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1 time-plus! Umgebung

Die Website time-plus! wird Gber den Internetbrowser aufgerufen. Den Link findet man in den Favoriten.

Link zu time-plus!: https://timeplus.loyaltypartner.com/webze/LP

N7 vy eaemer N SO K] @nmos time-plus!

o

Benutzer | LPHQ\korkmaz
Kennwort.

Mandant |06 LP Holding ~

[¥] Windowsanmeldung benutzen

Uber die Webseite den zugehérigen Mandanten auswéhlen. Ein Passwort ist nicht nétig, da das einloggen
automatisch durch die Windowsanmeldung erfolgt.
(Hakchen ,Windowsanmeldung benutzen* muss gesetzt sein)

1.1 Die Standardansicht von time-plus!

Y\Lz LOYALTY PARTNER time-p|u5!

o 06 LP Holding éAufwandsarfassung - Monatsansicht

— /7 v 3 & B| & @ |9 TR0
Eovoriten Favoriten s Grundeinste Konlike i i s
P bearbeiten  seizen zurlcksetzen neuemitieln  enzeigen Tiamnnn
6¢M Verwatien Funktionen Drucken Seite z; ;292“ 2:5 zf zj
Ressouce. | 06-000010 || Fatma Korkmez I | Periode: [ 01.11.2016 - BeT e e

O Tag Tag Tagesart Arbeitszeit ::e":'\:‘h: Status i i ~

0 [me o7.11.16 ARBEIT 0 Ofen

O o 051,16 AREEIT 0 Offen

D Mi 09.11.18 ARBEIT a Offen

D Do 10.11.16 ARBEIT a Offen

L 1 . .

D Sa 121118 WEFT a Offen

D So 131116 WEFT a Offen

0 [me 181116 ARBEIT 0 Ofen

O o 151116 AREEIT 0 Offen

D Mi 1681118 ARBEIT a Offen

D Do 17.11.18 ARBEIT a Offen

Y T .. N

0 |5 191116 WEFT 0 Offen

D So 2011.18 WEFT a Offen

D Mo 21.11.16 ARBEIT a Offen

O o 241116 ARBEIT 0 Ofen

PR 231116 ARBEIT o Offen v «

Im Folgenden wird die Ansicht nach dem Login in time-plus! naher erlautert. Dabei wird immer auf die
Nummernbezeichnung aus dem Screenshot referenziert.

File : Schulung_time-plus_german.docx
Date :2017-01-05
Page 2/17



1. Hier wird der aktuelle Mandant angezeigt, fur welchen Aufwande riickgemeldet werden kdnnen.

Dieser wird beim Einloggen mit Hilfe des Dropdown-Buttons ausgewahlt (siehe:1 time-plus! Umgebung).

2. Nach dem Einloggen kommt man direkt auf die Monatsansicht.

Die time-plus! Webseite bietet verschiedene Ansichten an:

e Monatsansicht

e Tagesansicht

e Favoriten

e Genehmigungsansicht.

/. Kalender

Punkte 3.- 6.

8. Die Webseite bietet die Option der Mehrsprachigkeit; d.h. die Inhalte kénnen ebenfalls in Englisch ange-

zeigt werden.

9. Mit Hilfe der Shortcutiibersicht, rechts unten, kann eine Ubersicht mit den méglichen
Tastenkombinationen getffnet werden. Bei MacBooks anstatt ,Strg“ + ,Alt*: ,Control“ + ,Options®

Taste verwenden.

(A

(Nur die Zahlen auf der linken Seite der Tastatur kdnnen fir Shortcuts verwendet werden, die Zahlen des

Numpads haben keine Funktion)

