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1. Registrierung/Profilpersonalisierung
Die Firmenleitung erhalt eine Einladung vom Super-Admin per E-Mail zur Registrierung.

Er/Sie muss die erford

erlichen Felder ausfiillen.
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Anschliessend kann die Firmenleitung seine/ihre persdnlichen Profildaten aktualisieren,
indem er/sie auf die Schaltflache ,Mein Profil“ klickt.
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Die Firmenleitung kann die Firmendaten aktualisieren, indem er/sie auf die Schaltflache
,Mein Unternehmen® klickt. Zudem kann er/sie die Sprache andern, indem er auf
sein/ihrem Profil und dann auf die Sprachenauswahl klickt.
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2. Dashboard

03

Das Dashboard gibt der Firmenleitung nicht nur einen Uberblick (iber taglich erfasste und
nicht erfasste Zeiten der Mitarbeitenden, ausserdem sieht er/sie wer in den nachsten
Tagen Urlaub hat, sondern auch die Anzahl der Projekte und Kunden.

3. Mitarbeiterprofil-Erstellung
Die Firmenleitung kann ein neues Profil fir eine*n Mitarbeiter*in erstellen, indem er/sie
auf die Schaltflache ,Benutzer*innen® klickt. Anschliessend muss er/sie auf die

Schaltflache ,Neuen Benutzer hinzufugen® klicken.
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Die Mitarbeiterkonten werden erst aktiv, wenn der/die Mitarbeiter*in das Konto durch
Klicken auf den Link aktiviert, welcher an die zugehdrige E-Mail gesendet wird.

-
Q Sabring Muster Fytrackapp+l4@gmalloom +AISET790123 Technikorin . @] 20
0 Tom Cruise sorvicagirytiackeh +4ITIB970000 cio w
e Fronz Schuber sytrackapp 18 @gmailcom Moskesing Manoger o) o
o Josh Bugsh majasi7e+abggmailcom

Aktiv
@ Uborzeit Muster aytrack+20@gmailcom

Aktiv

Aktiv

Ausstohand

Die Firmenleitung kann eine*n bestimmten Mitarbeiter*in durch Filtern finden.

Bt
Aktiv

Ausstobend

Datails anzeigen
Bearbaitan
Deaktivieran
Benutzer l&schen

Dashboard

Dazu muss

er/sie auf ,Filter klicken und die gewlnschten relevanten Informationen eingeben.

4. Teams erstellen

Die Firmenleitung kann einzelne Teams erstellen zu den er verschiedene Benutzer*innen
(Mitarbeitende*in) hinzufigen kann. Er hat die Auswahl eine*n Teammanager*in oder

Teamleiter*in zu bestimmen, so wie einfache Mitglieder.

| Team erstellen

Teomnome®

< Zuriick

| Benutzer verwalten (,)
W n Sie ~

Micht zugewiesener Benutz: Zugy B
Nome £=Mail Name £=Mail
Lg Anmed Lot IytackoppI@gMaRcon “__&
ﬁ‘; Arna Event sytrackoppsIomgmailcom
’ Ve
& ytockoppHii@gmalicom
m IUGOpE 2B HIELEa
3 I
0 satascha Tabojer T
ﬂ Sateina Muster Zyioctopprdggmallom
o Tom Gruko P—

Zuriicksetzen

Rolle
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5. Kunden hinzufiigen
Die Firmenleitung kann eine*n neuen Kunden*in erstellen, indem er auf ,Kunde“ klickt
und anschliessend auf ,Neuen Kunden hinzufligen®. Anschliessend mussen alle

erforderlichen Felder ausgeflillt werden. (Pflichtfelder sind mit * markiert)

| Kunden

uio Narre
Banicr User

‘CHE-TT7.666.555 ReisaTraum AG
‘CHE-445.556.667 Kroativagentur
CHE-N2Z21 344 TechnikOienst o
CHE-287.654.321 FitnossPro GmbH
CHE-IZ3466.780 Schrouben & Wunder GrmbH
CHE-287.654.321 Marketing Wirards GrmbH
CHE-027.002.003 Fitross & Weollness Contor
CHE-TTR.888.900 Bauunternehmen Musterbau

Kundeninformation  Ansprechpartner  Adresse

Mame®

D | T (sreusrigentifiationsrummer)

