BayRMS - Bayerisches Reisemanagementsystem

Anleitung zur Mitzeichnung

1. Mitzeichnung

1.1 Offnen eines Antrags aus der Benachrichtigungsmail

Jede ausgewahlte Mitzeichnung und Genehmigung erhélt eine systemgenerierte Benachrichtigungs-

mail wenn ein neuer Genehmigungsantrag eingeht.

In dieser E-Mail ist ein Link enthalten, der direkt (die Anmeldung am Mitarbeiterservice Bayern ist aus

Sicherheitsgrunden zwischengeschaltet) zum jeweiligen Antrag in BayRMS fuhrt.

Die Nutzung der Links ist abhangig von den Softwarekonfigurationen ihrer Be-
hirde. Sofern die Links an Ihrer Dienststelle nicht aktiv sind, loggen Sie sich am
Mitarbeiterservice Bayern ein und bearbeiten die Antrage direkt im Reisemanage-

ment.

Ob in der Benachnchtigungsmail auch Angaben zur antragstellenden Person
und Details zum Reiseverlauf enthalten sind, entscheidet die antragsiellende

Person eigenverantwortlich in ihren Datenschutzeinstellungen. Es kann daher

i @

vorkommen, dass Sie E-Mails mit und ohne persénliche Daten der reisenden
Person erhalten, je nach persdnlicher Entscheidung der antragstellenden Per-

S0n.
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notifier_bayrms@Iff.bayern.de
BayRMS - Neuer Antrag zur weiteren Bearbeitung

a4n  Wagner, Miriam

Guten Tag Miriam Wagner,

Sie haben einen neuen Antrag fir eine Reise vom 17.10.2024 bis 18.10.2024 zur weiteren Bearbeitung
erhalten.

Antragstellende Person| [Name, Vorname]

Reiseart: Forthildungsreise

Reiseziel: BVS-Bildungszentrum Holzhausen 86919 Utting
Reisedatum: 17.10.2024 bis 18.10.2024

GMN-Nr.: 83284420

Werwenden Sle fogenden Link um zum Mitarbeiterservice Bayern zu gelangen:

https://www.mitarbeiterservice.bayern.de

Bitte beachten Sie, dass der Link ggfs. nicht in allen E-Mail-Clients funktioniert. In diesem Fall sollten Sie den
gewiinschten Antrag direkt im Reisemanagement (Mitzeichnung/Genehmigung - Antragsliste) 6ffnen.

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

Abbildung 1

1.2 Offnen eines Antrags iiber das Programmmenii
Die zu bearbetenden Antrige kdnnen auch direkt in BayRMS gedffnet und bearbertet werden.

Wahlen Sie hierzu im Meni Mitzeichnung/Genehmigung den Punkt Antragsliste” aus.

# Milzeichnung/Genehmigung

» Antragsiiste

Abbilgung 2
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Antragslisie zur Mitzeichnung/Genehmigung
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Falls einzelne Antrage in der Listenansicht nicht direkt sichtbar sind, achten Sie bitte auf die einge-
steliten Filterkriterien und dndem Sie diese entsprechend den erforderdichen Gegebenheiten.
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Sofemn Sie im Antrag Anderungen vomehmen méchten, 6ffnen Sie das Formular Giber die Schalt-
flache £ ).

Fir einen ersten Gesamtiberblick Gber die beantragten Reisedaten empfiehlt sich eine der weiteren
Ansichten, die dber die Schaltfliche C| ausgewshlt werden kénnen.



Technische Universitat Minchen

1.3 Antrag mitzeichnen

Falls Sie das Formular zum Bearbeiten gedfinet haben, findet sich ganz rechis der Step 10 — Mit-

Zeichnen.
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Abbligung 5

Im Bereich Ubersicht Anfragsdaten | kann dber die Schaltfliche Sesweten | In der jeweiligen Be-

reichsiiberschnift, direkt zu den jeweiligen Datenfeldern gewechselt und dort die gewiinschten Ande-

rungen vorgenommen werden.

