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Merkblatt  
HR SelfServices, Zeit-/Leistungs- und Spesenerfassung    

 
 

 
 

 

Für die HR SelfServices, deine Lohnabrechnung und die Zeiterfassung in Time Tracking steht dir die 
SuccessFactors App zur Verfügung, welche du dir auf dein Smartphone downloaden kannst. Der Zugang ist auch 
über Web-Browser möglich. 
 

Mitarbeitende, welche Zeit- und Leistungserfassung machen, verwenden dafür die Applikation ProTime. 
 

Für die Spesenerfassung steht dir Yokoy als App, welche du dir auf dein Smartphone downloaden kannst oder als 
Website zur Verfügung. Für ein komfortableres Handling empfehlen wir die Yokoy App. 
 

 

Was finde ich wo 

  App Web 
Meine Personaldaten Privatadresse, 

Notfalladresse, private 
Telefonnummer, 
Bankverbindung,  

SuccessFactors App: 
Menü «Mehr», «Profil» 

SuccessFactors Web: 
Kachel «Mein Profil 
anzeigen» 

Mein Personaldossier 
 

Einblick in meine 
Unterlagen 

Zugriff ist aus Sicherheits-
gründen nur via Web 
möglich. 

SuccessFactors Web: 
Kachel «Mein eDossier» im 
Abschnitt 
«Dokumentenmanagement» 

Arbeitszeiterfassung 
SuccessFactors 
 

Für Mitarbeitende ohne 
Leistungserfassung 

SuccessFactors App: 
Kachel «Meinen 
Arbeitszeiterfassungsbogen 
anzeigen» 

SuccessFactors Web: 
Kachel «Meinen 
Arbeitszeiterfassungsbogen 
anzeigen» 

Abwesenheiten 
beantragen 
SuccessFactors 
 

Für Mitarbeitende ohne 
Leistungserfassung 

SuccessFactors Apps: 
Kachel «Abwesenheit 
beantragen 

SuccessFactors Web: 
Kachel «Abwesenheit 
beantragen» 

Zeit- und Leistungs-
erfassung ProTime 

Für Mitarbeitende mit 
Leistungserfassung 

Nur via Web möglich ProTime 

Pauschalen erfassen Mittagessenpauschale, 
Bereitschaftsdienst, 
Telefonpauschale 

ProTime-Erfasser: 
Nur via Web möglich 
 

SuccessFactors-Erfasser: 
Kachel «Meinen 
Arbeitszeiterfassungsbogen 
anzeigen» 

ProTime-Erfasser: 
In ProTime als Zulage 
erfassen 
 

SuccessFactors-Erfasser: 
Kachel «Meinen 
Arbeitszeiterfassungsbogen 
anzeigen» 

Zeitsaldi Meine Zeitguthaben wie 
Ferien, Ferien Vorjahr, 
Gleitzeit, gekaufte Ferien 
usw. 

SuccessFactors App: 
Kachel «Zeitkonto/ 
Abwesenheiten» 

SuccessFactors Web: 
Kachel «Zeitkonto/ 
Abwesenheiten» 

Abwesenheitsplaner Alle Abwesenheiten 
meines Teams anzeigen 

SuccessFactors App: 
Kachel «Abwesenheiten im 
Team» 

SuccessFactors Web: 
Kachel «Abwesenheiten im 
Team» 

Spesenerfassung Spesen gemäss Beleg/ 
nach Aufwand/ 
Kilometer erfassen 

Yokoy App Yokoy Web 

Lohnabrechnung Monatliche Lohn-
abrechnung anschauen/ 
downloaden 

SuccessFactors App: 
Kachel «Meinen 
Gehaltsnachweis 
anzeigen» 

SuccessFactors Web: 
Kachel «Meinen 
Gehaltsnachweis anzeigen» 
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Installation Tools 
➔ Links zu den entsprechenden Anleitungen/Hilfe-Seiten sind am Schluss zu finden 

Was App Web 

SuccessFactors SuccessFactors App installieren 
 

Microsoft Authenticator-App installieren 

 

Mit EKZ-Login (E-Mail-Adresse) 
 

Aktivierung mit Firmenkennung wählen 
ekz eingeben (klein geschrieben) 
 

EKZ-Account eingeben 
 

Bestätigung mit der Authenticator-App 
 

 

Ohne EKZ-Login 
 

Aktivierung mit Firmenkennung wählen 
ekz eingeben (klein geschrieben) 
 

