NOBADGE

NoBadge fiir Administratoren — Handbuch
fur alle, die das Unternehmen verwalten

Oktober 2026

Mit NoBadge stempeln deine Mitarbeitenden mit dem Handy, und du siehst, wer gerade arbeitet, priifst die
Stunden des Monats, korrigierst Stempelungen, genehmigst Urlaub und Antrédge und ladst die Berichte flr
die Lohnabrechnung herunter. Dieses Handbuch folgt der Reihenfolge, in der du die Dinge brauchst:
Registrierung und Einrichtung, dann die tégliche Arbeit, zum Schluss die Einstellungen.

In den Beispielen ist das Unternehmen Hotel Bergblick GmbH mit zwei Unterkiinften (Hotel Bergblick
Mtinchen und Apartmenthaus Bergblick) und der Administratorin Katrin Weber. In deinem MenU heif3en die
Arbeitsorte so, wie es zu der Branche passt, die du am Anfang wahlst: Unterkiinfte fiir ein Hotel, Baustellen
fur das Baugewerbe und so weiter.

1. Wer macht was

Wer Was er in NoBadge macht Von wo
Du, der Administrator Du richtest das Unternehmen ein, fligst Personen hinzu, Vom Computer
prifst und korrigierst Stunden, genehmigst Antrége, ladst oder Handy

Berichte herunter

Die Mitarbeitenden Sie stempeln am Arbeitsort ein und aus, beantragen Urlaub Uber die App
und Abwesenheiten, melden vergessene Stempelungen, NoBadge auf dem
erhalten Dokumente und Mitteilungen Handy
Standortverantwortliche Sie korrigieren die Stunden der Personen an ihrem Standort, Vom Handy oder
(optional) ohne Administratoren zu sein Computer

Deinen Mitarbeitenden kannst du das Handbuch fiir Mitarbeitende in ihrer Sprache geben: Es erklart die App
aus ihrer Sicht, Schritt fir Schritt.
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2. Die Registrierung

Schritt 1. Du. Offne auf der Website die Registrierungsseite und gib deine E-Mail-Adresse, das Passwort
(zweimal), Vorname, Nachname und Telefon ein. Das Passwort braucht mindestens 8 Zeichen, darunter einen
GroBbuchstaben, eine Zahl und ein Sonderzeichen: Die Anforderungen werden beim Tippen abgehakt. Dann

Weiter (1).

(@)

v

Registrierung

Schritt 1 von 2 - Uber Sie

Email*
leitung@hotelbergblick.example.com

Passwort*
Das Passwort muss enthalten
@ Mindestens 8 Zeichen @ Einen GroBbuchstaben
Ein Sonderzeichen (zum Beispiel
@ Eine Zahl o 124@) ( B

Passwort wiederholen*

Name* Nachname*
Katrin Weber
Telefon*

+49 89 5550 1730

Schritt 2. Dein Unternehmen. Gib den Namen des Unternehmens ein und wahle, wie viele Mitarbeitende
ihr habt. Hat dir ein Partner einen Code gegeben, gib ihn Uber Haben Sie einen Empfehlungscode? ein. Hake
die Erklarung zur Datenschutzerklarung und zu den AGB an (1) und klicke auf Registrieren (2). Das zweite

Kastchen, zu Werbemitteilungen, ist freiwillig.

(@)

v

Registrierung

Schritt 2 von 2 - Ihr Unternehmen

Firmenname*

Hotel Bergblick GmbH

Anzahl der Mitarbeiter*
6-10 v

+ Haben Sie einen Empfehlungscode?

Ich erklare, dass ich die Datenschutzrichtlinie gelesen habe und die
1 Geschéftsbedingungen von NoBadge akzeptiere.

D Ich stimme der Verarbeitung meiner Daten zu, um kommerzielle und
Werbemitteilungen zu den Diensten von NoBadge zu erhalten, die

Zufriedenheit zu iiberwachen und fiir Qualitdtsumfragen (OPTIONAL).
2

& Zuriick Registrieren
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3. Die erste Einrichtung

Direkt nach der Registrierung stellt dir NoBadge zwei Fragen.

Der Unternehmenstyp. Wahle deine Branche (1) und klicke auf Weiter (2). Die Branche bestimmt, wie die
Arbeitsorte im MenU heiflen, und schlagt passende Einstellungen vor; du kannst sie spater in den
Einstellungen andern.

@ NoBadge

NoBadge konfigurieren

Nur wenige Schritte, um loszulegen.

2
Unternehmenstyp Zeiterfassung
Wahlen Sie den Unternehmenstyp
Sie kdnnen diese Auswahl spater in den Einstellungen &ndern.
y, Baugewerbe ?1 Gastronomie
S Bau- und Restaurants, Bars und Lokale
Konstruktionsunternehmen Projektbezeichnung: Lokalitaten

Projektbezeichnung: Baustellen

E Einzelhandel u Gesundheitswesen
L&den und Verkaufsstellen Kliniken, Pflegeheime und
Projektbezeichnung: Geschafte Ambulanzen

Projektbezeichnung: Einrichtungen

Hotel o f Produktion

Hotels und Produktionsunternehmen
Beherbergungsbetriebe Projektbezeichnung: Auftrage
Projektbezeichnung: Unterkiinfte

=

Wie deine Mitarbeitenden stempeln. Wahle die Standardmethode (1) und klicke auf Konto aktivieren (2).
Am héufigsten ist Standortbasiertes Einstempeln: Gestempelt werden kann mit dem Handy nur im Bereich
des Arbeitsorts. Die anderen Moglichkeiten (freies Stempeln, per QR-Code, manuelle Zeiteingabe) erklart
Abschnitt 5; du kannst fiir jeden Arbeitsort und jede Person eine andere Methode wahlen.

@ NoBadge

NoBadge konfigurieren

Nur wenige Schritte, um loszulegen.

Unternehmenstyp Zeiterfassung

Zeiterfassungsmodus auswahlen

Dies ist der Standardmodus fiir alle Projekte. Sie kénnen ihn spéter anpassen.

