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Was ist COBl.time

COBI.time ist eine effiziente Personalzeiterfassung angebunden in SAP Business One.

Mit COBI.time kdnnen Sie lhre Arbeitszeit einfach Uber den typischen Webbrowser oder das mobile
Gerat aufzeichnen.

So konnen Sie lhre Arbeits-, Pausen-, Projektzeiten und Dienstreisen einfach und schnell von jedem
Standort buchen und verwalten. Verknupfen Sie Arbeitszeiten mit Projekten oder Kostenstellen und
behalten Sie alle relevanten Daten im Auge.

Nachfolgend die COBI.time Benutzerhandbucher unterteilt in drei Kategorien, die Ihnen zur
Einrichtung und Anwendung dienen sollen:

e COBI.time Benutzerhandbuch flr den Administrator
e COBI.time Benutzerhandbuch fur den Manager
e COBI.time Benutzerhandbuch fur den Standardanwender

Die Handbucher setzen voraus, dass die Anwender mit dem PC oder dem Gerat, auf dem COBI.time
installiert ist, vertraut sind. Die Person, die mit COBI.time arbeitet, muss Uber eine ausreichende
Sicherheitsfreigabe verfigen und entsprechend dem Status des Unternehmens autorisiert sein.

Wichtiger Hinweis

Bitte beachten Sie, dass einige Funktionen maoglicherweise nicht in Ihrer aktuellen Version verfugbar
sind. Die Release-Notes bieten lhnen eine Ubersicht dariiber, wann welche Funktionen mit welchem
Release eingefuhrt wurden. Ihre aktuelle COBI.time Version finden Sie in den System Einstellungen in
der unteren rechten Ecke.

System Einstellungen
Release Notes

Bitte z6gern Sie nicht uns zu kontaktieren falls Sie Bedarf an einem Update haben.
Wir stehen Ihnen jederzeit gerne zur Verfugung, schreiben Sie uns einfach eine Email an:
sales@cobisoft.de

COBI.time - Benutzerhandbuch fur den Administrator

Zweck und Anwendungsbereich

Die nachfolgenden Ausflihrungen sollen dem Administrator bei der Einrichtung der Mitarbeiter von
COBI.time behilflich sein. Es soll alle notwendigen Informationen zur Nutzung dieser Software im
Prozess des Zeiterfassungsmanagements liefern.

Das Handbuch ist in nachfolgende Abschnitte unterteilt:

¢ Allgemeine Einstellungen
o Geratekonfiguration
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o Spracheinstellungen
o Ansicht

e Verwaltungsfunktionen
o Arbeitszeitmodelle, Feiertags- und Abwesenheitsverwaltung
o Benutzerverwaltung
o Benutzergruppen (Rechtevergabe)

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 méchte. Wahlen Sie die gewiinschte
Konfiguration aus und klicken Sie auf Speichern. Der Administrator loggt sich gewdhnlich mit dem
Benutzernamen und Passwort ein.

Konfigurieren

Benutzername + Passwort

1 Terminal Mad
[ sewirenn |

Der Terminal Modus ist fir den Administrator nicht relevant.

Bei der Installation wird fir den Administrator automatisch der Benutzername ,,admin” und das
Passwort ,admin” vergeben.

Man wird bei dem Versuch sich erstmalig einzuloggen aufgefordert das Passwort entsprechend zu
andern.

Mochten Sie das Passwort andern?

Spracheinstellungen

Des Weiteren gibt es die Moglichkeit Ihre bevorzugte Sprache, mit der Sie arbeiten mochten,
auszuwahlen.
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Diese Funktion finden Sie in der oberen rechten Ecke.
COBI.time ist momentan auf Deutsch und Englisch verflgbar.

Ansicht

COBI.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.

Hell- und Durkel Modus == { |™CE

Verwaltungsfunktionen

Wie richtet man COBI.time fiir die Mitarbeiter zur Benutzung ein?

Nachdem alle generellen Einstellungen ausgewahlt wurden, kdnnen Sie sich nun als Administrator in
COBI.time einloggen und erhalten nachfolgendes Dashboard.

{ =

Benutzerverwaltung

..... LAP Garanp e Manage BT Fasrriani FW ER Ao

SAP IMPORT

Im linken Bereich befindet sich das Verwaltungsmodul, welches man rechts mit dem Pfeil ausklappen
kann.
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m WVerwaltung s

[E. Arbeitszeitmodelle
= Benutzerverwailtung

=2  Benutzergruppen

Man beginnt mit dem Untermodul , Arbeitszeitmodelle” in welchem grundlegende Informationen
angelegt bzw. eingepflegt werden mussen. Das Dashboard ist in 3 Bereiche eingeteilt:

e Ta -
OBl nme ¢ moe
@ Arbeitszeitmodelle 1 © Feiertagsverwaltung 2
d Hame Bamerking Asdiong
(3 2024
TAGESZEITMODELL HINZUFUGEN
i NEmE BEmatung Artiang
FEIERTAGE IMPORTIEREN FEIERTAGE BEARBEITEN
I Mams Bumskung Actions
=1 Abwesenheitsverwaltung 3
® Krankheit
® Urlaub
AUTOMATISCHES WOCHENMODELL HINZUFUGEN
(=2 Kumzarheit
2] sonderuraul
Dienstrerse

fa Arbeitszeitmodelle

Es offnet sich nachfolgende Ansicht, die in 3 Bereiche unterteilt ist:
1. Arbeitszeitmodelle

e Tageszeitmodell
e Wochenzeitmodell
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e Automatisches Wochenzeitmodell
2. Feiertagsverwaltung

e Import von Feiertagen
3. Abwesenheitsverwaltung

e Anlegen diverser Abwesenheitsgrinde

Tageszeitmodell

Die Grundlage fur ein Wochenarbeitszeitmodell ist ein Tagesmodell, hier wird die Sollarbeitszeit eines
Mitarbeiters fur einen Tag definiert. Dabei spielt der Wochentag erstmal keine Rolle, wenn der
Mitarbeiter zum Beispiel von Montag bis Donnerstag 8 Stunden arbeitet und am Freitag nur 6
Stunden.

Man klickt hierflr auf den Button , Tageszeitmodell Hinzufiigen“ und erhalt nachfolgende Maske.

TAGESZEITMODELL HINZUFUGEN

Neuer Tageszeitplan

Feitrodel Bezeichnung (D Solprbeitszeil

TAGESIEITMODELL HINZUFUGEN

Die Zeitmodell Bezeichnung sollte eindeutig sein, damit diese spater nicht zu Verwechselungen oder
Unklarheiten flhrt. Danach gibt man den Beginn (Kommen) und das Ende (Gehen) der Arbeitszeit ein.
Fur die Pausenregelung gibt es zwei Mdglichkeiten, man definiert die Lange der Pause, zum Beispiel 1
Stunde oder man gibt feste Pausenzeiten ein. Diese Variante wird haufig bei Lager- oder
Produktionsmitarbeiter angewendet, d.h. diese Pausenzeiten kdnnen in COBI.time automatisch
gebucht werden, unabhangig davon, ob die Pause genommen wurde oder nicht. Vorrausetzung
hierfur ist, dass man die Funktion ,Pausenzeiten automatisch abbuchen” im Wochenzeitmodell spater
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aktiviert.

Nachdem alle gewunschten und relevanten Informationen im Tagesmodell eingegeben wurden, wird
die Sollarbeitszeit automatisch berechnet und in der oberen rechten Ecke automatisch angezeigt.
Uber den Button (mittig unten) , Tageszeitmodell Hinzufligen“ wird diese Tagesstruktur
abgespeichert.

