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Offnen der Anwendung

Das Reisemanagement (BayRMS) ist eine
Fachanwendung, die das Portal ,Mitarbeiterservice
Bayern® (MSB) zur Verfugung stellt.

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist daher
die vorherige Registrierung und Anmeldung am
Portal ,Mitarbeiterservice Bayern®:

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

Unter der oben genannten URL finden Sie auch
weiterfihrende Hinweise und Informationen zur
Registrierung und Nutzung des MSB.

Nach erfolgter Anmeldung wahlt man die
Anwendung ,Reisemanagement® durch Klick auf das
entsprechende Icon, oder den Mentpunkt
,Reisemanagement” in der Uberschriftenzeile aus.

Vor der erstmaligen Nutzung muss das Konto im
BayRMS einmalig aktiviert werden.
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Hinweis

Herzlich Willkommen beim Reisemanagement System (BayRMS).

Mit der Aktivierung von BayRMS stimmen Sie der Speicherung,
bzw. Nutzung Ihrer eingetragenen Daten zu. Zusatzlich zu lhren
Benutzereingaben werden folgende Daten genutzt, bzw. gespei-
chert: Personalnummer; Name; Vorname; Zeitpunkt der Aktivierung
des Kontos.

@ Hinweise zum Datenschutz



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

Personliche Daten

Persdnliche Daten
Bei der erstmaligen Anmeldung werden Sie direkt in den

.. . v - . . Personliche Angaben
Menubereich ,,Personlichen Daten* weitergeleitet. Ohne

die hier vorzugebenden Pflichtangaben (Pflichtfelder sind 15000028 = O Testmam O nms -
mit einem * gekennzeichnet) kbnnen Sie BayRMS nicht - T— R R
nutzen. Diese Einstellungen miissen nur einmalig ik ol i, i B ol L B
vorgenommen werden, bzw. im spateren Verlauf wenn

sich lhre persénlichen Angaben andern sollten. h;;‘f{g;;:MS_Pnlottest@Iff.bayern.de ) t;;i;_g;;éh;Si;:;c;;test@lff.bayem.de O 0;4131;;;56 )

M4 Beziigekonto o
Fullen Sie die erforderlichen Felder und beachten Sie L Fe

hierbei ggfs. die kontextbezogenen Informationen zu den R m—

0615500 (Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg) - ©

jeweiligen Eingabefeldern.

Dienstort * Referat/Funktion * Eingruppierung *

9 9
Testdorf test@test.de ) Testreferat 0 A10 ©)

Beschaftigungsbehdrde: 1560010 Akademie der
Bildenden Kunste. Datenschutz

Ich kann zur Mitzeichnung/Genehmigung oder in Vertretung (inkl. Sekretariatslosung) von anderen ausgewahit werden O

Sofern Sie zu einem spateren Zeitpunkt Anderungen in Angaben zum Reiseverlaufin den EMalls ©

den personlichen Daten vornehmen mochten, erfolgt der
Aufruf Gber die linke Navigationsleiste im MenUpunkt
Einstellungen — Persénliche Daten.




Vertretungen (nur sichtbar, wenn fachlich erforderlich)

Sollte der Menupunkt ,Vertretung® bei Ihnen nicht vorhanden sein, wurden
Sie bisher noch von keiner Person zur Mitzeichnung/Genehmigung
ausgewahlt. In diesem Fall benétigen Sie auch keine Vertretung. Sofern
sich dies zu einem spateren Zeitpunkt andert, weist Sie das Programm bei
der néachsten Anmeldung auf die notwendige Einrichtung mindestens einer
Vertretung hin.

Wenn Sie von einer anderen Person zur Mitzeichnung/Genehmigung von
Antragen ausgewahlt wurden, werden Sie vom Verfahren aufgefordert
mindestens eine Vertretung festzulegen. Wahlen Sie im Menubereich
Einstellungen — Vertretungen Ihre Genehmigungs- bzw.
Mitzeichnungsvertretung fur den Fall Ihrer Abwesenheit (Urlaub, usw.) aus.

Im Bereich ,,Folgende Personen vertreten mich“, kénnen tber die
SchaltflécheVertretungen neu hinzugefiuigt werden und sehen,
von welchen Personen Sie als deren Vertretung eingerichtet wurden.

