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Einfuhrung

Egal ob du Office Manager oder Assistenz der Geschaftsfihrung bist — Geschaftsreisen sind nur
eine von vielen zeitraubenden Aufgaben, die sich auf deinem Schreibtisch stapeln. Wenn du es
clever angehst, kannst du diesen Aufwand aber deutlich senken.

Dieser Leitfaden hilft dir, die Geschéaftsreisen deines Teams so zu organisieren, dass mehr Zeit fur
andere Aufgaben bleibt und du dir nebenbei noch eine Menge Stress sparst. Gleichzeitig findest du
hier viele Tipps, wie du Kosten senken, aufschlussreiche Daten gewinnen und den Prozess flr deine
Mitarbeitenden erleichtern kannst.

Zusatzlich haben wir eine praktische Checkliste erstellt, mit der du dein Geschaftsreisemanagement
weiter optimieren kannst. Neben einer Liste zuverlassiger Partner findest du darin Empfehlungen flr
Geschaftsreisetools, die das Mobilitatsangebot von FREENOW for Business fur die letzte Meile
erganzen. Wie unsere Plattform in deinen Arbeitsalltag passt, erfahrst du gleich.

Zunachst aber noch ein paar Argumente, warum es so wichtig ist, dein Geschaftsreisemanagement
in die richten Hande zu geben.
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Die Kosten der Ineffizienz

Erhohte Kosten

Manuelle Prozesse, ineffiziente Buchungen und ein fehlender Uberblick kdnnen zu unndtigen
Ausgaben fuhren.

B Geringere Produktivitat

Manuelle Arbeitsschritte, besonders bei Reiseplanung und Kostenabrechnung, lassen nur wenig
Zeit fUr strategischere Aufgaben.

B Frustrierte Mitarbeitende

Komplizierte Prozesse und zu wenig Auswahl bei den Transportmitteln kdnnen sich negativ auf
die Zufriedenheit des Teams auswirken.

B Compliance-Risiken
Wenn Reiserichtlinien fehlen oder sich nicht durchsetzen lassen, kann es zu finanziellen
Verlusten und auch rechtlichen Problemen kommen.

Was ist FREENOW for Business?

FREENOW for Business ist eine umfassende Plattform flr das
Taximanagement und die Mobilitat auf der letzten Meile. Die Losung
vereinfacht samtliche Schritte, von der Buchung Uuber die
Fahrtkostenabrechnung bis hin zu Sorgfaltspflicht und Nachhaltigkeit.
Mehr Giber FREENOW for Business erfahrst du auf Seite 21.
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FREENOW for Business:
Die wichtigsten Vorteile

Zentrale Buchung

Verwalte deine gesamte Mobilitat auf der letzten Meile Uber eine einheitliche,
benutzerfreundliche Plattform.

M Automatisierte Abrechnung
Verabschiede dich von Papierbelegen und vereinfache die Erstattung fur alle Beteiligten.

B 100 % Transparenz und Kontrolle
Behalte alle Fahrten und Ausgaben im Blick und kontrolliere die Einhaltung deiner
Reiserichtlinien.

B Verbessertes Mitarbeitererlebnis

Die schnelle, sichere und zuverlassige Taxi-App. Mit einer durchschnittlichen Wartezeit von
weniger als 4 Minuten.

B Nachhaltige Geschaiaftsreisen

Verbessere deine CO2-Bilanz mit umweltfreundlicheren Fahrzeugen flir Geschaftsreisen.

Kundenstimme

-Mit FREENOW for Business habe ich 100 % Kontrolle Uber die
Fahrten meines Teams. Bei Bedarf kann ich mir jede Buchung im
Detail anschauen. Und auch die Abrechnung ist jetzt einfacher, da
wir alle Belege herunterladen kénnen.*

Charo Hernandez Marti
Senior Executive Assistant bei Iberian Media
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Reiseplanung

Im Idealfall beginnt eine Geschaftsreise nicht direkt mit dem Buchen von Fligen und Hotelzimmern,
sondern mit der Reisevorbereitung. In diesem Kapitel zeigen wir dir, wie eine sorgfaltige
Reiseplanung zu einer reibungslosen und stressfreien Erfahrung fur alle Beteiligten beitragen kann.

Reisebedarf definieren

Vor dem Buchen ist es wichtig, die Bediirfnisse der Reisenden, den Zweck der
Reise und mogliche besondere Anforderungen zu ermittein:

Reisedaten und Reiseziele
Sorge fur moglichst viel Flexibilitat, um von besseren Angeboten zu profitieren.

