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BayRMS - Reisemittelbestellung ‘

Anleitung zur Bestellung von Reisemitteln in BayRMS

|  Reisemittelbestellung

Der Menubereich Reisemittelbestellung ist nur sichtbar, wenn Ihre Beschéf-
tigungsbehérde am Reiseservice Bayern teilnimmt.

K

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

B Flugticket

E Mietwagen

m Hotelubernachtung

Eine Reservierung von Dienstwagen ist aufgrund der organisatorischen Rege-
lungen in den einzelnen Behdrden nicht moglich.

)

Sie kdénnen zu lhrer Reisemittelbestellung konkrete Wiinsche (z.B. ein bestimmtes Hotel) ange-
ben. Ihre Wiinsche werden vom Reiseservice beriicksichtigt, sofern die reisekostenrechtlichen
Voraussetzungen fiir die gewilnschte Buchung gegeben sind (Art. 5 und 9 BayRKG).
Alternativ kdnnen Sie sich in den Bestellformularen auf die Mindestangaben beschréanken. Der
Reiseservice Gibernimmt in diesem Fall fir Sie die Auswahl der rechtlich zuldssigen Reisemittel

(z.B. Zug- oder Hotelauswahl).

Eine neue Reisemittelbestellung kann bereits vorbelegte Felder enthalten. Uberpriifen Sie die

ggafs. vorbelegten Daten und aktualisieren Sie die Angaben falls erforderlich.

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

bestellung ermdoglicht, diese aber nicht unbedingt alle gefullt werden miussen.

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet.

Sofern Sie keine geeignete Mdéglichkeit zur Vorgabe lhrer Anforderungen und Winsche finden,

teilen Sie diese dem Reiseservice bitte als Bemerkung im Step ,Bestelldaten® mit.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

1 Personliche Daten

Im Menibereich Einstellungen — Persdnliche Daten — Reisemittelbestellung haben Sie die

Maoglichkeit dauerhafte Voreinstellungen fir die Bestellung von Reisemitteln anzulegen.

Reisemittelbestellung

Telefon (ggis. privat)
094150443625678

BahnCard hinzufugen

BahnCard *

Dienstliche Bahncard 25 First

Giltig ab

01.01.2024

Abbrechen

15/ 50

Abweichende E-Mail-Lieferadresse 0
max mustermann@privat.com

<}
el

BahnCard/Bonuscard-Nummer *
7041123412341234 o
16/16

Gililtig bis *
31.12.2024 E 0

2 Reisemittelbestellung auf Grundlage einer BayRMS-Genehmigung

Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfuhrung einer Reise bendtigt, ist die Reise-

mittelbestellung auf Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Die relevanten Daten aus der Ge-

nehmigung werden automatisiert in die Bestellung Glbernommen und missen ggfs. angepasst

werden. Der Reiseservice Uberprift ob die Reisemittelbestellung der Reisegenehmigung ent-

spricht.

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

B Reisemittelbestellung in unmittelbarem Anschluss an den Genehmigungsantrag. Hierzu

finden Sie auf der Ergebnisseite des Genehmigungsversands den entsprechenden Link

Erfolgreich!

Ihr Antrag wurde erfolgreich versandtl

Weiter zur Reisemittelbestellung

Neuer Genehmigungsantrag

Weiter zur Liste d. GN-Antrage

Abbildung 1

Das Bestellformular 6ffnet sich nach Aufruf der Verlinkung.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

m Sie wahlen den Menupunkt Neue Reisemittelbestellung und im Anschluss

.Neue Reisemittelbestellung mit BayRMS-Genehmigung® aus.

> Neue Reisemittelbestellung

> Liste d. RM.-Bestellungen Neue Reisemittelbestellung mit BayRMS-Genehmigung <

Abbildung 2

Es o6ffnet sich dann die Liste lhrer Genehmigungsantrdge auf Basis derer eine neue Reisemit-
telbestellung erstellt werden kann.
Sofern Ihnen eine bestimmte Genehmigung nicht angezeigt wird, achten Sie bitte auf die Ein-

stellungen der Filterkriterien.

Mégliche Genehmigungsantrage fur Reisemittelbestellungen

Filtern F.-!

Suchergebnisse weiter einschranken a

Status W Reisenummer Reisebeginn Aktionen

Genehmigt mit 111529 01.02.2024 @
MaRgabe
In Bearbeitung 111629 01.05.2024 @

Abbildung 3

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

Das Bestellformular ist in sieben Einzelschritte (Steps) aufgegliedert.

Bei jedem erstmaligen Fullen des Formulars ist es erforderlich, die einzelnen Steps chronolo-

gisch zu bearbeiten. Soweit aufgrund der vorliegenden Reisekonstellation in einzelnen Steps

keine Eintrage erforderlich sind, kann mit der Schaltflache ohne Dateneintrage sofort

der nachste Step geo6ffnet werden.