< Zurbck

Kunden hinzufiigen

Mefonnummer
[ +41 Teletonnurmmer singeben

neichnang
Wawe hinauigen +

< Zurick
| Kunden hinzufigen

kundeninformation  Ansprechpartner  Adresse

Blroodresse

Strosse

Stadt

Rochnungsadrosse
[0) entsprish dor Bircadresso

Strasse

Stadt

E-Mail

rytrackapp@gmail corm

pytrackapp+T@gmailcom

rytrackapp+Sggmalcom

rytrackapp+Bgrmai.com

pytrackapp+|@gmaileem

ytrackapps2@gmailcom

fytrackapp+ 3ggrmailcom

rytrackapp+ag@gmal.com

E-Mail

Webssite

Adresse

nz

Projekte Stadt

1

o Wien

o Linz

o Kailn

o Wien

2 Zirich

3 StGalen
3 Genl

8 Dasseksord

E-Mall
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6. Projekt-Erstellung/Management
Die Firmenleitung kann ein neues Projekt erstellen, indem er auf ,Projekte” klickt und
dann auf ,Neues Projekt hinzufliigen®. Anschliessend muss er/sie die erforderlichen

Details hinzufigen und dann auf “Projekt hinzufigen” klicken. (Pflichtfelder sind mit *

markiert)
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Die Firmenleitung kann das erstellte Projekt mit den Basisdetails im Projekt-Dashboard
einsehen. Projekte konnen bearbeitet werden, indem auf die 3-Punkte-Schaltflache und
dann auf “Bearbeiten” geklickt wird.

4 =

Z¥YTRACK

88 bashboard

| Oberblick
2% Benutzer
2, 1
2 Kunden Fﬁ 9 495
Gesamiprojekie
B Projekte
Zeltertassuny
8 g | Projekte
fa Arbeitsplan
Projokt
f& Abwesenheiten
Projekanummer Hame

£, GPs-Daten
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) spesen 2]
Berichts-Generator
[ Rechnungen

@ Einstellungen

Art v~ Manager v

U—
(- [ —
.. Jo——

. Y

.. [—

@ v s cone

Projaktioitung ~

Startdatum

noi2024

202

25122023

12012008

01032025

241202

06012025

2022022

3003.2024

Mitgliod ~  Kunden

25122005

1032026

18042025

2412025

20012025

03032033

oanzoze

nnnnnnn

Mitghedor

E

= Tom Cruise
w @ @

Zurieksetzen

Weitere Mitglieder kbnnen dem Projekt zugewiesen werden indem auf die 3-Punkte-
Schaltflache und dann auf “ Benutzer verwalten” geklickt wird.

Benutzer verwalten

Projektieiter

|

Marager

Projektleiter

Mitglieder

Iﬁ‘MMEvont ’

& Elon Musk 3 a Michoel Jockson

Abbrechen

Die Firmenleitung kann die Projektubersicht einsehen, indem er/sie auf ,Details anzeigen®

klickt.
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Die Firmenleitung kann sich flr jedes Projekt einen Projektbericht erstellen lassen, indem
er/sie auf die 3-Punkte-Schaltflache und dann auf “Projektbericht erstellen” klickt.

< quraek

|ijektberlchtte\len Kopieren m
https://app.zytrack.chiproject-reportyviM

Baustelle "Zukunft"
= iy searbaitan
tand Stadt Strasse Hausnummer

Pz

Projoktbeschreibung

| Benutzeriibersicht

o8
P o P35

Manager insgesamt Projektleiter insgesamt Mitglieder insgesamt

| Zusammenfassung der Ausgaben

2 1,360.50

Gesamtausgaben (CHF)

CHF0.00

| stundeniibersicht

74h 24m 22s

Gesamtarbeitszeit

s [ 38h 105

| Benutzer nachverfolgte Zeit

Bonutzer Rolle Gesamt nachverfolgte Stunden

[ JEE Manager 20

e Anna tvant Projoktistung o
e Sobrina Muster o o
e Ehon Wusk Mitghed o

0 Michasl Jackson nigio ens

Q romeni Fumonloitor haamizs
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7. Zeit-Tracking/Management
7.1. Tracker

Die Firmenleitung kann auch seine/ihre eigenen Arbeitsstunden erfassen. Er/Sie muss
auf ,Zeiterfassung“ klicken. **Weitere Details finden Sie im ,Mitarbeiter‘-Handbuch.

| zeiterfassung.

