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1. Zugangsdaten

Die Zugangsdaten fir die zvoove WorkApp bekommen Sie an die bei lhrem Arbeitgeber hinterlegte E-Mail-
Adresse. Diese E-Mail enthélt einen allgemeinen Beschreibungstext, die Zugangsdaten (Benutzername und
Passwort) fiir den zvoove WorkApp-Login sowie eine Verlinkung zu den Google Android und Apple 10S App-

Stores.

2voove

Erfolgreiche Freischaltung Ihres
Mitarbeiter-Accounts

Hallo und herzlich Willkommen,

die Freischaltung Ihres Mitarbeiter-Accounts war erfolgreich. Melden Sie sich mit folgenden

Zugangsdaten in der App an:

Benutzemname:
Passwort: syKTV87&

Firmenname: Connect

Bitte bewahren Sic Ihre Zugangsdaten gut auf und denken Sie daran, Ihr Passwort aus
Sicherheitsgriinden von Zeit zu Zeit zu indem. Bei Fragen wenden Sie sich an Ihren Arbeitgeber,

weitere Infos zum Datenschutz erhalten Sie

Sie haben zvoove Work noch nicht auf Ihrem Gerit installiert? Laden Sie die App hier herunter

s D EE AT -
GeTmoN
D\ Google Play

2. zvoove Work-Login

Nach dem Start der zvoove WorkApp tragen Sie die
Zugangsdaten aus der E-Mail in die Felder ,,E-Mail“ und
,Passwort” ein. AnschlieBend erfolgt der eigentliche
Login in die App Uber den Button ,Anmelden”.

zvoove Group GmbH

Passwort

zvoove.com
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3. zvoove Work - 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. Klicken Sie einen Einsatz an, so erfolgt eine
Weiterleitung an die Einsatzlisten-Ubersicht.

2vOoove

Willkommen, Ben Fuchs

Acker Logistik
0104.2022 - 01042023

Uber diesen Button 6ffnen Sie die Nachrichtenubersicht.

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

Hierliber gelangen Sie auf dem direkten Weg zur Stundenerfassung.

poo

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

Ein Klick auf das Meni-Symbol oder ein Swype vom linken Bildschirmrand des Smartphones
oder Tablets 6ffnet die Menii-Ubersicht.
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4. zvoove Work - Nachrichten

Unter dem Menlpunkt ,,Nachrichten” kommunizieren Sie mit Ihren zustandigen Disponenten per Textnachricht.
In der Liste werden die offenen Chats dargestellt und neue Eintrdage mit einem ungelesenen Hinweis als Zahl
dargestellt. Mit einem Klick auf die Nachricht kénnen Sie den aktuellen Nachrichtenverlauf eingesehen. Durch
den Button @@ erstellen Sie eine neue Nachricht und schicken diese mit dem Pfeil-Button ab.

-y et

L1-Anwender 01
Hallo

5. zvoove Work - Ansprechpartner

In der Ubersicht des Menlipunktes =

= Ansprechpartner
Ansprechpartner werden die Firmen- Firma

Kontaktdaten und die Kontaktdaten des Personaldensileistungen

zustandigen Disponenten dargestellt. Histafmanii Grel

Q Schepsdorfer Allee 37
49835 Wietmarschen-Lohne

V. 0591987654321
info@personaldienstleistungen-mustermann.de
Disponent

L1-Anwender 03
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6. zvoove Work - Einsatzliste

Der Menipunkt , Einsatzliste” zeigt alle aktiven Einsatze fiir das aktuelle Datum an. Mit einem Klick auf den
gewiinschten Einsatz werden die Einsatzdetailinformationen ausgeklappt und dargestellt. Uber den Filterbutton n
kann eine zeitraumbezogene Filterung erfolgen. Wenn das ,, Von" Datum in der Vergangenheit liegt, werden auch
bereits erledigte Einsatze in der Liste berlicksichtigt.

“ = Einsastiiate Y

@ /cker Logistik @ Acker Logistik
01.04.2022 - 01.04.2023

Burokaufmann/-frau

Emsiond
Q  Musterstrase 185, 26871 Emsland

R, 1234568075

7. zvoove Work — Mitarbeiter werben

Uber den Meniipunkt ,,Mitarbeiter werben” nehmen Sie Kontaktdaten von einem potenziellen Bewerber auf und
Ubermitteln diese an Ihren Arbeitgeber. Klicken Sie dazu einfach auf das Pfeil-lcon und nach der Datenerfassung
auf das Wolken-Icon.

