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ZvVoove

1. Zugangsdaten per E-Mail

Die Zugangsdaten firr die zvoove Work App bekommen Sie an die von Ihrem Arbeitgeber hinterlegte E-
Mail-Adresse. Diese E-Mail enthélt einen allgemeinen Beschreibungstext, die Datenschutzerkléarung,
die Zugangsdaten (Benutzername und Passwort) fir den zvoove Work App Login sowie eine Verlinkung
zu den Google Android und Apple I0S App-Stores. Der wei3e Balken zensiert personliche Daten.

Zvoove

Erfolgreiche Freischaltung
lhres Mitarbeiter-Accounts

Hallo und herzlich Willkommen,

die Freischaltung Ihres Mitarbeiter-Accounts war erfolgreich.
Melden Sie sich mit folgenden Zugangsdaten in der App an:

Benutzername:| |
Passwort: IdKBP82!
Firmenname: FB Testl |

Bitte bewahren Sie lhre Zugangsdaten gut auf und denken Sie
daran, |hr Passwort aus Sicherheitsgriinden von Zeit zu Zeit zu
andern. Bei Fragen wenden Sie sich an Ihren Arbeitgeber,
weitere Infos zum Datenschutz erhalten Sie hier.

Sie haben zvoove Work noch nicht auf lhrem Geréat installiert?
Laden Sie die App hier herunter:

L=y

il o T B

m]- g b
£ Download on the GETITON

. App Store b Google Play
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2. Login

Nach dem Start der zvoove Work App kdnnen die Zugangsdaten aus der E-Mail in die Felder E-Mail
und Passwort eingetragen werden. AnschlieBend kann der eigentliche Login in die App Uber den Button
Anmelden erfolgen.

= zvoove Work App

Passwort

Passwort vergessen

zZvoove.com
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3. Dashboard

Das Dashboard ist die Startseite der App und zeigt auf einen kompakten Blick wichtige Funktionen und
Daten an. Im Dashboard werden alle aktuellen und aktiven Einsatze angezeigt. Wenn ein Einsatz an-
geklickt wird, erfolgt eine Weiterleitung an die Einsatzlisten-Ubersicht.

Dieser Button 6ffnet die Nachrichtentbersicht.

[ (] Uber diesen Butten gelangen Sie auf dem direkten Weg zur Stundenerfassung.

Uber diesen Button erfolgt eine direkte Weiterleitung zur Stempeldaten-Erfassung.

Uber diesen Button erfolgt eine direkte Weiterleitung zur Stundenzettel-Erfassung.

Ein Klick auf das Menu-Symbol oder ein Swype vom linken Bildschirmrand des Smartphones
oder Tablets 6ffnet die Meni-Ubersicht.

= zvoove Work App

Willkommen, Max Mustermann

Musterkunde
24.01.2023 - 17.05.2024

Testkunde
01.04.2024 - 31.12.2024
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4. Nachrichten

Unter dem Menipunkt Nachrichten kénnen Sie mit lhren zustandigen Disponenten per Textnachricht
kommunizieren. In der Liste werden die offenen Chats dargestellt und neue Eintrége mit einem ungele-
senen Hinweis als Zahl dargestellt. Mit einem Klick auf die Nachricht kann der aktuelle Nachrichtenver-
lauf eingesehen werden. Durch den Button ,+“ kdnnen Sie eine neue Nachricht erstellen und diese mit
dem Pfeil-Button abschicken.

Nachrichten Fragen zum Einsatz

!l Fragen zum Einsatz Hallo,
22.04.2024-11:01

ich bendtige noch ein paar Infos :)

22.042024-11:01 I

!l Gruppen-Chat
17.07.2023 - 16:32

SYS-Admin

Wie konnen wir weiterhelfen ?

22.04.2024 - 11:01
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5. Ansprechpartner

In der Ubersicht des Meniipunktes Ansprechpartner werden die Firmen-Kontaktdaten und die Kontakt-
daten des zusténdigen Disponenten dargestellt.

