Die ersten Schritte zur Einrichtung - Zeiterfassung

X 1. Zugangsdaten anfordern
Diesen Punkt haben Sie bereits erledigt!
0 2.Im Portal einloggen
Folgen Sie dem Link in der E-Mail, die Sie von uns erhalten haben.
[0 3. Hilfeseiten anschauen
Die Hilfeseiten mit Erklarvideos und Anleitungen finden Sie im Portal oben rechts unter Hilfe
oder unter https://www.geocapture.de/anleitungen/.

[J 4. Personal anlegen
Wir importieren lhre Personalstammdaten gerne per CSV. Senden Sie die Datei einfach an
support@geocapture.de.

[J 5. Zeitmodell anlegen
Das Zeitmodell enthalt Soll-Arbeitszeiten, Pausen-, Rundungs- und Fahrtenregeln. Sie finden es
unter Personal - Zeitmodelle. Anleitung

O 6. App-Zugang mitteilen
Damit Mitarbeiter die geoCapture-App nutzen kénnen, muss pro Endgerat einmalig ein App-
Zugang erstellt werden: Personalliste > Rechtsklick auf den Mitarbeiter > Aktionen > App-
Zugang erstellen. Die Verwaltung der App-Funktionen erfolgt unter Einstellungen = Apps.
Anleitung

O 7. Prifverteiler fiir Antrige anlegen
Mit geoCapture konnen lhre Mitarbeiter Antrdage wie Urlaubsantrage oder Antrage fir
vergessene Stempelungen direkt lber die App stellen. Die Genehmigung erfolgt durch Prifer,
die Sie unter Einstellungen -> Priifverteiler hinterlegen. Anleitung

] 8. Arbeitszeiten erfassen
Sobald die Checkliste bis hierhin erledigt ist, kbnnen Arbeitszeiten erfasst werden. Wie lhre
Mitarbeiter richtig stempeln, erfahren Sie in diesem Video: Anleitung zum Stempeln.

[J 9. Buchungsregeln oder Besonderheiten hinterlegen
Mit Buchungsregeln konnen Sie z. B. Zulagen oder Auslésen automatisch buchen. Nutzen Sie
dies im Unternehmen? Uberlegen Sie, wer welche Buchungen erhalten soll, und senden Sie die
Regeln per E-Mail an support@geocapture.de.

]  10. Schnittstellen einrichten
Die meisten Kunden mit Zeiterfassung nutzen eine Schnittstelle, um Arbeitszeiten z. B. an

DATEV oder DATAflor zu exportieren. Welche Software verwenden Sie? geoCapture unterstitzt
Schnittstellen zu vielen Programmen. Fragen Sie uns gerne! Ubersicht Schnittstellen

] 11. Auswertungen anschauen
Im Portal unter ,,Auswertungen” finden Sie samtliche Auswertungstools, probieren Sie es aus.
Fiir die Zeiterfassung wird meistens die Auswertung , Arbeitszeiten” verwendet.

1  12. Zur kostenlosen Schulung anmelden
Hier finden Sie alle anstehenden Termine: https://www.geocapture.de/infos/schulungen
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