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1 Allgemeine Funktionen
Login und Logout

» Zugang fiir: alle

Login im Browser

Rufen Sie die Adresse () https://go.timetac.com/[Accountname] @ in Ihrem
Browser auf. Geben Sie Ihren Benutzernamen@ und Ihr Passwort€) in das
Login-Fenster ein. Bestatigen Sie das Login mit einem Klick auf Einloggen@.

) Tipp: Ihre Zugangsdaten erhalten Sie unter @ http://www.timetac.com
(Erstanmeldung) bzw. von lhrem Administrator. Falls Sie lhr Passwort
vergessen haben, klicken Sie auf den Link@ - an Ihre bei TimeTac hinterlegte
E-Mail-Adresse wird automatisch ein neues Passwort geschickt.

Login am Smartphone

TimeTac kann ohne Aufpreis am Smartphone genutzt werden. Fiir Android-
Smartphones, Windows-Phones und iPhones gibt es entsprechende Apps.
Zum Download suchen Sie einfach im betreffenden App-Store nach TimeTac.

Logout

Um die Zeiterfassung am Ende des Arbeitstages zu beenden, loggen Sie sich
mit dem Button Abmelden(® ganz aus dem System aus.

TimeTac Kurzanleitung

Came

Abbildung 1: Internetadresse im Browser

(F) https:i//go.timetac.com/meinefirma O ~ @ & (F) TimeTac x

“ Came

Konto: meinefirma

Benutzermname:

Passwort:

4 Einloggen
Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Klicken Sie heﬂ
8ie haben noch keinen TimeTac Account?

£ Laden im
« App Store

Abbildung 2: Logout

Max Mustermann

Keine Zeitbuchung... | 00:00:00 | v ®

TimeTac Arbeitszeiterfassung
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1 Allgemeine Funktionen < tlime F o~

Accou nt- Ei nste I I u nge n Abbildung 1: Die Accountverwaltung

» Zugang fiir: Manager =

(@ Zeitbuchungen

Im Menii Einstellungen@) finden Sie unter Account-Einstellungen® alle R ”
wichtigen Einstellungen fiir lhren TimeTac-Zugang. Jp— T
Ansprechpartner / Firma
[£] Stundenabrech Anreder* Herr
Benutzerdaten
{8} Einstellungen @ vorname:* Max
Unter den Menupunkten Ansprechpartner/Firma, Adressdaten und - o Nachname:® Musierman
Erreichbarkeit € kénnen Angaben zu Rechnungsadresse, Benutzerdaten etc. 2 Benuzenverwaitung e Mosserfima
3 il suswertungsberechtigungen UIDASE-INr: ATU12345678
geandert Werden' F‘-\Histurieﬂenuuerverwalcunﬂ
TIZAbLenungen N Adressdaten
(_j ;_. Tusandiskeien Strafe und Hausnr.:* MusterstralSe 27
W Hinweis: Fir die korrekte Abrechnung von TimeTac sollten Sie hier @) E%unagen Pz 2010
. . . . Arbeitszeitmodelle o usterhausen
unbedingt direkt nach dem Freischalten Ihres Accounts die UID Ihres Bt o Hosen
) - Land:* Osterreich
Unternehmens eintragen. | Feengseiencer
=] Account-Einstellungen Erreichbarkeit
:@_‘Au:uunmrwaltung E-Mail:* mustermann@musterfirma.at
Rechnungen f]'rﬂu::;er E-Mail Buchhaltung 1: | buchhaltung@musterfirma.at
E-Mail Buchhaltung 2: steuerbuero@musterfirma.at
Unter dem Meniipunkt Zahlungsart@ finden Sie alle Einstellungen fiir ihre fecrungpe bl L
Abrechnung. Telefon: +555 127 359 122
Fax:
Zahlungsart

Zum Schutz |hrer Daten werden diese verschlusselt (128bit 55L)
und sicher Ubertragen.

Kreditkarte Bankeinzug ”

Kontoinhaber:* Max Mustermann

IBAN:* ATTTTTITTT11111111

BIC/Swift* STSPATGZXXX
Bank:* ‘ Steiermarkische Sparkassel |
* Plichefelder
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1 Allgemeine Funktionen Came

Die Zeiterfassung starten/stoppen Abbildung 1 Die Zeiterfassung R

(—ame 00:00:00 ® @

» Zugang fur: alle
s S owners [YEEEE) CRSSSY PSR FESRS 6

C Q¢

Die Zeiterfassung Starten Kurznachrichten LiveStart
. . i i . X Unternehmensweite Nachrichten, b = I'J 1 Arbeiten @
Um die Zeiterfassung zu starten, klicken Sie einfach auf die Play-Taste neben K £nget : ®
! eg - W
. . . . . 13.05.16 10:46 urm Chri istopher ing in ; sin [€ Pau
der Aufgabe Allgemeine Aufgabe/Arbeiten€). Die Zeiterfassung startet, die a e i o
Zeitanzeige beginnt zu laufen. e — herieie Grasoon & 6 © 2 e
;j”::: ;.e::‘juh in F,  Management
. . . rlaub - Vertretun ~\
Die Zeiterfassung pausieren M oussiios  Engeinschac U Chriober © il Ausvernee ®
Sturm (DW 17)
) Kollegin Walser istin . Th verkau
Um die Zeiterfassung zu pausieren, klicken Sie einfach auf die Play-Taste T e T, s & veraet ®

neben der Aufgabe Pause@.
Die Zeitleiste

Klicken sie auf die Play-Taste @) direkt neben lhrem Profilbild. Wahlen sie die
gewiinschte Aufgabe liber das Dropdown Menii@. Um die Aufgabe zu
pausieren klicken Sie auf die Stopp-Taste(@. Um eine Pause zu starten,
klicken sie auf die Pause-Taste wenn eine Aufgabe l3uft.

Die Zeiterfassung stoppen

Um die Zeiterfassung am Ende des Arbeitstages zu beenden, loggen Sie sich
iiber Abmelden€) ganz aus dem System aus.

&
|
L Achtung: Ein einfaches SchlieRen des Browserfensters stoppt die
Zeiterfassung nicht! Die Zeiterfassung lauft in diesem Fall im Hintergrund
weiter.
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1 Allgemeine Funktionen

Stundenabrechnung — Hauptansicht

» Zugang fiir: alle

Allgemeine Infos

Die Stundenabrechnung in TimeTac bietet Ihnen die ibersichtliche Auflistung
von Arbeitszeiten, Urlaubstagen etc. pro Mitarbeiter. Neben den erfassten An-
und Abwesenheitszeiten wird das dem Mitarbeiter zugewiesene
Arbeitszeitmodell flir die automatische Berechnung von Mehrarbeit,
Uberstunden und Fehlzeiten herangezogen.

Die Stundenabrechnung anzeigen

Sie finden die Stundenabrechnung im Seitenmenu unter
Stundenabrechnung @ oder Sie klicken auf Stundenabrechnung@ in der
Registerkarte. Im Datumsmen(i€) kdénnen Sie den gewiinschten Zeitraum fiir
die Anzeige der Stundenabrechnung wahlen. In den meisten Fallen empfiehlt
sich die Monatsansicht. Mit einem Klick auf Aktualisieren @) kénnen Sie die
Stundenabrechnung neu berechnen.

W Hinweis: Die Stundenabrechnung beinhaltet immer alle bis zum aktuellen
Tag erfassten Zeiten. Antrage auf Zeitbuchungsanderung oder neue
Zeitbuchungen werden erst berlicksichtigt, wenn Sie von einem Manager
bestatigt wurden. Zukiinftige Urlaube etc. werden erst zum jeweiligen
Urlaubstag/Feiertag/Zeitausgleichstag angezeigt.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Die Stundenabrechnung

(@ Zeitbuchungen
] Stundenabrechnung

Stundenabrechnung

TimeTac Arbeitszeiterfassung

A

Max Mustermann

DRZ

KW17:

L Kw18:

+B

+™M

w

Datum

01.05.2016

02.05.2016
03.05.2016
04.05.2016
05.05.2016
06.05.2016
07.05.2016

08.05.2016

RA

0.00

8.50

8.50

8.50

8.50

6.00

0.00

0.00

tlme

Monat

SA

0.00

8.50

8.50

8.50

0.00

6.00

0.00

0.00

01.05.2016

00:00

07:30
07:30
08:00
06:30
07:00
00:00

00:00

J 2

| Stundenabrechnung

G

00:00

19:00
16:30
17:30
16:30
18:00
00:00

00:00

31.05.2016

P

0.00

1.00

0.50

0.50

0.50

0.50

0.00

0.00

Pa

10:30-11:30
11:30-12:00
11:30-12:00
11:00-11:30

11:00-11:30
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1 Allgemeine Funktionen Ctl me

Stu nde na brech nu ng — Spa Ite n 1 Abbildung 1: Die Spalten der Stundenabrechnung — 1
2y 3| undenaby
Max Mustermann Monat 52016  31.05% &) eu B x| e ~ | DRZ+B, +M, W, Datum, RA, !
» Zuga ng fu r: a//e DRZ  +8 +M W  Datum RA SA K G P Pausen Az 0s0 0100 B GIBA TS U OA A As u
[ Kw17:
Die Stundenabrechnung dient der Kontrolle und dem Ausweis der erfassten 2 o om
Zeitbuchungen. Die meisten Werte werden automatisch erfasst. e o -
Mon 02052016 8.50 8.0 07:30 19:00 1.00 10:30-11:30 10.50 10,50 2.00 2.00
Die 03.05.2016 8.50 850 07:30 16:30 0.50 11:30-12:00 850 850 0.00 2.00
-] . . . . . . . . Mit  04.05.2016 850 850 08:00 17:30 0.50 11:30-12:00 9.00 9.00 0.50 2.50
W Tipp: Wenn Sie den MaUSZEIger Uber die SpaltenuberSCh rift bewegen, wird O Don 050520016 850 000 0630 1630 050 11:00-1:30 950 850 1800 950 950 2150
. I .- . . Fre 06.05.2016 6.00 6.00 07:00 18:00 0.50 11:00-11:30 10.50 1050 450 26.00
eine Erklarung fir die betreffende Spalte angezeigt. r—— o oo
] San  08.05.2016 0.00 0.00 00:00 00:00 0.00 0.00 0.00 26.00
Ist-, Soll- und Regelarbeitszeit [~
Mon  09.05.2016 850 850 07:30 19:00 0.75 11:30-12:15 10.75 1075 225 28.25
Die Ist-Arbeitszeit wird direkt aus den Zeitbuchungen lbernommen, die Soll- Die 1005206  BSO 650 0700 1600 050 1000030 50 B0 000 22
Arbeitszeit stammt aus dem Arbeitszeitmodell. AuBer an Urlaubs- und Loy e weRinE i e o e e ==
Don  12.052016 8.50 850 00:00 00:00 0.00 0.00 A\ -8.50 21.25

Feiertagen entspricht die Regelarbeitszeit (RA€D) der Sollarbeitszeit (SAE)).

Kommen, Gehen und Pausen

K€) und GE) geben die Zeitpunkte an, zu denen der Mitarbeiter gekommen
bzw. gegangen ist. Der Wert unter PE) gibt die Gesamtlange der Pausen pro
Tag an. Falls das Arbeitszeitmodell des Mitarbeiters Gleit- und Kernzeit
vorsieht, werden diese gesondert in zusatzlichen Spalten ausgewiesen. In der
Spalte AZ() sehen Sie die Ist-Arbeitszeit fiir den jeweiligen Tag.

Uberstunden

Falls im Arbeitszeitmodell verschiedene Arten von Uberstunden mit
Zuschldgen definiert wurden, werden diese in den Spalten U wie hier im
Beispiel, USO@ (50 % Zuschlag) ausgewiesen.

Die Summe der Uberstunden mit Zuschldgen pro Tag finden Sie unter ZUE).

