atlatos

Einrichtung von Reiserichtlinien

Um die Buchungsmadglichkeiten der Reisenden einzuschranken, gibt es die Méglichkeit,
Reiserichtlinien zu definieren.

Uber — Administration — Reiserichtlinien

kénnen Sie mit Klick auf ,Anlegen® Reiserichtlinien einrichten. Fir das Unternehmen kann fur alle
Mitarbeiter eine Reiserichtlinie, oder auf Abteilungs- bzw. Mitarbeiter-Ebene unterschiedliche
Richtlinien hinterlegt werden.

Bitte beachten Sie, dass eine Reiserichtlinie erst aktiv ist, wenn diese Uber Niederlassungen,
Abteilungen oder Mitarbeiter entsprechend zugeordnet worden ist.

Max Atlatos Mustermann

Sie werden betreutvon: Logout
Atlatos Test-Reisebiiro
Tel: 123
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Kaontakt
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Buchungsrecht

Erstellen Sie hier die Reiserichtlinien fir Ihr Unternehmen. Sie kinnen mehrere Reiserichtlinien anlegen und diese
Abteilungen oder einzelnen Mitarbeitern zuordnen. Eine Anderung der Reiserichtlinie ist jederzeit von autorisierten
Personen méglich.

Travel Management Bezeichnung Angelegt von/am Anderung durch/am
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Wenn Sie eine Reiserichtlinie fur eine Abteilung anlegen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

Legen Sie eine neue Reiserichtlinie an

Benennen Sie die Reiserichtlinie

Legen Sie die Einschrankungen fir Hotel und/oder Flug, Mietwagen sowie Bahn fest
Speichern Sie die Richtlinie

Wahlen sie unter — Administration — Abteilungen die gewiinschte Abteilung aus
Ordnen Sie der gewlnschten Abteilung die oben benannte Reiserichtlinie zu

(— Admlnlstratlon — Abteilung — Abteilung &andern)

2B e

Anlegen einer Reiserichtlinie mit der Einstellung ,Reiseantrag erforderlich®:

Zunachst kdnnen Sie der Reiserichtlinie einen Namen geben wie z.B.: ,Reiserichtlinie_Auszu-
bildende®. Dann aktivieren Sie z.B. den Punkt ,Allgemein® - der Bereich wechselt die Farbe von
grau auf weild. Nun kénnen Sie optional ein Reisebudget vergeben, welches pro Monat, Quartal
oder Jahr gilt. Es wird nun definiert, ob der Auszubildende Reisen nicht direkt buchen kann und
vorab ein Reiseantrag notwendig ist.

ANLEGEN EINER NEUEY REISERICHTLINIE

Hame der neuen ReiserichN\ini

Module der Reiserrichtlinie

Das Modul "Allgemeine Reiserichtlien” wurde hinzugefigt

Allgemein Flug Mietwagen Bahn

¥ Allgemein
Der Mitarbeiter verfligt Gber ein Reisebudget von

Das Reisebudget gilt fur:

() einen Monat

() ein Quartal

() einJahr

Der Mitarbeiter darf Buchungen
direkt durchfiihren ()

indirekt durchfithren (Genehmigung durch den Vorgesetzen iiber den Reiseantrag) ()

Ubersteigt der Gesamtbetrag der Reisekostenabrechnung
£ handelt es sich um einen Richilinienverstoss.
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Fir das Flug-Buchungsmodul kénnen folgende Parameter festgelegt werden:

* Erst ab einer Flugzeit von X Std. kann ein Flug gebucht werden

* Der Mitarbeiter darf keine Business Klasse bei Inlandsfligen buchen

» Die Business Klasse kann bei Auslandsfligen gebucht werden

» Die Business Klasse kann erst ab X Std. Gesamtflugzeit

» Esistimmer der ginstigste Flug zu buchen

* Der gebuchte Flug kann nur um X % teurer sein, als der gunstigste zum Zeitpunkt
verflugbare Flug

* Der gebuchte Flug darf nicht mehr als X Euro kosten

Fur die Darstellung der Suchergebnisse kdnnen Sie auch bei der Reiserichtlinie flr Flug zwischen
den Optionen filtern“ und ,markieren“ wahlen. Die Option ,filtern* zeigt keine Ergebnisse an, die
der Reiserichtlinie widersprechen. Wenn Sie die Option ,rot markieren® wahlen, werden die
Ergebnisse aulierhalb der Reiserichtlinie rot markiert und bei der Buchung ist eine Bemerkung flr
die Buchung erforderlich. Zudem ist es moglich, dass Angebote mit Reiserichtlinien-Versto3en nur
durch Dritte (Buchungsberechtigte) getatigt werden dirfen. Hierzu ist die Option ,Fllige werden rot
markiert und kénnen nur durch Buchungsberechtigte gebucht werden® auszuwahlen.

