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InhaltsverzeichnisWillkommen in der TimeTac App!

TimeTac bietet Ihnen unterschiedliche Konfigurationen:

Arbeitszeiterfassung

Projektzeiterfassung

Urlaubsverwaltung

Personaleinsatzplanung

Die iOS App passt sich an die Konfguration an, die Sie nutzen. Die beispielhaft darge-
stellten App-Screens können deshalb von Ihrer Ansicht der App abweichen. Orientieren 
Sie sich an den Hinweisen, um festzustellen, für welche Konfiguration der jeweilige Me-
nüpunkt verfügbar ist.



Wir freuen uns, dass Sie die kostenlosen Smartphone Apps von TimeTac verwen-
den möchten. Bevor Ihre Mitarbeiter die Handyapp von TimeTac korrekt nutzen 
können, müssen Sie als Manager mit vollem Personalzugriff den jeweiligen 
Mitarbeitern die entsprechende Berechtigung im Webbrowser erteilen. Wech-
seln Sie dazu in die Benutzerverwaltung. Aktivieren Sie auf der rechten Seite 
unter dem Menüpunkt Zugriffsberechtigungen und Identifikation die Check-
box Mobiler Zugriff erlaubt.

Login
Nachdem Sie die Handyapp über den App Store heruntergeladen und die App ge-
öffnet haben, wird Sie TimeTac dazu auffordern Ihre Daten einzugeben 1 . Der 
Kontoname ist derselbe wie für Ihren Webbrowser-Login. Sie finden diesen am 
Ende Ihres Links: go.timetac.com/Kontoname

Geben Sie nun die Daten wie gewohnt ein und tippen dann auf Anmelden 2 .

Sollte Ihr Account ein SSO (Single Sign On) besitzen, ist der 
Login-Prozess etwas anders. Bitte folgen Sie den untenste-
henden Arbeitsschritten.

i

Login mit SSO
Öffnen Sie den Standardbrowser auf Ihrem Smartphone und loggen Sie sich mit 
Ihrem Firmen-Account ein. Starten Sie danach die TimeTac App und loggen sich 
über die SSO-Funktion ein 3 . Danach können Sie sich in Ihrem Standardbrow-
ser wieder abmelden. Der Login bleibt aufrecht.

Einstellungen im Webbrowser

Regulärer Login

Login mit SSO

Diese generellen Funktionen stehen Ihnen unabhängig von 
Ihrer Konfiguration zur Verfügung.
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Das Dashboard ist in unterschiedliche Bereiche aufgeteilt: Live-Erfassung, Schnell-
start, aktuelle Abwesenheiten, aktuelle Kurznachrichten, Kurzübersicht und Plan-
daten. Bestimmen Sie individuell, welche dieser Bereiche in Ihrem Dashboard an-
gezeigt werden sollen. Tippen Sie auf die drei Punkte 1  im rechten, oberen Eck 
und wählen Sie die gewünschten Bereiche aus 2 . Bestätigen Sie Ihre Auswahl im 
rechten, oberen Eck 3 .

Schnellstart: 
In dieser Leiste können Sie Menüpunkte platzieren, welche Sie am häufigsten ver-
wenden. Tippen Sie auf das Plussymbol, um den Schnellstart zu konfigurieren 4  
und haken Sie die Menüpunkte an, welche Sie in Ihrer Schnellstartleiste platzieren 
möchten 5 . Bestätigen Sie Ihre Auswahl in rechten, oberen Eck.

Live-Zeiterfassung: 
Dieser Bereich zeigt Ihnen den Namen der aktuell laufenden Aufgabe. Zusätzlich be-
kommen Sie Informationen zum Startpunkt der Zeitbuchung als auch zur Projekt-
ebene, in welcher sich die Aufgabe befindet. Der mitlaufende Zeit wird in blau dar-
gestellt 6 .

Darunter befinden sich drei Symbole 7 : Mithilfe des ersten Symbols wählen Sie die 
gewünschte Aufgabe aus. An zweiter Stelle wird, abhängig davon, ob eine Zeitbu-
chung läuft, ein Start bzw. Stop-Symbol angezeigt. Nutzen Sie diese, um eine Zeit-
buchung zu stoppen, wenn eine Zeitbuchung läuft bzw. zu starten, wenn keine läuft. 
Mithilfe des Kaffeetassensymbols starten Sie eine Pause. Wenn die Pause gestartet 
wurde, wandelt sich das Symbol in ein Startsymbol um. Berühren Sie dieses, um die 
letzte Aufgabe erneut zu starten.

