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| Vorwort
Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf eine geschlechterspezifische Differen-
zierung verzichtet. Es wird nur das generische Maskulinum verwendet. Entsprechende Begriffe gel-

ten 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 Pro-
grammhandbuchs moglich 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 mus-
sen Sie in der Regel nur einmalig bzw. sehr selten durchfiihren (z.B. Nummer 2 und 3).

Mit Hilfe von BayRMS wird es lhnen ermdoglicht Dienst- und Fortbildungsreisen papierlos zu beantra-
gen, sowie Erstattungsantrage elektronisch zu stellen. Die erforderlichen Mitzeichnungen und die Ge-
nehmigung einer auf diese Weise beantragten Dienst- oder Fortbildungsreise erfolgen elektronisch.
Der Status von Antragen kann vom Antragsteller verfolgt werden. Bereits genehmigte Antrage stehen

in einer Liste zur Verfligung.

Die Durchflihrung von Dienstreisen regelt die Geschéaftsordnung lhrer Behdrde. Mit der Einflihrung von

BayRMS ist insofern keine Anderung verbunden.

Zur Reiseabrechnung kénnen Genehmigungsdaten aus BayRMS libernommen oder Erstattungsan-
trdge ohne vorherige Genehmigung (z. B. Dienstgadnge oder Reisen aufgrund allgemeiner Genehmi-

gungen) neu erstellt werden.

BayRMS verfligt Uber eine ausfihrliche Online-Hilfe, sowie umfassende kontextbezogene Hinweise auf

jeder Eingabemaske.
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Il Anleitung

1 Offnen der Anwendung BayRMS im Portal Mitarbeiterservice Bayern

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

/R

MITARBEITER PORTAL

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist daher die Registrierung und Anmeldung am Portal ,Mit-
arbeiterservice Bayern®:

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

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

Wahlen Sie anschlieend den Dienst ,BayRMS* durch Klick auf das Icon, oder das Menu ,Reisema-

nagement* aus.

i . = (=10 « 3
FU &) Metps pwww mtarbeterportal bayern e 2 - *lgm,b.,..-‘.m. — I o

//H Mitarbeiterservice P\ A
e Bayern “X%EIN
l MITARBEITERSERVICES
AUF EINEN KLICK

I Hinweise Digitaler Ordner

J O
Anege von personic hen
‘ Dohamenten und Bescheden

( @ Kontakt

8 Detmschutz § ngressun

% Kosoast I A A Tengrote
© 2014 Landesiart Lr Fraances

Im Regelfall kann BayRMS, sofern Sie bei der Registrierung eine dienstliche E-
Mail-Adresse verwenden, bereits genutzt werden, bevor der Aktivierungs-Code in

i @

Briefform zugestellt wird.
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2  Mitarbeiterprofil — personliche Daten und Angaben zur Vertretung

2.1 Anwender — Standard

Bei erstmaliger Anmeldung werden Sie automatisch ins Mitarbeiterprofil weitergeleitet. Ohne die hier
vorzugebenden Pflichtangaben (Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet) konnen Sie BayRMS
nicht nutzen. Diese Einstellungen missen nur einmalig gemacht werden bzw. wenn sich die entspre-
chenden Angaben andern.

Fullen Sie die notwendigen Felder und beachten Sie hierbei ggfs. die kontextbezogene Kurzbeschrei-

bung im rechten Maskenbereich.

28 Mitarbeiterprofil _ . : :
. Hilfe und Information

Persénliche Daten Werreter SesrElial Bilte erganzen Sie ihre persanlichen Daten. Bei mil inem

* gekennzeichneten Feldem handel s sich um
Pamonsimmer Tied Plichlangaben
FI236T
Marme Vomame" Fehler {werden unterstrichen
Mustermann Jorsed darQEStE"T]'
Prhcaladretsa: Sake Hen Meidungen unber Persanliche Daten
Teststrale 1 Meldungen unber ‘Sichermel
- - Mekdungen unler Vertreter
PLZ" Ot
99999 Testdor
Beschabgungsbehore”
0615500 Landesamit fir Finanzen Dienstsiele Regensbung Regensburg =
Genehmigungsbehdrde” 215, Mitzeichnungsbehdnde
0615500 Landesamt fr Finanzen Dienstshel |2 0615500 Landesamt #ir Finanzen Dienstsiel |2
Diension* Referat/Funklion®
Regensburg 313
Status® Eingruppierung®
Beamter'-in auf Lebenszed W A1z
Tes=fonnumimeer E-Mail-Afresce
0941 5044 12345 jeesel musiemanngs it bayem. de
Keine Genenmigungsbenachnichligungen solian Fusatziich an folgende E-Mail-Adressen versandl! wesden
E-Mail-Adresse E-Mall-Advesse
josel mg@aol com
Mitzeichner'Genehmiger™
GenehmigesLiF |= B2
Craoecre

Sofern Sie zu einem spateren Zeitpunkt Anderungen im Mitarbeiterprofil vorneh-
men mochten, erfolgt der Aufruf Giber die linke, vertikale Navigationsleiste — Me-
ndpunkt Allgemein.

)
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Wabhlen Sie Ihre Beschéaftigungs- 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: 0615500

Suchkriterium:
Nummer Bezeichnung ort

(2 IRl suchen |
._‘Tlpp Zur Wildcard-Suche % als Suchnegrm eung-?.b-cn]

Suchergebnisse

Nummer Bezeichnung ot
Gewahlite
Dienststelle:
o] ®
@ Geben Sie als Suchbegriff Ihre Dienststellennummer ein.

Falls Sie diese nicht wissen, erkundigen Sie sich bitte in Ihrer Geschaftsstelle.

@ Klicken Sie auf den Button

Suchen Sie ausschlieBlich mit dem Platzhalter ,%", werden alle im System

vorhandenen themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann sehr

Il o

viel Zeit in Anspruch nehmen
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| Dienststelle wahlen...

i Suchbegriff: I 0615500

Suchkriterium:
u e Nummer Bezeichnung on

(Tipp: Zur Wikdcard-Suche % als Suchbegnff eingeben)

Suchergebnisse
Mummer  Bezeichnung ot

Finanzen Diensistelie

o —3 | [E15500)  Landesami fir Regensburg
Regensburg

Gewahite | 0615500 Landesamt fir Finanzen Dien
Dienststelle:

®

©) Wahlen Sie lhre Dienststelle in der Liste der Suchergebnisse aus.

@ Bestéatigen Sie die Vorgabe durch Auswahl des Buttons

Referat/Funktion: Beschreiben Sie Ihre organisatorische Zugehdrigkeit.

Mitzeichner: Wahlen Sie den Mitzeichner / Genehmiger (z.B. lhr jeweils nachster Vorgesetzter oder

dessen Vertreter) aus, an den Sie Antrage fur eine Mitzeichnung bzw. Genehmigung senden wollen,

indem Sie auf das Lupen-Symbol #~  klicken.

Die Systematik ist die gleiche, wie bei der Dienststellenauswahl.

Mitzeichner/Genehmiger wihlen... %
Suchbegriff: | Mustermann ‘
Suchfeld: ®Name Oort
Suchkriterium: ®) Alle Mitarbeiter O Bereits als Mitzeichner registrierte Mitarbeiter

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

Suchergebnisse

Nachname Vorname ort Funktion
Mustermann BayBFD_db Regensburg Mustermannservice
Mustermann Johann Testhausen L3

Mustermann Josef Regensburg 3L12

Gewdhlter Mitzeichner/
Genehmiger:

®
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Grundsatzlich kénnen Sie im Suchdialog ,Mitzeichner wahlen* alle Kollegen auswahlen, die

. bereits BayRMS-Anwender sind, bzw. die BayRMS bereits einmal im Mitarbeiterservice Bay-
ern gedffnet haben.
. Beschaftigter einer der Behérden sind, die Sie in den Feldern Beschaftigungsbehérde, Geneh-

migungsbehoérde und zus. Mitzeichnungsbehorde ausgewahlt haben.
(maximal konnen Sie aus dem Beschaftigtenkreis von 3 Behdrden 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 konnen als Mitzeich-

ner/Genehmiger ausgewahlt werden.

Andern Sie die Einstellung auf ,keine Teilnahme* so kénnen Sie nicht als Mitzeichner/Genehmiger aus-

gewahlt werden.

Es wird empfohlen die Standard-Einstellung beizubehalten.

2.2 Vertreterregelung

Wenn Sie von einem Kollegen als Mitzeichner ausgewahlt wurden, werden Sie vom Verfahren aufge-
fordert 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 konnen Sie Personen hinzufiigen. (siehe Nummer 13

des Programmhandbuchs.)

28 Mitarbeiterprofil Hilfe und Information

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

Persanliche Daten | Vertreter Sekretariat

Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertretung Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

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

- Meldungen unter Vertreter

- Meldungen unter 'Persdnliche Daten'

Zugeordnete Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertreter + anlegen
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2.3 Sekretariatsfunktion
Mittels der Sekretariatsfunktion in der Registerkarte Sekretariat ist es moglich, sich einen Reiseantrag

durch eine andere Person erstellen zu lassen (z.B. Vorzimmerkraft). Uber die Schaltflache +anlegen

kénnen Sie Personen hinzufiigen (siehe Nummer 12 des Programmhandbuchs.)

2B Mitarbeiterprofil _ _
Hilfe und Information

Fersteliche Daten | Vedreter I Sekretariat L Bitte ergdngen Sie (hre persorbchen Daten Bei mil einem
* gekennzeichneten Feldern handel es sich um
. Piichilangaben
Sekretariat
Hier kanmen Sie Persanen im Rahmen der Sekretariabshisung fir de ADwackiung Inner .
Reseangekgenteiien bevolimachigen Die Vallmacht umtass! die von Ihnen ausgewahiten Bereiche Fehler (werden unterstrichen
(Genehmigung. Abfechnung, Retsemitteibestellung). Sie bevolmachtigen hiermit gie Person dargestelit)
rechitsvertiniche Wik INGEn (Ankrag W) abzugeben. Die Vollmachl gil mit Ankegen der X .
- Mekiungen unter ‘Fersdniiche Dasen’
bevedmachtigen Person in BayRMS. Der Bevolmachlighe wird aber Ihve Volmacht per E-Mail informaen. Ske e
b weilerhin jederzes Zugnt! auf die durch den Bevolmachtighen erslelten Antrage, Bifte beachien Sie, - Meklungen umer ‘Sichermedr
dass die Erassung und der Versand der Daten in Ihrem Namen erfoigt und She hierfOr verarwortich sind - Meldungen unber “Verireter

Die Volimach! kann jederzeil von Ihnen oder dem Bavollmachlighen widermufen werden indem See oder der
Bevolimachtigbe den Eintrag in BayRMS loschen

Personen, die ich beaufiragl habs + Arbegen

Sae wurden von Toigenden Personen im Rahmen der Sekretaniatsiosung bevolimachiligh, in ihrem Mamen
Remadalen fu effasien und entspeechends Anirage Fu shelen Sie kinnsn die Vollmachl jederme
sefsistandig ibschen. Bitte beachlen See, dass eine emeute Vollmachl ausschileBiich durch die Person
Semsl erfolgen kann

Personen, die mich beaufiragh haben

LReamehmen
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3 Voreinstellungen Reisedaten fur eigene Antrage (optional)
Unter dem MenUpunkt Voreinstellungen kénnen Sie Vorbelegungen fir Ihre Antrége definieren. Diese
Daten werden dann als Vorschlag in lhren neuen Antrag tibernommen. Eine Anderung im jeweiligen

Formular ist moglich.

= Allgemein

2B Mitarbeiterprofil
—_— :.-'- oreinstellungen

3.1 Reisedaten

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

o7 Voreinstellungen
Hilfe und Information

Reisedaten Buchung/KLR B EETAEEIITE ‘ Reisedaten kénnen vorbelegt werden, wenn haufig

gleiche oder ahnliche Reisen durchgefihrt werden
Die Daten kdnnen bei der Antragstellung natdrlich
Uuberschrieben oder erganzt werden.

Typ- und Zeitspezifikation

Reiseart
‘ Bitte wahlen Sie v ‘

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

‘ Bitte wahlen Sie ﬂ ‘ - Meldungen unter 'Reisedaten’
- Meldungen unter 'Systemeinstellungen'

Reisebeginn (Zeit) Reiseende (Zeit)

Geschaftsbeginn (Zeit) Geschafisende (Zeit)

Reisebeginn (Ort) Reiseende (Orf)

‘ Bitte wahlen Sie [v] ‘ ‘ Bitte wahlen Sie V] ‘

Beférderungsmittel

Abfahrtsort Ankunftsort
Befdrderungsmittel Begrindung
‘ Bitte wanhlen Sie [v] ‘
Details
Zweck der Reise Geschaftsort(e)

3.2 Buchungs- und KLR-Daten
Die Vorbelegung dieser Daten wird vor allem Beschéftigten, die aufgrund einer allgemeinen Dienst-

reisegenehmigung reisen oder keine Genehmigung bendgtigen, dringend empfohlen.

Sie kdnnen Uber die Schaltflache +anlegen  jeweils eine neue Voreinstellung hinzufigen.

Die Systematik ist die gleiche wie bei der Dienststellenauswahl.
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Die Buchungs- und KLR-Daten sind in jeder Dienststelle unterschiedlich.

=l o

Erfragen Sie die fur Sie relevanten Daten bitte in Ihrer zustandigen Geschafts-
stelle.

Folgende Vorbelegungen sollten Sie treffen:

3.2.1 Zentrale Abrechnungsstellen

Wenn Sie die Nummer Ihrer ZAST nicht wissen, suchen Sie die Abrechnungsstelle mit Platzhalter ,%%"
und dem Suchkriterium ,Nummer®.

Aus der angezeigten Liste wahlen Sie nun aus der Rubrik ,Abrechnung fur...“ Ihre zustandige Abrech-

nungsstelle aus.

Die Systematik ist die gleiche, wie bei der Dienststellenauswahl.

| Zentrale Abrechnungsstelle wihlen...

Suchbegriff: ‘ %%
| Suchkriterium: ® O
Nummer Bezeichnung ort

(Tipp: Zur Wildcard-Suche % als Suchbegriff eingeben)
LfF = Landesamt fir Finanzen

ZAST = Zentrale Abrechnungsstelle

Suchergebnisse

Nummer  Bezeichnung Abrechnung fir...
i 1 LiF - ZAST Passau Staatsministerium der s
Finanzen
2 LfF - ZAST Passau Landesamt fir Finanzen
3 LfF - ZAST Ansbach Regierung von
Niederbayem
4 LfF - ZAST Ansbach Regierung von |
Mittelfranken ~
Gewdhlte ‘ ‘
Zast:

Fy
[ ox il Avbrechen @)

3.2.2 Anordnungsdienststelle
Wenn Sie die Nummer lhrer Anordnungsdienststelle nicht wissen, erfragen Sie diese bitte in Ihrer zu-

standigen Geschéftsstelle.
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Suchen Sie ausschlie3lich mit dem Platzhalter ,%", werden alle im System vor-
handenen themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann sehr viel Zeit
in Anspruch nehmen.

3.2.3 KLR-Datensatz
KLR-Daten erfragen Sie bitte in Ihrer zustandigen Geschaftsstelle.

3.2.4 Buchungsdatensatz

Kategorie: hier kbnnen Sie eine eigene Bezeichnung vergeben (z.B. Dienstreise)

Buchungsdaten: erfragen Sie die Daten fur die Eintrage in Erweiterung, Kapitel, Titel usw.
bitte in Ihrer zustandigen Geschéftsstelle.

3.3 Systemeinstellungen
Sie haben die Mdglichkeit den Datumsfilter und den persdnlichen Menubereich auf der Startseite Ihren
individuellen Bedurfnissen anzupassen.

Beachten Sie bitte die Ausfiihrungen in der kontextbezogenen Hilfe, sowie der Onlinehilfe.

& Voreinstellungen
Hilfe und Information

REEETEE] ETEIE | SyStemel nstell ungen L Reisedaten kdnnen vorbelegt werden, wenn haufig

gleiche oder ahnliche Reisen durchgefuhrt werden
Die Daten kénnen bei der Antragstellung naturlich

Datumsfilter= aktuelles Datum minus Tag/Tage liberschrieben oder erganzt werden

Datumsfilter

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

Untermenii standardmaiig geschlossen .

- Meldungen unter 'Systemeinstellungen’

Allgemein OJda @ Nein
Genehmigungsantrag OJa @ Nein
Reisemittelbestellung QJa ® Nein
Erstattungsantrag OJa @ Nein
Mitzeichnung OJa  ®Nein
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4  Neuen Genehmigungsantrag auf Dienst- oder Fortbildungsreise stellen

Rufen Sie im Menu Genehmigungsantrag den Punkt ,GN-Antrag® auf:

Allgemein

= Genehmigungsantrag
— [) GN-Antrag

= Meine GN-Antrage (0)

= Reisemittelbestellung

[) Bestellung ohne GN-Nr.
[E) Bestellung mit GN-Nr.

[ Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr nhna EK_Kr

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

Mitzeichner / Genehmiger ist in der Regel Ihr(e) unmittelbare(r) Dienstvorge-
setzte(r). Bei Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an Ihre Geschéftsstelle.
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4.2 Register Daten 1
D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information
FEEIIEES I Daten 1 | EEDZ | BEEDS | REEDS ‘ Bitte Uberprifien Sie Ihre Angaben und vervolistandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Reiseart” Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
| Dienstreise (DR) | _ Meldungen unter ‘Persénliches’
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 |
Geschafisbeginn (Datum)® Geschafisbeginn (Zeit)*
| 0104.2017 ‘ ‘ 08:00 |
Geschaftsende (Datum)* Geschafisende (Zeit)*
| 01.04.2017 ‘ ‘ 15:30 |
Reiseende (Datum)® Reiseende (Zeit)"
| 01.04.2017 ‘ ‘ 16:15 |
Reisebeginn (Ort)* Reiseende (Ort)*
| Dienststelle ‘ ‘ Dienststelle |
Geschafisort(e)”
Munchen, Odeonsplatz ‘
Tragen Sie hier die relevanten Daten fir die durchzufihrende Reise ein.
4.3 Register Daten 2
D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information
PR | 2EE | Daten 2 EE | 2EEN ‘ Bitte uberpriifen Sie Ire Angaben und vervolistandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Verkehrsmitel +anlegen Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Personliches'
- Meldungen unter 'Daten 1'
Mitreisende + anlegen - Meldungen unter 'Daten 2'
- Meldungen unter 'Daten 2'
- Meldungen unter 'Daten 4'
Nebenkosten + anlegen
Verkehrsmittel, Mitreisende und Nebenkosten fligen Sie Uber die Schaltfliche +anlegen hinzu. Sie

kdnnen in jedem Bereich mehrere Eintrage vornehmen.

