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Diese Seite bleibt aus technischen Gründen frei. 
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I. 
Die Loginseite 
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Die Loginseite 
 
 
Mit dem Aufrufen der Seite diadem.mbon.de erhalten Sie die Loginseite. 
Diese Seite ist Ihr Eingangsportal und führt Sie, nachdem Sie Ihre Benutzerdaten eingegeben 
haben zu Ihrer persönlichen Startseite. 
 
  

 
 
 
 
Die Nutzung des Systems ist völlig Kostenfrei und unverbindlich. 
Möchten Sie einige individuelle Änderungen der Zeiterfassung Ihrer Firma, melden Sie sich 
bitte bei der mb:on GbR. 
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II. 
Die Startseite 
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Nach dem erfolgreichen Login gelangen Sie auf die Startseite der Zeiterfassung. 
Auf dieser Seite erhalten Sie die Jobübersicht und haben die Möglichkeit neue Jobs anzulegen 
bzw. die Zeiterfassung zu konfigurieren (benötigt Administratorzugnag).  
 
 

 
 
 
 
Beim ersten einloggen sieht die Startseite wie auf dem obigem Bild aus, jedoch können sich 
zwei Dinge unterscheiden. 
 
Es ist möglich, dass sich auf der Rechten Seite des Funktionmenüs kein Bildschirm mit der 
Unterschrift „Admin“ befindet, der Grund dafür ist, dass Sie keine Administrationsrechte 
haben. 
 
Der zweite Unterschied ist, dass Sie im oberen, horizontalen Balken keine Buttons / 
Schaltflächen zum starten eines Jobs mit Tätigkeiten haben.  
Der Grund dafür ist, dass der Administrator diese Schaltflächen für Sie noch nicht erstellt 
bzw. noch  nicht freigegeben hat. 
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 III. 
Der Administrator  
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1. Administratorseite 
 
Hinweis: 
Sie benötigen einen Administrator-Zugang, damit Sie die in diesem Kapitel erwähnten 
Funktionen nutzen können. 
 
 
Sie gelangen zur Administratorseite, indem Sie im Frontend (die Startseite) auf den kleinen 
Bildschirm im Funktionsmenü klicken. 
 
Die Administratorenseite bietet Ihnen die Möglichkeit Benutzer für die Zeiterfassung 
anzulegen sowie Kunden, Personen, Projekte und Tätigkeiten hinzuzufügen. 
 

 
 
Erklärungen dazu finden Sie auf diese Seiten: 

 9-10 (Benutzer anlegen  und verwalten),  
Seite11 (Personen anlegen),  
Seite 12 (Kunden anlegen),  
Seite13-14 (Projekte anlegen und verwalten) sowie auf den  
Seiten 15-16 (Tätigkeiten anlegen). 
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2. Benutzerübersicht und Benutzer anlegen 
 
 
Auf diesem Bild erkennen Sie das Verwaltungsmenü der Benutzer. 
Hier können Sie Benutzer anlegen, editieren und löschen. 
 

 
 

Mit einem Klick auf das Ordnersymbol () haben Sie die Möglichkeit einen Benutzer zu 
editieren, der X-Butten ( ) löscht einen Benutzer aus dem System. 
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Zum Anlegen eines Benutzers klicken Sie auf „neuen Benutzer anlegen“ im 
Verwaltungsmenü. 
 
 

 
 
Geben Sie die benötigten Daten ein und drücken Sie auf „speichern“, um den Benutzer 
anzulegen. 
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3. Personenüberblick und Personen  
 
Auch in der Personenverwaltung haben Sie die Möglichkeit via Ordner-Symbol ( ) zu 

editieren - in diesem Fall sind es Personen -  und per X-Button ( ) zu löschen. 
 
Um Personen zu erstellen, klicken Sie auf „neue Person anlegen“. Sie werden zu einem 
Formular geleitet, indem Sie Personen anlegen können. 
 

 

 

Möchten Sie einen Kunden Suchen, damit Sie ihm eine Person zuordnen können, so 
geben Sie ein Suchkreterium ein. 
 
