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Kapitel 3 

SAP Concur Travel

Der erste Schritt jeder Geschäftsreise ist die Planung. Für die Reiseplanung 

bietet Ihnen SAP Concur Travel eine Fülle 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 für Schritt, wie der Buchungsprozess im System abläuft.

SAP Concur Travel ist eine Online-Buchungsplattform für Geschäftsreisen,

die Ihrem Mitarbeiter verfügbare Optionen für Flug, Hotel, Mietwagen und

Bahn anbietet. Alle Optionen werden auf derselben Plattform bereitgestellt,

auf der Ihr Mitarbeiter auch Kostenabrechnungen erstellt und genehmigt

oder Rechnungen verarbeitet. Hierdurch wird eine All-in-one-Lösung ange-

boten.

In diesem Kapitel schauen wir uns die Geschäftsprinzipien 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 TripIt und lernen die SAP-Concur-Travel-Grundeinstellun-

gen sowie deren Erweiterungen kennen.

3.1    Einführung

Reise- und Kosten-

richtlinien abbilden

Eine Buchungsplattform für geschäftliche 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 dafür verwenden müssen, die besten Angebote für Flug,

Hotel, Mietwagen oder Bahn auf diversen Internetseiten zu suchen.

Unternehmen mit einem gewissen Umsatz bei bestimmten Hotels, Hotel-

ketten, Fluggesellschaften oder Mietwagenanbietern haben häufig indivi-

duell ausgehandelte Verträge, die bessere Preise oder kostenfreie Zusatz-

leistungen garantieren oder am Jahresende auf dem Gesamtumsatz

basierende Kick-backs beinhalten. Sicherzustellen, dass Leistungsträger

4521.book Seite 67 Samstag, 27. April 2019 8:23 08

https://www.edv-buchversand.de/product.php?cnt=product&id=rw-4521


3 SAP Concur Travel

68

(und das Unternehmen selbst) jede Buchung hierfür berücksichtigen, ist

ohne ein Tool wie SAP Concur schwer umsetzbar.

Fürsorgepflicht des

Arbeitgebers

Arbeitgeber haben außerdem eine Fürsorgepflicht; sie müssen wissen, wo

sich Ihre Mitarbeiter während der Geschäftsreise aufhalten, damit diese

kontaktiert/lokalisiert werden können, 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 Geschäftsreisebüro (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 günstigsten ver-

fügbaren Preis angeboten, und jede Buchungs-/Reservierungsanfrage wird

an das Reservierungssystem des Geschäftsreisebüros/des Reiseleistungs-

anbieters weitergegeben.

Zusammenarbeit

mit Geschäfts-

reisebüros

Für die meisten Fluggesellschaften ist im Falle von Änderungswünschen

das Geschäftsreisebüro zuständig. Diese Wünsche teilt der Reisende entwe-

der online mit (Browser, SAP Concur Mobile App) oder telefonisch. Hiermit

ist sichergestellt, dass das Geschäftsreisebüro immer den aktuellsten Reise-

plan vorhält und im Notfall dem Arbeitgeber bereitstellen kann.

Zusätzlich haben große Geschäftsreisebüros häufig individuell verhandelte

Rahmenverträge mit Fluggesellschaften, Hotelketten und Mietwagenan-

bietern, die eine Vergünstigung im Vergleich zu öffentlichen Preisen bein-

halten. Diese Vergünstigungen sind allen Kunden des Geschäftsreisebüros

zugänglich, was die Kosten für eine Dienstreise reduziert.

Um SAP Concur Travel nutzen zu können, benötigen Sie einen Vertrag mit

einem Geschäftsreisebüro, das SAP Concur Travel unterstützt. Das Ge-

schäftsreisebüro stellt Mitarbeitern die Verfügbarkeiten (Flug, Hotel, Miet-

wagen, Bahn etc.) bereit, die auf deren Anfrage in der Buchungsplattform

basieren.

Global Distribution

System (GDS)

Diese Verfügbarkeiten werden aus einem Global Distribution System (GDS)

geliefert, einer Datenbank, die mit Preisen und Verfügbarkeiten von Flug-

gesellschaften, Hotels, Mietwagenanbietern und Bahngesellschaften

gespeist wird. Reisebüros arbeiten mit unterschiedlichen GDS, je nachdem,

in welchem Land das System ansässig ist. In den USA nutzen die meisten

Reisebüros Sabre oder Apollo, in Europa wird in der Regel mit Amadeus

gearbeitet (in anderen Ländern teilweise Galileo oder Sabre).

