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1 Allgemeine Funktionen
Login und Logout

» Zugang fur: 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. Bestitigen 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 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
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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 ®
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1 Allgemeine Funktionen

Account-Einstellungen

» Zugang fiir: Manager

Im Menii Einstellungen@) finden Sie unter Account-Einstellungen® alle
wichtigen Einstellungen fir Ihren TimeTac-Zugang.

Benutzerdaten

Unter den MenUpunkten Ansprechpartner/Firma, Adressdaten und

Erreichbarkeit € kdnnen Angaben zu Rechnungsadresse, Benutzerdaten etc.

geandert werden.

'/ Hinweis: Fir die korrekte Abrechnung von TimeTac sollten Sie hier
unbedingt direkt nach dem Freischalten Ihres Accounts die UID@) lhres
Unternehmens eintragen.

Rechnungen

Unter dem Meniipunkt Zahlungsart@ finden Sie alle Einstellungen fiir ihre
Abrechnung.

Firmelogo

Sie haben die Moglichkeit Ihr eigenes Firmenlogo in TimeTac einzufiigen.
Klicken Sie dazu auf Firmenlogo hochladen@®.

PNG-Format mit einer H6he von mindestens 70px hoch.

% Hinweis: Um optimale Qualitat zu erreichen laden Sie bitte eine Datei im

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Die Accountverwaltung
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@ Zeitbuchungen @
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Firmenlogo hochladen

Ansprechpartner / Firma

3

E Planung @
] Auswertu @ Anrede*

Vorname:*
&} Einstellungen @
Nachname:*
5 Benutzereinsteliungan
0 Firma:*
# Benurzerverwaltung
il Auswertungsberechtigungen UIDAUSEIdNr.:

4 Historie Benutzerverwaliung

Adressdaten
Droreiungen StralZe und Hausnr.:*
tandigkeiten
{5) Account-Einstellungen PLZ*
) Accountverwaltung /
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2 Multiuser
Land:*
[ Kontakt

Erreichbarkeit
E-Mail:*

E-Mail Buchhaltung 1:
E-Mail Buchhaltung 2:
Rechnung per Mail:
Telefon:

Fax:

Zahlungsart
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und sicher cbertragen.
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Max
Mustermann
Musterfirma
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Musterstrall
2010
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Osterreich

mustermann@musterfirma.at
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D
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©
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Sicherheitscode:*
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2 Funktionen als Mitarbeiter Came
Das Da Sh boa rd Abbildung 1: Das Dashboard der Projektzeiterfassung fiir Mitarbeiter b
a — | ® o

Came

» Zugang fiir: Mitarbeiter

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@, sehen Benachrichtigungen©) der
fiir Sie zustandigen Manager, lhre Todos@ und die Ubersicht:Stunden pro
Hauptprojekt@.

Das Seitenmenii

Im Seitenmenii@ finden Sie alle Meniipunkte von TimeTac. Sobald Sie einen - B T T T
Menipunkt 6ffnen, sehen Sie alle zugehdrigen Details und Optionen. b

Das Kopfmenii

Im Kopfmenii@) sehen Sie alle gerade gedffneten Registerkarten — nach dem
Start sind dies Dashboard, Projekte & Aufgaben, Aufgaben: LiveStart, Kalender
und Zeitbuchungsliste.

Mit Neustart@) kénnen 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.

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung Seite 4 von 30



2 Funktionen als Mitarbeiter

Die Zeiterfassung starten/stoppen—1

» Zugang fiir: alle

Die Zeiterfassung mit der TimeTac Projektzeiterfassung funktioniert durch
definierte Aufgaben. Diese sollten mit konkreten Tatigkeiten in lhrem
Unternehmen verkniipft sein. Um die Zeiterfassung zu starten, gibt es vier
unterschiedliche Moglichkeiten:

e die Schnellstartleiste @)

e die Registerkarte LiveStart@

e die Todos im Dashboard €

e das Menii Projekte&Aufgaben@)

Immer gilt: Sobald Sie eine neue Aufgabe starten, stoppt die Zeiterfassung fiir
die alte Aufgabe und die Zeiterfassung fiir die neue Aufgabe beginnt! Welche
Aufgabe gerade lduft, sehen Sie in der Statuszeile@ in der Schnellstartleiste.

@ Tipp: Uber die Option Arbeitsnotiz hinzufiigen@ konnen Sie laufende
Aufgaben mit einer Notiz versehen.

Die Zeiterfassung mit der Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste ist die rascheste Moglichkeit, eine Aufgabe zu starten.
Sie kdnnen hier direkt nach Aufgaben suchen. Dafiir miissen Sie nicht den
genauen Namen der Aufgabe wissen — ein Teil des Namens genligt.

Geben Sie einfach einen Teil des Namens ein (min. drei Zeichen)@). lhnen
werden dann alle Aufgaben angezeigt, die diese Zeichenkombination
enthalten.

Mit einem Klick auf die gewiinschte Aufgabe @) starten Sie die Zeiterfassung.
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Abbildung 1: Die Zeiterfassung — Ubersicht
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Abbildung 2: Die Schnellstartleiste
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Die Zeiterfassung starten/stoppen — 2

» Zugang fiir: alle

Die Zeiterfassung liber die Registerkarte LiveStart und das Menii Aufgaben

Wihlen Sie die Registerkarte Aufgaben:LiveStart@).Sie kénnen hier
unterschiedliche Filter@ fiir die Aufgabenanzeige auswahlen. Uber das
Dropdown-Menii€) kdnnen Sie die angezeigten Aufgaben variieren. Die
Standardanzeige ist Meine Favoriten. Mit einem Klick auf die gewiinschte
Aufgabe @) starten Sie die Zeiterfassung.

Favoriten& Todos zuordnen

Klicken Sie im Menupunkt Projektverwaltung auf Meine Favoriten und
Todos@). Filtern Sie die Aufgaben nach Wunsch iiber das
Dropdown-Menii@. Aktivieren Sie die passende Checkbox@).

@ Tipp: Alle Todos kénnen Sie ganz bequem (iber das Dashboard starten.

Die Zeiterfassung liber die Projektplanung

Klicken Sie in Projekte & Aufgaben@) auf den Play-Button€) neben der
gewlinschten Aufgabe.

Die Zeiterfassung stoppen

Um die Zeiterfassung zu beenden, loggen Sie sich Giber Abmelden aus

AAchtung: Ein einfaches SchlieBen des Browserfensters stoppt die
Zeiterfassung nicht! Die Zeiterfassung lauft in diesem Fall im Hintergrund
weiter.