Monatsansicht Strg = Alt +/ cder Alt
Gr+Y

Tagesansicht Strg = Alt + T oder Alt
Gr+T

Favoriten Strg + Alt + F oder Alt
Gr+F

Genehmigungsansicht  Strg + Alt + G oder Alt
r+ G

Abmelden Strg = Alt + L oder Alt
Gr+l

Tagesansicht

Favoriten bearbeiten

Erfassungsstatus
satzen

Erfassungsstatus
zuriicksstzen

Grundeinstellungen
new emitteln

Konflikte anzeigen

Strg + Alt + B oder Alt
Gr+B

Strg = Alt + F oder Alt
Gr+F

Strg + Alt + S oder Alt
T+

Strg + Alt + Z oder Alt
r+

Strg + Alt + W oder Alt
Gr+W

Strg = Alt + K oder Alt
Gr+K

Monatsbericht

Leistungsnachweis

Aktualisieren

nachster Monat

vorheriger Monat

Sprung zur Ressource

Sirg + Alt + 1 oder Alt
Gr+1

Sirg + Alt + 2 oder Alt
Gr+2

Sirg + Alt + 5 oder Alt
r+

Sirg + Alt + M oder Alt
r+

Strg + Alt + P oder Alt
Gr+P

Sirg + Alt + R oder Alt
Gr+R

fokussierte Zeile
markieren

vorherige Zeile

nachste Zeile

Sirg + Alt + Leertaste
oder Alt Gr + Leertaste

Preiltaste nach oben

Pfeiltaste nach unten

Offnen/Schlisfien
Tastenkombinationen

fokussiertes Feldes
Lookup &ffnen

Sprache wechseln zu
Deutsch

Sprache wechseln zu
Englisch

Setzen/Entfemen
Markierung alls Zeilen

Strg + Alt + U cder Alt
Gr+U

Strg + Alt + F8 oder At
Gr+F&

Strg + Alt + 9 oder Alt
r+

Strg + Alt + 0 oder Alt
Gr+0

Strg + Alt + A oder Alt
Gr+h

10. zum Ausloggen auf Abmelden klicken.
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1.2 Die verschiedenen Ansichten in time-plus!

1.2.1 Monatsansicht

>
=~ , - -
{ LOYALTY PARTNE time-plus!
06 LP Holding Aufwandserfassung - Monatsansicht | S mm
= o g p— N
/ g & & Bl B 2 | % o
Tagesansicht - = = = il " p
) Favoriten rundei Konfikte i Lei s Wz o4 : 8
Favoriten bearbaiten setzen Zuriicksetzen neu ermittein anzeigen 2 9 10 11 1213
Genehmigungsansicht (1] (3] (9] prEEmEEN
erwalten Funktionen Drucken Seile 2
| Ressource: | RODOD39 [ Flerian Kinzs! @ Pericde: [ 01.11.2016 - |
Wochemagm Tag @ Tagesart @ Arbeitszeit @ ﬁgmg‘i‘ Erfassungsstatus. @ Status. Gervehmlgung@ Verarbeitungsstatus @ -
Mo 14.11.16 ARBEIT 0 Uberfalig
Di 151118 ARBEIT 0 Uberfalig
Mi 16.11.16 ARBEIT o Uberfalig
Do 17.11.16 ARBEIT 0 Uberfalig
Sa 121118 ARBEIT o oK
so 201118 ARBEIT 0 oK
Mo 211118 ARBEIT [} Uberfalig
Di 221118 ARBEIT ] Uberfalig
Mi 23.1.18 ARBEIT o Uberfalig
Do 24.11.16 ARBEIT 0 Uberfalig
ﬁ Abmelden Sa 261118 ARBEIT 0 oK
so 271118 ARBEIT 0 oK
Mo 28.11.16 ARBEIT 0 Uberfalig
Di 28.11.18 ARBEIT o Uberfalig
| i 301116 ARBEIT 0 Often - A

1. Mit Hilfe des Buttons Tagesansicht kann von Monatsansicht direkt in die Tagesansicht gewechselt wer-

den. Dabei wird der erste markierte Tag des Monats aufgerufen.

2. Mit Favoriten bearbeiten kommt man in das Favoriten Mendi.

3. Mit Erfassungsstatus setzen wird die Erfassung flir markierte Tage abgeschlossen. Danach kann der
Genehmiger den Aufwand genehmigen oder ablehnen.

4. mit Erfassungsstatus zurticksetzen kdonnen bereits erfasste Tage zurlickgesetzt und anschlie3end
korrigiert werden. Tage kdnnen nur zuriick gesetzt werden solange sie nicht freigegeben wurden.

5. Grundeinstellungen neu ermitteln setzt eingestellte Konfigurationen wieder auf den Standard zurick.

6. Konflikte anzeigen kann angeklickt werden, um die Details einzusehen. Konflikte sind in Spalte 15. er-
kennbar.

/. Der Monatsbericht beinhaltet alle Aufwande eines Monats und dient nur zur Ubersicht fir den Mitarbei-
ter. Dabei wird immer ein kompletter Monat ausgegeben.

Wichtig: Istim Browser ein Popup Blocker aktiviert, kann es sein, dass das Offnen des PDFs von diesem
unterbunden wird.

8. Der Leistungsnachweis kann nur gedruckt werden, wenn alle Tage in einem Monat bereits von einem
Genehmiger freigegeben wurden. Dieser Beleg ist der Anhang zur Rechnung fiir Externe und ANU
(Friends).

