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Einfihrung

Wenn Unternehmen langsam wieder auf Reisen gehen, gibt es
eine Menge Dinge zu bedenken. Zundchst einmal ist es dein Ziel
als Personal- und Baromanager, die Sicherheit und
Zufriedenheit deiner Reisenden zu gewdhrleisten und sie
gleichzeitig produktiv zu halten. Du mdchtest, dass die
Buchung, Verwaltung und Optimierung von Reisen fur alle
effizient und effektiv ist, aber angesichts gekurzter Budgets
stehst du auch vor der zusdatzlichen Herausforderung,
Méglichkeiten zur Einsparung und Verbesserung des Prozesses
zu finden. Und da sich das Geschaftsreiseaufkommen erholt, ist
es nur normal, dass du deine Mitarbeiter dabei unterstttzen
musst, sich der Herausforderung zu stellen, nachdem sie mehr
als zwei Jahre lang nicht auf Reisen waren.

In diesem Leitfaden erfahrst du, wie du dein Unternehmen
wieder reiseféhig machen kannst . Wir befassen uns mit
Ressourcen, Empfehlungen und bewdhrten Praktiken der
Branche, um dein Team wieder fUr Geschdaftsreisen fit zu
machen.

Wenn wir eines aus der Pandemie gelernt haben, dann ist es,
dass Zoom-Meetings zwar durchaus moéglich sind, dass aber
nichts Uber ein persénliches Treffen oder eine persdnliche
Konferenz geht, um dein Geschdaft anzukurbeln, die Stimmung
im BUro aufrechtzuerhalten und die persénliche Note zu
vermitteln, die wir wéhrend der Pandemie so vermisst haben.

Lies weiter, um eine Hilfestellung zu erhalten, wie du deine
Mitarbeiter wieder auf Reisen vorbereiten kannst.
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Sind
Geschaftsreisen
wirklich wieder
im Kommen?
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Mehr als zwei Jahre nach dem Ausbruch der
Covid-19-Pandemie sind Geschdftsreisen endlich
wieder moglich. Wahrend wir die Krise
Uberwinden und die Reisebeschréinkungen
weltweit aufgehoben werden, finden wir neue
Wege, um mit dem Virus zu leben, aber einige
Praktiken wie die obligatorische Impfung oder das
Tragen einer Maske im Flugzeug werden wohl auf
Dauer bestehen bleiben.

Wenn Uberhaupt, dann haben uns die
vergangenen zwei Jahre die Moglichkeit gegeben,
unsere Prioritdten fur die Zukunft zu Uberdenken
und neu auszurichten.

Und eine der wichtigsten Prioritaten, die fur
Geschdftsreisen von grofRter Bedeutung sind, ist
die BerUcksichtigung der Reisesicherheit neben
der Kostenkontrolle und der Sicherstellung, dass
Geschdftsreisen im Rahmen des Budgets bleiben.
Also, ja, Geschdftsreisen sind definitiv wieder da.

Gel Geina ™
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Reisen oder nicht reisen?

Auch wenn sich die Prioritdten &indern, ist es wichtig zu bedenken,
dass Geschdftsreisen nach wie vor wichtig sind, weil sie den
Mitarbeitern helfen, inre Arbeit effizient zu erledigen, weil sie die
Méglichkeit bieten, Kollegen, Kunden und Geschdéftspartner
persénlich zu treffen, und weil sie positiv zur Arbeitszufriedenheit
und zur Steigerung der Produktivitat beizutragen.

Aus diesem Grund solltest du dir im Zuge der Lockerung der
Beschrdnkungen Gedanken dartber machen, was dein
Unternehmen braucht, um wieder auf Reisen gehen zu kénnen,
und gleichzeitig die Reisekosten optimieren und die Sicherheit
deiner Mitarbeiter jederzeit gewdhrleisten.

