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0 Interne Anmeldung (Intranet) 

Vor Nutzung des Portals ist eine landesinterne Anmeldung erforderlich. 
 
Die Anmeldung erfolgt über das 
   
  Finanzministerium des Landes Nordrhein-Westfalen 
 Jägerhofstraße 6, 40479 Düsseldorf 
 
 Ansprechpartner:  
 
 Frau Carmen Schmidt, Tel.: 0211 / 4972 - 2537, Mail: bahnreisen@fm.nrw.de 

Frau Norma Frentzel, Tel.: 0211 / 4972 - 2102, Mail: norma.frentzel@fm.nrw.de 
Herr Harald Hetman, Tel.: 0211 / 4972 - 2456, Mail: harald.hetman@fm.nrw.de 

 
 
Sie benötigen Ihre 7 – stellige Bahn - Kundennummer (BMIS) zur Online-Buchung. 
 
Bei Rückfragen zu Ihrer Kundennummer wenden Sie sich bitte per Mail an 
volker.barwig@bahn.de . 
 
Nach der internen Anmeldung erhalten Sie einen Link zur Bahnbuchung. 
 
Dort finden Sie die „Einstiegsmaske“. 
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0 Interne Anmeldung (Intranet) 

 
 
Nach Ausfüllen der abgefragten Details (Dienststelle sowie Ihre 7 - stellige BMIS - Kunden-
nummer) sind Sie direkt in der Bahnanwendung. 
 
Auf den Folgeseiten erhalten Sie eine schrittweise Erläuterung für die Buchung. 
 
Aber keine Angst: wie immer klingt eine Beschreibung eines alltäglichen Vorganges kom-
plizierter als der eigentliche Vorgang selbst.  
 
Bei Ihrer Online-Buchung wird Ihr Großkundenrabatt automatisch berücksichtigt. 
 
Reservierungen bei gleichzeitigem Fahrscheinkauf sind um 2 € gegenüber der „normalen“ 
Reservierungsgebühr ermäßigt.Sparangebote werden neben dem Großkundenrabatt (ggf. 
in Kombination mit einer BahnCard – Ermäßigung) angezeigt.  
 
Bitte beachten Sie, dass der Reisende mit dem Online-Ticket seine bei der Buchung ange-
gebene Identifizierungskarte (BahnCard, BonusCard Business, möglich sind ferner die EC-
Karte oder eine private Kreditkarte) zur Fahrkartenkontrolle im Zug mitführen muss.  
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1 Die Nutzerrolle „Bucher“ im Großkundenportal 

Folgende Nutzerrollen und Organisationseinheiten stehen Ihrem Unternehmen im Großkunden-
portal zur Verfügung: 
 

• Der Travel Manager ist für die Administration des 
Großkundenportals im Unternehmen verantwortlich  

• Der Bucher ist für eine Buchungsstelle verant-
wortlich und bucht zentral für andere Mitarbeiter 
(Profile) Bahntickets 

• Der Selbstbucher bucht im Großkundenportal ei-
genverantwortlich seine Fahrkarten (in NRW nicht 
zugelassen, siehe 4.) 

• Der Vertreter bucht im Auftrag eines Selbstbuchers 
Bahntickets(in NRW nicht zugelassen, siehe 4.)  

 

   
 
Sie wurden als „Bucher“ angelegt und einer Buchungsstelle zugeordnet. Dadurch sind Sie in der 
Lage, für Ihre Geschäftsreisenden Bahntickets und Reservierungen zentral zu buchen und stor-
nieren sowie Firmen-Kreditkarten als Zahlungsmittel innerhalb Ihrer Buchungsstelle zu verwalten. 
 
Folgende Rechte stehen Ihnen dabei zur Verfügung: 
 
z Profile für Reisende anlegen und verwalten 

z Für alle hinterlegten Profile der Reisenden innerhalb Ihrer Buchungsstelle Bahntickets und 
Reservierungen buchen und stornieren 

z Firmen-Kreditkarten als Zahlungsmittel innerhalb Ihrer Buchungsstelle verwalten und diese 
Reisenden zuordnen 

z Einsicht nehmen in alle Buchungsaufträge innerhalb Ihrer Buchungsstelle  

z BahnCards und BonusCards Business für Mitarbeiter bestellen 

 
Bitte beachten Sie, dass Sie maximal 2.000 Reisendenprofile in Ihrer Buchungsstelle anlegen 
können. Gibt es mehr Reisende in Ihrem Unternehmen, kann ein Travel Manager (Administrator) 
weitere Buchungsstellen einrichten. 
 
