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So…
Verwenden Sie die Oberfläche
des Reise-arrangers

Neo Schritt-für-Schritt Anleitung



Le présent document contient des informations confidentielles non publiées, appartenant à American Express Voyages d’affaires (Amex GBT). 
Aucune divulgation ni utilisation de quelque partie que ce soit de ce document ne peut être faite sans le consentement écrit exprès de Amex GBT. 
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Wählen Sie 
„Von ihnen 
verwaltete 
Benutzer“.
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Sie können 
Reisende 

anhand ihres 
Namens 
suchen.
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Wählen Sie die 
Person aus, für 

die Sie eine 
Reise oder 

Spesen 
verwalten 
möchten, 

indem Sie auf 
„Auswählen“ 

klicken.
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Rufen Sie die 
„Startseite“ auf, 

um mit der 
Reiseplanung 

oder Erstellung 
von Spesen-

forderungen für 
die Person zu 

beginnen.
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Oben rechts 
in der Ansicht 
sehen Sie den 

Namen der 
ausgewählten 

Person.
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Sie können 
jetzt Reisen 

für die Person 
buchen oder 

sich ihre Liste 
der Reisen 
ansehen.
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Klicken Sie 
oben rechts im 
Bild und wählen 
Sie „Verwaltung 
beenden“, wenn 
Sie Neo jetzt für 

sich selbst 
nutzen 

möchten.
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Oder klicken Sie 
auf „Anderen 

Benutzer 
verwalten“, um 
die Reisen oder 

Spesen-
abrechnungen 
einer anderen 

Person zu planen 
bzw. zu verwalten.



Classification: Public / Restricted / Confidential / Secret (edit this footer)

This document contains unpublished, confidential, and proprietary information of American Express Global Business Travel (Amex GBT).
No disclosure or use of any portion of these materials may be made without the express written consent of Amex GBT. © 2023 GBT Travel Services UK Limited.

P.10

Reisen und Spesen

Leicht Gemacht.
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