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Einleitung

ArbeitszeitCheck ist eine Nextcloud-App zur Erfassung von Arbeitszeiten, Pausen und Abwesenheiten
mit DACH-Arbeitsrechtprofilen (Deutschland ArbZG, Osterreich AZG/ARG, Schweiz ArG). Sie lauft
vollstéandig in lhrer Nextcloud-Instanz. Die Web-App bleibt kostenlos. Companion-Apps fir Android
(Telefon und Foyer-Terminal) sind optional und in Kapitel 15 beschrieben. Stand dieses Handbuchs:
App-Version 1.6.15.

Zielgruppe

Dieses Handbuch richtet sich an alle Personen, die ArbeitszeitCheck im Browser bedienen — ohne
Vorkenntnisse und ohne Entwicklerterminologie. Es beschreibt jeden Bildschirm, jede Einstellung und
typische Fehlersituationen, die in der App vorgesehen sind.

Was Sie brauchen
« Ein Nextcloud-Benutzerkonto mit Zugriff auf ArbeitszeitCheck (Kapitel 1).
+ Einen aktuellen Browser mit JavaScript.
+ FUr Administration: Berechtigung als App-Administrator oder Nextcloud- Systemadministrator.

» Fir Manager-Funktionen: explizite Teamleiter-Zuweisung in Teams und Standorte (sofern
App-Teams aktiv sind).

Rechtlicher Hinweis

ArbeitszeitCheck ist keine Rechtsberatung. Technische Prifungen am konfigurierten Profil ersetzen
weder Tarifvertrag noch Betriebsvereinbarung noch externe Zertifizierung. Sie bleiben fur Arbeitszeit-
modelle, Konfiguration und Auswertung verantwortlich.

So lesen Sie dieses Handbuch

Jede Rolle hat eigene Kapitel. Die Matrix in Kapitel 1 zeigt Unterschiede. Mitarbeitende beginnen mit
Kapitel 3; Fihrungskrafte mit Kapitel 8; Administratoren mit Kapitel 10.



KAPITEL 1

Rollen und Berechtigungen

ArbeitszeitCheck kennt keine festen Nextcloud-Gruppen wie ,azc_manager”. Berechtigungen er-
geben sich aus der Zugriffstir, der App-Admin-Liste, den Team-Zuweisungen und der Nextcloud-
Systemadministration.

1.1 Rollen im Uberblick

Rolle (UIl) Kurzbeschreibung

Mitarbeitende/r Standardrolle nach dem Offnen der App. Eigene Zeiten, Abwe-
senheiten, Compliance, persénliche Einstellungen.
Manager/in (Ul: Ver- Genehmigt Abwesenheiten und Korrekturen flir zugewiesene

walter) Teammitglieder; sieht Team-Ubersichten und Berichte. Erfordert
App-Team-Leiter-Zuweisung (oder System-/App-Admin).

Vertretung Keine gespeicherte Rolle — jede Person, die als Vertretung bei
einer Abwesenheit benannt wurde. Erscheint nur bei offenen
Anfragen.

App-Administrator/in  In Globale Einstellungen — Zugriff eingetragen oder
Nextcloud-Systemadministrator. Voller Admin-Bereich.

Nextcloud- Mitglied der NC-Admin-Gruppe. Hat immer App-Zugriff und alle
Systemadministrator Admin-Rechte — auch bei Eingeschréankt.
Kiosk-Benutzer/in Terminal-Stempeluhr per RFID/PIN; kein Web-Navigationsmenu.

Freigabe pro Person unter Kiosk-Terminal.

1.2 Matrix: Wer darf was?

Funktion Mitarbeitende/r Manager/in App-Admin Vertretung
App 6ffnen (Tur) ja* ja* ja ja*
Dashboard / eigene Zeiten ja ja ja ja
Einstempeln / Ausstempeln ja ja ja ja
Eigene Abwesenheiten ja ja ja ja
Compliance (eigene) ja ja ja ja
Manager-Bereich (Ul: Verwalter) nein ja* ja nein
Team-Zeiten / -Abwesenheiten nein ja** ja nein
Abwesenheiten genehmigen nein jar* ja nein
Berichte nein ja ja nein
Vertretungsanfragen bearbeiten nein nein nein jar*
Administration nein nein ja nein
Monatsabschluss (Organisation) nein nein konfigurierbar nein

* Bei Eingeschrdnkt nur mit Allowlist oder als Admin.

** Nur fur explizit zugewiesene Teammitglieder, wenn App-Teams aktiv sind. Ohne App-Teams haben nur Admins
Manager-Rechte.

*** Navigationspunkt Vertretungsanfragen erscheint nur bei mindestens einer offenen Anfrage.
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1.3 Zugriffstur (Open / Restricted)

In Globale Einstellungen — Zugriff legen Sie fest, wer die App Uberhaupt sehen darf:
Offen Jede Nextcloud-Person kann ArbeitszeitCheck 6ffnen (Rollen danach wie oben).

Eingeschrankt Nur explizit zugelassene Benutzer und Gruppen sowie alle Administratoren. Leere
Allowlist bei Restricted = niemand auBer Admins ( fail closed).

Benutzerhandbuch



KAPITEL 2

Erste Schritte

2.1 Anmeldung bei Nextcloud

1. Offnen Sie die Adresse |hrer Nextcloud-Instanz im Browser (z. B. https://cloud.ihre-firma.de).
2. Geben Sie Benutzername und Passwort ein.
3. Klicken Sie Anmelden.

Bei abgelaufener Sitzung leitet Nextcloud Sie erneut zur Anmeldung — offene Formulare gehen
verloren; speichern Sie Entwiirfe rechtzeitig.

2.2 ArbeitszeitCheck 6ffnen

1. Klicken Sie oben auf das App-Meni (Raster-Symbol).
2. Wahlen Sie ArbeitszeitCheck.
3. Sie landen auf dem Dashboard.

Ohne Berechtigung erscheint die App nicht im MenU oder die Seite Zugriff verweigert:

« Titel Zugriff verweigert

« Im Modus Eingeschrankt: ,Sie haben keinen Zugriff auf ArbeitszeitCheck. Ihr Konto gehért
nicht zu den Benutzern oder Gruppen, die diese App nutzen dlirfen.”

» Bitten Sie einen Nextcloud- oder ArbeitszeitCheck-Administrator, die App fiir Ihr Konto freizu-
schalten oder Sie einer berechtigten Gruppe hinzuzuftigen.*”

Allgemeiner Fallback (andere Sperren): ,Sie dirfen ArbeitszeitCheck derzeit nicht verwenden. "
Schaltflaiche Zuriick zu Nextcloud

Das passiert im Modus Eingeschrankt, wenn lhr Konto nicht auf der Freigabeliste steht. Skip-Link
auf dieser Seite: Zum Hauptinhalt springen.

000 i O ArbeitszeitCheck Q@ Nach Apps, Dateien, Schiagworten, Nachrichten s...

oder Gruppen, die diese App nutzen
durfen.
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2.3 Navigation verstehen

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Nach Apps, Dateien, Schiagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A o

@© Zzeiteintrage

o,
I

£ Kalender

A Zeitachse Auf einen Blick

Hier ein- und ausstempeln, danach Stunden, Uberstunden und Urlaub profen

Stunden auf einen Blick

O

O App holen

& Verwalter v Ausgestempelt

e sind nicht eingestempett. Tippen Sie auf die

enn Sie mit der Arbeit beginnen

Keine Projekte fiir Sie verfiigbar

Die linke Leiste enthalt oben den App-Namen ArbeitszeitCheck mit Untertitel Arbeitszeit & Com-
pliance und ggf. das Rollen-Badge.

Hauptpunkte:

+ Dashboard — Tagesstatus, Stempeluhr, Kurziibersicht
+ Zeiteintrage — Liste und manuelle Buchungen

- Abwesenheiten — Urlaub, Krankheit, Sonderurlaub

« Kalender — Monats-/Wochenansicht

Zeitachse — chronologische Historie
Arbeitszeit-Compliance — Priifstatus am Profil

* Meine Einstellungen — persénliche Optionen

« App holen — Links zu Companion-Apps

2.3.1 Administration (Untermeni)

Nur App-/Systemadministratoren. Gruppen in der Leiste:

- = Benutzerhandbuch
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oQo

ArbeitszeitCheck
? i

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A 08 czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

- Ubersicht — Status

(© ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck Administracja — Stan

A
Aktualne kluczowe wskazniki i otwarte kwestie zgodnosc
jostepne w lewej nai

wa EuropelBerlin

Konfiguruj salda nadgodzin

8384 7 8384 pracownikow nie ma daty rozpoczecia ewidencii nadgodzin (dzieit
referencyjny). Bez niej salda od poczatku roku s liczone od 1 stycznia i do konfiguracji
moga pokazywac duze niedobory godzin.

Otworz administracjg uzytkownikow

Aktualne problemy Zobacz wszystkie naruszenia

Pracownik Typ probleem Naprawione?

admin

« Personen — Mitarbeitende, Teams und Standorte
- Arbeitszeit — Arbeitszeitmodelle, Feiertage und Kalender, Globale Einstellungen
 Richtlinie — Richtlinieneinstellungen, Tarifregelwerke
» Betrieb — Audit-Protokoll, Lizenz, Kiosk-Terminal, Hilfe & Support

2.3.2 Verwalter (Untermenu)

Far Teamleiter (mit App-Teams) und Admins. In der deutschen Oberflache heil3t der Menlpunkt
Verwalter (englisch: Manager):

# (O ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomogci

@ Pulpit

®© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 05 czasu

@ 2Zgodnost czasu pracy
{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

2, Kierownik ~

Pracownik wpisy czasu

@ Pomoc

ArbeitszeitCheck | Kierownik / Panel kierownika

Panel kietownika
2\ zobacz, jak Przypisany zespol zarzadza sledzeniem czasu i sprawdz, czy
nic wystepuja problemy

Rola (‘@ Kierownik ) - Strefa czasowa Europe/Berlin

CZLONKOWIE ZESPOLU AKTYWNI DZIS GODZINY DZIS

6 0 Oh

OCZEKUJACY ABSENCES

Oczekujacy approvals

Przegladaj i zatwierdzaj lub odrzucaj prosby swojego zespolu o nieobecnosci i korekly wpisow czast

Nieobecnosci  Wpis czasu korektas

admin - Urlop

admin - Urlop 20,08.2026 -

admin - Urlop

- Ubersicht

Mitarbeiter-Zeiteintrage
Mitarbeiter-Abwesenheiten

» Revisions-PDFs — nur wenn Monatsabschluss aktiv

- Berichte

Benutzerhandbuch
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* Vertretungsanfragen — nur bei offenen Anfragen

Ohne Verwalter-Recht erscheinen Berichte und Vertretungsanfragen ggf. als eigene Hauptpunk-

te.

2.3.3 Hilfe unten in der Leiste

Titel Hilfe: Fehler melden, Verbesserung vorschlagen, GitHub Issues 6ffnen (neuer Tab).
Hinweis: ,E-Mail ohne Antwort-SLA. Nutzen Sie fiir gebuchte Hilfe ,Hilfe & Support*.”

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. Nach Apps, Dateien, Schiagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck

Q© Zeiteintrage

B Abwesenhei

£ Kalender

A Zeitachse

O App holen

& Verwalter v

o 23 lhrer Zeiteintrage warten auf die Genehmigung durch den Vorgesetzten.

Gffnen Sie Ihre Zeiteintrage, um die vorgeschiagenen Zeiten zu sehen oder die Anfrage zurtickzuziehen.

Auf einen Blick

ausstempeln, danach Stunden, Uberstunden und Urlaub prifen.

Stunden auf einen Blick

O

Ausgestempelt

Sie sind nicht eingestempett. Tippen Sie auf die
enn Sie mit der Arbeit beginnen.

Keine Projekte fiir Sie verfiighar

2.4 Rolle in der Oberflache

Unter dem App-Namen sehen Sie ggf. ein Rollen-Badge ( Mitarbeitende/r, Verwalter, Administrator).
Dieses Badge dient der Orientierung und &ndert keine Rechte.

Benutzerhandbuch



KAPITEL 3

Dashboard — Mitarbeitenden-Pfad

Dieses Kapitel ist Ihr Einstieg als Mitarbeitende/r. Fliihrungskrafte und Admins kénnen es mitlesen;
Manager-spezifische Schritte stehen in Kapitel 8.

3.1 Dashboard im Uberblick

000 i @ AeitszeitCheck Q. Nach Apps, Dateien, Schiagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A i

o, 23 Ihrer Zeiteintrige warten auf die Genehmigung durch den Vorgesetzten.
&

Offnen Sie Ihre Zeiteintrage, um die vorgeschlagenen Zeiten zu sehen oder die Anfrage zuriickzuziehen.
£ Kalender

A Zeitachse Auf einen Blick

peln, danach Stunden, Uberstunden und Urlaub prifen
© Arbeitszeit-Compliance

{3 Meine Einstellungen Stunden auf einen Blick

O

O App holen

&, Verwalter v Ausgestempelt

Keine Projekte fiir Sie verfiighar
ck ist aktiviert, aber Sie haben

1 Einstempeln 2 Pause beginnen 3 Pause beenden (sichtbar je nach Status)

Abschnitt Auf einen Blick. Das Dashboard zeigt typischerweise:

+ Aktueller Status — ausgestempelt, eingestempelt oder Pause

+ Heutige Stunden — gearbeitete Zeit seit Mitternacht (gesetzliche Tagesgrenze)

« Aktuelle Sitzung — Timer seit dem letzten Einstempeln (kann Uber Mitternacht laufen)
« Pausentimer — wahrend einer Pause

» Stempeluhr — Schaltflachen je nach Status (siehe unten)

« Optional: Projekt fiir diese Sitzung ( optional) beim Einstempeln; Kein Projekt belassen,
wenn nur Anwesenheit erfasst wird

« Urlaubskonto — Restanspruch, genutzt, ggf. Ubertrag
* Letzte Eintrage — Schnellzugriff; leer: Keine letzten Eintrage gefunden
+ Compliance-Hinweise — offene VerstéBe gegen das konfigurierte Profil

Wenn die Stempeluhr fir Sie aus ist: Titel Stempeln ist fir Sie deaktiviert. Texte je nach Situation:

* Manuelle Eintrage an: ,/hr Administrator hat das Stempeln deaktiviert. Tragen Sie Ihre Arbeits-
zeiten manuell unter Zeiteintrdge ein.”

» Beides aus: ,/hr Administrator hat das Stempeln deaktiviert. Wenden Sie sich an die Personal-
abteilung, wenn Sie Zeiten erfassen miissen.”
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 Pausierte Sitzung: ,Sie kénnen keine neue Stempelsitzung starten. SchlieBen Sie die pausierte
Sitzung unten mit ,Sitzung abschlieBen” ab oder wenden Sie sich an lhre IT.“

ProjectCheck:

« Verbindung aus, App installiert: ProjectCheck-Verknulipfung ist aus — ,Eine Administra-
torin oder ein Administrator muss die ProjectCheck-Verbindung in den globalen Einstellungen
aktivieren, bevor Sie Stunden einem Projekt zuordnen kénnen.*

« Verbindung an, aber keine Projekte: Keine Projekte fiir Sie verfligbar — ,ProjectCheck ist
aktiviert, aber Sie haben keine Kundenprojekte zur Auswabhl. Bitten Sie Ihre Projektleitung, Sie
einem Projektteam hinzuzufiigen, oder stempeln Sie ohne Projekt ein.”

3.1.1 Stunden auf einen Blick

Die Karte Stunden auf einen Blick zeigt Heute gearbeitet, Diese Woche und Tagesziel
(Vertrag) (Soll aus Ihrem Arbeitszeitmodell).

m # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
? i

zasu oczekuje na zatwierdzenie przez kieroy

y. aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofac

W skrécie

Godziny w skrécie

Dzis gewerkt

@ Pomoc

3.1.2 Urlaubskonto im Detail

Je nach Konfiguration sehen Sie Verbleibender Jahresurlaub, Verbleibender Resturlaub
(Pool) und eine Obergrenze fiir den Ubertrag. Fehlt bei Urlaubsjahr Einstellungsjubildum das
Eintrittsdatum, erscheint ein Hinweis, dass kein Anspruch berechnet werden kann, bis die Administration
ein Startdatum setzt.

3.1.3 Hinweise oben auf der Seite
 Arbeitszeitmodell fehlt — ohne Modell sind Soll-Stunden und Urlaubsschéatzung unvollstan-
dig.
 Ausstehende Korrekturen: wie viele lhrer Zeiteintrage auf Manager-Freigabe warten, mit Sprung
Zeiteintrage anzeigen.

3.2 Willkommen (erste Nutzung)

Beim allerersten Besuch ohne Zeiteintrage (und wenn Sie die Karte nicht schon geschlossen haben)
erscheint Willkommen zur Zeiterfassung! mit der Einleitung ,Diese App hilft Ihnen, Ihre Arbeits-
zeit zu erfassen und dem konfigurierten Arbeitsrecht zu folgen. So starten Sie:“. Die nummerierten
Schritte hangen von den Admin-Schaltern ab:

- = Benutzerhandbuch
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» Stempeluhr an: ,Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einstempeln” unten, wenn Sie mit der Arbeit
beginnen®; ,Klicken Sie auf ,Ausstempeln®, wenn Sie die Arbeit beenden”; ,Das System erfasst

automatisch lhre Stunden und erinnert Sie an Pausen”.

» Manuelle Eintrage an: ,Sie kénnen Zeiteintrdge manuell unter Zeiteintrdge hinzufiigen, wenn

Sie Stunden von Hand erfassen mtissen®”.

* Immer: ,Urlaub und andere Abwesenheiten im Bereich Abwesenheiten beantragen®.

Mehr Uber Zeiteintrage erfahren fihrt zur Liste (nur wenn manuelle Eintrage erlaubt sind). Ver-

standen, danke! blendet die Karte dauerhaft aus.

0Q0 i O AneitszeitCheck

ArbeitszeitCheck

Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck / Ubersicht

Ubersicht
88 sehen Sie Ihren aktuellen Arbeitsstatus, die heutigen Stunden und die
letzten Zeiteintrage

m Rolle (‘@ Mitarbeiter ) - Zeitzone EuropelBerlin

© zeiteintrage

B Abwesenheiten

# Kalender

Ar Zzeitachse

@ Arbeitszeit-Compliance

{8 Meine Einstellungen

O App holen

® Hilfe

Willkommen zur Zeiterfassung!

Diese App hilft Ihnen, Ihre Arbeitszeit zu erfassen und dem konfigurierten Arbeitsrecht zu folgen. So starten Sie:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche "Einstempeln” unten, wenn Sie mit der Arbeit beginnen

2. Klicken Sie auf "Ausstempeln”, wenn Sie die Arbeit beenden

3. Das System erfasst automatisch Ihre Stunden und erinnert Sie an Pausen

4. sie konnen Zeiteintrage manuell unter Zeiteintrage hinzufugen, wenn Sie Stunden von Hand erfassen mussen

5. Urlaub und andere Abwesenheiten im Bereich Abwesenheiten beantragen

Mehr Uber Zeiteintrage erfahren Verstanden, danke!

Auf einen Blick

Hier ein- und ausstempeln, danach Stunden, Uberstunden und Urlaub prifen.

Stunden auf einen Blick

3.3 lhr Uberstundenkonto

Wenn die Administration das Uberstundenkonto oder die Ampel aktiviert hat:

oQo (© ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
’ i

© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
£ Kalendarz

Ar 0s czasu

@ Zzgodn

£ Moje ustawienia
[ Pobierz aplikacje

2, Kierownik v

@ Pomoc

21 Potr

+ lhr Uberstundensaldo — ,Gearbeitete Stunden minus Ihr Vertragssoll (dieses Jahr). Das ist

Q  Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck | Pulpit

Pulpit
Zobacz aktualny status p

zasowa EuropelBerlin

o, 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierow
&

Otworz wpisy czasu pracy, aby zobaczyé proponowane godziny lub wycofac

W skrécie
empeluj wejscie

Godziny w skrécie

Zarejestrowano wyjscie

U bent nie sobreje

ein Stundensaldo — kein Gehalt.”
+ Ampel (optional): Gelb/Rot bei Uber- oder Unterstunden-Schwellen

Zobacz wpisy czasu pracy.

Benutzerhandbuch
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» Stundenzuschlage (dieser Monat) — nur wenn Premium-Zuschlége an sind; ebenfalls kein
Gehalt. Leer: ,In diesem Zeitraum noch keine Zuschlagsstunden.”

- Saldo-Ampel — optional. Ist die Ampel aus, bleibt der Saldo sichtbar: ,Uberstunden-
Warnungen sind von Ihrer Administration deaktiviert. Ihr Saldo oben wird weiterhin aktualisiert.”

+ Uberstundenkonto und Auszahlungen — Balken bis zur Kontenobergrenze, Status Aus-
zahlungsfahig, Tabelle Auszahlungsverlauf (Monat / ausgezahlte Stunden / Saldo danach).
Das ist kein Gehalt, sondern der erfasste Stundensaldo.

