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COBIl.time - Benutzerhandbuch fur den
Manager

Zweck und Anwendungsbereich

Die nachfolgenden Auflhrungen ist die Erganzung zum Benutzerhandbuch fur den Standardanwender
von COBI.time fUr Mitarbeiter in FUhrungspositionen mit Personalverantwortung. Es unterstitzt den
Anwender den Uberblick Uber die Zeitkonten und Abwesenheiten der Mitarbeiter zu wahren und
Abwesenheitsantrage direkt in COBI.time zu bearbeiten.

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

Dieses Handbuch behandelt die nachfolgenden zusatzlichen Module:

¢ (Verwaltung) - siehe Benutzerhandbuch Administrator
¢ Anwesenheitsliste

e Zeitbericht

o Abwesenheitslbersicht

Das Modul Verwaltung wird in diesen Ausflihrungen nicht behandelt, hier méchten wir auf die
Dokumention flr den Administrator hinweisen.

Der Vorgesetzte erhalt nach dem Einloggen in COBI.time das gleiche Dashboard wie der
Standardanwender, allerdings mit den Zusatz Modulen in der linken Menduleiste, im Bild unten gelb
umrandet.
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1. Anwesenheitsliste

@ Anwesenheitsliste

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

Der Vorgesetzte/ Manager hat die Mdglichkeit nachfolgende Informationen Uber die Mitarbeiter
einzusehen. Beim Einmalklick auf einen Mitarbeiter 6ffnet sich ein Ubersichtsfenster in dem man
Uberblick Uber die heutige Arbeitszeit, den Zeitkonten Saldo und die Urlaubstage findet, siehe
Darstellung unten.

Cathrin Frohlich

:a Abwesend

Heutige Arbeilszei:
00:00 S1d. gearbetet

00: 00 51d. Pause

0000 S, Paissragail offan

Snloior +6 0,00 St

Gamamburimb: 21,060 Tage

AuBerdem hat der Vorgesetzte die Moglichkeit beim Klicken auf den ,Saldo” sich die monatliche
Historie des Mitarbeiters anzeigen zu lassen.

Cathrin Frohlich

:@ Abwesend

Heutige Arbeitszeit:

00:00 Std. gearbeitet
00:00 Std. Pause
01:00 Std. Pausenzeit offen

Saldo: +610:00 Std.

Maonailiche Histone &ffnen B

Gesamturlaub: 21,00 Tage

Qenammen offen
6 Tage (1 unbestdtigt 15 Tage

Es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster. Man bekommt einen Monatsuberblick, in dem die bereits
gebuchten Zeiten und Abwesenheiten angezeigt werden. Uber die Pfeile links und rechts der
Monatsanzeige kann man monatsweise vor und zuruck blattern.
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Historie

Cathrin Frohlich
Frmirry =L

£ 01.2024 3 o

dam 1 2

4 -]

B 9 10 1 12 i3 14
I 5 [ L

15 16 17 18 18 20 21

22 23 24 25 24 7 28

FL ] a0 ER Feb 1 2 E] 4

Zeitkontosaldo betrdgt -02:50

Beim Klicken auf einen einzelnen Tag, erhalt man einen Uberblick tber die Zeiterfassung pro Tag.

. Historie 00
s s
« 0.00.2024 >
Te—
Status Teltpunkt Dassar
Arbef begonnen 03.00.2024 G200
Dalige gastartst 3.0 2004 1330 oaran B
Pause heendet 03.01.2034 13:30 o100
Arbef beerded D3.07. 2024 V700 oa:a0 2
Arbeitszeil betragt 08500 Pausenzeit betragt 01:00
4+ Do:oo

Zeithontosaldo betragt 00200

Sollte vom Mitarbeiter ein Antrag auf Zeitkorrektur gestellt worden sein oder es einen anderen Grund
fur eine Zeitkorrektur gibt, ist der Vorgesetzte in dieser Ansicht in der Lage Zeiten manuell zu
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korrigieren und die Korrektur mit einem entsprechenden Kommentar zu versehen. Das Kommentar
Feld ist nur ein Pflichtfeld, wenn dies in den allgemeinen Einstellungen aktiviert wurde. Link zu den
Einstellungen Der Kommentar darf nicht langer als 400 Zeichen sein.

Madglichkeit der Zeitkorrektur:

Historie bearbeiten

Stalus Zeitpunikt Zeit
02.01.2024 17:00
Arbeit begonnen . 03.07.2024 0g8:00 3
Pause gestartet . ©3.07.2024 12:30 B i
Pause beendet - 03.01.2024 13:30 8
Arbeit beendet ¥ 03.01.2024 17:00 ¥
+ - 03.01.2024 00;00
onmen 04.07,2024 08:00
srme ey
P— m

Beim Klicken auf eine bereits gebuchte Uhrzeit kbnnte man nun eine andere Uhrzeit einstellen.

