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| Kontakte

1 Hotline

Was fur eine Frage/Problem haben Sie?

MITARBEITERSERVICE

1.1 Anmeldung und Registrierung
Bei Problemen rund um das Thema ,authega“ (Anmeldung, Registrierung) wenden Sie sich bitte an:

E-Mail: authega service@csg.de - Betreff: authega

Tel.: 0800 4265051

%‘& BayRMS

1.2 BayRMS
Bei Fragen zu den verfigbaren Diensten (Posteingang, BayRMS) wenden Sie sich bitte an die Hot-

line des Landesamtes fur Finanzen:

http://www.Iff. bayern.de/support/hotline/index.aspx

Die LfF-Hotline ist die erste Anlaufstelle fir Sachbearbeiter und Verfahrensbetreuer. Sie fungiert

als Bindeglied zwischen Anwender-/Betreuer und der Fachabteilung, der Programmierung und der i

Systemverwaltung.

E-Mail: rks service@lff.bayern.de - Betreff: Mitarbeiterportal — Dienst BayRMS

Tel.: 0941 5044-3500 (Auswahlmeni ,2%)

In BayRMS stehen lhren Anwendern und |lhnen die Kontaktinformationen ebenfalls zur Verfiigung.
Bitte beachten Sie, dass sich BayRMS-Anwender zunachst an die Ansprechpartner vor Ort an lhrer
Dienststelle wenden sollen. Lokale Administratoren kénnen die Ansprechpartner fir Ihre Dienststelle

eintragen.
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= Allgemein  Herzlich willkommen Franz Admin01,
# Mitarbeiterpeofi beim Bayerischen Re:se-Management-S kurz BayRMS. Dieses System ermoglicht es Ihnen aul
® Passwort andem : uMMMMHWMWMmNMn dm&:umm.ﬂr;‘mzum
° bisher genehmigte Antrage naher zu betrachten aber auch Erstattungsantrage zu stellen und deren Status
Benuzemame andem  Zuverfoigen
¥ Voremstelungen thr Ansprechpartner vor Ort: Aktuelles fur lhre Behorde:
= Genehmigungsantrag Keine aktuelien Hinweise vorhanden. Andem
) GN-Antrag
7 Meine GN-Aritrage (D) Andern  -€——
S8Vedretng anzeigen
I Aktuelle Hinweise:
= Erstattungsantrag Keine aktuelien Hinweise vorhanden
1) Abe_ohne GN-Nr,
2 Abe mit GNe D)
0 Sammelobrechrurg Hilfe und Tipps Kontakt Links W Mein BayRMS
= A A R SR P A I e T e e I
“mm_-ma Handbuch =3 Resseservice der Bahn e .
mm m e = Wﬁm %
Mp(e55! $ Voreinstellungen
& Administration Ansichl vergrofiam Buchungasenice BYBN
£8 Vertrater zucednen 5
88 Mtarbenter sperren

2 Aktuelle Informationen
zu BayRMS erhalten Sie

B im Internet: http://www.Iff.bayern.de

per E-Mail-Abonnement und RSS-Service bleiben Sie jederzeit auf dem Laufenden, auch wenn
Sie die Webseite nicht gedffnet haben.

0O Anmeldung E-Mail-Abonnement:

http://www.Iff.bayern.de/news abo/email _abo.aspx

0O Abonnieren RSS-Service:

http://mwww.Iff.bayern.de/rss.aspx

B auf der Startseite von BayRMS

= Allgemein ,. Herzlich willkommen Franz Admin01,
&7 Mtarbedarprofl beim Bayernischen Reise-Management-System, kurz BayRMS. Dieses System erméglicht es Ihnen auf
¥p 1 3nd einfache Art und Werse neue Antrage flr Ressen zu erstellen, dm&:mawm;MaQezuvaﬂoigm

bisher genehmigte Antrage naher zu betrachten aber auch Erstattungsantrage zu stellen und deren Status
¥ Benuzemame andem 2u verfoigen

" Voresnsteliungen

oy Ihr Ansprechpartner vor Ort: Aktuelles fur lhre Bahorde:

= Genehmigungsantrag Admin01 Franz Keine aktuellen Hinweise vorhanden Andem
B3SchuleRMS01@¥f bayemn de

) GN-Antrag

T Meine GN-Antrage (0) aadern

£8Verretung anzeigen

Aktuelle Hinweise:

= Erstattungsantrag BayRMS steht am Donnerstag 07 07 2017 ab 12 30 ca 1.5 Stunden wegen technischer Wartungsarbaiten et

JA GNN micht zur Verfogung. bitte melden Swe sich vor diesem Zeitpunkl von der Anwendung abl

) Abr mit GNENe (0)

5 Hille und Tlpps Kontakt Links W Mein BayRMS

mm R e Tl a s ~ R NI SR i o

Dpeine Abe-Liste Handbuch Kontakt Besosercoderfishn o L o
i Ansicht vergroBem Buchungsservice BYBN Yerpatehungen
= Administration

& Genehmgungsrecht Svsteminio

£ Verreter zuordnen

W
8 Mtarbedter sparren
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I BayRMS - Offnen und Basisfunktionen

1 Offnen der Anwendung BayRMS im Mitarbeiterservice Bayern

Sie nutzen BayRMS im Mitarbeiterservice Bayern.

Der Mitarbeiterservice Bayern ist ein Portal, das Ihnen verschiedene Dienste zur Verfugung stellt.
BayRMS ist einer dieser Dienste.

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist daher die Registrierung und Anmeldung am Mitarbeiter-
service Bayern:

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

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

Wahlen Sie anschlieBend den Dienst ,BayRMS* durch Klick auf das Icon, oder das Meni ,Reisema-
nagement” aus.

%‘E Mitarbeiterservice /]
MLARAETTERAIINCE Bayern .

MITARBEITERSERVICES
AUF EINEN KLICK

Startzeite Hinweize Oegitaler Crdner Relsemanagemaent Belhiteantrag
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Im Regelfall kann BayRMS, sofern Sie bei der Registrierung eine dienstliche E- |
Mail Adresse verwenden, wahrend der Ubergangszeit bereits genutzt werden | ®

bevor der Aktivierungs-Code in Briefform zugestellt wird.

