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Kurzbericht

In meiner ersten Prozesseinheit beschreibe ich den Prozess ,Reisen organisieren®.

Diesen Prozess konnte ich schon mehrere Male alleine durchfiihren. Daher habe ich keine
Probleme, diesen Prozess zu beschreiben und zu dokumentieren.

Der Prozess beginnt mit der Anfrage eines Mitarbeiters und endet mit dem Weiterleiten der
Reisebestatigung, welche das E-Ticket beinhaltet.

Fast taglich werden bei uns Flige gebucht und bearbeitet, da Ascom international tatig ist und
in vielen verschiedenen Landern der Welt vertreten ist.

Die Mitarbeiter missen die Kunden besuchen um bei ihnen zum Beispiel Installationen
vorzunehmen oder sie zu instruieren. Ausserdem ist Ascom bei vielen internationalen Messen
und Ausstellungen vertreten um neue potentielle Kunden zu gewinnen.

Um Uberall zu den verschiedenen Anlassen und Treffen reisen zu kénnen, bendétigen die
Mitarbeiter die Hilfe des Reisebliros von Ascom. Das HRG bucht und organisiert die Reisen
der Mitarbeiter und informiert sie Uber die einzelnen Lander.

Anfrage des Reisenden

Damit ein Flug gebucht werden kann, benétigt man zuerst eine Anfrage. In dieser missen
einige Angaben enthalten sein. Dies waren das Reiseziel, das Hin- und Ruckflugdatum, wie
auch die Auftragsnummer und der Grund der Reise. Den Grund benétigt man, um die Reise
vom Vorgesetzten genehmigen zu lassen. Wenn eine dieser Angaben fehlt, so miissen diese
nachtraglich eingeholt werden.

Offertenanfrage beim Reisebiiro

Sind alle Angaben korrekt und vollstandig, so kann eine Offerte beim Reisebiro eingeholt
werden.

Dies geschieht per E-Mail, da dies einfacher ist. Nach einer kurzen Einleitung werden die
Angaben Ubersichtlich aufgelistet. Zu den oben genannten Angaben kommen noch der Vor-
und Nachnamen dazu. Zum Schluss sollte alles nochmals durchgelesen und danach
abgesendet werden.

Eingang der Reiseofferte

Nach einiger Zeit trifft die Reiseofferte ein. Nun werden zuerst alle Angaben nochmals
Uberprift. Ist zum Beispiel ein Datum falsch, so muss eine neue Offerte angefordert werden.
Auch wenn der Name falsch geschrieben ist muss die Offerte neu erstellt werden.

Offerte an Reisenden senden

Wenn alle Angaben korrekt sind, so kann diese Offerte an den Reisenden weitergeleitet
werden. In dieser E-Mail weisen wird den Mitarbeiter darauf hin, dass er sich so bald als
maoglich zwischen den einzelnen Offerten entscheiden muss. Die angegebenen Preise kdnnen
in kurzer Zeit schnell nach oben varieren.

Ist der Reisende mit keiner der Reiseofferte einverstanden, so wird eine neue Offerte
angefordert.
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Reise provisorisch buchen/Offerte verlangern

Sobald sich der Reisende sich fur einen Flug entschieden hat, kann der ausgewahlte Flug
beim Reisebiiro provisorisch gebucht, also die Offerte verlangert werden.

Dieser Schritt wird dann angewandt, wenn der Tarif bald ungultig ist oder die Genehmigung
des Vorgesetzten erst am néachsten Tag eingeholt werden kann.

Reise genehmigen lassen

Nach dem provisorischen Buchen, wird das OK des Vorgesetzten eingeholt.

In diesem E-Mail werden Reiseziel, Hin- und Rickflugdatum, wie auch wie auch die
Auftragsnummer und der Grund der Reise aufgelistet. Im Anhang wird die Reiseofferte des
Reisenden angehéngt, damit sich der Vorgesetzte ein Bild machen kann.

Wenn dem Vorgesetzten die Reise zu teuer ist, wird die Offerte nicht angenommen und eine
neue Offerte wird benétigt.

Reise buchen

Ist der Vorgesetzte mit der Reise einverstanden, so kann die Reise per Telefon gebucht
werden. Dies geschieht per Telefon, damit keine Missverstandnisse zwischen beiden Parteien
auftreten und alle Angaben nochmals kontrolliert werden kénnen.

