meteore

Personaldienste

Anleitung Timelob Personal-App

Willkommen zur Personal-App, die lhnen das Leben im Unternehmen leichter macht. Die Personal-
App verfiigt Gber einige Moglichkeiten, digital mit Ihrer Niederlassung in Kontakt zu treten.
Verschiedene Funktionalitdten erleichtern hierdurch die taglichen Arbeitsprozesse fiir Sie und fiir
meteor. Durch die digitalen Arbeitsprozesse kdnnen viele Dinge schneller, besser und leichter
verarbeitet werden.

Nachfolgend mochten wir Ihnen die Funktionen erklaren. Viel Vergniigen in der digitalen Welt von
meteor Personaldienste.

Anmeldung / Login
Home-Button

Wahrend der Installation der Webapp haben Sie die Moglichkeit, fir die App
einen Home-Button einzurichten. Wenn Sie diesen driicken, 6ffnet sich die
Webapp und Sie gelangen zur Anmeldemaske. Uber diesen Home-Button
gelangen Sie zukiinftig schneller in Ihre Personal-App.

TIME JOB M
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@ GEDAT Identity

& C @ htips;//accounts.timejob-online.... =2 2w 0O a

B meteorsc [l Dashboard R @ DocuWare » Alle Lesezeichen |

TIME @ JOB

Browserlink - :

L. . . . Willkommen bei TIME JOB,
Wenn Sie sich den Home-Button nicht eingerichtet haben melden Sie sich bitte an.
oder es nicht funktioniert hat, kénnen Sie die Webapp auch
Gber ihren Browser am Mobilgerat oder aber auch liber ein [
Tablet oder einen PC starten. Hierzu geben Sie

Geben Sie lhren Benutzernamen ein.

nachfolgenden Link ein und driicken Enter:

°)
https://personal.timejob-online.de/home [

Geben Sie lhr Passwort ein.

AnschlieBend gelangen Sie zur Anmeldemaske

Passwort vergessen?

Anmeldung

Wichtig: Geben Sie nun den mit der Einladung zugesandten
Benutzernamen und lhr eigens vergebenes Passwort ein
und klicken auf ,ANMELDEN".
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1 = HOME (Startbildschirm)

Nach einer erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie zum Home-Bildschirm. Hier wird Ihnen lhr
aktueller Einsatz sowie die aktuellen Neuigkeiten angezeigt. Neue, ungelesene Nachrichten sind
durch einen gelben Punkt markiert.

Die Neuigkeiten werden mit verschiedenen Schlagworten versehen:

Neues Dokument = lhnen wurde ein neues Dokument zur Verfiigung gestellt
Fehlzeiten Antrag = Sie haben eine Riickmeldung, z.B. zu einem @ rlaubsantrag, erhalten

Am unteren Rand befindet sich die Funktionsleiste, aus der Sie die unterschiedlichen Aktionen
starten kdnnen. Die Erklarungen hierzu finden Sie auf den nachfolgenden Seiten.

@ TIMEJOB x +

<« C @ htipsy//personaltimej.. X = w O &

B meteor AG [l Dashboard @ R » Alle Lesezeichen
TIME @& JOBQ - Neues Dokument € TATIGKEITSNACHWEIS 6
personal Sia hahan ain nanae Nalnmant ArhaitcRlaTTRaTATonG SIrRSrnS -

f l © o

Deine aktuellen Einsatze HOME

01.08.23 - MELDUNG UM UHR

US IMPORT 1 2 3 4 5

Hahnenstr. 10

50171 Kerpen

NAVIGIEREN ANZEIGEN

1 > HOME (Startbildschirm)

ALLE ANZEIGEN

Neuigkeiten fur dich 2 9 KALENDER

Neues Dokument

Sie haben ein neues Dokument Garfield.bmp.bmp erhalten. 3 9 ZE ITE R FASS N G

MEHR ANZEIGEN

Neues Dokument 4 9 ARBE'TGEBER

Sie haben ein neues Dokument Fortsetzung des Arbeitsverhalt...

MEHR ANZEIGEN

5 = UBER MICH (Einstellungen)

Neues Dokument

Sie haben ein neues Dokument Leistungsprofil TESTSCHULZ, ...

6 = TATIGKEITSNACHWEIS

Neues Dokument
. ) . € TATIGKEITSNACHWEIS
Sie haben ein neues Dokument Arbe 8

f = ® = o

HOME
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2 - KALENDER

Im Kalender wird Ihnen die aktuelle Woche automatisch angezeigt.

