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Kapitel 3
SAP Concur Travel

Der erste Schritt jeder Geschiiftsreise ist die Planung. Fiir die Reiseplanung
bietet lhnen SAP Concur Travel eine Fiille von Optionen. Ziel ist es, den
Buchungsprozess zu vereinfachen und zu beschleunigen. Gleichzeitig gilt
es, sicherzustellen, dass Reiserichtlinien eingehalten werden. Dieses Kapitel
zeigt Ihnen Schritt fiir Schritt, wie der Buchungsprozess im System ablduft.

SAP Concur Travel ist eine Online-Buchungsplattform fiir Geschiaftsreisen,
die Threm Mitarbeiter verfiigbare Optionen fiir Flug, Hotel, Mietwagen und
Bahn anbietet. Alle Optionen werden auf derselben Plattform bereitgestellt,
auf der Thr Mitarbeiter auch Kostenabrechnungen erstellt und genehmigt
oder Rechnungen verarbeitet. Hierdurch wird eine All-in-one-Ldsung ange-
boten.

In diesem Kapitel schauen wir uns die Geschéftsprinzipien und das Kon-
zept von SAP Concur Travel genauer an. Sie erfahren, wie sich der
Buchungsprozess gestaltet, werfen einen Blick auf SAP Concur TripLink
und SAP Concur Triplt und lernen die SAP-Concur-Travel-Grundeinstellun-
gen sowie deren Erweiterungen kennen.

3.1 Einfuhrung

Eine Buchungsplattform fiir geschaftliche Zwecke muss eine individuelle
Konfiguration erlauben, um die Reise- und Kostenrichtlinie einer Firma
korrekt wiederzugeben. Indem die Buchungsplattform unternehmensweit
verwendet wird, kann sichergestellt werden, dass Mitarbeiter die wertvolle
Arbeitszeit nicht dafiir verwenden missen, die besten Angebote fiir Flug,
Hotel, Mietwagen oder Bahn auf diversen Internetseiten zu suchen.

Unternehmen mit einem gewissen Umsatz bei bestimmten Hotels, Hotel-
ketten, Fluggesellschaften oder Mietwagenanbietern haben haufig indivi-
duell ausgehandelte Vertrage, die bessere Preise oder kostenfreie Zusatz-
leistungen garantieren oder am Jahresende auf dem Gesamtumsatz
basierende Kick-backs beinhalten. Sicherzustellen, dass Leistungstrager

Reise- und Kosten-
richtlinien abbilden
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System (GDS)

(und das Unternehmen selbst) jede Buchung hierfiir beriicksichtigen, ist
ohne ein Tool wie SAP Concur schwer umsetzbar.

Arbeitgeber haben aufierdem eine Flrsorgepflicht; sie miissen wissen, wo
sich Thre Mitarbeiter wiahrend der Geschaftsreise aufhalten, damit diese
kontaktiert/lokalisiert werden konnen, falls sie sich auf dem Weg in eine
Stadt oder ein Gebiet befinden, in dem eine Katastrophe eingetreten ist.
Eine Online-Buchungsplattform wie SAP Concur Travel stellt dies sicher.

Im Falle von SAP Concur Travel ist die Buchungsplattform in der Regel von
SAP Concur und dem Geschéftsreisebiiro (im Auftrag) des Kunden konfigu-
riert. Dies garantiert, dass die Reise- und Kostenrichtlinie des Unterneh-
mens korrekt im System abgebildet ist. Jedes Mal, wenn ein Mitarbeiter das
System nutzt, werden Reise- und Buchungsoptionen zum giinstigsten ver-
fligbaren Preis angeboten, und jede Buchungs-/Reservierungsanfrage wird
an das Reservierungssystem des Geschéftsreisebiliros/des Reiseleistungs-
anbieters weitergegeben.

Flr die meisten Fluggesellschaften ist im Falle von Anderungswiinschen
das Geschdftsreisebtiro zustandig. Diese Wiinsche teilt der Reisende entwe-
der online mit (Browser, SAP Concur Mobile App) oder telefonisch. Hiermit
ist sichergestellt, dass das Geschaftsreisebliro immer den aktuellsten Reise-
plan vorhalt und im Notfall dem Arbeitgeber bereitstellen kann.

Zusatzlich haben grofe Geschaftsreisebiiros haufig individuell verhandelte
Rahmenvertriage mit Fluggesellschaften, Hotelketten und Mietwagenan-
bietern, die eine Verglinstigung im Vergleich zu 6ffentlichen Preisen bein-
halten. Diese Verglinstigungen sind allen Kunden des Geschéftsreisebtiros
zuganglich, was die Kosten flir eine Dienstreise reduziert.

Um SAP Concur Travel nutzen zu konnen, bendtigen Sie einen Vertrag mit
einem Geschaftsreisebiiro, das SAP Concur Travel unterstiitzt. Das Ge-
schaftsreisebiiro stellt Mitarbeitern die Verfiigbarkeiten (Flug, Hotel, Miet-
wagen, Bahn etc.) bereit, die auf deren Anfrage in der Buchungsplattform
basieren.

Diese Verfligbarkeiten werden aus einem Global Distribution System (GDS)
geliefert, einer Datenbank, die mit Preisen und Verfiigbarkeiten von Flug-
gesellschaften, Hotels, Mietwagenanbietern und Bahngesellschaften
gespeist wird. Reisebtliros arbeiten mit unterschiedlichen GDS, je nachdem,
in welchem Land das System ansdssig ist. In den USA nutzen die meisten
Reisebliros Sabre oder Apollo, in Europa wird in der Regel mit Amadeus
gearbeitet (in anderen Ldndern teilweise Galileo oder Sabre).

SAP Concur Travel erhilt alle Verfligbarkeiten durch das Reisebtiro, wendet
die vorkonfigurierten Reise- und Kostenrichtlinien an und zeigt dem
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Benutzer die Ergebnisse in angepasster Weise an, basierend darauf, was der
Richtlinie entspricht und was nicht. Dies ermoglicht dem Benutzer, die
gewinschten Reiseleistungen zu buchen. Hat der Benutzer alle Reiseleis-
tungen ausgewahlt, werden diese im Anschluss an das Geschéaftsreisebiiro
zur finalen Buchung und Abrechnung weitergeleitet.

Das Geschéftsreisebiiro wird vor dem Einrichten der Buchungsplattform
nach Threr Reiserichtlinie, Vertragen mit Leistungstragern und nach dem
Reiseumsatz des vergangenen Jahres fragen. SAP Concur wird Sie fragen, ob
die Buchungsplattform von SAP Concur (Direktvertrag) oder dem Ge-
schiftsreisebliro (indirekt/Reseller) bereitgestellt werden soll. Das Ge-
schaftsreisebiiro wird Ihnen eventuell SAP Concur Travel anbieten, falls es
sich um eine langjahrige Geschaftsbeziehung handelt.

In diesem Fall nutzen Sie SAP Concur Travel nur indirekt. Die Unterschiede
sind wie folgt:

Das Geschaftsreisebliro hat vollen Zugriff auf Thr System. Dies ist nicht
unbedingt von Nachteil, bedeutet aber, dass das System komplett neu auf-
gesetzt werden muss, wenn Sie den Reiseburopartner wechseln. Geschafts-
reisebiiros bieten ihren Kunden SAP Concur Travel manchmal kostenfrei
an, allerdings wird natiirlich pro Buchung ein Betrag in Rechnung gestellt,
um die Nutzung und Wartung der Buchungsplattform zu finanzieren.

Das Geschaftsreisebtiro hat auflerdem Kontrolle tiber das System, sei es
wahrend der Konfiguration oder danach sowie dahingehend, welche
zusatzlichen Leistungen in SAP Concur Travel angeboten werden. So wer-
den beispielsweise in den seltensten Fallen Reiseleistungen online buchbar
sein, die ansonsten bei Buchung im Reisebiiro einen héheren Umsatz gene-
riert hatten.

Der Betrag pro Buchung, der dem Unternehmen in Rechnung gestellt wird,
ist in der Regel fiir Reservierungen in SAP Concur Travel niedriger (No-
Touch), als wenn die gleiche Reservierung telefonisch oder schriftlich
direkt beim Reisebtiro erfolgt ware.

