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| Vorwort

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf eine geschlechterspezifische Differen-
zierung verzichtet. Soweit fachlich moglich, wurde eine geschlechtsneutrale Formulierung angestrebt.
Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung fir alle Geschlechter. Die grammatika-

lische Sprachform hat redaktionelle Griinde und stellt keine Wertung dar.

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

Beispielbilder aus einem Testsystem.

Den nutzenden Personen soll es mit Hilfe dieses Programmhandbuchs méglich sein, die grundle-
gende Bedienung der Software selbststandig zu erlernen. Ein generelles Verstandnis fir Funktionali-
taten wie z.B. ,Weiter®, ,Zurlick®, ,Speichern® oder ,Abbrechen® in den Eingabemasken wird voraus-

gesetzt.

Die Anleitung fihrt durch das gesamte Reisemanagement (BayRMS), von der ersten Anmeldung bis
zum Versand eines Antrags an die Abrechnungsstelle. Einige Gliederungspunkte dienen nur der all-

gemeinen Information und missen nicht zwangslaufig von allen Nutzern verwendet werden.

BayRMS ermdglicht dienstliche Reisen papierlos zu beantragen, sowie Erstattungsantrage elektro-
nisch zu stellen. Die erforderlichen Mitzeichnungen und die Genehmigung einer auf diese Weise be-

antragten Reise erfolgen elektronisch. Der Status von Antragen kann jederzeit nachverfolgt werden.

Die genaue organisatorische Abwicklung von dienstlichen Reisen regelt die Geschaftsordnung der

jeweiligen Behérde. Mit der Nutzung von BayRMS ist insofern keine Anderung verbunden.

BayRMS verfugt Gber eine Online-Hilfe, sowie umfassende kontextbezogene Hinweise bei den Einga-

befeldern.
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Reisemanagement (BayRMS) Version 2.0 Anleitung

Il Anleitung

1 Offnen der Anwendung

Das Reisemanagement (BayRMS) ist eine Fachanwendung, die das Portal ,Mitarbeiterservice Bay-

ern“ (MSB) zur Verfugung stellt.

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist daher die vorherige Registrierung und Anmeldung am

Portal ,Mitarbeiterservice Bayern®:

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

Unter der oben genannten URL finden Sie auch weiterfihrende Hinweise und Informationen zur Re-

gistrierung und Nutzung des MSB.

Nach erfolgter Anmeldung wahlt man die Anwendung ,Reisemanagement” durch Klick auf das ent-

sprechende Icon, oder den Menlipunkt ,Reisemanagement in der Uberschriftenzeile aus.

Mitarbeiterservice L)
Bayern Freistaat Bayern R

Digitaler Ordner  [4 Reisemanagement  BeihilfeOnline  Personaldaten  Versorgungsauskunft —JobBike Bayern = Formulare

Bitte wahlen Sie Ihren Dienst

Personaldaten

- ® _ ® o ®
mal Digitaler Ordner @ Reisemanagement @ BeihilfeOnline
e

® ] ®
Versorgungsauskunft JobBike Bayern

Formulare

ofofo

Abbildung 1

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

Adresse verwendet wird (...@ bayern.de), sofort genutzt werden. Der per Post

zugestellte Aktivierungscode muss dann nicht abgewartet werden. Die spatere

jd o

vollstiandige Aktivierung ist fiir die dauerhafte Nutzung aber zwingend er-
forderlich.
(Mitarbeiterservice Bayern — Hilfe & FAQ — Vorlaufige Registrierung)
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Vor der erstmaligen Nutzung muss das Konto im BayRMS einmalig aktiviert werden.

Hinweis

Herzlich Willkommen beim Reisemanagement System (BayRMS).

Mit der Aktivierung von BayRMS stimmen Sie der Speicherung,
bzw. Nutzung Ihrer eingetragenen Daten zu. Zuséatzlich zu Ihren
Benutzereingaben werden folgende Daten genutzt, bzw. gespei-
chert: Personalnummer; Name; Vorname; Zeitpunkt der Aktivierung
des Kontos.

Z Hinweise zum Datenschutz

Abbildung 2

2 Einstellungen

2.1 Personliche Daten

Bei der erstmaligen Anmeldung werden Sie direkt in den Menubereich ,Persénlichen Daten“ weiterge-
leitet. Ohne die hier vorzugebenden Pflichtangaben (Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet)
kénnen Sie BayRMS nicht nutzen. Diese Einstellungen mussen nur einmalig vorgenommen werden,
bzw. im spateren Verlauf wenn sich lhre persdnlichen Angaben andern sollten.

Fullen Sie die erforderlichen Felder und beachten Sie hierbei ggfs. die kontextbezogenen Informatio-

nen zu den jeweiligen Eingabefeldern.

Soweit lhre Behérde am Reiseservice Bayern teilnimmt, besteht die Méglichkeit sich auch fiir die Be-
stellung von Reisemitteln entsprechende Daten als dauerhafte Vorbelegung zu speichern. Z.B. Daten

einer dienstlichen od. privaten Bahn-Card.
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Personliche Daten

Personliche Angaben

Personalnummer * Nachname * Vorname *

15000028 Titel ®  Testmamn ®  Rus )
B Land* 5

Stralle, Hausnummer * 'ostientzahl * Wohnort *

Bahnhofstrale 8 ) DE (Deutschland) ¥ 93047 ) Testort )

E-Mail-Adresse * Zusatzliche E-Mail-Adresse Telefonnummer

LfF-R_BayRMS_Pilottest@lff.bayern.de O LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de 6] 09410123456 6

Beziigekonto ©

Beschaftigungsbehdrde *

0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg) - 0
Dienstort * Referat/Funktion * Eingruppierung *
Testdorf test@test.de ©) Testreferat ) A10 ©)
21/70 35 4
Datenschutz

Ich kann zur Mitzeichnung/Genehmigung oder in Vertretung (inkl. Sekretariatslosung) von anderen ausgewahit werden ©)

Angaben zum Reiseverlauf in den E-Mails ©

Abbildung 3

Sofern Sie zu einem spéteren Zeitpunkt Anderungen in den persénlichen Daten
[ ]
vornehmen mdéchten, erfolgt der Aufruf Gber die linke Navigationsleiste im Menu- 1

punkt Einstellungen — Personliche Daten.

2.2 Voreinstellungen (optional)

Unter dem MenUpunkt Voreinstellungen kénnen Sie Vorbelegungen fir lhre Antrage definieren.
Diese Daten werden dann als Vorschlag in Ihren neuen Antrag tibernommen. Eine Anderung im je-

weils aktuell gedffneten Formular ist jederzeit moglich.
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Anleitung

A Einstellungen

D Personliche Daten

) Voreinstellungen

Abbildung 4

2.2.1 Genehmigung und Abrechnung

Belegen Sie sich Daten vor, wenn sich haufig wiederkehrende Reiseszenarien ergeben.

Die Vorbelegungsfelder sind analog der Steps in den Antragsformularen gegliedert.

Je nach rechtlicher Relevanz sind eine oder auch mehrere Vorbelegungen in den einzelnen Steps

maglich.

Meine Voreinstellungen

Genehmigung und Abrechnung

Reisedaten

Reisetage

Verkehrsmittel

Mitreisende - Keine Vorbelegungen eingerichtet

Nebenkosten - Keine Vorbelegungen eingerichtet

Buchungsdaten 0

KLR-Daten (falls von lhrer Behérde gefordert) 0

Antrag stellen

Mitzeichner

System

Datumsfilter

Abbildung 5

ONICHICHIORICHICEIOHIONIO

™
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Buchungs- und KLR-Daten:

Die Vorbelegung dieser Daten wird vor allem Beschéftigten, die Uiber eine allgemeine Dienstreisege-

nehmigung verfigen oder keine Genehmigung bendétigen, empfohlen.

Die Buchungs- und KLR-Daten unterscheiden sich in jeder Dienststelle. °
Erfragen Sie die fir Sie relevanten Daten bitte in Ihrer zustdndigen Geschafts- 1
stelle.

Folgende Vorbelegungen sollten Sie treffen (es ist moglich, mehrere Datensatze als Vorbelegung zu

speichern):

Buchungsdaten:

Bezeichnung: hier kbnnen Sie eine eigene, fir Sie verstandliche Bezeichnung vergeben.

Buchungsdaten: erfragen Sie die Daten fir die Eintrage in Erweiterung, Kapitel, Titel usw.
bitte in lhrer zustédndigen Geschéftsstelle.

KLR-Daten:

(nur zu fillen wenn von lhrer Behérde gefordert)
Bezeichnung: hier kdnnen Sie eine eigene, fur Sie verstandliche Bezeichnung vergeben

KLR-Daten: erfragen Sie die Daten fir die Eintrage in Verfahren, Buchungskreis, usw.

bitte in lhrer zustédndigen Geschéftsstelle.

Mitzeichner:

(erst relevant, wenn erstmalig ein Genehmigungsantrag in Umlauf gebracht wurde)

Systemseitig wird eine Liste der Personen angelegt, die zuvor in einem Genehmigungsformular zur
Mitzeichnung ausgewahlt worden sind und in der Folge bei neuen Antragen dann als Vorschlagsliste

wieder angeboten werden.

Hier besteht die Mdglichkeit, die im Step 9 der Antragstellung angezeigte Vorschlagsliste an ausge-

wahlten Mitzeichnungen zu bereinigen.
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Mitzeichner

3T2 Funktionstest 5 11

Mitzeichner Karl Test P

® 0 65

Mitzeichner-Leit RMS 3L4

Abbildung 6

Die Neuanlage von Mitzeichnungen erfolgt unmittelbar im Genehmigungsformular wenn der jeweili-

gen Person erstmalig ein Antrag zugeleitet wird.

2.2.2 Systemeinstellungen

Sie haben die Mdglichkeit den Datumsfilter der Suchoption in den Antragslisten Ihren individuellen

Bedurfnissen anzupassen.

System

Datumsfilter

Abbildung 7

2.3 Vertretungen (nur sichtbar wenn fachlich erforderlich)

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

Anmeldung auf die notwendige Einrichtung mindestens einer Vertretung hin.

2.3.1 Vertretung einrichten / I6schen

Wenn Sie von einer anderen Person zur Mitzeichnung/Genehmigung von Antrage ausgewahlt wur-
den, werden Sie vom Verfahren aufgefordert mindestens eine Vertretung festzulegen. Wahlen Sie im
Mendlbereich Einstellungen — Vertretungen Ilhre Genehmigungs- bzw. Mitzeichnungsvertretung fur

den Fall Ihrer Abwesenheit (Urlaub, usw.) aus.
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Im Bereich ,Folgende Personen vertreten mich®, kbnnen tber die Schaltflache BESLEEEN Vertretun-

gen neu hinzugefligt werden.

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

Dienststellen (behdérdenubergreifender Workflow) als Vertretung einzurichten.

Auswahl

Eigene Dienststelle v

Person

Mitzeichner Karl Test P i

Abbildung 8

Bestehende Vertretungen kdénnen tber den Button @ wieder entfernt werden.

Folgende Personen vertreten mich: @

Person hinzufigen

Adminlokal_Leit, BayRMS - (15000032) Regensburg 3L4

Admin16, Franz - (99900835)

Abbildung 9

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 Léschung kann nur von

der betreffenden Person selbst durchgefiihrt werden.

Ich vertrete folgende Personen: @

l Adminlokal_Leit, BayRMS - (15000032) Regensburg 3L4

Abbildung 10

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 lhnen im Menubereich ,Mitzeichnung / Genehmigung® vorliegen,
kénnen Sie den Bezug eigenstandig Idschen (z.B. wenn Sie bei einzelne Personen nicht mehr fir die

Mitzeichnung/Genehmigung von Antragen zustandig sind).
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Auskunft Mitzeichnung/Genehmigung @

l Antragstellerviv-Leit, RMS 0615500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg)
l Adminglobal-Leit, RMS 0615500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg)
Abbildung 11

2.4 Vollmachten (optional)

Im Menubereich Vollmachten ist es moglich, sich eigene Antrdge durch eine andere Person erstellen
zu lassen (z.B. Sekretariat, Vorzimmer, usw.).
A Einstellungen

> Persénliche Daten

> Voreinstellungen

> Volimachten

Abbildung 12

2.4.1 Vollmacht einrichten

Uber die Schaltflache kdénnen Sie Personen hinzuftigen. Es ist nur méglich Personen
auszuwahlen, die ebenfalls in BayRMS registriert sind und die in derselben Beschaftigungsbehorde
tatig sind (entscheidend ist der Eintrag im Feld ,Beschaftigungsbehdrde® in den persdnlichen Daten).

Nach Auswahl der betreffenden Person legen Sie fest, flr welche |hrer Antragsformulare die Person

eine Vollmacht erhalten soll.

Person

Sekretariat-Leit RMS 3L4 M
Genehmigung
Abrechnung

[[] Reisemittelbestellung

Vollmacht erteilen

Abbildung 13
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Die Berechtigung fir die Formulare der Reisemittelbestellung kann von jeder

Person im Rahmen der Vollmachten Ubertragen werden (ggf. fur die Zukunft).

jd o

Nutzen konnen die Funktion nur Personen aus Dienststellen, die am Reise-
service Bayern teilnehmen. Bei Fragen hierzu wenden Sie sich an lhre Ge-

schéaftsstelle vor Ort.

2.4.2 Vollmacht andern / l6schen

Mit der Schaltflache kénnen bestehende Vollmachten geandert und angepasst werden.

Mit der Schaltflache @ kénnen Sie den eingetragenen Personen die Vollimacht entziehen. Durch
Entfernung einer Person aus der Liste ,Bevollmachtigte Personen®, werden alle Rechte entzogen.

RMS Sekretariat-Leit +/ Beantragen / Bestellen / Abrechnen @

Abbildung 14

Ebenso kénnen Sie eine an Sie selbst Ubertragene Vollmacht selbst entfernen.
Im Bereich ,Vollmacht erteilt von* kdnnen Sie sehen, welche Personen Ilhnen eine Vollmacht erteilt
haben. Beachten Sie, dass es zwar mdglich ist eigenstandig die fir Sie erteilte Vollmacht zu |6schen,

im Gegenzug kénnen Sie sich eine Vollmacht allerdings nicht wieder eigenstandig erteilen.

Vollmacht erteilt von

Sie wurden von folgenden Personen im Rahmen der Sekretariatslosung bevollmachtigt, in deren Namen Reisedaten zu erfassen und entsprechende Antrage zu
stellen. Sie konnen die Volimacht jederzeit selbststandig I6schen. Bitte beachten Sie, dass eine erneute Vollmacht ausschlieRlich durch die jeweilige Person
selbst erteilt werden kann

RMS Genehmiger-Leit +/ Beantragen / Bestellen / Abrechnen @

Abbildung 15
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3 Genehmigungsantrag

3.1 Neuen Genehmigungsantrag stellen

Offnen Sie den Menlipunkt Neuer Genehmigungsantrag.

Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag
Abbildung 16

Das Formular ist in neun Einzelschritte (Steps) aufgegliedert.

Bei jedem erstmaligen Flllen des Formulars ist es erforderlich, die einzelnen Steps chronologisch zu

bearbeiten. Soweit aufgrund der vorliegenden Reisekonstellation in einzelnen Steps keine Eintrage
erforderlich sind, kann mit der Schaltflache ohne Dateneintrage sofort der nachsten Step geoff-

net werden.

Rechtsrelevante Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet und missen zwingend gefillt werden.

Das Verlassen eines Step ist erst moglich, wenn alle Pflichtfelder des aktuellen Step gefiillt sind.

Auf fehlende Pflichtfeldeintrage wird entsprechend hingewiesen.

Reisebeginn Datum * B Geschaftsbeginn Datum * m
Bitte tragen Sie ein glltiges Datumsformat ein (TT.MM.JJJJ) Bitte tragen Sie ein guiltiges Datumsformat ein (TT.MM.JJJJ)
Abbildung 17
Hinweis

Ergénzen Sie die fehlenden Daten bei den rot gekennzeichneten
Feldern. Erst wenn alle rechtlich relevanten Daten vorhanden sind,
kann das Formular weiter bearbeitet werden.

Abbildung 18

3.1.1 Step 1 — Reisedatum

Tragen Sie die grundlegenden Rahmendaten |hrer Reise ein.

Die Feldbezeichnungen (geltende Rechtslage) sind selbsterklarend.
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Soweit Sie im MenUbereich Voreinstellungen fiir den jeweiligen Step Feldeintrage gespeichert ha-
ben, werden diese automatisch in die betreffenden Felder eingefiigt. Eine Anderung in den Formular-

feldern ist moglich. Die gespeicherte Voreinstellung wird davon nicht berihrt.

Neuer Genehmigungsantrag

o

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen

Angaben zur Reise

Reiseart *

Dienstreise ~- O®
Test ®
4
Reisedaten
Reisebeginn Ort *
Geschaftsbeginn Datum *
© 503205 B wohnort - ©
Reiseende Ort *
Geschéaftsende Datum * Reiseende Datum * O
05.03.2025 = 05.03.2025 = Dienstort -

§

Abbildung 19

3.1.2 Step 2 - Reisetage

Je nach Reisekonstellation ist flr jeden Reisetag (anhand der Vorgabe des Reisezeitraums in Step 1)

eine eigene Card angelegt, in der noch weitere rechtsverbindliche Angaben erganzt werden mussen.

