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Anleitung SBB Businessmanager 
Als Vertragsverantwortliche(r) und Rechnungsstellenverantwortliche(r) haben Sie Zugriff auf den SBB Businessmanager: sbb.ch/bm 
 
Mit dem SBB Businessmanager steuern Sie die Berechtigungen der Mitarbeitenden auf Rechnungsstellen. Sie erledigen dies selber oder delegieren es an einen 
Rechnungsstellenverantwortlichen.  
Mit der Statistik behalten Sie jederzeit den Überblick über die in Ihrer Firma gekauften öV-Leistungen. Ausserdem verwalten Sie im SBB Businessmanager die Halbtax-
und Generalabonnemente Ihrer Mitarbeitenden. 
 
Sollten Sie einige der Funktionen in der folgenden Anleitung nicht ausführen können, kann dies daran liegen, dass Sie ausschliesslich für einzelne Rechnungsstellen und 
nicht für das gesamte Firmenkonto zuständig sind. Mehr Infos dazu finden Sie im folgenden Kapitel «Rollen». 
 
Bei Fragen steht Ihnen unser Businesstravel-Service-Center zur Verfügung. 
 
Wir wünschen Ihnen und Ihren Mitarbeitenden gute Fahrten mit dem öffentlichen Verkehr!  
Ihr Team von SBB Geschäftskunden 
 

 

https://www.sbb.ch/de/bm/#/
https://business.sbb.ch/de/hilfe-und-kontakt/kontakt/kontakt-billettkauf.html
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Rollen 
Im Businessmanager gibt es die folgenden Rollen: 
Vertragsverantwortliche(r) (auch Travelmanager oder reiseverantwortliche Person genannt):  
Als vertragsverantwortliche Person können Sie das gesamte Firmenkonto Ihres Unternehmens einsehen und verwalten. 
 
Stellvertretende(r) Vertragsverantwortliche(r):  
Die stellvertretende Person hat denselben Zugriff und dieselben Funktionen wie die vertragsverantwortliche Person.  

 



 

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022 4/33 www.sbb.ch/bm 

Rechnungsstellenverantwortliche(r): 
Als rechnungsstellenverantwortliche Person können Sie die Rechnungsstellen für welche Sie zuständig sind und alles damit verbundene (Mitarbeiter, 
Kostenzuordnungen, Statistiken, etc.) einsehen und verwalten. 
 
Stellvertretende(r) Rechnungsstellenverantwortliche(r) 
Die stellvertretende Person hat denselben Zugriff und dieselben Funktionen wie die rechnungsstellenverantwortliche Person. 
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Parallelbetrieb 
Sie können die meisten geschäftlichen Abos und Billette auf sbb.ch/business kaufen. Nationale Billette sind zudem auch auf der App SBB Mobile erhältlich. Beim Kauf 
von einigen internationalen Billetten und Platzreservationen in der Schweiz werden Sie vorläufig noch in den «alten» SBB Ticket Shop Business weitergeleitet, da diese 
Angebote noch nicht im «neuen» Webshop erhältlich sind. Aus diesem Grund laufen momentan zwei Businessmanager parallel:  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Wichtiger Hinweis: Änderungen müssen in beiden Systemen erfasst werden:  

• Mitarbeitende sperren/löschen 
• Rechnungsstellen sperren/ändern 

• Kostenzuordnungen sperren/ändern 
• Rechnungsstellenverantwortliche sperren/ändern 

 
In dieser Anleitung geht es ausschliesslich um den neuen Businessmanager (Einstieg mit SwissPass-Login) 

Verwaltung der SwissPass Leistungen / 
der Mitarbeitenden mit SwissPass-Login /  
Buchungen über den neuen Webshop 

Buchungen über den alten Ticketshop 
Mitarbeitende mit alten Logins 

Einloggen mit SwissPass Login: 
www.sbb.ch/de/bm/ 

Einloggen mit bisherigen Logindaten: 
www.sbb.ch/de/bm/ 

https://www.sbb.ch/de/bm/
https://www.sbb.ch/de/bm/
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Generelles 
Navigation 

Die Navigationsleiste befindet sich auf der linken Seite: 

 
 
Mit Klick auf «Zusammenklappen» kann diese verkleinert werden:  
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Oben rechts ist ersichtlich, mit welchem Vertrag eine Person eingeloggt ist: 