TimeTac Kurzanleitung
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Abbildung 1: Zeiterfassung mit LiveStart

SRRV NEELE | (B) Aufgaben: LiveStart @ Zeitbuchungsliste
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Aligemeine Aufgaben Strategieberatung

Abbildung 2: Favoriten & Todos zuordnen

< I & Projekte & Aufgaben ® = Aufgaben: LiveStart || I8 Kalender | @ Zeitbuchungsliste [SSRINERINEWL LY

£ Aktualisieren
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Favorit Todo
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Abbildung 3: Zeiterfassung liber die Projektplanung

[SLE A NEUM O Aufgaben: LiveStart w @ Zeitbuchungsliste

Allgemeines, Details, Bernerkungen,

Projekte/Aufgaben
[7] Projektverwaltung @ Keine Selektion!
{2} 2 Allgemeine Aufgaben

=] Projekte & Aufgaben E‘ 20Me m

(O Meine Favoriten und Todos )
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3.2 Verwaltung
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Allgemeines
[E] Projektverwaltung Projekie/Aufgaben Todo fiir
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[=] Projekte & Aufgaben

£ Meine Faveriten und Todos

Alle Projekte
{8 2 Aligemeine Aufgaben
= 30ffice
3.1 Rechnungswesen & Cantrolling Hofer Christian
3.2 Verwaltung Hofer Christian, Eis
3.3 Personalmanagement Hofer Christian, Eis
3.4 Personalverrechnung Hofer Christian

3.5 Recht & Finanzen Hofer Christian, Eis

@@@@@i

3.6 IT & Adminstration

5] 4 Marketing & PR

Hofer Christian

Seite 6 von 30



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 eine
Zeitbuchungsanderung 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 Zeitbuchung veréndern©). Sie
kdnnen jetzt im Popup- Fenster Start- und Endzeit andern. Im Textfeld @) ist
Platz fiir eine Begriindung. Fertig? Klicken Sie auf Zeitbuchung veréndern©!

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.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Das Menii Zeitbuchungsliste

Bime

@ zeitbuchungen

Melanie Muster Monat

Abteilung  Mitarbeiter Aufgabennam  Datum

3 Kalender
@ Zeitbuchungsliste
= Antragsverwaltung

=, . Melanie Muster Allgemeine Aufg 09.05.2016
Anderungshistorie

] Mitarbeiter: Melanie Muster (9 Elemente)

Melanie Muster Allgemeine Aufg 09.05.2016

Abbildung 2: Zeitbuchungen bearbeiten

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

01.052016 | 31.05.2016 Cc

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
. %@ e I: @ 09:00
B @

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
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Ca me
Abbildung 1: Der Kalender

(@) B EEEl @ Zeitbuchungsliste | Bl Stundenabrechnung

09.05.2016  15.05.2016 G Zeitbuchungen

Zeitbuchungen verwalten - Kalender 1

@ Max Mustermann Woche ﬁ Pausenregelun

» Zugang fiir: Mitarbeiter

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 Dropdown-Menii Tag-Woche-Monat@).

Zeitbuchungen teilen, einfiigen und I6schen

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 festlegen ob die
Zeitbuchung davor oder danach 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!

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

TimeTac Kurzanleitung

@) Zeitbuchungen @

'3 Kalender
@ Zeitbuchungsliste
8E Antragsverwaltung

TimeTac Projektzeiterfassung

Mai 9,

0600

0700 07-00 - 10:00 Datenerhebung
07:30 - 11:30 Plan Erstellung

08:00

09:00

10-00 - 1030 Pause
10-30 - 16:00 Datenerhebung

10:00

11:00
11:30 - 12:15 Pause

Bl 1215 - 19:00 Plan Ersteliung. 7

13:00

14:00

Zeitbuchung teilen

Die 10 Mit 11

07:30 - 11:00 Allgemeine Aufgabe

" Zeitbuchung teilen
O Zeitbuchung |8schen
@ Pause einfugen
> Pausenregelung
D Zeitbuchung davor einfligen
« Zeitbuchung einfigen
‘@ Zeitbuchung danach einfigen

()

Aufgabe: | Allzemeine Aufgabe)
Datum: 11.05.2016 [0 10:00 11:00 11.05.2016
Dauer: 60 Minuten (_)vom Beginn (®) vom Ende

Zeitbuchung teilen

Abbrechen
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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 gewlinschten
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
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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 —

Verschieben nach 10.05.2016 11:30 Andern nach 11:31-15:00

Abbildung 2: Neue Zeitbuchung beantragen

it 11 Neue Zeitbuchung hinzufligen

Aufgabe:

Datum: 08:30 15:00 12.05.2016

Neue Zeitbuchung beantragen Abbrechen

ke

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

Zeitbuchungen verwalten — Stundentabelle

» Zugang fiir: Mitarbeiter

Allgemeine Infos zu Stundentabelle

Die Stundentabelle ist besonders praktisch, wenn Sie Zeiten nachtraglich

erfassen mochten. Die Beginn- und Endzeiten werden automatisch durch das

System festgelegt.

W Hinweis: StandardmaRig ist die Stundentabelle nicht freigeschalten.

Nachtragliche Zeiterfassung fiir einen Mitarbeiter

Wihlen Sie im Menii Zeitbuchungen die Stundentabelle@). Den angezeigten
Zeitraum konnen sie (iber die Datumsleiste @ andern. Klicken Sie auf ein
Projekt€), um die zugeordneten Aufgaben anzuzeigen.

Zeiten erfassen Sie, indem Sie die Stunden am gewiinschten Tag bei der
entsprechenden Aufgabe eintragen. Dafiir klicken Sie einfach in die jeweilige
Zelle (Bsp.@)). Sie kénnen ganze Zahlen und Kommawerte eingeben (z.B.
6.75). Die Werte werden sofort gespeichert und lassen sich beliebig
Uberschreiben.

'/ Tipp: Bei einem Rechtsklick auf eingetragene Stunden 6ffnet sich das

© Arbeitsnotizen, Spesen und ob die Aufgabe verrechenbar ist, erfassen
kdnnen.

Kontextmend, iber das Sie mit der Option Arbeitsnotiz hinzufiigen/bearbeiten

TimeTac Kurzanleitung

TimeTac Projektzeiterfassung

Came

Abbildung 1: Nachtrdgliche Zeiterfassung anzeigen

() B

Eismann Markus Woche 09.05.2016 = 15.05.2016

@ Zeitbuchungen

Alle Aufgaben 3 Aktualisieren

"3 Kalender

(@) zeitbuchungsliste Projekte/Aufgaben 9 0 1" 12 13

ﬁstundentabelle Keine Selektior
= Antragsverwaltung Tagessumme:
8} 2 Mligemeine Aufgaben

] 3 Office 9.0 85

=] 4Marketing & PR 1.0
[=] ©Greengate Energy
=] 7 Saveurs Fleury
=] 9 Kleinprojekte
[] 9.1 Fiedler & S6hne - IT-Consulting

Abbildung 2: Kontextmenii

1.00

{4 Arbeitsnotiz hinzufiigen/bearbeiten
[]El) Arbeitsnotiz [6schen

14

@ a Q Stundentabelle

&

15 Summe

5.0
17.5

1.0

27.0
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2 Funktionen als Mitarbeiter Ca me