Über das Start/Stopp-Symbol wird immer zurück zur 
zuletzt gestarteten Aufgabe gewechselt.i

Dashboard
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Aktuelle Abwesenheiten: 
Dieser Bereich zeigt Ihnen Urlaubstage, Krankenstände, Zeitausgleichstage oder 
sonstige, künftige Abwesenheiten an 1 . Berühren Sie eine bestimmte Abwesen-
heit, um weitere Details zu bekommen. Tippen Sie auf Mehr Abwesenheiten an-
zeigen 2 , um in die Antragsverwaltung zu wechseln.

Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfügung, wenn Sie die  
TimeTac Urlaubsverwaltung verwenden.i

Aktuelle Kurznachrichten: 
Der nächste Bereich ist für die Kurznachrichten vorgesehen, in welchem Sie 
aktuelle Firmen-, Abteilungs-, oder private Kurznachrichten lesen können 3 . 
Möchten Sie in das Menü Kurznachrichten wechseln, tippen Sie auf Mehr Kurz-
nachrichten anzeigen 4 .

Plandaten: 
In diesem Bereich können Sie alle Plandaten, die Sie selbst oder Ihr zuständiger Ma-
nager für Sie in TimeTac angelegt hat, einsehen. Zusätzlich erkennen Sie, wie viele 
Stunden Ihres Tages bereits verplant sind 5 . Berühren Sie einen bestimmten Ein-
trag, um weitere Details zu bekommen. Tippen Sie auf Mehr Plandaten anzeigen 6 , 
um in das Plandaten-Menü zu gelangen.

Diese generelle Funktion steht Ihnen unabhängig von Ihrer 
Konfiguration zur Verfügung.
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Seitenmenü
Berühren Sie das Menü-Symbol im linken, unteren Eck, um das Seitenmenü zu öff-
nen. Berühren Sie hier das Zahnrad-Symbol 1 , um die Benutzereinstellungen zu 
öffnen. Hier können Sie sich ausloggen 2 . Wenn Sie den Button zum Abmelden ge-
drückt halten, bekommen Sie die Möglichkeit, sich auszuloggen und zusätzlich den 
Cache zu löschen. Beachten Sie, dass hierbei unsynchronisierte Daten verworfen 
werden.

Das Profilbild können Sie in der Webbrowser-Version von 
TimeTac ändern.i

Alle verfügbaren Menüpunkte sind hier aufgelistet 3 . Diese orientieren sich jedoch 
an Ihrer Konfiguration. Mehr Informationen zu den einzelnen Bereichen finden Sie 
im zugehörigen Kapitel. Welcher Menüpunkt gerade geöffnet ist, erkennen Sie an-
hand des grauen Hintergrundes.

Dashboard: 
Dieser Bereich bietet Ihnen eine Übersicht über die verschiedenen Funktionen.

Zeitbuchungen: 
Hier werden Buchungen übersichtlich dargestellt.

Projekte & Aufgaben: 
In diesem Menüpunkt können Sie die verschiedenen Aufgaben einsehen, starten 
oder beenden. 

Plandaten: 
Hier werden anstehende Aufgaben angezeigt.

Auswertungen: 
Dieser Menüpunkt kann mithilfe des Pfeil-Symbols aufgeklappt werden. Wählen Sie 
nun zwischen Auswertungen zu Arbeitszeiten oder Projektzeiten. 

1

2

3

10 11



  

Urlaubsverwaltung:
Auch dieser Menüpunkt kann aufgeklappt werden. Vier weitere Punkte werden an-
gezeigt: Urlaubsplaner, Abteilungskalender, Teamkalender und Antragsverwaltung.

Statusübersicht: 
Hier bekommen Sie einen Überblick, welche KollegInnen gerade anwesend, in der 
Pause, oder abwesend sind.

Kurznachrichten:
Unter diesem Menüpunkt können Sie Nachrichten lesen, auf diese antworten, lö-
schen oder eigene erstellen. 

Über: Hier sehen Sie Informationen zu Ihrer App-Version ein, kontaktieren uns 
per E-Mail oder besuchen unsere Website.

