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Registrierung/Profilpersonalisierung

01. Der Benutzer erhalt eine Einladung von seinem Manager/Arbeitgeber per E-Mail zur
Registrierung. Er muss die erforderlichen Felder ausflllen.
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02. Der Benutzer kann seine personlichen Profildaten aktualisieren, indem er auf die
Schaltflache ,Profil* klickt.
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Registrierung/Profilpersonalisierung
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03. Der Benutzer kann die Sprache andern, indem er auf die gewunschte Sprache
Klickt.
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Projektmanagement

04. Der Benutzer kann die zugewiesenen Projekte unter ,Projekte” einsehen, nachdem
sie vom Manager/Arbeitgeber zugewiesen wurden. Auf3erdem kann er die Details des

Projekts durch Klicken auf das 3-Punkte-Symbol einsehen.
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Zeitmanagement

6.Der Benutzer kann die Zeiterfassungsoptionen durch Klicken auf ,Zeiterfassung*
aufrufen. AnschlieRend muss der Benutzer die erforderlichen Daten eingeben, um die
Erfassung zu starten.
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Arbange

07. Der Benutzer kann die Arbeitszeit/Pause auch manuell hinzufiigen, indem er auf
»Zeit manuell hinzufligen® klickt.
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08.Der Benutzer kann die Zeiteintrage einsehen, indem er auf ,Zeiteintrage” klickt.
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09. Der Benutzer kann auch die monatliche Arbeitstibersicht einsehen, indem er auf
»,Monatsubersicht klickt. Auf3ierdem kann er das Blatt im PDF-Format exportieren.
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Abwesenheitsmanagement

10. Der Benutzer kann eine Abwesenheit beantragen, indem er auf ,Abwesenheiten®
und dann auf ,Neue Abwesenheit hinzufigen® klickt. AuRerdem kann er frihere
Abwesenheiten Uber die Option ,Filter” filtern.
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Abwesenheitsmanagement

11. Der Benutzer kann gleichzeitig eine Abwesenheit in der Vergangenheit und eine
zukunftige Abwesenheit beantragen. AuRerdem kann er auswahlen, ob diese
bezahlt/unbezahlt ist und muss die Kategorie angeben. Zusatzliche Dokumente kénnen
ebenfalls hinzugeflgt werden.
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12. Benutzer konnen zusatzlichen Urlaub beantragen, wenn sie ein Uberstunden-
Gehalt haben und dieses mit der Uberstundenvergiitung ausgleichen méchten. Dies
kann nur beantragt werden, wenn der Benutzer bei der Abwesenheitsanfrage die
Kategorie ,Kompensation“ auswahlt. Der Rest wird vom Manager ubernommen.
Benutzer konnen die Kompensationsdetails unter ,Abwesenheits- und
Zeitmanagement® einsehen.
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Ausgabenmanagement

13. Der Benutzer kann eine Ausgabe beantragen, indem er auf ,Spesen® und dann auf
.,Neue Spesen hinzufligen® klickt.
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14. Der Benutzer kann unterstitzende Dokumente als Nachweis hinzuftigen.
Anschlielend muss er die erforderlichen Felder ausflllen.

ca

Zeitirknng Neue Spesen hinzufiigen

f Abwesenheiten

Anhange
& Abwesanhelts- und
“# Zeltmanogement*
&5 spesen
Spesendetails

ZYTRACK



Danke!