B Zweck der Reise
Meeting, Konferenz oder Kundenbesuch? Der Reisegrund bestimmt die weitere Planung.

B Bedirfnisse der Reisenden

Berlicksichtige bevorzugte Verkehrsmittel, den Ubernachtungsbedarf und mdgliche
Anforderungen an die Barrierefreiheit.

B Besondere Wiinsche

Gibt es besondere Anforderungen wie Zusatzgepack, frihes Einchecken oder
Erndhrungseinschrankungen?
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Reiserichtlinien festlegen

Mit eindeutigen Reiserichtlinien kannst du Kosten kontrollieren, die Compliance
sicherstellen und deinen Reisenden klare Regeln an die Hand geben. Ein Muster
fur Reiserichtlinien findest du hier.

B Buchungsverfahren
Definiere, wie Geschaftsreisen gebucht werden sollen. Dazu gehdren bevorzugte Anbieter,
Buchungsfenster und Genehmigungsverfahren.

B Reisekostenregeln
Gib klare Grenzen fur Reisekosten vor, einschlieBlich Unterkunft, Verpflegung und Transport.

B Genehmigungen
Ein klares Genehmigungsverfahren flr Geschaftsreisen hilft, Budgets und geschaftliche

Anforderungen einzuhalten.
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Budget und Kosten optimieren

Um Reisekosten effektiv zu kontrollieren, braucht es eine sorgfaltige Planung und
proaktive Strategien.

Mit Anbietern verhandeln

Deine Mitarbeitenden sind viel unterwegs? Dann kann es sich lohnen, mit Airlines, Hotels und
Mobilitatsanbietern bessere Preise auszuhandeln.

B Ausgaben erfassen

Nutze eine Geschaftsreisemanagement-Plattform wie FREENOW for Business, um deine
Ausgaben zu Uberwachen und Einsparpotenzial zu ermitteln.

B Reiserouten optimieren
Mit effizienten Reiserouten lassen sich Reisezeit und damit verbundene Kosten sparen.

B Alternativen beriicksichtigen
Prife kostengunstigere Optionen wie Videokonferenzen oder Bleisure Travel, um die
Reisekosten insgesamt zu senken.
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' Superkrafte von FREENOW for Business

B Fahrten im Voraus buchen
Buche im Voraus, um die Verfugbarkeit sicherzustellen und dir die besten Preise zu sichern.

B Reiserichtlinien festlegen

Definiere Reiserichtlinien und Ausgabenlimits direkt dber die Plattform. So schaffst du klare
Regeln und kannst die Kosten besser kontrollieren.

B Budgets verwalten

Tracke samtliche Reisekosten und Uberwache die Ausgaben in Echtzeit, damit alles im Budget
bleibt.

Tipps fur Reiserichtlinien

Mehr uber Reiserichtlinien, die zu deinem Unternehmen und Team
passen, erfahrst du in unserem Artikel ,Wie eine erfolgreiche
Richtlinie fur Geschaftsreisen entsteht”. Den Link zur PDF-Datei des
E-Books findest du in der ersten Zeile des Artikels.

Kundenstimme

-Neue Mitarbeitende erhalten bei uns schon wahrend der
Einarbeitung genaue Anweisungen zu Geschaftsreisen. Wir haben
eine Person im Team, die uns gezielt unterstitzen kann, wenn wir
unterwegs sind. Bei meiner taglichen Arbeit und wenn ich selbst auf
Reisen bin, halte ich mich so gut es geht an unsere Reiserichtlinien,
um unnotige Probleme und mogliche RegelverstdoBe zu vermeiden.”

Magda Dziechciarz
Junior Administrative Specialist bei Grupa Pracuj
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Buchung und Logistik

Nachdem die Grundlagen geklart sind, kannst du dich mit der Buchung und Logistik befassen. In
diesem Kapitel zeigen wir dir, wie du Reisebuchungen optimierst, die richtigen Verkehrsmittel
wahlst und alle wichtigen Details fur eine reibungslose und angenehme Reise verwaltest.

Buchungsverfahren vereinfachen
Effiziente Buchungsprozesse sparen Zeit und helfen, Frustration bei Reisenden
und Reiseplaner*innen zu vermeiden.

B Online-Buchungstools
Mit Online-Plattformen wie FREENOW for Business kannst du Geschaftsreisen effizient buchen
und verwalten. Empfohlene Partner findest du in unserer Checkliste auf der letzten Seite.

