ADDISON OnecClick
Personal und Zeiten
eAU

Einfach und komfortabel — mit ADDISON OnecClick Personal und
Zeiten stellen wir lhnen eine einfache Moglichkeit zum Abruf
der elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU)
bei den Krankenkassen zur Verfiigung. Weiterhin konnen Sie
Abwesenheitszeiten wie Mutterschutz, Kind krank etc. erfassen
und an lhren Lohnabrechner iibermitteln. Die dafiir erforder-
lichen Schritte stellen wir IThnen in diesem Handout anhand
von Bildern und verstandlichen Kurzerklarungen vor.
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€ sind keine Neue/Geanderte Abwesenheiten vorhanden

Es wurden noch keine Daten erfasst

€5 sind keine Abwesenheiten gespeichert

Notiz

+ Hinzufugen M

blattern0-0/0 <& < > »

Arbeitnehmerinformatior

Neue Abwesenheit hinzufiigen

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

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

Mutterschutz
Schutzfrist nach MuSchG &3
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Im Dashboard wird die neue
Funktion Neue/Geanderte
Abwesenheiten angezeigt.

Hier werden die 5 zuletzt im
Employee-Self-Service angelegten/
gednderten Abwesenheiten
angezeigt.

Mit dem Button Alle anzeigen
konnen Sie direkt in das neue
Menii Abwesenheiten navigieren.

Im Menii Abwesenheiten | Uber-
sicht werden die vorhandenen
Abwesenheiten in absteigender
Reihenfolge angezeigt.

Um eine neue Abwesenheit zu
erfassen, klicken Sie bitte auf
die Schaltflache + Hinzufiigen.

In der Ubersicht Neue Abwesenheit
hinzufiigen konnen Sie nun die
infrage kommende Abwesenheit
auswahlen.

Dabei hilft Ihnnen ADDISON
OneClick Personal und Zeiten,
unlogische Erfassungen auszu-
schlieBen, indem beispielsweise
fiir mannliche Arbeitnehmer die
Abwesenheiten Mutterschutz und
Beschaftigungsverbot nicht in der
Auswahl angezeigt werden.

Ein Suchfeld ermoglicht dariiber
hinaus den schnellen Zugriff auf
eine Abwesenheit.

Nach erfolgter Auswahl konnen

Sie die Details der jeweiligen
Abwesenheit erfassen.
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Krankheit mit oder ohne arztliches Attest hinzufiigen

@ Die Voraussetzungen fir den Abruf der elektr. Arbeitsunfahigkeit (eAU) sind vollstandig erfiillt. Personal

und Zeiten wird die eAU am 06.12.22 bei der Kasse AOK Baden-Wiirttemberg abrufen.

‘ ~ a

Arbeitnehmerauswahl *

| 1- Miiller, Thomag

® Q|

Von * Bis *

[ Arbeitnehmer hat am ersten Krankheitstag noch gearbeitet

|| 0212.2022 v ‘ l 02122022 v ||

B pie Krankheit wurde von einem Arzt (vertragsarzt) oder einem Krankenhaus diagnostiziert

Arztbesuch am Grund der Krankmeldung *

| Tag.Monat.Jahr v Krankheit (allgemein)

Der Arbeitnehmer hat sich ordnungsgema# krankgemeldet

8

Kind krank bearbeiten b
Arbeitnehmer

[ 4 - Fritz, Martha |
Von * Bis *
| 1212.2022 v | 12122022 (v

Name des erkrankten Kindes

| Tom Friz |

Notiz

Der Sohn ist krank. Frau Fritz ist alleinerziehend

Cﬂ Wolters Kluwer

Bitte beachten Sie:

« Pflichtfelder sind mit einem

Stern markiert.

Die Felder Von/Bis sind mit

dem aktuellen Systemdatum

vorbelegt. Durch das Klicken auf

den Pfeil im jeweiligen Feld wird

eine Kalenderansicht gedffnet,

mit deren Hilfe das Datum ange-

passt werden kann.

Falls Ihnen das Datum des Arzt-

besuches bekannt ist, erfassen

Sie dieses bitte im Feld Arztbe-

such am.

« Wahlen Sie den Grund der Krank-

meldung aus.

Geben Sie bitte an, ob sich die

Arbeitnehmerin bzw. der Arbeit-

nehmer ordnungsgemaf krank-

gemeldet hat, indem Sie die

entsprechende Checkbox

aktivieren.

Erfassen Sie weitere Felder nach

den lhnen vorliegenden Infor-

mationen.

+ Im Feld Notiz konnen Sie eine
individuelle Textnotiz erfassen.

Hinweis:

Ohne die Angabe, ob sich der AN ord-
nungsgemal krankgemeldet hat, wird
keine eAU Abfrage gestartet.

.8

< ©

Werden vorbelegte Haken entfernt,
die jedoch eine gesetzlich vorge-
schriebene Pflichtangabe fiir eine
eAU-Abfrage darstellen, wird ein
Hinweis als Information im oberen
Bereich der Abwesenheit einge-
blendet.

