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Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf eine geschlechterspezifische
Differenzierung verzichtet. Es wird nur das generische Maskulinum verwendet. Entsprechende
Begriffe gelten 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
Programmhandbuchs mdglich 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 missen Sie in der Regel nur einmalig bzw. sehr selten durchfiihren (z.B. Nummer 2 und
3).

Mit Hilfe von BayRMS wird es Ihnen ermdglicht, Dienst- und Fortbildungsreisen papierlos zu
beantragen, sowie Erstattungsantrage elektronisch zu stellen. Die erforderlichen Mitzeichnungen
und die Genehmigung einer auf diese Weise beantragten Dienst- oder Fortbildungsreise erfolgen
elektronisch. Der Status von Antrdagen kann vom Antragsteller verfolgt werden, bereits
genehmigte Antrage stehen in einer Liste zur Verfiigung.

Die Durchfiihrung von Dienstreisen regelt die Geschadftsordnung Ihrer Behdrde. Mit der Einfiihrung
von BayRMS ist insofern keine Anderung verbunden.

Zur Reiseabrechnung konnen Genehmigungsdaten aus BayRMS iibernommen oder
Erstattungsantrage ohne vorherige Genehmigung (z. B. Dienstgdange oder Reisen aufgrund

allgemeiner Genehmigungen) neu erstellt werden.

BayRMS verfligt lber eine ausfiihrliche Online-Hilfe, sowie umfassende kontextbezogene
Hinweise auf jeder Eingabemaske.
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Anleitung

Offnen der Anwendung BayRMS im Portal Mitarbeiterservice Bayern

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

BAYERN

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. Eine Anleitung zur
Registrierung finden Sie im Prozess Portal.

Wadhlen Sie anschlieBend den Dienst ,,BayRMS“ durch Klick auf das Icon, oder das Menii
»,Reisemanagement” aus.

D~ > | © mearbeterservice bayern

;59/ E Mitarbeiterservice
[ Bayern ¢

MITARBEITERSERVICES
AUF EINEN KLICK

!

Hinweise Digitaler Ordner Reisemanagement

Sie snd angemeioet als Max Muster

DIGITALER ORDNER

© 2015 Landesant Lr Frarcen
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Mitarbeiterprofil — persénliche Daten und Angaben zur Vertretung

Anwender — Standard

Bei erstmaliger Anmeldung werden Sie automatisch ins Mitarbeiterprofil weitergeleitet. Ohne die
hier vorzugebenden Pflichtangaben (Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet) kénnen Sie
BayRMS nicht nutzen. Diese Einstellungen miissen nur einmalig gemacht werden bzw. wenn sich
die entsprechenden Angaben dndern.

Fiillen Sie die notwendigen Felder und beachten Sie hierbei ggfs. die kontextbezogene
Kurzbeschreibung im rechten Maskenbereich.

Yy

Hilfe und Information

25 Mitarbeiterprofil

Bitte erganzen Sie Ihre personiichen Daten. Bei mit enem
* gekennzeichneten Feddem handelt es sich um
Pfichtangaben

Personliche Daten I Vertreter I Sekretariat

Personalnummer* Trel ) Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
98765050 } Medsungen unter ‘Personihe Daten’
qm ) Vomame* ) - Meldungen unter “Sicherhedt'
‘ MUSISmann ‘ . Johann ‘ - Meidungen unter Vertreter
Privatadresse: Strage, Hsne®
Test 1
’PLZ = . 0'1

12345 Teston

Beschamigungsbehorde*

0615500 Landesamt 8ur Finanzen Diensisielie Regensburg Regensburg Lo

Qtncﬁnngurq;bchcroe' § zus MEzei hnungsbehorde

0615500 Lancesamt fur Finanzen Deenstsiel _P ,o

Dienstort* ) Referat/Funition®
Testhausen 13
§Xatus‘ ) waxup;wmg
Beamter/-in auf Lebenszeit v A10
Dienstl. Telefonnummer E-Mail-Adresse
v 0941 5044 [ LIF-R_BayRMS_Piottest@ir bayem de
;.tﬂzetnnev'c;er\enmtgev' ‘ .

Mitzek hnerLfF -

Abbeechen Ubernehmen

Hinweis:

Sofern Sie zu einem spiteren Zeitpunkt Anderungen im Mitarbeiterprofil vornehmen
mochten, erfolgt der Aufruf iiber die linke, vertikale Navigationsleiste — Menipunkt
Allgemein.
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Wadhlen Sie Ihre Beschdftigungs- und Genehmigungsbehdrde aus, sofern nicht bereits die
korrekte Nummer eingetragen ist.

Zur Anderung klicken Sie auf das Lupen-Symbol £ am Ende des Eingabefeldes.
Es offnet sich der Dialog ,,Dienststelle wahlen...”

Dienststelle wahlen...

o—» Suchbegriff: ’ 1545011

.
Nummer Bezeichnung ort

Suchkriterium:

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

Suchergebnisse

Nummer Bezeichnung Oon
Gewahite
Dienststelle:
3 G

@® Geben Sie als Suchbegriff Ihre Dienststellennummer 1545011 ein.

® Klicken Sie auf den Button m

Suchen Sie ausschliefllich mit dem Platzhalter ,%“, werden alle im System vorhandenen
themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann sehrviel Zeit in Anspruch nehmen
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| Dienststelle wahlen...

i Suchbegriff: | 1545011 ]

Suchkriterium: e ‘
u riul . ort ‘

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

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung on

o — || 1545011 Ostbayerische Amberg
| Technische

Hochschule Amberg-

Weiden

| Gewahite ‘ 1545011 Ostbayerische Technische Hc H
Dienststelle:

[4) o] ®

® Wabhlen Sie Ihre Dienststelle in der Liste der Suchergebnisse aus.
@ Bestatigen Sie die Vorgabe durch Auswahl des Buttons [[&f3

Referat/Funktion: Beschreiben Sie Ihre organisatorische Zugehorigkeit.

Mitzeichner: Wahlen Sie den Mitzeichner / Genehmiger (z.B. lhr jeweils ndchster Vorgesetzter
oder dessen Vertreter) aus, an den Sie Antrdge fiir eine Mitzeichnung bzw. Genehmigung senden
wollen, indem Sie auf das Lupen-Symbol £ klicken.

Hinweis:

Bitte wahlen Sie,
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M

Osthayerische Technische Hochschule
Amberg-Welden

= wenn Sie in der Verwaltung arbeiten, Ihren direkten Vorgesetzen aus.
= wenn Sie in der Fakultat arbeiten, den Dekan der Fakultat aus.

Struktur Verwaltung:

Antragssteller

Referatsleiter
(1. Mitzeichner)

Reisekostenstelle
(2. Mitzeichner)

Haushalt

(3. Mitzeichner)

Genehmiger

(Kanzler,
Prasidentin)

Struktur Fakultat:
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Antragssteller

Fakultdtsassistenz/-

sekretariat
(1. Mitzeichner)

Mitzeichner/Genehmiger wéhlen...

Dekan

(2. Mitzeichner)

Osthayerische Technische Hochschule
Amberg-Welden

Reisekostenstelle

(3. Mitzeichner)

Suchergebnisse

Suchbegriff: | Mustermann
Suchfeld: @®Name Oort
Suchkriterium: ® Alle Mitarbeiter O Bereits als Mitzei g te Mit:

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

Nachname Vorname Ort Funktion
Mustermann BayBFD_db R A vice
Mustermann Johann Testhausen 3L13 .
Mustermann Josef Regensburg 3L12
v
Gewahlter Mitzeichner/
Genehmiger:

Lo [ oveen O

Haushalt
(4. Mitzeichner)

Genehmiger

(Kanzler,
Prasidentin)

Grundsatzlich kdnnen Sie im Suchdialog ,,Mitzeichner wahlen“ alle Kollegen auswahlen, die

= bereits BayRMS-Anwender sind, bzw. die BayRMS bereits einmal im Mitarbeiterservice
Bayern getffnet haben.

= Beschaftigter einer der Behorden sind, die Sie in den Feldern Beschaftigungsbehdorde,
Genehmigungsbehorde und zus. Mitzeichnungsbehodrde ausgewahlt haben.
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(maximal kénnen Sie aus dem Beschéftigtenkreis von 3 Behorden auswahlen)
im Bereich Datenschutz keine Einstellung vorgenommen haben, dass sie nicht am
Workflow beteiligt sein mdchten.

Datenschutz: In der Standard-Einstellung sind Sie im System sichtbar und kdnnen als
Mitzeichner/Genehmiger ausgewahlt werden.

Andern Sie die Einstellung auf ,keine Teilnahme“ so kodnnen Sie nicht
Mitzeichner/Genehmiger ausgewahlt werden.

als

Es wird empfohlen die Standard-Einstellung beizubehalten. |

Vertreterregelung

Wenn Sie von einem Kollegen als Mitzeichner ausgewahlt wurden, werden Sie vom Verfahren
aufgefordert 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 Schaltfliche +anlegen kénnen Sie Personen hinzufiigen.
siehe Nummer 11 des Programmhandbuchs
2B Mitarbeiterprofil

Hilfe und Information

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

Personliche Daten Vertreter Sekretariat

Mitzeichnunge-/Genshmigungevertretung Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

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

- Meldungen unter 'Personliche Daten'

- Meldungen unter Vertreter'
Zugeordnete Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertreter + anlegen
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Sekretariatsfunktion

Mittels der Sekretariatsfunktion in der Registerkarte Sekretariat ist es mdoglich, sich einen
Reiseantrag durch eine andere Person erstellen zu lassen (z.B. Vorzimmerkraft). Uber die

Schaltflache +anlegen kdnnen Sie Personen hinzufiigen.

siehe Nummer 10 des Programmhandbuchs

2B Mitarbeiterprofil

Personliche Daten | Vertreter | Sekretariat

Sekretariat

Hier konnen Sie ggf. die Mitarbeiter des Sekretariats festiegen, die fur Sie die Reisedaten im Antrag
erfassen. Bitte beachten Sie, dass der Mitarbeiter die Moglichkeit hat die Festlegung zu I6schen.

Personen, die ich beauftragt habe + anlegen

Albert Antragsteller (Testdorf) [ R

Sie wurden von folgenden Personen im Rahmen der Sekretariatsiosung beauftragt in inrem Namen
Reisedaten zu erfassen. Sie konnen die Festlegung selbststandig I6schen. Bitte beachten Sie, dass eine
erneute Festlegung einer Beauftragung ausschlieBlich durch die Person selbst erfolgen kann.

Personen, die mich beauftragt haben

Hilfe und Information

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

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

- Meldungen unter 'Personliche Daten'
- Meldungen unter 'Sicherheit'
- Meldungen unter 'Vertreter'
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Voreinstellungen Reisedaten fiir eigene Antrdge (optional)
Unter dem Meniipunkt Voreinstellungen kénnen Sie Vorbelegungen fiir Ihre Antrage definieren.