Die Teamfunktion muss für Ihren Account freigeschaltet 
sein, damit Sie den Teamkalender nutzen können.i

Diese generelle Funktion steht Ihnen unabhängig von Ihrer 
Konfiguration zur Verfügung.
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Zeitbuchungen
In diesem Menüpunkt werden standardmäßig die Zeitbuchungen des aktuellen Ta-
ges angezeigt. Tippen Sie auf das Datum, um den Kalender zu öffen und einen ande-
ren Tag auszuwählen. Darunter sehen Sie folgende Informationen 1 : Die dazugehö-
rige Kalenderwoche, die Arbeitsstunden des jeweiligen Wochentages als auch den 
summierten Wert der Arbeitszeit für diese Woche. 

Im Hauptbereich des Menüs Zeitbuchungen, sehen Sie Ihre bereits getätigten Zeit-
buchungen chronologisch absteigend. In der jeweiligen Zeitbuchungszeile sehen Sie 
zuerst die Start- und Endzeit, die mit dieser Aufgabe verbrachte Arbeitszeit als auch 
den Namen der jeweiligen Aufgabe 2 . Sollten Sie eine Anmerkung hinterlegt haben, 
wird ein Notizblocksymbol 3  angezeigt. Berühren Sie dieses, um die Notiz zu lesen. 

Möchten Sie einen Eintrag hinzufügen, berühren Sie das Plussymbol 4  in der Zei-
le Zeitbuchung erstellen. Füllen Sie das Formular aus 5 : Definieren Sie Aufgabe, 
Start- und Endzeit sowie das Start- und Enddatum der Zeitbuchung. Möchten Sie die 
Zeitbuchung innerhalb von TimeTac fakturieren, wählen Sie Verrechenbar aus. Im 
Punkt Spesen/Auslagen können Sie weitere Eintragungen vornehmen. In das Text-
feld können Sie eine Notiz einfügen, bevor Sie auf Speichern 6  tippen. Eine andere 
Möglichkeit Zeitbuchungen und Pausen hinzuzufügen, ist einen bestehenden Ein-
trag einige Sekunden zu berühren. Im Kontextmenü erscheinen nun Optionen, eine 
Zeitbuchung oder eine Pause einzufügen.

Die Zeitbuchungen sind verschiedenfarbig hinterlegt, wobei blau für Arbeitszeit 
steht und grün für Pause. Berühren Sie eine Zeitbuchung, um, Ihrer Berechtigung 
entsprechend, Änderungen vorzunehmen bzw. zu beantragen. 

Stunden werden in TimeTac immer in Industriestunden - 
also in Dezimalwerten - angegeben. Mit einem Refresh kön-
nen diese aktualisiert werden.

i

Die Zeitbuchungen stehen Ihnen zur Verfügung, wenn Sie 
die Arbeits- und/oder die Projektzeiterfassung nutzen.
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Zeitbuchungen via Widget
Ein Widget auf Ihrem Smartphone ermöglicht es Ihnen, direkt vom Sperrbildschirm 
aus auf eine App und dessen Funktionen zuzugreifen. Im Falle der TimeTac App kön-
nen Sie über das Widget Ihre Arbeitszeit starten, pausieren und beenden, ohne 
die App öffnen zu müssen. Wie lange Sie hierbei Zeit verbuchen, ist ebenso über das 
Widget ersichtlich.

Fügen Sie Widgets hinzu, indem Sie im Sperr- oder Startbildschirm nach rechts wi-
schen. Nun werden die Widgets geöffnet. Scrollen Sie ganz nach unten und tippen 
auf Bearbeiten 1 . Nun erscheinen alle Apps, deren Widgets Sie aktuell aktiviert 
haben. Weiter unten finden Sie die Widgets, die noch deaktiviert sind. Wählen Sie 
hier die TimeTac App 2  aus und passen Sie die Reihenfolge Ihrer Widgets mithilfe 
der drei Querbalken auf der rechten Seite an. Möchten Sie ein Widget entfernen, tip-
pen Sie auf den roten Kreis links neben dem Widget-Namen und anschließend auf 
Entfernen. Das TimeTac Widget erscheint nun an der gewählten Stelle mitsamt allen 
anderen aktivierten Widgets 3 .

