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1 Das a.b.s. Portal

1.1 Aufbau des a.b.s.Portal

Seit August 2024 wurde unser a.b.s.Portal neu Uberarbeitet und mit einem
modernen Re-Design eingefihrt. Durch diese Neugestaltung ermaoglichen wir eine
benutzerfreundlichere Navigation.

- |hre Firma wird oben Links ausgewiesen, hier erhalten Sie Infos zu lhrer
Firmenkennnummer, Name und Geschéaftsfiihrer hres Unternehmens.

- Sie finden in Ubersichtlicher Form all Inre Firmen- und Mitarbeiterdokumente
in der linken Spalte unter lhren Firmendaten.

- Weitere Neuerungen und Informationen werden lhnen als Banner in der
unteren linken Spalte eingespielt.

- |hr Postfach aktivieren Sie in der Menuleiste rechts, hier werden Sie ebenfalls
Uber den Erhalt neuer Nachrichten informiert.

- Alle Einstellungen erreichen Sie Uber das ,Zahnrad-Symbol”

- Fir einen besseren Uberblick leitet Sie unsere Meniileiste durch unser

Portal
‘ O avsportal | o | Weniieiste Ihr Postfach E
Ihre Firma
— . Kont
Zeitraum: Alle Einstellungen onto
Frau Muster Heisinger Februar ~ | 2025 - auf einen Blick ( Administration
heisinger@abs-rz.de b Rechnungen
Saacar bisiioaa ) .
e — il Frma @ Mitarbeiter Lieferscheine

. Dokumente
Hilfe

« Personalakte Q  Dokumenten-Filter

Was ist neu?

& Alle downloaden NI

& Stundenzettel -
a Abmelden
lhre
. Abrechnungsliste Lohn- und Gehaltsabrechnungen
Firmendokumente, > 9 o o
Mitarbeiterdokumente (2 Beitragsabrechnung (SV) [ Lohnjournal
und die
Arbeitszeiterfassung (R eAuU Protokoll [ Lohnsteueranmeldung
direkt anwahlbar [_,\nF Firmenstammblatt D,,, Personalstammblatter
(X Hinweise zur Lohnabrechnung (X Listen etc.)
shs Importdatei LobuOnline
Das Skript zum
Jahreswechsel.
Neuerungen
Alle Neuerungen zum durch a.b.s

Jahreswechsel kompakt in
einem Skript!

Jetzt bestellen

Copyright © 2025
a.b.s. Rechenzentrum GmbH

Alle Rechte shalten

v17.4b (API: 16.17)

Datenschutz | Impressum
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1.2 Anmeldung mit 2-Faktor-Authentifizierung

Mit der 2-Faktor-Authentifizierung erhdhen Sie die Sicherheit des Passwortes zur
Anmeldung in lhrem a.b.s.Portal. Fir dieses Tool benétigen Sie die kostenlose App
LAuthenticator®, diese erstellt Ihnen alle 30 Sekunden ein zufallig generiertes Token.

1. Wahlen Sie uber ,Administrations-Einstellungen® den Reiter
LAllgemeine Einstellungen” an. Setzten Sie den Haken fir die 2-Faktor-
Authentifizierung und speichern Ihre Eingabe.

fs Nachrichten <4 &8

Bankverbindung | Allgemeine Einstellungen |  Arbeitszeitmodelle ~ Bearbeiter ~ Mitarbeiter  Auftrige Konto
Administration

a.b.s. Portal Rechnungen
Portal-Variante: absPortal.Premium Lieferscheine
Hilfe

Authentifizierung

Was ist neu?
I 2-Faktor-Authentifizierung erlauben: I
PIN-Eingabe fiir Zentrale Zeiterfassung:

Abmelden

Listen & Dokumente

Individuelle Dokumentensperre nutzen:

Automatische Freigabe der Abrechnungen:
Mitarbeiterdokumente automatisch I6schen nach: o < Monaten
Aktivierungsbriefe nur fir neue MA erstellen:

(Diese Option wirkt sich nur auf zukiinftige Abrechnungen aus)

Digitaler Stundenzettel

Pausen automatisch abziehen:

Zeiterfassungs-Monat automatisch abschlieBen nach: < Tagen
Anderungen durch Mitarbeiter einschranken:
Standard-Arbeitszeitmodell: Kein Arbeitszeitmodell -
Digitale Personalakte

Automatische Freigabe fiir Mitarbeiter:

I Speichern I @b Firmenadressen verwalten 20 Benutzer fiir die Zentrale Zeiterfassung beantragen

2. Aktvieren Sie die ,2-Faktor-Authentifizierung® in Ihren Konto-
Einstellungen. Klicken Sie anschlieBend auf Speichern.

Stand: 18.07.2025 Seite -4-
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Nachrichten <@ €%

Benutzerdaten Passwort andern:
Anrede Aktuelles Passwort: Administration
Vorname Rechnungen
Name Frau Muster Heisinger Neues Passwort: Lieferscheine
Rolle Inhaber mind. 8 Zeichen lang Hilfe
GroBbuchstaben
E-Mail sheisinger@abs-rz.de Passwort st neu Was ist neu?
Kleinbuchstaben
PNR - Zahlen
FKN 999931 Abmelden
P: rt bestati 2 ~
Firma Frau Muster Heisinger asswort bestatigen
Giiltig bis T Passwérter stimmen Gberein
Konto-Einstellungen E-Mails & Benachrichtigung
Sortierung nach: Personalnummer - Dokumenten-E-Mails deaktivieren
ine E-Mails (Hinweise, Passworter, etc.)
Mitarbeiter-Kommunikation: Sitte auswahlen - E-Mails wegen neuer Nachrichten deaktivieren
Signatur:
2-Faktor-Authentifizierung: Aktiviert

Rechnungen in "Listen & itte auswahlel

Dokumente":

Digitaler Stundenzettel

Anzeige Stunden:

Speichern I

Es offnet sich ein neues Fenster fir die Aktivierung der 2-Faktor-

Authentifizierung und zur Kommunikation mit |hrer Authenticator-App.
Lassen Sie das Fenster zunachst offenstehen.

2-Faktor-Authentifizierung aktivieren

Bitte kopieren Sie diesen TOTP-Schlissel in Ihre 2-Faktor-
Authentifizierungs-App:

EFS4DT3145WDCE43FIUULN)

Oder scannen Sie mit der App einfach folgenden QR-Code:

Tragen Sie dann den ersten generierten Token lhrer App hier ein
und driicken Sie "Bestatigen".

Zeichen"” oben rechts.

Offnen Sie in Ihrem Handy die ,Authenticator-App* und klicken auf das ,Plus-

Stand: 18.07.2025
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= Authenticator Q-

9. Im Anschluss kénnen Sie ein neues Konto fur die Authentifizierung
hinzufigen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Personliches Konto® und im
Anschluss auf den Punkt ,,GR-Code scannen®.

« Konto hinzufiigen

WELCHE ART VON KONTO FUGEN SIE HINZU?

[ ||

Persdnliches Konto >
n
== Geschéfts- oder Schulkonto >
Anderes (Google, Facebook usw.) >

Personliches
Konto hinzufligen

QR-Code scannen

Bei Microsoft anmelden

6. Nun scannen Sie mit Ihrem Handy, den unter Punkt 3 bereits erhaltenen QR-
Code ein. Sobald dieser eingelesen wurde, ist lhr Konto in der Authenticator-
App angelegt.

Stand: 18.07.2025 Seite -B-
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= Authenticator @ ar

Q absPortal

7. Nun kénnen Sie in lhrer Authenticator-App auf Ihr absPortal-Konto klicken
und die aktuell giltige PIN einsehen. Geben Sie diese im Fenster unter Punkt
3 ein. Mit der nachsten Anmeldung ist Ihr zusatzlicher Schutz aktiv.

1.3 Listen und Dokumente im a.b.s. Portal

Sie mussen sich im Portal mit Inren Benutzerdaten eingeloggt haben, um lhre Listen
und Dokumente anschauen zu kdnnen.

Zum Offnen der Listen und Dokumente gehen Sie wie folgt vor:
7. Kilicken Sie auf ,Listen und Dokumente®.

2. Wahlen Sie unter ,Zeitraum® den Monat aus, fur den Sie sich die
Listen ansehen machten.

3. Es werden nun im oberen Bereich die Listen fur die Firma wie z.B.
Lohn- und Gehaltsabrechnung oder das Lohnjournal angezeigt. Mit
einem Klick darauf werden diese geoffnet.

4. Klicken Sie auf die jeweilige Auswertung, um diese zu 6ffnen.

Stand: 18.07.2025 Seite -7-
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P
O absPortal Home - Listen & Dokumente &
@ Zeitraum:
Frau Muster Heisinger Februar v | 2025 -
.de

999931 - Frau Muster Heisinger

) Personalakte

) Stundenzettel

o
(3

)

Das Skript zum
Jahreswechsel.
Alle Neuerungen zum
Jahreswechsel kompakt in
einem Skript!

Jetzt bestellen

Copyright ® 2025
a.b.s. Rechenzentrum GmbH
Alle Rechte vorbehalten
v17.4b (API: 16.17)
Datenschutz | Impressum

® Mitarbeiter

Q Dokumenten-Filter

Firmendokumente
Abrechnungsliste
Beitragsabrechnung (SV)
eAU Protokoll
Firmenstammblatt

Hinweise zur Lohnabrechnung

Importdatei LobuOnline

Nachrichten 4 %%

@ Monat Ischen

& Alle downloaden i‘*Datei-UpIoad

Lohn- und Gehaltsabrechnungen I

Lohnjournal
Lohnsteueranmeldung
Personalstammblatter

o )

Listen i

etc.)

