
ZARZÑDZANIE 
PODRÓ˚AMI
S¸U˚BOWYMI 
¸ATWE PODRÓ˚OWANIE W DOWOLNE MIEJSCE

I W DOWOLNYM CZASIE

Ludzie, którzy cz´sto podró˝ujà s∏u˝bowo, muszà wiele czasu

poÊwi´ciç na prac´ administracyjnà – zarówno przed wyjazdem,

jak i po powrocie.

Za pomocà Zarzàdzania podró˝ami s∏u˝bowymi mo˝liwa 

jest redukcja nak∏adów zwiàzanych z pracà administracyjnà

wszystkich osób zaanga˝owanych w ten proces. JednoczeÊnie

rozwiàzanie to zapewnia pracownikom wi´kszà swobod´

dzia∏ania i elastycznoÊç.

Przyjrzyjmy si´ na przyk∏ad przedstawicielom handlowym.

Sp´dzajà oni wi´kszoÊç swojego czasu pracy w drodze. 

Czy nie by∏oby du˝o efektywnej, gdyby mogli dopasowywaç

swoje plany podró˝y, tak aby móc sprostaç stawianym 

im wymaganiom biznesowym?

Zarzàdzanie podró˝ami s∏u˝bowymi zapewnia ∏atwe w u˝yciu

narz´dzia, dzi´ki którym mo˝liwe jest zwi´kszenie

elastycznoÊci. Portale przeznaczone dla osób podró˝ujàcych

s∏u˝bowo pomagajà w rezerwacji lotów, hoteli oraz umo˝liwiajà

sprawdzenie potrzebnych informacji. Po powrocie pracownicy

mogà wykorzystaç to rozwiàzanie do wprowadzenia

rachunków i uzyskaç szybszy zwrot w∏asnych wydatków. 

Osoby podró˝ujàce b´dà mog∏y w niedalekiej przysz∏oÊci

planowaç swoje podró˝e s∏u˝bowe lub zmieniaç 

ich harmonogram za pomocà urzàdzeƒ przenoÊnych 

i typu PDA.

O CO TOCZY SI¢ GRA? 

Wydatki na podró˝e s∏u˝bowe stanowià drugi pod wzgl´dem

wielkoÊci udzia∏ w kosztach funkcjonowania organizacji.

W zwiàzku z post´pujàcà globalizacjà w dzisiejszym szybko

zmieniajàcym si´ Êwiecie biznesowym analitycy przewidujà ich

Podró˝ s∏u˝bowa to nie wyjazd

wakacyjny. JeÊli nast´puje

zmiana planów, trzeba

reagowaç szybko i skutecznie:

ludzie biznesu sà elastyczni,

jednak nie chcà czekaç 

miesiàcami na zwrot

wydatków. Zarzàdzanie

podró˝ami s∏u˝bowymi

obs∏uguje ca∏y proces

zwiàzany z podró˝à s∏u˝bowà

i gwarantuje ró˝norodnà

pomoc osobom podró˝ujàcym.

Skraca tak˝e czas dzia∏aƒ 

administracyjnych w tym

zakresie. 

Jednak˝e nie tylko osoby

podró˝ujàce sà zaanga˝owane

w ten proces. 

Dzi´ki Zarzàdzaniu podró˝ami

s∏u˝bowymi tak˝e

mened˝erowie mogà stosowaç

ró˝norodne strategie 

planowania podró˝y 

oraz w ∏atwy sposób kon-

trolowaç ich bud˝et 

dla wszystkich podleg∏ych 

pracowników.



sta∏y wzrost – tak wi´c konieczna jest Êcis∏a kontrola bud˝etu

na wydatki zwiàzane z podró˝ami s∏u˝bowymi.

Obecnie zbyt wiele osób zaanga˝owanych jest w codzienne

dzia∏ania dotyczàce podró˝y s∏u˝bowych. Czas jest na przyk∏ad

marnowany na nu˝àce rozmowy telefoniczne z biurami

podró˝y w celu zaplanowania lub ewentualnej zmiany podró˝y.

JednoczeÊnie raportowanie tych dzia∏aƒ jest trudne ze wzgl´du

na fakt, ˝e dane sà pobierane z ró˝nych heterogenicznych

êróde∏. Zarzàdzanie podró˝ami s∏u˝bowymi usprawnia 

te procesy, dzi´ki czemu pracownicy firmy poÊwi´cajà 

mniej czasu na dzia∏ania administracyjne.

