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Copyright

Copyright © NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co. KG. 2015; Rev. HB7.01.3.03.2015

Alle Rechte vorbehalten. Kein Bestandteil dieses Produkts darf ohne vorherige Genehmigung der NovaCHRON Zeitsys-
teme GmbH & Co. KG in irgendeiner Art und Weise vervielféltigt, Ubertragen, in einem Datenabrufsystem gespeichert
oder in eine andere Sprache Ubersetzt werden.

Haftungsausschluss

Anderungen an den in diesem Dokument enthaltenen Informationen vorbehalten. Die NovaCHRON Zeitsysteme GmbH
& Co. KG Ubernimmt keine Haftung fur direkte und indirekte, zuféllige oder sonstige Schaden oder Folgeschaden, die
aus dem Gebrauch oder durch die Verwendung der in diesem Dokument enthaltenen Informationen entstehen.
Abbildungen von Bildschirmmasken, Listenausdrucken und sonstigen Auszugen innerhalb des Handbuchs spiegeln
nicht notwendigerweise den aktuellsten Freigabestand wieder.

Software-Lizenz

Die Benutzung der in diesem Dokument beschriebenen Software unterliegt einer Lizenzvereinbarung, die dem Produkt
beiliegt. Diese Lizenzvereinbarung bestimmt den zuldssigen und unzuldssigen Gebrauch des Produktes.
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Kapitel
1 Vorabinformationen

Die Zeiterfassungssoftware smart time plus ist konzi-
piert fir die branchenneutrale Erfassung, Auswertung
und Verrechnung von An- und Abwesenheitszeiten
fur unterschiedlichste Arbeitszeitmodelle.

1.1 Was kann die Zeiterfassungssoftware?

Mit der Zeiterfassungssoftware haben Sie ein leistungsféhiges System zum Erfassen und Ver-
arbeiten von Personalzeiten. Die Zeiterfassungssoftware ist branchenunabhéngig einsatzfahig,
durch die modulare Systemarchitektur sowie die variable Lizenzierung individuell konfigurier-
bar und fir nahezu jede BetriebsgroBe und unterschiedlichste Tarif- und Betriebsvereinbarun-
gen geeignet. Ob feste oder flexible Arbeitszeiten, Schichtarbeit, Zuschlagszeiten, Urlaubs-
planung und Urlaubsverwaltung — die Zeiterfassung wird einfach und komfortabel.

Die Basisversion smart time plus kann optional durch verschiedene Zusatzpakete und Zusatz-
optionen in ihrer Funktionalitat weiter aufgertstet werden. Informationen dazu erhalten Sie
auf den folgenden Seiten sowie bei lhrem Systemlieferanten.

Je nach Zusatzpaketen und Zusatzoptionen kdnnen Mitarbeiter Gber das Internet bzw. Intra-
net Zeitbuchungen vornehmen, Fehlbuchungen korrigieren, Urlaubsantrége oder Dienstreisen
beantragen. Das bietet auch externen Mitarbeitern die Mdéglichkeit, Gber mobile Gerate, an
der Zeiterfassung teilzunehmen.

1.1.1 Einige neue Highlights auf einen Blick

Menuubergreifende Mehrfach-Filterfunktion in der Monatstbersicht
Monatstbersicht mit Anzeige aller an einem Tag getatigten Buchungen
Statustableau mit generierbarer Anzeige

Neustrukturierung von Benutzerrechten

Integrierte komfortable Updatefunktion bei entsprechenden Vertragsoptionen
Bedienerfreundlicher Formeleditor mit erweitertem Kontextmeni
Makroprogrammierung fur die Verrechnung von Fehlzeiten

Planer zur Planung und Optimierung des Personaleinsatzes *
Datenbankverwaltung tber MySQL fir webbasierte Funktionen *.

Mobile Zeiterfassung auf Smartphone oder Tablet fir unterwegs *

Neuorganisation des Antragswesens im webClient mit effektivem Benachrichti-
gungsprozess *

* Zusatzpaket / Zusatzoption
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1.1.2 Die wichtigsten Produktmerkmale

25 Mitarbeiter v
Monatstibersicht + Jahrestbersicht v
Statustableau zur Anzeige von An- und Abwesenheiten von Mitarbeitern v
Verwaltung mehrerer Zeiterfassungsterminals v
Anzahl Buchungen je Mitarbeiter und Tag 50
Berechnung von Aushilfen v
Berechnung Gleitzeit und feste Arbeitszeit v
Automatische Uberstundenberechnung v
Berechnung von Mehrschichtbetrieb v
Automatischer Feiertagskalender fur D, A, CH v
Berechnung > 24:00 Uhr v
Uberstunden-, Zuschlags- und Sonderkonten (Zeit- und Ereigniskonten) 40
Berechnung Urlaubsanspruch und Resturlaub v
Tageszeitmodelle / Wochenzeitmodelle je 25
Mehrschichtmodelle 25
Arbeitszeitgruppen 25
Rundungspléne 50
Pausenplane 50
Pausen je Tageszeitmodell 4
Fehlzeitengriinde 999
Zeitlich begrenzter Arbeitszeitwechsel v
Variable Auswertungen mit Listendesigner v
CSV-Export aller Listen zur Datentbernahme in andere Programme v
Datenbank im Netzwerk v
Differenzierte Benutzerrechte v
Abteilungen, Mandanten, Firmenbereiche v
NDS (Network Data Server); fur Gberregionale Kommunikation via GPRS; v
nur nutzbar mit Zeiterfassungsterminals NTA/NTB 980

Statustableau im Netzwerk Zusatzoption
Export Lohn + Gehalt Zusatzoption
Erweiterung Arbeitsplatz- und Mitarbeiterlizenzen Zusatzoption
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1.2 Funktionale Erweiterungsmoglichkeiten

1.2.1 Zusatzpakete fiir smart time plus

Fir die Zeiterfassungssoftware smart time plus sind verschiedene Zusatzpakete als Kaufoption
erhéltlich, in denen zusatzliche Leistungsmerkmale je nach Anforderungen individuell kombi-
niert werden kénnen.

Individuelle Darstellung der Monatsubersicht

mmmmmmmmmmmmﬂmmmmmm.

Verwaltung von Terminalgruppen
99 Zeitkonten und 99 Ereigniskonten

Giiltig ab-Funktion fiir Tages-/Wochenplane, Funktionscodes

NN |
SRR |
ool

Statistikmodul
Zeitgruppenwechsel mit Teilzeitfaktor

Erweiterung auf 999 Arbeitszeitregelungen

SEEEENRE]

Zuweisung Teilzeitfaktor im Mitarbeiterstammsatz
Erweiterter Formeleditor mit Debug- und Makrofunktion
Erweiterte Zuschlagsberechnung

Erweiterter Listengenerator mit Formeleditor und Filterfunktion

EEENE

Tagesbeginn am Vortag

Erweiterung Monatsplaner / Jahrestibersicht

<<

Urlaubsberechnung in Stunden
Wochen-, Monats-, Jahressollzeiten (Periodische Vorgabezeit)

Definition zusatzlicher Urlaubskonten (10)

<<

Individuelle Anzeigen am Terminal (Nachrichtengruppen)
Planer zur Planung und Optimierung des Personaleinsatzes

Funktionscodes mit Makrofunktion
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1.2.2 Zusatzoptionen fiir smart time plus
Fur die Zeiterfassungssoftware sind verschiedene Zusatzoptionen als Kaufoption erhaltlich.

mobile

smart time plus mobile ist die Zeiterfassung fir Smartphone oder Tablet, ,,rund um die Uhr”
fur unterwegs.

Weitere Informationen Abschnitt ,,11 smart time plus mobile” ab Seite 268.

webClient

Ziel ist die Schaffung von Maglichkeiten eines sogenannten Self-Services. Jeder einzelne Mit-
arbeiter wird dabei Gber Internet/Intranet in die Lage versetzt, sich Gber den eigenen aktuellen
Status zu informieren, zu jeder Zeit Zugriff auf seine Anwesenheitsaufzeichnungen zu erlan-
gen sowie gegebenenfalls Antrdge zum Nachtragen von Buchungen, Pflegen von Abwesen-
heiten an verantwortliche Personen zu stellen.

weblLite

Jeder einzelne Mitarbeiter wird dabei tber Internet/Intranet in die Lage versetzt, sich Uber den
eigenen aktuellen Status zu informieren und zu jeder Zeit Zugriff auf Anwesenheitsaufzeich-
nungen zu erlangen.

