Checkliste

Checkliste zur optimalen
Vorbereitung von
internationalen Dienstreisen

11 WHATEVER.
= WORKS



Checkliste

Checkliste zur optimalen Vorbereitung von internationalen Dienstreisen

Dienstreisen sind ein wichtiger Bestandteil des Ge- Sie hilft dir und deinen Mitarbeitenden, den Uberblick
schaftslebens und erfordern eine sorgfaltige Planung zu behalten. Sie berucksichtigt sowohl die Perspektive
sowie die Beachtung verschiedener rechtlicher und der Unternehmen als auch die der Mitarbeitenden und
organisatorischer Aspekte. Um Unternehmen und Mit- deckt alle wichtigen Punkte ab - von der Beantragung
arbeitenden die Vorbereitung und Durchfuhrung von der A1-Bescheinigung Uber die Gesundheitsvorsorge
Dienstreisen zu erleichtern, haben wir eine umfassende bis hin zur Reisekostenabrechnung.

Checkliste erstellt.

|
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Checkliste fir Unternehmen

Vor der Dienstreise

Reisedokumente und rechtliche Anforderungen
Gultige Reisedokumente (Reisepass, Personalausweis) und Visa-Anforderungen prufen.

A1-Bescheinigung fur EU-Reisen beantragen.

Fur EU/EWR/EFTA-Lander: PWD-Registrierung und weitere landerspezifische Registrierungspflichten
prufen (z.B. Limosa-Meldung in Belgien)

Nationale Registrierungspflichten auBerhalb der EU prufen (z. B. steuerliche oder sozialversicherungsrecht-
liche Anforderungen).

SREREREE

Betriebsstattenrisiken bewerten und Tatigkeiten im Ausland entsprechend einschranken.
(z.B. Limosa-Meldung in Belgien)

Versicherung und Gesundheitsschutz
[:] Reise- und Auslandskrankenversicherung abschlieBen oder aktualisieren.

[:] Zusatzliche Absicherung for Notfalle oder medizinische Rucktransporte profen.

Haftpflichtversicherung prufen, insbesondere fur Aufenthalte in Landern wie den USA, da hier héhere
Deckungssummen erforderlich sein kénnen.
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Kosten und organisatorische Vorgaben
D Kostenlimits fur Unterkunftund Verpflegung definieren.
D Richtlinien for die Wahl der Verkehrsmittel festlegen (z. B. Flug, Bahn, Mietwagen).

D Equal Pay sicherstellen: Mindestlohne oder vergleichbare Entgeltregelungen im Gastland beachten.

Gesundheit und Sicherheit
D Impfungen und Gesundheitsvorsorge klaren.

D Notfallplane erstellen und Sicherheitsrisiken des Ziellandes profen.

Reiseplanung
D Transpart und Unterkunft rechtzeitig buchen.
D Terminplan und Geschaftspartner-Kontaktdaten zusammenstellen.

D Kulturelle Besonderheiten des Ziellandes recherchieren.

Arbeitsvorbereitung
Geschaftsunterlagen, Prasentationen und Vertrage vorbereiten.
Technische Ausristung (Laptop, Smartphone, Adapter) sicherstellen.

Mitarbeitende schulen und Uber Reiserichtlinien informieren.

Zustandigkeiten und Vertretungen wahrend der Abwesenheit klaren.

D Mitarbeitende Uber Versicherungsumfang informieren.
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Wadhrend der Dienstreise

Kommunikation und Sicherheit

D Mitarbeitende Uber feste Kommunikationskanale betreuen

D Regelmalige Updates zwischen Mitarbeitenden und Unternehmen sicherstellen.
D Sicherheitsrichtlinien beachten und Notfallkontakte griffbereit halten.

D Aktuelle Reisehinweise Uberwachen

Reisekostenmanagement
D Alle Belege fur Transport, Unterkunft und Verpflegung sammeln lassen

D Arbeitszeiten und Reisetatigkeiten dokumentieren lassen.

Nach der Dienstreise

Reisekostenabrechnung
D Belege prufen und Abrechnungen zeitnah bearbeiten.

D Ruckerstattungen gemaB interner Richtlinien vornehmen.

Feedback und Nachbereitung
D Ruckmeldungen zur Organisation der Reise einholen.
D Ergebnisse dokumentieren und Optimierungspotenziale identifizieren.

D Geschaftliche Kontakte nachbereiten und nachste Schritte planen.
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Checkliste fir Mitarbeitende

Vor der Dienstreise

Dienstreise beantragen

D Reisezweck und Ziel klar definieren

D Genehmigung einhalen

Reisedokumente und rechtliche Anforderungen

D Reisepass und Visum (falls erforderlich) auf Gultigkeit Uberprofen.
D Al-Bescheinigung und Visa (falls erforderlich) beantragen

[:] A1-Bescheinigung fur EU-Reisen immer mitfuhren.