Ansprechpartner

Firma
Musterfirma Gmbh
Musterfirma

9 Von-Humboldt-StraRe 2
49835 Wietmarschen

\. 05921-987654321

R, 016666666
connect@zvoove.com
Disponent

Niklas

“ 05921-12345678




6. Einsatzliste

Einsatzliste

Musterkunde
24.01.2023 - 17.05.2024

Berufsbezeichnung

Schlosser/in

Einsatzort

Aarbergen
9 Musterstralle 25, 65326 Aarbergen
®  08:00 Uhr- 17:00 Uhr

‘c 012345678

Kunde
Musterkunde

9 52070 Aachen, TeststraRe 21

‘ Testkunde
01.04.2024 - 31.12.2024

ZvVoove

Der Menlpunkt Einsatzliste zeigt alle aktiven Einsatze fur das aktuelle Datum an. Mit einem Klick auf
den gewiinschten Einsatz werden die Einsatzdetailinformationen ausgeklappt und dargestellt. Uber den
Filterbutton kann eine zeitraumbezogene Filterung erfolgen. Wenn das ,Von" Datum in der Vergangen-
heit liegt, werden auch bereits erledigte Einsétze in der Liste beriicksichtigt.



7. Mitarbeiter werben

ZvVoove

Uber den Meniipunkt Mitarbeiter werben kénnen Sie durch das Klicken auf den ,->“ Button, Kontaktda-
ten von einem potenziellen Bewerber aufnehmen und an lhren Arbeitgeber durch das klicken auf den

,Wolken“ Button Gibermitteln.

Mitarbeiter werben

Sichern Sie sich mit unserer Mitarbeiter-Aktion
zu Jahresbeginn mindestens 150 Euro brutto!

Liebe Mitarbeiterinnen,
liebe Mitarbeiter,

wir brauchen dringend personelle Verstarkung...und Sie
konnen uns dabei helfen!

Haben Sie Freunde, Bekannte oder Nachbarn, die
dringend Arbeit suchen und/oder sich beruflich
verandern méchten? Dann empfehlen Sie uns weiter!

Fiir jeden neuen Mitarbeiter (m/w/d), den Sie uns als
Hilfskraft vermitteln und der mindestens 6 Wochen
durchgéngig fiir uns tétig ist, zahlen wir lhnen eine
Pramie von 150 Euro brutto!

Fiir die Vermittlung einer Fachkraft (mit Ausbildung)
erhalten Sie 300 € bei gleicher Mindestdauer der
Beschaftigung (Aktion giiltig bis zum 31. Marz 2023).

Vielen Dank fiir Ihre Mithilfe!

Ihr Team der Musterfirma GmbH im Januar 2023

Mitarbeiter werben
Kontaktdaten
Frau 23April2024 &)
Vorname Nachname

Strale + Hausnummer

PLZ Ort

Telefon

E-Mail

Nachricht

Dokumente
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8. Buchungsdaten

Im Bereich Buchungsdaten kénnen Kommen und Gehen-Buchungen eingesehen werden. Uber den
Button ,+“ kann eine neue Buchung erzeugt werden.

Buchungsdaten Stempeln

9 11.04.2024 - 02:01:00 Uhr
500005.1 - Testkunde - Standard / -

(_ 11.04.2024 - 01:00:00 Uhr
500005.1 - Testkunde - Standard / -

é 11.04.2024 - 09:02:00 Uhr
500005.1 - Testkunde - Standard / -

11.04.2024 - 00:00:00 Uhr
9

500005.1 - Testkunde - Standard / - Auftrag
& 17.04.2024 - 08:16:07 Uhr Musterkunde
500002.1 - Musterkunde - Standard /- v Aarbergen

Auftragnr: 500002
9 17.04.2024 - 08:15:50 Uhr

500002.1 - Musterkunde - Standard / - Testkunde
Minchen
S 06.04.2024 - 12:00:00 Uhr Auftragnr: 500005

