Anleitung Amadeus Monatsabrechnungq

& Amadeus Bahn 4.6

Hilfe
Abwickl.-Nr:
Verkaufl Auftragl Kombispeicher (DO)I
Amadeus Bahn - Verkauf @ 9 D o - ST B ST -
Auftragsnr.: & Besteller: Kundennr.:
Funktion: Protokolle > Produkt: keine = Angebot DB:
Von: > Nach: e Angebot Dritte:
Richtung Datum Uhrzeit Umstiegszeit DB-Kunde:
Hinfahrt: Abfahrt = Do 24.10.2019 09:17 2 002 ErmaRkigung DB: keine
Ruckfahrt: Abfahrt = Do 24.10.2019 09: 178 [o]e] - ErmaRigung Dritte: keine

Verbindungssuche: « schnell  preiswert

keine

keine

o7
Abholung: Reisebluro
= Reserv.:
= Klasse:
> Erw . /Ki.:
= ~ BC/BonusCard:
- Zahlungsart:

| =i Drucken

564478
5 Auftrag schlieRen
Keine - @
2 B Eing.: K =
01|00 2 o Anzahlung
708141
Barzahlung -

Protokolle

Eingaben Protokoll 5

Abschlussprotokoll

Do 24.10.2019
Do 24.10.2019

Do 24.10.2019 =
Do 24.10.2019 =

— Tagesprotokoll Von:

« Expedientenprotokoll Von:

“ Ruicknahmen

« Zu-/Absetzungen

= =

Letzte Anmeldung: 24. Cktober 2018 - 55836NSCHW - Abmelden
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Abrechnungsbestimmungen

Alle geldwerten Abrechnungsunterlagen (z. B. Rucknahmen, Gutscheine) sind verschlossen aufzubewahren.
Einsenden der monatlichen DB-Abrechnung bis spatestens zum 5. Werktag des Folgemonats.
Bitte gehen Sie bei der Erstellung, Verpackung und dem Versand Ihrer Abrechnungsunterlagen wie folgt vor:

»  Erstellung der Monatsabschlussprotokolle der DB Rucknahmen und der DB Zu- und Absetzungen uber Ihr Verkaufssystem.
e Auch wenn keine Zu-/Absetzungen oder Rucknahmen vorgenommen wurden, ist der Protokolldruck jeden Monat anzustol3en.

Ausnahme Amadeus: Hier muss das Protokoll der Zu-/Absetzung nur gedruckt werden, wenn Zu-/Absetzungen vorgenommen
wurden.

e (Tages-, Expedienten- und Zwischenprotokolle kdnnen nicht als Ersatz zum Monatsabschlussprotokoll verwendet werden).

» Die Monatsabschlussprotokolle der DB Riicknahmen mit zugehdérigen Belegen und der DB Zu- und Absetzungen mit zugehdrigen
Belegen sind grundsatzlich separat voneinander zu verpacken:

« DB Riicknahmen

- Das Monatsabschlussprotokoll der DB Rucknahmen und dahinter die zugehdrigen Belege in einen
Umschlag/Verpackungseinheit mit Sichtfenster verpacken.

- Das Protokoll ist so zu falten, dass der aufgedruckte Barcode im Sichtfenster des Umschlages sichtbar ist.

e DB Zu- und Absetzungen
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- Das Monatsabschlussprotokoll der DB Zu -und Absetzungen und dahinter die zugehorigen Belege in einen
Umschlag/Verpackungseinheit mit Sichtfenster verpacken.

- Das Protokoll ist so zu falten, dass der aufgedruckte Barcode im Sichtfenster des Umschlages sichtbar ist.

Die verschlossenen Umschlage der DB Ricknahmen und DB Zu-und Absetzungen sind zusammen in einen Umschlag zu verpacken und
mit folgender Adresse des Scandienstleisters zu versehen:

Swiss Post Solutions GmbH

“Projekt DB_Erlos_Abteilung 607/608 ”
Am Borstig 5

D - 96052 BAMBERG

» BVS Stornoprotokolle/Protokoll der unbrauchbaren Belege

- Diese Protokolle und Belege sind direkt an die DB Vertrieb Erldsabrechnung zu senden.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die ausgebuchten und unbrauchbaren Belege gemeinsam mit dem BVS Stornoprotokoll nicht an den
Scandienstleister zu verschicken sind, sondern lediglich an folgende Adresse zu richten sind:
DB Vertrieb GmbH
Erl6sabrechnung
Fahrkartenabnahme
Kolnische Str. 81
34117 Kassel
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Al

Igemeine Bestimmungen

Da geldwerte Belege versandt werden, empfehlen wir dringend den Versand per Einwurfeinschreiben oder Paket. Diese Versandarten
machen den Versandweg und die Abgabe an der Zieladresse nachvollziehbar.

