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Vorwort 

Herzlich willkommen im Kundenportal von SERVICE-REISEN, 

mit unserem Kundenportal stellen wir Ihnen eine moderne, digitale Umgebung zur 

Verfügung, über die Sie Ihre Reisen komfortabel, transparent und jederzeit aktuell 

verwalten können. Ziel ist es, die Zusammenarbeit mit Ihnen noch einfacher und 

effizienter zu gestalten – von der Angebotsphase bis zur Durchführung und 

Nachbereitung Ihrer Reisen. 

In diesem Handbuch führen wir Sie Schritt für Schritt durch die Funktionen des 

Kundenportals. Sie erfahren, wie Sie: 

• Ihre Angebote und Reisen einsehen, 

• wichtige Dokumente abrufen, 

• Ihre nächsten Schritte bequem digital erledigen, 

• Informationen zu Teilnehmern, Buchungsständen und Kontakten übermitteln 

• sowie Feedback zu Angeboten und durchgeführten Reisen geben können. 

Das Kundenportal bietet Ihnen jederzeit einen klaren Überblick über den aktuellen 

Stand Ihrer Reisen und ermöglicht eine schnelle, direkte Kommunikation mit Ihrem 

persönlichen Ansprechpartner bei SERVICE-REISEN. 

 

Wir wünschen Ihnen viel Freude bei der Nutzung unseres Kundenportals und freuen 

uns auf die weiterhin erfolgreiche Zusammenarbeit. 

Mit freundlichen Grüßen 

Ihr SERVICE-REISEN Kundenportal-Team 

 

 

Sollten Sie während der Nutzung Fragen haben oder Unterstützung 

benötigen, stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung: 

E-Mail kundenportal@servicereisen.com 

Telefon +49 641 4006 55 

 

 

mailto:kundenportal@servicereisen.com
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Registrierung und Ihre weiteren Schritte 

Zugang aktivieren 

Sofern Ihre E-Mail-Adresse bei SERVICE-REISEN im System registriert ist, ist Ihr 

Zugang sofort aktiv. Sie können direkt loslegen und sich Ihr persönliches Passwort 

setzen. 

Sollte Ihre E-Mail-Adresse bei SERVICE-REISEN noch nicht vorliegen, schreiben Sie 

uns bitte eine kurze E-Mail an kundenportal@servicereisen.com. Dann stoßen wir den 

Registrierungsprozess für Sie an und Sie können sich binnen kurzer Zeit im Portal 

anmelden. 

Eigenes Passwort vergeben 

Um sich im Kundenportal von SERVICE-REISEN erstmalig anzumelden, rufen Sie das 

Kundenportal unter mein.servicereisen.de auf und wählen Sie dort die Option “Neues 

Passwort setzen”. 

 

Anmelden und loslegen 

Sobald Sie sich Ihr Passwort erfolgreich gesetzt haben, können Sie sich jederzeit im 

Kundenportal mit Ihren Anmeldedaten einloggen und alle Funktionen des Portals 

nutzen. 

 

mailto:kundenportal@servicereisen.com
http://mein.servicereisen.de/
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Die Startseite 

Nach dem erfolgreichen Log-In werden Sie direkt auf die Startseite geleitet. 

Der Kopfbereich des Kundenportals 

Im Kopfbereich des Kundenportals finden Sie: 

• die Spracheinstellungen. Hier können Sie zwischen Deutsch und Englisch 

auswählen. 

• Fragen und Antworten. 

• Ihr persönliches Profil.  

Übersicht Ihrer Reisen 

Auf der Startseite finden Sie eine Übersicht Ihrer Reisen, von hier aus gelangen Sie in 

die Detailansicht jeder einzelnen Reise.  

Die Übersicht beinhaltet eine fest voreingestellte Filterung. Nach dem Aktualisieren der 

Seite werden Ihnen nur folgende Reisen angezeigt: 

• Offene Angebote 

• Aktive, noch nicht abgeschlossene Reisen 

Eine genaue Definition finden Sie hier. 

 

 

 

Unabhängig davon, wo Sie sich im Menü befinden, können Sie jederzeit 

auf das Logo klicken, um wieder zur Startseite zu gelangen. 
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Filtermöglichkeiten 

Quickfilter 

Auf der Startseite finden Sie verschiedene Möglichkeiten, Quickfilter zu verwenden. 

