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1 | Stammdaten Personal

Personal Pers.-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle

| Kammann = ,J 7y | 33 = Istandort 1 = IVerwaImng = IVerwaItung = .

Der obere Bereich der Personalstamm-Maske dient ausschlieRlich der Navigation. Hier kann in den verschiede-
nen List-Boxen direkt ilber Namen, Personalnummer oder Ausweisnummer ein Datensatz aufgerufen werden.
Die List-Boxen Standort, Abteilung und Kostenstelle legen einen Filter auf die jeweilige Gruppe. Ist der Filter
aktiv, so werden nur noch Datensédtze mit dem entsprechenden Auswahlkriterium angezeigt. Solange der Filter

aktiv ist, wird die Uberschrift oberhalt der List-Box rot dargestellt. Durch einen Klick auf diese wird dieser Filter
wieder aufgehoben.

Pos. Anz,

=) > [ [

Auf der rechten Seite befindet sich ein weiteres Navigations-Element, mit dessen Hilfe man in den zur Verfliigung
stehenden Datensatzen blattern kann. ,Position” zeigt die aktuell angezeigte Datensatz-Nummer an, ,,Anzahl” die

Menge eingetragener Datensétze. Ist ein Filter z. B. auf ,Abteilung” aktiv, so wird im Feld , Satze” nur die Anzahl
der gefilterten Satze angezeigt.

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung

Navigator | Personal aktiv

Listen Parameter System  Einstellungen System Web Power Pack  Datencbertragung

2
@ || Personal Pers.-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle Suche Pos. Anz.
5
m; ‘Kammann = :‘ 7 ~|33 -lStandorEl —IVeq'waItung 'I\.'erwalmng I m 5 | 17 @
2 ||| Atgemein | persanaibogen | Ma-kalender |
:
T | pesonaene 7 Evetenng || Sandort [Standort 1
Name: ‘

‘Kammann

Vorname: Paut

|
Abteilung: ‘ Verwaltung : ‘
|

‘ Kostenstelle: | verwaltung

Ausweis: 3

‘ | Eowie 01092011 -
husweiZ (765354 | At .
:::::;?pm [305td. | s dem:[01.09.2011 -]

Person Aktiv:

Jahresurlaub

Jahres Startwert ~ Geplanter Genommener Ubemahme

Anspruch Urlaub. Urlaub Aturlaub
Berechtigung | 25‘ | 0‘ ‘ u| ‘ u‘ | a|
Rest aus Rest
;;:‘sscv:::: i"""“" | [ Alturlaub Jahresurlaub
Automatisch ausbuchen nach: Stdk: ‘—0-|—°| D
Zutrittsplan: G ‘
Abrechnung
Gleitzeit- und Uberstundenkappung Gleitzeit-Startwert
Keine Auswahl | EI | 0,00

Die allgemeinen Daten beschreiben die wichtigsten Eingaben, die notwendig sind, um einen neuen Mitarbeiter

in das System einzutragen und ihn den richtigen Gruppen zuzuordnen. Die Eingaben werden direkt auf lhre Voll-
standigkeit geprift und ggf. entsprechend gekennzeichnet.
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1.1 | Allgemein

Allgemein | Personalbogen | MA-Kalender ||

Personal-Nri |7 Erweiterung:
Name: Kammann

Vorname: Paul

Ausweis: 33

Ausweis 2: 765354

Wochenpro- )

T i m
gramm; 395td. abdem: | 01.09.2011 - |

Person Aktiv:

Berechtigung

PIN-Code on
/Passwort: fenesmns !

Automatisch ausbuchen nach: St

Zutrittsplan: | .|

Personalnummer | Das ist der eindeutige Schlissel fir die Identifikation des Mitarbeiters. Diese Nummer kann
nur einmalig vergeben werden. Muss sie geandert werden, ist dies Uber die Funktion Einstellungen System > Per-
sonalnummer dndern moglich.

Name, Vorname | Das Feld kann auch an die Terminal-Hardware weitergegeben werden, um dem Mitarbeiter
Uber die Anzeige das erfolgreiche Speichern seiner Buchungsdaten zu quittieren.

Ausweis | Uber die Ausweisnummer identifiziert sich der Mitarbeiter an den verschiedenen Terminals. Auch
wenn keine Hardware verwendet wird, so wird die Ausweisnummer zur ldentifikation an den virtuellen Web-Ter-
minals (iTerm) verwendet.

Wochenprogramm| Sie kdnnen dem Mitarbeiter ein Wochenprogramm zuweisen und angeben ab welchem Da-
tum dies gelten soll.

Aktiv | In der Krutec Software wird zwischen aktivem und inaktivem Personal unterschieden. Auswertungen
kdnnen nur flr aktive Mitarbeiter durchgefiihrt werden. Damit beim Ausscheiden eines Mitarbeiters dessen
Stammdaten-Satz wieder benutzt werden kann — ohne sdamtliche Daten zu |6schen — kann der Satz auf ,inaktiv”
gesetzt werden. Inaktive Mitarbeiter konnen jederzeit wieder aktiviert werden, um Auswertungen auszudrucken.
In einem System kénnen beliebig viele inaktive Mitarbeiter existieren.

PIN-Code/Passwort | Sie konnen ein Passwort als zusatzliche Sicherheitseingabe zum Einloggen in den Krutec
Workflow vergeben.

Zutrittsplan | Dieser legt fest, an welchem Terminal der Ausweis des Mitarbeiters akzeptiert wird.

Achten Sie unbedingt darauf, das Feld ,,Zutrittsplan” zu fiillen, da Ihr Mitarbeiter sonst keine Buchung an den
angeschlossenen Terminals tdtigen kann.

Stammdaten Personal | 7



Foto

Standort: I Standort 1

2

‘

Abtsilung: | verwaltung

Kostenstelle: | Verwaltung 4 ’, *

Eintritt: 101.09.2011 “y .

[o/[e

e ——
St |
Austritt: | - /

Bild
Ur entfernen

Bd
‘ _Jeinfigen

Jahresurlaub

Jahres  Startwert  Geplanter Genommener Ubernahme

Anspruch Urlaub Urlaub Alturlaub
25 0 0 0 0|
Rest aus Rest
Alturlaub Jahresurlaub
) 0 of ]
Abrechnung
Gleitzeit- und Uberstundenkappung Gleitzeit-Startwert
"Keine Auswahl -| - 0,00

Standort, Abteilung, Kostenstelle | Diese sind Gruppierungsmerkmale und dienen der Zuordnung des Mitarbei-
ters zu einer internen Gruppe.

Eintritt, Austritt | Diese Eingabefelder kennzeichnen den ersten bzw. letzten Arbeitstag des Mitarbeiters. Bei
einer Neuanlage kann dieser erst beim Erreichen des Eintrittsdatums am Terminal buchen. Ebenso verliert der
Ausweis mit dem Austrittsdatum seine Gltigkeit.

Foto | Bei Bedarf konnen Sie Passbilder in die jeweiligen Personalbdgen einfligen. Bei einer Mehrplatz-Installati-
on der Software ist darauf zu achten, dass das Verzeichnis mit den Fotos allen Arbeitsplatzen unter dem selben
Pfad zu Verfligung steht.

Jahres Anspruch | Hier steht die volle Anzahl der Urlaubstage, die der Mitarbeiter im aktuellen Jahr zur Verfu-
gung hat.

Startwert | Hier steht der Wert des anteiligen Jahresurlaubs, wenn ein Mitarbeiter z. B. im laufenden Jahr im
Betrieb angefangen hat.

Geplanter Urlaub | Zeigt den Urlaub an, der ab dem aktuellen Tag im Kalender des Mitarbeiters eingetragen ist
und noch nicht vom System verrechnet wurde.

Ubernahme Alturlaub | Ist der nicht genommene Resturlaub vom 31.12. des Vorjahres. Dieser Wert wird das
ganze Jahr Uber angezeigt, um auszuweisen, was der Mitarbeiter aus dem Vorjahr an Alturlaub in das aktuelle
Jahr mitgenommen hat.

Rest aus Alturlaub | Zeigt an, wie viele Tage vom Gbernommenen Alturlaub noch nicht genommen wurden. Be-
findet sich das System vor dem Verfallsdatum, so wird im Fall, dass ein Tag Urlaub genommen wird, dieser Wert
um 1 verringert. Ist das Verfallsdatum bereits erreicht, so bleibt der Wert in diesem Feld der gleiche und das
Feld Rest Jahresurlaub wird um 1 verringert. So ldsst sich auch nach Erreichen des Verfallsdatums der verfallene
Alturlaub in diesem Feld ablesen.

8 | Stammdaten Personal



Mit einem Klick auf die Schaltflache ,,...“ kdnnen Sie die verschiedenen Standart-Konten parametrieren.

Im oberen Bereich kdnnen Sie den grundsatzlichen Urlaubsanspruch des Mitarbeiters fiir das aktuelle Jahr festle-
gen. Anhand des Hilfe-Textes kénnen Sie erkennen, dass sich das System hier auf das Eintritts-Datum des Mitar-
beiters bezieht. Darunter kdnnen Sie den Startwert festlegen, wenn ein Mitarbeiter z. B. erst zur Mitte des Jahres
eingetreten ist. Der rote Bereich bezieht sich auf den Vorjahresurlaub. Durch Andern des Wertes Giiltig bis setzen
Sie das Verfallsdatum des Alturlaubes aus dem Vorjahr. Eine Zusammenfassung des Urlaubsanspruches sehen Sie
im unteren griinen Bereich.

Mit einem Klick auf Kontoinfo kénnen Sie die Kontonummern der einzelnen Urlaubskonten einsehen.

Jahresurlaub 2014

Jahresurlaubsanspruch: Tage

Urlaubsanspruch ab Eintrittsdatum:

Abweichend vom Jahresurlaubsanspruch kann hier der aktuelle Startwert fir den Mitarbeiter eingegeben werden, der erst
nach dem 1.Jan des Jahres in diesem Betrieb angefangen hat. Liegt das Eintrittsdatum vor Jahresbeginn bezieht sich die
Korrektur auf das aktuelle Kalenderjahr.

Bitte setzen Sie den aktuellen Startwert fiir den: |[01.01.2014 §& auf D Tage

‘Geplanter Jahresurlaub 2014 10 Tage

‘Genommener Jahresurlaub 2014 0 Tage

Rest Jahresurlaub 2014 0 Tage

in Folge.
i laub

Ubernahme aus Vorjahresuriaub: 0 Tage Gultig bis:
‘Genommener Vorjahresurlaub: 0 Tage

Rest aus Vorjahresuriaub: 0 Tage

Korrektur Vorjahresurlaub zum: 01.04.2014 K4 auf El Tage

Summe Jahresurlaub 2014 + Rest Jahresuriaub 2013
‘Gesamt Resturlaub 2014 0 Tage
Gesamt Resturlaub -geplanter Urlaub 2014 10 Tage

Achten Sie unbedingt darauf, den Mitarbeiter-Kalender spdtestens ab dem Eintritts-Datum liickenlos mit Wo-
chenprogrammen zu fiillen (auch Sa und So), da diese Korrekturwerte sonst nicht berechnet werden kénnen!

Stammdaten Personal | 9



1.2 | Personalbogen

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung  Listen ParameterSystem  Einstellungen System Web Applikationen  Datendbertragung
= Personal aktiv | Navigator | x
% Personal Pers-Nr Ausweis Standort Abteilung K lle Suche Pos. Anz,
s =
] — Schafer 7 |7 2| 16 !h
H | | | I | )
82, Personal inaktiv Allgemein | Personalbogen | MA-Kalender ||
%7 Standorte
B Personal-Nr: |7 Seschlect  [nannicy | o
=] Kostenstellen Anrede: ‘ Fenilicrstanit | ‘verheiratet -]
. N e
oaEETbEsent Vomame:  pau Nationalitat: | Pole
11 Tagesbuchungen -
rabe: bill 13 :
| Stempelkarte Posteitzahl:  |28844 Sz Marcatin:
4 Abwesenheitsplanung Wohnort: Weyhe i I:l
£ Sondertage Telefon: 04203-5608201
o . i —
[ s : Mobiltelefon: |0162-5523012
& Monatsbericht [ BKK
Quick Anzeigetableau Kassen-Nr.
¥ E-Mail: pkammann@uweb.de = === = 5= Sy=—4|
I Zeiterfassung _
! Stammaaten Geb Daur: 25771980 o
I Kontenstatistik
: Stundenzah:
! Abwesenneien e | B Dol
v | o | | =
[ Wochenprogramme Bankleitzahl: 501000001 Vertragsd. st I:l
4] Konten Anlage i e Vertragsd. bis: ’—‘
A Abwesenheitsgrunde |
L7 Bnstellungen System &
il Module
|l System Protokoll
~¥ Lizenzierung

8, Personalnummer andem
=] Abschlussdatum setzen
7< Datenléschung

[Web Appliatonen al| [ Vewchu| [ Oncen]

Anzeigetablesus

Workflow Berechtigungen ‘x s “ I Speichern ‘
Workflow Genehmiger

v higer__

Der Personalbogen dient der Vervollstandigung. Zeiterfassungsspezifisch erfolgt hier keine Aktion. Diese Daten
kénnen eingegeben werden, wenn kein weiteres, primares System zur Haltung der Personaldaten besteht. Uber
den Vorschau-Button lassen sich diese Daten auch z. B. nach Excel exportieren oder Sie haben die Mdoglichkeit, in
Word einen Serienbrief zu erstellen.

Mit Hilfe des Buttons hinter dem Eingabefeld E-Mail kénnen Sie dem Mitarbeiter direkt aus der Zeiterfassung
eine E-Mail schreiben. Hierzu wird automatisch Ihr Standart-Programm verwendet. Voraussetzung dafir ist die
Hinterlegung einer glltigen E-Mail Adresse.

5 X
71: |Zusatzfeld ‘ | | Fat
2 12
3 13
4 214
Z5: 15
6 16
n nr
8 ]
3% 19
Faly 20

Zusatzfelder | Die benutzerdefinierten Zusatzfelder ermoglichen es Ihnen, bis zu 20 zusatzliche Felder in den Per-
sonalstamm einzuftigen. Durch Doppelklicken auf ,,...“ 6ffnet sich ein Eingabefeld, in dem man die Bezeichnung
fir das gewlinschte Zusatzfeld eintragen kann. Durch Betdtigen mit der Enter-Taste verschwindet das Eingabe-
feld, und der Eingabetext steht nun als neues Feld bereit. In der Such-Maske stehen die Felder Z1-Z10 auch als
Suchkriterien zur Verfiigung.

10 | Stammdaten Personal



1.3 | Mitarbeiter-Kalender

Der Mitarbeiter-Kalender zeigt den aktuellen Jahreskalender des einzelnen Mitarbeiters an und gibt lhnen die
Moglichkeit, diesen zu bearbeiten. Es werden fir jeden Tag des Jahres das zugeordnete Wochenprogramm und —
wenn vorhanden — der Abwesenheitsgrund angezeigt.