Mit dem Icon | .~ | wird die Card gedffnet und die weiteren erforderlichen Daten kdnnen erganzt wer-

den.

Die jeweiligen Eingabedialoge unterscheiden sich bei eintdgigen und mehrtagigen Reisen voneinan-
der.

Bei mehrtagigen Reisen ergeben sich aufgrund der rechtlichen Zusammenhange zudem Abweichun-

gen in den Eingabedialogen von Anreisetag, Zwischentagen und Abreisetag.
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Fillen Sie die erforderlichen Felder und beachten Sie hierbei ggfs. die kontextbezogenen Informatio-

nen zu den jeweiligen Eingabefeldern.

Eingabedialog eintdgige Reise:

Mittwoch, 5. Mérz

Uhrzeiten
Reisebeginn Zeit * Geschaftsbeginn Zeit *
07:00 ®  10:00 ©
Geschéftsende Zeit * Reiseende Zeit *
14:00 ® 17:00 (O]
Ort
Geschéftsort(e) *
Testhausen ®
%
10/ 255

Wurde lhnen eine Verpflegung bzw. Mahlzeit zur Verfiigung gestellt? ©

O Ja O Nein

Pauschalen

Pauschalen

Keine Pauschale

Abbildung 20
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Eingabedialog mehrtdgige Reise, Zwischentag:

Donnerstag, 6. Mérz Auf "diesem PC" gespeichert

Ubernachtung
Uhrzeiten

09:00 O}
15:00 (O]

Ort

Testhausen

Ubernachtung* ©

O Unentgeltliche Ubernachtung

O Hotel/Unterkunft wird von der Dienstelle gebucht und bezahlt

@ Hotel/Unterkunft wird vom Reiseservice gebucht und bezahlit

O Hotel/Unterkunft wird von mir bezahlt und mit der Reisekostenabrechnung geltend gemacht
O Ubernachtung im Beférderungsmittel bzw. Nachtarbeit

O Private Ubernachtung

Name der Unterkunft ®

Begriindung fiir erhohte Ubernachtungskosten ®

Wurde lhnen eine Verpflegung bzw. Mahlzeit zur Verfiigung gestellt? @
O Ja @ Nein

Pauschalen

Keine Pauschale

Dateniibernahme fiir Folgetage

Ubernehmen 3
Ubernehmen bis @ ®

Abbildung 21

Soweit es fir Sie bei mehrtagigen Reisen mit Blick auf die Datenerfassung zielfihrend erscheint, kdn-

nen ab dem zweiten Reisetag die aktuell erfassten Daten mit der Funktion s 80 fijr

weitere Tage vervielfaltigt werden.
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Auch wenn die Daten bis zum letzten Reisetag Ubernommen werden, ergeben sich aufgrund der

rechtlichen Zusammenhénge fir den Abreisetag immer weitere spezifische Pflichtangaben.

Sollten sich zu einem spateren Zeitpunkt noch Anderungen im Reisezeitraum ergeben, kdnnen ein-

zelne Tage Uber die Schaltflachen [ Reisetag davor hinzufugen + ] und [ Reiseia canach =\ fiien +] angefligt werden.

Aufgrund des dann neuen Reisezeitraums ergeben sich in der Folge daraus Pflichtfeldanderungen
bei den bestehenden Reisetagen. Eine Nachbearbeitung der bereits vorhandenen Tage ist daher

nicht zu vermeiden.

Gleichfalls kdnnen einzelne Reisetage Uber das Icon entfernt werden. Aufgrund der dann stattfin-
denden Anderung des Reisezeitraums ergeben sich in der Folge daraus Pflichtfeldanderungen bei
den anderen Reisetagen. Eine Nachbearbeitung der bereits angelegten Tage ist daher nicht zu ver-

meiden.

Falls mehrere Reisetage angelegt wurden und an einzelnen Tagen kein Dienstgeschaft stattfindet,
(z.B. Feiertage, Wochenende, usw.) kénnen Zwischentage mit der Schaltflache . deaktiviert wer-

den. Falls sich im spateren Reisegeschehen Anderungen ergeben, kénnen diese Tage mit der Schalt-

flache auch wieder aktiviert und dem Reiseverlauf beigefiigt werden. Aufgrund der dann stattfin-
denden Anderung des Reisezeitraums ergeben sich in der Folge daraus Pflichtfelddnderungen bei
den anderen Reisetagen. Eine Nachbearbeitung der bereits angelegten Tage ist daher nicht zu ver-
meiden.

3.1.3 Step 3 - Privataufenthalt

Falls ihre dienstliche Reise mit einem privaten Aufenthalt (Urlaub) verbunden wird, tragen Sie die pri-

vaten Reisezeitraume hier ein.

Privataufenthalt

Privater Beginn Datum ater Beginn Zei
02.04.2024 ol 15:00 [C]

Privates Ende Zeit

Privates Ende

05.04.2024 o 08:00 ©

Anreise einige Tage vor dem Dienstgeschaft fur einen Kurzurlaub in der Stadt

Abbildung 22
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3.1.4 Step 4 - Auslandsaufenthalt

Falls ihre dienstliche Reise mit einem Auslandsaufenthalt verbunden ist, tragen Sie die Zeitraume die
Sie sich im Ausland befinden hier ein. Falls wahrend der Reise mehrere Lander besucht werden, ist
fur jedes Ausland ein eigener Eintrag anzulegen.

Auslandsaufenthalt ©

Auslandsaufenthalt

Land*

AT (Osterreich) - ©®
Einreise:

e Einreise Datum * Einreise Zeit*

Grenziibergang - O 17.04.2025 m 08:00 ® '6)
Ausreise:

Ausreise Datum * Ausreise Zeit *
Grenzilibergang - © 18.04.2025 m 14:00 (ONG)
Bemerkung

Abbildung 23

3.1.5 Step 5 - Verkehrsmittel

Tragen Sie die bei der Reise zu nutzenden Verkehrsmittel hier ein.
Bei der Nutzung mehrerer Verkehrsmittel ist fiir jedes ein eigener Eintrag erforderlich.
Soweit Sie im Menulbereich Voreinstellungen flr diesen Step Eintrage angelegt haben, kdnnen Sie

aus lhren Vorbelegungen auswahlen oder die Daten auch einzeln erfassen.
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Verkehrsmittel

Voreinstellung Verkehrsmittel

Bahn Mu-Pa

Verkehrsmittel *

Bahn Fahrpreis - von Dst. bezahit

Reise Datum *

05.04.2024

Von * Nach *
Minchen 0 Passau

Ru::kfahrt:C)

Abbrechen

Abbildung 24

3.1.6 Step 6 — Mitreisende

Falls andere Personen an der Reise teilnehmen tragen Sie die betreffenden Daten, getrennt fir jede

Person, hier ein.

Soweit Sie im Menulbereich Voreinstellungen flr diesen Step Eintrage angelegt haben, kdnnen Sie

aus ihren Vorbelegungen auswahlen oder die Daten einzeln erfassen.

Mitreisende
Vorname Name *
Reiner Zufall
6/40
Dienststelle *
Landesamt f. Beispiele 0

22/70

Mitnahme Datum *

05.04.2024

Verkehrsmitte! *

Dienstwagen, DB, Flugzeug

Ruekfahn:o

Abbrechen

Abbildung 25

Amtsbezeichnung
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3.1.7 Step 7 — Nebenkosten

Falls bei der geplanten Reise bereits Nebenkosten abzusehen sind, tragen Sie die zu erwartenden

Kosten hier ein.

Soweit Sie im Menubereich Voreinstellungen fir diesen Step Eintrage angelegt haben, kénnen Sie

aus ihren Vorbelegungen auswahlen oder die Daten einzeln erfassen.

Nebenkosten
Nebenkostenart* ————————————

Datum Betrag
05.04.2024 m Tagungspauschale - 0 125,00

Begriindung [if)]

Abbildung 26

3.1.8 Step 8 — Buchungs-/KLR-Daten

Die Angaben zur Kostenlibernahme sind bei jeder Behoérde unterschiedlich.
Es besteht darliber hinaus auch die Moéglichkeit, dass im Bereich der Genehmigungsantrage diese
Daten nicht von den reisenden Personen selbst, sondern im Verlauf der Mitzeichnung an anderer

Stelle in lhrer Behorde erganzt werden.

Bei Fragen zu den organisatorischen Ablaufen wenden Sie sich bitte an die fur Sie zustéandige Ge-

schaftsstelle.

Anordnungsstelle:

Die angezeigte Vorauswahl ist abhangig von personalverwaltenden Zusammenhangen in ihrer Be-
schaftigungsbehdrde. Falls eine erforderliche Anordnungsstelle nicht als Auswahl angeboten wird,

kann diese als ,Andere Dienststelle“ manuell eingetragen werden.

Angaben zur Kostenibernahme

Anordnungsstelle

Andere Dienststelle () - 0

Anordnungsstelle

Bitte wahlen v 0
Abbildung 27
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Hauptbuchungsdaten:

Falls fur den Bereich der Buchungs- und KLR-Daten im MenUbereich Voreinstellungen Eintrage an-

gelegt wurden, kdnnen Sie aus ihren Vorbelegungen auswahlen oder die Daten einzeln erfassen.

KLR-Daten sind nur erforderlich, wenn dieses Verfahren in Ihrer Behorde verwendet wird.

Bei Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an die firr Sie zustandige Geschéaftsstelle.

Buchungsdaten @
Voreinstellung Buchungsdaten
Testdaten - 0
Enweiterung * Kapitel *
0000000 0 0602 0
717 4/4
Titel *
52701 (i) Titel Zusatz @ Budgetnummer @
5/5 ) )
Ebene 1 [i#)] Ebene 2 @ Ebene 3 ()
10 0 0/2
KLR-Daten (soweit von Ihrer Behdrde gefordert) @
Voreinstellung KLR-Daten
Bitte wahlen v
Verfahren @ Buchungskreis (i )
0/6 0/4
Kostenart @ Kostenstelle (i ) Kostentrager @
1 )1 )/ 12
Info 1 @ Info 2 @ Info 3 )]
0/10 0/10 0/2

Abbildung 28
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Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten:

Falls fir die mafigebliche Reise eine Aufteilung der Kosten auf mehrere Buchungsstellen nétig ist,

kénnen Sie zwischen prozentualer oder betraglicher Aufteilung wahlen.

Mit der Schaltflache | "eevernesenmzneen | kGnnen weitere Buchungsdaten angelegt werden.

Das weitere Vorgehen entspricht dem bei der Anlage der Hauptbuchungsdaten.

Aufteilung der Buchungs-/KLR-Daten

(:) Buchungsdaten aufteilen

P
@ vozent O Betag [ Nebenbuchungssatz hinzufugen = ]

Abbildung 29

Kosteniibernahme durch Dritte

Soweit die Kosten der Reise von Dritten Gbernommen werden, tragen Sie dies bitte als Information fur

die Mitzeichnung / Genehmigung hier ein.

Sonstiges

Kostentbernahme durch Dritte 0

Kosteniibernahme
Kosten tragt in voller Hohe die Stiftung XYZ (siehe Begleitschreiben) 0

Abbildung 30

3.1.9 Step 9 — Antrag stellen

Es besteht die Mdglichkeit dem Genehmigungsantrag Dateianhange beizufligen
(z.B. wichtige Unterlagen fur die Mitzeichnung und Genehmigung).

Uber die zugelassenen Dateiformate und DateigréRen wird im Bereich Dateiupload informiert.

Durch evtl. interne technische Malknahmen und Sicherheitsregeln Ihrer Behérde
kann es hierbei zu Abweichungen kommen. BayRMS hat hierauf keinen Ein-

fluss.
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Dateiupload

Hier konnen Sie Dateien, die im Zusammenhang mit lhrer Reise stehen, hochladen.
Zugelassene Dateiformate: ".pdf", " jpg", ".jpeg", ".png" und ".gif"

Maximale GesamtgroRe: 20 MB

Maximale Anzahl: 20 Dateien

1

Datei auswahlen

Abbildung 31

Im Bereich Ubersicht Personendaten kénnen Sie ihre aktuellen persénlichen Daten einsehen.

Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kénnen Sie mit der Schaltflache die Daten

in lhrem Profil sofort &ndern und wieder zum Antragsformular zurtickkehren.

Ubersicht Personendaten A
Personalnummer: 15000028
Name: Testmann RMS
Wohnort: DE (Deutschland)
Hafen
12345 Testort
Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de
Zusatzemail: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de
Telefonnummer: 094150440
Beschéftigungsbehorde: 0615500 (Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg)
Dienstort: Testdorf test@test.de
Funktion: Testreferat

Die Erstattung der Reisekosten erfolgt auf das Bezligekonto.

Benutzerprofil editieren

Abbildung 32

Im Bereich Ubersicht Antragsdaten kénnen Sie alle erfassten Daten dieses Formulars nochmals
Uberprifen. Sollten Anderungen erforderlich sein, kdnnen Sie mit der Schaltflache in der

Uberschrift des jeweiligen Themenbereichs, direkt in den betreffenden Step wechseln und die Daten

aktualisieren.
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>

Ubersicht Antragsdaten

Genehmigungsantrag

Antragsdaten

Antragsnummer Antragsdatum Reisezusammen-
fassung

Dienstreise (DR) vom
10.03.2024 bis
10.03.2024

Antragstellerdaten

Reisedatum

Reiseart Zweck d. Reise Start Datum Start Ort Ende Datum Ende Ort
Dienstreise (DR) Test 10.03.2024 Dienstort 10.03.2024 Dienstort
Abbildung 33

Im Bereich Mitzeichnung wahlen Sie die Person aus, der ihr Genehmigungsantrag zugeleitet werden
soll. Sie missen hierbei nur die ndchste Person im Genehmigungsprozess kennen und eintragen.
Sie haben die Mdglichkeit eine Mitzeichnung aus der eigenen Behdérde, oder bei behérdentbergrei-
fenden Ablaufen auch eine Person einer anderen Behdrde auszuwahlen. Die zuletzt gewahlten Per-

sonen werden bei kiinftigen Antragen als Vorschlagsliste angeboten.
Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahlen
Neuen Mitzeichner aus anderer Dienststelle auswahlen
3T2 Funktionstest 5 11
Adminglobal-Leit RMS 3L4

Abbildung 34

AbschlieRend wird der Genehmigungsantrag mit der Schaltflache an die zuvor gewahlte
Mitzeichnung verschickt.
Uber den erfolgreichen Versand ihres Antrags od. ggfs. auftretende Probleme werden Sie unmittelbar

informiert.
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Erfolgreich!

Ihr Antrag wurde erfolgreich versandt!

Weiter zur Reisemittelbestellung

Neuer Genehmigungsantrag

Weiter zur Liste d. GN-Antrage

Abbildung 35

3.2 Genehmigungsantrag als Entwurf speichern

Frihestens wenn im Step 2 alle erforderlichen Daten eingetragen wurden kann das aktuelle Geneh-
migungsformular als Entwurf gespeichert werden. Bei jedem Klick auf die Schaltflache

wird im Hintergrund ein neuer Entwurf des Formulars mit dem Datenstand zum
Zeitpunkt der Speicherung angelegt.

Es handelt sich hierbei nicht um ein Zwischenspeichern des bestehenden For-
mulars. Mit jedem Speichern wird ein weiteres, neues Formular generiert und im
Status ,Entwurf* gespeichert.

jd o

Die einzelnen gespeicherten Entwirfe kénnen lGber die Menlfunktion Liste d. GN.-Antrage und der

Auswahl der entsprechenden Suchkriterien aufgerufen, weiterbearbeitet, als Genehmigungsformular
verwendet oder wieder geldscht werden.

Entwurf

Beginndatum
01.03.2024 E

Antrag aus Entwurf stellen
Enddatum E
Aktuelles als Kopie speichern Entwurf aktualisieren Entwurf I6schen

Abbildung 36

Falls ein Entwurf fir die Stellung eines Antrags verwendet wird, verandert sich dieser Entwurf zu ei-

nem eigenstandigen Antrag (Statuswechsel). Der Entwurf ist somit in der Liste der Entwlirfe dann
nicht mehr verfligbar.
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4 Liste erstellter Genehmigungsantrage
Bereits erstellte Genehmigungsantrage finden sich im Menubereich Liste d. GN.-Antréage.

) Neuer Genehmigungsantrag

D Liste d. GN.-Antrage

Abbildung 37

Meine Genehmigungsantrage

Neuer Genehmigungsantrag = Mit aktuellem Filter Drucken @

Suchergebnisse weiter einschranken

Filtern T2

Status Reisenummer Reisebeginn Vv Mitzeichner Aktionen

In Bearbeitung 111629 01.05.2024 Mitzeichner-Leit RMS @
Genehmigt mit 111635 11.03.2024 Genehmiger-Leit RMS @
MaRgabe

In Bearbeitung 111598 10.03.2024 Adminglobal-Leit RMS @
I Abgelehnt 111543 01.03.2024 Genehmiger-Leit RMS @
I Genehmigt 111552 01.03.2024 Genehmiger-Leit RMS @

Abbildung 38

Durch Auswahl der gewlinschten Suchkriterien kdnnen Sie sich die erforderlichen Antrage anzeigen

lassen, bzw. die Standardansicht weiter eingrenzen.