Rechtsrelevante Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet und miissen zwingend gefullt
werden.
Das Verlassen eines Steps ist erst moglich, wenn alle Pflichtfelder des aktuellen Steps gefuillt

sind.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

Auf fehlende Pflichtfeldeintrage wird optisch hingewiesen.

|lhre Bahnreisen @

[ Bahnfahrt hinzufugen = ]

I 10.03.2024 Bitte ergdanzen Sie die fehlenden, rechtlich geforderten Daten E]

Abbildung 4

2.1 Step 1-Bahnbestellung

Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintradge vorhanden sind, werden diese Daten
direkt in die jeweiligen Steps des Bestellformulars Gbernommen. Es sind dann nur noch die fur
eine rechtssichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.

Ilhre Bahnreisen @

[ Bahnfahrt hinzufugen <+ ]

I 10.03.2024 Bitte ergdnzen Sie die fehlenden, rechtlich geforderten Daten E]

Abbildung 5

Die Felder Von, Nach und Hinfahrt Datum sind mit den Eintrdgen lhrer Genehmigung vorbe-
legt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Bahn Fahrpreis - von DSt. bezahlt" ent-
halt.

Sie kénnen optional eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket flr eine
bestimmte Verbindung bestellen méchten. Fur die Ticketbestellung ist es ausreichend die ge-
wuinschte Zeit der Ankunft oder Abreise anzugeben. Der Reiseservice sucht in diesem Fall fir
Sie eine geeignete Verbindung.

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

Tickets entsprechend dem gewtiinschten Reiseverlauf.

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

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

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

maoglich (Art. 24 BayRKG). Ausnahmen sind im Feld "Bemerkung" entsprechend zu begrtinden.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

Im Feld Mitfahrer kdnnen Sie die Namen weiterer Reiseteilnehmer eintragen um ggfs. gemein-
same Sitzplatzreservierungen zu erhalten. Bitte beachten Sie, dass jede Person aus rechtli-
chen Grinden eine eigene Fahrkartenbestellung durchfithren muss!

Mit der Schaltflache Mitfahrer aus Genehmigung Gbernehmen koénnen Sie die Namen lhrer
Mitreisenden fur den Kauf einer Gruppenkarte (z.B. Bayernticket) aus der Genehmigung Uber-
nehmen. Bitte beachten Sie, dass jede Person aus rechtlichen Griinden eine eigene Fahr-
kartenbestellung durchfiihren muss!

Im Feld Bemerkungen konnen Sie alle zuséatzlichen Anforderungen und Winsche mitteilen.

Von * Mach *

Testdort 0 Minchhausen o
G100 17100
Hinfahrt Datum *
02.04 2024 E
Hinfahrt Zeit * @ Abfahrt O Ankunft
07:00 ©
0

Sitzplatzreservierung *
Zugnummer (optional}

GroRraum Fenster - 0 ICE 0815

8150

[ zwischenhalte

[ Riickfahrt
Reiseart * Klasse * Sparpreis (Zugbindung) *
Dienstreise (DR) h 1. Klasse - 0 [Ja_ aber Zugbindung nur Hinfahrt -0
Mitfahrer 0
“
07300
Bemerkungen zur Bahn (z.B. Handy oder Ruhebereich) 0
~
07255

Falls Sie Uber eine BahnCard verfligen, folgen Angaben hierzu in Step 7. "Bestelldaten”

Abbildung 6

Mit der Schaltflache [ Bahnfanrt hinzufigen + ] kénnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anlegen.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

2.2 Step 2 - Flugreise
Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintradge vorhanden sind, werden diese Daten
direkt in die jeweiligen Steps des Bestellformulars Gibernommen. Es sind dann nur noch die fir

eine rechtssichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.

Die Felder Von, Nach, Hinflug Datum und Beférderungsklasse sind mit den Eintragen lhrer
Genehmigung vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Flugkosten" enthélt.
Andernfalls geben Sie den Ort an, an dem Sie abfliegen und ankommen méchten. Sofern eine
Stadt Uber mehrere Flughafen verfiigt und Sie konkrete Wiinsche haben, geben Sie bitte auch
den jeweiligen Namen des Flughafens an. Zuséatzlich wird die Angabe einer (ungeféahren) Hin-
flug Zeit fur den Flug bendtigt.

Falls es die Reiseplanung zul&sst, sollte im Feld Zeitfenster fiur Abflug/Ankunft ein entspre-

chender zeitlicher Rahmen fir die Flugbuchung ausgewahlt werden.

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

Als Reisegepack kénnen Sie wahlen zwischen ,Nur Handgepack® oder ,Mit Freigepackstick®.
Sollten Sie darliber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzen Sie sich bitte mit dem

Reiseservice in Verbindung.

Tragen Sie im Feld Telefon/Handy bitte eine Nummer ein unter der Sie vor und wéahrend der
Reise erreichbar sind. Die Telefonnummer dient der Airline dazu, Sie im Falle von Fluganderun-
gen zu benachrichtigen. Falls Sie keine Benachrichtigung wiinschen, aktivieren Sie bitte die

entsprechende Check-Box ,lch mdchte keine Handy-Nummer angeben und ....".

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

Hinfluges vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggfs. an Ihre Erfordernisse an.

Wenn Sie ihr Flug aul3erhalb der EU fihrt, aktivieren Sie bitte die betreffende Checkbox.