5. Nun wird die entsprechende Auswertung angezeigt.

6. Durch einen Klick auf ,Herunterladen® kann die jeweilige Auswertung
heruntergeladen und abgespeichert werden.

r 5
Lohn- und Gehaltsabrechnungen X
3 3
Herunte: den‘
v 1| von19 — | 4 Automatischer Zoom v LTZ2 @& &3 »
Azubigeringver, Lara Lohn- und Gehaltsabrech
Azubi, Normal ey [Ty —— Ty
Freiwilligkrankenversicherter, FKN: 989831 Muster Heisinger R i
Cotursdanm B S KRBHaga " P e O
13.029030 1 0,0
Gehaltsempfa Direkty, Paula Muster Heisinger 999931 Evarsuum . Scseienichenng Kod Dudes  Um:  ParGe. Bass
Huster Heising g9t -y Smihenmn 0f By U S Bang
Gehaltsempfa Direkty, Paula 86568 Hollenbach 010123301 1 1 1 BDW J 121
Ausimscum Kankae-  Nama
Gehaltsempf3, entgelt '
ehaltsempfs, entgel o000 AOK Bayern Die Gesundheitskass
Gehaltsempfs, KUG Ay e L " 0228 [ R - [T
Geringfiigiger ohne RV, Priv KV M‘l‘s‘g:;'{"g‘l’;gg ;"‘ 34530126792 11130290P998 Nein
mnul 81635 Minchen =
Geringfiiging mit Rv, Céisar
Gesellschafter, Max
Pauschalsteuer, Betriebsfeier
Praktikant, Wolfgang o | Abrechnung 0225
Privatversicherter, Karl
o LA |Anzahl | Bezeichnung EUR | % |Kostenstelle SV.Btto. ST.Btto.| Ges.Btto,
Renterin, Versorgungswerk —
Rentner, Martina 155 | Auszubildendenvergiitung 325,00 325,00 325,00
Student, Matthias
. | Gesamtbrutto 325,00 325,00 325,00
Stundenlohn, Hermine VWL
Stundenlohn, KUG | Netto 325,00
| Auszahlung Kasse EUR 325,00
|Der Arbeitgeber iibernimmt den Arbeitne =
sozialversicherungsanteil in [HShe von EUR 70,05
4

Stand: 18.07.2025
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7. Unter ,Mitarbeiter” werden nun die einzelnen Auswertungen pro
Mitarbeiter angezeigt, wie zB. die Lohnabrechnung, die
Lohnsteuerbescheinigung und die Sozialversicherungsmeldung.

Q absportal z Nachrichten @ %

Zeitraum:

Frau Muster Heisinger Februar - 1 2025 - (@ Monat Igschen )

Dokumente
& Personalakte Q_ Mitarbeiter-Filter o Monat freigeben M B+ Datei-Upload

& Stundenzettel

® Mitarbeiter & Lohn-und

000001 - Freiwilligkrankenversicherter, Hans [ Abrechnung v

000002 - Renterin, Versorgungswerk

Do Do Do

000003 - Geringfiigiger ohne RV, Priv KV m null

000004 - Geringfiiging mit Rv, César

Do Do

000006 - Privatversicherter, Karl
000008 - Azubi, Normal
000009 - Azubigeringver, Lara
000010 - Praktikant, Wolfgang

]

Das Skript zum

000011 - Student, Matthias

000012 - Gehaltsempfa Direkt, KUG

Do Do Do Do Do Do

000013 - Stundenlohn, KUG

000014 - Gehaltsempfa, entgelt

einem Skript!

Jetzt bestellen

000032 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier
000033 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier
& o 012345 - Gehaltsempfa Direkty, Paula

abs. Rechenzentrum GmbH

Alle R
17.4b (API: 16.17)

Do Do Do Do Do

234567 - Stundenlohn, Hermine

345678 - Rentner, Martina

Jjo Do

Datenschutz | Impressum
456780 - Gesellschafter. Max

1.3.1 Freigabe von Lohndokumenten

Damit auch lhre Mitarbeiter Ihre Lohndokumente einsehen kénnen, haben Sie die
Maoglichkeit den Monat freizugeben und die Abrechnungsdokumente in das Portal
Ihrer Mitarbeiter einzustellen. lhre Arbeitnehmer kdnnen jederzeit Uber das
a.b.s.Portal Ihre Unterlagen Abrufen und Einsehen. Wahlen Sie Uber ,Dokumente”
den jeweiligen Zeitraum aus und wechseln in den Reiter ,Mitarbeiter®. Aktivieren Sie
die Funktion ,Monat freigeben”

Stand: 18.07.2025 Seite -9-
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.
O absPortal | I te &
Zeitraum: 2.
Frau Muster Heisinger | Februar ~ | 2025 -
sheisinger@abs-rz.de

999931 - Frau Muster Heisinger 1

+ Personalakte

i Firma

Q Mitarbeiter-Filter

% Stundenzettel

Mitarbeiter ) Lohn-und

Nachrichten @ %8

\
Monat \oschenj

4.
r A 4%
N of Monat freigeben ) I"’Datei—UpIoad
Freiwilli i e

000001 - Freiwilligkrankenversicherter, Hans [ Abrechnung
000002 - Renterin, Versorgungswerk

000003 - Geringfiigiger ohne RV, Priv KV m null

000004 - Geringfliging mit Rv, Casar

000006 - Privatversicherter, Karl

000008 - Azubi, Normal

000009 - Azubigeringver, Lara

000010 - Praktikant, Wolfgang

&

Das Skript zum
Jahreswechsel.
Alle Neuerungen zum
Jahreswechsel kompakt in

000011 - Student, Matthias
000012 - Gehaltsempfa Direkt, KUG
000013 - Stundenlohn, KUG

000014 - Gehaltsempfé, entgelt

einem Skript!
000032 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier
Jetzt bestellen
000033 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier
ConT gl 012345 - Gehaltsempfa Direktv, Paula

a.b.s. Rechenzentrum GmbH 234567 - Stundenlohn, Hermine

Alle Recl orbehalten

V17

b (API: 16.17)

345678 - Rentner, Martina
Datenschutz | Impressum

Jo Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do @

456789 - Gesellschafter. Max

Diesen Prozess kdnnen Sie monatlich manuell durchfiihren oder automatisch durch
unser System generieren lassen. Fur eine automatische Freigabe aller zukinftigen

Abrechnungen, sind folgende Einstellung notwendig.

1. Wechseln Sie Uber die ,Einstellungen® in das Register ,,Administration”

Stand: 18.07.2025
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Konto

Rechnungen
Lieferscheine

Hilfe

o' Monat freig ‘ Was ist neu?

{ome > Listen & Dokumente &'
Zeitraum:
Februar - | 2028 -
il Firma @ Mitarbeiter
Mitarbeiter-Filter
Mitarbeiter E Lohn-und
000001 - Freiwilligkrankenversicherter, Hans [ Abrechnung

o Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do @ 1Y

no

000002 - Renterin, Versorgungswerk
000003 - Geringfiigiger ohne RV, Priv KV m null
000004 - Geringfiiging mit Rv, César
000006 - Privatversicherter, Karl
000008 - Azubi, Normal

000009 - Azubigeringver, Lara

000010 - Praktikant, Wolfgang

000011 - Student, Matthias

000012 - Gehaltsempfé Direkt, KUG
000013 - Stundenlohn, KUG

000014 - Gehaltsempfs, entgelt
000032 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier
000033 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier
012345 - Gehaltsempfa Direkty, Paula
234567 - Stundenlohn, Hermine
345678 - Rentner, Martina

456789 - Gesellschafter. Max

Abmelden
v

Administration

Wahlen Sie in den Reiter ,Allgemeine Einstellungen®, setzen den Haken
bei ,Automatische Freigabe der Abrechnungen” und ,Speichern” Sie lhre

Anderung.

Home -> Administration &

Bankverbindung Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter
a.b.s. Portal
Portal-Variante: absPortal.Premium

Authentifizierung

2-Faktor-Authentifizierung erlauben:

PIN-Eingabe fiir Zentrale Zeiterfassung:

Listen & Dokumente

Individuelle Dokumentensperre nutzen:

l { Freigabe der

Mitarbeiterdokumente automatisch I6schen nach: ¢ Monaten

Aktivierungsbriefe nur fiir neue MA erstellen:
(Diese Option wirkt sich nur auf zukiinftige Abrechnungen aus)

Digitaler Stundenzettel

Pausen automatisch abziehen:

Zeiter gs-Monat it i nach: o Tagen

Anderungen durch Mitarbeiter einschranken:

Standard-Arbeitszeitmodell: Kein Arbeitszeitmodell

Digitale Personalakte

Automatische Freigabe fir Mitarbeiter:

Auftrage

Speichern I b Firmenadressen verwalten 20 Benutzer fiir die Zentrale Zeiterfassung beantragen

Nachrichten @ %

Stand: 18.07.2025
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Alle zukinftigen Lohndokumente werden |hren Mitarbeitern nach einer
endgultigen Abrechnung automatisch in deren Portal gestellt. Jeder

lhrer Mitarbeiter erhalt einen separaten Zugang,

sodass jeder

Arbeitnehmer lediglich seine eigene Abrechnung einsehen kann.

1.3.2 Individuelle Dokumentensperre

Maochten Sie diverse Dokumente zur Einsicht des Mitarbeiters sperren, kdnnen Sie
hierzu die ,individuelle Dokumentensperre” aktivieren. lhr Mitarbeiter hat hier
lediglich die Einsicht auf einzelne Lohnunterlagen.