Miss den Wert des Reisens

Als HR- und Office-Manager solltest du den Wert von Reisen
messen. Beweise den internen Interessengruppen, dass sich
Geschdftsreisen lohnen, indem du die Qualitdt der Ergebnisse
aufzeigst . Eine deiner Hauptaufgaben besteht nicht nur darin, die
Reisekosten zu senken, sondern auch die Effektivitdt von
Geschaftsreisen im Hinblick auf die Unternehmensziele zu
erhéhen. Mit den richtigen Messgréfien kannst du die Vorteile von
Geschaftsreisen besser herausstellen.

Aus diesem Grund solltest du dir h im Zuge der Lockerung der
Beschrdnkungen Gedanken dartber machen, was

dein Unternehmen braucht, um "Back to Travel” zu umzusetzen,
wdhrend du gleichzeitig die Reisekosten optimierst und die
Sicherheit deiner r Mitarbeiter zu jeder Zeit gewdhrleistest .
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Beruicksichtige das verdanderte
Reiseparadigma

Angesichts des sich wandelnden Reiseparadigmas ist es wichtig,
mit deinem Kommunikationsteam zusammenzuarbeiten, um
deine Mitarbeiter Uber die Bedeutung einer gut organisierten
Geschaftsreise aufzukldren, bei der Besuche bei mehreren
Kunden an nahe gelegenen Orten miteinander kombiniert
werden, so dass die Notwendigkeit hdufiger Reisen vermieden
wird. HR- und Office-Manager mussen sich Gedanken Uber den
Paradigmenwechsel im Reiseverkehr machen und tiberlegen,

AR APR MAY

wie sie ihre Reiseprogramme an die neuen Arbeitsweisen Lass deinen Reisenden
anpassen kénnen. die Freiheit, selbst zu

entscheiden, ob und wie
Tagesausflige zur Teilnahme an Besprechungen oder lange sie reisen wollen,
Konferenzen sind beispielsweise dank der Einfihrung der bevorzugst
Videokonferenztechnologie nicht mehr notwendig. Mit der du Direktfliige anstelle
Umstellung vieler Mitarbeiter auf Telearbeit kébnnen neue Arten von

von Geschdaftsreisen entstehen, z. B. die Notwendigkeit, zu Umsteigeverbindungen.
internen Besprechungen zu reisen, sei es in ein nahe gelegenes
BUro oder an einen anderen Ort, der leicht und kostengunstig
erreichbar ist.

EB MAR APR MAY

Da sich die Vorlieben und Anliegen der Reisenden regelmdalig
dndern, muUssen die Reiserichtlinien entsprechend aktualisiert
werden. Achtest du auf die Gesundheit und das Wohlbefinden
der Reisenden, wenn sich das Reisen langsam wieder
normalisiert. Erlaube deinen Mitarbeitern, an diesem Wandel
teilzuhaben.

Unser 5-Schritte-Plan hilft dir dabei, sicher wieder auf Reisen
zu gehen.
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5 Schritte, um wieder auf
Reisen zu gehen

Schitze deine Verfeinere und Daten zur Lass der
Reisenden automatisiere deine Kostenkontrolle Technologie fiir
Reiserichtlinie nutzen dich arbeiten
ZUR SCHRITT1 © ZUR SCHRITT3 © ZURSCHRITT 4 © ZUR SCHRITT5 ©
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Schutze deine
Reisenden
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Sicherheit auf Reisen

Wenn Unternehmen wieder zur
Tagesordnung Ubergehen, war es noch
nie so wichtig wie jetzt, an die Gesundheit
und Sicherheit deiner Reisenden zu
denken.

Du willst die Fursorgepflicht deines
Unternehmens erfullen und gleichzeitig

sicherstellen, dass deine Mitarbeiter
geschutzt sind, egal was unterwegs
passiert.

Online-Ressourcen wie der Covid-19
Information Hub helfen dir dabei, deine
Reisenden Uber die neuesten Risiken und
Beschrédnkungen auf dem Laufenden zu
halten, damit sie fundierte und sichere
Reiseentscheidungen treffen kénnen.