Mitzeichner

In m.

Beginndatum

01.03.2024 m
|

Enddatum m
|
|

Abbildung 39

Die Suchergebnisse kénnen mit einem Klick in die Spaltenbezeichnung der Uberschriftenzeile auf-

und absteigend sortiert werden.
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Status W Reisenummer Reisebeginn Mitzeichner

Abbildung 40
Zum Offnen und nachtréglichen Bearbeiten der Antrage stehen mehrere Ansichten zur Verfiigung.

Offnet das Formular im Bearbeitungsmodus (Step 1 bis 9)

@ Auswahlmend fur weitere Ansichten
m Originalantrag — Stand des Antrags bei der Ersterfassung

B Aktuelle Ansicht — Aktueller Stand des Antrags

Weitere Auswahimdglichkeiten, abhangig vom jeweiligen Antragsstatus:
B Vergleichsansicht - Vergleich von Original und genehmigten Stand
B PDF — PDF-Ansicht zur Verwendung als Ausdruck od. ext. Speicherung

m Archivieren — Entfernen des Antrags aus den Listenansichten

Mit der Schaltflache kann die aktuell angezeigte Liste als PDF-Dokument gespei-
chert oder gedruckt werden.

4.1 Genehmigungsantrag nachtraglich @ndern / iiberarbeiten

Sie kdbnnen Genehmigungsantrage die sich aktuell noch im Umlauf befinden oder auch bereits ab-

schlieRend genehmigt wurden, nachtraglich andern und erneut in Umlauf bringen.

Offnen Sie den Meniibereich Liste d. GN.-Antrége.

Wahlen Sie Gber die entsprechenden Suchkriterien das betreffende Genehmigungsformular aus und

offnen es mit dem Icon .

Nehmen Sie in den einzelnen Steps die erforderlichen Anderungen vor. Sie kénnen, da es sich um

ein bestehendes Formular handelt, einzelne Steps in der oberen, horizontalen Step-Leiste direkt aus-
wahlen. Wenn alle Anderungen vorgenommen wurden, wechseln Sie in den Step 10 — Antrag stellen
und bringen Sie das Formular mit einem Klick auf die Schaltflache erneut in Um-

lauf.

Die Forderungen nach einer gednderten Genehmigung variieren in den einzel-
nen Behorden. Wenn Sie sich nicht sicher sind ob die Anderungen der Gege- 1

benheiten eine erneute Genehmigung erforderlich machen, fragen Sie hierzu

bitte in Ihrer zustandigen Geschéftsstelle nach.
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4.2 Genehmigungsantrag entfernen (Archivierung)

Genehmigungsantrage die aktuell im Genehmigungsworkflow noch nicht abschlieend bearbeitet

wurden, kénnen nicht entfernt (archiviert) werden.

Genehmigungsantrage die abschlieRend bearbeitet wurden und nicht mehr benétigt werden (z.B. wg.
Ausfall der Reise, usw.) kdbnnen aus den eigenen Listenansichten entfernt, aber aufgrund der rechtli-
chen Gegebenheiten nicht abschlieRend geldéscht werden. Die Wiederherstellung von archivierten
Formularen ist nicht méglich. Eine endgultige Léschung erfolgt nach Ablauf der gesetzlichen Aufbe-

wahrungsfristen systemgestitzt.

Offnen Sie den Meniibereich Liste d. GN.-Antrige und wahlen Sie (iber die Filterkriterien das betref-

fende Genehmigungsformular aus. Klicken Sie auf die Schaltflache @ und wahlen Sie aus der Op-

tion siewanen den betreffenden Grund der Archivierung aus.

Reise wurde nicht durchgefiihrt
Auf Kostenerstattung wird verzichtet

Abrechnung durch Drittanbieter
Abbildung 41

Bestatigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf die Schaltflache .

Das betreffende Formular befindet sich nun, bis zum Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist, in
Ihrem Archiv. Das Archiv finden Sie Uber die entsprechende Auswahl der Filterkriterien in der Liste d.

GN.-Antrage wieder.
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5 Reisemittelbestellung

Der MenUlbereich Reisemittelbestellung ist nur sichtbar, wenn Ihre Beschafti-

jd o

gungsbehérde am Reiseservice Bayern teilnimmt.

Sie kénnen folgende Reisemittel direkt beim Reiseservice Bayern bestellen.
B Bahnticket

m Flugticket

m Mietwagen
[

HotelUbernachtung

Eine Reservierung von Dienstwagen ist aufgrund der organisatorischen Rege-

jd o

lungen in den einzelnen Behdrden nicht méglich.

Sie kénnen zu lhrer Reisemittelbestellung konkrete Wiinsche (z.B. ein bestimmtes Hotel) angeben.
Ihre Wiinsche werden vom Reiseservice berlcksichtigt, sofern die reisekostenrechtlichen Vorausset-
zungen flr die gewiinschte Buchung gegeben sind (Art. 5 und 9 BayRKG).

Alternativ kdnnen Sie sich in den Bestellformularen auf die Mindestangaben beschranken. Der Reise-
service Ubernimmt in diesem Fall fur Sie die Auswahl der rechtlich zulassigen Reisemittel (z.B. Zug-

oder Hotelauswahl).

Eine neue Reisemittelbestellung kann bereits vorbelegte Felder enthalten. Die Vorbelegungen wer-
den aktuell aus lhren personlichen Voreinstellungen, der letzten Reisemittelbestellung und der zuge-
hérigen BayRMS-Einzelgenehmigung (soweit vorhanden) erzeugt.

Uberprifen Sie die ggfs. vorbelegten Daten und aktualisieren Sie die Angaben falls erforderlich.

Bitte beachten Sie, dass das Bestellformular zwar viele Angaben zur Verkehrsmittel- und Hotelbestel-

lung ermdglicht, diese aber nicht unbedingt alle geflllt werden missen.

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet.

Sofern Sie keine geeignete Moglichkeit zur Vorgabe Ihrer Anforderungen und Wiinsche finden, teilen

Sie diese dem Reiseservice bitte als Bemerkung im Step ,Bestelldaten® mit.
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5.1 Reisemittelbestellung auf Grundlage einer BayRMS-Genehmigung

Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchflihrung einer Reise bendtigt, ist die Reisemittelbe-
stellung auf Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Die relevanten Daten aus der Genehmigung
werden automatisiert in die Bestellung tibernommen und missen ggfs. angepasst werden. Der Reise-

service Uberprift ob die Reisemittelbestellung der Reisegenehmigung entspricht.

Sie haben zwei Mdglichkeiten fur eine Reisemittelbestellung mit BayRMS-Genehmigung:

B Reisemittelbestellung in unmittelbarem Anschluss an den Genehmigungsantrag. Hierzu finden
Sie auf der Ergebnisseite des Genehmigungsversands den entsprechenden Link

Erfolgreich!

Ihr Antrag wurde erfolgreich versandt!

Weiter zur Reisemittelbestellung

Weiter zur Liste d. GN-Antrage

Abbildung 42

Das Bestellformular 6ffnet sich nach Aufruf der Verlinkung.

B Sie wahlen den MenlUpunkt Neue Reisemittelbestellung und im Anschluss
,Neue Reisemittelbestellung mit BayRMS-Genehmigung*“ aus.

> Neue Reisemittelbestellung

Neue Reisemittelbestellung mit BayRMS-Genehmigung <=

) Liste d. RM.-Bestellungen
Abbildung 43

Es 6ffnet sich dann die Liste Ihrer Genehmigungsantrage auf Basis derer eine neue Reisemittelbe-
stellung erstellt werden kann.
Sofern Ihnen eine bestimmte Genehmigung nicht angezeigt wird, achten Sie bitte auf die Einstellun-

gen der Filterkriterien.
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Mégliche Genehmigungsantrage fir Reisemittelbestellungen

Suchergebnisse weiter einschranken

Status v Reisenummer Reisebeginn Aktionen

Genehmigt mit 111529 01.02.2024 @
MaRgabe
In Bearbeitung 111629 01.05.2024 @

Abbildung 44

Offnen Sie das zur Genehmigung gehérende Bestellformular durch einen Klick auf das Icon .

Das Bestellformular ist in sieben Einzelschritte (Steps) aufgegliedert.

Bei jedem erstmaligen Fullen des Formulars ist es erforderlich, die einzelnen Steps chronologisch zu
bearbeiten. Soweit aufgrund der vorliegenden Reisekonstellation in einzelnen Steps keine Eintrage

erforderlich sind, kann mit der Schaltflache ohne Dateneintréage sofort der néchste Step ge-

offnet werden.

Rechtsrelevante Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet und missen zwingend gefillt werden.

Das Verlassen eines Steps ist erst moglich, wenn alle Pflichtfelder des aktuellen Steps gefillt sind.

Auf fehlende Pflichtfeldeintréage wird optisch hingewiesen.

lhre Bahnreisen @

[ Bahnfahrt hinzufugen <= ]

| 10.03.2024 Bitte ergdnzen Sie die fehlenden, rechtlich geforderten Daten @

Abbildung 45
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5.1.1 Step 1 — Bahnbestellung

Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintrage vorhanden sind, werden diese Daten direkt
in die jeweiligen Steps des Bestellformulars GUbernommen. Es sind dann nur noch die flr eine rechts-

sichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.

lhre Bahnreisen @

[ Bahnfahrt hinzufugen == ]

| 10.03.2024 Bitte ergdnzen Sie die fehlenden, rechtlich geforderten Daten @

Abbildung 46

Die Felder Von, Nach und Hinfahrt Datum sind mit den Eintragen Ihrer Genehmigung vorbelegt, so-

fern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Bahn Fahrpreis - von DSt. bezahlt" enthalt.

Sie kénnen optional eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket fur eine be-
stimmte Verbindung bestellen mdchten. Fur die Ticketbestellung ist es ausreichend die gewlinschte
Zeit der Ankunft oder Abreise anzugeben. Der Reiseservice sucht in diesem Fall fir Sie eine geeig-

nete Verbindung.

Mit der Checkbox Zwischenhalte, haben Sie die Mdglichkeit bis zu zwei Aufenthalte wahrend der
Hin- bzw. Rlckreise anzugeben (wenn dienstlich veranlasst). Der Reiseservice bucht die Tickets ent-

sprechend dem gewtlinschten Reiseverlauf.

Soll das Ticket fur die Hin- und Riickfahrt vom Reiseservice gebucht werden, wahlen Sie die Check-
box Riickfahrt aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben der Hinfahrt vor-

belegt. Passen Sie die Angaben ggf. an |hre Erfordernisse an.

Geben Sie bitte immer die Klasse an, mit der Sie reisen mdchten. Bei Buchung eines 1. Klasse-Ti-
ckets mussen die reisekostenrechtlichen Voraussetzungen erflillt sein (Art. 5 BayRKG). Wird eine
Fortbildungsreise durchgeflihrt, ist im Regelfall nur die Bestellung eines 2. Klasse Tickets mdglich

(Art. 24 BayRKG). Ausnahmen sind im Feld "Bemerkung" entsprechend zu begriinden.

Im Feld Mitfahrer kbnnen Sie die Namen weiterer Reiseteilnehmer eintragen um ggfs. gemeinsame
Sitzplatzreservierungen zu erhalten. Bitte beachten Sie, dass jede Person aus rechtlichen Griin-

den eine eigene Fahrkartenbestellung durchfilhren muss!

Mit der Schaltflache Mitfahrer aus Genehmigung libernehmen kdnnen Sie die Namen lhrer Mitrei-
senden fur den Kauf einer Gruppenkarte (z.B. Bayernticket) aus der Genehmigung Gibernehmen.
Bitte beachten Sie, dass jede Person aus rechtlichen Griinden eine eigene Fahrkartenbestel-

lung durchfiihren muss!
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Im Feld Bemerkungen kdnnen Sie alle zusatzlichen Anforderungen und Wiinsche mitteilen.

Tes;dovf © ;ldtlvw;:lliwalxsevw 6]
02105 2025 . E
o7loo . ONG) @® Abfahrt (O Ankunft
GroBraum Fenster - © IéE 0815

[0 zwischenhalte [ Nur Sitzplatz buchen © [ Upgrade 1.Klasse ®

[ Riickfahrt

Dienstreise v 1. Klasse - 0 Ja, aber Zugbindung nur Hinfahrt - 0
[ Voreinstellung auswahlen ]
h )
ir Bahn (2.B. | Ruhebereict ®
Falls Sie uber eine BahnCard verfiigen, folgen Angaben hierzu in Schritt 7, ,Bestellungsdaten®
Ubemehmen

Abbildung 47

Mit der Schaltflache [ Eatnfalvt hinailigen % ] kénnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anlegen.

5.1.2 Step 2 - Flugreise

Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintrage vorhanden sind, werden diese Daten direkt
in die jeweiligen Steps des Bestellformulars Ubernommen. Es sind dann nur noch die flr eine rechts-

sichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.
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Die Felder Von, Nach, Hinflug Datum und Beférderungsklasse sind mit den Eintragen lhrer Ge-
nehmigung vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Flugkosten" enthalt. Andern-
falls geben Sie den Ort an, an dem Sie abfliegen und ankommen mdéchten. Sofern eine Stadt tber
mehrere Flughafen verfiigt und Sie konkrete Wiinsche haben, geben Sie bitte auch den jeweiligen
Namen des Flughafens an. Zuséatzlich wird die Angabe einer (ungefahren) Hinflug Zeit fir den Flug

bendtigt.

Falls es die Reiseplanung zulasst, sollte im Feld Zeitfenster fiir Abflug/Ankunft ein entsprechender

zeitlicher Rahmen fir die Flugbuchung ausgewahlt werden.

Es stehen die gelaufigen Beforderungsklassen zur Verfigung. Die Buchung richtet sich nach der
erteilten Genehmigung, bzw. nach den rechtlichen Vorgaben (Art. 5 BayRKG; § 2 BayARV).

Als Reisegepack konnen Sie wahlen zwischen ,Nur Handgepack® oder ,Mit Freigepackstick®. Soll-
ten Sie darlber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzen Sie sich bitte mit dem Reiseservice

in Verbindung.

Tragen Sie im Feld Telefon/Handy bitte eine Nummer ein unter der Sie vor und wahrend der Reise
erreichbar sind. Die Telefonnummer dient der Airline dazu, Sie im Falle von Fluganderungen zu be-
nachrichtigen. Falls Sie keine Benachrichtigung wiinschen, aktivieren Sie bitte die entsprechende

Check-Box ,Ich mdchte keine Handy-Nummer angeben und ...~

Soll das Ticket fur den Hin- und Riickflug vom Reiseservice gebucht werden, wahlen Sie die Check-
box Riickflug aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben des Hinfluges

vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggfs. an lhre Erfordernisse an.

Wenn Sie ihr Flug auBerhalb der EU fiihrt, aktivieren Sie bitte die betreffende Checkbox.

Fir die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente und Einhaltung der

Einreisevorschriften sind Sie selbst verantwortlich (ESTA, eTA, Visum, etc.). Be-

achten Sie diesbezglich bitte auch die Hinweise des Reiseservice, die Ihnen
ggfs. mit der Buchungsbestatigung Ubermittelt werden. Es kann erforderlich sein,
dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten bei der Airline noch selbst ergan-

zen missen (APIS-Daten, etc.).

Sollten Sie im Rahmen eines Fluges besondere Anforderungen an lhren Sitzplatz, Hilfen, oder aufzu-

gebendes Gepack (Sperrgepack) etc. haben, geben Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.
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N
Von * Nach *
Minchen O Miami 0
77100 5/100
Hinflug Datum * B o Hinflug Zeit *
P 08:30 © P @ Aotug O Ankuntt
Zeitfenster fur Abflug/Ankunft (Hinflug) * Beforderungskiasse (Hinflug) * Reisegepack *
+/- 1 Stunde - 0 Economy v Mit Freigepackstiick - 0
[T] 1ch méchte keine Handy-Nummer angeben und verzichte auf die Benachrichtigung bei kurzfristigen Fluganderungen
Telefon/Handy Hinflug *
+49151987654321
15/50
[J Rickfiug
Flug auRerhalb der EU
Bei Interkontinentalfligen und Flligen auRerhalb der EU bendtigen wir fiur die Flugbuchung eine Kopie Ihres giiltigen Reisepasses. Hiermit
erklare ich ausdricklich, dass ich im Besitz eines giiltigen Reisepasses bin und eine Kopie per Dateiupload (Step 6 .Unterlagen*) beiflige
oder per Malil (reiseservice.bayemn@lff.bayern.de) an den Reiseservice Bayern Gbermittie
Bemerkungen zum Flug i ]
0/255
4
Abbildung 48

Mit der Schaltflache [ PRSI ] kénnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anlegen.

