
Sparen Sie bei Geschäftsreisen. 
Aber bitte nicht an der falschen Stelle.

HP Travel Services



Kostenfalle Geschäftsreisen

Geschäftsreisen sind in den meisten Unternehmen ein erheblicher Kostenfaktor.
Ansätze, die Ausgaben in diesem Bereich zu reduzieren, gehen meist nur in eine
Richtung. Man entscheidet sich für kostengünstige Airlines, einfache Hotels oder 
die Streichung kom  pletter Reisen. Zudem sind die Einsparpotenziale in diesen Be -
reichen weitgehend ausgeschöpft. Vor dem Hintergrund, dass Geschäfts reisen in
vielen Unternehmen der drittgrößte Kosten faktor sind, ist es erstaunlich, dass Unter -
nehmen nicht intensiver andere Einspar poten zi ale in diesem Bereich erschließen.
Unter nehmen, die Trans pa renz in ihr Reisekostenbudget bringen, stellen fest, dass
ein erheblicher Teil der Kosten auf administrative Tätigkeiten entfällt. 

Nach der Reise ist vor der Reisekostenabrechnung

Bei den administrativen Tätigkeiten steht die Reisekostenabrechnung in puncto Kosten-
und Zeitintensität an erster Stelle. Die Reisedaten werden erfasst – und das zumeist
gleich doppelt oder dreifach durch den Reisenden und die Sach bearbeitung. Die
Verantwortlichen wiede  rum überblicken kaum Volumina und Kosten. Zu der verlore-
nen Arbeits zeit kommen noch die Kosten von Software pflege und Sicher stellen der
steuerrechtlichen Aktualität. Erfolgt die Archi vierung der Unterlagen in Papierform,
entsteht im Falle einer Steuerprüfung enormer zusätzlicher Aufwand. Zusammen -
gefasst also eine Menge Zeit, Geld und Produktivität, die verloren gehen.
Was hier fehlt, ist eine Lösung, die interne Prozesse vereinfacht, Ihre Mitarbeiter
entlastet und das Budget des Unternehmens und der Abteilung schont.
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Bis zu 20 % der gesamten Reise -
kosten entfallen auf administrative
Tätig keiten. Damit sind die Pro -
zess  kosten ein nicht zu vernach-
lässigender Koste n  block.

Quelle: Direkte Kosten. In: VDR Analyse 
2006; Prozess kostenanteil auf Basis von
Kundenprojekten HP
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HP Travel Services in Progress

Bis zu 50 % der Prozesskosten lassen sich einsparen.
Dafür sorgt HP Services, Ihr Dienstleister für das Manage-
ment von Reisekosten ab rech nungen mit den HP Travel
Services. Wir unterstützen den Prozess vom Erfas sen der
Reisedaten über diverse Prüfungen, Auszahlung, Daten    -
übergabe an Buchhaltung und HR bis zur digitalen
Archivierung. Dank Prozess  optimierung und Standardi -
sierung entstehen Transparenz und Prozesssicherheit im

Hinblick auf steuerliche Vor ga ben, Reisericht linien und
die gesamte Abwicklung der Reisekosten abrechnung.
Hinzu kommen indirekte finanzielle und strategische
Effek  te durch die Elimi nierung häufiger Fehlerquellen 
(z. B. durch Mehrfach ein gabe der Reise daten) sowie die
Schaffung revisionssicherer Abläufe und einheitlicher
Unterneh mens  standards. 

HP Travel Services –
Ihr Dienstleister in Sachen Reisekostenmanagement



• Wir verringern Ihre Kosten für Routinearbeiten in der Administration 

• Wir schaffen zufriedene Reisende durch qualitativ hochwertige 
und schnelle Durchführung der Reisekosten ab rechnungen

• Wir standardisieren und optimieren Abläufe über einzelne Abteilungen 
hinweg

• Wir schaffen Sicherheit im Hinblick auf steuerrechtliche Vorgaben und 
deren Einhaltung

• Wir bringen die Neutralität eines Externen in die Abrechnung von 
Geschäftsreisen

Unsere wichtigsten Leistungen

REISEDATEN
• Erfassung und Berechnung 
• Nutzung und Lieferung eines anwenderfreundlichen Online-Tools
• Statusverfolgung: Der Reisende kann den Stand der Bearbeitung online einsehen
• Berücksichtigung aller gesetzlichen Vorgaben
• Abbildung der Reiserichtlinien Ihres Unternehmens

GENEHMIGUNGSVERFAHREN
• Einheitlich, papierlos, gestützt durch elektronische Arbeitsabläufe
• Revisionssichere Abläufe
• Vereinbarte Zeiten von der Abgabe der Belege bis zur Auszahlung

