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Reiserichtlinie heute

Die Reiserichtlinie ist das Basis-Werkzeug eines
jeden Travel Managers. Ohne ein Regelwerk fillt
es dem Reisenden schwer, die Geschiftsreise nach
Unternehmensanforderung zu planen. Eine Kon-
trolle der Reiseausgaben ist fiir den Travel Mana-
ger im Nachgang nur mit hohen Aufwinden
moglich.

Laut der VDR-Geschiiftsreiseanalyse 2016 haben
42% der Unternehmen mit mehr als 10 Mitarbei-
tern und bis zu 250 Mitarbeitern eine Reisericht-
linie integriert. Ein Grofdteil der Unternehmen
ohne Reiserichtlinie plant nach eigenen Angaben
deren Einfiithrung.

Ist eine Reiserichtlinie eingefiihrt hangt es von der
Kommunikationsstrategie ab, ob auch die Reisen-
den den Inhalt der Richtlinie kennen und auf
deren Einhaltung achten. In vielen Unternehmen
wurde angegeben, dass nicht alle Reisenden
Kenntnis iiber die Reiserichtlinie haben und

Richtlinienverstofle ohne Konsequenz bleiben.
Dabher stellt sich die Frage, worauf kommt es bei
einer Reiserichtlinie an und was ist bei der Einfiih-
rung zu beachten?

Eine wichtige Voraussetzung fiir die Einfithrung
einer Reiserichtlinie ist die Riickendeckung aus
der Geschiftsfithrung. Nur mit deren Unterstiit-
zung wird die Reiserichtlinie auch vom mittleren
Management getragen und an die Reisenden mit
der nétigen Relevanz kommuniziert. Auch Gegen-
mafinahmen fiir mehrfache Richtlinienverstofie
sollten mit der Geschiftsleitung abgesprochen
werden. Werden Ausnahmen langfristig ohne
Konsequenz toleriert, werden sich die Verstofie
héufen, bis die Reiserichtlinie als ungelesen in der
Schreibtischschublade verschwindet.

Die Reiserichtlinie ist in erster Linie auf die Be-
diirfnisse des Geschiftsalltages des Unternehmens
auszurichten. Beschiftigt sich das Unternehmen



mit dem Support von groflen Maschinen, deren
Ausfall zu kostenintensiven Produktionsausfillen
fithrt, wird das Travel Management keine Hiirde
fiir kurzfristig geplante Reisen in die Reiserichtli-
nie einbauen. Hier steht die schnellstmogliche An-
reise des Monteurs im Vordergrund. Die
Reisekosten stehen in keinem Verhaltnis zu dem
moglichen Schaden bei einer Produktionsstérung.
Doch in vielen Unternehmen kann eine kurzfris-
tige Reiseplanung vermieden werden, denn das
spart bares Geld.

Wichtig ist eine einfache Formulierung der Rei-
serichtlinie. Schwammige Ausdriicke sollten ver-
mieden werden. So fithrt die Formulierung ,,Ein
giinstiges Hotel sollte gebucht werden® zu Miss-
verstindnissen. Dies kann mit genaueren Anga-
ben, wie ,.eine Hoteliibernachtung darf nicht tiber
80 € / Nacht kosten® verhindert werden. Die Rei-
seplanung wird damit fiir alle Reisenden verein-
facht.

Es empfiehlt sich, die Reiserichtlinie nicht nur in
Schriftform im Intranet abzulegen, sondern auch
im Reisebiiro und iiber interaktive Regelungen in
die Online Booking Engine zu integrieren. So er-
kennt der Reisende direkt bei der Reisebuchung,
welche Angebote der Richtlinie entsprechen und
bei welchen Angeboten ein Richtlinienverstof3
vorliegt. Die Online Booking Engine ermdglicht
uber eine Filterfunktion ein komplettes Ausblen-
den von Angeboten auflerhalb der Richtlinie.
Dabei konnen beispielsweise die Angebote be-
stimmter Anbieter oder Leistungen mit Preisiiber-
schreitung von prozentualen oder fixen Preislimits
ausgeblendet werden.

Optional ist im Rahmen der Online-Buchung eine
Kennzeichnung gemifl Ampelfunktion mit
»Orange“ oder ,,Rot“ moglich. Eine Buchung
kann in diesem Fall nur mit Begriindung erfolgen.
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Je nach Unternehmenseinstellung kann bei Bu-
chung eines Angebots auflerhalb der Richtlinie
auch eine definierte Person, wie der Travel Mana-
ger oder der Vorgesetzte, tiber den Richtlinienver-
stof$ informiert werden.

