Voreinstellungen in BayRMS:

https://mitarbeiterportal.bayern.de

Mitarbeiterprofil einrichten:

Persdnliche Daten:

2B Mitarbeiterprofil

Hilfe und Information

Bitte erganzen See Ihre personiichen Daten. Bei mit enem
* gekennzeichneten Feldem handelt es sikh um
Pchtangaben

Personliche Daten I Vertreser I Seiretaniat I

Personalnummer* Teel

98765050 ] [ ]
Name* Vormame*
Privatadresse. StraBe, Hsne*
PLZ" on*

12245 ] l Testont l
Beschamigungsbendrde”

0615500 Lancesamt fur Finanzen Dienststielie Regensburg Regensburg P
Genehmigungsdehorde* 2us. MEzekchoungsbenorde

0615500 Lancesamt fr Finanzen Duenststel LO Wf
Dienstort” ReferatFunktion”

Testhausen ‘ Rk l
Status* Eingruppiernung*

Beamter/-in auf Ledenszeit v rA 10 l
Dienstl. Telefonnummer E-Mail-Adresse

0941 5044 [ UIF-R_BayRMS_Piottest@in bayem de l
Mitzek hner/Genehmiger*

Mitzek hnerLIF P

. o
Mitzeichner:

Wahlen Sie den Mitzeichner/ Genehmiger (z.B. Ihr jeweils ndchster Vorgesetzter oder
dessen Vertreter) aus, an den Sie Antrage fiir eine Mitzeichnung senden wollen, indem

Sie auf das Lupen-Symbol # klicken.

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
Medsungen unter ‘Personiiche Daten’
- Mekiungen unter "Sicherheit
- Meldungen unter Vertreter'




M

Struktur Verwaltung: Oslbnﬂlu:“f:::'w;:‘uomuhule

Antragssteller

Referatsleiter
(1. Mitzeichner)

Reisekostenstelle
(2. Mitzeichner)

Haushalt
(3. Mitzeichner)

Genehmiger
(Kanzler, Prasidentin)

Struktur Fakultat:

Antragssteller

Fakultdtsassistenz/-
sekretariat

(1. Mitzeichner)

Dekan
(2. Mitzeichner)

Reisekostenstelle
(3. Mitzeichner)

Haushalt
(4. Mitzeichner)

Genehmiger

(Kanzler, Prasidentin)




Vertreter:
Ein Vertreter muss nur angelegt werden, wenn man als Mitzeichner ausgewahlt wurde.

Hierfiir 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 Schaltflache +anlegen kodnnen Sie Personen hinzufiigen.

Sekretariat:

Mit dieser Funktion kdnnen Reiseantrdage im Auftrag fiir andere Mitarbeiter gestellt
werden.

Voreinstellungen einrichten:

= Allgemein

2B Mitarbeiterprofil
—> zfVoreinstellungen

Reisedaten:

Sie konnen verschiedene Reisedaten vorbelegen. Dies empfiehlt sich besonders, wenn
haufig gleiche oder dahnliche Reisen durchgefiihrt werden.

Durch die moglichst weitreichende Vorbelegung von Daten kdnnen Sie ggf. den
Vorgabeaufwand im Genehmigungsantrag aber auch in Abrechnungen ohne GN-Nr.
erheblich reduzieren.

Alle Voreinstellungen kénnen bei der Antragstellung natiirlich {iberschrieben oder
erganzt werden.