Hinweis zur Auswahl ,Verkehrsmittel®:

Je nach gewéhltem Verkehrsmittel ergeben sich in der Folge daraus Pflichtfelder.

Felder die beim gewahlten Verkehrsmittel nicht benétigt werden, sind grau hinterlegt.

Leitstelle Personalnebenleistungen
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4.4 Register Daten 3

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Information

FEE A | BN | BN Daten 3 | EiET Bitte Uberprifen Sie Ihre Angaben und vervolistandigen

bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Reisetage + anlegen .
: e Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
- Meldungen unter 'Persdnliches’
- Meldungen unter 'Daten 1'
Reisetage bearbeiten

- Meldungen unter 'Daten 2'

- Meldungen unter 'Daten 3'

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

Uber die Schaltflache +anlegen fiigen Sie die Reisetage zum Formular hinzu.

Abh&ngig von der in Daten 1 angegebenen Zeitspanne der Reise, ¢ffnet sich ein Eingabeassistent zur
Vorgabe der relevanten Daten.

4.4.1 Eintagige Reise

D Neuen Genehmigungsantrag erstellen

Hilfe und Information
Persdniiches | Caten 1 | Gaten 2 Daten 3 Daten 4 KW = Kaine umentgelliche Veipfegung

FR = Unenigeitihches Frirshick)
Ml = Uinenigeitiiches Mtagessen

Libernashiun
@ R ®inwn AB = Urenlgefiches Abendessen
© = Ganzer Tag = FRMI+AB
Worgaben werden in de Retsetage eingedigt U kinnen
Urenigeltichs Verpflegung spadter ergangt od. komigiert werden
L1 FR L] AR =}

Erster Tag O
Fehler {werden unterstrichen

dargestellt)
Buchungrsdaten § KLR:Daten . - Mesdungen e Persiniches’
Gitte: wathien S ¥ e Bt wahlen Sie ¥ P MekiUngEn unter ‘Ciaten 1
Pamchaen - Wekdungen unber ‘Daten 2
Ausvahl nu won berechiiqiem Personenknss w | - Metdungen unber ‘Daben 3

- Meidungen unber ‘Daben 4'

- g m

antrag stetien [l Entwurt speichem
RrRag Sl e Resamle bestelon

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), kdnnen Sie
diese hier direkt ibernehmen.

SchlieBen Sie den Eingabeassistenten mit [T -
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4.4.2 Mehrtagige Reise

[ Neuen Genehmigungsantrag erstellen

. Hilfe und Information
Perstnliches Daten 1 ] Daten 2 I Daten 3 | Duaten 4 | KV = Kelne unenigefiche Verpliegung
FR = Unentgemiches Frinsiick

Osemaciung on Owa - mergecres g
Artatpeserverantasst ®ja O nein G = Ganges Tag = FReMI+AB
WVorgaben wenden in die: Resetage cingefigi u. konnen
Spder efjanct od. kemgier werden

Argaben zu Ubermachiumgskesten
Hmmmmmmdermmmgemmmd bezahit

O
O HoteLinierkun® wind von mar gebuchl. bezahil und mit den Reisekosien abgenechned Fehler (werden unterstrichen
.| Private Ubamachiung dargestellt)
L erigeRiche memrg
3 Obemachiung im Belorenngsmitel - Meltungen umter Perstnliches
der P Tag = Medungen unler Taten 1
- Meklungen unter Tialen I
| 0.00 | 0,00 |
- Mekdungen unter Tialen 3
Ll . png . . ungipro Tag = Mekdungsn unlés Talen 4'
| Bitte: weahlen Sie | | 0,00 |

Marme der Unlerkouni

Ursenigedtiiche Varpliagung
KV FR

Ersier Tag O
Zwischentage [
Letrier Tag |

ooO g
]
]

Buchungsdaten KLR-Daben
| Bithe weahlen Sie | |P Bitle wanken Ske | lF
Pauschalen

| Aargwahl nur s Hlt'f.r'l'.i:i:t"ll Persornsnkies .H'] |

Anirag steben und Resemithe bestellen

Achten Sie auf die feldbezogenen Beschreibungen, die Sie bei der Vorgabe unterstiitzen. Sie

erhalten hier viele Hinweise zu Kurzeln etc.

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

SchlieBen Sie den Eingabeassistenten mit [N -
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Im Fall einer mehrtagigen Dienstreise werden die Daten nun automatisch vervielfaltigt. Sollten sich
Abweichungen bei den einzelnen Reisetagen ergeben, (z.B. bei den Hotelkosten), &ndern Sie diese

Angaben Uber 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

S Hilfe und Information
Personiches | Daten ¥ I Oaten 2 l Daten 3 | Datend Bitte Gberprifen Sk fhve Angaben una vervolstandigen

bzw. korrigieren Sie rese gegebenentalis!
Retse IOL .
o Ao o Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
Meicungen unter Personiches’
- Melsungen unter ‘Daten 1
Retsetage bearbesten Medsungen unter ‘Daten 2
01,04 2017- Minchen, Odeonspiaiz 0,00 Euro Okm X2 8§ e
- Melsungen unter ‘Oaten &4
02.04 2017 Miunchen, Odeonsplatz 75,00 Ewo p—— Ok X2 §
03.04 2017 Munchen, Odeonsplatz 75,00 Ewo COk= A2l

Anlrag sielien Entwiat speschem
Antrag sielien und Reisemel besselien

45 Daten 4

7] Neuen Genehmigungsantrag erstellen
Hilfe und Infermation

Persiniches | Caien 1 | Daten 2 | Daten 3 | Daten 4 Bie Gnerprifen Sk ire Argaben und venolstandigen

brw. kormigieren Sie die gegebensnfalisl

Anormnurgssielle ) Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
D61 5500(Landesami Tir Finanzen Dienstsiels Regensburg {Manusie Yorgabe) v: )”'

- Mlgdungen uner Fersiniiches'

= Mekdungen unler ‘Dalen 1
© Eesead™ Engale efontich

Koshenersiatiung d. Dritle WVOrschuss

T ] 1 - Meidungen unler ‘Daten 2
000

L - Messungen unter Taen ¥

.Bcrm:t'kurrg = Weksungen unler ‘Daten 4

Duatum

[ 240G 2017

q B Ich werskchere die Richtighelt nd Volstndigios meiner Angaben

Anirag sielien Enbwaf speichern

Antrag stelien und Reisemifiel besielien

0] Anordnungsstelle: Falls Sie eine Vorbelegung getroffen haben, wird lhnen diese angezeigt,
wenn Sie das Dropdown 6ffnen. Sie kénnen auch eine andere Anordnungsstelle durch die Op-

tion ,Manuelle Vorgabe“ auswahlen.
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@ Damit Sie einen Antrag stellen oder als Entwurf speichern kdnnen, bestéatigen Sie bitte die

Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben.

® Achten Sie auf evtuelle Fehlerhinweise im rechten Bereich.

Schlief3t sich das Genehmigungsformular nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht abge-
schlossen und noch keine Speicherung der Daten erfolgt. Beachten Sie die Hinweise im rechten Bild-
schirmbereich (Abschnitt ,Fehler”) und die Feldkennzeichnung mit roter Umrandung innerhalb des For-

mulars.

Nachdem Ihr Antrag abschlie3end bearbeitet wurde, informiert Sie das System per Email.

Sie kénnen dann direkt aus der Email auf den betreffenden Antrag zugreifen.

In Ihrer Liste ,Meine GN-Antrage“ kbnnen Sie den derzeitigen Status und Bearbeiter lhres Antrags

jederzeit Uberprifen.

Beispiel flr eine Benachrichtigung tber eine genehmigte Dienstreise:

BayRMS: Genehmigungsbenachrichtigung
notifier_bayrms@Iff.bayern.de

@ Die unnatigen Zeilenumbriche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt.
Fr24.03.2017 11:11
LfF-R_BayRMS_Piottest

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 iberprifen Sie vor Antritt der Dienst-/Fortbildungsreise den aktuellen Stand des Antrags. Klicken Sie bitte auf https://Iff-I3vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?
mode=AS&antragid=105804&akteurid=lopCX¥mnbztGsWQsdfswQsdf&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 sollten Sie den gewlnschten Link in die Adresszeile lhres Browsers kopieren und die entsprechende Seite manuell aufrufen.

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

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 04/2018 Seite 20 von 86



BayRMS Version 3.3 Anleitung

5 Eigene Antrage im Uberblick / Antragsliste

= Genehmigungsantrag

[ ] GN-Antrag
— [=)Meine GN-Antrage (2)

Rufen Sie im Menl Genehmigungsantrag den Punkt ,Meine GN-Antrage auf, um die eigenen An-

trage einzusehen.

Liste ersieliter Antrage

=
= Genehmigungsnummser Mitzeichnername
i 1 [ ]
Antragsliste
10 || | Einfrage anzeigen LSl engchranksn
Status DR-Hr Dagum Mitzeschnung Offrien
¢ 105791 0 01,04 2007 Retseserice = &l ) 5=
O 108757 @ 20,02 2007 Remeserdce - A (3 58
] 105548 a o7 02 2017 Resesenie - ) O &
@ 105638 0 01.01.2007 Reseserdce «) &l OJ 82
1 & 4 woh 4 Einlragen
Falls vorhanden, werden aufgelretent Fehler hier angezeigt

Durch Auswahl der gewtinschten Suchkriterien kénnen Sie sich nun Ihre Antrage anzeigen lassen.

Uber das Symbol kénnen Sie die einzelnen Spalten entsprechend sortieren.

Zum Offnen der Antrage stehen folgende Ansichten zur Verfligung:

oos) Aktueller Stand — Andern

a/ Aktueller Antrag

O/ Originalantrag

B Vergleichsansicht (zur Darstellung evtl. Anderungen wahrend der Mitzeichnung)
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6 Genehmigungsantrage entfernen/archivieren

Genehmigungsantrage die Sie nicht mehr bendtigen, weil z.B. die Reise nicht stattfand oder keine Kos-
ten angefallen sind, kdnnen Sie in BayRMS entfernen.

Die Antrage erhalten hierbei den Status Archiv und werden Ihnen beim Offnen der Antragslisten mit

den Standardeinstellungen nicht mehr angezeigt.

Antrage im Status ,Archiv® kdnnen nicht mehr zur Abrechnung gebracht werden.
Der Statuswechsel ist endguiltig und kann nicht riickgangig gemacht werden.

=i o

Aufgrund der rechtlichen Vorgaben zur Aufbewahrung von Reisekostenunterla-
gen, kénnen Sie Genehmigungsantrage nicht endgultig I6schen. Die Léschung
von archivierten Antragen erfolgt nach Ablauf der gesetzlichen Fristen automa-
tisch.

Offnen Sie im Menii Genehmigungsantrag die Rubrik Meine GN-Antrage

= Allgemein
= Genehmigungsantrag

[) GN-Antrag

[=)Meine GN-Antrdge (3) -———

Sollten Genehmigungsantrage nicht angezeigt werden, beachten Sie bitte die Ein-
stellung im Filter ,Antragsstatus” und ,Datumsfilter*

=i o

Die Moglichkeit zur Entfernung von Antragen ist abhangig vom aktuellen Bearbeitungsstatus des An-

trags.

Es kénnen nur Antrage entfernt werden, die abschlieRend bearbeitet wurden (Genehmigt, Abgelehnt,

etc.).

Antrége die sich noch in Bearbeitung befinden oder Bestandteil einer Reisekostenabrechnung sind,

koénnen nicht archiviert werden.
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Liste ersteliter Antrage
Shisz il ey Diabumshier
® Ganehmi () etzwichnemame ¥
S hisegnff Andragssiatus W bis
| | | In BearbeitungGenehmigtiat | | 015,06 2017 =] &
Antragalivte
Eintrage anzeigen Lishe ewnsa hearien |
Sestus DR-He l Dt l Mitzeizhaung ‘ Offren
. O 2697194 a 18,06 2017 Mitzeichnersa -4 &) 0) 52
O 2067289 0 10,07 2017 MitzeichnerMSE = al O] &
-] 2697243 ] 18.06 2017 MazeihnerMSE - 3O
] PBHE155 o 17072017 GenchmigeniSE - a) O) &l
[-] 2005149 0 14.07.2017 GenchmigerMSE - al ) &
] 2605148 1] 12.07 2017 GenshmigelSE - )0 &
(] 2095144 il 02,07 2017 Genehmeget S -~ A O] 82
1 ks § von 7 Eintragen
Zunxk - Machshe

Offnen Sie den gewiinschten Antrag in der Ansicht ‘:J Aktueller Stand — Andern.

Im unteren Bereich der Eingabemaske klicken Sie auf die Schaltflache .

Mitzeichner/Genehmiger*

Reiseservice

Antrag entfernen

Abbrechen

Entwurf kopieren

Entwurt andern Antraq stellen
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Nach Auswahl der zutreffenden Begrindung kénnen Sie den Antrag entfernen.

Archivierungsgrund angeben b 4

Archivierungsgrund Bitte wahlen Sie

Reise wurde nicht durchgeflhrt
Auf Kostenerstattung wird verzichtet
Abrechnung durch Drittanbieter

Beachten Sie die abschlieRende Hinweismeldung und bestétigen Sie die Kenntnisnahme.

Meldung von Webseite | P |

@2% | Das Formular wird archiviert und nach Ablauf der gesetzlichen
Aufbewahrungsfrist ohne weitere Benachrichtigung geldscht,
ACHTUNG: Eine spatere Bearbeitung oder Abrechnung ist nicht mehr

miglich.
T—" [ oK ] [ Abbrechen ]

Die entfernten Antrage kdnnen Sie sich, bis zur automatischen Léschung nach Ablauf der gesetzlichen
Aufbewahrungsfrist, unter Meine GN-Antrage im Antragsstatus Archiv anzeigen lassen. Eine erneute

Statusanderung ist nicht méglich.

Liste erstellter Antrage

Sy Dk Clatrrsier

= Genehmigunginummer Mrzeichnemame *
s hbegrifT Anfragssialus el il
Apchi L 04,01 2047 ﬂ D
Antragsiiste T
10 | Eintrage areeigpen Liste ginschranien

Status GH=Hr ¥ DM _ Mitzeichinung Offmen

o 105063 o 01052017 Mustertrau - ) () B3

o 105048 a 04.04 2017 WMusterfrau SHA 0

o 10517 0 26.04 2017 590

o 105825 0 0706 2047 Musterfrau SIOE
1 bis & von 4 Eintragen

7 e
= ==
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7 Reisemittelbestellung

Sie kdnnen Reisemittel wie
B Bahnticket

m Flug

E Mietwagen

m Hotelubernachtung

direkt mit BayRMS beim Reiseservice Bayern bestellen.

Die Reservierung von Dienstwagen ist aufgrund der organisatorischen Regelun-

)

gen in den einzelnen Dienststellen nicht méglich.

Die Funktion ist nur fur freigeschaltete Anwender / Dienststellen sichtbar.

=i o

Die Reisemittelbestellung enthéalt in jedem Formular vorbelegte Felder. Die Vorbelegungen werden
aktuell aus den allgemeinen Voreinstellungen, der letzten Reisemittelbestellung und der zugehdrigen
BayRMS-Einzelgenehmigung (soweit vorhanden) erzeugt.

Uberpriifen Sie die Vorbelegungen und passen Sie die Angaben gegebenenfalls an.

Bitte beachten Sie, dass das Vorgabeformular zwar viele Angaben zur Verkehrsmittel- und Hotelbe-

stellung ermoglicht, diese aber nicht unbedingt alle gefullt werden mussen.
Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet. Das Verfahren weist Sie im rechten Bildschirmbereich

unter der Rubrik ,Fehler auf nicht belegte Pflichtfelder hin.

Sie koénnen zu lhrer Reisemittelbestellung konkrete Wiinsche (z.B. ein bestimmtes Hotel) angeben.
Ihre Anforderungen werden vom Reiseservice bertcksichtigt, sofern die reisekostenrechtlichen Vo-

raussetzungen zur Buchung gegeben sind.

Alternativ kdnnen Sie sich auf die Mindestangaben beschréanken. Der Reiseservice tbernimmt in die-

sem Fall fir Sie die Auswahl der Reisemittel (z.B. Hotel- oder Zugauswabhl).

Sofern Sie keine geeignete Moglichkeit zur Vorgabe Ihrer Reisemittelanforderungen finden, teilen Sie

diese dem Reiseservice bitte als Bemerkung (im Register ,Bestellung®) mit.
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7.1 Reisemittelbestellung ohne BayRMS-Einzelgenehmigung
Sofern keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise bendtigt wird (z.B.: Dienststel-
lenleiter, Personalréte, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) wéhlen Sie bitte den Menipunkt

Bestellung ohne GN-Nr. aus.

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

—— [ ) Bestellung ohne GN-Nr.
[E) Bestellung mit GN-Nr.

[=) Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr nhne 2R_NC

7.1.1 Register Allgemeine Daten
Fur die Reisemittelbestellung werden zuséatzlich Angaben zu Ihren personlichen Daten, die Sie im Mit-

arbeiterprofil von BayRMS fest hinterlegt haben, bendtigt.