Fehlende, dem Rucknahmeprotokoll und dem Protokoll der Zu- und Absetzungen nicht beigefugte Fahrscheine, gelten als verkauft.

Der Versand von Fahrkarten erfolgt in jedem Fall auf Risiko der DB-Agentur bzw. des jeweiligen Absenders.

Die Monatsabrechnung muss bis zum 5. Werktag des Folgemonats versandt sein.

Fehlerhafte Adressierung und Verpackungsform verursachen einen erheblichen Mehraufwand.

Bitte beachten Sie:

Die Belege diirfen keinesfalls an/auf Protokolle geklebt / getackert werden!
Die Protokolle bitte einseitig auf weiBes DIN 4 Papier drucken und unterschreiben!

In die Abrechnungsunterlagen gehoren ausschliellich a | | e auf den Protokollen erfasste Belege, bei ,ZUAB" mit den notwendigen
Anhangen. Bei ,ZUAB" kann es vorkommen, dass Eintrage vorhanden sind, bei denen keine Belege existieren (z.B. bei Code 809
.Reservierungsgutscheine®).

Bitte legen Sie keine unbearbeiteten Vorgange, Antrage, Kundenbriefe, sowie Belege aus beliebigen Vormonaten oder zukinftigen
Abrechnungen dem Abrechnungswerk bei.

Der Posteingang sowie der Inhalt der Sendung werden elektronisch erfasst und gescannt. Die Belege, inkl. der Protokolle, werden als
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Datei archiviert. Damit sind sowohl die Anzahl der Sendungen als auch der Inhalt der Sendungen belegbar. Die Dateien treten
anstelle von physischen Belegen. Die Dateien sind ein d e u t i g und gerichtsfahig. Alle physischen Belege werden vernichtet.

o Im Falle der DB-Rucknahmen u n d der Vollannullierungen wird eine automatisierte Fehlerbearbeitung durchgefuhrt—fehlende Belege
werden in jedem Fall umgehend zugesetzt.

» |hre sonstigen Fragen zur Abrechnung richten Sie bitte an:

DB Vertrieb GmbH
Erlésabrechnung
P.DFE 12
Kdlnische Str. 81
34117 Kassel

Rufnummer : 0561-7861430 von Montag bis Freitag von 09:00-16:30 Uhr
Fax: 069-26520552
E-Mail: eService.Agenturabrechnung@deutschebahn.com

» Bei Nichteinhaltung der beschriebenen Vorgehensweise insbesondere der Separierung der Unterlagen und Einhaltung der angegebenen
Fristen, behalt sich die DB vor ein Bearbeitungsentgelt in Rechnung zu stellen.
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Ablieferung unbrauchbarer Fahrkarten

Nicht mehr bendtigte oder unbrauchbare Fahrkartenmuster (bitte Kapitel ,Fehldrucke® beachten) sind aus lhrer Belegverwaltung

auszubuchen und gemeinsam mit dem Protokoll Ihrer Belegverwaltung (BVS Stornoprotokoll/Protokoll unbrauchbare Fahrkarten) direkt an
die Erlésabrechnung Kassel abzuliefern.

DB Vertrieb GmbH
Erlésabrechnung
Fahrkartenabnahme
Kdlnische Str. 81
34117 Kassel

Trotz sorgfaltigster Arbeitsweise kann es passieren, dass der vorhandene Bestand in lhrem Biuro vom Bestand
laut Protokoll abweicht. Aus diesem Grund ist die Agentur verpflichtet den Belegbestand regelmaRig zu prufen.
Wir empfehlen eine monatliche Prufung vor dem Versand der Abrechnungsunterlagen.

Bitte verfahren Sie bei UnregelmaRigkeiten wie folgt:
» Tatsachlicher Bestand ist hoher als der im Protokoll erfasste Bestand

- Tatsachlichen Bestand auf Protokoll vermerken
- Alle Uberzahligen Belege des jeweiligen Musters an die Erlésabrechnung Kassel abliefern
» Tatsachlicher Bestand ist niedriger als der im Protokoll erfasste Bestand

- Notieren Sie den tatsachlichen Bestand auf dem Protokoll und erganzen Sie, aus welchem Grund es zu dieser Differenz
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gekommen sein konnte.

- Senden Sie das Protokoll an lhren zustandigen Agenturbetreuer mit der Bitte um Bestatigung.

- |hr Agenturbetreuer bewertet den Sachverhalt und informiert Sie anschlieRend Uber das weitere Vorgehen.

