
HOW TO
ÖBB easy TEX

Einsteigen 
leicht gemacht.



SEITE 1 |  4 REgISTRIERung

Starten Sie zur elektronischen Regis
trierung mit der Eingabe Ihrer Daten. 

Registrierung
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SEITE 2 |  4 REgISTRIERung

Auf Seite 2 der Eingabe werden nun 
weitere Daten abgefragt. Als 
unternehmensform wählen Sie Firma 
und als Branche Sonstige.

In das Feld »name des Kundenbetreuers« 
schreiben Sie bitte eT. nur so können  
wir Sie als Partner erkennen und 
entsprechend einstellen. Klicken Sie auf 
registrieren.

Registrierung
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SEITE 3 |  4 REgISTRIERung

Registrierung erfolgt. Bestätigen Sie 
den Link in der Email, die Sie zwecks 
Abschluss der Registrierung zum 
easy TEX Konto auf die bekannt 
gegebene EmailAdresse erhalten haben. 
 
Klicken Sie OK, um den Prüfprozess 
zur Freigabe des Kontos und das Zahlen 
auf Rechnung zu starten.

Registrierung
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SEITE 4 |  4 REgISTRIERung

Melden Sie sich nach Bestätigung des 
Links im neuen ÖBB easy TEX Konto an. 

Wählen Sie aus, ob Sie über neue 
Angebote und neuigkeiten informiert 
werden möchten. 

First Login
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SEITE 1 |  14 VERWALTung

Legen Sie nun Ihre Firmenstruktur  
im neuen easy TEX Konto an.

um die Firmenstruktur im neuen  
easy TEX Konto anzulegen klicken Sie auf 
Verwaltung Ihrer Firmendaten.

Verwaltung
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SEITE 2 |  14 VERWALTung

um neue Business units wie Filialen, 
Kostenstellen oder Regionen anzulegen, 
klicken Sie auf +. 

Es können nicht nur Business units, 
sondern auch Personen angelegt.

Auch die Rechnungsadresse kann 
hinzugefügt werden, und der Status 
des Prüfprozesses ist hier ersichtlich. 

Verwaltung
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SEITE 3 |  14 VERWALTung

Danach klicken Sie bitte  
Business Unit Hinzufügen.

Business Unit
anlegen
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SEITE 4 |  14 VERWALTung

Befüllen Sie die neue Business unit –  
hier z. B. »Wien« – mit den gewünschten 
Daten.

Business Unit
anlegen
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SEITE 5 |  14 VERWALTung

In der obersten Ebene finden Sie die 
Informationen zur Firma. 

Ist eine neue Business unit – hier z. B.  
»Wien« – erstellt, klicken Sie sie an, um 
nähere Informationen einzugeben.

Business Unit
anlegen
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SEITE 6 |  14 VERWALTung

Hier sind nähere Infos zur Business unit 
»Wien« ersichtlich.

Business Unit
anlegen
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SEITE 7 |  14 VERWALTung

um der Business unit Personen 
zuzuteilen, klicken Sie auf Business 
Units &  Personen.

Hier können Sie zunächst mit der 
Suchfunktion feststellen, ob die Business 
unit oder Person schon angelegt ist und 
sie gegebenenfalls neu anlegen.  

Person anlegen 
Variante 1
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SEITE 8 |  14 VERWALTung

um eine Person anzulegen, können Sie 
alternativ auch bei der jeweiligen 
Business unit auf das + klicken.  

Person anlegen 
Variante 2
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SEITE 9 |  14 VERWALTung

geben Sie hier die Personendaten ein. 

Person anlegen
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SEITE 10 |  14 VERWALTung

Der Person können Ermäßigungskarten 
(Vorteilscard, Österreichcard, usw.) 
zugeteilt werden. Die Ermäßigung kann 
gesucht oder direkt ausgewählt werden. 

Mittels  bestätigen Sie die Auswahl. 

Person anlegen
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SEITE 11 |  14 VERWALTung

nun ist zum Beispiel »Vorteilscard Classic« 
bei der Person unter dem Punkt 
»Ermäßigungskarten« ersichtlich. 

Über den Button Pfad hinzufügen 
bestimmen Sie, welcher Business unit  
die Person zugeordnet wird. 

Person anlegen
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SEITE 12 |  14 VERWALTung

Wie bei der Ermäßigungskarte öffnet sich 
nun ein Suchfeld mit allen Business units 
bzw. ist auch eine direkte Auswahl 
möglich.

Person anlegen
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SEITE 13 |  14 VERWALTung

Die Business unit – hier z. B. »Wien« –  
ist nun bei der Person unter dem Punkt 
»Zuordnungen« ersichtlich. 

