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| Vorwort
Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf eine geschlechterspezifische Differen-
zierung verzichtet. Es wird nur das generische Maskulinum verwendet. Entsprechende Begriffe gel-

ten im Sinne der Gleichbehandlung fiir alle Geschlechter.

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

Ubungsdaten aus einem Testsystem.

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

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

Mit Hilfe von BayRMS wird es Ihnen ermdglicht dienstliche Reisen papierlos zu beantragen, sowie
Erstattungsantrége elektronisch zu stellen. Die erforderlichen Mitzeichnungen und die Genehmigung
einer auf diese Weise beantragten Reise erfolgen elektronisch. Der Status von Antrédgen kann vom

Antragsteller verfolgt werden. Bereits genehmigte Antrage stehen in einer Liste zur Verfiigung.

Die Durchflihrung von dienstlichen Reisen regelt die Geschaftsordnung Ihrer Behérde. Mit der Nutzung

von BayRMS ist insofern keine Anderung verbunden.

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

gungen) neu erstellt werden.

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

jeder Eingabemaske.
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Il Anleitung

1 Offnen der Anwendung BayRMS im Portal Mitarbeiterservice Bayern

BayRMS ist ein Dienst, den das Portal ,Mitarbeiterservice Bayern® zur Verfligung stellt.

MITARBEITER PORTAL

AYERN

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist daher die Registrierung und Anmeldung am Portal ,Mit-
arbeiterservice Bayern®:

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

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

Wahlen Sie anschlieend den Dienst ,BayRMS* durch Klick auf das Icon, oder das Menu ,Reisema-
nagement‘ aus.

- Mitarbeiterservice § .
j Bayern SXARSY
MITARBEITERSERVICES , -

AUF EINEN KLICK

Stansens Himweise

Dvgraler Qranes Ressemanagement Behireantrag

\
A\

AnTege von persdnechen Resen teantragen, atcectoen

BENILFEANTRAG

Artrag atnden und dber akiusten
Dokumenten ung Beschesden nZeChoen urd genenmgen

!

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

Bearhetungsstand NionTeeren

Abbildung 1

Mail-Adresse verwenden bereits genutzt werden, bevor der Aktivierungs-Code in
Briefform zugestellt wird.

i @
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2 Mitarbeiterprofil — persdnliche Daten und Angaben zur Vertretung

2.1 Anwender — Standard

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

Fullen Sie die notwendigen Felder und beachten Sie hierbei ggfs. die kontextbezogene Kurzbeschrei-
bung im rechten Maskenbereich.

28 Mitarbeiterprofil
Hilfe und Information
Persdnliche Daten Viertreter Sekretanal Balle ergdazen Sie Ihie persbnbchen Diaten. Bel mill sinem

* gehennzechneten Feldem hande® e3 sch em
Plahitangass

Pericrgingmmenr” Trsl

15001
Hame* Vermame* Fehlar (warden unlarstrichan
P— [ aeton dargestelit)

Privalsdresss Shalls Hande® Meldungen enier Pemsonbche Duaden

Winkeigazae 7 - Mheidhangen unler Sicherhel

Lana" PL O™

DE . Diubbehiang W 12345 Testhausen
Bt a g e e *

0615500 Landesam fur Finanzen enstsbelle Regembury Regenibury ¥
CGnm hrssgungrbe hrdn ™ fw Mitreschnungabahdede

D6 15500 Landeiam T Finannen Dwenatibel £
Desrgicn RefersFunkion

Tesidor
Sabes® Emngruppesiung'

Beamieri-in aul L sbeairel L AS
TabednnnLmimEr E -M a2l Adreames

§ 13548 LIF A_BayRMS_Piclest{ bayen de

Mamne Genehrsgurg: sFchnchbgungen solen Dusatzhch an folgends £ Mai Adressen wersandt werden
E Mgl Adrmyae E Ml Adreane

Tarmuibis i ok (3 gt al o

Meine Fesekostenersiatiung erfolgl aufl das Berugekonio =

Mtz hnar Genehmiger

WMiceschnerLed =k

Cratenachuts
» Standard Eintellung dnaiemn

Abbildung 2

Sofern Sie zu einem spéteren Zeitpunkt Anderungen im Mitarbeiterprofil vorneh-
men mdchten, erfolgt der Aufruf Gber die linke, vertikale Navigationsleiste — Me-
ndpunkt Allgemein.

)
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Wabhlen Sie Ihre Beschéaftigungs- und Genehmigungsbehdrde aus, sofern nicht bereits die korrekte

Nummer eingetragen ist.

Zur Anderung klicken Sie auf das Lupen-Symbol *~ am Ende des Eingabefeldes.

Es o6ffnet sich der Dialog ,Dienststelle wahlen...*

Dienststelle wahlen...

o — Suchbegriff: 06515500

Suchkriterium:
Nummer Bezeichnung Crt

(2 Il sichen
{Tipp: Zur Wildcard-Suche % als Suchbegriff eingeben)

Suchergebnisse

Mummer  Bezeichnung Ort
Gewahite
Dienststelle:
m Abbrechen BN
Abbildung 3
@ Geben Sie als Suchbegriff Ihre Dienststellennummer ein.

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

@ Klicken Sie auf den Button

viel Zeit in Anspruch nehmen

Suchen Sie ausschlief3lich mit dem Platzhalter ,%"“, werden alle im System

vorhandenen themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann sehr

il o
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| Dienststelle wahlen...

i Suchbegriff: \ 0615500

L]
Nummer Bezeichnung on

Suchkriterium:

(Tipp: Zur Wikgcard-Suche % als Suchbegnff elngeben)

Suchergebnisse
Nummer Bezeichnung ot

o — | (515500  Landesami for Regensburg
; Finanzen Dienststelie
| Regensburg

Gewahite | 0615500 Landesamt flir Finanzen Dien
Dienststelle:

m Abbrechen NG

0

Abbildung 4

® Wahlen Sie lhre Dienststelle in der Liste der Suchergebnisse aus.

@ Bestatigen Sie die Vorgabe durch Auswahl des Buttons

Referat/Funktion: Beschreiben Sie Ihre organisatorische Zugehdrigkeit.

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

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

indem Sie auf das Lupen-Symbol #~  klicken.

Die Systematik ist die gleiche, wie bei der Dienststellenauswahl.

Mitzeichner/Genehmiger wahlen... x
Suchbegriff: | Mustermann |
Suchfeld: ®Name Oort
Suchkriterium: @® Alle Mitarbeiter O Bereits als Mitzeichner registrierte Mitarbeiter

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

Suchergebnisse

Nachname Vorname Ot Funkiion
Mustermann BayBrD_db Regensburg Mustermannservice
Mustermann Johann Testhausen aL13

Mustermann Josef Regensburg aL12

Gewahlter Mitzeichner/
Genehmiger:

®

Abbildung 5
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Grundsatzlich kénnen Sie im Suchdialog ,Mitzeichner wahlen® alle Kollegen auswahlen, die

B Dbereits BayRMS-Anwender sind, bzw. die BayRMS bereits einmal im Mitarbeiterservice Bayern

gedffnet haben.

B Beschaftigter einer der Behorden sind, die Sie in den Feldern Beschéaftigungsbehdrde, Genehmi-
gungsbehdrde und zus. Mitzeichnungsbehdrde ausgewahlt haben (maximal kénnen Sie aus dem
Beschaftigtenkreis von 3 Behorden auswéahlen).

B im Bereich Datenschutz keine Einstellung vorgenommen haben, dass sie nicht am Workflow be-
teiligt sein méchten.

Datenschutz: In der Standard-Einstellung sind Sie im System sichtbar und kénnen als Mitzeich-
ner/Genehmiger ausgewahlt werden.

Andern Sie die Einstellung auf ,keine Teilnahme* so kénnen Sie nicht als Mitzeichner/Genehmiger aus-
gewahlt werden.

Es wird empfohlen die Standard-Einstellung beizubehalten.

2.2 Vertreterregelung

Wenn Sie von einem Kollegen als Mitzeichner ausgewahlt wurden, werden Sie vom Verfahren aufge-
fordert einen Vertreter festzulegen. Wahlen Sie im Mitarbeiterprofil auf der Registerkarte Vertreter
Ihre Genehmigungs- bzw. Mitzeichnungsvertretung im Falle Ihrer Abwesenheit (Urlaub, Krankheit,
usw.) aus. Uber die Schaltflache +aniegen konnen Sie Personen hinzufiigen (siehe Nummer 13

des Programmhandbuchs).

2B Mitarbeiterprofil Hilfe und Information

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

Perscnliche Daten | Vertreter Sekretariat

Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertretung Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

Hier legen Sie die Personen fest, die im Vertretungsfall als Mitzeichner/Genehmiger filr Sie tatig werden
konnen. Das Aktivieren/Deaktivieren der jeweiligen Person erfolgt in der Vertreterliste unter

Mitzeichnung/Genehmigung. - Meldungen unter 'Sicherheit'
- Meldungen unter "Vertreter

- Meldungen unter 'Persdnliche Daten'

Zugeordnete Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertreter + anlegen

Abbildung 6
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2.3 Sekretariatsfunktion
Mittels der Sekretariatsfunktion in der Registerkarte Sekretariat ist es mdglich, sich einen Reiseantrag

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

konnen Sie Personen hinzufigen (siehe Nummer 12 des Programmhandbuchs).

ZE Mitarbeiterprofil _ _
Hilfe und Infarmation

Persdnbche Dalen | Vedreler I Sekretariat I\ Bilte anganzen S Ihne persdnichen Daten Bed mil eingm
* gekennzeichneten Feldern handell es sich um
Pichilangaben
Sekretariat
Hier kinnen Ske Personen im Rahmen der Sekretariatshasung i de Abwickiung Inrer )
Reseangekegenneien bevalimachigen Die Vollmacht umtass! die von INnen ausgewaniben Bersiche Fehler (werden unterstrichen
{Genehmigung. Abrechnung. Fetsemittelbestellung ). Sie bevolmachtigen niermi die Person dargestelit)
PSS NN e Wil Ngen (Antrag ) abzugeben D Vollmacht git mit Anlegen der ) )
- ] il
beyolmachtigien Person in BayRMSE. Der Bevolmachligie wind dber Ihre Volmacht per E-Mail informeen. See Meldungen uier ‘Pers I:-IH: b
htbsen weilerhin jederzed Fugrill auf die durch den Bevolmachlighen ersteilen Antrage, Bifte beachien Sie, - Meidungen unier “Sicheredr
dass die Erfassung und der Versand der Daten in Iheem Mamen eroigt und Sie hierdr verantwortich sind - Meldungen unter “erireter

D Vpllmachl kanm jederpeil von hnen oder dem Bevollmachligben widermfen wenden indem See oder der
Eevollmachiigbe den Eintrag in BayRMS ieschen

Personen, die ich beaufirag) habe + AnEgEn

S wurten von foigenden Personen Im Rahmen der Sekretariatsiosung bevolmachtigh, in ihrem Namen
Remadalen fu erfassen und entsprechends Anlrage mu shellen. Sie konnen die Vollmachl jederseil
sefoststandig ioschen. Bitte beachlen S, dass eine emeute Vollmachi ausschefiich durch die Person
ssl erfolgen Kann

Personen, die mich beaufiragt haben

Abbrechan

Abbildung 7

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022 Seite 11 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

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

Formular ist moglich.

= Allgemein

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

Abbildung 8

3.1 Daten1
Belegen Sie sich die Daten vor, wenn Sie h&ufig wiederkehrende Reiseszenarien haben.

27 Voreinstellungen
Hilfe und Information

Daten 1 Daten 2 Daten 4 Systemeinstellungen ‘ Reisedaten kénnen vorbelegt werden, wenn haufig
gleiche oder ahnliche Reisen durchgefihrt werden
Typ- und Zeitspezifikation Die Daten kénnen bei der Antragstellung natirlich

berschrieben oder erganzt werden.Fiir das Register
Daten 3 in den Antragsformularen sind keine
| Bitte wahlen Sie v | Voreinstellungen méglich

Reiseart

Genehmigungsart (fir Abrechnungen chne GN-Nr.)

Bitte wahlen Si | -

| e walten =i h Fehler (werden unterstrichen
Relsebeginn (Zeit) Reiseende (Zeit) dargestellt)
| | | - Meldungen unter ‘Reisedaten’
Geschaftsbeginn (Zeit) Geschaftsende (Zeit) - Meldungen unter 'Daten2’
| | | - Meldungen unter 'Datend’
Relsebegin (Or) Reiseende (Or) - Meldungen unter 'Systemeinstellungen’
| Bitte wahlen Sie V| | Bitte wahlen Sie v |

Details

Zweck der Reise

Geschaftsort(e)

Abbildung 9

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

reisegenehmigung reisen oder keine Genehmigung bendtigen, dringend empfohlen.
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o' Voreinstellungen

Daten 1 Daten 2 Daten 4 Systemeinstellungen
Buchungsdatensatze + anlegen
KLR-Datensatze + anlegen

Bemerkung
4

Porecen

Abbildung 10

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

Die Buchungs- und KLR-Daten sind in jeder Dienststelle unterschiedlich.

=l o

Erfragen Sie die fur Sie relevanten Daten bitte in Ihrer zustandigen Geschafts-
stelle.

Folgende Vorbelegungen sollten Sie treffen:

3.2.1 Buchungsdatensatz

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

Buchungsdaten: erfragen Sie die Daten fir die Eintrdge in Erweiterung, Kapitel, Titel usw.

bitte in Ihrer zustandigen Geschéftsstelle

3.2.2 KLR-Datensatz
KLR-Daten erfragen Sie bitte in Ihrer zustandigen Geschéaftsstelle.

3.3 Systemeinstellungen
Sie haben die Mdglichkeit den Datumsfilter und den personlichen Menubereich auf der Startseite lhren

individuellen Bedurfnissen anzupassen.

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

Daten 1 Daten 2 ‘ Daten 4 ‘

Datumsfilter

Datumsfilter= akiuelles Datum minus

Menii Einstellungen

Untermend standardmaikig geschlossen

Systemeinstellungen

Allgemein DJa @ Nein

Genehmigungsantrag DOJda @ Nein

Reisemittelbestellung OuJa ® Nein

Erstattungsantrag OJda @ Nein
Abbildung 11

4  Neuen Genehmigungsantrag auf Dienst- oder Fortbildungsreise stellen
Rufen Sie im Menu Genehmigungsantrag den Punkt ,GN-Antrag“ auf:

Allgemein
= Genehmigungsantrag
— [ GN-Antrag
=1 Meine GN-Antrage (0)
= Reisemittelbestellung

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

[=]Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr ahne (2R_Nr

Abbildung 12

4.1 Register Personliches

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

Mitzeichner / Genehmiger ist in der Regel Ihr unmittelbarer Dienstvorgesetzter.
Bei Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an lhre Geschéftsstelle.

Leitstelle Personalnebenleistungen
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4.2 Register Daten 1

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

Personliches ‘ Daten 1 ‘ Daten 2 ‘ Daten 3 ‘ Daten 4 ‘ Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet
Bitte uberprufen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
i 1
Reiseart* bzw. karrigieren Sie diese gegebenenfalls
Bitte wahlen Sie M Fehler (werden unterstrichen
Zweck der Reise® dargesle\lt)
- Meldungen unter 'Personliches'
P - Meldungen unter 'Daten 1'
- Meldungen unter 'Daten 2'
. . . - Meldungen unter 'Daten 3'
Reisebeginn(Datum)* Reisebeginn(Zeit)*
‘ m ‘ | | - Meldungen unter 'Daten 4'
Geschaftsbeginn(Datum)* Geschaftsbeginn(Zeit)™
| | |
Geschaftsende(Datum)* Geschaftsende(Zeit)*
Reiseende(Datum)* Reiseende(Zeit)”
Reisebeginn (Ort)* Reiseende (Ort)*
‘ Bitte wahlen Sie v ‘ | Bitte wahlen Sie v |
Geschaftsort(e)*
4
Auslandsaufenthalt wahrend der Reise® OJa C Nein

Abbrechen Antrag stellen Entwurf speichermn

Abbildung 13

Tragen Sie hier die relevanten Daten fir die durchzufihrende Reise ein.

4.3 Register Daten 2

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet
Bitte Uberprifen Sie Ihre Angaben und vervolistandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalis!

Persdnliches | Daten 1 | Daten 2 Daten 3 Daten 4

Verkehrsmittel + anlegen

Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)

Mitreisende + anlegen )
- Meldungen unter 'Personliches’
- Meldungen unter 'Daten 1"

- Meldungen unter 'Daten 2"
Nebenkosten + anlegen - Meldungen unter 'Daten 3'

- Meldungen unter 'Daten 4'

Antrag stellen [l Entwurf speichem

Abbildung 14

Verkehrsmittel, Mitreisende und Nebenkosten fligen Sie uUber die Schaltflache +anlegen hinzu. Sie

kdnnen in jedem Bereich mehrere Eintrage vornehmen.
Hinweis zur Auswahl ,Verkehrsmittel*:

Je nach gewahltem Verkehrsmittel ergeben sich in der Folge daraus Pflichtfelder.
Felder die beim gewahlten Verkehrsmittel nicht benétigt werden, sind grau hinterlegt.
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4.4 Register Daten 3

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

FEEETLAE | TEiED DeiEm L Daten 3 | ey Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet

Bitte iiberprifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Reisetage + anlegen

Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)

Reisetage bearbeiten
- Meldungen unter 'Persénliches'

- Meldungen unter 'Daten 1'

Antrag stelien [l Entwurf speichem - Meldungen unter 'Daten 2'

- Meldungen unter 'Daten 3'

- Meldungen unter 'Daten 4'

Abbildung 15

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

Abhangig von der in Daten 1 angegebenen Zeitspanne der Reise, 6ffnet sich ein Eingabeassistent zur
Vorgabe der relevanten Daten.

4.4.1 Eintagige Reise

j Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

KV = Kaine unentgefiche Verpliegung
FR = Unentgeltiches Frahstick
M = Unentgeltiches Mitlagessen
LDSTACISS S D T AB = Unenigetiches Abendessen
G = Ganzer Tag = FR+MI+AB
Vorgaben werden in die Reisetage ingeligl u. kinnen

A L T ] SPAET rganzt 0. komigien werden

Personliches | Daten 1 | Daten 2 Daten 3 Daten 4

Kv FR (] AB G
Erster Tag D O O O 0 Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)
- Meldungen unber ‘Persdnliches”
Pavschalen - Meldungen unter ‘Daten 1
Auswanl nur von berechiigiem Personenkrels ﬂ

Meldungen unter "Daten 2
- Meldungen untes "Daten 3°

O ] Meldungen unter Daten 4

[ soorecren [ s st J vt socren

Abbildung 16

Achten Sie auf die feldbezogenen Beschreibungen, die Sie bei der Vorgabe unterstiitzen. Sie
erhalten hier viele Hinweise zu Kirzeln etc.

SchlieBen Sie den Eingabeassistenten mit [N -
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4.4.2 Mehrtagige Reise

[ Neuen Genehmigungsantrag erstellen

s | ot |

Hilfe und Information

Daten 2 Daten 3

| Daten 4

Ubernachtung

Arbeitgeberserantasst

Angaben zu Ubernachtungskosten

O HotedLinterkunft wird won der Dienststelie/Reisesenice gebucht und bezanit

®ija  Cnein

®ja  Cnein

KV = Keine unenigeltiche Verpflegung

FR = Unentgefliches Frihstick

MI = Unentgedtiiches Mittagessen

AB = Unenlgetichies Abendessen

G = Ganzer Tag = FR+MI+AB

‘Vorgaben werden in die Retsetage eingefigh u. kénnen
spater erganzl od. korrigier werden.

