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Überblick 

Was ist www.timebutler.de? 

Die Plattform www.timebutler.de ist ein online 
Abwesenheitsplaner mit dem sich der Urlaub und andere 
Abwesenheiten von Mitarbeitern einer Abteilung oder 
eines Unternehmens bequem verwalten lassen. 

Viele Zusatzfunktionen und eine einfache Bedienung 
machen diese Plattform zur idealen und einfachen Lösung 
für die Abwesenheitsverwaltung der Mitarbeiter. 

Für wen ist www.timebutler.de geeignet? 

Die Plattform www.timebutler.de ist für alle 
Unternehmen oder Abteilung geeignet, die Ihren Urlaub 
einfach und übersichtlich verwalten möchten und dabei 
vom Büro, von zu Hause oder auch unterwegs auf Ihre 
Informationen zugreifen möchten. 

Dank des Freigabemanagements ist der Urlaubsplaner 
auch für Unternehmen geeignet, bei denen Urlaub von 
Vorgesetzten freigegeben werden muss. 

Umfangreiche Funktionen wie Kalenderansichten, 
Filtermöglichkeiten, automatische Berücksichtigung von 
Wochenarbeitstagen, Feiertagen und 
Urlaubskonten runden das Angebot ab. 



Anmeldung  

Registrierung 

Um den Online Urlaubsplaner nutzen zu können, ist 
lediglich eine kurze Registrierung notwendig. 

Um die Registrierung durchzuführen, klicken Sie auf der 
Startseite von www.timebutler.de rechts oben auf 
Registrieren. Nach Ausfüllen der 
Anmeldeinformationen erhalten Sie eine Email mit Ihren 
Benutzerdaten. 

Weitere Benutzer anlegen 

In den meisten Fällen wird der Urlaubsplaner von 
mehreren Mitarbeitern im Unternehmen genutzt werden. 

Nach der Registrierung des ersten Benutzers wird für alle 
weiteren Mitarbeiter ein eigener Benutzer angelegt. 

Mit den Anmeldeinformationen aus der Email der 
Registrierungsbestätigung können Sie sich auf 
www.timebutler.de anmelden. 

Sie gelangen in den geschützten Bereich, in dem Sie im 
linken Bereich die Funktion Benutzer anlegen 
angezeigt bekommen. 

Nach Klick auf diese Funktion erhalten Sie die Auswahl, 
ob Sie den Benutzer durch Eingabe aller 
Mitarbeiterinformationen anlegen wollen, oder ob Sie 
lediglich Name und Email-Adresse des Mitarbeiters 
angeben. In letzterem Fall werden die restlichen 
Angaben durch den Mitarbeiter selbst vervollständigt. 

 

 
 

 
 



Benutzerrollen 

Mit den Benutzerrollen werden den Benutzern 
unterschiedliche Rechte eingeräumt. So darf 
beispielsweise ein Administrator bestimmte Einstellungen 
vornehmen, die von sonst keinem Benutzer verwaltet 
werden dürfen. 

Außerdem wird das Freigabemanagement für 
Urlaubsanträge durch die Benutzerrollen geregelt, da 
die Urlaubsanträge immer durch einen zugeordneten 
Vorgesetzten freigeben bzw. abgelehnt werden. 

Der Benutzer, mit dem die Registrierung durchgeführt 
wird, erhält automatisch die Rolle des Administrators. 
Beim Anlegen weiterer Benutzer kann ausgewählt 
werden, ob der Benutzer die Rolle Mitarbeiter oder 
Vorgesetzter einnehmen soll. Ein zusätzlicher 
Administrator kann nicht angelegt werden. 

Mitarbeiter 

Einem Benutzer in der Rolle Mitarbeiter stehen 
folgende Grundfunktionalitäten zur Verfügung: 

 Eintragen und Verwalten von 
Urlaubsanträgen, Krankheiten und 
Abwesenheiten 

 Anzeige seiner eigenen Urlaubsanträge, 
Krankheitstage und Abwesenheiten 

 Anzeige des freigegebenen Urlaubs der 
Kollegen 

 Anzeige seines eigenen Benutzerprofils 

 Anzeige der ihm zugeordneten Feiertage 

  

Vorgesetzter 

Ein Benutzer in der Rolle Vorgesetzter hat die gleichen 
Rechte wie ein Mitarbeiter und zusätzlich noch folgende 
Möglichkeiten: 

 Freigabemanagement für Urlaubsanträge der ihm 
zugeordneten Mitarbeiter 

 Neue Benutzer anlegen, Benutzerprofile bearbeiten 

 Zuordnung von Mitarbeitern zu Vorgesetzten 

 Verwaltung von Urlaubskonten, Wochenarbeitstagen 
und Urlaubsanspruch 

 Anzeige von Krankheiten, Krankmeldungen und 
Abwesenheiten seiner Mitarbeiter 

Administrator 

Ein Benutzer in der Rolle Administrator hat die gleichen 
Rechte wie ein Vorgesetzter und zusätzlich noch folgende 
Möglichkeiten: 

 Verwaltung von Feiertagen 

 Auswahl der bearbeitbaren Abwesenheitstypen 

 

 

 

 



Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten 

Urlaub eintragen 

Um einen neuen Urlaubsantrag einzugeben, steht für alle 
angemeldeten Benutzer in der linken Navigationsleiste 
die Funktion Urlaub beantragen zur Verfügung. Nach 
Klick auf diese Funktion erscheint die Maske zur Eingabe 
des Urlaubsantrages. 