Wurde SAP Concur Travel durch ein Geschiftsreisebiiro (Reseller) angebo-
ten, kann auch nur dieses Reisebiiro (oder die Kette) regional und global
genutzt werden. Wiinscht das Unternehmen eine Nutzung von unterschied-
lichen Geschaftsreisebturos, ist ein Direktvertrag mit SAP Concur notwendig.
SAP Concur Travel und die Konfiguration gehéren dem Unternehmen.
Sollte einmal das Geschiftsreisebiiro gewechselt werden, wird die SAP-Con-
cur-Travel-Seite weiterhin genutzt, und lediglich im Hintergrund werden
die reisebiirorelevanten Informationen getauscht. Die Einstellungen wer-
den von SAP Concur und dem neuen Geschaftsreisebiliro vorgenommen.

Einrichten der

Buchungsplattform

Indirekte Nutzung

von SAP Concur
Travel

Direkte Nutzung
von SAP Concur
Travel
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Es konnen zusitzliche Leistungen in SAP Concur Travel genutzt werden,
solange das Geschiftsreisebiiro diese anbieten kann. Manche Funktionen
konnen auch ohne Unterstiitzung des Geschaftsreisebiiros genutzt wer-
den, z. B. SAP Concur TripLink, sodass Sie diese in SAP Concur Travel hinter-
legen konnen.

SAP Concur berechnet eine Nutzungsgebiihr pro tibertragener Reisekosten-
abrechnung, nicht pro Reisevorgang. Wenn ein Mitarbeiter beispielsweise
achtmal im Monat verreist, aber nur eine Gesamtreisekostenabrechnung
erstellt, wird die Nutzungsgebiihr nur einmal fillig. Eine Ausnahme hiervon
sind Buchungen uber Travelfusion, da diese pro Buchungsvorgang fallig
sind.

Das Geschaftsreisebliro berechnet in der Regel Gebuhren pro Buchung.
Allerdings sind Buchungen tUber SAP Concur Travel vergleichsweise giins-
tig. Eine gangige Gebuihr fir Online-Buchungen ist 5 EUR, wenn das
Geschiftsreisebliro einen automatisierten End-to-End-Prozess anbietet.
Falls Buchungen vom Geschiftsreisebliro manuell nachbearbeitet werden
mussen, fallt die Gebuhr in der Regel hoher aus. In den USA oder Europa ist
dies in der Regel nicht der Fall, kann aber in anderen Regionen bei den gro-
Ren Geschiftsreiseanbietern wie Amex Global Business Travel (Amex GBT)/
Hogg Robinson Group (HRG), Carlson Wagonlit Travel (CWT) oder BCD Tra-
vel vorkommen. Telefonische Buchungen sind deutlich teurer, da hier ein
Reisebliromitarbeiter involviert ist.

Die Direktoption ermoglicht es, unterschiedliche Reisebiliropartner mit
SAP Concur Travel zu nutzen. Dies kann dann notwendig sein, wenn ein
Unternehmen SAP Concur Travel global nutzen mochte. Nach heutigem
Kenntnisstand ist keine Geschaftsreisebiirokette in der Lage, Leistungen in
jedem Land anzubieten.

3.2 Nutzung von SAP Concur Travel fiir Geschaftsreisen

Dieses Kapitel erklart, wie ein Mitarbeiter in SAP Concur Travel nach Rei-
seleistungen suchen kann, wie Ergebnisse gefiltert werden und wie man
sich auf Ergebnisseiten bewegt und den Buchungsprozess bewaltigt.

Tatsachliche Preise und Verfiigbarkeit

Anders als andere Buchungsplattformen zeigt SAP Concur von Anfang an
die tatsachlichen Preise und Verfiigbarkeiten. Andere Tools zeigen zu
Beginn haufig veraltete Daten und erst im Anschluss, wenn ein Benutzer
einen bestimmten Flug gewahlt hat, werden die korrekten Preise und Ver-
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fligbarkeiten bei den Fluggesellschaften angefordert. Verfligbarkeiten
andern sich standig, sodass es in manchen Tools sein kann, dass dem
Anwender ein falscher Preis berechnet wird.

Bei Hotelzimmern zeigen Mitbewerber oft Raten an, die bei Buchung
gezahlt werden mussen (Prepaid). SAP Concur zeigt alle Raten an. Da sich
bei Geschaftsreisen haufig Termine andern, wiinschen Unternehmen in
der Regel nicht, dass Mitarbeiter nicht stornierbare Raten buchen.

3.2.1 SAP-Concur-Travel-Profil

Der erste Schritt flr jeden Geschaftsreisenden ist, das SAP-Concur-Travel-
Profil zu priifen und zu vervollstandigen.

Am wichtigsten sind die Namensfelder, nicht nur in Bezug aufden Vor-und  Namen und
Nachnamen, sondern auch auf weitere Vornamen (falls vorhanden). Die ~ Angaben zum
Firmenangaben sollten auch gepriift werden (diese sind in der Regel vor- Unternehmen
ausgefillt), ebenso wie die Firmenanschrift (siehe Abbildung 3.1).
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Abbildung 3.1 Eingabe der personlichen Informationen
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Anschrift ~ Der zweite Schritt ist, zu priifen, ob Ihre personliche Anschrift und Kontakt-

und Kontakt-  jnformationen sowie E-Mail-Adresse(n) korrekt eingegeben sind (siehe

informationen Abbildung 3.2). Eine verifizierte E-Mail-Adresse kann auch verwendet wer-
den, um Belege an SAP Concur zu schicken.

Privatadresse Zum Seitenanfang
Stralle

| 4

ont StastProvinz

Postiaitzahl Land/Region

.
| {
]

Kontaktinformationen Zum Seitenanfang

Tel-Nr. (geschafl [Erforderlich™]  Durchwanl Fax (geschafi) 2. geschifil. TelNr./2. Bire

Tel-Nr. (privat[ Erforderlich™]

Pager Andara Tel-Nr.

|

E-Mail-Adressen Zum Seitenanfang

Fligen Sie mindestens eine E-Mail-Adresse hinzu

P Wie kann ich eine E-Mail-Adresse hinzufiigen?
» Reisebearbeiter / Stellverireter
P Warum muss ich meine E-Mail-Adresse verifiziersn?
B Wie kann ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?
@ E-Mail-Adresse hinzufiigen

E-Mail-Adresse Verifiziersn Kontakt? Aktionen

E-Mail 1 tmc_admin01@t0074454y5fd Micht werifiziert Werifizieren Ja &

Abbildung 3.2 Erganzen von notwendigen Kontaktinformationen

Notfallkontakt ~ Zuletzt sollten Informationen eines Notfallkontakts angegeben werden

(siehe Abbildung 3.3).
Kontakiinformationen fiir den Notfall Zum Seitenanfang
Mame Beziehung
| || sonstige v|
Strale

#| Dieselbe Adresze wie der Mitarbeiter

e

On Stast/Provinz Postleitzahl

Land/Region Telefon Alternative Tel-Mr.

faafen von Amerika ¥ | ‘ |

Speichem

Abbildung 3.3 Hinzufligen eines Notfallkontakts
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Als Néachstes machen Sie Angaben zu Ihren Reiseprdferenzen (siehe Abbil-  Reisepriferenzen
dung 3.4).

Reisepraferenzen Zum Seitenanfang

Ei gen fur Flugrei [2]
Platz Sitzplaizbereich Sondermeniis Ticketzustellung
| Gang v || In Flugrichtung v H Regulares Meni ¥ || E
Bevorzugter Abflughafen Andere Flugpraferenzen Medizinische Wamungen
(kUL | | |

Hotelpraferenzen

Zimmertyp Rauch i icht an H i (7]
Egal v ||Nichlraucher '| |

Ich bevorzuge Hotels mit den folgenden Kriterien:
|#| gin Fit ter 1#) ein Swimmi | |#ein Rest t ¥ Zi vice |#| Frithes Check-In

Barrierefreiheit

LR (]

Mietwagenpraferenzen
Mietwagentyp Raucher/Michtraucher Getriebeart des Mietwagens
| Untere Mittelklasse Mistwagen v || Hichtraucher v | | Automatik v

Nachncht an Autovermietung @

Abbildung 3.4 Angaben zu den personlichen Reisepraferenzen

Jetzt konnen Sie Thre Vielreisendenkarten sowie, wenn vorhanden, Erméfi-  Vielreisendenkarten
gungskarten (z.B. fiir die Deutsche Bahn oder SNCF) eintragen, die unter
Programm fiir Vielreisende zusammengefasst werden (siehe Abbildung 3.5).