Beim Klicken auf den Pfeil neben dem Status 6ffnet sich ein Auswahl MenU 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 mochte.

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.

Wenn das Kommentarfeld aktiviert ist, muss dies auch zwingend ausgeflllt werden, zum Beispiel
kann hier der Grund der Zeit Korrektur angeben werden. Ansonsten kann man ohne Kommentar die
Anderung nicht abspeichern.

Uber die Funktion ,Kommentare anzeigen“ oben rechts kann man sich die entsprechenden
Kommentare der Anderungen anzeigen lassen. Beim Klicken auf den Button, werden nur Tage zur
Auswahl angezeigt, wo auch Anderungen durchgefiihrt wurden, nach Auswahl des Tages bekommt
man zum Beispiel nachfolgende Ubersicht:
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00 Kommentare

ROMITEN e aneeigen

[l 1007028 - A2

Bearbeitet von Vicky Schmidt am 10.01.2024 um 10:42 Uhr

Worher Machher

Datum Zeltpunii Status Datum Leitpunkt Status

09.01.2024 07:26 Arbait begonnen 09.01. 2024 07:26 Arbeit begonnen

012024 1735 Arbert beendet t

[Z]  Verpesmen

Des Weiteren hat der Vorgesetzte die Moglichkeit sich einen Zeitbericht vom Mitarbeiter erstellen zu
lassen. Hierzu klickt man auf das Icon (gelb umrandet) neben dem Saldo im Informationsfenster.

° Cathrin Frohlich a

.'G Abwesend
Heutige Arbeitszeit:

00:00 Std. gearbeitet
00:00 Std. Pause
01:00 Std. Pausenzeit offen

Saldo: +602:00 Std.

B G %
Gesamturlaub: 21,00 Tage —
genommen Zesericit offen
6 Tage 0 unbestatigt 15 Tage

Der Zeitbericht ist im Modul Berichtswesen verfugbar und kann dort fur alle Mitarbeiter angezeigt
werden. Zusatzlich kann der Zeitbericht auch direkt im Informationsfenster eines einzelnen
Mitarbeiters aufgerufen werden - und zwar ausschlieSlich fur den ausgewahlten Mitarbeiter, nachdem
man in der Anwesenheitsliste auf diesen geklickt hat.

Die generelle Ansicht und der Aufbau des Zeitberichts sind in beiden Fallen identisch.

Nach dem man den Zeitbericht des Mitarbeiters angefordert hat bekommt man folgende Ansicht
(Beispiel Wochen im Sep.25):
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Zeitbericht September 2025

e Kora Adelheid 9

KW T Datam AZ AW sz W0 P Faisiin AT Ketlvititen K F SA

LA
Ma 01.09.2025 00:00 0D:00 08:00 0000 00:00 -08:00 4759
Mo 01.09.2025 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 035:00 410
oi 02.00.20285 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 -05:00 0601
Mi 03.09.2025 0000 D0:00 05000 00:00 0000 -05:00 10101
Do 04.09.2025 00:00 oo:oo 05:00 00:00 00:00 -05:00 -106:01
Fr 05.00.2025 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 05:00 111
Sa 06.09.2025 00:00 00:00 0000 00:00 00:00 00:00 11100
Sa 07.09.2025 0000 o0:00 0000 00:00 0000 0000 -111:01

00:00 00:00 3300 00:00 00:00

KWa7
Mo 0E.09.2025 0000 00:00 0500 00:00 0000 0500 11601
Di 0%.09. 2025 00:00 0D:00 05:00 00:00 00:00 -05:00 -121:01
i 10.09.2025 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 05:.00 126:01
Do 11.09.2025 00:00 00:00 0500 00:00 00:00 0500 131
Fr 12.09.2025 0000 o0:00 0500 00:00 0000 05:00 -136:01
Sa 13.09.2025 00:00 o000 0000 0000 0000 0000 136:01
So 14.00.2025 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 13601

no-on nnnn 50N nnenn nrnn
Legende

Angezeigt wird die Ist- und Soll Arbeitszeit, die Abweichung in Prozent und der entsprechende Saldo.
FlUr die einzelnen Tage sind die gebuchten Zeiten inklusive der Pause sichtbar. Sollte auf Projekte
gebucht worden sein, kann man diese sehen, wenn man sich mit dem Mauszeiger uber das
Projektsymbol bewegt. Uber die roten Pfeile Links und rechts vom Namen kann man monatsweise vor
und zurlick blattern. Uber den ,Export” Button kann diese Information nach Excel importiert werden
und entsprechend weiterverarbeitet werden.