Projekte u nd Aufga be n verwa Ite n A:b/ldung 1: Projekte & Aufgacsen verwalten N .
A Projekte & Aufgaben 3
Zeige abgeschlossene Projekte/Aufgaben  Allgemeines
Allgemeines
» Zugang fiir: Mitarbeiter Frojeieeliutezben Kunde Jodofir Proekioter Zgibeschd PR
Alle Projekte
. {5} 2 Allgemeine Aufgaben
Allgemeine Info 21 Algemmeine Aufgabe ® Eismann Markus
£33 22 Besprechung ® Mustermann Max
Ein Projekt entspricht einem Ordner fur Aufgaben und Unterprojekte. Die . e g A
Darstellung erinnert an den Windows Explorer. In Projekte & Aufgaben SELLC
4 Marketing & PR
@ sehen Sie alle Projekte und Aufgaben, die in Ihrem Unternehmen fiir Sie ST GreengaeEvry

=] 7 Saveurs Fleury Saveurs Fleury

freigegeben wurden.

| 9Kleinprojekte

Als Mitarbeiter konnen Sie Gber die Projektplanung die Zeiterfassung starten,
haben aber nicht das Recht, Projekte oder Aufgaben zu bearbeiten, zu |6schen
oder zu verschieben. Die Buttons sind daher ausgegraut und nicht anwahlbar.

Abgeschlossene Projekte anzeigen

Falls Sie bereits abgeschlossene Projekte/Aufgaben einsehen méchten, klicken
Sie auf Zeige abgeschlossene Projekte/Aufgaben@. Das Projekt bzw. die
Aufgabe erscheint jetzt wieder in der Projektplanung.

W Hinweis: Das Bearbeitungsrecht fiir Projekte und Aufgaben kann von
Managern an Mitarbeiter vergeben werden. Falls Sie tber ein
Bearbeitungsrecht fiir Projekte und Aufgaben verfiigen, lesen Sie bitte im
Kapitel Projekte und Aufgaben verwalten fir Manager weiter.

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung Seite 11 von 30
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Auswertungen

» Zugang fiir: Mitarbeiter

Statistik abfragen

Unter dem Meniipunkt Auswertungen@ kénnen Sie immer aktuelle Daten
Uber lhre Arbeitszeit erfahren. Sie sehen jederzeit wie viele Arbeitsstunden Sie
in einem bestimmten Zeitraum geleistet haben.

Es stehen lhnen unterschiedliche Auswertungen zu Verfiigung. Die Auswabhl
erfolgt tiber das Dropdown-Menii@. Als Auswahlvarianten haben sie
verschieden Méglichkeiten wie z.B. nach Mitarbeiter und Datum€) zu
Verfligung. TimeTac richtet gerne auf Wunsch benutzerdefinierte
Auswertungen@) fiir ihre Firma ein. Mit einem Klick auf den gewiinschten
Button erhalten Sie den entsprechenden Report. Die gesamte

Auswertung kann als Datei exportiert werden@. Die Daten stehen als .xml,
Xls, .csv, .pdf oder als Ausdruck zur Verfligung.

Zeitraum d@ndern

Sie haben jederzeit die Méglichkeit, iiber Tag-Woche-Monat(@ oder die freie
Datumsauswahl@) einen Zeitraum auszuwihlen, fiir den Sie die geleistete
Arbeitszeit anzeigen méchten — so haben Sie den aktuellen Stand der
Arbeitszeit immer voll im Blick.

Kriterien festlegen

Neben dem Datum kdnnen Sie noch weitere Kriterien@) fiir die Statistik
festlegen: Welche Daten ausgewahlt werden sollen (Soll/Ist-Ansicht), welches
Projekt bericksichtig werden soll, welcher Kunde und welche Aufgabenart.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Auswertungen

@ Zeitbuchungen

E F‘r‘JL‘l«Ln.—_‘l'.ﬂ.';iILUlD

olil Auswertungen

Mitarbeiter

Tag Woche = Monat

Startdatum:  01.05.2016
Enddatum:  31.05.2016
Auswertung: nach Mitarbeit:
Abteilung:
Mitarbeiter:  Eismann Marku
Projekt:

Kunde:

Aufgabenart:

Verrechenbar: Alle Stunden

= Projektauswertungen:

Projekt-, Mitarbeiter, Kunden-
Aufgabenartauswertung

nach Mitarbeiter und Datum
nach Projekt und Mitarbeiter
Planungsauswertung
Planauswertung Detail

Projektbaumauswertung

nach benutzerdefinierte Felder

TimeTac Projektzeiterfassung

O

O

Abbildung 2: Auswahl Projektauswertungen 9

O]

Hauptprojekt

~ Eismann Markus

Kleinprojekte
Marketing & PR
- Office

~ Saveurs Fleury

tlme

B ) il Auswertungen: nach Mitarbeiter und Datum
Pivot mit Zwischensummen x E @

Datum Arbeitsnotiz Dauer
112,50
16.05.2016 00:00-01:00 Klelnprojekte: Fiedler & Sahne - IT-Consulting 1.00
10.05.2016 17:30-18:30 Marketing & PR: Akquise 1.00
57.80
02.05.2016 08:00-17:18 Office: Rechnungswesen & Controlling 8.80
03.05.2016 08:00-17:00 Office: Rechnungswesen & Controlling 8.00
09.05.2016 08:00-18:00 Office: Rechnungswesen & Controlling 9.00
10.05.2016 08:00-17:30 Office: Rechnungswesen & Controlling 8.50
16.05.2016 08:00-17:30 Office: Rechnungswesen & Controlling 8.50
17.05.2016 08:00-00:00 Office: Verwaltung 6.50
18.05.2016 08:00-16:30 Office: Verwaltung 8.50
5270
04,05.2016 08:00-17:00 Saveurs Fleury: Auftragsklarung & Zielsetzung 8.00
05.05.2016 08:00-18:00 Saveurs Fleury: Auftragsklarung & Zielsetzung 9.00
06.05.2016 08:00-17:42 Saveurs Fleury: Auftragskidrung & Zielsetzung 8.70
- 11.05.2016 9,00

08:00-12:00 Saveurs Fleury: Angebot
12:00-18:00 Saveurs Fleury: Ist-Analyse

0

—0
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2 Funktionen als Mitarbeiter

Personliche Einstellungen

» Zugang fiir: Mitarbeiter

Personliche Einstellungen einsehen
Als Mitarbeiter kénnen Sie iiber lhren Profilbutton Einstellungen éndern €)
und lhre personlichen Einstellungen einsehen und andern.