3.4 Einstempeln und Ausstempeln
1. Prifen Sie den Status oben auf dem Dashboard.
2. Klicken Sie Einstempeln, wenn Sie |Ihre Arbeit beginnen.
3. Optional: wahlen Sie ein ProjectCheck-Projekt, bevor Sie einstempeln.
4
5

. Flr Pausen: Pause beginnen und nach der Pause Pause beenden.
. Am Ende: Ausstempeln.

3.4.1 Schaltflachen je Status

Status Verfligbare Aktionen

Ausgestempelt Einstempeln

Eingestempelt Pause beginnen, Ausstempeln

Pause Pause beenden, ggf. Ausstempeln je nach Regel

Pausierte Sitzung (unter- Fortsetzen (nach Pause), Sitzung abschlieBen
brochene Schicht)

Status Pausiert: ,/hre Sitzung ist pausiert. Arbeit fortsetzen oder Sitzung abschlie3en.” (ohne
Stempeluhr: ,Nutzen Sie ,Sitzung abschlieBen”, um die Erfassung fir diesen Tag zu beenden.”). Ohne
Stempeluhr kénnen Sie keine neue Sitzung starten, solange eine pausierte offen ist.

000 i @ AeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
’ i

ArbeitszeitCheck | Pulpit

asowa Europe/Beriin - (e

o, 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierownika.
&

Otwérz wpisy czasu pracy, aby zobaczy¢ proponowane godziny lub wycofac wniosek.
£ Kalendarz

A 06 czasu W skrécie

empeluj wejscie
© Zgodnos¢ czasu pracy urlog

Godziny w skrécie

2, Kierownik v - ]
Zarejestrowano wyjscie
e e

@ Pomoc

2. Potr
aw wybrane ,Brak

Bei Schichten Uber Mitternacht erscheint der Hinweis Nachtschicht Gber Mitternacht. Sitzung
abschlieBen setzt die Endzeit auf den Pausenzeitpunkt und erganzt erforderliche Pausen.

Benutzerhandbuch
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3.4.2 Typische Fehler beim Stempeln
» Einstempeln nicht méglich: Maximale t4gliche Arbeitszeit...” — Tageshdchstzeit erreicht.

* Unzureichende Ruhezeit / ,Die Mindestruhezeit zwischen den Schichten ist noch nicht
abgelaufen.” — warten, bis das Profil-Ruhefenster (typisch 11 Stunden) vorbei ist.

» Failed to clock in“ | ,Einstempeln fehlgeschlagen® — Netzwerk oder Server; Seite neu laden.
 Bereits eingestempelt — zuerst ausstempeln oder Pause korrekt beenden.

3.5 Workflow: Ein Arbeitstag mit Stempeluhr

[ Einstempeln }

4

[ Arbeiten }

[Pause beginnen / beenden]

[ Ausstempeln }

3.6 Nextcloud-Start-Dashboard

Unter Nextcloud Dashboard kénnen Sie Widgets hinzufligen (Titel aus der App):

+ Mein Arbeitsstatus — Stempeluhr ohne Offnen der App
+ Teamstatus — fir Flihrungskrafte
* Unternehmensstatus — fur Administration

oQo
&

Dostep zabroniony

bled

FUhrungskréafte sehen zusatzlich Teamstatus:

- = Benutzerhandbuch
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o

Dostep zabroniony

App is not enabled

Powrét do Nextcloud

Nextcloud - bezpieczny dom dia wszystkich Twoich danych

Administration sieht Unternehmensstatus:

Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Dobry wieczor

I Polecane pliki ﬂ Nadchodzace wy... @ Zespotstatus

Kapitel-02.mp:
Ostania aktualizacja w zes

01-Track-Eins.mp3
Ostania aktua
o Test test
ania aktua eje

Kapitel-01.mp3
Ostania aktualizacja w zes

® M¢j status pracy @ Status firmy * Ostatnia aktywn...

Twoje hasto zostato zre...
WCZOra
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KAPITEL 4

Zeiteintrage

Zeiteintrage dokumentieren gearbeitete Zeit — per Stempeluhr oder manuell.

4.1 Liste

Offnen Sie Zeiteintrige.

0’ ArbeitszeitCheck Q_ Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Zeiteintrage

Zeiteintrige

Filtern CSV herunterladen
@ Ubersicht Rolle (s Verwalter ) - Zeiizone EuropelBerlin - (® 23 nending corrections

Start- und En werden in threr p (Europe/Berlin)
angezeigt. Di erung nutzt die O e (Europe/Berin),

wesenheite
&9 A damit So Vinterzeit einheiti

B Kalender
Zeiteintrége &ndern oder entfernen
A Zzeitachse
mt den Eintrag vollstandig. Altere
ungskraft freigegebene Eintrage

© Arbeitszeit-Compliance
konnen hier nicht geloscht werden

{8 Meine Einstellungen

Der Schne ownl d nut:
0 App holen den Exporteinstellungen al

& Verwalter v

DIESER MONAT GESAMTSTUND

5 766.55 h

@ona(snachweis (revisionssicher)

1 Kartenlberschrift Monatlicher Nachweis (revisionssicher) 2 Monat finalisieren (nur wenn die
Funktion aktiv ist)

4.1.1 Filter und Sortierung

Schaltflache Filtern 6ffnet die Karte: ,Liste nach Zeitraum oder Status eingrenzen, dann Anwenden.“
Felder Startdatum / Enddatum (tt.mm. jjjj, nur Kalender), Status: Alle, Aktiv, Abgeschlos-
sen, Genehmigung ausstehend, Pausiert (Aufmerksamkeit erforderlich). Dann Anwen-
den / Zuriicksetzen.

Startdatum Enddatum Status

Zuriicksetzen

Spalten der Liste: Datum, Startzeit, Endzeit, Dauer, Pause, Arbeitsstunden, Beschreibung, Status,
Aktionen.

Paginierung: Standard 25 Eintrage, Zuriick / Weiter.

13
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Banner, falls vorhanden:

« Unvollstandige Sitzungen: Klicken Sie AbschlieBen neben dem Eintrag, um ihn mit dem
Pausenzeitpunkt zu beenden (erforderliche Pausen automatisch); oder Bearbeiten.

» Ausstehende Korrekturen: die Tabelle zeigt lhre Vorschlage, bis die Fihrungskraft entscheidet;
Zuriickziehen moglich.

Oben stehen Kennzahlen wie Dieser Monat und Gesamtstunden.

Hinweis So werden Zeitzonen verwendet: Start- und Endzeiten erscheinen in lhre Anzeige
(personliche Nextcloud-Zeitzone); gespeichert wird in Organisation (Organisations-Zeitzone), damit
Sommer-/Winterzeit einheitlich bleibt.

000 i O ArbeitszeitCheck @ Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A ; ) ArbeitszeitCheck | Zeiteintrage
Zeiteintrage

Filtern CSV herunterladen
€@ Ubersicht Rolle erwalter ) . Zeizone EuropelBerlin - (@

jerden in Ihrer (Europe/Berlin)
rung nutzt die ne (Europe/Berlin),

wesenheiter
B Abwesenheiten damit Som Winterzeit einheitlich n.

£ Kalender
Zeiteintrége &ndern oder entfernen
A Zeitachse

d: Bearbeiten andert di
bgesc gsk ne Eintrage

{8 Meine Einstellungen

n fir Start- und Endzeit). Ubs

O App holen portierten Zeitstempel verw

& Verwalter v

DIESER MONAT GESAMTSTUND

5 766.55 h

@ Hilfe

Monatsnachweis (revisionssicher)

Karte Zeiteintrage andern oder entfernen: Bei gestempelten Eintrdgen unter 14 Tagen Bear-
beiten oder Léschen,; altere gestempelte Eintrdge Korrektur anfordern; finalisierte Monate und
bereits genehmigte Eintrage sind hier nicht I6schbar.

CSV herunterladen exportiert die letzten 30 Tage (langes Layout, Mitternachts-Split wie in den
Export-Einstellungen). Organisationweite Exporte fir Teams stehen unter Berichte (nur Manager/Ad-
min).

Wenn manuelle Buchungen fir Sie abgeschaltet sind: Titel Manuelle Zeiteintrage sind fir Sie
deaktiviert — ,/hr Administrator hat die manuelle Erfassung deaktiviert. Sie kénnen Eintrdge weiterhin
einsehen und bei Fehlern Korrekturen anfordern. Die Schaltflaiche Zeiteintrag hinzufiigen fehlt
dann.

4.1.2 Leerer Zustand

Titel Noch keine Zeiteintrage. Mit manuellen Buchungen: ,Sie haben noch keine Arbeitszeit erfasst.
Klicken Sie auf die Schaltflédche unten, um lhren ersten Zeiteintrag hinzuzufligen, oder verwenden Sie die
Einstempeln-Schaltfldche im Dashboard, um automatisch mit der Erfassung zu beginnen.” Schaltflache
Ersten Eintrag hinzufiigen. Ohne manuelle Buchungen: Hinweis, dass die Administration das
Anlegen erlauben muss.

Fehler beim Speichern u.a.: ,Dieser Zeiteintrag liberschneidet sich mit bestehenden Eintrdgen: ..."
Speichern: Zeiteintrag speichern / Zeiteintrag aktualisieren. Notiz: ,Kurze Notiz fiir Sie und
lhre Flihrungskraft — nicht im &ffentlichen Kalender sichtbar.*

- = Benutzerhandbuch
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4.2 Manuellen Zeiteintrag anlegen

1. Klicken Sie Zeiteintrag hinzufligen.
2. Flllen Sie das Formular aus (siehe Felder unten).
3. Klicken Sie Zeiteintrag speichern (beim Andern: Zeiteintrag aktualisieren).

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck .

"
Arbeitsstunden:
Pausenzeit:
@ Ubersicht
( Pausenanforderung nicht erfiillt (ArbZG §4)
& Abwesenheiten
B Kalender
Datum und Uhrzeit
A Zeitachse
@ Arbeitszeit-Compliance
{8 Meine Einstellungen

O App holen

& Verwalter v

@ Hilfe

1 Datum 2 Startzeit 3 gesamtes Formular

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit
C]
B Nieobecnosci
£ Kalendarz
erlin
Ar 0 czasi

© Zgodnosé czasu pracy

{& Moje ustawienia

Wpisy w sfinalizowanym miesiacu kalendarzowym nie moga by¢ zmieniane, chyba Ze administrator ponownie otworzy ten miesiac.

O Pobierz aplikacie

& Kierownik v

@ Pomoc

ez, Potrze!

4.2.1 Felder
Datum Arbeitstag im Format tt.mm. jjjj. Schnellwahl Heute. Frihestens ein Jahr zuriick, spates-
tens morgen.

Startzeit / Endzeit 24-Stunden-Uhr in Ihrer Anzeige-Zeitzone. Die App speichert intern in der
Organisations-Zeitzone (Hinweis So werden Zeiten gespeichert).

Pausen (optional) Blocke mit Weitere Pause hinzufligen. Schalter Erforderliche Pausen
automatisch erganzen (wenn die personliche Einstellung aktiv ist).

Zusammenfassung Live Arbeitsstunden und Pausenzeit.

Benutzerhandbuch
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Projekt (optional) Nur sichtbar, wenn ProjectCheck verbunden ist.
Notiz (optional) Freitext.

4.2.2 Bearbeiten

Eintrage der letzten 14 Tage kdnnen Sie direkt Uber Bearbeiten &ndern — auBer sie liegen in einem
finalisierten Monat oder sind bereits genehmigt.

000 i @ ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikaci, plikéw, tagéw, wiadomo&ci

ArbeitszeitCheck
? i

ArbeitszeitCheck | Edytu] wpis czasu

@ Pulpit

©]

& Nieobecnosci owej (Europe/Berlin).
urope/Berlin)

B Kalendarz

A 0$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy
8 R0z Wpisy w sfinalizowanym miesiaeu kalendarzowym nie moga byé zmieniane, chyba ze administrator ponownie otworzy ten miesiac.

0 Pobierz aplikacie

&, Kierownik v
Edytuj wpis czasu

@ Pomoc

21 Potrzebui

PODSUMOWANIE DA

4.2.3 Manuelle Eintrage mit Freigabe

Ist Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe aktiv, landen neue manuelle Buchungen im Sta-
tus ausstehend, bis lhre Flihrungskraft genehmigt. Hinweis im Formular: ,Neue manuelle Eintrdge
benétigen die Genehmigung der Fiihrungskraft, bevor sie in Stunden und Uberstunden einflieBen.

Ist der Monatsabschluss aktiv: ,Eintrdge in einem abgeschlossenen Kalendermonat kénnen nicht
gedndert werden, es sei denn, ein Administrator éffnet den Monat erneut.*

Im Anlege-/Bearbeiten-Formular steht zuséatzlich So werden Zeiten gespeichert: ,Sie geben
Beginn und Ende in Ihrer persénlichen Zeitzone ein. Die App speichert in der Organisations-Zeitzone. *

4.3 Korrektur anfordern
Wenn direkte Bearbeitung gesperrt ist (alter als 14 Tage, bereits genehmigt oder Organisationsregel):

1. In der Liste Korrektur anfordern wahlen.

2. Vergleichen Sie Aktuell gespeichert mit Korrigierte Zeiten.
3. Datum, Start, Ende und Begriindung eintragen.

4. Korrekturanfrage senden.

Benutzerhandbuch
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Zeiteintrag-Korrektur anfordern  x

Der Dialog erklart: ,lhre Fiihrungskraft muss diese Anderung genehmigen, bevor sie gespeichert
wird.” Begrindung mindestens 10 Zeichen. Pausen missen innerhalb der Arbeitszeit liegen, dirfen
sich nicht lberlappen, und jede Pause braucht Start und Ende.

Fehler. ,Korrekturanfrage konnte nicht libermittelt werden*. Erfolg: ,Korrekturanfrage (bermittelt. Ihre
Flhrungskraft priift sie.”

In der Zeile Aktionen erscheint bei ausstehender Freigabe Zurlickziehen ( Ausstehende Kor-
rektur zuriickziehen). Bestatigung: ,Ausstehende Korrektur zuriickziehen? lhre urspringlichen
Zeiten werden wiederhergestellt.” Danach ,Korrekturanfrage zurlickgezogen.*

4.4 Loschen

Offnen Sie in der Zeile Aktionen, dann Léschen. Dialogtitel Zeiteintrag Iéschen bzw. Léschen
bestatigen. Die App prift zuerst die Auswirkungen.

00) @O At c teien, Schlagworten, Nachrichten s

ArbeitszeitCheck Juli 2026

@ Ubersicht
) Abwesenheiten p Zeiteintrag I6schen
B Kalender
A Zeitachse

© Arbeitszeit-Compliance Startdatum

3 v en
{8 Meine Einstellungen n m
ttmm.jjj v Zuriicksetzen

@ App holen

Abbrechen Bestatigen
2, Verwalter v

. 23 Zeiteintrége warten auf die Genehmigung durch Ihren Vorgesetzten.
&

Die Tabelle unten zeigt Ihre vorgeschlagenen Zeiten, bis eine Entscheidung
vorliegt. Sie konnen eine Anfrage mit der Schaltflache ,Zuriickziehen" widerrufen.

DATUM STARTZEIT ~ ENDZEIT DAUER  PAUSE AKTIONEN

28082026  15:06 15:06 on - Bearbeiten Loschen

Léschen ist nur méglich, solange der Eintrag nicht durch Monatsabschluss gesperrt ist. Hinweis in der
Oberflache: Bei gestempelten Eintrdgen unter 14 Tagen: Bearbeiten oder Léschen. Altere gestempelte

- = Benutzerhandbuch
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Eintrdge: Korrektur anfordern. Eintrdge in einem finalisierten Monat oder bereits genehmigt kénnen
hier nicht geléscht werden.

Weitere Sperren:

« Ausstehende Korrektur: zuerst Zuriickziehen, nicht |6schen.

» Gestempelte Eintrage: ,Um Start- oder Endzeiten zu &ndern, nutzen Sie Bearbeiten. Léschen
entfernt den gesamten Eintrag dauerhaft.”

« Eintrag mit ausstehender Freigabe (manuell): ,Dieser Eintrag hat eine ausstehende Freigabe.
Léschen bricht die Anfrage ab.”

Pausierte Sitzungen: in der Liste AbschlieBen setzt die Endzeit auf den Pausenbeginn und erganzt
erforderliche Pausen.

4.5 Monatlicher Nachweis (revisionssicher)

Wenn die Administration Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren eingeschaltet hat, er-
scheint auf dieser Seite die Karte Monatlicher Nachweis (revisionssicher):

1. Wahlen Sie unter Kalendermonat zum Finalisieren einen abgeschlossenen Monat mit
mindestens einem Eintrag.
2. Lesen Sie ggf. die Sperrgriinde ( offene Antrage, Korrekturen, Auszahlungen).

3. Klicken Sie Monat finalisieren. Bestatigung: ,Diesen Monat wirklich finalisieren? Sie kénnen
Zeiteintrdge danach nicht mehr dndern, es sei denn, eine Administration 6ffnet den Monat erneut.”

4. Nach Erfolg: PDF herunterladen.

Gesperrter Monat: Hinweis Dieser Kalendermonat ist finalisiert. Wenden Sie sich an die
Administration, wenn eine Korrektur nétig ist.

- = Benutzerhandbuch
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Abwesenheiten

Abwesenheiten umfassen Urlaub, Krankheit, Sonderurlaub, unbezahlten Urlaub und weitere Typen.

5.1 Ubersicht

0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A : ArbeitezeitCheck / Abwesenheiten

"
Abw .
- Filtern
@ Ubersicht

© zeiteintrage

Ihr Urlaubsiahr nutzt das Einstellungsjubilaum, aber es ist kein Eintrittsdatum gesetzt. Bitten Sie lhren Administrator, es unter Mitarbeitende

2u setzen
B Kalender

ehmigten Urlaub. Betrage sind in Stunden. Resturlaub muss bis einschiieflic
A Zeitachse erfallsc genutzt werde e Antrége zuerst Ihren ren Jahresansy
© Arbeitszeit-Compliance
& Meine Einstellungen

O App holen

& Verwalter v 0

Wie wird das
berechnet?

»> Weitere Salden-Details

@ Hilfe

ENDDATUM  DAUER  GRUND

Die Liste zeigt Zeitraum, Typ, Status und ggf. Vertretung.

5.1.1 Filter
* Von / Bis — Datumsfilter (tt.mm. jjjj)
- Status — Alle, Ausstehend, Genehmigt, Abgelehnt, Von der Vertretung abgelehnt
+ Anwenden bzw. Zuricksetzen

Schnellaktion (Tagesmodus): Halber Tag heute bzw. Halber Tag (nachster Arbeitstag).
Hinweis So wird Ihr Antrag genehmigt:
« Mit Fuhrungskraft: ,Nach dem Absenden prtift Ihre Fiihrungskraft den Antrag. Wahlen Sie eine
Vertretung, muss diese zuerst zustimmen, danach die Fiihrungskraft.”

+ Ohne Genehmiger im App-Team: ,In der App ist kein Genehmiger flir Ihr Team zugeordnet.
Antrdge ohne Vertretung werden beim Absenden automatisch genehmigt.” Historische Antréage
ebenso auto-genehmigt.
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oQo @® ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Kalendarz

A 08 czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
{8 Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

2, Kierownik v

@ Pomoc

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck | Verlof aanptagen

o,
It

2 EuropefBeriin

Jak zatwierdzany jest Przypisany wniosek

Po przestaniu prosby kierownik ja przeglada. Jesli wybierzesz nastepce, musi on
najpierw zatwierdzi stgpnie Przypisany Kierownik.

Verlof aanptagen

Szczeg6ty wniosku

=]

P

Urlop

Dopuszczalne sa wczes$niejsze nieobecnosci

samego formularza dla staryc w, zwolnien chorobowych,

migracii i przyszly siae pozostaja
chronione i nie mozna ich zmieni¢, iministrator ich ponownie nie
otworzy.

5.2 Neue Abwesenheit beantragen

1. Klicken Sie Abwesenheit beantragen.
2. Fullen Sie Antragsdetails aus.

3. Senden Sie den Antrag.

oQo ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
A i

@ Ubersicht

© zeiteintrage

£ Kalender

A Zeitachse

© Arbeitszeit-Compliance
{3 Meine Einstellungen
O App holen

&\ Verwalter v

@ Hilfe

5.2.1 Felder

Typ (Pflicht) Siehe Typenliste unten. Standard bei neuem Antrag: Urlaub.

Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ch die Fuhrungskra

Abwesenheit beantragen

e Typ, Datum u

Antragsdaten

(=]

Typ

Urlaub

Zeitraum

1 Typ 2 Startdatum 3 Enddatum

Vergangene Abwesenheiten sind erlaubt

Nutzen Sie dasselbe Formular fur alte Urlaube, Krankheiten, Migrationsdaten und
kinfiige Anfragen. geschutzt und konnen nur
geandert werden, wenn ein Administrator sie wieder tfffet

Zeitraum Startdatum (erster Abwesenheitstag) und Enddatum (letzter Tag; darf gleich Start

sein).

Tageslange Bei eintdgigem Urlaub im Tagesmodus: Ganzer Tag oder Halber Tag. Vormit-
tag/Nachmittag wird nicht getrennt erfasst.

