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1. Registrierung/Profilpersonalisierung
Der/Die Benutzer*in erhalt eine Einladung per E-Mail vom Zeiterfassungsmanagement.
Anschliessend fullt der/die Benutzer*in die erforderlichen Felder aus, um das Profil zu
personalisieren und Zytrack nutzen zu kdnnen.
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h Willkemmen bei Zytrack!

CSCOLLABORATE *TRACK *OROGANIZE

Der/Die Benutzer*in kann seine/ihre personlichen Profildaten aktualisieren, indem
ersie auf die Schaltflache ,Profil“ klickt.

Loretta Harris -

Loratta Harris

Mitglied
@ Deutsch >
2 Profil

E:-? Abmelden

Bechdligunguinionmationsn

Der/Die Benutzer*in kann die Sprache andern, indem er/sie auf die gewlnschte
Sprache klickt.

Loretta Harris ~

Mitglied

@ Deutsch >

2  Profil

G’ Abmelden
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2. Dashboard
Das Dashboard bietet einen Uberblick tiber die Aktivitaten, eine
Projektzusammenfassung und eine Stundenubersicht. Es zeigt die involvierten Projekte,
eingereichte Ausgaben, Abwesenheitszeiten und die Gesamtarbeitszeiten an.

Z
ZYTRACK
82 Dashboard
25 Benutzer
B Projekte
™  zeiterfassung
&)

Abwesenheiten

GPS-Daten

QD &

a2

Spesen

Zeitmanagement*

| Oberblick

3

Gesamiprojekte

| Analysen

2 0.0

Gesamtausgaben (CHF)

t: CHF 0.0 CHF 0.0

| Projektzusammenfassung

Projekte
Aussendienst in der Verwaltung
Hausbau Armin

Hausbau Sibel

3. Benutzer*innen
Das Untermenu ,Benutzer*innen® zeigt die persdnlichen Details des/der Benutzer*in, wie
beispielsweise Name, E-Mail-Adresse und weitere relevante Profilinformationen.

| Benutzer
Status -
Name E-Mail
0 Matascha Tabojer natascha_labajeri@irodes.ch

&5 4

Gesamtabwesenheit

Rolle
mitglied
Mitglied

Mitglied

Teleton

4179 65920 68

o

verbrachte Zeit
9n59s
0s

9n 0lm 4lg

Bezeichnung

Assistant

02

o) @ ° Natascha Tabojer v

Alle Daten anzeigen fir: 2025 )

® 18h 02m 40s

Gesamtarbeitszeit

18h 02m 40s 08

spesen
CHF 0.0
CHF 0.0

CHF 0.0

Zuriicksetzen

Projekte Status

3 Aktiv
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4. Projektmanagement

Der/Die Benutzer*in kann die ihm zugewiesenen Projekte unter ,Projekte” einsehen,
nachdem diese vom Management zugewiesen wurden. Durch Klicken auf den
Projektnamen kann der/die Benutzer*in die Details des Projekts einsehen. Zudem stehen
verschiedene Filtermoglichkeiten zur Verfligung, um die Projekte gezielt zu suchen.

Z = = Cﬂ @ Natascha Tabojer v
ZYTRACK
88 Dashboard .
| Projekte
22 Benutzer
Projekt Status v Art ~ Manager Projektleitung v Mitglied ~ Zuriicksetzen
B Projekte
Kunden
B zeiterfassung
P
Name Kunde Startdatum Enddatum Manager Projektieiter Mitglieder R:III:B
@ Abwesenheiten
Aussendienst in der A - "
_ Varwoinng n012024 ﬂ% vitglied
£, GPs-Daten
sehrauben & Wunder
@GmbH 13012025 31032025 Anna Event @w@' Mitglie

£ Zzeitmanagement*

g9 Bauunternehmen
BB 103 16.04. A i
€D viostonvau 01.03.2025 6.04.2025 Anna Event @{‘ye Mitglied

EJ Spesen

| eSS IEIsung

5 . Ze ite I'faSS un g ‘ Tracker Zeiteintrage Monatsibarsicht ‘

5.1. Tracker

Der Tracker ermdglicht es Benutzer*innen, Arbeitszeiten zu erfassen. Dafir missen
das Projekt und die Art der Arbeitszeit ausgewahlt werden.

So funktioniert's:

Arbeitszeit erfassen: Klicken Sie auf das Startsymbol neben ,Arbeitszeit”.
Pausenzeiten erfassen: Klicken Sie auf das Startsymbol neben ,Pausenzeit”.
Erfassung beenden: Beenden Sie die Erfassung mit dem Stoppsymbol.
Verrechenbare Arbeitszeiten: Erfasste, als ,verrechenbar® markierte Arbeitszeiten
koénnen in die Kundenrechnung aufgenommen werden.