2 Basisfunktionen BayRMS

Die Unterlagen hierzu sind nicht Inhalt der Schulungsunterlagen fiir lokale Administratoren.

Genauere Informationen hierzu finden Sie im Programmhandbuch zu BayRMS, das von der Leitstelle
Reisekosten an die Einfuhrungsverantwortlichen der jeweiligen Behérde versandt wird.

Bendtigen Sie noch Unterlagen? \@ leitstelle.reisekosten@lff.bayern.de
E-MAIL
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Il BayRMS - Administration

®m Der Menlpunkt Administration wird jedem Anwender von BayRMS angezeigt, dem von der Leit-
stelle Personalnebenleistungen die nétigen Rechte zugewiesen wurden.

m Sie erhalten die Administrationsrechte, entsprechend Ihren dienstlichen Aufgaben, flr eine oder
mehrere Dienststellen.

In Rahmen lhrer Berechtigung kénnen Sie selbst Einstellungen fir die Dienststelle(n) vornehmen.

m Dienststellen und/oder Personal, flr das Sie keine Berechtigung besitzen, werden Ihnen nicht
angezeigt.

1 Genehmigungsrecht

Meniileiste
— Administration

= Genehmigungsrecht

1.1.1 Zuweisen Genehmigungsrecht
Jeder Mitarbeiter, der Reisen abschlieBend genehmigen soll, benétigt ein entsprechendes Genehmi-

"gungsrecht.

Voraussetzungen:

m Die auszuwahlende Person ist bereits BayRMS Anwender, d.h. eine Registrierung an BayRMS
hat stattgefunden oder BayRMS wurde bereits einmal im Mitarbeiterservice Bayern gedffnet.

m Die Datenschutzeinstellungen der Person lassen eine Auswahl als Mitzeichner/Genehmiger zu.
(Standardeinstellung).

Beispiel:

Name Vorgesetzter..
Personalnummer 101000..
Dienststellennummer der zu zuordnenden Dienststelle 0615500

Schritt 1: Prifung auf bereits vorhandene Genehmigungsrechte.

Suche des Mitarbeiters mit der Personalnummer bzw. mit dem Nachnamen.

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 11/2016 Seite 8 von 33
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% Verwaltung der Genehmiger

Suche nach vorhandenen Genohmlrgelnr ; ﬂ

Suchbegriff 10100043

Suchkritenium: O Name ® Trm O Dienstatt O Dienststellenns ;
Anzeige der Suchergebnisse und Neuanlage von Genehmigem ;
|Pers nr Name Bersiche Ney P

T Anzeige bleibt leer, wenn
keine Rechte fiir den
o Personalfall vorhanden sind

Hilfe und Information
Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Kurzbeschreibungen.

Kurzbeschreibung
Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfigbar.

Legende
£ MNeuen Genehmiger fastlegen
' Genehmiger ersetzen
X, Genehmiger loschen
A MNeuen Bereich zuordnen
i Bereichszuordnung andem
X, Bereichszuordnung loschen

Fehler {werden unterstrichen dargestelit)

Schritt 2: Auswahl von ,Neu“, sofern die Person noch nicht in der Genehmigungsliste aufgefihrt wird.

& Verwaltung der Genehmiger

Suche nach vorhandenen Genehmigern

Suchbegril: HBTO0MI ©. e o e e
Suchknterium: O Name @ PerMr OO Dienstert O Dienststellennr

Anzeige der Suchergebnisse und Neuanlage von Genehmigern
|Pers nr Name Bereiche

Ney |

|
|
\
|

Hilfe und Information
Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Kurzbeschreibungen,

Kurzbeschreibung
Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfigbar.

Legende
P Neuen Genehmiger festlegen
“f Genehmiger ersetzen
X Genehmiger loschen
A Meuen Bereich zuordnen
¢ Bereichszuordnung andem
™ Bereichszuordnung loschen

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

Leitstelle Personalnebenleistungen

Stand: 11/2016
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Schritt 3: Suche des Mitarbeiters mit der Personalnummer bzw. mit dem Namen (Nachname).

Wahl eines Mitarbeiters X

€@ —— suchvegri (10100043 |
Suchfeld: O Namel@ Personainummerlo Ont

©— Erm

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

Suchergebnisse
Vomame Name Ort
o — [Otto Vorgesetzter1
Auswahl:| ]

0 — mEE=EEn

Vorgabe des neuen Genehmigers mit Personalnummer oder Name (Nachname).

Auswahl der Schaltflache ,Suchen*

Aktivierung Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link, so dass das Feld
LAuswahl* gefiillt ist.

Bestatigen Sie die Auswahl mit ,OK*

® 006

Schritt 4: Auswahl ,Bereichszuordnung bearbeiten®

£ Verwaltung der Genehmiger Hilfe und Information
9 9 Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Suche nach vorhandenen Genehmigem Kuczbeschreibungen
Suchbegnif (10100043 Kurzbeschreibung
Suchkriterium () Name ® Perfr ) Dienstot O Di onnt Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfugbar
) Legende
P Neuen Genehmiger festlagen
Anzeige der Suchergebnisse und Neuanlage von Genehmigern % Genehmiger ersetzen
|Persnr.  Name Bereiche Neu P X Genehmiger loschen
[10100043 Vorgesetzter01 Otto "5 0 @ Neuen Bereich zuordnen
i - 0000000-0000000 £5X, & Bereichszuordnung andem
XX Bereichszuordnung Ioschen

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

Eintrag der Anordnungsstellennummer ,0615500“ und Bestatigung mit ,OK*

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 11/2016 Seite 10 von 33
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Spezifikation der Bereichszuordnungen

Von: (0615500

Bis: [0615500

OK| Abbrechen | @]

1.1.2 Erweiterung des Genehmigungsrechts auf mehrere Dienststellen

Einem Genehmiger soll das Genehmigungsrecht fir mehrere Dienststellen tibertragen werden.