1. Wechseln Sie in den Administrations-Einstellungen in den Reiter

LAllgemeine Einstellungen®.

Setzten Sie den Haken fiur eine

.individuelle Dokumentensperre” und bestatigen Sie Ihre Eingabe mit

~opeichern®.

~

Nachrichten <4 E
=

Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter Auftrage Konto

a.b.s. Portal 3.

Portal-Variante:

Authentifizierung

2-Faktor-Authentifizierung erlauben:

2 Administration

Rechnungen
absPortal.Premium Lieferscheine
Hilfe

Was ist neu?

PIN-Eingabe fiir Zentrale Zeiterfassung: Abmelden
Listen & Dokumente 4.

I Individuelle Dokumentensperre nutzen:
Automatische Freigabe der Abrechnungen:
Mitarbeiterdokumente automatisch l6schen nach: 0 ¢ Monaten
Aktivierungsbriefe nur fir neue MA erstellen:
(Diese Option wirkt sich nur auf zukiinftige Abrechnungen aus)
Digitaler Stundenzettel
Pausen automatisch abziehen:

eiterfassungs-Monat at abschlieBen nach: ¢ Tagen

Anderungen durch Mitarbeiter einschrénken:
Standard-Arbeitszeitmodell: Kein Arbeitszeitmodell -
Digitale Personalakte
Automatische Freigabe fur Mitarbeiter:

20" Benutzer filr die Zentrale Zeiterfassung beantragen

5.
2. Im Anschluss lassen sich Gehaltsdokumente tber ,Dokumente” -

.Mitarbeiter® separat fir lhren jeweiligen Mitarbeiter zur Einsicht

sperren.

Stand: 18.07.2025
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P

O absPortal < Nachrichten @ %8
FM Zeitraum:

Frau Muster Heisinger Dezember v ! 2024 v \/ﬁ Monat I6schen :'

- J

sheisinger@abs-rz.de
999931 - Frau Muster Heisinger 1 -
P 2
~ Dokumente
. . ( . . A .
. Personalakte Q Mitarbeiter-Filter ( @ Freigabe widerrufen ) (@ HDECRIE]

) PR Mitarbeiter «3. @ Lohn-und Freiwill ichert...
I 000001 - Freiwilligkrankenversicherter, Hans I D,,; Abrechnung v o

000002 - Renterin, Versorgungswerk D,,‘ Lohnsteuerbescheinigung v E
000003 - Geringfligiger ohne RV, Priv KV m null 4

000004 - Geringfliging mit Ry, César
000006 - Privatversicherter, Karl
000008 - Azubi, Normal

000009 - Azubigeringver, Lara
000010 - Praktikant, Wolfgang

)

Das Skript zum
Jahreswechsel.

000011 - Student, Matthias
000012 - Gehaltsempfa Direkt, KUG

Alle Neuerungen zum 000013 - Stundenlohn, KUG
Jahreswechsel kompakt in

einem Skript!

Jetzt bestellen

Copyright ® 2025

000014 - Gehaltsempfé, entgelt
000032 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier
000033 - Pauschalsteuer, Betriebsfeier

012345 - Gehaltsempfa Direkty, Paula

a.b.s. Rechenzentrum GmbH .
234567 - Stundenlohn, Hermine
Alle Rechte vorbehalten

v17.4b (API: 16.17) 345678 - Rentner, Martina
Datenschutz | Impressum

Jo Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do Do |Do | @

456789 - Gesellschafter Max

1.4 Rechnungen & Lieferscheine

Seit 2023 stellen wir unsere Rechnungen nicht mehr postalisch aus, sondern
stellen diese ebenfalls in Ihr a.b.s.Portal ein. Alle dazugehérigen Lieferscheine lassen
sich ebenfalls im Portal einsehen und herunterladen.

1. Uber das Einstellungs-Menii gelangen Sie zu den Rechnungen oder
Lieferscheinen.

Stand: 18.07.2025 Seite -13-
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(J absPortal Nachrichten <4 E
Zeitraum: Konto
Frau Muster Heisinger Mérz \'\ Administration
sheisinger@abs-rz.de Rechnungen
999931 - Frau Muster Heisinger ——
i Firma Lieferscheine
~ Dokumente

Hilfe
4 Personalakte Q Dokumenten-Filter & Alle downloaden ‘ Was ist neu?
Stindenzetel fii Firmendokumente Abmelden

[ [vorliufig] eAU Protokoll
(3 [vorldufig] Hinweise zur Lohnabrechnung
[',\,,, [vorldufig] Lohn- und Gehaltsabrechnungen

shs Importdatei LobuOnline

Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick iber alle angefallenen

Rechnungen. Ebenfalls haben Sie die Maglichkeit in dieser Ansicht in den
Reiter ,Lieferscheine” zu wechseln.

O absPortal

Frau Muster Heisinger

sheisinger@abs-rz.de

99993 rau Muster Heisinger
Dokumente

+ Personalakte

* Stundenzettel

Rechnungs-Nr. $

Q

Rechnungsdatum «

Rechnungsbetrag $

Es stehen lhnen derzeit keine Rechnungen zur Ansicht zur Verfiigung.

1.5 Kommunikation mit a.b.s

Nachrichten 4 %%

Zum Versenden von Nachrichten Uber das a.b.s. Portal gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie oben rechts auf ,Nachrichten®.

2. Klicken Sie auf ,Neue Nachricht”.

Stand: 18.07.2025
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°

Q avsportal

4 Neue Nachricht An: Bitte auswahlen

Frau Muster Heisinger

& Eingang
sheisinger@abs-rz.de Betreff:
999931 - Frau Muster Heisinger (@ Gesendet
Nachricht:
Dokumente & Archiv
4 Personalakte @ Papierkorb
& Stundenzettel
4
Anhénge: Datei wahle
Das Skript zum
Jahreswechsel.

Alle Neuerungen zum
Jahreswechsel kompakt in
einem Skript!

Jetzt bestellen

Copyright ® 2025
a.b.s. Rechenzentrum GmbH
Alle Rechte vorbehalten
17.4b (API: 16.17)

Datenschutz | Impressum

[€

3. Unter ,Bitte auswahlen“ haben Sie nun u.a. die Mdaglichkeit, eine
Nachricht an das a.b.s. Rechenzentrum oder an lhre Mitarbeiter zu

versenden.

Nachrichten Nachrichten 4 %8
4 Neue Nachricht An: I Bitte auswahlen |
Eingan (Msereranm),

gang Betreff: ‘\W/‘
(@ Gesendet | ss a.b.s. Rechenzentrum ]
— ) Nachricht:
& Archiv Bearbeiter:
@ Papierkorb A frémmel, sabine

2 Hans, M
o

a muster, test

Mitarbeiter:

& 000001 Freiwilligkrankenversicherter, Hans
& 000002 Renterin, Versorgungswerk

A& 000003 Geringfligiger ohne RV, Priv KV m null
& 000004 Geringfiiging mit Rv, César

2 000005 Ubergangsbereich, Lisa

& 000006 Privatversicherter, Karl

2 000008 Azubi, Normal

& 000009 Azubigeringver, Lara

a
L]

000010 Praktikant, Wolfgang
® NANNN11 Qtiidant NMatthiac

Anhénge:

4. Wahlen Sie ein passendes Thema aus. Geben Sie ebenfalls den
Betreff und den Nachrichtentext ein. In unserem Beispiel wird eine
Arbeitsbescheinigung angefordert.

Stand: 18.07.2025 Seite -15-
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Hom

0 3 @

e - Nachrichten &

Neue Nachricht
Eingang
Gesendet

Archiv

Papierkorb

An:

Thema:

Betreff:

Nachricht:

Anhange:

a.b.s. Rechenzentrum X

Nachrichten < %%

I Bestellung

Thema auswahlen
Beschwerde

Bestellung

Fehlermeldung
Kiindigung/Vertragsruhe
Lohnauftrag

Portal

Rechnung (Riickfrage)
Sonstiges
Verbesserungsvorschldge

Allgemeine Lohn-Frage

Abrechnungsliste (Frage zur Lohn-Vorgabe)

Berufsgenossenschaft
Buchungsbeleg

Datenimport/-speicherung

Fehlzeiten (Krank, AAG, Kinderpflege, Mutterschutz, Urlaub)

Korrekturen Vorjahr/Vormonat

5. Fugen Sie ggf. noch einen Anhang bei und klicken Sie auf ,Senden®.

Home -> Nachrichten &

Neue Nachricht

Eingang

B 4 A

Gesendet

Archiv

Papierkorb

An:
Thema:
Betreff:

Nachricht:

Anhénge:

enden]

a.b.s. Rechenzentrum X

Bestellung

Nachrichten @ €8

Arbeitsbescheinigung PNR 000001

Vielen Dank

Mit freundlichen GriiBen

Sehr geehrtes a.b.s.-Team,

bitte Erstellen Sie eine Arbeitsbescheinigung fiir den Mitarbeiter Muster Max
PNR 000001 ausgetreten zum 31.12.2024.

