Urlaubsantrage und Krankmeldungen erstellen,

bearbeiten und freigeben
Erstellen und Bearbeiten im Web, Freigabe in App und Web

Objektleiter und Vorgesetzte kdnnen Uber die App und Uber die Webseite
Urlaubsmeldungen freigeben (also genehmigen) oder ablehnen und
Krankmeldungen freigeben. Zusatzlich kénnen sie im Web Krankmeldungen
und Urlaubsantrage fir andere Mitarbeiter erstellen und bearbeiten.

Erst wenn der Urlaubsantrag oder die Krankmeldung ,freigegeben™ wurden
erscheint diese in der Ubersicht Zeiterfassung und wird Uber unsere
Schnittstellen in die Lohnabrechnung Ubertragen!

Freigabe iiber die KleanApp App

Der Button Abwesenheiten ist entweder auf der Startseite oder unter
Scannen/Zeiterfassung zu finden. Das Supportteam hilft Ihnen gerne bei den
Einstellungen.
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Fiihrerschein Abwesenheiten Termine

“ Aufgaben

Gehen Sie in der App auf
den Button Scannen oder Zeiterfassung.
Dann auf den Button Abwesenheiten.




Urlaubsantrag
{ Zuriick Abwesenheiten ﬁ Antragsteller: Klaus Hubber
Gestelt: 2505 2021 11-17:28
States: Often
o Urlaubsantrag von Klaus Hubber won: 26,05.2021
(Offen) : Bis: 26.05.2021
A 26.05.2021 bis 26.05.2021
Krankmeldung
) Krankmeldung von Maxima Muster Freigegeban

(Freigegeben) :
1 19.05.2021 bis 19.05.2021

Zuriick

I Krankmeldung von Klaus Hubber
(Freigegeben)

B 19.05.2021 his 19.05.2021
Krankmeldung von Maxima Muster Klicken Sie den Eintrag in der App an. Dann kiinnen

o (Offen) Sie die Urlaubmeldungen in der App Freigeben

B 22.05.2021bis 23.05.2021 oder ablehnen und Krankmeldungen freigeben.

I Krankmeldung von Klaus Hubber
(Freigegeben)

[ 23.05.2021 bis 28.05.2021 SIS
Krankmeldung
) Krankmeldung von Klaus Hubber Antragstelier: Klaus Hubber
tﬂﬂanj — Gastelt: 2505200 12407
B 26.05.2021 bis 28.05.2021 Status: Often

B \on: 26,05.2021

Urlaubsantrag stellen Bls: 28.05.2001

Krankmeldung

Zurick

Zuruck A

Urlaubsantrige erstellen, bearbeiten, freigeben und ablehnen iiber
die KleanApp Webseite

Gehen Sie auf der KleanApp Webseite auf Scannen oder Zeiterfassung und
dann auf Urlaubsantrage.

Jetzt sehen Sie die Urlaubsantrage und kénnen diese Uber den Edit-Button
bearbeiten und dort freigeben oder ablehnen. Uber den Button Neu anlegen
kdnnen Sie flr andere Mitarbeiter einen neuen Urlaubsantrag erstellen.



Urlaubsantrage
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Freigegebene Urlaubsantrage sind griin eingefarbt, abgelehnte Antrage rot.
Besteht eine zeitliche Uberschneidung mit einer Krankmeldung, sind das
Start- und Enddatum des Antrags rot gefarbt.

Wenn Sie einen Urlaubsantrag bearbeiten, kénnen Sie hier auch seine
Freigabe andern. Sie kénnen den Antrag entweder auf freigegeben,
abgelehnt oder zurick auf offen setzen.

Urlaubsantrag bearbeiten

Antrag ENDGULTIG léschen

Won: 08.06, 2021 Bitte hier DELETE elntragen
Bis: 09.06,2021

Antragstaller: Christian Muster
Antrag gestellt: 06.06.2021 17:25:56 ENDGULIG LOSCHEN
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Krankmeldungen erstellen, bearbeiten und freigeben im Web



Gehen Sie auf der KleanApp Webseite auf Scannen oder Zeiterfassung und
dann auf Krankmeldungen.

