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Einfach Geschäftsreisen buchen 

 

 

Wir freuen uns, dass Sie sich für den Atlatos Profi Traveller als Travel Management System und Online 
Booking Engine entschieden haben. Herzlichen Dank für das von Ihnen entgegengebrachte Vertrauen. 
 
Der Atlatos Profi Traveller bietet ein effizientes Travel Management System zur einfachen Online-Buchung 
von Flügen, Hotels, Mietwagen und Bahnfahrten ohne Verzicht auf eine kompetente Betreuung von 
Reiseexperten. Der Arbeitsalltag wird mit dem Atlatos Profi Traveller erleichtert und gleichzeitig können die 
Reiseausgaben gesenkt werden. 
 

• Nach Unternehmensvorgabe können Flüge, Hotels, Mietwagen und die Deutsche Bahn einfach 
online gebucht werden. 

 

• Vom Reiseantrag über die Reisebuchung bis zur Reisekostenabrechnung können alle 
Reiseprozesse ganzheitlich abgebildet werden. 

 

• Mit einem Reiseprofil für alle Reisebuchungen, unter Einhaltung aller Datenschutz-Maßnahmen, 
können einfach Reisepräferenzen und Bonusprogramme oder auch Impfungen verwaltet werden. 

 

• Für alle Anfragen, angefangen bei komplexen Reisen über Umbuchungen bis zu Visa-
Beantragungen, steht Ihnen ein Ansprechpartner des betreuenden Reisebüros zur Verfügung. 

 

• Innovative Technologien sorgen für einen leistungsstarken Preisvergleich und Sonderkonditionen mit 
Firmenvorteilen ermöglichen weitere Einsparungen. 

 

• Ein mobiler Zugriff auf alle Reisedaten erhöht den Komfort während der Geschäftsreise. 
  
 

Atlatos achtet bei der Weiterentwicklung besonders auf die Einfachheit der Nutzung. Flüge, Hotel, Mietwagen 
und die Deutsche Bahn können einfach im Atlatos Profi Traveller gebucht werden ohne Verzicht auf eine 
kompetente Reisebüro-Betreuung. 
 

       Über Verbesserungsvorschläge freuen wir uns immer. Bei Fragen helfen wir Ihnen sehr gerne unter der 
Telefonnr. 06431-212498-0 weiter. 

  
 

 
 Ihre 

 Esther Stehning 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Aus Gründen der Lesbarkeit wurde im Text die männliche Form gewählt, nichtsdestoweniger beziehen sich 
die Angaben natürlich auf Angehörige aller Geschlechter.  
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1. Geschäftsreisen effizient buchen  
 

Auf den folgenden Seiten wird die Nutzung des Atlatos Profi Travellers und der Atlatos Expense Engine 

erklärt. Weiterführende Informationen wie auch Schulungsvideos finden Sie unter support.atlatos-

traveller.de. 

1.1. Startseite 

Nach Anmeldung beim Atlatos Profi Traveller erscheint eine persönliche Startseite mit folgendem 
Funktionsumfang: 
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Punkt 1: Login-Bereich 

Hier ist der eigene Name aufgeführt oder der Name des ausgewählten Reisenden im Falle einer Team-
Buchung. Das betreuende Reisebüro oder die Reisestelle ist mit den Kontaktdaten genannt. 

 

Punkt 2: Horizontale Navigation 

Über die horizontale Navigation kann die Buchung der jeweiligen Leistungsarten (Flug, Hotel, Mietwagen 
und Bahn sowie ggf. Spezial) begonnen werden. Mit Klick auf den Reiter wird die Suche der 
Buchungsstrecke geöffnet.  

 

Punkt 3: Vertikale Navigation 

Über die vertikale Navigation können, je nach Berechtigung des Nutzers, die Menüpunkte “Meine Daten”, 
“Travel Management”, “Mein Unternehmen” und “Administration” geöffnet werden. 

 

Punkt 4: Aktuelle Reisepläne 

Die Startseite bietet auch Einblicke in die aktuellen Reisepläne. Der Kalender zeigt über Icons die 
anstehenden Flug-, Hotel-, Mietwagen- und Bahnbuchungen. Besteht das Buchungsrecht für Kollegen 
können die Reisen von ausgewählte Reisenden ebenfalls angezeigt werden. Bis zu 5 VIP-Reisende 
können dauerhaft auf der Startseite angezeigt werden. Über den Kalender kann zusätzlich die 
Detailansicht für jede Buchung aufgerufen oder der Stornoprozess angestoßen werden. 

 

Punkt 5: Übersichten 

Der Reisende erhält über den Reiter Buchungen die nächsten anstehenden Buchungen chronologisch 
aufgeführt. Er kann die Buchung sowohl im Detail angezeigt bekommen als auch Bahntickets abrufen, 
Stornierungen angestoßen oder für Flüge den Checkin aufrufen.  

 

Bei Bahnfahrten kann das Ticket aufgerufen werden. Mit Klick auf Storno kann man die Reiseleistungen 

stornieren. 

 

Über den Reiter Reiseanträge können die aktiven Reiseanträge des Reisenden mit der Möglichkeit der 
Detailsansicht aufgerufen werden. Gleiches gilt für die Reiter “Neue RKA” und “Genehmigte RKA”. 
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Punkt 6: Wichtige Mitarbeiterinformationen 

Über die “Wichtigen Mitarbeiterinformationen” kann das Unternehmen eigene Informationen einstellen und 
die Mitarbeiter über aktuelle Themen rund um die Geschäftsreisen informieren. 

