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Mit COBIl.time arbeiten

Was ist COBIl.time ?

COBI.time ist eine effiziente Personalzeiterfassung angebunden in SAP Business One. Es ist ein
Zeiterfassungssystem flur moderne mittelstandische Unternehmen.

Ob unterwegs, im Buro, auf der Baustelle oder beim Kundenbesuch: COBI.time ist Ihre schlanke und
moderne Ldsung fur SAP Business One, die alle Anforderungen einer modernen Arbeitszeiterfassung
uberall und jederzeit erfullt.

Inbetriebnahme innerhalb weniger Stunden

Gerateunabhangige Nutzung z.B. lber jeden Webbrowser und Mobile Gerate
Mehrsprachige Benutzeroberflache und internationaler Einsatz moglich
Exklusiv flr SAP Business One

Zweck und Anwendungsbereich

Dieses Dokument ist das Benutzerhandbuch von COBI.time. Es soll alle notwendigen Informationen
zur Nutzung dieser Software im Prozess des Zeiterfassungsmanagements liefern. Es unterstitzt den
Kunden bei der Nutzung von COBI.time, um seine Arbeitszeiten zu erfassen und mit SAP Business One
zu integrieren.

Das Handbuch setzt voraus, dass die Leser 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 verfigen und entsprechend dem Status des Unternehmens autorisiert sein.

Diejenigen Personen, die Zugang zur Nutzung von COBI.time in Verbindung mit klassifizierter
Hardware haben, missen sich mit den Anweisungen in diesem Handbuch vertraut machen und diese
befolgen.

Das Handbuch wurde fur mittelstandische Unternehmen entwickelt und ist exklusiv fir SAP Business
One. Es enthalt finf Hauptabschnitte, darunter die Einleitung:

e Einfuhrung: Beschreibung des Produkts und seine Bedeutung, des Zwecks und Umfangs
dieses Benutzerhandbuchs sowie der allgemeinen Einstellungen.

e Mitarbeiter-Zeiterfassung: Beschreibt den Prozess der Zeiterfassung.

* Verwaltungsfunktionen: Beschreibung des Prozesses der manuellen Zeiterfassung, der
Benutzereinrichtung, des Anwesenheitskontrollberichts und der Passworteinstellung.

e Berichtsverfahren: Beschreibt die Verfugbarkeit von Berichten und den Export in eine Excel-
Datei.

e Zusammenfassung: die abschlieBenden Bemerkungen des Benutzerhandbuchs
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Allgemeine Einstellungen

Geratekonfiguration 6ffnen

Konfigurieren Sie das Gerat entweder auf einen Gerate- oder einen Terminalmodus. Auf diese Weise
erscheint das erste Log-in-Fenster von COBI.time. So kénnen Sie das Gerat nach Ihrer Wahl
konfigurieren und fur die Zukunft speichern. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Schritt 1: Hauptmeni - Geratekonfiguration offnen

TIME

Main menu
;

© OO

Timekeeping Manual Timekeeping Administration Presencelist

Schritt 2: Klicken Sie auf das Computersymbol, um aus den Dropdown-Listen den
Konfigurationsmodus auszuwahlen.

Open Device

Configuration

COBlmme

Configure |

i .y Usemame + Password + Pin

Username + Password

Usermame « Pagswond + Fin

Pin

L Teminal biooe RFID Chip

Schritt 3: Klicken Sie auf Speichern
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Spracheinstellungen

Sobald Sie sich bei COBI.time angemeldet haben, 6ffnet sich das Hauptmenufenster. In der oberen
rechten Ecke dieses Fensters wahlen Sie lhre bevorzugte Sprache aus, mit der Sie arbeiten mochten.
Zum Beispiel Deutsch oder Englisch.

COBI.time | Benutzer: George Keeng EH LOG OUT

TIME

& Main menu

Timekeeping Manisal Timekeeping Presencelist

GOB| time Version: 1.0.3

Zeiterfassung fur Mitarbeiter ( Arbeiten mit
dem Prozess der Zeiterfassung fur
Mitarbeiter)

Aus Sicherheits- und Kontrollgriinden kann ein Administrator oder eine autorisierte Person das Recht
haben COBI.time zu starten oder es kann eine automatische Startoption verfugbar sein. Anschlielsend
ist das System einsatzbereit.

Start

Gehen Sie davon aus, dass alle Prozesse der Installation und der Integration mit SAP Business One
abgeschlossen sind. Als Administrator oder autorisierter Mitarbeiter kénnen Sie COBI.time entweder
uber den Webbrowser oder durch Doppelklick auf das Symbol auf dem Desktop starten. Sie erhalten
dann das folgende Fenster angezeigt:
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COBl.time

COBIlmive
13:30

Mi, 10.06.2020

2 Username:

B Password: [

s
AR

© COMPnet GmbH 2020

Benutzerkonto Anmeldung

Nach dem Start von COBI.time erscheint das Anmeldefenster. Danach gehen Sie wie folgt vor:

e Schritt 1 Geben Sie Benutzername und Passwort ein
e Schritt 2 Klichen Sie auf LOGIN

Oder:

¢ Schritt 1 Klicken Sie einfach auf den PIN Button
e Schritt 2 Eingabe des PIN-Codes

COBIL.time

12:58

Enter PIN

© COMPnet GmbH 2020
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COBI.time Haupt Menu

Menl Liste

Sie kénnen die Liste des Hauptmenus auf der linken Seite des COBI.time-Fensters anzeigen. Dazu
klickt man auf die linke obere Ecke des gedffneten Fensters und sieht dann die Mendiliste:

' Madn maeny

e 9 @ @ O 6 0 0

Profilbild andern

Um das Profilbild zu andern, klicken Sie auf das Bildfeld.

Wenn Sie ein anderes Bild einfugen mochten, klicken Sie auf die Bildbox und wahlen Sie das
gewdunschte Foto aus der entsprechenden Quelle aus und 6ffnen Sie es. Dann erhalten Sie das neue
Bild an dessen Stelle.
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& Ottnen o |
. ¢ Aufgaben » aufgabenwon Norbet » cobitime documentation w “cobitime documentation” d.. 2 |
Organisieren = Mewer Ordrer = = [1H ﬂ
[ Deskro, e Mame - Anderungsdatum T Grole
P 9 W
& Downloads o
] Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,
E Dokpments & i
] Bilder *

Ls Mextcloud  #* i
| aufgaben wan M
BusinessPatnes 1
. cabitirme docurr

| KMS
B Onelvve
3 Dieser PC

2B 3D-Objekte

[&=] Bilder

B Deskioo o

Dateinarme: |foermular heirmann e | Eenutzesdefinierte Datesen w |

|m Abbrechen

Anwesenheitsstatus

Ourt of Houss

n Home Office

Am unteren Rand des Profilbildes wird der Status angezeigt: Im Haus. Damit wird der Status der
Anwesenheit (im Haus, auBer Haus oder im Home Office) wahrend der regularen Arbeitszeit
angegeben. Der Status kann von der Tatigkeit oder Aufgabe abhangen, mit der ein Mitarbeiter
beschaftigt ist. Bei der Tatigkeit kann es sich um ein Projekt (aullerhalb des Buros), um Arbeit von zu
Hause (im Home Office), um Anwesenheit im Biro oder um Abwesenheit handeln.

Mail Benachrichtigung

Die Mail-Benachrichtigung informiert Sie durch die Anzeige eines Symbols im
Benachrichtigungsbereich. Die Meldung verhalt sich genau so, wie man es erwarten wirde: Sie sendet
eine Meldung an lhre Posteingange. Wenn Sie die Benachrichtigungsleiste 6ffnen méchten verfahren
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Sie wie folgt:

Klicken Sie auf die Symbolleiste der Benachrichtigungsleiste (=] in der rechten unteren Ecke des
Profilbildfeldes. Die Zahl 1 zeigt die Anzahl der vorhandenen Nachrichten im Posteingang an.

= COBLtime | Benutzer: R

Notifications g

Messages

13.07.2021 - Sender: Robert Leitner - Abwesenheitantrag von Robert Leitner

Um den Status einer Nachricht als gelesen oder ungelesen zu markieren, wahlen Sie die
entsprechende Nachricht aus und klicken Sie dann auf Postfach.*]

Um die Nachricht zu loschen, klicken Sie auf Loschen. %]

Um so viele Zeilen wie mdglich pro Seite anzuzeigen, klicken Sie auf den Nach-Unten-Pfeil =l am
unteren Rand des Fensters.

Hinweis:

Wenn das Meldungsfeld leer ist, kbnnen Sie keine MaBnahmen ergreifen. Wenn Sie jedoch unter
Benachrichtigungsfenster einige verfigbare Nachrichten haben, kénnen Sie diese mit dem
Kontrollkastchen rechts neben dem Inhalt der Nachricht auswahlen oder aber die Auswahl
aufheben.

Wie die Zeiterfassung funktioniert

Die Zeiterfassung bietet einen grolRen Vorteil fur Ihre Verwaltungsprozesse. Sie unterstitzt lhre
Organisation oder Ihr Unternehmen dabei, die von Ihren Mitarbeitern geleisteten Arbeitsstunden zu
erfassen.

