Personal - ZFS

https://www.lotzapp.org/webapp/personal

®* Einstieg & Mandant auswéahlen
* Zeiten erfassen
®* Urlaubsantrage stellen

* Ansicht Betreuer (Vorarbeiter)

° Freigaben
° Antrége bearbeiten

° Ubersicht



Einstieg & Mandant
auswahlen

https://www.lotzapp.org/webapp/personal

Hier gibt man seine Zugangsdaten ein und klickt danach auf|Login |
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Danach wahlt man einen gewlnschten Mandanten aus


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687846660082.png

Dokumandant
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Abmelden


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687847980398.png

Zelten erfassen

Arbeitszeiten kdnnen im Reiter "Stempeln" erfasst werden. Hierzu klickt man auf ein beliebiges
Datum, an dem man eine Arbeitszeit eintragen mdchte:
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Stempeln | Urlaub

Zeiten erfassen

2023-06-27 .
2023-06-26
2023-06-25
2023-06-24
2023-06-23
2023-06-22
2023-06-21
2023-06-20

2023-06-19

Im ersten Feld wird der Beginn der Arbeitszeit eingetragen:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687859829114.png
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Stempeln  Urlaub

Zeiten erfassen

27.06.2023

11:57

Stempelzeit anlegen


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687859896375.png
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Im nachsten Feld wahilt man einen Stempelwert aus: ( Stempelwerte anlegen -» Stempelwerte)


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687859929917.png
https://wiki.lotzapp.net/books/modul-zfs/page/stempelwerte
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Stempeln  Urlaub

Zeiten erfassen

27.06.2023

12:15

Arbeit Beginn
Arbeit Ende
AuBendienst Beginn
AuBendienst Ende

Im letzten Feld kann noch eine Notiz hinzugefigt werden:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687861059478.png
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Stempeln  Urlaub

Zeiten erfassen

27.06.2023

12:15

Arbeit Beginn A

Stempelzeit anlegen

Hat man alles eingegeben, klickt man noch aquStempelzeit anlegen |:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687861535483.png
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Stempeln  Urlaub

Zeiten erfassen

27.06.2023

12:15

Arbeit Beginn w

Stempelzeit anlegen

Die Zeiten werden nun an den jeweiligen Betreuer (Vorarbeiter) zur Freigabe geschickt. Sobald der
Vorarbeiter die Arbeitszeit bestatigt hat, werden die gearbeiteten Stunden in der Spalte angezeigt:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687861912216.png
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Zeiten erfassen

2023-06-28

2023-06-27

2023-06-26 8,00 h
2023-06-25 5,00 h
2023-06-24 !

2023-06-23


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687938140698.png

Urlaubsantrage stellen

Im Reiter "Urlaub" kdnnen Antrage fur Zeitausgleich und Urlaube gestellt werden:
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Stempeln | Urlaub

Sondertage
Urlaub W
28 .96 . 2023 =

Im ersten Schritt wahlt man aus, ob man einen Antrag auf Urlaub oder Zeitausgleich stellen
mochte:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687862070925.png
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Stempeln  Urlaub

Sondertage

Urlaub W

¥

Urlaub
Zeitausgleich
Antrag zuruckziehen

Danach wahlt man den gewinschten Tag aus:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687862162012.png
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Stempeln  Urlaub

Sondertage
Urlaub W
3@ . 06 . 2023 [E
¢ Juni 2023 | S

12 13 14 15 16 17 18
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Hier kann man noch eine Notiz/Bemerkung hinzufligen:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687862256091.png
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Stempeln  Urlaub

Sondertage
Urlaub W
39 .06 . 2023 =

Wenn alles eingetragen wurde, klickt man auf|Antrag absenden|:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687862297148.png
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Stempeln  Urlaub

Sondertage
Urlaub W
30 . 06 . 2023 [’

Hier sieht man nun alle gestellten Antrage:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687862342656.png
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Stempeln  Urlaub

Sondertage
Urlaub W
28 . 06 . 2023 [’

30.06.23 - Urlaub

Wurde ein Antrag abgelehnt, wird dieser grau markiert und mit einem "X" hinterlegt. Wird vom
Vorgesetzten eine Begrindung fur die Ablehnung eingetragen, wird diese hier ebenfalls angezeigt:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687862405076.png
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Sondertage
Urlaub W
29 . 86 . 2823 =

Antrag absenden

30.06.23 - Urlaub X

03.07.23 - Urlaub

05.07.23 - Zeitausgleich


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687939283882.png
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Sondertage
Urlaub W
29 . 96 . 2823 =

Antrag absenden

29.06.23 - Urlaub X ...

Urlaubssperre

30.06.23 - Urfaub X

03.07.23 - Urlaub v*

05.07.23 - Zeitausgleich

Wenn ein Antrag genehmigt wurde, wird der Antrag mit einem "v" gekennzeichnet:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687939438384.png
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Sondertage
Urlaub W
29 . 86 . 2823 =

Antrag absenden

30.06.23 - Urlaub X

03.07.23 - Urlaub

05.07.23 - Zeitausgleich


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687939275991.png

Ansicht Betreuer
(Vorarbeiter)

Wird ein User als Betreuer (Vorarbeiter) hinzugefligt, werden weitere Funktionen in der App
freigeschalten: https://wiki.lotzapp.net/books/modul-stammdaten/page/benutzergruppen



Ansicht Betreuer (Vorarbeiter)

Freigaben

Im Reiter "Freigaben" sieht man alle eingegeben Stempelzeiten von den Mitarbeitern:

