COBIl.time

Benutzerhandbuch fiir den Manager

Zweck und Anwendungsbereich

Dieses Dokument ist die Erganzung zum Benutzerhandbuch flir Standardanwender von COBi.time fur
Mitarbeiter in Fuhrungspositionen mit Personalverantwortung. Es unterstiitzt den Anwender den
Uberblick tiber die Zeitkonten und Abwesenheiten der Mitarbeiter zu wahren und Abwesenheitsantrage
direkt in COBI.time zu bearbeiten.

Das Handbuch setzt voraus, dass die Anwender mit dem PC oder dem Geréat, auf dem COBIl.time
installiert ist, vertraut sind. Die Person, die COBIl.time ausflihrt, muss Uber eine ausreichende
Sicherheitsfreigabe verfligen und entsprechend dem Status des Unternehmens autorisiert sein.

Die Module fiir die Vorgesetzten/ Manager Funktion werden Uber die Benutzerrechte Verwaltung vom
Administrator freigeschaltet.

Dieses Handbuch behandelt die nachfolgenden zuséatzlichen Module:

(Verwaltung) — siehe Benutzerhandbuch Administrator
Anwesenheitsliste

Zeitbericht

Abwesenheitsiibersicht

Das Modul Verwaltung wird in diesem Benutzerhandbuch nicht behandelt, hier méchten wir auf das
Handbuch fur den Administrator hinweisen.

Der Vorgesetzte erhalt nach dem Einloggen in COBIl.time das gleiche Dashboard wie jeder andere
Mitarbeiter auch, lediglich mit den Zusatz Modulen in der linken Mendleiste, im Bild unten gelb umrandet.
Die Anwesenheitsliste beinhaltet fir den Manager Zusatzfunktionen.
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Anwesenheitsliste

|_ Anwesenheitsliste

Die allgemeinen Funktionen entnehmen Sie bitte dem Benutzerhandbuch fiir den Standardanwender.

Der Vorgesetzte/ Manager erhalt nachfolgende zusétzliche Informationen Gber die Mitarbeiter. Beim
Einmalklick auf einen Mitarbeiter 6ffnet sich ein Ubersichtsfenster wo man einen Uberblick Uber die
heutige Arbeitszeit, den Zeitkonten Saldo und die Urlaubstage findet, siehe Darstellung unten.
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Cathrin Frohlich

®
>, Anwesend

Heutige Arbeitszeit:

00:06 Std. gearbeitet

00:00 Std. Pause

00:00 Std. Pausenzeit offen

Saldo: -31:54 Std
B
Gesamturlaub: 35,00 Tage Abwesenheitsantrag

offen ) 00,00 verplant X 00,00

genommen  : unbestétigt  :

Des Weiteren hat der Vorgesetzte die Mdglichkeit beim Klicken auf den ,Saldo“ sich die monatliche
Historie des Mitarbeiters anzeigen zu lassen.

Cathrin Frohlich o

®
L, Anwesend

Heutige Arbeitszeit:

00:22 Std. gearbeitet

00:00 Std. Pause

00:00 Std. Pausenzeit offen

Saldo: -31:38 Std. &

Monatliche Historie off
Gesamturlaub: 35,00 Tage ntrag
offen : 00,00 verplant 2 00,00
genommen 00,00 unbestatigt 05,00




Es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster. Hier hat man einen Monatstberblick Uiber die bereits gebuchten

Zeiten und Abwesenheiten.