Sorgfaltspflicht D

Das Wohlergehen der Mitarbeiter und des
Unternehmens muss in jedem Unternehmen
oberste Prioritét haben, und nach einer

Bei der Sorgfaltspflicht
geht es um die rechtliche
und moralische

Pandemie muss dies noch stdrker betont Verantwortung eines
werden. Unternehmens, seine
Deine Mitarbeiter mussen sich Sicher und gut Mitarbeiter zu schiitzen
aufgehoben fuhlen, andernfalls riskierst du und dafir zu sorgen, dass
die Abwanderung von Talenten (und die mit sie jederzeit in guten

dem Rekrutierungsprozess verbundenen Hénden sind.

zusdtzlichen Kosten), Rufschédigung, steigende
Kosten und potenziell negative Auswirkungen auf
die Leistung deines Unternehmens.

Ein angemessenes Management von Mitarbeiterrisiken kann
deinem Unternehmen sogar einen Wettbewerbsvorteil
verschaffen.

Das heil3t, wenn eine Geschdftsreise reibungslos verlduft, sind
deine Mitarbeiter produktiver und zufriedener.

Die Sorgfaltspflicht hilft nicht nur, Probleme zu vermeiden,
sondern trégt auch zur Verbesserung der Arbeitsmoral und der
allgemeinen Zufriedenheit der Mitarbeiter bei.

Deshalb ist es wichtig, eine Geschdftsreiseplattform zu wdahlen,
die die Sorgfaltspflicht einschlief3t.

9 | Zurlick zu Reisefiihrer fur Office Manager:innen & HR GeTGW(‘ ;



Behalte den Uberblick Giber deine
Reisenden

Es ist wichtig, den Uberblick Uber die Reisenden zu behalten,
ob Pandemie oder nicht. Du hast alle Hadnde voll zu tun, um
alle Reiserisiken abzuwdagen, die Uber die Ansteckung mit
Covid-19 hinausgehen, wie z. B. Naturkatastrophen, innere
Unruhen, Terrorismus und mehr.

Deshalb ist es wichtig, dass du deine Reisenden in Echtzeit
lokalisieren kannst, unabhdngig von der Pandemie. Mit einer
Live-Reisekarte hast du die Gewissheit, dass alles nach Plan
l&uft. Du kannst sogar in Erwéigung ziehen, Warnmeldungen
zu erhalten, wenn die Reisenden angekommen sind, damit
du weil3t, dass sie sicher angekommen sind, und effektiv
helfen kannst, falls etwas schiefgeht.

Wenn du Uber die neuesten Risikoinformationen und
Reisebeschrénkungen auf dem Laufenden bist, eine Karte zur
Verfolgung der Reisenden zur Verfugung hast und
zuverl@ssige Unterstutzung im Notfall leisten kannst, wirst du
deiner Sorgfaltspflicht gerecht und kannst gleichzeitig dafur
sorgen, dass deine Reisenden sicher sind. Buche bei einer
Reisemanagement-Plattform, die es dir ermdglicht, deine
Reisenden rund um die Uhr mit Notfallhilfe zu schutzen.

Verlasse dich auf ein TMC, das in
der Lage ist, dir zu helfen, wenn
etwas Unerwartetes passiert.
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Halte die
Kommunikation
aufrecht
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Kommunikation ist der
Schllssel

Arbeite mit deine r Kommmunikationsabteilung
zusammen, um sicherzustellen, dass

deine Mitarbeiter Uber die Risiken von Reisen nach
einer Pandemie informiert sind, damit sie fundierte
Entscheidungen darUber treffen kébnnen, ob
Geschdftstreffen maéglicherweise durch einen
Zoom-Anruf ersetzt werden sollten. Der SchlUssel
liegt darin, zu verstehen, ob die Geschdftsreise dazu
beitragt, die Geschdftsziele deines Unternehmens
zuU erreichen, und somit eine wesentliche Reise im

Sinne der Budgetkontrolle darstellt.