Datei wahlen

Stand: 18.07.2025
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6. Unter ,Gesendet” kdnnen Sie nun die gerade verschickte Nachricht

einsehen.
|
|
Fs Nachrichten 4 & |
|
A Neue Nachricht Datum « An $ Betreff $ Funktionen
< . v 12.02.2025 a.b.s. Rechenzentrum Bestellung | Arbeitsbescheinigung PNR - ﬁ
& Eingang GmbH 000001
(@ Gesendet ~ 06.02.2024 a.b.s. Rechenzentrum 999931 : Allgemeine Lohn oder w O
— ) GmbH Fibuanfrage
@ Archiv
@ Papierkorb
Hinweis: Der Versand von Nachrichten zu uns ins Rechenzentrum und an

lhre Mitarbeiter erfolgt bei dieser Variante absolut
datenschutzkonform und sicher. Damit konnen auch streng
vertrauliche Daten auf diesem Weg versendet werden.

1.6 Anlegen auskunftsberechtigter Personen/Bearbeiter

Um unsere Datenschutzgrundséatze telefonisch, als auch schriftlich einhalten zu
kénnen und lediglich mit vertrauenswuirdigen Personen bzgl. lhrer Firma zu
sprechen, ist es essenziell alle berechtigten Personen in Ihrem a.b.s.Portal zu
hinterlegen. Lassen Sie Ihre Lohnabrechnung dber eine weitere Person bearbeiten,
so konnen Sie diesen als Bearbeiter anlegen.

1.6.1 Bearbeiter anlegen

1. Wechseln Sie in den ,Einstellungen” auf ,Administration” - ,,Bearbeiter”.

Stand: 18.07.2025 Seite -17-
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© avsPortal ome > Administration & Nachrichten @ &

@ Bankverbindung  Allgemeine Einstellungen  Arbeitszeitmodelle itarbei Ay_~¢ Konto

Frau Muster Heisinger Administration

sheisinger@abs-rz.de Q Bearbeiter-Filter 4s2 Auskunftsberechtigte verwalten + Beal Rechnungen

999931 - Frau Muster Heisinger
Lieferscheine

® pokumente Vorname Name E-Mail-Adresse Benutzername Giiltig bis )
Frau Muster Heisinger & sheisinger@abs-rz.de 999931 Hilfe
‘W Personalakte Was ist neu?
M Hans hans
& Stundenzettel
sabine frommel testopjekt Abmelden
test muster sabine.heisinger@abs-rz.de testperson01 Q

]

Das Skript zum
Jahreswechsel.
Alle Neuerungen zum
Jahreswechsel kompakt in
einem Skript!

Jetzt bestellen

Copyright © 2025
a.b.s. Rechenzentrum GmbH
Alle Rechte vorbehalten
Vv17.4b (API: 16.17)
Datenschutz | Impressum

8 Pl

2. Um einen neuen Bearbeiter anzulegen, wahlen Sie den Punkt
,Bearbeiter”

jome - Administration ' Nachrichten ﬂ ]

Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter Auftrage

r N
Q Bearbeiter-Filter 282 Auskunftsberechtigte verwalten . + Bearbeiter hinzufligen
4

Vorname Name E-Mail-Adresse Benutzername Giiltig bis Details
Frau Muster Heisinger & sheisinger@abs-rz.de 999931 Q

M Hans hans Q

sabine frommel testopjekt Q

test muster sabine.heisinger@abs-rz.de testperson01 Q

3. Im folgender 6ffnet sich ein neues Fenster, fillen Sie alle Angaben zur
Person aus und vergeben Sie die gewinschte Berechtigung als
Bearbeiter/Sachbearbeiter und figen diesen hinzu.

Stand: 18.07.2025 Seite -18-
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Bearbeiter-Konto anlegen X

Benutzername: mustermann

Rolle: Bearbeiter| -

Bearbeiter

Anrede: Sachbearbeiter (nur lesen)

Vorname: Max

Name: Mustermann

E-Mail: max.mustermann@absrz.de
ro... -\
Hinzufiigen
|

4. |hr Auftrag wurde an unser Rechenzentrum tbermittelt. Den aktuellen
Status kdnnen Sie in den ,Administrations-Einstellungen tber ,Auftréage”
einsehen.

Home - Administration & Nachrichten <@ &

Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter Auftrage

Erstellt Auftragsart Ziel Status

12.02.2025 Bearbeiter anlegen Login: mustermann In Arbeit
Rolle: Bearbeiter

12.02.2025 Zustandige hinzufiigen Herr Max Mustermann Erledigt

25.04.2024 Bearbeiter anlegen Login: testopjekt Erledigt
Rolle: Bearbeiter

12.02.2024 Passwort zurilicksetzen Login: 999931_000003 Erledigt

17.01.2024 Bearbeiter anlegen Login: hans Erledigt
Rolle: Bearbeiter

27.09.2023 Passwort zuriicksetzen Login: testperson01 Erledigt

27.09.2023 Bearbeiter anlegen Login: Testperson01 Erledigt

Rolle: Bearbeiter

05.09.2023 Nutzungsbedingungen akzeptiert - Erledigt

5. Sobald die Bearbeitung abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Nachricht
mit den neuen Zugangsdaten |hres Bearbeiters in lhrem Postfach. Der
Aktivierungsbrief ist nun an lhren Bearbeiter auszuh&andigen.

Stand: 18.07.2025 Seite -19-
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Q

> Nachrichte

Neue Nachricht

4 Datum: 12.02.2025, 15:33 Uhr X
¥ Eingan:
A Von: a.b.s. Rechenzentrum GmbH
@ Gesendet
© An: Frau Muster Heisinger
@ Archiv Betreff: Neues P: t fiir mann
@ Papierkorb

Sehr geehrte Damen und Herren,

das Passwort fiir den absPortal Zugang (Login: mustermann) wurde wunschgemaB
zuriickgesetzt.

Einen neuen Aktivierungsbrief finden Sie im Anhang.

Bitte handigen Sie diesen aus.

Mit freundlichen GriiBen,
a.b.s. Team

(automatisch erstellt)

Anhénge:

| Aktivierungsbrief.pdf

6. Ebenfalls kdnnen Sie dber die ,Administrationseinstellungen® -
JAuftrage” den Status des Auftrages anwahlen. Hier erhalten Sie
ebenfalls die neuen Zugangsdaten.

stration ' Nachrichten <4 %%

Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter -

Erstellt Auftragsart Ziel Status

12.02.2025 Bearbeiter anlegen Login: mustermann

Rolle: Bearbeiter

12.02.2025 Zustandige hinzufiigen Herr Max Mustermann Erledigt

25.04.2024 Bearbeiter anlegen Login: testopjekt Erledigt
Rolle: Bearbeiter

12.02.2024 Passwort zuriicksetzen Login: 999931_000003 Erledigt

17.01.2024 Bearbeiter anlegen Login: hans Erledigt
Rolle: Bearbeiter

27.09.2023 Passwort zuriicksetzen Login: testperson01 Erledigt

27.09.2023 Bearbeiter anlegen Login: Testperson01 Erledigt

Rolle: Bearbeiter

05.09.2023 Nutzungsbedingungen akzeptiert - Erledigt

Stand: 18.07.2025 Seite -20-
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Auftrag X
Auftragsnr: 00027772

Erstellt: 12.02.2025, 15:31 Uhr

Geschlossen: 12.02.2025, 15:33 Uhr

Status: Erledigt

Auftragsart: Bearbeiter anlegen

Ziel: Login: mustermann

Rolle: Bearbeiter
Anrede: Herr
Vorname: Max

| Name: Mustermann

Antwort: Status: ok
Neues Passwort: 34ya-v4Am7-q7e6-hd7p

Neues Passwort anzeigen
SchlieBen

A 4

1.6.2 Auskunftsberechtigte Personen verwalten

1. Wechseln Sie in den ,Einstellungen” auf ,Administration” - ,Bearbeiter”
um eine auskunftsberechtige Person anzulegen und klicken Sie auf
L#Auskunftsberechtigte verwalten”.

Home - Administration ' Nachrichten 4 %%

Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter Auftrage

Q Bearbeiter-Filter a2 Auskunftsberechtigte verwalten + Bearbeiter hinzufiigen

Vorname Name E-Mail-Adresse Benutzername Giiltig bis Details
Frau Muster Heisinger & sheisinger@abs-rz.de 999931 Q

M Hans hans Q

sabine frommel testopjekt Q

test muster sabine.heisinger@abs-rz.de testperson01 Q

2. Im Anschluss &ffnet sich nachstehendes Fenster. Uber ,Neu* fiigen Sie
eine weitere Auskunftsberechtigte Person hinzu.

Stand: 18.07.2025 Seite -21-
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Auskunftsberechtigte X

Hiermit erklére ich, dass folgend genannte Personen ab sofort bis auf Widerruf, Auskiinfte gegeniiber a.b.s. iiber die Lohnabrechnung und/
oder Finanzbuchfiihrung erhalten sowie erteilen diirfen.

Anrede Vorname Nachname Telefon Mobil E-Mail Zustindig Portal-Bearbeiter

[
=]

Frau Sabine Heisinger sheisinger@abs-rz.de Geschaftsfihrer, Lohn

[« 4

3. Fullen Sie im nachsten Schritt alle Felder aus. Weisen Sie ebenfalls die
Zustandigkeitsbereiche zu und ggf. den Bearbeiter-Zugang. Bestétigen
Sie im Anschluss mit ,Fertig”

y 3
Auskunftsberechtigte X
Anrede: Herr v
Vorname: Max
Name: Mustermann
Telefon: 089 223322
Mobil:

E-Mail: max.mustermann@absrz.de
Zustandig: Geschaftsflihrer
Lohn
Fibu
Portal-Bearbeiter muster, test -
A 4

4. Sie erhalten nochmals eine Ubersicht der eben angelegten Person,
speichern Sie Ihre Eingaben nun ab.
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Auskunftsberechtigte X

Hiermit erkldre ich, dass folgend genannte Personen ab sofort bis auf Widerruf, Auskiinfte gegeniiber a.b.s. iiber die Lohnabrechnung und/
oder Finanzbuchfiihrung erhalten sowie erteilen diirfen.