Diese Daten werden dann als Vorschlag in lhren neuen Antrag iibernommen. Eine Anderung im
jeweiligen Formular ist moglich.

= Allgemein

28 Mitarbeiterprofil
—> p"Voreinstellungen

Reisedaten
Belegen Sie sich die Daten vor, wenn Sie hdufig wiederkehrende Reiseszenarien haben.

&5 Voreinstellungen
Hilfe und Information

Reisedaten | Buchung/KLR | Sysleneinsteiungen ‘ Reisedaten knnen vorbelegt werden, wenn haufig

gleiche oder ahnliche Reisen durchgefiihrt werden.
Die Daten konnen bei der Antragstellung natarlich
tberschrieben oder erganzt werden.

Typ- und Zeitspezifikation

Reiseart
| Bitte wahlen Sie |

) . Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
Genehmigungsart (fur Abrechnungen ohne GN-Nr.)

- Mel ter 'Reisedaten’
| Bitte wahlen Sie I eldungen unter 'Reisedaten

- Meldungen unter 'Systemeinstellungen'

Reisebeginn (Zeit) Reiseende (Zeit)

Geschaftsbeginn (Zeit) Geschaftsende (Zeit)

Reisebeginn (Ort) Reiseende (Ort)

| Bitte wahlen Sie | | Bitte wahlen Sie |

Beforderungsmittel

Abfahrtsort Ankunftsort
Beforderungsmittel Begriindung
| Bitte wanhlen Sie |
Details
Zweck der Reise Geschaftsort(e)
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Buchungs- und KLR-Daten

€ Voreinstellungen

Reisedaten Buchung/KLR Systemeinstellungen
Zentrale Abrechnungsstellen Neu P
104 Ostbayerische Technische Hochschule Amberg-Weiden x
Anordnungsdienststellen Neu P
Ostbayerische Technische Hochschule Amberg-Weiden x
KLR-Datensatze Neu P
Projekt BayRMS DR X =
Buchungsdatensatze Neu P
Projekt BayRMS DR X =

Abbrechen

Die Vorbelegung dieser Daten wird dringend empfohlen.
Sie kénnen Uiber die Schaltfliche +anlegen jeweils eine neue Voreinstellung hinzufiigen.

Die Systematik ist die gleiche wie bei der Dienststellenauswahl.

Hinweis:

Die Buchungs- und KLR-Daten erfragen Sie bitte bei Ihrer Reisekostenstelle.
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Folgende Vorbelegungen sollten Sie treffen:

Zentrale Abrechnungsstellen
Die Abrechnungsnummer lhrer Abrechnungsstelle ist 104.

Dienststelle wahlen...

Suchbegriff ’ 104 ‘
Suchkriterium @
Nummer Bezeichnung ort

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

Suchergebnisse

Nummer  Bezeichnung Ort
104 OTH Amberg- Ostbayerische |
Weiden Technische
Hochschule Amberg-
Weiden
Gewabhite
Dienststelle

Lo [ orcren [0

Anordnungsdienststelle
Die Nummer lhrer Anordnungsdienststelle ist die 1545011.

Seite 16 von 63



Dienststelle wahlen...

i Suchbegriff ‘ 1545011

‘ Suchkriterium

@ ® ®
Nummer Bezeichnung Ort

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

Suchergebnisse
Nummer Bezeichnung Ort

1545011 Ostbayerische Amberg
Technische
Hochschule Amberg-
Weiden

Gewabhite
Dienststelle

Cor [ orenen G

KLR-Datensatz
KLR-Daten erfragen Sie bitte in der Reisekostenstelle.

KLR-Daten festlegen... x

Kategorie | Titel des Kontos/ Porjekts |
KLR-Verfahren | COB |
Buchungskreis | 9999 |
Kostenart ’ 61109 |
Kostenstelle ‘ 99999999999 |
Kostentrager ‘ 2099700 |
KLR-Info 1 ‘ |
KLR-Info 2 ‘ |

[o [ wovcrer [R8

Kategorie: Titel des Projekts/Name des Kontos
KLR-Verfahren: COB (bleibt immer gleich)
Buchungskreis: 9999 (bleibt immer gleich)

Kostenart: 61109 (bleibt immer gleich)
Kostenstelle: Nummer des Projekts (oder)
Kostentrager: Nummer des Kostentrdgers
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Buchungsdatensatz
Kategorie:

Erweiterung/ Kapitel/ Titel:

| Buchungssatzdaten festlegen...
1

Name des Projekts/ Name des Kontos

Fach mit 9 auffiillen

| Kategorie

Titel des Kontos/ Projekis

Erweiterung 9999999

Kapitel

Titel

Ebene 1

Ebene 2

|
|
|
|
Budgetnummer I
|
|
|

Ebene 3

[oc [ sovecren [R8

Systemeinstellungen

Sie haben die Moglichkeit den Datumsfilter und den persénlichen Meniibereich auf der Startseite
Ilhren individuellen Bediirfnissen anzupassen.
Beachten Sie bitte die Ausfiihrungen in der kontextbezogenen Hilfe, sowie der Onlinehilfe.

25 Voreinstellungen

Rei | Bi LR

Datumsfilter

Datumsfilter= aktuelles Datum minus

Menii Einstellungen

Untermend standardmagig geschlossen

Aligemein
Genehmigungsantrag
Reisemittelbestellung
Erstattungsantrag

Mitzeichnung

OuJa
Ouva
Ouva
Oua
Ouva

@® Nein
@® Nein
@® Nein
@® Nein

@® Nein

Systemeinstellungen

Tag/Tage

Hilfe und Information

Reisedaten kénnen vorbelegt werden, wenn haufig
gleiche oder ahnliche Reisen durchgefiihrt werden.
Die Daten kénnen bei der Antragstellung natirlich
tiberschrieben oder erganzt werden.

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

- Meldungen unter 'Reisedaten’

- Meldungen unter 'Systemeinstellungen’

Neuen Genehmigungsantrag auf Dienst- oder Fortbildungsreise stellen
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Rufen Sie im Menii Genehmigungsantrag den Punkt ,,GN-Antrag® auf:

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

[) Bestellung ohne GN-Nr.
Bestellung mit GN-NT.
[=)Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr nhne (AN_NIr
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Register Persdnliches

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

Register Daten 1

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Reiseende (Datum)*

Reiseende (Zeit)*

| 01.04.2017 ‘ ‘ 16:15 |
Reisebeginn (Or)* Reiseende (Ort)*

Dienststelle ‘ ‘ Dienststelle |
Geschaftsort(e)*

Minchen, Odeonsplatz

Antrag stellen Entwurf speichem
Antrag stellen und Reisemittel bestellen

Hilfe und Information

FrELE I Daten 1 ez | gt | paizne ‘ Bitte iberprifen Sie Inre Angaben und vervolistandigen
bzw. igi Sie diese
Reiseart” Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
| Dienstreise (DR) | - Meldungen unter ‘Personliches’
Zweck der Reise* - Meldungen unter 'Daten 1
Besprechung am Ministerium ‘ - Meldungen unter ‘Daten 2'
- Meldungen unter 'Daten 3'
- Meldungen unter 'Daten 4'
Reisebeginn (Datum)* Reisebeginn (Zeit)*
01.04.2017 ‘ ‘ 07:00 |
Geschaftsbeginn (Datum)* Geschaftsbeginn (Zeit)*
| 01.04.2017 ‘ ‘ 08:00 |
Gescha (Datum)* Geschaft (Zeity*
| 01.04.2017 ‘ ‘ 15:30 |

Tragen Sie hier die relevanten Daten fiir die durchzufiihrende Reise ein.

Register Daten 2

[7) Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Hilfe und Information

PEENLINE | 2EEDT | Daten 2 2EELE 2EEIY Bitte Gberpriifen Sie Ihre Angaben und vervolistandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Verkehrsmittel + anlegen 2
g Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Personliches’
- Meldungen unter 'Daten 1'
Mitreisende +anlegen - Meldungen unter 'Daten 2'
- Meldungen unter 'Daten 3'
- Meldungen unter 'Daten 4'
Nebenkosten +anlegen

Antrag stelien |l Entwurf speichern
Antrag stellen und Reisemittel bestellen
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Verkehrsmittel, Mitreisende und Nebenkosten fiigen Sie liber die Schaltflache +anlegen hinzu.
Sie kénnen in jedem Bereich mehrere Eintrdge vornehmen.

| Verkehrsmitteldaten spezifizieren x ‘
Datum Verkehrsmittel
29.04.2017 Bitte wahlen Sie v
Von Nach
Km Betrag
0 0,00
Begriindung

Genehmigung:

Bitte geben Sie (gaf. geschatzt) Kilometer bzw einen Betrag (=0,00) an.
Abrechnung:

Bitte geben Sie die tatsachlich gefahrenen Kilometer bzw. den gezahlten Betrag an.

Lo [ oorenen G

Hinweis zur Auswahl ,,Verkehrsmittel“:
Je nach gewdhltem Verkehrsmittel ergeben sich in der Folge daraus Pflichtfelder.
Felder die beim gewdhlten Verkehrsmittel nicht bendétigt werden, sind grau hinterlegt.

Register Daten 3

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

FEREILAES | 2R | LEiEZ Daten 3 | 2R Bitte tberpriifen Sie Ihre Angaben und vervolistandigen

bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Reisetage + anlegen .
: 2 Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Personliches’
- Meldungen unter 'Daten 1'
Reisetage bearbeiten

- Meldungen unter 'Daten 2'

- Meldungen unter '‘Daten 3'

- - Meldungen unter 'Daten 4'
Antrag stellen Entwurf speichern
Antrag stellen und Reisemittel bestellen

Uber die Schaltfliche +aniegen fiigen Sie die Reisetage zum Formular hinzu.

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

[) Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Daten 1

oz |

Daten 3

Buchungscaten

KLR-Daten

[ Bitte wahlen Sie
Pauschalen

21

[ Bitte wahlen Sie

l Auswahl nur von berechtigtem Personenkrels

Hilfe und Information

KV = Keine unenigetiiche Verpliegung

FR = Unenigetiches Frihstick

MI = Unenigeraches Mittagessen

AB = Unenigeitiches Abendessen

G = Ganzer Tag = FReMI+AB

Vorgaben werden in die Reisetage eingefogt u. konnen
spater erganzt od. kommiglert wercen

Anirag stefien und Ressemitiel bestelien

Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
- Meldungen unter ‘Persoaiiches’
- Meidungen unter Daten 1'
- Meidungen unter Daten 2
- Melcungen unter Daten 3
- Meigungen unter ‘Daten 4'

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

Falls Sie die Buchungsdaten in der Voreinstellung hinterlegt haben (siehe Nr. 3.2.4), konnen Sie

diese hier direkt ibernehmen.

