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Universitat Bamberg

System website: Mitarbeiterservice Bayern

Willkommen beim
Mitarbeiterservice Bayern

Anmeldung iiber authega Neu-Registrierung bei authega

Melden Sie sich mit Ihren authega-Zugangsdaten an. Erstellen Sie einen neuen authega-Account fiir die Nutzung unserer Diens-

te.

- Anmelden - Jetzt registrieren

You can access the digital services for Bavarian public sector employees (Mitarbeiterservice Bayern) using either your private
or your official email address. Registration with general task-related email addresses used by secretary’s offices is not
possible.

In case you already have a private authega account, you may re-register without problems using your official email address if
desired.

Please note: The MitarbeiterService’s travel management section is only linked to the sections that are relevant for this service. This means that the
person you have entered as your proxy in the travel management section can only access information relevant to this section.

Link zum Mitarbeiterservice Bayern:
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https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/

Universitat Bamberg

System website: Mitarbeiterservice Bayern

Willkommen beim
Mitarbeiterservice Bayern

Anmeldung uber authega Neu-Registrierung bei authega

Melden Sie sich mit Ihren authega-Zugangsdaten an. Erstellen Sie einen neuen authega-Account fir die Nutzung unserer Diens-

te.

- Anmelden - Jetzt registrieren

Registering with authega First registration with authega

After you have completed the registration process, you can In case you have not yet created a Mitarbeiterservice Bayern
login to authega. In order to login, the corresponding user account via authega, you must initiall register via your
certificate file and password are required. certificate file. To do so, please click on the right button and
B —— follow the instructions. You will receive your personal

activation ID via email. You will need this ID for the second
step in the registration process in combination with your
activation code, which will be included in a letter sent by post
to your private address.

Support and FAQs are available on this webpage.

IMPORTANT: If you have registered with your private
email address, make sure to save the certificate file on
your work computer as well!
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Universitat Bamberg

Travel management

Following successful login, please select Reisemanagement (travel management).

Bitte wahlen Sie Ihren Dienst

- . @ o
Digitaler Ordner 4 Reisemanagement @ BeihilfeOnline

®

@ JobBike Bayern

Personaldaten

@ [/ Behordensatellit

Formulare

Einfihrung BayRMS



Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag
> Liste d. GN.-Antrage

> Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung

» Antragsliste

% Vertretung (de)aktivieren

A Einstellungen

% Personliche Daten

% Voreinstellungen

> Vertretungen

» Volimachten

\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

% Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS
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Universitat Bamberg

Personal details

Upon initial login, you will be redirected to the menu’s “Persénliche Daten” (personal details)
section. You will not be able to use BayRMS without having entered the required details
(mandatory fields are marked with an *).

You only have to make these settings once. You can, however, edit your personal details at any
time in case of changes.

Persénliche Daten

Personliche Angaben

Ferzonanummer

15000028 e 0 .&n:ragstellr_—rsn-_ei‘. L] }.?Irvlé . o
0 3/ 40

Sirafie, Haus ~&nd [— sernor *

Bubrholstate 8 0 bt pestschiang) v oasr 0 e i)

You can enter an additional email
address, e.g. the task-related email
address of the secretary’s office
here.

LfF-R_BayRMS_Pilottest@|f bayemn de 0

Zusaizliche E-Mail-Adresse 0 0815 2141516 0
R T
Bezugekonto o

1526011

Beschaligungsbeniie - S
0615500 (Landesamt for Finanzen Dienststelle Regensburg) /; U anerSltat Bamberg

Dienstort * FeferstFunkdion * Eingruppierung *

Testdorf o a4 o AL o

Datenschutz

B Ich kann zur Mitzeichnung/Genehmigung eder in Vertretung (inkl. Sekretariatslosung) von anderen ausgewahlt werden o

\ Data protection —

Select only if you are a supervisor

Angaben zum Reiseveraufin den E-Mails L]

or secretarial office staff!
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Reisemanagement

> Aktuelles

» Neuer Genehmigungsantrag
» Liste d. GN.-Antrége

> Neuer Abrechnungsantrag
» Liste d. Abr.-Antrdge

A Mitzeichnung/Genehmigung

> Antragsliste

% Vertretung (de)aktivieren

/\ Einstellungen

% Personliche Daten
> Voreinstellungen
» Vertretungen

» Vollimachten

A\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

> Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS
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Universitat Bamberg

Default settings

You are free to choose individual default settings. You have the option to select saved default
settings in the approval request, but this is not mandatory. It is possible to save multiple data sets
in your default settings. We recommend the following:

Meine Voreinstellungen

Genehmigung und Abrechnung

Reisedaten

S

Reisetage - Keine Vorbelegungen eingerichtet

S

Verkehrsmittel - Keine Vorbelegungen eingerichtet

™)

Mitreisende - Keine Vorbelegungen eingerichtet

®)

Nebenkosten - Keine Vorbelegungen eingerichtet

®)

Buchungsdaten - Keine Vorbelegungen eingerichtet )

KLR-Daten (falls von |hrer Behdrde gefordert) - Keine Vorbelegungen eingerichtet 0} Please |gn0re KLR data -

S

Antrag stellen - Keine Vorbelegungen eingerichtet

™)

|



Reisemanagement

> Aktuelles

» Neuer Genehmigungsantrag
» Liste d. GN.-Antrége

> Neuer Abrechnungsantrag
» Liste d. Abr.-Antrdge

A Mitzeichnung/Genehmigung

> Antragsliste

% Vertretung (de)aktivieren

/\ Einstellungen

% Personliche Daten
> Voreinstellungen
» Vertretungen

» Vollimachten

A\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

> Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

Universitat Bamberg

Default settings

Booking details:
We recommend using these details as your default settings.