9. Der Aktualisierungsbutton aktualisiert die aktuelle Ansicht, in der man sich befindet.
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10. Das Feld Ressource zeigt den aktuellen Ressourcennamen mit seiner ID.

Periode zeigt den aktuell ausgewahlten Kalendermonat. Mit Hilfe des Feldes Periode kann zwischen den
Perioden / Kalendermonaten gewechselt werden.

Das Ende der internen Leistungsverrechnungsperiode ist der letzte blau hinterlegt Tag des Monats. Bis zu
diesem Tag mussen alle Zeiten genehmigt sein.

11. wochentag

12. patum

13. Tagesart (Wochenende/Feiertag/Arbeitstag)

14. Arbeitszeit zeigt die Summe der gemeldeten Stunden

15. Konflikte bei Ubernahme zeigt eventuelle Konflikte, wie bereits in 6. erlautert, an.
Dieses Feld beinhaltet ein Hakchen, wenn ein Konflikt vorliegt.

16. per Erfassungsstatus zeigt ob die Rickmeldung offen, Gberfallig oder erfasst (,OK) ist.
17. Im Feld Status Genehmigung steht ,OK“ sobald die Aufwande freigegeben wurden.

18. Verarbeitungsstatus zeigt gebuchte Tage der Internen Leistungsverrechnung an. Nach dem Buchen ist
keine Korrektur durch den User mehr mdoglich.

1.2.2 Tagesansicht

06 LP Holding Aufwandserfassung - Tagesansicht | B
Monatsansicht 0 w @&, K ] j . | | < Movember2016 =
st v ! ? NI R
Favoriten Beenden  Favoriten | Erfessungsstatus  Erfassungsstatus Zele  ZuFavoriten Aus Favoriten Favorten  Zeile | Aktuslisiersn  Vorheriger Nachster 2 8 5 111213
bearbsiten setzen Zuriicksetzen loschen  hinzufigen  loschen  holen  hinzufigen 2
Tt 14 15 16 17 16 19 20
. - 21 22[23]24 25 26 27
erwalien Funklionen Zeilenfunkiionen
25 28 30
Ressource: Korkmaz(06-000010) Arbeitszeit 0 Status Genshmigung:
Zeilen hr.
Tagesart: ARBEIT - Erfassungsstatus: Offen \erarbeitungsstatus:
Teg ZETL Debitoren Nr.
Status &
Geneh-  Programm Name Projekt Name Aufgabenname Bemerkung Erfasser Einheitencode  Menge _** | | Debitor Name
o O @ @ a# ® &
ifo ‘ - ‘ ‘ ‘ Projekt Nr
Aufgaben Nr
Bemerkung Genehmiger
&g Aomelden

1. Mmit Zeile 16schen kann die ausgewahlte Erfassungszeile geldscht werden. Zuvor missen eingetragene
Stunden aus dem Feld Menge entfernt werden.

2. Zu Favoriten hinzufugen flgt den ausgewahlten Task zu den Favoriten hinzu.
3. Aus Favoriten I6schen I9scht den ausgewahlten Task aus den Favoriten.

4. Mit der Funktion Favoriten holen werden die unter ,Favoriten® hinterlegten Tasks in die aktuelle Tageser-
fassung eingefugt.

5. Mit zeile hinzufiigen kann eine weitere Erfassungszeile angelegt werden.
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6. Mit den Pfeilen kann man zum néchsten und vorherigen Tag wechseln.

7. Das Hakchen zeigt welche Zeile gerade markiert ist.

8. status Genehmigung zeigt den Genehmigungsstatus an.

9. Der Programmname zeigt das Programm zu dem das Projekt zugeordnet ist.

10. per Projektname zeigt die vollstandige Beschreibung des Projektes, dem der Task untergeordnet ist.

11. Aufgabenname ist der Task der ausgewahlt werden kann. Bei einem Projekt mit nur einer Task fiillt sich
dieses Feld automatisch aus.

12. In diesem Feld kann eine Bemerkung eingegeben werden.

13. Einheitencode zeigt die Einheit der Riickmeldung an. (STD)

14. im Feld Menge werden die geleisteten Stunden eingetragen.

