
 

 

Einrichten​ ​des​ ​Benutzeraccounts 
Diese​ ​Informationen​ ​unterstützen​ ​Dich​ ​bei​ ​der​ ​Erstanwendung​ ​von​ ​zeitwert.​ ​Gehe​ ​in​ ​der 
beschriebenen​ ​Reihenfolge​ ​vor.​ ​So​ ​kommst​ ​Du​ ​am​ ​schnellsten​ ​ans​ ​Ziel. 
 
Einrichten​ ​des​ ​Benutzeraccounts 
1.​ ​Starte​ ​Google​ ​Chrome​ ​(Internetbrowser)​ ​und​ ​rufe​ ​die​ ​Anwendung​ ​über​ ​den​ ​Dir 
zugesandten​ ​Link​ ​auf. 
☝​ ​Für​ ​die​ ​optimale​ ​Darstellung​ ​und​ ​Nutzung​ ​der​ ​Anwendung​ ​empfiehlt​ ​zeitwert​ ​dringend 
die​ ​Nutzung​ ​des​ ​Google​ ​Chrome​ ​Browsers.​ ​Solltest​ ​Du​ ​diesen​ ​noch​ ​nicht​ ​installiert​ ​haben, 
installiere​ ​diesen​ ​wie​ ​folgt: 

https://www.google.de/chrome/browser/desktop/ 
Drücke​ ​den​ ​Button​ ​​Chrome​ ​herunterladen​.​ ​Nach​ ​dem​ ​Bestätigen​ ​der​ ​AGB´s​ ​wird​ ​die 
Installation​ ​automatisch​ ​gestartet.​ ​Eine​ ​Registrierung​ ​bei​ ​Google​ ​ist​ ​nicht 
erforderlich. 
2.​ ​Nachdem​ ​Du​ ​den​ ​Google​ ​Chrome​ ​Browser​ ​gestartet​ ​hast,​ ​gib​ ​Deine​ ​Anmelde-Url​ ​ein.​ ​Es 
öfnnet​ ​sich​ ​die​ ​Seite​ ​zur​ ​Anmeldung​ ​an​ ​Deinem​ ​Account.​ ​Hier​ ​gibst​ ​Du​ ​Deinen​ ​Benutzer- 
namen​ ​und​ ​das​ ​Passwort​ ​in​ ​die​ ​entsprechenden​ ​Felder​ ​ein​ ​und​ ​meldest​ ​Dich​ ​an.​ ​Es​ ​öffnet 
sich​ ​die​ ​zeitwert​ ​Startseite.​ ​Du​ ​bist​ ​jetzt​ ​für​ ​den​ ​geschützten​ ​Bereich​ ​angemeldet. 
 
Einrichten​ ​der​ ​Stammdaten 
1.​ ​Gehe​ ​auf​ ​den​ ​Reiter​ ​​Mitarbeiter​. 
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2.​ ​Über​ ​den​ ​Button​ ​​Anlegen​​ ​werden​ ​die​ ​einzelnen​ ​Mitarbeiter​ ​Stammdaten​ ​erfasst. 
 

 
 
Es​ ​öffnet​ ​sich​ ​folgendes​ ​Fenster: 
 

 
 