Webterminal

Uber Intranet/Internet haben Sie mit dem Webterminal die Méglichkeit, Buchungen direkt im
System durchzuftihren. Dabei wird die Buchung am Server erfasst, um maéglichen Manipulati-
onen vorzubeugen.

novaPROJECT

NovaPROJECT erfasst und verwaltet auftragsbezogene Arbeitszeiten. Diese Arbeitszeiten wer-
den auf einzelne Projekte oder Auftrdge mit mehreren Arbeitsgdngen verteilt. Die Ubersicht
der dafir angefallenen Arbeitsgdnge fuhrt zu einer wesentlich schnelleren Bewertung der
Produktivitat und Rentabilitat von Projekten. Das bedeutet fir Sie mehr Transparenz bei der
Vor- und Nachkalkulation und eine prazise Planungsgrundlage fir kinftige Projekte.

novaACCESS

NovaACCESS ermdglicht es, die Zutrittsberechtigungen fur jeden Mitarbeiter minutengenau
und fur jeden Wochentag einzeln zu steuern. NovaACCESS Gbernimmt dabei die Administra-
tion der angebunden Terminals, Zutrittsleser und Motorschlésser. Die Funktionalitat beztglich
der Definition von tageszeitabhangigen Zutrittseinschrankungen ist dabei terminalabhangig.
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1.3  Software neu, was nun?

Damit die Zeiterfassungssoftware den gewdinschte Komfort und die erhoffte Sicherheit,
Transparenz und Effizienz fir Ihr Unternehmen liefert, missen im Vorfeld verschiedene Aus-
gangsbedingungen beachtet und entsprechende Einstellungen vorgenommen werden.

Die folgend aufgefiihrten Ablaufphasen mit ihrer Reihenfolge von Arbeitsschritten sind dabei
lediglich ein Vorschlag, der auf langjahrigen Erfahrungen in der Arbeit mit der Zeiterfassungs-
software beruht. Dementsprechend kénnen Sie diese Reihenfolge jederzeit nach den Gege-
benheiten in Ihrer Firma und Ihren Wiinschen andern.

1.3.1 Planungsphase

In dieser Phase missen Sie Ihre Zeit- und Unternehmensorganisation fur das Zeiterfassungs-
system analysieren und aufbereiten. Dazu gehéren u. a. Uberlegungen, wie Ihre Tages- und
Wochenmodelle aussehen sollen, welche Abwesenheitsgriinde benotigt werden, welche Son-
derzeiten von Bedeutung sind, wie die Kommunikation zwischen Zeiterfassungssoftware und
Zeiterfassungsterminal ablaufen soll usw.

1.3.2 Installationsphase

In dieser Phase fiihren Sie die Installation Ihrer Hardware-Komponenten durch wie zum Bei-
spiel der Zeiterfassungsterminals, der Steuerungselemente bei Zutrittsoptionen.

Es folgt die Installation der Zeiterfassungssoftware auf Ihrem PC.

1.3.3 Einrichtungsphase

Fr das Einrichten und das spatere Betreuen des Systems sollte ein Systemadministrator fest-
gelegt werden. Dieser erhélt sogenannte ,,Administrator-Rechte” und hat damit uneinge-
schrankten Zugriff auf nahezu alle Funktionen der Zeiterfassungssoftware und der Zeiterfas-
sungsterminals. Ausgenommen das Einrichten von Windows-Diensten, das dem Supervisor
vorbehalten ist. Ein Administrator kennt den ,Master”-Benutzernamen und das ,Master”-
Passwort.

Es folgt das Anpassen der Peripherie, wie Zeiterfassungsterminals und Steuerelemente und
der Erststart des Gesamtsystems. Mit dem Einrichten der Zeiterfassungssoftware hinsichtlich
der wichtigsten hardwarebezogenen Programmfunktionen sowie die grundlegenden Modell-
und Parameterdefinitionen haben Sie die Basis geschaffen. Es folgen, je nach verwendeten
Zusatzpaketen oder Zusatzoptionen, das Anpassen lhrer anwendungsspezifischen Modell-
und Parameterdefinitionen und der Bereich Mitarbeiterdaten. Zu bedenken sind auBerdem die
Benutzerberechtigungen, die ausschlieBlich durch den Systemadministrator festgelegt wer-
den.

Empfohlene Einrichtungsreihenfolge

Beginnen Sie bei der Einrichtung der Zeiterfassungssoftware mit dem Anlegen der Zeitmodel-
le, richten Sie dann die Personen ein und erstellen Sie anschlieBend jeweils die personlichen
Gesamtmodelle.
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1.4  Grundlagen der Biometrie

Was ist Biometrie?

Unter Biometrie, im Zusammenhang mit einer Personenidentifikation, versteht man die Er-
kennung von Personen anhand von einzigartigen und unverwechselbaren biometrischen
Merkmalen. Diese Merkmale sind unmittelbar an den Koérper der Person gebunden und mus-
sen nicht erst zusatzlich zugeordnet werden.

Biometrische Merkmale sind bezogen auf den Benutzer einzigartig und eindeutig. An ein bi-
ometrisches Merkmal muss sich der Benutzer nicht erinnern, er kann es weder vergessen,
noch verlieren, sondern tragt es standig bei sich. Kérperliche Merkmale kdnnen nicht wie ein
Passwort oder Karte einfach weitergegeben und missbrauchlich verwendet werden.

Deshalb bietet sich die Biometrie als Alternative oder Erganzung zu herkémmlichen Metho-
den, wie Karte oder PIN/Passwort zum Einsatz in Zeiterfassungs- und Zutrittskontrollsystemen
an.

Zu den biometrischen Verfahren, die mit passiven physiologischen Merkmalen arbeiten und
zur Personenidentifikation eingesetzt werden, gehéren:

m Fingerabdruckerkennung
Gesichtserkennung
Iriserkennung

Venenerkennung

Handgeometrieerkennung

Warum Fingerabdruckerkennung?

Von allen biometrischen Verfahren hat in den letzten Jahren weltweit die Erkennung anhand
des Fingerabdruckes die weitaus groBte Verbreitung erfahren. Die Fingerabdruckerkennung
hat einen Anteil von 40 % an den verwendeten biometrischen Verfahren. Deshalb existieren
mit der Fingerabdruckerkennung auch die umfangreichsten praktischen Erfahrungen.
Fingerabdrucksysteme weisen bezlglich der Anschaffungskosten gegeniber allen anderen
Systemen deutliche Vorteile auf.

In einer vom Bundesamt fir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) durchgefiihrten um-
fangreichen Studie zur Leistungsfahigkeit verschiedener biometrischer Systeme, erzielten Fin-
gerabdrucksysteme mit optischen Sensoren die besten Ergebnisse (noch vor Iriserkennung
und Gesichtserkennung). Es wurde bescheinigt, dass die Fingerabdruckerkennung auch fur
sehr hohe Sicherheitsanforderungen geeignet ist.

Grundlagen der Fingerabdruckerkennung

Die Einzigartigkeit des Fingerabdrucks (es existieren keine zwei Menschen mit gleichem Fin-
gerabdruck, selbst eineiige Zwillinge mit genetisch identischer DNA weisen unterschiedliche
Fingerabdriicke auf) lassen ihn als ideal geeignet erscheinen zur Verwendung in automatisier-
ten Erkennungssystemen. Flr die automatisierte Erkennung werden die Fingerabdruck-
Feinmerkmale, die so genannten Minuzien verwendet. Diese ergeben sich aus dem Vorhan-
densein von Verzweigungen und Endungen in der Fingerlinienstruktur. Die Anordnung dieser
punktformig definierten Merkmale ergibt ein ganz spezifisches Bild, das ebenfalls einmalig ist
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und sich maschinell auswerten lasst. Die Anordnung dieser Minuzien — ihre relative Lage zuei-
nander und ihre Richtung — ist hauptsachlich zuféllig und nicht vererbbar.

Der Ablauf der biometrischen Identifizierung ist bei allen biometrischen Systemen unabhéngig
vom verwendeten Verfahren prinzipiell gleich:

B Registrierung des Nutzers im System (Enrollment) durch Erfassung der biomet-
risch relevanten Eigenschaften dieser Person und Erstellung und Speicherung
eines Datensatzes (Template).

m Erfassung der biometrisch relevanten Eigenschaften einer Person, Erstellung ei-
nes Datensatzes (Templates) und Vergleich der aktuell prasentierten mit den
zuvor abgespeicherten Daten (Matching).

Fingerabdruck Minuzien Extrahierte Minuzien

Zur Erfassung einer Person in einem biometrischen System wird beim Enrollment vom Finger-
abdruck zunachst ein Bild erzeugt. Mittels eines speziellen Algorithmus, der bei jedem Her-
steller unterschiedlich ist, wird dieses in einen Datensatz, das Template, umgewandelt und
gespeichert.

