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1. Registrierung/Profilpersonalisierung
Der/Die Benutzer*in erhält eine Einladung per E-Mail vom Zeiterfassungsmanagement.
Anschliessend füllt der/die Benutzer*in die erforderlichen Felder aus, um das Profil zu
personalisieren und Zytrack nutzen zu können.

Der/Die Benutzer*in kann seine/ihre persönlichen Profildaten aktualisieren, indem
ersie auf die Schaltfläche „Profil“ klickt.
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Der/Die Benutzer*in kann die Sprache ändern, indem er/sie auf die gewünschte
Sprache klickt.



2. Dashboard
Das Dashboard bietet einen Überblick über die Aktivitäten, eine
Projektzusammenfassung und eine Stundenübersicht. Es zeigt die involvierten Projekte,
eingereichte Ausgaben, Abwesenheitszeiten und die Gesamtarbeitszeiten an.
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3. Benutzer*innen
Das Untermenü „Benutzer*innen“ zeigt die persönlichen Details des/der Benutzer*in, wie
beispielsweise Name, E-Mail-Adresse und weitere relevante Profilinformationen.



5. Zeiterfassung

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 Filtermöglichkeiten zur Verfügung, um die Projekte gezielt zu suchen.

5.1. Tracker
Der Tracker ermöglicht es Benutzer*innen, Arbeitszeiten zu erfassen. Dafür müssen
das Projekt und die Art der Arbeitszeit ausgewählt 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
können in die Kundenrechnung aufgenommen werden.
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Der/Die Benutzer*in kann die Arbeitszeit/Pause auch manuell hinzufügen, indem er
auf „Zeit manuell hinzufügen“ klickt. (Achtung! Diese Funktion kann vom Management
ausgeschalten werden.)
Sie müssen die erforderlichen Felder ausfüllen.

5.2. Zeiteinträge
Der/Die Benutzer*in kann die Zeiteinträge einsehen, indem er auf „Zeiteinträge“ klickt.
Hier kann zwischen drei verschiedenen Ansichten (Zeiterfassung, Intervallmodus und
Kalenderansicht) gewählt werden. 
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5.3. Monatsübersicht
Die Monatsübersicht gibt dem Benutzer eine Übersicht über seine Stunden. 

Übertrag 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)

SalSaldo =  Plus (wie viele Stunden schon gemacht worden sind)
Auf nächten Monat übertragen = die Stunden die in den nächsten Monat
mitgenommen werden
Überstunden = die Überstunden die geleistet worden sind (diese werden immer
wöchentlich kalkuliert)
Überzeit = die Überzeit die geleistet worden ist

Die monatliche Arbeitsübersicht kann auch als PDF-Dokument heruntergeladen. Hier bei
sind auch Urlaubsanspruch und offene Urlaubstage ersichtlich.
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6. Abwesenheitsmanagement
Das Abwesenheitsmanagement zeigt dem/der Benutzer*in alle seine/ihre beantragten
Abwesenheiten und ob diese genehmigt, abgelehnt oder noch ausständig sind. Dies
können auch gefiltert werden um einzelne Abwesenheitseinträge besser zu finden.
Ausserdem kann er frühere Abwesenheiten über die Option „Filter“ filtern.

Der/Die Benutzer’in kann eine Abwesenheit beantragen, indem er auf „Abwesenheiten“
und dann auf „Neue Abwesenheit hinzufügen“ klickt. Alle erforderlichen Felder müssen
ausgefüllt werden, weiteres können Kommentare oder auch Anhänge (wie zum Beispiel
Krankmeldungen hinzugefügt werden).
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Alle Abwesenheiten können auch in Kalenderansicht angesehen werden, wobei die
bestätigten am Rand mit einem GRÜNEN, die abgelehnten mit einem ROTEN und die
eingereichten mit einem GELBEN Streifen markiert sind.
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7. GPS-Daten
Der GPS Tracker kann verwendet werden wenn man sich über die Zytrack-App
einstempelt. Dabei muss der Benutzer zuerst die GPS-Verfolgung bestätigten. 
Danach können die GPS Daten unter GPS-Daten eingesehen werden.



9. Ausgabenmanagement
Der/Die Benutzer*in kann eine Ausgabe beantragen, indem er auf „Spesen“ und dann auf
„Neue Spesen hinzufügen“ klickt. Es müssen alle erforderlichen Felder ausgefüllt werden,
ausserdem kann der/die Benutzer*in unterstützende Dokumente als Nachweis
hinzufügen. 
Die eingereichten Spesen werden dann in der Liste aufgezeigt.

09

8. Zeitmanagement+
Im Zeitmanagement kann sich der/die Benutzer*in einen Überblick über seine/ihre
gearbeiteten Stunden, Überstunden, Überstunden und offene Urlaubsstunden
verschaffen.



Noch Fragen?
Kontaktieren Sie uns.

www.zytrack.ch
support@zytrack.ch
 +41 71 697 00 00


