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1. Uberblick

Papershift ist Dein Tool fur Dienstplanung, Zeiterfassung und Abwesenheitsplanung.
Abhd&ngig von den Einstellungen innerhalb des Systems kann es sein, dass einzelne
Funktionen far Dich nicht sichtbar sind.

Diese Anleitung ist fur alle Nutzer von Papershift gedacht, welche die Rolle Mitarbeiter
innerhalb des Systems haben. Die Ansicht und Funktionen eines Admins unterscheiden
sich von den hier Beschriebenen teilweise deutlich.

Das Ziel dieser Anleitung ist es, einen kurzen Uberblick Uber Papershift zu geben und einen
schnellen Start mit dem System zu ermdglichen. Wir orientieren uns dabei an den

Funktionen, die Dir in der Navigationsleiste von Papershift angezeigt werden.

AuBerdem erkléren wir Dir Dein Mitarbeiterprofil und geben Dir einen Uberblick tGber die
Einstellungsmaéglichkeiten, die Dir hier zur Verfligung stehen.

Viel Erfolg mit Papershift!
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2. Die Registrierung

Um Deinen persoénlichen Papershift Account korrekt zu registrieren und Deine Daten mit
Deinem Arbeitgeber zu verknupfen, ist es wichtig, dass Du Dich Uber den richtigen Link
registrierst.

Dein Arbeitgeber sollte Dir per E-Mail oder Uber einen anderen Dienst einen Link zukommen
lassen. Uber Diesen gelangst Du auf eine Anmeldeseite, auf der entweder bereits Dein
Name und Deine E-Mail-Adresse ausgefullt sind und Du nur noch ein Passwort vergeben
musst, oder Du siehst eine Liste mit allen Namen Deiner Kollegen, die sich noch nicht
registriert haben.

Hallo Nutzer

Nutzer

Registrierung

Passwort

Registrierung abschlief3en

Bild: Registrierung abschlieRen
Wichtig!

Wenn Du Dich Uber unsere Homepage registrierst, wird ein neuer Unternehmensaccount
angelegt und kein Mitarbeiterprofil.
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3. Die Papershift Module

3.1 Kalender

Der Dienstplan-Kalender ist die Seite, auf der Du landest, wenn Du Dich in Papershift
anmeldest. Du kannst auch jederzeit wieder hierhin wechseln, indem Du auf das Kalender-
Icon in der Navigation am linken Seitenrand klickst.

Kalender H & e

Papershift Helpdesk

5a,07.03.

Wochensoll: 40h
KW10: 30h
Marz: 157.5h

‘ 05.03.2020 04,04.2020

Meine Belegungen Arbeitsbereich Tags Notiz

Bild: Kalender - Wochenansicht

Uber das Zahnrad oberhalb des Dienstplans kannst Du die Ansicht des Kalenders éindern.
Du kannst Dir z. B. Deine Schichten auf Tages-, Wochen- oder Monatsbasis anzeigen lassen.
Mit Hilfe von Tags und Arbeitsbereichen kannst Du die angezeigten Schichten im Kalender
filtern. Mit dem Nutzer Icon links oberhalb des Kalenders kannst Du die Anzeige auch direkt
nach Deinen Schichten filtern lassen.

Du kannst Dich auf Schichten bewerben, indem Du auf eine grau geférbte Schicht klickst.
Diese Schicht wird dann gelb eingeférbt und Admins werden Uber Deine
Schichtbewerbung informiert.

Wenn Du Selbsteinteiler-Rechte hast, kannst Du Dich mit Klick in eine Schicht auch direkt in
Diese eintragen. Unterhalb des Dienstplans werden Deine persénlichen Schichten und alle
Schichten, die von Deinen Kollegen zum Tausch freigegeben wurden, angezeigt.
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Neben Deinem Dienstplan kannst Du Dir auch einen Abwesenheitskalender und einen
Terminkalender anzeigen lassen.

©+245h

20 Tage

Kalender

Papershift Helpdesk

Mitarbeiter
(F) Doris
(F)Marco
() David
(T)Florian
(M) Max

Al

Ben.
Helpdesk Super-Admin
Jens

Julia

Kevin
Maxim
Meviona
Michael
Onboarding
Patrick
Profile
Rebecca
Samy
Sandra

Thomas

G{Z— Papershift

@ é Tags v Arbeitsbereiche v
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) ) April 2020 .
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Bild

www.papershiftcom

: Kalender - Monatsansicht

kontakt@papershift.com
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3.2 Abwesenheiten

Zur Abwesenheitstubersicht gelangst Du, indem Du auf das Schild-lcon in der Navigation
klickst. Hier kannst Du nachvollziehen, welche Deiner Abwesenheiten bestatigt, abgelehnt
oder ausstehend sind.

