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I Vorwort 

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf eine geschlechterspezifische Differen-

zierung verzichtet. Es wird nur das generische Maskulinum verwendet.  Entsprechende Begriffe gel-

ten im Sinne der Gleichbehandlung für alle Geschlechter. 

Sofern zur Verdeutlichung der Arbeitsschritte Screenshots verwendet werden, handelt es sich um 

Übungsdaten aus einem Testsystem. 

Dem Anwender des Bayerischen Reisemanagementsystems (BayRMS) soll es mit Hilfe dieses Pro-

grammhandbuchs möglich sein die grundlegende Bedienung der Software selbstständig zu erlernen.  

Diese Anleitung führt Sie durch das gesamte Programm BayRMS, von der ersten Anmeldung bis zum 

Versand an die Abrechnungsstelle. Einige Gliederungspunkte dienen nur zur Information, andere müs-

sen Sie in der Regel nur einmalig bzw. sehr selten durchführen (z.B. Nummer 2 und 3). 

Mit Hilfe von BayRMS wird es Ihnen ermöglicht Dienst- und Fortbildungsreisen papierlos zu beantra-

gen, sowie Erstattungsanträge elektronisch zu stellen. Die erforderlichen Mitzeichnungen und die Ge-

nehmigung einer auf diese Weise beantragten Dienst- oder Fortbildungsreise erfolgen elektronisch. 

Der Status von Anträgen kann vom Antragsteller verfolgt werden. Bereits genehmigte Anträge stehen 

in einer Liste zur Verfügung. 

Die Durchführung von Dienstreisen regelt die Geschäftsordnung Ihrer Behörde. Mit der Einführung von 

BayRMS ist insofern keine Änderung verbunden. 

Zur Reiseabrechnung können Genehmigungsdaten aus BayRMS übernommen oder Erstattungsan-

träge ohne vorherige Genehmigung (z. B. Dienstgänge oder Reisen aufgrund allgemeiner Genehmi-

gungen) neu erstellt werden. 

BayRMS verfügt über eine ausführliche Online-Hilfe, sowie umfassende kontextbezogene Hinweise auf 

jeder Eingabemaske. 
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II Anleitung  

1 Öffnen der Anwendung BayRMS im Portal Mitarbeiterservice Bayern 

BayRMS ist ein Dienst, den das Portal ĂMitarbeiterservice Bayernñ zur Verf¿gung stellt.

 

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist daher die Registrierung und Anmeldung am Portal ĂMit-

arbeiterservice Bayernñ: 

https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/ 

Unter der oben genannten URL finden Sie auch Hinweise und Informationen. 

Wªhlen Sie anschlieÇend den Dienst ĂBayRMSñ durch Klick auf das Icon, oder das Men¿ ĂReisema-

nagementñ aus. 

 

Im Regelfall kann BayRMS, sofern Sie bei der Registrierung eine dienstliche E-

Mail-Adresse verwenden, bereits genutzt werden, bevor der Aktivierungs-Code in 

Briefform zugestellt wird.  i 
 

https://www.mitarbeiterportal.bayern.de
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2 Mitarbeiterprofil ï persönliche Daten und Angaben zur Vertretung 

2.1 Anwender ï Standard 

Bei erstmaliger Anmeldung werden Sie automatisch ins Mitarbeiterprofil weitergeleitet. Ohne die hier 

vorzugebenden Pflichtangaben (Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet) können Sie BayRMS 

nicht nutzen. Diese Einstellungen müssen nur einmalig gemacht werden bzw. wenn sich die entspre-

chenden Angaben ändern. 

Füllen Sie die notwendigen Felder und beachten Sie hierbei ggfs. die kontextbezogene Kurzbeschrei-

bung im rechten Maskenbereich. 

 

 

Sofern Sie zu einem späteren Zeitpunkt Änderungen im Mitarbeiterprofil vorneh-
men möchten, erfolgt der Aufruf über die linke, vertikale Navigationsleiste ï Me-
nüpunkt Allgemein. 

i 
 



BayRMS Version 3.3 Anleitung 

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 04/2018 Seite 8 von 86 

 

Wählen Sie Ihre Beschäftigungs- und Genehmigungsbehörde aus, sofern nicht bereits die korrekte 

Nummer eingetragen ist.  

Zur Änderung klicken Sie auf das Lupen-Symbol  am Ende des Eingabefeldes. 

Es öffnet sich der Dialog ĂDienststelle wªhlenéñ 

 

¡ Geben Sie als Suchbegriff Ihre Dienststellennummer ein. 

