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BayRMS - Vertretungsregelung ‘

Vertretung einrichten und Antrage in Vertretung bearbeiten.

I Vertretung einrichten /16schen

Wenn Sie von einer anderen Person zur Mitzeichnung/Genehmigung von Antrage ausgewahlt wurden,
werden Sie vom Verfahren aufgefordert mindestens eine Vertretung festzulegen. Wahlen Sie im Men-
Ubereich Einstellungen — Vertretungen lhre Genehmigungs- bzw. Mitzeichnungsvertretung fir den

Fall Ihrer Abwesenheit (Urlaub, usw.) aus.

A Einstellungen

> Persdnliche Daten
> Voreinstellungen

> Vertretungen

> Volimachten

Sollte der Menlpunkt ,Vertretung® bei Ihnen nicht vorhanden sein, wurden Sie bisher noch von keiner
Person zur Mitzeichnung/Genehmigung ausgewahlt. In diesem Fall bendétigen Sie auch keine Vertre-
tung. Sofern sich dies zu einem spateren Zeitpunkt &ndert, weist Sie das Programm bei der nachsten

Anmeldung auf die notwendige Einrichtung mindestens einer Vertretung hin.

Im Bereich ,Folgende Personen vertreten mich®, kdnnen Uber die Schaltflache BEEZLELEEER Vertretun-

gen neu hinzugeflugt werden.

Es besteht die Mdglichkeit sowohl Personen aus der eigenen Dienststelle, als auch aus anderen

Dienststellen (behérdentbergreifender Workflow) als Vertretung einzurichten.

Auswahl

Eigene Dienststelle v

Person

Mitzeichner Karl Test P -

Abbrechen Bestatigen
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Folgende Personen vertreten mich: @

Person hinzufigen

Adminlokal_Leit, BayRMS - (15000032) Regensburg 3L4

Admin1g, Franz - (99900835)

Bestehende Vertretungen kdnnen tber den Button E] wieder entfernt werden.

Im Bereich ,Ich vertrete folgende Personen® sehen Sie, von welchen Personen Sie als deren Vertre-
tung eingerichtet wurden. Falls Sie mit der Nennung ihrer Person hier nicht einverstanden sind, wen-
den Sie sich bitte an die betreffende Person und klaren den Sachverhalt. Eine L6schung kann nur von

der betreffenden Person selbst durchgefiihrt werden.

Ich vertrete folgende Personen: @

l Adminlokal_Leit, BayRMS - (15000032) Regensburg 314

Im Bereich ,Auskunft Mitzeichnung/Genehmigung“ kdnnen Sie sehen, von welchen Personen Sie als
Mitzeichnung/Genehmigung direkt in den Antragsformularen eingetragen wurden. Soweit von diesen
Personen keine offenen Antrage bei Ihnen im Mentbereich ,Mitzeichnung / Genehmigung*“ vorliegen,
kénnen Sie den Bezug eigenstandig ldschen (z.B. wenn Sie bei einzelne Personen nicht mehr fur die

Mitzeichnung/Genehmigung von Antragen zustandig sind).

Auskunft Mitzeichnung/Genehmigung @
I Antragstellerviv-Leit, RMS 0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg)

I Adminglobal-Leit, RMS 0615500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg)
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Il Antrag in Vertretung mitzeichnen / genehmigen
Die Aktivierung und Deaktivierung der Vertretung im Abwesenheitsfall erfolgt direkt im Menubereich

Mitzeichnung / Genehmigung, im Punkt ,Vertretung (de)aktivieren®.

2 Mitzeichnung/Genehmigung

) Antragsliste

) Vertretung (de)aktivieren

Es besteht die Moglichkeit bei eigener Abwesenheit im Bereich ,Folgende Personen vertreten mich*
die betreffende Vertretung zu aktivieren. Es ist auch moglich mehrere Vertretungen zeitgleich zu akti-

vieren.

Im Verhinderungsfall (z.B. Krankheit der urspriinglichen Mitzeichnung/Genehmigung) besteht die Mog-
lichkeit im Bereich ,Ich vertrete folgende Personen®, sich selbst als Vertretung einer anderen Person

zu aktivieren. Auch hier ist die Vertretung von mehreren Personen gleichzeitig mdglich.

Vertretung (de-)aktivieren

Folgende Personen vertreten mich: @

Admin02, Franz - (99900821)

Ich vertrete folgende Personen: @

Genehmiger-Leit, RMS - (15000030) Regensburg 3L4

Nach jeder Statuséanderung erhalten sowohl die als Vertretung aktivierte Person, als auch die zu ver-

tretende Person eine Benachrichtigung per E-Mail.

Sobald eine Vertretung aktiviert wurde, erhalt die Benachrichtigungsmail ber neu eingehende Antrage

nur noch die aktive Vertretung.

Wird die Vertretung wieder deaktiviert, erhalt die Benachrichtigungsmail ab dem Zeitpunkt der Deakti-

vierung wieder die urspriinglich im Antrag zur Mitzeichnung / Genehmigung ausgewéhlte Person.

Im Menubereich ,Antragsliste” kann in der Filterfunktion die Option ,Durch Vertreter bearbeitet” ausge-
wahlt werden. So kdnnen auch Antrage die wahrend der eigenen Abwesenheit erledigt wurden einge-

sehen werden.
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F\\tem:‘,—!

Reisenummer

Antragstellername

Mitzeichnungsstatus

In Bearbeitung

Beginndatum )

21.02.2024

Enddatum m

() Durch Vertreter bearbeitet

m

Bei aktiver Vertretung erweitert sich die ,Antragsliste” um die jeweilige Vertretung. Sie kdnnen direkt

beim Offnen der Antragsliste tiber den Button auswahlen, ob Sie ihre eigenen Antrage oder die der

jeweiligen zu vertretenden Person bearbeiten méchten.

Aktive Mitzeichner

Meine Antrage

RIMS Genehmiger-Leit

Die Bearbeitung der Antrage als Vertretung verhdlt sich analog der Bearbeitung ihrer eigenen Antrage.
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