Eingang der Reisebestatigung (E-Ticket)

Nach einer Weile trifft die Reisebestatigung ein. Das sogenannte E-Ticket. Auf diesem E-
Ticket befindet sich eine Nummer. Mit dieser Nummer kann im Internet auf der
Internetseite www.viewtrip.com die Angaben nachgelesen werden. Ausserdem wird das E-
Ticket flr das Check-In benétigt.

Das E-Ticket muss beim Eintreffen nochmals Uberprift werden damit fasche Angaben
behoben werden kénnen.

Bestatigung (E-Ticket) an Reisenden senden

Nach dem Eintreffen der Bestatigung wird diese per E-Mail an den Reisenden weitergeleitet.
Ausserdem wird in dem E-Mail geschrieben, dass der Reisende die Bestéatigungt ausdrucken
soll und er die Informationen zum Flug mit der E-Ticket-Nummer im Internet nachschauen
kann. Der Link wird unten noch beigeflgt.
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Nach diesen neun Schritten ist der Reisenden nun bereit die Reise anzutreten. Manchmal ist
das Buchen eines Fluges nicht so einfach wie hier beschrieben. Vielmals missen die Flige
annullierbar sein, weil die Treffen nicht immer 100%ig sicher sind. Doch das annullieren ist
nicht kostenlos wie auch das Umbuchen nur gegen Gebtihr mdglich ist.

Cross-Tickets werden auch haufig gebucht. Dies sind Tickets welche insgesamt vier Flige
beinhalten. Doch von diesen Vier Fligen werden nur zwei bentitzt. Zum Beispiel der Hinflug
der einen Offerte und der Ruckflug der zweiten Offerte. Natirlich kdnnen auch alle vier Flige
genutzt werden. Dies ist die idealste Variante.

Dies kommt oft billiger und daher sind die Cross-Tickets fur die heutige Wirtschaftslage sehr
interessant.

Cross-Ticket

Offerte 1 Offerte 2
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Symbol Name Erklarung
Start Start des Diagrammes
Ende Ende des Diagrammes
Tatigkeit Tatigkeitsschritt
Entscheidung
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Entscheidung

Verbindung

mit Ja/Nein-Antwort

Verbindung
zwischen zwei Seiten
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Anhand der folgenden Muster kann man sich orientieren, wie dieser Arbeitsablauf an

Beispiel

en aussieht.

Die untenstehende Reiseanfrage beinhaltet alle Angaben welche zum Einholen der Offerte
bendtigt wird.

Giuliano DeProphetis/BDPGICHiAscom
02.04.2009 15:02

Subject

To [Sarnira Machouk/NMACHSICH

cc

bee

Flugbuchung nach Elstead

Cian Petra, cian Samira,
hitte Flug nach Elstead Ascom Ltd. suchen:

Zirich — London Heathrow oder London Gatwick (liegen naher zu Elstead)

Bitte Swiss, British-Airways und EasyJet Fluglinien Uberprifen

Begrindung: Daten und Prozessaufnahme Wartung Manitor-Master.

Auftrag: S-C/QVK-WV-BAS 08.ALL

In der Offertenanfrage werden nun alle angegebenen Informationen tbersichtlich aufgelistet.
Anschliessend werden die Angaben nochmals durchgelesen damit keine Fehler darin
enthalten sind.

" Samira Machouk/NMACHSICH/Azcom To |hrg.ascom.ch@hrgwarldwide.com
B 02.04.2008 16:13 ce
A
\L/ beco
Subject (Reiseofferte fir Guiliano DePraphetis, London
Guten Tag

Ich bitte Sie um folgende Offerte in Econormy:

Teilnehmer: Giuliano DeProphetis
Feiseziel: London Heathrow oder London Gatwick

Hinflug: 31. Aprilfmorgens nach 8.30 Uhr/Ziirich - London
Riickflug: 1. Maif nachmittags nach 17.30 UhrfLondaon - Zurich

86ds ecas

Prozesseinheit 1
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Die Offerte des Reisebiiros wird beim Eintreffen auch kontrolliert. Auf der letzten Seite sieht
man hier auch den Preis und ob der Flug annullierbar oder umbuchbar ist.