Uber die Schaltfliche Speichern
konnen Sie die Abwesenheit spei-
chern.

Als weitere Beispiele gehen wir
hier naher auf die Abwesenhei-
ten Kind krank, Mutterschutz und
Beschaftigungsverbot ein.

Kind krank:

« Erfassen Sie den Zeitraum der
Freistellung, indem Sie in den
Feldern Von und Bis das jeweilige
Datum aus der arztlichen
Bescheinigung eintragen.

-+ Optional konnen Sie den Namen
des erkrankten Kindes erfassen.

« Weiterhin konnen Sie eine
beliebige Information im Feld
Notiz hinterlegen.

ADDISON OnecClick Personal und Zeiten eAU 3



Mutterschutz hinzufiigen

Arbeitnehmerauswahl *

‘ 3 - schuster, Liselotte ® Q ‘
Art der Schutzfrist *
| Reguldre-Schutzfrist v |

Regulare-Schutzfrist
Die Schutzfrist endet 8 Wochen nach dem Entbind...

‘ Mehrfach- [Frilhgeburt oder Geburt eines b...
Die Schutzfrist endet 12 Wochen nach dem Entbin...

== Tatsachliches Geburtsdatum weicht ab

von * Bis *
29.01.2023 07.05.2023
Notiz
4
X
Beschaftigungsverbot hinzufiigen
Arbeitnehmerauswahl *
| 3 - Schuster, Liselotte ® Q |
Von * Bis *
| 06.03.2023 i ‘ 12.03.2023 ~ ‘
Art des Beschaftigungsverbots * Voraussichtlicher Geburtstermin *
|ﬁenereues Beschaftigungsverbot w | Lzs.oa.zozs @ |

Individuelles Beschaftigungsverbot
Arztliches Attest gemaR § 16 Mutterschutzgesetz

Generelles Beschaftigungsverbot
Tatigkeiten gemaB §§ 5,6 und 11 Mutterschutzgese...

Teilweise individuelles Beschaftigungsverb...
Arztliches Attest gemaB § 16 Mutterschutzgesetz

Teilweise generelles Beschaftigungsverbot
Tatigkeiten gemaB §§ 5,6 und 11 Mutterschutzgese...
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@

12,

Mutterschutz:

« Wahlen Sie zunachst die Art

der Schutzfrist aus. Beachten Sie

bitte, dass die Auswahl in diesem

Feld die Dauer des Mutterschut-

zes beeinflusst.

Erfassen Sie dann den voraus-

sichtlichen Geburtstermin, der

in der arztlichen Bescheinigung

genannt ist.

Die Felder Von und Bis werden

dann automatisch ermittelt.

« Weicht der tatsachliche Geburts-
termin vom voraussichtlichen ab,
konnen Sie dieses Datum erfas-
sen, indem Sie mit dem Schalter
Tatsachliches Geburtsdatum
weicht ab ein weiteres Feld frei-
schalten.

Beschaftigungsverbot:

« Erfassen Sie den Zeitraum, in
dem die Arbeitnehmerin auf-
grund eines Beschaftigungsver-
bots freigestellt werden soll,
indem Sie in den Feldern Von
und Bis das jeweilige Datum
aus der arztlichen Bescheinigung
eintragen.

« Wahlen Sie die Art des Beschaf-
tigungsverbots aus (siehe arzt-
liche Bescheinigung).

+ Den voraussichtlichen Geburts-
termin konnen Sie ebenfalls
der arztlichen Bescheinigung
entnehmen.

ADDISON OnecClick Personal und Zeiten eAU

4



Detailinformationen zu jeder Ab-
wesenheit konnen Sie durch einen

Ubersicht  eAU-Bescheinigungen
P T ————Y - Klick in die Zeile der anzeigten

Pers. N “ B H
y tneh
s aenener ahenbtam1111 € < > % | | Avehaehmn, s, ptr Abwesenheiten einblenden.
Typ:
Pers.-Nr. 4 Nachname Vorname von 1 Bis Typ Von: 2n202
Bis: 25112022

« In der Zeile Abfrage eAU am:
wird das Abrufdatum der eAU bei
der Krankenkasse angezeigt.
Falls Details der Abwesenheit
geandert werden sollen, konnen
Sie diese mit Offnen in den
Erfassungsmodus versetzen.
« Mit Loschen kann die erfasste
Abwesenheit geloscht werden.
« Sobald fiir eine eAU-Abwesenheit
Werte zuriickgemeldet wurden,
kann diese Abwesenheit nicht
mehr geloscht oder gedandert
werden.

