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Vorbereitung von Pauschalreisen 

Reisebüroangestellte  bereiten sich auf 
die nächste Saison vor 

 
Mgr. Alena Formanová 



Analyse der vergangenen  Saison 

• Vergleich von Destinationen, Zielorten, 
Terminen, Beherbergungskapazitäten 

• Vergleich mit der Konkurrenz 

• Beachtung von Modedestinationen 

• Erkennung von eventuellen Trends 

 

 



Planung von Pauschalreisen 

• Art, Anzahl und Termine der geplanten Reisen 

• Zielgebiete 

• Transportmittel 

• Bettenkapazität (Kontingent) 

• Hotelkategorien 



Budgetplanung 

• Erstellung des Gesamtpreises (was ist im Preis 
einbegriffen?) 

• Planung von weiteren Kosten, z. B. für 
Reisekataloge 

• Kosten für Absatzmarketing und Werbung 

 



Planung vom Personaleinsatz 

• Auswahl geeigneter Reiseleiter 

• Personalausbildung: theoretische 
Vorbereitung, praktische Schulungen, 
Trainingsreisen, Ausarbeiten von 
Reiseleiterhandbüchern 



Absatzmarketing und Vertrieb 

• Teilnahme an Reisemessen, Konferenzen, 
Präsentationen  

• Werbung durch geeignete Werbemittel: 
Reiseprospekte, Werbebriefe, Plakate, 
Videoclips, Hörfunkspots 

• Erstellung von eigenen Webseiten   

 

 



Planung von Buchungsmöglichkeiten 

• Meistens elektronische Direktbuchung des 
Letztverbrauchers oder Buchung durch 
Reisevermittler oder Reiseveranstalter 

• Vorbereitung der Reisedokumente und 
Reiseunterlagen, auch in online-Version: 
Anmeldeformulare, Reiseverträge, 
Rechnungsunterlagen, Hotelvouchers, 
Stammdatenpflege 



Durchführung einer konkreten 
Pauschalreise 

• Konkretes Schreiben von Reiseprogramm – die 
Abwicklung einzelner Tage 

• Kontakt zu Leistungsträgern (Hotels, 
Transportfirmen) 

• Bestellung sonstiger Leistungen 
(Stadtrundfahrten, Bergführer, Eintrittskarten) 

• Zusammenstellen von Informationsmaterial 



Auswertung und Endabrechnung 

• Nach der Saison: Endabrechnung der Kosten, 
Abklärung und Erledigung von Beschwerden 

• Eventuelle Korrespondenz mit Gästen oder 
Hotels (Erneuerung der Verträge) 

• Auswertung  der Gästefragebögen 



Achtung! 

 

• Ein Bestandteil dieses Themas ist mein 
Arbeitsblatt. 

• Öffnen Sie das Arbeitsblatt oder laden Sie es 
herunter und machen Sie die Aufgaben! 
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