Non-project
Bezeichnung (unit name) = type in unit name in order to select corresponding cost centre

Erweiterung (extension) = 7-digit number sequence (always “0” + 6-digit cost centre code
of your place of employment, e.g. 0020304)

= 4-digit number sequence (1506 or 1526)
= 5-digit number sequence (547 + 40)

Kapitel (chapter)
Titel (title)

Buchungsdaten

Bezichnung *
Lehrstuhl xo]

13150
Erveiterung * Kapitel Titel = . waty
0020304 1526 54740 Titel Zusatz

0/8
Budgetnummer Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Abbrechen
0i10 0/10 0110 0420

Zentrale Mittel Verwaltung Inland: 1526,/54740 Zentrale Mittel Verwaltung Ausland: 1526/54740 Zenirale Mittel Wissenschaft: 1525/54740

Rechenzentrum: 1526/54740 Uni-Bibliothek, Sprachenzentrum: 1526/54740 Bportzentrumc 1526/54740

Lehrstuhl, Dekanat, Forschungsprojekt: 1526/54740

DFG-Mitted: 1526,/54741 |Richtlinienkopie beifiigen)
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Reisemanagement

> Aktuelles

» Neuer Genehmigungsantrag
» Liste d. GN.-Antrége

> Neuer Abrechnungsantrag
» Liste d. Abr.-Antrdge

A Mitzeichnung/Genehmigung

> Antragsliste

% Vertretung (de)aktivieren

/\ Einstellungen

% Personliche Daten
> Voreinstellungen
» Vertretungen

» Vollimachten

A\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

> Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

Universitat Bamberg

Default settings

Project/third-party funds
Bezeichnung (project name)= type in project name in order to select corresponding project

Erweiterung (extension) = 7-digit number sequence (always “0” + 6-digit cost centre code
of your place of employment, e.g. 0020304)

Kapitel (chapter) = 4-digit number sequence (1506 or 1526)

Titel (title) = 5-digit number sequence (547 + 41)

Budgetnummer (budget no.) = 10-digit number sequence (“00” + 8-digit cost centre code of
project or “0” + 9-digit cost centre code of project)

Buchungsdaten o

Bezeichnung *
Projekt xxx

Erweiterung * Kapitel * Titel * Titel Zusalz

0020304 1526 54741 |

Budgetnummer . Abbrechen |
0002030401 Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3
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Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag
> Liste d. GN.-Antrage

» Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr.-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung

% Antragsliste

» Vertretung (de)aktivieren

/N Einstellungen

% Personliche Daten
» Voreinstellungen

» Vertretungen

» Volimachten

A Informationen
> FAQ

> Hilfe

» Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS
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Universitat Bamberg

Authorisations

In the menu’s Vollmachten (authorisations) section, you can authorise another person (e.g.
secretarial staff) to create your individual requests.

We recommend all employees working in units with secretarial staff to set up such

authorisations. It is possible to authorise multiple persons. Each department can make
authorisations as it sees fit.

You can only select persons who have registered with BayRMS, and who are employed in the

same unit (determined by the entry in the “Beschéftigungsbehdérde”field in your personal
details).

Vollmachten

Bevollméachtigte Personen

Hier kinnen Sie Personen im Rahmen der Sekretariatsidsung fur die Abwicklung Ihrer persénlichen Reiseangelegenheiten bevollmachtigen. Die Vollmacht umfasst die von lhnen aus-
gewahiten Bereiche (eigene Genehmigungsantrage, Abrechnungsantrage, Reisemittelbestellungen). Sie bevolimachtigen hiermit die Person rechtsverbindliche Willenserkidrungen
(Antragstellung) fur Sie abzugeben. Die Vollmacht gilt mit Anlegen der bevolimachtigten Person im Reisemanagement. Die bevollmachtigte Person wird Gber Ihre erteilte Vollmacht per
E-Mail informiert. Sie haben weiterhin jederzeit Zugriff auf die durch die bevollmachtigte Person ersteliten Antrage. Bitte beachten Sie, dass die Erfassung und der Versand der Daten
in Ihrem Namen erfolgen und Sie hierfir verantwortlich sind. Die Vollmacht kann jederzeit von Innen oder der bevollmachtigten Person widerrufen werden, indem Sie oder die bevoll-
machtigte Person den Eintrag im Reisemanagement [dschen.

Person
Bitte gesuchte Person auswahlen -
[] Genehmigung

[J Abrechnung

O resemitepesteiung - The University of Bamberg does not offer this service.

Volmacht erteilen




Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag
> Liste d. GN.-Antrage

» Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr.-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung

% Antragsliste

» Vertretung (de)aktivieren

/N Einstellungen

% Personliche Daten
» Voreinstellungen

» Vertretungen
» Volimachten

A Informationen
> FAQ

> Hilfe

» Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

Universitat Bamberg

Authorisations

The BayRMS menu will display an additional Sekretariat (secretary’s office) section if another
person has selected you for authorisation.

The persons who have granted you authorisation are listed in the respective sections of your
request.

Genehmigung
A\ Sekretariat

| Fuchs Nadja

@0
@0

» Genehmigungsantrage

| Oswald Raimund

» Abrechnungsantrage

The person granting authorisation can both access and submit approval requests and expense
claims via the eye icon.

