
www.las.bayern.de

Herzlich Willkommen!

Finanzielle Abwicklung von Erasmus+ 

mit dem Landesamt für Schule in at:las



Ablauf – Farbliche Kennzeichnung

Was ist at:las? 

Vorbereitende Schritte

Rollen/Berechtigungen in at:las

Bearbeitung in at:las

• Neuaufnahme

• Ausgaben 

• Einnahmen 

• Änderungen Projektdaten

• Projektabschluss

• Restmittelkonto

Hilfestellungen, Links, Kontaktdaten

Fragen
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Was ist at:las?



Was ist at:las?

Das Serviceportal des Landesamts für Schule stellt Schulen 

eine Plattform zur Verfügung, die eine vereinfachte und 

beschleunigte Erledigung von Haushalts- und 

Förderverfahren ermöglicht. https://service.las.bayern.de/
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https://service.las.bayern.de/
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Vorbereitende Schritte



Vorbereitende Schritte

 Falls Sie noch kein persönliches Authega-Zertifikat besitzen, beantragen 

Sie dieses unter: https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/

 Jeder Mitarbeitende, welcher auf at:las tätig sein wird, benötigt sein 

persönliches Zertifikat → digitaler Dienstausweis

 Das Zertifikat ist „nur“ eine Art digitaler Dienstausweis –

es erfolgt also kein Zugriff oder Austausch mit den Anwendungen des 

Mitarbeiterservice.

 E-Mail an das LAS Finanzierung@las.bayern.de mit Nennung der 

Schulnummer und Schulname zur Zuordnung des Verfahrens Erasmus+
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https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/
mailto:Finanzierung@las.bayern.de
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Rollen/Berechtigungen in at:las



Welche Rollen/Berechtigung gibt es im Portal? 
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Berechtigung 

als 
Dienststellenleitung

Beantragt die 
Berechtigung bei der 
Schulaufsichtsstelle

Verfahrensadmin

Feststeller

Bestätiger

Berechtigung 

als stv. 
Dienststellenleitung

Beantragt die 
Berechtigung bei der 

Schulleitung

Verfahrensadmin

Feststeller

Bestätiger

Rolle „Bestätiger“

Beantragt die 
Berechtigung bei der 

(stv.)Schulleitung

Der Bestätiger muss 
eine Lehrkraft im 

gehobenen Dienst   
(3. QE) sein.

Prüft, die durch den 
Feststeller, erfassten 
Daten des Projekts 
(stv.-/Schulleitung) 
oder der Buchung

„Bestätigung“

Rolle „Feststeller“

Beantragt die 
Berechtigung bei der 

(stv.)Schulleitung

Die Feststellung kann 
durch das Sekretariat 

erfolgen.

Erfasst die Daten des 
Projekts oder der 

Buchung

„Feststellung“



Der Feststellungsschritt 

➢ Der Feststeller erfasst alle erforderlichen Daten der Buchung im 
at:las-Portal.

➢ Sobald die Richtigkeit der erfassten Daten durch den Feststeller 
bestätigt wurde, gilt der Feststellungsschritt als abgeschlossen.

Der Nutzer, der die Feststellung vorgenommen hat, ist für die 
Bestätigung gesperrt, auch wenn er die Berechtigung als Bestätiger
besitzt (Vier-Augen-Prinzip).
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Der Bestätigungsschritt 

• Beim Bestätiger erscheinen die bereits durch den Feststeller erfassten 

Buchungen in dem jeweiligen Arbeitskorb (ggf. inkl. E-Mail-

Benachrichtigung).

• Der Bestätiger kann keine Änderungen an der Buchung vornehmen; er 

prüft nur, ob die Feststellungen vom 1. Schritt zu beanstanden sind.

Wenn alles korrekt ist, wird der Vorgang bestätigt, damit ist der 

Bestätigungsschritt sowie das Prüfverfahren an der Schule 

abgeschlossen. Die Buchung wird ans LAS weitergegeben.

Falls der Bestätiger jedoch anderer Meinung ist, wird die Buchung zur 

Korrektur an den Feststeller zurückzugeben (inkl. kurzen Kommentar). 

Die Feststellung/die Prüfung der Eingabe beginnt danach wieder von 

vorn beim Feststeller.
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Warum müssen zwei Personen die 

Auszahlungen bearbeiten - Vieraugenprinzip
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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.

