ss Portal
rbereitu ng




Die wichtigsten Informationen im Uberblick [DB

Im neuen bahn.business Portal wird es folgende Rollen geben:
O _ - .»Geschaftskunden-Administrator:innen® (GA)
(“% :::l?tse::g::: t/ - ,Buchungsstellenverantwortliche“ (BV)
p - ,,Geschaftsreisende® (GR)

Achtung: Die Rolle “Profil” fallt weg. Diese Daten miissen vorab gesichert werden.

DB Navigator Nach der Umstellung kénnen Geschaftskund:innen den DB Navigator wieder nutzen.
wieder nutzbar Der Business DB Navigator kann deinstalliert werden.
— Trennung Ticket und Ticket und Rechnung werden getrennt: Das Ticket gilt damit nicht mehr zum
I'DEI:—_. Rechnung Vorsteuerabzug. Eine separate Rechnung wird per E-Mail automatisch versendet.
- Die Auftragsnummer auf dem Ticket wird statt 6 alphanumerischen kiinftig
Anderung der oh 1 ‘
Auftragsnummer 12 numerische Stellen umfassen.
Dies ist flr eventuell nachgelagerte Prozesse zu beachten.

Bitte beachten Sie, dass nur persdnliche Daten wie Vorname, Nachname, E-Mail- Adresse,
Buchungsstelle und Kreditkarte in das neue bahn.business Portal Gbertragen werden.
BahnCard Business werden nur bei exakter Ubereinstimmung der persénlichen und
BahnCard Daten automatisch lUbertragen. Sitzplatz- und Klassenpraferenzen kénnen kiinftig
nicht hinterlegt werden.

Dateniibernahme
ins Kundenkonto

Jo
Y
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Vereinfachtes und nach Nutzerrollen aufbauendes
Rechtekonzept im neuen bahn.business Portal

Rolle
Geschiftsreisende (GR
Berechtizun eSCB:chS::Iiigcﬁt( ) Buchungsstellen- Geschaftskunden-
erechtigung g . verantwortliche (BV) Administrator:in (GA)
ohne | mit
Auftragszugriff inkl. Fahrgastrechte @

Fur sich selbst buchen @

Mitarbeitende registrieren und
Buchungsrechte vergeben

Anlage von Zahlungsmitteln

QOO

Buchen flr registrierte Mitarbeitende

Buchungsstellen anlegen

QEOHOEOEOHOEY

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

|\

»sTravel Manager:

- Administratoren und Ersteinrichter des Portals

- legen Buchungsstellen mit Buchern an

- konnen alle gebuchten Auftrdage einsehen und
Umsatzreports abrufen

»Bucher:

- verwalten nur ihre Buchungsstelle (z.B. Zahlungsmittel)

- legen Profile fir Mitarbeitende an und buchen fiir diese
zentral

- Oder vergeben Selbstbucher-Logins an Mitarbeitende

N\

_J

»Selbstbucher*:

- haben eigene Zugangsdaten zum bahn.business Portal
(auch liber App)
- buchen Tickets selbst

~

»Profile*:

- haben keine Zugangsdaten zum bahn.business Portal
- Tickets werden vom Bucher zentral gebucht

- Tickets werden per E-Mail zugesandt

AN
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4 N
0o Geschaftskunden-
ﬂﬂl- Administrator
(GA)
\_ J
4 N
O M Buchungsstellen -
£ = verantwortliche (BV)
\_ J
4 )
O D Geschiftsreisende
Qe (GR)
N\ J

Ehemalige ,,Profile“ kdnnen
gesichert und als ,,Geschafts-
reisende” (GR) neu angelegt
werden.



Schritt 1: Uberpriifen Sie ob Sie bisher die Nutzerrolle ,,Profile“ nutzen

1 & Zurick

Login
8ei Registierung vor Oktober 2021 is Inc

Benutzername nicht zwingend eine E-Mail-
Adresse

Benutzername * o

Passwort

> Login-Daten verzessenz

Neu hier?

Loggen Sie sich wie gewohnt in das
bahn.business Portal ein.

4a

Startseite Verwaltung Auftrdge BahnCard Business Informationen

bahn.business

Startssie > Vervaltung > Reisende venvalten

Reisende verwalten

Uber die Suche konnen Sie hier alle Reisenden der Buchungsstelle Zentrale venvalten: Selbstbucher und Profile bearbeiten und loschen, Profils abrufen sowie Aufirage

einshen und ggf. stornieren.

Bei Badarf konnen Sie hier eine Liste aller Nutzer mit der Rolle "Profi” herunterladen.
Suchkriterien
Geben Sie die ersten Zeichen des Namens, Vomamens oder der E-Mail-Adresse an.

Vorname E-Mail

2

bahn.business

Verwaltung Al

Kontake | e & Konsake | A A A

age  BahnCard Business Informationen Logout

T

Sttt > Versatung

Verwaltung

Meine Daten verwalten

einsehen und ggf. stonieren.

Suchkriterien
Geben Sie die erst

Startseite Verwaltung Auftrige BahnCard Business Informationen

bahn.business

Kontakt | Hilfe & Kontakt | A A A

Logout

Statsete > Verwaltung -> Reisende venvalten

Reisende verwalten
Uber e Suche konnen Sie hie ale Reisenden der Buchungsstalle Zentrale vervalten: Selbstbucher und Profie bearbeten und oschen, Profle abrufen sovi Aufrage

Bei Bedarf konnen Sie hier eine Liste aller Nutzer mit der Rolle "Profil” herunterladen.

