Willkommen zum InTime-Portal-Benutzerhandbuch fir
Auftragnehmer

Dieses Portal bietet:
e Einreichung und Genehmigung lhrer Stundenzettel und
Spesenabrechnungsformulare (falls zutreffend)
e Einsicht Ihrer Einsatzdetails
e Anzeige und erneuter Ausdruck lhrer Rechnungen und Uberweisungsscheine
e Sie kdnnen Uber die URL: https://tsportal.redglobal.com/ auf Ihrem Mobilgerat
zugreifen.

Zugriff auf InTime:
Wenn ihr online Account aktiviert wurde, erhalten Sie eine automatisierte E-Mail mit ihrem
Username und einen Link zu InTime.

Ihr Passwort wird in einer separaten E-Mail zugesendet.

Wenn Sie auf den Intime-Link in der ersten E-Mail klicken, erscheint der folgende
Anmeldebildschirm.

red

Log in to InTime

Username

Forgotten Password?

Important Motice: This site requires the use of cockies to secure your access and to store your display
preferences. Mo identity or personal information is stored and no third party cookies are used. By logging
in via this page you are agreeing fo the use of cookies for these purposes.

Copyright @ 2024 InTime. All Rights Reserved
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Das Navigationsmen befindet sich oben auf der Seite.

Die Optionen in der Menuleiste umfassen die folgenden, wie oben dargestellt:
e Stundenzettel: Hier kdnnen Sie auf neue, Entwirfe und zuvor eingereichte
Stundenzettel sowie eine Stundenzettel-Suchfunktion zugreifen.
e Spesen: Hier kbnnen Sie neue Spesenabrechnungen einreichen und auf friihere
Spesenabrechnungen zugreifen.
e Bezahlung: Ermdglicht den Zugriff auf Rechnungen und Gutschriften.
e Profile: Zeigt Details zu Ihren Einsatzen und den zugehdérigen Kunden an.


https://tsportal.redglobal.com/
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& Dee Withana Cooke - My Account In der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms

¢ |hr Name — Wenn Sie daraufklicken, erscheinen folgende
Optionen:
v"lhre personlichen Daten aktualisieren.
v' Passwort andern.

Logout v' Formulare fir Urlaubsantrage und Adressanderungen anfor
v'InTime verlassen.

e Glockensymbol — Informiert Sie Uiber Benachrichtigungen.

e Hilfe — Fuhrt Sie zur Online-Dokumentationshilfe von RSM.

Personal Details
Change Password

My Notification Settings

lhr Dashboard

Wenn Sie auf lhrer Startseite nach unten scrollen, zeigt Ihnen lhr personliches Dashboard
den Echtzeit-Status Ihrer aktuellen Einsatzinformationen, Stundenzettel und Spesen an, die
Sie direkt vom Dashboard aus leicht zugreifen kdnnen.

MY DETAILS CURRENT PLACEMENTS (5)

Pay (GEP)

CLIENT 200.00

Claim Currenc: v Pay (GEP)

29383 Submitted CONSULTANT_APPROVAL 11082017 100.00

]
ited
]
]

RECENT REMITTANCES (5)

Invoice Number Invoice Date urrenc; = Date
0000000083 ] 050
0000000021
0000000028
0000000025
0000000023

CONTRACT DOCUMENTS (5)

¢ Meine Daten: In diesem Abschnitt werden die Kontaktdaten aufgefihrt, die wir
gemal lhrem Vertrag fur Sie gespeichert haben. Sollten hier fehlerhafte Angaben
vorliegen, wenden Sie sich bitte an unser Buchhaltungsteam, um diese zu
korrigieren. Senden Sie eine E-Mail an mailto:Accounts@redglobal.com mit dem
Betreff ,InTime".

e Letzte Stundenzettel: Dieser Abschnitt zeigt alle Stundenzettel fur Ihren Einsatz und
deren Status an. Sie kdnnen diesen Bereich nutzen, um Stundenzettel auszufillen
oder eingereichte einzusehen.

e Letzte Spesen: In diesem Abschnitt werden alle eingereichten Spesenabrechnungen
und deren Status angezeigt.
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e Letzte Rechnungen & Gutschriften: In diesem Abschnitt werden alle Rechnungen
und Gutschriften angezeigt, die fir genehmigte Stundenzettel erstellt wurden. Sie
kénnen auf die Rechnungs- oder Gutschrifthummer klicken, um die Details der in
der Rechnung enthaltenen Stundenzettel anzuzeigen und PDF-Kopien fur lhre
Unterlagen zu speichern.

e Letzte Uberweisungen: In diesem Abschnitt werden alle Uberweisungsscheine
angezeigt, die Zahlungen gegen die bisher ausgestellten Rechnungen/Gutschriften
bestatigen.

