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BayRMS - Hinweise ‘

Besonderheiten bei der Abrechnung zu Lasten der HfoeD Hof.

|  EinfGhrung

Mit Hilfe von BayRMS wird es lhnen erméglicht, Fortbildungsreisen an die HfoeD Hof papier-
los zu beantragen und abzurechnen. Die erforderlichen Mitzeichnungen und die Genehmi-
gung einer auf diese Weise beantragten Fortbildungsreise erfolgen elektronisch. Der Status
von Antragen kann vom Antragsteller verfolgt werden, bereits genehmigte Antrage stehen
als Muster in einer Liste zur Verfigung.

Eine ausfuhrliche Anleitung zu BayRMS kdnnen Sie der Onlinehilfe im Programm entneh-

men.

Hinweis zur papierlosen Abrechnung:

Die Pflicht zur Ubersendung der Reiseunterlagen an die Abrechnungsstelle in Papierform
entfallt mit der Nutzung von BayRMS. Sie sind jedoch verpflichtet, samtliche zu einer Dienst-
oder Fortbildungsreise angefallenen Belege fir einen Zeitraum von sechs Monaten aufzube-
wahren. Wahrend dieser Zeit kénnen die Belege flir eine Stichprobenpriifung durch die zu-
standige Abrechnungsstelle des angefordert werden. Werden Belege nach Aufforderung

nicht vorgelegt, ist die Reisekostenerstattung insoweit zu verweigern.

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 05/2022 Seite 1 von 12



BayRMS - Hinweise

Il Antragstellung

1 Offnen der Anwendung

BayRMS ist einer der Dienste, die das Portal ,Mitarbeiterservice Bayern“ zur Verfligung

stellt.

YERN

MITARBEITER PORTAL

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist daher die Registrierung und Anmeldung

am Portal ,Mitarbeiterservice Bayern®:

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

Unter der oben genannten URL finden Sie auch Hinweise und Informationen.
Wahlen Sie anschliellend den Dienst ,BayRMS* durch Klick auf das Icon, oder das

Meni ,Reisemanagement® aus.

Mitarbeiterservice A

O
/7 Bayern ¢

MITARBEITERSERVICES
AUF EINEN KLICK —

)

Abbildung 1
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2 Neuen Antrag auf Dienst- oder Fortbildungsreise stellen

Rufen Sie im Menu Genehmigungsantrag den Punkt GN-Antrag auf:

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

= Erstattungsantrag
[ ) Abr. chne GN-Nr.
[E] Abr. mit GN-Nr. (4)
[ ) Sammelabrechnung

(= Meine Abr.-Liste

Abbildung 2

Geben Sie nun die Daten der Reise vor.

2.1 Personliches
Uberprufen Sie bitte die Daten auf ihre Richtigkeit. Falls sich Anderungen ergeben haben,

nehmen Sie Anderungen im Mitarbeiterprofil vor.
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2.2 Daten 1

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Persénliches Daten 1 ‘ Daten 2 | Daten 3 ‘ Daten 4 |
Reiseart”

Fortbildungsreise v
Zweck der Reise"

Seminar an der HiceD Hof

Seminar-Nr.: 207563

i

Reisebeginn{Datum)* Reisebeginn(Zeit)*

04.04.2022 07:00
Geschaftsbeginn(Datum}* Geschaftsbeginn{Zeit)”

04.04.2022 13:00
Geschaftsende(Datum)* Geschaftsende(Zeit)*
| 07.04.2022 14:30
Reiseende(Datum)* Reiseende(Zeit)*

07.04.2022 17:15

Reisebeginn (Ort)*

Reiseende (Ort)*

| Dienststelle

Dienststelie

Geschaftsort(e)*

Hof

Auslandsaufenthalt wahrend der Reise*

OdJa @ Nein

Abbildung 3

Abbrechen Anfrag stellen Entwurf speichem

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

Im Feld Zweck der Reise geben Sie bitte die 6stellige Seminarnummer der HfoeD Hof an.

2.3 Daten 2

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Personliches Daten 1 Daten 2 Daten 3 Daten 4
Verkehrsmittel +anlegen
Mitreisende +anlegen
Nebenkosten + anlegen

Antrag stelien [l Entwurf speichem
Abbildung 4

Sie finden die Nummer im Einladungsschreiben zum Seminar.

