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1. Der erste Schritt 
 
Cyclos ist eine OpenSource-Software, die von der Stiftung STRO aus Holland für Tausch-
systeme in der ganzen Welt entwickelt wurde. Dank der grosszügigen Unterstützung durch  
die Sunflower Foundation in Zürich konnte die Software u.a. auf die Bedürfnisse der Zeitbörse 
St. Gallen angepasst werden. Cyclos vereinfacht die Administration der Tauschbörse.  
 
Was sind die wichtigsten Aktionen, die Sie mit Cyclos erledigen können? 

• Andere Mitglieder suchen, 
• Inserate (Angebote/Nachfragen) in der Marktzeitung finden, 
• Inserate (Angebote/Nachfragen) direkt in die Marktzeitung eingeben und aktualisieren, 
• Stunden überweisen / Stunden einfordern, 
• Cyclos Nachrichten versenden und empfangen, 
• Eigene Kontoinformationen einsehen, 
• Das persönliche Profil immer aktuell halten.  

 

 
 
Navigations-Leiste   Klicken Sie hier für Ihre Registration ! 
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2. Registrieren bei der Zeitbörse / Cyclos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Füllen Sie die Felder 
aus. Wählen Sie 
dabei einen Fanta-
sie-Benutzername  
(Pseudonym). 
 
 
 
Wählen Sie die 
Region  in der Sie 
wohnen bzw. wo Sie 
an den Tauschtreffs 
mehrheitlich teilneh-
men werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wiederholen Sie die 
Sicherheitselemente 
(Bildzeichen ) im 
unteren Feld. 
Klicken Sie auf 
Weiter ! 
 
(Wenn die Bildzei-
chen nicht lesbar 
sind, generieren Sie 
sich eine neue Kom-
bination mittels der 
Taste „F5“)! 
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Die Zeitbörse dankt 
Ihnen für die 
Registstrierung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie auf Ok! 

 

 
 
 

3. Eintrittsgespräch und Freischaltung 
 
Nach Ihrer (anonymen) online-Registration und vor der eigentlichen Freischaltung zur Zeit-
börse möchten wir Sie noch kennenlernen.  
 
Der einfachsten Weg dazu: nehmen Sie bitte an einem der nächsten Tauschtreffs in Ihrer 
Region teil! Das Tauschtreff-Team freut sich mit Ihnen das Eintrittsgespräch führen zu können. 
 
In Ausnahmefällen oder bei Verhinderung kann dieses Gespräch auch telefonisch geführt 
werden. Kontaktieren Sie dazu ein Mitglied des Mitgliederbetreuungs-Teams Ihrer Region 
(siehe unter Kontakt  im Zeitbörse-Grundbild)! 
 
Im Normalfall erhalten Sie nach erfolgtem Eintrittsgespräch, per E-Mail, Ihre Zugangsdaten: 

Benutzernamen  & Kennwort .  
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4. Anmeldung bei der Zeitbörse / Cyclos (www.zeitbo erse.ch) 
 
 
 
 
Klicken Sie auf  
Ihr Konto ! 
 

 

 
 
 
 
Mit Ihrem Benutzer-
name und dem Ihnen 
zugestellten (Initial-) 
Kennwort  melden 
Sie sich bei der 
Zeitbörse/Cyclos an. 
 
(Dieses, vom System 
autom. vergebene 
Kennwort müssen 
Sie beim ersten Zu-
gang zur Zeitbörse 
ändern).  
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Beim erstmaligen 
Zugang zur Zeitbörse 
müssen Sie Ihr 
Initial-Kennwort  in 
ein persönliches 
Kennwort ändern. 
Verwenden Sie ein 
Ihnen gängiges und 
Anderen unbekann-
tes Kennwort. 
Wiederholen Sie zur 
Bestätigung Ihr 
neues Kennwort. 
 
Klicken Sie auf 
Weiter ! 
 