Fir die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente und Einhaltung der

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

Beachten Sie diesbezuglich bitte auch die Hinweise des Reiseservice, die
Ihnen ggfs. mit der Buchungsbestatigung Ubermittelt werden. Es kann erforder-
lich sein, dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten bei der Airline noch

selbst ergdnzen mussen (APIS-Daten, etc.).
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BayRMS - Reisemittelbestellung

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

aufzugebendes Gepack (Sperrgepack) etc. haben, geben Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.

Von * Mach *

Minchen o Miami 0
7100 5/100

Hinflug Datum * E 0 Hinflug Zeit *

02.04.2024 0830 @ P ® abfug ) Ankunft

Zeitfenster fir Abflug/Ankunfi (Hinflug) * Beforderungsklasse (Hinflug) * Reisegepack *

+/-1 Stunde - 0 Economy h IMit Freigepackstiick - 0

[] Ich méchte keine Handy-Nummer angeben und verzichte auf die Benachrichtigung bei kurzfristigen Fluganderungen

Telefon/Handy Hinflug *
+49151987654321

15/ 50

[ Riickflug
Flug auierhalb der EU
Bei Interkontinentalfiiigen und Fliigen auferhalb der EU bendtigen wir fiir die Flugbuchung eine Kapie Ihres giiltigen Reisepasses. Hiermit

erklare ich ausdriicklich, dass ich im Besitz eines glltigen Reisepasses bin und eine Kopie per Dateiupload (Step 6 Unterlagen®) beiflige
oder per Mail (reiseservice bayem@Iff bayern.de) an den Reiseservice Bayern Ubermittle.

Bemerkungen zum Flug 0
4
0 /255
Abbildung 7

Mit der Schaltflache [ Flugbestellung hinzufugen + ] konnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anle-

gen.

2.3 Step 3 — Mietwagen
Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintr&dge vorhanden sind, werden diese Daten
direkt in die jeweiligen Steps des Bestellformulars tbernommen. Es sind dann nur noch die fir

eine rechtssichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.

Die Felder Von Datum, Bis Datum und Geschéftsort sind mit den Eintrdgen Ihrer Genehmi-
gung vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Mietwagen - von DSt. bezahlt"
enthalt. Geben Sie bitte noch jeweils eine Uhrzeit an, von wann bis wann Sie das Fahrzeug

mieten mochten.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

In den Feldern Ort Abholung und Ort Ruckgabe sind genaue Angaben zur jeweiligen Abhol-
station erforderlich. Es ist auch moglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige Ab-
holstation tber die Auswahlfelder Station zur Abholung in N&dhe zum und Station zur Rick-

gabe in Nahe zum zu definieren.

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

Sollten Sie besondere Anforderungen (z.B. Automatikgetriebe, usw.) an Ihren Mietwagen ha-
ben, geben Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.

~
an Datum * E Von Zeit *
02.04.2024 07-00 ©
Bis Datum * E Bis Zeit *
04.04.2024 16:30 ©
Ort Abholung * Ort Riickgabe *
Bahnhof Testhhausen i Dienststelle 0
197100 13/ 100
Geschaftsort *
Testhausen 0
10/255
Station zur Abholung in Mahe zum * Station zur Riickgabe in Mahe zum *
Geschaftsort Bahnhof - 0 Dienstort - 0
Begriindung fiir Miebwagennutzung *
alle Dienstwagen belegt, siehe Genehmigung 0 Bemerkungen zum Mietwagen 0
“ “
42255 07255
Wichtiger Hinweis: Buchungsstandard ist Kompaktwagenklasse (mit Navi, Handschaltung, Kraftstoff nicht spezifiziert, Klima). Abwei-
chende Buchungseriordemisse bitte angeben!

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

i)
v,
Abbildung 8

Mit der Schaltflache [ Mietwagenbestellung hinzufligen + ] konnen Sie jeweils eine neue Bestellung anle-

gen.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

2.4 Step 4 — Hotel

Soweit im Genehmigungsantrag bestellrelevante Eintradge vorhanden sind, werden diese Daten
direkt in die jeweiligen Steps des Bestellformulars Glbernommen. Es sind dann nur noch die fir
eine rechtssichere Bestellung fehlenden Daten zu erganzen.

Die Felder Anreise Datum, Abreise Datum und Geschéftsort sind mit den Eintragen lhrer

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

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

entsprechend langer fir Sie reserviert werden kann.

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

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

Alternativ Ubernimmt der Reiseservice gerne fir Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel.
Hierfur wird die Angabe des Geschaftsortes bendétigt. Eingrenzungen zur Auswahl eines geeig-
neten Hotels kénnen Sie dem Reiseservice durch Auswahl der Checkboxen Hotel Nahe... mit-

teilen. Die nachfolgenden Felder zur Hotel-Lage sind je nach gewahlter Option zu belegen.

Falls fur lhre Reise bereits ein Abrufkontingent vorhanden ist, teilen Sie dies bitte dem Reise-
service fur die korrekte Buchung mit. Ergdnzen Sie die nachfolgenden Angaben entsprechend.

