Absenzen
Auswahl der Registerkarte "Absenzen" im
Meni "Zeit, Absenzen, Spesen".

Uber die Schaltfliche "Absenz erfassen" neue
Absenz eroffnen.

Absenz erfassen

Absenzart auswahlen
Zeitraum (Datum) bestimmen
Allfallige Anpassung der Dauer

Bei Krankheit/Unfall bei Bedarf
Prozentsatz anpassen

N~

Beschreibungstext erfassen

Wenn nétig Dokument wie Arztzeugnis,
etc. hochladen

7. Mit "Erfassen” die Absenz speichern.

Absenzarten wie Ferien, Kompensation usw.
gehen zur Bewilligung an die vorgesetze
Person. Siehe Liste auf https://weiter.tg.ch.

Frihere Erfassungen werden mit der Schalt-
flache "alle" sichtbar.

Aktuell Alle
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Spesen

Auswahl der Registerkarte "Spesen" im Meni
"Zeit, Absenzen, Spesen".

Uber die Schaltflaiche "Spesen erfassen" neue
Spesenposition 6ffnen.

Spesenposition erfassen

Datum eingeben
2. Leistungsart auswahlen

Weitere Angaben (je nach Leistungsart)
erfassen

3. Fur Leistungsarten mit Belegpflicht den
Beleg als PDF anfligen

4. Mit "Erfassen" Spesenposition speichern

Felder mit rotem Sternchen mussen ausgefullt
werden.

Mit der Erfassung des Spesensatzes gelangt
dieser direkt in den Visierungsprozess zur vor-
gesetzten Person.

Ein Spesensatz kann auch auf ein Datum vor
der letzten Fertigmeldung erfasst werden.

Friher erfasste Datensatze werden mit der
Ansicht "Monat" und der Blatterfunktion sicht-
bar.

[ d

v Tag

| Do.16.10.2025

Datur Leistungsart
Woche

¥y 16.10.2025 1614. Ubriger Sachat
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Thurgau%?%
= ABACUS

MyAbacus Portal
Erste Schritte

Zugang

In der TG-Umgebung Uber das Windows
Startmenu folgendes Programm 6ffnen:

KVTG Applikationen - Allgemein
‘. Abacus HR

Von Extern mit Zweifaktorenauthentifizierung
(MTan) Uber https://personal.tg.ch

APP AbaClik

Freiwillige Erganzung zum Portal MyAbacus
zur Erfassung von Arbeitszeiten, Spesen und
Absenzen mit dem Handy.

Dowload AbaClik3 Uber den Iphone App Store
oder Google Play Store. -

AMID = HFD6Q

Detaillierte Anleitungen auf https://weiter.tg.ch
im Kurs "Abacus Personal und Lohn"
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Das Portal

1. MenUbereich 2. Profilverwaltung
3. Kopfbereich/Bild 4. Geburtstage
5. Eintritte

7.- 9. Schnellzugriff fur die Erfassung von

6. Mitteilungen

Arbeitszeit, Absenzen und Spesen
10. Hilfe (Links Anleitungen)

Eintritte und Geburtstage sind nur bei Perso-
nen mit zusatzlichen Berechtigungen sichtbar.

Profil und Benachrichtigungen

) Uber das Profilbild
o kénnen im Menu
"Einstellungen &
Portalinfos" die
Einstellung von Be-
(> Abmelden nachrichtigungen
definiert und Perso-
nen fur Stellvertretungen erfasst werden.

2 Meine Daten
=
=

Einstellungen & Portalinfos

@ Darstellung (Hell)

Es gibt zudem eine Moglichkeit fur die
Anpassung des Anzeigemodus (Hell, Dunkel
oder Hoher Kontrast) und der Startseiten-Wid-
gets (Befehl "Dashboard individualisieren").
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Erfassung Zeit & Leistungen

Auswahl der Registerkarte "Zeit & Leistungen"
im Menu "Zeit, Absenzen, Spesen".

1. In der Kachel "Kommen/Gehen" Arbeits-
zeit erfassen (1) und speichern (2)

Kommen / Gehen - 30,08.2026

I Stunden

s #[ 3z

mmentar erfassen

Gemiiss Pausel 1> ao0sd

E vemern

2. Die Erfassung wird auf das Standardpro-
jekt "Arbeitszeit Amt/Betrieb" und die Leis-
tungsart "1400.Anwesenheit" gebucht (3).

Datum Ansicht

‘ Di. 30.06.2026 = ‘ < > | Arbeitswoche v ‘

Leistungen

Lens\ungen Einheit Mo. 29 Di. 30

© 9000.001. Arbeitszeit Amt / Betriel| Std 8.00 4.00

T [1400. Anwesenheit std 8.00

3. Zur Anpassung der Leistungsart (z.B. Um-
buchung auf Homeoffice) mittels Plus-
Symbol (4) die Arbeitszeit umteilen.

@)

Der Schieberegler "Automatisch speichern”
blendet die Schaltflache "Fertigmelden" ein.

Neben der Wochenansicht (5) steht auch eine
Monatsansicht zur Verfigung.
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Produkte/Projekte und Leistungsarten

Die Erfassung "Kommen/Gehen" ist zwingend.
In Amtern mit spezifischen Produkten oder
Projekten wird die geleistete Zeit gemass un-
tenstehender Anleitung darauf verteilt.
Personen mit Mehrfachvertragen mussen die
Stunden auf die amtsspezifischen Pro-
dukte/Projekte verteilen.

1. Das + neben dem Text "Leistungen"”
auswahlen

(® Leistungen

Projekt/Produkt bestimmen
Bei Bedarf Leistungsart anpassen

4. Von-Bis eingeben oder Stunden als Block
im Feld Menge erfassen

5. Speichern

Tipp: % Das Aktivieren des Sterns zeigt Pro-
jekte dauerhaft als Favoriten an. Die geleiste-
ten Stunden kdnnen damit direkt im Feld ein-
gegeben und mittels Enter-Taste gespeichert
werden.

® 9000.001. Arbeitszeit Amt / Betriel Std 8.00

Y7 1400. Anwesenheit Std /SDD

W 1460. Dienstlich Abwesend std

Fertigmeldung

Wurde ein Monat vollstandig erfasst, ist er
Uber die blaue Schaltflache "Fertigmelden" ab-
zuschliessen. Im Status beantragt kann die
Fertigmeldung zuriickgezogen werden.
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