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1. Firmenkreditkarten verwalten
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Der Bucher ist im bahn.business Onlineportal 
für die Verwaltung der Firmenkreditkarten in 
seiner Buchungsstelle zuständig.

� Über diese Funktion kann der Bucher innerhalb 
seiner Buchungsstelle festlegen, welches 
Zahlungsmittel bei welchem Reisenden zentral 
hinterlegt ist.

� Mit dieser Unterlage möchten wir Sie bei den 
wichtigen ersten Schritten unterstützen: dem 
ersten Hinterlegen und Zuordnen einer 
Firmenkreditkarte

� Diese Funktion dazu finden Sie unter 
„Verwaltung“ (1) in der Hauptnavigation. 
Klicken Sie auf „Firmenkreditkarten 
bearbeiten“ (2).
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2. Firmenkreditkarte erfassen
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� Im folgenden Bildschirm sehen Sie die aktuell für 
Ihre Buchungsstelle erfassten Firmenkreditkarten.

� Wenn Sie noch keine Kreditkarte zugeordnet 
haben, klicken Sie auf „Neu“ (1).

� Bei „Firmenkreditkarte erfassen“ geben Sie 
Kreditkarteninformationen ein (2). 

� Möchten Sie für die Abrechnung noch Zusatzdaten 
an Ihre Kreditkartengesellschaft übermitteln? Dann 
füllen Sie die entsprechenden Zusatzfelder (3) 
aus. 

� Auf der sich nun öffnenden Seite sehen Sie die neu 
erfasste Karte. Jetzt können Sie diese einem 
bereits angelegten Reisenden (4) zuordnen. 

� Alle Buchungen können so ganz automatisch über 
diese Karte abgerechnet werden. 
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3. Firmenkreditkarte Reisenden zuordnen
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Auf dieser Seite können Sie jetzt auswählen, 
welchem Reisendenprofil oder Selbstbucher die 
Firmenkreditkarte zugeordnet werden soll. 

� Aktivieren Sie einfach die Checkbox (1) und 
klicken Sie dann auf „Zuordnen“ (2). 

� Aus Sicherheit kann keiner Ihrer Profile oder 
Selbstbucher die Details zur hinterlegten 
Firmenkreditkarte sehen.

� Selbstbucher können, wenn zentral keine 
Firmenkreditkarte hinterlegt ist, auch 
eigenständig ein Zahlungsmittel hinterlegen. 
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Die Firmenkreditkarte ist jetzt den reisenden Mitarbeitern in Ihrer Buchungsstelle als zentrales 
Zahlungsmittel zugeordnet - Buchen und Selbstbuchen kann somit starten.
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