Mietwagenpraferenzen
Mietwagentyp Raucher/Michtraucher Getriebeart des Mietwagens
| Untere Mittelklasse Mietwagen T || HNichiraucher v | | Automatik v

Machricht an Autovermietung

Programm fiir Vielreisende

Ihre Programme fir Vielreizende (Flug, Bahn, Mietwagen, Hotel) & Ein Programm hinzufiigen
4 ff malaysia Malaysia Nach diesem Anbieter suchen 123456 s 0
+ m Singapore AirlinesKrisFlyer «x Mach diesem Anbieter suchen 1234567 rd ﬁ
|'=| Fotel Four Peints Hotels (FP) Marriott Rewards Mach diesem Anbieter suchen 891011 rd ﬁ

Abbildung 3.5 Hinzufligen von Vielreisendeninformationen

Als Nachstes machen Sie personliche Angaben zu Geschlecht, Geburtsda-  Weitere
tum und DHS- oder TSA-Nummern. Fiir internationale Reisen geben Sie  Informationen
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bitte Thren Reisepass an. Sie konnen auflerdem einen Stellvertreter zuwei-
sen, der fir Sie Reisebuchungen vornehmen darf (siehe Abbildung 3.6).

TSA Secure Flight

Diz Tranzportation Security Autharity [TSA) verlangt von unz, dass wir diz von lhnan gesammelten Daten an siz Obermitteln. Diz Beraitztzllung von Informationen ist
erforderlich. Wenn Sie die Angaban nicht machen, werden Sie jedoch méglicherwaise siner zusatzlichen Uberprifung unterzogen oder der Transport kann lhnen
wverweigert wardan. Diz TSA kann die von lhnen bereitgestzllten Informationzn an Strafeerfolgungs- oder Geheimdiznzthehdrden oder andera Berachiigte
weiterleiten. Weitere Informationen zu den Datenschutzbestimmungen der TSA finden Sie auf der Website der TSA unter WWW.TSA.GOV. Dort kénnen Sie auch
die "Records Maotize” (Banschrichtigung zu erhobenen Daten) und das "Privacy Impact Azsezzment” (Beurteilung der Datenschutzauzwirkungen) sinzehen.

Geschlecht Geburtsdaturn (MMTT/JJLS  DHS-Radress-Nrgg TSA Pre‘( Known Traveler Mumbengd
IEnnlich @ Weiblich |ﬁ“"-"’-"“‘" | | | |7|

Internationale Reise: Pazse und Viza Zum Seitenanfang

‘Wenn Sie die Reisepassinformationen zu Ihrem Profil hinzufigen, dann kénnen wir diese auch bei Ihren Reservationen angeben. Durch die Angabe dieser
Informationen bei der Reservizrung kénnen intermationale Reisen ein wenig erleichtert warden

Reisepasse

Ich habe keinen Reisepass.

HNationalititim Pass  Passnummer Ausgabedatum  Ausstellungsort (Stadt, BundeslandKanton) A 1gsland A des Passes
EEVEE] em— 0210112013 kuala lempur Mzlaysia zrzaiziz2 F ﬁ
Internationale Visa © Visum hinzufigen

Eearbeiter und Reizekoordinatoren Zum Seitenanfang

Wahlen Sie die Personen aus dem Unternehmen aus. die Reisefunktionen fir Sie ausfiihren sollen.
Selbstzuweizung von Bearbarern ablehnan &

Ihre Bearbeiter und Reisskoordinatoren @ Einen Bearbeiter hinzufigen
Never, Test Kann Reizen buchen @ P ]

Abbildung 3.6 Erganzen von Reisepass, Geschlecht, Geburtsdatum,
TSA-Informationen und Reisekoordinatoren

Zahimittel ~ Zuletzt geben Sie ein Zahlmittel (siehe Abbildung 3.7) an, falls Ihre Firma
nicht bereits eine Standortkarte fur Sie hinterlegt hat. Dies wird in Abschnitt
3.4.9. ndher erlautert. Auch wenn standardmafig jede Art von Kreditkarte
angegeben werden kann, sei es eine personliche oder eine Firmenkarte,
kann der Arbeitgeber die Auswahl der im System verfligbaren Karten ein-
schranken (via Reiseverwaltung « Kreditkarten BIN-Einschrankungen).

Kreditkarten Zum Seitenanfang

Derzeit haben Sie die folgenden Kreditkarten in Ihrem Profil gespeichert.
@ Eine Kreditkarte hinzufiigen
VJSA Personal Card =111 Ablaufdatum: 12/2019 S

Speichem

Abbildung 3.7 Erfassen eines ZahImittels zum Abrechnen der Reisebuchungen
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3.2.2 Nutzung des Travel Wizard und Verfiigbarkeitsseiten

Den Travel Wizard finden Sie links auf der SAP-Concur-Startseite. Er wird
genutzt, um Rahmendaten flr die gewiinschten Verfiigbarkeiten fiir Flug,
Bahn, Hotel oder Mietwagen anzugeben (siehe Abbildung 3.8).

Andere Buchungstools und Webseiten lassen den Anwender genaue Anga-
ben machen, was allerdings die Verfugbarkeiten sehr einschrankt. Der
Ansatz von SAP Concur ist hier ein anderer. Der Mitarbeiter gibt nur die Rei-
serahmendaten ein, und SAP Concur sucht nach Verfiigbarkeiten anhand
vordefinierter Parameter (unter Berlicksichtigung der Firmenreisericht-
linie).

Die Ergebnisse werden kategorisiert dargestellt (erlaubt, erlaubt mit An-
gabe einer Begriindung, nicht erlaubt). Erst jetzt konnen Mitarbeiter die Er-
gebnisse anhand verschiedener Filter eingrenzen. Dies stellt sicher, dass
Mitarbeiter nicht vorab versuchen Ergebnisse so einzuschranken, dass
diese als reiserichtlinienkonform angezeigt werden, selbst wenn diese
nicht der Reiserichtlinie entsprechen.

Hh == R

Flug-/Zugsuche

| Hin- und Riickreise | Mur Hinreise |

Von Q
| Hamburg - Flughafen Fuhlsbattel |
Flughafen suchen | Mehrere Flughifen auswahien

Nach
|Wien - Flughafen Wien-Schwechat |
Flughafen suchen | Mehrere Flughifen auswahien

Abreise £
|FE13.05.2019 || abug [~]|[ 15:00[~] |2 2[ ]| h
Ruckreise
|E15.05.2019 || abug [~]|[ 19:00[+] || = 2] h

|:| Mietwagen am Flughafen abholen bzw. zurickgeben

[] Hotelsuche
Klasse @ Suchen nach
| Economy ” Preis |

[] Erstattungsfahige Flugtickets

Abbildung 3.8 Travel Wizard fiir Flug-/Bahnbuchungen

Der Travel Wizard zeigt auch Hotelleistungs- oder Suchmerkmale an, die fiir
Geschaftsreisende besonders relevant sein konnten. Ein Mitarbeiter kann

Verfiigbarkeiten
priifen

Filter definieren

Suchmerkmale
festlegen
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Kartenansicht fiir
das Hotel

Bahnbuchungen

nach Hotel in der Nahe eines Flughafens, einer bestimmten Adresse oder in
der Ndhe des Firmenstandortes suchen (die Standorte werden in der Regel
vom Reiseburopartner hinterlegt, kdnnen aber auch manuell unter Reise-
verwaltung - Firmenstandorte ergidnzt werden; siehe Abbildung 3.9).