Falls Sie mit der Nennung ihrer Person hier nicht einverstanden sind, wen-
den Sie sich bitte an die betreffende Person und klaren den Sachverhalt.
Eine Loschung kann nur von der betreffenden Person selbst durchgefuhrt
werden.

Auswahl

Eigene Dienststelle v

Person

Mitzeichner Karl Test P i

Abbrechen Bestatigen

Bestehende Vertretungen kénnen tber den Button @ wieder entfernt werden.

Folgende Personen vertreten mich: @

Person hinzufigen

Adminlokal_Leit, BayRMS - (15000032) Regensburg 3L4

Admin16, Franz - (99900835)

Ich vertrete folgende Personen: @

I Adminlokal_Leit, BayRMS - (15000032) Regensburg 3L4



Vollmachten

Im Mentbereich Vollmachten ist es moglich, sich
eigene Antrage durch eine andere Person erstellen

zu lassen (z.B. Sekretariat, Vorzimmer, usw.).

Uber die Schaltflache ieed konnen Sie
Personen hinzufigen. Es ist nur mdglich Personen
auszuwahlen, die ebenfalls in BayRMS registriert sind
und die in derselben Beschéaftigungsbehdrde tatig
sind (entscheidend ist der Eintrag im Feld

,Beschaftigungsbehorde” in den personlichen Daten).

Nach Auswahl der betreffenden Person legen Sie
fest, fur welche Ihrer Antragsformulare die Person

eine Vollmacht erhalten soll.

Person

Sekretariat-Leit RMS 3L4 -
Genehmigung
Abrechnung

[J Reisemittelbestellung

Vollmacht erteilen

Mit der Schaltflache kénnen bestehende Vollmachten geandert und angepasst werden.

Mit der Schaltflache @ kénnen Sie den eingetragenen Personen die Vollmacht entziehen. Durch
Entfernung einer Person aus der Liste ,Bevollmachtigte Personen®, werden alle Rechte entzogen.

RMS Sekretariat-Leit + Beantragen / Bestellen / Abrechnen @



Genehmigungsantrag

Offnen Sie den Menlipunkt Neuer

Genehmigungsantrag.

Das Formular ist in neun Einzelschritte (Steps)

aufgegliedert.

Soweit aufgrund der vorliegenden Reisekonstellation
in einzelnen Steps keine Eintrage erforderlich sind,
kann mit der Schaltflache ohne Dateneintrage

sofort der ndchsten Step geoffnet werden.

Rechtsrelevante Pflichtfelder sind mit einem *
gekennzeichnet und mussen zwingend gefullt

werden. Das Verlassen eines Step ist erst moglich,

wenn alle Pflichtfelder des aktuellen Step gefullt sind.

Hinweis

Ergénzen Sie die fehlenden Daten bei den rot gekennzeichneten
Feldern. Erst wenn alle rechtlich relevanten Daten vorhanden sind,
kann das Formular weiter bearbeitet werden.




Genehmigungsantrag Step 1 - Reisedatum

Neuer Genehmigungsantrag

Reisedatum Antrag stellen

Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR

Angaben zur Reise

Reiseart *

Dienstreise - ©

Zweck der Reise *

Test )

~
47255
Reisedaten

Reisebeginn Ort *

Reisebeginn Datum * Geschaftsbeginn Datum *

05.03.2025 m 05.03.2025 a Wohnort - |©
Reiseende Ort *

Geschaftsende Datum * Retseende Datum *

05.03.2025 ] 05.03.2025 Q) Dienstort - [

S



Genehmigungsantrag Step 2 - Reisetag

Je nach Reisekonstellation ist fiir jeden Reisetag (anhand der Vorgabe des
Reisezeitraums in Step 1) eine eigene Card angelegt, in der noch weitere
rechtsverbindliche Angaben erganzt werden missen.

P
Mit dem Icon Wird die Card geoffnet und die weiteren erforderlichen
Daten kdnnen erganzt werden.

Die jeweiligen Eingabedialoge unterscheiden sich bei eintagigen und

mehrtégigen Reisen voneinander.

Bei mehrtagigen Reisen ergeben sich aufgrund der rechtlichen
Zusammenhange zudem Abweichungen in den Eingabedialogen von
Anreisetag, Zwischentagen und Abreisetag.

