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business travel management



la soluzione Zucchetti in tecnologia web che ottimizza 
l’intero processo di gestione delle trasferte: semplifica 
la comunicazione, favorisce la collaborazione, 
aumenta la produttività dei settori coinvolti. 

Le aziende e le persone che vi lavorano hanno 
bisogno di dare e avere risposte rapide, di 
condividere le informazioni e di ridurre al minimo 
sprechi e inefficienze. 
Ecco la necessità di disporre di strumenti adeguati 
che semplifichino i processi e supportino realmente le 
attività quotidiane anche quando
si devono gestire viaggi aziendali, prenotazioni, 
rimborsi ecc.

…e tu?

scegli ZTravel!

ZTravel gestisce il 
processo di 
business travel 
management in 
tutte le sue fasi

il mondo è cambiato…

I mercati sono sempre più globalizzati e competitivi.
Clienti e sedi aziendali possono essere ovunque nel 
mondo. 
Internet e i dispositivi mobile di nuova generazione 
hanno radicalmente modificato il modo di lavorare, 
d’interagire e di comunicare. 
Le aziende e i loro dipendenti hanno quindi la 
necessità di organizzare al meglio le trasferte di lavoro.

on-travel
Gestione delle attività di 
inserimento delle spese 
sostenute durante la 
trasferta anche tramite 
applicazioni mobile per 
smartphone e tablet. 

pre-travel
Gestione di tutti gli aspetti 
legati alla pianificazione della 
trasferta: autorizzazione, 
prenotazione mezzi di 
trasporto e hotel, gestione 
anticipi, acquisizione dei 
documenti di viaggio (biglietti, 
voucher, pratiche, ecc.)

analisi 
Monitoraggio ed analisi 
dell’intero processo per 
individuare eventuali 
criticità, inefficienze, 
razionalizzare i costi e 
intervenire 
tempestivamente 
sull’organizzazione delle 
trasferte.

post-travel
Compilazione e controllo 
della nota spese, 
autorizzazione della 
liquidazione dei rimborsi e 
dei flussi di 
contabilizzazione, verifica 
del rispetto delle travel 
policy aziendali.
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ZTravel è l'applicazione web e globale per gestire attraverso un 
unico modello operativo tutte le necessità locali, fiscali e 
organizzative. ZTravel è:

•  multi-lingua perché è disponibile in italiano, inglese, tedesco e 
spagnolo e può essere tradotto in tutte le lingue;

•  multi-country perché si adatta a recepire la fiscalità estera del 
Paese nel quale è localizzata l’installazione, previa analisi della 
normativa fiscale in vigore; 

•  multi-società perché con un'unica implementazione permette il 
controllo delle spese e la gestione di più aziende del gruppo, 
anche con contratti e travel policy differenti.

dinamica

Il software è stato progettato per essere uno strumento 
estremamente intuitivo che permette con estrema semplicità di: 

•  snellire le attività degli uffici interessati coinvolti nell’intero 
processo di gestione; 

•  eliminare il supporto cartaceo, dove consentito dalla vigente 
normativa fiscale; 

•  conferire maggiore autonomia al personale abilitato ad 
inserire le richieste di trasferte e rimborsi spesa grazie all'impiego 
di tecnologie web ed applicazioni per dispositivi mobile; 

•  migliorare i servizi al personale mediante la disponibilità online 
di informazioni che lo riguardano e sono di suo interesse; 

•  fornire ai responsabili delle unità operative la verifica in 
tempo reale sui processi e le attività inerenti i propri 
collaboratori in trasferta. 

semplice

ZTravel è:
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ZTravel è una soluzione innovativa che risponde pienamente alle 
esigenze di condivisione e di comunicazione delle aziende 
moderne ed efficienti. Permette, infatti, il coinvolgimento di tutti 
coloro che partecipano alla gestione dei diversi processi di trasferta, 
sia all'interno dell'azienda (Travel Manager, Controller, HR, Finance, 
Purchase, Responsabili e Collaboratori), sia all'esterno (ad es. le 
agenzie di viaggio o i fornitori di sistemi di pagamento 
elettronici).
Ciò si traduce in un drastico risparmio di tempo e di costi grazie 
ad una maggiore efficienza e automazione dei processi, alla 
garanzia di correttezza nell’accesso e nell'inserimento dei dati, al 
miglioramento della comunicazione, ecc.

innovativa

modulare ZTravel è la soluzione web per le aziende che vogliono dotarsi 
di un sistema efficace e semplice. È stata pensata e realizzata con 
una struttura modulare e scalabile per permettere a ciascuna 
azienda di configurare la propria soluzione in base alle specifiche 
esigenze e alla propria  organizzazione. 