Als Arbeitnehmer checken Sie sich in COBI.time ein und checken auch wieder aus; dadurch wird lhre
Zeit fUr die ausgefuhrte Arbeit erfasst. Dies geschieht folgendermaRen:

Einloggen in COBl.time -» Hauptmenu - Zeiterfassung
oder

Klicken Sie einfach auf das Symbol Zeiterfassung in der Symbolleiste:
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= COflLtime | Benutrer Bobert Ledner

&« Main menu .

Zeiterfassung fur verschiedene Tatigkeiten:

COBI.time ermaglicht es Mitarbeitern, Arbeitszeiten zu erfassen und diese einem Projekt oder als
regulare Arbeitszeit zuzuordnen. Im ersten Schritt melden Sie sich entweder mit Ihrem PIN-Code
oder Benutzernamen und einem Passwort an.

a) Aufzeichnung der regularen Arbeitszeiten

Schritt 1: Klicken Sie im Hauptmenu auf Zeiterfassung

Hauptmenu - Zeiterfassung

Schritt 2: Klicken Sie auf Kommen, um die Zeiterfassung zu beginnen
Hauptmenu - Zeiterfassung - Kommen

Hinweis: Wenn es eine Pausenzeit gibt, stoppen Sie die Zeit. Hierfur missen Sie:
Klicken Sie auf Pause Start

Wenn die Pausenzeit beendet ist, klicken Sie auf Pause Ende

Schritt 3: Die Arbeitszeit endet, klicken Sie auf Gehen

Hauptmeni - Zeiterfassung -» Gehen

Schritt 4: Kehren Sie zum Hauptmenifenster zurlck, indem Sie auf den Zuruck-Pfeil klicken.
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COBlmve

Hello, Robert Leitner!

& Timekeeping

Schritt 5: Verlassen Sie das Hauptmenufenster und klicken Sie erneut auf den Zuruck-Pfeil.

TIME

Main menu
<

Hinweis: Die Gesamtzeit, die fur die Ausfihrung der Tagesarbeit aufgewendet wurde, wird
automatisch in SAP Business One gespeichert und in den Monatsbericht aufgenommen.

b) Projektzeit aufzeichnen

Die Projektzeit ist die Zeit, die ein Mitarbeiter flr ein bestimmtes Projekt aufwendet. In diesem Fall
bietet COBI.time die Mdaglichkeit, die fur ein bestimmtes Projekt aufgewendete Zeit zu erfassen. Um
dies zu tun: Um die Projektarbeitszeit zu starten, klicken Sie auf Projektstart

Hauptmenu - Zeiterfassung - Projektstart E|

In diesem Fall gibt es Optionen zur Auswahl des Projekttyps wie Projekte, Serviceabrufe und
Finanzprojekte.

Im Abschnitt Projekte kann man sehen, ob es ein laufendes Projekt gibt, aus dem man auswahlen
kann, und kann dann auf der Ebene der Projektstufe fortfahren, bis man die gewunschte Projektstufe
erhalt.
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Choose a Project

Projects Servicecalls Fimance Projects

O Hardware Einfuhrung

o | on

Wahlen Sie eine Projektphase. Zum Beispiel: Hardware-Implementierung
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Choose Project Stage

Projects Servicecalls Finance Projects

€O Hardware Einfiihrung

O Aufnahme der offene Themen und Ist-Situation

ouca | or

Wahlen Sie eine Aktivitat innerhalb der Projektphase. Zum Beispiel Aufzeichnung der offenen Fragen
und aktuellen Situation.

Zeile nacherfassen

£
& ITNT S & B S

Project Start Hardware Einflihrung

Aufnahme der offene Theme

Project Hardware implementation stage phase one will be

carried out
®

Klicken Sie auf Speichern.

Die zweite Option ist die Auswahl von Service Calls, falls vorhanden. In unserem Beispiel gibt es keine
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vorhandenen Serviceaufrufe.

Choose Business Partner

Projects Servicecalls Finance Projects

Mo sevicecalls with permissions found

T

Die dritte Option ist die Verfligbarkeit von Finanzprojekten, aus denen flr die Durchfiihrung des
Prozesses ausgewahlt werden muss.
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Choose Financial Project

Projects Servicecalls Finance Projects

(O Aktion
(O Hardware-Einfiihrung
(O IT-Projekt mit Subprojekten

O T-Projekt Intern

(O Messe

omee | on

Klicken Sie auf ok, um fortzufahren. Danach wird folgendes angezeigt

Zeile nacherfassen

& 28072021 > & 0855

Project Start Hardware-Einflhrung

L-Qammrreeani
Finance projects related to the hardware implementation
stage

SPEICHERN

Klicken Sie auf Speichern

Um die Projektarbeitszeit zu beenden, klicken Sie auf Projektende
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Hauptmenu - Zeiterfassung - Projek Ende
Aufgezeichnete Daten / Benutzerinformationen anzeigen

Die Gesamtzeit, die eine Person fur die Ausfuhrung einer bestimmten Aufgabe aufgewendet hat, kann
von Ihnen Uberpruft werden. Fur einen bestimmten Monat oder einen bestimmten Arbeitstag ist die
Historienansicht verflugbar. Es besteht auch die Mdglichkeit, die bereits erfassten Daten zu
bearbeiten. Diese sind Uber die Option Informationen anzeigen verfligbar. Hierzu gehen Sie wie folgt
vor:

Hauptmenu - Zeiterfassung - Informationen anzeigen

Klicken Sie in der oberen rechten Ecke des Fensters Zeiterfassung auf die Schaltflache
Informationen anzeigen

L
IMI

Hello, Robert Leirer! Show

Infermation
Timekeeping ./

amre Pause Starl Progect 5

@ﬂa

Go Pause End Progect End

npe 100072020 10:25 (12:29)

oder
Hauptmenu - Benutzerinformationen

Dann sieht die Darstellung wie folgt aus:
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L1 ]
Robert Leitner ="

-
& Present

Today's working hours: ,
00:58 Hours worked

00:00 Hours Pause

01:00 Hours Pausetime left

Balance: -208:59 Hours 5

Totalvacation: 15,00 Days @;

Wie in der obigen Abbildung zu sehen ist, sind die angezeigten Optionen die Anwesenheitsmitteilung
(der Meldestatus entweder Anwesend oder Abwesend flr den aktuellen Benutzer), die
Arbeitsstunden des Tages, der Saldo oder der Zeitbericht, der Gesamturlaubsstatus und die

Abwesenheitsantragsoptionen.

(1]
Robert Leitner =

-
b » Present

Today's working hours:
00:32 Hours worked

00:00 Hours Pause

01:00 Hours Pausetime left

Balance: -71:28 Hours 5

Totalvacation: 15,00 Days @

Eine weitere Information, die Ihnen zur Verfliigung steht, ist der Gesamturlaub in Tagen, die noch
offenen, geplanten, genommenen und unbestatigten (beantragten, aber noch nicht genehmigten)
Urlaubstage.
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Posteingang fur den Nachrichtenstatus (Benachrichtigung uber den
Anwesenheitsstatus)

Wenn wir in diesem Fall auf die Benachrichtigung Gber den Nachrichtenstatus im Posteingang klicken

0
& werden die fiir diesen Benutzer oder Mitarbeiter verfiigbaren Nachrichten angezeigt. Das griine
Kastchen zeigt die Verfugbarkeit der gespeicherten Nachrichten an und die Zahl, z. B. 1 was in
unserem Fall, bedeutet, dass eine Nachricht verfugbar ist.

Notifications [ |
0 Riiiages
:I 13.07.2021 - Sender; Robert Ledtner - l.hwtilnh!llantrag wiin Roberl Ledtner e

Fioevs Dt page m - of 1

Tagesverlauf-Ansicht

Sie haben als Einzelperson eine bestimmte Tatigkeit ausgefuhrt und Ihre Arbeitszeit taglich in
COBI.time erfasst. Am Ende des Tages oder zum aktuellen Datum mochten Sie den Status einsehen.
Gehen Sie dazu in das Hauptmen( und wahlen Sie:

Hauptmenu - Zeiterfassung - Informationen anzeigen -» Heutige Arbeitsstunden
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History
PaDT L I
“ 28.07.2021 =2 .
Status Timestamp Duration
Waork started 28.07.2021 08:50
Work finished 28.07.2021 14:50 06:00 2
Worktime is 06:00 Pausetime is 00:00

Time difference

& — p2:00

Timeaceount balance -144:55

Wahrend des aktuellen Datums kénnen wir den Status der Start- und Endzeit, die gesamte Arbeitszeit,
die Differenz zwischen der taglichen Arbeitszeit und der tatsachlich geleisteten Arbeitszeit, die
gesamte Pausenzeit und den Zeitkontostand auf einen Blick sehen.