Person anlegen
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SEITE 14 |  14 VERWALTung

unsere »Julia Mustermann« könnte  
nun etwa der Business unit »Wien« 
und »1. Bezirk« zugeordnet werden. 

Person anlegen
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SEITE 1 |  2 REPoRT

um einen Überblick über zurückliegende, 
aktuelle und gebuchte Reisen zu 
erhalten, klicken Sie auf Report Ihrer 
Buchungen. 

Report
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SEITE 2 |  2 REPoRT

Sie können eine oder auch mehrere 
Businessunits, sowie den Zeitraum, 
über die Sie den Report erstellen 
möchten, auswählen.

Wünschen Sie einen Report der 
gesamten Firma, wählen sie keine 
Businessunit aus.

Der Report kann als Download oder als 
EMail generiert werden.

Report
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SEITE 1 |  6 RECHnungSVARIAnTEn

um eigene Rechnungen für z. B. unter
schiedliche Abteilungen der Firma zu er
stellen, gehen Sie in die »Verwaltung Ih
rer Firmendaten«. Dort klicken Sie auf die 
Business unit, für die Sie eine eigene 
Rechnung erstellen wollen und wählen 
Zahlungsmittel – Eigene Rechnung 
für diese Business Unit erhalten. Alle 
in der Struktur darunter liegenden Busi
ness units werden zu einer übergeordne
ten Rechnung zusammengefasst.

Rechnungs-
Varianten

+
+
+
+
+

+
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SEITE 2 |  6 RECHnungSVARIAnTEn

In unserem Beispiel erhalten Sie für 
»Wien« eine Rechnung mit den Filialen 
»Stephansplatz« und »Karlsplatz«. Die Re
gion »niederösterreich« und die Region 
»Burgenland« würden auf die gesamt
rechnung der »Muster gmbH« kommen. 
Es können auch für »niederösterreich«, 
»Burgenland« sowie alle darunter geord
neten Business units eigene Rechnungen 
definiert werden.

Rechnungssplit 
Beispiel
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SEITE 3 |  6 RECHnungSVARIAnTEn

Die Adresse für die Rechnungslegung 
kann nach Klick auf die Business unit di
rekt eingegeben werden. Bitte geben Sie 
eine EMailadresse ein, damit in einem 
späteren Schritt auf eine umweltfreundli
che PDFRechnung umgestellt werden 
kann, die dann auf diese EMailadresse 
geschickt wird.

Ihre Eingabe bestätigen Sie mit 
Änderungen speichern.

Adresse des 
Rechnungsbelegs
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SEITE 4 |  6 RECHnungSVARIAnTEn

um die Art der Rechnung zu definieren 
klicken Sie auf Hinzufügen.

Art der Rechnung
+
+
+
+
+

+
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SEITE 5 |  6 RECHnungSVARIAnTEn

Es muss nun ausgewählt werden, ob die 
Rechnung als PDF oder PapierRechnung 
zugestellt werden soll. Zur Bestätigung 
bitte Hinzufügen klicken.

nun erhalten Sie die Rechnung in der von 
Ihnen ausgewählten Form.

Art der Rechnung

+
+
+
+
+

+
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SEITE 6 |  6 RECHnungSVARIAnTEn

Es stehen Ihnen die Zahlungsmittel Kre
ditkarte, online Überweisung, PayPal und 
Zahlen auf Rechnung (sofern freigege
ben) zur Verfügung. AirPlus erscheint als 
Zahlungsmittel, wenn es von Ihnen in der 
Verwaltung unter dem Punkt Zahlungs
mittel hinterlegt wurde.

Bei allen Zahlungsmitteln, außer Zahlen 
auf Rechnung, bekommen Sie eine Vor
steuerbescheinigung pro Buchung und 
keine Rechnung. 
(Versand Vorsteuerbescheinigung siehe 
Kapitel Buchungsbestätigung)

Art der Rechnung
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SEITE 1 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

um die Verwaltung der Firma zu verein
fachen, können Sie einzelnen Mitarbei
tern einen Link + TAnCode zuschicken, 
mit welchem er / sie sich für die Firma re
gistrieren kann. Es gibt zwei Arten der 
Selbstregistrierung.

Zunächst gehen Sie in Verwaltung der 
Firmendaten – die »Selbstregistrierung«  
finden Sie unter Personen.

Selbstregistrierung 
Mitarbeiter
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SEITE 2 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Im nächsten Schritt klicken Sie auf 
Selbstregistrierung.

Selbstregistrierung 
Mitarbeiter
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SEITE 3 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Im Reiter »Selbstregistrierung«  haben Sie 
nun folgende Varianten:

1. generieren Sie einen Link, welcher 
nuR auf der Businessunit, auf der Sie sich 
befinden, gültig ist oDER

2. generieren Sie einen Link, wo ALLE 
Businessunits unterhalb frei wählbar sind.

