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Reisemanagement (BayRMS) Kurzanleitung, basierend auf Version 1.0 Anleitung

I  Anleitung

Hierbei handelt es sich um die Kurzversion. Bitte nutzen Sie bei Detailfragen die Langversion der

Anleitung und die Videos in der UR-Mediathek. Mediathek der Universitat Regensburg

In den grinen Kastchen befinden sich Tipps der Genehmigungsstelle.

1 Offnen der Anwendung

Voraussetzung zur Nutzung von BayRMS ist die vorherige Registrierung und Anmeldung im Portal

,Mitarbeiterservice Bayern“: https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/

Nach erfolgter Anmeldung wahlt man die Anwendung ,Reisemanagement” aus.

porrry
Mitarbeiterservice :@%\
Bayem Freistaat Bayen  \CRUUBIS

Digitaler Ordner (2 Reisemanagement  BeihilfeOnline ~ Personaldaten Versorgungsauskunft [ Behordensatellit ~ JobBike Bayern

Bitte wahlen Sie lhren Dienst

(4] Reisemanagement @ BeihilfeOnline

®
c’— Digitaler Ordner

Personaldaten Versorgungsauskunft [ Behtrdensatellit

% JobBike Bayern

Abbildung 1

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

2 Einstellungen

2.1 Personliche Daten

Bei der erstmaligen Anmeldung werden Sie direkt in den MenUbereich ,Personlichen Daten® weiterge-
leitet. Diese Einstellungen missen nur einmalig vorgenommen werden, bzw. im spateren Verlauf,

wenn sich Ihre personlichen Angaben andern sollten.
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Persénliche Angaben

Personalnummer * Mame * Vormame *

15000028 Titel 0 Antragstellerext-Leit o RMS 0
0/15 21/ 40 3140
Land *
Strake, Hausnummer = Postigitzahl * ‘Wohnort *
Bahnhofstralte & 0 DE (Deutschland) - 93047 0 Testhausen 0
15/ 40 10740
E-Mail-Adresse * . . Telefonnummer
LfF-R_BayRMS_Pilottest@lff bayem de @  Zusétzliche E-Mail-Adresse O 55314150 i ]
36/ 100 0/100 12150
Bezlgekonto o
Beschaftigungsbehorde *
0615500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg) - 0
Dienstort * Referat/Funldtion * Eingruppierung *
Testdorf 0 3L4 o A9 0
8/70 3/35 3/8
Datenschutz

Ich kann zur Mitzeichnung/Genehmigung oder in Vertretung (inkl. Sekretariatslésung) von anderen ausgewahlt werden o

Angaben zum Reiseverlauf in den E-Mails 0

Abbildung 2

2.1.1 Systemeinstellungen

Sie haben die Méglichkeit den Datumsfilter der Suchoption in den Antragslisten lhren individuellen

Bedurfnissen anzupassen.
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3 Genehmigungsantrag

3.1 Neuen Genehmigungsantrag stellen

Offnen Sie den Meniipunkt Neuer Genehmigungsantrag.

3.1.1 Step 1 — Reisedatum
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3.1.2 Step 2 — Reisetage
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Soweit es fur Sie bei mehrtagigen Reisen mit Blick auf die Datenerfassung zielfihrend erscheint, kon-

nen ab dem zweiten Reisetag die aktuell erfassten Daten mit der Funktion ©eerements 80 fir

weitere Tage vervielfaltigt werden.

3.1.3 Step 3 — Privataufenthalt



https://www.uni-regensburg.de/verwaltung/formulare/dienst-fortbildungsreisen/index.html

Reisemanagement (BayRMS) Kurzanleitung, basierend auf Version 1.0 Anleitung

3.1.4 Step 4 - Auslandsaufenthalt

3.1.5 Step 8 — Buchungs-/KLR-Daten

Anordnungsstelle:
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Hauptbuchungsdaten:

