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Willkommen beim
Multiuser fiir Android!
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Einfihrung

Der TimeTac Multiuser ermdglicht es lhnen und Ihren Mitarbeitern ein Endge-
rat fiir die Zeiterfassung von mehreren Nutzern zu verwenden. Beispielswei-
se kann ein im Eingangsbereich platziertes Tablet von samtlichen Mitarbeitern
dazu genutzt werden, Zeitbuchungen zu starten. Diese kdnnen sich mittels NFC-
Chip oder Pincode am Tablet identifizieren, damit die Zeitbuchung fiir den ent-
sprechenden Mitarbeiter verbucht wird. Die Funktionen des Multiusers fiir And-
roid sind vergleichbar mit denen des Web-Multiusers.

Voraussetzungen fiir die Nutzung des Multiusers

Der Multiuser fiir Android kann genutzt werden, wenn das entsprechende End-
gerat lber ein Android Betriebssystem mit der Mindestversion 4.4 verfligt.
Ob das Android Gerat eine NFC-Funktion besitzt oder nicht, beeinflusst nur die
Moglichkeit, sich mithilfe von NFC-Chips am Gerat zu identifizieren. Kénnen Sie
auf diese Funktion verzichten, muss ihr Endgerat nicht NFC-fahig sein.
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Inbetriebnahme

Bevor lhr Android Endgerat als Multiuser dienen kann, missen Sie dies erst in
der Webanwendung festlegen. Loggen Sie sich also in der Webanwendung ein
und wahlen Sie im linken Seitenmenii Einstellungen > Account-Einstellungen
> Multiuser @ aus. Hier kénnen Sie bereits bestehende Multiuser einsehen bzw.
neue erstellen. Klicken Sie hier auf das griine Plussymbol ""neuen Multiuser an-
legen" @. Nun erscheint eine neue Zeile. Bestimmen Sie hier, indem Sie in das
entsprechende Feld klicken, welchen Benutzernamen Sie diesem Multiuser zu-
ordnen méchten. Ein Passwort wird automatisch fiir Sie generiert.

Diese Zugangsdaten dienen zum Login in der Multiuser-
App fiir Android. lhre Mitarbeiter identifizieren sich mit
einem 4-stelligen Pincode oder mittels NFC-Transponder.

Mitarbeiter, die Sie in der nebenstehenden Spalte € auswihlen, stehen zur di-
rekten Auswahlim Multiuser zur Verfiigung und kénnen sich per Pin-Code iden-
tifizieren. Nutzer mit einem zugeordneten NFC-Transponder kdnnen sichimmer
identifizieren und missen nicht zusatzlich zugeordnet werden.

Zudem konnen Sie hier Projekte und Aufgaben O definieren, welche dann in
den Erfassungsmodi Multiuser Aufgabenliste und Multiuser Projektliste zur
Verfligung stehen. Dem Mitarbeiter zugeordnete Aufgaben und Projekte stehen
Uber die Erfassungsmodi Nutzer Aufgabenliste und Nutzer Projektliste zur
Verfligung, unabhéngig davon, ob diese in der Webanwendung aktiviert wurden
oder nicht.

Die Vorbereitungen in der Webanwendung sind nun abgeschlossen.

Die unterschiedichen Erfassungsmodi werden im nachs-
ten Kapitel genauer erlautert.




Laden Sie die Multiuser App fiir Android auf lhrem Gerat herunter. Sie finden
die App im PlayStore unter dem Namen TimeTac Multiuser und unter dem blau-
en TimeTac Icon @. Nachdem Sie die App gedffnet haben, verlangt die App Zu-
gangsdaten @. Diese Zugangsdaten sind jene, die Sie in der Webanwendung
definiert haben. Sind Sie sich unsicher, werfen Sie einen erneuten Blick in die
Webanwendung unter Einstellungen > Account-Einstellungen > Multiuser.
Haben Sie sich erfolgreich eingeloggt, erkennen Sie eine Ubersicht iiber die aus-
gewadhlten Mitarbeiter auf dem Screen ©.

Beachten Sie, dass nur Manager mit vollem Personalzu-
griff neue Multiuser einrichten bzw. bearbeiten kénnen.

Sie konnen den Multiuser abmelden, indem Sie sich als Manager mit vollem Per-
sonalzugriff in lhren personlichen Bereich einloggen (siehe nachste Seite) und
hierbei die Einstellungen 6ffen. Auf Seite 24 erhalten Sie ndhere Informationen
zur Abmeldung des Multiuserzugangs.
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Zeiterfassung mit dem Multiuser

Zugang zum personlichen Bereich des Multiusers

Damit lhre Mitarbeiter Zeitbuchungen starten und beenden kénnen, missen diese
sich am Gerat identifizieren konnen. Hierbei gibt es zwei Moglichkeiten: Identifizie-
rung per individuellem Pincode oder per NFC-Transponder. Ist lhr Android Gerat
nicht NFC-fahig, entfallt letztere Moglichkeit.

