Artikel: Neuen Mitarbeiter/Benutzer anlegen
Anleitung zum Anlegen eines neuen
Mitarbeiters/Benutzers auf der KleanApp Webseite

1. Offnen der Benutzerverwaltung

Klicken Sie ganz unten in der Menileiste auf Ihren Benutzernamen. Es 6ffnet
sich ein Menu. Dort wahlen Sie “"Benutzerverwaltung” aus.
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Es 6ffnet sich anschlieBend das Fenster "Benutzerverwaltung”. Ganz oben
in diesem Fenster finden Sie neben der Uberschrift "Benutzerverwaltung”
den blauen Button “Neuer Eintrag”. Klicken Sie darauf.
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2. Stammdaten des Benutzers eingeben

Es 6ffnet sich anschlieBend ein Fenster "Benutzer bearbeiten”. Dort
kdnnen Sie die Daten Ihres Benutzers anlegen. Die fett gedruckten Felder
(z.B. Vor- und Nachname) sind Pflichtfelder. Der neu angelegte Benutzer
kann nicht gespeichert werden, wenn nicht alle diese Pflichtfelder gefillt
sind.

“Vor- und Nachname” mussen eingegeben werden. Das Feld
“Personalnummer” ist kein Pflichtfeld und kann leer bleiben. Sobald Sie mit
dem Zeiterfassungs-Modul arbeiten und eine Lohnibergabe beabsichtigen,
mussen Sie die Personalnummer aus dem Lohnprogramm hier eintragen.

Vor- und Nachname Regina




Die “E-Mail-Adresse” benotigt der Benutzer flir das Login in KleanApp
(sowohl in der App als auch in der Web-Anwendung). Wenn der Benutzer
keine E-Mail-Adresse hat oder diese nicht angeben méchte, kann auch eine
Dummy-Email-Adresse eingegeben werden (Beispiel:
Personalnummer@ihredomain.de).

E-Mail E-Ma

Die Eingabe einer "Mobilnummer” ist optional.

Maobilnummer [ ?

Danach geben Sie die "Anrede” sowie die "Benutzerfunktion” des
Benutzers (z.B. Reinigungskraft, Innendienst, Objektleitung) ein. Optional
kann die “"Adresse” des Benutzers angelegt werden. Dies erleichtert die
Vertretungssuche bei Abwesenheiten.

Anrede (? Frau v

Benutzerfunktion Reinigungskraft v
2

Das "Bundesland" wird automatisch bei Eingabe der Adresse geflllt. Sollte
der Benutzer seine erste Tatigkeitsstatte in einem anderen Bundesland
haben, muss dies geandert werden. Die gesetzlichen Feiertage werden
anhand des Bundeslandes berechnet.



Land, PLZ. Ort DE
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Unterhalb der Adresse finden Sie das Eingabefeld fir das “Eintritts- und
das Austrittsdatum” des Benutzers. Nur innerhalb dieses Zeitraums kann
der Benutzer im Dienstplan geplant werden.

Daneben finden Sie die Einstellung, den “"Benutzer am Austrittstag
automatisch zu deaktivieren”. Der Benutzer kann sich danach nicht mehr
in KleanApp einloggen. Bitte beachten Sie, dass eine Synchronisation von
vorhandenen Daten nach dem Deaktivieren nicht mehr méglich ist. Um
Datenverlust zu vermeiden, kdnnen Sie dieses Feld auf Nein belassen und
diesen Mitarbeiter manuell deaktivieren.

Einstellungsdatum )

Austrittsdatum o) A Austrittsdatum Mein
automatisch deaktivieren

Die Felder fur die “Zuweisung von Urlaubsantragen und
Krankmeldungen” finden Sie darunter. Sie kbnnen wahlen, ob diese
automatisch dem Vorgesetzten des Benutzers zugehen soll, oder einem
anderen Benutzer.

Urlaubsantrage Automatisch zuweisen X v Krankmeldur
Zuwelsen an... ZUWelsen an.




Wahlen Sie im Feld “E-Mails fiir Benachrichtigungen senden” , wenn der
Benutzer diese bekommen soll. Wurde zuvor im Feld "E-Mail" keine echte
sondern eine Dummy-E-Mail angegeben, so sollte hier "KEINE E-Mails
senden" gewahlt werden.

