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Voreinstellungen in BayRMS: 

https://mitarbeiterportal.bayern.de 
 

Mitarbeiterprofil einrichten: 

Persönliche Daten:  

 

Mitzeichner:  

Wählen Sie den Mitzeichner/ Genehmiger (z.B. Ihr jeweils nächster Vorgesetzter oder 

dessen Vertreter) aus, an den Sie Anträge für eine Mitzeichnung senden wollen, indem 

Sie auf das Lupen-Symbol    klicken. 
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Struktur Verwaltung: 
 

 
Struktur Fakultät: 

 
 

 

Antragssteller

Referatsleiter

(1. Mitzeichner)

Reisekostenstelle

(2. Mitzeichner)

Haushalt 

(3. Mitzeichner)

Genehmiger

(Kanzler, Präsidentin)

Antragssteller

Fakultätsassistenz/-
sekretariat

(1. Mitzeichner)

Dekan 

(2. Mitzeichner)

Reisekostenstelle

(3. Mitzeichner)

Haushalt 

(4. Mitzeichner)

Genehmiger

(Kanzler, Präsidentin)
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Vertreter: 

Ein Vertreter muss nur angelegt werden, wenn man als Mitzeichner ausgewählt wurde.  

Hierfür werden Sie vom Verfahren aufgefordert einen Vertreter festzulegen. Wählen Sie 
im Mitarbeiterprofil auf der Registerkarte Vertreter Ihre Genehmigungs- bzw. 
Mitzeichnungsvertretung im Falle Ihrer Abwesenheit (Urlaub, Krankheit, usw.) aus. Über 
die Schaltfläche   können Sie Personen hinzufügen.  

 

Sekretariat:  

Mit dieser Funktion können Reiseanträge im Auftrag für andere Mitarbeiter gestellt 

werden.  

 

Voreinstellungen einrichten:  

 

Reisedaten: 

Sie können verschiedene Reisedaten vorbelegen. Dies empfiehlt sich besonders, wenn 

häufig gleiche oder ähnliche Reisen durchgeführt werden. 

Durch die möglichst weitreichende Vorbelegung von Daten können Sie ggf. den 

Vorgabeaufwand im Genehmigungsantrag aber auch in Abrechnungen ohne GN-Nr. 

erheblich reduzieren.   

Alle Voreinstellungen können bei der Antragstellung natürlich überschrieben oder 

ergänzt werden.  
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Buchung/KLR: 
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Zentrale Abrechnungsstellen 
Die Abrechnungsnummer Ihrer Abrechnungsstelle ist 104. 
 

 
 
 
 
 
Anordnungsdienststelle 
Die Nummer Ihrer Anordnungsdienststelle ist die 1545011.  
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KLR-Datensatz 
KLR-Daten erfragen Sie bitte in der Reisekostenstelle. 
 

 
 

Kategorie:   Titel des Projekts/Name des Kontos 

KLR-Verfahren:  COB (bleibt immer gleich) 

Buchungskreis:  9999 (bleibt immer gleich) 

Kostenart:   61109 (bleibt immer gleich) 

Kostenstelle:   Nummer des Projekts (oder) 

Kostenträger:  Nummer des Kostenträgers 

 
Buchungsdatensatz 
Kategorie:  Name des Projekts/ Name des Kontos 

Erweiterung/ Kapitel/ Titel:  Fach mit 9 auffüllen! Das ist ein Platzhalter, der in der 

Reisekostenstelle durch die richtigen Daten ersetzt. 
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Systemeinstellungen  
 
Sie haben die Möglichkeit den Datumsfilter und den persönlichen Menübereich auf der 
Startseite Ihren individuellen Bedürfnissen anzupassen. 
Beachten Sie bitte die Ausführungen in der kontextbezogenen Hilfe, sowie der 
Onlinehilfe.  
 

 