2. Abwesenheitsubersicht

E Abwesenheltsubersicht

Das Modul ,,Abwesenheitsiibersicht“ in der Men(leiste gibt dem Vorgesetzten einen Uberblick (iber
die Resturlaube, bereits gebuchte und angefragten Abwesenheiten der Mitarbeiter.

Beim Klicken auf das Symbol 6ffnet sich nachfolgende Maske.
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Alle
Emkaul
Verkaul

Lager

&

Buchhaltung Teams
Alle =
Produktion

=l 01.2024

Cathrin Frohlich

Aitarbeite - Alle Mitarbeiter
: Mitarbeiter D Al L

auswahlen

Bernhard Heinrich
George Keeng

Robert Leitner
Buchhaltung

Conrad Libke

Man hat auch hier wieder die Moglichkeit nach Teams oder einzelnen Mitarbeitern zu filtern oder aber
beim Anklicken , Alle Mitarbeiter” sich einen Gesamtlberblick zu verschaffen. Sollte man ein Team im
ausgewahlt haben, bekommt man im Filter ,Mitarbeiter” nur die Mitarbeiter dieses Teams angezeigt
und muss diese dann entweder komplett oder einzeln zusatzlich auswahlen.

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

Hier kann auBerdem das Recht vergeben werden das der Teamleiter nur sein Team sehen kann oder
aber alle Mitarbeiter.

Nachfolgend ein Beispiel der Ansicht einer Abwesenheitstbersicht:

BENUTZER AUSWAHLEN g n.
o ¥

01.017.2024 - 31.01.2024

e ST B (30 STRTERAtEE vom 0112034 + SRernriae s kATen Jab - § UrnlRatagen geiuctty 51 Januar |
O a 1 1 13 il 1 1 7 10: IR L R« B e | z m 24 25 R kL 3 | 3
i E] =] S8 = Mo | O o Do Za B Mo il L] -] Fr S B0 M0 DI Lol Do Fr =1 Bo WMo [ Mi

Cathnn Frehich Hestfaun 30 o ‘' ﬂ L n n u n n n n u w 3 i 1 un ﬂ m

Heenfard Hoinrich Aesturioute 30 m L 1 E H v d ' 1

Geomge Heang Restudaut 0 i

Aors

Conmd Liske

iiacstina) A

Kirle Mihon Restuiaus 1 J L ¥ E H -

Mara Gchnsder Resturiautc

e Bei der Abwesenheitstbersicht wird, wenn nichts anderes ausgewahlt wird, immer der aktuelle
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Monat angezeigt, man kann mit den Pfeilen rechts und links neben Datum entsprechend vor
und zurlck blattern.

« Uber die Suchfunktion links oben springt man wieder zuriick in die Filtermaske.

e Wenn man sich mit dem Mauszeiger auf dem Feld ,Resturlaub” bewegt, bekommt man hier
eine Ubersicht angezeigt, wie sich dieser zusammensetzt, siehe Darstellung oben.

e Das Ausrufezeichen neben dem Namen des Mitarbeiters gibt den Hinweis, dass hier ein
Abwesenheitsantrag des Mitarbeiters vorliegt. Die Angefragten und unbestatigten
Abwesenheiten sind im Kalender mit einem Sternchen gekennzeichnet.

e In der oberen rechten Ecke ist es mdglich sich die Bezeichnung und Farblegende der
Abwesenheitsgrinde einblenden zu lassen.

e ZUSATZ: Die Benachrichtigungen der Abwesenheitsantrage findet der Manager auch im
Dashboard unter ,Benachrichtigungen”, diese kdnnen auch von dort aufgerufen bearbeitet
werden, siehe Darstellung unten und Bild oben vom Dashboard, Punkt 4.

(1 Benachrichtigungen

.’::] Abwesenheitsantrag von Cathrin Frohlich

(1) Abwesenheitsantrag von Gathrin Frihlich

Benachrichtigungen - W

(1) Abwesenheitsantrag von Cathrin Frohlich

Cativen Fphiio®h bt e T 01 204 o Sisreserieen ianirage [Van D5 00 20604 bis 08 0F M4
ALLE ANZEIGEN At atign 1, Granet. Krakbet]

Genehmigung/ Ablehnung von Abwesenheiten

Man hat zwei Méglichkeiten Abwesenheitsantrage zu genehmigen. Zum einem klickt man auf das
Symbol des Ausrufezeichens, man erhalt alle gestellten Abwesenheitsantrage des Mitarbeiters
untereinander aufgelistet. Anhand der Information , Erhalten am:"“ unter dem Abwesenheitsgrund
kann man entscheiden welche Abwesenheiten genehmigt werden sollen. Dies ware zum Beispiel auch
eine hilfreiche Entscheidungshilfe wenn mehrere Mitarbeiter flr den gleichen Zeitraum einen
Urlaubsantrag gestellt haben
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Abwesenheiten zur Genehmigung

