ADDISON OnecClick
Lohnordner eAU

Einfach und komfortabel - mit ADDISON OneClick Lohnordner
stellen wir IThnen eine einfache Moglichkeit zur Erfassung von
Abwesenheiten zur Verfiigung. Sie konnen damit Ihre Abwesen-
heitszeiten selbst erfassen und anschlieBend an lhren Arbeit-
geber libermitteln. Die dafiir erforderlichen Schritte stellen wir
lhnen in diesem Handout anhand von Bildern und verstand-
lichen Kurzerklarungen vor.

Schnelleinstieg fur
Arbeitnehmer/-innen
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Willkommen Peter!

Beschaftigung

Beruf: Meister/in - Mechanikerhandwerk
Eintrittsdatum: 01.06.2018
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Hallo Frau Renz, ich muss mich leider bis F.
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Neue Abwesenheit hinzufiigen

|| Buche (Bezeichnung)

Bezeichnung

2 Iﬂ
Krankheit

Krankheit mit oder ohne arztliches Attest
Kind krank

Elternzeit
Elternzeit nach Geburt eines Kindes

Beschaftigungsverbot

Mutterschutz
Schutzfrist nach MuSchG §3

Zahlung von Kinderkrankengeld oder Kinderverletztengeld

Beschaftigungsverbot (individuelles, generelles) (§§ 11, 12 MuSchG und § 1 Abs. 2 Nr. 2 AAG)
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In der Ubersicht Ihres Lohnordners
wird die neue Funktion Abwesen-
heiten im linken Seitenmenii und
als Kachel angezeigt.

Hier werden die letzten Abwesen-
heiten angezeigt.

Mit der Schaltfliche Offnen bzw.
Abwesenheiten (1) gelangen Sie
direkt in die Ubersicht der Abwe-
senheiten.

In der Ubersicht werden die vor-
handenen Abwesenheiten in ab-
steigender Reihenfolge angezeigt.

Um eine neue Abwesenheit hinzu-
zufuigen, klicken Sie bitte auf die
Schaltflache + Hinzufiigen.

Sind bereits mehrere Abwesenheiten
vorhanden, kann die Anzeige mit
dem Filter Zeitraum auf verschie-
dene Tage, Monate oder Jahre
eingeschrankt werden.

Eine bereits erstellte Abwesenheit
kann mit einem Klick auf die ent-
sprechende Zeile geoffnet werden.

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

Ein Suchfeld ermoglicht Ihnen den
schnellen Zugriff auf eine Abwesen-
heit.

Hinweis:

Die Auswahl der Abwesenheiten wird
je nach Geschlecht und auch nach Art
der Beschaftigung individuell angezeigt.

Beispiel: Auswabhl fiir mannliche
Arbeitnehmer
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Neue Abwesenheit hinzufiigen

2 Iﬂ
Krankheit

Krankheit mit oder ohne arztliches Attest

" Buche (Bezeichnung)

Bezeichnung

Kind krank

Zahlung von Kinderkrankengeld oder Kinderverletztengeld

Elternzeit

Elternzeit nach Geburt eines Kindes

Beschaftigungsverbot

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

Schutzfrist nach MuSchG §3

Krankheit mit oder ohne arztliches Attest bearbeiten e

100822, Mandant.

@ ADDISON Lohn Online sendet eine E-Mail an lhren Arbeitgeber, dass Sie sich fiir den Zeitraum ab 2311.22 -
2511.22 krankgemeldet haben. Diese E-Mail wird an die folgenden Personen gesendet: Klarsicht GmbH AOC

Von * Bis

| 2311.2022 v

| B ich habe am ersten Krankheitstag noch gearbeitet 9

| B Meine Krankheit wurde von einem Arzt (Vertragssarzt) oder einem Krankenhaus diagnostiziert

| Arztbesuch am |

| 2511.2022

| 2511.2022 v

I Grund der Krankmeldung * I

v | | Krankheit (allgemein) v |

I Notiz fur den Arbeitgeber I

Hallo Frau Renz,

ich muss mich leider bis Freitag krankmelden. Mein Hausarzt hat mir eine
Arbeitsunfahigkeitshescheinigung ausgestellt.

Beispiel: Auswahl fiir weibliche und
diverse Arbeitnehmer/-innen

Sie konnen nun die Details der
Abwesenheit erfassen.

Bitte beachten Sie:

« Pflichtfelder sind mit einem

Stern markiert.

« Die Felder Von/Bis sind mit dem

aktuellen Systemdatum vor-
belegt. Durch das Klicken auf
den Pfeil im jeweiligen Feld wird
eine Kalenderansicht gedffnet,
mit deren Hilfe das Datum ange-
passt werden kann.

« Geben Sie an, ob Sie am ersten

Krankheitstag noch gearbeitet
haben.