ɭ​ ​Bitte​ ​lege​ ​​alle​​ ​Mitarbeiter​ ​Deines​ ​Unternehmens​ ​an​ ​(auch​ ​Unternehmer/Chef,​ ​Meister, 
Bürokräfte​ ​usw.). 
Es​ ​wird​ ​empfohlen,​ ​die​ ​Daten​ ​neben​ ​den​ ​rot​ ​markierten​ ​Pflichtfeldern​ ​möglichst​ ​vollständig 
zu​ ​erfassen.​ ​Diese​ ​Daten​ ​sind​ ​Grundlage​ ​für​ ​die​ ​weiteren​ ​Anwendungen​ ​wie​ ​z.B. 
Jahresplanung,​ ​Projektkalkulation​ ​und​ ​die​ ​Mittellohnberechnung. 
☝​ ​Hinweis:​ ​Der​ ​Haken​ ​„wird​ ​benachrichtigt“​ ​sollte​ ​bei​ ​allen​ ​Mitarbeitern​ ​gesetzt​ ​werden, 
welche​ ​zukünftig​ ​über​ ​die​ ​zeitwert​ ​App​ ​Tagesberichte​ ​erstellen.​ ​Durch​ ​Setzen​ ​des​ ​Hakens 
erfolgt​ ​automatisch​ ​die​ ​Übersendung​ ​der​ ​jeweiligen​ ​Mitarbeiter-Zugangsdaten​ ​an​ ​die 
eingetragene​ ​Email-Adresse. 
☝​ ​Beim​ ​Anlegen​ ​der​ ​Daten​ ​für​ ​die​ ​Position​ ​​Chef​​ ​ist​ ​unbedingt​ ​folgendes​ ​zu​ ​beachten: 
Wird​ ​ein​ ​Mitarbeiter​ ​mit​ ​der​ ​Position​ ​„Chef“​ ​erfasst,​ ​fließen​ ​die​ ​Daten​ ​zum​ ​Lohn​ ​nicht​ ​in​ ​die 
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Mittellohnberechnung​ ​ein.​ ​Weiterhin​ ​geht​ ​das​ ​“Chef”-Gehalt​ ​seperat​ ​als 
Sonderbetriebskosten​ ​in​ ​die​ ​Jahresplanung​ ​ein.​ ​Es​ ​empfiehlt​ ​sich​ ​das​ ​​ ​Chefgehalt​ ​als​ ​das 
notwendige​ ​Gehalt​ ​ansetzen,​ ​welches​ ​nicht​ ​unterschritten​ ​werden​ ​soll.​ ​(Ein​ ​zusätzlicher 
Unternehmensgewinn​ ​wird​ ​in​ ​der​ ​Jahresplanung​ ​abgefragt.)​ ​Dabei​ ​spielt​ ​auch​ ​die 
Gesellschaftsform​ ​(z.B.​ ​Einzelunternehmen,​ ​GmbH,​ ​GmbH​ ​&​ ​Co.​ ​KG)​ ​keine​ ​Rolle! 
Entfällt​ ​auf​ ​den​ ​Chef​ ​ein​ ​gewerblicher​ ​Anteil​ ​(produktive​ ​und​ ​abrechenbare​ ​Stunden), 
empfiehlt​ ​zeitwert​ ​diesen​ ​Mitarbeiter​ ​als​ ​“​Chef​ ​(mitarbeitend)”​​ ​anzulegen.​ ​Das​ ​hat​ ​zur 
Folge,​ ​dass​ ​der​ ​Lohn​ ​in​ ​die​ ​Berechnung​ ​der​ ​Selbstkosten​ ​sowie​ ​die​ ​Mittellohnberechnung 
einfließt. 
Die​ ​Position​ ​Wochenstunden​ ​(links​ ​im​ ​Fenster)​ ​kann​ ​bei​ ​der​ ​Ersteinrichtung​ ​vorerst 
unberücksichtigt​ ​bleiben,​ ​da​ ​diese​ ​Einstellung​ ​vorher​ ​firmenübergreifend​ ​in​ ​der 
Konfiguration​ ​vorgenommen​ ​werden​ ​muß​ ​⇒​ ​siehe​ ​Konfiguration​ ​Pkt.​ ​Wochenstunden. 
 
Konfiguration​ ​/​ ​Einstellungen 
1.​ ​Für​ ​die​ ​grundlegenden​ ​Einstellungen​ ​und​ ​Berechnungen​ ​deines​ ​Unternehmens​ ​sind 
Eingaben​ ​in​ ​der​ ​Konfiguration​ ​vorzunehmen.​ ​Öffne​ ​dazu​ ​den​ ​Reiter​ ​​Konfiguration​. 
 