 

Punkt 7: Aktuelle Reiseinformationen 

Die aktuellen Reiseinformation geben einen Überblick über die aktuellen Buchungen, Genehmigungen 
und Reiseausgaben. Die bisherigen Reiseausgaben werden nach Leistungsart kumuliert 
zusammengefasst. Kann der Benutzer nur für sich selbst Reisen buchen, werden nur die eigenen 
Reiseausgaben aufgeführt. Verfügt der Benutzer hingegen über Travel-Management-Rechte werden die 
Reisen je nach Berechtigung für bestimmte Abteilungen, Niederlassungen oder das gesamte 
Unternehmen angezeigt. 

Sechs Wochen vor Ablauf der BahnCards und Kreditkarten wird der Benutzer auf der Startseite auf eine 
erforderliche Verlängerung hingewiesen. 
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1.2. Benutzerprofil und Passwort 

Im Atlatos Benutzerprofil kann der Reisende sein Nutzerprofil, welches bei der ersten Anmeldung zentral 

hinterlegt wurde, verändern. Im Benutzerprofil ist beispielsweise die Hinterlegung von mehreren Kreditkarten 

möglich, sofern der Arbeitgeber dies zulässt. Ebenso können Vielfliegernummern eingegeben werden. Es ist 

auch möglich Daten wie Impfungen und Visa im Atlatos Reiseprofil zu hinterlegen, die vor allem für Reisen 

außerhalb Europas wichtig sind. Unter dem Menüpunkt „Passwort ändern“ kann das Passwort aktualisiert 

werden. Bitte beachten Sie, dass bei einem Single Sign-On Verfahren die Passwort-Funktion aktualisiert 

werden kann. Findet für Ihr Unternehmen ein regelmäßiger Abgleich mit den Personaldaten statt, können 

Änderungen auch durch den Arbeitgeber eingespielt werden. In diesem Fall kontaktieren Sie Ihr internes Travel 

Management. 

 

Um Reisepräferenzen bei jeder Buchung zu berücksichtigen können Hotel-, Flug- und Mietwagenwünsche 

angegeben werden. Diese werden bei jeder Buchung als Bemerkung an den jeweiligen Anbieter übermittelt. 

Es liegt jedoch im Ermessen des Hotelanbieters auf die Hotelwünsche (oder Airline bzw. Mietwagenanbieter) 

einzugehen.  

Ist ein Sitzplatzwunsch z. B. Sitzplatz im Großraum, Handybereich für eine Bahnfahrt hinterlegt, werden bei 

Aufruf der Bahn-Applikation die Reisewünsche übergeben und von der Bahn berücksichtigt. Auch hinterlegte 

BahnCards werden automatisch an die Deutsche Bahn für Ticketpreise-Reduzierungen und das Sammeln von 

Bonuspunkten übergeben. 

Nach Eingabe der gewünschten Änderungen des Reiseprofils kann der Vorgang mit einem Klick auf den 

Button „Ändern“ abgeschlossen werden. Nutzt das betreuende Reisebüro eine Profilsynchronisation, werden 

Profildaten ebenfalls im System des Reisebüros synchronisiert. 
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1.3. Reiseantrag 

Je nach Reiserichtlinie besteht ggf. die Verpflichtung vor Reisebeginn einen Reiseantrag zu stellen, den der 

Vorgesetzte oder eine andere vordefinierte Person, genehmigen kann. Im Reiseantrag werden der 

Reisezeitraum, Reisetyp und der Reisegrund sowie die voraussichtlichen Kosten abgefragt. Je nach 

Unternehmenseinstellung werden noch firmeninterne Informationen wie eine Projektnummer oder 

Kostenstelle abgefragt. Nach Auswahl der gewünschten Reiseleistungen ist ggfls. eine grobe 

Kosteneinschätzung vom Unternehmen gewünscht. Bitte beachten Sie, dass nicht angeklickte 

Reiseleistungen nicht gebucht werden können. Zusätzlich können kurze Bemerkungen zu der Reise 

hinzugefügt werden. Anschließend kann der Reiseantrag an die genehmigungsberechtigte Person 

weitergeleitet werden. Sobald auf den Button „Weiterleitung“ geklickt wird, erhält die genehmigende Person 

eine Nachricht per E-Mail. In der E-Mail ist ein Link mit direktem Verweis auf die Seite des Atlatos Profi Traveller 

zur Genehmigung des Reiseantrags. 

 

 

 

 

Sobald der Reiseantrag genehmigt oder abgelehnt wurde, wird der Reisende informiert. Zusätzlich kann der 

Reisende unter „Auftragsstatus“ den jeweiligen Status (unbearbeitet, genehmigt, abgelehnt) abrufen. Im Archiv 
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sind zur Dokumentation alle Reiseanträge abgelegt. 

1.4. Flugauswahl und -Buchung 

Über die Flugbuchungsmaske können alle in den Reisebüro-Systemen verfügbaren Flüge (450 Airlines inkl. 

60 LowCost Carrier) gebucht werden. Nach Angabe der gewünschten Selektionskriterien, wie Abflug- und 

Zielort sowie die entsprechenden Reisezeiten, werden die Suchergebnisse angezeigt.  

 

Die Atlatos Flug Booking Engine zeigt nach den Reiserichtlinien des Mitarbeiters nur die durch das 

Unternehmen freigegebenen Flüge an, sofern eine Reiserichtlinie hinterlegt ist. Entsprechend der 

Reiserichtlinie des Unternehmens steht gegebenenfalls nur eine geringe Auswahl an Flügen zur Verfügung.  

Über die Suchmaske kann sich der Reisende Flüge anzeigen lassen, die seinem Reisewunsch entsprechen. 