I 4 Lustig Peter 2212022 25112022 I Arztbesuch am: 2211.2022

Erstelltam: 2212022
Erstelltvon:  admin
Abfrage eAU am: 2311.2022
Offnen 1
Loschen
)

® 6

Geanderte oder geloschte Abwe-
senheiten werden direkt mit den
bereits an die Entgeltabrechnungs-
software libermittelten Abwesen-
heiten abgeglichen.

st e Uber eine Suchfunktion kénnen
Ubersicht eAU-Bescheinigungen Abwesenheiten nach Namen und
Details Vorname'n der Arbeitnehmerin bzw.
A — P b des Arbeitnehmers ermittelt und
Alle Bitte auswahlen Seiten blattern 141 /1 <« < > » Arbeitnehmer:  Lustig, Peter .
e iemit Arbltsunahghoitsbeschan angezeigt werden. Ebenso besteht
Pers-Nr. 4 Nachname Vorname Vo§ Bis Tvp V‘_’" 21202 . . . . . .
| - o et | die Moglichkeit, nach einem Zeit-
esteltam: 2212022 raum und einer Arbeitnehmerin/
Erstelltvon:  admin . .
Abfage AU am: 23112022 einem Arbeitnehmer zu filtern.
Offnen
| Uber das 3-Punkte-Menii haben
Sie die Moglichkeit, die Abwesen-

heit als PDF- oder Excel-Datei zu
exportieren.

lichen eine Sortierung nach Perso-
nalnummer und Von (Datum).

@ Blaue Pfeile in den Spalten ermog-
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Im eAU-Bescheinigungsregister
konnen Sie die von der Kranken-

21 @ kasse zurtickgesendeten Meldun-

zeitraum fank i Seiten blattern 111 /1 & < > H
lle Alle Bt auswahlen  Alle elten blattern « gen einsehen.
Verarbeitungsstatus Pers-Nr. + Nachname Vorname Krank von Krank bis Erstellt af Verarbeitung aktualisiert ~ Art der Bescheinig. Krank von (Arb. R

“ Lustig peter 21202 512022 2311.2022 0% ERSTBESCHEMIGU. 22112022

Folgende Funktionen werden
angeboten:

« Wechsel von einer Gesamt-
Uibersicht zu einer aktuellen
Riickmeldeansicht.

* Filter fiir Zeitraum, Krank von,
Arbeitnehmer und Verarbei-
tungsstatus.

Blaue Pfeile erméglichen eine
Sortierung nach Personalnummer
und Erstellt am (Datum).

Uber die blau unterlegten Felder
Drucken, PDF und Excel konnen
Sie die jeweiligen Dokumente
drucken/speichern.

Hinweis: Sie konnen auf allen
Seiten mit dem Zahnrad-Symbol
die Spalten individuell nach Ihrer
Vorstellung zusammenstellen.

Weiterhin konnen hier Detailinfor-
mationen zu jeder Riickmeldung

Abwesenheiten > eAU-Bescheinigungen

Ubersicht ~ eAU-Bescheinigungen

23 durch einen Klick in die Zeile der
Aktuelste Rickmeldung ol [ ) . -
anzeigten Ruckmeldung eingeblen-
Zeitraum Krank von i ) i i . ) Pers.-Nr.: 4
Ao Ale Sitteauswatien Al sefenblatem /1 <> etnehmen Lustg, Peter det werden.
Krank von (Arbeitgeber): 2211.22
Verarbeitungsstatus Pers.-Nr. + Nachname Vorname Krank von Krank bis Erstelltam

Krank von: 2n2
Krank bis: 5m22
rt der Bescheinigung:

4 Lustig Peter 22112022 25112022 2311202

+ In der Zeile Riickmeldungsart
werden wichtige Informationen
der Krankenkasse angezeigt.
Mit Details anzeigen wird die
ausgewahlte Riickmeldung als
Listenansicht geoffnet.

+ Mit Anzeige Riickmeldungen
werden alle vorhandenen
Riickmeldungen angezeigt.

- Beide Funktionen werden
dynamisch je Art der Auswahl der
eAU-Bescheinigung angezeigt.

Rickmeldungsart: Werte vorhanden

Erledigt

2 Details anzeigen
Anzeige Riickmeldungen

Verarbeitungsstatus:

o0 06 O O 8
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Krankenkassen-Riickmeldedaten

Angaben Ansprechpartner

Name Ansprechpartner:

Telefonnummer Ansprechpartner:

Angaben Arbeitnehmer

Name:

SV-Nummer:

Angaben zur Arbeitsunfahigkeit

Krank von (Arbeitgeber):

Krank von:

Krank bis:

Art der Bescheinigung:

Festgestellt am:

Kennzeichen aktuelle Arbeitsunfahigkeit:

Datum Meldungserstellung Krankenkasse:

Mustermann

0404606614460

Peter, Lustig

632804661125

2211.22

2211.22

2511.22
Erstbescheinigung
2211.22

Werte vorhanden

23.11.2022, 09:08:57

26

D
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Die Ausgabe der Krankenkassen-
Rickmeldedaten als PDF erfolgt
uber die gleichnamige Schalt-
flache.

Bitte beachten Sie:

eAU-Abfragen und Riickmeldungen
von und zu den Krankenkassen
werden, je nach hinterlegter
Abruffrist (eAU-Abfragen) in den
Stammdaten, von Personal und
Zeiten automatisch abgerufen.
Sie miissen keinen manuellen
Abruf tatigen. Personal und Zeiten
priift und fiihrt dies fiir Sie
automatisch durch.

ADDISON OnecClick Personal und Zeiten eAU
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