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Uberblick

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 Lésung
fur die Abwesenheitsverwaltung der Mitarbeiter.

Flr wen ist www.timebutler.de geeignet?

Die Plattform www.timebutler.de ist fiir alle
Unternehmen oder Abteilung geeignet, die Ihren Urlaub
einfach und Ubersichtlich verwalten méchten und dabei
vom Biiro, von zu Hause oder auch unterwegs auf Ihre
Informationen zugreifen mdchten.

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

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



Anmeldung

RegIStl‘IerU ng Kostenlose Registrierung

Um den Online Urlaubsplaner nutzen zu kénnen, ist

|edig|ich eine kurze Registrierung notwendig. Sgaitg;kl:enﬂemoghchstaHeAngabenan. Ihre Eingaben werden weder an Dritte weitergegeben noch fir Werbezwecke
Benutzerdaten

Um die Registrierung durchzufiihren, klicken Sie auf der Arvede @ter Orrau

. - Titel
Startseite von www.timebutler.de rechts oben auf I
Registrieren. Nach Ausfillen der Name 1]
. . . . . . eMail

Anmeldeinformationen erhalten Sie eine Email mit Ihren —

Benutzerdaten. Uiabssngpruchmose | e
Arbetstage ¥ o [ oi [ i [¥] Do [#] Fe

[mER RS
. Feiertage verwenden aus ‘ Bitte auswahlen hd
Weltere Benutzer anlegen Kontaktinformationen
In den meisten Fallen wird der Urlaubsplaner von sasee barunme: |
mehreren Mitarbeitern im Unternehmen genutzt werden. o %
- . . . zus., Addresszeile l:l

Nach der Registrierung des ersten Benutzers wird fur alle ]

weiteren Mitarbeiter ein eigener Benutzer angelegt. - —
an

Mit den Anmeldeinformationen aus der Email der - ———

Registrierungsbestatigung kénnen Sie sich auf ]

www.timebutler.de anmelden.

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

Der Mitarbeiter trégt die Informationen ein

Nach Klick auf diese Funktion erhalten Sie die Auswahl, N 7' s geben e cen anen i e il

. ; \I\:Iét:frs?t;; ai;tsonr?atlsch eine eMail mit der M| N B t I
ob Sie den Benutzer durch Eingabe aller ¥ S sien Bentizer anegen
Mitarbeiterinformationen anlegen wollen, oder ob Sie S
lediglich Name und Email-Adresse des Mitarbeiters Ich gebe die Information g I

angeben. In letzterem Fall werden die restlichen e B e o ?
Angaben durch den Mitarbeiter selbst vervollstandigt.

Mitarbeiterinformationen

Anreds @ Herr (O Frau



Benutzerrollen

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

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

e Freigabemanagement flir Urlaubsantrage der ihm

AuBerd ird das Freigabemanagement fiir
Hoereem wir 9 9 zugeordneten Mitarbeiter

Urlaubsantrage durch die Benutzerrollen geregelt, da
die Urlaubsantrage immer durch einen zugeordneten ¢ Neue Benutzer anlegen, Benutzerprofile bearbeiten

Vorgesetzten freigeben bzw. abgelehnt werden. «  Zuordnung von Mitarbeitern zu Vorgesetzten

Der Benutzer, mit dem die Registrierung durchgeflihrt
wird, erhalt automatisch die Rolle des Administrators.
Beim Anlegen weiterer Benutzer kann ausgewahlt
werden, ob der Benutzer die Rolle Mitarbeiter oder e Anzeige von Krankheiten, Krankmeldungen und
Vorgesetzter einnehmen soll. Ein zusatzlicher Abwesenheiten seiner Mitarbeiter
Administrator kann nicht angelegt werden.

e Verwaltung von Urlaubskonten, Wochenarbeitstagen
und Urlaubsanspruch

Administrator

Mitarbeiter Ein Benutzer in der Rolle Administrator hat die gleichen
Einem Benutzer in der Rolle Mitarbeiter stehen Rg_ch_te wi_e ein Vorgesetzter und zusatzlich noch folgende
folgende Grundfunktionalitaten zur Verfliigung: Maoglichkeiten:

e Eintragen und Verwalten von e Verwaltung von Feiertagen
Urlaubsantragen, Krankheiten und « Auswahl der bearbeitbaren Abwesenheitstypen
Abwesenheiten
e Anzeige seiner eigenen Urlaubsantrage,
Krankheitstage und Abwesenheiten ’ }
o Anzeige des freigegebenen Urlaubs der <7
Kollegen .’