Historie

Cathrin Frohlich

Datum:
= 01.2024 - 0

Januar
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Nach dem Klicken auf einen einzelnen Tag, erhélt man einen Uberblick tiber die Zeiterfassung pro Tag.
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Historie
(08:00) / (01:00) Cathrin Frohiich
Datum
«

©0

03.01.2024 ->
Mittwoch
Status Zeitpunkt Dauer

Arbeit begonnen 03.01.2024 08:00
Pause gestartet 03.01.2024 12:30 04:30 2
Pause beendet 03.01.2024 13:30 01:00
Arbeit beendet 03.01.2024 17:00 03:30 ;

Arbeitszeit betragt 08:00 Pausenzeit betragt 01:00

-+ 00:00

Zeitkontosaldo betragt 00:00



Sollte vom Mitarbeiter ein Antrag auf Zeitkorrektur gestellt worden sein oder es einen anderen Grund
fir eine Zeitkorrektur geben sollte, ist der Vorgesetzte in dieser Ansicht in der Lage Zeiten manuell zu
korrigieren und die Korrektur mit einem entsprechenden Kommentar zu versehen. Das Kommentar Feld
ist ein Pflichtfeld und darf nicht Ianger als 400 Zeichen sein.

Historie bearbeiten

Status Zeitpunkt Zeit

Arbeit beendet v 02.01.2024 17:00
Arbeit begonnen - 03.01.2024 08:00 [] -
Pause gestartet > 03.01.2024 12:30 [
= Pause beendet . 03.01.2024 13:30 i |4 . ,
== Arbeit beendet - 03.01.2024 17:00 [ °8 . " 43
-+ - 03.01.2024 00:00 i o

Arbeit begonnen v 04.01.2024 08:00
poremr—— Y

Arbeit beendet
Pause gestartet
Pause beendet

0/400
Projekt Start

f— m

Beim Klicken auf die Uhrzeit kann man eine andere Uhrzeit einstellen.

Beim Klicken auf den Pfeil neben dem Status 6ffnet sich ein Auswahl Meniu in dem ein Status
entsprechend ausgewahlt werden kann.

Uber das ,Plus‘ kann man Zeilen hinzufiigen, wenn man zum Beispiel Zeiten auf ein Projekt nach
buchen méchte.

Die Eingabe muss nicht zwingend in der richtigen Reihenfolge des Tagesablaufes eingegeben werden.
Die Zeile springt automatisch an die richtige Stelle, wenn man nach der Korrektur die ,Enter Taste
betatigt.

Das Kommentarfeld muss zwingend ausgefullt werden, zum Beispiel wird hier der Grund der Zeit
Korrektur angeben. Ohne Kommentar kann die Anderung nicht abgespeichert werden.

L"Jbel_'_die Funktion ,Kommentare anzeigen® oben rechts kann man sich die entsprechenden Kommentare
der Anderungen anzeigen lassen, in dem man auf den Button klickt, es werden nur Tage zur Auswahl
angezeigt, wo Anderungen durchgefiihrt wurden, nach Auswahl des Tages bekommt man nachfolgende
Ubersicht:



(=]=] Kommentare

1.10.01.2024 - 10:42 -
Bearbeitet von Vicky Schmidt am 10.01.2024 um 10:42 Uhr
Vorher Nachher
Datum Zeitpunkt Status Datum Zeitpunkt Status
09.01.2024 07:26 Arbeit begonnen 09.01.2024 07:26 Arbeit begonnen
09.01.2024 17:35 Arbeit beendet *
Kommentar
E; Vergessen
Zeitbericht

Der ,Zeitbericht ist ein eigenes Modul in der Mentileiste, man findet das Symbol aber auch in dem
Informationsfenster der einzelnen Mitarbeiter, die man sich in der Anwesenheitsliste aufrufen kann. Die
Ansicht des Zeitberichts ist der gleiche.

Cathrin Frohlich

:® Abwesend

Heutige Arbeitszeit:

00:00 Std. gearbeitet

00:00 Std. Pause

00:00 Std. Pausenzeit offen

Saldo: -02:50 Std B
Gesamturlaub: 35,00 Tage Abwesenhe \

offer 35,00 verplant 05,00

genommen 00,00 unbestétigt 00,00

Der Unterschied ist das man im Infofenster des Mitarbeiters ausschliel3lich den Bericht des Mitarbeiters
angezeigt bekommt, wohingegen man Uber das Modul ,Zeitbericht” eine Auswahl aller Mitarbeiter
wahlen kann.

ﬁ Zeitbericht

Nach dem Klicken auf das Symbol ,Zeitbericht® erhalt man nachfolgende Maske.



