a Taskey

/

Nutzerhandbuch

Betriebssoftware fur Reinigung & Facility Management

Web-Dashboard - Mitarbeiter-App - Chef-App - Taskey Share

106 Kapitel in 7 Teilen Ausgabe August 2026



Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch beschreibt Taskey vollstandig — jede Seite des Web-Dashboards,
die App fur Mitarbeiter, den Chef-Modus, Taskey Share und die Ubrigen Portale. Es ist
zum Lesen von vorn gedacht und zum Nachschlagen gebaut.

Wie das Buch aufgebaut ist

Teil | — Einstieg
Was Taskey ist, wie du hineinkommst und wie du dich zurechtfindest.

Teil Il — Das Web-Dashboard
Jede Seite des Dashboards, Bereich fur Bereich — der Arbeitsplatz im Buro.

Teil lll — Die App fur Mitarbeiter
Taskey auf dem Diensthandy — Tagesplan, Zeiterfassung am NFC-Tag, Meldungen.

Teil IV — Die App fiir den Chef
Der Chef-Modus auf dem iPhone: Kennzahlen, Freigaben, Angebote und Finanzen.

Teil V — Taskey Share
Der Live-Blick fir deine Auftraggeber — einrichten, betreuen und was der Kunde sieht.

Teil VI — Weitere Portale
Registrierung, Subunternehmer, Abrechnung und Support.

Teil VIl — Anhang
Nachschlagen: Statuswerte, Begriffe, Grenzen und Verzeichnisse.

Wie ein Kapitel aufgebaut ist

Jedes Kapitel beginnt mit Was ist das? und Wie komme ich hierhin? Danach folgt jede Funktion ein-
zeln, mit einer nummerierten Anleitung unter So geht'’s. Beschriftungen aus der Oberflache stehen
fett. Abbildungen sind durchgehend nummeriert (,Abb. 12") und im Abbildungsverzeichnis im
Anhang aufgeflhrt.

HINWEIS  In blauen Kasten stehen Hinweise: Kleinigkeiten, die den Alltag leichter machen.

ACHTUNG In orangefarbenen Kasten stehen Warnungen: Stellen, an denen etwas unwiderruflich ist
oder schiefgehen kann.

Wenn etwas fehlt

Nicht jede Firma sieht alles. Module werden pro Firma freigeschaltet, und innerhalb der Firma steu-
ert deine Rolle, was sichtbar ist. Fehlt dir ein hier beschriebener Bereich, sind das die beiden ersten
Stellen zum Nachsehen — die Kapitel Navigation und Aufbau und Rollen und Berechtigungen erkla-



ren beides. Der Anhang Bekannte Einschrdnkungen sammelt alles, was heute noch nicht so arbeitet,
wie die Oberflache vermuten lasst.

Dieses Handbuch wurde aus dem Stand der Anwendung im August 2026 erstellt. Spatere Versionen kdnnen abwei-
chen.
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Einstieg

Was Taskey ist, wie du hineinkommst und wie du dich zurecht-
findest.

1 Was ist Taskey?
ORIENTIERUNG

ANMELDEN UND STARTSEITE Navigation und Aufbau

Anmelden (Login) Rollen und Berechtigungen

Passwort vergessen Das Einstellungen-Fenster
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4 Neues Passwort festlegen Support-Sitzung (Impersonate)
5

Dashboard (Startseite)



0 EINSTIEG
Was ist Taskey?

Was ist das? Taskey ist eine Plattform flr Gebaudedienstleister und Handwerksbetriebe. Sie bin-
delt das, was sonst auf Zettel, Tabellen und drei verschiedene Programme verteilt ist: Objekte und
Vertrage, Mitarbeiter und Schichten, Zeiterfassung vor Ort, Kunden, Angebote, Rechnungen,
Léhne und die Kommunikation mit Auftraggebern und Subunternehmern.

Wie komme ich hierhin? Taskey besteht aus mehreren Bausteinen, die alle auf dieselben Daten
zugreifen. Welchen du benutzt, hangt davon ab, wo du gerade bist.

Die Bausteine im Uberblick

Das Web-Dashboard
Der Arbeitsplatz fir Buro, Disposition und Geschaftsleitung.

1 Du offnest das Dashboard im Browser und meldest dich mit Benutzername oder E-Mail und
Passwort an.

2 Von dort steuerst du alles: Objekte, Mitarbeiter, Planung, Finanzen, Kunden und die Module.

3 Teil ll dieses Handbuchs beschreibt jede einzelne Seite des Dashboards.

Die Mitarbeiter-App
Die App auf dem Diensthandy fur alle, die drauBen arbeiten.
1 Es gibt sie fur iPhone und iPad sowie flr Android.

2 Der Mitarbeiter sieht seinen Tagesplan, startet und beendet seine Zeit am NFC-Tag, meldet
Schaden, erfasst Material und Belege und stellt Urlaubsantrage.

3 Meldet sich ein Chef oder Admin in der iPhone-App an, bekommt er eine eigene Oberflache mit

Kennzahlen, Freigaben, Angeboten und Finanzen.

4 Teil lll dieses Handbuchs beschreibt die Apps.

Die Portale
Zugange fur alle, die nicht im eigenen Haus arbeiten.

1 Taskey Share gibt deinen Auftraggebern einen Live-Blick auf ihre Raume und einen Ticket-
Kanal zu deinem Team.

2 Das Subunternehmer-Portal zeigt beauftragten Firmen ihre Objekte und nimmt deren
Rechnungen entgegen.

3 Uber die Registrierung legt ein neuer Betrieb seine Firma selbst an, {iber das Zahlungsportal
verwaltet er Tarif und Rechnungen.
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4 Teil IV dieses Handbuchs beschreibt die Portale.

Wie Taskey organisiert ist

Eine Firma ist ein eigener Bereich
Alle Daten hangen an genau einer Firma.

1 Beim Anlegen deines Kontos wird eine Firma erzeugt; Objekte, Mitarbeiter, Kunden und
Rechnungen gehoéren immer zu ihr.

2 Wer fur mehrere Firmen arbeitet, kann mit demselben Konto verknupft sein und zwischen ihnen
wechseln.

3 GroBere Kunden kdnnen auf einem eigenen Server laufen. In den Apps meldest du dich dann
Uber den Firmen-Login mit einer Firmen-ID an.

Nicht jede Firma sieht dasselbe
Der Funktionsumfang hangt vom Tarif und von Freischaltungen ab.

1 Module wie CRM, Lohnabrechnungen, Ausschreibungen, Taskey Share, das Subunternehmer-
Modul und die Bankanbindung werden pro Firma freigeschaltet.

2 Ist ein Modul nicht freigeschaltet, taucht es gar nicht erst in der Seitenleiste auf.

3 Innerhalb der Firma steuert deine Rolle, was du sehen und andern darfst.

HINWEIS  Wenn in diesem Handbuch ein Bereich beschrieben ist, den du nicht findest, liegt es fast
immer an einem dieser beiden Punkte — dem Tarif deiner Firma oder deiner Rolle.

Hinweise zu diesem Handbuch

So sind die Kapitel aufgebaut

Jede Seite folgt demselben Muster.
1 Was ist das? erklart in zwei, drei Satzen, woflr die Seite gut ist.
2 Wie komme ich hierhin? nennt den Weg Uber die Seitenleiste.

3 Danach folgt jede Funktion einzeln, mit einer kurzen Erklarung und einer nummerierten
Anleitung unter So geht's.

4 Eingerickte Kasten sind entweder mit Hinweis Uberschrieben — Kleinigkeiten, die den Alltag
leichter machen — oder mit Achtung: Stellen, an denen etwas unwiderruflich ist oder
schiefgehen kann.

HINWEIS  Beschriftungen von Schaltflachen, Feldern und Reitern sind im Text fett oder in ,, Anflih-
rungszeichen" gesetzt, damit du sie in der Oberflache wiederfindest.
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a LOGIN & EINSTIEG /login

Anmelden (Login)

Was ist das? Die Login-Seite ist der Einstieg in Taskey. Hier meldest du dich mit deinem Benutzer-
namen (oder deiner E-Mail-Adresse) und deinem Passwort an, um auf dein Konto und das
Dashboard zuzugreifen.

Wie komme ich hierhin? Diese Seite 6ffnet sich automatisch, wenn du noch nicht angemeldet
bist. Das Dashboard lauft unter dashboard.taskeyapp.com, die Anmeldeseite selbst unter /login.

Screenshot folgt

Abb. 1

Funktionen

Mit Benutzername/E-Mail und Passwort anmelden
Meldet dich bei deinem Taskey-Konto an und leitet dich anschlieBend ins Dashboard weiter.

1 Gib im Feld "Benutzername oder E-Mail" deinen Benutzernamen oder deine E-Mail-Adresse
ein.

2 Gib im Feld "Passwort" dein Passwort ein.
3 Klicke auf den Button "Anmelden".

4 Bei Erfolg wirst du automatisch auf die Startseite weitergeleitet.

HINWEIS  Beide Felder sind Pflichtfelder. Wahrend der Anmeldung zeigt der Button "Wird geladen..."
an. Stimmen die Zugangsdaten nicht, erscheint eine rote Fehlermeldung tber dem Button.

Passwort vergessen

Flhrt dich zur Seite, auf der du dein Passwort zurlicksetzen kannst, falls du es vergessen hast.

1 Klicke oben rechts neben dem Passwort-Feld auf den Link "Passwort vergessen?".
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2

Du gelangst zur Seite "Passwort vergessen", auf der du per E-Mail einen Link zum
Zurucksetzen anfordern kannst.

HINWEIS  Das Firmenlogo uber dem Anmeldeformular wird je nach Einrichtung deines Unternehmens
angezeigt. Ist kein eigenes Logo hinterlegt, erscheint das Standard-Taskey-Logo.
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e LOGIN & EINSTIEG /forgot-password

Passwort vergessen

Was ist das? Auf dieser Seite forderst du einen Link zum Zurlicksetzen deines Passworts an, falls
du dein Passwort vergessen hast. Du gibst deine E-Mail-Adresse ein und bekommst per E-Mail
einen Link zugeschickt.

Wie komme ich hierhin? Uber den Link "Passwort vergessen?" auf der Login-Seite oder direkt
Uber die Adresse /forgot-password .

Abb. 2

Funktionen

Link zum Zuriicksetzen anfordern

Sendet dir eine E-Mail mit einem Link, Gber den du ein neues Passwort festlegen kannst.

1

2

3

Gib im Feld "E-Mail" die E-Mail-Adresse deines Kontos ein.
Klicke auf den Button "Link senden".

Es erscheint eine griine Bestatigung: Falls ein Konto mit dieser E-Mail existiert, wurde dir ein
Link zum Zurlicksetzen geschickt.

Priife dein Postfach (auch den Spam-Ordner) und 6ffne den Link, um ein neues Passwort zu
setzen.

HINWEIS  Aus Sicherheitsgrunden wird immer dieselbe Bestatigung angezeigt — egal ob die E-Mail

existiert oder nicht. So lasst sich nicht herausfinden, welche Adressen ein Konto haben.
Wahrend des Sendens zeigt der Button "Wird gesendet...".
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Zuriick zum Login
Bringt dich ohne Anderung zuriick zur Anmeldeseite.
1 Klicke auf den Link bzw. Button "Zurtick zum Login".

2 Du gelangst wieder zur Login-Seite.

15



° LOGIN & EINSTIEG /reset-password

Neues Passwort festlegen

Was ist das? Auf dieser Seite legst du ein neues Passwort flir dein Taskey-Konto fest. Du kommst
hierher Uber den Link aus der E-Mail, die du nach dem Anfordern auf der Seite "Passwort
vergessen" erhalten hast.

Wie komme ich hierhin? Uber den Link in der Passwort-Zuriicksetzen-E-Mail (Adresse /reset-
password?token=. .. ). Der Link enthalt einen einmaligen Token.

Abb. 3

Funktionen

Neues Passwort speichern

Setzt ein neues Passwort flr dein Konto und leitet dich anschlieBend zum Login weiter.
1 Gib im Feld "Neues Passwort" dein gewlinschtes Passwort ein (mindestens 8 Zeichen).
2 Wiederhole das Passwort im Feld "Passwort bestatigen".
3 Klicke auf den Button "Passwort zurlicksetzen".

4 Bei Erfolg erscheint eine griine Bestatigung "Dein Passwort wurde geandert" und du wirst
automatisch zum Login weitergeleitet.

HINWEIS  Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein. Stimmen die beiden Eingaben nicht
Uberein, erscheint die Meldung "Die Passworter stimmen nicht Uberein." Wahrend des
Speicherns zeigt der Button "Wird gespeichert...".
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Unguiltiger oder abgelaufener Link
Wenn der Link fehlerhaft, unvollstandig oder abgelaufen ist, kannst du einen neuen anfordern.

1 Fehlt der Token im Link, erscheint der Hinweis, dass der Link unglltig oder unvollstandig ist.

2 Klicke auf "Zurick zum Login" und fordere Uber "Passwort vergessen?" einen neuen Link an.

HINWEIS  Reset-Links sind zeitlich begrenzt glltig. Ist der Link abgelaufen, erscheint beim Speichern
eine Fehlermeldung — fordere dann einfach einen neuen Link an.

17



e LOGIN & EINSTIEG /dashboard
Dashboard (Startseite)

Was ist das? Das Dashboard ist deine Startseite nach der Anmeldung. Es blindelt die wichtigsten
Kennzahlen deines Unternehmens auf einen Blick: Anzahl Mitarbeiter, Objekte und Kunden, offene
Schaden, die aktuelle Finanzlage, wer gerade arbeitet, heutige Einsatze, offene Urlaubsantrage
sowie die Umsatzentwicklung.

Wie komme ich hierhin? Diese Seite 6ffnet sich direkt nach der Anmeldung. Uber die Sidebar er-
reichst du sie jederzeit Gber den obersten Menipunkt (Dashboard / Startseite).

Screenshot folgt

Abb. 4

Funktionen

Kennzahlen-Kacheln ansehen (Mitarbeiter, Objekte, Kunden, Offene Schaden)
Zeigt vier Ubersichtskacheln mit den zentralen Zahlen deines Unternehmens.

1 Sieh dir oben die vier Kacheln an: "Mitarbeiter" (registrierte Mitarbeiter), "Objekte" (mit Anzahl
aktiver Objekte), "Kunden" (gesamte Kundenbasis) und "Offene Schaden".

2 Die Kachel "Offene Schaden" zeigt zusatzlich "Handlungsbedarf" (rot), wenn es offene
Meldungen gibt, oder "Alles ok", wenn keine offen sind.

HINWEIS  Wahrend die Daten geladen werden, erscheint in den Kacheln ein "-" als Platzhalter.
Finanzibersicht des Monats lesen

Fasst Einnahmen, Ausgaben, Ergebnis und Rechnungen des aktuellen Monats zusammen.

1 Sieh dir die Karte "Finanziibersicht (aktueller Monat)" an.
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2 Du siehst vier Bereiche: "Einnahmen" (aufgeschliisselt nach Rechnungen, Jobs und Objekten),
"Ausgaben" (Personal AG, Ausgaben, Belege), "Ergebnis" (mit Kennzeichnung Gewinn oder
Verlust) und "Rechnungen" (Anzahl finalisierter und Angebote).

3 Klicke oben rechts auf den Button "Details", um zur vollstdndigen Finanzen-Seite zu wechseln.

Sehen, wer gerade arbeitet (Live)
Listet alle Mitarbeiter auf, die aktuell eingestempelt sind, inklusive Status und verstrichener Zeit.

1 Sieh dir die Karte "Wer arbeitet gerade" an — sie zeigt die Anzahl der eingestempelten Perso-
nen.

2 Pro Eintrag siehst du Name, Ort/Objekt, Status ("Aktiv", "Pause" oder "Unterwegs") und die
bisher verstrichene Zeit.

3 Klicke oben rechts auf "Live-Tracking", um zur Live-Ansicht zu wechseln.

HINWEIS  Die Karte aktualisiert sich automatisch alle 30 Sekunden. Ist niemand eingestempelt,
erscheint der Hinweis "Aktuell ist niemand eingestempelt."

Heutige Einsatze ansehen
Zeigt alle fUr heute geplanten Schichten/Einsatze, chronologisch sortiert.
1 Sieh dir die Karte "Einsatze heute" an — sie zeigt die Anzahl geplanter Einsatze.

2 Pro Eintrag siehst du Mitarbeiter, Objekt und Start-/Endzeit; laufende Einsatze sind mit "lauft
gerade" markiert.

3 Klicke oben rechts auf "Planung", um zur Personalplanung zu wechseln.

HINWEIS  Sind heute keine Einsatze geplant, erscheint "Heute sind keine Einsatze geplant."

Offene Schadensmeldungen ansehen
Listet die offenen Schadensmeldungen, sortiert nach Dringlichkeit.
1 Sieh dir die Karte "Offene Schadensmeldungen" an — sie zeigt die Anzahl offener Meldungen.

