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-

. Programmfunktionen in der Ubersicht

Dashboard-Ubersicht und Quick-Links

Verwendung eines Nachrichtensystems

Einsicht der Ansprechpartner-Kontaktdaten

Einsicht der Einsatzliste mit allen Mitarbeiteriiberlassungen
Erfassung von Buchungsdaten

Stundenerfassung mit optionaler Stundenzettelerzeugung
Stundenlbersicht

Stundenzettelerfassung & Stundenzettellbersicht
Einsicht der Zeitkontodetails

Erfassung und Handling von Urlaubsantragen

Erfassung von Krankmeldungen

Ubersicht der Downloads

Dateiupload fur den Mitarbeiter

Download und Einsicht der Lohndokumente

1.1 zvoove Work - Dashboard

Das Dashboard ist die Startseite der App und zeigt auf einen kompakten Blick wichtige Funktionen und
Daten an. Die Ansicht kann, indem das Firmenlogo sowie die Hintergrundfarbe, das sogenannte Theme,
angepasst wird, individualisiert werden. Kontaktieren Sie hierzu gern unser zvoove-Connect-Team unter
+49 5908 938-267 oder connect@zvoove.com.

ZVvoove

Willkommen, =700

Musterkunde
24012023 - 30.12.2023

Musterkunde

13.10.2023 -17.05.2024

Aktuelle Events E

Keine Einsdtze vorhanden

Direkte Weiterleitung zur Stempeldaten-Erfassung.
Der Button 6ffnet die Nachrichtentbersicht.

Hiertuber gelangt man zur Stundenzettelerfassung.
Dieser Button offnet die Ubersicht der Stundenerfassung.

E Ein Klick auf das Meni-Symbol oder ein Swipe vom linken Bildschirmrand des Smartphones oder
Tablets 6ffnet die Menu-Ubersicht.
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1.2 zvoove Work - Nachrichten

Zvoove

Unter dem Menipunkt Nachrichten kann der Mitarbeiter mit seinem zustandigen Disponenten per
Textnachricht kommunizieren. In der Liste werden die offenen Chats dargestellt und neue Eintrage mit

einem ungelesenen Hinweis als Zahl dargestellt.

Mit einem Klick auf die Nachricht kann der aktuelle Nachrichtenverlauf eingesehen werden. Durch den
,+“-Button kann der Mitarbeiter eine neue Nachricht erstellen und diese mit dem Pfeil-Button

abschicken.

= Nachrichten

Gruppt?n-q’wof 282

17.07.2023 - 1632

LCS

=
!. Gruppen-Nachricht

17.07.2023 - 16:32

753 Gruppen-Chat

1.3 zvoove Work - Ansprechpartner

In der Ubersicht des Meniipunktes Ansprechpartner
werden die Firmen-Kontaktdaten und die
Kontaktdaten des zustandigen Disponenten
dargestellt.

zvoove WorkApp

Y 4 Gruppen-Chat

= Ansprechpartner

Firma
Musterfirma Gmbh
Name 2

° Von-Humboldt-Strafe 2
49835 Wietmarschen

‘. 05921-987654321
o 016666666
connect@zvoove.com

Disponent

Ra 0592112345678
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1.4 zvoove Work - Buchungsdaten
Im Bereich Buchungsdaten kdnnen ,Kommen® und ,Gehen-Buchungen® eingesehen und Uber den ,+*-
Button neue Stempelzeiten erfasst werden. Mit der Option ,Standort senden” in den Einstellungen
werden zusatzlich GPS-Daten mitgesendet.

Auftrag

Musterkunde
v ko n

Musterkunde
Aarbergen
Auftragnr: 500002
Letzte Stempelung
ra 08.11.2023 - 17:00:00

5000027 - Musterkunde - Standard /

Kommen

Gehen °

1.5 zvoove Work - Stundenubersicht

In der Stundentibersicht werden die Stunden und Fehlzeiten chronologisch sowie der aktuelle Zeitraum
mit vorhandenen Daten dargestellt. Durch einen Klick auf einen Eintrag werden Detaildaten wie Arbeits-

und Pausenzeiten angezeigt.