 

 

 

 
 
 
 
(Die Zeitbörse heisst 
Sie nun willkommen 
und wünscht Ihnen 
viel Spass). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie auf Ok! 
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5. Einmalige Einstellungen bevor Sie mit Cyclos arb eiten 
 
In der Navigations-
Leiste klicken Sie 
zunächst auf 
Benachrichtigungen  
und anschl. auf 
Nachrichtenassis-
tent ! 
 

 

 
Navigations-Leiste  
 
 
Die nachstehenden 
Einstellungen sind 
notwendig, damit 
Nachrichten und  
E-Mails an Sie  
richtig funktionieren. 
Klicken Sie zunächst 
auf Ändern  um in 
den mutativen Dialog 
zu gelangen! 
 

 
 
 

 
  
Die Benachrichtigungs-Komponenten sind selbstsprechend. Markieren Sie jedes Kästchen  
der Spalte E-Mail  mit der Maus, sodass überall ein Häckchen  eingesetzt wird!  
 
 
 
 
 
Klicken Sie 
anschliessend auf 
Weiter ! 
 

 

 
 
 
 
(Cyclos bestätigt Ihre 
Änderungen) 
 
Klicken Sie auf Ok! 

  

    
 



���� ����� 	 							 	 	 
��
��
��
��
��
��
��
��	 			��� �	�������	�������	�������	�������� �� �������������� �� ����������������������������� 	
 

Cyclos_Schritt-für-Schritt.doc 9 / 28 24.11.2008 

 

6. Die Startseite 
 
Nach der korrekten Eingabe Ihres Benutzernamens und Kennworts unter Ihr Konto  (wie in  
Pkt. 4 . Anmeldung bei der Zeitbörse beschrieben) erhalten Sie die Startseite . 
 
Gleichzeitig sehen Sie u.U., dass Sie ungelesene Nachrichten von Mitgliedern oder der 
Administration erhalten haben, welche Sie im Cyclos-internen Mail-System einsehen können 
(siehe Pkt. 9 , Eigene Nachrichten einsehen und bearbeiten). 
 
Über die Naviga-
tions-Leiste erhalten 
Sie Zugang zu den 
einzelnen Haupt-
Menüs.  
 
Die Unter-Menüs 
erreichen Sie durch 
klicken der entspr. 
Haupt-Menüs. 
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7. Das persönliche Profil anzeigen und bearbeiten  

 
Ihr persönliches 
Profil ist bei der Erst-
erfassung Ihrer An-
gaben entstanden. 
Das Profil erreichen 
Sie unter Persönlich  
und Profil . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Um Änderungen vor-
zunehmen bzw. in 
den mutativen Dia-
log zu gelangen, 
klicken Sie zunächst 
auf Ändern ! 
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Die grau hinterlegten 
Felder sind fix und 
können nicht geän-
dert werden 
(Benutzername, 
Name, Kontotyp, 
Onlinezugang,  
Region & Bank). 
 
Sollte dennoch eine 
dieser Angaben ge-
ändert werden, so 
nehmen Sie mit der 
Mitgliederbetreuung 
Kontakt auf (siehe 
unter Kontakt  im 
Zeitbörse-Grundbild)! 
 
Sie können unter 
Ihrem Profil ein eige-
nes Bild hinterlegen. 
Klicken Sie aufs Feld 
Bild hinzufügen,  
anschliessend müs-
sen Sie im erweiter-
ten Profil die Bild-
datei suchen 
(Durchsuchen …) 
und das Bild einfü-
gen (dieses darf nur 
max. 80 Kb gross 
sein). 
 
Sie können bestim-
men, was im Profil 
für andere Mitglieder 
sichtbar sein soll. 
Klicken Sie in die 
Felder rechts, unter 
Verbergen ! 
 
Klicken Sie an-
schliessend auf 
Weiter ! 
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8. Kennwort vergessen / Kennwort ändern 
 
Was tun, wenn Sie das Kennwort vergessen haben: 

- telefonieren oder mailen Sie an die Mitgliederbetreuung (siehe unter Kontakt  im 
Zeitbörse-Grundbild)! 

- Sie erhalten per E-Mail ein neues Kennwort; damit haben Sie wieder Zugang. 
 
