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Ubersicht und Inbetriebnahme

Wir bedanken uns fiir Ihr entgegengebrachtes Vertrauen und wiinschen Ihnen
einen erfolgreichen Start mit TimeTac!

Montage lhres Terminals
Wenn das TimeTac Terminal Mini @ an einer Wand angebracht werden soll, ent-
nehmen Sie bitte die mitgelieferte Wandhalterung.

Bringen Sie die Wandhalterung am Terminal an, indem Sie das Gerat in die Riick-
seite @ der Halterung driicken. Achten Sie dabei darauf, dass die Offnung, durch
welche spater das Stromkabel angesteck werden kann, auf der oberen Seite des
Terminals liegt. Horen Sie ein Klicken, ist die Riickseite eingerastet. Danach brin-
gen Sie die Vorderseite €& der Wandhalterung an. Legen Sie diese einfach auf das
Terminalund driicken sie fest. Wurde die Wandhalterung erfolgreich angebracht,
schlieRen Sie das Stromkabel @ an und montieren das Gerat an der Wand.

Im folgendenden Kapitel erfahren Sie, wie Sie Ihr Terminal mit dem Internet ver-
binden bzw. welche Mdglichkeiten Thnen dabei zur Verfiigung stehen.




Erste Inbetriebnahme

Verbinden Sie lhr TimeTac Terminal Mini liber das mitgelieferte Kabel an das
USB-Netzteil mit einer Steckdose, driicken Sie die Ein-/Aus-Taste @ und warten
Sie, bis das Display den Startbildschirm zeigt.

In der linken oberen Ecke des Startbildschirms befindet sich die Netzwerk-
Statusanzeige @. Diese zeigt nach dem Setup an, ob Ihr TimeTac Termi-
nal Mini mit dem Internet verbunden ist (griiner Punkt, ,,Online“) oder nicht
(roter Punkt). In der rechten oberen Ecke wird nach erfolgreichem Her-
stellen einer Internetverbindung neben dem Text ,Station:“ der Name des
verbundenen, bereits vorkonfigurierten, Multiuser-Zugangs angezeigt ©.
In der Mitte des Displays befinden sich Uhrzeit und Datum.

Weitere Bedienungsfelder :

O Ladebuchse ?‘Timgm
O Lautstarketaste

@ Transponder-Leseeinheit
© Zuriick-Button

© Home-Button




Internetverbindung einrichten

Um mit dem TimeTac Terminal Mini Zeiten erfassen zu konnen, muss dieser mit
dem Internet verbunden werden. Es stehen lhnen hierbei zwei Moglichkeiten zur
Verfluigung:

Verbindung mit WLAN

Driicken Sie die ,Lauter“-Lautstirketaste @ zwei Sekunden lang, um in das Ge-
rate-Menii zu gelangen. Tippen Sie nun auf den griinen Pfeil unter dem Menii
Connectivity @. Im nun gedffneten Menii tippen Sie auf WIFI @, wihlen das
gewiinschte WLAN @ aus und tragen das Passwort ein.

W 52% ==
wos  fAamoco 7 1

UWNER‘S.NAME LAST SYNCHRONIZATION
(01)03770004396320(21)HK4 08-18 08:44:08

STATUS
Successful

7530 AX

NEXT SYNCHRONIZATION
08-18 09:44:08

last sync : 08-18 08:44:08

SYNC INTERVAL
1 Hour

Network

Internet

WLAN 1
Verbund

WLAN 2
Sespeichent

WLAN 3

WLAN 4

WLAN 5

WLAN 6




Verbindung zu einem Mobilfunknetz

Schieben Sie die Riickenplatte @ des Terminals nach unten auf und entnehmen
Sie den Akku @. Darunter kdnnen Sie die SIM-Karte in den oberen Einschub, ge-
kennzeichnet mit "SIM" @, einsetzen. Legen Sie den Akku wieder ein und setzen
die Riickenplatte wieder auf. Durch das Klicken erkennen Sie, ob diese wieder
eingerastet ist. Verbinden Sie Ihr Terminal Mini iiber das mitgelieferte Kabel @
an eine Steckdose. Danach driicken Sie die Ein-/Aus-Taste und warten, bis das
Display den Startbildschirm zeigt. Die Mobilfunknetzverbindung wird automa-
tisch hergestellt.
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Transponderzuordnung

Halten Sie einen unbenutzten Transponder vor die Leseeinheit am unteren Ende
des Terminals @. Am Display erscheint die Meldung ,Unbekannter Transpon-
der“. Beantworten Sie die Frage zur Verwendung mit TimeTac mit ,Ja“ @.