4+ = =

Hotelsuche

Check-In-Datum Check-Out-Datum
[F25.03.2019 ||[F]26.03.2019

Innerhalb | 5 Kilometer von suchen
Flughafen Adresse

* Standort des

Unternehmens Bezugspunkt/Postleitzahl

Mach Unternehmensstandorten suchen

Hotelname / Hotelketie

Abbildung 3.9 Hotelsuche in der Nahe des Firmenstandortes
mit dem Travel Wizard

Filteroptionen fiir Flug, Bahn, Hotel oder Mietwagen werden auf den Such-
ergebnisseiten am linken Rand angezeigt. Die Ergebnisseite fiir Flug und
Bahn zeigt oben eine Matrix, die es Mitarbeitern erlaubt, Ergebnisse auf
eine bestimmte Airline, Anzahl von Zwischenstopps oder eine Kombina-
tion daraus einzuschranken.

Die Ergebnisseite fur Hotels zeigt eine Karte mit einem roten Punkt. Dieser
Punkt markiert zur Orientierung die Stelle, in dessen Umkreis nach Hotels
gesucht wurde. Verfligbare Hotels in der Nahe werden entsprechend darge-
stellt (zur ndheren Erlduterung siehe Abschnitt 3.2.3).

Bahnbuchungen sind nur in Lindern moglich, in denen die Bahngesell-
schaften die Verfiigbarkeiten in ein externes Vertriebssystem (GDS) ein-
speisen (dhnlich wie bei Fliigen). Den geldufigsten Landern, in denen SAP
Concur fiir Bahnbuchungen genutzt werden kann, sind:

m Deutschland (Deutsche Bahn)
® Vereinigte Staaten von Amerika (Amtrak)
® Kanada (Via Rail)

Frankreich (SNCF, Thalys und Eurostar)

Vereinigtes Konigreich (Trainline Europe, Evolvi und Eurostar)

3.2 Nutzungvon SAP Concur Travel flir Geschaftsreisen

® Spanien (Renfe)
® Schweden (Swedish Rail)

Welche Bahngesellschaften genutzt werden kénnen, hangt davon ab, tuiber
welche Schnittstellen der Reisebiiropartner an die Bahngesellschaften ange-
bundenist. SAP Concur steht fortlaufend in Verhandlungen mit neuen Bahn-
gesellschaften, sodass kiinftig weitere Anbieter angebunden sein werden.

3.2.3 Der Buchungsprozess

Die folgenden Abschnitte zeigen auf, wie Flug-, Hotel- und Mietwagen-
buchungen vorgenommen werden und wie bestehende Reservierungen
storniert oder geindert werden konnen.

Flug

Nachdem die Reiserahmendaten im Travel Wizard auf der Startseite einge-
geben und die Suche gestartet wurde, zeigt SAP Concur dem Mitarbeiter
alle verfiigbaren Flugoptionen anhand der vorgegebenen Suchparameter
an. Auf der linken Seite der Eingabemaske kann der Mitarbeiter die Sucher-
gebnisse verfeinern und somit die angezeigten Ergebnisse auf der rechten
Seite auf das Wesentliche reduzieren.

Die Auswahl in Abbildung 3.10 zeigt die moglichen Zeiten fiir Abflug und
Ankunft sowie Preise an.

Flugsuche dndern

Abreise - Do, 28 Mar

Abreise  6:00 - 11:32

L
Ankunft 8:36 - 16:45

Riickreise - Fr, 29 Mar

Abreise  14:15-18:29

Ankunft 17:05 - 23:33

Preis SGD258,10 - SGD2.428 50

Abbildung 3.10 Filteroptionen fir Flugergebnisse: Teil 1

Verfiigbare
Flugoptionen
anzeigen
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Die Optionen in Abbildung 3.11 erlauben eine Vorauswahl von speziellen

Tariftypen, Flugzeugtypen, Abflug- und Ankunft-Flughafen sowie mogliche
Umsteigeorte.

Anzeigeeinstellungen

Hicht voll erstattbare Tarife ausblenden

P e aus

Mur Abfliige/Ankiinfte am gleichen Flughafen

Flughafenfilter
Abreise

Abreise

i

MCO - Crlande, FL , Vereinigte Staaten von
Amerika (258,10 3GD)

Ankunft

L

EWR - Mewark, MJ , Vereinigte Staaten von
Amerika (258,10 5GD)

L

LGA - Mew York, NY , Vereinigte Staaten von
Amerika (260,30 5GD)

i

JFK - New York, NY, Vereinigte Staaten von
Amerika (260,30 SGD)

Riickreise

Abreise

L

EWR - Mewark, NJ , Vereinigte Staaten von
Amerika (258,10 5GD)

L

LGA - Mew York, NY , Vereinigte Staaten von
Amerika (260,30 5GD)

Abbildung 3.11 Filteroptionen fiir Flugergebnisse: Teil 2

Filteroptionen ~ Am oberen Bildschirmrand kann die Matrix genutzt werden, um Ergeb-
firdenFlug  pnisse auf eine bestimmte Anzahl von Umstiegen oder spezifische Airlines
zu beschrianken (oder eine Kombination aus beidem; siehe Abbildung 3.12).

ORLANDQ, FL, VEREINIGTE STAATEN VON AMERIKA NACH NEW YORK, NY, Anzeigen als| EUR 7 |
VEREINIGTE STAATEN VON AMERIKA
DO, 28 MAR - FR, 29 MAR

Matrix verbergen  Drucken / E-Mail

Q A
L%
United American

Airlines

Ohne Zwischenstopp 168.74
42 Ergebnisse 25 Ergebnisse 1 Ergebnisse
1 Zwischenstopp _ 220.07

5 Ergebnisse 5 Ergebnisse

Abbildung3.12 Filtern der Flugergebnisse nach Airline, Anzahl der Umstiege oder
einer Kombination daraus

3.2 Nutzungvon SAP Concur Travel flir Geschaftsreisen

Ergebnisse werden sortiert nach Preis oder Flugplan dargestellt (siehe
Abschnitt 3.5 fiir mehr Informationen). Bei der Suche nach Preisen, werden
Hin- und Riickflug bereits gruppiert angeboten, bei der Suche nach Flugpla-
nen erfolgt zuerst die Auswahl des Hinflugs, danach die Auswahl des Riick-
flugs. Im Anschluss wird der Preis dargestellt.

Die Ansicht jedes Ergebnisses kann erweitert werden, um Alle Details anzu-
zeigen (siehe Abbildung 3.13), und, falls zugelassen, eine andere Buchungs-
klasse oder weitere Tariftypen auszuwahlen.

Darstellung der
Flugergebnisse

6:14 MCO 8:52 JFK Ohne Zwischenstopp 2h 38m
e JetBlue

17:38 JFK 20:40 r%*o Ohne Zwischenstopp 3h 02m

Alle Details anzeigen v

Entfernen X

185,61€

Abbildung 3.13 Beispiel fur Flugergebnisse

Falls ein Ergebnis mit einem gelben Warndreieck ausgewahlt wird, bedeu-
tet dies, dass die Auswahl nicht der Reiserichtlinie entspricht. In diesem Fall
wird der Mitarbeiter aufgefordert, in einem sich 6ffnenden Pop-up-Fenster
einen vorgegebenen Grund auszuwihlen und eine Erklirung einzugeben
(siehe Abbildung 3.14). In Tabelle 3.1in Abschnitt 3.4.11 finden Sie einige Bei-
spiele fiir vordefinierte Griinde.

Reiseregel ausgelost

Dieser Flug entspricht nicht den nachstehenden Reiserichtlinien:
& Flugkosten =ind mehr als der giinstigste sinnvelle Flug plus 200.00 dollars

WWahlen Sie den Grund fir die Auswahl dieser Reisecption. Wenn mehrere Grinde zutreffen, wihlen Sie den
zutreffendsten sus. Dieser Grund bezieht sich auf die gesamis Raize.

| -- WWahlen Sie zinan Grund -- v

Seben Sis an, weshalb Sie diesen Flug susgewshlt haben. HINWEIS: Wir protokollizran, welche Flige Sie nicht
genommen haben.

