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1. Verwaltungsportal at:las 
 

Das Serviceportal des Landesamts für Schule stellt Schulen eine Plattform zur Verfü-
gung, die eine vereinfachte und beschleunigte Erledigung von Haushalts- und För-
derverfahren ermöglicht.  
 
https://service.las.bayern.de/ 

 
  

https://service.las.bayern.de/
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2. Berechtigungen at:las 

2.1. Authega Zertifikat 

 

Jeder Mitarbeitende, der auf at:las tätig sein wird, benötigt das Authega-Zertifikat. 

Das Zertifikat ist „nur“ eine Art digitaler Dienstausweis – es erfolgt also kein Zugriff 
auf persönliche Daten oder ein Austausch mit den Anwendungen des Mitarbeiterser-
vice. 

Das Authega-Zertifikat ist unter folgendem Link zu beantragen: https://www.mitar-
beiterservice.bayern.de/  

 

https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/
https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/
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Die Bestätigungsmail enthält den Link um die dienstliche E-Mail zu bestätigen. 
Anschließend erhalten Sie eine E-Mail mit den weiteren Schritten.  
Zur abschließenden Registrierung wird die Aktivierungs- ID sowie der postalisch 
versandte Aktivierungscode benötigt um das Zertifikat zu erstellen und auf dem PC 
zu speichern. 
 
 

 
 
Das Zertifikat muss zwingend auf dem PC, von dem aus im Portal gearbeitet 
werden soll, gespeichert werden. Um flexibles Arbeiten zu gewährleisten, kann 
die Zertifikatsdatei auch auf einem USB-Stick gespeichert werden.  
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Der Login im at:las Portal erfolgt über den Link: https://service.las.bayern.de/  
 
Sie haben diese zwei Möglichkeiten sich im Portal anzumelden 

 
 
Mit dem Klick auf „hier“ können Sie die verschiedenen Video-Anleitungen anse-
hen/abrufen. 

 
  

https://service.las.bayern.de/
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Zertifikatsdatei.pfx 

Zertifikatsdatei auswählen 

 

Dateiname Zertifikatsdatei.pfx 
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2.2. Rechte/Rollen 
 

Folgende Berechtigungen können im Portal beantragt werden: 

• Schul-/Dienststellenleitung 

• Stv. Schul-/Dienststellenleitung 

• Feststeller und Bestätiger 

• Bestätiger 

• Feststeller 
 

Schul-/Dienststellenleitung: 

- Stellt eine entsprechende Berechtigungsanfrage, diese ist von der zuständi-
gen Schulaufsichtsstelle zu bearbeiten (!) 

- kann Nutzer verwalten 

- Rollen Feststeller und Bestätiger 
 

Stellvertretende Schul-/Dienststellenleitung: 

- Stellt eine entsprechende Berechtigungsanfrage, diese ist von der Schul-
/Dienststellenleitung zu prüfen 

- kann Nutzer verwalten 

- Rollen Feststeller und Bestätiger 
 

Feststeller oder Bestätiger: 

- Stellt eine entsprechende Berechtigungsanfrage, diese ist von der (stellver-
tretenden) Schul-/ Dienststellenleitung zu prüfen 

- Kann Feststellen oder Bestätigen 

 
Die Feststellung kann beispielsweise auch durch das Sekretariat erfolgen. 
Der Bestätiger muss eine Lehrkraft im gehobenen Dienst (3. QE) sein.   
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2.3. Benötigte Berechtigungen an der Schule 
 

Minimale Aufstellung: 

- Schul- / Dienststellenleitung   

- 1 Feststeller   

 

Empfohlene Aufstellung: 

- Schul- / Dienststellenleitung   

- 1 stellvertretende Schul- / Dienststellenleitung   

- 2 Feststeller  

- 2 Bestätiger    
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2.4. Beantragung von Berechtigungen/Rollen 
 

 
Bitte schreiben Sie uns zeitnah eine E-Mail (Schulname & Schulnummer), damit wir 
Ihre Schule im Portal dem Verfahren Erasmus+ zuordnen können.  
 

 

 

Sie bewerben sich im Portal für ein Verfahren. 

 
 
Die Schulleitung muss sich, wie der Feststeller/Bestätiger, im Portal für ein Verfah-
ren bewerben, die Anfrage wird von der Schulaufsichtsstelle bestätigt. 
 
Nachdem die Schulleitung freigeschalten wurde, können die Berechtigungen an der 
eigenen Schule verwaltet werden. 
 
Sie stellen eine Berechtigungsanfrage und wählen anschließend die Schule, die je-
weilige Rolle sowie das Verfahren aus 
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Der aktuelle Stand der Berechtigungsanfrage kann unter „Meine Daten > Berechti-
gungen“ eingesehen werden. 
 

   

Dst.- Nummer - Name der Schule 

Ihre Anfrage für die Rolle „…“ im Verfahren “…“  
an der Schule „…“ (Dst.-Nr.) wurde erfasst. 

Daten des Antragstellers Daten der Schule 

Name der Schule 

Name der Schule 

Verfahren                        Rolle im Verfahren 

Verfahren                        Rolle im Verfahren 
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2.5. Arbeitskorb Administration  

 

Der Arbeitskorb Administration ist nur bei den Rollen Dienststellenleitung/ stv. 
Dienststellenleitung bzw. Schulleitung/ stv. Schulleitung sichtbar. 

 

Die Schulleitung/ stv. Schulleitung kann alle offenen Berechtigungsanfragen und 
Nutzer unter „Administration“ einsehen und bearbeiten. 

 

 

 

Berechtigungsanfragen können bestätigt und abgelehnt werden. 

 

Unter Details können erteilte Berechtigungen ggfs. (Schulwechsel) wieder entzogen 
werden. 

„Name Antragssteller“ 

 

 

 

  

 

 

 

Dstnr.- Name der Schule 

Daten des Nutzers Aktuelle Rollen des Nutzers Dstnr.  