= Mitarbeiter werben < Mitarbeiter werben

DAS HIER IST EIN TEST Kontaktdoten

14 November 2022 [£]

Dokumente

@ ©
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8. zvoove Work — Buchungsdaten

In dem Bereich ,,Buchungsdaten” sehen Sie lhre ,Kommen- und Gehen-Zeiten”. Des Weiteren erfassen Sie tber
das Plus-lcon neue Stempelzeiten.

E— Buchungsdaten Y < Stempeln
19102022 - 1300.00 Uty
ward
10.20 00:00 Uk
& /PN2022-120000 U
& 19102022-170000 Uy
dard
1910.2022 - 07:00:00 Uhr
Auftrag
1710.2022 - 13:00:00 Uhr
ard
Acker Logistik
& 17102022- 120000 Uhr 1 v
¢ 17102022 - 17:0000 Uhr Letzte Stempelung

710.2022 - 08:00.00 Uhr

17102022 - 13:00:00 Uhr

~

710.2022 - 12:00.00 Uhr

*

7102022 - 17:00:00 Ubr

10.2022 - 08:00.00 Uhr

7.09.2022 - 13:00:00 Uh
- acidard
¢ )'59{:177 1200:00 Uhr

& 27.09.2022 - 17.00:00 Uhe

27.09.2022 - €

27.09.2022 - 13.00:00 Uh ‘ 0
A jord

< Stempeln

Auftrag

Acker Logistik

Letzte Stempelung

19.10.2022 - 13:00:00

Kommen

Gehen

o
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9. zvoove Work — Stundenerfassung

Der Einstiegspunkt der Stundenerfassung ist eine
Kalenderansicht, in welcher alle Tage mit Gbertragenen

Stundenerfassung

Stundenerfassung

Stunden mit einer schwarzen Umrandung und die Tage =
mit nicht Ubertragenden Stunden mit einer gelben Dormerstos, 06042025
. A < April 2023 ¥ > T
Umrandung dargestellt werden. Sobald Sie einen Tag ot zeiten
mit einem vorhandenen Wert anklicken, erscheinen acker Logistik
unter dem Kalender die Detailinformationen zu den b e
. .. 3 4 5 7 @ g 06.04.2025 - 50.04.2024
Stundenwerten. Bei dem initialen Aufruf der °
. . 10 n 12 13 14 1= 16 Arbeitszeiten
Kalenderlbersicht werden unter dem Kalender alle
. 7 1 il 20 21 22 23 Von Bis Stunden
Stundenwerte des vorauswahlten Monats dargestellt.
.. . .. . . 24 25 26 2 28 24 30 08.00 17.00 9,00
Uber den Auftragsfilter schranken Sie die
Kalendereintrage auf einen gewiinschten Auftrag ein. Stundendbersicht e
Dotum von / bis Stunden Pausenzeiten
Uber das ° -lcon startet nach der Auswahl eines 06.04.2025  08:00 - 17:00 ss0 A ven ols Stunden
Tages im Kalender die Erfassung fiir den Tag. Den Acker Logistik 1200 1250 B0
. . . . . Emslend
gewilinschten Auftrag wahlen Sie dann direkt in der Birokcufmann/-fa Eintrog hinzufgen
06.04 2023 - 50042024
Erfassung aus, um dann die Arbeits- und Pausenzeiten o - Bemerkung
von is unden
zu hinterlegen. Sind lhre Eingaben vollstandig, schlieRen B e bl Bl Bemerkung
Sie diese Uber das ,Speicher-lcon” ab. @ bis_ Stunden

Die Erfassung der Zeiten selbst geschieht erst auf App-Ebene. Die
Ubertragung der Zeiten miissen Sie daher in der Kalenderiibersicht
bewusst auswahlen und anstofRen. Um Zeiten noch zu bearbeiten,
klicken Sie auf die ,Von-“ oder ,Bis-Zeit”. Mit einer Swipe-Geste von