Forms will display both the authorisation-granting person’s personal details and default entries,

allowing you to enter travel data for this person.
Genehmigungsantrdge von Raimund Oswald

Neuer Genehmigungsantrag 4 Mit aktuellem Filter drucken
Filtern 72

Suchergebnisse weiter einschranken a

0/140

Status Reisenummer

Reisebeginn Mitzeichner

Aktionen

Keine Antrage mit dem gesetzten Filter vorhanden

INFO: Each authorised persion can view only approval requests/expense claims added after
granted authorisation, meaning prior requests/claims will not be displayed.



Universitat Bamberg

Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag
> Liste d. GN.-Antrage

» Neuer Abrechnungsantrag
» Liste d. Abr.-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung

» Antragsliste

» Vertretung (de)aktivieren

/N Einstellungen

% Personliche Daten
» Voreinstellungen

» Vertretungen

» Vollmachten

A Informationen
> FAQ

> Hilfe

» Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

Proxies (solely for professors and supervisors with approval authorisation)

If the programme’s menu does not display the “Vertretung” (proxy) section, this means that no
other person has selected you to co-sign their approval requests until now.

As soon as another person has selected you to co-sign their approval requests, the programme will

notify you upon your next login that a proxy is required and ask you designate at least one person
as your proxy.

Recommendation: set up a proxy in administrative units or professors’ secretarial offices
The menu will display a new section “Mitzeichnung/Genehmigung” (co-signature/approval).

However, please activate this proxy only in exceptional cases (prolonged periods of absence
of a supervisor). In general, we will not accept any requests approved by a proxy unless the
university’s travel office has been notified in advance.

Reisemanagement .
9 Vertretung (de-)aktivieren
> Aktuelles Folgende Personen vertreten mich: ©

> Neuer Genehmigungsantrag

A Finzel , Elisabeth Bamberg Referat III/2
> Liste d. GN.-Antrage
> Neuer Abrechnungsantrag () Oppelt, Daniel Bamberg Referat Ill/2
> Liste d. Abr.-Antrage
Q Schumann , Michaela Bamberg Referat I11/2

A Mitzeichnung/Genehmigung

> Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren
> i Ich vertrete folgende Personen: ®



Reisemanagement

> Aktuelles

> Liste d. GN.-Antrage

> Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung

% Antragsliste

» Vertretung (de)aktivieren

A\ Einstellungen

» Personliche Daten
% Voreinstellungen
» Vertretungen

» Vollmachten

/\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

% Datenschuiz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS
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Universitat Bamberg

o
R Reisetag Pri Ausland ralte i E R Antrag stelle
Angaben zur Reise
Bitte wahlen - O
Zweck der Reise = ©
P
Bitte tragen Sie einen Wert ein 01255
e e You must enter your Dienstort
Rsisbosion G+ (place of employment) as the
Reisebeginn Datum * = Geschaftsbeginn Datum * = Dienstort - 0 Starting point of your Journey!
— Reimbursement from your place of
Geschatsends Datum * £ Reseence Daum> B Dienston - © residence only under certain

conditions (before 6 a.m. or past 8
p.m, on weekends, or shorter
distance, please give details)

( Reiseart * ]
A
Bitte wahlen @

Angaben zur Reise

Dienstreise

Fortbildungsreise

Reisen d. Personal- und Schwerbehindertenvertretung ®
Dienstgang

Fortbildungsgang

Ausbildungsreise

Dienstantritts- und Beendigungsreise bei Ausbildung Lehrgang

Dignstantritts- od. beendigungsreise -
ReISeDegmT arm ™ =7 GesCNansDegm UaTm ™ =7 Bitte wahlen ~r®

Dienstreise (official journey) = journeys for the purpose of conducting official business away from the place of
employment

Fortbildungsreise (training journey) = journeys by employees who have completed their vocational education and
training, intended to increase professional knowledge, skills, and experiences, adapt to changed official duties, or
prepare for taking on new and different duties.



Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage

> Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr-Antrige

A Mitzeichnung/Genehmigung

» Antragsliste

% Vertretung (de)aktivieren

A Einstellungen

» Personliche Daten
% Voreinstellungen
» Vertretungen

% Volimachten

A Informationen
> FAQ

> Hilfe

% Datenschutz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

Universitat Bamberg

New approval request

[ o

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stelle

Sonntag, 16. Februar

Do not tick the box “Ubernachtung” (accommodation) if you are on

Ubemaciind 2 multi-day official journey but are returning home each day.

Uhrzeiten

Reisebeginn Zeit *

Unentgeltliche Verpflegung * ©

(O Unentgettiiche Verpfiegung () Keine unentgeltiiche Verpflegung

Ubernachtung

Aufgrund der rechtlichen Gegebenheiten des Art. 9 Abs. 1 BayRKG sind Details zur Ubemachtung und evtl. Kosten ab dem zweiten Reisetag einzutragen.
Abbrechen

Bitte erganzen Sie die fehlenden, rechtlich geforderten Daten

Montag, 17. Februar

Dienstag, 18. Februar Bitte erganzen Sie die fehlenden, rechtlich geforderten Daten

