
Anleitung
Beantragen von Abwesenheiten (Urlaub + Überstundenfrei)

Relevant für: Alle

Dok. Nr.: 28052025NS2



1. Schritt: Anmelden in der Webanwendung (https://time.motoren-sauer.de/coptrack) oder der App
→ Es erscheint folgendes Fenster:

https://time.motoren-sauer.de/coptrack


Es sind folgende Symbole erkennbar:

Feiertag

Urlaub

Krankheit

Kind 
krank

Sonder-
urlaub Unbezahlter 

Urlaub Abfeiern 
Überstunden

Schulung

Über die App/Webplattform können ausschließlich Urlaub und Abfeiern Überstunden beantragt werden. 
Alle anderen Abwesenheitsgründe sind im Personalbüro zu beantragen.



Beispiel in dieser Anleitung: Max Mustermann möchte am 30.05.2025 Urlaub nehmen.

→ Anklicken der Spalte „Urlaub“ an dem Tag, an dem er Urlaub nehmen möchte



→ Im entsprechenden Feld erscheint ein Urlaubs-Symbol:



Anklicken von „speichern“ oder „übernehmen“ speichert den Eintrag und ist nun für den Vorgesetzten sichtbar.

Der jeweilige Vorgesetzte kann den eingereichten Urlaub nun genehmigen oder ablehnen.

Die Beantragung von „Abfeiern Überstunden“ läuft analog der gezeigten Schritte ab. Es muss lediglich eine andere 
Spalte angeklickt werden



Feld, dass zur Beantragung von „Abfeiern Überstunden“ angeklickt hätte werden müssen.

Spalte „Abfeiern Überstunden“
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