ORLDWIDE.COM
ant by
@RREX@Irmm.m’ bee
Subject TRAVEL CONFIRMATION: DEPROPHETIS/GILULIANOMR -
Ref: LOVSFE - Travel Date: J0APR

HRG . YOUR TRAVEL.ITINER To MARIA-ELENA WILLIAMS@HRGWORLDWIDE.COM,
@ ARY.NG.REPLY,.CH@HRGW SAMIRA MACHOUK@ascom.ch
(=

03.04.2008 0320
Plaase respond to
RG YOUR. TRAVEL.ITI

HRG

This mall has been generated by an eleciionic pracess and replies will not be actioned.

We have pleasure ncanl‘ilmirg your travel arangements below. FPlease check the following carefully
fo ensure that itis

Please note that Walllisted Segments will be subject and your travel
moniter the status and advise you of any changes.

Please nole hal he Traveliers Name must be Identical to the name cn their passport o identity card.
Please inform us In case of any d¥ference in name,

E Swiss International Flight 332 Economy

From: Zurh:h A\rpofl Equipment: Alrbus 321 Jet
u g eeaay. Aprl 30 Duration: 1 hour and 55 minules
T Meals: SNACK
‘0: Londan He-lhnw Alrport Statun: Gonfirmed
9300 hrs, Thursday, April 30 tus:
TERMINAL 2
Seats:  NA DEPROPHETIS/GIU= Confirmed
YOUR FLIGHT NUMBER IS LX332

Swiss Inernational Flight 327 Economy

From; London Heathrow Airport ‘Equipment: Altbus 320 Jet
1536 hrs, Frlday M:ym Duration; 1 hour and 45 mintes

Meals: SNACK
To: 2ur|d| :
2120 hrs, Frlclay. May 01 Status: Confirmed
Un: fied Terminal
Seals:  NA DEPROPHETISIGIU+ Confimed

YOUR FLIGHT NUMBER IS LX327

E British Airways Flight 720 Economy

From: London Heathrow Airport

Equipment: Airbus 321 Jet

The travel itinerary and fare(s) shown are correct ullhehmeufsemngllls e-mail, they do however 1205 hrs, Friday, May 01 Duration; 1 hour and 50 minutes

remain subject to change without prior nofice. TERMINAL & Meals: SNACK
To: Zurich Alrport : Confirmed
The fare offered Is valid on the day of quotation only. 2155 hrs, Fﬁdw May 01 Status:

Unspecified Terminal
A:has Ree‘h-cﬁms o Nosnwf‘ In case of “No Show” Arrlines will deny ticket refund YOUR FLIGHT NUMBER IS BAT20

did not present himseif at chack-in in due time and

& et cencel mermmunn pior sheck-in time).

British Mways Online check-in is available on all BA operated flights from 24 hours pricr to departure,

Flease go to hitp:/hww ba comfirade_en, for more Information and to check-in for your flight. EMAIL: HRG. BERN, CHEHRGWORLOWIDE.COM

HOGG ROBINSOM SWITZERLAND LTD
AARBERGGASSE 53
DEPROPHETIS/GIULIANOMR 3001 BERN

TEL 0041 31310 2295

MARIA-ELENA WILLIAMS=HRGWORLDWIDE COM

E British Airways Flight 711 Economy TICKET TYPE: E TICKET

YOUR TICKETS WILL BE ISSUED ON 034PR
From: Zurich Aipert Equipment: Airbus Special Jet BRITISH AIRWAYS'BA LOCATOR 487F 02
1040 hrs, Thursday, April 30

Duration: 1 holsr and S0 minutes SWISS"LX LOGATOR WSIEYL
Unspecified Terminal onta, SNAD
To: London Heathrow Alrpart d
130 e, Tursdy, Al 20 Status: Canfirmed

YUJR FLIGHT NUMBER IS BAT11

FARE ACCEPTED: CHF..178.00/TAX. . 182.00/

FARE RULES: FARE TYPE-RESTRICTED ECONOMY CLASS AMENDMENT FEE-VARIES
CANCELLATION FEE-NON REFUNDABLE

FARE ROUTING:ZRHLHR/ZRH. ... ccccovervrrerrmrerrens

FARE NOTES:UMBUCHEN GEGEN GEBUEHR MOEGLICH
FARE NOTES:ANNULLATION NICHT MOEGLIGH

FARE NOTES:TARIF GUELTIG BIS HEUTE 11:00

FARE NOTES:BITTE SOFORT BESTAETIGEN
FARE NOTES:DANKE FUER IHREN BESCHEID

i FARE RULES: FARE TYPE-REST ¥ CLASS AMENDMENT FEE-CHANGES NOT
i FERMITTED CAMCELLAT ION FEE-MON REFUNDABLE
i FARE ROQUTINGZRH/LHR/ZRH....