= Stundenidbersicht Y
Monat November 2023
Marz 2023 summe EXD
Datum von / bis Stunden
30.03.2023 Urlaub (bezahlt) (U}
29.03.2023 Urlaub (bezahit) (U)
28.03.2023 Urlaub (bezahlt) (U) ~

Einsatzdetails
Arbeits- / Pausenzeiten

i von bis Stunden
08:00 10:00 2,00

27.03.2023 Urlaub (bezahlt) (U)

Mdrz 2023

Datum

30.03.2023

29.03.2023

28.03.2023

27.032023

Stundenibersicht

von / bis

summe €D

Stunden

Urlaub (bezahlt) (U)

Urlaub (bezahlt) (U)
Urlaub (bezahlt) (U v

Urlaub (bezahlt) (U)

Y

zvoove WorkApp
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1.6 zvoove Work - Stundenzettel

Der Menlpunkt Stundenzettel zeigt alle Uber die zvoove Work erfassten Stundenzettel in einer
tabellarischen Ubersicht an.

Mit einem Klick auf den Stundenzetteleintrag wird ein Download angestoRen. Uber den ,+“-Button in
der Stundenzetteliibersicht wird die Stundenzettel-Erfassungsmaske geoffnet. In der Erfassungsmaske
kann einer der aktiven Einsatze, ein Zeitraum und Uber den ,hinzufugen“-Button ein Foto aufgenommen
oder uber die Galerie ausgewahlt werden. AnschlieRend wird die Erfassung mit dem Speichern-Button
abgeschlossen.

= Stundenzettel Y — Stundenzettel Y 4 Stundenzettel Erfassung

Monat November 2023 [&] Monat November 2023 [5] Auftrag

Musterkunde
Schlosser/in

04112023 - 05.11.2023 04112023 - 0511.2023 18112022 - 1710.2073

ochgeladen: 06112023 - 1112 Uhr . Hochgeladen: 06.11.2023 - 1112 Uhr

5000021 - Musterkunde - Standord / 500002.1 - Musterkunde - Standard / - Musterkunde
Aarbergén
Schlosser/in
24012023 - 30122023
Musterkunde
Aarbergen

Stundenzettel _2023-11- Schlosser/in
04_2023-11-05.pdf 13102023 - 17.052024

Datei herunterladen?

Zeitraum
Abbrechen oK v Tag 17 Oktober 2023 [5]
Woche E
Monat =
Zeitroum [}
Stundenzettel

® ® o

Eine Stundenzettelerfassung fiir historische Einsétze ist auch méglich. Das Limit liegt hier bei 4 Wochen
nach Einsatzende.

Die Bericksichtigung der historischen Einsétze kann nur ab einer Webportal-Version 20.01.01 oder
hoher erfolgen.

1.7 zvoove Work - Einsatzliste

Der MenUpunkt Einsatzliste zeigt alle aktiven Einsatze fur das aktuelle Datum an. Mit einem Klick auf
den gewtinschten Einsatz werden die Einsatzdetailinformationen ausgeklappt und dargestellt.

Uber den Filterbutton kann eine zeitraumbezogene Filterung erfolgen. Wenn das ,Von" Datum in der
Vergangenheit liegt, werden auch bereits erledigte Einsatze in der Liste berticksichtigt.
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Einsatzliste

Musterkunde
24012023 - 30122023

Musterkunde
13.10.2023 - 17.05.2024

26

Abbrechen

Oktober 2023

OK

Zvoove

= Einsatzliste h 4
Von 1Januar 2023 E
Bis 16 Marz 2023 [

Filter zuriicksetzen

. Musterkunde

hd
181.2022 - 1710.2023
. Musterkunde A

24.01.2023 - 30.12.2023

Berufsbezeichnung

Schlosser/in

Einsatzort

Acrbergén

9 Musterstrafie 25, 65326 Aarbergen

. 012345678

Kunde

Musterkunde

v 52070 Aachen, Teststrafie 21

1.8 zvoove Work - Urlaubsantrage

Der Menupunkt ,Urlaubsantrage“ liefert eine Ubersicht der angefragten und bestétigten/abgelehnten
Urlaubsantrage. Mit einem Klick auf den gewlnschten Antrag werden die Detailinformationen

ausgeklappt und dargestellt.