2 Pro Eintrag siehst du das Objekt, eine kurze Beschreibung, die Dringlichkeit ("Dringend",
"Hoch", "Mittel" oder "Niedrig") und das Datum.

3 Klicke auf einen Eintrag oder oben rechts auf "Alle", um zur Schadensmeldungen-Seite zu ge-
langen.

HINWEIS  Gibt es keine offenen Meldungen, erscheint "Keine offenen Schadensmeldungen."

Offene Urlaubsantrage bearbeiten
Zeigt Urlaubsantrage, die noch auf Genehmigung warten.

1 Sieh dir die Karte "Offene Urlaubsantréage" an — sie zeigt, wie viele Antrage auf Genehmigung
warten.

2 Pro Eintrag siehst du Name, Zeitraum (von-bis) und die Anzahl der Tage.
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3

Klicke oben rechts auf "Bearbeiten", um zur Antragstiibersicht zu gelangen und Antrage zu ge-
nehmigen.

HINWEIS  Es werden nur Antrage mit dem Status "Beantragt" angezeigt. Sind keine offen, erscheint
"Keine offenen Antrage."

Umsatzentwicklung im Diagramm betrachten

Stellt bezahlte und offene Umsatze sowie Ausgaben pro Monat als Flachendiagramm dar.

1

2

3

Sieh dir die Karte "Umsatzentwicklung" unten auf dem Dashboard an.
In der Beschreibung siehst du die Summen fur bezahlt und offen im gewahiten Zeitraum.

Wechsle oben rechts Uber die Schalter "6 Monate" und "12 Monate" den dargestellten Zeit-
raum.

Fahre mit der Maus Uber das Diagramm, um die genauen Werte (Bezahlt, Offen, Ausgaben)
eines Monats zu sehen.
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° EINSTIEG

Navigation und Aufbau

Was ist das? Die Seitenleiste am linken Rand ist deine Landkarte durch Taskey. Sie ist in Gruppen
unterteilt, merkt sich deine Favoriten und blendet aus, was flr deine Firma oder deine Rolle nicht
freigeschaltet ist.

Wie komme ich hierhin? Die Seitenleiste ist nach der Anmeldung immer sichtbar.

Abb. 5

Funktionen

Die Gruppen der Seitenleiste kennen

Die MenUpunkte sind nach Arbeitsbereichen gebundelt.

1

Ganz oben steht der Taskey-Kopfbereich mit Logo, darunter Dashboard — die Startseite. Uber
die schmale Schiene am rechten Rand klappst du die Seitenleiste auf Symbolbreite zusammen.

Favoriten erscheint nur, wenn du welche gesetzt hast (siehe unten).

Module: CRM, Lohnabrechnungen, Ausschreibungen und Taskey Share. Diese vier sind
eigenstandige Teilanwendungen und mit einem Pfeil ,=>" markiert.

Team: Mitarbeiter (mit den Unterpunkten Alle Mitarbeiter, Zeiterfassung, Urlaubsiibersicht und
Urlaubsantrége), Personalplanung, Schadensmeldungen und Subunternehmer.

Betrieb: Objekte (mit Aktive Objekte und Archiv), Kalender, Live-Tracking, Kunden (mit Firmen
und Privat), Finanzen (mit Ubersicht, Rechnungen & Angebote, Rechnungen, Angebote, Belege
pro Objekt, Ausgaben, Gehalter und Bankanbindung), Angebote, Kalkulationen, Dateien sowie
Tags & Zugang.
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Untermenis aufklappen

Menupunkte mit Unterpunkten klappen auf.
1 Klicke auf einen Eintrag mit Pfeil, zum Beispiel Finanzen.
2 Die Unterpunkte erscheinen eingerickt darunter.

3 Der aktuell gedffnete Bereich ist hervorgehoben, damit du jederzeit siehst, wo du stehst.

Favoriten setzen
Haufig genutzte Seiten wandern nach oben.
1 Fahre in der Seitenleiste Uber einen Menipunkt.
2 Klicke auf das Stern-Symbol am rechten Rand.
3 Der Eintrag erscheint zusatzlich in der Gruppe Favoriten ganz oben.

4 Ein erneuter Klick auf den Stern entfernt ihn wieder; in der Gruppe Favoriten tragt dieselbe
Schaltflache ein Kreuz-Symbol.

5 Die vier Modul-Eintrage tragen am rechten Rand den Pfeil - statt eines Sterns und lassen sich
deshalb nicht als Favorit merken.

HINWEIS  Favoriten werden in deinem Browser gespeichert, nicht auf dem Server. Auf einem anderen
Rechner oder in einem anderen Browser musst du sie erneut setzen.

In ein Modul wechseln und zurickkommen
CRM, Lohnabrechnungen, Ausschreibungen und Taskey Share haben eine eigene Seitenleiste.
1 Klicke in der Gruppe Module auf den gewiinschten Eintrag, zum Beispiel CRM.

2 Die Seitenleiste wechselt komplett — beim CRM etwa auf Ubersicht, Pipeline, Kalender,
Aktivitaten, Kontakte, Firmen und Eigene Felder.

3 Ganz unten in der Modul-Seitenleiste steht Zurlick zu Taskey. Damit kommst du in die Haupt-
navigation zurtck.

Kennzeichnungen an Menipunkten deuten

Kleine Marker sagen dir, in welchem Zustand ein Bereich ist.
1 Beta — die Funktion ist freigeschaltet, aber noch in Erprobung.
2 Soon — der Bereich ist angekilindigt und noch nicht nutzbar.

3 - —es handelt sich um ein eigenstandiges Modul mit eigener Seitenleiste.

Das Benutzermenii nutzen
Ganz unten in der Seitenleiste stehen Firmenlogo, Firmenname und deine E-Mail-Adresse.
1 Klicke auf den Bereich mit deinem Namen.

2 Es offnet sich ein Menu mit Einstellungen, Feedback, der Moglichkeit, die Einflihrungstour
erneut zu starten, Support (6ffnet das Support-Portal in einem neuen Tab) und Abmelden.
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3 Ganz unten steht die Versionsnummer der Anwendung.

Wenn ein Menupunkt fehlt
Nicht alles ist fur jede Firma und jede Rolle sichtbar.

1 Prufe zuerst, ob das Modul fiir deine Firma freigeschaltet ist — Bankanbindung, CRM, Lohnab-
rechnungen, Ausschreibungen, Taskey Share und das Subunternehmer-Modul hangen jeweils
an einem eigenen Schalter.

2 Prife dann deine Rolle. Angebote zum Beispiel sehen ausschlieBlich Chef und Admin.

3 Fehlt beides nicht, kann eine fehlende Einzelberechtigung die Ursache sein — die Ubersicht
dazu steht im Kapitel ,Rollen und Berechtigungen®.

HINWEIS  Ein direkt eingegebener Link hilft nicht weiter: Gesperrte Seiten leiten auch beim Aufruf
Uber die Adresszeile zurlick — meist auf das Dashboard, bei der Bankanbindung auf die Fi-
nanzibersicht.

23



a EINSTIEG

Rollen und Berechtigungen

Was ist das? Taskey unterscheidet, wer was sehen und andern darf. Zwei Dinge greifen dabei
ineinander: die Rolle eines Kontos und einzelne Berechtigungen, die einer Gruppe zugewiesen
werden. Dieses Kapitel erklart, warum eine Seite bei dir fehlt oder eine Schaltflache ausgegraut
ist.

Wie komme ich hierhin? Verwaltet wird das im Einstellungen-Fenster unter Team & Rechte.

Funktionen

Die Rollen unterscheiden

Es gibt eine kleine Zahl fester Rollen.

1 Chef und Admin sehen und dirfen alles, was fur die Firma freigeschaltet ist. Einzelberechtigun-

gen werden fir sie nicht gepruft.

2 Mitarbeiter sehen nur, was ihre Gruppe erlaubt — in der App also im Wesentlichen den eigenen

Tagesplan, die eigene Zeit und die eigenen Antrage.

3 Zwischenstufen wie Disponenten oder Biirokrafte entstehen dadurch, dass du einer Gruppe
gezielt Berechtigungen gibst.

HINWEIS  In der iPhone-App flhrt die Rolle direkt zu einer anderen Oberflache: Chef und Admin
landen im Chef-Modus, alle anderen in der Mitarbeiteransicht.

Nachvoliziehen, welche Berechtigung eine Seite verlangt
Die wichtigsten Bereiche hangen an je einer Berechtigung.
1 Suche den Bereich in der folgenden Tabelle.

2 Fehlt dir die genannte Berechtigung und bist du weder Chef noch Admin, erscheint der
Mendpunkt gar nicht.

BEREICH BENOTIGTE BERECHTIGUNG
Kalender calendar.view all
Mitarbeiter employees.view

Objekte objects.view all
Maschinen machines.view all

Tags & Zugang qr_codes.manage
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BEREICH BENOTIGTE BERECHTIGUNG

Finanzen finance.view
Zeiterfassung time tracking.view all
Kunden clients.view
Live-Tracking live tracking.view
NFC-Tag zuweisen (App) nfc.create

Objekt bearbeiten (App) objects.edit

HINWEIS  Fur Dashboard, Personalplanung, Urlaub, Dateien, Schadensmeldungen, Kalkulationen und
Material ist keine gesonderte Berechtigung natig.

Bereiche kennen, die nur Chef und Admin sehen

Manche Seiten sind unabhangig von Einzelberechtigungen gesperrt.

1 Angebote (der eigene Angebots-Bereich mit Leistungsverzeichnis und Fotos) ist ausschlieBlich

fur Chef und Admin sichtbar.
2 Taskey Share wird ebenfalls nur von Chef und Admin verwaltet.

3 Wer die Adresse trotzdem direkt aufruft, wird auf das Dashboard zuriickgeleitet.

Rechte im Einstellungen-Fenster vergeben

Gruppen und Berechtigungen pflegst du zentral.
1 Offne unten in der Seitenleiste dein Benutzermeni und wéhle Einstellungen.
2 Wechsle in der Gruppe Organisation auf den Reiter Team & Rechte.

3 Lege dort Gruppen an, ordne ihnen Berechtigungen zu und weise die Gruppen deinen Nutzern
Zu.

ACHTUNG Andere Rechte nur bewusst. Nimmst du einer Gruppe zum Beispiel finance.view weg, ver-
schwindet fiir alle Mitglieder der komplette Finanzbereich samt Rechnungen und Gehaltern.

Verstehen, was der Support sehen kann
Fur Hilfefalle gibt es einen kontrollierten Sonderweg.

1 Der Taskey-Support kann lber einen einmaligen Link eine Support-Sitzung in deinem Konto
starten, um ein Problem nachzustellen.

2 Der Link ist kurzlebig, wird sofort aus der Adresszeile entfernt und landet nicht in Serverproto-
kollen.

3 Details dazu stehen im Kapitel ,Support-Sitzung (Impersonate)".
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° EINSTIEG /dashboard?settings=..

Das Einstellungen-Fenster

Was ist das? Alle firmen- und kontobezogenen Einstellungen liegen in einem einzigen Fenster,
das sich Uiber dein Benutzermen( offnet. Es ist in drei Gruppen unterteilt: Account, Organisation
und System.

Wie komme ich hierhin? Seitenleiste ganz unten - Benutzermeni - Einstellungen. Einzelne Rei-
ter lassen sich auch direkt ansteuern, etwa Uber den Link /dashboard?settings=billing .

Abb. 6

Funktionen

Die Reiter im Uberblick
Nicht jeder Reiter ist bereits mit Leben geflillt.

1 Offne das Fenster und wahle links den gewiinschten Reiter. Ohne Deeplink steht es beim
Offnen immer auf Unternehmen.

2 Die folgende Tabelle zeigt, was dich erwartet.

GRUPPE REITER ZUSTAND

Account Mein Profil nutzbar

Account Sicherheit Platzhalter (,Coming Soon")
Account Benachrichtigungen Platzhalter (,Coming Soon")
Organisation Unternehmen nutzbar

Organisation Bankverbindungen nutzbar
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GRUPPE REITER ZUSTAND

Organisation Rechnungs-Vorlagen nutzbar
Organisation Team & Rechte nutzbar
Organisation Gerate nutzbar
Organisation Abrechnung & Plane nutzbar
System Integrationen nutzbar
System APl & Logs Platzhalter (,Coming Soon")
System Design & Sprache nutzbar

HINWEIS  Reiter, die noch nicht umgesetzt sind, zeigen beim Offnen die Uberschrift ,Coming Soon"
und darunter ,Diese Einstellung ist in Kirze verfligbar." — es ist also kein Fehler, wenn dort
nichts steht.

Bankverbindung fiir Rechnungen hinterlegen

Ohne Bankverbindung steht auf deinen Rechnungen keine Zahlungsinformation.
1 Wechsle auf den Reiter Bankverbindungen.
2 Trage die Verbindung ein, die auf Rechnungen erscheinen soll.

3 Fehlt sie, weist dich Taskey in der Rechnungsubersicht mit einer gelben Warnung ,Keine
Bankverbindung hinterlegt" darauf hin; Gber Bankverbindung hinzufiigen springst du direkt
hierher.

HINWEIS  Nicht verwechseln: Dieser Reiter bestimmt, was auf dem Rechnungsformular steht. Der Ab-
ruf von Kontostanden und Buchungen ist ein eigener Bereich, siehe das Kapitel ,Bankan-
bindung".

Absenderdaten vervollstandigen
Ohne vollstandige Firmendaten lasst sich keine Rechnung erstellen.
1 Wechsle auf den Reiter Unternehmen.

2 Achte darauf, dass Firmenname, Adresse und Steuernummer beziehungsweise USt-IdNr.
geflllt sind.

3 Erst dann Iasst der Rechnungseditor ein Finalisieren zu.

Einen Reiter direkt ansteuern
Manche Hinweise im Dashboard verlinken gezielt auf einen Reiter.

1 Der Paywall-Hinweis flihrt auf /dashboard?settings=billing und 6ffnet das Fenster direkt auf
Abrechnung & Plane.

2 Nach der Ruckkehr aus der Google-Anmeldung landest du auf /dashboard?set-
tings=integrations und damit auf Integrationen.



3

Die alten Adressen /settings/billing und /settings/integrations gibt es weiterhin — sie
leiten automatisch auf die passenden Reiter weiter.

28



° LOGIN & EINSTIEG /impersonate

Support-Sitzung (Impersonate)

Was ist das? Diese Seite ist ein technischer Einstiegspunkt flir den Taskey-Support. Ein Support-
Mitarbeiter aus der zentralen Verwaltung (Mission Control) kann Uiber einen speziellen, kurzlebi-
gen Link eine Sitzung in deinem Konto starten, um dir bei Problemen zu helfen. Als normaler
Nutzer 6ffnest du diese Seite in der Regel nicht selbst.

Wie komme ich hierhin? AusschlieBlich Gber einen vom Support generierten Link der Form /im-
personate#token=. .. . Es gibt keinen Menlpunkt dorthin.

Abb. 7

Funktionen

Support-Sitzung automatisch starten

Pruft den im Link enthaltenen Token und meldet die Sitzung beim richtigen Konto an.
1 Offne den vom Support bereitgestellten Link.
2 Es erscheint der Hinweis "Support-Sitzung wird gestartet...".

3 Taskey prift den Token und I6scht zur Sicherheit alle zwischengespeicherten Daten der
vorherigen Sitzung.

4 Bei Erfolg wirst du automatisch ins Dashboard weitergeleitet.

HINWEIS  Der Token wird sofort aus der Adresszeile entfernt und gelangt nie in Server-Protokolle.
Beim Start werden lokale Daten, Caches und Offline-Speicher geleert, damit die Sitzung
genau wie beim Zielnutzer aussieht.
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Fehler beim Start der Sitzung
Wenn der Token fehlt, abgelehnt oder unglltig ist, zeigt die Seite eine Fehlermeldung.
1 Ist kein Token im Link enthalten, erscheint "Kein Token in der URL gefunden."

2 Wird der Token abgelehnt (Fehler 401), passt das in Mission Control hinterlegte Secret nicht zu
Taskeys Schlissel.

3 Beianderen Problemen erscheint eine Meldung mit dem jeweiligen Status oder ein Netzwerk-
fehler.

4  Klicke auf den Button "Zum Login", um zur normalen Anmeldeseite zu gelangen.
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@ OBJEKTE & MATERIAL /objects

Objekte - Ubersicht

Was ist das? Hier verwaltest du alle deine Gebaudeobjekte (z.B. Reinigungsobjekte, Vertrage). Du
siehst auf einen Blick Status, Laufzeit, geplante Stunden, monatlichen Umsatz und die Marge
jedes Objekts — und kannst neue Objekte anlegen, bestehende bearbeiten oder [6schen.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar unter ,Objekte".

Abb. 8

Funktionen

Kennzahlen (KPIs) auf einen Blick

Oben siehst du sechs Karten mit Gesamtzahlen: ,Gesamt”, ,Aktiv", ,Anlauf” ,Monatsumsatz
(Netto)”, ,Monatsumsatz (Brutto)” und ,Marge".