 
 
2.​ ​Gehe​ ​nun​ ​der​ ​Reihenfolge​ ​nach​ ​die​ ​jeweiligen​ ​Positionen​ ​durch.​ ​Einzelheiten​ ​zu​ ​den 
Positionen​ ​kannst​ ​Du​ ​den​ ​nachfolgenden​ ​Erläuterungen​ ​entnehmen: 
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Allgemein 
Hier​ ​kannst​ ​Du​ ​zum​ ​Einen​ ​einstellen,​ ​wie​ ​viele​ ​Tage​ ​nach​ ​dem​ ​im​ ​Projekt​ ​festgelegten 
Datum​ ​der​ ​Fertigstellung​ ​ein​ ​Projekt​ ​von​ ​der​ ​Projektübersicht​ ​in​ ​die​ ​Archiv-Übersicht 
übergeben​ ​wird.​ ​Nach​ ​wie​ ​vielen​ ​Tagen​ ​nach​ ​der​ ​Erstellung​ ​eines​ ​Tagesberichts​ ​der 
Tagesbericht​ ​für​ ​den​ ​Vorarbeiter​ ​nicht​ ​mehr​ ​angezeigt​ ​wird​ ​und​ ​es​ ​besteht​ ​die​ ​Möglichkeit 
das​ ​Firmen​ ​eigene​ ​Briefpapier​ ​für​ ​die​ ​Tagesberichte​ ​zu​ ​hinterlegen. 
 

 
 
Gruppierungen 
Die​ ​hier​ ​angelegten​ ​Gruppierungen​ ​dienen​ ​dazu,​ ​die​ ​angelegten​ ​Projekte​ ​nach 
entsprechenden​ ​Kriterien​ ​zu​ ​selektieren.​ ​Dies​ ​ermöglicht​ ​Dir​ ​Auswertungen​ ​der​ ​einzelnen 
Projekte,​ ​z.B.​ ​nach​ ​Art​ ​der​ ​Auftraggeber​ ​o.ä.​ ​durchzuführen.​ ​Diese​ ​Angaben​ ​dienen 
lediglich​ ​der​ ​Information.​ ​Du​ ​kannst​ ​weitere​ ​Gruppierungen​ ​anlegen​ ​oder​ ​nicht​ ​benötigte 
löschen. 
 

 
 
Fragebögen 
Unter​ ​dieser​ ​Einstellung​ ​kannst​ ​Du,​ ​neben​ ​den​ ​bereits​ ​vorkonfigurierten​ ​Fragen​ ​für​ ​den 
Kundenfragebogen,​ ​weitere​ ​individuelle​ ​Fragebögen​ ​und​ ​Fragen​ ​anlegen,​ ​bearbeiten​ ​und 
löschen. 
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Material,​ ​Geräte,​ ​… 
Hier​ ​kannst​ ​Du​ ​häufig​ ​benötigte​ ​Materialien​ ​oder​ ​auch​ ​z.B.​ ​Geräte​ ​eintragen.​ ​Alle​ ​diese 
Datensätze​ ​enthalten​ ​eine​ ​Einheit​ ​und​ ​einen​ ​Netto-Einkaufspreis.​ ​Bei​ ​der​ ​Eingabe​ ​von 
Tagesberichten​ ​werden​ ​immer​ ​zuerst​ ​diese​ ​Daten​ ​vorgeschlagen.​ ​Du​ ​erkennst​ ​sie​ ​daran, 
dass​ ​sie​ ​fett​ ​sind​ ​und​ ​die​ ​Einheit​ ​in​ ​Klammern​ ​dahinter​ ​steht​ ​“​Dachlatten​ ​(lfdm)​”.​ ​Je​ ​mehr 
Artikel​ ​aus​ ​diesem​ ​Datenstamm​ ​in​ ​die​ ​Projekte​ ​fließen,​ ​desto​ ​automatischer​ ​läuft​ ​deine 
Nachkalkulation. 
 

 
 
