Anleitung Abruf der eAU

Abruf eAU
Schritt-far-Schritt-Anleitung fir die Abfrage elektronischer Arbeitsunfahigkeits-
Bescheinigungen (eAU) in geoCapture

1. Vorbereitung

Bevor der eigentliche Abruf der elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) durchgefiihrt
werden kann, miissen einige wichtige Vorbereitungen getroffen werden. Diese stellen sicher, dass
alle erforderlichen Stammdaten, Berechtigungen und Systemeinstellungen korrekt hinterlegt sind
und der Abruf reibungslos funktioniert.

e Standort-Konfiguration:

e Navigation: Offnen Sie Personal > Mitarbeiter > Menii > Standorte in geoCapture.

e Standort auswahlen oder anlegen: Wahlen Sie den Standort aus, fiir den Sie die Funktion
»Elektronische AU“ aktivieren mochten. Falls der Standort noch nicht vorhanden ist, kdnnen
Sie ihn an dieser Stelle neu anlegen.

e eAU-Funktion aktivieren: Aktivieren Sie die entsprechende Checkbox bzw. Option fiir
,Elektronische AU, um den Abruf fiir diesen Standort zu ermdglichen.

e Ansprechpartner festlegen: Wahlen Sie einen Ansprechpartner aus, der fir alle
elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (eAU) des Standorts verantwortlich ist.
Dieser Ansprechpartner erhalt automatische Benachrichtigungen bei Problemen oder
Rickfragen.

o Standortdaten pflegen: Erfassen Sie die Adresse sowie die Betriebsnummer des Standorts.
Diese Informationen sind erforderlich, damit die eAU korrekt verarbeitet und den richtigen
Betriebsdaten zugeordnet werden kann.

]|

©) i
Abteilungen

+ |0 Sucher
[{) standorte
Bezeichnung Mitarbeiter Reihenfolgl A
geoCapture GmbH 2 & ualifikationen
geoCapture Support Allgemein @ Zeiterfassung 5] eAu
3
SmbH ["! CSV-Export
csv
elektronische AU: O 4668
Eingehende eAUs per E-Mail . )
1462
zustellen:
AnsprechpartnereAU: | §  Mller, Lieschen B
eAU-Empfinger2: 2 Mitarbeiter # 003- Schifer, Heinrich ™)
AU-Empfanger 3: 1461
Betriebsinformationen
triebsinformatione: Beos
Betriebsnummer:
2230

o Stammdatenpflege Mitarbeiter: Stellen Sie sicher, dass alle Mitarbeiter, fiir die Sie
elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen (eAUs) abrufen mochten, liber
vollstdandige und korrekte Stammdaten verfiigen.
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Die Daten kdnnen bequem durch den Import einer Export-Datei aus lhrem
Entgeltabrechnungsprogramm lGbernommen werden. So wird sichergestellt, dass alle
notwendigen Informationen vollstandig vorliegen.

Fir den eAU-Abruf missen insbesondere folgende Stammdaten gepflegt sein:

- Sozialversicherungsnummer

- Krankenkasse

- Beitrittsdatum zur Krankenkasse
- Eintrittsdatum ins Unternehmen
- Familienname

- Vorname

- Geburtsdatum

- Geschlechts des Arbeitnehmers

[3 Allgemein @ Zeiterfassung 25 Erweitert

Stammdaten

Personal-Nr.: 13 |

Name: | Bohlen, Hans \

Vorname:  Hans ‘

Nachname:  Bohlen |

Geburtsname: ‘

Geburtsdatum: '~ 01.03.1955 o

Geburtsort:  Ankum |

Staatsangehérigkeit: @ Deutschland v |

Geschlecht: @ mannlich O weiblich O divers (O Keine Angabe
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B Angemein (© Zeiterfassung 25 Erweitert

Ressourcen

Ressourcenplanung: @ Aus Abteilung iibernehmen (O Verplanen (O Nicht verplanen

Qualifikationen

Qualifikationen: ‘ - Keine - v

Versicherung

Sozialversicherungsnummer: ‘12131184M987 ‘ 0

Art: @ gesetzlich O privat

Krankenkasse: ‘ AOK Baden-Wiirttemberg v‘ @
Beitrittsdatum: | 06.03.2024 \

Elektronische AU

elektronische AU nach: ‘ 4 Tag(en)‘ o

e Fehlzeitart "Krankheit": Damit Krankmeldungen korrekt verarbeitet werden, muss eine
Fehlzeitart fir Krankheit unter Einstellungen > Lohnarten > Lohnarten zuordnen hinterlegt
sein.

