®,
ZEIT-DOKU

fur Architekten und Ingenieure

Schnelleinstieg



@ Zeiterfassung Buchungen ]iﬂ Auswertung % Projekte E}H Verwaltung & Meine Daten @ @

Arbeitszeit | Projektzeit

Zeit auf Projekt buchen

Projekt*

0,00 Std.

In wenigen Schritten sind Sie bereit,
einfach und clever ZEIT-DOKU zu nutzen!

@ KW 19/2021 (10.05.2021 - 16 Summe: 0,00 Std.

Datum von
Fr, 14.05.2021
Do, 13.05.2021
Mi, 12.05.2021
Di, 11.05.2021
Mo, 10.05.2021

(%) Zeiten nachtragen

0,00



@ Zeiterfassung Buchungen @ Auswertung % Projekte DH Verwaltung ,f% Meine Daten ® @

Arbeitszeit | Projektzeit

Zeit auf Projekt buchen

0,005 Erfassen Sie Ihre Arbeitszeiten und
Projektzeiten unabhangig voneinander:

Datum von (%) Zeiten nachtragen
Fr, 14.05.2021
Do, 13.05.2021
Mi, 12.05.2021
Di, 11.05.2021
Mo, 10.05.2021

0,00



@ Zeiterfassung Buchungen o0l Auswertung % Projekte

] verwaltung & Meine Daten

Arbeitszeit \ Projektzeit
Zeit auf Projekt buchen
Projekt*
° atigkeit
Beme
0,00 Std.
40,00 (<) KW 19/2021(10.05.2021 - 16.05.2021) () ™3 Ak
Datum von bis Ges

Fr, 14.05.2021
Do, 13.05.2021
0,00 Mi, 12.05.2021
Di, 11.05.2021
Mo, 10.05.2021

Beispiel-Projekt -
Grundlagenermittiung -
Das wird gerade erledigt ...

i Inhalte Idschen

Sobald Ihre Arbeitszeit |lauft, konnen Sie Zeiten

auf ein Projekt buchen:

Starten Sie hier Ihre Projektzeit.

CHONQ)



@M Buchungen @ Auswertung % Projekte DH Verwaltung ,f% Meine Daten ® @

Arbeitszeit | Projektzeit

Zeit auf Projekt buchen

Projekt*

0,00 Std.

Vergessen, den Play-Button zu klicken?

Tragen Sie lhre Arbeitszeit hier nach. Summe: 0,00 Std.
() Zeiten nachtragen

Fr, 14.05.2021
Do, 13.05.2021
000 Mi, 12.05.2021
Di, 11.05.2021
Mo, 10.05.2021



@ Zeiterfassung

Arbeitszeit

0,00 Std.

0,00

Buchungen o0l Auswertung % Projekte DH Verwaltung ,f% Meine Daten

Projektzeit

ze

Vergessen, den Play-Button zu klicken?

Tragen Sie Ihre Projektzeiten im Reiter
O . Projektzeit” nach.

Datum
Fr, 14.05.2021
Do, 13.05.2021
Mi, 12.05.2021
Di, 11.05.2021
Mo, 10.05.2021

Summe: 0,00 Std.

(%) Zeiten nachtragen

CHONQ,



Zeiterfassung Buchungen ]iu Auswertung % Projekte E Verwaltung (9) Meine Daten @ Q;

Firmendaten ‘ Mitarbeiter ‘ Benutzergruppen

Q, Suchen B3] @ Personliche Daten und Benutzer Account | Mitarbeiter 3

Nur aktive Mitarbeiter anzeigen

Mitarbeiternummer* 003 beispiel@zeit-doku.de e

Name* Mitarbeiter 3 Noch kein Login erfolgt

NF. Name )
Vorname

001 Mitarbeiter 1
StralRe/Hausnr.

002 Mitarbeiter 2
PLZ/Ort

003 Mitarbeiter 3
Land

relefon Unter Verwaltung geben Sie Firmen- und
L Mitarbeiterdaten an.

Geburtsdatum

Erfassen Sie hier Ihre Mitarbeiter.

@ Anstellung und Arbeitszeit
@ Berechtigungen

() Jahresiibersicht

s

@ Neuen Mitarbeiter hinzufigen Loschen @ Sperren @ Anonymisieren




Zeiterfassung Buchungen ]ﬂ Auswertung % Projekte [ ] Verwaltung & Meine Daten ® (_')

Auftraggeber | Projekte | Tatigkeiten
@, Suchen (& Projektnummer* 002
Nur aktive Projekte anzeigen Bezeichnung* _ Beispiel-Projekt
Beschreibung Das soll bei dem Projekt erledigt werden ... oen (in Std.)
Nr. Name ()
002 Beispiel-Projekt Auftraggeber WEKA Media
001 INTERN Projektort Romerstr. 4, 86438 Kissing
Beauftragt am 16.03.2021

Hier tragen Sie die Informationen zu Ihren Projekten
und Auftraggebern ein.

—~

- - 19 5t = -
@ Neues Projekt hinzufiigen Loschen [ ] Archivieren




Zeiterfassung Buchungen ]ﬂ Auswertung % Projekte [ ] Verwaltung & Meine Daten ® (_')

Auftraggeber | Projekte | Tatigkeiten
@, Suchen (& Projektnummer* 002
Nur aktive Projekte anzeigen Bezeichnung* _ Beispiel-Projekt
Beschreibung Das soll bei dem Projekt erledigt werden ... Projekt-Volumen (in Std.) 60 ®))
Nr. Name ()
002 Beispiel-Projekt Auftraggeber WEKA Media
001 INTERN Projektort Romerstr. 4, 86438 Kis

Beauftragt am 16.03.2021

Nutzen Sie die voreingestellten Tatigkeiten
oder fugen Sie Uber + neue Tatigkeiten hinzu.