Personliche Einstellungen bearbeiten

Im Eingabefeld @ fiir die persénlichen 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

Keine Zeitbuchung... | 00:00:00 | v @

Came

Max Mustermann

Abbildung 1: Die persénlichen Einstellunge

CQE

TimeTac Projektzeiterfassung

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

Das Dashboard

» 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@, sehen die Benachrichtigungen©)
Ihrer Mitarbeiter, sehen auf einen Blick die gearbeiteten Stunden pro

Mitarbeiter @ und sehen auch die gearbeiteten Stunden pro Hauptprojekt©.

ime

@ Zeitbuchungen
=] Projektverwaltung
il Auswertungen

{8 Einstellungen

[=] Benutzereinstellungen

2 Dashboard =}

Kurznachrichten

Unternehmensweite Nachrichten, N

[ 1305161046  Sturm Christopher

[ oros161057  Mustermann Max

Abbildung 1: Das Dashboard der Projektzeiterfassung fiir Manager

Mit Kollegin Engel
am IT-Meetingin
NRW; sind beide
mobil erreichbar

Kollege Heinz traut
sich - herzliche
Gratulation & ein

tlme

Mustermann Max

®
Ba 0 |

Benachrichtigungen I~

Offene Zeitbuchungsantrage, Sonstig > Aktualisieren

s
® vor2sa Eismann Markus Besprechung
@ vorasa Ersmann Markus Personalmanageme ()

@ ® vapsrs1a3  Kaiser Sebastian Auftragsklsrung &2 O)

(®) 0404160836  Hofer Christian Besprechung

. Benutzerverwaltung gelungenes Fest!
i Auswertungsberechtigungen B\wﬂé bis 6. Juli
Das Seitenmenti 2, Hisorie Benuizerverwaluung B e oo v v
1 Abteilungen
£ zustandigkeiten Seite 1 wvon 1 Ansicht 1-7va Seite 1 von 1 Ansicht 1-4vo
Im Seitenmeni@ finden Sie alle Meniipunkte von TimeTac. Sobald Sie einen 5 vorlsgen
- Ubersicht: Stunden pro Mitarbeiter Ubersicht: Stunden pro Hauptprojekt
Y ~ H Ari H H ACCOUN('E\ns(e“uﬂgeﬂ
Menupunkt Offnenl SEhen Sle a”e Zugehorlgen Detalls und Optlonen' Monat 01052016  31.05.2016 C Monat 01.052016 31.05.2016 G Gruppiert nach 1. Ebe
Mitarbeiter AZ BNA GIBA TS AS (Std) » ¥ - - r
Das Kopfmenu Engel Michaela s200  oooh szooh s200h 22390 [ A FKeinprojeice 7 Saveurs Fleury. S Bachmayr & Co
Kaiser Sebastian 66.00 000h 6600h B6.00h I<"'-’-"- Projekt Verrechen NichtVerr Gesamtar Verrecher Zieldauer
. . . . Steiner Sophie 6750 000h 6750h 6750h 224.00- 9 Klsinprojekte 26840h  000h 26840h  100.0% 200.00 h
Im Kopfmenii@) sehen Sie alle gerade gedffneten Registerkarten —nach dem lehnerterwg 5000 ooon soooh moon 2600l | sohammperger 0430k 000k 430k  1000% 26000h L ¥
ae_sa anns assns as_sas Rina BN

Start sind dies Dashboard, Projektplanung und Aufgaben: LiveStart.

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.

TimeTac Kurzanleitung

TimeTac Projektzeiterfassung
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3 Funktionen als Manager

Projekte und Aufgaben verwalten -1

{5 Neues Projekt E Aufgabe/Projekt [6schen
ifgaben
Kunde

» Zugang fiir: Manager

Alle Projekte
» N . . . . . {é} 2 Allgemeine Aufgaben
Ein Projekt entspricht einem Ordner fir Aufgaben und Unterprojekte. Die = w;w ’
Darstellung erinnert an den Windows Explorer. Mit Hilfe von Projekten £5 &Marketing 2. PR

i 5Bachmayr & Co. Bachmayr & Co.

konnen Sie das Aufgabenmanagement optimal organisieren.

6 Greengate Energy Greengate Energy

7 [

7 Saveurs Fleury Saveurs Fleury

8 Johann Berger Johann Berger

Neues Projekt anlegen

9 Kleinprojekte

Ol O ¢

10 Neues Projekt

Waihlen Sie in Projekte & Aufgaben@), Neues Projekt. Geben Sie in das
Eingabefenster Details€) den Projektnamen und das iibergeordnete Projekt
ein. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie weitere Details festlegen, z.B. Kunde oder
Deadline. Mit einem Klick auf Speichern legen Sie das neue Projekt an.

[Z] 10.1 Neue Aufgabe (®

Neue Aufgabe anlegen

Klicken Sie auf Neue Aufgabe@). Geben Sie in das Eingabefenster Detai:‘gememes
Details@den Aufgabennamen und das iibergeordnete Projekt ein. Wenn Sie Projektmame: | Newes Projekt
Kunde:

mochten, konnen Sie weitere Details festlegen, z.B. Kunde oder Deadline. Sie
kénnen die Aufgabe auch zum Todo@ fiir einen oder mehrere Mitarbeiter

Projektleiter:

Zugriffsbeschrankung:
machen.
Im Punkt Details @ kdnnen sie Einstellungen vornehmen zu Dauer, Prioritit, Bemerkungen
Details

Aufgabenart und Aufgabentyp.

Sollzeit automatisch berechnen:

Der Punkt Finanzen@) erméglicht es lhnen festzulegen, ob eine Aufgabe Dater: 0 Stunden
verrechenbar ist, wie hoch die internen Kosten pro Stunde sind und welchen s °
Restdauer: 0

Umesatz ihre Firma pro Stunde mit der Neuen Aufgabe erzielt.

' Tipp: Sie kdnnen neue Projekte und Aufgaben auch anlegen, indem Sie ;ld.hs“

einen Rechtklick in der Projektplanung machen. Daraufhin 6ffnet sich das Startdatum:

Kontextmendi, u.a. mit den Optionen Neues Projekt und Neue Aufgabe. i e ——
Benutzerdefinierte Eigenschaften v

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung

Abbildung 1: Neues Projekt anlegen
A 5 Projekte & Aufgaben

Reunig Elena

Kaiser Sebastian

Details
Allgemeines
Aufgabenname:
Kunde:

Todo fur
Mitarbeiter:

Bemerkungen
Details

tlme

B 0
[5] Neue Aufgabe  Allgemeines =
Allgemeines
Projektleiter  Zugriffsbeschrankung  Dorozer mit

Zugriff

s|ezag

Mustermann Ma:

Mustermann Ma:

Neue Aufgabe

0
O

Dauer: 0 stunden
Ist Std.: 0
Restdauer: 0
Prioritat: Normal
Aufgabenart:
Aufgaben Typ: Arbeitszeit
Favorit O
Abgeschlossen: O
Deadline:
Startdatum:
Benutzerdefinierte Eigenschaften
Finanzen
Verrechenbar: =}
Interne Kosten pro | ¢
Stunde:
Umsatz pro Stunde: | 0
Bestehende Zeitbuchungen o

uberschreiben:
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3 Funktionen als Manager

Projekte und Aufgaben verwalten - 2

» Zugang fiir: Manager

Projekte und Aufgaben erstellen

Bewegen Sie die Maustaste auf das gewiinschte Projekt bzw. die Aufgabe.
Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii@). Je nachdem, ob Sie ein
Projekt oder eine Aufgabe ausgewahlt haben, steht Ihnen jetzt die Option
Neues Projekt@ bzw. Neue Aufgabe€) zur Verfiigung. Mit einem Klick
gelangen Sie in das gewiinschte Eingabeformular. Sie kénnen jetzt alle
Projekt- bzw. Aufgabenangaben dndern.