 

Tipp: 

Je mehr Buchstaben Sie eingeben, desto genauer wird das Suchergebis. 
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4. Kundenübersicht und Kunden anlegen 
 
Klicken Sie auf „Kunden“ im Verwaltungsmenü, können Sie Benutzer hinzufügen, bearbeiten 
und löschen. 
 
 

 
 
 
Sie sehen auf dem obrigen Bild ein Suchfeld. Dieses Suchfeld sucht nach Stichpunkten, die 
Sie beim erstellen des Kunden eingegeben haben.  
Je mehr Buchstaben Sie in das Suchfeld eingeben, desto genauer sind die Ergebnisse. 
Auch hier gilt das „Ordner / X-Button – Verfahren“ um einen Kunden zu editieren bzw. zu 
löschen. 
 
Klicken Sie auf „neuen Kunden anlegen“ um einen neuen Kunden anzulegen. 
Sie sehen im unteren Bildschrimbereich ein Feld, indem Sie Ihre Suchkreterien eingeben 
können. 
 

 
 
Geben Sie hier Ihre Suchkreterien ein. 
 
Tipp: 
 
Geben Sie unterschiedliche Suchkreterien ein. 
 
Bsp:  
Sie möchten Suchkreterien für Müller Computersystems GmbH erstellen. 
Geben Sie „Müller“, „Müller Computersystems“, „Computersystems“ und „Müller GmbH“ 
ein, damit dieser Kunde auch von den Benutzern gefunden werdern kann. 
 
Sie müssen bedenken, dass die Benutzer verschiedene Suchkreterien eingeben werden. 
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Projekte anlegen  
 
 
Die Projektverwaltung ähnelt den bereits erwähnten Kunden- und Benutzerverwaltungen. 
 
Eine Besonderheit ist jedoch das Projekt-anlege-Formuler (Sie gelangen dorthin, indem 
sie auf „neues Projekt anlegen“ klicken). 
 
 

 
 
 
 
Sie haben die Möglichkeit ein Projekt einem Unteprojekt zu zuordnen, welches Sie bereits 
erstellt haben. 
Außerdem können Sie dank des Suchfeldes schnell einen Kunden aus Ihrer Kundenliste 
suchen. 
 
Um ein Projekt planen zu können, müssen Sie das Start- und das Enddatum angeben. 
Es wurde ein Kalender eingerichtet, mit dem Sie das Datum schnell und einfach eintragen 
können. 
Dazu brauchen Sie nur auf das kleine Kalender-Symbol zu klicken. 
 
Da ein Projekt mehrere Personen betreffen kann, haben Sie die Möglichkeit mehrere 
Bearbeiter zu wählen. 
Klicken Sie dazu auf einen Bearbeiter, drücken Sie die STRG-Taste und wählen Sie einen 
weiteren Bearbeiter aus.  
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Diesen Vorgang können Sie beliebig oft wiederholen. 
Möchten Sie aufeinander folgende Bearbeiter auswählen, so klicken Sie auf den ersten 
Bearbeiter, drücken Sie die Umschalt-Taste (Großschreibtaste / Shift) und ziehen Sie den 
Curser (den Pfeil auf dem Bildschrim) nach oben, bzw. nach unten und lassen Sie die 
linke Maustaste sowie die Umschalt-Taste los, nachdem Sie die gewünschten Bearbeiter 
ausgewählt haben. 
 
Es kann vorkommen, dass Sie mehrere Benutzer auswählen möchten, wobei einige 
Benutzer aufeinander folgen, andere aber in der Liste verteilt sind. 
 

 
 
(Betrachten Sie die dunkelblau-markierten Personen) 
 
Wenden Sie die oberen beiden Funktionen zusammen an. 
 
In diesem Beispiel müssen Sie „Ficht, Jochen“ auswählen, die STRG-Taste gedrückt 
halten, auf „Hoffmann, Sandra“ klicken, die STRG-Taste und Shift drücken, 
„Mustermann, Max“ anwählen, die Shift-Taste loslassen (dabei die STRG-Taste gedrückt 
halten) und schließlich „Schulz, Richard“ mit einem Linksklick anwählen. 
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Tätigkeiten 
 
Wie Sie auf dem folgenden Bild sehen können, ähnelt auch diese Verwaltungsseite den 
bereits vorgestellten. 
Eine Sache ist dennoch anders, denn nach dem Titel sehen Sie kleine Bilder. 
 

