ZeusX — Self-Service Portal

Selbstdndige Erfassung von Korrekturbuchungen ( z.B. Buchung bzw. Chipkarte vergessen)

Allgemeiner Hinweis:

Folgende Buchungskorrekturen kdnnen vorgenommen werden:

1 — Kommt-Buchung Kommt-Buchung am Terminal (Stempeluhr) vor Ort vergessen
2 — Geht-Buchung Geht-Buchung am Terminal vor Ort vergessen

11- Kommt-Buchung Webterminal Kommt-Buchung am Webterminal vergessen

12 — Geht-Buchung Webterminal Geht-Buchung am Webterminal vergessen

111 — mobiles Arbeiten/Telearbeit Start | Kommt-Buchung im Mobilen Arbeiten/Telearbeit vergessen
112 — mobiles Arbeiten/Telearbeit Stop | Geht-Buchung im Mobilen Arbeiten/Telearbeit vergessen

1) Offnen Sie auf gewohnten Weg (ZeusX-Self-Service-Portal - Anmeldung) das ZeusX-Self-Service Portal mittels
staff-Account und Yubikey.

2) Eserscheint eine weitere Registerkarte ,,Meine Personalzentrale”:
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3) Durch Anklicken dieser Registerkarte 6ffnet sich eine Ubersicht der Buchungen. Um eine Buchungskorrektur
vorzunehmen, klicken Sie auf den Button , Korrektur”:

@ z ZEUS@ Meine Personalzentrale - pPhilipps-Universitat Marburg

Mein Terminal & Konten Meine Personalzentrale Berichte und Auswe

EE

G

‘ Korrektuw > v & [Eansicht + YrFiter v+ 2 -
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4) In der Registerkarte ,Buchungskorrektur” wahlen Sie nun das Datum, die Zeit und die die Buchungsaktion aus.
Hier wurde ,,Mobiles Arbeiten Start” ausgewahlt:
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1 Kommt-Buchung Ko L
2 Geht-Buchung Ge
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Buchungsinformationen
Dialog nach Aktion schliefen
Einfligen Werwerfen

Ergdnzen Sie die Buchungskorrektur noch um eine Korrekturbeschreibung und bestatigen die Eingaben mit einem
Klick auf den Button , Einfigen”.
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5) Die Korrektur wird in der Buchungsiibersicht mit einem roten Stift gekennzeichnet.

AnschlieRend missen Sie die Aktion mit einem Klick auf den Button ,Ubernehmen® am unteren rechten
Bildschirmrand abschlieBen:
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Auf einem Laptop kann es sein, dass Sie nach unten scrollen miissen, um den Button ,Ubernehmen” sehen und betitigen
zu kénnen.

Im Anschluss verarbeitet das System die Buchung (Nachrechenaufgabe).
Mit einem Klick auf den Aktualisieren-Button kénnen Sie dies beschleunigen.
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Aktualisieren

In Einzelfadllen kommt es zu der Nachricht, dass die Nachrechenaufgabe noch nicht abgeschlossen ist. Sie konnen
das Nachrechnen abwarten oder nochmal den Aktualisieren-Button betatigen.
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o Nachrechenaufgabe nicht abgeschlossen.

Vor Anzeige der Daten muss die anstehende Nachrechenaufgabe abgeschlossen sein.
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Sobald das Nachrechnen abgeschlossen ist, wird die ,,hdndische” Buchungskorrektur anhand eines griinen Stiftes
in der Buchungsibersicht angezeigt:
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Im Monatsbericht wird die hdandische Buchungskorrektur mit einer Raute hinter der eingetragenen Zeit

gekennzeichnet:
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anteilige Periodensumme

6) Um eine vorgenommene hadndische Korrekturbuchung zu andern bzw. zu I6schen, klicken Sie auf die
entsprechende Buchungskorrektur

Mi 19.02.2025 3 06:00 - 21:00

Léschen von Korrekturbuchungen

Wenn Sie die Buchungskorrektur I6schen mdchten, klicken Sie nach Aufruf der Buchungskorrektur auf den Button

,Loschen”:
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Datum Zeit
M 0 0 07:15

Buchungsaktion
111 | mobiles Arbeiten / Telearbeit Start | MAT

Korrekturbeschreibung
Buchung vergessen

Buchungsinformationen
Buchungsdetails

Zeitzoneninformation: +1.00

Verrechnungsdetails

Gebuchte Fehlzeit: 9.14 (07:15 - 16:29)

Korrekturinformationen

Eingefiigt/Genehmigt: -supervisor_drescher
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Wenn Sie die Eingabe dandern méchten, nehmen Sie die Korrektur vor. Der Button ,,Loschen” verandert sich zu
,Ubernehmen“, den sie fiir die entsprechende Bestitigung klicken miissen.
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Buchungsaktion
111 | mobiles Arbeiten / Telearbeit Start | MAT
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Korrekturbeschreibung

Buchung vergessen

Buchungsinformationen
Buchungsdetails

Zeitzoneninformation: +1.00

Verrechnungsdetails

Gebuchte Fehlzeit: 9.14 (07:15 - 16:29)

Korrekturinformationen
Eingefluigt/Genehmigt: -supervisor_drescher
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Ubernehmen Verwerfen

Die Korrektur wird in der Buchungsiibersicht mit einem roten Stift gekennzeichnet.
AnschlieRend miissen Sie die Aktion mit einem Klick auf den Button ,Ubernehmen” am unteren rechten

Bildschirmrand abschlieRen:
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Im Anschluss verarbeitet das System die Buchung (Nachrechenaufgabe, siehe Punkt 5).



Hinweis:

In wenigen Einzelfadllen, kann es dazu kommen, dass das Feld Buchungsaktion leer ist und
keine Auswahlmaoglichkeit erscheint.

Bitte melden Sie sich in diesem Fall einmal aus dem System an und wieder an. Dann
erscheinen die Ausweichmoglichkeiten wieder.
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Buchungskorrektur Buchungsschnellerfassung

Datum Zeit
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Korrekturbeschreibung

Buchungsinformationen
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