Danach wird ,Transponder registrieren“ € angezeigt. Halten Sie den Trans-
ponder erneut vor die Leseeinheit. Nun erscheint im Display die Information
~Transponder erfolgreich registriert“. Die Arbeiten am Terminal sind damit ab-
geschlossen.

Offnen Sie danach die TimeTac-Weboberfldche. Bitte achten Sie darauf, dass
der dabei verwendete Benutzerzugang der Benutzergruppe ,Manager“ ange-
hort, das Setting ,Voller Persoanlzugriff aktiviert ist und dieser lber die Be-
rechtigungen ,,Zeige Menlipunkt Benutzereinstellungen“ und ,,Zeige Menlipunkt
Transponderzuordnung® verfligt. Danach 6ffnen Sie im linken Seitenmenii Ein-
stellungen > Benutzereinstellungen > Terminal-Transponderzuordnung.

Im Meni Terminal-Transponderzuordnung finden Sie nun eine Zeile mit der
neuen Transponder-ID @ ohne Benutzerzuweisung. Klicken Sie doppelt in die
Zeile unter der Spalte Benutzer @. Im sich jetzt 6ffnenden Drop-Down-Menii
weisen Sie dem Transponder einen Benutzer zu. Der neu zugewiesene Transpon-
der kann danach sofort benutzt werden.

Gehen Sie beim Einlernen der Transponder einzeln vor!
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Einstellungen

Online Multiuser: terminal Online Multiuser: terminal
sl

Um in die Einstellungen zu gelangen, missen Sie sich direkt am Terminal mit

. . . < % Meyer, H... <  Einstellungen g
dem Transponder eines Managers mit vollem Personalzugriff anmelden. Hal- ) Y :
ten Sie hierzu den entsprechenden Transponder an die Leseeinheit - am Display pilpersin — Timeout bei keiner Aktion
erscheint der Zeiterfassungsmodus. In der rechten oberen Ecke wird nun ein e e ATaa bR sitann 10 Sekunden
3-Punkte-Menii @. Dieses 6ffnet die Einstellungen. PN Erfassungsmodus

Terminal
Andern des Erfassungsmodus 9] E_)

Im Menii Einstellungen tippen Sie auf den Meniipunkt ,Erfassungsmodus“ @, Aufgabe flir Kommen

Allgemein
.. - . . .. Kommen Gehen
um den gewiinschten Modus auszuwéhlen &. Wodurch sich die angefiihrten
Modi voneinander unterscheiden lesen Sie auf Seite 20. I = f:ufgabe fiir Pause
O ause
. . . . . . Weitere Aufgaben
Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen fiir alle Nutzer fause Peiere 0 Aufgabe(n)

glltig sind!

Modus auswahlen

Terminal
Multiuser Aufgabenliste

Multiuser Projektliste 3

Nutzer Aufgabeliste

Nutzer Projektliste

ABBRECHEN
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Individuelle Anpassung der Aufgaben

Aufgrund der Voreinstellungen ist Ihr Terminal bereits einsatzfahig und verfligt
lber eine eingestellte Aufgabe, welche beim Start einer Zeitbuchung oder Pause
gestartet wird. Wiinschen Sie diese individuell anzupassen, folgen Sie bitte den
untenstehenden Schritten.

Festlegen der Aufgabe Kommen
Im Menii Einstellungen tippen Sie auf den Meniipunkt Aufgabe fiir Kommen @.
Hier legen Sie fest, welche Aufgabe beim Tippen auf Kommen gestartet wird.

Festlegen der Aufgabe Pause
Im Menii Einstellungen tippen Sie auf den Meniipunkt Aufgabe fiir Pause @.
Hier legen Sie fest, welche Aufgabe beim Tippen auf Pause gestartet wird.

Definieren der weiteren startbaren Aufgaben

Im Menii Einstellungen tippen Sie auf den Meniipunkt Weitere Aufgaben €.
Jetzt werden lhnen die aktuell festgelegten weiteren Aufgaben angezeigt. Um
eine zusatzliche Aufgabe hinzuzufiigen, muss diese zunachst in der Webober-
flaiche entweder Uber Aufgabenverwaltung > Aufgabendefinition (Modul
Arbeitszeiterfassung), oder in Projektverwaltung > Projekte & Aufgaben (Mo-
dul Projektzeiterfassung) angelegt werden. Zusétzliche Aufgaben konnen Sie
am Terminal mit dem Plus-Symbol @ hinzufiigen. Eine Beriihrung des Minus-
Button @ entfernt einzelne Aufgaben wieder aus dieser Ansicht (nicht aber aus
TimeTac).