Wie erstelle und reiche ich einen Stundenzettel ein?

1. Alle fehlenden Stundenzettel werden im Abschnitt "Letzte Stundenzettel" auf dem oben
beschriebenen Dashboard der Startseite angezeigt. Wenn Sie auf ,Erstellen” neben dem
Zeitraum klicken, den Sie ausfiillen méchten, werden Sie zu dem entsprechenden
Stundenzettel weitergeleitet, um ihn auszufillen und einzureichen.

Recent Timesheets (5)
\ Status Placement Client End Date Pay (GBP)

1028 Npproved S8_MONTHLY 2 TMP (UK) Limited 31/05/2018 1200.00
Create Wzsing S8_Emad_App TMP (UK) Uimited 24/05/2015 937.50*
0ss SB_HOURLY_2 TMP (UK) Umited 24/05/2015 1000.00
5 SB_DAY_2 TMP (UK) Umited 24/05/2015 1000.00
S8_Email_App TMP (UK) Umited 17/05/2015 937.50*

* Esbmated value based on contracted hours and default rate

2. Alternativ kdnnen Sie auf Stundenzettel Gber die Menlleiste am oberen Bildschirmrand
zugreifen, indem Sie Stundenzettel > Erstellen auswahlen.

3. Im Feld Stundenzettelzeitraum wahlen Sie ein Datum, das in den Zeitraum fallt, fur den
Sie Ihren Stundenzettel eintragen mochten. Fir jeden Tag im Stundenzettel geben Sie
die entsprechenden Details ein. Die angezeigten Felder variieren je nach Art lhres
Einsatzes, z. B. ob Sie auf Tages- oder Stundenbasis arbeiten und ob Sie die
Moglichkeit haben, Uberstunden- oder Wochenendtarife einzugeben.

n (@ Timesheets & Expenses > Pay [ Compliance 2 Profiles

Timesheet

SELECT PLACEMENT
Placement Timesheet Period
PAYE_DAY_1 (TMP (UK) Limited) - Paye Waorker - Java Developer ~ |
« March 2017 »

Mo Tu We Th Fr Sa Su
Placement

PLACEMENT INFORMATION

20 21 2 23 24 25 26
Ref Code: PAYE_Email_App \gency

Job Title: Java Developer 27 28 29 30 3N forker

Job Description: 1 Paid

Date Placed: 00/05/2013 Client TMP (UK) Limited

Start Date 01/01/2013 Manager. Client1 Manager

End Date: Unknown Consultant: Team Leader
Alterative Managers:
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4. Ein typischer Stundenzettel konnte so aussehen:

TIMESHEET - NOT STARTED

Date Rate start Break Finish Hours PO Comment t

@

S
<||l<l|[ <]l <||[<]|]| «||[«
oooooooDos
[ B B R B R

Save As Draft ‘Save And Submit

Tipp: Wenn Sie eine Zeile fir ein Datum ausgefullt haben und die gleichen Stunden auch
am nachsten Tag gearbeitet haben, konnen Sie am Ende der Zeile auf den griinen Pfell
Tag kopieren klicken, um die nachste Zeile automatisch mit denselben Informationen
auszufullen.

et

5. Wenn Sie zuséatzliche Tarife benétigen, klicken Sie auf das grine Pluszeichen, um eine
Schicht hinzuzufligen, und wahlen Sie den entsprechenden Punkt aus dem Dropdown-
Men fur zusatzliche Tarife aus.

6. Wenn Sie eine Papierversion oder ein Bild Ihres Stundenzettels an lhre Einreichung
anhangen missen, verwenden Sie den Abschnitt Papier hochladen, um die PDF-Datei
von lhrem Computer auszuwahlen.

7. Sie kdnnen auf ,Als Entwurf speichern® klicken, um den Stundenzettel zu speichern.
Damit kénnen Sie spater zu diesen Informationen zuriickkehren und Anderungen
vornehmen. Dies ist ratsam, wenn Sie |hren Stundenzettel wochentlich aktualisieren und
am Ende des Monats zur Genehmigung einreichen méchten.