500002.1 - Musterkunde - Standard / -

Letzte Stempelung
é 06.04.2024 - 11:00:00 Uhr

500002.1 - Musterkunde - Standard / - 9 11.04.2024 - 02:01:00

500005.1 - Testkunde - Standard / -
(_ 06.04.2024 - 17:00:00 Uhr

500002.1 - Musterkunde - Standard /-

9 06.04.2024 - 08:00:00 Uhr Kommen
500002.1 - Musterkunde - Standard / -

_) 08.04.2024 - 10:00:00 Uhr Gehen
500002.1 - Musterkunde - Standard / -

@

é 08.04.2024 - 09:00:00 Uhr
500002.1 - Musterkunde - Standard / -
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9. Stundenerfassung

Der Einstiegspunkt der Stundenerfassung ist eine Kalenderansicht. Stundenerfassung
In der Kalenderiibersicht werden alle Tage mit Gbertragenen Stun-
den mit einer blauen Umrandung und die Tage mit nicht Ubertra-
genden Stunden mit einer gelben Umrandung im Kalender darge- < April 2024 w >
stellt. Sobald ein Tag mit einem vorhandenen Wert angeklickt wird,
erscheinen unter dem Kalender die Detailinformationen zu den

Stundenwerten. Bei dem initialen Aufruf der Kalenderiibersicht wer- X RO 8 @ d
den unter dem Kalender alle Stundenwerte des vorauswahlten Mo- @ ooun o2 o1 B
nats dargestellt. Uber den Auftragsfilter kénnen die Kalenderein- 15 16 @ ° v 2 2
trage auf einen gewtiinschten Auftrag eingeschréankt werden.
22 23 24 25 26 27 28
29 30
Stundeniibersicht
Datum von / bis Stunden
18.04.2024 08:00-17:00 8:00 A
Musterkunde
Aarbergen
Schlosser/in
24.01.2023 - 17.05.2024
von bis Stunden
i 08:00 17:00 9:00

E von bis S
10:00 11:00
—

Stundenerfassung

Donnerstag, 18.04.2024

Soll Zeiten

Musterkunde
Aarbergen

L

Schlosser/in

24.012023-17.05.2024 Uber das ,+“ unten rechts kann nach Auswahl eines Tages im Ka-
lender die Erfassung fur den Tag starten. In der Erfassung selbst
kann der gewiinschte Auftrag ausgewahlt und hierzu Arbeits- und
Von Bis swnden  Pausenzeiten erfasst werden. Uber das Disketten-Symbol unten
rechts kann die Erfassung fiir den Tag gespeichert werden.

Arbeitszeiten

08:00 17:00 9:00

Pausenzeiten

Von Bis Stunden

10:00 11:00 1:00
Eintrag hinzufiigen

Bemerkung

=2}
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Die Erfassung der Zeiten geschieht erst nur auf App-Ebene. Die Ubertragung der Zeiten muss in der
Kalenderubersicht bewusst ausgewéhlt und angestof3en werden. Des Weiteren kdnnen die Zeiten noch
bearbeitet werden. Klicken Sie hierzu auf die Von oder Bis Zeit. Mit einer Wisch-Geste von rechts nach
links kann der Eintrag auch geléscht werden. Wenn Sie die Stunden bereits gespeichert, aber noch
nicht hochgeladen haben, kénnen Sie auch hier durch eine Wisch-Geste von rechts nach links, den
Eintrag bearbeiten.

Zur Ubertragung von erfassten Zeiten muss tber das Symbol ,...“ oben rechts den Eintrag "Stunden
hochladen" auswahlt werden. AnschlieRend missen Sie den gewinschten Zeitraum mit Start und End-
datum per Kalenderauswahl auswéhlen und mit dem "Absenden” Button unten rechts das Versenden
der Zeiten anstof3en. Wenn die Aktion erfolgt ist, kénnen Sie Uber das "3 Punkte Symbol" oben rechts
den Eintrag "Stunden eintragen" auswahlen und mit der Erfassung von Zeiten fortfahren.