 
 
 
Diese Bilder werden auf der Startseite angezeigt und können beim erstellen von Tätigkeiten 
eingefügt werden.  
Wie dies funktioniert, erfahren Sie auf der folgenden Seite. 
 
Klicken Sie auf „neue Tätigkeit anlegen“,  um eine neue Tätigkeit zu erstellen. 
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Sie müssen den Typ der Tätigkeit bestimmen. 
Klicken Sie auf das Feld, so erscheinen zwei Möglichkeiten – Dienstleistung und Intern – 
wählen Sie je nach dem, ob der Job eine Dienstleistung ist (also für einen Kunden) oder Intern 
(ein Job für und in der eigenen Firma) den entsprechenden Typ aus. 
 

 
 
Um einer Tätigkeit ein Bild zu zuweisen, klicken Sie auf „Durchsuchen“, wählen Sie das 
gewünschte Bild aus und klicken Sie auf „öffnen“.  Je nach Browser können die Begriffe ein 
wenig von einander abweichen, haben aber dennoch den gleichen Sinn. 
 
Damit eine Tätigkeit benutzt werden kann, müssen Sie dieser Tätigkeit einen User / Benutzer 
zuweisen. 
Um einen Benutzer diese Tätigkeit zu zuweisen, wählen Sie ihn mit einen einfachen klick aus. 
Möchten Sie mehrere Benutzer auswählen, so schauen Sie auf Seite 14 im oberen Teil der 
Seite nach, welche Möglichkeiten Sie haben, Benutzer auszuwählen. 
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5. Übersicht 
 
Die Übersicht beinhaltet die Tätigkeitenverteilung. 
 

 
 
Hierbei wird die Verteilung in „%“ (prozent) angegeben, die Tätigkeit folgt direkt 
dahinter. 
Eine Tätigkeit, die nicht benannt wurde, wird mit dem Namen „[ohne Zuordnung]“ 
angezeigt. 

 
Die Tätigkeitenverteilung bildet sich aus allen Benutzern der Zeiterfassung und wird aus 
allen Einträgen seit dem ersten erledigten Job berechnet.
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8. Auswertung 
 
Klicken Sie auf den Punkt „Auswertungen“, erscheint eine Liste mit bereits erledigten 
Aufgaben / Jobs und deren insgesamt benötigte Zeit in Stunden. 
 

 
 
Das obere Bild zeigt zwei ausgewertete Jobs. 
Die erste Auswertung wurde nicht benannt, man hat keinen Überblick darüber, was 
ausgewertet wurde. 
 
Tipp: 
Geben Sie den Auswertungen sinnige Namen, um Verwechslungen und Irritationen zu 
vermeiden. 
 
 
 
Klicken Sie auf „neue Auswertung anlegen“, um eine neue Auswertung zu erstellen. 
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Die Auswertung hat viele der bereits bekannten Funktionen. 
- Kalender (auf Seite 13 genauer beschrieben) 
- an-/auswählen mehrerer Personen (Seite 14 oberer Teil) 
 

 
 
Es kann nützlich sein, die Auswertungen Täglich, Wöchentlich oder Monatlich anzeigen zu 
lassen, wählen Sie dazu einen der Auswählmöglichkeiten bei dem Sichpunkt „Intervall“. 
 
Außerdem können Sie die Auswertung sortieren. 
Wählen Sie dazu eine der aufgelisteten Sotierungsarten unter „Sortierung“ aus. 
 
Am Ende der Seite haben Sie eine Ergebnisvorschau, welche Ihnen die Summe des  
ausgewählten Projekts und / oder Tätigkeit. 
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9. Ausgaben 
 
In „Ausgaben“ kommt ein neues Symbol vor. Wie Sie sehen ist es ein kleiner Bildschrim. 
 