Osthayerische Technische Hochschule
Amberg-Welden

&7 Voreinstellungen .
Hilfe und Information

Reisedaten Reisedaten kénnen vorbelegt werden, wenn haufig

Ny N gleiche oder ahnliche Reisen durchgefuhrt werden.
Typ- und Zeitspezifikation Die Daten konnen bei der Antragstellung natirlich
Relseart iberschrieben oder erganzt werden
Bitte wahlen Sie |
Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
(fur ohne GN-Nr.)
| Bitte wahlen Sie | - Meldungen unter 'Reisedaten’
- Meldungen unter ‘Systemeinstellungen’
isebeginn (Zelt) Reiseende (Zeit)
4 (2Zeit) a (zeit)
i (or) Reiseende (Ort)
| Bitte wahlen Sie ‘ ‘ Bitte wahlen Sie |
Beforderungsmittel
Abfahrtsort Ankunftsort
| Bitte wahlen Sie ‘ ’ |
Details
Zweck der Reise a

Buchung/KLR:

€ Voreinstellungen

Buchung/KLR

Zentrale Abrechnungsstellen Neu
104 Ostbayerische Technische Hochschule Amberg-Weiden X

§e

Anordnungsdienststellen Neu
Ostbayerische Technische Hochschule Amberg-Weiden X

KLR-Datensatze Neu P
Projekt BayRMS DR X &

Buchungsdatensatze Neu P
Projekt BayRMS DR X &

Abbrechen



Zentrale Abrechnungsstellen
Die Abrechnungsnummer lhrer Abrechnungsstelle ist 104.

Zentrale Abrechnungsstelle wahlen...

Suchbegriff | 104 | ‘

©
Nummer Bezeichnung Ort

Suchkriterium

(Tipp: Zur Wildcard-Suche % als Suchbegriff eingeben)
LfF = Landesamt fur Finanzen
ZAST = Zentrale Abrechnungsstelle

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Abrechnung fir...

! OTH Amberg-Weiden Ostbayerische
Technische
@ Hochschule Amberg-

Weiden

Gewihite | 104 OTH Amberg-Weiden |
Zast

OK Abbrechen Q]

Anordnungsdienststelle
Die Nummer lhrer Anordnungsdienststelle ist die 1545011.

Dienststelle wahlen...

Suchbegriff ‘ 1545011 ‘ |
- © © ©
H Suchkriterium Nummer Bezeichnung Ort

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

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Ort

Ostbayerische Amberg
Technische

Hochschule Amberg-

Weiden

Gewihlte ‘ 1545011 Ostbayerische Technische H¢
Dienststelle

Lo [l ovecren IS




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

| KLR-Daten festlegen... x
i Kategorie I Titel des Kontos/ Porjekts I
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
Buchungsdatensatz

Kategorie: Name des Projekts/ Name des Kontos

Erweiterung/ Kapitel/ Titel: ~ Fach mit 9 auffiillen! Das ist ein Platzhalter, der in der

Reisekostenstelle durch die richtigen Daten ersetzt.

| Buchungssatzdaten festlegen...

| Kategorie I Titel des Kontos/ Projekis

Erweiterung I 9999999

Kapitel ‘ 9999

Titel

Budgetnummer

Ebene 2

Ebene 3

[2=]
=]
=}
[
=]

Ebene 1 ‘

Lo [ wovecren JR8



Systemeinstellungen

Sie haben die Méglichkeit den Datumsfilter und den personlichen Meniibereich auf der
Startseite lhren individuellen Bediirfnissen anzupassen.
Beachten Sie bitte die Ausfiihrungen in der kontextbezogenen Hilfe, sowie der

Onlinehilfe.

25 Voreinstellungen

Hilfe und Information

Reisedaten | Buchung/KLR

Datumsfilter

Datumsfilter= aktuelles Datum minus

Menii Einstellungen

Untermend standardmagig geschlossen

Aligemein
Genehmigungsantrag
Reisemittelbestellung
Erstattungsantrag

Mitzeichnung

Ouva
OJa
OJa
OuJa
Ouva

@® Nein
® Nein
@® Nein
@® Nein

@® Nein

Systemeinstellungen Reisedaten konnen vorbelegt werden, wenn haufig
] gleiche oder ahnliche Reisen durchgefiihrt werden.

Die Daten konnen bei der Antragstellung natdrlich

Tagiage {iberschrieben oder erganzt werden.

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Reisedaten’

- Meldungen unter 'Systemeinstellungen’




