Anleitung zur Ubermittlung von Stundenzetteln als Foto

Liebe Mitarbeitende, bitte helfen Sie uns, Ihre geleisteten Arbeitsstunden mdglichst schnell
und effizient erfassen zu kdnnen. Aufwandige Nachfragen und Recherchen bei
unleserlichen oder unvollstandigen Stundennachweisen verzdgern letztlich die Berechnung
Ihres Lohnes. Darum haben wir einen kleinen Leitfaden erarbeitet, um Ihnen zu helfen,
uns zu helfen ©

1. Foto aufnehmen

Bitte achten Sie darauf, dass der Stundenzettel vollstandig zu sehen und gut lesbar ist.

unscharf

verschattet abgeschnitten




Legen Sie das Papier auf eine ebene Unterlage, alternativ kdnnen Sie es auch an einer
Pinnwand anheften

Achten Sie auf gute Ausleuchtung. Die Lichtquelle sollte von vorn oder seitlich kommen, so
dass der Schatten der Hand mit dem Handy nicht auf das Blatt fallt. Auch scheinbar
schwache Schatten werden mitunter zu schwarzen Flecken, wenn wir den Stundenzettel
ausdrucken.

Halten Sie das Handy ruhig. Eventuell hilft es, die Hand oder den Arm am Untergrund
abzustitzen oder kurz flir den Moment der Aufnahme den Atem anzuhalten, damit die
Atembewegung nicht zu einer ungewollten Bewegung fihrt. Viele Handys haben eine
Bildstabilisierungsfunktion.

Fotografieren Sie im Querformat, so dass das Blatt das Bild vollstandig ausftllt. Nehmen
Sie so wenig wie mdglich Umgebung mit auf. Achten Sie vor allem darauf, nicht
versehentlich andere Zettel mit Informationen mit zu fotografieren. Datenschutz!
Achten Sie auf die DateigréBe. Bei vielen Smartphones ist die Kamera auf maximale
BildgréBe voreingestellt. Das erschwert die Ubertragung, zu groBe Dateien kann der
Server nicht verarbeiten bzw. lehnt sie ab. Stellen Sie entweder die BildgroBe von
vornherein kleiner ein oder verkleinern Sie das Bild nachtraglich. Meistens ist diese
Funktion in der Kamera- oder Galerie-App enthalten. Dabei kénnen Sie auch den
Bildausschnitt anpassen.

2. Hochladen mit dem Handy

Loggen Sie sich in Ihren
Mitarbeiteraccount ein. Der von uns
vergebene Benutzername folgt dem
Schema Vorname.Nachname

Das Passwort haben Sie selbst bei
Aktivierung Ihres Accounts gewahlt.

Wenn Sie Probleme mit der Anmeldung
haben, rufen Sie bitte zu unseren
Blrozeiten an oder schreiben eine E-Mail. Benutzername

ANMELDUNG

Passwort

B Angemeldet bleiben




UBERMITTELN SIE UNS

IHRE DATEIEN
DrUCken Sle an dle he"graue Hier kénnen Sie uns Dokumente, wie z.B.
Schaltflache, um Ihre Datei zu Krankschreibungen, tibermitteln.
Ubermitteln- Klicken Sie einfach in das Feld und wahlen die
Dateien auf lhrem Computer aus. Sie kdnnen

|hre Dateien auch einfach in das Feld
hineinziehen und dort ablegen.

Sie kénnen uns mehrere Dateien Ubermitteln.
Dazu kénnen Sie bei der Dateiauswahl gleich
mehrere Dateien markieren oder Sie klicken
entsprechend oft auf das Feld. Die maximale
DateigroRe fur die Ubermittlung betragt 2MB.
Erlaubte Dateitypen sind: jpg.jpeg,gif,png,pdf.

Klicken Sie hier oder ziehen Sie ihre Dateien
in dieses Feld

Wahlen Sie eine der angezeigten Optionen.

Bild aufnehmen: Die als Standard eingerichtete
Kamera 6ffnet sich, um ein neues Foto
aufzunehmen

AbschlieBen: Sie kdnnen aus mehreren Apps
auswahlen, mit welcher Sie fortfahren méchten

Dateien: Sie kdnnen ein bereits vorher
aufgenommenes Bild auswahlen

Aktion auswahlen

Bild aufnehmen AbschlieRen Dateien
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Dle Datei Wird 09:44 & Q% . 83%8
verarbeitet. Wird der
Rahmen griin, kdnnen
Sie auf die Schaltflache
Hochladen drlicken,
dann wird das Foto an .., T

. . | Sie konnen uns mehrere Dateien GUbermitteln.
uns Ubermittelt. Wir Dazu kénnen Sie bei der Dateiauswahl gleich
erhalten eine mehrere Dateien markieren oder Sie klicken
automatische E-Mail. Sie entsprechend oft auf das Feld. Die maximale
mussen jetzt nichts
weiter tun und kdénnen
sich wieder ausloggen.

{d @& addend-erfurt.de/account.h

nineinzienen und dort ablegen.

Klicken Sie hier oder ziehen Sie ihre Dateien

Sie mussen das Original
nicht noch per Post
schicken oder in den
Briefkasten werfen.

in dieses Feld

Ist die Datei zu groB, erhalten Sie eine entsprechende
Fehlermeldung. Verkleinern Sie das Bild mit der
Bildbearbeitungsfunktion Ihres Handys. Sie kbnnen auch
schon vorab die Standardeinstellung der BildgréBe in
Ihrer Kamera andern.

DateigroRe fur die Ubermittlung betragt 2MB.
Erlaubte Dateitypen sind: jpg,jpeg,gif,png,pdf.
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entsprechend oft auf das Feld. Die maximale
DateigroRe fiir die Ubermittlung betragt 2MB.
Erlaubte Dateitypen sind: jpg,jpeg,gif,png,pdf.

Klicken Sie hier oder ziehen Sie ihre Dateien
in dieses Feld
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20210202_204105.jpg ist zu gross. Maximale
Dateigrosse ist 2.1MB

Entfernen

Punktfarbe

Stil

Erweitert
BildgroRe andern

Info zu Foto-Editor




Tipps zum Schreiben:

Wenn Sie die Vordrucke aus Durchschlagpapier verwenden, achten Sie bitte darauf, mit
dem Stift gut aufzudriicken. Sonst wird der Durchschlag zu schwach und unleserlich.
Achten Sie darauf, alle Informationen auszuftillen: Auftraggeber/Arbeitsort, Datum,
Uhrzeiten und Pausen, Ihr Name und die Unterschrift des Kunden bzw. eines seiner
Beauftragten.

Der Stundenzettel steht Ihnen auch zum Download auf der Website zur Verfiigung

Sonstiges:

Sollte das Hochladen Ihres Bildes trotz Allem nicht funktionieren, senden Sie es bitte Giber
die Signal-App an das Firmenhandy.

Bitte geben Sie Ihre Stundenzettel jede Woche ab, NICHT zum Monatsende sammeln!

Bei Monatswechsel bitte einen neuen Stundenzettel anfangen, auch mitten in der Woche!
Den letzten Zettel des abgelaufenen Monats bitte UMGEHEND einreichen, damit wir den
Lohn flir alle Mitarbeiter plinktlich berechnen und auszahlen kénnen.

Vielen Dank fir Ihre Mitarbeit.

Ihr Addend-Team

dend cmbH

Ihr Personaldienstleister



