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Allgemeine Funktionen

Aktivieren des Multiuserzugangs

Wenn Sie eine zentrale Hardware verwenden wollen, {iber die mehrere Mitarbei-
ter lhre Arbeitszeit erfassen kdnnen, bendtigen Sie einen Multiuserzugang. Sie
kdnnen fiir den Multiuserzugang jede beliebige Hardware verwenden, z.B. ein
Tablet als Terminal im Eingangsbereich. Die einzige Voraussetzung ist ein Web-
browser mit Internetzugang. Uber den Multiuserzugang konnen alle im System
angelegten Mitarbeiter ihre Zeiten erfassen.

Um den Multiuserzugang zu aktivieren, wahlen Sie den Meniipunkt Accountver-
waltung und dann den Tab Multiuser @ aus. Klicken Sie auf Neuen Multiuser
anlegen @. Um lhren Benutzernamen zu dndern, klicken sie doppelt in das Feld
Benutzername ©. Mit einen Klick auf das griine Hikchen @ kdnnen Sie einen
Multiuserzugang deaktivieren und aktivieren.
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Viele Nutzer - ein Zugang!
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Der Multiuser-Zugang ermaglicht eine Mehrbenutzer-Losung bel nur einem Hardware-Zugang.
D3s heilst, Sie benotigen nur ein Gerat, auf dem sich alle Mitarbeiter ein- und ausloggen konnen -

einfacher geht es nicht!

AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, fur verschiedene Zugangsbereiche eigene Multiuser mit

eigenen liegen. Di

Tatigkeiten arbeiten.

Zugangadaten far den Multiuser Zugang:

Utk https:i/go timetac.comihrefirma

Zugeordnete Mitaroeicer
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Login und Logout

Rufen Sie die Adresse https://go.timetac.com/[Accountname] in Ihrem Bro- Ct\
wser auf. Geben Sie Benutzernamen und Passwort @ in das Login-Fenster ein. lme
Bestatigen Sie den Login, indem Sie auf Einloggen @ tippen. [

Passwort:

()

Haben Sie Ihe Passwore vhrgessen? Kiicken Sie hie

Grundsatzlich ist kein manuelles Logout aus dem Multiuserzugang erforderlich.
Falls Sie den Multiuserzugang dennoch abmelden mdéchten, z.B. in betriebsfrei-
en Zeiten, tippen Sie einfach wie gewohnt auf Abmelden ©.

Wir empfehlen Ihnen, die Login-Daten flir den Multiuser automa-
tisch zu speichern und die Website als Startseite im Browser des
Gerdts festzulegen, auf dem der Multiuserzugang lauft.
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Einrichten des Multiuserzugangs

Im Multiuser Menii erhalten Sie folgende Informationen bzw. Einstellungsmog-
lichkeiten: Sie sehen den Benutzernamen und das Passwort @ des Zugangs
ein. Mit einem Klick in die Spalte Zugeordnete Mitarbeiter @ konnen Sie dem
Multiuser Mitarbeiter zuweisen. Mit dem TimeTac Multiuserzugang konnen lhre
Mitarbeiter lhre Arbeitszeit ganz einfach auch auf verschiedene Tatigkeiten er-
fassen. In der Spalte Zugeordnete Titigkeiten € konnen Sie so Aufgaben wih-
len, welche via Multiuser gestartet werden konnen. Optional kénnen Sie zur Ta-
tigkeit das zugehorige Projekt anzeigen lassen, indem Sie die Checkbox in der
Spalte Zeige Projekt @ aktivieren.

Projekte werden nur angezeigt, wenn das Modul Projektzeit-
erfassung aktiviert ist.
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Im Multiuserzugang sehen Sie abwesende Mitarbeiter @ als auch die Tatigkeit,
an welcher ein anderer gerade arbeitet @. Damit man sich am Multiuser einglog-
gen kann, reicht es auf das eigene Namensfeld in der Benutzeroberflache zu tip-
pen. Beim erstmaligen Einstieg werden lhre Mitarbeiter aufgefordert, sich einen
Pincode @ auszusuchen. Sobald die Mitarbeiter ihren eigenen Pincode bestétigt
haben, konnen Sie sich damit ab sofort einloggen.
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Pincode andern
Sie besitzen noch den Standard-Pincode "0000". Bitte
wahlen Sie einen neuen Pincode fur Ihren Zugang.
Benutzer: Steiner Sophie
Alter Pincode:

Neuer Pincode:

Neuen Pincode wiederholen:
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Funktionen fiir Mitarbeiter

Die Zeiterfassung starten/stoppen
Um die Zeiterfasssung zu starten, wahlen Sie einfach Ihren Namen auf der Be- R E——
nutzeroberfliche des Multiuserzugangs aus @. Sie werden nun aufgefordert Pin Code:
lhren Pincode @ einzutragen. Sobald Sie Ihren eigenen Pincode bestitigt ha-
ben, konnen Sie mit der Zeiterfassung starten.
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Wenn Sie eingeloggt sind, sehen Sie die lhnen zugeordneten Aufgaben. Mit
einem Klick auf eine Aufgabe @ starten Sie die Zeitbuchung. Nachdem Sie die
gewiinschte Aktion ausgefiihrt haben, melden Sie sich bitte mithilfe des entspre-
chenden Buttons ab @. Um die Zeiterfassung zu stoppen, loggen Sie sich ein-
fach erneut ein und tippen auf die bereits gestartete Aufgabe. Ebenso kénnen
Sie eine andere Aufgabe starten oder Pausenzeit verbuchen.
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Zeitbuchungen und Arbeitsnotizen

Beim Multiuserzugang besteht die Moglichkeit, zu jeder Zeitbuchung eine No-
tiz hinzuzufiigen. Dafiir tippen Sie einfach auf Arbeitsnotiz @, sobald die ge-
wiinschte Tatigkeit aktiv ist. Sie konnen jetzt alle gewlinschten Informationen
eingeben @. Tippen Sie auf Speichern, um die Arbeitsnotiz anzulegen.

Alle Arbeitsnotizen kdnnen in der Web Anwendung ab-
gerufen werden.

Durch die Schaltfliche Zeitbuchungen @, konnen Sie lhre bereits erfolgten
Zeitbuchungen fiir den aktuellen Tag iiberpriifen @. Sie sehen sowohl die Start-
und Endzeit als auch die Dauer. Bei aktivierter Projektzeiterfassung sehen Sie
neben dem Aufgabennamen das dazugehérige Projekt.
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Zeitbuchungen fur aktuellen Tag

108.2020 (3 Elemente)

15



Urlaubsverwaltung

Wenn das Modul Urlaubsverwaltung aktiviert ist, konnen Sie und lhre Mitarbeiter
auch verschiedene Abwesenheiten liber den Multiuserzugang beantragen. Nach-
dem Sie sich eingeloggt haben, tippen Sie auf Urlaubsverwaltung @.

Nun konnen Sie Urlaub, Zeitausgleich, Krankenstand oder Sonstige Abwe-

senheiten @ mit einem Klick beantragen. Der Multiuserzugang zeigt Ihnen lhren
Urlaubsanspruch sowie Ihre vorhandenen Uberstunden ©.
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Urlaubsverwaltung

Meyer Hubert
Urlaubsibersicht
01.01.2020 bis 31122020

Urlaub eintragen Zeitausgleich eintragen
Krankenstand eintragen Sonstige Abwesenheit eintragen

SchiieBen
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