Soweit es fiir Sie bei mehrtagigen Reisen mit Blick auf die Datenerfassung
zielfihrend erscheint, kbnnen ab dem zweiten Reisetag die aktuell
erfassten Daten mit der Funktion e B 0 fiir weitere Tage

vervielfaltigt werden.
Auswahl nur von berechtigten Personen
Tagespauschvergiitung fiir SteuerauBenprifung/- fahndung
Pauschalen: Voller Stall-/Feldaufwand mehr als 6 Std. Dauer
Halber Stall-/Feldaufwand - bis zu 6 Std. Dauer

Keine Pauschale

Donnerstag, 6. Méirz Auf “diesem PC" gespeichert

Obernachtung

Uhrzeiten
09:00 - ©
15:00 [C]
ort
Testhausen o]

Ubernachtung* ©

(O Unentgeltiche Ubemachtung

(O Hotel/Unterkunft wird von der Dienstelle gebucht und bezahtt

(@ Hotel/Unterkunft wird vom Reiseservice gebucht und bezahlt

(O Hotel/Unterkunft wird von mir bezahlt und mit der Reisekostenabrechnung geltend gemacht
O im Befd bzw.

QO Private Dbernachtung

Name der Unterkunft o)

Begriindung fiir erhohte Ubernachtungskosten (0]

Wurde lhnen eine Verpflegung bzw. Mahlzeit zur Verfiigung gestellt? ©
Q Ja @ Nein

Pauschalen

Keine Pauschale M

Datentibernahme fiir Folgetage

Ubernehmen O
8o
Speichemn



Genehmigungsantrag Step 3 - Privataufenthalt

Falls ihre dienstliche Reise mit einem
privaten Aufenthalt (Urlaub) verbunden
wird, tragen Sie die privaten

Reisezeitraume hier ein.

Privataufenthalt

Privater Beginn Datum
02.04.2024
Privates Ende Datum
05.04.2024

Anreise einige Tage vor dem Dienstgeschaft fur einen

Abbrechen

K

Privater Beginn Zeit *
E 15:00

Privates Ende Zeit "
m 08:00

urzurlaub in der Stadt

Speichern



Genehmigungsantrag Step 4 - Auslandsaufenthalt

Falls ihre dienstliche Reise mit einem
Auslandsaufenthalt verbunden ist, tragen
Sie die Zeitraume die Sie sich im Ausland
befinden hier ein. Falls wahrend der
Reise mehrere Lander besucht werden,
ist flr jedes Ausland ein eigener Eintrag

anzulegen.

Auslandsaufenthalt ©

Auslandsaufenthalt
Land*

AT (Osterreich)

Einreise:

Einreise Datum *

Grenzilbergang - © 17042025

Ausreise:

@ Ausreise Datum *
Grenziibergang ¥ 18.04.2025

Bemerkung

Abbrechen

- ©
Einreise Zen *
08:00 ® ®
;4 00~ ®© ®



Genehmigungsantrag Step 5 - Verkehrsmittel

Tragen Sie die bei der Reise zu

nutzenden Verkehrsmittel hier ein.

Bei der Nutzung mehrerer Verkehrsmittel
ist flr jedes ein eigener Eintrag

erforderlich.

Soweit Sie im Menubereich
Voreinstellungen fur diesen Step
Eintrage angelegt haben, kbnnen Sie aus
Ihren Vorbelegungen auswahlen oder die

Daten auch einzeln erfassen

Verkehrsmittel

Bahn Mu-Pa

Bahn Fahrpreis - von Dst. bezahit

Reise Datum *
05.04.2024

Von *
Minchen

Rackfahrt C’

aaaaa

Speichemn



Genehmigungsantrag Step 6 - Mitreisende und 7 - Nebenkosten

Falls andere Personen an der Reise teilnehmen, tragen Mitreisende
Sie die betreffenden Daten, getrennt fir jede Person, hier e e
eln. 6/40 6/40
E;;zzi:;nf Beispiele 0 Amisbezeichnung (i)
05042024 G|
Dienstwagen, DB, Flugzeug v 0
Ruckfanrt:(__J)
Speichern

Falls bei der geplanten Reise bereits Nebenkosten

. . . Nebenkosten
abzusehen sind, tragen Sie die zu erwartenden Kosten
Nebenkostenart *
- - Datum * Betrag *
h|er ein. 05.04.2024 B Tagungspauschale - 0 125,00
Begrundung ©

0/255

Abbrechen




Genehmigungsantrag Step 8 - Buchungs-/KLR-Daten

Die Buchungs- KLR Daten im Bereich der
Genehmigungsantrage werden nicht von den reisenden
Personen selbst, sondern im Verlauf der Mitzeichnung durch

die Personalstelle erganzt.