History

Roberl Ledtrses

Hide delieted bookings

- 28.07.201
Weaddeitay
Status Timestamp
Work started 28.07.2021 08:50
Work finished 28.07.2021 14:50
Warktime is 06:00 Pausetime is 00:00
— D2:00

Timeaccount balance -144:55

Sie kénnen geldschte Buchungen auch ein- und ausblenden, indem Sie auf die Schaltflache in der
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o

rechten oberen Ecke des Verlaufsfensters klicken

Historie bearbeiten

Date

Sat, Aug 28

August 2021

Wark day
Public holiday
Krankheit
Urlaub
Kurzarbeit
Sonderurlaub

Schritt 1: Sie kdnnen den Verlauf auch bearbeiten, indem Sie auf die Plus-Schaltflache klicken, wie
Sie auf dem Bild links sehen konnen.

Bewegen Sie sich zunachst mit den Pfeiltasten nach rechts und links zum gewunschten Datum fir die

Korrektur. Sie kénnen auch auf die Datumszeile klicken, wodurch sich die Kalenderoption &éffnet, um
das gewilnschte Datum auszuwahlen. Gehen Sie dann zur Bearbeitung.

Edit history
Status Timestamp Time

+ 28.08.2021 00:00

Work siaried

‘Wark Sneshed

Pauge siaried

Passe fnished

Project Etart

ol [ save |

Schritt 2: Gehen Sie zum Statusbereich und wahlen Sie die gewunschte Option aus der Dropdown-
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Liste.

Edit history

Status Timestamp Time
Work started - 28.07.2021 08:50 []
Work finished - 28.07.2021 17:50 '3

+ - 28.07.2021 00:00 7: 5 0

‘Woark Finshesd Time was wiongly posted

2
w3

[
&

Schritt 3: Flgen Sie die erforderlichen Informationen ein, z. B. andern Sie die Uhrzeit des
Arbeitsendes von 14:50 auf 17:50. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Speichern. Bestatigen Sie, ob
die Anderungen korrekt sind und gespeichert werden sollen. Klicken Sie auf Ok, wenn Sie die
Anderungen speichern méchten. Wenn keine Aktion erforderlich ist, klicken Sie auRerhalb des
Bearbeitungsfensters, um die Aktion abzubrechen.

Anmerkung: Fugen Sie Kommentare ein, da diese in diesem Fall erforderlich sind.

Bitte beachten Sie aullerdem die Reihenfolge bei der Eingabe der zeitnahen Daten. Sie mussen in der
richtigen Reihenfolge eingegeben werden, sonst wird die Zeile rot markiert und es kénnen keine
weiteren MaBnahmen ergriffen werden. Wenn Sie zum Beispiel versuchen, eine Arbeit einzutragen,
die um 10:55 begann und um 09:54 endet. Die Zeile wird rot markiert. Siehe unten:

Edit history
Status Timestamp Time
Work started - 28.07.2021 10:55 [ |
| Workfinished - | 28.07.2021 09:54 O
+ - 28.07.2021 00:00

Work finished time was wrngngly put

Falls erforderlich, verwenden Sie den Papierkorb auf der rechten Seite jedes Datensatzes, um die

falsch eingegebenen Daten zu loschen. Bestatigen Sie anschliefend die Loschung.
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Monatliche Historienansicht

Die wahrend des Monats insgesamt verbrachten Stunden kénnen in COBI.time ebenfalls auf einen
Blick eingesehen werden. Im Informationsfenster konnen Sie auf die Schaltflache “ Monatsubersicht
6ffnen” klicken, wie unten dargestellt.

0
Robert Leitner ="

:U, Present

Today's working hours:
04:43 Hours worked

00:00 Hours Pause

01:00 aysetime left

Totalvacation: 15,00 Days

Daraufhin offnet sich das unten stehende Fenster, in dem Sie den Zeitkontostand und den Status der
einzelnen Tageszeiteintrage des ausgewahlten Monats einsehen kdnnen.

Bearbeitungshistorie: Diese ist in diesem Bereich verflugbar. Klicken Sie auf das entsprechende
Datum, das bearbeitet werden soll. Wahlen Sie zum Beispiel das Datum 07. Juli 2021 aus der Tabelle
auf der linken Seite. Die Datensatze sind dann zur Bearbeitung bereit. (Befolgen Sie die Schritte
ahnlich wie im Abschnitt Historie bearbeiten)
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-
History
Rabert Leitner
{— 08.2021 % o
o M o FR 54 50
28 ) e | 29 30 3 g 1
2 i [ 5 ] 7 i

@ oee) 1 pos) ’
9 10 11 12 13 14 5
{0 45) (D000}

18 17 8 1% 0 21 2
23 4 15 2% 4 28 %
30 a Sep 1 2 3 4 5

Timeaccount balance -195:25

Auswahl der Legendenfarbe: Sie konnen aulRerdem die bevorzugte Farbe der Legende fir jeden

angezeigten Status auswahlen.

g
History
: obert Levtner
2 bl m" Qm 7
ey
3 T ——

Monatlicher Zeitbericht: Eine weitere Option, die im Informationsfenster angezeigt wird, ist die

Auswahl des monatlichen Zeitberichts.
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(1]
Robert Leitner ="

°
2 Present

Today's working hours:
05:12 Hours worked

00:00 Hours Pause
01:00 Hours Pausetime left /

Balance: -194.58 Hours

Totalvacation: 15,00 Days

Sobald Sie auf die Schaltflache Zeitbericht klicken B , Sobald Sie auf die Schaltflache
Zeitbericht klicken wird automatisch der bestehende Monatsbericht angezeigt. (Weitere Einzelheiten
finden Sie im Abschnitt Berichtsverfahren)

Abwesenheitsiibersicht und Abwesenheitsantrag

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Abwesenheitstbersichten anzeigen und eine Abwesenheit
beantragen kdnnen. Die Abwesenheitsgrinde kdnnen Urlaub, Krankheit usw. sein.

Abwesenheitsiibersicht

Die Abwesenheitsiibersicht kann Uber Verwaltung » Abwesenheit Ubersicht angezeigt werden. Die
Anzeige kann flr einen einzelnen Mitarbeiter oder eine Gruppe von Mitarbeitern erfolgen, je nachdem,
welche Daten zur Auswahl stehen. Nehmen wir an, wir missen die Ubersicht fiir alle Mitarbeiter
anzeigen, dann sieht es so aus:
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Absence Overview

Administration |e
T
2 Useradministr...
& < 01.08.2021 - 30.08.2021 > »
§2  General Settin...
Timemodels 1 1 . 1
C Search Q 1 2 3 4 5 6 7 8 @ w0 om oz 13
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
ﬁ Time Report Robert Leitner Remaining Holiday: 15 o n n
C d Liibk
4 Absence Over.. onadHibre n
Cathrin Fréhlich Remaining Holiday: 5 n n n n
Holidaymana...

Bernhard Heinrich
B Projectstages ..
George Keeng
B Semvicecallsp.. Michael Maier
Maria Schneider Remaining Holiday: 15

Kate Milton

Bill Armstrong

Abwesenheitsantrag

— COHEL tirma | Benutrer Bober] Lebner

Absence Overview

“
[ - @
01082027 - 3008 2031
[
L

+ |
- HE B [ =]
F

] dded |
cwarted 4 Dehete [

Es ist auch mdéglich, den Abwesenheitsantrag im Fenster Abwesenheitsubersicht hinzuzufligen oder zu
entfernen. Klicken Sie auf das gewlnschte Datum, um den Abwesenheitsantrag hinzuzufliigen. Geben
Sie die Griinde fiir die Abwesenheit an. Speichern Sie dann die Anderungen, falls erforderlich. Vor
dem Speichern wird die Datumsspalte bei der Auswahl halb eingefarbt.
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15.07. 0021 - 13.08.1021
Juiy I

o B B = - I
T u

Die Genehmigungsverfahren flr Abwesenheitsantrage kdnnen ebenfalls in diesem Bereich
durchgefuhrt werden. Klicken Sie auf die ausstehenden Informationen Uber Abwesenheit zur
Genehmigung und bestatigen Sie die Annahme oder Ablehnung des Antrags.

Robert Leitner

Urlaub
M AAA L an A e

30.07.2021 - 30.07.202

Do you want to accept the Absence request?

Reason

ACCEPT DECLINE

Geben Sie dann den Grund an und klicken Sie auf Annehmen oder Ablehnen.

Ein weiteres Verfahren fir Abwesenheitsantrage geht Gber das Hauptmeni Abwesenheitsantrag. Der
Abwesenheitsstatus kann verschiedene Grinde haben, wie z. B. Krankheit, Urlaub, Feiertage,
reduzierte Arbeitszeit oder andere. Dies geschieht folgendermaRen:

Schritt 1: Klicken Sie auf die Schaltflache “Anzeigen = in der oberen linken Ecke des Hauptfensters.
Klicken Sie dann auf Abwesenheitsantrag. @ s
Schritt 2: Geben Sie den Grund fur die Abwesenheit in der Dropdown-Liste an. Geben Sie auch das

Datum an, fUr das diese Abwesenheit gelten soll. Beachten Sie, dass die Farbe der Legende flr jede
Art von Aktivitat unterhalb der Kalendertabelle angezeigt wird.
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Absence
Robert Leitner

August 2021 »
Krankhait d 1
'] [ 7 (]

H
[ Date - w1z 1E 1 s
1 18 1 20 2 £d

REQUEST ABSENCE

Schritt 3: Klicken Sie auf Abwesenheit beantragen

Work day

- Public holiday
- Krankheit

- Urlaub

- Kurzarbeit

- Sonderurlaub

oK

Hinweis: Sobald die Abwesenheit beantragt wird, erhalt der Manager in COBI.time oder der
Teamleiter in der jeweiligen Abteilung die Mitteilung. Dann kann die Zustimmung oder Ablehnung

erteilt werden.