Stunden Nur im Stundenmodus; die App schéatzt anhand Ihres Arbeitszeitmodells. Schnellwahl: 4
Stunden, Halber Tag, 1 ganzer Tag, Gesamter Zeitraum (letzteres nutzt das Arbeitszeit-
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modell, nicht pauschal 8 Stunden). Fehlt die Stundenangabe, erscheint ,Diese Organisation
bucht Urlaub in Stunden. Bitte geben Sie die Anzahl der Stunden ein.” (Variante mit Hinweis, die
Mitarbeiter-App zu aktualisieren, wenn der Client keine Stunden sendet).

Vertretung Feld Wer tibernimmt Ihre Aufgaben? — Kolleginnen/Kollegen aus dem Team; Kei-
ne Vertretung mdglich, auB3er der Typ ist unter Compliance als pflichtig markiert. Historische
(bereits vergangene) Antrage umgehen den Vertretungs-Workflow.

Notiz Optional, max. 500 Zeichen, nicht im Kalender sichtbar.
Hinweis im Formular: Vergangene Abwesenheiten sind erlaubt — dasselbe Formular fur Alt-
Urlaub, Krankenstand, Migrationsdaten und Zukunft. Geschlossene Monate bleiben geschutzt.

Sobald gewahlte Daten in der Vergangenheit liegen: Historischer Eintrag - die gewdahlten Daten
liegen in der Vergangenheit — ,Sie kénnen dies als reguldren Antrag einreichen. lhre Fiihrungs-
kraft priift und genehmigt oder lehnt ihn wie jeden anderen Antrag ab, und der Vertretungs-Workflow gilt
nicht fir bereits vergangene Daten.” Ohne Genehmiger: automatische Genehmigung beim Absenden.
Ohne Arbeitszeitmodell (Stundenmodus): Kein Arbeitszeitmodell zugewiesen — Stunden nutzen
den Organisations-Umrechnungsfaktor, bis ein Modell zugewiesen ist (kirzere Freitage sonst ungenau).
Vertretung ohne Teamkollegen: ,Keine Teammitglieder gefunden. Fligen Sie sich einem Team oder
einer Gruppe hinzu, um eine Vertretung auszuwéhlen."”

Leere Liste: Noch keine Abwesenheiten.

5.2.2 Abwesenheitstypen

Anzeige Verwendung

Urlaub Erholungsurlaub; belastet das Urlaubskonto.
Krankenstand Krankheit; Start bis 7 Tage rickwirkend zulassig.
Personliche Abwesen- Personliche Griinde laut Organisationsregel.
heit

Elternzeit Elternzeit.

Sonderurlaub Sonderurlaub.

Unbezahlter Urlaub Unbezahlt.

Homeoffice Homeoffice (falls als Abwesenheitstyp gefuhrt).
Dienstreise Dienstreise.

Tipp bei gemischten Tagen: ,Halber Tag plus volle Tage? Reichen Sie den halben Tag als eigenen
Antrag ein, dann die restlichen Tage."

5.3 Workflow: Abwesenheit mit Vertretung und Manager

[Mitarbeitende/r beantragt]

A
[Vertretung nimmt an / lehnt ab]

v

[Manager genehmigt / lehnt ab}

4

[ Status: genehmigt }
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Nicht jeder Typ erfordert Vertretung — abhangig von Globale Einstellungen — Compliance.

5.4

Andern, verkiirzen, stornieren

Bearbeiten ( Antrag aktualisieren) — solange der Status es erlaubt (offene Antrage).

Friiher zuriick — nur bei genehmigter Abwesenheit, die heute lauft: Uberschrift Ich bin friaher
zuruckgekehrt, Text ,Tragen Sie den tatsédchlichen letzten Abwesenheitstag ein, damit Ihre
Unterlagen und der Kalender Ihrer Vertretung korrekt bleiben.” Feld Neues Enddatum (vor
dem urspringlichen Ende), Hilfe ,Wéhlen Sie den Tag, an dem Sie tatsédchlich zurtickgekehrt
sind. Muss vor dem urspriinglichen Enddatum liegen.“, dann Enddatum aktualisieren.
Stornieren — Schaltfliche Abwesenheit stornieren. Bestatigungstitel Abwesenheit stor-
nieren: ,Mdéchten Sie diese Abwesenheit wirklich stornieren? Dies kann nicht riickgdngig
gemacht werden.“ dann Ja, Abwesenheit stornieren. Nur wenn der Start in der Zukunft liegt
und der Status nicht bereits storniert/abgelehnt ist.

Nach Ablehnung durch die Vertretung: Andere Vertretung auswahlen.

Auf der Detailseite: Zeitraum und Dauer; bei Stundenurlaub aufklappbar Hinweis zum Arbeits-
plan (Arbeitstage im Zeitraum) — Kalendergewicht, kein zweites Urlaubskonto.

00) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
? i

ArbeitszeitCheck | Edytuj wniosek o nieobecnos¢

@ Pulpit Rola ierownit efa czasowa EuropelBerlin
© wpisy czasu
,  Jak zatwierdzany jest Przypi

Po przesfaniu p rzesz nastepee, musi on
najpierw zatwier ierownik.

B Kalendarz
A O$ czasu

Edytuj wniosek o nieobecnos¢
©@ zgodnosé czasu pracy ypeinij typ, daty oraz opcjonalnie 3 i zastpeg.

{8 Moje ustawienia
[ Pobierz aplikacie Szczeg6ty wniosku

G (ymrms o Dopuszczalne sa wczesniejsze nieobecnosci

iefi chorobowych,
ostajg
ich ponownie nie

@ Pomoc

21 Potrzebui
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0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Szczeg6ly nieobecnosci

@ Pulpit

© Whpisy czasi

—09.12.2026 - 1 dzieri rok

Anuluj nieoheenosé

© Zzgodn
{8 Moje u
[ Pobier

2, Kierownik v

~ HISTORIA
© Pomoc

Fehler: ,Abwesenheitsantrag konnte nicht libermittelt werden*, ,,Ungdiltiger Abwesenheitstyp*, ,Dieser
Zeitraum (berschneidet sich mit einer bestehenden Abwesenheit.” | ,Dieser Zeitraum (iberschneidet
sich mit einem bestehenden Eintrag: ...".

5.5 Urlaubsanspruch

Oben auf der Abwesenheitsseite stehen Karten: Restanspruch, Jahresanspruch mit Schaltflache
Wie wird das berechnet?, Dieses Jahr genutzt, Offene Antrage ( warten auf Freigabe).

Wie wird das berechnet? 6ffnet So wird lhr Urlaubsanspruch berechnet. Einleitung: ,/hr
Anspruch wird liber eine Vorrangkette aufgeldst. Die erste passende Schicht gewinnt. Interne IDs,
Beschreibungen und Richtliniennamen anderer Beschéftigter bleiben verborgen.“ Die Kette zeigt
Organisation — Arbeitszeitmodell — Team — individuelle Regel, jeweils Angewendet oder Uber-
sprungen. SchlieBen oder Esc. Bei Fehlern Erneut versuchen.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q,_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosgci ...

ArbeitszeitCheck . .
® ArbeitszeitCheck | Nieobecnosci

Nieobecnosci
Whiosbes ~

Jak obliczane jest Przypisa
® Pulpit 0l uprawnienie do urlopu

@© Wpisy czasu Vacation sall
—
w Pracowni
£ Kalendarz -
e vy
A 0% czasu

© Zgodnosé czasu pracy godzin rocznie

& Moje ustawienia <lone przez: Indywidualna zasada

O Pobierz aplikacie
OPLATARC Indywidualna zasada

& Kierownik v 0

Jakto] zamknij
obliczal

» Wigcej szczegolow salda
TYP DATA ROZPOCZECIA DATA KONCOWA CZAS TRWANIA POWOD

04012077 ~ 04012027 1

Weitere Salden-Details klappt auf: Urlaubsiibertrag (Anfangsbestand), Verbleibender
Jahresurlaub ( nach genehmigten Abwesenheiten), Verbleibender Resturlaub (Pool).
Ubertrag nach Stichtag: ,Ubertrag endete ...— buchen Sie nur noch aus dem Jahresurlaub®.
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Ohne zugewiesene Flihrungskraft erscheint ein Hinweis, dass Antrage nicht genehmigt werden kénnen
— Administration muss ein App-Team mit Manager zuweisen.

- = Benutzerhandbuch



KAPITEL 6

Kalender, Zeitachse und Compliance

6.1 Kalender

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Kalender

Monat Woche Heute
esenheiten und Feiertage in Monats- odel

K Abwesenheiten S ugust 2026 Weiter

A Zeitachse

@ Arbeitszeit-Compliance

{8 Meine Einstellungen
O App holen

& Verwalter v

@ Hilfe

Oben: Ansicht Monat / Woche, Schaltflache Heute, Blattern mit Zuriick / Weiter.

Ein Tag 6ffnet die Seitenleiste Tagesdetails (Eingabe, Leertaste oder Klick). Darin Zeiteintrage und
Abwesenheiten des Tages plus Link, eine Abwesenheit zu beantragen. SchlieBen mit SchlieBen.

oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck Piatek, 28.08.2026
Gaas . "

< Poprzedni Sierpieri 2026
@ Pulpit

Zi6z wniosek o nieobecnosé na ten dzief

q
Wopisy czasu pracy

15:06 - 15:06 (Oh 0m)

© Zgodnos¢ czasu pracy
£ Moje ustawienia
O Pobierz aplikacje

2, Kierownik v

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

6.1.1 Legende
* Tag mit Zeiteintragen

25
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* Tag mit Abwesenheit (Art und Status am Tag sichtbar)

+ Genehmigte Abwesenheit / Abwesenheit wartet auf Freigabe
+ Vertretung fur Kollegin/Kollegen

+ Gesetzlicher Feiertag / Firmenfeiertag

* Heute

- Historische Abwesenheit (bereits beendet)

Leer: ,Keine Zeiteintrdge oder Abwesenheiten in diesem Monat.” | ,Keine Eintrdge fiir diesen Tag.”

oQo ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

Miesiac | Tydzien | Dzié

@ Pulpit asowa Europe/Berlin

Poprzedni 26. Lipiec - 1. Sierpiefi 2026

© Zgodnos¢ czasu pracy
£ Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie

2, Kierownik v

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Feiertage stammen aus dem fur Sie gultigen Kalender (Bundesland/Kanton).

6.2 Zeitachse

0QO0 i O AmeitszeitCheck Q. Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A ArbeitszeitCheck | Zeitachse

Aktualisieren
enheiten und Feiertage chronologisc

@ Ubersicht Jlle (@ Verwalter ) . Zeitzone EuropelBerlin

© Zeiteintrage
In Zeitachse anzeigen

) Abwesenheiten ¥ zeiteinrage W Abwesenheiten | Feiertage

B Kalender

Montag, 4. Januar 2027

© Arbeitszeit-Compliance
[ Unbezahlter 04.01.2027

{8 Meine Einstellungen

O App holen
Freitag, 1. Jan:

A Verwalter v
01.01.2027
@ Gesetlicher Feieriag

@ Hilfe

Donnerstag, 31. Dezember 2026

E-Mail ohne A
buchie H

Die Zeitachse listet Ereignisse chronologisch. Filter In Zeitachse anzeigen: Zeiteintrage, Ab-
wesenheiten, Feiertage (mindestens eines muss an bleiben). Aktualisieren |adt neu. Alle Filter
aus: ,Wéhlen Sie mindestens einen Typ, der in der Zeitachse angezeigt werden soll.”

- - Benutzerhandbuch
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oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | OS czasu

su
i Odswiez

Pulpit Kierownik a czasowa Europe/Berlin

Wpisy ¢
Pokaz na osi czasu

Nieobecnosci + Wpisy cz:

Kalendarz

@ Zgodnosé czasu pracy
04.01.2027

((® Oczekuje na zatwierdzenie zastepey
Moje ustawienia Py

Pobierz aplikaci
Piatek, 1. Styczen 2027

, Kierownik v
01.01.2027

nytar

@ Pomoc
czwartek, 31. Grudziefi 2026

6.3 Arbeitszeit-Compliance

Oben auf den Compliance-Seiten gibt es drei Reiter: Ubersicht, VerstéBe, Berichte.

6.3.1 Ubersicht

oQo rbeitszeitCheck Q, Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Compliance-Dashboard

en Arbeitsrecht ent:
n mussen

Ubersicht

Zeiteintrage

Compliance-Status
Kalender

Zeitachse:
N Einige Probleme gefunden

Es gibt Probleme mit Ihrer Arbesitszeit, die Ihre Aufmerksamkeit erfordern. Bitte

Arbeitszeit-Compliance
tberprifen Sie die Liste unten und beheben Sie die Probleme.

Wie gut Sie die Regeln befolge

Hier sehen Sie, wie gut Ihre Arbet Konfigurierten Arbeitsrecht entspricht. 100
App holen

) Verwalter v

Aktuelle VerstoRe Alle VerstoBe anzeigen Berichte

Typ Schweregrad Status

Fehlende Pause och

[l reitung der Arbeit och

Die App pruft Ihre erfassten Zeiten gegen das konfigurierte Landerprofil (DE ArbZG / AT AZG / CH
ArG): Pausen, Ruhezeiten, Hochstarbeitszeit. Das ist eine technische Hilfe, keine Rechtsberatung.

- - Benutzerhandbuch
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6.3.2 VerstofB3e

oQo ArbeitszeitCheck Q, Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A i

@ Ubersicht

© zeiteinrage Ubersicht VerstoRe Berichte
& Abwesenhei

£ Kalender

A Zeitachse
{3 Meine Einstellungen

O App holen

&\ Verwalter v

@ Hilfe

Liste mit Datum und Regel. Spalten: Problemtyp, Wie ernst, Datum, Was ist passiert, Be-
hoben?. Filter Von / Bis, Schweregrad ( Alle Schweregrade, Niedrig, Mittel, Hoch), Filter
anwenden. Mitarbeitende sehen eigene VerstdBe. Als erledigt markieren steht nur Managerin-
nen/Managern und der Administration flir Personen im Zustandigkeitsbereich zur Verflgung. Typen
umfassen u. a. Pausen, Ruhezeit und bei CH Absolute wéchentliche Hochstarbeitszeit lGber-
schritten (45/50 h).

Leer: Keine Probleme gefunden — ,GroBartig! Flir den ausgewéahlten Zeitraum wurden keine
VerstéBe gegen Arbeitszeitregeln gefunden.”

Administration kann Compliance-Priifung jetzt ausfiihren anstoBen (sofortiger Scan fur alle,
Daten werden nicht automatisch ge&ndert — Versté3e danach prifen).

Karte Compliance-Status. Statuskarten: Alles sieht gut aus!; Noch nicht genug Daten; Eini-
ge Probleme gefunden. Score: 100 % bedeutet vollstandige Einhaltung des konfigurierten Profils.
Leer in der Ubersicht: Keine aktuellen VerstéBe.

Leere Liste: keine offenen Verstdfe.

- = Benutzerhandbuch
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6.3.3 Berichte

oQo (@ ArbeitszeitCheck Q, Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck

; ArbeitszeitCheck / Compliance-Berichte

Ubersicht
D Zeiteintrage

Abwesenheiten
Vorgesetzte und Administratoren nutzen ,Berichte® im Hauptment fiir Team-Exporte. Diese Seite zeigt Ihre persénliche Compliance-

Ubersicht
£ Kalender

Ar Zeitachse 19
Gesamtprobleme

Muss behoben werden

Probleme nach Typ ehen Sie, von Arbeitszeitproblemen aufgetreten sind
{3 Meine Einstellungen

O App holen Anzah!

&\ Verwalter v

@ Hilfe

Probleme nach Schweregrad

Statistik Gber den gewahlten Zeitraum (eigene Daten): Probleme nach Schweregrad und Proble-
me nach Typ. Manager sehen zusatzlich Team-Compliance im Manager-Bereich.

- - Benutzerhandbuch
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Meine Einstellungen und App holen

Personliche Einstellungen finden Sie unter Meine Einstellungen. Oben Thema wahlen: Gruppen
Einstellungen ( Pausen — ,Wie die App lhre Pausen berechnet und lhr zugewiesener Zeitplan.*;
Benachrichtigungen — ,Wihlen Sie aus, welche Erinnerungen Sie erhalten méchten.”) und
Konto ( Daten & Privatsphire — Export oder dauerhaftes Léschen; Uber — Arbeitszeitrecht und
Version). Unten auf jeder Seite: Einstellungen speichern.

7.1 Pausen

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A "

@ Ubersicht
© Zeiteintrage
[ heiten
Benachrichtigungen
£ Kalender

A Zeitachse

© Arbeitszeit-Compliance

O App holen
& Verwalter v
Arbeitszeitmodell

Ihr Arbeitszeitmodell, Urlaubstage und Arbeitsstunden we n von Ihrem Administrator zugewiesen. Wenden Sie sich an Ihren
Administrator, wenn Sie Fragen haben oder Anderungen bent

Pausen automatisch berechnen Standard an. DE: nach mehr als 6 Stunden mindestens 30
Minuten Pause (ArbZG). AT: analog AZG. CH: nach 5,5 Stunden mindestens 15 Minuten (ArG).

Arbeitszeitmodell Nur Anzeige — Zuweisung durch Administration.

30



(Se ArbeitszeitCheck Inhaltsverzeichnis

7.2 Benachrichtigungen

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Meine Einstellungen / Benachrichtigungen

Erinnerungen Sie erhalten mochten

‘Thema wihlen

EINSTELLUNGEN

& Abwesenheiten
Pausen | Benachrichtigungen

B Kalender
NTO
A Zeitachse Daten & Privatsphére Uber
@ Arbeitszeit-Compliance
B Benachrichtigungen aktivieren

O App holen

& Verwalter v

@ Hilfe

Benachrichtigungen aktivieren Master-Schalter (Standard an).
An Pausen erinnern In-App-Erinnerung zur gesetzlichen Pause (Standard an).

Erinnern, wenn ich das Einstempeln vergessen habe (an erwarteten Arbeitstagen)
Nur an regularen Arbeitstagen; nicht an Wochenenden, Feiertagen oder genehmigten
Abwesenheiten (Standard an).

Organisationsweite Pflicht-Benachrichtigungen (HR, Uberstunden-Ampel, Auszahlungen) lassen sich
hier nicht abschalten.

7.3 Daten und Datenschutz
Chip Daten & Privatsphare.

000 i O ArbeitszeitCheck Q, Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A i

ten und Daten:

7 Uzt Rolle (® Verwalter ) . Zeitzone EuropefBerlin
Thema wahien

EINSTELLL

£ Kalender

A Zeitachse
Daten & Privatsphire

© Arbeitszeit-Compliance

@ App holen Meine Daten exportieren Meine ArbeitszeitCheck-Daten loschen

Loscht zulassige Zeiteintrage, die alter als die
&\ Verwalter v

Meine Daten exportieren DSGVO-Export lhrer ArbeitszeitCheck-Daten (Download).

Meine ArbeitszeitCheck-Daten I6schen Offnet eine Bestéatigung. Sie miissen DELETE eintippen
und eine Begriindung angeben, dann Endgultig I6schen. Loscht berechtigte Zeiteintrage alter

- - Benutzerhandbuch
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als die Aufbewahrungsfrist und persoénliche Einstellungen. Neuere Eintradge, Abwesenheiten,
Audit und Compliance bleiben, wo gesetzlich nétig. Nicht rlickgéngig. Loscht nicht Ihr Nextcloud-

m # (O ArbeitszeitChec Q Szukaj aplikacji, plikow, tagéw, wiadomosci ...
ArbeitszeitCheck
® ArbeitszeitCheck /| Moje ustawienia | Dane | prywatnose
Dane i prywatnosé
{é} Wyeksportuj lub trwale usufi swoje dane osobowe ArbeitszeitCheck.
@ Pulpit
® Wpisy czasu Wybierz temat
PREFERENCJE
B Nieobecnosci
Przerwy
Kalendarz
B KONTO
A 0% czasu ‘ Dane i prywatnos¢
© Zgodnos¢ czasu pracy
Eksportuj moje da
O Pobierz aplikacje
& Kierownik v
Anuluj
oo
7.4 Uber

Chip Uber (nicht editierbar). Die Karte fasst das in der Administration hinterlegte Landerprofil zusam-
men — keine Rechtsberatung.

0QO i O ArbeitszeitChed Q. Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s..

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Meine Einstellungen | Uber

Uber

@ Ubersicht

Pausen  Benachrichtigungen

Daten & Privatsphare | Uber

Deutsches Arbeitszeitgesetz (ArbZG)

O App holen

2 Verwalter v

Versionsinformationen

ArbeitszeitCheck

Der neutrale Hinweisblock nennt das Gesetz (Standard: Deutsches Arbeitszeitgesetz (ArbZG))
und typischerweise:

* ,Maximale Arbeitszeit: ...Stunden pro Tag” (Profilwert, oft 10)

* ,Mindestens ...Stunden Ruhezeit zwischen Arbeitstagen” (Profilwert, oft 11)

« Pflichtpausen aus dem Profil, sonst der Standardtext ,Pflichtpausen: 30 Min. nach 6 Stunden,
45 Min. nach 9 Stunden*

» Sonntagsregel: Standard ,Sonntagsarbeit ist grundsétzlich verboten, mit Ausnahmen”

- = Benutzerhandbuch
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Darunter Versionsinformationen: App-Name ArbeitszeitCheck, Zeile Version: plus der instal-
lierten Versionsnummer, und ein kurzer FuBsatz (Standard: ,Deutsches Arbeitsrecht-konforme Zeit-
erfassung ftir Nextcloud”). AT- oder CH-Profile ersetzen Gesetzestitel, Pausen- und Sonntagszeilen
entsprechend.