P Esist nicht méglich aus diesem extrahierten Datensatz auf dem umgekehrten Wege wie-
der einen Fingerabdruck zu generieren!

Beim Matching wird ein Vergleich zwischen dem gespeicherten Template und dem Datensatz,
der bei einer erneuten Prasentation gewonnen wurde, durchgefihrt. Wird eine hinreichende
Ubereinstimmung festgestellt, erkennt das System den Benutzer.

Identifikation und Verifikation

Bei der Verwendung biometrischer Systeme zur Authentifizierung von Personen st6Bt man
immer wieder auf die Begriffe Identifikation und Verifikation.

Ziel einer biometrischen Erkennung ist stets, die Identitat einer Person zu ermitteln (Identifika-
tion) oder eine behauptete Identitat zu bestatigen bzw. zu widerlegen (Verifikation)

Identifikation (1:n Vergleich)

Bei einer Identifikation wird ein biometrische Merkmal mit allen im System gespeicherten Re-
ferenzmerkmalen verglichen (1:n Vergleich). Gibt es eine Ubereinstimmung, ist die |dentifika-
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tion erfolgreich und die zum betreffenden Referenzmerkmal gehérende Benutzer-ID lasst sich
weiterverarbeiten.

Verifikation (1:1 Vergleich)

Bei einer Verifikation gibt der Benutzer dem System seine Identitat vorab bekannt (zum Bei-
spiel Uber eine PIN oder Karte), das System muss das biometrische Merkmal dann nur noch
mit einem zur Benutzer-ID passenden Referenzmerkmal (1:1 Vergleich) vergleichen. Bei Uber-
einstimmung ist die Verifikation erfolgreich.

Wie effektiv sind biometrische Systeme?

Die Erfassung und Auswertung biometrischer Merkmale ist naturgemaB mit Messfehlern be-
haftet, da sich die verwendeten Merkmale sowohl im Laufe der Zeit als auch temporér durch
duBere Einflisse dndern und auch die Prasentation gegentber dem System niemals gleich er-
folgt. Die zu unterschiedlichen Zeitpunkten erzeugten digitalen Abbilder des gleichen biomet-
rischen Merkmals kénnen also nicht zu 100 % identisch sein. Es erfolgt also beim Matching
deshalb keine Uberpriifung auf Gleichheit sondern auf hinreichende Ahnlichkeit.

Fur die Effektivitat und Sicherheit biometrischer Systeme existieren zwei allgemein anerkannte
MessgroBen:

m die Falsch-Zurlckweisungsrate (FRR)

m die Falschakzeptanzrate (FAR)
Falsch-Zuruckweisungsrate (FRR)
FRR ist die Haufigkeit (ausgedriickt als prozentualer Anteil), mit der berechtigte Personen un-
berechtigterweise zurlickgewiesen werden. Die FRR ist in der Regel ein Komfortmerkmal, da
falsche Abweisungen vor allem lastig sind, aber die Sicherheit nicht beeintrachtigen. Der typi-
sche Wert fir NovaCHRON-Systeme liegt bei weniger als 1 %.
Falschakzeptanzrate (FAR)
FAR ist die Haufigkeit (ausgedriickt als prozentualer Anteil), mit der nicht berechtigte Perso-
nen als berechtigt akzeptiert werden. Da eine falsche Akzeptanz in der Regel zu Schéaden
fuhrt, ist die FAR ein sicherheitsrelevantes Maf. Die FAR wird allgemein als wichtigstes Kriteri-
um fur die Qualitat einer Biometrielosung angesehen. Der typische Wert fir NovaCHRON-
Systeme liegt bei 0,0001%.
Beide Werte koénnen oftmals durch Anderung der Toleranzschwellen innerhalb des Systems

beeinflusst werden, stehen jedoch immer in direkter Abhéngigkeit zueinander: eine Verringe-
rung der FAR flhrt unmittelbar zu einer Erhdhung der FRR und umgekehrt.
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Kapitel
2 Dokumentationshinweise

Wenn Sie Fragen zur Zeiterfassungssoftware haben,
sollten Sie zuerst im Handbuch bzw. in der Online-
Hilfe nachsehen.

2.1 Online-Hilfe

Im Programmfenster steht Ihnen zum schnelleren Uberblick eine Online-Hilfe zur Verfiigung.
Diese Online-Hilfe erreichen Sie tiber das Menu Hilfe | Hilfe.

2.2  Handbuch

Das Handbuch befindet sich auf der Installations-CD. Bei der Installation der Software wird
das Handbuch im PDF-Format in den Programmordner unter MANUAL kopiert.

Das Handbuch gibt lhnen einen Uberblick tiber den Gebrauch der Zeiterfassungssoftware. Es
enthalt schrittweise Anleitungen flr hdufig ausgefihrte Vorgénge.

» Hinweis: Die im gesamten Handbuch dargestellten Bildschirmanzeigen dienen zur Ver-
anschaulichung. Sie enthalten nicht zwingend authentische Daten.

2.2.1 Darstellungskonventionen

Beim Lesen des Handbuchs werden Sie auf verschiedene Textauszeichnungen stoBen. Einen
Uberblick Gber die Bedeutung gibt Ihnen die folgende Tabelle.

MenUs, Auswahlboxen, Eingabefelder, Markie-  fett
rungsschalter, Schaltflachen usw.

Aufeinander folgende MenUeintrage Extras | Terminal | Terminaldefinition
Symbole, Icons, Register Anfuhrungszeichen ,,..."

Besonderheiten und Hinweise werden in diesem Handbuch wie folgt gekennzeichnet:

P Achtung: Mit dieser Kennzeichnung und dem dazugehérigen Text wird auf Besonder-
heiten beim Umgang mit der Software hingewiesen.

P Hinweis: Mit dieser Kennzeichnung und dem zugeordneten Text werden zusitzliche In-
formationen gegeben, die Sie beim Umgang mit der Software beachten missen.
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2.2.2 Orientierungshilfen

Das Handbuch erldutert die Funktionen der Zeiterfassungssoftware smart time plus.

Bei weiterfihrenden Funktionen, die ausschlieBlich in den Zusatzpaketen und Zusatzoptionen
relevant sind, werden zur besseren Ubersicht die folgenden Kennzeichnungen verwendet:

fzP | Erweiterter Funktionsumfang durch Zusatzpakete

fzo | Erweiterter Funktionsumfang fur eine Zusatzoption

Beachten Sie, dass Zusatzpakete und Zusatzoptionen nur optional freigeschaltet sind und so-
mit nicht immer alle Funktionen zur Verfligung stehen.

Weitere Informationen Abschnitt ,1.2 Funktionale Erweiterungsmoglichkeiten” ab Seite 16
oder Uber Ihren Systemlieferanten.

2.3 Zusatzliche Dokumentationen
Das vorliegende Handbuch beschreibt samtliche Ablaufe, die einen optimalen Einsatz der
Software gewahrleisten.

Weiterfiihrende Informationen zu den eingesetzten Zeiterfassungsterminals finden Sie in den
mitgelieferten Dokumentationen:

m Installationsanleitung Terminal Zeiterfassung / Zutritt

® Benutzerhandbuch Terminal Zeiterfassung / Zutritt

2.3.1  Wenn Sie trotzdem nicht mehr weiter wissen ...

Ansprechpartner in allen Zweifelsfallen und bei Problemen aller Art — von der Installation der
Software bis hin zu Fragen nach bestimmten Arbeitsgdngen — ist ausschlieBlich Ihr System-
lieferant, bei dem Sie das jeweilige Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach,
wenn Sie weitergehende Hilfe bendtigen.
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Kapitel
3 Informationen zur Zeiterfassung

Die Zeiterfassung gewahrleistet die Einhaltung gesetz-
licher, tariflicher und betrieblicher Vorgaben. Sie er-
moglicht eine héhere Flexibilitat fur Arbeitnehmer
und Arbeitgeber.

