®,
ZEIT-DOKU

fur Handwerker und Bauunternehmer

Schnelleinstieg



@ Zeiterfassung Buchungen ]ﬂ Auswertung % Auftrage tﬁﬁ Verwaltung E:, Meine Daten @ Q)

Arbeitszeit Auftragszeit

Zeit auf Auftrag buchen

Auftrag*
Tatigkeit
0,00 std.
In wenigen Schritten sind Sie bereit,
40,00 Y. . mme: :
SRR  einfach und clever ZEIT-DOKU zu nutzen! e 0aese
Datum von (%) Zeiten nachtragen_
Fr, 30.04.2021
Do, 29.04.2021
0,00 Mi, 28.04.2021
Di, 27.04.2021

Mo, 26.04.2021



@ Zeiterfassung Buchungen sl Auswertung % Auftrage tﬁﬁ Verwaltung ,83 Meine Daten

Arbeitszeit Auftragszeit

Zeit auf Auftrag buchen

0,00 Std. Erfassen Sie Ihre Arbeitszeiten und

Auftragszeiten unabhangig voneinander:

Starten Sie hier Ihre Arbeitszeit.
40,00 (<) KW 172021 (26.04.2021 - 02.0

Datum “5 Gesamt Pause Uberschuss Arp

CHORC)

Summe: 0,00 Std.

(%) Zeiten nachtragen

Fr, 30.04.2021
Do, 29.04.2021
0,00 Mi, 28.04.2021
Di, 27.04.2021
Mo, 26.04.2021



@ Zeiterfassung Buchungen |DDD Auswertung

Arbeitszeit Auftragszeit

0,20 Std.

%} Auftrage = Verwaltung E) Meine Daten

Zeit auf Auftrag buchen

©

Auftrag*

40,00 3975 (<) KW 16/2021 (19.04.2021 - 25.04.2021) () *3

Tatigkeit

Beispiel-Auftrag -

Auftragsarbeiten -

Material 1, Material 2, Material 3

as wird bei dem Auftrag erledigt.

T Inhalte laschen

me: 39,75 Std.

nachtragen

Datum von bis 400
() Fr, 23.04.2021 08:00 14:00
(>) Do, 22.04.2021 08:00 18:00
() Mi, 21.04.2021 08:00 17:00
(>) Di, 20.04.2021 08:00 17:00
) Mo, 19.04.2021 08:00 17:00

Sobald Ihre Arbeitszeit Iauft, kdnnen Sie Zeiten
auf einen Auftrag buchen:

Starten Sie hier Ihre Auftragszeit.

& @ O



@ Zeiterfassung Buchungen ]ﬂ Auswertung % Auftrage tﬁﬁ Verwaltung ,83 Meine Daten @ Q)

Arbeitszeit Auftragszeit

Zeit auf Auftrag buchen

Auftrag*

Tatigkeit

0,00 Std.

Vergessen, den Play-Button zu klicken?

<L Tragen Sie Ihre Arbeitszeit hier nach. Summe: 0,00 Std.

(%) Zeiten nachtragen

Fr. 30.04.2021
Do, 29.04.2021
Mi, 28.04.2021
Di, 27.04.2021
Mo, 26.04.2021

0,00



@ Zeiterfassung Buchungen ]ﬂ Auswertung % Auftrage tﬁﬁ Verwaltung ,83 Meine Daten @ Q)

Arbeitszeit Auftragszeit

f Auftrag buchen

0,00 Std.
Vergessen, den Play-Button zu klicken?
Tragen Sie Ihre Auftragszeiten im Reiter
40,00 () KW 17/2021 (26.04.20 "Auftragszeit“ nach. Summe: 0,00 Std.

Datum

Fr. 30.04.2021

Do, 29.04.2021
0,00 Mi, 28.04.2021

Di, 27.04.2021

Mo, 26.04.2021

(%) Zeiten nachtragen




Zeiterfassung Buchungen ]ﬂ Auswertung % Auftrage B Verwaltung ,:% Meine Daten @ QJ

Firmendaten Mitarbeiter Teams Benutzergruppen
Q, Suchen =) @ Personliche Daten und Benutzer Account | Mitarbeite
MNur aktive Mitarbeiter anzeigen ) i ) i
Mitarbeiternummer® 002 test@zeit-doku.de
_ Name* Mitarbeiter 2 i Noch kein Login erfolgt

Nr. Name ()
Vorname

001 Mitarbeiter 1
StraBe/Hausnr.

002 Mitarbeiter 2
PLZ/Ort

003 Mitarbeiter 3
Land

Qo4 Mitarbeiter 4
Telefon
_— Unter Verwaltung geben Sie Firmen- und
Geburtsdatum Mitarbeiterdaten an.

Erfassen Sie hier Ihre Mitarbeiter und
bestimmen Sie Teams.