L’intero sistema poggia su Infinity Application Framework (IAF), 
una soluzione totalmente web nativa, base di tutte le applicazioni 
della famiglia Infinity Project Zucchetti e fondamento per la 
realizzazione di articolati progetti e sistemi informativi. Lo IAF 
consente alle aziende di implementare una nuova concezione 
dell'organizzazione aziendale: il Virtual Workspace, un luogo di 
lavoro virtuale, accessibile ovunque con un semplice Internet 
browser, dove è possibile accedere alle informazioni, eseguire 
transazioni e collaborare con gli utenti interni ed esterni 
all'ecosistema aziendale.  Tramite un portale infatti ZTravel mette a 
disposizione una serie di servizi utili per semplificare le attività 
quotidiane e massimizzare l’efficienza dell’intero processo di 
gestione delle trasferte e delle note spese.
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La suite Zucchetti per la 
gestione del business 
travel si compone di 
due moduli principali e 
indipendenti (Note 
Spese e Trasferte) e una 
serie di moduli 
aggiuntivi che il cliente 
può scegliere come 
arricchimento funzionale 
dei moduli principali 
peraumentare così 
l’efficienza dei processi.

portale

• Business Process Management (BPM)                                   
per definire l’iter di approvazione e di gestione 
delle richieste affinché la soluzione si possa 
adeguare facilmente alle logiche organizzative 
dell’azienda;

• Document management System (DMS)                                
per una completa gestione documentale che 
consenta di ricevere e archiviare la 
documentazione prodotta nell’intero processo 
della trasferta (biglietti di viaggio, voucher, 
scontrini, ricevute, fatture, distinta rimborsi);

• MyDesk                                                                                         
per disporre di una "scrivania personale" in 
formato elettronico ovunque attraverso internet e 
accedere così rapidamente a tutte le informazioni 
sul processo di business travel;

• Agenda                                                                                         
per gestire attività, utilizzare calendari personali o 
condivisi, pianificare le risorse e impostare sistemi 
di notifiche automatiche, deleghe e ricerca 
disponibilità nel tempo di partecipanti e risorse;

• Mail                                                                                               
per l'invio e la ricezione di messaggi di Posta 
elettronica, interfacciabile con i più comuni 
Mailserver / Faxserver, attraverso i protocolli SMTP

APPLICATION
PLATFORM

NOTE SPESE

TRASFERTE
PAGAMENTI ELETTRONICI

PRENOTAZIONE AUTO AZIENDALE

LOCALIZZAZIONE AUTOMEZZI

BOOKING

GESTIONE DA MOBILE

BUSINESS ANALYTICS

PAPERLESS OFFICE

TOOL
PLATFORM

PORTALE

GESTIONE 
DOCUMENTALE

NEWS MY DESK MAIL AGENDA
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integrazioni 

Realizzato per soddisfare 
le esigenze di tutti i 
settori aziendali 
normalmente coinvolti nel 
processo di business 
travel (risorse umane, 
amministrazione, 
contabilità ecc.), ZTravel 
permette attraverso un 
unico portale di accedere 
alle funzionalità di proprio 
interesse grazie alla 
perfetta integrazione con: 

HR Infinity Global 
Solution, la suite 
Zucchetti per la gestione 
del personale per 
rispondere alle esigenze 
dell’amministrazione del 
personale (paghe, 
presenze, timesheet ecc.);

Gestionali e ERP 
Zucchetti, software 
gestionali in tecnologia 
web a supporto dei 

processi aziendali per 
rispondere alle esigenze 
del settore contabile;

E-Agency, la soluzione 
Zucchetti per la gestione 
delle agenzie di viaggio e 
tour operator;

Applicativi HR e ERP di 
altre software house.

trasferte

È la soluzione per gestire l’intero processo 
pre-travel relativo ai viaggi d’affari aziendali, 
dall’organizzazione all'approvazione della 
trasferta.  
In particolare, Trasferte permette:

•  la gestione delle prenotazioni dei servizi 
(prenotazioni di hotel, noleggio di auto ecc.);

•  la gestione degli anticipi e dei resi;

•  l'acquisizione dei titoli di viaggio e la 
gestione dei documenti necessari per 
sostenere la trasferta;

•  la richiesta di autorizzazione alla trasferta.