Personal

Antrige Ubersicht

Manuelle Stempelungen

Stempeln  Urlaub

Roland Klinger
26.06.23 08:00 - Arbeit Beginn v
26.06.23 16:00 - Arbeit Ende v
27.06.23 12:15 - Arbeit Beginn v

Nun kann durch Klick auf den jeweiligen Tag die Zeit nochmal kontrolliert werden. Danach kann
durch Klick auf "Zeit freigeben" die erfasste Zeit des Mitarbeiters freigegeben werden oder durch
Klick auf "Zeit 16schen" die Zeit des Mitarbeiters geldscht werden (z.B. wenn ein Mitarbeiter eine

falsche Arbeitszeit erfasst hat):


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687937065457.png

Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Roland Klinger

25.06.2023

07:00 - Arbeit Beginn

16:00 - Arbeit Ende

Zeit freigeben

Zeit loschen

Zuriick

3
=

Durch klick auf "v", kann die Arbeitszeit ebenfalls gleich freigegeben werden:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687937528376.png
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Manuelle Stempelungen
Roland Klinger
26.06.23 08:00 - Arbeit Beginn v
26.06.23 16:00 - Arbeit Ende o
27.06.23 12:15 - Arbeit Beginn i

Stempelzeiten in LotzApp freigeben:

Es besteht auch die Méglichkeit die Arbeitszeiten in LotzApp freizugeben. Hierzu geht man ins
Modul "ZFS" und klickt auf |Stempelzeiten|:

Kassensystem Konten/Kassen Aufirage Buchhaltung Anlagen Aufgaben Webshop Mail sV Kalender Montage ZFS KFZ
User

Waochenplane
Sondertage
Sondertage Antrage

Vereinbarungen

Stempelzeiten

Montagezeiten

! ! ! ! ! ! Schichten

Moo PRt R | Sticoooonoooos A== 2 NG e AR lirizn Schichtplan

ganzen Tag anzeigen
Ubersicht



https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687937521944.png
https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687938439780.png

Hier kann man nun auch alle angelegten Arbeitszeiten einsehen, wie zuvor in der App. Wurde eine
Arbeitszeit nicht korrekt erfasst, kann diese in der Spalte "Schichtzeit" auch manuell verandert

werden:

2023-05 alls ~  Stempelzeiten dbernehmen
Nur zu Priifen anzeigen ~ Nur Fehler anzeigen
> Monat Usedd  Name AT Stempelwert Datum/Zeit Info
D- 2023.06 11721  RolandKlinger  Arbeit Arbeit Beginn ¥ 25.06.2023 07:00
NEEEn eI - K _l
2023.06 11721  Roland Klinger  Arbeit Arbeit Beginn Vv 26.06.2023 08:00

HES TN e -

Wurde die korrekte Zeit eingetragen, klickt man wieder auf "v":

Adressen AR ER Angebot Artikel Lieferscheine Bestellung Warenbewegungen Produktion Kassensystem Konten/Kassen Auftrage Buchhaltung Anlagen Aufgaben Webshop

Stammdaten

2023-05 alle ~  Stempelzeiten Gbernehmen
Nur zu Prifen anzeigen  Nur Fehler anzeigen
B Monat UserlD Name Te:“rf“al Stempelwert Datum/Zeit Schichtzeit Info
> 2023.06 11721  Roland Klinger  Arbeit Arbeit Beginn ~  25.06.2023 07:00
B - o l
202306 11721  Roland Klinger  Arbeit Arbeit Beginn ¥ 26.06.2023 08:00 08:15

I----_A’M_D-_l



https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687938550454.png
https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687938634782.png

Ansicht Betreuer (Vorarbeiter)

Antrage bearbeiten

Unter dem Reiter "Antrage" kann man alle offenen Urlaubs- bzw. Zeitausgleichsantrage der
Mitarbeiter einsehen:

I.UtZHpP Personal
5Stempeln  Urlaub Freigaben Ubersicht

Offene Antrage
Roland Klinger
30.06.2023 v
03.07.2023 N
05.07.2023 4

Hier kann man durch Klick auf " v" den Antrag bestatigen:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687938849498.png
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Offene Antrage
Roland Klinger
30.06.2023 v
03.07.2023 v
05.07.2023 v

Durch Klick auf das Datum, kann man den jeweiligen Antrag einsehen:
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Offene Antrage
Roland Klinger
30.06.2023 V'
03.07.2023 W
“ 05.07.2023 v

Hier kann der Antrag durch Klick auf|Antrag bestatigen| auch freigegeben werden. Méchte man
den Antrag ablehnen, kann, wenn gewunscht, im Notizfeld eine Begrindung fir die Ablehnung
eingetragen werden. Ansonsten klickt man auf|Antrag ablehnen|:


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687938961370.png
https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687939029783.png
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Stempeln Urlaub Freigaben Antrige Ubersicht

Antrag bearbeiten

Reland Klinger

30.06.2023 - Urlaub

Antrag bestatigen

Antrag ablehnen

Zuriick


https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1687939136324.png

Ansicht Betreuer (Vorarbeiter)

Ubersicht

Hier kann man alle Mitarbeiter sehen, die in den jeweiligen Benutzergruppen zugeordnet sind, in
der man als Betreuer definiert ist. In der Liste erhalt man eine Ubersicht, wann, welcher
Mitarbeiter auf Urlaub ist:
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Stempeln  Urlaub Freigaben Antrige ||:||:]|.'arsi-::htII
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https://wiki.lotzapp.net/uploads/images/gallery/2023-06/image-1688031599639.png