Die Anzeige gliedert sich in 3 Bereiche:

> Monat
> Kalenderwochen des ausgewédhlten Monats
> Kalendertage der ausgewdahlten Woche

Handhabung Ansicht

Durch Klick auf einen Kalendertag (schwarz
hinterlegt), werden im unteren Bereich die Daten fir
diesen Tage und die folgenden 6 Tage angezeigt. Im
Kalender werden die Tage mit einem Einsatz gelb
umrandet. Sollten Fehlzeiten (R rlaub, Zeitausgleich)
beantragt sein, werden diese Tage zusatzlich mit
einem hellen blau hinterlegt. Genehmigter Brlaub
oder Freizeitausgleich ist blau hinterlegt

Info-Button

Am oberen rechten Rand befindet sich der Info-
Button. Hierliber kann der Stand von Brlaubs- und
Zeitkonto eingesehen werden. Der Stand ist der
letzte Tag des Vormonats.

% THESR * _
€ - C @ https//personaltimel.. &2 W O & ¢
B rmeteoraG [l Dashboard @ R » | [ Alle Lesezsichen

Kontingent

54 Resturlaubstage

0h Arbeitszeitkonto

Stand: 31.01.2022 01:00

Die Ubersicht stellt den Stand von
Urlaub und AZK dar, der sich durch die
genommenen Tage aus der [etzten
Lohnabrechnung ermittelt.

ALLES KLAR
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Mittwoch, 4. Oktober 2023

US IMPORT
Kerpen, Hahnenstr. 10

& > C @ httpsy//personaltimej.. X =2 # O &
B meteorac [l Dashboard @ IR » Alle Lesezeichen
< Oktober 2023 >
M D M D F S S
1
2 3 @ 5 6 7 8
9 0 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

US IMPORT
Kerpen, Hahnenstr. 10

Donnerstag, 5. Oktober 2023

Freitag, 6. Oktober 2023

US IMPORT
Kerpen, Hahnenstr. 10

Samstag, 7. Oktober 2023

Kein Ereignis
Sonntag, 8. Oktober 2023

P =

KALENDER

P
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Plus-Button
Uber den Plus-Button unten rechts gelangen Sie zu den Erfassungsméglichkeiten von Elrlaub
und Freizeitausgleich.

27

|
®

Plus-Button driicken, Brlaub oder Freizeitausgleich
auswahlen, Zeitraum auswahlen und ,Beantragen”
driicken.

Urlaub

Freizeitausgleich

>
©
&
o
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Erfassung der Abwesenheiten (Beispiel B rlaub)

@ TIME JOB

L c @ https//personaltimej.. & 12 % O &

B meteor A [l Dashboard R » Alle Lesezeichen

& Urlaub beantragen

Von *

Gebe an, wann der Urlaub beginnen sol

Bis *

Gebe an, wann der Urlaub enden soll

Sonderurlaub

Bemerkung

Trage

Nach Klick auf “Beantragen” erhilt Ihre zustdndige Niederlassung eine Information und bearbeitet
Ihren Antrag. Die Riickmeldungen zu den beantragten Fehlzeiten (genehmigt, abgelehnt, storniert)
werden anschlieBend lber den Bereich , Neuigkeiten fiir dich“ am Home-Bildschirm aufgefihrt.
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3 = ZEITERFASSUNG

Die Funktion Zeiterfassung ersetzt den manuellen Stundenzettel. Diese Funktion ist aber nicht fur alle
Ihre Einsatze nutzbar. Das jeweilige Einsatzunternehmen muss dieser Funktion zustimmen, da dort
ebenfalls Arbeitsschritte anfallen. Sprechen Sie das mit lhrem Ansprechpartner in der Niederlassung
ab.

Der Prozess gestaltet sich folgendermafien:

Sie erfassen lhre Stunden von Beginn der Arbeitszeit bis Arbeitsende fiir die ganze Woche. Nach
Abschluss aller Eingaben am Ende der Woche klicken Sie auf ,ZEITRAUM ABSCHLIESSEN". Die Daten
sind nun verarbeitet und werden dem verantwortlichen Ansprechpartner beim Kunden zugesandt.
Dieser prift die Daten und sendet diese anschlieRend an lhre zustdndige Niederlassung. Sie kdnnen
nach einem Abschluss die Daten nicht mehr bearbeiten.

