo de viagens.

Solicitar demonstragdo


https://paytrack.com.br/contato/
https://paytrack.com.br/contato/
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https://www.linkedin.com/company/paytrack/
https://www.instagram.com/paytrack
https://www.youtube.com/c/PaytrackSoftware
https://www.facebook.com/softwarepaytrack/

