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ANMELDUNG BAYRMS REISESERVICE

• https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/
Bei Neuanmeldung hier 
klicken. Eine separate 
Anleitung kann auf Wunsch 
zugeschickt werden. 

Wenn Sie schon einen 
Account erstellt haben, 
bitte hier klicken.
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https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/


LOGIN MIT ZERTIFIKATSDATEI
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MENÜBAND

MITARBEITER            GENEHMIGER/SEKRETARIAT
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„EINSTELLUNGEN“
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„PERSÖNLICHE DATEN“ UNTER DEM PUNKT 
„EINSTELLUNGEN“
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PERSÖNLICHE DATEN EINRICHTEN 
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Bitte geben Sie bei dem Feld „Beschäftigungsbehörde“ immer die 1524016 ein, 
damit Sie Ihren jeweiligen Mitzeichner finden. 
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Wenn Sie Mitzeichner sind oder die Sekretariatsfunktion übernehmen, 
setzen Sie bitte den ersten Haken, alle anderen Mitarbeiter lassen das 
Feld deaktiviert.

Den zweiten Haken nach Belieben setzen.

Wenn Sie alles ausgefüllt haben, speichern Sie die Daten bitte ab. 
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„VOREINSTELLUNGEN“ UNTER DEM PUNKT 
„EINSTELLUNGEN“
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Den Datumsfilter sollten Sie auf jeden Fall auf 200 Tage hochsetzen. 
So vermeiden Sie, dass Anträge oder Abrechnungen nicht gleich auffindbar sind.



VOREINSTELLUNG BUCHUNGSDATEN PFLICHTANGABEN
IM ANTRAG 
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Topf 1

Topf 2

Topf 3



Das Feld „Bezeichnung“ ist frei wählbar, um den Topf zu benennen.
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KLR-Verfahren: FSV000 (Standardwert; bitte immer angeben)

Buchungskreis: 0001 (Standardwert; bitte immer angeben)

Kostenart: 68500

Kostenstelle: 8-stellige Kostenstelle  z.B. 24004510

Bitte geben Sie die HH- oder Drittmittelkostenstelle an, die im 

direkten Zusammenhang mit den Reisekosten steht.

KLR Info 1: Leer

KLR Info 2: Leer

VOREINSTELLUNGEN KLR DATEN PFLICHTANGABEN
IM ANTRAG 



„MITZEICHNER“ UNTER „VOREINSTELLUNGEN“

Die Neuanlage von Mitzeichnungen erfolgt unmittelbar im 

Genehmigungsformular, wenn der erste Antrag gestellt wird. 
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Die Einstellung „Vertretungen“ ist erst wählbar, wenn ein Reisender Sie als 
Mitzeichner ausgewählt hat. 



„VOLLMACHTEN“ EHEMALS SEKRETARIAT 
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Reisekostenstelle

Reisekostenstelle
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EINRICHTEN EINER VOLLMACHT



WAS DARF DER BEVOLLMÄCHTIGTE FÜR MICH 
ÜBERNEHMEN
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Reisekostenstelle



SEKRETARIAT
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Reisekostenstelle

Reisekostenstelle



Über den Filter kann man genau definieren welche 
Abrechnungen angezeigt werden. 
Meine Empfehlung: Verwenden Sie den Filter „Alle“, 
dann bekommen Sie eine komplette Auflistung. 
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„MITZEICHNUNG/GENEHMIGUNG“
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Liegt Ihnen ein Antrag zur Genehmigung vor, werden Sie 
per E-Mail darüber benachrichtigt.
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Hier sehen Sie alle Anträge, die Ihnen zur 
Mitzeichnung vorliegen.
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Den Antrag können Sie nun über den in der E-Mail angegebenen Link öffnen oder direkt in Ihrem Portal einsehen. 

Um den Antrag zu öffnen, drücken Sie bitte auf den Stift, der rechts abgebildet ist. 

Als erstes sehen Sie eine Gesamtübersicht des Antrages. Wenn Ihnen diese Ansicht zu unübersichtlich ist, können Sie einfach über die 
Reiter in die einzelnen Bereiche wechseln. 

Die Reiter klicken Sie dann nacheinander durch bis zu dem Punkt „Mitzeichnung“.

