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01
Deinen Account 
erstellen



Die Einladungs-E-Mail öffnen

Du erhältst eine E-Mail mit einer 
Einladung zur Erstellung Deines 
Personio Accounts. 

Klicke auf die Schaltfläche, um 
Personio aufzurufen und Deinen 
Account einzurichten. 

Deinen Account erstellen
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Dein persönliches Passwort 
festlegen

Gebe das Passwort ein, mit dem 
Du dich bei Personio einloggen 
möchtest.

Deinen Account erstellen
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In Personio einloggen 

Gebe Deine E-Mail-Adresse und 
Dein Passwort ein.
Verwende dieselbe Adresse, unter 
der Du Deine Einladung erhalten 
hast.

Hinweis: Die Verwendung deiner 
E‑Mail-Adresse ist eine der 
Methoden, um sich bei Personio 
anzumelden.

Deinen Account erstellen
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Bestätigen, dass du 
erfolgreich eingeloggt bist

Wenn du dich erfolgreich in 
deinem Personio Account 
eingeloggt hast, erhältst du 
eine Willkommensnachricht.

Deinen Account erstellen
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Dein Profilbild hochladen

Lade ein Foto für dein 
Mitarbeitendenprofil hoch.

Du kannst es direkt von deinem 
Telefon oder Computer 
hochladen. 

Deinen Account erstellen
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Personio öffnen 

Nachdem du dein Profilbild 
hochgeladen hast, kannst du 
Personio öffnen.

Deinen Account erstellen
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02
Durch das 
Dashboard 
navigieren



Durch das Dashboard navigieren

Höhepunkte der Inbox: Hier siehst du 
überfällige Aufgaben aus deiner 
Inbox, die du in Angriff nehmen 
musst.

Onboarding-Aufgaben: Hier siehst du 
deine  ausstehenden Aufgaben.

Ankündigungen: Hier werden 
Unternehmensankündigungen 
angezeigt. 

Zeiterfassungs-Widget: Damit kannst 
du Arbeitszeiten direkt vom 
Dashboard aus verfolgen.

Profilkarte: Ermöglicht den schnellen 
Zugriff auf wichtige Reiter in deinem 
Profil, z. B. Anwesenheit und 
Abwesenheit.

Abwesenheitskarte: Hier kannst du 
Abwesenheiten beantragen, deinen 
Kontostand überprüfen und deine 
bevorstehende Abwesenheit 
einsehen.

Suchleiste: Damit kannst du nach 
Personen und Funktionen suchen. 



Durch das Dashboard navigieren

Arbeitszeit mit dem Widget erfassen 

Erfasse deine Arbeitszeiten durch 
Drücken der Wiedergabe-
Schaltfläche. 

Füge durch Klicken auf die Pause-
Schaltfläche eine Pause hinzu.

Beende die Erfassung der 
Arbeitszeiten für den Tag mit einem 
Klick auf die Stopp-Schaltfläche. 

1
View of widget tracking working time

View of widget tracking a break



Durch das Dashboard navigieren

Abwesenheit über das Widget beantragen 

Klicke im Widget auf Abwesenheit beantragen. 

Wähle die Abwesenheitsart und -dauer aus. Da 
es sich um einen Antrag auf bezahlte Auszeit 
handelt, kannst du zudem eine Vertretung 
wählen. 

Gebe an, ob du einen halben oder einen 
ganzen Tag freinehmen möchtest, und sende 
die Anfrage.  
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03
Personenbezogene 
Daten ergänzen



Personenbezogene Daten ergänzen

Deinen Profil aufrufen

Klicke auf das Foto in der Profilkarte 
auf der rechten Seite des 
Dashboards. Dadurch gelangst du zu 
deinem Profil. 

Tipp: Du kannst auch auf dein Profil 
zugreifen, indem du unten links auf 
deinen Namen und anschließend auf 
Meine Daten klicken. 
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Personenbezogene Daten ergänzen

Deine personenbezogenen Daten 
bearbeiten

Wenn du deine personenbezogenen 
Daten hinzufügen oder bearbeiten 
musst, klicke unten rechts auf die 
Schaltfläche Bearbeiten. 