Anrede Vorname Nachname Telefon Mobil E-Mail Zustindig Portal-Bearbeiter

IHerr Max Mustermann 089 223322 max.mustermann@absrz.de Lohn muster, test (3 ﬁl

Frau Sabine Heisinger sheisinger@abs-rz.de Geschaftsfiihrer, Lohn [ ]
r ~
Speichern
A -

5. |hr Auftrag zur Anlage der Auskunftsberechtigten Person wurde nun an
unser Rechenzentrum ubermittelt. Die Bearbeitung wird einige Minuten
in Anspruch nehmen. Den aktuellen Status zu Ihrem Auftrag wird Ihnen
in den ,Administrations-Einstellungen” - ,Auftrage” angezeigt

i tration Nachrichten <@ %%
Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter
Erstellt Auftragsart Ziel Status
|12.02.2025 Zustandige hinzufligen Herr Max Mustermann In Arbeit I
25.04.2024 Bearbeiter anlegen Login: testopjekt Erledigt
Rolle: Bearbeiter
12.02.2024 Passwort zurlicksetzen Login: 999931_000003 Erledigt
17.01.2024 Bearbeiter anlegen Login: hans Erledigt
Rolle: Bearbeiter
27.09.2023 Passwort zurlicksetzen Login: testperson01 Erledigt
27.09.2023 Bearbeiter anlegen Login: Testperson01 Erledigt

Rolle: Bearbeiter

05.09.2023 Nutzungsbedingungen akzeptiert - Erledigt

6. Sobald Ihnen der Status ,Erledigt” angezeigt wird, wurde |hr Auftrag
bearbeitet.

! A 2 fs] Nachrichten %8

Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter

Erstellt Auftragsart Ziel Status

12.02.2025 Zustandige hinzufiigen Herr Max Mustermann

25.04.2024 Bearbeiter anlegen Login: testopjekt Erledigt
Rolle: Bearbeiter

12.02.2024 Passwort zuriicksetzen Login: 999931_000003 Erledigt

17.01.2024 Bearbeiter anlegen Login: hans Erledigt
Rolle: Bearbeiter

27.09.2023 Passwort zuriicksetzen Login: testperson01 Erledigt

27.09.2023 Bearbeiter anlegen Login: Testperson01 Erledigt

Rolle: Bearbeiter

05.09.2023 Nutzungsbedingungen akzeptiert - Erledigt

Stand: 18.07.2025 Seite -23-



Praxisseminar 2025

7. Uber einen ,Klick" auf den Status erhalten Sie nochmals eine detaillierte

Angabe |lhres Auftrags.

r 3
Auftrag X

Auftragsnr: 00027767

Erstellt: 12.02.2025, 15:14 Uhr

Geschlossen: 12.02.2025, 15:15 Uhr

Status: Erledigt

Auftragsart: Zustandige hinzufligen

Ziel: ID:
Bearbeiter-ID: 68691
Anrede: Herr
Vorname: Max
Name: Mustermann

Antwort: Status: ok

SchlieBen

4

1.7 Mitarbeiter-Zugange

1.7.1 Arbeitnehmerkonto einrichten

Saobald Sie in Ihrem LoBu Online Ihren neuen Mitarbeiter angelegt haben, erhalten
Sie mit der nachsten vorlaufigen oder endgiltigen Abrechnung eine ,Portal-
Mitarbeiter-Erstanmeldung” in Ihr a.b.s.Portal geladen.

Zum Einrichten des Mitarbeiter-Zugangs gehen Sie wie folgt vor:

1.

Wabhlen Sie in Ihrem Portal Ihre Dokumente aus und klicken Sie auf
das PDF ,Portal-Mitarbeiter-Erstanmeldung”. Drucken Sie das
Dokument aus oder leiten dieses an Ihren neuen Mitarbeiter weiter.
Auf diesem personlichen Aktivierungsbrief finden Sie die
Aktivierungsdaten (Login + Initialpasswort]) Ihres neuen
Mitarbeiters.

Stand: 18.07.2025
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Q avsPortal L x c Nachrichten A %
[ FM Zeitraum:
g . (= Y
Frau Muster Heisinger Mirz ~ | 2025 - (@ Monat Ischen )
de &

999931 - ger

W Firma @ Mitarbeiter
& Personalakte Q Dokumenten-Filter  Alle downloaden M W+ Datei-Upload

& Stundenzettel

Firmendokumente

[vorléufig] eAU Protokoll

A dufig] Lohn- und

sufig] Portal Mitarbei I

m
[ [vorldufig] Hinweise zur Lohnabrechnung
sbs Importdatei LobuOnline

3]

Das Skript zum
Jahreswechsel.

Alle Neuerungen zum
Jahreswechsel kompakt in
einem Skript!

Jetzt bestellen

2. Scannen Sie entweder den GQR-Code auf dem Aktivierungsbrief oder
Offnen Sie die Internetseite https://portal2.abs-rz.de
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Aktivierungsbrief zum Online-Portal fiir lhre Lohnabrechnung

Muster Heisinger. Wiesenstrabe 5, 86568 Hollenbach

PERSONLICH / VERTRAULICH
Herrn
Geschenke Pauschalbesteuerung

Musterstr.1
80333 Munchen

Sehr geehrter Herr Pauschalbesteuerung,

Ihr Arbeitgeber geht mit der Zeit und stellt Innen kunftig Ihre Lohnunteriagen digitalisiert in einem Online-Portal zur
Verfugung, Dies geschieht rechissicher unter Enhaltun
Dami kiinftig rund um die Uhr Zugriff aut Ihre perscnlichen Unterlagen, da Sie Ih

Auswnmmgnn bequem am PC, Handy oder Tablet sinsehen, herunteriaden oder ausdrucken knnen.

Heute erhalten Sie Ihre vertraulichen Zugangsdaten zur Aktivierung des absPortals, mit dem Sie ganz bequem Ihre
Lohn- und Gehaltsdokumente einsehen und herunteriaden konnen.

Und so einfach geht es:
1. Offnen Sie das absPortal, indem Sie folgende Internetssite aufrufen: portal.abs-rz.de
2. Melden Sie sich mit den unten aufgefuhrten Login-Daten einmalig an.
Optional scannen Sie den unten aufgefuhrten GR-Code.
— 3, Vergeben Sie ein neues personliches Passwort.
4. Fertig
5. Melden Sie sich zukanftig mit Inrem Login und dem von Ihnen vergebenen Passwort an.

Initiale Login-Daten:
Login: 999931_000034

Passwort: 724 S Arez

- Tragen Sie in Ihrem PortakKonto Ihre E-Maik-Adresse ein. Sie erhalten dann kunftig immer eine E-Mail, wenn
neue Lohn-Unteriagen im Online-Portal fur Sie zur Verfugung stehen
Fife erhalten Sie nter waw.abs 17 de/Benachrichtiquig-Ar beitnehmer

* i haben sich bereits mit Hifte des AKtivierungsbriefes erfolgreich im Oniine-Portal angemeldet aber e
Lohn-Unterlagen sind nicht zu sehen? Haben Sie bitte Geduld. Ihr Arbeitgeber wird in den nachsten Tagen
Ihre Lohnabrechnung freigeben.

Wir wunschen Ihnen viel Freude mit unserem Online-Portal,

Ihre a.b.s. Rechenzentrum GmbH

3. Erfassen Sie Ihren Benutzernamen (Login] und das Initial-Passwort
und klicken auf ,Anmelden®

O absPortal

Herzlich Willkommen

Login:

999931000034

@ Passwort vergessen? & Hilfe zum Portal

4. Vergeben Sie im Feld ,,Neues Passwort” ihr personliches Passwort
fur zukunftige Logins.
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Das Passwort muss folgende Voraussetzungen erfillen:

8 Zeichen lang sein

1 GroBbuchstaben enthalten

1 Kleinbuchstaben enthalten

1 Zahl muss enthalten sein

Darf nicht das zuvor verwendete Initial-Passwort sein

9. Wiederholen Sie |hr zuvor festgelegtes Passwort im Feld ,Passwort
bestatigen®.

6. Wabhlen Sie abschlieBend ,Bestatigen®.

r Al

Passwort festlegen

Bitte vergeben Sie ein eigenes Passwort.

Aktuelles Passwort: ~ eesecssccecsacnnens

Neues Passwort: | eeeeenenes

v mind. 8 Zeichen lang
v GroBbuchstaben

v Passwort ist neu

v Kleinbuchstaben

v Zahlen

Passwort bestatigen: | ceeeeneens ®

v Passworter stimmen Uberein

Bestatigen
Loesatom’

. 4

lhre Anmeldung ist nun abgeschlossen und Sie kénnen ab sofort
bequem Ihre manatlichen Lohnunterlagen online im absPortal
einsehen.

Hinweis: Stellen Sie bitte sicher, dass Sie lhr Passwort streng vertraulich
behandeln und vor dem Zugang Dritter schiitzen. Andernfalls
besteht die Gefahr, dass das absPortal missbrauchlich verwendet
wird.

