Dienstreisen - Reiseplattformen SBB Business Travel und mycwt

Seit 2023 ist das Buchen uber das SBB Business Portal sowie tiber das Onlinebuchungstool
myCWT oder Uuber den Kundendienst von Lehmann Reisen flr alle Mitarbeitenden der
Universitat Bern obligatorisch.

Lehmann Reisen konnte seit der Einfuhrung mit mehreren Airlines Sonderkonditionen
aushandeln. Nun kénnen einige Flugoptionen gunstiger angeboten werden. Ausserdem kdnnen
die Reisenden durch den 24-Stunden Service jederzeit das Reiseblro kontaktieren und erhalten
auch am Wochenende Unterstutzung bei allfalligen Schwierigkeiten.

Mit Lehmann Reisen konnten verschiedene Optimierungen umgesetzt werden:
e Einfuhrung des obligatorischen Reisegrundes
e Rechnungsstellung von Hotelbuchungen, damit diese nicht vor Ort bezahlt werden
mussen
e Gesammelte Rechnungsstellung

Mit dem gestiegenen Volumen der Uber SBB Business gebuchten Zugreisen erhalten die
Mitarbeitenden einen Rabatt von 4.5% auf regulére Tickets. Dies wird bei der Rechnungsstellung
berucksichtigt.

Auf den SBB Rechnungen ist weder die reisende Person, noch die zuruickgelegte Strecke
aufgefuhrt. Diese Informationen sind flr viele Geldgeber und die Finanzkontrolle zwingend
erforderlich. Damit diese in einem eForms Vorgang hinzugefligt werden kdnnen, gibt es folgende
Optionen:
e Statistikim Business Manager herunterladen und in eForms anfugen
e Die Tickets der Reisenden in eForms hochladen
e Die Reisenden kénnen das Referenzfeld 1 und Referenzfeld 2 am Schluss der Buchung
nutzen und die Informationen direkt eintragen. Diese Informationen erscheinen im
Anschluss auf der Rechnung.

Die Dienstreiseplattformen sind fur die Erhebung der Daten fur unsere Klimabilanz essenziell.
Samtliche Buchungen, die ausserhalb der Reiseplattformen getatigt werden, mussen zentral
detailliert und manuell ausgewertet werden. Rund 30% der Flugreisen wurden im vergangenen
Jahr nicht iber mycwt oder den Kundendienst getatigt.

Ab 2025 werden keine Flug- oder Bahnreisen von Mitarbeitenden via Spesenprozess oder uber
Viseca Rechnungen zuruckerstattet. Die Mitarbeitenden sind verpflichtet die Reiseplattformen
zu verwenden.

Far Fragen und Anliegen konnen Sie sich gerne an travel@unibe.ch wenden.
Wir bedanken uns bei allen Mitarbeitenden, welche die Reiseplattformen bereits nutzen!