3.1  Wichtige Begriffe

3.1.1 Arbeitszeitverwaltung

Die Arbeitszeitverwaltung besteht aus diesen Elementen:

m Zeiterfassung
Prufung, Freigabe und Korrektur von Buchungen
Uberstundenverwaltung

Fehlzeitverwaltung

Zeitkontoverwaltung

3.1.2 Arbeitszeitregelungen

Arbeitszeitvarianten

Um die Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu erleichtern, steht mit der Zeiterfassungssoft-
ware ein Werkzeug zur Verfligung, um folgende Arbeitszeitmodelle zu gestalten:

m flexible Arbeitszeiten
m  Gleitzeit

m feste Arbeitszeiten

Arbeitszeitkonten

Sie bilden die Grundlage zur Anrechnung und Verwaltung der von den Mitarbeitern gesam-
melten Arbeitsstunden. Unter welchen Umstanden, in welchem Umfang und innerhalb wel-
cher Grenzen Stunden gesammelt und abgebaut werden kénnen, wird dabei nicht von dem
Konto, sondern von der begleitenden Vereinbarung — dem eigentlichen Arbeitszeitmodell —
festgelegt.

m Zeitkonten: Konten, die einen Zeitwert beinhalten

m Ereigniskonten: Konten, die einen Zahlwert beinhalten;
Ereigniskonten kénnen herangezogen werden, um bestimmte Ereignisse zu
zahlen wie zum Beispiel die Anzahl durchgefuhrter Dienstgéange.
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Diese Tageskonten stellen das Ergebnis der Berechnungen aufgrund der vorhandenen Bu-
chungen und des dem Mitarbeiter zugeordneten Zeitmodells dar. Sie werden mit jeder Neu-
berechnung sofort aktualisiert. Zeitkonten werden mit einem T und der angefligten
Kontonummer, Ereigniskonten mit einem C und der angefligten Kontonummer bezeichnet.

Folgende Zeit- und Ereigniskonten in der Zeiterfassungssoftware sind standardméBig vorge-
gebenen. Sie kénnen entsprechend der betrieblichen Gegebenheiten geadndert bzw. erganzt

werden:
Saldo Kumulierter Saldo
Soll Sollarbeitszeit

VHZ Vorholzeit
Kapp+  Positives Kappungskonto

T1 Dienstgang C1 Dienstgang
T10 Urlaub c10 Urlaub
T Urlaub % Tag 1 Urlaub 4 Tag
T12 Sonderurlaub c12 Sonderurlaub
T13 Mutterschutz c13 Mutterschutz
T14 Elternzeit C14 Elternzeit
T15 Krankheit c15 Krankheit
T16 Krankheit Unfall C16 Krankheit Unfall
T17 Krankheit >42 Tage c17 Krankheit >42 Tage
T18 Krankheit Kind c18 Krankheit Kind
c19 Krankheit ohne Krankenschein
T20 Dienstreise C20 Dienstreise
T21 Weiterbildung C21 Weiterbildung
C39 Unentschuldigtes Fehlen
C40 Berechtigte Abwesenheit
Iststunden

Iststunden sind alle fir den Mitarbeiter anrechenbaren Zeiten wie Anwesenheitszeiten (ab-
zuglich Pausen) und bezahlte Abwesenheitszeiten.

Sollstunden

Die Sollstunden beinhalten die vertraglich vereinbarten (zu leistenden) Stunden des Mitarbei-
ters. Sie stellen den Gegenpart zu den Iststunden dar und werden durch Hinterlegung in den
Tagesplanen automatisch erzeugt. Die Sollstunden sind als ,Vorgabe"” anzusehen, die der
Mitarbeiter zu erfullen hat.
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Saldo

Die Differenz zwischen tatsachlich geleisteter Arbeit (Istzeit) und vertraglich vereinbarter Leis-
tung (Sollzeit) spiegelt sich im Zeitsaldo wider, der positiv (Mehrarbeit) oder negativ (Minder-
arbeit) sein kann. Der Umfang, den der Zeitsaldo sowohl im positiven wie auch im negativen
Bereich erreichen kann, wird meist vom Arbeitgeber festgelegt.

Vorholzeit

Zeitgutschrift, die mit der Zeitauswertung in einem Zeitkonto (auch Ansparkonto genannt)
gesammelt werden kann, wenn die entsprechenden Vorgaben im Tagesplan bzw. im Funkti-
onscode eingetragen sind. Angesparte Zeit kann spater durch genommene Freizeiten wieder
abgebaut werden. Das Konto unterscheidet sich vom Saldo dadurch, dass es zwar durch ent-
sprechende Arbeitszeiten aufgebaut, aber bei Minderarbeitszeiten nicht selbsttatig abgebaut
wird. Darliber hinaus unterliegt es keinerlei Kappungen (zum Beispiel Monatsabschlusskap-
pung beim Saldo), sondern es wird unbegrenzt fortgefuhrt, bis durch eine ausdrickliche Bu-
chung mit einer Buchungsart ,Entnahme aus Vorholzeit” das Konto zum Ausgleich einer
genommenen Freizeit reduziert wird. Das ist letztlich auch der haufigste Verwendungszweck
fur das Konto, indem das Konto tdglich mit einem bestimmten Betrag von der Anwesenheits-
zeit geflllt wird. Haben sich im Konto genlgend Stunden gesammelt, kann der Mitarbeiter
einen freien Tag daraus nehmen, wobei das Konto an diesem Tag dann um die Sollzeit redu-
ziert wird. Das kénnten zum Beispiel Briickentage sein.

Sonn- und Feiertage, Nachtzuschlage

In einigen Branchen ist es notwendig, Stunden fir die Zuschldge bezahlt werden gesondert
zu zahlen. Zum Beispiel die Nachtstunden, die zwischen 22 Uhr und 5 Uhr morgens gearbei-
tet werden oder Sonntagsarbeit und Feiertagsarbeit. Dann noch Kombinationen, d.h. nachts
am Sonntag.

Abwesenheiten / Fehlzeiten

Zeitabschnitte, in denen ein Arbeitnehmer nicht anwesend war. Die Abwesenheiten kénnen
,verrechnet” oder , nicht verrechnet” (nichtgebucht als Arbeitszeit) werden. Eine Abwesenheit
fUr Dienstreisen wird immer verrechnet, eine Abwesenheit ohne Grund wird niemals verrech-
net. Andere Abwesenheiten konnen ebenso verrechnet oder nicht verrechnet werden, je nach
Einstellungen in der Zeiterfassungssoftware. Wenn Sie Zeitkonten verwalten, wird bezahlter
Urlaub als ,verrechnet” behandelt, ansonsten werden die Stunden vom Zeitkonto abgebucht.
Im Allgemeinen werden die Abwesenheiten in der Zeiterfassungssoftware erfasst. Mitarbeiter
kénnen jedoch auch personlich ,, Abwesenheiten” am Zeiterfassungsterminal buchen.

StandardmaBig vorgegebene Abwesenheitsgriinde in der Zeiterfassungssoftware:

Dienstgang Bezahlte Unterbrechung
Dienstreise Auf Sollzeit auffillen
Dienstreise /2 Tag Halbe Sollzeit addieren
Raucherpause Unterbrechung
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Arztgang Unterbrechung
Krankheit Auf Sollzeit auffillen
Krankheit ohne Krankenschein Auf Sollzeit auffillen
Urlaub Sollzeit addieren
Urlaub % Tag Halbe Sollzeit addieren
Urlaub unbezahlt Unterbrechung

Tageswechsel (Mitternachtsiiberschreitung)

In vielen Bereichen (Schichtmodus oder im Hotel/Gastgewerbe) findet man haufig den Fall,
dass ein Arbeitstag am Abend beginnt und erst am darauf folgenden Tag in der Friihe endet.
Somit beginnt der Arbeitnehmer seine Arbeitszeit zum Beispiel um 19:00 Uhr und beendet sie
um 03:00 Uhr am nachsten Morgen.

Abwesenheitsberechnung

Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert, jedoch nicht als Arbeits-
zeit verrechnet. Die Differenz zwischen Ist- und Sollzeit wird automatisch vom Saldo abgezo-
gen. Sie kann zum Beispiel zum Darstellen von genommenen Gleitnachmittagen eingesetzt
werden.

Bezahlte Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert, aber gleichzei-
tig als Arbeitszeit verrechnet. Liegt der Abwesenheitszeitraum innerhalb der ersten Kommen-
und letzten Gehen-Buchung, wird die Differenzzeit (abzuglich eventueller Pausen) berechnet.
Bei einer Abwesenheit vor der ersten oder nach der letzten Buchung, werden als Bezugspunkt
fir die Berechnung die parametrierten Werte fiir Dienstgang-Start und Dienstgang-Ende aus
dem Tagesplan gewahlt. Mit dieser Berechnungsvariante lassen sich alle gangigen Dienst-
gangvarianten korrekt umsetzen.

Sollzeit addieren: Der gangige Berechnungstyp fur viele ganztdgige Fehlgrinde wie Urlaub,
Dienstreisen u. &. Bei Abwesenheit erfolgt fur diesen Tag die Addition der im Tagesplan defi-
nierten Sollzeit. Wird an einem solchen Tag Arbeitszeit geleistet, wird diese zusatzlich in den
Saldo gerechnet.

