
ZEIT-DOKU 
für Architekten und Ingenieure

Schnelleinstieg



Herzlich willkommen!

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



Arbeitszeiten und Projektzeiten erfassen

Erfassen Sie Ihre Arbeitszeiten und 
Projektzeiten unabhängig voneinander:

Starten Sie hier Ihre Arbeitszeit.



Arbeitszeiten und Projektzeiten erfassen

Sobald Ihre Arbeitszeit läuft, können Sie Zeiten 
auf ein Projekt buchen:

Starten Sie hier Ihre Projektzeit.



Arbeitszeiten und Projektzeiten erfassen

Vergessen, den Play-Button zu klicken? 

Tragen Sie Ihre Arbeitszeit hier nach. 



Arbeitszeiten und Projektzeiten erfassen

Vergessen, den Play-Button zu klicken? 

Tragen Sie Ihre Projektzeiten im Reiter 
„Projektzeit“ nach.



Hinterlegen Sie Ihre Daten 

Unter Verwaltung geben Sie Firmen- und 
Mitarbeiterdaten an.

Erfassen Sie hier Ihre Mitarbeiter.



Legen Sie Ihre Projekte und Tätigkeiten an 

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



Legen Sie Ihre Projekte und Tätigkeiten an 

Nutzen Sie die voreingestellten Tätigkeiten
oder fügen Sie über + neue Tätigkeiten hinzu.



Organisieren Sie Ihr Team

Klicken Sie einfach ins gewünschte Kalender-Feld im 
Urlaubsplaner. 

Schon können Sie Abwesenheitstage aller Art eintragen. 



Organisieren Sie Ihr Team

Unter Arbeitszeitübersicht und Projektzeitübersicht
sehen Sie die Zeiten, die Ihre Mitarbeiter erfasst 
haben.



Werten Sie Ihre Zeiten aus

In der Übersicht sehen Sie alle Projektzeiten Ihrer Mitarbeiter. 
Diese können Sie schnell nach Excel exportieren.



Auch unterwegs Zeit erfassen:

Holen Sie sich gleich die mobile App!

Um alle Funktionen der mobilen App zu nutzen und 
Ihre Daten zu synchronisieren, wählen Sie hierzu die 

Funktion „zum Login für registrierte Benutzer“. 

Android iOS

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


4 Tipps für den ersten Einstieg

1)     Legen Sie Ihre Mitarbeiter mit individuellen Arbeitszeitmodellen an. Erfahren Sie mehr.

Tipp: Bei der Neuanlage wird standardmäßig der nächste 01. für das Beschäftigungsdatum gewählt. 
Tragen Sie hier das Datum ein, ab welchem mit der Zeiterfassung begonnen werden soll.

2)     Fügen Sie Ihre Projekte hinzu. Erfahren Sie mehr.

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

3)     Vergleichen Sie Ihre Soll/Ist-Zeiten in den Auswertungen. Erfahren Sie mehr.

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

4)     Individualisieren Sie Ihre Zeiterfassung für Ihren Bedarf in den Einstellungen. Erfahren Sie mehr.

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

nicht rückwirkend.

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