SchlieBen Sie den Eingabeassistenten mit B4 .
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Mehrtdgige Reise

[ Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Personiches I Daten 1 I Daten 2 Daten 3 | Daten 4 |

Unentgeltiiche Verpfiegung
Kv M AB G

Erster Tag

Zwischentage O a O O O

Letzier Tag O . O O O
Ubemachtung Lt ) nein
Arbefigedernveraniasst Lt ) nein
Ubemachtung von Dienststele/Reseservice bezahit

()
Unentgeriche Ubemachtung Ubemachiung im Betorderungsmmel
0 a

Gesamikosien Kosten der Unterkunftpro Tag
I 0,00 \ [ 0,00 |
At der "Holel™Verpliegung Kosten "Hotel™\ gung/peo Tag
l Bitte wahien Sie v/ ‘ [ 0.00 ‘
Name der Unterkunft
Buchungsdaten KLR-Daten
[ Bitte watien Se vl l}’ [ Bitte wahien Sie v »
Pauschalen '
I Auswahl nur von berechiigiem Personenicels vl W

Osthayerische Technische HNochschule

Amberg-Welden

Hilfe und Information

KV = Keine unentgeltiche Verpiegung

FR = Unentgemiches Frohstick

MI = Unentgeltiches Mittagessen

AB = Unentgeriches Abendessen

G = Ganzer Tag = FR+MI+AB

Vorgaben inde R 0 getigt u. konnen
spater erganzt od. komigien wercen

Abbrechen m Entwur! speichem

Antrag stellen und Retsemitied bestelien

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter Personiches'
-« Meldungen unter ‘Daten 1'
- Meldungen unter ‘Daten 2
- Meldungen unter ‘Daten 3
- Meldungen unter ‘Daten &'

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

Falls Sie die Buchungsdaten in der Voreinstellung hinterlegt haben (siehe Nr. 3.2.4), konnen Sie
diese hier direkt iibernehmen.

Schlieen Sie den Eingabeassistenten mit B .

Seite 23 von 63



Im Fall einer mehrtdgigen Dienstreise werden die Daten nun automatisch vervielfdltigt. Sollten
sich Abweichungen bei den einzelnen Reisetagen ergeben, (z.B. bei den Hotelkosten), dndern Sie
diese Angaben liber die entsprechenden Schaltflachen bei dem betreffenden Reisetage.

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

[) Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Hilfe und Information
Personiches I Daten 1 | Daten 2 I Daten 3 I Oaten 4 Bitte Gberprifen S Ihre Angaden und vervolistandigen
bzw. komgieren Sie chese gegebenentalist
Resetage + anleger .
il ol Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
- Melcungen unier Personic hes”
- Meloungen unter ‘Daten 1°
Retsetage bearbelten Medsungen unter ‘Daten
01.04.2017- Monchen, Odeonspiatz 0,00 Euro Okm X3 § - Meldungen unler Daen 3
- Meddungen unter ‘Daten 4
02.04.2017: Monchen, Odeonsplatz 75,00 Ewo — Ok X2 §
03.04.2017: MUnchen, Odeonsplatz 75,00 Ewo COk= A2 §
Daten 4

[ Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Hilfe und Information
Perstniches I Daten 1 | Daten 2 l Daten 3 | Daten 4 Bme Gberprufen Sie Ihre Angaben und venvolstandigen

B bzw. komigieren Sie Gese gegedbenentalls!

o Anorcnungssielie : Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

0515500({Lancesamt fir Finanzen Dienststelie Regensburg)Manuelie Vorgabe) v £

- Meldungen unler Personiches’
- Meigungen unter ‘Daten 1°
© Refsean™ Cingade erordench
Kostenerstatiung ¢ Dritie Vorschuss
- Meigungen unter ‘Daten 2

[ 0.00
J - Meloungen unter ‘Daten 3

Bemerkung - Meioungen unter ‘Daten &'
Datum
[ 24032017

q & Ich versichere dhe RIhtigkelt und Vollstandigies meiner Angaben

Antrag steien [l Entwut spekhem
Antrag stelien und Reisemiiel besielien

@ Anordnungsstelle: Falls Sie eine Vorbelegung getroffen haben, wird Ihnen diese angezeigt
wenn Sie das Dropdown 6ffnen. Sie kdnnen auch eine andere Anordnungsstelle durch die
Option ,,Manuelle Vorgabe“ auswadhlen. Anordnungsstelle ist die 1545011.

@ Damit Sie einen Antrag stellen oder als Entwurf speichern kdnnen, bestdtigen Sie bitte die
Richtigkeit und Vollstdandigkeit der Angaben.
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©) Achten Sie auf evtuelle Fehlerhinweise im rechten Bereich.

Schlief3it 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 Umrandung
innerhalb des Formulars.

Nachdem lhr Antrag abschlieRend bearbeitet wurde, informiert Sie das System per Email.
Sie kdnnen dann direkt aus der Email auf den betreffenden Antrag zugreifen.

In Threr Liste ,,Meine GN-Antrdge“ konnen Sie den derzeitigen Status und Bearbeiter lhres Antrags
jederzeit iberpriifen.

Beispiel fiir eine Benachrichtigung liber eine genehmigte Dienstreise:

BayRMS: hmi b hrichti
notifier_bayrms@Iff.bayern.de

© Die unnétigen Zeilenumbriiche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt

gung

Fr24.03.2017 11:11
LfF-R_BayRMS_Pilottest

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Mustermann,

Ihr Antrag Nr. 105804 vom 24.03.2017 wurde genehmigt.

Reiseart: Dienstreise (DR)

Reiseziel: Minchen, Odeonsplatz

Reisedatum: 01.04.2017 bis 03.04.2017

Bitte Uberpriifen Sie vor Antritt der Dienst-/Fortbildungsreise den aktuellen Stand des Antrags. Klicken Sie bitte auf https://Iff-13vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?

mode=AS&antragid=105804&akteurid=lopCXYmnbztGsWQsdfswQsdf&version=CURRENT
um den Reiseantrag in der Vorschau zu betrachten.

Ihr Pflichtmitzeichner wurde Gber die Genehmigung des Antrags benachrichtigt.
Der Pflichtmitzeichner kann dem jeweiligen Genehmigungsantrag entnommen werden.

Bitte beachten Sie, dass die Links nicht bei allen E-Mail-Clients funktionieren. In diesem Fall soliten Sie den gewiinschten Link in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren und die entsprechende Seite manuell aufrufen.

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt. Bitte senden Sie keine Antwort.
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Eigene Antrige im Uberblick / Antragsliste

= Genehmigungsantrag

[7) GN-Antrag
—> [E=)Meine GN-Antrage (2)

Rufen Sie im Menii Genehmigungsantrag den Punkt ,Meine GN-Antrdage auf“, um die eigenen
Antrdge einzusehen.

Liste ersteliter Antrdge

S name

AJ ~ 01 0 0
Antragsliste )
10 [v| | Entrage anzeigen Liste einschranken
Status GN-Nr 153 DR-Nr Datum Mitzeschnung Ottnen
] 105791 0 01.04 2017 Resesenice -~ a o=
0 105757 0 20022017 Remesenice - ao=
] 105648 0 07.022017 Resesenice —waAo=
@ 105638 0 01.01.2017 Resesenice - al O &
1 Dis 4 von 4 Eintragen

Falls vorhanden, werden aufgetretene Fehiler hier angeZeigt

Durch Auswahl der gewiinschten Suchkriterien konnen Sie sich nun Ihre Antrdge anzeigen lassen.
Uber das Symbol kdnnen Sie die einzelnen Spalten entsprechend sortieren.

Hier kdnnen Sie den Status lhres Antrages verfolgen:
In Bearbeitung

® Genehmigt ohne MafRgabe
® Genehmigt mit Maf3gabe

Zum Offnen der Antrige stehen folgende Ansichten zur Verfiigung:

*sJ  Aktueller Stand — Andern
a’ Aktueller Antrag

o) Originalantrag
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@,

zct Vergleichsansicht (zur Darstellung evtl. Anderungen wihrend der Mitzeichnung)
Reiseabrechnung mit Genehmigungsnummer

Hinweis:

Grundsatzlich ist fiir alle Reisekostenabrechnungen zu beachten, dass die Belege fiir die Reise
umgehend nach der Abrechnung der Reisekosten bei der Reisekostenstelle einzureichen sind.
Bitte notieren Sie auf den Belegen die Dienstreisenummer, damit die Belege der
Reisekostenabrechnung zugeordnet werden kénnen.

Sofern die Genehmigung einer Reise mit BayRMS beantragt und ausgesprochen wurde, kénnen
Sie auf Grundlage der bereits vorgegebenen Daten die Abrechnung durchfiihren.
Rufen Sie im Menii Erstattungsantrag den Punkt ,,Abrechnung mit GN-Nr.“ auf:

= Erstattungsantrag

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

[7) Sammelabrechnung

[=)Meine Abr.-Liste

Wadhlen Sie den betreffenden Antrag aus und 6ffnen ihn liber den Button = Aktueller Stand -
Andern.

Erstattungsantragsliste

Suchkriterium Datumsfilter
®c i O Antrag name M
Suchbegriff Antragsstatus von bis
| ‘ | Genehmig/Genehmigt mit Magg[v| | | 01.01.2017 | ’ |
Antragsliste
10 Eintrage anzeigen Liste einschranken | |

‘ Status GN-Nr JEN  DR-Nr ‘ Datum | ‘ Offnen ‘

@ 105791 0 01.04.2017 Mustermann ) &)

(4 105648 0 07.02.2017 Mustermann ) aJ

@ 105638 0 01.01.2017 Mustermann «J a)

1 bis 3 von 3 Eintragen

Zurick - Nachste

- .
AT
Alle versandbereiten Antrage anzeigen

Alle versandbereiten Antrage senden @

Seite 27 von 63



Amberg-Welden

Register Daten 1 bis 3 — Daten aktualisieren

‘ BayRMS

D Erstattungsantrag bearbeiten - Gen.nr.: 60050

BayRMS-Startseite Hilfe Abmelden

Hilfe und Information

Persénliches ‘ Daten 1 | Daten 2 | Daten 3 | Daten 4 | Bitte Gberpriifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Personainummer* Titel Fehler (werden unterstrichen
| 14900081 | | | dargestellt)
Name* Vorname* - Meldungen unter ‘Persénliches’
| AntragstellerOTHAW | I Anton | - Meldungen unter ‘Daten 1°
Privatadresse: Strae, Hsnr* - Meldungen unter Daten 2
| Kaiser-Wilhelm-ring 23 | - Meldungen unter ‘Daten 3'
PLZ* ortt - Meldungen unter ‘Daten 4'
| 92224 | | Amberg | - Meldungen unter ‘Mitzeichnung’
Beschaftigungsbehdrde*
| 0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg Regensburg |P
Genehmigungsbehdrde* zus. Mitzeichnungsbehdrde
| 0615500 Landesamt fur Finanzen Dienstste |,0 | |P
Dienstort* Referat/Funktion*
| Amberg | | Haushalt |
Status* Eingruppierung*
I Beschaftigte(r) EI I ? |
Dienstl. Telefonnummer E-Mail-Adresse
| | | a.mueller@oth-aw.de |

Abbrechen Antrag kopieren In Bearbeitung Versandbereit

Die Eintrdge in den Registern - Daten 1, Daten 2 und Daten 3 sind durch die
tatsdchlichen Reisedaten zu ersetzen, soweit Anderungen gegeniiber dem
urspriinglichen Antrag eingetreten sind. (z.B. Uhrzeit, gefahrene km, etc.)
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Register Daten 4 - Auswahl der Abrechnungsstelle

Analog der Auswahl der Anordnungsstelle bei der Antragstellung wahlen Sie hier die Zentrale
Abrechnungsstelle, soweit keine Vorbelegung vorhanden ist, manuell aus
siehe Nr. 3.2.1 des Programmhandbuchs

Zentrale Abrechnungsstelle wahlen...

o e Suchbegriff

Suchkriterium

(2 Bl sucten

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

.
Nummer Bezeichnung Oort

LfF = Landesamt fur Finanzen
ZAST = Zentrale Abrechnungsstelle
Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Abrechnung fur

o - LIF - ZAST Passau Landesamt fur
Finanzen

Gewahite [ 2 LIF - ZAST Passau
Zast

0O—— EE=J-o

Als Suchbegriff geben Sie bitte die Nummer lhrer ZASt vor: 104

Sie kdnnen auch mit % oder * als Suchkriterium arbeiten.