Auf Sollzeit aufflllen: Diesem Typ liegt eine dynamische Berechnung zugrunde. Bei Abwesen-
heit wird immer die Differenz zwischen Istzeit und Sollzeit angerechnet. Diese Berechnungsart
kann ausgewahlt werden, wenn es nicht gewlnscht ist, dass bei Abwesenheit mehr als die
Tages-Sollzeit angerechnet wird, zum Beispiel bei Krankheit oder Dienstreisen.

Halbe Sollzeit addieren: Die Berechnung ist identisch mit der vorhergehenden Variante. Fur
die Abwesenheit wird aber nur die halbe Sollzeit gutgeschrieben.

Definierte Zeit addieren: Die Berechnung erfolgt dhnlich wie bei ,Sollzeit addieren”. Der zu
addierende Wert wird aber nicht dem Tagesplan, sondern dem Eingabefeld neben dem Lis-
tenfeld Berechnung entnommen. Bei der Berechnung wird diese angegebene Zeit zur Anwe-
senheitszeit hinzugefligt. Mit dieser Berechnungsart lassen sich zum Beispiel Bonuszeiten
(Postgang o. &.) fur dienstliche Erledigungen nach dem Arbeitszeit-Ende anrechnen. Mit dem
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Aktivieren des Markierungsschalters ,Sollzeit ersetzen” wird bei einer ganztdgigen Abwesen-
heit die Soll- und Istzeit auf den definierten Wert gesetzt.

Definierte Zeit subtrahieren: Die Berechnung erfolgt dquivalent zur , Definierte Zeit addieren”.
Bei Benutzung des Codes wird der definierte Zeitwert vom Saldo subtrahiert.

3.1.3 Pausenregelungen

Der Gesetzgeber verlangt, dass nach einer bestimmten Arbeitszeit eine Pause eingelegt wer-
den muss, damit sich der Mitarbeiter wieder regenerieren kann: Ab sechs Stunden Arbeitszeit
mindestens 30 Minuten und ab neun Stunden Arbeitszeit mindestens 45 Minuten. Mit dem
Zeiterfassungssystem besteht die Moglichkeit, Pausenabzlige automatisch und unkompliziert
vorzunehmen. Mogliche Arten des Pausenabzugs:

Feste Pause

Diese Pausenart wird vorzugsweise gewahlt, wenn eine feste Arbeitszeit mit einer festen Pau-
senregelung vorliegt. Die Eingabe dieser Pause erfolgt Gber eine definierte Pausendauer und
eine Pausenzone, die mit Pausendauer Ubereinstimmt.

Variable Pause

Bei dieser Pausenart wird ein Pausenrahmen vorgegeben, innerhalb dessen der Mitarbeiter die
Pause nehmen muss. Diese Pausenart wird als Zonenpause bezeichnet, wobei die Pausenzone
groBer ist als die Pausendauer.

3.1.4 Schichtplanung

Bei der Schichtplanung geht es darum, dass die benétigte Minimalpersonalstarke nicht unter-
schritten wird, Vorgaben des Arbeitszeitgesetzes und, wenn vorhanden, Vereinbarungen mit
dem Betriebsrat beachtet werden, Schichten und Wochenenddienste moglichst gerecht auf
alle Personen verteilt werden, die vertraglichen Arbeitszeiten eingehalten und Qualifikationen
und Mitarbeiterwiinsche beachtet werden.

Die Vorgehensweise zum Anlegen eines flexiblen Schichtsystems kdnnen Sie dem Abschnitt
.13.3 FAQ — Probleme und Losungen” unter der Frage ,Wie erstelle ich verschiedene Arbeits-
zeitmodelle?” ab Seite 322 entnehmen.

Schichtmodelle

Die Flexibilitat von Schichtsystemen ist eine individuelle Angelegenheit. Den Erfordernissen des
Unternehmens und der jeweiligen Problemlage entsprechend, muss ein unternehmensspezifi-
sches Modell gefunden werden. Folgende Varianten gibt es dafur:

m Feste Schichtfolgen
Es werden regelmaBige Arbeitszeitmodelle definiert. Diese Arbeitszeitmodelle
legen Sie jeweils Gber Tagesplan, Wochenplan und Zeitgruppe fest.

m Flexible Schichtfolgen
Fur Mitarbeiter, deren Schichtverhalten sich nicht durch ein regelméBiges Mo-
dell beschreiben lasst, konnen Vorgaben gemacht werden, mit deren Hilfe eine
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flexible Schichtzuweisung durch die jeweils erste Kommen-Buchung erfolgt.
Zusatzlich zu den Festlegungen in Tagesplan, Wochenplan und Zeitgruppe
kdnnen im Schichtplan die Schichtwechsel bestimmt werden.

m Feste Schichtfolgen kombiniert mit flexiblen Schichtfolgen

Schichtfolgen

Die meisten Schichtmodelle sind ,vorwaérts rotierend”, d. h. die Schichtfolge ist Frih-, Spat-,
Nacht- und Freischicht. Eine andere Schichtfolge ist meist unzuléssig, da sonst die vorge-
schriebene Ruhezeit beim Schichtwechsel unterschritten wirde.

Beispiele fur beliebte Schichtfolgen

m funfmal hintereinander der gleiche Dienst, dann zwei Tage Frei:
FFFFF-- / SSSSS--

m dreimal Frihdienst, dann dreimal Spatdienst, dann zwei Tage Frei:
FFFSSS--

Beispiele fur unbeliebte Schichtfolgen

m  mehr als sechs Dienste hintereinander:
FFFFFFF / SSSSSSS

m schneller Wechsel von Dienst und Frei:
F-F-F-/ --F--

® zu kurze Ruhezeit beim Wechsel von Spét- nach Frihdienst:
SSFF

3.1.5 Arbeitszeitmodelle

Ein Arbeitszeitmodell ist die Vorlage fur die konkrete Regelung der Arbeitszeit fur Arbeitneh-
mer. Die zu leistende Arbeitszeit wird auf Grundlage der betrieblichen Notwendigkeiten im
Rahmen eines Arbeitszeitmodells festgelegt. Es wird die Dauer der taglichen Arbeitszeit und
die gleichméaBige oder ungleichmaBige Verteilung auf die Wochentage festgelegt. Moglich ist
somit auch ein unregelmaBiges Arbeitszeitmodell, bei dem die zu leistende Arbeitszeit nicht
innerhalb einer Woche, sondern im Durchschnitt eines definierten Zeitraumes (zum Beispiel
Jahr) erreicht wird.

Jahresarbeitszeit

Das Modell der Jahresarbeitszeit (auf Voll- oder Teilzeitbasis) zielt auf die Anpassung der Mit-
arbeiterkapazitdt an den Arbeitsanfall im Jahresverlauf. Planungsgrundlage sind betriebliche
Analysen des Arbeitsanfalls. Ein Teil der Arbeitszeit wird durch den Arbeitsanfall vorgegeben.
Spielraum besteht bei Tatigkeiten, die nicht unmittelbar erledigt werden mussen sowie auf-
grund von Tauschmoglichkeiten untereinander. Jahresarbeitszeit kann als Rahmenmodell ver-
einbart und nach Bedarf in den Abteilungen ausgestaltet werden oder nur fir einzelne
Abteilungen mit schwankendem Arbeitsanfall bzw. projektbezogener Arbeit gelten.
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Gleitzeit

Bei der Gleitzeitarbeit bestimmen die Mitarbeiter ihre tagliche Arbeitszeit nach personlichen
Bedurfnissen und betrieblichen Belangen innerhalb von Gleitzeitspannen selbst. Eine Anwe-
senheitspflicht besteht nur wahrend der Kernzeit, die in neueren Modellen ebenfalls entfallen
kann. In Form einer variablen Arbeitszeit kann die Mitarbeiterdichte Uber unterschiedliche
Kernzeiten der einzelnen Mitarbeiter gesteuert werden.

Teilzeitarbeit

Unter Teilzeitarbeit ist jedes Arbeitsverhéltnis zu verstehen, dessen zeitlicher Umfang unter-
halb der betrieblichen Regelarbeitszeit vereinbart wird. Sie ist eine individualvertragliche Ar-
beitszeitverkirzung ohne Lohnausgleich. Je nach Wunsch des Beschéftigten und nach dem
betrieblichen Bedarf kénnen Lage und Verteilung der Arbeitszeit beliebig gestaltet werden.