Filtern Sie nach,  

• Suchfeld 

• Filter zurücksetzen 

• den offenen Angeboten 

• den aktiven Reisen 

• den Reisen, die Ihrer Zuständigkeit unterliegen unter dem Punkt “Meine 

Vorgänge” 

 

Filtername Beschreibung 

Suchfeld Im Suchfeld können Sie nach Schlagworten suchen. Sie können 

dort entweder nach unseren RV-Nummern suchen oder auch nach 

Namen oder Wörtern. 

Hier ein paar Beispiele: 

• Suche nach RV-Nummer: Sie geben die Vorgangsnummer 

ein, die Sie von uns bekommen haben. 

• Suche nach Namen: Sie wissen, Dennis Leinweber 

bearbeitet Ihre Reisen? Dann suchen Sie gerne nach Dennis 

oder Leinweber. 

• Sie suchen Ihre Reise nach Bornholm? Dann verwenden Sie 

Bornholm als Suchbegriff. 
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Filter 

zurücksetzen 

Sie haben die Möglichkeit, Filter zu verwenden. Möchten Sie diese 

wieder lösen, reicht ein Klick auf den Button “Filter zurücksetzen” 

um in die Standardansicht zu gelangen. 

Offene 

Angebote 

Wenn Sie nach den offenen Angeboten Ihres Unternehmens filtern 

müssen, klicken Sie bitte auf den Button “Offene Angebote”. Unter 

diesem Punkt finden Sie die Angebote, die wir bereits an Sie 

gesendet haben, sowie Ihre Anfragen, bei denen Sie auf ein 

Angebot von uns warten. 

Aktive 

Reisen 

Mit diesem Filter können Sie die Reisen darstellen, die den Status 

“Bestellung bestätigt” und “Teilnehmerliste erstellt” haben. 

Meine 

Vorgänge 

Filtern Sie nach “Meine Vorgänge”, werden die Reisen angezeigt, 

für die Sie zuständig sind. 

 

Individuelle Filterung 

Zusätzlich zu den von SERVICE-REISEN definierten Quickfiltern, haben Sie die 

Möglichkeit diverse Spalten individuell nach Ihren Bedürfnissen zu filtern.  

 

Such- und Sortierfelder 

Auf der Startseite haben Sie neben den Filtermöglichkeiten auch die Möglichkeiten 

Reisen zu sortieren oder einzelne Suchfelder zu befüllen. 
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In diesem Abschnitt möchten wir die Felder kurz erklären. Allgemein können wir 

festhalten, dass Sie über die Pfeile in den jeweiligen Abschnitten eine Sortierung (auf- 

oder absteigend) vornehmen können. Klicken Sie auf die Bezeichnung eines Feldes, 

zum Beispiel “Referenz” öffnet sich ein Suchfeld, indem Sie nach Ihrer Referenz 

suchen können.  

Dieses Verhalten ist auf alle Felder übertragbar. Klicken Sie auf Zeitraum, können Sie 

Daten eingeben oder per Kalender-Symbol auswählen. 

Begrifflichkeiten kurz erklärt 

Feldname Erklärung 

RV-Nr. Die RV-Nr. ist die SERVICE-REISEN Vorgangsnummer, mit 

dieser Nummer finden unsere Mitarbeitende Ihre Reise in 

unseren Systemen. 

Reise Das ist der Reisetitel, unter dem Ihre Reise in unserem System 

gespeichert ist. 

Referenz Wenn Sie uns eine Referenz mitgeteilt haben, wird diese hier 

aufgeführt. Zum Beispiel bei festen Gruppen oder wenn es 

Ihnen hilft, Ihre Reisen besser zuordnen zu können. 

Zeitraum Der Zeitraum betrifft die Reisedaten Ihrer Reisen. 

Optionstermin Ein Optionstermin ist eine unverbindliche Reservierung einer 

Reise für einen bestimmten Zeitraum. In dieser Zeit bleibt die 

Reise für Sie vorgemerkt, sodass Sie in Ruhe entscheiden 

können, ob Sie sie verbindlich buchen möchten. 
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Stornotermin Der Stornotermin ist der wichtigste Termin der Reise. Bis zu 

diesem Datum benötigen wir Ihre Entscheidung, ob die Reise 

durchgeführt oder storniert wird. 

Ansprechpartner Unter diesem Abschnitt finden Sie Ihren Ansprechpartner von 

SERVICE-REISEN für die jeweilige Reise. Hier ist der 

Ansprechpartner hinterlegt, der sich um Planung, Organisation 

oder Rückfragen zu dieser Reise kümmert. 