& B Tocksr  Zehsnutge  Monatsibersicht

.

Anhaege

7.2. Zeiteintrage
Die Firmenleitung kann die erfassten Arbeitszeiten der Mitarbeiter*innen sowie die
eigenen Zeiten in verschiedenen Ansichten einsehen:

. Zeiterfassung: Zeigt geleistete Arbeitsstunden und Pausen.

. Intervallmodus: Listet einzelne Zeiteintrage mit Start- und Endzeit auf. Zudem sind

hier Anhange und Notizen zu den Eintragen verfugbar.

. Kalendermodus: Stellt die Zeiteintrage in einem Wochenkalender dar.
Alle Ansichten konnen gefiltert und als CSV oder XLSX exportiert werden. Im
Zeiterfassungs- und Intervallmodus hat der/die Firmenleiter*in die Moglichkeit,
Zeiteintrage zu genehmigen, abzulehnen oder zu bearbeiten. Zudem kénnen
nachtragliche Zeiteintrage fur Mitarbeiterinnen manuell hinzugeflgt werden.

| Zeiterfassung
mn
R

Genehmigen

c=n
ko ®
Ablehnen
Ly a Tariekuetser
at
— — po— peem P e — :
Bearbeiten
© e - _——" . . JR—
o e Nrverena o o vewateg s S nm st
Q - JR—— - e _— oo
| Zeiteintrag hinzufagen x | zeiteintrag hinzufigen % h J'
= () e
p—
Projek:
P
Buchhaiting =
o -
. o s csv
AL e ArteaitiDei Akttt i L
e ” v — ¥LSX
uuuuu Intene Notizen Externe Notizen
T e st
M nge
anharge
= - "
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7.3. Monatsubersicht

Die Firmenleitung kann die monatliche Ubersicht eines Mitarbeiters oder einer
Mitarbeiterin einsehen, indem die Option ,Monatstbersicht* gewahlt und nach Jahr,
Monat und Name gefiltert wird. Der Stundenzettel enthalt sowohl die geleisteten
Arbeitsstunden als auch die verbleibenden Urlaubsstunden und kann per Klick auf
.Exportieren” als PDF heruntergeladen werden.

Monatlich

Zeiterfassung

Trocker Zelteintrage Monatsibersicht

Jahe

2024

228:07

Datum

01, Hovembaer

02 Mavermiber

03. Favermber

04, Novembes

05, November

06 Hovembe:

03:00

Wwochentag

Freitag

sarmstag

Sanntog

Martag

Mittwach

Monat*

~ Novernbar

Abwosenhelt

ArztfNottall

Benutzer

11:36 239:43

start Ende

0500 w30 00:00

0530

Jahrlich

02:30

saldo

0000
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8. Abwesenheitsmanagement
Die Firmenleitung kann die Abwesenheiten seiner/ihrer Mitarbeiter*innen verwalten,

indem er/sie auf “Abwesenheiten” klickt. Hier kdnnen die beantragten Abwesenheiten
dann genehmigt, abgelehnt oder auch bearbeitet werden.

| Abwesenheiten

Ustanansicht  Kalendaransicht

Projekt v Benuter v Status ~ At v
Bonwzer an

o —

[

D rscronsoction ras—
 recronsoctson Bocahi

@ rorascrarane Buzan

B A tvere unbazahit

Wahlen Sia die Katego_ v TTMMJJI

Katogerie Bausr

ArtNotioll Ganzer Tog
Reankheit Ganzer Tag
Verwandtangiogo Garzar Tag
Hochaeit Ganzer Tag
Trauer Gonzer Tog
Mt Ganzer Toa

TIMMAI B

fingatedatum

18.012025

12012636

12012025

13002025

0B2025

08012026

Douer

18012025

17023025 - 33022026

27012025 - 28012025

1043025 - 27042025

09012025 - 12002025

13012036 - 20.012026

11

Die Firmenleitung kann die Abwesenheitsanfragen auch in der Kalenderansicht anzeigen,
indem er auf ,Kalender” klickt. Ausserdem kann er/sie die Abwesenheiten filtern.

| Abwesenheiten

Usteransicht  Kolendsransicht

lsehrlm Muster

Ianmmm

Immﬂ

|l|an Musk

luluml Jacksan

Watascha Tabajer

Tom Cruise

Die Antrage kénnen auch im Detail ansehen werden in dem er/sie auf das Auge Kklickt.

