
 

 

 

Anleitung zur Erfassung von Krankenscheinen im AOC-Portal  

„Personal & Zeiten“ 

 

 

Ihre Zugangsdaten finden Sie auf dem zur Verfügung gestellten Dokument, das die Daten zur 
- Zugangsnummer 
- Benutzername und dem 
- Initialpasswort 

enthält. 
 
Bitte legen Sie nach dem erstmaligen Login ein eigenes Passwort fest und erfassen Ihre persönliche  
E-Mailadresse. 
Diese ist später zur Wiederherstellung oder zum Zurücksetzen des Passwortes wichtig. 
 
  



 

 

 

Nach erfolgreichem Login ist die Auswahl des Buttons „Personalwesen“ notwendig. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Über das Doppelpfeil-Symbol kann der Menü- 
Baum ausgeklappt werden. 
 
Im nächsten Fenster wird über das kleine Kalender-Symbol die Erfassung der Abwesenheiten begonnen: 



 

 

 
 

 
 
Über die Schaltfläche „Hinzufügen“ wird eine neue Abwesenheit erfasst. 
 

 



 

 

 

 
Bitte erfassen Sie im Folgedialog im Feld „Notiz“ die Angabe, ob es sich um eine Erst- oder Folgebescheinigung 
handelt.  
Bei Folgebescheinigungen müssen Sie bitte den ersten Folgetag nach dem Ende der Erstbescheinigung erfassen. 
 
 
Besonderheiten bei „Kind krank“ 
 
Bitte erfassen Sie den Namen des Kindes sowie im Notizfeld das Geburtsdatum des Kindes. 

 
 
  



 

 

Die Statusanzeigen innerhalb der Abwesenheiten Übersicht 
 
Nach spätestens zwei Werktagen wird die Abfrage der eAU automatisch im Hintergrund gestartet. 

 
 
 
Dies kann zu folgendem Abfrage-Ergebnis führen: 
 

  Die Abfrage war erfolgreich. Es sind keine weiteren Handlungsschritte notwendig. 
 

 
 Es gibt Rückmeldedaten von der Krankenkasse. Diese werden ebenfalls von uns automatisch 

verarbeitet. 
 
 Die Krankenkasse hat neue Werte zurückübertragen und automatische Anpassungen zum 
Abfragezeitraum vorgenommen. 

 
 Es liegen keine Daten bei der Krankenkasse vor, bitte prüfen Sie die Meldung und halten ggf. 

Rücksprache mit Ihrem Arbeitnehmer bzw. dem zuständigen Arzt. 
 

Bitte wenden Sie sich umgehend an Ihren zuständigen Lohn-Sachbearbeiter. 
 

 
 
Abschließend weisen wir darauf hin, dass Arbeitnehmer die Krankmeldung und die Erfassung der obenstehenden 
Daten selbst vornehmen können.  
Dies kann innerhalb eines Browsers oder App-basiert erfolgen, bitte kommen Sie, wenn dies gewünscht wird, 
auf uns zu.  