Im Feld ,Wunschhotel” tragen Sie bitte den Namen des betreffenden Kontingent-Hotels ein.

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

Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.
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BayRMS - Reisemittelbestellung

Anreise Datum * Apreise Datum *
04.03.2024 E 05.03.2024 E

Geschaftsort *
Testhausen 0

10255

(O Keine Verpfiegung

N (I  spatanreise (nach 18 Unr)
(® Frunstuck

Wunschhotel (Name/Ort) (i ]
07255
[] Hotel Nahe Adresse o [J Hotel Nahe Bahnhof o [J Zimmer aus Abrufkontingent o
Bemerkungen zur Hotelbuchung i
i
01255
Abbildung 9

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

2.5 Step 5-Buchungsdaten

Tragen Sie die fur die Zahlung der Reisemittel zustandige Anordnungsstelle ein. Die angezeigte
Vorauswabhl ist abhangig von personalverwaltenden Zusammenhangen in lhrer Beschaftigungs-
behorde.

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

Sie uber die Auswahlmaoglichkeit ,Neue Anordnungsstelle® eine weitere Berechtigung anfordern.

Anordnungsstelle *
{061 5500 (Landesamt flr Finanzen Dienststelle Regensburg) v 0

Abbildung 10

Das Feld ,Zentrale Abrechnungsstelle“ wird nur angezeigt, wenn Sie bei mehreren Abrech-
nungsstellen die Mdglichkeit haben Abrechnungsantrdge einzusenden. Wahlen Sie dann die

zutreffende Abrechnungsstelle fiir die aktuelle Bestellung aus.

RKS Mandant *

RKS001 (Landesamt fir Finanzen) -

Abbildung 11
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Tragen Sie die fur die Bestellung relevanten Buchungs- und KLR-Daten ein. Falls Sie sich in
den Einstellungen hierzu Vorbelegungen gespeichert haben werden lhnen diese als Auswahl

angeboten.

Sofern Ihr Genehmigungsantrag zum Zeitpunkt der Reisemittelbestellung bereits Angaben zu
den Buchungsdaten, der Anordnungsstelle und den KLR-Daten (KLR-Daten werden nicht
an jeder Dienststelle verwendet) enthalt, werden diese automatisiert in die Bestellung tibernom-

men.

Bei den Buchungs- und KLR-Daten handelt es sich um behérdenspezifische
Einzeldaten. Bei Fragen zu deren Inhalt und Verwendung wenden Sie sich bitte
an die zustandigen Kontaktpersonen in ihrer Behérde vor Ort.

KLR-Daten werden nicht in allen Behérden genutzt und sind daher nur zwin-
gend vorzugeben wenn ihre Behdrde diese Daten auch verwendet.

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

bestellungen durchgefiihrt werden.

Buchungsdaten @

Voreinstellung Buchungsdater
(Tesldalen - |0
Erweiterung * Kapitel *
0000000 0602
474
Titel *
59701 Titel Zusatz Budgetnummer
5/5 0i6 0/10
Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3

or10 0/10 0/20
KLR-Daten (soweit von Ihrer Behorde gefordert) @

Voreinstellung KLR-Daten

Bitte wahlen - O
Verfahren Buchungskreis
0/8 074
Kostenart Kostenstelle Kostentrager
0in 0/n 0112
Info 1 Info 2 Info 3
0/10 010 0/20

Abbildung 12
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2.6 Step 6 - Unterlagen
Falls es fir die Bestellung relevante Dateianhange gibt, kdnnen Sie diese hier hochladen und
der Reiseservicestelle Gbersenden.

Offnen Sie den Bereich Dateiupload mit der Schaltflache

+
Mit der Schaltflache offnen Sie lIhren Datei-Explorer und kénnen die betreffende Datei

auswahlen,

Dateiupload A

Zugelassene Dateiformate: ".pdf™, "jpg". ".jpeg”, ".png" und ".gif"
IMaximale Gesamtgréle: 20 MB
IMaximale Anzahl: 20 Dateien

1t

Datei auswahlen

Noch nicht hochgeladene Anlagen

Anlage_Bekanntmachung-134.pdf 116.65 KB E] E]

Abbildung 13

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

2.6.1 Step 7 — Bestellung

Das Feld Erster Reisetag ist gemaf der zugrundeliegenden Genehmigung vorbelegt.

In den Bereichen Persdnliche Daten und Reisemittelbestellung kdnnen Sie ihre aktuellen

personlichen Daten einsehen.
Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kénnen Sie mit der Schaltflache JE=EEEN die beste-

henden personlichen Daten sofort aktualisieren und wieder zum Antragsformular zurtick kehren.
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Antrag gehort zu GN.-Nummer 111529

Erster Reisetag *

02.04.2024 i)

Personliche Daten

Personalnummer: 15000028
Name: Antragstelleraxt-Leit RMS
Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff bayern.de
Telefonnummer: 0815 3141516
Behorde: 0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg)
Dienstort: Testdorf
Eingruppierung: AS
Bearbeiten

Reisemittelbestellung

Telefon (ggfs. privat): 094150443625678
BahnCard

Art: Dienstliche Bahncard 25 First
Nummer: 7041123412341234

Giiltig ab: 01.01.2024

Giiltig bis: 31.12.2024

Bemerkungen

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Stormierungen werde ich unverziglich in BayRMS oder per E-Mail
(reiseservice bayern@Iff.bayern.de) durchfiihren um Stornogebihren zu vermeiden.