Fur die Arbeitsfreien Tage wird in der Regel ein Tagesmodell mit Arbeitsbeginn- und ende jeweils mit
00:00 Uhr angelegt, so dass sich eine Sollarbeitszeit von Null Stunden ergibt, das heilst COBI.time
erwartet an diesen Tagen keine Zeitbuchung.

Nachfolgend zwei Beispiele fur einen 8 Stunden Tag Burotatigkeit und 8 Stunden in der Produktion.

Tagesmodell Beispiel Buro:

B Stunden Bina (L) 0800

) 0a00

] 1700

(S 01:00 ]

Tagesmodell Beispiel Produktion:

B Stunden Produkiéon () 08:00

DE00
17:00
0900 < 0015
1215 i 13:00 s
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Wochenzeitmodell

Nachdem alle Tageszeitmodelle definiert worden sind, kann man sich nun die entsprechenden
Wochenzeitmodelle erstellen. Auch hier klickt man wieder auf den Button ,Wochenzeitmodell
Hinzuflgen” und erhalt nachfolgende Maske.

Neuer Wochenzeitplan

Wochenarbeilzzed
Wochenzeiimodell Bezelchnung @ 00:00
Mantag 8 Stunden Bliro X
B8 Stunden Produktion
Dienstag b4
Arbeitsfrei
Mittwoch x
Donnerstag o
Freitag 4
Samstag X
Sonntag x

[] Leere das Zeitkonto zum Monatsanfang (Aushilfsbasis z.8.)
[] Arbeitszeit kappen
[] Pausenzeiten automatisch abziehen

Bemearkung

WOCHENZEITMODELL HINZUFUGEN
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Wieder sollte man darauf achten das die Modellbezeichnung eindeutig ist und nicht zu
Verwechselungen fuhren kann. Nachdem die Modellbezeichnung vergeben ist, klickt man in die
Wochentags Spalte, z.B. Montag, man erhalt die Auswahlliste von den Tageszeitmodellen, die man im
vorherigen Schritt angelegt hat. Man wahlt nun fur jeden Wochentag das entsprechende Tagesmodell
aus. Wenn dies abgeschlossen ist berechnet sich die wochentliche Arbeitszeit automatisch und wird in
der oberen rechten Ecke angezeigt.

Zusatzlich kann man im Wochenzeitmodell im unteren Bereich noch drei zusatzliche Optionen
aktivieren:

[] Leere das Zeitkonto zum Monatsanfang

Wenn diese Funktion aktiviert ist, wird das Zeitkonto eines Mitarbeiters am Monatsanfang
automatisch auf null Stunden zurtickgesetzt. In der Praxis wird dies zum Beispiel fir Beschaftigte auf
Aushilfsbasis verwendet.

[[] Arbeitszeit kappen

Bei Aktivierung dieser Funktion wird das Stundenkonto des Mitarbeiters automatisch gekdrzt, wenn
sich dieser entweder vor der vereinbarten Arbeitszeit einloggt oder nach dem vereinbarten
Arbeitsende ausloggt. Beispiel, der Mitarbeiter hat einen vereinbarten Arbeitsbeginn um 8:00 Uhr und
loggt sich schon um 7:30 Uhr ein, es wird automatisch die halbe Stinn abgezogen.

[] Pausenzeiten automatisch abziehen

Das System ist momentan so eingestellt das nach 6 Stunden 30 Minuten und nach 9 Stunden werden
weitere 15 Minuten abgezogen. Diese Zeiten kénnen Anwenderspezifisch angepasst werden. (Es ist
geplant das der Administrator dies in der Zukunft selbst einstellen kann.)

Nachfolgend ein Beispiel eines Wochenzeitmodelles fur einen klassischen 8 Stunden Burotag (40
Stunden Woche):
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Haupteerwaliung Blro T 40:00

B Stunden Bl x
.H E'Iln:;ndrn Bira o,
8 Stunden Biro b
#lj S:Iur-rll:n Birg
-&- :‘?.'.l\lndm Biro W
Arh;:flsfrcl 5%
nme.-hg!lei ",
] | B hikf
:I Ar
[] Peusenzeiten automatisch abziehen

Bamarkundg

Automatisches Wochenzeitmodell

Zusatzlich hat man die Moglichkeit ein automatisches Wochenzeitmodell hinzuzufigen welches zum
Beispiel flr Auszubildende/Studenten relevant sein konnte.

Nachdem man den Button ,,Automatisches Wochenmodell Hinzufligen* geklickt hat, erhalt man
nachfolgende Maske.

[ 3 AUTOMATISCHES WOCHENMODELL HINZUFUGEN

Neuer automatischer Wochenzeitplan

Man vergibt zum einem eine eindeutige Bezeichnung und zum anderen fur welchen Zeitraum das
Modell gultig sein soll. Danach 6ffnet sich folgende Maske:
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Neuer automatischer Wochenzeitplan

Ausrublldender COBISOFT

01.01.2024 31.08.2024

Teltrdume ausschlielen ~
von bis
01.01.2024 01.01.2024

Mantag #  |ede Woche -

Lefiraii LI
won 08 00 B 14000 Brluensdeil ]

#  jede Woche - won 14:00 w1500 .

# | |ede Woche

'.':' & “'.'I'\'ll‘l. I'I'
#  |ede Woche - e BrTIDE Wocho

Wonaisct

F  |ede Woche -

#  ede Woche

#  |ede Woche -

Im ersten Fenster hat man die Mdglichkeit Zeitrdume auszuschlieBen an denen der/ die
Auszubildende in den Betrieb kommen muss, wie zum Beispiel in der Ferienzeit.

Man kann nun beginnen gemal den Schultagen die einzelnen Wochentage zu bearbeiten, die
eingegebene Schulzeit wird als Arbeitszeit deklariert. In der zweiten Spalte kann per Auswahlmen
eingestellt werden, in welchem Turnus der Auszubildende an diesen Tagen Schule hat. Sollte nur in
jeder zweiten Woche an einem Tag Schulunterricht stattfinden, muss das erste Buchungsdatum
eingegeben werden.

Nachfolgend ein Beispiel eines Auszubildenden der dienstags jede Woche und mittwochs jede zweite
Woche von 8:00 bis 14:00 Uhr Schule hat. Somit werden dem Auszubildenden um 14:00 Uhr am
jeweiligen Schultag 6 Stunden auf seinem Zeitkonto gutgeschrieben.
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Wochenreftmadell Bare

Auzubildender COBISOFT

3litig ab suitig bi

01.01.2024 31.08.2024
Zeitrdaume ausschliellen ~
von bis
Ferien  01.01.2024 12.01.2024 []
25.03.2024 12.04.2024 ]
15.07.2024 23.08.2024 8
+ 01.01.2024 01.01.2024
Miomtag
00:00 #  jede Woche -
[Diensiag
06:00 #  |ede Woche -
IEItEWCh Ersle Buchungs Datur
06:00 &  jede zweite Woche - 17.01.2024
[ronnerstag
00:00 4  |ede Woche -
Freitag
00:00 #  jede Woche .
00:00 #  |ede Woche -
00:00 #  jede Woche -

Wichtig zu wissen ist, dass ein automatisches Wochenzeitmodell nur mit einem Wochenzeitmodell aus
dem vorhergehenden Modul aktiviert werden kann. Das heilst, dem Auszubildenden liegt zum Beispiel
eine 40 Stunden Woche zu Grunde, an zwei Tagen hat er Schulpflicht. Gemals dem vorangegangenen
Beispiel werden allerdings fur die Schultage nur 6 Stunden (anstelle von 8) auf dem Zeitkonto
gutgeschrieben.