8. Sobald Sie einen Stundenzettel zur Genehmigung eingereicht haben, erhalt Ihr priméarer
Genehmiger eine E-Mail-Benachrichtigung mit der Bitte, Ihren Stundenzettel zu

/.4
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genehmigen. Wenn |hr primarer Genehmiger im Urlaub ist, informieren Sie bitte lhren
sekundaren Genehmiger, damit er sich einloggen und lhren Stundenzettel genehmigen
kann. Sekundare Genehmiger erhalten keine Benachrichtigungen, daher sollten Sie
sicherstellen, dass Sie sie informieren. Wenn Sie sich nicht sicher sind, wer Ihr
sekundarer Genehmiger ist, wenden Sie sich bitte an unser Lohnbuchhaltungsteam, das
Ihnen weiterhelfen kann.

9. Wenn der Genehmiger innerhalb von 5 Tagen nicht genehmigt, wird der Stundenzettel
automatisch vom System abgelehnt und Sie erhalten eine Benachrichtigung. Bitte
reichen Sie den Stundenzettel erneut ein und erinnern Sie Ihren Manager daran, ihn zu
genehmigen.

Wie bearbeite ich einen Stundenzettel?

Sie kénnen einen gespeicherten Stundenzettel bis zu dem Zeitpunkt bearbeiten, an dem er
eingereicht wurde. Suchen Sie den Stundenzettel mit einer der Optionen im Menu
Stundenzettel, z. B. Stundenzettel > Entwiirfe oder Stundenzettel > Suche. Klicken Sie auf
die Stundenzettelnummer, um die Bearbeitungsseite zu 6ffnen.

Wenn Sie lhren Stundenzettel eingereicht haben und dieser noch nicht genehmigt wurde,
folgen Sie dem obigen Prozess und klicken Sie dann auf die Zurticksetzen-Schaltflache am
unteren Ende des Stundenzettels oder bitten Sie lhren Manager, ihn abzulehnen.

Tue 28/11/2023 STANDARD v
Wed 29/11/2023 STANDARD A
Thu 30/11/2023 STANDARD b

Previous Period

Download As PDF

Bitte beachten:
Eine E-Mail wurde bereits an Ihren genehmigenden Manager gesendet, um ihn Uber den
Stundenzettel zur Genehmigung zu informieren. Bitte informieren Sie ihn darlber.

Mein Vorgesetzter kann meine Stundenzettel nicht online genehmigen oder
ich benotige eine manuelle Genehmigung?

Wenn lhr Vorgesetzter Schwierigkeiten hat, auf lhren Stundenzettel zuzugreifen, um ihn zu
genehmigen, wenden Sie sich bitte an das Buchhaltungsteam, das lhnen weiterhelfen kann.
Senden Sie eine E-Mail an mailto:Accounts@redglobal.com und geben Sie ,InTime* im
Betreff an.

Alternativ kdnnen Sie Ihrem Vorgesetzten eine PDF-Kopie des Stundenzettels mit der Bitte
um Genehmigung zur Verfigung stellen und das Buchhaltungsteam in CC setzen. (s muss mit

Vin und Marta geklart werden, ob dies sinnvoll ist, da dies bedeuten wirde, die Einstellungen fur die E-Mail-Genehmigung von Stundenzetteln
zu aktivieren, ein weiteres Postfach zu erstellen und sicherzustellen, dass alle Regeln dafir eingehalten werden, was chaotisch werden kénnte —
z. B. wenn der genehmigende Manager eine andere E-Mail-Adresse verwendet; ein Problem ist, dass die E-Mail mdglicherweise die Firewalls
des Kunden nicht durchdringt.)
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Wenn Sie lhren Stundenzettel nach der Genehmigung andern missen, wenden Sie sich
bitte an das Buchhaltungsteam, um ihn wieder in Ihre Entwirfe zu setzen.

E-Mail: mailto:Accounts@redglobal.com mit dem Betreff ,InTime*

Wie erstelle und reiche ich eine Spesenabrechnung ein?

Wenn es schriftlich in Ihrem Vertrag oder von Ihrem Vorgesetzten genehmigt wurde, dass
Sie Spesen einreichen dirfen, kdnnen Sie Spesenabrechnungen online beim Einreichen
Ihres Stundenzettels oder unabhéngig davon einreichen.

Um eine Spesenabrechnung auszufillen, kénnen Sie entweder:

a) Einen Stundenzettel erstellen und einreichen (oder nach einem zuvor eingereichten
Stundenzettel suchen) und dann auf dem Stundenzettelbildschirm auf Verwandte
Spesen klicken; oder

b) Aus der Mentileiste Spesen > Abrechnung auswahlen.

EXPENSE CLAIM

Category Receipt Date  Description Units Rate Net

@
o
€
3
a
2
El
L

ecei
. - >a
. o -
. o -
- o -
~ GBP WV 2 o
~ GBP WV 2 o
~ GBP WV 2 o
v GBP v & o
v GBP v & o
v ddmmiyyyy Description GBP W @ ﬂ

Total:  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

I

Die Seite ,Spesenabrechnung erstellen” wird angezeigt.