Mitarbeiter produktiv und
zufrieden halten

Um die Produktivitdt und Zufriedenheit der
Mitarbeiter bei der Planung von Geschdftsreisen zu
erhalten, ist es wichtig, die manuelle Arbeit zu
minimieren und die automatisierten Prozesse zu
maximieren. Dies kann durch die Nutzung einer
Reiseplattform erreicht werden, auf der sie alles an
einem Ort finden kdnnen. Minimiere die manuelle
Arbeit, die sie leisten muUssen, indem du eine
installationsfreie Software einsetzt , mit der die
Mitarbeiter ihre Reisen innerhalb weniger Minuten

buchen kénnen. Uber dieselbe Plattform sollten sie
Reisen problemlos anzeigen, &ndern und stornieren
kédnnen, ohne an anderer Stelle suchen zu mussen.

GelGeima™



Post-Covid-Reiserichtlinie

Eine Post-Covid-Reiserichtlinie ist ebenfalls
wichtig, um deine Mitarbeiter zu schitzen und
dein Budget zu schonen, denn wenn sich die
Praferenzen und Anliegen der Reisenden
édndern, mussen die Reiserichtlinien
entsprechend aktualisiert werden. Aus diesem
Grund ist die EinfuUhrung einer Post-Covid-
Reiserichtlinie, die Flexibilitét bietet, sowie eine
klare Richtlinie, die Direktfluge anstelle von
Umsteigeverbindungen bevorzugt, zum Schutz

® der Gesundheit und des Wohlbefindens der
Verfeinere un
PS ® Auch wenn einige persénliche Treffen durch
t t einen Zoom-Anruf ersetzt werden kénnen, der
a u o m a I s I e re kostengunstiger, nachhaltiger und insgesamt
sicherer ist, gibt es nichts Besseres als ein
personliches Treffen, um ein Geschdaft zu

o
d e I n e besiegeln oder sich bei einem potenziellen
Kunden ins Gedd&chtnis zu rufen, wenn es
° ° ° ° darum geht, eine Kaufentscheidung zu treffen.
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Automatisiere deine
Reiserichtlinien

Die Automatisierung deiner Reiserichtlinien verringert
nicht nur den manuellen Aufwand, sondern gibt dir auch
die Méglichkeit, Antréige auf Reisen zu riskanten Zielen
abzulehnen. Du kannst sogar eine Software bevorzugen,
die es dir ermdglicht, deine Richtlinien zu automatisieren,
so dass du nicht manuell entscheiden musst, welche
Reiseziele du genehmigst und welche nicht. Da sich die
Reiserisiken stéindig indern, brauchst du zuverldssige
Tools und Dienste, um deine Reisenden zu schutzen.

Mit den neuesten Informationen Uber Risiken,
Reisebeschrénkungen und -unterbrechungen kénnen
deine Reisenden bereits vor der Reisebuchung eine kluge
Entscheidung treffen. Automatisierung ist der Schltssel, um
Zeit und Ressourcen zu sparen und gleichzeitig die
Sicherheit der Reisenden zu gewdhrleisten. Aber wenn es
hart auf hart kommt und du die Hilfe von Experten
bendtigst, stelle sicher, dass deine Software auch von
echten Menschen unterstutzt wird.

Manche Software wie die GetGoing-

Geschadaftsreiseplattform ermdéglicht es -
dir sogar, die Ergebnisse der Flugsuche zu

filtern und sicherere Optionen wie Direktfliige

oder Fliige mit Verbindungen in Ldnder mit
geringerem Risiko zu bevorzugen oder
deinen Mitarbeitern Reisen zu
Hochrisikodestinationen zu untersagen.
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Kontrolliere deine Ausgaben
fur Geschaftsreisen

Als Buroleiter oder in der Personalabteilung méchtest
du nicht nur fur die Sicherheit deine Reisenden sorgen,
sondern auch in der Lage sein, Berichte Uber
Geschaftsreisen zu erstellen und neue Méglichkeiten
zur Einsparung und Verbesserung

deines Reiseprogramms zu finden. Und der beste
Weg, dies zu tun, sind hochwertige Daten.

