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Registrierung/Profilpersonalisierung

01. Der Benutzer erhält eine Einladung von seinem Manager/Arbeitgeber per E-Mail zur
Registrierung. Er muss die erforderlichen Felder ausfüllen.

02. Der Benutzer kann seine persönlichen Profildaten aktualisieren, indem er auf die
Schaltfläche „Profil“ klickt.
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Registrierung/Profilpersonalisierung

03. Der Benutzer kann die Sprache ändern, indem er auf die gewünschte Sprache
klickt.

04. Der Benutzer kann die zugewiesenen Projekte unter „Projekte“ einsehen, nachdem
sie vom Manager/Arbeitgeber zugewiesen wurden. Außerdem kann er die Details des
Projekts durch Klicken auf das 3-Punkte-Symbol einsehen.

05. Der Benutzer kann das Projekt auch filtern, um das gewünschte Projekt zu finden.
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Zeitmanagement

6.Der Benutzer kann die Zeiterfassungsoptionen durch Klicken auf „Zeiterfassung“
aufrufen. Anschließend muss der Benutzer die erforderlichen Daten eingeben, um die
Erfassung zu starten.

07. Der Benutzer kann die Arbeitszeit/Pause auch manuell hinzufügen, indem er auf
„Zeit manuell hinzufügen“ klickt.

Sie müssen die erforderlichen Felder ausfüllen.
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Abwesenheitsmanagement

08.Der Benutzer kann die Zeiteinträge einsehen, indem er auf „Zeiteinträge“ klickt.

09. Der Benutzer kann auch die monatliche Arbeitsübersicht einsehen, indem er auf
„Monatsübersicht“ klickt. Außerdem kann er das Blatt im PDF-Format exportieren.

10. Der Benutzer kann eine Abwesenheit beantragen, indem er auf „Abwesenheiten“
und dann auf „Neue Abwesenheit hinzufügen“ klickt. Außerdem kann er frühere
Abwesenheiten über die Option „Filter“ filtern.
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Abwesenheitsmanagement

Vergütung

11. Der Benutzer kann gleichzeitig eine Abwesenheit in der Vergangenheit und eine
zukünftige Abwesenheit beantragen. Außerdem kann er auswählen, ob diese
bezahlt/unbezahlt ist und muss die Kategorie angeben. Zusätzliche Dokumente können
ebenfalls hinzugefügt werden.

12. Benutzer können zusätzlichen Urlaub beantragen, wenn sie ein Überstunden-
Gehalt haben und dieses mit der Überstundenvergütung ausgleichen möchten. Dies
kann nur beantragt werden, wenn der Benutzer bei der Abwesenheitsanfrage die
Kategorie „Kompensation“ auswählt. Der Rest wird vom Manager übernommen.
Benutzer können die Kompensationsdetails unter „Abwesenheits- und
Zeitmanagement“ einsehen.
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Ausgabenmanagement
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13. Der Benutzer kann eine Ausgabe beantragen, indem er auf „Spesen“ und dann auf
„Neue Spesen hinzufügen“ klickt.

14. Der Benutzer kann unterstützende Dokumente als Nachweis hinzufügen.
Anschließend muss er die erforderlichen Felder ausfüllen.
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