Daten des Nutzers Rollen  Dstnr.  Verfahren Datum  
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Verfahren Rolle im Verfahren 

Verfahren Rolle im Verfahren 

Name des Nutzers (PNr.)  

Name des Antragsstellers 

 

 

 

  

 

 

 

Persönliche Daten des Antragstellers Daten der Berechtigungsanfrage 
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2.6. Was bedeutet die Bearbeitung im Vieraugenprinzip   

 
Die Bayerische Haushaltsordnung schreibt vor, dass an einer Anordnung nicht nur 
eine Person allein beteiligt sein darf. Das Vier-Augen-Prinzip dient der geteilten 
Kontrolle und der Sicherheit. Es müssen daher immer mindestens zwei Personen 
mitwirken. 
 
Der Nutzer mit der Rolle Feststeller erfasst die Buchungen und der Nutzer mit der 
Rolle Bestätiger kann diese bestätigen, zur Korrektur geben und ablehnen.  
 
Die Rolle Bestätiger kann jedoch keine Änderungen vornehmen. 
Personen, die den 1. Schritt der Feststellung vollzogen haben, sind für die Bestäti-
gung gesperrt, auch wenn sie die Berechtigung als „Bestätiger“ hätten. 

 
„Gem.  Art 20 Abs. 1 S. 1 Nr. 1 BayVwVfg darf in einem Verwaltungsverfahren 
nicht in der Rolle Feststeller oder Bestätiger ist daher ausgeschlossen. In diesem 
Fall muss ein anderer Feststeller oder Bestätiger für Sie in at:las tätig werden.“ 
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2.7. E-Mail-Benachrichtigung 
 

Unter „Meine Daten“ kann die E-Mail-Adresse des Nutzers eingetragen und die au-
tomatische Mailbenachrichtigung aktiviert werden.  
Abhängig von Ihren Berechtigungen werden Sie über die von Ihnen hinterlegte E-
Mail-Adresse über ausstehende Bearbeitungsschritte informiert. 
 

 
  

Name der Schule 

Daten des Nutzers Daten der Schule 

Verfahren Aktuelle Rolle 
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3.  Verfahrensspezifische Informationen 
 

3.1. Status- und Risikobegrifflichkeiten 

 

  Übersicht zu Statustexten "Projekte" 

  Statustext Bedeutung 

Neu Ein Projekt wurde neu angelegt (festgestellt), es ist noch 
keine Bestätigung oder weitere Bearbeitung erfolgt.  

Zur Korrektur Ein zu bestätigendes Projekt wurde vom Bestätiger zur Kor-
rektur zurück an den Feststeller geschickt oder  
ein bestätigtes Projekt wurde vom LAS zur Korrektur zurück 
an den Feststeller geschickt.  

Bestätigt Ein Bestätiger hat ein festgestelltes Projekt bestätigt. 

LAS-Bestätigt Ein von einer Dienststelle (Schule) festgestelltes und bestä-
tigtes Projekt wurde am LAS mit den dort vorliegenden FHV-
Daten abgeglichen und bestätigt. 

Aktiv Das zugehörige Projektkonto wurde angelegt und freigege-
ben, das Projekt ist nun aktiv. 

Abschluss fest-
gestellt 

Der Projektabschluss ("Abschlussbericht NA") wurde an der 
Schule festgestellt, jedoch noch nicht bestätigt. 

Abschluss zur 
Korrektur 

Der Projektabschluss ("Abschlussbericht NA") wurde durch 
den Bestätiger zur Korrektur zurückgeschickt. 

Abschluss be-
stätigt 

Der Projektabschluss ("Abschlussbericht NA") wurde durch 
den Bestätiger bestätigt. 

Ende Der Projektabschluss wurde beim LAS geprüft, der Ab-
schlussbericht ist beim LAS eingegangen und der ggf. noch 
notwendige Zahlungseingang ist erfolgt, das Projekt ist abge-
schlossen. 

Abgelehnt Wird nur intern verwendet: Ein neu festgestelltes Projekt 
wurde vom Bestätiger abgelehnt oder ein neu festgestelltes 
und bestätigtes Projekt wurde vom LAS-Sachbearbeiter ab-
gelehnt. 
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Übersicht zu Statustexten "Buchungssätze“ 

 Statustext  Bedeutung 

Korrekturlauf Buchungssatz wurde vom Bestätiger oder vom LAS an den 
Feststeller zur Korrektur zurückgeschickt 

In Bestätigung Feststellungen wurden durchgeführt. Buchungssatz liegt zur 
Bearbeitung beim Bestätiger.  

Feststellung ab-
gelehnt 

Feststellung wurde abgelehnt. Buchungssatz liegt zur Bear-
beitung beim Bestätiger. 

Bestätigt Buchungssatz wurde von der Dienststelle festgestellt und be-
stätigt und liegt zur weiteren Bearbeitung beim LAS. 

Risikoprüfung 
LAS 

Buchungssatz mit mindestens einem vorhandenen Risikobe-
griff/- merkmal wurde von der Schule festgestellt und bestätigt 
und liegt zur weiteren Bearbeitung beim LAS. 

Zur Auszahlung 
bereit 

Buchungssatz wurde zur Auszahlung geprüft und wird vom 
LAS zu einem bestimmten Zeitpunkt zur Zahlung freigege-
ben. 

Auszahlungsvor-
bereitung 

Buchungssatz wurde vom LAS zur Zahlung freigegeben. 
Über nächtliche Verarbeitungsläufe wird die Buchung zur 
Auszahlung übergeben. 

Zur Auszahlung 
übergeben 

Buchungssatz wurde an Auszahlungsschnittstelle (IHV) über-
geben und wird auf Richtigkeit geprüft. 

Auszahlungsfeh-
ler 

Buchungssatz wurde von der Auszahlungsschnittstelle auf-
grund eines Fehlers bei der Auszahlung abgelehnt. Weitere 
Prüfungen werden vom LAS vorgenommen. 

Zur Einzahlung 
bereit 

Schaltfläche "Einnahme" wird in der Buchungsübersicht an-
gezeigt. 

