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Die wichtigsten Informationen im Überblick

Neues Rollen- / 
Rechtekonzept

Im neuen bahn.business Portal wird es folgende Rollen geben:
‒ „Geschäftskunden-Administrator:innen“ (GA)
‒ „Buchungsstellenverantwortliche“ (BV)
‒ „Geschäftsreisende“ (GR)
Achtung: Die Rolle “Profil” fällt weg. Diese Daten müssen vorab gesichert werden.

DB Navigator 
wieder nutzbar

Nach der Umstellung können Geschäftskund:innen den DB Navigator wieder nutzen. 
Der Business DB Navigator kann deinstalliert werden.

Trennung Ticket und 
Rechnung

Ticket und Rechnung werden getrennt: Das Ticket gilt damit nicht mehr zum 
Vorsteuerabzug. Eine separate Rechnung wird per E-Mail automatisch versendet.

Änderung der 
Auftragsnummer

Die Auftragsnummer auf dem Ticket wird statt 6 alphanumerischen künftig 
12 numerische Stellen umfassen. 
Dies ist für eventuell nachgelagerte Prozesse zu beachten.

Datenübernahme 
ins Kundenkonto

Bitte beachten Sie, dass nur persönliche Daten wie Vorname, Nachname, E-Mail- Adresse, 
Buchungsstelle und Kreditkarte in das neue bahn.business Portal übertragen werden. 
BahnCard Business werden nur bei exakter Übereinstimmung der persönlichen und 
BahnCard Daten automatisch übertragen. Sitzplatz- und Klassenpräferenzen können künftig 
nicht hinterlegt werden.
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Vereinfachtes und nach Nutzerrollen aufbauendes
Rechtekonzept im neuen bahn.business Portal

Rolle

Berechtigung
Geschäftsreisende (GR)

Buchungsrecht
ohne     |       mit

Buchungsstellen-
verantwortliche (BV)

Geschäftskunden- 
Administrator:in (GA)

Auftragszugriff inkl. Fahrgastrechte

Für sich selbst buchen

Mitarbeitende registrieren und 
Buchungsrechte vergeben

Anlage von Zahlungsmitteln

Buchen für registrierte Mitarbeitende

Buchungsstellen anlegen

Unternehmensdaten pflegen
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Im neuen bahn.business Buchungssystem wird es die Rolle 
„Profil“ nicht mehr geben

4

Geschäftskunden- 
Administrator 
(GA)

Buchungsstellen - 
verantwortliche (BV)

Geschäftsreisende 
(GR)

„Travel Manager“:
‒ Administratoren und Ersteinrichter des Portals
‒ legen Buchungsstellen mit Buchern an
‒ können alle gebuchten Aufträge einsehen und 

Umsatzreports abrufen

„Bucher“:
‒ verwalten nur ihre Buchungsstelle (z.B. Zahlungsmittel)
‒ legen Profile für Mitarbeitende an und buchen für diese 

zentral
‒ Oder vergeben Selbstbucher-Logins an Mitarbeitende

„Selbstbucher“:
‒ haben eigene Zugangsdaten zum bahn.business Portal 

(auch über App)
‒ buchen Tickets selbst

„Profile“:
‒ haben keine Zugangsdaten zum bahn.business Portal
‒ Tickets werden vom Bucher zentral gebucht
‒ Tickets werden per E-Mail zugesandt

Bisher Zukünftig

Ehemalige „Profile“ können 
gesichert und als „Geschäfts-
reisende“ (GR) neu angelegt 
werden.
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Schritt 1: Überprüfen Sie ob Sie bisher die Nutzerrolle „Profile“ nutzen
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Loggen Sie sich wie gewohnt in das 
bahn.business Portal ein.

Navigieren Sie zu „Verwaltung“ und 
wählen Sie „Reisende verwalten“.

Wählen Sie unter „Rolle“ den Punkt 
„Profil“.

Wenn keine „Profile“ erscheinen, müssen 
Sie nichts weiter tun.

Wenn „Profile“ erscheinen, machen Sie 
weiter mit Schritt 2.