In dieser Ansicht kannst Du Abwesenheiten wie Krankheiten, Urlaube, Fortbildungen usw.
anlegen. Je nachdem, welche Abwesenheiten in Deinem Unternehmen definiert wurden,

hast Du hier verschiedene Abwesenheitstypen zur Auswahl.

Abwesenheiten

QArts

Beginn &

Ende$

Stunden$

Urlaub®

A O ©  zetamauswihenw  Tagsv  Arbeitsbereiche

Status ¢

%

[

J

J

J

J

Uberstundenabbau

Weiterbildung

Urlaub

Urlaub

Sick

Berufsschule

Summe

©+2835h

019 Tage

QZ— Papershift

09.03.2020
28022020
25.02.2020
1301.2020
23072019

04032019

www.papershift.com

11.03.2020

29.02.2020

25022020

17.01.2020

26072019

04032019

Bild: Abwesenheiten

kontakt@papershiftcom
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Um eine neue Abwesenheit zu erstellen, klicke auf das Plus Symbol oben rechts.
AnschlieRend 6ffnet sich ein neues Eingabefenster, in dem Du Deine Abwesenheit anlegen
kannst.

In diesem Fenster wird Dir auch angezeigt, wie viele Stunden und Urlaubstage Dir geman
den Einstellungen des Abwesenheitstyps verrechnet werden.

Abwesenheit hinzufiigen B

Abwesenheitstyp Sy hrichten

Nach Erstellen der Abwesenheit kdnnen Notizen angelegt
Urlaub = werden.

Zeitraum

Beginnt am Endet am

18.05.2020 ] [ 24.05.2020

Ganztagig

Verrechnung

korrigierte Stunden Urlaubstage @

40.0 5.0

Weitere Informationen

Vorschlag: 40.0 Stunden | 5.0 Tage

Belegte Schichten: 5, Bewerbungen: 0

Bild: Abwesenheit hinzuftigen
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3.3 Verfugbarkeiten

Deine Verfugbarkeiten findest Du Uber den grinen Kreis mit weilem Haken in der
Navigation. Auf dieser Seite kannst Du Deinem Arbeitgeber mitteilen, zu welchen Zeiten Du
verfugbar bist.

Wichtig!

Du kannst auch auRerhalb Deiner hinterlegten Verfligbarkeiten zu Schichten eingeteilt
werden. Verfugbarkeiten dienen Deinem Dienstplaner lediglich als Unterstitzung bei der
Planung. Wenn Du an einem Tag sichergehen willst, dass Du nicht zu einer Schicht
eingeteilt wirst, musst Du fur diese Zeit eine Abwesenheit anlegen.

Verfiigbarkeiten

Hier kénnen Sie ganz einfach im Kalender markieren, zu welchen Zeiten Sie in der Regel Zeit haben. In der Schichtplanung sind Sie fiir Ihren Chef dann als verfiigbar oder nicht verfiigbar markiert, sodass Ihre
itszei ogli ticksichtigt werden kénnen.

< BEKw10 >

©+28.35h
©19Tage

Bild: Verflgbarkeiten

Um eine Verfugbarkeit anzulegen, gehst Du folgendermaRen vor: Markiere den
gewunschten Zeitraum im Verflgbarkeiten-Kalender. Jetzt erscheint ein griner Kasten, der
Deine Verfugbarkeit markiert. Mit einem Klick in die Verfugbarkeit 6ffnest Du Diese und Du
kannst den Zeitraum anpassen.
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3.4 Zeiterfassungen

Mit einem Klick auf das Uhr-lcon in der linken Navigationsleiste gelangst Du zu Deinen
Zeiterfassungen. Hier kannst Du alle Deine Zeiterfassungen in einer Ubersicht anzeigen
lassen. StandardmdBig werden Dir zundchst die Zeiterfassungen des aktuellen Monats
angezeigt. Uber ,Zeitraum auswdhlen® oben rechts kannst Du auch dltere Zeiterfassungen
anzeigen lassen.

Du kannst Deine Zeiterfassungen beadrbeiten, sofern Dein Arbeitgeber Dir dozu die
Berechtigung erteilt hat.