 
 
Dieses neue Symbol führt Sie weiter zur Ausgaben-Übersicht. 
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Je nach Browser wird ein neuer Tab bzw. ein neues Fenster geöffnet.  
 

 
 
Hier werden die verschiedensten Auswertungen ausgegeben – Benutzerauswertung, 
Tätigkeiten, Projekte, Kundenauswertung sowie die Gesamtauswertung werden in einer Liste 
übersichtlich in verschiedenen Tabellen aufgeführt. 
 

 
 
 
 

Klicken Sie auf der linken Seite auf  „zum Frontend“ um wieder zur Startseite zu gelangen.
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IV. 
Der Benutzer 
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Vorab: 
 
Sie müssen wissen, dass Sie folgende Schritte natürlich auch mit einem Administrator-
Account ausführen können. 

 
 

1. Start- / Jobübersichtsseite 
 

 
 
Auf diesem Screenshot können Sie die einzelnen Elemente und deren Bedeutung erkennen, 
dennoch folgt eine genauere Beschreibung: 
 
 
Funktionen: 
 
Sind Sie als normaler Benutzer eingeloggt, und lesen Sie dazu diese Dokumentation, fällt 
Ihnen auf, dass Sie nur vier Funktionen zur Verfügung haben und der kleine Bildschirm mit 
der Unterschrift „Admin“ nicht  zu sehen ist. 
Der Grund dafür ist, dass der Administratorbereich für Sie nicht zur Verfügung steht. 
 
Die erste Funktion (die Uhr) lädt die Start / Jobübersicht neu, ist also eine 
Aktualisierungsfunktion. 
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Es wird sicherlich vorkommen, dass Sie einen Job bearbeiten bzw. löschen möchten. 

Klicken Sie auf das Ordner-Symbol ( ) und Sie gelangen zum „Job-ausführ-Formular“. 
Sie haben auf dieser Seite sicherlich schon ein mal den roten Knopf mit dem weißen „X“  

gesehen ( ). 
Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, löschen Sie den ausgewählten Job. 
 
Möchten Sie einen Job aber nur bearbeiten, ignorieren Sie diesen und korrigieren Sie Ihre 
Angaben. 
 
Sicherlich ist Ihnen auch das Symbol rechts neben dem Miniatur-Uhren-Symbol aufgefallen 

( ). 
 
Dieses Symbol gibt es in zwei Variationen: 
 
Variation Nr. 1: 

 
 
Variation Nr.2: 

. 
 
Die Variationen unterscheiden sich darin, dass Variation Nr.2 zur Stoppuhr (Seite 24-25) 
gehört und sich die Minutenzahl alle 60 Sekunden um 1 erhöht. 
Variation Nr.1 zeigt die aufgewandte Zeit des erledigten Jobs an. 
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2. Projekte  
 
 

Klicken Sie auf die zweite Funktion ( ) erscheint eine Liste mit Projekten, die Ihnen 
zugewiesen wurden. 
 

 
 
Die Ihnen zugewiesenen Projekte  sind in vier Bereiche aufgeteilt – den Informationen, Der 
Projektname, der Name der Firma bzw. des Kunden und die möglichen Tätigkeiten (später 
mehr zu den Tätigkeiten). 

Klicken Sie auf das Informationen-Symbol ( ), so erscheint ein neues Fenster mit weiteren 
Informationen über das Projekt.  
 

 
 
 
Es folgt der Projektname und der Name des Kunden. 
Der letzte Bereich ist der Tätigkeiten-Bereich. 
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Fahren Sie mit dem Curser (dem Pfeil, oftmals auch als „Maus“ bezeichnet) über ein Symbol 
und es erscheint der Name der Tätigkeit. 
 

 
 
 
Wenn Sie auf einen dieser Symbole klicken, haben Sie die Möglichkeit diese Tätigkeit aus 
zuführen (präzisere Erläuterung folgt im nächsten Punkt dieser Dokumentation). 
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3. Tätigkeit / Job ausführen 
 
In der Diadem-Zeiterfassung  gibt es nicht „DIE“ Möglichkeit zum ausführen eines Jobs. 
 
Auf der Startseite (auch die Job-Übersichtsseite genannt) sehen Sie 2 Möglichkeiten. 
 