O HotedUinterkunft wird von mir bezahit und mit den Reisekosten abgerechnet
O Private (bemaciung
(] Unentgeitiiche Ubernachiung
] Ubermnachtung im Befdrderungsmittel
Gesamikosten Kosien der Unterkuniipro Tag
0.00 | 0,00 |
Art der "Hotel-Verphiegung Kosien "Hotel-Verplliegung/pro Tag
Bitte wahlen Sie [v] | 0,00 |

Mame der Unberkunil

Unentgeltliche Verpflagung

KV FR Mi AB

Erster Tag D O O O O

Zwischentage [ O O O O

Letzier Tag O O ] mi O
Paiischalen

Auswahl mr von berechtigiem Personenkreis :I

Abbildung 17

Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)

- Mekungen unler Personiiches’

- Mefdungen unter ‘Craten 1

- Meldungen unter ‘Caten 2°

- Meldungen umer ‘Daten 3

- Meidungen unter ‘Caten 4

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

erhalten hier viele Hinweise zu Kirzeln etc.

SchlieBen Sie den Eingabeassistenten mit [T .
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Im Fall einer mehrtagigen Dienstreise werden die Daten nun automatisch vervielfaltigt. Sollten sich
Abweichungen bei den einzelnen Reisetagen ergeben, (z.B. bei den Hotelkosten), &ndern Sie diese
Angaben Uber die entsprechenden Schaltflachen bei dem betreffenden Reisetag.

Informationen zu den einzelnen Symbolen erhalten Sie, wenn Sie mit dem Cursor auf das
gewiinschte Icon zeigen.

E Neuen Genehmigungsantrag erstellen

. Hilfe und Information
PR | 2R | LTI | Daten 3 Daten 4 Plichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet

Bitte: Gberprifen Sie Ihfe Angaben und vervollsiandigen
baw. kmigieren Ske diese gegenenanials!
Reisetage + anlegen
Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)
Reisetage bearbeiten Melkdungen unter Personliches’
- Meldungen unter 'Daten 1*
01.08 2016; Mdnchen, Odeonsplatz 0,00 Euro [C] P | - Meidungen unler ‘Tiaten 2
02.08.2018: Manchen, Odeonsplatz 110,00 Euro Ok=mAE - Mesgungen unier ‘Taten 3
03.08 2018 Manchen, Odeonspialz 110,00 Euro [T | - Meldungen unter Daten &

Abbildung 18

45 Daten 4

4.5.1 Anordnungsstelle
Dienststellen fur die Sie eine Abrechnungsbefugnis besitzen, werden Ihnen angezeigt, wenn Sie das

Dropdown 6ffnen. Sie kdnnen eine andere Anordnungsstelle durch die Option ,Manuelle Vorgabe“ aus-
wahlen.

‘| Meuen Genehmigungsantrag erstellen
— Hilfe und Information
Geten Sa bile sowell Dekannl die Anordnungasieie
{Zu deren Lashen de Buchang ericigen soll), o
E 1 und KLR-Daten anl Beachien Se
Zudiem bithe die konkreie Beschieibung in der Hille (im
Dialag

Persaniiches Draten 1 Daten 2 Daten 3 Daten 4 L

Ancrdnungssielie

Bt wanlen Sie
[Maresle
D&

Vorgabe]

erwaltung u Rechis- plege, FB Allg. Innene Vienwaliung

autehone im Eayerschen SERSTSTInESlEIUm oes nnem Fehler (werden unterstrichen
e dargestellt)
Buchungsdaten KLR-Daten : - Meklungen unier ‘Persdeliches’
Eifte wanien S v A Bitte weahlen Sie w| LB - Mekdungen unter Dalen 1
100% [ | - Mighdungen unber ‘Dalen ¥
: : - Migidungen unber Tialen 3
- Misddungen under Dalen 4
Aufieilung der Buchungs- und KLR-Daten (optianal) + anlegen

Kisienerstatiung o Diitie

Bemerkung

Dhatum

06,12 2018

keh weriichers die Richligheit und Vollitandigkeit medner Angaben. D Hinweiae
Zum Datenschutz habe ich gelesen.

Abbildung 19
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4.5.2 Buchungs- und KLR-Daten

4.5.2.1 Standard
Soweit Sie sich Buchungs- oder KLR-Daten vorbelegt haben, kénnen Sie aus diesen Vorbelegungen

auswahlen.

Buchungs-und KLR-Daten (Standard)

Buchungsdaten KLR-Daten
Bitte wahlen Sie ~ ‘ Bitte wahlen Sie ﬂ ‘P
[Manuelle Vorgabe] L
Dienstreise I ‘ ‘
100%
Fortbildung
EU-Projekt 112233
Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten (optional) + anlegen

Abbildung 20

Wenn keine Vorbelegung gespeichert wurde, missen Sie die Buchungsdaten fir diese Reise manuell

erfassen.

Buchungs-und KLR-Daten (Standard)
Buchungsdaten KLR-Daten

Bitte wahlen Sie pe ‘ Bitte wahlen Sie [v] ‘P
[Manuelle Vorgabe]

100% % ‘ ‘

Abbildung 21

Fullen Sie die fur ihre Behorde relevanten Felder entsprechend den Vorgaben ihrer Geschaftsstelle

und schlieBen Sie den Eingabedialog mit &4 .

Buchungssatzdaten festlegen...

Erweiterung | 0000000 |

Kapitel | 9876 |

Titel | 45678 |

Titel-Zusatz | |

Budgetnummer | |
Ebene 1 15

Ebene 2 | |

Ebene 3 | |

Abbrechen @

Abbildung 22
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Wenn fir die betreffende Reise nur eine Buchungsstelle zu belasten ist, sind keine weiteren Eintra-
gungen erforderlich. Die entstehenden Kosten werden in voller Héhe (100 %) der eingetragenen Bu-

chungsstelle belastet.

Buchungs-und KLR-Daten (Standard)

Buchungsdaten KLR-Daten
‘ Dienstreise vl ‘P ‘ Bitte wahlen Sie v] ‘P
| 100% | ‘ 0000000 / 1111/ 22222 ‘ ‘ ‘

Abbildung 23

4.5.2.2 Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten
Soweit die entstehenden Kosten auf verschiedene Buchungsstellen zu verteilen sind, missen Sie vor

der Aufteilung eine Standardbuchungsstelle fiir die Kosten festlegen.

Buchungs-und KLR-Daten (Standard)

Buchungsdaten KLR-Daten
‘ Dienstreise v ‘P ‘ Bitte wahlen Sie v ‘P
| 100% | ‘ 0000000 / 1111/ 22222 ‘ ‘ ‘

Abbildung 24

Die Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten erfolgt nun tber die Schaltflache + anlegen in der

Zeile ,Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten".

In dem gedffneten Eingabedialog legen Sie fest, ob die Aufteilung prozentual oder nach Betrag erfol-

gen soll. Die Aufteilung kann nur nach einem Kriterium erfolgen.

Tragen Sie ein, zu welchem Prozentsatz bzw. bis zu welchem Betrag die zusatzliche Buchungsstelle
belastet werden soll. Die bereits eingetragene Standardbuchungsstelle wird dann mit dem restlichen

Prozentsatz bzw. dem iibersteigenden Betrag belastet.

Erfassen Sie die zur Aufteilung erforderlichen Buchungsdaten entsprechend den Gegebenheiten ihrer

Dienststelle und schlieBen Sie den Eingabedialog mit |24 .
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Buchungs- und KLR-Daten festlegen...
Prozent Betrag
| 40 | | 0,00 |
Buchungsdaten KLR-Daten
| Bitte wahlen Sie v | | Bitte wahlen Sie v |
Erweiterung Kapitel KLR-Verfahren Buchungskreis
| 0000000 ‘ | 5555 | | ‘ |
Titel Titel-Zusatz Kostenart Kostenstelle
| ssess | || |
Budgetnummer Ebene 1 Kostentrager KLR-Info 1
| | L || |
Ebene 2 Ebene 3 KLR-Info 2 KLR-Info 3

Die Aufteilung kann nur, entweder nach Prozent oder Betrag erfolgen. Eine Vermischung der Aufteilungskriterien ist nicht méglich. Soweit Sie zu einem
spateren Zeitpunkt das Aufteilungskriterium andern machten, mussen Sie zuvor alle bereits vorhandenen Kostenaufteilungen in der Maske ,Daten 4" I6schen.

o] ®
Abbildung 25

Die Eintrage der Buchungsdaten werden entsprechend dargestellt. Im Bereich der Standardbu-
chungsstelle erfolgt die Anpassung des Prozentwertes automatisch. Ein Betrag kann bei der Stan-

dardbuchungsstelle nicht ausgewiesen werden, da die Berechnung der Reisekosten erst an der Ab-

rechnungsstelle erfolgt.

Buchungs-und KLR-Daten (Standard)

Buchungsdaten KLR-Daten
‘ Dienstreise ‘ Bitte wahlen Sie ﬂ ‘P
‘ 60% | ‘ 0000000 / 1111/ 22222 |

Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten (optional)

40 %: 0000000/ 5555 f 66666 — /1 [/

Abbildung 26

+ anlegen

[ R4

Sollten die Kosten dieser Reise auf weitere abweichende Buchungs-und KLR-Daten aufgeteilt wer-

den, 6ffnen Sie mit der Schaltflache

oben beschrieben vor.

eine weitere Eingabemaske und gehen erneut wie

Damit Sie den Antrag stellen, oder als Entwurf speichern kénnen, bestatigen Sie bitte die Richtigkeit

und Vollstandigkeit der Angaben.

Schlief3t sich das Genehmigungsformular nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht abge-

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

schirmbereich (Abschnitt ,Fehler®) und die Feldkennzeichnung mit roter Umrandung innerhalb des For-

mulars.
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[ Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Fersonibches Dalen 1 Diten 2 Daten 3 Daten 4
Anoranungsstele
0515500 Landesaml fir Finanzen Derstsiels: Regensburg w| L2
Buchunpgs-und KLR-Daten [Standard])
Buchungeasen ) KLR-Daten )
Dhenstiemse w| |2 Bime wahlen Sie w| |2
| I, | OOO0GGE 1111/ 22333 |
Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten (optional) + ariegen
B0 % QDOD000 ! 5555 1 GEEEE — /1 i-'
Kostenerstaltung d. Drie
Bemeriorg
Dabsm
| 1e022009
= Ieh versichers dis Richtigkeit und Vollstandighet meiner Angaben. Die Hirmweize
Tum DMensChull habe sch gelesan,
Abbildung 27

Hilfe und Information

Ffichiielder sind mit einem * gekennzsichnet
Bitle Gberpriden Sie B Angaben und vervolistandigen
brw. kofrigieren Sie diese gegetenenialis

Fahler (werden unterstrichen
dargestellt)
- Meidungen umer Personliches'

- Mesdungeen unler Tuten 1
0 "Reiseat™ Eingats: fehi

- MEhiurgen unter Talen 2
- Migiungen unter Talen 3
- Meidurgen unter Taten 4'

Nachdem lhr Antrag abschliel3end bearbeitet wurde, informiert Sie das System per Email.

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

In Ihrer Liste ,Meine GN-Antrage“ kdnnen Sie den derzeitigen Status und Bearbeiter Ihres Antrags

jederzeit Uberprufen.

Leitstelle Personalnebenleistungen

Stand: 05/2022

Seite 22 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

5 Eigene Antrage im Uberblick / Antragsliste

= Genehmigungsantrag

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

Abbildung 28

Rufen Sie im Menl Genehmigungsantrag den Punkt ,Meine GN-Antrage auf‘, um die eigenen An-

trage einzusehen.

Liste erstellter Antrage

* G U N E NI MILIRICRnEMIme
i 1 " 4 D D

Ariragsliste

10 |we| | EWdrage anzeen L freschirinken

Status OM=Nr TN Antrags-Nr. Datum Mrizeschnung tmen
® — o 1 08 2018 Genetmiger -~ ) O &
O 106273 ] 15 08 2018 MRzeiChnes =y ) () &
a 106274 0 18 08 2018 Mustertrau - A (3 &
O 106275 [ 5 08 2018 Musierau = ) (3 &
2 10E2TE a X0 08 218 Gnehrge =4 ) O 55

1 bis & von & Eniragen
Abbildung 29

Durch Auswahl der gewtinschten Suchkriterien kdnnen Sie sich nun lhre Antrage anzeigen lassen.
Uber das Symbol konnen Sie die einzelnen Spalten entsprechend sortieren.

Zum Offnen der Antrége stehen folgende Ansichten zur Verfiigung:

oss) Aktueller Stand — Andern

a/ Aktueller Antrag

O/ Originalantrag

E& Vergleichsansicht (zur Darstellung evtl. Anderungen wéahrend der Mitzeichnung)
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6 Genehmigungsantréage entfernen / archivieren
Genehmigungsantrage die Sie nicht mehr bendtigen, weil z.B. die Reise nicht stattfand oder keine Kos-

ten angefallen sind, kdnnen Sie in BayRMS entfernen.

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

den Standardeinstellungen nicht mehr angezeigt.

Antrage im Status ,Archiv® kdnnen nicht mehr zur Abrechnung gebracht werden.
Der Statuswechsel ist endgiltig und kann nicht riickgangig gemacht werden.

)

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

Offnen Sie im Menii Genehmigungsantrag die Rubrik Meine GN-Antrage

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

Abbildung 30

Sollten Genehmigungsantrage nicht angezeigt werden, beachten Sie bitte die Ein-
stellung im Filter ,Antragsstatus” und ,Datumsfilter*

=l @

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

trags.

Es kdnnen nur Antrdge entfernt werden, die abschlieRend bearbeitet wurden (Genehmigt, Abgelehnt,

etc.).

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

kdénnen nicht archiviert werden.
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Liste erstellter Antrage

Suchirérem Dehurresfifes
. qung . W
Schtsg et ANITAEASIALE s ) ] )
In Bearbetung Genehmgh Abge | | aorzon @ | ] [
Antragilivte
10 [w| |Emirage anneiges Liste erschrinken

e e T

O 106273 [ 15.08 3018 MEzEsctdr e I

] 106275 o 75,08 2018 Russeriag = 1oL

L 106274 o 10.08.2008 Miperieay SAGE

@ 106276 ] 30,08 3018 Genefrmage = a0 &

] 106271 [ 0,08 2018 Genehemige: A

-] 106372 o 00,08 018 MEz et S0

1 b § vod ) Enlages

Abbildung 31
Offnen Sie den gewiinschten Antrag in der Ansicht ‘:J Aktueller Stand — Andern.

Im unteren Bereich der Eingabemaske klicken Sie auf die Schaltflache .

Mitzeichner/Genehmiger*

Reiseservice - P

Antrag entfernen Abbrechen Entwurf kopieren Entwurl andern Antrag stellen

Abbildung 32
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Nach Auswahl der zutreffenden Begrindung kénnen Sie den Antrag entfernen.

Archivierungsgrund angeben - 4

Archivierungsgrund

Bitte wahlen Sie

Reise wurde nicht durchgeflhrt

Auf Kostenerstattung wird verzichtet
Abrechnung durch Drittanbieter

Abbildung 33

Beachten Sie die abschlieRende Hinweismeldung und bestétigen Sie die Kenntnisnahme.

[ | =

Meldung von Webseite \ J

% | Das Formular wird archiviert und nach Ablauf der gesetzlichen
' | Aufbewahrungsfrist ohne weitere Benachrichtigung gelscht.
ACHTUNG: Eine spatere Bearbeitung oder Abrechnung ist nicht mehr

miglich.
T—" [ oK ] [ Abbrechen

L

Abbildung 34

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

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

Statusanderung ist nicht moglich.

Liste erstellter Antrage

Suc o DatumsAine

= Genehmigungsnummer Mizeichnernams B
Suchbeqgrill Ariragssiatus WO
Archiv e O OF 2008 ]
Antragaiate

10 || | Einlrage anspsgen LB fansoh AR

Status GiH-NF Bl Antragi-hr. Dratum Mittwichrung | Cirnan
o 106ET4 18,08 208 MussterTia = & () &
o 106IT2 0 0B 2018 Mz R a0

1 bis 3 von ? Eintragen

Abbildung 35

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022

Seite 26 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

7 Reisemittelbestellung

Sie kbnnen Reisemittel wie

B Bahnticket

® Flug

H Mietwagen

B Hotelibernachtung

direkt mit BayRMS beim Reiseservice Bayern bestellen.

Die Reservierung von Dienstwagen ist aufgrund der organisatorischen Regelun-

i @

gen in den einzelnen Dienststellen nicht méglich.

Die Funktion ,Reisemittelbestellung® ist nur fur freigeschaltete Anwender / Dienst-
stellen sichtbar.

=i o

Die Reisemittelbestellung enthalt in jedem Formular vorbelegte Felder. Die Vorbelegungen werden
aktuell aus den allgemeinen Voreinstellungen, der letzten Reisemittelbestellung und der zugehdrigen
BayRMS-Einzelgenehmigung (soweit vorhanden) erzeugt.

Uberprifen Sie die Vorbelegungen und passen Sie die Angaben gegebenenfalls an.

Bitte beachten Sie, dass das Vorgabeformular zwar viele Angaben zur Verkehrsmittel- und Hotelbe-

stellung ermdglicht, diese aber nicht unbedingt alle gefiillt werden missen.
Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet. Das Verfahren weist Sie im rechten Bildschirmbereich

unter der Rubrik ,Fehler® auf nicht belegte Pflichtfelder hin.

Sie konnen zu lhrer Reisemittelbestellung konkrete Wiinsche (z.B. ein bestimmtes Hotel) angeben.
Ihre Anforderungen werden vom Reiseservice berticksichtigt, sofern die reisekostenrechtlichen Vo-
raussetzungen zur Buchung gegeben sind.

Alternativ kdnnen Sie sich auf die Mindestangaben beschranken. Der Reiseservice Gibernimmt in die-

sem Fall fir Sie die Auswahl der Reisemittel (z.B. Hotel- oder Zugauswahl).

Sofern Sie keine geeignete Mdoglichkeit zur Vorgabe lhrer Reisemittelanforderungen finden, teilen Sie

diese dem Reiseservice bitte als Bemerkung (im Register ,Bestellung®) mit.
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7.1 Reisemittelbestellung ohne BayRMS-Einzelgenehmigung
Sofern keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise bendtigt wird (z.B.: Dienststel-
lenleiter, Personalréte, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) wahlen Sie bitte den Menuipunkt

Bestellung ohne GN-Nr. aus.

= Allgemein
= Genehmigungsantrag
[7] GN-Antrag

= Meine GN-Antrage (0)

= Reisemittelbestellung
— [] Bestellung ohne GN-Nr.
[E) Bestellung mit GN-Nr.

[= Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr nhne Eh_Kr
Abbildung 36

7.1.1 Register Allgemeine Daten
Fur die Reisemittelbestellung werden zusatzlich Angaben zu lhren persénlichen Daten, die Sie im Mit-

arbeiterprofil von BayRMS fest hinterlegt haben, bendtigt.
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Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information

Aligemeine Daten | Verkehrsmittel | Hotel | Bestellung | Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet
Bitte Uberprifen Sie Inre Angaben und vervollstandigen

bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Personalnummer* Titel
| 15000037 | | |
Name* Vormname- Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)
Mustermann Johann
Meldungen unter "Allgemeine Daten"
Meldungen unter "Bestellung”
Beschaftigungsbehorde Reiseservice Meldungen unter "Reiseservice”
0615500, Landesamt fur Finanzen Dienststelle Reiseservice Bayern
Regensburg
Dienstort* Eingruppierung®
| Testhausen | | A10 |
Dienstliche Telefonnummer* Private Telefonnummer {mobil)
0941 5044 0000) % | |
E-Mail-Adresse” Abweichende Lieferadresse E-Mail

| LIF-R_BayRMS_Pilottest@Iff. bayern de | | |

Bahncard Bahncard/Bonuscard Nummer
| Bitte wahlen Sie [v] | | |
giiltig ab giiltig bis

8] | 8]

Abbrechen Entwurf anlegen Bestellung absenden

Abbildung 37

Sie kdnnen die meisten Felder, die aus dem Mitarbeiterprofil angezeigt werden, abéndern. Die Daten
werden bei Antragstellung unmittelbar im Mitarbeiterprofil gespeichert.

Ihre Beschéftigungsbehdrde ist von zentraler Bedeutung fur die Zugriffsrechte und wird aus diesem
Grund angezeigt. Bitte Uberpriifen Sie die Richtigkeit der angezeigten Behoérde und des korrespondie-
renden Reiseservices.