Neben dem Reisedatum kann eine Zeitspanne des Abfluges (beliebig, Vormittag, Mittag und Nachmittag) oder 

ein genauer Zeitpunkt eingegeben werden. Nach Angabe des Abflugorts, des Zielorts und den Reisezeiten 

sowie weiteren optionalen Punkten werden bei Klick auf „Suchen“ die passenden Angebote selektiert. 

 

 

ACHTUNG: Bei der Flugsuche handelt es sich um eine zeitbasierte Flugsuche. Daher empfehlen wir Ihnen 

genaue Zeitangaben. Wünschen Sie einen Flug um 7:00 Uhr, so können Sie auch in der Flugsuche 7:00 Uhr 

eingeben, um ein exaktes Ergebnis zu erzielen.  

 

 

 

Der Reisende erhält nach der jeweiligen ausgewählten Darstellungsvariante (Sortierung nach Preis, Uhrzeit 

oder Anbieter) die sortierte Übersicht der verfügbaren Flüge. Die angezeigten Flugpreise sind Endpreise inkl. 

Steuern und Gebühren. Die Flugbestimmungen und Details können Sie mit einem Klick auf den Button 

„Details“ einsehen. Neben den Hin- und Rückflügen können auch Oneway, Gabel- und Multistopflüge 

angezeigt werden. 
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Auswahl nach einfachen Flügen, Hin- und Rückflügen und Gabel- bzw. Multistopflügen: 

 

 

 

Änderung der Darstellung der Flugsuche bei Klick auf „Gabel-/Multistopflug“: 
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Suche nach Flügen mit spezifischem Zwischenstopp: 

 

Sie können bei einem Flug mit Umstieg auch nach Flügen mit speziellem Zwischenstopp suchen. Klicken 

Sie dafür einfach auf den Pfeil neben dem Abflughafen: 

 

 

Selektion nach Flügen mit der Umkreissuche: 
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Suche nach Direktflügen und nach Best-Buy oder flexiblen Flügen: 

 

Bei Klick auf „Best-Buy" werden die günstigsten Flüge angezeigt, ungeachtet der Stornierungs- und 

Umbuchungsbedingungen. Bei Klick auf „Flexibel“ werden die flexiblen Flüge angezeigt, die je nach Airline 

flexibel kostenfrei oder gegen Gebühr storniert oder umgebucht werden können.  

 

 

 

Anzeige der Umbuchungs- und Stornierungsbestimmungen 

 

Die Umbuchungs- und Stornierungsbestimmungen können Sie über das Informations-Icon in der Ergebnisliste 

aufrufen. Bitte beachten Sie, dass wir die Bestimmungen der Airline leider aus rechtlichen Gründen nicht 

übersetzen können. Im Buchungsprozess werden die Buchungsbestimmungen in Kurzform angezeigt. 

Mit Klick auf das Informations-Icon werden die kompletten Umbuchungsbestimmungen angezeigt: 

 

Umbuchungsbestimmungen im nächsten Buchungsschritt: 
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Alternative Darstellung der Flugsuche 

Neben der Darstellung der Suchergebnisse in Listenform nach Preis sortiert, ist die Mix-Suche eine Alternative. 

Mit Klick auf den Button „Mix-Suche“ werden auch die Oneway-Flüge geladen, so dass auch eine Kombination 

nach unterschiedlichen Airlines möglich ist. 

 

Mit Klick auf „Mix“ öffnet sich folgende Darstellung. Es können die verschiedenen Flüge nach Wunsch 

kombiniert werden. Die Preise werden entsprechend berechnet. Die Einzelpreise der Flüge werden in der 

Übersicht ebenfalls aufgeführt.  
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Entspricht der Flug den Wünschen des Reisenden kann von der Detailseite im Folgeschritt der Flug gebucht 

werden. 

 

 

 

 

Neben den Details zur Buchungsklasse und Flugstrecke sowie Preis werden auch die CO2-Werte 

(Näherungswerte) angezeigt. Das Angebot kann auch per E-Mail an Kollegen weitergeleitet werden. 

Mit Klick auf „Buchen“ werden die genauen Buchungsdaten des Reisenden abgefragt, wobei die Daten aus 

dem Buchungsprofil bereits eingetragen sind. Ebenso ist es möglich, eine Sitzplatzreservierung vorzunehmen.  
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Bitte beachten Sie, dass Ihnen entsprechend der Reiserichtlinien Ihres Unternehmens gegebenenfalls nur 

eine geringere Auswahl an Flügen zur Verfügung steht oder eine Flugbuchung gar nicht möglich ist.  

 

Im letzten Buchungsschritt wird mit Klick auf „Ja, zahlungspflichtig buchen“ die Buchung verbindlich 

abgeschlossen. 
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1.5. Hotelauswahl und -Buchung 

Atlatos bietet eine umfangreiche Suche nach Hotels. Über das Buchungsinterface sind mehr als 1.000.000 

Hotels verfügbar, die nach Zielort, Anreisezeitraum und Preis selektiert werden können. 

 

Mit der Suchabfrage erscheint eine Auswahl der verfügbaren Hotels nach der gewünschten Sortierung. Der 

angezeigte Preis ist der jeweils günstigste verfügbare Zimmerpreis für alle gewünschten Übernachtungen 

(Gesamtpreis inkl. Mehrwertsteuer). Über den Button „Hoteldetails“ werden weitere Details zum ausgewählten 

Hotel angezeigt. 

 

Nach Auswahl des Hotels ist eine Online-Buchung möglich. Die Buchungsbestätigung wird per PDF-Dokument 

angezeigt und gleichzeitig per E-Mail an den Reisenden versendet. 