1.7.2 E-Mail-Benachrichtigung einrichten

Zum Einrichten der E-Mail-Benachrichtigung gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie oben rechts auf das ,Einstellungssymbol®. Wechseln Sie
anschlieBend Ihr ,Konto® mit den Benutzerdaten aus.
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O avsPortal o —— El

© o

Geschenke Pauschalbesteu... Marz ~ | 2025 - Hilfe

999931 - Frau Muster Heisinger
Abmelden
Dokumente ® Dokumente

« Personalakte
Q Dokumenten-Filter
8 Stundenzettel

(= Lohn- und Gehaltsdokumente

Es stehen Ihnen derzeit keine Dokumente zur Ansicht zur Verfiigung.

2. Klicken Sie in das Feld-,E-Mail” und tragen hier lhre E-Mailadresse
ein, an die Sie Benachrichtigungen vom Portal (z.B. Nachrichten von
lhrem Arbeitgeber, Benachrichtigung, dass neue Lohndokumente zur
Verfligung stehen) erhalten mdchten.

3. Bestéatigen Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf das Hakchen.
Bestatigen Sie im Anschluss nochmals mit ,Ja“

© avsportal " Nachichien A
@ Benutzerdaten Passwort dndern:
Geschenke Pauschalbesteu... Anrede  Herr Aktuelles Passwort: (o}
y Vorname Geschenke
Dokuments Name  Pauschalbesteuerung Neues Passwort: L4
Rolle Mitarbeiter
W Personalakte
E-Mail  |muster@absrz.de |
Stundenzettel =
PNR 000034 Passwort t e
FKN 999931 bestatigen:
Firma  Frau Muster Heisinger
Gilltig Unbegrenzt
bis
[csers o)
Konto-Einstellungen E-Mails & Benachrichtigung

Dokumenten-E-Mails deaktivieren

Allgemeine E-Mails deaktivieren (Hinweise, Passworter,
ete)

E-Mails wegen neuer Nachrichten deaktivieren

Signatur:

Digitaler Stundenzettel

Anzeige Stunden:

4. Nun erhalten Sie als Mitarbeiter automatisch eine E-Mail-Nachricht,
sobald neue Dokumente ins a.b.s.Portal eingestellt wurden

1.7.3 Mitarbeiter-Passwort zuriicksetzen

Hat Ihr Mitarbeiter keine Zugangsdaten zum Arbeitnehmer-Portal, konnen diese
dber lhr a.b.s.Portal neu generiert werden.

1. Wechseln Sie in den Administrations-Einstellungen in den Reiter
.Mitarbeiter® und klicken auf das ,Lupen-Symbol“ rechts hinter dem
Mitarbeiternamen.

Stand: 18.07.2025 Seite -28-
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Q absportal

Bearbeiter

Frau Muster Heisinger

sheisi de

999931 - Frau Muster Heisinger
Dokumente
& Personalakte
PNR *

Y Stundenzettel 000001
000002
000003
000004
000005
000006
000007
000008
000009
000010

000011

)

Das Skript zum
Jahreswechsel.

000012
000013
Alle Neuerungen zum

Jahreswechsel kompakt in
einem Skript!

Jetzt bestellen

Copyright ® 2025

000014

000015

a.b.s. Rechenzentrum GmbH

1:16.17)

Datenschutz | Impressum

Q Mitarbeiter-Filter

Vorname $

Hans
Versorgungswerk
Priv KV m null
Casar

Lisa

Karl

Franz

Normal

Lara

Wolfgang
Matthias

KUG

KUG

entgelt

Max

« .23 »

Name $ E-Mail-Adresse $

Freiwilligkrankenversicherter
Renterin

Geringfiigiger ohne RV
Geringfiiging mit Rv
Ubergangsbereich
Privatversicherter

Kurfristig

Azubi

Azubigeringver

Praktikant

Student

Gehaltsempfa Direkt GrenzeDirektv._normaler.290@gesellschafter.584
Stundenlohn
Gehaltsempfé

GrenzeDirektv._normaler.290@gesellschafter.684

Mustermann

Auftrige

Benutzername $  Giiltig bis &

999931_000001
999931_000002
999931_000003
999931_000004
999931_000005
999931_000006
999931_000007
999931_000008
999931_000009
999931_000010
999931_000011

999931_000012
999931_000013
999931_000014

999931_000015

Nachichien A

Details
]
Q
Q
Q
Q
Q
056.09.2024 Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
056.09.2024 Q

Es offnet sich ein neues Fenster zu den Mitarbeiter-Details. Klicken Sie

unten links auf ,Passwort zuricksetzten®. |hr Auftrag wird nun durch
unser Rechenzentrum bearbeitet.

Stand: 18.07.2025
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Mitarbeiter-Details

Personalnummer (PNR):

Benutzername:

Rolle:

Anrede:

Vorname:

Name:

E-Mail:

Gliltig bis:

Standard-Arbeitszeitmodell:

Fir Zentrale Zeiterfassung

sperren:

(E

000001
999931_000001
Mitarbeiter

Frau

Hans

FreiwiIligkrankenversicherteri

-Mail Adresse aus LobuOnline)

Unbegrenzt

Kein Arbeitszeitmodell

Passwort zuriicksetzen Nutzer ab sofort sperren

3. Den Status Ihres

SchlieBen I

Auftrages kdnnen Sie jederzeit
LAdministrationseinstellungen® - ,Auftrédge” einsehen. Sobald der Status

auf Erledigt” wechselt, klicken Sie diesen an.

© absportal ome » Nachrichten
@ A Neue Nachricht
Frau Muster Heisinger @ Eingang 1
u Muster %ew:mgev (@ Gesendet
Dokumente & Archiv
& Personalakte @ Papierkorb

& Stundenzettel

4. |m anschlieBenden Fenster werden Ihnen die neuen Zugangsdaten lhres

Mitarbeiters angezeigt.

Nachrichten W @ &

Datum « Von $ Betreff $ Funktionen

© 13.02.2025 a.b.s. Rechenzentrum  Neues Passwort fiir '999931_000001' = T
GmbH

¥ 12022026 a.b.s. Rechenzentrum Neues Passwort fiir 'mustermann’ w0
GmbH

12022024 a.b.s. Rechenzentrum Neues Passwort fiir '999931_000003' = @
GmbH

~ 06.02.2024 a.b.s. Rechenzentrum Fall 268212: Re: 999931: 999931 : Allgemeine Lohnoder & [
GmbH Fibuanfrage

4

unter

Stand: 18.07.2025
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r ~
Auftrag X
Auftragsnr: 00027806
Erstellt: 13.02.2025, 11:32 Uhr
Geschlossen: 13.02.2025, 11:33 Uhr
Status: Erledigt
Auftragsart: Passwort zuriicksetzen
Ziel: Login: 999931_000001
Antwort: Status: ok

Neues Passwort: yzza-xxin-nru5-jsvz

Neues Passwort anzeigen

9. Zur Weiterleitung an Ihren Mitarbeiter erhalten Sie diese Zugangsdaten
ebenfalls in Ihren Posteingang.

S

© avsportal ome  Nachrichten & °
Q A Neue Nachricht Datum « Von ¢ Betreff $ Funktionen
e |—|- — ; o 13.02.2025 a.b.s. Rechenzentrum  Neues Passwort fiir '999931_000001" T
GmbH
(@ Gesendet ~ 12022025 a.b.s. Rechenzentrum Neues Passwort fiir 'mustermann’ F]
Dokumente & Archiv GmeH
12022024 ab.s. Rechenzentrum Neues Passwort fiir '999931_000003' @
4 Personalakte @ Papierkorb GmbH
) o] © 06.02.2024  ab.s. Rechenzentrum Fall 268212: Re: 999931: 999931 : Allgemeine Lohn oder & @
GmbH Fibuanfrage

6. Offnen Sie die E-Mail und leiten den neuen Aktivierungsbrief aus dem
Anhang an Ihren Mitarbeiter weiter.
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O =vsportal & Nacnrichton o %

Neue Nachricht Datum: 13.02.2025, 11:33 Uhr

Eingang Von:

20 B Y

An:

L]
>
3
g

&l
b
3
°
T 2
g
El

Betreff:

Sehr geehrte Damen und Herren,

das Passwort fiir den absPortal Zugang (Login: 999931_000001) wurde wunschgemn zuriickgesetzt.
e i brief finden Sie im Anhang.

(automatisch erstellt)

Anhange:

=
1.8 Digitaler Stundenzettel
1.8.1 Arbeitszeit einsehen
1. Klicken Sie in der linken Spalte auf ,Stundenzettel” und wahlen den

entsprechenden Mitarbeiter, bei dem Sie die Arbeitszeiten
einsehen mochten, aus.

2. Danach wahlen Sie unter ,Ubersicht* das Jahr und
den Monat, welchen Sie einsehen mdchten, aus.

3. Im Anschluss werden Ihnen unter "Monatsubersicht" die von
Ihrem Mitarbeiter geleisteten Arbeitsstunden im ausgewahlten
Monat angezeigt. Im darunter liegenden Kalendarium sehen Sie
diese Arbeitsstunden verteilt auf die einzelnen Kalendertage.

Stand: 18.07.2025 Seite -32-
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Q absPortal

@

Frau Muster Heisinger
sheisinger@abs-rz.de

999931 - Frau Muster Heisinger

Dokumente

W Personalakte

*' Stundenzettel Uhrzeit: 16:33 O  |Arbeitszeit: 8:00

)

Das Skript zum
Jahreswechsel.

Alle Neuerungen zum
Jahreswechsel kompakt in
einem Skript!