1 Die Zahlen werden automatisch aus all deinen Objekten berechnet (inaktive Objekte sind immer
ausgenommen, Objekte im Anlauf standardmaBig ebenfalls — siehe unten).

2 Der am Objekt hinterlegte Monatsumsatz ist ein Netto-Betrag. Die Brutto-Karte rechnet ihn mit
19 % Umsatzsteuer hoch und zeigt den Steueranteil darunter.

3 Klicke auf eine der Umsatz-Karten oder auf ,Marge”, um die Finanzibersicht mit
Aufschlisselung pro Objekt zu 6ffnen.

4 Im Dialog kannst du zwischen den Reitern ,Umsatz" und ,Marge" wechseln (Netto/Brutto und
Umsatzanteil je Objekt bzw. Umsatz/Personalkosten/Gewinn/Marge je Objekt).

HINWEIS  Die Marge rechnet bewusst auf Netto-Basis, weil die Personalkosten es auch sind. Sie er-

scheint erst, sobald die Personalkosten im Hintergrund geladen wurden — solange zeigt
die Karte ,—".
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Objekte im Anlauf mitzahlen
Nimmt Objekte mit Status ,,Anlauf” in die Kennzahlen und Summen auf.

1 Sobald es mindestens ein Objekt im Anlauf gibt, erscheint Uber den Karten der Schalter ,,Anlauf
mitzahlen". Daneben steht, wie viel Umsatz dadurch hinzukame.

2 Klicke auf den Schalter: Anzahl, Umsatz (netto und brutto), Gewinn und Marge rechnen die An-
lauf-Objekte ab sofort mit. Auch die Summenzeile der Liste und die Finanzlbersicht folgen der
Einstellung.

3 Ein erneuter Klick nimmt sie wieder heraus.

HINWEIS  Der Umsatz eines Objekts im Anlauf ist geplant, nicht erzielt — deshalb ist der Schalter
standardmaBig aus. In der Listenansicht stehen Umsatz und Marge solcher Objekte trotz-
dem immer da, nur in grauer Schrift. Die Einstellung bleibt in diesem Browser gespeichert.

Objekte auswahlen und Kennzahlen darauf beziehen
Rechnet die Karten oben nur Gber die markierten Objekte.

1 In der Listenansicht steht ganz links vor jeder Zeile ein Kastchen. Hake die Objekte an, die dich
interessieren — die Zeile wird blau hinterlegt.

2 Uber den Karten erscheint eine Leiste mit der Anzahl. Anzahl, Umsatz (netto und brutto),
Gewinn und Marge beziehen sich ab jetzt nur auf die Auswahl, ebenso die Summenzeile unter
der Liste und die FinanzUbersicht.

3 Mit dem Kastchen in der Kopfzeile markierst du alle sichtbaren Zeilen auf einmal — es folgt also
dem Status-Filter und der Suche.

4 ,Auswahl aufheben" in der Leiste bringt die Kennzahlen wieder auf alle Objekte zurlck.

HINWEIS  Bei aktiver Auswahl zahlt genau das Markierte — auch Objekte im Anlauf. Der Schalter
JAnlauf mitzahlen" ist deshalb ausgeblendet, solange etwas ausgewahlt ist.

Neues Objekt anlegen
Legt ein neues Gebaudeobjekt an — wahlweise als laufendes oder einmaliges Objekt.

1 Klicke oben rechts auf ,Neues Objekt” und wahle im Meni ,Laufendes Objekt" (Vertrag mit
monatl. Umsatz) oder ,Einmaliges Objekt” (wird direkt im Archiv abgelegt).

2 Fulle das Formular aus: ,Titel *" (Pflichtfeld), Beschreibung, Adresse, Ansprechpartner, Kunde.

3 Beider Adresse kannst du tippen und einen Vorschlag aus der Adresssuche auswahlen — damit
werden auch die Koordinaten gesetzt.

4 Beim Kunden tippst du in ,Kunde suchen...” und wahlst einen Treffer aus; ein ,Ausgewahlt"-
Hinweis erscheint.

5 Beilaufenden Objekten setzt du Status, ,Monatl. Einnahmen (€)" (netto), ,Angesetzte Stunden”
mit Einheit (Monat/Woche), Start-/Enddatum, optional Kiindigungsfrist (nur bei ,Lauft aus”) und
,Datum Objekt weg". Das Enddatum bzw. das Weg-Datum kannst du per ,Unbefristet” deakti-
vieren.
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6 Bei einmaligen Objekten gibst du nur ,Umsatz (€)" und ein ,Ausfiihrungsdatum” an - das
Objekt wird automatisch als inaktiv (archiviert) gespeichert.

7 Klicke auf ,Erstellen” (bzw. ,Erstellen & archivieren” bei einmaligen Objekten).

HINWEIS  Titel” ist Pflicht. Bei Status ,Anlauf” ist das Startdatum, bei ,Lauft aus” das Enddatum als
Pflichtfeld markiert.

Objekt duplizieren
Legt eine Kopie eines Objekts als neues Objekt an.

1 Fahre in der Liste Uber die Zeile (oder in der Rasteransicht iber die Karte) und klicke auf das
Kopier-Symbol.

2 Die Kopie wird sofort gedffnet — passe Titel, Adresse und Termine an.

HINWEIS  Die Kopie Ubernimmt alle Felder des Objekts eins zu eins — Kunde, Adresse, Umsatz, Plan-
Stunden, Rechnungsadresse, Status, Termine und Objektbild — dazu die Stockwerke samt
Rdumen und die Kostenstellen. Einziger Unterschied ist der Titel: dort hangt ,(Kopie)"
hinten dran.

Weil auch der Status mitkommt, zahlt eine Kopie eines aktiven Objekts sofort in Umsatz und
Marge mit. Setze sie auf ,Anlauf" oder passe den Umsatz an, wenn sie noch nicht laufen
soll.

Nicht mitkopiert wird, was an konkreten Vorgangen am Original hangt: erfasste Arbeitszei-
ten, zugewiesene Mitarbeiter, NFC-Tags (die kleben physisch am Gebaude) und die Um-
satzhistorie.

Ansicht umschalten (Liste / Raster)
Wechselt zwischen Tabellenansicht und Kachelansicht.
1 Nutze oben rechts den Umschalter ,Liste" / ,Raster”.

2 In der Listenansicht siehst du je Objekt Status, Ansprechpartner, Laufzeit, Plan-Stunden,
monatlichen Umsatz und Marge inkl. einer Gesamtsumme unten.

3 In der Rasteransicht siehst du Kacheln mit Status-Streifen, Einnahmen, Start-/Enddatum,
angesetzten Stunden und Ansprechpartner.

Objekte filtern und durchsuchen
Schrankt die Liste nach Status oder Suchbegriff ein.
1 Nutze die Status-Reiter ,Alle", ,Aktiv", ,Anlauf”, ,Lauft aus".

2 Tippe in das Suchfeld (,Suchen...”), um nach Titel, Adresse oder Ansprechpartner zu filtern.

Objekt o6ffnen / bearbeiten / I6schen
Schnelle Aktionen direkt aus der Liste oder den Kacheln.

1 Klicke auf eine Zeile bzw. Kachel, um die Detailseite des Objekts zu 6ffnen.
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Fahre in der Liste Uiber eine Zeile, um die Aktionssymbole einzublenden: Auge (Detailansicht
offnen), Stift (Bearbeiten), Milleimer (L6schen). In der Rasteransicht sind Stift und Milleimer
oben in der Kachel.

Beim Bearbeiten 6ffnet sich das Formular mit den vorhandenen Daten — andere die Felder und
klicke ,Speichern”.

Beim Loschen musst du die Sicherheitsabfrage ,Objekt wirklich I6schen?" bestatigen.

HINWEIS  Inaktive Objekte erscheinen nicht in dieser Ubersicht, sondern im Objektarchiv.
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° OBJEKTE & MATERIAL /objects/new

Neues Objekt anlegen (Assistent)

Was ist das? Der Assistent fihrt dich in vier Schritten durch das Anlegen eines Objekts: Grundda-
ten, Kunde und Laufzeit, Finanzen und eine abschlieBende Zusammenfassung.

Wie komme ich hierhin? Seitenleiste - Betrieb - Objekte - Neues Objekt und dort Laufendes
Objekt oder Einmaliges Objekt.

Abb. 9

HINWEIS  Bei einem einmaligen Objekt trigt die Seite die Uberschrift , Einmaliges Objekt erstellen”
und zeigt dauerhaft den Hinweis, dass das Objekt bis zur Ausfiihrung sichtbar bleibt und
einen Tag nach dem Ausflihrungsdatum automatisch archiviert wird.

Funktionen

Schritt 1- Grunddaten erfassen
Wie das Objekt heiBt und wo es liegt.
1 Trage den Titel *** ein. Ohne Titel bleibt Weiter** gesperrt.
2 Erganze Beschreibung, Adresse, Ansprechpartner und Notizen.

3 Tippe im Feld Adresse los — Taskey schlagt passende Adressen vor. Mit den Pfeiltasten wahlst
du aus, mit Enter Gbernimmst du, mit Esc brichst du ab.

HINWEIS  Uber die Adresssuche werden auch die Geokoordinaten gesetzt. Das ist die Grundlage da-
fur, dass das Objekt spater auf der Karte und im Live-Tracking richtig erscheint.

37



Schritt 2 — Kunde und Laufzeit festlegen
Wem das Objekt gehort und wie lange es lauft.

1 Suche unter Kunde im Feld ,Kunde suchen..." nach Name oder E-Mail und wahle einen Treffer
aus. Der gewahlte Kunde wird mit ,Ausgewahlt" markiert.

2 Lasse Abweichende Rechnungsadresse leer, wenn die Rechnung an den Kunden geht. Sie
besteht aus Name / Firma, StraBe und Hausnummer, PLZ und Ort. Tragst du hier etwas ein,
steht diese Anschrift als Empfanger auf der Rechnung und das Objekt gilt als Leistungsort.
Zusétzlich kannst du eine eigene E-Mail fiir Rechnungen (E-Rechnung) hinterlegen.

3 Bei einem einmaligen Objekt gibst du nur das Ausflihrungsdatum an.
4 Bei einem laufenden Objekt wahlst du den Status: Aktiv, Anlauf, Lauft aus oder Inaktiv.

5 Setze Startdatum und Enddatum. Uber die Schalter Unbefristet deaktivierst du ein Datum —
bei Status Lauft aus ist dieser Schalter am Enddatum gesperrt. Ebenso lasst sich Datum Objekt
weg setzen.

6 Bei Status Lauft aus tragst du zusatzlich die Kiindigungsfrist ein, zum Beispiel ,3 Monate zum
Quartalsende".

HINWEIS  Bei Status Anlauf wird das Startdatum, bei Lauft aus das Enddatum mit einem roten Stern
als erwartet markiert. Taskey erzwingt die Eingabe aber nicht — du kannst das Objekt auch
ohne Datum anlegen.

Schritt 3 - Finanzen planen
Was das Objekt einbringt und wie viel Zeit dafir vorgesehen ist.

1 Trage bei laufenden Objekten die Monatl. Einnahmen (€) ein, bei einmaligen Objekten den Um-
satz (€). Der Betrag ist immer ein Netto-Wert.

2 Trage bei laufenden Objekten die Angesetzten Stunden ein und wahle als Einheit Monat oder
Woche.

Schritt 4 - Zusammenfassung prifen und speichern

Der letzte Blick vor dem Anlegen.

1 Alle erfassten Werte stehen gruppiert nach Grunddaten, Kunde und Laufzeit sowie Finanzen.
Leere Felder erscheinen als ,—".

2 Springe bei Bedarf mit Zurlick in einen friiheren Schritt.

3 Klicke auf Erstellen.

HINWEIS  Liegt bei einem einmaligen Objekt das Ausfiihrungsdatum in der Vergangenheit, heiBt die
Schaltflache Erstellen & archivieren und du landest anschlieBend direkt im Objektarchiv.
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@ OBJEKTE & MATERIAL /objects/[id]

Objekt-Detailseite

Was ist das? Die Detailansicht eines einzelnen Objekts. Hier findest du alle Informationen und Ak-
tionen zu einem Objekt: Stammdaten, Finanzen pro Monat, zugeordnete und aktive Mitarbeiter,
Raume, Qualitat, Rechnungen und Dateien.

Wie komme ich hierhin? Sidebar ,Objekte” - ein Objekt in der Liste anklicken. Uber , < Zuriick
zur Ubersicht” kommst du wieder zuriick.

Abb. 10

Funktionen

Objektbild hochladen oder dndern
Hinterlegt ein Foto fir das Objekt.

1 Fahre oben links Uber die Bildflache und klicke auf ,Bild hochladen” (bzw. ,Bild @ndern”, wenn
schon ein Bild existiert).

2 Wahle eine Bilddatei aus - sie wird hochgeladen und sofort angezeigt.

Objekt bearbeiten
Andert alle Stammdaten des Objekts.
1 Klicke oben rechts auf ,Bearbeiten”.

2 Passe Titel, Beschreibung, Adresse, Ansprechpartner, Status, Monatl. Einnahmen, Angesetzte
Stunden (mit Einheit), Quadratmeter (m?), Anzahl Rdume, Start-/Enddatum, Kiindigungsfrist
(nur bei ,Lauft aus"), ,Datum Objekt weg"” und Notizen an.

3 Klicke ,Speichern”.
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Objekt I6schen
Entfernt das Objekt endguiltig.
1 Klicke oben rechts auf ,Ldschen”.

2 Bestatige die Abfrage ,,Objekt wirklich [6schen?” — danach wirst du zur Objektlibersicht zurlick-
geleitet.

Angesetzte Stunden direkt im Kopf @andern

Schnelles Bearbeiten der geplanten Stunden ohne den groBen Bearbeiten-Dialog.
1 Klicke im Kasten ,Angesetzte Stunden” auf das Stift-Symbol.
2 Gib den Stundenwert ein und wahle die Einheit (Monat/Woche).

3 Klicke ,Speichern” (oder Enter), ,Abbrechen” (oder Esc) verwirft die Anderung.

Monat wechseln und Jahresplanung
Alle Finanzkennzahlen beziehen sich auf den gewahiten Monat.

1 Nutze in den Reitern ,Ubersicht” und ,Mitarbeiter” die Leiste ,< Vorheriger" / ,Nachster =" um
den Monat zu wechseln.

2 Mit ,Aktuell” springst du zurlick zum laufenden Monat.

3 Uber ,Jahresplanung <Jahr>" éffnest du den Jahres-Editor: Dort legst du fiir jeden der 12 Mo-
nate die Einnahmen fest. Mit ,4 Auf alle anwenden” Ubertréagst du den ersten Wert auf alle
Monate. Leere Felder verwenden den Standardwert. Speichern mit ,Jahr speichern”.

Monatseinnahmen einzeln tiberschreiben

Du kannst fiir einen einzelnen Monat einen abweichenden Einnahmebetrag setzen.
1 Klicke im Reiter ,Ubersicht” in der KPI-Karte ,Einnahmen” auf das ©-Symbol.
2 Gib den individuellen Betrag ein und klicke ,Speichern”.

3 Mit ,Zurlicksetzen" entfernst du den Override wieder (es gilt dann wieder der Standardwert).
Die Karte zeigt an, ob ,Individueller Betrag” oder ,Standardwert” verwendet wird.

Reiter ,Ubersicht”
Zeigt die wichtigsten Finanz- und Schnellkennzahlen des Objekts.
1 Offne den Reiter ,Ubersicht".

2 Oben siehst du die KPI-Karten Einnahmen, Personalkosten (Brutto), Gewinn und Marge fiir den
gewahlten Monat.

3 Darunter die Schnellibersicht: Aktive MA, Zugeordnet, Rdume, Flache, Std. (Monat) und Rech-
nungen.

4 Im Bereich ,Objekt-Details" stehen Status, monatliche Einnahmen (netto/brutto), Daten und
Notizen; rechts unter ,Verlauf” die letzten Check-ins/Check-outs.
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Ganz unten findest du den Dateibereich ,Objekt Dateien” zum Ablegen objektbezogener Datei-
en.

Reiter ,Qualitat”

Blndelt qualitatsbezogene Ereignisse zum Objekt in einer Zeitachse.

1

2

Offne den Reiter ,Qualitat".

Uber die Filter kannst du die Ereignistypen Priifung, Checkliste, Schaden und Bericht ein-/
ausblenden und einen Zeitraum (von/bis) wahlen.

Schadensmeldungen werden real angezeigt; Prifungen, Checklisten und Berichte sind je nach
Datenlage noch leer.

Reiter ,Mitarbeiter" — Mitarbeiter zuordnen

Ordnet dem Objekt dauerhaft einen Mitarbeiter mit Vergutung zu.

1

Offne den Reiter ,Mitarbeiter” und klicke bei »Zugeordnete Mitarbeiter” auf ,+ Mitarbeiter zu-
ordnen”,

Wahle im Dialog die Vergutungsart ,Stundenlohn” oder ,Monatsgehalt” und trage den Betrag
ein.

