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BayRMS - Sammelabrechnung 

 

Die Funktion Sammelabrechnung dient zur komfortablen Abrechnung eintägiger Reisen, denen keine 

Genehmigung in BayRMS zu Grunde liegt. Die Funktion ist besonders auf die Bedürfnisse der Außen-

dienstmitarbeiter zugeschnitten und gedacht für die Abrechnung 

■ mehrerer Reisen an einem Tag 

■ mehrerer aufeinanderfolgender Reisen mit gleichem Reiseverlauf 

■ auf Basis einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung 

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der Sammelabrechnung nur geeignet ist für Reisen 

■ ohne Übernachtungskosten 

■ einer einheitlichen Reiseart (z.B. alle Reisen waren Dienstreisen) 

■ einer einheitlichen Buchungsstelle / KLR-Kostenstelle 
 

Soweit für Reisen zuvor eine Genehmigung in BayRMS erteilt wurde, erfolgt die 

Abrechnung über die Funktion „Abrechnung mit GN-Nummer“. ! 
 

Öffnen Sie den Eingabeassistenten durch Auswahl des Menüpunktes Sammelabrechnung. 

  
Abbildung 1 
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Überprüfen Sie Ihre persönlichen Daten auf die Richtigkeit und klicken Sie anschließend auf  

Eine Änderung dieser Daten ist nur im Mitarbeiterprofil möglich. 

  
Abbildung 2 

Füllen Sie die Felder entsprechend den Gegebenheiten der Reise. Soweit Sie in der Rubrik Vorein-

stellungen Daten vorbelegt haben, werden Ihnen diese hier zur Auswahl angeboten. Die Daten, die 

Sie hier vorgeben, gelten für alle Reisen, die Sie im Nachgang erfassen. Klicken Sie anschließend  

auf . 

 
Abbildung 3 
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Füllen Sie die Eingabemaske entsprechend dem Reiseverlauf. 

■ Reisedatum: 
Wenn Sie das Feld Reisedatum füllen und verlassen, werden alle daraus folgenden Pflichtfelder 
rot umrandet (Dienstbeginn und –ende müssen nur belegt werden, wenn eine Pauschale ausge-
wählt wurde).  
 

■ Verkehrsmittel: 
Je nach Auswahl des benutzten Verkehrsmittels ergeben sich daraus weitere Pflichtfelder. Diese 
werden rot umrandet dargestellt. 

Wenn Sie für den Tag weitere Verkehrsmittel  hinzufügen möchten, klicken Sie auf  . 

Die Eingabe evtl. Mitreisender und Nebenkosten erfolgt analog dem Verkehrsmittel. 

 

 
Abbildung 4 

Um einen weiteren Reisetag hinzuzufügen, klicken Sie auf  . 

Es wird dann ein leeres Eingabefenster für die nächste Reise angezeigt. 

Sofern Sie zuvor die Checkbox Daten vom Vortag übernehmen aktivieren, werden die eingetragenen 

Daten für den neuen Reisetag übernommen. Achten Sie bitte darauf, dass Sie bei diesem Vorgehen 

aus technischen Gründen das Reisedatum entsprechend aktualisieren müssen. 
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Abbildung 5 

Möchten Sie später einzelne Reisetage wieder entfernen, klicken Sie bei dem betreffenden Reisedatum 

am Ende der Zeile, oder im Feld Reisetage auf  . 

Wenn Sie alle gewünschten Reisetage hinzugefügt haben, klicken Sie auf . 

Sie haben nun die Möglichkeit, sich alle erfassten Reisedaten nochmals in einer  anzeigen zu 

lassen. 

Wenn alle Eingaben korrekt sind, bestätigen Sie die Richtigkeit der Angaben. 

Anschließend können Sie die Reisen entweder über  sofort an die Abrechnungsstelle 

übermitteln oder mit   zu einem späteren Zeitpunkt versenden. 
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Abbildung 6 

Zum späteren Versenden wählen Sie im Menü Erstattungsantrag – „Meine Abr.-Liste“ und  

versenden die Daten mit  . 

Zum späteren Ändern der Daten wählen Sie im Menü Erstattungsantrag – „Meine Abr.-Liste“  und 

suchen den entsprechenden Antrag über . 

Eine Änderung der einzelnen vorgegebenen Reisen ist in der Ansicht  Aktueller Stand - Ändern 

möglich. 

Jede Reise, die Sie im Rahmen der Sammelabrechnung erfasst haben, wird aus 

technischen und fachlichen Gründen als einzelne Reise in der Liste angezeigt.  i 

 

 


