
Anmeldung 

 
Sie Öffnen ihren Internetbrowser  
Sie geben in die Suchmaschine oder in die 
Adresszeile 
 
www.mobile.bewoplaner.de 
 
ein. 

 

 
 
Nun erscheint diese Ansicht. 
Geben Sie unter Kundennummer (unten) 
 
Folgende Nummer ein: 
5578206856 
 
Und drücken auf Prüfen 

 

Jedes Handy ist anders, aber es ist bei allen 
möglich. Daher hier nur eine theoretische 
Anleitung 
 
Wenn Sie oben in der Ecke auf die drei Punkte 
drücken, erscheint das Feld. 
 
Zum Startbildschirm hinzufügen klicken 

 

 
 
Dann erscheint dieses Feld und sie Können es 
nennen, wie sie möchten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.mobile.bewoplaner.de/


 
 
 
 
Somit ist es auf ihrem Bildschirm zu sehen und 
sie müssen nicht mehr die Schritte vorher 
machen. 

 
 
 

 
 
Geben Sie ihren  
Benutzernamen  
 
Und ihr  
Passwort 
 
 ein und drücken auf Log in 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Eigenen Zeitnachweis führen 

 
 
Immer wenn Sie sich in den BeWoPlaner 
einloggen erscheint dies als ihre Startseite 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Wenn Sie auf  
 
Hilfeplan auswählen 
 
klicken erscheint dieses Drop Down Feld. 
 
Hier klicken sie  
 
Ohne Hilfeplan  
 
an um ihre Arbeitszeit einzutragen 

 



 

 

 

 

Nun erscheint dies. 
Sie sind als Mitarbeitende Person hinterlegt 
In der Kategorie sehen sie Arbeitszeit, womit 
ihre Arbeitszeit gemeint ist. 
Die Leistung können sie auswählen, wie im 
nächsten Kästchen zu sehen. 
Wenn Sie ihre Arbeitszeit hinterlegen, dann 
tragen sie den Beginn ihrer Arbeitszeit unter  
Von  
Ein 
Und das Ende unter 
 Bis. 
Achten sie bitte auf das Startdatum, das es mit 
dem Tag übereinstimmt, an dem sie die 
Leistung erbringen oder erbracht haben. 
Sie können bis maximal 7 Tage in die 
Vergangenheit ihre Zeiten eintragen.  
Alle Zeiten, die sie nicht rechtzeitig eingetragen 
haben, müssen sie ihrer Koordination melden. 

 

 
Unter Leistungen könne sie entscheiden, 
ob Sie ihre Arbeitszeit oder ihre Pause eintragen 
wollen 
 
 
 

 

 
Bei Startdatum können sie den Tag einstellen, 
für den Sie ihre Arbeitszeit eintragen wollen. 
 
Sie können ihre Arbeitszeit maximal 7 Tage in 
die Vergangenheit eintragen  
 
Sie können keine Arbeitszeit für die Zukunft 
eintragen. 
 

 

 
 
Um Pausen einzutragen müssen sie unter 
Leistungen Pause einstellen. 
 
Bitte tragen sie nur die Dauer der Pause in 
Minuten ein. 
 
 

 



Kilometer mit dem eigenen Auto von zu Hause und nach zu Hause unter 

Arbeitszeit 

 
Bitte tragen sie hier die Kilometer ein, die sie 
von zu hause zum Arbeitsplatz benötigen und 
wieder zurück. 
 
Bitte achten Sie darauf, dass sie unter  
 
Gefahrende Strecke mit dem eigenen Auto  
 
Die Stecke hinterlegen, die sie gefahren sind. 
 
Wir legen die Daten vom Rutenplaner Falk 
zugrunde. 
 
Das aktive Dokumentationsfeld wird mit 
schwarzer Schrift gekennzeichnet. 
 
Sie bekommen pro Strecke ab dem 16. Km 0,30 
€ als Fahrtkosten berechnet. 
 