Neue Reisemittelbestellung erstellen

Abbrechen Entwurf anlegen Antrag erstelien

Hilfe und Information

Allgemeine Daten I D] | Hotel | Bestellung Bitte berpriifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfallsl
Personalnummer® Titel
TR | | | Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
Name Vomame* Meldungen unter "Allgemeine Daten
Meldungen unter "Bestellung”
| Mustermann | | Johann | Meldungen unter "Reiseservice”
Bescnafcigungsbendrde Reiseservice
0615500, Landesamt fir Finanzen Dienststelle Reiseservicestelle LF
Regensburg
Dienstort* Eingruppierung*
Testhausen | | A0 |
Dienstliche Telefonnummer* Private Telefonnummer (mobil)
| 0941 5044 | | 016012141516 |
E-Mail-Adresse® Abweichende Lieferadresse E-Mail
LfF-R_BayRMS_Pilotiest@Iff bayern.de | | |
Bahncard
| Bitte wahlen Sie |
Bahncard/Bonuscard Nummer gUItig bis
|| =]
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Sie kénnen die meisten Felder die aus dem Mitarbeiterprofil angezeigt werden abéndern. Die Daten

werden bei Antragstellung unmittelbar im Mitarbeiterprofil gespeichert.

Ihre Beschéftigungsbehorde ist von zentraler Bedeutung fir die Zugriffsrechte und wird aus diesem
Grund angezeigt. Bitte Uberpriifen Sie die Richtigkeit der angezeigten Behdrde und des korrespondie-
renden Reiseservices.

Anderungen der Beschéftigungsbehorde sind wegen Ihrer Auswirkungen fiir den Bereich Mitzeich-
nung und Genehmigung nicht unmittelbar in der Reisemittelbestellung méglich. Wechseln Sie hierfur

bitte in den Bereich ,Allgemein“ der Navigationsleiste und andern die Daten im ,Mitarbeiterprofil®.

Neben lhrer dienstlichen Telefonnummer kdénnen Sie auch eine private Telefonnummer angeben.
Hier empfiehlt sich z.B. der Eintrag einer mobilen Rufnummer, tGber die Sie auch wahrend der Reise
erreichbar sind. Sie kénnen fir die Lieferung Ihrer Reiseunterlagen eine Abweichende Lieferadresse

E-Mail angeben, die von der gespeicherten Adresse im Mitarbeiterprofil abweicht.
Angaben zu lhrer Bahncard werden fir die weitere Antragstellung dauerhaft gespeichert.

Wenn Sie keine Bahncard besitzen, sind hier keine Eintragungen erforderlich.

7.1.2 Register Verkehrsmittel

Flgen Sie mittels -+ anlegen  jeweils eine neue Bestellung fur das gewtinschte Verkehrsmittelhinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information
Aligemeine Daten Verkehrsmittel I Hotel | Bestellung Bitte uberprifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfal\s!
BAHN + anlegen .
- Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
Meldungen unter "Allgemeine Daten”
FLUG AT Meldungen unter EiEStEIILI-I'Ig
. I‘v1eldungen unter "Reiseservice”
MIETWAGEN +anlegen

Entwurf anlegen [l Antrag erstelien
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7.1.2.1 Verkehrsmittel Bahn

Reisemittelbestellung Bahn x
Von (Hinfahrt)* Nach (Hinfahrt)*

‘ Regensburg ‘ Miinchen

Hinfahrt am* Zugnummer

‘ 28.02.2018 ‘ ‘ ‘

Ankunft/Abreise* Zeit*

‘ Abreise [v] ‘ ‘ ‘

Sitzplatzreservierung

‘ Nein [v] ‘

City Mobil Ticket Einzelfahrt Zwischenhalt (Hinfahrt)
| |

Riickfahrt
O

Reiseart” Klasse™®

‘ Dienstreise (DR) [v] ‘ ‘ Bitte wahlen Sie [v] ‘

Sparpreis
‘ Nein [v] ‘
Mitfahrer aus Genehmigung iibernehmen

O
Mitfahrer (fiir Gruppenkarte)

Bemerkungen zur Bahn

Wichtige Hinweise:

- Mitfahrer bendtigen eine eigene Reisemittelbestellung!

- Bitte beachten Sie, dass Sie im Zug mit Ihrem Personalausweis die Galtigkeit Inres Bahntickets
nachweisen miissen!

- Wenn Sie bei einer Fortbildungsreise 1. Klasse wahlen, missen Sie dies im Feld "Bemerkung"
begrinden!

Lo ®

Die Felder Von (Hinfahrt) und Nach (Hinfahrt) sind mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellun-
gen (Register Reisedaten, Abfahrtsort und Ankunftsort) vorbelegt. Das Feld Hinfahrt am ist mit dem

aktuellen Tagesdatum vorbelegt.

Sie kénnen eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket fir eine bestimmte Ver-
bindung bestellen mdéchten. Diese Angabe ist optional. Fir die Ticketbestellung ist es ausreichend die
gewinschte Zeit der Ankunft oder Abreise anzugeben. Der Reiseservice sucht in diesem Fall fur Sie

eine geeignete Verbindung.

Das City Mobil Ticket Einzelfahrt gilt fir eine Fahrt in unmittelbarem Anschluss an die zugehdrige
DB-Fahrkarte. Die genaue Geltungsdauer (grofRtenteils zwischen 2 und 3 Stunden) ist oOrtlich unter-
schiedlich und jeweils auf der Fahrkarte angegeben. Zu DB-Fahrkarten fir Hin- und Ruckfahrt kdnnen
ggaf. zwei Einzelfahrkarten "City mobil"* ausgestellt werden. Eine Fahrkarte fir den Anschluss zur Hin-
fahrt und eine Fahrkarte fur den Antritt zur Ruckfahrt. Die Einzelfahrkarte "City mobil" kann in diesem

Fall fir verschiedene Geltungstage erstellt werden.
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Soll das Ticket fur die Hin- und Ruckfahrt vom Reiseservice gebucht werden, dann wéhlen Sie die
Checkbox Ruckfahrt aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben der Hinfahrt

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

Geben Sie bitte immer die Klasse an, in der Sie reisen mdchten. Bei Buchung eines 1. Klasse-Tickets
mussen die reisekostenrechtlichen Voraussetzungen erflillt sein. Im Falle einer Dienstreise ist die Be-
stellung eines 1. Klasse Tickets ab Besoldungsgruppe A8 moglich. Wird eine Fortbildungsreise durch-
gefluhrt, so ist im Regelfall nur die Bestellung eines 2. Klasse Tickets moglich. Ausnahmen sind im Feld

Bemerkung entsprechend zu begriinden.

Im Feld Mitfahrer geben Sie bitte dann die Namen |hrer Mitreisenden an, wenn eine Gruppenkarte
(z.B. Bayernticket‘) ausgestellt werden soll. Bitte beachten Sie, dass jeder Reisende aus reisekos-

tenrechtlichen Griinden eine eigenen Fahrkartenbestellung durchfiihren muss!

Im Feld Bemerkung kénnen Sie alle zusatzlichen Anforderungen und Wiinsche mitteilen. Eine Bele-
gung des Feldes ist dann zwingend erforderlich, wenn lhre Bestellung reisekostenrechtlich begriindet
werden muss. Dies ist z.B. der Fall, sofern Sie bei einer Fortbildungsreise ein Ticket der 1. Klasse

winschen.

7.1.2.2 Verkehrsmittel Flug

Reisemittelbestellung Flugzeug x
Won (Hinflug)* Nach (Hinflug)*

Munchen| X Berlin

Hinflug am* Zeit*

28.02.2018

Ankunft/Abreise*

Abreise [v]

Riickflug Il
hinzufiigen

Bemerkungen zum Flug

Reisegepack® Geburtsdatum (Flige USA)
Bitte wahlen Sie [v]
Spezielle Einreisevorgaben Nummer
Nein [v]

Anmerkungen bitte in das Bemerkungsfeld im Menl "Bestellung” eingeben

®

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 04/2018 Seite 29 von 86



BayRMS Version 3.3 Anleitung

Die Felder Von (Hinflug) und Nach (Hinflug) sind mit den Eintrdgen der allgemeinen Voreinstellungen
(Register Reisedaten, Abfahrtsort und Ankunftsort) vorbelegt. Geben Sie bitte den Ort an, an dem Sie
abfliegen, beziehungsweise ankommen mdchten. Sofern eine Stadt Uber mehrere Flughafen verfligt
und Sie konkrete Wiinsche haben, geben Sie bitte zusatzlich den jeweiligen Namen des Flughafens

an.

Das Feld Hinflug am ist mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt, &ndern Sie dies bitte ggfs. entspre-
chend ab. Geben Sie bitte auch die Uhrzeit fir den Abflug (Abreise) oder Ankunft an.

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

fluges vorbelegt. Passen Sie die Angaben ggf. an Ihre Erfordernisse an.

Als Reisegepéack kénnen Sie wahlen zwischen Nur Handgepack (bis 8 kg) oder einem Gepackstiick
(bis 23 kg). Sollten Sie darlber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzten Sie sich bitte mit

dem Reiseservice in Verbindung.

Reisen Sie in ein Land das spezielle Einreisevorgaben (ESTA, ETA, Visum etc.) aufweist, kbnnen
Sie die Daten hier angeben, sofern Ihnen diese bereits vorliegen. Der Reiseservice wird die Daten fur
die Ticketbuchung bei Bedarf verwenden. Elr die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente

und Einhaltung der Einreisevorschriften sind Sie grundsatzlich selbst verantwortlich. Beachten Sie dies-

bezlglich bitte auch die Hinweise des Reiseservice, die lhnen mit der Buchungsbestatigung Ubermittelt
werden. Es kann erforderlich sein, dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten bei der Airline noch

selbst ergdnzen missen (APIS-Daten, Passdaten etc.).

Sollten Sie im Rahmen eines Fluges besondere Anforderungen an lhren Sitzplatz, Hilfen, oder aufzu-
gebendes Gepack (Sperrgepack) etc. haben, geben Sie dies bitte im Feld Bemerkungen (Register

Bestellung) an.
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7.1.2.3 Verkehrsmittel Mietwagen

Reisemittelbestellung Mietwagen ®x

Mietwagen von* Uhrzeit*

01.04.2017

Mietwagen bis® Uhrzeit*

01.04.2017

Geschaftsort*

Musterhausen

Ort Abholung* Ort Riickgabe*
Station Abholung Nahe Station Riickgabe Nahe
Bitte wahlen Sie [v] Bitte wahlen Sie [v]

Triftige Grinde*

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

Anmerkungen bitte in das Bemerkungsfeld im Mend "Bestellung” eingeben

m Abbrechen I

Die Felder Mietwagen von und Mietwagen bis sind mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt. Geben

Sie bitte auch jeweils eine Uhrzeit an.

Das Feld Geschaftsort ist mit den Eintragen der allgemeinen Voreinstellungen (Register Reisedaten)

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

In den Feldern Ort der Abholung und Ort der Rickgabe kdnnen Sie bei Bedarf genaue Angaben zur
jeweiligen Abholstation machen. Es ist auch mdglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige
Abholstation tber die Auswahlfelder Station Abholung Nahe und Station Rickgabe Nahe zu defi-

nieren.

Die Angabe von triftigen Grinden zur Benutzung des Mietwagens ist immer erforderlich.
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7.1.3 Register Hotel

Flgen Sie mittels -+ anlegen  jeweils eine neue Hotelbestellung hinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information
Aligemeine Daten Verkehrsmittel Hotel | Bestellung Bitte uberprifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
HOTEL + anlegen Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
Meldungen unter "Allgemeine Daten”
Meldungen unter "Bestellung"”
Meldungen unter "Reiseservice'
Hotelbestellung 4
Von (Anreisedatum)® Uhrzeit (Anreise)
01.04.2017
Bis (Abreisedatum)* Uhrzeit (Abreise)
02.04.2017

Wunschhotel Name/Ort

Geschafisort™

Hotel Nahe Geschaftsort Hotel Nahe Bahnhot Hotel Nahe Adresse
O O O

Hotel Nahe Adresse

Geschaftsort Strake Geschaftsort Hausnummer
Keine Verpflegung Frithstiick
O O

Weitere Winsche (Nichtraucher, Allergiker Bettwasche, usw ) bitte in das Bemerkungsfeld im Meni
"Bestellung" eingeben.

m Abbrechen JNQ)]

Das Feld Von (Anreisedatum) ist mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt. Grundsatzlich wird von
einer Ubernachtung ausgegangen (haufigste Ubernachtungsdauer) und das Feld Bis (Abreisedatum)
entsprechend vorbelegt. Sofern mehrere Ubernachtungen gebucht werden sollen, &ndern Sie die Zeit-
spanne bitte entsprechend ab. Die Uhrzeiten (Anreise und Abreise) missen Sie nur angeben, wenn

diese aufRerhalb der Ublichen An- und Abreisezeiten liegen.
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Sie kdnnen konkret ein oder mehrere Wunschhotel(s) Name/Ort angeben, in dem flr Sie ein Zimmer
gebucht werden soll. Die Winsche werden vom Reiseservice bertcksichtigt, sofern die reisekosten-

rechtlichen Voraussetzungen zur Buchung des Hotels gegeben sind.

Alternativ Ubernimmt der Reiseservice gerne fir Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel. Hierflur
wird die Angabe des Geschéftsortes bendtigt. Eingrenzungen zur Auswahl eines geeigneten Hotels
konnen Sie dem Reiseservice durch Auswahl der Checkboxen Hotel Nahe... mitteilen. Die nachfol-

genden Felder zur Hotel-Lage sind je nach gewahlter Option zu belegen.

Die Angaben zur gewlinschten Verpflegung werden bei der Buchung nach Méglichkeit berticksichtigt.

7.1.4 Register Bestellung

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information

Allgemeine Daten | Verkehrsmittel | Hotel | Bestellung L Bitte Oberprufen Sie lhre Angaben und vervolistandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Erster Reisetag™
| | Fehler (werden unterstrichen dargestelit)

Meldungen unter "Aligemeine Daten"
Meldungen unter "Bestellung”

Genehmigungsart* Meldungen unter "Reiseservice”
| allgemeine Genehmigung ﬂ |
Ausgestellt durch Dienststelle Giltig fur folgende Diensireise(n)
| Landesamt fiir Finanzen | deutschlandweit, bis 5 Werktage
Buchungsdaten* KLR-Daten
| Bitte wahlen Sie [v] |P | Bitte wahlen Sie [v] |P
Anordnungsstelle”
Bitte wahlen Sie [v] |p
Bemerkungen
O Ieh versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Stornierungen

werde ich unverziiglich in BayRMS oder per E-Mail
(LfF-R_BayRMS$_Pilotreiseservice@Iff.bayern.de) durchfiihren um Stornogebiihren
Zu vermeiden.

(] Ich habe die Hinweise zum Datenschutz zur Kenntnis genommen und stimme der
Verwendung meiner Daten ieRlich zur Ing meiner Reisemittel zu.

Abbrechen Entwurf anlegen Antrag erstellen

Die Angabe des ersten Reisetages bengétigt der Reiseservice fur die Priorisierung der Dringlichkeit

Ihres Antrages.
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Da keine BayRMS-Einzelgenehmigung vorliegt, mussen hier Angaben zur Genehmigungsart ge-
macht werden. Sofern eine allgemeine Genehmigung ausgewahlt wird, erganzen Sie bitte die nach-
folgenden Details Ihrer allgemeinen Genehmigung. Neben der ausstellenden Dienststelle ist auch an-
zugeben fur welche Reisen die Genehmigung erteilt wurde (z.B.: eintdgige Reisen innerhalb
Bayerns). Diese Angaben werden gespeichert und Ihnen bei der nachsten Bestellung als Vorbele-

gung angeboten. Der Reiseservice ist verpflichtet, die Angaben stichprobenartig zu Uberprifen.

Unabdingbar ist die Angaben der Buchungsdaten und Anordnungsstelle auf die die Bestellung ge-
bucht werden soll. lhnen werden lhre allgemeinen Voreinstellungen (Register Buchung/KLR) zur Aus-
wahl angeboten. Pro Reisemittelbestellung kann jeweils nur ein Bewirtschaftungskonto vorgegeben
werden. Soll die Reise auf mehrere Bewirtschaftungskonten gebucht werden, missen mehrere Rei-
semittelbestellungen durchgefihrt werden. KLR-Daten sind nur erforderlich, wenn Ihre Dienststelle
am KLR-Verfahren teilnimmt.

Sofern lhnen diese Angabe Probleme bereitet, kénnen Sie sich im Regelfall an Ihren Ansprechpartner
vor Ort wenden. Ublicherweise befinden sich auch in Ihrem lokalen Intranet Hinweise zu den Bu-

chungsdaten.

Bevor Sie die Reisemittelbestellung versenden kdnnen, missen Sie sowohl die Richtigkeit und Voll-
standigkeit Ihrer Angaben, als auch lhre Kenntnisnahme und Zustimmung der Hinweise zum Daten-

schutz bestatigen.

Sie konnen die Bestellung im Anschluss an den zustandigen Reiseservice senden oder als Entwurf

anlegen.

Nach erfolgreicher Bestellung / Entwurfserstellung schlief3t sich das Vorgabeformular und Ihnen wird

die Liste der Reisemittelbestellung als Ubersicht angezeigt (siehe Gliederungspunkt 6.3).

Schliel3t sich die Reisemittelbestellung nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht abgeschlos-
sen und noch keine Speicherung der Daten erfolgt. Beachten Sie die Hinweise im rechten Bildschirm-

bereich (Abschnitt ,Fehler”) und die Feldkennzeichnung mit roter Umrandung innerhalb des Formulars.
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Neuwe Relsemittelbestellung erstellen Hilfe und Information
Algemeing Daten [ rermEhrsmmel [ Hatel [ Besteliung Bme Gberpnifen S Ihre Angaben und versolslandigen
biw. kormigienen S diese pagetenentali)
Erster Retetag®
| D Fahler (warden untersirichan dargestelt)
Meldungen unler “Aligemsne Dalen”
hdesidungen unler
Genehmigungsat® O "Enehmigungsan ™ Engabs Sroeemch
P a Ha o i e
E—— = | - I KEEldungEn unler TReResene
Ausgestelt dunch Dienstshele GiRig i folpends Diensireise(n)
Landesamd fir Finanzen deutss hiandwel. bis 5 Werkiage
Buc hungsdaten” KLR-Daten
Bime wahken Sie w| LB Bime ‘wahlen S w| LB
Anordnangssiels®
Bt wahken Se w| L2
Bemerkungen

lch wersichene dis Richtigieit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Stormilerungen
warde kch unverzuglich in BayRMS oder per E-Mail
[LIF-R_BayRMS_Pilotreisesardiced@in, bayern.de) durchiuhren um Stomogebdhren
U vermnakden.

