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| Vorwort
Aus Griunden 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 fiir alle Geschlechter.

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

Ubungsdaten aus einem Testsystem.

Dem Anwender des Bayerischen Reisemanagementsystems (BayRMS) soll es mit Hilfe dieses Pro-
grammhandbuchs moglich sein die grundlegende Bedienung der Software selbststandig zu erlernen.

Diese Anleitung fiihrt Sie durch das gesamte Programm BayRMS, von der ersten Anmeldung bis zum
Versand an die Abrechnungsstelle. Einige Gliederungspunkte dienen nur zur Information, andere mus-
sen Sie in der Regel nur einmalig bzw. sehr selten durchfiihren (z.B. Nummer 2 und 3).

Mit Hilfe von BayRMS wird es lhnen ermdoglicht Dienst- und Fortbildungsreisen papierlos zu beantra-
gen, sowie Erstattungsantrage elektronisch zu stellen. Die erforderlichen Mitzeichnungen und die Ge-
nehmigung einer auf diese Weise beantragten Dienst- oder Fortbildungsreise erfolgen elektronisch.
Der Status von Antragen kann vom Antragsteller verfolgt werden. Bereits genehmigte Antrage stehen

in einer Liste zur Verfligung.

Die Durchflihrung von Dienstreisen regelt die Geschéaftsordnung lhrer Behdrde. Mit der Einflihrung von

BayRMS ist insofern keine Anderung verbunden.

Zur Reiseabrechnung kénnen Genehmigungsdaten aus BayRMS libernommen oder Erstattungsan-
trdge ohne vorherige Genehmigung (z. B. Dienstgadnge oder Reisen aufgrund allgemeiner Genehmi-

gungen) neu erstellt werden.

BayRMS verfligt Uber eine ausfihrliche Online-Hilfe, sowie umfassende kontextbezogene Hinweise auf

jeder Eingabemaske.
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Il Anleitung

1 Offnen der Anwendung BayRMS im Portal Mitarbeiterservice Bayern
BayRMS i st ein Dienst, den das Port al AMi tarbeite

7

MITARBEITER PORTAL

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

arbeiterservice Bayernii

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

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

W2 hlen Sie anschlieCend den Dienst ABayRMSfA durch

nagementiaus.

~ E=T10 S 2
LSS0 &) Mg pwww mitarbeterportal bayeen.ce P [T S —— | ' N * O
//B Mitarbeiterservice ) {
wTARSOTIRSEMCE Bayern ¥ )
MITARBEITERSERVICES ’
AUF EINEN KLICK

-

SR irwee  Oigair Ondoer [ Aomarcon 0]

Sta et Sie snd angemeioet ais NMax Muster

Resen beantagen. abcechnen
MEZOK DOCH U QOne iGN

Anzege von personichen
Dohamenten und Bescheden

( @ Kontakt

8 Detmschutz § wvpressum = whatt L@ Kostskt

Im Regelfall kann BayRMS, sofern Sie bei der Registrierung eine dienstliche E-
Mail-Adresse verwenden, bereits genutzt werden, bevor der Aktivierungs-Code in I

Briefform zugestellt wird.
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2  Mitarbeiterprofil i personliche Daten und Angaben zur Vertretung

2.1 Anwender i Standard

Bei erstmaliger Anmeldung werden Sie automatisch ins Mitarbeiterprofil weitergeleitet. Ohne die hier
vorzugebenden Pflichtangaben (Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet) konnen Sie BayRMS
nicht nutzen. Diese Einstellungen missen nur einmalig gemacht werden bzw. wenn sich die entspre-
chenden Angaben andern.

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

bung im rechten Maskenbereich.

28 Mitarbeiterprofil _ . : :
. Hilfe und Information

Persénliche Daten Werreter SesrElial Bilte erganzen Sie ihre persanlichen Daten. Bei mil inem