Hier liegt es nun im Ermessensspielraum des jeweiligen Betriebes wie dieser Ausgleich getatigt
werden soll. Zum Beispiel konnten die Auszubildenden nach der Schulzeit in den Betrieb kommen
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oder aber durch das Sammeln von Uberstunden die fehlenden Stunden ausgleichen.

Generelle Anmerkung zu den Arbeitszeitmodellen

Sobald ein Tageszeitmodell einem Wochenzeitmodell zugeordnet ist und dies bereits fur Zeit
Buchungen in Gebrauch ist, ist es nicht mehr mdglich diese Modelle zu andern.

Sollte ein Mitarbeiter seine Sollarbeitszeit andern, muss ein neues Zeitmodell kreiert werden und dies
dem Mitarbeiter in der Benutzerverwaltung neu zugeordnet werden. Das alte Zeit Konto muss
geschlossen werden, siehe hierzu Kapitel Benutzerverwaltung.

Ein automatisches Wochenmodell [auft nur im Zusammenhang mit einem ,normalen”
Wochenmodell“. Sobald fir einen bestimmten Tag gemaR der Sollarbeitszeit noch keine Buchung
vorliegt, legt COBI.time das automatische Wochenzeitmodell zu Grunde und die Zeit (z.B. Schulzeit)
wird automatisch gebucht.

Das automatische Wochenzeitmodell ist fur alle Mitarbeiter geeignet die sich an regelmaBigen Tagen
auler Haus befinden, z.B. Auszubildende, Duale Studenten ect..

Feiertagsverwaltung

Die Verwaltung von Feiertagen ist eine weitere Option in COBI.time. Feiertage sollten am Anfang des
Jahres importiert werden. Des Weiteren sollte man darauf achten das kein Nutzer online ist, wenn
man den Vorgang ausfihren mochte, da alle Zeitkonten beim Import aktualisiert werden.

Hierzu klickt man auf den Button ,Feiertage Importieren” und es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster:

8 FEIERTAGE IMPORTIEREN

Feiertage importieren i

Brandenburg
Bremen
F Hamburg
[T 2024
Hesman

I:I Marme Dadum Mecklenbung-Vorpommam

IMPORTIEREN

Nachdem das Bundesland ausgewahlt wurde, erscheint die Liste mit den entsprechenden Feiertagen.
Diese mussen dann nochmals bestatigt werden, in dem man oben links neben dem ,Namen* Feld den
Hacken setzt. MGchte man nicht alle importieren, missen die Hacken einzeln gesetzt werden.
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Feiertage importieren

Hessen -
Bundesland
Jah
(3 2024 :

Name Diatusm
Neujahrstag 01.01.2024
Karfreitag 29.03.2024
Ostermontag 01.04.2024
Tag der Arbeit 01.05.2024
Christi Himmelfahrt 09.05.2024
Pfingstmontag 20.05.2024
Fronleichnam 30.05.2024
Tag der Deutschen Einhelt  03.10.2024
1. Weihnachtstag 2512.2024
2. Welhnachtstag 26.12.2024

IMPORTIEREN

Danach klickt man auf den Button ,Importieren”, COBI.time fragt, ob man diese Anderung wirklich
speichern mochte.

Miichten Sie diese Anderungen speichern?

Nach Bestatigung erscheinen die importierten Feiertage im Dashboard im Modul Feiertagsverwaltung.
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© Feiertagsverwaltung

Hessen .
ah
3 2024
01.01.2024 Meujahrstag
289.03.2024 Karfreltag
01.04.2024 Ostermontag
01.05.2024 Tag der Arbeit
09.05.2024 Christi Himmetfahrt

2|2
FEIERTAGE IMPORTIEREN FEIERTAGE BEARBEITEN

Sollte ein Unternehmen Standorte in unterschiedlichen Bundeslandern haben, hat man die
Maglichkeit die Feiertage von mehreren Bundeslandern zu importieren. Hierzu wahlt man ein weiteres
Bundesland aus und klickt ein weiteres Mal auf den Button ,Feiertage importieren”.

Diese kénnen dann einzelnen Mitarbeitern standortbezogen in der Benutzer Verwaltung zu geordnet
werden (siehe Kapitel Benutzerverwaltung).

Abwesenheitsverwaltung

Im Modul Abwesenheitsverwaltung sind bereits 5 Abwesenheitsgrinde vordefiniert, diese kdnnen
jederzeit deaktiviert werden.

Siehe gelbe Box in der Spalte , Anfragbar”. Des Weiteren hat man die Mdglichkeit beliebig viele
Abwesenheitsgrinde neu zu definieren. Dazu klickt man auf den ,,Plus Button” in der rechten oberen
Ecke, man definiert einen Abwesenheitsgrund (nicht [anger als 20 Zeichen), vergibt einen Farbcode
und klickt auf den Button ,,Abwesenheit abspeichern®.
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[ -
Abwesenheitsverwaltung
Eadraypiar ] hane [ o
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2 Songaruriaub Violatt o ]
1 I;Iim!:'.u'i!:ﬁ ;-I-:'Ic_:ruu .
ADWESENHEITEN SPEICHERN
Benutzerverwaltung

Import der Mitarbeiter aus SAP Business One

Wenn man diese grundlegenden Einstellungen vorgenommen bzw. alle Arbeitszeitmodelle angelegt
hat, kann man mit dem Einrichten der Mitarbeiter beginnen. Dazu geht man in das nachste Modul
Benutzerverwaltung.

44 Benutzerverwaltung

Zunachst einmal mussen die Mitarbeiter aus SAP Business One importiert werden. Mitarbeiter die
COBI.time nutzen sollen missen in SAP Business One als ,aktiv* markiert sein, siehe nachfolgender
Screenshot Mitarbeiterstammdaten in SAP. Die Mitarbeiter mussen keine lizenzierten SAP Business

One Nutzer sein. Es ist nicht moglich Mitarbeiter in COBI.time direkt anzulegen.

Mitarbesterstamimdaten

WWormadme Rohery

Il Vormara

Flachrams Lasdriar
Stullarrbacateos Canchatadiit e
Poslion Gapchafsfhung™

Ebiwiung

]

Mangger
Bsmuirsrcads
‘Wartrasbamtarbetar
Featerals’s

Wermatung b
Haum w
e e

- B Wrirahanm® ™

Hitarbwrinrcods

v Akbver Mitarbader

Teseion geschifthch 030 FEE5-01
Currhwsh L]
Mokt

Pager

Taladesn privl

Fas

Mg

Varinipier Lisfarar |

Um die Mitarbeiter aus SAP zu importieren, klickt man auf den ,SAP Import” Button in der rechten
unteren Ecke.
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Benutzerverwaltung
Siche B
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EAP IMPORT

Es wird eine Liste der Mitarbeiter angezeigt aus der man auswahlen kann welche Mitarbeiter aus SAP
Business One importiert werden sollen. Hierzu setzt man den Hacken im Kastchen links neben dem
Namen. Danach vergibt man ein einmaliges Start Passwort und klickt dann auf den Button ,Benutzer
Importieren” der sich mittig am unteren Rand befindet.

Sghritt 2

Search

|

Sohiritt 1

SAP Benutzer importieren

LEL

Rkt | eRne

Ko Adethed

Conrad L ke

Cathrn Froflich

Batmbard Hennch

GEarge Keeng

Wicky Schimidi

Michies! Maler

Maria Sedeedoer

Hale Miton

Start2024

IMafare!

Hobert Lestrer

Rober Loty

Hobert Letmer

Rober Leitrer

manager

conrad

cathrin

hodrihaid

george

michael

marna

Kake

SAP Barnerodi

BENUTZER IMPORTIEREN  [GLSIU]

Wichtig: Sollte ein Mitarbeiter keinen SAP Benutzer Code haben, sollte man in der Spalte , SAP
Benutzercode” handisch noch einen hinzufligen, da sonst Mitarbeiter nicht importiert werden kénnen.