Abhängig von deiner Rolle und den 
zugewiesenen Berechtigungen 
müssen die von dir vorgenommenen 
Änderungen möglicherweise 
genehmigt werden. 
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04
Anwesenheiten 
erfassen



Anwesenheiten erfassen

Deine Arbeitszeiten pro Tag 
hinzufügen 

Rufe den Reiter Anwesenheit in 
deinem Profil auf und klicken auf 
den Tag, für den du die 
Arbeitsstunden hinzufügen 
möchtest.

Füge deine Stunden hinzu, wähle 
bei Bedarf das entsprechende 
Projekt aus und fügen deine 
Pausen hinzu.
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Anwesenheiten erfassen

Deine Arbeitszeiten zu mehreren 
Tagen hinzufügen 

Wenn du Arbeitsstunden zu 
mehreren Tagen hinzufügen 
möchtest, kannst du die Tage 
auswählen und dann im 
angezeigten Pop-up-Fenster auf 
Erfassen klicken.

Hinweis: Dies ist nur möglich, wenn 
dein Arbeitgeber die zukünftige 
Zeiterfassung aktiviert hat. 
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Anwesenheiten erfassen

Deine Arbeitszeiten zu mehreren 
Tagen hinzufügen 

Füge die Arbeitszeiten im Pop-up 
hinzu und speichern dir die 
Änderungen.

Mit dieser Option haben alle 
ausgewählten Tage die gleichen 
Arbeitszeiten. Wenn die 
Arbeitszeiten jeden Tag 
unterschiedlich sind, musst du sie 
einzeln hinzufügen. 
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Anwesenheiten erfassen

Deine Anwesenheiten überprüfen

Du kannst auch deine erfassten 
Stunden, die für diesen Monat 
geplanten Abwesenheiten und 
Überstunden (falls zutreffend) im 
Reiter Anwesenheit einsehen.

Wenn für die erfassten Stunden 
eine Genehmigung erforderlich 
ist, kannst du auch den 
Genehmigungsstatus einsehen. 

3



05
Abwesenheit 
beantragen



Abwesenheit beantragen

Den Reiter Abwesenheit 
aufrufen

Gehe zum Reiter Abwesenheit in 
deinem Profil und klicke auf 
Abwesenheit beantragen, um die 
Anfrage in einem Popup-Fenster 
anzuzeigen. 

Tipp: Du kannst auch auf einen 
Tag im Kalender klicken, damit das 
Anfragefenster angezeigt wird. 
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Abwesenheit beantragen

Deine Abwesenheit beantragen 

Wähle die Abwesenheitsart und den 
Zeitraum aus. 

Bei bezahlter Auszeit kannst du 
mögliche Überschneidungen mit 
deinem Team sehen und eine 
Vertretung hinzufügen.

Gebe an, ob du einen halben oder 
einen ganzen Tag freinehmen 
möchtest, und sende die Anfrage.
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Abwesenheit beantragen

Alle beantragten Abwesenheiten 
anzeigen

Hier siehst du deine Abwesenheiten 
und Feiertage. 

Verschiedene Abwesenheitsarten 
haben meist unterschiedliche Farben. 

Genehmigte Tage sind durch eine Linie 
und einen dunkleren Farbton markiert, 
ausstehende durch eine gepunktete 
Linie und einen helleren Farbton.
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06
Abwesenheit im 
Team-Kalender 
einsehen 



Abwesenheit im Team-Kalender einsehen 

Zum Team-Kalender navigieren

Gehe im Hauptnavigationsmenü zu 
An- und Abwesenheit.

Klicke im angezeigten Menü auf 
Teamkalender. 

1



Abwesenheit im Team-Kalender einsehen 

Abwesenheit im Team-Kalender 
überprüfen

Der Kalender zeigt Abwesenheiten 
und Feiertage an (d. h. lila Blöcke). 