Losen Sie die Suche aus, so dass im Fenster ,Suchergebnisse® die Dienststelle angezeigt
wird.

Ubernehmen Sie das Suchergebnis mit einem Klick auf die Nummer.

Bestatigen Sie die Auswahl mit [EZ3

®e ©© o

Die Anordnungsstelle ist in der Regel bereits gefiillt.
Sollte die Anordnungsstelle nicht gefiillt sein, wahlen Sie ,Manuelle Vorgabe® und wahlen die
entsprechende Anordnungsstelle aus. Anordnungsstelle: 1545011
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Osthayerische Technlsche Hochschule
Amberg-Weldea

[7) Erstattungsantrag bearbeiten - Gen.nr.: 105791

Hilfe und Information

Bme Gberprifen Sie Ihve Angaben und vernvolistandigen
brw. komgeren Sie diese gaget

Zentr. Abrechnungsstelie 10 Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
[ 2 Landesamt fr Finanzen 1]]P - Me3gungen under ‘Personiiches’
Anordnungssiede - Mekoungen unter ‘Daten 1'
[ 0615500 Lancesamt fr Finanzen Dienststede Regensburg v P « Me&ssungen unter ‘Daten 2

- Medsungen unter ‘Daten ¥
- Messungen unter ‘Datlen &'

K attung d. Demte Vorschuss
« Meldungen unter Mitzek hnung'

[ | [Low |
Bemerkung
Datum

27.03.2017

B ich versichere die Richtigeit und Volistanaigieit meiner Angaben chemmmgmnm €
keine Kosten, die drekt durch dse Dienststelie, R Ke ooer mit F ankarte gr 8
08-, Flug-, Hotekosten)

I e e [ | <

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

Alternativ haben Sie die Moglichkeit, den Antrag als ,Versandbereit“ zu speichern und erst zu
einem spdteren Zeitpunkt an die Abrechnungsstelle zu versenden.
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Sofern Sie eine Reise durchgefiihrt haben, fiir die kein Genehmigungsverfahren in BayRMS
durchgefiihrt wurde (z.B. bei Vorliegen einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung, bei
Dienstgdngen), wahlen Sie im Menii Erstattungsantrag den Punkt ,,Abrechnung ohne GN-Nr.“.

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

Besonders im Bereich der Abrechnung ohne Genehmigungsnummer erleichtern
Voreinstellungen der ZAST, Anordnungsstellen und Buchungsdaten das Fiillen der
Formulare.

siehe Nummer 3.2 des Programmhandbuchs
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Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintagiger Reisen, denen
keine Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders auf die Bediirfnisse
der Aufendienstmitarbeiter zugeschnitten und gedacht fiir die Abrechnung

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

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der Sammelabrechnung nur geeignet ist fiir Reisen
ohne Ubernachtungskosten
einer einheitlichen Reiseart (z.B. alle Reisen waren Dienstreisen)
einer einheitlichen Buchungsstelle / KLR-Kostenstelle

Soweit fiir Reisen zuvor eine Genehmigung in BayRMS erteilt wurde, erfolgt die
Abrechnung liber 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)
— [ ) Sammelabrechnung
(= Meine Abr.-Liste

Uberpriifen Sie lhre personlichen Daten auf die Richtigkeit und klicken Sie anschlieBend auf

Eine Anderung dieser Daten ist nur im Mitarbeiterprofil moglich.
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) Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information

Dieses Formular ist geeignet fur die
Abrechnung von Reisekosten von
Titel mehreren enzelnen eintagigen
Dienstreisen, die zu Lasten derselben
Name, Vorname: Mustermann Josef Buchungsstelle abgerechnet werden, Den
Landesamt fir F Dienststel vollen Umfang eines
Beschaftigungsbehorde R egensgxﬂgfw fnanzen tstetle Reisekostenerstattungsantrages inklusive
Ubemachtungskosten finden Sie in den
Dienstort: Regensburg Formutaren “Abr. ohne GN-N¢" oder
Privatadresse. TeststraBe 1, 99999 Testdorf PEES GRS
Dienstl. Telefonnummer. 094150440 Fehler (werden unterstrichen
dargestelit)

E-Mail-Adresse. LfF-R_BayRMS_Piottest@iff bayemn de
Status, Eingruppierung: Beamter/-in auf Lebenszeit A12

Referat/Funktion®: 3L12
Wichtiger Hinweis: Anderungen sind im Mitarbederprofil zu pflegent

EE -—

Fiillen Sie die Felder entsprechend den Gegebenheiten der Reise. Soweit Sie in der Rubrik
Voreinstellungen Daten vorbelegt haben, werden Ihnen diese hier zur Auswahl angeboten. Die
Daten, die Sie hier vorgeben, gelten fiir alle Reisen, die Sie im Nachgang erfassen. Klicken Sie
anschlieBend auf

_) Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information

Dieses Formular ist geeignet fur die
Abrechnung von Reisekosten von
mehreren einzeinen eintagigen

Reiseart™: ‘ Dienstreise (DF
L lenstreise (OR) v J Dienstreisen, die zu Lasten derselben
Genehmigungsart®: aligemeine Genehmigung v ‘ Buchungssielle abgerechnet werden. Den
L - volien Umfang eines
Reisebeginn Ort": Dienststelle v J Retsekostenerstattungsantrages inklusive
- Ubernachtungskosten finden Sie in den
Relseende Ort™: Dienststelle v ‘ Formularen "Abr. ohne GN-Nr* oder
[ "Abr. mit GN-Nr*
Zentrale Abrechnungsstelle™ | 2 | andesamt fur Finanzen v ]ﬁ
Anordnungsstelle®: 0615500 Landesamt fir Finanzei[v| }}) Fehler (werden unterstrichen
Buchungsdaten*: DR Mustermann v }p dargestellt)
KLR-Daten: | gate wanien Sie v },0

[z [ v [RU

Fiillen Sie die Eingabemaske entsprechend dem Reiseverlauf.

Reisedatum:

Wenn Sie das Feld Reisedatum fiillen und verlassen, werden alle daraus folgenden
Pflichtfelder rot umrandet (Dienstbeginn und —ende miissen nur belegt werden, wenn eine
Pauschale ausgewahlt wurde).

Verkehrsmittel:

Je nach Auswahl des benutzten Verkehrsmittels ergeben sich daraus weitere Pflichtfelder.
Diese werden rot umrandet dargestellt.

Wenn Sie fiir den Tag weitere Verkehrsmittel hinzuftigen mochten, klicken Sie auf ==
Die Eingabe evtl. Mitreisender und Nebenkosten erfolgt analog dem Verkehrsmittel.
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_] Neuen Erstattungsantrag erstellen

Daten vom Vortag tbernehmen: []

Reisedatum™ ReiseB* ReiseE™ DienstB DienstE  Geschaftsort(e)® Zweck/Bemerk.®
26.03.2017 | [][07:00 |[16:00 || | | [Musterhausen | [Besprechung |
Verpflegung™ KV FR MI AB Pauschalen
v O O [1 |[Bitte wahlen Sie [v]
‘erkehrsmittel:
Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort ~ Ankunftsort ~ Begriindung
|Dienstwagenl I | | | h’estdorf | |Musterhauserl I | + -
[Dienstwagen/[v| | | [ ] Musterhause] [Testdorf || |-
Mitreisende:
Verkehrsmittel Name Vomame KM
[Bitte wahlen Sie ™ | I ||+
Nebenkosten:
Nebenkosten Betrag Begriindung
IParkgebUhren/'ﬁefgarage [ll la.80 || |+
Reisetage:"l'

Hilfe und Information
Dieses Formular ist geeignet fr 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)

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

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

Sofern Sie zuvor die Checkbox ,Daten vom Vortag iibernehmen® aktivieren, werden die
eingetragenen Daten fiir den neuen Reisetag iibernommen.
Achten Sie bitte darauf, dass Sie bei diesem Vorgehen aus technischen Griinden das Reisedatum

entsprechend aktualisieren miissen.
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_] Neuen Erstattungsantrag erstellen
Daten vom Vortag iibernehmen: [¥]

Reisedatum™ ReiseB* ReiseE*™ DienstB DienstE  Geschaftsort(e)® Zweck/Bemerk.”
26.03.2017 ||07:00 | [16:00 || [

| [Musterhausen | [Besprechung

Pauschalen

Verpflegung™ KV FR MI AB
[Bitte wahlen Sie

) O O O

Verkehrsmittel:

Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort ~ Ankunftsort  Begrindung

IDienstwagenl | | | | lTestdorf | IMustemauseri | | + -

IDienstwagen/ | | | [Musterhausel [Testdorf | | +-
Mitreisende:

Verkehrsmittel Name Vomame KM

[Bitte wahlen Sie [ I 1+
INebenkosten:

Nebenkosten Betrag Begriindung

IParkgebUhrenmefgarage |4.8O || |+
Reisedatum™ ReiseB* ReiseE*™ DienstB DienstE Geschaftsort(e)® Zweck/Bemerk.*

27.03.2017 | [ [o7:00 | [16:00 || | [ | Musternausen | [Besprechung  |™

Pauschalen

Verpflegung™ KV FR MI AB
[Bitte wahlen Sie

) (] O (]

‘erkehrsmittel:

Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort  Ankunftsort  Begriindung

IDienstwagen/ I | I | |Testdon‘ | IMustemaused | | + -

[Dienstwagen/[V] | |[ ] Musterhausef [Testdoff || |-
Mitreisende:

Verkehrsmittel Name Vomame KM

[Bitte wahlen Sie | | | | +
Nebenkosten:

Nebenkosten Betrag Begriindung

IParkgebuhrenfﬁefgarage |4.80 || |+

Reisetage: -

Hilfe und Information
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)

Mochten 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 Moglichkeit, sich alle erfassten Reisedaten nochmals in einer

anzeigen zu lassen.