Die gesamte Stundenabrechnung kann als Datei exportiert werden€). Die
Daten stehen als .xml, .xIs, oder .csv oder als Ausdruck zur Verfiigung.
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1 Allgemeine Funktionen Ctl me

Stu nd ena b rech nu ng — S pa Ite n 2 Abbildung 1: Die Spalten der Stundenabrechnung — 2

» Zugang fiir: alle %A T! zu IIA ! As I!T a KT SA At Komm

Saldi G o &
0.00 0.00

Unter BNA@) wird die kumulierte bezahlte Nichtarbeitszeit ausgewiesen. E

GIBA@ gibt das Gesamtsaldo, TSE) das Tagessaldo an. ey — p—— 200 &

8.50 0.00 2.00 & =

W Tipp: Das Tagessaldo zeigt Ihnen auf einen Blick Abweichungen von den 9.00 0.50 2.50 e =

Stunden laut Arbeitszeitmodell. 8.50 18.00 9.50  9.50 21.50 1.00 O "
10.50 450 26.00 &S =

Ausbezahlte Uberstunden und Zeitausgleich manuell erfassen ney god Zei0u o

. B 0.00 0.00 26.00 v

In der Spalte UA@) koénnen ausbezahlte Uberstunden eingetragen werden. ss0 seso o 100

Unter ZA@ konnen Sie gewihrte Zeitausgleichsstunden eintragen. =

Urlaubstage und Feiertage manuell erfassen 1o a s ? -
8.50 0.00 28.25 & =

Um Urlaubstage (UT@) und Feiertage (FT@)) manuell zu erfassen, tragen Sie 10.00 1.50 29.75 w R

in der jeweiligen Spalte die Werte 0.5 (Halbtag) oder 1 (Ganztag) ein. 0.00 nm nm & ©

29.25 3.75

W Tipp: Wenn Sie die TimeTac Urlaubsverwaltung nutzen, werden alle B

Urlaubs- und Zeitausgleichstage automatisch ibernommen. Feiertage werden

) . . 8.50 85.75 20.25 9.50 2.00
automatisch aus dem Feiertagskalender (ibernommen!

Sonderurlaub, Pflegeurlaub und Krankenstand manuell erfassen

Krankenstande (KT) und Sonstige Abwesenheiten (SA) erfassen Sie mit den
Werten 0.5 (Halbtag) oder 1 (Ganztag) in der jeweiligen Spalte @.

Kommentare hinzufiigen

Unter Kommentar€) kénnen Sie fiir jeden Tag eine Anmerkung hinzufiigen.
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1 Allgemeine Funktionen tl me

Stu n de na brech nu ng — Typischer Abla uf Abbildung 1: Der typische Ablauf der Stundenabrechnung
DRZ +B M W Datum RA SA K G P Pausen AZ
[ KW17:
» Zugang fiir: alle 000 o000 0.0
Aufgrund betrieblicher Vereinbarungen etc. kann der Ablauf in Ihrem - Kwie:
. . . . M 02.05.2016 8.50 850 07:30 19:00 1.00 10:30-11:30 10.50
Unternehmen unter Umstdanden von dieser Beschreibung abweichen. o
Die 03.05.2016 8.50 8.50 07:30 16:30 0.50 11:30-12:00 8.50
. . Mit  04.05.2016 8.50 8.50 08:00 17:30 0.50 11:30-12:00 9.00
Lanende Tatlgkelten Don 05.05.2016 8.50 0.00 06:30 16:30 0.50 11:00-11:30
. . . . N . . . . . F 06.05.2016 6.00 6.00 07:00 18:00 0.50 11:00-11:30 10.50
Alle Arbeitszeiten werden in TimeTac erfasst. Die Mitarbeiter konnen Gber die :" —
am i . . . ! i .
Stundenabrechnung die erfassten Zeiten kontrollieren. 0 Y 0 9% o om om
40.00 31.50 3.00 38.50
W Tipp: Fehler bei der Zeiterfassung kénnen Sie tiber das Zeitbuchungsliste  Kkwie:
und den Kalender richtig stellen. Sollten ausgewiesene Werte zu Mon 09052016 ~ 850 850 0730 1300 075 11:301215  10.75
Uberstunden, Salden etc. nicht korrekt sein, informieren Sie bitte Ihren Die 10052016 [EECONENESD) 0700 1600 050 100G-10:30 RSSO
Adm|n|strator Mit 11.05.2016 8.50 8.50 07:30 18:00 0.50 11:00-11:30 10.00
: Don 12.05.2016 8.50 8.50 00:00 00:00 0.00
34.00 34.00 1.75 29.25

Wochentliche bzw. monatliche Tatigkeiten

Die kontrollierten und korrekt eingetragenen Tage werden vom Mitarbeiter
mit einem Klick auf die Checkbox in der Spalte +B€) bestitigt. Danach wird
die Stundenabrechnung vom zustdandigen Manager kontrolliert, der diese mit
einem Klick auf die Checkbox in der Spalte +M @ abschlieRt.

W Achtung: Sobald Sie einen Tag als abgeschlossen markieren, werden auch
alle vorhergehenden Tage als abgeschlossen markiert. Anderungen von
Zeitbuchungen oder neu hinzugefiigte Zeitbuchungen werden fir bereits
bestatigte Zeiten nicht mehr Gbernommen! Bestéatigen Sie die Zeiten daher
nur, wenn Sie sich sicher sind, dass diese richtig sind. Falls Sie Anderungen
vornehmen mochten, obwohl Sie die Stundenabrechnung schon bestatigt
haben, wenden Sie sich an Ihren Manager. lhr Manager kann den
abgeschlossenen Zeitraum jederzeit wieder fir Sie freischalten!
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2 Funktionen als Mitarbeiter t

me

Das Da Sh boa rd Abbildung 1: Das Dashboard der TimeTac Arbeitszeiterfassung Q
C\ Mustermann Max
tlme 00:00:00 | ~ )

2 Dashboard

» Zugang fiir: Mitarbeiter & o [ !

Kurznachrichten veStart

Direkt nach dem Login sehen Sie den Startbildschirm von TimeTac, das
Dashboard€). Das Dashboard ist eine praktische Infozentrale — hier kénnen
Sie Kurznachrichten lesen und schreiben@, die Zeiterfassung starten©) und

Unternehmensweite Nachrichten, b Neue Nachricht schreiben | J Arbeiten

llegin Engel am IT-Mesting in NRW; sind ~

1205061046 Sturm Christopher -
obil erreichbar e Pause

T e Heinz traut sich - herzliche Gratulation

@@@@@@Q ;

=]
. . . . . . @ gelungenes Fest! . Reisezeit
Benachrichtigungen@ der fiir Sie zusténdigen Manager abrufen. @ oee ¢ Bnvenz s ot Vewetg oo
Das seitenmenu B 16104 Bachmanniis 13, Juli IT-Meeting in NRW @ ]”H Auswertungen
B aotissom  Msterma Heute In-House-ieeting bei Bachmayr -binin - o | Ml ovennr
[5]) verkau
. o . . . . . . .. Seite 1 Ansicht1-7wen 7 Zeige 20
Das Seitenmenii kénnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil @ 6ffnen 0 .
Benachrichtigunger Jbersicht: Stunden pro Mitarbeiter
.. Offene Zeitbuchungsantrage, Sonst £ Aktualisieren Manat 01.10.2016 | 31.10.2016 (=
Das Kopfmenii @ osmicton  soner s itarbetter P e oma = assta
Im Kopfmeni sehen Sie alle Menlpunkt von TimeTac. StandardmaRig sind e P sl
dies das Dashbord, der Kalender, die Zeitbuchungsliste und die
Stundenabrechnung.

Sie kdnnen ihre Zeiterfassung auch tber die Schnellstartleiste @ mit einem
Klick auf die Play-Taste starten. Mit Neustart@) koénnen Sie das Programm
neu starten, z.B. nach einem Abbruch der Internetverbindung. Mit
Abmelden@) beenden Sie die Zeiterfassung und verlassen das Programm.

Mit einem Klick wechseln Sie zwischen den Registerkarten. Die aktive
Registerkarte, in diesem Fall das Dashboard, ist farblich hervorgehoben.
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Zeitbuchungen verwalten - Liste

» Zugang fiir: Mitarbeiter

Allgemeine Info zu Zeitbuchungen

Arbeitszeiten werden in TimeTac als Zeitbuchungen abgespeichert. Im Menii
Zeitbuchungsliste @) oder Uber die Registerkarte Zeitbuchungsliste @ kénnen
Sie ihre Zeitbuchungen abrufen.

@ Tipp: Falls Innen ein Fehler bei der Zeiterfassung passiert, konnen Sie ganz
einfach eine Zeitbuchungsdanderung beantragen bzw. die falsche Zeitbuchung
selbst I6schen und eine neue Zeitbuchung beantragen.

Zeitbuchungsanderung beantragen und Zeitbuchungen l6schen

Klicken Sie in die Zeile der Zeitbuchung auf das Zeitbuchung veréndern©)
Symbol. Sie kbnnen jetzt im Popup- Fenster Start- und Endzeit andern. Im
Textfeld @) ist Platz fiir eine Begriindung. Fertig? Klicken Sie auf Zeitbuchung
verindern@!

Um eine Zeitbuchung zu l8schen, klicken Sie auf das Léschen-Symbol@.

Neue Zeitbuchung beantragen

Klicken Sie auf Beantragen@). Geben Sie Aufgabe, Start- und Endzeit
(Begriindung ist optional) ins Eingabefenster@) ein. Klicken Sie zum Abschluss
auf Zeitbuchung beantragen€).

v Tipp: Bei allen Antrdagen wird Ihr Manager automatisch informiert. Ob lhr
Antrag bearbeitet wurde, sehen Sie am Dashboard unter Benachrichtigungen.

Abbildung 1: Das Menii Zeitbuchungsliste

Bime

@ zeitbuchungen

)0:00 | v
Dashboard J| Bl Kalender JEOFSUTGUN:SECM Bl Stundenabrechnung Account freischalten

01.052016 | 31.05.2016 Cc

Melanie Muster Monat

Abteilung  Mitarbeiter Aufgabennam  Datum

"3 Kalender

@ Zeitbuchungsliste - . .

g ] Mitarbeiter: Melanie Muster (9 Elemente)

()= Antragsverwaltung

= . Melanie Muster Allgemeine Aufg 09.05.2016
[ Anderungshistorie

Melanie Muster Allgemeine Aufg 09.05.2016

Abbildung 2: Zeitbuchungen bearbeiten

Came

Keine Zeitbuchung... = 00:0

Melanie Muster
®

Gruppiert nach Mi Abteilung, Mitarbeiter, Aufge

Start | Ende Dauer Spesen Verrechenb:
06:30 10:00 350h 0.00 s o o0 &
0676 000 z c o0 0
10:40 B o
Neue Startzei. ~ 11.05.2016 T 11:00
Neue Endzeit:  11.05.2016 11:30
Bemerkung:

Zeitbuchung veréndern

Abbrechen

n oGO ngane

- <y QO © '
E%@ 09:00

A s

~ ~ Zeitbuchung verandern
@ ~ G/ R Tuuu
il [} & 10:30 - 11:00 Pause

Zeitbuchungen Beantragen & Pausenregelung
Datum | Start Ende Dauer Spesen
09.05.2016 11:31 12:52 1.36h 0.00
06.05.2016 11:00 14:25 3.42h 0.
06.05.2016 08:02 10:30 245h 0.0l
06.05.2016 14:25 18:31 410h 0.00
06.05.2016 10:30 11:00 0.50h a.00

Meue Zeitbuchung beantragen (9]

Aufgabe:

Meue Startzeit: | 12.05.2016 fiz] 1455

Meue Endzeit: | 12.05.2016 fiz] [1455 v n

Bemerkung:

Abbrechen

Zeitbuchung beantragen

TimeTac Kurzanleitung

TimeTac Arbeitszeiterfassung
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Zeitbuchungen verwalten - Kalender 1

» Zugang fiir: Mitarbeiter

Allgemeine Info zum Kalender

Abbildung 1: Der Kalender

®

@) Zeitbuchungen @

'3 Kalender
@ Zeitbuchungsliste
8E Antragsverwaltung

Der TimeTac Kalender bietet lhnen alle Zeitbuchungen in einer praktischen
Kalenderansicht. Fiir den optimalen Uberblick kénnen Sie zwischen Tages-,
Wochen- und Monatsansicht wechseln. Klicken Sie dafiir einfach auf die

entsprechende Auswahl im Menii Tag-Woche-Monat@).