Weitere Fahrten mit dem eigenen Auto werden 
an einem anderen Punkt hinterlegt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Überprüfung und Einsicht in die eigene Arbeitszeit 

Wenn sie auf der Seite, auf der Sie ihre 
Arbeitszeit erfassen (ohne Hilfeplan) nach 
unten scrollen dann erscheint das Feld, in dem 
sie die Letzten Tage eintragen können. 
Wenn sie weiter nach unten schauen, können 
sie ihren Eintrag öffnen und anschauen.  
Ihn unterschreiben und verändern (maximal 7 
Tage in die Vergangenheit). 

 

Um eine Übersicht über ihre monatliche 
Arbeitszeit zu bekommen, klicken sie auf die 
drei striche in der oberen rechten Ecke 
 
Hier klicken sie auf Auswertung 

 

 
 
Hier geben sie an, welchen Monat sie ansehen 
wollen.  
 
Danach klicken Sie noch auf Tag. 
 
Nun auf erstellen. 
 

 

Nun Erschein diese Anzeige.  
 
Wenn sie die Zwei schwarzen Punkte nicht 
sehen, müssen Sie einmal auf den Zeitnachweis 
klicken. 
 
 

 



Wenn Sie auf den rechten schwarzen Punkt 
klicken, dann können sie entscheiden, in 
welchem Format Sie Ihren Zeitnachweis 
erstellen möchten. 
 
Entscheiden Sie sich, in welchem Format sie 
ihren Zeitnachweis haben möchten, und klicken 
Sie drauf. 
 
PDF = PDF Reader wie Adope 
XLS = Excel 
DOCX = Word 
Image = Bild 
 

 

Wenn Sie auf den rechten schwarzen Punkt mit 
der Lupe klicken, verkleinert sich der Nachweis 
und sie können ihn sich wie auf dem Tablet mit 
zwei Fingern größer ziehen und entsprechend 
bewegen. 

 



So sieht der Zeitnachweis aus, den sie sich 
herunterladen können. 
 
Unten unter dem Strich, wo Überstunden 
gesamt steht, sehen wie wieviel Über- oder 
Unterstunden Sie haben 
 
Neben Überstunden Vormonat sehen Sie, wie 
viele Überstunden Sie aus dem Vormonat sie 
mitgenommen haben in diesen. 
 
Bei Überstunden Neu sehen Sie, wie viele 
Stunden Sie in diesem Monat noch arbeiten 
müssen, um auf ihre Stunden zu kommen. 
 
Jede Abwesenheit wir unter Uhrzeit angezeigt, 
was an dem Tag für ein Abwesenheit war. 
 
Jede Abwesenheit wird entsprechend der 
Lohnfortzahlung im zeitnachweis abgerechnet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Leistungserfassung bei Klient*innen 

Um ihre Zeit mit Klient*innen abrechnen zu 
können, müssen wir auch die Leistungszeit 
erfassen. 
 
Dazu suchen Sie unter Hilfeplan auswähen den 
Hilfeplan des / der Betreuten Klient*in aus. 

 

Achten Sie darauf, das unter Kategorie Kas 
steht. 
 
Drücken Sie als erstes auf Ziele 

 

Hier erscheint dieses Feld. Hier klicken Sie auf 
den roten Pfeil nach unten neben ICF. 
 

 



Durch weiteres Öffnen  mit dem roten Pfeil 
können sie schauen, wo welche Arbeit steht, die 
Sie heute mit oder für Klient*innen aufgeführt 
haben. 

 

Wenn sie die Tätigkeit gefunden haben, können 
sie diese anklicken. 
Sie können mehrere Kästchen gleichzeitig 
anklicken. 
Dadurch dokumentieren Sie ihre Leistungen 
direkt. 
 
Wenn etwas besonderes gemacht wurde, das 
Sie nicht in den Kästchen wieder finden, dann 
schreiben Sie dies bitte unter Dokumentation 
auf. 

