COBI.time

Benutzerhandbuch fur den Standardanwender

Was ist COBI.time ?

COBIL.time ist eine effiziente Personalzeiterfassung angebunden in SAP Business One. Mit COBI.time kénnen
Sie lhre Arbeitszeit einfach tber den typischen Webbrowser oder das mobile Gerat aufzeichnen. So kénnen
Sie Ihre Arbeits-, Pausen-, Projektzeiten und Dienstreisen einfach und schnell von jedem Standort buchen
und verwalten. Verknipfen Sie Arbeitszeiten mit Projekten oder Kostenstellen und behalten Sie alle
relevanten Daten im Auge.

Zweck und Anwendungsbereich

Dieses Dokument ist das Benutzerhandbuch von COBIl.time fir den Standardanwender. Es soll alle
notwendigen Informationen zur Nutzung dieser Software im Prozess des Zeiterfassungsmanagements liefern.
Es unterstitzt den Anwender bei der Nutzung von COBI.time, um seine Arbeitszeiten zu erfassen, die dann in
SAP Business One integriert werden.

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

Das Handbuch ist in nachfolgende Abschnitte unterteilt:
e Allgemeine Einstellungen:
- Geréatekonfiguration
Spracheinstellungen

- Ansicht
Profilbild

e Mitarbeiter-Zeiterfassung:

- Dashboard

- Mendleiste

- Digitale Stechuhr

- Anwesenheitsliste

- Benachrichtigungen
- Monatstbersicht

Allgemeine Einstellungen
Geratekonfiguration

Wenn man den Domain Namen mit /start eingibt bekommt man die Konfigurationsmaske von COBI.time
angezeigt.

Beispiel: https://cobitime-url/start

Man hat hier die Mdglichkeit einzustellen, wie man sich einloggen mdchte. Wéahlen sie die gewiinschte
Konfiguration aus und klicken Sie auf Speichern.
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https://cobitime-url/start
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Benutzername + Passwort

Konfigurieren

Benutzername + Passwort oder Pin

Gerate Modus

Benutzername + Passwort oder Pin v === Din

. Benutzername + Passwort oder RFID
Terminal Modus

RFID

Der Benutzer Name wird generell aus SAP Business One Ubernommen. Beim Import der Mitarbeiter von SAP
in COBI.time vergibt der Administrator ein einmaliges Start Passwort. Man wird bei dem Versuch sich
erstmalig einzuloggen, aufgefordert das Passwort entsprechend zu &ndern.

Mochten Sie das Passwort dandern?

Passwort bestatigen

ABBRECHEN

Der PIN wird beim Import automatisch generiert und kann beim Administrator erfragt werden.
RFID Chips kénnen vom Administrator aktiviert und zur Verfigung gestellt werden.

Setzt man den Hacken beim ,Terminal Modus® so springt das System automatisch nach 25 Sekunden
(Standard) zurtick in die Login Maske. Die Zeit kann entsprechend angepasst werden. Der Terminal Modus ist
sinnvoll, wenn sich zum Beispiel mehrere Anwender (Produktion, Lager ect.) auf einem Tablet einloggen
mussen.

Spracheinstellungen

Des Weiteren gibt es die Mdglichkeit die bevorzugte Sprache, mit der Sie arbeiten méchten, auszuwahlen.
Diese Funktion finden Sie in der oberen rechten Ecke. COBI.time ist sowohl auf Deutsch als auch in Englisch
verfugbar.
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Ansicht

COBIL.time kann sowohl im Dunkel- als auch im Hellmodus betrieben werden. Den Schieberegler zur
Umstellung der Ansicht finden Sie auch in der oberen rechten Ecke, und zwar links neben der Sprachauswahl.
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Hell- und Dunkel Modus ==—""===
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Profilbild einfiigen

Um ein Profilbild einzufiigen oder zu &ndern, klickt man auf die davor gesehene Stelle in der Mentileiste und

ladt das gewtinschte Bild hoch.

