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Sollten Sie Fragen rund um das Kundenportal haben, melden Sie sich gerne telefonisch 
unter +49 641 4006 55 oder senden Sie uns eine Mail an support@servicereisen.com. 
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1. Registrierung und Ihre weiteren Schritte 

1.1. Einladung erhalten 

Ihr Nutzerkonto mit Ihrer E-Mail-Adresse wird von uns angelegt und Sie erhalten eine 
separate Einladung per E-Mail zur Zugangsaktivierung. Der Einladungslink ist 24 Stunden 
gültig. 

 

1.2. Zugang aktivieren 

Sie aktivieren den Zugang, indem Sie auf den Link in der E-Mail klicken. 
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1.3. Temporäres Einmalpasswort verwenden 

Nach der E-Mail-Adresse-Bestätigung erhalten Sie separat ein einmal gültiges, 
temporäres Passwort, das Sie für den ersten Login benötigen. Das temporäre Passwort ist 
für 10 Stunden gültig. 

 

Achten Sie bitte auf die richtige Groß- und Kleinschreibung. Geben Sie die 
E-Mail-Adresse bitte ausschließlich in Kleinbuchstaben ein. 

Beim temporären Passwort können Sie auf das "Auge" rechts klicken, um 
sicherzustellen, dass keine Leerzeichen oder zusätzliche Symbole bzw. 

Texte mitkopiert wurden. 

1.4. Eigenes Passwort vergeben 

Danach setzen Sie Ihr eigenes Passwort. 

1.5. Anmelden und loslegen 

Melden Sie sich mit Ihrem neuen Passwort im Kundenportal an und beginnen Sie, die 
neuen Funktionen zu entdecken! 
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2. Ansichten im Kundenportal 

2.1. Persönliche Daten überprüfen 

Prüfen Sie bitte, ob alle Profilangaben bei Ihnen stimmen. 

 

Passen Sie gegebenenfalls Ihre persönlichen Daten an. 
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2.2. Startseite des Kundenportals 

Auf der Startseite des Kundenportals finden Sie den Übergang zu: 

• den Reisen, die Ihrer Zuständigkeit unterliegen unter dem Punkt “Meine Reisen” 
• den Reisen Ihrer Organisation unter dem Punkt “Alle Reisen” 
• den Kontingenten 
• den Reisen mit Handlungsbedarf, wo Ihre Rückmeldung oder Handlung nötig ist. 

 

2.3. Meine Reisen 

Sobald Ihnen persönlich die Reisen in unserem System zugeordnet sind, finden Sie diese 
unter dem Punkt “Meine Reisen”. 
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2.4. Alle Reisen 
2.4.1. Suchfunktion 

Die Suche funktioniert ab drei Zeichen, sowohl mit Buchstaben als auch mit Zahlen. Sie 
können entweder die Reisevorgangsnummer oder direkt den Titel der Reise eingeben, um 
eine Suche durchzuführen.
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2.4.2. Filter 

Die Reisen lassen sich nach Kriterien wie Phase, Status, Datum, Handlungsbedarf oder 
Ansprechpartner filtern. 
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2.4.3. Spalten 

Es ist möglich, eine beliebige Anzahl von Spalten auszuwählen oder abzuwählen. 
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2.4.4. Sortierung 

Die Sortiermöglichkeiten der Spalten sind am Pfeil-Symbol erkennbar. Sie können die 
Spalten in auf- oder absteigender Reihenfolge sortieren. 
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2.5. Handlungsbedarf 

Derzeit stehen Ihnen zwei Handlungsbedarfe zur Verfügung: 

2.5.1. Reiseunterlagen downloaden 

Wird für Ihre Reise der Handlungsbedarf „Reiseunterlagen herunterladen“ angezeigt, 
bedeutet dies, dass Sie aufgefordert werden, die entsprechenden Unterlagen 
herunterzuladen. 

2.5.2. Feedback abgeben 

Wird für Ihre Reise der Handlungsbedarf „Feedback hinterlassen“ angezeigt, bedeutet 
dies, dass Sie gebeten werden, Ihre Rückmeldung abzugeben. 

 

Wenn Sie die entsprechenden Handlungen durchführen, dann verschwindet die 
Handlungsbedarf-Anzeige. 
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2.6. Reise 

Um eine Reise anzuzeigen, klicken Sie bitte auf der rechten Seite auf die drei Punkte und 
wählen Sie den Menüpunkt “Reise anzeigen” aus. 

 

2.6.1. Übersicht 

In der Übersicht der Reisen sind folgende Informationen enthalten: 
Reisezusammenfassung, Reisestatus einschließlich der Options- bzw. Stornofrist sowie 
der Preis laut Angebot. 

2.6.2. Reisedetails 

Derzeit haben Sie die Möglichkeit, entweder die Leistungsübersicht oder die 
Reiseunterlagen im PDF-Format herunterzuladen. 

2.6.3. Bilder 

An dieser Stelle haben Sie die Möglichkeit, die Bilder zu Ihrer Reise herunterzuladen. 

2.6.4. Reisebewertung 

Nach Abschluss der Reise haben Sie in diesem Bereich die Möglichkeit, Ihr Feedback zur 
Reise abzugeben.  
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2.7. Ihre Fragen an uns 

Geben Sie uns Ihr Feedback zum Kundenportal: Bei allen Fragen stehen wir Ihnen gerne 
zur Verfügung. 

 

 

Viel Erfolg beim Vorbereiten Ihrer Reisen und viel Spaß in unserem Kundenportal! 

 

Link zum Kundenportal: mein.servicereisen.de 

 

Sollten Sie Fragen rund um das Kundenportal haben, melden Sie sich gerne telefonisch 
unter +49 641 4006 55 oder senden Sie uns eine Mail an support@servicereisen.com. 
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