Anderungen der Beschéftigungsbehorde sind wegen Ihrer Auswirkungen fiir den Bereich Mitzeich-
nung und Genehmigung nicht unmittelbar in der Reisemittelbestellung mdglich. Wechseln Sie hierfur

bitte in den Bereich ,Allgemein“ der Navigationsleiste und andern die Daten im ,Mitarbeiterprofil®.

Neben Ihrer dienstlichen Telefonnummer kénnen Sie auch eine private Telefonnummer angeben. Hier
empfiehlt sich z.B. der Eintrag einer mobilen Rufnummer, Giber die Sie auch wéhrend der Reise erreich-
bar sind. Sie konnen fir die Lieferung Ihrer Reiseunterlagen eine Abweichende Lieferadresse E-Mail

angeben, die von der gespeicherten Adresse im Mitarbeiterprofil abweicht.
Angaben zu lhrer Bahncard werden flr die weitere Antragstellung dauerhaft gespeichert.

Wenn Sie keine Bahncard besitzen, sind hier keine Eintragungen erforderlich.
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7.1.2 Register Verkehrsmittel

Flgen Sie mit -+ anlegen  jeweils eine neue Bestellung fir das gewiinschte Verkehrsmittel hinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen

Allgemeine Daten | Verkehrsmittel | Hotel | Bestellung
BAHN + anlegen
FLUG + anlegen
MIETWAGEN + anlegen
Abbildung 38

7.1.2.1 Verkehrsmittel Bahn

Reisemittelbestellung Bahn

Von*

Nach™

| Abfahrishausen

| | Ankunftsstadt

Fahrt am*

| 01.03.2021 |

Uhrzeit*

| 07:15

| @ Abfahrtt O Ankunft*

Sitzplatzreservierung

Zugnummer (optional)

| Nein

City Mobil (OPNV) Anschluss-Ticket
(Einzelfahrt am Zielort)

O
City Mobil Tickets sind nicht in allen
Verkehrsverblnden erhaltlich. Bitte beachten
Sie diesbeztiglich die Hinweise des
Reiseservice in der Bestellbestatigung

Ruckfahrt hinzufugen
(]

Zusatzdaten

Reiseart*

Zwischenhalt hinzufugen

O

Klasse®

| Dienstreise (DR)

V| | Bitte wahlen Sie -

Sparpreis (Zugbindung)*

| Bitte wahlen Sie

M |

Mitfahrer - Auswahl aus Voreinstellungen (optional)

Bitte wahlen Sie

IMitfahrer (fir Sitzplatzreservierung)

Bemerkungen zur Bahn (z.B. Handy oder Ruhebereich)

Wichtige Hinweise:

- Mitfahrer benctigen eine eigene Reisemittelbestellung!

- Bitte beachien Sie, dass Sie im Zug mit Ihrem Personalausweis die Giltigkeit Ihres Bahntickets
nachweisen miissen!

- Wenn Sie bei einer Fortbildungsreise 1. Klasse wahlen, missen Sie dies im Feld "Bemerkung”
begriinden!

o J roorcren [

Abbildung 39
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Die Felder Von und Nach sind mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellungen (Register Reise-
daten, Abfahrtsort und Ankunftsort) vorbelegt. Das Feld Fahrt am ist mit dem aktuellen Tagesdatum

vorbelegt.

Sie kdnnen optional eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket fur eine be-
stimmte Verbindung bestellen mochten. Fur die Ticketbestellung ist es ausreichend die gewiinschte
Zeit der Ankunft oder Abreise anzugeben. Der Reiseservice sucht in diesem Fall flr Sie eine geeignete

Verbindung.

Das City Mobil (OPNV) Anschluss-Ticket gilt fir eine Fahrt in unmittelbarem Anschluss an die zuge-
horige DB-Fahrkarte. Die genaue Geltungsdauer ist Ortlich unterschiedlich und jeweils auf der Fahrkarte
angegeben. Zu DB-Fahrkarten fur Hin- und Rickfahrt konnen ggf. zwei Einzelfahrkarten "City mobil"
ausgestellt werden. Eine Fahrkarte fur den Anschluss zur Hinfahrt und eine Fahrkarte fir den Antritt
zur Ruckfahrt. Die Einzelfahrkarte "City mobil" kann in diesem Fall fir verschiedene Geltungstage er-
stellt werden.

Mit der Checkbox Zwischenhalt hinzufiigen haben Sie die Moéglichkeit bis zu zwei Aufenthalte wah-
rend der Hin- bzw. Rickreise anzugeben (wenn dienstlich veranlasst). Der Reiseservice bucht die Ti-

ckets entsprechend dem gewlinschten Reiseverlauf.

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

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

Geben Sie bitte immer die Klasse an, in der Sie reisen mdchten. Bei Buchung eines 1. Klasse-Tickets
mussen die reisekostenrechtlichen Voraussetzungen erflillt sein. Ausnahmen sind im Feld Bemerkung

entsprechend zu begriinden.

Im Feld Sparpreis (Zugbindung) ist eine der verschiedenen Mdoglichkeiten auszuwéhlen.

Soweit eine Zugbindung mdglich ist, fuhrt dies i.d.R. zu einem verbilligten Ticketpreis.

Falls Sie in den Voreinstellungen Mitfahrer dauerhaft angelegt haben, kdnnen Sie die jeweilige Person

im Feld Mitfahrer — Auswahl aus Voreinstellungen direkt tibernehmen.

Im Feld Mitfahrer (fir Gruppenkarte) geben Sie bitte die Namen lhrer Mitreisenden an, wenn eine
Gruppenkarte (z.B. ,Bayernticket’) ausgestellt werden soll. Bitte beachten Sie, dass jeder Reisende

aus reisekostenrechtlichen Griinden eine eigene Fahrkartenbestellung durchfithren muss!

Im Feld Bemerkung zur Bahn kdnnen Sie alle zusatzlichen Anforderungen und Wiinsche mitteilen.

Eine Belegung des Feldes ist dann zwingend erforderlich, wenn lhre Bestellung reisekostenrechtlich
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begriindet werden muss. Dies ist z.B. der Fall, sofern Sie bei einer Fortbildungsreise ein Ticket der 1.

Klasse wiinschen.

7.1.2.2 Verkehrsmittel Flug

Reisemittelbestellung Flugzeug x
Von™ Nach™
‘ Minchen ‘ ‘ Paris ‘
Flug am* Befarderungsklasse®
‘ 15.06.2021 | ‘ ‘ Bitte wahlen Sie v‘
Uhrzeit*

‘ ‘ ® Abflug” O Ankunft*

Zeitfenster fur Abflug/Ankunft*

‘ Bitte wahlen Sie v

Riickflug hinzufigen

]
Reisegepack”® Flug aulterhalb EU
‘ Bitte wahlen Sie v O

Bemerkungen zum Flug

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie bei lhrer Flugbuchung die jeweils gultigen Einreisebestimmungen des Ziellandes www. auswaertiges-amt.de.
Falls Sie vor und wahrend der Reise uber Fluganderungen, etc. informiert werden machten, teilen Sie bitte im Register "Allgemeine
Daten" eine entsprechende private Telefonnummer und E-Mail-Adresse mit.

m Abbrechen @)

Abbildung 40

Die Felder Von und Nach sind mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellungen (Register Reiseda-
ten, Abfahrtsort und Ankunftsort) vorbelegt. Geben Sie bitte den Ort an, an dem Sie abfliegen, bezie-
hungsweise ankommen méchten. Sofern eine Stadt Uber mehrere Flughafen verfigt und Sie konkrete

Winsche haben, geben Sie bitte zusatzlich den jeweiligen Namen des Flughafens an.

Das Feld Flug am ist mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt, &ndern Sie dies bitte ggfs. entspre-

chend ab. Geben Sie bitte auch die Uhrzeit im Zusammenhang mit Abflug / Ankunft an.

Soweit es die Reiseplanung zuldsst, kann im Feld Zeitfenster fur Abflug/Ankunft ein entsprechender

zeitlicher Rahmen fiir die Flugbuchung vorgegeben werden.

Wahlen Sie die gewlnschte Beférderungsklasse aus. Die Buchung erfolgt entsprechend den Vorga-
ben des BayRKG.

Soll das Ticket fur den Hin- und Rickflug vom Reiseservice gebucht werden, wahlen Sie die Checkbox
Ruckflug hinzufligen aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben des Hin-

fluges vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an lhre Erfordernisse an.
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Als Reisegepéack kdnnen Sie wahlen zwischen Nur Handgepack oder mit Freigepack. Sollten Sie
dariber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzen Sie sich bitte mit dem Reiseservice in Ver-

bindung.
Falls Sie ihr Flug aulRerhalb der EU fuhrt, aktivieren Sie bitte die betreffende Checkbox.

Fir die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente und Einhaltung der Einreisevorschriften

sind Sie grundsatzlich selbst verantwortlich (ESTA, eTA, Visum, etc.). Beachten Sie diesbeziiglich bitte

auch die Hinweise des Reiseservice, die lhnen ggfs. mit der Buchungsbestéatigung Gbermittelt werden.
Es kann erforderlich sein, dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten bei der Airline noch selbst

erganzen mussen (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 zum

Flug an.

7.1.2.3 Verkehrsmittel Mietwagen

Reisemittelbestellung Mietwagen ®

Mietwagen von* Unrzeit*

01.03.2021

Mietwagen bis* Unrzeit*

| 01.03.2021 | | |

Geschaftsort*

| Regensburg |

Crt Abholung® Ort Ruckgabe®
Station zur Abholung in Nahe zum Station zur Rickgabe in Nahe zum
| Bitte wahlen Sie v| | Bitte wahlen Sie v|

Triftige Grunde®

Bemerkungen zum Mietwagen (z.B. Automatikschaltung)

Wichtige Hinweise

Buchungsstandard ist Kompakitwagenklasse (mit Navi, Handschaltung, Kraftstoff nicht spezifiziert,
Klima). Abweichende Buchungserfordernisse bitte angeben!

O Hiermit erkldre ich ausdricklich, dass ich im Besitz einer glltigen 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 41
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Die Felder Mietwagen von und Mietwagen bis sind mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt. Geben
Sie bitte auch jeweils eine Uhrzeit an.

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

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

In den Feldern Ort Abholung und Ort Rickgabe missen Sie Angaben zur jeweiligen Abholstation
machen. Es ist auch mdglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige Abholstation Uber die
Auswahlfelder Station zur Abholung in Nahe zum und Station zur Rickgabe in Néahe zum zu defi-

nieren.

Die Angabe von triftigen Griinden zur Benutzung des Mietwagens ist immer erforderlich.

7.1.3 Register Hotel

Flgen Sie mit -+ anlegen jeweils eine neue Hotelbestellung hinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen

Allgemeine Daten | Verkehrsmittel Hotel Bestellung

HOTEL + anlegen

Abbrechen Entwurf anlegen Bestellung absenden

Abbildung 42
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Hotelbestellung X

Von (Anreisedatum)® Bis (Abreisedatum)®

01.03.2021 04.03 2021

Geschaftsort

Geschaftsstadt

Keine Verpflegung Frihstick Spatanreise nach 18 Unr
(] O O

Weitere optionale Angaben und Wansche zum Hotel

Wunschhotel Name/Ort

Hotel N&he Bahnhof Hotel Nahe Adresse Zimmer aus Abrufkontingent
(] O O

Bemerkungen

Wichtiger Hinweis zur Hotelsuche:
Eine groke Auswahl an Hotels finden Sie in unserem Hotelportal (nur im Behérdennetz verflgbar)

m Abbrechen Q)]

Abbildung 43

Das Feld Von (Anreisedatum) ist mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt. Grundsatzlich wird von
einer Ubernachtung ausgegangen (haufigste Ubernachtungsdauer) und das Feld Bis (Abreisedatum)
entsprechend vorbelegt. Sofern mehrere Ubernachtungen gebucht werden sollen, &ndern Sie die Zeit-
spanne bitte entsprechend ab.

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 nach Maglichkeit beriicksichtigt.

Falls Sie erst nach 18 Uhr anreisen werden, teilen Sie dies bitte mit, damit ihr Zimmer entsprechend

l&nger flr Sie reserviert werden kann.

Sie kdnnen konkret ein oder mehrere Wunschhotel(s) Name/Ort angeben, in dem fir Sie ein Zimmer
gebucht werden soll. Die Winsche werden vom Reiseservice berticksichtigt, sofern die reisekosten-

rechtlichen Voraussetzungen zur Buchung des Hotels gegeben sind.

Alternativ ibernimmt der Reiseservice gerne fur Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel. Hierfur

wird die Angabe des Geschéftsortes bendtigt. Eingrenzungen zur Auswahl eines geeigneten Hotels
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konnen 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. Erganzen Sie die nachfolgenden Angaben entsprechend. Im Feld

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

7.1.4 Register Bestellung

Neue Reisemittelbestellung erstellen

Allgemeine Daten | Verkenrsmittel | Hotel I Bestellung L

Erster Reisetag*®

Genehmigungsart®

‘ aligemeine Genehmigung v ‘

Ausgestellt durch Dienststelle Gilltig fiir folgende Dienstreise(n)

Eintagige Reisen; Bayemweif x

| Landesamt f. Finanzen

Buchungsdaten* KLR-Daten
| Bitte wahlen Sie [v] |,D | Bitte wahlen Sie [v] |,O

Anordnung
‘ Bitte wahlen Sie [v] ‘p

Bemerkungen

O Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Stornierungen
werde ich unverziglich in BayRMS oder per E-Mail
(LfF-R_BayRMS_Pilottest@I|ff.bayern.de) durchfiihren um Stornogebiihren zu
vermeiden.

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

Abbrechen Entwurf anlegen Bestellung absenden

Abbildung 44

Die Angabe des ersten Reisetages bengétigt der Reiseservice fur die Priorisierung der Dringlichkeit

Ihres Antrages.

Da keine BayRMS-Einzelgenehmigung vorliegt, missen hier Angaben zur Genehmigungsart ge-
macht werden. Sofern eine allgemeine Genehmigung ausgewahlt wird, erganzen Sie bitte die nach-
folgenden Details Ihrer allgemeinen Genehmigung. Neben der ausstellenden Dienststelle ist auch an-

zugeben fur welche Reisen die Genehmigung erteilt wurde (z.B.: eintagige Reisen innerhalb
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Bayerns). Diese Angaben werden gespeichert und Ihnen bei der nachsten Bestellung als Vorbele-

gung angeboten. Der Reiseservice ist verpflichtet, die Angaben stichprobenartig zu tUberprifen.

Unabdingbar ist die Angabe der Buchungsdaten und Anordnungsstelle auf die die Bestellung ge-
bucht werden soll. lhnen werden lhre allgemeinen Voreinstellungen (Register Buchung/KLR) zur Aus-
wahl angeboten. Pro Reisemittelbestellung kann jeweils nur ein Bewirtschaftungskonto vorgegeben
werden. Soll die Reise auf mehrere Bewirtschaftungskonten gebucht werden, miissen mehrere Rei-
semittelbestellungen durchgefiihrt werden. KLR-Daten sind nur erforderlich, wenn lhre Dienststelle
am KLR-Verfahren teilnimmt.

Sofern lhnen diese Angabe Probleme bereitet, kbnnen Sie sich im Regelfall an Ihren Ansprechpartner
vor Ort wenden. Ublicherweise befinden sich auch in Ihrem lokalen Intranet Hinweise zu den Bu-

chungsdaten.

Bevor Sie die Reisemittelbestellung versenden kénnen, missen Sie sowohl die Richtigkeit und Voll-
standigkeit Ihrer Angaben, als auch lhre Kenntnisnahme und Zustimmung der Hinweise zum Daten-
schutz bestatigen.

Sie konnen die Bestellung im Anschluss an den zusténdigen Reiseservice senden oder als Entwurf

anlegen.

Nach erfolgreicher Bestellung / Entwurfserstellung schlief3t sich das Vorgabeformular und Ihnen wird

die Liste der Reisemittelbestellung als Ubersicht angezeigt (siehe Gliederungspunkt Meine Bestellun-

gen).

Schliel3t sich die Reisemittelbestellung nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht abgeschlos-
sen und noch keine Speicherung der Daten erfolgt. Beachten Sie die Hinweise im rechten Bildschirm-

bereich (Abschnitt Fehler) und die Feldkennzeichnung mit roter Umrandung innerhalb des Formulars.
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Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet
Bitte Uberpriifen Sie Ihre Angaben und vervolistandigen
bzw. komigieren Sie diese gegebenenfalis!

Aligemeine Daten ‘ Verkehrsmittel | Hotel | Bestellung

Erster Reisetag®
‘ 01.03 2021 ‘

Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)

Genehmigungsart*

Meldungen unter "Allgemeine Daten”
‘ aligemeine Genehmigung "| Meldungen unter "Bestellung”
© Sie haben keine giltige Anordnungssielle

Ausgestellt durch Dienststelle Giltig fur folgende Dienstreise(n)
ausgewahlt Bitte berichtigen Sie Ihre
‘ Landesamt f. Finanzen ‘ | Eintagige Reisen, Bayernweit | Eingaben
Meldungen unter "Reiseservice”
Buchungsdaten* KLR-Daten
‘ Dienstreisen ~ ‘P | Bitte wahien Sie v ‘P

Anordnungsstelle™

Bitte wahlen Sie - |,O
Bemerkungen
A
Ich versichere die Richtigkeit und Vollstindigkeit meiner Angaben. Stornierungen

werde ich unverziiglich in BayRMS oder per E-Mail (LfF-
R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de) durchfiihren um Stornogebiihren zu
vermeiden.

Ich habe die Hinweise zum Datenschutz gelesen und verstanden. Mit der
Ubermittiung 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 gemaR den Vorgaben in den Hinweisen zum
Datenschutz ein

Entwurf anlegen Bestellung absenden

Abbildung 45

7.2 Reisemittelbestellung mit BayRMS-Einzelgenehmigung

Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung einer Reise bendétigt, ist die Reisemittelbe-
stellung auf Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Die Daten aus der Genehmigung werden in die
Bestellung tbernommen und mussen ggf. angepasst werden. Der Reiseservice lUberprift, ob die Rei-

semittelbestellung der Reisegenehmigung entspricht.
Die Reisemittelbestellung ist fur Mitzeichner und Genehmiger nicht einsehbar.

Sie haben zwei Moglichkeiten fur eine Reisemittelbestellung mit GN-Nr.:

B Reisemittelbestellung in unmittelbarem Anschluss an den Genehmigungsantrag. Hierzu haben

Sie im Formular des Genehmigungsantrags eine Schaltflache zur Verfligung.

Antrag stellen und Reisemittel bestellen

Das Bestellformular 6ffnet sich unmittelbar nach Stellen des Genehmigungsantrags.

B Sie wahlen den Menipunkt ,Neue Reisemittelbestellung mit GN-Nr.“ aus.
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Allgemein
= Genehmigungsantrag
[ ] GN-Antrag
(= Meine GN-Antrage (0)
= Reisemittelbestellung

[ Bestellung ohne GN-Nr.
—> [E| Bestellung mit GN-NTr.

f= Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr ahne RRK_NC
Abbildung 46

Es offnet sich die Liste Ihrer Genehmigungsantrége.

Antragsliste )

10 |v| |Eintrage anzeigen Liste einschranken

Status Status GN-Nr Datum LR bestellt Neue Bestellung
] Genehmigt mit 106276 15.12.2020

MabgabeHinwels

] Genehmigt 106275 20.01.2021
D In Bearbeitung 106273 10.03.2021
] ﬁ% Genehmigt mit 106271 01.03.2021 Vv

MaBgabeHinweis

@ @ @® o

Abbildung 47

@® Die beiden Spalten Status beziehen sich auf lhre Genehmigungsantrage und informieren per
Symbol und Text Uber den aktuellen Stand lhrer Genehmigung. Grundsétzlich fiihrt der Reise-
service eine Reisemittelbestellung erst nach erfolgter Genehmigung durch. Sie kdnnen jedoch
aus Effizienzgrinden bereits bei der Antragstellung eine Reisemittelbestellung durchfihren.