Wenn alle Eingaben korrekt sind, bestdtigen Sie die Richtigkeit der Angaben.
AnschlieRend kénnen Sie die Reisen entweder tiber sofort an die Abrechnungsstelle

iibermitteln oder mit zu einem spéteren Zeitpunkt versenden.

Seite 35 von 63



_] Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information o
Dieses Formular ist geeignet fur die

Abrechnung von Reisekosten von

Sie kénnen den Antrag vor dem Senden nochmals als PDF-Datei kontrollieren mehreren einzelnen eintagigen

und gegebenfalls abspeichern. Dricken Sie dazu auf den Button "Vorschau” 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

Mit dem Button "Antrag senden” wird der Antrag an lhre zustandige Zentrale "Abr.mit GN-Nr".
Abrechnungsstelle versandt. Mit dem Button "Versandbereit” erfolgt keine

Ubermittlung an die Zentrale Abrechnungsstelle. Zum Versenden der Fehler (werden unterstrichen
Abrechnung wahlen Sie in der Abrechnungsliste die Funktion "Versandbereite dargestellt)

Antrage senden” aus.

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben.

] Der Erstattungsantrag enthalt keine Kosten, die direkt durch die
Dienststelle, Reiseservice oder mit Firmenkreditkarte gezahlt wurden
(z.B. DB-, Flug-, Hotelkosten).

Datum27.03.2017

Zum spdteren Versenden wdhlen Sie im Meni Erstattungsantrag — ,,Meine Abr.-Liste* und

versenden die Daten mit BUERNEEELGEEIERNTER RSN E I |

Zum spateren Andern der Daten wihlen Sie im Menii Erstattungsantrag — ,,Meine Abr.-Liste“ und
suchen den entsprechenden Antrag liber BELEREEERGEEEN CHRERTEREEL P RS |

Eine Anderung der einzelnen vorgegebenen Reisen ist in der Ansicht = Aktueller Stand -
Andern moglich.

Hinweis:
Jede Reise, die Sie im Rahmen der Sammelabrechnung erfasst haben, wird aus technischen und
fachlichen Griinden als einzelne Reise in der Liste angezeigt.
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Mitzeichnung

Offnen eines Antrags aus der Mitzeichnungsbenachrichtigung (E-Mail)

Ein Mitzeichner erhdlt von BayRMS eine Mitzeichnungsbenachrichtigung per E-Mail, sofern ihm
ein Antrag zur Mitzeichnung zugewiesen wird. Die Abbildung (siehe unten) zeigt exemplarisch
eine Mitzeichnungsbenachrichtigung  flir  einen BayRMS-Anwender  der  keine
Genehmigungsrechte besitzt.

BayRMS: Neuer Antrag zur weiteren Bearbeitung

notifier_bayrms@lff.bayern.de
Mo 27.03.2017 1434
LfF-R_BayRMS_Pilottest

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Mustermann,

Sie haben einen neuen Antrag fir eine Reise vom 01.04.2017 bis 01.04.2017 zur weiteren Bearbeitung erhalten.
Absender: Mustermann Josef

Antragsteller: Mustermann Josef

Reiseart: Dienstreise (DR)

Reiseziel: Testdorf

Reisedatum: 01.04.2017 bis 01.04.2017

GN-Nr.: 105791

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

weiter zur Mitzeichnung (Detailansicht mit Anderungsmaéglichkeit):
https://Iff-13vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragdetails.jsf?mode=Mz&antragid=105791 &akteurid=lopCXYmnbztGsWQsdfswQsdf

weiter zur Mitzeichnung (Ansicht aktueller Antrag zur Mitzeichnung / Ablehnung):
https://Iff-13vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?mode=MZ&antragid=105791&akteurid=lopCXYmnbztGsWQsdfswWQsdf&version=CURRENT

Bitte beachten Sie, dass die Links nicht bei allen E-Mail-Clients funktionieren. In diesem Fall sollten Sie den gewinschten Link in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren und die entsprechende Seite manuell aufrufen.

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

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
fuhrt.

Die Links unterscheiden sich in der unterschiedlichen Antragsansicht.

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

Wenn keine Veranderung 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 hangt von den
jeweiligen Einstellungen in lhre Dienststelle ab. Sofern Sie die Links an lhrer Dienststelle nicht
unmittelbar aus den E-Mails verwenden konnen, besteht die Mdglichkeit den Link in die
Adresszeile lhres Browsers zu kopieren und die entsprechende Seite manuell aufzurufen.
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Offnen eines Antrags im BayRMS iiber das Programmmenii

Die mitzuzeichnenden Antrage konnen auch {iber das Programm BayRMS angezeigt und geoffnet
werden.

Wadhlen Sie hierzu im Meni Mitzeichnung den Punkt ,,Meine Mz-Liste“ aus.

= Erstattungsantrag

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

= Mitzeichnung

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

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

Antragsliste

Eintrage anzeigen Liste einschranken ’ |
Status GN-Nr JEN  DR-Nr Datum | Offnen ‘
D 105791 0 01.04.2017 Mustermann 4 Q) O) &

1 bis 1 von 1 Eintragen

Zuruck Nachste

A

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

Antrags-Mitzeichnungsliste

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Antragstellername ¥
Suchbegriff Antragsstatus von bis
‘ | ‘ Alle v ‘ | 01.01.2017 ‘ | ‘

Bitte beachten Sie unbedingt die Sucheinstellungen. Insbesondere der Datumsfilter schrankt die
Anzeige der Suchergebnisse ein. Sofern Sie als Standardvoreinstellung fiir den Datumsfilter einen

Seite 38 von 63



anderen Zeitraum wiinschen, kénnen Sie diesen im Meni Allgemein — ,Voreinstellungen®
anpassen.

Eine Mitzeichnung oder Ablehnung des Antrages ist in der Antragsansicht ) oder a)
moglich.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen miissen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen
mochten, wahlen Sie bitte die Ansicht *5 Aktueller Stand — Andern.

In beiden Ansichten haben Sie die Moglichkeit folgende Aktionen durchzufiihren:

Abbrechen JAblehnen €3

Die Detailansicht hat sich ab der ersten Mitzeichnung eines Genehmigungsantrags um ein
zusatzliches Register erweitert.

" Antragsmitzeichnung - Gen.nr.: 105791
Hilfe und Information

Perstniches I Daten 1 I Daten 2 | Daten 3 | Daten 4 l Mltzelchnung Bme Werprufen Sie INre Angaden und
bw, kormgieren Sie deese
Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

27.03.2017 Johann Mustermann: In Bearbeftung Meaungen unter Personiiches
Meldungen unte

Meidungen unter ‘Daten 2

NAChster Mazehner anahminact B = )
i Al - Meldungen unter ‘Daten 3
- Meldungen unter ‘Daten &

MAZEX MUNISDEMENNG Meicungen unier Mizex hnung

@

Sie kdnnen den bisherigen Genehmigungsworkflow nachvollziehen.

Im Feld ,,Ndachster Mitzeichner* wird lhre Einstellung aus dem Mitarbeiterprofil

(Feld Mitzeichner/Genehmiger“) ibernommen. Sie haben neben der Méglichkeit der
allgemeinen Suche auf diesem Register auch Zugriff auf Ihre personliche Favoritenliste.

®  Bitte beachten Sie die Moglichkeit der Mitzeichnungsbemerkung. Dies bietet sich fiir
Erlduterungen an, sofern Sie Anderungen im Antrag vorgenommen haben.

® e

Nach erfolgreichem Bearbeiten des Antrags schlieBt sich der Antrag selbststandig. Ihnen wird
erneut die Maske ,, Antrags-Mitzeichnungsliste“ mit den Standardeinstellungen angezeigt.

Genehmigung
Offnen eines Antrags aus der Mitzeichnungsbenachrichtigung (E-Mail)

Ein Mitzeichner/Genehmiger erhilt von BayRMS eine Mitzeichnungsbenachrichtigung per E-Mail,
sofern ihm ein Antrag zur Mitzeichnung zugewiesen wird.
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Die Abbildung (siehe unten) zeigt exemplarisch eine Mitzeichnungsbenachrichtigung fiir einen
BayRMS-Anwender der Genehmigungsrechte besitzt.

BayRMS: Neuer Antrag zur weiteren Bearbeitung

notifier_bayrms@Iff.bayern.de
Di 21.03.2017 11:07
LfF-R_BayRMS_Pilottest

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Mustermann,

Sie haben einen neuen Antrag fiir eine Reise vom 01.04.2017 bis 01.04.2017 zur weiteren Bearbeitung erhalten.
Absender: Pietzonka Rainer

Antragsteller: Mustermann Josef

Reiseart: Dienstreise (DR)

Reiseziel: Testdorf

Reisedatum: 01.04.2017 bis 01.04.2017

GN-Nr.: 105791

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

weiter zur Genehmigung (Detailansicht mit Anderungsmaglichkeit):

https://Iff-I3vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragdetails.jsf?mode=GN&antragid=105791 &akteurid=lopAoKbFDoPitHEsWQztGmnb

weiter zur Genehmigung (Ansicht aktueller Antrag zur Genehmigung / Ablehnung):
https://Iff-I3vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?mode=GN&antragid=105791&akteurid=lopAoKbFDoPitHEsSWQztGmnb&version=CURRENT

weiter zur Mitzeichnung (Detailansicht mit Anderungsméglichkeit):
https://Iff-13vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragdetails.jsf?mode=MZ&antragid=105791 &akteurid=lopAoKbFDoPitHEsSWQztGmnb

weiter zur Mitzeichnung (Ansicht aktueller Antrag zur Mitzeichnung / Ablehnung):
https://Iff-13vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?mode=Mz&antragid=105791&akteurid=lopAoKbFDoPitHEsWQztGmnb&version=CURRENT

Bitte beachten Sie, dass die Links nicht bei allen E-Mail-Clients funktionieren. In diesem Fall soliten Sie den gewinschten Link in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren und die entsprechende Seite manuell aufrufen.

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

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 fiihrt.

In Abgrenzung zum Mitzeichner ohne Genehmigungsrechte muss der BayRMS-Anwender mit
Genehmigungsrechten hier unterscheiden, ob er den betreffenden Reiseantrag lediglich
Mitzeichnen (Weitergabe an eine andere Person), oder abschlieBend Genehmigen mdchte.

Die Links unterscheiden sich in der unterschiedlichen Antragsansicht.

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

Wenn keine Verdnderung 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 hangt von den
jeweiligen Einstellungen in lhrer Dienststelle ab. Sofern Sie die Links an lhrer Dienststelle nicht
unmittelbar aus den E-Mails verwenden konnen, besteht die Mdglichkeit den Link in die
Adresszeile lhres Browsers zu kopieren und die entsprechende Seite manuell aufzurufen.

