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1 MEP24Plan-APP iOS 
 

 

 

Starten Sie die MEP24Plan-App und melden Sie sich mit Ihrem Benutzerzugang an. 

Es handelt sich hierbei um dieselben Zugangsdaten, die Sie auch zum Hauptprogramm verwenden. 

Zusätzlich benötigen Sie die MEP24-Kundennummer Ihres Arbeitgebers. 
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1.1 Aufbau und Navigation   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Info: Mit dem Zusatzmodul "Zeit im Blick" (kostenpflichtig) können über den Button ZiB, z.B. Ihre 

Boten von unterwegs die Arbeitszeiten erfassen. 

 

 

 

 

Hier wählen Sie ein Datum aus. 

Vorauswahl: Auswahl der Filiale/Abteilung. 

Von: Hier legen Sie die Startzeit fest. 

Bis: Hier legen Sie die Endzeit fest. 

Intervall: Die Einstellungen für das Intervall beziehen sich zum einen 

auf die Bedarfsanalyse und zum anderen auf die Anzeige der 

Zeiteinheiten. 

Zeitbalken: Darstellungen der Tätigkeiten und Einsatzorte. 
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1.2 Planer  

 

 

Die Planeransicht dient in erster Linie der Übersicht einer Woche oder eines Tages. Klicken Sie auf 

den Button „Planer“ um die Übersicht zu öffnen. 
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1.2.1 Plan bearbeiten 

 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Plan bearbeiten“ um einen Plan zu bearbeiten.  
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Plan bearbeiten: 

Um einen bestehenden Arbeitsplan zu bearbeiten, klicken Sie den Arbeitsplan an. Nun können Sie die 

Arbeitszeiten, Tätigkeit, Abteilung und Pausen anpassen. Mit der Pfeiltaste (oben links) und „Fertig“ 

können Sie den Vorgang speichern. 

 

Weitere Zeiten hinzufügen: 

Wenn Sie auf „ein weiterer Arbeitseinsatz…“ klicken, können Sie weitere Zeiten, Tätigkeiten, Abteilung 

und Pausen hinzufügen. 

 

Löschen: 

Klicken Sie auf „Arbeitseinsatz löschen“, um einen Arbeitsplan zu löschen. 

 

1.2.2 Fehlzeit zuweisen 

 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Fehlzeit zuweisen“, um die Gewünschte in den Planer einzutragen. 
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1.2.3 Arbeitsplan zuweisen 

 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Arbeitsplan zuweisen“, um einen Arbeitsplan einem Mitarbeiter zuzuweisen. Wählen Sie den 

gewünschten Arbeitsplan aus der Liste aus. 

 

1.2.4 Leeren Plan zuweisen 

 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Leeren Plan zuweisen“, um einen Plan zu löschen. 
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1.2.5 Änderung widerrufen 

 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Änderung widerrufen“, um einen Eintrag zu widerrufen. 

Es wird dabei immer die zuletzt vorgenommene Änderung widerrufen. Wenn Sie also mehrere 

Änderungen durchgeführt haben, müssen Sie den Vorgang mehrmals wiederholen. 
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1.3 Konten  

 

 

Mit der Funktion „Konten“ haben Sie die Möglichkeit, die Konten der Mitarbeiter einzusehen. Hierzu 

klicken Sie auf „Konten“. 

 

Hier erhalten Sie Informationen zum Zeitkonto, Urlaubskonto und der geplanten Urlaube eines 

Mitarbeiters. 
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1.4 Berichte  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier haben Sie die Möglichkeit, alle Arten der Berichte zu erstellen. Wählen Sie hierfür einen Bericht 

aus und führen die gewünschte Einstellung durch. Klicken Sie auf „Erstellen“, um den Bericht zu 

erstellen. 

 

 

Sie haben hier auch die Möglichkeit, den Bericht auszudrucken, zu kopieren oder als E-Mail zu 

versenden. Hierzu klicken Sie oben auf das Symbol .  
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1.5 Kennwort ändern  
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1.6 Über…  

 

Klicken Sie auf „Mehr“ -> „Über…“, um die Version Ihrer MEP24Plan-App in Erfahrung zu bringen.  

 

1.7 ZiB 

Hier erhalten Sie einen Überblick über die An- und Abwesenheit der Mitarbeiter. Darüber hinaus, 

haben Sie die Möglichkeit sich mit einem Mitarbeiter direkt in Verbindung zu setzen.  

 

Voraussetzungen: Um diese Funktionen zu nutzen, muss die ZiB-Lizenz eingespielt werden. 

(Angebot erhalten Sie durch den Vertrieb) 

Ansicht: 

• Roter Streifen: Mitarbeiter ist Abwesend. 

• Grüner Streifen: Mitarbeiter ist anwesend. 

Ungeplante Mitarbeiter werden hier nicht aufgelistet. 

 

E-Mail und Telefon 

Sie haben die Möglichkeit direkt mit einem Mitarbeiter telefonisch in Verbindung zu setzen, oder eine 

E-Mail zu versenden.  
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Voraussetzungen: Hierfür muss bei dem entsprechenden Mitarbeiter eine gültige Telefonnummer 

oder eine E-Mailadresse hinterlegt sein. 

Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter (Wählen Sie einen Mitarbeiter aus) -> Mitarbeiter 

bearbeiten -> Stamm 

 

Kontaktaufnahme: Klicken Sie zunächst den gewünschten Mitarbeiter an. Anschließend wird Ihnen 

die Telefonnummer bzw. die E-Mailadresse angezeigt. 
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2 MEP24Plan-APP Android 
 

 

 

 

 

 

 

Starten Sie die MEP24Plan-App und melden Sie sich mit Ihrem Benutzerzugang an. 