L’estrema flessibilità del prodotto e la possibilità 
di adattarlo con semplicità alle policy di viaggio 

aziendali costituisce un supporto fondamentale 
per l’azienda che può perseguire con efficacia le 
proprie  politiche di cost saving mirate al 
controllo delle spese di trasferta.

Inoltre, l'azienda può coinvolgere nel processo 
le Agenzie di viaggio che potranno:

•  ricevere le richieste di prenotazioni da 
effettuare, tramite mail strutturate o attraverso 
protocolli web con aggiornamento in tempo 
reale;

•  predisporre i documenti di trasferta (biglietti, 
voucher, ecc.) che saranno archiviati 
automaticamente nel Dossier Trasferta di 
ciascun utente (DMS);

•  predisporre le fatture.
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note spese

È la soluzione per gestire la consuntivazione 
delle spese sostenute durante la trasferta e 
l’intero processo post-travel:

•  compilazione della Nota Spese;

•  predisposizione della Distinta Rimborsi;

•  predisposizione degli output (liquidazione 
rimborsi, LUL, contabilizzazione);

•  trasmissione dati riepilogativi rimborsi ai 
fini LUL (Libro Unico del Lavoro);

•  liquidazione diretta dei rimborsi a cedolino 
o con bonifico bancario;

•  contabilizzazione delle spese su sistema 
contabile aziendale;

•  generazione dei documenti riepilogativi e 
relativi alle spese con fattura ai fini recupero 
IVA in automatico.

Per snellire, semplificare, aumentare la 
produttività del processo di compilazione con 
conseguente abbattimento dei costi indiretti, 
l’utente nella fase di compilazione della Nota 
Spese inserisce direttamente:

•  gli estremi della trasferta (localiltà di 
partenza/arrivo, orari, ecc.);

•  le voci di spesa, con possibilità di definire 
valuta, modalità di pagamento e tipologia di 
documento (ricevuta, fattura, ecc.);

•  la copia degli scontrini giustificativi che 
saranno automaticamente archiviati nel 
Dossier Trasferta (DMS);

•  le percorrenze stradali, con la possibilità di 
acquisire automaticamente da google maps le 
distanze per ciascuna tratta;

•  i riferimenti contabili (commessa, centro di 
costo, cliente, ecc.);

•  gli anticipi ricevuti dall’azienda.

Con Note Spese l’azienda ha anche numerose 
possibilità di personalizzazione per:

•  costruire  calcoli personalizzati indicati, sia 
per la gestione di eventuali accordi integrativi 
(conteggio diarie, maggiorazioni ecc.), sia per 
trattare policy differenziate per ruoli e livelli 
aziendali;

•  creare la distinta dei rimborsi con uno 
specifico layout e archiviare automaticamente 
il documento generato sul DMS.
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moduli aggiuntivi

Servizio di self-booking che i trasfertisti 
possono utilizzare per la prenotazioni di 
hotel. Booking garantisce il rispetto della 
travel policy aziendale in quanto permette 
di configurare specifici parametri di prezzo, 

categoria e convenzioni alberghiere.
Il servizio di prenotazione risulta così 
personalizzabile in base alle specifiche 
esigenze dell’azienda.

booking

localizzazione automezzi

Il modulo automatizza il monitoraggio dei 
veicoli aziendali, in quanto ne registra 
localizzazione, itinerario, soste, velocità 
e km percorsi tramite dispositivi di 
tracciamento GPS, un comodo cruscotto 
a disposizione di Responsabili, dipendenti 

e Fleet Manager e report dettagliati per 
tenere sotto controllo i costi, per esempio 
il consumo per veicolo.
Grazie all'integrazione con il software Note 
spese i dati sono automaticamente inseriti 
nella nota spese del trasfertista.

prenotazione auto aziendali

Il modulo permette all’azienda di automa-
tizzare il processo di prenotazione delle 
auto in pool. I dipendenti che hanno 
necessità di effettuare una prenotazione, 
accedono ad un cruscotto per visualizzare 
le auto disponibili, le date libere per la 
prenotazione ed eventuali prenotazioni 

già effettuate da altri colleghi.
Il modulo permette inoltre di tracciare 
con precisione l'assegnazione dei veicoli, 
aspetto utile per ricondurre l’evento (per 
es. nel caso di sinistri, danni al veicolo o 
multe) ai vari collaboratori.