EFEKTYWNE ZARZÑDZANIE PODRÓ˚AMI S¸U˚BOWYMI

Funkcje Zarzàdzania podró˝ami s∏u˝bowymi wspierajà wszystkie

etapy podró˝y s∏u˝bowej. Rozwiàzanie to integruje powiàzane

zadania z zakresu rachunkowoÊci, podatków i cyklu ˝ycia

p∏atnoÊci. 

Wnioski o podró˝ s∏u˝bowà, rezerwacje oraz ich zatwierdzanie

sk∏adajà si´ na dzia∏ania przed podró˝à i mogà byç ∏atwo 

zrealizowane przez osoby bezpoÊrednio zaanga˝owane 

– czyli osoby podró˝ujàce. Po powrocie z podró˝y s∏u˝bowej

pracownik musi tylko wype∏niç swojà kart´ wydatków. 

Te krótkie procesy administracyjne zapewniajà, ˝e zwrot

wydatków z tytu∏u podró˝y zostaje przyspieszony 

– z korzyÊcià zarówno dla firmy, jak i pracownika. 

W zwiàzku z tym, ˝e wszystkie dane dotyczàce rezerwacji 

oraz wydatków znajdujà si´ w jednym miejscu, mo˝liwe 

jest uzyskanie jeszcze wi´kszych korzyÊci z zastosowania

narz´dzi raportowania zawartych w rozwiàzaniach mySAP 

oraz z rozwiàzania hurtowni danych dost´pnego w ramach

Business Suite. Dok∏adne raportowanie mo˝na przeprowadzaç

dla ca∏ego procesu kontrolowania kosztów podró˝y

i analitycznego monitorowania wyjàtków, dzi´ki czemu

mo˝liwe jest ∏atwiejsze nabywanie us∏ug zwiàzanych

z podró˝owaniem. W efekcie mened˝erowie ds. podró˝y

s∏u˝bowych mogà okreÊliç regu∏y dotyczàce podró˝owania,

a nast´pnie monitorowaç zgodnoÊç z tymi regu∏ami.

WSPÓ¸PRACA Z NAJLEPSZYMI

Funkcje planowania podró˝y s∏u˝bowej przetwarzajà 

rezerwacje podró˝y za pomocà po∏àczenia z dwoma wiodàcymi

na Êwiecie globalnymi systemami dystrybucji: Amadeus i Sabre.

Ka˝dy z tych systemów zapewnia dost´p do systemów

rezerwacji tysi´cy linii lotniczych, sieci hoteli i wypo˝yczalni

samochodów.

Wraz z globalnymi systemami dystrybucji Zarzàdzanie

podró˝ami s∏u˝bowymi zapewnia równie˝ nowe mo˝liwoÊci 

dla biur podró˝y. Biura te mogà korzystaç z funkcji Zarzàdzania

podró˝ami s∏u˝bowymi jako rozwiàzania hostowanego, 

dzi´ki temu uzyskujà mo˝liwoÊç obs∏ugi wszystkich etapów

przetwarzania podró˝y s∏u˝bowej. Biura podró˝y mogà 

natomiast wzmocniç relacje z organizacjà i uzyskaç korzyÊci 

ze zwi´kszonej produktywnoÊci oraz zmniejszonego 

obcià˝enia pracà.

ROZWIÑZANIE GOTOWE DO URUCHOMIENIA

Zarzàdzanie podró˝ami s∏u˝bowymi nie tylko obs∏uguje

podró˝e s∏u˝bowe do wszystkich miejsc na ca∏ym Êwiecie, 

ale mo˝e byç równie˝ wykorzystywane w dowolnym kraju.

Mo˝liwa jest konfiguracja mi´dzynarodowej wersji, 

która spe∏nia∏aby wymagania specyficzne dla danego kraju.

SAP Polska oferuje lokalnà wersj´, gotowà 

do natychmiastowego wykorzystania, która zawiera 

wymagania ustawowe i podatkowe naszego kraju.

AMBITNE ZADANIE 

Koordynacja procesów oraz kontrolowanie kosztów

powiàzanych z podró˝ami s∏u˝bowymi jest w dzisiejszych

czasach wa˝nym zdaniem dla wszystkich firm i instytucji

dzia∏ajàcych na szerokà skal´.

Zarzàdzanie podró˝ami s∏u˝bowymi pomaga zmieniç 

to zadanie w sukces.
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