ABRECHNUNG/PRÜFUNGEN
• Prüfung auf Vollständigkeit und rechtliche Gültigkeit der Belege 
• Überprüfung der Vorgaben nach Steuer- und Reisekostenrecht 
• Sicherstellen der Einhaltung der Reiserichtlinien
• Beleg-Management: Vorbereiten der Belege, Scan-Service, digitale Archivierung, Online-Zugriff
• Administration im HP Back-Office

OUTPUT/CONTROLLING
• Übergabe der zu versteuernden Anteile an die Entgeltabrechnung und der 

Buchungsdaten an die Finanzsysteme
• Auszahlung der Reisekosten über Entgeltabrechnung, Bank-Avis oder Finanzbuchhaltung
• Unterstützung von Steuerprüfungen und internen Audits 
• Reisekostencontrolling und diverse Analysen

»Die Zusammenarbeit mit Hewlett-Packard 
im Be reich Entgelt- und Reise kostenab  -
rechnung trägt in bester Weise dazu bei,
unsere Prozesse schlanker und effizienter 
zu machen.«

Manfred Stöppler
Head Compensation, Benefits & Labor Law
Sanofi-Aventis Deutschland GmbH

SE
RV

IC
E-

H
O

TL
IN

E

HP Travel Services –
Unser Anspruch – Ihr Vorteil



HP Geschäftsprozess-Outsourcing-Lösungen verschlanken
Abläufe und Strukturen in der Administration Ihres Unter -
nehmens und helfen Ihnen, sich auf Ihre strategischen
Aufgaben und Kernkompe tenzen zu fokussieren. Unsere
Dienstleistungen umfassen u. a. folgende Themen: 

Personalabrechnung für Industrie unter nehmen 
und öffentliche Auftraggeber:
Das Angebot reicht von der Daten erfassung bis zur
Durchführung der Entgeltabrechnung, wobei die konti-
nuierliche Betreu ung der Systeme genauso selbstverständ-
lich ist wie prozessorientiertes Customizing – also bis
hin zum Full Service.

Zeitmanagement: Bereitstellen von integrierten Zeitab -
rechnungssystemen und Durchführen der Zeitbewertung
unter Einbeziehung der vorhandenen Zeiterfassungs -
systeme.

HR-Management: Unterstützen im Bereich des strate-
gischen HR-Managements und der Personalbetreuung
durch erfahrene Personalfachleute. Dazu zählen Themen
wie Personalentwicklung, Recruiting, Personalkosten -
planung, Organisationsmanagement und das Ausar -
beiten von Self-Service-Szenarien. 

Travel Services: Unterstützt den Prozess vom Erfassen
der Reisedaten über diverse Prüfungen, Bezahlung bis
hin zur Archi vie rung im digitalen Archiv. Dank Prozess-
 opti  mier ung und Standardisierung können die Prozess -
kosten drastisch gesenkt werden. 

Elektronisches Personalarchiv: Das System zur Archivie -
rung und Ver waltung der Per sonaldaten gemäß den
gesetzlichen Be stimmungen sichert den schnellen Zugriff
auf eine zuverlässige, sichere und stets aktuelle Personal  -
akte.

Beratungsleistungen
Mit dem HP Know-how im HR-Bereich erar   beiten wir
kostengünstige und flexible Lösungen, die Abläufe und
Verfahren in Ihrer Administration nachhaltig optimieren.

Umstellungs- und Veränderungsmanagement
Langjährige Erfahrung bei der Umstellung auf Geschäfts -
prozess-Out sourcing aus über 1000 Projekten. Wir be -
gleiten Verän der ungs  vorhaben auf Basis von Geschäfts -
prozessanalysen und erarbeiten Prozess optimierungen.

Compliance Management 
HP Services verfügt über Verfahren zur Überprüfung
und Sicherstellung der Einhal tung gesetzlicher und
anderer verbindlicher Regelwerke (Zertifizierung ISO
9001, SAS 70 Sarbanes Oxley, internes Kontrollsystem).

Hotlineservice und Kundenbetreuung
Die HP BPO Hotline ist der kompetente Ansprechpartner
bei allen Fragen rund um die Bereiche Entgeltabrechnung
und Travel Services. Die Kundenbetreuung informiert
regelmäßig und zeitnah über aktuelle Themen.

HP Services: Geschäftsprozess-
Outsourcing für Industrieunternehmen 
und öffentliche Auftraggeber



Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Jeder Kunde benötigt eine individuelle, spezifisch auf sein Unternehmen 
zugeschnittene HP Travel Services-Lösung. Diese erarbeiten wir mit Ihnen 
gemeinsam und legen Ihnen dann ein konkretes Angebot mit definiertem 
Zeitplan und Serviceumfang vor. 

Weitere Informationen zu HP Travel Services erhalten Sie unter:
www.hp.com/de/travelservices 
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