HOUSE OF [i]
HEALTHCARE

Anleitung digitale
Zelterfassung FlexWork*

*App zur digitalen Stunden-/Zeiterfassung
In der Arbeithehmertberlassung



Agenda

4. Stundenerfassung

a) Einfachtberlassung (nur bei einem Kunden)
b) Mehrfachtiberlassung (bei mehreren Kunden)




Menschen mit Antrieb
www.pluss.de

1. Registrierung

Man erhalt von der E-Mail-Adresse
flexwork@pluss.de eine E-Mail.
Nun tippt man auf ,Registrierung
abschliefl3en® und es offnet sich der
Browser.

o pluss

pluss
hat dich hinzugefiigt

U fiir pluss zu arbeiten, benéitigst du in piuss-Hanto.
Klicke auf den unten stehenden Bufton, um dich zu registrieren.

Du kannst die App im Google Play Store oder im Apple Store Gber
die unten stehendsn Schaltfischen herunterizdan.

2 2024 pluss, Alle Rechte vorbehalten.

o pluss



mailto:flexwork@pluss.de
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1. Registrierung

Nun muss man ein Passwort
vergeben. Dabei mussen die
Passwortregeln beachtet werden.
Anschliel3end tippt man auf ,Passwort
zurucksetzen®.

account-acc.booku.app i}

o pluss

Passwort dndern

Geben Sie unten ein neues Passwort ein,

Ihr Passwort muss Folgendes enthalten:

+/ Mindestens 8 Zeichen lang
v Mindestens 3 von:
' Kleinbuchstaben (a-z)
+ GroBbuchstaben (A-Z)
+ Zahlen (0-9)
v Sonderzeichen (z. B. !@#$%"&*)




1. Registrierung

Man erhalt die Info ,Passwort
geandert®. Somit hat man die
Registrierung abgeschlossen und
muss zum Herunterladen der App
wieder die E-Mail 6ffnen.

Passwort geandert!

Ihr Passwort wurde erfolgreich gedndert.

Zuriick zu Pluss Employee App

Menschen mit Antrieb
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2. Download

Man 6ffnet die erhaltene E-Mail und
tippt entweder auf das ,,App Store*
Symbol, wenn man ein iPhone hat
oder auf das ,Google Play“ Symbol,
wenn man ein Android Handy (z.B.

pluss
Samsung) hat. ©
In den entsprechenden Appstores gl
. « at dich hinzugefiigt
kann man dann die ,pluss FlexWork e et

App wie jede andere App
herunterladen und installieren.

Die App hat folgende
Mindestvoraussetzungen:
 10S 13.0 oder hoher
 Android 5.1 oder hoher
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3. Anmeldung

Sobald man die pluss FlexWork App
installiert hat, kann man diese 6ffnen,
indem man auf das App Symbol tippt. s
Anschlie3end gibt man die eigene E-

Mail-Adresse, sowie das vergebene O pluss
Passwort ein und tippt auf e
,2Fortfahren®.

Hier anmelden

Sollte man das Passwort vergessen
haben, tippt man auf ,Passwort
vergessen®, gibt die eigene E-Mail-
Adresse ein und erhalt im Anschluss
eine E-Mail.

Menschen mit Antrieb
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3. Anmeldung

Wenn man sich das erste Mal in der
App anmeldet, muss man noch die
Bedingungen bestatigen. Dazu
einfach auf das Kastchen und
anschliefsend auf ,Weitermachen” O pluss
tippen.

Lesen kann man die Bedingungen, Mg S
indem man auf diese tippt.

Geschiftsbedingungen

[ Ich stimme den Allgemeinen

Geschéftsbedingungen zu. *
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4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Man muss unten mittig auf
LZeiterfassung® tippen.

OKTOBER

Menschen mit Antrieb
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4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Nun unten rechts auf das
Uhrensymbol mit dem Plus-Zeichen in
der Mitte.
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15:46

Zeiterfassung
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30/09/2024 - 06/10/2024
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4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Wenn nur ein Einsatz hinterlegt ist, gelangt
man sofort in die Kalenderansicht.

Nun wéhlt man den Tag, fir welchen man
Stunden erfassen mochte. Es kdnnen Datum wahlen

Tage in der Vergangenheit, sowie auch in <

der Zukunft sein. Der heutige Tag ist
immer blau hinterlegt, der ausgewahlte
Tag grun.

Wenn man sich flir einen Tag entschieden
hat, tippt man auf ,Weiter®.

*Sollten mehrere Einsatze hinterlegt sein,
wird man eine Auswahl und nicht die
Kalenderansicht sehen. Diese Schritte sind

unter 4.2. Mehrfachiberlassung zu

finden.