Name

Firmenkreditkarten verwalten

Navigieren Sie zu ,Verwaltung“ und
wahlen Sie ,,Reisende verwalten®.

4b

Startseite Verwaltung Auftrige BahnCard Business Informationen

bahn.business Kontakt | Hilfe & Kontakt |
Kontakt | Hilfe & kontakt | A A A

Logout Starsefte > Venvaltung > Nutzer venvaen

Nutzer verwalten
Uber ie Suche konmen Sie ich ier Nutzer anzeigen lassen und vervalen.

Bei Bedarf Konnen Sie ieraine Liste aler Nutzer it der Rl “Profi” herunteriaden
Suchkriterien
Gaben e de ersten Zeichen des Namens, Vormamens oder der E-MalkAdresse an
Name

Vorname E-Mail Rolle

Frofl -

> Alle Angaben zuricksetzen
Rolle

Profil v

> Alle Angaben zuricksetzen

E—

I Es wurden keine Eintrage gefunden. Bitte andern Sie Ihre Suchkiterien. I

Wenn keine ,,Profile” erscheinen, miissen

Sie nichts weiter tun.

12 von 2 Mitarbeiter(n) > Liste aller

runteriaden
Name Vorname E-Mail Rolle Buchungsstelle
Musterfrau Maxi max.musterfrau@must... Profi gerin > Auftrage
Mustermann Max

max mustemann@mu...  Profi Berin

> Aufrage

Wenn ,,Profile® erscheinen,
weiter mit Schritt 2.

machen Sie
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> Alle Angaben zurticksetzen

hen des Namens, der an

Vorname

Wahlen Sie unter ,,Rolle” den Punkt
»Profil®.

AAA

Logout



Schritt 2: Laden Sie die Profile herunter und speichern Sie [DB]
diese auf lhrem PC.

bahn.business

nnnnn

rrrrrrr

Klicken Sie auf , Liste aller Nutzer Der Download der Profile als CSV-Datei Speichern Sie diese Datei auf Ihrem PC. Sie
herunterladen®. startet. bendtigen diese nach der Umstellung auf
das neue bahn.business Portal.

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

Mittels eines Registrierungslink konnen sich Ihre Mitarbeitenden ein eigenes geschaftliches
Kundenkonto erstellen.

Fiir den Kauf einer BahnCard Business ist ein geschiftliches Kundenkonto zwingend
erforderlich.
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Tipp: Registrieren Sie ,,Profile“ vor der Umstellung als Selbstbucher

lhre Vorteile:

— Selbstbucher werden automatisch in das neue
bahn.business Portal migriert. e

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

— Der Benutzername ist frei wahlbar.

— Zugangsdaten kdnnen direkt nach der
Umstellung sowohl fiir das neue bahn.business

Buchungsstalle

¢ \/ollstidndig anmelden :I

: ) . Navigieren Sie zu ,Verwaltung“ und Wahlen Sie unter ,,Selbstbucher
Portal sowie die DB Navigator App wahlen Sie ,Nutzer/Reisende anmelden“ den Punkt ,Vollstandig
verwendet werden. anmelden®. anmelden®.

3

Selbstbucher anmelden

nnnnnnnnnnnn

Kreditkartenzahlung

Fihren Sie die Anmeldung durch.
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Trennung von Ticket und Rechnung und Anderung DB
der Auftragsnummer

Was Sie beachten miissen:

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

Hier lhre Buchungsbestatigung.

DE Femverkshr AG
Europa-Alies 78-84
60486 Frankfurt am Main

— Das Ticket gilt kinftig nicht mehr zum = |
e Auftragsnummer: 238452430022
Vorsteuera bZUg- Rechnungsnummer: 2023-238452430022
Rechnung Rechnungsdaturn: 16.04.2023

zur Auftragsnummer 238452430922

— Bitte achten Sie daher unbedingt auf eine
korrekte Rechnungsadresse im neuen »
Buchungsportal. Aktuell kbnnen Rechnungen s
nicht nachtraglich korrigiert werden. T

Dam  Beschreibung Preis Leistungs- MwSt Bewag  Bewag  Bewag
datum MwSt nett brutto

16.04.23 Hin- und Rickfahrkarte 241,20€ 260423 7%([D) 1578€ 22542€ 24120€
=

000€ 27.04.23

- Die Auftragsnummer auf dem Ticket wird statt e

6 alphanumerischen kinftig 12 numerische Dmoe g

Stellen umfassen. Dies ist fur eventuell

nachgelagerte Prozesse zu beachten. e —— e i
he Dutsche Bom 08 Famenan 26
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Ausblick: Freuen Sie sich auf weitere Neuerungen im neuen

bahn.business Portal

|

Login Nur noch ein Login

| Neue Zahlungsmittel
— freigeben

BahnCard 100
online buchen

|

BahnCard Business
25/50 online buchen

+E§| Gruppentreisen, Kind,
Hund und Fahrrad
buchen

Flr das neue bahn.business Portal ist zukiinftig nur noch ein Login pro Nutzer:in
notwendig. Nutzen Sie nach der Umstellung die Login-Daten der Rolle mit den
hochsten Rechten (z.B. ,,Geschaftskunden-Administrator:in“ statt
»Geschaftsreisende®). Die librigen Logins kdnnen Sie nach der Umstellung 16schen.

Geschaftskunden-Administrator:innen haben die Méglichkeit, zentral fir alle
Mitarbeitenden die Bezahlung per PayPal freizugeben.
Zusatzlich wird GiroPay fiir die Buchung in der DB Navigator App angeboten.

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

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

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