Stundenerfassung

Stunden hochladen
1 2 3

SchlieBen
OO »
15 16 @ @ 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30

Stundeniibersicht

Datum von / bis Stunden

10
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Wenn die Unterschriftsfunktion aktiv ist erscheint beim Hoch-
laden ein Stift Symbol. Beim klicken auf den Stift 6ffnet sich

. . Stundenerfassun
der Unterschriftendialog. =

Tag 0 eoe

4 April 2024 w >

-
N
w
EN
(0]

©
~

15 16 @ @ 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

Stundeniibersicht
Datum von / bis Stunden

18.04.2024 08:00-17:00 8,00 v

Unterschrift Mitarbeiter

Unterschrift

Zuerst wird die Mitarbeiterunterschrift abgefragt. Beim klick
auf das Symbol ,->“ erscheint das zweite Unterschriftsfeld
fur den Ansprechpartner vor Ort. Wenn beide Unterschrif-
ten geleistet worden sind, kdnnen die Zeiten hochgeladen
werden und der Stundennachweis wird erzeugt. Diesen fin-
den Sie unter dem Reiter ,Stundenzettel”.

Bemerkung

Bemerkung

Auftrag

Schlosser/in
Aarbergen
Auftragnr: 500002
Kunde: Musterkunde

24.01.2023-17.05.2024

Stunden
Datum von [ bis Stunden
18.04.2024 08:00 - 17:00 8,00 v

11
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10. Stundenlbersicht

In der Stundeniibersicht werden die Stunden und Fehlzeiten chronologisch dargestellt. In der Ubersicht
wird der aktuelle Zeitraum mit vorhandenen Daten dargestellt. Durch einen Klick auf einen Eintrag wer-
den Detaildaten wie Arbeits- und Pausenzeiten angezeigt. Uber den Filter Button kann eine Filterung
auf Monatsbasis erfolgen.

Stundeniibersicht
Mérz 2023 Summe @
Datum von / bis Stunden
30.03.2023 Urlaub (bezahlt) (U)
29.03.2023 Urlaub (bezahlt) (U)
28.03.2023 Urlaub (bezahlt) (U) v
27.03.2023 Urlaub (bezahlt) (U)
Januar 2023 summe @)
Datum von [ bis Stunden
25.01.2023 Urlaub (bezahlt) (U)
11.01.2023 08:00-17:00 9,00 A
Einsatzdetails
Job Schlosser/in
Musterkunde
Kunde .
Aarbergon
Auftragnr 500000
Zeitraum 18.11.2022 - 17.10.2023

Arbeits- | Pausenzeiten

i von bis Stunden
08:00 17:00 9,00

12



ZvVoove

11. Stundenzettel

Stundenzettel

Der Menipunkt Stundenzettel zeigt alle tber die Work App 11.04.2024 - 11.04.2024
erfassten Stundenzettel in einer tabellarischen Ubersicht an. B rocheeladen:22.04.2024 - 1522 Uhr
Mit einem Klick auf den Stundenzetteleintrag wird ein Down- T e
load angestoRen und das Dokument wird gedffnet. DBI04:2024 - 06.042024

. Hochgeladen: 09.04.2024 - 16:06 Uhr
500002.1 - Musterkunde - Standard / -

08.04.2024 - 08.04.2024
. Hochgeladen: 09.04.2024 - 16:04 Uhr
500002.1 - Musterkunde - Standard

29.02.2024 - 29.02.2024
. Hochgeladen: 01.03.2024 - 08:00 Uhr
500002.1 - Musterkunde - Standard /

14.02.2024 - 14.02.2024
Hochgeladen: 01.03.2024 - 07:55 Uhr
500002.1 - Musterkunde - Standard /

13.02.2024 - 13.02.2024
. Hochgeladen: 29.02.2024 - 13:28 Uhr
500002.1 - Musterkunde - Standard /

Uber den Button ,+“ in der Stundenzetteliibersicht wird die —
Stundenzettel-Erfassungsmaske geotffnet B rochgeladen:20.022024-03:07 Uhr