Hier wählen Sie dann den nächsten Mitzeichner aus und zeichnen den Antrag mit, wenn alle Daten aus Ihrer Sicht richtig sind und Sie 
mit der Beantragung einverstanden sind.
Wenn Ihnen etwas auffällt oder Sie uns etwas mitteilen möchten, auf was die Reisekostenstelle bei der Antragsbearbeitung oder bei 
der Abrechnung achten soll, vermerken Sie dies bitte im Maßgabenfeld.  
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„VERTRETUNG“

Sie als Mitzeichner sind verpflichtet einen Vertreter zu 
bestimmen, damit wenn Sie selbst mal verhindert sind, 
dieser die Antragsbearbeitung übernehmen kann. Diese 
Vertretung sollte nur in Ihrer Abwesenheit aktiviert sein (es 
ist auch möglich mehrere Vertreter gleichzeitig aktiv zu 
stellen), ansonsten erhalten Sie keine Benachrichtigungen 
über einen Neueingang eines Antrages, da nur der 
Vertreter benachrichtigt wird. 

Der Vertreter kann die Vertretung ebenfalls 
aktivieren, falls Ihnen dies, z.B. aus 
gesundheitlichen Gründen, nicht möglich sein 
sollte. 

26



AKTIVE MITZEICHNUNG

Bei aktiver Vertretung erweitert sich die „Antragsliste“ um die jeweilige Vertretung. 
Sie können direkt beim Öffnen der Antragsliste über den Button
auswählen, ob Sie Ihre eigenen Anträge oder die, der jeweiligen zu vertretenden Person, bearbeiten möchten.
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GENEHMIGUNGSANTRAG
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Bitte hier nur Dienstreise oder Fortbildungsreise wählen 
alle anderen Optionen sind für die FAU unrelevant
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Bei der Bearbeitung der einzelnen Reisetage haben Sie die 
Möglichkeit das Feld „Übernachtung“ abzuwählen. Dies ist 
bei einer täglichen Heimfahrt notwendig.
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Bei dem Feld „Arbeitgeberveranlassung" handelt es 
sich um den Hinweis, dass die Rechnung auf die UBT 
ausgestellt wurde. Bitte achten Sie immer darauf, dass 
die Rechnung auf die UBT lautet, sonst können die 
Frühstückskosten nicht erstattet werden.

Die 
Gesamtkosten 
beziehen sich 
auf den 
Gesamtbetrag 
der Rechnung, 
also 
Übernachtung 
plus 
Frühstückskosten 
etc. 
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Im Feld „Datenübernahme für 
Folgetag“ können Sie, wenn 
jeder Tag identisch ist, sich die 
Anlage der einzelnen Tage 
erleichtern, indem Sie diesen Tag 
für alle Zwischentage kopieren. 
Nur den Anreise- und Abreisetag 
müssen Sie immer einzeln 
ausfüllen. 



Wenn alle Tage korrekt ausgefüllt wurden, sieht die Übersicht 
so aus. 
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MIT PRIVATAUFENTHALT
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Das Dienstgeschäft ist am 31.07. beendet, es wird aber ein 
weiterer, privater Tag angehängt.



Unter dem Punkt „Reisetage“ am Abreisetag geben Sie 
bitte als Übernachtungsmöglichkeit „Private Übernachtung“ 
an.
Bei der „Reiseende Zeit“ geben Sie bitte die Uhrzeit an zu 
welcher Sie die Dienstreise beendet haben.
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„PRIVATAUFENTHALTE“
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Wenn Sie den Privataufenthalt hinterlegt haben, erscheint 
diese Maske.



„AUSLANDSAUFENTHALTE“

Bitte beachten Sie, dass im 
Antrag fiktive Werte 
eingesetzt werden können. 

Da es sich hier um 
Pflichtfelder handelt, 
geben Sie bitte die 
geschätzte Zeit ein. 

Diese können in der 
Abrechnung jederzeit 
abgeändert werden. 
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Wenn Sie den Auslandsaufenthalt hinterlegt haben, erscheint 
diese Maske.
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„VERKEHRSMITTEL“
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„MITREISENDE“
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„NEBENKOSTEN“

46



„BUCHUNG/KLR“

Diese Angaben sind Pflichtfelder. 
Ohne Angabe der Buchungs- und KLR-Daten 
kann der Antrag nicht abgeschickt werden. 
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Wenn Kosten (z.B. Fahrtkosten oder die Kosten für ein Hotel) durch Dritte 
übernommen werden, geben Sie dies bitte hier an. 
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„ANTRAG STELLEN“ 

Hier laden Sie bitte bei mehrtägigen Reisen einen Nachweis (Programm, Einladung, etc.) hoch.
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„ANTRAG STELLEN“

Bevor Sie den Antrag abschicken können, fehlt nun nur die Auswahl 
des Mitzeichners.
Wenn Sie Ihren Vorgesetzten nicht finden können, überprüfen Sie 
bitte, ob Sie wirklich die 1524016 angegeben haben. 51



„ANTRAG STELLEN“
Der Reisende schickt seinen Antrag als erstes zur Mitzeichnung an 
den Anordnungsbefugten.