Z = ER {;‘D @ Matascha Tabojer
ZYTRACK
83 Dashboard Tracker Zeiteintrage MonatsGbersicht
Fr., 24 Januar 2025
52 Benutzer
Projekt®
£ Projekte Housbau sibal v
B zeiterfassung Art der Arbeitszeit” Aktivitat
G Abwesenheiten ~ Momeloehsiel - ~

" Verrachenbar
&, GPS-Daten
Kontaktinformationen -~

D

Zeitmanagement Rrsesivechpariract]

Alexander Bau
Spesen +492222222
Zytrackapp+4 @gmail.com

&

Interne Notizen Externe Notizen

Arbeitszeit Pausenze t
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Der/Die Benutzer*in kann die Arbeitszeit/Pause auch manuell hinzufiigen, indem er
auf ,Zeit manuell hinzufigen® klickt. (Achtung! Diese Funktion kann vom Management

ausgeschalten werden.)
Sie mussen die erforderlichen Felder ausfillen.

Art det Arbedtaredt
£ A cer a2 Suima bt - ARTHALE ctedbbe

| Add Manual Time ®

Arbsitazel

T Dy s B

G PG Moemoiontsace w BATHALON du vy w

-

- — W

Endae

Al e Eintrogen

Time detais will show uo Bere

5.2. Zeiteintrage

r
Zeit manuell hinzufigen
© gen +)

Startzeit

Enc

Der/Die Benutzer*in kann die Zeiteintrage einsehen, indem er auf ,Zeiteintrage“ klickt.
Hier kann zwischen drei verschiedenen Ansichten (Zeiterfassung, Intervallmodus und

Kalenderansicht) gewahlt werden.
4 -

ZYTRACK

88 Dashboard

= & P @ nowsenarabojer

| Zeiterfassung [ ———— m
22 Benutzer .
Tracker Zoiteintroge Monatsbersicht
£} Projekte Anzeigen als: @ Zei
R zeiterfassung v st ~  Kunden v TTMMJI - TTMMOIL B Zurdcksetzen
) Abwasenheiten Bonutzer Kunde projekt otum Gesomisunden  Arbetast  Powsenist Slotus
ool . Yoo
. < v () towscra (@@ Somemetman oy s e Gonery
3 e 0 On: -
Notascha ollnuunmm-mn
- v () luocha @@y bonmemetman | bousiel 20 mals omas Gonehrmig:
E zeitmanagement+ o Toboler NI Mumwoou
Notascha essandianstinder
S .m W e
I Q™ e e T " . —
Jr— sessancianst incer -
SR ' ntorn el o0z S 3m ass Shoamass 0 [
notoscho Aussandians in dar -
R - I mem — o202 3 8amaos MmEmon 0 Gonuhrrig
. [ — =

Tabojor
- v @ e e ZYTRACK
- v Hososossal A2 Dashboard
= otem ]
L= | zeiterfassung

@ P @) notascha rabojer «

- v @ em 28 Benutzer -
Tiocker _ Zeltsintrage  MonatsUbersicht
) Projekte Anzeigen als: O Zeiterfassung ) intervalimodus @ Kalenderansicht
i Zeitertassung 20012025 - 26012025 ()  vemechnungsstotus v Stotus v Zurticksetzen
f5) Abwesenheiten B rvssess [ Pt Januar 2025 Woche Tag
&, GPS-Daten
Montag 20.01.2025 Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag 24.01.2025 Samstag Sonntag 26.01.2025
21.01.2025 22.01.2025 23.01.2025 25.01.2025
@ Zeitmanagement+ 1530
=5 spesen 18:00
16:30
17:00
1730 [1720-172]
nnnnnnn
18:00 L)
18:30
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5.3. Monatsiibersicht
Die Monatsiibersicht gibt dem Benutzer eine Ubersicht liber seine Stunden.
. Ubertrag von vor Monat = die Plus- oder Minus-Stunden die vom vor Monat
mitgenommen worden sind.
. Sollarbeitszeit = die Stunden die der Benutzer pro Monat arbeiten sollte.
- Arbeitszeit = die gearbeiteten Stunden in aktuellen Monat
- Saldo = Minus (wie viele Stunden noch zu arbeiten sind)
Plus (wie viele Stunden schon gemacht worden sind)
. Auf nachten Monat tbertragen = die Stunden die in den nachsten Monat
mitgenommen werden
. Uberstunden = die Uberstunden die geleistet worden sind (diese werden immer
wochentlich kalkuliert)
. Uberzeit = die Uberzeit die geleistet worden ist