Klicken Sie auf die Uhr mit dem grünem „+“ um eine Tätigkeit zu erstellen, sie befindet sich 
in der linken, oberen Ecke der Zeiterfassung. 
 

 
 

Die zweite Möglichkeit sind die kleinen Symbole rechts neben dem Uhrensymbol ( ). 
 

 
 
Wie Sie sehen, sind diese Symbole in 2 Reihen aufgeteilt. 
Die erste Reihe ist für die Dienstleistungen, die zweite für Interne Jobs. 
 
Die Besonderheit bei dieser Job-Anlege-Möglichkeit besteht darin, dass im Job-Anlege-
Formular die Tätigkeit automatisch ausgefüllt wird, Sie dies also nicht mehr zu erledigen 
brauchen. 
 
Eine dritte Möglichkeit bietet sich an, wenn Sie im Funktionsmenü auf die Projektliste 

klicken ( ). 
Sie sehen auch hier dieselben kleinen Symbole wie auf der Job-Übersichtsseite. 
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Doch wenn Sie sich die Symbole genauer ansehen, werden Sie bemerken, dass Ihnen hier ein 

Symbol mehr zur Verfügung steht ( ). 
 
Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, gelangen Sie auf das Job-ausführ-Formular, es wird 
aber keine Tätigkeit automatisch hinzugefügt. 
 
Egal auf welches Tätigkeiten-Symbol Sie bei unter Projekte klicken, es wird das Projekt 
sowie der Kunde automatisch im Job-Formular ausgewählt. 
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4. Kunden 
 

Die Kunden-Funktion (im Funktionsmenü mit diesem Symbol zu finden: ) ähnelt der 
Projekt-Funktion (S.26). 
 

 
 
Sie haben auch hier die Möglichkeit mit den kleinen Tätigkeits-Symbolen einen Job 
anzulegen, es wird der Name des Kunden sowie die Tätigkeit (je nach dem. Auf welches 
Symbol Sie gewählt haben) automatisch im Job-Formular übergeben. 

Aber auch hier wir keine Tätigkeit ausgewählt, wenn Sie auf  klicken.
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5. Job-ausführ-Formular 
 
Das „Job-ausführ-Formular“ hat einige nützliche Funktionen. 
 
Geben Sie im Suchfeld den Namen eines Kunden oder Teilweise den Namen eines Kunden 
ein, so werden alle Kunden, die nicht in das Suchkriterium passen aussortiert. 
Je mehr Buchstaben Sie eingeben, desto genauer ist das Ergebnis. 
 
Sie haben die Möglichkeit eine Tätigkeit zur Abrechnung zu sichren, indem Sie ein Häkchen 
im kleinen Kästchen neben der Tätigkeit setzen. 
Zur Abrechnung gestellte Tätigkeiten werden in der Jobübersicht schattiert und leicht rötlich 
gekennzeichnet. 
 

 
 
 Wenn Sie einen Job anfangen und Sie nicht wissen, wie lange Sie dafür brauchen, geben Sie 
einfach nur die Startzeit ein und speichern Sie diesen Job. 
 
Sie werden feststellen, dass die eine Uhr auf der Job-Übersichtsseire orange ist. 
Dies bedeutet, dass eine Stoppuhr läuft. 
 

 
 
Müssen Sie den Job unterbrechen, klicken Sie auf die orange Farben  Uhr und die Zeit wird 
gestoppt und die Uhr wird wieder normal. Um weiter zu arbeiten klicken Sie erneut auf die 
Uhr und die Zeit läuft weiter; außerdem färbt sich die Uhr wieder orange. 
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6. Kalender 
 

Im Funktionsmenü sehen Sie dieses Symbol: . 
Mit einem Klick darauf gelangen Sie auf den Kalender. 
 

 
 
Klicken Sie auf ein Datum, das vergangen ist, so können Sie die von Ihnen verrichteten 
Arbeiten sehen, bearbeiten und löschen. 
Um zum heutigen Tag zurück zu kehren, klicken Sie erneut auf den Kalender und wählen Sie 
das Datum aus. 
 