Ausnahme : Kosteniibernahme durch Dritte Sonstiges

Kostentbernahme durch Dritte o

Soweit die Kosten der Reise von Dritten tbernommen werden,

i ) A . . i i . Kt;:l:et;:;::n voller Hohe die Stiftung XYZ (siehe Begleitschreiben) o
tragen Sie dies bitte als Information fur die Mitzeichnung /

Genehmigung hier ein.
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Genehmigungsantrag Step 9 — Antrag stellen

Es besteht die Moglichkeit dem Genehmigungsantrag Dateianhénge
beizuflgen (z.B. wichtige Unterlagen fir die Mitzeichnung und
Genehmigung). Uber die zugelassenen Dateiformate und DateigroRen

wird im Bereich Dateiupload informiert.

Im Bereich Ubersicht Personendaten kénnen Sie ihre aktuellen
personlichen Daten einsehen. Falls Anderungen erforderlich sein sollten,
konnen Sie mit der Schaltflache die Daten in Ihrem Profil

sofort &ndern und wieder zum Antragsformular zurtickkehren.

Im Bereich Ubersicht Antragsdaten kénnen Sie alle erfassten Daten
dieses Formulars nochmals tberpriifen. Sollten Anderungen erforderlich
sein, kdnnen Sie mit der Schaltflache in der Uberschrift des
jeweiligen Themenbereichs, direkt in den betreffenden Step wechseln

und die Daten aktualisieren.

Dateiupload

Hier konnen Sie Dateien, die im Zusammenhang mit Ihrer Reise stehen, hochladen
Zugelassene Dateiformate: ".pdf", " jpg", " jpeg”, ".png" und " gif"

Maximale Gesamtgrofle: 20 MB

Maximale Anzahl: 20 Dateien

b

Datei auswahlen

Ubersicht Personendaten

Personalnummer: 15000028
Name: Testmann RMS
Wohnort: DE (Deutschland)

Hafen

12345 Testort
Email: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff bayern.de
Zusatzemail: LfF-R_BayRMS_Pilottest@Iff bayern.de
Telefonnummer: 094150440
Beschaftigungsbehorde: 0615500 (Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg)
Dienstort: Testdorf test@test.de
Funktion: Testreferat

Die Erstattung der Reisekosten erfolgt auf das Bezugekonto.

Benutzerprofil editieren

Ubersicht Antragsdaten

>

Genehmigungsantrag

Antragsdaten

fassung
Dienstreise (DR) vom

10.03.2024 bis
10.03.2024

Antragstellerdaten

Reisedatum

Reiseart Zweck d. Reise Start Datum Start Ort Ende Datum Ende Ort

Dienstreise (DR) Test 10.03.2024 Dienstort 10.03.2024 Dienstort



Genehmigungsantrag Step 9 — Antrag stellen

Im Bereich Mitzeichnung wéahlen Sie die Person aus, der ihr
Genehmigungsantrag zugeleitet werden soll. Sie missen
hierbei nur die nachste Person im Genehmigungsprozess
kennen und eintragen. Sie haben die Méglichkeit eine
Mitzeichnung aus der eigenen Behorde, oder bei
behdrdenibergreifenden Ablaufen auch eine Person einer
anderen Behorde auszuwahlen. Die zuletzt gewahlten
Personen werden bei kiinftigen Antragen als Vorschlagsliste

angeboten.

Abschliel3end wird der Genehmigungsantrag mit der
Schaltflache an die zuvor gewahlte Mitzeichnung

verschickt.

Uber den erfolgreichen Versand ihres Antrags od. ggfs.

auftretende Probleme werden Sie unmittelbar informiert.

Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahlen

Neuen Mitzeichner aus anderer Dienststelle auswahlen

3T2 Funktionstest 5 11

Adminglobal-Leit RMS 3L4

Erfolgreich!