Die monatliche Arbeitsubersicht kann auch als PDF-Dokument heruntergeladen. Hier bei

sind auch Urlaubsanspruch und offene Urlaubstage ersichtlich.
Z = By @ ° Natascha Tabojer »

ZYTRACK

82 Dashboard

| Zeiterfassung o, Exportieren
,‘;9\ Benutzer
Tracker Zeiteintrage Menatsibersicht
Projekte f
e | 2025 ~ Januar ~ Natascha Tabojer «
®  Zeiterfassung
i 38:07 18:00 18:02 38:10
& Abwesenheiten 00:02 05:57 00:00
&, GPS-Daten
Datum Wechentag Abwesenheit Start Ende it itszeil Saldo
£ zeitmanagement+ ol Januar Mittwoch Neujahr
02 Januar Donners tag 09:00 18:00 00:00 09:00 00:00 09:00
=) spesen
03. Januar Fraitag
04, Januar samstag 00:00 0000 00:00 00:00 0&:00 -06.00
05. Januar Sonntag
08, Januar Montag
07 Januar Dienstag
08, Januar Mittwoch
09, Januar Donnerstag Trauer 2108 20 0000 00:03 o000 00:03
10. Januar Freitag Trauer
. Januar Samstag Trauer 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
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6. Abwesenheitsmanagement
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Das Abwesenheitsmanagement zeigt dem/der Benutzer*in alle seine/ihre beantragten
Abwesenheiten und ob diese genehmigt, abgelehnt oder noch ausstandig sind. Dies
kénnen auch gefiltert werden um einzelne Abwesenheitseintrage besser zu finden.
Ausserdem kann er frihere Abwesenheiten Uber die Option ,Filter” filtern.

Z =

ZYTRACK

B2 Dashboard
| Abwesenheiten
25 Benutzer

Listenansicht Kalenderansicht
Projekte

<] jel Stotus
i zeiterfassung

Benutzer ant
Abwesenheiten oanuscnn1nbcqer Bozahit
&, GPs-Daten oNulus:nu Tabojer Bezahlt
— Y —
X © oscna o -
) Sspesen

~  Wahlen Sie die Kategor.

Kategorle

urlaub

Krankhait

Trauer

Kranknait

Dauer

Ganzer Tag

Ganzer Tag

Ganzer Tag

Ganzer Tag

TIMMIIL) - TTMMIL B

Eingobedatum. Daer
31012028 10.022026 - 16.02.2028
3002025 21012025

06012025 08012025 - 12012025
17122024 1612.2024 - 1712:2024

By fa ] 0 Natascha Tabojer v

D
Zurlicksetzen
Status Aktion
Eingeraicht
Genehmigt (&
Genenmigt
Genahmigt (i

Der/Die Benutzer’in kann eine Abwesenheit beantragen, indem er auf ,Abwesenheiten®
und dann auf ,Neue Abwesenheit hinzufligen® klickt. Alle erforderlichen Felder missen

ausgefullt werden, weiteres kdnnen Kommentare oder auch Anhange (wie zum Beispiel
Krankmeldungen hinzugeflgt werden).

<« Zurlek

| Neue Abwesenheit hinzufiigen

Art®

Datum*

Anzahl der Urlaubstage

Kommentar

anhang

[j Klicken oder Dateien hierher ziehen, um sie hochzuladen

Kategorie *

Dauer*®

ZZYTRACK
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Alle Abwesenheiten konnen auch in Kalenderansicht angesehen werden, wobei die
bestatigten am Rand mit einem GRUNEN, die abgelehnten mit einem ROTEN und die
eingereichten mit einem GELBEN Streifen markiert sind.

4

ZvTRAGK
82 oashboard
22 Benutzer
3 Projekte
7 Zeiterfassung
& Abwesenheiten

A, ©GPs-Daten

f Zeitmonagement*

Y spesen

Natascha Tabojer

Do

FR

Natascha Tabojer

Nichtbenstsuntal

& P () notascha Tabojer~

Zuricksatzon
Umaug Urtaub

50
1 2
8 9
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7. GPS-Daten

Der GPS Tracker kann verwendet werden wenn man sich Uber die Zytrack-App
einstempelt. Dabei muss der Benutzer zuerst die GPS-Verfolgung bestatigten.
Danach kénnen die GPS Daten unter GPS-Daten eingesehen werden.

