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Mitarbeiterprofil und Voreinstellungen

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

@ ,Mitarbeiterservice Bayern*: https://mitarbeiterportal.bayern.de

Eine Videoanleitung zur Registrierung im Portal finden Sie unter dem Link
(https:/lwww.authega.bayern.de/gate/web/res/help/attachments/help_videos_|fflauthega_msb_registration_certificatefile_\/0424.mp4)

und im Intranet der UBT.

Melden Sie sich im Portal ,,Mitarbeiterservice Bayern“ an
und wahlen Sie dem Dienst ,,Reisemanagement” aus.

Einstellungen — Personliche Daten

Bei erstmaliger Anmeldung werden Sie automatisch in den
Bereich Personliche Daten weitergeleitet. Ohne die
Pflichtangaben (mit einem * gekennzeichnet) kénnen Sie
BayRMS nicht nutzen.

Beachten Sie die Informationsfelder mit diesem Zeichen 0
fur weitere Informationen zu den Feldern.

-~ Sofern Sie zu einem spéteren Zeitpunkt Anderungen

Q‘ im Mitarbeiterprofil vornehmen mdéchten, erfolgt der
Aufruf Uber die linke, vertikale Navigationsleiste —
Meniipunkt Einstellungen.
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Datenschutz

1 ich kann zur

Angaben zum Reisevertaufin den E-Miaits @

anderen ausgewantt werden ‘@




Wahlen Sie Ihre BGSChéﬂigunQSbehérde aus, sofern Personliche Daten
nicht bereits die korrekte Nummer eingetragen ist. Personiche Angaben
Diese ist in der Regel ,,1524016 Universitat Bayreuth® =y

Zur Anderung klicken Sie auf das Dreieck am Ende
des Eingabefeldes. Es 6ffnet sich der Dialog
,,Bitte wahlen Sie lhre ...”

1. Geben Sie als Suchbegriff die
Dienststellennummer 1524016 ein.

2. Klicken Sie auf die Lupe Datenschutz

3. Wahlen Sie Ihre Dienststelle in der Liste
der Suchergebnisse aus.

4. Ubernehmen Sie das Suchergebnis in
das Feld Beschéftigungsbehdrde

Beschaftigungsbeorde

ReferatlFunktion: 0615500 (Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg) - 0
Kurzbezeichnung ihres Lehrstuhls oder Organisationseinheit 0 e P — o

Mitzeichner

Mitzeichner: Uber den Meniipunkt Einstellungen > Mitzeichner
konnen Sie die Liste der Mitzeichner bereinigen. Dieser Punkt
taucht erst nach dem ersten erstellen Antrag auf. Geben Sie im
Genehmigungsantrag lhren Mitzeichner / Genehmiger (z.B. |hr
jeweils néchster Vorgesetzter oder dessen Vertreter) an, den | —
Sie Antrége fur eine Mitzeichnung bzw. Genehmigung senden
miissen. Uber Mitzeichnung ,Neuen Mitzeichner aus eigener
Dienststelle auswahlen* konnen Sie die Person suchen.

Die Leiter/Leiterinnen einer Einrichtung mlssen
»Reisekosten* als Mitzeichner auswahlen.

I 372 Funktionstest 6 11
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I Mitzeichner-Leit RMS 3L4

Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahien

Grundsatzlich kdnnen Sie im Suchdialog ,,Mitzeichner
wahlen“ alle Kollegen auswahlen, die

Reisekosten Universitat Bayreuth Reisekosten

= bereits BayRMS-Anwender sind, bzw. die BayRMS
bereits einmal im Mitarbeiterservice Bayern gedffnet
haben.

= im Bereich Datenschutz keine Einstellung vorgenommen
haben, dass sie nicht am Workflow beteiligt sein mdchten.

@ Sie kdnnen den Platzhalter , %" fiir die Suche verwenden, z. B. ,Schmid%".
s Diese Suche kann evtl. viel Zeit in Anspruch nehmen.

@ Bitte wahlen Sie,

= wenn Sie Mitarbeiter eines Lehrstuhls, einer Einrichtung, einer Abteilung, eines Referats sind, lhren direkten
Vorgesetzten aus. (Entspricht der bisherigen Regelung bei Dienstreiseantragen)

= wenn Sie die Leitung einer Einrichtung sind und keinen nachfolgenden Genehmiger mehr haben,
das Reisekostenreferat. (Suchbegriff: Reisekosten)

Datenschutz:
In der Standard-Einstellung sind Sie im System sichtbar und konnen als Mitzeichner/Genehmiger ausgewahit werden.
Andern Sie die Einstellung auf ,keine Teilnahme* so kdnnen Sie nicht als Mitzeichner/Genehmiger ausgewahlt werden.

Es wird empfohlen die Standard-Einstellung beizubehalten!