Standortbasiertes 0 @ Uneingeschrénktes
Einstempeln Einstempeln

Standortbasierte Zeiterfassung ohne Standort-
Zeiterfassung oder Methodenbeschrankungen
So funktioniert's So funktioniert's
+/ Arbeitsplatzadresse konfigurieren + Von Uberall ein- und ausstempeln
+/ Aktionsradius fiir das Einstempeln +/ Keine Standortiberpriifung erforderlich
festiegen « Verwenden Sie eine beliebige verfiigbare
+/ Benutzer stempeln sich iiber die App ein, Einstempelmethode
wenn sie sich in Reichweite befinden  Optionale Notizen und
+/ Automatische Standortiiberpriifung Aktivitatsverfolgung
s J
. QR-Code-Einstempeln
s Manuelle Eingabe oo h P
& A VS =t Ein- und Ausstempeln durch

2

& ZURUCK l KONTO AKTIVIEREN I
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Die Liste ,,Einrichtung abschlieBen”. Auf der Startseite findest du die fehlenden Schritte (1): Arbeitsort
einrichten, Mitarbeitende einladen, Benachrichtigungen aktivieren. Jede Zeile hat ihre Schaltflache; wenn du
fertig bist, schlieBe die Liste mit dem X. Solange der Arbeitsort keine Adresse hat, kann das standortbasierte
Stempeln nicht funktionieren: Das ist der erste Schritt (Abschnitt 5).

= NoBadge @ A peoe @
M Startseite b 7o S
Einrichtung abschlieBen X
BE Management ~ Von 3 abgeschlossen
-~n Mitarbeiter
@  Arbeitsort konfigurieren
M Berichte Legen Sie die Adresse und den Radius fest, innerhalb dessen Mitarbeiter einstempeln kdnnen. g
&8 Arbeitszeitkonto 4o Mitarbeiter einladen @ x
2] Projekte “*  Figen Sie Ihre ersten Mitarbeiter hinzu, damit sie mit dem Einstempeln beginnen kénnen.
J)
2 Genehmigungen - ™ Benachrichtigungen aktivieren x
N Erhalten Sie Einstempel-Erinnerungen und wichtige Mitteilungen auf diesem Gerat.

Q Einstellungen
B Abonnerment @ Brauchen Sie Hilfe beim Einstieg? x
Wir helfen Innen, NoBadge optimal einzurichten. Wéhlen Sie, wie Sie Support erhalten mdchten:

MEIN BEREICH Dimitri vom Support-Team wird thnen antworten.

W Mitteilungen [OINECTEMANTF RPNl (=) Individuelle Demo buchen

B Meine Dokumente

& Urlaub <

10:42 < Oktober2026 »>  Celeistete
@ Hite 2110.2026 Stunden: =
#  Appinstallieren

\ Der Arbeitsort wurde noch nicht festgelegt: Ohne

& M D i D F sa s
Adresse kann die Zeiterfassung per 0 i . 8 ' 3 9.

Geolokalisierung nicht funktionieren. 1 2 3 a

@ Arbeitsort einrichten

Die kostenlose Testphase. Nach der Registrierung kannst du alle Funktionen 15 Tage lang kostenlos
nutzen. Hinterlege vor dem Ende unter Abonnement eine Zahlungsmethode (Abschnitt 13).
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4. Die Startseite und das Menii

Das Ment links enthélt alle Funktionen; auf dem Handy &ffnet es sich Gber die drei Striche oben links. Fur die
tagliche Arbeit brauchst du vor allem die fiinf hervorgehobenen Punkte.

L
= NoBadge @ A peoe @
Startseite & T 5
# Einrichtung abschlieBen X
BE Management - 2 von 3 abgeschlossen

ah Mitarbeiter

M Berichte 2
58 Arbeitszeitkonto
5] Unterkiinfte 3
2 Genehmigungen 4 ™ Benachrichtigungen aktivieren x
N Erhalten Sie Einstempel-Erinnerungen und wichtige Mitteilungen auf diesem Gerat.
Q Einstellungen 5

|

9 Arbeitsort kenfigurieren
Legen Sie die Adresse und den Radius fest, innerhalb dessen Mitarbeiter einstempeln kénnen.

)

o Mitarbeiter einladen
Fligen Sie Ihre ersten Mitarbeiter hinzu, damit sie mit dem Einstempeln beginnen kdnnen.

) (W) (%)

B Abonnement - Mitteilungen
" 320 bestatigen
MEIN BEREICH
- Mitteilungen A Pflichtschulung Brandschutz v
B Meine Dokumente
«* Weihnachtsessen fiir das Team v
& Urlaub
L] spesenabrechnung | «: Dienstplan fiir November veréffentlicht v
Gj’ Nachtragliche
Zeiterfassungsantrage
10:42 < Oktober2026 >  GCeleistete -
@ 1 2110.2026 Stunden: _—
#  App installieren
Drnialt anewihlan - Mo Di Mi Do Fr Sa So
# Meniipunkt Wofiir er da ist
1  Mitarbeiter Die Personen: hinzufligen, einladen, bearbeiten, deaktivieren
2  Berichte Die Stunden des Monats, Tag fur Tag: die Seite, die du am meisten nutzt
3 Unterkiinfte (oder Standorte, Die Arbeitsorte mit Adresse, Stempelbereich und Personal
Baustellen ...)
4  Genehmigungen Urlaub und Abwesenheiten, vergessene Stempelungen,

Spesenabrechnungen, Sonderstunden
5 Einstellungen Die Regeln des Unternehmens: Stempelmethode, Zeiten und Rundungen,

Antrdge der Mitarbeitenden, Benachrichtigungen

Unter Mein Bereich stehen dieselben Punkte, die auch die Mitarbeitenden sehen: die Mitteilungen (wo du
neue schreibst), deine Dokumente, dein Urlaub. Oben rechts sammelt die Glocke die Benachrichtigungen;
deine Initialen 6ffnen das Menl mit hellem oder dunklem Design und Abmelden.
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5. Arbeitsorte und Stempelbereich

Unter Unterkiinfte (oder wie sie in deiner Branche heifen) findest du die Orte, an denen gestempelt wird.
Mit Neu fligst du einen hinzu; gedffnet zeigt er die Registerkarten Ubersicht, Personal, Standort,

L]
v on @

Dokumente und Dienstreise.