4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Nun kann man die Start- und Endzeit
der Schicht eintragen.

< Zeiterfassung

Wihle eine Uhrzeit aus

Weiter ohne Pausen

Menschen mit Antrieb
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4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Durch Tippen auf die ,00:00“ kann
man die Startzeit mit dem Radchen
auswahlen. Wenn man bei der
richtigen Zeit gelangt ist, auf
,Bestatigen” tippen.

Diesen Vorgang wiederholt man dann
auch fur die Endzeit.

www.pluss.de

Menschen mit Antrieb o




4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Die eingetragene Arbeitszeit sollte
nun wie folgt aussehen.

< Zeiterfassung

Wihle eine Uhrzeit aus

Achte darauf, eine Pause zu machen,
wenn du iiber 6 Stunden gearbeitet hast

Weiter ohne Pausen

Menschen mit Antrieb
www.pluss.de




4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Die gemachte Pause kann man unter
,Pausen” eintragen. Dazu auf
”Hlnzufugenu tlppen Und den Start Zeiterfassung

Wihle eine Uhrzeit aus

sowie das Ende der Pause auswahlen
und bestatigen. Falls man mehrere
Pausen gemacht hat, kann man noch
weitere hinzuftigen. Anschlie3end auf
,Weiter” tippen.

Sollte man mehr als 6 Stunden
gearbeitet und keine Pause gemacht
haben, auf ,Weiter ohne Pausen®(zu
sehen auf der vorherigen Seite)
tippen und den Grund unter
,<Zusatzlicher Kommentar® (nachster

Menschen mit Antrieb SCh”tt) eintragen . o
www.pluss.de
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4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Unter ,Zusatzlicher Kommentar® kann
man z.B. eintragen, wenn es einen
Stationswechsel gab, welcher
urspringlich nicht geplant war (siehe
Screenshot).

AulRerdem kann man hier einen
Grund eintragen, warum man keine
Pause gemacht hat.

Ein Kommentar ist jedoch keine
Pflicht.

Um auf die nachste Seite zu kommen,
muss man auf ,Weiter” tippen.

Zeiterfassung

Zuséatzlicher Kommentar

Stationswechsel auf 3C

qgwe r 'tz u'i opu
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4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Nun gelangt man zu einer Ubersicht,
in der man die Details der erfassten
Zeit sieht.

Wenn diese korrekt sind, muss man
auf ,Bestatigen” tippen, um die
Stunden zu speichern.

Sollte auffallen, dass etwas nicht
korrekt ist, kann man durch das
Tippen auf den Pfeil oben links wieder
zum Kommentarfeld oder der Auswabhl
der Zeiten zurickkommen.

< Zeiterfassung

Deine Zeiterfassung
[ Herbsthiitten-Residenz

([} Wohnbereich Ahorn

[ 30/09/2024

() 06:00 - 14:00 (7h30)

[P 10:00-10:30

[ Stationswechsal auf 3C

Bestétigen




4. Stundenerfassung
4.1. Einfachlberlassung

Nach Erhalt dieser Meldung gelangt
man durch das Tippen auf ,Zurlck zu
den Zeiterfassungen® zur Ubersicht i
der erfassten Stunden. Von dort aus
kann man erneut neue Stunden
eingeben.

Zeiterfassung hinzugefiigt

Zuriick zu den Zeiterfassungen

Menschen mit Antrieb
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4. Stundenerfassung
4.2. Mehrfachiberlassung

Man muss unten mittig auf
LZeiterfassung® tippen.

SEPTEMBER

OKTOBER

eiterfassun

Menschen mit Antrieb
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4. Stundenerfassung
4.2. Mehrfachiberlassung

Nun unten rechts auf das
Uhrensymbol mit dem Plus-Zeichen in
der Mitte tippen.

23

15:46

Zeiterfassung

W

39
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40
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30 os00




4. Stundenerfassung
4.2. Mehrfachiberlassung

Jetzt muss man einen Kunden
(Arbeitgeber) bzw. Einsatzort (Betrieb)

(siehe Screenshot nachste Seite) Foterfne
auswahlen und anschlieRend auf e en Arbettacher
,Weiter” tippen. S et b
Alle weiteren Schritte sind identisch S

mit der Anleitung 4.1. @ e A o m i
Einfachtberlassung.

Weiter

Menschen mit Antrieb
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4. Stundenerfassung
4.2. Mehrfachiberlassung

Zeiterfassung

Wihlen Sie lhren Betrieb aus

Wihlen Sie den Betrieb aus, fiir den Sie eine
Zeiterfassung erfassen méchten.