* {]CKE"I"ECKHI'H:'I‘F Feldem handell &5 sich um
PersonainuImimer Tited Pikchilangaben
1234567
Marme Vomame" Fehler {werden unterstrichen
Mustemrmann Josed darQEStE"T]'
i—’rru:l.'mr.llr.mw Ehate Hay® : Meigungen unier Persnliche Daten
Testsirate 1 HElduI'igE‘l'l unger ‘Sichermel
- - Mekdungen unler WVerinear
Pz ort
99999 Testor
Baschamgungsbehorde"
0615500 Landesamit fir Finanzen Dienstsiele Regensbung Regensburg =
Genehmigungsbehdrde” Zus, Mitzeichnungsbehonde
0615500 Landesami fr Finanzen Diensistel O 0615500 Landesamt #ir Finanzen Dienstsiel O
!:uermm‘ ) EereraL'runm:w
Hegensiumg 3L13
Stahus® ~ Eingruppienng®
Beamber'in aul Lebenszed W a1z
Tedkfonnumimer ) E Mail-Adresse
0941 5044 12345 jeesel musiemanngs it bayem. de
[SET] G-EI\EH“'IQUI\QSD&I‘I&EI‘II‘IEHI}QUI‘IQEI"I solen FusAzhch an 1IHQEME' E-bail-Adressan versand] weiden
E-Mail-Atresse E-Mall-Atresse
sl Mgl com
Mitzeichnen Genenmiger”
Genehmiger iF |= o
===
Sofern Sie zu einem spateren Zeitpunkt Anderungen im Mitarbeiterprofil vorneh- =
men mochten, erfolgt der Aufruf Giber die linke, vertikale Navigationsleiste i Me- I
ndpunkt Allgemein.
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Wabhlen Sie Ihre Beschéaftigungs- und Genehmigungsbehdrde aus, sofern nicht bereits die korrekte

Nummer eingetragen ist.
Zur Anderung klicken Sie auf das Lupen-Symbol ~ am Ende des Eingabefeldes.

Es offnet sich der Dialog i enst st el e w2hl ené

Dienststelle wahlen...

o —————=  Suchbegriff: 0615500

Suchkriterium:
Nummer Bezeichnung ort

(2 IRl suchen |
._‘Tlpp Zur Wildcard-Suche % als Suchnegrm eung-?.b-cn]

Suchergebnisse

Nummer Bezeichnung ot
Gewahlite
Dienststelle:
[ox | @

i Geben Sie als Suchbegriff Ihre Dienststellennummer ein.
Falls Sie diese nicht wissen, erkundigen Sie sich bitte in Ihrer Geschaftsstelle.

¢ Klicken Sie auf den Button

Suchen Sie ausschlieRlich mit dem Platzhalter A % fiverden alle im System
vorhandenen themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann sehr I

viel Zeit in Anspruch nehmen
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| Dienststelle wahlen...

i Suchbegriff: I 0615500

Suchkriterium:
u e Nummer Bezeichnung on

(Tipp: Zur Wikdcard-Suche % als Suchbegnff eingeben)

Suchergebnisse
Mummer  Bezeichnung ot

Finanzen Diensistelie

o —3 | [E15500)  Landesami fir Regensburg
Regensburg

Gewahite | 0615500 Landesamt fir Finanzen Dien
Dienststelle:

®

th

Wahlen Sie lhre Dienststelle in der Liste der Suchergebnisse aus.

Bestéatigen Sie die Vorgabe durch Auswahl des Buttons

Referat/Funktion: Beschreiben Sie Ihre organisatorische Zugehdrigkeit.

Mitzeichner: Wahlen Sie den Mitzeichner / Genehmiger (z.B. lhr jeweils nachster Vorgesetzter oder

dessen Vertreter) aus, an den Sie Antrage fur eine Mitzeichnung bzw. Genehmigung senden wollen,

indem Sie auf das Lupen-Symbol #~  klicken.

Die Systematik ist die gleiche, wie bei der Dienststellenauswahl.

Mitzeichner/Genehmiger wihlen... %
Suchbegriff: | Mustermann ‘
Suchfeld: ®Name Oort
Suchkriterium: ®) Alle Mitarbeiter O Bereits als Mitzeichner registrierte Mitarbeiter

(Tipp: Zur Wildcard-Suche % als Suchbegriff eingeben)

Suchergebnisse

Nachname Vorname ort Funktion
Mustermann BayBFD_db Regensburg Mustermannservice
Mustermann Johann Testhausen L3

Mustermann Josef Regensburg 3L12

Gewdhlter Mitzeichner/
Genehmiger:

®
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Grundsétzichk ° nnen Si e im Suchdilealndig aA Miet zZKeoil d rergeern va2uts w'
A bereits BayRMS-Anwender sind, bzw. die BayRMS bereits einmal im Mitarbeiterservice Bay-

ern gedffnet haben.
A Beschaftigter einer der Behérden sind, die Sie in den Feldern Beschaftigungsbehérde, Geneh-

migungsbehoérde und zus. Mitzeichnungsbehorde ausgewahlt haben.
(maximal konnen Sie aus dem Beschaftigtenkreis von 3 Behdrden auswahlen)

A im Bereich Datenschutz keine Einstellung vorgenommen haben, dass sie nicht am Workflow
beteiligt sein mdchten.