 

Sollte eine Reiserichtlinie für Hotels hinterlegt sein, wird die Auswahl entsprechend der Kriterien der Richtlinie 

eingeschränkt. Firmenraten werden mit einem Fähnchen gekennzeichnet und zuerst angezeigt. 
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Der Hoteldistributor wird durch ein Icon gekennzeichnet (HRS, ehotel, hotel.de, booking.com, DERhotel oder 

CRC). Bitte beachten Sie, dass Ihnen entsprechend der Reiserichtlinien Ihres Unternehmens gegebenenfalls 

nur eine geringere Auswahl an Hotelanbietern zur Verfügung steht. 
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Sind Standorte im Unternehmensprofil hinterlegt, können bei der Hotelsuche die jeweiligen Standorte 

ausgewählt werden. Die Entfernung, in dessen Umkreis Hotels angezeigt werden, kann nach Wunsch 

eingestellt werden.  

 

 

 

Neben der Anzeige der Hotels in Listenform mit Bild können die Hotels auch ohne Bild aufgelistet werden oder 

in der Map-Darstellung angezeigt werden.  

 

Map-Darstellung der verfügbaren Hotels 

 

Mit Klick auf ein Fähnchen wird das entsprechende Hotel aufgeführt und kann gebucht werden. Bei roten Icons 

handelt es sich um Reiserichtlinien-Verstöße. Orangene Icons sind Hotels, die aus Kulanz gebucht werden, 

wenn kein günstigeres Angebot vorhanden ist.  
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Mit Auswahl der Hotels werden die unterschiedlichen verfügbaren Raten angezeigt.  

Neben jeder Rate sind die Stornierungsbedingungen ersichtlich. Neben den Hotelraten können auch die 

Hoteldetails wie Fotos, Ausstattung und Umgebung aufgerufen werden. Die Anfahrt zeigt auch die Nähe zu S- 

und U-Bahn und anderen interessanten Orten.  

Je nach Freigabe des Unternehmens können Sie über Reiter zwischen den Hotelanbietern wechseln. Die 

Hotelbeschreibungen und Raten können sich je nach Anbieter unterscheiden. Der Anbieter mit der günstigsten 

Rate wird zuerst angezeigt.  

 

 

 

 

Im letzten Buchungsschritt wird mit Klick auf „Ja, zahlungspflichtig buchen“ die Buchung verbindlich 

abgeschlossen. Der Reisende und/oder der Buchende erhält die Buchungsbestätigung per E-Mail. 

Die Buchungsbestätigung kann auch jeder Zeit erneut über die aktuellen Buchungen abgerufen werden.  
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1.6. Mietwagenauswahl und -Buchung 

 

Der Atlatos Profi Traveller bietet Ihnen die Möglichkeit mit einer Abfrage alle verfügbaren Anbieter von 

Mietwagen nach den günstigsten Konditionen abzufragen. Gleichzeitig können Sie auch nur die Fahrzeuge 

einer bestimmten Station abfragen, hierbei verkürzt sich die Suchzeit. 

 

Bitte geben Sie den Mietort und bei Abweichung den Rückgabeort sowie die Anmietzeiten ein. Optional können 

Präferenzen für den Preis und Kategorie sowie Anzeigewünsche definiert werden. Der Rückgabeort kann nur 

nach Auswahl des Anbieters und der entsprechenden Station eingegeben werden. Anschließend klicken Sie 

auf den Button „Suchen“ und es erscheint eine der Suchabfrage entsprechende Auswahl der Mietwagen. 

Wenn Sie auf Details klicken, erhalten Sie weitere Informationen zu den Mietbedingungen und können das 

gewünschte Fahrzeug buchen. 

 

 

Auswahl der Anbieter bei der Mietwagen-Suche: 

 

Es kann ein bestimmter Anbieter ausgewählt werden oder Sie suchen nach allen Anbietern mit Klick auf “alle”. 

Bei der Auswahl von allen Anbietern ist es nicht möglich eine Station auszuwählen, sondern nur eine Stadt mit 

der Lage Flughafen, Bahnhof oder Stadt.  

Möchten Sie alle Anbieter am Frankfurter Flughafen angezeigt bekommen, ist die Stadt Frankfurt als “Mietort” 

und die Lage „Flughafen“ auszuwählen. 
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Die unterschiedlichen Anbieter werden mit den einzelnen Fahrzeugen nach Preis sortiert angezeigt. Im letzten 

Buchungsschritt wird mit Klick auf „Ja, zahlungspflichtig buchen“ die Buchung verbindlich abgeschlossen. 
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Eine Übersicht der Anbieter zeigt alle verfügbaren Mietwagenanbieter mit dem jeweils günstigsten Preis: 

 

 

Anzeige des Navigationssystems 

Fahrzeuge, die standardmäßig mit einem Navigationssystem ausgestattet sind, werden mit einem 

entsprechenden Icon gekennzeichnet. Alternativ ist das Navigationssystem als Extra-Leistung gegen Gebühr 

buchbar. 

 

Zubuchen von Extra-Leistungen 

Bei einigen Mietwagenanbietern können Zusatzleistungen wie Navigationssysteme, Winterreifen etc. 

hinzugebucht werden. Der Mietpreis ändert sich entsprechend. Die individuelle Anlieferung und Abholung vom 

Firmenstandort können ebenso hinzugebucht werden. Bitte beachten Sie, dass bei individuellen Anlieferorten, 

die von der ausgewählten Station zu weit entfernt sind, eine Fehlermeldung bei der Buchung erscheint. Bitte 

beachten Sie, dass dem Reisenden entsprechend der Reiserichtlinie des Unternehmens ggf. nur eine geringe 

Auswahl an Mietwagen zur Verfügung steht. 
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1.7. Bahnbuchung 

Über das Bahn-Buchungsmodul können Reisende einfach Ihre Bahnbuchungen durchführen und erhalten 

direkt Ihr Online-Ticket mit Abbuchung über die Kreditkarte. Der Gang zum Schalter oder Ticketautomaten ist 

somit nicht mehr erforderlich. 