Ihr Antrag wurde erfolgreich versandt!
Weiter zur Reisemittelbestellung
Neuer Genehmigungsantrag

Weiter zur Liste d_GN-Antrage




Genehmigungsantrag andern / Uberarbeiten

Fruhestens wenn im Step 2 alle erforderlichen Daten eingetragen wurden, kann das aktuelle
Genehmigungsformular als Entwurf gespeichert werden. Bei jedem Klick auf die Schaltflache

Aktuelles als Entwurf speichemn

wird im Hintergrund ein neuer Entwurf des Formulars mit dem Datenstand zum Zeitpunkt der
Speicherung angelegt.

Die einzelnen gespeicherten Entwirfe kdnnen Uber die Menufunktion Liste d. GN.-Antrége und der
Auswahl der entsprechenden Suchkriterien aufgerufen, weiterbearbeitet, als
Genehmigungsformular verwendet oder wieder geldscht werden.

zum Offnen und nachtraglichen Bearbeiten der Antrédge stehen mehrere Ansichten zur Verfiigung.

Offnet das Formular im Bearbeitungsmodus (Step 1 bis 9)

@ Auswahlmeni fiur weitere Ansichten

» Originalantrag — Stand des Antrags bei der Ersterfassung

» Aktuelle Ansicht — Aktueller Stand des Antrags
Weitere Auswahlmdglichkeiten, abhé&ngig vom jeweiligen Antragsstatus:
» Vergleichsansicht - Vergleich von Original und genehmigten Stand

* PDF - PDF-Ansicht zur Verwendung als Ausdruck od. ext. Speicherung

» Archivieren — Entfernen des Antrags aus den Listenansichten

Es handelt sich hierbei nicht um ein Zwischenspeichern des bestehenden For-
mulars. Mitjedem Speichern wird ein weiteres, neues Formular generiert und im 1
Status Entwurf* gespeichert.

Meine Genehmigungsantrage

Neuer Genehmigungsantrag =+ Mit aktuellem Filter Drucken @

Suchergebnisse weiter einschranken

Status Reisenummer Reisebeginn Vv Mitzeichner Aktionen

In Bearbeitung 111629 01.05.2024 Mitzeichner-Leit RMS @
Genehmigt mit 111635 11.03.2024 Genehmiger-Leit RMS @
MaBgabe

In Bearbeitung 111598 10.03.2024 Adminglobal-Leit RMS @
I Abgelehnt 111543 01.03.2024 Genehmiger-Leit RMS @
| Genehmigt 111552 01.03.2024 Genehmiger-Leit RMS @



Reiseabrechnung auf Grundlage einer BayRMS-Genehmigung

Sofern die Genehmigung einer Reise in BayRMS beantragt und
erteilt wurde, kbnnen Sie auf Grundlage der bereits
vorhandenen, genehmigten Reisedaten direkt die Abrechnung

durchfiihren.

Sie sehen dann eine Ubersicht aller Genehmigungsantrage, die

fur eine Abrechnung in Frage kommen.

Die Eintrage in den Steps 1 bis 7 sind, soweit Anderungen
gegenuber den urspringlichen Genehmigungsdaten eingetreten
sind (z.B. Uhrzeiten, Betrage, km-Angaben, usw.), durch die

tatsachlichen Reisedaten zu ersetzen.

Die Buchungsdaten und KLR-Daten (soweit in Ihrer Behorde

verwendet), sind in der Regel bereits geflllt. (Step 8)

> Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr.-Antrége Neue Abrechnung mit BayRMS-Genehmigung <=

Mbgliche Genehmigungen fur Abrechnungsantrage

Status

Genehmigt

Genehmigt

Genehmigt

111586 25022024 @
111602 21022024 @
111589 13.02 2024 E]



Reiseabrechnung auf Grundlage einer BayRMS-Genehmigung

Es besteht die Mdglichkeit, soweit dies von ihrer Abrechnungsstelle gefordert wird,
wichtige Belege fiir den Kostennachweis beizufiigen. Uber die zugelassenen Dateiformate
und Dateigrof3en wird im Bereich Dateiupload informiert.

Im Bereich Ubersicht Personendaten kénnen Sie ihre aktuellen personlichen Daten

einsehen. Falls Anderungen erforderlich sein sollten, kdnnen Sie mit der Schaltflache

die Daten in Ihrem Profil sofort &ndern und wieder zum Antragsformular zurtick kehren.

Es besteht die Moglichkeit, das Abrechnungsformular fir eine spétere Verwendung (z.B. in
Kombination mit noch stattfindenden Reisen) mit der Schaltflache
versandbereit zu speichern. Hierbei wird das Formular nicht sofort an die
Abrechnungsstelle Ubermittelt.