Die nicht schattierten, weil3en Felder sind die Felder, in die Sie Informationen eingeben
konnen. Die Werte in den schattierten Feldern werden automatisch berechnet, basierend
auf der von lhnen ausgewahlten Spesenart:

Tipp: Sie kbnnen oben auf dem Bildschirm zusatzliche Informationen hinzufligen, indem Sie
benutzerdefinierten Text verwenden, um beispielsweise Informationen zu Ihrer
Spesenabrechnungspolitik bereitzustellen. Der auszuwahlende benutzerdefinierte Texttyp
im Dropdown-Menu ist Web Entry Expenses.

Wahlen Sie die korrekte Art der Spesen und die Beschreibung aus den bereitgestellten
Dropdown-Menis aus.
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Sobald Sie alle erforderlichen Felder ausgefillt haben, klicken Sie auf Speichern. Sie
erhalten dann eine Zusammenfassung lhrer Spesen.

Wenn Sie lhre Abrechnung bearbeiten missen, klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.
Sobald Sie mit Ihrer Abrechnung fertig sind, klicken Sie auf Einreichen.

Die Felder auf diesem Bildschirm sind in der folgenden Tabelle beschrieben:

Field Beschreibung
Kategorie Wahlen Sie Spesen oder Kilometer aus.
Belegdatum Das Datum, fiir das die Spesenart geltend gemacht wird. Sie

kénnen nur ein Datum innerhalb des Zeitraums auswahlen, flr
den Sie die Abrechnung einreichen.

Beschreibu Beschreibung lhrer Ausgaben, z.B. Fahrt nach Derby und zurtick

ng fur ein Treffen im Blro von Z.
Die Felder, in die Sie Informationen eingeben kénnen, hangen
von der gewahlten Kategorie ab. Wenn Sie beispielsweise die
Kategorie ,Kilometer” wahlen, miissen Sie den Nettosatz pro
Einheit mit dem Kilometerpreis pro Meile, den Ihr Kunde zahilt,
ausfullen. Anschlieend geben Sie die tatséchlich geltend
gemachten Meilen im Feld ,Einheiten ein. Bei Anspriichen, die
keine Kilometer betreffen, fillen Sie das Bruttofeld mit dem
Betrag aus.

Brutto Der Gesamtbetrag, der geltend gemacht wird, einschlief3lich
Mehrwertsteuer/Umsatzsteuer. Beachten Sie, dass der Nettowert
nur enthalten werden kann, wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind.

Wahrung Die Wahrung, in der die Spesen angefallen sind.

Beleg Dupliziert die Informationen in der aktuellen Zeile in die
darunterliegende Zeile. In der neuen Zeile missen Sie weiterhin
das Belegdatum auswaébhlen.

Kopieren Dies dupliziert die Informationen in der aktuellen Zeile in die
darunter liegende Zeile. In der neuen Zeile missen Sie dennoch
das Belegdatum auswahlen.

Entfernen Entfernt die Informationen im aktuellen Feld.

Nettoeinheit Der Satz, zu dem die Einheiten geltend gemacht werden (z. B.

spreis der Kilometerpreis oder die Gesamtkosten der geltend
gemachten Einheit, wie ein Sandwich oder eine Flasche
Getrank).

Einheiten Die Anzahl der geltend gemachten Artikel.

e Um eine gescannte Version einer Papiervorlage an die Spesenabrechnung anzuhangen,
verwenden Sie den Abschnitt Papier hochladen, um eine PDF-Datei von lhrem
Computer auszuwahlen.
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e Um lhre Spesenabrechnung zu speichern, klicken Sie auf Speichern.

e Eine Zusammenfassung der Entwurfsspesenabrechnung wird angezeigt. Sie kdnnen die
Abrechnung weiterhin bearbeiten, indem Sie auf Bearbeiten klicken.

e Sie kdnnen auch auf die Entwurfsspesenabrechnung Uber die Mendleiste zugreifen,
indem Sie Spesen > Entwiirfe auswahlen.

o Wenn Sie bereit sind, die Entwurfsspesenabrechnung zur Genehmigung einzureichen,
klicken Sie auf Einreichen. Die Spesenposten werden zur Genehmigung eingereicht

Wenn Sie weitere Fragen haben, zogern Sie bitte nicht, uns zu kontaktieren.

E-Mail: mailto:Accounts@redglobal.com mit dem Betreff ,InTime*“.
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