 

Das Bahn-Buchungsmodul des Atlatos Profi Traveller basiert auf der BIBE-Schnittstelle der Deutschen Bahn, 

welches auf das Firmenprogramm bahn.business zugreift. Zur Einrichtung des Bahn-Buchungsmoduls wird 

Seitens Atlatos die Kundennr., die sogenannte BMIS-Nr., des Unternehmens benötigt.  Mit einem 

entsprechenden Bahn-Formular kann eine Kundennr. beantragt oder eine bestehende für Atlatos 

freigeschaltet werden.  Alle Bahnbuchungen der Mitarbeiter laufen somit automatisch auf den Unternehmens-

Account bei der Deutschen Bahn für die Rabattierung in Abhängigkeit vom Bahnvolumen.  

 

Bevor Sie zu der eigentlichen Suchmaske gelangen, haben Sie die Möglichkeit Zusatzdaten, wie bspw. Ihre 

Personalnummer und Kostenstelle, für Ihre Bahnbuchung anzugeben bzw. abzuändern. Mit einem Klick auf 

„Weiter“ gelangen Sie zur Verbindungssuche. 
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Nach Eingabe der erforderlichen Daten wie Start und Ziel, Reisedatum und Reisezeit, Angaben und 

Verbindungen sowie der Daten zur BahnCard werden mit Klick auf „Suchen“ die möglichen Verbindungen 

angezeigt.  
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Nach Auswahl der geeigneten Verbindung kann die Bahnreise unter Angabe der entsprechenden 

Buchungsdaten gebucht werden. 

 

Der Reisende erhält direkt nach Buchung sein Online-Ticket zum Ausdruck. Über die Bahn-Auftragssuche 

kann der Reisende sich jeder Zeit den PDF-Ausdruck für das Ticket wieder aufrufen. Im Reporting von Atlatos 

werden die Bahn-Buchungen ca. 30 Minuten später angezeigt, in Einzelfällen auch erst 24 h – 48 h später. 
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1.8. Stornierung von Reiseleistungen 

Sie können im Atlatos Travel Management Ihre Buchung unter der Ansicht „Aktuelle Buchungen“ stornieren. 

Es gelten hierbei die jeweiligen Stornierungsbedingungen des betreffenden Anbieters. Wählen Sie die zu 

stornierende Reiseleistung aus und klicken Sie auf „Storno“.  

 

 

 

Bahn-Buchungen werden unter dem Menüpunkt „Meine Daten – Bahn-Auftragssuche“ storniert. 
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1.9. Umbuchungen von Reiseleistungen 

 
Eine bestehende Mietwagenbuchung können Sie bei den Anbietern Sixt, Enterprise 
 und Europcar umbuchen. Über "MEINE DATEN" > "Aktuelle Buchungen" stellen Sie sich die bestehende 
Mietwagenbuchung dar. Am Ende der Seite, unter dem Reiter "Sonstiges", befindet sich der Button 
"Umbuchen". 
 

 

Nun haben Sie die Möglichkeit, Ihre Änderungen vorzunehmen. 

 

Im Anschluss bestätigen Sie die AGB und klicken auf "Ja, jetzt umbuchen". 
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1.10. Buchungsberechtigungen 

Die Buchungsberechtigung ermöglicht den Zugriff, einer weiteren berechtigten Person, auf das Profil eines 

Mitarbeiters zur Durchführung von Buchungen. Es wird dokumentiert, wer die Buchung für den Reisenden 

getätigt hat. Unter dem Menüpunkt „Meine Daten → Buchungsrecht“ können Personen aus dem Unternehmen 

hinterlegt werden, die für den jeweiligen Reisenden buchen können.  
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2. Erstellung einer Reiseabrechnung 

2.1. Reisekostenabrechnung erstellen 

 
Die Reisekostenabrechnung kann anhand einer Vorlage (1) oder ohne Vorlage manuell (2) erstellt werden. 

Zu Beginn klicken Sie auf den Punkt “Reisekostenabrechnung” in der Atlatos Expense Engine. Möchten 
Sie eine Reise mit Belegen abrechnen, zu denen keine Buchung im Atlatos Profi Traveller existiert, fahren 
Sie mit Option 2 „Manuelle Reisekostenabrechnung“ (2) fort.  

Wird für einen Kollegen eine Reisekostenabrechnung getätigt, wird VOR der Erstellung der 
Reisekostenabrechnung über Travel Management “Team-Buchung” der entsprechende Reisende 
ausgewählt und anschließend die Reisekostenabrechnung über “Meine Daten – Reiseabrechnung” für die 
ausgewählte Person durchgeführt. 
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2.2. Reisekostenabrechnung von Reiseleistungen mit Buchung über Atlatos 

 

1. Mit Klick auf das Auswahlkästchen können ein oder mehrere Bausteine für die 
Reisekostenabrechnung ausgewählt werden. Anschließend kann auf den Button „Auswählen“ am 
Ende der Seite geklickt werden oder eine Vorlage wird über die Icons zur Bearbeitung direkt angepasst 
werden. 

2. Anschließend kann, wenn nicht schon ausgefüllt, die Kostenstelle bzw. alle vom Unternehmen 
gewünschten Zusatzdaten und ggf. eine Bemerkung zur Reise angegeben werden. 