= NoBadge @

A Startseite

BY Management - Unterkﬂnfte

Verwalten Sie Ihre 3 Projekte

an Mitarbeiter

M Berichte

58 Arbeitszeitkonto
a s g- -

|':| Unterkiinfte

& Genehmigungen -
Einstell _— ) ) ;

R EinStELnger Apartmenthaus Bergblick? Hotel Bergblick Miinchen

B3 Abonnement @ Antiv @ Autv

MEIN BEREICH

W Mitteilungen [Moatum: 31.08.2026 fMoatum: 31.08.2026
anTeam: 4 members anTeam: 7 members

B8 Meine Dokumente

& Urlaub
© Details anzeigen @® Details anzeigen

E] Spesenabrechnung

@ Nachtragliche
Zeiterfassungsantrage & Auch Deaktiviertes anzeigen (1)

@ Hire

#  Appinstallieren

Adresse und Bereich
Die Registerkarte Standort enthélt die Adresse und den Geofence-Radius: den Kreis auf der Karte, in dem
das Handy stempeln kann. Zum Andern klicke auf Standort bearbeiten: Suche die Adresse (oder nutze

deinen aktuellen Standort, wenn du vor Ort bist) und wahle den Radius.

L]
o @

= NoBadge @

A Startseite

n= .

=, Mpmosnece Hotel Bergblick Miinchen P
O [V ﬁ # Bearbeiten W Léschen
= @ Akiiv. [ 31.08.2026
M Berichte

m Arbeitszeitkonto
B Ubersicht a% Personal Q Standort Bm Dokumente = Dienstreise

|':| Unterkiinfte

2, Genehmigungen o

£X Einstellungen
09
Sohlossersirage. (@)

Zweigstr

B Abonnement
Hotel Bergblick Miinchen

MEIN BEREICH

GGeD{en:e—Radms
SchwanthalerstraBe

w* Mitteilungen 100 m

= Schillerstrale

B3 Meine Dokumente @Kumtlmulm\
48,13719940185547, 11,565500259399414 ‘}‘{
& Urlaub Landwehrstrale —
8 T 2 - o,
g ) 3 s
o z 2 3
Google g % Kurzbetetie oy Nutzungsbedingungen

L] spesenabrechnung

[}

@ Nachtragliche
Zeiterfassungsantrage

@ Hire

¥ Appinstaliieren
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Welchen Radius wahlen? 50-100 Meter passen firr ein Gebdude in der Stadt. Liegt der Personaleingang weit
von der Adresse entfernt oder ist das Gelande grof3 (ein Lager, eine Baustelle, ein Parkplatz), vergréBere den
Kreis, bis er alles abdeckt: Ein zu enger Radius lasst Stempelungen von Personen ablehnen, die wirklich bei
der Arbeit sind.

Wer am Arbeitsort arbeitet

In der Registerkarte Personal: Mitarbeiter zuweisen fligt Personen hinzu (priife die vorgeschlagene
Stempelmethode); der Stift bei einer Person dndert ihre Stempelmethode, das rote Symbol entfernt sie vom
Arbeitsort; Verantwortlichen hinzufiigen Ubertragt den Arbeitsort einer Person (zum Beispiel einem
Schichtleiter), ohne sie zum Administrator zu machen: Mit der Berechtigung Mitarbeiterstunden verwalten
korrigiert sie Tag fur Tag die Stunden der Personen dort, sieht aber weder die Berichte noch die Antréage zur
Genehmigung.

L]
= NoBadge @ A pece @

A Startseite

S = Hotel Bergblick Miinchen

% Mitarbeiter

7/ Bearbeiten @ Léschen

@ Aktiv. [3) 31.08.2026

M Berichte
38 Arbeitszeitkonto

B3 Ubersicht Q Standort BB Dokumente M= Dienstreise
|':| Unterkiinfte

g Genehmigungen -
£X Einstellungen

B Abonnement
MEIN BEREICH
> Mitteilungen

B3 Meine Dokumente

- auPersonal +& Mitarbeiter zuweisen
Urlaub
&) spesenabrechnung 8 Katrin Weber 0 Anna Becker @ Jonas Schmid
@+ Nachtragliche Uneingeschrénkte Zeiterfassung Standortbasierte Zeiterfassung Standortbasierte Zeiterfassung
Zeiterfassungsantrage 7 & V- 7 o
@ Hire
& App instaliieren 0 Lena Hoffmann 0 Sophie Wagner 0 Lukas Fischer
- Standortbasierte Zeiterfassung Standortbasierte Zeiterfassung Standortbasierte Zeiterfassung
Stempelmethode Was passiert
Standortbasierte Gestempelt wird mit dem Handy nur im Bereich des Arbeitsorts; auBerhalb wird die
Zeiterfassung Stempelung abgelehnt (auBer mit Stempelung auBerhalb des Bereichs, Abschnitt 12).
Der Arbeitsort braucht einen Standort
Uneingeschrédnkte Gestempelt wird von Uberall, mit einer Schaltflache
Zeiterfassung
QR-Code-Erfassung Gestempelt wird, indem das Handy einen QR-Code scannt, der vor Ort auf einem
Bildschirm angezeigt wird
Manuelle Zeiteingabe Die Person tragt ihre Stunden von Hand ein, statt zu stempeln
Nur Ansicht Die Person bleibt mit dem Arbeitsort verbunden (sie erhalt zum Beispiel dessen

Mitteilungen), kann dort aber nicht stempeln
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6. Mitarbeitende: hinzufiigen, einladen, deaktivieren

Unter Mitarbeiter (die Seite heiBBt Benutzer) gibt es eine Karte pro Person, mit der letzten Anmeldung oder

Noch nie verbunden (2), wenn sie die Einladung noch nicht ge6ffnet hat. Um jemanden hinzuzufiigen,

klicke auf Neuer Benutzer (1); mit Massenupload von Gehaltsabrechnungen lddst du die Abrechnungen
aller hoch (Abschnitt 10).