FARE NOTES:UMBUCHEN UNDANNLI_LATION NIGHT
FARE NOTES:MOEGLICH

FARE NOTES:TARIF GUELTIG BIS HEUTE 11:00

FARE NOTES:BITTE SOFORT RUECKBESTATIGEN
FARE NOTES:DANKE FUER IHREN BESCHEID

RECOMMENDED CHECK-IN TIMES

DOMESTIC: ALLOW MINIMUM OF 80 MINUTES CHECK-IN
EUROPEAN: ALLOW MINIMUM OF 90 MINUTES CHECK-IN
LONGHALUL: ALLOW MINIMUM OF 120 MINUTES CHECK-IN
LOW COST: ALLOW MINIMUM OF 30 MINUTES CHECH-IN
EUROSTAR: ALLOW MINIMUM OF 30 MINUTES CHECK-IN
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Die Reiseofferte wird nun an den Reisenden weitergeleitet, damit er sich zwischen den
einzelnen Offerten entscheiden kann.

b Samira Machouk/NMACHSICH/Ascom To |Giuliano DeProphet
‘\\ L 03.04.2009 09:34 ce
\11,/ bec
Subject Flug nach Elstead

Hallo Giuliano
Anbei die Offerte wom Feisebiiro. Bitte gib mir Bescheid, welchen Flug wir buchen kdnnen.

Danke und Gruss
Samira

98 dcea

Wenn der Reisende sich fir einen Flug entschieden hat, kdnnte der Flug gebucht werden,
doch es fehlt noch die Genehmigung der Reise.

Christian NaennifBMAENCICH/Ascom To |[Samira Machouk/NMMACHS
02.04.200%8 09:43 [}
bco
Subject [Re: Flug nach Kairo

Hai Samira
Ok, kannst buchen

Merci
Christian

+ Samira Machouk/MNMACHS/CH Ascom

3 Samira Machouk/INMACHS/CHfAscom
“\ d 02.04.2009 0918 To |Christian MagnnifBNAENCIC

CC|

(MUY ¢g&8dE

v Subject |F|ug nach Kairo

iJ Hallo Christian
Anbei die Offerte deines Fluges, gib mir bitte Bescheid ob es OKist, damitwir buchen kinnen.

Merci und Gruess
Sarmira
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Die Reisegenehmigung wird per E-Mail beim Vorgesetzten eingeholt. Zu den anderen
Angaben wird hier noch der Grund der Reise beigefiigt, damit der Vorgesetzte im Bild ist,
warum der Reisende einen Flug bendtigt.

Bewilligt der Vorgesetzte die Reise, kann diese per Telefon definitiv gebucht werden.

o

Luciano BoscainfBBOLICHfAscom To [Sarnira MachoukiMMACHSICHIAs corm@Ascom
03.04.2008 12:10 oo

Hallo Sarmira
Das ist OK, Du kannst die Reise buchen |

Besten Dank und Gruss
Luciano

w Samira Machouk/MNMACHS/CH/Ascom

p* Samira Machouk/NMACHSICHIA
\\ a 02.04.2009 11:32 To |Luciano BoscainilBEOUCHAscom@As com

oo

Va
(4 @ Reiseantrag Giuliano DeProphetis, Elstead. LonD

Hallo Luciano
L[i'} Diarfich dich hitten die unten aufgefiihrie Offerte zu genehmigen
4

Giuliano DeProphetis
Diaturn: 30 April - 1. kai 2009
i ezl o

rund der Reige: Daten und Prozessaufnahme Yartung MDnltor—Ma@
Auftrag ST ot Shpietet

herci und Gruss
Sarnira
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Nach der Telefonbuchung erhélt man folgendes E-Tickets welche eine Nummer enthalt. Mit
dieser Nummer kann sich der Reisende im Internet unter der Internetadresse
www.viewtrip.com Uber seinen Flug informieren und die Daten nachsehen.