Optional aktivierst du ,,Zum Standard-Gehalt addieren”.

Klicke beim Mitarbeiter auf ,,Zuordnen". Bereits zugeordnete Mitarbeiter sind als ,Zugeordnet”
markiert.

Reiter ,Mitarbeiter” — Mitarbeiter entfernen und Auswertung

Zeigt aktive Mitarbeiter, Festgehalter und Arbeitszeit-Auswertungen.

1

In ,Aktive Mitarbeiter” siehst du live eingecheckte Personen inkl. laufender Kosten (nur im
aktuellen Monat).

In ,,Zugeordnete Mitarbeiter” entfernst du eine Zuordnung Uber das X-Symbol in der Zeile
(Abfrage ,Mitarbeiter von Objekt entfernen?”).

In ,Mitarbeiter-Ubersicht"” siehst du je Mitarbeiter Stunden, Vergiitung, Kosten und letzten
Check-in fur den gewahlten Monat — inklusive Gesamtsummen.

Reiter ,Raume” - Raum anlegen, 6ffnen, I16schen

Verwaltet die Raume eines Objekts (z.B. fir NFC-Check-ins).

1

2

Offne den Reiter ,Radume” und klicke auf ,Raum hinzufiigen”.

Trage ,Raumname *" (Pflicht), Etage und optional eine Beschreibung ein und klicke ,Raum er-
stellen”.

Klicke auf eine Raumzeile, um die Detailansicht mit NFC-Tag, aktuell eingecheckten Personen
und Verlauf zu 6ffnen.

Zum Léschen fahrst du Uber die Zeile und klickst ,Léschen” (Abfrage ,Raum unwiderruflich 16-
schen?").
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Reiter ,,Rechnungen”

Zeigt alle Rechnungen dieses Objekts und erlaubt das Erstellen neuer Rechnungen.

1

2

Offne den Reiter ,Rechnungen”. Oben siehst du KPIs: Anzahl, Gesamt (Brutto), Bezahlt, Offen.

Klicke in der Tabelle auf eine Rechnung, um sie zu 6ffnen; Uber das -Symbol ladst du die PDF
herunter (bei Entwirfen die Vorschau).

Mit ,+ Rechnung generieren” erstellst du eine neue Rechnung fiir den gewéahlten Monat (Positi-
on ,Gebaudereinigung ..." mit dem hinterlegten Monatsumsatz). Du wirst danach zur erstellten
Rechnung geleitet.

Uber ,Alle Objekte” wechselst du zur objektiibergreifenden Rechnungsansicht.

HINWEIS Rechnung generieren” findest du auch oben rechts im Kopfbereich. Es wird der Zeitraum
des aktuell gewahlten Monats verwendet.
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@ OBJEKTE & MATERIAL /objects/archived

Objektarchiv

Was ist das? Das Archiv zeigt alle inaktiven Gebaudeobjekte — also Objekte mit Status ,Inaktiv"
sowie einmalige Objekte, die direkt archiviert wurden. Hier findest du abgeschlossene oder
pausierte Objekte wieder.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar unter ,Objekte” - ,Archiv".

Screenshot folgt

Abb. 11

Funktionen

Archivierte Objekte ansehen

Zeigt nur inaktive Objekte. Die Seite ist dieselbe wie die Objektlbersicht, jedoch auf inaktive Objekte
gefiltert.

1 Offne das Objektarchiv liber die Sidebar.
2 Du siehst die KPIs sowie die Liste/Raster der inaktiven Objekte.

3 Die Status-Reiter sind hier auf ,Alle” und ,Inaktiv" beschrankt.

Suchen und Ansicht umschalten
Wie in der Hauptlbersicht kannst du suchen und zwischen Liste und Raster wechseln.
1 Tippe in das Suchfeld (,Suchen...”), um nach Titel, Adresse oder Ansprechpartner zu filtern.

2 Schalte oben rechts zwischen ,Liste"” und ,Raster” um.
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Archiviertes Objekt bearbeiten oder reaktivieren
Du kannst ein archiviertes Objekt bearbeiten und z.B. wieder aktiv schalten.
1 Klicke auf das Objekt (oder das Stift-Symbol), um das Bearbeiten-Formular zu 6ffnen.

2 Andere den Status von ,Inaktiv” auf z.B. ,Aktiv", ,Anlauf” oder ,Lauft aus” und passe weitere
Felder an.

3 Klicke ,Speichern” — das Objekt verschwindet damit aus dem Archiv und erscheint wieder in
der normalen Ubersicht.

Archiviertes Objekt I6schen
Entfernt ein Objekt endgultig.
1 Fahre lber die Zeile und klicke auf das Milleimer-Symbol (bzw. in der Kachel oben).

2 Bestatige die Abfrage ,Objekt wirklich I6schen?”.

HINWEIS  Uber ,Neues Objekt” - ,Einmaliges Objekt” erstellte Objekte landen automatisch hier im
Archiv.
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@ OBJEKTE & MATERIAL /material

Material-Verbrauch

Was ist das? Hier siehst du den Verbrauch von Reinigungsmaterialien pro Objekt — mit Trends,
auffalligen Verbrauchen (Anomalien) und der Mdglichkeit zum CSV-Export. AuBerdem verwaltest
du hier die Material-Stammdaten.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar unter ,Material” (bzw. ,Material-Verbrauch").

Abb. 12

Funktionen

Reiter ,Verbrauch" — Verbrauche filtern und ansehen

Zeigt erfasste Materialverbrauche, gefiltert nach Objekt und Zeitraum.

1

2

3

Offne den Reiter ,Verbrauch”.
Wahle oben im Feld ,Objekt” ein Objekt oder ,Alle Objekte".
Wahle im Feld ,Zeitraum" zwischen ,Letzte Woche", ,Letzter Monat” und ,Letztes Jahr".

Es erscheinen Zusammenfassungs-Karten (bis zu 6 Materialien mit Gesamtmenge), ein Ver-
laufs-Diagramm (Top 5 Materialien) und die Tabelle ,Verbrauche" mit Datum, Material, Menge,
Objekt und Notizen.

HINWEIS  Auffallige Verbrauche werden gelb markiert und mit dem Badge ,Auffallig" gekennzeichnet.

Verbrauchseintrag zuriicknehmen (I6schen)

Entfernt einen einzelnen Verbrauchseintrag.

1

Suche den Eintrag in der Tabelle ,Verbrauche".
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2 Klicke in der Zeile auf ,Undo".

3 Bestatige die Abfrage ,Eintrag wirklich I6schen?”.

Verbrauche als CSV exportieren
Ladt die Verbrauchsdaten des gewahlten Filters als CSV-Datei herunter.
1 Stelle Objekt und Zeitraum wie gewunscht ein.

2 Klicke auf ,CSV Export" (wahrend des Exports steht dort ,Exportiere...").

Reiter ,Stammdaten” — Material anlegen

Legt eine neue Materialart an (z.B. Spulmittel, Mullbeutel).
1 Offne den Reiter ,Stammdaten” und klicke auf ,+ Neues Material".
2 Trage den ,Name" ein (Pflichtfeld) und wahle die ,Einheit"” (Stlick, Liter, Packung, kg, Meter).
3 Optional: ,GebindegroBe” (z.B. 5 fur einen 5L-Kanister) und ,Als Favorit markieren”.

4 Klicke ,Speichern”,

Material bearbeiten, Favorit setzen, l6schen
Pflegt bestehende Materialarten.

1 Im Reiter ,Stammdaten” klickst du in der Materialzeile auf ,Bearbeiten”, um Name, Einheit,
GebindegroBe oder Favorit zu andern, und auf ,Speichern”.

2 Klicke auf den Stern (% /5) in der Spalte ,Favorit”, um den Favoritenstatus umzuschalten.

3 Klicke auf ,Loschen” und bestétige die Abfrage ,Material ... wirklich 16schen?”.

HINWEIS  FUr eine objektspezifische Detailauswertung tber 90 Tage klickst du dich in die Objekt-
Detailansicht des Materials (Route /material/[objectld]).



@ OBJEKTE & MATERIAL /material/[objectId]

Material-Verbrauch - Objektdetail

Was ist das? Die Detailauswertung des Materialverbrauchs fur ein einzelnes Objekt tber die letz-
ten 90 Tage — mit Verlaufsdiagramm, Monats-Zusammenfassung und einer Liste aller Einzeleintra-
ge.

Wie komme ich hierhin? Aus der Material-Verbrauch-Seite in die Detailauswertung eines Objekts.
Uber , < Material-Verbrauch” kommst du zuriick.

Abb. 13

Funktionen

Verlauf ansehen
Zeigt den Materialverbrauch des Objekts als Diagramm Uber die letzten 90 Tage.
1 Offne die Objektdetailseite — im Kopf stehen der Objektname und ,Letzte 90 Tage".

2 Im Bereich ,Verlauf” siehst du das Verlaufsdiagramm der Verbrauche.

Zusammenfassung (letzter Monat)
Listet je Material die Gesamtmenge des letzten Monats und kennzeichnet Auffalligkeiten.

1 Sieh dir die Tabelle ,Zusammenfassung (letzter Monat)" an: Material, Menge, Einheit und Sta-
tus.

2 Materialien mit ungewdhnlichem Verbrauch sind gelb hinterlegt und mit dem Badge ,Auffallig”
markiert (sonst ,0K").
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Alle Eintrage ansehen
Zeigt jeden einzelnen Verbrauchseintrag des Objekts.
1 Scrolle zur Tabelle ,Alle Eintrage".

2 Du siehst Datum, Material, Menge (inkl. Einheit) und Notizen pro Eintrag.

CSV-Export
Ladt die Verbrauchsdaten des Objekts (90 Tage) als CSV-Datei herunter.
1 Klicke oben rechts auf ,CSV Export” (wahrend des Exports steht dort ,Exportiere...").
HINWEIS  Diese Seite ist eine reine Auswertung. Neue Materialarten legst du auf der Seite ,Material-

Verbrauch” im Reiter ,Stammdaten” an; einzelne Eintrage lI6schst du dort im Reiter ,Ver-
brauch”.

48



G MITARBEITER /employees

Mitarbeiteruibersicht

Was ist das? Die zentrale Liste aller Mitarbeiter deines Unternehmens. Du siehst auf einen Blick,
wie viele Personen aktiv oder abwesend sind und welcher Netto- und Bruttolohn pro Monat anfallt
— berechnet aus den tatsachlich erfassten Arbeitsstunden.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar: Mitarbeiter.

Abb. 14

Funktionen

Kennzahlen (KPIs) ansehen
Oben siehst du finf Karten mit den wichtigsten Zahlen fur den ausgewahlten Monat.
1 Offne die Mitarbeiteriibersicht.

2 Lies die Karten oben: Gesamt Netto (Summe aller Nettolohne), Gesamt Brutto (AG) mit dem Ar-
beitgeber-Anteil, Gesamt (Anzahl aller Mitarbeiter), Aktiv (Status AKTIV) und Abwesend (Sta-
tus Krank, Beurlaubt oder Urlaub).

HINWEIS  Die Lohn-Werte beziehen sich immer auf den oben ausgewahlten Monat.

Monat wechseln

Damit blatterst du durch die Monate, um Lohne und Stunden flir einen anderen Zeitraum zu sehen.
1 Nutze oben rechts die Pfeil-Buttons links und rechts neben dem Monatsnamen.
2 Der Pfeil nach links zeigt den vorherigen Monat, der Pfeil nach rechts den nachsten.

3 Die Tabelle und alle Lohnwerte aktualisieren sich automatisch.
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Mitarbeiter suchen
Filtert die Liste nach Name, E-Mail, Position oder Abteilung.
1 Klicke in das Suchfeld oben rechts in der Tabellen-Karte.
2 Tippe einen Suchbegriff ein (z.B. Vorname, Nachname, E-Mail, Position oder Abteilung).

3 Die Liste filtert sich live. Bei keinem Treffer erscheint ,Keine Treffer.".

Mitarbeiter-Tabelle lesen
Die Tabelle zeigt pro Mitarbeiter die Lohn- und Stundendaten des gewahlten Monats.

1 Sieh dir die Spalten an: Mitarbeiter (Name + Position), Rate / Gehalt (Stundenlohn oder Mo-
natsgehalt), Soll-Stunden, Eingetragene Stunden (tatsachlich erfasste Zeit), Nettolohn und
Brutto (AG).

2 Ganz unten in der Tabelle findest du die Zeile Gesamt mit den aufsummierten Netto- und Brut-
towerten aller angezeigten Mitarbeiter.

HINWEIS  Der Nettolohn wird bei Stundenléhnern aus den erfassten Stunden mal dem Stundenlohn
berechnet (plus optionaler Monatspauschale). Bei Monatsgehaltern wird das feste Gehalt
plus Pauschale genommen.

Neuen Mitarbeiter anlegen
Startet den Assistenten zum Anlegen eines neuen Mitarbeiters.
1 Klicke oben rechts auf den Button + Neuer Mitarbeiter (Beschriftung ,Neuer Mitarbeiter”).

2 Du gelangst zum Anlege-Assistenten unter /femployees/new.

Mitarbeiter-Details 6ffnen
Offnet die Detailansicht eines Mitarbeiters.

1 Klicke auf eine beliebige Zeile in der Tabelle — oder fahre mit der Maus Uber die Zeile und klicke
das Auge-Symbol (Ansehen).

2 Die Detailseite des Mitarbeiters wird gedffnet.

Mitarbeiter bearbeiten
Springt direkt in die Bearbeitung eines Mitarbeiters.
1 Fahre mit der Maus Uber die Mitarbeiterzeile.

2 Klicke rechts auf das Stift-Symbol (Bearbeiten).

Mitarbeiter I6schen
Entfernt einen Mitarbeiter dauerhaft.
1 Fahre mit der Maus Uber die Mitarbeiterzeile.

2 Klicke rechts auf das rote Papierkorb-Symbol (Léschen).
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Bestatige die Sicherheitsabfrage.

HINWEIS  Das Loschen kann nicht rickgangig gemacht werden. Tritt ein Fehler auf, erscheint eine
Meldung.
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a MITARBEITER /employees/new

Neuen Mitarbeiter anlegen

Was ist das? Ein Assistent in finf Schritten, mit dem du einen neuen Mitarbeiter anlegst — von den
personlichen Daten Uber Arbeitsvertrag und Vergltung bis zu Steuer- und Bankdaten. Am Ende
werden automatisch Login-Zugangsdaten erzeugt.

Wie komme ich hierhin? Mitarbeiter - Button ,Neuer Mitarbeiter” oben rechts.

Abb. 15

Funktionen

Durch die Schritte navigieren

Der Assistent fuhrt dich durch funf Schritte: Persdnliche Daten, Arbeitsvertrag, Vergutung, Steuer &
Bank, Ubersicht.

1 Fulle die Felder im aktuellen Schritt aus.
2 Klicke unten rechts auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.
3 Mit Zuriick unten links springst du einen Schritt zurick.

4 Oben siehst du die Fortschrittsanzeige mit den Schritt-Namen; erledigte Schritte werden mit
einem Hakchen markiert.

HINWEIS  Weiter" ist erst aktiv, wenn die Pflichtfelder des Schritts ausgeflillt sind. Mit dem Pfeil-
Button oben links (oder ,Mitarbeiter”-Pfad) brichst du ab und kehrst zur Ubersicht zuriick.

Schritt 1- Personliche Daten erfassen
Hier hinterlegst du Name und Kontaktdaten.

1 Trage Vorname und Nachname ein (beide sind Pflichtfelder, markiert mit *).



2 Optional: E-Mail-Adresse, Telefon und Geburtsdatum (Format TT/MM/JJJJ - die Eingabe wird
automatisch formatiert).

Schritt 2 — Arbeitsvertrag festlegen
Hier definierst du Position, Abteilung, Objekte, Beschaftigungsart und Systemrolle.

1 Trage Position (z.B. Reinigungskraft) und Abteilung ein (Abteilung ist mit ,,Allgemein” vorbe-
legt).

2 Unter Objekte zuordnen kannst du im Suchfeld nach Objekten suchen und sie per Klick aus-
wahlen (ausgewahlte zeigen ein Hakchen). Die Anzahl der gewahlten Objekte wird angezeigt.

3 Wahle die Beschaftigungsart: Minijob, Teilzeit oder Vollzeit (erneutes Klicken hebt die Auswahl
wieder auf).

4 Wahle die Rolle im System: Mitarbeiter oder Admin (Voller Zugriff).

HINWEIS  Admins haben vollen Zugriff im System. Vergib diese Rolle nur an berechtigte Personen.

Schritt 3 - Verglitung festlegen
Hier bestimmst du, wie der Mitarbeiter bezahlt wird.
1 Wahle die Vergiitungsart: Stundenlohn oder Monatsgehalt (Pflichtangabe).