In der Regel ist diese Zuordnung standardmalig bereits vorhanden, sodass keine zuséatzliche
Konfiguration erforderlich ist.

o Wenn keine Lohnart zugeordnet ist, werden diese Stunden im Monatsabschluss nicht beriicksichtigt.

Standard-Lohnarten

Arbeiten: ,® 80 Normalstunden v |

Fahren: ¢@ 90 Wegezeit v |

Urlaub: @ 88Urlaub v |
Krankheit: @ 89 Krankheit v @
Krankheit ohne Lohn: @ 89 Krankheit - @

Feiertag: [53) 83 Feiertag  Kostenstelle: N>

Spesen: v)

Uberstunden in AZK: wip v |

Minusstunden aus AZK: «‘ v._\
AZK Auszahlung: Er‘ AZK Auszahlung v‘ o
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Zuordnung zum Standort: Stellen Sie sicher, dass jeder Mitarbeiter einem Standort
zugeordnet ist, der die oben genannten Kriterien erfiillt. Sie ordnen in den
Personalstammdaten den Standort zu.

Prozess zum Abruf der eAU

Es gibt zwei Moglichkeiten, eine eAU in geoCapture abzurufen:

Antrag fiir Krankmeldung: Wenn ein Wenn ein Mitarbeiter zum Abruf einer elektronischen
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) berechtigt ist, kann er in der mobilen App einen
Antrag des Typen ,Krankheit” erstellen. Dabei muss der Mitarbeiter bestdtigen, dass ein
Arztbesuch stattgefunden hat, damit der eAU-Abruf automatisch ausgeldst werden kann.
Stellen Sie sicher, dass im App-Profil des Mitarbeiters die erforderlichen Berechtigungen fir
den eAU-Abruf aktiviert sind. Nur dann steht die Funktion in der App zur Verfligung.

Der Antrag fir eine Krankmeldung dient ausschlief8lich als Mitteilung und muss daher weder
genehmigt noch abgelehnt werden.

Damit Ihre Mitarbeiter die Antragsfunktion nutzen kénnen, ist jedoch die Einrichtung eines
Prifverteilers erforderlich. Weisen Sie anschlieRend die betreffenden Mitarbeiter diesem
Prufverteiler zu.

Eine ausfihrliche Anleitung zur Erstellung und Zuweisung eines Prifverteilers finden Sie in unserem
Hilfe-Bereich.

Krankheitsantrage im App-Profil aktivieren

1.

2.
3.
4

o

Offnen Sie Einstellungen > Apps.

Wahlen Sie das gewtinschte App-Profil aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil und wihlen Sie Andern.
Offnen Sie den Bereich Funktionen und aktivieren Sie Antrige dndern — Krankheit
beantragbar.

Hinterlegen Sie die entsprechende Fehlzeitart fir Krankheit.

Speichern Sie die Anderungen.
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Funktion dndern

Pflichtfelder:

Pflichtfelder:

Abwesenheit fiir Krankheit:

< Zuruck Krankheit

Zeitraum von

Ende (geschatzt)

Tagesanteil

Arztbesuch

Prioritat

Notiz

A8 | SliZEIl Uealiuagual

() Antrage mit nicht-gedecktem Urlaubskonto verbieten

() Notiz

Stempelungen

Stempelung beantragbar

() Lohnart auswéhlbar

() Fahrzeug
() Projekt

() Notiz

Buchungen

[J Buchung beantragbar

Krankheit

Krankheit beantragbar

Krankheit

< Zuriick Antrag erstellen

Mi., 10.01.2024
Sa., 13.01.2024 J\I\.f
Ganzer Tag
Nein Ja Fehlzeit
Normal Krankheit

Stempelung

Zulage

e Fehlzeit eintragen: Uber den Fehlzeitenkalender kann eine Abfrage zur eAU fiir berechtigte
Mitarbeiter erstellt werden. In diesem Fall tragen Sie die , Krankheit” manuell im
Fehlzeitenkalender ein und geben an, dass ein Arztbesuch erfolgt ist.
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Bis eine eAU vorliegt, bleibt der Zeitraum der Krankheit im Fehlzeitenkalender schraffiert.