7.5 Nextcloud — Persénliche Einstellungen

Unter Nextcloud Einstellungen — Personlich erscheint der Abschnitt ArbeitszeitCheck. Hinweis:
persdnliche Optionen liegen in der App neben Dashboard und Zeiteintrdgen. Schaltflachen Per-
soénliche Einstellungen in der App éffnen und ArbeitszeitCheck 6ffnen. Uberschrift Ihre
Datenrechte: Selbstbedienung unter Meine Einstellungen — Daten und Datenschutz, Link
Daten & Privatsphare 6ffnen.

oQo Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomogci

Personal =

. ArbeitszeitCheck
2, Informacje osobiste

@ Bezpieczefistwo

0 Powiadomienia

2 Udostepnianie

+ Wyglad i dostepnosc .
Otworz ArbeitszeitCheck
® Dostepnoéé
| Przepiyw Pana/Pani prawa do danych

o+ Prywatnosc

@& Ustawienia dodatkowe

Otwérz Dane i prywatnosé

7.6 App holen

0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
N : ArbeitszeitCheck / App holen

@ Ubersicht

© zeiteintrage

& Abwesenheiten Handy und Emj
tempeln Sie

B Kalender N

A Zeitachse

@ Arbeitszeit-Compliance

{8 Meine Einstellungen

& Verwalter v Was Sie tun konnen

@©| Vom Handy einstempeln

Abwesenheit unterwegs beantragen
Reichen Sie Abwesenheiten ein und verfolgen Sie
e offziellen mobilen A
@ Hilfe ! ! :
o Empfangs-Terminal fir geteilte Tablets
Die Terminal-App it i Tablets am Empfang oderin
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Offizielle Android-Apps (Google Play). Mobile Nutzung braucht in der Regel eine Organisations-Lizenz

und einen zugewiesenen Sitz ( Administration — Lizenz). Die Companion-App selbst ist nicht Teil
dieser Web-Anleitung.

Benutzerhandbuch



KAPITEL 8

Verwalter-Bereich

Der MenUpunkt heif3t in der deutschen Oberflache Verwalter. In diesem Handbuch meinen wir damit
die FUhrungskraft mit Team-Freigaberechten.

Dieses Kapitel ist der durchgangige Pfad fir Flihrungskrafte mit Team-Zustandigkeit. App-
Administratoren haben dieselben Funktionen fir alle Personen.

8.1 Voraussetzung
* App-Teams mussen aktiv sein ( Teams und Standorte).
+ Sie sind im Reiter Manager mindestens einem Team zugewiesen.

* Ohne Zuweisung fehlt der Menipunkt Verwalter. Ohne App-Teams haben nur Administratoren
Verwalter-Rechte.

8.2 Ubersicht

# (D ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck / Kierown

K / Panel kierownika

Panel kierownika
2\ zobacz, jak Praypisany zespdi zarzadza sledzeniem czasu i sprawdz, czy

nie wystepuja problemy

@ Pulpit

) - Stefaczasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu

C2LONKOWIE ZESPOLU AKTYWNI DZI§ Gopziny pzis oczEKuIACY ABSENCES
&) Nieobecnosci 6 0 Oh 28
Przeids do zatmierzer
£ Kalendarz
A 05 czasu Oczekujacy approvals

Przeglada i zatwierdzaj ub odrzuicaj prosby Swojego Zespolu o nieabecnosci  korekty Wpisow czasu
© zgodnoét czasu pracy

£ Moje ustawienia Nieobecnosci Wopis czasu korektas

O Pobierz aplikacje

2 Kierownik A admin - Urlop 20.08.2026 - 02.09.2026 (5 an) e
Przeglad
Pracownik wpisy czasu -admin - Urlop 29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dni) Odrzué
@ Pomoc

admin - Urlop 27.07.2026 - 27.07.2026 (8.0 godziny) odrzué

E-mal bez SLA odpowiedzi Potrzebuiesz

uménionei pomocy? Uzyi Wsparcie i my.

—

Wenn App-Teams aus sind, sehen nur Admins diese Seite: Warnung App-Teams sind deaktiviert
mit Team-Einstellungen 6ffnen.

Kacheln Teamstatistik: Teammitglieder, Heute aktiv, Stunden heute, Ausstehende Ab-
wesenheiten (Sprung Zur Freigabe springen).

Karte Ausstehende Genehmigungen: Reiter Abwesenheiten und Zeiteintrag-Korrekturen.
Leer: ,Keine ausstehenden Abwesenheitsantrdge.” | ,Keine ausstehenden Zeiteintrag-Korrekturen.*

Karte Team-Uberstunden-Hinweise mit CSV exportieren. Karte Team-Compliance (War-
nungen / kritische VerstoBe / Gesamt). Tabelle Teammitglieder: Name, Stunden heute, Status (
Eingestempelt / Pause / Ausgestempelt), offene Abwesenheiten. Leer: Keine Teammitglie-
der gefunden.

35
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000 i @ ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck

ol / Manager / Manager Dashboard
Manager oy Manager Dashboard
A\ See how your team is doing with time tracking and check for any problems
@ Dashboard Role Timezone EuropefBerlin

© Time entries

TEAM MEMBERS ACTIVE ToDAY HOURS TODAY PENDING ABSENCES
B Absences
Jump to approvals
B Calendar
A Timeline Pending approvals

Review and approve or reject absence requests and time entry corrections from your team.
© Working time complia...

& My setiings Absences  Time entry corrections

O Getthe App
admin - Vacation 20,08.2026- 02.09.2026 (5 days) [RYRTOANN e
2, Manager A

admin - Vacation 29082026 - 02.09.2026 (5 days) (VT Reject
Employee time entries

@ Help admin — Vacation 27.07.2026 — 27.07.2026 (8.0 hours) Reject

Email s best-effort — na reply SLA. Need
booked help? Use Support & us.

8.2.1 Abwesenheit genehmigen oder ablehnen
1. Offnen Sie die Anfrage.
2. Prlfen Sie Zeitraum, Typ, Vertretungsstatus.
3. Klicken Sie Genehmigen oder Ablehnen; optional Kommentar.

Beim Ablehnen: Dialog Ablehnung bestatigen, Feld Begrindung fir Ablehnung (optional),
Antrag ablehnen.

0 # (D Arbeits:

Reject Request

Optional reason for rejection (leave empty for none):

Enter reason for rejection.

Cancel Confirm rejection

Fehler: ,Abwesenheit konnte nicht genehmigt werden”, ,Fehler beim Laden der ausstehenden
Freigaben®. Erfolg: ,Abwesenheit genehmigt.*”
8.2.2 Korrektur genehmigen

1. Wahlen Sie den Reiter Zeiteintrag-Korrekturen.

2. Vergleichen Sie Ursprunglich: und Vorschlag:.

3. Genehmigen Ubernimmt die Korrektur; Ablehnen behalt den Original-Eintrag.

Benutzerhandbuch
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Sie kdnnen Eintrage im Team-Scope auch direkt Korrigieren (Dialog Zeiteintrag korrigieren),
ohne vorherige Anfrage. Einleitung: ,Anderungen werden sofort iibernommen und die Person wird
benachrichtigt. Fuir das Audit-Log ist eine Begriindung erforderlich.”

Felder:

Aktuell gespeichert vs. Korrigierte Zeiten ( ,,Geben Sie Datum und Zeiten so ein, wie sie
erfasst werden sollen.*)

Korrigierter Arbeitstag: Datum ( Heute, Format TT.MM. JJJJ)

Arbeitsstunden: Startzeit / Endzeit. Nachtschicht: ,Liegt das Ende vor dem Start (z. B.
22:00-06:00), zahlt das Ende zum néchsten Tag.”

Pausen (optional): jede Pause mindestens die gesetzliche Mindestpause (in DE typisch 15
Minuten) und innerhalb der Arbeitszeit; Pause hinzufiigen / Entfernen. Leer: ,Keine Pausen
hinzugefgt.”

Begriindung (min. 10 Zeichen) — ,Fiir die Priifprotokollierung erforderlich (mindestens 10
Zeichen).“

Dann Korrektur anwenden oder Abbrechen. Erfolg: ,Zeiteintrag erfolgreich korrigiert.*”

Correct wpis czasu x

Project (opcjonalnie)

Brak powiazania z projektem

Aktualnie przechowywane

Data 28.08.2026
Poczatek 15:06
Keniec 15:06

Przerwy

Godziny poprawione
Wprowadz date i godzine w formie, w jakiej maja by¢ rejestrowane.
Zmiany zostaja zastosowane natychmiast, a pracownik zostaje o tym poinformowany. W przypadku dziennika audytu wymagane jest

uzasadnienie.
Data

28.08.2026 B  Dzs
Format: dd.mm.rrrr
Godziny pracy
BegincsobsKoniec czasu

Poczatek

15

Fehler: ,Korrektur fehigeschlagen.”, ,Diese Korrektur (berschneidet sich mit bestehenden Zeiteintra-

“

gen.

Benutzerhandbuch
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8.3 Zeiteintrage der Mitarbeitenden

m # (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
(@© | Caas pracyi zgounost
Kierownik

ArbeitszeitCheck | Kierownik / Pracownik wpisy czasu
Pracownik wpisy czasu
@©  Przegladaj wpisy czasu swoich pracownikéw bezposrednio w aplikacii
Zacznij od wybrania zakresu dat i opcjonalnie jednej osoby.

@ Pulpit Rola (‘@ Kierownik ) - Sirefa czasowa EuropelBerlin

® Wpisy czasu
Zarejestruj czas dla pracownika e

B Nieobecnosci DD
Utworz recznie wypelriony wpis w imieniu osoby, kiora zarzadzasz. Pracownik zosiaj azmiana o
celw audytu.

B Kalendarz

P crasu When ProjectCheck is enabled, you can opcjonalniely link billing hours on a project the employee is allowed to use.

© Zgodnosé czasu pracy

Wpisy czasu pracy ®
£ Moje ustawienia w7 Lt O
Wybierz osobe i okres, a nasteprie Kiknij Pokaz. Tabela ponize] wySwietia pastjace wpisy.

O Pobierz aplikacie

Pracownik Stan Zakres dat
&, Kierownik ~
N Wszystko w moim zakr. Wszystkie statusy v 28.07.2026 B | do 28082026 =]
Przeglad
‘ Pracownik wpisy cz... m Resetuj
@ Pomoc 0 zespolu
£ mal bez SLA odpowiedz!. Potrzebuiesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

1. Manager — Zeiteintrage der Mitarbeitenden.
2. Person und Zeitraum wahlen, dann Anzeigen.
3. Eintrag prufen, Korrigieren oder neu anlegen.

m # (O ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

Zarejestruj czas dla pracownika

Pracownik selecteren * Project (opcjonalnie)

[ Szukaj po nazwisku lub loginie ] -

Wpis jest zapisywany jako ukonczony i liczy sia do godzin pracownika. Powéd jest wymagany do dziennika audytu
Data

dd.mm.rrrr

Dzi§

Format: dd.mm.rrrr

Godziny pracy
BegincsobsKoniec czasu
Poczatek

Koniec

Sichtbar sind nur Personen in lhrem Team-Scope (Admins: alle).

Karte Zeit flir eine Person erfassen: ,Manuellen abgeschlossenen Eintrag im Namen einer
betreuten Person anlegen. Die Person wird benachrichtigt; die Anderung wird protokolliert.” Schaltflache
Zeiteintrag hinzufigen. Bei ProjectCheck: optional Abrechnungsstunden auf ein erlaubtes Projekt.

Filter ( Zeiteintrage von Mitarbeitenden filtern): Mitarbeiter (leer = ganzes Team), Status
( Alle Status, Eingestempelt, In Pause, Pausiert, Abgeschlossen, Genehmigung ausste-
hend, Abgelehnt), Zeitraum Von / bis / Bis, dann Anzeigen oder Zurlicksetzen. FuBBnote:
Datumsbereich wahlen, dann Anzeigen; maximal 365 Tage. Ohne Filter: Titel Bitte zuerst Filter
wahlen, ,Wihlen Sie einen Zeitraum, um Zeiteintrdge zu laden.” Einleitung der Ergebniskarte:

- = Benutzerhandbuch
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,Wéhlen Sie Person und Zeitraum, dann klicken Sie auf Anzeigen. Die Tabelle unten listet passende
Eintrdge.*”

8.4 Abwesenheiten der Mitarbeitenden

© ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

@ Czas pracy | 2g0dnost Kerounik
Kierounik Nieobecnosci pracownikow
ﬂ Przegladaj i zarzadzaj wnioskami o nieobecnosé pracownikw w swoim
zakresie.
& Pulpit Rola (‘s Kierownik ) - Suefa czasona EuropeiBerlin
@© Wpisy czasu

Nieobecnosci pracownikéw Q)

B Nieobecnosci
Wybierz osobe i okres, a nasteprie Kiknij Pokaz. Tabela ponize] wySwietia pastjgce wnioski,

£ Kalendarz
Pracownik e Zakres dat

‘Stan
O$ czasu
y’ wzysii.. ~ 28072026 B | w 2sosz0 5

© 2zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

Resetuj
0 Pobierz aplikacie

2. Kierownik ~
Wyblerz zakres dat, a potem Pokaz. Pozostaw pracownika pustego dia calego zespoiu
albo wyszukaj i wybierz jedna osobe. Typ i status 53 opcjonaine. Maksymainy zakres: 365
Przeglad dni

Pracownik wpisy czasu

© Ppomoc Najpierw wybierz filtry
Wybierz zakres dat, aby wezytac nieobecnosci
£ ma bez SLA odpowiedzi Potrsbuiesz

umewione] pomocy? Uzyj We

e imy.

Filtern, anlegen, genehmigen. Karte Genehmigte Abwesenheit fiir Mitarbeitende erfassen.
Die Stundenschatzung fir Urlaub nutzt das Modell der jeweiligen Person. Ohne Zeitraum: ,Wéhlen
Sie einen Zeitraum, um Abwesenheiten zu laden.”

Record zatwierdzony nieobecnosé for an employee

Zapisuje sie natychmiast jako zatwierdzone. Dia dat przesziych Iub przysziych; reguty zastepstwa nie majg zastosowania,
Zafinalizowane miesigce pozostaja zablokowane, dopoki administrator ich ponownie nie otworzy.

Pracownik (wymagany) Typ Od Do
Szukaj po nazwisk... Urlop - | 28.07.2026 B | 28.08.2026 B Zapisz as zatwierdzony
Powed

Opcjonalny powod lub notatki do wniosku o nieobecnosé

8.5 Revisions-PDFs

Nur sichtbar, wenn Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren an ist.

- = Benutzerhandbuch
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i © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Kierownik

Revisie-PDF's (miesiacafsluiting)
Wybierz miesiac, kiory ma juz zapieczetowane dane, a nastepnie pobierz
ten sam zabezpieczony przed zmianami plik PDF dia kazde] osoby, do

kidrej masz dostep

@ Pulpit

Rola (=

® Wpisy czasu
B Nieobecnosci Funkcjonowanie

Najpierw wybierz zapieczetowany miesiac, a nastepnie pobierz oficjaina recenzje w formacie PDF dia kazde] osoby objete] Twoim
B Kalendarz zakresem.

A 06 czasu
o Wyhierz miesiac
Na sie tyko miesiace ze Sfi

ymi
(@ mi) danymi, na podstawie kiorych mozesz.
po

© Zzgodnos¢ czasu pracy

{8 Moje ustawienia
Miesiac kalendarzowy
0 Pobierz aplikacie
Wybierz miesiac... -

&, Kierownik ~

Przeglad
o Pobierz dla kazdej osoby
Wszystiie wymier by a3 ostatni miesiac na dokonanie

Pracownik wpisy czasu
wyboru i odpowiadaja Twoim uprawnieniom

@ Pomoc CoEm

iqc, aby zobaczy¢, dia kogo mozesz

pobrac
E.mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

Karte So funktioniert es: ,Wihlen Sie zuerst einen abgeschlossenen Monat, dann laden Sie fiir
jede Person in Ihrem Bereich das offizielle Revisions-PDF herunter.”

1. Schritt 1 Monat wahlen — ,Es werden nur Monate mit finalisiertem (versiegeltem) Stand
angezeigt, fir die Sie zustdndig sind.“
2. Schritt 2 Download pro Person — ,Alle aufgefiihrten Personen haben fiir Ihre Auswahl einen
finalisierten Monat und passen zu Ihren Berechtigungen.” Dann PDF herunterladen.
Leere Zustéande:

LFur lhren Zugriff liegen noch keine finalisierten Monate vor.*
»Fur diesen Monat hat in Ihrem Bereich niemand eine finalisierte Revision.”
~,Monate konnten nicht geladen werden.*

- = Benutzerhandbuch



KAPITEL 9

Vertretung und Berichte

9.1 Vertretungsanfragen

Wenn Sie als Vertretung benannt wurden, erscheint Vertretungsanfragen (unter Manager oder

als eigener Mentpunkt). Ohne offene Anfrage ist der Punkt ausgeblendet.

ArbeitszeitCheck

@O o=

acy i zgodnosc:

Kie

Pulpit

Whisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

< O B © ©

0O$ czasu

© Zzgodnost czasu pracy

{8 Moje ustawienia

a

Pobierz aplikacie

e

Kierownik v

b/

@ Pomoc

£:mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz
uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

ArbeitszeitCheck

o

Whioski o zastepstwo

Whioski 0 zastepstwo

Oczekujacy substitution requests

Strefa czasowa EuropelBerlin

Przegladaj | odpowiadaj na prosby o zastepstwo kolegow

Poproszono o zastepstwo podczas nieobecnoscl wspoipracownikow. Zatwierd? lub odrzuc kazdy wniosek

Doc Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

Urlop bezplatny: 2026-11-19 - 2026-11-19

Urlop bezplatny: 2026-11-23 - 2026-11-23

Urlop osobisty: 2026-11-26 — 2026-11-26

Urlop bezpiatny: 2026-11-30 - 2026-11-30

Urlop bezplatny: 2026-12-01 - 2026-12-01

(1 dzier))

(1 dzier))

(1 dzier))

(1 dzier))

(1 dzier))

1. Offnen Sie Vertretungsanfragen.
2. Lesen Sie Zeitraum, Typ und antragstellende Person.
3. Annehmen oder Ablehnen.

ArbeitszeitCheck

@ | cusprcyizo
Kierownik

Pulpit

Wpisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

< B B © ©

08 czasu
© Zzgodnost czasu pracy
{8 Moje ustawienia
0 Pobierz aplikacie

&, Kierownik v

@ Pomoc

£:mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz
uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

ArbeitszeitCheck

o

Rola

Whioski o zastepstwo

Whioski 0 zastepstwo

Oczekujacy substitution requests

Strefa czasowa EuropelBerlin

Przegladaj | odpowiadaj na prosby o zastepstwo kolegow

Poproszono o zastepstwo podczas nieobecnosci wspdipracownikow. Zatwierds? lub odrzuc kazdy wniosek

Doc Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

Urlop bezplatny: 2026-11-19 - 2026-11-19

Urlop bezplatny: 2026-11-23 - 2026-11-23

Urlop osobisty: 2026-11-26 — 2026-11-26

Urlop bezpiatny: 2026-11-30 - 2026-11-30

Urlop bezplatny: 2026-12-01 - 2026-12-01

(1 dzier))

(1 dzier))

(1 dzier))

(1 dzier))

(1 dzier))

41

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢

Odrzué¢
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Nach Annahme geht der Antrag zur Manager-Freigabe. E-Mails hdngen von Richtlinieneinstellun-
gen — Benachrichtigungen ab.

Leere Liste: keine offenen Anfragen — der Navigationspunkt verschwindet nach dem néachsten Laden.

9.2 Berichte

Nur Manager und Administratoren sehen Berichte. Andere Rollen werden umgeleitet oder sehen:
Berichte sind nur fiir Administratoren und Manager verfligbar mit ,Wenn Sie Berichte
erstellen miissen, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator oder Manager.” und Schaltflache

Dashboard.

# (O ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
caa odnose

©]

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

A 0% czasu

© Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

&, Kierownik v

@ Pomoc

£:mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz
uméwione] pomocy? Usyj Wsparcie i my.

ArbeitszeitCheck | Raporty

Raporty
Twérz i eksportuj wpisy czasu, nieobecnodci oraz raporty zgodnosci

Rola (‘e Kierownik ) - Strefa czasowa EuropelBerlin

(1) Kto jostunazgiganiony () Exsporuiiype () Periode | czvinioad

Kto ma zostat uwzgledniony w raporcie?
Wybierz, czy cheesz otrzymywac raport dla wszystkich os6b, ktérymi zarzadzasz.
Raportbereik

(@ Wszyscy, ktorych nadzoruje

Includes all people you are responsible for as a kierownik.