2 Trage je nach Wahl den Stundenlohn (€) oder das Monatsgehalt (€) ein (Pflichtfeld, muss
groBer als O sein).

3 Optional: Soll-Stunden pro Monat (z.B. 160).

4 Optional: Monatspauschale (€) - wird zusétzlich zum Gehalt addiert.

HINWEIS  Beim Stundenlohn mit Soll-Stunden wird ein hochgerechneter Monatslohn angezeigt.
Abgerechnet wird trotzdem immer nach den tatsachlich erfassten Stunden.

Schritt 4 — Steuer & Bank erfassen
Hier hinterlegst du die abrechnungsrelevanten Daten (alle optional).

1 Trage optional Steuer-ID, Sozialversicherungsnr., IBAN (wird automatisch in GroBbuchstaben
gesetzt) und Krankenkasse ein.

Schritt 5 - Ubersicht priifen und speichern
Hier kontrollierst du alle Eingaben gebundelt und legst den Mitarbeiter an.

1 Prife die Zusammenfassung in den Abschnitten Personliche Daten, Arbeitsvertrag (inkl.
zugeordneter Objekte), Vergiitung und Steuer & Bank.

2 Bei Bedarf mit Zurlick korrigieren.

3 Klicke unten rechts auf Mitarbeiter anlegen.

HINWEIS  Beim Speichern werden automatisch Login-Zugangsdaten generiert. Tritt ein Fehler auf,
erscheint eine rote Meldung.
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Zugangsdaten speichern und exportieren

Nach dem Anlegen erscheint ein Fenster mit Benutzername und Passwort.

1 Notiere oder kopiere Benutzername und Passwort aus dem Fenster ,Zugangsdaten generiert".

2 Optional: Klicke auf Als PDF exportieren, um die Zugangsdaten als PDF zu speichern.

3 Klicke auf Fertig, um zur Mitarbeitertibersicht zurlickzukehren.

HINWEIS  Wichtig: Das Passwort wird nur einmal angezeigt und kann danach nicht erneut aufgerufen
werden. Im Enterprise-Modus wird zusatzlich der Firmen-Code fur die App-Anmeldung ein-
geblendet.
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@ MITARBEITER /employees/[id]/edit

Mitarbeiter bearbeiten (Assistent)

Was ist das? Der fiinfstufige Assistent zum Andern der Stammdaten eines bestehenden Mitarbei-
ters: Persdnliche Daten, Arbeitsvertrag, Vergiitung, Steuer und Bank sowie eine Ubersicht.

Wie komme ich hierhin? Seitenleiste > Team - Mitarbeiter - in der Zeile des Mitarbeiters auf
das Stift-Symbol klicken.

Abb. 16

Funktionen

Schritt 1- Personliche Daten

Name und Erreichbarkeit.
1 Vorname *** und Nachname *** sind Pflichtfelder — ohne sie bleibt Weiter gesperrt.
2 Erganze E-Mail-Adresse und Telefon.

3 Trage das Geburtsdatum im Format TT/MM/JJJJ ein. Die Schragstriche setzt Taskey beim
Tippen selbst.

ACHTUNG Ein unvollstandiges oder unplausibles Geburtsdatum wird beim Speichern stillschweigend
verworfen. Die Ubersicht am Ende zeigt dennoch deine Eingabe an — kontrolliere das
Datum deshalb direkt im Feld auf Vollstandigkeit.

Schritt 2 — Arbeitsvertrag
Position und Beschaftigungsverhaltnis.

1 Trage Position (zum Beispiel ,Reinigungskraft") und Abteilung ein; die Vorgabe fiir die Abtei-
lung ist ,Allgemein®.
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2 Wahle die Beschaftigungsart: Minijob, Teilzeit oder Vollzeit. Ein erneuter Klick auf die gewahl-
te Schaltflache hebt die Auswahl wieder auf.

3 Wahle den Status: Aktiv, Krank, Urlaub, Beurlaubt oder Gekiindigt.

Schritt 3 - Vergiitung
Wie der Mitarbeiter bezahlt wird.
1 Wahle die Verglitungsart : Stundenlohn oder Monatsgehalt*.

2 Trage je nach Wahl Stundenlohn (€) *** oder Monatsgehalt (€) *** ein. Der Wert muss groBer
als 0 sein, sonst bleibt Weiter gesperrt.

3 Trage optional die Soll-Stunden pro Monat ein.

4 Trage optional eine Monatspauschale (€) ein — sie wird zum Gehalt addiert.

HINWEIS  Bei Stundenlohn und gesetzten Soll-Stunden zeigt Taskey den hochgerechneten Monats-
lohn an. Das ist nur eine Orientierung: Abgerechnet wird weiterhin nach den tatsachlich
erfassten Stunden.

Gespeichert wird immer nur der Betrag der aktiven Vergltungsart. Wechselst du von
Stundenlohn auf Monatsgehalt, bleibt der Stundensatz leer.

Schritt 4 — Steuer & Bank
Angaben fur die Lohnabrechnung.
1 Trage Steuer-ID, Sozialversicherungsnr., IBAN und Krankenkasse ein.

2 Die IBAN wird automatisch in GroBbuchstaben umgewandelt.

Schritt 5 - Ubersicht und Speichern
Kontrolle vor dem Sichern.
1 Alle Werte stehen gruppiert nach den vier Abschnitten; leere Felder erscheinen als ,~".

2 Unter Verglitung stehen zusatzlich Art und, bei Stundenlohn mit Soll-Stunden, der Hochge-
rechnete Monatslohn.

3 Klicke auf Anderungen speichern. Danach landest du wieder auf der Detailseite des Mitarbei-
ters.

HINWEIS  Beim Status zeigt die Ubersicht den internen Wert an, also zum Beispiel ,AKTIV" statt
LAktiv". Das ist kein Fehler.
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Q MITARBEITER /employees/[id]

Mitarbeiter-Detailansicht

Was ist das? Das vollstandige Profil eines Mitarbeiters. Hier siehst du Arbeitszeit-Statistiken, bea-
rbeitest die Stammdaten direkt im Feld, verwaltest zugeordnete Objekte, verfolgst den Aktivitats-
verlauf (Zeiterfassung, NFC-Einsatze, QR-Scans) und verwaltest Dateien sowie Zugangsdaten.

Wie komme ich hierhin? Mitarbeiter - Klick auf eine Mitarbeiterzeile (oder das Auge-Symbol).

Abb. 17

Funktionen

Statistik-Ubersicht ansehen
Oben siehst du vier Karten mit den wichtigsten Kennzahlen des Mitarbeiters.
1 Offne die Detailseite.

2 Lies die Karten: Gesamte Arbeitszeit, Gesamte Pausenzeit, Jobs (Anzahl unterschiedlicher
Jobs) und QR-Scans.

Stammdaten direkt bearbeiten (Inline-Edit)
Alle Stammdaten lassen sich direkt im Feld andern, ohne separate Bearbeitungsseite.

1 Scrolle zum Abschnitt Stammdaten mit den Karten Personliche Daten, Arbeitsvertrag,
Verglitung sowie Steuer & Bank.

2 Klicke auf das Feld, das du andern mochtest.

3 Gib den neuen Wert ein bzw. wihle eine Option und bestatige - die Anderung wird sofort ge-
speichert.
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HINWEIS  Bearbeitbare Felder: Vorname, Nachname, E-Mail, Telefon, Geburtsdatum, Position, Abtei-
lung, Beschaftigungsart, Status, Verglitungsart, Stundenlohn/Monatsgehalt, Soll-Stunden
pro Monat, Monatspauschale, Steuer-ID, Sozialversicherungsnr., IBAN und Krankenkasse.

Beschaftigungsstatus andern
Setzt den aktuellen Status des Mitarbeiters.
1 Klicke in der Karte Arbeitsvertrag auf das Feld Status.

2 Wahle: Aktiv, Krank, Urlaub, Beurlaubt oder Gekundigt.

Vergutungsart umstellen
Wechselt zwischen Stundenlohn und Monatsgehalt.
1 Klicke in der Karte Vergiitung auf das Feld Art.

2 Wahle Stundenlohn oder Monatsgehalt — je nach Wahl erscheint das passende Lohnfeld
(Stundenlohn bzw. Monatsgehalt).

HINWEIS  Beim Umstellen wird der jeweils andere Lohnwert automatisch geleert, damit keine alten
Werte hangen bleiben.

Objekt zuordnen

Ordnet dem Mitarbeiter ein Objekt dauerhaft zu.
1 Gehe zum Abschnitt Zugeordnete Objekte.
2 Klicke auf + Objekt zuordnen.

3 Im Fenster wahlst du beim gewlnschten Objekt Zuordnen. Bereits zugeordnete Objekte sind
mit ,Zugeordnet” markiert.

4 SchlieBe das Fenster mit SchlieBen.

Objektzuordnung entfernen
Hebt die feste Zuordnung eines Objekts auf.
1 Gehe zum Abschnitt Zugeordnete Objekte.
2 Klicke auf der jeweiligen Objektkarte oben rechts auf das X-Symbol.

3 Bestatige die Sicherheitsabfrage ,Objektzuordnung wirklich entfernen?”.

Meine Einsatze (NFC) prifen
Zeigt die per NFC erfassten Objekt-Einsatze aus der App.
1 Scrolle zum Abschnitt Meine Einsatze.

2 Lies pro Eintrag Datum, Objekt, Dauer, Pause und Netto-Zeit.

HINWEIS  Diese Liste aktualisiert sich automatisch alle 10 Sekunden. Gibt es noch keine Eintrage,
steht dort ,Noch keine NFC-Einsatze erfasst.”.
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Aktivitatsverlauf durchsehen
Zeigt nach Datum gruppiert alle Arbeitszeit-Sessions, NFC-Check-Ins/-Outs und QR-Scans.
1 Scrolle zum Abschnitt Aktivitatsverlauf.

2 Pro Tag siehst du eine Karte mit Summen (Arbeit, Pause, Besorgungen, Scans, NFC-Einsatz,
NFC-Pause).

3 Innerhalb eines Tages findest du einzelne Sessions mit Start-/Endzeit, Job, Dauer und Pausen-

Details sowie Besorgungsfahrten und Scans.

HINWEIS  Bei Sessions mit Standort-Warnung wird die Distanz zum Job als Badge angezeigt. Hat
eine Besorgungsfahrt einen Beleg, kannst du Uber ,Beleg ansehen” das Foto 6ffnen.

Neue Zugangsdaten generieren
Erzeugt ein neues Login (Benutzername und Passwort) fiir den Mitarbeiter.
1 Klicke oben rechts auf Neue Zugangsdaten generieren.
2 Bestatige die Sicherheitsabfrage.
3 Notiere im Fenster Benutzername und Passwort. Optional: Als PDF exportieren.

4 SchlieBe das Fenster mit SchlieBen.

HINWEIS  Das Passwort wird nur einmal angezeigt. Im Enterprise-Modus wird zusatzlich der Firmen-
Code fur die App-Anmeldung eingeblendet.

Dateien verwalten
Verwaltet Dokumente, die zum Mitarbeiter gehdren.
1 Scrolle ganz nach unten zum Bereich Dateien (Mitarbeiter-Dateien).

2 Nutze den Datei-Explorer, um Dokumente des Mitarbeiters anzusehen und zu verwalten.

Zuriick zur Ubersicht
Kehrt zur Mitarbeiterliste zurlick.

1 Klicke oben links auf den Pfeil-Button (Zuriick).
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@ ZEITERFASSUNG & ABWESENHEIT /time-tracking

Zeiterfassung

Was ist das? Auf dieser Seite siehst du in Echtzeit, welche Mitarbeiter gerade arbeiten, welche
Sitzungen bereits abgeschlossen sind und welche Einsatze per NFC an Objekten erfasst wurden.
Die Seite dient dazu, Arbeitszeiten zu Uberwachen, ohne selbst etwas eintragen zu missen — die
Daten kommen automatisch aus der App der Mitarbeiter.

Wie komme ich hierhin? In der Seitenleiste Uiber den Eintrag "Zeiterfassung".

Screenshot folgt

Abb. 18

HINWEIS  Die Seite aktualisiert sich automatisch alle 10 Sekunden. Du musst die Seite also nicht neu
laden, um neue Sitzungen zu sehen.

Funktionen

Kennzahlen auf einen Blick sehen
Oben auf der Seite zeigen drei Kacheln die wichtigsten Zahlen.
1 Offne die Seite "Zeiterfassung".

2 Lies die Kacheln ab: - Aktive Sitzungen — wie viele Mitarbeiter genau jetzt arbeiten. - Heute ab-
geschlossen — wie viele Sitzungen heute beendet wurden. - Gesamt Sessions - die Gesamt-
zahl aller erfassten Sitzungen.

Aktive Arbeitssitzungen verfolgen
Zeigt alle Mitarbeiter, die im Moment eine Arbeitssitzung laufen haben.

1 Offne die Seite "Zeiterfassung".

60



2 Schaue auf den Bereich "Aktive Arbeitssitzungen" (erkennbar am griin pulsierenden Punkt).

3 Pro Zeile siehst du Mitarbeiter, Auftrag, Startzeit und den Status.

HINWEIS  Dieser Bereich erscheint nur, wenn aktuell mindestens eine Sitzung lauft. Sitzungen, die au-
tomatisch erzeugt oder mit einer anderen Sitzung verknupft sind, sind mit dem Hinweis
"Auto" gekennzeichnet.

NFC-Einsatze an Objekten ansehen

Listet Check-Ins und Check-Outs auf, die Mitarbeiter per NFC-Stoppuhr (i0OS-App) an einem Objekt
erfasst haben.

1 Offne die Seite "Zeiterfassung".
2 Scrolle zum Bereich "NFC-Einsatze an Objekten".

3 Pro Eintrag siehst du Mitarbeiter, Objekt, die Aktion (Check-In oder Check-Out), den Zeitpunkt
sowie bei einem Check-Out die Dauer, die Pause und die Netto-Arbeitszeit.

HINWEIS  Solange noch kein Einsatz erfasst wurde, steht hier "Noch keine NFC-Einsatze erfasst".
Dauer, Pause und Netto werden erst beim Check-Out gefiillt — bei einem Check-In stehen
dort jeweils Striche.

Alle Arbeitssitzungen durchsehen

Zeigt die vollstandige Liste aller Arbeitssitzungen, abgeschlossen und aktiv.
1 Offne die Seite "Zeiterfassung".
2 Scrolle zum Bereich "Alle Arbeitssitzungen".

3 Pro Zeile siehst du Mitarbeiter, Auftrag, Startzeit, Endzeit, Dauer, Besorgungsfahrten und den
Status (Aktiv oder Abgeschlossen).

HINWEIS  Die Spalte "Besorgungsfahrten" zeigt zusatzlich erfasste Fahrtzeiten. Ist noch keine Sit-
zung vorhanden, erscheint der Hinweis, dass Sitzungen automatisch angezeigt werden,
sobald Mitarbeiter ihre Arbeit starten.
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@ ZEITERFASSUNG & ABWESENHEIT /leave

Urlaub & Krankmeldungen

Was ist das? Auf dieser Seite verwaltest du alle Abwesenheitsantrage deiner Mitarbeiter an einem
Ort — sowohl Urlaubsantrage als auch Krankmeldungen. Du kannst Antrage filtern, hochgeladene
Atteste ansehen und offene Urlaubsantrage genehmigen oder ablehnen.

Wie komme ich hierhin? In der Seitenleiste Uiber den Eintrag "Urlaub & Krankmeldungen".

Abb. 19

HINWEIS  Die Seite aktualisiert sich automatisch alle 10 Sekunden.

Funktionen

Kennzahlen auf einen Blick sehen
Vier Kacheln oben fassen den aktuellen Stand zusammen.
1 Offne die Seite "Urlaub & Krankmeldungen".

2 Lies die Kacheln ab: - Gesamt - alle Abwesenheitsantrdge zusammen. - Urlaubsantrage — An-
zahl der Urlaubsantrage. - Krankmeldungen — Anzahl der Krankmeldungen. - Ausstehend -
wie viele Antrage noch auf eine Entscheidung warten.

Antrage nach Typ und Status filtern
Mit zwei Auswahlfeldern grenzt du die Liste ein.
1 Offne die Seite "Urlaub & Krankmeldungen".

2 Wahle im ersten Auswahlfeld den Typ: Alle Typen, Urlaub oder Krankmeldung.
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3 Wahle im zweiten Auswahlfeld den Status: Alle Status, Beantragt, Genehmigt, Abgelehnt oder
Krank.

4 Die Tabelle zeigt sofort nur die passenden Eintrage.

Abwesenheitsliste durchsehen
Die Tabelle listet alle Antrage mit Details auf.
1 Offne die Seite "Urlaub & Krankmeldungen".

2 Lies pro Zeile die Spalten ab: Mitarbeiter, Typ (Urlaub oder Krank), Von - Bis, Tage, Grund /
Notizen, Attest, Status und Aktionen.

HINWEIS  Krankmeldungen tragen immer den Status "Krank". Urlaubsantrage kénnen "Beantragt",
"Genehmigt" oder "Abgelehnt" sein.