= NoBadge@

fr

Startseite

Management -~

- Mitarbeiter

M serichte

38  Arbeitszeitkonto

|':| Unterkiinfte

2
P

Genehmigungen >

Einstellungen

B Abonnement

MEIN BEREICH

L

|4

Eine Person hinzufiigen, in drei Schritten

Mitteilungen

Meine Dokumente
Urlaub
Spesenabrechnung
Nachtragliche
Zeiterfassungsantrage
Hilfe

App installieren

o Benutzer
3]

Verwalten Sie Ihre 9 Benutzer

@ Ativ °

Anna Becker

anna.becker@example.com

Ostatus:

Zuletzt gesehen am 21.10.2026

Hrollen:

@ Details anzeigen

@ Axtiv @

[® Massenupload von Gehaltsabrechnungen

@ Aktiv °

Felix Meyer

felix. meyer@example.com

Ostatus:

Zuletzt gesehen am 21.10.2026

grolien

@ Details anzeigen

@ Axtiv o

_‘. DE DE @

1
+3 Neuer Benutzer

@ Axtiv o

Jonas Schmid

jonas.schmid@example.com

Ostatus

Zuletzt gesehen am 21.10.2026

Byrollen

@ Details anzeigen

@ Aktiv o

1. Wer sie ist. Vorname, Nachname und E-Mail (Pflicht), Telefon freiwillig. Unter Erweiterte Einstellungen

kannst du Eintrittsdatum, Geburtsdatum und Steuernummer hinzufiigen (dient zur Zuordnung der
Gehaltsabrechnungen). Dann Weiter.

Neuer benutzer

Erzahlen Sie uns vom Benutzer

Mit den Grundlagen beginnen

Vorname*
Mia

pfiichtield

Email*

mia.braun@example.com

Pflichtield

Erweiterte Einstellungen

NoBadge - Handbuch fiir Administratoren

Nachname*
Braun

Pfiichtfeld

Telefonnummer

Optional
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2. Rollen und Arbeitsorte. Fiir Personen, die nur stempeln, keine Rolle anhaken; hake Admin nur bei

Personen an, die das Unternehmen wie du verwalten sollen. Dann hake ihren Arbeitsort an und wahle, wie sie

stempelt: meist Standortbasierte Zeiterfassung. Klicke auf Erstellen und einladen.

Neuer benutzer

Rollen und Projekte

Rollen und Projekte zuweisen

Rollen

Admin

Hotelmanager

Rezeptionist

Hausdame
Unterkiinfte
Hotel Bergblick GmbH O Hotel Bergblick Miinchen Apartmenthaus Bergblick
(]
9 88
Standortbasierte QR-Code-
Zeiterfassung Erfassung
Zuriick

3. Die Einladung senden. Achtung: Die Einladung geht nicht von selbst raus. Wahle E-Mail-Einladung

Erstellen und einladen

senden (1), Uber WhatsApp teilen (2) oder Link anzeigen und kopieren (3). WhatsApp ist fiir Personal vor

Ort oft der schnellste Weg. Der Link gilt 7 Tage.

Neuer benutzer

Benutzer erfolgreich erstellt

Der Mitarbeiter erhalt eine Einladungs-E-Mail mit Anweisungen zum Zugriff auf die Anwendung. Sie kénnen den Einladungslink auch liber WhatsApp teilen.

Email

mia.braun@example.com

ie konnen den Einladungslink teilen iiber:
E-Mail-Einladung senden | (© Uber WhatsApp teilen i @ Link anzeigen und kopieren ]

Zur Benutzerseite Zur Benutzerliste

NoBadge - Handbuch fiir Administratoren
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Das Profil einer Person

Klicke auf eine Person, um ihr Profil zu 6ffnen: Bearbeiten (1) fir ihre Daten; Einladen (2) schickt eine neue
Einladung (E-Mail, WhatsApp oder Link), nltzlich bei neuem Handy oder abgelaufenem Link; Deaktivieren
(3), wenn sie nicht mehr bei dir arbeitet. Darunter stehen der Kalender ihrer Stunden im Monat und die
Registerkarten Unterkiinfte, Rollen, Dokumente und Dienstreise.

L
= NoBadge @ A peoe @
A Startseite
=
§ Management -
= Anna Becker 1 2 3
an Mitarbeiter A anna.becker@example.com # Bearbeiten Einladen

M Berichte @ Aktiv.  [3) Eingestellt: 01.03.2025

58 Arbeitszeitkonto

(3 unterkinfie B3 Ubersicht B Unterkiinfte @ Rollen B Dokumente fm Dienstreise

.2, Genehmigungen -

X Einstellungen

Informationen

MEIN BEREICH

anna.becker@example.com

B Meine Dokumente ) Stunden neu berechnen £y Adresse
& Urlaub
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Eﬂ Spesenabrechnung
1 2 3 4
(@ Nachtragliche - ]
Zeiterfassungsantrage T .
' unasanitag 8h00m, 8h 0om M Beschéftigungsdetails
f 5 6 74 8 9 10 n
Hill
e e ] ] L] - ® 2 Berufsbezeichnung
¥ Appinstallieren 8h 00m 8h00m 8h 00m 8h 0om Rezeptionistin
I+ l1a [1a | . . 17 19 & Zeiterfassungsrichtiinie

Deaktivieren l6scht nichts. Die Stunden der Person bleiben in Berichten und Exporten, und kommt sie
zurlick, aktivierst du sie im selben Profil wieder. Damit jemand, der gegangen ist, sofort nicht mehr
stempeln kann, entferne die Person auch von ihren Arbeitsorten (Personal > rotes Symbol).

Eine E-Mail, eine Person. Jede E-Mail-Adresse kann nur zu einer Person in einem Unternehmen
gehoren. Erscheint ,Diese E-Mail-Adresse wird bereits verwendet”, brauchst du eine andere Adresse.
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7. Die Stunden des Monats

Der Bericht ist ein Raster: eine Zeile pro Person, eine Spalte pro Tag, die Summe ganz rechts. Die Spalte von

heute ist umrahmt (1); mit den Pfeilen neben dem Monat wechselst du den Monat; mit Nach Excel

exportieren (2) 1adst du den Monat herunter (Abschnitt 11).

