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Der Urlaubsplaner im Uberblick

» Zugang fiir: alle

Urlaubsplaner anzeigen

Sie finden den Urlaubsplaner unter dem Meniipunkt Urlaubsverwaltung@.
Oder sie klicken Sie auf Urlaubsplaner@, um den Urlaubsplaner anzuzeigen.

Der Urlaubsplaner im Uberblick

So rasch ist der gesamte Papierkram erledigt: Mit dem TimeTac Urlaubsplaner
koénnen Sie ganz einfach Urlaubs- und Zeitausgleichsantrage stellen.

Die Ubersicht€) zeigt automatisch lhre aktuellen Anspriiche. Ein Klick geniigt,
um Urlaub @ oder Sonstige Abwesenheiten @ zu beantragen. Im
Jahreskalender@ und im Abteilungskalender@) sind auRerdem alle Feiertage
und Abwesenheiten klar ersichtlich, so dass Kapazitaten optimal geplant
werden kdnnen. Die Antragsverwaltung @) zeigt alle Antrige auf einen Blick.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Den Urlaubsplaner anzeigen
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3 Urlaubsantrage

» Zugang fiir: alle

Urlaub beantragen

Klicken Sie auf Urlaub beantragen@), um einen neuen Urlaubsantrag zu
stellen. Wihlen Sie mit Hilfe der Eingabefelder den Zeitraum @ fiir den Urlaub
aus. Die Dauer €) wird automatisch berechnet. Nach Wunsch kénnen Sie noch
einen Kommentar @) hinzufiigen. Mit einem Klick auf Beantragen@© senden
Sie den Antrag ab. Rechtsklicken sie auf den gewiinschten Tag im Kalender um
einen Urlaub zu beantragen @ Im gedffneten Pop-Up-Fenster klicken Sie auf
Urlaub beantragene. Im Fenster Neuen Urlaub beantragen kdnnen Sie ihre
Einstellungen vornehmen.

@ Tipp: Sobald der Urlaubsantrag vom fiir Sie zustdndigen Manager bearbeitet
wurde, erhalten Sie eine Nachricht auf lhrem Dashboard.

Came tac

Abbildung 1: Urlaubsantrag stellen
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3 Sonstige Abwesenheiten

» Zugang fiir: alle

Sonstige Abwesenheit beantragen

TimeTac bietet Ihnen die Moéglichkeit auch andere Abwesenheiten zu
verwalten. Klicken Sie auf Sonstige Abwesenheit beantragen@), um einen
neuen Antrag zu stellen. Wahlen Sie mit Hilfe des Dropdown-Meniis den
Abwesenheitsgrund@. Die Dauer wird automatisch berechnet, sobald ein
Zeitraum€) fiir mehr als einen Tag beantragt wird. Nach Wunsch kénnen Sie
noch einen Kommentar @) hinzufiigen. Mit einem Klick auf Beantragen @
senden Sie den Antrag ab. Mit einem Rechtsklick auf den gewiinschten Tag im
Kalender kénnen Sie auch eine Sonstige Abwesenheit beantragen@. Im
geoffneten Pop-Up-Fenster klicken sie auf Sonstige Abwesenheit

beantrageno. Im Fenster Sonstige Abwesenheit beantragen konnen Sie ihre
Einstellungen vornehmen.

@ Tipp: Zum Einrichten verschiedener Abwesenheitsgriinde fiir lhre Firma
kontaktieren sie uns bitte unter support@timetac.com

Abbildung 1: Sonstige Abwesenheit beantragen
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Antragsverwaltung

» Zugang flir: Mitarbeiter

Die Antragsverwaltung bietet Ihnen eine Ubersicht iiber alle von Ihnen bisher
gestellten Urlaubs- und Sonstigen Abwesenheitsantrage. Sie konnen hier die
gesamte Historie Ihrer Antrage abrufen.

Antrdge anzeigen

Wihlen Sie den Meniipunkt Antragsverwaltung@). Sie sehen eine Ubersicht
aller bisher von Ihnen erstellten Antrage inkl. deren Status. Mit einem Klick auf
die Lupe @ kénnen Sie alle Details zum Antrag einsehen. Stornierte Antrége
sind durchgestrichen. Der Infopoint€) liefert Ihnen die Information wer
lhren Antrag storniert hat. Sie haben die Moglichkeit ihre Antrage nach
verschiedenen Kriterien zu sortieren. Wihlen sie dazu aus der Leiste @) den
gewdiinschten Punkt mit einem Klick aus. Die neue Sortierung erfolgt nach lhrer
Auswahl automatisch. Sie kénnen verschiedene Spalten dieser Leiste durch ein
Dropdown-Menii@) einblenden bzw. ausblenden lassen.