Krankheit von 19.02.2024 bis 23.02.2024
Erhalten ame 11.03.2024

A\MMEHMEN ABLEHMNEN
Krankheit von 11.03.2024 bis 15.03.2024
Erfuillan am | 7.03 2024
INEHMEMN ABLEHMEN
Urlaub von 04.0:3.2024 bis 08.03.2024
Erhalten am: 17.03.2024
{MEN ABLEHMEN

SPEICHERMN ABBRECHEM

Einzelne Antrage kdnnen angenommen oder abgelehnt werden.

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

Januar

13 14 15 16 17 18 19
Sa S0 Mo D Mi Do Fr

13 14 u 17 1B

Cathrin Friohfich

Mucthion Swe den Alrwersrsheringnirag snneieragn

Der Vorteil bei der Genehmigung Uber das Symbol des Ausrufezeichens besteht darin, das mehrere
Abwesenheitsantrage gelistet sind, die man eventuell im Kalender auf einen Blick nicht sieht, wenn
diese flrr 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 final abgespeichert.

COBISOFT Documentation - https://docs.cobisoft.de/wiki/



Last update: 2026/01/19 15:23 de:cobi.time:manual:manager https://docs.cobisoft.de/wiki/de/cobi.time/manual/manager

Januar

13 14 15 16 17 18 19 20
Sa So | Mo Di Mi Do Fr Sa

13 14 n u 1 18 149 20

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

Es gibt auch die Mdglichkeit den Abwesenheitskalender manuell zu bearbeiten, zum Beispiel wenn
man eine Krankmeldung nachtragen mochte. Hierzu markiert man die entsprechenden Wochentage
innerhalb des Kalenders, danach wahlt man im oberen Bereich aus der Liste der definierten
Abwesenheitsgrinde den passenden aus. Der Faktor 1 und 0,5 stehe fur einen bzw. einen halben Tag.
Nachdem die Auswahl getroffen wurde, erscheint das Symbol mit dem linken schwarzen Rand im
Kalender. Diesmal nicht mit Sternchen, das dieser Abwesenheitsgrund manuell nachgetragen wurde.
Auch hier ist dieser noch nicht final gespeichert.

i G TR - [ ]

Ausgewdhite Tagen: @ x

22 |23 |24 | 25 | P& 22 | 23 |24 | 25 | 286
Mo D Mi Do Fr Mo | Di i Do Fr

vivln s ol BE =

Samtliche Anderungen (das Annehmen und Ablehnen von Abwesenheitsantrdgen) werden in einer
Legende in der rechten unteren Ecke aufgelistet und missen, bevor man das Modul verlasst,
abgespeichert werden.

Anderungen: 0 Hinzugefiigt: 2
Geloscht: 0 Ablehnen: 2

Sobald man den ,Speichern” Button betatigt, bekommt man nochmals eine Anderungsibersicht
angezeigt, in der aufgelistet wird wie viele und welche Anderungen man vorgenommen hat. Mit Hilfe
des Pfeils neben der Zahl kann man sich Details anzeigen lassen und sich somit nochmals Uberprufen,
ob alles rechtmalig ist.
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Anderungsiibersicht
Hinzugefiigte Abwesenheiten e A
Cathrin Frohlich 2024-01-22 Krankheit
Cathrin Frahlich 2024-01-23 Krankheit

Geldschte Abwesenheiten
Angenommene Abwesenheiten
Abgelehnte Abwesenheiten

Geidnderte Abwesenheiten

Nach dem endgultigen Abspeichern der Abwesenheiten verschwinden die schwarzen Balken im
Symbol.

© 00 0
<

3. Zeitbericht

B Zeitbericht

Nach dem Klicken auf das Symbol ,Zeitbericht” erhalt man nachfolgende Maske.
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Zeitbericht Alle
A Einkauf
Alle -
Verkauf
Lager
Mitarbeiter -

Buchhaltung

Produktion
[] alle Mitarbeiter auswahlen
Monatlich
Reportiyp
Monatlich - )
Zeitraum

JAMN FEE MAR
APR MAl JUN
JuL AUG SEP
oK NOWY DEZ

ANFORDERN

Man hat hier die Moglichkeit nach Teams bzw. Abteilungen zu filtern.

In der zweiten Option wird eine Liste aller Mitarbeiter angezeigt, aus der man einen aber auch
mehrere Mitarbeiter auswahlen kann. Deaktivierte Mitarbeiter werden nicht zur Auswahl angezeigt.