 
 

Falls die eingeloggte Person für mehrere Verträge zuständig ist, kann mit einem Klick auf  und «Rollenwechsel» zwischen den Verträgen gewechselt werden: 
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Tooltipps 

Neben den Überschriften finden Sie jeweils dieses Symbol:  
Mit einem Klick auf das i-Symbol werden zusätzliche Informationen eingeblendet. 
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Anzeige Anzahl Resultate in Tabelle 

Wählen Sie oberhalb der Tabelle aus, wie viele Resultate Ihnen auf einer Seite angezeigt werden sollen:  
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Wichtige Funktionen 
Statistiken herunterladen 

Statistiken können Sie für jeden beliebigen Zeitraum abrufen. Dafür haben Sie zwei Möglichkeiten:  
1. Stufe Vertrag 

Für eine Statistik über den gesamten Vertrag klicken Sie unter «Übersicht» auf die Vertragsnummer. Im Menü auf der rechten Seite finden Sie die Option «Statistiken 
herunterladen». 

 
 

2. Stufe Rechnungsstelle: 
Wählen Sie unter «Rechnungsstellen» oder in der «Übersicht» die gewünschte Rechnungsstelle aus. Im Menü auf der rechten Seite finden Sie die Option «Statistiken 
herunterladen». Sie haben hier zusätzlich die Möglichkeit, e ine Rechnungsnummer einzugeben. 
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MwSt-Belege herunterladen 

Die MwSt-Belege werden quartalsweise pro Rechnungsstelle erstellt.  
Wählen Sie unter «Rechnungsstellen» oder in der «Übersicht» die gewünschte Rechnungsstelle aus. Im Menü auf der rechten Seite finden Sie den Punkt «MwSt-Belege 
herunterladen». Wählen Sie das gewünschte Quartal aus und klicken Sie auf «Generieren».  

 
 

Vertragsverantwortliche Person / Stellvertreter erfassen/ersetzen 

Um die vertragsverantwortliche Person oder deren Stellvertreter zu ersetzen bzw. zu erfassen, kicken Sie unter «Übersicht» auf die Vertragsnummer. Sobald Sie auf 
«Bearbeiten» klicken, haben Sie die Möglichkeit die vertragsverantwortliche Person oder deren Stellvertreter anzupassen: 
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Menüpunkte 
«Übersicht» 

Hier behalten Sie den Überblick über alle Rechnungsstellen, deren Status und die dafür verantwortlichen Personen. 
Klicken Sie auf die Rechnungsstelle, um Details zu sehen und sie zu verwalten. 
Klicken Sie auf den Rechnungsstellenverantwortlichen, um Details sowie dessen Berechtigungen einzusehen. 
Sie können die Rechnungsstellen nach deren Status filtern, indem Sie den Status auf der rechten Seite des Bildschirms auswählen. 
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«Abonnemente» 

In der Rubrik «Abonnemente» verwalten Sie die SwissPass-Leistungen (Halbtax und GA) welche über den Vertrag gekauft wurden. 
 

1. Kündigung Halbtax / GA auf SwissPass 
Suchen Sie in der Rubrik «Abonnemente» den Mitarbeitenden, für welchen Sie das Abonnement künden möchten. Wählen Sie das Abonnement aus, indem Sie das Kästchen auf 
der linken Seite aktivieren. 

 
 
Die Kündigung wird im System erfasst, sobald Sie diese mit «Kündigungen durchführen» bestätigen. 
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Anschliessend sehen Sie, ob die Kündigung erfolgreich durchgeführt werden konnte. 

 
 
Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert Ihnen das System eine Excel-Datei mit den Ergebnissen: 

 
 

2. Kündigung zurückziehen 
Eine Kündigung kann zurückgezogen werden, falls der Mitarbeitende doch weiter einen Anspruch auf das Abonnement hat. Suchen Sie in der Rubrik «Abonnemente» den 
Mitarbeitenden, für welchen Sie die Kündigung zurückziehen möchten. Wählen Sie den/die betroffenen Mitarbeitenden aus und klicken Sie auf «Kündigung zurückziehen». 
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Die Kündigung wird aufgehoben, wenn Sie auf «Kündigungen zurückziehen» klicken. 