Beispiel:

Name Vorgesetzter..
Personalnummer 101000..
Dienststellennummer der neu hinzukommenden Dienststelle 0615401

Schritt 1: Prifung auf bereits vorhandene Genehmigungsrechte.

Suche des Mitarbeiters mit der Personalnummer bzw. mit dem Namen (Nachname).

£ Verwaltung der Genehmiger

Suche nach vorhandenen Genehmigern
Suchbegeff 10100043
Suchkriterium: O MName @ Perlr. O Dienstort O Dienststellennr

Anzeige der Suchergebnisse und N
Pers.nr Name

inlage von Genehmigermn
Bereiche Ney P

{10100043 Vorgesetzter01 Otto “¥X

- 0615500-0615500 5
/ e

Hilfe und Information
Hier erhalten S Hillestellung n Form von
Kurzbeschreibungen

Kurzbeschreibung
Keine Beschreibung zum altuelien Element verfigbar

Legende
A HNeuen Genehmigar festlegen
“5 Genehmiger ersetzen
X Genehmiger loschen
A Neuen Bereich zuordnen
§¥ Bereichszuordnung andem
M, Bereichszuordnung loschen

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

Zurick

Schritt 2: Auswahl ,Neuer Bereich* (Blatt mit geschweiften Klammern) siehe Abbildung oben.
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Eintrag der neuen Dienststellennummer ,0615401“ und Bestatigung mit ,OK"

Spezifikation der Bereichszuordnungen *

Von:|0615401 J
Bis: [0615401 |

1.1.3 Entzug des Genehmigungsrechts fiir eine Dienststellen

Beispiel:
Name Vorgesetzter..
Personalnummer 101000..

Dienststellennummer fir die das Genehmigungsrecht entzogen | 0615500

werden sollen.

Schritt 1: Profung auf vorhandene Genehmigungsrechte.

Suche des Mitarbeiters mit der Personalnummer bzw. mit dem Namen (Nachname).

BayRMS
3—-:. - @ BayRMS-Stanseite @ Hilfe (5] Abmelden

Hilfe und Information
Higr erhaiten Sie Hifestellung m Form von

% Verwahung der Genehmiger

Suche nach vorhandenen Genehmigem Kurzbeschreibungen
Suchbegi# (10100043 Kurzbeschreibung
Suchkntesium O Name ® Petiv O Dienstort O Dienststeliennr Keine Beschreitung zum sktuellen Element verfligbar
Legende
P Newen Genehruger festiagen

Anzeige der Suchergebnisse und Nevanlage von Genehmigern “# Genahmiger arsetzen

Pers e Hame Beresche ey P 3, Gonebmiger foschan

10100043 Vorgesatzierd1 Otto "X 1} 1) MNeuen Berexch suardnen
- 0615500-0615500 (W, ~€— I Bereichszvordoung andem
-0615401.0615401 0 | D Bereichszuondnung schen

Berechanend

rden unterstrichen dargesteflt)

Schritt 2: Auswahl des Icons ,Bereichszuordnung entfernen“ (rotes Kreuz neben Dienststellen-
nummer) sieche Abbildung oben.

Sicherheitsabfrage von BayRMS mit ,OK" bestatigen,

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 11/2016 Seite 12 von 33
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Meldung von Webseite

@] Sind Sie sicher, dass Sie diese Bereichszuordnung entfernen
&Y' mochten?

[oc ] _strechen |

1.1.4 Entzug aller Genehmigungsrechte

Beispiel:
Name Vorgesetzter..
Personalnummer 101000..

Dienststellennummern fiir die das Genehmigungsrecht entzogen | 0615401

werden sollen.

Schritt 1: Prufung auf vorhandene Genehmigungsrechte.

Suche des Mitarbeiters mit der Personalnummer bzw. mit dem Namen (Nachname).

Hilfe und Information

% Verwaltung der Genehmiger Hiot edhakten Sio Hifsiollong s Farm van

Suche nach vorhand: Genehmigem Kurzbeschreibungen
Suchbegr (10100043 ST Kurzbeschreibung
Suchkritenum: O Name © Perlir O Dienstort O Dienststellennr Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfugbar
Legende

P Neuen Genehmiger festlegen
5 Genehmiger ersetzen

Anzeige der Such

bnisse und Neuanlage von G

Pers.nr Name Bereiche Ney P X Genehmiger loschen
10100043 Vorgesetzterd1 Otto ~7'>¢ () i) Neuen Bereich zuordnen
a A1.0245401 g Bereichszuordnung andemn
/ : X Bereichszuordnung loschen
Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

Zurick

Schritt 2: Auswahl des Icons ,Personenzuordnung entfernen* (rotes Kreuz neben dem Namen des
Genehmigers) siehe Abbildung oben.

Sicherheitsabfrage von BayRMS mit ,OK" bestétigen.
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Meldung von Webseite

¥ Genehmigers entziehen machten?

‘-l Sind Sie sicher, dass Sie diesem Mitarbeiter die Rolle des

[ ok | abbrechen

prem— )

1.1.5 Austausch eines Genehmigers (Person) bei gleichen Genehmigungsrechten

Name bisheriger Genehmiger Chef..
Personalnummer bisheriger Genehmiger 101000..
Name des neuen Genehmigers Vorgesetzter..
Personalnummer neuer Genehmiger 101000..
Dienststellennummer fiir die der Genehmiger ersetzt werden soll 0615500

Schritt 1: Suche nach dem bisherigen Genehmiger mit Personalnummer bzw. mit dem

(Nachname).

: Verwaltung der Genehmiger

Suche nach vorhandenen Genehmigern
Suchbegriff 10100083

Suchkritenum. O Name @ PerNr O Dienstort O Dienststeliennr

Anzeige der Suchergebnisse und Neuanlage von Genehmigern

Pers nt Name Beteiche Neu P
10100083 Chef01Beta ¥
/ B e et 100 EX

Hilfe und Information
Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form van
Kurzbeschreibungen

Kurzbeschreibung
Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfigbar

Legende
£ Neuen Genehmiger festlegen
' Genehmuger ersetzen
X Genehrmiger laschen
) Meuen Bereich zuordnen
IF Bereichszuordnung andem
™, Bereichszuardnung loschen

Fehler fwerd ichen dargestellt)

Schritt 2: Auswahl des Icons ,Zugeordnete Person ersetzen” siehe Abbildung oben.