Einzahlungsvor-
bereitung 

Buchungssatz wurde vom LAS freigegeben und wartet auf 
IHV-Abholung. 

Einzahlung an 
IHV übergeben 

Buchungssatz wurde an Auszahlungsschnittstelle (IHV) 
übergeben und wird auf Richtigkeit geprüft. 

Einzahlungsfeh-
ler 

Buchungssatz wurde von der Auszahlungsschnittstelle auf-
grund eines Fehlers abgelehnt. Weitere Prüfungen werden 
vom LAS vorgenommen. 

Einzahlung in 
IHV erfasst 

Einnahme wurde in IHV angelegt. Es können nun Zahlungs-
eingänge registriert werden. 

Geldeingang er-
folgt 

Der erste Zahlungseingang wurde vermerkt, der Soll-Betrag 
der Einnahme ist aber noch nicht erreicht. 
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Übersicht zu Statustexten "Buchungssätze“ 

Statustext  Bedeutung 

Abgeschlossen Buchungsbetrag wurde vollständig aus- oder einbezahlt und 
wirkt sich auf den Saldo des virtuellen Kontos aus. 

Abgelehnt und 
Abgeschlossen 

Buchung wurde abgelehnt. Antrag kann nicht mehr zurück-
gesetzt und muss ggf. neu gestellt werden. 

Auszahlung ab-
geschlossen 

Der zu verbuchende Betrag wurde von der Auszahlungs-
schnittstelle zur Auszahlung angewiesen. 

 
 
Risikostatus 
 
Bestimmte Eingaben erzeugen eine Meldung im System, die zu einer Risikostatus- 
Anzeige im LAS führt. Sie sehen dies ggf. an der Statusanzeige der Buchung. 
Diese Fälle werden dann von der Sachbearbeitung im LAS noch einmal 
gegengecheckt, bevor sie zur Auszahlung kommen. 
 

• Auffälliger Verwendungszweck 

• Duplikat 

• Hoher Auszahlungsbetrag 

• 80% des Budgets ausgegeben 
 
Dies hat nichts mit zusätzlicher Kontrolle zu tun, sondern ist systemseitig vom Ab-
rechnungsprogramm IHV so vorgesehen.  
 
Zur Veranschaulichung: beispielsweise werden 10% aller Buchungen und Beträge 
über 25.000.- EUR immer und grundsätzlich prüfpflichtig, unabhängig vom Thema 
oder der Art der Auszahlung. 
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Risikomeldung im Arbeitskorb Kontoverwaltung 
 

 
Anhand der farbigen Balken erfolgen Hinweise zum Projektkonto: 
 

• Die Anzeige „Konto gesperrt“ erfolgt, bevor das Projekt vom LAS bestätigt 
wurde bzw. sobald der Projektabschluss festgestellt wurde 

• Die Anzeige „Achtung, in diesem Projekt wurden bereits 80 % der Förder-
summe ausgegeben!“ erfolgt, sobald der aktuelle Saldo unter 20% der För-
dersumme liegt.  

Projektnummer 

 
 

aktueller Saldo 
Zeitstempel  
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3.2. Arbeitskörbe 
 
Die abgebildeten Arbeitskörbe sind nach bestätigter Neuanlage eines Erasmus+ 
Projekts durch das LAS im at:las Portal sichtbar. Arbeitsaufträge sind mit einer Ziffer 
am jeweiligen Arbeitskorb gekennzeichnet. Der Arbeitskorb „Buchungen zum Bestä-
tigen“ ist nur bei der Rolle „Bestätiger“ sichtbar. 
 
 
 
 
 
 
  

Projektnummer 
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3.3. Detailansicht einer Buchung 
 

 
  

 

Der Status wird automatisch an-
gepasst. 
Die Antrags-ID wird vom 
System/Portal nach der Bestäti-
gung durch die Rolle Bestätiger 
vergeben. 

Zusammenfassung der erfassten Daten   
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3.4. Buchungshistorie  
 
Alle Aktivitäten im Zusammenhang mit der jeweiligen Buchung können anhand der 
Buchungshistorie nachvollzogen werden. 

 
 
Die Schriftfarben der Statusmeldungen sind den Schaltflächen (Buttons) der jeweili-
gen Bearbeitungsmöglichkeiten einer Buchung angepasst. 

 

Rechnungsempfänger 
Status der Buchung 

Zeitstempel 
Urheber   

Eingaben im Kommentarfeld 

Zeitstempel 
Urheber  

Zeitstempel 
Urheber  

Kommentar 

Kommentar 
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3.5.  Kontoauszug 

Sobald das Projektkonto vom LAS entsperrt wurde, ist der aktuelle Kontostand im 
Arbeitskorb Kontoverwaltung ersichtlich.  

Im Kontoauszug sind alle Buchungen des Projekts und die dazugehörigen Daten 
einsehbar.  

In dieser Ansicht können die vorhandenen Buchungen entsprechend der Spalten-
auswahl gefiltert oder Spalten verschoben/ausgeblendet werden. Zusätzlich kann 
die gewählte Ansicht nach Excel exportiert werden. 

 
 
Details: Mit der Auswahl „Details“ öffnet sich die Detailansicht der Buchung (vgl.3.3.)  
Historie: Mit der Auswahl Historie öffnet sich die Buchungshistorie der Buchung (vgl. 
3.4.) 

 

1. Filter zurücksetzen  
2. Seite neu laden  
3. Layout zurücksetzen 
4. Spaltenauswahl 
5. Export der Ansicht in eine Excel-Datei   

 
 

1      2       3      4       5  

 
 

aktueller Betrag 
Zeitstempel  

Projektnummer 
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Spaltenauswahl 
 
Im Portal werden verschiedene Verfahren abgebildet, nicht alle Auswahlmöglichkeiten 
der Spalten sind für Erasmus relevant. 
 
Status:  
Alle Statusmitteilungen siehe 3.1. Status- und Risikobegrifflichkeiten sind in dieser 
Spaltenauswahl hinterlegt. 
 