B Reisedetails verwalten
Verwalte alle Reisedetails an einem zentralen Ort, auf den alle Beteiligten Zugriff haben.

B Reiseplane abstimmen
Stimme deine Reiseplanungen mit anderen Abteilungen oder Partnern ab, um fur eine
reibungslose Logistik zu sorgen.
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Die richtigen Verkehrsmittel
Der richtige Mobilitatsmix ist entscheidend, um ein Gleichgewicht zwischen
Kosten, Komfort und Mitarbeiterzufriedenheit zu schaffen.

Flugzeug
Bei der Buchung von Flugen solltest du Faktoren wie Flugdauer, Gesamtkosten und Sicherheit
der Airline berlcksichtigen.

B Bahn
Auf klrzeren Strecken ist die Bahn oft eine bequeme und umweltfreundliche Option.

B Letzte Meile
FREENOW for Business bietet viele Transportoptionen flr die letzte Meile, darunter Taxis, Ride-
Hailing-Dienste und emissionsarme Fahrzeuge. Was passt am besten zu den BedUrfnissen der
Reisenden und zum Zweck der Reise?

B Timing
Plane immer ausreichend Zeitpuffer ein, um Verkehr, Wetter, Anschlussverbindungen und mehr
zu berucksichtigen.

599

Unterkunft und andere wichtige Dinge
Neben dem richtigen Verkehrsmittel sind auch Unterkiinfte und andere wichtige
Reisevorbereitungen entscheidend.

Hotelbuchungen
Achte bei der Wahl von Hotels auf Faktoren wie Lage, Ausstattung und Preis.

M Visa und Reiseunterlagen
Alle erforderlichen Visa und Reisedokumente mussen im Voraus beschafft werden.

B Weitere Services
Auch um Flughafentransfers, Reiseversicherungen und andere erforderliche Services solltest du
dich frihzeitig kimmern. Taxis kannst du immer vorbestellen.
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' Superkraft von FREENOW for Business

B Mehrere Reisen gleichzeitig managen
Buche und verwalte Geschaftsreisen flur mehrere Mitarbeitende ganz einfach Uber unseren

Web Booker.

Kundenstimme

,Die FREENOW App ist sehr intuitiv und benutzerfreundlich. Und
auch der personliche Kontakt zu FREENOW for Business ist super —
fiur uns die Hauptgrinde, die flr diese Losung sprechen. Die
gesamte Einrichtung war schnell und einfach, und das Onboarding-
Team von FREENOW hat uns bei jedem Schritt unterstitzt.*

Jose Santiago Novillo
Administrative Director bei You First by Gersh
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Wahrend der Reise

Die Geschaftsreise hat begonnen. Sorge jetzt daflr, dass deine Reisenden sicher, komfortabel und
produktiv unterwegs sind. In diesem Kapitel findest du Strategien, um in Verbindung zu bleiben,
Probleme zu bewaltigen und ein positives Reiseerlebnis zu schaffen.

Kontakt aufrechterhalten
Kommunikation ist wahrend einer Geschaftsreise wichtig, um die Sicherheit der
Reisenden zu gewahrleisten und auf moégliche Probleme zu reagieren.

Kommunikationstools

Nutze Kommunikationskanale wie E-Mail, Messenger und In-App-Chat, um mit den
Reisenden in Kontakt zu bleiben.

B Reiseupdates

Versorge deine Reisenden mit Echtzeit-Updates zu Fligen, Wetterbedingungen und
moglichen Stérungen.

M Notfallkontakte
Sorge dafur, dass die Reisenden wichtige Kontaktinformationen fur Notfalle haben und
wissen, wie sie bei Bedarf Unterstltzung erhalten.

Der ultimative Leitfaden
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Bei Geschaftsreisen lasst sich Unvorhergesehenes nicht vermeiden. Ein effektives
Management kann aber helfen, die Auswirkungen in Grenzen zu halten.

#ﬁ Anderungen und Probleme

B Verspatete und annullierte Fliige
Entwickle einen Notfallplan flr Flugverspatungen und -annullierungen. Dazu gehdren alternative
Transportmoglichkeiten und bei Bedarf auch Unterkiinfte.

B Unerwartete Ereignisse
Bereite dich auf unerwartete Ereignisse wie Krankheit, Gepackverlust oder Sicherheitsprobleme
Vor.

B Flexible Reiseplanung

Bleib flexibel in deiner Reiseplanung, um auf mégliche Anderungen und Unterbrechungen
reagieren zu konnen.