Erhalte Zugang zu
Reisedaten und Berichten,

Daten zur um mehr zu sparen

Um zu kontrollieren und zu verwalten, wie die
Reisenden das Reisebudget

KOSte n ko n t ro I I e deines Unternehmens ausgeben, solltest du in
eine Plattform investieren, die dir die Arbeit
abnimmt, damit du neue Einsparmoglichkeiten
n t n bei den Reisekosten finden kannst. Fihre
u ze Berichte Uber Buchungen und Ausgaben durch,
und entdecke neue Sparmoglichkeiten.
Du kannst sogar einen Reiseexperten zu Rate

ziehen, der dich bei der optimalen Nutzung
deines Reisebudgets berdt und unterstutzt.
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Lass die Plattform fiir dich
arbeiten

Als BUro- oder Personalleiter sind

deine Mitarbeiter das Wichtigste. Deshalb
maéchtest du die Buchung von Reisen, die
Verwaltung und die Optimierung von
Geschdftsreisen fur alle effizient gestalten.
Suchst du eine Plattform, die leicht zu
erlernen und schnell fur alle im
Unternehmen zu nutzen ist, ohne dass

du wertvolle Zeit mit nutzlosen
Produktschulungen oder dem Einkaufen
nach den besten Reiseangeboten

Lass der Do en esten Rete

Naturlich hast du nicht die Zeit, dich Uber
alle aktuellen Reisebeschrénkungen, -
o oo vorschriften und -stérungen auf dem

Tec h n o I O I e u r Laufenden zu halten, also stelle sicher,
dass deine Plattform dir die bendtigten
Informationen an einem Ort bietet. Und

® ® wenn es hart auf hart kommmt und du Hilfe

d I c h q r be I te n brauchst, solltest du dir die Unterstltzung
eines erfahrenen Reiseprofis sichern. Die
Buchung von Geschdftsreisen sollte fur alle
Beteiligten problemlos und einfach sein.
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Profitiere von
Reiseangeboten

Die Wahl der richtigen Reiseplattform
ermoglicht es dir, Reiseangebote und -
maoglichkeiten zu erschlielRen, so dass
deine Mitarbeiter nicht das Internet nach den
besten Reiseangeboten durchforsten mussen.
Mit der richtigen Plattform sind die Angebote
automatisch fur dich und deine Mitarbeiter
auf der Reiseplattform verfagbar.

Eine Plattform wie GetGoing
ermdoglicht dir den Zugriff auf
Reiseangebote mit bis zu 25 %
Rabatt, darunter Millionen von
Optionen fiir Fliige, Hotels,

Mietwagen und Bahnreisen.
Eine groe Auswahl an
Reiseangeboten bedeutet,
dass du Zugang zu den besten
Preisen und Rabatten hast.
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Hilf dir selbst bei
deinen Geschdftsreisen

Als Verantwortlicher fUr Geschdaftsreisen im
Unternehmen bendtigst du ein Tool, mit dem Reisende
und Buchende die Reiserichtlinien des Unternehmens
einhalten kdnnen und gleichzeitig Zugriff auf die besten
Optionen fur Fluge, Hotels, Mietwagen und Bahnreisen
haben, ohne diese manuell priafen zu mussen. Das
bedeutet, dass du alle InNformationen und Optionen auf
einen Blick erhalten kannst. Du musst in der Lage sein,
Buchungen zu Uberwachen und sie aufgrund von
Kosten oder Risiken zu genehmigen oder abzulehnen.
Mit der Unterstutzung der richtigen Plattform wirst

du in der Lage sein, deine Geschdftsreisen selbst zu
verwalten.

Wdhlen Sie eine individuelle
Passform

Wenn du dich fur eine Reiseplattform entschieden
hast, die dir die schwere Arbeit abnimmt, kannst
du gemeinsam mit dem Support-Team ein
Reiseprogramm erstellen, das fur alle Beteiligten
funktioniert und deine Mitarbeiter zufriedener und
produktiver macht. Schlie3lich ist eine
malkgeschneiderte Lésung immer besser als eine
EinheitsgrolRe, die fur alle passt.
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Warum mit einem TMC nach
einer Pandemie arbeiten?