Risikostatus:  
Die verschiedenen Risikostatusbegrifflichkeiten siehe 3.1. sind in dieser Spaltenaus-
wahl hinterlegt 
 
Art der Buchung:  
Einzahlung, Auszahlung, Leerbuchung  
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3.6. Expertenansicht 

In den Arbeitskörben, „Buchungen zum Bestätigen“, „Buchungen zur Korrektur“ und 
„Alle Buchungen“ sind in einer einfachen Ansicht alle Buchungen mit dem jeweiligen 
Status aufgeführt. Es besteht in dieser Ansicht keine Möglichkeit zu filtern. 

 

Durch die Auswahl der sog. „Expertenansicht“: 

• wird der Risikostatus der Buchung (vgl. 3.1) angezeigt 

• können die vorhandenen Buchungen gefiltert werden (vgl. 3.5) 

• können die Spalten verschoben und aus- sowie eingeblendet werden (vgl. 3.5) 

• kann die gewählte Ansicht nach Excel exportiert werden (vgl. 3.5) 

 

Die Details (vgl. 3.3.) und die Historie (vgl. 3.4.) einer Buchung können in allen drei 
Arbeitskörben in der Expertenansicht eingesehen werden. 

 

 
  

Rechnungsempfänger    
 
Verwendungszweck 

 

Betrag Zeitstempel 



 
27 

 

4. Neuanlage eines Erasmus+ Projekts 
 

4.1. Erasmus+ Projekt anlegen 

 
Sie haben die Finanzhilfevereinbarung für Ihr Erasmus+ Projekt erhalten und diese 
gemäß der Anlage 1 zu KMS Nr. VIII.5–BL0121.7.3/16/7 vom 04.04.2025) Hinweise 
zur Bewirtschaftung der Finanzhilfen für staatliche Schulen im EU-Programm Eras-
mus+ (2021-2027)“ an das Landesamt für Schule weitergeleitet.  
 
Die Person mit der Rolle Feststeller meldet sich mit ihrem authega-Zertifikat im 
Portal an und wählt das entsprechende Verfahren. 
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Im nächsten Schritt erfasst der Nutzer mit der Rolle Feststeller alle relevanten  
Projektdaten gemäß der Finanzhilfevereinbarung. 

 
 
Nachdem die Richtigkeit der Daten bestätigt wurde, 
erscheint oben rechts die Erfolgsmeldung.   
Der Feststellungsschritt ist hiermit beendet. 
 

Status: „Neu“ 

 
 

Diese Felder werden mit den 
Daten der Schule vorbelegt. 

Pflichtfeld 
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Das Projekt erscheint nun bereits 
auf der Startseite.  
 
 
 
 
 

Die Schulleitung/stv. Schulleitung loggt sich in Portal ein und erkennt bereits an der 
Ziffer, dass im Haushaltsverfahren Erasmus eine Anforderung vorliegt. 
 
  

 

 

Die Schulleitung/ stv. Schulleitung folgt der Ziffer und öffnet das Projektdatenblatt. 
Anhand der FHV werden die eingegebenen Daten geprüft, können aber nicht ge-
ändert werden. 
 

Projektnummer 
 
Projektbeschreibung 

Projektnummer 
 
Projektbeschreibung 

Projektnummer 
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Im Rahmen der Prüfung kann die berechtigte Person mittels der vorgebebenen 
Buttons entweder 
 

• die Feststellung bestätigen 

• bei Unstimmigkeiten diese an den Feststeller zur Korrektur zurückgeben  

• das Projekt endgültig abzulehnen 
 

 
 
 
Durch Auswahl des Buttons Historie wird die Projekthistorie geöffnet. So kann der 
Projektverlauf bzw. die Änderung der Projektdaten nachvollzogen werden. 
 

 
 

Daten des Projekts 

Daten der Schule 

Projektnummer 

Zeitstempel 
Urheber der Neuanlage 

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 
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Sobald die Projektdaten mittels des Buttons 
„Feststellung bestätigen“ durch die Schulleitung 
/ stellv. Schulleitung bestätigt wurden, öffnet 
sich nochmals das Projektdatenblatt und ein 
Popup-Fenster mit dem Hinweis, dass ein 
Restmittelkonto beantragt wurde.  
 
Damit ist der Bestätigungsschritt abgeschlos-
sen. 

 Status: „Neu“ > „Bestätigt“ 

 
Das neue Projekt wurde angelegt und das Restmittelkonto angefordert. 

 
 
Im Projekt sind bereits weitere Arbeitskörbe freigeschalten worden. 

Projektnummer 
 
Projektbeschreibung 
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Im Arbeitskorb Kontoverwaltung ist ersichtlich, dass das Projektkonto vom LAS noch 
nicht freigegeben wurde. 
 

 
 
Sobald das Projektkonto und das Restmittelkonto durch das LAS im internen Portal 
freigeschalten wurde, haben sie uneingeschränkten Zugriff auf die Projektverwal-
tung. 
 

Status: „Bestätigt“ > „Bestätigt-LAS > Aktiv“

aktueller Betrag 
Zeitstempel  

Projektnummer 
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Projektnummer 
 
Projektbeschreibung 
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4.2. Korrektur der Neuanlage 

 
Der Schulleitung/stv. Schulleitung sind im Rahmen der Prüfung anhand der FHV 
Unstimmigkeiten aufgefallen. Er gibt der Rolle Feststeller die Neuanlage des Projek-
tes zur Korrektur zurück.  
 

 
 
Die Eingabe eines Kommentars ist zwingend erforderlich.  
Durch die Auswahl des Buttons „Zur Korrektur zurückgeben“ erscheint die Erfolgs-
meldung sowie ein Pop-up Fenstern mit dem erfassten Kommentar. 
 
Der Bestätigungsschritt ist damit vorerst beendet bis eine erneute Feststellung er-
folgt. 
 