Langzeitkonten / Lebensarbeitszeitkonten

Das Langzeitkonto dient der Anpassung der Arbeitszeit an Schwankungen im Arbeitsanfall,
die Uber die Jahresarbeitszeit hinausgehen, und der Erhohung der Flexibilitat iber das gesam-
te Arbeitsleben. Es werden Plusstunden angespart, damit in Lebensphasen, in denen zum Bei-
spiel mehr Zeit fur die Familie, Pflege fur altere Angehorige oder fur Weiterbildung gewtinscht
wird, die Arbeitszeit unter Beibehaltung eines gleichmaBigen Gehalts reduziert werden kann.
Langzeitkonten erméglichen auch einen friiheren gleitenden Ubergang in die Rente.

Sabbatical

Bei einem Sabbatical erwirkt der/die Mitarbeiter/in durch Gehaltsverzicht oder durch den Auf-
bau von Plusstunden einen Freizeitanspruch, den er als Freizeitblock von zum Beispiel drei
Monaten oder auch einem Jahr nehmen kann. Wéhrend des gesamten Zeitraums bleibt sein
Einkommen konstant.

Halbtagesarbeit

Bei der Halbtagesarbeit handelt es sich wohl um das bekannteste Teilzeitmodell. Die individu-
elle Arbeitszeit wird auf die Halfte reduziert. Die Lage der Arbeitszeit ist i.d.R. vormittags oder
nachmittags an finf Tagen in der Woche. Halbtagsarbeit ist damit eine recht starre Form der
Arbeitszeitflexibilisierung.

Individuelle Arbeitszeit

Die vertragliche Arbeitszeit wird reduziert, wahrend weiterhin Vollzeit gearbeitet wird. Die
.Uberschlssigen” Stunden werden als zusatzliche freie Zeiten auf einem Arbeitszeitkonto an-
gespart, um zum Beispiel tageweise oder wochenweise als Freizeit ausgeglichen zu werden.
= Sabbatical.

Turnusteilzeiten

Die Turnusteilzeiten werden nach einem gewissen Arbeitszeitrhythmus verteilt, zum Beispiel
eine Woche als Vollzeitkraft, eine Woche frei, oder die Woche wird geteilt: erste Woche Mon-
tag bis Mittwoch, zweite Woche Mittwoch bis Freitag.
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Minijob

Geringfligig entlohnte Beschéftigung. Ein Minijob bietet die Méglichkeit, zum Beispiel nach
einer Elternzeit zurlck ins Berufsleben zu finden. Bei einem kurzfristigen Minijob ist die Be-
schaftigung auf weniger als zwei Monate oder insgesamt 50 Arbeitstage im Kalenderjahr be-
grenzt. Die Hohe des Verdienstes spielt hierbei keine Rolle.

Rollierende Wochenarbeit

Durch einen rollierenden freien Tag kénnen Betriebszeit und individuelle Arbeitszeit entkop-
pelt werden. Arbeitsplatze kdnnen beispielsweise trotz einer 4-Tage-Woche an finf Tagen be-
setzt werden. Die rollierende Wochenarbeit dient in erster Linie einer gerechten Verteilung der
Arbeitszeit unter Einbeziehung des Samstags.

Beispiel: Die erste Freizeitgruppe hat am Montag frei, die zweite am Dienstag, die dritte am
Mittwoch, die vierte am Donnerstag, die finfte am Freitag und dann wieder am Montag, so
dass jede Gruppe alle vier Wochen ein langes Wochenende hat.

Abendschichten und flexible Teilzeitschichten

Abendschichten und flexible Teilzeitschichten werden dann eingesetzt, wenn die Ausweitung
um eine volle Schicht nicht sinnvoll ist. Sie dienen in erster Linie der Verldngerung der Be-
triebszeit, zum Beispiel wenn die Betriebszeit von 8 auf 12 Stunden erhéht wird oder die Off-
nungszeiten ausgeweitet werden. Flexible Teilzeitschichten werden beispielsweise zur
Ergdnzung von Zeiten mit hohem Arbeitsanfall oder zur Uberbriickung von Pausenzeiten ein-
gesetzt.

Version 7.0 // Informationen zur Zeiterfassung | 031



Kapitel

4 Installieren von
Zeiterfassungsterminals

Flexible Zeiterfassungsterminals erfassen sicher und
schnell die An- und Abwesenheiten der Mitarbeiter
und stellen alle erforderlichen Informationen online
zur Verfigung.

4.1  Voraussetzungen

Die Zeiterfassungssoftware unterstitzt verschiedenste Zeiterfassungsterminals mit unter-
schiedlichsten Leistungsmerkmalen. Aus diesem Grund bezieht sich die folgende Beschrei-
bung beispielhaft ausschlieBlich auf die Zeiterfassungsterminals der Serien 960 und 980.

Einzelheiten zum Installationsablauf bei anderen Terminaltypen kdnnen Sie den jeweiligen In-
stallations- bzw. Benutzerhandbichern entnehmen bzw. setzen Sie sich mit Ihrem Lieferanten
in Verbindung.

4.2 Installation und Inbetriebnahme

4.2.1 Zeiterfassungsterminal installieren
1 Installieren Sie das Zeiterfassungsterminal entsprechend Ihren Gegebenheiten
anhand der jeweiligen Installationsanleitung.

2 SchlieBen Sie, soweit vorgesehen, benotigte Datenleitungen an. Verbinden Sie
erst danach das Zeiterfassungsterminal mit der Spannungsversorgung.

P Hinweis: Ausfihrliche Informationen zum Installieren und zum Bedienen lhres Zeiterfas-
sungsterminals der Serie 960 bzw. 980 entnehmen Sie bitte der mitgelieferten Installati-
onsanleitung bzw. dem Benutzerhandbuch.

4.2.2 Zeiterfassungsterminal in Betrieb nehmen

1 Schalten Sie das Zeiterfassungsterminal mit der Ein-/Aus-Taste [ ] ein.

2 Dricken Sie die MenU-Taste [M/d]. Wahlen Sie Kommunikation/Netzwerk.
Die am Zeiterfassungsterminal standardmaBig voreingestellte IP-Adresse lautet:
192.168.1.201
Ubernehmen Sie entweder diese IP-Adresse oder tragen Sie eine vom System-
administrator fur das Zeiterfassungsterminal festgelegte IP-Adresse ein.
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3 Melden Sie die Benutzer mit Transponder, Fingerabdruck oder Karte am Zeiter-
fassungsterminal an. Wahlen Sie dazu die Benutzerverwaltung Gber Benut-
zer/Benutzer. Verwenden Sie als ID-Nummer die vom Terminal vorgeschlagene
Identifikationsnummer und weisen Sie dieser jeweils Transponder, Fingerab-
druck oder Karte zu.

P Hinweis: Uber den Menipunkt Extras | Terminal | Terminalstatus in der Zeiterfassungs-
software haben Sie die Maéglichkeit, bei eingerichteter Kommunikationsverbindung, die
Mitarbeiteranmeldung einschlieBlich Transponder-ID komfortabel von der Zeiterfassungs-
software aus an das Zeiterfassungsterminal zu senden. Weitere Informationen Abschnitt
,9.12.4 Mitarbeiterdaten PC/ Zeiterfassungsterminal abgleichen” ab Seite 224.

Voraussetzung fiir die Ubermittlung von Fingerabdriicken an Zeiterfassungsterminals mit

Fingerabdruck-Lesern, ist ein am PC angeschlossenes Fingerabdruck-Lesegerat. Weitere
Informationen ,,8.25.4 Fingerabdrlcke einlesen” ab Seite 158.
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5.2
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Kapitel
5 Installieren der Software

Im folgenden Kapitel erhalten Sie einen Uberblick
Uber die Installationsvoraussetzungen und Uber die
optimale Installation der Zeiterfassungssoftware.

