	Name
	Referat / Dienststelle 
	Datum

	     
	     
	     


Evangelischer Oberkirchenrat Karlsruhe

Reisekostenstelle 7RK


Antrag auf Buchungsberechtigung im Firmenkundenportal der Deutschen Bahn

Als Inhaber einer Bahncard beantrage ich die Buchungsberechtigung im Firmenkundenportal der Deutschen Bahn für eigene Dienstfahrten zu Lasten der Firmenkreditkarte des Evangelischen Oberkirchenrats Karlsruhe.

Ich erkenne die folgenden Regelungen an:

1. Die Reisekostenstelle meldet mich im Firmenkunden-Portal der Deutschen Bahn mit dem Nutzungsrecht „Bucher“ an. Nach Erhalt der persönlichen Kundennummer durch die Begrüßungsmail der Deutschen Bahn teilt mir die Reisekostenstelle meinen Nutzernamen und das Passwort auf Anfrage telefonisch mit.
Nach der erstmaligen Anmeldung muss das Passwort geändert werden.
(OPTIONEN ALS BUCHER – MEINE DATEN VERWALTEN)

2. Die Buchung von Fahrkarten erfolgt über die Option REISENDE ANLEGEN – PROFIL, 
nicht als Selbstbucher. Beim Anlegen des persönlichen Profils genügt es, nur die mit * gekennzeichneten Daten zu erfassen.

3. Unter der Funktion „Kreditkartenzahlung“  ist die Option „Zahlung mit Firmenkreditkarte“ auszuwählen und die vorgegebene Kreditkartennummer zuzuordnen zu (Die Nummer wird verdeckt angezeigt). Dabei sind die Felder Kostenstelle und Internes Konto unbedingt zu erfassen, da sonst die Budgetierung durch die Reisekostenstelle nicht möglich ist. Im Feld „Internes Konto“ ist die Haushaltsstelle mit Sachbuch und gfs. Unterkonto, aber ohne 
Objekt-Nr. in fortlaufender Schreibweise  einzugeben.

	Beispiel
	Sachbuch
	Gliederung
	Objekt-Nr.
	Gruppierung
	Unterkonto

	Haushaltsstelle
	00.
	4710.
	00.
	6100.
	400000

	
	Schreibweise im persönlichen Profil:

	Feld Internes Konto
	0047106100400000

	
	


4. Die Buchung von Fahrkarten ist nur für selbst durchgeführte dienstliche Reisen zulässig. Die Grundsätze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sind zu beachten. Rabatte und Sonderangebote sind zu nutzen. 

5. Die Bestellung einer Bahncard ist über das Portal zwar technisch möglich, darf aber aus haushaltsrechtlichen Gründen nur durch die Reisekostenstelle erfolgen.

6. Falls Bonuspunkte mit der Buchung erworben werden, sind diese für dienstliche Fahrten zu verwenden 

7. Die Buchung von Fahrkarten ist nur für genehmigte Dienstreisen, die im Auftrag der Evangelischen Landeskirche in Baden durchgeführt werden, zulässig. Dienstreisen im Auftrag anderer Rechtsträger dürfen nicht über diesen Zugang gebucht werden.


Unterschrift