In der dritten Option kdnnen alle Mitarbeiter angezeigt werden.

Zusatzlich kann man einen Reporttyp auswahlen. Der Bericht kann monatlich oder auch fir einen
bestimmten Zeitraum ausgewahlt werden. Wahlweise hat man auch die Mdglichkeit mit Hilfe der
Pfeile im angezeigten Kalender jahresweise zu blattern und/ oder die Monate auszuwahlen.

Nachdem alle Kriterien ausgewahlt wurden, klickt man auf die Schalflache , Anfordern“ und der
entsprechende Zeitbericht wird erstellt.

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

https://docs.cobisoft.de/wiki/ Printed on 2026/01/19 16:41


https://docs.cobisoft.de/wiki/_detail/de/maske_zeitbericht.png?id=de%3Acobi.time%3Amanual%3Amanager

2026/01/19 16:41 13/21 COBI.time - Benutzerhandbuch fir den Manager

Zeitbericht September 2025
e Kora Adelheid - 9

KW T Dastum AZ AW sz K+ P Pilistobi Akt Activititen D s 5K u K F SA
LA

Ma 01.09.2025 0000 oo.oo 08:00 00:00 0000 -08:00 4759

Mo 01.09.2025 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 035:00 910

Di 02.09. 2025 00:00 00:00 0500 00:00 00:00 9601

Mi 03.09.2025 0000 D0:00 05000 00:00 0000 1010

Do 04.09.2025 00:00 00:00 0500 00:00 00:00 -05:00 -106:01

Fr 05.00.2025 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 05:00 111

Sa 06.09.2025 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 111

Sa 07.09.2025 0000 o0:00 0000 00:00 0000 0000 -111:01

00:00 00:00 3300 00:00 00:00

Kwa7

Mo 0E.09.2025 0000 00:00 0500 00:00 0000 0500 11601

Di 0%.09. 2025 00:00 0D:00 05:00 00:00 00:00 -05:00 -121:00

i 10.09.2025 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 05:.00 126:01

Do 11.09.2025 00:00 00:00 05:00 00:00 00:00 -05:00 131

Fr 12.09.2025 0000 o0:00 0500 00:00 0000 05:00 -136:01

Sa 13.09.2025 00:00 o000 0000 0000 0000 0000 136:01

So 14.00.2025 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 13601

no-on nnnn 50N nnenn nrnn
Legende

Uber das Dropdown Men(i im Namensfeld, Mitarbeiter werden hier in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt, kann man einen Mitarbeiter auswahlen und dessen Zeitbericht einsehen.

Es besteht auch die Maglichkeit Uber die beiden roten Pfeile rechts und links monatsweise in den
Zeitberichten zu blattern, unabhangig dessen welcher Monat vorher ausgewahlt wurde.

Zusatzlich kann man Uber die beiden ,,Export” Buttons oben rechts die Berichte in eine Excel Datei
importieren, um diese dann entsprechend weiterzuverarbeiten, um diese zum Beispiel einem
Steuerburo zur Verfugung zu stellen.

Mit dem Button ,Export All“ werden alle Zeitberichte, die in der Auswahl enthaltenen Mitarbeiter, in
eine Excel Datei importiert. Pro Mitarbeiter wird ein Excel Datenblatt angezeigt, die Namen der
Mitarbeiter werden in der Tab Beschriftung unten angezeigt.

Uber den Button ,.Export“ - wird nur der Zeitbericht des Mitarbeiters, der gerade angezeigt wird, in
eine Excel Datei importiert.

In den nach Excel exportierten Zeitberichten wird die Arbeits- und Pausenzeit gesondert ausgewiesen.

5. Projektstufen - Rechte und Zuweisungen

2= Projektstufen
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Zielgruppe: Projekt-/Teamleiter, HR/PMO
Zweck: Rechte, Projektunterstufen und Aktivitaten pro Mitarbeiter prifen und steuern.

Mit dem Modul Projektstufen - Rechte und Zuweisungen sehen und bearbeiten Sie die Zuordnungen
eines Mitarbeiters zu Projekten, Unterstufen und Aktivitaten. Die angezeigten Projekte stammen in
Echtzeit aus den SAP Business One Stammdaten.