 Falls Sie diese nicht wissen, erkundigen Sie sich bitte in Ihrer Geschäftsstelle. 

 

¢ Klicken Sie auf den Button  

 

Suchen Sie ausschließlich mit dem Platzhalter Ă%ñ, werden alle im System 

vorhandenen themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann sehr 

viel Zeit in Anspruch nehmen 

i  
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£ Wählen Sie Ihre Dienststelle in der Liste der Suchergebnisse aus. 

¤ Bestätigen Sie die Vorgabe durch Auswahl des Buttons  

Referat/Funktion: Beschreiben Sie Ihre organisatorische Zugehörigkeit. 

Mitzeichner: Wählen Sie den Mitzeichner / Genehmiger (z.B. Ihr jeweils nächster Vorgesetzter oder 

dessen Vertreter) aus, an den Sie Anträge für eine Mitzeichnung bzw. Genehmigung senden wollen, 

indem Sie auf das Lupen-Symbol    klicken. 

Die Systematik ist die gleiche, wie bei der Dienststellenauswahl. 
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Grundsätzlich kºnnen Sie im Suchdialog ĂMitzeichner wªhlenñ alle Kollegen auswªhlen, die 

Á bereits BayRMS-Anwender sind, bzw. die BayRMS bereits einmal im Mitarbeiterservice Bay-

ern geöffnet haben. 

Á Beschäftigter einer der Behörden sind, die Sie in den Feldern Beschäftigungsbehörde, Geneh-

migungsbehörde und zus. Mitzeichnungsbehörde ausgewählt haben. 

(maximal können Sie aus dem Beschäftigtenkreis von 3 Behörden auswählen) 

Á im Bereich Datenschutz keine Einstellung vorgenommen haben, dass sie nicht am Workflow 

beteiligt sein möchten. 

 

Datenschutz: In der Standard-Einstellung sind Sie im System sichtbar und können als Mitzeich-

ner/Genehmiger ausgewählt werden.  

Ändern Sie die Einstellung auf Ăkeine Teilnahmeñ so können Sie nicht als Mitzeichner/Genehmiger aus-

gewählt werden. 

Es wird empfohlen die Standard-Einstellung beizubehalten.   ! 

 

2.2 Vertreterregelung 

Wenn Sie von einem Kollegen als Mitzeichner ausgewählt wurden, werden Sie vom Verfahren aufge-

fordert einen Vertreter festzulegen. Wählen Sie im Mitarbeiterprofil auf der Registerkarte Vertreter 

Ihre Genehmigungs- bzw. Mitzeichnungsvertretung im Falle Ihrer Abwesenheit (Urlaub, Krankheit, 

usw.) aus. Über die Schaltfläche   können Sie Personen hinzufügen.  (siehe Nummer 13 

des Programmhandbuchs.) 
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2.3 Sekretariatsfunktion 

Mittels der Sekretariatsfunktion in der Registerkarte Sekretariat ist es möglich, sich einen Reiseantrag 

durch eine andere Person erstellen zu lassen (z.B. Vorzimmerkraft). Über die Schaltfläche   

können Sie Personen hinzufügen (siehe Nummer 12 des Programmhandbuchs.) 
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3 Voreinstellungen Reisedaten für eigene Anträge (optional) 

Unter dem Menüpunkt Voreinstellungen können Sie Vorbelegungen für Ihre Anträge definieren. Diese 

Daten werden dann als Vorschlag in Ihren neuen Antrag übernommen. Eine Änderung im jeweiligen 

Formular ist möglich. 

 

3.1 Reisedaten 

Belegen Sie sich die Daten vor, wenn Sie häufig wiederkehrende Reiseszenarien haben. 

 

3.2  Buchungs- und KLR-Daten 

Die Vorbelegung dieser Daten wird vor allem Beschäftigten, die aufgrund einer allgemeinen Dienst-

reisegenehmigung reisen oder keine Genehmigung benötigen, dringend empfohlen. 

Sie können über die Schaltfläche   jeweils eine neue Voreinstellung hinzufügen. 

Die Systematik ist die gleiche wie bei der Dienststellenauswahl. 
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Die Buchungs- und KLR-Daten sind in jeder Dienststelle unterschiedlich. 

Erfragen Sie die für Sie relevanten Daten bitte in Ihrer zuständigen Geschäfts-

stelle. 

i 

 

Folgende Vorbelegungen sollten Sie treffen: 

3.2.1 Zentrale Abrechnungsstellen 

Wenn Sie die Nummer Ihrer ZAST nicht wissen, suchen Sie die Abrechnungsstelle mit Platzhalter Ă%%ñ 

und dem Suchkriterium ĂNummerñ. 