D Reiseversicherung Uberpriufen und notwendige Anpassungen varnehmen.
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Gesundheit und Sicherheit
[j Notwendige Impfungen durchfuhren lassen und Reiseapotheke zusammenstellen.

[j Auslandskrankenversicherung abschlieBen.

Reiseplanung

D Verkehrsmittel gemaR Unternehmensrichtlinien wahlen.
Kostenlimits for Unterkunft und Verpflegung beachten.
Belege fur spatere Abrechnung sammein.

Flug- und Hotelbuchungen prufen.

Terminplane und Geschaftskontakte abstimmen.

JUuogd

Informationen Ober kulturelle Gepflogenheiten des Ziellandes einholen.

Arbeitsvorbereitung
[j Laptop, Smartphone und passende Adapter mitnehmen.
D Geschaftsunterlagen wie Prasentationen und Vertrage vorbereiten.

D Team und Geschaftspartner Uber Abwesenheit informieren.
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Wadhrend der Dienstreise

Organisation und Sicherheit

D Belege fur alle anfallenden Ausgaben sammeln.

D Reise-, Arbeitszeiten und Tatigkeiten dokumentieren.
D Sicherheits- und Gesundheitshinweise beachten.
D Regelmal3ige Updates an das Unternehmen senden.

D Kontaktinformationen fur Notfalle griffbereit halten.

Gesundheit und Wohlbefinden
D Ausreichend Pausen einplanen.
D Bei Langstreckenflogen Thromboserisiko beachten.

D Auf ausgewogene Ernahrung und ausreichend Schlaf achten.

Nach der Dienstreise

Reisekostenabrechnung und Feedback
D Belege einreichen und die Abrechnung gemaR den Richtlinien durchfuhren.

D Feedback zur Reisearganisation geben und Verbesserungsvaorschlage machen.

Geschéftliche Nachbereitung
D Kontakte und Besprechungsergebnisse nachbearbeiten.

D Optimierungspotenziale fur zukunftige Reisen festhalten .
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Wichtige Dokumente und Gegenstande

Dokumente

D Reisepass oder Personalausweis, ggf. Fohrerschein.
D Visum, Reiseunterlagen und Tickets.

D Auslandskrankenversicherung und Kreditkarte.

D Bargeld in der Landeswahrung und Notfallnummern.

Technische Ausriistung
D Laptop, Smartphone, Ladekabel und Powerbank.

D Weltstecker fur internationale Steckdosen.

Persdnliche Gegenstdnde

D Reiseapotheke. Hygieneartikel und dem Reiseland angepasste Kleidung.

Zusatzliche Vorbereitungen
[:] Eine Vertretung im Unternehmen bestimmen.

[:] Vollmachten erteilen und Kontaktdaten hinterlegen.
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Eine gut durchdachte und sorgfaltig geplante Dienstreise ist entscheidend fiir einen erfolg-
reichen und produktiven Auslandsaufenthalt. WHATEVER.WORKS hilft dir, alle wichtigen
rechtlichen, organisatorischen und praktischen Aspekte im Blick zu behalten. Unsere KPMG-
geprifte Plattform optimiert Prozesse, minimiert Risiken und reduziert den administrativen
Aufwand - damit du und deine Mitarbeitenden sich vollkommen auf die Geschéaftsreise
konzentrieren kdnnen.

Unverbindliches Beratungsgesprach b
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https://marketing.whatever.works/de/terminbuchen

11 WHATEVER.
= WORKS

Make work from anywhere
work for everyone.

WHATEVER.WORKS macht temporares Arbeiten im Ausland,
wie Workations oder Dienstreisen, fur Unternehmen sicher,
transparent und einfach. Die Plattform bietet rechtssichere
Rahmenbedingungen, reduziert administrative Aufwande
und schafft Unternehmen einen klaren Wettbewerbsvorteil
in Zeiten des sich zuspitzenden Fachkraftemangels.

Die Vision: Flexibilitat kennt keine Grenzen - nur klare Regeln.
Denn eine flexible und bedurfnisarientierte Arbeitswelt ist
die Voraussetzung dafur, dass Mitarbeitende ihre Leistung
steigern und Unternehmen nachhaltig wirtschaftlich
wachsen kénnen.

Gegrundet aus der Jobrad-Gruppe unterstitzt das Team
Kund:innen aller Branchen die Arbeitswelt flexibler und rechts-
konform zu gestalten. Dafur arbeitet WHATEVER WORKS unter
anderem mit Partnern wie KPMG zusammen.

Jetztinformieren

hallo(@whatever.works
www.whatever.works
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