
 

 

Willkommen zum InTime-Portal-Benutzerhandbuch für 
Auftragnehmer 
 
Dieses Portal bietet:  

• Einreichung und Genehmigung Ihrer Stundenzettel und 
Spesenabrechnungsformulare (falls zutreffend) 

• Einsicht Ihrer Einsatzdetails 

• Anzeige und erneuter Ausdruck Ihrer Rechnungen und Überweisungsscheine 

• Sie können über die URL: https://tsportal.redglobal.com/ auf Ihrem Mobilgerät 
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. 
 

 
 

 
 
Das Navigationsmenü befindet sich oben auf der Seite. 

Die Optionen in der Menüleiste umfassen die folgenden, wie oben dargestellt: 

• Stundenzettel: Hier können Sie auf neue, Entwürfe und zuvor eingereichte 
Stundenzettel sowie eine Stundenzettel-Suchfunktion zugreifen. 

• Spesen: Hier können Sie neue Spesenabrechnungen einreichen und auf frühere 
Spesenabrechnungen zugreifen. 

• Bezahlung: Ermöglicht den Zugriff auf Rechnungen und Gutschriften. 

• Profile: Zeigt Details zu Ihren Einsätzen und den zugehörigen Kunden an. 
 
 
 
 
 
 

https://tsportal.redglobal.com/
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Ihr Dashboard 

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

 
• Meine Daten: In diesem Abschnitt werden die Kontaktdaten aufgeführt, die wir 

gemäß Ihrem Vertrag für 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“. 

• Letzte Stundenzettel: Dieser Abschnitt zeigt alle Stundenzettel für Ihren Einsatz und 
deren Status an. Sie können diesen Bereich nutzen, um Stundenzettel auszufüllen 
oder eingereichte einzusehen. 

• Letzte Spesen: In diesem Abschnitt werden alle eingereichten Spesenabrechnungen 
und deren Status angezeigt. 

In der oberen rechten Ecke Ihres Bildschirms  

• Ihr Name – Wenn Sie daraufklicken, erscheinen folgende 

Optionen: 

✓ Ihre persönlichen Daten aktualisieren. 
✓  Passwort ändern. 
✓ Formulare für Urlaubsanträge und Adressänderungen anfordern. 
✓ InTime verlassen. 

• Glockensymbol – Informiert Sie über Benachrichtigungen. 

• Hilfe – Führt Sie zur Online-Dokumentationshilfe von RSM. 
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• Letzte Rechnungen & Gutschriften: In diesem Abschnitt werden alle Rechnungen 
und Gutschriften angezeigt, die für genehmigte Stundenzettel erstellt wurden. Sie 
können auf die Rechnungs- oder Gutschriftnummer klicken, um die Details der in 
der Rechnung enthaltenen Stundenzettel anzuzeigen und PDF-Kopien für Ihre 
Unterlagen zu speichern. 

• Letzte Überweisungen: In diesem Abschnitt werden alle Überweisungsscheine 
angezeigt, die Zahlungen gegen die bisher ausgestellten Rechnungen/Gutschriften 
bestätigen. 

 
 

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 ausfüllen möchten, werden Sie zu dem entsprechenden 

Stundenzettel weitergeleitet, um ihn auszufüllen und einzureichen. 

 

 
 

2. Alternativ können Sie auf Stundenzettel über die Menüleiste am oberen Bildschirmrand 

zugreifen, indem Sie Stundenzettel > Erstellen auswählen. 

 
3. Im Feld Stundenzettelzeitraum wählen Sie ein Datum, das in den Zeitraum fällt, für den 

Sie Ihren Stundenzettel eintragen möchten. Für jeden Tag im Stundenzettel geben Sie 

die entsprechenden Details ein. Die angezeigten Felder variieren je nach Art Ihres 

Einsatzes, z. B. ob Sie auf Tages- oder Stundenbasis arbeiten und ob Sie die 

Möglichkeit haben, Überstunden- oder Wochenendtarife einzugeben. 
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4. Ein typischer Stundenzettel könnte so aussehen: 

 

 
Tipp: Wenn Sie eine Zeile für ein Datum ausgefüllt haben und die gleichen Stunden auch 
am nächsten Tag gearbeitet haben, können Sie am Ende der Zeile auf den grünen Pfeil 
Tag kopieren klicken, um die nächste Zeile automatisch mit denselben Informationen 
auszufüllen. 
 