Anna Event

Dauer

13.01.2025 - 20.01.2025

Kategorie
Militar

Gasamt zugewiesene Militéar jahrlich

0

Verflgbar Militar jahrlich

0

Art

Unbezahit

Status

Ganehmigt

Gesamt verbrauchte Militar jahrlich

8

=]

Im Detail sehen

X
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9. GPS-Daten

Haben Mitarbeiter*innen Uber die App gestempelt kbnnen GPS-Daten erfasst werden,
diese kann die Firmenleitung unter GPS-Daten einsehen.

b ——
« w @@ o .

ZYTRAGK

f2 Dashboard

| Gps-paten
o2
25 Benutzer
2 Kunden
Wanien Sio i Stadio_ v WahienSieciePostielt. v WohienSiecieSvass. v WohienSiedieBezsic. ¥ Benutzer v Kunden~  Projelt v TIMMAL - TTMMAL B Zurackastien
3 Projekte
Bonutzer Datum Kunde Bersichrung Projokt Stondort bei Arbeitsbeginn ‘Stondart bei Arbeitsende Aktion
Fl zeiterfassung
Notascho Tabojer 15012025 Assistont Aussondarst in der Verwaltung N 27, dokon Labuansat, BO38), indonesia Ho27, Jolon Labuansot, 80301, indonetia

@ Arbeltsplan

Abwesenheiten ()

10. Zeitmanagement+

Die Firmenleitung hat im Zeitmanagement+ einen Uberblick (iber die Stunden,
Uberstunden, Uberzeit und offenen Urlaubsstunden seiner/ihrer Mitarbeiter*innen.
Er/Sie kann hier bei die Stunden, Uberstunden, Uberzeit oder Verfiigbaren Urlaub
bearbeiten, dies wird bendtigt wenn von einem alten System auf Zytrack umgestellt wird
und die schon gearbeiteten Stunden eingefugt werden missen.

Ausserdem kann die Firmenleitung seinen/ihre Mitarbeiter*innen Urlaub oder
Uberstunden/Uberzeit auszahlen lassen.

B; Kunden Hie suchen
& Projekte 2025 ~ 01012025 B 1702025 (=] Benutzer ~ Wahilen Sie den Gehal. v

7 zeiterlassung

Benutzor Arboitszsltiatz Zislwrbeitszait Saldo Dberstundoen Uberzait Urlaubssaldo Urlaubsgeldsatdo
fZ Arbeitsplan Anerod Lahvar w000 %00 7800 @ Hecht vorlgbor Nicht vorlugar w000 Nisht vorliglar
5 Abwesenheiten () AnnaEvent oag0 4400 -neoo @ g ghar 800 Nicht varfisgbar
. Chistine Fu to00 5100 8400 Hich vorfigbar Nicht vorfigbar Hichtvariogbar .00 CHE
A, GPs-Daten

Elon Musk to00 4000 40000 Hich vorfigbar Hicht verfigbar 800 Nicht verfigbar
E# Zeitmanagement™

orenz Mustat te00 12800 -0 hichi vorfigber Nicht verfiglar 24000 Nicht verfigbar
EY spesen (1]

o000 000 -3830 2 og! 1500 Hicht vartigbar
({#l Berichts-Generator

Notascha Tabojer 0357 06:00 a?ﬁ?2 Micht verfgbar Nicht verfugbar 600 Hiht verfigbar
[E Rechnungen Soibrina Mustor o000 Booo 000 gt igba 1200 Hicht vartixgbar

Tam Cruise ooal 0200 -orsE w30 [ -ak0a Nicht varfigiar

©1 Einstellungen

I lle Zeitiibertragung hinzufiigen (2025)

Bonutzor Gonaisant Manuelle Zeitdbertrogung hinzufagen (2025)
Ahmed Lehrer Monatsichn

