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Zeiterfassung über WebPortal: (PC) 

 

Internet-Browser öffnen und folgenden Link eingeben: 
 
https://portal.montageprofis.ch/WebPortal 
 
 
Es erscheint folgendes Bild: 
 
 

 
 
Meldet man sich zum ersten Mal auf dem PC an erscheint die Abfrage, ob das 
Passwort gespeichert werden soll: mit Ja bestätigen, damit man sich nicht ständig 
neu einloggen muss. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zum Einloggen werden die 
eigene Personalnummer und 
das Passwort benötigt. (Gleiche 
Nummer und gleiches Passwort 
wie bisher!) 

 

Mit Klick auf Icon Anmelden die 
Anmeldung bestätigen. 
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Allgemeine Informationen: 
 
Hier ist ersichtlich, welcher Mitarbeiter sich eingeloggt hat:  
 
 

 
 
 
 
Möchte ein Mitarbeiter die Sprache wechseln, kann die Einstellung über das ICON 
Sprache geändert werden: 
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Zeiterfassung: 
 
Nach der Anmeldung befindet man sich direkt auf der Zeiterfassung. 
 
Der geplante Auftrag ist ersichtlich und man kann die Arbeitszeiten und Spesen 
eintragen. 
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Beginn der Arbeitszeit 
 
 
Ende der Arbeitszeit 
 
 
Projekt (kann bei Bedarf 
ausgewählt werden) 
 
Arbeitsart auswählen 
 
 
Bemerkungen, falls 
notwendig 

Zeiten auf Auftrag buchen: 
 
Klick auf ICON «Stempelung hinzufügen» und im Folgefenster die benötigten Daten 
eintragen: 
 

 
 
Die erfassten Daten speichern! 
 
Sind die Daten nicht richtig erfasst worden, kann die Eingabe mit dem ICON 
«LÖSCHEN» wieder entfernt werden. 
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Bei den folgenden Spesen 
können die Beträge gemäss 
Beleg eingetragen werden: 
 

- Parken 
- Verpflegung 
- Treibstoff 
- Material 
- Andere Spesen 
- Spesenkorrektur minus 

 
Bei den Spesen «Mittagessen 
und Abendessen» sind fixe 
Beträge hinterlegt und können 
nicht angepasst werden. 

Spesen zum Auftrag erfassen: 
 
Klick auf ICON «Spesen hinzufügen» und im Folgefenster die benötigten Daten 
eintragen: 
 

 
 
 
Die angefallenen Spesen auswählen: 
 

 
 
 
Nach Erfassung der Spesenart kann das Projekt bei Bedarf geändert und allenfalls 
eine Bemerkung eingetragen werden. 
 
Mit dem ICON Speichern die erfassten Daten abspeichern! 
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Team Ansicht / Team Übersicht 
 
 
In der Team Übersicht oder mit dem ICON «Team Ansicht öffnen» kann 
nachgesehen werden, welche Mitarbeiter für diesen Auftrag eingeteilt wurden.  
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Team Übersicht, Ansicht Teamleiter: 
 
Hier sind alle eingetragenen Tagesarbeitszeiten der Mitarbeiter ersichtlich.  
 

 
 
Mit Klick auf Projektadresse wird Mit Klick auf Hotel wird ebenfalls Google-Maps 
Google-Maps geöffnet und die geöffnet und die Route zum Hotel 
Route zur Projektadresse kann eingesehen werden 
erscheint. 
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Team Übersicht, Ansicht Mitarbeiter: 
 

 
 
Der Mitarbeiter sieht hier, wer sein Teamleiter ist und welche weiteren Mitarbeiter 
dem Projekt zugeordnet sind. 
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Ansicht Mitarbeiter ohne Chefmonteur: 
 
Hat ein Mitarbeiter keinen Chefmonteur zugewiesen sieht die Freigabe der Stunden 
auf dem Wochenrapport wie folgt aus: 
 

 
 
Die Stunden des Mitarbeiters werden automatisch freigegeben, wenn die erfasste 
Zeit gespeichert wird. Muss der Mitarbeiter erfasste Zeiten anpassen, muss erst der 
Haken bei der Freigabe entfernt werden. Nach dem Speichern der Änderung ist die 
Buchung wieder freigegeben. 
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Der Teamleiter kann die Buchungen im 
Folgefenster Freigeben. Dazu den Haken bei 
Freigabe setzen und die Eingabe speichern. 
 
Wurde eine Buchung freigegeben, kann 
nachträglich keine Änderung der Buchung mehr 
erfolgen. 
 
Über das Sperren aller Daten pro Tag 
werden auch alle Zeiteinträge freigegeben. 
Somit entfällt die einzelne Freigabe der 
Zeiten. Siehe weiter unten! 

Erfasste Arbeitszeiten freigeben / sperren: 
 
Der Teamleiter muss die Arbeitszeiten von seinem Team prüfen und freigeben resp. 
sperren. So können nachträglich keine Änderungen von den Mitarbeitern mehr 
vorgenommen werden. 
 