Offnen eines Antrags im BayRMS iiber das Programmmenti

Die mitzuzeichnenden/ zu genehmigenden Antrdge kdonnen auch tiber das Programm BayRMS
angezeigt und gedffnet werden.

Die Antrdge sind grundsdtzlich sowohl in der Mitzeichnungsliste, als auch in der
Genehmigungsliste enthalten.

Seite 40 von 63



Der BayRMS-Anwender trifft mit der Wahl des Meniipunktes Mitzeichnung oder Genehmigung
eine Vorentscheidung wie er mit dem Antrag verfahren mdéchte.

Achtung: Es ist nicht moglich den Antrag zuerst in der Mitzeichnungsliste und dann zusatzlich 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 mdochten, wahlen Sie hierzu im Menili Genehmigung den

Punkt ,,Meine GN-Liste* aus.

= Mitzeichnung

=) Meine MZ-Liste (4)
«g, Vertretung (de)aktivieren

= Genehmigung
— [=)Meine GN-Liste (4)
wg, Vertretung (de)aktivieren

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

Antragsliste

Eintrage anzeigen Liste einschranken | |
’ Status GN-Nr JEN  DR-Nr Datum | Offnen ‘
0O 105791 0 01.04.2017 Mustermann 4 a) O) & (B

1 bis 1 von 1 Eintragen
Zuruck n Nachste

h
MHE

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

Antrags-Genehmigungsliste

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Antragstellername
Suchbegriff Antragsstatus von bis
’ | | Alle v | 30.03.2017 | | ‘

Bitte beachten Sie unbedingt die Sucheinstellungen. Insbesondere der Datumsfilter schrankt die
Anzeige der Suchergebnisse ein. Sofern Sie als Standardvoreinstellung fiir den Datumsfilter einen
anderen Zeitraum wiinschen, kénnen Sie diesen im Meni Allgemein — ,Voreinstellungen“

anpassen.
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Eine Genehmigung oder Ablehnung des Antrages ist in der Antragsansicht = oder a)
moglich.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen miissen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen
mochten, wahlen Sie bitte die Ansicht *5) Aktueller Stand — Andern.

In beiden Ansichten haben Sie die Moglichkeit folgende Aktionen durchzufiihren:

Abbrechen JAblehnen €)]Genehmigen @

Die Detailansicht hat sich ab der ersten Mitzeichnung eines Genehmigungsantrags um ein
zusatzliches Register erweitert.

[) Antragsgenehmigung - Gen.nr.: 105791
Hilfe und Information
Personiches | Daten 1 I Daten 2 I Daten 3 | Daten 4 I Mitzeichnung

Bitle Werprufen See Ihre Angaben und vervollstandigen

b2w. komgieren Sie Gese gegebenenialls!
Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

27.03 2017 Johann Mustermann. MRgezeichnet - Meldungen unter Persoaiches’

7 Johann Mustermann Wellenatung an Pk mitzek hner
M waen unter Daten 1'

D S B = Meldungen unler Daten

27.03 2017 Josef Mustermann: In Beardeitung 9e

Meidungen unter Daten 2

Mekdungen unter Daten 3
Anderen Mitzeichner um Korrektur bitten -

Meldungen unter ‘Daten 4

Mizeichnungsbemerung Meidungéen unier ‘Mitzeichnung'

® Sie konnen den bisherigen Genehmigungsworkflow nachvollziehen.

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

®  Bitte beachten Sie die Moglichkeit der Mitzeichnungsbemerkung. Dies bietet sich fiir
Erlduterungen 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 schliet sich der Antrag selbststandig. Ihnen wird
erneut die Maske ,,Antrags-Genehmigungsliste“ mit den Standardeinstellungen angezeigt.
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Genehmigungsrechte werden fiir eine Dienststelle vergeben. Der Antragsteller einer Reise muss
im Feld ,,Beschaftigungsbehdrde® eine Dienststellennummer eingetragen haben, fiir die Sie das
Genehmigungsrecht besitzen.

Bitte beachten Sie bei Abwesenheit die Vertretungsregelung

Sekretariat einrichten

Wechseln Sie in Ihr Mitarbeiterprofil.
= Allgemein

—> AMitarbeiterprofil
&-'\/oreinstellungen

Aktivieren Sie dort das Register Sekretariat.

& Mitarbeiterprofil Hilfe und Information
. Sitte erganzen Sie Ihre persdnichen Dat Bel mi einem
Personiche Daten I Verveter Sekretariat ’ acrele hesetan Fekdor ! hom
gekenne hndden Feldem h un
Pachangaden
¢ 4
Sekretariat Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
Hier konnen Sie ggf e MEarbes Sekretarats festiegen, die fur Sie die Ressedaten im Anirag oy .
erfassen Bitle Deachien Sie, das: Mtarbedter die MOgachkes hat die Festisgung 2u ioschen oounot
r—— Meildungen unter Vertreter

Im Bereich ,,Sekretariat“ konnen Sie liber die Schaltflache +anlegen eine oder mehrere Personen

als Sekretar(in) einrichten.

Ausgewdhlt werden kdnnen Personen, die an BayRMS registriert sind und an einer Dienststelle
tatig sind, die mit lhren Dienststellen-Einstellungen (Register ,,Personlichen Daten“, Felder
»Beschaftigungsbehorde®, ,,Genehmigungsbehorde® und ,,Zusatzliche Mitzeichnungsbehdrde®)
tibereinstimmen.
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Es offnet sich folgende Eingabemaske:

Vertretersuche ®
o —_— Suchbegriff Mustermann
Suchfeld ® Name Dienstort

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

Suchergebnisse

Name Vorname Dienstort Funktion
o Mustermann BayBFD_db Regensburg Mustermannservice
Mustermann Johann Testhausen 3L13
Mustermann Josef Regensburg 3L12
Auswahl
Genehmigung a

o Abrechnung a

Reisemittelbestellung O

o— 3

Geben Sie als Suchbegriff den betreffenden Namen ein.
Aktivieren Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link.
Wahlen Sie die Berechtigungen aus, die Sie vergeben méchten.

Bestdtigen Sie die Auswahl mit m

® 000

Die Berechtigung fiir die Funktion Reisemittelbestellung kann von jedem BayRMS-Anwender im
Rahmen der Sekretariatslosung tibertragen werden (ggf. fuir die Zukunft).
Nutzen kdnnen die Funktion nur Anwender von freigeschalteten Dienststellen.

Sofern ein Sekretariat eingerichtet wurde bevor die Rechte-Splittung in Genehmigung/
Abrechnung/Reisemittelbestellung erfolgte, wurde fiir das bestehende Sekretariat das
Genehmigungs- und Abrechnungsrecht (bernommen. Fiir die neu eingefiihrte Funktion
Reisemittelbestellung muss das Recht gesondert (bertragen werden (wissentliche
Rechteiibertragung).

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
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2B Mitarbeiterprofil Hilfe und Information

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

Personliche Daten Vertreter Sekretariat

Sekretariat Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

Hier konnen Sie ggf. die Mitarbeiter des Sekretariats festlegen, die fur Sie die Reisedaten im Antrag

erfassen. Bitte beachten Sie, dass der Mitarbeiter die Moglichkeit hat die Festlegung zu I6schen - Meldungen unter ‘Personliche Daten

- Meldungen unter 'Sicherheit'

Personen, die ich beauftragt habe + anlegen - Meldungen unter "Vertreter'

Johann Mustermann (Testhausen) [ ] ,,

Sie wurden von folgenden Personen im Rahmen der Sekretariatslosung beauftragt in inrem Namen
Reisedaten zu erfassen. Sie konnen die Festlegung selbststandig I6schen. Bitte beachten Sie, dass eine
erneute Festlegung einer Beauftragung ausschlieflich durch die Person selbst erfolgen kann

Personen, die mich beauftragt haben

Sie kdnnen jederzeit weitere Personen iiber die Schaltflache +aniegen hinzufiigen.

Sekretariatsberechtigung dndern

Uber die Schaltfliche ,Sekretariatsvertreter bearbeiten“ konnen Sie einzelne

Berechtigungen der jeweiligen Person dndern.

Sekretariat l6schen

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 kdnnen Sie ein - an Sie selbst - (ibertragenes 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 moglich ist eigenstandig die
eigene Berechtigung zu l6schen, im Gegenzug kénnen Sie sich das Recht allerdings nicht wieder
eigenstdandig vergeben.
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:‘[J Mitarbeiterprofil Hilfe und Information

. Bme erganzen Sie Ihre perstaiichen Daten. Bel mit einem
] Sekretariat * gekennzeichneten Feddam handelt és sikh um
Pixchangaben
Sekretariat

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
Hier konnen Sie 9gf e MRarbefier des Selretaniats festiegen. die fUr Sie die Reisedaten im Antrag

- Meigungen unter ‘Personiche Daten
erfassen. Bitle beachien Sie, dass der MRarbeter die MOgchkedt hat die Festiegung Zu Ioschen unge ok

Medgungen unter "Sichermeir

Personen, die Kh beauftragt habe + anlegen Meloungen unter Vertreter

Johann Mustermann (Testhausen) s

Sie wurgen von foigenden Personen im Rahmen cer Sekretanatsiosung beaufiragt in fwem Namen
Ressedaten Zu erfassen. Sie kdnnen die Festiegung selststandlg Kischen, Bitie beachien Sie, dass eine
emeute Festiegung einer Beautragung ausschieBiich durch die Person sest erfoigen kann

Personen, die mich beaufiragt haben
Albert Antragsteller (Tesidorm) o
. L ) —
Mhega-414 GenehmigerALT (Regensburg) .

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache . Alle Beteiligten
erhalten eine E-Mail, die liber die Loschung der Autorisierung informiert.

Sekretariatsfunktion nutzen

Ihre Navigationsleiste erweitert sich um den Meniipunkt Sekretariat wenn Sie von einem Kollegen
oder Vorgesetzten berechtigt wurden in seinem Namen Antrdge zu stellen.