Zisljahe for Zengbonragung * Urlaub auszahlen

e - Ubarzait auszahlen
saido Stundeniaide

Positiv -
UBorstundon Unarzeit
Urlaubssalde Urloubsstundens abdo

Positiv -

Grund der ZeitGbertrogung”

Manuollo ZeltGbortragung hinzutagen

12
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11. Spesen-Management

13

Die Firmenleitung kann die Ausgaben seiner/ihrer Mitarbeiter*innen verwalten, indem
er/sie auf ,Spesen* klickt. Durch Klicken auf die 3-Punkte-Schaltflache kénnen die Details
eingesehen werden. Ausserdem kann er/sie die Antrage “genehmigen, ablehnen oder
bearbeiten”. Wird ein Antrag abgelehnt muss ein Grund bekannt geben werden.

=
7 zolterioasung
| spesen
f3 Arbetspion
& abwesenneiten f— Borntzor status
. GPs-Daten
Batum Barutzar
{7 zeitmanagement® [ om R
€1 sposon 2 - &
il Berichts-Genarotor
g asnaean a o sacknce
[ Sachnungea ssnatan e
1 | Etargen Eree [

©  Zuriick

| Neue Spesen hinzufiigen

() Fir andure hinzufdgen
Projoit”

Austendienst in der Verwaltung
Mhwst (%)

000
Ausgabenart®

Erstanbor - Company AG

spasondetam®

17,01,2028

Baschrolbung

Anhang

[f nnnnnnnn der Datelen hiarhar ziohen, \ um sl hochzuler don

TEMMLLY

T B

2]

Turiciasizen
an [rer—— stewartsteuar [en—p—— stotn aiien
ot L] o s nsen) I [re—
rerrachanbor O 8800 05 {0.00%) 5100 Garahrigh
[— ornm o0 pase] o
Status Aktion
- s 83 fhom) o pazs
[ras— oramoe oFnsion) oo =0 Eingersicht
Emomsar e i s () o oy
Benehmigt
Gonehmigt @
‘Waheung*
CHF ~
Ausgabenkategorie
Roisospesen ~
Betrag®
G somitetrag inkl Mwst
L]
Hinzufogen
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12. Rechnungen

Zytrack hat die Mdglichkeiten Rechnungen direkt zu erstellen und an Kunden zu
versenden. Die Firmenleitung erhalt eine Ubersicht (iber Rechnungen die schon bezahlt
worden sind, oder noch ausstehend sind. Mit klicken auf die 3-Punkte-Schaltflache kann
er/sie Details der Rechnung einsehen, sie als bezahlt markieren, senden oder
herunterladen. Die Firmenleitung kann eine neue Rechnung erstellen in dem er/sie auf
“Rechnung erstellen” klickt.

Status  ~ Frojekt ~ TEMMJIL) - TTMMII B Zurlcksetzen

Rechnungs=- " i " h b
N Projektname Tt F n o an g Status Aktion

1. Digitale Transformation im .
1234 Unternehmen 2612.2024 24122024 Dinnova AG 1815.28 Bezahlt
1234-22 1. Digitale Transformation im 12122024 15122024 Company GmBH 100.36 Bezahit tail: i

Unternehmen ) - Fany : Details anzeigen
CAG-435 Aussendienst in der Verwaltung 30.01.2025 16.02.2025 Verwaltungsarbeiten  18BB52.84 Falligy Als bezahit markieren
CAG-7653 Auszublidende/Lahrlinge 30012025 30.01.2025 Tom Criuse 35471 Ubarfaliig

Senden

Herunterladen
Die Firmenleitung muss alle erforderlichen Felder ausfullen. (Pflichtfelder sind mit *
markiert). Ausserdem kann er/sie durch klicken auf Benutzer*innen und Preisgestaltung
den Preis bestimmen. Er/Sie hat die Auswahl zwischen globaler Preisgestaltung
(Auswahl eines eigenen fix Preises) oder einer Benutzerdefinierten Preisgestaltung
(Auswahl fur Stundenpreise fir einzelne Mitglieder fur dieses Projekt).