MA-Positionen 
Es​ ​werden​ ​die​ ​Einstellungen​ ​für​ ​die​ ​einzelnen​ ​Mitarbeiter-Positionen​ ​zur​ ​Berücksichtigung 
im​ ​Mitarbeiter-Bonussystem,​ ​der​ ​Mittellohnberechnung​ ​und​ ​der​ ​Stundenkalkulation 
vorgenommen. 
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☝​ ​Bitte​ ​setze​ ​den​ ​Haken​ ​für​ ​die​ ​Mittellohnberechnung​ ​ausschließlich​ ​bei​ ​den 
Mitarbeiterpositionen,​ ​welche​ ​in​ ​die​ ​Mittelllohnberechnung​ ​einbezogen​ ​werden​ ​sollen.​ ​In 
der​ ​Regel​ ​ist​ ​dies​ ​bei​ ​den​ ​Mitarbeiter-Positionen​ ​für​ ​Chefs,​ ​Büro,​ ​Auszubildende​ ​und 
Praktikanten​ ​​nicht​​ ​der​ ​Fall.​ ​Im​ ​Standardauslieferungszustand​ ​ist​ ​ein​ ​Auszubildender 
angelegt.​ ​Dieser​ ​kann​ ​auch​ ​nach​ ​den​ ​jeweiligen​ ​Lehrjahren​ ​als​ ​zusätzliche​ ​Position 
hinzugefügt​ ​werden.​ ​Der​ ​Zeitfaktor​ ​gibt​ ​an,​ ​zu​ ​welchem​ ​Anteil​ ​die​ ​erfassten​ ​Stunden​ ​in​ ​den 
Projekten​ ​berücksichtigt​ ​werden​ ​soll.​ ​Ein​ ​Auszubildender​ ​kann​ ​evtl.​ ​nur​ ​halb​ ​so​ ​viel​ ​wie​ ​ein 
Facharbeiter​ ​schaffen​ ​und​ ​wird​ ​so​ ​in​ ​den​ ​Projekten​ ​auch​ ​nur​ ​zur​ ​Hälfte​ ​in​ ​die​ ​geleisteten 
Stunden​ ​einbezogen. 
 
Stundenkategorien 
Unter​ ​dieser​ ​Position​ ​sind​ ​die​ ​bereits​ ​von​ ​zeitwert​ ​vorgesehenen​ ​Einstellungen​ ​der 
Stundenkategorien​ ​hinterlegt.​ ​Diese​ ​kannst​ ​Du​ ​um​ ​weitere​ ​Kategorien​ ​ergänzen,​ ​bearbeiten 
oder​ ​löschen. 
 

 
 
☝​ ​Durch​ ​Setzen​ ​des​ ​Hakens​ ​bei​ ​“in​ ​Tagesbericht​ ​anzeigen”​ ​erscheint​ ​diese 
Stundenkategorie​ ​in​ ​der​ ​App​ ​zur​ ​Auswahl.​ ​Es​ ​ist​ ​sinnvoll​ ​nur​ ​produktive​ ​und​ ​unproduktive 
Stunden​ ​auszuwählen,​ ​da​ ​die​ ​Nichtarbeitsstunden​ ​in​ ​der​ ​Lohnaufstellung​ ​erfasst​ ​werden. 
Setzt​ ​Du​ ​einen​ ​Haken​ ​bei​ ​„gesondert​ ​anzeigen“,​ ​wird​ ​Dir​ ​die​ ​Spalte​ ​separat​ ​in​ ​der 
Lohnansicht​ ​dargestellt. 
 