Uber den ,+“-Button 6ffnet sich die Urlaubsantrag-Erfassungsmaske. Hier kann die Antragsart, der
gewulinschte Zeitraum, eine optionale Bemerkung hinterlegt und mit dem ,Speichern®-Button gespeichert

und versendet werden.

Urlaubsantrage Y

( Never Urlaubsantrag

Antragsart
| 1] fO Urlaub =
Achtung ! Der Anspruch verfallt zum 3112.2023! Datum
Von 8 November 2023 E
0 05.10.2023 - 05.10.2023 ~
Genehmigt Bis 8 November 2023 E
Art: Urlaub Bemerkung
Anlagedatum: 0510.2023 - 10:20 Uhr Bemerkur Urlaubsantrag abschicken?
04.08.2023 - 0408 2023
& & ) hd Abbrechen OK
eantrogt
O 03.08.2023 - 03.08.2023 o
Genehmigt
o 19.07.2023 - 19.07.2023 o
Genehmigt
° 2107.2023 - 21.07.2023 “
Abgelehnt
zvoove WorkApp
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1.8.1 zvoove Work - Urlaubsantrage

Bereits genehmigte Urlaubsantrage kdnnen mit der zvoove Work App in Version 1.1.1 wieder storniert
werden.

Uber eine Swipe-Geste von rechts nach links auf den Datensatz kann der Button fiir die Stornierung in
den Vordergrund gebracht werden.

Durch einen Klick auf das rote "X" kann eine Stornierung gestartet werden. Eine Stornierung kann nur
erfolgen, falls auch ein Stornogrund mit angegeben wird.

Nach Bestatigung des Grundes kann die Stornierung erfolgen. In der Ubersicht werden die stornierten
Antrage mit dem Status "Storniert" und einem blauen "X" Symbol dargestellt.

= Urlaubsantréage Y = Urlaubsantrége h 4

Info Info

Achtung | Der Anspruch verféllt zum 3112.2023! Achtung ! Der Anspruch verfallt zum 3112.2023!

911.2023 - 091.2023 ﬂ Q 05102023 - 05.10.2023
v v
Beantragt Genehmigt
o 0510.2023 - 0510.2023 [4.08.2023 - ¢
Genehmigt v Beantragt Urlaubsantrag loschen?

2 04.08.2023 - 04.08.2023 “ ° 03. e
Beantrogt Ger
03.08.2023 - 03.08.2023 190

° Genehrrigt h @ | Abbrechen oK >

0 19.07.2023 - 19.07.2023 “ e 21.07.2023 - 21.07.2023 -
Genehmigt Abgelehnt

e 2107.2023 - 21.07.2023 “

Abgelehnt

1.8.2 Resturlaubsprifung beim Urlaubsantrag

Bei Urlaubsantragen wird der Resturlaub des Mitarbeiters je nach Einstellung der Webportal-Option
"Resturlaub bei Urlaubsantragen bertcksichtigen" unter ,Verwaltung/Einstellungen/System/
Mandantenauswahl/Urlaubsantrage/Krankmeldungen“ geprift. Je nach Konfiguration erfolgt bei
Unterschreitung des Resturlaubs ein Warnhinweis, dass nicht gentigend Resturlaub vorhanden ist oder
eine Meldung, dass der Urlaubsantrag nicht erstellt werden kann. Falls die Option nicht gepflegt wurde,
andert sich nichts am derzeitigen Verhalten des Systems.

1.9 zvoove Work - Lohndokumente

Der Menlpunkt ,Dokumente” 6ffnet ein weiteres Auswahlmeni mit ,Abrechnungen, SV-Meldungen,
Lohnsteuerbescheinigungen® und ,,ELStAM-Anschreiben®.

Durch einen Klick auf den gewiinschten Menupunkt 6ffnet sich die Ubersicht der Daten. Diese werden
in einer Listendarstellung angezeigt.

zvoove WorkApp Leistungsbeschreibung
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Mit einem Klick auf die gewtinschte Datei wird die Anzeige der Datei bzw. der Download angestof3en.

wl Telekom.de F 15:01

Zvoove

&2 Teamleiter

3112.2023!