Selbstregistrierung 
Mitarbeiter

1.

2. TAN welcher mittels »Klick« 
kopiert werden kann 

Link welcher mittels »Klick« 
kopiert werden kann 
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SEITE 4 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

An die EMailAdresse, welche unter 
»Kontakt für automatische Benachrichti
gung« eingetragen ist, wird eine Verstän
digung versendet, sobald sich ein Mitar
beiter zur Firma registriert hat.

Bei Variante zwei, wo der Mitarbeiter die 
Businessunit auswählen kann, geht diese 
Verständigung an jene EMailAdresse, 
welche  auf der gewählten Businessunit 
eingetragen ist. Sollte hier keine EMail
Adresse angegeben sein, so wird eine Be
nachrichtigung an die EMailAdresse der 
Root/Hauptunit geschickt.

Benachrichtigung
per E-Mail

E-Mailadresse für die 
Benachrichtigung
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SEITE 5 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

generieren Sie einen Link, welcher nuR 
auf der Businessunit, auf der Sie sich be
finden, gültig ist.

nach Erzeugen des Links können Sie die
sen einfach mittels »Klick« kopieren.

Variante 1: 
Link erzeugen
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SEITE 6 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

um nun einen TAn zu erzeugen, klicken 
Sie auf  + TAN erzeugen und Sie be
kommen folgenden Hinweis:

Variante 1:
TAN erzeugen
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SEITE 7 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Link und TAn können nun kommuniziert 
werden. Der Mitarbeiter muss beide ken
nen, um sich zu registrieren.

Variante 1:
Link & TAN 
übermitteln
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SEITE 8 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Wird nun der Link benutzt, der die Regis
trierung nur auf der gewählten Business
unit erlaubt, muss der Mitarbeiter zu
nächst den TAn eingeben. Erst danach 
alle nötigen Daten.

Der Mitarbeiter bekommt eine EMail 
und kann über den Link in dieser EMail 
den First Login durchführen.

Variante 1:
Mitarbeiter Login
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SEITE 9 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Sofern in der Verwaltung unter Selbstre
gistrierung eine EMailAdresse hinterlegt 
ist, bekommt diese nach erstmaligem 
Login des Mitarbeiters eine Verständi
gung mit allen wichtigen Inhalten.

 
E-Mail 
Benachrichtigung
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SEITE 10 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

generieren Sie einen Link, wo ALLE Busi
nessunits unterhalb frei wählbar sind.

um diesen Link zu generieren, klicken Sie 
+ Link erzeugen  und erhalten folgen
den Hinweis:

Variante 2: 
Link erzeugen
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SEITE 11 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Im nächsten Schritt wird auch hier ein 
dazugehöriger TAn erzeugt, wofür Sie 
folgenden Hinweis erhalten:

Variante 2: 
TAN erzeugen
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SEITE 12 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Link und TAn können nun kommuniziert 
werden. Der Mitarbeiter muss beide ken
nen, um sich zu registrieren. Im Zuge der 
Registrierung kann der Mitarbeiter ange
ben, zu welcher Bu er sich registrieren 
will. Zunächst muss der TAn eingegeben 
werden.

Variante 2: 
Link & TAN 
übermitteln
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SEITE 13 |  13 SELBSTREgISTRIERungMITARBEITER

Im gegensatz zu Variante 1 kann nun der 
Mitarbeiter mittels Drop Down auswäh
len, welcher Businessunit er zugeordnet 
werden soll. 

nach erfolgreicher Registrierung erhält – 
sofern in der Verwaltung unter Selbstre
gistrierung eine EMailAdresse hinterlegt 
ist – diese nach erstmaligem Login des 
Mitarbeiters eine Verständigung mit allen 
wichtigen Inhalten.

Variante 2: 
Mitarbeiter Login
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SEITE 1 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Solange Sie die Einstellung nicht ändern, 
sind unter »Wer fährt?« automatisch Sie 
selbst vorausgewählt. um diese 
Einstellung zu ändern, klicken Sie auf 
Menü. 

Ticketbuchung 
und Bezahlung

Reise wählen Sie suchen diese Reise öfter?
AUF DIE STARTSEITE LEGEN

ab an Ticket ab
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SEITE 2 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Klicken Sie auf Mein Konto.

Ticketbuchung 
und Bezahlung

Reise wählen

ab
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SEITE 3 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Klicken Sie nun auf 
Kontoeinstellungen.

Ticketbuchung 
und Bezahlung
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SEITE 4 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Entfernen Sie den Haken bei 
»Ich reise meist selbst«. 

Ticketbuchung 
und Bezahlung
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SEITE 5 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

nun sind Sie nicht mehr unter  
»Wer fährt?« vorausgewählt. 