WVERS,
SN
N

RICH-¢,
5

7y
¥
Y, 0



IVERS

I‘/~
N »
QUCH-
<0

\ U‘%,,’J

Universitat Bamberg

Reisemanagement N I t
> Aktuelles Montag, 17. Februar
B Ubemachtung
> Neuer Genehmigungsantrag
Uhrzeiten
> Liste d. GN.-Antrége S
Bitte tragen Sie einen Wert sin
> Neuer Abrechnungsantrag R
> Llste d_ Abr_—Antrage Bitte tragen Sie einen Wert sin
ort
/v Mitzeichnung/Genehmigung st o
> An1rags||ste Bite tragen Sie einzn Wert sin 0125
> Vertretung (de)aktivieren Unentgeltiiche Verpflegung * ©
O () keine
A Elnste"ungen Edtte trefien Sie sine Auswahl
. Ubemachtung * © [
» Personliche Daten
(7) Unentgeltichs Ubemachtung
> Voreinste"ungen O HotelUnterkunft wird von der Dienststelle gebucht und bezahl
(7} HatelUntzrkunft wird vom Reiseservies gebucht und bezhit L GO to neXt pages for more inform ation
> Vertretungen (7) HatelUntzrkunft wird von mir bezahit und mit der Reisekostznabrachnung geltend gemacht
O im Bafd bzw.
» Volimachten () Private Ubernachtung
Bitte tr=ffen Sie eine Auswahl e
A Informationen Pauschalen ) .
Never select “Pauschale” (lump sum)!
Keine Pauschale T . . e
2 HERS Exception: excavation technicians
> Hilfe i i . . . . .
Datenthemahme fir Folgetage Entering details about single identical days
> Datenschuiz Gnemehmen bis Bo e can be simplified by copying one day for all
S Kontakt identical days. However, arrival and departure
days must be entered separately.

> Logout

| Dienstag, 18. Februar Eitte ergdnzen Sia die fehlenden, rechtlich geforderten Daten

Einfihrung BayRMS S. 15



Universitat Bamberg

Reisemanagement

» Akiuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrége

> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrége
Mitzeichnung/Genehmigung

Antragsliste

Veriretung (de)aktivieren

Einstellungen

Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Volimachten

Informationen
FAQ

Hilfe
Datenschutz

Kontakt

Einfihrung BayRMS

New approval request

Ubernachtung * ©
() Unentgeltiche Ubemachtung Booked via third parties (project partners, university, colleagues...)

() Hotel/lUnterkunft wird von der Dienststelle gebucht und bezahlt Hotel/accomodation will be booked and paid by employment unit
() Heteldnterkomfrwird-vormReiseservicegebacitomdtezahit  The university does not offer this travel service

@ Hotel/Unterkunft wird ven mir bezahlt und mit der Reisekostenabrechnung geltend gemacht | will pay h_otel/ accomod.atlon costs and
request reimbursement in my travel expense

() Ubemachtung im Beforderungsmittel bzw. Nachtarbeit Overnight flight, train claim

() Private Ubemachtung Accommodation at friend’s/family’s residence during official journey or private stay



Universitat Bamberg

Reisemanagement

New approval request

» Akiuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage Arbeltgeberverantassung (® Make sure that hotel bills are addressed to the university, otherwise, we cannot reimburse
the costs for meals such as breakfast.
Neuer Abrechnungsantra . * .
? gsantrag Sesmicsteh” Total hotel expenses for all travel days @  pognemmeeTa” Accommodation-only costs per g,
) - : : day/night minus meals, minus
> Liste d. Abr.-Antrége .
extra costs (e.g. CityTax)
Art der Hotelverpflegung *
Mitzeichnung/Genehmigung mit Eriihstiick . ©
Antragsliste
Vertretung (de)akdivieren Kosten der Hotelverpfiegung pro Tag *
13,00 ®
Einstellungen .
Personliche Daten Hame der Unterkunft Begrundung fur erhohte Ubernachtungskos- ﬂ

ten @
Motel One in x|

Soweit die reinen Ubemnachtungskosten die Héchstbe-
trage der Nr. 9.3 4 VV-BayRKG ubersteigen, sind die 17 /150
Kosten zu begrinden (Art. 9 BayRKG i.V.m_Nr. 9.3.4

- ; . - 5.3 WW-BayRKG)

BEQ randu ng fur erhonte U bernachtungsl{osten Hochstbetrage ohne weitere Begrandung bei Orten: @
bis 299.999 Einwohner - 90 €/Nacht

ab 300.000 Einwohner - 120 €/Nacht 01255

In case you did not book or reseverve accommodation at the time of submitting your approval request,
please enter notional/estimated amounts.

Voreinstellungen

Vertretungen

Volimachten

A Informationen

FAQ

- TRl Please use the informationicon © for further details.

Kontakt

>
> Hilfe
>
>

» Logout

Einfihrung BayRMS S. 17



Universitat Bamberg

Reisemanagement

New approval request
» Akiuelles

B ETE = e ity Official journey INCLUDING private stay
...this information is mandatory if certain at the time of request submission
> Liste d. GN.-Antrége
> Neuer Abrechnungsantrag (]

Reisedatum Reisatage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte erkehrsmittel Mitreisende Mebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen

> Liste d. Abr.-Antrége
Angaben zur Reise

Mitzeichnung/Genehmigung

Dienstreise + @
Antragsliste
Vertretung (de)aktivieren Zueck ter iz N

Tagung von... 0]

Y

Einstellungen wizs
Personliche Daten REEETELAT

Reizsbeginn Dakien * b Dt © Reisabe or

; e Official journey ends on
Voreinstell o) = ; - @
oreinstellungen 16.02.2025 16.02.2025 Dienstort 18022025, but a