SAP Concur Travel erhält alle Verfügbarkeiten durch das Reisebüro, 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 ermöglicht dem Benutzer, die

gewünschten Reiseleistungen zu buchen. Hat der Benutzer alle Reiseleis-

tungen ausgewählt, werden diese im Anschluss an das Geschäftsreisebüro

zur finalen Buchung und Abrechnung weitergeleitet.

Einrichten der 

Buchungsplattform

Das Geschäftsreisebüro wird vor dem Einrichten der Buchungsplattform

nach Ihrer Reiserichtlinie, Verträgen mit Leistungsträgern und nach dem

Reiseumsatz des vergangenen Jahres fragen. SAP Concur wird Sie fragen, ob

die Buchungsplattform von SAP Concur (Direktvertrag) oder dem Ge-

schäftsreisebüro (indirekt/Reseller) bereitgestellt werden soll. Das Ge-

schäftsreisebüro wird Ihnen eventuell SAP Concur Travel anbieten, falls es

sich um eine langjährige Geschäftsbeziehung handelt.

Indirekte Nutzung 

von SAP Concur 

Travel

In diesem Fall nutzen Sie SAP Concur Travel nur indirekt. Die Unterschiede

sind wie folgt:

Das Geschäftsreisebüro hat vollen Zugriff auf Ihr System. Dies ist nicht

unbedingt von Nachteil, bedeutet aber, dass das System komplett neu auf-

gesetzt werden muss, wenn Sie den Reisebüropartner wechseln. Geschäfts-

reisebüros bieten ihren Kunden SAP Concur Travel manchmal kostenfrei

an, allerdings wird natürlich pro Buchung ein Betrag in Rechnung gestellt,

um die Nutzung und Wartung der Buchungsplattform zu finanzieren.

Das Geschäftsreisebüro hat außerdem Kontrolle über das System, sei es

während der Konfiguration oder danach sowie dahingehend, welche

zusätzlichen Leistungen in SAP Concur Travel angeboten werden. So wer-

den beispielsweise in den seltensten Fällen Reiseleistungen online buchbar

sein, die ansonsten bei Buchung im Reisebüro einen höheren Umsatz gene-

riert hätten.

Der Betrag pro Buchung, der dem Unternehmen in Rechnung gestellt wird,

ist in der Regel für Reservierungen in SAP Concur Travel niedriger (No-

Touch), als wenn die gleiche Reservierung telefonisch oder schriftlich

direkt beim Reisebüro erfolgt wäre. 

Direkte Nutzung 

von SAP Concur 

Travel

Wurde SAP Concur Travel durch ein Geschäftsreisebüro (Reseller) angebo-

ten, kann auch nur dieses Reisebüro (oder die Kette) regional und global

genutzt werden. Wünscht das Unternehmen eine Nutzung von unterschied-

lichen Geschäftsreisebüros, ist ein Direktvertrag mit SAP Concur notwendig.

SAP Concur Travel und die Konfiguration gehören dem Unternehmen.

Sollte einmal das Geschäftsreisebüro gewechselt werden, wird die SAP-Con-

cur-Travel-Seite weiterhin genutzt, und lediglich im Hintergrund werden

die reisebürorelevanten Informationen getauscht. Die Einstellungen wer-

den von SAP Concur und dem neuen Geschäftsreisebüro vorgenommen.
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Es können zusätzliche Leistungen in SAP Concur Travel genutzt werden,

solange das Geschäftsreisebüro diese anbieten kann. Manche Funktionen

können auch ohne Unterstützung des Geschäftsreisebüros genutzt wer-

den, z. B. SAP Concur TripLink, sodass Sie diese in SAP Concur Travel hinter-

legen können.

SAP Concur berechnet eine Nutzungsgebühr pro übertragener Reisekosten-

abrechnung, nicht pro Reisevorgang. Wenn ein Mitarbeiter beispielsweise

achtmal im Monat verreist, aber nur eine Gesamtreisekostenabrechnung

erstellt, wird die Nutzungsgebühr nur einmal fällig. Eine Ausnahme hiervon

sind Buchungen über Travelfusion, da diese pro Buchungsvorgang fällig

sind.

Das Geschäftsreisebüro berechnet in der Regel Gebühren pro Buchung.