Speicherm Abbrechen

Folgender Tarif wurde gewahlt: 5348 49
Der ginstigste sinnvolle Tarif war:3130.56
Auswahl:
Kosten: $348.49
Hinflug:
UNITED 445 Orlando Intl 22.03.2019 Newark Liberty 28.03.201% Boeing
Airport (MCT)  11:10 Intl Airport (EWR)  13:45 737-

S00
Riickflug:

jetBlue 227 Newark Liberty Infl 29.03.2019 Orlando Intl 29.03.201% Airbus v

Abbildung 3.14 Auswabhl eines vordefinierten Grunds und einer Erklarung
bei Verstollen gegen die Reiserichtlinie

Warnung bei nicht
reiserichtlinien-
konformen
Flugoptionen
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Zusammenfassung
der Flug-
informationen

Sobald die erforderlichen Informationen eingetragen wurden, kann der
Buchungsvorgang fortgesetzt werden. Die nichste Seite (siehe Abbildung
3.15) zeigt eine Zusammenfassung der ausgewidhlten Fliige, personliche
Informationen des Reisenden sowie die Moglichkeit, ein Vielfliegerpro-
gramm zu ergidnzen (falls nicht bereits im Profil geschehen), und die
Zahlart. Eine Sitzplatzauswahl ist ebenso moglich.

Dokurmenttyp

INFORMATIONEN ZUM REISENDEN EINGEBEN

Stellen Sie sicher, dass die unten angegebenen Informatiocnen zum Reisenden richtig sind. &

Reisepass nicht vergessen Fir lhre internationale Reise bendtigen Sie einen Reisepass oder einen anderen amtlichen Ausweis. Denken Sie daran, Thren Ausweis am

Reis=tag mit sich zu fihren.

Hauptreisender Besarbaiten | Alles prifen
Name: Wiliam Mever Telefon: +80320060622 ¥

| Feisepass ¥ |Details anzeigen

Far United

Vielfliegerprogramme ein Programm hinzufagen

| Singapors Aiines - *™™E7 ¥ |

SITZPLATZE AUSWAHLEN

VWahlan Sie |hre bevorzugten Sitzplétze, andemfalls wird Concur sie anhand |hres Profils fir Sie anfordemn.

flight Sitzplatz
[T Economy (L) Sitzplatz auswahlen
UA 1417  Econamy (L} Sitzplatz auswahlen

PREISZUSAMMENFASSUNG PRUFEN

Beschreibung Tarif Stewern und Gebiihren Gebidhren
Flugkosten 451,005GD 72705GD 523,705GD
Geschitzte Gesamtkosten: 523,705GD
Jetzt falliger Gesamtbetrag: 523,705GD
ZAHLUNGSMETHODE

Dieser Aufirag wird Ihrem Unternehmen direkt berechnet.

Mit Abschluss dieser Euchung stimmen Sie den Tarifbedingungen und -einschrénkungen sowie der Gefahrstoffrichilinie zu.

m Flug reservieren und fortfahren

Name und
Beschreibung
der Reise

80

Abbildung 3.15 Erste Zusammenfassung einer Flugbuchung

Nachdem alle Informationen ergdnzt wurden und der Reisende auf Flug
reservieren und fortfahren geklickt hat, wird im Hintergrund die Flugbu-
chung erstellt und dem Nutzer eine letzte Zusammenfassung der Reise
inklusive Preis und rechtlicher Hinweise angezeigt (siehe Abbildung 3.16).
Um fortzufahren, klickt der Mitarbeiter auf Weiter.

Auf der folgenden Seite (siehe Abbildung 3.17) kann der Reisende einen
Namen fiir die Reise und eine Beschreibung vergeben. Auflerdem kann eine
weitere E-Mail-Adresse fur Benachrichtigungen hinterlegt und, falls vom
Arbeitgeber bendotigt, ein Reisegrund ausgewahlt werden.

3.2 Nutzungvon SAP Concur Travel flir Geschaftsreisen

REISEUBERSICHT

Ich méchte... Name der Reise: Reise von Orlando nach New York (Eearbeit=n) Zu Reiseplan hinzufiigen
Reizeplan drucken . s
Reizaplsn per E-Mail senden Von: 28 Marz, 2019 @ Auto e Haotel

Bis: 28 Marz, 2019

Erstellt: 25 Februar, 2019, William Never [Gedndert: 23 Februar,
2019)

Beschreibung: (Keine Beschreibung vorhanden) (2=
Agenturbuchungscode: C2ZWMQC

Passagiere: William Never

Geschatzte Gesamtkosten: 523.708 SGD [Detzis)

Auflerhalb von Concur gebucht? Geben Sie
Ihre Reise menueil ein, verbinden Sie sich
=iten) mit Tripit oder senden Sie lhren Reiseplan
an plans@concur.com.

Flugtickets miissen bis zu folgendem Zeitpunkt ausgestellt
werden: 26.02.2019 22:55 Siidostasiatische

\ielfiegerprogramm &ndem

GESCHATZTE GESAMTKOSTEN

Flug Tarifbestimmungen anzeigen
Angegebener Flugkostenbetrag 333.025 UsSD 451.008 5GD
Stewern und Gebiihren: 53.685 USD 72.705 SGD

Geschitzte Gesamtkosten: 523.705 5GD

TICKET IST NOCH NICHT AUSGESTELLT. Die im Reiseplan angegebenen Flugkosten SIND ERST GARANTIERT, WENN DIE TICKETS
AUSGESTELLT WERDEN.

*CUST++*NOCANCEL*

*CUST*+NOISSUE
*CUST**LINKRDD*
*TRIPSUMM* * TRIPSUMM*

Wenn Sie dieses Fenster jetzt schliefen, wird Ihre Reservierung mogli weis i Hinweis: F oder Teile Ihrer Reise, fiir die

eine Vorauszahlung erforderlich sind, werden nicht storniert.
e

Abbildung 3.16 Zweite Zusammenfassung einer Flugbuchung

Informationen zur Reisebuchung

Deer Mame und die Beschreibung der Reise dienen der Ubersichtiichkeit Ihrer Unteriagen.

Name der Reise Reisebeschreibung (cptionsl)
Erscheint in der Liste Ihrer bevorstehenden Reise.  Zum Feststellen des Rei ks verwendet

Reizse von Crlando nach New York

A

Kiopie der Bestitigung per E-Mail an: 3

Meine Bestatigung per E-Mail senden als

) HTML ) Nur Text

Geben Sie Informationen zu dieser Reise ein und wahlen Sie dann "Weiter”, um Ihre Reservierung abzuschlieBen. Wenn Sie dieses Fenster jetzt
schlieBen, wird lhre Reservierung méglicherweise storniert. Hinweis: Festbuchungen oder Teile lhrer Reise, fiir die eine Vorauszahlung

erforderlich gind, werden nicht storniert.

Abbildung 3.17 Dritte Seite der Zusammenfassung einer Flugbuchung
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Hoteloptionen

Nachdem ein letztes Mal auf Weiter geklickt wurde, wird nun eine andere
Zusammenfassung angezeigt. Dies ist die finale Zusammenfassung. Bis zu
diesem Zeitpunkt wurde die Flugbuchung noch nicht komplett abgeschlos-
sen. Wenn der Mitarbeiter hier auf Ticket kaufen klickt, wird die Buchung
an das hinterlegte Reisebliro weitergeleitet.

Hotels

Nachdem die Reiserahmendaten auf der Startseite im Travel Wizard einge-
geben und die Suche gestartet wurde, zeigt SAP Concur dem Mitarbeiter
alle verfiigbaren Hoteloptionen anhand der Vorgaben an. Auf der linken
Seite des Bildschirms (siehe Abbildung 3.19) kann der Mitarbeiter die Such-
kriterien weiter eingrenzen und so die angezeigten Ergebnisse auf der rech-
ten Seite reduzieren.

[ Suche verandern ~ l

Preis

€54 - €1.018

Anzeigeeinstellungen

¥ Ausgebucht susblenden

E-Beleg maglich

Hotelmarke

= Kette Superkette

Quality Htl Res (2)
Reconline (2]
Regizstry Collzction (0}
Starwood (Al (D)
Steigenberger (1}

Top Ininl Hils {3)

Alle auswahlen | Zuricksetzen

Ausstattung
Aulenpool (5)
Behindertengerecht {14)
Breitband-Internetzugang (24)
Business-Centar (10)
Chemische Reinigung (15)
Fitmesscenter (3)
Leistungen kénnen sich im Laufe der Zeit
und ohne Ankindigung andern_ Nicht alle
Unterkiinfie haben eine Liste mit ihren
Leistungen zur Veriugung gestellt.