Nachdem die Mitarbeiter erfolgreich importiert wurden, erscheinen diese aufgelistet im Modul der
Benutzer Verwaltung und kénnen entsprechend bearbeitet bzw. eingerichtet werden.
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% Benutzerverwaltung
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EAP IMPDRT

Einrichten einzelner Mitarbeiter

Man erhalt pro Mitarbeiter nachfolgende Ansicht:

Benutzerverwaltung
Siich
Hamp HAP D pirrods M amags Lielkeeriile I mimindsl Numiesiarm Artiony

Cathrin Fridct cathein Robsart Leitnar - . - @ # i B

Nachfolgende Erklarungen gemal’ der Unterteilung 1 bis 4 in der obigen Ansicht.
1. Der SAP Benutzercode dient beim Login als Benutzername.

2. Es werden die zugewiesenen Teams und Manager zunachst aus dem SAP Business One importiert
und entsprechend in der Ubersicht angezeigt. Man hat aber die Mdglichkeit den Manager per
Auswahlliste zu andern. ACHTUNG: Sollte der Manager in COBI.time geandert werden, wird dies nicht
ins SAP Business One zurickgespielt. Diese Funktion wurde flexibel gestaltet da der Manager in SAP
nicht zwingend die Person ist, die Abwesenheitsantrage genehmigt. Des Weiteren hat man hier noch
die Option einen Stellvertreter zu zuweisen.

3. Bundesland - Hier hat man die Moglichkeit dem Mitarbeiter das Bundesland fur den jeweiligen
Arbeitsstandort zuzuordnen, fall ein Unternehmen uber mehrere Standorte hinweg tatig sein sollte.

4. Actions Hier beginnt das eigentliche Einrichten der Mitarbeiter. Man hat folgende Funktionen zur
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Verflgung:

Actions
SORVIRTIE R cccr ceivcren

Passwort zurticksetzen

Hier kann man das Passwort des Mitarbeiters zurlicksetzen, sollte dies abhandengekommen sein.
Beim Klicken auf das Symbol 6ffnet sich die Mitarbeiterliste, man wahlt den entsprechenden aus und
erhalt nachfolgende Maske.

Méchten Sie das Passwort dndern?

FATTAT eraeten

ABBRECHEN

Man vergibt ein neues Passwort flr den Mitarbeiter und dieser wird bei Anmeldung wieder
aufgefordert das Passwort zu andern, insofern man den Hacken in der Box ,Passwort bei Anmeldung
zurlcksetzen” gesetzt hat.

RFID-Chip Anmeldung

Uber diese Funktion kénnen RFID-Chips mit einem entsprechenden RFID Chip Lesegerat aktiviert
werden. Dies kommt zum Beispiel in der Produktion oder Lager zum Einsatz wo sich Mitarbeiter auf
einem Tablet mit COBIl.time im Terminal Modus ein- und ausloggen.

Benutzer deaktivieren

Uber diese Funktion kénnen Mitarbeiter, zum Beispiel beim Ausscheiden aus dem Unternehmen,
deaktiviert werden. Beim Klicken auf das Symbol poppt ein Fenster auf, ob der Benutzer auch wirklich
deaktiviert werden soll.

Machten Sie wirklich folgenden Benutzer entfernen:

Cathrin Frohlich

owea o

Deaktivierte Benutzer konnen jederzeit mit Hilfe des Schiebereglers, oben rechts neben dem
Suchfeld, angezeigt werden.

Deaktivierte Benutzer anzeigen
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Bearbeiten Beim Klicken auf das Symbol ,bearbeiten” 6ffnet sich eine Ansicht flr den Mitarbeiter,
der in 3 Reiter unterteilt ist.

e Benutzerrechte
e Zeitmodell
¢ Urlaubskonto

Generell wird unter dem Mitarbeiter Namen der Benutzer PIN angezeigt, der an den Mitarbeiter
entsprechend weitergegeben werden kann. Achtung: Der PIN kann vom Mitarbeiter beim Einloggen
nicht geandert werden.

Man hat auch in dieser Ansicht die Maglichkeit zur Funktion , Passwort Zurlcksetzten” abzuspringen.

Cathrin Frohlich

Benulzerpin: 7386 £

ZtI1EM'II Urla uhxﬂt onio
(=] Benutzerrechte
Zeiten Buchen '7
D Projektzeiten '?
| Manuelle Zelterfassung ?
O Benutzerverwaltung ’?
D Anwesenheitsliste (Team) ?
[l Anwesenheltsliste (Alle) ?
[l Zeiten komigieren 7
O Zeiten einsehen ?
D Projekt- und Pausenzeilen )

karrigieren

(] Dlentsreise nachbuchen ?

m PASSWORT ZURUCKSETZEN

Reiter Benutzerrechte

Im Reiter Benutzerrechte weist man dem Mitarbeiter Autorisierungs- und Ansichtsrechte zu. Eine
detaillierte Erklarung erscheint beim Klicken auf das Fragezeichen hinter der Beschreibung.

Nachfolgende Rechte kénnen vergeben werden:
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Zeiten Buchen

Der Benutzer kann auf die Zeiterfassung zugreifen und Arbeitszeit buchen.

Projektzeiten

Der Benutzer kann Progektzeiten buchen,

Manuelle Zeiterfassung

Der Benutzer kann auf die manuelle Zeiterfassung zugreifen.

Benutzerverwaltung

Der Benutzer hat Zugriff auf die Benutzerverwaltung und die
ProjektvervvaliungServicecalls-Verwaltung.

Anwesenheitsliste (Team)

Der Benutzer kann auf die Anwesenheitslisle rugreifen und anwesende Mitarbeiter aus
der eigenen Ableilung sehen.

Anwesenheitsliste (Alle)

Der Benutzer kann auf die Anwesenheitsliste zugreifen und alle anwesencen Mitarbeiter
sehen

Zeiten korrigieren

Der Benutzer kann die Arbeitszeit korrigieren.

Zeiten einsehen

Der Benutzer hat das Recht die Arbettszelt von anderen Mitarbeltern einzusehen.

Projekt- und Pausenzeiten korrigieren

Der Benulzer kann eigens Projekt- und Pausenzeiten Korrgienen.

Dientsreise nachbuchen

Drer Benutzer kann Dientsreisen nachbuchen

Reiter Zeitmodell

Beim Klicken auf den Reiter ,Zeitmodell“ bekommt man nachfolgende Ansicht:
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Cathrin Frohlich
Benutzerpin: w5
& A
Benutrerrechie Urlaubpskonio
ceftmodel . Hauptverwallung Biro
Produktion Abteilung Montage
----- sTufder
Gillig abr
¢ Januar 2024 ¥
1 2 3 4 ] 7

22 13 24 25 ¥ 17T 24

% 3 N

m PASSWORT ZURUCKSETZEN

Man kann hier dem Mitarbeiter das entsprechende Zeitmodell zuordnen, in dem man in das Feld
»Zeitmodell“ klickt, es offnet sich eine Liste mit allen Zeitmodellen, die angelegt wurden. Nachdem
das passende Modell ausgewahlt wurde, gibt man noch den Startwert in Stunden ein. Dieser Startwert
kommt in der Regel aus einem vorhergehenden Zeiterfassungssystem. Ansonsten ist es auch madglich
den Startwert als Null einzugeben. Achtung: Hier muss man auf das Format achten, zum Beispiel 3:00

Stunden.

Zum Schluss wahlt man noch das Datum aus, ab wann der Mitarbeiter COBI.time benutzen soll und
speichert den Reiter ,,Zeitmodell” Uber den Button ,Speichern” ab.