Zuständigkeit Im Bereich Zuständigkeit sehen Sie, wer bei Ihnen für eine 

bestimmte Reise verantwortlich ist. 

Status 

In diesem Abschnitt können Sie sich die verschiedenen Status Ihrer Reisen anzeigen 

lassen. Sie können hier nach offenen Angeboten, gebuchten Reisen, stornierten 

Reisen oder durchgeführten Reisen filtern. 

Status Beschreibung 

Anfrage in Arbeit Wir haben Ihre Anfrage erhalten und wir prüfen die Preise 

und Verfügbarkeit in den Zielgebieten. Dieser Status bleibt 

so lange, bis unser Angebot an Sie versandt wurde. 

Angebot erstellt Unser Angebot an Sie wurde versandt, wir freuen uns auf 

Ihre Auftragsbestätigung. 

Angebot bestellt Sie haben unser Angebot bestellt und die Reise wurde von 

uns eingebucht. 

Angebot storniert Unser Angebot wurde von Ihnen storniert. 

Bestellung bestätigt Sie haben eine Leistungsübersicht von uns für eine 

gebuchte Reise erhalten. 

Bestellung storniert Sie haben eine Reise bei uns gebucht, diese jedoch vor 

dem Stornotermin storniert. 

Teilnehmer erstellt Wir haben Ihre Teilnehmerliste erhalten und diese in 

unserem System eingelesen. 
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Reise durchgeführt Der Status Reise durchgeführt zeigt alle Reisen an, die 

bereits stattgefunden haben 

Reise storniert Sie haben eine Reise bei uns gebucht, diese jedoch 

kostenpflichtig nach dem Stornotermin storniert. 
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Reisedetails 

Sie haben eine Reise, die Sie sich genauer anschauen möchten? Prima! Über den 

Button „Details“ können Sie sich die Reise im Detail ansehen. 

 

Reisedetails / Reiseverlauf 

Öffnet man eine Reise mit dem Status „Angebot erstellt“, gelangt man auf eine die 

Detail-Seite der Reise. 

Dort befindet sich direkt im ersten Menüpunkt ein Widget, über das der ausführliche 

Reiseverlauf des Angebots aufgerufen werden kann. Der Reiseverlauf ist nur 

verfügbar, solange sich die Reise im Status „Angebot erstellt“ befindet. 
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Reisebausteine 

Wenn Sie die Detailseite einer Reise öffnen, werden Ihnen zunächst die 

Reisebausteine angezeigt. Diese geben Ihnen einen Überblick über alle gebuchten 

bzw. angefragten Leistungen der Reise sowie deren aktuellen Bearbeitungsstatus. 

Bei den Reisebausteinen können Sie sich den Status der gebuchten Leistungen Tag 

für Tag ansehen. Mehrere Leistungen desselben Lieferanten an einem Tag werden in 

einer Kachel gebündelt und lassen sich per Klick auf den Reisebaustein im Detail 

anzeigen. 

Alle Reisebausteine 

 Am unteren Rand finden Sie den Button „Alle Reisebausteine“. Dort erhalten Sie 

dieselbe Übersicht aller Leistungen, die in Ihrer Reise enthalten sind, nur etwas 

kompakter dargestellt. 

 

Auf dieser Seite können Sie sich alle Leistungen Ihrer Reise anzeigen lassen. Über 

die entsprechenden Symbole können Sie die Ansicht nach Transfer, Unterkunft oder 

Ausflug filtern. Klicken Sie dazu einfach auf das jeweilige Symbol, um die 

gewünschten Leistungen anzuzeigen. 
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Meine Vorgangsnummer 

Hier erscheint die SERVICE-REISEN Vorgangsnummer. Mit dieser Nummer finden wir 

Ihre Reise in unseren Systemen. Bitte geben Sie diese bei jedem Schriftverkehr mit 

uns an. 

Meine Dokumente 

In diesem Bereich finden Sie all Ihre Dokumente zu der Reise. Grundsätzlich zeigen 

wir Ihnen hier als Standard das Angebot und den Angebots-Anhang.  

Alle Dokumente anzeigen 

Alle weiteren Dokumente befinden sich hinter diesem Menüpunkt. 