Ieh habe die Hinweise Tum Daten schult Ter Kenntnis genommien und stimime der
Vrwendung meiner Daten ausschiieflich Tur Bestdlung meiner Reisemitel I,

T

7.2 Reisemittelbestellung mit BayRMS-Einzelgenehmigung

Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung einer Reise benétigt, ist die Reisemittelbe-
stellung auf Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Die Daten aus der Genehmigung werden in die
Bestellung tbernommen und mussen ggf. angepasst werden. Der Reiseservice Uberprift, ob die Rei-

semittelbestellung der Reisegenehmigung entspricht.
Die Reisemittelbestellung ist fur Mitzeichner und Genehmiger nicht einsehbar.

Sie haben zwei Moglichkeiten fur eine Reisemittelbestellung mit GN-Nr.:

B Reisemittelbestellung in unmittelbarem Anschluss an den Genehmigungsantrag. Hierzu haben

Sie im Formular des Genehmigungsantrags eine Schaltflache zur Verfigung.

Antrag stellen und Reisemittel bestellen

Das Bestellformular 6ffnet sich unmittelbar nach stellen des Genehmigungsantrags.

B Sie wahlen den Menupunkt ,Bestellung mit GN-Nr.“ aus.
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Allgemein
= Genehmigungsantrag
[7) GN-Antrag
[= Meine GN-Antrage (0)
= Reisemittelbestellung

[ ) Bestellung ohne GN-Nr.
—— [E] Bestellung mit GN-NT.

[= Meine Bestellungen

= Erstattungsantrag

™ Ahr nhne (ER_N-

Es offnet sich die Liste Ihrer Genehmigungsantrége.

antragsliste
10 [w] | Einlrage anzeigen Liste sinschranken
status status onr m vestn Hevs Bestaiung
a Ganehomig! mid A0STH 1.0l 207 = J
Mgt Hirwels
D N Bearbeiang 105757 2002207

ﬂ Gaesnehemigt 105548 aF.02 207

Gasnhehringl imil 105638 01.01 2097
algabeHnmwets

- @ ] o o o "¢

Em e

@® Die beiden Spalten Status beziehen sich auf Ihre Genehmigungsantrage und informieren per
Symbol und Text Uber den aktuellen Stand Ihrer Genehmigung. Grundséatzlich fihrt der Reise-
service eine Reisemittelbestellung erst nach erfolgter Genehmigung durch. Sie kénnen jedoch
aus Effizienzgrinden bereits bei der Antragstellung eine Reisemittelbestellung durchfuhren.

@ Details zu den einzelnen Reisen werden lhnen eingeblendet, wenn Sie den Cursor Uber eine Ge-
nehmigungsnummer (Spalte GN-Nr.) bewegen.

® Die Spalte Datum zeigt das Reisedatum an. Bei mehrtagigen Reisen ist hier der erste Reisetag
aufgefihrt.

@ Haben Sie fir eine Reise bereits Reisemittel bestellt, so enthélt die Spalte bestellt einen griinen

Haken v .

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 04/2018 Seite 36 von 86



BayRMS Version 3.3 Anleitung

] Genehmigungsantrége flr Reisemittelbestellung

Suchkriterium Datumsfilter
® i
® Genehmigungsnummer O Antragstellername
Suchbegrift Suchfiter von bis
| | | In Bearbeitung/GenehmigyGene|v| | ‘ 01.01.2017 | | ‘

Sofern Ihnen eine bestimmte Reisegenehmigung nicht angezeigt wird, achten Sie bitte auf die Einstel-
lungen des Suchfilters und des Datumfilters. Der Datumsfilter wird gemaf lhrer Voreinstellung vor-

belegt (Register Allgemein — Voreinstellungen — Systemeinstellungen).

Offnen Sie ein neues Bestellformular durch Auswahl des Icons ) Neue Bestellung fur Genehmi-
gung
7.2.1 Register Allgemeine Daten

Fur die Reisemittelbestellung werden zusatzlich Angaben zu lhren persénlichen Daten, die Sie im Mit-

arbeiterprofil von BayRMS fest hinterlegt haben, benétigt.

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information
Allgemeine Daten I D] | Hotel | Bestellung | Bitte berpriifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
Personalnummer® Titel
TR | | | Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
o VRIS Meldungen unter "Allgemeine Daten
Meldungen unter "Bestellung”
| Mustermann | | Johann | Meldungen unter "Reiseservice”
Beschaftigungsbehdrde Reiseservice
0615500, Landesamt fir Finanzen Dienststelle Reiseservicestelle LF
Regensburg
Dienstort* Eingruppierung*
| Testhausen | | A0 |
Dienstliche Telefonnummer* Private Telefonnummer (mobil)
0941 5044 | 018013141516
E-Mail-Adresse® Abweichende Lieferadresse E-Mail

LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff. bayern.de | | |

Bahncard

| Bitte wahlen Sie [v] |

Bahncard/Bonuscard Nummer gultig bis

Abbrechen Entwurf anlegen Antrag erstelien

Sie kénnen die meisten Felder die aus dem Mitarbeiterprofil angezeigt werden ab&ndern. Die Daten

werden bei Antragstellung unmittelbar im Mitarbeiterprofil gespeichert.
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Ihre Beschéftigungsbehorde ist von zentraler Bedeutung fir die Zugriffsrechte und wird aus diesem
Grund angezeigt. Bitte Uberprifen Sie die Richtigkeit der angezeigten Behdérde und des korrespondie-
renden Reiseservices.

Anderungen der Beschéftigungsbehorde sind wegen Ihrer Auswirkungen fiir den Bereich Mitzeich-
nung und Genehmigung nicht unmittelbar in der Reisemittelbestellung mdglich. Wechsel Sie hierfr

bitte in den Bereich ,Allgemein“ der Navigationsleiste und andern die Daten im ,Mitarbeiterprofil®.

Neben lhrer dienstlichen Telefonnummer kénnen Sie auch eine private Telefonnummer angeben.
Hier empfiehlt sich z.B. der Eintrag einer mobilen Rufnummer, tber die Sie auch wahrend der Reise
erreichbar sind. Sie kénnen fir die Lieferung Ihrer Reiseunterlagen eine Abweichende Lieferadresse

E-Mail angeben, die von der gespeicherten Adresse im Mitarbeiterprofil abweicht.
Angaben zu lhrer Bahncard werden fir die weitere Antragstellung dauerhaft gespeichert.

Wenn Sie keine Bahncard besitzen, sind hier keine Eintragungen erforderlich.

7.2.2 Register Verkehrsmittel

Flgen Sie mittels -+ anlegen  jeweils eine neue Bestellung fur das gewtinschte Verkehrsmittelhinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information
Allgemeine Daten Verkehrsmittel I Hotel | Bestellung Bitte uberprifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
BAHN + anlegen .
- Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
Meldungen unter "Allgemeine Daten”
FLUG o eI Meldungen unter Elestellupg
- Meldungen unter "Reiseservice”
MIETWAGEN + aniegen

Entwurf aniegen [l Antrag erstelien
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7.2.2.1 Verkehrsmittel Bahn

Reisemittelbestellung Bahn x
Von (Hinfahrt)* Nach (Hinfahrt)*

‘ Regensburg ‘ Miinchen

Hinfahrt am* Zugnummer

‘ 28.02.2018 ‘ ‘ ‘

Ankunft/Abreise* Zeit*

‘ Abreise [v] ‘ ‘ ‘

Sitzplatzreservierung

‘ Nein [v] ‘

City Mobil Ticket Einzelfahrt Zwischenhalt (Hinfahrt)
| |

Riickfahrt
O

Reiseart” Klasse™®

‘ Dienstreise (DR) [v] ‘ ‘ Bitte wahlen Sie [v] ‘

Sparpreis
‘ Nein [v] ‘
Mitfahrer aus Genehmigung iibernehmen

O
Mitfahrer (fiir Gruppenkarte)

Bemerkungen zur Bahn

Wichtige Hinweise:

- Mitfahrer bendtigen eine eigene Reisemittelbestellung!

- Bitte beachten Sie, dass Sie im Zug mit Ihrem Personalausweis die Galtigkeit Inres Bahntickets
nachweisen miissen!

- Wenn Sie bei einer Fortbildungsreise 1. Klasse wahlen, missen Sie dies im Feld "Bemerkung"
begrinden!

Lo ®

Die Felder Von (Hinfahrt), Nach (Hinfahrt) und Hinfahrt am sind mit den Eintrdgen Ihrer Genehmi-
gung vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Bahn Fahrpreis - von DSt. bezahlt"

enthalt.

Sie kdnnen eine konkrete Zugnummer angeben, wenn Sie explizit ein Ticket fiir eine bestimmte Ver-
bindung bestellen méchten. Diese Angabe ist optional. Fir die Ticketbestellung ist es ausreichend die
gewinschte Zeit der Ankunft oder Abreise anzugeben. Der Reiseservice sucht in diesem Fall fir Sie

eine geeignete Verbindung.

Das City Mobil Ticket Einzelfahrt gilt fir eine Fahrt in unmittelbarem Anschluss an die zugehdrige
DB-Fahrkarte. Die genaue Geltungsdauer (grof3tenteils zwischen 2 und 3 Stunden) ist drtlich unter-
schiedlich und jeweils auf der Fahrkarte angegeben. Zu DB-Fahrkarten fir Hin- und Ruckfahrt kdnnen
ggaf. zwei Einzelfahrkarten "City mobil"* ausgestellt werden. Eine Fahrkarte fir den Anschluss zur Hin-
fahrt und eine Fahrkarte fur den Antritt zur Ruckfahrt. Die Einzelfahrkarte "City mobil" kann in diesem

Fall fir verschiedene Geltungstage erstellt werden.
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Soll das Ticket fur die Hin- und Ruckfahrt vom Reiseservice gebucht werden, so wahlen Sie die
Checkbox Ruckfahrt aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben der Hinfahrt

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

Geben Sie bitte immer die Klasse an, mit der Sie reisen mochten. Bei Buchung eines 1. Klasse-Tickets
mussen die reisekostenrechtlichen Voraussetzungen erfillt sein. Im Falle einer Dienstreise ist die Be-
stellung eines 1. Klasse Tickets ab Besoldungsgruppe A8 moglich. Wird eine Fortbildungsreise durch-
gefluhrt, so ist im Regelfall nur die Bestellung eines 2. Klasse Tickets moglich. Ausnahmen sind im Feld

"Bemerkung" entsprechend zu begriinden.

Mit der Schaltflache Mitfahrer aus Genehmigung tUbernehmen kénnen Sie die Namen lhrer Mitrei-
senden fir den Kauf einer Gruppenkarte (z.B. Bayernticket) aus der Genehmigung Ubernehmen. Bitte
beachten Sie, dass jeder Reisende aus reisekostenrechtlichen Griinden eine eigene Fahrkarten-

bestellung durchfiihren muss!

Im Feld Bemerkung kénnen Sie alle zusatzlichen Anforderungen und Wiinsche mitteilen. Eine Bele-
gung des Feldes ist dann zwingend erforderlich, wenn lhre Bestellung begriindet werden muss. Dies
ist z.B. der Fall, sofern Sie bei einer Fortbildungsreise ein Ticket der 1. Klasse wiinschen.

7.2.2.2 Verkehrsmittel Flug

Reisemittelbestellung Flugzeug ®
Von (Hinflug)* Nach (Hinflug)*
Munchen| X ‘ Berlin |
Hinflug am* Zeit*
‘ 28.02.2018 ‘ ‘ |

Ankunft/Abreise*

‘ Abreise v |

Riickflug O
hinzufligen

Bemerkungen zum Flug

Reisegepack® Geburtsdatum (Flige USA)
‘ Bitte wahlen Sie v ‘ ‘ |
Spezielle Einreisevorgaben Nummer

[ren =] | |

Anmerkungen bitte in das Bemerkungsfeld im Men( "Bestellung” eingeben

== -

Die Felder Von (Hinflug), Nach (Hinflug) und Hinflug am sind mit den Eintragen lhrer Genehmigung
vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Flugkosten - von DSt. bezahlt" enthalt.

Geben Sie den Ort an, an dem Sie abfliegen beziehungsweise ankommen méchten. Sofern eine
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Stadt Uber mehrere Flughafen verflgt und Sie konkrete Wiinsche haben, geben Sie bitte zusatzlich
den jeweiligen Namen des Flughafens an. Zusatzlich wird die Angabe einer (ungefahren) Uhrzeit fur
den Flug bendtigt.

Soll das Ticket fiir den Hin- und Riuckflug vom Reiseservice gebucht werden, so wahlen Sie die Check-
box Ruckflug hinzufiigen aus. Die Felder werden automatisch unter Verwendung der Angaben des

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

Als Reisegepéck kénnen Sie wahlen zwischen Nur Handgepdack (bis 8 kg) oder einem Gepackstiick
(bis 23 kg). Sollten Sie dariiber hinaus weiteres Gepack aufgeben wollen, setzten Sie sich bitte mit
dem Reiseservice in Verbindung.

Reisen Sie in ein Land, das spezielle Einreisevorgaben (ESTA, ETA, Visum etc.) aufweist, kbnnen

Sie die Daten hier angeben, sofern Ihnen diese bereits vorliegen. Der Reiseservice wird die Daten fur

die Ticketbuchung bei Bedarf verwenden. Elr die Beantragung der erforderlichen Einreisedokumente
und Einhaltung der Einreisevorschriften sind Sie grundsatzlich selbst verantwortlich. Beachten Sie bitte

diesbezuglich auch die Hinweise des Reiseservice, die Ihnen mit der Buchungsbestéatigung tbermittelt
werden. Es kann erforderlich sein, dass Sie nach Erhalt eines Flugtickets, Daten bei der Airline noch
selbst erganzen missen (APIS-Daten, Passdaten etc.).

Sollten Sie im Rahmen eines Fluges besondere Anforderungen an lhren Sitzplatz, Hilfen, oder aufzu-
gebendes Gepack (Sperrgepéack) etc. haben, so geben Sie dies bitte im Feld Bemerkungen (Register

Bestellung) an.
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7.2.2.3 Verkehrsmittel Mietwagen

Reisemittelbestellung Mietwagen

Mietwagen von* Uhrzeit*
01.04.2017

Mietwagen bis* Uhrzeit*
01.04.2017

Geschaftsort*

Musterhausen

Ort Abholung™®

Ort Rlckgabe*

Station Abholung Nahe

Station Rickgabe MNahe

Bitie wahlen Sie v Bitie wahlen Sie v
Triftige Grinde*
O Hiermit erklire ich ausdriicklich, dass ich im Besitz einer giiltigen und zur

Nutzung der vorgesehenen Fahrzeugklasse auch berechtigten Fahrerlaubnis
gem. § 2 StraRenverkehrsgesetz (StVG) bin. Sollte diese Fahrerlaubnis zum
Zeitpunkt der Dienstreise nicht mehr vorliegen, werde ich den Mietwagen

nicht nutzen.

Anmerkungen bitte in das Bemerkungsfeld im Mend "Bestellung” eingeben

m Abbrechen I

Die Felder Mietwagen von, Mietwagen bis und Geschéaftsort sind mit den Eintrédgen lhrer Genehmi-

gung vorbelegt, sofern diese Vorgaben zu einem Verkehrsmittel "Sonstiges Verkehrsmittel (Mietwa-

gen etc.) - von DSt. bezahlt" enthalt. Geben Sie bitte auch jeweils eine Uhrzeit an.

In den Feldern Ort der Abholung und Ort der Riickgabe kdénnen Sie bei Bedarf genaue Angaben zur

jeweiligen Abholstation machen. Es ist auch maglich hier nur die Ortschaft anzugeben und die jeweilige

Abholstation lber die Auswahlfelder Station Abholung Nahe und Station Riuckgabe Nahe zu defi-

nieren.

Die Angabe von triftigen Grinden zur Benutzung des Mietwagens ist immer erforderlich.
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7.2.3 Register Hotel

Flgen Sie mittels -+ anlegen  jeweils eine neue Hotelbestellung hinzu.

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information
Aligemeine Daten Verkehrsmittel Hotel | Bestellung Bitte uberprifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!
HOTEL + anlegen Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
Meldungen unter "Allgemeine Daten”
Meldungen unter "Bestellung"”
Meldungen unter "Reiseservice'
Hotelbestellung 4
Yon (Anreisedatum)® Uhrzeit (Anreise)
01.04.2017
Bis (Abreisedatum)* Uhrzeit (Abreise)
02.04.2017

Wunschhotel Name/Ort

Geschaftsort*

Hotel Nahe Geschaftsort Hotel Nahe Bahnhof Hotel Nahe Adresse
U U U

Hotel Nahe Adresse

Geschafisort Strafke Geschaftsort Hausnummer
Keine Verpflegung Frihstiick
O O

Weilere Winsche (Nichtraucher, Allergiker Bettwasche, usw ) bitte in das Bemerkungsfeld im Meni
"Bestellung" eingeben.

m Abbrechen JNQ)]

Die Felder Von (Anreisedatum), Bis (Abreisedatum) und Geschaftsort sind mit den Eintragen lhrer
Genehmigung vorbelegt. Die Uhrzeiten (Anreise und Abreise) missen Sie nur angeben, wenn diese

aulRerhalb der ublichen An- und Abreisezeiten liegen.

Sie kénnen konkret ein oder mehrere Wunschhotel(s) Name/Ort angeben, in dem fur Sie ein Zimmer
gebucht werden soll. Die Wiinsche werden vom Reiseservice berucksichtigt, sofern die reisekosten-
rechtlichen Voraussetzungen zur Buchung des Hotels gegeben sind.
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Alternativ Ubernimmt der Reiseservice gerne fir Sie die Suche nach einem geeigneten Hotel. Hierflr
wird die Angabe des Geschéftsortes bendtigt. Eingrenzungen zur Auswahl eines geeigneten Hotels
konnen Sie dem Reiseservice durch Auswahl der Checkboxen Hotel Nahe... mitteilen. Die nachfol-

genden Felder zur Hotel-Lage sind je nach gewahlter Option zu belegen.

