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BayRMS — Sekretariat

Sekretariatsfunktion in BayRMS verwenden

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

machtigt wurden in deren Namen Antrage zu stellen.

A\ Sekretariat

> Genehmigungsantrage

> Reisemittelbestellungen

> Abrechnungsantrage

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

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

In der jeweiligen Antragsrubrik sehen Sie, welche Personen lhnen fur dieses Formular eine Vollmacht
erteilt haben. Die vollmachtgebenden Personen entscheiden dartiber, ob Sie fur alle Formulare oder

nur fiir einzelne Bereiche bevollméachtigt sind.
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/\ Sekretariat Genehmigung

> Genehmigungsantrage I RMS Antragstellerviv-Leit @

> Reisemittelbestellungen

> Abrechnungsantrage | RMS Mitzeichner-Leit @

. Reisemittelbestellung
A\ Sekretariat

> Genehmigungsantrige | RMS Antragstellerviv-Leit @

> Reisemittelbestellungen

> Abrechnungsantrage | RMS Mitzeichner-Leit @

Abrechnungsantrag

i RMS Genehmiger-Leit @
A Sekretariat

> Genehmigungsantrage

RMS Antragstellerviv-Leit @
> Reisemittelbestellungen

» Abrechnungsantrdge

I RMS Mitzeichner-Leit @

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

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

sehen.

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

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

reduzieren.

Sie kdnnen mit der vollmachtgebenden Person auch direkt per E-Mail in Kontakt treten.

1 Genehmigungsantrag

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

gungsantrag erstellen oder bestehende Antrage einsehen méochten.
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Es offnet sich die Liste der Genehmigungsantrage der betreffenden Person.

Genehmigungsantrage von RMS Antragstellerviv-Leit

Neuer Genehmigungsantrag <+ Mit aktuellem Filter Drucken 1@

Suchergebnisse weiter einschranken a

Status Reisenummer Reisebeginn Mitzeichner Aktionen
Genehmigt mit 111503 05.12.2023 Genehmiger-Leit RMS @
MaRgabe
In Bearbeitung 111453 01.12.2023 Pflichtmitzeichner-Leit RMS @

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.

Reisenummer

Mitzeichner

Status

In Bearbeitung/Genehmigt/Genehmigt m_MaBgabe/Abgelehnt ™
Beginndatum

01.022024 ol
Enddatum o]

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

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

weise bei eigenen Formularen.

Referat 3LB41 Stand: 06/2024 Seite 3von 7



BayRMS — Sekretariat

Neuer Genehmigungsantrag fur RMS Antragstellerviv-Leit

Reisedatum  Reisetage  Privataufenthalte  Auslandsaufenthalte  Verkehrsmittel  Mitreisende  Nebenkosten — Buchungs-/KLR-Daten  Antrag stellen

Angaben zur Reise

Reiseart *

Dienstreise (DR) - 0
Zweck der Reise * 0
<
Reisedaten
Reisebeginn Ort *
Reisebeginn Datum * E Geschaftsbeginn Datum * E Dienstort - 0
Reiseende Ort*
Geschaftsende Datum ™ m Reiseende Datum * B Dienstort M o

< Abbrechen

Mit der Schaltflache konnen Sie die aktuell dargestellte Liste als pdf-Dokument

offnen und ggfs. speichern oder drucken (z.B. als Arbeitsnachweis fir die vollmachtgebende Person).

2 Reisemittelbestellung
Die Funktionalitat ,Reisemittelbestellung® ist nur verfugbar, wenn Ihre Behdrde am Reiseservice Bay-

ern teilnimmt.

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

bestellung erstellen, oder bestehende Antrage einsehen méchten.

Es offnet sich die Liste der bestehenden Reisemittelbestellungen der betreffenden Person.
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Reisemittelantrage von RMS Antragstellerext-Leit

Neue Reisemitielbestellung 4

Suchergebnisse weiter einschranken a

Genehmigungsnum-
mer

I Ent- 1193 111629 GENEHMIGT =] 01.052024
wurf

Bestellstatus Bestellnummer Genehmigungsstatus Reisemittelarten Erster Reisetag v Aktionen

Antrag 1159 4 01.03.2024

ver-
sandt

Erle- 1160 4 01.03.2024
digt

Storno 1147 =] 22.02.2024

wird
bear-
bertet

Sie sehen eine Ubersicht der bestehenden Reisemittelbestellungen und deren aktuellen Zustand.
Die Bearbeitung bestehender Antréage 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.

Reisemitteinummer o
Genehmigungsnummer i)
Status

Alle -
Startdatum =
Enddatum =
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Mit der Schaltflache kénnen Sie ein neues Bestellformular fir die ausgewahlte Per-
son erstellen. Die weitere Bearbeitung des Formulars ist identisch mit der Vorgehensweise bei eige-

nen Formularen.

3  Abrechnungsantrag
Klicken Sie auf die Schaltflache hinter dem Namen der Person, fiir die Sie einen neuen Abrech-

nungsantrag erstellen, oder bestehende Antrage einsehen mochten.

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

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

Filtern ;T.—!

Suchergebnisse weiter einschranken a
Status Reisenummer Dienstreisenummer Erster Reisetag W 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

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

kriterien und passen diese an.

Filtlem 3.2
Reisenummer
r

Status

Abr. beantr/In Sachb /Erstattung -
Beginndatum

01.02.2024 m
Enddatum a

Mit der Schaltflache kénnen Sie ein neues Abrechnungsformular fiir 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 Antrdge sind identisch mit dem Vorgehen bei

eigenen Formularen
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