E-Mails fur E-Mails senden v

o

Benachrichtigungen

senden

Im Feld darunter muss unter dem Punkt "“Administrator” entweder Ja oder
Nein gewahlt werden. Wahlen Sie Ja, wenn der Nutzer alle Rechte haben
soll. Administrator kann nur sein, wem eine Volllizenz zugewiesen

wurde. Rechtegruppen kénnen nur ausgewahlt werden, wenn hier Nein
gewahlt wurde.

Administrator Nein v

Daneben finden Sie das Feld “User ist aktiv”. Nur wenn dieses auf Ja
gesetzt wird, hat der Benutzer Zugriff auf die App, die Website und kann im
Dienstplan flr Auftrage verplant werden, je nach Rechtegruppe.

User ist aktiv Ja v

Ob eine regelmaBige Fuhrerscheinkontrolle beim Benutzer mdglich sein soll,
konnen Sie im Feld “Fuihrerscheinkontrolle” auswahlen.

Fuhrerscheinkontrolle Ja v
F)




Im Feld “"Push-Benachrichtigung vor Arbeitsbeginn” kdnnen Sie
auswahlen, ob der Benutzer vor Arbeitsbeginn eine solche Benachrichtigung
auf sein Handy erhalten soll. Sie kdnnen hierbei Zeiten von 15 Minuten, 30
Minuten, einer Stunde, zwei Stunden, 12 Stunden oder 24 Stunden
auswahlen.

Push- 2 Stunden vorher v

Im Feld "Scanmodus” kénnen Sie zwischen den Optionen “"Barcode” und
“NFC” wahlen. Es kénnen hier nicht beide Optionen gleichzeitig ausgewahlt
werden.

Scan-Modus Barcode v

Im Feld darunter kénnen Sie die "Zwei-Faktor-Authentifizierung” ein-
und ausschalten. Wird diese Funktion eingeschaltet, muss auf der Webseite
von KleanApp zusatzlich zum Passwort bei der Anmeldung ein generierter
Code einer separaten App (z.B. Google Authenticator) eingegeben werden.
Diese besonders sichere Login-Methode ist besonders geeignet fiir
Administratoren und Objektleiter.

Zwei-Faktor- Aus
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Flr die Erhéhung der Datensicherheit beim Login Uber das Handy kann im
Feld "Gerate-PIN” ein vierstelliger PIN eingerichtet werden. Dieser Code
muss zusatzlich zum Passwort eingegeben werden und kann etwa den
Zugriff durch unbefugte Dritte verhindern.



Gerate-PIN | ? 0000

Unter "Rechtegruppe” muss ausgewahlt werden, welche Lizenzart dem
Benutzer zugeordnet werden soll. Gewahlt werden kann zwischen drei
Lizenzarten: Volllizenz, reduzierte Lizenz sowie Zeitlizenz.

Rechtegruppe Reinigungskraft (nur Zeit) (LizenzartRe... *  ~

Unter "Objektzuweisung” muss mindestens ein Objekt zugeordnet werden,
wenn der Benutzer kein Administrator ist. Diesem sind automatisch alle
Objekte zugeordnet. Weitere Objekte kébnnen dem Benutzer auch
nachtraglich zugeordnet werden.

Objektzuweisung: < 34001 - Beispielobjekt Burogebaude
Wenn kein Admin:

dann bitte mindestens

ein Objekt zuweisen

Am Ende kann optional eine "Bemerkung” hinzugefligt werden.

Bemerkung

Platz fur Bemerkungen zum Benutzer.




Wenn dem Benutzer sein Passwort flr den Login in KleanApp per E-Mail
zugesendet werden soll, so wahlen Sie hier Ja. Dieses funktioniert nur, wenn
zuvor eine echte E-Mail-Adresse angegeben wurde.

Passwort per E-Mail senden Ja

Danach wahlen Sie ganz unten den roten Button “"Speichern”. Der Benutzer
ist dadurch angelegt.

Abbrechen

Im nachsten Fenster sehen Sie ganz oben einen grinen Hinweis. Wenn eine
echte E-Mail-Adresse eingegeben wurde, erhalt der angelegte Benutzer unter
dieser E-Mail-Adresse sein Passwort zugesendet. Wenn eine Dummy-Email-
Adresse eingegeben wurde, notieren Sie bitte das angezeigte Passwort und
teilen es dem Benutzer anderweitig mit.

[Der Benutzer wurde erfolgreich angelegt. Eine E-Mail mit dem Passwort wu

Als letzten Schritt kbnnen Sie die Objektzuweisung nochmals bearbeiten und
dem Benutzer zusatzliche oder andere Objekte zuweisen.