1 Bild &ndern

BNEav o

Mitarbeiter Zeiterfassung

Dashboard

Nachdem alle generellen Einstellungen ausgewahlt wurden, kénnen Sie sich nun als autorisierter Mitarbeiter

in COBIL.time einloggen und erhalten nachfolgendes Dashboard.
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B . 3 ALLE ANZEIGEN
Hallo, Vicky Schmidt —
Abwesend
nachrichtigungen =, Monatsii icl
() Benachricht el Monatsiibersicht
® Abwesenheitsantrag von Robert Leitner wurde Durchschn. Arbeitszeit 11:27
» KOMMEN Q STANDORT angenommen :
Durchschn. Pausenzeit 00:02
c 6:53
@ Abwesenheitsantrag von James Chan e %
@ Abwesenheitsantrag von James Chan
2

5 ZEIGE HISTORIE

Das Dashboard ist in 5 Bereiche eingeteilt. Siehe nachfolgende Punkte 1 — 5 bezogen auf die Darstellung

oben.
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1. Meniileiste
Lp—
@ Zeiterfassung

Beim Klicken auf das Symbol ,,Zeiterfassung“ wird das komplette Dashboard angezeigt.

@ Anwesenheitsliste

Beim Klicken auf das Symbol ,,Anwesenheitsliste* bekommt man, je nach Recht, die Ubersicht der
gesamten Mitarbeiter oder die der Team Kollegen. Das Recht fir die entsprechende Ansicht wird vom
Administrator vergeben.

E Abwesenheitsantrag

Beim Klicken auf das Symbol ,,Abwesenheitsantrag” 6ffnet sich ein weiteres Fenster mit einem Drop Down
Menl mit einer Auflistung von Abwesenheitsgrinden.

2, Abwesenheit
Krankheit

Krankheit - »

© ganzenTag -

Urlaub
Kurzarbeit
(3 Datum Sonderurlaub

Zeitkorrektur
@ Kommentar

Militar
ABWESENHEIT ANFRAGEN

Man kann jetzt einen Abwesenheitsgrund, halb- oder ganztagig und das Datum auswéhlen. Des Weiteren hat
man die Option einen Kommentar oder einen Anhang hinzuzufiigen, beides ist optional.

Beim Klicken auf den Button ,,Abwesenheit anfragen“ wird dieser dem Vorgesetzten zur Genehmigung
weitergeleitet.

B Ausloggen

Hier kann man sich aus COBI.time ausloggen, was nochmal entsprechend bestatigt werden muss.
Nachfolgendes Fenster poppt nach dem Klicken auf ,,Ausloggen® auf:

Wollen Sie sich wirklich abmelden?

Digitale Stechuhr

Buttons Kommen/ Dienstreise

Diese dienen in erster Linie dazu die tégliche Zeiterfassung zu starten. In dem man auf den Button ,Kommen'
klickt wird die Arbeitszeiterfassung gestartet. Des Weiteren gibt es noch den ,Dienstreise® Button, der rechts
neben dem ,Kommen® angezeigt werden kann. Dieser hat die gleiche Funktion wie der ,Kommen* Button, die
Zeit wird entsprechend aufgezeichnet. Es gibt zwei Varianten fir das Anzeigen des ,Dienstreise” Buttons.
Dieser kann generell angezeigt werden oder nur wenn fiir den Tag eine genehmigte Dienstreise vorliegt.
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» KOMMEN (= DIENSTREISE
Q@ STANDORT

Hinweis: Die Funktion der Dienstreise ist keine generelle Funktion, diese wird in den Einstellungen vom
Administrator aktiviert, wenn diese fur die Mitarbeitenden relevant ist.

Button Standort Auswabhl

Uber den Button ,Standort‘ kann man auswéhlen, wo man sich gerade befindet, dies wird in der
Anwesenheitsliste mit einem entsprechenden Icon fiir Kollegen sichtbar angezeigt. Das Icon erscheint auch in
der oberen linken Ecke der digitalen Stechuhr.

Standort auswahlen

O Im Haus

(O AuRer Haus
O Im Home Office

Standort Icons:

M  ImHaus

E AuBer Haus

&  ImHome Office

Nachdem die Arbeitszeit gestartet wurde, wird die gearbeitete Zeit im Kreis angezeigt. Der Zeitkreis farbt sich
von grau nach rot bis hin zu griin, wenn die Soll Arbeitszeit erreicht wurde.

Nachdem die Arbeitszeit gestartet wurde, andern sich die Buttons in der digitalen Stechuhr wie folgt.