Hilfe und Information

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

Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)

- Meldungen unter 'Persénliches’

- Meldungen unter 'Daten 1'

- Meldungen unter 'Daten 2'

- Meldungen unter 'Daten 3'

- Meldungen unter 'Daten 4'
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Verkehrsmittel, Mitreisende und Nebenkosten fligen Sie Uber die Schaltflache + anlegen ein.

Sie kdnnen jeweils mehrere Eintrage vornehmen.

2.4 Daten 3

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Persdnliches Daten 1 Daten 2 Daten 3

Reisetage

Reisetage

| Daten 4

+ anlegen

bearbeiten

Antrag stellen Entwurf speichemn

Abbildung 5

Mit der Schaltflache + anlegen

Hilfe und Information

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

Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)

- Meldungen unter "Personliches’

- Meldungen unter 'Daten 1"

- Meldungen unter 'Daten 2

- Meldungen unter 'Daten 3"

legen Sie die Reisetage im Formular an.

Abhéngig von der in Daten 1 angegebenen Zeitspanne der Reise, 6ffnet sich die Maske zur

Vorgabe:
: Meuen Genehmigungsantrag erstellen
Perspnicres [ Dadien 1 ] Daten 2 Daten 3
Ubernashtang “ja nein
ArteigebEnErankIsst % ja nein

dngaben 2w Lbemachbimgskosten

Private Obermachiung
ol L figedbChar LIS naciitng
Ubemachiung im Besorerungsmitel

(eI i

0.00 |
A et THolEr-Verpiegung

Bifie wahlen Sie A ]

FMame der Unierouni

Unanigeitichs Veplsgung
Ky FR
Erster Tag
Twischeniage
Listrier Tag =
__ Pauschalen

ALEsahl T WO DEeChgie Personinires

(% 4 g Abbeichen

HpleLIndericunl wird von ey Deenstste b Feresenicn gebuchl und Berahlt
LRSI WATD i Ml 2N Lned Ml 06 REsSeoshen abgischnet

KOst Ser Linkuniten Tag
000

mll THORET - W pRegUng R TAg
L=

Abbildung 6

Arirag sleben Entwint speictem

Hille und Information

KY = EfEne unsnigefiiche Verplegung

FR = Unarageiicies Fronsijck

M = Unenigatiiches Msageszan

AR = Ui maces ADETEEEen

0 = Ganrer Tag = FiveMl+A8

WONGEALMT WrORN in dee st age SNQEigN u. Rinren
Spaller eTganzt od KMmgen werden

Fahler (werden untersirichen
dargestallt)
- NN URMET Parinichis
- Mieidungen unier Taen 1
« Meldmgen unber Talen F
- WEHSRARH T (R Tabis
Wiskdngen unber Taalen 4

Markieren Sie die betreffenden Felder in Bezug auf Ubernachtung und Verpflegung.
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In der Regel erhalten Sie in Hof unentgeltliche Ubernachtung und unentgeltliche Verpfle-

gung.
Einzelheiten entnehmen Sie bitte dem Einladungsschreiben zum Seminar.
Achten Sie auf die feldbezogenen Erlauterungen, die Sie bei der Vorgabe unterstiitzen. Sie

erhalten hier viele Hinweise zu Kirzeln etc..

Schlie3en Sie den Eingabeassistenten mit m

Im Fall einer mehrtagigen Reise werden die Daten nun automatisch vervielfaltigt.

Ergebnis nach Anlegen der Reisetage:

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

FERIMIINES LEiET DD 2 Daten 3 | (et < Pflichtfelder sind mit einem = gekennzeichnet
Bitte Oberpriifen Sie lhre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Reisetage + anlegen
Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)
Reisetage bearbeiten - Meldungen unter 'Persdnliches’
- Meldungen unter 'Daten 1'
. . =
24.09.2018: Hof 0,00 Euro @I: A [ ] - Meldungen unter 'Daten 2'
25.09.2018: Hof 0,00 Euro @lg % 'i' - Meldungen unter 'Daten 3'
—_ - Meldungen unter ‘Daten 4'
26.09.2018: Hof 0,00 Euro Ok= X8 g