Ich habe die Hinwsise zum Datenschutz gelesen und verstanden. Mit der Ubermittlung der Buchungshestatigungen per E-Mail bin ich sinverstan-

den. Sofemn 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

Antrag stellen

Abbildung 14

Nachdem die Datenschutzhinweise und die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Daten bestatigt

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

Sofern keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise benétigt wird (z.B.:
Dienststellenleiter, Personalrate, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) wéhlen Sie
bitte den Mentpunkt Neue Reisemittelbestellung und anschlielend Neue Reisemittelbestel-

lung ohne BayRMS-Genehmigung aus.

> Neue Reisemittelbestellung

 Liste d. RM.-Bestellungen Neue Reisemittelbestellung ohne BayRMS-Genehmigung +

Abbildung 15

Das Bestellformular ist in sieben Einzelschritte (Steps) aufgegliedert.

Bei jedem erstmaligen Fullen des Formulars ist es erforderlich, die einzelnen Steps chronolo-
gisch zu bearbeiten. Soweit aufgrund der vorliegenden Reisekonstellation in einzelnen Steps

keine Eintrage erforderlich sind, kann mit der Schaltflache ohne Dateneintrage sofort

der nachsten Step gedffnet werden.

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

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

Auf fehlende Pflichtfeldeintrage wird optisch hingewiesen.

Von ™ 0 Nach * 0

Bitte tragen Sie einen Wert ein DL

Abbildung 16

Bitte tragen Sie einen Wert ein

3.1 Step 1-Bahnbestellung

Mit der Schaltflache [ Bahnfanrt hinzufigen + ] kénnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anlegen.
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Von * Mach *

Testdorf o Munchhausen 0
87100 117100
Hinfahrt Datum *
02.04.2024 E
Linfaht 2t @® Apbfant () Ankunt
07:00 ©
0
Sitzplatzreservierung *
Zugnummer (optional)
Groiraum Fenster - 0 ICE 0815

[J zwischenhalte

[J Ruckfahrt
Reiseart * Klazse * Sparpreis (Zugbindung) *
Dienstreise (DR) v 1. Klasse - 0 (\Ja: aber Zugbindung nur Hinfahrt -0
Mitfahrer 0
=
0 /300
Bemerkungen zur Bahn (z.B. Handy oder Ruhebereich) o

Falls Sie iber eine BahnCard verfligen, folgen Angaben hierzu in Step 7. "Bestelldaten”

Abbildung 17

Fullen Sie die Felder Von, Nach, Hinfahrt Datum und Hinfahrt Zeit entsprechend den Gege-

benheiten.

Sie kdnnen optional eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket fur eine
bestimmte Verbindung bestellen mdchten. Fir die Ticketbestellung ist es ausreichend die ge-
wuinschte Zeit der Ankunft oder Abreise anzugeben. Der Reiseservice sucht in diesem Fall fur

Sie eine geeignete Verbindung.

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

Tickets entsprechend dem gewtinschten Reiseverlauf.

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

der Hinfahrt vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an Ihre Erfordernisse an.
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Geben Sie die Klasse an, in der Sie reisen mdchten. Bei Buchung eines 1. Klasse-Tickets mus-
sen die reisekostenrechtlichen Voraussetzungen erfillt sein (Art. 5 BayRKG). Ausnahmen sind

im Feld "Bemerkung" entsprechend zu begriinden.

Im Feld Mitfahrer kdnnen Sie die Namen weiterer Reiseteilnehmer eintragen um ggfs. gemein-
same Sitzplatzreservierungen zu erhalten. Bitte beachten Sie, dass jede Person aus rechtli-
chen Grinden eine eigene Fahrkartenbestellung durchfiihren muss!

Im Feld Bemerkung koénnen Sie alle zusatzlichen Anforderungen und Wiinsche mitteilen.

3.2 Step 2 —Flugreise

Mit der Schaltflache [ Flugbestellung hinzuugen + ] konnen Sie jeweils eine neue Ticketbestellung anle-

gen.

Von * Mach *

Minchen 0 Miami i
7100 5/100

Hinflug Datum * E 0 Hinflug Zeit *

02.04.2024 08:30 © P @ Aonug O Ankuntt

Zeitfenster fir Abflug/Ankunft (Hinflug) * Beforderungsklasse (Hinflug) * Reisegepack *

+/- 1 Stunde - 0 Economy h IMit Freigepackstiick - 0

D lch méchte keine Handy-Nummer angeben und verzichte auf die Benachrichtigung bei Kurzfristigen Fluganderungen

Telefon/Handy Hinflug *
+49151967654321

15750

[ Riickflug
Flug auierhalb der EU
Bei Interkontinentalfiiigen und Fliigen auferhalb der EU bendtigen wir fiir die Flugbuchung eine Kapie Ihres giiltigen Reisepasses. Hiermit

erklare ich ausdriicklich, dass ich im Besitz eines glltigen Reisepasses bin und eine Kopie per Dateiupload (Step 6 Unterlagen®) beiflige
oder per Mail (reiseservice bayem@Iff bayern.de) an den Reiseservice Bayern Ubermittle.