©+2835h

219 Tage

@ m @ O Zeitraum auswihlen v Tagsv Arbeitsbereiche v

QZ— Papershift

www.papershift.com

Zeiterfassung

Papershift Helpdesk
Bereiche | Tags ¢ Datum¢ Zeitens Dauer Pause Netto? Erfasstvon$

J{ J J{ J{ JL_]

Support Mi,0403. 06:00- 14:00 Uhr 80h 05h@ 75h
Support | Nachtschicht Mo,0203. 22:00-06:00 Uhr 80h 05h@ 75h en
Support Mo, 2402. 15:32-15:35 Uhr 006h 00h 006h =
Support Mo, 2402. 15:10-15:31 Uhr 036h 00h 036h
Support | Nachtschicht Mi,18.09. 22:00-06:00 Uhr 80h 05h@ 75h 5 |
Support Fr,13.09. 06:00-14:00 Uhr 80h 05h@ 75h
Support | Nachtschicht Do, 22.08. 22:00-06:00 Uhr 80h 05h@ 75h
Summe 7 4042h 250h 37.92h

Bild: Zeiterfassung

kontakt@papershiftcom

Status ¢ Aktion
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Falls Ihr in Deiner Organisation die Browser-Stempeluhr nutzt um die Arbeitszeit zu
erfassen, werden Dir auf dieser Seite verschiedene Buttons angezeigt um Deine

Zeiterfassung oder Pausen zu starten und zu beenden.

Bild: Abwesenheit hinzuflgen
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Zeiterfassung ff © O zotsumaswiteny Ty Absitsbersichew
Papershift Helpdesk
Stempeluhr Zukinftige Termine
Termine der letzten 12 Stunden seit Arbeitsbeginn.
“
0:00:12
Pause: 0:00:00 Aktuell keine Termine
Bereiche | Tags ¢ Datum# Zeitens Dauer$ Pause$ Netto® Erfasstvon & Status$ Aktion$
®  Support| Spitschicht Do,0503. Seit 12:11 Uhr 00h 00h 00h [eio | [ o o]
Support Mi, 0403, 06:00- 14:00 Uhr 80h 05h@ 75h [ svsiem | [ o =]
Support | Nachtschicht Mo,02.03. 22:00-06:00 Uhr 80h 05h@ 75h [ o [=]
Support Mo,24.02. 15:32-15:35 Uhr 006h 00h 006h [evio | [ o o]
Support Mo, 24.02. 15:10- 15:31 Uhr 036h 00h 036h [ evin | [ o =]
Summe 5 1642h 100h 1542h
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4.Die Papershift Module

4.1 Stundenkonto & Urlaubstage

Innerhalb von Papershift hat jeder Mitarbeiter sein persénliches Profil. Hier laufen all Deine
Daten aus Papershift zusammen. Des Weiteren kannst Du hier einige Einstellungen
vornehemen.

In der linken unteren Ecke werden Dir zwei Zahlen angezeigt:

©+28.35h

1 19 Tage

Bild: Stundenkonto & Urlaubstage

Die obere Zahl zeigt Dir Dein Stundenkonto zum Vortag an. Ein Klick auf diese Zahl leitet
Dich zur Auswertung in Deinem Profil weiter. Eine genauere Beschreibung der Auswertung
folgt in einem spdteren Kapitel.

Die zweite Zahl zeigt Dir die Anzahl Deiner verflgbaren Urlaubstage. Offene Urlaubsantrége
werden nicht bertcksichtigt.

Es gibt mehrere Wege, um in Dein Papershift Profil zu gelangen:

+ Uber das Zahnrad Symbol > ,MeinProfil* oder ,Profil*
+ Uber das runde Nutzer-lcon oberhalb des Zahnrad Symbols
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4.2 Stammdaten

In den Stammdaten kannst Du Deine Kontaktdaten déndern. Du kannst hier auch die
Sprache von Papershift dndern, indem Du auf das Zettel & Stift Symbol klickst.

Ort, Zeit und Rechte [&

Zeitzone Die Zeitzone des Standortes
Sprache Die Sprache des Standortes

Homeoffice
| Mitarbeiter darf von (iberall stempeln

Zeiterfassungen
7! Mitarbeiter darf eigene Zeiterfassungen erstellen

Bild: Stammdaten - Ort, Zeit und Rechte
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4.3 Auswertung

Unter dem Reiter ,Auswertung® werden alle Daten aus Deinen Zeiterfassungen und
Abwesenheiten sowie Ausgleiche verrechnet.

In der Spalte ,Laufender Saldo® wird Dir der aktuelle Stand Deines Stundenkontos angezeigt.

Auch hier wird Dir zundchst der aktuelle Monat angezeigt. Du kannst aber Uber die beiden
Eingabefenster auch einen anderen Zeitraum filtern.

