N ] timebutler

Schnelleinstieg fur Mitarbeitende

Version 1.1
www.timebutler.de




&) timebutler

Zugang zu deinem Timebutler Nutzerkonto r )

£ timebutler
Wenn dein Unternehmen ein Nutzerkonto fur dich anlegt, bekommst du automatisch
eine Willkommens-E-Mail mit deinen Zugangsdaten.
Offne www.timebutler.de und klicke rechts oben auf “Anmelden”, um dich in deinem Willkommen bei
Nutzerkonto anzumelden. Timebutler

Auf der Anmeldeseite meldest du dich mit deinem Nutzernamen (E-Mail-Adresse) und B E-Mall-Adresse
Passwort an. Die Angaben findest du in der Willkommens-E-Mail, die du von Timebutler

............ ®
bekommen hast.
Angemeldet bleiben
Hinweis: Mit der Option “Angemeldet bleiben” wirst du zukUlnftig automatisch G =
angemeldet, ohne Nutzername und Passwort eingeben zu mussen.
Noch kein Konto? Jetzt erstellen
Passwort vergessen
\, y

Das Dashboard — Timebutler im Uberblick

Nach der Anmeldung gelangst du zum Dashboard, der zentralen Startseite.
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Dein Urlaub

In den beiden Panels siehst du Informationen zu deiner heutigen Arbeitszeit
sowie eine Ubersicht tber offene Vertretungsanfragen bzw. deine Urlaube.
Diese Panels werden dir jedoch nur angezeigt, wenn ein:e Admin die
Zeiterfassung fur dich aktiviert hat und wenn Vertretungsanfragen eine Zusage
erfordern.

Hinweis: Per Klick auf das Logo in
der linken oberen Ecke gelangst
du immer zuriick zum Dashboard.

Hinweis: Moglicherweise wird
stattdessen dein Firmenlogo oder
kein Logo angezeigt. Die Fl¢éiche ist
in jedem Fall klickbar.

Uber die Schnell-Links auf dem Dashboard gelangst du auBerdem direkt zu
den wichtigsten Bereichen in Timebutler.


http://www.timebutler.de/
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Die Navigationsleiste

Im linken Bereich findest du auf allen Seiten die Navigationsleiste, Uber die du zu allen
Bereichen im Timebutler gelangst.

Unter “Dein Urlaub” findest du die Links zu deinen Urlaubsantrégen und deinem
Urlaubskonto. Du kannst einen neuen Urlaubsantrag eingeben und prufen, ob die
Urlaubsantrédge genehmigt wurden.

Unter “Abwesenheiten” gibt es Links fir Abwesenheiten, beispielsweise
Krankheitseintrége, Homeoffice, Dienstreisen usw.

Im Bereich “Zeiterfassung” findest du die Links zum Eingeben von Arbeitszeit und
Uberstundenabbau sowie die Kalenderansicht und dein Arbeitszeitkonto mit
Informationen Gber den Uberstundenstand und die geleistete Arbeitszeit.

Unter "Kolleg:innen” kannst du dich Uber die Abwesenheiten im Team sowie Uber den
aktuellen Stempeluhr-Status informieren.

Im Bereich "Einstellungen” findest du eine Ubersicht zu deinem Nutzerkonto, den
Sicherheitseinstellungen, deinen Feiertagen und weiteren Optionen. Sofern die
Uberstundenverwaltung aktiviert ist, wird dir zusdtzlich der Bereich Uberstunden
angezeigt.

Hinweis: Die Navigationsleiste in deinem Nutzerkonto kann stark von diesem Beispiel
abweichen. Ein Admin legt fest, welche Bereiche, Sichtrechte und Features fur dich
freigeschaltet sind.
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Kalenderansicht der Abwesenheiten

Klicke in der linken Navigationsleiste auf “Kolleg:innen”, dann unterhalb
von Abwesenheiten auf Kalenderansicht, um zur Kalenderansicht deiner
Kolleg:iinnen zu gelangen.
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Urlaub und Abwesenheit eintragen

Du kannst Urlaub und Abwesenheitseintréige eingeben und hast dazu mehrere
Méglichkeiten:

1 Eintrag GUber den Kalender

Rufe deine “Kalenderansicht” auf und klicke auf das gewunschte T -

Start- und Enddatum. Es éffnet sich ein Fenster mit der Auswahl fur R,

einen Urlaubsantrag oder eine andere Abwesenheit (zum Beispiel e L]
Homeoffice, Krankheit oder Dienstreise).

Hinweis: Die Auswahl fir Uberstunden und Uberstundenabbau
erscheint nur, wenn dein Unternehmen die Zeiterfassung oder das
Uberstunden-Feature aktiviert hat.

2  Abwesenheit GUber das Eingabeformular eintragen — = s =

Klicke links oben auf “Dein Urlaub” > “Urlaub eintragen”.

D timeby e v e e o

Abwesenheit eintragen fir eine:n Mitarbeitende:n

3 Urlaub Uber das Eingabeformular eintragen

Klicke links oben auf “Abwesenheiten” > “Abwesenheit eintragen”.

Dein Urlaubskonto

Timebutler fuhrt und berechnet dein Urlaubskonto automatisch - basierend auf deinen Wochenarbeitstagen,
Feiertagen, Urlaubsanspruch, Sonderurlaub und mehr. Die Ubersicht tGber deinen Urlaubsanspruch, den
verbrauchten Urlaub, Resturlaub, Sonderurlaub, verfallenen Urlaub usw. findest du in deinem Urlaubskonto.
Klicke dazu in der linken Navigationsleiste auf “Eigene Daten” > “Urlaubskonto”.
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Nutzliche Hinweise

Hier findest du Informationen zu hilfreichen Optionen.

Ansichten filtern

Die meisten Ansichten kannst du filtern, zum Beispiel nach Abteilung, Y Filter dnzeigen

Zeitraum oder Genehmigungsstatus. Dazu findest du auf verschiedenen
Seiten rechts oben einen Button mit der Aufschrift “Filter anzeigen”.

Detailansicht Abwesenheit und Arbeitszeiteintréige

Du findest viele zusdatzliche Informationen zu jeder Abwesenheit und jedem o
Arbeitszeiteintrag in der Detailansicht. Klicke dazu in einer Listenansicht auf

den blauen Button mit der Lupe — oder klicke im Kalender auf die

gewlnschte Abwesenheit.

Sichtrechte und Bearbeitungsrechte

Vorgesetzte zuordnen

Deine Personalabteilung oder dein:e Vorgesetzte:r legt fest, welche
Sichtrechte du fur welche Mitarbeitenden bekommst und welche
Bearbeitungs- und Genehmigungsrechte fur dich freigeschaltet werden.
Wenn du zusdtzliche Sichtrechte brauchst, wende dich an deine:n
Vorgesetzte:n. Ein:e Nutzer:in mit Admin-Konto kann deine Rechte
erweitern.

erweitern
arbeitende
nd

Daten herunterladen
Wenn dir ein:e Admin das Recht dazu freigeschaltet hat, findest du in allen & Download w

Listenansichten oberhalb der Liste einen Button “Herunterladen”. Damit
kannst du die Daten als Excel-Datei herunterladen.

Mehr Informationen findest du auch immer online auf

timebutler.de/hilfe/handbuch



https://timebutler.de/hilfe/handbuch