Einstellungen — Vertretung

Wenn Sie von einem Kollegen als Mitzeichner ausgewahlt
wurden, werden Sie vom BayRMS aufgefordert einen
Vertreter festzulegen.

Wahlen Sie unter Einstellungen > Vertreter lhre
Genehmigungs- bzw. Mitzeichnungsvertretung im Falle
lhrer Abwesenheit (Urlaub, Krankheit, usw.) aus. Uber die

Schaltflache kdnnen Sie Personen hinzufiigen.

Einstellungen - Volimachten (=Sekretariatsfunktion)

Mittels der Vollmachtsfunktion Gber Einstellungen >
Vollmachten ist es maglich, sich einen Reiseantrag durch

eine andere Person erstellen zu lassen (z.B. Vorzimmerkraft).

Uber die Schaltflache kénnen Sie Personen
hinzufligen.

A\ Einstellungen

> Personliche Daten

> Voreinstellungen

’ > Vertretungen

> Vollmachten

Vertretungen

Folgende Personen vertreten mich: ©

A Einstellungen

> Persénliche Daten

> Voreinstellungen

> Vertretungen

’ > Vollpachten

Vollmachten

Bevollméchtigte Personen

Rahmen der

I e Ihr
it auf die durch trage. a Na-
hierfur Di jederzeit von Ihnen oder der

5o den Eintrag im Reisemanagement lgschen.

Vollmacht hinzufligen

Vollmacht erteilt von

bevollmAchig!, Reisedaten zu erfassen und entsprechende Antrage zu stellen. Sie kénnen die
imacht rieit werden kann.

Bitte beachten Sie,

Personen fiir die Mitzeichnung, Vertreterregelung und Sekretariatsfunktion muissen bereits ein Profil in
BayRMS angelegt haben, da Sie sonst nicht auswahlbar sind. Zusatzlich muss beim Datenschutz der Haken

gesetzt bleiben.

Voreinstellungen

Unter dem Men(punkt Voreinstellungen konnen Sie

Vorbelegungen flr lhre Antrége definieren. Diese Daten werden

dann als Vorschlag in Ihre neuen Antrage Ubernommen.

Voreinstellungen - Reisedaten

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

Empfehlung:
Reiseart: Dienstreise
Genehmigungsart: allegemeine Genehmigung !!! entfallt

A Einstellungen

> Persénliche Daten

’ > Voreinstellungen

> Vertretungen

> Vollmachten

Meine Voreinstellungen

Genehmigung und Abrechnung

Researt

Dienstreise - 0

Zueck der Reise ©
4

Resebegan Reissende

Bitte walen v Bittewahlen



Voreinstellungen - Buchungsdaten

Uber den Meniipunkt Einstellungen > Voreinstellungen >
Buchungsdaten bzw. KLR-Daten konnen Sie die Buchungs-
daten bzw. KLR-Daten fir Ihre Reisen hinterlegen. Wenn Sie
mehrere Kostenstellen/Kostenarten nutzen legen Sie fir jeden
einen ,Buchungs- bzw. KLR-Datensatz* an.

Die Bezeichnung der Felder entsprechen nicht der Gepflogen-

heiten der UBT, wir kdnnen diese Bezeichnungen nicht andern.

Lassen Sie sich dadurch nicht verwirren.

Buchungsdatensatz

Bezeichnung: bitte sprechende Bezeichnung wahlen,
z. B. ,DR Standard*

Erweiterung: 0000000
Kapitel: i.d.R. 1524

Titel: i.d.R. 54740

KLR-Datensatz
Bezeichnung: bitte sprechende Bezeichnung wahlen,
z. B. ,DFG Projekt 123"

Verfahren: FSV000

Buchungskreis: 0001
Kostenart: i.d.R. 68500 (oder 65130 RK-Extern)

Kostenstelle: (i.d.R. Lehrstuhlkostenstelle, z. B. 74 000 000)

oder Kostentrager (bei Drittmittelprojekten, z. B. 74 000 218)

Buchungsdaten

Bezsichnung
Dienstreise Standard

Envotorung * Kaplal e
0000000 1524 54740

Budgetnummer Ebene 1 Ebene 2

KLR-Daten (falls von Ihrer Behdrde gefordert) ()

Bezsichnung *
Dienstreise Standard

Kostenstalle -

uuuuuuuu

@ Die Vorbelegung dieser Daten wird dringend empfohlen. Sie kdnnen (ber die Schaltflache jeweils eine neue Voreinstellung
S hinzufligen. Die Systematik ist die gleiche wie bei der Dienststellenauswahl.

Die Buchungs- und KLR-Daten erfragen Sie bitte bei Ihrem Sekretariat

oder der Leitung lhrer Organisationseinheit.