Bemerkungen zum Flug 0
4
0 /255
"y
Abbildung 18

Fillen Sie die Felder Von und Nach entsprechend den Gegebenheiten. Sofern eine Stadt tber
mehrere Flughafen verfligt und Sie konkrete Winsche haben, geben Sie bitte zusatzlich den

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

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

chender zeitlicher Rahmen fir die Flugbuchung vorgegeben werden.

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

Als Reisegepack kdénnen Sie wahlen zwischen ,Nur Handgepack® oder ,Mit Freigepackstick*.
Sollten Sie darlber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzen Sie sich bitte mit dem

Reiseservice in Verbindung.

Tragen Sie im Feld Telefon/Handy bitte eine Nummer ein unter der Sie vor und wéahrend der
Reise erreichbar sind. Die Telefonnummer dient der Airline dazu, Sie im Falle von Fluganderun-
gen zu benachrichtigen. Falls Sie keine Benachrichtigung wiinschen, aktivieren Sie bitte die

entsprechende Check-Box ,lch mdchte keine Handy-Nummer angeben und ....".

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

Hinfluges vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggfs. an Ihre Erfordernisse an.

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

Fur die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente und Einhaltung
der Einreisevorschriften sind Sie grundsatzlich selbst verantwortlich (ESTA,
eTA, Visum, etc.). Beachten Sie diesbezlglich bitte auch die Hinweise des
Reiseservice, die lhnen ggfs. mit der Buchungsbestatigung Gbermittelt wer-
den. Es kann erforderlich sein, dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten
bei der Airline noch selbst ergdnzen missen (APIS-Daten, etc.).

Sollten Sie im Rahmen eines Fluges besondere Anforderungen an lhren Sitzplatz, Hilfen, oder
aufzugebendes Gepack (Sperrgepéck) etc. haben, geben Sie dies bitte auch im Feld Bemer-

kungen an.

3.3 Step 3 — Mietwagen

Mit der Schaltflache [ Mietwagenbestellung hinzufugen ] kénnen Sie jeweils eine neue Bestellung anle-

gen.
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~

on Datum * E Von Zeit *
02.04.2024 07-00 ©
Bis Datum * E Bis Zeit*
04.04.2024 16:30 ©
Ort Abholung * Ort Riickgabe *
Bahnhof Testhhausen o Dienststelle 0
197100 13 /100
Geschaftsort *
Testhausen 0
10/255
Station zur Abholung in Mahe zum * Station zur Riickgabe in Nahe zum *
Geschaftsort Bahnhof - 0 Dienstort - 0
Begriindung fiir Mietwagennutzung *
alle Dienstwagen belegt, sishe Genehmigunag 0 Bemerkungen zum Mietwagen 0
~ ~
42 255 07255
Wichtiger Hinweis: Buchungsstandard ist Kompaktwagenklasse (mit Navi, Handschaltung, Kraftstoff nicht spezifiziert, Klima). Abwei-
chende Buchungserfordernisse bitte angeben!

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

0
S
Abbildung 19

Fullen Sie die Felder Von Datum und Bis Datum, sowie die Uhrzeiten entsprechend den Ge-

gebenheiten.

In den Feldern Ort Abholung und Ort Riickgabe sind genaue Angaben zur jeweiligen Abhol-
station erforderlich. Es ist auch maoglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige Ab-
holstation Uber die Auswahlfelder Station zur Abholung in N&dhe zum und Station zur Rick-

gabe in Nahe zum zu definieren.

Das Feld Geschéftsort ist mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellungen (Register Rei-

sedaten) vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an Ihre Erfordernisse an.

Die Angabe einer Begriundung fur Mietwagennutzung ist rechtlich erforderlich (Art. 5 Abs. 5
BayRKG).
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Sollten Sie besondere Anforderungen (z.B. Automatikgetriebe, usw.) an Ihren Mietwagen ha-

ben, geben Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.

3.4 Step 4 — Hotel

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

Anreize Datum * Abreize Datum *
04.03.2024 E 05.03.2024 E
Geschaftsort *
Testhausen 0
101255
O Keine Verpflegung
o U Spatanreise (nach 18 Uhr)
@ Frihstick
Wunschhotel (Name/Ort) (i ]
255
[[] Hotel Nahe Adresse o [C] Hotel Nahe Bahnhof o [J Zimmer aus Abrufkontingent o
Bemerkungen zur Hotelbuchung i
]
0/255
Abbildung 20

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

dern Sie die Zeitspanne entsprechend.

Das Feld Geschaftsort ist mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellungen (Register Rei-

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

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

entsprechend langer fir Sie reserviert werden kann.