Antrage stornieren

Sie kdnnen einen bereits bearbeiteten Antrag mit einem Klick auf Antrag
stornieren@ stornieren. Ein bereits angenommener Antrag kann
normalerweise nur vom zustandigen Manager storniert werden.

Antrage l6schen

Um einen noch nicht bearbeiteten Antrag zu l6schen, wahlen Sie den
betroffenen Antrag aus. Klicken Sie jetzt auf Antrag Ic')'schena.

W Tipp: Als Manager kdnnen Sie ihren Mitarbeiter erlauben Antrige
selbststandig zu stornieren. Die Moglichkeit dazu finden sie in der
Benutzerverwaltung.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Die Antragsverwaltung
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Abbildung 2: Benutzerverwaltung
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Jahreskalender

» Zugang fiir:alle

Abbildung 1: Mitarbeiteransicht, Jahreskalender a
g R pp———

TimeTac bietet Ihnen eine Ubersichtliche Darstellung der Abwesenheitstage
pro Kalenderjahr. Als Abwesenheitstage kénnen beispielsweise Urlaubstage,

Krankenstandtage oder auch Sonderurlaube erfasst werden. Gesetzliche - i " R I e S22 N N
Feiertage sind entsprechend den Regelungen in unterschiedlichen Landern a

(DE, AT, CH) in TimeTac im Feiertagskalender bereits erfasst. —

Der Jahreskalender zeigt Ihnen alle Abwesenheitstage fiir einen Mitarbeiter in o : o1 N Y

der Jahresubersicht. Abbildung 2: Manageransicht, Jahreskalender
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Abteilungskalender

» Zugang fiir:alle

Um Kapazitaten optimal zu planen, ist es wichtig, genau zu wissen, wer wann
da ist. Mit dem Abteilungskalender ist das kein Problem: Der
Abteilungskalender zeigt lhnen alle Abwesenheitstage fiir die Mitarbeiter einer
Abteilung in der Monatslbersicht oder in einer Monate (iberlappenden
Ansicht.

Abteilungskalender anzeigen

Klicken Sie in der Urlaubsplanung auf den Meniipunkt Abteilungskalender €)
und wahlen Sie den gewiinschten Monat @ und das gewiinschte Jahr €)aus.
Mit dem Dropdown-Menii@) kénnen sie zwischen den
Darstellungsmdglichkeiten ein Monat oder Uberlappung wihlen. Klicken sie
auf Aktualisieren@© um die vorgenommenen Anderungen anzuzeigen. Der
gesamte Abteilungskalender kann als Datei exportiert werden(@@. Die Daten
stehen als .xml, .xIs, oder .csv oder als Ausdruck zur Verfiigung

W Tipp:Als Mitarbeiter bzw. Abteilungsleiter haben Sie nur Zugriff auf den
Kalender der eigenen Abteilung. Als Manager kénnen Sie den
Abteilungskalender aller Mitarbeiter einsehen.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Mitarbeiteransicht Abteilungskalender
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3 Ant ragsve rwa It u ng Abbildung 1: Die Antragsverwaltung

» Zugang fiir:Manager

In der Antragsverwaltung kénnen Sie bequem Urlaubsantrage annehmen und
ablehnen. Sobald Sie einen Antrag bearbeitet haben, erhilt der betroffene
Mitarbeiter eine Nachricht auf seinem Dashboard.

Antrige in der Detailansicht annehmen/ablehnen

Um einen Antrag einzusehen, klicken Sie einfach auf die Lupe @) in der
entsprechenden Zeile. Sie erhalten alle Details zum Antrag, kénnen eine
Anmerkung@ hinzufiigen und den Antrag per Mausklick annehmen€) oder
ablehnen@.

Antrige in der Ubersicht annehmen/ablehnen

Um Antrige besonders rasch zu bearbeiten, klicken Sie in der Ubersicht auf das
Symbol fiir ablehnen@ bzw. annehmen@.

@ Hinweis: Als Manager konnen Sie die Antrage aller Mitarbeiter bearbeiten.
In der Mitarbeiterrolle ist nur eine Einsicht in die eigenen Antrage moglich.