Was tun, wenn Sie Ihr Kennwort selber ändern möchte n:  
 
Klicken Sie zunächst 
auf Persönlich  und 
anschl. auf Kenn-
wort ändern ! 
 

 

 
 
 
Sie erhalten die 
Maske Mein Anmel-
dekennwort ändern . 
Geben Sie hier zu-
nächst Ihr aktuelles 
(altes) Kennwort ein 
und anschl. Ihr 
Neues; bestätigen   
Sie dieses durch Ein-
gabewiederholung! 
 

 

 

 
 
 
(Cyclos bestätigt Ihre 
Änderungen) 
 
Klicken Sie auf Ok! 

  
   

     
 

 
 
 



���� ����� 	 							 	 	 
��
��
��
��
��
��
��
��	 			��� �	�������	�������	�������	�������� �� �������������� �� ����������������������������� 	
 

Cyclos_Schritt-für-Schritt.doc 13 / 28 24.11.2008 

 

9. Eigene Nachrichten einsehen und bearbeiten 
 
Die ungelesenen 
Nachrichten errei-
chen Sie einerseits 
durch einen ein-
fachen Klick auf den 
blauen Hinweis. 
Anderseits können 
Sie über Persönlich  
und anschl. Nach-
richten  Ihre Nach-
richten einsehen. 
 

 

 

 
In der Nachrichten-
box wählen Sie aus, 
welche Nachrichten-
art Sie sehen möch-
ten (Eingang, Gesen-
dete, Gelöschte). 
 
Um eine Nachricht 
einsehen zu können, 
klicken Sie auf 
dieselbe!. 
 

 

 

 
 

Hinweis : löschen Sie gelegentlich überflüssig gewordene Nachrichten über das Symbol . 
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10. Nachricht an die Administration  

 
Klicken Sie nach-
einander auf 
Persönlich und 
Nachrichten !  
 

 
 

 
Um eine neue Nach-
richt zu senden 
klicken Sie auf 
Weiter !  
 

 
 

 
Wählen Sie Sende 
an, die Kategorie  
und erfassen Sie den 
Betreff ! 
 
Erfassen Sie im 
Hauptteil  Ihre „Bot-
schaft“! 

 
 

 
 



���� ����� 	 							 	 	 
��
��
��
��
��
��
��
��	 			��� �	�������	�������	�������	�������� �� �������������� �� ����������������������������� 	
 

Cyclos_Schritt-für-Schritt.doc 15 / 28 24.11.2008 

 

11. Eigene Inserate erfassen & verwalten  

 
Klicken Sie auf 
Persönlich  und 
anschl. auf Inserate ! 

 
 
Klicken Sie auf 
Neues Inserat einfü-
gen bzw. auf Weiter ! 
 
Wählen Sie zwischen 
Angebot  oder 
Nachfrage . 

 

 
Geben Sie Ihrem 
Angebot, Ihrer Nach-
frage einen Titel ! 
 
Wählen Sie unbe-
dingt eine Kategorie  
aus! 
 
Markieren Sie das 
Feld, wenn es sich 
um ein Dauerinserat  
handelt. Bei Dauer-
inserat   verschwin-
den die Begriffe Ver-
öffentlichungsda-
tum  und Ablaufda-
tum.   
 
Markieren Sie das 
Feld, wenn das 
Angebot, die Nach-
frage Extern ver-
öffentlicht  werden 
kann (im öffenlichen 
Internet und in der 
Marktzeitung). 
 
Von Ihrem Angebot, 
Ihrer Nachfrage 
können Sie hier ein 
Bild hinzufügen . 

 
 

 
 
     Beschreiben  Sie Ihr Angebot, Ihre 
     Nachfrage kurz aber treffend. 
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12. Angebote und Nachfragen anzeigen  

 
Klicken Sie auf 
Suche , Produkte 
und Dienste !  
 

 
 
Klicken Sie auf 
Erweitert !  
 

 
 
In der erweiterten 
Suchmaske können 
Sie detailliert ange-
ben, was Sie suchen.  
 
Klicken Sie auf 
Suche ! 

