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Profileinstellungen

Aktualisieren des Profils

3

Verwenden Sie die Profileinstellungen, um Ihre 

persönlichen Einstellungen festzulegen oder zu ändern. 

Um zu vermeiden, dass Sie persönliche und dauerhafte 

Informationen über sich selbst erneut eingeben müssen, 

vervollständigen Sie Ihr Profil nach der ersten Anmeldung 

bei SAP Concur und aktualisieren Sie dieses bei jeder 

Änderung. Dazu gehören: 

 Kontaktinformationen (Telefonnummer)

 Kontaktinformationen für den Notfall

 Reisepräferenzen

 Internationale Reise : Pässe und Visa

 Bearbeiter und Reisekoordinatoren

 Kreditkarten

Wenn Sie Flüge über SAP Concur buchen, stellen Sie 

bitte sicher, dass der in SAP Concur angezeigte Vor-, 

Mittel- und Nachname mit dem auf dem 

Personalausweis, den Sie am Flughafen vorweisen, 

identisch ist. 
Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfügbar.
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Profileinstellungen

Persönlichen Angaben aktualisieren

4

Präzise Angaben: Vergewissern Sie sich, dass alle Ihre 

persönlichen Daten korrekt sind und alle Details mit Ihrem 

Reisepass übereinstimmen.

Kontaktinformationen für den Notfall: Bitte geben Sie 

die Kontaktdaten einer vertrauenswürdigen Person an, 

die im Notfall kontaktiert werden kann.

 Ihre Reisepräferenzen: Geben Sie alle Ihre 

Reisevorlieben und Ihre Vielfliegerprogramme ein.

TSA Daten: Achten Sie darauf, dass Ihr Geschlecht und 

Ihr Geburtsdatum korrekt eingetragen sind, da diese 

Angaben für Flugbuchungen erforderlich sind.

Details Reisepass: Bitte fügen Sie Ihre Reisepassdaten 

unter «Internationale Reise: Pässe und Visa» hinzu.

Bestimmte Funktionalitäten wie z.B. Reisebuchungen 

funktionieren nicht ohne gewisse persönliche 

Angaben. Bitte gehen Sie Ihr Profil durch und 

ergänzen die erforderlichen Details.

Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfügbar.

Reiseeinstellungen
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Profileinstellungen

Kreditkarte hinterlegen

5

Bitte hinterlegen Sie in diesem Abschnitt die Daten Ihrer 

Firmenkreditkarte.

Für Flugbuchungen werden Lodge-Karten verwendet. 

Diese Daten werden nicht in Ihrem Profil, sondern direkt 

im Buchungssystem gespeichert. 

Diese Daten werden zur Sicherung Ihrer 

Hotelbuchungen verwendet. 

Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfügbar.
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Reisebuchung

Flug buchen

7

Verwenden Sie auf der Startseite von SAP Concur das 

Register «Flug», um einen Flug allein oder mit Mietwagen 

und/oder Hotel zu buchen. 

Geben Sie Ihre Reisedetails ein:
Hin- und Rückreise, nur Hinreise, verschiedene Städte

Abfahrtsort, Ankunftsort

Abreisedatum, Rückreisedatum

Nach dem Klick auf «Suchen» sehen Sie alle 

Flugoptionen für den von Ihnen gewählten Reisezeitraum. 

Die Inhalte stellt das Reisebüro bereit.

Nach der Bestätigung des Fluges erhalten Sie eine 

Zusammenfassung der Flugauswahl. Bestätigen Sie 

erneut.

Die Reisebestätigung wird per E-Mail an den 

Reisekoordinator und den Reisenden gesendet.

Mit Hilfe des gelben und grünen Symbols sehen Sie, 

welche Optionen sich in und welche sich ausserhalb 

der Reiserichtlinie befinden.

Filteroptionen
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Reisebuchung

Flug buchen

8

Übersicht Flugtarife
Zusammenfassung

Sitzplatzwahl

Bestätigung für definitive Buchung
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Reisebuchung

Mietwagen buchen

9

Um einen Mietwagen ohne einen Flug zu buchen, 

verwenden Sie das Register «Mietwagen».

Geben Sie Ihre Reisedetails ein:
Abholdatum und Rückgabedatum

Mietwagenabholung

Mietwagentyp (Policy : bis Fahrzeuggruppe Compact Class)

Suchen Sie nach den bevorzugten Anbietern. In Ihrem 

Unternehmen wären dies Europcar und Hertz. 