Darüber hinaus können Sie alle weiteren Services im Portal nutzen:  

• Reiseauskünfte und Mobilcheck mit Routenplaner abfragen 
• Aktuelle Ankunfts-/Abfahrtspläne einsehen 
• Für Mobile Services (Handy-Ticket/PDA) anmelden  
• Eigenen bahn.comfort/bahn.bonus-Punktestand abfragen und Zugang zu exklusiven 

bahn.comfort-Seiten 
 
Benötigen Sie einen Vertreter in der Nutzerrolle „Bucher“ für Ihre Buchungsstelle, dann kann Ihr 
Administrator, der Sie zum „Bucher“ gemacht hat, einen weiteren Mitarbeiter als Bucher für Ihre 
Buchungsstelle anlegen.  
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2 Firmen-Kreditkarte als Zahlungsmittel verwalten 

 
Sie können Firmen-Kreditkarte (z.Zt. Lufthansa AirPlus) innerhalb Ihrer Buchungsstelle angele-
gen, ändern, löschen und Reisenden zuteilen. Im Folgenden wird für ein Reisestellenkon-
to/Company Account auch die Bezeichnung „Firmen-Kreditkarte“ verwendet. 
 
Von der Portalseite kommen Sie über den Link "Firmen-Kreditkarten verwalten" zur gleichnami-
gen Seite. Von hier aus können Sie alle weiteren Schritte ausführen. 
 

 
 

2.1 Firmen-Kreditkarte hinterlegen 

 
Auf der Seite "Firmen-Kreditkarten verwalten" klicken Sie auf den Button "Neu", um die Zah-
lungsdaten zu erfassen. Hier können Sie bis zu 100 Firmen-Kreditkarten (Reisestellenkon-
ten/Company Accounts) erfassen und Zusatzdaten hinterlegen.  
 

 
 
Bitte geben Sie hier nur Zusatzdaten an, die zur Kreditkarte bzw. zum Reisestellenkonto allge-
mein gültig sind. Mitarbeiter bezogene Zusatzdaten (z.B. Personalkennzeichen) werden im Profil 
des Mitarbeiters hinterlegt (siehe Punkt 3 "Reisendenprofile anlegen" und 5.1 "Profil bearbeiten"). 
Zusatzdaten werden an AirPlus bei der Buchung übergeben. Diese Zusatzdaten erscheinen in 
Ihrer Kreditkartenabrechnung, wenn Sie das mit Ihrer Kreditkartengesellschaft vereinbart haben. 
 
Hinweis: Hinterlegen Sie nur die Zusatzdaten, die mit Ihrer Kreditkartengesellschaft für die Ab-
rechnung vereinbart wurden. 
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2.2 Firmen-Kreditkarte bearbeiten 

 
Auf der Seite "Firmen-Kreditkarten verwalten" klicken Sie auf den Link "Bearbeiten" und gelangen 
dann auf die Seite "Firmen-Kreditkarte bearbeiten". Hier können Sie die Kreditkarten- bzw. Reise-
stellenkontodaten ändern. Diese Änderungen werden in alle Reisendenprofile übernommen, de-
nen die Firmen-Kreditkarte bzw. das Konto zugeteilt ist.  
 
Möchten Sie Zusatzdaten-Änderungen in die Reisendenprofile übernehmen, denen die Karte 
zugeordnet ist, müssen Sie das jeweilige Zusatzdatenfeld markieren und anschließend auf „Spei-
chern“ klicken. 
 

 
 

2.3 Firmen-Kreditkarte löschen 

 
Auf der Seite "Firmen-Kreditkarte verwalten" klicken Sie auf den Link "Löschen" und kommen 
dann auf die Seite "Firmen-Kreditkarte löschen". Mit Bestätigung über den „OK-Button“ wird die 
Firmen-Kreditkarte bzw. das Konto gelöscht.  
 
Mit dem Löschen der Firmen-Kreditkarte werden auch alle Zuordnungen dieser Karte zu Reisen-
den gelöscht.  
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2.4 Alle Reisende zu einer Firmen-Kreditkarte anzeigen 

 
Auf der Seite "Firmen-Kreditkarte verwalten" gelangen Sie über den Link "Reisende" auf die 
nachfolgenden Seite "Reisende anzeigen".  
 
Hier sehen Sie, für welche Geschäftsreisenden die angegebene Firmen-Kreditkarte bei der Bu-
chung belastet wird. Über den Link "Zuordnung löschen" können Sie die Zuordnung dieser Fir-
men-Kreditkarte zum jeweiligen Geschäftsreisenden löschen. 
 