@ Details zu den einzelnen Reisen werden lhnen eingeblendet, wenn Sie den Cursor Uber eine Ge-
nehmigungsnummer (Spalte GN-Nr.) bewegen.

® Die Spalte Datum zeigt das Reisedatum an. Bei mehrtagigen Reisen ist hier der erste Reisetag
aufgefihrt.

@ Haben Sie fur eine Reise bereits Reisemittel bestellt, so enthalt die Spalte bestellt einen griinen

Haken .
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Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Bestellnummer
Suchbegriff Suchiilter von bis
| ‘ Alle v| | 01.03.2021 | ‘ |
Abbildung 48

Sofern Ihnen eine bestimmte Reisegenehmigung nicht angezeigt wird, achten Sie bitte auf die Einstel-
lungen des Suchfilters und des Datumfilters. Der Datumsfilter wird gemaf lhrer Voreinstellung vor-

belegt (Register Allgemein — Voreinstellungen — Systemeinstellungen).

Offnen Sie ein neues Bestellformular durch Auswahl des Icons - Neue Bestellung fur Genehmi-

gung.

7.2.1 Register Allgemeine Daten
Fur die Reisemittelbestellung werden Angaben, zusatzlich zu lhren persénlichen Daten, die Sie im

Mitarbeiterprofil von BayRMS fest hinterlegt haben, bendtigt.

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information

Allgemeine Daten | T T | Hotel | Bestellung | Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet
Bitte tberpriifen Sie |hre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Personalnummer* Titel
| 15000037 | | ‘
Name* Vormame® Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)
Mustermann Johann
Meldungen unter "Allgemeine Daten”
Meldungen unter "Bestellung"
Beschaftigungsbeharde Reiseservice Meldungen unter "Reiseservice”
0615500, Landesamt fir Finanzen Dienststelle Reiseservice Bayern
Regensburg
Dienstort* Eingruppierung*
Testhausen | | A0 ‘
Dienstliche Telefonnummer* Private Telefonnummer (mobil)
0941 5044 0000) x | ‘
E-Mail-Adresse* Abweichende Lieferadresse E-Mail

| LIF-R_BayRMS_Pilottest@Iff. bayern.de | | ‘

Bahncard Bahncard/Bonuscard Nummer
| Bitte wahlen Sie [v] | | ‘
giiltig ab giiltig bis

@ | -]

Abbrechen Entwurf anlegen Bestellung absenden

Abbildung 49

Sie kénnen die meisten Felder, die aus dem Mitarbeiterprofil angezeigt werden, abandern. Die Daten

werden bei Antragstellung unmittelbar im Mitarbeiterprofil gespeichert.
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Ihre Beschaftigungsbehdorde ist von zentraler Bedeutung fur die Zugriffsrechte und wird aus diesem
Grund angezeigt. Bitte Uberprifen Sie die Richtigkeit der angezeigten Behdérde und des korrespondie-
renden Reiseservices.

Anderungen der Beschéftigungsbehorde sind wegen lhrer Auswirkungen fiir den Bereich Mitzeich-
nung und Genehmigung nicht unmittelbar in der Reisemittelbestellung mdglich. Wechseln Sie hierfur

bitte in den Bereich ,Allgemein“ der Navigationsleiste und andern die Daten im ,Mitarbeiterprofil®.

Neben |hrer dienstlichen Telefonnummer kbnnen Sie auch eine private Telefonnummer angeben. Hier
empfiehlt sich z.B. der Eintrag einer mobilen Rufnummer, Gber die Sie auch wéhrend der Reise erreich-
bar sind. Sie konnen fir die Lieferung Ihrer Reiseunterlagen eine "Abweichende Lieferadresse E-Mail"
angeben, die von der gespeicherten Adresse im Mitarbeiterprofil abweicht.

Angaben zu lhrer Bahncard werden fir die weitere Antragstellung dauerhaft gespeichert.

Wenn Sie keine Bahncard besitzen, sind hier keine Eintragungen erforderlich.

7.2.2 Register Verkehrsmittel

Flgen Sie mit -+ anlegen jeweils eine neue Bestellung fiir das gewtinschte Verkehrsmittel hinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen

Aligemeine Daten I Verkehrsmittel Hotel | Bestellung
BAHN + anlegen
FLUG + anlegen
MIETWAGEN + anlegen

Abbrechen Entwurf anlegen Bestellung absenden

Abbildung 50
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7.2.2.1 Verkehrsmittel Bahn

Reisemittelbestellung Bahn x
Wen® Nach™

‘ Abfahrishausen ‘ | Ankunfisstadt

Fahrt am*

‘ 01.03.2021 ‘

Uhrzeit*

‘ 0715 ‘ @ Apfanrt O Ankunft®
Sitzplatzreservierung Zugnummer (optienal)

[ ren J

City Mobil (GPNV) Anschluss-Ticket Zwischenhalt hinzufiigen

(Einzelfahrt am Zielort)
O ]
City Mobil Tickets sind nicht in allen
Verkehrsverbiinden erhaltlich. Bitte beachten
Sie diesbezlglich die Hinweise des
Reiseservice in der Bestellbestatigung

Ruckfahrt hinzufugen

Zusatzdaten

Reiseart” Klasse®

‘ Dienstreise (DR) v‘ | Bitte wanlen Sie v

Sparpreis (Zugbindung)®

‘ Bitte wahlen Sie v ‘

Mitfahrer aus Genehmigung ubernehmen
O

Mitfahrer (fur Sitzplatzreservierung)

Bemerkungen zur Bahn (z.B. Handy oder Ruhebereich)

wichtige Hinweise:

- Mitfahrer bendtigen eine eigene Reisemittelbestellung!

- Bitte beachten Sie, dass Sie im Zug mit Inrem Personalausweis die Glltigkeit Inres Bahntickets
nachweisen missen!

- Wenn Sie bei einer Foribildungsreise 1. Klasse wahlen, missen Sie dies im Feld "Bemerkung”
begriinden!

m Abbrechen iG]

Abbildung 51

Die Felder Von, Nach und Fahrt am sind mit den Eintragen lhrer Genehmigung vorbelegt, sofern

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

Sie kdnnen optional eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket fur eine be-
stimmte Verbindung bestellen méchten. 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.

Das City Mobil (OPNV) Anschluss-Ticket gilt fur eine Fahrt in unmittelbarem Anschluss an die zuge-
horige DB-Fahrkarte. Die genaue Geltungsdauer ist ortlich unterschiedlich und jeweils auf der Fahrkarte
angegeben. Zu DB-Fahrkarten fur Hin- und Rickfahrt konnen ggf. zwei Einzelfahrkarten "City mobil"
ausgestellt werden. Eine Fahrkarte flir den Anschluss zur Hinfahrt und eine Fahrkarte fur den Antritt
zur Ruckfahrt. Die Einzelfahrkarte "City mobil" kann in diesem Fall fur verschiedene Geltungstage er-

stellt werden.
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Mit der Checkbox Zwischenhalt hinzufiigen, haben Sie die Moglichkeit bis zu zwei Aufenthalte wah-
rend der Hin- bzw. Rickreise anzugeben (wenn dienstlich veranlasst). Der Reiseservice bucht die Ti-

ckets entsprechend dem gewlinschten Reiseverlauf.

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

der Hinfahrt vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an Ihre Erfordernisse an.

Geben Sie bitte immer die Klasse an, mit der Sie reisen mochten. Bei Buchung eines 1. Klasse-Tickets
mussen die reisekostenrechtlichen Voraussetzungen erflillt sein. Im Falle einer Dienstreise ist die Be-
stellung eines 1. Klasse Tickets ab Besoldungsgruppe A8 mdglich. Wird eine Fortbildungsreise durch-
gefluhrt, so ist im Regelfall nur die Bestellung eines 2. Klasse Tickets moglich. Ausnahmen sind im Feld
"Bemerkung" entsprechend zu begriinden.

Mit der Schaltflache Mitfahrer aus Genehmigung tUbernehmen kénnen Sie die Namen lhrer Mitrei-
senden fir den Kauf einer Gruppenkarte (z.B. Bayernticket) aus der Genehmigung Ubernehmen. Bitte
beachten Sie, dass jeder Reisende aus reisekostenrechtlichen Griinden eine eigene Fahrkarten-

bestellung durchfiihren muss!

Im Feld Bemerkung kénnen Sie alle zusatzlichen Anforderungen und Wiinsche mitteilen. Eine Bele-
gung des Feldes ist dann zwingend erforderlich, wenn lhre Bestellung begriindet werden muss. Dies

ist z.B. der Fall, sofern Sie bei einer Fortbildungsreise ein Ticket der 1. Klasse wiinschen.
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7.2.2.2 Verkehrsmittel Flug

Reisemittelbestellung Flugzeug x
Van* Nach*®
‘ Minchen ‘ ‘ Paris ‘
Flug am* Beforderungsklasse®
‘ 15.06.2021 ‘ ‘ Bitte wahlen Sie v‘
Uhrzeit*

‘ ‘ ® Abflug® O Ankunft*

Zeitfenster fur Abflug/Ankunft*

‘ Bitte wahlen Sie v

Riickflug hinzufigen

]
Reisegepack”® Flug aulterhalb EU
‘ Bitte wahlen Sie v O

Bemerkungen zum Flug

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie bei Ihrer Flugbuchung die jeweils giltigen Einreisebestimmungen des Ziellandes www.auswaertiges-amt.de.
Falls Sie vor und wahrend der Reise uber Fluganderungen, etc. informiert werden machten, teilen Sie bitte im Register "Allgemeine
Daten" eine entsprechende private Telefonnummer und E-Mail-Adresse mit.

m Abbrechen )

Abbildung 52

Die Felder Von, Nach und Flug am und Beforderungsklasse sind mit den Eintrdgen Ihrer Genehmi-
gung vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Flugkosten" enthalt. Andernfalls ge-
ben Sie den Ort an, an dem Sie abfliegen beziehungsweise ankommen mdchten. Sofern eine Stadt
Uber mehrere Flughafen verfugt und Sie konkrete Wiinsche haben, geben Sie bitte zusétzlich den je-
weiligen Namen des Flughafens an. Zusatzlich wird die Angabe einer (ungefahren) Zeit fir den Flug

bendtigt.

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

der zeitlicher Rahmen fir die Flugbuchung vorgegeben werden.

Soll das Ticket fur den Hin- und Riuckflug vom Reiseservice gebucht werden, so wéhlen Sie die Check-
box Ruckflug hinzufiigen aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben des

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

Als Reisegepéack konnen Sie wahlen zwischen Nur Handgepéck oder Mit Freigepack. Sollten Sie
dariiber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzen Sie sich bitte mit dem Reiseservice in Ver-

bindung.

Falls Sie ihr Flug auRerhalb der EU flhrt, aktivieren Sie bitte die betreffende Checkbox.
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Fir die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente und Einhaltung der Einreisevorschriften

sind Sie grundsatzlich selbst verantwortlich (ESTA, eTA, Visum, etc.). Beachten Sie diesbeziiglich bitte

auch die Hinweise des Reiseservice, die lhnen ggfs. mit der Buchungsbestétigung Gbermittelt werden.
Es kann erforderlich sein, dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten bei der Airline noch selbst

erganzen mussen (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 zum
Flug an.

7.2.2.3 Verkehrsmittel Mietwagen

Reisemittelbestellung Mietwagen ®

Mietwagen von* Unrzeit*

01.03.2021

Mietwagen bis* Uhrzeit*

01.03.2021

Geschaftsort”

tianchen

Ort Abholung* Ort Rickgabe™

Station zur Abholung in Nahe zum Station zur Rlckgabe in Nahe zum

Bitte wahlen Sie v Bitte wahlen Sie b

Trifige Grunde™

Bemerkungen zum Mietwagen (z.B. Automatikschaltung)

Wichtige Hinweise
Buchungsstandard ist Kompakitwagenklasse (mit Navi, Handschaltung, Kraftstoff nicht spezifiziert,
Klima). Abweichende Buchungserfordernisse bitte angeben!

O 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 53

Die Felder Mietwagen von, Mietwagen bis und Geschéaftsort sind mit den Eintrédgen lhrer Genehmi-
gung vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Mietwagen - von DSt. bezahlt" ent-

halt. Geben Sie bitte auch jeweils eine Uhrzeit an.
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In den Feldern Ort Abholung und Ort Riuckgabe miussen Sie genaue Angaben zur jeweiligen Abhol-
station machen. Es ist auch méglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige Abholstation
Uber die Auswabhlfelder Station zur Abholung in Nahe zum und Station zur Rickgabe in Nahe zum

zu definieren.
Die Angabe von triftigen Grinden zur Benutzung des Mietwagens ist immer erforderlich.
7.2.3 Register Hotel

Flgen Sie mit -+ anlegen jeweils eine neue Hotelbestellung hinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen

Allgemeine Daten | Verkehrsmittel Hotel Bestellung

HOTEL + anlegen

Abbrechen Entwurf anlegen Bestellung absenden

Abbildung 54

Hotelbestellung x

Von (Anreisedatum)” Bis (Abreisedatum)®

01.03.2021 04.03.2021

Geschaftsort™

Manchen

Keine Verpflegung Frihstick Spatanreise nach 18 Uhr

(] (] O

Weitere optionale Angaben und Winsche zum Hotel

Wunschhotel Name/Orn

Hotel Mahe Bahnhof Hotel Nahe Adresse Zimmer aus Abrufkontingent

O O (]

Bemerkungen

Wichtiger Hinweis zur Hotelsuche:
Eine grofie Auswahl an Hotels finden Sie in unserem Hotelportal (nur im Behdrdennetz verfligbar)

®

Abbildung 55
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Die Felder Von (Anreisedatum), Bis (Abreisedatum) und Geschaftsort sind mit den Eintragen lhrer

Genehmigung vorbelegt.
Die Angaben zur Verpflegung werden bei der Buchung bericksichtigt.

Falls Sie erst nach 18 Uhr anreisen werden, teilen Sie dies bitte mit, damit ihr Zimmer entsprechend

langer flr Sie reserviert werden kann.

Sie konnen konkret ein (oder mehrere) Wunschhotel(s) Name/Ort angeben, in dem fur Sie ein Zimmer
gebucht werden soll. Die Winsche werden vom Reiseservice bertcksichtigt, sofern die reisekosten-

rechtlichen Voraussetzungen zur Buchung des Hotels gegeben sind.

Alternativ ibernimmt der Reiseservice gerne fur Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel. Hierfur
wird die Angabe des Geschéftsortes 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 gewé&hlter Option zu belegen.

Falls fur Ihre 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

~Nunschhotel* tragen Sie bitte den Namen des betreffenden Kontingent-Hotels ein.
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7.2.4 Register Bestellung

Allgemeine Daten | Verkehrsmittel | Hotel | Bestellung

Erster Reisetag”
‘ 01.03.2021 ‘

Genehmigungsart*

‘ elektronische Genehmigung V‘
Ausgestellt durch Dienststelle Gilltig fir folgende Dienstreise(n)

Buchungsdaten™® KLR-Daten

‘ [Manuelle Vorgabe] hd ‘P ‘ Bitte wahlen Sie h ‘P

Anordnungsstelle®

‘ 0615500 Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg v ‘P
Bemerkungen
y
O Ich versichere die Richtigkeit und Vollstindigkeit meiner Angaben. Stornierungen

werde ich unverzuglich in BayRMS oder per E-Mail (LfF-
R_BayRMS_Filottest@Iff.bayern.de) durchfiihren um Stornogebiihren zu
vermeiden.

O Ich habe die Hinweise zum Datenschutz gelesen und verstanden. Mit der
Ubermittiung der Buchungsbestitigungen per E-Mail bin ich einverstanden. Sofern
ich in meinem Bestellantrag optionale Angaben erteilt habe (= Felder ohne *), willige
ich in die Verarbeitung dieser Daten geman den Vorgaben in den Hinweisen zum
Datenschutz ein

e EreE——

Abbildung 56

Die Felder Erster Reisetag und Genehmigungsart sind gemaf der zugrundeliegenden Genehmigung

vorbelegt.

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

Dienststelle vorgegeben werden) enthélt, werden diese in die Bestellung ibernommen.

An einigen Dienststellen missen Reisende im Genehmigungsantrag keine Angaben zu Buchungs- o-
der KLR-Daten tatigen. Diese werden im weiteren Verlauf des Genehmigungsverfahrens vorgegeben.
Beim Absenden der Reisemittelbestellung missen die Daten jedoch zwingend eingetragen sein. Sofern
Sie keine Kenntnisse Uber die Buchungsdaten, Anordnungsstelle und ggf. KLR-Daten haben, war-
ten Sie bitte ab, bis das Genehmigungsverfahren abgeschlossen ist und erstellen anschlieend eine
Reisemittelbestellung. Pro Reisemittelbestellung kann jeweils nur ein Bewirtschaftungskonto vorgege-
ben werden. Soll die Reise auf mehrere Bewirtschaftungskonten gebucht werden, missen mehrere

Reisemittelbestellungen durchgefihrt werden.
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Im Regelfall kénnen Sie sich auch an Ihren Ansprechpartner vor Ort wenden. Ublicherweise befinden
sich auch in Ihrem lokalen Intranet Hinweise zu Ihren Buchungsdaten, Anordnungsstelle und ggf.
KLR-Daten. Sie kénnen diese komfortabel als Voreinstellung im System hinterlegen, so dass Sie bei

der Bestellung auf die angebotene Auswahl zurlckgreifen kénnen.

Bevor Sie die Reisemittelbestellung absenden kénnen, missen Sie sowohl die Richtigkeit und Voll-
standigkeit ihrer Angaben, als auch lhre Kenntnisnahme und Zustimmung der Hinweise zum Daten-

schutz bestatigen.

Sie konnen die Bestellung im Anschluss an den zustéandigen Reiseservice senden, oder als Entwurf

anlegen.

Nach erfolgreicher Bestellung / Entwurfserstellung schlief3t sich das Vorgabeformular und lhnen wird
die Liste der Reisemittelbestellung als Ubersicht angezeigt.

Schliefl3t sich die Reisemittelbestellung nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht abgeschlos-
sen und noch keine Speicherung der Daten erfolgt. Beachten Sie die Hinweise im rechten Bildschirm-

bereich (Abschnitt Fehler) und die Feldkennzeichnung mit roter Umrandung innerhalb des Formulars.

Nach erfolgreicher Bestellung erhalten Sie eine entsprechende Bestatigung per E-Mail.

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022 Seite 49 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

7.3 Meine Bestellungen (Uberblick)

Diese Liste ermdoglicht Ihnen einen Uberblick tiber alle Bestellungen. Geoffnet wird sie durch Auswahl

des Links Meine Bestellungen.

Antragsliste
10 el Ein'.ldgc anzeigen Liste enschranken
Status Bestelinr. GN-Nr. ‘ g:;us Reisemittelarten Erster Reisetag Offnen
o Storno erledigt 384 0 . 23.11.2020 23
E)] often 412 106271 @ = {1 01.03.2021 - )
B Often 363 0 x 12.04.2021 33
F 4 In Bearbeitung 362 0 =] 06.03.2021 ) a)
o Erledigt 408 0 fir 25.02.2021 - al
e Abgelehnt 361 0 =Y 10.02.2021 ) a)
1 '[ & von & Eintragen I J L _I I I -
[ zurtck J suchen |
Abbildung 57
@® Die Spalten Status und Bestellstatus beziehen sich auf lhre Reisemittelbestellung und informieren

®

Sie per Symbol und Text Uber den aktuellen Bearbeitungsstand lhrer Bestellung. Folgende Sta-

tus sind mdglich:

0 Offen

In Bearbeitung
Erledigt
Abgelehnt
Entwurf

SB gedffnet
Storno offen
Storno erledigt

Oo0O0Oo0oo0oaoano

Sofern Sie Rickfragen per Telefon oder E-Mail an den Reiseservice senden, geben Sie bitte immer

die eindeutige Bestellnummer an, die Sie der Spalte Bestellnr. entnehmen kdnnen.