Reisedatum

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

Dienstraise (DR) Test 07.03 2024 Dienstart 10.03.2024 Dienstort

Reisetage

Donnerstag, 7. Marz

Relzebeglnn Geszchiftsbeginn Geszchiftzende Geschiftzorte Verpflegung Pauschale

0700 08:00 16:00 Testhausen - keine Auswanl

Fremtag, 8 Marz
Geschaftsbeginn Geschiaftsende Geschiftsorte Verpflegung Ubernachtung Name der
Unterkunft
0800 1600 Testhausen HaotelUnterkunfl wird
von der Dienstsislle Testhotel

gebucht und bezahlt
Pauschale
keine Auswahl

Abbildung &



Technische Universitat Minchen m

Der Bereich Bisherige Mitzeichnungen % Zeigt Ihnen die bereits vor Ihnen beteiligten Personen im

Workflow an.

Bisherige Mitzeichnungen

2702 2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitzeichnet mit Malgabe
28.02 2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitgezeichnet - in Veriretung
2802 2024 RMS Genehmiger-Leit - In Bearbeitung

Abbildung 7
lassgabebemerkung
Sie kénnen der antragstellenden Person oder den weiteren Mitzeichnungen im Feld

nétige Erkldrungen und Informationen weitergeben.

Falls es erforderlich sein sollte, kénnen Sie fur die weiteren Mitzeichnungen und auch fur die antrag-

stellende Person Dateianhdnge beifiigen. Hierzu wechseln Sie in den Step 9 — Ubersicht. Im Bereich

Datelupload % ksnnen Sie Dateien auswiahlen und beifiigen.

Die reisekostenrechtliche Genehmigung des Antrags erfolgt an der TUM durch die Zentrale Reisekostenstelle. Wenn der
Antrag vor der Weiterleitung zur Genehmigung noch von einem weiteren Mitzeichner mitgezeichnet werden soll, wahlen
Sie diesen als Nachsten Mitzeichner aus:

Wahlen Sie im Bereich ““ " ~ % die nachste zu beteiligende Person aus.
Sie haben hierbei die Auswahimdéglichkeit zwischen Personen der eigenen Dienststelle oder Perso-
nen einer anderen Dienststelle (hauslbergreifende Genehmigungsworkflow). Bereits einmal ausge-

wahlte Personen werden Ihnen als Vorschlagsliste angeboten.

Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahlen
Neuen Mitzeichner aus anderer Dienststelle auswahlen
Genehmiger-Leit RMS 3L4

Mitzeichner Karl Test P
Abbildung 8

Wenn der Antrag nach lhrer Mitzeichnung direkt an die Zentrale Reisekostenstelle zur reisekostenrechtlichen Genehmi-
gung weitergeleitet werden soll, wahlen Sie als Nachsten Mitzeichner Reisekostenstelle Team Fiktiver Beschéftigter aus.
Bitte wahlen Sie nicht die Namen einer Mitarbeiterin der Zentralen Reisekostenstelle aus.
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Auswahl

@® witzeichnung () Genehmigung () Korrektur

MNachste Mitzichnung *
[Reisekostenstelle Team Fiktiver Beschaftigter ¥ ’ ©

Abbildung 9

Bitte bestatigen Sie |hre Mitzeichnung mit dem blauen Button Mitzeichnen. Der mitgezeichnete Antrag erscheint nun nicht
mehr in der Antragsliste im Menu Mitzeichnung/Genehmigung.

Wenn Sie in der Auswahl Korrektur auswahlen, konnen Sie die ausgewahlte Person um Korrektur der Antragsdaten bit-
ten.

Wenn der Antragssteller seinen Antrag nach abgeschlossener Mitzeichnung oder Genehmigung verandert, ist erneut eine
Mitzeichnung nétig.

FAQ: Warum kann ich meinen Mitzeichner und/oder die Zentrale Reisekostenstelle als Genehmiger nicht aus-
wahlen bzw. in der Auswahl finden?