Kalender

v
DOKUMENTE
€ Downloads v
6 Uploads N
£ Abrechnungen

v
‘ SV-Meldungen

v

. Lohnsteuerbescheinigungen

B ELstaM-Anschreiben

ACCOUNT

z Meine Daten

¢ Einstellungen

1.10 Downloads

Der Menlpunkt ,Downloads® zeigt alle mitarbeiterbezogenen Dateien an, welche uber den zvoove-
Sachbearbeiter als Kontaktdatei hinterlegt und freigegeben oder welche Uber das zvoove Connect fir
den Mitarbeiter hochgeladen werden. Mit einem Klick auf die Datei kann diese heruntergeladen bzw.
nach dem Download angezeigt werden. Uber den Filter kann eine Filterung auf Dateinamen und

Dateityp-Ebene erfolgen.

' Telekom.de F 11:33

Zvoove

&t Teamleiter
Kalender

DOKUMENTE

€ Downloads

& o m
:€ Abrechnungen
n SV-Meldungen

n Lohnsteuerbescheinigungen

B ELStAM-Anschreiben

ACCOUNT
; Meine Daten

a Einstellungen

= Downloads Y
Dateiname MName

Dateityp

Filter zuriicksetzen

‘ Kandigung.pdf

29.048 KB 7.05.2023

. Schriftverkehrpdf

28705 KB

= Downloads Y
Dateiname Name

Dateityp -

Filter zuricksetzen
. K

Dateityp

294 17.05.2023
. Scl pdf
28 16:01.2023
txt
doc
xls
png
Abbrechen OK

zvoove WorkApp
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1.11 zvoove Work - Dateiupload

Zvoove

Neben dem Dateidownload ist auch der ,Dateiupload“ mdglich, welcher sich unter dem Mentieintrag
.,Dokumente“ befindet. Beachten Sie hierbei jedoch, dass dieser erst sichtbar ist, wenn die Option

"Dateiupload fur Mitarbeiter" im Webportal
stellungen® aktiviert wird

! Telekom.de ¥ 11:34

Zvoove

:&: Teamleiter
Kalender
DOKUMENTE
€@ Downloads
o Uploads
£ Abrechnungen
n SV-Meldungen
n Lohnsteuerbescheinigungen

B ELstAM-Anschreiben
ACCOUNT
[

= Meine Daten

¢ Einstellungen

unter ,Verwaltung/Einstellungen/System/Systemein-

In der Ubersicht werden alle Uploads angezeigt. Eine Filterung auf Dateinamen und Dateitypen ist
maglich. Ein neuer Dateiupload kann tber den blauen "+" Button gestartet werden.

= Uploads
Dateiname Name

Dateityp

Testjpegy

275 KB

Neuer Stundenzettel pdf
26959 KB

Neuer Stundenzetielpdf
179.41 KB

Neuver Stundenzettel pdf

29106 KB

Neuer Stundenzettel pdf

25541 KB

Neuer Stundenzettel pdf
3018 KB

Neuver Stundenzettel pdf
24406 KB

Neuer Stundenzettel pdf
24287 KB

Neuer Stundenzettel pdf

Filter zuricksetzen

09112023

08.11.2023
23102023
25092023
2509.2023
07.09.2023
24,07.2023

BYicosns

zvoove WorkApp
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Zvoove

Die Datei kann durch Anklicken ausgewahlt und Uber die Felder "Bezeichnung" und "Bemerkung" mit
weiteren Informationen versehen werden. Uber den blauen Button unten rechts kann die Datei
hochgeladen werden.

4 Neuer Upload 4 Never Upload 4 Neuer Upload

Bezeichnung Bezeichnung Bezeichnung
Test Test Test
Bemerkung Bemerkung Bemerkung
Dies ist ein Test. Dies st ein Test. Dies ist ein Test.
Datei Datei Datei
Datel hochladen?
Name:  BESOIESD-4F64-4A55-B003 SFACOCIE peg | | Name 36E27)peg
: Abbrechen OK
Fotomediathek @ Grofe: 275 KB GréBe: 275 KB
Foto od. Video Tentfernen M entfernen
aufnehmen
Datei auswahlen B5

Eine Benachrichtigung Uber einen getéatigten Upload kann tber die zvoove Connect Aktionszuordnung
erfolgen.