Beachten Sie, dass das TimeTac Widget nur dann zur Aus-
wahl steht, wenn Sie die TimeTac App auf Ihrem Smart-
phone installiert haben.

i
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Zeitbuchungen via NFC
Die NFC-Funktion Ihres Smartphones ermöglicht es Ihnen, mittles NFC-Tags Zeit-
buchungen zu starten. Diese NFC-Tags können in bestimmten Gebäuden, Räu-
men, an Arbeitsmaschinen etc. angebracht werden. Jedem Tag kann hierbei eine 
bestimmte Aufgabe zugewiesen werden.

So erfassen Sie Arbeitszeit via NFC:
Im Dashboard der TimeTac Smartphone App erkennen Sie in der linken, oberen 
Ecke einen NFC-Button 1 . Tippen Sie auf diesen, um die Funktion zu nutzen. 
Eine Meldung 2  informiert Sie dann darüber, dass das System bereit ist, einen 
NFC-Tag zu scannen. Führen Sie Ihr Smartphone nun an den Tag heran.  Die dem 
Tag zugewiesene Aufgabe wird nun in Ihrer Zeiterfassung gestartet. 

Für den Fall, dass der entsprechende NFC-Tag noch nicht eingerichtet wurde, er-
halten Sie die Meldung Unbekannter Transponder 3 . Tippen Sie dann auf Ok 4 ,  
um den Tag bei TimeTac zu registrieren und wählen Sie eine der angeführten Op-
tionen 5 . Die weitere Zuordnung zu einem Projekt oder einer Aufgabe, findet in 
der Webversion statt. Nutzen Sie dazu die angezeigte ID 6  des Tags, um diesen 
in der Webapp zu identifizieren. Mehr Informationen über die Zuordnung des 
Tags in der Webversion finden Sie unter support.timetac.com.

Beachten Sie, dass die NFC-Funktion zuerst im Webbrow-
ser aktiviert werden muss, um diese zu nutzen.i

Die NFC-Funktion steht Ihnen ab iPhone 7 und iOS 13 
zur Verfügung.i
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In diesem Menüpunkt werden sämtliche Projekte & Aufgaben angezeigt. Alternativ 
können Sie direkt nach bestimmten Aufgaben und Projekten suchen, indem Sie das 
Lupensymbol 1  berühren. Beginnen Sie nun einfach den Namen einzutippen, Ti-
meTac schlägt Ihnen passende Projekte und Aufgaben vor.

In der nächsten Zeile sehen Sie verschiedene Kategorien 2 . Diese Kategorien kön-
nen Sie  in der Webbrowser-Version für sich selbst definieren oder Ihr Manager mit 
Vollem Personalzugriff definiert dies für Sie. In der Kategorie Todos finden Sie Auf-
gaben, die durch Sie erledigt werden müssen. In Favoriten werden Ihnen häufig ver-
wendete Aufgaben vorgeschlagen. Die Kategorie Zuletzt zeigt Ihnen jene Aufgaben, 
welche Sie zuletzt verwendet haben. In Alle sehen Sie sämtliche Projekte, Unterpro-
jekte und Aufgaben, auf die Sie Zugriff haben. 

Die Zeile darunter veranschaulicht die übergeordneten Ebenen 3  der wählbaren 
Aufgaben im Hauptbereich diese Menüpunkts. Projekte werden als graues Ordner-
symbol dargestellt, Aufgaben haben ein blaues Symbol. Berühren Sie einen Pro-
jektordner, um in die nächste Hierarchieebene zu gelangen.  Neben jedem blauen 
Aufgaben-Symbol befindet sich ein Start- bzw. Stop-Symbol 4 , womit Sie direkt 
eine Aufgabe starten oder beenden können.

Projekte & Aufgaben

Die Projekte & Aufgaben bzw. Aufgaben sind nur verfügbar, 
wenn Sie die Arbeits- und/oder die Projektzeiterfassung nutzen.

Nutzen Sie die Arbeitszeiterfassung ohne die Projektzeit-
erfassung, heißt dieser Menüpunkt "Aufgaben" und enthält 
keine Einteilung in die oben angeführten Kategorien.

i
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Plandaten ermöglichen es Ihnen, Ihre Aufgaben vorausschauend zu planen. 