Abbildung 3.18 Filteroptionen fiir Hotelergebnisse

3.2 Nutzungvon SAP Concur Travel flir Geschaftsreisen

Am oberen Bildschirmrand wird eine Grafik der Reisedestination ange-
zeigt, auf der alle verfligbaren Hotels markiert sind (siehe Abbildung 3.19).
Dies ist besonders hilfreich, falls der Mitarbeiter nach einem Hotel in einer
bestimmten Gegend oder im Umbkreis eines Firmenstandortes sucht.

Kartenansicht fiir
verfiigbare Hotels

[B262]

Rauenthal ¢ K650 Wallaih

Martinsthal =S - 55 @

Kiedrich i) Walluf @ Weilbach
Nigder-Walluf @ "3
o A Wicker S

Eltville am Rhein Budenheim

N Y 45
i Heidesheim am Rhein 1J Russelsheim
: E - \ m ﬁ Bischofsheim
2 Wackernheim

Winel

(Ao

Gau-Algesheim

Ober-Olm
n Y Astheim
Appenheim Essenneim Bodenheim
Elsheim Gau'B F

;| ! au-Bischofsheim Mackenhei
b Bing Stadecken Ni_e'de'-OIm' i’ T

Hofheim a

Hausen vor der Hohe B260] Wieshaden G Taunus & ] straBe

Hattersheim am Main

Ké\s"l

=T ) [Bass| @ {Ba3| 9 2

i Sundwald

Hattenheim = & . Raunheim o2 ;
Rhein :

svionchwald

| B486]

O‘Jg% @ @ et Ginsheim Konifstacten
¥

MNauheim

Trebur Gross-Gerau

Harxheim 22019 HERE, ® 2010 Micx: a:of‘ Curﬂmat n Ters Vel

Marfelden

Treburer Unterwald

B44]

Worfelden

2 il 2Hm

Abbildung 3.19 Grafik von verfligbaren Hotels in einem vorgegebenen
Suchgebiet

Die Suchergebnisse zeigen in der Regel zunéchst die glinstigsten verfiigba-
ren Preise flr die ersten zehn bis 20 Hotels. Weitere Hotels werden ohne
Preis dargestellt. Um sich auch fiir diese Hotels die Preise anzeigen zu las-
sen, muss der Mitarbeiter auf Preise abrufen klicken. Per Klick auf Hotel-
details 6ffnet sich ein separates Pop-up-Fenster mit einer Beschreibung
und weiteren Informationen zum gewadhlten Hotel. Um die Preise fir
andere Zimmertypen anzuzeigen, klickt der Mitarbeiter auf Zimmer anzei-
gen (siehe Abbildung 3.20).

Falls eine Option mit einem gelben Warndreieck ausgewidhlt wird (das
Warndreieck zeigt an, dass diese Option nicht der Reiserichtlinie ent-
spricht), 6ffnet sich ein separates Pop-up-Fenster, in dem der Mitarbeiter
gebeten wird, einen Grund auszuwdéhlen und eine Erklarung einzutragen.
Wenn dies erfolgt ist, kann der Buchungsvorgang fortgesetzt werden.

Die Folgeseite (siehe Abbildung 3.21) zeigt eine Zusammenfassung des
gewahlten Hotelzimmers, einige personliche Daten des Reisenden, gibt die
Moglichkeit, eine Hotel-Loyalty-Karte zu erfassen (falls nicht bereits im
Profil geschehen) und die Zahlart zu priifen. Am unteren Bildschirmrand
wird der Mitarbeiter aufgefordert, der Hotelrate und deren Bedingungen
zuzustimmen.

Darstellung der
Hotelpreise

Warnung bei nicht
reiserichtlinien-
konformen
Hoteloptionen

Zusammenfassung
der Hotel-
informationen
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14. Novotel Mainz
Augustus Strasse 6, Mainz 55131 Auf Karte anzeigen

¥115km WH X

Room Options

Mrate Awvail Flexible Rate Standard Room With 1 Double Bed (Galileo)
Preisdetails/Stornierungsbestimmungen

Mrate Avail Flexible Rate Standard Room With 1 Single Bed (Galileo)
Preisdetails/Stornierungsbestimmungen

Standard Single Room - Free cancellation - Free WiFi

Preisdetails/Stornierungsbestimmungen Booking.com
Stancard. Dpublel Room - 5|f1g\e occupancy - Free cancellation - Free WIFi Booking.com
Preisdetails/Stornierungsbestimmungen

Standard_ Dpuble_ Room - F[ee cancellation - Free WiFi Baoking.com
Preisdetails/Stornierungsbestimmungen

Standard Double Room - single occupancy - Free cancellation - Breakfast

included in the price - Free WIFI Booking.com

138€

Zimmer ausblenden

Hoteldetails

(] 139€
Q 139€
Q 139€
(] 139€
Q 155€
Y - H

Abbildung 3.20 Verfligbare Zimmer im ausgewahlten Hotel

HOTELGASTINFORMATIONEN

Hotelgast
Name: Wiliam Mever Telefon: +50388850822

v

Vergewissern Sie sich, dass der nachfolgende Name mit dem am Tag des Check-In vargslagten Auswais ibsrainstimmt. &

Bearbeiten | Alles priffen

Hotelprogramm &in Pragrsmm ninzufigen

| ¥ein Programm susgevehit ¥ |

PREISZUSAMMENFASSUNG PRUFEN

(Uber Daten

Gesamt

MNowvotel Mainz 213,005GD 28 Mé&r - 27 Mar 213,005GD

Geschitzte Gesamtkosten: 212,008GD*
Jetzt falliger Gesamtbetrag: 0,005G0*

* Enthalt eventuell ksins Steuern und Gebihren
** Der verbleibends Betrag wird im Hotel fallig.

ZAHLUNGSMETHODE AUSWAHLEN

| Test Users SGand IN(..1111) ¥ [@  Kreditkarte hinzufigen

Die Kreditkarte, die Sie auswahlen. wird zur Bestatigung lhrer Reservizrung verwendet Der vollsiandige Betrag wird Ihnen nicht vor [hrem Hotelaufenthalt belastet

* Gibt an, dass es sich um eine Firmenkreditkarte handelt

Friifen Sia die Tarfdatsils und die Stornierungsrichtiinie des Hotals

TARIFDETAILS UND STORNIERUNGSRICHTLINIE AKZEPTIEREN

Novotel Mainz  wemieens

Das Hotel stelite die Informati zur

GESAMTTARIF: 122 EUR

CLIENT FAX TO BE SEMNT TO THE HOTEL IATA GUARANTEE

Bitte iberprifen Sie diz Tarifregeln und - hrénkungen bevor Sie forifehren.

GUESTS ARRIVING AFTER 18:00 LOCAL TIME MUST PROVIDE A GUARAMNTEE.

*leh stimme den Tarifbadi

m Hotel reservieren und fortfahren

~sinsehrénkungsn und der Stomierungsrichtinie des H

iotels Zu.

Abbildung 3.21 Erste Zusammenfassung einer Hotelbuchung

3.2 Nutzungvon SAP Concur Travel flir Geschaftsreisen

Wenn alle Informationen erginzt wurden und der Mitarbeiter auf Hotel
reservieren und fortfahren geklickt hat, wird eine weitere Zusammenfas-
sung angezeigt (siehe Abbildung 3.22). Um fortzufahren, klickt der Mitarbei-
ter auf Weiter.

Reisedetails

REISEUBERSICHT

Ich méchte...
Reiseplan drucken
Reiseplan per E-Mail senden

Mame der Reise: Hotelreservierung bei MAINZ, Zu Reiseplan hinzufligen
DEUTSCHLAND (2earbeiten)

Von: 26 Marz, 2019 @ O aw

Bis: 27 Marz, 2019 @ Hotel
Erstellt: 25 Februar, 2019, William Never (Geandert: 25 Februar, -
2019)

Beschreibung: (Keine Beschreibung vorhanden) (Bzarbeiten)
Agenturbuchungscode: CIT1VU

Reservierung fur: William MNever

Geschiitzte Gesamtkosten:139.00€ EUR 213.08% SGD (Details)

GESCHATZTE GESAMTKOSTEN

Hotel: 139.00£ EUR

AuBerhalb von Concur gebucht? Geben Sie
Ihre Reise manuell ein, verbinden Sie sich
mit Triplt oder senden Sie lhren Reiseplan
an plans@concur.com.