4a 4b

2 31
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Schritt 2: Laden Sie die Profile herunter und speichern Sie 
diese auf Ihrem PC.
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Klicken Sie auf „Liste aller Nutzer 
herunterladen“.

Der Download der Profile als CSV-Datei 
startet.

Speichern Sie diese Datei auf Ihrem PC. Sie 
benötigen diese nach der Umstellung auf 
das neue bahn.business Portal.

Nach der Umstellung können Sie mit den E-Mail-Adressen aus dieser Datei Mitarbeitende zur 
Selbstregistrierung als Geschäftsreisende einladen. 

Mittels eines Registrierungslink können sich Ihre Mitarbeitenden ein eigenes geschäftliches 
Kundenkonto erstellen. 

Für den Kauf einer BahnCard Business ist ein geschäftliches Kundenkonto zwingend 
erforderlich.

7 86
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Tipp: Registrieren Sie „Profile“ vor der Umstellung als Selbstbucher
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Navigieren Sie zu „Verwaltung“ und 
wählen Sie „Nutzer/Reisende 
anmelden“.

Wählen Sie unter „Selbstbucher 
anmelden“ den Punkt „Vollständig 
anmelden“.

Führen Sie die Anmeldung durch.

3

1 2Ihre Vorteile:

‒ Selbstbucher werden automatisch in das neue 
bahn.business Portal migriert.

‒ Es entsteht nur geringer Aufwand nach der 
Umstellung (Hinterlegung BahnCard).

‒ Der Benutzername ist frei wählbar.

‒ Zugangsdaten können direkt nach der 
Umstellung sowohl für das neue bahn.business 
Portal sowie die DB Navigator App 
verwendet werden.
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Trennung von Ticket und Rechnung und Änderung 
der Auftragsnummer

Was Sie beachten müssen:

‒ Ticket und Rechnung werden künftig getrennt: 
Zu jedem Ticket wird automatisch eine 
Rechnung erstellt und per E-Mail versendet. 

‒ Das Ticket gilt künftig nicht mehr zum 
Vorsteuerabzug.

‒ Bitte achten Sie daher unbedingt auf eine 
korrekte Rechnungsadresse im neuen 
Buchungsportal. Aktuell können Rechnungen 
nicht nachträglich korrigiert werden.

‒ Die Auftragsnummer auf dem Ticket wird statt 
6 alphanumerischen künftig 12 numerische 
Stellen umfassen. Dies ist für eventuell 
nachgelagerte Prozesse zu beachten.
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Ausblick: Freuen Sie sich auf weitere Neuerungen im neuen 
bahn.business Portal
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Nur noch ein Login

Für das neue bahn.business Portal ist zukünftig nur noch ein Login pro Nutzer:in 
notwendig. Nutzen Sie nach der Umstellung die Login-Daten der Rolle mit den 
höchsten Rechten (z.B. „Geschäftskunden-Administrator:in“ statt 
„Geschäftsreisende“). Die übrigen Logins können Sie nach der Umstellung löschen.

Neue Zahlungsmittel 
freigeben

Geschäftskunden-Administrator:innen haben die Möglichkeit, zentral für alle 
Mitarbeitenden die Bezahlung per PayPal freizugeben. 
Zusätzlich wird GiroPay für die Buchung in der DB Navigator App angeboten.

BahnCard 100 
online buchen

Ab sofort werden BahnCard 100 (Probe und Jahreskarten, 1. und 2. Klasse) ohne 
Antragsformular online bestellt. 

BahnCard Business 
25/50 online buchen

Die bestellte Karte wird nach Buchung digital im zugehörigen Kundenkonto 
hinterlegt und kann so in der App und im eingeloggten Zustand direkt zur Kontrolle 
vorgezeigt werden.

Gruppenreisen, Kind, 
Hund und Fahrrad 
buchen

Im neuen bahn.business Portal sind Gruppenreisen von 6 bis 99 Personen direkt 
online buchbar. Ebenso lassen sich zu einer Geschäftsreise Kinder, Hunde oder 
Fahrräder hinzubuchen.

Login
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