Achtung: Zeitkonten mussen geschlossen werden, wenn ein Mitarbeiter ausscheidet oder ein Wechsel
vom Wochenzeitmodell stattfindet. Hierzu ruft man den entsprechenden Mitarbeiter in der
Benutzerverwaltung auf, wahlt ,bearbeiten” aus und klickt auf das rote Kreuz, rechts neben der
Wochenzeitmodell Bezeichnung, siehe Bild unten.
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Zeitmodell schliefen

(3 2024.01.33 *

Bernhard Heinrich
Benutrerpin: #+= (3
Henutzernechits L laubsshan s
40 Stunden Woche - ° Gliig ab
00:00

Man kann nun das SchlieBungsdatum auswahlen und abspeichern, wenn der Mitarbeiter ausscheidet.
Wenn man das Wochenmodell wechseln méchte, klickt man auf ,Neues Zeitkonto erstellen” und
wahlt aus der Auswahlliste das neue Zeitmodell aus, vergibt einen Stundenstart Wert und das
Anfangsdatum und speichert ab.

Automatisches Zeitmodell

Nachdem man einem Mitarbeiter ein Zeitmodell zugeordnet hat, kann man jetzt, z.B. fur
Auszubildende, ein automatisches Wochenzeitmodell in gleicher Weise hinzufligen. Nach der
Zuordnung des regularen Modells der Wochenarbeitszeit erscheint eine zweite Option fur das
Automatischen Zeitmodell. Die Auswabhl Liste der vorher angelegten Modelle wird beim Klicken in das
Feld ,Automatisches Zeitmodell“ angezeigt. Restliche Vorgehensweise wie oben.
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Cathrin Frohlich

Benutzerpin: **** (3%

- A

Benutzerrechie Urlawbskonio
Zeamodell
Hauptverwaltung Biro - °
Automatisches Jedmadell
Auzubildender COBISOFT - e

} 1 51

00:00

Gliltig ab:

2 13 24 25 26 27 28

29 an 1

SPEICHERN PASSWORT ZURUCKSETZEN

Reiter Urlaubskonto

In diesem Reiter legt man das Urlaubskonto des Mitarbeiters an. Man gibt die jahrlichen Urlaubstage
in die Startmaske ein. Der Startwert berechnet sich anteilig auf den jeweiligen Monat, je nach dem,
wann COBIl.time in Betrieb genommen wird oder der Mitarbeiter wahrend des laufenden Jahres zum

Unternehmen hinzustoft.
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o ]

Banulzerrechie Zeltmodell

Der Mitarbeiter besitzt keln Urlaubskonto!

0

[] Urlaubstage verfallen im nachsten Jahr

m PASSWORT ZURUCKSETZEN

Nachdem die jahrlichen Urlaubstage abgespeichert wurden, kann man jetzt auch den Resturlaub vom
Vorjahr eintragen und erhalt somit den gesamten Urlaubsanspruch des Mitarbeiters ausgewiesen im
letzten Feld als Resturlaub. Beim Jahreswechsel wird der neue Starturlaub automatisch berechnet.

Wenn man den Mauszeiger dann in dieser Spalte bewegt, bekommt man ein Fenster angezeigt mit
der Information wie sich dieser Resturlaub zusammensetzt, siehe Beispiel unten.

Cathrin Frohlich

Bemzempin =+ {&x

L)
i
BRI Taltenndanl

Festurioub {30 Sartelsubstage vom 0701, 2024 + & Resturlaub vom letzten Ashr - 3 Urlaubstage genommen) 38

m PASSWORT ZURDCKSETZEN

Benutzergruppen

Im dritten Untermodul Benutzergruppen findet man eine Ubersicht mit allen Mitarbeitern und den
Benutzerrechten, die vergeben worden sind, so dass man hier nochmal kontrollieren kann, ob diese
ordnungsgemal zugewiesen wurden. Durch einfaches Anklicken in den Kastchen lassen sich Rechte
aktivieren bzw. deaktivieren. Sollten in dieser Ansicht Anderungen vorgenommen werden, miissen
diese final abgespeichert werden, durch das klicken auf ,Speichern” unten recht unter der
Tabellenansicht.

https://docs.cobisoft.de/wiki/ Printed on 2025/04/19 21:51



2025/04/19 21:51 25/56

Was ist COBI.time

=2  Benutzergruppen

=2 Benutzerrechte

Mams 1 Zaitens Buchan Progeidizasen

Cathrin Frihlich || |
Bernhad Helnrich O ] 1
Gealge Keeng = O u| |
feabert Lettner 0 | O O
Canrad Libke ] ] |
Machasl Maier (] (W] | (]
Kate Millon O m| | O
WMaria Sohnelder ] 0 | 1
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] | ]
O C | ]
O O a O
| 0 ]

Des Weiteren findet man in der oberen rechten Ecke nochmals die Legende zu den Benutzerrechten,
wo man sich nochmals die damit verbundenen Funktionen anschauen kann.

System Einstellungen

In der unteren rechten Ecke befindet sich die Méglichkeit auf allgemeine Einstellungen von COBI.time
zu zugreifen. Nachfolgendes Fenster 6ffnet sich nach dem Klicken auf ,Einstellungen®”.

ACHTUNG: Alle Einstellungen, die hier vorgenommen werden, beziehen sich auf alle Mitarbeiter.
Ausnahme ist die Berechtigung auf Projekte zu buchen, diese wird in dieser Einstellung fur die
Allgemeinheit aktiviert und dann mit dem Benutzerrecht , Projektzeiten” in der Benutzerverwaltung an

einzelne Mitarbeiter weiter vergeben.

QDE Einstellungen
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TIME C moe
Ihr Logo
Logo A. Durchsuchen... - Keine Daiel ausgewshlt. ¥
Alvwesenheitsgrinde
Benachrichligungssprache: Ci[‘ - b
Standardeinstellung fier Bundesland Illcl'sser' . -
Zeitkorten new berechnen
Buchen auf Projekie aus Projekimsenagement aktivieren? B. ol i
Berechtigung=system fiir Projekte aus dem Projektmanagement akiivieren? nedr
Bei den Projekien sus dem Projektmanagement die Finanzprojekl Nome snzeigen? nedn
Buchen auf Serviceabrufe aktivieren? ol -
Berechtigungssystern filr Serviceabrufe aktivieren? nein
Buchen aul Finanzprojekle akivieren? ‘ la
Projekt Kommentaren 7ulassen
Kostenstelle bel manuelle Zeterfassung anzeigen c. E‘ ja
Kormimentadfeld bei Zeitkormekiur ausblenden D, nedn
Dienstreisenbutton beim Felterfassung anzeigen E. ‘ ja
Dienstraisenbutton beim Zeiterfassung anzeigen, wenn eine genehmigte Dientsreise fiir Tag worlkegt ‘ ]
E=3
COBLtime Version: 1.9.3.11
Abschnitt A.

¢ Hier kann man das COBI.time Logo gegen Ihr Firmenlogo austauschen. Hierzu geht man zur
Schaltflache ,,Durchsuchen” und wahlt die entsprechende Datei aus.

e Man kann die Sprache (deutsch oder englisch) fir Benachrichtigungen einstellen.

e Man kann eine Standardeinstellung fur ein Bundesland wahlen, diese wird dann einem neu
importierten Benutzer automatisch zugewiesen.

e Zeitkonten kdnnen fur alle Mitarbeiter bei Unstimmigkeiten neu berechnet werden.

Abschnitt B.

e Hier kann man allgemeine Einstellungen bezogen auf das Projektmanagement, gemal SAP
Business One, vornehmen und Berichtigungen aktivieren bzw. deaktivieren. Hinweis: Die
Funktion des Berechtigungssystems wird in einer der nachsten Release freigeschaltet.

