Dok. Nr. 28052025NS4

Anleitung

Einreichen von Anderungswiinschen (z.B. Abstechen vergessen)
Relevant fur: Alle



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

@ Erfassung !} Monatsiibersicht @ Abwesenheiten

Aufwand Ubersichten | Abwesenheiten

Abwesenheiten
Abwesenheit des Mitarbeiters |
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https://time.motoren-sauer.de/coptrack

2. Schritt: Klicken auf ,Erfassung®

2 B Aav@

Mein Bereich

!} Monatsibersicht @ Abwesenheiten

Aufwand Ubersichten | Abwesenheiten |

Abwesenheiten
Abwesenheit des Mitarbeiters
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- Es erscheint folgendes Fenster:

°JCoP

? Erfassung #! Monatsiibersicht @ Abwesenheiten ) abbrechen {1, suchen
ibernehmen |} speichern
Aufwand Ubersichten || Abwesenheiten Aktionen |
Erfassung < <9 KW 22, Fr, 30.05.2025 [ 0> 2 &
u:ﬁh: = Meldungen - buchbare letzten Tage gebucht Alla -
it Summen =

Tagessumme: 0:00 [ 0:00 B ]
Wochensumme: 0:00 ]

Suchtext: Wi Meldungen

3. Schritt: Klicke auf ,,Meldungen®
)
[Tsstm;ﬂ Mein Bereich E Co _lD

? Erfassung #! Monatsiibersicht @ Abwesenheiten ) abbrechen {1, suchen
ibernehmen |} speichern
Aufwand Ubersichten || Abwesenheiten Aktionen |
Erfassung < <9 KW 22, Fr, 30.05.2025 [ 0> 2 &
u:ﬁh: = Meldungen - buchbare letzten Tage gebucht Alla -
it Summen =

Tagessumme: 0:00 [ 0:00 ]

Wochensumme: 0:00

Suchtexi: Wi




- Es erscheint folgendes Fenster:

F. Meldungen des Mitarbeiters

Von: B Status: @ Nicht abgeschlossen =] @
Bis: i)
£ suchen
@u:ﬁh: * Meldungen - .
Status Meld Ergebn
Datum w Mitarbeiter cieana roennis

abbrechen neue Meldung



4.Schritt: Anklicken von ,,neue Meldung*

f; Meldungen des Mitarbeiters

Von: B Status: @ Nicht abgeschlossen =] @
Bis: i)
£ suchen
@n:ﬁh: * Meldungen - .
Status Meld Ergebn
Datum w Mitarbeiter cieana roennis



- Es erscheint folgendes Fenster:

Mitarbeiter:
Tag der Meldung:

Status:

Meldung:

Ergebnis:

Tagesereignisse:

abbrechen

& Offen

Ereignis

Beginn

Ende

speichern



5. Schritt: Auswahlen des Tages, an dem eine Anderung der Arbeitszeit durchgefiihrt werden soll
- Anklicken des unten markierten Feldes

Mitarbeiter:
Tag der Meldung:
Status: & oOffen

Meldung:
V.
Ergebnis:
Vi
Tagesereignisse: Ereignis Beginn Ende

abbrechen speichern



- Es erscheint folgendes Fenster:

Mitarbeiter:

Tag *--%a-tdem - o
=
Wo Mo Di Mi Do Fr Sa So
18 1 2 3 4
19, 5 6 7 & 9 10 11
20 12| 13 14|15 16 17 18
21 19 20 21|22 23 24 25

22 26 27 28 29 30 3 ﬁ
heute abbrechen
VA
Tagesereignisse: Ereignis Beginn Ende
abbrechen speichern

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



Nach Anwahlen des Tages (hier: 27.05.2025) erscheint wieder das bereits bekannte Fenster, jedoch mit ausgefulltem

»,1ag der Meldung*

Hitarbeil:err ——
Tag der Heldungl 27.05.2025

Status:=gmoffed™ = E3 Hier kann nun eine Nachric
Meld .
e geschrieben werden.
A
Ergebnis:
é Mitarbeiter:
Tagesereignisse: Ereignis Beginn Ende Tag der Meldung:
aArbeitszeit 08:06 12:00 Status:
Meldung:
abbrechen speichern

ht an den Vorgesetzten

: Albert, Jens
27.05.2025 ¢
@ oOffen

[=]

Hallo Michael, ich bin an dem Tag bereits um 07:00
gekommen. Bitte Arbeitszeitbeginn korrigieren.

Ergebnis:

Tagesereignisse:

abbrechen

Ende
12:00

Ereignis
Arbeitszeit

Beginn
08:06

speichern




6. Schritt: Anklicken von ,,speichern®

Mitarbeiter:
Tag der Meldung: = 27.05.2025 %
Status: @ oOffen =

Meldung: 15 Michael, ich bin an dem Tag bereits um 07-00
gekomm en. Bitte Arbeitszeitbeginn korrigieren.

Ergebnis:

A
Tagesereignisse: Ereignis Beginn Ende
Arbeitszeit 03:06 12:00



- Es erscheint wieder folgendes Fenster:

E; Meldungen des Mitarbeiters

Von: 0 Status: @ Nicht abgeschlossen =] @
Bis: L
£ suchen
@u:ﬁh: * Meldungen ~ .
Status Meld Ergebni
Datum w Mitarbeiter eiung roeont

abbrechen neue Meldung



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

Von o Status: @ Nicht abgeschlossen =] @
Bis L)
£ suchen
@uﬂn * Meldungen v
Status Meldu Ergebnis

Datum w Mitarbeiter na rae
27.05.2025 = bin schon um 6:00 gekommen Test
26.05.2025 ("] Hallo Michael, ich bin an dem Tag bereits um

07:00 gekommen. Bitte Arbeitszeitbeginn

korrigieren.
20.05.2025 ) test Kommentar Vorgesetzter

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

E; Meldungen des Mitarbeiters

Von: B Status: @ Nicht abgeschlossen =] @
Bis: Lo
A suchen
@n:ﬁ:n # Meldungen ~
Status Meldu Ergebnis

Datum w Mitarbeiter i b=
27.05.2025 ("] bin schon um 6:00 gekommen Test
26.05.2025 Hallo Michael, ich bin an dem Tag bereits um Hallo Jens, Alles klar, das passt so. Die Zeit

07:00 gekommen. Bitte Arbeitszeitbeginn wird kornigiert.

korrigieren.

20.05.2025 test Kommentar Vorgesetzter



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

Von L Status: 8@ Abgeschlossen =] @
Bis o
O suchen
@nﬁ:ﬂ * Meldungen - )
— — Status Meldung Ergebnis
atum w rbeiter
26.05.2025 ("] Hallo Michael, ich bin an dem Tag bereits um Hallo Jens, Alles klar, das passt so. Die Zeit

07:00 gekommen. Bitte Arbeitszeitbeginn wird korrigiert.
korrigieren.
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