Unter ,Datei/Stammdaten/Firmenstruktur/Webportal/Aktionszuordnung*“ kann ein zvoove -Bediener bei
der Aktionszuordnung "Dateiupload Benachrichtigung" hinterlegt werden.

Die hinterlegten User wirden bei einem Upload per Kontakt informiert werden.
In der Fehlzeitenverwaltung unter ,Verwaltung/Fehlzeiten besteht nun die Mdglichkeit anzugeben, ob

bei einem Urlaubsantrag das Bemerkungsfeld als Pflichtfeld deklariert ist. Hierzu reicht das Setzen der
Checkbox "Bemerkung als Pflichtfeld".

Fehlzeit bearbeiten X

Kurzbezeichnung su

Beschreibung Sonderurtaub

Web-Bezeichnung Sonderuriaub - App

Web-Typ unbezahlte Fehizeit v

Web-Art ganztagige Fehizeit v
¢! Urlaub

Bereich

¥ Stundenerfassung
Prioritat ® 1w

Bemerkung als Pfiichtfeld

Speichern

zvoove WorkApp Leistungsbeschreibung
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Bei einem Urlaubsantrag mit einer Fehlzeit, mit Bemerkungspflicht ist ein Speichern/Absenden erst
moglich, wenn in dem Bemerkungsfeld ein Eintrag erfolgt ist.

1.12 zvoove Work - Zeitkonto

Nach Aufruf des Menueintrags hat der Mitarbeiter Einsicht auf sein Zeitkonto. Die Datenermittlung
bezieht sich immer auf den im zvoove zuletzt bereits abgerechneten Zeitraum.

In der Ubersicht werden folgende Detaildaten angezeigt:

= Urlaubsanspruch - Aktuelles Jahr

= Urlaubsanspruch - Rest aus Vorjahr
= Urlaub - Verbraucht

= Urlaub - Rest

=  Arbeitszeitkonto - AZK Plus

=  Arbeitszeitkonto - AZK Minus

=  Arbeitszeitkonto - AZK Saldo

= Arbeitszeitkonto - AZK Gesamt

! Telekom.de ¥ 12:22
Y = Zeitkonto

Zvoove

o000 [ Urlaubsanspruch
Aktuelles Jahr: 0,00
216 [
ZEITERFASSUNG
Rest qus Vorjahr: 0,00
+ Absteigend ~
(U Buchungsdaten VBl
e Stundenerfassung - Verbraucht: 0,00
Stundenibersicht Rest: 0,00

Arbeitszeitkonto
r'o Stundenzettel

AZK Plus 0.00
40 Zeitkonto
AZK Minus 0,00
& Urlaubsantrage AZK Saldo: 0,00
ﬁ Krankmeldungen AZK Gesomt: 0,00
EVENT
n Neuigkeiten
@ Jobangebote
BB Bewerbungen
zvoove WorkApp Leistungsbeschreibung
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1.13 zvoove Work - Krankmeldungen

Mit der zvoove Work App in Kombination mit dem zvoove Connect kdnnen Krankmeldung durch die
zvoove Work App erfasst und an zvoove Ubertragen werden.

ul Telekom.de 5 12:27

Zvoove

ZEITERFASSUNG

(J Buchungsdaten
o Stundenerfassung
Stundenibersicht

E"o Stundenzettel

{k) Zeitkonto

ﬂ Urlaubsantrége

Krankmeldungen

EVENT m
n Nevigkeiten

@ jobangebote

BB Bewerbungen

Auf der Seite Krankmeldungen werden alle in der App erstellten und Ubermittelten Krankmeldungen
aufgelistet.

= Krankmeldungen Y

04.09.2023 - 07.09.2023

Krankmeldung Obertrage:

18.07.2023 - 21.07.2023

Krankmeldung bertrager

zvoove WorkApp Leistungsbeschreibung
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Zur Filterung der Datenmenge stehen die Filter "AU-Bescheinigung" und "Status" zur Verfiigung. Uber
die Filterkriterien kann unterschieden werden, welche Krankmeldungen mit und welche ohne
Dateianhang (AU-Bescheinigung) erstellt und welche bereits an zvoove Ubertragen wurden.