Abschnitt C.
e Moglichkeit der Auswahl einer Kostenstelle, wenn Zeit manuell nachgebucht wird.

Abschnitt D.
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e Das Kommentarfeld bei einer Zeitkorrektur ausblenden. Es ist aber empfehlenswert diese
Funktion aktiviert zu lassen, damit alle manuellen Korrekturen mit einem Kommentar versehen
sind, damit diese entsprechend nachvollzogen werden kdnnen.

Abschnitt E.

e Hier kann man einstellen, ob man den Dienstreise Button generell angezeigt bekommen
mochte. Dieser befindet sich dann neben dem ,Kommen* Button in der Digitalen Stechuhr.

e Dienstreisebutton nur anzeigen, an dem Tag, an dem eine genehmigte Dienstreise vorliegt

In der unteren linken Ecke wird die aktuelle COBI.time Version angezeigt.

COBI.time - Benutzerhandbuch fur den Standardanwender

Zweck und Anwendungsbereich

Die nachfolgenden Ausflihrungen sollen dem Standardanwender 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.

Die Dokumentation ist in nachfolgende Abschnitte unterteilt:

e Allgemeine Einstellungen:
o Geratekonfiguration
o Spracheinstellungen
o Ansicht
o Profilbild

e Mitarbeiter-Zeiterfassung:
o Dashboard
o Menduleiste
Digitale Stechuhr
Anwesenheitsliste
Benachrichtigungen
Monatsubersicht

[¢]

o

[¢]

[¢]

Allgemeine Einstellungen

Geratekonfiguration

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

Beispiel: https://cobitime-url/start
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Man hat hier die Mdglichkeit einzustellen, wie man sich einloggen mdchte. Wahlen sie die gewlinschte
Konfiguration aus und klicken Sie auf Speichern.

{ ™ot

Benutzername + Passwort

KD nfi gu ri E rE n Benutzername + Passwort oder Pin

Benutzername + Passwort ader Pin - F:" Pin

Benutzername + Passwort oder RFID

RFID

Der Benutzer Name wird generell aus SAP Business One Ubernommen. Sollte kein SAP User Code
hinterlegt sein, wird vom Administrator ein Benutzername vor dem Import aus SAP Businnes One
handisch vergeben.

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 andern.

Maochten Sie das Passwort andern?

ABERECHEN

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

Setzt man den Hacken beim , Terminal Modus* so springt das System automatisch nach 15 Sekunden
(Standard) zurtck 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.

Wird COBI.time im Terminal verwendet, bekommt der Mitarbeiter beim Einloggen lediglich die Digitale
Stechuhr angezeigt und nicht das komplette Dashboard.
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Hallo, Robert Leitrer

B EONMEN 9 STANDORT

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.

( ®mpE
= DE

#EGB

Ansicht

COBI.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.

Hell- und Dunkel Modus —"=== ( |™DpE
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Profilbild einfligen

Um ein Profilbild einzufiigen oder zu andern, klickt man auf die davor gesehene Stelle in der
Menuleiste und ladt das gewlnschte Bild hoch.

%
©

Mitarbeiter Zeiterfassung

Dashboard

Nachdem alle generellen Einstellungen ausgewahlt wurden, kdnnen Sie sich nun als autorisierter
Mitarbeiter in COBI.time einloggen und erhalten nachfolgendes Dashboard.

B -
- i o Y | -
— ot D TIME ( DE
©
= A& [ Anwesenheitsliste
P bicen Acdeiheid P cil amnetieng & Julbe Borwens 7 James Chan
= - -
E & Cathrin Frihiich Bemhard Herrich | George Keeng E Fealbert Leilner
1 — P ; - -
| ;
Halla, Vicky Schmidt
(i Benachrichtigungen . Monatslibersicht
':" Abwegenfeitianiag von Aoberi Lefiner wunde
b KOMMEN Q STAMDORT ] angenommen
('-j Abangeniwitsanirag von James Chan
{T1 Abwmpenhwitsantrag von James Chan
£
4 ALLE ANZEIGEN 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

@ 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 nur die der Team Kollegen. Das Recht flir die entsprechende Ansicht wird
vom Administrator vergeben.

m Abwesenheitsantrag

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

2, Abwesenheit
Erarikhait
:: Krankhest
Urlaub
5
ganzen Ta
Co g Kurzarbeit
(3 Datu = Sonderuriaub
. Zaitkarrakiu
L Kommentar
ABWESENHEIT ANFRAGEN

Man kann jetzt einen Abwesenheitsgrund, halb- oder ganztagig und das Datum auswahlen. Des
Weiteren kann man die optional einen Kommentar oder einen Anhang hinzuzuftgen.

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

e
-_-)l Ausloggen

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

Wollen She sich wirklich abmelden?
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2. Digitale Stechuhr

Buttons Kommen/ Dienstreise

Diese dienen in erster Linie dazu die tagliche 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
~.Kommen*, die Zeit wird entsprechend gestartet. Es gibt zwei Varianten fur das Anzeigen des
~Dienstreise” Buttons. Dieser kann generell angezeigt werden oder nur wenn flr den Tag eine
genehmigte Dienstreise vorliegt.

F KOMMEN = DIENSTREISE

@ STANDORT

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

Button Standort Auswahl

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

Standort auswihlen

Standort Icons:

ﬁ Im Haus
I';'_:.c Auifier Haus
ﬁ Im Homs Odfhce

Nachdem die Arbeitszeit gestartet wurde, wird die gearbeitete Zeit mittig im grauen Kreis angezeigt.
Der Zeitkreis farbt sich von grau nach rot bis hin zu griin, wenn die Soll Arbeitszeit fur diesen Tag
erreicht wurde.
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Nachdem die Arbeitszeit gestartet wurde, andern sich die Buttons in der digitalen Stechuhr wie folgt.

A | o=

00:11

Hallo, Vicky Schmidt

iwesend selt 14:28

Il PAUSE START @ AKTIVITAT

@ STANDORT

5] GEHEN

Button Pausen buchen

Uber diese Funktionen werden Pausen gestartet und beendet. Nachdem man den ,,Pause Start*
Button betatigt hat, erscheint automatisch der ,Pause Ende” Button.

Il PAUSE START Ml PAUSE ENDE

Wahrend der Pause andert sich die Farbe des Zeitkreises auf gelb. Der Mitarbeiter wird ebenfalls gelb
in der Anwesenheitsliste angezeigt, so dass fur jeden ersichtlich ist wer sich momentan in einer Pause
befindet.

=

Robert Leitner
Buchhaltung

Button Aktivitaten buchen

Nachdem die Arbeitszeit gestartet wurde, hat man Uber den ,+Aktivitat“ Button die Mdglichkeit
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innerhalb der Arbeitszeit auf Projekte, Serviceabrufe und Finanzprojekte zu buchen. Nach klicken auf
den Button offnet sich folgendes Auswahl Men(:

Projekt auswahlen

Projekis Serviceabrute Finanzprojekte

[ Q

(O Hardware Einfilhrung .

{ )} Hardware Einflhrung Tellprojekte

ABBRECHEN “

Nachdem ein Projekt ausgewahlt und bestatigt wurde, erscheint dies ebenfalls als Information in der
digitalen Stechuhr unter dem Mitarbeiter Namen. Projekte, Serviceabrufe und Finanzprojekte werden
direkt aus SAP Business One Ubernommen und kénnen nicht in COBI.time angelegt werden.

Die Zeitbuchung auf das Projekt kann Uber den Button ,Projekt Ende” beendet werden. Auch wahrend
der Buchung auf ein Projekt kdnnen Pausen gebucht werden. Wenn fur Projektstufen kein Name im
SAP vergeben wurde, werden diese Stufen zur Auswahl als Leer Feld angezeigt.