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

ner/Genehmiger ausgewahlt werden.

Andern Sie die EinstellungaufAk e i ne T eakbnmemn Bievecht als Mitzeichner/Genehmiger aus-
gewahlt werden.

Es wird empfohlen die Standard-Einstellung beizubehalten.

2.2 Vertreterregelung

Wenn Sie von einem Kollegen als Mitzeichner ausgewahlt wurden, werden Sie vom Verfahren aufge-
fordert einen Vertreter festzulegen. Wahlen Sie im Mitarbeiterprofil auf der Registerkarte Vertreter
Ihre Genehmigungs- bzw. Mitzeichnungsvertretung im Falle Ihrer Abwesenheit (Urlaub, Krankheit,

usw.) aus. Uber die Schaltflache +anlegen konnen Sie Personen hinzufiigen. (siehe Nummer 13

des Programmhandbuchs.)

28 Mitarbeiterprofil Hilfe und Information

Bitte erganzen Sie Ihre personlichen Daten. Bel mit einem
* gekennzeichneten Feldern handelt es sich um
Pflichtangaben.

Persanliche Daten | Vertreter Sekretariat

Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertretung Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

Hier legen Sie die Personen fest, die im Vertretungsfall als Mitzeichner/Genehmiger fir Sie tatig werden
konnen. Das Aktivieren/Deaktivieren der jeweiligen Person erfolgt in der Vertreterliste unter
Mitzeichnung/Genehmigung. - Meldungen unter 'Sicherheit'

- Meldungen unter Vertreter

- Meldungen unter 'Persdnliche Daten'

Zugeordnete Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertreter + anlegen
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2.3 Sekretariatsfunktion
Mittels der Sekretariatsfunktion in der Registerkarte Sekretariat ist es moglich, sich einen Reiseantrag

durch eine andere Person erstellen zu lassen (z.B. Vorzimmerkraft). Uber die Schaltflache +anlegen

kénnen Sie Personen hinzufiigen (siehe Nummer 12 des Programmhandbuchs.)

2B Mitarbeiterprofil _ _
Hilfe und Information

Fersteliche Daten | Vedreter I Sekretariat L Bitte ergdngen Sie (hre persorbchen Daten Bei mil einem
* gekennzeichneten Feldern handel es sich um
. Piichilangaben
Sekretariat
Hier kanmen Sie Persanen im Rahmen der Sekretariabshisung fir de ADwackiung Inner .
Reseangekgenteiien bevolimachigen Die Vallmacht umtass! die von Ihnen ausgewahiten Bereiche Fehler (werden unterstrichen
(Genehmigung. Abfechnung, Retsemitteibestellung). Sie bevolmachtigen hiermit gie Person dargestelit)
rechitsvertiniche Wik INGEn (Ankrag W) abzugeben. Die Vollmachl gil mit Ankegen der X .
- Mekiungen unter ‘Fersdniiche Dasen’
bevedmachtigen Person in BayRMS. Der Bevolmachlighe wird aber Ihve Volmacht per E-Mail informaen. Ske e
b weilerhin jederzes Zugnt! auf die durch den Bevolmachtighen erslelten Antrage, Bifte beachien Sie, - Meklungen umer ‘Sichermedr
dass die Erassung und der Versand der Daten in Ihrem Namen erfoigt und She hierfOr verarwortich sind - Meldungen unber “Verireter

Die Volimach! kann jederzeil von Ihnen oder dem Bavollmachlighen widermufen werden indem See oder der
Bevolimachtigbe den Eintrag in BayRMS loschen

Personen, die ich beaufiragl habs + Arbegen

Sae wurden von Toigenden Personen im Rahmen der Sekretaniatsiosung bevolimachiligh, in ihrem Mamen
Remadalen fu effasien und entspeechends Anirage Fu shelen Sie kinnsn die Vollmachl jederme
sefsistandig ibschen. Bitte beachlen See, dass eine emeute Vollmachl ausschileBiich durch die Person
Semsl erfolgen kann

Personen, die mich beaufiragh haben

LReamehmen
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3 Voreinstellungen Reisedaten fur eigene Antrage (optional)
Unter dem MenUpunkt Voreinstellungen kénnen Sie Vorbelegungen fir Ihre Antrége definieren. Diese
Daten werden dann als Vorschlag in lhren neuen Antrag tibernommen. Eine Anderung im jeweiligen

Formular ist moglich.