° x
Stammdaten Personal Buchungsverwaltung ~ Listen Parameter System  Einstellungen System Web Applikationen  Datenbertragung

7 [ ustani # | [ Navigator | personst sktiv | -

il = Personal Pers-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle Suche Pos. Anz,

£

5 ; =

@ 2, Personal aktiv ‘Kammann i .‘ & '|7 'I 'I 'I '. ::n

= || & Personal inaktiv

%Y Standorte Allgemein | Personalbogen | MA-Kalender l

B Abteilungen
=] Kostenstellen

Mon|1 |2 |3 |4 |5 |8 I7 |8 |8 |w |n |1 |13 |14 |15 |16 |3 |1 |18 | |x; |z |z |2 |25 |2 |z |z |2 |, |& |

s || [ [T LR RECRECRE) L RECREE R R L RECRECREES ™= | [

) Buchungsverwaltung &

il e . el el ..rw el e .- o [ ...
= 5 e W e |8
Korrekturassistent I
v =

- e e e o e | T | |
i

[ Tagesbuchungen

1 Tagesabschiuss e || T T |1 T2 .. R ECRE .. ™ | | e | .Em | T e .- ™ | .
| stempelkarte wa | T | 1| TR ™ E | e R R [EHEHECRE IR ) [EHECHECRE SR )
4 Abwesenheitsplanung =

i -. i | .- s e i .- sl i o e .- il R .-.
¢ Sondertage

SRR .. .. .- i i e ..m i
ey Listen A ur

g | 1| T e | T TR ™ T | TR 1 T et | T ™ | T2
Ll Monatsbericht

oy T T 5 .rm ICRECHERE .-m ERECHEC R .. IEREHE=NE e - . LCHECHENE R .- ™

I Zeiterfassung m || || T2 T TR TR TR TR2 ™™ T TR TR 72 ™ T TR

I Stammdaten
I Kontenstatistik naw | TRZ ™ TR TP TR | TR2 ™ T TR TP1 TR ™ T T T TR

™
.-m ICHECHECE™
' esel
R 5 [ERECHECRE CWE ™ T T TR LERECHECE SR Lol T TR2 ™ | e
o | Hur o | O
2

\b Parameter System

7 Wochenprogramme
1] Kenten Anlage
A Abwesenheitsgriinde

L) einstellungen System & AS—
- Bearbeitung
it Module
[ system Protokoll Wochenprogramm 70(“"[:““"‘? EI 2013 [
¥¥ Lizenzierung ‘ < [ =

82, Personalnummer &ndern B — i Ausgewahites Datum
s e L Abwesenheit J {bemehmen —

‘ Donnerstag, 13.Februar 2014 ‘
7 Datenloschung \ -] | TROEman SonE e |
Web Applicationen S

Anzeigetablesus
Workflow Berechtigungen

Wurkﬂmfﬁanehmiger | ﬂ Neu ‘ (o Schliessen

=

Eine Bearbeitung flir den ausgewahlten Zeitraum ist direkt iber die Eingabeauswahl am linken unterem Rand des
Kalenders moglich. Es kann das Wochenprogramm und auch der Abwesenheitsgrund bearbeitet oder neu zuge-
ordnet werden. Sie kdnnen zusammenhangende Tage markieren, indem Sie auf den ersten Tag klicken und an-
schliefend mit gedrickter linker Maustaste den gewiinschten Bereich markieren. Auch ist die Auswahl von nicht
zusammenhadngenden Tagen moglich. Hierzu wahlen Sie die entsprechenden Tage mit gedriickter Strg-Taste an.

Bearbeitung
WceHerproda IL’-Wn(henpmgamme
Abwesenheit ‘ J Ubernehmen ‘

Flr die Planung eines ganzen Jahres ist diese Art der Bearbeitung viel zu aufwendig. Daher kann man den gesam-
ten Kalender mit der Tastenkombination ,Strg + A“ markieren. AnschlieRend wahlt man im unteren Meni das
Wochenprogramm bzw. die Abwesenheit aus .

Stammdaten Personal | 11



1.4 | Mitarbeiter aktiv oder inaktiv setzen

In der Krutec Software wird zwischen aktivem und inaktivem Personal unterschieden. Auswertungen kénnen
nur fur aktive Mitarbeiter durchgefiihrt werden. Damit beim Ausscheiden eines Mitarbeiters dessen Stammda-
ten-Satz wieder benutzt werden kann — ohne samtliche Daten zu 16schen — kann der Satz auf ,inaktiv” gesetzt
werden. Inaktive Mitarbeiter kénnen jederzeit wieder aktiviert werden. In einem System kdnnen beliebig viele
inaktive Mitarbeiter existieren.

Ein Mitarbeiter hat das Unternehmen verlassen und Sie méchten dessen Datensatz inaktiv setzen:

Schritt 1 | Rufen Sie die Stammdaten des zu deaktivierenden Mitarbeiters unter dem Punkt Stammdaten Perso-
nal > Personal aktiv auf.

Schritt 2| In der Kategorie Allgemein muss auf der rechten Seite ein glltiges Austrittsdatum eingetragen werden.
Schritt 3 | Entfernen Sie den Hacken bei Aktiv auf der linken Seite.

Schritt 4 | Speichern Sie die Anderungen.

Der Datensatz ist dann nicht mehr in Personalstamm aktiv zu sehen. Er wird auf keiner Liste mehr erscheinen,
solange er inaktiv ist. Die dem Datensatz zugeordnete Ausweis-Nummer ist nun wieder frei und kann ande-
ren Mitarbeitern zugeordnet werden. Ebenso werden ihm beim nachsten Stammdaten-Abgleich mit der Termi-
nal-Hardware alle Zutritts- und Zeit-Berechtigungen entzogen. Wird nun ein Jahreswechsel durchgefihrt oder

neue Zeiterfassungs-Konten angelegt, wird der inaktive Stammdatensatz nicht mehr mit einbezogen. Der inaktive
Datensatz kann Gber Stammdaten Personal > Personal inaktiv gefunden werden.

Ein ehemaliger Mitarbeiter kommt ins Unternehmen zuriick und Sie méchten dessen Datensatz reaktivieren:

Schritt 1 | Rufen Sie die Stammdaten des zu reaktivierenden Mitarbeiters unter dem Punkt Stammdaten Per-
sonal > Personal inaktiv auf.

Schritt 2| In der Kategorie Allgemein muss auf der rechten Seite das Austrittsdatum entfernt werden.

Schritt 3 | Setzen Sie den Hacken bei Aktiv auf der linken Seite.

Schritt 4 | Weisen Sie dem Mitarbeiter eine giiltige Ausweisnummer zu.

Schritt 5 | Speichern Sie die Anderungen.

Ist der Datensatz vor Beginn des aktuellen Jahres inaktiv gesetzt worden, so bestehen fur ihn keine aktuellen Jah-
resdaten. Dies kann behoben werden, indem man unter Einstellungen System > Jahreskalender neu das aktuelle

Jahr nochmals auswahlt und den Jahreswechsel wiederholt, damit die noch nicht vorhandenen Daten angelegt
werden.

12 | Stammdaten Personal



2 | Anlegen neuer Datensditze

Um einen neuen Datensatz fiir einen Mitarbeiter anzulegen, betdtigen Sie die Schaltfliche Neu am unteren, lin-
ken Bildschirmrand. Danach 6ffnet sich folgendes Fenster:

Nach 182 von 200 Mitarbeitern méglich

Anlegen | | Abbrechen |

In diesem Fenster kdnnen Sie sehen, wie viele aktive Mitarbeiter Sie noch anlegen kdnnen. Das System schlagt
Ihnen die nachste, freie Personalnummer vor. Zu diesem Zeitpunkt haben Sie die Moglichkeit, die Nummer zu
andern. Nachdem Sie auf die Schaltflache Anlegen gedriickt haben. Diese Personalnummer lber den Punkt Pa-
rameter System > Personalnummer éndern geandert werden.

Folgende Eingaben sind notwendig dafiir, dass das Zeiterfassungs-System den Mitarbeiter berechnen kann:
= Name, Vorname

= Ausweisnummer

= Mitarbeiter-Kalender mit Wochenprogramm

= Zutrittsplan

= Eintrittsdatum

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung  Listen ParameterSystem  Einstellungen System Web Applikationen Datenibertragung
| auswanl # | [ Navigator | Personsl sktiv | ~[X
g. ~ — Personal Pers-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kestenstelle Suche Pos. Anz.
P — \ I | ] ] ) e
(2| & personal inaktiv
%1 Standorte Aligemein | Personalbogen | MA-Kalender ||
3 Abteilungen
= Foto
Bl ket en Personal-Nr: 17 Erweiterung: |:| Standort [ ]
=
.,; ES
| | Buchungsverwal tuga B Narme: U | Absteilung: | _|
Karrekturassistent
Vorname: ‘ ‘ Kostenstelle: I -|
] Tagesbuchungen
W] Tagesabschiuss Ausweis: ‘17 ‘
| stempelkarte Eintritt: el
4 Abwesenheitsplanung Ausweis 2 ‘u ‘ Austritt =
% Sondertage P———
i Listen A
g Listen Wachenpro-
. o - : Keine Auswahl - | abdem: -
& Monatsbericht AN ‘ ‘ ‘
Person Aktiv:
Quick Anzeigetableau
I Zeiterfassung
I Stammdaten
I Kontenstatistik
I Abwesenheiten
Ay
(") parameter System A Jahresurlaub
22F Wochenprogramme 2 o
1+ Kenten Anlage Urlaub lagh | Ak
A Abwesenheitsgrinde Berechtigung ‘ DH U” DH OH Dl
U Binstellungen System &
\s,«] A PIN-Code e Hes
i Module e | | [ Atuiab  Jabresulaub
|l system Protokoll Automatisch ausbuchen nach: | Std: b 0[]
~¥ Lizenzierung
Zutrittsplan: [ caneral &
$, Personalnummer andern | |
=] Abschlussdatum setzen Abrechnung
7< Datenloschung Gleitzeit- und Uberstundenkappung Gleitzeit-Startwert
Web Applikationen 2 3
Anzeigetablesus
Workflow Berechtigungen
Workflow Genehmiger | Ij Neu ‘ x Leschen
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2.1 [ Neuen Standort anlegen

Der Personalstamm kann auf verschiedene Standorte verteilt werden. Diese Zuordnung kénnen Sie auch fiir die
verschiedenen Listen-Auswertungen zur Gruppierung und Filterung heranziehen.

Eine Ubersicht tiber Ihre vorhandenen Standorte erhalten Sie, indem Sie in der Personalstamm-Maske hinter dem
Auswahlfenster Standort auf das Lupen-Symbol klicken [2] oder iber Stammdaten Personal > Standorte.

Standort | Uber dieses Auswahlfenster kdnnen Sie einen bereits bestehenden Standort laden und nachtréglich
bearbeiten oder |6schen.

Standorte

Standort: | Werk 03 - ‘

| Nummer Bezeichnung ont

Standortnummer: |3 » 3 Werk03 Minchen

4| Werk 04 Géttingen
Bezeichnung: Werk 03 | 5| Werk 05 Leipzig
Stratie: Kurzer Weg 2a 0 Wed 0 Dovimind

7 Werk07 Regensburg
PLZ/ Ort: Minchen | 8| Werk 08 Stuttgart

9 Werk 09 Potsdam
Bundesland: [Bayern | 10| Werk 10 Saarbriicken
Infatext:

‘ |j Neu ‘ x Léschen l I Speichem | e Schliessen

Mit der Schaltfliche Neu kénnen Sie einen weiteren Standort hinzufiigen.

Standortnummer | Das Anzeigefeld zeigt die Nummer des Standortes an. Dieser Wert kann nach dem Speichervorgang
nachtraglich nicht mehr gedndert werden. Das System schldgt lhnen automatisch die nachste freie Nummer vor.
Wenn die gewilinschte Nummer bereits einem anderen Standort zugeordnet wurde, wird dies durch ein rotes
Fahnchen angezeigt.

Bezeichnung | Hier kann zum besseren Verstandnis eine Beschreibung eingetragen werden. Diese wird als Zusatz zur
Standortnummer angezeigt, wenn in der Software ein Standort ausgewahlt werden kann.
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2.2 | Neue Abteilung anlegen

Der Personalstamm kann auf verschiedene Abteilungen verteilt werden. Diese Zuordnung kénnen Sie auch fiir die
verschiedenen Listen-Auswertungen zur Gruppierung und Filterung heranziehen.

Eine Ubersicht tiber Ihre vorhandenen Standorte erhalten Sie, indem Sie in der Personalstamm-Maske hinter dem
Auswahlfenster Abteilung auf das Lupen-Symbol klicken [ 2] oder Gber Stammdaten Personal > Abteilungen.

Abteilung | Uber dieses Auswahlfenster kénnen Sie eine bereits bestehende Abteilung laden und nachtréglich
bearbeiten oder |6schen.

Abteilungen @
Abteilung: [ Verwaltung -]
Nummer Bezeichnung

Abteilungsnummer: |9 ' ;TK:: T
3 Servicepersonal

Bezeichnung: Verwaltung 4 | Bekleidung Manner
5 | Bekleidung Frauen

Infotext: 6 Bekleidung Kinder
7 Schmuck r
8 | Bekleidung Kinder
9 Verwaltung
10 Sonstiges
11| Mébelbau
12 Haushalt F
14 Baro
15 | ge. Angesteliter
16  Kostenstelle
17 | Aushilfe Ed

e

Mit der Schaltflaiche Neu konnen Sie eine weitere Abteilung anlegen.

Abteilungsnummer | Das Anzeigefeld zeigt die Nummer der Abteilung an. Dieser Wert kann nach dem Spei-
chervorgang nachtraglich nicht mehr gedndert werden. Das System schldgt Ihnen automatisch die nachste freie
Nummer vor. Wenn die gewiinschte Nummer bereits einer anderen Abteilung zugeordnet wurde, wird dies durch

ein rotes Fahnchen angezeigt.

Bezeichnung | Hier kann zum besseren Verstandnis eine Beschreibung eingetragen werden. Diese wird als Zusatz zur
Abteilungsnummer angezeigt, wenn in der Software ein Standort ausgewahlt werden kann.
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2.3 | Neue Kostenstelle anlegen

Der Personalstamm kann auf verschiedene Kostenstellen verteilt werden. Diese Zuordnung kénnen Sie auch fir
die verschiedenen Listen-Auswertungen zur Gruppierung und Filterung heranziehen.

Eine Ubersicht tiber Ihre vorhandenen Kostenstellen erhalten Sie, indem Sie in der Personalstamm-Maske hinter
dem Auswabhlfenster Kostenstellen auf das Lupen-Symbol klicken. [ £]

Kostenstelle | Uber dieses Auswahlfenster kénnen Sie einen bereits bestehenden Kostenstelle laden und nach-
traglich bearbeiten oder I6schen.