Allerdings sind Buchungen über SAP Concur Travel vergleichsweise güns-

tig. Eine gängige Gebühr für Online-Buchungen ist 5 EUR, wenn das

Geschäftsreisebüro einen automatisierten End-to-End-Prozess anbietet.

Falls Buchungen vom Geschäftsreisebüro manuell nachbearbeitet werden

müssen, fällt die Gebühr in der Regel höher aus. In den USA oder Europa ist

dies in der Regel nicht der Fall, kann aber in anderen Regionen bei den gro-

ßen Geschäftsreiseanbietern 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

Reisebüromitarbeiter involviert ist.

Die Direktoption ermöglicht es, unterschiedliche Reisebüropartner mit

SAP Concur Travel zu nutzen. Dies kann dann notwendig sein, wenn ein

Unternehmen SAP Concur Travel global nutzen möchte. Nach heutigem

Kenntnisstand ist keine Geschäftsreisebürokette in der Lage, Leistungen in

jedem Land anzubieten.

3.2    Nutzung von SAP Concur Travel für Geschäftsreisen

Dieses Kapitel erklärt, 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 bewältigt.

Tatsächliche Preise und Verfügbarkeit

Anders als andere Buchungsplattformen zeigt SAP Concur von Anfang an

die tatsächlichen Preise und Verfügbarkeiten. Andere Tools zeigen zu

Beginn häufig veraltete Daten und erst im Anschluss, wenn ein Benutzer

einen bestimmten Flug gewählt hat, werden die korrekten Preise und Ver-
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fügbarkeiten bei den Fluggesellschaften angefordert. Verfügbarkeiten

ändern sich ständig, 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 müssen (Prepaid). SAP Concur zeigt alle Raten an. Da sich

bei Geschäftsreisen häufig Termine ändern, wünschen Unternehmen in

der Regel nicht, dass Mitarbeiter nicht stornierbare Raten buchen.

3.2.1    SAP-Concur-Travel-Profil

Der erste Schritt für jeden Geschäftsreisenden ist, das SAP-Concur-Travel-

Profil zu prüfen und zu vervollständigen.

Namen und 

Angaben zum 

Unternehmen

Am wichtigsten sind die Namensfelder, nicht nur in Bezug auf den Vor- und

Nachnamen, sondern auch auf weitere Vornamen (falls vorhanden). Die

Firmenangaben sollten auch geprüft werden (diese sind in der Regel vor-

ausgefüllt), ebenso wie die Firmenanschrift (siehe Abbildung 3.1).

Abbildung 3.1  Eingabe der persönlichen Informationen
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Anschrift

und Kontakt-

informationen

Der zweite Schritt ist, zu prüfen, ob Ihre persönliche Anschrift und Kontakt-

informationen sowie E-Mail-Adresse(n) korrekt eingegeben sind (siehe

Abbildung 3.2). Eine verifizierte E-Mail-Adresse kann auch verwendet wer-

den, um Belege an SAP Concur zu schicken.

Abbildung 3.2  Ergänzen von notwendigen Kontaktinformationen

Notfallkontakt Zuletzt sollten Informationen eines Notfallkontakts angegeben werden

(siehe Abbildung 3.3).

Abbildung 3.3  Hinzufügen eines Notfallkontakts 
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ReisepräferenzenAls Nächstes machen Sie Angaben zu Ihren Reisepräferenzen (siehe Abbil-

dung 3.4).

Abbildung 3.4  Angaben zu den persönlichen Reisepräferenzen 

VielreisendenkartenJetzt können Sie Ihre Vielreisendenkarten sowie, wenn vorhanden, Ermäßi-

gungskarten (z. B. für die Deutsche Bahn oder SNCF) eintragen, die unter

Programm für Vielreisende zusammengefasst werden (siehe Abbildung 3.5).

Abbildung 3.5  Hinzufügen von Vielreisendeninformationen

Weitere 

Informationen

Als Nächstes machen Sie persönliche Angaben zu Geschlecht, Geburtsda-

tum und DHS- oder TSA-Nummern. Für internationale Reisen geben Sie
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bitte Ihren Reisepass an. Sie können außerdem einen Stellvertreter zuwei-

sen, der für Sie Reisebuchungen vornehmen darf (siehe Abbildung 3.6).