Uber das Feld ,Suche” kann auch gezielt nach Projekten gesucht werden.

Das Buchen auf Projekten ist keine generelle Funktion, diese wird vom Administrator in den
Einstellungen und bei der Berechtigungsvergabe aktiviert, wenn diese fur die Mitarbeiter relevant ist.

Informationsfeld

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

00:48

Hallo, Vicky Schmidt

Anwesend seit 14:28

Il PAUSE START @ AKTIVITAT

9 STANDORT

5] GEHEN

Nachdem man auf das ,Information anzeigen” Icon geklickt hat, 6ffnet sich nachfolgendes Fenster:

Vicky Schmidt 2

:@ Abwesend

0000 Std. gearbeitet
00:00 Sid. Pause
00:00 Sid. Pausenzeil offen

Saldo: +00:39 Std, B

Ewitkorrekiuranirag

Gesamiurlaub: 31,00 Tage

alfer 5,50 worplani 00,00

JRODITETIEN 05,50 unbesial

Man hat hier einen Uberblick Gber den Anwesenheitsstatus, die heutige Arbeitszeit inklusive Pausen
und dem gesamten Saldo seit dem der Mitarbeiter angefangen hat COBI.time zu benutzen. Es werden
entsprechend Plus- oder Minusstunden angezeigt. AuBerdem bekommt man in der unteren Halfte eine
Ubersicht (iber den Gesamturlaub (verplant, offen, unbestatigt und genommen) angezeigt.

E-Mail Benachrichtigungen

In der oberen rechten Ecke des Infofensters kann man aktivieren, ob man eine Benachrichtigung per

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



Last update: 2024/04/21 17:10 de:cobi.time https://docs.cobisoft.de/wiki/de/cobi.time

E-Mail erhalten méchte, wenn ein Abwesenheitsantrag genehmigt oder abgelehnt wurde.

2 Einstellungen

E-Mail Benschichbangen silallen, wenit sin
afmeesenhert henmiragt

Monatliche Historie

Beim Klicken auf den ,Saldo” hat man die Mdglichkeit 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 &ffnen

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

Robert Leitner
Dt

& 01.2024 -> @

JEmuar

50
Jan 1 2 3 4 5 ] 7
Neujahrstag {501} / (oo-o0) W (10:09) / (00-00) m

8 9 10 11 12 13 14
(08000 / (0l:00) | (C8:00) / (00:00) W (08:00) / (00:00) W (08:00) / (00:00) | (08:00) / (00:00)

15 16 17 18 19 20 Fal
(DE:00) / (00:00) M (08:00) / (00-00) W (08:00) / (DO-00) W (DE-00) / (00:00) | (D8:00) / (00:00)

22 23 24 25 26 27 28

Feb 1 2 3 i

29 30 n

Zeitkontosaldo betragt 08:39

Beim Klicken auf einzelne Tage bekommt man eine Ubersicht des ausgewahlten Tages angezeigt, so
dass man hier nochmal einzelne Buchungen genauer nachvollziehen kann.
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Historie
— Wicky Schmidt
€~ 02.01.2024 3
henstag
Status Zeitpunkt Dauer
Arbeit begonnen 02.01.2024 08:00
Pause gestartet 02.01.2024 14:44 06:44 2
Pause beendet 02.01.2024 14:47 00:03
Projekt Hardware Einfiihrung/Projektumsetzung a
02.01.2024 15:05 00:18 2,
gestartet
Projekt Hardware Einfiihrung/Projektumsetzung
02.01.2024 15:17 oo:12
beendet
Arbeit beendet 02.01.2024 15:56 00:39 ;
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 Menuleiste.
Zeitbericht

Uber das Symbol rechts neben dem Saldo, kann man sich den eigenen Zeitbericht abrufen.

Saldo: +06:53 Std. 5

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
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weiteren Verarbeitung verwendet werden.

Zeitbericht Dezember 2023
{:_ Rabert Laitrer - _}
kel Sumime Sall Suimme Prageni
B7:4% o 16&:00 -59.63%
; Arbestastunden
& (11} Sall Salde
o ar & il 1045 - f i . : g
31201 10 it 1
23-120
ey W
-120
orieg 1356 - 1444 [ArDeil O 4E - Pairse; (OXH 11 e !
1204 1445 1 I Al
Tl ) i P -
1905
AT
ia | P L 1 A
202312
1 i 5 t =l
25-1240 220 1 alise
513
neTiag | |
23-12-1
1T
Aoritag 1108 10 {Arbeit O PTET g2
1 1 11 (At ) T
1 TOHH (Arbeit 0544 - Pausge
VBt N
1-12-1

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 Menuleiste unter Punkt 1.

[E] Anwesenheitsliste

“ Kora Adelheid N Bl Armstrong m Julie Bowens
_l/ - —fr

g James Chan m Cathrin Frihlich [m Bernhard Heinrich
1 'l e 1 )
E’ George Keeng E Robert Leitrer Conrad Libke

- D
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Ubersicht Anwesenheitsliste:

|E] Anwesenheitsliste

Al

O Al - [ Mur anmesende Mitorhester anzeigen

=g —EEo—— o |-

Kora Adelheid Bill Armstrong Julie Bowens James Chan Lager
Backhadung Warkau® Produkcton Eladauf
E‘ - m -] E‘ & E! & Buchhaliung
ﬁ q oy J Prndukion
Cathrin Frishlich Bernhard Heinrich George Keang Robert Leitner
Buckbalting Lagar Lagar Buchhaltung
[ 7 = | a M e [ B L3 Arwasond
n der Peusa
ﬁ a ™ fbwesend
{ -
Conrad Lubke Michael Maker Gem Mayer Peter Munzer e
= P ey - H i Hius
M= ma N M a m suker Haus
h = ﬁ I Home Office
‘E;- b
AN | H— | AC——— x Lidsh
Vicky Schmidt Maria Schnelder Sebastlan Scholz Dennls Weber o
Poadulrion erkauf Finiaul Prodhuintion -c'__\.'.': IIIIIII
| = | <« ] | %

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 einen
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.

5. Monatsubersicht
In der MonatsUbersicht 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.
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=, Monatsiibersicht
Durchschn. Arbeitszelt

Durchschn. Pausenzeit

- &IED

Zusatzmodule

Je nachdem welche Rechte der Administrator vergibt, konnte der Mitarbeiter noch ein zusatzliches

Modul in der Menuleiste links angezeigt bekommen, die Manuelle Zeiterfassung.

cl} Manuelle feiterfassung

Hier gibt es zwei Mdglichkeiten:

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

(1} Arbeitszeit buchen
_— . 05.07.2024

Elartaon Endzait

Pauss Slart Pausi Eidi

it warsecianbais 2l

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

2. Es wurden die Rechte ,Manuelle Zeiterfassung” und ,Projektzeiten” vergeben, dann 6ffnet sich

folgendes erweitertes Fenster:
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() Arbetszeitbuchen
Dt [6.02024 =
Gl Erilzen
Pravee Stari Pauss Ends
Gagotgttesamar - Projekl

Servicasbiul Staifm

Aktiwitmtstyp

Michl vermechenbare fait

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

In beiden Fallen klickt man in die entsprechenden Felder und wahlt die gewunschten Uhrzeiten bzw.
Projekte, Geschaftspartner, Serviceabrufe etc. aus.

Anmerkung: Das Recht der manuellen Zeitbuchung wird selten allein an die Mitarbeiter vergeben.
Dies kame zum Beispiel zum Einsatz, wenn zum Beispiel der Mitarbeiter vergessen hatte sich am
Vortag bei COBI.time ein- oder auszuloggen und mochte 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 Moglichkeit Projektzeiten in der Vergangenheit im Rahmen
ihrer Arbeitszeit nachzutragen.