Mit den entsprechenden 
Kalenderberechtigungen siehst du 
jede Abwesenheitsart in einer 
eigenen Farbe. Wenn du keine 
Berechtigung hast, die 
Abwesenheitsart einzusehen, wird 
dir ein grauer Block angezeigt.
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen 

Abwesenheit im Team-Kalender 
überprüfen

Genehmigte Abwesenheiten sind in 
einem dunkleren Farbton mit einer 
durchgehenden Linie dargestellt. 

Ausstehende Abwesenheiten 
erscheinen in einem helleren Farbton 
mit einer gepunkteten Linie.
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen 

Zwischen Standardansichten 
wechseln

Mit den verschiedenen 
Individualisierungsoptionen kannst 
du ändern, was du im Kalender 
siehst. 

Klicken auf Alle, um die 
verschiedenen Standardansichten 
zu öffnen, und klicke auf die 
Ansicht, zu der du wechseln 
möchtest (z. B. Dein Team PPD1). 
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen 

Auswählen, welche 
Abwesenheit du im Kalender 
sehen möchtest

Klicke auf Abwesenheitsarten, um 
die Abwesenheitsarten 
auszuwählen, die im Kalender 
angezeigt werden sollen.

Hinweis: Die Abwesenheitsarten, 
die du auswählen kannst, hängen 
von deiner Berechtigungen ab.
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen 

Filteroptionen zum Anpassen 
deiner Ansicht verwenden

Du kannst die Filteroption 
verwenden, um ein oder mehrere 
Kriterien zum Filtern der 
Kalenderansicht festzulegen. 

Um zum Beispiel die Auszeiten von 
Teammitgliedern an deinem Standort 
zu sehen, kannst du zwei Regeln 
verwenden: eine für den Standort 
und eine für das Team.
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Abwesenheit im Team-Kalender einsehen 

Deine individuelle Ansicht 
speichern

Du kannst die von dir erstellte 
individuelle Ansicht durch Klicken 
auf Alle und dann auf die 
Schaltfläche Aktuelle Ansicht 
speichern. 

Benennen deine individuelle Ansicht 
(z. B. Team PPD1). 
Dann wird sie unter Gespeicherte 
Ansichten angezeigt. 
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07
Dokumente 
ansehen, hochladen 
und herunterladen



Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

Alle deine Dokumente anzeigen 

Im Reiter „Dokumente“ kannst du 
Unterlagen wie Arbeitsverträge und 
Entgeltabrechnungen einsehen. 

Auch angeforderte Dokumente 
erscheinen hier. 

Die Liste zeigt wichtige Informationen 
wie das Datum und ob Unterschriften 
angefordert wurden.
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

Ein Dokument hochladen

Du kannst Dokumente im Reiter 
Dokumente hochladen. Klicke  
dazu auf Dokument hinzufügen 
und dann auf Hochladen.
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

Ein Dokument hochladen

Nachdem du das Dokument zum 
Hochladen ausgewählt hast, 
füge den Namen des Dokuments 
hinzu und wähle die Kategorie 
und das Datum aus.
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

Ein Dokument hochladen

Vergewissere dich, dass die 
Details korrekt sind, und stelle es 
durch Klicken auf Hochladen 
fertig.
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

Ein einzelnes Dokument aus 
der Dokumentenliste 
exportieren

Eine Möglichkeit zum 
Exportieren eines Dokuments 
besteht darin, auf die drei Punkte 
auf der linken Seite und dann auf 
Download zu klicken.
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

Ein einzelnes Dokument aus 
der Vorschau exportieren

Eine andere Möglichkeit zum 
Exportieren eines Dokuments 
besteht darin, auf die 
Dokumente in der Liste zu 
klicken, um die Vorschau zu 
öffnen, und dann auf 
Herunterladen (.pdf) zu 
klicken.
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Dokumente ansehen, hochladen und herunterladen

Alle deine Dokumente exportieren 

Wenn du alle deine Dokumente 
gleichzeitig exportieren möchtest, 
klicke auf das Exportsymbol (rechts 
neben dem Lupensymbol) und dann 
auf Alle Dokumente exportieren.
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08
Onboarding-
Aufgaben 
abschließen



Onboarding-Aufgaben abschließen

Die Dir zugewiesenen Aufgaben 
überprüfen 

Einer der Orte, an denen du deine 
Onboarding-Aufgaben einsehen 
kannst, ist das Dashboard. 