Die Angaben zur gewlinschten Verpflegung werden bei der Buchung nach Méglichkeit berticksichtigt.

7.2.4 Register Bestellung

Neue Reisemittelbestellung erstellen Hilfe und Information

Aligemeine Daten | Verkehrsmittel | Hotel Bestellung I_ Bitte Uberprifen Sie Ihre Angaben und vervollstandigen
bzw. korrigieren Sie diese gegebenenfalls!

Erster Reisetag®

Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

| 01.04.2017 |
Meldungen unter "Allgemeine Daten”
IMeldungen unter "Bestellung”
Genehmigungsart* Meldungen unter "Reiseservice"
| elektronische Genehmigung [~ |
Ausgestellt durch Dienststelle Giltig for folgende Dienstreise(n)
Buchungsdaten* KLR-Daten
| [Manuelle Vorgabe aus Genehmigung] ﬂ ‘}3 ‘ Bitte wahlen Sie ﬂ |P
Ancrdnungsstelle”
| 0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg ﬂ |}3
Bemerkungen
(| Ich versichere die Richtigkeit und Vollstindigkeit meiner Angaben. Stornierungen

werde ich unverziiglich in BayRMS oder per E-Mail
(LfF-R_BayRMS_Pilotreiseservice@Iff.bayern.de) durchfiihren um Stornogebiihren
2u vermeiden.

(| Ich habe die Hinweise zum Datenschutz zur Kenntnis genommen und stimme der
Verwendung meiner Daten ieRlich zur Ing meiner Reisemittel zu.

Abbrechen Entwurf anlegen Antrag ersiellen

Die Felder Erster Reisetag und Genehmigungsart sind gemaf der zugrundeliegenden Genehmigung

vorbelegt.

Sofern Ihr Reisegenehmigungsantrag zum Zeitpunkt der Reisemittelbestellung bereits Angaben zu den
Buchungsdaten, der Anordnungsstelle und den KLR-Daten (KLR-Daten missen nicht an jeder

Dienststelle vorgegeben werden) enthalt, werden diese in die Bestellung tbernommen.

An einigen Dienststellen missen Reisende im Genehmigungsantrag keine Angaben zu Buchungs- o-
der KLR-Daten tétigen. Diese werden im weiteren Verlauf des Genehmigungsverfahrens vorgegeben.

Beim Absenden der Reisemittelbestellung missen die Daten jedoch zwingend eingetragen sein. Sofern
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Sie keine Kenntnisse Uber die Buchungsdaten, Anordnungsstelle und ggf. KLR-Daten haben, war-
ten Sie bitte ab, bis das Genehmigungsverfahren abgeschlossen ist und erstellen anschlieend eine
Reisemittelbestellung. Pro Reisemittelbestellung kann jeweils nur ein Bewirtschaftungskonto vorgege-
ben werden. Soll die Reise auf mehrere Bewirtschaftungskonten gebucht werden, missen mehrere

Reisemittelbestellungen durchgefiihrt werden.

Im Regelfall kénnen Sie sich auch an lhren Ansprechpartner vor Ort wenden. Ublicherweise befinden
sich auch in Inrem lokalen Intranet Hinweise zu Ihren Buchungsdaten, Anordnungsstelle und ggf.
KLR-Daten. Sie kénnen diese komfortabel als Voreinstellung im System hinterlegen, so dass Sie bei

der Bestellung auf die angebotene Auswahl zurtckgreifen kénnen.

Bevor Sie die Reisemittelbestellung absenden kdnnen, missen Sie sowohl die Richtigkeit und Voll-
standigkeit ihrer Angaben, als auch Ihre Kenntnisnahme und Zustimmung der Hinweise zum Daten-
schutz bestatigen.

Sie konnen die Bestellung im Anschluss an den zustandigen Reiseservice senden, oder als Entwurf

anlegen.

Nach erfolgreicher Bestellung / Entwurfserstellung schlief3t sich das Vorgabeformular und lhnen wird
die Liste der Reisemittelbestellung als Ubersicht angezeigt.

Schliel3t sich die Reisemittelbestellung nicht automatisch, ist die Datenvorgabe noch nicht abgeschlos-
sen und noch keine Speicherung der Daten erfolgt. Beachten Sie die Hinweise im rechten Bildschirm-

bereich (Abschnitt Fehler) und die Feldkennzeichnung mit roter Umrandung innerhalb des Formulars.
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Meus Reisemittelbastallung erstellan Hilfe und Information
Asgemeine Daten | erkehrsmel | o | Bestellung | e coerpruten Sue hee Angaten und vervoliszandigen
Baw, komigienen Sk Gese gegebenanlalls!
Ersier Retsetag” )
[ — & | Fehler (werden unterstrichen dargestealit)
Kieidyngen unter “Algemeing Daben”
Meddungen unter “Bestelung”
Genehmigungsat™ —_— b'N‘-c'l-J'lu?l:: _ I-.lnr-;::u_;:'-'-:ﬂ:‘:fhcr'_.
| elekironisc e Genefmigung o l NG URBET "R it e
Ausgesieil duch Deenstsiele GO M Tolgende Dienstresas{n)
Buchungsdalen™ HKLR-Daten
[Manuelie Vorgabe aus Genehmigung]  [v] L& Bate wahken i ~ Lo
Anordnungssiciie”
Bifte wahien S v| LD o
Bemerkungan
= leh varsichers die Richtigheit und Vollstandigks meiner Angaben, Siomismungsn
Werce ich unwerzuglch in BayRMS oder per E-Mail
[LfF-R_BayRMS_Pilotreiseservicedif. bayem.da) o um Storm { L]
TU BT BN
Ea Ich habe die Hinweise zum D stz Tur 9 und stimme der
Verwendung meiner Daten Tur g Miner .

EntwunT arlegen ANrag erstelen

7.3 Meine Bestellungen (Uberblick)
Diese Liste ermoglicht Ihnen einen Uberblick liber alle Bestellungen. Geoffnet wird sie durch Auswahl

des Menupunkts Meine Bestellungen.

= Reisemittelbestellung

[ Bestellung ohne GN-Nr.
Bestellung mit GN-Nr.

—= [=]Meine Bestellungen
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Antragshists
10 [w] | Emntrage anzeipen Liste gnschranken
GN-

Status Besteling. GH-Hr. status Reisemittelaren Erster Reisetag Ciftrn
@ S30ma offen 193 0 =] 20.03.2017 =] A
- n Beatteiung 202 o w & 40 27.03.2017 s )
# 1 BT tng 201 o i 27.03.2017 4 &l
] Erladigh 207 105825 ] = 06062017 = dJ
] Ertedigh 200 108548 ® fir 07 02 2017 o s )
-] Abgekehnt 1 = 06.02 2017 = A

,[ i ________ I LOJ T T v |

© O [z [l Sochen

@® Die Spalten Status und Bestellstatus beziehen sich auf lhre Reisemittelbestellung und informieren

Sie per Symbol und Text Uber den aktuellen Bearbeitungsstand lhrer Bestellung. Folgende Sta-

tus sind mdglich:

0O Offen

In Bearbeitung
Erledigt
Abgelehnt
Entwurf

SB gedffnet
Storno offen
Storno erledigt

O0O0O0ooao

Sofern Sie Rickfragen per Telefon oder E-Mail an den Reiseservice senden, geben Sie bitte immer
die eindeutige Bestellnummer an, die Sie der Spalte Bestellnr. entnehmen kdnnen.

Enthalt die Spalte GN-Nr. eine héhere Zahl als 0, so haben Sie die zur Reise gehdrende Geneh-
migung auch in BayRMS beantragt. Die Spalte Genehmigungs-Status (GN-Status) zeigt lhnen
an, ob die Reisegenehmigung bereits erteilt wurde. Die Bearbeitung einer Reisemittelbestellung
vor Genehmigungserteilung erfolgt nur, wenn es hierfir triftige Griinde gibt. Dies kann z.B. bei
einer unmittelbar bevorstehenden Reise der Fall sein (Zeitdruck). Dieses ist dem Reiseservice
gesondert (z.B. per Mail) mitzuteilen.

Die Spalte Reisemittelarten zeigt Ihnen an, welche Reisemittel bestellt wurden.

Die Spalte Erster Reisetag zeigt das Reisedatum an. Bei mehrtégigen Reisen ist hier der erste

Reisetag aufgefuhrt.

Die Liste offnet sich mit der Standardvorbelegung. Sie kdnnen die Suchkriterien beliebig abandern, um

eine Einschrankung der aufgefuhrten Bestellungen zu bewirken.
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Liste der Reisemittelbestellungen

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Bestellnummer
Suchbegriff Suchfitter von bis
| ‘ Alle v ‘ | 04.02.2017 | | |

In der Spalte Offnen haben Sie zwei Moglichkeiten die Bestellung einzusehen.

Aktueller Stand — Andern ermdglicht lhnen, je nach Status der Bestellung, Anderungen vorzu-

nehmen, oder die Bestellung zu stornieren.

d. Aktueller Antrag — Anzeigen ermoglicht Ihnen die Einsicht der Reisemittelbestellung tbersicht-

lich auf einer Seite. In dieser Ansicht ist keine Anderung des Antrags moglich. Ein komfortabler Wechsel

in das anderbare Formular ist mit dem Link ,Weiter zum Reisemittelantrag“ am Ende der Seite maglich.

7.4 Zustellung lhrer bestellten Reisemittel (Tickets etc.)
Sobald lhre Bestellung vom Reiseservice erledigt wurde, erhalten Sie i. d. Regel mindestens zwei E-
Mails. Eine Systembestatigung der bearbeiteten Reisemittelbestellung, sowie die Reiseunterlagen in

einer gesonderten E-Mail. Bitte beachten Sie ggf. die Hinweise des Reiseservice.

BayRMS: Bestitigung Ihrer Reisemittelbestellung

notifier_bayrms@Iff.bayern.de
Mo 27.03.2017 08:29
LfF-R_BayRMS_Pilottest

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Mustermann,
wir haben fur Sie Ihre Reisemittelbestellung Nr. 200 vom 27.03.2017 durchgefiahrt.

Bitte beachten Sie folgende Hinweise:
kein Hinweis vorhanden

Ihre Reiseunterlagen werden Ihnen gesondert per E-Mail an Ihre Lieferadresse (LfF-R_BayRMS Pilottest@Hf.bayern.de) zugesandt.

BeiBedarf kdnnen Sie jederzeit den aktuellen Stand lhrer Reisemittelbestellung in BayRMS abrufen.
Diese Nachricht wurde automatisch erstellt. Bitte senden Sie keine Antwort.
Eine gute Reise winscht lhnen

Ihr Reiseservice

Sollten Sie keine E-Mails erhalten haben, obwohl die Bestellung im System mit Status ,Erledigt* aufge-
fuhrt ist, Uberprifen Sie bitte lhre ,Persdnlichen Angaben® und die darin angegebenen E-Mail-Adres-

sen.
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7.5 Reisemittelbestellungen &ndern
Bereits gestellte Reisemittelbestellungen kénnen im Status ,Entwurf®, ,Offen®, ,SB gedffnet” oder ,Ab-
gelehnt® beliebig geandert werden. Wurde ein Antrag vom Reiseservice noch nicht in Bearbeitung ge-

nommen, so ist eine Anderung jederzeit méglich. Offnen Sie hierzu die Liste Meine Bestellungen.

Waéhlen Sie das Icon **% Aktueller Stand — Andern

Aktualisieren Sie die Bestellung in gewiinschter Form und stellen Sie den Antrag erneut.

Sofern keine Anderung des Antrags mdglich ist, wird Ihnen nur der Button ,Abbrechen zur Auswahl

gestellt. Im Bestellantrag finden Sie einen entsprechenden Hinweis.

Warnhinweis: Ihr Antrag befindet sich zur Zeit in Bearbeitung beim Reiseservice. Rufen Sie ihn bitte spater
wieder auf oder setzen Sie sich bei Problemen mit dem Reiseservice in Verbindung.

Allgemeine Daten Verkehrsmittel ‘ Hotel ‘ Bestellung Reiseservice |

Nehmen Sie in diesem Fall telefonisch oder per E-Mail-Kontakt mit dem Reiseservice auf. Gegebenen-
falls kann Ihnen der zustandige Sachbearbeiter die Bestellung zur Anderung freigeben.

7.6 Reisemittelbestellungen stornieren
Erlbrigt sich eine bereits gestellte Reisemittelbestellung oder werden bereits gebuchte Reisemittel

nicht in Anspruch genommen, so ist die Bestellung zu stornieren.

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

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

Eine Stornierung ist sofort durchzufiihren, wenn ersichtlich ist, dass die Reisemittel nicht in Anspruch

genommen werden, um die dadurch entstehenden Kosten moglichst gering zu halten.

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

Bestellung) erlautert werden und anschlie3end der vollstandige Antrag storniert werden.

Sofern ein Antrag aufgrund des aktuellen Status keine Stornierung zulasst, nehmen Sie bitte telefo-

nisch, oder per E-Mail Kontakt mit dem zustandigen Reiseservice auf.

Eine Stornierung ist in jedem Fall zu begriinden.
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Relsemittelbestellung bearbelien - Bestellnummer: 153 Hiltfe und Information
Yoo Bine (erpiten Su e Angaben und venollslandeen
biZw. kormigienen Sk diese gegebenenfais]
Fahiler (werden unterstrichen dargastellt)
Mieidungen unler “Aligemeine Daten”
Meddungen urter Bestelung”
G qungsEt” Meaaungen urter Feisesenice”
[ algemeine Genehmigung ;‘fll
Ausgestell dusch Deenstsiels Gt f0r folgende Derrstreisein)
l BaySTMFLH | | deutschiandwedl, bis Tu 1 'Wache ]
Buchungsdaten® KLR-Daten
| DR Muslermann 1]|P | Bitie wahben S 1||P
Anordnungsshels*
| 0615500 Lancesamt tr Finanzen Dienststene Regenstur ~ e
Eemarkunen )
Feetse wurnde verschoben, bzw. s ist nkhl siher ob e Reise G0eMaupd noch statifinden wind -
= ek versichers dis Richtigheit und Vollstandigheit meinsr Angaben. Stomisrungsn
werde ich unverzugich in BayRMS oder par E-Mail
[LIF-R_BayRMS_Pilotieiseservicei bayern de) durchiuhien um Stomogebahren
U VEITSRISEn.
) Ehmﬂm“ﬂﬂwmﬂ?mm“m“
Werwendung meiner Daten ausschlieflich zur Bestellung meiner Reisemittel 1.
| Averechen || anirag siomioren | B
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8 Reiseabrechnung mit Genehmigungsnummer
Sofern die Genehmigung einer Reise mit BayRMS beantragt und ausgesprochen wurde, kdnnen Sie

auf Grundlage der bereits vorgegebenen Daten die Abrechnung durchftihren.

Rufen Sie im Menu Erstattungsantrag den Punkt ,Abrechnung mit GN-Nr.“ auf:

= Erstattungsantrag

[ 7] Abr. ohne GN-Nr.

— [B) Abr. mit GN-Nr_ (4)
[ ) Sammelabrechnung
= Meine Abr.-Liste

Wahlen Sie den betreffenden Antrag aus und 6ffnen ihn tber den Button oy Aktueller Stand - An-

dern.

Erstattungsantragsliste

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Antragstellername
Suchbegriff Antragsstatus von bis
‘ | Genehmigt/Genehmigt mit MaBg | | 01.01.2017 | ‘ |

Antragsliste

10 Eintrage anzeigen Liste einschranken | |

‘ stans m pRenr | parum | | orfnen ‘
<] 105791 0 01042017 Mustermann 3] )
] 105648 0 07.02.2017 Mustermann oes] )
@ 105638 0 01.01.2017 Mustermann - a)

1 bis 3 von 3 Eintragen

Zurick Nachste

B s
"3
Alle versandbereiten Antrage anzeigen
Alle versandbereiten Antrage senden D)

Die Eintrage in den Registern - Daten 1, Daten 2 und Daten 3 sind durch die
tatsachlichen Reisedaten zu ersetzen, soweit Anderungen gegeniiber dem

urspringlichen 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 Abrech-

nungsstelle, soweit keine Vorbelegung vorhanden ist, manuell aus (siehe Nr. 3.2.1)

Zentrale Abrechnungsstelle wahlen...

o — Suchbegriff 2

Suchkriterium

O —

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

® ( (
Nummer Bezeichnung Oornt

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

0 eal’ LIF - ZAST Passau Landesamt fur
Finanzen

Gewahite l 2 LIF - ZAST Passau
Zast o

0—— &

@ Als Suchbegriff geben Sie bitte die Nummer lhrer ZASt vor.

Sie kdnnen auch mit % oder * als Suchkriterium arbeiten.

@ Ldsen 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
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Die Anordnungsstelle ist in der Regel bereits gefillt.

Sollte die Anordnungsstelle nicht gefillt sein, wéahlen Sie ,Manuelle Vorgabe“ und wahlen die entspre-

chende Anordnungsstelle aus.