Wohnbereich Ahorn
Wohnbereich Kastanie

Wohnbereich Kastanie

Weiter

Menschen mit Antrieb
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5. Loschen der erfassten Stunden

Man muss unten mittig auf
LZeiterfassung® tippen.

SEPTEMBER

OKTOBER

siterfassung

Menschen mit Antrieb
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5. Loschen der erfassten Stunden

Nun wahlt man den Tag aus, fir
welchen man die Stunden I6schen
mdchte und tippt auf diesen (Achtung: peiterfassung
Bearbeiten von Stunden ist nicht o & b
moglich, nur Léschen und N
Neueingabe).

Es kdnnen nur Stunden gel6scht

16:00

MON “1 Montag
23 06:00 - 14:00

DIE | Dienstag
07:00 - 17:00

24 00 -1

1 Mittwoch

werden, welche noch nicht vom
Kunden unterschrieben bzw. per E- 5 o
Mail freigegeben wurden. nli T I

Die Stunden, welche sich Idschen U
lassen, sind weil3 hinterlegt und
haben oben rechts ein Fragezeichen.
Stunden, welche blau hinterlegt und
einen Haken oben rechts haben,
konnen nicht mehr geldscht werden.

Menschen mit Antrieb
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5. Loschen der erfassten Stunden

Anschlie3end tippt man auf
,Loschen”.

Montag 30/09/2024

‘ @ Zur Genehmigung unterschreiben ‘

‘ & Mail zur Genehmigung ‘

Zusammenfassung

Gesamt

Zeiterfassungen
06:00 - 10:00
10:30 - 14:00

Menschen mit Antrieb
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5. Loschen der erfassten Stunden

Nun wird man gefragt, ob man die
Zeiterfassung wirklich l6schen
mochte. Wenn man dies tun mdchte,
muss man auf ,Loschen” tippen.

iese Zeiterfassung léschen?
ies kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Menschen mit Antrieb
www.pluss.de
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5. Loschen der erfassten Stunden

Das Loschen war erfolgreich und die
erfassten Stunden fur den

ausgewahlten Tag sind nicht mehr retertassung
abgebildet. Nun kann man fur diesen

06:00 - 14:00

Tag die Stunden neu erfassen. -

23/09/2024 - 29/09/2024

oM ) Montag
06:00 - 14:00




6. Genehmigung durch Kundenunterschrift in der App

Man befindet sich wieder bei
,Zeiterfassung”.

Stunden, welche schon
unterschrieben bzw. vom Kunden per
E-Mail genehmigt wurden, sind blau
hinterlegt und haben oben rechts
einen Haken. -
Stunden, welche noch nicht e
unterschrieben bzw. freigeben

wurden, haben einen weil3en = ame
Hintergrund und oben rechts ein
Fragezeichen. S

30/09/2024 - 06/10/2024

Menschen mit Antrieb
www.pluss.de

16:01

Zeiterfassung

MON 1 Montag
© o 06:00 - 14:00

" Woche 39
23/09/2024 - 29/09/2024

MIT [=1 Mittwoch
{ 01:00-02:00
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6. Genehmigung durch Kundenunterschrift in der App

Es lassen sich entweder einzelne
Tage oder eine ganze Woche
(nachste Seite) unterschreiben.
Wenn man einen einzelnen Tag
unterschreiben lassen mochte, tippt
man auf einen Tag und sieht eine
Ubersicht des Tages.

Anschliel3end tippt man auf ,Zur
Genehmigung unterschreiben”.

Dienstag 24/09/2024

@ Zur Genehmigung unterschreiben

& Mail zur Genehmigung




6. Genehmigung durch Kundenunterschrift in der App

Wenn man eine ganze Woche
unterschreiben lassen mochte, tippt
man auf die Woche, z.B. ,Woche 39
und gelangt zur Ubersicht.
Anschliel3end tippt man auf ,Zur
Genehmigung unterschreiben®.

23/09/2024 - 29/09/2024

@ Zur Genehmigung unterschraiben

& Mail zur Genehmigung

06:00 - 10:00
11:00 - 14:00
07:00 - 17:00
01:00 - 02:00
08:00 - 12:00
13:00 - 17:00
06:00 - 10:00
10:30 - 14:00

Menschen mit Antrieb
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6. Genehmigung durch Kundenunterschrift in der App

Wenn man auf ,Zur Genehmigung
unterschreiben” getippt hat, gelangt
man zur Ubersicht der erfassten
Stunden.

In diesem Fall handelt es sich um
einen einzelnen Tag.

Wenn alle Daten korrekt sind, tippt
man auf ,Weiter”.