T Y Y Y o ——— | | 55|
Hilfe Letzte Anmeldung: 24. Oktober 2019 - 59826ECONS - Abmelden ¥
LB ice : Mitarbeiter
Verkauf | Auftrag | Kombispeicher (00) | 565046 =
Amadeus Bahn - Verkauf IEOBAIRAB LE BRE
Startseite | Hilfe & Kontakt | a4 A A
Auftragsnr - £ Besteller: Kundennr.: Abholung: Reiseburo - Auftrag schlie@en
- Angebot DB: keine ¥ Reserv.. Keine ¥ © Meine Bahn
- Angebot Dritte: keine ~| Kiasse: 2 [¥]| Eing: K |»
. - n
Richtung Datum Uhrzeit  Umstiegszeit DB-Kunde: £ Erw/Ki: 01]00/S] €  Anzahiung
Hinfahrt: Abfahrt'»' Do 24.10.2019[@ 11:39/3 00/F Ermagigung DB: keine - vBC/BonusCard: 708141
Ruckfahrt: Abfahrt¥| Do 24.10.2019[& 11:39/3 00/$! Ermagigung Dritte: keine - Zahlungsart: Barzahlung - Haufige Fragen
Verbindungssuche: & schnell ¢ preiswert € : ption Buchung | | & | [ @in Wo informiere ich mich dber
Baustellen und Sperrungen?
Belegverwaltung Stornieren Belege |
Eingaben stornieren Belege Was bedeutet "Preisauskunft nicht
méglich"?
Muster Anzahl Grund
Weitere haufige Fragen
6342 1 DS 082486736
[ V] ouckansient [
Bis v
is fur alle Reisenden inkl. Ermagigungskarten™
prif
-
Bahnhot/Haltestelle Zeit Gleis Produkte Weitere Informationen
Diisseldorf ab 11:50 11:56 4 RE 5 (28515)  National Express Richtung: Koblenz Hbf
Flughafen Fahrradmitnahme begrenzt méglich , Behindertengerechtes Fahrzeug
. Rollstuhlstellplatz , Laptop-Steckdosen , Klimaanlage , WLAN
K8In Messe/Deutz  an 12:25 12:30 8 verfiigbar

> Zwischenhalte einblenden

Hinweise
h, 24. Okt bis 1
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019; nicht 2., 3. Nov 2019

Betreiber: National Express

& Merken £2i* In Kalender eintragen

11:40
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Fehldrucke

Trotz sorgfaltiger Arbeitsweise kann es zu den folgenden Fehldruckkonstellationen kommen. Grundsatzlich ist es nicht gestattet, die
Bestandsreduzierung bei einem Fehldruck auf einem falschen DB Muster mit einem Gegenfehldruck auszugleichen. Dies fuhrt zu einer
Nachbelastung des Fahrscheinwertes durch die DB Agenturabrechnung.

Um den Belegbestand lhrer Agentur korrekt zu halten und evtl. Nachbelastungen zu vermeiden, ist wie folgt zu Verfahren

a) Druck einer Bahn-Leistung auf einen falschen Beleg (z.B. auf Blankopapier):

o Stornierung der gebuchten Leistung
e Falsch bedruckten Beleg (Blankopapier oder Vorderseite) durchkreuzen

e Leeres, korrektes Fahrkartenmuster (passend zu der gebuchten Leistung) durchkreuzen und IDENT-Nr., Auftragsnr. und
Fahrkartenbetrag darauf vermerken

o Beleg(e) der Abrechnung ,DB-Ricknahmen® beilegen
e Leistung neu buchen und auf korrektes Muster (z.B. Muster 6342) drucken

o Wird kein korrekt ausgefllltes Fahrkartenmuster beigelegt, erfolgt eine Nachbelastung des Fahrkartenwertes.

b) Druck einer bahnfremden Leistung auf ein DB-Muster (z.B. Touristische Reisebestatigung auf Muster 6342):
e DB-Muster (z.B. 6342) durchkreuzen und in der Belegverwaltung ausbuchen.

e Das ungultige Muster zusammen mit dem BVS Protokoll (Amadeus) bzw. dem Protokoll unbrauchbare Belege (Travelport) in einem
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Umschlag direkt an die DB Vertrieb Erldsabrechnung Kassel senden..

c) Druck einer Bahnleistung auf nicht korrekten DB-Beleg (z.B. Verbundfahrkarte auf Muster 6342):
o Stornierung der gebuchten Leistung

e Falsch bedruckten Beleg (Muster 6342) als ungultig kennzeichnen (durchkreuzen).
e Ausbuchung des falsch bedruckten Beleges (Muster 6342) in der Belegverwaltung der DB-Agentur.