Das Plandatenmenü ist genauso aufgebaut wie der Menüpunkt Zeitbuchungen. 
Standardmäßig wird der aktuelle Tag angezeigt. Tippen Sie auf das Datum, um den 
Kalender zu öffnen und einen anderen Tag auszuwählen 1 . Der nächsten Zeile ent-
nehmen Sie, wie viele Stunden Ihrer Arbeitszeit an einem bestimmten Tag schon ver-
plant sind 2 . 

Der Hauptbereich zeigt Ihnen die Plandaten des entsprechenden Tages 3 . Wählen 
Sie einen anderen Tag, um die dazugehörigen Plandaten einzusehen. Diese Daten 
werden, wie die Zeitbuchungen, durch eine chronologisch absteigende Zeitkette 
dargestellt.

Plandaten

Als zuständiger Manager können Sie auch über den Kalen-
der in der Webbrowserversion von TimeTac Planeinträge 
durchführen.

i

Die Plandaten stehen Ihnen zur Verfügung, wenn Sie die Pro-
jektzeiterfassung und/oder die Personaleinsatzplanung nut-
zen und die Plandaten aktiviert sind.
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In der mobilen App von TimeTac stehen Ihnen zwei verschiedene Auswertungen zur 
Verfügung: Die Arbeitszeitauswertung und die Projektauswertung.

Arbeitszeitauswertung:
In diesem Menü werden Arbeitszeitdaten in dem von Ihnen gewählten Zeitraum aus-
gewertet. Wählen Sie eine Betrachtungsperiode von einem Tag, einer Woche, einem 
Monat oder einem Jahr 1 . Tippen Sie auf das Datum, um einen anderen Tag, Monat 
etc. auszuwählen 2 .

Wenn Sie die Tagesansicht auswählen, wird Ihre Arbeitszeit an diesem Tag Ihrer defi-
nierten Sollarbeitszeit gegenübergestellt. Der Balken tritt in verschiedenen Färbun-
gen auf: Rot bedeutet, dass die Sollarbeitszeit unterschritten wurde, blau, dass die-
ser erfüllt wurde und grün, dass diese überschritten wurden 3 . Um einen anderen 
Tag zu betrachten wischen Sie nach links oder rechts. Dieser Aufbau setzt sich auch 
in der Wochen-, Monats und der Jahresansicht fort. 

Projektauswertung:
In diesem Menü werden Projektzeiten in dem von Ihnen gewählten Zeitraum ausge-
wertet. Tippen Sie auf das Datum, um einen anderen Betrachtungszeitraum zu wäh-
len 4 . Berühren Sie die Mitarbeiteranzeige 5 , um einen oder mehrere Mitarbeiter 
auszuwählen, welche bei der Auswertung berücksichtigt werden sollen. 

Im Hauptbereich werden Ihnen nun die Projekte der obersten Ebene angezeigt, inkl. 
der jeweiligen Projektzeiten 6 . Tippen Sie auf ein Projekt, gelangen Sie eine Ebene 
tiefer. Je nachdem, ob das übergeordnete Projekt Unterprojekte und/oder Aufgaben 
enthält, werden Ihnen diese angezeigt, wieder inkl. der Projektzeiten pro Unterpro-
jekt oder Aufgabe.

Auswertungen

Die jeweilige Auswertung steht Ihnen mit der Arbeitszeit-
erfassung bzw. Projektzeiterfassung zur Verfügung.
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Die Urlaubsverwaltung wird in der mobilen App in die vier Teilbereiche Urlaubs-
planer, Abteilungskalender, Teamkalender und Antragsverwaltung unterteilt. 

Urlaubsplaner:
Dem Urlaubsplaner entnehmen Sie eingetragene und beantragte Urlaube. Tippen 
Sie auf das Datum 1 , um einen bestimmten Monat auszuwählen. In der Zeile dar-
unter wird Ihr aktueller Urlaubsanspruch und Ihr Überstundensaldo angezeigt. Mit 
einer Berührung des Pfeils werden Ihnen Details angezeigt 2 . 

Standardmäßig wird im Hauptbereich des Urlaubsplaners der aktuelle Monat ange-
zeigt. Wischen Sie nach links oder rechts, um zum nächsten bzw. vorherigen Monat 
zu gelangen. Die verschiedenen Abwesenheiten werden als unterschiedlich gefärbte 
Balken an den jeweiligen Tagen angezeigt 3 . Tippen Sie auf einen Tag, um  Details 
der Abwesenheit zu erfahren oder einen Abwesenheitseintrag zu stornieren.