5.1.3 Step 3 — Mietwagen

Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintrage vorhanden sind, werden diese Daten direkt
in die jeweiligen Steps des Bestellformulars GUbernommen. Es sind dann nur noch die flr eine rechts-

sichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.

Die Felder Von Datum, Bis Datum und Geschaftsort sind mit den Eintragen Ihrer Genehmigung
vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Mietwagen - von DSt. bezahlt" enthalt.

Geben Sie bitte noch jeweils eine Uhrzeit an, von wann bis wann Sie das Fahrzeug mieten méchten.

In den Feldern Ort Abholung und Ort Riickgabe sind genaue Angaben zur jeweiligen Abholstation

erforderlich. Es ist auch maéglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige Abholstation tber
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die Auswahlfelder Station zur Abholung in Nahe zum und Station zur Riickgabe in Ndhe zum zu
definieren.

Die Angabe einer Begriindung fir Mietwagennutzung ist rechtlich erforderlich (Art. 5 Abs. 5
BayRKG).

Sollten Sie besondere Anforderungen (z.B. Automatikgetriebe, usw.) an lhren Mietwagen haben, ge-
ben Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.

Von Datum * Von Zeit *

28.04.2025 B 07:00 ©

Bis Datum * B Bis Zeit *

30.04.2025 16:30 ©

Ort Abholung * Ort Riickgabe *

Bahnhof Testhausen ® Dienststelle )
18/100 12/100

Geschéftsort *

Testhausen ®

10/ 255
Station zur Abholung in Nahe zum Station zur Riickgabe in Nahe zum

Geschéftsort Bahnhof - 0 Dienstort - |©

Begriindung fiir Mietwagennutzung *

Alle Dienstwagen belegt, siehe Genehmigung ©) Bemerkungen zum Mietwagen ®

42/ 255 0/255

Wichtiger Hinweis: Buchungsstandard ist Kompaktwagenklasse (mit Navi, Handschaltung, Kraftstoff nicht spezifiziert, Klima). Abweichende Buchungserforder-
nisse bitte angeben!

Hiermit erklare ich ausdriicklich, dass ich im Besitz einer giiltigen und zur Nutzung der vorgesehenen Fahrzeugklasse auch berechtigten Fahrerlaubnis gem. § 2
StraBenverkehrsgesetz (StVG) bin. Sollte diese Fahrerlaubnis zum Zeitpunkt der Dienstreise nicht mehr vorliegen, werde ich den Mietwagen nicht nutzen.

®

Abbildung 49

Mit der Schaltflache [ Mietwagenbestellung hinzufiigen + ] kénnen Sie jeweils eine neue Bestellung anlegen.
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5.1.4 Step 4 — Hotel

Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintrage vorhanden sind, werden diese Daten direkt
in die jeweiligen Steps des Bestellformulars GUbernommen. Es sind dann nur noch die flr eine rechts-

sichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.

Die Felder Anreise Datum, Abreise Datum und Geschaftsort sind mit den Eintragen Ihrer Geneh-

migung vorbelegt.
Die Angaben zur Verpflegung werden bei der Buchung bertcksichtigt.

Falls eine Spatanreise (nach 18 Uhr) stattfinden wird, teilen Sie dies bitte mit damit ihr Zimmer ent-

sprechend langer fir Sie reserviert werden kann.

Sie kénnen konkret ein (oder mehrere) Wunschhotel angeben, die bei der Reise vorrangig gebucht
werden sollen. Die Wiinsche werden vom Reiseservice berticksichtigt, sofern die reisekostenrechtli-

chen Voraussetzungen zur Buchung des Hotels gegeben sind (Art. 9 BayRKG).

Alternativ Gbernimmt der Reiseservice gerne flr Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel. Hierflr
wird die Angabe des Geschéaftsortes bendtigt. Eingrenzungen zur Auswahl eines geeigneten Hotels
kénnen Sie dem Reiseservice durch Auswahl der Checkboxen Hotel Nahe... mitteilen. Die nachfol-

genden Felder zur Hotel-Lage sind je nach gewahlter Option zu belegen.

Falls fur Ihre Reise bereits ein Abrufkontingent vorhanden ist, teilen Sie dies bitte dem Reiseservice
fur die korrekte Buchung mit. Ergénzen Sie die nachfolgenden Angaben entsprechend. Im Feld

~Wunschhotel“ tragen Sie bitte den Namen des betreffenden Kontingent-Hotels ein.

Sollten Sie weitere Anforderungen an lhr Hotel (z.B. barrierefreies Zimmer, usw.) haben, geben Sie

dies bitte im Feld Bemerkung an.
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Anreise Datum * Abreise Datum *
04.03.2024 E 05.03.2024 m

Geschaftsort *

Testhausen o

O Keine Verpflegung

e () Spatanreise (nach 18 Uhr)
(® Franstick

Wunschhotel (Name/Ort) (i ]

[[] Hotel Nahe Adresse 0 [C] Hotel Nahe Bahnhof o [ Zimmer aus Abrufkontingent i
Bemerkungen zur Hotelbuchung 0

Abbildung 50

Mit der Schaltflache [ Hotelbestellung hinzufigen + ] kénnen Sie jeweils eine neue Bestellung anlegen.

5.1.5 Step 5 — Buchungsdaten

Tragen Sie die fir die Zahlung der Reisemittel zustandige Anordnungsstelle ein. Die angezeigte Vor-

auswahl ist abhangig von personalverwaltenden Zusammenhangen in lhrer Beschaftigungsbehdrde.

Sofern Sie eine Anordnungsstelle benétigen, die nicht als Vorauswahl angeboten wird, kénnen Sie

Uber die Auswahimdglichkeit ,Neue Anordnungsstelle® eine weitere Berechtigung anfordern.

Anordnungsstelle
(0615500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg) i~ 0

Abbildung 51

Das Feld ,Zentrale Abrechnungsstelle” wird nur angezeigt, wenn Sie bei mehreren Abrechnungsstel-
len die Méglichkeit haben Abrechnungsantrage einzusenden. Wahlen Sie dann die zutreffende Ab-

rechnungsstelle fiir die aktuelle Bestellung aus.

RKS Mandant *

RKS001 (Landesamt fur Finanzen) s

Abbildung 52
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Tragen Sie die fur die Bestellung relevanten Buchungs- und KLR-Daten ein. Falls Sie sich in den Ein-

stellungen hierzu Vorbelegungen gespeichert haben werden Ihnen diese als Auswahl angeboten.

Sofern Ihr Genehmigungsantrag zum Zeitpunkt der Reisemittelbestellung bereits Angaben zu den
Buchungsdaten, der Anordnungsstelle und den KLR-Daten (KLR-Daten werden nicht an jeder

Dienststelle verwendet) enthalt, werden diese automatisiert in die Bestellung tbernommen.

Bei den Buchungs- und KLR-Daten handelt es sich um behérdenspezifische Ein-
zeldaten. Bei Fragen zu deren Inhalt und Verwendung wenden Sie sich bitte an

die zustandigen Kontaktpersonen in ihrer Behérde vor Ort.

KLR-Daten werden nicht in allen Behérden genutzt und sind daher nur zwingend

vorzugeben wenn ihre Behdrde diese Daten auch verwendet.

Pro Reisemittelbestellung kann jeweils nur ein Bewirtschaftungskonto vorgegeben werden. Soll die
Reise auf mehrere Bewirtschaftungskonten gebucht werden, missen mehrere Reisemittelbestellun-

gen durchgeflihrt werden.

Buchungsdaten @
Voreinstellung Buchungsdaten
Testdaten - |0
Enveiterung * Kapitel *
0000000 0602
Titel * T T
52701 Titel Zusatz Budgetnummer
=

Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3

0/10 0/10

KLR-Daten (soweit von Ihrer Behorde gefordert) @
Voreinstellung KLR-Daten
Bitte wahlen - 0
Verfahren Buchungskreis
)/ 4
Kostenart Kostenstelle Kostentrager
" 1" 0

Info 1 Info 2 Info 3

0/10 0/10 0/20

J
Abbildung 53
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5.1.6 Step 6 - Unterlagen

Falls es flr die Bestellung relevante Dateianhange gibt, kénnen Sie diese hier hochladen und der Rei-

seservicestelle Ubersenden.

Offnen Sie den Bereich Dateiupload mit der Schaltflache V.

1t
Mit der Schaltflache 6ffnen Sie Ihren Datei-Explorer und kénnen die betreffende Datei aus-

wahlen.

Dateiupload A

Zugelassene Dateiformate: ".pdf", ".jpg", ".jpeg", ".png" und ".gif"
Maximale GesamtgroRe: 20 MB
Maximale Anzahl: 20 Dateien

1

Datei auswahlen

Noch nicht hochgeladene Anlagen

Anlage_Bekanntmachung-134.pdf 116.65 KB @ @

Abbildung 54

Das technische Hochladen der Datei erfolgt erst beim endgiiltigen Versand des Antrags im Step 7.

5.1.7 Step 7 — Bestellung

Das Feld Erster Reisetag ist gemaf der zugrundeliegenden Genehmigung vorbelegt.

In den Bereichen Persoénliche Daten und Reisemittelbestellung konnen Sie ihre aktuellen personli-

chen Daten einsehen.

Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kénnen Sie mit der Schaltflaiche JeE=tl die bestehenden

personlichen Daten sofort aktualisieren und wieder zum Antragsformular zurtick kehren.
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Erster Reisetag *
05.01.2026 E )

Personliche Daten

Personalnummer: 15000028

Name: Testmann RMS

Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de

Telefonnummer: 094150440

Behorde: 0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg) Dienstort: Testdorf test@test.de
Eingruppierung: A10

Reisemittelbestellung

BahnCard

Art: Private Bahncard 100
Nummer: 1512512512512512
Giiltig ab: 16.04.2025

Gililtig bis: 30.04.2025

Bemerkungen

0/255

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Stornierungen werde ich unverziglich in BayRMS durchfiihren, um Stornogebiihren zu vermeiden.

Ich habe die Hinweise zum Datenschutz gelesen und verstanden. Mit der Ubermittlung der Buchungsbestéatigungen per E-Mail bin ich einverstanden. Sofern ich in meinem
Bestellantrag optionale Angaben erteilt habe (= Felder ohne *), willige ich in die Verarbeitung dieser Daten gemé&R den Vorgaben in den 2 Hinweisen zum Datenschutz

ein

Bestellung absenden

Abbildung 55

Nachdem die Datenschutzhinweise und die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Daten bestatigt wurde,

kénnen Sie die Bestellung mit der Schaltflache an den Reiseservice senden.
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5.2 Reisemittelbestellung ohne BayRMS-Genehmigung

Sofern keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise bendtigt wird (z.B.: Dienststel-
lenleiter, Personalrate, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) wahlen Sie bitte den Menu-
punkt Neue Reisemittelbestellung und anschlieRend Neue Reisemittelbestellung ohne BayRMS-

Genehmigung aus.

> Neue Reisemittelbestellung

Neue Reisemittelbestellung ohne BayRMS-Genehmigung +

Das Bestellformular ist in sieben Einzelschritte (Steps) aufgegliedert.

> Liste d. RM.-Bestellungen
Abbildung 56

Bei jedem erstmaligen Fllen des Formulars ist es erforderlich, die einzelnen Steps chronologisch zu
bearbeiten. Soweit aufgrund der vorliegenden Reisekonstellation in einzelnen Steps keine Eintrage

erforderlich sind, kann mit der Schaltflache ohne Dateneintrage sofort der néchsten Step ge-

offnet werden.

Rechtsrelevante Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet und missen zwingend geflllt werden.

Das Verlassen eines Step ist erst mdglich, wenn alle Pflichtfelder des aktuellen Step gefilllt sind.

Auf fehlende Pflichtfeldeintrage wird optisch hingewiesen.

Von * @) Nach * i ]

Bitte tragen Sie einen Wert ein 07100 gitte tragen Sie einen Wert ein

Abbildung 57

5.2.1 Step 1 — Bahnbestellung

Mit der Schaltflache [ Sdhntabnt hinzufigen ] kénnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anlegen.
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Testdorf ® Miinchhausen O
02.05.2025 B
07:00 ON6) @® abfaht (O Ankunft
GrofRraum Fenster - O ICE 0815
vische en @ - . @
[0 zwischenhalte [ Nur Sitzplatz buchen [ Upgrade 1.Klasse
[ Riickfahrt
Dienstreise b 1. Klasse - O Ja, aber Zugbindung nur Hinfahrt - O
O]
B.} F ®
Falls Sie tber eine BahnCard verfiigen, folgen Angaben hierzu in Schritt 7, ,Bestellungsdaten®
Abbildung 58

Flllen Sie die Felder Von, Nach, Hinfahrt Datum und Hinfahrt Zeit entsprechend den Gegebenhei-

ten.

Sie kénnen optional eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket fur eine be-
stimmte Verbindung bestellen mdchten. Fur die Ticketbestellung ist es ausreichend die gewlinschte
Zeit der Ankunft oder Abreise anzugeben. Der Reiseservice sucht in diesem Fall fir Sie eine geeig-

nete Verbindung.

Mit der Checkbox Zwischenhalte, haben Sie die Moglichkeit bis zu zwei Aufenthalte wahrend der
Hin- bzw. Rlickreise anzugeben (wenn dienstlich veranlasst). Der Reiseservice bucht die Tickets ent-

sprechend dem gewtlinschten Reiseverlauf.

Soll das Ticket fur die Hin- und Riickfahrt vom Reiseservice gebucht werden, so wahlen Sie die
Checkbox Riickfahrt aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben der Hin-

fahrt vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an Ihre Erfordernisse an.
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Geben Sie die Klasse an, in der Sie reisen mdchten. Bei Buchung eines 1. Klasse-Tickets mussen

die reisekostenrechtlichen Voraussetzungen erfillt sein (Art. 5 BayRKG). Ausnahmen sind im Feld

"Bemerkung" entsprechend zu begriinden.

Im Feld Mitfahrer kbnnen Sie die Namen weiterer Reiseteilnehmer eintragen um ggfs. gemeinsame

Sitzplatzreservierungen zu erhalten. Bitte beachten Sie, dass jede Person aus rechtlichen Griin-

den eine eigene Fahrkartenbestellung durchfilhren muss!

Im Feld Bemerkung kénnen Sie alle zusatzlichen Anforderungen und Winsche mitteilen.

5.2.2 Step 2 - Flugreise

Mit der Schaltflache [ FigbEeig hecangen” % ] kénnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anlegen.

Von * Nach *

Telefon/Handy Hinflug *

+49151987654321

[] Rickflug

Flug auRerhalb der EU

oder per Mail (reiseservice.bayemn@Iff.bayern.de) an den Reiseservice Bayern ibermittle.

Bemerkungen zum Flug

Abbrechen

Minchen i/ Miami
7/100
Hinflug Datum * Hinflug Zeit *
02.04.2024 m o 08:30 ] P
Zeitfenster fur Abflug/Ankunft (Hinflug) * Beforderungskiasse (Hinflug) * Reisegepack *
+/- 1 Stunde - 0 Economy v Mit Freigepackstiick

[J 1ch méchte keine Handy-Nummer angeben und verzichte auf die Benachrichtigung bei kurzfristigen Fluganderungen

Bei Interkontinentalfliigen und Fliigen auRerhalb der EU bendtigen wir fir die Flugbuchung eine Kopie Ihres giiltigen Reisepasses. Hiermit
erklare ich ausdriicklich, dass ich im Besitz eines giltigen Reisepasses bin und eine Kopie per Dateiupload (Step 6 .Unterlagen*) beifiige

O Ankunft

15/50

Abbildung 59

Fillen Sie die Felder Von und Nach entsprechend den Gegebenheiten. Sofern eine Stadt ber meh-

rere Flughafen verfligt und Sie konkrete Wiinsche haben, geben Sie bitte zusatzlich den jeweiligen

Namen des Flughafens an.
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Geben Sie das Hinflug Datum sowie die Hinflug Zeit an.

Soweit es die Reiseplanung zulasst, kann im Feld Zeitfenster fiir Abflug/Ankunft ein entsprechen-

der zeitlicher Rahmen fir die Flugbuchung vorgegeben werden.

Es stehen die gelaufigen Beforderungsklassen zur Verfigung. Die Buchung richtet sich nach der
erteilten Genehmigung, bzw. nach den rechtlichen Vorgaben (Art. 5 BayRKG; § 2 BayARV).

Als Reisegepack konnen Sie wahlen zwischen ,Nur Handgepack® oder ,Mit Freigepackstick*. Soll-
ten Sie darlber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzen Sie sich bitte mit dem Reiseservice

in Verbindung.

Tragen Sie im Feld Telefon/Handy bitte eine Nummer ein unter der Sie vor und wahrend der Reise
erreichbar sind. Die Telefonnummer dient der Airline dazu, Sie im Falle von Fluganderungen zu be-
nachrichtigen. Falls Sie keine Benachrichtigung wiinschen, aktivieren Sie bitte die entsprechende

Check-Box ,Ich mdchte keine Handy-Nummer angeben und ...~

Soll das Ticket fur den Hin- und Riickflug vom Reiseservice gebucht werden, wahlen Sie die Check-
box Riickflug aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben des Hinfluges

vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggfs. an lhre Erfordernisse an.

