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Anleitung zur Erfassung von Krankenscheinen im AOC-Portal
,Personal & Zeiten*
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Anmeldung

Zugangsnummer

Hier eingeben

Benutzername *

Hier eingeben

Passwort * @ Anzeigen

Hier eingeben

[ ] Anmeldung speichern

Passwort vergessen?

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

enthalt.

Bitte legen Sie nach dem erstmaligen Login ein eigenes Passwort fest und erfassen lhre persénliche
E-Mailadresse.
Diese ist spater zur Wiederherstellung oder zum Zuriicksetzen des Passwortes wichtig.
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Nach erfolgreichem Login ist die Auswahl des Buttons , Personalwesen” notwendig.
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¥ Finanzen

00
22 Personalwesen

{:% Einstellungen

Uber das Doppelpfeil-Symbol kann der Menii-
Baum ausgeklappt werden.

Isp

MULLER STEUERBERATER
PARTNERSCHAFTSGESELLSCHAFT

Im nachsten Fenster wird Uber das kleine Kalender-Symbol die Erfassung der Abwesenheiten begonnen:
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3 Personal und Zeiten

Abwesenheiten > Ubersicht
oo Dashboard

Ubersicht eAU-Bescheinigungen

jﬁi’ Aufgabenliste

@ msp-zerbst\2\CMiiller Q

MsP

o Suche (Nachname, Vorn Q I
& Mitarbeiter
Zeitraum Arbeitnehmer } .
. Letzten 3 Monate Bitte auswihlen Seienblatem11/1 & < 2 »
% Abwesenheiten
Pers.-Nr. & Nachname Vorname von * Bis Typ Notiz Arbeitnehmerinformation Abfrage bei b
Uber die Schaltflache ,Hinzufligen” wird eine neue Abwesenheit erfasst.
X
Neue Abwesenheit hinzufiigen
a

Suche (Bezeichnung) Q,

Bezeichnung

Krankheit -

Krankheit mit oder ohne arztliches Attest

Urlaub bezahlt

Urlaub gemaR Arbeitsvertrag

Urlaub unbezahlt

Unbezahlter Urlaub ohne vertraglichen Anspruch

Kind krank

Zahlung von Kinderkrankengeld oder Kinderverletztengeld

Elternzeit

Elternzeit nach Geburt eines Kindes

Beschaftigungsverbot

Beschiftigungsverbot (individuelles, generelles) (§5 11, 12 MuSchG und § 1 Abs. 2 Nr. 2 AAG)

Mutterschutz

Schutzfrist nach MuSchG §3 -
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wvon * Bis *

03082023 - Tag Morat jahr w

Asbedtmetimer Bat am aeilen Krankheititag soch Searbeitet
B Dis keankheit wurde ven sinem eI (Vertagsartt) oder sinem Kraskeahaus disgnhostizien

Argebsatuch am Grund der Krankmaeldung *

TagMonrarjahe o Krankheit {allgemein) W

B 0er Arbeitnehmer hat sich ordnisngsgemah kiarkgemeldet

3]

Bitte erfassen Sie im Folgedialog im Feld ,,Notiz“ die Angabe, ob es sich um eine Erst- oder Folgebescheinigung

handelt.
Bei Folgebescheinigungen miissen 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.

Kind krank hinzufiigen

Arbeitnehmerauswahl *

Von * Bis *

‘ 03.04.2023 e ‘ ‘ Tag.Monat.Jahr e

Name des erkrankten Kindes

_Notiz
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Die Statusanzeigen innerhalb der Abwesenheiten Ubersicht

Nach spatestens zwei Werktagen wird die Abfrage der eAU automatisch im Hintergrund gestartet.

3 Personal und Zeiten

Abwesenheiten > eAl-Bescheinigungen

Obersicht eAl-Bescheinigungen

Obersicht ~
[}
P . .
Zeitraum Krank von (Arbeitgeber)
Alle Alle
% Verarbeitungsstatus Pers.-Nr. +

Dies kann zu folgendem Abfrage-Ergebnis flhren:

Die Abfrage war erfolgreich. Es sind keine weiteren Handlungsschritte notwendig.
NEU Es gibt Rlickmeldedaten von der Krankenkasse. Diese werden ebenfalls von uns automatisch

verarbeitet.

 ERLEDIGT (ERSETZT) Die Krankenkasse hat neue Werte zurilicklibertragen und automatische Anpassungen zum
Abfragezeitraum vorgenommen.

20 BEARBEITEN Es liegen keine Daten bei der Krankenkasse vor, bitte priifen Sie die Meldung und halten ggf.
Ricksprache mit Ihrem Arbeitnehmer bzw. dem zustandigen Arzt.

Bitte wenden Sie sich umgehend an lhren zustandigen Lohn-Sachbearbeiter.

AbschlieBend weisen wir darauf hin, dass Arbeitnehmer die Krankmeldung und die Erfassung der obenstehenden
Daten selbst vornehmen kénnen.

Dies kann innerhalb eines Browsers oder App-basiert erfolgen, bitte kommen Sie, wenn dies gewiinscht wird,

auf uns zu.
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