Status: Neu“ > „Zur Korrektur“ 

Daten des Projekts 

Daten der Schule 
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Der Nutzer mit der Rolle Feststeller findet die Anforderung der Korrektur im Arbeits-
korb Projektdaten.  

 
Die Auswahl „Korrigieren“ öffnet das Fenster „Projekt korrigieren“. In dieser Maske 
werden alle bereits bei der Neuanlage des Projektes eingegebenen Daten angezeigt 
mit der Möglichkeit, Änderungen vorzunehmen.  
 
Unter Historie kann der von der Rolle Bestätiger verfasste Kommentar eingesehen 
werden.  
 
Sobald die Korrektur der Daten erfolgt und die Feststellung der korrigierten Daten 
abgeschlossen ist, erscheint die Erfolgsmeldung.  
 

Status: „Zur Korrektur“ > „Neu“ 

 
Der Bestätigungsschritt erfolgt analog zu 4.1.  

Daten des Projekts 

Daten der Schule 

Daten des Projekts 
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4.3. Ablehnung der Neuaufnahme 
 

 
Die Schulleitung/stv. Schulleitung lehnt die Neuanlage des Projekts ab.  
 

 
Die Eingabe eines Kommentars ist zwingend erforderlich, danach wird das Projekt 
gelöscht und ist für die Schule nicht mehr sichtbar. 
 

Status: „In Bestätigung“ > „Abgelehnt“  

  

Daten des Projekts 

Daten der Schule 
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4.4. Restmittelkonto  
 
Nach dem bestätigten Projektabschluss des Projekts durch das LAS, wird das Pro-
jektkonto gesperrt und die Restmittel automatisch auf das Restmittelkonto übertra-
gen.  
Die Bewirtschaftung / Kontoverwaltung erfolgt anlog des regulären Projektkontos. 
(vgl. 5.) 
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5. Kontoverwaltung 

 
Von dieser Maske aus können sowohl Ausgaben- als auch Einnahmebuchungen er-
fasst werden.  
Allgemeine Informationen zur Funktionalität des Kontoauszugs finden Sie unter 
Punkt 3.5. 
 
Folgende Zeichen sind für die Eingabe von Buchungen zulässig, alle anderen bzw. 
Tabstopps werden nicht erkannt und die Buchung kann nicht an die Staatsober-
kasse übermittelt werden. 
 

 
 
 
Hinweise zu Ausgaben 

• Privatauslagen 

„Gem. Art 20 Abs. 1 S. 1 Nr. 1 BayVwVfg darf in einem Verwaltungsverfahren 
nicht tätig werden, wer selbst Beteiligter ist. Die Bearbeitung einer Zahlung für 
sich selbst in der Rolle Feststeller oder Bestätiger ist daher ausgeschlossen. In 
diesem Fall muss ein anderer Feststeller oder Bestätiger für Sie in at:las tätig 
werden.“ 

 
Hinweise zu Einnahmen 

• Jeder Einnahme steht eine Ausgabe in der Kontoverwaltung gegenüber z. B. 
Stornokosten, Rückzahlung der Pauschale wegen Krankheit 

• Bei allen weiteren Einnahmen ist vorab Rücksprache mit dem LAS zu halten. 
 
  

Projektnummer 

 
 

aktueller Betrag 
Zeitstempel  
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5.1. Erfassung von Ausgaben 
 
Die Person in der Rolle Feststeller erfasst die zahlungsrelevanten Daten der vorlie-
genden Rechnung und bestätigt die Richtigkeit der Daten.  
 

 
 
 
 

1
) 

2
) 

3
) 
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1) Liegt eine ausländischen IBAN vor muss eine BIC hinterlegt werden. 
 

2) Mit der Auswahl „Honorarzahlung an eine natürliche Person“ ist die Erfassung 
der Steuer-ID und des Geburtsdatums verpflichtend. 

 

3) Die Buchungsbeschreibung ist optional und kann für die Kennzeichnung der ein-
zelnen Mobilitäten genutzt werden. Es erfolgt keine Übertragung an die Staats-
oberkasse oder den Zahlungsempfänger. 

 
 
Nachdem die Richtigkeit der Daten bestätigt wurde, 
erscheint oben rechts die Erfolgsmeldung. Das Portal 
vergibt zu diesem Zeitpunkt eine AntragsID. 
 
Der Feststellungsschritt ist hiermit beendet. 
 

Status: „In Feststellung“ > „In Bestätigung“ 

 
Gleichzeitig öffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Über-
sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Möglichkeit die Buchungshistorie (vgl. 
3.4.) einzusehen. 
 
Die erfasste Buchung ist bereits im Arbeitskorb „Kontoverwaltung“ und „Alle Bu-
chungen“ hinterlegt und der Kontostand endsprechend angepasst. 
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5.2. Bestätigung der Ausgabebuchung 

 

Nachdem die Feststellung einer Ausgabe erfolgt ist, muss diese von einer weiteren 
Person mit der Rolle „Bestätiger“ geprüft werden (4-Augen-Prinzip).  
 
Nur bei Personen mit der Rolle „Bestätiger“ ist der Arbeitskorb „Buchungen zum Be-
stätigen“ sichtbar. 

 
In diesem Arbeitskorb sind alle Buchungen im Status „In Bestätigung“ in einer Ta-
belle hinterlegt. Sie haben die Möglichkeit in einer einfachen Ansicht oder der Ex-
pertenansicht zu arbeiten (vgl. 3.6.).  
 
 

 
Mit dem Klick auf Details öffnet sich die Detailansicht der ausgewählten Buchung 
mit den bereits, durch die Rolle Feststeller, erfassten Daten (vgl. 3.3.) 

Projektnummer 

Daten des Zahlungsempfängers 
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Im Rahmen der Prüfung kann die berechtige Person mittels der vorgegebenen But-
tons entweder 

• die „Buchung bestätigen“, wenn diese korrekt erfasst wurde, oder  

• bei Unstimmigkeiten diese an den Feststeller „Zur Korrektur zurückgeben“. 

 

 

Die Rolle „Bestätiger“ kann keine Änderungen an der Buchung vornehmen. 
 