= NoBadge @
A Startseite
BE Management -
an Mitarbeiter
M Berichte
58 Arbeitszeitkonto
5] Unterkiinfte
& Genehmigungen -
Q Einstellungen
B Abonnement
MEIN BEREICH
> Mitteilungen
B8 Meine Dokumente
& Urlaub
EI Spesenabrechnung
G} Nachtragliche

Zeiterfassungsantrage

Hilfe

L]

App installieren

< Oktober 2026

Mitarbeiter

Anna
Becker

Felix
Meyer

Jonas
Schmid

Lena

Hoffmann

Lukas
Fischer

Marie
Schulz

FR
16

8h
00m

8h

00m

8h

00m

8h
00m

8h
00m

SA
17

so
18

MO
19

8h

00m

8h
00m

8h
00m

8h
00m

8h
00m

DI

20

8h
00m

8h
00m

8h

8h
00m

8h
00m

3h

3h
46m

L
Vo @
@ ) Stunden neu berechnen

Do FR SA SO MO

22 23 24 25 26 ™t
99h
46m

115h

1M2h
00m

115h
41m

286h

| ¥ Nach Excel exportieren I

Arbeitsstunden

Was du in der Zelle siehst

Stunden in Blau auf hellblauem Grund
(,8h 00mM")

Stunden in Orange mit ,+1h 00m”
darunter

Stunden in Griin

Urlaubs- oder Abwesenheitssymbol

Leere Zelle an einem Werktag

@ Offener Check-in @ Uberstunden (% Urlaub

Was es bedeutet

An diesem Tag anerkannte reguldre Stunden

Tag mit Uberstunden: Die Zahl sind die regularen Stunden, das Etikett die
Uberstunden

Eingestempelt, nicht ausgestempelt: Die Person ist gerade da oder hat das
Ausstempeln vergessen (Abschnitt 8)

Genehmigte Abwesenheit; ist es blass, ist der Antrag noch ausstehend

Keine Stempelung: Ruhetag, nicht erfasste Abwesenheit oder vergessene
Stempelung

Wer gerade arbeitet. Die griinen Zellen in der Spalte von heute sind die Personen, die eingestempelt und

noch nicht gegangen sind: Im Beispiel sind um 10:42 Lukas Fischer und Anna Becker seit fast vier Stunden da.

Stunden neu berechnen rechnet den Monat mit den aktuellen Regeln neu, nachdem es dir gezeigt hat, was

sich andern wiirde: nitzlich, wenn du eine Arbeitszeitregel anderst.

NoBadge - Handbuch fiir Administratoren
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Die Details eines Tages

Klicke auf eine Zelle, um den Tag dieser Person zu 6ffnen: oben die Anerkannten Stunden, darunter jede
Stempelung mit Arbeitsort, Zeiten und Uberstunden. Der Rechner (1) erklért, wie die Stunden berechnet
wurden, der Stift (2) bearbeitet die Stempelung, Eintrag hinzufiigen (3) fiigt eine hinzu.

() Di6 Okt. 2026 — Felix Meyer X

Tageszusammenfassung

® Anerkannte Stunden: 8h 00m

Unterkunft Arbeitsstunden Uberstunden Notizen Aktionen

Apartmenthaus Bergblick 08:0007:02 - 16:17

3

| =+ Eintrag hinzufligen I

Beispiel: Felix Meyer, Dienstag, 6. Oktober. Er hat um 07:02 ein- und um 16:17 ausgestempelt, also 9
Stunden und 15 Minuten. Die Regel des Unternehmens (8-Stunden-Schicht) erkennt 8 regulare Stunden an
und z&hlt den Rest als Uberstunden; der Rechner zeigt die Schritte: Ausstempeln auf die Viertelstunde
abgerundet (16:15), Uberstunden von 1h 13m auf 1h 15m gerundet.

& Abwesenheit hinzufiigen SchlieBen

Wie die Stunden berechnet wurden %
Roh Berechnete Stunden

09:15 08:00
Einstempelzeit: 07:02 — Ausstempelzeit: 16:17
Angewendete Richtlinie: 8-Stunden-Schicht

Berechnungsschritte
> Erfasste Zeiten: Einstempeln 07:02, Ausstempeln 16:17.
> Ausstempeln auf das Intervall von 15 Min. abgerundet: 16:15.
> Berechnete Uberstunden: 01:13.
> Berechnete Enddauer: 08:00 (Uberstunden: 01:15).

r|:| Erkldarung kopieren  SchlieBen

8. Eine Stempelung korrigieren

Korrekturen machst du in den Details des Tages. Schreib immer eine Notiz mit dem Grund: Sie bleibt mit der

Stempelung verbunden.
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Ein offen gebliebener Tag. Vergisst jemand das Ausstempeln, bleibt die Zelle griin und die Stunden
wachsen weiter: Im Beispiel hat Lukas Fischer am 14. Oktober eingestempelt und nie ausgestempelt. Offne
den Tag und klicke auf SchlieBen (1) neben der offenen Stempelung.

[ Mi14 Okt. 2026 — Lukas Fischer X

A Offene Einbuchungen
Projekt: Hotel Bergblick Miinchen 1
Einbuchungszeit: 13:54 / | SchlieBen |

Vergangene Zeit: 1778h 26m

+ Eintrag hinzufligen ® Abwesenheit hinzufiigen SchlieBen

Gib die Ausbuchungszeit ein, flige eine Notiz hinzu (zum Beispiel ,Ausstempeln vergessen, vom Schichtleiter
bestidtigt”) und klicke auf Einstempelung schlieBen. Ab dann zahlt der Tag die richtigen Stunden.

Offene Einbuchung schlieBen X

@ Projekt: Hotel Bergblick Minchen
Einbuchungszeit: 13:54
Vergangene Zeit: 178h 26m

Ausbuchungszeit

Stunde Minuten
A A
10 42
v v
Notizen

Optionale Anmerkungen zu dieser Ausbuchung

Abbrechen Einstempelung schlieBen

Bearbeiten oder hinzufiigen. Mit dem Stift dnderst du Datum, Arbeitsort, Zeiten, Mittagspause und Notiz
oder |6schst die Stempelung. Eintrag hinzufiigen legt eine neue an (ldsst du das Ausstempeln leer, gilt die
Person als anwesend). Fur einen Urlaubstag nutze Abwesenheit hinzufiigen: Die Abwesenheit wird bereits

genehmigt erfasst.
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9. Antrage genehmigen

Wenn jemand Urlaub beantragt, eine vergessene Stempelung meldet oder eine Spesenabrechnung einreicht,
bekommst du eine Benachrichtigung unter der Glocke oben rechts. Antrage warten auf dich: Solange du
nicht antwortest, zahlen sie nicht.