Das Definieren von Aufgaben fiir Kommen, Pause etc. ist
nur moglich, wenn Terminal als Modus aktiviert ist.
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Akustisches Feedback aktivieren

Scrollen Sie nach unten, um zur Option Akustisches Feedback @ zu gelangen.
Beriihren Sie den Schieberegler, um diesen nach rechts zu schieben und die
Funktion zu aktivieren. Verbuchen Sie nun Arbeits-, Projekt- oder Pausenzeit auf
dem Terminal, ertont ein Signal und bestatigt die erfolgreiche Eingabe. Diese
Funktion kann jederzeit wieder deaktiviert werden.

Das akustische Feedback kann nur im Erfassungsmodus
Terminal genutzt werden.

Timeout festlegen

Mit dem Timeout konnen Sie die Zeitspanne definieren, bis das Gerat bei
Nicht-Benutzung wieder den Startbildschirm anzeigt. Im Menu Einstellungen
tippen Sie auf den Meniipunkt Timeout bei keiner Aktion @. Wihlen Sie nun die
gewlinschte Zeitspanne.

Abmelden

Sie miissen sich wahrend des regularen Betriebs Ihres TimeTac Terminal Mini nie-
mals abmelden ©.
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Zeiterfassung in den
verschiedenen Erfassungsmodi

Das Terminal Mini bietet mehrere Moglichkeiten, Arbeitszeit zu erfassen. Fiinf
verschiedene Modi stellen sicher, dass die Zeiterfassung fiir Sie und lhre Mitar-
beiter unaufwendig und rasch erfolgen kann. Folgende Erfassungsmodi kdnnen
eingestellt werden:

Terminal

Dieser Modus bietet Ihnen eine simple Bedienungsoberflache mit vier verschie-
denen Buttons. Mit einer einzigen Beriihrung auf das Kommen-Feld @ startet
lhre Zeiterfassung. Dementsprechend kann diese mit einem Tap auf das Gehen-
Feld @ gestoppt werden. Der Pause-Button @ pausiert Ihre Zeitbuchung, wel-
che nach der Pause durch den Kommen-Button erneut gestartet werden kann.
Unter Weitere @ finden Sie eine Auswahl an Aufgaben, auf welche Sie Arbeitszeit
buchen konnen. Auf welche Aufgabe gebucht wird, wenn Sie die Zeiterfassung
starten bzw. welche Aufgaben unter Weitere verfligbar sind, kann ein Manager
mit vollem Personalzugriff im Einstellungsmenti (S. 16) bestimmen.

Multiuser Aufgabenliste

In dieser Ansicht stehen Ihnen ahnliche Buttons wie in der Terminal-Ansicht zur
Verfluigung: ein Start-/Stopp Button © und ein Pause-Button @ . Wenn die Zeit-
erfassung lauft, erscheint zusatzlich ein Bleistift-Symbol @ , durch welches die
derzeit laufende Aufgabe bearbeitet bzw. eine Notiz hinzugefligt werden kann.
Im Hauptbereich dieser Ansicht werden Aufgaben gelistet, welche zuvor in der
Webanwendung fiir das Terminal aktiviert wurden. Tippen Sie auf den Start-
Button neben einer gewiinschten Aufgabe, um diese zu starten.

AufS. 14 erfahren Sie, wie Sie den Erfassungmodus andern.
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Multiuser Projektliste

Dieser Modus dhnelt der Ansicht der Multiuser Aufgabenliste. Der Unterschied
hierbei besteht darin, dass anstatt von Aufgaben Projekte @ gelistet sind, wel-
che zuvor in der Webanwendung fiir das Terminal aktiviert wurden. Diese kon-
nen gedffnet werden, um untergeordnete Aufgaben zu starten.

Nutzer Aufgabenliste:

Diese Ansicht unterscheidet sich von dem Modus Multiuser Aufgabenliste nur in
folgendem Punkt: Hier werden alle Aufgaben gelistet, die dem entsprechen-
den Mitarbeiter zugeordnet wurden, unabhangig davon, ob diese in der Web-
anwendung flr das Terminal aktiviert wurden.

