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Kurzbericht 
 

 

In meiner ersten Prozesseinheit beschreibe ich den Prozess „Reisen organisieren“. 

Diesen Prozess konnte ich schon mehrere Male alleine durchführen. 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 
Reisebestätigung, welche das E-Ticket beinhaltet. 

 

Fast täglich werden bei uns Flüge gebucht und bearbeitet, da Ascom international tätig ist und 
in vielen verschiedenen Ländern der Welt vertreten ist. 
Die Mitarbeiter müssen 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 überall zu den verschiedenen Anlässen und Treffen reisen zu können, benötigen die 
Mitarbeiter die Hilfe des Reisebüros von Ascom. Das HRG bucht und organisiert die Reisen 
der Mitarbeiter und informiert sie über die einzelnen Länder. 

 

 

Anfrage des Reisenden 

Damit ein Flug gebucht werden kann, benötigt man zuerst eine Anfrage. In dieser müssen 
einige Angaben enthalten sein. Dies wären das Reiseziel, das Hin- und Rückflugdatum, wie 
auch die Auftragsnummer und der Grund der Reise. Den Grund benötigt man, um die Reise 
vom Vorgesetzten genehmigen zu lassen. Wenn eine dieser Angaben fehlt, so müssen diese 
nachträglich eingeholt werden. 

 

Offertenanfrage beim Reisebüro 

Sind alle Angaben korrekt und vollständig, so kann eine Offerte beim Reisebüro eingeholt 
werden.  

Dies geschieht per E-Mail, da dies einfacher ist. Nach einer kurzen Einleitung werden die 
Angaben übersichtlich 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 
überprüft. 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 
möglich zwischen den einzelnen Offerten entscheiden muss. Die angegebenen Preise können 
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 verlängern 

Sobald sich der Reisende sich für einen Flug entschieden hat, kann der ausgewählte Flug 
beim Reisebüro provisorisch gebucht, also die Offerte verlängert werden.  

Dieser Schritt wird dann angewandt, wenn der Tarif bald ungültig ist oder die Genehmigung 
des Vorgesetzten erst am nächsten 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 Rückflugdatum, wie auch wie auch die 
Auftragsnummer und der Grund der Reise aufgelistet. Im Anhang wird die Reiseofferte des 
Reisenden angehängt, 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 benötigt.  

 

Reise buchen 

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

 

Eingang der Reisebestätigung (E-Ticket) 

Nach einer Weile trifft die Reisebestätigung 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 für das Check-In benötigt. 
Das E-Ticket muss beim Eintreffen nochmals überprüft werden damit fasche Angaben 
behoben werden können. 

 

Bestätigung (E-Ticket) an Reisenden senden 

Nach dem Eintreffen der Bestätigung wird diese per E-Mail an den Reisenden weitergeleitet. 
Ausserdem wird in dem E-Mail geschrieben, dass der Reisende die Bestätigungt ausdrucken 
soll und er die Informationen zum Flug mit der E-Ticket-Nummer im Internet nachschauen 
kann. Der Link wird unten noch beigefügt. 
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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 müssen die Flüge 
annullierbar sein, weil die Treffen nicht immer 100%ig sicher sind. Doch das annullieren ist 
nicht kostenlos wie auch das Umbuchen nur gegen Gebühr möglich ist. 

Cross-Tickets werden auch häufig gebucht. Dies sind Tickets welche insgesamt vier Flüge 
beinhalten. Doch von diesen Vier Flügen werden nur zwei benützt. Zum Beispiel der Hinflug 
der einen Offerte und der Rückflug der zweiten Offerte. Natürlich können auch alle vier Flüge 
genutzt werden. Dies ist die idealste Variante. 

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

 

 

 

Cross-Ticket 

 

 

 

 

 

Offerte 1 Offerte 2 

 

Hinflug 1 

 

Rückflug 2 
 

Rückflug 1 

 

Hinflug 2 
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Symbolbeschreibung 
 

 

 

Symbol 

 

Name Erklärung 

 

Start Start des Diagrammes 

 

Ende Ende des Diagrammes 

 

Ablauflinie 
Verbindung zwischen den 
Tätigkeitsfeldern 

 

Tätigkeit Tätigkeitsschritt 

 

Entscheidung 
Entscheidung 
mit Ja/Nein-Antwort 

 

Verbindung  
Verbindung 
zwischen zwei Seiten 
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Flussdiagramm 
 

Reise-
anfrage 

 

Offerte  
beim Reisebüro 

anfordern 

 

Eingang  
der Reiseofferte 

 

Offerte  
an Reisenden 

senden 

Reisender 
einver-

standen? 

 

Offerte 
korrekt? 

 

Nein 

Ja 

Ja 

 

Nein 

 

Neue Offerte 
anfordern 
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Bestätigung 
weiterleiten 

 

Reise 
genehmigt? 

 

Reise per 
Telefon buchen 

 

Offerte 
verlängern 

 

Reise 
genehmigen 

lassen 

 

Eingang der 
Reisebestäti-

gung (E-Ticket) 

 

Nein 

Ja 

 

Reise 

absagen 
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Anhang 
 
Muster 
 
Anhand der folgenden Muster kann man sich orientieren, wie dieser Arbeitsablauf an 
Beispielen aussieht. 
 
Die untenstehende Reiseanfrage beinhaltet alle Angaben welche zum Einholen der Offerte 
benötigt wird. 
 
 
 

 
 
 
 
In der Offertenanfrage werden nun alle angegebenen Informationen übersichtlich aufgelistet. 
Anschliessend werden die Angaben nochmals durchgelesen damit keine Fehler darin 
enthalten sind. 
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Die Offerte des Reisebüros wird beim Eintreffen auch kontrolliert. Auf der letzten Seite sieht 
man hier auch den Preis und ob der Flug annullierbar oder umbuchbar ist. 
 
 

 
 
 
 
 

 



   
 
  Samira Machouk 
  Kauffrau 1. Lehrjahr 
  Mobile Test Solutions 

 

 
Prozesseinheit 1 - 11 - 25. Juni 2009 

 
 
Die Reiseofferte wird nun an den Reisenden weitergeleitet, damit er sich zwischen den 
einzelnen Offerten entscheiden kann.  
 
 
 
 

 
 
 
 
Wenn der Reisende sich für einen Flug entschieden hat, könnte der Flug gebucht werden, 
doch es fehlt noch die Genehmigung der Reise. 
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Die Reisegenehmigung wird per E-Mail beim Vorgesetzten eingeholt. Zu den anderen 
Angaben wird hier noch der Grund der Reise beigefügt, damit der Vorgesetzte im Bild ist, 
warum der Reisende einen Flug benötigt. 
Bewilligt der Vorgesetzte die Reise, kann diese per Telefon definitiv gebucht werden. 
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Nach der Telefonbuchung erhält man folgendes E-Tickets welche eine Nummer enthält. Mit 
dieser Nummer kann sich der Reisende im Internet unter der Internetadresse 
www.viewtrip.com über seinen Flug informieren und die Daten nachsehen. 
Mit dem weiterleiten des E-Tickets an den Reisenden ist dieser Arbeitsablauf beendet. 
 
 
 
 

 
 
 
 

 