Projekte und Aufgaben I6schen

Bewegen Sie die Maus iiber das gewiinschte Projekt bzw. die Aufgabe. Offnen
Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii€). Wihlen Sie Aufgabe/Projekt
I6schen@), um das Projekt bzw. die Aufgabe zu entfernen.

Projekte und Aufgaben abschlieBen

Bewegen Sie die Maus auf das gewiinschte Projekt bzw. die Aufgabe. Offnen
Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii€). Wahlen Sie Aufgabe/Projekt
abschlieffen@©), um das Projekt bzw. die Aufgabe abzuschlieRen.

Zugriffsbeschrankungen vergeben

Sie kdnnen jederzeit eine Zugriffsbeschrankung@ fiir ein Projekt festlegen,
entweder, wenn Sie ein Projekt neu anlegen, oder wenn Sie ein Projekt
bearbeiten. Bei einer Zugriffsbeschrankung haben nur ausgewahlte
Mitarbeiter Zugriff@ auf das Projekt, seine Unterprojekte und Aufgaben.

W Tipp: Mit einem Mangerzugang haben Sie automatisch Zugang zu allen
Aufgaben und Projekten.

Came

Abbildung 1: Das Kontextmenii

A =7 Projekte & Aufgaben | f(») 3 ()
{53 Neues Projekt [Z! Neue Aufgabe  Allgemeines =
Allgemeines
Pl Kunde Todo fur Projektleiter Zugriffsbeschrankung Benutzer mit

Mitarbeiter

Alle Projekte
2 Allgemeine Aufgaber‘ b

3 Office [
@ Neues Projekt

4 Marketing & PR . . .
=] Projekt kopieren
5 Bachmayr & Co ) . Reunig Elena
Aufgabe/Projekt 16schen

6 Greengate Ener:

O Ol 2

= Projekt abschlieBen

OF O &

7 Saveurs Fleury
[ Neue Aufgabe

8 Johann Berger Kaiser Sebastian

9 Kleinprojekte alle Subprojekte anzeigen

O O &

10 Neues Projekt (7) Zeitbuchungen anzeigen

[Z] 101 Neue Au il Statistik anzeigen

[ Neue Aufgabe ﬂ
Aufgabe/Projekt [6schen
Aufgabe abschlieen

©) Zeitbuchungen anzeigen

1l statistik anzeigen

Abbildung 2: Zugriffsbeschrdnkungen vergeben

Allgemeines
Projektname: Office
Kunde:

Projektleiter:

Zugriffsbeschrankung: {

Benutzer mit
Zugriff:

Keine Selektion!

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung

Zugriff

s|iea ()

N Mustermann Ma;

Mustermann Ma:
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3 Funktionen als Manager

Ku nden verwa Ite n Abbildung 1: Die Kundentiibersicht

A

(D) Zeitbuchungen
» Zugang fiir: Manager

] Projektverwaltung

— Projekte & Aufgaben

Neue Kunden anlegen 2 Meine Favoriten und Tados
) verwaltung
Um einen neuen Kunden anzulegen, klicken Sie im Meni Projektverwaltung e
auf Kunden@. Klicken Sie auf Neuer Kunde mit Webzugang @ oder Neuer et e
Kunden
Kunde©). In der Kundentabelle erscheint jetzt eine neue Zeile. Machen sie @ufgabanm‘
einen Doppelklick in eine Zelle@ um den Schreibmodus zu aktivieren. Geben

Sie jetzt zum Beispiel einfach den Kundennamen ein. Zuséatzlich kénnen Sie
auch weitere wichtige Eckdaten erfassen, z.B. die Adresse, eine
Kontaktperson, E-Mail und Telefonnummer.

W Tipp: Mit dem Webzugang kénnen Sie Ihren Kunden eingeschrankten
Zugriff auf TimeTac bieten. Ein Webzugang ermdglicht Ihren Kunden, den
aktuellen Auftragsstand selbststandig abzufragen, erhéht die Transparenz und
hat positive Auswirkungen auf die Kundenbindung.

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung

Bachmayr & Co.

Berger GmbH
Fiedler & Sthne
Greengate Energy
Gruber

Herr & Frau Klein
HLW Tiefbau
Johann Berger
Leitenberg & Jung

Saveurs Fleury

Land  Kontakt: Nachn Kontakt: Vorname Email  Tel.

Came

B 0

~
£ Aktualisieren

NZMTAKY BOKS3 &

2

X

Mobil Benutzername Passwort

D) &
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3 Funktionen als Manager

AUfga bena rten Abbildung 1: Aufgabenarten

@ Zeitbuchungen
» Zugang fiir: Manager

2] Projektverwaltung

—] Projekte & Aufgaben

Sie kdnnen in TimeTac verschiedene Aufgabenarten erstellen. Diese

2 Meine Favoriten und Todos

vordefinierten Aufgabenarten kdnnen Sie in ihren Projekten nutzen. Um eine 5 verwaltung
. . . . . Fi It d|
neue Aufgabenarten anzulegen, klicken Sie im MenU Projektverwaltung auf .,-;_Tz,:::u";?,:ren"en
1 Verschlusselte Projekte
Aufgabenarten@). B Kund
@ Aufgabenarten

Aufgabenarten hinzufiigen

Um eine neue Aufgabenart anzulegen, klicken sie auf hinzufiigen @. Es wird
eine leere Zeile angelegt. Machen sie einen Doppelklick € um die
Aufgabenart zu definieren. Um die internen Kosten pro Stunden der
jeweiligen Aufgabe festzulegen, klicken Sie doppelt in das Feld Interne Kosten
pro Stunden@. Machen sie einen Doppelklick auf das Feld Umsatz pro
Stunde@ um den Umsatz festzulegen den ihre Firma mit dieser Aufgabe pro
Stunde erzielt. Die eingetragenen Kosten und Umsétze werden fiir die
Auswertungen aller Projekte herangezogen in denen sie vordefinierte
Aufgabenarten verwenden.

Aufgabenarten l6schen
Um eine bereits angelegte Aufgabenarte zu |6schen, klicken Sie auf
l6schen@®.