2= Projektstufen - Rechte und Zuweisungen

Kora Adelheid - Alle -
rech tzer libertrag
) sy r
Hardware Einfihrung Hardware Einfiihrung Teilprajekte Internes Projekt
Geschiftspartner Mame Buro Online AG Geschéftspartner Mama: Biroausstatter Mayer Status:
Geschiiftspartner Code: C25000 Geschéftspartner Code Ca0000 s
Status: Status:
/s ’
Production smt IT Praojekt intern Inventurz&hiung
Geschéftspartner Mame Biiro Online AG Status; Geschaftspartner Name: WAN PLC
Geschéftspartner Code; C25000 s Geschaftspartner Code; V70000
Status: Status
s s
Pharmalog Test 1 Pharmalog Test 2 Bernhardt GmbH - Firmenfeier
Geschaftspartner Name Miller&Clausen Metall AG Status: Geschéftspartner Name: Bernhardt GmbH
Geschifispartner Code: V22000 ’ Geschifispariner Code: C12345
Status: Status:
s ’
Voraussetzungen

¢ Projekte sind in SAP Business One angelegt und aktiv.
¢ Sie verfugen uber die Berechtigung zur Rechteverwaltung in COBI.time.

Schritt-fiir-Schritt

Benutzer wahlen: Klicken Sie auf Benutzer auswahlen und wahlen Sie die gewlnschte Person.
(Optional) Abteilung filtern: Engen Sie die Anzeige auf eine Abteilung ein.

Projekt suchen/finden: Scrollen oder suchen Sie zur passenden Projektkarte.

Projekt offnen: Klicken Sie auf das Stift-lcon der Projektkarte.

Rechte & Zuweisungen anpassen: Passen Sie Unterstufen/Aktivitaten gemal Ihren Prozessen an
und speichern Sie.

6. (Optional) Konfiguration Ubertragen: Aktivieren Sie Berechtigungen auf andere Benutzer
Ubertragen, wahlen Sie die Zielnutzer und bestatigen Sie.

vk wh =

Felder auf der Projektkarte

e Titel: Projektname (aus SAP Business One).
e Geschaftspartner Name/Code: Referenz auf den zugehorigen BP.
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e Status: Projektstatus (z. B. Gestartet).
« Bearbeiten (Stift): Offnet die Detailbearbeitung.

Best Practices

» Anderungen zunéchst an einem Referenzbenutzer vornehmen und erst danach tber Ubertragen
auf weitere Benutzer ausrollen.

e Bei Unklarheiten zur Sichtbarkeit einzelner Projekte prufen, ob diese in SAP B1 aktiv und dem
Benutzerprozess zugeordnet sind.

e Nach grolBeren Rechteanderungen den Benutzer bitten, sich in COBI.time neu anzumelden.

Detailansicht: Projektstufen bearbeiten

Nachdem Sie auf das Stift-lcon einer Projektkarte geklickt haben, offnet sich die Detailmaske. Hier
kénnen Sie die einzelnen Projektstufen sowie die dazugehdrigen Aktivitatstypen und Planwerte (Zeit &
Kosten) fur den ausgewahlten Mitarbeiter definieren.
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Projektstufen bearbeiten fur Kora Adelheid

2%+ Biiro Online AG

il Hardware Einfnming

Stufen

Autnahme der offens Themen und Ist-Situation

Gpuanile Roslen m £ geio Slunds

0

Aktivitatstypen

Consulting

Konezepterstellung

Zusammensiellung der Themen

il Koalin ai £ i Slunde

0

Aktivitdtstypen

Consulting

Konezepterstellung

Erstadlung Konzept

Gingmants Koslen o § go Slunde

0

Aktivitdtstypen

Consiilting

Konereptersteliung

Planung Projekiumsaizung

Projekiumset2iung

Gespianils Diml wh Sloriaien

£ o

Vor Ort Basuch - »

el T il b Sl

£ LI}

Wior Ort Basuch

(il Zioml b Sl

£ 0

Wor Ort Basuch

Stunden

Planung

Stunden

Planung

Stunden

Planiing

Aufbau der Maske

Bereich

Funktion

Projektname &
Geschaftspartner

Oben sehen Sie den Projekttitel und den zugehdrigen
Geschaftspartner aus SAP Business One.
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Bereich Funktion
Jede Stufe entspricht einem Arbeitspaket (z. B. ,Aufnahme der
Projektstufen offenen Themen“, ,Zusammenstellung der Themen*,

»Erstellung Konzept“).

Definieren Sie hier, welche Kosten flr diese Stufe kalkuliert
werden sollen.

Erwartete Dauer der Stufe. Dient als Planwert und Referenz fur
Auswertungen.

Weisen Sie dem Benutzer zulassige Aktivitatstypen zu (z. B.
Consulting, Vor Ort Besuch, Planung, Konzepterstellung).

Geplante Kosten (€ pro Stunde)

Geplante Zeit (Stunden)

Aktivitatstypen (Schalter)

Stufen-Aktivierung (roter Aktiviert oder deaktiviert die jeweilige Projektstufe fur den
Schalter rechts) Benutzer.
SAVE-Button Speichert alle vorgenommenen Anderungen.