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Urlaubsverwaltung

Stefan Bauer

Abwesenheitsgrund Pflegeurlaub
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Feiertagskalender

» Zugang fiir: Manager

Der TimeTac Feiertagskalender sorgt fiir eine besonders einfache
Urlaubsverwaltung. Zahlreiche Feiertagskalender unterschiedlicher Lander sind
in den Vorlagen des Meniipunkts Einstellungen@) unter Feiertagskalender

@ bereits vorerfasst und lassen sich mit einem Mausklick Ihren Mitarbeitern
zuweisen (s. Kapitel Benutzerverwaltung).

Feiertagskalender anzeigen

Um die Feiertage eines Kalenders anzuzeigen, wahlen Sie zuerst das
gewiinschte Land €) aus und dann die entsprechende Vorlage @). In der
Feiertagsliste € sehen Sie jetzt alle Feiertage des Kalenders.

Feiertagskalender bearbeiten

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 Eintrag hinzufiigen@ kénnen Sie einen neuen Feiertag
anlegen. Um einen Feiertag zu l6schen, klicken Sie zuerst auf den Feiertag und
dann auf I6schen@). 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 in der Spalte Vorlagen
fiir: [gewdhltes Land] auf hinzufiigen@) in Es erscheint eine leere Zeile, in die Sie
den Namen fiir die neue Vorlage eingeben kdnnen. Sie koénnen in der
Feiertagsliste jetzt bequem via Klick auf Eintrag hinzufiigen@ neue Feiertage
anlegen.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Feiertagskalender anzeigen
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Hier konnen Sie verschiedene Feiertagsplane for Ihre Mitarbeiter anlegen
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Jedem Feiertagsplan kony zelne Feiertage zuweisen und so Vorlagen erstellen.
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Vo
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New Zealand ® hinzufigen Vorlage kopierer dschen
Osterreich Genf

Poland Glarus
Portugal Graubanden
Romania Jura

Russian Federation Luzern
Schweiz Neuenburg
Singapor Nidwalden
Slow Obwalden

sl Schaffhausen
so Schwyz
Spain Solothurn
Sweden St Gallen
Turkey Tessin
Ukraine Thurgau
United Kingdom uri

United States Waadt
Vietnam L Wallis

®  Datum des Feiertags

Maximilian Koch @
-~

2016
25.03.2016 Karfreit
28032016

Osterm

berucksichtigen.

Wert

1.00

1.00

05.05.2016 Auffahrt 1.00
16052016 Plingstmontag 1.00
01.082016 Nationalfeiertag Schweiz 100
08.09.2016 Genfer Bettag 1.00
25122016 Weihnachten 1.00
31122016 Wiederherstellung der Republik Ger 1.00
01.01.2017 Neujahrstag 1.00
14042017 Karfreitag 100
17042017 Ostermontag 1.00
25.05.2017 Auffahrt 1.00
05.06.2017 Pfingstmontag 1.00
At nean bt sfEninetac € bt
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Abbildung 1: Die Benutzerverwaltung t I m e

Benutzerverwaltung — e
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» Zugang fiir: Manager

Zugrsberechtizungen und Isentikation

Kontakidaten

Benutzereinstellungen andern

Im Meniipunkt Einstellungen— Benutzereinstellungen —Benutzerverwaltung @)
koénnen Sie alle Einstellungen zur Urlaubsverwaltung vornehmen.

Wihlen Sie den gewiinschten Benutzer mit einem Klick aus@. Das Seitenmenii
mit den Benutzerdetails 6ffnet sich automatisch. Offnen Sie den Meniipunkt
Urlaubsverwaltung mit einem Klick auf den Pfeil €). Sie kénnen jetzt folgende
Einstellungen bearbeiten:

e Urlaubsanspruch pro Periode @ und Anspruchsintervall©:
Hier kdnnen Sie in Tagen den Urlaubsanspruch pro Periode eingeben. m—

Beim Anspruchsintervall kbnnen Sie zwischen Monat und Jahr wahlen.
Details

e Ndchster Anspruch@:
Geben Sie hier das Datum ein, ab dem der nachste Anspruch besteht. In , o , i
. ) Sie finden hier die grundlegenden Einstellungen, die
Zukunft wird der Urlaubsanspruch vollautomatisch berechnet. fiir eine richtige Berechnung des Urlaubsanspruchs

notwendig sind. Bitte achten Sie auf die
Vollstandigkeit der Daten.