® TIME JOB x |+ D S
&« & & hitps//personaltimej.. & &= % O &
B meteor AG [l Dashboard R » Alle Lesezeichen
&  Zeiterfassung (i )
¢ 2002081020 , 1 = Woche auswahlen
Kunden / Einsétze *
US IMPORT Hahnenstr. 10, Kerpen - 2 9 Einsatz auswahlen

@ ZEITRAUM ABSCHLIESSEN

SOLL-Arbeitszeit IST-Arbeitszeit
35:00 00:00

Montag, 2. Oktober 2023

— 3 = Einsatz am Tag klicken
4 - Zeiten erfassen

Dienstag, 3. Oktober 2023
US IMPORT
Kerpen, Hahnenstr. 10
Mittwoch, 4. Oktober 2023
Us IMPORT
Kerpen, Hahnenstr. 10
Donnerstag, 5. Oktober 2023
US IMPORT

Kerpen, Hahnenstr. 10

Freitag, 6. Oktober 2023

b 7EIT ERFASSEN

" al ® = o

ZEITERFASSUNG
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Zeiten erfassen

Zur Erfassung von Arbeitszeiten klicken Sie in der Ubersicht auf den Einsatz:

32U uuiuu

Mnantag 2 Oktahar 20232

Us IMPORT 00:00 .
Kerpen, Hahnenstr. 10

@ TIME JOB

@ TIME JOB
<« C @ https//personaltimej... « O & <« C & htps//personaltimei.. & & % O &

2
B meteor A [l Dashboard @ IR Alle Lesezeichen B rmeteorac [l Dashboard @ R

» Alle Lesezeichen

&  Tatigkeitnachweis < Tatigkeitnachweis

Montag, 2. Oktober 2023

Montag, 2. Oktober 2023
US IMPORT

US IMPORT
Hahnenstr. 10, , Kerpen

Hahnenstr. 10, , Kerpen

Arbeitsbeginn * Arbeitsende *
BUCHUNG SICHERN
+ v 06:00

12:00

Beginn der Arbeit Ende der Arbeit

Arbeitsbeginn *

12:30

Beginn der Arbeit Ende der Arbeit

<+ BUCHUNG +/ SICHERN

AnschlieBend 6ffnet sich eine neue Maske. Uber ,+ BUCHUNG" wird die Zeiterfassung

geodffnet und die Zeiten kdnnen erfasst werden. Bm eine Pause zu erfassen, muss erneut
“+ BUCHUNG” gedriickt werden.

Nach der Eingabe der Daten kann die Maske tber ,SICHERN“ geschlossen werden und die
Daten werden gleichzeitig gespeichert.
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Informationen zu den erfassten Arbeitszeiten
Maochten Sie sich die erfassten Zeiten erneut anschauen, kdnnen Sie im rechten Bereich die
Zeiterfassung fir jeden Tag liber das Pfeilsymbol aufklappen.

Montag, 2. Oktober 2023

US IMPORT 00:00 v
Kerpen, Hahnenstr. 10

uutuu

]
onaltimej.. % & ¥ O &

a8 =R » Alle Lesezeichen

2.1002023 - 8.10.2023 >

5\10, Kerpen v

@ ZEITH

Kunden / Einsatze ~

US IMPORT Hahnen

AUM ABSCHLIESSEN

SOLL-Arbeitszeit
35:00

IST-Arbeitszeit
00:00

Montag, 2. Oktober 2023

US IMPORT
Kerpen, Hahnenstr. 10

Beginn
00:00

Dienstag, 3. Oktober 2023
US IMPORT
Kerpen, Hahnenstr. 10
Mittwoch, 4. Oktober 2023
US IMPORT

Kerpen, Hahnenstr. 10

Donnerstag, 5. Oktober 2023

US IMPORT e
N @ O = o

ZEITERFASSUNG
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4 - ARBEITGEBER — Kontakt zu meteor

Uber die Funktion ,, ARBEITGEBER” gelangen Sie zu den Kontaktdaten lhrer Niederlassung. Hier
konnen Sie direkt aus der Webapp heraus Anrufe tatigen, Emails versenden oder mit lhrer
Niederlassung chatten. Uber die Sprechblase unten rechts gelangen Sie zum Chat.