Veriretungen private stay of one day
Vollmachten 380‘2'2025 B | o020 1 Dienstort LS. has been added

Informationen

FAQ
Hilfe
Datenschutz

Kontakt

Einfihrung BayRMS



Reisemanagement

» Akiuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrége

> Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr.-Antrége

A Mitzeichnung/Genehmigung

» Antragsliste

» Veriretung (de)aktivieren

A Einstellungen

» Personliche Daten
% Voreinstellungen
» Vertretungen

% Volimachten

A Informationen
> FAQ

> Hilfe

% Datenschuiz

> Kontakt

» Logout

Einfihrung BayRMS
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New approval request

Reisedatum Reisatags Privataufenthaltz Avslandsaufenthalte Werkshremittel

Sonntag, 16. Februar

Geschaftsort: Stuttgart
Unentgekliche Verpfiegung: Nein

Montag, 17. Februar
Geschaftsort: Stuttgart

Unentgeltiche Verpflegung: Frithstick
Hotel/Unterkunft wird von der Dienststelle gebucht und bezahht

Dienstag, 18. Februar

Geschaftsort: Stuttgart

Unentgekliche Verpflgung: Frishstiick

Hotel/Unterkunft wird von der Dienststelle gebucht und bezahit
Mittwoch, 19. Februar

Uhrzeiten

Mitreisende hebankostan Buchung®1R Antrag stelen

Please enter the exact time when your
official journey has ended in the
“Reiseende Zeit” (end time of journey)

Unentgeltliche Verpf i,

[OR' L () Keine

Ubernachtung * @

(0) Unentgeltiche Ubemachtung

[ _:l HotelUnterkunft wird von der Dienststelle gebucht und bezahit

HotelUnterkunft wird vom Reiseservice gebucht und bezahit

9] HotelUnterkunft wird von mir bezahlt und mit der Reisekostenabrechnung geltend gemacht

) U im Befi: itte] baw.

I () Private Ubemnachtung

| abbrechen |

field.

In case of private stays, you must
always select this field!



Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage
> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr-Antrage

Mitzeichnung/Genehmigung
Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren

Einstellungen
Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Vollimachten

/A Informationen
FAQ

Hilfe

>
>
% Datenschuiz
>

Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

o o o

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte

Privataufenthalt ®

Universitat Bamberg

New approval request

Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen

Fir diese Reise sind bisher keine Privataufenthalte festgelegt. Sie kdnnen hier Privataufenthalte hinzufiigen.

Privataufenthalt hinzufigen 4+

Privataufenthalt
Privater Beginn Zeit
Privater Beginn Datum * E — ¢
Py tes End it
Privates Ende Datum * B —

Bemerkung

#

| Abbrechen |

0/ 265

In case of private stays, you must always include Vergleichsbelege (cost comparison

documents) in your travel expense claim if you are requesting travel expense reimbursement.

Please note:

In case of private stays during your official journey, you must inform us via the Bemerkung
(comments) field that you were already aware of this official journey before planning your

private stay.
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Reisemanagement

New approval request

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag ] o o o

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen

> Liste d. GN.-Antrage

Auslandsaufenthalt ©
> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr-Antrage

Auslandsaufenthalt
Mitzeichnung/Genehmigung Land*
Bitte wahlen - ©
Antragsliste
. Einreise:
Vertretung (de)aktivieren
Art derEinreiss * ireiss Zeit -
Bitte wahlen - @ Einreise Datum * E ; - l @
Einstellungen Time of landing or
Ausreise: :
Personliche Daten s border crossing
Art der Ausreise ® Ausreise Zeit * 1 i
: ~ @  Ausreise Datum . o) in country that is
Voreinstellungen Bitte wahien wereise Datm o hosting tf}:e event
Vertretungen
Vollmachten Bemerkung
A
0/255
A Informationen
FAQ

Hilfe

>
>
> Datenschutz Since these fields are mandatory, please enter estimed times (notional value).
S Kontakt You can always change these entries in your expense claim.

> Logout
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Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage
> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr-Antrage

Mitzeichnung/Genehmigung
Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren

Einstellungen
Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Vollimachten

/A Informationen
FAQ

Hilfe

>
>
% Datenschuiz
>

Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

New approval request

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen

Verkehrsmittel ®

Fur diese Reise sind bisher keine Verkehrsmittel festgelegt. Sie konnen hier Verkehrsmittel hinzufugen.

Verkehrsmittel hinzufigen =+ ]

You must always select a means of transport. You will only receive reimbursement for means of
transport that have been included in your approved request. You must supply valid reasons if you
request reimbursement for a means of transport that was not included in your approved request.

Verkehrsmittel

- Verkehrsmittel *

(
Bitte wahlen o)
Bahn Fahrpreis - selbst bezahlt
Bahn Fahrpreis — von Dst./Reiseservice bezahlt

Behn Zugghlag hazahit 1
Bahn/ONV Fahrpreis mit BahnCard - selbst bezahl I
Bahfre i mit Ba 2 perTReiseservice bezahlt

Bus - Fahrpreis selbst bezahlt n

Bus — Fahrpreis von Dst./Reiseservice bezahlt

~ Deutschlandticket/Bahn/OPNV - private Fahrkarte - ohne Erstattung

Information on valid reasons, e.g. for using a car, is included in the FAQs.