o Das ungultige Muster zusammen mit dem BVS Protokoll (Amadeus) bzw. dem Protokoll unbrauchbare Belege (Travelport) in einem
Umschlag direkt an die DB Vertrieb Erldsabrechnung Kassel senden.

o Leeres korrektes Fahrkartenmuster (Verbundmuster) ebenfalls durchkreuzen und IDENT-Nr., Auftragsnr. und Fahrkartenbetrag darauf
vermerken. Diesen Beleg mit der Abrechnung ,,DB-Rucknahmen “ einsenden

o Auf dem DB-Rucknahmeprotokoll die stornierte Position des Fehldrucks kennzeichnen
o Wird kein korrekt ausgefllltes Fahrkartenmuster beigelegt, erfolgt eine Nachbelastung des Fahrkartenwertes.

e Leistung neu buchen und auf korrektes Muster (z.B. Verbundmuster) drucken

d) Mehrfach Druck eines DB-Beleges:
e Mehrfach gedruckten Beleg durchkreuzen und damit als ungultig kennzeichnen.

e Ausbuchung des zu viel bedruckten Beleges (Muster 6342) in der Belegverwaltung der DB-Agentur.

e Diesen Beleg mit dem BVS Protokoll (Protokoll der unbrauchbaren Fahrscheine) in einen Umschlag direkt an die DB Vertrieb
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Erlésabrechnung Kassel senden.

e Eine Stornierung der Leistung Uber das System, bzw. eine Stornierung des Beleges Uber Zu/Ab ist nicht erforderlich, da die DB-
Agentur nur einmal belastet wurde

o Wird der zu viel bedruckte Beleg ausgegeben bzw. ungerechtfertigt storniert, fihrt dies zu einer Nachbelastung der DB-Agentur

e) Weitere Besonderheiten:

Der Laserdrucker ist kein fester Bestandteil des Buchungs- bzw. Druckprozesses. Wie in normalen Office-Anwendungen wird ein
Druckauftrag zum Laserdrucker geschickt. Falls dieser Auftrag nicht gedruckt wird (z.B.: Netzwerkkabel des Druckers entfernt) steht er in
der Druckeranwendung lhres Office-Systems (Beispiel Windows: Einstellungen; Drucker; entsprechenden Drucker auswahlen). Von dort
kann der Druck erneut angestol3en werden.

Druckabbruch ohne Belegerstellung:

Status der Buchung ,,gedruckt‘:
a) falls noch moglich Druck erneut Gber Druckeranwendung des Office-Systems anstol3en

b) falls a) nicht moglich
e Leistung stornieren

o leeres Fahrkartenmuster an die DB abliefern
o IDENT-Nr., Auftragsnr. und Betrag auf Muster vermerken

o den DB-Beleg der Abrechnung ,DB Rucknahmen® beilegen
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« bei Bedarf neu buchen

Status der Buchung ,,in Druck® bzw. ,,Druck offen*

» Zunachst Druck nochmals anstoBen. Dabei sind gegebenenfalls Hinweise im Benutzerhandbuch des Verkaufssystems zu
berucksichtigen.

» Druck konnte ausgefuhrt werden

o Fahrkarte dem Kunden aushandigen

o Belegbestand priufen: Wurde beim ersten Druckversuch der Belegstand reduziert, ist der Belegstand zu korrigieren. Dazu muss ein
Beleg entnommen, ungultig gemacht (durchkreuzen) und der Abrechnung beigefligt werden.

» Druck konnte nicht ausgefihrt werden
« Kunden eine neue Fahrkarte ausstellen

e Leistung Uber Zu/Ab mit dem entsprechenden Code absetzen; Auftrag und Systemantwort dokumentieren (Hardcopy) und der
Abrechnung beiflgen.

o Belegbestand priufen: Wurde beim ersten Druckversuch der Belegstand reduziert, ist der Belegstand zu korrigieren. Dazu muss ein
Beleg entnommen, ungultig gemacht (durchkreuzen) und der Abrechnung beigefligt werden.

Wichtig: Sollte die Leistung zu einem spateren Zeitpunkt wieder druckbar sein, darf diese nur (zu den regularen
Erstattungsbedingungen) storniert werden, sofern noch keine Absetzung vorgenommen wurde.

Hinweis: Bei Angeboten, die tariflich nicht bzw. nicht kostenfrei stornierbar sind (z.B. Super Sparpreis, Sparpreis, etc.) muss zur
manuellen Stornierung (ber ZU/AB in jedem Fall eine schriftliche Genehmigung der Agenturbetreuung vorliegen.
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