Polityka podrézy stuzbowych

Podréze stuzbowe po Polsce i swiecie w ogélnych
budzetach firm stanowia coraz znaczniejsza pozy-
cje. To nieuniknione, poniewaz niektére sprawy,
mimo wszechobecnego internetu czy telefonu,
wymagaja osobistej obecnosci wtasciwych oséb.
Pracownicy firm, ktére chca si¢ rozwija¢ lub zacho-
wac¢ swoja dotychczasowa pozycje musza tego typu
podréze odbywaé. Co zrobié, aby te nieuniknione
koszty zminimalizowa¢? Punktem wyjscia jest po-
prawnie stworzona i przestrzegana polityka podré-
zy stuzbowych, tzw. Travel Policy.

CO TO JEST?

Travel Policy to $wiadomie okreslony, przejrzysty i zrozu-

mialy zbiér wytycznych dotyczacych realizacji podrézy

stuzbowych. Skfadaja sig na nia przede wszystkim proce-

dury szczegdtowo okreslajace sposéb rezerwacji, rozli-

czen, poziomy dostepnosci standardéw podrézy zalezne

najczesciej od zajmowanego stanowiska.

Travel Policy reguluje kwestie takie jak:

¢ klasy podrézy lotniczych (biznes, ekonomiczna),

* standard hotelu (ilos¢ gwiazdek, preferowana sie¢ ho-
telowa),

* nieprzekraczalne stawki ze poszczegélne rezerwacje,

* terminy sktadania zamoéwienia,

¢ osoby uprawnione do sktadania zaméwien oraz osoby
odpowiedzialne za ich potwierdzanie,

* wskazanie preferowanych dostawcéw ustug (agencja,
hotel, linia lotnicza),

¢ zasady raportowania i kontroli podrézy stuzbowych,

¢ zasady rozliczen, fakturowania, ptatnosci.

W praktyce wyglada to tak, ze np. pracownik X moze po-

drozowac tylko klasg ekonomiczng, na danej trasie moze

podroze
stuzbowe

Class

1

korzysta¢ z linii lotniczych A lub B. Moze nocowa¢ w hote-
lach 3 lub 4*, o nieprzekraczalnej stawce za noc 40 euro.
W przypadku braku dostepnosci lotu/hotelu w wyznaczo-
nych normach pracownik powinien zwrdcic sie o zatwier-
dzenie podrézy do wyznaczonej osoby decyzyjnej.
O wszelkich normach dotyczacych pracownikéw jest poin-
formowane biuro obstugujace firme, ktére ma obowiazek je
stosowa¢. Nastepnie zgodnie z ustaleniami odbyta podréz
fakturuje, rozlicza i umieszcza we wiasciwych raportach.

JAKTO

ZROBIC?
Pierwszym  kro-
kiem do budowy po-

lityki firmy jest doktad-
na analiza odbywanych do-
tychczas (w przypadku nowej firmy — planowanych) podré-
zy sluzbowych. Najlepiej, jesli jest ona przeprowadzona
z wyznaczong do obstugi firmy profesjonalng agencja zajmu-
jaca sig obstuga podrézy biznesowych. Zaleznie od potrzeb
i struktury przedsigbiorstwa okreslane zostajg wéwczas
przede wszystkim takie czynniki jak: wyznaczenie i dopaso-
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wanie norm $wiadczonych ustug zaleznie od zajmowanego
stanowiska, wyznaczenie zasad oraz oséb odpowiedzial-
nych za skfadanie i realizacje zaméwien, ustalenie mozli-
wych form rozliczen, ptatnosci, faktur i raportéw, kontrolo-
wanie wszelkich programéw lojalnosciowych. Opracowa-
nie tych elementéw jest punktem wyjscia do dalszej opty-
malizacji polityki firmy i dzigki temu redukcji kosztow zwig-
zanych z podrézami stuzbowymi. Pomocne we wdrazaniu
i przestrzeganiu Travel Policy s3 tez specjalnie dedykowane
programy rezerwacyjne, jak np. ePower Corporate. Firma
Bissole Business Travel oferuje zaréwno wdrozenie takiego
systemu nieodpfatnie, jak réwniez $wiadczy fachowa po-
moc przy budowie polityki podrozy stuzbowych.

KORZYSCI
Najistotniejsza korzyscia ptynaca z wiasciwie zbudowanej,
wdrozonej i przestrzeganej polityki podrézy stuzbowych
jest optymalizacja kosztéw wyjazdéw biznesowych oraz
w efekcie oszczednosci dla firmy. Ustalona polityka podro-
Zy powinna by¢ zawsze zgodna z misja, celem i strategia fir-
my oraz z og6lnymi standardami biznesowymi. Poza korzy-
Sciami finansowymi zapewnia ona takze bezpieczeristwo,
tatwos¢ komunikacji oraz komfort pracownikom odbywa-
jacym podroéze stuzbowe. Zmniejsza ryzyko wystapienia
probleméw, pozwala unikng¢ nieautoryzowanych transak-
cji i w efekcie kontrolowac¢ na wielu ptaszczyznach odby-
wane podréze. Z punktu widzenia zarzadu oraz ksieggowo-
$ci bardzo wazne sa takze przejrzyste i kompleksowe
raporty dostarczane przez obstugujacego firme agenta.
S3 one zrédtem wszelkich niezbednych informacii do anali-
zy i planowania budzetu i strategii na przyszte lata.
Aleksandra Palka
Dyr. ds. marketingu Bissole Business Travel
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