15. Gesperrt weist auf einen gesperrten Task hin. Auf diesen kann nicht mehr erfasst werden.

16. Hier werden Details zur jeder erfassten Zeile angezeigt. Bei abgelehnten Stunden sieht man dort den
Ablehnungsgrund. (Bemerkung Genehmiger)

1.2.3 Favoriten — Ansicht

06 LP Holding Aufwandserfassung -Favnmanansichtl Sy
sicht ¢ < November2016 =
Monatsan. r Mo Di Mi Do Fr Sa So
Tagesansicht aisieren 123458
- 7 8 9 1011 12 13
Genehmigungsansicht o 14 15 16 17 18 19 20
21 2224 25 26 27
28 20 30
Fale Kotz ®-. <] e
Filtes \ Filter hinzufiigen H Alle Filter loschen \
[ | Gespertt | Favorit Nr. Favorit Programm Name | Projekt Nr. Projekt Name | Aufgaben Nr. i B i Startdatum | Endedatum
W Abmelden

2. Favorit: Hier kann ein Hakchen gesetzt werden, falls der Favorit aktuell verwendet werden soll.
3. Programmname
4, Projektnummer

5. Projektname



6. Aufgabennummer

(. Aufgabenname

8. Projektstruktur Beschreibung (Task und alle tibergeordneten Ebenen)

9. Im Feld Startdatum kann eingetragen werden, ab wann der Favorit in der Tageserfassung eingefiigt

werden soll.

10. im Feld Endedatum kann eingetragen werden, bis wann der Favorit in der Tageserfassung eingefligt

werden soll.

11. Filtern der Favoriten nach einem bestimmten Begriff

12. Diese Felder dienen zum Bearbeiten der Favoritenzeile, zum Abspeichern von Anderungen und zum
Ldschen von Zeilen.

1.2.4 Genehmigungsansicht

time-plus!

01 PB GmbH Genehmigungsansicht EE ]
== E-‘ v ’ MSo n[im:;m::ri(r“ia si
Tagesansicht Besiatigung Details  Details ausbisnden 2 03 4
Favoriten einblenden 5 8 7 § 9 1011
Genehmigungsansicht 12 13 14 15 18 17 18

Sorfieren nach: 19 20 21 22 23 24 25
— 26 27 28 29 30 31
Ressourcenname o :ugerlehmmen e ?Eh:rhlllg :bgelen"lo Dbere\(gggneh"“ﬂt r
[ 430 o a
a1 4 0 0
] 1 [1} 0
7 ] i} ]
g &7 0 o
7 214 1] 0
[3 213 [1} 0
7 213 o [i}
5 4 1] 0
8 0 1} 0
1. Ressourcenname
2. Unter zu genehmigen erscheinen alle noch zu bearbeitenden Rickmeldungen (ab 01.01.2017 — heute)
3. Uberfallig zeigt die Anzahl der Tage mit Uiberfalligen Riickmeldungen (ab 01.01.2017 — heute)
4. Abgelehnt zeigt Riickmeldungen der aktuellen internen Leistungsverrechnungsperiode.
5. Bereits genehmigt zeigt bereits genehmigte Aufwénde der aktuellen internen

Leistungsverrechnungsperiode.



time

01 PB GmbH Genehmigungsansicht

Monatsansicht x 9 ?
[5=25"
Tagesansicht
. " Bestatigung Details Detsils ausblenden
Favoriten einblenden
Genehmigungsansicht
Datumsfilter. O o e Sortisren nach: [Ressourcen ~
Ressourcenfilter

Statuster

Stunden

Beschreibung Erfasser

Bemerkung i ‘ A

Genehmigung | Ablehnung
O O

20

1. mit dem Bestatigungs-Button wird die Auswahl der Felder Genehmigung/Ablehnung bestatigt.
2. Durch Details einblenden alle vorhandenen Details abgerufen.

3. Durch Details aushlenden werden die Zeilen wieder eingeklappt.

4. Filter fur Datum und Ressourcen

5. Wechsel zwischen Ressourcenansicht und Projektansicht

6. Wechsel zwischen Status: zu genehmigen, abgelehnt und bereits genehmigt

1.2.5 Hinweis zu Filtern in time-plus

An verschiedenen Stellen in time-plus bietet das System die Moglichkeit einen Filter anzuwenden.

Dabei ist zu beachten, dass Filter nach der gleichen Syntax wie in Navision gesetzt werden mussen.

Grundsatzlich wird immer nach einem genauen Wortlaut gefiltert. Mochte man nur nach einem Teil des Be-
griffs filtern, missen Platzhalter verwendet werden.

Beispiel: Man méchte nach einem Projekt suchen, das im Namen ,,Payback® enthalt.