Enthalt die Spalte GN-Nr. eine héhere Zahl als 0, so haben Sie die zur Reise gehérende Geneh-
migung auch in BayRMS beantragt. Die Spalte Genehmigungs-Status (GN-Status) zeigt Ihnen
an, ob die Reisegenehmigung bereits erteilt wurde. Die Bearbeitung einer Reisemittelbestellung
vor Genehmigungserteilung erfolgt nur, wenn es hierfur triftige Griinde gibt. Dies kann z.B. bei
einer unmittelbar bevorstehenden Reise der Fall sein (Zeitdruck). Dieses ist dem Reiseservice
gesondert (z.B. per Mail) mitzuteilen.

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

Reisetag aufgefuhrt.
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Die Liste offnet sich mit der Standardvorbelegung. Sie kdnnen die Suchkriterien beliebig abandern, um

eine Einschrankung der aufgeflhrten Bestellungen zu bewirken.

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Bestellnummer
Suchbegrift Suchfilter von bis
| ‘ Alle v| | 01.03.2021 | ‘ |
Abbildung 58

In der Spalte Offnen haben Sie zwei Moglichkeiten die Bestellung einzusehen.

““J Aktueller Stand — Andern ermdglicht Ihnen, je nach Status der Bestellung, Anderungen vorzu-

nehmen, oder die Bestellung zu stornieren.

a/ Aktueller Antrag — Anzeigen ermdglicht Thnen die Einsicht der Reisemittelbestellung tbersicht-

lich auf einer Seite. In dieser Ansicht ist keine Anderung des Antrags moglich. Ein komfortabler Wechsel

in das anderbare Formular ist mit dem Link ,Weiter zum Reisemittelantrag“ am Ende der Seite mdglich.

7.4 Zustellung lhrer bestellten Reisemittel (Tickets etc.)
Sobald lhre Bestellung vom Reiseservice erledigt wurde, erhalten Sie i. d. Regel mindestens zwei E-
Mails. Eine Systembestatigung der bearbeiteten Reisemittelbestellung, sowie die Reiseunterlagen in

einer gesonderten E-Mail. Bitte beachten Sie ggf. die Hinweise des Reiseservice.

BayRMS: Bestitigung [hrer Reisemittelbastellung

Guten Tag RMS Antragstellenviv-Leit,
wir hasben fir Sie Ihre Reisemittelbestellung Nr. 687 vorm 048.02.2021 durchgefihrt.

Bitte beachten Sie folgende Hinweise:
Bitte beachten Sie, dass dee Nutzung der U-Bahn am Zielsat im Bahin-Ticket inkludsert ist. Sie bendtigen kein zusatzliches Ticket fir den OPNV.

Ihre Reiseunterlagen werden Ihnen gesondert per E-Mail an thre Lieferadresse [LfF-R_BayAds mibottest@if. bayernde) jugesandt.
Bitte Oberprifen Sie vor Reiseantritt die Daten Ihrer Reiseunterlagen auf Richtigieit der gebuchten Leistungen.

Bed Bedarf kibnnen Sie jederzeit den aktuellen Stand Ihrer Reisemittelbestellung in BayRAS abrufen.

Eine gute Reise wiinschl Ihnen

Ihr Reiseservice Bayern

Abbildung 59
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Sollten Sie keine E-Mails erhalten haben, obwohl die Bestellung im System mit Status ,Erledigt® aufge-
fuhrt ist, Uberprifen Sie bitte lhre ,Persdnlichen Angaben® und die darin angegebenen E-Mail-Adres-

sen.

7.5 Reisemittelbestellungen &ndern
Bereits gestellte Reisemittelbestellungen konnen im Status ,Entwurf®, ,Offen®, ,SB gedffnet” oder ,Ab-
gelehnt* beliebig geandert werden. Wurde ein Antrag vom Reiseservice noch nicht in Bearbeitung ge-

nommen, so ist eine Anderung jederzeit moglich. Offnen Sie hierzu die Liste Meine Bestellungen.

Waéhlen Sie das Icon **% Aktueller Stand — Andern

Aktualisieren Sie die Bestellung in gewiinschter Form und stellen Sie den Antrag erneut.

Sofern keine Anderung des Antrags maglich ist, wird Ihnen nur der Button ,Abbrechen® zur Auswahl

gestellt. Im Bestellantrag finden Sie einen entsprechenden Hinweis.

Warnhinweis: Ihr Antrag befindet sich zur Zeit in Bearbeitung beim Reiseservice. Rufen Sie ihn bitte spiter
wieder auf oder setzen Sie sich bei Problemen mit dem Reiseservice in Verbindung.

Allgemeine Daten Verkehrsmittel ‘ Hotel ‘ Bestellung Reiseservice |

Abbildung 60

Nehmen Sie in diesem Fall telefonisch oder per E-Mail-Kontakt mit dem Reiseservice auf. Gegebenen-

falls kann Ihnen der zustandige Sachbearbeiter die Bestellung zur Anderung freigeben.

7.6 Reisemittelbestellungen stornieren
Erlbrigt sich eine bereits gestellte Reisemittelbestellung oder werden bereits gebuchte Reisemittel

nicht in Anspruch genommen, so ist die Bestellung zu stornieren.

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

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

Eine Stornierung ist sofort durchzufihren, wenn ersichtlich ist, dass die Reisemittel nicht in Anspruch

genommen werden, um die dadurch entstehenden Kosten mdglichst gering zu halten.

Im Menlpunkt Meine Bestellungen 6ffnen Sie die betreffende Reisemittelbestellung Uber die Schalt-
flache ==s]  Aktueller Stand — andern“ . Achten Sie hierbei ggfs. auf die reduzierte Listendarstellung

aufgrund der voreingestellten Such- und Datumsfilter.

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022 Seite 52 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

Liste der Reisemittelbestellungen

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Bestellnummer
Suchbegriff Suchfilter von bis
| ‘ Alle v ‘ | 27.01.2021 | ‘ |

Antragsliste
Eintrage anzeigen Liste einschranken | |

GN-
Status Bestellstatus " Bestellnr. GN-Nr. Status Reisemittelarten Erster Reisetag Offnen
T
] Erledigt 687 0 E 01.03.2021 = a3
Abbildung 61

Soll nur ein Teil der Reisemittelbestellung storniert werden, muss dies im Feld Bemerkung (Register

Bestellung) erlautert werden und anschlie3end der vollstandige Antrag storniert werden.

Sofern ein Antrag aufgrund des aktuellen Status keine Stornierung zuldsst, nehmen Sie bitte telefo-

nisch, oder per E-Mail-Kontakt mit dem zustandigen Reiseservice auf.

Der Eingang der Stornierung beim Reiseservice wird lhnen per E-Mail bestatigt.

Mi 10.02.2021 13:03

notifier_bayrms@lff.bayern.de
BayRMS: Stornierung lhrer Reisemittelbestellung
An [ LfF-R_BayRMS_Pilottest (LFF-R)

Guten Tag RMS Antragstellerviv-Leit,

Der Auftrag zur Stornierung Ihrer Reisemittelbestellung Nr. 687 vom 10.02.2021 wurde erfolgreich an den Reiseservice Bayern libermittelt.
Bei Bedarf kénnen Sie jederzeit den aktuellen Stand lhrer Reisemittelbestellung in BayRMS abrufen.

Bei Fragen zur Bestellung wenden Sie sich bitte unter Angabe der Bestellnummer an:

Ihr Reiseservice Bayern

Teststrale 1, 33059 Vohenstraul

Telefon: 0541 5044-3060

Fax: 0941 5044-3070

E-Mail: LfF-R_BayRMS Pilottest@Iff.bayern.de

Internet: www.reiseservice.bayern
Servicezeiten: Montag bis Donnerstag: 07:30 — 16:15 Uhr, Freitag: 07:30 — 13:00 Uhr

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

Abbildung 62
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Die abschlieRende Erledigung der Stornierung durch den Reiseservice wird Ilhnen ebenfalls per E-Malil

mitgeteilt.

Mi 10.02.2021 13:05
notifier_bayrms@lff.bayern.de
BayRMS: Stornierungsbestédtigung Reisemittel
An LfF-R_BayRMS_Pilaottest (LFF-R)
Guten Tag RMS Antragstellerviv-Leit,
die beantragte Stornierung lhrer Reisemittelbestellung Nr. 687 vom 10.02.2021 wurde von uns durchgefihrt.
Diese MNachricht wurde automatisch erstellt. Bitte senden Sie keine Antwort.
Mit freundlichen GraRen

Ihr Reiseservice

Abbildung 63
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8 Reiseabrechnung mit Genehmigungsnummer
Sofern die Genehmigung einer Reise mit BayRMS beantragt und ausgesprochen wurde, kénnen Sie

auf Grundlage der bereits vorgegebenen Daten die Abrechnung durchftihren.

Rufen Sie im Menu Erstattungsantrag den Punkt ,Abrechnung mit GN-Nr.“ auf:

= Erstattungsantrag

[7) Abr. ohne GN-Nr
—> [E] Abr. mit GN-Nr. (3)

[') Sammelabrechnung

[=)Meine Abr -Liste

Abbildung 64

Wahlen Sie den betreffenden Antrag aus und 6ffnen ihn Gber den Button oy Aktueller Stand - An-

dern.

Erstattungsantragsliste

* N hmigungsFrsmmer AN g HEETIME
ailg v L (=] &
Anraguinte
10 [w| | Enirige anceigen L e anksn
status = o patum omeen
[-] 1063 TR a 3008 J0E WALl A = )
o 108ITS ] 25 08 208 WALl T = )
[ ] 1083 T 8 &1 08 308 [T = i)
1 Bed ) von 3 Elirigesn
Abbildung 65

8.1 Register Daten 1 bis 3 — Daten aktualisieren

Die Eintrage in den Registern - Daten 1, Daten 2 und Daten 3 sind durch die
tatsachlichen Reisedaten zu ersetzen, soweit Anderungen gegeniiber dem

ursprunglichen Antrag eingetreten sind. (z.B. Uhrzeit, gefahrene km, etc.)

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022 Seite 55 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

8.2 Register Daten 4

Die Anordnungsstelle ist in der Regel bereits gefillt.

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 flr

Ihre Person bereits eine Berechtigung zur Abrechnung besteht.

Sollten Sie Reisekosten bei einer Behorde abrechnen wollen die nicht Ihre Stammdienststelle ist, kann
es erforderlich sein, dass Sie die nétige Berechtigung erstmalig bei ihrer Abrechnungsstelle beantragen

mussen.

E] Neuen Erstattungsantrag erstellen
Hilfe und Information

Personliches | Daten 1 | Daten 2 | Daten 3 | Daten 4 L Geben Sie bitte soweit bekannt die Anordnungsstelie
(ZU deren Lasien die Buchurlg E"Clgen SC")‘ die
Buchungsdaten und KLR-Daten an! Beachten Sie
zudem bitte die konkrete Beschreibung in der Hilfe (im
Bitte wahlen Sie P Dialog).
[Manuelle Vorgabe]
0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg

Anordnungsstelle

0614032 FH T. offentl. Verwaltung u Rechts- pflege, FB Allg. Innere Verwaltung Fehler (werden unterstrichen
OS-UNg RLCR-Datern [stanaaraj dargeste”t)
Eiichitngsdale KCEBalery - Meldungen unter 'Personliches’
| Bitte wahlen Sie v |}3 ‘ Bitte wahlen Sie [v] ‘P  Meldungen unter Daten 1
| AT ‘ | | ‘ - Meldungen unter ‘Daten 2'
- Meldungen unter 'Daten 3'
- Meldungen unter 'Daten 4'
Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten (optional) + anlegen

Kostenerstattung d. Dritte

Bemerkung
Datum
30.01.2019
O Ich versichere die Richtigkeit und V igkeit meiner Angaben. Der
Erstattungsantrag enthilt keine Kosten, die direkt durch die Dienststelle,
Reiseservice oder mit Firmenkreditkarte gezahit wurden (z.B. DB-, Flug-,
Hotelkosten). Die Hinweise zum Datenschutz habe ich gelesen.
Ich stimme dem Bescheidversand per E-Mail zu. Die Zustellung erfolgt an:
| LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff.bayern.de ‘
Abbrechen Antrag kopieren Wl In Bearbeitung [l Versandbereit w
Abbildung 66

Sollte die gewunschte Dienststelle nicht aufgefuhrt sein, kdnnen Sie Uber ,Manuelle Vorgabe“ die er-

forderliche Behorde auswéhlen.

Es empfiehlt sich als Suchbegriff die Dienststellennummer zu verwenden.
Bei der Suche nach Bezeichnung oder Ort kann die Suche sehr lange dauern.
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Dienststelle wahlen...

o Suchbegriff 0601005
- O O O
s hk t = L _
vehkriferium Nummer Bezeichnung Ort

o EEX

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

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Ort

© 0601005 Bayerisches Miinchen
Staatsministerium der
Finanzen

Gewihlte 0601005 Bayerisches Staatsministeriu

Dienststelle

o EIE=mo

Abbildung 67

@® Tragen Sie die gewlnschte Dienststellennummer ein.
@ Aktivieren Sie die Suche.

® Bestatigen Sie das Suchergebnis mit einem Klick auf die DSt-Nummer.

@ Bestatigen Sie die Auswahl mit JELd .
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Wenn fur die gewahlte Anordnungsstelle noch keine Berechtigung fur lhre Person besteht, erweitert

sich der Eingabedialog zur Berechtigungsanforderung an die zustandige Abrechnungsstelle.

Sie sind nicht berechtigt bei dieser Anordnungsstelle abzurechnen

Mbchten Sie sich die Berechtigung erteilen lassen?

Bitte begrtinden Sie kurz, warum Ihre Reisekosten von
dieser Anordnungsstelle erstattet werden sollen (Pflichteingabe)
z.B.: Neueinstellung zum (Datum)

Zuversetzt seit (Datum)

Dozent bei Seminar (Seminar-Nr.)

Begriindung fur Berechtigungsantrag

o Vortrag als Gastdozent.
Ubernahme der Reisekosten mit Einladungsschreiben zugesagt.

Wichtige Hinweise:

- Speichern Sie den Erstattungsantrag "in Bearbeitung", bis die Berechtigung
durch die Abrechnungsstelle erteilt wurde. Erst dann ist ein

"Senden" oder "Versandbereit" speichern des Antrags mdéglich.

e Berechtigungsantrag stellen

Abbildung 68

® Tragen Sie in das Textfeld eine Begriindung fir die Anforderung ein.
@ Versenden Sie den Antrag an die Abrechnungsstelle.

Bis die Berechtigungsanforderung bei der Abrechnungsstelle bearbeitet wurde, ha-

ben Sie die Moglichkeit das Abrechnungsformular im Status ,In Bearbeitung“ zu

=l @

speichern.

Nach abschlieBender Bearbeitung Ihrer Anfrage bei der Abrechnungsstelle, werden Sie von dort per E-

Mail informiert.

Soweit Sie das Antragsformular ,In Bearbeitung“ gespeichert haben, kdnnen Sie den Antrag nun an die

Abrechnungsstelle versenden.

Sie finden das gespeicherte Formular im Menu ,Erstattungsantrag” - ,Meine Abr-Liste* — Suchfilter ,In

Bearbeitung“ — Beachten Sie ggfs. die Einstellungen des Datumsfilters.
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Die Buchungsdaten sind in der Regel bereits gefillt.

Sollten die Standardbuchungsstelle nicht geflllt sein, tragen Sie die entsprechenden Buchungsdaten
ein. Das detaillierte Vorgehen ist unter Punkt 4.5.2 beschrieben.

D Erstattungsantrag bearbeiten - Gen.nr.; 106428
Hilfe und Information

Prersniiches Craten 1 Dratien 2 Daten 3 Daten 4 PflichBeider sind mit einem * gekennzeichnet
] Biime berprihen See i Angaben e venslisianggen
sungssice how, komigisren Ske diese gegebenenfalist
0515500 Landesami i Firanren [hensisisle Regensburg w | el Fah[ar I:W'E'I'dﬂ'n unterstrichen
dargestellt)
Buchungs-und KLR-Daten |Standard) Meidungen unier ‘Fersoaliches”
_B:ucnur.gs.namn ) .uq.m“ ] - Migidigngen unbes Tialen 1
Caensing e w| L2 Bithe wahien Sic w| LB hesimangen untes Daten &
.- — - Migicurngen unber ‘Dalen ¥
A% DOOO000 £ 1111 1 23EER - Migidungen unber Tiaten 4"
- Migdungen umier WMitzechnung'
Autteilung der Buchungs- und KLR-Daten (opbonal) + anbsgen
B0 % 0000000 | 5555 | B5666 — /1 [ P

Kostenerstafung d. Diifie

Bemariong
Datum
1400 g
ol beh varsichans die Richligkeit und Vollgtandighest meingr Angaben. Der
Erstattungsantrag enthalt keine Kosten, die direkt durch die Desnststelle,
Reiseasrvics oder mit Firmenkreditoars gerahlt wurden (L0, OB-, Flug-,
Hotelkosten). Die Hinweise zum Datenschutz habe ich gelesen.
= Ich stimma dem Bescheidversand per E-Mail zu. Die Zustellung erfolgt an:
jehannmurisamannEmuiier de
== | senien
Abbildung 69

Bestétigen Sie die Richtigkeit der Angaben im Antrag und versenden Sie den Antrag an die
Abrechnungsstelle.

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, den Antrag als ,Versandbereit* zu speichern und erst zu einem
spateren Zeitpunkt an die Abrechnungsstelle zu versenden.
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9 Reiseabrechnung ohne Genehmigungsnummer
Sofern Sie eine Reise durchgefiihrt haben, fur die kein Genehmigungsverfahren in BayRMS durchge-
fuhrt wurde (z.B. bei Vorliegen einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung, bei Dienstgdngen oder

Fortbildungsreisen), wahlen Sie im MenU Erstattungsantrag den Punkt ,Abrechnung ohne GN-Nr.“

= Erstattungsantrag
— [ ] Abr. ohne GN-Nr.
[E) Abr. mit GN-Nr. (4)
D Sammelabrechnung
[=)Meine Abr -Liste

Abbildung 70

Das Abrechnungsformular ist identisch mit dem Genehmigungsformular (sieche Nummer 4 des
Handbuchs).

Lediglich in der Maske ,Daten 1“ ist zusatzlich die entsprechende Genehmigungsart einzutragen.

Hierzu 6ffnen Sie den Auswahldialog und wahlen die fir Sie zutreffende Genehmigungsart aus.

Besonders im Bereich der Abrechnung ohne Genehmigungsnummer erleichtern
Voreinstellungen der Buchungsdaten das Fillen der Formulare (siehe Nummer

3.2 des Programmhandbuchs.)
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10 Sammelabrechnung

Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintagiger Reisen, denen keine
Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders auf die Bedurfnisse der Aufl3en-
dienstmitarbeiter zugeschnitten und gedacht fur die Abrechnung.

B mehrerer Reisen an einem Tag
m mehrerer aufeinanderfolgender 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)
m einer einheitlichen Buchungsstelle / KLR-Kostenstelle

Soweit fir Reisen zuvor eine Genehmigung in BayRMS erteilt wurde, erfolgt die
Abrechnung uber die Funktion ,Abrechnung mit GN-Nummer*.

Offnen Sie den Eingabeassistenten durch Auswahl des Meniipunktes Sammelabrechnung.

= Erstattungsantrag
[7] Abr. ohne GN-Nr.
[E] Abr. mit GN-Nr. (4)
e DSammelabrechnung

[= Meine Abr.-Liste

Abbildung 71
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Uberprifen Sie lhre personlichen Daten auf die Richtigkeit und klicken Sie anschlieRend auf

Eine Anderung dieser Daten ist nur im Mitarbeiterprofil moglich.