| Rechnung erstellen

Projert®

Zeitraum

Gesomt gearbeitete Stunden

Rechnungsdetails

Rechnung ven

ame*

Company AG

v letrto7Toge -
advesso *
Example Street 85 Zarich 8000
dresee *
nnnnnnn —
12.02.2025 @
o | Benutzer und Preisgestaltung anzeigen %
) Preiskategorie”
Ausgewadhliter Zeitraum eg
05.02.2025 - 12.02.2025 Glabal "
= Benutzerdefinien
Wdhrung*
CHF -
Gesamt gearbaitete
B  Mitglieder g Preis pro Stunde Berechneter Betrag
Stunden
a Tom Cruise 08:00:33 15 CHF 13515
e Natascha Tabojer 04:00:00 12 CHF 48.00
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13. Einstellungen

In den Einstellungen kann die Firmenleitung verschiedene Einstellungen, wie Feiertage,
Arbeitszeitsatze, Aktivitaten, Arbeitspakete, Ausgaben, Abwesenheiten, und Allgemeine
Einstellungen einstellen.

[ Einstellungen

Feiartage Arbaitszait Aktivitaten Arbeitsp L Abwer i i Allg in Untermehmen einladen Drittanbieter-integration

13.1. Feiertagsliste

Die Firmenleitung kann alle Feiertage des Jahres in seinem Dashboard auflisten, indem
er auf ,Einstellungen® und dann auf ,Feiertage” klickt.

Hierbei kdnnen nicht nur Feiertage eingetragen werden, die sich jedes Jahr wiederholen,
sondern auch spezielle Firmenfeiertage die nur dieses Jahr bestehen.

|Einsmllurlgen Feiertag hinzufagen
Status v Johre guswdahlen ~ Zurlcksetzen
Name Batum Batum festiegen Dauer Bezahit Status Aktion
Nationaltesortag 01082023 Ja Ganzer Tag 1a Ry
02012024 Ja Ganzer Tag Ja Ingietiv.
01082024 Ja Ganzer Tag 10 A
26122024 Ja Ganzer Tag Ja Hidiv
Neujahe OL0L2025 do Ganzer Tag Ja i
Statanstog 26122024 Ja Ganzer Tag s Ay
Nau Johe 3122024 Jo Ganzer Tag Ja iy

< Zurick

I Feiertag hinzufiigen

Datum® Datum festiegen*
Narme * Dauer*
Bezahit*

Ja -

ZYTRACK
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13.2. Arbeitszeitssatz

Die Firmenleitung kann die Ubersicht (iber die Arbeitszeit (Ziel, Limit usw.) festlegen,
indem er auf ,Einstellungen® und dann auf ,Arbeitszeit klickt. Hier kann die
Wodchentlichen Stundenzeiten, so wie die Arbeitstage des Mitarbeiters oder der
Mitarbeiterin festlegen werden. Ausserdem bestimmt er die Urlaubstage, die dem/der
Mitarbeiter*in pro Jahr zur Verfigung stehen. Weiteres kann er/sie einen unbefristeten
oder befristeten Arbeitszeitsatz erstellen. Wurde ein Arbeitszeitsatz erstellet missen ihm
nach dem erstellen die jeweiligen Benutzer*innen hinzugefugt werden, in dem man auf
die 3-Punkte Schaltflache klickt und Benutzer verwalten auswahit.

| Einstellungen Arbeitszsitsatz hinzutogen
Feiertage i i i Aligemein reinloden  Drittanbi i
Stotus  ~  TTMMJI - TEMMA B Zuriicksetzen
Kame (0r Arbeitszeitsaty Status Startdatum Enddatum Aktion
w ‘wilzait_luna_Somstog Aty 02122024 Unbastimmt
- ‘wilzeit_Luna Mletiv 02122024 Unbastimme
- Aletiv 04n2024 Unbestimmt
-~ arbaites Aetiv 02002024 Unbastimant
- Aetiv 30002024 01122024
- Aty 0209.2024 Unbestimmnt
- Aty 01073024 Unbostimms
| Arbeitszeitsatz hinzufiigen
Name 10 ArbeRtsoeitsats * Ftartdatum®
03.02.2025 @ B Enddaturn ist unbedristet
Arbeitstoge auswahlen © Urlaubstage *
@ voniog @) Gensiog @ Minwosh @ Donnerstag (@) Frwitag samitag santog
Téghehs Tiolarbaitsstundan * Wischantlicho Tielarbaitsstunden *
Jaheliche Ziwlebedsstunden *
Uberzeit
Start Uberstunden Start Uberzelt