Systemvoraussetzungen

Prozessor / Arbeitsspeicher  Pentium IV und héher / ab 1024 MByte

Schnittstellen USB; TCP/IP

Festplattenkapazitat ab 200 MByte freier Speicher

Monitor 19" (48,3 cm) Monitor oder gréBer
Auflésung ab 1024 x 768 (empfohlen 1280 x 1024)
Betriebssystem Arbeitsplatz: ab Windows Vista

Server: ab Windows Server 2003

Installationsgrundlagen

Lizenzierungsvarianten

Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer gultigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz werden gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Ar-
beitsplatze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert sowie erworbene Zusatzpakete
und Zusatzoptionen freigeschaltet. Die Freischaltung kann auf zwei Wegen erfolgen:

m  Uber Seriennummer (Standardvariante)
Voraussetzung ist eine aktive Internetverbindung. Da die freigeschaltete Lizenz
in regelmaBigen Abstdnden Uber das Internet Uberprift wird, muss auch bei
laufendem Programm eine aktive Internetverbindung bestehen.
Vollversion: Die Zeiterfassungssoftware steht in vollem Funktionsumfang
zur Verfigung. Eine Lizenz wird verbraucht.
Kommunikationsserver: Die Zeiterfassungssoftware ist nur fir die Kom-
munikation zwischen Arbeitsplatz-PC und Server vorgesehen. Es wird
keine Lizenz verbraucht.

m  Uber USB-Dongle (nur optional)
Fur den Fall, dass kein Internetzugang am PC zur Verfligung steht.
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5.2.2 Installationsvarianten

Bei den standardmaBigen Installationen der Zeiterfassungssoftware erfolgt die Datenbank-
verwaltung tGber Codebase.

m Installationsvariante 1 — Einzelplatz (Vollversion)

—

Zeiterfassungsterminal(s) PC
« smart time plus + Codebase-Datenbank
(Installation: Vollversion)
« Dongle-Geratetreiber (optional)

Die Zeiterfassungssoftware wird mit der Codebase-Datenbank auf der lokalen
Festplatte eines Arbeitsplatz-PC’s als Vollversion installiert.

Erfolgt die Lizensierung Uber einen USB-Dongle (optional), wird zusatzlich der
Dongle-Geratetreiber installiert.

m Installationsvariante 2 — Netzwerk mit erstem Arbeitsplatz

o aI-g

Zeiterfassungsterminal(s Server
« smart time plus « smart time plus + Codebase-Datenbank
(Installation: Vollversion) (Installation: Kommunikationsserver)

« Dongle-Geratetreiber (optional)

Server: Die Zeiterfassungssoftware wird mit der Codebase-Datenbank in der
Version ,Kommunikationsserver” installiert. Diese Installationsversion ver-
braucht keine Lizenz. Sie ist nur fir die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-
PC und Server vorgesehen.

Arbeitsplatz-PC: Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte in-
stalliert. Die Datenbankverknipfung muss nach dem erstmaligen Starten der
Zeiterfassungssoftware eingerichtet werden.

Erfolgt die Lizensierung Uber einen USB-Dongle (optional), wird zusétzlich der
Dongle-Gerétetreiber installiert.

m Installationsvariante 3 — Netzwerk mit weiteren Arbeitsplatzen

Zeiterfassungsterminal(s)

Server
« smart time plus + Codebase-Datenbank

g 1; Kommunikationsserver)
7\

pCct1 PCX
« smart time plus « smart time plus
(Installation: Vollversion) (Installation: Vollversion)

Server: Die Zeiterfassungssoftware wird mit der Codebase-Datenbank in der
Version ,Kommunikationsserver” installiert. Diese Installationsversion ver-
braucht keine Lizenz. Sie ist nur fir die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-
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PC und Server vorgesehen.

Erfolgt die Lizensierung Uber einen USB-Dongle (optional), wird zusatzlich der
Dongle-Geréatetreiber installiert.

Arbeitsplatz-PC: Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte des
jeweiligen Arbeitsplatz-PC installiert. Die Datenbankverknipfung muss nach
dem erstmaligen Starten der Zeiterfassungssoftware jeweils eingerichtet wer-
den.

m Client/ Server-Installation (Datenbankverwaltung MySQL)

Soll die Zeiterfassungssoftware auch tber webbasierte Funktionen verfligen, ist
die Datenbankverwaltung tber MySQL erforderlich.

Server
« smart time plus + MySQL-Datenbank
L S - (Installation: Kommunikationsserver)
— o Ef —

Zeiterfassungsterminal(s)

pCct1 PCX
« smart time plus « smart time plus
(Installation: Vollversion) (Installation: Vollversion)

Server: Die Zeiterfassungssoftware, einschlieBlich webClient, wird in der Versi-
on , Kommunikationsserver” installiert. Diese Installationsversion verbraucht
keine Lizenz. Sie ist nur fur die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und
Server vorgesehen. Die Datenbankverwaltung erfolgt tiber MySQL.
StandardmaBig erfolgt die Lizenzierung Uber Seriennummer.

Arbeitsplatz-PC (Client): Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Fest-
platte des jeweiligen Arbeitsplatz-PC installiert.

m Update auf die aktuelle Softwareversion
Vorgehensweise beim Update von Vorgangerversionen auf die aktuelle Soft-
wareversion.

m Zeiterfassungssoftware als Demo-Version starten
Fur Testzwecke steht Ihnen die Zeiterfassungssoftware auch in einer Demo-
Version zur Verfugung. Diese Demo-Version hat dabei den gleichen Funktions-
umfang wie die Vollversion, ist jedoch beschrénkt auf maximal drei Mitarbeiter.
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5.2.3 Datenbank-Position

Um Probleme mit der Benutzerkontensteuerung unter den verschiedenen Windows-Betriebs-
systemen zu umgehen, wird bei der Installation der Zeiterfassungssoftware ein Verzeichnis fur
die Ablage der Datenbank gewahlt, das unabhangig von der Rechteverwaltung ist und einen
uneingeschrankten Schreib-/Lesezugriff gewahrleistet.

Datenbank-Position bei Codebase-Datenbanken
Die Datenbankdateien DB und PUBLIC liegen standardméaBig in folgendem Verzeichnis:

Windows Server 2003 C:\Benutzen\All Users\Application Data\
novachron\ncdatabase

Windows Vista, Windows 7, C:\ProgramData\NovaCHRON\ncdatabase

Windows 8,

Windows Server 2008 / Server 2012

Nach der Installation der Zeiterfassungssoftware haben Sie zwei Moglichkeiten, um die Da-
tenbank-Position zu erfahren:
®  Mend Extras | Netzwerkparameter

® Mend Extras | Datenbank-Position

Datenbank-Position bei MySQL-Datenbanken
Die Datenbankdateien werden standardmaBig in folgendem Verzeichnis abgelegt:

Windows Server 2003 C:\Benutzen\All Users\Application Data\
novachron\ncdatabase\data

Windows Vista, Windows 7, Windows 8,  C:\ProgramData\NovaCHRON\ncdatabase\data
Windows Server 2008 / Server 2012

P Hinweis: Aus verschiedenen Griinden kann es notwendig sein, eine gesicherte MySQL-
Datenbank wieder in das Zeiterfassungssystem zurtickzusichern.
Wenden Sie sich bitte in diesem Fall an lhren Systemlieferanten.
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5.3 Installationsvariante 1 — Einzelplatz (Standardinstallation)

g a-g

Zeiterfassungsterminal(s)
sman time plus + Codebase-Datenbank
(Installation: Vollversion)
Dongle Gerétetreiber (optional)

Die Installationsvariante 1 ist die Standardinstallation. Bei dieser Installationsvariante installie-
ren Sie die Zeiterfassungssoftware mit der Codebase-Datenbank auf einem Arbeitsplatz-PC als
Systeminstallation. Die Kommunikation erfolgt ausschlieBlich zwischen dem PC und einem
oder mehreren Zeiterfassungsterminals. Der PC muss fir die Kommunikation eingeschaltet
sein.

Auf dem Arbeitsplatz-PC installieren:
m Zeiterfassungssoftware, einschlieBlich Datenbank als Vollversion

m  Geratetreiber fur den USB-Dongle bei Dongle-Lizensierung (optional)

5.3.1 Zeiterfassungssoftware installieren

P Achtung: Ist bereits eine altere Programmversion installiert (auBer der Demo-Version), fer-
tigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien Ihrer Daten an. Sichern Sie dazu die
Verzeichnisse DB und PUBLIC.

1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus_7.msi.
Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bildschirm.

Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer gultigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz wird gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Arbeits-
platze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert.

Je nach Auslieferungsstand oder den 6rtlichen Voraussetzungen kann die Freischaltung auf
zwei Wegen erfolgen:

m Uber Seriennummer (Standard)

m (ber USB-Dongle (optional)

5.3.2 Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

Mit jeder kauflich erworbenen Softwareversion wird eine Seriennummer ausgeliefert. Mit de-
ren Registrierung wird die Zeiterfassungssoftware lizensiert und freigeschaltet sowie gleichzei-
tig eindeutig lhnen zugeordnet. Bewahren Sie daher die Seriennummer gut auf.