If you do not select a means of transport, then this will be checked upon receipt of your
expense claim, which may affect reimbursement!
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Reisemanagement

> Aktuelles

> Liste d. GN.-Antrage

> Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung

> Antragsliste

> Veriretung (de)aktivieren

A\ Einstellungen

» Personliche Daten
% Voreinstellungen
» Vertretungen

» Vollmachten

/\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

% Datenschuiz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

Oﬂ\v ERS;
o™
& 3\

Universitat Bamberg

New approval request

o o o o o o

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen

Mitreisende ®

Fir diese Reise sind bisher keine Mitreisenden festgelegt. Sie kénnen hier Mitreisende hinzufligen.

Mitreisenden hinzufiigen = ]

Allowances for accompanying passengers will only be paid for passengers (University of
Bamberg employees) who also received authorisation for the same official journey. We will
check this when processing your travel expense claim.
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Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage
> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr-Antrage

Mitzeichnung/Genehmigung
Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren

Einstellungen
Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Vollimachten

/A Informationen
FAQ

Hilfe

>
>
% Datenschuiz
>

Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

Universitat Bamberg

New approval request

R m R P alt

Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel 1d 1 Buchung/KLR Antrag stellen

Nebenkosten @®

Nebenkosten
I- - e - 1
16022025 )  Bitte wahlen Alg
Autobahnvignette
i N BahnCard-Kaufpreis
- poprechen 4 ECAC/ACE-Zuschlag B
Eintrittskarte

ekeleregende Leichen und Brandfahndungen
Garderobe

‘ < zwriick | Gepacknebenkosten
./ Getrankepauschale

The Nebenkosten (other expenses) list includes all expenses such as seminar and conference
fees, entrance fees, park tickets, conference costs and miscellaneous expenses. Please select
those costs from the list that were known at the time of request submission.

DO NOT select Nebenkosten from the list which have already been paid by your place of

employment/Department IV. In this case, you only need to inform us via the Bemerkungsfeld
(comment field).
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Reisemanagement

> Aktuelles

> Liste d. GN.-Antrage

> Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung

% Antragsliste

» Vertretung (de)aktivieren

A\ Einstellungen

» Personliche Daten
% Voreinstellungen
» Vertretungen

» Vollmachten

/\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

% Datenschuiz

> Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

WVERS,
SR
©

RICH-¢,
oA :

Universitat Bamberg

New approval request

Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende Nebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen
Angaben zur Kostenubernahme
Anordnungsstelle *
1526011 (Otto-Friedrich-Universitat Bamberg ) - @
Buchungs-/KLR-Daten
Hauptbuchungsdaten
Buchungsdaten: / / / Bitte erganzen Sie die fehlenden, rechtlich geforderten Daten .
KLR-Daten: /// . : }
A detailed description can be found on . Bearbaten

Aufteilung der Buchungs-/KLR-Daten

U Buchungsdaten aufteilen

Sonstiges Only enter invoice items that have not been paid by you or the University of

Bamberg. These expenses may not be claimed in any other sections of your

[] Kosteniibernahme durch Dritte travel expense Claim.

KLR-Data can be ignored and must not be completed.

7

N, 27225

Q)
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Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrége
> Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr-Antrage

A Mitzeichnung/Genehmigung
% Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren

Einstellungen
Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Vollimachten

/A Informationen
FAQ

Hilfe

>
>
% Datenschuiz
>

Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

New approval request

© o o © o ] © L] (]
R Reisetag Pri thalte A itrei: E R Antrag stellen
pxeipload  Upload programme if available (all other documents must be submitted with your travel expense
) claim)
Ubersicht Personendaten v
Ubersicht Antragsdaten v
Mitzeichnung *
Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswanlen e @

( Mogiiche Mitzeichner *

Bitte wahlen

Vorgesetzer] Q

Bemerkung zur Reise

4

0/500

[ 1ch versichere die Richtigkeit und Volistandigkeit meiner Angaben. Die 3 Hinweise zum Dafenschulz habe ich gelesen.
All employees or secretaries must have their completed approval request co-signed by their
respective supervisor.

Supervisors will be informed about new requests in BayRMS via email, and they check, co-sign
and forward each request to the university’s travel office for co-signature = final approval.

Mitzeichnung *

Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahlen - ©

Mégliche Mitzeichner *

Reisekostenstelle Referat lll/2 Referat lllf2 M

We only accept approval requests that have been co-signed by your supervisor.
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Reisemanagement

New approval request

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage

Co-signatures for official journeys by professors and supervisors whose requests are
not subject to higher-level approval

> Neuer Abrechnungsantrag Customarily, official journey requests by professors or supervisors not subject to higher-level

approval do not require the co-signature of another person. This means that they can send their

Liste d. Abr.-Antrage . . S ; - .
? d requests directly to the university’s travel office for co-signing = approval.

A Mitzeichnung/Genehmigung

>

Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren

Einstellungen

Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Vollimachten

Informationen
FAQ

Hilfe
Datenschutz

Kontakt

> Logout

Einfihrung BayRMS

The system does not allow secretaries creating approval requests in their function as proxies
for their superior to forward these requests to said superior for co-signing, since they already

act on behalf of that person. (Simply put: my own requests, including requests created for me
by my proxy, cannot be sent to me for approval)

This means that secretaries can create approval requests and save these as drafts, but
supervisors themselves must forward such request to the university’s travel office for approval.