Tippen Sie nacheinander auf zwei Tage in diesem Kalender, um einen Zeitraum aus-
zuwählen und für diesen eine Abwesenheit einzutragen. Alternativ verwenden Sie 
das Plussymbol 4  und definieren hierbei den Start- und Endpunkt im nächsten 
Schritt. Tippen Sie auf Freistellungsart 5  und wählen die entsprechende Art der 
Abwesenheit aus. Im nächsten Schritt ist es möglich, eine Vertretung zu definieren 
und einen Kommentar hinzuzufügen 6 . Haben Sie den Vorgang abgeschlossen, 
wird Ihr Antrag strichliert im Urlaubsplaner angezeigt.

Urlaubsverwaltung

Stornieren können Sie nur, wenn Ihnen Ihr Manager mit 
vollen Personalzugriff dieses Recht in der Benutzerverwal-
tung gewährt hat.

i

Wenn Sie über die entsprechende Berechtigung verfügen, 
wird diese Abwesenheit direkt eingetragen.i
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Abteilungskalender:
Der Abteilungskalender bietet Ihnen eine übersichtliche Darstellung der Abwesen-
heiten in einer Abteilung 1 . Tippen Sie auf den Zeitraum, um die Kalenderwoche 
zu ändern 2 . Mithilfe des Filtersymbols 3  bestimmen Sie die Abteilungen, welche 
angezeigt werden sollen. Standardmäßig wird im Abteilungskalender die aktuelle 
Woche angezeigt. Wischen Sie nach links und rechts, um die nächste oder die vor-
herige Woche einzusehen. 

Teamkalender:
Sollten Sie Mitglied eines oder mehrer Teams sein, können Sie über den Menüpunkt 
Teamkalender die Abwesenheiten der Mitglieder Ihres Team einsehen 4 . Tippen 
Sie auf den Zeitraum, um die Kalenderwoche zu ändern 5 . Mithilfe des Filtersym-
bols 6  wählen Sie die Teams, die angezeigt werden sollen. Standardmäßig wird im 
Teamkalender die aktuelle Woche angezeigt. Wischen Sie nach links oder rechts, um 
die nächste oder vorherige Woche anzuzeigen.

Antragsverwaltung:
Der Menüpunkt Antragsverwaltung bietet Ihnen eine chronologische Übersicht 
von offenen, angenommenen, abgelehnten und stornierten Anträgen. Mithilfe 
des Filtersymbols 7  wählen Sie den Status der Anträge, welcher angezeigt wer-
den soll. 

Die verschiedenen Abwesenheiten werden in unterschiedlichen Farben ange-
zeigt. Das kleine Symbol zeigt Ihnen den entsprechenden Status an. Der Typ der 
Abwesenheit wird daneben beschrieben, inkl. Datum und Dauer der Abwesen-
heit 8 . Wird dieser strichliert und mit einem Plussymbol dargestellt, ist der An-
trag noch offen. Berühren Sie einen Antrag, um diesen zu stornieren, anzuneh-
men oder abzulehnen.

Um den Teamkalender zu nutzen, muss die Teamfunktion 
in der Webversion freigeschaltet und Sie einem Team zuge-
ordnet sein.

i

7

Die Funktionen zur Uraubsverwaltung stehen Ihnen zur 
Verfügung, wenn Sie die Urlaubsverwaltung nutzen.

1

2

3

4

5

6

8

28 29



  

Der Menüpunkt Statusübersicht bietet Ihnen einen Überblick über die An- und Ab-
wesenheiten der Mitarbeiter. Die unterschiedlichen Farben, stehen dabei für unter-
schiedliche Statusvarianten: 

Rot bedeutet, dass der Mitarbeiter gegen eine Regel verstoßen hat (z.B. mehr als 10 
Stunden am Tag gearbeitet oder die Kernzeit nicht eingehalten hat). Blau hinterlegt 
sind jene Mitarbeiter, welche gerade eingebucht sind. Mitarbeiter, die sich aktuell in 
der Pause befinden, werden grün dargestellt. Abwesende Kollegen, die einen Urlaub 
oder eine andere Abwesenheitsart eingetragen haben, werden gelb hinterlegt. 