Sie kbnnen das Abrechnungsformular auch direkt an die zustandige Abrechnungsstelle
ubermitteln. Mit der Schaltfliche [iiasichassisteatll Wird das Formular an die
Abrechnungsstelle Ubermittelt. Ausgewéhlte Dateianh&nge werden beigefugt und ebenfalls

an die Abrechnungsstelle tibergeben.

Sowohl tiber die erfolgreiche Ubermittlung als auch tber ggfs. aufgetretene Probleme
beim Versand werden Sie per Ergebnisseite informiert.

Dateiupload

Zugelassene Dateiformate: ".paf*, " jpg”, " jpeg"”, ".png" und " gif*
Maximale Gesamigrofe: 20 MB
Maximale Anzahi: 20 Dateien

1+

Datei auswahien

Noch nicht hochgeladene Anlagen

| Anlage_Bekanntmachung-134 pdf 11665 KB

Erfolgreich!

Ihr Erstattungsantrag wurde erfolgreich versandt!
Neuer Abrechnungsantrag

Weiter zur Liste der Abr.-Antrage

®E



Reiseabrechnung ohne BayRMS-Genehmigung

Sofern Sie eine Reise durchgefihrt haben, fur die keine
Einzelgenehmigung in BayRMS erforderlich war (z.B. bei Vorliegen einer
allgemeinen Dienstreisegenehmigung, usw.), wahlen Sie im Menu Neuer
Abrechnungsantrag den Punkt ,Neue Abrechnung ohne BayRMS-

Genehmigung.

Die jeweiligen Steps 1-7 des Abrechnungsformulars sind identisch mit

denen des Genehmigungsformulars.

Bei jedem erstmaligen Fillen des Formulars ist es erforderlich, die
einzelnen Steps chronologisch zu bearbeiten. Soweit aufgrund der
vorliegenden Reisekonstellation in einzelnen Steps keine Eintrage
erforderlich sind, kann mit der Schaltfléche ohne Dateneintrage

sofort der nachste Step gedffnet werden.

Das Absenden funktioniert genauso wie bei der Reiseabrechnung auf

Grundlage einer BayRMS-Genehmigung.

> Neuer Abrechnungsantrag

SN isind Abr-Artrage Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung ==

Dateiupload

Hier konnen Sie Dateien, die im Zusammenhang mit Ihrer Reise stehen, hochladen
Zugelassene Dateiformate: ".pdf*, " jpg”, " jpeg”, ".png" und " gif"

Maximale GesamtgroBe: 20 MB

Maximale Anzahl: 20 Dateien

i 5

Datei auswahlen



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
AuRendienstmitarbeiter zugeschnitten und gedacht fir die

Abrechnung von:

* mehrerer Reisen an einem Tag

* mehrerer aufeinanderfolgender, eintédgiger Reisen mit gleichem

Reiseverlauf Wird an der Akademie nicht verwendet
» auf Basis einer allgemeinen od. schriftlichen Reisegenehmigung

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der Sammelabrechnung nur

geeignet ist flir Reisen

+ ohne Ubernachtungskosten
» einer einheitlichen Reiseart (z.B. alle Reisen waren Dienstreisen)

» einer einheitlichen Anordnungsstelle und einheitlicher Buchungs-

und KLR-Daten In der Sammelabrechnung kénnen keine
DRateianhdnge beigeflgt werden



Sekretariat

A Sekretariat

BayRMS erweitert sich um den MenUpunkt Sekretariat, wenn Sie von einer D Genehmigungsantrage
anderen Person bevollmachtigt wurden in deren Namen Antrage zu stellen. > Reisemittelbestellungen
(Folie 5) > Abrechnungsantrage

A Sekretariat Genehmigung

Je nachdem welche Vollmachten Ihnen Gbertragen wurden, kénnen Sie fur

. . . » Genehm [santrage RMS Antragstellerviv-Leit @

andere Personen Genehmigungsantrage oder Abrechnungsantrage — :
» Resemittelbestellungen
tatigen. Dabei werden in den Formularen jeweils die personlichen Daten 3 Abrechrungsanirige | P a8
und Vorbelegungen der vollmachtgebenden Person angezeigt und Sie
kénnen die Eingabe der Reisedaten flr die Person vornehmen.
Abrechnungsantrag
. o o oq ® . 0 H MS Genehmiger-Lett

