
BayRMS – Abrechnung von Reisekosten bei Vorlage einer 
Allgemeingenehmigung

Personalabteilung – Referat VIII/4

Stand: Januar 2026

Beachten Sie bitte: Diese Kurzanleitung gilt nur bei der Vorlage einer Allgemeingenehmigung. 
Ohne Vorlage einer Allgemeingenehmigung muss zwingend ein Antrag auf Genehmigung einer 
Dienst- oder Fortbildungsreise vor Beginn der Reise gestellt werden – eine Anleitung finden Sie 

hier.



Neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung
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https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/reisekosten/bayrms

Bei Vorlage einer Allgemeingenehmigung kann direkt eine
„neue Abrechnung ohne BayRMS-Genehmigung“ gestellt werden. 

Abrufbar über den Punkt „Neuer Abrechnungsantrag“ oder über die Sekretariatsfunktion.



Eintragung der Reisedaten
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https://www.uni-passau.de/bereiche/beschaeftigte/personal-von-a-bis-z/reisekosten/bayrms

Eine ausführliche Anleitung zur Genehmigung und Abrechnung finden Sie hier. 
Informationen zur Vervollständigung der Buchungs-/KLR-Daten bei Vorlage einer Allgemeingenehmigung 

finden Sie auf Folie 4/5.

Bitte beachten Sie bei der Abrechnung:

• Die Erstattung der Reisekosten orientiert sich an den Voraussetzungen der Allgemeingenehmigung.
• Die Erstattung von Höchstsatzüberschreitungen, Taxen und Mietautos sind nur bei der Vorlage von 

Begründungen möglich.
• Alle Belege müssen im Dateiupload hochgeladen werden und bei Drittmittelfinanzierung zusätzlich als 

Original (per Hauspost) an das Referat VII/3 – Forschungsmittel gesendet werden. Ohne Vorlage der 
Originalbelege ist eine Auszahlung nicht möglich.

• Bitte fügen Sie einen Scan der Allgemeingenehmigung der Abrechnung bei (außer bei Professorinnen 
und Professoren).



Eintragung Buchungsdaten
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Bitte füllen Sie nur die Pflichtfelder* 
aus:

Zu 1: Erweiterung
0101010 bei allen Anträgen

Zu 2: Kapitel
1527 bei allen Anträgen

Zu 3: Titel
54740 bei Kostenstellen mit 6-Ziffern

54741 bei Kostenstellen bzw. 
Kostenträgern mit 8-Ziffern

3

1 2

Die Buchungs-/ und KLR-Daten können unter Voreinstellungen vorbelegt werden. Eine Anleitung 
finden Sie auf unserer Homepage. Gerne unterstützen wir Sie bei der Vorbelegung und 

Voreinstellung Ihrer Daten für künftige Reisen. 



Eintragung KLR-Daten
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Bitte füllen Sie nur die Pflichtfelder* 
aus:

Zu 1: Verfahren
PASSAU bei allen Anträgen

Zu 2: Buchungskreis
0101 bei allen Anträgen

Zu 3: Kostenart
68500 bei Inlandsreisen

68510 bei Auslandsreisen

Zu 4: Kostenstelle
Bitte geben Sie die Kostenstelle an, 
über die die Reise finanziert wird:

6-stellige unter Kostenstelle,
8-stellige unter Kostenstelle und 

zusätzlich unter Kostenträger eintragen

3 4

1 2

Die Buchungs-/ und KLR-Daten können unter Voreinstellungen vorbelegt werden. Eine Anleitung 
finden Sie auf unserer Homepage. Gerne unterstützen wir Sie bei der Vorbelegung und 

Voreinstellung Ihrer Daten für künftige Reisen. 