Falls Sie ihr Flug auBerhalb der EU fiihrt, aktivieren Sie bitte die betreffende Checkbox.

Fir die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente und Einhaltung der

Einreisevorschriften sind Sie grundsatzlich selbst verantwortlich (ESTA, eTA, Vi-
sum, etc.). Beachten Sie diesbezlglich bitte auch die Hinweise des Reiseser-

vice, die Ihnen ggfs. mit der Buchungsbestatigung Ubermittelt werden. Es kann

erforderlich sein, dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten bei der Airline

noch selbst ergdnzen missen (APIS-Daten, etc.).

Sollten Sie im Rahmen eines Fluges besondere Anforderungen an lhren Sitzplatz, Hilfen, oder aufzu-

gebendes Gepack (Sperrgepack) etc. haben, geben Sie dies bitte auch im Feld Bemerkungen an.

5.2.3 Step 3 — Mietwagen

Mit der Schaltflache [ Mietwagenbestellung hinzufigen + ] kénnen Sie jeweils eine neue Bestellung anlegen.
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Von Datum * Von Zeit *
28.04.2025 ol 07:00 C)
Bis Datum * Bis Zeit *
30.04.2025 E 16:30 ®
Ort Abholung * Ort Riickgabe *
Bahnhof Testhausen ® Dienststelle )
18/100 12/100
Geschéftsort *
Testhausen ®
10/ 255
Station zur Abholung in N&he zum Station zur Riickgabe in Nahe zum
Geschéftsort Bahnhof - 0 Dienstort - 0
Begriindung fir Mietwagennutzung *
Alle Dienstwagen belegt, siehe Genehmigung ® Bemerkungen zum Mietwagen ®
7 7
427255 0/255

Wichtiger Hinweis: Buchungsstandard ist Kompaktwagenklasse (mit Navi, Handschaltung, Kraftstoff nicht spezifiziert, Klima). Abweichende Buchungserforder-
nisse bitte angeben!

Hiermit erklére ich ausdriicklich, dass ich im Besitz einer giiltigen und zur Nutzung der vorgesehenen Fahrzeugklasse auch berechtigten Fahrerlaubnis gem. § 2

StraRenverkehrsgesetz (StVG) bin. Sollte diese Fahrerlaubnis zum Zeitpunkt der Dienstreise nicht mehr vorliegen, werde ich den Mietwagen nicht nutzen.

®

Abbildung 60

Flllen Sie die Felder Von Datum und Bis Datum, sowie die Uhrzeiten entsprechend den Gegeben-
heiten.

In den Feldern Ort Abholung und Ort Riickgabe sind genaue Angaben zur jeweiligen Abholstation
erforderlich. Es ist auch maéglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige Abholstation tber
die Auswahlfelder Station zur Abholung in Nahe zum und Station zur Riickgabe in Nahe zum zu
definieren.

Das Feld Geschaftsort ist mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellungen (Register Reisedaten)

vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an lhre Erfordernisse an.

Die Angabe einer Begriindung fiir Mietwagennutzung ist rechtlich erforderlich (Art. 5 Abs. 5
BayRKG).
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Sollten Sie besondere Anforderungen (z.B. Automatikgetriebe, usw.) an lhren Mietwagen haben, ge-

ben Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.

5.2.4 Step 4 — Hotel

Mit der Schaltflache [ Hotelbestellung hinzufugen + ] kénnen Sie jeweils eine neue Bestellung anlegen.

Anreise Datum * breise Datum *
04.03.2024 m 05.03.2024 Ej

Geschaftsort

Testhausen 0

(O Keine Verpflegung

() spatanreise (nach 18 Uhr)

(@ Friihstck —
Wunschhotel (Name/Ort) [43)
255
[[] Hotel Nanhe Adresse o [C] Hotel Nahe Bahnhof o [ Zimmer aus Abrufkontingent 0

Bemerkungen zur Hotelbuchung

Ubemehmen

Abbildung 61

Das Feld Anreise Datum ist mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt. Grundsatzlich wird von nur
einer Ubernachtung ausgegangen (haufigste Ubernachtungsdauer) und das Feld Abreise Datum
entsprechend vorbelegt. Sofern mehrere Ubernachtungen gebucht werden sollen, andern Sie die

Zeitspanne entsprechend.

Das Feld Geschaftsort ist mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellungen (Register Reisedaten)

vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an lhre Erfordernisse an.
Die Angaben zur Verpflegung werden bei der Buchung berlcksichtigt.

Falls eine Spatanreise (nach 18 Uhr) stattfinden wird, teilen Sie dies bitte mit damit ihr Zimmer ent-

sprechend langer flr Sie reserviert werden kann.
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Sie kdnnen konkret ein (oder mehrere) Wunschhotel angeben, die bei der Reise vorrangig gebucht
werden sollen. Die Wiinsche werden vom Reiseservice bericksichtigt, sofern die reisekostenrechtli-

chen Voraussetzungen zur Buchung des Hotels gegeben sind (Art. 9 BayRKG).

Alternativ Ubernimmt der Reiseservice gerne fir Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel. Hierfur
wird die Angabe des Geschaftsortes bendtigt. Eingrenzungen zur Auswahl eines geeigneten Hotels
kénnen Sie dem Reiseservice durch Auswahl der Checkboxen Hotel Nahe... mitteilen. Die nachfol-

genden Felder zur Hotel-Lage sind je nach gewahlter Option zu belegen.

Falls fur lhre Reise bereits ein Abrufkontingent vorhanden ist, teilen Sie dies bitte dem Reiseservice
fur die korrekte Buchung mit. Erganzen Sie die nachfolgenden Angaben entsprechend. Im Feld

~Wunschhotel“ tragen Sie bitte den Namen des betreffenden Kontingent-Hotels ein.

Sollten Sie weitere Anforderungen an lhr Hotel (z.B. barrierefreies Zimmer, usw.) haben, geben Sie

dies bitte im Feld Bemerkung an.

5.2.5 Step 5 - Buchungsdaten

Tragen Sie die fir die Zahlung der Reisemittel zustandige Anordnungsstelle ein. Die angezeigte Vor-

auswahl ist abhéangig von personalverwaltenden Zusammenhangen in ihrer Beschaftigungsbehdrde.

Das Feld ,Zentrale Abrechnungsstelle“ wird nur angezeigt, wenn Sie bei mehreren Abrechnungsstel-
len die Mdglichkeit haben Abrechnungsantrage einzusenden. Wahlen Sie dann die zutreffende Zent-

rale Abrechnungsstelle fiir die aktuelle Bestellung aus.

RKS Mandant

RKS001 (Landesamt fir Finanzen)

Abbildung 62

Sofern Sie eine Anordnungsstelle benétigen, die nicht als Vorauswahl angeboten wird, kénnen Sie

uber die Auswahlmdglichkeit ,Neue Anordnungsstelle” eine weitere Berechtigung anfordern.

v

Anordnungsstell
{061 5500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg‘n 0

Abbildung 63

Tragen Sie die fir die Bestellung relevanten Buchungs- und KLR-Daten ein. Falls Sie sich in den Ein-

stellungen hierzu Vorbelegungen gespeichert haben werden Ihnen diese als Auswahl angeboten.
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Bei den Buchungs- und KLR-Daten handelt es sich um behérdenspezifische Ein-
zeldaten. Bei Fragen zu deren Inhalt und Verwendung wenden Sie sich bitte an

die zustandigen Kontaktpersonen in ihrer Behérde vor Ort.

KLR-Daten werden nicht in allen Behdrden genutzt und sind daher nur zwingend

vorzugeben wenn ihre Behdrde diese Daten auch verwendet.

Pro Reisemittelbestellung kann jeweils nur ein Bewirtschaftungskonto vorgegeben werden. Soll die

Reise auf mehrere Bewirtschaftungskonten gebucht werden, missen mehrere Reisemittelbestellun-

gen durchgeflihrt werden.

Buchungsdaten @

Voreinstellung Buch aten
-~ 0

Testdaten

Kapitel *

Enveiterung *
0000000 0602

Titel *
Titel Zusatz Budgetnummer

52701

o
o

Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3

0/10
KLR-Daten (soweit von Ihrer Behorde gefordert) @

Voreinstellung KLR-Daten
- 0

Bitte wahlen

Verfahren Buchungskreis

Kostenart Kostenstelle Kostentrager

Info 1 Info 2 Info 3

0/10

Abbildung 64
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5.2.6 Step 6 - Unterlagen

Falls es flr die Bestellung relevante Dateianhange gibt, kénnen Sie diese hier hochladen und der Rei-

seservicestelle Ubersenden.

Offnen Sie den Bereich Dateiupload mit der Schaltflache V.

1t
Mit der Schaltflache 6ffnen Sie Ihren Datei-Explorer und kénnen die betreffende Datei aus-
wahlen.

Dateiupload A

Zugelassene Dateiformate: ".pdf", ".jpg", ".jpeg", ".png" und ".gif"
Maximale GesamtgroRe: 20 MB
Maximale Anzahl: 20 Dateien

1

Datei auswahlen

Noch nicht hochgeladene Anlagen

Anlage_Bekanntmachung-134.pdf 116.65 KB @ [E]

Abbildung 65

Das technische Hochladen der Datei erfolgt erst beim endgiiltigen Versand des Antrags im Step 7.

5.2.7 Step 7 — Bestellung

Das Feld Erster Reisetag ist entsprechend den Gegebenheiten zu fillen. Im Feld Genehmigungsart

wahlen Sie die fiir Sie zutreffende Genehmigung aus.

In den Bereichen Personliche Daten und Reisemittelbestellung kénnen Sie ihre aktuellen personli-

chen Daten einsehen.

Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kénnen Sie mit der Schaltflache B2 die bestehenden

personlichen Daten sofort aktualisieren und wieder zum Antragsformular zurtickkehren.
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Erster Reisetag *

Personliche Daten

Personalnummer:

B o

15000028

( Genehmigungsart * \
Bitte wahlen ®©
Keine Genehmigung erforderlich (Art. 2 Abs. 6 BayRKG)

Allgemeine Genehmigung (Nr. 2.2.6 VV-BayRKG)
Schriftliche Genehmigung (z.B. Einladungsschreiben, 0.A.)

Behordeninternes Genehmigungsverfahren (nicht BayRMS)

Name: Testmann RMS

Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de

Telefonnummer: 094150440

Behorde: 0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg) Dienstort: Testdorf test@test.de
Eingruppierung: A10

Reisemittelbestellung

BahnCard

Art: Private Bahncard 100
Nummer: 1512512512512512
Giiltig ab: 16.04.2025

Gilltig bis: 30.04.2025

Bemerkungen

[C] Ich versichere die Richtigkeit und Vollstéandigkeit meiner Angaben. Stornierungen werde ich unverziiglich in BayRMS durchfiihren, um Stornogebiihren zu vermeiden.

[C] Ich habe die Hinweise zum Datenschutz gelesen und verstanden. Mit der Ubermittlung der Buchungsbestatigungen per E-Mail bin ich einverstanden. Sofern ich in meinem

Bestellantrag optionale Angaben erteilt habe (= Felder ohne *), willige ich in die Verarbeitung dieser Daten gemé&R den Vorgaben in den 2 Hinweisen zum Datenschutz

ein

Bestellung absenden

Abbildung 66

Nachdem die Datenschutzhinweise und die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Daten bestatigt wurde,
kénnen Sie die Bestellung mit der Schaltflache an den Reiseservice senden.

5.3 Reisemittelbestellung als Entwurf speichern

Frihestens wenn alle erforderlichen Daten fir mind. ein Reisemittel eingetragen wurden kann das ak-
tuelle Bestellformular als Kopie (Entwurf) gespeichert werden. Bei jedem Klick auf die Schaltflache
wird im Hintergrund ein neuer Entwurf des Formulars mit dem Datenstand zum Zeit-
punkt der Speicherung angelegt.
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Es handelt sich hierbei nicht um ein Zwischenspeichern des bestehenden For-

mulars. Mit jedem Speichern wird ein weiteres, neues Formular generiert und im

jd o

Status ,Entwurf* gespeichert.

Die einzelnen gespeicherten Entwurfe kénnen Gber die Menufunktion Liste d. RM.-Bestellungen und

der Auswahl der entsprechenden Filterkriterien aufgerufen, weiterbearbeitet, als Bestellformular ver-

wendet oder wieder geldscht werden.

Entwurf

1; Oé 2023 m

Abbildung 67

Falls ein Entwurf fur die Stellung einer Bestellung verwendet wird, verandert sich dieser Entwurf zu
einem eigenstandigen Antrag (Statuswechsel). Der Entwurf ist somit in der Liste der Entwirfe nicht

mehr verflgbar.

5.4 Liste der Reisemittelbestellungen

Diese Liste ermdglicht Innen einen Uberblick tiber alle Bestellungen. Soweit einzelne Bestellungen

nicht angezeigt werden, beachten Sie bitte die Einstellungen des Suchfilters.
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Meine Reisemittelantrage

Suchergebnisse weiter einschranken e

Genehmigungsnum-

Bestellstatus v Bestellnummer — Genehmigungsstatus Reisemittelarten Erster Reisetag Aktionen
In 1133 111529 0 10.02.2024
Bear-
beitung

sB 1134 B 11.02.2024
geoff-

net

Storno 1130 =) 05.02.2024
erledigt
Abbildung 68

Die Spalte Bestellstatus bezieht sich auf lhre Reisemittelbestellung und informiert Sie Gber den aktu-
ellen Bearbeitungsstand.
Sofern Sie Fragen an den Reiseservice haben, geben Sie bitte immer die eindeutige Bestellnummer

an.

Die Spalte Genehmigungsnummer weist auf die zu dieser Bestellung gehérende Reisegenehmi-
gung hin, soweit in RMS beantragt. Die Spalte Genehmigungsstatus zeigt an, ob die Reisegenehmi-
gung bereits erteilt wurde. Die Bearbeitung einer Reisemittelbestellung vor Genehmigungserteilung

erfolgt nur in besonderen Ausnahmefallen.
Die Spalte Reisemittelarten zeigt Ihnen an, welche Reisemittel bestellt wurden.

Die Spalte Erster Reisetag zeigt das Reisedatum an. Bei mehrtagigen Reisen ist hier der erste Rei-
setag aufgefuhrt.

In der Spalte Aktionen haben Sie mehrere Méglichkeiten die Bestellung einzusehen.

ermdglicht Ihnen, je nach Status der Bestellung, Anderungen vorzunehmen oder die Bestellung
zu stornieren.

ermoglicht lhnen die Einsicht in die Reisemittelbestellung. In dieser Ansicht ist keine Anderung
des Antrags mdglich.
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Sobald lhre Bestellung vom Reiseservice erledigt wurde, erhalten Sie i. d. Regel mindestens zwei E-
Mails. Eine Systembestatigung der bearbeiteten Reisemittelbestellung, sowie die bestellten Reiseun-
terlagen in einer gesonderten E-Mail. Bitte beachten Sie ggf. die Hinweise des Reiseservice in den

Bestatigungsmails.

Sollten Sie keine E-Mails erhalten haben, obwohl die Bestellung im System mit Status ,Erledigt* auf-
gefuhrt ist, Gberprifen Sie bitte lhre ,Personlichen Angaben® und die darin angegebenen E-Mail-Ad-

ressen und auch ggfs. den Spam-Ordner ihres Mail-Postfachs.

5.5 Reisemittelbestellungen dndern

Bereits gestellte Reisemittelbestellungen kénnen, wenn sie sich im Status ,Entwurf*, ,Offen”, ,SB ge-
6ffnet” oder ,Abgelehnt* befinden, beliebig geadndert werden. Offnen Sie hierzu die Liste der RM.-Be-

stellungen.

Falls der betreffende Antrag nicht direkt in der Listenansicht sichtbar ist, Uberprifen Sie ggfs. die vor-

eingestellten Suchfilter.
Offnen Sie das zu &ndernde Formular mit der Schaltflache .

Aktualisieren Sie die Bestellung in gewlinschter Form und senden Sie den Antrag mit der Schaltflache

erneut an den Reiseservice.

5.6 Reisemittelbestellungen stornieren

Erlbrigt sich eine bereits gestellte Reisemittelbestellung oder werden bereits gebuchte Reisemittel

nicht in Anspruch genommen, sind Sie verpflichtet die Bestellung zu stornieren (Art. 20 BayRKG).

Eine Stornierung ist moglich, wenn der Antrag vom Reiseservice noch nicht in Bearbeitung genom-

men wurde oder wenn der Antrag bereits ,erledigt‘ wurde (Unterlagen wurden zugestellt).

Wahrend ihre Bestellung beim Reiseservice bearbeitet wird, ist eine Stornierung in RMS nicht mdg-

lich. In diesem Fall nehmen Sie direkten Kontakt mit dem Reiseservice, per Telefon oder Mail auf.

Im MenUpunkt Liste d. RM.-Bestellungen &ffnen Sie die betreffende Reisemittelbestellung tber die

Schaltflache [~ ).

