
Anleitung
Einreichen von Änderungswünschen (z.B. Abstechen vergessen)

Relevant für: Alle

Dok. Nr. 28052025NS4



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


2. Schritt: Klicken auf „Erfassung“



→ Es erscheint folgendes Fenster:

3. Schritt: Klicke auf „Meldungen“



→ Es erscheint folgendes Fenster:



4.Schritt: Anklicken von „neue Meldung“



→ Es erscheint folgendes Fenster:



5. Schritt: Auswählen des Tages, an dem eine Änderung der Arbeitszeit durchgeführt werden soll
→ Anklicken des unten markierten Feldes



→ Es erscheint folgendes Fenster:

→ Hier kann nun der Tag ausgewählt werden, an dem die Arbeitszeit korrigiert werden soll (hier: 27.05.2025) 



Nach Anwählen des Tages (hier: 27.05.2025) erscheint wieder das bereits bekannte Fenster, jedoch mit ausgefülltem 
„Tag der Meldung“

Hier kann nun eine Nachricht an den Vorgesetzten 
geschrieben werden.



6. Schritt: Anklicken von „speichern“



→ Es erscheint wieder folgendes Fenster:



Durch Anklicken von „suchen“ wird die Liste aktualisiert, und alle bisher geschriebenen Meldungen samt 
Bearbeitungsstatus angezeigt.

Sobald in der Spalte „Status“ ein gelber Punkt erscheint, ist die Meldung durch den Vorgesetzten bearbeitet. Das 
Ergebnis der Prüfung wird in der Spalte „Ergebnis“ angezeigt. 



Sobald die Meldung verschwindet, ist die Änderung auch durch die Buchhaltung bearbeitet. Durch explizites suchen 
nach abgeschlossenen Meldungen (siehe markiertes Feld unten) erscheinen die abgeschlossenen Meldungen. 
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