Krankmeldungs-Attest ansehen

Offnet ein hochgeladenes Attest zu einer Krankmeldung.
1 Suche in der Tabelle die Zeile der gewinschten Krankmeldung.
2 Klicke in der Spalte "Attest" auf Ansehen.
3 Das Attest 6ffnet sich als Bild im Fenster "Krankmeldung Attest".

4 Klicke auf SchlieBen, um das Fenster wieder zu beenden.

HINWEIS  Der Button erscheint nur, wenn der Mitarbeiter tatsachlich ein Attest hochgeladen hat. An-
dernfalls steht dort "Kein Attest". Bei Urlaubsantragen ist die Spalte leer.

Urlaubsantrag genehmigen oder ablehnen

Entscheide Uber offene Urlaubsantrage direkt in der Tabelle.
1 Suche in der Tabelle den Urlaubsantrag mit dem Status "Beantragt".
2 Klicke in der Spalte "Aktionen" auf Genehmigen oder auf Ablehnen.

3 Der Status wird sofort aktualisiert.

HINWEIS  Die Buttons "Genehmigen" und "Ablehnen" erscheinen nur bei Urlaubsantragen, die noch
den Status "Beantragt" haben. Fir Krankmeldungen gibt es keine Genehmigung. Offene
Antrage findest du auch gesammelt auf der Seite "Offene Urlaubsantrage".
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@ ZEITERFASSUNG & ABWESENHEIT /leave/requests

Offene Urlaubsantrage

Was ist das? Diese Seite zeigt ausschlieBlich die Urlaubsantrage, die noch auf eine Entscheidung
warten (Status "Beantragt"). Sie ist deine Aufgabenliste, um Antrage schnell zu genehmigen oder
abzulehnen.

Wie komme ich hierhin? In der Seitenleiste Uiber den Eintrag "Offene Urlaubsantrage".

Screenshot folgt

Abb. 20

HINWEIS  Die Seite aktualisiert sich automatisch alle 10 Sekunden. Oben rechts zeigt ein Hinweis, wie
viele Antrage aktuell offen sind.

Funktionen

Offene Antrage durchsehen
Listet alle noch nicht bearbeiteten Urlaubsantrage auf.
1 Offne die Seite "Offene Urlaubsantrige".
2 Lies pro Zeile die Spalten ab: Mitarbeiter, Von - Bis, Tage, Grund, Status und Aktionen.
HINWEIS  Sind alle Antrage bearbeitet, erscheint die Meldung "Keine offenen Antrage ". Es werden

nur Urlaubsantrage mit dem Status "Beantragt" angezeigt — Krankmeldungen tauchen hier
nicht auf.

Urlaubsantrag genehmigen

Gibt einen offenen Antrag frei.

1 Suche in der Tabelle den gewlnschten Antrag.
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2 Klicke in der Spalte "Aktionen" auf Genehmigen.

3 Der Antrag verschwindet aus der Liste, sobald er bearbeitet ist.

Urlaubsantrag ablehnen

Lehnt einen offenen Antrag ab.
1 Suche in der Tabelle den gewtinschten Antrag.
2 Klicke in der Spalte "Aktionen" auf Ablehnen.

3 Der Antrag verschwindet aus der Liste, sobald er bearbeitet ist.

HINWEIS  Alle Antrage — auch bereits genehmigte oder abgelehnte sowie Krankmeldungen - findest
du auf der Seite "Urlaub & Krankmeldungen".
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@ PERSONALPLANUNG /personalplanung

Personalplanung

Was ist das? Die Personalplanung ist dein digitaler Dienst- und Schichtplan. Hier weist du Mitar-
beitern per Drag-and-Drop Objekte in einem bestimmten Zeitraum zu und behaltst alle geplanten
Einsatze im Kalender im Blick. Nutze die Seite, um Schichten zu planen, zu verschieben, zu
andern oder als wiederkehrende Serie anzulegen.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar links auf "Personalplanung" klicken.

Abb. 21

Funktionen

Ansicht wechseln (Tag / Woche / Monat)

Bestimmt, wie viel Zeitraum der Kalender gleichzeitig anzeigt.
1 Oben rechts findest du die drei Reiter "Tag", "Woche" und "Monat".
2 Klicke auf den gewilinschten Reiter.

3 Der Kalender stellt sich sofort um: In der Tagesansicht siehst du Stunden, in der Wochen- und
Monatsansicht ganze Tage.

Zeitraum durchblattern und zu "Heute" springen
Bewegt den angezeigten Zeitraum vor und zurick.

1 Nutze den Pfeil nach links, um einen Tag/eine Woche/einen Monat zurlickzugehen (je nach
gewahlter Ansicht).

2 Nutze den Pfeil nach rechts, um vorwarts zu blattern.

3 In der Mitte siehst du immer den aktuell angezeigten Zeitraum (z.B. das Datum oder die Kalen-
derwoche).
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4

Klicke auf "Heute", um direkt zum heutigen Datum zurlickzukehren.

Schichten neu laden

Ladt die Schichten erneut vom Server, falls etwas nicht aktuell aussieht.

1

2

Klicke oben rechts auf das runde Aktualisieren-Symbol (Pfeil im Kreis) neben "Heute".

Die Schichten fur den aktuellen Zeitraum werden frisch geladen.

Neue Schicht anlegen (liber den Button)

Erstellt eine einzelne Schicht flr einen Mitarbeiter an einem Objekt.

1

2

3

4

Klicke oben rechts auf "Neue Schicht".

Im Dialog wahlst du einen "Mitarbeiter" und ein "Objekt" aus.

Lege "Beginn" und "Ende" Uber die Datums-/Zeitfelder fest (in 15-Minuten-Schritten).
Trage optional eine Notiz im Feld "Notizen (optional)" ein.

Klicke auf "Anlegen".

HINWEIS  Mitarbeiter und Objekt sind Pflichtfelder. Wenn noch keine Mitarbeiter oder Objekte ange-

legt sind, erscheint die Meldung "Mitarbeiter und Objekte erforderlich" und der Dialog
offnet sich nicht. Das Ende muss nach dem Beginn liegen.

Schicht direkt im Kalender anlegen (Klick in die Zeile)

Legt eine Schicht genau an der Stelle an, auf die du im Kalender klickst.

1

2

3

4

Suche in der linken Spalte die Zeile des gewunschten Mitarbeiters.
Klicke in dieser Zeile auf die Uhrzeit/den Tag, an dem die Schicht beginnen soll.
Der Dialog 6ffnet sich mit vorausgefiilltem Mitarbeiter und Startzeit (Standardlange 4 Stunden).

Passe Objekt, Zeiten und Notiz an und klicke auf "Anlegen".

Schicht per Drag-and-Drop verschieben

Verschiebt eine bestehende Schicht zeitlich oder zu einem anderen Mitarbeiter.

1

2

Klicke auf einen Schicht-Block im Kalender und halte die Maustaste gedrickt.

Ziehe ihn nach links/rechts, um den Zeitpunkt zu andern (es wird automatisch in 15-Minuten-
Schritten eingerastet).

Ziehe ihn in eine andere Mitarbeiter-Zeile, um die Schicht einem anderen Mitarbeiter zuzuwei-
sen.

Lass die Maustaste los — die Anderung wird sofort gespeichert.

HINWEIS  Wenn die neue Position eine andere Schicht Uberlappt, erscheint die Meldung "Konflikt:

Uberlappt eine andere Schicht" und die Verschiebung wird rlickgangig gemacht.
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Schicht-Dauer andern (GroBe ziehen)
Verandert das Ende einer Schicht, ohne den Start zu verschieben.

1 Fahre mit der Maus an den rechten Rand eines Schicht-Blocks (der Mauszeiger wird zum
GroBenanderungs-Pfeil).

2 Ziehe den Rand nach links oder rechts, um die Schicht kirzer oder langer zu machen.

3 Lass los — die neue Endzeit wird gespeichert.

Schicht bearbeiten

Andert Mitarbeiter, Objekt, Zeiten oder Notiz einer bestehenden Schicht.
1 Klicke einmal kurz auf den Schicht-Block (ohne zu ziehen).
2 Im Dialog "Schicht bearbeiten" passt du die gewlinschten Felder an.

3 Klicke auf "Speichern".

HINWEIS  Falls die geanderte Schicht mit einer anderen Uberlappt, erscheint ein Konflikt-Hinweis mit
den Daten der bestehenden Schicht und einem Button "Trotzdem anlegen", mit dem du die
Anderung erzwingen kannst.

Wiederkehrende Schichtserie anlegen

Legt mehrere gleichartige Schichten automatisch tber einen Zeitraum an (z.B. jeden Mo/Mi/Fr bis
Jahresende).

1 Offne den Dialog iber "Neue Schicht" oder einen Klick in den Kalender.

2 Wahle Mitarbeiter, Objekt, Beginn ("Erster Tag / Beginn") und Ende ("Ende (pro Tag)").
3 Setze unten das Hakchen bei "Wiederholen (Serie)".

4 Wahle die "Haufigkeit": "Taglich", "Wochentlich", "Monatlich" oder "Quartal".

5 Bei "Wochentlich" wahlist du die "Wochentage" (Mo-So) durch Anklicken aus.

6 Bei "Monatlich" oder "Quartal" gibst du den "Tag im Monat" (1-31) an.

7 Lege unter "Wiederholen bis" das Enddatum der Serie fest.

8 Kilicke auf "Serie anlegen".

HINWEIS  Bei "Wochentlich" muss mindestens ein Wochentag ausgewahlt sein, und ein Enddatum ist
Pflicht. Schichten, die mit bestehenden Einsatzen kollidieren, werden automatisch tber-
sprungen — du erhaltst dann eine Meldung wie "X Schichten angelegt — Y wegen Konflik-
ten Ubersprungen". Bei Monatstagen, die es im Monat nicht gibt, wird automatisch der
letzte glltige Tag verwendet.

Schicht einer Serie andern (Umfang wahlen)

Bestimmt, ob eine Anderung nur eine Schicht oder die ganze restliche Serie betrifft.

1 Klicke auf eine Schicht, die zu einer Serie gehort (erkennbar am Hinweis "Teil einer Serie" oben

im Dialog).
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2 Wiahle unter "Anderung anwenden auf" zwischen "Nur diese Schicht" und "Diese und alle fol-
genden".

3 Passe Objekt, Zeiten oder Notizen an.

4 Klicke auf "Speichern".

HINWEIS  Bei "Diese und alle folgenden" bleiben Datum, Mitarbeiter und die Tagesverteilung erhalten
— nur Uhrzeit, Objekt und Notizen werden auf die folgenden Schichten tbertragen. Der
Mitarbeiter kann in diesem Modus nicht geandert werden.

Schicht I6schen

Entfernt eine einzelne Schicht.
1 Klicke auf die Schicht, um den Bearbeiten-Dialog zu 6ffnen.
2 Klicke unten links auf "Léschen".

3 Bestatige die Sicherheitsabfrage "Schicht wirklich 16schen?".

Serien-Schicht I6schen
Entfernt entweder eine einzelne, mehrere oder alle Schichten einer Serie.
1 Offne eine Schicht, die zu einer Serie gehort, und klicke auf "Léschen".

2 Im Dialog "Serien-Schicht I16schen" wahlst du: - "Nur diese Schicht" — I6scht nur die gedffnete
Schicht. - "Diese und alle folgenden" — I6scht ab diesem Tag alle weiteren Schichten der Serie.
- "Ganze Serie I6schen" — entfernt alle Schichten der Serie.

3 Nach dem Klick erhaltst du eine Bestatigung mit der Anzahl geldschter Schichten. Mit
"Abbrechen" brichst du den Vorgang ab.

Mitarbeiteriibersicht in der linken Spalte
Zeigt alle planbaren Mitarbeiter als feste Zeilen am linken Rand.
1 In der Spalte "Mitarbeiter" links siehst du untereinander alle Mitarbeiter.

2 Jede Zeile gehort zu einem Mitarbeiter; rechts daneben werden dessen Schichten farbig ange-
zeigt.

HINWEIS  Sind keine Mitarbeiter sichtbar, erscheint der Hinweis "Keine Mitarbeiter sichtbar — bitte

Filter prifen." Mitarbeiter und Objekte werden aus den jeweiligen Modulen geladen — lege
sie dort an, falls die Auswahl leer ist.
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@ KALENDER /calendar

Kalender

Was ist das? Der Kalender zeigt dir all deine Termine und Auftrage auf einen Blick — wahlweise als
Monats-, Wochen- oder Tagesansicht. Du siehst hier fallige Auftrage, Abwesenheiten von Mitar-
beitern und selbst angelegte allgemeine Termine. Nutze ihn, um deine Woche zu planen und
nichts zu verpassen.

Wie komme ich hierhin? Klicke in der Seitenleiste auf "Kalender".

Abb. 22

Was du im Kalender siehst

Die Eintrage sind nach Typ farblich gekennzeichnet: - Griin (Aktentaschen-Symbol): Auftrdge — am

Tag ihres Falligkeitsdatums. - Violett (Kalender-Symbol): Allgemeine Termine, die du selbst
angelegt hast. - Gelb/Bernstein (Palmen-Symbol): Abwesenheiten wie Urlaub oder Krankheit.

Der heutige Tag ist farblich hervorgehoben (griiner Kreis um die Tageszahl).

Funktionen

Zwischen Monat, Woche und Tag wechseln

Du kannst den Kalender in drei verschiedenen Ansichten anzeigen.
1 Schau oben rechts auf die Umschalter "Monat", "Woche" und "Tag".
2 Klicke auf die gewlinschte Ansicht.

3 Der Kalender stellt sich sofort um: - Monat: Uberblick {iber den ganzen Monat. - Woche: Die
sieben Tage der aktuellen Woche nebeneinander. - Tag: Nur der ausgewahlte einzelne Tag.
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Vor- und Zurtickblattern
Bewege dich durch die Zeit, um vergangene oder kommende Termine anzusehen.
1 Nutze oben rechts die Pfeil-Buttons.
2 Klicke auf den linken Pfeil, um zurtickzublattern, oder den rechten Pfeil, um vorzublattern.

3 Je nach Ansicht springst du dabei einen Monat, eine Woche oder einen Tag weiter.

HINWEIS  Die aktuell angezeigte Zeitspanne (z.B. "Juni 2026") steht oben links neben dem Kalender-
Symbol.

Zum heutigen Tag springen
Kehre mit einem Klick zur aktuellen Zeit zurlick.
1 Klicke oben rechts auf den Button "Heute" (zwischen den beiden Pfeilen).

2 Der Kalender springt sofort zum heutigen Datum.

Eintrag (Termin) hinzufiligen

Lege einen eigenen allgemeinen Termin im Kalender an.
1 Klicke oben rechts auf den Button "Hinzufligen".
2 Es offnet sich das Fenster "Eintrag hinzufligen".

3 Fllle die Felder aus: - Titel (Pflichtfeld): Name des Termins. - Beschreibung (optional): Zusétzli-
che Notizen. - Startdatum (optional): Datum und Uhrzeit des Beginns. - Enddatum (optional):
Datum und Uhrzeit des Endes.

4 Klicke auf "Speichern". Mit "Abbrechen" verwirfst du den Eintrag.

HINWEIS  Der Titel ist das einzige Pflichtfeld — ohne Titel Iasst sich der Termin nicht speichern. Lasst
du das Startdatum leer, wird der Termin auf das heutige Datum gelegt.

Allgemeine Termine werden lokal in deinem Browser gespeichert. Das heiBt: Sie sind nur
auf diesem Gerat und in diesem Browser sichtbar und werden (noch) nicht mit dem Team
geteilt.

Auftrage im Kalender ansehen
Fallige Auftrage erscheinen automatisch am Tag ihres Falligkeitsdatums.
1 Auftrage mit hinterlegtem Falligkeitsdatum werden griin mit Aktentaschen-Symbol angezeigt.

2 Fahre mit der Maus Uber einen Eintrag, um den vollstéandigen Titel als Kurzinfo zu sehen.

HINWEIS  Auftrdge ohne Falligkeitsdatum tauchen im Kalender nicht auf. Das Falligkeitsdatum pflegst
du im Auftrags-Modul.
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@ LIVE-TRACKING /live-tracking

Live-Tracking

Was ist das? Auf dieser Seite siehst du in Echtzeit, wo sich deine Mitarbeiter gerade befinden und
was sie tun. Fir jeden Mitarbeiter wird eine Karte angezeigt mit seinem aktuellen Status (z. B. am
Auftrag, in der Pause oder unterwegs), dem laufenden Auftrag bzw. Objekt und der Entfernung
zum Einsatzort. Nutze diese Seite, um schnell einen Uberblick tiber dein Team zu bekommen.

Wie komme ich hierhin? In der Seitenleiste auf "Live Tracking" klicken.

Abb. 23

Funktionen

Mitarbeiter-Status auf einen Blick sehen

Jeder Mitarbeiter erscheint als eigene Kachel mit Name, Position und einem farbigen Status-Abzei-
chen.