Vorgehen: Ein * dient als Platzhalter. Die Eingabe lautet also *Payback*. Nun werden alle Projekte ange-
zeigt, die das Wort ,Payback” enthalten.
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1.3 Der Riuckmeldungs- bzw. Genehmigungsprozess
1.3.1 Ruckmeldungsprozess

1.3.1.1 Einloggen in time-plus! tber Mandantenauswabhl

K7 Lovsirvearmen K] LOTALTY PARTNER 2 @108 time-plus!

S

enizer
Kennwort:
Mandant:  [AEEREEN v

] Windowsanmeldung benutzen

=]

Uber die Webseite den zugehorigen Mandanten auswéahlen. Ein Passwort ist nicht nétig, da das einlog-
gen automatisch durch die Windowsanmeldung erfolgt.
(Hakchen ,Windowsanmeldung benutzen* muss gesetzt sein)

1.3.1.2 Aufwand rickmelden Gber Tagesansicht

Mit Doppelklick auf einen Tag wird dieser getffnet.

Mit dem Mendipunkt (links) Tagesansicht gelangt man immer zum heutigen Tag.

01 PB GmbH Aufwandserfassung - Monatsansicht S m—
. / ? . = ) N & < Dezember2016 2
T N / J v -, \; = e ’ Mo Di Mi Do Fr Sa So
- Favoriten Konfiikte Leish i . e a[1]2 3 4
= besrbeiten setzen zuriicksetzen neu enmitiein enzeigen s 6 7 8 8101
Genehmigungsansicht 1213 14 15 16 17 18
Verwalten Funklionen Drucken Seite 19202 2223 26 23
26 27 25 29 30 3
Ressoure: 0 n e "] Periode [D1122016 - o :
- Konflikt bei
[]  Wochentag Tag Tagesart Avheitszeit a =3 Status A
[ |oe 011216 ARBEIT 0 Offen
Wi |sa 03.12.16. ARBEIT 0 Offen
0 |se 04.12.16 ARBEIT 0 Offen
[ |me 05.12.16 ARBEIT 0 Offen
[ |oi 061218 ARBEIT Doppelkick. 1] Offen
0o |mi 07.12.16 ARBEIT 0 Offen
[ |oe 06.12.16 ARBEIT 0 Offen
mRE] 10.12.16 ARBEIT 0 Offen
0 |se 111216 ARBEIT 0 Offen
0 |me 121216 ARBEIT 0 Offen
ﬁ [ |oi 131216 ARBEIT 0 Offen
o |m 14.12.16 ARBEIT 0 Offen
1 |oe 151216 ARBEIT 0 Offen
[ |se 171216 ARBEIT o Often N m
File : Schulung_time-plus_german.docx
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(1) In der Tagesansicht:

01 PB GmbH

Monatsansicht
Tagesansicht
Favoriten
Genehmigungsansicht

Unter Projektname werden Uber den LookUp Button (kleiner Pfeil nach oben) die Projekte ange-
zeigt und durch anklicken ausgewahlt.

Im Feld Aufgabenname wird der entsprechende Task iber den LookUp Button ausgewabhlt.
Im Feld Bemerkung kdnnen Kommentare eingetragen werden
Die geleisteten Stunden werden im Feld Menge eingetragen. (0,5 = 30 min)

Aufwandserfassung - Tagesansicht Pl
o - a & j & f < November 2016 =
W v + b | / Mo Di Mi Do Fr Sa So
J L 5
Beenden  Favoriten | Effassungssiaius  Erfassungsstatus Zelle  ZuFavoriten Aus Favoriten Favoriten  Zeile Aktusiisieren  Vorheriger Nachster B ; i 130 1"‘ 2 153
bearsiten setzen zuriicksstzen loschen  hinzufigen  [Gschen  holen  hinzufuigen -
14 15317 18 19 20
i o R 212223 24 2526 27
erwalter tione: Zeilenfunklioner 28 28 :0[1]
Ressource: KiinzeRES-5745) Arbeitszeit: 5 Status Genehmigung:
Zeilen Nr.
Tagesart ARBEIT s Erfassungsstatus: offen Verarbeitungsstatus: o
Tag 16.11.16 Detitoren N.
Status -
[] Geneh-  Programm Name Projekt Name: Aufgabenname Bemerkung Erfasser Einheitencode  Menge (o5, Detitor Neme
migung
[1| lesr  |[Frogrammname Projekt Name a |[Name des Task - STD. 500
™o . Projekt Nr.
Aufgaben Nr.

Bemerkung Genehmiger

(2) Nachdem alle geleisteten Aufwande eingetragen wurden ,,Erfassungsstatus setzen“.