3. Bei Anspruch auf eine Verpflegungs- oder Unterkunftspauschale kann das entsprechende 
Auswahlfeld angeklickt werden. 

4. Sollten sich die Reisezeiten und der Reisegrund geändert haben, kann mit Klick auf das Bearbeitungs-
Icon der Reisegrund und die Reisezeiten angepasst werden. 

5. Anschließend können die weiteren Reiseausgaben über zusätzliche Belege eingegeben werden. 
Hierbei ist das Datum und die Spesenart sowie der Preis wichtig. 

Die Abrechnungsvorlage kann entweder über 1. Änderung der Reisegrunddaten abgeändert werden oder 
über die 2. direkte Bearbeitung der Abrechnungsbelege oder mit Klick über „Auswählen“. 
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Wird unter der Datailansicht 1. „Änderung der Reisegrunddaten“ geklickt, kann der Mitarbeiter die 
Grunddaten wie den Reisegrund, Reiseort oder die Zusatzdaten sowie die Reisedaten ändern. 
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Wenn die Daten geändert wurden, klickt der Reisende einfach auf “Ändern”. 
Mit den geänderten Reisezeiten kann die Erstellung der Abrechnung fortgesetzt werden. 
 
Klickt der User direkt auf den Bearbeitungsbutton bei einer Vorlage (Bearbeitung von Belegen), gelangt man 
zu den Belegen. Alternativ kann auch auf die Belegart wie „Pauschalen“ geklickt werden.  
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Belege 
Bei den Belegen kann eine von den unternehmensspezifischen Spesenarten und das Datum ausgewählt 
werden. Die Belegnr. wird von der Atlatos Expense Engine generiert. Der Gesamtpreis kann in jeder 
Währung angegeben werden, dabei wird der Kurs von dem Abrechnungstag zur Berechnung des Euro-
Wertes herangezogen. Alternativ kann auch ein eigener Kurs eingetragen werden.  
 

 
 
Das Feld „Vorauszahlung des Unternehmens“ bedeutet, dass der Betrag zwar in die Gesamtkosten der 
Abrechnung einkalkuliert wird, aber nicht in den Erstattungsbetrag des Mitarbeiters. Bei Atlatos-Buchungen, 
die z. B. mit einer Reisestellenkarte des Unternehmens bezahlt wurden, ist die Vorauszahlung des 
Unternehmens bereits im Vorfeld aktiviert. 
Es kann eine Bemerkung eingegeben werden. Diese wird auf dem Buchungs-PDF aufgeführt. 
Mit Klick auf „Durchsuchen“ kann ein Beleg als Foto oder PDF-Datei aufgeführt werden. Über die App kann 
auch zuerst der Beleg hochgeladen bzw. abfotografiert werden und die Atlatos App erkennt automatisch den 
Preis, die Steuern und das Belegdatum, sofern der Beleg entsprechend ausgelesen werden kann.  
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Fahrtkosten 

 

 
 
 
Bei den Fahrtkosten können die Fahrzeugart (1), das Datum (2), die gefahrenen Kilometer (3) und das 
Kennzeichen (4) sowie ein Kommentar/Bemerkung (5) eingegeben werden. Es wird die jeweils gültige 
Fahrtkostenpauschale berechnet. 
 
 
  



 

 

- 37 - 

 

atlatos Handbuch 

 

 
Tagesangaben 

 

 
 
 
Bei den Verpflegungspauschalen können diese sowie die Übernachtungspauschale aktiviert werden. Alle 
durch den Arbeitgeber kostenfrei zur Verfügung gestellten Mahlzeiten sind in der jeweiligen Checkbox zu 
markieren. Die Verpflegungspauschale wird nach dem Abrechnungsrecht prozentual gekürzt. Die 
Reisezeiten für die jeweiligen Reisetage können angepasst werden – genauso das Reiseland – hier ist das 
Land anzugeben, in dem sich der Reisende um 24 Uhr befunden hat. 
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Vorschuss 
 

 
 
 
Unter dem Reiter Vorschuss kann angegeben werden, welchen Betrag der Mitarbeiter wann vom 
Unternehmen in welcher Währung erhalten hat. Dieser Wert wird in der Abrechnung von dem 
Erstattungsbetrag reduziert.  
Der Vorschuss wird ebenso als Buchungszeile in dem RKA-Export mit dem hinterlegten Konto aufgeführt. 
Bitte beachten Sie, dass der Reiter „Vorschuss“ auch deaktiviert sein kann. 
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Bewirtung 
 

 
 
 
Es können zu der Reiseabrechnung beliebig viele Bewirtungen hinzugefügt werden. Hierbei kann der Tag 
der Bewirtung (1), die Höhe der Aufwendung (2), die Währung (3) und die Höhe des Trinkgeldes (5) 
angegeben werden. Die Belegnummer (4) wird systemtechnisch generiert. Zudem kann der Steuerschlüssel 
(6) ausgewählt werden (wenn dies entsprechend konfiguriert wurde) sowie der Ort der Bewirtung (7) und 
Anlass der Bewirtung (8) hinterlegt werden.  
 
Eine Unterscheidung zwischen internen Veranstaltungen und Veranstaltungen mit externen Personen ist 
erforderlich (9) und für jede Option wird ein zugehöriges Konto angesprochen. Bei Bewirtung mit externen 
Personen kann die Aufteilung der Kosten auf unterschiedliche Konten nach der 70:30 Regelung erfolgen, 
sofern dies entsprechend konfiguriert ist. 
Ein digitaler Bewirtungsbeleg kann hinzugefügt werden (10) und die Teilnehmer der Bewirtung sind 
aufzuführen (11). 
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PDF-Nachweis 

 

 
 
 
Wenn alle Belege hinzugefügt sind, kann mit Klick auf PDF-Nachweis eine vorläufige 
Reisekostenabrechnung kontrolliert und je nach Unternehmensanforderung an die interne 
Reisekostenabrechnungsstelle weitergeleitet werden. Für den elektronischen Workflow kann der Mitarbeiter 
diese zur Genehmigung „Weiterleiten“.  
 