() Konkretnie zarzadzany zespot

Je

niz jednym zespolem, mozesz wybrac jeden tutaj.

wigczone s3 zespoly specyficzne dia apikacy.

Drei Schritte (Stepper oben):

1. Wer ist enthalten ( Berichtsumfang) — Admin: Gesamte Organisation oder Bestimm-
tes Team; Manager: Alle, die ich fiihre bzw. Bestimmtes gefiihrtes Team.

2. Export auswahlen — Karten:

» Arbeitszeit-Export

- Abwesenheits-Export

- Compliance-Export

» Stundenzuschlage (Zuschlage) — nur wenn Premium-Zuschlage aktiv

3. Zeitraum und Download — Startdatum / Enddatum (tt.mm. j jjj), Dateiformat CSV
oder JSON, optional Team-Download-Inhalt (Detail vs. Summe), Layout Zeiteintrage
(lang/breit). Dann Vorschau ( Berichtsvorschau) oder Erstellen und herunterladen.

Benutzerhandbuch
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0 # (@ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Eksport ewidenciji czasu pracy
o® ® Wybrane
Eksportuj przejrzysty przeglad przepracowanych godzin dia wybranego okresu.

Eksport nieobecnosci

& bierz
Eksportj dane urlopowe i nieobecnosci z sumani i statusem O wy
@ Pulpit
R ey const o Nalevingseksport ) ) O wybierz
Eksportuj naruszenia zgodnosci z prawem pracy i szczegoly dotyczace waznosci
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 06 czasu Ustaw okres i format
Wybierz okres raportu. Wybrany zakres dotyczy eksportu i podgladu
© ae Preview loads the raport in the browser. Generate and download saves a file using the options below
Oesgosc zasiDigsy Data rozpoczecia Data koricowa
& Moje ustawienia 29.07.2026 =] 28.08.2026 =]

0 Pobierz aplikacie

&, Kierownik v

Format pliku

CsV (dia Excela lub innych programow)

Wybierz sposob zapisania raportu. CSV dziala dobrze w arkuszach kalkulacyjnych. JSON jest preferowane, jesliinny system musi przetwarzac dane.

® Pomac Zespotdownloadinhoud

£:mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz

Detailed wpisy czasu
umevione pomocy? Uzyi Wsparcie i my.

9.2.1 DATEV (nur Administration)

Unter dem Formular: DATEV-Lohn-Download fiir dieselben Daten. Hinweis: Stundenzuschlage
erscheinen nur als zusatzliche Lohnart-Zeilen, wenn sie in den Globalen Einstellungen zugeordnet
sind.

Schaltflaichen Meine DATEV-Datei herunterladen / DATEV-Datei der Organisation herun-
terladen. Statuszeilen:
» ,DATEV-Einrichtung wird geprtift ..."

» ,Die DATEV-Organisationsnummern sind gesetzt. Sie kbnnen Ihre eigene Datei herunterladen,
wenn lhre Personalnummer gesetzt ist.”

» ,Die DATEV-Organisationsnummern sind gesetzt. Der Organisations-Download liberspringt
Personen ohne Personalnummer.”

» Setzen Sie Beraternummer und Mandantennummer unter Administration — Globale Einstellun-
gen, bevor Sie DATEV-Dateien herunterladen.”

 ,Die Organisationsnummern sind gesetzt, aber Ihre DATEV-Personalnummer fehlt. Fligen Sie
sie in Ihrem Mitarbeiterprofil hinzu, um lhre eigene Datei herunterzuladen.*

.Waéhlen Sie oben ein Start- und Enddatum, bevor Sie DATEV herunterladen.”

Der Organisations-Download umfasst alle aktivierten Benutzer mit DATEV-Personalnummer.

1L WA Taw ach globalny
i Mandantennummer w Administracja — Ustawienia globalne przed pobraniem plikéw DATEV.

- = Benutzerhandbuch
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9.3 Monatsabschluss — wer macht was?

[ Admin aktiviert Funktion }

[Mitarbeitende finalisieren Monat]

[ PDF + Hash

gespeichert ]

4

[Manager laden

Revisions-PDF}

4

[Admin kann mit Begrindung wieder éﬁnenJ

Schritt-fur-Schritt fur Mitarbeitende: Kapitel 4. Wiedererdffnung: Kapitel 11.

Benutzerhandbuch



KAPITEL 10

Administration — Ubersicht

Dieses Kapitel ist der Pfad fiir App- und Systemadministratoren. Offnen Sie Administration in
der Navigation.

10.1 Status

000 i @ AeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
’ i

® Pulpit
® wpisy czas

Konfiguruj salda nadgodzin

& Nieobecnosci 8384 2 8384 pracownikow nie ma daty rozpoczecia ewidencji nadgodzin (dzien
referencyjny). Bez niej salda od poczatku roku s liczone od 1 stycznia i do konfiguracji
B Kalendarz moga pokazywaé duze niedobory godzin.

Ar 0s czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie Zobacz wszystkie naruszenia

O Administracja ~

Typ probleem

@ Pomoc

21 Potr

Kacheln (klickbar): Mitarbeitende gesamt, Heute aktiv (Personen mit Eintrag heute), Offene
Probleme (Compliance-Verstdi3e, Link zur Liste). Karte Aktuelle Probleme mit Alle VerstéBe
anzeigen,; leer: Keine Probleme gefunden.

Optional-Banner Uberstundensalden konfigurieren, wenn Personen keinen Stichtag haben —
Sprung Benutzerverwaltung 6ffnen.

Wenn Konto oder Ampel an ist: Karte Uberstunden-Richtlinie (aktiv) mit Schwellen, Bank-Kappe,
Block-Monatsabschluss; Links Benachrichtigungseinstellungen / Uberstundenauszahlun-
gen.

Nach unvollstdndigem Upgrade: roter Hinweis Datenbankaktualisierung erforderlich: ,Arbeits-
zeitCheck kann keine Daten speichern, bis der Server die Datenbankeinrichtung abgeschlossen hat
(...fehlende Tabelle(n)). Bitten Sie Ihre Nextcloud-Administration, ,Apps aktualisieren” oder php occ
upgrade auszufiihren, und laden Sie diese Seite danach neu. Stellen Sie das vollsténdige App-Paket
bereit — einzelne Dateien zu kopieren hinterldsst defekte Reparaturjobs.” Optional Zeile Fehlt: ....

45
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10.2 Mitarbeitende

00) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck | Ad

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

®© wpisy czasu
Znajdz pracownikéw

B Nieobecnosci zukaj po nazwisku lub

B Kalendarz
Kogo pokazac

A 08 czasu Moze otworzy¢ Wszystkie konta
2 ArbeitszeitCheck Nextcloud
@ Zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

Biaccl it CSV eksporteren Resetuj

0 Pobierz aplikacie

O Administracja A
Nadgodziny Stichtag

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Karte Mitarbeitende finden: Suche Name/Login (mindestens 2 Zeichen, leer = seitenweise). Wen
anzeigen: Darf ArbeitszeitCheck 6ffnen oder Alle Nextcloud-Konten (im Restricted-Modus).
Banner: Konten ohne App-Zugriff sind ausgeblendet, Alle Konten anzeigen. Bei >10000 Konten:
Liste gekirzt, Suche verfeinern.

Liste: Name, E-Mail, Arbeitszeitmodell, Urlaubstage, Giiltig von/bis, Uberstunden-Stichtag, Status.
CSV exportieren / Zuriicksetzen. Person 6ffnen (eigene Seite, kein Modal).

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

® Pulpit

Q@ Whpisy czasu
Znajdz pracownikéw
B Nieobecnosci zukaj po nazwisku Iub i
£ Kalendarz
Kogo pokazac

2ukaj po nazwisku lub loginie
A Osczasu Mote otworzyé Wszystkie konta

z ArbeitszeitCheck Nextcloud

© Zgodnosé czasu pracy

{& Moje ustawienia

Pracownik list

CSV eksporteren Resetuj
O Pobierz aplikacie B .

QO Administracja ~
E-mail Model czasu pracy ~ Urlopdni  Wazne od / do Nadgodziny Stichtag

@ Pomoc

- - Benutzerhandbuch
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10.2.1 Mitarbeitenden-Profil

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikow, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

E2E Employee

Oben: Zuriick zu Mitarbeitenden, Benutzer-ID, E-Mail, Status Aktiviert/ Deaktiviert.
Sprungmarken:

» Arbeitszeitplan — Modell und Feiertagsregion
 Zeiterfassung — Stempeluhr / manuell (Override der Organisationsvorgabe)
» Urlaubstage — Berechnungsmodus (manuell, modellbasiert, tarifbasiert, Ausnahme, erben)
+ Uberstundenkonto — Startsaldo
+ Gultig ab
« Beschaftigungszeitraum (fiir anteiligen Urlaub)
* DATEV Personalnummer
- Verlauf des Arbeitszeitplans
+ Ausweise & PIN — Sprung zur Kiosk-Verwaltung
Unten Speichern. Ungespeicherte Anderungen: Warnung beim Zuriick ohne Speichern. Fehlt
die Person: Mitarbeitende/r nicht gefunden.
Felder, die oft Ubersehen werden:
Land fir Arbeitszeitrecht Optional DE/AT/CH statt Wie die Organisation (...) — fir grenz-
Uberschreitend eingesetzte Personen.
Uberstundenerfassung ab (Stichtag) Ab welchem Tag das Konto lauft.
Eréffnungssaldo Uberstunden (Stunden) plus Jahr fiir den Eréffnungssaldo.

Urlaubstibertrag (Anfangsbestand) plus Jahr — Resturlaub beim Import; die App rollt Bestande
nicht von allein um.

DATEV Personalnummer Bis 8 Ziffern; Pflicht, wenn diese Person im DATEV-Export enthalten
sein soll. Leer lassen, wenn nicht exportiert wird.

Urlaubsanspruch Modus inkl. Erben von Team / Modell / Organisation; Vorschau des wirk-
samen Anspruchs und Technische Details (Audit).

Zeiterfassung Override Ein-/Ausstempeln und Manuelle Zeiteintrage; ausgegraute Optio-
nen sind organisationsweit aus.

- = Benutzerhandbuch
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10.3 Teams und Standorte

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Kierownik assignment

[ Nieobecnosci o st = 2 P

B Kalendarz

Do walidacji uzyj zespol6w ArbeitszeitCheck
A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

O Pobierz aplikacie
Struktura organizacyjna
nastepnie wybierz jedna, aby zarzadzaé clonkami i ki

Demo-Team (##AZC_DEMO###)

10.3.1 Verwalter-Zuweisung (App-Teams)
Schalter ArbeitszeitCheck-Teams fiir Freigaben nutzen:

 Ein: Verwalterinnen und Verwalter kommen nur aus der Organisationsstruktur darunter (explizite
Zuweisung im Reiter Manager). Pflicht, damit Nicht-Admins den Bereich Verwalter sehen
und Freigaben erteilen kénnen.

 Aus (Standard): Keine Ableitung aus Nextcloud-Gruppen mehr. Ohne App-Teams haben nur
App-/Systemadministratoren Verwalter-Rechte. Anderung gilt sofort nach dem Umschalten.

Wenn aus: Warnung App-Teams sind deaktiviert — Freigaben, Verwalter-Ubersicht und Team-
Berichte brauchen ArbeitszeitCheck-Teams mit zugewiesenen Verwaltern.

10.3.2 Organisationseinheiten
1. Einheit hinzufiigen.

2. Dialog Einheit hinzufiigen: Einheitenname (Pflicht), Ubergeordnete Einheit oder Kei-
ne (oberste Ebene).

3. Erstellen oder Abbrechen.

- = Benutzerhandbuch
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000 i O Ameitszeitchec

ArbeitszeitCheck
ca ocnos

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A 05 czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacje

O Administracja ~

PRZEGLAD

Stan

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tag wiadomosci

ArbeitszeitCheck Zespols

Strukty

Dodaj jef
Anuluj

Demo-Team (###AZC_DEMO#:#)

E2E Team

test

Leer: ,Noch keine Einheiten. Fiigen Sie eine Einheit hinzu, um die Organisationsstruktur aufzubauen."

Nach Auswahl einer Einheit:

* Reiter Mitglieder — Mitglied hinzufliigen (Suche Name/Login, mindestens 2 Zeichen)
- Reiter Manager — Manager hinzufiigen (genau das macht jemanden zur Fihrungskraft

fur dieses Team)

oQo i Ot

ArbeitszeitCheck
ca ocnos

@ Pulpit

© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
£ Kalendarz
A 0§ czasu

© 2zgodnosé czasu pracy

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~
PRZEGLAD

Stan

Q. Szukaj aplikacji, plikéw

Demo-Team (###AZC_DEMO###)

E2E Team

test

Dodaj cztonka

Dodi

admi X
Anuluj

[ N—

E2E Employee

E2E Manager

E2E Substitute

review.employee

Léschen: Dialog Einheit 16schen. Einfache Bestatigung: ,Mdchten Sie die Einheit ... wirklich I6schen?
Mitglieder und Vorgesetzte werden entfernt.” Mit Auswirkungsprifung: Z&hlung der Mitglieder, Manager
und direkten Unter-Einheiten; Unter-Teams missen separat verschoben oder geléscht werden; die
Aktion kann nicht riickg&ngig gemacht werden. Dann Léschen oder Abbrechen.

Benutzerhandbuch
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10.4 Arbeitszeitmodelle

00) # (D ArbeitszeitCheck \. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone , ArbeitszeitCheck | Administracia | Modele czasu pracy

Modele
Sk

@ Pulpit

®© wpisy czasu

&) Nieobecnosci Modele czasu pracy

Harm( pracy, ki
B Kalendarz

A 0$ czasu Nazwa Ve Tydzienly hours Godziny dzienne  Dni roboczeltydzien Domysiny
© Zgodnos¢ czasu pracy Default Pelny etat 3.2h 8 o Tak Kopiu] Edytuj

£} Moje ustawienia =t 38.2h sh e Kopiuj Edytuj
O Pobierz aplikacie

Default (Kopie) oh sh e Kopiuj Edytu]
O Administracja A

Tarifvertrag 38.7h 8h e Kopiuj Edytuj

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Modelle definieren Soll-Stunden und Wochenplan. Zuweisung pro Person mit Historie. Arbeitszeit-
modell erstellen 6ffnet das Editor-Panel (nicht die Liste verlassen). Abbrechen schlief3t es wieder.

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
© Wpisy czasu
Utwérz szablon czasu pracy
& Nieobecnosci Naz
£ Kalendarz
Ar 0$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie Pelny etat

O Administracja Tydzienly Hours

Felder im Formular (Pflicht mit Stern):

Name Pflicht. Hilfe: Geben Sie einen Namen fiir diesen Arbeitsplan ein (z. B. Vollzeit, Teilzeit).

Typ Vollzeit (Vorgabe beim Anlegen), Teilzeit, Flexibel, Vertrauensarbeitszeit, Schichtar-
beit.

Wochenstunden Pflicht, Dezimalwerte erlaubt (0—168). Hilfe: Dezimalstunden sind méglich (z. B.
38,7 h/Woche nach Tarifvertrag). Die Sollzeit fiir Uberstunden verteilt diese Wochensumme auf
Ihre Arbeitstage. Vorgabe 40.

Tagesstunden Pflicht (0—24). Hilfe: Gbliche Stunden pro Arbeitstag (z. B. 7,74 bei 38,7 h/Woche
an 5 Tagen). Uberstunden vergleichen die geleistete Zeit mit den Vertragswochenstunden mal
(Arbeitstage geteilt durch 5). Vorgabe 8.

- - Benutzerhandbuch
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Arbeitstage pro Woche Pflicht (1-7). Hilfe: ,Typische Anzahl Arbeitstage pro Woche in diesem
Modell (z. B. 4 bei einer Vier-Tage-Woche). Wird fir modellbasierte Urlaubsberechnung verwen-
det.” Vorgabe 5.

Als Standard festlegen Checkbox; das Standardmodell gilt fir neue Zuweisungen, solange nie-
mand ein anderes Modell hat.

Optionale Beschreibung Aufklappfeld mit Freitext.

Darunter die optionale Wochentagsmatrix (Uberschrift in der Oberflaiche: Weekday times (optio-
nal)). Hilfe: unterschiedliche Beginn-/Ende-Zeiten und unbezahlte Pausen pro Wochentag; Wochen-
und Tagesstunden werden automatisch nachgezogen. Leer lassen = nur die einfachen Wochenstunden
oben. Schaltflachen Mo-Thu long / Fri short (Mo-Do lang / Fr kurz) und Clear weekday times.
Spalten: Tag, Arbeit (Checkbox), Beginn, Ende, Pause Beginn, Pause Ende, Netto. Zeilen Montag bis
Sonntag. Speichern mit Erstellen bzw. Speichern.

Pro Zeile in der Liste: Kopieren ( Dieses Arbeitszeitmodell kopieren) 6ffnet Arbeitszeitmo-
dell kopieren mit Quellmodell; die Kopie heif3t typischerweise ... Kopie. Danach Bearbeiten
oder Léschen (Standardmodell und Modelle mit zugewiesenen Personen sind geschiitzt).

Q Szukaj aplikacji, plikéw

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

£ Kalendarz Anuluj
A 08 czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~ efay Anuluj  Kopiuj

Default (Copy) asdf

Default (Kopie)

Tarifvertrag

- = Benutzerhandbuch
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10.5 Feiertage und Kalender

(© ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

oQo

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

Swigta i kal

@ Pulpit

® Wpisy czasu

® Subskrypcja kalendarza
B Nieobecnosci twierdzon, ha w Thunderbirdzie, Kalendarzu
Outlooku lub darza. Kanat odswieza si¢
B Kalendarz autc sta h12 )

Kraj i region
Najpie

W jakim kraju dziata Paristwa organizacja?
O Administracja ~

© nNiemcy @ Austria (kraj)
PRZEGLAD Rey Reguly cz ac
Stan (ARG

s0BY

@ Pomoc

TEIFE Domysiny region dia dni wolnych

@ szwajcaria
Re

Wahlen Sie Land und Region (Bundesland/Kanton). Beim Landerwechsel fragt die App nach Be-
statigung ( Arbeitszeitland andern?). Gesetzliche Feiertage kénnen nachgeladen werden; bei
ausgeschaltetem automatischen Nachladen warnt die Oberflache, dass geldschte gesetzliche Tage

nicht von allein zurickkommen.
Neuen Feiertag hinzufiigen 6ffnet eine Zeile:

+ Datum, Name des Feiertags

* Typ: Voller Feiertag oder Halber Feiertag (halber Urlaubstag, z. B. CH Sechselauten)

» Geltungsbereich: Gesetzlich, Firmenfeiertag oder benutzerdefiniert

- Speichern

Darunter Ubliche zusitzliche Feiertage mit Als Firmenfeiertag hinzufiigen. AT-Hinweis: Kar-

freitag ist seit 2019 kein gesetzlicher Feiertag in Osterreich.

(© ArbeitszeitCheck

oQo

ArbeitszeitCheck
A i

Q, Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

August 2026
M Do Fr
£ Kalender

A Zeitachse

£ Meine Ein: gen 17
O App holen 24
O Administration ~ 31
JBERSICHT
tmm.jj 8
Status

PERSONEN

Voller Feiertag v

Firmenfeiertag v

ATt bestimmt, ob ein Tag als voller Feiertag (zahit nicht als Arbeitstag) oder als halber Feiertag (z. B. 0,5 Urlaubstag) behandelt wird.

@ Hilfe

n und eigene Eintrége. Ges:

ciertage sind

ten) halbtagig und z&h

E-Mal o
bu
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10.6 Tarifregelsatze

0’ # (O ArbeitszeitChack Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

B Nieobecnosci
quia taryfy". Zmiany s3 audytowane.

B Kalendarz

Zestawy regut taryfy Odswiez

Wersja  Jurysdykeja
O Administracja ~
PRZEGLAD

stan

Fur tarifbasierte Urlaubsberechnung: Entwurf — aktivieren — aufBBer Betrieb setzen.
Tarifregelwerk erstellen 6ffnet das Formular:

 Tarifcode (z.B. TV6D-VKA), Version, optional Rechtskreis

 Gultig ab / Giiltig bis (leer = unbefristet)

« Aktivierungsmodus: Sofort / Monatsanfang / Jahresanfang

+ Berechnungsmodule: Basisformel (Pflicht), Zusatzanspruch, Abzlige, Rundung, Anteilsregel

Aktive/archivierte Satze sind fiir das Audit gesperrt — Anderungen nur iber einen neuen Entwurf.
Bestatigungen: Tarifregelsatz aktivieren? (ersetzt den bisherigen aktiven Satz derselben Codes),
AuBer Betrieb setzen? (bleibt sichtbar, gilt nicht mehr flr neue Berechnungen).