Abbildung 3.6  Ergänzen von Reisepass, Geschlecht, Geburtsdatum, 

TSA-Informationen und Reisekoordinatoren

Zahlmittel Zuletzt geben Sie ein Zahlmittel (siehe Abbildung 3.7) an, falls Ihre Firma

nicht bereits eine Standortkarte für Sie hinterlegt hat. Dies wird in Abschnitt

3.4.9. näher erläutert. Auch wenn standardmäßig jede Art von Kreditkarte

angegeben werden kann, sei es eine persönliche oder eine Firmenkarte,

kann der Arbeitgeber die Auswahl der im System verfügbaren Karten ein-

schränken (via Reiseverwaltung � Kreditkarten BIN-Einschränkungen).

Abbildung 3.7  Erfassen eines Zahlmittels zum Abrechnen der Reisebuchungen
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3.2.2    Nutzung des Travel Wizard und Verfügbarkeitsseiten

Verfügbarkeiten 

prüfen

Den Travel Wizard finden Sie links auf der SAP-Concur-Startseite. Er wird

genutzt, um Rahmendaten für die gewünschten Verfügbarkeiten für Flug,

Bahn, Hotel oder Mietwagen anzugeben (siehe Abbildung 3.8).

Andere Buchungstools und Webseiten lassen den Anwender genaue Anga-

ben machen, was allerdings die Verfügbarkeiten sehr einschränkt. Der

Ansatz von SAP Concur ist hier ein anderer. Der Mitarbeiter gibt nur die Rei-

serahmendaten ein, und SAP Concur sucht nach Verfügbarkeiten anhand

vordefinierter Parameter (unter Berücksichtigung der Firmenreisericht-

linie).

Filter definierenDie Ergebnisse werden kategorisiert dargestellt (erlaubt, erlaubt mit An-

gabe einer Begründung, nicht erlaubt). Erst jetzt können Mitarbeiter die Er-

gebnisse anhand verschiedener Filter eingrenzen. Dies stellt sicher, dass

Mitarbeiter nicht vorab versuchen Ergebnisse so einzuschränken, dass

diese als reiserichtlinienkonform angezeigt werden, selbst wenn diese

nicht der Reiserichtlinie entsprechen.

Abbildung 3.8  Travel Wizard für Flug-/Bahnbuchungen

Suchmerkmale 

festlegen

Der Travel Wizard zeigt auch Hotelleistungs- oder Suchmerkmale an, die für

Geschäftsreisende besonders relevant sein könnten. Ein Mitarbeiter kann
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nach Hotel in der Nähe eines Flughafens, einer bestimmten Adresse oder in

der Nähe des Firmenstandortes suchen (die Standorte werden in der Regel

vom Reisebüropartner hinterlegt, können aber auch manuell unter Reise-

verwaltung � Firmenstandorte ergänzt werden; siehe Abbildung 3.9).

Abbildung 3.9  Hotelsuche in der Nähe des Firmenstandortes 

mit dem Travel Wizard

Filteroptionen für Flug, Bahn, Hotel oder Mietwagen werden auf den Such-

ergebnisseiten am linken Rand angezeigt. Die Ergebnisseite für Flug und

Bahn zeigt oben eine Matrix, die es Mitarbeitern erlaubt, Ergebnisse auf

eine bestimmte Airline, Anzahl von Zwischenstopps oder eine Kombina-

tion daraus einzuschränken.

Kartenansicht für

das Hotel

Die Ergebnisseite für Hotels zeigt eine Karte mit einem roten Punkt. Dieser

Punkt markiert zur Orientierung die Stelle, in dessen Umkreis nach Hotels

gesucht wurde. Verfügbare Hotels in der Nähe werden entsprechend darge-

stellt (zur näheren Erläuterung siehe Abschnitt 3.2.3).

Bahnbuchungen Bahnbuchungen sind nur in Ländern möglich, in denen die Bahngesell-

schaften die Verfügbarkeiten in ein externes Vertriebssystem (GDS) ein-

speisen (ähnlich wie bei Flügen). Den geläufigsten Ländern, in denen SAP

Concur für Bahnbuchungen genutzt werden kann, sind:

� Deutschland (Deutsche Bahn)

� Vereinigte Staaten von Amerika (Amtrak)

� Kanada (Via Rail)

� Frankreich (SNCF, Thalys und Eurostar)

� Vereinigtes Königreich (Trainline Europe, Evolvi und Eurostar)
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� Spanien (Renfe)

� Schweden (Swedish Rail)

Welche Bahngesellschaften genutzt werden können, hängt davon ab, über

welche Schnittstellen der Reisebüropartner an die Bahngesellschaften ange-

bunden ist. SAP Concur steht fortlaufend in Verhandlungen mit neuen Bahn-

gesellschaften, sodass künftig 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 geändert werden können.