Namen

Leitstelle _isgr_sonalnebenleistungen

Stand: 11/2016
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Wahl eines Mitarbeiters b4

o e Suchbegﬁfﬁ[Vorgesetzterm I
Suchfeld: | ® Name|T Personalnummer © Ort

© — E=

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

Suchergebnisse

Vorname Name Ort
o — [Dtto Vorgesetzter01 Testdorf =

Auswahl: |Otto Vorgesetzter(1 |

0 — BEEEEED

Vorgabe des neuen Genehmigers mit Personalnummer oder Name (Nachname).

Auswahl der Schaltflache ,Suchen”

Aktivierung Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link, so dass das Feld
LAuswahl* gefilllt ist.

Bestatigen Sie die Auswahl mit ,OK"

® 006

2 Vertreter zuordnen

Meniileiste
= Administration

= Vertreter zuordnen

Einem BayRMS-Anwender soll ein Vertreter fur die Mitzeichnungsvertretung zugewiesen werden.

Voraussetzungen:

B Die zu vertretende Person und der Vertreter miissen bereits BayRMS Anwender sein. D.h. eine
Registrierung an BayRMS hat stattgefunden oder BayRMS wurde bereits einmal im Mitarbeiter-
service Bayern gedffnet.

® Die Datenschutzeinstellungen der Person lassen eine Auswahl als Mitzeichner/Genehmiger zu.
(Standardeinstellung).
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Hinweise:

Grundsatzlich nimmt jeder BayRMS-Anwender selbst die Zuordnung eines Vertreters fur die Mit-
zeichnung/ Genehmigung vor. BayRMS fuhrt jeden Anwender, der von einem anderen Anwender
zur Mitzeichnung oder als Vertreter ausgewahlt wurde, selbststandig in das Mitarbeiterprofil Re-
gister ,Vertreter®. Das Programm l&sst das Verlassen der Maske erst zu, wenn ein Vertreter vor-
gegeben wurde.

Sie kénnen Uber die Maske ,Vertreter zuordnen” sehen, welche BayRMS-Anwender bereits als
Vertreter bestellt wurden.

Die Aktivierung eines bestehenden Vertreters kann administrativ nicht vorgenommen werden.

Die Aktivierung einer bereits bestehenden Vertretung kann sowohl von der zu vertretenden Per-
son, als auch vom Vertreter selbst vorgenommen werden. Siehe Gliederungspunkt 10.2 des
Programmhandbuches zu BayRMS ,Vertretungsfunktionalitat nutzen®

Stellen Sie sicher, dass die Person die Sie eintragen, organisatorisch tatsachlich der Vertreter ist.
Der administrativ zugewiesene Vertreter ist unmittelbar aktiv.

Ausiibung der Vertretung siehe Gliederungspunkt 10.2.1 ,Mitzeichnung in Vertretung ausfiihren*
und 10.2.2 (Genehmigung in Vertretung ausfiihren* des Programmhandbuches zu BayRMS)

Beispiel:

Name des Anwenders, dem ein Vertreter zugeordnet wird. Vorgesetzter..

Personalnummer des Anwenders, dem der Vertreter zugeordnet wird. 101000..

Name des Vertreters MitzeichnerNEU

Personalnummer des Vertreters 101000..

Schritt 1: Suche nach der zu vertretenden Person mit Personalnummer bzw. mit dem Namen (Nach-

name).

Hilfe und Information
Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Kurzbeschreibungen

& Mitzeichnervertretungen verwalten

Suchbegriff 10100043
Kurzbeschreibung

Suchkntenum @ P j O Name
: Lok bl ol iy Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfiigbar
Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
Suchergebnisse
Pers nr Person
10100043 Otto Vorgesetzter01 r s 1
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Schritt 2: Wechsel in die Anzeige ,Administrative Mitzeichnungsvertretung fur ....." Gber das Icon
,Datensatz bearbeiten* (Hand).

Sie sehen nun die bereits zugeordneten Mitzeichnungsvertreter, sofern vorhanden.

Administrative Mitzeichnungsvertretung fiir Otto Vorgesetzter01 Hilfe und Information
i Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Hier legen Sie die Personen fest, die im Vertretungsfall als Mitzeichner fir Kurzbeschreibungen.

den ausgewahlten Mitarbeiter tatig werden kinnen Das

b e dhcan P Vadiat Kurzbeschreibung
:m’| “"'."“'D“G MO;‘"_“';""""Q’" SRR N e wie Keine Beschreibung zum aktuelien Element verugbar
ooy Ty ter von Ofio Vorgesetzierd1 el Fehler fwerden unterstrichen dargestellt)

[Mana Vertreter01 (Testdorf) x =
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Schritt 3: Auswahl von ,Neu“, sofern eine Person als Vertreter hinzugeftigt werden soll.

Vertretersuche ®

© — suchvegi MitzeichneniEU |

Suchfeld: -(" Dienstort
0

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

Suchergebnisse
MName Vorname Dienstort
o — |MitzeichnerNEU  Karl Testort =

Auswahl: Kad MitzeichnerNEU |

0 — EIEEETEO

@ Vorgabe des neuen Vertreters mit Personalnummer oder Name (Nachname).
® Auswahl der Schaltflache ,Suchen®
® Aktivierung Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link, so dass das Feld
~Auswahl” gefillt ist.
@ Bestétigen Sie die Auswahl mit ,OK"
i Hilfe und Informati
Administrative Mitzeichnungsvertretung fur Otto VorgesetzterD1 s eshahe: e stiewung =k
Hier legen Sie die Personen fest, die im Vertretungsfall als Mitzeichner fur Kurzbeschreibungen
den ausgewahiten Mitarbeiter tatig werden konnen Das e e
:‘ilzn:fémbn;ag;:;m ;eweﬂsgen Person erfoigt in der Vertreteriste unter Kl BtaChisbing Tim: sk Elamend e
 Zugeordnete Mitzeichnungsvertreter von Otto Vorgesetzter01 Hau P Fehler (werden unterstrichen dargestell)
[Maria Vertreter01 (Testdor) |
Karl MitzeichnerNEU {Testort) x

Abbrechen

Schritt 4: Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache ,Ubernehmen®.