Weitere Optionen

Sie haben die Moglichkeit sdimtliche schon vorhandenen Zeitbuchungen mit
den definierten internen Kosten pro Stunde und den Umsatz pro Stunde zu
iiberschreiben. Klicken sie dafiir auf das griine Hikchen@. Mit den
Dropdown-Menii @) kdnnen sie die angezeigten Spalten auswahlen.

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung

=

%) hinzufigen

rreihenfolge

)

() 16schen
Aufgabena

Programmierung
Design
Administration
Prajektmanagement
Marketing

Recht
Rechnungswesen
Recherche
Bestellbearbeitung.
Besprechung
verkauf

Allgemein

Came

B 0
£ Aktualisieren

Interne Kosten pro Stunde

5

Sortierreihenfolge, Aufgaber
Umsatz pro Stunde
0.00 @
0.00 @
.00 @
0.00 @
0.00 @
0.00 @

(ORONO]

-
S
g
QNONONG!
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3 Funktionen als Manager

Benutzer verwalten — Allgemein 1

@ Zeitbuchungen

» Zugang fiir: Manager ) Projektverwaltung
il Auswertungen
Im Menlpunkt Einstellungen — Benutzereinstellungen = Benutzerverwaltung E——
kénnen Sie alle Einstellungen zu den Mitarbeitern vornehmen. Je nach £ cemutzereinseungen
Accountkonfiguration stehen lhnen folgende Optionen zur Verfligung: | Senenenang
| Auswertungsberechtigungen
£, Historie Benutzerverwaltung
e Benutzerdaten Wrveeungen
H .. . ~% Zustandigkeiten
e Zugriffsberechtigungen und Identifikation 15 vorgen
=] Account-Einstellungen
e Kontaktdaten

e Stammdaten Details
e Zustandigkeiten & Stellvertreter
e Berechtigungen

e Finanzen, Kostenrechnung

e Benutzerdefinierte Felder

Benutzerdaten

Benutzereinstellungen andern

. . .. . . . Kontaktdaten
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 Ihren Vorstellungen Berechtigungen
andern. Mit einem Klick auf Speichern©) ibernehmen Sie die Anderungen.

Stammdaten

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

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung

2

(@ Neuen Benutzer anlegen

Personaln

MADDO1
MADO10
MADDT1
MAD012
MADDT3
MADD1A
MADD1S
MADD16
MAD0TT
MAD01E

Abbildung 1: Die Benutzereinstellung

=

Name

Nachname  Vorname

Mustermann Max

Berger
Steiner
Schmied
Kaiser
Klein
Hofer
Stifter
Eismann

Halpert

Finanzen, Kostenrechnung

Stefanie
Sophie
Valentin
Sebastian
Elisa
Christian
Anna
Markus

Jim

Mustermann Max

Zustandigkeiten & Stellvertreter

tlme

) ] 0 >

(@ Benutzerliste importieren (R Benutzer kopieren £3 Aktualisieren  Benutzerdaten

Benutzerdaten

Benumemame  Mitarbeiter Abteilung :ﬁ:;‘é”g‘f Benutzerg Sprache Pm:::;’ug""
manager Office. 01042016 [=] Manager Deutsch
berger Strategieberatung 01042016 =] Benuwer Deutsch
steiner IT-Consulting 01042016 (5] Manager Deutsch
schmied Strategieberatung 01042016 =] Manager Deutsch
kaiser Change Management 01042016 =] Benutzer Deutsch
Klein Marketing & PR 01042016 [E] Manager Deutsch
hofer Office 01042016 (S Benuizer Deutsch
stifter Office 01042016 [E] Benutzer Deutsch
eismann Office 01042016 [E] Benuizer Deutsch
halpert IT-Consulting 01042016 [E] Benuizer Deutsch
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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 Felder@). Fiir korrekte Arbeitszeiterfassung, wahlen sie mit
einen Klick auf das Kalendersymbol@) den Starttag aus. Klicken Sie auf Neuen
Benutzer anlegen@®.

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*:
Abbrechen

Neuen Benutzer anlegen

Abbildung 2 : Benutzerliste importierene

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 Projektzeiterfassung
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3 Funktionen als Manager tlme

Benutzer verwalten — Projektzeiterfassung Abbildung 1: Die Benutzereinstellungen

Details

Mustermann Max

Benutzerdaten

» Zugang fiir: Manager

Zustandigkeiten & Stellvertreter

riffsberechtigungen und Identifikation

ktdaten

Im Menii Zusténdigkeiten & Stellvertreter @ konnen Sie Einstellungen zu
Zustandigkeiten vornehmen. Mit einem Klick auf den Button@ sehen sie die Zustandigkelten & Stellvertreter

Zustandigkeiten in den jeweiligen Abteilungen. Uber das Dropdown-Menii€) Miehr Informationan in dermwed%e @

mdaten

konnen sie einen Stellvertreter eintragen. Bemerkungen kénnen sie in das Zustandigkeiten:
. . . I B -

Feld Abwesenheitsnotiz€) eintragen. e

Abwesenheitsnotiz:
W Hinweis: Um Stellvertreter zu benennen, benétigen sie eine vorhandenen ‘0
Urlaubsverwaltung rechtigungen

Finanzen, Kostenrechnung
Mehr Informationen in der Knowledge Base: @

Finanzen, Kostenrechnung

Interne Kosten pro Stunde: | 40

Sie haben die Moglichkeit verschieden Einstellungen im Menipunkt Finanzen, umsatz pro stunde: 100
Kostenrechnung@® vorzunehmen. Mit dem Punkt Fesenenee pebuehngen herschreben
Interne Kosten pro Stunden( kénnen Sie die Kosten eines Mitarbeiter

festlegen.

Speichern
Sie kdnnen den Umsatz pro Stunde @) ihrer Mitarbeiter definieren. Mit der a
Checkbox@) kénnen Sie bestehende Zeitbuchungen {iberschreiben. Die REAOEkS ) 2
eingetragen internen Kosten pro Stunde und der Umsatz pro Stunde fiir den
jeweiligen Mitarbeiter werden bei den Auswertungen angezeigt.

£ aktualisieren (5]

Abteilungsname Rolle Zeitbucl

Sete D von g Zeige 20 Elemente pro Seite

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung Seite 21 von 30



3 Funktionen als Manager

Berechtigungen verwalten

» Zugang fiir: Manager

Unter dem Meniipunkt Berechtigungen@ in den Benutzereinstellungen
kénnen Sie die Benutzerrechte eines Mitarbeiters bearbeiten. Ausgenommen
sind Zugriffsrechte auf Projekte — diese regeln Sie direkt in Projekte &
Aufgaben — und grundlegende Zugriffsberechtigungen. Letztere finden Sie in
der Benutzerverwaltung unter Zugriffsberechtigungen und Identifikation.