Zeitaufwand fur ein Projekt

In COBI.time ist es moglich, den gesamten Zeitaufwand fur ein Projekt zu erfassen. Der Arbeitgeber

kann die Arbeitszeit des Mitarbeiters flr bestimmte Projektphasen verfolgen.

Schritt 1: Bitte 6ffnen Sie den Abschnitt Projekt in SAP Business One und wahlen Sie ein Projekt aus.

Frage - Hambmsre Exfubrang Tolprapsic
Project Type =) Extermal [niemad
PP Coge LA
P Nare iieoemsiatter M
Comact Ferson Mirgen ‘walter
Teriony
Sales, Ereplrpee Hesmann Ludger
Cwaney
Creesvies Subprojects: Soages STy s Mmachmens
# Chart Cuwe Dz D Frighed Dabe Shage Towk Desripicn

1 0508 3 D008 200
2 ZLO09I
1

b Cpen s
b Alfachmenis

Knreeptiniintienng * Themerssmming * Thememsufrahee
onaeplion/intienng = Arsybenung = KDNpeptEN betung

Kordeplen/Inlenng ~

Hardwane Bnfliniung Telpen

Prmds 2
Siarted -
N5IEIED
[
] a4
IT Subprmjedte
Open Amcunt (4R Irvwriced.

000 AR

000 (]

0,00 n,m
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Schritt 2: Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Zeiterfassungsbericht. Sie
erhalten die folgende Seite. Wahlen Sie die Projektphase und klicken Sie auf OK.

Time et - Selectan Crlena

Priect 2|
Subproject
Stage

Indude Subprojects

QK Cancel

Schritt 3: Hier finden Sie alle Projektzeiten, die fur dieses Projekt gebucht wurden.

Towed okt Pt
S 1 Frogect huarme Harsware Eriubnang
o " Saly
Saage Tt
Tiree: Reconding
& Subproject Wo,  Subprmeect Mame  Shage U Empiyes Db St Time  End Tme  Activiey Type  Fnarcal Project Cost Center  francs  Laboor fiere fresk  Wonblishie Time FRective Time  (fillabie Times
nopfondnteeayy Kot Adefter] .M 14:00 14:0 m 03:00 0000 o= a1
Enrepfondntierang Koo Adelhei] WuDe 31 14:11 14:13 mw 03:00 0000 & prd wnaz
Ennpepinngindieran  Concsd Lubke 01103031 45 13200 mw 0300 0000 s L 14
4 Eonpepiondintiensng  Cathein Frohich  0el 103021 1L 1146 mw 0000 (e n] [0 ferd g
innpeptnndntienanyg  Cathein Frofch 410,203 18 ] rew w o0 e [CiE] CIRie]
onpepordntiensy Ko Adelhend W LR 1330 135 w 00 O (] [OE] CIRie]
FONAPOOT N Ko Adedee] M.l 15 13:35 ¥ 0o o (L ikt LI
Knhptt i) Ko Adiled .M 1353 13:54 m 000 001 a1
Ennpinninteray)  Aober? Ledrer N 14:06 14:m m 0000 0l 1B 08
Ennpepfinnintiera  Kom Adeberd] Fubm (LB 17200 mw ni:n oo [ Bl T 0
Enpepfinneirtienang Ko Adelbed MWD | 13:38 1345 mw 000 () (v fery T
WDnpepmordintienry Ko Adelerd  UDELZ0ZL 1345 1348 w 00 (0 [CFo] W13
S UL RobeT Lefrey 011032031 s s I 000 o) (LR o
14 S sl U U] RobeyT LefTey 0810221 1513 1538 I¥ 0 oxm 13 LLIHE

Arbeiten mit manueller Zeiterfassung und
Benutzerverwaltung

Manuelle Zeiterfassung

Der Prozess der manuellen Zeiterfassung bietet Ihnen detaillierte Informationen, die Sie zur Erfassung
der Arbeitszeit einbeziehen kénnen. Die manuelle Zeiterfassung ist vor allem flr Teams mit flexiblen
Zeitplanen flexibel einsetzbar. Um die Zeiterfassung mit manueller Eingabe zu organisieren, kdnnen
Sie mit der Manuellen Zeiterfassung Ihre Zeitaufwendungen mit einer detaillierten Aufschlisselung
der aufgewendeten Zeit erfassen. Die Details, die Sie angeben mussen, sind Datum, nicht
fakturierbare Zeit, Start- und Endzeit, Pausenzeit, Kunde, Projekt, Serviceabruf, Projektphase,
Leistungsart und Kostenstelle.
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A e e e e e e |
TIME

Hello, Robert Leitner!

= Post Worktime

& : 24.09.2020 = & N & time L
i = R L
€ > € >

stk m
B S O S e T S AT

Schritt 1

Fenster Manuelle Zeiterfassung 6ffnen
Hauptmeni - Manuelle Zeiterfassung
Schritt 2

Geben Sie die erforderlichen Informationen ein, z. B. Datum, nicht fakturierbare Zeit, Startzeit,
Endzeit, Pausenzeit, Kunde, Projektart, Serviceabruf, Projektphase, Leistungsart und Kostenstelle.

Schritt 3

Um den Vorgang abzuschlieBen, klicken Sie auf Senden oder wenn Sie die Daten nicht mehr
benétigen auf Loschen. Anmerkung: Sie kdnnen nur manuell buchen, wenn kein Zeitblock vorhanden
ist. Sie kdnnen keine Zeit buchen, wahrend Sie arbeiten oder die Arbeit im Gange ist. Da
Serviceabrufe und Projekte genehmigungsgebunden sind, kann es sein, dass die Anzeige leer ist,
wenn kein laufender Vorgang vorhanden ist. Eine Kostenstelle kdnnen Sie nur in diesem Abschnitt und
nirgendwo anders hinzufugen.
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Verwaltung

Die Anwendung des Administrationsbereichs von COBI.time ermdglicht es den Kontoverwaltern, die
einzelnen Benutzer zu verwalten und eine Reihe von Einstellungen flr jedes Benutzerkonto zu
konfigurieren. Die Funktionalitaten im Einzelnen sind nachfolgend aufgefuhrt:

Benutzerverwaltung

In diesem Abschnitt werden die verfugbaren Benutzerdaten in COBI.time angezeigt. Der
Hauptbildschirm der Benutzerverwaltung enthalt Informationen Uber die SAP-Mitarbeiter-ID, den
Namen des Mitarbeiters, den SAP-Benutzercode, den Code des externen Mitarbeiters, die
Benutzergruppen und die Funktionen.

& Useradministration

[«

. Search (88 SAP IMPORT
Useradmini..

% General Sett..

|:| SAPEmpID Name SAP Usercode SAP external Employeecode Usergroups Actions
o ;o=
) Timemodels O 1 Robert Leitner manager 2,3,4,5,6,7,8,9 VK-
2 3 1
B Time Report d0 3 Conrad Liibke conrad 2,3 7 B &
4 Cathrin Frohlich cathrin 2,3 & |
4 Absence Ov.. 0 sué
= 1
d0 5 Bernhard Heinrich bernhard 2,3 Pl | E
B projectPerms
O 6 George Keeng george 2,3 e | E
B serviceCall.
-
d0 8 Michael Maier michael 2,3 V| &
O 9 Maria Schneider maria 2,3 e | E
O 10 Kate Mitton kate 23 s/ifB
O 1 Bill Armstrong bill 2,3 V| E
O 7 Vicky Schmidt wicky 2,3 | E
Rows per page. 10 - 1-100f 12 >

Sie kénnen Benutzerkonten entsprechend Ihren Anforderungen verwalten. Dies kdnnen Sie in
folgenden Bereich durchfihren: SAP-Benutzer importieren.

SAP-Benutzer importieren

Der Import von SAP-Benutzerdaten ist eine in COBI.time verflgbare Funktion. Flr die Durchfuhrung
der Datenubernahme ist der Zugriff auf SAP-Benutzer erforderlich. Nach einem Klick auf die

Schaltflache SAP-Import (== in der oberen rechten Ecke des Bildschirms
Benutzerverwaltung, dann wird der folgende Bildschirm angezeigt:
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Import SAP User

T ﬁ\
Search Q
—| Name SAP Ext. Nr SAF Usercode
James Chan james
O] Julie Bowens julie
: Fred Buyer fred
R per page v 1-3 of 3

IMPORT USER

Geben Sie ein Passwort ein, suchen und wahlen Sie die gewinschten Benutzerdaten und klicken Sie
dann auf Benutzer importieren. Um zurtickzukehren oder abzubrechen, klicken Sie auBerhalb des
Fensters “Benutzer importieren”.
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&« Useradministration

|

SR Pt gl Namw LAF Ly ooedn SAF erlen H E—pirsmrcdn R e ] &roen

i@
i@

Klicken Sie auf das Suchfeld und geben Sie ein Stichwort ein, das lhnen bei der Suche nach dem
Benutzerkonto helfen soll. Wahlen Sie dann den entsprechenden Benutzer aus.

