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EINLEITUNG

Dein Start mit absence.io

Mit unserem digitalen Urlaubsplaner lauft die gesamte
Urlaubsverwaltung uber eine einzige Softwarelosung. Das
Beantragen und Genehmigen von deinem Urlaub ist mit wenigen
Klicks erledigt. Durch den automatisierten Prozess werden Fehler
und Missverstandnisse effektiv vermieden und auch das
Vertretungsmanagement wird mit absence.io ubersichtlich und
kinderleicht. Zudem hast du deine restlichen Urlaubstage jederzeit
im Blick.

Aulderdem kannst du dort deine Homeofficetage, die
Geschaftsreisen und auch Krankheitstage eintragen - Uber den
Teamkalender weils dann jeder, wo sich ein Kollege gerade
befindet.




Registrierung/ Log in

Die Registrierung ist in wenigen Schritten erledigt.
Du bekommst per Email eine Einladung zu unserem
Tool. Klicke einfach auf den Registrierungsbutton
und du wirst direkt in deinen Account geleitet. Du
musst nur noch dein Passwort setzen und dir deine
Sprache aussuchen und schon geht's los!

Unter folgenden Sprachen kannst du wahlen:

Deutsch
Englisch
Franzosisch
Spanisch
Portugiesisch
Turkisch
Polnisch

absence()

| EINLADUNG ZU ABSENCE.IO

Hallo

Mici Augustin hat Dich eingeladen, absence. io zum einfachen
Verwalten deiner Abwesenheiten zu nutzen.

Fir zukinflige Referenzzwecke, deine Unternehmens-10:
146650

Klicke auf folgenden Link, um Dich zu registrieren:

Jetzt registnierenl

https: app.absence. io'® actions/actvateuser/2a28002af2f444 3eba 8053 04aT2205 128

Wiel Spalk beim Buchen Deines nachsten Urlaubs!

Dein absence.io Team

absence.io | Facebook | Twitter | Contact

absence.io GmbH | Ridlerstr. 31 | 80339 Munich | Germany

sermame

Set Password

Password

Activate user
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Ubersicht

Profil anpassen

BASISDATEN BE% KOMNTINGENTE Details
Nicl Vacation
MG s s ine 20 Verbleibend 2021: 20 won 23
Restkontingent aus 2020 Owon O
Mitarbeiternummer Uberstundenausgleich
Nici Standert Minchen 0 Verbleibend 2021: Oven O
Nutzar - Abteilung Business Restkontingant aus 2020 Owon O
We nn d ua Uf d emnen N amen O ben reChtS e Genehmiger Genehmiger aus der zugewiessnen Abteilung (7] Uberstunden
. . . . Verbleiband 2021: 240:00 von 240:00
klickst, gelangst du in dein Benutzerprofil: Cihers; Falle == 9 - -
’ g g p Ubersicht Darf Anfragen beantworten Nin 9 Restkontingent am 070012027 verfallen
a Basisdaten Status Aktiv
Mutzer Arbeitspline Sprache Deutsch GEPLANTE ARBEITSZEIT Details
Kontingente Mo Di Mi Do Fr Sa So
S a ABWESEMHEITSTAGE Details “ " “ “ “
Abwesenheitstage
OFFEM (1) AMSTEHENDE (D)
Imtegraticnen e
e Vacation Mo, 13.03.2021
Letze AktiviEien @ Gundula Mustergundula - 5 Tage Fr. 19.03 2021
Dokumente
LETZTE AKTIVITATEN Details

10.03.2021 05-40 Eine Abwessnheit vom Typ Vecation wurde erstellt. Dausr 5 Tags
100032021 0939 Das Kontingent Urlaub wurde won 2 Tage auf 23 Tage geéndert

08.02.2021 1644 Betrisbsurlaub wurde hinzugefiigt
Der Betriebsurlaub wirkt sich nicht mehr auf das Kontingent aus

Unter Profil 6ffnet sich diese Ubersichtsseite. Mit einem Klick in das Feld oben links, kann ein
individuelles Profilbild hochgeladen werden.

Hier kannst du auf einen Blick deine Basisdaten sehen, deinen Resturlaub sowie deine Abwesen-
heitstage. Um deine Basisdaten anzupassen, klicke bitte auf den Reiter "Basisdaten".




Profil anpassen

Folgende Informationen kannst du in deinem Profil finden:

Basisdaten:

Kontaktdaten
Sprachauswahl
Standort
Abteilung
Teams

Genehmiger
Rolle

Arbeitsplane
Dein aktuell gultiger Arbeitsplan und die Historie

Kontingente

Alle deine bisher gultigen Kontingente und deren Verlauf

Feiertage

Die Feiertage deines Standortes und die fur dich gultigen
Ruhetage / Betriebsurlaubstage

Abwesenheitstage

Deine Abwesenheitsanfragen, getrennt nach offen und
anstehen.

Integrationen

Hier kannst du den ICS Link fur deine Kalenderintegration
finden oder deinen Account mit Slack, Office365 oder
GSuit verbinden. Aufzerdem findest du hier deinen
personlichen API| Schlussel.