Fi

af
b

Erfzssungssiatus
zeizen

(3) Gibt es in der Vergangenheit offene Tage ohne Erfassung, bietet das System die Funktion, diese mit 0

Stunden zu erfassen.

Mochte man dies nicht, verneint man die angezeigte Meldung:

Aufwandserfassung - Tagesansicht

V)

Besnden  Favorits
bearbeity
erwalten

Tage in der Wergangenheit ohne Stunden mit 0 erfazsen

Ja Mein

(4) War das Setzen des Erfassungsstatus erfolgreich, wird dies oben rechts durch eine Meldung angezeigt.

Sollte ein Problem mit der Erfassung geben, wird dort eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt.
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Aufwandserfassung - Tagesansicht

- . 3 a ,
@ J » | X & 4 4 4D
Favoriten = Erfassungsstatus Erfassungsstatus Zeile Aktuslisieren  orheriger Nachster

Status wurde erfolgreich geandert!

Zeile  ZuFavoriten Aus Favoriten Favoriten
Idsthen holen  hinzufiigen

Beenden
bearbeiten zuriicksstzen laschen  hinzufiigen
Verwalten Funktionen Zeilenfunktionen Seite
Ressource: Kiinzel{RES-5748) Arbeitszeit: 5 Status Genshmigung:
Tagesart: ARBEIT Erfassungsstatus: oK “erarbeitungsstatus:
Tag: 16.11.16
Status
[[] Geneh-  Programm Name Projekt Name Aufgabenname Bemerkung Erfasser Einheitencode  Menge sg:rh
migung
leer Programmnams Projekt Name Name des Task STD. 5,00
0
In der Tagesansicht wird der Status der Erfassung angezeigt.
,OK“ bedeutet, dass dieser Tag erfolgreich erfasst wurde.
(5) Mit Beenden kehrt man zur Monatsansicht zuriick
Beenden
File : Schulung_time-plus_german.docx
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1.3.1.3 Aufwandsrickmeldung Uberprifen

Der Erfassungsstatus wird in der Monatsansicht angezeigt:

Aufwandserfassung - Monatsansicht

/7 v » <3 = & e

Tagesansicht Favoriten | Erfassur ) Er G il wen  Konflikte i Leisty isi
bearbeiten seizen zuricksstzen neu emitteln anzeigen
Verwalten Funktionen Drucken Seite

Ressource: | RES-5748 - || ——— Periods:
[0  Wochentag Tag ™ Ponfiiiel & Status
[ |oi 01.11.16 WEFT 1 oK OK
[ | ™ 02.11.16 ARBEIT 2 0OK OK
[] (Do 03.11.16 ARBEIT 2 Offen

AR (5 . A R I S
[] [=a 05.11.16 WEFT o] oK
[ [se 06.11.16 WEFT 0 oK
[] Mz 07.11.16 ARBEIT 1 oK 0K
[] (Di 08.11.16 ARBEIT 3 oK
[ [me 08.11.16 ARBEIT o oK
[ [Do 10.11.16 ARBEIT & oK
L 5 . A . R L A

[ [=a 12.11.16 WEFT o] oK
[ [se 13.11.16 WEFT o oK
[ [Me 14.11.16 ARBEIT 12 OK
[ |oi 15.11.16 ARBEIT o oK
Wi | Mi 16.11.16 ARBEIT 3 Fehler
[ [Do 17.11.16 ARBEIT 3 oK

Bei abgelehnten Aufwanden wird im Feld Erfassungsstatus ,,Fehler” angezeigt.

Sobald der Genehmiger die Zeiten genehmigt hat, wird im Feld Status Genehmigung ein ,OK* angezeigt.

O Wochentag Tag Tag u"‘““""‘:‘x Erfassungsstatus Status
[l |Di 11.10.16 ARBEIT 5] OK OK
File : Schulung_time-plus_german.docx
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1.3.1.4 Aufwande korrigieren (bei Fehlbuchung oder Ablehnung)

Wird eine Aufwandserfassung vom Genehmiger abgelehnt wird dies in der Monatsansicht durch den
Erfassungsstatus ,,Fehler” sichtbar.