Lohnexport 
zeitwert​ ​bietet​ ​Dir​ ​die​ ​Möglichkeit,​ ​die​ ​erfassten​ ​Stunden​ ​der​ ​Mitarbeiter​ ​über​ ​eine 
Schnittstelle​ ​an​ ​eine​ ​Lohnsoftware​ ​zu​ ​exportieren.​​ ​​Derzeit​ ​stehen​ ​Dir​ ​die​ ​Schnittstellen​ ​für 
Addison,​ ​DATEV​ ​und​ ​BRZ,​ ​Bundschuh,​ ​QuickLohn​ ​und​ ​Nevaris​ ​zur​ ​Verfügung.​ ​Die 
Aktivierung​ ​einer​ ​Schnittstelle​ ​ist​ ​unbedingt​ ​über​ ​das​ ​Speichern-Zeichen​ ​(Diskette) 
abzuschließen. 
☝​ ​Aktivierst​ ​Du​ ​eine​ ​Schnittstelle,​ ​ist​ ​es​ ​zwingend​ ​erforderlich,​ ​den​ ​einzelnen​ ​Mitarbeitern 
eine​ ​Personalnummer​ ​zuzuweisen.​ ​Wird​ ​eine​ ​Schnittstelle​ ​aktiviert,​ ​steht​ ​Dir​ ​in​ ​den 
Mitarbeiter-Stammdaten​ ​automatisch​ ​ein​ ​Feld​ ​für​ ​die​ ​Eingabe​ ​der​ ​Personalnummer​ ​zur 
Verfügung.☝​ ​Beachte​ ​und​ ​prüfe​ ​in​ ​diesem​ ​Zusammenhang​ ​bitte​ ​unbedingt​ ​die​ ​hinterlegten 
Lohnarten​ ​in​ ​den​ ​Stundenkategorien,​ ​damit​ ​eine​ ​korrekte​ ​Zuordnung​ ​beim​ ​Export​ ​erfolgen 
kann. 
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Wochenstunden 
Bei​ ​den​ ​Wochenstunden​ ​ist​ ​die​ ​grundsätzliche​ ​Soll-Arbeitszeit​ ​der​ ​Mitarbeiter​ ​im​ ​Betrieb​ ​zu 
hinterlegen.​ ​Bei​ ​Mitarbeitern​ ​mit​ ​abweichender​ ​Arbeitszeit​ ​(z.B.​ ​Teilzeit)​ ​sind​ ​die 
entsprechenden​ ​Einstellungen​ ​bei​ ​dem​ ​jeweiligen​ ​Mitarbeiter​ ​im​ ​Menü​ ​Mitarbeiter/ 
Wochenstunden​ ​vorzunehmen. 
 

 
 
Report 
zeitwert​ ​erstellt​ ​täglich​ ​um​ ​19:00​ ​Uhr​ ​einen​ ​Bericht​ ​mit​ ​Informationen​ ​zu​ ​Projekten, 
Tagesberichten​ ​und​ ​Umsatzzahlen​ ​des​ ​abgelaufenen​ ​Tages.​ ​Dieser​ ​wird​ ​an​ ​die​ ​hier 
hinterlegte​ ​Emailadresse(n)​ ​versendet.​ ​Die​ ​Email-Adresse,​ ​die​ ​für​ ​die​ ​Erstellung​ ​des 
Accounts​ ​verwendet​ ​wurde,​ ​wird​ ​hier​ ​automatisch​ ​hinterleht.​ ​Es​ ​können​ ​beliebig​ ​viele 
Email-Empfänger​ ​hinzugefügt​ ​werden.​ ​Durch​ ​den​ ​Button​ ​​Versenden​​ ​wird​ ​der​ ​Versand​ ​des 
Berichtes​ ​manuell​ ​ausgelöst. 
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Siegel 
Wünschst​ ​Du​ ​die​ ​Einbindung​ ​des​ ​Kundenzufriedenheitssiegels​ ​in​ ​deine​ ​Homepage, 
verwende​ ​einfach​ ​einen​ ​der​ ​angezeigten​ ​Quellcodes.​ ​Nach​ ​Einbindung​ ​werden​ ​immer​ ​die 
aktuellen​ ​Daten​ ​angezeigt.​ ​Das​ ​Siegel​ ​berücksichtigt​ ​den​ ​Durchschnitt​ ​der​ ​letzten​ ​100 
Bewertungen​ ​aus​ ​den​ ​Kundenfragebögen.​ ​Diese​ ​sind​ ​Grundlage​ ​für​ ​Berechnung​ ​der 
Zufriedenheitsnote.​ ​Die​ ​Angabe​ ​zur​ ​Anzahl​ ​der​ ​Bewertungen​ ​ist​ ​absolut. 
 

 
 
Bonus 
Hier​ ​kannst​ ​Du​ ​grundsätzliche​ ​Einstellungen​ ​für​ ​die​ ​Berechnungen​ ​im 
Mitarbeiter-Bonussystem​ ​vornehmen. 
Hast​ ​Du​ ​die​ ​vorgenannten​ ​Schritte​ ​erfolgreich​ ​abgeschlossen,​ ​kannst​ ​Du​ ​mit​ ​der​ ​Installation 
der​ ​zeitwert-App​ ​auf​ ​den​ ​iPads​ ​fortfahren​ ​und​ ​mit​ ​dem​ ​Anlegen​ ​einer​ ​Jahresplanung​ ​sowie 
einzelner​ ​Projekte​ ​starten. 
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