
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:



Eigene Zeitdaten:

Es öffnet sich die Zeitdatentabelle des Mitarbeiters

Zeitraum wählen: Mit Pfeil rechts/links monatsweise vor/zurück

Klick auf den Monat öffnet ein neues Fenster:



Eigene Zeitdaten:

Es öffnet sich die Zeitdatentabelle des Mitarbeiters

Hier können unterschiedliche Zeiträume
ausgewählt werden.



Eigene Zeitdaten:

Inhalte der Zeitdatentabelle:
TA: Tagesart z. B. WE – Wochenende/FT – Feiertag
TE: Tageseigenschaft – je nach Einstellung z. B. genehmigte Karenzzeitüberschreitung
ZV: Zeitvorgabe – das Kürzel der geplanten „Schicht“
Fehlzeit: Urlaub/Gleittag/AU usw.
Beginn: gebuchte Zeit
Ende: gebuchte Zeit
Gewertet B: gewertete Zeit (ggf. Kappung) Arbeitsbeginn
Gewertet E: gewertete Zeit (ggf. Kappung) Arbeitsende
Pause gest.: individuelle Pause gebucht
Pause Auto: automatisch abgezogene Pausenzeit
Soll: 1/5 der vertraglich vereinbarten Wochenarbeitszeit
Ist: tatsächlich berechnet Anwesenheitszeit (Beginn/Ende gewertet)
Saldo: Saldo Soll/Ist pro Tag
Ksaldo: kumulierter Saldo
Anwesenheit: Berechnet Anwesenheitszeit (abzüglich Pause)



Eigene Daten (1): Anträge



Fehlzeiten (Urlaub und Überstundenfrei) beantragen:



Fehlzeiten (Urlaub und Überstundenfrei) beantragen:



Fehlzeiten(Urlaub und Überstundenfrei) beantragen:

Konto: Auswahl UR oder GT (Überstundenfrei)

Bemerkung: keine Pflichtangabe

Erster Tag: Ganz- oder Halbtags (möglich, aber nicht üblich)

von: Datum 1. Urlaubstag/Gleittag

Letzter Tag: Ganz- oder Halbtags (möglich, aber nicht üblich)

bis: Datum letzter Urlaubstag/Gleittag

Fälligkeit: immer aktuelles Datum zzgl. 7 Tage, aber frei wählbar

Priorität: Niedrig/Normal/Hoch – Normal voreingestellt

Vertreter: wenn Vertreter oder auch Zustimmender 

(z. B. Planer), dann ist dieser eingetragen

-> Mit Klick auf „Antrag stellen“ geht der Antrag zunächst zum Vertreter/Zustimmender (je nach Einstellung)

-> Hat der Vertreter/Zustimmende zugestimmt geht der Antrag zum Zeitbeauftragten (i. d. R. Abteilungsleitung)

-> bei eingetragener Abwesenheit geht der Auftrag an den alternativen Zeitbeauftragten 



Fehlende Stempeldaten beantragen:



Fehlende Stempeldaten beantragen:

Mit Klick auf „Neu“ öffnet sich ein zweites Fenster

Aktion: Anwesenheit = Kommen, Gehen, Pausen
(Tour, Betriebsrat siehe dort)

Datum: Datum an dem der Stempelsatz vergessen wurde

Uhrzeit: Zeit die Nachzutragen ist

Bemerkung: Keine Pflichtangabe

-> mit Klick auf „Speichern“ wird der Antrag gespeichert, es können mehrere Anträge nacheinander gespeichert werden



Fehlende Stempeldaten beantragen:

Fälligkeit: immer aktuelles Datum zzgl. 7 Tage, aber frei wählbar

(Datum bis wann die Genehmigung erwartet wird)

Priorität: Niedrig/Normal/Hoch – Normal voreingestellt

Wenn alle fehlenden Stempeldaten gespeichert sind

-> Mit Klick auf „Beantragen“, der Antrag geht zur Genehmigung an den Zeitbeauftragten/alternativen Zeitbeauftragten



Genehmigung gekappter Zeit:



Genehmigung gekappter Zeit:

Datum: Datum an dem gekappte Zeit genehmigt werden soll

Bemerkung: Begründung für die Überschreitung der geplanten 
Arbeitszeit, außerhalb der Karenzzeit
(früher gekommen, später gegangen)

Tageseigenschaft: gekappten Beginn genehmigen (früher gekommen)
gekapptes Ende genehmigen (später gegangen)
gekappte Gleitzeit genehmigen (für MA ohne Planung)

Fälligkeit: immer aktuelles Datum zzgl. 7 Tage, aber frei wählbar
(Datum bis wann die Genehmigung erwartet wird)

Priorität: Niedrig/Normal/Hoch – Normal voreingestellt

-> Mit Klick auf „Beantragen“, der Antrag geht zur Genehmigung an den Zeitbeauftragten/alternativen Zeitbeauftragten



Eigene Daten (2): Übersicht Anträge



Übersicht Anträge:

Unter jedem Reiter der Anträge kann der Status der Anträge eingesehen werden:

Genehmigte Anträge: grün

Abgelehnte Anträge: rot

Anträge in Bearbeitung: schwarz

Mit dem Filter kann man den Zeitraum der Anträge eingrenzen, die man sehen möchte.



Eigene Daten (3): Übersicht Jahreskalender

Im Jahreskalender werden bereits eingetragene Fehlzeiten und Planungen für den Mitarbeiter angezeigt.

Die Ansicht kann 
jahresweise 
gewechselt werden.



Eigene Daten (3): Kalender

In der Kalenderübersicht lässt sich der angezeigte Zeitraum frei wählen. 



Kalender:

Über die Personenauswahl können einzelne oder alle Teammitglieder angezeigt werden (ggf. Aktualisieren). 
Somit hat der Mitarbeiter eine Übersicht über den gesamten Dienstplan der Abteilung.
Fehlzeiten der Teammitglieder sind mit „FZ“ aus Datenschutzgründen anonymisiert.

Aktualisieren



Eigene Daten (3): Fehlerprotokoll

Im Fehlerprotokoll werden z. B. fehlende Buchungen angezeigt. 
Je nach Einstellung können auch Abweichungen Planung zu Buchung angezeigt werden. 



Reports:



Reports: Selbstauskunft - Jahresfehlzeitenkalender

Jahr auswählen

Zeitkonten alle oder einzelne auswählen

Mitarbeiter auswählen

Mit Vorschau kann ein pdf erzeugt 
werden, welches sich speichert lässt.

Das Drucken sollte nach Möglichkeit
vermieden werden!



Reports: Selbstauskunft - Jahresfehlzeitenkalender



Reports: Selbstauskunft - Monatsübersicht

Monatsübersichten werden immer
vom ersten eines Monats bis zum 
eingestellten Datum gedruckt.

Mitarbeiter auswählen

Mit Vorschau kann ein pdf erzeugt 
werden, welches sich speichert lässt.

Das Drucken sollte nach Möglichkeit
vermieden werden!



Reports: Selbstauskunft - Monatsübersicht

Diese Übersicht entspricht 
Der unter „Eigene Zeitdaten“,
siehe weiter oben.

**

** Einstellung nicht standortbezogen
Möglich, genannt ist hier der Lizenznehmer



Bei Fragen zum
Workflow  & Employee Self Service

wenden Sie sich an 
Ihre/n Zeitbeauftragte/n

oder die Personalabteilung!