Personal > Kalender

5 Zzeitraum: ¢~ [ 01.022026 - % 03.04.2026 > Abteilungen: Standorte:

Februar 2026

KW 5 KW 6 KW 7 KW 8

So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di
Mitarbeiter suchen
1 2 3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

geoCapture Support GmbH
Bauarbeiter
e} i ( |
2, Klein,Hans @ 23 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ~ o » Y
l’ﬂ Miiller, Thomas 031 . Bereitschaft" eintragen
Biiro . "Elternzeit" eintragen
l'ﬁ Walter, Tim . "Kind krank" eintragen
. "Schlechtwetter" eintragen
Biiro
. "Uberstundenabbau" eintragen
o7~ Bond, James 007
Girtner . "Urlaubssperre" eintragen I
l’ﬁ Bohlen, Hans 13 "Urlaub" eintragen
B L [Ee—. [
Azubi
; . "Sonderurlaub" eintragen
Fehlzeitart: Krankheit

(@ Mitarbeiter () Abteilung
* Mitarbeiter: 75 13 - Bohlen, Hans v

Zeitraum

* Zeitraum: @j 09.02.2026 - @] 13.02.2026

* Wochentage: Mo Di Mi Do Fr [)Sa [)So
() Auch an Feiertagen erstellen
*Dauer: (@ GanzerTag () HalberTag (O E : / h
Bescheinigungstyp: (@) Erstbescheinigung (7) Folgebescheinigung
Arztbesuch: @ Ja () Nein

Krankmeldung durch Arbeitnehmer erfolgt
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3. Warten auf Antwort

Nachdem der Antrag auf Krankheit erstellt wurde, wird der Status des Antrags automatisch
aktualisiert. Dieser Status umfasst verschiedene Schritte:

e Warten auf Anfrage: Die Anfrage befindet sich in der Warteschleife und wird
vorbereitet.

e Warten auf Antwort: Die Anfrage wurde an die Krankenkasse verschickt, und es wird
auf eine Antwort gewartet.

e Warten auf Weiterleitungsbestatigung: Die Datenannahmestelle meldet zurtick, dass
die Anfrage korrekt an die zustandige Krankenkasse weitergeleitet wurde.

e eAU empfangen: Die eAU wurde von der Krankenkasse ibermittelt und liegt vor.

e Fehler: Ein Fehler ist aufgetreten, und der zustdndige geoCapture-Administrator
analysiert das Problem.

e Storniert: Der Antrag wurde entweder durch den Benutzer oder die Krankenkasse
storniert.

e Keine eAU vorhanden: Die Krankenkasse hat zuriickgemeldet, dass fiir den
angefragten Zeitraum und Mitarbeiter keine eAU vorliegt.

cj Suchan G Stomisrta Anfragen sushianden

L1, Testfall 41089472 20156168 8 11.10.2023  06.11.2023, 1442  07.11.2023, OT:11  10.11.2023, 06:3¢ dB9abdaB72164523 o 10.11.2023, 08:34

L8, Testfall 41089472 20156168 4 25,08.2023  29.08.2023, 00:00 25.08.2023, 14:29 Testfallé ~ 26.08.20253,14:29
L1, Testfall 1088472 20155188 1 22.08.2023 28.08.2023, 00:00 25.08.2023, 14:14 Testfalll v 25.08.2023, 14:14

Richter, Alsxander 41083472 33526082 4 26.08.2023 23.08.2023, 11:14 22.08.2023, 11:18 extemald 4 22.08.2023, 11:18

4. Verarbeitung der eAU nach dem Abruf

Sobald die elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) erfolgreich abgerufen wurde,
werden die Gbermittelten Daten als PDF-Datei in den Mitarbeiterdokumenten gespeichert.

