
Willkommen im InTime-Portal Benutzerhandbuch für 

Genehmigungsmanager 

Dieses Portal bietet: 

• Einreichung und Genehmigung Ihrer Stundenzettel und Spesenabrechnungsformulare 

(falls zutreffend) 

• Anzeigen der Einsatzdetails der für Sie arbeitenden Auftragnehmer 

• Anzeigen und Neudrucken Ihrer Rechnungen und Zahlungsbelege 

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

Zugriff auf InTime 

Sobald Ihr Online-Konto aktiviert wurde, wird Ihnen eine atomisierte E-Mail mit Ihrem 

Benutzernamen und dem Link zu InTime zugesandt. Ihr Passwort wird in einer separaten E-Mail 

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

Anmeldebildschirm. 

 

Das Navigationsmenü befindet sich oben auf der Seite.  

 

Wie genehmige ich die Stundenzettel eines Auftragnehmers? 

1. Es gibt zwei Methoden, um die Stundenzettel zu sehen, die auf Ihre Genehmigung 

warten: 

Ihr InTime-Dashboard enthält eine Kachel, die Sie über die Anzahl der Stundenzettel 

informiert, die genehmigt werden müssen. Klicken Sie auf die Kachel, um die 

Stundenzettel anzuzeigen. 

https://tsportal.redglobal.com/
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Oder;  

Klicken Sie in der Menüleiste auf Stundenzettel > Genehmigen. Wenn Stundenzettel auf 

die Genehmigung warten, ist der Link "Genehmigen" im Dropdown-Menü fett gedruckt, 

und die Anzahl der wartenden Stundenzettel wird in Klammern daneben angezeigt. 

Die Auswahl von 'Genehmigen' im Dropdown-Menü führt Sie zu den auf Genehmigung 

wartenden Stundenzetteln. 

2. Um die Stundenzettel auszuwählen, die Sie genehmigen möchten, setzen Sie einfach 

ein Häkchen neben jedem Stundenzettel oder klicken Sie auf 'Genehmigen' in der 

Spaltenüberschrift, um ein Häkchen neben allen angezeigten Stundenzetteln 

hinzuzufügen. 

 

 
 

3. Nachdem die Stundenzettel ausgewählt wurden, füllen Sie das Passwortfeld am unteren 

Bildschirmrand mit demselben Passwort aus, das Sie für die Anmeldung verwendet 

haben. 

 

4. Klicken Sie auf Genehmigen. Die Stundenzettel sind jetzt genehmigt und werden aus der 

Liste der auf Genehmigung wartenden Stundenzettel entfernt. 
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Wie genehmige ich die Spesen eines Auftragnehmers? 

Der Prozess zur Genehmigung der Spesen eines Auftragnehmers ist ähnlich wie der zur 

Genehmigung von Stundenzetteln. 

1. Es gibt zwei Methoden, um die Ausgabeposten zu sehen, die auf Ihre Genehmigung 

warten. 

 

Entweder: 

Ihr InTime-Dashboard enthält eine Kachel, die Sie über die Anzahl der Ausgabeposten 
informiert, die genehmigt werden müssen. Klicken Sie auf die Kachel, um die 
Ausgabenposten anzuzeigen.  

 

Oder;  

Klicken Sie in der Menüleiste auf Ausgaben > Genehmigen. Wenn Ausgaben auf die 

Genehmigung warten, ist der Link "Genehmigen" im Dropdown-Menü fett gedruckt, und 

die Anzahl der wartenden Ausgaben wird in Klammern daneben angezeigt. 

Die Auswahl von 'Genehmigen' im Dropdown-Menü führt Sie zu den auf Genehmigung 

wartenden Ausgaben. 

2. Um die in jedem Spesenantrag enthaltenen Posten anzuzeigen, klicken Sie auf die 

Spesen-ID-Nummer. Dies bringt Sie zu einem neuen Bildschirm, auf dem alle Details 

des Spesenantrags angezeigt werden. 
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3. Sie können die Ausgaben entweder auf dem Bildschirm unter Punkt 2 genehmigen, 

indem Sie das Passwortfeld am unteren Bildschirmrand ausfüllen, oder Sie kehren 

alternativ zum Genehmigungsbildschirm unter Punkt 1 zurück, wählen die Ausgaben 

aus, die Sie genehmigen möchten, und setzen in der Spalte "Genehmigen" ein Häkchen 

neben jeder Ausgabe, dann füllen Sie das Passwortfeld am unteren Bildschirmrand mit 

demselben Passwort aus, das Sie für die Anmeldung verwendet haben. 

 

 

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

 

                                  Accounts@Redglobal.com  

mailto:Accounts@Redglobal.com
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