—~

- - 19 5t = -
@ Neues Projekt hinzufiigen Loschen [ ] Archivieren




Zeiterfassung Buchungen ]ﬂ Auswertung 3@ Projekte ﬁ Verwaltung & Meine Daten

Urlaubsplaner

Mitarbeiter

\ Arbeitszeitlbersicht

Mai 2021

_ Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 2

Mitarbeiter 3

|7 sonntag/reiertag
[ rurerschuez

L Arbeitsfreier Werkt... n Abwesend

. Elternzeit

Projektzeitlibersicht | Auszahlungen

®E

789 10/11]12/13]14]15/16/17]18]19/20 21|22|23] 24 | 25 26|27 28| 29|30 31|

Klicken Sie einfach ins gewlUnschte Kalender-Feld im

Urlaubsplaner.

Schon kénnen Sie Abwesenheitstage aller Art eintragen.

- Noch nicht geneh... . Krank mit Lohnfort... . Krank ohne Lohnf... . Urlaub bezahlt

. Urlaub unbezahlt . Sonderurlaub ‘ﬁl Freizeitausgleich

NGO

[ rortoitdung



Zeiterfassung

Urlaubsplaner

Buchungen  |o0l) Auswertung

Arbeitszeitlibersicht

% Projekte

Projektzeitiibersicht

r;_fﬂ Verwaltung & Meine Daten

Auszahlungen

CHONQ,

Filter
Zeitraum

Jahr

Anzeige aktualisieren

Mitarbeiter Alle -

cjtszeit

(%) Zeiten nachtragen

Mitarbeiter Datum von bis Gesamt
() Mitarbeiter 1 04.05.2021 09:54 A 0,00
@ Mitarbeiter 1 03.05.2021 09:14 16:36 /- 7.37
() Mitarbeiter 1 30.04.2021 08:00 15:00 7.00
@ Mitarbeiter 1 29.04.2021 08:00 17:00 9,00
() Mitarbeiter 1 28.04.2021 09:00 17:30 8,50
@ Mitarbeiter 1 27.04.2021 08:00 17:00 9,00
@ Mitarbeiter 1 26.04.2021 08:00 17:30 9,50
() Mitarbeiter 1 02.03.2021 14:09 16:23 2,23

Unter Arbeitszeitibersicht und Projektzeitibersicht
sehen Sie die Zeiten, die Ihre Mitarbeiter erfasst
haben.

T
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Zeiterfassung Buchungen

Zeitnachweis | Projektiibersicht
Filter

Zeitraum Jahr

Jahr 2021

lonl] Auswertung

| Projektstund

Anzeige aktualisieren

Projektlibersicht fir 002 - Beispiel-Projekt
55,00

50

40

30

20

10

% Projekte

Export

5,00
000 0,00 -

[~ Verwaltung ,85 Meine Daten @ (_I_)

Projekt Beispiel-Projekt -

In der Ubersicht sehen Sie alle Projektzeiten lhrer Mitarbeiter.

Diese kdnnen Sie schnell nach Excel exportieren.

Summe 5td. Tatigkeit LPH1 LPH 2 LPH3 LPH 4
Bearbeitungsgrad 100% 80% 60% 0%
Soll-Std. 5.00 15,00 30,00 5,00
Ist-5td. 7,00 12,00 18,00 0,00




@ ZEIT-DOKU T =

Arbeitszeit

Zeiterfassung O

0,10 Std.

Projektzeit

Zeiterfassung 0 Projektinfo
-

EFH "Rémerstralie"
Familie Vogel

1l O <

Um alle Funktionen der mobilen App zu nutzen und
Ihre Daten zu synchronisieren, wahlen Sie hierzu die
Funktion ,zum Login fur registrierte Benutzer”.



https://play.google.com/store/apps/details?id=de.weka.arbeitszeiterfassung
https://apps.apple.com/de/app/zeit-doku-f%C3%BCr-handwerker/id1540734379

Tipp: Bei der Neuanlage wird standardmal3ig der nachste 01. fur das Beschaftigungsdatum gewahlt.
Tragen Sie hier das Datum ein, ab welchem mit der Zeiterfassung begonnen werden soll.

Tipp: Hinterlegen Sie ein Projektvolumen in Stunden. Speichern Sie ab. Im Anschluss hinterlegen Sie
bei dem Projekt Tatigkeiten (z.B. Leistungsphasen und Besondere Leistungen) mit Soll-Stunden.

Tipp: In der Projektubersicht wahlen Sie einen Zeitraum und ein Projekt aus. Anzeige aktualisieren -
und schon erhalten Sie in Diagrammform Ihren Soll/Ist-Vergleich.

Tipp: Die Einstellungen, die Sie hier vornehmen, gelten ab diesem Zeitpunkt als Voreinstellung, aber
nicht riackwirkend.

Starten Sie jetzt Ihre einfache und schnelle Zeiterfassung!



https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_Plan.html#_Mitarbeiter_1
https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_Plan.html#_Projekte_1
https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_Plan.html#_Projekt%C3%BCbersicht_1
https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_Plan.html#_Einstellungen_1