Jedes Kärtchen enthält das Profilbild des Mitarbeiters oder dessen Kürzel als auch 
dessen Name und Abteilung 1 . Berühren Sie den Pfeil 2 , um das Dropdown-Menü 
zu öffnen und zusätzliche Informationen zu erhalten. Hier sehen Sie beispielsweise, 
welche Aufgabe der jeweilige Mitarbeiter gerade ausführt. Wenn Kontaktinforma-
tion hinterlegt ist, erreichen Sie den Mitarbeiter, indem Sie auf das entsprechende 
Kontaktsymbol 3  tippen. Daneben erscheint ein Start- bzw. Stop-Symbol 4 .

Berühren Sie das Filtersymbol 5 , um die Kärtchen nach Status zu filtern. Mithilfe 
des Lupensymbols 6  suchen Sie nach Benutzern.

Als Manager mit Personalzugriff, können Sie die Aufgaben 
von Mitarbeitern starten und beenden.i

Statusübersicht

Diese generelle Funktion steht Ihnen unabhängig von Ihrer Konfi-
guration zur Verfügung, sofern die Statusübersicht aktiviert ist.
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Der Menüpunkt Benachrichtigungen erscheint in der Tableiste und bietet Ihnen ei-
nen Überblick über Systembenachrichtigungen aller Art. Die verschiedenen Arten 
werden durch verschiedene Symbole dargestellt 1 : 

Die blaue Stoppuhr steht für Benachrichtigungen betreffend Zeitbuchungen, inei-
nander greifende Pfeile stellen einen Synchronisationsfehler dar und das Sonnen-
symbol wird für Benachrichtigungen betreffend Abwesenheiten verwendet. Das 
zusätzliche Symbol 2  beschreibt den Status der jeweiligen Benachrichtigung. Ein 
kleines Plus steht für einen neuen, noch offenen Antrag, das grüne Häkchen stellt 
genehmigte Anträge dar, das orange Ausrufzeichen ist Synchronisationsfehlern 
vorbehalten und das rote Minus steht für abgelehnte Anträge. 

Verfügen Sie über die notwendigen Berechtigungen, können Sie diese Benachrichti-
gungen bearbeiten. Tippen Sie auf das Filtersymbol 3 , um die Benachrichtigungen 
nach Art und Status zu filtern.

Benachrichtigungen

Diese generelle Funktion steht Ihnen unabhängig von Ihrer 
Konfiguration zur Verfügung.
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Dieser Menüpunkt gibt Ihnen einen Überblick über Nachrichten, welche an das ge-
samte Unternehmen, Ihre Abteilung, Ihr Team oder direkt an Sie geschickt wurden. 

Die Kurznachricht besteht aus dem Profilbild oder dem Kürzel des Mitarbeiters, wel-
cher die Nachricht verfasst hat, dessen Namen als auch das Datum und die Uhrzeit. 
Zudem wird Ihnen angezeigt, an welche Empfängergruppe (Gesamtes Unterneh-
men, Abteilung, Team, Mitarbeiter) die Kurznachricht adressiert wurde 1 .

Berühren Sie den Pfeil 2 , um dem Autor der Nachricht zu antworten. Nachrichten, 
die Sie selbst verfasst haben, können Sie löschen, indem Sie sie berühren und dann 
auf den Papierkorb tippen 3 . 

Möchten Sie selbst eine Nachricht verschicken, berühren Sie das Notizsymbol 4 . 
Verfassen Sie eine Nachricht und wählen Sie mithilfe des Pfeils die Empfängergruppe 
aus. Verschicken Sie Ihre Nachricht, indem Sie auf Senden tippen  5 .

Kurznachrichten

Die Teamfunktion steht Ihnen nur zur Verfügung wenn die-
se für Ihren Account freigeschalten wurde und Sie einem 
Team zugeteilt sind.

i

3

Über
Dieser Menüpunkt bietet Ihnen Informationen zur Version Ihrer TimeTac App. Zusätz-
lich können Sie direkt eine E-Mail an uns verschicken oder die Website besuchen. 

Diese generellen Funktionen stehen Ihnen unabhängig von 
Ihrer Konfiguration zur Verfügung.
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