Feststeller    Bestätiger



Benötigte Berechtigungen für Erasmus+
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Minimale Aufstellung:

- Schul- / Dienststellenleitung

- 1 Feststeller

Empfohlene Aufstellung:

- Schul- / Dienststellenleitung

- 1 stellvertretende Schul- / Dienststellenleitung

- 1-2 Feststeller 

- 1-2 Bestätiger
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Berechtigungen im Portal at:las beantragen
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„Neue Berechtigungsanfrage 

stellen“ auswählen
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+



Berechtigungen verwalten
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Der/die (stellvertretende) Schul-/ 

Dienststellenleitung kann alle 

offenen Berechtigungsanfragen 

und Nutzer unter „Administration“ 

einsehen und bearbeiten.
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Berechtigungsanfragen prüfen und bestätigen
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5077532             Erasmus+               Feststeller



Berechtigungsanfragen prüfen und bestätigen

20

Feststeller

Erasmus+

5077532

Albrecht Dürer Mittelschule Haßfurt



E-Mail Benachrichtigungen verwalten
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 Unter „Meine Daten“ kann eine gewünschte E-Mail-Adresse eingetragen und 

die automatische Mailbenachrichtigung aktiviert werden.

 Je nach aktiven Berechtigungen werden täglich Informationen von 

ausstehenden Bearbeitungsschritten der eigenen Arbeitskörbe an diese         

E-Mail-Adresse geschickt.

_Erasmus+
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Bearbeitung in at:las
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Neuaufnahme

 Neuaufnahme eines Erasmus+ Projekts

 Bestätiger gibt die Neuaufnahme zur Korrektur zurück

 Restmittelkonto beantragen

Die Bestätigung muss zwingend von der Schulleitung bzw. 

stellvertretenden Schulleitung vorgenommen werden.
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Neuaufnahme

PAD/Schulische Bildung: 

 FHV wird von PAD an Schule geschickt        Schule unterschreibt diese

 Schule schickt die FHV direkt an den PAD zurück        PAD unterschreibt

 Schule erhält die zweifach unterschriebene FHV und schickt diese postalisch 

oder eingescannt an das LAS

NA-BIBB/Berufliche Bildung: 

 FHV wird von NA-BIBB an Schule geschickt         Schule unterschreibt diese

 Schule schickt die FHV (1x Original + 1x Kopie) an das LAS        wird vom LAS 

mit der Zahlungsanforderung an die NA-BIBB weitergeleitet

 Schule erhält die zweifach unterschriebene FHV und schickt die 

Unterschriftenseite per Mail an das LAS



25

Neuaufnahme

Der Feststeller     wählt das 

entsprechende Verfahren aus
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Der Feststeller gibt alle 

relevanten Daten an

Nach der Bestätigung 

erscheint das Projekt 

bereits auf der 

Startseite Erasmus+
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Die (stv.) Schulleitung 

loggt sich im Portal ein 

und erkennt bereits an 

der Ziffer, dass etwas zu 

erledigen ist
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Die (stv.) Schulleitung folgt der 

Ziffer und kann dann die 

Neuaufnahme nach der Prüfung 

bestätigen, zur Korrektur 

zurückgeben oder endgültig 

ablehnen
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Prüfung der eingegebenen 

Daten anhand der 

Finanzhilfevereinbarung 
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Der Kommentar zur 

Korrektur ist ein 

Pflichtfeld

In der Historie kann 

jederzeit der aktuelle Status 

eingesehen werden
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Beim Feststeller wird ebenfalls 

durch die Ziffer angezeigt, 

dass etwas zu tun ist 
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Die Fördersumme 

wurde falsch 

eingegeben und 

nun korrigiert
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Die (stv.) Schulleitung geht 

erneut ins Portal und bestätigt 

nach der Prüfung die 

korrigierten Projektangaben
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Das neue Projekt wurde 

angelegt und das 

Restmittelkonto angefordert

➢ Das LAS muss die Angaben 

anschließend noch 

bestätigen



36



37



38

Das LAS hat die 

Daten bestätigt, Sie 

haben nun vollen 

Zugriff auf die 

Projektverwaltung
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Ausgaben 

Jeder Ausgabe muss ein Beleg gegenüberstehen, wie z. B. : 

• eine Rechnung

• ein Eigenbeleg

• eine Teilnehmervereinbarung

• das Formblatt „Unterstützung mit Pauschalen“.