Urlaubsverwaltung A

e Erlaube Urlaubsantragsstorno@):
Hier kénnen Sie wihlen, ob Stornos durch den Benutzer selbst oder nur Lria beanspruch pro 25
durch den zustandigen Manager erfolgen dirfen.

Anspruchsintervall*: proJahr

ev. Resturlaub vergangener Perioden bis zum Datum unter Ndchster Urlaubsanspruch Beginn 14 5

TimeTac*:

Anspruch@. In Zukunft wird der Anspruch automatisch berechnet.

Urlaubsanspruch Austritt*: 0

Mit einem Klick auf Speichern ibernehmen Sie die Anderungen. Urlaubsanspruchverlauf:

e Urlaubsanspruch Beginn TimeTac@): Nchster Anspruch: 01012017 ﬂ
Tragen Sie hier folgenden Wert ein: Resturlaub der laufenden Periode + Erlaube Urlaubsantragsstorno A\

'Y Tipp: Den Feiertagskalender kénnen Sie im Meniipunkt Vorlagen -> dh fusiiteantelie
Feiertagskalender zuweisen.
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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

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.

Abbildung 1: Abteilungen
43¢ Einstellungen

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

Hlﬁ Account-Einstellungen

Abbildung 2: Detailansicht Abteilungen
Abteilung hinzufiigen @ Abteilung I6schen

eilungsname

QE Office
:2E| IT-Consulting
:2E| Change Management

:2E| Strategieberatung

OOOO!!

© © 06006

:2E| Marketing & PR

K.

TimeTac Kurzanleitung TimeTac Urlaubsverwaltung

Came

3 Aktualisieren

Status Abteilungsleiter

@austermann Max (manager)

Steiner Sophie (steiner)
Mustermann Max (manager)
Schmied Valentin (schmied)

Klein Elisa (klein)

o

2

Abteilungsleit

i']T B RE BT R
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tlme

Zustﬁndigkeiten Abbildung 1: Zustdndigkeiten

{8% Einstellungen

» Zugang fiir: Manager o .
=] Benutzereinstellungen

TimeTac gibt ihnen die Moglichkeiten die Zustandigkeiten innerhalb ihrer 2. Benutzerverwaltung
Abteilungen zu definieren. Wahlen Sie dazu im MenUpunkt Einstellungen die i1 Auswertungsberechtigungen
Zustdndigkeiteno. % Historie Benutzerverwaltung

QE| Abteilungen ‘
Spalten ,O Zustandigkeiten
In der Spalte Abteilungsnamen@ finden Sie den Namen der jeweiligen 5] vorlagen
Abteilung. Die Spalte Rolle€) zeigt die 4 unterschiedlichen (=] Account-Einstellungen
Positionen(Abteilungsleiter, Abteilungsleiterstellvertreter, Manager, Abbildung 2: Detailansicht Zusténdigkeiten

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 Abteilungsname Status _ Rolle Zusténdig fur Zeitbuchungen
zugehdrigen Rolle€) zustindig ist.

> Aktualisieren Abteilungsname, Status, Roll

Office b (©  Abteilungsleiter (i) Mustermann Max ~
Zustandigkeiten Office ©  Abteilungsleiterstellvertreter Mustermann Max ‘
Uber das Dropdown-Menii€@) kénnen Sie die Person auswihlen, die Office ©  manager Mustermann Max
Zeitbuchungen der zugehérigen Rolle€) bearbeitet. Wenn Sie mit dem Office @ Benutzer Mustermann Max
Mauszeiger den Infopoint( beriihren, sehen Sie jene Mitarbeiter fiir die der IT-Consulting ©  Abteilungsleiter @ - Hofer Christian
Manager aus SpalteO zusta ndig ist. IT-Consulting © Abteilungsleiterstellvertreter Eit;frt:;ﬁ]n:ﬂzrkus

IT-Consulting © Manager + Wertz Werner
Weitere Optionen IT-Consulting @ Benutzer @ Steiner Sophie
Sie kdnnen mit den Dropdown-Meniis der Zeile @) einen Filter aktivieren um Change Management ©  Abteilungsleiter (D) Mustermann Max
die Anzeige auf ihre Wiinsche anzupassen. Mit den Dropdown-Menii @) Change Management (@  Abteilungsleiterstellvertreter Mustermann Max
kdénnen sie die angezeigten Spalten auswahlen. Change Management ©  Manager Mustermann Max v
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Urlaubssperre

» Zugang fiir: Manager

Urlaubssperre einrichten

Im Meniipunkt Urlaubsverwaltung— Urlaubssperre € konnen Sie alle Urlaubsplaner
Einstellungen fir eine Urlaubssperre vornehmen.