Benachrichtigungen Alle als gelesen markieren X
W Push-Benachrichtigungen deaktiviert Aktivieren
@ Neue Anfrage: Fehlende Stempelung Neu R

Marie Schulz hat eine fehlende Stempelung fiir den 20/10/2026 beantragt -
Projekt: Apartmenthaus Bergblick

Vor 15 Stunden

@ Neuer Urlaubsantrag ®

Anna Becker hat Urlaub beantragt.

Vor 1 Tagen

@ Neuer Urlaubsantrag ) ©

Jonas Schmid hat Urlaub beantragt.

Vor 2 Tagen

@ Neue Anfrage: Fehlende Stempelung ®

Anna Becker hat eine fehlende Stempelung fiir den 16/10/2026 beantragt -
Projekt: Hotel Bergblick Miinchen

Vor 4 Tagen

(i) Weihnachtsessen fir das Team

Donnerstag, 18. Dezember, 20:30 Uhr im Hotelrestaurant. Bitte bis 30.
November an der Rezeption zusagen.

Vor 5 Tagen

Alle Benachrichtigungen anzeigen

Urlaub und Abwesenheiten. Unter Genehmigungen > Urlaubsverwaltung listet der Kasten oben die
ausstehenden Antrage: Das griine Hakchen genehmigt, das rote X lehnt ab (du kannst einen Grund
schreiben, den die Person sieht). Darunter steht der Verlauf mit Filtern und Monatsansicht. Mit Abwesenheit
hinzufiigen erfasst du selbst eine Abwesenheit, auch fir mehrere Personen gleichzeitig (zum Beispiel
Betriebsferien).

L
= NoBadge@ A peoe @
A Startseite . .
Freistellungsmanagement

B3 Management -

52 et [& Zu genehmigen (2)

M sericnte % Anna Becker — Urlaub 02.11.2026 - 06.11.2026(5 Tage) 9 ©

58 Arbeitszeitkonto
& Jonas Schmid — Urlaub 16.11.2026 - 20.11.2026(5 Tage) 9 O
|:| Unterkiinfte

& Genehmigungen -

¢ Einstellungen

Anforderer hd Typ v Status v
B Abonnement | \
Anforderer Startdatum Dauer Typ Status Notizen Aktionen
MEIN BEREICH
W Mitteilungen v
B3 Meine Dokumente . 5 Hachzeit eites
Jonas Schmid 16.11.2026 Tage Urlaub :leu:des in b4
& Urlaub amaurg
[ ]
E Spesenabrechnung
@ Nachtragiiche v
Zeiterfassungsantrage & & T i
in paar Tage mif
Anna Becker 02.11.2026 Tage Urlaub der Familie
@ Hire 5
¥ App installieren
Anna Rarkar 2NN 2026 M 1 Tan Darefnlich [ Tarmin haim Natar -
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Vergessene Stempelungen. Sie werden in den Einstellungen aktiviert (Anfragen der Mitarbeiter > Fehlende
Stempelungen). Unter Genehmigungen > Verwaltung nachtréaglicher Zeiterfassungen steht in jeder Zeile
wer, wo, an welchem Tag und mit welchen Zeiten: In der Spalte Aktionen (1) genehmigt das griine Hakchen

und legt die Stempelung an, das rote X lehnt ab.

= NoBadge @

ft startseie Verwaltung nachtraglicher Zeiterfassungen

BS Management -
Anforderer Projekt Datum Eir i A yelzeit Dauer
-~n Mitarbeiter
Berichte
o Marie Schulz Piatinentiions 2010.2026 07:00 15:00 08:00
Bergblick
38 Arbeitszeitkonto
|‘:| Unterkiinfte
- Hotel Bergblick
& Genehmigungen = Anna Becker bkt 1610.2026 14:00 22:00 08:00
Miinchen
£¢ Einstellungen
B Abonnement Hotel Bergblick
Anna Becker SiehaEble 1310.2026 14:00 22:00 08:00

Miinchen

MEIN BEREICH
> Mitteilungen
B8 Meine Dokumente
& Urlaub
Eﬂ Spesenabrechnung
@ Nachtragi

gliche

Zeiterfassungsantrage

Hilfe

|4=

App installieren

Spesenabrechnungen. Sie werden in den Einstellungen aktiviert (fir alle oder nur fur einige Personen).

‘. DE DE @

Aktionen

v

X

v

X

Katrin
Weber

Unter Genehmigungen > Spesenerstattungsverwaltung siehst du die Ausgaben des Monats nach Person

gruppiert, mit Summe und dem, was ausstehend, genehmigt und bezahlt ist; 6ffne die Quittung, genehmige

oder lehne ab und markiere die erstatteten als bezahlt.

= NoBadge @
A Startseite .
L] Spesenerstattungsverwaltung

BS Management

-~n Mitarbeiter

Monat Jahr
M Berichte Oktoper - 2026 Mitarbeiter -
38 Arbeitszeitkonto
|‘:| Unterkiinfte GESAMT Ausstehend Genehmigt
€107,20 € 57,30 € 49,90
.2., Genehmigungen >
Q& Einstellungen Datum Mitarbeiter Kategorie Betrag Beschreibung
B Abonnement X
v Lukas Fischer €390
MEIN BEREICH Tanken fiir den
= Mitteil €
W Miteilungen 15.10.2026 Lukas @ Carburante T‘ransporler,
Fischer 39,10 Lieferungen
B Meine Dokumente abholen
& Urlaub v Anna Becker €680