Letzte Aktivitaten

Eine Auflistung aller vergangenen Aktivitaten

Dokumente

Alle Dokumente, die du je in deinem Account hochgeladen
hast, wie z.B. Krankmeldungen

Fehler entdeckt?
Zur Bearbeitung
de.mer Daten wende
dich bitte an deine
Personalabteilung!



Team Kalender

7 12 4 f 19
e b
Gundula Mustergundula Vor: 15.03.2021 Maonge
— Bis: 16.05.2021 Abend
Tage: FAT{IKT
Pablo Vincente

Der Team Kalender gibt eine Ubersicht der Abwesenheiten aller Kollegen aus der selben Abteilung und der selben Teams. Die verschiedenen
Abwesenheitstypen werden in verschiedenen Farben dargestellt, so ist auf einen Blick ersichtlich, wer abwesend ist.

2 Neue Abwesenheiten konnen

Q- cbeence
-1 direkt im Kalender emgetrq.gen o DENEANFRAGE WURDE wurde. bekommst du eine
werden (siehe oben) oder uber AKZEPTIERT! e :
S ni 5 den Button "+ Neue Bestatigung per Email oder per
. o Slack.
o _ Abwesenheit" RN s
= . s Deine Abwesenheitsanfrage wurde genehmigt!
v | Aens v Hier kannst du auRerdem Ty Vocaton - Wenn du deinen Kalender mit
Fag /20 verbleiben f 2021 ) : - SR . T absence.io synchronisiert hast,
Wakie Dersen Genehmiger delnen Genehmlger Wahlen’ :auzf 5Ta;e Wird deine Abwesenheit
yre— : deine Vertretung bestimmen i ek in Ao
und siehst auf enen Blick. wer automatisch in deinen Kalender
Kedn Vermeter - . .y . . ’ . Dein absence io Team w Ubertra en.
gleichzeitig eine Abwesenheit JnemeeR J
.LI:--:-[L‘??? R N elngetragen hat 77 absenceio APP 11:03 Uhr
" Your request has been approved!
Vacation
Start End
Mon. 22.02.2021 (morning) Tue. 23.02.2021 (evening)
Date Approver

» UBERSCHNEIDUNGEN IN DIESEM ZEITRAUM (1 2 days Bokey Engin



Dein Kalender

TEAM KALENDER = ZEHTERFASSUNG

KONTINGENTE 2021w = 2020 m 2022 = = Oplionén anzeige
Vacation
20 | vesblibend 2021 20wen 25 202 1
Restheatngent aus 2020 Gwven 0
Uberstundenausgleich Januar Februar Mirz April Mai Juni
Verbleibend 2021 Qwvon 0
Resthontngent aus 2020 Gwen O W o] ol ¥ by R sa &t W MO o ] 11} it s4 &0 w 1] o ] bty 54 a8 a0 W MO ] X ) Fit a4 &b w L] v W ] = 1Y 20 W X o} M ey FR A 5

berstunden 1 2 ] 1 2 3 4 5 & 7 1 2 ] 4 H 5 7 1 ] 3 4 1 2 1 2 4 5
o Verblaiband 2021 240:00 won 240:00
Restkontingent am 01.07.2021 verfalien '] 5 & 7 ] ] 10 g i 19 1 12 |13 14 ] 3 10 1 12 13 14 5 4 7 E ] 0 N ] i x [ 7 § 4 7 ] 9 W on 12 1

OFFEME £ GE! [ 15 18 17 18 ] 15 1€ 17 18 15 20 13 ] 3 3
(FFFFTFIFTF
Vacation Teze 22 3 24 25 22 23 24 25 26 27 & ] 3 7 15 £
Mo, 15.03:2021 - Fr. 19.03.202 [ FFFFI I
{3 ap ) ] 4 g 9
Sonderurlaub w32
Mo, 22022021 - Mi. 24.02 202
AMNSTEHENDE ABEWE HEITE!
Juli August September Oktober Movernber Dezember
Homeoffice 45Tage
Mo, 19.04 2021 - Fr. 23.04.2021 W A ol 1] oo R S& 50 W (1] o 1] ] = Sl 50 W MDY o 7] Do =1 54 50 W 4] o X ¥4 FR Sk ) W MO i M oo =] 54, 50 W [ o ] oD R SA 0
Fl a z a 3 5 & 1 2 4
g a 10 1 4 o 4 £l B
[ 1 18 4 15 & - -] H 1] 7 13 ] 4
2 2 z 2 z 25 a L] A d i} 3 5 26
26 - 28 2 =) 4 =] & g ] an ]

In deinem Kalender findest du noch einmal alle deine eingetragenen Abwesenheiten in einer Jahresubersicht.
Aulierdem kannst du auf einen Blick deine Resturlaubstage in den Kontingenten erkennen. )
Offene Anfragen konnen bearbeitet oder geloscht werden, anstehende Abwesenheiten werden in der Ubersicht angezeigt.



HAST DU NOCH
FRAGEN?

Emailadresse

support@absence.io

Telefonnummer
+49 (0)89 416 14 33 14

Postanschrift
Landshuter Allee 49, 8063/ Munchen

Helpcenter

https://absenceio.zendesk.com/

www.absence.io
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http://absence.io/