513



00:11

Hallo, Vicky Schmidt

Anwesend seit 14:28

Il PAUSE START @ AKTIVITAT

Q@ STANDORT

3] GEHEN

Button Pausen buchen

Il PAUSE START MI PAUSE ENDE

Uber diese Funktionen werden Pausen gestartet und beendet. Sobald man den ,Pause Start* Button betatigt,
erscheint der ,Pause Ende* Button. Wahrend der Pause andert sich die Farbe im Zeitkreis auf gelb. Der
Mitarbeiter wird ebenfalls gelb in der Anwesenheitsliste angezeigt, so dass fur jeden ersichtlich ist wer sich
gerade in der Pause befindet.

Button Aktivitdten buchen

@ AKTIVITAT

Nachdem die Arbeitszeit gestartet wurde, hat man Ulber den ,+Aktivitat* Button die Moglichkeit innerhalb der
Arbeitszeit auf Projekte, Serviceabrufe und Finanzprojekte zu buchen. Nach klicken auf den Button 6ffnet sich
folgendes Auswahl Meni:

Projekt auswihlen

Projekte Serviceabrufe Finanzprojekte
Search Q

O Hardware Einfiihrung

O Hardware Einfuhrung Teilprojekte
QO Internes Projekt

QO Production smt

QO IT Projekt intemn

QO Inventurzéhlung

ABBRECHEN n

Nachdem ein Projekt ausgewahlt und bestatigt wurde, erschient dies als Information in der digitalen Stechuhr
unter dem Mitarbeiter Namen. Projekte aus SAP und Kostenstellen
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00:36

Hallo. Vickv Schmidt
Im Projekt Hardware Einfiihrung (Projektumsetzung -
Consulting) seit 15:05

Il PAUSE START

(G PROJEKT ENDE Q@ STANDORT

Die Zeitbuchung auf das Projekt kann tber den Button ,Projekt Ende® beendet werden. Auch wahrend der
Buchung auf ein Projekt kénnen Pausen gebucht werden.

Das Buchen auf Projekten ist keine generelle Funktion, diese wird vom Administrator in den Einstellungen
aktiviert, wenn diese fir die Mitarbeiter relevant ist.

Informations Feld

In der rechten oberen Ecke der digitalen Stechuhr befindet sich ein Icon, wo man personliche Informationen
abrufen kann.

Informationen anzeigen

00:48

Hallo, Vicky Schmidt

Anwesend seit 14:28

Il PAUSE START @ AKTIVITAT

Q STANDORT

3] GEHEN

Nachdem man auf das ,Information anzeigen® Icon geklickt hat, 6ffnet sich nachfolgendes Fenster:
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Vicky Schmidt ©

@
P& Anwesend

Heutige Arbeitszeit:

07:35 Std. gearbeitet

00:03 Std. Pause

00:57 Std. Pausenzeit offen

Saldo: +06:35 Std. B

Gesamturlaub: 00,00 Tage Abwesenheitsantrag @
offen s 00,00 verplant 3 00,00
genommen 00,00 unbestatigt 00,00

Man hat hier einen Uberblick iiber den Anwesenheitsstatus, die heutige Arbeitszeit inklusive Pausen und dem
gesamten Saldo seitdem der Mitarbeiter COBI.time benutzt. Es werden entsprechend Plus- oder
Minusstunden angezeigt. AuRerdem bekommt man in der unteren Halfte eine Ubersicht tber den
Gesamturlaub (verplant, offen, unbestéatigt und genommen) angezeigt. Beispiel Urlaub

E-Mail Benachrichtigungen
In der oberen rechten Ecke des Infofensters kann man aktivieren, ob man eine Benachrichtigung per E-Mail
erhalten méchte, wenn ein Abwesenheitsantrag genehmigt oder abgelehnt wurde.

% Einstellungen

E-Mall Benachrichtigungen erhalten, wenn ein Team-Mitglied eine

Abwesenheit beantragt

Monatliche Historie
Beim Klicken auf den ,Saldo“ hat man die Moglichkeit seine monatliche Historie zu 6ffnen.