Die Zuweisung und Aktivierung ist erfolgt.
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Von BayRMS wird folgende E-Mail an den neu zugeordneten (und aktivierten) Vertreter sowie den zu
Vertretenden versandt:

dH9 0 vis BayRMs: Aktierungsbenachichtiqung -Verretung - Nachvicht MurTed 82
VDaler : Nachricht (A]
e # 4 - X T
g x -4 ”_J &, Besprechung 3] Posteingang i) An Vorgesetztein) oY a Regein® () Alsungelesen markieren a?b #suchen q
i -4 Qsofortnachicnt ~ 33 TonEMail o Eecigt = Wondiote | 55 bateqorisieren . By verwandt »
« Losthen Antworten Allen  Weiterleiten ~ . —  Verschieben Ubersetzen |
& hunk £ anbisden &, Weitere - i Antworten und ... ' Heu enstellen +  [t] Ationen+ | ¥ Nachverfolgung * i} Markieren *
Listhen Antworten QuickSteps o Verschishen Kategorien il Bearbeiten Zoom
Von: notfer_bayms@i.bayem.de Gesendet: Fri11.09.201509
s LR BV Ploties

tc LFFR_B2jRHS Flotiest

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Vorgesetzterdl, sehr geehrte(r) Frau/Herr MitzeichnenNEU,
Karl MitzeichnerNEU wurde ausgewahlt, die Vertretung (Vertreter fir Mitzeichnung) von Otto Vorgesetztert] wahrzunehmen,

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

Wenn der aktivierte Vertreter BayRMS neu aufruft, hat sich das Ment um einen Eintrag erweitert.

- Genehmigungsantag ol perzlich willkommen Maria Vertreter01,

- GN-Antrag
Tl Meine GN-Antrage (0) beim Bayenschen Reise-Management-System, kurz BayRMS. Dieses System ermaglicht es lhnen auf
einfache Art und Weise neue Antrage fir Reisen zu erstellen, den Status eingereichter Antrage zu
8 Verretung anzeigen verfolgen, bisher genehmigte Antrage naher zu betrachten aber auch Erstattungsantrage zu stellen und
= Erstattungsantrag deren Status zu verfolgen
) Abe_ohne GN-Nr. Ihr Ansprechpartner vor Ort: Aktuelles fur Ihre Behorde:
2) Abe.mit GN-Nr (D) Admin01 Franz Keine aktuellen Hinweise vorhanden
- LF-R_BayRMS_Pilottest@Iff bayem de
Meine Abr Liste
8 Vertretung anzeigen ‘
e Aktuelle Hinweise:
Meine MZ-Liste (0) BayRMS steht am Donnerstg den 24 10 2015 von 12 30 bis ca 1.5 Stunden wegen technischer
[ - Wartungsarbeiten nicht zur Verfugung. Bitte melden Sie sich vor diesem Zestpunkt von der Anwendung
Verdretung (delaktideren ab!
P —_— - LV fur Vorgesataterd1 (0)
Hilte und T
pps Kontakt Links W Mein BayRMS
EG‘Mhmiﬂw T —— - — T — TN ————
7 Meine GN-Liste {0) Handbuch Kontalg Reigesenice dor Bahn o
; EAQ Admenistrator Routenpianer Google Maps
98 Veretung (delakinisten Ansicht vergroBem Impressum Buchungssenice BYBN S Yorsinstelungen
——> V. fir Vorgesetzter01 (0)

Eine andere Mdglichkeit ist, dass der Antragsteller seinen Antrag erneut aufruft und die Maglichkeit
wahrnimmt seinen Antrag zu andern. Er, bzw. der entsprechende Mitzeichner in der Kette, kann dann
den Antrag dem Vertreter zuweisen.
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3  Mitarbeiter sperren
Meniileiste

= Administration

— Mitarbeiter sperren

BayRMS-Anwender (bezogen auf die Personalnummer) kénnen mit dieser Funktion generell von der

Nutzung von BayRMS ausgeschlossen werden.

Hinweise:

m Mitarbeiter werden z.B. gesperrt bei:

0 Verlust der Beamtenrechte nach dolosen Handlungen

O Nutzung der falschen Personalnummer.
(Mehrere VIVA-Personalnummern in Folge z.B. eines Angestelltenverhaltnisses und an-
schlieRendem Beamtenverhéaltnisses.)

B Wechselt ein Beschaftigter von einer Dienststelle lediglich an eine andere Dienststelle, so ist dies
kein Anwendungsfall der Funktion ,Mitarbeiter sperren®.

m Sperren Sie Anwender nur, wenn das Beschaftigungsverhélinis mit dem Freistaat Bayern been-
det und kein neues Beschaftigungsverhaltnis eingegangen wird.

m Vergewissern Sie sich, dass der Mitarbeiter alle ausstehenden Erstattungsantrage gestellt hat.
Beachten Sie diesbeziiglich, dass Erstattungsantrage bis zu 6 Monaten nach Abschluss der Rei-
se gestellt werden kénnen. (Schwerbehindertenvertreter und Personalrate 3 Jahre).

Der Benutzer wird mit der Personalnummer bzw. dem Namen gesucht..
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Durch Auswahl des Icons ,Mitarbeiter sperren/entsperren” den Status des Mitarbeiters dndern.

&1 Mitarbeiterverwaltun Hilfe und Information
9 Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
SochemachMtabela. . ot - oo e Kurzbeschreibungen
Suchbegrdf Nachfoiger01 R TR S ] Kurzbeschreibung ¥ ;
Suchkntenum: O Personalnummer @ Name Keine Beschretbung zum aktuellen Element verfigbar.
O in Legende
Suchéilt

uchfilter: @ Alle O Aktive O Gesperte Riliaa R o

fi Mitarbeiterstatus gespermt
2 Mitarbeiterstatus andem

Suchergebnisse : oz ; # Mitarbeiter in authega
Pers.nr Person f # Mitarbeiter mcht in authega

'@ 7 10100063  Machfolger01 Tina

|

|
]
|
]
o
|
|

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

—_—

Bitte hier besonders die Legende beachten. Der Status ist an der Farbe erkenn-
' bar.