Urlaub freigeben 

Nach der Eingabe eines Urlaubsantrages erhält der 
zugeordnete Vorgesetzte automatisch eine Email mit der 
Information, dass ein neuer Urlaubsantrag auf Freigabe 
wartet. Er kann dann den Urlaub freigeben oder 
ablehnen. Der Antragsteller erhält dann ebenfalls 
automatisch eine Information über den Freigabestatus 
seines Urlaubsantrages. 

Eine Übersicht über alle aktuell offenen Urlaubsanträge 
erhält der angemeldete Vorgesetzte durch Klick auf 
Offene Anträge in der linken Navigationsleiste. 

Krankheit und Abwesenheit eintragen 

Jeder Benutzer kann neben Urlaub auch andere 
Abwesenheiten wie Schulungen oder Seminare 
eintragen. Dazu  steht in der linken Navigationsleiste des 
angemeldeten Benutzers die Funktion Neuer Eintrag 
unter Abwesenheiten zur Verfügung. 

Das Eintragen von Krankheitstagen geschieht an 
gleicher Stelle, in dem als Abwesenheitstyp „Krankheit“ 
ausgewählt wird. 

Es können ganze oder halbe Tage erfasst werden, 
kleinere Zeiteinheiten sind nicht möglich. 

 

 
 

 
 

 



Einstellungen  

Folgende Einstellungen können nur von Benutzern der Rollen 
Administrator oder Vorgesetzter durchgeführt werden: 

Urlaubskonten 

Die Urlaubskonten der Benutzer beinhalten die 
Information über Jahresurlaub, Sonderurlaub und 
Resturlaub aus dem letzten Jahr, sowie abgegoltener 
Urlaub und verbleibender Urlaub. 

Angemeldete Vorgesetzte und Administratoren können 
die Urlaubskonten Ihrer Mitarbeiter mit Hilfe der 
Funktion Urlaubsanspruch in der linken 
Navigationsleiste ganz unten verwalten. 

Wochenarbeitstage 

Mit den Wochenarbeitstagen kann für jeden Benutzer 
festgelegt werden, welche Wochentage als Arbeitstage 
gelten sollen und somit das Urlaubskontingent 
vermindern. 

So kann der Urlaub der Mitarbeiter, die eine 5-
Tageswoche haben verwaltet werden ebenso wie 
Mitarbeiter, die auch am Samstag arbeiten oder 
Mitarbeiter die beispielsweise am Mittwoch und Freitag 
arbeiten. 

Die Wochenarbeitstage für jeden Mitarbeiter können von 
angemeldeten Vorgesetzten und Administratoren unter 
dem Menüpunkt Wochenarbeitstage in der linken 
Navigationsleiste ganz unten bearbeitet werden. 

 

Folgende Einstellungen können nur von Benutzern der 
Rollen Administrator durchgeführt werden: 

Feiertage 

Jedem Benutzer kann eine Feiertagsregelung 
zugeordnet werden. Eine Feiertagsregelung ist die 
Zusammenfassung mehrerer Feiertage. Damit 
können Mitarbeitern verschiedener Standorte 
unterschiedliche Feiertage zugeordnet werden. 

Da der Urlaubsanspruch in Echtzeit berechnet wird, 
können Benutzer nachträglich andere Feiertage 
oder Wochenarbeitstage zugeordnet werden – der 
Urlaubsanspruch wird dann automatisch unter 
Berücksichtigung der neuen Vorgaben ermittelt. 

Abwesenheitstypen 

Alle Benutzer können neben Urlaubsanträgen auch 
Abwesenheiten verwalten. Dazu steht eine Reihe 
von Abwesenheitstypen zur Verfügung, die der 
Benutzer beim Eintragen auswählen kann. 

Der Administrator kann festlegen, welche 
Abwesenheitstypen die Mitarbeiter beim Eintragen 
neuer Abwesenheiten auswählen können. 

Die Liste der auswählbaren Abwesenheitstypen gilt 
stets für alle Benutzer gleichermaßen und kann 
nicht für einzelne Benutzer unterschiedlich 
festgelegt werden. 

 

 
 



Kontakt  

Ausführliche Hilfe 

Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei nur um eine 
Kurzanleitung handelt. Eine ausführliche Hilfe finden Sie 
unter 

www.timebutler.de/hilfe 

 

 

Kontakt 

Wenn Sie noch Fragen oder Anregungen haben, schreiben 
Sie uns! 

 

Sie erreichen uns über unser Kontaktformular 

www.timebutler.de/kontakt 

 

 

oder per Email an 

info@timebutler.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