ZYTRACK

2 Dashboard
55 Benutzer
£ Projekte
7 Zeiterfassung

&) Abwesenheiten

4, GPs-Daten
Fitk [ Zeitmanagement
Y} spesen
| GPs Details & *°

Grundlegends Detalls Intarvall
17:08 =172

zait Land

1708 Schwow

2 Schwol

1713 - 1714

zait Land

i Schwolz

4 Schweiz

1716 - 1717

2t Land

e Schwoiz

i Schwol

| GPS-Daten

Wahien Sie die Stadta_ ~

TOMMAIL - TTMM B

[ Banutzor Datum
=] o Natoscha Tabojer 1502028

"

Stadt Strasse
S1.Gallen Bahnholfstrasse
SLGallen Bahnholsirasse

Stadt Strasse
£t.Gallen Bahnholstrasse

< TurOck
| GPS Details

Grundlegends Dataile Intarvell

Natascha Tabojer

Telotonnumemar
Bezgichnung
Standort am Arbeitsbeginn

Lond
Schweiz

it

1709

Standort am Arbeitsende

Art der Arbeitsstunden® )
Aktivitat
>
D Verrechenbar
Arbeitszeit Pausenzeit
.
+ Zeit manuell hinzufugen
GPS-Verfolgung
= .

Stoct
5t Gallen

Breitongrad

Stodt
St Gallen

Latitucs

Wahien Sie die Postieitz. ~

Bozsichnung Projext

assistant

Aussendienst in der VerwoRung

Hausnummer

23

23

Haugnummer

23

£-Magil-Adresse

Prajikt

Hausnummar

Langongrad

Wahien Sie die Strasse .~ Wahlen Sie die Bezeich_ ~

Standort bol Arbeitsbaginn

[t Latitude
9000
9000
PLZ Latitude
9000
L+
9000
Lz
9000

Ha 27, Jokon Labuansait, BOZ8L, Indonesia

08

B P o Natascha Tabojer

Benutzer ~  Kunden v  Projekt Zurlicksetzen

Standort bal Arbaitsends Aktion

No27, Jolan Labuansait, BI36L Indonesia

Langengrad

Langengrad

Kortenansicht

Doum

15,01.2025

Strosee

Bahnhofsimsse

Strosse

Bahnhotuimsse

ZYTRACK



8. Zeitmanagement+
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Im Zeitmanagement kann sich der/die Benutzer*in einen Uberblick tiber seinefihre
gearbeiteten Stunden, Uberstunden, Uberstunden und offene Urlaubsstunden

verschaffen.
Z -

ZYTRACK
B9 pashboard
| Zeitmanagement*
Benutzer

o8

= w o Natascha Tabojer v

2028 v 01012025 £ 04022025 [  Borutzr v Wahlon Sio don Gehalt. Zurdeksetzen
Fj Projekte
Bonutzor Areszeitsats p—— Saldo Dborstunden Obereit Urloubssalda Unioubsgeldseido
 Zeiterlassung
. Matascha Tabojer 2402 2400 w2 wsr 8 Nicht verttigbar 00 Nicht vertGgbar
& Abwesanheiten

i, GPs-Daten
B Zeitmanagement*

) Spesan

9. Ausgabenmanagement

Der/Die Benutzer*in kann eine Ausgabe beantragen, indem er auf ,Spesen” und dann auf
.,Neue Spesen hinzufligen® klickt. Es mussen alle erforderlichen Felder ausgefiillt werden,
ausserdem kann der/die Benutzer*in unterstitzende Dokumente als Nachweis

hinzuflgen.
Die eingereichten Spesen werden dann in der Liste aufgezeigt.

ZYTRACK
B2 pashboard
| Oberblick

e
25 Benutzer

=) Projekte @ 15-00

Gesamtausgaben (CHF)

Gesamtprojekte
7  zeiterfassung

CHE 15.00 CHF 0.00
f5] Abwesenheiten
A, GPS-Daten I Spesen
f# Zeitmanagement* Projkt v Stws v A v Ausgobenkategorie v TIMMUL TTMMas B
.
€5 spesen atum Bonutzer rojekt Kategarie an Bairag ek Mt Mwst Batrag Inkl, Mwst
2024 @ osons osoior Vemachanbar  CHF15.00 ewraoo(ooox)  cHF a0
| Neue Spesen hinzufiigen
Projekt” wahrung*
Aussendienst in der Verwaltung ~ CHF
Mwst, (%) Ausgabenkategorie
0,00 Sonstige
Ausgabenart® Batrag *
Erstattbar - Company AG ~
Spesendatum® Gesarmtbatrag inkl MwSt
05.02.2025 0
Boschreibung
Anhang

'D Klicken oder Datelen hierher zishen, um sie hochzuladen

B 9 @ notaschatabojer

CHF 0.00

ZurGcksetzen

Status Aktion

Eingorsient
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Noch Fragen?
Kontaktieren Sie uns.

Y;

-
support@zytrack.ch
+41 71 697 00 00 ZYTRACK

www.zytrack.ch