 
 
Geben Sie keine 
weiteren Suchargu-
mente vor, dann 
weist Ihnen Cyclos 
alle Angebote  bzw. 
Nachfragen  aus.   
 
Um den gesamten 
Text einer Anzeige 
anzuzeigen klicken 
Sie auf den roten 
Titel  der Anzeige! 
 
Mit Klick auf den 
blauen Mitglieder-
namen  erhalten Sie 
das Mitglieder-Profil ! 
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13. Die Marktzeitung  

 
Sie erreichen die 
aktuellen Angebote  
und Nachfragen  
auch über die Navi-
gations-Leiste des 
Zeitbörsen-Grund-
bildes. Klicken Sie 
auf Marktzeitung ! 
 
Die eigentliche 
Marktzeitung (mit 
Angeboten  und 
Nachfragen ) können 
Sie auch „downloa-
den“(pdf-Format). 
Dazu klicken Sie auf 
den „Hyper-Link“ 
aktuelle Marktzei-
tung !  
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14. Suche Mitglieder 
 
Klicken Sie in der 
Navigations-Leiste 
auf den Menü-Punkt  
Suche  anschl. auf 
Mitglieder ! 

 
 
 
Ist Ihnen der 
Benutzername  
bekannt, so geben 
Sie diesen im entspr. 
Feld ein!  
 
Kennen Sie nur den 
korrekten Namen 
oder Vornamen (oder 
Fragmente davon), 
so geben Sie diesen 
im Feld Name ein!  
 
Klicken Sie auf 
Suche !  
 

 
 
Cyclos trifft eine Auswahl der zutreffenden Namen und führt diese in 
einer Auswahlliste auf. Klicken Sie zur Auswahl auf das gewünschte 
Mitglied und Sie erhalten das Profil  des gesuchten Mitgliedes! 
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15. Das Mitglieder-Profil 
 
Über das Profil des Mitgliedes können Sie verschiedene Informationen einsehen sowie diverse 
Aktionen auslösen, wie: 
 
- eine Zahlung an 

das Mitglied durch-
führen, 

- eine Rechnung sen-
den, 

- seine/ihre Inserate 
einsehen,  

- E-Mails senden, 
- Nachrichten sen-

den, 
- Referenzen anzei-

gen und erteilen, 
- usw. 
 

 
 
 
Die nachstehenden Schritte beschreiben einzelne Aktionen , welche Sie über das Profil eines 
Mitgliedes ausführen können (Pkt. 16 – 21).
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16. Inserate von Mitglied anzeigen  
 
Zunächst suchen Sie das entspr. Mitglied, für dessen Inserate Sie sich interessieren, wie  
unter Pkt. 14 (Suche Mitglieder) beschrieben. Danach ermitteln Sie sein Profil wie unter  
Pkt. 15 (Das Mitglieder-Profil) beschrieben.  
 
Klicken Sie auf 
Inserate anzeigen 
bzw. Weiter ! 

 
 
 
Es werden sämtliche 
Inserate des entspr. 
Mitgliedes angezeigt. 
Dabei werden ledig-
lich zwei Textzeilen 
ausgewiesen. Um 
den gesamten Text 
einer Anzeige anzu-
zeigen klicken Sie 
auf den roten Titel  
der Anzeige! 
 
Mit Klick auf den 
blauen Mitglieder-
namen  erreichen Sie 
erneut dessen Profil . 
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17. E-Mail an Mitglied senden 
 
Zunächst suchen Sie das entspr. Mitglied an das Sie ein E-Mail senden möchten, wie unter  
Pkt. 14 (Suche Mitglieder) beschrieben. Danach ermitteln Sie sein Profil wie unter Pkt. 15  
(Das Mitglieder-Profil) beschrieben.  
 
 
Klicken Sie auf 
Sende E-Mail ! 

 
 
Ihr eigenes E-Mail-
Programm wird 
(normalerweise) ge-
öffnet (zB Outlook). 
 
Dabei wird die  
E-Mail-Adresse 
(An…) des Empfän-
gers bereits einge-
blendet.   