See pages 9 and 10.
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Reisemanagement N | t
> Aktuelles
> Neuer Genehmigungsantrag © © © © © © © ° e
Reisedatum Reisetage Privataufenthalte Auslandsaufenthalte Verkehrsmittel Mitreisende MNebenkosten Buchung/KLR Antrag stellen
> Liste d. GN.-Antrage
Dateiupload v
> Neuer Abrechnungsantrag
i . Ubersicht Personendaten v
> Liste d. Abr-Antrage
Ubersicht Antragsdaten v
A Mitzeichnung/Genehmigung
) Mitzeichnung *
> Antragsliste Neuen Mitzeichner aus eigener Dienststelle auswahlen - ©
» Vertretung (de)aktivieren
 Mbgliche Mitzichner * )
Bitte wahlen
A EiI'IStE"LII'IgEI'I Vorgeseizer| Q

Personliche Daten
Bemerkung zur Reise

Voreinstellungen #
0/500

Vertretungen [J 1ch versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Die & Hinweise zum Datenschulz habe ich gelesen.

>
>
>
>

Vollimachten

Please use the Bemerkung (comments) field to inform us about:
- Waiving of daily allowance

- Waiving of reimbursement of all expenses

- Any commission you will receive (e.g. for a presentation)

- Requests for partial/advance payments

- Alternative bank account

/\ Informationen
> FAQ

> Hilfe

% Datenschuiz
>

Kontakt

> Logout
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Changes to the approval request

Please do not re-submit requests (being processed or already approved) unless details that are subject to approval have
changed:

* travel period

* means of transport
* private stay

* booking details

Please enter “changed request” and indicate the specific changes in the Bemerkung (comments) field to ensure that
we see these changes.

Otherwise, we will adopt the changes later when processing your travel expense claim.

Reisemanagement . . -
Meine Genehmigungsantrage

> Aktuelles Neuer Genehmigungsantrag -+ Mit aktuellem Filter drucken 1@

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage

Suchergebnisse weiter einschranken e
> Neuer Abrechnungsantrag
0/140
> Liste d. Abr.-Antrége Status Reisenummer Reisebeginn W Mitzeichner Aktionen
# Mitzeichnung/Genehmigung Genehmigt mit Mag- .
gane 8503914 16.12.2024 :]
> Antragsliste
> \Vertretung (de)aktivieren Abrechnung be- 8654624 16.12.2024 Oswald Raimund @

antragt

Admin
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Reisemanagement

New expense claim

Neue Abrechnung mit BayRMS-Genehmigung 4 Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung <+ Neue Sammelabrechnung <+
> Liste d. GN.-Antrage

We will only process travel You may only submit

» Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. Abr-Antrige expense claims WITHOUT collective expense
BayRMS approvals if you have a claims for official
Mitzeichnung/Genehmigung general authorisation for official errands in Bamberg.
Antragsliste jO urn eys :
Vertretung (de)aktivieren In this case, please upload your

general authorisation.

Einstellungen

Personliche Daten CURRENT SlTUATlON

Voreinstellungen It is possible to submit expense
Vertretungen claims where approval has been
granted in printed form via the
BayRMS system. Prerequisite:
A Informationen You must include the printed

_ approval in your uploads.

Volimachten

Hilfe

Datenschutz

>
>
>
>

Kontakt

» Logout
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Reisemanagement

» Aktuelles
> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage

% Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrige

Mitzeichnung/Genehmigung
Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren

Einstellungen
Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Volimachten

A\ Informationen
FAQ
Hilfe

Datenschutz

>
>
>
>

Kontakt

» Logout

Einfihrung BayRMS

New expense claim

Neue Abrechnung mit BayRMS-Genehmigung 4 Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung 4 Meue Sammelabrechnung 4

After clicking on the field, a
window displaying all approved
official journey requests available
for the creation of your expense
claim will pop up.

Suchergebnisse weiler einschranken

Status Relsenummes Reisebeginn ™ Aldtionen

Genehmigt mit Malgabe B030046 30.04.2024 @

The claim mirrors your official journey approval; you can view each page and, if necessary, change
details or enter and/or delete additional expenses.

At the end of your claim, you must add any original receipts and invoices via “Dateiupload” (file
upload), otherwise we cannot make any reimbursement payments! You must keep all original

receipts in accordance with legal retention periods (6 years, excepting for projects: 10 years after end
of project).

Please send your completed travel expense claim to “Reisekosten I11/2”.
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Changes to your travel expense claim

If you want to make any changes to a submitted travel expense claim, you must send your claim separately via email to
, no matter whether this claim has already been settled or is still being processed.

In your email, please inform us about the official journey in question (name of travelling person, destination, travel period), and
indicate individual changes.

Travellers are obliged to write this email personally or be included in CC.
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Reisemanagement

> Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag
> Liste d. GN.-Al

% Neuer Abrechnungsantrag
> Liste d. Abr.-Antrige

A Mitzeichnung/Genehmigung

% Antragsliste

» Vertretung (de)aktivieren

v Einstellungen

% Personliche Daten
% Voreinstellungen
> \Vertretungen

% Volimachten

/~ Informationen
> FAQ

S Hilfe

% Datenschutz

> Kontakt

» Logout

Einfihrung BayRMS

Universitat Bamberg

Journey archive

You have the option to add approved official journey requests to your journey archive.