Anmerkung: Sie haben ausserdem die Option inaktive Benutzer ein- oder auszublenden. Klicken Sie

auf das Symbol auf der linken Seite des Suchfeldes.

0 SAPEmpID 4~ Harra SAP Usarcode SAF exiemal Emgloyssccde Unargezupn Acticny

Passwort bearbeiten, loschen und zurucksetzen
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“ Useradministration

Bearbeiten

Der Bildschirm “Benutzer bearbeiten” bietet eine Option zur Bearbeitung von
Benutzergruppenkennungen. Sie konnen so viele Benutzergruppen pro Benutzer auswahlen, wie es
dem Status des jeweiligen Benutzers entspricht. Dann kann der Benutzer auf die jeweiligen
Gruppendaten in COBI.time zugreifen. Sie kénnen auch das vom Benutzer geforderte Zeitmodell und
das Urlaubskonto einsehen und bearbeiten.

Auswahlmoglichkeit fur Benutzergruppen:

Wahlen Sie so viele Benutzergruppen aus, wie Sie kdnnen, je nach Status der Benutzerberechtigung.
AnschlieBend hat der Benutzer entsprechend Zugriff auf die Daten der ausgewahlten Gruppen.
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Edit User

Robert Leitner

Userpin: 1140

-

Usergroups
Usirgroups
User '}
Project User ?
Project Manager ?
User Manager ?
Attendance List ?
Head of Attendance List ?
Post Booking Times '}
Viewing Times ?

SAVE RESET PASSWORD

Zeitmodell
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Edit User

Robert Leitmer

LISETE d

Valid from

2020

Mon, Jun 22

m RESET PASSWORD

Wenn Sie auf die Registerkarte Zeitmodell des Fensters Benutzer bearbeiten klicken, kdnnen Sie sich
ein Zeitmodell und ein Validierungsdatum anzeigen lassen.

Anmerkung: Sie haben einen separaten Abschnitt Uber Zeitmodelle (Abschnitt 3.2.3 auf Seite 25), in
dem Sie Tages- und Wochenmodelle hinzufiigen kénnen, wie es Ihr Unternehmen benétigt.

Zeitkonto entfernen
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Remove Timeaccount
(3 2021-00-22 %

[] Create new Tim

Valid from:

SAVE

Sie konnen das Zeitkonto auf dieser Ebene entfernen, indem Sie auf das Symbol ° auf dem
Zeitmodell Bildschirm oben klicken. Daraufhin wird der unten stehende Bildschirm angezeigt. Sie
kénnen die relevanten Daten wie z. B. das Abschlussdatum unter Entfernen und Speichern
eingeben. Um ein neues Zeitkonto anzulegen, markieren Sie das Kontrollkastchen
[] Create new Timeaccount

, flgen Sie das Zeitmodell pro Woche hinzu, geben Sie den Startwert
Stunden ein, und wahlen Sie unter Datum (Jahr, Monat und Tag) die Option Gultig aus. Klicken Sie
dann auf Speichern.

Urlaubskonto
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Edit User

Robert Leitner

Userpin: 4668

Status
In House

4

Vacation account

&

m RESET PASSWORD

Klicken Sie im Fenster Benutzer bearbeiten auf die Registerkarte Urlaubskonto, dann wird die Anzahl
der Urlaubstage pro Jahr angezeigt. Wenn die Urlaubstage im folgenden Jahr verfallen, markieren Sie
das Kontrollkastchen Urlaubstage verfallen im nachsten Jahr.

Loschen

Wenn Sie ein Benutzerkonto aus der Liste entfernen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache

Loschen.
Search 6§ SAP IMPORT
|:| SAPEmpID Name SAP Usercode SAP external Employeecode Usergroups Actions
O 1 Robert Leitner manager 2,3,4,5,6,7,8,9 ’a K-
O 3 Conrad Lilbke conrad 2,3 ra B
O 4 Cathrin Frohlich cathrin 2,3 Va B

Es erscheint eine Warnmeldung, um zu tberprufen, ob lhre Entscheidung richtig ist oder nicht. Wenn
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sie korrekt ist, klicken Sie auf Ok.

Are you sure you want to delete the following user:

Robert Leitner

Hinweis: Sie konnen einen Mitarbeiter nicht aus dem System léschen. COBI.time |6scht und verbirgt

N

diese im Hintergrund. Sie kdnnen Uber die Schaltflache
aktiviert werden.

in der Benutzerverwaltung wieder

Search

hide inactive user
= APEmpID

—

Wenn der Mitarbeiter ein Arbeitszeitkonto hat, wird dieses zunachst aufgelost und dann geloscht.
Passwort zurucksetzen/andern

Die Benutzer haben ein urspringlich zugewiesenes Passwort. Bei der erstmaligen Anmeldung kdnnen
die Benutzer das Passwort andern und ihr eigenes vergeben. Sie kdnnen das Passwort fir jeden
Benutzer nach Bedarf zurlcksetzen oder andern. Wahlen Sie dazu den entsprechenden Benutzer aus
und klicken Sie auf die Schaltflache Passwort zurlcksetzen.

Search &8 SAP IMPORT

D SAPEmpID MName SAP Usercode SAP external Employeecode Usergroups Actions

O 1 Robert Leitner manager 2,3,4,56789 ’a K-
O 3 Conrad LObke conrad 2.3 /b
B 4 Cathrin Frhlich cathrin 2,3 | ﬁ
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Geben Sie das gewinschte Passwort ein und bestatigen Sie es. Klicken Sie dann auf Speichern.

Do you want to change your password?

CANCEL SAVE

Allgemeine Einstellung

Um mit den allgemeinen Einstellungen zu arbeiten, mussen Sie in der Hauptmenuliste auf Allgemeine
Einstellungen klicken.

Hauptmenu = Verwaltung = Allgemeine Einstellungen

Daraufhin wird das folgende Fenster angezeigt:

. General Settings
Loge Select file none selected
- User Administration
Absence reasons m
8 General Settings
S al nce €515 pre:
Timemodels
Activate book t project t N ]
L] Time Report
Activate autherizat tem m t t
x Absence Overview
Bl  Holidaymanagement Activate booking on service calls? - -
T Projectstages permissio, Activate authorization system for servi
| A Servicecalls permissions
Activate posting - -
SAVE

In diesem Bereich kénnen Sie das Logo andern, indem Sie die Option Datei auswahlen anklicken.
AnschlieBend kénnen Sie ein neues Logo hinzufligen, indem Sie es hochladen.

Sie kdnnen Abwesenheitsgrinde auch verwalten, indem Sie auf die Schaltflache Verwalten klicken.
Nach dem Anklicken wird das unten stehende Fenster angezeigt. Wahlen Sie dann den
Abwesenheitsgrund aus, der in diesem Zusammenhang stehen soll oder fligen Sie einen neuen
Abwesenheitsgrund hinzu, indem Sie auf das Pluszeichen in der oberen rechten Ecke des Bildschirms
klicken. Klicken Sie dann auf Abwesenheit speichern.
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Absence Administration

Regquestable i Hame Farbsoode H
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Aktivierung/Deaktivierung

COBL.time bietet aktivierte/deaktivierte Optionen, um das Produkt nach den Bedurfnissen Ihres
Unternehmens umzugestalten.

Abwesenheitsantrage in der Anwesenheitsliste anzeigen

Buchung auf Projekte aus der Projektverwaltung aktivieren

Berechtigungssystem flr Projekte aus der Projektverwaltung aktivieren

Buchung auf Serviceabrufe aktivieren

Berechtigungssystem flr Serviceabrufe aktivieren

Buchung auf Finanzprojekte aktivieren

Zeitmodelle

In der Anwendung konnen Sie das Arbeitszeitkonto nach Ihren Wunschen einstellen. Wie soll zum
Beispiel das tagliche Zeitmodell oder das wochentliche Zeitmodell aussehen und angezeigt werden.
Sie konnen das Fenster Zeitmodelle Uber das Hauptmenu 6ffnen. Dies geschieht folgendermalen,

Hauptmeni =Verwaltung= Zeitmodelle
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(V)  Timemode..
o

BN  Time Report

Einstellen des Tageszeitmodells

Flr einen bestimmten Arbeitstag kdnnen Sie einen Tagesmodellnamen und die erforderlichen
Informationen hinzufugen, bearbeiten oder Ioschen.