 
 
 

18. Nachricht an Mitglied senden 
 
Anstelle eines E-Mails können Sie auch über das Cyclos-Interne Mail-Programm eine 
Nachricht  an ein Mitglied versenden . 
 
Zunächst suchen Sie das entspr. Mitglied an das Sie eine Nachricht senden möchten, wie  
unter Pkt. 14 (Suche Mitglieder) beschrieben. Danach ermitteln Sie sein Profil wie unter  
Pkt. 15 (Das Mitglieder-Profil) beschrieben.  
 
Klicken Sie auf 
Nachricht senden ! 

 
 
Der Empfänger der Nachricht erhält auf der Startseite den blauen Hinweis „Sie haben n 
ungelesene Nachrichten “, wie in Pkt. 6  (Die Startseite) beschrieben.  
 
Das Einsehen dieser Nachrichten erfolgt wie in Pkt. 9  (Eigene Nachrichten einsehen und 
bearbeiten). 
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19. Zahlung an Mitglied (Stundenüberweisung)  
 
Zunächst suchen Sie das zu „vergeltende“ Mitglied wie unter Pkt. 14 (Suche Mitglieder) 
beschrie-ben. Danach ermitteln Sie sein Profil wie unter Pkt. 15 (Das Mitglieder-Profil) 
beschrieben. Als Variante kann der Leistungserbringer auch eine Rechnung stellen (siehe  
Pkt. 20, (Rechnung an Mitglied senden). 
 
Sobald eine Dienstleistung bezogen wurde, sollten die Stunden innerhalb von drei Tagen 
dem Mitglied gutgeschrieben werden.  
 
Klicken Sie auf Zah-
lung durchführen 
bzw. Weiter !  
 
Hier überweisen wir 
dem Mitglied den 
vereinbarten Auf-
wand. Schreiben Sie 
die Stundenzahl in’s 
Feld Betrag !  
 
Bsp.: 
1 Std. = 100,  
2,5 Std. = 250,  
¾ Std = 075,  
½ Std. = 050,  
¼ Std = 025  
Schreiben Sie eine 
kurze Erklärung als 
Erinnerung im Feld 
Beschreibung !  
 
Klicken Sie auf  
Weiter ! 
 
8-tung: geben Sie 
kein  Komma ein, 
Cyclos interpretiert 
die letzten beiden 
Stellen als dezimale 
Rappen. 
 
Klicken Sie dann auf  
Ok! 

 
 

 
 
 
 
 

 
Vorsicht ! Haben Sie Geduld, bis der Computer die Überweisung durchgeführt hat. Das dauert 
einen Moment. Bitte nicht zwei mal auf Weiter  klicken um die Zahlung nicht erneut auszulösen, 
sonst werden die Stunden doppelt verbucht. 



���� ����� 	 							 	 	 
��
��
��
��
��
��
��
��	 			��� �	�������	�������	�������	�������� �� �������������� �� ����������������������������� 	
 

Cyclos_Schritt-für-Schritt.doc 23 / 28 24.11.2008 

 

20. Rechnung an Mitglied senden 
 
Zunächst suchen Sie das zu „belastende“ Mitglied wie unter Pkt. 14 (Suche Mitglieder). Danach  
ermitteln Sie sein Profil wie unter Pkt. 15 (Das Mitglieder-Profil) beschrieben. Als Variante kann 
der Leistungsempfänger auch eine Zahlung durchführen (siehe Pkt. 19, Zahlung an Mitglied). 
 
Sobald eine Dienstleistung erbracht wurde, sollten die Stunden innerhalb von drei Tagen 
dem Mitglied in Rechnung gestellt werden.  
 
Klicken Sie auf 
Rechnung senden !  
 
Hier stellen wir den 
vereinbarten Auf-
wand dem Mitglied in 
Rechnung. 
Schreiben Sie die 
Stundenzahl in’s Feld 
Betrag !  
 
Bsp.: 
1 Std. = 100,  
2,5 Std. = 250,  
¾ Std = 075,  
½ Std. = 050,  
¼ Std = 025  
Schreiben Sie eine 
kurze Erklärung als 
Erinnerung im Feld 
Beschreibung !  
 