 
 

5. Wenn Sie zusätzliche Tarife benötigen, klicken Sie auf das grüne Pluszeichen, um eine 

Schicht hinzuzufügen, und wählen Sie den entsprechenden Punkt aus dem Dropdown-

Menü für zusätzliche Tarife aus. 

 

  
 

6. Wenn Sie eine Papierversion oder ein Bild Ihres Stundenzettels an Ihre Einreichung 

anhängen müssen, verwenden Sie den Abschnitt Papier hochladen, um die PDF-Datei 

von Ihrem Computer auszuwählen. 

 
7. Sie können auf „Als Entwurf speichern“ klicken, um den Stundenzettel zu speichern. 

Damit können Sie später zu diesen Informationen zurückkehren und Änderungen 

vornehmen. Dies ist ratsam, wenn Sie Ihren Stundenzettel wöchentlich aktualisieren und 

am Ende des Monats zur Genehmigung einreichen möchten. 

 
8. Sobald Sie einen Stundenzettel zur Genehmigung eingereicht haben, erhält Ihr primärer 

Genehmiger eine E-Mail-Benachrichtigung mit der Bitte, Ihren Stundenzettel zu 



InTime Portal Benutzerhandbuch für Auftragnehmer 

 
/...5 

 

genehmigen. Wenn Ihr primärer Genehmiger im Urlaub ist, informieren Sie bitte Ihren 

sekundären Genehmiger, damit er sich einloggen und Ihren Stundenzettel genehmigen 

kann. Sekundäre Genehmiger erhalten keine Benachrichtigungen, daher sollten Sie 

sicherstellen, dass Sie sie informieren. Wenn Sie sich nicht sicher sind, wer Ihr 

sekundärer 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 können einen gespeicherten Stundenzettel bis zu dem Zeitpunkt bearbeiten, an dem er 
eingereicht wurde. Suchen Sie den Stundenzettel mit einer der Optionen im Menü 
Stundenzettel, z. B. Stundenzettel > Entwürfe oder Stundenzettel > Suche. Klicken Sie auf 
die Stundenzettelnummer, um die Bearbeitungsseite zu öffnen. 
 
Wenn Sie Ihren Stundenzettel eingereicht haben und dieser noch nicht genehmigt wurde, 
folgen Sie dem obigen Prozess und klicken Sie dann auf die Zurücksetzen-Schaltfläche am 
unteren Ende des Stundenzettels oder bitten Sie Ihren Manager, ihn abzulehnen. 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
Bitte beachten: 
Eine E-Mail wurde bereits an Ihren genehmigenden Manager gesendet, um ihn über den 
Stundenzettel zur Genehmigung zu informieren. Bitte informieren Sie ihn darüber. 
 

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

 
Wenn Ihr Vorgesetzter Schwierigkeiten hat, auf Ihren Stundenzettel zuzugreifen, um ihn zu 
genehmigen, wenden Sie sich bitte an das Buchhaltungsteam, das Ihnen weiterhelfen kann. 
Senden Sie eine E-Mail an mailto:Accounts@redglobal.com und geben Sie „InTime“ im 
Betreff an. 
 
Alternativ können Sie Ihrem Vorgesetzten eine PDF-Kopie des Stundenzettels mit der Bitte 
um Genehmigung zur Verfügung stellen und das Buchhaltungsteam in CC setzen. (Es muss mit 

Vin und Marta geklärt werden, ob dies sinnvoll ist, da dies bedeuten würde, die Einstellungen für die E-Mail-Genehmigung von Stundenzetteln 
zu aktivieren, ein weiteres Postfach zu erstellen und sicherzustellen, dass alle Regeln dafür eingehalten werden, was chaotisch werden könnte – 
z. B. wenn der genehmigende Manager eine andere E-Mail-Adresse verwendet; ein Problem ist, dass die E-Mail möglicherweise die Firewalls 
des Kunden nicht durchdringt.) 
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Wenn Sie Ihren Stundenzettel nach der Genehmigung ändern müssen, wenden Sie sich 
bitte an das Buchhaltungsteam, um ihn wieder in Ihre Entwürfe 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 dürfen, können Sie Spesenabrechnungen online beim Einreichen 
Ihres Stundenzettels oder unabhängig davon einreichen. 
 