Kostenstellen

Kostenstelle: [ Vertrieb d

Kostenstelle-Nr.: 2 | Nummer | Bezsichnune | Lohnkosten | Flexkosten | Betriebskaost

1 Museum
2 Vertrieb

Bezeichnung: Vertrieb

3 Venwaltung
Infotext: 4 Betriebsrat

5 GruppeB
6 Gruppe A
7 Produktion

Kosten

Lohnkosten: |:|

Flexkosten: |:|

Betriebskosten: |:|

= —

Kontoauswahl: Keine Auswahl 5 |

[ Lohnk aus L des Mitarbeiters beziehen
Gruppierungsberaich: Bitte ziehen Sie hier ine Spalte hinein, um nach dieser zu grup...

Terminal Typ 1P Adresse

Bitte geben Sie hier neue Daten e

\L’/
‘ﬂ Neu |?< Léschen

Mit der Schaltflaiche Neu konnen Sie eine weitere Kostenstelle anlegen.

Kostenstelle-Nr. | Das Anzeigefeld zeigt die Nummer der Abteilung an. Das System schldgt Ihnen automatisch die
nachste freie Nummer vor. Wenn die gewlinschte Nummer bereits einer anderen Kostenstelle zugeordnet wurde,
wird dies durch ein rotes Fahnchen angezeigt.

Bezeichnung | Hier kann zum besseren Verstandnis eine Beschreibung eingetragen werden. Diese wird als Zusatz zur
Kostenstelle-Nr. angezeigt, wenn in der Software ein Standort ausgewdhlt werden kann.

* Option Kostenstellenerfassung
Ist mit der Zeiterfassung auch das optionale Modul , Kostenstellenerfassung” installiert, so werden die hier be-
findlichen Daten als Stammdaten verwendet. Dort konnen {iber die Zeit-Buchungen der Mitarbeiter die entspre-
chenden Kostenstellen — mit der Kommt- oder Kostenstellen-Buchung — zugeordnet werden. Dies ermdglicht eine
explizite Kostenstellen-Auswertung, in der die Arbeitszeiten der Mitarbeiter den verschiedenen Kostenstellen frei
zugeordnet werden kdnnen.
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3 | Buchungsverwaltung

Mit Hilfe der Buchungsverwaltung kann das Tagesgeschaft der Zeiterfassung ziligig und unkompliziert bewerk-
stelligt werden. Hier werden alle im System befindlichen Fehler aufgelistet und es stellt dem Anwender die not-
wendigen Werkzeuge zur Verfligung, um Fehler zu erkennen und zu beheben. Das System registriert automatisch
fehlende und unerlaubte Buchungen, fehlerhafte Auftragsbuchungen und benutzerdefinierte Fehler, die tGber die
Abrechnungs-Programme oder das Scripting-Interface ausgeldst werden. Das System priift nach Korrektur der
Buchungen, ob Fehler tatsachlich behoben worden sind und entfernt nach Neuberechnung die Fehlermeldungen
aus der Liste. Somit ist eine lickenlose und schnelle Bearbeitung der Buchungsdaten gewahrleistet.

Alle Anderungen an den Buchungsdaten der Mitarbeiter werden zeitgleich in ein separates Protokoll geschrie-

ben. In diesem Protokoll Idsst sich nachvollziehen, wer und wann etwas an welchen Daten geandert hat. Zusatz-
lich werden Originalwerte und Anderungen mitprotokolliert.

3.1 | Korrekturassistent

Der Korrekturassistent ist das zentrale Tool zur Fehlererkennung und -behebung in den Buchungsdaten. Sie fin-
den diesem Menipunkt unter Buchungsverwaltung > Korrekturassistent.

Zusatzliche Filter-Elemente ermoglichen es dem Anwender, die Anzeige der Fehlerprotokoll-Eintrage auf eine
Teilmenge zu begrenzen. Hierzu wird (iber die Kombi-Listen ein entsprechendes Suchkriterium ausgewahlt und
dann die Schaltflache Filtern betatigt. [ ¥]

Personal Pars.-Nr. Ausweis Standort Abteilung N
| kammann e | % -17 *. |- Alle - '. |- Alle - '. ‘ Y ‘

Datum von Datum bis Fehler

[ -1 - suchen in Name nach: - Alle - ; '

Auswahlkriterien: Ausw. Nr: 7, Pers. Nr.: 7 3 Fehler gefunden

In den Feldern Datum von, Datum bis und Suchen in Name nach haben Sie Méglichkeit die Teilmenge der Eintra-
ge nochmals auf konkretere Fakten zu begrenzen. Der griine Text links zeigt die Vorgaben, nachdem die Ergebnis-
se gefiltert wurden und dazu wird rechts die Anzahl der gefunden Fehler angezeigt.

| Datum | Pers. Nr. Name | Fehler | kerrigiert
b 04022014 7 Kammann, Paul Buchungsfehler!

06022014 7 Kammann, Paul Fehlt unentschuldigt!

07.02.2014 7 Kammann, Paul Fehlt unentschuldigt!

ooE

In der Auflistung finden Sie alle passenden Ergebnisse fiir die Suche. In der Spalte korrigiert wird angezeigt, ob der
Eintrag bereits bearbeitet wurde. Durch Doppelklick auf eine Zeile 6ffnet sich die eigentliche Korrektur-Maske.

Neuberechnung | Das System wird veranlasst, alle Fehler-Eintrdge neu zu berechnen, die in der Spalte korrigiert
ein Hakchen haben. Hat das System zu diesem Zeitpunkt noch offene Korrekturen oder unerledigte Tagesab-
schliisse im Speicher (z. B. durch einen nicht erfolgten Tagesabschluss), so werden diese vorab nachgeholt.

Alles neu berechnen | Das System berechnet alle aufgelisteten Eintrdge neu — unabhangig davon, ob diese kor-
rigiert wurden oder nicht. Das macht z. B. Sinn, wenn ein Tagesprogramm selbst angepasst worden ist, um einen
Fehler zu beheben.
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Personal Pers.-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle Suche Pos.  Pos.

QJ_M — B _B_ B @3

Datum Selektion Einstellungen

Kostenstelie: ’ E

Buchungen | Kar istent | Sal en | Jahreska]enderl Monatsjeurnal | I der |
Buchungs-Details Informationen
Standardansicht | Schichtwechsel | Ubersicht | Konten | Modifikationen
\*‘l Bitte geben Sie hier neue Daten ein ... i
* Kommt - 2
5 | Differenzzeit 0:00 0:00 0:00 31:00]
6 | Urlaubstage 0,00 0,00 0,00 0,00
7 | Resturlaub 0,00 0,00 0,00 -1,50 |
10 Kranktage 0,00 0,00 0,00 0,00 |

‘ @’ Berechnen ‘ H Speichem ‘ Buchungsfehler! ‘@‘ ‘ « Schliessen

In dieser Maske des Korrekturassistenten konnen Sie folgende Aktionen durchfiihren:
= Tagesprogramme zuordnen und dndern

= Abwesenheiten zuordnen, andern und I6schen

= Buchungen hinzufiigen, dndern und I6schen

= Modifikation der Tagesabrechnung durchfiihren

In der oberen Navigationsleiste kénnen Sie sehen fiir welche Person Sie gerade Anderungen vornehmen.

Die Buchungs-Auflistung zeigt die aktuell vor-
, — " handenen Tages-Buchungen des Mitarbeiters.
- Bitte geben Sie hisr neve Daten ein ... ) i
5 Foreat Manuell] A Diese werden datumsbezogen angezeigt, d. h.
bei Buchungen, die tiber den Datumswechsel
hinausgehen (wie bei der Nachtschicht), wird
die abschliefende Buchung nach 0:00 Uhr in
der Buchungs-Auflistung des Folgetages ange-
zeigt. Durch Eintragen einer Uhrzeit in der un-
tersten, freien Zeile wird eine neue Buchung
erstellt. Klicken auf die entsprechenden Spal-
ten rechts daneben, kann bei Bedarf ein Sta-
tus zugeordnet werden. Wird der Status nicht
angegeben, so wird er automatisch vom Sys-
tem berechnet. Durch Betatigen der Loschen
Taste wird die aktuell markierte Buchungszeile

75 Loschen geloscht.

Diese Anderungen werden erst dann endgil-

‘ L ‘ tig umgesetzt, wenn Speichern in der Maske

betdtigt worden ist.

Uhrzeit

18 | Buchungsverwaltung



Einstellungen

Tagesprogramm  Tp1
Abwesenheit: o | <Keine Abwesenhebn

Kostenstelle: [

i

Hier kdnnen Sie ein anderes Tagesprogramm zuordnen. Das Andern eines Tagesprogramms fiihrt bei der Neube-
rechnung zur Léschung von temporiren Anderungen (Modifikationen), die sich evtl. auf das vorherige Tagespro-
gramm bezogen haben. Ob eine Modifikation vorhanden ist, erkennt man daran, dass das Tagesprogramm rot
hinterlegt ist. Sie konnen diese auf der rechten Seite unter der Kategorie Modifikationen einsehen. Mit Hilfe des
Lupe-Buttons gelangen Sie direkt in das jeweilige Tagesprogramm um ggf. Anderungen durchzufiihren. Ebenso
kdnnen Sie hier dem Mitarbeiter einen Abwesenheitsgrund zuordnen.

Buchungs-Details
| Standardansicht | Schichtwechsel | Ubersicht |

Org-Status  Edt-Zeit

‘ 08:00
= Auto 10:00
s | Auto [1015
.| Auto 13.00
| Auto 1330
i Auto 17:00

Edt-Status

Kommt

Geht

Kommt
Geht

Kommt

Geht

Ber-Zeit

Auto

Auto
Auto

Auto

Auto

Diese Maske zeigt die drei Stadien einer Buchung
an und gibt Aufschluss dariiber, ob es sich um Origi-
nal-Buchungen oder manuelle Eingaben handelt.

Auf der linken Seite werden Buchungen angezeigt, die
tatsachlich am Zeiterfassungs-Terminal gebucht wur-
den. In der Mitte wird der aktuelle, bearbeitete Stand
der Buchungen angezeigt. Auf der rechten Seite sehen
Sie die Buchungen, die das System erkannt und letzt-
endlich berechnet hat. Diese Anzeige klart Sie auch
dariber auf, welche Buchungen, Modifikation oder
Wertungsrahmen geandert wurden.
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3.2 | Tagesbuchungen

Dies ist die zentrale Funktions-Maske fiir die Tagesbuchungen. Sie beinhaltet die Datumsauswahl, die Anzeige
des Schichtwechsels und die Anzeige der Jahressollzeit, der Jahres-Istzeit (bezogen auf das Datum der letzten
Abrechnung), sowie der Jahresdifferenzzeit fiir das aktuelle Jahr.

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung Listen  Parameter System Einstellungen System Web Applikationen Dateniibertragung
o Tagesbuchungen v x
F
i Personal Pers.-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle Suche Pos. Pos.
5
<
3 i 5 ™ 7 o % -
= S I R | 1 — B)e): 7 %)
? Datum - Selektion Einstellungzn
Tagesprogramm ¢ .
INEEE Freitag, 14. Februar 2014 - ) nete| ({3 Febar - )| TE2. |47
= Abwesenheit: e
| Tageswechsel: Fr, 14.Feb, 00:00 bis 53, 15.00. 2359 0 | <Keine Abwesenheit
Kostenstelle
Buchungen | = [ [ |
Buchungs-Details Informationen
Standardansicht | Schichtwechsel | Ubersicht | Konten | Modit i
Uhrzeit | status | Bu-Quelle | Konta-Nr | Bezeichnung Tag Woche |Monat | Jahr
+ B i .. L] 1 Sollzeit 6:00 40:00 80:00 260:30
» 08:00 Kommt &1 [Manuell] 2 | Istzeit 4:30 38:30 7945 273:15
5 | Differenzzeit 130 -130 015 3045
6 Uriaubstage 0,00 0,00 000 0,00
7 Resturlaub 0,00 0,00 0,00 1,50
10 Kranktage 0,00 0,00 0,00 0,00

59 Berechnen o Schliessen

Sie kdnnen hier folgende Aktionen durchfiihren:
= Tagesprogramm zuordnen und dndern

= Abwesenheit zuordnen, dndern und I6schen

= Buchungen hinzufiigen, dndern und I6schen

= Modifikation der Tagesabrechnung durchfiihren

Standartansicht | Die Buchungs-Auflistung zeigt die aktuell vorhandenen Tagesbuchungen des Mitarbeiters. Die-
se Buchungen werden datumsbezogen angezeigt (d. h. bei Buchungen, die Gber den Datumswechsel hinausge-

hen, wie bei der Nachtschicht, wird die abschlieBende Buchung nach 0:00 Uhr in der Buchungs-Auflistung des
Folgetages angezeigt).

Schichtwechsel | Die Buchungs-Auflistung zeigt die aktuell vorhandenen Buchungen des Mitarbeiters vom Vor-
tag und vom Folgetag. Die Buchungen die den Schichten des Tagesprogramms entsprechend zur Berechnung des

aktuellen Tages heran gezogen werden, sind farbig hinterlegt. Bei einer neuen Zeile wird das Datum automatisch
auf den aktuellen Tag gesetzt.

Buchungen, die den Vorgaben des Tagesprogrammes nicht entsprechen, werden rot markiert dargestellt.
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3.2.1 | Modifikationen

Informationen

m Modifikationen

Schicht [so1 - | Schichtende | 23:59] Wechselzeit

Sollzeitvorgabe

‘Wertungsrahmen
0500| | 23:59
Abwesenheitsgrinde berechnen

Anwesenheit erforderlich

L Modifikation léschen
Fal

'H Modifikation speichern

»Ausnahmen bestatigen die Regel“, heilt es! Mit Hilfe
der Modifikation kdnnen Ausnahmen gehandelt wer-
den, ohne fiir jeden Fall ein neues Tagesprogramm er-
stellen zu missen. Ist vom Tagesprogramm z. B. durch
den Wertungsrahmen vorgegeben, dass die Arbeits-
zeit erst ab 06:00 Uhr berechnet wird, kann fir den
Mitarbeiter an einem einzelnen Tag eine Ausnahme
gemacht werden, indem man {iber die Modifikation
den Wertungsrahmen auf z. B. 04:00 Uhr dndert.

Die Modifikation steht in den Tagesbuchungen und im
Korrekturassistenten zur Verfiigung. Eine aktive Modi-
fikation kann man durch das rot hinterlegte Auswahl-
feld fiir das Tagesprogramm erkennen.