Nach der Bestätigung des Mietwagens erhalten Sie eine 

Zusammenfassung. Bestätigen Sie erneut.

Die Mietwagenbestätigung wird per E-Mail an den 

Reisekoordinator und den Reisenden gesendet.

Mit Hilfe des gelben und grünen Symbols sehen Sie, 

welche Optionen sich in und welche sich ausserhalb 

der Reiserichtlinie befinden.
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Reisebuchung

Mietwagen buchen

1

0

Übersicht Mietwagentarife
Zusammenfassung

Fahrerinformationen

Bestätigung für definitive Buchung
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Reisebuchung

Hotel buchen

1

1

Um ein Hotel ohne einen Flug zu buchen, verwenden Sie 

das Register «Hotel».

Geben Sie Ihre Reisedetails ein:
Check-In Datum und Check-Out Datum

Unterkunft beim Flughafen, Adresse, Standort oder PLZ

Gewünschte Ausstattungen wie Frühstück, Fitnesscenter, 

Behindertengerecht etc. können unter Ausstattung 

ausgewählt werden, nachdem Sie auf «Suchen» geklickt 

haben.

Suchen Sie nach dem bevorzugten Hotel- / Zimmertyp. 

Nach Policy sind nur Mittelklassehotels erlaubt.

Nach der Bestätigung des Hotels erhalten Sie eine 

Zusammenfassung. Bestätigen Sie erneut.

Die Hotelbestätigung wird per E-Mail an den 

Reisekoordinator und den Reisenden gesendet.

Mit Hilfe des gelben und grünen Symbols sehen Sie, 

welche Optionen sich in und welche sich ausserhalb 

der Reiserichtlinie befinden.

Bei Buchungen ohne Flug ist 

www.booking.com bevorzugt zu 

verwenden.



| Einführung SAP Concur Travel   |   Corporate Procurement  |  2020 1212

Reisebuchung

Hotel buchen

1

2

Zusammenfassung

Hotelpräferenzen

Bestätigung für definitive Buchung

Hotelübersicht nach Standort
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Die Mobile App (SAP Concur) können Sie im Play Store / 

App Store herunterladen. Diese ist kostenlos. 

Wählen Sie "SSO Anmeldung mit Unternehmscode"

Der Unternehmenscode ist immer: PHBPPW

Auf der nächsten Seite öffnet sich das Arbonia Logo Sie 

können sich nun mit Ihrem Windows Benutzer anmelden

Anmeldung über die Haupt-Email-Adresse: 

vorname.name@arbonia.com

Kennwort ist das gewohnte Windows-Passwort. 

Sobald Sie sich bei der App angemeldet haben, können 

Sie anstehende Reisen einsehen und bearbeiten oder 

eine Reise buchen. Bitte gehen Sie analog dem vorher 

geschilderten Prozess vor und halten Sie sich an die 

Allgemeinen Bestimmungen für Geschäftsreisen der 

Arbonia AG (Intranet Reiseportal)

Buchung über die Mobile APP
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Weitere Informationen

Als Reisekoordinator handeln
Ausschliesslich für den Reiseassistenten 

1

5

 In Ihren Profileinstellungen unter 

«Bearbeiter/Koordinator» können Sie eine Person 

hinterlegen, welche für Sie Ihre Reisen buchen kann.

 In Ihren Profileinstellungen unter «Ich helfe…» sehen Sie, 

für welche Personen Sie Reisen buchen dürfen.

Damit Sie für eine andere Person die Reisebuchung 

vornehmen können, klicken Sie auf Profil, Reise für 

anderen Benutzer buchen und wählen Sie anschliessend 

die Person aus. 

 Als Reisebuchungskoordinator können Sie den 

Mitarbeitenden auswählen und anschliessend über 

Profileinstellungen in sein Profil gelangen.

Solange Sie für eine andere Person handeln, erscheint 

oben rechts «Handelnd als…» in grün.

Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfügbar.
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Weitere Informationen

Nützliche Links bei Fragen und Unklarheiten

Schritt für Schritt Anleitung für die Reisebuchung

• Übersicht über Concur Travel

• Flug reservieren

• Hotelzimmer reservieren

• Mietwagen reservieren

• Als Genehmiger arbeiten

• Als Koordinator arbeiten

Videoanleitung inkl. Anleitung für die Reisebuchung (in Englisch)

FAQ zur mobilen App (in Englisch)

Erklärung der Icons

1

6



Vielen Dank