@ Anstellung und Arbeitszeit

@ Berechtigungen

@ Jahresubersicht

@ Neuen Mitarbeiter hinzufiigen Loschen @ Sperren @ Anonymisieren



() Zeiterfassung BB Buchungen ]u_E[UAuswertung & Auftrége ljﬁ\ferwaltung & Meine Daten |
w I EeR

Auftraggeber Auftrage | Tatigkeiten

@, Suchen (=) Auftragsnummer* 002

Nur aktive Auftrage anzeigen (-] Bezeichnung* Beispiel-Auftrag

Beschreibung Das soll bei dem Auftrag erledigt werden'®

Nr. Name ()
002 Beispiel-Auftrag Auftraggeber
Auftragsort
Beauftragt am 01.01.1

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

@ Neuen Auftrag hinzufligen Loschen [—] Archivieren



Zeiterfassung Buchungen ]iﬂ Auswertung % Auftrage DH Verwaltung ,59) Meine Daten

Auftraggeber Auftrage Tatigkeiten
@, suchen = Kurzname* A01
Nur aktive Tatigkeiten anzeigen E Bezeichnung* Bedarfsplanung
Interne Tatigkeit r]
NI Name A Q@ Aktiv
A0 Bedarfsplanung
A 02 Auftragsarbeiten
A03 Regieleistung
B Fahrezeit Nutzen Sie die voreingestellten Tatigkeiten
101 Akquise oder fugen Sie Uber + neue Tatigkeiten hinzu.
102 Fortbildung

103 Buro/Verwaltung
104 Fahrtzeit

105 Sonstiges

@ Neue Tatigkeit hinzufigen Léschen



Zeiterfassung Buchungen ]lﬂ Auswertung % Auftrage r:JH Verwaltung E:, Meine Daten ® Q

Urlaubsplaner \ Arbeitszeitlbersicht \ Auftragszeitibersicht Auszahlungen
© Mai 2021 () 2] Aktueller Monat
Mitarbeiter als|e|7 8 9l10]111213]14]15/16]17]18]19]20 21|22]23| 24|25 26| 27| 28| 29/ 30| 31
Mitarbeiter 1 E ' E
‘Mitarbeiter 2
Mitarbeiter 3

Mitarbeiter 4

Klicken Sie einfach ins gewlUnschte Kalender-Feld im
Urlaubsplaner.

Schon kénnen Sie Abwesenheitstage aller Art eintragen.

@ Legende

[ sonntagrreiertag | | Arbeitsfreier werkt... ] Abwesend [l Moch nicht genen...  [RBJ krank mit Lohnfort... [l Krank ohne Lohnf... [l Uriaub bezahit [B8 uriaub unbezanit B8] sonderurlaub

FA| Freizeitausgleich
sw| schiecht-wetter-Tag ] Fortbildung 8 mutterschuz [E8 erernzeit



Zeiterfassung

Urlaubsplaner

Buchungen |00l Auswertung
Arbeitszeitubersicht

b

‘% Auftrage

AuftragszeitUbersicht

N

Eﬁh Verwaltung 593 Meine Daten ® @

Auszahlungen

() Filter

Zeitraum

Monat

Anzeige aktualisieren

Monat

April 2021

Mitarbeiter

Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 2
Mitarbeiter 3

O] V10 OO ©fCI ONOY©)

Mitarbeiter 4

Datum

26.04.2021
23.04.2021
22.04.2021
21.04.2021
20.04.2021
19.04.2021
09.04.2021
23.04.2021
23.04.2021
23.04.2021

von

08:48
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
13:36
14:28
14:28
14:28

bis

14:00
18:00
17:00
17:00
17:00
16:25
14:29
14:29
14:29

%8 &

Mitarbeiter Alle -

am bt

Arbeitszeit (%) Zeiten nachtragen

Unter Arbeitszeitlibersicht und Auftragszeittibersicht
sehen Sie die Zeiten, die Ihre Mitarbeiter erfasst
haben.

2 =

i1

k]

=) =b

El B} = =

[—]

=) =



@ Zeiterfassung

: Buchungen @ Auswertung % Auftrage Dﬁ Verwaltung E) Meine Daten @ C)

Zeitnachweis Auftragstibersicht Export
@ Filter
Jahr/Monat 2021 ¥ April v Jitarbeiter Mitarbeiter 1 v

(] Export fir alle Mitarbeiter durchfiihren

Anzeige aktualisieren Jahrestibersicht exportieren Monatszeitnachweis €

Jahresibersicht 2021 fur Mitarbeiter 1

Monat Uberstunden Urlaub

Jahresanfang 0,00 30,0 17.05.2021

— ke Bl In der Ubersicht sehen Sie alle Auftragszeiten Ihrer Mitarbeiter.
irs S08 b Diese kdnnen Sie schnell nach Excel exportieren.

April -88,18 0,0

Geplanter Urlaub 9,0

Saldo -88,18 21,0



Arbeitszeit
A Zat
Einzelbuchung ° Teambuchung
0,00 Std.
Auftragszeit

828

Einzelbuchung ° Teambuchung

1l @ <

© zemooku T
Arbeitszeit
Einzelbuchung Q
0,18 Std.
Auftragszeit
=
&
Auftragsinfo Team
Malerarbeiten Vogel Specht, Stefan
Fritz Vogel Wetteng|, Vanessa

Blume, Gisela

] @] <


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 standardmafR3ig der nachste 01. fUr das Beschaftigungsdatum
gewahlt. Tragen Sie hier das Datum ein, ab welchem mit der Zeiterfassung begonnen werden soll.

Tipp: Fullen Sie alle Angaben beim Auftrag und Auftraggeber aus - so haben Sie alle wichtigen
Auftrags-Infos auch mobil in Ihrer App mit dabei, wenn Sie unterwegs sind!

Tipp: In der Auftragsubersicht wahlen Sie einen Zeitraum, einen Auftraggeber oder Auftrag sowie
nach Belieben Mitarbeiter oder Teams aus. Anzeige aktualisieren - und schon erhalten Sie die
Ubersicht, die Sie nach Excel exportieren.

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

Starten Sie jetzt Ihre einfache und schnelle Zeiterfassung!



https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_HW.html#_Mitarbeiter_1
https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_HW.html#_Auftr%C3%A4ge_1
https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_HW.html#_Auftrags%C3%BCbersicht
https://arbeitszeit.weka.com/info_htm/help_WebApp_HW.html#_Einstellungen_2