0 (© ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
ar .
= Utworz zestaw regut taryfy

Oznacz ten zestaw regut
@ Pulpit | Kodtanty
© Wpisy czasu
B Nieobecnosci

1 53 audytowane, a aktywnych
B Kalendarz

A 0§ czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy w regut taryfy odswiez

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacje znos¢ i aktywacja
= -

O Administracja ~

PRZEGLAD
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10.7 Audit-Protokoll

000 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

Dziennik audytu
Wyszukuj, filtruj i eksportuj dziatania a

i rozliczalnosci
@ Pulpit
© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
£ Kalendarz
¥ Resetuj CSV eksporteren
© Zgodnosé czasu pracy - Cosigamienio
- Wszystkie typy rekordéw
& Moje ustawienia
[ Pobierz aplikacje

QO Administracja ~

1-50 2274 wpisow

@ Pomoc

Karte Aktivitat suchen: Von / Bis, Benutzerkonto (Auswahl, keine freie ID), Aktion, Was sich
gedndert hat, dann Anzeigen oder Zuriicksetzen. CSV exportieren fiir denselben Filter. Der
Zeitraum ist nach oben begrenzt (Hinweis in der Oberflache). Enthalt u. a. Monats-Wiedererdffnung
mit Begrindung.

10.8 Lizenz

000 i @ ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

© Wpisy czasu

& Nieobecnosci

£ Kalendarz

A0S czasu Organisation licencja
© Zgodnosé czasu pracy

& Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje

QO Administracja ~

@ Pomoc

edzi, Potiz

Usun licencje

Ohne Schlissel: Noch keine Lizenz — ,Fiigen Sie unten lhren AZC2-Lizenzschlissel ein, um die
Mobile- und Terminal-Apps freizuschalten. Die Web-App bleibt kostenlos. Links Lizenz kaufen oder
verlangern und die Produkiseite.

Kacheln: Status ( Aktiv / Abgelaufen oder ungiiltig / Signatur passt nicht / Nicht kon-
figuriert), Glltig bis, Mobile-Sitze belegt/Limit, Terminal-Gerate belegt/Limit. Signaturfehler:
Lizenzsignatur kann nicht geprift werden — Mobile/Terminal lehnen den Schllissel ab, bis ein
passend signierter Schllssel gespeichert ist. Sitze zuweisen oder entfernen Gber Suche (mindestens
2 Zeichen).

- - Benutzerhandbuch
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Feld Nextcloud-Instanz-ID: bei der Bestellung angeben, damit der Schllissel an diesen Server
gebunden werden kann. Format AZC2 plus signierter Inhalt; ein Schlissel pro Organisation. Lizenz
speichern.

Alle Sitze belegt: ,Alle Mobile-Sitze sind belegt. Entfernen Sie einen Benutzer oder erweitern Sie die
Lizenz.“

Lizenz entfernen 6ffnet eine Bestatigung: ,Organisationslizenz entfernen und alle mobilen Plétze
sowie Kiosk-Terminals widerrufen? Dies kann nicht rlickgdngig gemacht werden.” Dann Abbrechen
oder erneut Lizenz entfernen.

0 #  ( ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck Licencja

encja

® Pulpit

® wpisy czasu
MIEISCA MOBILNE URZADZENIA TERMINALOWE

4/ 10 1/10

& Nieobecnosci

B Kalendarz
Usun licencje

Ar 05 czasu Organisation licen

© Zzgodnos¢ czasu pracy
Anuluj Usun licencje
& Moje ustawienia Licencjasleutel
AZC2...
0 Pobierz aplikacie

O Administracja ~
Format: AZC2, a nastepnie podpisany fadunek. Jeden klucz na organizace.

PRZEGLAD
e Identyfikator instancji Nextcloud
Podaj ten identyfikator przy zamawianiu licencji, aby klucz mégt zostaé powiazany z tym serwerem.

ososy ocudcgkecins

@ Pomoc

10.9 Kiosk-Terminal

m # (O ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

@ Pulpit Europe/Berlin
O w

B Nieobecnosci

Tryb kiosku

¥ Kiosk wiaczony

O Administracja ~

Terminale

Die Foyer-App auf dem Tablet ist ein separates Companion-Produkt. In der Web-App verwalten Sie
Freigabe und Ausweise.

Kacheln der Kiosk-Statusubersicht: Kiosk-Modus ( Ein/ Aus, Foyer-Tablet-Stempelung),
Aktive Tablets, Lizenzplatze, Alle Terminals. Aufklappbar So richten Sie ein Tablet ein.
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0) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

, ArbeitszeitCheck acja | Terminale kiosku

@ Pulpit
© Wpisy czasu
WSZYSTKIE TERMINALE

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A 08 czasu Tryb kiosku

2 refest
© Zgodnos¢ czasu pracy
¥ Kiosk wiaczony

{8 Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie we:1/ 10

O Administracja ~

10.9.1 Kiosk-Modus

« Kiosk aktiviert — Foyer-Stempeln ein/aus. Braucht Terminal-Lizenz und mindestens ein ge-
koppeltes Tablet.

« Anzeige Terminalgerate belegt / Limit, Link Lizenz verwalten.

10.9.2 Tablet einrichten (laut In-App-Hilfe)

. Kiosk aktivieren und Terminal mit Pairing-Code anlegen.

2. Am Tablet: Nextcloud-URL (https://..) und Pairing-Code eingeben.

3. In der Tablet-Anleitung: Anmeldearten, geheime Admin-PIN, NFC oder externer RFID-Leser.
4. Unter Ausweise & PIN: Zugriff erlauben, PIN erzeugen oder Ausweis am Tablet scannen.
5

6

—_

. Tablet auf ArbeitszeitCheck Terminal sperren (Bildschirm-Pinning oder MDM).

. Spatere Tablet-Einstellungen: groBen Titel auf dem Startbildschirm 5 Sekunden gedriickt halten,
dann Admin-PIN. Es gibt keinen 6ffentlichen Setup-Button.

10.9.3 Terminals
1. Tablet hinzufiigen.
2. Dialog: Tabletname (z. B. Haupteingang) — Tablet anlegen.
3. Pairing-Code erscheint einmal und gilt 14 Tage.
4. Status: Aktiv, Kopplung ausstehend, Widerrufen.
5. Verloren: Widerrufen.

- - Benutzerhandbuch



€ ArbeitszeitCheck Inhaltsverzeichnis

0 #  ( ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
© Wpisy czasu

B Nieobecnosci Dodaj tablet
B Kalendarz
A 08 czasu

Terminale
© Zzgodnos¢ czasu pracy
rowane tablety

{8 Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie

Nigdy

Identyfikatory i PIN
rz PIN Iub 2eskanu identyfikator na tablecie.

Leer: ,Noch keine Terminals. Klicken Sie »Tablet hinzufligen«, um einen Pairing-Code zu erhalten.”

10.9.4 Ausweise & PIN

Hilfe So weisen Sie PIN oder Ausweis zu erklart PIN vs. RFID getrennt.
Drei Schritte auf der Seite:

1. Mitarbeitende suchen — mindestens 2 Buchstaben, Person aus der Liste wahlen.
2. Kiosk-Zugriff erlauben einschalten (ohne diesen Schalter stempelt das Tablet nicht).
3. Ausweis oder PIN zuweisen:
* PIN erzeugen — 6 Ziffern, Dialog PIN erzeugt nur einmal; PIN kopieren, optional
Teilen... / Per E-Mail senden, dann Fertig.

« Ausweis scannen: aktives Tablet wahlen ( Tablet fur diesen Scan), Ausweis am
Tablet scannen. Ohne gekoppeltes Tablet: ,Noch kein aktives Tablet. Legen Sie unter
Terminals zuerst ein Tablet an ...". Wahrend des Scans: Anweisung, zum Tablet zu gehen,
Karte flach zu halten; Scan abbrechen mdglich.

Tabelle Bereits zugewiesen: Person, Zugangsdaten, Kiosk erlaubt, Aktionen (neue PIN, Zugangs-
daten entfernen).

Gedruckte Kartennummern sind oft nicht die NFC-UID — immer per Scan zuordnen. Vom
Mitarbeitenden-Profil gibt es einen Sprung hierher mit vorausgewahlter Person.

- = Benutzerhandbuch
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10.10 Hilfe & Support

@O # (D ArbeitszeitCheck \. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit asowa EuropelBerlin

SOFTWARE

B Kalendarz BY DESIGN

Praca partnerska i projektowa jest
opcjonalna fakturowaina

@ Pomoc
Check Partner

T ty godzin — Small, Standard lub Premium — z prioryt e-mailem

dla organizacii. Usluga na fakturze — nie darowizna. Pakiety na st parcia.

Die Web-App bleibt AGPL-kostenlos. Die Seite ist kein Funktionsbereich der Zeiterfassung.

Uberschrift Buchbare Hilfe fiir Ihre Organisation — wiahrend die App kostenlos bleibt.
Was kostenlos bleibt: Kostenlos nutzbar unter AGPL; Open-Source-Pflege auf GitHub
bleibt kostenlos; Partnerarbeit ist optional und rechnerisch.

Karte Check Partner — Stundenpakete, priorisierte E-Mail; Partner-Angebot anfragen;
Support-Seite 6ffnen.

Weitere verrechenbare Optionen: Einrichtung & Schulung; Beauftragte Funktion; optio-
nal Mobil & Terminal (Sprung zur Lizenzseite). Es gibt keine Paywall in der App.

- = Benutzerhandbuch
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Globale Einstellungen

Unter Administration — Globale Einstellungen pflegen Sie organisationsweite Regeln. Oben
Thema wahlen in Gruppen:

* Wer die App nutzen darf — Chip Zugriff

» Arbeitszeitregeln — Konformitat, Zeiterfassung, Freigaben, Stunden & Ruhe, Land
+ Exporte & Daten — Exporte, Kalender, Monatsabschluss, Aufbewahrung

« Verbindungen — ProjectCheck

1.1 Zugriff (access)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit Rola (@ Administrator efa czasowa EuropelBeriin

Wybierz temat

£ Kalendarz

Ar 0$ czasu
Godziny i odpoczynek | Kraj

Eksporty  Kalendarz  Zamknigcle miesiaca  Przechowywanie

O Pobierz aplikacie

O Administracia ~

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Feld Standard Wirkung
App-Administratoren leer (nur NC- Suche ArbeitszeitCheck-App-
Admins) Administrator:innen; leer = alle Nextcloud-

Admins. NC-Admins behalten immer Admin-
Rechte. Hinweis: nie eine rohe Benutzer-ID
eintippen — suchen und anhaken. Anderun-
gen gelten nach dem Speichern sofort.

Zugriffsmodus Offen — jeder Alternative: Eingeschrankt — nur freige-
angemeldete schaltete Benutzer und Gruppen kon-
Nextcloud- nen die App 6ffnen
Benutzer kann
Arbeitszeit-
Check 6ffnen

59
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Inhaltsverzeichnis

Feld

Zugelassene Gruppen / leer

Benutzer

Standard

1.2 Konformitat (compliance)

(© ArbeitszeitCheck

oQo

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

ProjectCheck

Wirkung

Nur sichtbar im Restricted-Modus. Fail closed

bei leerer Liste.

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Requly obiegu nieobecnodci

Feld

Konfigurierte Zeitzone

Arbeitszeitregeln automatisch
prifen

Echtzeit-Prifung beim Erfas-
sen

Strenger Modus: Verstt3e blo-
ckieren das Speichern
Warnungen bei Regelversto-
Ben senden

Vertretung Pflicht (Typen)

Automatisches Fallback bei
sehr langen Pausen
Auto-Ausstempeln nach Pau-
se (Minuten)
Flex-Ruhefenster Start/Ende
(Stunde)

Standard
Europe/Ber-

lin

an

an

aus

an
konfigurier-
bar

an

180

11/16

Wirkung

Alle Stempelzeiten und Exporte; soll zur
PHP-Zeitzone passen
Hintergrund-Checks gegen das Lander-
profil

Prifung beim Speichern/Bearbeiten

Sonst Warnung, Speichern trotzdem mdg-
lich
An Mitarbeitende und Fuhrung

Pro Abwesenheitstyp; ohne Auswahl keine
Pflicht

Offene Pause wird nach Schwelle ausge-
clockt

15-720; empfohlen 120-240

Bei Flex-Modellen kein Auto-Aus im Ta-
gesfenster; Schicht bleibt streng

Das ist eine technische Prifung am gewahlten Profil, keine Rechtsberatung.

Benutzerhandbuch
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1.3 Zeiterfassung (time-recording)

0) ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

nia | Rejestracja czasu

® Pulpit

£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
& Moje ustawienia

Pobierz aplikacie
8] plkacie ProjectCheck

QO Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

Pracownicy moga stempelowat wejsciefwyjscie na panelu i dodawaé reczne wpisy czasu pracy.

@ Pomoc

edzi. Potrze

- Stempeluhr aktiv — Standard an; deaktivieren versteckt Punch-Clock fir alle.
* Manuelle Zeiteintrage aktiv — Standard an; deaktivieren erlaubt nur Stempeln.
* Mindestens eine Methode muss aktiv bleiben.

Per-Mitarbeiter-Override in Mitarbeitende — Detail — Zeiterfassung.

1.4 Freigaben (time-approvals)

0Q0 i O AmetszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
© Wpisy czasu
&) Nieobecnosci

£ Kalendarz

Pobierz aplikacie
8] plkacie ProjectCheck

QO Administracja ~

PRZEGLAD

Stan Zmiany istniejacych wpisow

osoBY

@ Pomoc

edzi. Potrz

- Anderungen an Zeiteintragen erfordern Freigabe — Standard aus; aktiviert Korrektur-

Workflow.
« Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe — Standard aus; neue manuelle Buchungen
pending.

- - Benutzerhandbuch
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11.5 Exporte (exports)

@O # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

ksportuj en rapportage

@ Pulpit

B Kalendarz
A 08 czasu
© Zgodnosé czasu pracy
& Moje ustawienia
[0 Pobierz aplikacje
O Administracjia ~

PRIEGLAD

Stan

508V

@ Pomoc

edzi. Potrzebu
Al EV, EKSpOrty GSV 1 J5

+ Uber-Nacht-Eintrige im CSV/JSON-Export an Mitternacht aufteilen — Schichten
tber Mitternacht erscheinen als zwei Zeilen (vor/nach 00:00). Nur Export; interne Arbeitszeit und
Compliance bleiben ungeteilt. DATEV bleibt immer ungeteilt (Lohnformat).

« DATEV-Organisationsnummern — nur nétig, wenn Sie DATEV nutzen; beide leer las-
sen sonst. Beraternummer (bis 7 Ziffern), Mandantennummer (bis 5 Stellen), Lohnart
Normalstunden (Standard 1000), Lohnart Uberstunden (reserviert) (Standard 2000;
Zuschlage stehen unter Stunden-Zuschlage).

11.6 Kalender-Abonnement

@O # (D ArbeitszeitCheck \. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
Linki subskrypci

Zakres Jezyk kalendarza  Zatwierdzone nieobecnosci  Okno przesuwne URL subskrypeji

D
£ Kalendarz

Ar 0s czasu

Utworz nowy link

Kogo abejmuje?

» Pomoc dia Thunderbirda i Kalendarza

@ Pomoc

[ linki
edzi. Potrzebu

Chip-Titel in der Themenleiste: Kalender. Seitenuberschrift: Kalender-Abonnement. Einleitung:
,Genehmigte Abwesenheiten mit Thunderbird, Nextcloud Calendar oder Outlook teilen — ein
Abonnement-Link pro Bereich und Kalendersprache.*

- - Benutzerhandbuch
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11.6.1 So funktioniert es

1. Wahlen Sie, wer einbezogen wird, und die Kalendersprache.

2. Erzeugen Sie einen Abonnement-Link (geheim wie ein Passwort).

3. Fugen Sie den Link in Ihrer Kalender-App unter Von URL abonnieren ein.
Hinweis: Jeder Bereich und jede Kalendersprache hat einen eigenen Link. Links werden auf dem
Server verschlisselt gespeichert, damit Sie sie spater erneut kopieren kénnen. Beim Ersetzen eines

Links wird die vorherige URL sofort ungultig. Der Feed enthalt nur genehmigte Abwesenheiten und
niemals Freitext-Begriindungen. Krankheit erscheint generisch als Abwesenheit.

Ohne App-Teams erscheint der Hinweis, dass Sie Alle Mitarbeitenden wéhlen kénnen — geeignet
fur kleine Organisationen ohne Abteilungen.

11.6.2 lhre Abonnement-Links

Tabelle mit Spalten: Bereich, Kalendersprache, Genehmigte Abwesenheiten, Rollierendes
Fenster, Abonnement-URL, Aktionen.
* Leer: ,Noch keine Abonnement-Links — erstellen Sie unten einen.“

 Pro Zeile: Link kopieren und Link ersetzen (dreht das Geheimnis; alte URL funktioniert sofort
nicht mehr).

« Altere Links vor der verschliisselten Speicherung: Hinweis, den Link zu ersetzen, bevor er erneut
kopierbar ist.

11.6.3 Neuen Link erstellen
1. Wer ist enthalten? — Suche Uber Alle Mitarbeitenden oder ein Team (Unterteams auto-
matisch einbezogen).

2. Kalendersprache — steuert Abwesenheitsbezeichnungen im Feed (z. B. ,Urlaub®/ ,Vacation®);
Namen bleiben wie in Nextcloud.

3. Abonnement-Link erstellen. Existiert schon ein Link fiir dieselbe Kombination: Hinweis, in
der Tabelle Link ersetzen zu nutzen.
Rollierendes Fenster: jede Aktualisierung umfasst genehmigte Abwesenheiten der letzten 3 Monate
bis zu den nachsten 12 Monaten; das Fenster wandert automatisch.

Diese Seite speichert nicht Uber die allgemeine Schaltflache Speichern der globalen Einstellungen
— Erzeugen und Ersetzen laufen Uber eigene Aktionen.

11.6.4 Nextcloud Kalender auf diesem Server

Optionaler Hinweis mit Schaltfliche Kalender-Abonnements in Nextcloud Kalender auf die-
sem Server erlauben. Thunderbird und Outlook brauchen diesen Schritt nicht. Hilfe unter Hilfe far
Thunderbird & Nextcloud Kalender:

» Nextcloud Kalender: linke Seitenleiste — + — Neues Abonnement — URL einfligen. Nicht
Kalenderkonto hinzufligen (das ist CalDAV).

* Thunderbird: Kalender — Neuer Kalender — Im Netzwerk — webcal-Link. Altes Abonnement
vor dem Wechsel |6schen.

Sicherheit: Jeder mit der vollstandigen URL kann den scoped Feed lesen, bis Sie den Link ersetzen.

- = Benutzerhandbuch
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11.7 Monatsabschluss (month-closure)

@O # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

nia | Zamknig

@ Pulpit
© Wpisy czasu
& Nieobecnosci
£ Kalendarz
Ar 0$ czasu
© zgodn
£ Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie
O Administracia ~
PRZEGLAD
Stan

>SOBY

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

- Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren — Standard aus. Einmal finalisierte Monate
bleiben gesperrt, auch wenn Sie die Funktion spater wieder ausschalten.

» Toleranztage nach Monatsende — Anzahl Kalendertage nach Monatsende fir die manuelle
Finalisierung (0—90). Danach versiegelt ein taglicher Auftrag den Monat automatisch (gleiche
Snapshot-Logik). Ausstehende Freigaben von Zeiten oder Abwesenheiten blockieren die Auto-
Finalisierung. 0 schaltet Auto-Versiegelung ab. Der Wert l&sst sich auch speichern, solange der
Monatsabschluss noch aus ist — er gilt, sobald Sie die Funktion einschalten.

11.7.1 Monat wieder 6ffnen (nur Administration)
1. Bereich Finalisierten Monat wieder 6ffnen (Admin).
2. Person suchen (mindestens 2 Zeichen) — das Nextcloud-Konto der betroffenen Person.
3. Monat wahlen und Begriindung eintragen (Pflicht; steht im Audit-Protokoll).
4. Bestatigung: ,Diesen finalisierten Monat wieder 6ffnen? Die Person kann Zeiten wieder bearbei-
ten, bis der Monat erneut finalisiert wird.*“
Hinweis: ,Die Schaltflache ,Monat wieder 6ffnen” wirkt sofort und fiihrt nur diesen Schritt aus. Sie
gehdrt nicht zu ,Speichern” auf dieser Seite.”
Alte Snapshot-Zeilen bleiben in der Datenbank nachvollziehbar.

- = Benutzerhandbuch
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11.8 Tagesstunden & Ruhe (hours)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

e | okresy odpoczynku
izy dniami i domysine godz
@ Pulpit la efa czasowa EuropelBerlin

® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 0$ czasu

exs

© Zgodnosé czasu pracy

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
{8 Moje ustawienia
POLACZENIA

Pobierz aplikacjg
8] plkacje ProjectCheck
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan
@ Pomoc

Potr

+ Maximale Arbeitsstunden pro Tag (in Stunden) — Vorschlag aus dem Landerprofil (DE
bis 10, AT bis 12, CH bis 10). Ein manuell gesetzter Wert wird beim Landerwechsel nicht
Uberschrieben.

« Mindestruhezeit zwischen Arbeitstagen — typisch 11 Stunden (ArbZG/AZG/ArG).

« Standard-Arbeitsstunden pro Tag — typisch 8 Stunden (Urlaubs-Umrechnung und neue
Personen ohne eigenes Modell); Dezimalwerte erlaubt (z. B. 7,74).