 

Zusammenfassung der erfassten Daten 
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Bei korrekter Erfassung der Buchung, kann optional ein Kommentar eingefügt wer-
den, bevor die Buchung endgültig bestätigt wird.  
 
Der Bestätigungsschritt ist somit abgeschlossen.  
 

Status: „In Bestätigung“ > “Zur Auszahlung bereit“ 

 
Anschließend öffnet sich die Detailansicht der Buchung mit der Buchungshistorie 
(vgl. 3.3., 3.4.) 

 
Bitte beachten Sie, dass der Zahlungseingang beim Zahlungsempfänger nicht 
zeitgleich mit der Erfassung in at:las erfolgt. Von der Übergabe der Buchung 
durch das Portal an die Staatsoberkasse bis zum Geldeingang muss mit 5 
Werktage gerechnet werden. 
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5.3. Korrektur der Ausgabebuchung 
 
Der Rolle „Bestätiger“ sind im Rahmen der Prüfung anhand der Rechnung 
Unstimmigkeiten aufgefallen, sodass keine Bestätigung erfolgen konnte. Er gibt die 
Buchung zur Korrektur zurück.  

 
In diesem Fall ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend bevor die Buchung 
mittels des Buttons „Feststellung zur Korrektur“ an die Rolle „Feststeller“ zurückge-
geben wird. 
 

 
Der Kommentar erscheint nach der Feststellung zur Korrektur erneut im einem Po-
pup-Fenster sowie in der Buchungshistorie (vgl. 3.4.). 
 

 
 
Die Bestätigung ist damit vorerst beendet bis eine erneute Feststellung erfolgt. 

Status: „In Bestätigung“ > „Korrekturlauf“ 

 
Die Rolle „Feststeller“ findet die zurückgegebene Ausgabebuchung im Arbeitskorb 
„Buchungen zur Korrektur“ oder „Kontoverwaltung“.  

„Kommentar zur Buchung“ 

Zeitstempel 
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Durch die Auswahl der Buchung über Details öffnet sich das Popup-Fenster mit dem 
verfassten Kommentar zur angestrebten Korrektur oder Ablehnung der Buchung 
und danach die Detailansicht. 
 
Der Nutzer mit der Rolle „Feststeller“ hat die Möglichkeit, die Buchung zu korrigieren 
oder die Buchung abzulehnen. Mit der Auswahl "Buchung korrigieren" beginnt der 
Feststellungsprozess erneut. 
 

 
 
In der Maske „Zahlung verausgaben Korrektur“ sind die Daten der ursprünglich er-
fassten Buchung hinterlegt und können korrigiert werden. 
 
Nachdem die Richtigkeit der Daten bestätigt wurde, ist der Feststellungsschritt hier-
mit beendet. 

Status: „Korrekturlauf“ > „In Bestätigung“ 

 
Gleichzeitig öffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Über-
sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Möglichkeit die Buchungshistorie (vgl. 
3.4.) einzusehen. 
 

 
Weiter siehe 5.2. Bestätigung einer Ausgabebuchung  

Daten des Zahlungsempfängers                                                                        Betrag 

Name Zahlungsempfänger 

Zeitstempel 
Urheber   

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 

Kommentar 

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 
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5.4. Ablehnung der Ausgabebuchung 
 
 
Die Rolle „Feststeller“ findet die zurückgegebene Ausgabebuchung im Arbeitskorb 
„Buchungen zur Korrektur“ oder „Kontoverwaltung“.  

 
Durch die Auswahl der Buchung über Details öffnet sich das Popup-Fenster mit dem 
verfassten Kommentar zur angestrebten Korrektur oder Ablehnung der Buchung 
und danach die Detailansicht. 
 

 
 
Mit der Auswahl „Buchung ablehnen“ öffnet sich das Kommentarfeld. Im Falle einer 
Ablehnung ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend, bevor die Buchung mit-
tels Buttons „Buchung ablehnen“ abgelehnt wird. 
 

 
 

Status: „Korrekturlauf“ > „Feststellung abgelehnt“ 

 
Gleichzeitig öffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Über-
sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Möglichkeit die Buchungshistorie (vgl. 
3.4.) einzusehen. 
 
 

Daten des Zahlungsempfängers                                                                        Betrag 
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Die Rolle „Bestätiger“ findet die Ausgabebuchung mit dem Status „Feststellung ab-
gelehnt" im Arbeitskorb „Buchungen zum Bestätigen“ oder „Kontoverwaltung“. 
 
Durch Auswahl der Buchung über Details, öffnet sich die Detailansicht der Buchung 
mit folgender Auswahl. 

 
 
Der Nutzer hat die Möglichkeit die Buchung „Zur Korrektur zurückgeben“, anschlie-
ßend beginnt der Feststellungprozess erneut oder die Buchung endgültig abzu-
lehnen. 
 
Mit der Auswahl „Buchung endgültig ablehnen“ öffnet sich das „optionale“ Kommen-
tarfeld, bevor die Buchung endgültig abgelehnt wird. 
 
Mit der Bestätigung der Ablehnung wird der Kontostand zurückgesetzt. 

Status: Feststellung abgelehnt > „Ablehnung bestätigt“ > „Abgelehnt und Abge-

schlossen“  

 
 
  

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 
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5.5. Erfassung von Einnahmen 
 
Die Person in der Rolle „Feststeller“ erfasst die Daten der Einnahme und bestätigt 
die Richtigkeit der Daten.  

 
 
Nachdem die Richtigkeit der Daten bestätigt wurde, 
erscheint oben rechts die Erfolgsmeldung. Das Portal 
vergibt zu diesem Zeitpunkt eine Antrags-ID. 
 
 

Das Fälligkeitsdatum ist mit 
4 Wochen anzugeben. 
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Der Feststellungsschritt ist hiermit beendet. 
 

Status: „In Feststellung“ > „In Bestätigung“ 

 
Gleichzeitig öffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Über-
sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Möglichkeit die Buchungshistorie (vgl. 
3.4.) einzusehen. 
 