Menii individuell anpassen

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

Andern und Hinzufiigen von Zeitbuchungen ohne Antrag erlauben

Wenn Sie die Checkbox€) aktivieren, kann der Benutzer eigene
Zeitbuchungen in Zukunft ohne Antrag verdndern. Uber Checkbox €) steuern
Sie, ob der Benutzer auch Zeitbuchungen von ihm zugeordneten Mitarbeitern
andern darf. Bei vorhandenen Abteilungen entsprechen die zugeordneten
Mitarbeiter im Regelfall den Mitarbeitern der eigenen Abteilung.

Weitere Optionen

Uber die Checkbox@ erlauben Sie ihren Mitarbeitern das Andern von
Aufgaben und Projekten. Wenn Sie die Checkbox (@ aktivieren, sehen ihrer
Mitarbeiter die Projektauswertung aller Mitarbeiter. Eine aktivierte
Checkboxﬂ, zeigt ihren Mitarbeiter Umsatz und Kosten im Meni
Auswertungen. Mit der Checkbox@ konnen Sie entscheiden, welche
Mitarbeiter Zugriff auf die Kundenverwaltung haben.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Berechtigungen

Berechtigungen

Zugeordnete
Menlboxen:

Erlaube das Andern eigener Zeitbuchungen

Erlaube das Andern von Zeitbuchungen
zugeordneter Mitarbeiter

Erlaube das Andern eigener Planeintrige

Erlaube das Andern von Planeintrigen
zugeordneter Mitarbeiter

Erlaube Aufgaben- und Projektanderungen

Zeige Projektauswertungen fur alle
Mitarbeiter

Zeige Umsatz und Kosten in Auswertungen
Zeige MenUpunkt »Favoriten zuordnen«
Zeige MenUpunkt »Todos zuordnen«

Zeige MenUpunkt »Kundenverwaltung«
Zeige MenUpunkt »Aufgabenarten«

Zeige MenUpunkt »Benutzereinstellungen«
Zeige Tab »Statusibersicht«

Mitarbeiter kann eine Abwesenheit ohne
Vertretung eintragen.

TimeTac Projektzeiterfassung

Aufgaben, Einstellungs

=

tlme
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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 @), tiber 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 kénnen 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 Seite 23 von 30

TimeTac Projektzeiterfassung



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 Antrige 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
uﬂf! 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 Projektzeiterfassung

tlme

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

Zeitbuchungen verwalten — Liste 1 Abbildung 1: Das Menii Zeitbuchungsliste
e —— @ e wosioe [ msams G | zemmucnungny gl o L [
5 Kalender Anneiung Aufgabenname. Dacum Saan Ende  Da e Diensta;
» Zugang fiir: Manager e b T 5 o0
WOS20NE 0600 30 4sn 000 [ Q
Alle Arbeitszeiten werden in TimeTac als Zeitbuchungen gespeichert. Um sie e z
abzurufen, klicken Sie entweder im Menii auf Zeitbuchungsliste€) oder auf S 5
die Registerkarte Zeitbuchungsliste @. 2
Zeitbuchungen @ndern, 16schen und kopieren
Abbildung 2: Zeitbuchungen verdndern
!(Ilcken SI.(.E auf Z'e/tbuchU{vg ve.rander‘ne, um'Sle zu bea rbe.l.ten. Im Textfeld rinzutagen | ([l Kopieren Abteilung, Mitarbeiter, Aufgs
ist Platz fiir Notizen. Fertig? Klicken sie auf Zeitbuchung verédndern@)!
Dienstag, 10.05.2016
) . . . . . . . .
¥ Hinweis: Normalerweise miissen Sie Zeitbuchungen nicht dndern, aulRer 06:00 CTEIE T
Ihnen passiert selbst ein Fehler in der Erfassung. lhre Mitarbeiter stellen einen
Anderungsantrag. Mehr dazu lesen Sie unter Zeitbuchungen verwalten — 2. 07:00
Um eine markierte Zeitbuchung zu l6schen, klicken Sie auf das Rote Minus 08:00
Symbol @. Um die Zeitbuchung zu kopieren, klicken Sie auf Kopieren@. o - T .
Neue Endzeit: 10.05.2016 10:30

Bemerkung:

Neue Zeitbuchung erstellen 10:00

10:30 - 11:00 Pause
Klicken Sie auf Hinzufiigen@). Geben Sie die Details ins Eingabefenster @ ein. B 14:00 - 16:30 Allgemeine
. . . . .. |Aufgab
Klicken Sie auf Zeitbuchung hinzufiigen€). s | P—

i
i
i
g
i
i
i
i
i

Abbildung 3: Neue Zeitbuchung hinzufiigen

Lt
O]
Ll

G GHGIGHGHNG)

‘E’ 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

Neue Zeitbuchung hinzufugen

Mitarbeiter: Melanie Muster

einem Klick auf das entsprechende Symbol €) ist jederzeit ein Export ins Excel- Aufgabe:
) CSV- Oder PDF-Format mOghchl 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 Ca me 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 . . w 10520161700 projekts | AWP
sich dadurch die Arbeitszeit verkiirzt oder gleich bleibt. In allen anderen Féllen 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 ™

@ Zeitbuchungen @

'3 Kalender
() Zeitbuchungsliste
2% Antragsverwaltung

[ Anderungshistorie 06:00

06:30 - 10:00 Aligemeine

Aufgabe

QLN 10:00 - 10:40 Pause

10:40 - 17:00 Aligemeine

RELY Aufgabe
12:00
13:00
14:00
15:00

18:00

Abbildung 2: Pausen einfiigen

Pause einfligen

Aufgabe: Pause
Datum: 10.05.2016 15:30 16:30
Dauer: 60 Minuten

Pause einfigen

TimeTac Projektzeiterfassung

Maig, 2016

Waoche

09052016 | 15052016 (%)

Zeitbuchungen (p Pausenregelung

Die 10 Mit 11 Heute Fre 13

06:00 - 10:30 Allgemeine
Aufgabe

) Zeitbuchung teilen
@ Zeitbuchung léschen
ﬁ Pause einfigen
=) Pausenregelung
'@ Zeitbuchung davor einfligen .
fQ Zeitbuchung einfigen

@ Zeitbuchung danach einfiigen .

Zeitbuchung teilen

2

Zeitbuchung teilen

Q‘x

Allgemeine Aufgabd |

Dawm: 10052016 [ 08:30 10:30

Aufgabe:

10.05.2016

Daver: 120 Minuten (O vomBeginn @ vom Ende

Abbrechen

®

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 gewilinschten
Endzeit@). Sie kdnnen im Eingabefenster @ jetzt noch die Zeiten anpassen.
Wihlen Sie eine Aufgabe @ (Begriindung ist optional) und klicken Sie auf
Zeitbuchung beantragen@®.