Flug

Verfügbare 

Flugoptionen 

anzeigen

Nachdem die Reiserahmendaten im Travel Wizard auf der Startseite einge-

geben und die Suche gestartet wurde, zeigt SAP Concur dem Mitarbeiter

alle verfügbaren 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 möglichen Zeiten für Abflug und

Ankunft sowie Preise an.

Abbildung 3.10  Filteroptionen für Flugergebnisse: Teil 1

4521.book  Seite 77  Samstag, 27. April 2019  8:23 08



3 SAP Concur Travel

78

Die Optionen in Abbildung 3.11 erlauben eine Vorauswahl von speziellen

Tariftypen, Flugzeugtypen, Abflug- und Ankunft-Flughafen sowie mögliche

Umsteigeorte.

Abbildung 3.11  Filteroptionen für Flugergebnisse: Teil 2

Filteroptionen

für den Flug

Am oberen Bildschirmrand kann die Matrix genutzt werden, um Ergeb-

nisse auf eine bestimmte Anzahl von Umstiegen oder spezifische Airlines

zu beschränken (oder eine Kombination aus beidem; siehe Abbildung 3.12).

Abbildung 3.12  Filtern der Flugergebnisse nach Airline, Anzahl der Umstiege oder 

einer Kombination daraus
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Darstellung der 

Flugergebnisse

Ergebnisse werden sortiert nach Preis oder Flugplan dargestellt (siehe

Abschnitt 3.5 für mehr Informationen). Bei der Suche nach Preisen, werden

Hin- und Rückflug bereits gruppiert angeboten, bei der Suche nach Flugplä-

nen erfolgt zuerst die Auswahl des Hinflugs, danach die Auswahl des Rück-

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 auszuwählen.

Abbildung 3.13  Beispiel für Flugergebnisse

Warnung bei nicht 

reiserichtlinien-

konformen 

Flugoptionen

Falls ein Ergebnis mit einem gelben Warndreieck ausgewählt wird, bedeu-

tet dies, dass die Auswahl nicht der Reiserichtlinie entspricht. In diesem Fall

wird der Mitarbeiter aufgefordert, in einem sich öffnenden Pop-up-Fenster

einen vorgegebenen Grund auszuwählen und eine Erklärung einzugeben

(siehe Abbildung 3.14). In Tabelle 3.1 in Abschnitt 3.4.11 finden Sie einige Bei-

spiele für vordefinierte Gründe.

Abbildung 3.14  Auswahl eines vordefinierten Grunds und einer Erklärung 

bei Verstößen gegen die Reiserichtlinie
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Zusammenfassung

der Flug-

informationen

Sobald die erforderlichen Informationen eingetragen wurden, kann der

Buchungsvorgang fortgesetzt werden. Die nächste Seite (siehe Abbildung

3.15) zeigt eine Zusammenfassung der ausgewählten Flüge, persönliche

Informationen des Reisenden sowie die Möglichkeit, ein Vielfliegerpro-

gramm zu ergänzen (falls nicht bereits im Profil geschehen), und die

Zahlart. Eine Sitzplatzauswahl ist ebenso möglich.

Abbildung 3.15  Erste Zusammenfassung einer Flugbuchung

Nachdem alle Informationen ergänzt 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.

Name und

Beschreibung

der Reise

Auf der folgenden Seite (siehe Abbildung 3.17) kann der Reisende einen

Namen für die Reise und eine Beschreibung vergeben. Außerdem kann eine

weitere E-Mail-Adresse für Benachrichtigungen hinterlegt und, falls vom

Arbeitgeber benötigt, ein Reisegrund ausgewählt werden.
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Abbildung 3.16  Zweite Zusammenfassung einer Flugbuchung

Abbildung 3.17  Dritte Seite der Zusammenfassung einer Flugbuchung
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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 Reisebüro weitergeleitet.

Hotels

Hoteloptionen Nachdem die Reiserahmendaten auf der Startseite im Travel Wizard einge-

geben und die Suche gestartet wurde, zeigt SAP Concur dem Mitarbeiter

alle verfügbaren 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.