Schicht | Mit dieser Auswahl kann das System gezwungen werden, eine bestimmte Schicht aus dem Tagespro-
gramm fir die Abrechnung zu verwenden. Ist hierflr ein Wert eingetragen, wird die automatische Schichterken-

nung an diesem Tag nicht durchgefiihrt.

Schichtende | Mit diesem Parameter kénnen Sie bestimmen, wie weit die Schicht in den Folgetag hineinreicht.

Wechselzeit | Andert die vom Tagesprogramm vorgegebenen Wechselzeit fiir diesen Tag.

Sollzeitvorgabe | Andert die Sollzeit des aktuellen Tages.

Wertungsrahmen | Andert den vom Tagesprogramm vorgegebenen Wertungsrahmen fiir diesen Tag.

Anwesenbheit erforderlich | Andert das vom Tagesprogramm vorgegebene Verhalten bzgl. erforderlicher Anwesenheit.
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3.2.2 | Saldo-Korrektur

Mit der Saldo-Korrektur haben Sie die Moglichkeit, ungeachtet aller Berechnungen, die durch das System durch-
gefiihrt wurden, Einfluss auf die berechneten Kontostinde zu nehmen und Anderungen und Korrekturen durch-
zufiihren. Das heildt ganz gleich, was das System berechnet hat, kann jeder Kontostand vom Anwender (ber-
schrieben werden. Die dabei erstellten Korrekturen werden — wie die erfassten Buchungen auch — dauerhaft
abgespeichert und sind jederzeit sichtbar und nachvollziehbar. Zusitzlich werden getitigte Anderungen und ihre
Stornierung in einem separaten Protokoll mit Datumsstempel und Benutzernamen festgehalten. Wird eine Ande-
rung storniert (geléscht), so stellt das System wieder den urspriinglichen Zustand her.

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung  Listen  ParameterSystem  Einstellungen System Web Applikationen Datendbertragung
= Tagesbuchungen - x
£ | personal Pers-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle Suche Pos. Pos.
= -
I — — 2| ) Bl 7 [%)
? Daturn - Selektion Einstellungen
g ‘m (V‘GI Freitag, 14. Februar 2014 - Ep Heule| |<_‘j Februar - | Tagesprogmmm :qpa: [y N
T eeeoendeewmssess Abwesenheits 0 [ <Keme Abwesennet - [ 0]
Kostenstele: [ ]
Buchungen istent | Saldokorrekturer | ] i I |
| Konte | Speicher | Absolut | Memo | | Kento-Nr | Bezeichnung | Tag Woche |Monat | Jlahr | Konto-Typ | Bemerkung |
+ B Sie hier neue Daten ein [ 1 Sollzeit 600 4000 8000 26030 Basiskonto
2 lIstzeit 430 3830 7945 27315 Basiskonto
3 Brutto Gesamizeit 500 4100 8530 28130 Basiskonio
4 Reserve 2 000 0:00 000 000 Basiskonto
5 Differenzzeit 2130 <130 095 3045 Basiskonto
6 Urlaubstage 0,00 0,00 0,00 000 Basiskonto
7 Resturlaub 000 0,00 000  -150 Basiskonto
8§ Alturlaub 0,00 0,00 000 200 Basiskonto &
9 Kemzeitverletzung 000 0,00 0,00 000 Basiskonto
10 Kranktage 000 0,00 000 000 Basiskonto
11 SUT Stunden 000 0:00 0:00 000 Basiskonto ]
12 SU1Tage 000 0,00 000 000 Basiskonto ]
13 SU2 Stunden 000 0:00 0:00 000 Basiskonto &
14 SU2Tage 000 0,00 000 000 Basiskonto ]

[] Auswehl als Ziffer anzeigen

[ itene | \ [ Monstouml \ In dieser Tabelle werden die Saldo-Korrekturen erfasst.
e r—re \ 2 Durch Doppelklick in das erste, leere Feld unterhalb
! von Konto offnet sich das Auswahlfenster, in dem alle
verfliigbaren Konten aufgelistet werden. Wahlen Sie
nun das Konto aus, dessen Wert Sie andern mochten.
Als nachstes machen Sie einen Doppelklick in das Feld
Speicher, das den gewiinschten Zuordnungs-Zeitraum
definiert. Korrekturwerte werden immer an die nachst
hoheren Speicher-Zeitrdume weitergegeben, so wirkt
sich eine Korrektur im Wochen-Speicher auch auf den
Monats- und Jahresspeicher aus.

Im Feld Wert wird der Korrekturwert eingetragen. Die
Eingabe kann hier in dezimal oder Stunden:Minuten
eingegeben werden.

Mit dem Hakchen in Absolut kann man nun noch fest-

| Konto Speicher

legen, ob der Korrekturwert auf den aktuellen Wert

Léschen wswahl als Ziffer anzeigen — H 1
ER———— addiert werden soll (nicht absolut) oder der aktuelle
W Wert durch die Korrektur ersetzt werden soll (absolut).

AbschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache Berech-
nen und die Konto-Stande werden aktualisiert.
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3.2.3 | Monatsjournal

Das Monatsjournal gibt eine komplette Monatsiibersicht Giber den gewahlten Mitarbeiter und Monat eines Jah-
res. Es enthalt Informationen Gber die Zeit-Buchungen, einzelne Kontosténde, die Differenz zwischen der Ist- und
Sollzeit, Tagesprogramme, Abwesenheitsgriinde und Fehler, die bei der Verrechnung der Buchungen aufgetreten
sind. Ersichtlich ist auch, ob Modifikationen oder Saldokorrekturen vorhanden sind. AuRerdem werden alle Kon-
tostande zum Ende des Monats aufsummiert, ebenso natirlich die Differenz zwischen Ist- und Soll-Zeit. Fallen
Fehler in den Zeit-Buchungen auf, kénnen Sie sie durch Doppelklick auf den gewahlten Tag die Buchungen korri-
gieren. Bevor Sie das korrigierte Monats-Journal ansehen kénnen, missen Sie im Anschluss an die Korrektur der

Zeit-Buchung diese Speichern und Berechnen.

° X
Stammcsten Persanal  Buchungsverwaltung  Listen  Parameter System  Einstellungen System Web Applikstionen  Datenubertragung
i e - x
g Personal PersNr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle Suche Pas. Pos.
= -
[ e — ] ) ) = 3)
7| [ Datum - Selektion | - Einstellungen — -
3 S Tagesprogramm =
sl [ & Freitag, 14, Februar 2014 - B dete| ({3 Feruar - ED | R il ‘
= = Abwesenheit: Z ;
‘ Tageswechsel: Fr, 14.Feb. 00:00 bis Sa, 15.02. 2359 | ‘ RN 0 | <Keine Abwesenheit ‘
| | Kostenstelle: |
dl itent | \ [m al [ |
Datum Kommen | Buchungz | suchungs | Genen || 1= | s [ | sruttogesam | abzug | sehicht | Fenigrund | Meloung | Korrekwr | Mouifikation | Saldokorreic | Anzeige
0.00 000 0.00 0.00 0.00 Sa : |
000 000 000 000 000 £ @ Std:Min
3 Mo 0800 17:00 850 as50 0,00 9,00 050 501
4.0i 08:00 17:00 250 850 000 9,00 050 so1 @) Dezimal |
5. Mi 0800 1700 850 350 0,00 9,00 050 501 |
6.Do 08:00 10:00 10:15 17:00 TS 850 075 9,00 050 501 |
TR 0800 1630 800 600 200 850 050 501
0.00 000 0.00 0.00 0.00 Sa
0.00 000 0.00 000 0.00 So
10. Mo 08:00 17:00 850 850 0.00 200 050 501
1M.0i 08:00 17:00 850 830 0.00 200 050 501
12Mi 08:00 17:00 850 850 0.00 2.00 050 501 =
13.Do 0800 1700 850 850 0,00 9,00 050 501
0800 450 500 150 500 0s0| S0t
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Sa
0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 Sa
17_Mo 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 T
18.0i 000 000 0.00 0.00 0.00 ™
19.Mi 0.00 0.00 0.00 000 0.00 ™
20.Do 0.00 000 0.00 000 0.00 ™
21.Fr 000 0.00 000 0,00 0.00 TPZ
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Sa
0.00 000 0.00 0,00 0.00 S0 =i
24 Mo 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 TR
25.Di 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 TR
26.Mi 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 T
=
3.3 | Tagesabschluss
Mit dem Tagesabschluss konnen Sie festlegen, ab wel-
Tagesabschluss chem Datum welche Abteilung oder Kostenstelle Sie
T T abrechnen lassen wollen.
o T — = Mit dem Berechnen Button wird das ausgewahlte be-
rechnet.
Mitarbeiter mit folgenden Kriterien abrechnen (keine Auswahl = alle):
Abteilung: Keine Auswahl M lEI
Kostenstelle: e 7 2]
Container: Keine Auswahl =
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3.4 | Stempelkarte

Die Stempelkarte stellt eine weitere Mdoglichkeit dar, Buchungsdaten nachtraglich zu erfassen. Fiir Anwender, die
z. B. noch herkdmmliche Kartenstempler nutzen, ist dies eine einfache und bedienerfreundliche Eingabe-Ober-
flache.

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung  Listen ParameterSystem  Einstellungen System Web Applikationen ~ Datenibertragung
S'| | Navigator | Stempelkarte v X
a
b
5‘ Personal Pers.-Nr. Ausweis Standort Abteilung Kostenstelle Pos. Anz.,
3
= ‘Kammann ':| 7-|7 I '| I| —. :ia 17@
|
i _<‘,:J o o02-2014 - El'_
Name: Kammann, Paul Name: Kammann, Paul 2
Datum: 02 - 2074 Datum: 02 - 2074

| Tag | Kommt | Geht Kommt Gsht Kommt Geht Abw | Tag | kommt | Gent Kommt Geht Kommt Geht Aow

b Lsa ¥ 16.50
2.5 17 Mo
2.Mo 08:00 17:00 8.0
4.0 08:00 17:00 1M
5 Mi 08:00 17:00 20.00
6.00 08:00 10:00 10:15 13:00 1330 17:00 21.Fr
750 08:00 16:30 2252
853 2350
9.5 24 Mo
10. Mo 08:00 17:00 2500
1.Di 08:00 17:00 26.Mi
12 Mi 08:00 17:00 27.00
13.00 08:00 17:00 28.Fr
14 Fr 08:00
5.5

‘E::/ Berechnen

Links und rechts sind Vorder- bzw. Hinterseite einer herkdmmlichen Papier-Stempelkarte zu sehen. In den enthal-
tenen Tabellen kénnen Sie mit den Cursor-Tasten navigieren und beliebig Uhrzeiten eingeben und bearbeiten. In
der rechten Spalte unter Abw haben Sie die Moéglichkeit, einen Abwesenheitsgrund auszuwahlen.

I Diese Maske darf nicht verwendet werden, wenn Mitarbeiter mehr als sechs Buchungen pro Tag téitigen bzw.
. Projektzeit oder Kostenstellen erfasst werden sollen, da diese nicht mit gespeichert werden.
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3.5 | Abwesenheitsplanung

In der Maske kénnen Sie Abwesenheiten und/oder Wochenprogramm eintragen und sich anzeigen lassen, und
zwar fiir alle Mitarbeiter eines Standortes oder einer Abteilung und fiir einen gewahlten Monat.

© x
Stammdaten Personal Buchungsverwaltung Listen  Parameter System Einstellungen System Web Applikationen Dateniibertragung
H -x
= || Standort Abteilung Kostenstelle Monat Jabr
5
3
8l -} -} -} 65 Februa - =] [$a 2014 - £ [ Ganzes Jahr
]
2 || Vou [14022014 -] Bis [14022014 -] Abwesenheiti [Krankheit - [memehmen | [ b teschen
8 it - ="
| [ Personat hir & | Name ‘1 |2 3 |4 |5 |6 |7 |& |2 | 10 |11 |12 |13 | 16 |17 12 19 20 2 |22 |23 I
1| Martinez Carlos ™ ™1 |1 T | TR2 ™ (TR | TR1 TR ™| ™1 TR T2 ]
e - - v | - = | |5 o
s - - - - - - 5 e s B o 3
9| Héche Chamtalie - ™ T (TP TR | TR2 - ™ ™ | W T2
10 | Maller Paul - Sz s sir s (s - ™ LIBNE I I TR
11 | Dinrich Sabine - ™ TM |1 T |TR2 - ™1 L RNE TR T TR
12| Kunert Tina - ™ T |1 T | TR2 - ™ ™ |1 W (1 T2
13 | Lachmann Horst - ™ T | T T2 - ™ suze sz suz | suz Csuz
14 | Rode Marie - LTI O TR R ™ ™ |m W L3
15 | Stem Markus - ™1 | T |2 Uz LIRS TR R TR
16 | Schipp Volker - ™ T (Tt TR T2 ™ ™ | m m
-
af il »

Uber die obrige Navigation kdnnen Sie die angezeigten Ergebnisse filtern lassen. Zum Definieren einer Abwe-
senheit missen Sie die entsprechende Mitarbeitergruppe und das jeweilige Datum auswahlen. Diese Angaben
kdnnen Sie tatigen, indem Sie z. B. einen Standort auswahlen und anschlieBend in den Feldern Von und Bis den
Zeitraum eintragen oder den Bereich mit gedriickter linker Maustaste direkt im Kalender markieren. Haben Sie
die Auswahl getitigt, weisen Sie eine Abwesenheit zu und bestitigen das Ganze mit dem Button Ubernehmen.
Um eine Fehleingabe zu korrigieren, wahlen Sie den falschen Bereich aus und setzen die Abwesenheit auf keine
Auswahl und klicken auf Ubernehmen.

Uber die Drucken Schaltfliche haben Sie die Méglichkeit, den Abwesenheitskalender zu drucken oder ihn in ein
anderes Programm zu exportieren.

Die im Abwesenheitskalender festgelegten Eingaben werden auch im Monats- und Jahreskalender aktualisiert.
Die Abwesenheitsgriinde kénnen bearbeitet werden unter ,,Parameter System > Abwesenheitsgriinde”.
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4 | Listen

Mit Hilfe der Listen haben Sie einen schnellen Uberblick iiber die Vorgénge in der Zeiterfassung. Sie haben die
Moglichkeit Tagesbuchungen, Konten, Werte, Stammdaten, An- und Abwesenheiten, Statistiken uvm. anzuzeigen

und zu drucken.

4.1 | Monatsbericht

Monatsbericht
Berichtstyp: [Standardt E
Datum von: [01.02.2014 E bis: [25.02.2014 E
oder Monat: [ -]
Filter |Mi [ Optionen | Sprache |
Pers-Nrvor: [0 B =0 B
Standortvon: [0 B s[o B

Abteilung von: [u

B s fo B

s

‘ e

4.2 | Kontenauswertung

Hier haben Sie die Mdoglichkeit sich Buchungen, Zei-
ten und andere Informationen in einem gesammelten
Monatsbericht anzeigen lassen. Mit Hilfe der verschie-
denen Filter lassen sich die Ergebnisse auf einzelne
Abteilungen, bestimmte Mitarbeiter oder Konten
selektieren. In den Optionen kdnnen individuelle Ein-
stellungen zur Anzeige vorgenommen werden.