[ |Mo 14.11.16 ARBEIT 12 OK
[ |oi 15.11.16 ARBEIT 0 OK
Wi | M 16.11.16 ARBEIT 5 Fehler

Um die Erfassung zu korrigieren geht man wie folgt vor:
(1) Doppelklick auf den zu korrigierenden Tag um die Tageserfassung aufzurufen

Aufwandserfassung - Tagesansicht

@ y » | X F =4 4@ 4D

W
Aktuslisieren  \forheriger Machster

Besnden Favoriten Erfassungsstaius  Erfassungsstatus Zeile  ZuFavoriten Aus Favoriten Favoriten — Zeile
bearbeiten sstzen zuriicksstzen laschen  hinzufiigen dschen holen  hinzufiigen
Verwalten Funktionen Zeilenfunktionen Seite

Ressource: Kiinzel{RES-5748) Arbeitszeit: 5 Status Genehmigung: Abgelehnt
Tagesart: ARBEIT - Erfassungsstatus: Fehler “ferarbeitungsstatus:
Tag: 16.11.16

Status Ge.
|:| Geneh- Programm Name Projekt Name: Aufgabenname Bemerkung Erfasser Einheitencode Menge spel:rt

migung
|Z I Programmnams Projekt Mame - Mame des Task - STD. 5,00

-

o

(2) Zurucksetzen des Erfassungsstatus
€
v

Erfassungsstatus
zuriicksetzen

(3) Das Feld Erfassungsstatus zeigt nun nicht mehr ,,Fehler sondern Offen an.

Aufwandserfassung - Tagesansicht

V) ) & | X & = 4 4D

Aktuslisiersn  \orheriger Machster

Status wurde erfolgreich gegndert!

L |
Beenden  Favorten Erfassungsstatus  Erfassungsstatus Zeile Zu Favoriten Aus Favoriten Favoriten Zeile

bearbeiten setzen zuriicksetzen I3schen hinzufiigen kdschen holen  hinzufiigen
Verwalten Funktionen Zeilenfunkiionen Seite
Ressource: Kiinzel{ RES-5748) Arbeitszeit: 5 Status Genshmigung: Abgelehnt
Tagesart: ARBEIT - Erfassungsstatus: “erarbeitungsstatus:
Tag: 16.11.16
(4) Andern der erfassten Stunden.
(5) Erneutes Setzen des Erfassungsstatus
w
T.;..J,
Erfassungsstatus
setFen
File : Schulung_time-plus_german.docx
Date :2017-01-05
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Aufwandserfassung - Tagesansicht

0 /|l & O X # 7 3K & 4 b‘“‘“"”""“““’"”“

Beenden  Favoriten | E E Zeile Zu Favoriten Aus Favoriten Favoriten Zeile
bearbeiten setzen Zuriicksetzen léschen  hinzufligen Idschen holen  hinzufiigen
\erwalten Funktionen Zeilenfunktionen

Ressource: Kiinzel|RES-5748) Arbeitszeit: Status i
Tagesart ARBEIT OK A i ]
Tag: 16.11.16

Status Ge-
[[] Geneh- Programm Name Projekt Name Aufgabenname Bemerkung Erfasser Einheitencode  Menge spertt]

migung

| STD. 2,00

[leer | ||| Projekt Mame: | | Hame des Task

File | Datei: Schulung_time-plus_german.docx
Date | Datum: 2017-01-05
Page | Seite 14 /17
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1.3.2 Genehmigungsprozess

1.3.2.1 Einloggen in time-plus! iber Mandantenauswabhl

p— YARSALS AL Al '\“Z ermos time-plus!

]

Benutzer [LPHQGrma:
Kemwort
wercent. [T TR <

[V Windowsanmelcung benutzen

[ ]

Uber die Webseite den zugehérigen Mandanten auswéhlen. Ein Passwort ist nicht notig, da das einloggen
automatisch durch die Windowsanmeldung erfolgt.
(Hakchen ,Windowsanmeldung benutzen muss gesetzt sein)

1.3.2.2 Aufwande einsehen Uber die Genehmigungsansicht

Die Genehmigungsansicht zeigt eine Ubersicht der zu genehmigenden Ressourcen und die Anzahl der
erfassten Zeilen (Tasks). Somit ist leicht Gberschaubar, welche Aufwande einer Ressource zu genehmigen
oder uberfallig sind.