Zeitbericht Alle

Einkauf
teams

Alle - Verkauf
Lager
Buchhaltung
Mitarbeiter ¥
Produktion

O Alle Mitarbeiter
auswahlen

Monatlich
Reporttyp o

Monatlich Y Zeitraum

< 2024 >
’, JAN ’ FEB MAR
APR MAI JUN
JuL AUG SEP
OKT NOV DEZ

ANFORDERN

Man hat hier die Moglichkeit nach Teams zu filtern. Teams werden aus dem SAP Business One
Mitarbeiterstammdaten Ubernommen.

In der zweiten Option wird eine Liste aller Mitarbeiter angezeigt und man kann einen aber auch mehrere
Mitarbeiter auswahlen.

In der dritten Option kann man sich einen Uberblick tiber alle Mitarbeiter verschaffen.

Als Reporttyp hat man Auswahl, ob man den Bericht monatlich oder aber fiir einen bestimmten Zeitraum
haben méchten. Es bietet sich auch die Mdglichkeiten mit Hilfe der Pfeile jahresweise zu blattern oder
die Monate einfach anzuklicken.

Nachdem man alle Kriterien ausgewahlt hat, kickt man auf die Schalflache ,Anfordern und der
entsprechende Zeitbericht wird ausgewahlt.



Nachfolgend ein Beispiel eines angeforderten Zeitberichtes aller Mitarbeiter flir den Monat Januar 2024:

Cathrin Frohlich
e Zeitbericht Januar 2024 EXPORT ALL EXPORT
Bernhard Heinrich
- George Keeng Cathrin Frohlich = =
Robert Leitner
Conrad Liibke Ist Summe Soll Summe Prozent
Michael Maier 29:10 § 32:00 -8.85%
. 5 Arbeitsstunden
Zeitraum Zeitblscke
Ist Soll Saldo
Montag Neujahrstag =
% 2 00:00 00:00 00:00
2024-01-01 Startzeit: 00:00
Dienstag 00 00
08:00 - 17:00 (Arbeit: 08:00 - Pause: 01:00) 08:00 08:00 00:00
2024-01-02
Mittwoch
08:00 - 17:00 (Arbeit: 08:00 - Pause: 01:00) 08:00 08:00 00:00
2024-01-03
Donnerstag ~ ~ N
08:00 - 17:10 (Arbeit: 08:10 - Pause: 01:00) 08:10 08:00 00:10
2024-01-04
Freitag
_ 08:00 - 13:00 (Arbeit: 05:00 - Pause: 00:00) 05:00 08:00 -02:5
2024-01-05
Samsta
9 00:00 00:00 -02:50
2024-01-06
Sonntag N _
00:00 00:00 -02:50
2024-01-07

Man kann sich nun tber das Dropdown Men die Namen aller Mitarbeiter in alphabetischer Reihenfolge
anzeigen lassen und so jeden einzelnen Zeitbericht eines Mitarbeiters einsehen.

Es besteht auch die Moglichkeit Uber die beiden roten Pfeile rechts und links monatsweise in den
Zeitberichten zu blattern.

Zusatzlich kann man Uber die beiden ,Export® Buttons oben rechts die Berichte als Excel Datei
exportieren und diese dann entsprechend weiterverarbeiten oder zum Beispiel einem Steuerbliro zur
Verfligung stellen.

Button ,Export All“ — Alle Zeitberichte die in der Auswahl enthaltenen Mitarbeiter werden als Excel Datei
exportiert, pro Mitarbeiter wird ein Excel Blatt angezeigt, Namen werden in der Tab Beschriftung unten
angezeigt.

Button ,Export® — Der Zeitbericht des Mitarbeiters, der gerade angezeigt wird, wird nach Excel exportiert.

Abwesenheitsiibersicht

Das Modul ,Abwesenheitsiibersicht“ in der Menlileiste gibt dem Vorgesetzten einen Uberblick liber den
Resturlaub, Abwesenheiten und angefragten Abwesenheiten der Mitarbeiter.

