Fehlende Zeiten fiir Mitarbeiter im Web nachtragen
Fehlende Zeiten fiir Mitarbeiter im Web nachtragen

Um fehlende bzw. falsche Zeiten von Mitarbeitern nachtragen zu kénnen
haben wir hier eine Bild fur Bild Anleitung erstellt,

mit der Sie in einfachen Schritten schnell zum gewUlnschten Ergebnis
kommen.

1. In der Hauptansicht klicken Sie bitte auf Scannen/Zeiterfassung.



Verlauf Mitarbeiter
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2. Klicken Sie auf Verlauf Mitarbeiter.

3. Hier sehen Sie die neue Ubersicht. Klicken Sie hier einfach auf eine Zeit
eines Mitarbeiters zum bearbeiten. In diesem Fall sehen wir,



dass 1 Scan fehlt (dieser ist Rot markiert) und wird einfach angeklickt. Oben
sehen Sie (blau markiert) die neuen Auswalbuttons mit der Sie die Ubersicht
ganz Ihren Winschen anpassen kénnen.

Verlauf Mitarbeiter

Letzte 30 Tage

Mitarbeiter

Klaus Hubber

Maxima Muster

Mathalia Mirmberg

Tanja Schon

Summe

54,25 5td

52,5 Std

55,5 Std

w nalten ohne Daten einblenden
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. Wenn ein Scan fehlt ist dieser links Rot markiert dargestellt.

@Ar Eintrage o
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Scans vom 31.07.2020

31.07.2020 X - Alle Gruppen anzeigen

Zuriick zum Verlauf Mitarbeiter (X

kKommen/Gehen Bericht [ Als Excel exportieren

Zizhen Sie eine Spalteniberschrift hizrher um nach dieser Spalte zu gruppieren

Datum Uhrzeit Objekt Zuordnung Machtragen Bearbe

Auf KOMMEN andern
09:00 Uhr | 5501 - Klinikum EINS [
Auf GEHEN andern W

5. Nun auf KOMMEN andern klicken und mit OK bestatigen.



Zuordnung andern

Soll die Zuordnung jetzt gedndert werden? Das ist no
Mitternacht gearbeitet wird.

6. Jetzt ist der Scan auf Kommen geandert worden.



Scans vom 31.07.2020

31.07.2020 % Alle Gruppen anzeigen

Zurick zum Verauf Mitarbeiter [X]

Kommen/Gehen Bericht [& Als Excel exportieren [£)

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren

Datum Uhrzeit Objekt Zuordnung Bearbeiten/LOSCHEN

Auf KOMMEN &ndern
Auf GEHEN andern W

31.07.2020 09-00 Uhr 5501 - Klinikum EINS 4 o

Auf GEHEM andern W

7. Als nachstes klicken Sie auf GEHEN anlegen. Damit wird die Zeit
eingetragen, wann der Mitarbeiter gegangen ist.

Tragen Sie die Zeit ein und klicken Sie auf Akzeptieren.

Tag/

Standal



Uhrzeit von Scan eingeben

[

8. Somit haben Sie die fehlenden Zeiten nachgetragen. Mit einem Klick auf
Verlauf Mitarbeiter links oben kommen Sie wieder auf die Ubersicht zurilick



Scans vom 31.07.2020

31.07.2020 X Alle Gruppen anzeigen

Datum Uhrzeit Objekt Zuordnung Nachtragen

Gehen
Auf KOMMEN andern

31.07 2020 2251 - Supermarkt A

Kommen

Auf GEHEM @andern W

31.07.2020 2251 - Supermarkt A

Sie kénnen Sich in der neuen Weboberflache auch bereits geléschte Scans
anzeigen lassen. Sie sehen dann genau wer wann etwas geléscht hat. Daflr
setzen Sie einfach bei "Geléschte Eintrage anzeigen" das Hakchen (hier blau
markiert) und sehen was geldscht wurde (hier rot markiert)!

Bearbe



Scans vom 31.07.2020

31.07.2020 X Alle Gruppen anzeigen

Zurtick zum Verauf Mitarbeiter [X)

Kommen/Gehen Bericht [& Als Excel exportieren

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren

Datum 7 Uhrzeit Ohbjekt T Zuordnung
T T
31.07.2020 10:45 Uhr 5301 - Klinikum EINS

Auf KOMMEN andern P
Auf GEHEN andern W

31.07.2020 09:00 Uhr 5501 - Klinikum EINS

Machtragen

Bearbe