 
 
Buchungen einzelner Zeiten von einzelnen Mitarbeitern: 
 
Klick auf die Zeit des entsprechenden Mitarbeiters: 
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Sperren der erfassten Daten pro Tag: 
 
Der Teamleiter kann mit Klick auf das ICON «Sperren per 26.01.2021» alle 
eingetragenen Daten von allen Mitarbeitern von diesem Datum freigeben.  
 

 
 
 
Achtung: Wird die ganze Woche gesperrt, können auf das Projekt keine zusätzlichen 
Daten der Woche mehr erfasst werden!  
 
Bei Bedarf hat nur der Teamleiter die Option, bereits gesperrte Positionen wieder zu 
öffnen und allfällige Änderungen vorzunehmen. Nach der Eingabe der Änderung 
muss diese jedoch wieder gesperrt / freigegeben werden. 
 
Wurden die Daten eines Tages gesperrt können an diesem Tag keine weiteren 
Buchungen für das Projekt erstellt werden! 
 
 
ACHTUNG: 
Am Ende einer Woche müssen alle erfassten Daten (Zeiten, Spesen) vom 
Teamleiter gesperrt (freigegeben) worden sein, sonst kann der Wochenrapport 
nicht erstellt und keine Spesen ausbezahlt werden!!! 
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Gesperrte Daten: 
 
Wurden die erfassten Daten vom Teamleiter freigegeben / gesperrt sind die Einträge 
mit einem Haken versehen. Die Mitarbeiter können nun keine Änderungen mehr 
vornehmen. 
 
 

 
 
 
Bei Bedarf hat nur der Teamleiter die Option, bereits gesperrte Positionen wieder zu 
öffnen und allfällige Änderungen vorzunehmen. Nach der Eingabe der Änderung 
muss diese jedoch wieder gesperrt / freigegeben werden. 
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Wochenrapport: 
 
Hier kann der Mitarbeiter die bereits erfassten Stunden und Spesen einsehen:  
 

 
 
 
Am Ende einer Arbeitswoche kann der korrekt ausgefüllte, vollständig visierte 
Wochenrapport archiviert werden. 
 
Ist ein Wochenrapport archiviert, kann er nicht nochmals erstellt werden! 
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Auftragsrapporte: 
 
Hier können die bis an hin gebuchten Daten für diesen Auftrag angesehen werden: 
 
 
 

 
 
 
Es werden die jeweiligen erfassten Zeiten pro Tag und die eingeteilten Mitarbeiter 
aufgelistet. Ebenfalls sind die Fahrzeiten, Bauzeiten, Anzahl KM etc. ersichtlich: 
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Auftrag nach Beendigung aller Arbeiten und Erfassung aller Daten sperren 
für die Woche sperren: 
 
Der Auftrag kann auch hier für die ganze Woche gesperrt werden, sofern alle Daten 
korrekt erfasst wurden: 
 

 
 
Nach der Sperrung können keine Änderungen für den Auftrag mehr vorgenommen 
werden. 
 
 
 
Persönliche Notizen: 
 
 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  
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Mitarbeiterqualifikationen 

 

Der Chefmonteur muss vor dem Archivieren der Arbeitsrapporte die geleisteten 
Arbeiten der ihm unterstellten Mitarbeiter beurteilen: 
 
Die Qualifikation erscheint, nachdem der Chefmonteur auf das Icon «Rapport 
archivieren» geklickt hat: 
 

 
 
 

 
  

Er kann nun die Arbeitsleistungen seiner 
Mitarbeiter im Bereich Fachkönnen und 
Initiative/Stil bewerten: 

 

Leistungsbewertungen: 

1 sehr gut 

2 gut 

3 genügend 

4 ungenügend 

 

 

 

Nachdem alle Arbeiten beurteilt wurden, müssen 
die Eingaben gespeichert werden. 

 

Wird die Qualifikation abgebrochen, wird der 
Wochenrapport nicht archiviert! 
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Auch wenn der Wochenrapport archiviert wird muss die Mitarbeiterbeurteilung 
ausgefüllt werden. 

 

Der Mitarbeiter muss auch seinen Vorgesetzten Chefmonteur nach der Archivierung 
des Wochenrapports bewerten. 

 

Im Wochenrapport findet jeder Mitarbeiter einen ICON um die erhaltenen 
Qualifikationen zu bestätigen: 

 

  

Im Folgefenster erscheinen alle offenen Qualifikationen. Diese müssen 
alle visiert und mit Speichern bestätigt werden: 
 

 

 

 

Wird die Qualifikation abgebrochen, 
wird der Wochenrapport nicht 
archiviert! 

 

In diesem Feld können noch zusätzliche 
Bemerkungen erfasst werden: 
z. B. sehr saubere Arbeitsweise, etc. 
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Persönliche Notizen: 
 
 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 __________________________________________________________  

 