1 Offne in der Seitenleiste "Live Tracking".

2 Du siehst fur jeden Mitarbeiter eine Karte. Oben stehen die Initialen, der Name und die Position
(oder "Mitarbeiter", falls keine Position hinterlegt ist).

3 Rechts oben zeigt ein farbiges Abzeichen den aktuellen Status an. Mogliche Status: - Am Auf-
trag (griin) — der Mitarbeiter befindet sich am Einsatzort des Auftrags. - Am Objekt (griin) — der
Mitarbeiter befindet sich am hinterlegten Objekt. - Unterwegs (gelb) — der Mitarbeiter ist auf
dem Weg, noch mehr als 500 m vom Ziel entfernt. - Pause (orange) — der Mitarbeiter macht
gerade Pause. - Besorgung (blau) — der Mitarbeiter erledigt eine Besorgung. - Kein GPS (rot) -
es liegt kein oder ein veraltetes GPS-Signal vor. - Nicht aktiv (grau) — der Mitarbeiter arbeitet
derzeit nicht bzw. hat keine laufende Zeiterfassung.
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HINWEIS  "Am Auftrag" oder "Am Objekt" wird angezeigt, sobald der Mitarbeiter weniger als 500
Meter vom Ziel entfernt ist. Bei groBerer Entfernung steht "Unterwegs".

Laufenden Auftrag oder Objekt eines Mitarbeiters ansehen
Unter dem Status siehst du, an welchem Auftrag oder Objekt der Mitarbeiter gerade arbeitet.
1 Schaue auf die Karte des gewlinschten Mitarbeiters.

2 Im unteren Bereich erscheint je nach Tatigkeit "Aktueller Auftrag" (mit Auftragsname) oder
"Aktuelles Objekt" (mit Objektname).

3 Darunter findest du unter "Standort" die Adresse des Auftrags bzw. Objekts.

HINWEIS  Dieser Bereich erscheint nur, wenn der Mitarbeiter aktiv arbeitet und ein Auftrag oder Ob-
jekt verknUpft ist. Bei "Nicht aktiv" wird kein Auftrag angezeigt. Fehlen Adresse und
Koordinaten, erscheint der Hinweis "Keine Standortdaten verfligbar".

Entfernung zum Einsatzort prifen
Die Karte zeigt, wie weit der Mitarbeiter noch vom Ziel entfernt ist.
1 Schaue in der Mitarbeiter-Karte auf die Zeile "Entfernung zum Ziel".
2 Dort steht die Entfernung in Metern (unter 1 km) oder Kilometern (ab 1 km).

3 Liegt kein GPS-Signal des Mitarbeiters vor, erscheint stattdessen "Entfernung unbekannt (Kein
GPS vom Mitarbeiter)".

HINWEIS  Unter dem Status-Hinweis siehst du bei "Letztes Signal" auch die Uhrzeit der zuletzt
empfangenen Standortmeldung.

Daten manuell aktualisieren
Du kannst die Anzeige jederzeit von Hand neu laden.
1 Klicke oben rechts auf das Aktualisieren-Symbol (Kreispfeil) neben der Uhrzeit.

2 Die Karten werden mit den neuesten Standort- und Statusdaten neu geladen. Wahrend des
Ladens dreht sich das Symbol.

HINWEIS  Die Seite aktualisiert sich automatisch alle 10 Sekunden, du musst also nicht standig manu-
ell neu laden. Neben dem Button steht unter "Aktualisiert:" der Zeitpunkt des letzten Ab-
rufs. Sehr alte laufende Zeiterfassungen (alter als 16 Stunden) werden automatisch ausge-
blendet.



@ SCHADENSMELDUNGEN /damage-reports

Schadensmeldungen - Ubersicht

Was ist das? Auf dieser Seite siehst du alle Schaden, die deine Mitarbeiter Uber die App gemeldet
haben — zum Beispiel ein defektes Gerat oder einen Mangel in einem Objekt. Du behaltst hier den
Uberblick, welche Meldungen offen sind und welche schon erledigt wurden.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar zum Eintrag ,Schadensmeldungen”. Die Seite ist direkt
unter der Adresse /damage-reports erreichbar.

Abb. 24

Funktionen

Alle Schadensmeldungen ansehen

Die Tabelle zeigt jede gemeldete Schadensmeldung mit den wichtigsten Informationen auf einen
Blick.

1 Offne die Seite ~Schadensmeldungen”.

2 In der Tabelle siehst du pro Zeile: Datum, Objekt, Raum, Mitarbeiter, Beschreibung, Dringlich-
keit und Status.

3 Oben rechts zeigen dir zwei Zahler, wie viele Meldungen aktuell ,offen” sind und wie viele es
insgesamt gibt.

HINWEIS  Die Liste aktualisiert sich automatisch alle 10 Sekunden - du siehst neue Meldungen also

ohne manuelles Neuladen. Die Beschreibung wird in der Ubersicht gekiirzt; den vollen Text
siehst du in der Detailansicht.
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Nach Status filtern
Du kannst die Liste auf einen bestimmten Bearbeitungsstand einschranken.
1 Wahle links im Bereich ,Filter" unter Status einen Wert aus.
2 Zur Auswahl stehen: Offen, In Bearbeitung und Erledigt (oder ,Alle" fiir keinen Filter).

3 Die Tabelle zeigt sofort nur noch die passenden Meldungen.

Nach Dringlichkeit filtern
Zeige nur Meldungen einer bestimmten Dringlichkeitsstufe an.
1 Wabhle links unter Dringlichkeit einen Wert aus.
2 Zur Auswahl stehen: Niedrig, Mittel, Hoch und Sofort (oder ,Alle").

3 Die Liste wird sofort entsprechend gefiltert.

Nach Objekt filtern
Schranke die Liste auf ein einzelnes Objekt ein.
1 Wahle links unter Objekt das gewlinschte Objekt aus der Liste.

2 Es werden nur noch Schadensmeldungen zu diesem Objekt angezeigt.

Filter zuriicksetzen
Setze alle gesetzten Filter mit einem Klick zurtck.
1 Sobald mindestens ein Filter aktiv ist, erscheint links unten der Button Filter zuriicksetzen.

2 Klicke darauf, um Status-, Dringlichkeits- und Objekffilter gleichzeitig zu I6schen.

Eine Schadensmeldung 6ffnen
Uber die Detailansicht kannst du eine Meldung im Detail priifen und bearbeiten.
1 Klicke in der Tabelle auf die gewlinschte Zeile.

2 Du gelangst zur Detailseite der Schadensmeldung, wo du Fotos, Verlauf und alle Angaben
siehst und den Status andern kannst.

HINWEIS  Wenn keine Meldungen vorhanden sind (oder kein Treffer zum Filter passt), zeigt die Seite
ein Hakchen mit dem Hinweis ,Keine Schadensmeldungen gefunden.”
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a SCHADENSMELDUNGEN /damage-reports/[id]

Schadensmeldung - Detailansicht

Was ist das? Hier siehst du alle Details einer einzelnen Schadensmeldung: wer sie gemeldet hat,
in welchem Objekt und Raum, die Beschreibung, angehangte Fotos und den Bearbeitungsverlauf.
AuBerdem kannst du den Status setzen und einen internen Kommentar hinterlassen.

Wie komme ich hierhin? Klicke in der Ubersicht ,Schadensmeldungen” auf eine Zeile. Oben
kommst du Uber Zuriick oder den Link Schadensmeldungen wieder zur Liste.

Abb. 25

Funktionen

Alle Angaben zur Schadensmeldung sehen
Im oberen Bereich findest du die wichtigsten Eckdaten der Meldung.
1 Offne eine Schadensmeldung aus der Ubersicht.

2 Du siehst oben rechts die Dringlichkeit (Niedrig, Mittel, Hoch oder Sofort) und den Status (Of-
fen, In Bearbeitung, Erledigt) als farbige Markierung.

3 Darunter findest du Objekt, Mitarbeiter (Melder), ggf. Raum und - falls bereits erledigt — das
Feld Erledigt mit Datum und Uhrzeit.

4 |m Bereich Beschreibung liest du den vollstandigen, vom Mitarbeiter eingegebenen Text.

HINWEIS  Oben steht auBerdem, wann die Meldung erstellt wurde (,Gemeldet am ...").

Fotos ansehen
Schau dir die vom Mitarbeiter angehangten Fotos des Schadens an.

1 Scrolle zum Bereich Fotos. Die Uberschrift zeigt dir, wie viele Fotos angehéngt sind.
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2 Klicke auf ein Foto, um es vergroBert (Vollbild) anzuzeigen.

3 Kilicke irgendwo auf die dunkle Flache, um die Vollbildansicht wieder zu schlieBen.

HINWEIS  Sind keine Bilder dabei, steht dort ,Keine Fotos angehangt.”

Den Verlauf prifen
Im Verlauf siehst du alle Anderungen, die an der Meldung vorgenommen wurden.
1 Scrolle zum Bereich Verlauf.

2 Du siehst eine Zeitleiste mit Eintragen wie ,Schadensmeldung erstellt”, ,Status geandert” oder
Kommentar aktualisiert” — jeweils mit Datum und Uhrzeit.

3 Bei Statusanderungen wird der alte Wert durchgestrichen und der neue Wert hervorgehoben
dargestellt.

HINWEIS  Wurde noch nichts geandert, steht dort ,Noch keine Aktivitat.”

Status andern
Setze den Bearbeitungsstand der Schadensmeldung.

1 Wahle rechts im Bereich Bearbeiten unter Status den passenden Wert: Offen, In Bearbeitung
oder Erledigt.

2 Klicke unten auf Speichern.

3 Die Markierung oben wird aktualisiert und die Anderung erscheint im Verlauf.

HINWEIS  Der Button Speichern ist nur aktiv, wenn du etwas geandert hast. Wahrend gespeichert
wird, steht ,Speichere...".

Internen Kommentar hinterlassen
Hinterlege eine Notiz fir dein Team zu dieser Meldung.

1 Gib rechts im Bereich Bearbeiten unter Kommentar deinen Text ein (z. B. ,Interne Notiz fiir das
Team...").

2 Klicke auf Speichern.

HINWEIS  Status und Kommentar werden gemeinsam mit einem Klick auf Speichern ilbernommen. Du
kannst also beides in einem Schritt andern.

Zuriick zur Ubersicht
Verlasse die Detailansicht und kehre zur Liste zurlck.
1 Klicke oben links auf Zuriick, um zur vorherigen Seite zu gelangen.

2 Alternativ klickst du auf den Link Schadensmeldungen, um direkt zur Ubersicht zu springen.
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@ MASCHINEN /machines

Maschinen & Gerite - Ubersicht

Was ist das? Hier verwaltest du deine gesamte Ausristung und alle Gerate — vom Bagger bis zur
Bohrmaschine. Du siehst auf einen Blick, welches Gerat verfligbar, gerade in Verwendung oder
auBer Betrieb ist, und kannst fiir jedes Gerat einen QR-Code erzeugen, mit dem Mitarbeiter es
ein- und auschecken.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar unter "Maschinen" (Route /machines ).

Abb. 26

Funktionen

Gerate durchsuchen
Uber das Suchfeld findest du schnell ein bestimmtes Gerét.
1 Tippe oben rechts ins Feld "Suche..." einen Begriff ein.

2 Die Kachellbersicht filtert sofort nach passenden Geraten — durchsucht werden Bezeichnung
und Beschreibung.

3 Losche den Suchtext, um wieder alle Gerate zu sehen.

HINWEIS  Wenn nichts gefunden wird, erscheint "Keine Maschinen gefunden."

Status eines Gerats erkennen
Jede Geratekachel zeigt farbige Status-Kennzeichen.

1 Schau auf das farbige Abzeichen oben links in der Kachel: - Verfligbar — das Geréat ist frei und
kann genutzt werden. - In Verwendung — das Gerat ist gerade ausgeliehen. - AuBer Betrieb -
das Gerat ist gesperrt/defekt.
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2 Tragt ein Gerat zusatzlich das Abzeichen NFC, ist ihm ein NFC-Tag zugeordnet.

3 Steht eine Inventarnummer fest, wird sie als "INV: ..." angezeigt.

Neues Gerat anlegen
Flgt ein neues Gerat zum Inventar hinzu.
1 Klicke oben rechts auf + Neues Gerat.

2 Trage im Dialog "Neues Gerét erfassen" die Bezeichnung ein (Pflichtfeld, z.B. "Bagger CAT
305").

3 Optional: Gib eine Inventarnummer ein.
4 Optional: Lade Uber Bild ein Foto des Gerats hoch (Bilddatei).
5 Optional: Schreibe eine Beschreibung.

6 Klicke auf Erstellen. Mit Abbrechen verwirfst du die Eingaben.

HINWEIS  Die Bezeichnung ist Pflicht — der Button "Erstellen" bleibt deaktiviert, solange kein Name
eingetragen ist.

QR-Code anzeigen und drucken
Erzeugt einen QR-Code, Uber den ein Gerat ein- oder ausgecheckt werden kann.
1 Klicke auf einer Geratekachel auf QR Code anzeigen.
2 Im Dialog erscheinen Geratename, ID und der QR-Code.
3 Lass den Code von Mitarbeitern scannen, um das Gerat ein- oder auszuchecken.

4 Uber Drucken kannst du den QR-Code ausdrucken (z.B. um ihn am Gerét anzubringen).

Gerat offnen / Details ansehen
Offnet die Detailansicht eines Gerits.
1 Klicke auf eine Geratekachel (auf das Bild oder den Text, nicht auf die Buttons).

2 Du gelangst zur Detailseite mit Historie, Status und Dateien.

Gerat I6schen
Entfernt ein Gerat dauerhaft aus dem Inventar.
1 Klicke in der oberen rechten Ecke der Geratekachel auf das Papierkorb-Symbol .

2 Bestatige im Dialog "Gerat I6schen" mit Loschen, oder brich mit Abbrechen ab.

HINWEIS  Achtung: Das Loschen kann nicht rlickgangig gemacht werden. Auch alle Logs (Nutzungs-
Historie) dieser Maschine werden mitgeldscht.
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@ MASCHINEN /machines/[id]

Maschine - Detailansicht

Was ist das? Die Detailseite eines einzelnen Gerats. Hier siehst du alle Informationen zu einer Ma-
schine, den aktuellen Status, die komplette Nutzungs-Historie und zugehdorige Dateien. Du kannst
die Stammdaten bearbeiten, ein Bild hinterlegen, den Status andern oder das Gerat I6dschen.

Wie komme ich hierhin? Uber "Maschinen" in der Sidebar und einen Klick auf eine Geratekachel.

Abb. 27

Funktionen

Zuriick zur Ubersicht
Bringt dich zur Maschinen-Liste zurtck.

1 Klicke oben links auf « Zuriick zur Ubersicht.

Aktuellen Status und Nutzung sehen
Zeigt, ob und von wem das Gerat gerade genutzt wird.

1 Schau im oberen Kartenbereich auf das farbige Status-Abzeichen (Verfligbar / In Verwendung /
AuBer Betrieb).

2 Im Kasten "Aktueller Status" siehst du: - bei In Verwendung: wer es nutzt ("Genutzt von") und
seit wann. - bei AuBer Betrieb: einen Hinweis, dass das Gerat gesperrt ist und nicht
ausgeliehen werden kann. - bei Verfligbar: dass das Gerat bereit zur Verwendung ist.

Gerat bearbeiten
Andert Bezeichnung, Inventarnummer und Beschreibung.

1 Klicke neben dem Geratenamen auf das Stift-Symbol .

80



2 Passe im Dialog "Gerat bearbeiten" die Bezeichnung (Pflichtfeld), Inventarnummer und/oder
Beschreibung an.

3 Klicke auf Speichern, oder verwirf mit Abbrechen.

Geratebild andern
Ladt ein neues Foto flur das Gerat hoch.

1 Fahre mit der Maus Uber das Bild (oder das Werkzeug-Symbol, falls noch kein Bild vorhanden
ist).

2 Klicke auf Bild andern.

3 Wahle eine Bilddatei aus — das neue Bild wird sofort angezeigt.

Status umschalten (Defekt melden / Verfligbar markieren)
Sperrt ein Gerat oder gibt es wieder frei.

1 Klicke oben rechts auf den Status-Button: - Als Defekt melden — wenn das Gerat verfligbar
oder in Verwendung ist; setzt den Status auf "AuBer Betrieb". - Als Verfligbar markieren -
wenn das Gerat auBer Betrieb ist; setzt es wieder auf "Verflgbar".

2 Der Status aktualisiert sich automatisch.

HINWEIS  Ein als "AuBer Betrieb" gemeldetes Gerat kann nicht mehr ausgeliehen werden, bis du es
wieder als verfligbar markierst.

Nutzungs-Historie ansehen
Zeigt eine chronologische Zeitleiste aller Ausleihen und Ruckgaben.
1 Scrolle zum Bereich Historie.