Der zugehorige Antrag erhalt automatisch den Status ,abgeschlossen”, und die Fehlzeit wird im
Fehlzeitenkalender vollstandig markiert.

Erfolgt anschliefend eine Riickmeldung der Krankenkasse, deren Angaben zur Dauer der
Arbeitsunfahigkeit vom urspriinglichen Antrag abweichen, wird die Fehlzeit automatisch mit den
Informationen aus der eAU aktualisiert.

5. Automatische Verarbeitung und Uberwachung des eAU-Abrufs

Es gibt einige Folgeprozesse, die automatisch ablaufen:

¢ Priifung auf Rickmeldung:

Das System Uberprift in regelméaRigen Abstdanden, ob eine Riickmeldung der Krankenkasse zur
elektronischen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) eingegangen ist.

¢ Automatische Stornierung und Neuerstellung:

Erfolgt innerhalb eines definierten Zeitraums keine Riickmeldung, kann der Antrag automatisch
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storniert und neu erstellt werden. Dadurch wird sichergestellt, dass der eAU-Abruf erneut
angestofRen und erfolgreich durchgefiihrt werden kann.

* Prozess im Hintergrund:

Der gesamte Ablauf zur Verarbeitung und zum Abruf der eAU lauft vollstandig im Hintergrund.
Treten hierbei Fehler oder andere Probleme auf, wird der hinterlegte Ansprechpartner automatisch
per E-Mail informiert.

WICHTIG: In folgenden Fallen kann kein Abruf einer eAU stattfinden

Die elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU) steht ausschlieBlich fir gesetzlich
versicherte Mitarbeiter zur Verfligung. Eine Nutzung ist nicht moglich fir:

e Mitarbeiter mit privater Krankenversicherung

e Arztbesuche auRerhalb Deutschlands

e Behandlungen bei Privatarzten

e Abwesenheiten im Zusammenhang mit Rehabilitations- oder Kuraufenthalten

e Arbeitsunfille, da die Berufsgenossenschaften derzeit nicht in das eAU-Verfahren

eingebunden sind

Bitte berticksichtigen Sie diese Einschrankungen bei der Nutzung der eAU-Funktion.

6. Integration mit anderen Systemen

Obwohl geoCapture die Moglichkeit bietet, eAUs abzurufen, ist es wichtig zu beachten, dass
geoCapture selbst kein Entgeltabrechnungsprogramm ist. Die Hauptfunktion von geoCapture besteht
darin, Arbeitszeiten und Abwesenheiten, einschlieRlich Krankheitszeiten, von Mitarbeitern zu
erfassen. Diese erfassten Daten konnen dann exportiert werden und in einem speziellen
Entgeltabrechnungsprogramm weiterverarbeitet werden, um die Lohnabrechnung durchzufihren.

Die vorliegende Anleitung soll lhnen dabei helfen, die eAU-Funktion in geoCapture effizient zu
nutzen. Bitte beachten Sie jedoch, dass diese Anleitung lediglich eine allgemeine Ubersicht bietet
und angepasst werden muss, um den spezifischen Konfigurationen und Anforderungen lhrer
Organisation gerecht zu werden.

7. Datenschutz bei eAU-Anfragen
Im Rahmen der elektronischen Arbeitsunfahigkeitsanfrage (eAU) werden personenbezogene Daten
an die zustandige Krankenkasse tibermittelt. Diese Daten sind notwendig, um die Anfrage korrekt
zuzuordnen und bei Riickfragen Kontakt mit dem anfragenden Unternehmen aufnehmen zu kénnen.

Fiir den betroffenen Mitarbeiter werden Ubermittelt:
Vorname, Nachname, Sozialversicherungsnummer und Geburtsdatum

Fir den ibermittelnden Ansprechpartner (z. B. Personalabteilung oder Verwaltung) werden
Ubermittelt: Name, Telefonnummer, E-Mail-Adresse
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