ANDERN EINER RICHTLINIE

Allgemein Flug Hotel Mietwagen Bahn

[+ Reiserichtlinien Flug
Erst ab einer Flugzeit von Std. kann ein Flug gebucht werden.

Der Mitarbeiter darf keine Business Class bei Inlandsfligen buchen.
Business Class kann bei Auslandsfligen gebucht werden: O ja O nein

Ja, aber erst ab Std. Gesamtflugzeit.

Es ist immer der giinstigste Flug zu buchen.

Bei Flugen innerhalb Deutschlands:

Flige, die % teurer sind, als der giinstigste zum Zeitpunkt verfiigbare Flug werden orange markiert.
Flage, die | 4g % teurer sind, als der giinstigste zum Zeitpunkt verfiigbare Flug werden rot markiert.
Flige, die % teurer sind, als der giinstigste zum Zeitpunkt verfligbare Flug werden rot markiert und

kénnen nur durch Buchungsberechtigte gebucht werden.

Flige, die % teurer sind, als der giinstigste zum Zeitpunkt verfiigbare Flug werden nicht angezeigt.

Bei Fligen innerhalb der EU:
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Weiterhin kdnnen Sie den Reisenden umbuchbare Tarife bzw. Tarife mit Gepack empfehlen und
die Méglichkeiten bieten, kostenpflichtige Sitzplatze zu buchen.

Es durfen kostenpflichtige Sitzplatze gebucht werden.

Reisenden bei Fligen von LH, AB, OS5, LX und 4U den ginstigsten gegen Gebihr umbuchbaren
Tarif empfehlen.

Reisenden bei mehrtagigen Reisen sinen Tarif mit Gepack empfehlen.
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Fir das Hotel-Buchungsmodul konnen folgende Parameter festgelegt werden:

* Die allgemeine Preisgrenze pro Hotelnacht liegt bei X € fur Deutschland (oder im Ausland)

+ Definition von Preisgrenzen nach Einwohner-Kategorien fiir Deutschland z.B. die
Preisgrenze bei Ortschaften mit weniger als 50.000 Einwohner liegt bei X €

* Es kdnnen nur Best-Buy-Angebot gebucht werden

* Es kdnnen nur Hotel bis X Sterne gebucht werden

» Es durfen keine Prepaid-Raten gebucht werden

Fur die Darstellung der Suchergebnisse kdnnen Sie zwischen den Optionen ,filtern“ und
.markieren“ wahlen. Die Option ,filtern* zeigt keine Ergebnisse an, die der Reiserichtlinie
widersprechen. Wenn Sie die Option ,rot markieren wahlen, werden die Ergebnisse auf3erhalb der
Reiserichtlinie rot markiert und es muss bei der Buchung eine Bemerkung fiir die Buchung
angegeben werden.

Allgemein Flug Hotel Mietwagen Bahn

[+ Reiserichtlinien Hotel

Preisgrenzen pro Hotelnacht fir Deutschland:

ab | gp € orange markieren

ab | gp € rot markieren

ab € rot markieren und kann nur durch Buchungsberechtigte gebucht werden
ab | 420 € filtern

Preisgrenzen nach Einwohner-Kategorie pro Hotelnacht fiir Deutschland:

Bei Ortschaften mit weniger als 50000 Einwohnern

ab € orange markieren

ab € rot markieren

ab € rot markieren und kann nur durch Buchungsberechtigte gebucht werden
ab € filtern

Bei Ortschaften mit weniger als 100000 Einwohnern

ab € orange markieren

ab € rot markieren

ab € rot markieren und kann nur durch Buchungsberechtigte gebucht werden
ab € filtern

Preisgrenzen pro Hotelnacht fir das Ausland:

ab € orange markieren

ab € rot markieren

ab € rot markieren und kann nur durch Buchungsberechtigte gebucht werden
ab € filtern