Mit einen Klick auf Eintrag hinzufiigen @ kénnen Sie eine neue Urlaubssperre

avbillREHAH RG-S BiE Benutzerverggglung

Qg
Eintrag hinzufugen
ol Auswertungen E &

Abteilung
Urlaubsverwaltung
ArcGIS&AutoCAD

® Urlaubssperre Office

[jz} Betriebsurlaub

Abbildung 2: Eintrag hinzufiigen

einrichten. Um eine bereits vorhandene Urlaubssperre zu kopieren klicken Sie auf

. . . . . . Eint hinzufd Vorl kopi
Vorlage kopieren@). Eine schon vorhandene Urlaubsperre kdnnen sie mit einen ® eintrag hinzufagen criage ropieren
Klick auf Eintrag I6schen@ wieder entfernen. Beim Erstellen einer neuen Abteilung Kommentar
Urlaubssperre haben sie verschiedene Einstellungsmoglichkeiten.
ArcGIS&AutoCAD Plane

o Abteilungen©:

Durch einen Doppelklick kbnnen Sie die Abteilungen auswahlen, fir die

eine Urlaubssperre gelten soll.

e Kommentar@®:

Aumig werden

Hier kdnnen Sie z.B. besondere betriebliche Erfordernisse vermerken,
die eine Urlaubssperre notwendig machen. Das Feld 6ffnet sich durch

einen Doppelklick.

e Startdatum@:

Sie konnen direkt durch einen Doppelklick ein Startdatum eintragen.

Mit einen Klick auf den Kalender, kdnnen Sie die Tage im

Jahreskalender auswahlen.

e Enddatum@):

Das Eintragen eines Enddatums erfolgt analog zum Eintragen eines

Startdatums. Ein zusatzliches Speichern ist nicht notwendig.

TimeTac Kurzanleitung

TimeTac Urlaubsverwaltung

&

Vorlage kopieren

Kommentar

Plane

Auftrag muss fertig werden

@ Eintrag I6schen

(©) Eintrag loschen &7 Aktualisieren

tlme

& Urlaubssperre ’

Startdatum Enddatum

01.08.2016 31.08.2016

09.05.2016 15.05.2016

G Aktualisieren =
H Startdatum Enddatum
01.08.2016 016
09.05.2016 016
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z Betriebsurlaub Came tac

Abbildung 1: Betriebsurlaub

Ct\ Maximilian Koch 8
» Zugang fiir: Manager Imetac

O

Betriebsurlaub einrichten o (D Betriebsurlaub

] Auswertungen Betriebsurlaub eintragen () Eintrag loschen 3 3 aktualisieren Filter deaktiviert | [EB]
Im Meniipunkt Urlaubsverwaltung— Betriebsurlaub @) kénnen Sie einen : ’ || Avtelung Kommentar  Antragsat | Stardatum | Enddatum
Betriebsurlaub fiir Ihre Mitarbeiter eintragen. priaubsverwaliung 1 eine seekion v & &

Urlaubsp\aner Office Weihnachten Sonderurlaub 24.12.2016 31.12.2016
Um einen neuen Betriebsurlaub einzutragen, klicken Sie auf Betriebsurlaub & Urlaubssperre ‘
eintragen@. Einen Betriebsurlaub kénnen sie mit einen Klick auf den Button (L) erreburiaub
Eintrag l6schen @) wieder entfernen. Beim Erstellen eines Betriebsurlaubes Abbildung 2: Betriebsurlaub eintragen

konnen Sie folgende Einstellungen bearbeiten:

e Antragsart@):
Mit einem Klick auf das Dropdown-Meni kénnen Sie die Antragsart
der Abwesenheit auswahlen.

Betriebsurlaub eintragen

Antragsart:

Zeitraum:

e Zeitraum 9: Abteilung: Keine Selektion!
Klicken Sie auf das Kalendersymbol um den Zeitraum des Kommentar:
Betriebsurlaubes einzustellen.

e Abteilungen®: Abbrechen
Mit einem Klick auf das Dropdown-Meni kdnnen sie die Abteilungen
auswahlen fir die der Betriebsurlaub gilt.

e Kommentar@):
Nach Wunsch kénnen Sie noch einen Kommentar hinzufligen.