Zeitbuchungen teilen, einfiigen und l6schen

Zeitbuchungen zu teilen ist z.B. niitzlich, wenn Sie vergessen haben, die
Aufgabe zu wechseln. Offnen Sie dafiir mit einem Rechtsklick auf die
gewiinschte Zeitbuchung das Kontextmenii@. Klicken Sie auf Zeitbuchung

teilen€). Sie kdnnen jetzt die Zeiten anpassen.

Mit Zeitbuchung einfiigen konnen Sie eine Zeitbuchung in der Mitte einer
bereits bestehenden Zeitbuchung einfligen. Mit einen Klick auf Zeitbuchung
davor einfiigen oder Zeitbuchung danach einfiigen kénnen sie gleich festlegen

wo die Zeitbuchung eingefiigt wird.

Um eine Zeitbuchung zu l6schen, klicken Sie auf Zeitbuchung l6schen.

Pausen einfiigen

Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die gewiinschte Zeitbuchung das
Kontextmend. Klicken Sie auf Pause einfiigen. Sie kdnnen jetzt Beginn und
Ende der Pause anpassen. Die Dauer der Pause wird automatisch berechnet.

Klicken Sie auf Pause einfiigen — fertig!

Zeitbuchung um.

@ Tipp: Sie kdnnen im Kalender auch Planeintrage in der Zukunft anlegen. Ist
die Aufgabe erfiillt, wandeln Sie den Eintrag mit einem Klick in eine

TimeTac Kurzanleitung

TimeTac Arbeitszeiterfassung

Came

B EEEl @ Zeitbuchungsliste | Bl Stundenabrechnung

@ Max Mustermann Waoche 09.05.2016 | 15.05.2016 G Zeitbuchungen ﬁ Pausenregelun

Mai 9, Die 10 Mit 11

07-00 - 10:00 Datenerhebung
07:30 - 11:30 Plan Erstellung

07:30 - 11:00 Allgemeine Aufgabe

10-00 - 1030 Pause

10:30 - 16:00 Dalenerhebung ‘}Q Zeitbuchung teilen

O Zeitbuchung |8schen
&> Pause einfugen

11:30 - 12:15 Pause

: 12:15 - 19:00 Plan Erstellung v 6 Pausenregelung
)] Zeitbuchung davor einfligen

< Zeitbuchung einfigen

@ Zeitbuchung danach einfigen

Zeitbuchung teilen ®

Max Mustermann

Aufgabe: | Allzemeine Aufgabe

Datum: 11.05.2016 1] 10:00 11:00

11.05.2016

Dauer: 60 Minuten (_)vom Beginn (@) vom Ende

Abbrechen

Zeitbuchung teilen
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Zeitbuchungen verwalten — Kalender 2

» Zugang fiir: Mitarbeiter

Zeitbuchungen verschieben

Sie kdnnen Zeitbuchungen bequem per Drag an Drop verschieben. Klicken Sie
dafiir mit der linken Maustaste auf die Zeitbuchung. Halten Sie die linke
Maustaste gedrickt und verschieben Sie die Zeitbuchung an die gewiinschte
neue Position im Kalender@).

Zeitbuchungen verkiirzen/verlingern

Um eine Zeitbuchung zu verkiirzen oder zu verlangern, klicken Sie mit links auf
den unteren Rand der Zeitbuchung. Halten Sie die linke Maustaste gedruckt.
Verschieben Sie jetzt den Mauszeiger zur gewiinschten neuen Endzeit@.

Neue Zeitbuchung beantragen

Wahlen Sie den gewiinschten Tag im Kalender und klicken Sie mit der linken
Maustaste in die Zeile mit der gewlinschten Startzeit. Halten Sie die linke
Maustaste gedrickt und ziehen Sie die Zeitbuchung bis zur gewiinschten
Endzeit auf€). Sie konnen im Eingabefenster @) jetzt noch die Zeiten
anpassen. Wihlen Sie eine Aufgabe @ (Begriindung ist optional) und klicken
Sie auf Zeitbuchung beantragen@®.

v Tipp: Bei allen Antrdgen wird Ihr Manager automatisch informiert. Ob lhr
Antrag bearbeitet wurde, sehen Sie am Dashboard unter Benachrichtigungen.

TimeTac Kurzanleitung

TimeTac Arbeitszeiterfassung

Came

Mai 9, 2016 Die 10 Mit 11 Mai 9, 2016 Die 10

Abbildung 1: Zeitbuchungen verschieben, verkiirzen und verldngern

[17=34 = 1257 ngemge
|Aufgabe

11:31 - 12:52 Allgemeine
Aufgabe —

Andern nach 11:31-15:00

Verschieben nach 10.05.2016 11:30

Abbildung 2: Neue Zeitbuchung beantragen

it 11 Neue Zeitbuchung hinzufligen

Max Mustermann

9

Aufgabe: Allgemeine Aufgabe

Datum: 1 08:30 15:00 12.05.2016

4

Neue Zeitbuchung beantragen Abbrechen

ke

Zeitbuchung erstellen far 08:00-15:00
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Personliche Einstellungen

» Zugang fiir: Mitarbeiter

Personliche Einstellungen einsehen
Als Mitarbeiter kdnnen Sie iiber lhren Profilbutton Einstellungen dndern @)
und lhre personlichen Einstellungen einsehen und andern.

Personliche Einstellungen bearbeiten

Im Eingabefeld @ fiir die personlichen Einstellungen kénnen Sie jetzt alle
Einstellungen mit Ausnahme des Benutzernamens beliebig verandern. Dafiir
Uberschreiben Sie einfach die bestehenden Eintrage. Mit einem Klick auf
Anderungen speichern€) bestitigen Sie die Anderungen.

TimeTac Kurzanleitung

Ca metac

Max Mustermann

Abbildung 1: Die persénlichen Einstellungen

Keine Zeitbuchung... | 00:00:00 | v ®

TimeTac Arbeitszeiterfassung

Benutzereinstellungen andern ®

Max Mustermann

Hier kénnen Sie die Einstellungen fur Benutzer &ndern und speichern.
Klicken Sie danach auf den Button "Anderungen speichern” um die neuen Einstellungen

zu Ubernehmen.

2

Kontaktdaten(1) | TraeliltLaes Ele=alp]

Benutzername: MM

Vorname: Mustermann
Nachname: Max

Titel: s
Benutzergruppe: Benutzer

Abteilung: Baustellenaufsicht

Anderungen speichern Abbrechen
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3 Funktionen als Manager Ctl me

Das Da Sh boa rd Abbildung 1: Das Dashboard der TimeTac Arbeitszeiterfassung fiir Manager 4

-] 5]

LiveStart
Neue Naghricht schreiben .
2.1 Allgemeine Aufgabe &@

2.4 Pause @

» Zugang fiir: Manager

Direkt nach dem Login sehen Sie den Startbildschirm von TimeTac, das
Dashboard€). Das Dashboard ist eine praktische Infozentrale — hier kénnen
Sie Kurznachrichten lesen und schreiben@, die Zeiterfassung starten©) und
Benachrichtigungen@ und die Ubersicht der gearbeiteten Stunden pro
Mitarbeiter @ abrufen. Als Manager kénnen Sie die Zeitbuchungsantrige
ihrer Mitarbeiter direkt im Dashboard bearbeiten. Klicken Sie zum Betrachten

i . ) Seite 0 von 0 Zeige 20

der Details und um den Zeitbuchungsantrag anzunehmen auf die Lupe @. _

. . . . . Benachrichtigungen bersicht: Stunden pro Mitarbeiter
Zum Léschen des Zeitbuchungsantrags klicken Sie auf das Minu@. ‘ ,

Offene Zeitbuchungsantrage, Bearbe Aktualisi Monat 01.05.2016  31.05.2016 (&

. . @ ® 120516133  NinaLang Allgemeine Aufgabe 8 A Miarbeiter Az BNA GlsA TS AS (Std)
Das Seitenmenu @ @ 1205161325 Ninalang Allgemeine Aufgabe C Max Mustermann 7725h  17.00h  9425h  -275h [EEE N
Das Seitenmenii kdnnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil @ &ffnen. Abbildung 2: Antragdetails @

Antrag bearbeiten @

Das Kopfmenii
Uberblick Zeitbuchungen J zeitreduzierung

Im Kopfmenii€) sehen Sie alle Meniipunkte von TimeTac. StandardméRig o Anderung Mitarbeiter: Nina Lang (testaze)
sind dies das Dashbord, der Kalender, die Zeitbuchungsliste und die 06.05.2016 08:02 06052016 06:30 Beantragt: 12052016 13:25
06.05.2016 10:30 06.05.2016 08:57 PI’O]EktZ Allgemeine Aufgaben
Stundenabrechnung. o i
Aufgabe: Allgemeine Aufgabe
Mit einem Klick wechseln Sie zwischen den Registerkarten. Die aktive staus: - [ECSEE]
Bemerkung:

Registerkarte, in diesem Fall das Dashboard, ist farblich hervorgehoben.

Aplehnen fobrechen
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Aufgabenverwaltung

» Zugang fiir: Manager

TimeTac bietet die Moglichkeit weitere Aufgaben flr ihre Mitarbeiter zu
definieren. Wechseln Sie dazu in das Menii Aufgabenverwaltung und klicken
sie auf Aufgabendefinition@). Um eine neue Aufgabe zu erstellen klicken Sie
auf Neue Aufgabe@. Sie haben jetzt die Méglichkeit der Aufgabe tiber das
Dropdown-Men(i€) ein Symbol zuzuweisen. Klicken Sie dazu auf eines der
Symbole im Popup-Fenster@). Aufgaben mit denen schon eine Zeitbuchung
erfolgt ist, kdnnen sie bei Bedarf mit der Checkboxe abschlieRen. Die
erfolgten Zeitbuchungen bleiben erhalten. Aufgaben wo noch keine
Zeitbuchung erfolgt ist, kdnnen Sie mit einen Klick auf das rote Minus@®
[6schen.