500002.1 - Musterkunde - Standard / -
12.02.2024 - 12.02.2024

. Hochgeladen: 29.02.2024 - 09:06 Uhr

500002.1 - Musterkunde - Standard

08.01.2024 - 09.01.2024
. Hochgeladen: 19.01.2024 - 13:18 Uhr
500002.1 - Musterkunde - Standard / -
—_—

all T &)

Stundenzettel Erfassung

Auftrag
Musterkunde
Aarbergen

v 8

Schlosser/in

24.01.2023 -17.05.2024

Testkunde

Miinchen

Schlosser/in
01.04.2024 - 31.12.2024

Zeitraum
Tag =)
In der Erfassung kann der korrekte Auftrag angewéhlt und ein
«  Woche KW 17 (22.04.24 - 28.04.24) B

beliebiger Zeitraum steht zur Erfassung bereit. Uber den But-
Monat 9 ton kann das Dokument
s e aus der Galerie hochgeladen werden, oder es wird ein Foto

des Stundennachweises in der App aufgenommen und hoch-
Stundenzettel ge|aden.

13
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12. Zeitkonto

Nach Aufruf des Menieintrags haben Sie die Einsicht auf lhr Zeitkonto. Die Datenermittlung bezieht
sich immer auf den im zvoove (fir Personaldienstleister) zuletzt bereits abgerechneten Zeitraum.

In der Ubersicht werden folgende Detaildaten angezeigt:

Zeitkonto

Stand: Marz 2024

Urlaubsanspruch

Aktuelles Jahr: 30,00
Rest aus Vorjahr: 30,00
Urlaub

Verbraucht: 0,00
Beantragt: 0
Rest: 32,50
Arbeitszeitkonto

AZK Plus: 0,00
AZK Minus: 0,00
AZK Saldo: 0,00
AZK Gesamt: 0,00

14
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13. Urlaubsantrage

Der Meniipunkt Urlaubsantrage liefert eine Ubersicht der angefragten und bestatigten/abgelehnten Ur-
laubsantrége. Mit einem Klick auf den gewiinschten Antrag werden die Detailinformationen ausgeklappt
und dargestellt.

al T B

Neuer Urlaubsantrag

Antragsart

Urlaub (bezahlt)

Datum

Uber den ,+“ Button offnet sich die Urlaubsantrag-Erfas-

sungsmaske. Hier kann die Antragsart, der gewunschte Zeit- ~ Von 2aprit20 [
raum, eine optionale Bemerkung hinterlegt und mit dem But-
ton gespeichert und versendet werden.

Bis 2April2024 [
Bemerkung

Bemerkung

Urlaubsantrage

23.04.2024 - 23.04.2024

3eantragt

12.03.2024 - 12.03.2024

[ | v
Storniert
—_—

08.03.2024 - 08.03.2024
0 Genehmigt e
29.02.2024 - 29.02.2024
0 Genehmigt e
14.02.2024 - 19.02.2024
0 Genehmigt h . i . i
Uber eine Swipe-Geste von rechts nach links auf den Daten-
§ FlsaRs-manatas o satz kann der Button fur die Stornierung in den Vordergrund
. gebracht werden. Durch einen Klick auf das rote "X" kann
@ 04082023-0408.2023 . eine Stornierung gestartet werden. Eine Stornierung kann
Genehmigt nur erfolgen, falls auch ein Stornogrund mit angegeben wird.
Nach Bestatigung des Grundes kann die Stornierung erfol-
0 03.08.2023 - 03.08.2023 . . . . .. .
" v gen. In der Ubersicht werden die stornierten. Antrage mit
dem Status "Storniert" und einem blauen "X" Symbol darge-
g U000 - stellt. Eine Stornierung ist nur moglich, wenn der Urlaubsan-
P trag noch nicht Genehmigt wurde.
21.07.2023 - 21.07.2023
° Abgelehnt v
— H

15
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14. Krankmeldung

Auf der Seite Krankmeldungen werden alle in der Work
App erstellten und Ubermittelten Krankmeldungen aufge-
listet. 26.01.2024 - 29.01.2024