Antrag stellen Entwurf speichem

Abbildung 7

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

gewunschte Icon zeigen.
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2.5 Daten 4
D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Infarmation
a— | Dt 1 Diaten 2 Daten 3 Daten 4 | Fflichifeider sind mit sissm * gekannzsichnet
Bt (itsergrition She fe Angabih und verslsLanigen
RS W, kOeTigieren Sie ese pegebeneniaits!
Bt walhien Sie > !F' Fehler (werdan unterstrichen
dargestallt)
el KLR-DYton {8 . - NN URGer PRrROnichEy
KLF-Caten - Meldungen unber Talem 1
B malb St w| LB Bl wiati=n St L iD' =~ NAEKB et R Titinh £
F - inbbchang LnteT Thalis ¥
I nirs ] | | Weidmgen unter Taalen 4°
Aufteilung der Buchungs- und KLR-Daten (apticnal) + AndEgen
Hiosierersiatiung d Dl
vy
Dt
| 24002000
Ieh varischere dis Rechegheit und digiesst swsiner Angaben. Dis H
Tum itz habe bch gl
Abbildung 8

Falls die HfoeD in Hof als Anordnungsstelle nicht angeboten wird, wahlen Sie ,Manuelle Vor-

gabe”“.

Dienststelle wahlen...

o — Suchbegriff ‘ 0614032
Suchkriterium ®
Nummer

o =

O

0]

Bezeichnung ort

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

Suchergebnisse
Nummer

Bezeichnung

on

FH 1. dffentl.
Verwaltung u.Rechts-
pflege, FB Allg. Innere
Verwaltung

Hof

Gewdhlite
Dienststelle

o —

Abbildung 9

0614032 FH 1. &ffentl. Verwaltung u.Re

[oc Jf reoreren [0
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Tragen Sie als Suchbegriff die Nummer 0614032 ein.

Losen Sie die Suche aus, so dass die Dienststelle angezeigt wird.
Bestétigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf die unterstrichene Nummer.
Ubernehmen Sie die Daten mit der Schaltflache [ .

® © 0 ©

Zur Eingabe der Buchungs- und KLR-Daten wahlen Sie ,Manuelle Vorgabe“.

Buchungsdaten:
Erweiterung: 0000000
Kapitel: 1303
Titel: 52501

Buchungssatzdaten festlegen...

Erweiterung 0000000

Kapitel

Titel

Budgetnummer

Ebene 1

Ebene 2

Titel-Zusatz |
Ebene 3 |

Abbrechen @]

Abbildung 10

Ubernehmen Sie die Daten mit der Schaltflache .

KLR-Daten:

KLR-Daten brauchen nicht eingetragen werden.
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Im Feld Kostenerstattung d. Dritte tragen Sie bitte HfoeD Hof ein.

1 MNeuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

| e | & | 8 | D\atEn 4 Pilezhiaiasr Sifd Mit kifem T gtERnABChRE
Bifte Gberprien 5 Angaben und versolstandgen
AN s Sne i 54 Thgpiatia Sunt Chichily QuiTa eI la0t]
! ! ' i Fehlar {warden unterstrichen
dargestellt)
Beuchongi-und KLR-Duten | Standand) MesduRen unler Perainiches
Buchungsdaien KL R-Dalen - _
i WL W

Aufteilung der Buchung®- und KLR-Daten jophicnal]

Hestenersiafiong d Drige
| HoeD) Hol

?

Dianuam

= lch versichare g Richuigieit und Yo matiner Angaben. Die Hirwsise
Tum Datenschuts Rabs ich geleisn

= | e | e

Abbildung 11

Damit Sie einen Antrag stellen oder als Entwurf speichern kénnen, bestétigen Sie die Rich-
tigkeit und Vollstandigkeit der Angaben.

Schlief3t sich das Genehmigungsformular nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht
abgeschlossen und noch keine Speicherung der Daten erfolgt. Beachten Sie die Hinweise im
rechten Bildschirmbereich (Abschnitt ,Fehler) und die Feldkennzeichnung mit roter Umran-

dung innerhalb des Formulars.

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

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

In lhrer Liste ,Meine GN-Antrage“ kdnnen Sie den derzeitigen Status und Bearbeiter lhres

Antrags jederzeit Uberprufen.
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3 Eigene Antrage im Uberblick / Antragsliste

= Genehmigungsantrag

[} GN-Antrag
— = Meine GN-Antrage (2)

= Erstattungsantrag
[7) Abr. chne GN-Nr.
[E) Abr. mit GN-NT. (4)
D Sammelabrechnung
(=) Meine Abr -Liste

Abbildung 12

Rufen Sie im Meni Genehmigungsantrag den Punkt ,Meine GN-Antrage*“ auf, um die eige-

nen Antrage einzusehen.

