atlatos

Checkliste zur Einrichtung von Firmenkunden

Testbuchung:
Falls es sich um die erste Buchung des Reiseblros handelt:
Wurde eine Testbuchung fur Flige vorgenommen?

Sind die Reisebiiro-Offnungszeiten korrekt hinterlegt?

Berechtigungen / Rollenmodell:
Wurden alle Mitarbeiter per Excelliste oder manuell angelegt?

Wurden die Buchungsrechte fur die Buchungsberechtigten oder
Travel Manager angelegt?

Wenn das Reiseantragsverfahren genutzt wird: Sind alle
Genehmiger hinterlegt?

Wenn die Reisekostenabrechnung genutzt wird: Sind alle
Genehmiger hinterlegt?

Sind die Rollen: Travel Manager / Reisender etc. richtig hinterlegt?

Zahlungsprozesse:

Sind die Firmenkreditkarten hinterlegt?

Ist ein Hotelzahlungsprozess gewilnscht und ist dieser hinterlegt?
D AIDA D Kostenubernahme auf Rechnung

|| Kosteniibernahme auf Kreditkarte [ ] AirPIus

Sind die Zusatzdaten fur die Reisestellenkarten hinterlegt?
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[ ]
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Nein

Nein

Nein



Firmenraten:

Sind die Flug-Firmenraten des Reiseburos und des Firmenkunden
hinterlegt?
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Ist die Bahn-BMIS-Kundennr. hinterlegt?
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Sind die Mietwagenraten hinterlegt?
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Sind die Firmen-Kundennummern der Hotelanbieter hinterlegt?
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Reisebiiro-spezifische Einstellungen:
Sind die Reiseburo-Kundennummern hinterlegt?

Sind individuelle RM-Elemente hinterlegt?
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gl

Individuelle Kundenwiinsche:

Check durchgefuhrt

Ort/Datum: VVorname, Nachname:

Unterschrift

Bitte faxen Sie die ausgefullte Checkliste an nachfolgende Faxnummer: 06431-212 498 - 19
oder per E-Mail an info@atlatos.com
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