= Allgemein

2B Mitarbeiterprofil
—_— :.-'- oreinstellungen

3.1 Reisedaten

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

o7 Voreinstellungen
Hilfe und Information

Reisedaten Buchung/KLR B EETAEEIITE ‘ Reisedaten kénnen vorbelegt werden, wenn haufig

gleiche oder ahnliche Reisen durchgefihrt werden
Die Daten kdnnen bei der Antragstellung natdrlich
Uuberschrieben oder erganzt werden.

Typ- und Zeitspezifikation

Reiseart
‘ Bitte wahlen Sie v ‘

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
Genehmigungsart (fiir Abrechnungen ohne GN-Nr.)

‘ Bitte wahlen Sie ﬂ ‘ - Meldungen unter 'Reisedaten’
- Meldungen unter 'Systemeinstellungen'

Reisebeginn (Zeit) Reiseende (Zeit)

Geschaftsbeginn (Zeit) Geschafisende (Zeit)

Reisebeginn (Ort) Reiseende (Orf)

‘ Bitte wahlen Sie [v] ‘ ‘ Bitte wahlen Sie V] ‘

Beférderungsmittel

Abfahrtsort Ankunftsort
Befdrderungsmittel Begrindung
‘ Bitte wanhlen Sie [v] ‘
Details
Zweck der Reise Geschaftsort(e)

3.2 Buchungs- und KLR-Daten
Die Vorbelegung dieser Daten wird vor allem Beschéftigten, die aufgrund einer allgemeinen Dienst-

reisegenehmigung reisen oder keine Genehmigung bendgtigen, dringend empfohlen.

Sie kdnnen Uber die Schaltflache +anlegen  jeweils eine neue Voreinstellung hinzufigen.

Die Systematik ist die gleiche wie bei der Dienststellenauswahl.

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 04/2018 Seite 12 von 86



BayRMS Version 3.3 Anleitung

Die Buchungs- und KLR-Daten sind in jeder Dienststelle unterschiedlich.
Erfragen Sie die fur Sie relevanten Daten bitte in Ihrer zustandigen Geschafts- I
stelle.

Folgende Vorbelegungen sollten Sie treffen:

3.2.1 Zentrale Abrechnungsstellen

Wenn Sie die Nummer Ihrer ZAST nicht wissen, suchen Siedie Abrechnungsst el | e mifit Pl
und dem Suchkriteium ANu mme r fi .

Aus der angezeigten Liste wahlen Sienunaus der Rubr i k AtkezostiodigeAbrean- f ¢ r

nungsstelle aus.

Die Systematik ist die gleiche, wie bei der Dienststellenauswahl.

| Zentrale Abrechnungsstelle wihlen...

Suchbegriff: ‘ %%
| Suchkriterium: ® O
Nummer Bezeichnung ort

(Tipp: Zur Wildcard-Suche % als Suchbegriff eingeben)
LfF = Landesamt fir Finanzen

ZAST = Zentrale Abrechnungsstelle

Suchergebnisse

Nummer  Bezeichnung Abrechnung fir...
i 1 LiF - ZAST Passau Staatsministerium der s
Finanzen
2 LfF - ZAST Passau Landesamt fir Finanzen
3 LfF - ZAST Ansbach Regierung von
Niederbayem
4 LfF - ZAST Ansbach Regierung von |
Mittelfranken ~
Gewdhlte ‘ ‘
Zast:

Fy
[ ox il Avbrechen @)

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

standigen Geschéftsstelle.
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Suchen Sie ausschlieRlich mit dem Platzhalter A % fiverden 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 zustandigen Geschaftsstelle.

3.2.4 Buchungsdatensatz

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

Buchungsdaten: erfragen Sie die Daten fur die Eintrage in Erweiterung, Kapitel, Titel usw.
bitte in Ihrer zustandigen Geschéftsstelle.

3.3 Systemeinstellungen
Sie haben die Mdglichkeit den Datumsfilter und den persdnlichen Menubereich auf der Startseite Ihren
individuellen Bedurfnissen anzupassen.

Beachten Sie bitte die Ausfiihrungen in der kontextbezogenen Hilfe, sowie der Onlinehilfe.