Neues Tageszeitmodell hinzufiigen

Schritt 1: Figen Sie ein neues Tagesmodell hinzu:

Hauptmenu - Verwaltung - Zeitmodelle » Tagesmodell hinzufiigen

-
#

Timemodels ‘/
id Mame Bemerkung Actions
B Stunden Arbeitstag P |
Arbe P |
id Mame Bemerkung Actions
40 Stunden Woche |

Schritt 2: Fligen Sie die relevanten Daten wie den Namen des Tagesmodells, die tagliche
Standardarbeitszeit, die Start- und Endarbeitszeit, die Pausenzeit sowie die Kommentare in das

angezeigte Fenster ein.
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New Daily Model

ADD DAILYMODEL

Schritt 3: Klicken Sie auf die Schaltflache Tagesmodell hinzufligen

Anmerkung: Wenn keine Handlung erforderlich ist und Sie sie abbrechen mdchten, klicken Sie
aullerhalb des Fensters Zeitmodelle.

Tageszeitmodell bearbeiten

Die Bearbeitung des Tageszeitmodells der bestehenden Datensatze ist in COBI.time madglich. Dies
geschieht folgendermalen:

Schritt 1: Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten
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ra Timemodels

I(— ADD DAILYMODEL

id Hame Bemerkung Action

Useradmin
1 8 Stumden Arbefstag ra |i

i General Se

2 Arbeitelre f" l
G.I Timemadels
F T D - 2
Tirrue Raport
4 Absence O
id Hama Bameriung Actions
T projectPer
40 Shanden Woche Fa |
T serviceCa

Schritt 2: Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor, d. h. bearbeiten Sie die Daten, die
geandert werden mussen.

Edit Daily Model

SAVE DAILYMODEL

Schritt 3: Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf Tagliches Zeitmodell speichern
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Tageszeitmodell I6schen

Die Loschung des Tagesmodells ist nur moglich, wenn es kein aktives Zeitkonto mit einem
Wochenmodell gibt, das mit diesem Tagesmodell verbunden ist. Fir die aktiven Zeitkonten, die
geldscht werden mussen, verwenden Sie die Schaltflache Léschen, um die Léschaktion auszufuhren.

Dies geschieht folgendermaRen:

Schritt 1: Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

Timemodels

ADD DAILYMODEL

id Name Bemerkung Actions

P Ry r—— >
8 Stunden Arbeitstag /m

Arbeitsfrei P |

ADD WEEKLYMODEL

id M Bemerkung Actions

] 40 Stunden Woche B

Schritt 2: Lesen Sie die Nachricht sorgfaltig durch. Ist die Entscheidung richtig, klicken Sie auf OK,
um den Datensatz zu I6schen. Falls Sie sich nicht sicher sind, klicken Sie auf Abbrechen

— —_— -

Do you really want to delet the time
model '8 hours working day'?

s |

Festlegung des wochentlichen Zeitmodells

Ahnlich wie bei der Einstellung des taglichen Zeitmodells kénnen Sie auch ein wéchentliches
Zeitmodell hinzuflgen, bearbeiten oder |6schen. Die Wochenzeit wird automatisch berechnet. Diese
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hangt von jedem Arbeitstag ab, den Sie in den Tagesmodellen ausgewahlt haben. Falls jedoch eine
Bearbeitung erforderlich ist, tun Sie folgendes:

Neues Wochenzeitmodell hinzufiigen

.
Timemodels
ADD DAILYMODEL
id HWame Bemericung Actions
1 & Stunden Arbeitstag P |
2 Arbeeitsfrei N |
/;: i 0 - 1-2af 2

ADD WEEKLYMODEL
id Mame Bemeriung #ctions
40 stunden Woche |

Schritt 1: Hauptmenl - Verwaltung - Zeitmodelle » Wochenzeitmodell hinzuflgen
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New Weekly Model

8 Stunden Arbeilstag

8 Stunden Arbeilstag

8 Stunden Arbeitslag

8 Stunden Arbeilsiag

8 Stunden Arbeitstag

8 Stunoen Arbeitsiag

8 Stunoen Arbeitsiag x

ADD WEEKLYMODEL

Schritt 2: Geben Sie die relevanten Daten wie den Namen des Wochenmodells und die wochentliche
Arbeitszeit an.

Schritt 3: Fur jeden Wochentag kdnnen Sie die Standardarbeitszeit oder beliebige verfugbare Daten
aus der Liste auswahlen. Es kann sich um 8 Stunden Standardarbeitszeit oder freie Arbeitszeit
handeln. Sie kdnnen auch Bemerkungen hinzufigen, wenn dies flr notwendig erachtet wird.

New Weekly Model

40 () o8:00
B Stunden Arbeitztag *

Schritt 4: Klicken Sie auf die Schaltflache Wochenzeitmodell hinzufligen

Wochenzeitmodell bearbeiten

Die Bearbeitung des wochentlichen Modells der bestehenden Datensatze ist in COBI.time mdglich.
Dies geschieht folgendermafen:
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Schritt 1: Hauptmenu - Verwaltung - Zeitmodelle = dann klicken Sie auf die Schaltflache
Bearbeiten wie unten gezeigt

TIME

Timemodels

Ll Mame Semare Actipne
|

P |

i Hame Remark Arnons
|

ADD AUTOMATIC WEEKLYMODEL

Mame Remark ctions

Schritt 2: Fiihren Sie die erforderlichen Anderungen durch, d. h. bearbeiten Sie die Daten, die

geandert werden mussen.
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New Weekly Model

40 Hours Weekly 40-00

B Szunden Arbstsiag
B Szunden Arbeitstag
fidin Arbeitateg

Funden Arbeitseg

B Szunden Arbetsiag

ADD WEEKLYMODDEL

Schritt 3: Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf Wochenmodell speichern.
Automatisches Wochenzeitmodell

Das automatische Wochenzeitmodell ist vor allem fur Unternehmen von Vorteil die Auszubildende
beschaftigen. Einige Tage in der Woche gehen sie zur Schule und ihre Schultage werden automatisch
in COBI.time gebucht. Es ist auch mdglich Wiederholungen zu wahlen.

Schritt 1: Hauptment - Verwaltung - Zeitmodelle » Automatisches Wochenmodell hinzufigen

New Automatic Weekly Model

Schritt 2: Geben Sie den Namen des Wochenmodells und das Zeitintervall ein.
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New Automatic Weekly Model

ADD WEEKLYMODEL

Schritt 3: Wahlen Sie den Tag und die Wiederholung fur die automatische Buchung

Wochenzeitmodell l6schen

Das Loschen eines Wochenzeitmodells ist nur moglich, wenn kein aktives Zeitkonto mit diesem
Wochenmodell verbunden ist. Wenn dies erforderlich ist, wird die Aktion Uber die Schaltflache
Loschen durchgefihrt. Dies geschieht folgendermafen:

Schritt 1: Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen
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Timemodels

d N Aemark Achans
Al P |

& P |

a Mame Remark AcTior
P |

Schritt 2: Lesen Sie die Nachricht sorgfaltig durch. Wenn Sie sicher sind, dass Sie die richtige
Auswahl treffen klicken Sie auf OK und der Datensatz wird geléscht. Wenn Sie sich unsicher sind

klicken Sie auf Abbrechen

Do you really want to delete the
Weekmodel '40 hours a week'?

Zeit Bericht

n diesem Abschnitt haben Sie auch die Méglichkeit, den Zeitbericht flr einen bestimmten
gewunschten Zeitraum anzuzeigen. Um das Fenster “Zeitbericht auswahlen” zu 6ffnen, klicken Sie im

Menu “Verwaltung” auf die Schaltflache “Zeitbericht”

Hauptmenu - Verwaltung - Zeitbericht
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Administration [

- Useradmin...

§¢  General Se...
(O  Timemode..
BB TimeReport
4 AbsenceO..

Danach wird folgendes angezeigt:

COBIlmve

Time Report

Al - Employees - _] select all emplovess
M;mmly
20
September
¢ 2021 5

ocT HOW DEC

REQUEST

Wahlen Sie den entsprechenden Benutzer, das Jahr und den Monat, fur den der Bericht angefordert
werden soll. Klicken Sie dann auf Anfordern. SchlielSlich erhalten Sie den angeforderten
Periodenbericht wie folgt angezeigt:
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¢ Time Report August K8
Waorking Time
Time Period Time Block 5 |:|.
s Dehbit Balance
Samstag . % s
Sk v 00 00:00 BE.60
.
e 000 00:00 188.60
2020-08-02
L DIII:'I'.!. il g ;
) 08:00 196.60
2020-08-03 : i
henet=g 00 08:00 204,60
2020-08-04
Mittwoch ;.
ili] 0800 212,60
20Z0-08-05
Daninerst aq
20Z0-08-D6
Freitag
2020-08-07
Samstag
2020-08-D
Sonntag
e i

Sie kénnen eine Excel-Datei dieses Berichts erstellen, indem Sie auf die Registerkarte Exportieren in

der oberen rechten Ecke des gedffneten Fensters klicken.

Verwaltung von Feiertagen

Die Verwaltung von Feiertagen ist eine weitere Option die in COBI.time zur Verfugung steht. Sie
offnen das Fenster Feiertag Verwaltung Uber das Hauptmenu unter Verwaltung - Feiertage

Anmerkung:

In diesem Abschnitt ist es wichtig zu beachten, dass jedes Zeitkonto aktualisiert wird, wenn eine
Aktion zum Hinzufligen oder Loschen von Feiertagen ausgefuhrt wird. Daher missen Sie sicherstellen,

dass kein Benutzer online ist, um den Vorgang auszufuhren.
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Fa Y.