Sie werden auf eine neue Seite geleitet und dort werden Ihre weiteren Dokumente 

aufgeführt. Ein Beispiel sehen Sie hier: 

 

Unter Transfer können unterschiedliche Transportmöglichkeiten 

aufgeführt sein, auch wenn ein Auto-Symbol angezeigt wird. 
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Die Dokumente werden automatisch heruntergeladen und stehen Ihnen in Ihrem 

Download Ordner zur Ansicht zur Verfügung. 

Zahlungsinformationen 

Unter dem Bereich Zahlungsinformationen finden Sie alle relevanten Belege wie 

Anzahlung, Aconto sowie ggf. die Stornorechnung. Dort erhalten Sie eine 

übersichtliche Darstellung Ihrer bisherigen und offenen Zahlungen. 

Bilder 

In unserem Kundenportal stehen Ihnen zu Ihren gebuchten Reisen passende Bilder 

zur Verfügung. Diese können Sie ganz einfach herunterladen und für Ihre eigene 

Werbung, z. B. in Ihrem Katalog, nutzen. 

 

 

Sie können die Reisebilder gerne für Ihre eigenen Kataloge und Online-

Angebote verwenden. Bitte beachten Sie dabei die beim Download 

angegebenen Nutzungsbedingungen (z. B. zur Quellenangabe, 

Nutzungsdauer und Nutzungskanälen), die verbindlich gelten. 
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Ihre nächsten Schritte 

Hier finden Sie eine Übersicht der Punkte, die wir gemeinsam vor Reisebeginn 

abstimmen und vorbereiten. So sorgen wir zusammen für eine rundum gelungene 

Reise. 

  

Alle Aufgaben anzeigen 

Sie werden auf die Seite geleitet, auf der Sie Ihre nächsten Schritte einsehen und 

bearbeiten können. 

 

Angebot bestätigen 

In diesem Abschnitt können Sie unser Angebot bestätigen. 

Über den Button „Öffnen“ wird das Angebot als PDF angezeigt, sodass Sie es noch 

einmal prüfen können. 
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Unter der PDF-Ansicht sehen Sie die verfügbaren Zusatzleistungen. Wenn Sie bereits 

bestimmte Tage und Uhrzeiten wünschen, können Sie diese dort direkt eintragen. 

 

Alternativ planen wir die Termine gerne für Sie. 

Am Ende wird Ihnen der Arrangementpreis pro Person im Doppelzimmer angezeigt. 

Bestätigen Sie anschließend die Vertragsbedingungen und klicken Sie auf 

„Absenden“. Ihre Buchung wird dann automatisch an uns übermittelt. Wenn es sich 

um eine feste Gruppe (z. B. einen Turnverein) handelt, können Sie uns dies hier 

ebenfalls mitteilen. 
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Reiseausschreibung hochladen 

Sie haben die Möglichkeit, Ihre Reiseausschreibung hochzuladen, damit wir diese mit 

den gebuchten Leistungen sorgfältig abgleichen. So lassen sich mögliche 

Anpassungen frühzeitig gemeinsam abstimmen und Ihre Reise durch passende 

Zusatzleistungen optimal abrunden. 

 

Buchungsstand mitteilen 

Unter diesem Abschnitt können Sie uns Ihren aktuellen Buchungsstand mitteilen. 

Tragen Sie hierzu einfach die entsprechenden Informationen ein und geben Sie an, ob 

die Reise bereits gesichert ist. Diese Angaben helfen uns, den aktuellen Stand Ihrer 

Buchungen besser einzuschätzen und Sie bei der weiteren Planung optimal zu 

unterstützen. 
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Teilnehmerliste hochladen 

Unter diesem Feld können Sie ganz einfach Ihre Teilnehmerliste hochladen. So 

erhalten wir einen schnellen Überblick über die angemeldeten Reiseteilnehmer.  

 

Sie können die Datei in einem beliebigen Format hochladen. Falls Sie uns mehrere 

Listen übermitteln möchten, können Sie gerne mehrere Dateien auf einmal zusenden. 

Laden Sie einfach die erste Datei hoch und fügen Sie im nächsten Schritt weitere 

hinzu. Insgesamt können Sie bis zu vier Teilnehmerlisten gleichzeitig übermitteln. 
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Bus- und Kontaktinformationen 

Unter diesem Abschnitt können Sie die wichtigsten Kontaktdaten und Informationen 

rund um Ihre Reise hinterlegen. Diese Angaben helfen dabei, die Kommunikation 

während der Reise zu erleichtern und relevante Informationen an unsere Partner und 

Leistungsgeber weiterzugeben. 