Meine Favoriten und Todos

Sie kdnnen sich selbst Favoriten und Todos zuweisen. Wechseln Sie dazu in
das Menu Aufgabenverwaltung und klicken sie auf Meine Favoriten und
Todos@). Klicken sie auf den Pfeil @ um das Menii aufzuklappen. Mit der
Checkbox€) kénnen sie einen Favoriten oder ein Todo einrichten.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Aufgabendefinition

Came

@ Zeitbuchungen
=] Aufgabenverwaltung

| Aufgabendefinition

Aufgabenzuordnung
2
il

(B Neue Aulgabe

icon

=]
&

Aufgabenname
Arbeiten

Pause

Reisezeit

Management
Auswertun;
u

Abbildung 2: Meine Favoriten und Todos

(@l EI Stundenabrechnung | & Statusiibersicht PRIl | 2 Meine Favoriten und Todos

(@ Zeitbuchungen

E Aufgabenverwaltung

P Meine Favoriten und Todos

(1] Aufgabendefinition

©,

TimeTac Arbeitszeiterfassung

Projekte/Aufgaben
Keine Selektion!
{8} 2 Allgemeine Aufgaben
[£] 2.1 Arbeiten
p 24 Pause
2.5 Reisezeit
6
hite Nichtleistungstatigkeiten
3.6 Arztbesuch

[£] 3.7 Behdrdengang

Favorit

Came

> Aktualisieren

Todo

©

Mustermann Max
00:00:00 | ® o

endefinition

<"

£ Aktualisieren

Abgeschlossen  Lischen

- g

0O ONNO]

£ =
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3 Funktionen als Manager

Benutzer verwalten — Allgemein 1

» Zugang fiir: Manager

Im Menlpunkt Einstellungen — Benutzereinstellungen — Benutzerverwaltung
koénnen Sie alle Einstellungen zu den Mitarbeitern vornehmen. Je nach
Accountkonfiguration stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfligung:

e Benutzerdaten

e Zugriffsberechtigungen und Identifikation
e Kontaktdaten

e Stammdaten

e Arbeitszeitmodell, Feiertagsmodell

e Uberstundenpauschale, All-in

e Pausenregelung, Rundungsregelung

e Berechtigungen

e Finanzen, Kostenrechnung

e Benutzerdefinierte Felder

Benutzereinstellungen andern

Wahlen Sie den gewlinschten Benutzer mit einem Linksklick aus. Das
Seitenmenii mit den Benutzerdetails€)) 6ffnet sich automatisch. Mit einem
Klick auf den Pfeil@ konnen Sie die einzelnen Meniipunkte aus- und
einklappen. Sie kénnen jetzt die Benutzerdaten nach lhren Vorstellungen
andern. Mit einem Klick auf Speichern©) ibernehmen Sie die Anderungen.

W Tipp: Falls ein Benutzer sein Passwort vergessen hat, kdnnen Sie es in den
Benutzerdaten zurlicksetzen, indem Sie das alte Passwort (iberschreiben.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Die Benutzereinstellungen

A 3|
(@ Neuen Benutzer anlegen
@ Zeitbuchungen
Name
o pe b . Personaln
=] Aufgabenverwaltung e e
il Auswertungen
Martin Hauser
Stundenabrechnung Stefanie  Mayer
Thomas  Bayer
{2} Einstellungen
Christian Kern
=) Benurzereinstellungen Gerhard  Zeiler
0, Benutzerverwaltung Max Mustermann
i Auswertungsberechtigungen MADODT  Stojanovic  Zlatko
4, Histarie Benutzerverwaltung Maximilian Koch
f Abteilungen testy  Stefan Baver
Teams. Mustafa  Ozdemir
H Zustandigkeiten Melanie  Muster
=i Vorlagen T -
[=) Account-Einstellungen
- e Meilin Huang

Details
Mustermann Max
Benutzerdaten

Zugriffsberechtigungen und Identifikation
Kontaktdaten

Stammdaten

Arbeitszeitmodell, Feiertagsmodell
Uberstundenpauschale, All-in
Pausenregelung, Rundungsregelung
Zustandigkeiten & Stellvertreter

Berechtigungen

G

@ Benutzerliste importieren

Mitarbeiter kiirzel

Abbrechen

TimeTac Arbeitszeiterfassung

B

B Benutzer kapieren

Abreilung

ArCGIS&ALICAD
ArcGIS&AautaCAD
ArcGIS&AutaCAD
Baustellenaufsicht
Baustellenaufsicht
Baustellenaufsicht
Office

Office

Office

Office

Office

Office

Office

5]

Benutzerdaten

Abteilung
gultg ab

10.05.2016
10.05.2016
10.05.2016

10.05.2016
10.05.2016
01.05.2016
15.01.2016

09.05.2016

02.05.2016
02.05.2016
01.05.2016 =
01.04.2016 =

02.05.2016

tlme

2, Benutzerverwaltung

£ Aktualisieren Benutzerdaten =

Benutzerg! Sprache Pe(sonlalzugrlﬂ version q 'F

Akt :_
Benutzer Deutsch AZE+PZETUV D
Benutzer Deutsch AZE+PZECWY D
Benutzer Deutsch AZEsPZECWY @
Benutzer Deutsch AZE+PZE+WY (D
Benutzer Deutsch AZESPZECW (D
Benutzer Deutsch AZE @
Manager Deutsch AZE+PZE+ WV (2
Manager Deutsch uw @
Benutzer Deutsch u @
Benutzer Deutsch PZE @
Manager Deutsch AZE &)
Benutzer Deutsch AZE @
Manager Deutsch AZE + PZE+ UV @
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3 Funktionen als Manager

3 Benutzer verwalten —Allgemein 2

» Zugang fiir: Manager

Benutzer deaktivieren und aktivieren

Uber den Status-Button @) kénnen Benutzer jederzeit deaktiviert werden. Mit
einem erneuten Klick auf den Status-Button reaktivieren Sie den Benutzer.

@ Tipp: Wenn ein Benutzer deaktiviert wird, findet keine Verrechnung mehr
fiir ihn statt, er kann sich aber auch nicht mehr einloggen. Die gespeicherte
Arbeitszeit des Mitarbeiters bleibt selbstverstandlich erhalten.

Neue Benutzer anlegen

Klicken Sie auf Neuen Benutzer anlegen@. Tragen Sie die Daten des neuen
Benutzers in das Eingabefeld € ein. Pflichtangaben sind alle mit einem Stern
gekennzeichneten FeIderO. Fir die korrekte Arbeitszeiterfassung, wahlen sie
mit einen Klick auf das Kalendersymbol@ den korrekten Starttag aus. Klicken
Sie auf Neuen Benutzer hinzufiigen®.

Benutzerliste importieren

Mit einen Klick auf Benutzerliste importieren@) kdnnen Sie eine bereits
bestehende Benutzerliste aus einem Tabellenkalkulationsprogramm(z.B.
Microsoft Excel) importieren. Der notwendige Aufbau der Tabelle ist im
Popup-Fenster erklart.

Benutzer kopieren

Mit einem Klick auf Benutzer kopieren @) konnen sie einen bereits bestehen
Benutzer kopieren. Der Vorteil: Es sind nur noch minimale Anpassungen nétig,
z.B. die Vergabe von Benutzername und Passwort. Mit einem Klick auf
Speichern schlieRen Sie lhre Eingabe ab.

TimeTac Kurzanleitung

Came tac

Abbildung 1: Die Benutzereinstellungen

Neuen Benutzer anlegen

Bitte geben Sie die Daten des neuen Benutzers ein:

Nachname*:

Vorname¥*:

Benutzername*:

Beginn*: 13.05.2016
Neues Passwort*:

Passwort bestatigen*:

Abteilung*:

Neuen Benutzer anlegen Abbrechen

Abbildung 2 : Benutzerliste importieren @4

Benutzerliste importieren (€3]

Importieren Sie eine Benutzerliste, um neue Benutzer hinzuzuftigen oder die Informationen zu bestehenden Benutzern zu
aktualisieren.

Am einfachsten nutzen Sie ein Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Microsoft Excel), um eine Liste zu erstellen. Kopieren Sie die
Liste in das Textfeld. Jede Zeile reprasentiert einen Benutzer, wobei die erste Zeile die Spaltentberschriften beinhalten muss. Die
Spalten mussen durch einen Tabulator getrennt sein (automatisch bei "Kopieren/Einfiigen aus Excel). Magliche Spaltennamen

administrators_username = administrators_password  internal_user_group firstname : lastname | individual value 1 exterr

schmidt 123456 ADMIN Wolfgang | Schmidt Marketing i 4
maier 123456 USER Bernd i Maier i Controlling i wz: v
< >
Spaltenerkldrung

Hier finden Sie eine Ubersicht tber
alle Spalten, die importiert werden
kénnen. Pflichtfelder sind fett
markiert. Weitere Informationen fir
den Import erhalten Sie, wenn Sie
den Mauszeiger tber den
Spaltennamen bewegen.

administrators_username

administrators_password ~

internal_user_group

show_all_nodes

internal_cost_per_hour v

e ;

TimeTac Arbeitszeiterfassung
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3 Funktionen als Manager Ctl me

Abbildung 1: Benutzerdaten

Benutzer verwalten — Benutzerdaten
Benutzerdaten

hr Informationen in der Knowledge Base: @
» Zugang fiir: Manager

Mit einem Klick auf den Pfeil € klappt der Meniipunkt Benutzerdaten auf. Sie Personalnummer: MADD01
kénnen verschiedene Einstellungen und Anderungen an den Benutzerdaten

. . . . L . Mustermann
ihrer Mitarbeiter vornehmen. Die mit einem Stern gekennzeichneten

Nachname®:

Felder@ und Dropdown-Meniis sind Pflichtfelder. Vorname®: Max
Abteilungen Benutzername*: manager
Wahlen Sie die gewiinschte Abteilung mit einem Kick auf das Dropdown- Mitarbeiterkiirzel:

Menii aus€). Mit einem Klick auf den Kalender@) wihlen sie das Datum aus

ab dem die Zuordnung zu einer Abteilung giiltig wird. Der Abteilungsverlauf Abteilung: Office
zeigt ihnen welchen Abteilungen dieser Mitarbeiter wann zugeordnet war.

Abteilung glltig ab*: 01.04.2016
Benutzergruppe und Personalzugriff ‘
Abteilungsverlauf: 5

Uber das Dropdown-Menii@) wihlen sie mit einem Klick aus ob der

Mitarbeiter der Benutzergruppe Benutzer oder Manager angehort. Sie kdnnen Benutzergruppe™: Manager
?ensfll'c\engde:leses Men z.B. Abteilungsleiter mit Management Befugnissen Sprache*: Deutsch

Die Checkbox Voller Personalzugriff(® gewahrt einen Mitarbeiter vollen Voller Personalzugriff

Zugriff auf die Funktionalitdten von TimeTac. Version*: AZE

@,
.I’.r I 1'\.

&= Achtung: Voller Personalzugriff sollte nur Managern gewahrt werden,
die diesen Zugriff ausdriicklich bendtigen. So kdnnen Konflikte hinsichtlich Passwort bestatigen: | ssssssssssssssssssssansssnannins

vergebener Berechtigungen vermieden werden.

NE‘UES Passwor‘t: BEEEEERR AR R R R R R R BB RN A AR RN

Passwort B
zuriicksetzen:

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Arbeitszeiterfassung Seite 18 von 37



3 Funktionen als Manager Ca me

Benutzer verwalten — Zugriffsberechtigungen Abbildung 1: Zugriffsberechtigungen&ldentifikation
H Zugriffsberechtigungen und Identifikation

» Zugang fiir: Manager

Mit einem Klick auf den Pfeil @ klappt der Meniipunkt Zugriffsberechtigungen
und Identifikation auf. Sie kénnen hier verschiedene Einstellungen der
Zugriffsberechtigungen und Identifikationsmoglichkeiten ihrer Mitarbeiter in
der TimeTac Arbeitszeiterfassung vornehmen. Erlaubte IP-Adressen:

IP-Sperre

Benutzereinstellungen andern Mobiler Zugnﬂ: erlaubt j‘

Mobiler Zugriff .
& Terminal Transponder-
TimeTac kann ohne Aufpreis am Smartphone genutzt werden. Fiir Android- ID: ‘

Smartphones und iPhones gibt es entsprechende Apps. Mit der Checkbox
Mobiler Zugriff@ geben Sie ihren Mitarbeitern die Méglichkeit TimeTac auch
am Smartphone zu nutzen.

IP-Sperre

Die Nutzung von TimeTac lasst sich auf eine IP-Adresse bzw. IP-Range
beschranken. Aktivieren Sie Checkbox IP-Sperre @) und tragen Sie die
erlaubten IP-Adressen ein. Der Benutzer kann nun ausschlieBlich von Geraten
auf TimeTac zugreifen die sich innerhalb dieser IP-Range befinden.

Terminal

Falls Sie ein Terminal zur Zeiterfassung nutzen, erkennt das TimeTac-Terminal
den Benutzer an der eingetragenen Terminal Transponder-ID@).

