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1. Registrierung/Profilpersonalisierung

Anschliessend kann die Firmenleitung seine/ihre persönlichen Profildaten aktualisieren,
indem er/sie auf die Schaltfläche „Mein Profil“ klickt.

Die Firmenleitung erhält eine Einladung vom Super-Admin per E-Mail zur Registrierung.
Er/Sie muss die erforderlichen Felder ausfüllen.
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Die Firmenleitung kann die Firmendaten aktualisieren, indem er/sie auf die Schaltfläche
„Mein Unternehmen“ klickt. Zudem kann er/sie die Sprache ändern, indem er auf
sein/ihrem Profil und dann auf die Sprachenauswahl klickt. 
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Das Dashboard gibt der Firmenleitung nicht nur einen Überblick über täglich erfasste und
nicht erfasste Zeiten der Mitarbeitenden, ausserdem sieht er/sie wer in den nächsten
Tagen Urlaub hat, sondern auch die Anzahl der Projekte und Kunden.
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2. Dashboard

3. Mitarbeiterprofil-Erstellung
Die Firmenleitung kann ein neues Profil für eine*n Mitarbeiter*in  erstellen, indem er/sie
auf die Schaltfläche „Benutzer*innen“ klickt. Anschliessend muss er/sie auf die
Schaltfläche „Neuen Benutzer hinzufügen“ klicken.

Anschliessend muss das Informationsfeld mit allen erforderlichen Informationen
ausgefüllt werden. (Pflichtfelder sind mit * markiert)



Die Mitarbeiterkonten werden erst aktiv, wenn der/die Mitarbeiter*in das Konto durch
Klicken auf den Link aktiviert, welcher an die zugehörige E-Mail gesendet wird.

Die Firmenleitung kann eine*n bestimmten Mitarbeiter*in durch Filtern finden. Dazu muss
er/sie auf „Filter“ klicken und die gewünschten relevanten Informationen eingeben.
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4. Teams erstellen
Die Firmenleitung kann einzelne Teams erstellen zu den er verschiedene Benutzer*innen
(Mitarbeitende*in) hinzufügen kann. Er hat die Auswahl eine*n Teammanager*in oder
Teamleiter*in zu bestimmen, so wie einfache Mitglieder.
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5. Kunden hinzufügen 
Die Firmenleitung kann eine*n neuen Kunden*in erstellen, indem er auf „Kunde“ klickt
und anschliessend auf „Neuen Kunden hinzufügen“. Anschliessend müssen alle
erforderlichen Felder ausgefüllt werden. (Pflichtfelder sind mit * markiert)
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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 hinzufügen“. Anschliessend muss er/sie die erforderlichen
Details hinzufügen und dann auf “Projekt hinzufügen” klicken. (Pflichtfelder sind mit *
markiert)
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Die Firmenleitung kann das erstellte Projekt mit den Basisdetails im Projekt-Dashboard
einsehen. Projekte können bearbeitet werden, indem auf die 3-Punkte-Schaltfläche und
dann auf “Bearbeiten” geklickt wird.

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

Die Firmenleitung kann die Projektübersicht einsehen, indem er/sie auf „Details anzeigen“
klickt.
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Die Firmenleitung kann sich für jedes Projekt einen Projektbericht erstellen lassen, indem
er/sie auf die 3-Punkte-Schaltfläche und dann auf “Projektbericht erstellen” klickt.
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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.

7.2. Zeiteinträge
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 Zeiteinträge mit Start- und Endzeit auf. Zudem sind
hier Anhänge und Notizen zu den Einträgen verfügbar.
Kalendermodus: Stellt die Zeiteinträge in einem Wochenkalender dar.

Alle Ansichten können gefiltert und als CSV oder XLSX exportiert werden. Im
Zeiterfassungs- und Intervallmodus hat der/die Firmenleiter*in die Möglichkeit,
Zeiteinträge zu genehmigen, abzulehnen oder zu bearbeiten. Zudem können
nachträgliche Zeiteinträge für Mitarbeiter*innen manuell hinzugefügt werden.
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7.3. Monatsübersicht
Die Firmenleitung kann die monatliche Übersicht eines Mitarbeiters oder einer
Mitarbeiterin einsehen, indem die Option „Monatsübersicht“ gewählt und nach Jahr,
Monat und Name gefiltert wird. Der Stundenzettel enthält sowohl die geleisteten
Arbeitsstunden als auch die verbleibenden Urlaubsstunden und kann per Klick auf
„Exportieren“ als PDF heruntergeladen werden.
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8. Abwesenheitsmanagement
Die Firmenleitung kann die Abwesenheiten seiner/ihrer Mitarbeiter*innen verwalten,
indem er/sie auf “Abwesenheiten” klickt. Hier können die beantragten Abwesenheiten
dann genehmigt, abgelehnt oder auch bearbeitet werden.

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

Die Anträge können auch im Detail ansehen werden in dem er/sie auf das Auge klickt.
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9. GPS-Daten
Haben Mitarbeiter*innen über die App gestempelt können GPS-Daten erfasst werden,
diese kann die Firmenleitung unter GPS-Daten einsehen.