 
 

2.5 Firmen-Kreditkarten Reisenden zuordnen 

 
Gehen Sie auf der Seite "Firmen-Kreditkarten verwalten" auf den Link "Reisende". Er führt Sie auf 
die Seite "Reisende anzeigen". Über den Button "Weiteren Reisenden zuordnen" erreichen Sie 
die Seite "Firmen-Kreditkarte Reisenden zuordnen". Hier können Sie mit einem oder mehreren 
Suchkriterien die Reisenden suchen, denen die Firmen-Kreditkarte zugeordnet werden soll. Oder 
klicken Sie nur auf den Button "Suchen", dann werden Ihnen alle Reisenden angezeigt.  
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Markieren Sie die Reisenden, denen Sie die Firmen-Kreditkarte zuteilen möchten (maximal 50 
pro Arbeitsschritt!) und klicken Sie auf den Button "Zuordnen". Die ausgewählten Reisenden wer-
den dann auf der Seite "Reisende anzeigen" hinzugefügt.  
 

 
 
Hinweis: Firmen-Kreditkarten können auch direkt im Profil zugeordnet werden (siehe Punkt 3 
„Reisendenprofile anlegen“). 
 
 
 
 

3 Reisendenprofile anlegen 

Für Geschäftsreisende, für die Sie häufiger buchen möchten, ist es empfehlenswert, Profile anzu-
legen. Vorteil dabei ist, dass durch das Anlegen eines Profils die Daten des Reisenden nur ein-
mal hinterlegt werden und somit nicht bei jeder Buchung erneut eingegeben werden müssen. 
 
Gehen Sie dazu auf den Link "Profil anlegen" rechts auf der Portalseite, um die Reisenden ein-
zeln zu erfassen. Dabei ist zu beachten, dass Sie maximal 2.000 Reisende innerhalb Ihrer Bu-
chungsstelle anlegen können.  
 
Möchten Sie mehr als 2.000 Reisendenprofile anlegen, muss ein Travel Manager (Administrator) 
weitere Buchungsstellen einrichten. 
 
Hinweis: Wenn Sie als Bucher für sich selbst öfters Tickets im Großkundenportal buchen möch-
ten, können Sie sich über diesen Weg auch ein eigenes Profil anlegen. 
 



 

  

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Handbuch für Bucher, Stand: 01.04.2007 10 

Auf der Seite "Profil anlegen" können Sie Folgendes eingeben:  

• Persönliche Daten ggf. mit einer Lieferadresse für den kostenlosen Ticketversand 
• Zahlungsdaten (auch Angabe einer Firmen-Kreditkarte inklusive Zusatzdaten über den 

Button "Firmen-Kreditkarte zuordnen") 
• Identifizierungskarte für das Online-Ticket (BahnCard, BonusCard Business, ec-

Karte/Maestro oder Kreditkarte) 
• Anmeldung zum bahn.comfort/bahn.bonus-Serviceprogramm 
• Reiseprofil (Startbahnhof, BahnCard, Klasse, Reservierungswünsche etc.) 

 

 
 
Hinweis: Wenn Sie hier die E-Mail-Adresse des Reisenden eingeben, erhält der Reisende bei 
jeder Buchung und Stornierung eine Bestätigungsmail. Sie als Bucher erhalten immer automa-
tisch eine Buchungsbestätigung per E-Mail. 
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4 Selbstbucher registrieren 

 
Hinweis:    Entfällt 

In der Landesanwendung NRW ist die Anlage von Selbstbuchern nicht gestattet ! 
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5 Buchungsstelle verwalten 

Klicken Sie auf "Reisende verwalten / buchen“ im rechten Bereich der Portalseite. Hier können 
Sie: 
 

• Für hinterlegte Reisendenprofile buchen 

• Aufträge der Reisenden einsehen, bearbeiten und stornieren 

• Profildaten bearbeiten 

• Zahlungsdaten bei Selbstbuchern hinterlegen 

• Reisende der Buchungsstelle aus dem Portal löschen  
 
Mit Hilfe eines Suchkriteriums (z.B. Name) suchen Sie den Reisenden, dessen Profildaten Sie 
zum Beispiel ändern möchten. Oder klicken Sie nur auf den Button „Suchen“. Dann werden Ihnen 
alle Reisenden der Buchungsstelle angezeigt.  
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5.1 Profil bearbeiten 

 
Suchen Sie den gewünschten Mitarbeiter mit der Rolle "Profil" aus und gehen über den Link "Be-
arbeiten" auf die Seite "Profil ändern". Dort können Sie das Reisendenprofil ändern. 
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5.2 Selbstbucher bearbeiten 

 
Über ein Suchkriterium (Name, E-Mail-Adresse oder Rolle) suchen Sie den gewünschten Selbst-
bucher. Nach Anzeige des Reisenden gelangen Sie über den Link "Bearbeiten" auf die Seite "Da-
ten ändern". Dort können Sie die zugeordnete Firmen-Kreditkarte ändern oder löschen (nur not-
wendig, wenn die Kreditkartendaten nicht schon an der BIBE-Schnittstelle ins Großkundenportal 
übergeben werden). Andere Daten des Selbstbuchers können Sie nicht ändern, da dieser seine 
Daten selbst verwaltet. 
 