Sicherheitsabfrage von BayRMS

Meldung von Webseite

@ Sind Sie sicher, dass Sie den Gesperrt-Status &ndern mochten?
v

OK Abbrechen
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4 Dienststellen Administration

4.1 Zuweisung eines Pflichtmitzeichners
Meniileiste

— Administration

= Dst. Administration

Ein Pflichtmitzeichner wird automatisch am BayRMS-Genehmigungsworkflow beteiligt.

Hinweise:

m Die Systemeinstellung erfolgt bezogen auf eine Dienststelle (Dienststellennummer).

m Alle Genehmigungsantrage dieser Dienststelle werden maschinell dem Pflichtmitzeichner zugelei-

tet, ohne dass eine aktive Auswahl des Antragstellers oder Mitzeichners erfolgen muss. -

Fur jede Dienststelle kann es nur jeweils einen Pflichtmitzeichner geben.

m Haufig werden als Pflichtmitzeichner sogenannten ,Funktionsstellen“ wie z.B. eine Reiseservice-
stelle oder die Zeiterfassung hinterlegt. Diesen Funktionsstellen kdnnen sie tber die Leitstelle

Reisekosten eine Personalnummer zuweisen lassen, die eine Registrierung und Hinterlegung als
Pflichtmitzeichner erlaubt.

Ist bereits ein Eintrag fur eine Dienststelle vorhanden, so wird dieser bei noch-
maliger Benennung eines Pflichtmitzeichners Uber die Funktion ,Neu“ Uber-
' schrieben.

Als Suchbegriff verwenden Sie |hre entsprechende Dienststellennummer um zu Uberprifen, ob

bereits ein Pflichtmitzeichner fur die Dienststelle eingetragen wurde.

Beispiel: Dienststelle ,0615500¢
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. tetell Hilfe und Information
?__Di?rf__ f anI_nIstntI cm S Hier mllen.Sne Hilfestellung in Form von
Pflichtmitzeichner ‘ahetchbmgsn.
Kurzbeschreibung ;
Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfiigbar.
Suche nach Dienststellen/Pflichtmitzeichnern
Suchbagriff béjggub e A et i : ] Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

Suchkmtenum: & Dienststellennr. © Pllichtmitzeichnerpems

o/

DstNr Anord St Pichtmitzeichner

!

Anzeige bleibtleer,
wenn keine Eintrage
vorhanden sind

Eintrag Uber die Schaltflache ,Neu*“

Dienststelle wahlen...

Suchbegrift 0615500

Suchkriterium:

[ 2 Ry Suchen |

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

Suchergebnisse

Nummer O Bezeichnung O Ort

Nummer  Bezeichnung

Ort

€© 0615500 Landesamt fur

Finanzen Dienststelle
Regensburg

Regensburg

Dienststelle:[l.andesamt fur Finanzen Dienststelle Regar]
Pflicht-MZ: 10100001

MZ-Stufe:  [1]

Plicht-MZ Esistnurdie Engate
‘—l_ der Personanummer

MZ.Stufe EsisinurdieEingabe
ﬁ der'Werle 1 oder2mogich

(o] vtrechen ]|

©ee

Vorgabe der entsprechenden Dienststellennummer
Auswahl der Schaltflache ,Suchen”
Aktivieren Sie den Link der Dienststelle
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@ Tragen Sie die Personalnummer des gewunschten Pflichtmitzeichners ein.
® Tragen Sie die gewlinschte Mitzeichnungsstufe ein.

Stufe 1: Pflichtmitzeichnung zwischen Antragsteller und erstem Mitzeichner
Stufe 2: Pflichtmitzeichnung zwischen erstem Mitzeichner und zweitem Mitzeichner.

Erklarung zur Abbildung:
Der BayRMS-Anwender mit der Personalnummer ,10100001“ erhalt nun unmittelbar nach der An-

tragstellung jeden Antrag, der im Bereich dieser Dienststelle gestellt wird zur Mitzeichnung — ohne,
dass er vom Antragsteller als Mitzeichner benannt wird.

5 m x Hilfe und Information
,‘.3 DI..““.‘"“'",Mmi"“nuon ; 2 g " _i Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Pflichtmitzeichner l Plichelder | Feaber !
B Kurzbeschreibung
Keine Beschresbung zum akiuellen Element verfigbar
Suche nach Dienststellen/Pllichtmitzeichnem
Suchbegriff 0515500 i ; R Ty 5 ] Fehler {werden unterstrichen dargestellt)
Suchkritenum O Plichtmitzeichnerpernt
| Suchergebnisse
| |DstMr  Anord St Plichtmstzeichner Stufe MNey O
Landesamt fir 10100001, Admin01 1
Finanzen Franz i
££ 0y s
19200 Dienststetle X e
Regensburg

Sie kénnen auch an dieser Stelle durch ,X* die Pflichtmitzeichnung wieder aufheben.

Sicherheitsabfrage von BayRMS

Meldung von Webseite ,. .5.]

y "-| Sind Sie sicher, dass Sie diesen Pflichtmitzeichner von der
' gewshiten Dienststelle entfernen méchten?

[ ok | Abbrechen |
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4.2 Optionale Einstellung der Pflichtfelder

Durch die Festlegung von Pflichtfeldern konnen Sie diverse Angaben im Genehmigungsformular auf
den Antragsteller delegieren.

Die Suche nach bereits zusatzlich eingetragenen Pflichtfeldern verlauft wie in den anderen Admin-
Bereichen bereits beschrieben.