Sicherheit der Reisenden
Die Sorgfaltspflicht steht bei jedem Geschéaftsreiseprogramm an erster Stelle.

Risikomanagementplan
Entwickle einen umfassenden Plan, um Risiken auf Geschaftsreisen zu bewerten und zu senken.

B Reiseversicherung
Alle Reisenden sollten einen geeigneten Versicherungsschutz fir medizinische Notfalle,
Reiserucktritt und andere unvorhergesehene Ereignisse haben.

B Notfallprotokolle
Definiere klare Notfallprotokolle und Kommunikationskanale, an die sich die Reisenden bei
Problemen halten konnen.

Der vltimative Leitfaden
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' Superkrafte von FREENOW for Business

B In-App-Nachrichten
In der FREENOW App kdnnen Reisende direkt mit Fahrer*innen kommunizieren. Das sorgt fur
eine optimale Abstimmung.

B Features fiir sichere Fahrten

Sicherheitsfunktionen wie GPS-Tracking, Standortfreigabe und Fahrerverifizierung erhéhen die
Sicherheit der Reisenden.

B Im Voraus buchen
Buche Fahrten bis zu 90 Tage im Voraus, um die Verflgbarkeit zu gewahrleisten und dir den
besten Preis zu sichern.

Tipps fiur mehr Sicherheit

In unserem Whitepaper ,Mehr_Sorgfaltspflicht: Sichere Mobilitat fur
Geschaftsreisende wahlen” _erfahrst du, wie du die Sicherheit auf
Geschaftsreisen maximieren kannst.

Kundenstimme

~Die Business-Taxis von FREENOW sorgen daflr, dass wir bequem
und punktlich zu unseren Kundenterminen kommen. Im Ausland ist
die Moglichkeit zum Vorbestellen besonders hilfreich.”

Mihaela Yakovleva
SEO International Team Lead bei SIDN Digital Thinking
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Nach der Reise

Deine Geschaftsreisenden sind sicher zurtiickgekehrt. Jetzt ist die richtige Zeit flr abschlieBende
Schritte wie Kostenabrechnung und Datenanalyse. Sammle auch Feedback, um klinftige Reisen zu
optimieren.

I, Kosten abrechnen und erstatten

< Ohne die richtigen Tools wird die Reisekostenabrechnung schnell zum Albtraum.
Verabschiede dich von manueller Dateneingabe und komplizierten
Erstattungsprozessen. Mit einer einfachen Abrechnungslosung, die Zeit spart und
Nerven schont — sowohl bei den Reisenden als in deinem Finanzteam.

B Automatisierte Fahrtkostenabrechnung

Mit einer Reisemanagement-Plattform wie FREENOW for Business automatisierst du deine
Fahrtkostenabrechnung und gibst Papierbelegen den Laufpass.

B Eine Rechnung fiir alles

Es empfiehlt sich, alle Reise- und Fahrtkosten in einer Sammelrechnung zu blndeln. Bei uns in
Deutschland sind rechtskonforme elektronische Rechnungen flr eine reibungslose
Kostenabrechnung unerlasslich. Die Rechnungen von FREENOW for Business erflllen diese
Anforderungen und kénnen dir viel Zeit und Arger ersparen.

B Compliance-Checks
Stelle sicher, dass die Kostenabrechnungen den internen Richtlinien deines Unternehmens
entsprechen. Unstimmigkeiten sollten automatisch erkannt werden und eine Uberpriifung
auslosen.
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Nach der Reise
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Reisedaten analysieren
Wenn du Reisedaten verfolgst und analysierst, kannst du wertvolle Erkenntnisse
fur kiinftige Reisen sammeln und ermitteln, wo sich noch Kosten senken lassen.

Wichtige Kennzahlen
Uberwache wichtige Kennzahlen rund um Reisekosten, haufigste Reiseziele und bevorzugte
Verkehrsmittel.

M Einsparpotenzial

Ermittle Bereiche, in denen sich Kosten sparen lassen. Du kdonntest zum Beispiel bessere Preise
mit Mobilitatsanbietern aushandeln oder Reiserouten optimieren.

B Reisetrends
Analysiere haufige Reisemuster, um kinftige Anforderungen vorherzusagen und fundierte
Entscheidungen Uber Reiserichtlinien und Budgets zu treffen.

Wie viel du sparen kannst, zeigt dir unser
Taxikosten-Rechner.
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Nach der Reise FREENOW\I/
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Mit der Taximanagement-Plattform von
FREENOW for Business hat Cherry Ventures den
Zeitaufwand fir die Fahrtkostenabrechnung um
30 % reduziert.