Abbildung 3.18  Filteroptionen für Hotelergebnisse
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Kartenansicht für 

verfügbare Hotels

Am oberen Bildschirmrand wird eine Grafik der Reisedestination ange-

zeigt, auf der alle verfügbaren Hotels markiert sind (siehe Abbildung 3.19).

Dies ist besonders hilfreich, falls der Mitarbeiter nach einem Hotel in einer

bestimmten Gegend oder im Umkreis eines Firmenstandortes sucht.

Abbildung 3.19  Grafik von verfügbaren Hotels in einem vorgegebenen 

Suchgebiet

Darstellung der 

Hotelpreise

Die Suchergebnisse zeigen in der Regel zunächst die günstigsten verfügba-

ren Preise für die ersten zehn bis 20 Hotels. Weitere Hotels werden ohne

Preis dargestellt. Um sich auch für diese Hotels die Preise anzeigen zu las-

sen, muss der Mitarbeiter auf Preise abrufen klicken. Per Klick auf Hotel-

details öffnet sich ein separates Pop-up-Fenster mit einer Beschreibung

und weiteren Informationen zum gewählten Hotel. Um die Preise für

andere Zimmertypen anzuzeigen, klickt der Mitarbeiter auf Zimmer anzei-

gen (siehe Abbildung 3.20).

Warnung bei nicht 

reiserichtlinien-

konformen 

Hoteloptionen

Falls eine Option mit einem gelben Warndreieck ausgewählt wird (das

Warndreieck zeigt an, dass diese Option nicht der Reiserichtlinie ent-

spricht), öffnet sich ein separates Pop-up-Fenster, in dem der Mitarbeiter

gebeten wird, einen Grund auszuwählen und eine Erklärung einzutragen.

Wenn dies erfolgt ist, kann der Buchungsvorgang fortgesetzt werden.

Zusammenfassung 

der Hotel-

informationen

Die Folgeseite (siehe Abbildung 3.21) zeigt eine Zusammenfassung des

gewählten Hotelzimmers, einige persönliche Daten des Reisenden, gibt die

Möglichkeit, eine Hotel-Loyalty-Karte zu erfassen (falls nicht bereits im

Profil geschehen) und die Zahlart zu prüfen. Am unteren Bildschirmrand

wird der Mitarbeiter aufgefordert, der Hotelrate und deren Bedingungen

zuzustimmen.
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Abbildung 3.20  Verfügbare Zimmer im ausgewählten Hotel

Abbildung 3.21  Erste Zusammenfassung einer Hotelbuchung
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Wenn alle Informationen ergänzt 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.

Abbildung 3.22  Zweite Zusammenfassung einer Hotelbuchung

Reisename und 

Reisegrund

Die nächste Seite (siehe Abbildung 3.23) erlaubt es dem Reisenden, einen

Reisenamen zu vergeben, eine weitere E-Mail-Adresse für Benachrichtigun-

gen zu hinterlegen und, falls vom Arbeitgeber gefordert, einen Reisegrund

auszuwählen.

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 bestätigen klickt,

wird die Reservierung an das hinterlegte Reisebüro weitergeleitet.
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Abbildung 3.23  Dritte Zusammenfassung einer Hotelbuchung

Mietwagen

Mietwagen-

optionen

Nachdem die Reiserahmendaten im Travel Wizard auf der Startseite links

eingegeben und die Suche gestartet wurde, zeigt SAP Concur dem Mitarbeiter

alle verfügbaren Mietwagenoptionen an. Auf der linken Seite kann der Mit-

arbeiter die Suchkriterien eingrenzen, um die angezeigten Ergebnisse auf der

rechten Seite auf das Wesentliche zu reduzieren (siehe Abbildung 3.24).

Abbildung 3.24  Filteroptionen für Mietwagenergebnisse

Mietwagenanbieter

und Mietwagen-

kategorien

Am oberen Bildschirmrand werden alle verfügbaren Mietwagenanbieter

und Mietwagenkategorien in einer Matrix dargestellt (abhängig davon,

welche Anbieter und Mietwagenkategorien im System zugelassen sind;

siehe Abbildung 3.25).