Jetzt bestellen

me - Digitaler Stundenzettel & Nachrichten £ |
|
. 2
| 000001 - Freiwilligkrankenversicherter, Hans - I < |Februar - 2025 - |
Neuen Eintrag erstellen: Monatstibersicht:

Datum: 12.02.2025 Arbeitszeitmodell: Kein Arbeitszeitmodell A

Arbeit: Pause: Abwesenheit bez.: 0:00

. Zeitkonto: 0:00
Abwesenheit erfassen
3

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

[ 01.02. [ oz.oz}
03.02. 04.02. 05.02. 06.02. 07.02. 08.02. 09.02.
Gesamt: 9:00
Pause: 100
Arbeit: 8:00
1002 1.02. 12.02. 13.02. ‘ 14.02. ‘ 15.02. [ 15.02}
17.02} 18.02. 19.02. 2002, E 21.02. [ 22.02. [ 13.02}
24.02. 25.02. 26.02. 27.02. ‘ 2802

Wenn Sie die Arbeitszeit des Mitarbeiters fir einen bestimmten
Kalendertag einsehen mdchten, klicken Sie einfach im Kalendarium
auf den entsprechenden Tag. Dadurch 6ffnet sich ein neues Fenster
mit allen Zeiteintragen des ausgewahlten Tages.

Ebenso sehen Sie in diesem Fenster die'"Tages- und
Wochenubersicht". Hier werden |hnen die Gesamtstunden des
ausgewahlten Tages und die Gesamtstunden kumuliert fir die
ganze Woche angezeigt.

Stand: 18.07.2025
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1.8.2 Arbeitszeiten fur Mitarbeiter erfassen

1.

<
Eintrage fiir den 03.02.2025 X
08:00 & Kommen [i]
12:00 @ Pause Beginn [i]
13:00 @ Pause Ende 7]
17:00 & Gehen @
Eintrag hinzufiigen: 16:37
Arbeit: Pause:
Tagesiibersicht: Wocheniibersicht:
Gesamt: 9:00 Arbeit: 8:00
Pause: 1:00 Abw. bezahlt: 0:00
Arbeit: 8:00 Abw. unbez.: 0:00
Abw. bezahlt: 0:00
Abw. unbez.: 0:00

A 4

Klicken Sie tUber die linke Menu-Spalte die Funktion ,Stundenzettel”
an und wahlen den entsprechenden Mitarbeiter aus, bei dem Sie
die Stempelung nachtragen mochten. Klicken Sie anschlieBend im
Kalendarium auf den anzupassenden Tag.

© avsportal Home - Digitaler Stur

denzettel &

s g

| 000001 - Freiwiligkrankenversicherter,

Neuen Eintrag erstellen:

< Februar

Monatsuibersicht:

Arbeitszeitmodell

~ Dokur
Uhrzeit: 16:44 [¢] Arbeitszeit:
& Personalakte
— Arbeit: Pause: Abwesenheit bez
Stundenzettel
” Zeitkonto:
‘Abwesenheit erfassen
Zeitkonto anpassen
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

Samstag

Kein Arbeitszeitmodell

Sonntag

o102. 02.02

402 [

]

06.02

)

2002,

)
7

[
Ju%
[

2702,

NN N Y
Y I I Y

Tragen Sie unter ,Eintrag hinzufigen® die Uhrzeit der Stempelung
ein. Danach miussen Sie noch die ,Art des Zeiteintrages (Arbeit-

Stand: 18.07.2025
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Beginn, Arbeit-Ende, Pause-Beginn, Pause-Ende)“ auswahlen und
anklicken, um die ausgewéahlte Zeit zu erfassen.

r

Eintrage flir den 04.02.2025 X

Eintrag hinzufligen:

Arbeit:

07:30

Pause:

Beginn

Tagesiibersicht:
Gesamt:

Pause:

Arbeit:

Abw. bezahlt:
Abw. unbez.:

[

Ende

0:00
0:00
0:00
0:00
0:00

Wocheniibersicht:

Arbeit: 8:00
Abw. bezahlt: 0:00
Abw. unbez.: 0:00

4

3. Nachdem Sie samtliche Zeiten des Tages erfasst haben, werden
Ihnen im aufgefihrten Kalendarium die Gesamtarbeitsstunden des
jeweiligen Tages angezeigt.

1.8.3 Arbeitszeiten fur Mitarbeiter korrigieren

1. Klicken Sie Uber die linke Menu-Spalte die Funktion ,Stundenzettel”
an und wahlen den entsprechenden Mitarbeiter aus, bei dem Sie
die Stempelung anpassen oder loschen mdéchten. Klicken Sie
anschlieBend im Kalendarium auf den anzupassenden Tag.

Stand: 18.07.2025
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o e — ]
I 000001 - Freiwilligkrankenversicherter, Hans - I < Februar - 2025
Neuen Eintrag erstellen: Monatsiibersicht:
Datum 12.02.2025 Arbeitszeitmodell: Kein Arbeitszeitmodell
Dokumente
Uhrzeit: 16:52 O  Arbeitszeit: 13:30

& Personalakte

Arbeit: Pause: Abwesenheit bez.: 0:00
* Stundenzettel

. Zeitkonto: 0:00
Abwesenheit erfassen
Zeitkonto anpassen

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

0302 0402 0502 0602 0702 0802 0902
Gosamt 900 || cesamt 530
Pause 00 || pause: 000
Arbeit 00 || Arbe 530
o) 1002 oz, 202 02 1002 502, 602
Das Skript zum
Jahreswechsel.
[ 02 } [ [ 02} [ 19.02} [ 2002 }[ 2102 ][ 22.02.} [ 2302 J
[ 2402 } { zsoz} [ zs,cz.} [ 2702 \} [ 2802 }

Dadurch 6ffnet sich ein neues Fenster mit allen Zeiteintragen und
Informationen des ausgewahlten Tages. Zunachst mussen Sie den
Zeiteintrag, welchen Sie korrigieren wollen, I6schen. Hierzu gehen
Sie auf das rote ,Milltonnen-Symbol® rechts neben dem
Zeiteintrag und bestatigen anschlielend mit ,Ja“

Stand: 18.07.2025
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Eintrage fur den 03.02.2025 X
08:00 & Kommen i

12:00 W Pause Beginn [i]

13:00 @ Pause Ende i

17:00 % Gehen

Eintrag hinzufligen: 16:54

Arbeit: Pause:

Tagesiibersicht: Wocheniibersicht:

Gesamt: 9:00 Arbeit: 13:30
Pause: 1:00  Abw. bezahlt: 0:00
Arbeit: 8:00 Abw. unbez.: 0:00
Abw. bezahlt: 0:00

Abw. unbez.: 0:00

(. 4

3. AnschlieBend klicken Sie unter ,Eintrag hinzufiigen® in das Feld fur
die Uhrzeit und wahlen die neue Uhrzeit flir den jetzt fehlenden
Zeiteintrag.

4. Im Anschluss wahlen Sie noch die Art des Zeiteintrages (Beginn,
Ende etc.). AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache
~SchlieBen®.

Stand: 18.07.2025 Seite -37-
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08:00 & Kommen
12:00 @ Pause Beginn
13:00 WP Pause Ende

Eintrag hinzufligen:

Arbeit:

Eintrage fur den 03.02.2025 X

16:30

Pause:

D &

Tagesiibersicht:

Gesamt: 0:00
Pause: 0:00
Arbeit: 0:00
Abw. bezahlt: 0:00
Abw. unbez.: 0:00

A

Wocheniibersicht:

Arbeit: 5:30
Abw. bezahlt: 0:00
Abw. unbez.: 0:00

[SchlieBen Y

4

5. Die Zeiten wurden erfolgreich korrigiert. In der Ubersicht kénnen
Sie nun die neuen Zeiteintrage des ausgewahlten Tages einsehen.

Hinweise

Eine schlissige Eingabe der Zeiteintrage beinhaltet immer mindestens
-Beginn > Gehen“ (Eine Eingabe der Pause bendtigt ebenfalls die

Zeiteintrage ,Pause Beginn > Pause Ende®). \Wenn Sie im Kalendarium
einen oder mehrere Tage mit einem ,!“-Symbol sehen, dann wurden hier
die Zeiteintrage nicht karrekt eingetragen.

Stand: 18.07.2025
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OabsPoﬂaI Home > Digitaler Stundenzettel & Nachrichten <@~ &%
Frau Muster Heisinger Neuen Eintrag erstellen: Monatsiibersicht:
sheisinger e
999931 - Frau Muster Heisinger Datum: 13.02.2025 Arbeitszeitmodell: Kein Arbeitszeitmodell -
Dokumente Uhrzeit: 08:05 ©  Arbeitszeit: 5:30
@ Personalakte Arbeit: Pause: Abwesenheit bez.: 0:00

! Stundenzettel Ende m Abwesenheit unb.: 0:00

) Zeitkonto: 0:00
Abwesenheit erfassen
Zeitkonto anpassen

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Das Skript zum

A;‘la:reswechseL [ 1702}[ [ 19.02. 2002} 21,02 [
[ 24.02. J [ 25.02. [ 26.02. 27.02 } 28.02. }

Sie wahlen im Kalendarium den zu korrigierenden Kalendertag aus. Es

offnet sich die Maske mit allen Zeiteintrdgen und Informationen des

ausgewahlten Tages. (In unserem Beispiel wurde der Zeiteintrag ,Gehen”
vergessern.