W Tipp: Der eingetragenen Terminal Transponder-ID Wert sollte nicht
geandert werden

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Arbeitszeiterfassung Seite 19 von 37



3 Funktionen als Manager Ctl me

Benutzer verwalten — Kontaktdaten Abbildung 1: Kontaktdaten
Kontaktdaten
n Sie hier die Kontaktdaten ein. Die Anrede

fr automatische Benachrichtigungen per
E-Mail verwendet (z.B. bei einem neuen

» Zugang fiir: Manager

Benutzereinstellungen dndern Urlaubsantrag).
Mit einem Klick auf den Pfeil @ klappt der Meniipunkt Kontaktdaten auf. Sie — Hall
" . . . . . . . nreas®: allo
koénnen hier verschiedene Einstellungen der Kontaktdaten ihrer Mitarbeiter in
der TimeTac Arbeitszeiterfassung vornehmen. Titel:
Kontaktdaten und Einstellungen Email: &
TimeTac schickt automatischen Benachrichtigungen auch per E-Mail an ihre Telefon:
Mitarbeiter. Sie miissen dazu die E-Mail-Adresse @ angeben. Uber das Mobil:
Dropdown-Menii€) kdnnen Sie die gewiinschte Anrede einstellen. Sie '
kénnen optional noch verschiedene Kontaktdaten@) ihrer Mitarbeiter Skype:
eintragen.
Adresse 1:
Sie kdnnen das Land in dem sich ein Mitarbeiter befindet per Dropdown-
.. . Adresse 2:
Meni@ einstellen.
PLZ:
Land:
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3. Funktionen als Manager Ca me

Benutzer verwalten — Stammdaten Abbildung 1: Stammdaten
Stammdaten o
Firmeneintritt: 10.05.2016
» Zugang fiir: Manager Geburtsdatum:

Sozialversicherungsnummer:

Benutzereinstellungen andern

Bemerkungen:

0o

Mit einem Klick auf den Pfeil @) klappt der Meniipunkt Stammdaten auf. Sie
kénnen hier Mitarbeiterstammdaten in der TimeTac Arbeitszeiterfassung
hinterlegen.

Firmeneintritt

Mit einen Klick auf den Kalender@ kénnen Sie das Eintrittsdatum ihrer
Mitarbeiter festlegen.

Geburtsdatum

Mit einen Klick auf den Kalender@) kénnen Sie das Geburtsdatum ihrer
Mitarbeiter festlegen.
Sozialversicherungsnummer

Tragen Sie die Sozialversicherungsnummer @ ihrer Mitarbeiter ein, damit
diese auch bei den Auswertungen und Abrechnungen ausgewiesen wird.

Sie kdnnen optional auch eine Bemerkung@® zu jeden Mitarbeiter eintragen.
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3. Funktionen als Manager

Benutzer verwalten — Arbeitszeitmodelle

» Zugang fiir: Manager

Fir die korrekte Stundenabrechnung ist es wesentlich, dass die

Benutzereinstellungen unter Arbeitszeitmodell, Feiertagsmodell korrekt sind.

Im Folgenden sind daher die richtigen Einstellungen kurz erklart.

Wahlen Sie den gewiinschten Benutzer. Das Seitenmen 6ffnet sich
automatisch. Offnen Sie Arbeitszeitmodell, Feiertagsmodell mit einem Klick
auf den Pfeil €. Sie kdnnen jetzt folgende Einstellungen bearbeiten:

TimeTac Kurzanleitung

Beginn Nutzung TimeTac @):

Das hier eingetragene Datum gibt an, ab wann Arbeitszeiten mit
TimeTac erfasst werden (kdnnen) — auch nachtraglich.
Uberstundensaldo Beginn TimeTac€):

Hier konnen Sie den zu Beginn der Zeiterfassung mit TimeTac
bestehenden Saldo an Minus- bzw. Plusstunden eintragen.
Arbeitszeitmodell€):

Wabhlen Sie hier ein Arbeitszeitmodell fiir den Mitarbeiter aus. Das

Gultigkeitsdatum kann friihestens der Beginn Nutzung TimeTac sein.

Feiertagsmodell©):

Treffen Sie hier eine Auswahl, um Feiertage automatisch zu werten.
Arbeitszeit It. Modell automatisch buchen@:

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden die Zeiten automatisch It.
Arbeitszeitmodell gebucht (z.B. bei Vertrauensarbeitszeit).

Erlaube das Starten von Aufgaben@):

Ist diese Option aktiviert, kann der Benutzer live Zeiten erfassen.
Automatischer Aufgabenstart©):

Falls automatisch eine bestimmte Aufgabe gestartet werden soll,
sobald sich der Benutzer einloggt, kénnen Sie diese hier auswahlen.

Abbildung 1: Benutzereinstellungen fiir Arbeitszeitmodelle

Arbeitszeitmodell, Feiertagsmadell
formationen in der Knowledge Base:

Beginn Mutzung
TimeTac*:

Uberstundensaldo
Beginn TimeTac*:

Ende Nutzung TimeTac;

Arbeitszeitmodell:

Arbeitszeitmodell gilt
ah*:

Feiertagsmodell*:

Feiertagsmodell glltig
ab*:

01.04.2016

40h / Woche - K

01.04.2016

Osterreich > Alle Feie

01.04.2016

Arbeitszeitmodellverlauf: El

Arbeitszeit It. Modell automatisch buchen

Auf
ute

abe zum
matischen
eiben von

eitbuchungen*:

< O 09

A
a
S
z

Erlaube das Starten von Aufgahen

Automatischer
Aufgabenstart:

TimeTac Arbeitszeiterfassung
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3 Funktionen als Manager

Benutzer verwalten — Uberstunden

» Zugang fiir: Manager

TimeTac ermdglicht vielfiltige Regelungen fiir Uberstunden. Hier erfahren Sie,
welche Einstellungen Ihnen standardmaRig zur Verfligung stehen:

Typ@: Wihlen Sie standardmaRig zwischen All-in-Vertrag
(Uberstunden werden zum Ende der Abrechnunsperiode geléscht),
Uberstundenpauschale und keiner Regelung (Uberstunden werden
kumuliert und kénnen durch Zeitausgleich oder Auszahlung abgebaut
werden).

Abrechnungsperiode@): Hier wihlen den zeitlichen Rhythmus in dem
Uberstundenpauschale oder All-In Regelung aktiv ist. Sie haben die
Auswahl zwischen monatlich, quartalsmaRig und jahrlich.

Giiltig ab@): Hier kdénnen Sie einstellen, ab wann die gewihlte
Regelung in der Stundenabrechnung angewandt werden soll.
Uberstundenpauschale Std. €):Wenn Sie die Option
Uberstundenpauschale gewihlt haben, tragen Sie hier die
Uberstundenpauschale in Stunden (standardméaRig pro Monat,
abanderbar auf Wunsch) ein. Die Uberstundenpauschale wird dann
monatlich automatisch von den tatsichlichen Uberstunden
abgezogen.

Arbeitszeitmodellverlauf@: Der Punkt Arbeitszeitmodellverlauf zeigt
Ihnen alle bisher fiir diesen Mitarbeiter verwendeten
Benutzereinstellungen der Arbeitszeiterfassung(z.B.
Arbeitszeitmodell, Feiertagsmodell, etc.)

Mit einem Klick auf Speichern(@® schlieRen Sie lhre Eingabe ab.

"W Tipp: Sie haben besondere Regelungen in lhrem Unternehmen? Eine E-
Mail mit lhren Wiinschen an support@timetac.com genligt.

TimeTac Kurzanleitung

Came

Abbildung 1: Die Benutzerverwaltung fiir Uberstundenregelungen

Details

Benutzerdaten

Mustermann Max

Zugriffsberechtigungen und Identifikation

Kontaktdaten

Stammdaten

Arbeitszeitmodell, Feiertagsmodell

Uberstundenpauschale, All-in

Mehr Informationen in der Knowledge Base:

Typ*: Keine Regelung

Abrechnungsperiode®; | Monatlich

Glltig ab: 01.04.2016

Uberstundenpauschale | 0
Std.*:

Arbeitszeitmodellverlauf:

Pausenregelung, Rundun

gelung

Zustandigkeiten & Stellvertreter

Berechtigungen

TimeTac Arbeitszeiterfassung

Seite 23 von 37


mailto:support@timetac.com

3 Funktionen als Manager

Pausenregelung

» Zugang fiir: Manager

TimeTac bietet ihnen die Moglichkeit einer Pausen- und Rundungsregelung.
Sie finden das Ment fir die Einstellungen von Pausen- und Rundungsregelung
unter Einstellungen — Benutzereinstellungen —

Benutzerverwaltung —Details = Pausen- und Rundungsregelung.

Pausenregelung

Um eine automatische Pause einzurichten 6ffnen Sie das Dropdown-Menii
o.WéhIen sie den Beginn |hrer Pausenregelung mit einem Klick auf den
Kalendere. TimeTac stellt hnen einige der haufigsten gesetzlichen
Pausenrichtlinien zu Verfligung.

Rundungsregelung

Um eine automatische Rundungsregelung anzuwenden, kénnen Sie aus dem
Dropdown-Menii€) eine der Vorlagen auswihlen. Wahlen Sie tiber den
Kalender@ das Datum aus, ab dem die Rundungsregelung giiltig wird.

Anwendung Pausenregelung

Wenn sie eine bestimmte Pausenregelung festgelegt haben, kénnen Sie ihre
Pausenregelung auf vorhandene Zeitbuchungen anwenden. Mit einem Klick
auf Pausenregelung@, kénnen Sie in der Zeitbuchungsliste die
Pausenregelung auf alle ausgewéahlten Mitarbeiter und einen definierten
Zeitraum anwenden. In der Kalenderansicht klicken Sie analog dazu auf
Pausenregelung@ damit Ihre festgelegte Pausenregelung auf die
vorhandenen Zeitbuchungen angewandt wird.

TimeTac Kurzanleitung

Details
Mustermann Max
Benutzerdaten

Zugriffsherechtigungen und Identifikation
Kontaktdaten

Stammdaten

Arbeitszeitmodell, Feiertagsmodell
Uberstundenpauschale, All-in

Pausenregelung, Rundungsregelung
Mehr Informationen in der Knowledge Base:
30min ab 6h Arbeitsz

Automatischer
Pausenabzug:

Pausenregelung gultig 01.01.2017

ab:

Automatisches 15min ab und auf

Zeitbuchungsrunden:

Rundungsregelung 01.01.2017

glltig ab:

Zustandigkeiten & Stellvertreter

Berechtigungen

Abbildung 1: Details — Pausenregelung, Rundungsregelung

0
o
©
9

Melanie Muster Monat 01.05.2016  31.05.2016

Melanie Muster Woche 09.05.2016

TimeTac Arbeitszeiterfassung

Abbildung 2: Pausenregelung starten Zeitbuchungsliste

Dashboard EEEN | Q) zeitbuchungsliste Stundenabrechnung Account freischalten

(5 Gruppiert nach Mi

Abbildung 3: Pausenregelung starten Kalenderansicht

Dashboard EEENEEIEINEEN @ Zeitbuchungsliste Stundenabrechnung

15.05.2016

C

tlme

(@ Hinzufugen

Zeitbuchungen

@ Kopieren O Pausenregelung

schalten

Accc 6

& Pausenregelung
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3 Funktionen als Manager

Berechtigungen verwalten

» Zugang fiir: Manager

Unter dem Meniipunkt Berechtigungen@) in den Benutzerdetails kénnen Sie
die Benutzerrechte eines Mitarbeiters bearbeiten.

Menii individuell anpassen

Markieren Sie im Dropdown Zugeordnete Meniiboxen@ mit einem Linksklick
die Menipunkte, die dem Mitarbeiter zur Verfligung stehen sollen.

Abteilungen

Sie kénnen die Abteilung ihrer Mitarbeiter (iber das Dropdown-Menii
Zugeordnete Abteilungen im Abteilungskalender©) dndern.