Dieser kontrolliert ob die angegebenen Anordnungsstellen und 
Buchungsdaten korrekt sind. 

Danach wird der Antrag mit der Mitzeichnung an den Vorgesetzten 
weitergeleitet. 

Falls der Vorgesetzte auch der Anordnungsbefugte ist und die 
Anordnungsstelle bestätigen kann, fällt diese zwischen Mitzeichnung 
weg.

Der Vorgesetzte Kontrolliert die Reise und ob der Reisende diese 
ausführen darf und schickt den Antrag mit der Mitzeichnung an: 
Reisekostenstelle Universistät Bayreuth
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Im Unterschied zu den 
schriftlichen Anträgen hat 
die mitzeichnende Person 
keine endgültige 
Genehmigungsfunktion 
Diese liegt nun beim 
Reisekostenreferat.

Bitte keine persönliche 
Auswahl eines 
Mitarbeitenden der 
Personalabteilung als 
weiteren Mitzeichner 
auswählen. 



BEMERKUNG

Im Feld „Bemerkungen“ können Sie uns alles mitteilen, was für die Genehmigung 
relevant ist. 

• Hinweis ob eine Abschlagszahlung erfolgt.
• Bei Auslandsreisen außerhalb der EU benötigen wir den Hinweis, dass die

Exportkontrollrechtlichen Vorschriften eingehalten werden.
• Verzicht auf Tagegeld
• Hinweis auf Verpflegung durch Dritte angeben (Falls ein Essen durch z. Bsp.

Siemens übernommen wurde), dann werden wir aktiv das Steuermerkmal
abändern.

• Angabe ob eine Provision gezahlt wird (Nebentätigkeit)
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ANTRAG NACHTRÄGLICH ÄNDERN
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ANTRÄGE ARCHIVIEREN
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ABRECHNUNG DIENSTREISE AUF GRUND EINES 
ANTRAGES
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Die Abrechnung ist das Spiegelbild Ihres Antrages.
Hier können Sie nun die Änderungen, die sich ergeben haben, 
eintragen. 

Beispielsweise fallen die Zugkosten höher aus als im Antrag 
hinterlegt. 
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Sie können in der Maske weitere Verkehrsmittel angeben.

Oder die Angaben über den Stift bearbeiten.
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Antrag Abrechnung
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Bitte denken Sie zum Abschluss daran, die benötigten Belege hochzuladen. 

• Belege für alle Kostenauslagen die Sie in den Reisekosten recht geltend machen können.

• Falls ein Abschlag bezahlt wurde, benötigen wir die jeweiligen Belege.

Bitte bewahren Sie die Belege auf, da es immer wieder zu Überprüfungen durch den 
Rechnungshof kommen kann. Das System bewahrt die Belege nicht nach den gesetzlichen 
Vorschriften auf, sondern löscht diese vorher.
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ABSCHLUSS DER ABRECHNUNG 

Im Bemerkungsfeld können Sie uns Informationen, die für die 
Bearbeitung wichtig sind, mitteilen.
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ÜBERRECHNUNG

Falls Sie etwas in der Abrechnung vergessen haben z. Bsp. ein 
Verkehrsmittel anzugeben oder Nebenkosten und Sie haben den 
Bescheid schon erhalten. 
Können Sie die Abrechnung nochmal neu Anstoßen und erzeugen 
damit eine Überrechnung. 

Vermerken Sie hier bitte im Bemerkungsfeld, dass es sich hierbei um 
eine Überrechnung handelt.
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SAMMELABRECHNUNG FÜR DIENSTGÄNGE 
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Bei der Sammelabrechnung ist es nicht möglich Belege hochzuladen. 

Bitte warten Sie daher nach der Einreichung darauf, bis Sie von uns eine E-Mail mit 
der Aufforderung zur Zusendung der Belege bekommen. 
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ABRECHNUNG OHNE BAYRMS-GENEHMIGUNG 
(GENERELLE DIENSTREISEGENEHMIGUNGEN)

Hier müssen Sie alle Reiter ausfüllen. Da 
der Abrechnung kein zuvor genehmigter 
Antrag zu Grunde liegt.

Bitte laden Sie im Upload, zusätzlich zu 
den Belegen, die jeweilige generelle 
Dienstreisegenehmigung hoch. 
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