7] Erstettungsantrag bearbetten - Gen.nr.: 105791

Hilfe: und Information
BEER D D | DALY | Daten 4 Bime Obsrprifien Sk IFre Angaben urd versolsiindigen
brw, Eormigeiren Sk diese pegetenentais!
Zenir. Abrennungsstele fir ) Fahler (werden unterstrichan dangestallt)
L 2 Landesaard fr Flancen b )::I - h"."ld.lﬂﬂ'fﬂ unier "Persdniic ey’
Ancidnisgssteds ) Meidungen unber Daten 1
0615500 Landesaml fr Finanzen Deerdtatele Regansbung hd = « Mieidungen unbéer ‘Daen 2
- MEdungen unbér "Daten
hleddungen unber Taten 4
Hostenersiatiung o Deme Wiorse s
I 1 [ Mekiungen unbéd TS Afung
000
Bemarkung
Diabum
2700 27
B ich wersichere die Richtigieit und Vollstandigiosst meiner Angaben. Der Erstatiungsanirag enthat e
fogine Koshen, die direkd dusch e Dienstsiclle, Retsesenice oder mi Firmenkreditkarie gezahll worden (2 8
DB-, Flug-. Hobekosten)

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

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, den Antrag als ,Versandbereit* zu speichern und erst zu einem

spateren Zeitpunkt an die Abrechnungsstelle zu versenden.
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9 Reiseabrechnung ohne Genehmigungsnummer

Sofern Sie eine Reise durchgefihrt haben, fir die kein Genehmigungsverfahren in BayRMS durchge-
fuhrt wurde (z.B. bei Vorliegen einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung, bei Dienstgdngen oder
Fortbildungsreisen), wahlen Sie im Menl Erstattungsantrag den Punkt ,Abrechnung ohne GN-Nr.“

= Erstattungsantrag
— [ ] Abr. ohne GN-Nr.
[E) Abr. mit GN-Nr. (4)
D Sammelabrechnung
[=IMeine 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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10 Sammelabrechnung

Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintagiger Reisen, denen keine
Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders auf die Bedurfnisse der Aul3en-
dienstmitarbeiter zugeschnitten und gedacht fur die Abrechnung.

® mehrerer Reisen an einem Tag
B mehrerer aufeinanderfolgender Reisen mit gleichem Reiseverlauf
m auf Basis einer allgemeinen od. schriftichen Reisegenehmigung

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der Sammelabrechnung nur geeignet ist fir Reisen

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

Soweit flir Reisen zuvor eine Genehmigung in BayRMS erteilt wurde, erfolgt die

Abrechnung uber die Funktion ,Abrechnung mit GN-Nummer*.

Offnen Sie den Eingabeassistenten durch Auswahl des Menupunktes Sammelabrechnung.

= Erstattungsantrag
[ Abr. ohne GN-Nr.
[E] Abr. mit GN-Nr. (4)
o DSammelabrechnung
[=)Meine Abr.-Liste
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Uberprifen Sie lhre personlichen Daten auf die Richtigkeit und klicken Sie anschlieBend auf

Eine Anderung dieser Daten ist nur im Mitarbeiterprofil moglich.

Hilfe und Information
) Neuen Erstattungsantrag erstellen T aiooal i da
Abrechnung von Reisekosten von
Titel mehreren enzelnen eintagigen
Dienstreisen, die zu Lasten derselben
Name, Vomame: Mustermann Josef Buchungsstelle abgerechnet werden. Den
Landesamt fir Fi Dienstst vollen Umfang eines
Beschaftigungsbehorde: cFinanzen - Reisekostenerstattungsantrages inkiusive
Regensburg
Ubemachtungskosten finden Sie in den
Dienstort: Regensburg Formutaren “Abr. ohne GN-N¢" oder
Privatadresse: TeststraBe 1, 99999 Testdort AL B
Dienst], Telefonnummer 094150440 Fehler (werden unterstrichen
dargestelit)

E-Mail-Adresse: LIF-R_BayRMS_Piottest@:iff bayem de
Status, Eingruppierung: Beamtes/-in auf Lebenszed A12
ReferatFunktion®: 3L12
Wichtiger Hinweis: Anderungen sind im Mitarbederprofil zu pfiegen!

Wester - —

Fullen Sie die Felder entsprechend den Gegebenheiten der Reise. Soweit Sie in der Rubrik Vorein-
stellungen Daten vorbelegt haben, werden Ihnen diese hier zur Auswahl angeboten. Die Daten, die

Sie hier vorgeben, gelten fir alle Reisen, die Sie im Nachgang erfassen. Klicken Sie anschliel3end

auf [WEIES
_) Meuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information
Dieses Fomular st geeignet flr die
Abrechnung von Reisekosten von
. i o 1 mEhréfén einZeineén einlagigen
Reiseart™: [ Dienst OR) |
il sk > Dienstressen, die Zu Lasten derseloen
Genehmigungsart®: | aligemeine Genehmigung w| | Buchungssielle abgerechnet werden. Den
- vollen Umfang eines
Reisebeginn Ort": | Diensistelie | | Retsekostenerstatiungsantrages inkiusive
Uit hiwngskosten finden Sie in den
Reiseende Ort" [ Diensisielle : I Fommularen “Abr. ohng GMN-Nr oder
- SAbe mil GM-Nr
Zentrale Abrechnungssielle”: [ 2 Landesamt fir Finanzen | |,O
Anordnungsstelle’: [ 515500 Landesamt fir F | |}3
- T Landesamt r Minanzeit] Fehler (werden unterstrichen
Buchungsdaten”: | DR Mustermann = |}:\ dargestellt)
KLR-Daten: [ Bitte wahlen Sie | Iﬂ

Wieiter RS
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Fullen Sie die Eingabemaske entsprechend dem Reiseverlauf.

B Reisedatum:

Wenn Sie das Feld Reisedatum fillen und verlassen, werden alle daraus folgenden Pflichtfelder
rot umrandet (Dienstbeginn und —ende mussen nur belegt werden, wenn eine Pauschale ausge-

wahlt wurde).
B Verkehrsmittel:

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

werden rot umrandet dargestellt.

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

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

] Neuen Erstattungsantrag erstellen
Daten vom Vortag ibernehmen: []

Reisedatum®; ReiseB® ReiseE® DienstB DienstE Geschaftsort(e)™ ZweckiBemerk.®
26.03.2017 | [L4[p7:00 |[16:00 || | | Musterhausen | [Besprechung |
Verpflegung™ KV FR Mi AB Pauschalen
] O | 1 |[Bitte wahlen Sie [v]
ferkehrsmittel
Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort  Ankunftsort  Begrindung
|Diensh~agenfi| | | | | I'I'estdorf | |Musterhauser| | | +-
|Diensh~agenfi| | | | [Musterhausel [Testdorf || | +-
Vitreisende:
Verkehrsmittel Name Vormame KM
[Bitte wahlen Sie ~ | |1 I+
Nebenkosten:
Nebenkosten Betrag Begriindung
|F’arkgebuhren."'l'iefgarage il |4_8IJ | | | +
Reisetage:'l'

Hilfe und Information
Dieses Formular ist geeignet fir die
Abrechnung von Reisekosten von
mehreren einzelnen eintagigen
Dienstreisen, die zu Lasten derselben
Buchungsstelle abgerechnet werden. Den
vollen Umfang eines
Reisekostenerstatiungsantrages inklusive
Ubernachtungskosten finden Sie in den
Formularen "Abr. ohne GN-Nr" oder
"Abr.mit GN-Nr".

Fehler (werden unterstrichen
dargestellt)

Um einen weiteren Reisetag hinzuzuftgen, klicken Sie auf ~Reisetage¥

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

Sofern Sie zuvor die Checkbox ,Daten vom Vortag tbernehmen® aktivieren, werden die eingetragenen

Daten fur den neuen Reisetag Ulbernommen. Achten Sie bitte darauf, dass Sie bei diesem Vorgehen

aus technischen Grinden das Reisedatum entsprechend aktualisieren missen.
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1 Neuen Erstattungsantrag erstellen

Daten vom Vortag Gbemehmen: [

Reisedatum™: ReiseB* ReiseE* DienstB DienstE Geschaftsori{e)

Zweck/Bemerk *

|F’arkgebl‘.‘|hrenﬂ' iefgarage il |4.8IJ ||

26.032017 | [L4[07:00 | [i6:00 || | | Musternausen | [Besprechung  |™
Verpflegung™ KV FR MI AB Pauschalen
™ O O [0 |[Bitte wahlen Sie ~]
ferkehrsmittel:
Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort  Ankunftsort  Begrandung
|Dienstwagena'i| | | | | ITestdorf | |Musterhauseti | | + -
|Dienstwagena'l| | | | Musterhause] [Testdarf | | + -
itreisende:
Verkehrsmittel Name Vomame KM
[Bitte wahlen Sie ~| I 1+
[Nebenkosten:
Nebenkosten Betrag Begriindung
|+

Reisedatum™: ReiseB* ReiseE* DienstB DienstE Geschaftsori{e)

Zweck/Bemerk *

|F’arkgebl‘.‘|hrenﬂ' iefgarage il |4.8IJ ||

27.032017 | [joT-00 | [&00 || | | Musternausen | [Besprechung  |™
Verpflegung™ KV FR MI AB Pauschalen
[~ O O [0 |[Bitte wahlen Sie [v]
ferkehrsmittel:
Verkehrsmittel Betrag KM Abfahrtsort  Ankunftsort  Begrandung
|Dienstwagena'i| | | | | ITestdorf | |Musterhauseti | | + -
|Dienstwagena'l| | | | Musterhause] [Testdarf | | + -
Vitreisende:
Verkehrsmittel Name Vormname KM
[Bitte wahlen Sie ~] ] || I |+
[Nebenkosten:
Nebenkosten Betrag Begriindung
|+

Reisetage:‘l'—

Hilfe und Information
Dieses Formular ist geeignet for die
Abrechnung von Reisekosten von
mehreren einzelnen eintagigen
Dienstreisen, die zu Lasten derselben
Buchungsstelle abgerechnet werden. Den
vollen Umfang eines
Reisekostenerstatiungsanirages 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 Mdglichkeit, sich alle erfassten Reisedaten nochmals in einer anzeigen zu

lassen.

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

AnschlieRend konnen Sie die Reisen entweder tber ENIEGEELGEY sofort an die Abrechnungsstelle

Ubermitteln oder mit FEEELGEEE ZUu einem spateren Zeitpunkt versenden.
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] Neuen Erstattungsantrag erstellen Hilfe und Information o
Dieses Formular ist geeignet fir 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 "Wersandbereite dargestellt)

Antrage senden” aus.

lch versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben.

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

Datum 27.03.2017

Zum spateren Versenden wahlen Sie im Menl Erstattungsantrag — ,Meine Abr.-Liste* und

versenden die Daten mit [aEREEENGEEEELRNTELEELNGEL RN |

Zum spateren Andern der Daten wahlen Sie im Menii Erstattungsantrag — ,Meine Abr.-Liste“ und

suchen den entsprechenden Antrag tber BEUERTEEERLTEEN R0 TER R nGED I |

Eine Anderung der einzelnen vorgegebenen Reisen ist in der Ansicht “'J Aktueller Stand - Andern

maglich.

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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11 Mitzeichnung und Genehmigung
11.1 Mitzeichnung

11.1.1 Offnen eines Antrags aus der Mitzeichnungsbenachrichtigung (E-Mail)
Ein Mitzeichner erhélt von BayRMS eine Mitzeichnungsbenachrichtigung per E-Mail, sofern ihm ein
Antrag zur Mitzeichnung zugewiesen wird. Die Abbildung (siehe unten) zeigt exemplarisch eine Mit-

zeichnungsbenachrichtigung fur einen BayRMS-Anwender der keine Genehmigungsrechte besitzt.

BayRMS: Neuer Antrag zur weiteren Bearbeitung

notifier_bayrms@lff.bayern.de
Mo 27.03.2017 14:34
LFF-R_BayRMS_Piottest

Sehr geehrte(r) Frau/Herr Mustermann,

Sie haben einen neuen Antrag fUr 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 Anderungsmaglichkeit):

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

Diese Nachricht wurde automatisch erstelit. 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 fihrt.
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 h&ngt von den je-
weiligen Einstellungen in Ihre Dienststelle ab. Sofern Sie die Links an lhrer Dienststelle nicht unmittelbar
aus den E-Mails verwenden kdnnen, besteht die Moglichkeit den Link in die Adresszeile lhres Browsers

zu kopieren und die entsprechende Seite manuell aufzurufen.

11.1.2 Offnen eines Antrags im BayRMS iiber das Programmmenti
Die mitzuzeichnenden Antrage kénnen auch iiber das Programm BayRMS angezeigt und getffnet wer-

den.
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Waéhlen Sie hierzu im Menu Mitzeichnung den Punkt ,Meine Mz-Liste“ aus.

= Erstattungsantrag

[ ) Abr. chne GN-Nr.
[B) Abr. mit GN-N. (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 m DR-Nr Da'um | Oﬂnen ‘
D 105791 0 01.04.2017 Mustermann «Jal O = H

1 bis 1 von 1 Eintragen

Zurick Nachste

B
A

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

Antrags-Mitzeichnungsliste

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Antragstellername
Suchbegriff Anfragsstatus von bis
| | ‘ Alle | | 01.01.2017 | | |

Bitte beachten Sie unbedingt die Sucheinstellungen. Insbesondere der Datumsfilter schrankt die An-
zeige der Suchergebnisse ein. Sofern Sie als Standardvoreinstellung fir den Datumsfilter einen ande-

ren Zeitraum winschen, kénnen Sie diesen im Ment Allgemein — ,Voreinstellungen® anpassen.
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Eine Mitzeichnung oder Ablehnung des Antrages ist in der Antragsansicht = oder a/ maoglich.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen miissen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen mochten,

wahlen Sie bitte die Ansicht ‘J Aktueller Stand — Andern.

In beiden Ansichten haben Sie die Mdglichkeit folgende Aktionen durchzufihren:

Abbrechen [ Ablehnen €3

Die Detailansicht hat sich ab der ersten Mitzeichnung eines Genehmigungsantrags um ein zusatzli-
ches Register erweitert.

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

Persdniiches l Daten 1 | Datien 2 | Daten 3 | Darien 4 | Mitzeichnung Bme Uberprifien She IFre Angaben und verolstindigen
Bow, koamigienen Sie disge gegebenentalist
e R Fehler (werden unterstrichen dargestelit)
27.09.2017 Johann Musiermann: In Beastefung Kieldungen unier Persaniiches
hekdungan unter ‘Caten 1
= Mekungen unter ‘Daten
MAChSbEr WD hiner - o
senERiger] =

- Kagidungen unkber |

- Mgsidungen unter ‘Daten 4

M BNURGShEemEerung - Metoungen unter TARDeC hnung

[oorer l FoenG

®  Sie kénnen den bisherigen Genehmigungsworkflow nachvollziehen.

@) Im Feld ,Nachster Mitzeichner” wird lhre Einstellung aus dem Mitarbeiterprofil
(Feld Mitzeichner/Genehmiger”) Gbernommen. Sie haben neben der Mdglichkeit der allgemei-

nen Suche auf diesem Register auch Zugriff auf Ihre persdnliche Favoritenliste.

®  Bitte beachten Sie die Moglichkeit der Mitzeichnungsbemerkung. Dies bietet sich fiir Erlauterun-

gen an, sofern Sie Anderungen im Antrag vorgenommen haben.

Nach erfolgreichem Bearbeiten des Antrags schlief3t sich der Antrag selbststandig. IThnen wird erneut

die Maske ,Antrags-Mitzeichnungsliste“ mit den Standardeinstellungen angezeigt.
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11.2 Genehmigung

11.2.1 Offnen eines Antrags aus der Mitzeichnungsbenachrichtigung (E-Mail)
Ein Mitzeichner/Genehmiger erhalt von BayRMS eine Mitzeichnungsbenachrichtigung per E-Mail, so-

fern ihm ein Antrag zur Mitzeichnung zugewiesen wird.

Die Abbildung (siehe unten) zeigt exemplarisch eine Mitzeichnungsbenachrichtigung fur 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 fir 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-13vsrv86.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragdetails.jsf?mode=G N&antragid=105791&akteurid=lopAoKbFDoPitHESWQztG mnb

weiter zur Genehmigung (Ansicht aktueller Antrag zur Genehmigung / Ablehnung):
https://Iff-13vsrvg6.bfd.bayern.de/reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?mode=GN&antragid=105791 &akte urid=lopAoKbFDOPTHESWQzZtGmnb&version=CURRENT

weiter zur Mitzeichnung (Detailansicht mit Anderungsmaglichkeit):

ages/antragdetails.jsf?mode=MZ&antragid=105791 &akteurid=lopAoKbFDoPitHEsWQztGmnb

weiter zur Mitzeichnung (Ansicht aktueller Antrag zur Mitzeichnung / Ablehnung):
https://Iff-13vsrv86.bfd.bayern.de reiseantrag/pages/antragvorschau.jsf?mode=MZ&antragid=105751&akte urid=lopAoKbFDOPtHESWQztG mnb&version=CURRENT

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.

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 Geneh-
migungsrechten hier unterscheiden, ob er den betreffenden Reiseantrag lediglich Mitzeichnen (Weiter-

gabe an eine andere Person), oder abschlieBend Genehmigen méchte.
Die Links unterscheiden sich in der unterschiedlichen Antragsansicht.

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

Wenn keine Verénderung 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 héngt von den je-
weiligen Einstellungen in lhrer Dienststelle ab. Sofern Sie die Links an Ihrer Dienststelle nicht unmittel-
bar aus den E-Mails verwenden kdénnen, besteht die Mdglichkeit den Link in die Adresszeile Ihres Brow-

sers zu kopieren und die entsprechende Seite manuell aufzurufen.
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11.2.2 Offnen eines Antrags im BayRMS iiber das Programmment
Die mitzuzeichnenden/ zu genehmigenden Antrage kdnnen auch tber das Programm BayRMS ange-
zeigt und gedffnet werden.

Die Antrage sind grundsatzlich sowohl in der Mitzeichnungsliste, als auch in der Genehmigungsliste
enthalten.

Der BayRMS-Anwender trifft mit der Wahl des Menipunktes Mitzeichnung oder Genehmigung eine

Vorentscheidung wie er mit dem Antrag verfahren mdchte.

Achtung: Es ist nicht moglich den Antrag zuerst in der Mitzeichnungsliste und dann zuséatzlich 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 mochten, wéahlen Sie hierzu im Meni Genehmigung den Punkt

,Meine GN-Liste" aus.

= Mitzeichnung
[=|Meine MZ-Liste (4)

Ik

&, Vertretung (de)aktivieren

= Genehmigung
— [=]|Meine GN-Liste (4)

.'.-‘ﬂ Vertretung (de)aktivieren

Die Maske ,Antrags-Genehmigungsliste“ 6ffnet sich mit den Standardeinstellungen von BayRMS.
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Antragsliste
10 Eintrage anzeigen Liste einschranken | |
‘ Slatus m DR.N[ Datum | Oﬂnen ‘
D 105791 0 01.04.2017 Mustermann - aJ) Q) B

1 bis 1 von 1 Eintragen

Zurick Nachste

,.
M

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 | | 30.03.2017 | | ‘

Bitte beachten Sie unbedingt die Sucheinstellungen. Insbesondere der Datumsfilter schrankt die An-
zeige der Suchergebnisse ein. Sofern Sie als Standardvoreinstellung fur den Datumsfilter einen ande-

ren Zeitraum winschen, kdnnen Sie diesen im Menu Allgemein — ,Voreinstellungen® anpassen.