ZYTRACK



13.3. Aktivitaten
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Bexio-Benutzer*innen kénnen lhre Aktivitaten wie in Bexio auch in Zytrack manuell

hinzuflgen.

| Einstellungen

Noue Aktivitét hinzutdgen

[ Archiviarte Aktivitaten

Name
Adrninigtration
Aligemain
Boustelle
Beratung
Boratung

odon legen

13.4. Arbeitspakete

einloden

Fa

ZurGcksetzen

Altion

Bexio-Benutzer*innen kdnnen lhre Arbeitspakete wie in Bexio auch in Zytrack manuell

hinzufugen.

| Einstellungen

g

Projektname ~  Name des Arbeitspakets ~  Meilanstein (Bexio) ~

Prajekiname Name des Arbeitspakets
Workingpackage Tost Bago sync

Project work wark ane
Workingpockage Workingpackage 3
Workingpackage Warkpackage

13.5. Ausgabenkategorie

Mesienatein (Bexio)

ainladen

Neues Arbeitspaket hinzutigen
o
Zuricksetzen
Aktion

In der Ausgabenkategorie kdnnen verschiedene Ausgabentypen festgelegt werden.

| Einstellungen

Feiertoge

[pm—

Tank Kesten

an einladen

ZYTRACK
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13.6. Abwesenheitskategoriensatz

Die Firmenleitung kann neben Zytrack’s Standardisierten Abwesenheitskategorien auch
weitere hinzufugen. Hierzu klickt er/sie auf Abwesenheitskategorie hinzufugen. Und
wahlt einen standardisierte Abwesenheit als Referenz aus, weiteres kann er/sie
auswahlen ob die erlaubte Haufigkeit in Stunden oder Tagen bestimmt ist.

| Einstellungen Abwesenheitskategorie Hinzufiigen
i L4 i i Lo X i : = i ] i il i i = =
Jahr Auswahlen v Benutzer v Zurlicksetzen
Nama Jahre Zugewieseno Benutrer Aktion
Blocks 2025

hule 2024
Standord Urigubsanspruch 2024 |m @
Zurlck
I A
goriesatz g
Ham s
2025 v
Kategorie Nachwaisdokument srforderich Hautigkelt Erlaubte Abwosenheltswerte
Artaitsuntan O e Toge v 0
artiNotion 0 e Tage v 0
Brockentoge (] Tage v 0
Hochzsit 0w Tage ~ 0
[— 0 e Tage v 0
Kranihait O . Toge v 0
[ 0O s Tage vl

ZYTRACK



13.7. Allgemein

Unter der Kategorie “Allgemein” kann die Firmenleitung verschiedene Auswahlen treffen.

. Feste Pause: Es konnen fixierte Pausenzeiten festgelegt werden, die bei den
Mitarbeiter*innen automatisch eingetragen werden

. Genehmigung der Zeiteintrage: Es kann eingestellt werden ob eingereichte
Zeiteintrage automatisch oder nicht-automatisch genehmigt werden.

. Pausenzeitverfolgungen: Ist dies eingeschrankt werde in den

Zeiterfassungseintragen die Pausenzeiten nicht angezeigt.

19

« Manuelle Zeiterfassung: Es kann Mitarbeiter*innen erlaubt werden Zeiten manuell

einzutragen.

. Bearbeitung der Zeiteintrage: Es kann Mitarbeiter*innen erlaubt werden alte
Zeiteintrage zu bearbeiten.