Meine Genehmigungsantrage

Neuer Genehmigungsantrag 4+ Mit aktuellem Filter drucken

Filtern 32

Suchergebnisse weiter einschranken o

WVERS,
SR
©

RICH-¢,
oA :

Status Reisenummer Reisebeginn W Mitzeichner Aktionen

[l Genehmigt 8753316 24.02.2025 Reisekostenstelle Referat llli2 @ @J

Originalantrag

Aktuelle Ansicht

2dl D

Archivieren

Vergleichsansicht ]
J
1

= A= — — —

Bitte wahlen
Reise wurde nicht durchgefihrt
Auf Kostenerstattung wird verzichtet

Abrechnung durch Drittanbieter

7

N, 27225
&
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Reisemanagement

» Aktuelles

> Neuer Genehmigungsantrag

> Liste d. GN.-Antrage

% Neuer Abrechnungsantrag

> Liste d. Abr.-Antrige

Mitzeichnung/Genehmigung
Antragsliste

Vertretung (de)aktivieren

Einstellungen
Personliche Daten
Voreinstellungen
Vertretungen

Volimachten

Informationen
FAQ

Hilfe
Datenschutz

Kontakt

>
>
>
>

» Logout

Einfihrung BayRMS

Universitat Bamberg

Journey archive (.
The “Liste d. GN-Antrdge” (list of approval requests) and “Liste -
d. Abr.-Antrédge” (list of expense claims) is your personal journey ., =
archive. You can search and sort this archive using filters. o B}
Please pay attention to status and date in your search for e
a specific document. 211026 -
simun S =
— 1

Status-directory

Liste d. GN-Antrédge (list of approval requests)
In Bearbeitung (in process) = your supervisor or the university’s travel office have received your request

Genehmigt (approved) = your request has been approved

Genehmigt mit Mal3gabe = the university’s travel office has entered a comment in the Bemerkung

(approved subject to proviso) field or made some changes

Abgelehnt (denied - rarely) = supervisor’'s co-signature missing or several entries are not correct and you must
revise and re-submit your request

Abrechnung beantragt = you have created a travel expense claim

(reimbursement requested)

Archiv (journey archive) = added to your journey archive as explained on

Liste d. Abr.-Antrage (list of expense claims)

Abrechnung beantragt (reimbursement requested) = travel expense claim has been submitted

In Sachbearbeitung (in process by travel office) = your claim is being processed by the university’s travel office
Erstattung angeordnet (reimbursement arranged) = your expence claim has been forwarded to Department IV

S.34



Universitat Bamberg

FAQS

General official journey authorisations

General official journey authorisations cannot be requested/granted via the BayRMS system. Authorisation requests must be made using the
specific form on our website and submitted via email (with digital signature) or by post. Travel expense claims can be made via the BayRMS
system as explained on

Official errands

Official errands are only possible within Bamberg and are not subject to prior authorisation. This means that authorisation requests are not
necessary and a collective travel expense claim can be submitted directly via the BayRMS system.

Authorisation to travel (non-university members)

Appointment procedures for professors or job interviews

University Council participants

Must still be sent in paper format (management via BayRMS not possible since the system can only be used by Bavarian state employees).

Student assistants
Must still be sent in paper format. The assistant contract must be enclosed with the application for approval.

Part-time lecturers

Approval requests and expense claims for part-time lecturers cannot be proceeded via the BayRMS system, but must still be sent in paper
format to Section 111/3.

FNK research funding

The BayRMS system cannot be used to request approval for training journeys funded by FNK research funds. You must submit your request
using the new form called “Antrag auf Genehmigung einer Fortbildungsreise FNK”.
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FAQs
Advance payment

You can still submit advance payment requests by simply sending us an email and attaching your expense receipts/booking confirmations. However,
advance payment requests are subject to approval and the approval request must have been submitted via the BayRMS system. When submitting your
travel expense claim via BayRMS, you must upload ALL expense receipts to your claim, even receipts that have been attached to your advance payment
request email.

Trip not taken / Cancellation

If a trip is not taken for valid reasons, no invoice should be submitted via BayRMS. All non-refundable costs, including receipts, should be submitted by email
or internal mail to reisekosten.personal3-2@uni-bamberg.de.

Bahncard refunds

Submit Bahncards separately to the travel office (independent of travel expense claims) at the end of their validity period, and include a calculation justyfing
the purchase of your Bahncard as well as the invoice. You can do this by sending us an informal email.

Where do | find completed travel expense claims?

The BayRMS system saves your completed travel expense claims in the “Digitaler Ordner” (digital folder) section. You are the only person who can access
these completed claims.

Where do | include information on a different bank account?
Information on a bank account not on file must be submitted in your travel expense claim under “Bemerkungen zur Reise” (journey details).

What are considered “valid reasons” for using a private vehicle?

Valid reasons for using a private vehicle include: destination cannot be reached by public transport, baggage of or exceeding 10kg, you are accompanied by
one or more official travellers (University of Bamberg employees),.. see VV BayRKG 6.1.
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Contact persons

Ms Finzel: Administration
Office hours: Thursdays from 09:00 to 11:30 a.m.

Ms Fuchs: GuK, Huwi, WIAI faculties, University Library, ZLB, Trainees
Office hours: Mondays, Tuesdays, Thursdays 09:30 to 11:30 a.m. and Tuesdays 13:30 to 15:30 p.m.

Mr Oppelt: SOWI faculty, IT-S, VHB, BAGSS, Language Centre, Athletics Centre, Staff Council
Office hours: Mondays, Tuesdays, Thursdays 09:30 to 11:30 a.m.

Please only use our task-related email address: !

For additional information, we highly recommend to check the BayRMS handbook. You can access the handbook via
.Informationen — Hilfe* (information — help).
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