Einen Pincode definieren

Ist der Multiuser am Endgerat aktiv, muss der Mitarbeiter auf seinen eigenen Namen
tippen. Nun erscheint eine Meldung @. Diese erklart, dass zurzeit noch ein Stan-
dard-Pincode (0000) verwendet wird. Der Mitarbeiter wird deswegen aufgefordert
einen eigenen Pincode in das Feld einzugeben und im unteren Feld zu bestatigen.
Tippt dieser nun auf OK @, wird der Pincode gespeichtert. Bei der nichsten Auswahl
seines eigenen Profils wird der neue Pincode abgefragt und mit der korrekten Einga-
be kann der Mitarbeiter auf seine Zeiterfassung zugreifen.

Einen Pincode bearbeiten

Sollte es nétig oder gewiinscht sein, den eigenen Pincode zu andern, muss der Mit-
arbeiter sich zuerst am Geréat identifizieren. In diesem personlichen Bereich des Multi-
users, muss nun auf das Schlosssymbol € bzw. das 3-Punkte Menii getippt werden.
AnschieRend 6ffnet sich ein Pop-up Fenster, in welchem der Pincode geandert wer-
denkann @.

Vergessen Sie nicht, den personlichen Bereich nach dem
Erfassen Ihrer Zeitbuchungen wieder zu verlassen.
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Pincode filr Ihren Zugang
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Einen Pincode zuriicksetzen

Sollten Sie oder ein Mitarbeiter den Pincode fiir die Identifikation am Multiuser ver-
gessen haben, kénnen Sie diesen zurlicksetzen. Offnen Sie dazu die Webanwendung
und dann Einstellungen > Benutzerverwaltung @ > Zugriffsberechtigungen und
Identifikation > Multiuser-Pincode zuriicksetzen @.

Einen NFC-Transponder einlernen

Bringen Sie den NFC-Transponder an die Leseeinheit des Multiuser-Gerats und Sie
erhalten die Meldung Unbekannter Transponder. Tippen Sie auf Ja, um den Trans-
ponder bei TimeTac zu registrieren und wahlen Sie eine der angefiihrten Optionen.
Fiihren Sie den Transponder, wie beschrieben, ein weiteres Mal an das Gerat heran,
um diesen zu bestatigen. Die weitere Zuordnung zu einem Projekt oder einer Aufga-
be, findet in der Webanwendung statt. Nutzen Sie dazu die angezeigt ID des Trans-
ponders, um diesen in der Webversion zu identifizieren. Mehr Informationen tiber
die Zuordnung in der Webanwendung finden Sie unter support.timetac.com.

Nachdem der Transponder einem Nutzer zugeordnet wurde, kann dieser den Trans-
ponder dazu verwenden, sich nur durch das Heranfiihren an das Multiuser-Gerat zu
identifizieren. Im personlichen Bereich angekommen, kann Arbeitszeit, Pausen etc.
verbucht werden.
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Zeiterfassung in den unterschiedlichen Erfassungsmodi

Der TimeTac Multiuser fir Android bietet mehrere Moglichkeiten, Arbeitszeit zu er-
fassen. Fiinf verschiedene Modi stellen sicher, dass die Zeiterfassung fiir Sie und Ihre
Mitarbeiter unaufwendig und rasch erfolgen kann. Folgende Erfassungsmodi konnen
eingestellt werden:

Terminal

Dieser Modus bietet Ihnen eine simple Bedienungsoberfldche mit vier verschiede-
nen Buttons. Mit einer einzigen Beriihrung auf das Kommen-Feld @ startet lhre
Zeiterfassung. Dementsprechend kann diese mit einem Tap auf das Gehen-Feld @
gestoppt werden. Der Pause-Button € pausiert Ihre Zeitbuchung, welche nach der
Pause durch den Kommen-Button erneut gestartet werden kann. Unter Weitere @
finden Sie eine Auswahl an Aufgaben, auf welche Sie Arbeitszeit buchen kdnnen. Auf
welche Aufgabe gebucht wird, wenn Sie die Zeiterfassung starten bzw. welche Auf-
gaben unter Weitere verflighar sind, kann ein Manager mit vollem Personalzugriff
bestimmen.

Mehr Informationen zu den Einstellungsmoglichkeiten
flir Manager finden Sie im Kapitel Einstellungen.