Heutige Arbeitszeit:

07:35 Std. gearbeitet
00:03 Std. Pause
00:57 Std. Pausenzeit offen

Saldo: +06:35 Std. |

Monatliche Historie 6ffnen

Man erhalt nachfolgende Ansicht pro Monat in der samtliche An- und Abwesenheiten angezeigt werden.
Dartber hinaus kann man uber die Pfeile monatsweise vor- und zuriickspringen.
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Historie

Robert Leitner
Datum:
11.2023 > 0
November
DI Ml DO FR SA S0
30 31 Nov 1 2 3 4 5
(12:04) / (00:00) [ (13:20) / (00:00) [l (23:57) / (00:01) [l (21:33) / (00:00) [l (02:36) / (00:20)
6 7 8 9 10 11 12
(05:47)/ (00:00) [l (06:01) / (00:01) [ (12:19) / (00:01) [ (08:00) / (00:00) [ (01:52) / (00:00)
13 14 15 16 17 18 19
(0219) / (00:00) [ (05:00) / (00:00) (0001)/ (00:00)
-
20 21 22 23 24 25 26
.
27 28 29 Dez 1 2 3

30
(06:54) / (00:00) [ (16:47) / (00:13)

Zeitkontosaldo betragt -136:36

Beim Klicken auf einzelne Tage bekommt man eine Ubersicht des ausgewahlten Tages angezeigt, so dass
man hier nochmal einzelne Buchungen genauer nachvollziehen kann.

Historie
Vicky Schmidt
Datum:
02.01.2024 >
Dienstag
Status Zeitpunkt Dauer

Arbeit begonnen 02.01.2024 08:00
Pause gestartet 02.01.2024 14:44 06:44 ;
Pause beendet 02.01.2024 14:47 00:03
Projekt Hardware Einfiihrung/Projektumsetzung °

02.01.2024 15:05 00:18 2,
gestartet
Projekt Hardware Einfiihrung/Projektumsetzung

02.01.2024 15:17 00:123!
beendet
Arbeit beendet 02.01.2024 15:56 00:39 2.

Arbeitszeit betragt 07:53 Pausenzeit betrdgt 00:03
— 00:07
Zeitkontosaldo betragt 06:53
Abwesenheitsantrag

Man hat auch die Moglichkeit im Infofenster einen Abwesenheitsantrag zu initiieren, in dem auf das Plus
neben ,Abwesenheitsantrag” klickt.

Abwesenheitsantrag @

Man gelangt zur gleichen Maske wie vom Symbol ,Abwesenheitsantrag” in der Menlileiste.

Zeitbericht
Uber das Symbol rechts neben dem Saldo, kann man sich den eigenen Zeitbericht abrufen.
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Saldo: +06:53 Std. B

Zeitbericht

Nach dem man den Button ,Zeitbericht* ausgewahlt hat, erhalt man eine Ubersicht eines monatlichen

Zeitberichtes, in dem die Tagesbuchungen, Ist- und Sollarbeitszeit und die entsprechende Abweichung in
Prozent angezeigt werden.

Mit den roten Pfeilen oben links und rechts kann man monatsweise blattern. Mit dem ,Export* Button in der
oberen rechten Ecke kann der Zeitbericht in eine Excel Tabelle importiert werden und zur weiteren
Verarbeitung verwendet werden.

2 Zeitbericht Dezember 2023
&~ Robert Leitner . >
Ist Summe Soll Summe Prozent
67:49 ¢ 168:00 -59.63%
Zeitraum Zeitblocke - ”b‘":::"“" e

Freitag 00:00 - 10:49 (Arbeit: 10:49 - Pause: 00:00)

3. Anwesenheitsliste

Beim Klicken auf den Button ,Alle Anzeigen® bekommt man eine Ubersicht aller Mitarbeiter oder
Teamkollegen, je nachdem, wie der Administrator das Ansichtsrecht vergeben hat. Die Funktion der
Anwesenheitsliste ist gleichzusetzten mit dem Symbol in der Mentileiste unter Punkt 1.
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|Z] Anwesenheitsliste

“ Kora Adelheid Bill Armstrong Julie Bowens
/ y":: / /

James Chan ﬁ Cathrin Frohlich [m Bernhard Heinrich
& —— ‘—/ i

2| George Keeng ﬂ Robert Leitner
>
2. J g )

Ubersicht Anwesenheitsliste:

|Z] Anwesenheitsliste
Alle
Suche Q  Alle - [ Nur anwesende Mitarbeiter anzeigen —
!‘,’ ,‘a " fg ﬁ !: Verkauf
AN A AN  _A—
Kora Adelheid Bill Armstrong Julie Bowens James Chan Lager
Buchhaltung Verkauf Produktion Einkauf
=) m o~ m o~ o Buchhaltung
a y Produktion
‘A (9 §§ o
aassmms _sSsssssss s Ss— S —
Cathrin Frohlich Bernhard Heinrich George Keeng Robert Leitner
Buchhaltung Lager Lager Buchhaltung
= a @ A ; Anwesend
In der Pause
@‘ a ™ Abwesend
i AN A — )
Conrad Liibke Michael Maier Ben Mayer Peter Miinzer
Einkauf Verkauf Einkauf Produktion A ImHaus
= [ 2 IR A o a fm)  AuBerHaus
g ﬁ Im Home Office
a
: y e —— ——— x Urlaub
Vicky Schmidt Maria Schneider Sebastian Scholz Dennis Weber e
Produktion Verkauf Einkauf Produktion %\‘J Krank
@ B e @ @