_) Neuen Erstattungsantrag erstellen

Titel:
Name, Vorname: Antragsiellerssd.Lel RMS

Beschafigungst “_d.l_Iﬂndﬁs.wm:mrrman?enn.emmtelle
Regensburg

Disnstort: Regensburg

Privatadresse. pannhafstraie 7, 93047 Regensburg

Hilfe und Information

Plichtieider sind mf einem
gekennzeichinet. Dheses Formular ist
geeigned flr die Abrechnung von
Reisekosten von mehneren einzeinen
eintagigen Dienstreisen, die zu Lasien
derseiben Buchungssielle abgerechnet
werden. Den wollen Uimfang eines
Feisekostenerstatiungsantrages mikdushe
Ubemachiungskosien finden S n den
Formularen “Abr. ohne GN-Nr* oder

Telefonnummer: (gqs - 13141516 “Abr mil GN-Nr

E-Mail-Adresse: LIF-F_BayRMS_Pilotest@in bayem de

Status, Eingruppierung. Beamber/-in auf Lebenszeit A 9 Fehler (werden

unterstrichen dargestellt)
ReferatFunktion: 34

Rechtsreferandar: pein

Bankverbindung: Bariigexonls
Wichtiger Hinwets: Andenungen sind im Mitarbeiterprofil zu pllegen!

o —

Abbildung 72

Flllen Sie die Felder entsprechend den Gegebenheiten der Reise. Soweit Sie in der Rubrik Vorein-
stellungen Daten vorbelegt haben, werden lhnen diese hier zur Auswahl angeboten. Die Daten, die

Sie hier vorgeben, gelten fir alle Reisen, die Sie im Nachgang erfassen. Klicken Sie anschlie3end

auf \WENEY .

_) Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information
Phichbelder sind mit einem *
gekennzechnet. Dieses Formular ist

. - gesignet 10r die Abrechnung won
Researt: Dhensiretse (OF) > Reisekosien von menreren einzeinen
Genehmigungsart': aligemene Genehmigung v eintagigen Dienstreisen, die zu Lasten

derselben Buchungsstelie abgerachned
Relsebeginn Ort*: Dienststella w werden. Den volén Umfang eines

— Reisekostenarstattingsantrages inklusive
Upemachiungskosten fingen Sie in den
Farmulanen “Abr. ohing GM-Ni™ oder
“Abrmit Gh-Nre

Relseende Ort": Dienstsiale bl

Anordaungsstelis’: 0615500 Landesaml fir Finanze) »| |0

Buchungsdaten®: |  [Manuelle Vorgabe] ~ Lo

KLR-Caten: | Bitte wahien Sie v |2 Fehler (werden

unterstrichen dargestelit)
Weiler -

Abbildung 73
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Fullen Sie die Eingabemaske entsprechend dem Reiseverlauf.

B Reisedatum:
Wenn Sie das Feld Reisedatum fillen und verlassen, werden alle daraus folgenden Pflichtfelder
rot umrandet (Dienstbeginn und —ende mussen nur belegt werden, wenn eine Pauschale ausge-
wahlt wurde).

m Verkehrsmittel:
Je nach Auswahl des benutzten Verkehrsmittels ergeben sich daraus weitere Pflichtfelder. Diese

werden rot umrandet dargestellt.
Wenn Sie fir den Tag weitere Verkehrsmittel hinzufiigen méchten, klicken Sie auf ==

Die Eingabe evtl. Mitreisender und Nebenkosten erfolgt analog dem Verkehrsmittel.

_] Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information
Daten vom Vortag Gbernehmen: [ pilichtfelder sind mit einem *
gekennzeichnet. Dieses Formular ist
Reisedatum™: ReiseB* ReiseE* DienstB DienstE Geschaftsortie)* Zweck/Bemerk.* geeignet fur die Abrechnung von
p1.022019  |jo7o0 |[so0 || || | [Musterhausen | [Besprechung | Reisekosten von mehreren einzelnen
eintagigen Dienstreisen, die zu Lasten
Verpflegung*: KV FR mi AB  Pauschalen derselben Buchungsstelle abgerechnet
(] [} ] |Bitte wahlen Sie ll werden. Den vollen Umfang ines
Verkehrsmittel: Reisekostenerstattungsantrages inklusive

Ubernachtungskosten finden Sie in den

Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort Ankunftsort Begriindung
Formularen "Abr. ohne GN-Nr" oder

[Prw mit triiig/w| [ | [115 | [Teststadt | flusternausen| [menr als 10 kg | 4+ = "Abr mit GNNF
[Prw mit triftigv] | | [115 | justernausen| [Teststadt | [mehr als 10 kg | 4 =
Mitreisende:
Verkehrsmittel Name Vorname KM Fehler (werden
[Bitte wanlen Sie M| || | ]+ i
Nebenkosten: unterstrichen dargestellt)
Nebenkosten Betrag Begriindung
[Bitte wanlen Sie M I |+
Reisetage: s

Abbildung 74

Um einen weiteren Reisetag hinzuzufiigen, klicken Sie auf Reisetage: ¥

Es wird dann ein leeres Eingabefenster fir die ndchste Reise angezeigt.

Sofern Sie zuvor die Checkbox ,Daten vom Vortag Ubernehmen® aktivieren, werden die eingetragenen
Daten fur den neuen Reisetag tbernommen. Achten Sie bitte darauf, dass Sie bei diesem Vorgehen

aus technischen Grinden das Reisedatum entsprechend aktualisieren missen.
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_] Neuen Erstattungsantrag erstellen

Daten vom Vortag Gbernehmen: i

Reisedatum*: ReiseB* ReiseE* DienstB DienstE Geschaftsort(e)* Zweck/Bemerk.*

p1.0o22019  |jor00 |hs00 || || | Musterhausen | [Besprechung |
Verpflegung*: KV  FR mi AB  Pauschalen

0 O [] |bitte wahlen Sie
Verkehrsmittel:

Verkehrsmittel Betrag KM  Abfahrtsort Ankunftsort Begriindung
[PKW mit triftig[v] | | feststadt | flusterhausen| [menr als 10 kg | 4= =
[PRW mit triftig[v ] | | fusternausen| [Teststadt | [menr als 10 kg | 4+ =

Mitreisende:

Verkehrsmittel Name Vorname KM

[Bitte wahlen Sie [v] ] | | | | | 4
Nebenkosten:

Nebenkosten Betrag Begriindung

|Bitte wahlen Sie V] | | | 4=
Reisedatum: ReiseB* ReiseE* DienstB DienstE Geschiftsort(e)* Zweck/Bemerk.*
p4.02.2019 |lo7:00 | he00 ]| || | hMusterhausen | Besprechung | =
Verpflegung*: KV  FR mi AB  Pauschalen

] 0 O [ |Bitewanlensie

Verkehrsmittel:

Verkehrsmittel Betrag KM  Abfahrtsort Ankunftsort Begriindung
|F’KW mit triflig | | IIeststadt |Musterhau58| |mehr als 10 ka | + -
|F’KW mit triﬂig | | Musterhause] eststadt mehr als 10 kg | ¥ =

Mitreisende:

Verkehrsmittel Name Vorname KM

[Bitte wahlen Sie [v] ] | | | | | 4
Nebenkosten:

Nebenkosten Betrag Begriindung

[Bitte wahlen Sie [v]] | | | 4

Reisetage: fjumm=

Abbildung 75

Hilfe und Information

Pflichtfelder sind mit einem *
gekennzeichnet. Dieses Formular ist
geeignet fur die Abrechnung von
Reisekosten von mehreren einzelnen
eintagigen Dienstreisen, die zu Lasten
derselben Buchungsstelle abgerechnet
werden. Den vollen Umfang eines
Reisekostenerstattungsantrages inklusive
Ubernachtungskosten finden Sie in den
Formularen "Abr. ohne GN-Nr" oder
"Abr.mit GN-Nr".

Fehler (werden
unterstrichen dargestellt)

Mdéchten Sie spater einzelne Reisetage wieder entfernen, klicken Sie bei dem betreffenden Reisedatum

am Ende der Zeile, oder im Feld Reisetage auf ==

Wenn Sie alle gewiinschten Reisetage hinzugefiigt haben, klicken Sie auf

Sie haben nun die Mdglichkeit, sich alle erfassten Reisedaten nochmals in einer anzeigen zu

lassen.

Bestatigen Sie vorher die Richtigkeit der Angaben, um die Eingaben zu tberprifen.

AnschlieRend kénnen Sie die Reisen entweder uber sofort an die Abrechnungsstelle

tibermitteln oder mit zu einem spateren Zeitpunkt versenden.

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022

Seite 64 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

_] Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information
Pflichtfelder sind mit einem *
Sie kdnnen den Antrag vor dem Senden nochmals als PDF-Datei kontrollieren gekennzeichnet. Dieses Formular ist
und gegebenfalls abspeichern. Dricken Sie dazu auf den Button "Vorschau” geeignet fir die Abrechnung von

Reisekosten von mehreren einzelnen

eintagigen Dienstreisen, die zu Lasten
derselben Buchungsstelle abgerechnet

werden. Den vollen Umfang eines

Reisekostenerstatiungsantrages inklusive
Mit dem Button "Antrag senden” wird der Antrag an Ihre zustandige Zentrale Ubemachtungskosten finden Sie in den

Abrechnungsstelle versandt. Mit dem Button "Versandbereit” erfolgt keine Formularen "Abr. ohne GN-Nr* oder
Ubermittiung an die Zentrale Abrechnungsstelle. Zum Versenden der "Abr mit GN-NF"

Abrechnung wahlen Sie in der Abrechnungsliste die Funktion "Versandbereite

Antrage senden" aus.

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Fehler (werden

Angaben. Der Erstattungsantrag enthilt keine Kosten, die direkt unterstrichen dargestellt)
] durch die Dienststelle, Reiseservice oder mit Firmenkreditkarte

gezahlt wurden (2.B. DB-, Flug-, Hotelkosten).

Ich stimme dem Bescheidversand per E-Mail zu. Die Zustellung
M erfoigt an:

‘ max mustermann@muster de ‘

Datum ‘ 14.02.2019 ‘

Antrag senden [ll Versandbereit

Abbildung 76

Zum spateren Versenden wahlen Sie im Meni Erstattungsantrag — ,Meine Abr.-Liste® und

versenden die Daten mit [ EREEENE I EE RN IEL L LE RN |

Zum spéateren Andern der Daten wahlen Sie im Meni Erstattungsantrag — ,Meine Abr.-Liste“ und

suchen den entsprechenden Antrag tber BESUEREEERGCE G SR TEREE YR |

Eine Anderung der einzelnen vorgegebenen Reisen ist in der Ansicht oy Aktueller Stand - Andern

moglich.

Jede Reise, die Sie im Rahmen der Sammelabrechnung erfasst haben, wird aus

i @

technischen und fachlichen Griinden als einzelne Reise in der Liste angezeigt.
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11 Mitzeichnung und Genehmigung
11.1 Mitzeichnung

11.1.1 Offnen eines Antrags aus der Mitzeichnungsbenachrichtigung (E-Mail)
Ein Mitzeichner erhélt von BayRMS eine Mitzeichnungsbenachrichtigung per E-Mail, sofern ihm ein
Antrag zur Mitzeichnung zugewiesen wird. Die Abbildung (siehe unten) zeigt exemplarisch eine Mit-

zeichnungsbenachrichtigung fur einen BayRMS-Anwender der keine Genehmigungsrechte besitzt.

notifier_bayrms@lff.bayern.de
BayRMS: Neuer Antrag zur weiteren Bearbeitung
An LfF-R_BayRMS_Pilottest
Sehr geehrte(r) Frau/Herr MitzeichnerMsB,
Sie haben einen neuen Antrag fiir eine Reise vom 24.09.2018 bis 24.09.2018 zur weiteren Bearbeitung erhalten.
Absender: Mustermann Josef
Antragsteller: Mustermann Josef
Reiseart: Dienstreise (DR)
Reiseziel: Musterhausen
Reisedatum: 24.09.2018 bis 24.05.2018

GN-Nr.: 106329

Klicken Sie bitte auf einen der folgenden Links um Ihre Bearbeitungspflicht wahrzunehmen:

A) ZUGANG UBER MITARBEITERSERVICE BAYERN (empfohlen - nutzbar far jeden Anwender von tberall aus durch Internetanbindung):

weiter zur Mitzeichnung (Detailansicht mit Anderungsmaoglichkeit):
https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/secure/index.aspx?mk=466490321&authega=1&mode=MZ&antragid=4176496&akteurid=AoKsdfzt GsdfsdfAoKAoKsWQ

weiter zur Mitzeichnung (Ansicht aktueller Antrag zur Mitzeichnung / Ablehnung):
https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/secure/index.aspx?mk=142685029&authega=1&mode=MZ&antragid=4176496&akteurid=AoKsdfzrt GsdfsdfAoKAoKsWO&version=CURRENT

Abbildung 77

In dieser E-Mail sind neben den Angaben zum Reiseverlauf zwei Links enthalten, die Sie direkt (die
Anmeldung am Verfahren ist ggf. zwischengeschaltet) zum Mitzeichnungsantrag in BayRMS fuihrt.

Die Links unterscheiden sich in der unterschiedlichen Antragsansicht.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen missen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen mdchten,
wahlen Sie bitte den 1. Link (Detailansicht).

Wenn keine Verénderung der Daten vorgenommen wird, wahlen Sie die Ansicht des Antrags, die Sie

bevorzugen.

Bitte beachten Sie, dass die Links nicht bei allen E-Mail-Clients funktionieren. Dies h&ngt von den je-
weiligen Einstellungen in Ihrer Dienststelle ab. Sofern Sie die Links an lhrer Dienststelle nicht unmittel-
bar aus den E-Mails verwenden kdnnen, besteht die Mdglichkeit den Link in die Adresszeile Ihres Brow-

sers zu kopieren und die entsprechende Seite manuell aufzurufen.
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11.1.2 Offnen eines Antrags im BayRMS iiber das Programmment
Die mit zu zeichnenden Antrédge kdnnen auch tUber das Programm BayRMS angezeigt und gedffnet

werden.

Wabhlen Sie hierzu im Menu Mitzeichnung den Punkt ,Meine MZ-Liste“ aus.

= Erstattungsantrag

[ ) Abr. ohne GN-Nr.
[B) Abr. mit GN-Nr. (3)
[7) Sammelabrechnung
[= Meine Abr.-Liste

= Mitzeichnung

—= [E)Meine MZ-Liste (1)
ug, Vertretung (de)aktivieren

Abbildung 78

Die Maske ,Antrags-Mitzeichnungsliste” 6ffnet sich mit den Standardeinstellungen von BayRMS.

Antrags-Mitzeichnungsliste

Saschiories Datumsiifies

* GerhmiGURgENEmmer AMFagstennEmE !
suchbegrill Anirapsctahos WOl
n Bearneiung | 13 03 2018 & B
10 (v | Einirage anprigen Lestis eirrsctianken
Status G- [Tl Artrags-hr. Ciartusn OMnen
D 106329 24.08.2018 Mustermann =) &) O 5 [

1 bis 1 von 1 Enirégen

Abbildung 79

In der Liste sehen Sie alle Antrage, zu deren Mitzeichnung Sie aufgefordert wurden.

Antrags-Mitzeichnungsliste

Suchkriterium Catumsfitter
* Genehmigungsnummer Antragstellername «
Suchbegntt Antragsstatus won bis
Alle e 04.07 2018 ml =]
Abbildung 80
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Bitte beachten Sie unbedingt die Sucheinstellungen. Insbesondere der Datumsfilter schrankt die An-
zeige der Suchergebnisse ein. Sofern Sie als Standardvoreinstellung fir den Datumsfilter einen ande-

ren Zeitraum wunschen, kdnnen Sie diesen im Menu Allgemein — ,Voreinstellungen® anpassen.

Eine Mitzeichnung oder Ablehnung des Antrages ist in der Antragsansicht "y oder a/ maoglich.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen mussen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen mdchten,

wahlen Sie bitte die Ansicht **% Aktueller Stand — Andern.
In beiden Ansichten haben Sie die Mdglichkeit folgende Aktionen durchzufihren:

Abbrechen |Ablehnen €

Abbildung 81

Die Detailansicht hat sich ab der ersten Mitzeichnung eines Genehmigungsantrags um ein zusatzli-
ches Register erweitert.

D Antragsmitzeichnung - Gen.nr.: 106329
Hilfe und Information

PersGniiches | Daten 1 | Daten 2 | Daten 3 | Daten 4 | Mitzeichnung Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet

Bitte liberprifen Sie Inre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Vorgenommene Mitzeichnungen

20.09.2018 Anton MitzeichnerMSB: In Bearbeitung (1] Fehler (werden unterstrichen

dargestellt)

Nachster Mitzeichner GenehmigerMSB iyl o - Meldungen unter 'Personliches’
- Meldungen unter "Daten 1'

- Meldungen unter "Daten 2
Malgabebemerkung - Meldungen unter 'Daten 3'

- Meldungen unter "Daten 4'
o - Meldungen unter 'Mitzeichnung'

Abbrechen Ablehnen £ W

Abbildung 82

®  Sie kénnen den bisherigen Genehmigungsworkflow nachvollziehen.

®) Im Feld ,Nachster Mitzeichner” wird Ihre Einstellung aus dem Mitarbeiterprofil
(Feld Mitzeichner/Genehmiger”) Ubernommen. Sie haben neben der Mdglichkeit der allgemei-

nen Suche auf diesem Register auch Zugriff auf Ihre personliche Favoritenliste.

®  Bitte beachten Sie die Moglichkeit der MaRgabebemerkung. Dies bietet sich fir Erlauterungen

an, sofern Sie Anderungen im Antrag vorgenommen haben.

Nach erfolgreichem Bearbeiten des Antrags schliefdt sich der Antrag selbststandig. Ihnen wird erneut

die Maske ,Antrags-Mitzeichnungsliste“ mit den Standardeinstellungen angezeigt.
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11.2 Genehmigung

11.2.1 Offnen eines Antrags aus der Mitzeichnungsbenachrichtigung (E-Mail)
Ein Mitzeichner/Genehmiger erhalt von BayRMS eine Mitzeichnungsbenachrichtigung per E-Mail, so-

fern ihm ein Antrag zur Mitzeichnung zugewiesen wird.

Die Abbildung (siehe unten) zeigt exemplarisch eine Mitzeichnungsbenachrichtigung fir einen
BayRMS-Anwender der Genehmigungsrechte besitzt.

notifier_bayrms@lff.bayern.de
BayRMS: Neuer Antrag zur weiteren Bearbeitung
An LfF-R_BayRMS5_Pilottest
Sehr geehrte(r) Frau/Herr GenehmigerMSB,
Sie haben einen neuen Antrag fir eine Reise vom 24.09.2018 bis 24.09.2018 zur weiteren Bearbeitung erhalten.
Absender: MitzeichnerMSB Anton
Antragsteller: Mustermann Josef
Reiseart: Dienstreise (DR)
Reiseziel: Musterhausen
Reisedatum: 24.09.2018 bis 24.05.2018

GN-Nr.: 106329

Klicken Sie bitte auf einen der folgenden Links um Ihre Mitzeichnungs-/Genehmigungspflicht wahrzunehmen:

A) ZUGANG UBER MITARBEITERSERVICE BAYERN (empfohlen - nutzbar fur jeden Anwender von iiberall aus durch Internetanbindung):

weiter zur Genehmigung (Detailansicht mit Anderungsméglichkeit):
https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/secure/index.aspx?mk=466490321&authega=1&mode=GN&antragid=4176496&akteurid=AoKsdfztGsdfsdfAokAoKatG

weiter zur Genehmigung (Ansicht aktueller Antrag zur Genehmigung / Ablehnung):
https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/secure/index.aspx?mk=142685029&authega=1&mode=GN&antragid=4176496&akteurid=AoKsdfzt GsdfsdfAokAoKzt G&version=CURRENT

weiter zur Mitzeichnung (Detailansicht mit Anderungsmaglichkeit):
https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/secure/index.aspx?mk=466490321&authega=1&mode=MZ&antragid=41764968&akteurid=Aoksdfzt GsdfsdfAokAoKztG

weiter zur Mitzeichnung (Ansicht aktueller Antrag zur Mitzeichnung / Ablehnung):
https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/secure/index.aspx?mk=142685025&authega=1&mode=MZ&antragid=4176496&akteurid=Aoksdfzt GsdfsdfAokAoKztG&version=CURRENT

Abbildung 83

In dieser E-Mail sind neben den Angaben zum Reiseverlauf vier Links enthalten, die Sie direkt (die

Anmeldung am Verfahren ist ggf. zwischengeschaltet) zum Antrag in BayRMS fuhrt.

