
Melden Sie sich im Portal „Mitarbeiterservice Bayern“ an 
und wählen Sie dem Dienst „Reisemanagement“ aus. 

Einstellungen – Persönliche Daten 

Bei erstmaliger Anmeldung werden Sie automatisch in den  
Bereich Persönliche Daten weitergeleitet. Ohne die  
Pflichtangaben (mit einem * gekennzeichnet) können Sie 
BayRMS nicht nutzen.  
 
Beachten Sie die Informationsfelder mit diesem Zeichen  
für weitere Informationen zu den Feldern.

Sofern Sie zu einem späteren Zeitpunkt Änderungen  
im Mitarbeiterprofil vornehmen möchten, erfolgt der  
Aufruf über die linke, vertikale Navigationsleiste –  
Menüpunkt Einstellungen.

Erste Schritte im bayerischen  
Reisemanagment System BayRMS 

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://www.authega.bayern.de/gate/web/res/help/attachments/help_videos_lff/authega_msb_registration_certificatefile_V0424.mp4)  
und im Intranet der UBT.



Wählen Sie Ihre Beschäftigungsbehörde aus, sofern  
nicht bereits die korrekte Nummer eingetragen ist.  
Diese ist in der Regel „1524016 Universität Bayreuth“ 

Zur Änderung klicken Sie auf das Dreieck am Ende 
des Eingabefeldes. Es öffnet sich der Dialog  
„Bitte wählen Sie Ihre …“

1. Geben Sie als Suchbegriff die
Dienststellennummer 1524016 ein.

2. Klicken Sie auf die Lupe
3. Wählen Sie Ihre Dienststelle in der Liste

der Suchergebnisse aus.
4. Übernehmen Sie das Suchergebnis in

das Feld Beschäftigungsbehörde

Referat/Funktion:  
Kurzbezeichnung ihres Lehrstuhls oder Organisationseinheit

Mitzeichner: Über den Menüpunkt Einstellungen > Mitzeichner 
können Sie die Liste der Mitzeichner bereinigen. Dieser Punkt 
taucht erst nach dem ersten erstellen Antrag auf. Geben Sie im 
Genehmigungsantrag Ihren Mitzeichner / Genehmiger (z.B. Ihr 
jeweils nächster Vorgesetzter oder dessen Vertreter) an, den 
Sie Anträge für eine Mitzeichnung bzw. Genehmigung senden 
müssen. Über Mitzeichnung „Neuen Mitzeichner aus eigener 
Dienststelle auswählen“ können Sie die Person suchen.  
Die Leiter/Leiterinnen einer Einrichtung müssen 
„Reisekosten“ als Mitzeichner auswählen. 

Grundsätzlich können Sie im Suchdialog „Mitzeichner 
wählen“ alle Kollegen auswählen, die 

▪ bereits BayRMS-Anwender sind, bzw. die BayRMS
bereits einmal im Mitarbeiterservice Bayern geöffnet
haben.

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

Bitte wählen Sie, 

▪ wenn Sie Mitarbeiter eines Lehrstuhls, einer Einrichtung, einer Abteilung, eines Referats sind, 	Ihren direkten
Vorgesetzten aus. (Entspricht der bisherigen Regelung bei Dienstreiseanträgen)

▪ 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 können als Mitzeichner/Genehmiger ausgewählt werden.  
Ändern Sie die Einstellung auf „keine Teilnahme“ so können Sie nicht als Mitzeichner/Genehmiger ausgewählt werden. 
Es wird empfohlen die Standard-Einstellung beizubehalten!

Sie können den Platzhalter „%“ für die Suche verwenden, z. B. „Schmid%“. 
Diese Suche kann evtl. viel Zeit in Anspruch nehmen.



Einstellungen – Vollmachten (=Sekretariatsfunktion)

Mittels der Vollmachtsfunktion über Einstellungen >  
Vollmachten ist es möglich, sich einen Reiseantrag durch  
eine andere Person erstellen zu lassen (z.B. Vorzimmerkraft). 
Über die Schaltfläche                        können Sie Personen 
hinzufügen.

Voreinstellungen - Reisedaten

Belegen Sie sich die Daten vor, wenn Sie häufig  
wiederkehrende Reiseszenarien haben. 
 
Empfehlung: 
Reiseart: Dienstreise
Genehmigungsart: allegemeine Genehmigung !!! entfällt

Unter dem Menüpunkt Voreinstellungen können Sie  
Vorbelegungen für Ihre Anträge definieren. Diese Daten werden 
dann als Vorschlag in Ihre neuen Anträge übernommen. 

Einstellungen – Vertretung 

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

Wählen Sie unter Einstellungen > Vertreter Ihre  
Genehmigungs- bzw. Mitzeichnungsvertretung im Falle  
Ihrer Abwesenheit (Urlaub, Krankheit, usw.) aus. Über die 
Schaltfläche                        können Sie Personen hinzufügen.

Voreinstellungen

Personen für die Mitzeichnung, Vertreterregelung und Sekretariatsfunktion müssen bereits ein Profil in  
BayRMS angelegt haben, da Sie sonst nicht auswählbar sind. Zusätzlich muss beim Datenschutz der Haken 
gesetzt bleiben.



Voreinstellungen – Buchungsdaten

Über den Menüpunkt Einstellungen > Voreinstellungen > 
Buchungsdaten bzw. KLR-Daten können Sie die Buchungs-
daten bzw. KLR-Daten für Ihre Reisen hinterlegen. Wenn Sie 
mehrere Kostenstellen/Kostenarten nutzen legen Sie für jeden 
einen „Buchungs- bzw. KLR-Datensatz“ an. 

Die Bezeichnung der Felder entsprechen nicht der Gepflogen-
heiten der UBT, wir können diese Bezeichnungen nicht ändern. 
Lassen Sie sich dadurch nicht verwirren.

Buchungsdatensatz

Bezeichnung: bitte sprechende Bezeichnung wählen, 
z. B. „DR Standard“

Erweiterung: 0000000

Kapitel: i.d.R. 1524 

Titel: i.d.R. 54740 

KLR-Datensatz

Bezeichnung: bitte sprechende Bezeichnung wählen, 

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 Kostenträger (bei Drittmittelprojekten, z. B. 74 000 218)

Die Vorbelegung dieser Daten wird dringend empfohlen. Sie können über die Schaltfläche jeweils eine neue Voreinstellung 
hinzufügen. Die Systematik ist die gleiche wie bei der Dienststellenauswahl.

Die Buchungs- und KLR-Daten erfragen Sie bitte bei Ihrem Sekretariat 
oder der Leitung Ihrer Organisationseinheit.