Zudem kodnnen abgelehnte und bereits genehmigte Riickmeldungen eingesehen werden.

time-plus!
01 PB GmbH Genehmigungsansicht S p—
: Dezember2015
Monatsansicht 5-‘ v ’ Mo Di Mi Do Fr Sa So
== Bestiting  Detsils  Details ausbienden 203 4
Favoriten einblenden s 8 7 5 e w0
Genehmigungsansicht 12 13 14 15 16 17 18
1820 21 22 23 24 25
Sortieren nach 26 27 28 28 30 3t
Ressourcenname 2u genenmigen Uberfallig Abgelehnt bersits genenmigt
2 452 o 0
= 0 430 0 0
o 44 4 0 0
- g 1 o o
i 7 0 [ 0
. 2 87 0 0
z 214 0 0
- 6 213 0 0

In der Genehmigungsmaske kann man sich tber einen Filter sowohl Ressourcen als auch Projekte anzeigen
lassen.
Uber Sortieren nach: kann man zwischen der Ressourcen- und Projektansicht wechseln

“PAYBACK t| mi
01 PB GmbH Genehmigungsansicht
Monatsansicht i) v
=i Bestitigung ~ Defslls  Detsils ausblenden
Favoriten einblenden
Genehmigungsansicht
Projekt
Sorfieren nach:
Ressourcenname zu genehmigen Uberfallig Abgelehnt bereits genehmigt
2 482 ] 0
= Q 430 o 0
a4 4 0 0
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1.3.2.3 Aufwande genehmigen / ablehnen Gber die Genehmigungsmaske

Um Aufwande einer Ressource bzw. Projektes zu genehmigen, muss die entsprechende Ressource unter
Ressourcenname angeklickt werden.

01 PB GmbH Genehmigungsansicht
, =
Monatsansicht >\i ) v
Tagesansicht

Bestatigung Details Details ausblenden
Favoriten einblenden

Genehmigungsansicht

Sorteren nach: <

Ressourcenname 2u genehmigen Uberfallig Abgelehnt bereits genehmigt

I} Ressource anklicken 2 462 0 0
o 430 o 1]
44 4 0 0

1.3.2.3.1 Genehmigung/Ablehnung in der Ressourcenansicht

Nun erscheint eine neue Ansicht.
Genehmigungsansicht
SE ' 4 b

Bestatigung Details Details ausbienden
ginblenden

semstier: [ @) Soreren nach
Ressaurceriter 7] @) ©siusier

Beschreibung Erfasser Bemerkung Genehmiger Arbeitstypencode | Stunden

26

Genehmigung | Ablehnung
O O

13 [ —

1. Der Datumsfilter ermdoglicht es nur Aufwande eines bestimmten Zeitraums anzeigen zu lassen.
2. Durch Entfernen des Ressourcenfilters werden alle Ressourcen mit zu genehmigenden Aufwanden an-

gezeigt.

3. Mit Statusfilter kann zwischen der Anzeige von zu genehmigen, abgelehnt oder bereits genehmigten
Aufwénden gewechselt werden.

Statusfilter:
Abgelehnt

A bereits genehmigt

4. Details einblenden
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Genehmigungsansicht

T ow P

Bestatigung Details Details ausblenden
einblenden

Datumsfilter: | Sortieren nach
Ressourcenfiter: [/ Statusfiter
Genehmigung | Ablehnung Beschreibung Erfasser Bemerkung Genehmiger Arbeitstypencode | Stunden

O 0 - - e 2

[l O - Performancetest == == ms = = 24

i) O 14.11.16 - = =g " = 12

O 18.11.16 - g o [Kannst du das bitte mit mir kiaren? | 12

O - Programmname - Projekt Name 2

O 16.11.16 - Name des Task |Bitte: Stunden iiberprifen | 2

5. Zum genehmigen bzw. ablehnen der Aufwande einer Ressource das entsprechende Feld anklicken und
bei Ablehnung eine Bemerkungen in das Feld ,Bemerkung Genehmiger® eintragen.

Anschlie3end Bestatigen.

Elestﬁtl:}yng

1.3.2.3.2 Genehmigung/Ablehnung in der Projektansicht
Mit Sortieren nach auf die Projektansicht wechseln

Genehmigungsansicht

R G

Bestatigung Details Detailz ausblenden
einblenden

Datumsfilter: Periode: |46 (14.11.2016-20.11.2016) =~ | Monat |MNovember w | Jshr |2D16 [ Sortieren nach:
Ressourcen

Projekifilter: [l Projekt: Programmnams - Projekt Name -

Genehmigung | Ablehnung Beschreibung Erfasser Bemerkung Genehmiger Arbeitstypenceode | Stunden
O O - Programmname - Projekt Name 2
O O - Name des Task 2
O O 16.11.16 - e 2

In dieser Ansicht gibt es einen Projektfilter Gber den ein Projekt ausgewahit werden kann.

Die darauffolgenden Schritte sind identisch mit der Genehmigung/Ablehnung in der Ressourcenansicht.

siehe 1.3.2.3.1

File : Schulung_time-plus_german.docx
Date :2017-01-05
Page 17117