 

 
Nun müssen Sie nur noch die Zeit Eintragen, die 
Sie mit den Klient*innen gemeinsam verbracht 
haben, oder in der Sie etwas für die Klient*in 
getan haben. 
Die machen Sie unter 
Von 
Bis 
Mit der Uhrzeit. 

 



 
Je nachdem, was sie als erstes angegeben 
haben, wird dieses Feld entweder beim 
erstellen der Arbeitszeit, oder beim Erstellen 
des Leistungsnachweises erscheinen. 
Das ist gut, da sie dadurch die Kontrolle haben, 
dass sie in beiden Bereichen etwas eingetragen 
haben. 
Sie können dann einfach auf ok klicken. 

 

 
Es müssen nurnoch Besonderheiten unter Dokumentation vermerkt werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fahrzeiterfassung Klient*innen 

Bei der Fahrzeit, die Sie bei Klient*innen 
erfassen, handelt es sich um die Zeit, die Sie mit 
den Klient*innen gefahren sind.  
Oder es handelt sich um die Zeit zwischen den 
Klient*innen 
 
 

 

Klicken Sie als erstes auf Kategorie. Dort können 
Sie dann auswählen zwischen Fahrzeit und KAS. 
Bitte wählen Sie Fahrzeit aus. 

 

Es wird dann in der Kategorie und in der 
Leistung Fahrzeit erscheinen. 

 

Bitte tragen Sie neben den Kilometern auch die 
Dauer ein, egal ob Sie mit dem privaten oder 
mit dem Dienstwagen gefahren sind. 
 
Tragen Sie bitte auch ein, von wo nach wo sie 
gefahren sind. 
 
Achten Sie darauf, dass sie es in das richtige 
Dokumentationsfeld eintragen 
 

 



Die Strecke, die Sie mit ihrem eigenen Auto 
gefahren sind, tragen Sie unter  
 
Gefahrene Strecke mit eigenem Auto  
 
ein. 
 
Die Strecke, die Sie mit dem Dienstwagen 
gefahren sind, tragen Sie bitte unter 
 
Gefahrende Strecke mit dem Dienstwagen 
 
 ein. 
Sie erkennen das Feld, in das Sie eintragen 
daran, dass die Schrift schwarz ist. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Quittierungsbeleg 

Sie lassen sich die Leistungen über den 
Quittierungsbeleg unterschreiben. 
 
Die Unterschrift erfolgt immer in der ersten 
Woche des Monats für den Vorangegangenen 
Monat. 
 
Gehen Sie auf die Drei Striche in der rechten 
oberen Ecke und klicken Sie auf den 
Quittierungsbeleg. 

 

 
Dann wird abgefragt, für wen die 
Quittierungsbelege erstellt werden sollen. 
Sie klicken 
 
Für meine Klienten  
 
an. 

 

 
Dann entscheiden Sie unter Monat für welchen 
Monat der Beleg angelegt werden soll. Im 
Normalfall ist automatisch der letzte Monat 
hinterlegt. 
 
Nun können Sie, wenn sie nach unten scrollen 
die entsprechende Klient*in auswählen. 
 
Wenn Sie auf den Blauen Butten drücken, kann 
die Klient*in unterschreiben. 
 
Wenn Sie auf den gründen Button drücken, 
können Sie unterschrieben. 

 



 
Das steht da, wenn sie auf den grünen Button 
gedrückt haben.  
Ganz oben im Satz steht auch  
 
Unterschrift von Mitarbeiter 

 

So sieht es aus, wenn die auf den Blauen Button 
drücken. 
 
Da es so ähnlich ist, achten Sie bitte darauf, das 
der Erste Satz 
 
Unterschrift von … (Name der Klient*in) heißt. 

 

Wenn Sie bei der Klient*in auf den Pfeil nach 
untern drücken erscheinen alle erbrachten 
Leistungen. 
 
Wen eine Klient*in es wünscht, können wir ihr/ 
ihm auch gerne den Beleg in ausgedruckter 
Form zukommen lassen. 

 

 