213.085 SGD

Geschitzte Gesamtkosten: 139.00€ EUR 213.083 3GD

*CUST**NOCANCEL*

*CUST**NOISSUE*

Wenn Sie dieses Fenster jetzt schlieben, wird Ihre Reservierung maéglicherweise storniert. Hinweis: Festbuchungen oder Teile Ihrer Reise, fir die

eine Vorauszahlung erforderlich sind, werden nicht storniert.
(oo |

Abbildung 3.22 Zweite Zusammenfassung einer Hotelbuchung

Die néchste Seite (siehe Abbildung 3.23) erlaubt es dem Reisenden, einen  Reisename und
Reisenamen zu vergeben, eine weitere E-Mail-Adresse fiir Benachrichtigun- ~ Reisegrund
gen zu hinterlegen und, falls vom Arbeitgeber gefordert, einen Reisegrund

auszuwahlen.

Nachdem ein letztes Mal auf Weiter geklickt wurde, wird eine letzte Zusam-
menfassung angezeigt. Bis zu diesem Zeitpunkt wurde die Hotelbuchung
nicht abgeschlossen. Wenn der Mitarbeiter auf Buchung bestatigen klickt,
wird die Reservierung an das hinterlegte Reisebtliro weitergeleitet.
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Name der Reise
Erscheint in der Liste Ihrer b

Informationen zur Reisebuchung

Der Mame und die Beschreibung der Reise dienen der Ubersichtlichkeit Ihrer Unterlagen.

Reisebeschreibung (optional)

®HTML () MNur Text

Hotelreservierung bei MAINZ, DEUTSCHLAND

Kopie der Bestatigung per E-Mail an: )

Meine Bestatigung per E-Mail senden als

Geben Sie Informationen zu dieser Reise ein und wahlen Sie dann "Weiter”, um Ihre Reservierung abzuschliefen. Wenn Sie dieses Fenster jetzt
schliefen, wird lhre Reservierung moglicherweise storniert. Hinweis: Festbuchungen oder Teile Ihrer Reise, fiir die eine Vorauszahlung
erforderlich sind, werden nicht storniert.

Reise. Zum Feststellen des Reisezwecks verwendet

)

Mietwagen-
optionen

Mietwagenanbieter
und Mietwagen-
kategorien

Anmietstandort

Abbildung 3.23 Dritte Zusammenfassung einer Hotelbuchung

Mietwagen

Nachdem die Reiserahmendaten im Travel Wizard auf der Startseite links
eingegeben und die Suche gestartet wurde, zeigt SAP Concur dem Mitarbeiter
alle verfiigharen Mietwagenoptionen an. Auf der linken Seite kann der Mit-
arbeiter die Suchkriterien eingrenzen, um die angezeigten Ergebnisse aufder
rechten Seite auf das Wesentliche zu reduzieren (siehe Abbildung 3.24).

Mietwagensuche dndern

Mietwagenanzeigefilter

Unbegrenzte Meilen
Klimaanlage
Hylorid

Getriebeart des Mietwagens
Automatik

Manuell

Abbildung 3.24 Filteroptionen flir Mietwagenergebnisse

Am oberen Bildschirmrand werden alle verfligbaren Mietwagenanbieter
und Mietwagenkategorien in einer Matrix dargestellt (abhangig davon,
welche Anbieter und Mietwagenkategorien im System zugelassen sind;
siehe Abbildung 3.25).

Die Suchergebnisse zeigen die relevanten Informationen iiber einen
Wagentyp sowie den Gesamtpreis. Mit einem Klick auf Standortdetails wer-
den in einem Pop-up-Fenster alle Informationen tiber den Anmietstandort
dargestellt.

3.2 Nutzungvon SAP Concur Travel flir Geschaftsreisen

ABHOLUNG: (FRA) AM DI, 26 MAR 12:00
RUCKREISE: MI, 27 MAR 12:00

Matrix verbergen  Drucken / E-Mail

Alle e p =y s e =

AVIS

92.84 102.65 11115
evorzugte/-er/-es

epfierns
INVALID VENDOR - ED

evorzugte/-er/-es

65 Ergebnisse Mini Mietwagen  Economy Mietwagen — Untere Mittelklasse Mietwagen  Mittelklasse Mietwagen | Obere Mittelklasse Mietwagen = Standard M

Anzeigen als | EUR- v

Abbildung 3.25 Matrix, um Mietwagenanbieter und Mietwagenkategorien zu
filtern

Falls ein Fahrzeug ausgewahlt wird, das mit einem gelben Warndreieck
markiert ist (da es nicht der Reiserichtlinie entspricht), wird der Mitarbeiter
in einem separaten Pop-up-Fenster aufgefordert, einen vordefinierten
Grund und eine Erklarung einzugeben. Sobald dies erfolgt ist, kann der
Buchungsvorgang fortgesetzt werden.

Fiihrerscheinkontrolle

Unternehmen sind gesetzlich dazu verpflichtet zu tberprifen, ob ein Mit-
arbeiter eine giltige Fahrerlaubnis hat, wenn er eine Dienstfahrt mit
einem Dienstwagen, Mietwagen oder Poolfahrzeug antritt. Oft wird im
Reiseteam Uberlegt, wie sich das Unternehmen bereits bei der Fahrzeug-
reservierung absichern kann. Meist kommt die Frage auf, ob man nicht ein
Pop-up zur Bestatigung der Fahrerlaubnis einbinden kann. Man kann. Aber
wir raten Ihnen zu einer organisatorischen Losung. Oft liegen noch meh-
rere Tage oder Wochen zwischen Buchung und dem Tag der Fahrt, oder die
Reservierung findet aulRerhalb von SAP Concur statt. Lassen Sie sich den
Fuhrerschein vorzeigen, wenn der Fahrzeugschlissel ausgehandigt wird.
Dann sind Sie wirklich auf der sicheren Seite.

Auf der folgenden Seite wird eine Zusammenfassung des ausgewahlten
Fahrzeugs angezeigt, einige personliche Daten des Reisenden, die Moglich-
keit, eine Kundenkarte zu ergdnzen und die Zahlart zu iberprifen (siehe
Abbildung 3.26).

Nachdem alle verpflichtenden Angaben erfasst wurden und der Reisende
auf Mietwagen reservieren und fortfahren geklickt hat, wird eine weitere

Warnung bei nicht
reiserichtlinien-
konformen Miet-
wagenoptionen

[+]

Zusammenfassung
der Mietwagen-
informationen
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Zusammenfassung der ausgewdhlten Reiseleistungen angezeigt (siehe
Abbildung 3.27).

Mietwagen prifen und reservieren

MIETWAGEN PRUFEN
Europcar Mietwagen Angaben zum Standort

(Typ Abholung Zieladresse
Untere Mittelklasse Vierturer Am Flughafen Am Flughafen
Details FRA Frankiurt FRA: Frankiurt

12:00 Di, 26.03.2019 12:00 Mi, 27.03.2019

MIETWAGENPRAFERENZEN ANGEBEN

Ihre Praferenzen und Kommentare werden an die Autovermietung weitergeleitet

Femmentars (30 Max. Zeichen)

|
FAHRERINFORMATIONEN EINGEBEN

[Vergewizsem Sie sich, dass der nachfolgende Name mit dem Ausweis (bereinstimmt, den Sie am Tag der Abholung mit sich filhren. @

Fahrer Bearbeiten | Alles priifan
Name: William Never  Telefon: +60389960622 v

Autovermietungsprogramm gin Programm hinzufiigen

| kein Programm susgewant ¥ |

PREISZUSAMMENFASSUNG PRUFEN
Beschreibung Preis/Tag Daten Gesamt
Europcar Mietwagen 132,005GD 26 Mar - 27 Mar 158,005GD*
Geschatzte Gesamtkosten: 158,00SGD
Jetzt falliger Gesamtbetrag: 0,008GD*

* Geschétzer Batrag der Vermietung. biihren unbekannt. Entha stziichen, wahrend der Reise sngefallenen Gebihran
= Verbleibender, am Stendort der Autovermietung falliger Betrag

Mietwagen reservieren und fortfahren

Abbildung 3.26 Erste Zusammenfassung einer Mietwagenbuchung

Reisedetalls
REISEUBERSICHT

Ich méchte... Name der Reise: Mi i g bei T Zu Reiseplan hi i

Reiseplsn drucken (Beatheiten)

Eeisspen ger EASISI08T  yon. o5 Niarz, 2019 0 Flug @ Auto
Bis: 27 Marz, 2019 @ el

ate

Erstellt: 25 Februar, 2019, William Never (Gedndert” 25 Februar, -
2019)
Beschreibung: (Keine Beschreibung vorhanden) (gesseien) mg&:‘:;:sﬁmﬁgi;‘ﬂmxme@n%igliﬁ
Agenturbuchungscode: CLGOFM mit Trigit oder senden Sie lhren Reiseplan

Reservierung fiir: William Never an plans@concur com.

