
Anleitung ATOSS Time Control
Workflow  & Employee Self Service

Mehr Transparenz für Mitarbeiter und Vorgesetzte



Das Mitarbeiterportal von Atoss Time Control

• Dient dem weitestgehend papierlosen Genehmigungsverfahren von 
Abwesenheiten und dem Nacherfassen von fehlenden Stempelungen

• Schafft Transparenz

• Beschleunigt Genehmigungsprozesse

• Fördert die Selbstorganisation der einzelnen Abteilungen/Bereiche

• Verringert administrative Tätigkeiten

• Reduziert Kosten für Papier, Druck und Archivierung



Das Mitarbeiterportal von ATC

Link zur Anmeldung an das Mitarbeiterportal

http://193.13.160.176:8080/atc/client

Den Sie in jeden beliebigen Browser (Internet Explorer, Mozilla Firefox, 
Google Chrome) öffnen können. 

Wichtig ist die Anbindung des verwendeten Rechners in das 
Firmennetzwerk (auch über VPN)

http://193.13.160.176:8080/atc/client


Es öffnet sich folgendes Anmeldefenster:

Sie benötigen zur Anmeldung Ihre 5stellige Personalnummer, die Ihnen 
von der Personalabteilung mitgeteilt wird.



Das Kennwort bleibt beim ersten Anmelden leer:



Es öffnet sich folgende Gesamtübersicht:



Passwort vergeben

Unter „Mein Konto“ – oben rechts in der Ecke, können Sie ein Passwort vergeben: 

Lassen Sie das Feld „Altes Passwort“ frei und vergeben ein neues Passwort, welches Sie sich bitte gut merken.



Eigene Zeitdaten: Anträge (Fehlzeiten, Stempelsätze, Genehmigung 
Mehrarbeit usw.)

Siehe allgemeine Anleitung für Mitarbeiter



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage

Zeitbeauftragte/alternative Zeitbeauftragte

finden in Ihren Eigenen Daten die Wiedervorlage

Hier finden sich die gestellten Anträge der Mitarbeiter



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage - Stempelsätze

Stempelsätze: Mitarbeiter hat 
Antrag auf Kommen-
(Anwesenheit) oder Gehen-
Buchung gestellt

Klick auf Details zeigt weitere 
Informationen zum Antrag an



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage - Stempelsätze

Ablehnen: Der Antrag kann 
abgelehnt werden, dann sollte 
ein Grund eingetragen werden

Klick auf OK, der Antrag ist abgelehnt, 
der MA bekommt eine Mitteilung in 
seiner Antragsverwaltung



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage - Stempelsätze

Genehmigen: Der Antrag ist genehmigt und verschwindet aus der 
Wiedervorlage. Der Mitarbeiter bekommt eine Mitteilung in seiner 
Antragsverwaltung



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage – Corona-Validation/Antibiotika-Handy

Anträge auf Corona-Validation bzw. 
Antibiotika-Handy können nur 
berechtigte Mitarbeiter stellen.

Mit „Genehmigen“ wird die 
vereinbarte Pauschale als Zeit 
gutgeschrieben bzw. für die 
Auszahlung verbucht.

Auch dieser Antrag kann 
(Begründung angeben) abgelehnt 
werden.



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage – Genehmigung Mehrarbeitszeit

Wurde die geplante Arbeitszeit um 
mehr als die in der 
Betriebsvereinbarung festgelegte 
Zeit überschritten, kann der 
Mitarbeiter einen Antrag auf 
Genehmigung der Mehrarbeitszeit 
stellen.

Der Zeitbeauftragte/alternative 
Zeitbeauftragte kann diese Zeit 
freigeben (genehmigen) wenn die 
Mehrarbeit erforderlich war.

Der Antrag kann auch abgelehnt 
werden (Begründung).



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage – Genehmigung Mehrarbeitszeit

Wurde die geplante Arbeitszeit um 
mehr als die in der 
Betriebsvereinbarung festgelegte 
Zeit überschritten, kann der 
Mitarbeiter einen Antrag auf 
Genehmigung der Mehrarbeitszeit 
stellen.

Der Zeitbeauftragte/alternative 
Zeitbeauftragte kann diese Zeit 
freigeben (genehmigen) wenn die 
Mehrarbeit erforderlich war.

Der Antrag kann auch abgelehnt 
werden (Begründung).



Eigene Zeitdaten: Wiedervorlage – Mail-Benachrichtigungen

Der Zeitbeauftragte/alternative Zeitbeauftragte erhält für jeden Antrag eine E-Mail.

Wenn für den Mitarbeiter eine Mail-Adresse in den Stammdaten hinterlegt ist, erhält er 
ebenfalls eine Mail über den genehmigten bzw. abgelehnten Antrag. 



Zeitdaten:

Zeitbeauftragte/alternative 
Zeitbeauftragte können die 
Zeitdatentabelle der Mitarbeiter 
Ihres/Ihrer zugewiesenen 
Arbeitsplätze sehen.

Hier sind die Mitarbeiter 
des ausgewählten 
Arbeitsplatzes 
aufgeführt.

Es wird die 
Zeitdatentabelle des 
ausgewählten 
Mitarbeiters angezeigt.

Weitere Informationen zur Zeitdatentabelle siehe allgemeine Anleitung



PEP-Bedarf:

Zeitbeauftragte/alternative Zeitbeauftragte haben Zugriff auf die 
Personaleinsatzplanung (PEP) ihres/ihrer Arbeitsplätze



Bei Fragen zum
Workflow  & Employee Self Service

wenden Sie sich an 
Ihre/n Zeitbeauftragte/n

oder die Personalabteilung!