Aus der angezeigten Liste wählen Sie nun aus der Rubrik ĂAbrechnung f¿réñ Ihre zuständige Abrech-

nungsstelle aus. 

 

Die Systematik ist die gleiche, wie bei der Dienststellenauswahl. 

 

 

 

3.2.2 Anordnungsdienststelle 

Wenn Sie die Nummer Ihrer Anordnungsdienststelle nicht wissen, erfragen Sie diese bitte in Ihrer zu-

ständigen Geschäftsstelle. 
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Suchen Sie ausschließlich mit dem Platzhalter Ă%ñ, werden alle im System vor-

handenen themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann sehr viel Zeit 

in Anspruch nehmen. 

! 

 

3.2.3 KLR-Datensatz 

KLR-Daten erfragen Sie bitte in Ihrer zuständigen Geschäftsstelle. 

 

3.2.4 Buchungsdatensatz 

Kategorie:  hier können Sie eine eigene Bezeichnung vergeben (z.B. Dienstreise) 

Buchungsdaten:  erfragen Sie die Daten für die Einträge in Erweiterung, Kapitel, Titel usw.  

bitte in Ihrer zuständigen Geschäftsstelle. 

 

3.3 Systemeinstellungen 

Sie haben die Möglichkeit den Datumsfilter und den persönlichen Menübereich auf der Startseite Ihren 

individuellen Bedürfnissen anzupassen. 

Beachten Sie bitte die Ausführungen in der kontextbezogenen Hilfe, sowie der Onlinehilfe.  
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4 Neuen Genehmigungsantrag auf Dienst- oder Fortbildungsreise stellen 

Rufen Sie im Menü Genehmigungsantrag den Punkt ĂGN-Antragñ auf: 

 

 

 

4.1 Register Persönliches 

Überprüfen Sie die Daten auf ihre Richtigkeit. Falls sich Änderungen ergeben haben, nehmen Sie die 

Änderungen im Mitarbeiterprofil vor (dauerhafte Änderung). 

Mitzeichner / Genehmiger ist in der Regel Ihr(e) unmittelbare(r) Dienstvorge-

setzte(r). Bei Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an Ihre Geschäftsstelle.   ! 
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4.2 Register Daten 1 

 

Tragen Sie hier die relevanten Daten für die durchzuführende Reise ein. 

4.3 Register Daten 2 

 

Verkehrsmittel, Mitreisende und Nebenkosten fügen Sie über die Schaltfläche   hinzu. Sie 

können in jedem Bereich mehrere Einträge vornehmen. 

Hinweis zur Auswahl ĂVerkehrsmittelñ: 

Je nach gewähltem Verkehrsmittel ergeben sich in der Folge daraus Pflichtfelder. 

Felder die beim gewählten Verkehrsmittel nicht benötigt werden, sind grau hinterlegt. 
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4.4 Register Daten 3 

 

Über die Schaltfläche  fügen Sie die Reisetage zum Formular hinzu. 

Abhängig von der in Daten 1 angegebenen Zeitspanne der Reise, öffnet sich ein Eingabeassistent zur  

Vorgabe der relevanten Daten. 

4.4.1 Eintägige Reise 

 

Achten Sie auf die feldbezogenen Beschreibungen, die Sie bei der Vorgabe unterstützen. Sie 

erhalten hier viele Hinweise zu Kürzeln etc. 

 

Falls Sie die Buchungsdaten in der Voreinstellung hinterlegt haben (siehe Nr. 3.2.4), können Sie 

diese hier direkt übernehmen.  

 

Schließen Sie den Eingabeassistenten mit .  
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4.4.2 Mehrtägige Reise 

 

Achten Sie auf die feldbezogenen Beschreibungen, die Sie bei der Vorgabe unterstützen. Sie 

erhalten hier viele Hinweise zu Kürzeln etc. 

 

Falls Sie die Buchungsdaten in der Voreinstellung hinterlegt haben (siehe Nr. 3.2.4), können Sie 

diese hier direkt übernehmen.  

 

Schließen Sie den Eingabeassistenten mit .  
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Im Fall einer mehrtägigen Dienstreise werden die Daten nun automatisch vervielfältigt. Sollten sich 

Abweichungen bei den einzelnen Reisetagen ergeben, (z.B. bei den Hotelkosten), ändern Sie diese 

Angaben über die entsprechenden Schaltflächen bei dem betreffenden Reisetage. 

 

Informationen zu den einzelnen Symbolen erhalten Sie, wenn Sie mit dem Cursor auf das 

gewünschte Icon zeigen. 