/DI TIME

Holidaymanagement

Take gvar
iz tha Hara Dl
B e

Warning! i you add or delete holdays m here, every tmeaccount get's spdated! This
ik a long proceds, Easculs this process only whsn no User i3 onliss! You can chack
fthe progress of this acfion on Ehis =ie atber you emitied it

Sie kbnnen neue Feiertage anlegen indem Sie auf das Pluszeichen klicken. Geben Sie die Bezeichnung
ein und klicken Sie auf Speichern. Klicken Sie auf das Kastchen, wenn Sie den Feiertag

entsprechend in das nachste Jahr Gbernehmen maochten.

F,

COBImme

Holidaymanagement

Tk A
i ine Hure [
el gRar

Warning! If you add or delete holdays in here, every timeaooount get's updated! This
it 4 leng procese. Execule this pracess only when no Ueer is anling! Yo can chick
ihe progress of this action om this site sToer you amitied |t

Wenn der entsprechende Feiertag nicht mehr benotigt wird, konnen Sie ihn mit einem Klick auf die

Schaltflache Papierkorb entfernen

holiday?

Are you sure you want to remove the following

Klicken Sie auf ok, um den Loschvorgang zu bestatigen. Wenn keine MaBnahme erforderlich ist,

klicken Sie auf Abbrechen
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Import holidays

Baden-Wiirttemberg -
D Name Date
] Neujahrstag 01.01.2021
: Heilige Drei Konige 06 01 2072
: Grindonnerstag 01.04.2021
O Karfreitag 02 04.2021
: Ostermontag 5.04.202
u Tag der Arbe 5.2021
: Christi H nelfahrt 13.05.2072
L] Pfingstmonta 4.05.2021
u Fronleichnam 3.06.202
Tag der Deutschen Einheit 03.10.202

Weihnachtstag 25.12.2021

IMPORT

Sie kénnen die Feiertage auch Uber die Schaltflache Feiertage importieren welche auf
der linken Seite des Fensters angezeigt wird. Wahlen Sie dann aus der vorgegebenen
Liste aus und klicken Sie auf die Schaltflache Importieren um den Vorgang auszufuhren.

Es ist darauf hinzuweisen, dass der Jahresurlaub vom Datum des Beschaftigungsbeginns abhangt und
auf dieser Grundlage erstellt wird.
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Annual Holidays
24

Start Holidays
24

In diesem Fall ist der Jahresurlaub die Anzahl der Urlaubstage, die ein Arbeitnehmer erhalt, wobei
davon ausgegangen wird, dass das Anfangsdatum der Januar war und die vollen Urlaubstage fur das
aktuelle Jahr berucksichtigt werden.

Annual Holidays
24

Start Holidays
24

Holiday days expire next year

Angenommen, ein neuer Mitarbeiter hat in der Mitte des Jahres (z. B. im Monat Juni) angefangen,
dann werden die Urlaubstage fur das Jahr anteilig berechnet. Wenn diese z.B 24 Tage betragen
(normalerweise basiert der Urlaub auf dem Vertrag) hat der Arbeitnehmer hat dann nur noch 12
Resturlaubstage fur das laufende Jahr. Im folgenden Jahr erhalt der Arbeitnehmer dann den
Jahresurlaub plus die restlichen Urlaubstage (nur wenn die Option “Urlaubstage verfallen im nachsten

Jahr” angekreuzt ist).

Annual Holidays
24

Start Holidays
12

Holiday days expire next year

Die Ansicht ist dann wie folgt aus

Projektphasen Berechtigungen und Zuweisungen

In COBI.time haben Sie die Méglichkeit, die Arbeitszeit fir ein bestimmtes Projekt in Bezug auf
Geschaftspartner zu erfassen, indem Sie den Abschnitt Projektphasen Berechtigungen und

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


https://docs.cobisoft.de/wiki/_detail/cobi.time/68.png?id=de%3Acobi.time%3Auser_manual
https://docs.cobisoft.de/wiki/_detail/cobi.time/70.png?id=de%3Acobi.time%3Auser_manual

Last update: 2023/03/08 13:13 de:cobi.time:user_manual https://docs.cobisoft.de/wiki/de/cobi.time/user_manual?rev=1678277596

Zuordnungen aufrufen. Gehen Sie wie folgt vor um Benutzer in den Projektphasen Berechtigungen
und Zuweisungen auszuwahlen:

Schritt 1: Hauptmenu - Verwaltung - Projektphasen Berechtigungen und Zuordnungen - Benutzer
auswahlen

= COR S | Reniten Robsrt L

'arain
(A | )| TIME

« Project stages Permissions and Assignments

& COMPrat GrsH 0

Schritt 2: Sobald der Benutzer ausgewahlt ist, kdnnen Sie relevante Informationen zu
Geschaftspartner, Projekttyp, Tatigkeitsarten, geplante Kosten pro Stufe, geplante Zeit pro Stufe oder

Status bereitstellen.
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Search:
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Schritt 3: Klicken Sie auf Speichern
Duplizieren von Berechtigungen
Projectstages permissions and assignments

BoberiLetw O
MATOr pAITNSAlnE 0 SOMY Lr

CowdLisin @ Cafym bt @

Pleaas choass T parmissone sfich gel mimoned

Search

Saaich 167 Bitifrks pariser:
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In diesem Bereich ist es auch maoglich, Berechtigungen an andere Benutzer gleichzeitig zu erteilen. So
kénnen beispielsweise mehrere Benutzer die Berechtigungen fur ein Projekt erhalten, das Robert
Leitner in Arbeit hat. Klicken Sie auf die Option Berechtigungen fur andere Benutzer erteilen und
wahlen Sie dann die gewlnschten Benutzer aus der Dropdown-Liste aus. Danach haben Sie die
Maglichkeit die entsprechende Berechtigungen zu wahlen, z.B. Stufen oder Tatigkeitsarten, usw.
Speichern Sie die Anderung dann.

Serviceaufrufe Berechtigungen und Zuweisungen

In diesem Abschnitt kdnnen Sie die Serviceabrufe, Berechtigungen und Zuweisungen flr jeden
Benutzer anzeigen und mit ihnen arbeiten. Der Prozess zeigt Informationen Uber den
Geschaftspartner, Serviceabrufe und Aktivitaten an. Hierzu missen Sie:

Schritt 1: Hauptmenu - Verwaltung - Serviceabrufe Berechtigungen und Zuordnungen -Benutzer
auswahlen

COBI_time | Benutzer: Robert Leitner h LOG OUT

'aladn

_ UDITIME

& Servicecalls Permissions and Assignments

& COMPonat GmbH 2020

Schritt 2: Sobald Sie den Benutzer in der Liste identifiziert haben, kdnnen Sie sich die folgenden
Informationen anzeigen lassen:
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Reobert Ledner O

Servicecalls Permissions and Assignments

COBlmime

Mo PRTTSSIONS 10 AlRoT users

Search for butingss partner

Search Tor Serncecall:

Busimass parines

Sorvicecalls

Keisdaibeadar CIT000

Eundesnamse. PC Well GmoH & Co KB

Hungenmyme: T coshes higades

Husathrracnde

Hundehaaing Doroaudolate’ Wyt

Hulsenosie

Kundonesde 4

Kundenmame STINT e

— P

Kufeiemnss
Eunaencedn

Kuidendadg &ro.o o

Humdenonie

Thetmrar Call 0000
Sarwicaabeul 10: 3

Priritat: Hoch
Saabes Abgeschiascen

Whaiviiaic £ 301 004872
Sarvhceatinaf 100 17

4t Haoch
Ao ar

Thaevma: sl COL
Sorvceabint 1D

T ach

Stsbe: Ahgeschiossen

Thasmae Call 30013
Servceabng (0: 32

Schritt 3: Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie auf Speichern

Anwesenheitsliste

Activitylypes

Status anzeigen und Modus der Anwesenheitsliste andern

Der Status der Anwesenheitsliste der Mitarbeiter wird in COBIl.time dargestellt. Dies geschieht

folgendermalen:
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Schritt 1: Hauptmenu Anwesenheitsliste oder durch Klicken auf das Symbol fur die
Anwesenheitsliste wie folgt dargestellt:

COBIlmme

= Main menu

@@@.

Tirmskeaprs Rsrual Timekpaprg Adminntration Fravsncelinl

Schritt 2: Wahlen Sie die entsprechenden Suchoptionen fur die Anzeige aus. Geben Sie einen
Benutzer- oder Abteilungsnamen in das Suchfeld ein um die gewlinschte Auflistung zu finden. Sie
kdnnen die Option Alle wahlen, um alle verfigbaren Listen anzuzeigen oder eine bestimmte
Abteilung aus der Dropdown-Liste auswahlen, um anzuzeigen, wer zu dieser bestimmten Abteilung
gehort. Wenn Sie nur die anwesenden Mitarbeiter sehen mochten, kreuzen Sie das Kontrollkastchen
Nur anwesende Mitarbeiter anzeigen an.