Buchungsdaten @
Voreinstellung Buchungsdaten
Testdaten - 0
Enweiterung * Kapitel =
0000000 0 0802 L]
7T 414
Titel = §
59701 0 Titel Zusatz ﬂ Budgetnummer 0
515 0/6 0710
Ebene 1 0 Ebene 2 ﬂ Ebene 3 0
0/10 0/10 0/20
KLR-Daten (soweit von Ihrer Behdrde gefordert) @
‘oreinstellung KLR-Daten
Bitte wahlen -
Verfahren n Buchungskreis 0
0/6 o0/4
Kostenart o Kostenstelle ﬂ Kostentrager o
0/ 0/ 0r12
Info 1 (i ) Info 2 (i ] Info 3 (i )
0/10 0/10 0/20
Abbrechen

Abbildung 3
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Buchungsdaten

Erweiterung 0000000 (Wert bitte ibernehmen)

Kapitel 4-stelliges Kapitel (Wenn lhr Kapitel 5 stellen hat und mit einer Null beginnt,
lassen Sie die Null weg.)

Titel 5-stelliger Titel

Titel-Zusatz Bleibt leer

Budgetnummer Bleibt leer

Ebene 1 -3 Bleiben leer

KLR-Daten

Verfahren URKLR1 (Wert bitte Gbernehmen)

Buchungskreis

2008 (Wert bitte ubernehmen)

Kostenart

- Bei Inlandsreise 68500 - Bei Fortbildungsreisen 68400
- Bei Auslandsreise 68510

Kostenstelle

Kostenstelle (8-stellig) oder Projektnummer (mind. 6-stellig)

Kostentrager Bleibt leer
Info 1 Die IBAN vom Konto, auf das die Kosten erstattet werden sollen.
Info 2 Bleibt leer
Info 3 Bleibt leer

Referat 111/25
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Kosteniibernahme durch Dritte

Soweit die Kosten der Reise von Dritten Ubernommen werden, tragen Sie dies bitte als Information fur

die Mitzeichnung / Genehmigung ein.

Hier kdnnen Sie auch angeben, dass Sie komplett oder teilweise auf eine Erstattung verzichten.

3.1.6 Step 9 — Antrag stellen

Dateiupload z. B. Vergleichsangebote von Fligen / Bahn, Einladungsschreiben, Programm

Im Bereich Mitzeichnung wahlen Sie die Person aus, der ihr Genehmigungsantrag zugeleitet werden

soll. Sie mussen hierbei nur die nachste Person im Genehmigungsprozess kennen und eintragen.

Bitte wahlen Sie hier lhre direkte Vorgesetzte / Ihren direkten Vorgesetzten aus.

4 Reiseabrechnung auf Grundlage einer BayRMS-Genehmigung

Sofern die Genehmigung einer Reise in BayRMS beantragt und erteilt wurde, kdnnen Sie auf Grund-

lage der bereits vorhandenen, genehmigten Reisedaten direkt die Abrechnung durchflhren.

Rufen Sie im Menl Neuer Abrechnungsantrag den Punkt ,Neue Abrechnung mit BayRMS-Geneh-

migung“ auf.

4.1 Step 1 bis 7 — Daten aktualisieren

Die Eintrage in den Steps 1 bis 7 sind, soweit Anderungen gegeniiber den
ursprunglichen Genehmigungsdaten eingetreten sind (z.B. Uhrzeiten, Be-

trage, km-Angaben, usw.), durch die tatsachlichen Reisedaten zu ersetzen.
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4.2 Step 8 — Buchungsdaten

In Step 8 erfolgen alle erforderlichen Angaben zur korrekten Verbuchung der beantragten Kosten bei

lhrer Behorde.

4.3 Step 9 — Antrag senden

Es besteht die Mdglichkeit, soweit dies von ihrer Abrechnungsstelle gefordert wird, wichtige Belege
fur den Kostennachweis beizufiigen. Uber die zugelassenen Dateiformate und DateigréRen wird im

Bereich Dateiupload informiert.
Das technische Hochladen der Datei erfolgt erst beim endgultigen Versand des Antrags im Step 9.