Beim Klicken auf das Symbol 6ffnet sich nachfolgende Maske.



Alle

Einkauf
Verkauf
Lager
Buchhaltung Teams
Alle ~
Produktion
Monat
(3 01.2024
Cathrin Frohlich Mitarbeiter - Alle Mitarbeiter

Buchhaltung

auswahlen

Bernhard Heinrich

George Keeng

Robert Leitner

hhaltung

Conrad Liibke

Man hat auch hier wieder die Mdglichkeit nach Teams oder einzelnen Mitarbeitern zu filtern oder aber
beim Anklicken ,Alle Mitarbeiter” sich einen Gesamtiberblick zu verschaffen.

Zusatzlich kdonnte man sich auch Uber die Datums- bzw. Monatsauswahl Abwesenheiten in der
Vergangenheit anzeigen lassen.

Nachfolgend ein Beispiel einer Abwesenheitstbersicht:

Su

, o
« < 01.01.2024 - 31.01.2024 > »
s |
1
; 1 /2|3 |4|s [Heli@| 8 | 9 |10 11|12 [H3aaNl 15 | 16 | 17 | 18 | 19 [F200N21N 22 | 23 | 24 | 25 | 26 [F27N28| 29 | 30 | 31
Mo Di M Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa | So Mo Di Mi
Cathrin Frohlich  Resturlaub: 30 0 « @ s (vl vl ol ol R | | w|awla 2 n u n x| A
Bernhard Heinrich  Resturlaub: 30 s B 7 8 9 0 1 7| " 1 S 6 17 18 v 220 | 2 2 = u | 25| 2% | 27| 28|29 B 31
George Keeng Resturlaub: 0 1 2| 3| 4|5 [EEEEEE s | o o | 1 2 [Ballae| 15 | 16 7 (18| 9 PoNAN 2 |z | 2| 25| 2 FlEl » |0 | a
Robert Leitner Resturlaub: 0 12 ' G N7 8 | 9 |10 | 1| 2 [l 15 | 16 ® | 19 |22 2 1
Conrad Liibke Resturlaub: 0 12| s o | s e 8 | 9 | 0 | m | 12 [FElaa s | 6 | 9 B | w0l a] 2| 2 u|x|2%[7la]n| 0|
Michael Maier Resturlaub: 0 1 4 6 7 8 9 1 1 " 1 19 20 2 2 2 2 2% 6 2 2 2 N
Kate Milton Resturlaub: 0 1 4 5 6 4 8 9 1 2 X " 1 1 19 20
Maria Schneider Resturlaub: 0 1 s | s B8 7 | s 9 R s | i v B

Die Abwesenheitstibersicht wird immer monatsweise angezeigt, man kann mit den Pfeilen
rechts und links neben Datum entsprechend blattern.

Uber die Suchfunktion links oben kann man nach Mitarbeitern suchen.

Wenn man sich mit der Maus auf dem Feld ,Resturlaub® bewegt, bekommt man angezeigt, wie
sich dieser zusammensetzt, siehe Darstellung oben.

Das Ausrufezeichen neben dem Namen des Mitarbeiters gibt den Hinweis, das hier ein
Abwesenheitsantrag des Mitarbeiters vorliegt. Angefragte und unbestatigte Abwesenheiten sind
im Kalender mit einem Sternchen gekennzeichnet.

In der oberen rechten Ecke ist es moglich sich die Farblegende der Abwesenheitsgriinde
einblenden zu lassen.

ZUSATZ: Die Benachrichtigung eines Abwesenheitsantrages findet der Manager auch im
Dashboard unter ,Benachrichtigungen® und koénnen auch von dort aufgerufen und
angenommen oder abgelehnt werden, siehe Darstellung unten.



1 Benachrichtigungen

@ Abwesenheitsantrag von Cathrin Frohlich

@ Abwesenheitsantrag von Cathrin Frohlich
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@ Abwesenheitsantrag von Cathrin Frohlich BenaChrIChtlgungen e

ALLE ANZEIGEN

Genehmigung/ Ablehnung von Abwesenheiten

Man hat zwei Mdglichkeiten Abwesenheitsantrage zu genehmigen.