Stundenerfassung

< aprit -~ Aktion rechts nach links kdnnen Sie den Eintrag auch I6schen. Wenn Sie die
P Stunden bereits gespeichert, aber noch nicht hochgeladen haben,
Stunden hochladen kénnen Sie auch hier durch eine Swipe-Geste von rechts nach links,

den Eintrag bearbeiten.
. B . Cchhc(}cn g

000N 2 13 M 15 16 D . . - oo
Zur Ubertragung von erfassten Zeiten miissen Sie Giber das Symbol

oben rechts den Eintrag "Stunden hochladen" auswahlen.
B B B & B D W Anschliefend wahlen Sie den gewiinschten Zeitraum mit Start und
Enddatum per Kalenderauswahl aus und stofen mit dem "Absenden"
Button unten rechts das Versenden der Zeiten an. Wenn die Aktion
erfolgt ist, kénnen Sie Gber das "3 Punkte Symbol" oben rechts den
Eintrag "Stunden eintragen" auswahlen und mit der Erfassung von
Zeiten fortfahren.

17 18 19 20 21 22 23

Stundenibersicht

Datum von / bis Stunden

06.04.2023 08:00 - 17.00 850 v

zvoove Group GmbH zvoove WorkApp — Grundlagen der zvoove WorkApp
Mai 23 - Seite 8 von 15



2vOoove

your next move,

10. zvoove Work — Stundenerfassung

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

Montag 14. Nov.

Stundeniibersicht Stundenibersicht
April 2022 Summe April 2022 summe
Datum von / bis Stunden Datum von / bis Stunden
22042022 08:00 - 17.00 800 v 22.04.2022 08:00 - 17:00 8,00 ~

Einsatzdetails
Job Borckaufmann/-frau

Acker Logistik
Emsland

Kunde
Avftragnr 500009
Zeitraum 01.04.2022 - (104.2023

Arbeits- / Pausenzeiten

von bis Stunden
- 08:00 17:00 8,00
von bis Stunden
E 12:00 1300 100

11. zvoove Work — Stundenerfassung

Der Menipunkt ,Stundenzettel” zeigt alle Gber die WorkApp erfassten Stundenzettel in einer tabellarischen
Ubersicht an. Mit einem Klick auf den Stundenzetteleintrag wird ein Download angestoRen.

Uber das Plus-Icon in der Stundenzetteliibersicht wird
die Stundenzettel-Erfassungsmaske gedtffnet.

Stundenzettel
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In der Erfassungsmaske wahlen Sie einen lhrer aktiven Einsdtze und einen Zeitraum aus. Des Weiteren kdnnen

Sie Uiber den Button

Stundenzettel Erfassung
Auftrag

Acker Logistik

Zeitraum

Tag
woche
Menat

Zeitraum

Stundenzettel

[ SN BNC AN

2]

12. zvoove Work — Zeitkonto

Nach Aufruf des MenUeintrags haben Sie die Einsicht auf Ihr Zeitkonto. Die Datenermittlung bezieht sich immer

auf den im zvoove (flr Personaldienstleister) zuletzt bereits abgerechneten Zeitraum.

In der Ubersicht werden folgende Detaildaten angezeigt:

zvoove Group GmbH

= Zeitkonto
Stand: Oktober 2022
Urlaubsanspruch

Aktuelles Johr

Rest aus Vorjahr
Urlaub

Verbroucht
Rest

Arbeitszeitkonto

AZK Plus
AZK Minus:
AZK Saldo:

AZK Gesamt

ein Foto aufnehmen oder dies
Uber die Galerie auswdhlen. AnschlieBend kann die Erfassung mit dem Wolke-lcon abgeschlossen und
hochgeladen werden.

30,00

26,00

26,00

30,00

0,00

0.00

0.00

150,00
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13. zvoove Work — Urlaubsantrage

Der Meniipunkt ,Urlaubsantrige” liefert eine Ubersicht der angefragten und bestitigten/abgelehnten
Urlaubsantrage. Mit einem Klick auf den gewlinschten Antrag werden die Detailinformationen ausgeklappt und

dargestellt.

Urlaubsantrage

Beantragt
Art:

Anlogedatum

2 06.04,2023 - 06.04.2023

~

Urlawb (Bezahlt) BAP

06.04.2023 - 11:43 Uhr

Uber das Plus-Icon 6ffnet sich die Urlaubsantrag-Erfassungsmaske. Hier hinterlegen Sie die Antragsart, den
gewiinschte Zeitraum, eine optionale Bemerkung und speichern und versenden dies tiber das Wolke-Icon.