Alle Beschaftigte haben unter Einstellungen/Persénliche Daten ihre Beschaftigungsbehorde hinterlegt. Die Beschéfti-
gungsbehoérde ist entweder 1512011 (Technische Universitdt Minchen), Gberwiegend bei Beschéaftigten mit Dienststelle
Minchen oder Garching, oder 1512029 (Technische Universitédt Miinchen Weihenstephan), Gberwiegend bei Beschaftig-
ten mit Dienststelle Weihenstephan oder Straubing. Beschaftigte mit Beschéftigungsbehérde 1512029 (Technische Uni-
versitat Miinchen Weihenstephan) kdnnen Mitzeichner aus der 1512011 (Technische Universitdat Miinchen) und den rei-
sekostenrechtlichen Genehmiger ,Reisekostenstelle Team Fiktiver Beschéftigter” nur auswahlen, wenn sie bei der Suche
zunachst ,aus anderer Beschéftigungsbehdrde* auswahlen und anschlielend die Person mit Namen suchen.

Bitte beachten Sie als Mitzeichner dazu folgendes: Nur wenn Sie unter Voreinstellungen/Datenschutz die Option ,/ch
kann zur Mitzeichnung/Genehmigung oder in Vertretung (incl. Sekretariatslésung) von anderen ausgewéhlt werden* an-
haken, kénnen Sie innerhalb Ihrer Einheit (z.B. Lehrstuhl) als Mitzeichner ausgewahlt werden.
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1.4 Antrag in Vertretung mitzeichnen

Die Aktivierung und Deaktivierung der Vertretung im Abwesenheitsfall erfolgt direkt im Meniibereich
Mitzeichnung / Genehmigung, im Punkt \Veriretung (de)aktivieren®.

v Mitzeichnung/Genshmigung

» Antragsliste

> Vertretung (dejaklivieren

Es besteht die Maglichkeit bei eigener Abwesenheit im Bereich ,Folgende Personen vertreten mich®
die betreffende Veriretung zu aktivieren. Es ist auch maglich mehrere Vertretungen zeitgleich zu akti-
vieren.

Im Verhinderungsfall (z.B. Krankheit der urspriinglichen Mitzeichnung/Genehmigung) besteht die
Moglichkeit im Bereich ,lch verirete folgends Personen®, sich selbst als Vertretung einer anderen Per-
son zu aktivieren. Auch hier ist die Veriretung von mehreren Personen gleichzeitig moglich.

Vertretung (de-)aktivieren

Folgende Personen verreten mich: @

j Admin0g, Frang - 99800824

lch vartrate foloende Personen: @

1 Genehmiger-Leit, RMS - (15000030) Regensburg JL4

Abbildung 12
MNach jeder Statusanderung erhalten sowohl die als Vertretung aktivierte Person, als auch die zu ver-
tretende Person eine Benachrichtigung per E-Mail.

Sobald eine Vertretung aktiviert wurde, erhalt die Benachrichtigungsmail iiber neu eingehende An-

trage nur noch die aktive Veriretung.

Wird die Vertretung wieder deaktiviert, erhalt die Benachrichtigungsmail ab dem Zeitpunkt der Deakti-

vierung wieder die urspriinglich im Antrag zur Mitzeichnung / Genehmigung ausgewahlte Person.
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Im Mendbereich ,Antragsliste” kann in der Filterfunktion die Option .Durch Vertreter bearbeitet” aus-

gewahlt werden. So kdnnen auch Antrage die wahrend der eigenen Abwesenheit erledigt wurden ein-
gesehen werden.
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Bei aktiver Vertretung erweitert sich die ,Antragsliste” um die jeweilige Vertretung. Sie kinnen direkt

beim Offnen der Antragsliste iiber den Button [« | auswahlen, ob Sie ihre eigenen Antrage oder die

der jeweiligen zu vertretenden Person bearbeiten mochten.

Aktive Mitzeichner

Meine Antrage

RIS Genehmiger-Leil

Abbildung 14

Die Bearbeitung der Antrage als Veriretung verhalt sich analog der Bearbeitung ihrer eigenen An-
trage.

Hinweis: Fir diese Anleitung wurde die Anleitung ,Mitzeichnung / Genehmigung®“ vom Landesamt fur Finanzen (Stand 06/2024) ver-
wendet und an die Erfordernisse der TUM angepasst. Zentrale Reisekostenstelle, 02.2025