Andern und Hinzufiigen von Zeitbuchungen ohne Antrag erlauben

Wenn Sie die Checkbox@aktivieren, kann der Benutzer eigene
Zeitbuchungen in Zukunft ohne Antrag verdndern. Uber die Checkbox @
steuern Sie, ob der Benutzer auch Zeitbuchungen von ihm zugeordneten
Mitarbeitern dndern darf. Bei aktivierten Abteilungen entsprechen die
zugeordneten Mitarbeiter im Regelfall den Mitarbeitern der eigenen
Abteilung. Analog dazu kénnen sie {iber Checkbox(@ Mitarbeitern erlauben
ihre eigenen Planeintrage zu andern oder die ihrer zugeordneten Mitarbeiter.
Mit der Checkbox@) kénnen sie Mitarbeiter die Berechtigung erteilen im
Punkt Auswertungen die Mitarbeiterauswertungen fiir alle zu sehen. Uber die
Checkbox @) kénnen sie Mitarbeiter erlauben den Meniipunkt
Benutzereinstellungen einzusehen. Mit der Checkbox @) verwalten Sie den
Zugriff ihrer Mitarbeiter auf die Registerkarte Statusibersicht.

TimeTac Kurzanleitung

q Berechtigungen
ugeordnete

=

me

Abbildung 1: Berechtigungen

- Einstellungen, Zeitbuc
Menuboxen:

Zugeordnete Abteilungen

n A Abteilung
fur Abteilungskalender:

Erlaube das Andern eigener Zeitbuchungen

Erlaube das Andern von Zeitbuchungen
zugeordneter Mitarbeiter

Erlaube das Andern eigener Planeintrige

Erlaube das Andern von Planeintragen
Zugeordneter Mitarbeiter

Zeige Mitarbeiterauswertung fur alle
Mitarbeiter

Zeige Menupunkt »Benutzereinstellungen«
Zeige Tab »Statusubersicht«

Mitarbeiter kann eine Abwesenheit ohne
Vertretung eintragen.

gsd g 000 o
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3 Funktionen als Manager

Abteilungen

» Zugang fiir: Manager

TimeTac gibt Ihnen die Moglichkeit verschiedene Abteilungen und
Unterabteilungen einzurichten. Im Meniipunkt Abteilungen@) kénnen Sie
verschiedene Einstellungen vornehmen um das Organigramm ihrer Firma
korrekt abzubilden.

Abteilungen hinzufiigen individuell anpassen

Mit einem Klick auf Abteilung hinzufiigen@) wird eine neue Abteilung
angelegt. Um der Abteilung einen Namen zu geben machen sie einen
Doppelklick in das Feld€). Klicke sie doppelt in das Feld@), iiber das
Dropdown-Meni kdnnen Sie zwischen einen Abteilungsleiter und
Abteilungsleiterstellvertreter aus allen Mitarbeitern der Benutzergruppe
Manager auswahlen. Um den Abteilungsleiter die Zustandigkeit aller
Antragsarten zu (ibergeben, klicken Sie auf das Ordnersymbol @.

Abteilungen l6schen

Sie kdnnen bereits angelegt Abteilung wieder 16schen. Klicken Sie dafir auf

Abteilung l6schen@®.

Weitere Optionen

Came

Abbildung 1: Abteilungen
43¢ Einstellungen

n(;; Benutzereinstellungen
2. Benutzerverwaltung
[ﬂﬂ Auswertungsberechtigungen
% Historie Benutzerverwaltung
Qﬁ Abteilungen
P Zustandigkeiten

nlﬁ Vorlagen

0

Hlﬁ Account-Einstellungen

Abbildung 2: Detailansicht Abteilungen
Abteilung hinzufiigen @ Abteilung I6schen

eilungsname Status Abteilungsleiter

@austermann Max (manager)

Steiner Sophie (steiner)

3 Aktualisieren

QE Office
:2E| IT-Consulting
:2E| Change Management Mustermann Max (manager)

:2E| Strategieberatung Schmied Valentin (schmied)

OOOO!!

© © 06006

] Marketing & PR Klein Elisa (klein)

0 o

2

Abteilungsleit

i']T B RE BT R

Wenn Sie mit dem Mauszeiger den Infopoint@) beriihren, werden samtliche
Mitarbeiter dieser Abteilung angezeigt. Sie konnen Abteilungen aktivieren und
deaktivieren. Zu Deaktivierung oder Aktivierung klicken Sie auf das

Symbol@). Aktive Abteilungen sind durch ein griines Hakchen, deaktivierte
Abteilungen sind durch ein rotes Minus symbolisiert.

W Hinweis: Abteilungen kénnen nur deaktiviert werden, wenn alle
Abteilungsmitarbeiter inaktiv sind.

TimeTac Kurzanleitung
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3 Funktionen als Manager

Zustandigkeiten

» Zugang fiir: Manager

TimeTac gibt ihnen die Moglichkeiten die Zustandigkeiten innerhalb ihrer
Abteilungen zu definieren. Wahlen Sie dazu im Menlpunkt Einstellungen die
Zustédndigkeiten@).

Spalten

In der Spalte Abteilungsnamen@ finden Sie den Namen der jeweiligen
Abteilung. Die Spalte Rolle€) zeigt die 4 unterschiedlichen
Positionen(Abteilungsleiter, Abteilungsleiterstellvertreter, Manager,
Benutzer) die ein Mitarbeiter in einer Abteilung einnehmen kann. Die
Anordnung ist hierarchisch von oben nach unten sortiert. Uber die Spalte
Zustdndig fiir@) sehen Sie welcher Mitarbeiter fiir die Antrage der
zugehdrigen Rolle€) zustindig ist.

Zustandigkeiten

Uber das Dropdown-Menii@) kénnen Sie die Person auswahlen, die
Zeitbuchungen der zugehérigen Rolle€) bearbeitet. Wenn Sie mit dem
Mauszeiger den Infopoint( beriihren, sehen Sie jene Mitarbeiter fiir die der
Manager aus Spalte @ zustindig ist.

Weitere Optionen

Sie kdnnen mit den Dropdown-Meniis der Zeile @) einen Filter aktivieren um
die Anzeige auf ihre Wiinsche anzupassen. Mit den Dropdown-Menii @)
kdénnen sie die angezeigten Spalten auswahlen.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Zustdndigkeiten
{8% Einstellungen

nﬁ Benutzereinstellungen
9‘ Benutzerverwaltung
uﬂfﬂ Auswertungsberechtigungen
% Historie Benutzerverwaltung
QE| Abteilungen
,Q Zustandigkeiten

¥

Abbildung 2: Detailansicht Zusténdigkeiten

fra
=] Vorlagen

— .
=] Account-Einstellungen

S Aktualisieren

Abteilungsname Status Rolle

Office @ Abteilungsleiter

Office @ Abteilungsleiterstellvertreter
Office @ Manager

Office @ Benutzer

IT-Consulting @ Abteilungsleiter
IT-Consulting @ Abteilungsleiterstellvertreter
IT-Consulting @ Manager

IT-Consulting @ Benutzer

Change Management @ Abteilungsleiter

Change Management @ Abteilungsleiterstellvertreter
Change Management @ Manager

TimeTac Arbeitszeiterfassung
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Abteilungsname, Status, Roll

Zustandig fur Zeitbuchungen

@ Mustermann Max
Mustermann Max
Mustermann Max

Mustermann Max

@ * Hofer Christian
+ Stifter Anna
* Eismann Markus
* Wertz Werner

@ Steiner Sophie
@ Mustermann Max
Mustermann Max

Mustermann Max
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3 Funktionen als Manager tl me

Vo rlage n-— Arbeitszeitmodel Ie Abbildung 1: Arbeitszeitmodelle
O Melanie Muster —
tlme - ®
» Zugang fiir: Manager A B o ] & e g
@ Zeitbuchunger Hier konnen Sie verschiedene Arbeitszeitmaodelle fur Ihre Mitarbeiter anlegen und verwalten.
|n TimeTaC konnen Sle a”en MltarbEItern |n der Benutzerverwaltu ng naCh 2) Aufgabenverwaltung itsz, ienen als Grundlage fir die Bewertung der erfassten Zeiten in der Stundenal ng sowie zum korri
= ) : vo iten.
Wunsch definierte Arbeltszeltmodel!g zuweisen. Dadurch kénnen in der 1 Auswertungen A e S e Vertelung der Solstuncien uf de Wochentage. I Tagesslan o e 2uschidP
Stundenabrechnung auf einen Blick Uber— und Unterschreitungen der e Arbeitszeitmodelle Waochenplan fiir: 40h Woche mit Nachtzuschlagen Tagesplan fur: Donnerstag
Normalarbeitszeit und auszuzahlende Uberstunden festgestellt werden. Einstellungen i) EEEEE = S B =
N Varlagen Status Wochentag ~ Arbeitstag Halber Urlaubstag Sollstunden B Von Bis  Stundenart
Benutzereinstellungen Wochentage: N 00:00  06:00 Uberstunden 100 %
Vorerfasste Arbeitszeitmodelle abrufen 5 voriagen 40n  woche i Mortag 250 0600 1800 Abeiszi
I Arbeitszeitmadel 40h Wache mit Nachtzuschisg [ (1 | [r— - 1800 20:00 berstunden 50 %
. . . . . . . " schichtplaner 4Tage-Wache 7 G QO o 2000 24:00 Uberstunden 100%
Besonders gingige Arbeitszeitregelungen sind bereits vorerfasst. Um die ) reienagsalender e — -
Einstellungen fir ein Arbeitszeitmodell abzurufen, wahlen Sie in den o Enselngen e | reiag
; ’ ? Tage-Wache g @ © N ameas 0.00
Vorlagen@) unter Arbeitszeitmodelle@ das gewiinschte Modell und dann oo ; o
. . . . Sondermodell Mittwoch/Donn (7 (i .
den Tag, flr den Sie die Einstellungen einsehen mochten. — -
Feiertag 0.00
Arbeitszeitmodelle dndern H'(” i’”

Um ein Arbeitszeitmodell zu dndern, wahlen Sie einfach den gewlinschten
Wert mit einem Doppelklick aus und tberschreiben Sie diesen. Im Beispiel
sind dies die Sollstunden fiir den Donnerstag€).

Im rechten Fenster@ sehen Sie den Tagesplan fiir den gewéhlten Tag. Mit
einem Klick auf hinzufiigen@ koénnen Sie hier neben der Arbeitszeit weitere
Zeitbldcke festlegen, z.B. Kern- und Gleitzeit und diverse Uberstunden.