In Abgrenzung zum Mitzeichner ohne Genehmigungsrechte muss der BayRMS-Anwender mit Geneh-
migungsrechten hier unterscheiden, ob er den betreffenden Reiseantrag lediglich Mitzeichnen (Weiter-

gabe an eine andere Person), oder abschlielRend Genehmigen méchte.
Die Links unterscheiden sich in der unterschiedlichen Antragsansicht.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen miissen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen mdchten,
wahlen Sie bitte den 1. Link (Detailansicht).

Wenn keine Verénderung der Daten vorgenommen wird, wéhlen Sie die Ansicht des Antrags, die Sie

bevorzugen.
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Bitte beachten Sie, dass die Links nicht bei allen E-Mail-Clients funktionieren. Dies héngt von den je-
weiligen Einstellungen in Ihrer Dienststelle ab. Sofern Sie die Links an lhrer Dienststelle nicht unmittel-
bar aus den E-Mails verwenden kdnnen, besteht die Mdglichkeit den Link in die Adresszeile Ihres Brow-

sers zu kopieren und die entsprechende Seite manuell aufzurufen.

11.2.2 Offnen eines Antrags im BayRMS uber das Programmmeni
Die mit zu zeichnenden/ zu genehmigenden Antrage kdnnen auch tber das Programm BayRMS ange-

zeigt und gedffnet werden.

Die Antrage sind grundsatzlich sowohl in der Mitzeichnungsliste, als auch in der Genehmigungsliste

enthalten.

Der BayRMS-Anwender trifft mit der Wahl des Mentiipunktes Mitzeichnung oder Genehmigung eine

Vorentscheidung wie er mit dem Antrag verfahren mochte.

Achtung: Es ist nicht moglich den Antrag zuerst in der Mitzeichnungsliste und dann zuséatzlich in der
Genehmigungsliste zu bearbeiten, ohne dass eine erneute Zuweisung erfolgt. Sofern der Antrag z.B.
in der Mitzeichnungsliste bearbeitet wird, listet ihn das Programm nach Mitzeichnung/Ablehnung auch

in der Genehmigungsliste nicht mehr auf.

Wenn Sie einen Antrag genehmigen mdchten, wahlen Sie hierzu im Menl Genehmigung den Punkt

,Meine GN-Liste" aus.

= Mitzeichnung

(= Meine MZ-Liste (4)

-

«g, Vertretung (de)aktivieren

= Genehmigung
— [E]Meine GM-Liste (4)

.'.-‘ﬂ Vertretung (de)aktivieren

Abbildung 84

Die Maske ,Antrags-Genehmigungsliste“ 6ffnet sich mit den Standardeinstellungen von BayRMS.
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Antrags-Genehmigungsliste

* CanaRaagunginuasmer AREragibalrnime
v ) a t
Anragslisi
160 [w| | ENBrage ST Ll eafris i e
- _ S — | o
D 1T 5] 1508 2018 [FNE L e == 1 s
D 106ET a o1.08 2018 LisSerrTann =+ A (3] G5 &
1 bis 2 von 2 Eindragen

Abbildung 85

In der Liste sehen Sie alle Antrage, zu deren Genehmigung Sie aufgefordert wurden.

Antrags-Genehmigungsliste

Suchkriterium Datumstifter

b

® Genehmigungsnummer Antragstellername
Suchbegrifl Anbragastabus WO bits
in Bearbeitung w 01.07.2018 =] ]
Abbildung 86

Bitte beachten Sie unbedingt die Sucheinstellungen. Insbesondere der Datumsfilter schrankt die An-
zeige der Suchergebnisse ein. Sofern Sie als Standardvoreinstellung fur den Datumsfilter einen ande-

ren Zeitraum winschen, kdnnen Sie diesen im Menu Allgemein — ,Voreinstellungen® anpassen.

Eine Genehmigung oder Ablehnung des Antrages ist in der Antragsansicht vos) oder a/ maglich.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen miissen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen mdchten,

wahlen Sie bitte die Ansicht “"J Aktueller Stand — Andern.

In beiden Ansichten haben Sie die Moglichkeit folgende Aktionen durchzufiihren:

Abbrechen [Ablehnen 3] Genehmigen 3

Abbildung 87

Die Detailansicht hat sich ab der ersten Mitzeichnung eines Genehmigungsantrags um ein zusatzliches
Register erweitert.
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[:] Antragsgenehmigung - Gen.nr.: 106329
Hilfe und Information

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet
Bitte Gberpriifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Persorliches Daten 1 Daten 2 Daten 3 Daten 4 Mitzeichnung [

Vorgenommene Mitzeichnungen

20.09.2018 Anton MitzeichnerMSB: Mitgezeichnet o

20.09.2018 Anton GenenmigerMSE: In Bearbeitung Fehler (werden unterstrichen

dargestellt)

- Meldungen unter 'Persanliches’

[landeren Mitzeichner um Korrektur bitten o 9
- Meldungen unter 'Daten 1"
MafBgabebemerkung - Meldungen unter ‘Daten 2'

- Meldungen unter 'Daten 3"
o - Meldungen unter ‘Daten 4"
- Meldungen unter 'Mitzeichnung"

Wechsel zur Mitzeichnung  [atelel =] Ablehnen Genehmigen&

Abbildung 88

®  Sie kénnen den bisherigen Genehmigungsworkflow nachvollziehen.

@  Sie haben die Moglichkeit einen Zwischenschritt einzufiigen und einen anderen Mitzeichner um
Korrektur zu bitten. Dies empfiehlt sich gegebenenfalls dann, wenn der Antrag nicht alle Pflicht-
angaben enthalt.

3  Bitte beachten Sie die Moglichkeit der MaBgabebemerkung. Dies bietet sich fiir Erlauterungen

an, sofern Sie Anderungen im Antrag vorgenommen haben.

Ein Antrag muss bestimmte Pflichtangaben enthalten (z.B. Buchungsstelle, Anordnungsstelle), damit
die Genehmigung ausgesprochen werden kann. Sofern nicht alle Pflichtangaben im Antrag enthalten

sind, zeigt BayRMS dies in der kontextbezogenen Hilfe im rechten Maskenbereich an.

Nach erfolgreichem Bearbeiten des Antrags schliefdt sich der Antrag selbststandig. Ihnen wird erneut

die Maske ,Antrags-Genehmigungsliste“ mit den Standardeinstellungen angezeigt.

Genehmigungsrechte werden fir eine Dienststelle vergeben. Der Antragsteller einer Reise muss im
Feld ,Beschaftigungsbehdrde” eine Dienststellennummer eingetragen haben, fir die Sie das Geneh-

migungsrecht besitzen.

Bitte beachten Sie bei Abwesenheit die Vertretungsregelung
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12 Sekretariatslosung

12.1 Sekretariat einrichten

Wechseln Sie in lhr Mitarbeiterprofil.

= Allgemein

— Auitarbeiterprofil
o Voreinstellungen

Abbildung 89
Aktivieren Sie dort das Register Sekretariat.

B Mitarbeiterprofil _ )
Hilfe und Information

Perstriliche Dalen Viedreler Sekretariat I\ Bitte: argdnzen Sk (hre persdnbchen Daten Bl mil ginsm
- gehemze'chnmen Feldem handell es sich um
Plchlangaben
Sekretariat

Hier kinnen Sie Personen im Rahmen der Sekrefariatsiorsung $0r ghe Abwickiung |her .
Reseangeiegenheilen bevwolimaochbgen. Die Volimachi emifass) die von Thnen jusgewahiien Bersiche Fehler I:W'ErdE.‘I"I unterstrichen
{Genenmigung, Abrechnung, Reisemittelbestellung). Sk bevoamachtigen hierma die Person dargestelit)
rechlgverbindiche Wilsnserkinungen (Antragsieung) abrugeben, Die Vollmachl gt mil Anlégen der
bevolmachtighen Person in BayRMS. Der Bevolimachligie wind Gber Inre Volimacht per E-Mail informian. Sae
Faben weilerhin jederzed Jugnf aul die durch den Bevolmachlighen ersleibén Antrhge, Bille beachien Sk,
dass die Erlassung und der Versand der Daien in ihrem Namen eripigl und Sie hierfOr veraniwortich sind - Meidungen unter “erireter”
D Vpllmachl kann pedersel von Ihnen oder dem Bavollmachligien widernufén wénden indem 5ee oder der
Eevolimachiigbe den Eintrag in BayRMS ischen

- Mekungen unler "Persanliche Daten”
- Meklungen unler ‘Sicharhel

Personen, die ich beaufiragl habe +ANMSGEN =

She wurden von fodgenden Personen im Rahmen der Sekretaniatsicsung bevolmachtigt, in ihrem Mamen
Regadalen Fu eflassen und entsprechends ARIFAge fu slelen Sie kinnen die Vollrmach! jederzei
selsistandig ischen. Bite beachien See, dass eine emeute Vollmachl ausschilelich durch die Person
Semsl erfolgen Kann

Personen, die mich beauftragt haben

Abbildung 90

Im Bereich ,Sekretariat* kdnnen Sie Uber die Schaltflache + aniegen eine oder mehrere Personen als
Sekretar(in) einrichten.
Ausgewahlt werden kénnen Personen, die an BayRMS registriert sind und an einer Dienststelle tatig

sind, die mit Ihren Dienststellen-Einstellungen (Register ,Persdnlichen Daten®, Felder ,Beschaftigungs-

behdrde®, ,Genehmigungsbehérde® und ,Zusatzliche Mitzeichnungsbehdrde®) ubereinstimmen.
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Es offnet sich folgende Eingabemaske:

Vertretersuche x
o — Suchbegriff Mustermann
Suchfeld ® Name ) Dienstort

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

Suchergebnisse

Name Vomame Dienstort Funktion
o Mustermann BayBFD_db Regensburg Mustermannservice
. Mustermann Johann Testhausen 3L13
Mustermann Josef Regensburg 3L12
Auswahl
Genehmigung O
o_" Abrechnung U

Reisemittelbestellung

0 — Ed ®
Abbildung 91
@ Geben Sie als Suchbegriff den betreffenden Namen ein.
@ Aktivieren Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link.
® Wabhlen Sie die Berechtigungen aus, die Sie vergeben mdchten.
® Bestatigen Sie die Auswahl mit [EL8

Die Berechtigung fur die Funktion Reisemittelbestellung kann von jedem

BayRMS-Anwender im Rahmen der Sekretariatsldsung tbertragen werden (ggf.

)

fur die Zukunft). Nutzen kénnen die Funktion nur Anwender von freigeschal-

teten Dienststellen.

Sofern ein Sekretariat eingerichtet wurde bevor die Rechte-Splittung in Genehmigung/ Abrech-
nung/Reisemittelbestellung erfolgte, wurde fir das bestehende Sekretariat das Genehmigungs- und
Abrechnungsrecht Gbernommen. Fir die neu eingefuhrte Funktion Reisemittelbestellung muss das

Recht gesondert Gbertragen werden (wissentliche Rechtelibertragung).

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
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28 Mitarbeiterprofil _ _
Hilfe und Information

Perstinliche Daten WVertreter Sekretariat Bite erganzen Sie Ihve perstnikchen Daten. Bei mil einem

" gekennosichneden Feldern handelt &5 sich vm

. Fhichtangaben
Sekratariat

Hier kinnen Ske Personen im Rahmen der Seirelariatskosung T0r die Abwicklung Ihrer .
Reseanpeiegenheien bevolimachigen. Die Vollmachl umiasst die von Innen ausgewanien Bereiche Fehler [werden unterstrichen
{Genahmigung, Abrechnung, Retsemittelbesteliung). Sie bevolimachiigen hiarmit die Person dargestellt)
rechisverbindiche Willenserklanngen (Antragsdeliung) abzugeben. D Valimacht gill mil Anlegen der
bewolimachigien Person in BayRME. Der Bevolimachhigie wird Dber Inre Viollmachi per E-Mail informier. Sia
haben weiberhin jederoeit Zugill aul e durch den Bewolimachbglen ersiéiien Antrage. Bl beachicn Sae,
dass die Erfassunyg und der Versand der Daten in Infem Mamen erokgl und Sie nierllr verantwortich sind Kgldungen unker “Vefreser
Die: Volmacht kann jederzei von thnen oder dem Bovolimachbgien widemulen werden indem 5S¢ oder der
Bewolimachigie den Eintrag in BayRMS Ioachen

- Mesdungen urer ‘Persaniiche Dater
- Meidungen unies ‘Sicherheit'

Personen, die ioh beauslragt habs & ANEDEn

Josel Mustermann {Regenstbarg) s

Sie wurden von foigenden Personen im Rahmen der Seirelariatsiosung bevollmachiigt, in ihrem Namen
Resedalen fu elassen und entsprechends Anlrage fu stellen, Sie Konnen e Vollmachl jederreil
salbstsiandig dschen. Bifle beachien S, dass eine emeule Volimacht ausschiieglich durch die Person
Seibst erfolgen kann

Personen, die mich beaultragt haben

oo J oorenme

Abbildung 92

Sie koénnen jederzeit weitere Personen Uber die Schaltflache +anlegen hinzufugen.

12.2 Sekretariatsberechtigung dndern
Uber die Schaltflaiche ,Sekretariatsvertreter bearbeiten* # konnen Sie einzelne Berechtigungen der

jeweiligen Person andern.

12.3 Sekretariat I6schen

Mit der Schaltfliche g konnen Sie BayRMS-Anwendern das Sekretariatsrecht entziehen. Achten Sie

hier auf die genaue Listenbezeichnung in der Sie den Anwender aus der Sekretariatsfunktion entfernen.
Durch Entfernung einer Person aus der Liste ,Personen, die ich beauftragt habe“, werden alle Rechte

entzogen.

Ebenso kénnen Sie ein - an Sie selbst - Gbertragenes Sekretariatsrecht entfernen. Diese Funktion wird
z.B. bendtigt, wenn ein Vorgesetzter in eine andere Dienststelle wechselt und Ihnen das Recht nicht
selbststandig entzieht. Bitte beachten Sie, dass es zwar mdglich ist eigenstéandig die eigene Berechti-
gung zu léschen, im Gegenzug kdnnen Sie sich das Recht allerdings nicht wieder eigenstandig verge-

ben.
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28 Mitarbeiterprofil _ )
Hilfe und Information

Pemniiche Daten Wesreier Sekretariat Bible erganzen Sie Ihie personlichen Dalen. Bel mil sinem
7] * gekennzeichneien Feldem handeR es sich um
i PRchangaben
Sekretariat
Higr kininen Sie Personen im Rahmen dér Seknetanaisitsung ir de Abwicklung ihres N
Reiseangelegenneten bevolmachtigen. Die VoImacht umiasst die von Ihnen ausgewaniten Bereiche Fehler (werden unterstrichen
(Genchmigung, Abrechnung, Retsemitieibesieiung). She bevollmachiigen hemit die Persan da I'Q'ESTE"l:I

rechitsverbindiche Willerserkianmgen (Anragaiellung) accugeben. Die Volmacht gilt mit Ankegen des
bevodmachtigten Person in BayRMS. Der Bevollmachtighe wird Uber Ihne Viollmach per E-Mal informiert. Ske
heaben weilerhin jederrail Zugrill aul die durch den Bevolimachligien ersteiien Anirage. Bile beachien Sie, - Meklungen unter Sicherfet
dass die Erfassung und der Versand der Daten in Ihrem Namen erloigt und Sie hierfir verantwortich sind » Meldungen unier Verreter
D Valimacht kann jederzen von hnen oder dem Bevolimachtighen sademsen werden indem Sie oder der
Bevollmachiligte den Eintrag in BayRMS loschen

- Mesdungen urler 'Persdnbche Daben’

Personen, die ich beauftragt habe + anlegen

Jusel Musiemann (Regensburg) [ 4

Sie wurdén vwon fokjenden Personen im Rahmen der Sekretanatshisung bevolimachtigh. in ifrem Namen
Reisedalen zu erfassen und entsprechende Anbrage zu stelen. Sie kinnen die Vollmacht jederzeit
selbsistandig Kischen. Bifte beachien Sie, dass one emeute Vollmach! ausschiieilich durch dis Person
selbst eroipen kann

Personen, die mich beauftragt haben

Albert Antragateller (Tesiar) [ |

alNega-414 GenanmigeraLT (Regensoung)

o

Abbildung 93

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache . Alle Beteiligten erhal-

ten eine E-Mail, die tber die Loschung der Autorisierung informiert.

12.4 Sekretariatsfunktion nutzen
Ihre Navigationsleiste erweitert sich um den Menupunkt Sekretariat, wenn Sie von einem Kollegen

oder Vorgesetzten berechtigt wurden in seinem Namen Antrage zu stellen.

= Erstattungsantrag

[ ] Abr. chne GN-NT.
) Abr. mit GN-Nr. (23)
[ '] Sammelabrechnung
(= Meine Abr.-Liste

= Sekretariat

— g, Sekretariat 6ffnen

Abbildung 94

Sie kénnen fur lhren Vorgesetzten/Kollegen je nach ubertragenen Rechten einen Reiseantrag, eine
Reisekostenabrechnung oder eine Reisemittelbestellung erstellen. Dabei werden die personlichen Da-

ten des Reisenden angezeigt und Sie kénnen die Eingabe der Reisedaten fur ihn vornehmen.
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12.5 Sekretariatsfunktion - Genehmigungsantrag
Im Register Genehmigungsantrag werden alle Personen angezeigt, die Sie berechtigt haben im Auf-

trag Genehmigungsantrage zu erstellen. Mit einem Klick auf das jeweilige Symbol, in der Zeile der

betreffenden Person, 6ffnen Sie das zugehdrige Formular:

ga Sekretariat

Genehmigungsantrag Erstattungsantrag Reisemittelbestellung
Genehmigungsantrag
Genehmiger, Max (Regensburg) DO &=
Mustermann, Anton (Regensburg) DB &=

Zuriick

Abbildung 95
[} Neuen Genehmigungsantrag im Auftrag erstellen
Liste der Genehmigungsantrage anzeigen
,f Voreinstellungen im Auftrag andern

B4 E-Mail schreiben

12.5.1 Sekretariatsfunktion - Genehmigung erstellen
Das Eingabeformular ,Neuen Genehmigungsantrag im Auftrag erstellen® 6ffnet sich mit den Daten

der beauftragenden Person. Sie erkennen die Antragsstellung im Rahmen der Sekretariatsfunktion an

der Bezeichnung des Eingabeformulars.
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[') Neuen Antrag im Auftrag fur Mitzeichner-Leit ~—<———

Persénliches Daten 1 Daten 2 Daten 3 Daten 4

Personalnummer* Titel
| 15000029 ‘ ‘ |
Name* Vomame*
| Mitzeichner-Leit ‘ ‘ RMS I
Privatadresse: Strale, Hsnr*
I Bahnhofstr, 7 ]
Land* PLZ® Ort*
| DE - Deutschiand i] I I 93047 | ’ Regensburg ‘
Beschamigungsbehorde®
I 0615500 Landesam! fur Finanzen Dienststelle Regensburg Regensburg ‘P
Genehmigungsbeharde® Zus. Mitzeichnungsbehdrde
| 0615500 Landesam! fur Finanzen Dienststel ‘P ‘ |,°
Dienstort® Referat/Funktion*®
| Regensburg ‘ ‘ 3L4 |
Status* Eingruppierung*
| Beschaftigle(r) [v| ‘ [ A9 ]
Telefonnummer E-Mail-Adresse*
| ‘ ‘ LIF-R_BayRMS_Pilotiest@In bayem.de l
Meine Genehmigungsbenachrichtigungen solien zusatziich an folgende E-Mail-Adressen versandt werden:
E-Mail-Adresse E-Mail-Adresse
Mitzeichner/Genehmiger™

Genehmiger-Leit - P

Abbrechen Antrag stellen Enbwurf speichem

Abbildung 96

12.5.2 Sekretariatsfunktion - Genehmigung nachverfolgen
Mit Aufruf des Icons ,Liste der Genehmigungsantrage anzeigen® (Register Genehmigungsantrag) kon-
nen Sie die im Auftrag erstellten Genehmigungsantrage nachverfolgen und im Bedarfsfall &ndern und

ggfs. erneut in Umlauf bringen.
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125

.3 Sekretariatsfunktion - Voreinstellungen &ndern

Mit Aufruf des Icons ,Voreinstellungen im Auftrag andern“ haben Sie die Moglichkeit wiederkehrende

Reisedaten als Voreinstellung dauerhaft zu hinterlegen.