Einstellungen

Feiertage Arbeitszeit Aktivitaten

Feste Pause

Genehmigung der Zeiteintrage

Pausenzeitverfolgung

Manuelle Zeiterfassung nicht erlaubt

Arbeitspakete

itung der aufgezeichneten Zeit nicht

Ausgabenkategorie

Abwesenheitskategoriesatz

Nicht automatisch genehmigen ~
Nicht automatisch genshmigen
Autematisch genehmigen - sofort

Automnatisch genehmigen -
wachentlich

Allgermnein

Unternehmen Drrit
einladen Int

Nicht automatisch genehmigen ~

Gedfinet ~ Gedifnet e

Eingesehrankt

ZYTRACK
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 Uberlappende Zeiteintrage: Wenn Uberlappende Zeiteintrage zugelassen werden,
kann es passieren das Pausenzeiten nicht abgezogen werden wenn Arbeitszeiten
manuell eingetragen werden.

 tagliche E-Mail Zusammenfassungen

e GPS: Bei GPS-Nutzung kann die Firmenleitung entscheiden, wann die Daten
aufgenommen werden sollen.

e Abwesenheitsfreigaben: Die Firmenleitung kann Team- und Projektleiter*innen die
Maoglichkeit geben Abwesenheitseintrage innerhalb des Teams zu genehmigen oder
abzulehnen.

e Benachrichtigung Nutzer Arbeitzeiteinstellungen

e Genehmigung eigener Abwesenheiten: Es kann eingestellt werden, dass der/die
Firmenleiter*in seine/ihre eigenen Abwesenheiten nicht genehmigen kann sondern
von der Stellvertretung genehmigt werden muss.

Uberlappende Zeiteintréige zul
Beim Start und Stopp der Zeiterfassung ~
Tagliche E-Mail-Zusammenfassung ©PS-Tracking aus
Allg 10 Minuten
19 ~
Alle 20 Minutan
Alle 30 Minuten
GPS-Tracking-Steuerung Alle 10 Minuten ~ i Alle 40 Minuten
Alla 50 Minuten
Alle 0 Minuten
I
Abwesenheitsfreigabe Zugriff nur far Projektmanager und Teammanager gewahren v

Benachrichtigung des Nutzers Gber die Arbeitszeiteinstellung B e T e e o)
Zugrifi tr alle Mitarboitenden gewahren, um Abwesenhaiten
gegenseitig sinzusehen
. . ZTugrift yuf T: = Abwesenhed Jewan
Manager kann seine eigene Abwesenheit genehmigen R Iy S gl ©
Zugrifl nur e Projektrmanager und Teammanager gevwahren

13.7. Unternehmen einladen
Mit der Funktion ,Unternehmen einladen” kdnnen Sie einfach andere Unternehmen zu
Zytrack einladen und das Tool empfehlen.
Vorgehen:
1.Wahlen Sie ,Unternehmen einladen®.
2.Geben Sie die E-Mail-Adresse des Unternehmens ein.
3.Das Unternehmen erhalt eine Einladung mit Informationen.

| Einladen des Unternehmensmanagers X
Vername * Nachname *
E-Mail * Telefonnummer

B +4 Telefonnummer eingeben

Zytrack-Sprache*

== Deutsch w

Abbrechen Einladung senden
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13.8. Drittanbieter-Integration

Die Integration von Drittanbieter-Tools wie Bexio und Jira ermaoglicht eine noch
effizientere Nutzung von Zytrack, indem wichtige Daten zwischen den Systemen
synchronisiert werden.

Bexio-Integration
. Synchronisiert Timesheets, Benutzer, Kunden, Ausgaben, abrechenbare Stunden
und Stundensatze mit Bexio.
. Erleichtert die Abrechnung und Buchhaltung, indem erfasste Zeiten direkt in Bexio
Ubertragen werden.
. Spart Zeit und reduziert Fehler durch eine automatisierte Datenubertragung.

Jira-Integration
. Ermdglicht die direkte Zeiterfassung fur Jira-Projekte innerhalb von Zytrack.
. Synchronisiert Arbeitszeiten zwischen beiden Systemen, sodass Teams effizienter
arbeiten.
. Verbessert das Projektmanagement, indem es eine klare Ubersicht iiber erfasste
Stunden pro Ticket oder Projekt bietet.

Beide Integrationen helfen Unternehmen, Datenbriiche zu vermeiden, Prozesse zu
automatisieren und eine nahtlose Verbindung zwischen Projektmanagement,
Zeiterfassung und Buchhaltung herzustellen.

Einstellungen

Feiertage Arbeitszeit Aktivitaten Arbeitspakete Ausgabenkategorie Abwesenheitskategoriesatz Allgemein unternehmen einladen Drittanbieter-Integration

JIRA-Integration einrichten

ZYTRACK
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