Neues Arbeitszeitmodell anlegen

Um ein neues Arbeitszeitmodell anzulegen, klicken Sie im linken@ Fenster
auf hinzufiigen@). Mit einem Doppelklick auf die neue leere Zeile kénnen Sie
dem neuen Arbeitszeitmodell einen Namen geben. Legen Sie jetzt fir jeden
Arbeitstag in der mittleren Spalte nach Wunsch Sollstunden und in der
rechten Spalte Arbeitszeiten, Gleit- und Kernzeit etc. fest.
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2 Funktionen als Manager tl me

Vorlagen — Felertagskalender Abbildung 1: Feiertagskalender
Melanie Muster
c
Came zZeitbuchung.. ® @
» Zugang fiir: Manager A B 0) B & 2 Fele
. N . . . Zeitbuchungen Hier k& Si hied Fei ldne fir lhre Mitarbei | .
Der TimeTac Feiertagskalender sorgt fiir eine besonders einfache s erinnen e erseedene FeenagspiEne far e Hirarbetter aniesen
. . . . . = § - Jedem Feierta, lan kdnnen Sie einzelne Feiert. eisen und so Vorl n erstellen,
Urlaubsverwaltung. Zahlreiche Felertagskalender unterschiedlicher Lander L) G T A ;i:iev;'faﬁeﬁsfhinen da?\:ch:l\:\tazrebeiieri zu;giizeiv:n \Smeerr'j-‘en,z; :n;i?ragee?ee;e' utomatisch in der
. . . . Lohnverrechnun (icksichtigen.
sind in den Vorlagen€) des Meniipunkts Einstellungen unter il Auswertungen
Feiertagskalender@) bereits vorerfasst und lassen sich in der Stundenabrechnung Lander Vorlagen fiir: Schweiz Feiertagsliste der Vorlage
g e . . . . . . New Zealand — =
Benutzerverwaltung mit einem Mausklick Ihren Mitarbeitern zuweisen. nstellungen D oserrekn A @ hinzufugen (] Vorlage kopieren = @ entaghinzufogen | © Enwragloschen =
) Poland Basel-Landschaft Datum des Feiertags Bezeichnung de Wert
nutzarelnstel\ungen Portugal Basel-Stadt . 2016
Feiertagskalender anzeigen Flvorigen — = 02012016 Berchuoldstag 1.00
(7 Arbeitszeitmodelle
. . . . . . £ schichtplaner Russian Federation Freiburg 25032016 Karfreitag 1.00
Um die Feiertage eines Kalenders anzuzeigen, wahlen Sie zuerst das D raeeatonde senmeiz Gent 20032016 Ostermontag 100
gewiinschte Land€) aus und dann die entsprechende Vorlage@. In der P Accouns Einseelungen bV —r posa0te e
Graubinden 16.05.2016 Pfingstmontag  1.00
Feiertagsliste @ sehen Sie jetzt alle Feiertage des Kalenders. Jora 01082016 Natonatelrtag 100
ica Luzern 25.12.2016 Weihnachten 1.00
Spain Neuenburg 26.12.2016 Steohanstag 1.00
Feiertagskalender bearbeiten Sweden v nidwalden v sete 1| van2

Um einen Feiertagskalender zu bearbeiten, wahlen Sie den Kalender mit
einem Mausklick aus. Im rechten Fenster sehen Sie jetzt alle Feiertage des
Kalenders. Mit einem Klick auf hinzufiigen@ konnen Sie einen neuen Feiertag
anlegen. Um einen Feiertag zu l6schen, klicken Sie zuerst auf den Feiertag und
dann auf /6schen@). Um einen Feiertag zu bearbeiten, klicken Sie doppelt auf
den entsprechenden Wert und liberschreiben diesen einfach.

Neuen Feiertagskalender anlegen

Um einen neuen Feiertagskalender anzulegen, klicken Sie auf hinzufiigen@) in
der Spalte Vorlagen fiir: [gewdhltes Land]. Es erscheint eine leere Zeile, in die
Sie den Namen fir die neue Vorlage eingeben kénnen. Sie kdnnen in der
Feiertagsliste jetzt bequem via Klick auf hinzufiigen neue Feiertage anlegen.
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3 Funktionen als Manager

Zeitbuchungen verwalten - Liste 1

» Zugang fiir: Manager

Alle Arbeitszeiten werden in TimeTac als Zeitbuchungen gespeichert. Um sie
abzurufen, klicken Sie entweder im Menii auf Zeitbuchungsliste@) oder auf
die Registerkarte Zeitbuchungsliste @.

Zeitbuchungen d@ndern, 16schen und kopieren

Klicken Sie auf Zeitbuchung verc’inderne, um Sie zu bearbeiten. Im Textfeld
ist Platz fiir Notizen. Fertig? Klicken sie auf Zeitbuchung verédndern@)!

'/ Hinweis: Normalerweise miissen Sie Zeitbuchungen nicht andern, auRer
Ihnen passiert selbst ein Fehler in der Erfassung. lhre Mitarbeiter stellen einen
Anderungsantrag. Mehr dazu lesen Sie unter Zeitbuchungen verwalten — 2.

Um eine markierte Zeitbuchung zu l6schen, klicken Sie auf das Rote Minus
Symbol@. Um die Zeitbuchung zu kopieren, klicken Sie auf Kopieren@®.
Neue Zeitbuchung erstellen

Klicken Sie auf Hinzufiigen@). Geben Sie die Details ins Eingabefenster @ ein.
Klicken Sie auf Zeitbuchung hinzufiigen€).

v Tipp: Nutzen Sie die praktische Filterfunktion und lassen Sie sich mit einem
Klick auf Aktualisieren € genau die Zeitbuchungen anzeigen, die Sie
brauchen! Um den Filter zu I6schen, klicken Sie auf Filter aktiviert €. Mit
einem Klick auf das entsprechende Symbol €) ist jederzeit ein Export ins
Excel-, CSV- oder PDF-Format moglich!

TimeTac Kurzanleitung
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Abbildung 1: Das Menii Zeitbuchungsliste
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Abbildung 2: Zeitbuchungen verédndern
Hinzufigen = [J] Kopieren Abteilung, Mitarbeiter, Aufg:
Dienstag, 10.05.2016
100 06:00 - 10:30 Allgemeine
07:00
08:00
09:00 Neue Startzeit.  10.05.2016 06:00
Neue Endzeit: 10.05.2016 10:30

Bemerkung:

w febrechen

10:00
10:30 - 11:00 Pause

ERR) 11:00 - 16:30 Alilgemeine
|Aufgabe

i
i
i
g
i
i
i
i
i

Abbildung 3: Neue Zeitbuchung hinzufiigen

0
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Neue Zeitbuchung hinzufugen

Mitarbeiter: Melanie Muster

Aufgabe:

Neue Startzeit:  17.05.2016 09:21

Neue Endzeit: 17.05.2016 09:21

Bemerkung:

9 Zeitbuchung hinzufigen Abbrechen
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3 Funktionen als Manager Came tQC

3 Zeitbuchungen verwalten - Liste 2 Abbildung 1: Das Dashboard
» Zugang fiir: Manager Antrag Boarbeiten
Y . : @ Neue Zeitbuchung
. . Uberblick Zeitbuch
Das Antragswesen fiir Zeitbuchungen R \sages | Mitarbeters | Gerhard Zeller (67)
leue Zeit
Mitarbeiter kdnnen grundsétzlich nur dann Zeitbuchungen verdndern, wenn masaoearsn Besniees EEEEREE
. . o N . . .. 10520161700 projekts | AWP
sich dadurch die Arbeitszeit verkiirzt oder gleich bleibt. In allen anderen Fallen p—

. . . . " . fgabe: rhebun
stellen lhre Mitarbeiter einen Antrag auf Zeitbuchungsdnderung. Sie erhalten Au e

diesen Antrag in Form einer automatischen Benachrichtigung @ auf Ihrem
Dashboard@. Neue Antrige erkennen Sie an einem Plus-Symbol ), erledigte
Antrage werden durchgestrichen und aus ihrer Benachrichtigungen Liste
geldscht. Mit einem Klick auf Aktualisieren@) wird Ihre Benachrichtigungen bbrechon
Liste auf den neuesten Stand gebracht.

Status: beantragt

Bemerkung:

Zeitbuchungsantriage annehmen/ablehnen

Klicken Sie auf die Lupe @, um die Details zum Zeitbuchungsantrag
anzuzeigen. Mit einem Klick auf Annehmen( nehmen Sie den Antrag an, mit
einen Klick auf Ablehnen@ lehnen Sie ihn ab.

Zeitbuchungsantrage 16schen

Sie kdnnen Zeitbuchungsantrage auch direkt aus Ihrer
Benachrichtigungszentrale entfernen. Klicken sie dazu auf das Rote Minus

Symbol©).

@ Tipp: Sobald Sie einen Antrag bearbeiten, erhalt der betreffende
Mitarbeiter ebenfalls eine automatische Benachrichtigung auf seinem
Dashboard — so sind immer alle bestens informiert!
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3 Funktionen als Manager

Zeitbuchungen verwalten - Kalender 1

» Zugang fiir: Manager

Allgemeine Info zum Kalender

Der TimeTac Kalender bietet lhnen alle Zeitbuchungen in einer praktischen
Kalenderansicht. Fiir den optimalen Uberblick kénnen Sie zwischen Tages-,
Wochen- und Monatsansicht wechseln. Klicken Sie dafiir einfach auf die
entsprechende Auswahl im Menii Tag-Woche-Monat@).

Zeitbuchungen teilen, einfiigen und l6schen

Zeitbuchungen teilen ist z.B. nitzlich, wenn Sie vergessen haben, die Aufgabe
zu wechseln. Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die gewiinschte
Zeitbuchung das Kontextmenii@. Klicken Sie auf Zeitbuchung teilen€). Sie
kdnnen jetzt eine neue Aufgabe auswihlen und die Zeiten anpassen@).

Mit Zeitbuchung einfiigen@© konnen Sie eine Zeitbuchung in der Mitte einer
bereits bestehenden Zeitbuchung einfligen. Das ist praktisch, wenn Sie bei
einer Aufgabe unterbrochen wurden, z.B. durch ein Kundentelefonat.

Um eine Zeitbuchung zu l8schen, klicken Sie auf Zeitbuchung l6schen@®.

Pausen einfiigen

Offnen Sie mit einem Rechtsklick auf die gewiinschte Zeitbuchung das
Kontextmenii. Klicken Sie auf Pause einfiigen@. Sie kdnnen jetzt Beginn und
Ende der Pause anpassen@). Die Dauer der Pause wird automatisch
berechnet. Klicken Sie auf Pause einfiigen€) — fertig!

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Der Kalender

Came

© BENEEAl @ zeitbuchungsliste | Bl Stundenabrechnung

@ Melanie Muster ™

Maig, 2016

. Wache
(@) zeitbuchungen @
'3 Kalender

() Zeitbuchungsliste

2% Antragsverwaltung

] Anderungshistorie 05:00

06:30 - 10:00 Allgemeine
Aufgabe

QLN 10:00 - 10:40 Pause

10:40 - 17:00 Aligemeine

QKUY Aufgabe 11:00

12:00
13:.00
14:00
15:.00

18:00

Abbildung 2: Pausen einfiigen

Pause einfligen

Aufgabe: Pause

Dawm: 10.05.2016 15:30 16:30

Dauer: 60 Minuten

Pause einfigen

TimeTac Arbeitszeiterfassung

=) Pausenregelung

09052016 | 15052016 (%)

Zeitbuchungen (p Pausenregelung

06:00 - 10:30 Allgemeine
Aufgabe

7 Zeitbuchung teilen
@ Zeitbuchung léschen

ﬁ Pause einfigen

'@ Zeitbuchung davor einfligen .
/ Zeitbuchung einfiigen
@ Zeitbuchung danach einfiigen

Zeitbuchung teilen

Die 10 Mit 11 Heute Fre 13

Aligemeine Aufgabel

Aufgabe:

Dawm: 10052016 [ 08:30 10:30 10.05.2016

Daver: 120 Minuten (O vomBeginn @ vom Ende

Abbrechen

Zeitbuchung teilen

®

10.05.2016

Abbrechen
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3 Funktionen als Manager

Zeitbuchungen verwalten - Kalender 2

» Zugang fiir: Manager

Zeitbuchungen verschieben

Sie kdnnen Zeitbuchungen bequem per Drag an Drop verschieben. Klicken Sie
daftir mit der linken Maustaste auf die Zeitbuchung. Halten Sie die linke
Maustaste gedrickt und verschieben Sie die Zeitbuchung an die gewiinschte
neue Position im Kalender@).

Zeitbuchungen verkiirzen/verlidngern

Um eine Zeitbuchung zu verkiirzen oder zu verlangern, klicken Sie mit links auf
den unteren Rand der Zeitbuchung. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt.
Verschieben Sie jetzt den Mauszeiger zur gewiinschten neuen Endzeit@.