= Krankmeldungen Y
AU-Bescheinigung -
Status v

__ 04092023 -07.09.2023 o
= Krankmeldung Ubertragen.

18077032 M1 AT AT

Kre

AU-Bescheinigung
vorhanden
fehilt

Abbrechen OK

Uber den ,+“-Button kann eine neue Krankmeldung uiber die Erfassungsseite erstellt und der Zeitraum
festgelegt werden. Des Weiteren kann auch eine Bemerkung sowie die AU-Bescheinigung selbst
hinterlegt werden. Uber den Speichern-Button kann die Krankmeldung erstellt und versendet werden.

Krankmeldungen h 4 < Neue Krankmeldung

04.09.2023 - 07.09.2023 Antragsart

v

Krankmeldung Ubertrage

Krank
18072023 - 2107.2023 . ran
- Krankmeldung bertrager

Datum

Cr

Von 6 November 2023

&

Bis 9 November 2023

Bemerkung

Bemerkung

AU-Bescheinigung

hinzufogen

zvoove WorkApp Leistungsbeschreibung
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Die Krankmeldung selbst erzeugt mit den erfassten Informationen einen Kontakt im zvoove PDL. Der
Kontakt besitzt im Default die Kontaktart "WP", wird bei dem Mitarbeiter erzeugt und dem Disponenten
auf die Wiedervorlage gelegt.

Die Kontaktart sowie weitere Wiedervorlagenbediener kdnnen im  Webportal unter
,verwaltung/Einstellungen/Benachrichtigungscenter/Mandantenauswahl/Krankmeldungen“  gepflegt
werden.

1.14 zvoove Work - Einstellungen

Der Menupunkt ,Einstellungen® bietet generelle Einstellungsoptionen der zvoove Work App an. Im
Bereich Account wird der Firmennamen und die Mailadresse des Users angezeigt.

Uber den Button Passwort andern kann das initial Uber die Aktivierungsmail vergebene Passwort
geandert werden.

Mit dem Button Abmelden kann sich der Mitarbeiter innerhalb von zvoove Work abmelden und sich neu
oder mit einem anderen Account anmelden.

Im Bereich Einstellungen kann die Darstellung der Stunden auf Dezimal oder Uhrzeit und die Kamera-
Aufnahmequalitat eingestellt werden.

ul Telekom.de & 12:43
Y = Einstellungen = Einstellungen
zvoove - Account Darstellung Stunden
- v Dezimal
242 Teamleiter
S Unrzet
Stundenerfassung
DOKUMENTE .
o v Variante A
€@ Downloads Einstellungen variante B
6 Uploads .
Allgemein _
Kameraqualitat
Abrechnungen
€ g O Push Benachrichtigungen Standard
‘ SV-Meldungen O Standort senden beim stempeln Hoch
Lohnsteuerbescheinigungen
n aung Sprache
PIN
B esamanschraiben v P
ACCOUNT Engliseh Cache
'Y . "
& Einstellungen ° v Dezimal Datenschutzerkldrung
Unrzel
zvoove WorkApp Leistungsbeschreibung
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Unter Einstellungen befindet sich auch ein Bereich "zvoove Work", in dem die zvoove Work App-Version

sowie auch die Webportal-Backendversion dargestellt wird.

= Einstellungen

Kameraqualitat

Standord

Hoch

o

IN

PIN hinzufigen

Cache

Cache l&schen

Datenschutzerklarung

zvoove Group GmbH

,_
N
[
3
N
]
]

Lizenzen anzeigen
{zvoove Work
App Version: 2.5.2

\ Backend Version: 23.03.01 /

Die Hinterlegung der Backendversion ist erst ab der zvoove Connect-Version 20.01.01 oder hdher

maglich.

In den Einstellungen der zvoove Work App kann (iber den Button "Lizenzen" die Ubersicht, der in der
App verwendeten Software-Lizenzen eingesehen werden. Die Ubersicht steht ab der Version 1.1.1 zur

Verfligung.

Einstellungen

Kameraqualitat

Standard

Hoch
PIN
Cache

Cache I6schen
Datenschutzerklarung
zvoove Group GmbH

Lizenzen

Lizenzen anzeigen

N
<
=3
o
<
o
-3
(=]
2
=~

App Version: 2.5.2

Backend Version: 23.03.01

zvoove WorkApp
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