& Voreinstellungen
Hilfe und Information

REEETEE] ETEIE | SyStemel nstell ungen L Reisedaten kdnnen vorbelegt werden, wenn haufig

gleiche oder ahnliche Reisen durchgefuhrt werden
Die Daten kénnen bei der Antragstellung naturlich

Datumsfilter= aktuelles Datum minus Tag/Tage liberschrieben oder erganzt werden

Datumsfilter

Menu Einstellungen Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Reisedaten’

Untermenii standardmaiig geschlossen .

- Meldungen unter 'Systemeinstellungen’

Allgemein OJda @ Nein
Genehmigungsantrag OJa @ Nein
Reisemittelbestellung QJa ® Nein
Erstattungsantrag OJa @ Nein
Mitzeichnung OJa  ®Nein
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4  Neuen Genehmigungsantrag auf Dienst- oder Fortbildungsreise stellen
Rufen Sie im Menii Genehmigungsantragd en Pun-Rht A&§fi auf :

Allgemein

= Genehmigungsantrag
— [) GN-Antrag

= Meine GN-Antrage (0)

= Reisemittelbestellung

[) Bestellung ohne GN-Nr.
[E) Bestellung mit GN-Nr.

[ Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr nhna EK_Kr

4.1 Register Personliches
Uberprifen Sie die Daten auf ihre Richtigkeit. Falls sich Anderungen ergeben haben, nehmen Sie die
Anderungen im Mitarbeiterprofil vor (dauerhafte Anderung).

Mitzeichner / Genehmiger ist in der Regel Ihr(e) unmittelbare(r) Dienstvorge-
setzte(r). Bei Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an Ihre Geschéftsstelle.
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4.2 Register Daten 1
D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information
FEEIIEES I Daten 1 | EEDZ | BEEDS | REEDS ‘ Bitte Uberprifien Sie Ihre Angaben und vervolistandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Reiseart” Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
| Dienstreise (DR) | _ Meldungen unter ‘Persénliches’
Zweck der Reise* - Meldungen unter 'Daten 1'
Besprechung am Ministerium - Meldungen unter 'Daten 2
- Meldungen unter 'Daten 3
- Meldungen unter 'Daten 4
Reisebeginn (Datum)® Reisebeginn (Zeit)*
| 01.04.2017 ‘ ‘ 07:00 |
Geschafisbeginn (Datum)® Geschafisbeginn (Zeit)*
| 0104.2017 ‘ ‘ 08:00 |
Geschaftsende (Datum)* Geschafisende (Zeit)*
| 01.04.2017 ‘ ‘ 15:30 |
Reiseende (Datum)® Reiseende (Zeit)"
| 01.04.2017 ‘ ‘ 16:15 |
Reisebeginn (Ort)* Reiseende (Ort)*
| Dienststelle ‘ ‘ Dienststelle |
Geschafisort(e)”
Munchen, Odeonsplatz ‘
Tragen Sie hier die relevanten Daten fir die durchzufihrende Reise ein.
4.3 Register Daten 2
D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information
PR | 2EE | Daten 2 EE | 2EEN ‘ Bitte uberpriifen Sie Ire Angaben und vervolistandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Verkehrsmitel +anlegen Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Personliches'
- Meldungen unter 'Daten 1'
Mitreisende + anlegen - Meldungen unter 'Daten 2'
- Meldungen unter 'Daten 2'
- Meldungen unter 'Daten 4'
Nebenkosten + anlegen
Verkehrsmittel, Mitreisende und Nebenkosten fligen Sie Uber die Schaltfliche +anlegen hinzu. Sie

kdnnen in jedem Bereich mehrere Eintrage vornehmen.

Hi nwei s

z

u

r

Auswahl

AVerkehrsmittel fi:

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

Felder die beim gewahlten Verkehrsmittel nicht benétigt werden, sind grau hinterlegt.

Leitstelle Personalnebenleistungen
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4.4 Register Daten 3

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

FEE A | BN | BN Daten 3 | EiET Bitte Uberprifen Sie Ihre Angaben und vervolistandigen

bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Reisetage + anlegen .
: e Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
- Meldungen unter 'Persdnliches’
- Meldungen unter 'Daten 1'
Reisetage bearbeiten

- Meldungen unter 'Daten 2'

- Meldungen unter 'Daten 3'

- - Meldungen unter 'Daten 4'
Antrag stellen [l Entwurf speichern
Antrag stellen und Reisemittel bestellen

Uber die Schaltflache +anlegen fiigen Sie die Reisetage zum Formular hinzu.

Abh&ngig von der in Daten 1 angegebenen Zeitspanne der Reise, ¢ffnet sich ein Eingabeassistent zur
Vorgabe der relevanten Daten.