Soll nur ein Teil der Reisemittelbestellung storniert werden, muss dies im Feld Bemerkung (Step 7 —

Bestelldaten) erlautert werden.

Mit der Schaltflache wird der Stornierungswunsch an den Reiseservice versandt.
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Der Eingang der Stornierung beim Reiseservice wird Ihnen per E-Mail bestatigt.

Die abschlieRende Erledigung der Stornierung durch den Reiseservice wird lhnen ebenfalls per E-

Mail mitgeteilt.

6 Reiseabrechnung auf Grundlage einer BayRMS-Genehmigung
Sofern die Genehmigung einer Reise in BayRMS beantragt und erteilt wurde, kénnen Sie auf Grund-

lage der bereits vorhandenen, genehmigten Reisedaten direkt die Abrechnung durchfiihren.

Rufen Sie im MenlU Neuer Abrechnungsantrag den Punkt ,Neue Abrechnung mit BayRMS-Geneh-

migung® auf.

> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrége Neue Abrechnung mit BayRMS-Genehmigung <=

Abbildung 69

Sie sehen dann eine Ubersicht aller Genehmigungsantrage, die fiir eine Abrechnung in Frage kom-

men.

Mdogliche Genehmigungen fur Abrechnungsantrage

Filtern :_;!

Suchergebnisse weiter einschranken a

Status Reisenummer Reisebeginn Vv Aktionen

Genehmigt 111586 25.02.2024 @
Genehmigt 111602 21.02.2024 @
Genehmigt 111589 13.02.2024 @

Abbildung 70

Falls der gewtiinschte Antrag in der Listenubersicht nicht angezeigt wird, beachten Sie bitte die einge-

stellten Filterkriterien und passen diese ggfs. entsprechend den Bedurfnissen an.

Offnen Sie den betreffenden Antrag zur weiteren Bearbeitung tiber den Button .
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6.1 Step 1 bis 7 — Daten aktualisieren

Die Eintrége in den Steps 1 bis 7 sind, soweit Anderungen gegeniiber den
urspriinglichen Genehmigungsdaten eingetreten sind (z.B. Uhrzeiten, Be-

trage, km-Angaben, usw.), durch die tatsachlichen Reisedaten zu ersetzen.

6.2 Step 8 — Buchungsdaten

In Step 8 erfolgen alle erforderlichen Angaben zur korrekten Verbuchung der beantragten Kosten bei

Ihrer Behorde.
Das Feld ,Anordnungsstelle” ist in der Regel bereits geflillt.

Sollte die Anordnungsstelle nicht gefillt sein, 6ffnen Sie den Auswahldialog und wahlen die entspre-

chende Anordnungsstelle aus.

BayRMS bietet Ihnen im Feld ,Anordnungsstelle” eine Auswahl aller Dienststellen an, bei denen fir

Ihre Person bereits eine Berechtigung zur Abrechnung besteht.

Sollten Sie Reisekosten bei einer Behdrde abrechnen wollen die hier nicht aufgeflihrt ist, miissen Sie

die nétige Berechtigung einmalig bei lhrer zustandigen Abrechnungsstelle beantragen.
Wabhlen Sie hierzu im Feld ,Anordnungsstelle” die Auswahl ,Neue Anordnungsstelle® aus.

AnschlieRend erweitert sich der Step fur die erforderliche Berechtigungsanforderung.

Angaben zur Kostenubernahme

Neue Anordnungsstelle ()

Berechtigungsanforderung

Mochten Sie eine neue Berechtigung anfordern?

Bitte begrinden Sie kurz, warum lhre Reisekosten von dieser Anordnungsstelle erstattet werden sollen (Pflichteingabe)
zB

- Neueinstellung zum (Datum)

- Zuversetzt seit (Datum)

- Dozent bei Seminar (Seminar-Nr.)

0201004 (Bayerische Staatskanzlei ) - Gastdozent; Kostenubernahme wurde mit Einladungsschreiben 0
zugesagt

Wichtiger Hinweis
Speichern Sie den Erstattungsantrag als Entwurf, bis die Berechtigung durch die Abrechnungsstelle erteilt wurde. Erst dann ist ein "Sen-

den” oder "Versandbereit” speichern des Antrags moglich
Berechtigungsanforderung absenden

Abbildung 71
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Tragen Sie die gewilnschte Dienststelle ein und geben Sie eine kurze Begriindung an.

Mit der Schaltflache wird die Anfrage an die zustandige Abrechnungsstelle tUber-
mittelt. Nach abschlieRender Bearbeitung Ihrer Anfrage bei der Abrechnungsstelle, werden Sie von

dort per E-Mail informiert.

Bis Sie von der Abrechnungsstelle eine Antwort erhalten, konnen Sie ihr Formular ,als Entwurf* spei-

chern und nach erteilter Berechtigung weiterverwenden.
Sie finden das gespeicherte Formular spater im MenUbereich Liste d. Abr.-Antréage.

Wahlen Sie als Suchkriterium den Status ,Entwurf‘ aus und beachten Sie ggfs. vorhandene Eintrage

im Bereich der Datumsangaben.

Entwurf
ginndatum
01.2024 E

Be
01

Enddatum E

Easthien

Abbildung 72

Die Buchungsdaten und KLR-Daten (soweit in Ihrer Behérde verwendet), sind in der Regel bereits

gefllt.

Sollten die Daten nicht geflillt sein, 6ffnen Sie den Auswahldialog und tragen die Daten entsprechend

ein.

Bei den Buchungs- und KLR-Daten handelt es sich um behérdenspezifische Ein-
zeldaten. Bei Fragen zu deren Inhalt und Verwendung wenden Sie sich bitte an

die zustandigen Kontaktpersonen in ihrer Behorde vor Ort.

KLR-Daten werden nicht in allen Behdrden genutzt und sind daher nur zwingend

vorzugeben wenn ihre Behdrde diese Daten auch verwendet.
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6.3 Step 9 — Antrag senden

Es besteht die Mdglichkeit, soweit dies von ihrer Abrechnungsstelle gefordert wird, wichtige Belege
fir den Kostennachweis beizufiigen. Uber die zugelassenen Dateiformate und Dateigrofen wird im

Bereich Dateiupload informiert.

Durch evtl. interne technische Malinahmen und Sicherheitsregeln lhrer Behorde
kann es hierbei zu Abweichungen kommen. BayRMS hat hierauf keinen Ein-
fluss.

Offnen Sie den Bereich Dateiupload mit der Schaltflache V.

*
Mit der Schaltflache offnen Sie Ihren Datei-Explorer und konnen die betreffende Datei aus-
wahlen.

Dateiupload A

Zugelassene Dateiformate: ".pdf", ".jpg", ".jpeg", ".png" und "gif"
Maximale GesamtgroRe: 20 MB
Maximale Anzahl: 20 Dateien

b

Datei auswahlen

Noch nicht hochgeladene Anlagen

| Anlage_Bekanntmachung-134.pdf 116.65 KB @ @

Abbildung 73

Das technische Hochladen der Datei erfolgt erst beim endgultigen Versand des Antrags im Step 9.
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Im Bereich Ubersicht Personendaten kénnen Sie ihre aktuellen persénlichen Daten einsehen.

Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kénnen Sie mit der Schaltflache die Daten in Ih-

rem Profil sofort &ndern und wieder zum Antragsformular zurtick kehren.

Ubersicht Personendaten A
Personalnummer: 15000028
Name: Testmann RMS
Wohnort: DE (Deutschland)
Hafen
12345 Testort
Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de
Telefonnummer: 094150440
Behorde: 0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg) Dienstort: Testdorf
test@test.de
Eingruppierung: A10
Funktion: Testreferat
Abbildung 74

Im Bereich Ubersicht Antragsdaten kénnen Sie alle erfassten Daten dieses Formulars nochmals
Uberprifen. Sollten Anderungen erforderlich sein, kénnen Sie mit der Schaltflache in der

Uberschrift des jeweiligen Themenbereichs, direkt in den betreffenden Step wechseln und die Daten

aktualisieren.

Reisedatum

Reiseart Zweck d. Reise Start Datum Start Ort Ende Datum Ende Ort

Dienstreise (DR) Test 21.02.2024 Dienstort 21.02.2024 Dienstort

Reisetage

Mittwoch, 21. Februar

Reisebeginn Geschaftsbeginn Geschiftsende Reiseende Geschiftsorte Verpflegung
07:00 08:00 16:00 17:00 Testhausen
Pauschale
keine Auswahl
Abbildung 75
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Es besteht die Méglichkeit, das Abrechnungsformular fiir eine spatere Verwendung (z.B. in Kombina-
tion mit noch stattfindenden Reisen) mit der Schaltflache versandbereit zu speichern.
Hierbei wird das Formular nicht sofort an die Abrechnungsstelle Ubermittelt.

Sie kénnen das Abrechnungsformular auch direkt an die zustédndige Abrechnungsstelle Gbermitteln.

Mit der Schaltflache wird das Formular an die Abrechnungsstelle Gbermittelt. Ausge-

wahlte Dateianhange werden beigefligt und ebenfalls an die Abrechnungsstelle Gbergeben. Beachten

Sie bitte evtl. Hinweise ihrer Abrechnungsstelle in den zu bestatigenden Info-Fenstern.

Sowohl (iber die erfolgreiche Ubermittiung als auch Uber ggfs. aufgetretene Probleme beim Versand
werden Sie per Ergebnisseite informiert.
Erfolgreich!

Ihr Erstattungsantrag wurde erfolgreich versandt!

Neuer Abrechnungsantrag

Weiter zur Liste der Abr.-Antrage

Abbildung 76

7 Reiseabrechnung ohne BayRMS-Genehmigung

Sofern Sie eine Reise durchgefiihrt haben, fir die keine Einzelgenehmigung in BayRMS erforderlich
war (z.B. bei Vorliegen einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung, usw.), wahlen Sie im Menu

Neuer Abrechnungsantrag den Punkt ,Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung®.

> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrage Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung <=

Abbildung 77

7.1 Step 1 bis 7 — Angaben zur Reise

Die jeweiligen Steps des Abrechnungsformulars sind identisch mit denen des

Genehmigungsformulars (siehe Nummer 3.1.1 bis 3.1.7 des Handbuchs).
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Bei jedem erstmaligen Fillen des Formulars ist es erforderlich, die einzelnen Steps chronologisch zu
bearbeiten. Soweit aufgrund der vorliegenden Reisekonstellation in einzelnen Steps keine Eintrage

erforderlich sind, kann mit der Schaltflache ohne Dateneintrage sofort der nchste Step ge-

offnet werden.

Rechtsrelevante Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet und missen zwingend gefillt werden.

Das Verlassen eines Steps ist erst moglich, wenn alle Pflichtfelder des aktuellen Steps gefillt sind.

Auf fehlende Pflichtfeldeintrage wird optisch hingewiesen.

Von * 0 Nach * 0

Bitte tragen Sie einen Wert ein 07100 gitte tragen Sie einen Wert ein

Abbildung 78

7.2 Step 8 — Buchungsdaten

In Step 8 erfolgen alle erforderlichen Angaben zur korrekten Verbuchung der beantragten Kosten bei

lhrer Behorde.

Anordnungsstelle:

Die angezeigte Vorauswahl ist abhangig von personalverwaltenden Zusammenhangen in ihrer Be-

schaftigungsbehdrde.

Sollten Sie Reisekosten bei einer Behorde abrechnen wollen die hier nicht aufgefihrt ist, missen Sie

die noétige Berechtigung einmalig bei lhrer zustandigen Abrechnungsstelle beantragen.
Wahlen Sie hierzu im Feld ,Anordnungsstelle“ die Auswahl ,Neue Anordnungsstelle® aus.

AnschlieRend erweitert sich der Step fur die erforderliche Berechtigungsanforderung.
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Angaben zur Kostenlibernahme
Anordnungsstelie *

Neue Anordnungsstelle ()

Berechtigungsanforderung

Méchten Sie eine neue Berechtigung anfordern?

Bitte begruinden Sie kurz, warum lhre Reisekosten von dieser Anordnungsstelle erstattet werden sollen (Pflichteingabe)
zB.:

- Neueinstellung zum (Datum)

- Zuversetzt seit (Datum)

- Dozent bei Seminar (Seminar-Nr.)

Neue gewahlte Dienststelle *
Begrindung *
0201004 (Bayerische Staatskanzlei ) T Gastdozent; Kostenubernahme wurde mit Einladungsschreiben 0
zugesagt.

%

Wichtiger Hinweis:
Speichern Sie den Erstattungsantrag als Entwurf, bis die Berechtigung durch die Abrechnungsstelle erteilt wurde. Erst dann ist ein "Sen-
den" oder "Versandbereit" speichern des Antrags maoglich.

Berechtigungsanforderung absenden

Abbildung 79

Tragen Sie die gewiinschte Dienststelle ein und geben Sie eine kurze Begriindung an.

Mit der Schaltflache wird die Anfrage an die zustandige Abrechnungsstelle Uber-

mittelt. Nach abschlieRender Bearbeitung Ihrer Anfrage bei der Abrechnungsstelle, werden Sie von

dort per E-Mail informiert.

Bis Sie von der Abrechnungsstelle eine Antwort erhalten, kbnnen Sie ihr Formular ,als Entwurf* spei-

chern und nach erteilter Berechtigung weiterverwenden.

Sie finden das gespeicherte Formular spater im MenUbereich Liste d. Abr.-Antrage.

Wahlen Sie als Suchkriterium den Status ,Entwurf‘ aus und beachten Sie ggfs. vorhandene Eintrage

im Bereich der Datumsangaben.

F b
Filtern 3.¥

Status

Entwurf -
Beginndatum

01.01.2024 E
Enddatum m

Abbildung 80
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Hauptbuchungsdaten:

Falls fur den Bereich der Buchungs- und KLR-Daten im MenUbereich Voreinstellungen Eintrage an-
gelegt wurden, kdnnen Sie aus ihren Vorbelegungen auswahlen oder die Daten einzeln erfassen.

KLR-Daten sind nur erforderlich, wenn dieses Verfahren in Ihrer Behorde verwendet wird.

Bei Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an die firr Sie zustandige Geschéaftsstelle.

Buchungsdaten (5)

Voreinstellung Buchungsdaten

Bitte wihlen + @  Erweiterung ® Kapitel ®
Titel ® Titel Zusatz ® Budgetnummer ®
Ebene 1 ® Ebene 2 ® Ebene 3 ®

KLR-Daten (soweit von Ihrer Behorde gefordert) ©

oreinstellung KLR-Daten

Bitte wahlen v O Verfahren ® Buchungskreis ®
Kostenart ® Kostenstelle ® Kostentrager ®
Info 1 ® Info 2 ® Info 3 ®

Abbildung 81

Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten:

Falls fur die malRgebliche Reise eine Aufteilung der Kosten auf mehrere Buchungsstellen nétig ist,

kénnen Sie zwischen prozentualer oder betraglicher Aufteilung wahlen.

Mit der Schaltflache [ wwewae s + | kOnnen weitere Buchungsdaten angelegt werden.

Das weitere Vorgehen entspricht dem, bei der Anlage der Hauptbuchungsdaten.

Aufteilung der Buchungs-/KLR-Daten

Q Buchungsdaten aufteilen

Prozent Betra ; i
@ O & Nebenbuchungssatz hinzufugen ==

Abbildung 82
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Kosteniibernahme durch Dritte

Soweit die Kosten der Reise von Dritten Gbernommen werden, tragen Sie dies bitte als Information fur

die Mitzeichnung / Genehmigung hier ein.

Sonstiges

Kostenibernahme durch Dritte i

Kosteniibernahme *
Kosten tragt in voller Hohe die Stiftung XYZ (siehe Begleitschreiben) 0

Abbildung 83

Bei den Buchungs- und KLR-Daten handelt es sich um behérdenspezifische Ein-
zeldaten. Bei Fragen zu deren Inhalt und Verwendung wenden Sie sich bitte an

die zustandigen Kontaktpersonen in ihrer Behdrde vor Ort.

KLR-Daten werden nicht in allen Behdérden genutzt und sind daher nur zwingend

vorzugeben wenn ihre Behdrde diese Daten auch verwendet.

7.3 Step 9 — Antrag senden

Es besteht die Mdglichkeit dem Abrechnungsantrag Dateianhé&nge beizufligen.
(z.B. wichtige Zahlungsbelege fir die Abrechnungsstelle)
Uber die zugelassenen Dateiformate und DateigréRen wird im Bereich Dateiupload informiert.

Durch evtl. interne technische Malknahmen und Sicherheitsregeln Ihrer Behérde
kann es hierbei zu Abweichungen kommen. BayRMS hat hierauf keinen Ein-

fluss.

Dateiupload

Hier konnen Sie Dateien, die im Zusammenhang mit |hrer Reise stehen, hochladen
Zugelassene Dateiformate: ".pdf", ".jpg", ".jpeg", ".png" und ".gif"

Maximale GesamtgroRe: 20 MB

Maximale Anzahl: 20 Dateien

i s

Datei auswahlen

Abbildung 84

Referat 3LB41 Stand: 05/2025 Seite 67 von 92



Reisemanagement (BayRMS) Version 2.0 Anleitung

Im Bereich Ubersicht Personendaten kénnen Sie Ihre aktuellen persdnlichen Daten einsehen.

Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kénnen Sie mit der Schaltflache die Daten

in Ihrem Profil sofort andern und wieder zum Antragsformular zuriickkehren.

Ubersicht Personendaten

Personalnummer: 15000028
Name: Testmann RMS
Wohnort: DE (Deutschland)

Teststrale

12345 Testort
Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de
Zusatzemail: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de
Telefonnummer: 094150440
Beschaftigungsbehorde: 0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg)
Dienstort: Testdorf test@test.de
Funktion: Testreferat

Die Erstattung der Reisekosten erfolgt auf das Beztigekonto.

Benutzerprofil editieren

Abbildung 85

Im Bereich Ubersicht Antragsdaten kénnen Sie alle erfassten Daten dieses Formulars nochmals
Uberprifen. Sollten Anderungen erforderlich sein, kdnnen Sie mit der Schaltflache in der

Uberschrift des jeweiligen Themenbereichs, direkt in den betreffenden Step wechseln und die Daten

aktualisieren.

Referat 3LB41 Stand: 05/2025 Seite 68 von 92



Reisemanagement (BayRMS) Version 2.0 Anleitung

>

Ubersicht Antragsdaten

Genehmigungsantrag

Antragsdaten

Antragsnummer Antragsdatum Reisezusammen-
fassung

Dienstreise (DR) vom
10.03.2024 bis
10.03.2024

Antragstellerdaten

Reisedatum

Reiseart Zweck d. Reise Start Datum Start Ort Ende Datum Ende Ort
Dienstreise (DR) Test 10.03.2024 Dienstort 10.03.2024 Dienstort
Abbildung 86

Im Feld Genehmigungsart wahlen Sie aus der vorhandenen Liste die fur Sie zutreffende Form der

Genehmigung aus.

Genehmigungsart

Aligemeine Genehmigung (Nr. 2.2.6 VV-BayRKG) b

Abbildung 87

Es besteht die Méglichkeit, das Abrechnungsformular fir eine spatere Verwendung (z.B. in Kombina-

tion mit noch stattfindenden Reisen) mit der Schaltflache versandbereit zu speichern.

Hierbei wird das Formular nicht sofort an die Abrechnungsstelle Gbermittelt.

Sie kénnen das Abrechnungsformular auch direkt an die zustadndige Abrechnungsstelle Ubermitteln.

Mit der Schaltflache wird das Formular an die Abrechnungsstelle Gbermittelt. Ausge-

wahlte Dateianhange werden beigefugt und ebenfalls an die Abrechnungsstelle Ubergeben. Beachten

Sie bitte evtl. Hinweise ihrer Abrechnungsstelle in den zu bestatigenden Info-Fenstern.

Sowohl (iber die erfolgreiche Ubermittiung als auch Uber ggfs. aufgetretene Probleme beim Versand

werden Sie per Ergebnisseite informiert.
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Erfolgreich!

Ihr Erstattungsantrag wurde erfolgreich versandt!

Neuer Abrechnungsantrag

Weiter zur Liste der Abr.-Antrage

Abbildung 88

8 Sammelabrechnung

Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintagiger Reisen, denen keine
Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders auf die Bedirfnisse der Au-

Rendienstmitarbeiter zugeschnitten und gedacht fir die Abrechnung von:

B mehrerer Reisen an einem Tag
B mehrerer aufeinanderfolgender, eintagiger Reisen mit gleichem Reiseverlauf

m auf Basis einer allgemeinen od. schriftlichen Reisegenehmigung

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der Sammelabrechnung nur geeignet ist fir Reisen
m ohne Ubernachtungskosten
B einer einheitlichen Reiseart (z.B. alle Reisen waren Dienstreisen)

B einer einheitlichen Anordnungsstelle und einheitlicher Buchungs- und KLR-Daten

In der Sammelabrechnung kénnen keine Dateianhdnge beigefligt werden.

Soweit flir Reisen zuvor eine Genehmigung in BayRMS erteilt wurde, erfolgt die

Abrechnung Uber die Funktion ,Neue Abrechnung mit RMS-Genehmigung®.

Offnen Sie die Eingabeassistenten im Menii Neuer Abrechnungsantrag mit der Funktion ,Neue

Neue Sammelabrechnung -

Sammelabrechnung®.

> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrage
Abbildung 89
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8.1 Step 1 - Buchungsdaten

Flllen Sie die Felder entsprechend den Gegebenheiten der Reise. Soweit Sie im Menu Voreinstel-
lungen Daten vorbelegt haben, werden Ihnen diese hier zur Auswahl angeboten. Die Daten die Sie
hier vorgeben gelten fir alle Reisen die Sie im Nachgang erfassen.

Bei den Buchungs- und KLR-Daten handelt es sich um behérdenspezifische Ein-
zeldaten. Bei Fragen zu deren Inhalt und Verwendung wenden Sie sich bitte an

die zustandigen Kontaktpersonen in ihrer Behérde vor Ort.

KLR-Daten werden nicht in allen Behérden genutzt und sind daher nur zwingend

vorzugeben wenn ihre Behdrde diese Daten auch verwendet.

Neue Sammelabrechnung

Buchungsdaten Reiseangaben Antrag stellen
Dienstreise (DR)

Allgemeine Genehmigung (Nr. 2.2.6 VV-BayRKG) M

0615500 (Landesamt firr Finanzen Dienststelle Regensburg)

Buchungsdaten

/e Buchungsdaten

Testdaten - 0
0000000 0602 52701 Titel Zusatz

Budgetnummer Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3
KLR-Daten (soweit von lhrer Behérde gefordert)

LR-Daten

Bitte wahlen - 0
Verfahren Buchungskreis Kostenart Kostenstelle

Kostentrager Info 1 Info 2 Info 3

i

< Abbrechen

Abbildung 90
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8.2 Step 2 - Reisedaten

Mit der Schaltflache legen Sie die Daten des ersten Reisetags an.

Fillen Sie die Eingabefelder entsprechend den Gegebenheiten ihrer Reise.

In den Bereichen Verkehrsmittel, Mitreisende und Nebenkosten konnen Sie mit der Schaltflache

jeweils einen neuen Eintrag hinzufigen.

Die Schaltflache dient dazu, einen weiterer Tag mit den exakt gleichen Daten wie dem be-

reits vorhandenen Tag anzulegen. Lediglich das Reisedatum im neuen Tag muss entsprechend den

Gegebenheiten eingetragen werden.

Die Schaltflache dient dazu, einen neuen Tag ohne bestehende Daten anzulegen.

Mit der Schaltflache wird der jeweilige Tag geldscht.

Reisetag
01.04.2025 ca] Ortsbesichtigung Musterdorf
07:00 ® 08:00 © 16:00 o

Dienstort Dienstort

Wurde lhnen eine Verpflegung bzw. Mahlzeit zur Verfiigung gestellt? * ©
O Ja @ Nein

Keine Pauschale

Verkehrsmittel

Bitte wahlen

Testhausen Musterdorf u. zuriick

Dienstwagen/ -rad -
Mitreisende
Nebenkosten
Parkgebiihren/Tiefgarage b 4,00 Begriindung

(€]

O]+

Abbildung 91
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8.3 Step 3 — Antrag senden

Mit den Schaltflachen  UbersichtPersonendaten v kgnnen Sie sich zur abschlieBenden Uberpriifung

ihre aktuellen personlichen Daten anzeigen lassen. Mit der Schaltflache konnen

evtl. erforderliche Aktualisierungen vorgenommen werden.

Ubersicht Personendaten

Original-Benutzerprofil editieren

Personalnummer: 15000028
Name: Antragstellerext-Leit RMS
Wohnort: DE (Deutschland)

Bahnhofstrale &
93047 Testhausen

Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff bayern.de

Zusatzemail:

Telefonnummer: 0815 3141516

Beschaftigungsbehorde: 0615500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg)
Dienstort: Testdorf

Funktion: 3L4

Die Erstattung der Reisekosten erfolgt auf das Beziigekonto.

Benutzerprofil editieren

Abbildung 92

Mit der Schaltflache konnen Sie sich die erfassten Antragsdaten zur abschlieRenden

Uberprifung anzeigen lassen.

Es besteht die Méglichkeit das Abrechnungsformular fir eine spatere Verwendung (z.B. in Kombina-

tion mit noch stattfindenden Reisen) mit der Schaltflache versandbereit zu

speichern. Hierbei wird das Formular nicht sofort an die Abrechnungsstelle Ubermittelt.

Sie kénnen das Abrechnungsformular auch direkt an die zustandige Abrechnungsstelle Gbermitteln.
Mit der Schaltflache wird das Formular an die zustandige Abrechnungsstelle Gbermittelt.

Beachten Sie bitte evtl. Hinweise ihrer Abrechnungsstelle in den zu bestatigenden Info-Fenstern.

Sowohl (iber die erfolgreiche Ubermittlung als auch Uber ggfs. aufgetretene Probleme beim Versand

werden Sie per Ergebnisseite informiert.
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9 Liste erstellter Abrechnungsantrage

Bereits erstellte Abrechnungsantrage finden sich im Menubereich Liste d. Abr.-Antrage.

> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrage

Abbildung 93

Meine Abrechnungsantrage

Alle versandbereiten Antrage Alle versandbereiten Antrage Alle versandbereiten Antrage als pdf Mit aktuellem Filter
anzeigen senden anzeigen drucken

Filtern 3.¥

Suchergebnisse weiter einschranken a
Status Reisenummer Dienstreisenummer Erster Reisetag Vv Aktionen
Abrechnung 111642 03.03.2024 @

versandbereit
Abrechnung 111638 02.03.2024 @
versandbereit

Abrechnung 111644 2024-00001107-00 01.03.2024 @

beantragt

Erstattung 111619 2024-00000848-00 01.02.2024 @

angeordnet

Entwurf 111617 31.01.2024 @

Abbildung 94

Durch Auswahl der gewlinschten Filterkriterien kdnnen Sie sich die erforderlichen Antrage anzeigen

lassen, bzw. die Standardansicht weiter eingrenzen.

Status

Abr. beantr./In Sachb./Erstattung
Beginndatum
01.02.2024 E

Enddatum =

ey

Abbildung 95
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Die Suchergebnisse kénnen mit einem Klick in die Spaltenbezeichnung der Uberschriftenzeile auf-

und absteigend sortiert werden.

Status Vv Reisenummer Dienstreisenummer Erster Reisetag Aktionen

Abbildung 96

Zum Offnen und nachtréglichen Bearbeiten der Antrage stehen mehrere Ansichten zur Verfiigung.

Offnet das Formular im Bearbeitungsmodus (Step 1 bis 9)

@ Auswahlmen fur weitere Ansichten des Gesamtformulars

. . Al bereite le versandbereiten Antrage H H :
Die Schaltflachen und dienen dazu, evtl. in der Vergangenheit ver-

sandbereit gespeicherte Antrage anzuzeigen und dann gesammelt an die Abrechnungsstelle zu ver-
senden.

Mit der Schaltflache [ Saalall kann die Liste der versandbereit gespeicherten Antrage als

pdf-Dokument gespeichert oder gedruckt werden.

Mit der Schaltflache [Se=*88 kann die aktuelle, aufgrund der Filterkonstellation angezeigte Liste

als pdf-Dokument gespeichert oder gedruckt werden.

9.1 Abrechnungsantrag nachtraglich andern / iiberarbeiten

Sie kénnen Abrechnungsantrage die aktuell in der Abrechnungsstelle noch nicht bearbeitet werden
oder auch bereits abschlieend zur Erstattung angeordnet wurden, nachtraglich andern und erneut
an die Abrechnungsstelle senden. Dies kénnte z. B. der Fall sein, wenn Sie nach Versand des Ab-

rechnungsantrags feststellen, dass noch erstattungsrelevante Angaben fehlen.
Offnen Sie den Meniibereich Liste d. Abr.-Antrége.

Wabhlen Sie Uber die entsprechenden Filterkriterien das betreffende Abrechnungsformular aus und

6ffnen es mit dem Icon .

Nehmen Sie in den einzelnen Steps die erforderlichen Anderungen vor. Sie kénnen, da es sich um
ein bestehendes Formular handelt, einzelne Steps in der oberen, horizontalen Step-Leiste direkt aus-
wahlen. Wenn alle Anderungen vorgenommen wurden, wechseln Sie in den Step 9 — Antrag stellen.

Tragen Sie eine kurze Bemerkung als Begriindung fir den erneuten Versand des Antrags ein und
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senden Sie das Formular mit einem Klick auf die Schaltflache erneut an die Abrech-

nungsstelle.

10 Mitzeichnung / Genehmigung

10.1 Offnen eines Antrags aus der Benachrichtigungsmail
Jede ausgewahlte Mitzeichnung und Genehmigung erhalt eine systemgenerierte Benachrichtigungs-

mail wenn ein neuer Genehmigungsantrag eingeht.

In dieser E-Mail ist ein Link enthalten, der direkt (die Anmeldung am Mitarbeiterservice Bayern ist aus

Sicherheitsgriinden zwischengeschaltet) zum jeweiligen Antrag in BayRMS fuhrt.

Die Nutzung der Links ist abhangig von den Softwarekonfigurationen ihrer Be-
horde. Sofern die Links an lhrer Dienststelle nicht aktiv sind, loggen Sie sich am
Mitarbeiterservice Bayern ein und bearbeiten die Antrage direkt im Reisemanage-

ment.

Ob in der Benachrichtigungsmail auch Angaben zur antragstellenden Person
und Details zum Reiseverlauf enthalten sind, entscheidet die antragstellende

Person eigenverantwortlich in ihren Datenschutzeinstellungen. Es kann daher

jd o

vorkommen, dass Sie E-Mails mit und ohne personliche Daten der reisenden
Person erhalten, je nach persénlicher Entscheidung der antragstellenden Per-

son.
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€ Antworten [ Allen antworten (S} Weiterleiten G§ Chat

Mi 06 08:46
notifier_bayrms@Iff.bayern.de

BayRMS - Neuer Antrag zur weiteren Bearbeitung
An LfF-R_BayRMS_Pilottest (LfF-R)

Guten Tag RMS Mitzeichner-Leit,

Sie haben einen neuen Antrag fiir eine Reise vom 20.02.2024 bis 20.02.2024 zur weiteren Bearbeitung erhalten.

Person: g Leit RMS
Reiseart: Dienstreise (DR)
Reiseziel: Testhausen
Reisedatum: 20.02.2024 bis 20.02.2024
GN-Nr.: 111670
Verwenden Sie den folgenden Link um Ihre Mitzei licht wahr

https://bayrms-leitstelle.lff.bybn.de:8444/BayRMSWeb/genehmigungsantragMzGn/111670/15000029

Bitte beachten Sie, dass der Link ggfs. nicht in allen E-Mail-Clients funktioniert. In diesem Fall sollten Sie den gewiinschten Antrag direkt im Rei (Mitzeic / i - Antragsliste) 6ffnen.

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt. Bitte senden Sie keine Antwort.

Abbildung 97

10.2 Offnen eines Antrags liber das Programmmenii

Die zu bearbeitenden Antrage kdnnen auch direkt in BayRMS gedffnet und bearbeitet werden.

Wahlen Sie hierzu im Menu Mitzeichnung/Genehmigung den Punkt ,Antragsliste” aus.

A Mitzeichnung/Genehmigung

> Antragsliste

Abbildung 98

Antragsliste zur Mitzeichnung/Genehmigung

Mit aktuellem Filter Drucken 1@

Suchergebnisse weiter einschranken

Status Antragsteller Reisebeginn v Reisenummer Aktionen

l In Bearbeitung Antragstellerext-Leit RMS 07.03.2024 111653 @
I In Bearbeitung Antragstellerext-Leit RMS 03.03.2024 111648 @

Abbildung 99

Falls einzelne Antrage in der Listenansicht nicht direkt sichtbar sind, achten Sie bitte auf die einge-

stellten Filterkriterien und dndern Sie diese entsprechend den erforderlichen Gegebenheiten.
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Fil leHv:_;!

In Bearbeitung M

21.02.2024 |

m

47 Durch Vertreter bearbeitet

Abbildung 100

Sofern Sie im Antrag Anderungen vornehmen méchten, 6ffnen Sie das Formular tiber die Schalt-

flache .

Fir einen ersten Gesamtiberblick Gber die beantragten Reisedaten empfiehlt sich eine der weiteren

Ansichten, die Uber die Schaltflache @ ausgewahlt werden konnen.