Anmietstandort Die Suchergebnisse zeigen die relevanten Informationen über einen

Wagentyp sowie den Gesamtpreis. Mit einem Klick auf Standortdetails wer-

den in einem Pop-up-Fenster alle Informationen über den Anmietstandort

dargestellt.
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Abbildung 3.25  Matrix, um Mietwagenanbieter und Mietwagenkategorien zu 

filtern

Warnung bei nicht 

reiserichtlinien-

konformen Miet-

wagenoptionen

Falls ein Fahrzeug ausgewählt 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 Erklärung einzugeben. Sobald dies erfolgt ist, kann der

Buchungsvorgang fortgesetzt werden.

Führerscheinkontrolle

Unternehmen sind gesetzlich dazu verpflichtet zu überprüfen, ob ein Mit-

arbeiter eine gültige Fahrerlaubnis hat, wenn er eine Dienstfahrt mit

einem Dienstwagen, Mietwagen oder Poolfahrzeug antritt. Oft wird im

Reiseteam überlegt, wie sich das Unternehmen bereits bei der Fahrzeug-

reservierung absichern kann. Meist kommt die Frage auf, ob man nicht ein

Pop-up zur Bestätigung der Fahrerlaubnis einbinden kann. Man kann. Aber

wir raten Ihnen zu einer organisatorischen Lösung. Oft liegen noch meh-

rere Tage oder Wochen zwischen Buchung und dem Tag der Fahrt, oder die

Reservierung findet außerhalb von SAP Concur statt. Lassen Sie sich den

Führerschein vorzeigen, wenn der Fahrzeugschlüssel ausgehändigt wird.

Dann sind Sie wirklich auf der sicheren Seite.

Auf der folgenden Seite wird eine Zusammenfassung des ausgewählten

Fahrzeugs angezeigt, einige persönliche Daten des Reisenden, die Möglich-

keit, eine Kundenkarte zu ergänzen und die Zahlart zu überprüfen (siehe

Abbildung 3.26).

Zusammenfassung 

der Mietwagen-

informationen

Nachdem alle verpflichtenden Angaben erfasst wurden und der Reisende

auf Mietwagen reservieren und fortfahren geklickt hat, wird eine weitere
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Zusammenfassung der ausgewählten Reiseleistungen angezeigt (siehe

Abbildung 3.27).

Abbildung 3.26  Erste Zusammenfassung einer Mietwagenbuchung

Abbildung 3.27  Zweite Seite einer Zusammenfassung einer Mietwagenbuchung
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Um fortzufahren, klickt der Mitarbeiter auf Weiter. Auf der Folgeseite kann

der Reisende einen Namen für die Reise vergeben, eine weitere E-Mail-

Adresse für Benachrichtigungen ergänzen und, falls vom Arbeitgeber vor-

gegeben, einen Reisegrund auswählen (siehe Abbildung 3.28).

Abbildung 3.28  Buchungsinformationen für ein Mietwagensegment

Buchung bestätigenAuf der nächsten Seite sieht der Reisende die finale Reisezusammenfas-

sung. Der Mitarbeiter muss nun auf Buchung bestätigen klicken (siehe

Abbildung 3.29).

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 bestätigen klickt, wird die Buchung an

das hinterlegte Reisebüro weitergeleitet.

Meine Buchungen: Stornierung und Änderungen

Auf der Registerkarte Meine Buchungen in SAP Concur Travel sieht der Mit-

arbeiter alle für ihn gebuchten Reisen, die noch anstehen, sowie abgeschlos-

sene Reisen, für die noch keine Reisekostenabrechnungen erstellt wurden.

Reise stornieren Diese Liste ermöglicht es auch, auf schnelle Art und Weise gebuchte Reisen

zu stornieren, indem man einfach neben der aufgeführten Reise auf Reise

stornieren klickt (siehe Abbildung 3.30).

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

wurden

Ein Klick auf den Reisenamen zeigt nähere Details und ermöglicht es,

diverse Aktionen hierzu auszuführen (siehe Abbildung 3.31).

Abbildung 3.31  Optionen in den Reisedetails
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Besonderheiten 

bei Stornieren 

eines Flugs

Obwohl es einfach ist, Hotel- oder Mietwagenbuchungen zu stornieren 
oder zu ändern, ist dies bei Flugbuchungen in der Regel nicht der Fall. Die 
meisten Reisebüropartner verlangen, dass sie vom Reisenden bei Umbu-

chungs- oder Stornierungswünschen telefonisch kontaktiert werden, selbst 
wenn die Reise in SAP Concur gebucht wurde.
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