Du kannst sie anklicken, um zu den 
entsprechenden Aufgaben zu 
gelangen und sie fertigzustellen. 
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Onboarding-Aufgaben abschließen

Die Dir zugewiesenen Aufgaben 
überprüfen 

Deine Onboarding-Aufgaben kannst 
du auch im Reiter Onboarding in 
deinem Profil einsehen. 

Dort siehst du den Status jeder 
Aufgabe und deinen 
Gesamtfortschritt. Die Farben 
bedeuten:

● Grün: Abgeschlossen
● Gelb: Ausstehend und pünktlich
● Rot: Ausstehend und verspätet
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Onboarding-Aufgaben abschließen

Deine Onboarding-Aufgaben 
öffnen 

Öffne die Aufgabe, die du 
erledigen möchtest, und klicke 
auf Bearbeiten.
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Onboarding-Aufgaben abschließen

Deine Onboarding-Aufgabe 
abschließen

Du wirst weitere Details zur 
Aufgabe sehen. 

Wenn du mit der Aufgabe fertig 
bist, speichere die Änderungen.
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Onboarding-Aufgaben abschließen

Deine Aufgabe als 
abgeschlossen markieren

Klicke abschließend auf die 
Schaltfläche Als erledigt 
markieren. 

Dadurch wird der Status der 
Aufgabe in „Erledigt“ geändert. 
Der Status wird in der Liste grün 
angezeigt.
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09
Persönliche 
Einstellungen 
konfigurieren



Persönliche Einstellungen konfigurieren

Deine persönlichen 
Einstellungen aufrufen

Klicke unten links auf deinen 
Namen. 

Es erscheint ein Menü mit 
mehreren Optionen. 

Klicke auf die Option Persönliche 
Einstellungen. 
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Persönliche Einstellungen konfigurieren

Das Erscheinungsbild von 
Personio auswählen

Im Reiter Erscheinungsbild deiner 
persönlichen Einstellungen 
kannst du festlegen, ob du 
Personio im Hell- oder 
Dunkelmodus verwenden 
möchtest. 
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Persönliche Einstellungen konfigurieren

Deine Sprache wählen

Stelle im Reiter Spracheinstellungen 
die Sprache ein, in der du Personio 
verwenden möchtest. 

Personio ist auf Deutsch, Englisch, 
Spanisch, Französisch, Italienisch, 
Niederländisch, Schwedisch, 
Finnisch, Polnisch, Portugiesisch, 
Katalanisch, Kroatisch, Tschechisch, 
Dänisch, Ungarisch, Norwegisch, 
Rumänisch und Türkisch verfügbar.
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10
Hilfe über den 
Support-Bereich 
holen



Hilfe über den Support-Bereich holen

Zum Support-Bereich 
navigieren

Wenn du Hilfe bei der Verwendung 
von Personio benötigst, gehe zum 
Support-Bereich.

1



Hilfe über den Support-Bereich holen

Deine Frage eingeben

Gebe deine Frage in das 
Eingabefeld oben ein.

Dadurch öffnet sich ein Fenster 
auf der rechten Seite.
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Hilfe über den Support-Bereich holen

Die Antwort im Fenster 
überprüfen

Überprüfe die Antwort im Fenster 
auf der rechten Seite. 
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Hilfe über den Support-Bereich holen

Deine Personio 
Kontoinhabenden kontaktieren

Wenn du weitere Unterstützung 
benötigst, kannst du dich  
abschließend an deine Personio 
Kontoinhabenden wenden.

Klicke  auf Kontoinhabende 
kontaktieren, um detaillierte 
Informationen zu erhalten. 
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Vielen Dank!