Geschatzte Gesamtkosten: 158.008 SGD (Det=ils)

RESERVIERUNGEN
[ Dienstag, 26 Marz, 2009 |
Europcar Mietwagen ab: Frankfurt DE (FRA) Andem | Storieren
Abhalung bei: Frankiurt DE (FRA)

Abholung: 12:00 oi 26 1ar Bestatigung: 1098859930
Abholung bei: Frankfurl DE (FRA) Status: Bestatigt
Anzshl der Fehrzeuge: 1 Praizcode: DYPK

Riickgabe: 12:00 ni 27 nisr
Zursckgaban bei: Frankfurt DE (FRA)

Zustzliche Details
Freis: 132.005 SGD preisitag, unbegrenzt maiken
Gasamitarf. 153.005 56D

Informationen zum Mistwagen

Unlere Mitielklasse { Viertirar / -

o Zu Reiseplan hinzufiigen

GESCHATZTE GESAMTKOSTEN

Auto: 158.00% SGD
Geschatzte Gesamtkosten: 158.005 SGD

Abbildung 3.27 Zweite Seite einer Zusammenfassung einer Mietwagenbuchung

3.2 Nutzungvon SAP Concur Travel flir Geschaftsreisen

Um fortzufahren, klickt der Mitarbeiter auf Weiter. Auf der Folgeseite kann
der Reisende einen Namen fiir die Reise vergeben, eine weitere E-Mail-
Adresse fiir Benachrichtigungen erganzen und, falls vom Arbeitgeber vor-
gegeben, einen Reisegrund auswihlen (siehe Abbildung 3.28).

Informationen zur Reisebuchung

Der Name und diz Beschreibung der Reise dienen der Ubersichtlichkeit Inrer Unterlagen.

Name der Reise Reisebeschreibung (optional)

Erscheint in der Liste Ihrer be Reise. Zum F des ks verwendet

| Mietwagen-/Hotelreservierung

4

Kopie der Bestafigung per E-Mail an: @

Meine Bestatigung per E-Mail senden als
®HTML () Nur Text

Geben Sie Informationen zu dieser Reise ein und wihlen Sie dann "Weiter”, um lhre Reservierung abzuschlieBen. Wenn Sie dieses Fenster jetzt
schlieBen, wird Ihre Reservierung méglicherweise storniert. Hinweis: Festbuchungen oder Teile Ihrer Reise, fiir die eine Vorauszahlung

erforderlich sind, werden nicht storniert.
-

Abbildung 3.28 Buchungsinformationen fiir ein Mietwagensegment

Auf der ndchsten Seite sieht der Reisende die finale Reisezusammenfas-  Buchung bestitigen

sung. Der Mitarbeiter muss nun auf Buchung bestdtigen klicken (siehe
Abbildung 3.29).

Reisebestatigung

im die BUCHUNG ABZUSCHLIESSEN, klicken Sie suf die Schaltidche “Buchung bestatigen”. nachdem Sie diese Seite Uberprift heben.
Fum STORMNIEREN klicken Sie suf die Schaltfldche "Reise stormieren’.

REISEUBERSICHT

Name der Reise: Mistwagen-Hotelreservierung

Von: 26 Marz, 2019

Bis: 27 Marz, 2019

Erstellt: 25 Februar. 2019, William Never (Ge3ndert 25 Februzr, 2013)
(Ksine 3

Agenturbuchungscode: CLGOFM

Reservierung fr: Wiliem Never

Geschatzte Gesamtkosten: 152.005 SO

Name des Reisebiiros: Carlson Wagenlit Travel

RESERVIERUNGEN
Dienstag, 26 Marz, 2019
@ Europcar Mietwagen ab: Frankfurt DE (FRA)

Abholung bei: Frankfurt DE (FRA)

Abholung: 12:00 0 26 Misr Bestatigung: 1098859930
Abnelung e Frankiurt DE (FRA) Status: Bestafigt
Arzahl der Fahrzeuge: 1 Preiscode: DYPIC

Ruckgabe: 12:00 15 27 Mér
Zurickgeten bet Frankiurt DE (FRA)

Zusitzliche Details
Preis: 132005 SGD preisitag. unbegrenzt meilen
Gesammarit 158005 560

Informationen zum Mistwagen
Untere Mitelkasse | Vieriirer | Gangschaltung | Kimsaniage

GESCHATZTE GESAMTKOSTEN

Auto. 158.005 SGD
Geschitzte Gesamtkosten: 152005 5GD

Abbildung 3.29 Dritte Zusammenfassung einer Mietwagenbuchung
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Es wird eine weitere, finale Zusammenfassung angezeigt. Bis zu diesem
Punkt ist die Mietwagenbuchung noch nicht komplett abgeschlossen.
Wenn der Mitarbeiter auf Buchung bestatigen klickt, wird die Buchung an
das hinterlegte Reisebiiro weitergeleitet.

Meine Buchungen: Stornierung und Anderungen

Auf der Registerkarte Meine Buchungen in SAP Concur Travel sieht der Mit-
arbeiter alle fir ihn gebuchten Reisen, die noch anstehen, sowie abgeschlos-
sene Reisen, fur die noch keine Reisekostenabrechnungen erstellt wurden.

Reise stornieren  Diese Liste ermdoglicht es auch, auf schnelle Art und Weise gebuchte Reisen
zu stornieren, indem man einfach neben der aufgefithrten Reise auf Reise
stornieren klickt (siehe Abbildung 3.30).

Unternehmenshinweise | Meine Buchungen | Reisen entfernen

Meuen Reiseplan manuell eingeben

Abrachnungsrichtlinie

Name der Reise/Beschreibung Status Von Bis Aktion

Mietwagen-/Hotelreservierung (AW40QM) Bestatigt 06/03/2019 06/05/2019 Feise stornieren

3.3 Integration mit SAP Concur TripLink und SAP Concur Triplt

0 Verwalten Sie lhre Reisedetails alle an einer Stelle. n

Abbildung 3.30 Alle anstehenden Reisen und Reisen, die noch nicht abgerechnet
wurden

Ein Klick auf den Reisenamen zeigt ndhere Details und ermdglicht es,
diverse Aktionen hierzu auszufiihren (siehe Abbildung 3.31).

Reisedetails

REISEUBERSICHT

Ich méchte... Name der Reisg

Reiseplan drucken . .
Reiseplan per E-Mail senden Von: Juni 03, 20
In Qutlook Gffnen Bis: Juni 05, 20
Reiseveriauf anzeigen .
Vorlage erstellen 55?;"1:' Februa
Reise kopieren 19)

Reisedaten feilen mit Beschreibung:

Gesamte Reise stomieren
Agentug.lchur

Reservierung f
Geschatzte Geg

Abbildung 3.31 Optionen in den Reisedetails

Obwohl es einfach ist, Hotel- oder Mietwagenbuchungen zu stornieren  Besonderheiten
oder zu dndern, ist dies bei Flugbuchungen in der Regel nicht der Fall. Die  bei Stornieren

meisten Reisebiiropartner verlangen, dass sie vom Reisenden bei Umbu- eines Flugs
chungs- oder Stornierungswinschen telefonisch kontaktiert werden, selbst

wenn die Reise in SAP Concur gebucht wurde.