Eine Genehmigung oder Ablehnung des Antrages ist in der Antragsansicht o) oder a/ maoglich.

Sofern Sie Daten zum Antrag hinzufiigen miissen bzw. Anderungen am Antrag vornehmen mdchten,

wahlen Sie bitte die Ansicht ““J Aktueller Stand — Andern.

In beiden Ansichten haben Sie die Moglichkeit folgende Aktionen durchzufuhren:

Abbrechen [JAblehnen €3] Genehmigen €@

Die Detailansicht hat sich ab der ersten Mitzeichnung eines Genehmigungsantrags um ein zuséatzliches

Register erweitert.
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™

Antragsgenehmigung - Gen.nr,; 105791
: Hilfe und Information

Perstniiches | Daten 1 | Dalen 2 | Daten 2 | Daten 4 | Mitzeichnu ng Bifle Oberpratén S lhré Angabén und wéneolistindigen
BEw. koimigienen Sie de-ie gegebandnlalisl
Fahler (wardan unterstrichen dargestallt)
ZT.03 20T Johann Musdermann. MRgezehnst - Mekiungen unter Perstniches’
27,03 20T Johann Mustermannc Wellenetung an PRKmMmilzeihnes

27032017 Josel Mustermann: In Bearenung Mekdumgen unler Taben 1
- Mgldurgen unler Daten ¥
- Mekdungen unler Daten ¥

Meklungen ufiler Dateh 4

Anderen Meazeichner um Korrekiur biten

ML hRungSbemeriung - MEidungen unter W2 hiung'

®  Sie kénnen den bisherigen Genehmigungsworkflow nachvollziehen.

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

®  Bitte beachten Sie die Moglichkeit der Mitzeichnungsbemerkung. Dies bietet sich fur Erlauterun-

gen 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 schliefdt sich der Antrag selbststandig. Ihnen wird erneut

die Maske ,Antrags-Genehmigungsliste mit den Standardeinstellungen angezeigt.

Genehmigungsrechte werden fir eine Dienststelle vergeben. Der Antragsteller einer Reise muss im
Feld ,Beschéftigungsbehorde” eine Dienststellennummer eingetragen haben, fir die Sie das Geneh-

migungsrecht besitzen.

Bitte beachten Sie bei Abwesenheit die Vertretungsregelung
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12 Sekretariatslosung

12.1 Sekretariat einrichten
Wechseln Sie in lhr Mitarbeiterprofil.

= Allgemein

— Auitarbeiterprofil
o7 Voreinstellungen

Aktivieren Sie dort das Register Sekretariat.

28 Mitarbeiterprofil , )
Hilfe und Information

Persinliche Daten Veseter Sekretariat L Bilte erganzen Sie Ihie persinbchen Daten Béd mil ainem
* gekennzeichneten Feldern handef s sich um
Pilichilangaben
Sekretariat

Hier kinmnen Sie Personen im Rahmen der Sekredariatsiireung $0r g Abwickdung |her .
Ressangeiegenheilen Bevollmachbgen. Dhe Vollmachl wmifassl die won Ihnen ausgewahiien Bersiche Fehler (werden unterstrichen
{Genehmigung. Abrechnung, Reisemitteibesteliung). Sie bevedmachligen hienmit die Person dargestelit)
rechisverbingiche Wilenserkiamungen (Antragsteiung) abzugeben. Die vollmachi gl mit Anlegen der 5 o
bevolmachtigien Person in BayRMS. Der Bevolimachligie wird Gber Inre Volimacht per E-Mail informian. See - Meidungen unier ‘Persaniiche Daken
haben weilerhin jederzes Zugiil auf die durch den Bevolmachiighen ersieiten Antrage, Ble beachien Sie,
dass die Entassung und der Versand der Daten in Ihvem Namen erfoigl und Sie hierfdr verantwortlich sind - Meldungen unter “erireter”
D Wipllmachl kann pederseil von Ihnen oder dem Bavollmachligien wadernufen wenden indem 5ee oder der
Esevolimachiigbe den Eintrag in BayRMS iischen

- Mekdungen unier ‘Sicherhet

Personen, die ich beaufiragl habe + AN -

She wurden won fodgenden Personen im Rahmen der Sekretaniatsiosung bevolmachtigh, in ihrem Mamen
Regadalen Fu eflassen und ensprechends ARIFAge Fu slelen Sie kinnen die Vollmach! jeoerrei
selsistandig ieschen. Bite beachien See, dass eine emeute Vollmachl ausschilelich durch die Person
Semsl erfolgen kann

Personen, die mich beauftragt haben

Im Bereich ,Sekretariat* kdnnen Sie Uber die Schaltflache +anlegen eine oder mehrere Personen als
Sekretar(in) einrichten.
Ausgewahlt werden kénnen Personen, die an BayRMS registriert sind und an einer Dienststelle tétig

sind, die mit Ihren Dienststellen-Einstellungen (Register ,Persénlichen Daten®, Felder ,Beschaftigungs-
behdrde®, ,Genehmigungsbehoérde® und ,Zusatzliche Mitzeichnungsbehdrde®) Ubereinstimmen.

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 04/2018 Seite 67 von 86



BayRMS Version 3.3 Anleitung

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 3Lz
Auswahl
Genehmigung O
o Abrechnung |
Reisemittelbestellung |
0— (oK ®

Geben Sie als Suchbegriff den betreffenden Namen ein.
Aktivieren Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link.

Wabhlen Sie die Berechtigungen aus, die Sie vergeben mdchten.

® © © o

Bestétigen Sie die Auswahl mit m

Die Berechtigung fur die Funktion Reisemittelbestellung kann von jedem
BayRMS-Anwender im Rahmen der Sekretariatslosung tbertragen werden (ggf.

fur die Zukunft). Nutzen kénnen die Funktion nur Anwender von freigeschal-

=i o

teten Dienststellen.

Sofern ein Sekretariat eingerichtet wurde bevor die Rechte-Splittung in Genehmigung/ Abrech-
nung/Reisemittelbestellung erfolgte, wurde fur das bestehende Sekretariat das Genehmigungs- und
Abrechnungsrecht Gbernommen. Fir die neu eingefuhrte Funktion Reisemittelbestellung muss das

Recht gesondert Ubertragen werden (wissentliche Rechtelibertragung).

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache
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28 Mitarbeiterprofil _ _
Hilfe und Information

Perniniche Dates e $ERFEtariat Bitle erganzen Sie Inre personkchen Daten. Bei mil enem
" gekennzeichneien Feldern handelt g5 sich um
Phichiangaben
Sekretariat
Hier kinnen Sk Personen im Rahmen der Seiretlariatsksung T0r die Abwicklung Ihrer R
Redaanpelegenhéien bevalmachlioen Die Vollmachl umtasst die von Inen ausgesahiten Berdiche FEh IEF [werden unierstrlchen
{Genehmigung, Abrechnung, Reisemitt=besteliung). Sie bevolimachtigen hiemmit die Persan dargestellt)

rechisverbindliche Viallenserklanungen (antragsieliung) abzugeben. Dee Vollmacht gilt mit Anlegen der
bewolimachigien Person in BayRMS. Der Bevolimachhigle wird Dber Inre Vollmachi per E-Mail informien. Sie
haben weiberhin jederoeilt Zugrill aul de durch den Besolimachbglen ersielien Anirage. Bille beachien Se,
dass die Erfassung und der Verzand der Dalen in Invem Mamen erfolgt urd Sie hierllr verantwortiich sind Meldungen unber “Vertreter”
Die Volmacht kann jederzed von thnen oder dem Bevolimachbgien widemulen wenden indem 5ie ogder der
Bewolimachigie den Einlrag in BayRMS l0schen

- Meidungen unier ‘Fersoniche Daten’

- Mekdumgen unler "Sicherheit

Personen, die ich beauliragh habs & ankepen

Josel Mustermann (Regenstarg) [

Sie wurden von folgenden Personen im Rahmen der Selrelariatsiosung bevollmachtigt, in ihrem NMamen
Retsedaien fu enfassen und entsprechende Anirage ru slellen, Sie kannen e Vollmachi jeoersei
selbstsiandig loschen. Bfle beachien See, dass eine emeule Vaolimacht ausschlielich durch die Person
seibst erfolgen kann

Personen, die mich Baaulragl haben

o J oomenmer

Sie koénnen jederzeit weitere Personen lber die Schaltflache +anlegen hinzuftgen.

12.2 Sekretariatsberechtigung &ndern
Uber die Schaltflache ,Sekretariatsvertreter bearbeiten“ .# koénnen Sie einzelne Berechtigungen der

jeweiligen Person andern.

12.3 Sekretariat I6schen

Mit der Schaltflache 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 kénnen Sie ein - an Sie selbst - Gbertragenes 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 Berechti-
gung zu léschen, im Gegenzug kénnen Sie sich das Recht allerdings nicht wieder eigenstandig verge-

ben.
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28 Mitarbeiterprofil
Hilfe und Information
Pemniiche Daten Westreler Sekretariat Bable erganzen Sie Ihfe personlichen Dalen. Bel mil sinem

* pekennzeichneten Feldem handed es sich um
PRichlangaben

Sekretariat

Higr kininen Sie Personen im Rahimen dér Seknetansizitsung K de Abwicklung ihres ~
Retseangelegennaten bevidmachtigen. Die Volmacht umrasst die von Ihnen ausgewaniten Bereiche Fehler (werden unterstrichen
(Genehmigung, Abrechnung, Retsemitielbesieung). Sie bevollmachiigen hiemit die Persan da I"g'ESTE"l}
rechisverbindiche Willerserkianmgen (Anragstellung) aczugeben. Die Volmacht gilt mit Ankegen der
bevclimachtigien Person in BayRMS. Der Bevollmachtighe wird Gber Ihne Vollmach! per E-Mal informiert. Sie
haben weilerhin jederreil Zugril aul die durch den Bevollmachliglen ersiaiien Anirdge, Ble beachien Sie,
dass die Erfassung und der Versand der Daten in (hirem Namen erolgt und Sie hierfor verantwortiich sind + Meldungen unier "Virreter'
Do Vollmacht kann jederzen von Innen ooer dem Bewlimachighen widermusen wersen indem Sie oger der
Bevollmachiighe den Eintrag in BayRMS lbschen

- Mesdungen uriler ‘Personbche Daben'

- MEklungen unler Sichemhet'

Personen, die ich beauftragt habe + anlegen

Jusel Musiemann (Regensburg) s

Sie wurdén vwon fokgenden Personen im Rahmen der Sekretamatsiisung bevolimachligh. in frem Mamen
Reisedalen U erfassen und entsprechende Antrage zu stelan. Sie kinnen die Volimacht jederzeit
selbsistandig Kschen. Bifie beachien Sie, dass ene emete Vollmacht ausschiieilich durch die Person
selbst erokpen kann

Perzonen, die mich beauflragt haben
Albert Antragatellen (Tesimar) i'

aulnega-414 GenanmigeraLT (Regensung)

o

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache . Alle Beteiligten erhal-

ten eine E-Mail, die tber die L6schung der Autorisierung informiert.

12.4 Sekretariatsfunktion nutzen
Ihre Navigationsleiste erweitert sich um den Menipunkt Sekretariat, wenn Sie von einem Kollegen

oder Vorgesetzten berechtigt wurden in seinem Namen Antrage zu stellen.

= Erstattungsantrag

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

= Sekretariat

—_— :C‘. Sekretariat dffnen

Sie kénnen fir Ihren Vorgesetzten/Kollegen je nach Ubertragenen Rechten einen Reiseantrag, eine
Reisekostenabrechnung oder eine Reisemittelbestellung erstellen. Dabei werden die persdnlichen Da-

ten des Reisenden angezeigt und Sie kénnen die Eingabe der Reisedaten fir ihn vornehmen.
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12.5 Sekretariatsfunktion - Genehmigungsantrag
Im Register Genehmigungsantrag werden alle Personen angezeigt, die Sie berechtigt haben im Auf-

trag Genehmigungsantrage zu erstellen. Mit einem Klick auf das jeweilige Symbol, in der Zeile der

betreffenden Person, 6ffnen Sie das zugehdrige Formular:

Ge Sekretariat
Genehmigungsantrag Erstattungsantrag I Reisemittelbestellung

Genehmigungsantrag

Antragsteller, Albert (Testdor) DES=
GenehmigerALT, authega-414 (Regensburg) DE.#=

[1  Neuen Genehmigungsantrag im Auftrag erstellen
Liste der Genehmigungsantrage anzeigen

K 4 Voreinstellungen im Auftrag andern

&4 E-Mail schreiben

12.5.1 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 fur Antragsteller <=———
— Hilfe und Information

Persdnliches | Daen 1 ‘ Daten 2 | Daten 3 | Daten 4 Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet

Efie Gberprifen Sie Inre Angaben und vervolisiandigen

Pertonainummer Tited bew. komigieren Sie diese gegebenentalis!
91234560

i'\.la:lng:‘ Varname ) Fehler (werden unterstrichen

dargestellt)

Aniragsielles Alben

Privatadresse: Strake, Hsnr - Mekdungen unter ‘Persiniiches
Tesistrale 1 - Mekdungen unier ‘Daten 1
- Mekungen umer ‘Daen
PLZ* Ont*

- Meskdungeén unler "Diaten ¥
91234 Testort

- Meldungen unier ‘Daten &

Beacnanigungsbensnte

D515500 Landesami iir Finanzen Dienstsielle Regensburg Regensburg L2
Genehmigungsbenarte” ) Zus. Mitreichnungsbehoroe )
0615500 Landesaml lir Finanzen Dienstsiel |2 =
Dienstan® ReferalFunktion”
Testdor Ref. 100
;‘:'n1a’.u5' Emgrupgienang”
Beamien-in auf Lebensaeit | AR
Telefonnurmimer ~ E-Mail-Adresse

0941 5044 0815 dlbert antragstelengm bayein. oe

Meine Genehmigungstenachrchtigungen sollen zusatzlich an folgende E-Mall-Adressen versandt werden
E-Mal-Adresse E-Mall-Adresse

albert antiaol com

Milzeichner/Genehmiger® ]
GenehmigerF =R

| Abrechen [l Antrag sieten [l Entwrt speichem

12.5.2 Sekretariatsfunktion - Genehmigung nachverfolgen
Mit Aufruf des Icons ,Liste der Genehmigungsantrage anzeigen® (Register Genehmigungsantrag) kon-
nen Sie die im Auftrag erstellten Genehmigungsantrdge nachverfolgen und im Bedarfsfall &ndern und

ggfs. erneut in Umlauf bringen.

12.5.3 Sekretariatsfunktion - Voreinstellungen andern
Mit Aufruf des Icons ,Voreinstellungen im Auftrag andern“ haben Sie die Mdglichkeit wiederkehrende

Reisedaten als Voreinstellung dauerhaft zu hinterlegen.

Beachten Sie, dass bei Antragstellung im Rahmen der Sekretariatslosung im Be-
reich Buchungsdaten, KLR-Daten, Zentrale Abrechnungsstelle und Anordnungs-

stelle nicht die Daten des Auftraggebers, sondern lhre eigenen Voreinstellungen

)

angeboten werden. (Die Ursache hierfur liegt in der historischen Entwicklung der

Sekretariatsfunktion.)
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12.5.4 Sekretariatsfunktion - E-Mail (Ruckfragen)
Sofern Sie Riickfragen an die beauftragende Person haben, kénnen Sie durch Auswahl des Brief-lcons

schnell und komfortabel eine E-Mail erstellen. Es 6ffnet sich Ihr Standard-E-Mail Programm mit vorbe-

legter Adresse.

12.6 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:

Qﬁ Sekretariat

Genehmigungsantrag Erstattungsantrag Reisemittelbesteliung
Erstattungsantrag
Antragsteller, Albert (Testdor) — O B L =
GenehmigerAlT, authega-414 (Regensburg) O B L=

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

Liste Erstattungsantrage anzeigen

K 4 Voreinstellungen im Auftrag dndern

=4 E-Mail schreiben

12.6.1 Sekretariatsfunktion - Erstattungsantrag ohne Genehmigungs-Nr. erstellen
Soweit keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfiihrung der Reise benétigt wird (z.B.: Dienststel-
lenleiter, Personalrate, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) kénnen Sie einen entsprechen-

den Abrechnungsantrag Uber das Icon ,Neuen Erstattungsantrag ohne GN-Nr. im Auftrag erstellen®

(Register Erstattungsantrag) erzeugen.

12.6.2 Sekretariatsfunktion - Erstattungsantrag mit GN-Nr. erstellen
Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfihrung einer Reise bendtigt, ist die Reiseabrech-

nung auf Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Die fiktiven Daten aus der Genehmigung werden in
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die Abrechnung Gbernommen und missen an den tatsachlichen Reiseverlauf angepasst werden (z.B.
Uhrzeit, gefahrene km, etc.). Wahlen Sie hierzu das Icon ,Neue Erstattungsantrag mit GN-Nr. im Auf-

trag 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 Suchfilters

,Genehmigt/Genehmigt mit MaRgabe/Hinweis*). Offnen Sie die abzurechnende Reise durch Klick auf

das Icon **% Aktueller Stand - Andern.

12.6.3 Sekretariatsfunktion — Sammelabrechnung im Auftrag erstellen
Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintégiger Reisen, denen keine

Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders fiir folgende Reisen geeignet:

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

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der Sammelabrechnung nur geeignet ist fir Reisen

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

12.6.4 Sekretariatsfunktion — Liste der Erstattungsantrage (Uberblick)
Die Erstattungsantragsliste ermaglicht Ihnen einen Uberblick Gber alle Antrage. Wahlen Sie das Icon

.Liste der Erstattungsantradge anzeigen“ aus.