Neue Zeitbuchung hinzufiigen

Wahlen Sie den gewiinschten Tag im Kalender und klicken Sie mit der linken
Maustaste in die Zeile mit der gewlinschten Startzeit. Halten Sie die linke
Maustaste gedrickt und ziehen Sie die Zeitbuchung bis zur gewlinschten
Endzeit@). Sie kdnnen im Eingabefenster @ jetzt noch die Zeiten anpassen.
Wihlen Sie eine Aufgabe @ (Begriindung ist optional) und klicken Sie auf
Zeitbuchung beantragen@®.
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Came

Abbildung 1: Zeitbuchungen verschieben, verkiirzen & verldngern

Mai 9, 2016 Die 10

11:31 - 12:52 Allgemeine
lAufgabe —

Abbildung 2: Neue Zeitbuchung hinzufiigen

Heute Fre 13

R
Zeitbuchung erstellen fur 07:30-13:00
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Mit 11 Mai 9, 2016

11:31 - 12:52 Allgemﬂ‘le
/Aufgabe

Die 10

Ly B
Verschieben nach 10.05.2016 11:30 Andemn nach 11:31-15:00

»Neue Zeitbuchung hinzufigen

Mitarbeiter: Melanie Muster

Allgemeine Aufgabel

Datum: 12.05.2016 07:30 11:30

Aufgabe:

Neue Zeitbuchung hinzufugen

0

12.05.2016

Abbrechen
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3 Funktionen als Manager Ca me

Stu nde na brech nu ng — AbSCh I uss Abbildung 1: Abschluss der Stundenabrechnung
Melanie Muster Monat < 01.05.2016 31.05.2016 > G Neu Berechnen
» Zugang fur: Manager DRZ +B +M W Datum RA SA K G P Pausen AZ Us0 U100
El KW17:
Der GrofRteil der Stundenabrechnung lauft in TimeTac vollautomatisch ab. Als [1 [] son 01052016 000 000 0000 0000 0.00
Manager haben Sie nur noch die Aufgabe, die Stundenabrechnung 000 o000 0.00
abzuschlieBen, nachdem die Mitarbeiter ihre Zeiten bestatigt haben. £ KWis:
Mon 02.05.2016 8.50 8.50 00:00 00:00 0.00
Stundenabrechnung bestatigen & _
[l Die 03.05.2016 8.50 8.50 00:00 00:00 0.00
Um die Stundenabrechnung fiir einen bestimmten Zeitraum abzuschlielRen, [ [] Mt 04052016 850 850 0000 0000  0.00
klicken Sie in der Spalte +M auf die Checkbox @) neben dem gewiinschten [1 [J Don 05052016 850 000  00:00 0000 0.00
Enddatum. Alle Zeiten vor diesem Datum werden jetzt automatisch als [ [] Fre 06052016 600 600 0000 0000 000
bEStatlgt markiert' I:‘ D Sam 07.05.2016 0.00 0.00 00:00 00:00 0.00
Serienbearbeitung ] ] son 08.05.2016 0.00 0.00 00:00 00:00 0.00
40.00 31.50 0.00
Sie haben in TimeTac die Moglichkeit die Stundenabrechnung mehrere
Mitarbeiter gleichzeitig durchzufiihren. Wahlen Sie dazu den Menlpunkt
Serienbearbeitung@. Fiir lhren Monatsabschluss wihlen Sie die gewiinschten - = = — . Yy —
Mitarbeiter mit Strg+Klick@ aus. Waihlen Sie den gewiinschten Aufbau ihrer U = ng M: B A = Mm ngapsl 1
Stundenabrechnung aus dem Dropdown-Menii@. Klicken Sie entweder auf G R .
durchfiihren fiir@ Alle oder Selektierte um lhre Stundenabrechnung zu e ’ I St
erstellen. ey o
Serienbearbeitung Stefanie Mayer 40n 1 Woche
' Tipp: Falls die vom Mitarbeiter bestitigten Zeiten aus Ihrer Sicht . e
fehlerhaft sind, entfernen Sie das Hakchen aus der Checkbox in der Spalte s e
+B@). Sie kdnnen jetzt die fehlerhaften Zeiten im Menii Zeitbuchungsliste s e .
oder Kalender wie gewohnt &ndern. Um die Anderungen sofort zu Eovstalentsch Chrision Ko o0 Woche

Baustellenaufsicht  Gerhard Zeiler 400 / Weche

Ubernehmen, klicken Sie in der Stundenabrechnung auf Neu Berechnene.
Jetzt wird die Stundenabrechnung ab der gewahlten Zeile manuell neu
berechnet.
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3 Funktionen als Manager

Auswertungen

» Zugang fiir: Manager

Unter dem Meniipunkt Auswertungen@ steht Ihnen eine Vielzahl von
Reports fir die Stundenabrechnung zur Verfiigung. Den Zeitraum fir alle

Auswertungen kdnnen Sie wie gewohnt liber das Datumsmenii@ verindern.

Die gesamte Stundenabrechnung kann als Datei exportiert werden€). Die
Daten stehen als .xml, .xls, oder .csv oder als Ausdruck zur Verfligung.
Mitarbeiterauswertungen

Die Mitarbeiterauswertungen@) informieren Sie tibersichtlich und einfach
liber Fehlzeiten, Urlaubsanspruch und Uberstunden lhrer Mitarbeiter.
Abteilungsauswertungen

Die Abteilungsauswertungen@© entsprechen den Mitarbeiterauswertungen.
Allerdings werden alle Werte fiir die Abteilung, nicht den einzelnen
Mitarbeiter, angezeigt.

Die Auswahl der Abteilung erfolgt iiber ein Dropdown-Menii(@. Wihlen Sie
im Seitenfenster die Abteilungen mit | der Checkbox@aus.

TimeTac Kurzanleitung
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Abbildung 1: Die Stundeniibersicht

£ Aktualisieren ng, Personalr

@ Zeitbuchungen

+B +M Abteilu Mitarbeiter Arbeitszeitmodell Personaln  RA SA P 050 0100  GA BNA GlBA d
[E] Aufgabenverwaltun
Office  Stojanovie ZI ) 40h fWoche MADDD1 74.00 64.00 180 53.05 53.05 1000 63.05 B4.1%
1H\ﬂ Auswertungen

Office  Meilin Huan; ¢' 20h/Woche 36.00 32.00 0.50 6.25 6.25 400 10325 61.0%

Tag Woche Monat

Startdatum:  01.05.2016 Office ~ Stefan Bavei (1)

Enddatum:  31.05.2016 Office  Mustafa Ozc (1) 4-Tage-Woche 000 000 300 2850 2850 28.50 100.0%
Office  Maximilian k(1) 40h/Woche 3400 000 0.00 0.00 0.00 0.0%

ng: Mitarbeiterausw ~
Auswertung, Office  Melanie Mus () 40h/ Woche 7400 6550 167 2733 2733 850 3583 76.3%
Abteilung: Office - GESAM 34450 247.00 1170 150.75 150.75 69.50 220.25 68.4%

Abbildung 2: Mitarbeiterauswertungen

Office 34450 217.00 11.70 15075
ol Auswertungen
Account freischalten GESAN 344.50 217, 11.70  150.75
Tag Woche Monat
i ?
Qizeitbuchungen Startdatum:  01.05.2016
Abteil.  RA SA A
=] Aufgabenverwaltung 7 Enddatum: 31.05.2016 (1 office
il Office 34450 217.00 1170 15C AUSWertung: jsauswertungen A precissauacap
gl Auswertungen M-
GESAM 34450 21700 1170 150 apreilng:  Office . [0 Besustellenausiche
Tag Woche Monat
Anzeigen
startdatum: | 01.05.2016

Enddatum:  31.05.2016

Auswertung: erauswertunger|
Abtellung: 2 Mitarbeiterauswertungen:
- Mitarbeiterauswertungen

Abteilungsauswertungen

Stundenabrechnung 2

~ Alle auswahlen Alle entfernen
£} Einstellungen
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3 Funktionen als Manager

Auswertungen - Mitarbeiterauswertung

» Zugang fiir: Manager

Die gesamte Stundenabrechnung kann als Datei exportiert werden ). Die
Daten stehen als .xml, .xls, oder .csv oder als Ausdruck zur Verfligung. Sie
kénnen liber das Dropdown-Menii@) die angezeigten Spalten ihrer
Mitarbeiterauswertung auswahlen. Die Spalte Arbeitszeitmodelle €) zeigt
ihnen das aktuell ausgewahlte Arbeitszeitmodell fir jeden Mitarbeiter.

Mitarbeiterauswertungen

Die Spalte RA@) informieren Sie {ibersichtlich und einfach die
Regelarbeitszeit. Im Vergleich daneben steht in der Spalte SA@) die
Sollarbeitszeit.

Die Spalte in% @ zeigt ihnen Ubersichtlich in Prozent wieviel der bezahlten
Arbeitsstunden auch wirklich Arbeitszeit sind. Die Spalte AS@) zeigt ihnen das
aktuelle Arbeitszeitsaldo und die vorhandenen Uberstunden oder
Minusstunden pro Mitarbeiter an.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Mitarbeiterauswertung

+B

+M

Abteill Mitarbeiter Arbeitszeitmode

ArcGISE Ma (1) 40h / Woche

ArcGISE Stefan (i) 40h/Wache
ArcGISt Thomas Bayer () 40h/ Woche
Baustel Christian Kern (i) 40h / Wache
Baustel Gerhard Zeiler (i) 40h/ Woche

Baustel Max Mustermann (1) 40h / Woche

GESAM
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& Akualisieren

RA

40.00
40.00
40.00
40.00
40.00
B88.50
288.50

SA

31.50
31.50
31.50
29.00
31.50
71.50
226.50

[

4.75

AZ

34.00
33.50
33.50
32.50
37.50
78.25
249.25

0100 GA

34,00
33.50
33.50
32.50
37.50
950 87.75
9.50 258.75

17.00
62.00

tlme

GIBA

42,50
42.00
42.00
43.50
46.00
104.75
320.75

in %

80.0%
79.8%
79.8%
T4.7%
81.5%
83.8%
80.7%

=

15

2.50
2.00
2.00
3.50
6.00
16.25
32.25

3IBA, in %, TS, ZU, UA, ZA, AS,

) UA ZA AS

27.50
27.00
27.00
28.50
31.00
9.50 35.75
9.50 176.75

FT

2.00
2.00
200
2.00
2.00
4.00
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3 Funktionen als Manager

Auswertungen - Abteilungsauswertung

» Zugang fiir: Manager

Die gesamte Stundenabrechnung kann als Datei exportiert werden ). Die
Daten stehen als .xml, .xls, oder .csv oder als Ausdruck zur Verfligung. Sie
kénnen liber das Dropdown-Menii@) die angezeigten Spalten ihrer
Mitarbeiterauswertung auswahlen. Die Spalte Abteilung€) zeigt ihnen die
zuvor gewdhlten Abteilungen ihres Unternehmens an.

Die Abteilungsauswertungen@) entsprechen den Mitarbeiterauswertungen.
Allerdings werden alle Werte fiir die Abteilung, nicht den einzelnen
Mitarbeiter, angezeigt.
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Abbildung 1: Abteilungsauswertung

Abteilung

nge Managemer :
IT-Consulting
Marketing & PR
Office
Strategieberatung

GESAMT:

151.50
325.50
265.50
442.50
355.50
1540.50
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SA

86.50
232.50
183.00
326.00
253.00

1081.00

9.00
20.00
17.50
39.50
30.00

116.00

AZ

93.00
236.60
182.70
334.00
256.70

1103.00

S Aktualisieren

Uso

5.00

5.00

98.00
236.60
182.70
334.00
256.70

1108.00

BNA

65.00
93.00
82.50
116.50
102.50
459.50

GIBA

163.00
329.60
265.20
450.50
359.20
1567.50

X

in %

60.1%
71.8%
68.9%
74.1%
71.5%
70.7%

E

15

11.50
4.10
-0.30
8.00
3.70
27.00

]

v ZA

250 10.50
4.50

6.00
6.00
2.50 27.00

Came
-

n %, TS, ZU, ZA, AS, UT, FT, KT

AS

-128.90
56.10
30.50
20.93
33.30
11.93
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