Es ist aufgeführt, wer die Abrechnung zur Genehmigung im ersten Schritt erhält.  
Achtung: Es sind nur die ersten Genehmiger aufgeführt. 
 
 
Genehmigungsvariante:  
Über Atlatos kann auch eingestellt werden, dass der 1. Genehmiger vom Reisenden aus einem Pool 
ausgewählt werden kann. Dann ist erst eine Auswahl des Genehmigers erforderlich.  
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2.3. Manuelle Abrechnung ohne Vorlage 

 
Existiert keine Buchung oder ein Reiseantrag für eine Reiseabrechnung, so hat der Reisende die Möglichkeit 
eine manuelle Abrechnung vorzunehmen. 
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Mit Klick auf „Manuelle RKA“ und auf „Erstellen“ können die Grunddaten der Reise ausgefüllt werden. Dazu 
gehören das Datum mit Uhrzeit der An- und Abreise (1-4). Die Reiseart, die firmenspezifisch unterschiedliche 
Auswahlmöglichkeiten bieten kann (5), der Reisegrund (6), den Zielort der Reise (7) und das Zielland (8). Es 
können zudem weitere Zielländer hinzugefügt werden. Der optionale Reisestart (9) und die 
firmenspezifischen Zusatzfelder (11). Des Weiteren kann noch eine Bemerkung angegeben werden. 
Anschließend folgen die identischen Schritte wie bei einer Abrechnung auf Basis einer Vorlage (siehe 2.2). 
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2.4. RKA-Status 

 
Unter dem RKA-Status werden alle Abrechnungen aufgeführt, die noch in Bearbeitung sind und nicht 
genehmigt sind. 
 

 
 
 
Unter dem Reiter RKA-Status kann das Abrechnungs-PDF jeder Zeit angezeigt werden (2) und mit dem 
Dokumenten-Icon (1) werden die zugehörigen Belege aufgeführt. Handelt es sich um elektronische Belege 
ist das Icon mit einer Büro-Klammer gekennzeichnet. Noch nicht weitergeleitete Abrechnung können direkt 
weitergeleitet werden (4). Weitere Abrechnungen können nachgeladen werden (4). 
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2.5. RKA-Archiv 

 
Unter dem RKA-Archiv werden alle Abrechnungen nach dem Reisezeitraum angezeigt. Der Reisezeitraum 
kann unter der „erweiterten Suche“ abgeändert werden. 
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2.6. Genehmigung von Reisekostenabrechnungen 

 
Verfügt der Mitarbeiter über die Funktion „Abrechnungen genehmigen“ und hat über Zugriffsrechte das Recht 
erhalten, für einen Reisenden Reisekostenabrechnungen zu genehmigen, so kann er über „Team-Buchung 
-> RK-Abrechnung“ die jeweiligen Abrechnungen freigeben. 
 

 
 
 
Es werden unter „Travel Management – RK-Abrechnung“ alle Abrechnungen aufgeführt, für die der 
Mitarbeiter Genehmigungen erteilen kann. Der Genehmiger hat die Möglichkeit auf die Belege zuzugreifen 
(4), das Abrechnungs-PDF (5) oder auch eine Druckansicht inkl. Belege (6) einzusehen oder die Abrechnung 
für weitere Details anzuklicken. Verfügt der Mitarbeiter über das erweiterte Recht Reisekostenabrechnung 
nachzubearbeiten, so kann der Genehmiger über die Detailsicht auch Abrechnungen korrigieren. 
Über die Suchfilter kann nach speziellen Abrechnungen über den Zeitraum, die Abrechnungsnummer oder 
die firmenspezifischen Zusatzdaten gesucht werden (1). Reicht der Mitarbeiter eine Abrechnung doppelt ein, 
wird der Bearbeiter über ein Warndreieck über diese doppelte Abrechnung gesondert informiert (3). 
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Die Abrechnungen können alle ausgewählt werden und mit einem Klick genehmigt, auf Wiedervorlage 
gesetzt oder endgültig abgelehnt werden. 
 

− Wiedervorlage: Der Mitarbeiter bekommt eine E-Mail mit der Information, dass die Abrechnung zur 
Wiedervorlage zurückgesendet wird. Der Reisende wird gebeten die Korrekturen vorzunehmen und 
kann die Abrechnung dann erneut in den Genehmigungsprozess geben. 

− Endgültig abgelehnt: Der Vorgesetzte lehnt die Abrechnung ab. In diesem Fall kann der Mitarbeiter 
die Abrechnung nicht mehr korrigieren und der Vorgang ist endgültig abgeschlossen. 

− Löschen: Diese Funktion steht nur Genehmigern mit dem Bearbeitungsrecht zur Verfügung. 
 
 
 

 
 
 
Über das RKA-Archiv kann der Genehmiger, wenn das Recht über die Rolle freigeschaltet ist, auf alle 
Abrechnungen zugreifen, für die er Genehmigungen tätigen kann.  
Hier kann auch speziell nach einer Abrechnung gesucht werden. 
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3. Nutzung der Atlatos App 

3.1. Mobile Geschäftsreisen buchen 
 

Der Atlatos Profi Traveller ist eine Online-Lösung für die Reiseorganisation und -abrechnung von 
Unternehmen. Geschäftsreisen können einfach nach Unternehmensvorgaben gebucht und abgerechnet 
werden. Reiserichtlinien werden dabei genauso berücksichtigt wie die Auswahl der korrekten 
Zahlungsmittel und Kontierungen. 
 