Mit einem Klick auf Eintragen@) ist der Betriebsurlaub gespeichert.

@ Tipp: Abteilungen kdnnen Sie im MenUpunkt Einstellungen ->
Benutzereinstellungen -> Abteilungen erstellen.
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Auswertungen

» Zugang fiir: Manager

Auswertungen anzeigen

Im Meniipunkt Auswertungen @) kénnen Sie die Antrage auswerten. Klicken iartriohr: | 01052018
sie auf den gewiinschten Zeitraum um diesen auszuwihlen@. Die gewihlte

Abbildung 1: Auswertungen

Came

il Auswertungen

Teg Woche | Monat

Enddatum: 31.05.2016

Auswertung:  Urlaubsauswer

Auswertung kann als Datei exportiert werden€). Die Daten stehen als .xml, Abxeung | Office

Xls, .csv, .pdf oder als Ausdruck zur Verfligung

e Datum@):

Hier kdnnen Sie das Start- und Enddatum lhrer gewiinschten
Auswertung auswahlen. Sie kénnen das Datum mit der Tastatur
eintragen oder Sie klicken auf das Kalendersymbol.

e Auswertung©:

Uber das Dropdown-Menii entscheiden Sie nach welchen Kriterien die
Auswertungen erfolgt. In der Urlaubsverwaltung stehen ihnen
Mitarbeiterauswertung, Abteilungsauswertung und
Urlaubsauswertung zu Verfligung.

e Abteilungen@®:

Urlaubsverwaltung

48} Einstellungen

Urlaubsplaner ‘  Accou

A reischalten |

r Urlaubsanspruch

Seite

Ubertrag

1

ven 1

Anspruch

16.67T

16677
16671
19.437

€9.447

Abbildung 2: Auswertungsberechtigungen

Came

Hier konnen Sie die Abteilung auswahlen fiir die eine Auswertung

angezeigt werden soll.

Mit einem Klick auf Anzeigen@) wird Ihnen die gewiinschte Auswertung

angezeigt.

& Auswerbungen
Urlaubsverwaltung
{8} Einstellunger

=) Benutzereinstellungen

£, Benutzerverwaltung

W Tipp: Als Manager kdnnen Sie Auswertungsberechtigungen entweder iber

o) Auswertungsberechtigungen
%, Historie Benutzerverwaltung
f Abteilungen

die Benutzerverwaltung oder den Meniipunkt Auswertungsberechtigungen 5 Teaes
4 Zustandigkeiten
verwalten. 15 vortagen

TimeTac Kurzanleitung

5 Account-Einstellungen

TimeTac Urlaubsverwaltung

P

Benutzer

Christian Kern
Gerhard Zeiler
Martin Hauser
Max Maller

Max Mustermann
Maximilian Koch
Meilin Huang
Melanie Muster
Nina Lang
Stefan Bauer
Stefanie Mayer
Stojanovi¢ Zlatko

Thomas Bayer

5]

Abteilung

Baustellenaufsicht
Bausrellenaufsicht
ArcGIS&AUtoCAD
Office
Baustellenaufsicht
Office

Office

Office

Managment
Office
ArcGIS&AUTOCAD
Managment

ArcGIS&AUTOCAD

Verbrauch

400T

1.007

5007

Benutzergruppe

Benutzer
Benutzer
Benutzer
Benutzer
Benutzer
Manager
Manager
Manager
Benutzer
Benutzer
Benutzer
Manager

Benuzer

Came

Maximilian Koch @ :
(&1
C
O

| Auswertungen: Urlaubsauswertung

Anzeigen a SCEEIENEE

Mai 2016

Beantragt  Gesamt

Anspruch  Verbrauch  Beaniragi  Resturlaub  Krankenstand Sonstige Abweserheiten

16.67T 1667T 1667 T 1nooT
1wt 18787
12677 1667 T 4007 12677 400T 200T
56T 16677 1007 15677
19437 19437 19437
83227 69.44T 5007 83227 400T 12007
Ansichti-6ven6 | Zeige | 100 Elemente pro Seite
Maximilian Koch @ -
a
(O]

(] Auswertungsberechtigungen

4 Aktualisieren B
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