Sollten Fehler in der Zeiterfassung
sein, kann man diese I6schen und
neu eingeben (5. L6schen der
erfassten Stunden)

16:11 o T -

< Zeiterfassungen unterschreiben X

Bestidtigung
[ Windsturm AG Haus am Deich
([} Wohnbereich Nord Ost

[ 24/09/2024
() 07:00 - 17:00 (10h00)
[] Keine Zeit fir Pause




6. Genehmigung durch Kundenunterschrift in der App

Nun muss der Name der
unterschriftsberechtigten Person unter
,Name des Genehmigenden* e
eingetragen werden.

Genehmigungsunterschrift

Es ist niemand verfligbar zum
Unterschreiben

Unterschrift des

Genehmigenden

Zeiterfassung unterschreiben

Menschen mit Antrieb
www.pluss.de




Menschen mit Antrieb
www.pluss.de

6. Genehmigung durch Kundenunterschrift in der App

Anschliel3end kann die Person mit
dem Finger auf dem Display
unterschreiben und dann auf

,Zeiterfassung unterschreiben® tippen.

Sollte beim Unterschreiben etwas
schief gehen, kann man die
Unterschrift mit Tippen auf O 16schen
und neu unterschreiben.

16:12 o T

< Zeiterfassungen unterschreiben X

Genehmigungsunterschrift

Es ist niemand verfligbar zum




6. Genehmigung durch Kundenunterschrift in der App

Man erhalt die Meldung
LZeiterfassungen wurden
unterschrieben® und muss auf ,,Zurtick
zu den Zeiterfassungen® tippen.

Zeiterfassung

Zeiterfassungen wurden
unterschrieben

Zuriick zu den Zeiterfassungen

Menschen mit Antrieb
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7. Genehmigung durch E-Mail-Versand

Wie auch bei 6. Genehmigung durch
Kundenunterschrift lassen sich nur
die weild hinterlegten Tage einzeln
oder wochenweise genehmigen.

Die Schritte zur Auswahl sind
identisch.

16:01

Zeiterfassung

108 [ Montag
| 0600-14:00

" Woche 39
23/09/2024 - 29/09/2024

oM [ Montag
06:00 - 14:00

DIE [ Dienstag
i 07:00-17:00

Ll [£1 Mittwoch
© o 01:00-02:00

©ov [ Donnerstag
08:00 - 17:00

L[ Freitag
| 06:00-14:00

= Woche 40
30/09/2024 - 06/10/2024

Menschen mit Antrieb
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7. Genehmigung durch E-Mail-Versand

Nachdem man sich entschieden hat,
ob man fir einen einzelnen Tag oder
eine ganze Woche Stunden
genehmigen lassen und entsprechend
ausgewahlt hat, tippt man auf ,Mail
zur Genehmigung®.

Freitag 27/09/2024

@ Zur Genehmigung unterschreiben

& Mail zur Genehmigung
Zusammenfassung
Gesamt

Zeiterfassungen
06:00 - 10:00
10:30 - 14:00

Menschen mit Antrieb
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7. Genehmigung durch E-Mail-Versand

Es erscheint wieder eine Ubersicht
der erfassten Stunden.

Um auf die nachste Seite zu
gelangen, muss man auf ,Weiter” Bestitigung
tippen. I

([} Wohnbereich Ahorn

16:21 FRRC

< Zeitregistrierungen versenden X

[ 27/09/2024

(5) 06:00 - 14:00 (7h30)
P 10:00 - 10:30

[;) Kommentar 1

Menschen mit Antrieb
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7. Genehmigung durch E-Mail-Versand

Nun muss die E-Mail-Adresse der
Kundeneinrichtung eingeben und
diese mit Tippen auf ,Genehmigungs-
E-Mail senden” verschickt werden.

16:21 W T

<  Zeitregistrierungen versenden X

E-Mail des Genehmigers
eingeben

Bitte geben Sie die E-Mail-Adresse des
Genehmigers ein.

muster@musterklinik.de|

Genehmigungs-E-Mail senden

gwe rr t zuiop@ld

S 1 I R A BN A

L Yy X e vMbnm &
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7. Genehmigung durch E-Mail-Versand

AnschlieRend erhalt man die Meldung
,LZeitregistrierungen wurden
verschickt” und somit erhalt der
Kunde die Stunden per E-Mail. Durch
Tippen auf ,,Zurtck zu den
Zeiterfassungen® gelangt man zur
Ubersicht der erfassten Stunden.

16:22 wil T -

Zeitregistrierungen versenden X

o

Zeitregistrierungen wurden
verschickt

Zuriick zu den Zeiterfassungen
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7. Genehmigung durch E-Mail-Versand

Solange der Kunde die Stunden noch nicht
per E-Mail genehmigt hat, sind diese
weiterhin weil3 hinterlegt.