Die Liste 6ffnet sich mit der Standardvorbelegung (Status ,Genehmigt/Genehmigt mit MaRgabe/Hin-
weis*), da diese von den meisten Anwendern benétigt wird. Andern Sie gegebenenfalls die Suchkrite-
rien entsprechend Ihren Anforderungen ab. Uber den Suchfilter konnen Sie sich nun die Antrage an-
zeigen lassen.

3.1 ]

In der Ansicht Aktueller Stand — Andern, lasst sich der Antrag bearbeiten. In der Ansicht d

Aktueller Antrag — Ansicht, kénnen Sie die Daten Uberprifen.

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

Suchfilter und Datumsfilter.
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12.7 Sekretariatsfunktion - Reisemittelbestellung
Im Register Reisemittelbestellung werden alle Personen angezeigt, die Sie berechtigt haben, im Auf-

trag Reisemittel zu bestellen. Mit einem Klick auf das jeweilige Symbol, in der Zeile der betreffenden

Person, 6ffnen Sie das zugehorige Formular:

G@ Sekretariat

Genehmigungsantrag Erstattungsantrag Reisemittelbestellung I_
Reisemittelbestellung
Antragsteller, Albert (Testdorf) DEE.#=

m

O Neue Reisemittelbestellung ohne GN-Nr. im Auftrag erstellen
Neue Reisemittelbestellung mit GN-Nr. im Auftrag erstellen
Liste der Reisemittelbestellungen anzeigen

4 Voreinstellungen im Auftrag &ndern

Y]

E-Mail schreiben

12.7.1 Sekretariatsfunktion - Reisemittelbestellung ohne Genehmigungs-Nr. erstellen

Sofern keine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchflihrung der Reise bendtigt wird (z.B.: Dienststel-
lenleiter, Personalrate, Inhaber einer allgemeinen Reisegenehmigung) erstellen Sie eine neue Bestel-
lung Uber das Icon ,Neue Reisemittelbestellung ohne GN-Nr. im Auftrag erstellen (Register Reisemit-

telbestellung). Das Bestellformular 6ffnet sich mit den Vorbelegungen der auftraggebenden Person.

12.7.2 Sekretariatsfunktion - Reisemittelbestellung mit Genehmigungs-Nr. erstellen

Wird eine BayRMS-Einzelgenehmigung zur Durchfihrung einer Reise bendtigt, ist die Bestellung auf
Basis dieser Genehmigung zu erstellen. Daten werden soweit moglich aus der Genehmigung in das
Bestellformular Gbernommen und missen gegebenenfalls an die Bedurfnisse der Bestellung angepasst

und erganzt werden.

Soweit Sie die Reisemittelbestellung nicht unmittelbar aus dem Reisegenehmigungsformular anstol3en,
offnen Sie Uber das Icon ,Neue Reisemittelbestellung mit GN-Nr. im Auftrag erstellen* die Liste der

Genehmigungsantrage der ausgewahlten Person.

Wahlen Sie in der Liste die betreffende Genehmigung aus und 6ffnen mittels Icon =/ Neue Bestel-

lung fur Genehmigung das Bestellformular.
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Falls Sie in der Liste nahere Informationen zu den Genehmigungen benétigen, kdnnen Sie zuséatzliche

Daten einsehen, indem Sie den Cursor Uber eine Genehmigungsnummer bewegen.

Das Bestellformular 6ffnet sich mit den Vorbelegungen der auftraggebenden Person.

12.7.3 Sekretariatsfunktion - Liste der Reisemittelbestellung (Uberblick)

Diese Liste ermdglicht Ihnen einen Uberblick tber alle Bestellungen. Geoffnet wird Sie durch Auswahl
des Icons ,Liste der Reisemittelbestellungen anzeigen®

Die Liste offnet sich mit der Standardvorbelegung. Sie konnen die Suchkriterien beliebig abandern, um
eine Einschrankung der aufgeflhrten Bestellungen zu bewirken.

Liste der Reisemittelbestellungen von Josef Mustermann

Suchkriterium Datumsfilter
® Genehmigungsnummer O Bestellnummer M
Suchbegriff Suchfilter von bis
‘ ‘ | Alle ] | ‘ 27.03.2017 | | |
Antragsliste
Eintrage anzeigen Liste einschranken | |
GN- . ) . .
Status Bestellstatus - Bestellnr. GN-Nr. Status Reisemittelarten Erster Reisetag Offnen

g In Bearbeitung 202 0 x & 27.03.2017 ) Q)

g In Bearbeitung 201 0 = fr 27.03.2017 s Q)

@ Erledigt 207 105825 (] =] 06.06.2017 «J a)

1 bis 3 von 3 Eintragen

Nachste

Zurick -

In der Spalte ,Offnen“ kdnnen Sie zwischen zwei Mdglichkeiten wahlen die Bestellung einzusehen.

Mittels Auswahl des Icons Aktueller Stand — Andern os) kénnen Sie je nach Status der Bestellung

Anderungen vornehmen, oder die Bestellung stornieren.

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

lich auf einer Seite. In dieser Ansicht ist keine Anderung des Antrags mdglich. Ein komfortabler Wechsel

in das anderbare Formular ist mit dem Link ,Weiter zum Reisemittelantrag“ am Ende der Seite mdglich.
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13 Vertretungsregelung (betrifft i.d.R. nur Sachgebietsleitungen und Abteilungsleitungen)

13.1 Vertreter einrichten

Wechseln Sie in Ihr Mitarbeiterprofil

= Allgemein

— Auitarbeiterprofil
:_-'- Voreinstellungen

Aktivieren Sie dort das Register Vertreter

2E Mitarbeiterprofil

Hilfe und Information

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

Persénliche Daten Vertreter Sekretariat

Mitzeichnungs-/Genehmigungsveriretung Fehler (werden unterstrichen dargestellt)

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

- Meldungen unter 'Persdnliche Daten'

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

Sollte der Bereich ,Mitzeichnungs-/Genehmigungsvertretung“ bei lhnen nicht vorhanden sein, dann hat
Sie bisher noch kein BayRMS-Anwender als Mitzeichner ausgewahlt. In diesem Fall benétigen Sie
keine Mitzeichnungsvertretung. Sofern sich dies zu einem spéateren Zeitpunkt &ndert, weist Sie das

Programm bei der nachsten Anmeldung auf die notwendige Benennung eines Vertreters hin.

Uber die Schaltflache *aniegen  konnen Sie eine oder mehrere Personen als Vertreter(in) einrichten.
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Es offnet sich folgende Eingabemaske:

Vertretersuche x®
0 —>  Suchbegriff Mustermann, Johann
Suchfeld ® Name Dienstort

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

Suchergebnisse

Name Vorname Dienstort Funktion
e Mustermann! Johann Testhausen 3L13
Auswahl Johann Mustermann
0 — (o]
@ Geben Sie als Suchbegriff den betreffenden Namen ein und lI6sen die Suche aus.

@ Aktivieren Sie die Person mit einem Klick auf den entsprechenden Link

©) Bestatigen Sie die Auswahl mit m

Speichern Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache

Sie koénnen jederzeit weitere Personen einrichten, bzw. Idschen.

Uber die Schaltflache *aniegen  kénnen Sie weitere Personen hinzufiigen

Uber die Schaltflache J konnen Sie bestehende Personen I6schen.

13.2 Vertretungsfunktionalitat nutzen
Wenn Sie einen Vertreter gespeichert haben, kdnnen Sie diesen im Meni Mitzeichnung oder Geneh-

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

In der gleichen Maske konnen 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)
—_— ..'-'E‘w.fertretung (de)aktivieren

= Genehmigung

(= Meine GN-Liste (4)

— &, Vertretung (de)aktivieren

Durch einen Klick auf das Icon &7 kénnen Sie den jeweiligen Status andern.

Bitte beachten Sie die Legende rechts im Bereich der kontextbezogenen Informationen

g, Mitzeichnungsvertreterliste Hife und Informatian
Elartd Besd hidibuing T RIS E R Vet
Parsonen, die ich wertrete
Legends
- - wigrtrehang aktiv
] At Antragsieler (Testdo) ] 2 ertretung inaklv
- Thea MussterTraw (Tesiot) ol ] o
Mhging Vartreter =
-} Jomann Mustenmans (Tesihaussn ) oo

Nach der Statusanderung erhalten sowohl der Vertreter, als auch die zu vertretende Person eine Be-

nachrichtigung per E-Mail.

Sobald ein Mitzeichnungsvertreter aktiviert wurde, erhalt die E-Mails, die zur Mitzeichnung/Genehmi-
gung auffordern, ausschlieR3lich der Vertreter.

Wird die Vertretung wieder deaktiviert, so erhalt die Mitzeichnungsbenachrichtigungen ab dem Zeit-

punkt der Deaktivierung wieder der urspriinglich ausgewdahlte Mitzeichner/Genehmiger.

Uber die jeweilige Mitzeichnungs- und Genehmigungsliste hat jedoch jeder urspriinglich ausgewahite

Mitzeichner/Genehmiger die Méglichkeit 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 Ihnen direkt Gelegenheit in die Programmmaske ,Vertretung (de)ak-

tivieren“ zu wechseln um lhren Status zu andern.
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Vertreter aktiv

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

[Ja [l Nen |

13.2.1 Mitzeichnung in Vertretung ausfuhren
Uber den Mentipunkt Mitzeichnung kénnen Sie unter ,Vertretung (de)aktivieren —i.V. fir ...“ Reisean-

trdge mitzeichnen oder ablehnen.

= Mitzeichnung
= Meine MZ-Liste (15)

wg, Veriretung (de)aktivieren
—= - i.V. fir Musterfrau (13)

= Genehmigung
[= Meine GN-Liste (15)

«g, Vertretung (de)aktivieren
- 1.V, fir Musterfrau (13)

In der Mitzeichnungsliste kdnnen Sie die Antrage in den Ansichten ) oder bearbeiten, mit-

zeichnen oder ablehnen.

Weitere Ansichten:

GJ Originalantrag des Antragstellers

=Cl Vergleichsansicht zur Darstellung evtl. Anderungen im Antragsformular

pdf- Ansicht des Antrags

13.2.2 Genehmigung in Vertretung ausfiuhren
Uber den Menupunkt Genehmigung kénnen Sie unter ,Vertretung (de)aktivieren — i.V. fir ...“ Reise-

antrage genehmigen oder ablehnen.
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= Mitzeichnung
= Meine MZ-Liste (15)

Eﬂ\fertretung (de)aktivieren
- iV fidr Musterfrau (13)

= Genehmigung

=) Meine GN-Liste (15)

EEVEI'II’EHII'IQ (de)aktivieren
— - .V fur Musterfrau (13)

In der Genehmigungsliste kénnen Sie die Antrdge in den Ansichten *+) oder ol bearbeiten, ge-

nehmigen oder ablehnen.

Weitere Ansichten:

O/ Originalantrag des Antragstellers

=Cl Vergleichsansicht zur Darstellung evtl. Anderungen im Antragsformular

A pdf- Ansicht des Antrags

Der Vertreter eines Genehmigers muss selbst auch Uber die Genehmigungs-
rechte verfigen, um in der Vertretung die Genehmigung aussprechen zu kén-

nen.
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14 Behotrdenwechsel und Abordnung
Beim Wechsel zu einer anderen Behorde/Dienststelle sind in BayRMS Anderungen vorzunehmen um
die korrekte Beantragung und Abrechnung der Reisekosten zu gewéhrleisten.

Melden Sie sich wie gewohnt an BayRMS an.

Eine Neuregistrierung ist nicht notwendig!

Sollten noch Abrechnungen vorhanden sein, die zu Lasten der bisherigen Dienst-
stelle/Behdrde abzurechnen sind, versenden Sie bitte diese Abrechnungen an
die zustandige Abrechnungsstelle bevor Sie die im Folgenden beschriebenen

Anderungen durchfiihren.

14.1 Anderungen Mitarbeiterprofil

14.1.1 Personliche Daten
Wechseln Sie in Ihr Mitarbeiterprofil

= Allgemein

— sAMitarbeiterprofil
:'-'VDreiﬂStEIILII'IQEH

Andern Sie die betroffenen Pflichtfelder entsprechend den neuen Gegebenheiten.

Achten Sie insbesondere auf die Felder:

Beschaftigungsbehoérde
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 unterhélftig, kénnen die Anderungen der

Beschaftigungs- bzw. Genehmigungsbehdrde ebenfalls erforderlich sein, da Sie

)

sonst keinen Zugriff auf die entsprechenden Daten der Mitzeichner/Genehmiger

der aufnehmenden Behodrde haben.
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2l Mitarbeiterprofil

Hilfe und Information

PersCriiche Duten [N e comen s e e e
* pelnngeicheeten Fasdern handedt @5 sach um
P . . Thed Plicrtangaben
MHIMEET | l J
Hame* Veename® Fehler (werden untersirichen
MuZlemmann | | Josef | dﬂrgﬂﬂ-tﬂ“ﬂ'
Prwaladresse: Sirale, Hsne - Meidungen unber FPersdndcng Daten'
Tesisirate 1 | - Mekungen unier “Sichermet’
PLE o - Meldungen unler erreler
YAy | | Teskdon |
Beschafigungaiehine*
0615500 Landecam| fr Finansen Dienstatells Regersbung Aepersburg |,ﬂ
GonenruuTbenEde” 218, MiLzesChinungs benonie
0615500 Landesami fir Finanzen Dienstsel [P | 0615500 Landesam i Finanzen Dienistsiel [
Daeston” RaferatFunidion®
Regersbung | | 313 |
Stahus® Eingruppierung*
Beamterlin aul Lebersren [w] | | A2 |
Tekpdonnummer E-Mail-Adresse”
| D950 | l LIF-R_BayRM3_Piciieshm bayem. de |
Mging Genenmigungstenachnchigungen solien 2usatzich an fokgente E-Mal-Adressen versandl werden:
E-Mail-hdresis E-Mail-Adresse
mustemanni@paval de | | |
MitreichneriGenehmiger
GenchmigerLiF |1- 2
| Avorecen I Coamenmen |
Vorgehensweise am Beispiel der Beschéftigungsbehdrde:
Klicken Sie auf das Symbol © am Ende der Zeile.
Beschaftigungsbehdrde™
0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg Regensburg re
Genehmigungsbehdrde* Zus. Mitzeichnungsbehdrde
0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststel [P P
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Suchen Sie ausschlie3lich mit den Platzhaltern ,%“ oder ,* “ werden alle im Sys-
tem vorhandenen, themenbezogenen Daten angezeigt. Diese Suche kann daher
sehr viel Zeit in Anspruch nehmen.

Dienststelle wahlen...

o_..Suchbegrifr | 0615005

=
(-

Suchkriterium
Nummer Bezeichnung ort

o Ex=

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

Suchergebnisse
Nummer  Bezeichnung Ort

Landesamt fur Wiirzburg
Finanzen
(Zentralabteilung)

Gewdhlte | 0615005 Landesamit fur Finanzen (Zer
Dienststelle

0O— m@mE=-o

®  Tragen Sie als Suchbegriff Inre neue Dienststellennummer ein.

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

®  Bestatigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf die unterstrichene Nummer.
@  Ubernehmen Sie die Daten mit der Schaltflache

Gehen Sie bei der Anderung der Genehmigungsbehorde und —soweit erforderlich- der zusétzlichen
Mitzeichnungsbehoérde nach dem gleichen Muster vor.

Nachdem Sie alle relevanten Daten geandert haben, bestétigen Sie die Anderungen mit einem Klick

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

14.1.2 Vertreter
Wechseln Sie im Mitarbeiterprofil in das Register Vertreter.
Uberpriifen Sie, ob im Bereich Mitzeichnungsvertretung Personen entfernt und neu hinzugefugt werden

mussen.

14.1.3 Sekretariat
Wechseln Sie im Mitarbeiterprofil in das Register Sekretariat.

Uberprifen Sie, ob im Bereich Sekretariat Personen entfernt oder neu hinzugefiigt werden mussen.

14.2 Anderungen Voreinstellungen
Nachdem Sie wieder bei der Startseite angelangt sind, &ndern Sie bitte die Voreinstellungen, vor allem

im Register ,Buchung/KLR*.

& Voreinstellungen
Hilfe und Information

FEEEIEIET I Buchung/KLR SBETETSE D Reisedaten kénnen vorbelegt werden, wenn haufig
gleiche oder ahnliche Reisen durchgefuhrt werden.
Die Daten kénnen bei der Antragsteliung natrlich
Zentrale Abrechnungsstellen + anlegen iiberschrieben oder erganzt werden.
2 Landesamt fur Finanzen [} )
Fehler (werden unterstrichen dargestellt)
- Meldungen unter 'Reisedaten’
i - Meldungen unter 'Systemeinstellungen'
Anordnungsdienststelien + anlegen
Landesamt fiir Finanzen Dienstsielle Regensburg i
KLR-Datensatze + anlegen
Buchungsdatensaize + anlegen
Dienstreise 4
Fortbildungsreise s

14.2.1 Zentrale Abrechnungsstelle
Léschen Sie die nicht mehr relevanten Daten mit der Schaltflache i und legen Sie die jetzt fur Sie

aktuelle ZAST mit der Schaltflache +aneden npeu an (siehe 3.2.1).
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14.2.2 Anordnungsstelle
Loschen Sie die nicht mehr relevanten Daten mit der Schaltflache i und legen Sie die jetzt fir Sie

aktuelle Anordnungsdienststelle mit der Schaltflache +anlEden neu an (siehe 3.2.2).

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

=l o

Die abrechnungsrelevanten Daten erfragen Sie bitte in lhrer Geschéftsstelle,
sofern Sie lhnen nicht bekannt sind.

14.2.3 KLR-/ Buchungsdatensatze
Sie kénnen die bereits bestehenden Datensatze entsprechend den Daten der neuen Dienststelle

abandern.

Die Anderung erfolgt tiber die Schaltflache L .

=l o

Die fur Ihre Dienststelle relevanten Daten erfragen Sie bitte in Ihrer

Geschaéftsstelle.

AbschlieBend bestatigen Sie die Anderungen mit einem Klick auf die Schaltflache
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