= Erstattungsantrag

[) Abr. ohne GN-NT.
Abr. mit GN-NT. (23)
[') Sammelabrechnung
(=) Meine Abr.-Liste

= Sekretariat

—> &g, Sekretariat 6ffnen

Sie konnen fiir lhren Vorgesetzten/Kollegen je nach iibertragenen Rechten einen Reiseantrag,
eine Reisekostenabrechnung oder eine Reisemittelbestellung erstellen. Dabei werden die
personlichen Daten des Reisenden angezeigt und Sie kdnnen die Eingabe der Reisedaten fiir ihn
vornehmen.
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Sekretariatsfunktion - Genehmigungsantrag

Im Register Genehmigungsantrag werden alle Personen angezeigt, die Sie berechtigt haben im
Auftrag Genehmigungsantrage zu erstellen. Mit einem Klick auf das jeweilige Symbol, in der Zeile

der betreffenden Person, 6ffnen Sie das zugehdorige Formular:

@@ Sekretariat

Genehmigungsantrag Erstattungsantrag l Reisemittelbestellung
i'ﬁ”\f"’“‘mgl.'].:}\r"rf'r];)
Antragsteller, Albert (Testdorf) DB.#=
GenehmigerALT, authega-414 (Regensburg) DB £ =
ZurucK

Neuen Genehmigungsantrag im Auftrag erstellen

Liste der Genehmigungsantrage anzeigen

Voreinstellungen im Auftrag dndern

'~ @O

X

E-Mail schreiben

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 flr Antragsteller —
Hilfe und Information
Personliches I Daten 1 1 Daten 2 I Daten 3 ‘ Daten 4

Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

[roorcren g scen J Ermetsoxren]

Sekretariatsfunktion - Genehmigung nachverfolgen

Mit Aufruf des Icons ,Liste der Genehmigungsantrage anzeigen* (Register Genehmigungsantrag)
konnen Sie die im Auftrag erstellten Genehmigungsantrage nachverfolgen und im Bedarfsfall
andern und ggfs. erneut in Umlauf bringen.

Sekretariatsfunktion - Voreinstellungen andern

Mit Aufruf des Icons ,Voreinstellungen im Auftrag dndern“ haben Sie die Moglichkeit
wiederkehrende Reisedaten als Voreinstellung dauerhaft zu hinterlegen.

Beachten Sie, dass bei Antragstellung im Rahmen der Sekretariatslosung im Bereich
Buchungsdaten, KLR-Daten, Zentrale Abrechnungsstelle und Anordnungsstelle nicht die Daten
des Auftraggebers, sondern lhre eigenen Voreinstellungen angeboten werden. (Die Ursache
hierfiir liegt in der historischen Entwicklung der Sekretariatsfunktion.)

Sekretariatsfunktion - E-Mail (Riickfragen)

Sofern Sie Riickfragen an die beauftragende Person haben, kénnen Sie durch Auswahl des Brief-
Icons schnell und komfortabel eine E-Mail erstellen. Es 6ffnet sich Ihr Standard-E-Mail Programm
mit vorbelegter Adresse.
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Sekretariatsfunktion — Erstattungsantrag erstellen

Im Register Erstattungsantrag werden alle Personen angezeigt, die Sie berechtigt haben, im
Auftrag Erstattungsantrage zu erstellen. Mit einem Klick auf das jeweilige Symbol, in der Zeile der
betreffenden Person, 6ffnen Sie das zugehorige Formular:

98 Sekretariat

Genehmigungsantrag I Erstattungsantrag Reisemittelbestellung

retatt inn e
stattungsantirag

DB =

GenehmigerALT, authega-414 (Regensburg) D B &=

Antragsteller, Albert (TestdorT)

Neuen Erstattungsantrag ohne GN-Nr. im Auftrag erstellen
Neuer Erstattungsantrag mit GN-Nr. im Auftrag erstellen
Neue Sammelabrechnung im Auftrag erstellen

Liste Erstattungsantrdge anzeigen

NID®E 0

Voreinstellungen im Auftrag dndern
E-Mail schreiben

X

Sekretariatsfunktion - Erstattungsantrag ohne Genehmigungs-Nr. erstellen

Soweit keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise bendétigt wird (z.B.:
Dienststellenleiter, Personalrdte, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) konnen Sie
einen entsprechenden Abrechnungsantrag iiber das Icon ,,Neuen Erstattungsantrag ohne GN-Nr.
im Auftrag erstellen“ (Register Erstattungsantrag) erzeugen.

Sekretariatsfunktion - Erstattungsantrag mit GN-Nr. erstellen

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

Es offnet sich die Erstattungsantragsliste der auftraggebenden Person und bietet Ihnen alle
Antrage an, die bereits genehmigt und noch nicht abgerechnet wurden (Standardeinstellung des
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Suchfilters ,,Genehmigt/Genehmigt mit MaRgabe/Hinweis*). Offnen Sie die abzurechnende Reise
durch Klick auf das Icon °**% Aktueller Stand - Andern.

Sekretariatsfunktion — Sammelabrechnung im Auftrag erstellen

Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintagiger Reisen, denen
keine Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders fiir folgende Reisen
geeignet:

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

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

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

Sekretariatsfunktion — Liste der Erstattungsantrige (Uberblick)

Die Erstattungsantragsliste ermdglicht lhnen einen Uberblick iiber alle Antrdge. Wahlen Sie das
Icon ,,Liste der Erstattungsantrage anzeigen* aus.
Die Liste offnet sich mit der Standardvorbelegung (Status ,,Genehmigt/Genehmigt mit
MaBgabe/Hinweis*), da diese von den meisten Anwendern benétigt wird. Andern Sie
gegebenenfalls die Suchkriterien entsprechend lhren Anforderungen ab. Uber den Suchfilter
konnen Sie sich nun die Antrdge anzeigen lassen.

In der Ansicht °**% Aktueller Stand — Andern, l4sst sich der Antrag bearbeiten. In der Ansicht

d/)  Aktueller Antrag — Ansicht, konnen Sie die Daten tberpriifen.

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

Sekretariatsfunktion — Reisemittelbestellung

Im Register Reisemittelbestellung werden alle Personen angezeigt, die Sie berechtigt haben, im
Auftrag Reisemittel zu bestellen. Mit einem Klick auf das jeweilige Symbol, in der Zeile der
betreffenden Person, 6ffnen Sie das zugehdorige Formular:
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G Sekretariat

Genehmigungsantrag Erstattungsantrag l Reisemittelbestellung I

Reisemittelbestellung

DERE.L =

Antragsteller, Albert (Testdorf)

D Neue Reisemittelbestellung ohne GN-Nr. im Auftrag erstellen
Neue Reisemittelbestellung mit GN-Nr. im Auftrag erstellen

Liste der Reisemittelbestellungen anzeigen
# Voreinstellungen im Auftrag dndern

= E-Mail schreiben

Sekretariatsfunktion - Reisemittelbestellung ohne Genehmigungs-Nr. erstellen

Sofern keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise bendtigt wird (z.B.:
Dienststellenleiter, Personalrdte, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) erstellen Sie
eine neue Bestellung {iber das Icon ,Neue Reisemittelbestellung ohne GN-Nr. im Auftrag
erstellen (Register Reisemittelbestellung). Das Bestellformular offnet sich mit den
Vorbelegungen der auftraggebenden Person.

Sekretariatsfunktion - Reisemittelbestellung mit Genehmigungs-Nr. erstellen

Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung einer Reise bendtigt, ist die Bestellung
auf Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Daten werden soweit méglich aus der Genehmigung
in das Bestellformular Gbernommen und miissen gegebenenfalls an die Bediirfnisse der
Bestellung angepasst und erganzt werden.

Soweit Sie die Reisemittelbestellung nicht unmittelbar aus dem Reisegenehmigungsformular
anstof3en, 6ffnen Sie iber das Icon ,,Neue Reisemittelbestellung mit GN-Nr. im Auftrag erstellen®
die Liste der Genehmigungsantrage der ausgewahlten Person.

Wadhlen Sie in der Liste die betreffende Genehmigung aus und 6ffnen mittels Icon +,) Neue
Bestellung fiir Genehmigung das Bestellformular.

Falls Sie in der Liste ndhere Informationen zu den Genehmigungen bendtigen, konnen Sie
zusatzliche Daten einsehen, indem Sie den Cursor iiber eine Genehmigungsnummer bewegen.
Das Bestellformular 6ffnet sich mit den Vorbelegungen der auftraggebenden Person.

Sekretariatsfunktion - Liste der Reisemittelbestellung (Uberblick)

Diese Liste erméglicht lhnen einen Uberblick iiber alle Bestellungen. Geéffnet wird Sie durch
Auswahl des Icons ,Liste der Reisemittelbestellungen anzeigen*
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Die Liste offnet sich mit der Standardvorbelegung. Sie konnen die Suchkriterien beliebig
abandern, um eine Einschrankung der aufgefiihrten Bestellungen zu bewirken.

Liste der Reisemittelbestellungen von Josef Mustermann

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Bestellnummer M
Suchbegriff Suchfilter von bis
‘ ’ Alle v ‘ ’ 27.03.2017 ‘ ’ ‘

Antragsliste

Eintrage anzeigen Liste einschranken | ‘
Status Bestelistatus E Bestellinr. GN-Nr. (Sst:;us Reisemittelarten Erster Reisetag Offnen
X4 In Bearbeitung 202 0 x & 0 27.03.2017 «) Q)
ke In Bearbeitung 201 0 = 27.03.2017 ) al
] Erledigt 207 105825 V] = 06.06.2017 ) a)
1 bis 3 von 3 Eintragen
Zuriick - Nachste
[Suchen |

In der Spalte ,,Offnen konnen Sie zwischen zwei Mdoglichkeiten wéihlen die Bestellung
einzusehen.

Mittels Auswahl des Icons Aktueller Stand — Andern **3 kénnen Sie je nach Status der
Bestellung Anderungen vornehmen, oder die Bestellung stornieren.

Aktueller Antrag — Anzeigen a/ ermoglicht Ihnen die Einsicht der Reisemittelbestellung

iibersichtlich auf einer Seite. In dieser Ansicht ist keine Anderung des Antrags moglich. Ein
komfortabler Wechsel in das dnderbare Formular ist mit dem Link ,,Weiter zum Reisemittelantrag*
am Ende der Seite moglich.
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Vertretungsregelung (betrifft i.d.R. nur Sachgebietsleitungen und
Abteilungsleitungen)

Vertreter einrichten

Wechseln Sie in Ihr Mitarbeiterprofil

= Allgemein

—> AAmitarbeiterprofil
a7 Voreinstellungen

Aktivieren Sie dort das Register Vertreter

28 Mitarbeiterprofil

Hilfe und Information

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

Persénliche Daten | Vertreter Sekretariat

Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertretung Fehler (werden unterstrichen dargestellit)

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

- Meldungen unter 'Personliche Daten'

- Meldungen unter 'Vertreter'
Zugeordnete Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertreter + anlegen

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 spdteren Zeitpunkt
andert, weist Sie das Programm bei der ndchsten Anmeldung auf die notwendige Benennung
eines Vertreters hin.

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

Vertretersuche %
o -_— Suchbegriff Mustermann, Johann
Suchfeld ® Name Dienstort

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

Suchergebnisse

‘Name Vorname Dienstort Funktion
o Mustermann] Johann Testhausen 3L13
Auswahl Johann Mustermann
0 — [ox
@ Geben Sie als Suchbegriff den betreffenden Namen ein und l6sen die Suche aus.

@ Aktivieren Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link
©) Bestdtigen Sie die Auswahl mit m
Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache

Sie kdnnen jederzeit weitere Personen einrichten, bzw. l6schen.
Uber die Schaltfliche +aniegen  kdnnen Sie weitere Personen hinzufiigen

Uber die Schaltfliche  konnen Sie bestehende Personen léschen.