Das bedeutet, dass man diese immer noch
|6schen kann, sollte einem ein Fehler
auffallen. Wenn der Kunde dann versucht,
diese Stunden zu prifen, bekommt er eine
Meldung, dass dies nicht mehr mdglich ist.

Der Kunde kann eingereichte Stunden
auch ablehnen. Dann erhélt man eine E-
Mail mit dem Ablehnungsgrund und kann
die Stunden entsprechend l6schen und
neu eingeben.

Sobald der Kunde die Stunden genehmigt

hat, sind auch diese blau hinterlegt, haben
einen Haken oben rechts und kdnnen nicht
mehr geldscht werden.

16:00
Zeiterfassung

Kw | Woche 39
39 23/09/2024 - 25/09/2024

o1 Montag

23 06:00 - 14:00

DIE
24

MIT
25

DON
26
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(in Ausnahmefallen)

In Ausnahmefallen ist es auch
maoglich, dass man selbst die Stunden
unterschreiben kann. Was ein
Ausnahmefall ist, ist am besten mit
der eigenen Niederlassung
abzusprechen.

Wie auch bei 6. Genehmigung durch
Kundenunterschrift lassen sich nur
die weil3 hinterlegten Tage einzeln
oder wochenweise genehmigen.

Die Schritte zur Auswahl sind
identisch.

MIT L) Mittwoch
' 01:00 - 02:00

“ L[ Freitag
{0600 - 14

8. Genehmigung durch Mitarbeiterunterschrift in der App

16:01

Zeiterfassung

MON [©) Montag
©06:00 - 144

00 00

" Woche 39
23/09/2024 - 29/09/2024

Wor [ Montag

06:00 - 14:00

DIE [ Dienstag
i 07:00-17:00

©ov [ Donnerstag

08:00 - 17:00

00

= Woche 40
30/09/2024 - 06/10/2024
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8. Genehmigung durch Mitarbeiterunterschrift in der App
(in Ausnahmefallen)

Nachdem man sich entschieden hat,
ob man fir einen einzelnen Tag oder
eine ganze Woche Stunden
genehmigen lassen und entsprechend
ausgewabhlt hat, tippt man auf ,Zur
Genehmigung unterschreiben”.

Dienstag 24/09/2024

@ Zur Genehmigung unterschreiben

& Mail zur Genehmigung
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8. Genehmigung durch Mitarbeiterunterschrift in der App
(in Ausnahmefallen)

Es erscheint wieder eine Ubersicht

der erfassten Stunden. e
Um auf dle naChSte Selte ZU < Zeiterfassungen unterschreiben x
gelangen, muss man auf ,Weiter* :”‘
tippen. T

[ 24/09/2024
(©) 07:00 - 17:00 (10h00)

[z Keine Zeit fir Pause
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(in Ausnahmefallen)

Im Gegensatz zu 6. Genehmigung
durch Kundenunterschrift muss nun
oben rechts der Haken gesetzt und
ein Grund eingeben werden, warum
man selbst unterschreibt.
Anschlie3end kann man selbst
unterschreiben und auf ,Zeiterfassung
unterschreiben® tippen.

8. Genehmigung durch Mitarbeiterunterschrift in der App

16:46 W T -

< Zeiterfassungen unterschreiben X

Genehmigungsunterschrift

Es ist niemand verfiigbar zum
Unterschreiben

PDL ist dauerkrank

Zeiterfassung unterschreiben




8. Genehmigung durch Mitarbeiterunterschrift in der App
(in Ausnahmefallen)

Man erhalt die Meldung
,Zeiterfassungen wurden
unterschrieben® und muss auf ,,Zurtick
zu den Zeiterfassungen® tippen.

Zeiterfassung

Zeiterfassungen wurden
unterschrieben

Zuriick zu den Zeiterfassungen

Menschen mit Antrieb
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8. Genehmigung durch Mitarbeiterunterschrift in der App
(in Ausnahmefallen)

Der unterschriebene Tag ist nun blau

hinterlegt mit einem Haken oben
rechts. Der Stundenzettel ist somit etterfazsung
erzeugt und die unterschriebenen
Stunden wurden an die Niederlassung ot
Ubermittelt.
Dementsprechend kann dieser Tag O
auch nicht mehr gel6scht werden. |

©ov [ Donnerstag
08:00 - 17:00

L[ Freitag
| 06:00-14:00

= Woche 40
30/09/2024 - 06/10/2024

Menschen mit Antrieb
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