Klicken Sie auf die Schaltflache hinter dem Namen der Person, fur die R RMS Genehmig =))

Sie einen neuen Genehmigungsantrag erstellen oder bestehende Antrage 5 Gareiamigurosanirigs

RMS Antragstelierviv-Leit

einsehen mdchten. > Reisemittelbesteliungen @ @

RMS Mdzeichner-Leit @ @

> Abrechnungsantrage

Mit der Schaltflache Enhabiisiaiisi@ kOonnen Sie ein neues
Genehmigungsformular fur die ausgewahlte Person erstellen. Die weitere
Bearbeitung des Formulars ist identisch mit der Vorgehensweise bei
eigenen Formularen.



Mitzeichnung / Genehmigung

Jede ausgewahlte Mitzeichnung und Genehmigung erhalt eine

notifier_bayrms@Iff.bayern.de

systemgenerierte Benachrichtigungsmail wenn ein neuer e T i e
Genehmigungsantrag eingeht. Guten Tog RMS Mitzeichner-tet,
Sie haben einen neuen Antrag fUr eine Reise vom 20.02.2024 bis 20.02.2024 zur weiteren Bearbeitung erhalten.
ag Person: g Leit RMS
i . i i i . Relseart: Dienstreise (OR)
In dieser E-Mail ist ein Link enthalten, der direkt (die Aalsadatie: 20,02 2004 s 20,2004
GN-Nr.: 111670
Anmeldung am Mitarbeiterservice Bayern ist aus wenden sieden folgenden Link um hve Mtzelchnungspicht
https://bayrms-leitstelie. iff. bybn.de:8444/8ayRMSWeb/genehmigungsantraghzGn/111670/15000029
Slcherheltsg runden ZWlSChengeSChaltet) Zum JeWe|||gen Bitte beachten Sie, dass der Link ggfs. nicht in allen E-Mail-Clients funktioniert. In diesem Fall soliten Sie den gewlnschten Antrag direkt im / g - gsliste) offnen.
Antr ag | n B ayR M S fu h rt ) Diese Nachricht wurde automatisch erstelit. Bitte senden Sie keine Antwort.

Alternative:
Antragsliste zur Mitzeichnung/Genehmigung

Mit aktuellem Filter Drucken 1@ Filtern f

Suchergebnisse weiter einschranken a

Die zu bearbeitenden Antrage kdnnen auch direkt in BayRMS
geoffnet und bearbeitet werden. Wahlen Sie hierzu im Menti

M'tzelChnung/Gen ehm'gung den Punkt ,,Antl’agShSte“ aUS Status Antragsteller Reisebeginn Reisenummer Aktionen

In Bearbeitung Antragstellerext-Leit RMS 07.03.2024 111853 @

A Mitzeichnung/Genehmigung

In Bearbeitung Antragstellerext-Leit RMS 03.03.2024 111648 @

> Antragsliste




Mitzeichnung / Genehmigung

© o © o @ o © @ © o

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthaite Verkehrsmittel Mitreisende  Nebenkosten Buchungs-/KLR-Daten Ubersicht  Mitzeichnen

Sofern Sie im Antrag Anderungen vornehmen méchten, 6ffnen
Sie das Formular tber die Schaltfléche.
Reisedatum

Fur einen ersten Gesamtuberblick tber die beantragten Reiseart Zweckd.Reise | StartDatum starton Ende Datum Ende Ort

Dienstreise (DR) Test 07.03.2024 Dienstort 10.03.2024 Dienstort

Reisedaten empfiehlt sich eine der weiteren Ansichten, die

Uber die Schaltfléche@ ausgewahlt werden konnen.

