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BayRMS - 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 Aul3en-
dienstmitarbeiter zugeschnitten und gedacht fir die Abrechnung

B mehrerer Reisen an einem Tag

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

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 Menuipunktes Sammelabrechnung.

= Erstattungsantrag

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

— [ ] Sammelabrechnung
[= Meine Abr.-Liste

Abbildung 1
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BayRMS - Sammelabrechnung
Uberpriifen 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._Iﬂndﬁs.wm:mrrman?enn.emmtelle

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
dersefben Buchungsstelle abgerechnet

werden. Den wollen Umlang eines
Reisekostenersiatiungsantrages mklusive
Ubemachiungskosien finden See in den
Formularen “Abr. ohne GN-Nr~ oder

“ADr mit GN-Nr

Disnstort: Regensburg
Privatadresse. pannhafstraie 7, 93047 Regensburg
Telefonnummern: [gis - 13141516

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

Fehler (werden
unterstrichen dargestellt)

Status, Eingruppierung. Beamberi-in auf Lebenszedt A 9

ReferatFunktion: 3 4
Rechtsreferandar: pein

Bankverbindung: Bariigexonls

Wichiliger Hinwais: Anderungen sind im Mitarbeitarprofil zu phagent

o —

Abbildung 2

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 anschliel3end

auf \WETES .

_) Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information

Prichifelder sind mit einem *
gekennzeichnet Dieses Formular ist

T ] geeignet fir dwe Abrechnung von
Reiseart™: |  Dijenstreise {OR) vl geei :
Resekosten von mehrérén enzeinen
Genehmigungsarn’: algemeine Genehmigung T eintagigen Dienstreisen, die zu Lasten
\ - derselben Buchungsstelle abgerechnet
Reisebeginn Ont": | Diensisielle v werden. Den vollen Umfang eines
Reisekostenerstattungsantrages inkiusive
Reiseende Ort™: | pjensisiele v/ Ubernachtungskosten finden Sie in den
. : Formutaren "Abr ohne GN-Nr" ader
Anordnungsstelle”: 0614032 FH  offenti Verwaltung v rp "Abr.mit GN-Nr*
Buchungsdaten®: Dienstresen v p
KLR-Daten: |  gitte wahlen Sie vip Fehler (werden
Auslandsaufenthalt wihrend der Reise” Ja ® Nein unterstrichen dargeStem)
—
Abbildung 3
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BayRMS - Sammelabrechnung

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).

B Verkehrsmittel:

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

werden rot umrandet dargestellt.

Wenn Sie fur den Tag weitere Verkehrsmittel hinzuftigen mochten, klicken Sie auf ==

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

_] Neuen Erstattungsantrag erstellen

Daten vom Vortag Gbemehmen: Il

Reisedatum™: ReiseB* ReiseE* DienstB DienstE Geschaftsort(e)* Zweck/Bemerk.
b1_02,2019 | |U?:00 | |16:00 | | || | |Mu5terhausen | |Besprechung |

Verpflegung*: KV FR Mi AB Pauschalen
O O [O Bitewanlensie ]

Verkehrsmittel:
Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort Ankunftsort Begriindung

[PrwW mit triftig v ] | | [115 | [Teststadt | fusternausen| [menr als 10 kg | 4+ =

[PrwW mit triftig v ] | | [115 | justerhausen| [Teststadt | [menr als 10 kg | 4+ =
Mitreisende:

Verkehrsmittel Name Vorname KM

|Bitte wanlen Sie V] | | | | |
Nebenkosten:

Nebenkosten Betrag Begriindung

|Bitte wanlen Sie [v] ] | | | 4

Reisetage: s

Abbildung 4

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

Es wird dann ein leeres Eingabefenster fur die nachste Reise angezeigt.

Hilfe und Information

Pfiichtfelder 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)

Sofern Sie zuvor die Checkbox Daten vom Vortag tibernehmen 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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BayRMS - Sammelabrechnung

_] 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 5

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 hinzugeftigt haben, klicken Sie auf [[[E&.

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

lassen.

Wenn alle Eingaben korrekt sind, bestatigen Sie die Richtigkeit der Angaben.

AnschlieRend kénnen Sie die Reisen entweder uber sofort an die Abrechnungsstelle

tibermitteln oder mit zu einem spateren Zeitpunkt versenden.
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BayRMS - Sammelabrechnung

_] Neuen Erstattungsantrag erstellen

Sie kénnen den Antrag vor dem Senden nochmals als PDF-Datei kontrollieren
und gegebenfalls abspeichern. Driicken Sie dazu auf den Button "Vorschau”

Mit dem Button "Antrag senden” wird der Antrag an Ihre zustandige Zentrale
Abrechnungsstelle versandt. Mit dem Button "Versandbereit” erfolgt keine
Ubermittiung an die Zentrale Abrechnungsstelle. Zum Versenden der
Abrechnung wahlen Sie in der Abrechnungsliste die Funktion "Versandbereite

Antrage senden” aus.

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner
Angaben. Der Erstattungsantrag enthilt keine Kosten, die direkt
] 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 6

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
Reisekostenerstatiungsantrages inklusive
Ubernachtungskosten finden Sie in den
Formularen "Abr. ohne GN-Nr" oder
"Abr.mit GN-Nr".

Fehler (werden
unterstrichen dargestellt)

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 Menii 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

technischen und fachlichen Griinden als einzelne Reise in der Liste angezeigt.

i @
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