4.4.1 Eintagige Reise

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Hilfe und Information
Persdniiches | Caten 1 | Gaten 2 Daten 3 Daten 4 KW = Kaine umentgelliche Veipfegung

FR = Unenigeitihches Frirshick)
Ml = Uinenigeitiiches Mtagessen

Libernashiun
@ R ®inwn AB = Urenlgefiches Abendessen
© = Ganzer Tag = FRMI+AB
Worgaben werden in de Retsetage eingedigt U kinnen
Urenigeltichs Verpflegung spadter ergangt od. komigiert werden
L1 FR L] AR =}

Erster Tag O
Fehler {werden unterstrichen

dargestellt)
Buchungrsdaten § KLR:Daten . - Mesdungen e Persiniches’
Gitte: wathien S ¥ e Bt wahlen Sie ¥ P MekiUngEn unter ‘Ciaten 1
Pamchaen - Wekdungen unber ‘Daten 2
Ausvahl nu won berechiiqiem Personenknss w | - Metdungen unber ‘Daben 3

- Meidungen unber ‘Daben 4'

- g m

antrag stetien [l Entwurt speichem
RrRag Sl e Resamle bestelon

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

erhalten hier viele Hinweise zu Kiirzeln etc.

Falls Sie die Buchungsdaten in der Voreinstellung hinterlegt haben (siehe Nr. 3.2.4), kdnnen Sie
diese hier direkt ibernehmen.

SchlieBen Sie den Eingabeassistenten mit [T -
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4.4.2 Mehrtagige Reise

[ Neuen Genehmigungsantrag erstellen

. Hilfe und Information
Perstnliches Daten 1 ] Daten 2 I Daten 3 | Duaten 4 | KV = Kelne unenigefiche Verpliegung
FR = Unentgemiches Frinsiick

Osemaciung on Owa - mergecres g
Artatpeserverantasst ®ja O nein G = Ganges Tag = FReMI+AB
WVorgaben wenden in die: Resetage cingefigi u. konnen
Spder efjanct od. kemgier werden

Argaben zu Ubermachiumgskesten
Hmmmmmmdermmmgemmmd bezahit

O
O HoteLinierkun® wind von mar gebuchl. bezahil und mit den Reisekosien abgenechned Fehler (werden unterstrichen
.| Private Ubamachiung dargestellt)
L erigeRiche memrg
3 Obemachiung im Belorenngsmitel - Meltungen umter Perstnliches
der P Tag = Medungen unler Taten 1
- Meklungen unter Tialen I
| 0.00 | 0,00 |
- Mekdungen unter Tialen 3
Ll . png . . ungipro Tag = Mekdungsn unlés Talen 4'
| Bitte: weahlen Sie | | 0,00 |

Marme der Unlerkouni

Ursenigedtiiche Varpliagung
KV FR

Ersier Tag O
Zwischentage [
Letrier Tag |

ooO g
]
]

Buchungsdaten KLR-Daben
| Bithe weahlen Sie | |P Bitle wanken Ske | lF
Pauschalen

| Aargwahl nur s Hlt'f.r'l'.i:i:t"ll Persornsnkies .H'] |

Anirag steben und Resemithe bestellen

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

erhalten hier viele Hinweise zu Kurzeln etc.

Falls Sie die Buchungsdaten in der Voreinstellung hinterlegt haben (siehe Nr. 3.2.4), kdnnen Sie
diese hier direkt tUbernehmen.

SchlieBen Sie den Eingabeassistenten mit [N -
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Im Fall einer mehrtagigen Dienstreise werden die Daten nun automatisch vervielfaltigt. Sollten sich
Abweichungen bei den einzelnen Reisetagen ergeben, (z.B. bei den Hotelkosten), &ndern Sie diese

Angaben Uber die entsprechenden Schaltflachen bei dem betreffenden Reisetage.

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

gewiinschte Icon zeigen.