Referat 3LB41 Stand: 06/2024 Seite 19 von 27



BayRMS - Reisemittelbestellung

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

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

Alternativ Ubernimmt der Reiseservice gerne fir Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel.
Hierfur wird die Angabe des Geschaftsortes bendtigt. Eingrenzungen zur Auswahl eines geeig-
neten Hotels konnen Sie dem Reiseservice durch Auswahl der Checkboxen Hotel Nahe... mit-

teilen. Die nachfolgenden 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 Reise-
service fur die korrekte Buchung mit. Ergénzen Sie die nachfolgenden Angaben entsprechend.

Im Feld ,Wunschhotel” tragen Sie bitte den Namen des betreffenden Kontingent-Hotels ein.

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

Sie dies bitte im Feld Bemerkung an.

3.5 Step 5-Buchungsdaten

Tragen Sie die fur die Zahlung der Reisemittel zustandige Anordnungsstelle ein. Die angezeigte
Vorauswahl ist abhangig von personalverwaltenden Zusammenhéangen in ihrer Beschaftigungs-
behorde.

Das Feld ,Zentrale Abrechnungsstelle® wird nur angezeigt, wenn Sie bei mehreren Abrech-
nungsstellen die Moglichkeit haben Abrechnungsantrage einzusenden. Wahlen Sie dann die
zutreffende Zentrale Abrechnungsstelle fir die aktuelle Bestellung aus.

RKS Mandant *

RKS001 (Landesamt flr Finanzen) -

Abbildung 21

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

Sie Uber die Auswahlmdglichkeit ,Neue Anordnungsstelle” eine weitere Berechtigung anfordern.

Anordnungsstelle *
{0615500 (Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg) -0

Abbildung 22

Tragen Sie die fur die Bestellung relevanten Buchungs- und KLR-Daten ein. Falls Sie sich in
den Einstellungen hierzu Vorbelegungen gespeichert haben werden Ihnen diese als Auswahl

angeboten.
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Bei den Buchungs- und KLR-Daten handelt es sich um behdrdenspezifische
Einzeldaten. Bei Fragen zu deren Inhalt und Verwendung wenden Sie sich bitte

an die zustandigen Kontaktpersonen in ihrer Behérde vor Ort.

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

gend vorzugeben wenn ihre Behdrde diese Daten auch verwendet.

Pro Reisemittelbestellung kann jeweils nur ein Bewirtschaftungskonto vorgegeben werden. Soll

die Reise auf mehrere Bewirtschaftungskonten gebucht werden, miissen mehrere Reisemittel-

bestellungen durchgefihrt werden.

Buchungsdaten @@
Voreinstellung B
Testdaten - |0
Enrweiterung * Kapitel *
0000000 0602
7 474

Titel * )
52701 Titel Zusatz Budgetnummer

5i5 0/ 0/10
Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3

0110 0/10 0/20

KLR-Daten (soweit von Ihrer Behorde gefordert) @
Voreinstellung KLR-Daten
Bitte wanhlen - 0
Verfahren Buchungskreis
0/ 0/4

Kostenart Kostenstelle Kostentrager

0/ 1 0/ 1 0/12
Info 1 Info 2 Info 3

0710 0/10 0/20

=y
Abbildung 23
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3.6 Step 6 - Unterlagen
Falls es fir die Bestellung relevante Dateianhange gibt, kdnnen Sie diese hier hochladen und
der Reiseservicestelle Gbersenden.

Offnen Sie den Bereich Dateiupload mit der Schaltflache

+
Mit der Schaltflache offnen Sie Ihren Datei-Explorer und kénnen die betreffende Datei

auswahlen,

Dateiupload A

Zugelassene Dateiformate: ".pdf™, "jpg". ".jpeg”, ".png" und ".gif"
IMaximale Gesamtgréle: 20 MB
IMaximale Anzahl: 20 Dateien

1t

Datei auswahlen

Noch nicht hochgeladene Anlagen

Anlage_Bekanntmachung-134.pdf 116.65 KB E] E]

Abbildung 24

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

3.7 Step 7 —Bestellung

Das Feld Erster Reisetag ist entsprechend den Gegebenheiten zu flllen.

In den Bereichen Persdnliche Daten und Reisemittelbestellung kdnnen Sie ihre aktuellen

personlichen Daten einsehen.
Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kénnen Sie mit der Schaltflache BEEEEEN die beste-

henden personlichen Daten sofort aktualisieren und wieder zum Antragsformular zuriickkehren.
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Antrag gehort zu GN.-Nummer 111529

Erster R

sisstag *
02.04.2024 B e

Personliche Daten

Personalnummer: 15000028
Name: Antragstelleraxt-Leit RMS
Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff bayern.de
Telefonnummer: 0815 3141516
Behorde: 0615500 (Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg)
Dienstort: Testdorf
Eingruppierung: AS
Bearbeiten

Reisemittelbestellung

Telefon (ggfs. privat): 094150443625678
BahnCard

Art: Dienstliche Bahncard 25 First
Nummer: 7041123412341234

Giiltig ab: 01.01.2024

Giiltig bis: 31.12.2024

BSITEI"(LIHQSH o

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Stormierungen werde ich unverziglich in BayRMS oder per E-Mail
(reiseservice bayern@Iff.bayern.de) durchfiihren um Stornogebihren zu vermeiden.