Zum einem klickt man auf das Symbol des Ausrufezeichens, man erhdlt alle gestellten
Abwesenheitsantrage des Mitarbeiters untereinander aufgelistet.

Abwesenheiten zur Genehmigung

Urlaub von 30.01.2024 bis 31.01.2024

ANNEHMEN ABLEHNEN

Urlaub von 15.01.2024 bis 16.01.2024

ANNEHMEN ABLEHNEN

Krankheit von 05.01.2024 bis 05.01.2024

ANNEHMEN ABLEHNEN

Einzelne Antrage kdnnen angenommen oder abgelehnt werden.

AuRerdem kann man Abwesenheitsantrage bearbeiten in dem auf das Symbol mit Sternchen im
Kalender klickt, der Abwesenheitsantrag 6ffnet sich und kann genehmigt oder abgelehnt werden.

Januar

a3 alEIas 15 | 16 | 17 | 18 | 19
Sa  So Mo Di Mi Do Fr

13 14 u u 17 18 19

urlaub
15.01.2024 - 16.01

2024
Mbchten Sie den Abwesenheitsantrag annehmen?

und

Der Vorteil bei der Genehmigung Uber das Symbol des Ausrufezeichens besteht darin, das mehrere
Anwesenheitsantrage gelistet sind, die man eventuell im Kalender auf einen Blick nicht sieht, wenn

diese flr verschiedene Monate gestellt wurden.
Nachdem ein Abwesenheitsantrag genehmigt wurde, verschwindet das Sternchen im
Abwesenheitssymbol und der linke Randt farbt sich schwarz, d.h. der Antrag ist zwar genehmigt aber

noch nicht vollends abgespeichert.

*



13 14
Sa So
13 14

Januar

15| 16 | 17 | 18
Mo  Di Mi Do

vl v

19
Fr
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Wird ein Abwesenheitsantrag abgelehnt, verschwindet das Abwesenheitssymbol sofort aus dem
Kalender. Der Mitarbeiter bekommt generell bei Annahme oder Ablehnung Benachrichtigungen im
Dashboard angezeigt.

Zusatzlich kann man den Abwesenheitskalender auch manuell bearbeiten, zum Beispiel wenn man eine
Krankmeldung nachtragen mdchte. Hierzu markiert man die entsprechenden Wochentage im Kalender,
danach wahlt man im oberen Bereich aus der Liste der definierten Abwesenheitsgriinde den passenden
aus. Der Faktor 1 und 0,5 stehe fiir einen bzw. einen halben Tag. Nachdem die Auswahl getroffen wurde,

erscheint das Symbol mit dem linken schwarzen Rand im Kalender.

Factor Abwesenheit auswahlen

0.5

22 | 23
Mo D

Krankheit AL

24 25 26
Mi Do Fr

22
Mo

Ausgewihite Tagen: @ x

23
Di

24
Mi

< <

25
Do

25

26
Fr

Alle Anderungen werden in einer Legende in der rechten unteren Ecke aufgelistet und miissen final
abgespeichert werden.

Anderungen: 0 Hinzugefiigt: 2

Geloscht: 0

ist.

Ablehnen: 2

SPEICHERN

Sobald man den ,Speichern® Button betatigt, bekommt man eine Anderungsiibersicht angezeigt, in der
aufgelistet wird wie viele und welche Anderungen man vorgenommen hat. Mit Hilfe des Pfeils neben
der Zahl kann man Details anzeigen lassen und sich somit nochmals vergewissern, ob alles rechtmafig

Anderungsiibersicht

Hinzugefiigte Abwesenheiten

Cathrin Frohlich

Cathrin Frohlich

2024-01-22

2024-01-23

Krankheit

Krankheit

Geléschte Abwesenheiten

Angenommene Abwesenheiten

Abgelehnte Abwesenheiten

Geénderte Abwesenheiten
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