Kontenauswertung
]

(] isdatum bei Tageskonten bericks.

Fiter

Pers-Nr.von: [Alle B ois: (e -]
Standortvor: [Alle W ois [mie =]}
Abteiiung von: [Alle B o [me -]
Kostenstelle vor: Alle B ois: [l =]
Lohngruppe vonAlle B b A ]
Sotierung: [ 8
=

In der Statistik kénnen Sie grafische Auswertungen
von bestimmten Zeitrdumen, Personalnummern und
Konten anzeigen lassen.

Waéhlen Sie das Datum, danach wéahlen Sie das Per-
sonal, die Abteilung oder den Standort nach dem Sie
filtern mochten.
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5 | Parameter System

Hier werden die grundlegenden Einstellungen getatigt, sodass die Software Ihre Buchungen korrekt erfassen und
berechnen kann. Die folgenden Punkte flihren Sie durch die Erstellung der Konten, Wochenprogramme, Zuschla-
ge, Abwesenheitsgriinde etc.

5.1 | Wochenprogramme

Die Tagesprogramme bestimmen die erforderlichen Parameter zum Berechnen der Arbeitszeit.

Stammdaten Perscnal Buchungsvenwaltung Listen Parameter System  Einstellungen System Web Applikationen Dateniibertragung

% Wochenprogramm | 40h - Bezeichnung 140 Stundenwoche ‘
5
@
]
= 5 h Ere=n Fn Gt [ 1 | Anwesenheit erforderlich
E ezeichnung 140 Stundenwache ‘ iirzel | ‘ = SR E
2 e o3 o E =
i ez = E = T [
Tagesprogramm Sollzeit Pause 1 Pause 2 Pause 3
Von: Bis: Typ V Von: Bis: Zeit{min) TYP Typ

1200 | [45 | -] Kenepauoauspenaht [ -] Koine Pauss cusgewshi

Mo |TP1 - g iéfu?‘ IE:OE | |?3§97‘ m ‘T\igoo—|'

= Vem  Bs  TypVVen: s Zet{mn) Typ Ty [T_J

Di |1TP1 ~ I;“ i&ﬂﬂ ‘ IUSﬂJ| |23159‘ H "‘ZI'O| i13300| |45 | m Keine Pause ausgewahit |_-| Keine Pause ausgewshlt \:I
Von: Bis: Typ V Von: Bis: Zeit{min) Typ Typ e

Mi |1 - ﬁ‘ a0 || [os00 | |z39 | H 1200 | 12:00 | P?\ H Keine Pause 2usgewshit |_| Keine Pause ausgewshlt =]
Von: Bis: Typ V Von: Bis: Zeit{min) Typ Typ

Do (101 - |j 800 || [os00| [:339][+] [1200] [1300][ss | H Keine Pause ausgewshlt |_| Keine Pause ausgewshlt =]
Von: Bis: Typ V Von: Bis: Zeit{min) Typ Typ ‘ & |

w (2 ][] [200 | [oso0| |39 ||| [1200 ] [1300 | [30 | -] KeinePause auspendiit || Keine Pause ausoemit =]
Von: Bs:  Typ Typ Typ

.. - m 000 | [0000 | 2359 | -] keinePaseausomwahit | -| KenePaiseausgenchle | -| KenePauseausgewshk [ | [ =]
S 12 T T [&]

S0 | 5o - I;‘ :QE,‘ i?g‘wi ‘%3E?| m Keine Pause ausgewshit Keine Pause ausgewshlt |_'| Keine Pause ausgewshit H D

‘Waochenprogramm Wochenpregramm = Wochenprogramm i i
Fadl Ioschen B e ! €= schiiessen

Sollzeit | Die Sollzeit legt die zu absolvierende Tages-Arbeitszeit fest. Mit der Sollzeit ist nicht die Tages-Anwesenheit
gemeint, sondern die wirklich zu leistende Arbeitszeit (also Anwesenheitszeit abzlglich der zunehmenden Pausen-
zeiten). Nach Berechnung des Tagesabschlusses wird die hier festgelegte Sollzeit fiir den jeweiligen Mitarbeiter auf
sein Sollzeit-Konto kumuliert. Die Tages-Gleitzeit wird dann aus der berechneten Istzeit - Sollzeit berechnet.

Auch die Anwesenheiten, die im Kalender dem jeweiligen Mitarbeiter Uber seinen Kalender zugeordnet wurden,
greifen fur die Berechnung von eventuellen Gutschriften auf diesen Wert zu (siehe hierzu Thema 5.4 Abwesen-
heiten auf Seite 32).

Wertungsrahmen | Der Wertungsrahmen definiert den Zeitraum, in dem Anwesenheits-Zeiten vom System berech-
net werden. Samtliche Zeiten, die vor Beginn oder nach Ende des Wertungsrahmens gebucht werden, werden nicht
berticksichtigt. Es ist jedoch moglich, vor Beginn oder nach Ende des Wertungsrahmens Buchungen zu erfassen.

Abwesenheit berechnen | Der Parameter bestimmt, ob ein Abwesenheitsgrund wie z. B. Urlaub wirklich be-
rechnet werden soll, wenn dieser im Kalender mit diesem Wochenprogramm zusammentrifft. Auf diese Art kann
sichergestellt werden, dass es nicht zum Abzug eines Urlaubstages kommt, wenn der Mitarbeiter laut Wochen-
programm gar nicht zur Arbeit erscheinen misste. Dieser ist z. B. in einem Samstagsprogramm nicht aktiviert,
um zu verhindern, dass der Mitarbeiter einen Tag Urlaub abgezogen bekommt, wenn fiir ihn versehentlich ein
Urlaubstag im Kalender eingetragen ist.

Anwesenheit erforderlich | Ist dieser Parameter aktiv, so verlangt das System, dass fur diesen Tag Buchungen
erfasst werden oder fiir den Mitarbeiter ein Abwesenheitsgrund in seinen Kalender eingetragen ist. Ist das nicht
der Fall, so wird ein entsprechender Eintrag (fehlt unentschuldigt) im Fehlerprotokoll hinterlegt. Das komplette
Fehlerprotokoll wird im Korrekturassistenten zur Verfligung gestellt.
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5.1.1 | Pausen

Pausen | Einem Tagesprogramm kdnnen bis zu drei Pausen zugeordnet werden. Die Eingaben dienen der Uber-
wachung und automatischen Buchung von Mindestpausenzeiten. Hier kann zwischen verschiedenen Pausenty-

pen gewdhlt werden.

Fix Fixe Pause | Diese wird dem Mitarbeiter abgezogen, falls dieser in der Zeit anwesend ist. Dies ist die
einzige Pause, bei der keine Zuschlage gezahlt werden.

Var A Variable Pause A | In einem Zeitrahmen wird eine Pause mit definierter Dauer abgezogen, falls der
Mitarbeiter im Pausenrahmen anwesend ist. Diese Pause gilt also bei Anbuchung. Arbeitet der Mitar-
beiter in den variablen Pausenrahmen hinein, so wird die volle Pause abgezogen.

Anw Pause nach Anwesenheit | Diese Pause wird nur verrechnet, wenn der Mitarbeiter die angegebene

Zeit anwesend war. Ist der Pausenrahmen z. B. gesetzt fir eine Zeit von drei Stunden und die Dauer
der Pause mit 15 Minuten, so erfolgt ein Pausenabzug, wenn der Mitarbeiter drei Stunden gearbeitet

hat.

Hinweis: Die vom System automatisch abgezogenen Pausenzeiten konnten tber die Systemeinstellungen auf ein
separates Zeitkonto geschrieben werden, um diese Werte fir eigene Zwecke zu verwenden.

Nicht alle Pausentypen sind miteinander kombinierbar. So kbnnen Anwesenheits-Pausen nicht mit anderen
Pausentypen kombiniert werden. Es ist ratsam, sich innerhalb einer Schicht auf eine Pausenart zu beschrénken.

5.1.2 | Schichten

Mit Hilfe der Expertenfunktionen im Wochenprogramm kénnen Sie bis zu drei verschiedene Schichten definieren.
Die automatische Schichterkennung ermoglicht es in einem Mehrschicht-System, anhand der ersten Buchung des
Tages zu erkennen, zu welcher Schicht der Mitarbeiter gehort. In einem einfachen Tagesprogramm kann man die-
sem eine Sollzeit, die verschiedenen Rahmenzeiten und Pausen zuordnen. Der Vorteil ist, dass man in den Kalen-
dern des Mitarbeiters keine explizite Schichtplanung eintragen muss, da das Tagesprogramm die zu verwendende
Schicht automatisch erkennt und die entsprechenden Parameter verwendet.

X

|gschen

Expertenfunktionen flir Tagesprogramm TP1
U
3 _Wertungsra n Schichtende
Schicht Sollzeit | " pichtfenster | echselzeit S
5 Wertungsrahmen
Kiirzel | Von: Bis: Schichtende: TypV Von: Bis:  Zeit{min. Typ
so1 ‘ | 8,00 | 07:30| |15:00] |14:3n| E 11:00 ‘12:30| |+ |
Schichtfenster
Schichtbezeichnung Von:  Bis: Wechselzeit:
| Friihschicht | 07:3oi 08:00 | 2,00 |
£ Wertungsrahmen
_Kurze! Von: Bis: Schichtende: TypV Von: Bis:  Zeit{min] Typ
502 o 11 13- [ 21 [ o . =30 |
| \ | 8,00 ‘13.30| |21.|30! |20.3u| E ‘16.00| \17.30| | 45 | E
Schichifenster
Schichtbezeichnung Von: Bis: Wechselzeit:
iSp'aitschicht | ‘13:30| |14:ani | 2,00 |
£ ‘Wertungsrahmen
~ Kiirzel g von: Bis:  Schichtende:
(58 [ woscen | L 1] B vemepause ausgewatit
Schichtfenster e =
Schichtbezeichnung { Von: | Bis: qu_j‘li‘zat
I Tagesprogramm Tagesprogramm ist

zugeordnet den Ma:

I J Ubemehmen ‘

Pause 2

E Keine Pause ausgewahlt

Keine Pause ausgewahlt

Keine Pause ausgewshit

Anwesenheit erforderlich

Abwesenheit berechnen
Pause 3
Typ
Keine Pause ausgewihit

Typ
E Keine Pause ausgewahit L]
Keine Pause ausgewshit LI

'@ {’E! Schliessen
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Kiirzel | Innerhalb eines Tagesprogramms muss das Kiirzel eindeutig sein. Es dient in erster Linie der eindeutigen
Identifikation der verrechneten Schicht.

Schicht-Fenster | Das Schicht-Fenster definiert den Zeitrahmen, in dem sich die erste Buchung des Tages befin-
den muss, damit diese Schicht als Aktuelle erkannt wird.

Tipps zum Schichtfenster

= Die Schicht-Fenster diirfen sich nicht Gberschneiden.

= Schlieen die Fenster nahtlos miteinander ab, wird immer eine Schicht zugeordnet. Es kann aber auch zu
Fehlern fihren, wenn ein Mitarbeiter seine Kommt-Buchung vergessen hat. So wiirde das System den Mit-
arbeiter eventuell einer falschen Schicht zuordnen, ohne eine Fehler-Meldung zu machen.

= Schlieen die Schichten nicht nahtlos miteinander ab, wird bei einer Buchung in einem Zeitpunkt zwischen
zwei Schichtfenstern ein Eintrag im Fehlerprotokoll erzeugt (,,Keine Schichtzuordnung gefunden®). Es ist aber
sinnvoll dies zu tun, wenn es wirklich feste Schichtzeiten gibt. Bei einem Betrieb, in dem die Mitarbeiter sehr
flexible Arbeitszeiten haben, empfiehlt sich das nahtlose Schichtfenster-Modell.

Schichtende | Dieses markiert die Zeit, bis zu der sich der Mitarbeiter spatestens ausbuchen darf und die Bu-
chung der laufenden Schicht noch zugeordnet wird. Unabhadngig vom Wertungsrahmen muss der Mitarbeiter
sich am Ende seiner Schicht ausbuchen kdnnen. Ist in diesem Feld kein Wert eingetragen, setzt das System au-
tomatisch den Wert 23:59 Uhr. Bei Schichten, die Gber 0:00 Uhr hinausgehen, ist der Wert auf die Uhrzeit der
spatesten, moglichen Ausbuchungszeit zu setzen. Wichtig hierbei ist, zwischen Beginn des Schicht-Fensters und
dem Schichtende diirfen nicht mehr als 24 Stunden liegen.

Es ist unbedingt auf eine chronologische Reihenfolge der folgenden Parameter zu achten:
1. der Start des Schichtfensters muss kleiner oder gleich dem Start des Wertungsrahmens sein
2. das Ende des Wertungsrahmens muss kleiner oder gleich dem Schicht-Ende sein

Wechselzeit | Wenn der Mitarbeiter sich mit einer Geht-Buchung aus seiner Schicht ausbucht und langer als die
in der Wechselzeit festgelegte Zeit abwesend bleibt, dann wird er aus der aktuellen Schicht befreit und seine
nachste Kommt-Buchung wird fir eine neue Schicht-Erkennung herangezogen. Ist die Wechsel-Zeit leer oder
Null, so wird der Mitarbeiter erst mit Schicht-Ende aus der Schicht entlassen. Allgemein wird hier der Wert ,,3“
eingesetzt. In manchen Betrieben ist das Arbeiten in einer neuen Schicht erst nach einer Unterbrechung von min-
destens 9 Stunden zuldssig. Diese 9-Stunden-Priifung konnte man mit diesem Parameter realisieren.

Die Wechselzeit sollte nicht kleiner sein, als die vom Mitarbeiter selbst gebuchten Pausen.
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5.2 | Zuschlige

Der Zuschlag ist die Definition, an welchem Tag unter welchen Bedingungen ein separater Zeitwert in ein beliebi-
ges Konto addiert wird. So besteht die Moglichkeit, neben der Erfassung der Ist-Zeit auch drei benutzerdefinierte

Werte verschiedenster Art mitzufihren.