10.3 Antrag mitzeichnen / genehmigen

Falls Sie das Formular zum Bearbeiten gedffnet haben, findet sich ganz rechts der Step 10 — Mit-

zeichnen.
Reisedatum Rewsezage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Bucnungsw(LRADa:en Ubersicht Mitzeichnen

Abbildung 101

Im Bereich Ubersicht Antragsdaten v kann (iber die Schaltfliche Beateiten | in der jeweiligen Be-

reichsiiberschrift, direkt zu den jeweiligen Datenfeldern gewechselt und dort die gewlinschten Ande-
rungen vorgenommen werden.
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Reisedatum

Reiseart Zweck d. Reise Start Datum Start Ort Ende Datum Ende Ort

Dienstreise (DR) Test 07.03.2024 Dienstort 10.03.2024 Dienstort

Reisetage

Donnerstag, 7. Marz

Reisebeginn Geschaéftsbeginn Geschiéftsende Geschéftsorte Verpflegung Pauschale

07:00 08:00 16:00 Testhausen - keine Auswahl

Freitag, 8. Marz

Geschaftsbeginn Geschaéftsende Geschiftsorte Verpflegung Ubernachtung Name der

Unterkunft
08:00 16:00 Testhausen - Hotel/Unterkunft wird

von der Dienststelle Testhotel
gebucht und bezahlt

Pauschale
keine Auswahl

Abbildung 102

Der Bereich Bisherige Mitzeichnungen v zeigt Ihnen die bereits vor Ihnen beteiligten Personen im

Workflow an.

Bisherige Mitzeichnungen

27.02.2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitzeichnet mit MaBgabe
28.02.2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitgezeichnet - in Vertretung
28.02.2024 RMS Genehmiger-Leit - In Bearbeitung

Abbildung 103

Massgabebemerkung

Sie kdnnen der antragstellenden Person oder den weiteren Mitzeichnungen im Feld

noétige Erklarungen und Informationen weitergeben.

Falls es erforderlich sein sollte, kdnnen Sie fur die weiteren Mitzeichnungen und auch fir die antrag-

stellende Person Dateianhdnge beifligen. Hierzu wechseln Sie in den Step 9 — Ubersicht. Im Bereich

Dateiupload v kannen Sie Dateien auswéhlen und beifiigen.
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Wenn lhnen hausintern keine Genehmigungsrechte erteilt wurden, kénnen Sie Antréage nur mitzeich-

nen.

Bitte wahlen

Wahlen Sie im Bereich die nachste zu beteiligende Person aus.

Sie haben hierbei die Auswahimdglichkeit zwischen Personen der eigenen Dienststelle oder Perso-
nen einer anderen Dienststelle (hausibergreifende Genehmigungsworkflow). Bereits einmal ausge-
wahlte Personen werden lhnen als Vorschlagsliste angeboten.

r Nachste Mitzeichnung *

Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahlen
Neuen Mitzeichner aus anderer Dienststelle auswahlen
Genehmiger-Leit RMS 3L4

Mitzeichner Karl Test P
Abbildung 104

Soweit Ihrer Person hausintern Genehmigungsrechte erteilt wurden, entscheiden Sie je nach Befug-
nis und Geschéaftsordnung des Hauses, ob Sie den aktuellen Antrag mitzeichnen oder genehmigen

mochten. Sie kénnen auch eine andere Person um Korrektur der Antragsdaten bitten.

Auswahl

O Mitzeichnung @ Genehmigung O Korrektur

Abbildung 105

Je nachdem welche Bearbeitungsoption ausgewahlt wird, erweitern sich die Eingabefelder entspre-

chend den jeweiligen Funktionen. Das weitere Vorgehen ist selbsterklarend.

Mitzeichnung — nachste Person auswahlen.
Genehmigung — Antrag abschliel3end genehmigen oder ablehnen.

Korrektur — korrigierende Person auswahlen.
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Auswahl Auswahl

@ Mitzeichnung O Genehmigung O Korrektur O Mitzeichnung O Genehmigung @ Korrektur
Nachste Mitzeichnung * Nachste Mitzeichnung *
(Mltzelchner Karl Test P {SU Funktionstest 5 11

Abbildung 106

10.4 Antrag in Vertretung mitzeichnen / genehmigen

Die Aktivierung und Deaktivierung der Vertretung im Abwesenheitsfall erfolgt direkt im Menubereich

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

A Mitzeichnung/Genehmigung

> Antragsliste

) Vertretung (de)aktivieren
Abbildung 107

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

vieren.

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

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

Vertretung (de-)aktivieren

Folgende Personen vertreten mich: @

(1 %) Admin02, Franz - (99900821)
A

Ich vertrete folgende Personen: @

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

Abbildung 108
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Nach jeder Statusanderung 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 Uber neu eingehende An-

trage nur noch die aktive Vertretung.

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

vierung wieder die urspringlich im Antrag zur Mitzeichnung / Genehmigung ausgewahlte Person.

Im MenUbereich ,Antragsliste“ kann in der Filterfunktion die Option ,Durch Vertreter bearbeitet* aus-
gewahlt werden. So kdnnen auch Antrage die wahrend der eigenen Abwesenheit erledigt wurden ein-

gesehen werden.

In Bearbeitung

21022024 ol

‘) Durch Vertreter bearbeitet

Abbildung 109

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 mdchten.

Aktive Mitzeichner

Meine Antrage

RMS Genehmiger-Leit

Abbildung 110
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Die Bearbeitung der Antrage als Vertretung verhalt sich analog der Bearbeitung ihrer eigenen An-

trage.

11 Sekretariat

BayRMS erweitert sich um den Menipunkt Sekretariat, wenn Sie von einer anderen Person bevoll-

machtigt wurden in deren Namen Antrage zu stellen.

A\ Sekretariat

> Genehmigungsantrage

D Reisemittelbestellungen

> Abrechnungsantrége

Abbildung 111

Je nachdem welche Vollmachten Ihnen Ubertragen wurden, kénnen Sie flr andere Personen Geneh-
migungsantrage, Abrechnungsantrage oder auch Reisemittelbestellungen tatigen. Dabei werden in
den Formularen jeweils die persdnlichen Daten und Vorbelegungen der vollmachtgebenden Person

angezeigt und Sie kdnnen die Eingabe der Reisedaten fir die Person vornehmen.

In der jeweiligen Antragsrubrik sehen Sie, welche Personen Ihnen fir dieses Formular eine Vollmacht
erteilt haben. Die vollmachtgebenden Personen entscheiden darlber, ob Sie fir alle Formulare oder

nur fur einzelne Bereiche bevollmachtigt sind.
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Genehmigung

A Sekretariat

> Genehmigungsantrige l RMS Antragstellerviv-Leit @

> Reisemittelbestellungen

> Abrechnungsantrage l RMS Mitzeichner-Leit @

Reisemittelbestellung
A Sekretariat

> Genehmigungsantrige I RMS Antragstellerviv-Leit @

> Reisemittelbestellungen

> Abrechnungsantrage | RMS Mitzeichner-Leit @

Abrechnungsantrag

i RMS Genehmiger-Leit @
A Sekretariat

> Genehmigungsantrage

. ' RMS Antragstellerviv-Leit @
> Reisemittelbestellungen
> Abrechnungsantrage
I RMS Mitzeichner-Leit @

Abbildung 112

Die Schaltflache hinter dem jeweiligen Namen fuhrt Sie in die betreffende Antragsliste der voll-

machtgebenden Person. Sie kdnnen dort neue Antrage erstellen und die bestehenden Formulare ein-
sehen.

Die Schaltflache @ bietet weitere Moglichkeiten in Bezug auf die vollmachtgebende Person.

Sie kénnen die Voreinstellungen der volimachtgebenden Person bearbeiten. Hierdurch wird es Ihnen
ermdglicht, sich den Erfassungsaufwand in den jeweiligen Antragsformularen zu erleichtern und zu
reduzieren.

Sie kénnen mit der vollmachtgebenden Person auch direkt per E-Mail in Kontakt treten.
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11.1 Genehmigungsantrag

Klicken Sie auf die Schaltflache hinter dem Namen der Person, fr die Sie einen neuen Genehmi-

gungsantrag erstellen oder bestehende Antrage einsehen méchten.

Es o6ffnet sich die Liste der Genehmigungsantrage der betreffenden Person.

Genehmigungsantrage von RMS Antragstellerviv-Leit

Neuer Genehmigungsantrag <+ Mit aktuellem Filter Drucken @

Suchergebnisse weiter einschranken

Genehmigt mit
MaRgabe

In Bearbeitung

Abbildung 113

Reisenummer

111503

111453

Reisebeginn v Mitzeichner
05.12.2023 Genehmiger-Leit RMS
01.12.2023 Pflichtmitzeichner-Leit RMS

Aktionen

a8
aa

Sie sehen eine Ubersicht der bestehenden Genehmigungsantrage und deren aktuellen Zustand.

Die Bearbeitung bestehender Antrage unterscheidet sich nicht von der Vorgehensweise bei den eige-

nen Antragen.

Die Schaltflache dient zur Anderung des bestehenden Formulars.

Die Schaltflache @ bietet weitere Moglichkeiten zur Ansicht des vorhandenen Formulars.

Falls Antrage nicht sofort in der Listenansicht sichtbar sind, beachten Sie die ggfs. eingestellten Filter-

kriterien und passen diese an.
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CR—

Mitzeichner

Status

In Bear g m -
Beginndatum

01.02.2024 o
Enddatum =

Abbildung 114

Mit der Schaltflache kénnen Sie ein neues Genehmigungsformular fir die aus-

gewahlte Person erstellen. Die weitere Bearbeitung des Formulars ist identisch mit der Vorgehens-

weise bei eigenen Formularen.

Neuer Genehmigungsantrag flir RMS Testmann

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen
Angaben zur Reise
Reiseart*
Dienstreise - ©
Zweck der Reise *
Monatliche Besprechung in Miinchen ®
VA
Reisedaten
Reisebeginn Ort *
Reisebeginn Datum * B Geschéftsbeginn Datum * m Dienstort - ©
Reiseende Ort *
Geschaftsende Datum * m Reiseende Datum * B Dienstort - ©

< Abbrechen

Abbildung 115

Mit der Schaltflache kdénnen Sie die aktuell dargestellte Liste als pdf-Dokument
offnen und ggfs. speichern oder drucken (z.B. als Arbeitsnachweis fiir die vollmachtgebende Person).
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11.2 Reisemittelbestellung

Die Funktionalitat ,Reisemittelbestellung” ist nur verfigbar, wenn Ihre Behérde am Reiseservice Bay-

ern teilnimmt.

Klicken Sie auf die Schaltflache hinter dem Namen der Person, flr die Sie eine neue Reisemittel-

bestellung erstellen, oder bestehende Antrage einsehen mochten.
Es o6ffnet sich die Liste der bestehenden Reisemittelbestellungen der betreffenden Person.

Reisemittelantrage von RMS Antragstellerext-Leit

Neue Reisemittelbestellung 4=

Suchergebnisse weiter einschranken

! =-*

Genehmigungsnum-
mer

Bestellstatus Bestellnummer

I Ent- 1193 111629 GENEHMIGT ==} 01.05.2024
wurf

Genehmigungsstatus Reisemittelarten Erster Reisetag Vv Aktionen

Antrag 1159 4 01.03.2024
ver-

sandt

Erle- 1160 4 01.03.2024
digt
Storno 1147 B 22.02.2024
wird

bear-
beitet

Abbildung 116

Sie sehen eine Ubersicht der bestehenden Reisemittelbestellungen und deren aktuellen Zustand.
Die Bearbeitung bestehender Antrage unterscheidet sich nicht von der Vorgehensweise bei den eige-

nen Antragen.

Die Schaltflache dient zur Anderung des bestehenden Formulars.

Die Schaltflache bietet die Moglichkeiten zur Gesamtansicht des vorhandenen Formulars.

Falls Antrage nicht sofort in der Listenansicht sichtbar sind, beachten Sie die ggfs. eingestellten Filter-

kriterien und passen diese an.
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Alle

Enddatum aal

Abbildung 117

Mit der Schaltflache konnen Sie ein neues Bestellformular fir die ausgewahite Per-
son erstellen. Die weitere Bearbeitung des Formulars ist identisch mit der Vorgehensweise bei eige-

nen Formularen.

11.3 Abrechnungsantrag

Klicken Sie auf die Schaltflache hinter dem Namen der Person, fur die Sie einen neuen Abrech-

nungsantrag erstellen, oder bestehende Antrage einsehen mochten.

Es offnet sich die Liste der bestehenden Abrechnungsantrage der betreffenden Person.

Referat 3LB41 Stand: 05/2025 Seite 88 von 92



Reisemanagement (BayRMS) Version 2.0

Anleitung

Abrechnungsantrage von RMS Antragstellerext-Leit

Neuer Abrechnungsantrag =

Alle versandbereiten Antrage Alle versandbereiten Antrage Alle versandbereiten Antrage als pdf Mit aktuellem Filter
anzeigen senden anzeigen drucken

Suchergebnisse weiter einschranken

Filtern :_.-!

Status Reisenummer Dienstreisenummer Erster Reisetag WV Aktionen
Entwurf 111629 06.03.2024 @
Abrechnung 111649 2024-00000867-00 01.03.2024 @
beantragt
Erstattung 111619 2024-00000848-00 01.02.2024 @
angeordnet
Abrechnung 111642 03.03.2024 @
versandbereit

Abbildung 118

Sie sehen eine Ubersicht der bestehenden Abrechnungsantrage und deren aktuellen Zustand.
Die Bearbeitung bestehender Antrage unterscheidet sich nicht von der Vorgehensweise bei den eige-

nen Antragen.
Die Schaltflache dient zur Anderung des bestehenden Formulars.
Die Schaltflache [ : ) bietet weitere Moglichkeiten zur Ansicht des vorhandenen Formulars.

Falls Antrage nicht sofort in der Listenansicht sichtbar sind, beachten Sie die ggfs. eingestellten Such-

kriterien und passen diese an.

Filtern 72

Abr. beantr./In Sachb./Erstattung
Beginndatum

01.02.2024 m
Enddatum E

Abbildung 119
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Mit der Schaltflache kénnen Sie ein neues Abrechnungsformular fir die ausge-

wahlte Person erstellen. Die weitere Bearbeitung des Formulars ist identisch mit der Vorgehensweise
bei eigenen Formularen.

Die weiteren Schaltflachen in Bezug auf versandbereite Antrage sind identisch mit dem Vorgehen bei

eigenen Formularen.

12 Behordenwechsel
Beim Wechsel zu einer anderen Behérde/Dienststelle sind in BayRMS Anderungen vorzunehmen um

die korrekte Beantragung und Abrechnung der Reisekosten zu gewahrleisten.

Melden Sie sich wie gewohnt am Mitarbeiterservice Bayern an und 6ffnen Sie das Reisemanagement
(BayRMS).

Sollten noch Abrechnungen vorhanden sein, die zu Lasten der bisherigen Dienst-
stelle/Behdrde abzurechnen sind, versenden Sie bitte diese Abrechnungen an die

zustandige Abrechnungsstelle bevor Sie die im Folgenden beschriebenen Anderun-

gen durchfihren.

12.1 Personliche Daten

Offnen Sie im MenUbereich Einstellungen lhre ,Persénlichen Daten”.

A\ Einstellungen

> Personliche Daten

Abbildung 120

Andern Sie die betroffenen Pflichtfelder entsprechend den neuen Gegebenheiten.

Achten Sie insbesondere auf die Felder:

m E-Mail-Adresse

m Telefonnummer

B Beschaftigungsbehodrde
m Dienstort

B Referat/Funktion
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Personliche Daten

Personliche Angaben

Personalnummer * Nachname * Vorname *
15000028 e ®  festmann O VIS ©
& Land* 2
Strale, Hausnummer * ostieitzahl * Wohnort *
BahnhofstralRe 8 ® DE (Deutschland) ¥ 93047 ® Testort ®
5/40 7/40

E-Mail-Adresse * Zusatzliche E-Mail-Adresse Telefonnummer

LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de O LfF-R_BayRMS_Pilottest@lff.bayern.de ©) 09410123456 ®

Beziigekonto O]

Beschaftigungsbehdrde *
0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg) - O
Dienstort * Referat/Funktion * Eingruppierung *
Testdorf test@test.de O Testreferat ) A10 6
) 21/70 o a/8
Datenschutz

Ich kann zur Mitzeichnung/Genehmigung oder in Vertretung (inkl. Sekretariatslosung) von anderen ausgewahit werden )

Angaben zum Reiseverlauf in den E-Mails )

Abbildung 121

12.2 Voreinstelllungen

Offnen Sie im Meniibereich Einstellungen den Punkt ,Voreinstellungen®.

A\ Einstellungen

) Personliche Daten

> Voreinstellungen

Abbildung 122
Passen Sie, falls vorhanden, die bestehenden Voreinstellungen an die Gegebenheiten in der neuen
Behorde an.

Beachten Sie vor allem die dort ggfs. neu geltenden Angaben im Bereich ,Buchungsdaten® und ,KLR-
Daten®.
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I Buchungsdaten )

KLR-Daten (falls von Ihrer Behdrde gefordert) ®

Abbildung 123

12.3 Vertretungen / Vollmachten

Soweit Sie in |hrer bisherigen Behoérde in diesen beiden Bereichen Personen eingerichtet hatten, ak-

tualisieren Sie bitte die betreffenden Eintrdge um den weiteren reibungslosen Ablauf an der neuen

Behdrde gewahrleisten zu kénnen.
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