Ich habe die Hinwsise zum Datenschutz gelesen und verstanden. Mit der Ubermittlung der Buchungshestatigungen per E-Mail bin ich sinverstan-

den. Sofemn 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

Antrag stellen

Abbildung 25

Nachdem die Datenschutzhinweise und die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Daten bestatigt

wurde, kénnen Sie die Bestellung mit der Schaltflache an den Reiseservice senden.

4 Reisemittelbestellung als Entwurf speichern
Frihestens wenn alle erforderlichen Daten fir mind. ein Reisemittel eingetragen wurden kann
das aktuelle Bestellformular als Kopie (Entwurf) gespeichert werden. Bei jedem Klick auf die

Schaltflache wird im Hintergrund ein neuer Entwurf des Formulars mit dem

Datenstand zum Zeitpunkt der Speicherung angelegt.
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Es handelt sich hierbei nicht um ein Zwischenspeichern des bestehenden For-
mulars. Mit jedem Speichern wird ein weiteres, neues Formular generiert und l

im Status ,Entwurf* gespeichert.

Die einzelnen gespeicherten Entwirfe konnen tber die Menufunktion Liste d. RM.-Bestellun-
gen und der Auswahl der entsprechenden Filterkriterien aufgerufen, weiterbearbeitet, als Be-

stellformular verwendet oder wieder geléscht werden.

Reisemittelnummer o

Genehmigungsnummer o

Status

Entwurf h
Startdatum
17.08.2023 m

Enddatum E

T

Abbildung 26

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

nicht mehr verfugbar.

5 Liste der Reisemittelbestellungen
Diese Liste ermoglicht Ihnen einen Uberblick (iber alle Bestellungen. Soweit einzelne Bestellun-

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

Filtern -_T.-!

Suchergebnisse weiter einschranken a

Genehmigungsnum-

Bestellstatus Bestellnummer = Genehmigungsstatus Reisemittelarten Erster Reisetag Aktionen
In 1133 11529 =2 10.02.2024
Bear-
beitung
sB 1134 ® 11.02.2024
geoff-
net
Storne 1130 3 05.02.2024
erledigt
Abbildung 27

Die Spalte Bestellstatus bezieht sich auf Ihre Reisemittelbestellung und informiert Sie tber
den aktuellen Bearbeitungsstand.
Sofern Sie Fragen an den Reiseservice haben, geben Sie bitte immer die eindeutige Bestell-

nummer an.

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

nehmigungserteilung erfolgt nur in besonderen Ausnahmeféllen.
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.

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

ermoglicht Ihnen, je nach Status der Bestellung, Anderungen vorzunehmen oder die Be-

stellung zu stornieren.

ermdglicht Ihnen die Einsicht in die Reisemittelbestellung. In dieser Ansicht ist keine An-

derung des Antrags moglich.
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Sobald Ihre Bestellung vom Reiseservice erledigt wurde, erhalten Sie i. d. Regel mindestens
zwei E-Mails. Eine Systembestatigung der bearbeiteten Reisemittelbestellung, sowie die be-
stellten Reiseunterlagen in einer gesonderten E-Mail. Bitte beachten Sie ggf. die Hinweise des

Reiseservice in den Bestéatigungsmails.

Sollten Sie keine E-Mails erhalten haben, obwohl die Bestellung im System mit Status ,Erledigt*
aufgefihrt ist, Uberprifen Sie bitte lhre ,,Personlichen Angaben® und die darin angegebenen E-

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

6 Reisemittelbestellungen andern

Bereits gestellte Reisemittelbestellungen kénnen, wenn sie sich im Status ,Entwurf®, ,Offen,
,SB geoffnet‘ oder ,Abgelehnt* befinden, beliebig geandert werden. Offnen Sie hierzu die Liste
der RM.-Bestellungen.

Falls der betreffende Antrag nicht direkt in der Listenansicht sichtbar ist, Gberpriifen Sie ggfs.

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

Aktualisieren Sie die Bestellung in gewlinschter Form und senden Sie den Antrag mit der Schalt-
flache

erneut an den Reiseservice.

7 Reisemittelbestellungen stornieren

Erlbrigt sich eine bereits gestellte Reisemittelbestellung oder werden bereits gebuchte Reise-
mittel nicht in Anspruch genommen, sind Sie verpflichtet die Bestellung zu stornieren (Art. 20
BayRKG).

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

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

Wahrend ihre Bestellung beim Reiseservice bearbeitet wird, ist eine Stornierung in RMS nicht
maglich. In diesem Fall nehmen Sie direkten Kontakt mit dem Reiseservice, per Telefon oder

Mail auf.

Im Mentpunkt Liste d. RM.-Bestellungen 6ffnen Sie die betreffende Reisemittelbestellung

iber die Schaltflache (7).

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

(Step 7 — Bestelldaten) erlautert werden.
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Mit der Schaltflache wird der Stornierungswunsch an den Reiseservice versandt.

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

Die abschlieBende Erledigung der Stornierung durch den Reiseservice wird Ihnen ebenfalls per

E-Mail mitgeteilt.
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