Grenze fiir Hotels nach Kategorie:

ab Sternen orange markieren

ab Sternen rot markieren

ab Sternen rot markieren und kann nur durch Buchungsberechtigte gebucht werden
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Fir das Mietwagen-Buchungsmodul kdnnen folgende Parameter festgelegt werden:

* Der Mitarbeiter darf keinen Mietwagen buchen

* Die Kosten fir den Mietwagen durfen pro Tag maximal X € betragen

* Ein Mietwagen darf bei mehreren Mitfahrern max. X € kosten

* Dem Mitarbeiter steht bei Alleinreise Fahrzeugklasse X zur Verfiigung

* Bei mehr als einem Reisenden darf die Fahrzeugklasse X gebucht werden

» Es durfen nur Best-Buy-Angebote gebucht werden

* Der gebuchte Mietwagen darf um X% teurer sein als der gunstigste Mietwagen

Die Reiserichtlinien kbnnen von dem Berechtigten jeder Zeit gedndert werden. Hierbei ist jedoch
zu beachten, dass eine offene Kommunikation an die Mitarbeiter sehr wichtig ist.

Allgemein Flug Hotel Mietwagen Bahn

[+ Reiserichtlinien Mietwagen

Der Mitarbeiter darf keinen Mietwagen buchen.

Die Kosten fir den Mietwagen dirfen pro Tag maximal € betragen.
Ein Mietwagen darf bei mehreren Mitfahrern pro Tag max. € kosten.
Der gebuchte Mietwagen darf nur um % teurer sein als der giinstigste Mietwagen

Es dirfen nur Mietwagen bei folgenden Anbietern gebucht werden:
Ace Rent A Car
Advantage Rent A Car
Alamo Rent A Car
Avis Rent A Car System, Inc.
Budget Rent A Car
CARQO Autovermietung
Dollar Rent A Car
Enterprise Rent A Car
Europcar
Ez Rent A Car
Fox Rent A Car
Hertz Corporation
Mational Car Rental System, Inc.
Payless Car Rental
Sixt Rent A Car
Thrifty Car Rental
U-Save Auto Rental

Fahrzeuge der Fahrzeugklasse  bei Alleinreisenden bei mehreren Reisenden
Mini nicht markierenfiltern = || nicht markierenfiltern -
e nicht markierenfiltern = || nicht markierenfiltern -
Mini Elite
nicht markierenfiltern = || nicht markierenfiltern -
Economy
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n Fur das Bahn-Buchungsmodul kdnnen folgende Parameter festgelegt werden:
» Der Mitarbeiter darf keine 1. Klasse buchen

« Der Mitarbeiter kann ab einer einfachen Bahnstrecke im Wert von X € 1. Klasse buchen
* Welche Bahnkarte der Mitarbeiter benétigt und das geschatzte Bahnreiseaufkommen

ANDERN EINER RICHTLINIE

Name der neuen Reiserichtlinie

Reiserichtlinie Beispit

Module der Reiserrichtlinie

Das Modul "Allgemeine Reiserichtlinien” wurde hinzugefiigt
Das Modul "Flug Reisenchtlinien” wurde hinzugefiigt

Das Modul "Hotel Reiserichtlinien” wurde hinzugefiigt

Das Modul "Mietwagenreise-Richtlinien” wurde hinzugefiigt
Das Modul "Bahn Reiserichtlinien” wurde hinzugefiigt

Allgemein Flug Hotel Mietwagen Bahn

[+ Reiserichtlinien Bahn

Der Mitarbeiter darf keine 1.Klasse buchen
Der Mitarbeiter kann ab einer einfachen Bahnstrecke im Wert von € 1.Klasse buchen

Der Mitarbeiter bendtigt eine Bahnkarte | 259 -

25%: geschatztes Bahnreiseaufkommen im Wert von mehr als: €/Jahr
50%: geschatztes Bahnreiseaufkommen im Wert von mehr als: €lJahr
100%: geschatztes Bahnreiseaufkommen im YWert von mehr als: €/Jahr

REISERICHTLINIE ANDERN

Zuriick Loschen I m

Um die Anderung lhrer Reiserichtlinie zu speichern, klicken Sie auf den Button ,Andern®.

Weitere Fragen?

Per Mail an support@atlatos.com

oder per Telefon: 06431 - 212 49 80
. Mo. - Fr. von 9:00 Uhr bis 17:00 Uhr