Zuschlage bearbeiten

S rag El @) Zahlung in der Zeit von Uhrzeit bis Uhrzeit [ ] Nur Mehrarbeit (Zeit nach Sollzeit)
(O zahlung ab Stunde bis Stunde [] Bis solizeit

Bezeichnung Uhrzeit von: Uhrzeit bis: Zeitkento fur Zuschlag

Zuschlag 1 | | 1800 | | 1959 | iy -]
® Zahlung in der Zeit von Uhrzeit bis Uhrzeit [ Nyr Mehrarbeit (Zeit nach Sollzeit)

Ehaciea s © zahlung ab Stunde bis Stunde 1 st

Bezeichnung Uhrzeit von: Uhrzeit bis: Zeitkento fir Zuschlag

Zuschlag 2 | | 2000 | | 2158 | Brutto Gesamizelt - @

i El @® Zahlung in der Zeit von Uhrzeit bis Uhrzeit [ ] Nur Mehrarbeit (Zeit nach Sollzeit)

uschlag

O zahlung ab Stunde bis Stunde [ Bis Solizeit

Bezeichnung Uhrzeit von: Uhrzeit bis: Zeitkonto fur Zuschlag

r— N

Zuordnung der Zuschlage fiir Tagesprogramm TP1

Zuschlage fur Schicht Frahschicht Zuschlage fur Schicht Spatschicht

[ zuschlag 1 [ Zuschlag 1
[] Zuschlag 2 [] Zuschlag 2
[ Zuschlag 3 [] Zuschlag 3

| o/ Ubemehmen
|

Bezeichnung | Diese Bezeichnung wird immer ange-
zeigt, wenn an irgendeiner Stelle in der Software ein
Zuschlag ausgewahlt werden kann.

Zahlung in der Zeit von Uhrzeit bis Uhrzeit | Der Zu-
schlag wird nur innerhalb der angegebenen Zeit ge-
zahlt.

Zahlung ab Stunde bis Stunde | Der Zuschlag wird nur
gezahlt wenn eine bestimmte Stundenanzahl erreicht
wird.

Nur Mehrarbeit | In diesem Fall wird der Zuschlag nur
nach der Sollzeit gezahlt.

Bis Sollzeit | Hier wird der Zuschlag nur bis zum Errei-
chen der Sollzeit gezahlt.

Zeitkonto fiir Zuschlag |Hier wahlen Sie noch das je-
weilige Konto aus, auf welches der Zuschlag gerechnet
werden soll.

Im unteren Bereich kdnnen Sie noch definieren fir
welche Schicht die Zuschlage gelten sollen.
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5.3 | Konten Anlage

Die Konten sind die Datenspeicher, in denen die einzelnen Zeitwerte fiir die Mitarbeiter abgespeichert werden.
Jedes Konto, das hier angelegt wird, steht jedem Mitarbeiter zur Verfligung. Fiir jeden Tag des Jahres werden vier
verschiedene Stande jedes Kontos festgehalten (Tages-, Wochen-, Monats- und Jahreswert).

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung  Listen ParameterSystem  Einstellungen System Web Applikationen Datenubertragung
| | Navigater | Wochenprogramme | Konten Anlage | ~[X
5
i
T
& Konten
£
§| oo [Solizeit ]
: i
| Mummer
Kentonummer: 1 : =
b 1 Sollzeit STD:MIN
Bezeichnung: Sollzeit Z2ikret sl

3 Brutto Gesamtzeit STDMIN
Anzeigeformat: © il @ Stundenkonto 4 Reserve2 STD:MIN =

5 Differenzzeit STD:MIN ]
In Tagesbuchungen anzeigen:

6 Urlaubstage DEZIMAL
dahtesanoneriagets O 7| Resturlaub DEZIMAL =
Mpskss ‘ _| 8 Alturlaub Dezimal L
B 9 Kernzeitverletzung Dezimal

it
G O 10 Kranktage DEZIMAL
e e A = 11 SUT Stunden STD:MIN

12 SU1Tage DEZIMAL ]
Datum der Jahresabrechnung: [ | 13 5U2 Stunden STOMIN ]

14 SU2 Tage DEZIMAL m|
Informationstext: Sollzeit Konto

Achtung!!

Dieses Konto ist fest definiert und darf nicht geléscht werden!!!

| I:i Neu

‘ x Loschen

Kontonummer | Hier wir die Nummer des geladenen Kontos angezeigt. Dieser Wert kann nachtraglich nicht
mehr gedndert werden.

Bezeichnung | Diese wird immer in Kombination mit der Kontonummer angezeigt.

Anzeigeformat | Das Anzeigeformat legt fest, wie die Daten angezeigt werden sollen. Sie konnen in Dezimalstel-
len (z. B. fiir Urlaubstage) oder in Stunden:Minuten dargestellt werden.

In Tagesbuchungen anzeigen | Diese Einstellung legt fest, ob das Konto in den Tagesbuchungen ein- oder ausge-
blendet wird.

Jahressaldo Ubertragen | Hier kann eingetragen werden, ob der Jahreswert des Kontos automatisch auf Null
gesetzt oder fortgeschrieben werden soll. Die Auswahl Auf das Konto bestimmt, in welches Konto dieser Wert
Uibertragen wird. Uber die Option Absolut wiirde das entsprechende Konto — auf welches die Werte iibernommen
werden — auf Null gesetzt.

Abrechnungsmakro | Es kann ein Abrechnungsmakro zugeordnet werden, das am Jahresende durchgefiihrt wird.

Datum der Jahresabrechnung | Mit diesem Parameter wird der Termin angegeben, an dem die Riicksetzung durch-
gefiihrt wird. Ist in diesem Feld nichts eingetragen, so wird automatisch der 31.12. als Jahresende verwendet.
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5.4 | Abwesenheitsgriinde

Flr den Fall, dass Mitarbeiter abwesend sind, missen Abwesenheitsgriinde vergeben werden. Diese sind wichtig,
damit eine korrekte Verrechnung der Konten erfolgen kann.

Fir jede Art der Abwesenheit (entschuldigt oder nicht) kann individuell auf die fiir den Mitarbeiter gefiihrten
Konten Einfluss genommen werden. Auflerdem wird vom Tagesprogramm keine Fehlermeldung fir unentschul-
digtes Fehlen mehr erzeugt, wenn im Mitarbeiterkalender ein entsprechender Abwesenheitsgrund eingetragen
ist. Ein roter Stern Uber der Kategorie Tarifzuordnung weif3t auf eine Tarifzuordnung hin.

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung  Listen  ParameterSystem  Einstellungen System Web Applikationen  Dateniberiragung
‘21| [Navigator | Abwesenheitsgrind - X
= Abwesenheitsgrinde
3
S| Abwesenheit [lriaub
=]
G
s Kennesichess  |UF —|Dmteumg | Kennzeichen | Bezeichnung |
T Feiertag
Bezeichnung:  |Urlaub HUr Urlaub halber Tag
Vordergrund:
S B ‘ ‘ - KaT Karenztag
W Urlaub ad ;
1| Hintergrund: ke Kaaidiy
ik su1 Sonderurlaub 1
Beispieltext: TP su2 Berufsschule
oUr Urlaub.
Ur

Prioritst 1 - 1=vomangia

Keine Buchungen zulassen:

Abwesenheit | Hier kbénnen Sie einen bestehenden Abwesenheitsgrund laden und bearbeiten.

Kennzeichen | Dies ist die Kurzbeschreibung, die im Kalender angezeigt wird. Sie sollte max. drei Zeichen lang
sein und kann nachtraglich nicht verdndert werden.

Abwesenheitstyp | Eine von Standard abweichende Definition ist nur fir die Verwendung im Abwesenheitska-
lender notwendig.

Bezeichnung | Diese wird als Zusatz angezeigt, wenn in der Software ein Abwesenheitsgrund ausgewahlt werden
kann.

Prioritdt | Mit Zuordnen von Prioritdten kann festgelegt werden, welcher Abwesenheitsgrund welchen anderen
Uberschreiben darf, wobei die 1 hochste Prioritdt bedeutet. Diese Prioritatsiiberprifung findet jedoch nur im

Abwesenheitsplaner statt, um dem Benutzer die Moglichkeit zu geben, jederzeit seinen eigenen Prioritaten zu
folgen.

Keine Buchungen zulassen | Ist dieser Wert gesetzt, wird automatisch die Fehlermeldung , Mitarbeiter nicht anwe-
send!” angezeigt, wenn dem Mitarbeiter an einem Tag die Abwesenheit zugeordnet wurde und trotzdem Buchungen
fir den Tag vorhanden sind. Dies ist z. B. bei Urlaub empfehlenswert. Dann kann dem Mitarbeiter nicht versehentlich
ein Urlaubstag abgezogen werden, wenn er aus irgendeinem Grund trotz Urlaubs zur Arbeit kommt.
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6 | Einstellungen System

In diesem Bereich werden grundsatzliche Voreinstellungen definiert, die fiir den einzelnen Mandanten system-
weit giiltig sind.

6.1 | Module (Systemeinstellungen)

Stammdaten Personal Buchungsverwaltung ~ Listen  Parameter System

Systemeinstellungen

Allgemein | Ausgabe | Kontenzuordnung |

Einstellungen System Web Applikationen Dateniibertragung

v X

Anwesenheitspausen

[juems] [wabiuniersis |

[ Wertungsrahmen aus PEP ibernehmen
@) Pausenabzug an die Istzeit anpassen [ Krankenstatistik verwenden

= [] Gruppenbuchungen aktivieren
@ Pausenabzug nicht anpassen
(B o e, S D T SR e,
Abwesenheitsplaner [ Pins verschigsseln
[ Windows Benutzerverwaltung verwenden

@ Samstag tberspringen [[] Kommentare fiir Anderungen abfragen

© Samstag nicht iberspringen [ Datenbankverbindung aufrecht erhalten

[] Beim Léschen Referenzen Prifen

Pfad fiir Fehlerprotokoll:

© Sonntag nicht berspringen Bat-Datei fur automatisches Update:

‘ ‘ [ Druckaufirag immer auf Standarddrucker (keinen Drucker-Dialog ffnen)

@ Sonntag tberspringen

Remote-IP SQL-Abrechnung:

Sprache

| deutsch - ‘ Meniibaum wieder einblenden
Originale Buchung lsschen Userdaten loschen

I I Speichemn

Anwesenheitspausen | Uber diese Einstellung wird das grundsétzliche Berechnungs-Verfahren von Anwesen-
heitspausen eingestellt. Hiermit sind die Pausen-Definitionen in den Tagesprogrammen gemeint.

Pausenabzug nicht anpassen | Sorgt dafiir, dass die Anwesenheits-Pausenzeit komplett nach Erreichen der Min-
dest-Anwesenheits-Zeit in voller Hohe abgezogen wird. Arbeitet der Mitarbeiter beispielsweise 6:01 h, dann be-

tragt die Ist-Zeit nach Pausenabzug 5:31 h bei einem Pausenabzug von 30 Minuten ab sechs Stunden Anwesen-
heit.

Pausenabzug an Ist-Zeit anpassen | Hier wird bei gleicher Pausen-Definition nur die Pausenzeit abgezogen, die
Uber die Mindest-Anwesenheits-Zeit hinausgeht (in unserem Beispiel nur das, was Uber 6:00 h liegt). Das heifst

bei einer Anwesenheits-Zeit von 6:01 h betragt die Ist-Zeit nach Pausen-Abzug sechs Stunden, da nur eine Minute
in die abzuziehende Pause gearbeitet wurde.

I Der Nachteil des angepassten Pausenabzuges ist, dass wenn man in einem Tagesprogramm zwei Anwesen-

heitspausen kombiniert, die zweite Pause unter Umsténden nicht korrekt berechnet wird und zu wenig Pau-
senzeit abgezogen wird.
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Abwesenheits-Planer | Dies ist eine generelle Voreinstellung fiir das Verhalten des Abwesenheitskalenders. Ist
z. B. der Parameter Samstag liberspringen ausgewahlt, so werden alle Abwesenheitsgriinde — mit Ausnahme der
krankheitsbedingten Abwesenheiten auf den Samstag — nicht angewendet. Markieren Sie im Abwesenheitska-
lender einen Zeitraum von z. B. zwei Wochen, so werden beim Uberschreiben des Kalenders die Samstage ausge-
spart. Ebenso verhilt sich das System beim Parameter Sonntag iiberspringen.

Wertungsrahmen aus PEP libernehmen | Dieser Parameter wird im Zusammenhang mit dem optionalen Modul
Personaleinsatz-Planung verwendet. Ist der Parameter gesetzt, so wird der Wertungsrahmen aus dem Tages-
programm ersetzt durch die von der PEP vorgegebenen Start- und Endzeit. Dies geschieht individuell pro Person
und Kalendertag. Ist in der PEP keine entsprechende Vorgabe vorhanden, so wird automatisch der Wert aus dem
Tagesprogramm verwendet.

Krankenstatistik verwenden | Ist dieser Punkt aktiviert, wird neben den Tagesbuchungen zusatzlich im Me-
nii-Baum eine kleine Ubersicht iiber den Krankheitsverlauf des Mitarbeiters eingeblendet.

Gruppenbuchen aktivieren | Aktiviert die Gruppenbuchungs-Maske.
Pins Verschliisseln | Passworter werden verschlisselt in der Dantenbank gespeichert.

Kommentare fiir Anderungen abfragen | Jede Anderung an den Buchungs- oder Kalenderdaten wird vom Sys-
tem mit Uhrzeit und Benutzername eingespeichert. Durch Setzen dieser Option wiirde der Benutzer auch nach
jeder dieser Anderungen nach einem Kommentar gefragt werden. Die so erhobenen Daten lassen sich {iber den
Monats-Bericht oder die Protokoll-Liste auswerten.

Datenbankverbindung aufrecht erhalten | Dieser Parameter ist nur dann zu setzen, wenn das System mit groRen
SQL-Datenbanken Uber langsame Netzwerk-Verbindungen betrieben wird. Hier wird dafilir gesorgt, dass eine
standige Verbindung zur Datenbank aufrecht erhalten wird, um ein standiges Neuladen der gesamten Datenbank
zu verhindern.

Beim Loéschen Referenten priifen | Ist diese Option gesetzt, verweigert das System die Loschung von Tagespro-
grammen, Tarifen, Abwesenheitsgriinden usw., die noch in Benutzung sind.

Pfad fiir Fehlerprotokoll | Auf Terminalserver-Systemen z. B. ist es manchmal ratsam, aufgetretene Fehlermel-
dungen in einer globalen Fehler-Datei zu speichern, um aufwendiges Suchen nach Arbeitsverzeichnissen zu er-
sparen. Wird in diesem Parameter ein giiltiger Dateipfad eingetragen, werden von allen Arbeitspldtzen die Feh-
ler-Protokolle darin gesammelt.