 
 

5.3 Reisende löschen 

 
Suchen Sie den Reisenden, der gelöscht werden soll. Nach Anzeige des Reisenden klicken Sie 
auf den Link "Löschen". Auf der nächsten Seite „Profil löschen“ bestätigen Sie mit dem Button 
"Löschen" die Löschung. Dann bekommen Sie die Bestätigungsseite "Kundendaten gelöscht" 
angezeigt. Nach Klick auf den Button "Weiter" kommen Sie wieder auf die Seite "Reisende ver-
walten / buchen". 
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6 Geschäftsreisen buchen  

6.1 Für hinterlegte Profile buchen 

 
Gehen Sie über „Reisende verwalten / buchen“ im rechten Bereich der Portalseite, suchen Sie 
nach dem Reisenden, für den Sie buchen möchten, und klicken Sie dann auf den Link „Buchen“ 
in der Zeile des angezeigten Reisenden. 
 
Die Profildaten des Reisenden werden dann automatisch in die Buchung übernommen. Als Bu-
chungsbestätigung erhalten Sie und der Reisende (wenn Sie seine E-Mail-Adresse im Profil hin-
terlegt haben) eine E-Mail mit der Auftragsnummer zugesandt. 
 

 
 
 

6.2 Für Reisende ohne Buchungsprofil buchen 

 
Gehen Sie auf der Portalseite über die Funktion „Fahrkarte / Sitzplatz buchen“ in die Buchung.  
Dort müssen alle Buchungsdaten für jede Buchung neu eingegeben werden.  
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6.3 Für sich selbst buchen 

 
Sie haben zwei Möglichkeiten: 
 
1. Sie legen für sich selbst ein eigenes Profil an (siehe Punkt 3 „Reisendenprofile anlegen“).  
Über „Reisende verwalten / buchen“ auf der Portalseite suchen Sie nach Ihrem Namen und ge-
hen dann über den Link „Buchen“ in die Reiseauskunft und Buchung. Dabei werden automatisch 
Ihre Profildaten in die Buchung übernommen. 
 
2. Sie gehen direkt auf der Portalseite zu „Fahrkarte / Sitzplatz buchen“. Da in diesem Fall kein 
Profil gezogen wird, müssen Sie alle Reise- und Buchungsdaten eingeben. 
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7 Buchungsaufträge einsehen und stornieren  

7.1 Für hinterlegte Profile Aufträge einsehen und stornieren 

 
Für alle in Ihrer Buchungsstelle hinterlegten Profile (nicht Selbstbucher!) können Sie alle gebuch-
ten Aufträge einsehen und bearbeiten.  
 
Auf der Seite "Reisende verwalten und buchen" klicken Sie nach der Suche und Anzeige des 
Reisenden auf den Link "Aufträge". Dort können Sie Aufträge über das Datum oder die Auftrags-
nummer suchen. Mit Klick auf den Button "Suchen" werden Ihnen die Aufträge angezeigt.  
 

 
 
Über den Link "Details" erreichen Sie die Seite "Auftrag-Detailsicht". Dort können Sie die Bu-
chungsdaten im Detail einsehen, das Online-Ticket innerhalb der Gültigkeit erneut ausdrucken 
oder (innerhalb der mit Ihrem Unternehmen vereinbarten Stornierungsfrist) online stornieren.  
 
Nach Ablauf der Online-Stornierungsfrist steht Ihnen ein Link zum Erstattungsantrag zur Verfü-
gung. Diesen können Sie ausfüllen, ausdrucken und mit den Originalbelegen über Ihr Travel Ma-
nagement bzw. die für Reisen zuständige Stelle in Ihrem Unternehmen zur Erstattung einreichen. 
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7.2 Für Reisende ohne Buchungsprofil Aufträge einsehen und stornieren 

 
Über die Funktion „Buchungsrückschau / Storno“ auf der Portalseite gelangen Sie in die Bu-
chungsrückschau.  
 
Durch Eingabe eines Buchungszeitraums oder der Auftragsnummer wird Ihnen der Auftrag ange-
zeigt. Über den Link „Details“ können Sie ein Online-Ticket innerhalb der Gültigkeit erneut aus-
drucken oder (innerhalb der Stornierungsfrist) online stornieren.  
 
Nach Ablauf der Online-Stornierungsfrist steht Ihnen ein Link zum Erstattungsantrag zur Verfü-
gung. Diesen können Sie ausfüllen, ausdrucken und mit den Originalbelegen über Ihr Travel Ma-
nagement bzw. die für Reisen zuständige Stelle in Ihrem Unternehmen zur Erstattung einreichen. 
 

 