Feedback der Reisenden
Das Feedback deiner Geschaftsreisenden ist entscheidend, um die Prozesse und
das Reiseerlebnis zu optimieren.

Feedback-Mechanismen
Mit Umfragen, Feedback-Formularen oder In-App-Bewertungen kannst du Reisenden einfache
Moglichkeiten bieten, Feedback zu geben.

B Feedback analysieren

Uberpriife und analysiere das Feedback der Geschéftsreisenden, um Verbesserungspotenzial
fur dein Reiseprogramm zu identifizieren.

B Anderungen umsetzen

Nutze das Feedback sinnvoll, um Reiserichtlinien, Buchungsprozesse und das Reiseerlebnis
insgesamt zu verbessern.

N\

' Superkrafte von FREENOW for Business

Kostenabrechnung automatisieren
Mit der Fahrtkostenabrechnung auf Kriegsfu3? Mit automatisierten Berichten, zentraler
Rechnungsstellung und nahtloser Integration in deine Abrechnungssysteme wird alles einfacher.

B Datenanalyse
Umfassende Daten und Berichtsdashboards helfen dir, die Ausgaben im Blick zu behalten,
Nutzungsmuster abzuleiten und Einsparmaoglichkeiten zu finden.
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Kundenstimme

~-FREENOW for Business bietet eine benutzerfreundliche App und
eine Plattform mit automatisiertem Onboarding. Das alles macht die
Verwaltung von Geschaftsreisen deutlich einfacher und effizienter.
Da die Mitarbeitenden ihre Fahrten nicht mehr manuell abrechnen
mussen, konnen sie sich auf wichtigere Aufgaben konzentrieren.”

Silva Kartaliyska
Operations & Administration Manager
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Eine effektive Verwaltung von Geschaftsreisen ist entscheidend, wenn du Kosten senken, die
Zufriedenheit deiner Teams verbessern und wichtige Mobilitatsziele erreichen willst. In diesem E-
Book hast du gelernt, wie du dein Reiseprogramm optimal aufstellst, Budgets clever einsetzt und
eine reibungslose und angenehme Reiseerfahrung flr alle sicherstellst.

Aber was ist mit deinen Mitarbeitenden? Auch sie profitieren von einem optimierten
Geschaftsreiseprogramm. Mit FREENOW for Business fallen manuelle Erstattungsprozesse weg,
niemand muss mehr nach Papierbelegen suchen oder auf eine Ruckuberweisung warten. Das sorgt
fur reibungslose, stressfreie Geschaftsreisen. Und um den Rest kimmern wir uns.

Mit einer soliden Reisemanagement-Losung, die auch Taxis umfasst, vermeidet dein Unternehmen
auBerdem die hohen Folgekosten ineffizienter Mobilitdtsprozesse.

Mit FREENOW for Business konnen Unternehmen durchschnittlich
30 % Zeitaufwand und 25 % Kosten einsparen.
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Uber FREENOW for Business

Unter dem Dach der BMW und der Mercedes-Benz Group bietet FREENOW for Business
mafRgeschneiderte Taxilosungen fur Unternehmen.

Mit der FREENOW App kdnnen Mitarbeitende ganz einfach sichere, schnelle und zuverlassige Taxis
buchen. Gleichzeitig profitierst du von einer benutzerfreundlichen Reisemanagement-Software, die
deinem Unternehmen volle Transparenz und Kontrolle Uber die Mobilitdt auf der letzten Meile
ermaoglicht.

Dieser komplett digitale und nahtlos integrierte Prozess hilft dir, Iastige manuelle Abrechnungen zu
vermeiden, Papierkram zu reduzieren und sowohl Zeit als auch Geld zu sparen. Egal, ob flr
Meetings, Fahrten zum Flughafen oder Bahnhof oder den taglichen Weg ins Bliro — FREENOW for
Business bietet deinem Unternehmen alles, was es braucht, damit deine Kunden und
Mitarbeitenden sicher, schnell und bequem ans Ziel kommen.

Mehr als 15.000 Unternehmen setzen bereits auf FREENOW for Business als ihre bevorzugte
Mobilitatslosung — in Uber 150 Stadten und 9 europaischen Landern.
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Mehr erfahren

Entdecke, wie du mit
FREENOW for Business dein
Taximanagement komplett
neu aufstellen kannst.

Checkliste sichern

Mit unserer Checkliste fur
dein Geschaftsreise-
management bist du immer
gut vorbereitet.
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