Vertretungsfunktionalitdt nutzen

Wenn Sie einen Vertreter gespeichert haben, kdnnen Sie diesen im Meni Mitzeichnung oder

Genehmigung unter dem Punkt ,,Vertretung (de)aktivieren“ aktivieren.

In der gleichen Maske kénnen 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.
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= Mitzeichnung
[=)Meine MZ-Liste (4)

—_— .’.v'c.Vertretung (de)aktivieren

= Genehmigung
=) Meine GN-Liste (4)
—> &g, Vertretung (de)aktivieren
Durch einen Klick auf das Icon &7 kdnnen Sie den jeweiligen Status dndern.
Bitte beachten Sie die Legende rechts im Bereich der kontextbezogenen Informationen

<, Mitzeichnungsvertreterliste Hilfe und Information

Kene Beschrebung zum aklvelien Elemeant verfigbar

Personen, die ich vertrete

Legende

R

Qu

Qe e

’
&

Q
1X]

Nach der Statusanderung erhalten sowohl der Vertreter, als auch die zu vertretende Person eine
Benachrichtigung per E-Mail.

Sobald ein Mitzeichnungsvertreter aktiviert wurde, erhdlt die E-Mails, die zur
Mitzeichnung/Genehmigung auffordern, ausschlielich der Vertreter.

Wird die Vertretung wieder deaktiviert, so erhdlt die Mitzeichnungsbenachrichtigungen ab dem
Zeitpunkt der Deaktivierung wieder der urspriinglich ausgewahlte Mitzeichner/Genehmiger.

Uber die jeweilige Mitzeichnungs- und Genehmigungsliste hat jedoch jeder urspriinglich
ausgewdhlte Mitzeichner/Genehmiger die Moglichkeit die abzuarbeitenden Falle 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 Ilhnen direkt Gelegenheit in die Programmmaske
LVvertretung (de)aktivieren®“ zu wechseln um Ihren Status zu andern.

Vertreter aktiv

Sie haben Ihren Vertreter Josef Mustermann in der Mitzeichnung/Genehmigung aktiviert.
Wollen Sie alle Verireter deaktivieren?

[ Ja [l Nein |
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Osthayerische Technische Hochschule
Amberg-Weldea
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Mitzeichnung in Vertretung ausfiihren

Uber den Meniipunkt Mitzeichnung kénnen Sie unter ,Vertretung (de)aktivieren — i.V. fiir ...*
Reiseantrage mitzeichnen oder ablehnen.

= Mitzeichnung
(=) Meine MZ-Liste (15)

wg, Vertretung (de)aktivieren
— - [.V. fur Musterfrau (13)

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

':C'. Vertretung (de)aktivieren
- i.V. fur Musterfrau (13)

In der Mitzeichnungsliste konnen Sie die Antrdage in den Ansichten ) oder aJ bearbeiten,
mitzeichnen oder ablehnen.

Weitere Ansichten:

O/ Originalantrag des Antragstellers

Bl Vergleichsansicht zur Darstellung evtl. Anderungen im Antragsformular

M pdf- Ansicht des Antrags
Genehmigung in Vertretung ausfiihren

Uber den Meniipunkt Genehmigung kénnen Sie unter ,Vertretung (de)aktivieren — i.V. fiir ...*
Reiseantrage genehmigen oder ablehnen.
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= Mitzeichnung
= Meine MZ-Liste (15)

‘:C'. Vertretung (de)aktivieren
- i.V. fur Musterfrau (13)

=t Genehmigung

[=)Meine GN-Liste (15)
wg, Vertretung (de)aktivieren
— - I.V. fur Musterfrau (13)

In der Genehmigungsliste kdnnen Sie die Antrdge in den Ansichten s) oder bearbeiten,
genehmigen oder ablehnen.
Weitere Ansichten:

O/ Originalantrag des Antragstellers

55 Vergleichsansicht zur Darstellung evtl. Anderungen im Antragsformular

M pdf- Ansicht des Antrags

Der Vertreter eines Genehmigers muss selbst auch iber die Genehmigungsrechte
verfiigen, um in der Vertretung die Genehmigung aussprechen zu kénnen.

Beim Wechsel zu einer anderen Behorde/Dienststelle sind in BayRMS Anderungen vorzunehmen
um die korrekte Beantragung und Abrechnung der Reisekosten zu gewdhrleisten.
Melden Sie sich wie gewohnt an BayRMS an.

Eine Neuregistrierung ist nicht notwendig!

Sollten noch Abrechnungen vorhanden sein, die zu Lasten der bisherigen
Dienststelle/Behorde abzurechnen sind, versenden Sie bitte diese
Abrechnungen an die zustandige Abrechnungsstelle bevor Sie die im Folgenden
beschriebenen Anderungen durchfiihren.
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Anderungen Mitarbeiterprofil

Persdnliche Daten

Wechseln Sie in Ihr Mitarbeiterprofil

= Allgemein

—> AMitarbeiterprofil
L
»"\/oreinstellungen
w

Andern Sie die betroffenen Pflichtfelder entsprechend den neuen Gegebenheiten.
Achten Sie insbesondere auf die Felder:
Beschaftigungsbehorde
Genehmigungsbehorde
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

Bei einer Abordnung, wenn auch nur unterhilftig, kénnen die Anderungen der
Beschaftigungs- bzw. Genehmigungsbehorde ebenfalls erforderlich sein, da Sie sonst
keinen Zugriff auf die entsprechenden Daten der Mitzeichner/Genehmiger der
aufnehmenden Behorde haben.
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2B Mitarbeiterprofil

N

Ostbayerische Technlsche Hochschule
Amberg-Welden

Hilfe und Information

T
Pichtangaben
Personalnummer” Thel Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
[ 98765050 ] [ ] A 0" unter Py he Datery’
Nase® - Meldungen unter “Sicherherr
I Mustermann ] [ Johann ] - Meldungen unter Vestreter
Privatacresse: Stralle, Hsnr*
[ Testr 1 ]
PLZ Ont*
| 1245 | [ eston |
Beschamigungsbendde®
| 6155001 furF D gensburg Regensburg »
Genehmigungsbendrde” 2us. Mezeichnungsbehdrde
[ 0615500 Landesamt %r Finanzen Diensisted ],O [ ],o
Dienston* ReferabFunktion®
[ Testhausen ] [ L3 ]
Status* Eingrupp 9
[ Beamter/-in auf Lebenszen ‘!]] [ A1D ]
Dienstl. Telefonnummer E-Mail-Acresse
I 0941 5044 ] [ LIF-R_BayRMS_Plotlest@iff bayern de ]
Mitzek hneriGenehmiger
I Mitzexhoer 1 l- y)
Vorgehensweise am Beispiel der Beschaftigungsbehdrde:
Klicken Sie auf das Symbol © am Ende der Zeile.
Beschaftigungsbehorde*
0615500 Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg Regensburg ye
Genehmigungsbehorde* zus. Mitzeichnungsbehorde
0615500 Landesamt fur Finanzen Dienststel |R 0

daher sehrviel Zeit in Anspruch nehmen.

Suchen Sie ausschlief3lich mit den Platzhaltern ,,%“ oder ,, * “ werden alle im
System vorhandenen, themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann
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Dienststelle wahlen...

0—>Suchbegriff | 0615005

Suchkriterium QO
Nummer Bezeichnung ort

o E&

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

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Ort

Landesamt fur Wiurzburg
Finanzen
(Zentralabteilung)

Gewahlte I 0615005 Landesamt fur Finanzen (Zer
Dienststelle

0O — [ ox [l Abbrechen Q)

@®  Tragen Sie als Suchbegriff Ihre neue Dienststellennummer ein.

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

®  Bestadtigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf die unterstrichene Nummer.
() Ubernehmen Sie die Daten mit der Schaltfliche

Gehen Sie bei der Anderung der Genehmigungsbehdrde und -soweit erforderlich- der
zusatzlichen Mitzeichnungsbehdrde nach dem gleichen Muster vor.
Nachdem Sie alle relevanten Daten gedndert haben, bestétigen Sie die Anderungen mit einem

Klick auf die Schaltfliche

Alle systemrelevanten E-Mails werden an die in den Personlichen Daten
hinterlegte E-Mail Adresse versandt. Achten Sie bitte hier im Besonderen auf die
Aktualitdat und korrekte Schreibweise!

Vertreter
Wechseln Sie im Mitarbeiterprofil in das Register Vertreter.

Uberpriifen Sie, ob im Bereich Mitzeichnungsvertretung Personen entfernt und neu hinzugefiigt
werden miissen.
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Sekretariat
Wechseln Sie im Mitarbeiterprofil in das Register Sekretariat.
Uberpriifen Sie, ob im Bereich Sekretariat Personen entfernt oder neu hinzugefiigt werden

missen.

Anderungen Voreinstellungen

Nachdem Sie wieder bei der Startseite angelangt sind, dndern Sie bitte die Voreinstellungen, vor
allem im Register ,,Buchung/KLR.

& Voreinstellungen

Hilfe und Information
REEEIEET I BUChungl KLR | SEETEIEE M Reisedaten konnen vorbelegt werden, wenn haufig
gleiche oder ahnliche Reisen durchgefiihrt werden.
Die Daten konnen bei der Antragstellung naturlich
Zentrale Abrechnungsstellen + anlegen iiberschrieben oder erganzt werden.
2 Landesamt fur Finanzen [} X
Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Reisedaten’
- Meldungen unter 'Systemeinstellungen'
Anordnungsdienststellen + anlegen
Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg [}
KLR-Datensatze + anlegen
Buchungsdatensatze + anlegen
Dienstreise [ R4
Fortbildungsreise [ K4
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Zentrale Abrechnungsstelle
Lschen Sie die nicht mehr relevanten Daten mit der Schaltfliche W und legen Sie die jetzt fiir

Sie aktuelle ZAST mit der Schaltflache +anliegen neu an (siehe 3.2.1).
Anordnungsstelle

Loschen Sie die nicht mehr relevanten Daten mit der Schaltfliche W und legen Sie die jetzt fiir
Sie aktuelle Anordnungsdienststelle mit der Schaltflache +anegen neu an (siehe 3.2.2).

Die Neuanlage erfolgt nach dem selben Prinzip, wie auch die Auswahl einer neuen
Beschaftigungsbehdrde im Mitarbeiterprofil.

Die abrechnungsrelevanten Daten erfragen Sie bitte in lhrer Geschaftsstelle, sofern Sie Ihnen
nicht bekannt sind.

KLR- / Buchungsdatensatze

Sie kdnnen die bereits bestehenden Datensatze entsprechend den Daten der neuen Dienststelle
abdndern.

Die Anderung erfolgt iiber die Schaltflache < .

Die fiir Ihre Dienststelle relevanten Daten erfragen Sie bitte in lhrer Geschaftsstelle.

AbschlieBend bestatigen Sie die Anderungen mit einem Klick auf die Schaltflache
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