« Wenn lhre Krankheit von einem

Arzt (Vertragsarzt) oder einem
Krankenhaus diagnostiziert
wurde, haken Sie bitte die ent-
sprechende Checkbox an.

« Falls moglich, erfassen Sie bitte

das Datum des Arztbesuches im
Feld Arztbesuch am.

- Wahlen Sie den Grund der Krank-

meldung aus.

» Im Feld Notiz konnen Sie eine

individuelle Textnotiz fiir lhren
Arbeitgeber erfassen.

Uber die Schaltfliche Speichern

wird die neue Abwesenheit gespei-

chert und im Anschluss direkt zur

weiteren Verarbeitung an Ihren
Arbeitgeber gesendet.

Hinweis:

Die Felder Arztbesuch am und Grund
der Krankmeldung werden nur einge-
blendet, wenn Sie den Haken Meine
Krankheit wurde durch einen Arzt
(Vertragsarzt) oder einem Kranken-
haus diagnostiziert setzen. Sie kon-
nen diese Angabe jederzeit nachtrag-
lich erfassen und speichern.
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Kind krank hinzufigen h
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Ketis fur den Arbeilpebeer
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| Mutterschutz hinzufiigen @

Art der Schutzfrist *

| Regulare-Schutzfrist v |

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

l Mehrfach-/Friihgeburt oder Geburt eines b...
Die Schutzfrist endet 12 Wochen nach dem Entbin...

| (== Tatsachliches Geburtsdatum weicht ab

Von * Bis *
’ 19.10.2022 ’ 25.01.2023
Notiz fiir den Arbeitgeber

@

12,

Als weitere Beispiele gehen wir

hier naher auf die Abwesenheiten
Kind krank, Mutterschutz und
Beschaftigungsverbot ein.

Kind krank:

« Erfassen Sie den Zeitraum lhrer

Freistellung, indem Sie in den
Feldern Von und Bis das jeweilige
Datum aus der arztlichen Beschei-
nigung eintragen.

« Optional konnen Sie den Namen
des erkrankten Kindes erfassen.

« Weiterhin konnen Sie eine belie-
bige Information im Feld Notiz
hinterlegen.

Mutterschutz:

« Wahlen Sie zunachst die Art der
Schutzfrist aus. Diese Information
finden Sie in der arztlichen Be-
scheinigung.

 Erfassen Sie dann den voraus-
sichtlichen Geburtstermin, der
ebenfalls in der arztlichen Be-
scheinigung genannt ist.

« Die Felder Von und Bis werden
automatisch ermittelt.

termin vom voraussichtlichen ab,

@ « Weicht der tatsachliche Geburts-

konnen Sie dieses Datum erfassen,
indem Sie mit dem Schalter Tat-

sachliches Geburtsdatum weicht
ab ein weiteres Feld freischalten.
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| Beschaftigungsverbot hinzufiigen

Von * Bis *

| 2111.2022 v | 3112.2022 v |

Art des Beschaftigungsverbots * Voraussichtlicher Geburtstermin *
I Generelles Beschaftigungsverbot v | | 30.04.2022 v ‘

Individuelles Beschaftigungsverbot
Arztliches Attest gemaR § 16 Mutterschutzgesetz

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

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

Teilweise generelles Beschaftigungsverbot

Tatigkeiten gamaR €€ 5 6 ynd 11 Muttarcrhuizgace

Zeitraum - Grund: it mit
Seiten blattern 1-1/1 &« < > run m
Alle Von: 2312022
Bis: 2511.2022
Von Bis Grund
Arzthesuch am: 2511.22
23112022 2511.2022 KRANKHEIT MIT ARBEITSUN Meldungsstatus: Erstellt

Notizen fir den Arbeitgeber Hallo Frau Renz, ich muss mich leider bis Freitag krank melden|

Gffnen

Loschen

Spaltenauswahl bearbeiten
Verfiigbare Spalten Ausgewihlte Spalten

‘ Bezeichnung

Verfiigbare Spalten auswahlen aus:

oAU Krankmeldungen
[[inaigen

Notiz fir den Arbeitgeber

Speichern als

@ Beschiftigungsverbot:

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

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

« Den vorauss. Geburtstermin
konnen Sie ebenfalls der arzt-
lichen Bescheinigung entnehmen.

wesenheit konnen Sie durch einen
Klick in die Zeile der anzeigten
Abwesenheiten einblenden.

Falls Details der Abwesenheit
@ geandert werden sollen, konnen

Sie diese mit Offnen in den Erfas-

sungsmodus versetzen. Mit

Loschen kann die erfasste Abwesen-
heit geloscht werden.

@ Detailinformationen zu jeder Ab-

Hinweis:

Auf allen Seiten mit dem {§} konnen
Sie die Spalten nach Ihren Wiinschen
anordnen.

entfernt werden.
Spalten konnen sortiert werden.

Q Spalten konnen hinzugefiigt oder
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