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Zeiterfassung

Buchungsiibersicht Antrage

@ Erweiterte Funktionen

1. Auf der Startseite findet sich neu ,, AU zur Auswabhl.

Krankmeldungen 2. Wenn darauf geklickt wird, erscheint der Auswahlpunkt , Krankmeldung®.

3. Ebenso konnte man auf der Startseite auf , Erweiterte Funktionen” klicken,
dann 6ffnet sich der Menulpunkt ,, Krankmeldungen®.
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Krankmeldungen

Abteilung 1 1 Y Filter Zeitraum Q Suchen...

Status Mitarbeiter Pers... Zeitraum

Wenn man auf ,Krankmeldungen® geklickt hat 6ffnet sich die personliche Seite.
Dort sieht man seine Eintragungen.

Hinweis: als Vorgesetze Person fiir sich und seine Mitarbeitenden.

Unter 1. kann man den Anzeigezeitraum auswahlen. Systembedingt sind das stets
14 Tage, man kann den Zeitraum aber auch verlangern oder verkirzen.
Unter 2. legt man eine neue Krankmeldung an.

eine Krankmeldungen vorhanden Hinweis: als Vorgesetzte Person fiir sich und seine Mitarbeitenden.

© Neue Krankmeldung



Neue Krankmeldung hinzufiigen

Mitarbeiter

Zeitraum AU [ Kommentar

[x] itarbeiteri-n meldet sich krank fiir folgenden Zeitraum Freiwilliger Kommentar
23.02.2026 8 bis 23.022026 &
e voraussichtliche Krankheitsdauer betragt 1Tag

Bei einer Krankheit wird eine Arbeitsunfahigkeitshescheinigung (AU) bendtigt.

Abteilung 1

( Die Mitarbeiterin ist gesetzlich versichert, ein Arzt, Zahnarzt oder Krankenhaus wird eine AU erstellen und elektronisch
iibermitteln

O Die Mitarbeiterin wird selbst eine AU vorlegen (z.B. privat versichert, Reha MaBnahme)
[ Die Arbeitsunfahigkeit wurde bereits festgestellt @

=)

5 Abbrechen 0K

Wenn man auf ,Neue Krankmeldung® geklickt hat, erschient diese Maske. Dort sind folgenden Eintragungen vorzunehmen:

1. Die Person ist automatisch ausgewahlt.
Hinweis: Vorgesetzte konnen die zugeordneten Mitarbeitenden auswdhlen.

2. Zeitraum festlegen

3. Auswahlen, i. d. R. ist der erste Punkt zu wahlen. Wenn man schon beim Arzt war, kann der Haken im Kastchen (4.) gesetzt
werden.

5. Auf ,OK” klicken




App-Ansicht
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Zeiterfassung Abwesenheiten X Krankmeldung
Aktuell Kalender « Feb. 26 » Zeitraum*
i Gewdhlt: 19.02. - 20.02. (2)
Es Arbeitszeitkonten > Fope dsre
Ab einer Krankheitsdauer von 1 Tag
Heute ostd. ® Ee Arbeitszeitkonten > @ Odor mehr wird eine
Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung
(AU) benétigt.
Keine Buchungen CSOrtierung: Status v ) (Antragstyp v
« Feb.26 ~ »
Keine Abwesenheiten
Gestern 0std. ®

Mo Di Mi Do Fr SagsSo

26 27 28 29 30 1

Keine Buchungen

20
Krankmeldung

Keine Ruichiinaen

e @ ® @ &
Exfciesung Nawassnhalt BheH Erfassung Abwesenheit Erfassung Abwesenheit Profil
1. Auf ,Abwesenheit” klicken. 2. Das + Symbol anklicken. 3. ,Krankmeldung” auswahlen. 4. Zeitraum wahlen und

Krankmeldung einreichen.



I T it e

— e — R e it

Diese Ubersicht zeigt die Ansicht

YW Filter Zeitraum Q, Suchen...

Abteilung 1

Status Mitarbeiter

~ Abteilung:

~ Abteilung:

~ Abteilung:

~  Abteilung:

Pers...

4339

1434

1455

1466

4474

4016

77

4417

Zeitraum

19.02.2026

19.02.2026 - 06.03.2026

02.02.2026 - 13.02.2026

05.02.2026 - 11.02.2026

06.02.2026 - 11.02.2026

01.02.2026 - 01.03.2026

19.02.2026 - 27.02.2026

18.02.2026 - 20.02.2026

fur Vorgesetzte nachdem auf
,Krankmeldungen” geklickt wurde.
Naturlich nur, wenn im System welche
hinterlegt sind.

Ausgefillter Haken = eAU liegt von der
Krankenkasse vor und ist bestatigt.

Wenn noch kein Haken da ist, fehlt die
eAU noch von Seitens der Krankenkasse.