@ oo

e @ BayRMS-Startseite @ Hilfe (5] Abmelden

i stratio Hilfe und Information
!iDlensuulltnA:{minl —— .l'l e ——— Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von

! Plichtmizact [ Pfiichtfelder Kurzbeschreibungen

Eri : Kurzbeschreibung
Keme Beschreibung zum aktuellen Element verfugbar
Suche nach Dienststellen/Pllichtfeldern

o—-—)- Suchbegriff ’05155” Fehler (werden unterstrichen dargestelly)

Suchkritenum. & Dienststellenns

Suchergebnisse
Dst Nr Ney P

Sofern in der Auflistung der

———————  Suchergebnisse kein Eintrag erfolgt
o : ist fur die Dienststelle noch keine .
Einstellung getroffen worden. die vom - |
Standard abweicht .

g

Tragen Sie als ,Suchbegriff* die entsprechende Dienststellennummer ein
Aktivieren Sie die Schaltflache ,Suchen”
Soweit keine Suchergebnis erscheint, wurden noch keine Eintragungen vorgenommen.

©E e
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Auswahl von ,Neu*

@ Dienststellen Administration

E Pﬂlchtfelder <l
i L
E

Sucho nach DionssilionPlichtoldom &

Suchbegrff 0615500 \ i
Suchintenum: @ Deenststellenns v — " S—

I e Dienststalle wahlan...
| Suchergebnisse == '::'M =

Dst Nr o ey L Bezeichnung © O
| _ (Tw Zur Wildcard-Suche %58 Suchbegnfl aingeben)
} ' Suchergebnisse
| Nummer  Bezeichnung On

@ Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu"
@ Tragen Sie als Suchbegriff die entsprechende Dienststellennummer ein
©) Aktivieren Sie die Schaltflache ,Suchen”
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Dienststelle wahlen...

Suchbegrift 0515500 ]
Suchkriterium: & Nummer © Bezsichnung © Ot

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

Suchergebni

Nummer  Bezeichnung Ort ]

0615500  Landesamt far Regensburg =
o Finanzen Dienststelle

|
|
Regensburg ]
|

P
N

Dienststelle: Landesamt fir Finanzen Dienststells Reger}

Optionale Einstellung zusatzlicher Pflichtfelder fiir die

Antragsteller eines Genehmigungsantrages
Buchungsdaten: i~ o
KLR-Daten: I

Anordnungsstelle: F

o —

@ Aktivieren Sie den Link der Dienststelle
@ Wahlen Sie die gewlinschte(n) Checkbox(en)
©) Bestétigen Sie die Auswahl mit ,OK"

Durch Auswahl der jeweiligen Checkbox steuern Sie, ob die Beschaftigten Ihrer Dienststelle bereits
beim Stellen eines Genehmigungsantrages Buchungsdaten, KLR-Daten bzw. die Anordnungsstelle
angeben missen.

BayRMS verlangt die ausgewahlten Daten zwingend. Eine Antragstellung ohne
diese Daten ist nicht mehr méglich.
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s?l\ BayRMS-Startseite g Hilfe @ Abmelden

@ Dienststellen Administration

Suche nach Dionwll_oanﬂk:_hue_ldem
Suchbegriff 0615500
Suchkritenum: & Dienststellenns

Suchergebnisse

[Dst N Ney P
0615500  Landesamt fur Finanzen Drenststelle w2
| Regensburg |

Hilfe und Information
Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Kurzbeschresbungen
Kurzbeschreibung
Keine Beschraibung zum aktuellen Element verugbar
Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

Sie kdnnen auch an dieser Stelle durch ,X" die Einstellung wieder aufheben.
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5 Eskalationsmanagement

Meniileiste

— Administration

— Eskalationsmanagement

Unter Eskalationsmanagement ist in BayRMS ein automatischer Benachrichtigungsdienst (E-Mail) zu
verstehen, wenn Genehmigungsantrage lber einen definierbaren Zeitraum nicht bearbeitet werden.

Hinweise:

Die Systemeinstellung erfolgt bezogen auf eine Dienststelle (Dienststellennummer).

B Die Zeitrdume der gestaffelten Benachrichtigung kénnen variabel eingestellt werden.
B Diese Benachrichtigungen kénnen andere Aufgaben des Lokalen Administrators zur Folge haben
z.B. Vertreter zuordnen oder Antrag weiterleiten

€! Eskalationsstufen in Dienststellen verwalten Hilfe und Information
it Hier erhalten Sie Hilfesteflung in Form von
Suche nach Dienststellen Kurzbeschreibungen

Dignststellennr | 0615500 Kurzbeschreibung

\ e / i Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfugbar

Suchergebnisse Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

Dst Nr Dienststelle Stfe 1 Stufe 2 Mey /0-
. T ~1
I Anzeige bleibt leer, o

0 wenn keine Einfrage
vorhanden sind.
<

Vorgabe der entsprechenden Dienststellennummer

Auswahl der Schaltflache ,Suchen”

Bleibt die Anzeige leer, wurden bisher keine Einstellungen vorgenommen
Aktivieren Sie die Schaltflache ,Neu*

@O
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Dienststelle wahlen...

Suchbegrift 0615500

Suchkriterium: @ Nummer © Bezeichnung © Ort

o—Eza 0

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

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Ort
e—‘- 0615500 Landesamt fiir Regensburg =
Finanzen Dienststelle
Regensburg

Dienststelle: [Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regg‘i

Stufe 1: 3

_o Be1 der Eingabe handelt es sich um Tage Minimum ist 1 Tag

Stufe2: g

_-—

| o Bei der Eingabe handelt es sich um Tage Die Zahl der Tage
muss arofer als in Stufe 1 sein

Auswah| der Schaltflache ,Suchen®
Aktivieren Sie den Link der Dienststelle

e

Vorgabe der entsprechenden Dienststellennummer

Tragen Sie die gewlinschte Tageszahl der Stufe 1 ein.
Tragen Sie die gewlinschte Tageszahl der Stufe 2 ein.

Der Eintrag in Stufe 2 muss gréRer sein als der Eintrag in Stufe 1.

Eskalationsstufe 1:
Tag der Antragstellung + Tage in Stufe 1

Eskalationsstufe 2:
Tag der Antragstellung + Tage in Stufe 2

Il

E-Mail an Antragsteller und Mitzeichner, dass der
Antrag bis jetzt nicht bearbeitet wurde.