Liste ersteliter Antrage

Suchirmienum Dartumshiler

* Genshmigunginummer Mitzeichnername 3
Sschbegrit Anlragssiatus WOl
If BeaibefungGenehmiglaboe) W) 20 08 2018 D D
Antragsliste
10 [vw| |Einirage anzeigen Liste eirschranken
status m P— Datum [FR— Ottnan
D 106329 24.09.2018 Mz - Al 0] 8
0O 106255 12,09 2018 Mitzeichines - &) (3] 82
-] 106376 30,08 2018 Genehmiger = A () B
[-] 106375 25.08. 2018 Musinrirau - &) () 5=
1 Bis & v 4 Einiragen -
M =
[
Abbildung 13

Durch Auswahl der gewtinschten Suchkriterien kdnnen Sie sich nun Ihre Antrage anzeigen

lassen.

Uber das Symbol konnen Sie die einzelnen Spalten entsprechend sortieren.

Zum Offnen der Antrage stehen folgende Ansichten zur Verfiigung:

es) Aktueller Stand — Andern

a/ Aktueller Antrag
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GJ Originalantrag

&l Vergleichsansicht (zur Darstellung evtl. Anderungen wahrend der Mitzeichnung)

4  Abrechnung

Sofern die Genehmigung einer Reise mit BayRMS beantragt und ausgesprochen wurde,
kénnen Sie auf Grundlage der bereits vorgegebenen Daten die Abrechnung durchftihren.

= Erstattungsantrag

[7] Abr. ohne GN-Nr.
— [ Abr. mit GN-Nr. (4)

[7] Sammelabrechnung

= Meine Abr.-Liste

Abbildung 14

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

Erstattungsantragsliste

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Antragstellername
Suchbegriff Suchfilter von bis
‘ | Genehmigt/Genehmigt mit Mal&g‘ ‘ | 08.03.2018 | ‘ |
Antragsliste
10 Eintrage anzeigen Liste einschranken l:'
‘ Status GN-Nr JEN  DR-Nr | Datum | | Offnen ‘
@ 106276 30.08 2018 Mustermann «) a)
[ 106275 25.08.2018 Mustermann = a)
@ 106271 01.08.2018 Mustermann w) a)

1 bis 3 von 3 Eintragen

Zurack - Nachste

B i
E
Alle versandbereiten Antrage anzeigen
Alle versandbereiten Antrage senden &

Abbildung 15

Wahlen Sie den betreffenden Antrag aus und 6ffnen ihn lber den Button o) Aktueller

Stand - Andern.
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4.1 Daten andern

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

4.2 Versand des Antrags an die Zentrale Abrechnungsstelle
Die Anordnungsstelle und die Buchungsdaten sind in der Regel bereits gefiillt.

Sollten die Daten nicht gefillt sein, wéhlen Sie ,Manuelle Vorgabe“ und wahlen die entspre-
chende Anordnungsstelle und Buchungsdaten aus (siehe Pkt. 2.5).

™ Neuen Erstattungsantrag erstellen

Hilfe und Information

P | il | e | LR | Daten 4 Phiichtieider sind mit einem * gekennzeichnet
Bime dberprisen Sk Ihne Angaben und venalistandigen
Ancronurgssiciie bre. kormigisren Sie dese gegebenentalis)
DEA4037 FH I oflentl Verwalung u Rechis- phege, FB AG. Innene Verwalung w| |2 Fahler (werden unterstrichen
dargestellt)

Buchungs-und KLR-Daten [5tandard) Melkdungen unier Personiches’

Buchungsdaten KLR-Diaten - Meidungen unter ‘Daten 1°

[Manisie Vorgabe) w| LD Bithe wahlen Sie w] Lo Mekdungen unler ‘Taben 2

- Kieldungen uner ‘Daben 3

L - Mgidungen unier Daben 4

Autteilung cer Buchungs- und KLR-Daten [opticnal) # ankegen

Koslenersiatiung d Drise

HfzED) Fol
Bemerkung
Ceatum
06.12 2018
e Ich versichers die Richbigkest und Yollstandigkeil meiner Angaben. Der
Erstatturngsantrag enthalt keine Kosten, die dinekt durch die Diensistelle,
Reiseservice oder mit Firmenkreditkarie gezahit wurden (2.8, D8-, Flug-,
Hobtelkoaten). Die Hirweise Tum Datenschulz habe ich gelesen.
= leh somme dem Bescheidversand per E-Mail mu. Die Zustellung erfolgt an:

maxmustermannifmusber de

reeecron [ s oo J ey Qoo | [Soren |

Abbildung 16

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