~ - O >

@ TIMEJOB X N = o X
+ | » x e
0 i 4 2 2
< C @ nttpsy//personaltimej.. & 12 % O & €« https://personal.timej... * * «
B meteorAc [l Dashboard @ IR » Alle Lesezeichen ] ]
lhre Ansprechperson Klaus Muster .
- 4
Michael Miiller
.
. =
Anrufen E-Mail
Zentrale Verwaltung -
51063 Koln
-
a 8 o & e = )
ARBEITGEBER

Die Chatfunktion funktioniert wie bei den bekannten Messenger Diensten (WhatsApp, Apple
Messenger, etc.)

Sollten Sie neue Chat- SAMSIAE, . UKIODET LULS

Nachrichten erhalten haben, Kein Ereigni

wird lhnen das {iber dem SR

Symbol ,,ARBEITGEBER" Sonntag, 8. Oktober 2023

angezeigt. "

P B ®

KALENDER

®
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5 = UBER MICH (Einstellungen)

Im Bereich ,,UBER MICH erhalten Sie Einsicht {iber speziell fiir T x .
Sie freigeschaltete Dokumente. € > C @ perscnaltime
Im unteren Bereich finden Sie den ,,DOKUMENTENTRESOR". B reeic [l owsors @
Hier werden zukinftig speziell zu schiitzende Dokumente zu Klaus Muster
finden sein. Hauptsachlich aber lhre Lohnabrechnungen. Diese
d Ih ich h p dt. Sie find di Musterstr. 123
werden lhnen nicht mehr per Post zugesandt, Sie finden diese 45678 Stadt
nur noch hier.
v STAMMODATEN
Dokumente
Stammdaten
Im Bereich ,STAMMDATEN" konnen Sie die Daten Einsatzbezogene Dokumente
einsehen, die bei meteor hinterlegt sind. Einsa zmeldung
® TIMEJOB x [ o= Bm
& > C & https//personaltimei.. & 12 Personliche Dokumente
B meteor AG [l Dashboard R » o .
Klaus Muster
Benutzername:
klaus.muster
';:;?{namumme” Vertragsdokumente
Kontaktdaten
klaus.muster@mail.de
+49 123 456 789
Dokumente =
Einstellungen
Im Bereich ,EINSTELLUNGEN" kdnnen Sie z.B.
einstellen, ob Sie Gber neue Nachrichten per E-Mail
informiert werden méchten. a - .
@ TIMEJOB x |+ Y . = £3
<« C @ https//personaltime.. & =2 v O &
B meteor A [l Dashboard @ R » Alle Lesezeichen

& Einstellungen

Benachrichtigungen
E-Mail / SMS Benachrichtigungen o
Browser-Benachrichtigungen

Safari (Nicht dieser Browser)

Apple iPhane
Aktiviert am 27.09.2023

Falls du dieses Gerdt nicht in der Liste siehst, kannst du die
Benachrichtigungen tber den folgenden Button aktivieren:

Weitere Einstellungen

Impressum

Nutzungsbedingungen

Datenschutzerklarung

Kamera / Datenspeicher Nutzung

Passwort @ndern >

Abmelden
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6 = TATIGKEITSNACHWEIS

Uber diesen Button kénnen Sie Ihren manuell ausgefiillten und vom Kunden
unterschriebenen Stundenzettel direkt an Ihre Niederlassung libermitteln.

Klicken sie hierzu auf den Button , TATIGKEITSNACHWEIS“ und es werden lhnen verschiedene
Méglichkeiten zur Ubermittlung angeboten:

KAMERA >
Machen Sie ein Bild Ihres Stundenzettels und laden ihn
anschlieRend hoch

Kamera

Stundenzettels aus und laden es anschlieRend hoch
MEHP "“'=""5E
Datei DATEI =
Liegt Ihnen lhr Stundenzettel z.B. als PDF vor, so
wahlen Sie die Datei aus und laden diese anschlieRend

hoch

e FOTOGALERIE =
stungsprofi| FOlogHens | g Suchen Sie sich ein bereits gemachtes Bild ihres

Bitte beachten Sie, dass nur Tatigkeitsnachweise hochgeladen werden kdnnen. Diese unterliegen
einem speziellen Prozess, alle anderen Datei kdnnen nicht verarbeitet werden.

Bei Fragen zur Anmeldung und Anwendung der App, stehen wir lhnen gerne unter der E-Mail-Adresse
app@meteor-ag.de oder in lhrer Niederlassung zur Verfligung.
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