03.02.
Gesamt: A
P

04.02.
Gesamt: 5:30
Pause: 0:00

ause:
Arbeit Arbeit: 5:30

18.02

r ~

Eintrage fur den 03.02.2025 X

08:00 & Kommen
12:00 WP Pause Beginn
13:00 W Ppause Ende
Eintrag hinzufligen: 08:22

Arbeit: Pause:

Tagesiibersicht: Wocheniibersicht:

Gesamt: 0:00 Arbeit: 5:30
Pause: 0:00 Abw. bezahlt: 0:00
Arbeit: 0:00 Abw. unbez.: 0:00
Abw. bezahlt: 0:00

Abw. unbez.: 0:00

[ V]

Jetzt kdnnen Sie die Zeiteintrage korrigieren, in dem Sie entweder einen
fehlenden Zeiteintrag noch hinzufiigen oder einen zu viel eingegebenen
Zeiteintrag wieder l6schen.

Stand: 18.07.2025 Seite -39-
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1.8.4 Arbeitszeitmodell

Mit den a.b.s-Arbeitszeitmodellen lassen sich Sall- und Ist-Stunden |hrer Mitarbeiter
vergleichen. Sie erfahren schnell, ob |hr Mitarbeiter zum Ende des Montas
Mehrarbeit geleistet hat, oder sogar in die Minusstunden gefallen ist. Die
Arbeitszeitmodelle lassen sich individuell anlegen um Vollzeitbeschéftigte, als auch
Teilzeit- oder geringfligig Beschéftigte in den Wochenarbeitsstunden abzudecken.
Legen Sie Ihre Arbeitszeitmodelle wie im nachfolgenden an.

1. Wechseln Sie Uber das ,Einstellungssymbol®

Einstellungen®.

© absportal c

Zeitraum:

Frau Muster Heisinger Mirz ~ | 2025 -

il Firma @ Mitarbeiter

Dokumente
« Personalakte Q Dokumenten-Filter

ShE e Firmendokumente

[vorlsufig] eAU Protokoll

ig] Lohn- und

o

3

[ ufig] Hinweise zur L
3

[ [vorliufig] Portal Mitarbeiter Erstanmeldung
abs

Importdatei LobuOnline

2. Wahlen Sie den Reiter ,Arbeitszeitmodelle”
hinzufiigen® ein neues Arbeitszeitmodell an.

© absportal e

Bankverbindung |:] Bearbeiter

Frau Muster Heisinger
st 2.de geléschte Arbeitszeitmodelle anzeigen

99993 uster Heisinger

Dokumente Modell Geléscht Mo. Di. Mi. Do.
Mini
4 Personalakte
% Stundenzettel Minijobber 3:00
Volizeit 8:20 8:20 8:20 8:20
0:45 0:45 0:45 0:45

in die ,Administrations-

— |E]

Konto

1 Administration

Rechnungen

Lieferscheine

Hilfe
& Alle downloaden ‘ Was ist neu?
Abmelden

und legen Uber ,Modell

Nachrichten @ %
Mitarbeiter  Auftréige
Fr. sa. So.
5:00 [CANLIN ]
5:00 zoa
5:45 [CANLI )

3. Es offnet sich ein neues Fenster. Betiteln Sie lhr Modell und fillen Sie die
Arbeits- und Pausenstunden fiir den jeweiligen Wochentag aus. Tage an
denen nicht gearbeitet werden soll, lassen Sie mit O ausgefillt. Speichern
Sie das Arbeitszeitmodell nun mit ,Anlegen” ab.

Stand: 18.07.2025
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Arbeitszeitmodell X
Modell Teilzeit-Beschaftigung
Arbeit Pause

Montag 8:00 0:45
Dienstag 0 0
Mittwoch 8:00 0:45
Donnerstag 0 0
Freitag 4:00 0
Samstag 0 0
Sonntag 0 0

_ riegen ]

4. Das eben angelegte Modell wird lhnen in den Administrations-
Einstellungen - ,Arbeitszeitmodelle” angezeigt. Hier l&sst sich dieses im
Nachhinein bearbeiten, kopieren oder léschen. Klicken Sie dafir auf das
entsprechende Symbol rechts.

Home -> Administration '

Nachrichten <4 &

Bankverbindung Allgemeine Einstellungen Arbeitszeitmodelle Bearbeiter Mitarbeiter Auftrage

geldschte Arbeitszeitmodelle anzeigen

+ Modell hinzufiigen

Modell Geldscht Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.
Mini © 5:00 G ]
=
Minijobber © 3:00 © 5:00 [CANC I ]
= =
Teilzeit-Beschaftigung © 8:00 © 8:00 © 4:00 AL ]
= 0:45 = 0:45 -
Vollzeit © 820 © 8:20 © 820 © 8:20 © 5:45 G ]
=045 w045 = 045 w045 w0 -

Stand: 18.07.2025

Seite -41-



Praxisseminar 2025

5. Um ein Arbeitszeitmodell lhrem Mitarbeiter zuzuweisen wechseln Sie
Uber die linke Menuspalte in die Funktion des ,Stundenzettels”. Wahlen
Sie Ihren Mitarbeiter aus und pflegen das gewinschte Arbeitszeitmodell
in der Monatsubersicht ein. Die Arbeitszeit, sowie das Zeitkonto wird
automatisch Uber unser System auf das dementsprechende Modell
angepasst.

Q
A
o

O absPortal

FM Protokoll
er

Neuen Eintrag erstellen: Monatslbersicht:

oatum  E— Totean Beserarizuns (0 1955 < |

Uhrzeit: 09:20 Arbeitszeit: 13:30

Arbeit Pause: Abwesenheit bez. 0:00

©
e - -

Zeitkonto:
Abwesenheit erfassen
Zeitkonto anpassen

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

amstag Sonntag

e B
J

|

I

2202,

1.9 Digitale Personalakte

Mit unserer Digitalen Personalakte haben Sie alle notwendigen Unterlagen zu
lhren Mitarbeitern digital abgelegt und jederzeit griffbereit. Arbeitsvertrage,
Zusatzvereinbarungen oder die Dokumentation Ihrer Mitarbeitergespréache, etc.
erhalten Sie in Ubersichtlicher Form in Ihrem a.b.s.Portal

1.9.1. Personaldokumente hochladen

1. Klicken Sie Uber die linke Spalte die Funktion ,Personalakte” an.
Wabhlen Sie lhren Mitarbeiter aus und bestatigen Sie den Button

,Datei-Upload
© absportal ; c Nachrichten W %
-~ ~
I 000003 - Geringfiigiger ohne RV, Priv KV m null ~

Frau Muster Heisinger

Dokumente

+ Personalakte

& Stundenzettel

Stand: 18.07.2025 Seite -42-
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2. Es offnet sich ein neues Fenster. \Wahlen Sie eine entsprechende
Dokumentenart aus und Bezeichnung aus. Uber das Feld ,Datei"
wahlen Sie das entsprechende Dokument auf Ihrem PC aus und
laden dieses hoch.

FUr eine zuséatzliche Einsicht Ihres Mitarbeiters, setzten Sie den
Haken bei ,Freigabe fir Mitarbeiter”. Dieser hat somit ebenfalls
die Einsicht auf das Dokument in seinem Arbeitnehmer-Portal.

Dokument hinzufligen fiir Priv KV m null Geringfligiger ohne RV (3) X
Dokumentart: Arbeitsverhaltnis -
Datei: Arbeitsvertrag.pdf

Bezeichnung: Nachtrag zum Arbeitsvertrag

Freigabe fiir Mitarbeiter:
r ~N
Hochladen

4

3. Im Anschluss wird Ihnen eine Ubersicht der Dokumente in lhrem
a.b.s.Portal angezeigt. Hier besteht jederzeit die Maglichkeit diese
wieder herunterzuladen. Klicken Sie hierzu auf das
dementsprechende Dokument oder verwenden Sie den Button
LAlle downloaden®

|
Q sv<portal o Nachrchen @ & ‘

000003 - Geringfiigiger ohne RV, Priv KV m null ~ & Alle downioaden J [ B+ Datei-Upload

Arbeitsverhiltnis

Dokumente [ Nachtrag zum Arbeitsvertrag.pdf 0 of

. Personalakte

& Stundenzettel

1.9.2. Bereitgestellte Dokumente GUbernehmen.

Ebenfalls hat Ihr Mitarbeiter die Mdoglichkeit noch zu erganzende Dokumente
Uber sein Arbeitnehmer-Portal hochzuladen, die Sie im Anschluss
ubernehmen kénnen.

Stand: 18.07.2025 Seite -43-
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1. Sobald I|hr Mitarbeiter ein neues Dokument Uber sein
Arbeitnehmer-Portal hochgeladen hat, wird Ihnen dieses in der
Spalte ,Vom Mitarbeiter bereitgestellt” angezeigt. Wechseln Sie
hierzu Uber die linke MenU-Spalte in lhre ,Personalakte” und
wahlen den gewlnschten Mitarbeiter aus.

Nachrichten @ %

& Alle downloaden J *Datei-Upload

O absPortal ! F s

| FM 000001 - Freiwilligkrankenversicherter, Hans M I

Frau Muster Heisinger
sh do

999931 - Frau Muster

eisinger Vom Mitarbeiter bereitgestellt

Dokumente [ Unterschriebener Arbeitsvertrag.pdf o B |

% Stundenzettel

2. Klicken Sie im Folgenden auf das lcon zur Ubernahme des
Dokumentes hinten rechts.

Vom Mitarbeiter bereitgestelit

[} Unterschriebener Arbeitsvertrag.pdf w] B

3. Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie eine Bezeichnung der
Unterlagen erganzen und abspeichern kdnnen.

Dokument tibernehmen X

Datei:

Bezeichnung:

Dokumentart:

Freigabe flir Mitarbeiter:

Unterschriebener Arbeitsvertrag.pdf
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