Die erfasste Buchung ist bereits im Arbeitskorb „Kontoverwaltung“ (geplante Einnah-
men) und „Alle Buchungen“ hinterlegt. 
 
 

 
  

Zusammenfassung der erfassten Daten 
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5.6. Bestätigung der Einnahmebuchung 
 
Der Bestätigungsschritt einer Einnahme erfolgt analog 5.2. Bestätigung einer Aus-
gabebuchung. 
 

Status: „In Bestätigung“ > „Bestätigt“ 

 
Nachdem die bestätigte Einnahmebuchung über das Portal an IHV (Staatsober-
kasse) übermittelt wurde, erstellt der Sachbearbeiter (SB) am LAS die Zahlungsan-
forderung und übermittelt diese an die Projektleitung bzw. den Zahlungspartner.  
 

 
Der Zahlungspartner überweist den geforderten Betrag unter Angabe des Bu-
chungskennzeichens (BKZ) an die Staatsoberkasse.  
 
Sobald der Betrag zugewiesen wurde, erfasst der SB am LAS den Geldeingang. 
Der Saldo ändert sich entsprechend der Einnahme und die Buchung wird in der 
Kontoverwaltung unter Kontoauszug abgelegt. 
 
Statusverlauf siehe folgenden Screenshot. 
 

Daten des Sachbearbeiters 

Daten des Zahlungspartners Grund der Rückforderung 

Datum 

Betrag 

 



 
51 

 

 

Kommentar 

Kommentar 

Betrag 

BKZ der Zahlungsaufforderung 

Vorname Name Zahlungspartner  

Zeitstempel 
Urheber der Feststellung 

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 

Zeitstempel 
Urheber der Änderung 

Zeitstempel 
Sachbearbeiter LAS 

Zeitstempel 
Sachbearbeiter LAS 

Zeitstempel 
Sachbearbeiter LAS 

Zeitstempel 
Sachbearbeiter LAS 

Zeitstempel 
Systemadministrator 
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5.7. Korrektur der Einnahmebuchung 
 
Die Korrektur der Einnahmebuchung erfolgt analog 5.3 Korrektur einer Ausgabebu-
chung. 
 
 

5.8. Ablehnung der Einnahmebuchung 
 
Die Ablehnung der Einnahmebuchung erfolgt analog 5.4 Ablehnung einer Ausgabe-
buchung 
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6. Änderungen von Projektdaten 
 
Eine Änderung der Projektdaten im Portal kann durch  

• die Verlängerung der Laufzeit,  

• die Veränderung der Finanzhilfe  

• die Änderung der projektverantwortlichen Person und deren Daten  

erforderlich werden.  
 
Als Grundlage hierfür ist eine schriftliche Bestätigung der NA über die Änderung der 
FHV erforderlich, die zeitnah an das LAS zu senden ist. Ausnahme hierfür ist die 
Änderung der E-Mailadresse der Projektleitung. 

 
Die Rolle „Bestätiger“ kann bei Projektdatenänderungen nur von der Schulleitung 
sowie der stellvertretenden Schulleitung ausgeübt werden. 
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6.1. Projektdatenänderung 
 
Die Person mit der Rolle Feststeller wählt das entsprechende Projekt aus und öffnet 
den Arbeitskorb Projektdaten. 

 
 
Im nächsten Schritt öffnet sich das Projektdatenblatt mit den bei der Neuanlage er-
fassten Daten des Projekts. Hier besteht die Auswahl zwischen Projekt verwalten 
und Historie (vgl. 4.1.)  
 
 

Aktuelle Daten des Projekts  

Daten der Schule 

Projektnummer 
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Unter Projekt verwalten werden die ursprünglich erfassten Daten in den grau hinter-
legten Feldern abgebildet. Im rechten Bereich der Maske können diese Daten geän-
dert werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mittels des Buttons „Datenänderung geprüft und sachlich richtig festgestellt“  
erfolgt die Feststellung der Projektdatenänderung durch die Rolle „Feststeller“.  
 
Die Erfolgsmeldung erscheint oben rechts und es 
öffnet sich das Projektdatenblatt mit einer aktuellen 
Übersicht der Projektdaten und der Möglichkeit die 
Historie (vgl. 4.1.) einzusehen. 
 
Der Feststellungsschritt ist hiermit abgeschlossen. 
 

Änderungsstatus: „Änderung erstellt“ 

 
 

Projektende gemäß der FHV 

Fördersumme gemäß der FHV 

XXX 

Name der Projektleitung  

Pflichtfeld 



 
56 

 

  

Aktuelle Daten des Projekts  

Daten der Schule  

Zeitstempel der Änderung 
Kommentar 
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6.2. Bestätigung der Projektdatenänderung 
 
Die Schulleitung/stv. Schulleitung wählt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus. 
 

 
Anschließend öffnet sich das Projektdatenblatt mit der Möglichkeit die „Änderungs-
anfrage anzuzeigen“ oder die „Historie“ einzusehen 
 
 

 
Im nächsten Schritt „Projekt verwalten“ können die geänderten Daten geprüft wer-
den.  
Die Schulleitung/stv. Schulleitung kann abschließend der Änderungsanfrage zustim-
men oder diese ablehnen. 

Projektnummer 
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Optional besteht die Möglichkeit einen Kommentar zu hinterlegen.  

 
Nach der Bestätigung der Änderungsanfrage öffnet sich abschließend das Projekt-
datenblatt mit dem aktualisierten Änderungsstatus. 

 „Änderung erstellt“ > „Änderung bestätigt“ 

 

Projektende gemäß der FHV 

XXX 

Name der Projektleitung  

Fördersumme gemäß der FHV 

Projektende NEU 

XXX NEU 

Name der Projektleitung NEU 

Fördersumme NEU 
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Unter Historie kann die bestätigte Änderung nach der Freigabe durch das LAS ein-
gesehen werden. 