[ Neuen Genehmigungsantrag erstellen

S Hilfe und Information
Personiches | Daten ¥ I Oaten 2 l Daten 3 | Datend Bitte Gberprifen Sk fhve Angaben una vervolstandigen

bzw. korrigieren Sie rese gegebenentalis!
Retse IOL .
o Ao o Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
Meicungen unter Personiches’
- Melsungen unter ‘Daten 1
Retsetage bearbesten Medsungen unter ‘Daten 2
01,04 2017- Minchen, Odeonspiaiz 0,00 Euro Okm X2 8§ e
- Melsungen unter ‘Oaten &4
02.04 2017 Miunchen, Odeonsplatz 75,00 Ewo p—— Ok X2 §
03.04 2017 Munchen, Odeonsplatz 75,00 Ewo COk= A2l

Anlrag sielien Entwiat speschem
Antrag sielien und Reisemel besselien

45 Daten 4

7] Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Infermation

Persiniches | Caien 1 | Daten 2 | Daten 3 | Daten 4 Bie Gnerprifen Sk ire Argaben und venolstandigen

brw. kormigieren Sie die gegebensnfalisl

Anormnurgssielle ) Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
D61 5500(Landesami Tir Finanzen Dienstsiels Regensburg {Manusie Yorgabe) v: )”'

- Mlgdungen uner Fersiniiches'

= Mekdungen unler ‘Dalen 1
© Eesead™ Engale efontich

Koshenersiatiung d. Dritle WVOrschuss

T ] 1 - Meidungen unler ‘Daten 2
000

L - Messungen unter Taen ¥

.Bcrm:t'kurrg = Weksungen unler ‘Daten 4

Duatum

[ 240G 2017

q B Ich werskchere die Richtighelt nd Volstndigios meiner Angaben

Anirag sielien Enbwaf speichern

Antrag stelien und Reisemifiel besielien

i Anordnungsstelle: Falls Sie eine Vorbelegung getroffen haben, wird Ihnen diese angezeigt,
wenn Sie das Dropdown 6ffnen. Sie kénnen auch eine andere Anordnungsstelle durch die Op-
t i ovanuele Vorgabei ausw2hl en.
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¢ Damit Sie einen Antrag stellen oder als Entwurf speichern kdnnen, bestéatigen Sie bitte die

Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben.
£ Achten Sie auf evtuelle Fehlerhinweise im rechten Bereich.

Schlief3t 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 AFehlerfi) und die Fel dken
mulars.

Nachdem Ihr Antrag abschlie3end bearbeitet wurde, informiert Sie das System per Email.

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

In | hrer Li sAret rAeredSe ded Nerzeitigen Status und Bearbeiter Ihres Antrags
jederzeit Uberprifen.

Beispiel flr eine Benachrichtigung tber eine genehmigte Dienstreise:

BayRMS: Genehmigungsbenachrichtigung
notifier_bayrms@Iff.bayern.de

@ Die unnatigen Zeilenumbriche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt.
Fr24.03.2017 11:11
LfF-R_BayRMS_Piottest

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Mustermann,
Ihr Antrag Nr. 105804 vom 24.03.2017 wurde genehmigt.
Reiseart: Dienstreise (DR)

Reiseziel: Minchen, Odeonsplatz
Reisedatum: 01.04.2017 bis 03.04.2017

Bitte iberprifen Sie vor Antritt der Dienst-/Fortbildungsreise den aktuellen Stand des Antrags. Klicken Sie bitte auf https://Iff-I3vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?
mode=AS&antragid=105804&akteurid=lopCX¥mnbztGsWQsdfswQsdf&version=CURRENT
um den Reiseantrag in der Vorschau zu betrachten.

Ihr Pflichtmitzeichner wurde Gber die Genehmigung des Antrags benachrichtigt.
Der Pflichtmitzeichner kann dem jeweiligen Genehmigungsantrag entnommen werden.

Bitte beachten Sie, dass die Links nicht bei allen E-Mail-Clients funktionieren. In diesem Fall sollten Sie den gewlnschten Link in die Adresszeile lhres Browsers kopieren und die entsprechende Seite manuell aufrufen.

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt. Bitte senden Sie keine Antwort.
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5 Eigene Antrage im Uberblick / Antragsliste

= Genehmigungsantrag

[ ] GN-Antrag
— [=)Meine GN-Antrage (2)

Rufen Sie im Menii Genehmigungsantrag den Punkt AMeine GN-Antrage auffi um die eigenen An-

trage einzusehen.

Liste ersieliter Antrage

=
= Genehmigungsnummser Mitzeichnername
i 1 [ ]
Antragsliste
10 || | Einfrage anzeigen LSl engchranksn
Status DR-Hr Dagum Mitzeschnung Offrien
¢ 105791 0 01,04 2007 Retseserice = &l ) 5=
O 108757 @ 20,02 2007 Remeserdce - A (3 58
] 105548 a o7 02 2017 Resesenie - ) O &
@ 105638 0 01.01.2007 Reseserdce «) &l OJ 82
1 & 4 woh 4 Einlragen
Falls vorhanden, werden aufgelretent Fehler hier angezeigt

Durch Auswahl der gewtinschten Suchkriterien kénnen Sie sich nun Ihre Antrage anzeigen lassen.