Reisetage

Falls Sie das Formular zum Bearbeiten getffnet haben, findet
sich ganz rechts der Step 10 — Mitzeichnen. Reisebeginn Geschiftsbeginn haftsend hiftsorte Verpflegung Pauschale
07:00 08:00 16:00 Testhausen - keine Auswahl

Freitag, 8. Marz

Im Bereich Ubersicht Antragsdaten ~  kann Uber die

Bearbek Geschiftsbeginn Geschiftsend haftsorte Verpflegung Ubernachtung Name der
Schaltflache =**™*™="in der jeweiligen Bereichstberschrift, i o — _ ———
o o o von der Dienststelle Testhotel
direkt zu den jeweiligen Datenfeldern gewechselt und dort die primcu b |
Pauschale

gewiinschten Anderungen vorgenommen werden. —



Mitzeichnung / Genehmigung

Der Bereich = Bisherige Mitzeichnungen % 74igt |hnen die bereits vor

Ihnen beteiligten Personen im Workflow an. Bisherige Mitzeichnungen

27.02.2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitzeichnet mit Magabe
28.02.2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitgezeichnet - in Vertretung

Sie kdnnen der antragstellenden Person oder den weiteren Mitzeichnungen 28.02.2024 RMS Genehmiger-Leit - In Bearbeitung
im Feld ~ Messoebebemeins 1 5tige Erklarungen und Informationen
weitergeben.

Falls es erforderlich sein sollte, kénnen Sie fur die weiteren Mitzeichnungen
und auch fir die antragstellende Person Dateianh&nge beifiigen. Hierzu
wechseln Sie in den Step 9 — Ubersicht. Im Bereich

konnen Sie Dateien auswahlen und beifiigen.  pateiupload v

Wenn Ihnen hausintern keine Genehmigungsrechte erteilt wurden, kdnnen

Sie Antrage nur mitzeichnen.
 Nachste Mitzeichnung *

Wahlen Sie im Bereich  8itewahien ® die nachste zu beteiligende
Person aus. Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahlen

Bitte wahlen

Neuen Mitzeichner aus anderer Dienststelle auswahlen
Sie haben hierbei die Auswahlmdglichkeit zwischen Personen der eigenen

Dienststelle oder Personen einer anderen Dienststelle (hausiUbergreifende ' Genehmiger-Leit RMS 3L4
Genehmigungsworkflow). Bereits einmal ausgewahlte Personen werden

lhnen als Vorschlagsliste angeboten. Mitzeichner Karl Test P



Mitzeichnung / Genehmigung

Soweit Ihrer Person hausintern Genehmigungsrechte erteilt
wurden, entscheiden Sie je nach Befugnis und
Geschaftsordnung des Hauses, ob Sie den aktuellen Antrag
mitzeichnen oder genehmigen méchten. Sie kbnnen auch eine

andere Person um Korrektur der Antragsdaten bitten.

Je nachdem welche Bearbeitungsoption ausgewahlt wird,
erweitern sich die Eingabefelder entsprechend den jeweiligen

Funktionen. Das weitere Vorgehen ist selbsterklarend.

* Mitzeichnung — nachste Person auswahlen

» Genehmigung — Antrag abschlie3end genehmigen oder

ablehnen

» Korrektur - korrigierende Person auswahlen

Auswahl

O Mitzeichnung @ Genehmigung O Korrektur

Ablehnen



Antrag in Vertretung mitzeichnen / genehmigen

Die Aktivierung und Deaktivierung der Vertretung im Abwesenheitsfall A Mitzeichnung/Genehmigung
erfolgt direkt im Menubereich Mitzeichnung / Genehmigung, im Punkt > Antragsliste

,vertretung (de)aktivieren®. D Vertretung (de)aktivieren

Es besteht die Mdglichkeit bei eigener Abwesenheit im Bereich ,Folgende Vertretung (de-)aktivieren
Personen vertreten mich“ die betreffende Vertretung zu aktivieren. Es ist Foigansie Pemann vertreion wilkh: @
auch maoglich mehrere Vertretungen zeitgleich zu aktivieren. o

Admin02, Franz - (99900821)

Im Verhinderungsfall (z.B. Krankheit der urspriinglichen

) . . ) o L . Ich vertrete folgende Personen: @
Mitzeichnung/Genehmigung) besteht die Mdglichkeit im Bereich ,lch
vertrete folgende Personen®, sich selbst als Vertretung einer anderen (I Genehmiger-Leit, RMS - (15000030) Regensburg 3L4
Person zu aktivieren. Auch hier ist die Vertretung von mehreren Personen

gleichzeitig moglich. Aktive Mitzeichner

Sobald eine Vertretung aktiviert wurde, erhélt die Benachrichtigungsmail I R

Uber neu eingehende Antrdge nur noch die aktive Vertretung.

I RMS Genehmiger-Leit






Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!

K £ W
BILDENDEN KUNSTE
MUNCHEN
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