 

 
  

Ende alt → Ende neu 

Fördersumme alt →Fördersumme neu 

Projektleiter alt → Projektleiter neu 

Zeitstempel 
 

Name SB LAS 

Datum der Änderung 
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6.3. Ablehnung der Projektdatenänderung 
 
Die Schulleitung/stv. Schulleitung wählt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus. 

 
Anschließend öffnet sich das Projektdatenblatt mit der Möglichkeit die „Änderungs-
anfrage anzuzeigen“ oder die „Historie“ (vgl. 4.1.) einzusehen. 
 
 

 
Im nächsten Schritt „Projekt verwalten“ können die geänderten Daten geprüft wer-
den.  
Die Schulleitung/stv. Schulleitung kann abschließend der Änderungsanfrage zustim-
men oder diese ablehnen. 

Projektende gemäß der FHV 

XXX 

Name der Projektleitung  

Fördersumme gemäß der FHV 

Projektende NEU 

XXX NEU 

Name der Projektleitung NEU 

Fördersumme NEU 

„Projektnummer“ 
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Mit der Auswahl „Änderungsanfrage ablehnen“ öffnet sich das Kommentarfeld. Im 
Falle einer Ablehnung ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend, bevor die 
Buchung mittels Buttons „Buchung ablehnen“ abgelehnt wird. 
 

 
Die Änderungsanfrage sowie deren Ablehnung werden nicht dokumentiert.  
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7. Projektabschluss 
 
Voraussetzung für die Erfassung des Abschlussberichts im Portal ist die Festset-
zung der endgültig bewilligten Fördersumme durch der NA (Abschlussbericht). 
 

7.1. Erfassung des Abschlussberichts der NA/ des Projektabschlusses 
 
Die Person mit der Rolle Feststeller wählt im jeweiligen Projekt den Arbeitskorb Pro-
jektabschluss aus. 

 
 

 
 
Die Daten des Abschlussbericht der NA werden im Portal erfasst. Mittels des But-
tons „Richtigkeit der Daten festgestellt“ erfolgt die Feststellung des Projektabschlus-
ses durch die Rolle „Feststeller“.  
 

Projektnummer 

Zusammenfassung der Projektdaten 

Pflichtfeld 
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Die Erfolgsmeldung erscheint oben rechts somit ist 
der Feststellungsschritt abgeschlossen. 

Status: „Abschluss festgestellt“ 

 
 

 
Gleichzeitig mit der Feststellung des Projektabschlusses wird das Projektkonto ge-
sperrt, es können keine Buchungen mehr vorgenommen werden. 
Alle erfassten Buchungen können in der Kontoverwaltung sowie im Arbeitskorb „Alle 
Buchungen“ nachvollzogen werden. 

Daten des Projekts 

Daten der Schule 

Daten des Projektabschlusses 

Daten des Projekts 
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Die Schulleitung/stv. Schulleitung wählt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus. 

 
 
Im Rahmen der Prüfung kann die berechtigte Person mittels der vorgebebenen But-
tons entweder 

• den Projektabschluss bestätigen 

• bei Unstimmigkeiten diesen an den Feststeller zur Korrektur zurückgeben  

• den Projektabschluss ablehnen 

aktueller Betrag 
Zeitstempel  

Projektnummer 

Projektnummer 
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Optional besteht die Möglichkeit einen Kommentar zu verfassen, bevor 
der Projektabschluss mittels des Buttons „Projektdatenabschluss bestätigen“ durch 
die Schulleitung / stellv. Schulleitung bestätigt wird. 

 
Anschließend öffnet sich erneut das Projektdatenblatt mit der Möglichkeit die die 
„Historie“ (vgl. 4.1.) einzusehen.  
 
Damit ist der Bestätigungsschritt abgeschlossen.  

Status: „Abschluss festgestellt“ > Abschluss bestätigt“ 

Daten des Projekts 

Daten der Schule 

Daten des Projektabschlusses 

Daten des Projekts 
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Sobald der Projektabschluss durch den Sachbearbeiter am LAS geprüft wurde, wer-
den etwaige Restmittel dem Restmittelkonto gutgeschrieben.  

Daten des Projekts 

Daten der Schule 

Daten des Projektabschlusses 

Daten des Projekts 
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7.2. Korrektur des Projektabschlusses 
 
Die Schulleitung/stv. Schulleitung wählt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus. 

 
 
Im Rahmen der Prüfung sind der Rolle „Bestätiger“ Unstimmigkeiten aufgefallen, er 
gibt die Buchung dem Feststeller zur Korrektur zurück.  
 
 

Projektnummer 

Daten des Projekts 

Daten der Schule 

Daten des Projektabschlusses 

Daten des Projekts 
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Mit der Auswahl „Zur Korrektur zurückgeben“ öffnet sich das Kommentarfeld. Im 
Falle einer angestrebten Korrektur ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend, 
bevor die Buchung mittels Buttons „Zur Korrektur zurückgeben“ an den Feststeller 
zurückgeben wird. 

 
Anschließend öffnet sich erneut das Projektdatenblatt mit der Möglichkeit die die 
„Historie“ (vgl. 4.1.) einzusehen. 

Status: „Abschluss festgestellt“ > Abschluss zur Korrektur“ 

 
Der Bestätigungsschritt ist damit vorerst beendet bis eine erneute Feststellung er-
folgt. 
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7.3. Ablehnung des Projektabschlusses 

 
Die Schulleitung/ stv. Schulleitung wählt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus. 

 
 
 

Projektnummer 

Daten des Projekts 

Daten der Schule 

Daten des Projektabschlusses 

Daten des Projekts 
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Mit der Auswahl „Projektabschluss ablehnen“ öffnet sich das Kommentarfeld. Im 
Falle einer Ablehnung ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend, bevor der er-
fasste Projektabschluss mittels des Buttons „Projektabschluss ablehnen“ abgelehnt 
wird.  

 
Der erfasste Projektabschluss sowie deren Ablehnung werden nicht dokumentiert.  
Das Projektkonto wird anschließend automatisch entsperrt. 