Came

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

Abbildung 1: Zeitbuchungen verschieben, verkiirzen & verldngern

11:31 - 12:52 Allgemﬂ‘le
/Aufgabe

11:31 - 12:52 Allgemeine
lAufgabe —

Die 10

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

Abbildung 2: Neue Zeitbuchung hinzufiigen

Heute Fre 13

&Neue Zeitbuchung hinzuftiigen
Mitarbeiter: Melanie Muster

Aufgabe: Allgemeine Aufgabe

Datum: 12.05.2016 07:30 11:30

N

Zeitbuchung erstellen far 07:30-13.00 Neue Zeitbuchung hinzufiigen

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Projektzeiterfassung
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3 Funktionen als Manager Ca me

Zeitbuch u ngen verwa Iten — Stu ndenta bel Ie Abbildung 1: Nachtrdgliche Zeiterfassung anzeigen
Ct\lme 00:00:00 ® @ S
» Zugang fiir: Manager A s G sundeniabele
o Mustermann Max é Wache 26122006 | 01.01.2017 > (8 Alle Aufgaben isieren (5]
Allgemeine Infos zu Stundentabelle e f—— 6 b
. . . . . o qe {J stundentabelle s
Die Stundentabelle ist besonders praktisch, wenn Sie Zeiten nachtraglich Ep———— e
erfassen mochten. Sie kdnnen die nachtragliche Zeiterfassung fiir einen oder FT—
fir mehrere Mitarbeiter vornehmen. Die Beginn- und Endzeiten werden R
automatisch durch das System festgelegt. Beide Optionen funktionieren il
grundsatzlich gleich, weshalb dieses Kapitel die nachtragliche Zeiterfassung 4B
fur einen Mitarbeiter erklart. B

W Hinweis: Die nachtragliche Zeiterfassung tiber die Stundentabelle l3sst sich
nur flr vergangene Arbeitstage nutzen.

Auswertungen 10 Kleinprojekte

Abbildung 2: Nachtrdgliche Zeiterfassung fiir einen Mitarbeiter

Nachtrdgliche Zeiterfassung fiir einen Mitarbeiter 100

Wihlen Sie im Menii Zeitbuchungen den Punkt Stundentabelle@). Wahlen Sie (G Arbeitsnotiz hinzufiigen/bearbelten
den gewiinschten Zeitraum mit der Datumsleiste @). Uber das Dropdown- [£ Arbeitsnotiz loschen

Menii€) kénnen sie einen oder mehrere Mitarbeiter auswéhlen. Klicken Sie

auf das gewiinscht Projekt@), um die nachtrigliche Zeiterfassung fiir eine

Aufgabe einzutragen.

Zeiten erfassen Sie, indem Sie die Stunden am gewiinschten Tag bei der
entsprechenden Aufgabe eintragen. Dafiir klicken Sie einfach in die jeweilige
Zelle (Bsp.@). Sie kénnen ganze Zahlen und Kommawerte eingeben (z.B.
6.75). Die Werte werden sofort gespeichert und lassen sich beliebig
Uberschreiben.

'/ Tipp: Bei einem Rechtsklick auf eingetragene Stunden 6ffnet sich das
Kontextmend, (iber das Sie mit der Option Arbeitsnotiz hinzufiigen/bearbeiten
(@ automatisch Arbeitsnotizen und Spesen erfassen kénnen.
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3 Funktionen als Manager

Auswertungen

» Zugang fiir: Manager

Auswertungen abfragen

Uber Auswertungen@ kénnen Sie eine Vielzahl von Auswertungen
vornehmen. Verschiedene Auswertungen@ stehen Ihnen zur Verfiigung. Mit
einem Klick auf den gewtinschten Button erhalten Sie die entsprechende
Auswertung.

Zeitraum d@ndern

Sie haben jederzeit die Méglichkeit, iiber Tag-Woche-Monat€) oder die freie
Datumsauswahl@ einen Zeitraum auszuwahlen, fir den Sie die geleistete
Arbeitszeit anzeigen méchten.

Kriterien festlegen

Neben dem Datum kénnen Sie noch weitere Kriterien @ fiir die Statistik
festlegen: Welche Daten ausgewahlt werden sollen (Soll/Ist-Ansicht), welches
Projekt bericksichtig werden soll, welcher Kunde und welche Aufgabenart.

Bei Verrechenbar bestimmen Sie, ob alle Stunden, verrechenbare Stunden
oder nicht-verrechenbare Stunden angezeigt werden.

Weitere Optionen

Sie konnen die Art der Auswertung (iber das Dropdown-Menii(@ auswéhlen.
Die gesamte Auswertung kann als Datei exportiert werden@). Die Daten
stehen als .xml, .xls, .csv, .pdf oder als Ausdruck zur Verfligung. Die
angezeigten Spalten kdnnen Sie {iber das Dropdown-Menii @) auswihlen.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Das Statistik-Men(i

@) zeitbuchungen
%] Projektverwaltung

Il Auswertungen

Tag Woche Monat

Startdatum:  01.05.2016

Enddatum:

31.05.2016

a o

rheiter Hauptprojekt  Datum

AUSWErtUNg: . Sitar und Manim
Projektauswertungen:

Abteilung:

Projekt-, Mitarbeiter, Kunden

Mitarbeiter:

Aufgabenartauswertung

Projekt:

nach Mitarbeiter und Datum

Kunde:

Aufgabenart nach Projekt und Mitarbeiter

Verrechenba

Planungsauswertung

Projekthaumauswertung

nach benutzerdefinierte Felder

il Auswertungen

Tag Woche Monat
Startdatum:  01.05.2016
Enddatum: 31.05.2016
Auswertung: Planungsauswe

Abteilung:
Mitarbeiter:
Projekt:
Kunde:

Aufgabenart:

Office

Alle Mitarbeiter
Alle Projekte
Alle Kunden

Alle Aufgabenar

Verrechenbar: Alle Stunden

TimeTac Projektzeiterfassung

- 03.05.2018

6"""

v
(7

06.05.2016

- 09.05.2016

0
O
O

L

Pivot mit Zwischensummen

Arbeitsnatiz
OR:00-11:00 Office: Verwaltung
11:00-15:00 Office: Personalmanagement
15:00-17:00 Office: Recht & Finanzen

08:00-11:00 Office: Verwaltung
11:00-15:00 Office: Personalmanagement
15:00-17:00 Office: Recht & Finanzen

08:00-11:00 Office: Verwaltung
11:00-15:00 Office: Personalmanagement
15:00-17:00 Office: Recht & Finanzen

08:00-11:00 Office: Verwaltung
11:00-15:00 Office: Personalmanagement
15:00-17:00 Office: Recht & Finanzen

08:00-11:00 Office: Verwaltung
11:00-15:00 Office: Personalmanagement
15:00-17:00 Office: Recht & Finanzen

Came

il Auswertungen: nach Mitarbeites

Sl Al
Summe
er Kosten
3.00 -66.00

200 44.00
8.00 -176.00
300 -66.00
300 66.00
200 -24.00
200 A76.00
200 -66.00
200 -66.00
200 -44.00
8.00 176.00
1.00 66.00
300 66.00
200 24,00
800 A76.00
300 -66.00
300 -66.00
200 -44.00
800 A76.00

5]

und Datum

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00
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