Mit dem weiterleiten des E-Tickets an den Reisenden ist dieser Arbeitsablauf beendet.

w a O Giusano DeProphatisIBDPGICHAseom @Aseom
ol NMACHSCH!
\ oo

BCOM

03.04.2008 13:52 bee
Subject Reise nach London def. gebucht (1.E-Ticket)

Halle Giuliana
Habe deinen Flug rach London gebucht, Hier das erste E-Ticket,
E-tickets

unter v viewlrip.com Ref, N _LGVSF8 kannst du deine Buchung nachsehen und ausdrucken,

Gruess und guets Flug

- TAX1: 40.50 GH

: TAX2: 17.00 6B

w Reise nach London def. gebucht (1.E-Ticket) TAX3: 78.50 XT
Samira Mechouk to: Guliano DeProphelis 03.04 2008 1352 TICKETING AMOUNT: CHF181.00

Hallo Giullano
Habe deinen Flug nach London gebucht. Hier das erste E-Ticket

E-tickets
unter wuw.visvirip.com Ref. NR. LGVSFB kannst du deine Buchung nachsehen und ausdrucken,
Gruess und guete Flug

Semira

= Forwarded by Samirs MachoutNMACHSCHAscom on 03.04.2008 13:49 —
HRG.YOUR TRAVEL ITINER

ISSUING AGENCY: :81207103

DATE OF ISSUE: 03APR09

FORM OF PAYMENT: ™+ * ==+ 407¢
ENDORSEMENTS: 55.00 NVBO1MAY NVAQ1MAY

DDEPROPHETIS/GIULIANOMR

l

‘Swiss International Flight 327 Economy
From: London Heathrow Airport

ARYNO.REPLY.CHEHRGW To SAMIRAMAGHOUK@ascom.ch. 1835 hrs, Friday, May 01 Equipment: Arbus 520 Jet
ORLDWIDE.COM MARIA-ELENA WILLIAMS@HRGWORLDWIDE COM TERMINAL 2 Duration: 1 hour and 45 minutes
et by e Toi Zurich Alrport
<CORREX@trxcorres com> : Meals: SNACK

@ Subject ETICKET ITINERARY RECEIPT FOR 2120 hrs, Friday, May 01 Status: Confimed
03.04.2008 11:54 CEPROPHETISIGIULIANOMR 01HAY LGVSFS. Unspedified Terminal

espand o

I N ErLy CHHASG, i NA DEPROPHETISIGIU+ Confirmed

HRG

PLEASE CHEGK THE FOLLOWING CAREFULLY TO ENSURE ALL DETAILS ARE CORRECT
‘We have pleasure in cenfirming the following reservation for DEPROPHETIS/GIULIANOMR.
Electronic Ticket Reservation. This iinerary is requined for travel.

A valid passport (and visa i required} is required for all international flights

it e i
‘This receipt may be required at Check-in and must be presented to customs and immigration if
uested

NAME: DEPROPHETIS/GIULIANOMR

TICKET NUMBER: 724 3371 077244

ROUTE: London-Heathrow - Zurich - Londen-Heathrow
FARE AMOUNT: GBP33.00

YOUR FLIGHT NUMBER IS L X327

I

B Swiss International Flight 316 Economy
From: Zurich Arport
0705 hrs, Wednesday, June 10 Equipment: Airbus 320 Jet

Unspeclied Terminal Duration: 1 hour and 50 minutes
This email has been generated by an electronic process and replies will not be actioned. To: London Heathrow Aiport Meals: SNACK

0755 hs, Wednesday, June 10 : confimed

TERMINAL 2 Status: Confirme

EMAIL; HRG.BERN.CHEHRGWORLDWIDE .COM
HOGG ROBINSON SWITZERLAND LTD
AARBERGGASSE 53

3001 BERN

TEL 0041 31 3102295
MARIA-ELENAWILLIAMSHRGWORLDWIDE .COM

YOUR TICKETS WILL BE [SSUED ON 00APR
TICKET TYPE: E TICKET
SWISS*LX LOCATOR WSIEYL

DOMESTIC: ALLOW MINIMUM OF 60 MINUTES CHECK-IN
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