Multiuser Aufgabenliste

In dieser Ansicht stehen lhnen dhnliche Buttons wie in der Terminal-Ansicht zur Ver-
fligung: ein Start-/Stopp Button @ und ein Pause-Button @. Wenn die Zeiterfas-
sung lauft, erscheint zusitzlich ein Bleistift-Symbol @ , durch welches die derzeit
laufende Aufgabe bearbeitet bzw. eine Notiz hinzugefiigt werden kann. Im Hauptbe-
reich dieser Ansicht werden Aufgaben gelistet, welche zuvor in der Webanwendung
fiir den Multiuser aktiviert wurden. Tippen Sie auf den Start-Button neben einer ge-
wiinschten Aufgabe, um diese zu starten.

Nur Manager mit vollem Personalzugriff konnen den Erfas-
sungsmodus definieren. Dieser wird dann fiir samtliche Mit-
arbeiter angewendet.
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Multiuser Projektliste:

Dieser Modus dhnelt der Ansicht der Multiuser Aufgabenliste. Der Unterschied hier-
bei besteht darin, dass anstatt von Aufgaben Projekte @ gelistet sind, welche zuvor
in der Webanwendung fiir den Multiuser aktiviert wurden. Diese konnen geoffnet
werden, um untergeordnete Aufgaben zu starten.

Nutzer Aufgabenliste:

Diese Ansicht unterscheidet sich von dem Modus Multiuser Aufgabenliste nur in fol-
gendem Punkt: Hier werden alle Aufgaben gelistet, die dem entsprechenden Mit-
arbeiter zugeordnet wurden, unabhangig davon, ob diese in der Webanwendung
fir den Multiuser aktiviert wurden.

Nutzer Projektliste:

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

Starten, Stoppen und Pausieren von Zeitbuchungen

Je nachdem, welcher Erfassungsmodus definiert wurde, kdnnen Mitarbeiter Zeit-
buchungen starten, stoppen und pausieren. Dafiir werden modusiibergreifende
Symbole genutzt. Das Start-Symbol (oder im Terminal-Modus das Kommen-Sym-
bol) starten eine Zeitbuchung. Das Stopp-Symbol (oder im Terminal-Modus das Ge-
hen-Symbol) beenden eine Zeitbuchung. Das Kaffeetassen-Symbol steht fiir Pause.

Zusatzliche Bedienelemente

Hat sich ein Mitarbeiter am Gerat identifiziert, konnen neben dem Erfassen von Ar-
beitszeit Informationen abgerufen oder Einstellungen vorgenommen werden.
Tippen sie auf das i-Symbol @, um Informationen zur eigenen Arbeits- und Pausen-
zeit des betreffenden Tages zu bekommen. Zusétzich erhalten Sie hier Informationen
zu Arbeits- und Pausenzeit, Monats-, Gesamt- und Urlaubssaldo ©.

Das Lupen-Symbol @ erméglicht Ihnen, nach Aufgaben oder Projekten zu su-chen.
Das 3-Punkte-Menii @ (oder im Terminal-Modus das Schloss-Symbol) bietet
die Moglichkeit, den eigenen Pincode zu @ndern und die Aufgaben bzw. Projekte
na-ch eigenem Belieben zu sortieren. Durch das Zahnrad-Symbol @ (oder das 3-
Punkte-Menii in anderen Modi) gelangen Sie in die Einstellungen. Durch das Son-
nensymbol @ gelangen Sie in die Urlaubsverwaltung (siehe S.18):
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Urlaubsverwaltung mit dem Multiuser

Um auf die Funktionen der Urlaubsverwaltung mit dem Multiuser fiir Android zu-
greifen zu kdnnen, tippen Sie auf das Sonnensymbol @. Dieses erscheint in der
rechten, oberen Ecke des personlichen Bereichs eines jeden Mitarbeiters, wel-
cher das Modul der Urlaubsverwaltung nutzt.

Hier sehen Sie eine Liste der geplanten bzw. beantragten Abwesenheit-
en @ des entsprechenden Mitarbeiters. Eine schraffierte Flache bedeuted hier-
bei, dass der jeweilige Antrag noch nicht bearbeitet wurde. Anhand des kleinen
Symbols erkennen Sie, ob Antrage abgelehnt oder genehmigt wurden. Sie er-
halten mehr Informationen zu einem bestimmten Abwesenheitsantrag, wenn
Sie diesen beriihren.

Tippen Sie auf das Plus-Symbol €, um einen neuen Antrag auf Abwesenheit zu
stellen. Folgen Sie nun den Anweisungen auf der nachsten Seite.
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Fiillen Sie hier das Formular aus und tippen anschlieBen auf Beantragen @ in
rechten, oberen Eck. Der griine Balken am oberen Ende des Displays informiert
Sie iiber Ihr aktuelles Urlaubs- und Arbeitszeitsaldo @. Tippen Sie auf das
i-Symbol ©, um detailliertere Informationen zu erhalten. Dieser Antrag er-
scheint nun schraffiert in der Antragsliste, bis er bearbeitet wurde.

