Buchungen einfligen

1.

Do

Fr

2.

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, eine Buchung einzufugen.
Sie konnen entweder einfach in das Feld klicken, in dem die Buchung fehlt:

16:00 # 8.30
04.11.2021 | U Unerlaubt keine Buchung
05.11.2021 06:35 # 11:30 # 4.30

Sie kénnen auch Uber das Tooltip gehen, das Sie fur jeden Tag aufrufen
konnen:
Do 04.11.2021 | @

Im Tooltip haben Sie vier Auswahlimadglichkeiten. Sie wahlen hier

"BUChung(en) elntragen aus. Do 04.11.2021 1 ‘,{tn} Buchung{en) eintragen

Er 05.11.2021 Kalenderkorrektur

Kontenkorrektur
Tagesinformationen anzeigen
Dann o6ffnet sich das rechts
gezeigt Feld. Hier kdnnen Sie bei Bedarf das Datum nochmal andern.
Geben Sie die gewlnschte Zeit ein T @ =
und wahlen Sie die entsprechende
Buchungsaktion aus.

Buchungskorrektur

Datum Zeit
1 Do 04.11.2021

Beachten Sie: Bei einer normalen
Kommt/Geht Buchung ist
Buchungsaktion Nr. 3 Kommt/Geht Buchungsektion -
Buchung auszuwéahlen! So erkennt HremmEe e LA
Zeus direkt, um welche Art von
Buchung es sich handelt.

Arbeitszeiterweiterung

Vor Arbeitszeit

Nach Arbeitszeit

Handelt es sich bei der Buchung Korrekturbeschreibung
um eine Buchung auflSerhalb der

Rahmens- arbeitszeit, kbnnen Sie

dies entsprechend als Buchungsinformationen
Arbeitszeiterweite-rung 1 5
beantragen.

Zum Schluss fordert Zeus eine 1

Korrekturbeschreibung. Hier

kdnnen Sie Uber die drei Punkte -
einen Korrekturtext auswahlen Einfugen || Venwerfen
oder Sie geben selbst einen Text in

das Textfeld ein.

Wenn Sie dann auf ,Einfligen” klicken, wird die Buchung in lhre Ubersicht
eingefugt. Sie ist allerdings noch nicht an Ihren Genehmiger geschickt
worden. Sie haben die Mdglichkeit noch mehr Buchungen hinzuzufugen.
Sobald Sie fertig sind, kdnnen Sie lhre Antrage durch Klick auf
,Ubernehmen* rechts unten im Bildschirm an lhren Genehmiger senden.
Haben Sie das getan, erscheint an der jeweiligen Stelle der blaue Pfeil.
Sobald Ihr Antrag genehmigt wurde erhalten Sie eine Benachrichtigung per



Mail und in Ihnrem Zeus Postfach (links unten im Bildschirm).



	Buchungen einfügen