 
 
Anschliessend sehen Sie, ob die Kündigung erfolgreich zurückgezogen werden konnten: 

 
 
Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert Ihnen das System eine Excel-Datei mit mehr Details: 
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3. Besteller ersetzen 
Der Besteller eines Abonnements, erhält alle Benachrichtigungen bei einer automatischen Verlängerung. Es gibt die Möglichkeit, diese Person zu ersetzen. 

 
 
Hier können Sie lediglich Personen erfassen, welche auf dem Vertrag freigeschalten sind. Klicken Sie anschliessend auf «Weiter». 
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Bestätigen Sie die Änderung mit Klick auf «Speichern». 

 
 
Anschliessend sehen Sie, ob die Anpassung erfolgreich durchgeführt werden konnte: 

 
 
Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert Ihnen das System eine Excel-Datei mit den Ergebnissen: 
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4. Abonnemente neu zuweisen 
Hat sich die Rechnungsstelle und/oder Kostenzuordnung eines Abonnements geändert, kann diese bis drei Tage vor der automatischen Erneuerung geändert werden. 
Wählen Sie das betroffene Abonnement aus und klicken Sie auf «Abonnemente neu zuweisen». 

 
 
Wählen Sie die Rechnungsstelle und Kostenzuordnung (wenn vorhanden) aus, auf welche die ausgewählten Abonnemente verrechnet werden sollen. Bitte beachten Sie, dass diese 
Rechnungsstelle aktiv sein muss. Klicken Sie anschliessend auf «Weiter» 
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Speichern Sie die Änderung im nächsten Schritt ab. 

 
 
Anschliessend sehen Sie, ob die Anpassung erfolgreich durchgeführt werden konnte: 

 
 
Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert Ihnen das System eine Excel-Datei mit den Ergebnissen: 
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5. Abonnemente einem anderen Vertrag zuweisen 
Soll die Folgeleistung eines Abonnements auf einen anderen Vertrag verrechnet werden, ist das Vorgehen wie folgt:  

• Abonnement kündigen (gemäss 1. Punkt dieser Rubrik) 

• Abonnement über den Webshop und den korrekten Vertrag neu kaufen. Wählen Sie das Datum nahtlos, damit Sie vom rabattierten Kaufpreis profitieren. 
 

6. Abonnemente exportieren 
Wenn Sie eine Übersicht zu den Halbtax und GA wünschen, erhalten Sie diese mit einem Klick auf das Feld «Exportieren». 

 
 
Sie erhalten im Anschluss eine Excel-Datei, welche wie folgt aussieht: 
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«Mitarbeitende» 

1. Mitarbeitende einer neuen Rechnungsstelle zuordnen 
Wählen Sie in der Rubrik «Mitarbeitende» den Mitarbeitenden, welchen Sie neu zuweisen möchten und klicken Sie auf «Mitarbeitende neu zuordnen». 

 
 
Wählen Sie die neue Rechnungsstelle aus und klicken Sie auf «Zuteilen Check». 
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Sobald die Änderung gespeichert wird, kann der Vertrags- oder Rechnungsstellenverantwortliche der neuen Rechnungsstelle die Freigabe für den Mitarbeitenden erteilen. 

 
 

2. Buchungsberechtigungen editieren 
Mit den Funktionen «Löschen», «Sperren» oder «Freigeben» editieren Sie die Buchungsberechtigungen von ausgewählten Mitarbeitenden. 
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3. Mitarbeitende exportieren 
Wenn Sie eine Übersicht zu den Buchungsberechtigungen der Mitarbeitenden wünschen, erhalten Sie diese mit einem Klick auf das Feld «Exportieren». 

 
 
Sie erhalten im Anschluss eine Excel-Datei, welche wie folgt aussieht: 
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«Aufgaben» 

1. Buchungsanträge editieren 
Damit die Mitarbeitenden über den Firmen-Vertrag Buchungen tätigen können, müssen diese vorgängig die Erstregistrierung vornehmen und dabei eine Rechnungsstelle auswählen. 
Mit den Funktionen «Freigeben», «Löschen» oder «Sperren» editieren Sie die Buchungsanträge von Mitarbeitenden. 