Benutzername:  Deine Personalnummer 
 

Bestätigung mit der Authenticator-App 
 

Kennwort: Wird beim 1. Einloggen durch 
dich definiert (siehe Detailbeschrieb) 

Mit EKZ-Login (E-Mail-Adresse) 
 

https://performancemanager5.successfactors.eu/ 
login?company=ekz 
 

EKZ-Geräte: Zugang mit EKZ-Account und Single 
Sign-on - ein Passwort ist nicht nötig 
 

Private Geräte: siehe Detailbeschrieb 
 

Ohne EKZ-Login 
 

https://ayudakip1.accounts.ondemand.com/saml2/ 
idp/sso?sp=www.successfactors.com/ekz&idp=htt 
ps://ayudakip1.accounts.ondemand.com 
 

Benutzername:  Deine Personalnummer 
 

Kennwort: Wird beim 1. Einloggen durch dich 
definiert (siehe Detailbeschrieb)  
 

Klicke auf Passwort vergessen 
 

Link für das Setzen eines neuen Passworts wird 
an deine private E-Mail-Adresse geschickt 

ProTime 

 

 

Nur via Webbrowser möglich https://erp.ekz.ch/protime# 
 

EKZ-Geräte: Zugang mit EKZ-Account und Single 
Sign-on - ein Passwort ist nicht nötig 

Spesentool

 

Yokoy App installieren 
 

Microsoft Authenticator-App installieren 

 

EKZ-Account eingeben (E-Mail-Adresse) 
 

Anmeldung mit Authenticator-App 
bestätigen 

https://app.yokoy.ai 
 

Login mit Single Sign-On (SSO) wählen  
 

EKZ IT-Umgebung: Zugang mit EKZ-Account und 
Single Sign-on - ein Passwort ist nicht nötig 
 

Private Geräte: siehe Detailbeschrieb  
 

 

 

 

Support 

Hier findest du Unterstützung für dein Anliegen: 

Stammdaten und Lohn 

• Meine Personalstammdaten 

• Meine Lohnabrechnungen 

 

payroll@ekz.ch 
 

Tel. 058 359 51 45 

Arbeitszeiterfassung TimeTracking 

• Arbeitszeiterfassung 

• Absenzenplaner 

• Arbeitszeitreglemente 

• SuccessFactors App und Web 

 

time@ekz.ch 
 

Tel. 058 359 53 20 

Zeit- und Leistungserfassung 
ProTime 

• Arbeitszeit- und Leistungserfassung 

• ProTime Anwendung 

 

https://support.ekz.ch/support/home 
 

Tel. 058 359 59 59 

Spesen 

• Spesenerfassung 

• Spesenreglemente 

• Yokoy App und Yokoy Web 

 

time@ekz.ch 
 

Tel. 058 359 53 20 

Anleitungen und Wissenswertes  
ProTime 

https://ekzcloud.sharepoint.com/sites/Personal/SitePages/ProTime.aspx 
 

Anleitungen und Wissenswertes  
SuccessFactors Time Tracking 

https://ekzcloud.sharepoint.com/sites/Personal/SitePages/SuccessFactors.aspx 

 

Anleitungen und Wissenswertes  
Yokoy 

https://ekzcloud.sharepoint.com/sites/Personal/SitePages/Spesenerfassung-Yokoy.aspx 

HR-Reglemente https://ekzcloud.sharepoint.com/sites/Unternehmen/Weisungen/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsi
tes%2FUnternehmen%2FWeisungen%2FGruppenweisungen%2FPersonal&viewid=5b44866b
%2D3425%2D4868%2D820b%2D5fdddfe2258a 

Anleitung Multifaktor Authentifizierung 
mit Microsoft Authenticator 

https://ekzcloud.sharepoint.com/sites/NOA365InfoPortal/SitePages/Anleitung-Multifaktor-
Authentifizierung.aspx 
https://ekzcloud.sharepoint.com/sites/NOA365InfoPortal/SitePages/%C3%84nderung-der-Si-
cherheitsabfrage-f%C3%BCr-O365.aspx 

Probleme/Fragestellungen mit der 
Multifaktor Authentifizierung mit 
Microsoft Authenticator 

 

Bei Fragen zum Microsoft Authenticator wende dich an den IT-Support. 
https://support.ekz.ch/support/home 
 

Tel. 058 359 59 59 
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