Bat-Datei fiir automatisches Update | Bei vielen Arbeitsplatzen, die mit dem System arbeiten, ist die Durch-
fihrung eines Updates immer mit viel Aufwand verbunden. Mit dieser Option kann das Update automatisiert
werden. Ahnlich wie ein Anmelde-Script kann eine Batch-Datei erstellt werden, die die erforderlichen Update-Da-
teien automatisch in das lokale Zielverzeichnis kopiert. Hat nun der erste Arbeitsplatz sein Update erhalten, fiihrt
dieser ein Update der Daten-Banken durch und tragt die neue Version in die Haupt-Datenbank ein. Startet nun
ein Arbeitsplatz mit einer alteren Version, so bemerkt die Software, dass die Datenbank einen neueren Stand hat.
Wenn die in diesem Parameter angegebene Datei flir den Arbeitsplatz erreichbar ist, flihrt dieser automatisch die
angegebene Batch-Datei aus und das Update wird gestartet.
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6.1.1 | Ausgabe

Tagessalden im Monatsbericht

Stammdaten Personal Buchu Ko: Listen System  Parameter System Einstellungen System Web Power Pack  Dateniibertragung
= | [ Navigator | Tagesprogramme | Moduie | v x
] :
£ | Systemeinstellungen
2
= [ Algemein | Ausgebe [ schatter | ung | Auftrag/ |
E
E

FenstergraBe sutomatisch anpassen

@ ] [ Sollzsit bei Buchungsfehler belasten

[ Memotext in Tagesjournal ablegen

WAl [ Keine Protokollausgabe in Monatsberichten

Anzeigen im Jahreskalender Tagessalden in Tagesbuchungsmaske
@ Immer Tagesprogramm @ in Std:Min
@ Schicht wenn zugeordnet © in Dezimal-Zeit

Reportverzeichnis:

[ Nicht auf Berichte warten

Vorausberechnung bis Monatsende
@ Deaktiviert
©) Gleitzeitkonto (Ist = Soll)

() Nach Regelarbeitszeit Heute nicht berechnen

Datenbanken den Berichten neu zuordnen

Anzeigen im Jahreskalender | Mit dieser Einstellung kann entschieden werden, ob in den Jahreskalendern nach
der Berechnung weiterhin das Tagesprogramm oder die nun zugeordnete Schicht angezeigt werden soll. Die
Option Schicht wenn zugeordnet macht daher nur Sinn, wenn man auch eine Schicht-Abrechnung verwendet.

FenstergroBe automatisch anpassen | Mit diesem Parameter wird festgelegt, ob sich die einzelnen Unter-Formulare
an die GroRe des verwendeten Bildschirms anpassen sollen. Abhdngig von manchen speziellen Grafik-Treibern kann
dieser Parameter bei Bedarf abgeschaltet werden, wenn die Schaltflachen im unteren Bildschirmrand verschwinden.

Sollzeit bei Buchungsfehler belasten | Ist diese Option gesetzt, so wird bei einem Buchungsfehler die Soll-Zeit
trotzdem belastet, um den Mitarbeiter zu animieren, fehlende Buchungen zeitnah anzugeben.

Memo-Text in Tagesjournal ablegen | Der Memo-Text in den Tagesbuchungen wird grundsatzlich an die einzel-
nen Buchungen gehdngt. Mit dieser Option kann das System nur einen Memo-Text pro Tag abspeichern, auch
wenn sich in dem Tag keine Zeit-Buchungen befinden. So ergibt sich die Moglichkeit, zu evtl. getatigten Korrektu-
ren Notizen zu hinterlegen.

Reportverzeichnis | Bei Installation der Anwendung auf einem gemeinsam verwendeten Freigabe-Verzeichnis (z.
B. Terminal-Server) bendtigt jede Session eine eigene, exklusive Report-Datenbank. Mit diesem Parameter kann
angegeben werden, in welchem Verzeichnis sich diese befindet.

Nicht auf Berichte warten | Wird ein Berichts-Ausdruck gestartet, durchlauft das Haupt-Programm eine Warte-
schleife, bis der Bericht wieder geschlossen ist. Mit dieser Option kann man dieses Verhalten abschalten, sodass
der Bericht getrennt vom Zeiterfassungs-System verwendet werden kann.

Vorausberechnung bis Monatsende | Diese Funktion ist hilfreich, wenn der Betrieb eine Abrechnung im laufen-
den Monat macht. Es werden die Tage bis Monatende mit voller Sollzeit berechnet, sodass die Mitarbeiter eine
korrekte Abrechnung erhalten.
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6.1.2 | Tempordire Konten

Temporare Konten sind nur zum Zeitpunkt der aktiven Verrechnung verfligbar. Alle Konten mit einer Kontonum-
mer < 0 werden nicht in der Datenbank gespeichert, um sie nicht mit Gberflissigen Zwischenwerten zu belasten.
Temporare Konten kénnen allerdings dynamisch und ohne Begrenzung in Abrechnungsprogrammen verwendet
werden. Hier werden einige tempordre Konten vorgestellt, die vom System fest belegt sind:

Kto-Nr. Beschreibung

-1000 Benutzerfehlerkonto: Ist dieses Konto <> 0, dann wird aus der Datenbank der entsprechende Be-
nutzerfehler im Korrektur-Assistenten angezeigt. Dieses Konto wird nicht vom System automatisch
beschrieben, sondern tUber das Abrechnungs-Makro.

-1001 Pausenabzug: Hier wird automatisch vom System die abgezogene Pausenzeit des Tages hinterlegt.
Uber Einstellungen System > Module > Kontenzuordnung kann dieser Wert auch automatisch auf
ein reales Konto Ubertragen werden, um die Pausenabzlige z. B. im Monatsbericht anzuzeigen.

-1002 Enthéalt den kumulierten Wert der Auftragsbuchungen des aktuellen Tages.
-1003 Enthélt die Zeit, die vor Beginn des Wertungsrahmens gekappt wurde.
-1004 Enthélt die Zeit, die nach Ende des Wertungsrahmens gekappt wurde.

6.2 | Lizenzierung

Lizenzierung

Firmenname:
Seriennummenr:
Stamms3atze:
Tagesprogramme:

Lizenznummer:

Lizenz annehmen j ‘ Aus Datei lesen J ‘l@] ‘Q:l Schliessen

Um den erworbenen Funktionsumfang der Software nutzen zu kénnen, muss die Software zuvor lizenziert werden.
In die Maske mussen die auf der CD aufgedruckten Lizenz-Informationen buchstabengetreu eingetragen werden.
Jede Abweichung wiirde zu einer Demofreigabe fur nur 3 Mitarbeiter filhren. Daher kann dieser MenU-Punkt bei
Fehleingabe beliebig oft wieder aufgesucht werden. Auch das Erweitern einer bestehenden Lizenz ist so ohne
weiteren Aufwand moglich. Sie kénnen das Produkt durch die manuelle Eingabe der Ihnen zugesendeten Daten
aktivieren oder Uber die Schaltfliche Aus Datei lesen die Lizenz aus einer Text-Datei einspielen. Nachdem Sie die
Lizenz-Datei ausgewahlt haben klicken Sie auf die Schaltflache Lizenz annehmen. Nach einem Neustart ist Ihr Pro-
dukt nun vollstandig aktiviert und uneingeschrankt nutzbar.

36 | Einstellungen System



6.3 | Jahreswechsel

Jahreskalender

Neue Kalender erzeugen | Jahreswechsel wiederholen |

Fur welches Jahr sollen Kalender und Konten
angelegt werden ?

2014

Kalender automatisch fortschreiben

Die letzten

@1 ©2 ©3 ©O4
Woaocheln) des Voriahres fortschreiben

‘ r Ausfahren ‘ ‘@‘ ‘{E Schliessen

Unter dem Menipunkt Einstellungen System > Jah-
reskalender neu kénnen Sie einen neuen Kalender fir
das folgende Jahr anlegen lassen. Das kdnnen Sie au-
tomatisch machen, indem wir ein Jahr eintragen und
den Hacken bei Kalender automatisch fortschreiben
setzen. Bei gleichbleibenden Wochenarbeitszeiten ist
es ausreichend die letzte Woche der Vorjahres fortzu-
schreiben.

Unter Jahreswechsel wiederholen kénnen Sie einen
vorher durchgelaufenen Jahreswechsel wiederholen
(falls dabei ein Problem aufgetreten ist oder ein Fehler
gemacht wurde).

Nachdem Sie den neuen Jahreskalender erzeugt haben, empfehlen wir Thnen gleich alle Sondertage einzufiigen.
Die kdnnen Sie mit Hilfe des Menlpunktes Buchungsverwaltung > Sondertage tun.

o x
Stammdaten Personal  Bu K Listen 1System  Parameter System Einstellungen System Web Power Pack  Dateniibertragung
2| [ Navigator [T [ | Vorlauf-Funktionen | Datenls | derneu | Sonderizge | v x
o
z| Sondertage
g
= | |patum | Bezeichnung | Abwesenheitsgrund | Standort
2 [+ Bitte geben Sie hier neus Daten &in ..
=l 25042011 Ostermontag Feiertag Produktion -
25042011 Ostermontag Feiertag
01052011 Maifeiertag Feiertag
02.06.2011 Christi Himmelfahrt Feiertag
02062011 Auffahrt Feiertag Produktion
13.06.2011 Pfingsmontag Feiertag Produktion
13062011 Pingstmontag Feiertag
01082011 Nationalfeiertag Feiertag Produktion
03.10.2011 Tag der Deutschen Einheit Feiertag
01112011 Allerheiligen Feiertag Produktion
25.12.2011 1. Weihnaq Baden-Wiirttemberg (BW) jertag M
26122011 2. Weihnad Bayern (BY) iertag
2612201 Stefanstag| Berlin (BE) jertag Produktion
01012012 Neujanr | Brandenburg (8B) jertag
06042012 e L jertag
Hamburg (HH)
09042012 Ostermont yeccen (HE) jertag
01.05.2012 Maifeiertay Mecklenburg-Vorpommern (MV) iertag
17052012 Christi Hi| Niedersachsen (NI) jertag
28052012 Pfingstmof{ Nordrhein-Westfalen (NW) iertag
03102012 Tag der D Rheinland-Pfalz (RP) iertag
25122012 1. Weihna 22;:‘::(‘:3 jertag =
26122012 2 Weihnad 0 ambalt (ST) jertag
01.01.2013 NS‘I!E“HI i Istein (SH) iertag
29032013 Thiiringen (TH) eitag
01042013 Theiteg
01052013 eftag
09052013 2014 eltag
20.05.2013 ertag
03.10.2013 Laden Abbruch ertag
2512.2013 eftag
26122013 Feisttag =
‘x Eintrag léschen ‘ﬂ Kalender aktualisieren \j Feiertage aus dem Intemet Laden -

Hier kdnnen Sie Uber die Schaltfliche Feiertage aus dem Internet laden alle Sondertage vom jeweiligen Bun-
desland importieren. AnschlieRend missen Sie diese noch in die Kalender Gibertragen, indem sie Kalender aktu-
alisieren klicken. Nun sind die Feiertage in den Ubersichten enthalten. Der Abwesenheitsgrund fiir alle aktiven
Mitarbeiter wird dabei an den entsprechenden Tagen automatisch auf , Feiertag” gesetzt.
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6.4 | Abschlussdatum setzen

Ist bis zu einem bestimmten Datum alles abgerechnet

Abschlussdatum setzen nichts mehr verandert werden kénnen, kann hier ein
Abschlussdatum eingetragen werden, vor dem keine
Achtung!! Es ist zu beachten das bis zum Abschlussdatum keine Anderungen mehr vom System berucksicht—igt werden.

Anderungen mehr am System vorgenommen weden kénnen! Fintrage
im Fehlerprotokoll die vor dem Abschlussdatum liegen, sowie alle
anderen offenen Abrechnungsvorgdnge, werden geléscht!

Abschlussdatum: - ‘

| r’ Ausfiihren @ 1{-— Schliessen
| | [

6.5 | Datenléschung

Dieser MenUpunkt dient Ihrer Datenpflege. Sie kdnnen
hier fur einen bestimmten Zeitraum Daten I&schen.
Sie konnen fiir den gewahlten Zeitraum optional fol-
gende Datentypen I6schen:
= Korrekturspeicher: noch zu berechnende Daten aus
von: | Y| i offenen Korrekturen oder noch nicht durchgefiihr-
Leschoptionen ten Tagesabschlissen
= Fehler-Protokoll: Eintragungen im Korrekturassistenten
= Zeitbuchungen: von den Mitarbeitern oder manuell
L Fehlerprotokoll L Kontostande gebuchte Zeiten (Daten werden endgiiltig gel3scht!)
@ o _ = Kontostande: aus Zeitbuchungen errechnete Werte
f == Schliessen

Achtung !!!

Diese Laschroutinen sind nur fiir geschulte Mitarbeiter
gedacht. Bei nicht fachgerechter Handhabung kann es zu
Datenverlust kommen.

O ke rrekturspeicher O Zeitbuchungen

Mit Ausnahme der Zeit-Buchungen lassen sich die an-
deren drei Daten-Typen rekonstruieren, indem man
fiir den geldschten Zeitraum eine Neu-Berechnung der
Buchungen durchfiihrt. Voraussetzung ist das Vorhan-
densein der Zeitbuchungs-Daten.

I Sie sollten sich vor dem Léschen von Daten immer von der Richtigkeit Ihrer Eingaben vergewissern. Machen Sie

o Injedem Fall vor Ausfihrung der Léschfunktion eine Sicherheitskopie lhrer Daten!

6.6 | Dateniibertragung

Uber diesem Meniipunkt erfolgt der Datentransfer zwischen Software und Terminal.
Daten Senden | Sendet die Personaldaten an die eingerichteten Terminals.
Uhrzeit senden | Sendet die Uhrzeit an die in die eingerichteten Terminals.

Daten abholen | Holt die Personaldaten von den eingerichteten Terminals.
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6.7 | Dateniibertragung per geplantem Task

Wenn die Uhrzeit der Terminals automatisch mit der Uhrzeit vom Server synchronisiert werden soll oder die
Stammdaten vom Terminal geholt bzw. an das Terminal gesendet werden sollen, miissen Sie folgende Schritte
ausfihren.