Beachten Sie, dass bei Antragstellung im Rahmen der Sekretariatslésung im Be-
reich Buchungsdaten, KLR-Daten, Zentrale Abrechnungsstelle und Anordnungs-
stelle nicht die Daten des Auftraggebers, sondern Ihre eigenen Voreinstellungen
angeboten werden. (Die Ursache hierflr liegt in der historischen Entwicklung der

Sekretariatsfunktion.)

=l o

12.5.4 Sekretariatsfunktion - E-Mail (Ruckfragen)
Sofern Sie Riickfragen an die beauftragende Person haben, kénnen Sie durch Auswahl des Brief-lcons
schnell und komfortabel eine E-Mail erstellen. Es 6ffnet sich Ihr Standard-E-Mail Programm mit vorbe-

legter Adresse.

12.6 Sekretariatsfunktion — Erstattungsantrag erstellen
Im Register Erstattungsantrag werden alle Personen angezeigt, die Sie berechtigt haben, im Auftrag

Erstattungsantrége zu erstellen. Mit einem Klick auf das jeweilige Symbol, in der Zeile der betreffenden

Person, 6ffnen Sie das zugehérige Formular:

gg Sekretariat

Genehmigungsantrag Erstattungsantrag Reisemittelbestellung

Erstattungsantrag
Genehmiger, Max (Regensburg) 0O &=

Mustermann, Anton (Regensburg) O =

Abbildung 97
O Neuen Erstattungsantrag ohne GN-Nr. im Auftrag erstellen
Neuer Erstattungsantrag mit GN-Nr. im Auftrag erstellen
Neue Sammelabrechnung im Auftrag erstellen
Liste Erstattungsantrage anzeigen
K4 Voreinstellungen im Auftrag andern

=

E-Mail schreiben

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022

Seite 79 von 91



BayRMS Version 3.5 Anleitung

12.6.1 Sekretariatsfunktion - Erstattungsantrag ohne Genehmigungs-Nr. erstellen

Soweit keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise benétigt wird (z.B.: Dienststel-
lenleiter, Personalrate, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) kdnnen Sie einen entsprechen-
den Abrechnungsantrag Uber das Icon ,Neuen Erstattungsantrag ohne GN-Nr. im Auftrag erstellen®

(Register Erstattungsantrag) erzeugen.

12.6.2 Sekretariatsfunktion - Erstattungsantrag mit GN-Nr. erstellen

Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung einer Reise bendtigt, ist die Reiseabrech-
nung auf Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Die fiktiven Daten aus der Genehmigung werden in
die Abrechnung tbernommen und mussen an den tatsachlichen Reiseverlauf angepasst werden (z.B.
Uhrzeit, gefahrene km, etc.). Wahlen Sie hierzu das Icon ,Neue Erstattungsantrag mit GN-Nr. im Auf-

trag erstellen” aus.

Es offnet sich die Erstattungsantragsliste der beauftragenden Person und bietet Ihnen alle Antrége an,
die bereits genehmigt und noch nicht abgerechnet wurden (Standardeinstellung des Suchfilters ,Ge-

nehmigt/Genehmigt mit MaRgabe/Hinweis*). Offnen Sie die abzurechnende Reise durch Klick auf das

Icon **% Aktueller Stand - Andern.

12.6.3 Sekretariatsfunktion — Sammelabrechnung im Auftrag erstellen
Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintdgiger Reisen, denen keine

Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders flir folgende Reisen geeignet:

B mehrerer Reisen an einem Tag
m mehrerer aufeinanderfolgender Reisen mit gleichem Reiseverlauf
B Reisen auf Basis einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der Sammelabrechnung nur geeignet ist fiir Reisen

m ohne Ubernachtungskosten
B einer einheitlichen Reiseart (z.B. alle Reisen waren Dienstreisen)
B einer einheitlichen Buchungsstelle / KLR-Kostenstelle

12.6.4 Sekretariatsfunktion — Liste der Erstattungsantrage (Uberblick)
Die Erstattungsantragsliste ermdglicht Ihnen einen Uberblick tiber alle Antrage. Wahlen Sie das Icon

,Liste der Erstattungsantrage anzeigen® aus.

Die Liste 6ffnet sich mit der Standardvorbelegung (Status ,Genehmigt/Genehmigt mit MaRgabe/Hin-
weis“), da diese von den meisten Anwendern benétigt wird. Andern Sie gegebenenfalls die Suchkrite-
rien entsprechend lhren Anforderungen ab. Uber den Suchfilter kénnen Sie sich nun die Antrage an-

zeigen lassen.
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In der Ansicht "y Aktueller Stand — Andern, lasst sich der Antrag bearbeiten. In der Ansicht a/

Aktueller Antrag — Ansicht, kénnen Sie die Daten Uberprufen.

Sollte der gewiinschte Antrag nicht sichtbar sein, achten Sie bitte auf die korrekten Auswabhlkriterien im

Suchfilter und Datumsfilter.

13 Vertretungsregelung (betrifft i.d.R. nur Fihrungskrafte)

13.1 Vertreter einrichten
Wechseln Sie in Ihr Mitarbeiterprofil

= Allgemein
— sAMitarbeiterprofil
o) 'VDFEH"IS’LEIILII‘IQEI"I
[ L
Abbildung 98

Aktivieren Sie dort das Register Vertreter

2E Mitarbeiterprofil Hilfe und Information

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

Persanliche Daten Vertreter Sekretariat

Mitzeichnungs-/Genehmigungsveriretung Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

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

- Meldungen unter “Vertreter

- Meldungen unter 'Personliche Daten'

Zugeordnete Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertreter + anlegen

Abbildung 99

Sollte der Bereich ,Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertretung“ bei Ihnen nicht vorhanden sein, dann hat
Sie bisher noch kein BayRMS-Anwender als Mitzeichner ausgewahlt. In diesem Fall bendtigen Sie
keine Mitzeichnungsvertretung. Sofern sich dies zu einem spateren Zeitpunkt andert, weist Sie das

Programm bei der ndchsten Anmeldung auf die notwendige Benennung eines Vertreters hin.

Uber die Schaltflache +anlegen koénnen Sie eine oder mehrere Personen als Vertreter(in) einrichten.
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Es offnet sich folgende Eingabemaske:

Vertretersuche x®
o e Suchbegriff Mustermann, Johann
Suchfeld ® Name Dienstort

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

Suchergebnisse

Name Vorname Dienstort Funktion
© | iuseman Johann Testhausen aL13
Auswahl Johann Mustermann
©®© — Abbrechen Q)

Abbildung 100

@ Geben Sie als Suchbegriff den betreffenden Namen ein und lI6sen die Suche aus.

@ Aktivieren Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link
©) Bestatigen Sie die Auswahl mit m

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache

Sie koénnen jederzeit weitere Personen einrichten, bzw. l6schen.

Uber die Schaltflache +anlegen  kénnen Sie weitere Personen hinzufiigen

Uber die Schaltflache J konnen Sie bestehende Personen I6schen.

Sie kénnen auch sehen, von welchen Personen Sie bereits als Mitzeichner / Genehmiger ausgewahlt
wurden.
Im Bedarfsfall kontaktieren Sie die betreffende Person, damit Diese Sie im eigenen Mitarbeiterprofil

entfernt.
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2B Mitarbeiterprofil

Persdnliche Daten Vertreter Sekretariat

Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertretung

Hier legen Sie die Personen fest, die im Vertretungsfall als Mitzeichner/Genehmiger fiir Sie tatig werden
kénnen. Das Aktivieren/Deaktivieren der jeweiligen Person erfolgt in der Vertreterliste unter

Mitzeichnung/Genehmigung.
Zugeordnete Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertreter + anlegen
RMS VertrGenehmiger-Leit (Regensburg) []

Auskunft Mitzeichner/Genehmiger fiir:

Sie wurden von folgenden Personen als Mitzeichner/Genehmiger ausgewihit. Sofern Sie mit der Auswahl
nicht einverstanden sind, nehmen Sie bitte mit dem jeweiligen Anwender Kontakt auf. Eine Léschung ist nur
durch die auswahlende Person maglich

Personen, die mich als Mitzeichner/Genehmiger ausgewahit haben

RMS Antragstellerexi-Leit (Testdor)

RMS Sekretariat-Leit (Testhausen)

Abbildung 101

13.2 Vertretungsfunktionalitat nutzen
Wenn Sie einen Vertreter gespeichert haben, kénnen Sie diesen im Meni Mitzeichnung oder Geneh-
migung unter dem Punkt ,Vertretung (de)aktivieren® aktivieren.

In der gleichen Maske konnen Sie sich selbst als Vertreter aktivieren, sofern Sie selbst von einem

Kollegen als Vertreter benannt wurden und Sie dieser, z.B. auf Grund einer Erkrankung, nicht selbst
aktivieren konnte.

= Mitzeichnung
= Meine MZ-Liste (4)

— &, Vertretung (de)aktivieren

= Genehmigung

(= Meine GN-Liste (4)

— & Vertretung (de)aktivieren

Abbildung 102

Durch einen Klick auf das Icon &7 kénnen Sie den jeweiligen Status andern.

Bitte beachten Sie die Legende rechts im Bereich der kontextbezogenen Informationen
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" E . .
af, Mitzeichnungsvertreterliste Hilfe und Informatian
K Beschresbung Zur Akiueiien Ekemenl ventlghas
Personen, die ich vertrete
Legends
= g ki
-3 Albprt Anfragsieler (Tesidod) 0 a Wk ng inakiv
z Thea Mustestrau (Testor) ) -] o o
= Mirechoungsliste des W ANZEKER
=] i Person senden
Mling Vertreter
= Jokann Mustermane (Tesihausen ) o

Abbildung 103

Nach der Statusanderung erhalten sowohl der Vertreter, als auch die zu vertretende Person eine Be-

nachrichtigung per E-Mail.

Sobald ein Mitzeichnungsvertreter aktiviert wurde, erhélt die E-Mails, die zur Mitzeichnung/Genehmi-

gung auffordern, ausschlieBlich der Vertreter.

Wird die Vertretung wieder deaktiviert, so erhdlt die Mitzeichnungsbenachrichtigungen ab dem Zeit-

punkt der Deaktivierung wieder der urspringlich ausgewahlte Mitzeichner/Genehmiger.

Uber die jeweilige Mitzeichnungs- und Genehmigungsliste hat jedoch jeder urspriinglich ausgewahlte

Mitzeichner/Genehmiger die Moglichkeit die abzuarbeitenden Féalle einzusehen.

Sind Sie als Vertreter aktiviert worden und melden sich neu an BayRMS an, so weist Sie das Programm
auf diesen Umstand hin und gibt Ihnen direkt Gelegenheit in die Programmmaske ,Vertretung (de)ak-

tivieren“ zu wechseln um lhren Status zu andern.

Vertreter aktiv

Sie haben Ihren Vertreter Josef Mustermann in der Mitzeichnung/Genehmigung akliviert.
Wollen Sie alle Vertreter deakiivieren?

[Ja [l Nen |

Abbildung 104

13.2.1 Mitzeichnung in Vertretung ausfiuhren
Uber den Meniipunkt Mitzeichnung kénnen Sie unter ,Vertretung (de)aktivieren —i.V. fiir ...“ Reisean-

trdge mitzeichnen oder ablehnen.
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= Mitzeichnung
=) Meine MZ-Liste (15)

Eﬂ\fertretung (de)aktivieren
— - V. fUr Musterirau (13)

= Genehmigung
[=) Meine GN-Liste (15)

.'.-‘ﬂ\fertretung (de)aktivieren
- 1.V fir Musterfrau (13)

Abbildung 105

In der Mitzeichnungsliste kdnnen Sie die Antrage in den Ansichten os) oder a/ bearbeiten, mit-

zeichnen oder ablehnen.

Weitere Ansichten:

O/ Originalantrag des Antragstellers

Bl Vergleichsansicht zur Darstellung evtl. Anderungen im Antragsformular

pdf- Ansicht des Antrags

13.2.2 Genehmigung in Vertretung ausfuhren
Uber den Menuipunkt Genehmigung kénnen Sie unter ,Vertretung (de)aktivieren — i.V. fir ...“ Reise-

antrage genehmigen oder ablehnen.

= Mitzeichnung
= Meine MZ-Liste (15)

ug, Vertretung (de)aktivieren
- iV flir Musterirau (13)

= Genehmigung
(=) Meine GN-Liste (15)

ug, Vertretung (de)aktivieren
— - V. TUr Musterirau (13)

Abbildung 106
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In der Genehmigungsliste kdnnen Sie die Antrage in den Ansichten s oder bearbeiten, ge-

nehmigen oder ablehnen.

Weitere Ansichten:

O/ Originalantrag des Antragstellers

&l Vergleichsansicht zur Darstellung evtl. Anderungen im Antragsformular

pdf- Ansicht des Antrags

Der Vertreter eines Genehmigers muss selbst auch tber die Genehmigungs-
rechte verfigen, um in der Vertretung die Genehmigung aussprechen zu kon-

nen.
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14 Behotrdenwechsel und Abordnung
Beim Wechsel zu einer anderen Behorde/Dienststelle sind in BayRMS Anderungen vorzunehmen um
die korrekte Beantragung und Abrechnung der Reisekosten zu gewéhrleisten.

Melden Sie sich wie gewohnt an BayRMS an.

Eine Neuregistrierung ist nicht notwendig!

Sollten noch Abrechnungen vorhanden sein, die zu Lasten der bisherigen Dienst-
stelle/Behdrde abzurechnen sind, versenden Sie bitte diese Abrechnungen an die zu-
standige Abrechnungsstelle bevor Sie die im Folgenden beschriebenen Anderungen

durchfthren.

14.1 Anderungen Mitarbeiterprofil

14.1.1 Personliche Daten
Wechseln Sie in Ihr Mitarbeiterprofil

= Allgemein

— sAMitarbeiterprofil
:'-'- Voreinstellungen

Abbildung 107

Andern Sie die betroffenen Pflichtfelder entsprechend den neuen Gegebenheiten.

Achten Sie insbesondere auf die Felder:

Beschaftigungsbehoérde
Genehmigungsbehérde

Dienstort (bei einer Teilabordnung mit bis zu 50 v.H. der Arbeitszeit verbleibt der Dienstort des
Bediensteten am Ort seiner bisherigen Dienststelle

Referat/Funktion

Dienstl. Telefonnummer
E-Mail-Adresse
Mitzeichner/ Genehmiger
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Bei einer Abordnung, wenn auch nur unterhalftig, kénnen die Anderungen der
Beschaftigungs- bzw. Genehmigungsbehdrde ebenfalls erforderlich sein, da Sie
sonst keinen Zugriff auf die entsprechenden Daten der Mitzeichner/Genehmiger
der aufnehmenden Behdrde haben.

[ )

28 Mitarbeiterprofil

Persdnliche Daten | Vertreter Sekretariat

P Titel

15000037 ‘ | |
Name® Vomame*
| Mustermann ‘ Anton| ®
Privatadresse: Strale, Hsnr*

Teststr. 1 |
Land™ PLZ* Ort*
I DE-Deutschland  [] ] | 12345 ‘ | Musterstadt |
Beschaftigungsbehorde*
| 0615500 Landesamt far Finanzen Di Ry g R burg |.9
Genehmigungsbehorde® zus. Mitzeichnungsbeharde
I 0615500 Landesamt fur Finanzen Dienststel ‘)’J | IP
Dienstort™ Referat/Funktion*
| Testhausen ‘ | 3L |
Status™ Eingruppierung®
I Beamter/-in auf Lebenszeit [v] ‘ | A8 |
Telefonnummer E-Mail-Adresse®
| 0941 5044 0000 ‘ | LfF-R_BayRMS_Pilottest(@Iff bayern de |
Meine igung: igungen sollen zusatzlich an folgende E-Mail-Adressen versandt werden:
E-Mail-Adresse E-Mail-Adresse
Meine Reisekostenerstatiung erfolgt auf das Bezigekonto =i}
Mitzeichner/Genehmiger*
I Mitzeichner-Leit = A

Datenschutz

<

Ei andem

Abbildung 108

Vorgehensweise am Beispiel der Beschéftigungsbehdrde:

Klicken Sie auf das Symbol 2~ am Ende der Zeile.
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Beschaftigungsbehdrde®
‘ 0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg Regensburg Lo
Genehmigungsbehdrde® Zus. Mitzeichnungsbehdrde
| 0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststel [P pe

Abbildung 109

Suchen Sie ausschlieldlich mit den Platzhaltern ,%“ oder ,* “ werden alle im Sys-

tem vorhandenen, themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann daher
sehr viel Zeit in Anspruch nehmen.

Dienststelle wahlen...

o —— Suchbegriff | 0615005
Suchkriterium ® O o
Nummer Bezeichnung Oort

o Ex=

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

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Ort

Landesamt fur Wilirzburg
Finanzen
(Zentralabteilung)

Gewihlte | 0615005 Landesamit fir Finanzen (Zer
Dienststelle

0O— mE=-o

Abbildung 110

®  Tragen Sie als Suchbegriff Inre neue Dienststellennummer ein.

@ Losen Sie die Suche aus, so dass die Dienststelle angezeigt wird.

®  Bestatigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf die unterstrichene Nummer.
@  Ubernehmen Sie die Daten mit der Schaltflache
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Gehen Sie bei der Anderung der Genehmigungsbehérde und —soweit erforderlich- der zuséatzlichen

Mitzeichnungsbehoérde nach dem gleichen Muster vor.

Nachdem Sie alle relevanten Daten geandert haben, bestatigen Sie die Anderungen mit einem Klick

auf die Schaltflache

Alle systemrelevanten E-Mails werden an die in den persénlichen Daten hin-
terlegte E-Mail-Adresse versandt. Achten Sie bitte hier im Besonderen auf

die Aktualitat und korrekte Schreibweise.

14.1.2 Vertreter
Wechseln Sie im Mitarbeiterprofil in das Register Vertreter.

Uberpriifen Sie, ob im Bereich Mitzeichnungsvertretung Personen entfernt und neu hinzugefuigt werden
mussen.

14.1.3 Sekretariat
Wechseln Sie im Mitarbeiterprofil in das Register Sekretariat.

Uberpriifen Sie, ob im Bereich Sekretariat Personen entfernt oder neu hinzugefuigt werden miissen.

14.2 Anderungen Voreinstellungen
Nachdem Sie wieder bei der Startseite angelangt sind, &ndern Sie bitte die Voreinstellungen, vor allem
im Register ,Daten 4“.

&' Voreinstellungen

Daten 1 Daten 2 Daten 4 Systemeinsiellungen ‘

Buchungsdatensatze + anlegen

Dienstreisen [}

KLR-Datensatze + anlegen

Bemerkung

Crmeien JJ Dreimen]

Abbildung 111
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14.2.1 Buchungsdatensatze und KLR-Datensatze
Sie kénnen die bereits bestehenden Datenséatze entsprechend den Daten der neuen Dienststelle

abandern.

Die Anderung erfolgt tiber die Schaltflache Rl

ol @

Die fur Sie relevanten Daten erfahren Sie in lhrer Geschaftsstelle.

AbschlieBend bestatigen Sie die Anderungen mit einem Klick auf die Schaltflache
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