 
 

«Rechnungsstellen» 

In der Rubrik «Rechnungsstellen» erhalten Sie eine Übersicht zu den bestehenden Rechnungsstellen und deren Status. Für die Eröffnung weiterer Rechnungsstellen klicken Sie auf 
die Funktion «Neue Rechnungsstelle». 
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Sofern Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, stehen Ihnen, durch einen Klick auf die entsprechende Rechnungsstelle, folgende Funktionen zur Verfügung: 

 
 

1. Kostenzuordnungen anzeigen 
Durch Klick auf die Funktion «Kostenzuordnungen anzeigen» sehen Sie alle Kostenzuordnungen der entsprechenden Rechnungsstelle 
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2. Neue Kostenzuordnung 
Durch Klick auf die Funktion «Neue Kostenzuordnung» können Sie einzelne Kostenzuordnungen zu der entsprechenden Rechnungsstelle erstellen: 
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3. Kostenzuordnungen exportieren 
Wenn Sie eine Übersicht der Kostenzuordnungen einer bestimmten Rechnungsstelle wünschen, erhalten Sie diese mit Klick auf «Kostenzuordnungen exportieren». 
Sie erhalten im Anschluss eine Excel-Datei, welche wie folgt aussieht: 

 
 

4. Kostenzuordnungen importieren 
Die oben erhaltene Excel-Datei können Sie anpassen und beispielsweise mit weiteren Kostenzuordnungen ergänzen. Mit der Funktion «Kostenzuordnungen importieren» haben Sie 
die Möglichkeit, diese Änderungen bzw. Neuanlagen zu importieren. 
 
Wählen Sie die angepasste Datei aus: 

 
Mit Klick auf «Datei prüfen» sehen Sie die Kostenzuordnungen und eine entsprechende Meldung dazu: 
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Mit Klick auf «Speichern» werden die Änderungen bzw. Neuanlagen gespeichert: 

 
 

5. Mitarbeitendenliste anzeigen 
Durch Klick auf die Funktion «Mitarbeitendenliste anzeigen» sehen Sie alle Mitarbeitenden der entsprechenden Rechnungsstelle: 

 
 

6. Verantwortliche(n) und Stellvertreter ernennen / ersetzen 
Mit dieser Funktion mutieren Sie den/die Rechnungsstellenverantwortliche(n) oder dessen Stellvertreter. 
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7. Statistiken herunterladen 
Geben Sie einen Zeitraum oder die Rechnungsnummer ein, damit Sie die Statistik für die entsprechende Rechnungsstelle erhalten. 
 
Statistik nach Zeitraum: 

 
 
Statistik nach Rechnungsnummer: 
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8. MwSt-Belege herunterladen 
Die MwSt-Belege werden quartalsweise pro Rechnungsstelle erstellt. Wählen Sie das gewünschte Quartal aus und klicken Sie auf «Generieren».  

 
 

9. Kundenkommunikation-Präferenzen editieren 
Die Aufforderung zur Kündigung der Abonnemente wird automatisch an den Besteller gesendet. Möchten Sie als Vertrags- oder Rechnungsstellenverantwortliche(r) ebenfalls 
darüber informiert werden, können Sie aus den folgenden Präferenzen wählen: 
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10. Abonnemente anzeigen 
Durch Klick auf die Funktion «Abonnemente» sehen Sie alle Abos der entsprechenden Rechnungsstelle: 

 
 

 



 

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022 32/33 www.sbb.ch/bm 

«Kostenzuordnungen» 

In der Rubrik «Kostenzuordnungen» erhalten Sie eine Übersicht zu den bestehenden Kostenzuordnungen und deren Status. Mit den Kostenzuordnungen vereinfachen Sie die 
Verbuchung der Käufe in Ihrer Finanzbuchhaltung. Ist eine oder mehrere Kostenzuordnungen aktiv, werden Ihre Mitarbeitenden vor dem Kaufabschluss aufgefordert, eine 
Kostenzuordnung auszuwählen. Eine Kostenzuordnung kann eine Kostenstelle, eine Projekt- oder Auftragsnummer o.ä. sein. Die Kostenzuordnungen sind immer einer 
Rechnungsstelle zugewiesen. 
 
Wenn Sie eine Kostenzuordnung anklicken, können Sie diese je nach Status sperren oder freigeben: 

 
 
Status «aktiv»: 
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Status «gesperrt»: 

 
 