Eﬂ Spesenabrechnung Mittagessen

@ Heckuighohe 0810.2026 gzzier 1 vitto B 2§ wahrend der
. Messe
Zeiterfassungsantrage
Zug Miinchen-
Anna € Niirnberg zur
i 07102026 [0 @ Trasporto 480 Meste J
Consumenta

|4=

App installieren
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Status

Geneh migt

Bezahit

€0,00

Beleg Aktionen
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10. Mitteilungen und Dokumente

Mitteilungen. Unter Mitteilungen schreibst du Hinweise fr alle, fiir einen Arbeitsort, eine Abteilung, eine
Rolle oder einzelne Personen: Klicke auf Neue Mitteilung (1). Neben jeder Mitteilung siehst du, wie viele
Personen sie bereits bestatigt haben, von wie vielen Empfangern; der Stift bearbeitet sie, der Papierkorb

|6scht sie.
0
= NoBadge @ A peoE @
. 1
A Startseite . ”
“):- M|ttei|ungen + Neue Mitteilung
BS Management -
&% Mitarbeiter A Pflichtschulung Brandschutz 2214 4§
Erstellt: 20.10.2026 16:00
u Berichte
&8 Arbeitszeitkonto w: Weihnachtsessen fiir das Team 2014 /W
] Unterkinfte Erstellt: 19.10.2026 06:00
& Genehmigungen 52
#> Dienstplan fiir November verdffentlicht 234 S 0
£x Einstellungen Erstellt: 16.10.2026 09:30

B Abonnement

MEIN BEREICH

- Mitteilungen

B3 Meine Dokumente
& Urlaub

E] Spesenabrechnung
@ Nachtragliche

Zeiterfassungsantrage

Hilfe

|4

App installieren

Schreib Titel und Nachricht, wahle die Prioritat und bei Bedarf das Datum des Termins und das Ablaufdatum,
dann die Empfénger, und klicke auf Absenden. Die Mitarbeitenden sehen sie oben auf ihrer Startseite und

bekommen eine Benachrichtigung.

Neue Mitteilung X
Titel*

0/200
Nachricht
Prioritat
Normal v Ereignisdatum G Lauft ab am m
Empfénger

Alle Mitarbeiter Nach Rolle Nach Projekt Mitarbeiter ]

J® An alle Mitarbeiter senden

Die Mitteilung wird fiir alle aktiven Mitarbeiter sichtbar sein.

Bitte wahlen Sie mindestens einen Empfanger aus

Abbrechen Senden

Gehaltsabrechnungen. Unter Mitarbeiter > Massenupload von Gehaltsabrechnungen wahlst du den Typ
(Gehaltsabrechnung oder die italienische Certificazione Unica), Monat und Jahr und |&adst dann die PDFs oder
ein ZIP-Archiv hoch: NoBadge ordnet sie anhand der Steuernummer den Personen zu. Priife die
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Zuordnungen und bestatige: Jede Abrechnung landet in Meine Dokumente der Person, im Ordner fiir die
Abrechnungen des Jahres. Ein einzelnes Dokument (einen Vertrag, eine Bescheinigung) ladst du dagegen im
Profil der Person hoch, Registerkarte Dokumente.

L
= NoBadge @ A pece @

A Startseite

Ei Management £ ® Massenupload von Dokumenten

as. i "
an Mitarbeiter Dokumenttyp*

Gehaltsabrechnung -

M Berichte
&8 Arbeitszeitkonto
Monat* Jahr+
- ~
B Unterkinfte September - 2026
v

g Genehmigungen -
Q Einstell Laden Sie PDF-Dateien oder ein ZIP-Archiv hoch. Das System ordnet sie den Mitarbeitern anhand ihrer Steuernummer automatisch zu
instellungen

= © Dateien auswahlen
onnement

MEIN BEREICH
> Mitteilungen

B3 Meine Dokumente
& Urlaub

Eﬂ Spesenabrechnung
G‘T Nachtragliche

Zeiterfassungsantrage

Hilfe

« @

App installieren

11. Den Bericht als Excel herunterladen

Wahle im Bericht den Monat und klicke auf Nach Excel exportieren: Du kannst zwischen vier Dateien
wahlen, alle fiir den angezeigten Monat.

Berichtstyp auswahlen X

]
7] ]
Monatliche Nach Projekt

Zusammenfassung Ein Tabellenblatt pro Projekt

Mitarbeiter x Tage Matrix

® o
- aQ
Nach Mitarbeiter Nach Mitarbeiter (detailliert)
Ein Tabellenblatt pro Mitarbeiter, Ein Tabellenblatt pro Mitarbeiter,
Stunden nach Projekt vollstandige Zeiterfassung
Abbrechen
Datei Inhalt Wann sie niitzt
Monatsiibersicht Eine Tabelle Personen x Tage, wie der Bericht Fur einen GesamtUberblick oder fir das
Lohnbtro
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Datei

Nach Projekt

Nach Mitarbeiter

Nach Mitarbeiter

(detailliert)

Inhalt

Ein Blatt pro Arbeitsort mit den Stunden der
Personen, die dort gearbeitet haben

Ein Blatt pro Person, mit den Stunden nach
Arbeitsort

Ein Blatt pro Person mit jeder Stempelung

Wann sie niitzt

Um zu wissen, wie viele Stunden jeder
Arbeitsort gebraucht hat

Um eine Person zu priifen

Fir eine Beanstandung oder eine
genaue Priifung

SchlieBe vor dem Herunterladen offene Tage und beantworte die Antrage. Ein offener Tag geht mit den
bis zum Export vergangenen Stunden in die Monatstibersicht und die Datei Nach Projekt ein; noch
ausstehender Urlaub und vergessene Stempelungen erscheinen in keiner Datei.

12. Einstellungen und Arbeitszeitregel

Admin-Einstellungen sammelt die Regeln des Unternehmens nach Themen: Stempelungen, Anfragen der
Mitarbeiter, Benachrichtigungen und mehr. Jede Karte sagt, was sie tut und wie sie eingestellt ist; mit der
Suche oben findest du eine Einstellung sofort. Besonders nitzlich: Stempelung auBBerhalb des Bereichs
(wer auBerhalb ist, kann mit einer Begriindung trotzdem stempeln), Vergessene Ausstempelungen
automatisch schlieBen, Admin-Benachrichtigungen bei Stempelungen.