Uber das Symbol kénnen Sie die einzelnen Spalten entsprechend sortieren.

Zum Offnen der Antrage stehen folgende Ansichten zur Verfligung:

oos) Aktueller Stand i Andern

a/ Aktueller Antrag

O/ Originalantrag

B Vergleichsansicht (zur Darstellung evtl. Anderungen wahrend der Mitzeichnung)
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6 Genehmigungsantrage entfernen/archivieren

Genehmigungsantrage die Sie nicht mehr bendtigen, weil z.B. die Reise nicht stattfand oder keine Kos-
ten angefallen sind, kdnnen Sie in BayRMS entfernen.

Die Antrage erhalten hierbei den Status Archiv und werden Ihnen beim Offnen der Antragslisten mit

den Standardeinstellungen nicht mehr angezeigt.

Antr2age im Status AArchivid k°nnen ni ¢
Der Statuswechsel ist endguiltig und kann nicht riickgangig gemacht werden. I

Aufgrund der rechtlichen Vorgaben zur Aufbewahrung von Reisekostenunterla-
gen, kénnen Sie Genehmigungsantrage nicht endgultig I6schen. Die Léschung
von archivierten Antragen erfolgt nach Ablauf der gesetzlichen Fristen automa-
tisch.

Offnen Sie im Menii Genehmigungsantrag die Rubrik Meine GN-Antrage

= Allgemein
= Genehmigungsantrag

[) GN-Antrag

[=)Meine GN-Antrdge (3) -———

Sollten Genehmigungsantrage nicht angezeigt werden, beachten Sie bitte die Ein-
stellung im Filter AAntragsstatusi ul I

Die Moglichkeit zur Entfernung von Antragen ist abhangig vom aktuellen Bearbeitungsstatus des An-

trags.

Es kénnen nur Antrage entfernt werden, die abschlieRend bearbeitet wurden (Genehmigt, Abgelehnt,

etc.).

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

koénnen nicht archiviert werden.
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Liste ersteliter Antrage
Shisz il ey Diabumshier
® Ganehmi () etzwichnemame ¥
S hisegnff Andragssiatus W bis
| | | In BearbeitungGenehmigtiat | | 015,06 2017 =] &
Antragalivte
Eintrage anzeigen Lishe ewnsa hearien |
Sestus DR-He l Dt l Mitzeizhaung ‘ Offren
. O 2697194 a 18,06 2017 Mitzeichnersa -4 &) 0) 52
O 2067289 0 10,07 2017 MitzeichnerMSE = al O] &
-] 2697243 ] 18.06 2017 MazeihnerMSE - 3O
] PBHE155 o 17072017 GenchmigeniSE - a) O) &l
[-] 2005149 0 14.07.2017 GenchmigerMSE - al ) &
] 2605148 1] 12.07 2017 GenshmigelSE - )0 &
(] 2095144 il 02,07 2017 Genehmeget S -~ A O] 82
1 ks § von 7 Eintragen
Zunxk - Machshe

Offnen Sie den gewiinschten Antrag in der Ansicht ‘:J Aktueller Stand i Andern.

Im unteren Bereich der Eingabemaske klicken Sie auf die Schaltflache .

Mitzeichner/Genehmiger*

Reiseservice

Antrag entfernen

Abbrechen

Entwurf kopieren

Entwurt andern Antraq stellen
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Nach Auswahl der zutreffenden Begrindung kénnen Sie den Antrag entfernen.

Archivierungsgrund angeben - 4

Archivierungsgrund Bitte wihlen Sie
Reise wurde nicht durchgeflhrt
Auf Kostenerstattung wird verzichtet
Abrechnung durch Drittanbieter

Beachten Sie die abschlieRende Hinweismeldung und bestétigen Sie die Kenntnisnahme.

Meldung von Webseite | 2|

y 1 Das Formular wird archiviert und nach Ablauf der gesetzlichen
Y | Aufbewahrungsfrist ohne weitere Benachrichtigung geldscht.
ACHTUNG: Eine spatere Bearbeitung oder Abrechnung ist nicht mehr

miglich.
T—" [ oK ] [ Abbrechen ]

Die entfernten Antrage kdnnen Sie sich, bis zur automatischen Léschung nach Ablauf der gesetzlichen

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

Statusanderung ist nicht méglich.
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