» zalando

Reisekostenrichtlinie fiir Lieferanten

1. Buchung und Genehmigung

Die Reisenden sind verpflichtet die Reise wirtschaftlich zu gestalten und gegen

mogliche Alternativen (z.B. Telefon- oder Videokonferenzen, WebMeetings) abzuwagen.

Nur vorab mit Zalando vereinbarte Reisen im Rahmen der Geschaftsbeziehung zu Zalando,
kénnen in Rechnung gestellt werden.

2. Fahrt- und Flugkosten

Grundsatzlich ist bei Flugbuchungen die glinstigste Option zu wahlen. Inlands- und Europafliige
sind stets in der Economy Class zu buchen.

Bei Inlands- und Europafligen sowie innerhalb Asiens liegt das Limit bei EUR 350 Hin- &
Rackflug. Interkontinentalfllige sind limitiert auf EUR 1.500 fiir Hin & Rickflug.

Fiir Bahnreisen werden nur Buchungen in der 2. Klasse gestattet. Sitzplatzreservierungen sind
optional zubuchbar. Des Weiteren sind offentliche Verkehrsmittel bevorzugt zu nutzen. Bevor
ein Taxi benutzt wird, muss abgewogen werden, ob ein glinstigeres Verkehrsmittel (wie Bus /
Bahn) zur Verfligung steht, das ohne wesentliche Nachteile genutzt werden kann.

Belege miissen Ort und Datum der Reise enthalten, ansonsten sind sie nicht erstattungsfahig.

Die Erstattung der Nutzung eines privaten Fahrzeugs wird Uber die jeweils giiltige
Kilometerpauschale pro gefahrenen Kilometer berechnet. Mit der Kilometerpauschale sind alle
Kosten, die mit dem Benutzen des privaten PKW zusammenhangen (Steuern, Versicherung,
Reparaturen, Abschreibung, etc.), abgegolten. Die Kilometerpauschale erhéht sich bei beruflich
bedingter Mitnahme weiterer Personen nicht. Autofahrten bis max. 400 km Gesamtfahrstrecke
werden mit einer Rate von € 0,30 pro Kilometer vergiitet.

3. Ubernachtungskosten
Zimmer der Standardkategorie bis max. 4 Sterne kdnnen unter Einhaltung folgender Limits

gebucht werden:

e |n Deutschland bis EUR 100
® |m Ausland bis EUR 160
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