Achtung: Es dürfen keine Abschlagszahlungen an ein privates Konto 

oder an ein Schulkonto erfolgen, von welchem dann die Mobilität 

verwaltet wird!
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Ausgaben

Erfassung einer Ausgabe:

➢ gemäß der vorliegenden Rechnung, des Formblatts 

„Unterstützung mit Pauschalen“ oder der Teilnehmervereinbarung

➢ aufgrund einer Vorabauslage –

im Verwendungszweck ist „Vorabauslage für ..Rnr. … anzugeben 

(Beleg muss vorliegen)

Gemäß Art 20 Abs. 1 S. 1 Nr. 1 BayVwVfg darf der 

Zahlungsempfänger weder Feststeller noch Bestätiger sein.
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Ausgaben

➢ auf der Grundlage einer Vorabkalkulation (Beleg). 

Im Nachgang erfolgt dann die genaue Abrechnung.

Ist der tatsächliche Rechnungsbetrag:

• höher als die bereits erfolgte Auszahlung, erfolgt eine weitere 

Auszahlung über den Restbetrag im Portal.

• niedriger als der im ersten Schritt ausgezahlte Betrag sein, wird 

über den Differenzbetrag eine Einnahme erfasst.
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Der Feststeller gibt die 

Ausgabe gemäß der 

Rechnung bzw. des 

Vertrags ein und bestätigt 

die Richtigkeit der Daten 

Das Fälligkeitsdatum darf nicht 

mehr als 6 Monate in der Zukunft 

bzw. auch nicht im nächsten 

Haushaltsjahr liegen. 
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Eine Honorarzahlung liegt z. B. bei der Bezahlungen von Referenten vor.

Achtung: Durch das Ankreuzen des Häkchens und die Eingabe der Steuer-ID 

(Achtung: nicht die Steuernummer!) bzw. des Geburtsdatums, erfolgt eine 

Meldung an das Finanzamt über die Nebeneinkünfte
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Beispiel: Private Vorabauslage mit Begründung
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In der Detailansicht ist die 

eingegebene Buchung 

nochmal einsehbar

In der Historie ist jederzeit 

ersichtlich in welchem 

Status sich die Buchung 

befindet
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Der Bestätiger muss 

die Buchung im 

entsprechenden 

Arbeitskorb prüfen 

und kann diese dann 

bestätigen oder zur 

Korrektur 

zurückschicken
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Durch die Auswahl der sog. „Expertenansicht“

• wird der Risikostatus der Buchung angezeigt, 

• die vorhandenen Buchungen können gefiltert werden 

• die Spalten können verschoben und aus- sowie eingeblendet werden 

• die gewählte Ansicht nach Excel exportiert werden

Die Details einer Buchung können in allen drei Arbeitskörben in der 

Expertenansicht eingesehen werden.

1. Filter zurücksetzen 

2. Seite neu laden 

3. Layout zurücksetzen

4. Spaltenauswahl

5. Export der Ansicht in eine Excel-Datei 
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Der Buchungssatz 

ist bestätigt und 

wird im LAS weiter 

zur Auszahlung 

angewiesen 
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Einnahme

 Einnahme erfassen

Jeder Einnahme steht eine Ausgabe in der Kontoverwaltung 

gegenüber z. B. Stornokosten.

Das Fälligkeitsdatum ist mit 4 Wochen anzugeben. 

Eigenbeteiligung sind nicht im Portal zu erfassen.

Bei allen weiteren Einnahmen ist vorab Rücksprache mit dem 

LAS zu halten.
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Der Feststeller gibt alle 

erforderlichen Daten 

der Einnahme ein 
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Der Bestätiger muss 

die Buchung im 

entsprechenden 

Arbeitskorb prüfen 

und kann diese dann 

bestätigen oder zur 

Korrektur 

zurückschicken
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61

Das LAS hat die 

Buchungssätze 

bestätigt und 

diese werden nun 

angewiesen
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Sie erhalten vom LAS per E-Mail eine 

Zahlungsaufforderung, welche Sie an den 

Zahlungspartner, mit der Bitte um Bezahlung 

unter Angabe des entsprechenden 

Buchungskennzeichens im 

Verwendungszweck, weiterleiten. 