Klicken Sie auf  
Weiter ! 
 
8-tung: geben Sie 
kein  Komma ein, 
Cyclos interpretiert 
die letzten beiden 
Stellen als dezimale 
Rappen. 
 
Klicken Sie dann auf  
Ok! 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
Vorsicht ! Haben Sie Geduld, bis der Computer die Verrechnung durchgeführt hat. Das dauert 
einen Moment. Bitte nicht zwei mal auf Weiter  klicken um die Rechnung nicht erneut 
auszulösen, sonst werden die Stunden doppelt verbucht. 
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21. Referenzen an Mitglied erteilen und anzeigen  
 
Zunächst suchen Sie das zu „referenzierende“ Mitglied wie unter Pkt. 14 (Suche Mitglieder)  
beschrieben. Danach ermitteln Sie sein Profil wie unter Pkt. 15 (Das Mitglieder-Profil) 
beschrieben.  
 
Klicken Sie auf 
Referenzen erteilen 
und anzeigen bzw. 
auf Weiter ! 

 
 
 
Um sich Referenzen 
anzeigen zu lassen, 
klicken Sie auf das 
Lupensymbol der 
entspr. Zeile! 
 
Um eine neue Refe-
renz zu erteilen, 
treffen Sie zunächst 
einen qualifizieren-
den Wert (Sehr 
schlecht, Schlecht, 
Neutral, Gut oder 
Sehr gut), ehe Sie im 
Freitext eine Be-
schreibung  der 
Dienstleistung vor-
nehmen! 
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22. Ihr Stundenkonto  

 
Klicken Sie auf 
Konto  und anschl. 
auf Kontoinforma-
tion ! 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
Klicken Sie auf die  
Lupe ! Unter Konto-
information  sehen 
Sie Ihren genauen 
Stundenaustausch-
Saldo. 
 

 

 
Hier sehen Sie den 
aktuellen Stunden 
Saldo  sowie den 
Steuerwert  Unteres 
Kreditlimit . 
 
 
 
 
  

 
 
Klicken Sie auf die  
Lupe  des Eintrages! 
Hier sehen Sie die 
Detailangaben zu 
dieser Buchung. 
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23. Einsicht in die Stundenverrechnung  

 
Wählen Sie den Typ 
zw. Eingehend - und 
Ausgehend -en 
Rechnungen! 
 
Klicken Sie nach-
einander auf Konto,  
Rechnungen  und 
Erweitert .  
 
 

 
 

 
Präzisieren Sie Ihre 
Nachfrage gem. 
Status  nach  
Offen ,  
Akzeptiert , 
Abgelehnt , 
Abgebrochen  und 
Abgelaufen -en 
Rechnungen! 
 
Wählen Sie u.U. ein 
Anfangs - u. End-
datum ! 

 
 
    Klicken Sie auf Suchen ! 

  

 
Mit Klick auf das 
Symbol Bearbeiten  

 erhalten Sie das 
Rechnugsdetail! 
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24. Sehr wichtig: melden Sie sich immer korrekt ab 
 
Melden Sie sich bitte 
immer korrekt, über 
den Menü-Punkt 
Abmelden  ab! 
 
So haben Sie die 
Gewähr, im nächsten 
Moment von Cyclos 
wieder erkannt zu 
werden.  

 

 
 
 
 
 
 
 

Anmerkung 
 
In dieser Schritt-für-Schritt – Anleitung sind nicht sämtliche Möglichkeiten von Cyclos 
festgehalten. Es sind jedoch die elementarsten Schritte für die erfolgreiche Anwendung  
dieses Programmes aufgeführt. 
 
Navigieren Sie über die weiteren Menu-Punkte und finden Sie selber heraus, was Cyclos  
noch zu bieten hat (z.B. unter Hilfe , Benutzerhandbuch  usw.)! 
 
 
 

Das Zeitbörse-Team wünscht Ihnen viel Erfolg sowie viele konstruktive 
und schöne Tauschstunden und Tauschkontakte!!! 
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