1.9 Land & Region (regional)

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. Szukaj aplikadji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

® Pulpit
© Wpisy czasu
& Nieobecnosci

£ Kalendarz

Pobierz aplikacie
8] plkacie ProjectCheck

QO Administracja ~

W jakim kraju dziata Paristwa organizacja?

Karten: In welchem Land arbeitet Ihre Organisation? — Deutschland (ArbZG), Osterreich
(AZG/ARG), Schweiz (ArG). Danach Standard-Region fir Feiertage, optionales Nachladen
gesetzlicher Feiertage, bei CH wdchentliche Héchstarbeitszeit absolut (45/50 h). Auf langen Seiten:
Schnellnavigation / Auf dieser Seite.

- - Benutzerhandbuch
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11.10 Aufbewahrung (retention)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

rzechowywanl

@ Pulpit la efa czasowa EuropelBerlin
® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 0$ czasu

exs

© Zgodnosé czasu pracy

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
{8 Moje ustawienia
POLACZENIA

Pobierz aplikacjg
8] plkacje ProjectCheck
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan
@ Pomoc

Potr

Feld Aufbewahrungsdauer fiir Zeitnachweise (in Jahren): 1-10, Standard 2. Hilfe: typisch
mindestens 2 Jahre, danach bereinigt ein Hintergrundjob alte Datensatze.

1.11 ProjectCheck (projectcheck)

0QO i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone , ArbeitszeitCheck | Glol ienia / Polaczenie ProjectCheck

@ Pulpit

0 Pobierz aplikacie

O Administracia ~

Chip-Titel ProjectCheck-Verknupfung. Ein Schalter fir die ganze Organisation (Standard aus).
An: optionales Projekt beim Stempeln/manuellen Eintrag. Aus: Mitarbeitende sehen ProjectCheck-
Verkniipfung ist aus. Fehlt die App: ProjectCheck-App erforderlich mit Apps 6ffnen. Ist
ProjectCheck gruppenbeschrankt: Hinweis, dass nur berechtigte Personen den Picker sehen. Nach
Upgrade bleiben bestehende Verknipfungen an; beim Bearbeiten alter Eintrdge: bestehende Links
sichtbar, kein anderes Projekt wahlbar.

- - Benutzerhandbuch



(Se ArbeitszeitCheck Inhaltsverzeichnis

11.12 Nextcloud-Administration (Mega-Formular)

Unter Nextcloud Verwaltung — ArbeitszeitCheck erscheint dieselbe Feldmenge auf einer langen
Seite ( Ansicht in der Nextcloud-Administration): ,Dieses Panel hélt alle Einstellungen fiir
Speicher-Paritdt. Nutzen Sie die fokussierten Seiten in der App — 6ffnen Sie unten pro Chip ein
Thema.” Schaltflache Zugriff in der App 6ffnen. Speichern an beiden Orten schreibt dieselben
Schllssel — niemals ein gekirztes Formular verwenden.

oQo Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Personal

Widok administracji Nextcloud
Ten owuje wszystkie ustawienia dla par: pisu. Preferuj
6 Bezpieczenstwo skup rony w aplikacji — uzyj chipéw ponizej, po jednym temacie.

2 Informacje osobiste

2 Powiadomienia
& Udostepnianie
+ Wyglad i dostepnosé

Wybierz temat
© Dostepnosé
o Przeptyw

o Prywatnos¢

@ Ustawienia dodatkowe
Zatwierdzenia  Godziny i odpoczynek

Administration

% Przeglad Eksporty  Kalendarz  Zamkniecie miesiaca  Przechowywanie

bkie ustawienia POLACZENIA

&) WeparE ProjectCheck
@ Ustawienia podstawowe

& Udostepnianie

@ Bez Kontrola dostepu

& Magazyn zewnetrzny
< Motyw

4+ Asystent
ADMINIST
ARBEITSZ

2 Praca grupowa

- - Benutzerhandbuch



KAPITEL 12

Richtlinieneinstellungen

Unter Administration — Richtlinieneinstellungen biindeln sich Urlaub, Uberstunden, Auszah-
lungen und Benachrichtigungen. Chip-Gruppen: Abwesenheit (Urlaubsregeln, Urlaubsanspruch),
Uberstunden (Uberstunden & Zuschlage, Auszahlungen, Audit), Warnungen (Benachrichtigun-

gen).

12.1 Urlaubsregeln

0Q0 i O ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Feld

Urlaubsjahr-Modus
Ubertrag verfallt

Max. Ubertrag
Automatischer Ubertrag
Unbenutzten Jahresurlaub
Ubertragen

Urlaubseinheit

Anteilsberechnung

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Tryb roku uriopowego

Standard

Kalenderjahr
31.03.

kein Limit

an

aus

Tage

Volle Monate
(Zwolftelung

)

68

Wirkung

Alternativ: Eintrittsdatum
Monat/Tag konfigurierbar
Obergrenze in Tagen/Stunden
Hintergrundjob zum Jahreswechsel
Tarif-spezifisch

Alternativ Stunden; Stunden pro Tag
(fGr Umrechnung) (Standard 8,0). Tipp
38,5-h-Woche: 7,7 verwenden. Wechsel
gilt erst nach Einheitswechsel anwen-
den (Bestatigung, dass Mitarbeiter-Apps
Stunden korrekt zeigen).

Alternativ Exakte Tage (BUrlG §5-
Hinweis in der Hilfe)
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Karten Urlaubsjahr: Kalenderjahr ( 1. Jan.-31. Dez.) oder Einstellungsjubildum ( Ab Be-
schaftigungsbeginn). Was dndert sich bei einem Wechsel? erklart: Jubilaumsmodus braucht
Eintrittsdatum am Profil; Ubertrag wechselt auf ,Monate nach Jubilaum®; automatischer Ubertrag [Auft
weiter nach persdnlichem Stichtag. Speichern berechnet offene Salden neu. Fehlen Eintrittsdaten:
Warnung und Pflichtbestatigung, dass diese Personen keinen Urlaub erhalten, bis ein Startdatum

gesetzt ist.

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Nach Apps, Datelen, Schlagworten, Nachrichten s...

ArbeitszeitCheck
A i i

@ Ubersicht Urlaubsjahr

O z ntrage
& Abwesenhei

B Kalender
© Einstellungsijul

Ab Be:
A Zeitachse

@ Arbeitszeit-Compliance

{8 Meine Einstellungen

O App holen

O Administration A e Urlaubskonten fir alle mit App-Zugang.

JBERSICHT
8380 Personen fehit ein Eintrittsdatum und erhalten keinen Urlaub, bis es gesetzt st.

Mitarbeitende 6ffnen

Verfall Resturlaub

12.2 Urlaubsanspruch (Schichten LO-L2)

000 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
e i asad | Urloprecht

@ Pupit yia EuropeiBeriin

@© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
£ Kalendarz
Ar 0$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{& Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

QO Administracja ~

@ Pomoc

2. Potrze

Badge Mehrschichtige Ermittlung aktiv oder Geschichtete Auflésung deaktiviert (dann
nur individuelle L3-Regeln und der Legacy-Fallback). Einleitung: héhere Ebene gewinnt immer. Im
Stundenmodus geben Sie Urlaub trotzdem in Tagen ein (z.B. 25); die App rechnet mit dem Fak-
tor Stunden/Tag um. Individuelle (L3) Uberschreibungen stehen unter Mitarbeitende; Link

Mitarbeitende 6ffnen.
Welche Ebene gewinnt? (aufklappbar), Reihenfolge:

1. L3 . Individuell

Benutzerhandbuch
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ok~ w0

L2 - Team / Kohorte

L1 - Arbeitszeitmodell

LO - Organisations-Standard
Legacy-Fallback (25 T.)

@0 #  (© ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr i

ia zasad | Urloprecht
Wymiary urlopu organizacii, modelu i zespolu — wyzsza warstwa wyg
@ Pulpit Rola (@ Administrator efa czasowa EuropelBerlin
@© Wpisy czasu Wybierz temat
URLOPY
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 05 czasu Wyplaty  Uitbetalingsauwtt
@ Zzgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia

[0 Pobierz aplikacjg

O Administracja ~

L1 - Model czasu pracy L0 - Domyéina organi

@ Pomoc

edzi. Potrzebui

LO Organisation — Fallback, wenn keine Team-/Modell-/Individualregel greift (Sicherheitsnetz
flr neue Personen, sonst 25 Tage). Organisationsstandard hinzufiigen 6ffnet den Dialog
(neue Regel oder Ablésung der bisherigen). Historie: Gultig ab, Modus, Tage, Tarifregel-
werk, Beschreibung.

L1 Arbeitszeitmodell — abweichender Anspruch pro Modell.

L2 Team — team-spezifische Regel. Dialogfeld Gleichstand, wenn Teams sich uber-
schneiden: Prioritat (kleine ganze Zahlen, z. B. 0-100). Einleitung: gehdrt eine Person mehre-
ren Teams an, gewinnt das tiefste Team; bei Gleichstand héhere Prioritat, dann kleinste Team-ID.

Simulator zeigt Auswirkung auf ausgewahlte Personen vor dem Speichern; optional Was-ware-
wenn (optional) mit Hypothetische Teamzugehérigkeit.

Volistiandige Historie anzeigen listet friihere Gultigkeiten.
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# (O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

heck Dodaj domysing organizacje
An

Jak obliczane sa dni urlopu

@ Pulpit Tryb
© Wpisy czasu czny (state dni)
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 08 czasu
© Zgodnos¢ czasu pracy
Kiedy ta reguta ma zastosowanie
{8 Moje ustawienia | Obowigzuje od
O Pobierz aplikacie

| o)
O Administracja ~

PRZEGLAD

Opcjonalnie description

opis

Dodaj domysing organizacje

‘asady zespolu, domysine szablony ani reguly indywidualne. Siatka

Im Dialog: Titel und Einleitung je Schicht, Formularfelder, Hinweis zur Auswirkung ( Speichern /
Abbrechen). Native <dialog>-Box; Esc schlief3t.

12.3 Uberstunden & Zuschlage

0) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck .
asad | Nadgodziny i dodatki

® Pulpit
© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

Wypiaty  Uitbetalingsauwtt

{& Moje ustawienia

O Pobier.

Konto nadgodzin
QO Administracja ~

- Uberstundenkonto aktivieren (Obergrenze + Monatsend-Auszahlung) — Standard
aus; Speicherung saldierter Stunden. Hilfe: Dashboard zeigt das Konto, die Lohnabrechnung
erfasst Auszahlungen Gber der Kappe.

- Maximale Uberstunden auf dem Konto (Stunden) (Vorgabe 100), Gelb-/Rot-Fllstand
in Prozent (80 / 95).

 Nach der Auszahlung: Mitarbeitende in der App benachrichtigen, wenn eine Auszah-
lung erfasst wird; Mitarbeitende per E-Mail benachrichtigen...; Link Auszahlungen
offnen.

- Monatsfinalisierung blockieren, bis Uberstunden-Auszahlung erfasst ist — Mitar-
beitende kénnen den Monat nicht abschlie3en, solange eine Auszahlung aussteht.
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+ Stundenzuschlage aktivieren — Standard aus; kein Gehalt und andert den Saldo nicht.
Modi Einfach / Aus Vorlage / Benutzerdefiniert; Vorlagen AT-Tarif/KV-Beispiel und DE-
Tarif-Beispiel (unverbindlich). Tabelle An/ Kategorie / Prozent (Uberstunden lber Tagessoll,
Sonntag, Samstag, Nacht). Weitere Optionen: Nachtfenster Beginn/Ende, Wenn Regeln
sich Giberschneiden, Feiertage wie Sonntag oder ignorieren, DATEV-Lohnarten.

12.4 Benachrichtigungen

i ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

eitszeitCheck
i

zasad | Powlaczwmienia

B Kalendarz

A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie

Kalendarz i e-mail

12.4.1 Stempel-Erinnerungen
Fehlende Einstempelungen — Standard an.

12.4.2 Kalender-E-Mail (iCal)

Bei genehmigten Abwesenheiten: an Mitarbeitende (an), Vertretung (aus), Manager (aus). Best-Effort-
Versand. Datenschutz: iCal fir Vertretung/Manager enthalt absichtlich keine privaten Abwesenheits-
grinde.

12.4.3 Vertretungs-E-Mails

Anfrage, Annahme, Ablehnung — Standard jeweils an.

12.4.4 Uberstunden-Ampel

Standard aus; Schwellen Uber- und Unterstunden gelb/rot (Vorgabe +5 / +15h). Optional Empfénger-
E-Mails (kommagetrennt) und Matrix Uberstunden/Unterstunden mal Gelb/Rot.

12.4.5 HR-Buro-Matrix

Standard aus; pro Ereignis (Antrag erstellt, genehmigt, ...) und Abwesenheitstyp konfigurierbar.
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12.5 Uberstundenauszahlungen

oQo ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

, asad | Wyplaty nadgodzin

@ Pulpit

B Kalendarz

A 08 czasu
Wyplaty | Uithetalingsauwtt

© Zgodnosé czasu pracy

& Moje u

O Pobie ie

@ Wyplaty to nie saldo nadgodzin

O Administracia ~ uja tylko godziny powyzej limitu konta. Biezace saldo godzin (przepracowane minus cel)  Otwérz audyt wyplat
a pulpicie kazde] osoby.
PRZEGLAD
Stan
Konto nadgodzin jest wylaczone

PSOBY Konto nadgodzin jest wylaczone. Wyplat nie mozna przetwarzac, dopoki go nie
wiaczysz.
@ Pomoc

21 Potrzebui

Jak dziata wyptata

Karte So funktioniert die Auszahlung: (1) abgeschlossenen Kalendermonat wéhlen, (2) Personen
mit Stunden Uber der Kontokappe priifen, (3) Auszahlung bestatigen — die Person wird benachrichtigt,
der Datensatz ist nicht Iéschbar. Hinweis Auszahlungen sind nicht der Uberstundensaldo mit
Link Auszahlungs-Audit 6ffnen.

Wenn das Konto aus ist: Uberstundenkonto ist deaktiviert mit Uberstundenkonto-
Einstellungen 6ffnen.

Monat: Jahr / Monat, Liste laden. Hinweis bei aktivem Konto: Kontokappe: ...Stunden. Aus-
zahlung erst nach Monatsende. Tabelle: berechtigt (h) / ausgezahlt (h). Dann einzeln oder Alle
ausstehenden auszahlen. CSV fir Lohnbuchhaltung exportieren. Leer: ,Wihlen Sie einen
Monat und klicken Sie auf Liste laden.*”

12.6 Auszahlungs-Audit

OOO # (@ ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit Rola efa czasowa EuropelBerlin
© Wpisy czasu Wybierz temat
URLOPY
B Nieobecnosci
£ Kalendarz
A 05 czasu Nadgodziny Wypfaty Vitbetalingsauwtt
©@ Zzgodnosé
{8 Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacie

O Administracja ~

A Konto nadgodzin jest wylaczone

PRZEGLAD
Konto nadgodzin jest wylaczone. Historyczne rekordy wyplat moga nadal pojawiac sig
Stan ponizej

>S0BY

Szukaj wyptat

@ Pomoc

21 Potrzebui

Nachvollziehbarkeit vergangener Auszahlungen; Monatsabschluss-PDF fiir Audit.
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KAPITEL 13

Fehler, FAQ und Glossar

13.1 Fehlerbehandlung

Texte stammen aus der deutschen Oberflache. Platzhalter wie Stundenwerte setzt die App zur Laufzeit
ein.
13.1.1 Zugriff und Sitzung

App fehlt im Menili Modus Eingeschrankt ohne Eintrag in der Freigabeliste.

Zugriff verweigert ,Sie haben keinen Zugriff auf ArbeitszeitCheck. Ihr Konto gehért nicht zu den
Benutzern oder Gruppen, die diese App nutzen dirfen.” Fallback: ,Sie dirfen ArbeitszeitCheck
derzeit nicht verwenden.”

403 Sitzung abgelaufen: neu anmelden. Oder fehlende Rolle (z. B. Berichte nur fir Manager/Admin).
Datenbankaktualisierung erforderlich Administration: Apps aktualisieren oder occ upgrade.

13.1.2 Zeiterfassung

Einstempeln nicht méglich: Maximale tagliche Arbeitszeit ...bereits erreicht. Tagesgrenze des
Profils.

Unzureichende Ruhezeit / [Die Mindestruhezeit zwischen den Schichten ist noch nicht abgelaufen.]
Profil-Ruhefenster (typisch 11 Stunden).

Fortsetzung nicht méglich: Maximale tagliche Arbeitszeit wiirde liberschritten. Pause been-
den wirde die Grenze sprengen.

Einstempeln fehlgeschlagen / [Ausstempeln fehlgeschlagen] / [Pause beenden fehlgeschlagen]
Netzwerk oder Server.

Dieser Zeiteintrag kann nicht bearbeitet werden. Nur Eintrage der letzten 2 Wochen ... 14-
Tage-Fenster.

Bitte verwenden Sie ,,Korrektur anfordern® fiir genehmigte Eintrage. Freigabe-Workflow.
Ausstehende Korrektur zuriickziehen? Urspriingliche Zeiten bleiben.

Ziehen Sie die ausstehende Korrektur zuerst mit ,,Zuriickziehen® zuriick ... Nicht [6schen, so-
lange eine Korrektur offen ist.

Automatische Zeiteintrdge kénnen nicht bearbeitet/geléscht werden. Stempel-Eintrage anders
behandeln.

Zeiteintrag kann nicht geléscht werden Monat finalisiert oder fehlende Berechtigung.

Dieser Zeiteintrag liberschneidet sich mit bestehenden Eintrégen: ... Zeitraum Uberlappt einen
anderen Eintrag.

Diese Korrektur liberschneidet sich mit bestehenden Zeiteintrégen.
Manuelle Zeiteintrage sind fiir Sie deaktiviert. Organisations- oder Personen-Override.
Stempeln ist fiir Sie deaktiviert. Stempeluhr organisationsweit oder personell aus.

Arbeitszeitmodell fehlt / [Kein Arbeitszeitmodell zugewiesen] Administration muss ein Modell zuwei-
sen (Stundenurlaub sonst nur grob).
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13.1.3 Abwesenheiten und Vertretung

Abwesenheitsantrag konnte nicht libermittelt werden. Pflichtfelder, Typ, Vertretung, Anspruch.
Dieser Zeitraum liberschneidet sich mit einer bestehenden Abwesenheit.

Ungiiltiger Abwesenheitstyp

Diese Organisation bucht Urlaub in Stunden. ... Stundenmodus: Stundenfeld oder Schnellwahl
nutzen.

Vertretungsanfrage konnte nicht genehmigt/abgelehnt werden.
Abwesenheit konnte nicht genehmigt werden.

13.1.4 Manager und Teams

Fehler beim Laden der ausstehenden Freigaben

Zeiteintrag-Korrektur konnte nicht genehmigt werden.

Korrektur fehlgeschlagen. / [Korrekturdialog konnte nicht gedffnet werden.]

Die gespeicherten Zeiten fiir diesen Eintrag konnten nicht geladen werden. ... Seite neu la-
den.

Vorgesetzter konnte nicht hinzugefiigt werden / [Mitglied konnte nicht hinzugefligt werden]
Team konnte nicht erstellt/geléscht werden
Ein Team mit Unter-Teams kann nicht geléscht werden. ...

13.1.5 Modelle, Tarif, Urlaub

Das Standard-Arbeitszeitmodell kann nicht geléscht werden. ...

Arbeitszeitmodell kann nicht geléscht werden: ...Benutzer sind diesem Modell zugewiesen.
Arbeitszeitmodell konnte nicht kopiert werden

Tarifregelwerk konnte nicht aktiviert/erstellt/geléscht werden

Urlaubsrichtlinie konnte nicht zugewiesen werden

13.1.6 Export, Audit, DATEV
DATEV-Status konnte nicht geladen werden. Aktualisieren Sie die Seite oder priifen Sie lhre Berechtigung

Setzen Sie Beraternummer und Mandantennummer ... DATEV-Download braucht die Nummern
unter Exporte.

...DATEV Personalnummer fehlt Organisations-Download Uberspringt Personen chne Nummer.
Audit-Protokolle konnten nicht exportiert werden.
Wahlen Sie mindestens einen Typ, der in der Zeitachse angezeigt werden soll.

13.1.7 Mobile-App

Mobiler Zugang nicht freigeschaltet Kein zugewiesener Sitz.

Server nicht lizenziert Organisationslizenz fehlt oder nicht prifbar.
App-Update erforderlich Store-Aktualisierung, dann Erneut prifen.
Sie sind offline. ... Netz prifen; Stempeln braucht Verbindung.

13.1.8 Terminal (Foyer)

Pairing-Code ist ungiiltig oder abgelaufen. Neuen Code in der Web-App erzeugen (14 Tage).
Kiosk-Modus ist deaktiviert. Schalter Kiosk aktiviert.

Terminal-Zugang wurde widerrufen. Tablet neu anlegen.