Nach Geldeingang bei der 

Staatsoberkasse erscheint 

ein Eingangsbetrag

➢ Erst nach vollständiger 

Begleichung der 

Zahlungsaufforderung 

wechselt der Buchungs-

satz nach oben in den 

Kontoauszug
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Im Arbeitskorb „Alle Buchungen“ können alle Buchungen im 

aktuellen Status eingesehen werden
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Änderungen Projektdaten

Änderung der :

➢Laufzeit

➢Fördersumme (Addendum)

➢Projektverantwortlichen

➢E-Mailadresse

Die Bestätigung muss zwingend von der Schulleitung bzw. 

stellvertretenden Schulleitung vorgenommen werden
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Der Feststeller gibt alle 

erforderlichen 

Änderungen z.B. gemäß 

des Addendum ein und 

bestätigt die Richtigkeit 

der Daten 
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Die Schulleitung bzw. 

stellvertretende 

Schulleitung prüft nun alle 

Änderungen und kann 

diese bestätigen oder 

ablehnen. 
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Projektabschluss

Sie erhalten nach dem Abschluss mit der Nationalen Agentur einen 

Abschlussbericht. Darin ist die endgültige Finanzhilfesumme 

berechnet, welche Sie zeitnah im at:las Portal eintragen müssen.

Die Bestätigung muss zwingend von der Schulleitung bzw. 

stellvertretenden Schulleitung vorgenommen werden.

Zur Info: Sobald Sie den Projektabschluss im at:las Portal hinterlegt 

haben, wird das Konto gesperrt und es können keine weiteren 

Buchungen mehr eingegeben werden.

Nach der Prüfung des Abschluss vom LAS (ca. 2 Wochen) werden 

etwaige Restmittel automatisch auf das Restmittelkonto umgebucht. 
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Projektabschluss
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Nach der Eingabe des 

Abschlusses vom 

Feststeller, wird das 

Projektkonto gesperrt
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Die Schulleitung bzw. 

stellvertretende 

Schulleitung prüft die 

Eingaben und kann den 

Abschluss bestätigen, zur 

Korrektur zurückschicken 

oder ablehnen
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Durch das Schloss ist direkt 

erkennbar, dass das Projekt 

abgeschlossen ist: es 

können keine Buchungen 

mehr eingegeben werden
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Restmittelkonto

Nach der Prüfung des Abschlusses durch das LAS (ca. 2 

Wochen) werden etwaige Restmittel auf dem Projektkonto 

automatisch auf das Restmittelkonto umgebucht.

Sie können Buchungen vom Restmittelkonto analog zum 

Projektkonto erfassen.

Restmittelverwendungsliste des ISB

https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Verwendung_Restmittel_Erasmusplus.pdf
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Hilfestellungen

 Leitfaden zur finanziellen Abwicklung: 

https://www.las.bayern.de/schulfinanzierung/staatliche_schulen/erasmu

s_plus/index.html

 Nutzerdokumentationen: die Allgemeine Doku ist im Hauptmenü, die 

Spezifische im Bereich Erasmus

 Excel-Export: es können alle Buchungssätze                                 

gefiltert und heruntergeladen werden

 Überweisungsdauer: nach Bestätigung an der Schule muss mit mind. 5 

Werktagen gerechnet werden, bis die Überweisung an den 

Zahlungsempfänger ausgezahlt ist

 E-Mail Benachrichtigung: unbedingt einrichten um z. B. auch im 

Korrekturfall eine Meldung zur Tätigkeit zu erhalten
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https://www.las.bayern.de/schulfinanzierung/staatliche_schulen/erasmus_plus/index.html


Links, Kontaktdaten

Externes Portal https://service.las.bayern.de/ oder  

www.at.las.bayern.de 

Mitarbeiterservice Bayern 

https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/

Fachliche Fragen Erasmus+ Team am LAS

Telefon 09831 5166 744 (Fritzsche), 746 (Gröger)
E-Mail finanzierung@las.bayern.de

Kontakt technischer Support at:las Portal

Telefon 09831 5166 999

E-Mail       atlas@las.bayern.de
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https://service.las.bayern.de/
http://www.at.las.bayern.de/
https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/
mailto:finanzierung@las.bayern.de


www.las.bayern.de

Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit

Ihr Erasmus+ Team

Haben Sie noch Fragen?

Wir sind gerne telefonisch oder per E-Mail Finanzierung@las.bayern.de für Sie da

mailto:Finanzierung@las.bayern.de