Ticketbuchung 
und Bezahlung
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SEITE 6 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Im neuen »Wer fährt?« Screen können Sie 
nach gespeicherten Personen suchen. 

Wer fährt?
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SEITE 7 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Klicken Sie nun eine Person an, um  
sie auszuwählen und entfernen Sie  
die zweite Person. 

Mit dem Button Fertig bestätigen  
Sie Ihre Reisenden. 

Wer fährt?
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SEITE 8 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Im Warenkorb ist Ihre Mailadresse 
vorausgefüllt und Sie können eine 
Business unit auswählen. Da Sie Admin 
für die gesamte Firma sind, stehen alle 
Business units zur Auswahl. 

Warenkorb

HOW TO 
ÖBB easy TEX Konto



SEITE 9 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Durch die Auswahl der Business unit 
wird die Zahlungsart bestimmt.

Warenkorb
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SEITE 10 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Wenn Sie nun eine Business unit 
auswählen welche die Zahlung »AirPlus« 
hinterlegt hat, bekommen Sie diese als 
weiteres Zahlungsmittel angezeigt. 

Warenkorb
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SEITE 11 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

Wählen Sie »AirPlus« aus, so bekommen 
Sie alle neun DBIFelder angezeigt. 

Warenkorb
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SEITE 12 |  12 TICKETBuCHung unD BEZAHLung

nach Eingabe der Pflichtfelder können 
Sie den Kauf abschließen.

Warenkorb
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SEITE 1 |  6 BuCHungS BESTäTIgung

EMails einer Ticketbuchung  müssen 
nicht vom Travelmanager an die Reisen
den oder die Buchhaltung verteilt 
 werden. Mit der Funktion »optimierte 
 Buchungsbestätigung« bestimmt die 
 Firma / der Buchende welche Informa
tionen wohin versendet werden. 

So kann zum einen bei der Buchung eine 
zweite EMailAdresse angegeben wer
den (z. B. die des Reisenden) und zum an
deren kann vom Administrator in der Fir
menverwaltung auch eine dritte 
 EMailAdresse hinterlegt werden (z. B. 
die der Buchhaltung / Abrechnung). Hier
zu gibt es verschiedene Varianten. 

Buchungs-
bestätigung
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SEITE 2 |  6 BuCHungS BESTäTIgung

neue Eingabemöglichkeiten der EMail
Adressen im Warenkorb

Adressen im 
Warenkorb

E-Mail Buchender

E-Mail Reisender

Von dieser Business Unit 
wird die, in der Verwaltung 
hinterlegte, E-Mail-Adresse 
berücksichtigt.
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SEITE 3 |  6 BuCHungS BESTäTIgung

Eingabe der EMailAdresse in der Ver
waltung.

Von dieser Business unit wird die, in der 
Verwaltung hinterlegte EMailAdresse 
berücksichtigt.

Adressen in der 
Verwaltung
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SEITE 4 |  6 BuCHungS BESTäTIgung

Informationen, die der Buchende erhält.

Informationen 
an den Buchenden

1. Der Buchende bekommt immer:

• Buchungsbestätigung
• Stornobestätigung

2.  Wenn keine E-Mail-Adresse des Reisenden angegeben wurde, 
dann bekommt der Buchende zusätzlich:

• Link zum PDFTicket
• Info zur Fahrplanabweichung
• Ticket Abholcode

3.  Wenn keine E-Mail-Adresse  in der Verwaltung angegeben wurde, 
dann bekommt der Buchende zusätzlich:

• VorsteuerBescheid als Anhang*
• gutschrift VorsteuerBescheid als Anhang*

*Bei Zahlung auf Rechnung wird keine VorsteuerBescheinigung versendet.
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SEITE 5 |  6 BuCHungS BESTäTIgung

Informationen, die der Reisende erhält.

Wenn der Buchende die EMailAdresse 
des Reisenden angegeben hat, dann er
hält der Reisende folgende Informationen 
per EMail:
• Buchungsbestätigung
• Link zum PDFTicket
• Abholcode
• Stornobestätigung
• Fahrplanabweichung

Informationen 
an den Reisenden
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SEITE 6 |  6 BuCHungS BESTäTIgung

Hat der Administrator eine EMailAdres
se in der Verwaltung hinterlegt, dann 
werden folgende Informationen an diese 
EMailAdresse (z. B. Buchhaltung, Ab
rechnung) geschickt. 

Informationen 
an die Verwaltung

*Bei Zahlung auf Rechnung wird keine VorsteuerBescheinigung versendet.

Vorsteuer-Bescheid als Anhang*

Gutschrift Vorsteuer-Bescheid als Anhang*

HOW TO 
ÖBB easy TEX Konto