Kevin
Arbeitsbereiche:
- P H il pershif £ if Customer 'g(Papershift He
ir ershift H i if .

d % Tags:
Bild inde ag: P oy
Geburtstag: 22.06.1995 Arbeitsantritt: - Probezeit bis: - Vertragsende: - Rolle: Mitarbeiter
Stammdaten Auswertung
Dokumente Abrechnungsbeginn: 01.03.2019
01032020 31032020 Export ~
Startsaldo: 00
Vorlagen
Stundenlohn: 9.35 €
Soll-Stunden i
Feiertage: mit Sollstunden verrechnen
Belegungen
Laufender Saldo: Ist-Soll
Zeiterfassungen
Tag Soll® Plan® 1st® Abwesend ® Differenz ® Ausgleich Laufender Saldo Lohn
Abrechnung Startsaldo 2080.0 811.0 45.35 1920 2735
- S001.03. 00 00 00 00 +00 -100 37.35 -93.50€
Notizen
) Mo0203. 80 75 75 0 05 00 3685 7013€
Verfigbarkeiten
Di0303. 80 75 00 0 80 00 2885 000€
Abwesenheiten
Mi0403. 80 75 75 0 05 00 235 7013€
Urlaube
Do 05.03. 80 75(0) 00 0 -05 00 2785 0.00€(0.00€)
Benachrichtigungen
Fr06.03. 80 75(0) 00 0 -05 00 2735 0.00€(0.00€)
Kalender-Synchronisi
ender: it eonlenis 520703, 00 0000 00 00 +00 00 2735 000€(0.00€)
""3‘— S008.03. 00 00(0) 00 00 +00 00 2735 0.00€(0.00€)
©+28.35h Mo 09.03. 80 75(0) 00 0 -05 00 2685 0.00€(0.00€) .
@19Tage DI1003. 80 750) 00 0 05 00 235 0.00€(0.00€) =

Bild: Nutzerprofil - Auswertung

Unter dem Reiter ,Auswertung® werden alle Daten aus Deinen Zeiterfassungen und
Abwesenheiten sowie Ausgleiche verrechnet.
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4.4 Benachrichtigungen

Du kannst Dich Uber verschiedene Aktionen in Papershift per E-Mail informieren lassen.
Wichtig ist hierbei, dass Du abschlieBend Deine Anderungen mit dem Button ,Fertig”
bestatigst.

Benachrichtigungen

Legen Sie fest, worlber Sie per E-Mail informiert werden mochten:

Follower E-Mails erhalten

Neue oder gednderte Abwesenheiten
Neue Nachrichten

Schichttausch

Arbeitszeiten

[T Anstehende Abrechnungen

Fertig

Bild: Nutzerprofil - Benachrichtigungen
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4.5 Kalender Synchronisierung

Wenn Du bereits einen Kalender fur Termine oder Ahnliches nutzt, kannst Du Deinen
Dienstplan oder Deine Abwesenheiten mit Diesem synchronisieren. Je nach Einstellung
Deines Kalenders kannst Du Dich so beispielsweise auch vor jeder neuen Schicht erinnern

lassen.

Stammdaten
Dokumente
Vorlagen
Soll-Stunden
Zeiterfassungen
Auswertung
Abrechnung
Notizen
Abwesenheiten
Urlaube

Benachrichtigungen

Kalender-Synchronisierung

Qi— Papershift

Kalendar-Synchronisierung

Verbinde Papershift mit deinen Kalendern und deine Schi i den in diesen angezeigt.
() Schichten synchronisieren @ Abwesenheiten synchronisieren
Google Calendar Microsoft Outlook

L€l Sign in with Google

(verbunden)

Synchronisierte Kalender

(nicht verbunden)

Kalender aktualisieren [ETELIET isierung

Bild: Nutzerprofil - Kalender Synchronisierung
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5. Weitere Informationen

Solitest Du noch mehr Fragen zu Papershift haben, findest Du unter: https://
help.papershiftcom/de/ unsere Online Hilfe mit einer groken Anzahl an Artikeln zu den
unterschiedlichen Themen rund um Papershift. Dort findest Du auch einen Bereich speziell
fUr Fragen aus der Sicht eines Mitarbeiters.

Du kannst uns auch jederzeit Uber die Sprechblase unten rechts eine Chatnachricht
schicken oder wdhrend der Burozeiten bei unserer Support Hotline unter: +49 (0) 721 — 754 0
234 4 anrufen.

www.papershift.com kontakt@papershift.com


https://help.papershift.com/de/
https://help.papershift.com/de/

Du mochtest mehr tber
Papershift erfahren?

Gerne stellen wir Dir unser System in einem
persénlichen Beratungstermin vor und

gehen dabei auf Deine individuellen
Anforderungen ein.

Wir freuen uns auf Deine Anfrage!

&

Mehr Infos Uber uns und unsere Produkte
findest Du auch auf www.papershift.cor

Papershift GmbH
Amalienbadstraf3e 41d
76227 Karlsruhe
support@papershift.com
+49 72175 40 23 46


https://www.papershift.com