Jetzt sehen Sie alle Krankmeldungen und kénnen diese Uber den Edit-
Button bearbeiten und freigeben. Uber Neu anlegen kdnnen Sie eine neue
Krankmeldung erstellen. Erst wenn eine Krankmeldung freigegeben wurde,
ist diese in der Zeiterfassung sichtbar!
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Freigegebene Krankmeldungen sind wie freigegebene Urlaubsantrage grin
eingefarbt. Krankmeldungen, die fur einen Zeitraum von mindestens drei
Tagen (Sonntage nicht mitgerechnet) beantragt wurden, sind gelb
eingeférbt. Uberschneidungen mit bestehenden Urlaubsantrdgen sind durch
rot hinterlegte Datumsfelder gekennzeichnet.

Zusammenhange zwischen Abwesenheiten und
Abwesenheitsantragen

Wird ein Abwesenheitsantrag (Krankmeldung, Urlaubsantrag) freigegeben,
wird automatisch eine Abwesenheit erstellt, die dann auch in der
Zeiterfassung sichtbar ist. Davon abgesehen hangen Abwesenheiten und
Abwesenheitsantrage nicht zusammen. Wenn eine Abwesenheit geldscht
oder bearbeitet wird, beinflusst das den entsprechenden Abwesenheitsantrag
nicht und umgekehrt.

Meu anlegen



Mitarbeitern dem Objektleiter zuordnen

Sie kdnnen beim Objektleiter einstellen, flir welche Mitarbeiter dieser fur die
Genehmigung/Freigabe von Urlaubs und Krankmeldungen zustandig ist:

Benutzer Nathalia Ntrnberg bearbeiten

Stammdaten Objektzuordnung Einsatzdaten Abwesenheiten Untergeordnete Mitarbeiter

—

Mitarbeiter
Fred Feuerstein
Klaus Hubber
Madine Munch

Tanja Schon

Zuordnung speichem

Empfohlene Rechte fiir die Benutzergruppen
Fir das Modul Urlaubsantrag stehen folgende Rechte zur Auswabhl:

e UrlaubsantragStellen: Der Benutzer kann Urlaubsantrage tUber die App
stellen.

e UrlaubsantragBearbeiten: Der Benutzer kann Urlaubsantrage im Web
fur andere Mitarbeiter erstellen und bearbeiten.

e UrlaubsantragFreigeben: Der Benutzer kann Urlaubsantrage, flr die er
zustandig ist, in der App freigeben.

e UrlaubsantragFreigebenAlle: Der Benutzer kann Urlaubsantrage flr alle
Mitarbeiter in der App freigeben.

Fir das Modul Krankmeldung gibt es entsprechend folgende Rechte:

e KrankmeldungStellen: Der Benutzer kann Krankmeldungen uber die
App stellen.

e KrankmeldungBearbeiten: Der Benutzer kann Krankmeldungen im Web
fur andere Mitarbeiter erstellen und bearbeiten.

registrierte C



e KrankmeldungFreigeben: Der Benutzer kann Krankmeldungen, fiur die
er zustandig ist, in der App freigeben.

e KrankmeldungFreigebenAlle: Der Benutzer kann Krankmeldungen fur
alle Mitarbeiter in der App freigeben.

Wir empfehlen fur Objektleiter und den Innendienst alle Rechte zu setzen.

Reinigungskrafte, die nur die App verwenden, benétigen die Rechte
UrlaubsantragStellen und KrankmeldungStellen. Sollten diese Mitarbeiter
nicht das Recht ScannenAnwesenheitMitarbeiterAnzeigen besitzen und
keinen Zugang zu den Abwesenheiten Uber die App haben, kontaktieren Sie
uns bitte, wir schalten Ihnen das Recht frei.