In der Anwesenheitsliste hat man oben links eine Suchfunktion, in der man nach Vor- oder Nachnamen nach
Kollegen suchen kann. Daneben gibt es eine Filterfunktion, in der man sich Abteilungen separat anzeigen
lassen kann. Des Weiteren kann man im Kastchen daneben den Hacken setzten und sich nur anwesende

Kollegen anzeigen lassen.

Den Status der Kollegen kann man an der hinterlegten Farbe bzw. an den angezeigten Symbolen erkennen,
siehe Legende rechts im Bild.

4. Benachrichtigen
Im Benachrichtigungsfeld wird angezeigt, wenn gestellte Abwesenheitsantrage genehmigt oder abgelehnt

worden sind. Alternativ kann man hierzu die E-Mail-Funktion nutzen, wie unter Punkt 2. Digitale Stechuhr — E-
Mail Benachrichtigungen beschrieben.
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5. Monatsiibersicht
In der Monatstibersicht bekommt man seine durchschnittliche Arbeits- und Pausenzeit und dazu den passend
den Saldo angezeigt.

Uber den Button ,Zeige Historie“ kann man in die identische Historie abspringen, wie unter Punkt 2. Digitale
Stechuhr — Monatshistorie.

=, Monatsiibersicht
Durchschn. Arbeitszeit 11:27
Durchschn. Pausenzeit 00:02

Saldo 06:53

[ ZEIGE HISTORIE

Zusatzmodule

Je nachdem welche Rechte der Administrator vergibt, kbnnte der Mitarbeiter noch ein zuséatzliches Modul in
der Menluleiste links angezeigt bekommen, die Manuelle Zeiterfassung.

(7;. Manuelle Zeiterfassung

Hier gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Es wurde nur das Recht ,Manuelle Zeiteingabe“ vergeben, dann 6ffnet sich nachfolgendes Fenster:

Datum < 05.01.2024 S5
Startzeit Endzeit
Pause Start Pause Ende

Nicht verrechenbare Zeit

Hier hat der Mitarbeiter die Mdglichkeit Zeiten nur in der Vergangenheit zu buchen.

2. Es wurden die Rechte ,Manuelle Zeiterfassung“ und ,Projekizeiten vergeben, dann 6ffnet sich folgendes
erweitertes Fenster:
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Datum = 06.01.2024 S5
Startzeit Endzeit

Pause Start Pause Ende

Geschiftspartner - Projekt -
Serviceabruf v Stufe

Aktivitatstyp

Nicht verrechenbare Zeit

Der Mitarbeiter hat hier die Mdglichkeit Zeiten auf Projekte, Geschéftspartner, Serviceabrufe etc., z.B. am
Vortag bzw. in der Vergangenheit, nachzubuchen.

In beiden Féallen klickt man in die entsprechenden Felder und wahlt die gewlinschten Uhrzeiten bzw. Projekte,
Geschaéftspartner, Serviceabrufe etc. aus.

Anmerkung:
Das Recht der manuellen Zeitbuchung wird selten allein an die Mitarbeiter vergeben. Dies kdame zum Beispiel

zum Einsatz, wenn zum Beispiel der Mitarbeiter vergessen hatte sich am Vortag bei COBI.time ein- oder
auszuloggen und mdchte nun die Arbeitszeit entsprechend nachtragen. Diese Vorgange werden in der Regel
Uber den Vorgesetzten mit entsprechenden Kommentaren genehmigt.

Das Recht der manuellen Zeitbuchung in Verbindung mit dem Recht Projektzeiten wird haufiger vergeben. Die
Mitarbeiter haben hier die Mdglichkeit Projektzeiten in der Vergangenheit im Rahmen ihrer Arbeitszeit
nachzutragen.

Letztendlich hangt die Rechtevergabe beider Aspekte davon ab, wie die Unternehmenspolitik
interpretiert wird.

13 | 13