5 Reiseabrechnung ohne BayRMS-Genehmigung

Sofern Sie eine Reise durchgefiihrt haben, fir die keine Einzelgenehmigung in BayRMS erforderlich
war (z.B. bei Vorliegen einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung, usw.), wahlen Sie im Menli

Neuer Abrechnungsantrag den Punkt ,Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung®.

Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung -

(Allgemeine Dienstreisegenehmigungen kénnen Sie nicht Uber BayRMS beantragen.\

> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrage
Abbildung 4

Informationen und das passende Formular finden Sie auf unserer Homepage. Formulare und

Dokumente zu Dienst- und Fortbildungsreisen - Universitat Regensburg

Gitte laden Sie die allgemeine Genehmigung bei der Abrechnung tGber den Dateiupload hoch. )

6 Mitzeichnung / Genehmigung

6.1 Antrag mitzeichnen / genehmigen

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

zeichnen.

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

Abbildung 5
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Im Bereich Ubersicht Antragsdaten v kann (iber die Schaltflache Bearoeiten  in der jeweiligen Be-

reichsiberschrift, 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

Dienstreise (DR) Test 07.03.2024 Dienstort 10.03.2024 Dienstort

Donnerstag, 7. Méarz

Reisebeginn Geschdiftsbeginn Geschiftsende Geschiftsorte Verpflegung Pauschale

07:00 08:00 16:00 Testhausen - keine Auswahl

Freitag, 8. Marz

Geschiftsbeginn Geschiftsende Geschiftsorte Verpflegung Ubernachtung Name der

Unterkunft
08:00 16:00 Testhausen - Hotel/Unterkunft wird

von der Dienststelle Testhotel
gebucht und bezahlt
Pauschale

keine Auswahl

Abbildung 6

Der Bereich Bisherige Mitzeichnungen v zeigt lhnen die bereits vor Ihnen beteiligten Personen im

Workflow an.

Bisherige Mitzeichnungen
27.02.2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitzeichnet mit Maltgabe

28.02.2024 RMS Mitzeichner-Leit - Mitgezeichnet - in Vertretung
28.02.2024 RMS Genehmiger-Leit - In Bearbeitung

Abbildung 7

Massgabebemerkung

Sie kénnen der antragstellenden Person oder den weiteren Mitzeichnungen im Feld

noétige Erklarungen und Informationen weitergeben.
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Falls es erforderlich sein sollte, kdnnen Sie fir die weiteren Mitzeichnungen und auch fir die antrag-

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

Dateiupload v kénnen Sie Dateien auswahlen und beifiigen.

Nachste Mitzeichnung *

Bitte wahlen

Wahlen Sie im Bereich die nachste zu beteiligende Person aus.

Als vorgesetzte Person priifen Sie den Antrag. Wenn er in Ordnung ist, wahlen Sie ,Mitzeich-
nung“ aus und leiten ihn an Dienstreise Genehmigung Verwaltung Referat 11l/25 weiter.

Soweit Ihrer Person hausintern Genehmigungsrechte erteilt wurden, entscheiden Sie je nach Befug-
nis und Geschaftsordnung des Hauses, ob Sie den aktuellen Antrag mitzeichnen oder genehmigen

mochten. Sie kdnnen auch eine andere Person um Korrektur der Antragsdaten bitten.

Auswahl

O IMitzeichnung @ Genehmigung O Korrektur

Abbildung 8

Je nachdem welche Bearbeitungsoption ausgewahlt wird, erweitern sich die Eingabefelder entspre-

chend den jeweiligen Funktionen. Das weitere Vorgehen ist selbsterklarend.

Mitzeichnung — nachste Person auswahlen.
Genehmigung — Antrag abschlielRend genehmigen oder ablehnen.

Korrektur — korrigierende Person auswahlen.

Auswahl Auswahl
@ Mitzeichnung O Genehmigung O Korrektur O Mitzeichnung O Genehmigung @ Korrektur
Machste Mitzeichnung * Nachste Mitzeichnung *
Lﬁl itzeichner Karl Test P "BTQ Funktionstest 5 11
Abbildung 9
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