Krankmeldungen

= v
Krankmeldung libertragen.
04.09.2023 - 07.09.2023
= Krankmeldung (ibertragen. "
18.07.2023 - 21.07.2023
= Krankmeldung libertragen. e
Neue Krankmeldung
Antragsart
Krank
Datum
Von 20 April 2024 B
Bis 23April2024  [5)
Bemerkung a
Bemerkung

Uber den ,+“ Button kann eine neue Krankmeldung uiber die Erfas-
sungsseite erstellt werden. Hier kann der Zeitraum festgelegt wer-
den. Des Weiteren kann auch eine Bemerkung sowie die AU-Be-
scheinigung selbst hinterlegt werden. Uber das Wolkensymbol kann
die Krankmeldung erstellt und versendet werden.

AU-Bescheinigung

16
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15. Downloads

Der Menlpunkt Downloads zeigt alle mitarbeiterbezogenen Dateien an, welche der Sachbearbeiter als
Download hinterlegt und freigegeben hat. Mit einem Klick auf die Datei wird diese gedffnet und kann
heruntergeladen werden.

16. Uploads

Unter dem Punkt Uploads kann eine Datei an den Sachbearbeiter zur Verfligung gestellt werden. In der
Ubersicht werden dann alle Uploads angezeigt. Ein neuer Dateiupload kann iiber den blauen "+" Button
gestartet werden. Die Datei kann tGber den Button "auswahlen..." ausgewahlt und tber die Felder "Be-
zeichnung" und "Bemerkung" mit weiteren Informationen versehen werden. Uber den blauen Button
unten rechts kann die Datei hochgeladen werden.

17. Abrechnungen, SV-Meldungen, Lohnsteuerbescheinigung, ELStAM, Al-
Antrage

Durch einen Klick auf den gewlnschten Menupunkt (Abrechnungen, SV-Meldungen, Lohnsteuerbe-
scheinigungen und ELStAM-Anschreiben) 6ffnet sich die Ubersicht der Daten. Diese werden in einer
Listendarstellung angezeigt. Mit einem Klick auf die gewlinschte Datei wird die Anzeige der Datei bzw.
der Download angestol3en.

18. Meine Daten
Durch einen Klick auf den Mentipunkt Mein Daten, 6ffnet sich eine Ubersicht der Mitarbeiter bezogenen
Daten.

17



19. Einstellungen

ZvVoove

Der Mentipunkt Einstellungen bietet generelle Einstellungsoptionen der zvoove Work an. Im Bereich
Account wird der Firmennamen und die E-Mail-Adresse des Users angezeigt. Uber den Button Passwort
andern kann das initial iber die Aktivierungsmail vergebene Passwort geéndert werden. Mit dem Button
Abmelden kann sich der Mitarbeiter innerhalb von zvoove Work abmelden und sich neu oder mit einem
anderen Account anmelden. Im Bereich Einstellungen kénnen die Push Benachrichtigungen, Standort
senden beim Stempeln, die Sprache, die Darstellung der Stunden, die Ansicht der Stundenerfassung
und die Kameraqualitat eingestellt werden. AuRerdem kdnnen Sie einen Pin zur Anmeldung in der Work
App hinzuftigen und den Cache I6schen. Die beiden Punkte Datenschutzerklarung und Lizenzen sind

rein informativ.

Einstellungen

Account

Einstellungen

Allgemein

Push Benachrichtigungen

() Standort senden beim stempeln

Sprache

v Deutsch
Englisch

Darstellung Stunden

«  Dezimal
Uhrzeit

Stundenerfassung_

Einstellungen

Stundenerfassung

v VarianteA

Variante B

Kameraqualitat

Standard

Hoch

v

PIN hinzufiigen

Cache

Cache loschen

Datenschutzerkldrung

zvoove Group GmbH

PG Work App Test Niklas BuRBkamp

Lizenzen

Lizenzen anzeigen

zvoove Work

App Version: 2.5.6
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