Schritt-fir-Schritt

1. Projektstufe auswahlen: Jede angezeigte Kachel steht flir eine Stufe des Projektes.

Kosten & Zeit eintragen: Geben Sie die geplanten Werte pro Stunde und/oder in Stunden ein.

3. Aktivitatstypen zuweisen: Aktivieren Sie per Schalter die passenden Aktivitatstypen fur diese
Stufe.

4. Stufe aktivieren/deaktivieren: Rechts oben an jeder Kachel kdnnen Sie die gesamte Stufe ein-
oder ausschalten.

5. Speichern: Klicken Sie auf SAVE, um alle Anderungen zu sichern.

N

Hinweise

¢ Nicht aktivierte Stufen erscheinen fur den Benutzer nicht in COBI.time.

 Anderungen wirken sich direkt nach dem Speichern aus - der Benutzer sollte sich ggf. neu
anmelden.

e Mehrere Aktivitatstypen kdnnen parallel aktiviert werden.

Serviceabrufe - Rechte und Zuweisungen

Zielgruppe: Serviceleiter, Projekt-/Teamleiter, Support-Manager
Zweck: Rechte, Serviceabrufe und Aktivitatstypen pro Mitarbeiter prifen und steuern.

Mit dem Modul Serviceabrufe - Rechte und Zuweisungen kdnnen Sie die Zuordnungen von
Mitarbeitern zu einzelnen Serviceabrufen verwalten. Die Serviceabrufe werden dabei direkt aus den
SAP Business One Servicedaten Ubernommen und in COBI.time angezeigt.
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@ Serviceabrufe - Rechte und Zuweisungen

Kora Adelheid

tspariner Namen oder

PC Welt GmbH & Co.KG

Geschifispartner Code: C20000

Computerhandel Miiller

Geschiftspartner Code Ca0000

INTINT, Inc

Geschéfispariner Code C50000
Voraussetzungen

Mikrochips GmbH

Geschiiftspariner Code:

Blircausstatter Mayer

Geschiftspartner Code:

56 Elekironic

Geschiftspartner Code:

Alle

Biiro Online AG
C23900 Geschéftspartner Code:
y
CIT Beratungshaus
CA4D000 Geschiftspartner Code:
y
Broup Inc.
Co0000 Geschéftspartner Code;
#

e Serviceabrufe sind in SAP Business One angelegt und aktiv.
e Der Benutzer verflgt Uber eine gultige COBI.time-Lizenz.
¢ Sie besitzen die Berechtigung zur Rechteverwaltung in COBI.time.

Schritt-fir-Schritt

1. Benutzer wahlen: Wahlen Sie im Feld Benutzer auswahlen den gewlnschten Mitarbeiter.
2. (Optional) Abteilung filtern: Engen Sie die Ansicht auf Serviceabrufe einer bestimmten Abteilung

ein.

3. Serviceabruf suchen/finden: Nutzen Sie die Suchfunktion (Name oder Geschaftspartnercode).
Serviceabruf 6ffnen: Klicken Sie auf das Stift-lcon in der Serviceabrufkarte.
5. Rechte & Zuweisungen anpassen: Aktivieren oder deaktivieren Sie die einzelnen Serviceabrufe

s

sowie die erlaubten Aktivitatstypen.
6. Speichern: Bestatigen Sie die Anderungen mit SAVE.

Felder in der Ubersicht

e Geschaftspartnername & -Code: Referenz aus SAP Business One.
e Serviceabrufe: Aufgelistet als Karten, jeweils mit eindeutiger Call-Nummer.
« Stift-lcon (Bearbeiten): Offnet die Detailmaske zur Rechteverwaltung.

C25000

C42000

Croooa
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Service Abrufe bearbeiten fiir Kora Adelheid

% PC Welt GmbH & Co.KG
# C20000

Serviceabrufe

"  Call 00003

w  Call D002

Aktivitdtstypen

Consulting

Konezepterstellung

" Call 00003

Aktivitdtstypen

Consulting

Konezepterstellung

" Call D002

+ Busrucke sind nicht scharf genug, d.h. kleine Schrift teilweise unleserlich

=y Papierstau

Detailmaske Serviceabruf

Vor Ort Besuch Flanung

Wor Ort Besuch Planung

®

Bereich

Funktion

Serviceabruf (Call-Nummer)

Eindeutige Kennung des Serviceabrufs (z. B. Call 00012).

Aktivitatstypen (Schalter)

Definieren Sie, welche Aktivitatstypen flr diesen Serviceabruf
erlaubt sind (z. B. *Consulting*, Vor Ort Besuch, Planung).