Der folgende Bildschirm wird im Kartenmodus angezeigt.

o

COBImve o

< Presencelist
e "_ s e

Legende

Sie kénnen die Art der Legende fur jeden Status des Anwesenheitssymbols sehen, z. B. im Projekt,
anwesend, in einer Pause, im BUro, zu Hause, im Haus, auBer Haus und abwesend. Jeder dieser
Statustypen wird durch ein eigenes Symbol dargestellt. Dazu gehen Sie folgendermalien vor: Klicken
Sie auf die Schaltflache Legende anzeigen in der oberen rechten Ecke des Bildschirms
Anwesenheitsliste
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COBIme

& Presencelist TR
e “_ el
. Haisa
H Ot ol Houae
ﬁ N Homa Dffios

Passwort Einstellungen

In diesem Bereich konnen Sie Ihr Passwort nach Belieben festlegen. Sie konnen lhr Passwort
zurucksetzen, aktivieren oder deaktivieren. Dazu gehen sie wie folgt vor:

Hauptmenu - Passwort Einstellung Dann wird das folgende Fenster angezeigt:

Password Settings

2-Factor Authentication Status: Disabled

Activate 2-Factor Authentication

j Dot wail for activating the twa factor authentification!

ENABLE

Do you want to change your password?

Fasswort bestatigen

CAMCEL SAVE
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Um das Passwort zurtickzusetzen/zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache Passwort zuricksetzen.
AnschlieBend werden Sie zur Bestatigung aufgefordert.

Geben Sie das gewunschte Passwort ein und bestatigen Sie es. Danach klicken Sie auf Speichern.
Beachten Sie den Status der 2-Faktor-Authentifizierung. Sie kdnnen diesen Status aktivieren oder
deaktivieren, indem Sie auf die Schaltflache Einschalten oder Deaktivieren unten rechts im Fenster
Kennworteinstellungen klicken. Um die Authentifizierung zu aktivieren, klicken Sie auf die Schaltflache
Einschalten. Sie werden nun aufgefordert, die 2-Faktor-Authentifizierung zu aktivieren. Hierzu
mussen Sie:

1. Scannen Sie den QRCode mit lhrem Mobiltelefon

2. Erhalten Sie einen OTP-Code

3. Geben Sie den OTP-Code in das Feld Passwort ein
4. Klicken Sie auf 2-Faktor-Authentifizierung aktivieren

Password Settings

FILE g Tt L s

Dann wird der Status wie unten angezeigt aktiviert:

Password Settings

RESET PASTWORD

DUACTIVATE

Um die 2-Faktor-Authentifizierung zu deaktivieren, klicken Sie einfach auf die Schaltflache
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Deaktivieren, dann wird diese automatisch in den Status Deaktiviert geandert.

Password Settings

RLELT PASSWORD

: r:ltlﬁrﬁd‘lhtl.!:ll:::‘r E

Activate 2-Factor Aulhentication

&

Der Grund fur diese Funktion ist, dass Sie sich vom lokalen Netzwerk aus Uber die 4-stellige Pin-
Funktion bei COBI.time anmelden kdnnen. Dies ist jedoch unsicher, wenn COBI.time Uber das Internet
erreichbar ist. Daher ist die Implementierung einer 2-Faktor-Authentifizierung erforderlich, um die
Anmeldung mit einem 4-stelligen Pin-Code zu ermdglichen und den Zugang sicherer zu machen. Sie
bendtigen also den 6-stelligen temporaren Token plus den 4-stelligen Pin-Code, um sich einzuloggen.

Anmerkung:

Der Antrag auf Abwesenheit wird bereits in Abschnitt

Berichtsverfahren

Der Bericht kann auf mehreren Stufen verfugbar sein, wobei ein monatlicher Zeitbericht fur ein
bestimmtes Jahr ausgewahlt werden kann. AnschlieBend kann der Bericht in eine Excel-Datei
exportiert werden. Sie kdnnen sich die Anwesenheitsliste auch als einen Bericht fir alle Mitarbeiter
oder eine bestimmte Gruppe anzeigen lassen, je nachdem, was Sie winschen. Dies wurde bereits in
den vorangegangenen Abschnitten anhand ihrer Relevanz erldutert. Nachfolgend ein Beispiel fur
einen Zeitbericht.

Die Vorgehensweise ist wie folgt:

Schritt 1: HauptmenU - Verwaltung = Schaltflache Zeitbericht
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Schritt 2: Wahlen Sie das betreffende Jahr und den Monat aus, fur die der Bericht angefordert
werden soll.

Select time report

Monthly -

JAM FEB MAR
APFR MAY JUN
ocT HOY DEC

Schritt 3: Klicken Sie auf Anfordern, um den Zeitbericht anzuzeigen.
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o Time Report August

Waorking Time

Time Period Time Block
ime Perio ime Bloc Is Debit Balance

Samstag
2020-08-01

00:00 00:00 -166.60

Sonntag
2020-08-02

00:00 00:00 ~188.60

Mantag
2020-08-03

00:00 08:00 -196.60

Dienstag
20Z20-08-04

00:00 08:00 -204.60

Mittwoch
2020-08-05

00:00 08:00 -212.60

Donnerstag
2020-08-D6

Freitag
20z0-08-07

Samsiag
2020-08-08

Sonntag
20E0-08-00 i

Schritt 4: Wenn Sie den Bericht exportieren, erhalten Sie eine Excel-Datei. Klicken Sie dazu auf die
Registerkarte Registerkarte Exportieren.
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Zusammenfassung

COBI.time ist eine effiziente Personalzeiterfassung in SAP Business One fur moderne mittelstandische
Unternehmen. Es ist eine zeitgemalie Losung, die alle Anforderungen an eine moderne
Arbeitszeiterfassung Uberall und zu jeder Zeit erfullt.

Das Arbeiten mit der Zeiterfassungen der Mitarbeiter bietet groRe Vorteile und vereinfacht den
Verwaltungsprozess erheblich. Sie sehen den Anwesenheitsstatus und die Mailbenachrichtigungen auf
einen Blick, sobald Sie das Hauptfenster von COBI.time gedffnet haben. Das Anwenden der
Zeiterfassung nach Arbeitskategorien ist in COBIl.time ebenfalls mdglich. Die Historie der erfassten
Daten in Form von Tages- oder Monatszeiterfassungen kann ebenfalls angezeigt werden.

Wann immer Sie detaillierte Informationen zu den Zeiterfassungen der Mitarbeiter benétigen und
verarbeiten wollen, kdnnen Sie die manuelle Zeiterfassung flexibel einsetzen.

COBI.time ermdglicht den Administratoren die einzelnen Benutzer zu verwalten und fur jedes
Benutzerkonto eine Reihe von Einstellungen entsprechend ihrer Berechtigungen und
Verantwortlichkeiten zu konfigurieren. In diesem Bereich sind beispielsweise der Import von SAP-
Benutzern, das Bearbeiten von Benutzern (Benutzergruppenkennung, Zeitmodell und Urlaubskonto),
das Loschen eines Benutzers, Passwort zuricksetzen, Zeitbericht, Abwesenheitsubersicht verflugbar.

Im Bereich der allgemeinen Einstellungen von COBI.time ist es mdglich, ein neues Logo einzufligen,
das bestehende Logo zu andern oder das Standardlogo wieder einzustellen. Auch die Details zu den
Abwesenheitsgrinden kdonnen Sie im allgemeinen Einstellungsfenster verwalten. Die Arbeit mit
Arbeitszeitkonten ist ebenfalls moglich. In der Anwendung kénnen Sie ganz einfach ein
Arbeitszeitkonto nach Ihren Winschen und betrieblichen Anforderungen einrichten. Hier wird z.B.
festgelegt, wie das Tageszeitmodell oder das Wochenzeitmodell im System vorhanden sein soll.

Die Arbeitszeiterfassung fur ein bestimmtes Projekt in Bezug auf Geschaftspartner erfolgt ebenfalls
innerhalb den Projektphasen Berechtigungen und Zuordnungen in COBI.time. Die Arbeit mit den
Berechtigungen und Zuordnungen flr Serviceabrufe, die sich auf jeden Benutzer beziehen, mit den
relevanten Informationen uber den Geschaftspartner, die Serviceabrufe und die Aktivitaten, erfolgt im
Abschnitt Berechtigungen und Zuordnungen fur Serviceabrufe auf der Registerkarte
Benutzerverwaltung.

SchlieRlich stehen auch die Statusanzeige und der Anderungsmodus der Anwesenheitsliste sowie die
Abwesenheitsantragsfunktionen von COBI.time zur Verfugung. Dartber hinaus ist die Funktionalitat
der 2-Faktor-Authentifizierung in COBI.time implementiert und abgedeckt.

COBI.time verfugt somit Uber eine starke Funktionalitat zur zuverlassigen und effizienten
Zeiterfassung der Mitarbeiter in den Verwaltungsprozessen eines Unternehmens.
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