= NoBadge @

A Startseite

BS Management

- Mitarbeiter

M Berichte

58 Arbeitszeitkonto

7] Unterkiinfte

Admin-Einstellungen

hon wissen, was Sie brauchen, suchen Sie unten danach

Einstellung suchen

Q

Zeiterfassung

Wie gestempelt wird, was beim Ausstempeln gefragt wird und wie die Stunden

nach denen NoBadge die Stunden zdhlt, und was jeder Mitarbeiter darf

_‘. DE DE @

& Genehmigungen
Q Einstellungen

B Abonnement
MEIN BEREIGH

- Mitteilungen

B3 Meine Dokumente
& Urlaub

E Spesenabrechnung

@ Nachtragliche

Zeiterfassungsantrage

Hilfe

|

App installieren

gezahit werden

Standard-
Zeiterfassungsmethode

Die Methode, die vorausgewahit wird,
wenn du einen Mitarbeiter einem Projekt
zuweist. Sie wurde bei der
Ersteinrichtung festgelegt und kann hier
geandert werden.

Standortbasierte Zeiterfassung

Methode &ndern

Projektaufteilung beim
Ausstempeln

2

@ Zeiterfassungsrichtlinie

Definieren Sie Regeln fiir
Einstempelungen, Rundungen und
Uberstunden.

Verwalten

. Projekt fiir
Arbeitsstunden

Einstellungen fiir
Ausstempelnotizen

Konfigurieren Sie, ob Notizen beim
Ausstempeln erforderlich sind

Vergessene
@ Ausstempelungen
automatisch schlieBen

Die Arbeitszeitregel. NoBadge zahlt nicht einfach die Zeit zwischen Ein- und Ausstempeln: Es wendet die
Arbeitszeitregel an, die Rundungen, Héchststunden und Uberstunden festlegt. Uber
Zeiterfassungsrichtlinie > Verwalten gelangst du zu den Zeiterfassungsrichtlinien: Die mit dem griinen
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Hakchen gilt fir alle, auBer Ausnahmen fiir einen Arbeitsort oder eine Person. Zum Anlegen oder Andern
nutze Gefiihrte Einrichtung > Starten: Sie stellt eine Frage nach der anderen und zeigt sofort mit Beispielen,
wie viele Stunden herauskamen.

L
= NoBaclge@ A peoe @
A Startseite
B3 Management - @ Zeiterfassungsrichtlinien

& Mitarbeiter

+, Gefiihrte Einrichtung
M serichte Eine Frage nach der anderen, mit Beispielen und live berechneten Stunden: kein Starten >

Feld bleibt dem Raten {iberlassen.

58 Arbeitszeitkonto

|':| Unterkiinfte
Maximale
Wochentag-

g Genehmigungen ~ Name Arbeitstagsbeginn Arbeitstagsende tagliche Default a N
Uberschreit

Arbeitszeit
£¢ Einstellungen
8-Stunden-
8
B Abonnement Schicht 6
MEIN BEREICH
> Mitteilungen

B3 Meine Dokumente

& Urlaub
E] Spesenabrechnung

@ Nachtragliche
Zeiterfassungsantrage

@ Hife
*  App installieren
Stempelungen Wie die Regel 8-Stunden-Schicht sie liest Anerkannte Uberstunden
Stunden
06:57 — 15:03 Einstempeln auf 07:00 gesetzt, Ausstempeln auf 15:00 8h 00m —
13:58 - 23:13 Einstempeln auf 14:00 gesetzt, Ausstempeln auf 23:00 8h 00m Th 00m
07:02 - 16:17 Einstempeln innerhalb der Toleranz, Ausstempeln auf 16:15; 8h 00m 1h 15m

Uberstunden von 1h 13m auf die ndchste Viertelstunde

Wenn du die Regel dnderst, nutze im Bericht Stunden neu berechnen, um sie auf die bereits vergangenen
Tage des Monats anzuwenden.

13. Abonnement

Unter Abonnement siehst du, bis wann die Testphase lduft, und hinterlegst die Zahlungsmethode: eine Karte
fur die monatliche Zahlung, nach aktiven Benutzern. Der Preis dort ist der deines Tarifs.

14. Haufige Fragen

Jemand kann nicht stempeln: ,,Standortiiberpriifung fehlgeschlagen”. Das Handy scheint auferhalb des
Bereichs zu sein. Bitte die Person, den genauen Standort einzuschalten und in der Nahe des Eingangs auf
Einstempeln erneut versuchen zu tippen. Passiert das oft, priife Adresse und Radius unter Standort und
vergrdBere den Radius, oder aktiviere Stempelung auBerhalb des Bereichs.
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Jemand sieht ,,Du bist noch keinem Projekt zugewiesen”. Die Person ist keinem Arbeitsort zugewiesen:
Flge sie Uber Personal > Mitarbeiter zuweisen hinzu.

Die Einladung ist nicht angekommen, abgelaufen, oder die Person hat ein neues Handy. Offne ihr Profil
und klicke auf Einladen: Ein neuer Link geht raus, 7 Tage gultig. Du kannst ihn auch tGber WhatsApp schicken.

Ein Tag zeigt Hunderte von Stunden. Das ist ein offen gebliebener Tag: Die Person hat nicht
ausgestempelt. SchlieBe ihn in den Details des Tages (Abschnitt 8) oder aktiviere das automatische Schlieen
in den Einstellungen.

Die Stunden stimmen nicht mit der Zeit zwischen Ein- und Ausstempeln iiberein. Das ist die
Arbeitszeitregel: Offne den Tag und klicke auf den Rechner, der jeden Schritt zeigt.

Ein Schichtleiter soll Stunden priifen, ohne Administrator zu sein. Nutze am Arbeitsort, Registerkarte
Personal, Verantwortlichen hinzufiigen mit der Berechtigung Mitarbeiterstunden verwalten.

Wer sieht die Daten meines Unternehmens? Du und die Personen, denen du eine Rolle gibst; jede Person
sieht nur ihre eigenen Stunden und Antrage. Kein anderes Unternehmen sieht deine Daten.

Wen frage ich um Hilfe? Im Menii gibt es Hilfe mit den Kontakten des Supports.
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