Bereich Beschreibung 

Kontaktperson Die Kontaktperson ist die Person im Büro Ihres Unternehmens, 

die während der Reise für organisatorische Fragen erreichbar 

ist. 

Busfahrer Der Busfahrer ist die Person, die den Bus fährt und die 

Reisegruppe transportiert. Häufig ist der Busfahrer auch der 

Reiseleiter. 

Reiseleiter Der Reiseleiter begleitet die Gruppe während der Reise und ist 

in vielen Fällen der zentrale Ansprechpartner vor Ort, sofern der 

Busfahrer diese Rolle nicht ebenfalls übernimmt. 

Businformation Diese Angaben zum Bus helfen uns, wichtige Informationen bei 

Bedarf an unsere Leistungsgeber weiterzugeben. 

Reiseinformation Hier können Sie z. B. die voraussichtliche Ankunftszeit sowie 

eine geplante Essenszeit am Anreisetag angeben. 

Notfallnummer 

Büro 

Eine Telefonnummer, unter der im Notfall außerhalb der 

regulären Zeiten jemand aus Ihrem Büro bzw. dem Notdienst 

erreichbar ist. 

 

 

 

Bitte geben Sie Telefonnummern immer im internationalen Format mit 

einem „+“ an (z. B. +49 …) und nicht mit „00“, damit die Nummern korrekt 

verarbeitet werden können. 
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Sie können die Angaben bei den Bus- und Kontaktinformationen 

zwischenspeichern, ohne dass dabei Daten an uns übermittelt werden. 

Beim Speichern werden keine Informationen an uns gesendet – die 

Daten bleiben zunächst nur für Sie im Formular hinterlegt. Erst wenn Sie 

auf den Button „Absenden“ klicken, werden die eingetragenen 

Informationen an uns übertragen. 
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Feedback 

Sobald ein Angebot bestellt wurde und Sie die Detailseite der Reise aufrufen, erscheint 

am oberen Rand ein blaues Banner mit der Bitte, einen Feedbackbogen auszufüllen. 

Über den darin enthaltenen Link gelangen Sie direkt zur Bewertungsseite. Nach 

Durchführung der Reise wird Ihnen der Banner erneut angezeigt, sodass Sie auch die 

Reise insgesamt bewerten können. 

 

Angebot bewerten 

Wenn Sie auf „Bewerten“ klicken, öffnet sich ein Pop-up-Fenster, in dem Sie die 

einzelnen Leistungen des Angebots mit 1 bis 4 Sternen bewerten können. 
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In diesem Fenster können Sie Ihre Bewertung 

bequem abgeben. Über die Sterne bewerten 

Sie das Angebot in verschiedenen Kategorien 

wie Gesamtbewertung, Qualität, Information, 

Schnelligkeit und Preis-Leistung. Ein Stern 

steht dabei für deutliche 

Verbesserungspotenziale, während vier Sterne 

ein durchweg hervorragendes und 

uneingeschränkt empfehlenswertes Erlebnis 

widerspiegeln. Ihre Eingaben können Sie bei 

Bedarf zurücksetzen, abbrechen oder direkt 

absenden. 

 

Durchgeführte Reise bewerten 

Wenn Sie auf „Bewerten“ klicken, öffnet sich ein 

Pop-up-Fenster, in dem Sie die einzelnen 

Leistungen der durchgeführten Reise mit 1 bis 

4 Sternen bewerten können. Die Bewertung ist 

in mehrere Bereiche unterteilt: 

• Gesamtbewertung der Reise 

• Hotelbewertung (Gesamt, Lage, 

Ausstattung, Verpflegung) 

• Reiseunterlagen (Insgesamt, 

informativ, aktuell, vollständig, 

praxistauglich) 

• Betreuung (Insgesamt, fachlich, 

persönlich, qualitativ, zeitnah) 

So können Sie Ihre Erfahrungen differenziert 

und übersichtlich bewerten.“ 
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Reise erneut anfragen 

Wenn Sie auf „Reise erneut anfragen“ klicken, 

öffnet sich ein Pop-up-Fenster. Dort geben Sie 

Ihr bevorzugtes Anreisedatum an und haben 

zusätzlich die Möglichkeit, im Textfeld 

individuelle Anpassungswünsche zu 

hinterlegen. 

 