 

 

 

4.5 Daten 4 

 

¡ Anordnungsstelle: Falls Sie eine Vorbelegung getroffen haben, wird Ihnen diese angezeigt, 

wenn Sie das Dropdown öffnen. Sie können auch eine andere Anordnungsstelle durch die Op-

tion ĂManuelle Vorgabeñ auswªhlen. 
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¢ Damit Sie einen Antrag stellen oder als Entwurf speichern können, bestätigen Sie bitte die 

Richtigkeit und Vollständigkeit der Angaben. 

 

£ Achten Sie auf evtuelle Fehlerhinweise im rechten Bereich. 

  

Schließt sich das Genehmigungsformular nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht abge-

schlossen und noch keine Speicherung der Daten erfolgt. Beachten Sie die Hinweise im rechten Bild-

schirmbereich (Abschnitt ĂFehlerñ) und die Feldkennzeichnung mit roter Umrandung innerhalb des For-

mulars. 

Nachdem Ihr Antrag abschließend bearbeitet wurde, informiert Sie das System per Email.  

Sie können dann direkt aus der Email auf den betreffenden Antrag zugreifen. 

In Ihrer Liste ĂMeine GN-Antrªgeñ können Sie den derzeitigen Status und Bearbeiter Ihres Antrags 

jederzeit überprüfen.  

Beispiel für eine Benachrichtigung über eine genehmigte Dienstreise: 
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5 Eigene Anträge im Überblick / Antragsliste 

 

Rufen Sie im Menü Genehmigungsantrag den Punkt ĂMeine GN-Anträge aufñ, um die eigenen An-

träge einzusehen. 

 

 

Durch Auswahl der gewünschten Suchkriterien können Sie sich nun Ihre Anträge anzeigen lassen. 

Über das Symbol   können Sie die einzelnen Spalten entsprechend sortieren. 

 

Zum Öffnen der Anträge stehen folgende Ansichten zur Verfügung: 
 

  Aktueller Stand ï Ändern 

 Aktueller Antrag  

  Originalantrag 

  Vergleichsansicht (zur Darstellung evtl. Änderungen während der Mitzeichnung) 
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6 Genehmigungsanträge entfernen/archivieren 

 

Genehmigungsanträge die Sie nicht mehr benötigen, weil z.B. die Reise nicht stattfand oder keine Kos-

ten angefallen sind, können Sie in BayRMS entfernen. 

Die Anträge erhalten hierbei den Status Archiv und werden Ihnen beim Öffnen der Antragslisten mit 

den Standardeinstellungen nicht mehr angezeigt. 

Antrªge im Status ĂArchivñ kºnnen nicht mehr zur Abrechnung gebracht werden. 
Der Statuswechsel ist endgültig und kann nicht rückgängig gemacht werden. i 

 

Aufgrund der rechtlichen Vorgaben zur Aufbewahrung von Reisekostenunterla-
gen, können Sie Genehmigungsanträge nicht endgültig löschen. Die Löschung 
von archivierten Anträgen erfolgt nach Ablauf der gesetzlichen Fristen automa-
tisch. 

! 
 

Öffnen Sie im Menü Genehmigungsantrag die Rubrik Meine GN-Anträge 

 

Sollten Genehmigungsanträge nicht angezeigt werden, beachten Sie bitte die Ein-
stellung im Filter ĂAntragsstatusñ und ĂDatumsfilterñ i 

 

Die Möglichkeit zur Entfernung von Anträgen ist abhängig vom aktuellen Bearbeitungsstatus des An-

trags. 

Es können nur Anträge entfernt werden, die abschließend bearbeitet wurden (Genehmigt, Abgelehnt, 

etc.).  

Anträge die sich noch in Bearbeitung befinden oder Bestandteil einer Reisekostenabrechnung sind, 

können nicht archiviert werden. 
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Öffnen Sie den gewünschten Antrag in der Ansicht  Aktueller Stand ï Ändern. 

Im unteren Bereich der Eingabemaske klicken Sie auf die Schaltfläche . 
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Nach Auswahl der zutreffenden Begründung können Sie den Antrag entfernen. 

 

Beachten Sie die abschließende Hinweismeldung und bestätigen Sie die Kenntnisnahme. 

 

Die entfernten Anträge können Sie sich, bis zur automatischen Löschung nach Ablauf der gesetzlichen 

Aufbewahrungsfrist, unter Meine GN-Anträge im Antragsstatus Archiv anzeigen lassen. Eine erneute 

Statusänderung ist nicht möglich.  

 

 






























































































