E-Mail an Antragsteller, Mitzeichner, alle Vertreter
des Mitzeichners und Lokale Admins der Dienst-
stelle, dass der Antrag bis jetzt nicht bearbeitet
wurde.
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Beispiel fur eine solche Benachrichtigung:

B | okaler Admin Benachrichtigung - Nachricht (Nur-Text) lZ“El@

Von: @ notifier_bayrms@Iff bayern.de Gesendet: Do 10,11,2011 01:00
An: LFF-R_BayRMS_Pilottest :
Cct

Betreff; Lokaler Admin Bonad'nrldttig.ﬁg

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Reiseservice,

als lokaler Adwministrator werden Sie darilber informiert, dass ein Antrag fiir eine Reise am
04.11.2011 die Eskalationsstufe 2 erreicht.

Absender: Testl-AS Useril-AS

Antragsteller: Testl-AS User1-AiS
Reiseziel: Minchen
Reisedatum: 04.11.2011

Der Antragsteller und der Vertreter des Mitzeichners wurden heute per E-Mail informiert.
Der Vertreter wurde gebeten, die Mitzeichnung in Vertretung auszuilben oder den
urspriinglichen Mitzeichner zu informieren.

Soweit erforderlich werden Sie gebeten den Vertreter zu aktivieren oder ggf. durch weitere
administrative Eingriffe (Weiterleitung von Antrégen, Eingabe neuer Vertreter usw.) den
unterbrochenen Workflow wieder in Gang zu setzen.

Bitte beachten Sie, dass eine weitere automatisierte Benachrichtigung unterbleibt.

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt. Bitte senden Sie keine Antwort.
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6 Antrag weiterleiten

Meniileiste
= Administration

= Antrag weiterleiten

Kann die Bearbeitung eines Genehmigungsantrages durch den zugewiesenen Mitzeich-
ner/Genehmiger nicht erfolgen, so besteht die Méglichkeit den Genehmigungsantrag administrativ an

einen anderen BayRMS-Anwender weiterzuleiten und eventuell erforderliche Daten zu erganzen.

Hinweise:

B Die administrative Weiterleitung ist fur den Anwender im Register ,Mitzeichnung“ nachvollziehbar.
® Dokumentieren Sie den Grund fur lhr Eingreifen im Feld ,Mitzeichnungsbemerkung®

Suchen Sie anhand des Namens des Antragstellers oder der Genehmigungsnummer nach dem

bendtigten Antrag.
Hilfe und Information
o8 ve fireterragelung der Administration Hier erhalten Sie Hiffestellung m Form von
Kurzbeschreibungen

Suche nach vorhandenen Antragen

Suchbegriff 5831§ : Kurzbeschreibung

Suchkriterium: © Antragstellemame ® Genehmigungsnummer Keine Beschreibung zum aktuellen Element verfigbar

™ Datumsfilter Hois| - 22 (1. Reisetag) Legende
# Vertretung voliziehen
©] Vorschau des Onginalantrags
Suchergebnisse ) i
Gennr Datum Antragstelier L Mazeichner Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
58318 01092015 Nachfolger01 Mitzeichner  970) =]

8

[ el

Nun kann der Antrag durch die ,Vorschau des Originalantrages” eingesehen werden.
Aulerdem kann der Lokale Administrator den ,Antrag in Vertretung bearbeiten®

Der Antrag 6ffnet sich in der Detailansicht.
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] Antragsmitzeichnung - Gen.nr.: 58318 Hilfe und Information
N 3] ) SRS R YRR TR Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
Persdnliches |Daten 1}Daten 2 Daten 3 Damml Mitzeu:hnung Kurzbeschreibungen.
= Kurzbeschreibung
Titel:, Name®.| _| Nachfolger01 ] Bitte dberpriifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
Vomame‘:h‘ma bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Privatadresse: Strale, Hsnr* [Teststrafte 1 | Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
O 191234 i h’astnrl —J - Meldungen unter Personliches’
Beschaftigungsbehrde™ 0615500 Landesamt fiir Finanzen Dien |  Meldungen unter Daten 1
Genehmigungsbehcrde‘:|0615500 Landesamt far Finanzen Diad@ - Meldungen unter ‘Daten 2
zus. Mitzeichnungsbeharde:| |[:_q - Meldungen unter Daten 3'
Dienstort* Testdorf - Meldungen unter ‘Daten 4'
Status, Eingruppierung™:| Bearter/ in auf Leben: =l a0 E iokkanan titnr Whkzuichining
Referat/Funktion® |Test
Dienstl. Telefonnummer_l I
E-Mail-Adresse: B3SchuleRMS01@Iff bayem.de |
Mitzeichner/Genehmiger*: Mitzeichner LA
TNE S TR T N
Ablehnen | Mitzeichnen €@
Wechseln Sie auf das Register Mitzeichnung.
J Antragsmitzeichnung - Gen.nr.: 58318 Hilfe und Information
: SR Al — o Hier erhalten Sie Hilfestellung in Form von
| Personliches Daten 1| Daten 2 nm 3| Daten 4] aneichnungJ Kurzbeschraibungen
' Kurzbeschreibung

| | Vorgenommene Mitzeichnungen

| | Bitte aberprifen Sie lhre Angaben und venolistandigen
16 09 2015 Karl Mitzeichner In Bearbeitung

bzw. komigieren Sie diese gegebenenfalls!

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter Personliches’
- Meldungen unter Daten 1°
- Meldungen unter Daten 2
- Meldungen unter Daten 3
- Meldungen unter Daten 4
S e el I SO ;' - Meldungen untar Witzeichnung’

Nachster Mitzeichner Mflzend'mer Crae

Mitzeichnungsbemerkung I
|

Mt .wr.no

Wahlen Sie Uber die Lupe den nachsten Mitzeichner aus.

Tragen Sie bei Mitzeichnungsbemerkung einen Vermerk ein. z.B. ,Administrativer Eingriff,
weil...”

SchlieRen Sie die Aktion durch Auswahl der Schaltflache ,Mitzeichnen“ ab.

® O

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 11/2016 Seite 33 von 33