Die Atlatos-App umfasst die Funktionalitäten zum Einsehen der persönlichen Buchungen und der Online-
Buchung von Flügen, Hotels und Mietwagen. Zudem können Reiseanträge gestellt und genehmigt 
werden. 
 
Die Atlatos-App kann unter dem Stichwort “Atlatos Profi Traveller” im Apple App Store oder unter Google 
Play per Download abgerufen werden. Vorab ist eine Aktivierung der Atlatos-App durch das Travel 
Management des Unternehmens erforderlich. Sollte die App für Ihr Unternehmen noch nicht aktiviert 
worden sein, können Sie den Atlatos-Support unter support@atlatos.com gerne kontaktieren. 
 
 
Download der Atlatos-App: 
 

 
Die Atlatos-App kann über Google Play oder den Apple 
App Store per Download geöffnet werden:  
 
Die App kann nur mit Zugangsdaten von Atlatos genutzt 
werden. Verfügt der User nicht über Zugangsdaten von 
Atlatos, ist eine Nutzung nicht möglich. 
 
Loggen Sie sich mit den Zugangsdaten erfolgreich ein, 
erhalten Sie aus Sicherheitsgründen eine E-Mail und die 
Zugangsdaten werden in der App bis auf Widerruf gespeichert. 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@atlatos.com
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Mobil Flüge buchen 

 
Über die Startseite wählen Sie das Flug-Icon oder über die Navigation die Option „Flug buchen“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Anschließend geben Sie die Suchkriterien für den 
gewünschten Flug ein. 
 
Die Flugart-Option kann einfach von Hin- & Rückflug auf 
einen Oneway abgeändert werden. 
 
Die Reisezeiten (Datum und Uhrzeit/Zeitfenster) sind 
Pflichtangaben. 
 
Mit Klick auf „Suchen“ werden alle verfügbaren 
Flugverbindungen angezeigt. Die Reiserichtlinien des 
Unternehmens werden auch berücksichtigt. 
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Nun wählen Sie die gewünschte Verbindung und 
den passenden Flugtarif aus. 
 
Im letzten Buchungsschritt können die 
Reisedaten wie Zusatzdaten ergänzt werden. 
 
Mit Klick auf „zahlungspflichtig buchen“ schließen 

Sie die Buchung verbindlich ab. Sie erhalten 

direkt die Buchungsbestätigung am Handy und 

per Mail. 
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Mobil Hotels buchen 

 
Über die Startseite wählen Sie das Hotel-Icon oder über die Navigation die Option „Hotel buchen“. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
Anschließend geben Sie die Suchkriterien für das 
gewünschte Hotel ein. 
 
Die Reisezeiten (Datum und Uhrzeit/Zeitfenster) 
und die Anzahl der Personen sowie Zimmer sind 
Pflichtangaben. 
 
Mit Klick auf „Suchen“ werden alle verfügbaren 
Hotels angezeigt. Die Reiserichtlinien des 
Unternehmens werden auch berücksichtigt. 
 
 
 
 
Nun wählen Sie das gewünschte Hotel und die 
passende Zimmerrate aus. 
 
Im letzten Buchungsschritt können die Reisedaten 
wie Zusatzdaten ergänzt werden. 
 
Mit Klick auf „zahlungspflichtig buchen“ schließen 
Sie die Buchung verbindlich ab. Sie erhalten direkt 
die Buchungsbestätigung am Handy und per Mail. 
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Mobil Mietwagen buchen 

 
Über die Startseite wählen Sie das Mietwagen-Icon oder über die Navigation die Option „Mietwagen 
buchen“. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anschließend geben Sie die Suchkriterien für das 
gewünschte Hotel ein. 
 
Die Reisezeiten (Datum und Uhrzeit/Zeitfenster) sowie 
der Anmietungsort sind Pflichtangaben. 
 
Mit Klick auf „Suchen“ werden alle verfügbaren 
Mietwagen angezeigt. Die Reiserichtlinien des 
Unternehmens werden auch berücksichtigt. 
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Nun wählen Sie den gewünschten Mietwagen und die optionalen Zusatzleistungen aus. 

 
Im letzten Buchungsschritt können die Reisedaten wie Zusatzdaten ergänzt werden. 

 
Mit Klick auf „zahlungspflichtig buchen“ schließen Sie die Buchung verbindlich ab. Sie erhalten direkt 
die Buchungsbestätigung am Handy und per Mail. 
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Reiseanträge 

 
Über die Startseite wählen Sie unter „Anträge & Abrechnung“ das Icon „Anträge “ oder über die Navigation 
die Option „Reiseantrag“. 
 
Zunächst werden alle Anträge angezeigt, für die eine Genehmigung aussteht. 
 
Mit Klick auf den jeweiligen Reiseantrag kann dieser genehmigt, abgelehnt oder auf Wiedervorlage gesetzt 
werden.  
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Reiseantrag stellen 

 
Über die Startseite wählen Sie unter „Anträge & Abrechnung“ das Icon „Anträge “ oder über die Navigation 
die Option „Reiseantrag“. 
 
Klicken Sie auf das Icon mit dem Plus. 
 
Nun können alle benötigten Daten eingetragen werden.  
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Kontakt 
 
 
 

Bei Fragen stehen wir sehr gerne zur Verfügung.  
 
Atlatos GmbH 
Schloßstr. 24 
65594 Runkel-Dehrn 
 
E-Mail: support@atlatos.com 
Tel.: +49 6431-2124980 
Fax: +49 6431-21249819 
 
www.atlatos-traveller.de 
 
 

 

mailto:support@atlatos.com
http://www.atlatos-traveller.de/