Ausweis nicht erkannt. Flach halten oder in der Administration zuordnen.
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Dieser Mitarbeiter darf den Kiosk nicht nutzen. Kiosk-Zugriff erlauben.
PIN ist falsch. /[PIN vorlibergehend gesperrt.]
Monat ist abgeschlossen. Administration kontaktieren.

13.2 Benachrichtigungen, die die App sendet

Thema Empfénger
Compliance-Verstof3 Mitarbeitende/r
Vertretungsanfrage benannte Vertretung
Vertretung angenommen/abge- Antragsteller/in
lehnt

Abwesenheit  genehmigt/abge- Antragsteller/in
lehnt

Ausstempel- / Pausen-Erinnerung  Mitarbeitende/r
Fehlender Zeiteintrag Mitarbeitende/r
Uberstunden-Warnung / Ampel Mitarbeitende/r
Uberstunden-Auszahlung Mitarbeitende/r
Korrektur angefordert zustandige Fuhrungskraft

Korrektur genehmigt/abgelehnt Mitarbeitende/r

Zusatzlich E-Mails: HR-Matrix, iCal bei genehmigten Abwesenheiten, Vertretungs-Mails, Auszahlungs-
Mail — jeweils nach Admin-Schaltern.

13.3 Haufige Fragen

Wie lange kann ich Zeiten selbst &ndern? 14 Tage, sofern nicht finalisiert oder genehmigt; sonst
Korrektur anfordern.

Wer sieht meine Zeiten? Sie selbst, Ihre Team-Fuhrung, App-Admins organisationweit.

Muss ich Vertretung angeben? Nur fiir Typen, die unter Compliance als pflichtig markiert sind.

Was bedeuten Compliance-VerstéBe? Technischer Abgleich mit dem Landerprofil — keine Rechts-
beratung.

Kann ich die Mobile-App nutzen? Mit Organisations-Lizenz und zugewiesenem Sitz; Links unter
App holen.

Wie bediene ich das Foyer-Tablet? Die Terminal-Oberflache gehért zur Companion-App. In der
Web-App nur Verwaltung (Kapitel 10). Am Tablet: URL + Pairing-Code; spater Titel 5 Sekunden
gedrickt halten.

Was passiert beim Monatsabschluss? Snapshot, Hash, PDF; Anderungen gesperrt bis Admin-
Wiedereréffnung.

Wie exportiere ich DSGVO-Daten? Meine Einstellungen — Daten und Datenschutz —
Meine Daten exportieren.

Warum fehlen Stempel-Schaltflichen? Stempeln ist fiir Sie deaktiviert — Administration hat
die Stempeluhr ausgeschaltet; ggf. manuell unter Zeiteintrage buchen.

Warum sehe ich keinen Verwalter-Bereich? Keine App-Team-Leiter-Zuweisung oder App-Teams
aus (Menupunkt heil3t Verwalter).

Wie abonniere ich Team-Abwesenheiten in Outlook? Administration: Globale Einstellungen
— Chip Kalender — Abonnement-Link erzeugen und in Outlook unter ,Kalender aus dem
Internet hinzuftigen*/ URL abonnieren einfigen (Kapitel 11.6).
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13.4 Glossar

Arbeitszeitmodell Soll-Stunden und Wochenplan.
App-Team In ArbeitszeitCheck verwaltetes Team.

Compliance Technische Priifung gegen das konfigurierte Profil (Chip in den globalen Einstellungen:
Konformitat).

Kalender-Abonnement Datenschutzsicherer iCal-Feed genehmigter Abwesenheiten fur Outlook,
Thunderbird oder Nextcloud Kalender.

Kiosk / Terminal Foyer-Tablet zum Stempeln per PIN oder Ausweis (Meni: Kiosk-Terminal).
Korrektur Genehmigungspflichtige Anderung.

Monatsabschluss Revisionssichere Finalisierung eines Kalendermonats.
Pairing-Code Einmalcode zum Koppeln eines Tablets (14 Tage).
Revisions-PDF Ausdruck des abgeschlossenen Monats inkl. Priifsumme.
Stempeluhr Einstempeln / Ausstempeln auf dem Dashboard.

Verwalter Deutsche Ul-Bezeichnung flrr die Manager-Rolle (Team-Freigaben).
Vertretung Person, die Abwesenheit vor der Verwalter-Freigabe bestatigt.
Uberstundenkonto Saldo iiber Soll-Stunden (optional).

Zeitachse Chronologische Ereignisliste (friher oft ,Zeitleiste” genannt).
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KAPITEL 14

Barrierefreiheit und Tastaturbedienung

ArbeitszeitCheck zielt auf WCAG 2.1 AA-konforme Bedienbarkeit in der Web-Oberflache.

14.1 Skip-Links

Am Seitenanfang: Zum Navigationsbereich der App springen. Screenreader-Hilfe: ,Hilfe: Mit
diesen Sprunglinks gelangen Sie direkt zum Hauptinhalt oder zur App-Navigation.” Auf der Zugriff-
verweigert-Seite: Zum Hauptinhalt springen.

14.2 Navigation per Tastatur
In der Seitenleiste:

« Pfeil hoch / runter — Eintrédge wechseln

* Pos1/Ende — erstes/letztes Element

* Eingabe — Link aktivieren

« Untermenis ( Administration, Verwalter): aufklappen per Eingabe/Leertaste

14.3 Formulare

« Zeiteintrag-Formular: Esc verlasst Fokus; Pfeiltasten in Auswahlfeldern.
 Dialoge: Fokus-Falle; Esc schlief3t.

« Berichte: Pfeiltasten zwischen Berichtstypen (Radio-Gruppe).

» Kalender/Zeitachse: Eingabe/Leertaste auf Tageskacheln.

14.4 Mobile Tastatur

Skript keep-focused-visible halt fokussierte Felder Uber der Bildschirmtastatur sichtbar.

14.5 Keine globalen Produktivitats-Shortcuts

Es gibt keine App-weiten Tastenkirzel wie ,Strg+S speichern® — Speichern erfolgt Uber sichtbare
Schaltflachen.
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KAPITEL 15

Begleit-Apps: Mobil und Terminal

Die Web-App bleibt kostenlos. Optional verbindet lhre Organisation zwei Android-Apps mit derselben
Nextcloud. Sitze vergibt die Administration unter Lizenz.

Diese Beschreibung folgt den Bildschirmen und deutschen Texten der offiziellen Apps. Live-Fotos vom
Emulator sind in dieser Umgebung nicht vorgesehen (siehe Abschnitt am Kapitelende).

15.1 Wo Sie die Apps finden
Offnen Sie in der Web-App App holen.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Nach Apps, Dateien, Schlagworten, Nachrichten s...

Dort stehen:

« Augenbraue Offizielle Android-Apps, Titel Handy und Empfangsterminal
- ArbeitszeitCheck Mobile auf Google Play
* Terminal-App auf Google Play

Hinweis: ,Kostenlos herunterladen. lhre IT weist offizielle Mobile- und Terminal-Sitze auf der Lizenzseite
zu.”

15.1.1 Was Sie tun kénnen

+ Vom Handy einstempeln — Arbeit starten/stoppen und heutige Stunden ohne Laptop.

- Abwesenheit unterwegs beantragen

* Foyer-Terminal fir gemeinsame Tablets — IT lizenziert jedes Gerat.

+ Sicher anmelden — Login-Flow, kein gespeichertes Hauptpasswort.
Optional darunter: Produktseite, Datenschutz fiir die Mobile-App, Datenschutz fiir die
Terminal-App (jeweils neuer Tab).

Die Anmeldung in beiden Apps nutzt den Nextcloud-Login-Flow: das Hauptpasswort wird nicht in der
App gespeichert, nur ein App-Passwort.
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15.2 ArbeitszeitCheck Mobile (Telefon)

15.2.1 Anmeldung ( Verbinden)

1. App 6ffnen. Karte Verbinden.

2. Server-Adresse eingeben (dieselbe HTTPS-Adresse wie im Browser). Platzhalter
https://cloud.beispiel.de.

3. Optional Verbindung priifen — Meldungen: Server erreichbar, Server nicht erreichbar,
Serverprifung abgelaufen.

4. Weiter mit Nextcloud — 6ffnet die offizielle Nextcloud-Anmeldung im Browser.

Datenschutzhinweis in der App: ,Nextcloud 6éffnet sich im Browser. Die App speichert nur ein App-
Passwort — nie Ihr Hauptpasswort.”

Unverschllsseltes http:// ist nur fir bestimmte lokale Testadressen mdglich.

15.2.2 Lizenz- und Zugangstore

Vor den Registerkarten kann ein Sperrbildschirm erscheinen:

Mobiler Zugang nicht freigeschaltet Kein Mobile-Sitz. Die Web-Zeiterfassung im Browser kann
weiter funktionieren.

Server nicht lizenziert Keine giiltige Organisationslizenz oder Prifung fehlgeschlagen. IT: Admi-
nistration — Lizenz, AZC2-SchlUssel einfligen, Sitze zuweisen.

App und Server passen nicht zusammen App-Build und Server-Prifschllssel stimmen nicht
Uberein.

App-Update erforderlich Companion-API auf dem Server ist neuer als die App. Store-Update,
dann Erneut prifen.

Sitzkontingent erschopft Mehr Sitze vergeben als lizenziert.

15.2.3 App gesperrt

Wenn Face ID / Fingerabdruck zum Offnen oder Beim Verlassen der App sperren aktiv ist:
Bildschirm App gesperrt mit Entsperren (Face ID / Fingerabdruck / Biometrie).

15.2.4 Registerkarten nach der Anmeldung

Tab Funktion

Start Titel Meine Zeit: Status, Stempeluhr, heutige Stunden, Schicht,
optional Projekt

Zeit Liste der Zeiteintrage; Detail; Korrektur; ggf. manueller Eintrag

Abwesenheit Antrage; Neuer Antrag

Team Nur mit Manager-Recht: Offene Genehmigungen, Team
heute

Einstellungen Konto, Pausen-Anzeige, Push, Sperre, Sprache, Darstellung, Da-

tenschutz, Info

Offline-Banner: Keine Internetverbindung / Nextcloud-Server nicht erreichbar. Stempeln
braucht eine Verbindung.

15.2.5 Start (Stempeluhr)

Schaltflachen: Einstempeln, Pause starten, Pause beenden / Weiterarbeiten, Ausstem-
peln, ggf. Sitzung abschlieBen. Optional Projekt oder Kein Projekt.

Wenn ProjectCheck installiert, die Verknipfung aber aus ist: Projektauswahl nicht verfligbar.
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Typische Sperren:
« Tagesmaximum erreicht — ,Sie haben heute bereits ...h gearbeitet. Einstempeln ist bis
zum ndchsten Kalendertag gesperrt.”
» ,Die vorgeschriebene Ruhezeit nach lhrer letzten Arbeitssitzung lduft noch.”
» Ein- und Ausstempeln ist fiir Ihr Konto deaktiviert.”
» ,Manuelle Zeiteintrdge sind fiir Ihr Konto deaktiviert.”
» Sie sind offline. Verbinden Sie sich mit dem Internet und versuchen Sie es erneut.”

15.2.6 Zeit und Korrektur

Leere Liste: ,Keine Zeiteintrdge in diesem Zeitraum.” bzw. Zum Start gehen und einstempeln.

Korrektur: aktuelle vs. gewlinschte Zeiten, Begriindung mindestens 10 Zeichen, Anfrage senden.
Ohne Startzeit: ,Dieser Zeiteintrag hat keine Startzeit und kann daher nicht korrigiert werden.”

Manueller Eintrag: Tag, Start, Ende, Pausen. Pausenregeln nach DE/AT/CH wie in der App angezeigt.
Wenn manuelle Eintrage aus: Manuelle Eintrage sind deaktiviert.

15.2.7 Abwesenheit
Typen u. a. Urlaub, Krankheit, Personliche Griinde, Elternzeit, Sonderurlaub, Unbezahlter
Urlaub, Homeoffice, Dienstreise.

Neuer Antrag: Zeitraum, optional Vertretung, optional Grund, bei Stunden-Modus Schnellauswahl (
4 Stunden, Halber Tag, 1 ganzer Tag, Ganzer Zeitraum).

Status: Ausstehend, Vertretung ausstehend, Vertretung abgelehnt, Genehmigt, Abge-
lehnt, Storniert.

Stornieren: ,Diesen Antrag wirklich stornieren? Das kann nicht rlickgdngig gemacht werden.” —
Behalten oder bestatigen.

Friher zuriuck andert das Enddatum (letzter Anwesenheitstag).

15.2.8 Team (Manager)

Offene Genehmigungen fiir Abwesenheit und Zeitkorrektur; Antrag prifen mit optionalem
Kommentar; Genehmigen / Ablehnen. Team heute zeigt, wer gerade arbeitet.

15.2.9 Einstellungen (Mobil)
Konto Angemeldet als, Server, Mobile-Lizenz, Serververbindung testen

Arbeitszeit Automatische Pausen — nur Anzeige; Anderung in Nextcloud (persénliche Einstel-
lungen / Web)

Benachrichtigungen Push-Erinnerungen — vom eigenen Server; Nextcloud-App Benachrich-
tigungen muss installiert sein

Sicherheit Face ID/Fingerabdruck zum Offnen; Beim Verlassen der App sperren; Sper-
ren nach: Sofort / 30 Sekunden / 2 Minuten / 5 Minuten

Sprache Geréatesprache oder fest (u. a. Deutsch, English, Frangais, Espanol, ...)

Darstellung System / Hell / Dunkel / Hoher Kontrast

Datenschutz Datenschutzerklarung, Meine Daten exportieren, Daten.l'éschung anfragen
(sendet Anfrage an den Server, I16scht nicht lokal stillschweigend alles), Uber uns

Keine Analyse oder Tracking durch Dritte. Daten bleiben auf Ihrem Nextcloud-Server. Abmelden
unten.
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15.3 Terminal-App (Foyer-Tablet)

Die Tablet-Oberflache gehért zur Companion-App ArbeitszeitCheck Terminal. Gerate und Ausweise
pflegen Sie in der Web-App (Kapitel 10).

15.3.1 IT: Erstes Pairing
Bildschirm Terminal einrichten / Foyer-Zeiterfassung:

1. In Nextcloud: Kiosk aktivieren, Tablet hinzufiigen, Pairing-Code einmal notieren (14 Tage).
2. Am Tablet: Server-URL (https://..), Pairing-Code, optional Bezeichnung (z. B. Empfang).
3. Verbinden.

Fehler: ,Verbindung fehlgeschlagen. Server-URL und Pairing-Code prtifen.” Nach Verbindung ohne

gultige Lizenz: ,Verbindung hergestellt, aber die Lizenzpriifung ist fehlgeschlagen. Bitten Sie die IT um
einen neuen Pairing-Code."

15.3.2 IT: Einrichtungsassistent
Reihenfolge laut App ( Willkommen):

1. Anmeldemethoden — mindestens eine: Ausweis / Karte und/oder Name und PIN.

2. Kartenleser — Android: Nur integriertes NFC, Nur externer USB-/RFID-Leser oder
beides. USB-CCID (Cryptnox, ACS, OmniKey) per USB-OTG; Keyboard-Wedge sendet UID
+ Enter. iPad: nur externer Keyboard-Wedge (USB-C oder Bluetooth-HID). Das iPad hat kein
integriertes NFC und unterstitzt keine CCID-Leser.

3. Optional Leser testen: echte Karte vorhalten (kein anderes Handy).

4. Admin-PIN — genau 6 Ziffern, bestatigen. Wird gebraucht, um die Einrichtung spater wieder
zu 6ffnen. Nicht an Mitarbeitende weitergeben.

5. Tablet-Sperre — Android: Tablet auf diese App sperren (Kiosk/Fixierung). iPad: Geflhrter
Zugriff (Einstellungen — Bedienungshilfen). Alternative: MDM.

6. Checkliste (Kiosk an, Ausweise/PIN in Nextcloud, Lizenz, Sperre, Admin-Zugang merken).
7. Terminal starten.
Spaéter Einstellungen andern: groBe Uberschrift auf dem Startbildschirm 5 Sekunden gedriickt halten,

dann Admin-PIN. Es gibt keinen 6ffentlichen Setup-Knopf. Falsche PIN: Versuche zahlen; nach zu
vielen Fehlversuchen Wartezeit.

15.3.3 Mitarbeitende am Tablet
Start hangt von den gewahlten Methoden ab:
- Nur Ausweis: Bitte Ausweis vorhalten / Halten Sie Ihre Karte an das grofB3e Feld. NFC:
Karte an das Feld; externer Leser: Karte an den USB-/RFID-Leser, nicht an den Bildschirm.
* Nur PIN: Mit PIN anmelden — Namen suchen, antippen, 6 Ziffern.
- Beides: Wie méchten Sie sich anmelden? — Ausweis oder PIN.
Nach Identifikation: Hallo, .../ Was mochten Sie tun? Nur Aktionen passend zum Status: Einstem-

peln, Pause, Ausstempeln. Einmal verlangern verlangert die kurze Sitzung; Fertig kehrt zum Start
zurick.

Erfolgsmeldungen: Eingestempelt, Ausgestempelt, Pause gestartet, Pause beendet.

Ausweis-Zuordnung (nur wenn IT in Nextcloud Ausweis am Tablet scannen gestartet hat): Aus-
weis zuordnen — neue Karte vorhalten.

15.3.4 Typische Terminal-Meldungen
Keine Verbindung Server nicht erreichbar; Stempeln pausiert.
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Kiosk-Modus ist deaktiviert IT muss Kiosk unter ArbeitszeitCheck — Kiosk einschalten.
Terminal-Lizenz erforderlich / Alle Terminal-Lizenzplatze sind belegt

Stempelung ist fiir diese Person nicht freigeschaltet Zeiterfassungsmethode ,Stempeln®
fehlt.

Dieser Mitarbeiter darf den Kiosk nicht nutzen Kiosk-Zugriff erlauben fehlt.
Ausweis nicht erkannt Karte 1-2 Sekunden flach halten oder zuordnen lassen.
Dieser Ausweis ist bereits einer anderen Person zugeordnet

PIN ist falsch / PIN vorilibergehend gesperrt

Monat ist abgeschlossen

Die maximale Tagesarbeitszeit ist erreicht

Die Mindestruhezeit zwischen zwei Schichten ist noch nicht abgelaufen

NFC ist ausgeschaltet / nicht verfligbar — USB-Leser oder NFC in Android einschalten.
Terminal-Zugang wurde widerrufen Tablet in der Web-App neu anlegen.

15.4 Was dieses Handbuch nicht als Foto zeigt

» Einzelne Pixel der Android-Apps (kein Emulator-Lauf in dieser Umgebung).
+ iOS: die dokumentierten Store-Links betreffen Android.

Die Funktionen und Wortlaute der Begleit-Apps sind oben aus den App-Texten und der Web-Hilfe
belegt.
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Uber Software by Design

Software by Design entwickelt Nextcloud-Apps fir Organisationen, die ihre Daten selbst hosten méchten
— von Zeiterfassung und Projekten bis zu Lager, Fuhrpark und Kundenbeziehungen. Alle Apps laufen
vollsténdig auf Ihrer eigenen Nextcloud-Instanz; die Web-Oberflachen sind kostenfrei (AGPL).

Unternehmen

» Website: https://nextcloud.software-by-design.de/
* Partner & Angebote: mailto:info@software-by-design.de
* Fehler melden / Verbesserungsvorschlag: mailto:dev@software-by-design.de
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Support & Mitmachen

ArbeitszeitCheck bleibt auf Ihrer Nextcloud kostenfrei (AGPL). Fehler und sinnvolle Ideen Gber GitHub
oder E-Mail gehéren zur kostenlosen Open-Source-Pflege — ohne garantierte Antwortzeit.

In der App

Unter Einstellungen — Hilfe & Support (Navigationschip ggf. noch englisch Support us) finden
Sie dieselben Optionen wie auf unserer Website: Partner-Angebot, Einrichtung, Feature-Auftrag und
freiwillige Unterstitzung.

Check Partner (verrechenbar)

Wenn lhre Organisation planbare Hilfe mit Rechnung braucht — Einrichtung, Stundenkontingent,
priorisierte E-Mail — wahlen Sie Check Partner. Das ist eine Dienstleistung mit Angebot und
Rechnung, keine Spende.

» Pakete und Konditionen auf der Support-Seite: https://nexicloud.software-by-design.de/de/
support/

 Partner-Angebot anfragen: mailto:info@software-by-design.de?subject=Partner-Anfrage

Weitere verrechenbare Optionen

 Einrichtung & Schulung — Fern-Einrichtung oder Workshop fur lhr Team.
« Beauftragte Funktion — Abgegrenzte Anderung mit Abnahmekriterien und Liefertermin.

 Offizielle Mobile- & Terminal-Lizenzen — sofern fir ArbeitszeitCheck angeboten; namensge-
bundene Sitze mit Rechnung.

GitHub Sponsors (freiwillig)

Freiwillige Unterstiitzung ohne Rechnungs-SLA — dankbar, aber optional:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Rechtlicher Hinweis

Dieses Handbuch ersetzt keine Rechts-, Steuer- oder Compliance-Beratung. Produktnamen und Marken Dritter
gehdren ihren jeweiligen Inhabern.
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