Bei Hotelbuchungen kénnen mit dem Ampelmo-
dell beispielsweise alle Hotels bis zur Preisgrenze
von 100 € / Nacht frei buchbar sein. Ab 100 € bis
120 € sind die Hotels auf Kulanz buchbar und in
der Online Booking Engine orange markiert, da
deren Buchung vermieden werden sollte. Bei rot
gekennzeichneten Hotel z.B. iiber 120 €, liegt ein
Richtlinienverstof§ vor. Diese Hotels konnen je
nach Unternehmensdefinition nur mit Freigabe
oder auch nur mit einer Begriindung gebucht wer-
den.

In der Richtlinie sollte auf die Bevorzugung von
Hotel mit Firmenraten hingewiesen werden. Die
Hotels mit Firmenrate werden auch in der Online
Booking Engine mit Firmenlogo gekennzeichnet
und priorisiert dargestellt.

Bei Flugbuchungen kénnen mit Hilfe von prozen-
tualen Preisabweichungen vom giinstigsten ver-

fiigbaren Flugpreis oder zu fixen Preisgrenzen fir
Inlands-, Europa oder Interkontinental-Fliige
genau geregelt werden, ob eine Buchung den Un-
ternehmensanforderungen entspricht. Die Frei-
gabe von Business-Fliigen kann tber die Flugzeit
oder Entfernung definiert werden. Klare Regelun-
gen zur Flexibilitit der Buchungsklasse und der
Buchbarkeit von Zusatzleistungen wie kosten-
pflichtigen kstiicken, Sitzplatzen und Mahl-
Buchungsprozess.

n konnen neben der
eters, die Fahrzeug-
n zur Nutzung von

Buchungsklasse
BahnCard fur
ben werden.

Nicht nur die
Reiserichtlinie b
wege sowie deren
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die Online Booking Engine genutzt, wann kann
das betreuende Reisebiiro oder der 24h-Notfall-
service kontaktiert werden? Auch Fragen zur Ge-
wichtung der Nachhaltigkeit bei Auswahl der
Transportmittel oder der minimalen Vorausbu-
chungsfrist bei der Reiseplanung kénnen in der
Richtlinie geklart werden. Gleiches gilt fiir den
Versicherungsumfang oder den Einsatz von Fir-
menkreditkarten.

Die Nutzung von Firmenfahrzeugen oder umge-
kehrt, der Einsatz eines privaten PKW auf einer
Dienstfahrt sollte inkl. Fahrtkostenriickerstattung
genau geregelt sein. Bei den reisebezogenen Aus-
gaben sollte aufgefithrt werden, welche Kosten
wie Kreditkartengebtihren, Visakosten und Imp-
fungen oder Parkgebiihren tibernommen werden
und welche Kosten nicht erstattet werden, so z.B.
die Minibar oder Pay-TV. Eine klare Definition
der Genehmigungsprozesse im Falle von Reisean-
tragen und der Reisekostenabrechnung ist wichtig.
Die Vorgaben fiir eine korrekte Reisekostenab-
rechnung inkl. Angabe aller kostenfreien Mahlzei-
ten werden wie auch die steuerlichen
Anforderungen an Belege genau beschrieben.

d verbindliche Formulierung der

Bei der Einfiihrung der Reiserichtlinie helfen
Schulungen oder Erklirungen durch die Vorge-
setzten mit Hinweisen auf die Vorteile fiir die Rei-
senden und fir das Unternehmen. Unternehmen,
deren Fihrungskrifte mit gutem Beispiel voran
gehen und ohne Ausnahme nach der einheitlichen
unternehmensweiten Richtlinie reisen, haben gro-
Bere Erfolge bei der Einhaltung der Richtlinie.
Reiserichtlinienverstofie lassen sich sicher nicht in
jedem Fall vermeiden. Bei einer guten Begriin-
dung, wie einer Messe oder auch Sicherheitsaspek-
ten, wird kein Travel Manager den Zeigefinger
heben. Wichtig ist die Transparenz der Richtlini-
enverstof3e gegeniiber dem Genehmiger innerhalb
der Reisekostenabrechnung - hier empfiehlt sich
ein automatisierter Prozess.

»Durch eine professionell einge-
fiihrte Reiserichtlinie lassen sich
im Durchschnitt 7 - 10% der Rei-
sekosten einsparen.

gration der Reiserichtlinie in die Buchungsprozesse

enaue Definition der Einschrénkungen fur die
Buchung von Fligen, Hotels, Mietwagen und der Bahn

4.) Regelungen fur die korrekte Reiseabrechnung

5.) Transparenz bei Verstéf3en gegen die Richtlinie
inkl. automatisierter Vermerk in der Reiseabrechnung

6.) Professionelle Kommunikationsstrategie fur die

Einfohrung der Reiserichtlinie

7.) Regelmaflige Aktualisierung der Reiserichtlinie

8.) Kurzfassung der Reiserichtlinie fur unterwegs
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