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1. Dabei hilft Ihnen diese Checkliste
2. Checkliste
3. Auf diese Tücke müssen Sie achten

1. Dabei hilft Ihnen diese Checkliste

Bei der Hotelbuchung sollten Sie auf der einen Seite natürlich das Wohl des Geschäftsreisenden im Auge haben. Bringen Sie in Erfahrung, welche besonderen Ansprüche er an seine Unterkunft hat. Dazu gehören solche Wünsche wie ein Hotel in ruhiger Lage, vegetarisches Essen oder eine bestimmte Zimmerkategorie. Natürlich müssen Sie aber auf der anderen Seite darauf achten, dass die Kosten für Ihr Unternehmen im Rahmen bleiben. Dazu können Sie z. B. auf bestimmte Sonderleistungen verzichten. Eine andere Möglichkeit ist es, beim Hotel besondere Konditionen aushandeln.
Damit Sie sichergehen, dass Sie alle wichtigen Punkte bei der Buchung berücksichtigen, haben wir für Sie die folgende Checkliste zusammengestellt.

Mit dieser Checkliste sehen Sie auf einen Blick,

· welche Wünsche des Reisenden Sie berücksichtigen müssen,
· welche weiteren Informationen Sie beim Hotel erfragen sollten.
Sie können diese Checkliste individuell weiterverarbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Checkliste 
Diese Punkte sollten Sie bei der Hotelbuchung bedenken.
	Wünsche des Reisenden einholen
	OK?

	Reiseziel
	

	Anreisezeit
	

	Anzahl Reisender
	

	Anzahl Einzel- und Doppelzimmer
	

	Raucher- oder Nichtraucherzimmer
	

	Lage des Hotels (Nähe Flughafen, Innenstadtlage, im Grünen etc.)
	

	Hotelkategorie
	

	Parkmöglichkeiten
	

	Verkehrsanbindung
	

	Technische Ausstattung der Zimmer (TV, Radio, Telefon, Internetanschluss)
	

	Sonstige Ausstattung (Minibar, Bad, Klimaanlage)
	

	Hotel-Ausstattung (Schwimmbad, Sauna, Fitness-Raum, Bar, Restaurant)
	

	Wie viele Personen zum Frühstück
	

	Konferenzraum
	

	
	

	
	

	Wichtiges bei der Buchung
	

	Reiserichtlinie für den Reisenden beachten
	

	Sonderkonditionen der Firma beachten oder mit dem Hotel neu aushandeln.

Beachten Sie:
- Rack-Rate: Dies ist keine Sonderkondition, sondern lediglich der in Hotelführern – wie z. B. Varta, Michelin etc. – veröffentlichte Zimmerpreis.
- Corporate-Rate: Ermäßigung für Firmen und Organisationen, gekoppelt an eine bestimmte Mindestabnahme von Hotelübernachtungen

- Local-Company-Rate: Ist ein bilateraler Firmentarif. Die Regelung beinhaltet Sonderpreise für Übernachtungen in einem bestimmten Hotel oder einer Hotelkette für die Mitarbeiter von Firmen oder Organisationen. Diese Preisvorteile sind in der Regel für einen bestimmten Zeitraum und auf eine bestimmte Höhe festgelegt. Ein entsprechendes Geschäftsaufkommen wird vorausgesetzt. Die Rate gilt auch während Messen und wird nur durch die Bündelung des Übernachtungsaufkommens erreicht.
	

	Möglichkeit / Regeln für die Stornierung erfragen
	

	Fax-Bestätigung der Reservierung einholen
	


3. Auf diese Tücke müssen Sie achten

Beachten Sie!

Lage des Hotels
Achten Sie bei der Buchung des Hotels auf eine möglichst günstige Lage und Verkehrsanbindung. Ein etwas außerhalb gelegenes Haus mag etwas günstiger sein. Dieser Vorteil geht aber wieder verloren, weil höhere Transportkosten zwischen Flughafen oder Bahnhof, Hotel und Veranstaltungsort anfallen.
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