Uber eine Swipe-Geste von rechts nach links auf den Datensatz bringen Sie den Button fiir die Stornierung in den
Vordergrund. Durch einen Klick auf das rote "X" starten Sie eine Stornierung.

zvoove Group GmbH

Never Urlaubsantrag

Antragsart

Urlaub (Bezahlt) BAP

Datum

von 6 April 2023

Bis & April 2025

Bemerkung

Bemerkung

ol
ol

6.04.2023 - 06042023

Urlaubsantrége
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14. zvoove Work — Krankmeldungen

Auf der Seite ,Krankmeldungen” werden alle in der WorkApp erstellten und tbermittelten Krankmeldungen

aufgelistet.
— Krankmeldungen Y
01122022 - 05122022 v
Kronkme ng Uk ragen

18.01.2022 - 18.01.2022 A

Krankmeldung obe

ine neue rankmeldung erstelen S dher dasu con

in der Erfassungsseite. Hier legen Sie den Zeitraum fest, S—
tragen ggf. eine Bemerkung ein und hinterlegen die AU- ok Coeranty 84
Bescheinigung. Die Krankmeldung erstellen und
versenden, konnen Sie dann liber das Wolke-Icon.

Datum

von 1 November 2022 (5]

Bis 14 November 2022 (£

Bemerkung

AU-Bescheinigung

@

zvoove WorkApp — Grundlagen der zvoove WorkApp
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15. zvoove Work — Donwloads

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. zvoove Work — Uploads

Unter dem Punkt ,Uploads” stellen Sie eine Datei an den Sachbearbeiter zur Verfiigung. In der Ubersicht werden
dann alle Uploads angezeigt. Einen neuen Dateiupload starten Sie Giber den blauen "+" Button. Die Datei kénnen
Sie Sie Uber den Button "auswahlen..." auswdhlen und Uber die Felder "Bezeichnung" und "Bemerkung" mit
weiteren Informationen versehen. Uber den blauen Button unten rechts laden Sie die Datei hoch.

17. zvoove Work — Abrechnungen, SV-Meldungen, Lohnsteuerbe-
scheinigung, ELStAM

Durch einen Klick auf den  gewinschten Menipunkt  (Abrechnungen,  SV-Meldungen,
Lohnsteuerbescheinigungen und ELStAM-Anschreiben) &ffnet 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 angestolen.

18. zvoove Work — Meine Daten

Durch einen Klick auf den Menlpunkt ,Meine Daten” 6ffnet
sich eine Ubersicht der Mitarbeiter bezogenen Daten.

Meine Daten

Sozialversicherungsnr

Adressen

Hauptwohnsitz o

Strasse Musterstrafie 63

PLZ / Ort 57072 Siegen

L 0432-334486

. 0151-987654259

NoahAlbrecht@landwehr-software.de
zvoove Group GmbH zvoove WorkApp — Grundlagen der zvoove WorkApp
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19. zvoove Work — Einstellungen

Der Menlpunkt ,Einstellungen” bietet generelle Einstellungsoptionen der zvoove Work-App an. Im Bereich
Account wird der Firmennamen und die E-Mail-Adresse des Users angezeigt. Uber den Button Passwort dndern
kann das initial Gber die Aktivierungsmail vergebene Passwort gedndert 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 kdnnen die Push Benachrichtigungen, Standort senden beim Stempeln, die
Sprache, die Darstellung der Stunden, die Ansicht der Stundenerfassung und die Kameraqualitdt eingestellt
werden. AuBerdem koénnen Sie einen PIN zur Anmeldung in der WorkApp hinzufiigen und den Cache |6schen.
Die beiden Punkte Datenschutzerklarung und Lizenzen sind rein informativ.

Einstellungen Einstellungen

Account Stundenerfassung

v Variante A

Variante B

Einstellungen Hoch

Allgemein PIN

0 Push Benachrichtigungen PIN hinzufigen
0 Standort senden beim stempeln Cache

Cache léschen

Sprache
Datenschutzerklarung
v Deutsch
zvoove Group GmbH
Englisch
Lizenzen
Darstellung Stunden
v  Dezimal
zvoove Work
Uhrzeit
App Version: 2.5.1
Stundenerfassung Backend Version: 22.04.03
O ——
n
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