2 Jeder Eintrag zeigt die Aktion (Ausgeliehen oder Zuriickgegeben), den Mitarbeiter und den
Zeitpunkt.

3 Bei Ruckgaben wird zusatzlich die Nutzungsdauer in Minuten angezeigt.

4 Wenn vorhanden, erscheint der Standort (Koordinaten) der Aktion.

HINWEIS  Gibt es noch keine Vorgéange, steht hier "Keine Eintrdge vorhanden."

Dateien verwalten
Verwaltet Dokumente und Dateien zur Maschine.
1 Scrolle zum Bereich Maschinen Dateien (Dateiexplorer) am Ende der Seite.

2 Dort kannst du Dateien zur jeweiligen Maschine ablegen und ansehen; sie werden im Ordner
maschinen/&lt;Gerdtename&gt;/ gespeichert.

Gerat loschen
Entfernt das Gerat dauerhaft.

1 Klicke neben dem Geratenamen auf das Papierkorb-Symbol .
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3

Bestatige im Dialog "Gerat I6schen" mit Loschen, oder brich mit Abbrechen ab.

Nach dem Léschen wirst du zuriick zur Ubersicht geleitet.

HINWEIS  Achtung: Das Loschen kann nicht rlickgangig gemacht werden. Alle Logs (Historie) dieser
Maschine werden ebenfalls geldscht.
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@ QR-CODES & TAGS /qr-codes
Tags & Codes - Ubersicht

Was ist das? Auf dieser Seite verwaltest du alle deine QR-Codes und NFC Tags an einem Ort. QR-
Codes verknlpfst du mit Standorten oder Geraten und kannst sie ausdrucken. NFC Tags bestellst
du hier kostenpflichtig und siehst, welchem Objekt sie zugeordnet sind.

Wie komme ich hierhin? Uber die Sidebar unter "Tags & Codes". Die Seite 6ffnet sich
standardmaBig im Reiter "NFC Tags".

Screenshot folgt

Abb. 28

Funktionen

Zwischen QR-Codes und NFC Tags wechseln

Oben auf der Seite findest du zwei Reiter, mit denen du zwischen den beiden Bereichen umschal-
test.

1 Klicke auf den Reiter " QR Codes", um deine QR-Codes als Kacheln zu sehen.

2 Klicke auf den Reiter " NFC Tags", um deine bestellten NFC Tags in einer Tabelle zu sehen.

HINWEIS  Beim Offnen der Seite ist der Reiter "NFC Tags" aktiv. Je nach gewahltem Reiter dndert
sich auch der Button oben rechts ("+ Neuer QR-Code" bzw. "+ NFC Tag Bestellen").

Neuen QR-Code erstellen

VerknUpft einen Standort oder ein Gerat mit einem neuen QR-Code.
1 Wechsle in den Reiter " QR Codes".
2 Klicke oben rechts auf "+ Neuer QR-Code".

3 Gib im Feld "Name / Bezeichnung *" eine Bezeichnung ein (z.B. Haupteingang, Lager A).
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4 Wahle bei "Typ" zwischen "Standort", "Objekt / Gerat" oder "Sonstiges".

5 Klicke auf "Erstellen". Mit "Abbrechen" verwirfst du die Eingabe.

HINWEIS  Das Feld "Name / Bezeichnung" ist ein Pflichtfeld — der Button "Erstellen" bleibt deaktiviert,
solange kein Name eingegeben ist. Der Typ ist standardmaBig "Standort".

QR-Code anzeigen und Details aufrufen

Jeder QR-Code wird als Kachel mit Name, Typ, dem QR-Bild, der ID und dem Erstelldatum darge-
stellt.

1 Wechsle in den Reiter " QR Codes".
2 Du siehst alle QR-Codes als Kacheln mit dem fertigen QR-Bild.

3 Klicke auf einer Kachel auf "Details & Historie", um die Detailseite mit der Scan-Historie zu off-
nen.

HINWEIS  Sind noch keine QR-Codes vorhanden, erscheint der Hinweis "Keine QR-Codes erstellt.".

QR-Code drucken
Offnet eine druckfertige Ansicht des QR-Codes in einem neuen Fenster.
1 Wechsle in den Reiter " QR Codes".
2 Klicke auf der gewiinschten Kachel auf "Drucken".
3 Es offnet sich ein neues Fenster mit dem QR-Code und der Druckdialog deines Browsers.

4 Drucke den QR-Code aus oder speichere ihn als PDF.

NFC Tag bestellen
Bestellt ein neues, physisches NFC Tag (kostenpflichtig).
1 Wechsle in den Reiter " NFC Tags".
2 Klicke oben rechts auf "+ NFC Tag Bestellen".
3 Bestatige die Sicherheitsabfrage "Moéchten Sie wirklich ein NFC Tag kostenpflichtig bestellen?".

4 Nach erfolgreicher Bestellung erscheint die Meldung "NFC Tag erfolgreich bestellt!" und das
Tag taucht in der Liste auf.

HINWEIS  Das Bestellen ist kostenpflichtig. Wahrend der Bestellung zeigt der Button "Bestelle..." an.

NFC Tags und ihre Objekt-Zuordnung einsehen
Zeigt alle bestellten NFC Tags mit ihrem aktuellen Status und dem zugeordneten Objekt.
1 Wechsle in den Reiter " NFC Tags".

2 In der Tabelle siehst du je Tag die Spalten "Tag ID", "Objekt", "Status", "Bestellt am" und
"Erstellt von".
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Ist ein Tag einem Objekt zugeordnet, kannst du in der Spalte "Objekt" auf den Objektnamen
klicken, um direkt zur Objekt-Detailseite zu springen.

HINWEIS Ist ein Tag noch keinem Objekt zugeordnet, steht in der Spalte "Objekt" der Hinweis "Nicht
zugeordnet". Sind gar keine Tags vorhanden, erscheint "Keine NFC Tags vorhanden.".
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@ QR-CODES & TAGS /qr-codes/[id]

QR-Code Details & Scan-Historie

Was ist das? Diese Detailseite zeigt alle Informationen zu einem einzelnen QR-Code und die kom-
plette Historie aller Scans — wer hat wann und wo gescannt. So behéltst du den Uberblick, ob und
wie ein QR-Code genutzt wird.

Wie komme ich hierhin? Uber "Tags & Codes" - Reiter " QR Codes" - auf einer QR-Code-
Kachel auf "Details & Historie" klicken.

Abb. 29

Funktionen

QR-Code-Informationen einsehen
Zeigt die wichtigsten Stammdaten des QR-Codes Ubersichtlich auf einer Karte.
1 Offne die Detailseite eines QR-Codes.

2 Links siehst du eine Karte mit Name, Typ (als Badge), dem groBen QR-Bild, dem Erstelldatum
und der gekurzten ID.

HINWEIS  Wird der QR-Code nicht gefunden, erscheint die Meldung "QR-Code nicht gefunden".
Wahrend des Ladens wird "Laden..." angezeigt.

QR-Code drucken
Offnet eine druckfertige Ansicht des QR-Codes in einem neuen Fenster.
1 Klicke auf der linken Karte auf den Button " Drucken".
2 Es offnet sich ein neues Fenster mit dem QR-Code und der Druckdialog deines Browsers.

3 Drucke den QR-Code aus oder speichere ihn als PDF.

86



Scan-Historie ansehen
Listet alle Scans des QR-Codes auf — mit Zeitpunkt, Mitarbeiter und Standort.
1 Offne die Detailseite eines QR-Codes.
2 Rechts findest du die Karte " Scan-Historie".
3 Oben rechts siehst du die Gesamtzahl der Scans (z.B. "12 Scans gesamt").

4 In der Tabelle stehen je Scan die Spalten "Zeitpunkt", "Mitarbeiter" und "Standort".

HINWEIS  Die Scans sind nach Zeitpunkt sortiert — der neueste Scan steht oben. Gibt es noch keine
Scans, erscheint "Noch keine Scans vorhanden".

Scan-Standort auf Karte 6ffnen
Offnet den Ort, an dem ein Scan stattgefunden hat, in Google Maps.
1 Suche in der Scan-Historie den gewlinschten Eintrag.
2 Istin der Spalte "Standort" eine Koordinate () verlinkt, klicke darauf.

3 Der Standort 6ffnet sich in einem neuen Tab in Google Maps.

HINWEIS  Wurde bei einem Scan kein Standort erfasst, steht dort "Kein Standort".

Zuriick zur Ubersicht
Bringt dich zuriick zur Tags-&-Codes-Ubersicht.

1 Klicke oben links auf "« Zuriick zur Ubersicht".



@ KUNDEN /customers

Kunden-Verwaltung - Ubersicht

Was ist das? Hier siehst du alle deine Kunden (Firmen und Privatpersonen) in einer Liste. Du
kannst neue Kunden anlegen, bestehende bearbeiten oder I6schen, nach Kunden suchen und sie
auf einer Karte anzeigen.

Wie komme ich hierhin? In der Seitenleiste unter "Kunden" - "Ubersicht" (Route /customers ).

Abb. 30

Funktionen

Kennzahlen ansehen
Oben siehst du drei Karten mit den wichtigsten Zahlen: Gesamt (alle Kunden), Firmen und Privat.
1 Offne die Kunden-Ubersicht.

2 Die drei Karten oben aktualisieren sich automatisch und zeigen die Anzahl deiner Kunden.

Neuen Kunden anlegen

Legt einen neuen Firmen- oder Privatkunden mit Kontakt- und Rechnungsadresse an.
1 Klicke oben rechts auf Neuer Kunde.
2 Wabhle bei Anrede / Titel den passenden Titel (z. B. "Firma" fiir Firmenkunden).
3 Trage Name / Firma ein (Pflichtfeld).
4 Trage die E-Mail ein (Pflichtfeld).

5 Optional: Telefon eintragen.
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6 Im Bereich Adresse (fiir Rechnungen) beginne, die StraBe + Hausnummer zu tippen - es er-
scheinen Adressvorschlage. Wahlst du einen Vorschlag aus, werden PLZ, Stadt und Land
automatisch ausgefiilit.

7 Prife oder ergénze PLZ, Stadt und Land (2-stellig).
8 Optional: USt-IdNr. eintragen (z. B. DE123456789).

9 Klicke auf Erstellen.

HINWEIS  Pflichtfelder sind Name / Firma und E-Mail. Die Adresse wird fiir Rechnungen verwendet —
Uber die Adresssuche werden Kunden automatisch auf der Karte verortet.

Kunden suchen
Filtert die Liste nach einem Suchbegriff.
1 Tippe in das Feld Kunden suchen... rechts Uber der Tabelle.

2 Die Liste filtert sofort nach Name, E-Mail, Kundennummer oder Ort.

Kundendetails 6ffnen
Offnet die Detailansicht eines Kunden mit Statistik, Karte, Objekten und Einsatzen.

1 Klicke in der Tabelle auf die Zeile des Kunden — oder fahre mit der Maus Uber die Zeile und
klicke auf das Ansehen-Symbol (Auge) rechts.

Kunde bearbeiten
Andert die Stammdaten eines bestehenden Kunden.
1 Fahre mit der Maus Uber die Kundenzeile.
2 Klicke rechts auf das Bearbeiten-Symbol (Stift).
3 Andere die gewiinschten Felder im Dialog "Kunde bearbeiten".

4 Klicke auf Speichern.

Kunde I6schen
Entfernt einen Kunden dauerhaft.
1 Fahre mit der Maus Uber die Kundenzeile.
2 Klicke rechts auf das rote Loschen-Symbol (Milleimer).

3 Bestatige die Sicherheitsabfrage "Sind Sie sicher, dass Sie diesen Kunden I6schen mochten?".
HINWEIS  Das Ldschen kann nicht rickgangig gemacht werden.
Kunden auf der Karte anzeigen

Zeigt alle (verorteten) Kunden auf einer interaktiven Karte.

1 Klicke oben rechts auf Karte.
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3

Im Dialog "Kunden auf der Karte" siehst du alle Kunden mit hinterlegter Adresse als
Markierung. Oben steht, wie viele von wie vielen Kunden verortet sind.

Klicke auf eine Markierung, um direkt zur Detailansicht des Kunden zu springen.

HINWEIS  Nur Kunden mit einer erkannten Adresse erscheinen auf der Karte.
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@ KUNDEN /customers/corporate

Firmenkunden

Was ist das? Diese Seite zeigt nur deine Firmenkunden - also alle Kunden mit dem Titel "Firma".
Aufbau und Funktionen sind identisch zur allgemeinen Kunden-Ubersicht, nur die Liste ist auf
Firmen gefiltert.

Wie komme ich hierhin? In der Seitenleiste unter "Kunden" - "Firmenkunden" (Route /custo-
mers/corporate ).

Screenshot folgt

Abb. 31

Funktionen

Nur Firmenkunden ansehen

Die Tabelle zeigt automatisch ausschlieBlich Kunden mit dem Titel "Firma". Die Uberschrift lautet
"Firmenkunden".

1

2

Offne in der Seitenleiste "Firmenkunden".

Es werden nur Firmen aufgelistet; unter der Uberschrift steht, wie viele Firmen es insgesamt
gibt.

Neuen Firmenkunden anlegen

Legt eine neue Firma mit Kontakt- und Rechnungsadresse an.

1

2

3

Klicke oben rechts auf Neuer Kunde.
Lasse bei Anrede / Titel den Eintrag "Firma" ausgewabhit.
Trage Name / Firma (Pflichtfeld) und E-Mail (Pflichtfeld) ein.

Optional: Telefon.
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5 Trage im Bereich Adresse (fiir Rechnungen) die StraBe + Hausnummer ein und nutze die
Adressvorschlage; PLZ, Stadt, Land und ggf. USt-IdNr. erganzen.

6 Klicke auf Erstellen.

HINWEIS  Wahle bei "Anrede / Titel" unbedingt "Firma", damit der Kunde in dieser Firmen-Liste er-
scheint.

Suchen, Bearbeiten, Léschen, Karte

Diese Funktionen arbeiten genau wie in der allgemeinen Kunden-Ubersicht — sie wirken hier nur auf
die gefilterten Firmenkunden.

1 Suchen: Tippe in das Feld Kunden suchen... (filtert nach Name, E-Mail, Kundennummer, Ort).
2 Detail 6ffnen: Klicke auf eine Zeile oder das Ansehen-Symbol (Auge).

3 Bearbeiten: Uber die Zeile fahren und auf das Bearbeiten-Symbol (Stift) klicken, dann Spei-
chern.

4 Loéschen: Auf das rote Loschen-Symbol klicken und die Abfrage bestatigen.

5 Karte: Oben rechts auf Karte klicken, um die Firmenkunden auf der Karte zu sehen.
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@ KUNDEN /customers/private

Privatkunden

Was ist das? Diese Seite zeigt nur deine Privatkunden — also alle Kunden, die nicht den Titel "Fir-
ma" haben (z. B. Herr, Frau). Aufbau und Funktionen entsprechen der allgemeinen Kunden-
Ubersicht, die Liste ist auf Privatpersonen gefiltert.

Wie komme ich hierhin? In der Seitenleiste unter "Kunden" - "Privatkunden" (Route /customers/
private).

Screenshot folgt

Abb. 32

Funktionen

Nur Privatkunden ansehen

Die Tabelle zeigt automatisch nur Kunden ohne den Titel "Firma". Die Uberschrift lautet "Privatkun-
den".

1

2

Offne in der Seitenleiste "Privatkunden".

Es werden nur Privatpersonen aufgelistet; unter der Uberschrift steht, wie viele es insgesamt
gibt.

Neuen Privatkunden anlegen

Legt eine neue Privatperson mit Kontakt- und Rechnungsadresse an.

1

2

3

Klicke oben rechts auf Neuer Kunde.
Wahle bei Anrede / Titel einen privaten Titel (z. B. "Herr" oder "Frau") — nicht "Firma".
Trage Name / Firma (Pflichtfeld) und E-Mail (Pflichtfeld) ein.

Optional: Telefon.
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5 Trage im Bereich Adresse (fiir Rechnungen) die StraBe + Hausnummer ein und nutze die
Adressvorschlage; PLZ, Stadt und Land erganzen.

6 Klicke auf Erstellen.

HINWEIS  Wahle bei "Anrede / Titel" einen anderen Wert als "Firma", damit der Kunde in dieser
Privatkunden-Liste erscheint.

Suchen, Bearbeiten, Léschen, Karte

Diese Funktionen arbeiten genau wie in der allgemeinen Kunden-Ubersicht — sie wirken hier nur auf
die gefilterten Privatkunden.

1 Suchen: Tippe in das Feld Kunden suchen... (filtert nach Name, E-Mail, Kundennummer, Ort).
2 Detail 6ffnen: Klicke auf eine Zeile oder das Ansehen-Symbol (Auge).

3 Bearbeiten: Uber die Zeile fahren und auf das Bearbeiten-Symbol (Stift) klicken, dann Spei-
chern.

4 Loéschen: Auf das rote Loschen-Symbol klicken und die Abfrage bestatigen.

5 Karte: Oben rechts auf Karte klicken, um die Privatkunden auf der Karte zu sehen.
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