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Checkliste Dienstreise — entspannt zum Businesstrip
Description

Eine Checkliste fr Dienstreisen ist auf3erst wichtig, um sicherzustellen, dass keine wichtige Tatigkeit Ubersehen
wird und alles fur einen erfolgreichen und effizienten Aufenthalt organisiert ist. Sie hilft dabel, Stress zu
vermeiden und spart wertvolle Arbeitszeit, indem sie dabei hilft, organisiert und strukturiert zu bleiben.

Checklistevor der Dienstreise

Reiseplanung

Genehmigungen und Reisedokumente
Packliste

Unterkunft

Transportmittel
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Checkliste vor der Dienstreise

Reiseplanung Genehmigungen Packliste

und Dokumente Eine Liste der

notwendigen
Gegenstédnde
erstellen. Klima und
Aktivitaten
beriicksichtigen.

Die Route und
Aktivitdten planen.
Dauer und Budget

beriicksichtigen.

Visabestimmungen
und Gilltigkeit des
Reisepasses
liberpriifen. Kopien
sicher aufbewahren.

Diese Infografik zum Thema Checkliste vor der Dienstreise kann unter Berticksichtigung des CCBY
kostenl os genutzt werden.

Checkliste wahrend der Dienstreise

1. Tagesplanung
2. Kommunikation mit dem Biiro

3. Geschéftsessen
4. Notfélle
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Tagliche Geschaftstatigkeiten wahrend der Dien

Tagliche Planung Kommunikation

Plane die Aufgaben fiir Kommuniziere mit dem Mittagessen mit
den Tag. Biiro iiber w|cht|ge Gﬂsmﬁﬁspﬂmrﬂ

Diese Infografik zum Thema téagliche Geschaftstatigkeiten wahrend der Dienstreise kann unter
Berticksichtigung des CCBY kostenl os genutzt werden.

Nach der Dienstreise

1. Spesenabrechnung
2. Feedback und Bericht
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Wesentliche Aufgaben nach der Dienstreise

?\ Feedback und
B

Spesenabrechnung Bericht

Detaillierte Erklarungen

Eine gute Reiseplanung ist fundamental, um sicherzustellen, dass alle geschéftlichen Aktivitéten abgedeckt sind
und Sie ausreichend Zeit fur Ricksprachen und Kontakte haben.

Genehmigungen und Reisedokumente sind von wesentlicher Bedeutung, um sicherzustellen, dass Sie legal und
sicher vor Ort arbeiten kdnnen.

Eine Packliste hilft dabei, alles Notwendige mit sich zu fihren, um unerwartete Situationen zu vermeiden und
immer bereit zu sein.

Die Auswahl einer passenden Unter kunft kann dazu beitragen, einen produktiven und komfortablen Aufenthalt
zu gewdhrleisten.

Planen und buchen Sie Transportmittel frihzeitig, um Arbeitszeit zu sparen und die Mobilitatsbediirfnisse
zuverlassig abzudecken.

Eine Tagesplanung ermdglicht es, den Arbeitstag effizient zu organisieren und sicherzustellen, dass alle
geplanten Aktivitéten durchgefihrt werden.

Kommunikation mit dem Biro ist wichtig, um auf dem Laufenden zu bleiben und Informationen rechtzeitig
auszutauschen.

Geschaftsessen erfordern eine bestimmite Etikette und Planung, um einen professionellen und angemessenen
Eindruck zu machen.

Notfalle kdnnen immer passieren und es ist wichtig, vorbereitet zu sein und zu wissen, wie man in solchen
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Situationen handelt.

Spesenabrechnung ist ein wesentlicher Teil der Riickkehr vom Dienst und erfordert eine genaue Protokollierung
und Prifung der Kosten.

Ein Feedback und Bericht dient dazu, die Erfahrungen zu Ubermitteln und V erbesserungen fir zukinftige
Reisen zu ermdglichen.

Die Planung und Durchfihrung von Dienstreisen kdnnen oft eine Herausforderung darstellen, sowohl fir
Arbeitnehmer als auch fur Arbeitgeber. Wesentliche Fragen in Bezug auf Kosten, Richtlinien, rechtliche
Vorschriften und vieles mehr kdnnen auftauchen. Esist wichtig, diese Fragen zu beantworten, um
Missverstandnisse und mdgliche rechtliche Probleme zu vermeiden. Deshalb haben wir einige haufig gestellte
Fragen zum Thema Dienstreisen zusammengestel It und beantwortet, die Ihnen helfen kénnen, besser informiert
und vorbereitet zu sein.

Haufig gestellte Fragen

Wie werden Dienstreisen definiert?

Dienstreisen sind Reisen, dieim Auftrag und im Interesse des Arbeitgebers durchgefiihrt werden. Beispiele dafir
sind Besuche bei Kunden, Teilnahme an Konferenzen oder Geschéftstreffen aul3erhalb des eigentlichen
Arbeitsplatzes.

Wer bezahlt die Kosten meiner Dienstreise?

In den meisten Fallen tbernimmt der Arbeitgeber die Kosten fir Dienstreisen. Dies sollte jedoch immer mit dem
Arbeitgeber vor der Durchfihrung der Reise geklart werden.

Wiewird die Dienstreise abger echnet?

Abhangig von den Regeln Ihres Unternehmens kdnnen Sie entweder die tatsachlichen Kosten abrechnen, die Sie
wahrend der Dienstreise aufgewandt haben, oder Sie erhalten eine pauschal e Erstattung pro Tag. Bewahren Siein
jedem Fall ale Belege auf, die Ihre Ausgaben belegen.

Gelten fur Dienstreisen bestimmte rechtliche Vor schriften?

Ja, Dienstreisen kdnnen unter bestimmte rechtliche V orschriften fallen. Diese kbnnen abhangig vom
Herkunftsland und Reiseziel variieren. Esist daher ratsam, diesim Vorfeld zu prifen und ggf. rechtlichen Rat
einzuholen.

Wiewird die Arbeitszeit bei Dienstreisen berechnet?

Laut Arbeitszeitgesetz gelten Dienstreisen als Arbeitszeit. Jedoch kann dies je nach Arbeitsvertrag und
Unternehmensrichtlinien variieren. Daher empfiehlt es sich, diesim Vorfeld mit dem Arbeitgeber zu kléren.
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