e Anzeige seines eigenen Benutzerprofils
¢ Anzeige der ihm zugeordneten Feiertage



Urlaub, Krankheit und Abwesenheiten

Urlaub eintragen

Um einen neuen Urlaubsantrag einzugeben, steht flir alle

Urlaub beantragen

angemeldeten Benutzer in der linken Navigationsleiste ven 2122005 |FE] Dlraber g

die Funktion Urlaub beantragen zur Verfigung. Nach ” @Zb@ e aetiuenZ0NOE R
. . . . . . In Bearbeitun

Klick auf diese Funktion erscheint die Maske zur Eingabe status Ottt s o o o 123

des Urlaubsantrages. | % kB 1sie

25 26 27 23 29 30 31
Bemerkungen

Urlaub freigeben

Nach der Eingabe eines Urlaubsantrages erhalt der
zugeordnete Vorgesetzte automatisch eine Email mit der
Information, dass ein neuer Urlaubsantrag auf Freigabe

Zuriick zur Ubersicht

wartet. Er kann dann den Urlaub freigeben oder Obersicht der Urlaubsantrage Fiter ?
ablehnen. Der Antragsteller erhadlt dann ebenfalls —
automatisch eine Information iiber den Freigabestatus e

selnes Urlansantrages' Yon Bis Name Urlaubsart Status Urlaubstage

O G X Mo, Fr, Frau Julia Jahresurlaub  Bearbeitung abgeschlossen 5.0
15.04.05 2z.04.05 Hofer

Eine Ubersicht (iber alle aktuell offenen Urlaubsantrage o Y — s
erhalt der angemeldete Vorgesetzte durch Klick auf CTR——
Offene Antrdge in der linken Navigationsleiste.

Krankheit und Abwesenheit eintragen Abwesenheit eintragen

Jeder Benutzer kann neben Urlaub auch andere

Abwesenheiten wie Schulungen oder Seminare =

eintragen. Dazu steht in der linken Navigationsleiste des - % Sltaber 1
angemeldeten Benutzers die Funktion Mewuer Eintrag e O InBearbsiung

unter Abwesenheiten zur Verfligung. © Bearbettung abgeschiossen
Das Eintragen von Krankheitstagen geschieht an Bemerkungen

gleicher Stelle, in dem als Abwesenheitstyp ,Krankheit'

ausgewahlt wird. ik o hereit

Es kdnnen ganze oder halbe Tage erfasst werden,
kleinere Zeiteinheiten sind nicht mdglich.



Einstellungen

Folgende Einstellungen kénnen nur von Benutzern der Rollen
Administrator oder Vorgesetzter durchgefiihrt werden:

Urlaubskonten

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

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

Wochenarbeitstage

Mit den Wochenarbeitstagen kann flir 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 fiir jeden Mitarbeiter kdnnen von
angemeldeten Vorgesetzten und Administratoren unter
dem Menlpunkt Wochenarbeitstage in der linken
Navigationsleiste ganz unten bearbeitet werden.

Folgende Einstellungen kénnen nur von Benutzern der
Rollen Administrator durchgefiihrt werden:

Feiertage

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

Da der Urlaubsanspruch in Echtzeit berechnet wird,
kdnnen Benutzer nachtraglich andere Feiertage
oder Wochenarbeitstage zugeordnet werden — der
Urlaubsanspruch wird dann automatisch unter
Berlicksichtigung der neuen Vorgaben ermittelt.

Abwesenheitstypen

Alle Benutzer kdnnen neben Urlaubsantragen auch
Abwesenheiten verwalten. Dazu steht eine Reihe
von Abwesenheitstypen zur Verfiigung, die der
Benutzer beim Eintragen auswahlen kann.

Der Administrator kann festlegen, welche
Abwesenheitstypen die Mitarbeiter beim Eintragen
neuer Abwesenheiten auswahlen kdénnen.

Die Liste der auswahlbaren Abwesenheitstypen gilt

)
S \y stets fur alle Benutzer gleichermaBen und kann

nicht fir einzelne Benutzer unterschiedlich
festgelegt werden.



Kontakt

Ausfuhrliche Hilfe

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

www.timebutler.de/hilfe

Kontakt

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

Sie erreichen uns Uber unser Kontaktformular

www.timebutler.de/kontakt

oder per Email an
info@timebutler.de