Die Funktionen der Urlaubsverwaltung sind nur verfiig-
bar, wenn der entsprechende Mitarbeiter das Modul der
Urlaubsverwaltung von TimeTac nutzt.
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Einstellungen

Eine Vielzahl von Einstellungen kann durch Manager mit vollem Personalzu-
griff vorgenommen werden. Sie gelangen zu den Einstellungen, indem Sie auf
das Zahnrad-Symbol oder das 3-Punkte-Menii in lhrem personlichen Bereich
tippen.

Timeout bei keiner Aktion @

Als Timeout wird die Zeitdauer bezeichnet, welche ohne Aktivitat des Nutzers
verstreicht, bis der Bildschirm ausgeschalten wird. Unter dieser Option kdnnen
Sie also die gewlinschte Zeitdauer definieren.

Beachten Sie, dass sich Ihr Gerat durch das Timeout nicht
ausschaltet. Das bedeutet, dass es sofort wieder einatz-
bereit ist, sobald ein Nutzer den Bildschirm beriihrt.

Erfassungsmodus @

Als Manager mit vollem Personalzugriff haben Sie die Mdglichkeit, den Erfas-
sungsmodus fiir alle Nutzer des entsprechenden Multiuser Geréats zu bestim-
men. Hierbei gibt es fiinf Erfassungsmodi:

Terminal

Diese Ansicht bietet lhnen vier Buttons, um rasch Zeitbuchungen zu starten oder
zu stoppen. Welche Aufgabe hierbei gestartet wird, kann vom Manager einge-
stellt werden. Ebenso kann dieser acht Aufgaben bestimmen, welche von Mitar-
beitern unter Weitere gefunden und gestartet werden konnen. Falls gewlinscht,
kann ein akustisches Feedback (z.B. en Piepston) eingestellt werden, welches
die Eingabe am Gerat bestatigt.

Multiuser Aufgabenliste
Hier werden Aufgaben gelistet, welche in der Webanwendung flir den Multiuser
aktiviert wurden.

Multiuser Projektliste
Diese Ansicht bietet Ihnen einen Uberblick iiber Projekte, welche in der Weban-

wendung fiir den Mutiuser aktiviert wurden.
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Wahlen Sie das Timeout
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10 Sekunden
15 Sekunden
20 Sekunden
25 Sekunden
30 Sekunden
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(O Multiuser Projektliste

(O Nutzer Aufgabeliste

(O Mutzer Projektliste

CANCEL
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Nutzer Aufgabenliste:
Hier werden Aufgaben gelistet, welche dem jeweiligen Nutzer zugeordent sind,
ob sie in der Webanwendung fiir den Multiuser aktiviert wurden oder nicht.

Nutzer Projektliste:

Dieser Modus bietet eine Ubersicht iber Projekte, welche dem jeweiligen Mitar-
beiter zugeordnet sind, ob sie in der Webanwendung fiir den Multiuser aktiviert
wurden oder nicht.

Eine detaillierte Beschreibung der Erfassungsmodi fin-
den Sie im vorhergehenden Kapitel.

Sortierung @
Manche Erfassungsmodi bieten eine zusatzliche Einstellung bzgl. der Sortierung.
Tippen Sie auf diese Option, um eine beliebige Art der Sortierung auszuwahlen.

Zusitzliche Informationen @

Tippen Sie in den Einstellungen auf das 3-Punkte-Menii, um zusatzliche Infor-
mationen zu erhalten. Hier kénnen Sie die Fehlerliste einsehen oder sich lber
den Status der App erkundigen. Ebenso haben Sie hier die Moglichkeit, den Mul-
tiuser abzumelden.
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Standard
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Rechnungswesen & Controlling

003

Wieser, Max

e Storungsbehebung.

e Service von Gerten,
Sanitér-und

©) rovelveregen

Berger, Ingrid

Heinz, Daniel
Reparaturarbeiten
om

Klein, Elisa

Schmied, Valentin

Walser, Martina
Emplang

0124

Gmetoc

(8) BEENDEN

e Instandhaltung

Montage und Verlegung
Rohre

e Sicherung

is, Markus
Controlling.
10902

Hofer, Christian
Reparaturarbeiten
14202

Lehner, Herwig,
Urlaubstag
d bis: 18, Mai

Steiner, Sophie
Inbetriebnahme:
06:14

Weber, Berd

www.timetac.com

(©) nschiuss von Geriten,
sanitir-

0 Schweillarbeiten

e Abnahme

19. Mai 2020 09:12

Engel, Michaela
St6rungsbehebung
0335

Kaiser, Sebastian