Info-Symbol (i)

Zeigt zusatzliche Details oder Fehlerbeschreibung zum
Serviceabruf an (z. B. Papierstau).

Stufen-Aktivierung (Schalter
rechts)

Aktiviert oder deaktiviert den Serviceabruf fur den Benutzer.
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Bereich

Funktion

SAVE-Button

Speichert alle vorgenommenen Anderungen.

Beispiel: Serviceabruf Call 00012

e Aktivitatstyp Consulting deaktiviert.

o Aktivitatstyp Vor Ort Besuch aktiviert.

e Aktivitatstyp Planung deaktiviert.

e Ergebnis: Der Benutzer darf fur diesen Serviceabruf nur den Aktivitatstyp *Vor Ort Besuch*
verwenden.

Hinweise

» Nicht aktivierte Serviceabrufe erscheinen fur den Benutzer nicht in COBI.time.

e Aktivitatstypen lassen sich individuell je Serviceabruf anpassen.

 Anderungen wirken sofort nach dem Speichern.

« Uber das Info-Symbol (i) kénnen zusatzliche Hinweise zum Serviceabruf eingesehen werden (z.
B. Serviceabruf erstellt am, ID oder Serviceabruf gestartet am:).

6. Berichtswesen - Arbeitszeit

HD  Arbeitszeit

Zielgruppe: Teamleiter, HR/PMO, Controlling

Zweck: Ubersicht Uber Arbeitszeiten, Projektzeiten, Pausen und Sollzeiten von Mitarbeitern.

Dieses Modul bietet verschiedene Auswertungen zur Arbeitszeit, die wahlweise als Tages-, Wochen-,
Monats- oder Jahresbericht angezeigt werden kénnen.

|= Arbeitszeitbericht

= 26.08.2025 3 B 26.08.2025 > R

Benutzername = | Datum ~ | Arbeitszelt ~ | Projektzeft # | Istzelt ~ | Pausenzeit ~ | Sollzeit ~ | Differenz ~ | Saldo | Salde Korrekiur v

Ko Adsihaid 26.08.2025 0000 o000 0 Be:01 N

Bl armstnang | 26.08.2025 0000 00:00 00 0000 LU Bds | o0

Juli Bowans | 26.08.2025 00:00 oo:00 orog Bo:00 08:00 oy

Fred Buyer | 26.08.2025 00:00 00:00 000 0000 000 00 o0 13600 | 000

Frad Buyer | 26.08:2025 L] o000 orog 0:00 00
| 26.08.2025 00:00 00:00 000 00:00 g00 = |o0e0 000000 |-se&sT 00 | o000

26.08.2025 08:00 00:00

>
Berichtstypen
Berichtstyp Beschreibung
Tagesbericht |Zeigt die Arbeitszeiten fur ein einzelnes Datum an.
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Berichtstyp Beschreibung

Wochenbericht/Aggregierte Darstellung der Zeiten pro Mitarbeiter innerhalb einer Kalenderwoche.

Monatsbericht |Ubersicht (iber die Arbeitszeiten eines Monats.

Jahresbericht |Summarische Auswertung fur ein gesamtes Jahr.

Filter & Optionen

Feld Beschreibung

Teams Filter nach Teams oder Gruppen.

Mitarbeiter Auswahl eines oder mehrerer Mitarbeiter.

Zeitraum (Von / Bis)|Eingrenzung der Anzeige auf ein Datum oder einen Zeitraum.
Spalten wahlen Individuelle Anpassung der sichtbaren Spalten.
Aktualisieren Startet die Abfrage mit den gewahlten Parametern.

Spaltenubersicht (Tagesbericht)

Spalte Erklarung

Benutzername Name des Mitarbeiters.

Datum Ausgewahltes Berichtsdatum.

Arbeitszeit Gesamte erfasste Arbeitszeit.

Projektzeit Zeit, die auf Projekte gebucht wurde.

Istzeit Tatsachlich erfasste Zeit (inkl. Abweichungen).
Pausenzeit Summierte Pausen des Mitarbeiters.

Sollzeit Erwartete Arbeitszeit gemall Zeitmodell.
Differenz Abweichung zwischen Soll- und Istzeit (rot = Minus, grun = Plus).
Saldo Kumuliertes Zeitkonto des Mitarbeiters.

Saldo Korrektur/Manuell vorgenommene Korrekturen am Saldo.

Hinweise

« Die Differenzen werden farblich hervorgehoben (rot = Untererfiillung, griin = Ubererfiillung,

grau = ausgeglichen).

« Uber Spalten wahlen kénnen zusatzliche Informationen ein- oder ausgeblendet werden.
e Die Ergebnisse lassen sich exportieren (z. B. als CSV/Excel-Datei, sofern konfiguriert).
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