Nutzer Projektliste:

Dieser Modus unterscheidet sich von der Ansicht der Multiuser Projektliste in
folgendem Punkt: Hier werden alle Projekte gelistet, die dem entsprechenden
Mitarbeiter zugeordnet wurden, ob diese in der Webanwendung aktiviert wur-
den oder nicht.

Starten, Stoppen und Pausieren von Zeitbuchungen

Um in den personlichen Bereich zu gelangen, miissen Sie sich mittels Trans-
ponder am Terminal identifizieren. Nun kdnnen Sie eine Zeitbuchung starten,
stoppen oder pausieren. Daflir werden modustibergreifende Symbole genutzt.
Das Start-Symbol (oder im Terminal-Modus das Kommen-Symbol) starten eine
Zeitbuchung. Das Stopp-Symbol (oder im Terminal-Modus das Gehen-Symbol)
beenden eine Zeitbuchung. Das Kaffeetassen-Symbol steht fiir Pause.
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Login beim Terminalmultiuserzugang

Sollten Sie einmal aus Ihrem Terminalmultiuserzugang ausgeloggt sein, mis-
sen Sie lhre Anmeldedaten erneut eingeben, um sich einzuloggen. Tragen Sie
im Punkt Konto @ den Accountnamen ein, mit dem Sie TimeTac auch in lhrem
Webbrowser (https://go.timetac.com/[accountname]) aufrufen. Dann geben Sie
Benutzernamen @ und Passwort € ein. Ihre Anmeldedaten sind im Multiuser
Menii @ in der Weboberfliche hinterlegt und kénnen als Hilfe aufgerufen wer-
den. Sie finden dieses Meni unter Einstellungen > Benutzereinstellungen >
Multiuser.

Tippen Sie danach auf Einloggen ©.

24

Came

@ zeitbuchungen

[E] Aufgabenverwaltung
1] Auswertungen

[] Stundenabrechnung
£} Einstellungen

[S] ereinstellungen

Benutzerverwaliung

i) Auswertungsberechtigungen

£ Historie Benutzerverwaltung

2 Abteilungen
A Zustandigkeiten

5] Verlagen

. pr— e

Viele Nutzer - ein Zugang!
Der Multiuser-Zugang ermaglicht eine Mehrbenutzer-Lésung bei nur einem Hardware Zugang.

einfacher geht es nicht!

AuBerdem haben Sie die far verschiedent
eigenen Benutzergruppen anzulegen. Dies macht etwa Sinn, wenn in ortiich verschiedenen
Arbeitsbereichen unterschiedliche Mitarbeiter an unterschiediichen Tatigkeiten arbeiten,

iche eigene Multiuser mit

Zugangsdaten fur den Multiuser Zugang:

Url: hittpsz/go.timetac.com/terminaltesto01

Den Benutzernamen fiir den jeweiligen Multiuser entnehmen Sie bitte aus der Tabelle

(@ Neuen Muitiuser anlegen

e S Passuort Zugeordnete Mitarbeiter
7 Terminal-Transponderzuordnung
Mustermann Max
[(Ermv:;\ xapft ] manager

=]

[ Schichtmodelle

[T Feiertagskalender
5 Account Einstellungen

) Accou

B Multiuser

[ Kontake

erwaltung

Firmenkonto
ihrefirma & I o
Benutzername
terminal D e
Passwort

ol —e
ssess

Anmeldedaten speichern

o
@me

Das heilt, Sie benotigen nur ein Gerat, auf dem sich alle Mitarbeiter ein- und ausloggen kannen -
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Gerate-Menii

Wenn unsertechnischer Support Sie dazu auffordern sollte, in einem Support-Fall
das Gerate-Menu aufzurufen, folgen Sie dieser Anleitung: Zuerst miissen Sie
den Auto-Start von TimeTac deaktivieren. Dazu rufen Sie das Dashboard @
auf, indem Sie die "Lauter"-Taste gedriickt halten. Danach 6ffnen Sie das Menii
Device Information. Deaktiveren Sie den Auto-Launch @.

Sobald der Auto-Launch deaktiviert ist, tippen Sie auf den Home-Button €. Im

nun gedffneten Menii tippen Sie auf Einstellungen @, um Anpassungen vorzu-
nehmen.

Nachdem Sie die Einstellungen angepasst haben, aktivie-
ren Sie den Auto-Launch wieder und wahlen TimeTac.
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