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

COBl.time - Benutzerhandbuch fur den Manager

Zweck und Anwendungsbereich

Die nachfolgenden Auflihrungen ist die Erganzung zum Benutzerhandbuch fur den Standardanwender
von COBI.time fUr Mitarbeiter in FUhrungspositionen mit Personalverantwortung. Es unterstutzt den
Anwender den Uberblick Gber die Zeitkonten und Abwesenheiten der Mitarbeiter zu wahren und
Abwesenheitsantrage direkt in COBIl.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:

e (Verwaltung) - siehe Benutzerhandbuch Administrator
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¢ Anwesenheitsliste
e Zeitbericht
e Abwesenheitsibersicht

Das Modul Verwaltung wird in diesen Ausfuhrungen nicht behandelt, hier mochten wir auf die
Dokumention fur 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 Menuleiste, im Bild unten gelb
umrandet.

-!. h TIME ( ®moe
)

(; |E Anwesenheitsliste

. L!Q Cathirin Frohiich Bemhard Heinrich George Keeng Aoberi Lefiner
- - =4 -
"5"" RN l Conmd Lilcke ! Wichael Maier ! Kabe Miton l Mana Schneiter
Administrakor
-

=
5
i

2

.

Hallo, Robert Leitner

ALLE ANTEIGEMN

3.
= B KOMMEN B STANDORT {1 Benachrichtigungen - - Monatsibersicht

(1) Abmeasshefsanirag won Caihrin Frithich

ALLE AMZEMIEM ZEICE HISTORIE

1. Anwesenheitsliste

@ Anwesenheitsliste

Die allgemeinen Funktionen entnehmen Sie bitte dem Benutzerhandbuch fur den Standardanwender.
Hier vielleicht den Link zur entsprechenden Stelle

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

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



Last update: 2024/04/21 17:10 de:cobi.time https://docs.cobisoft.de/wiki/de/cobi.time

te ]

Cathrin Frihlich
&, Amwesend

Heutlge Arbeitazeit:

00:06 Sid, gearbeilel

00:00 51d. Pause

00:00 51d, Peusenzeil offen

Gesamturlaub: 35,00 Tage Abwesanhelisaniteg

often o0,od vorpaant . 0oon

i s gr g n5.00

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

e

Cathrin Frohlich

= Anwesend

Heutige Arbeitszeit:

00:22 Std. gearbeitet

00:00 Std. Pause

00:00 Std. Pausenzeit offen

Saldo; -31.38 Std. )

Momnatliche Histore Offnen
Gesamturlaub: 35,00 Tage ntrag
affen : 00,00 verplant : 00,00
genammen 00,00 unbestatigt 05,00

Es o6ffnet 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:

https://docs.cobisoft.de/wiki/ Printed on 2025/04/19 21:51



2025/04/19 21:51 47/56 Was ist COBI.time

00 Kommentare
==

[ 1ON007 2 - VAR

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

Arbeit beendet t

[E] Vergessen

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.

2

Cathrin Frohlich

:@ Abwesend

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

Saldo: -02.50 Std, )
Gesamturlaub: 35,00 Tage Ahwesenhe.

offen 35,00 verpiant 05,00

Der ,Zeitbericht” ist zum einem ein eigenes Modul in der Menuleiste, welche man auf alle Mitarbeiter
anwenden kann (siehe Punkt 3.) und zum anderen kann dieser innerhalb des Informationsfenster des
einzelnen Mitarbeiters aufgerufen werden und zwar ausschlief8lich fur den Mitarbeiter, nach dem
Klicken auf den Mitarbeiter innerhalb der Anwesenheitsliste. Die generelle Ansicht und der Aufbau des
Zeitberichts sind der gleiche.

Nach dem man den Zeitbericht des Mitarbeiters angefordert hat bekommt man folgende Ansicht
(Beispiel einer Woche im Feb.24):

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



Last update: 2024/04/21 17:10 de:cobi.time https://docs.cobisoft.de/wiki/de/cobi.time

2 Zeitbericht Februar 2024
<— Robert Leltner - "}
&l Summe Soll Summe Prozend
113:50 160:00 -28.65%
Arbeitastunden
Teitraum Zeithlocke it Sall Saids

I 5
=]
B

Projekt: Hardware Einfibrung - Aufnahme der offéne Themen und 151-Siustion

1

Angezeigt wird die Ist- und Soll Arbeitszeit, die Abweichung in Prozent und der entsprechende Saldo.
Flr 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 MenUleiste 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

&

Alle -

Buchhaltung

Produktion

=l 01.2024

Cathrin Frohlich

| Mitarbeiter * D Alle Mitarbeiter

auswahlen

Bernhard Heinrich
George Keeng
Robert Leitner

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.

Nachfolgend ein Beispiel der Ansicht einer Abwesenheitstbersicht:

BEMUTZIER AUSWAMLEN i a‘
“ X

01.017.2024 - 31.01.2024

Festu e (30 STEnEitaimge vom 01215004 + SRernriash sHm eoren Jab - & UisUtesnes geourhly = 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] o S8 = Mo | O o Do Za B Mo il L] -] Fr Sa S0 WMo DI [0l Do Fr =1 B0 Wa [ Mi
Cathrin Frohich Hestuiauz 30 o o (I EoDnNnn v E | 0 : ' n B |
Seeniand Hoinrich. Hosteriout: 30 m 8 L u 3 x i = : § =z
Geoge Heeng Restudaut 0 i
ik

Conmd Liske Resturtau 0
chan) Maier Hesiyriaun {1
Kirle Mihon Restuiaus 1 J ¥ E " ™

Mara Gchnsder Resturiautc

e Bei der Abwesenheitstbersicht wird, wenn nichts anderes ausgewahlt wird, immer der aktuelle
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.
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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.

» 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.

¢ In der oberen rechten Ecke ist es méglich 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 kénnen auch von dort aufgerufen bearbeitet
werden, siehe Darstellung unten und Bild oben vom Dashboard, Punkt 4.

(1 Benachrichtigungen

{T) Abwesenheitsantrag von Cathrin Frohlich

Cu Abwesenheitsantrag von Cathein Frohlich

(T) Abwesenheitsantrag von Cathwin Frohlich Benachric h“g ungen ha B

Catiwon Fphiloh bt gon 0T 01 204 cwe Alsessariesn fanirag [Wan DD 00 2004 big 08 08 M4
Aftetuinge 1, Grunel Krsrschet]

Genehmigung/ Ablehnung von Abwesenheiten

Man hat zwei Mdglichkeiten 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.
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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.

e 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
ieams
Alla hd
Mitarbeiter -
Alle Mitarbeiter
auswahlen
Reporttyp

Monatlich -

2024
Januar
L4 2024
FEB
APR MAI
JUL AUG
OKT MOV

ANFDRDERM

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

MAR

JUN

SEP

DEZ

Al

Einkaut
Verkaul
Lager
Buchhaltung

Produktion

Monatlich

Teliraum

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 kénnen alle Mitarbeiter angezeigt werden.

Zusatzlich kann man einen Reporttyp auswahlen. Der Bericht kann monatlich oder auch fur einen
bestimmten Zeitraum ausgewahlt werden. Wahlweise hat man auch die Moglichkeit 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 fur den Monat Januar

2024:
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o Zeitbericht Dezember 2023
é Robert Leltnes - %
151 Sumime Soll Summe Prozent
749 of 168:00 59.83%
Zeitraum Zeitblocke Bl Arbull:::.ulm Sakda

Uber das Dropdown Men( 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-
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