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Information 
für buchungsberechtigte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Evangelischen Landeskirche in Baden im Firmenkunden-Portal der Deutschen Bahn 

Die Reisekostenstelle hat Sie als „Bucher“ im Online-Portal der Deutschen Bahn ange​meldet damit Sie DB-Fahrkarten für Dienstreisende  in Ihrem Zuständigkeitsbereich buchen und direkt ausdrucken zu können. Sie erhalten vom Fahrkartenservice der Bahn eine Begrüßungs-Mail, mit der die Anmeldung bestätigt und Ihre persönliche Kundennummer mitgeteilt wird.
Zur Anmeldung im Portal (Login für Firmenkunden) sind ein Benutzername und ein Passwort erforderlich, das Ihnen die Reisekostenstelle telefonisch mitteilt. Nach der erstmaligen Anmeldung müssen Sie das Passwort ändern. Sie finden diese Funktion auf der Startseite unter Optionen als Bucher – Meine Daten verwalten. Um Missbrauch zu vermeiden, darf das persönliche Passwort nicht weitergegeben werden. Wird im Vertretungs-fall für andere Personen eine Buchungsberechtigung benötigt, ist diese bei der Reisekostenstelle separat zu beantragen. 
Für die Nutzung des Online-Portals sind folgende Regeln zu beachten:
1. 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.
2. Rabatte und Sonderangebote sind nach Möglichkeit zu nutzen.
3. Für die Reisenden können Sie jeweils ein Profil anlegen (Startseite – Optionen als Bucher - Reisende Anlegen – Profil), über das die Fahrkarten mit den erforderlichen individuellen Daten gebucht werden können. Diese Daten werden für künftige Fahrkartenanforderungen gespeichert und müssen dann nicht erneut erfasst werden. 
Bitte niemals „Selbstbucher“ anlegen. Wird die Option „Selbstbucher“ benötigt (für Reisende, die für sich selbst Fahrkarten buchen), kann die Reisekostenstelle auf Antrag eine solche Buchungsberechtigung einrichten.
4. Beim Anlegen der Profile genügt es, nur die mit * gekennzeichneten Daten zu erfassen.

5. Unter der Funktion „Kreditkartenzahlung“ wählen Sie die Option „Zahlung mit Firmenkreditkarte“ und ordnen die vorgegebene und verdeckte Kreditkartennummer der/dem Reisenden zu. Danach 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 ggf. Unterkonto, aber ohne Objekt-Nr. in fortlaufender Schreibweise  einzugeben.

Beispiel  

Sachbuch 00. Gliederung 4710. Objekt-Nr. 00. Gruppierung 6100. Unterkonto 400000

Schreiweise im Profil: 0047106100400000

Bitte immer auch die Kostenstelle korrekt erfassen: ohne Leerstellen mit den Punkten und dem Bindestrich an der richtigen Stelle.

6. Unter der Funktion „Identifizierung für das Online-Ticket“ ist zu hinterlegen, wie sich die/der Reisende im Zug zusätzlich zur ausgedruckten Fahrkarte ausweist (mit Bahncard, persönlicher Kreditkarte, EC-Karte oder Personalausweis). Wir empfehlen grundsätzlich die Option „Personalausweis“

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

8. Falls Bonuspunkte mit der Buchung erworben werden, sind diese für dienstliche Fahrten zu verwenden.
ACHTUNG:
Auf der Startseite finden Sie unter Optionen als Bucher auch die Option Kreditkarte verwalten. Diese Option bleibt ausschließlich der Reisekostenstelle vorbehalten. Leider verhindert die derzeitige Programmversion des Online-Portals nicht, dass hier durch versehentliche Erfassungen die Abrechnungsdaten in den bereits angelegten Profilen anderer Reisender überschrieben werden können.

Die Reisekostenstelle bucht die entstandenen Fahrtkosten unter den von Ihnen angegebenen Haushalts- und Kostenstellen. Eine Budgetüberwachung erfolgt nicht. Diese obliegt der/dem für das Referat bzw. die jeweilige Abteilung zuständigen Haushaltsbeauftragten.
Wir bitten Sie den Empfang und die Kenntnisnahme dieses Informationsblatt durch Unterzeichnung und Rücksendung an die Reisekostenstelle (7RK) zu bestätigen.
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