






Mutterschutz:
• Wählen Sie zunächst die Art
 der Schutzfrist aus. Beachten Sie
 bitte, dass die Auswahl in diesem
 Feld die Dauer des Mutterschut-
 zes beeinfl usst.
• Erfassen Sie dann den voraus-
 sichtlichen Geburtstermin, der
 in der ärztlichen Bescheinigung
 genannt ist.
• Die Felder Von und Bis werden
 dann automatisch ermittelt.
• Weicht der tatsächliche Geburts-
 termin vom voraussichtlichen ab,
 können Sie dieses Datum erfas-
 sen, indem Sie mit dem Schalter

Tatsächliches Geburtsdatum
 weicht ab ein weiteres Feld frei-
 schalten. 

Beschäftigungsverbot:
• Erfassen Sie den Zeitraum, in
 dem die Arbeitnehmerin auf-
 grund eines Beschäftigungsver-
 bots freigestellt werden soll,
 indem Sie in den Feldern Von
 und Bis das jeweilige Datum
 aus der ärztlichen Bescheinigung
 eintragen.
• Wählen Sie die Art des Beschäf-
 tigungsverbots aus (siehe ärzt-
 liche Bescheinigung).
• Den voraussichtlichen Geburts-
 termin können Sie ebenfalls 
 der ärztlichen Bescheinigung
 entnehmen. 
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Detailinformationen zu jeder Ab-
wesenheit können Sie durch einen 
Klick in die Zeile der anzeigten 
Abwesenheiten einblenden. 

• In der Zeile Abfrage eAU am: 
 wird das Abrufdatum der eAU bei
 der Krankenkasse angezeigt.
• Falls Details der Abwesenheit
 geändert werden sollen, können
 Sie diese mit Öff nen in den 
 Erfassungsmodus versetzen.
• Mit Löschen kann die erfasste
 Abwesenheit gelöscht werden. 
• Sobald für eine eAU-Abwesenheit
 Werte zurückgemeldet wurden,
 kann diese Abwesenheit nicht
 mehr gelöscht oder geändert
 werden.

Geänderte oder gelöschte Abwe-
senheiten werden direkt mit den 
bereits an die Entgeltabrechnungs-
software übermittelten Abwesen-
heiten abgeglichen. 

Über eine Suchfunktion können 
Abwesenheiten nach Namen und 
Vornamen der Arbeitnehmerin bzw. 
des Arbeitnehmers ermittelt und 
angezeigt werden. Ebenso besteht 
die Möglichkeit, nach einem Zeit-
raum und einer Arbeitnehmerin/
einem Arbeitnehmer zu fi ltern. 

Über das 3-Punkte-Menü haben 
Sie die Möglichkeit, die Abwesen-
heit als PDF- oder Excel-Datei zu 
exportieren.

Blaue Pfeile in den Spalten ermög-
lichen eine Sortierung nach Perso-
nalnummer und Von (Datum).
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Im eAU-Bescheinigungsregister 
können Sie die von der Kranken-
kasse zurückgesendeten Meldun-
gen einsehen.

Folgende Funktionen werden 
angeboten:

• Wechsel von einer Gesamt-
 übersicht zu einer aktuellen
 Rückmeldeansicht.
• Filter für Zeitraum, Krank von,

Arbeitnehmer und Verarbei-
 tungsstatus.

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

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

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

Weiterhin können hier Detailinfor-
mationen zu jeder Rückmeldung 
durch einen Klick in die Zeile der 
anzeigten Rückmeldung eingeblen-
det werden.

• In der Zeile Rückmeldungsart
 werden wichtige Informationen
 der Krankenkasse angezeigt.
• Mit Details anzeigen wird die
 ausgewählte Rückmeldung als
 Listenansicht geöffnet.
• Mit Anzeige Rückmeldungen
 werden alle vorhandenen 
 Rückmeldungen angezeigt.
• Beide Funktionen werden 
 dynamisch je Art der Auswahl der
 eAU-Bescheinigung angezeigt.
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Die Ausgabe der Krankenkassen-
Rückmeldedaten als PDF erfolgt 
über die gleichnamige Schalt-
fl äche.
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