Wenn die Geschdafte wieder ihren gewohnten Gang gehen,
ist es wichtig, die Lehren aus der Pandemie und der
verdnderten Art des Reisens zu ziehen, um sicherzustellen,
dass du dein Reisebudget optimal ausnutzt. Die
Zusammenarbeit mit einem TMC nach einer Pandemie ist
die ideale L6sung, um die Kosten zu optimieren und
gleichzeitig zusdtzlichen Schutz zu bieten, falls etwas
schief geht, was Zeit und Geld spart.

+ TMCs sind technisch versierter denn je und bieten einen
flexiblen Ansatz fur die Buchung deiner Geschdftsreisen

+ Bessere und flexiblere Tarife
- 24[7-Notfallunterstitzung
+ Verfolgung der Reisenden in Echtzeit

« Berichte und Einblicke, die dir helfen, deine
Reiseausgaben zu optimieren

+ Entlastung des Travelmanagements von manueller
Arbeit bei reduziertem Personalbestand aufgrund von
Covid-19-Personalkdrzungen, wodurch deine Mitarbeiter
mehr Zeit fUr wichtigere Dinge haben

« Automatisierte Reiserichtlinien, die sicherstellen, dass du
dein beschrdnktes Reisebudget einhdltst

+ Kundensupport, der fur dich da ist, wenn du ihn am
meisten brauchen
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Wichtigste Erkenntnisse

In diesem Leitfaden fur Finanzfachleute haben wir uns die
wichtigsten Punkte angesehen, auf die es ankommt, wenn es
darum geht, die Budgets zu kontrollieren, wéhrend sich die
Geschaftsreisen erholen:

- Wesentliche Reisen

- Reisesicherheit

* Reiserichtlinien

- Die Bedeutung der Kommunikation

- Geldsparende Tipps zur Kostenkontrolle

- Die Bedeutung eines TMC nach einer Pandemie

Mit diesen hilfreichen Tipps kbnnen Finanzmanager ihr
Budget unter Kontrolle halten, ihre Reiseausgaben optimieren
und sicherstellen, dass zusatzliche Kosten aufgrund von
Reiseunterbrechungen vermieden werden. Reisen nach einer
Pandemie erfordern mehr Flexibilitat, eine klare Strategie und
die richtige Software, um sicherzustellen, dass die
Geschadftsreisen im Rahmen des Budgets bleiben und deine
Mitarbeiter ihre Arbeit effektiver und produktiver auf ihren
Geschdftsreisen erledigen kénnen.
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GetGoing, deine
helfende Hand bei

Geschaftsreisen

Buche und verwalte Reisen und optimiere
die Reisekosten mit einer
benutzerfreundlichen All-in-One-
Plattform. Und wende dich an echte
Geschdaftsreiseburo-Experten, die dich
unterstitzen und erstklassig beraten.

Company Policy
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https://www.getgoing.com/de/demo-vereinbaren/
https://www.getgoing.com/de

Get Geina”

GetGoing, deine helfende Hand bei Geschéftsreisen

Mit einem praxisorientierten Ansatz verdndern wir die Art und Weise, wie Menschen
Reisen buchen, verwalten und optimieren. Wir bieten dir die Einfachheit einer
digitalen Plattform und die Unbeschwertheit eines Reiseburos. Gib deinem Team
mehr Méglichkeiten, spare Zeit und Geld, gewinne mehr Transparenz und sorge far
sicheres und komfortables Reisen. Das ist es, was wir Geschdftsreisen nennen:
praktisch.

Erfahre mehr auf www.getgoing.com oder folge uns:

00000


https://www.linkedin.com/company/getgoinginc/
https://twitter.com/GetGoing_travel
https://www.facebook.com/GetGoing/
https://www.instagram.com/getgoing_travel_/
https://www.youtube.com/channel/UCHLHBOBx-mFmSimqFIyaerw
http://www.getgoing.com/