Il modulo permette l’acquisizione automa-
tica dei flussi di pagamenti elettronici in 
Note Spese: pagamenti effettuati dai 
dipendenti in trasferta con carte di credito 
aziendali, telepass, estratti conto Agenzie 
Viaggi, Fuel Card ecc. L’acquisizione 
automatica dei pagamenti viene poi 

utilizzata dalla soluzione al fine di riconci-
liare i movimenti con l’effettiva trasferta di 
ciascun utente. L'azienda può avere così 
una visione globale dei pagamenti 
effettuati durante le trasferte al fine di 
verificare e monitorare i costi globali 
delle trasferte.

pagamenti elettronici



gestione da mobile

Disponibili per dispositivi smartphone/ 
tablet (Android e IoS), le funzionalità di 
ZTravel della App HR Infinity Zucchetti 
velocizzano il processo di compilazione 
della Nota Spese, anche in assenza di 
connessione dati. L’utente ha la possibi-
lità di registrare le spese di trasferta e 
tutte le informazioni ad esse associate, 
con la possibilità di allegare la fotografia 
del giustificativo di spesa (ricevute fiscali, 

fatture, ecc.). Sincronizzando la App con il 
software ZTravel, il trasfertista inizia a 
compilare la bozza della Nota Spese e le 
fasi di gestione e controllo della Nota 
Spese sono quindi più veloci. 
Il responsabile può invece approvare o 
respingere in mobilità le richieste di 
trasferta o le Note Spese delle proprie 
risorse.

moduli aggiuntivi

Con ZTravel disponi inoltre di un evoluto 
strumento di business analytics che 
permette agli uffici coinvolti nell'intero 
processo di Trasferta e al Management di 
effettuare analisi e valutazioni sui costi per 
prendere decisioni sulla base di informa-
zioni contestualizzate e strutturate. 
Analytics consente così di monitorare e 

analizzare i costi di trasferta tramite 
innovativi cruscotti di facile compren-
sione, personalizzabili per tipologia di 
utente e versatili nella composizione 
dei dati. L'utente può anche gestire in 
modo autonomo l'analisi delle informazio-
ni grazie all'evoluto strumento di Business 
Intelligence.

analytics

Con ZTravel Zucchetti è possibile demate-
rializzare il processo di gestione del 
business travel con una sensibile riduzione 
dei costi. La comunicazione tra azienda e 
dipendente diventa interamente digitale e i 
passaggi cartacei vengono eliminati: i 
collaboratori inseriscono in modo control-
lato le spese sostenute e le inviano in 
approvazione in forma elettronica. Tutta la 
documentazione cartacea relativa al 
viaggio (titolo di viaggio, vaucher alberghie-
ri e autonoleggio, ricevuta relativa a anticipi 
e resi, distinta rimborsi ecc.) viene elimina-
ta con notevoli vantaggi. Per esempio è 

possibile eliminare i documenti cartacei 
relativi alle distinte di rimborso che i 
collaboratori devono sottoscrivere, sia in 
mobilità sia quando sono in ufficio. Grazie 
alla soluzione di firma elettronica 
Zucchetti infatti il dipendente, tramite l’ 
utilizzo di un codice OTP (One Time 
Password) inviato via sms, può firmare in 
formato elettronico la distinta dei propri 
rimborsi spese, eliminando l’obbligo di 
archiviare la stampa cartacea. La distinta 
rimborsi rimane così elettronica, i costi 
della carta sono azzerati, i tempi di 
gestione del cartaceo eliminati.

paperless office

ZTravel
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Via Cerisola, 37/2  |  16035 Rapallo (GE)
tel. +39 0185 273088  |  fax +39 0185 273589
sales@zucchettifacility.com
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w w w . z t r a v e l z u c c h e t t i . i t

Infinity Zucchetti é la piattaforma software

che attraverso un’ampia scelta di moduli dedicati

consente di soddisfare le esigenze

di ogni area aziendale:

amministrazione, finanza e controllo, logistica,

acquisti, marketing, vendite, post-vendita,

produzione, risorse umane, sicurezza,

efficienza energetica,

gestione della manutenzione,

IT, comunicazione.

v ia  So l fe r i no  1 ,  26900  Lod i   |   te l .  037 1/594.2444   |   fax  037 1/594.2520   |   e -ma i l :  market@zucchett i . i t  

Disponibile via web, cloud e su dispositivi mobile.

www.ztravelzucchetti.it