10. Zeitmanagement+
Die Firmenleitung hat im Zeitmanagement+ einen Überblick über die Stunden,
Überstunden, Überzeit und offenen Urlaubsstunden seiner/ihrer Mitarbeiter*innen. 
Er/Sie kann hier bei die Stunden, Überstunden, Überzeit oder Verfügbaren Urlaub
bearbeiten, dies wird benötigt wenn von einem alten System auf Zytrack umgestellt wird
und die schon gearbeiteten Stunden eingefügt werden müssen.
Ausserdem kann die Firmenleitung seinen/ihre Mitarbeiter*innen Urlaub oder
Überstunden/Überzeit auszahlen lassen.
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11. Spesen-Management
Die Firmenleitung kann die Ausgaben seiner/ihrer Mitarbeiter*innen verwalten, indem
er/sie auf „Spesen“ klickt. Durch Klicken auf die 3-Punkte-Schaltfläche können die Details
eingesehen werden. Ausserdem kann er/sie die Anträge “genehmigen, ablehnen oder
bearbeiten”. Wird ein Antrag abgelehnt muss ein Grund bekannt geben werden.
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12. Rechnungen
Zytrack hat die Möglichkeiten Rechnungen direkt zu erstellen und an Kunden zu
versenden. Die Firmenleitung erhält eine Übersicht über Rechnungen die schon bezahlt
worden sind, oder noch ausstehend sind. Mit klicken auf die 3-Punkte-Schaltfläche 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. 

Die Firmenleitung muss alle erforderlichen Felder ausfüllen. (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 für Stundenpreise für einzelne Mitglieder für dieses Projekt). 



13. Einstellungen
In den Einstellungen kann die Firmenleitung verschiedene Einstellungen, wie Feiertage,
Arbeitszeitsätze, Aktivitäten, Arbeitspakete, Ausgaben, Abwesenheiten, und Allgemeine
Einstellungen einstellen. 

13.1. Feiertagsliste
Die Firmenleitung kann alle Feiertage des Jahres in seinem Dashboard auflisten, indem
er auf „Einstellungen“ und dann auf „Feiertage“ klickt.
Hierbei können nicht nur Feiertage eingetragen werden, die sich jedes Jahr wiederholen,
sondern auch spezielle Firmenfeiertage die nur dieses Jahr bestehen.
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13.2. Arbeitszeitssatz
Die Firmenleitung kann die Übersicht über die Arbeitszeit (Ziel, Limit usw.) festlegen,
indem er auf „Einstellungen“ und dann auf „Arbeitszeit“ klickt. Hier kann die
Wöchentlichen 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 Verfügung stehen. Weiteres kann er/sie einen unbefristeten
oder befristeten Arbeitszeitsatz erstellen. Wurde ein Arbeitszeitsatz erstellet müssen ihm
nach dem erstellen die jeweiligen Benutzer*innen hinzugefügt werden, in dem man auf
die 3-Punkte Schaltfläche klickt und Benutzer verwalten auswählt. 
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13.3. Aktivitäten
Bexio-Benutzer*innen können Ihre Aktivitäten wie in Bexio auch in Zytrack manuell
hinzufügen.

13.4. Arbeitspakete
Bexio-Benutzer*innen können Ihre Arbeitspakete wie in Bexio auch in Zytrack manuell
hinzufügen.

13.5. Ausgabenkategorie
In der Ausgabenkategorie können verschiedene Ausgabentypen festgelegt werden. 
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13.6. Abwesenheitskategoriensatz
Die Firmenleitung kann neben Zytrack’s Standardisierten Abwesenheitskategorien auch
weitere hinzufügen. Hierzu klickt er/sie auf Abwesenheitskategorie hinzufügen. Und
wählt einen standardisierte Abwesenheit als Referenz aus, weiteres kann er/sie
auswählen ob die erlaubte Häufigkeit in Stunden oder Tagen bestimmt ist. 
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13.7. Allgemein
Unter der Kategorie “Allgemein” kann die Firmenleitung verschiedene Auswahlen treffen.

Feste Pause: Es können fixierte Pausenzeiten festgelegt werden, die bei den
Mitarbeiter*innen automatisch eingetragen werden
Genehmigung der Zeiteinträge: Es kann eingestellt werden ob eingereichte
Zeiteinträge automatisch oder nicht-automatisch genehmigt werden.
Pausenzeitverfolgungen: Ist dies eingeschränkt werde in den
Zeiterfassungseinträgen die Pausenzeiten nicht angezeigt.
Manuelle Zeiterfassung: Es kann Mitarbeiter*innen erlaubt werden Zeiten manuell
einzutragen.
Bearbeitung der Zeiteinträge: Es kann Mitarbeiter*innen erlaubt werden alte
Zeiteinträge zu bearbeiten. 



20

13.7. Unternehmen einladen
Mit der Funktion „Unternehmen einladen“ können Sie einfach andere Unternehmen zu
Zytrack einladen und das Tool empfehlen. 
Vorgehen:

Wählen Sie „Unternehmen einladen“.1.
Geben Sie die E-Mail-Adresse des Unternehmens ein.2.
Das Unternehmen erhält eine Einladung mit Informationen.3.

Überlappende Zeiteinträge: Wenn Überlappende Zeiteinträge zugelassen werden,
kann es passieren das Pausenzeiten nicht abgezogen werden wenn Arbeitszeiten
manuell eingetragen werden.
tägliche E-Mail Zusammenfassungen 
GPS: Bei GPS-Nutzung kann die Firmenleitung entscheiden, wann die Daten
aufgenommen werden sollen. 
Abwesenheitsfreigaben: Die Firmenleitung kann Team- und Projektleiter*innen die
Möglichkeit geben Abwesenheitseinträge innerhalb des Teams zu genehmigen oder
abzulehnen.
Benachrichtigung Nutzer Arbeitzeiteinstellungen
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. 
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13.8. Drittanbieter-Integration

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

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

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

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