Legen Sie einen sogenannten ,Geplanten Task” an.  FEEEEEEEGEGEGEGEGEEE

Das kdnnen Sie tun, indem Sie auf lhrem Rechner die Aufgabe starters [ Nach einem Zeitplan -
Aufgabenplanung 6éffnen. Auf der rechten Seite finden st

. .. . - ® Enima Stert: 01112012 [~ 05:00:00
Sie den Meniipunkt Aufgabe erstellen. Klicken Sie in il

[C] Zeitzonenibergreifende Synch.

die Kartei Trigger und dann unten links auf Neu. Die- ig‘hhﬂh Wisgehalungalle 1 Tege

sen stellen Sie so ein, dass er taglich ausgefiihrt wird. o Monatict

Es ist darauf zu achten, dass sich die Startzeit nicht mit

anderen geplanten Tasks Uberschneidet. Die Startzeit B o

sollte idealerweise zwischen 02:00 Uhr und 05:00 Uhr I Aufgabe vermsgem for maimak 1Stunde - e
liegen. Bestitigen Sie mit OK. Bielinct | ISR - | aene tor | I - |

[] Alle ausgefishrten Aufgaben am Ende der Wiederholungsdauer beenden

[] Aufgabe beenden nach:

[ Ablayfen: 01112012 [ Zeitzonenibergreifende Synch,

Aktiviert

Gehen Sie nun in die Kartei Aktionen und dort unten
links auf Neu. Fuigen Sie bei Programm/Skript den Instal-

. . . .. . Geben Sie die Aktion an, die von der Aufgabe ausgefihrt werden soll.
lationspfad der TermKonfig ein. Danach miissen Sie noch

ein Argument hinzufiigen (mehrere Parameter konnen Aktion: [Programm starten
hintereinander geschrieben werden z. B. /time /pers) Einstellungen
Programm//Skript:
/time = Sendet die lokale Zeit an das Terminal "C:\Program Files (:86)\Krutec\ TermKonfig2010.e” [ Durchsuchen.. |

/pers = Sendet die Stammdaten an das Terminal P

Argumente hinzufiigen (optional): ftime
/booking = Holt alle Buchungen aus dem Terminal =
Starten in (optional):

] [ Abbrechen

Nun mussen Sie im Reiter Allgemein noch folgende [15) Autgabe erstellen’ =)
Einstellungen vornehmen (Rot markiert). Nachdem Allgemein | Trigger | Adionen | [ 1
diese Einstellungen vorgenommen wurden kénnen Sie lzme: ZeRsetides
. . . . . . Speicherort Microsoft
diese mit einem Klick auf OK speichern. Der Task wird = P ——
nun zu der von ihn gewiinschten Zeit ausgefiihrt und Beschribung:
synchronisiert die eingestellten Argumente mit dem
Te rmina l . Sicherheitsaptianen
Beim fihren der Aufgaben folgendes Ber den:
KRUTECiachroeder
@ Nugausfihren, wenn der Benuizer angemeldet ist
| @ Ungbhangig von der Benutzeranmeldung ausfihren |
[Z] Kennwort nicht speichern. Die Aufgabe greift nur auf lokale Computerressourcen zu
| Mit héchsten Privilegien ausfiihren |
[[] Ausgeblendet  Konfigurieren fiir: [erﬂuwsVls’ta",erdﬂwsSeNef"m v]
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7 | TermKonfig

7.1 | Zeiterfassungterminal anlegen

Wenn Sie die Zeiterfassung in Kombination mit Hardware nutzen, miissen Sie vorher das entsprechende Terminal
in der Software anlegen und bestimmte Berechtigungen vergeben. Dies tun Sie mit Hilfe der TermKonfig. Sie ge-
langen dahin, indem Sie auf der Startseite lhrer Zeiterfassung oben links auf das Schloss-Sysbol klicken. &

Unter dem MenUpunkt Konfiguration > Terminals richten Sie Ihre Hardware ein. Klicken Sie dazu auf die Schalt-
fliche Neu unten links.

Terminal-Typ | Wahlen Sie aus der Liste |Ihr Zeiterfassungsterminal aus.
Terminal ID | Diese Nummer wird automatisch vom System vergeben.

Terminal Bezeichnung | Dient der besseren Zuodnung bei mehreren Zeiterfassungsgeraten.

Zum Schluss klicken Sie auf Ubernehmen. Danach sehen Sie das angelegte Terminal in der Liste. Durch Doppel-
klick auf die Zeile 6ffnen Sie die Konfiguration.

Kommunikation | |

Terminal Bezeichnung:we“"‘a'm“g

Terminal Nummer: 2

Assa Abloy Terminal Aktiv: |

| 1P-Adresse: [123.123.123.123 | port Fﬁ?u
v

‘iﬁﬁé&-ﬁk"lmbaﬁenzinﬂ Synel ‘

Terminal Typ: | TM560tc |

Typ: TM560tC
Terminal 1D: | 2 |

Verbindung: | TCP/IP ._
Terminal Bezeichnung: |Verwa|tun§ |ﬂ

[] Buch. mit Pers.-Nr und Passwort erlauben

i Tools I | Ubernehmen ||5chlieﬁen|
svon —

Setzen Sie den Hacken bei Terminal Aktiv. Vergeben Sie eine interne freie IP-Adresse fur das Terminal, wenn Sie
das Gerat mit TCP/IP nutzen mdchten.

Verbindung | Sie kdnnen wahlen zwischen TCP/IP oder USB. Je nachdem, ob Sie die Buchungsdaten tiber das
Netzwerk oder USB-Stick vom Gerat abholen mdchten.

Nach dem erfolgreichen Anlegen der Hardware, miissen Sie festlegen, welche Personen das jeweilige Terminal ver-
wenden dirfen. Im MenUpunkt Konfiguration > Gruppen konnen Sie Gruppen erstellen und diesen Gerate zuweisen,
an denen gebucht werden darf. Es gibt bereits eine vordefinierte Gruppe Generall. Je nach Bedarf kdnnen Sie noch
weitere Gruppen hinzufiigen. Uber die List-Box oben links kénnen Sie eine bestehende Gruppe auswihlen und ihr
Uber die Schaltflache Terminal hinzufiigen ein Gerat zu Verwendung frei geben. Speichern Sie Ihre Einstellung danach.

Damit das Terminal die Buchungen Ihrer Mitarbeiter auch erkennt, missen Sie die Stammdaten aus lhrem Per-
sonalstamm an das Terminal Gbertragen. Dies tun Sie Uber den Punkt Dateniibertragung > Daten senden. Sobald
Ihrer Mitarbeiter Buchungen getatigt haben, kdnnen Sie diese Giber den Punkt Dateniibertragung > Daten holen
in die Software laden.

Achten Sie unbedingt darauf, das Feld , Zutrittsplan®im Personalbogen der Zeiterfassung zu fiillen, da Ihr Mit-
arbeiter sonst keine Buchung an den angeschlossenen Terminals téitigen kann.
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7.2 | Anmeldung am Terminal

Sobald das Terminal einmal Daten erhalten hat, werden diese durch einen Benutzernamen und Passwort vor
unberechtigtem Zugriff geschiitzt. Beim Betatigen der Meni-Taste werden diese von lhnen abgefragt.

ID: 65500
Passwort: 1900

7.3 | Fingerabdriicke bei Biometrie-Terminals anlernen

Gerdite mit schwarz/weif3 Display

Das Einlesen muss direkt am Terminal erfolgen, dies geschieht mit folgender Schrittfolge:

Driicken Sie die Men(-Taste, bis das Men( angezeigt wird. Wahlen Sie den Punkt User-Verwalt. und dann Enroll
User. Weiter mit dem Punkt Enroll FP und dann geben Sie die ID — fiir den Mitarbeiter fiir den Sie den Finger
einlesen mdchten — ein. Die ID im Terminals ist gleich der Personalnummer in der Zeiterfassung. Folgen Sie nun
den Anweisungen auf dem Display. Nach erfolgreichem Einlesen kann der Fingerabdruck zum Buchen verwendet
werden.

Gerdte mit Farbdisplay

Das Einlesen muss direkt am Terminal erfolgen, dies geschieht mit folgender Schrittfolge:

Driicken Sie die Menii-Taste, bis das Meni angezeigt wird. Wahlen Sie den Punkt Benutzer und geben Sie die ent-
sprechende ID — fiir den Mitarbeiter fiir den Sie den Finger einlesen mochten — ein. Die ID im Terminals ist gleich
der Personalnummer in der Zeiterfassung. Nachdem Sie den Mitarbeiter bestimmt haben wahlen Sie FP einlesen.
Das Gerat wird Sie nun auffordern den Finger auf den Leser zu legen. Es werden drei lesbare Abdriicke bendtigt.
Um die Eingabe zu speichern driicken Sie ESC und bestatigen die Sicherheitsabfrage mit OK. Nach erfolgreichem
Einlesen kann der Fingerabdruck zum Buchen verwendet werden.

_Heiterer EP{113-2) =
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8 | KruAdmin

Dies Ist das Programm zur Administration der Krutec Software. Hier findet die Rechtvergabe sowie die Mandan-
tenverwaltung mit Zuweisung der Datenbanken statt. Sie gelangen in den KruAdmin indem Sie in der Zeiterfas-

sung oben links auf das Admin-Symbol klicken.

8.1| Mandantenverwaltung

2, Benutzergruppen
A Berechtigungsprofile
2, Benutzer bearbeiten
& Benutzeribersicht

=] Beschriftung

(%, SQL-Befehl ausfihren

@ Datensicherung
@ Datenriicksicherung

4 Krusys upsizen

@ Personalstamm-Impart
Bankleitzahlen-Import
Postleitzahlen-Impart

Access Einstellungen

Mandant: |

Allgemein | Datenbank

Mandanten - verwalten

Mandant-Nr:
Bezsichnung 1
Bezeichnung 2
Strabe

Pz

Postfach
Telefon 1
Telefon 2
Telefax

Infos.

Aktiv [ Wenn der Mandant inaktiv ist, kann er nicht mehr benutzt werden

X —

[l

Durch einen Klick auf die Schaltflache Neu erstellen Sie einen neuen Mandanten. Tragen Sie alle wichtigen Infor-
mationen rund um den Mandanten ein, wie z. B. Bezeichnung, Adresse, Telefonnummer usw.

Im Reiter Datenbank kénnen Sie die entsprechende Datenbank fiir den neu angelegten Mandaten auswahlen.
Nach einem Klick auf die Schaltflache Datenbank auswahlen weisen Sie der Zeiterfassung den entsprechenden

SQL-Server zu.
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8.2 | Berechtigungsprofile

£ Mandanten verwalten

Berechtigungsprofile
s

2 Benutzer bearbeiten .

% Benutzeribersicht bet m E]

Profil-Nr: 2

ol E

=] Beschriftung Bezeichnung ‘NurAanige ‘

r v Info
(3, SQL-Befeh! ausfiihren
@ Datensicherung

@ Datenriicksicherung

0 Krusys upsizen

() Zeiterfassung  [JBDE [ Zutritt/Termkonfig  [[] PEP

ersonalstamm-Import

Bankleitzahlen-Import @ Zeiterfassung  BDE () ZuwinyTermkonfig  PEP | Meniipunkte
Ie'ﬂzahlen—lmpoﬂ 7 S—— O Vollaugrifi O Andemn O NurLesen ® Kein Zugriff ~

" . O Vollzugrff @ Kein Zugriff
[=] Updatepfad Dateniibertragung £l g

i

‘ Auszahlungen | ‘i

5F Online-Update @ Einstellungen System I : Gruppenbuchungen Ovellio Qe O Nuilse O Ik ZioT I :

Il |

Kostenstellen | @ Komekturassistent Lol @Kol 1
o 4 i tisten ) e O Vollzugriff (O Andern ) NurLesen @ Kein Zugriff
Access Einstellungen A O S . e O Volizugriff (0 Andem (O NurLesen @) Kein Zugriff

" ita '

' Stammdaten Personal " Auswahl auf alle Mendpunkte dieser Gruppe Gbertragen ‘

O = K]l ] = o

Wabhlen Sie ein Berechtigungsprofil durch Anklicken des Pfeils neben dem Feld Profil aus, welches Sie bearbei-
ten mochten. Sie erhalten auf der linken Seite unter dem Punkt Meniigruppe nun alle Men(-Punkte der Krutec
Zeiterfassungssoftware aufgelistet. Fir die einzelnen Meni-Punkte kdnnen Sie Rechte unter dem Punkt Menii-
punkte setzen. Wird ein Recht auf Kein Zugriff gesetzt, sieht ein Benutzer, welcher dieses Berechtigungsprofil
zugewiesen bekommt, den entsprechenden Menipunkt in der Zeiterfassung nicht. Zum Schluss bestatigen Sie
Ihre Anderungen indem Sie auf die Schaltfliche Speichern klicken.
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8.3 | Benutzer

Benutzer bearbeiten

£ Mandanten verwalien

$, Benutzergruppen

P\ Berechtigungsprofile Benutzer
2z . Benutzer | -]

& Benutzeribersicht

Benutzerrechte | Enveiterte |

";‘ [~
| & (v

(%, SQL-Befehl ausfihren

Login-Name:

@ Datensicherung Benutzergruppe:

& Datenriicksicherung Berechtigungsgruppe: [ !]
0 Krusys upsizen @
o [

Administrator ]

Aktiv

@ Personalstamm-Import

Bankleitzahlen-Import Mandanten [ - Krutec

Postleitzahlen-Impart

=| Updatepfad
%7 Online-Update

=] v

stemel i n O | D Neu H x Laschen H H Speichemn |

Access Einstellungen

In dieser Maske kénnen Sie Benutzer anlegen, bearbeiten und I6schen welche Zugriff auf die Zeiterfassung haben
sollen. Durch einen Klick auf die Schaltflache Neu 6ffnet sich eine leere Eingabemaske.

Login-Name | In diesem Feld geben Sie den gewiinschten Login-Namen flr den Benutzer ein.
Passwort | In diesem Feld geben Sie das gewiinschte Passwort fiir den Benutzer ein.

Benutzergruppe, Berechtigungsgruppe | Durch einen Klick auf die Schaltflachen 6ffnet sich ein Auswahlmend, in
dem konnen Sie Benutzer- und Berechtigungsgruppe auswahlen und diese dem Benutzer zuweisen.

Aktiv | Wenn dieses Feld aktiviert ist, kann der Benutzer verwendet werden. Mdochten Sie einmal einen Benutzer
vorubergehend aus der Zeiterfassung ausschlieBen, so kénnen Sie einfach das Hakchen entfernen.

Administrator | Wenn dieses Feld aktiviert ist, kann der Benutzer auf KruAdmin zugreifen. Aktivieren Sie dieses
Feld also nur, wenn Sie wiinschen das der jeweilige Benutzer Einstellungen im KruAdmin vornehmen kann. Stan-
dardmalRig ist das Feld deaktiviert.

Mandanten | In diesem Feld wahlen Sie einen Mandanten aus, welcher dem Benutzer zugewiesen wird.
In der Maske Erweiterte Einstellungen konnen Benutzer-Rechte auf bestimmte Mandanten eingegrenzt werden.

Der Anwender darf dann nur die Daten der Mitarbeiter in diesen Mandanten bearbeiten. Soll eine andere Ein-
grenzung als auf Mandanten-Ebene geschehen, geben Sie diese im Feld SQL-Where ein.
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Einsatzplanung

Bundesweiter Service und Vertrieb

C Weyhe
bei Bremen

Sie sind Interessiert?

Dann setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung!
Gern vereinbaren wir mit lhnen einen Vorort-Termin
oder eine Prasentation via Internet.

Wir freuen uns auf Sie!

Mit freundlichen GriRen

lhr Krutec-Team

Krutec SoftCon GmbH
Mittelwendung 24 = 28844 Weyhe, Germany

Tel.: +49 (0) 4203 437 80
Fax: +49 (0) 4203 437 840

www.krutec.de
E-Mail: info@krutec.de