Es handelt sich hierbei um dieselben Zugangsdaten, die Sie auch für das Hauptprogramm verwenden. 

Zusätzlich benötigen Sie Ihre Kundennummer. Diese finden Sie auf Ihren Rechnungen sowie oben 

links im Hauptprogramm. 
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2.1 Aufbau und Navigation   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Von: Hier legen Sie die Startzeit fest. 

Bis: Hier legen Sie die Endzeit fest. 

Intervall: Die Einstellungen für das Intervall beziehen sich zum einen 

auf die Bedarfsanalyse und zum anderen auf die Anzeige der 

Zeiteinheiten. 

Vorauswahl: Auswahl der Filiale/Abteilung. 

Zeitbalken: Darstellungen der Tätigkeiten und Einsatzorte. 

Hier wählen Sie das gewünschte Datum aus. 



 
MEP24 Software GmbH 

V.2.5.0 

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH 
[17] 

 

 

2.2 Planer  

 

 

Die Planeransicht dient in erster Linie der Übersicht einer Woche oder eines Tages. Klicken Sie auf 

den Button „Planer“ um die Übersicht zu öffnen. 

2.2.1 Plan bearbeiten 
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Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Plan bearbeiten“, um einen Arbeitsplan zu bearbeiten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plan bearbeiten: 

Um einen bestehenden Arbeitsplan zu bearbeiten, klicken Sie den Arbeitsplan an. Nun können Sie die 

Arbeitszeiten, Tätigkeit und Abteilung und Pause anpassen. Mit der Pfeiltaste (oben links) und 

„FERTIG“ können Sie den Vorgang speichern. 

 

Weitere Zeiten hinzufügen: 

Wenn Sie auf das Plussymbol (oben rechts) klicken, können Sie weitere Zeiten, Tätigkeiten, 

Abteilungen und Pausen hinzufügen. 

 

Löschen: 

Klicken Sie auf das Papierkorbsymbol, um einen Arbeitsplan zu löschen. 

 

 

Arbeitsplan bearbeiten Weitere Zeiten hinzufügen 

Löschen 

Pausen hinzufügen 
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2.2.2 Fehlzeit zuweisen 

 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Fehlzeit zuweisen“, um die gewünschte in den Planer einzutragen. 

 

2.2.3 Arbeitsplan zuweisen 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Arbeitsplan zuweisen“, um einen Arbeitsplan einem Mitarbeiter zuzuweisen. Wählen Sie den 

gewünschten Arbeitsplan aus der Liste aus. 
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2.2.4 Leeren Plan zuweisen 

 

 

Halten Sie einen Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu öffnen. Wählen 

Sie „Leeren Plan zuweisen“, um einen Plan zu entfernen. 

 

2.2.5 Änderung widerrufen 

 

 

Halten Sie einen geänderten Arbeitsplan eines Mitarbeiters gedrückt, um das Planungsmenü zu 

öffnen. Wählen Sie „Änderung widerrufen“, um einen Eintrag zu widerrufen. 

Es wird dabei immer die zuletzt vorgenommene Änderung widerrufen. Wenn Sie also mehrere 

Änderungen hintereinander gemacht haben, welche Sie alle zurücknehmen möchten, müssen Sie 

jede Änderung einzeln widerrufen. 
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2.3 Berichte  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier haben Sie die Möglichkeit, alle Arten der Berichte auszudrucken. Wählen Sie hierfür einen 
Bericht aus und führen die gewünschte Einstellung durch. Klicken Sie auf das Augen-Symbol oben 
rechts, um den Bericht zu öffnen. Hierfür benötigen Sie ein geeignetes Programm (PDF-Reader). 
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2.4 Konten  

 

 

        

Mit der Funktion „Konten“ haben Sie die Möglichkeit, die Konten der Mitarbeiter einzusehen. Hierzu 

klicken Sie auf „Konten“. 

 

Hier erhalten Sie Informationen zum aktuellen Stand des Zeit- und Urlaubskontos, sowie der 

geplanten Urlaube eines Mitarbeiters. 
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2.5 ZiB 

 

Hier erhalten Sie einen Überblick über die An- und Abwesenheit der Mitarbeiter. Darüber hinaus 

haben Sie die Möglichkeit, sich mit einem Mitarbeiter direkt in Verbindung zu setzen.  

 

Voraussetzungen: Um diese Funktionen zu nutzen, muss die ZiB-Lizenz eingespielt werden. 

(Angebot erhalten Sie durch den Vertrieb) 

 

Ansicht: 

• Roter Streifen: Mitarbeiter ist Abwesend. 

• Grüner Streifen: Mitarbeiter ist anwesend. 

Ungeplante Mitarbeiter werden hier nicht aufgelistet. 
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E-Mail und Telefon 

Sie haben die Möglichkeit, sich direkt mit einem Mitarbeiter telefonisch in Verbindung zu setzen oder 

eine E-Mail zu versenden.  

 

Voraussetzungen: Hierfür muss bei dem entsprechenden Mitarbeiter eine gültige Telefonnummer 

oder eine E-Mail-Adresse hinterlegt sein. 

Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter (wählen Sie einen Mitarbeiter aus) -> Mitarbeiter 

bearbeiten -> Stamm 

 

Kontaktaufnahme: Klicken Sie zunächst den gewünschten Mitarbeiter an. Anschließend wird Ihnen 

die Telefonnummer bzw. die E-Mail-Adresse angezeigt. 
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2.6 Kennwort ändern  

 

 

Hier können Sie das Kennwort Ihres Benutzerkontos ändern. Hierzu tragen Sie Ihr altes und neues 

Kennwort ein und bestätigen dies mit „Kennwort ändern“ 

2.7 Über…  

 

Klicken Sie auf „Über…“, um die Version Ihrer MEP24Plan-App in Erfahrung zu bringen.  
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