 Um eine Spesenabrechnung auszufüllen, können 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 Menüleiste Spesen > Abrechnung auswählen. 
 

Die Seite „Spesenabrechnung erstellen“ wird angezeigt. 
 
Die nicht schattierten, weißen Felder sind die Felder, in die Sie Informationen eingeben 
können. Die Werte in den schattierten Feldern werden automatisch berechnet, basierend 
auf der von Ihnen ausgewählten Spesenart: 
 
Tipp: Sie können oben auf dem Bildschirm zusätzliche Informationen hinzufügen, indem Sie 
benutzerdefinierten Text verwenden, um beispielsweise Informationen zu Ihrer 
Spesenabrechnungspolitik bereitzustellen. Der auszuwählende benutzerdefinierte Texttyp 
im Dropdown-Menü ist Web Entry Expenses. 
 
Wählen Sie die korrekte Art der Spesen und die Beschreibung aus den bereitgestellten 
Dropdown-Menüs aus.  

mailto:Accounts@redglobal.com
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Sobald Sie alle erforderlichen Felder ausgefüllt haben, klicken Sie auf Speichern. Sie 
erhalten dann eine Zusammenfassung Ihrer Spesen. 
 
Wenn Sie Ihre Abrechnung bearbeiten müssen, klicken Sie auf die Schaltfläche 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 Wählen Sie Spesen oder Kilometer aus. 

Belegdatum
   

Das Datum, für das die Spesenart geltend gemacht wird. Sie 
können nur ein Datum innerhalb des Zeitraums auswählen, für 
den Sie die Abrechnung einreichen.  

Beschreibu
ng  

Beschreibung Ihrer Ausgaben, z.B. Fahrt nach Derby und zurück 
für ein Treffen im Büro von Z.  
Die Felder, in die Sie Informationen eingeben können, hängen 
von der gewählten Kategorie ab. Wenn Sie beispielsweise die 
Kategorie „Kilometer“ wählen, müssen Sie den Nettosatz pro 
Einheit mit dem Kilometerpreis pro Meile, den Ihr Kunde zahlt, 
ausfüllen. Anschließend geben Sie die tatsächlich geltend 
gemachten Meilen im Feld „Einheiten“ ein. Bei Ansprüchen, die 
keine Kilometer betreffen, füllen Sie das Bruttofeld mit dem 
Betrag aus.   

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

Währung Die Währung, in der die Spesen angefallen sind. 

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

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

Entfernen Entfernt die Informationen im aktuellen Feld. 

Nettoeinheit
spreis 

Der Satz, zu dem die Einheiten geltend gemacht werden (z. B. 
der Kilometerpreis oder die Gesamtkosten der geltend 
gemachten Einheit, wie ein Sandwich oder eine Flasche 
Getränk). 

Einheiten Die Anzahl der geltend gemachten Artikel. 

 
 

• Um eine gescannte Version einer Papiervorlage an die Spesenabrechnung anzuhängen, 

verwenden Sie den Abschnitt Papier hochladen, um eine PDF-Datei von Ihrem 

Computer auszuwählen. 
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• Um Ihre Spesenabrechnung zu speichern, klicken Sie auf Speichern. 

• Eine Zusammenfassung der Entwurfsspesenabrechnung wird angezeigt. Sie können die 

Abrechnung weiterhin bearbeiten, indem Sie auf Bearbeiten klicken. 

• Sie können auch auf die Entwurfsspesenabrechnung über die Menüleiste zugreifen, 

indem Sie Spesen > Entwürfe auswählen. 

• Wenn Sie bereit sind, die Entwurfsspesenabrechnung zur Genehmigung einzureichen, 

klicken Sie auf Einreichen. Die Spesenposten werden zur Genehmigung eingereicht 

 
 
 
Wenn Sie weitere Fragen haben, zögern Sie bitte nicht, uns zu kontaktieren. 
 
E-Mail: mailto:Accounts@redglobal.com mit dem Betreff „InTime“. 
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