»  Achtung: Voraussetzung fir die Registrierung der Seriennummer ist eine aktive Internet-
verbindung. Da die freigeschaltete Lizenz Uber das Internet regelméBig Uberprift wird,
muss auch bei laufendem Programm eine aktive Internetverbindung bestehen.
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Beim erstmaligen Start der Zeiterfassungssoftware, haben Sie die Maglichkeit, die Zeiterfas-
sungssoftware mit Eingabe einer Seriennummer online freizuschalten. Unter bestimmten Be-
dingungen kann die Freischaltung auch offline erfolgen.

Zeiterfassungssoftware online lizensieren

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.

are ist noch nicht registiet. Bite geben Sie im untenstehenden Feld
nummer des Produkts sin

Anschlielend wind die Installation Gber das Intemet aktiviert.

Achtung: Die Aldivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefiihrt werden!

N |

0 Vollversion ® Kommunilationsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer fir lhre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie in der zugehérigen CD-Hiille.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4  Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Gber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur lhre Softwareversion.

Mitarbeiter

S admin

=z
o *

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.
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»  Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

5.3.3 Zeiterfassungssoftware iiber USB-Dongle lizensieren

Die Standardlizensierung der Zeiterfassungssoftware erfolgt Gber eine Seriennummer. Fir die-
se Lizensierungsart ist jedoch eine aktive Internetverbindung Voraussetzung.

Steht Ihnen aus bestimmten Grinden kein Internetzugang zur Verfligung, besteht optional
die Moglichkeit, die Lizenzierung uUber einen USB-Dongle vorzunehmen. Dieser USB-Dongle
muss beim Anwenden der Zeiterfassungssoftware immer an einem USB-Anschluss des Ar-
beitsplatz-PC"s gesteckt sein. Die ,gedongelte” Software kontrolliert dann bei Benutzung re-
gelmaBig, ob der Dongle vorhanden ist. Fehlt dieser, kann die Zeiterfassungssoftware nur in
der Demo-Version gestartet werden.

Vor der Benutzung der Zeiterfassungssoftware missen die Gerétetreiber fir den Dongle in-
stalliert werden:

1 Stecken Sie den Dongle an einen freien USB-Anschluss des Arbeitsplatz-PC’s,
auf dem die Abfrage erfolgen soll. Es folgt die Geréatetreiberinstallation fur den
Dongle.

2 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

3 Starten Sie auf der CD im Verzeichnis DONGLE-Cryptobox das Installationspro-
gramm CBUSetup.exe (Administratorrechte erforderlich).

4 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware. Wird lhre Softwarelizenz korrekt er-
kannt, steht nun in der blauen Leiste des Anmeldefensters:
Passwort smart time plus — xxx Mitarbeiter bzw.
xxx entspricht dabei der Anzahl der fir die Software lizenzierten Mitarbeiter.
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5.4 Installationsvariante 2 — Netzwerk mit erstem Arbeitsplatz

S a-g "

Zeiterfassungsterminal(s) Server
smamlme plus « smart time plus + Codebase-Datenbank
(InstaHahon Vollversion) (Installation: Kommunikationsserver)

+ Dongle-Geratetreiber (optional)

P Achtung: Bei dieser Installationsvariante miissen Sie zum Zeitpunkt der Installation Ad-
ministrationsrechte besitzt. Andernfalls kann es zu einem inkorrekten Programmverhalten
bei der Zeiterfassungssoftware kommen.

Bei dieser Installationsvariante installieren Sie Zeiterfassungssoftware auf einem Arbeitsplatz-
PC. Die Codebase-Datenbank wird auf einem Server abgelegt. Uber die Benutzerschnittstellen
der Zeiterfassungssoftware konnen die Arbeitsplatz-PCs auf den Server zugreifen, auf dem die
Datenbank der Zeiterfassungssoftware abgelegt ist.

Die Kommunikation mit einem oder mehreren Zeiterfassungsterminals erfolgt ausschlieBlich
vom Arbeitsplatz-PC aus. Der PC muss dazu eingeschaltet sein.
Auf den Server installieren:
m Zeiterfassungssoftware mit der Datenbank in der Version ,Kommunikations-
server”. Diese Installationsversion verbraucht keine Lizenz. Sie ist nur fur die
Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und Server vorgesehen.

Auf dem Arbeitsplatz-PC installieren:

m Zeiterfassungssoftware als Vollversion
Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte installiert. Die Da-
tenbankverbindung muss nach dem erstmaligen Starten der Zeiterfassungs-
software eingerichtet werden.

m  Gerétetreiber fir den USB-Dongle bei Dongle-Lizensierung (optional)

5.4.1 Zeiterfassungssoftware installieren

P Achtung: Ist bereits eine &ltere Programmversion installiert (auBer der Demo-Version), fer-
tigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien Ihrer Daten an. Sichern Sie dazu die
Verzeichnisse DB und PUBLIC.

Installieren Sie die Zeiterfassungssoftware jeweils auf Ihrem Server und auf Ihrem Arbeitsplatz-
PC.

1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus_7.msi.
Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bildschirm.
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Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer gultigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz wird gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Arbeits-
platze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert.

Je nach Auslieferungsstand oder den 6rtlichen Voraussetzungen kann die Freischaltung auf
zwei Wegen erfolgen:

m Uber Seriennummer (Standard)

m  Uber USB-Dongle (optional)

5.4.2 Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

Mit jeder kauflich erworbenen Softwareversion wird eine Seriennummer ausgeliefert. Mit de-
ren Registrierung wird die Zeiterfassungssoftware lizensiert und freigeschaltet sowie gleichzei-
tig eindeutig lhnen zugeordnet. Bewahren Sie daher die Seriennummer gut auf.

P Achtung: Voraussetzung fiir die Registrierung der Seriennummer ist eine aktive Internet-
verbindung. Da die freigeschaltete Lizenz in regelméaBigen Abstédnden lber das Internet
Uberprift wird, muss bei laufendem Programm eine aktive Internetverbindung bestehen.

Beim erstmaligen Start der Zeiterfassungssoftware, haben Sie die Moglichkeit, die Zeiterfas-
sungssoftware als Vollversion bzw. Kommunikationsserver mit Eingabe einer Seriennummer
freizuschalten. Unter bestimmten Bedingungen kann die Freischaltung auch offline erfolgen.

Zeiterfassungssoftware auf Server als Kommunikationsserver lizensieren

Bei der Installationsvariante 2 sind Sie auf die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und
Server angewiesen, um einen standigen Zugriff auf die auf dem Server abgelegte Datenbank
zu gewahrleisten. Hierfir steht die Lizenzierungsversion ,,Kommunikationsserver” zur Verfu-
gung. Mit der Auswahl ,Kommunikationsserver” haben Sie den Vorteil, keine Lizenz verbrau-
chen zu missen. Im Anschluss an die Lizenzierung muss vom Arbeitsplatz-PC aus, die
Verbindung zur Datenbank auf dem Server vorgenommen werden.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware lber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.
Lizenzverwaltung

ftware ist noch nicht registiett. Bitte geben Sie im untenstehenden Feld
i Seriennummer des Produkds ein

AnschlieBend wird die Installation Gber das Intemet aldivier.

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefiihrt werden!

Serennummer P 5 Aktivieren

@ Vollversion @ Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten
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2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer fr lhre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie in der zugehorigen CD-Hulle.

Aktivieren Sie den Optionsschalter Kommunikationsserver.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird (ber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur lhre Softwareversion.

o ¥

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fur das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

Zeiterfassungssoftware auf Arbeitsplatz-PC als Vollversion lizensieren

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.

are ist noch nich registriet. Bite geben Sie im untenstehenden Feld
eriennummer des Prodults ein.

Anschliefend wird die Instaliation (ber das Intemet aktiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefiiht werden!

el |

© Vollversion ® Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten
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2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer fur lhre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie in der CD-Hulle.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur Ihre Softwareversion.

Copyright: NovaCHRON Zel

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fir die Software lizenzierten Mitarbeiter.

»  Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

5.4.3 Datenbank-Zugriff vom Arbeitsplatz-PC auf Server einrichten

Bei der Installationsvariante 2 befindet sich die Datenbank auf einem Server. Griinde dafir
konnen Datensicherung oder Zugriff anderer Bediener sein. Damit alle Arbeitsplatz-PCs mit
der Datenbank auf dem Server arbeiten konnen, ist auf jedem Arbeitsplatz-PC die Position der
Datenbank auf dem Server anzugeben.

Bei der Installation der Zeiterfassungssoftware auf dem Server werden die Daten der Daten-
bank in das Verzeichnis C:\ProgramData\novachron\ncdatabase kopiert. Sie befinden sich in
den Verzeichnissen DB und PUBLIC.

P Hinweis: Das eingerichtete Verzeichnis muss fiir Benutzer freigegeben sein (Vergabe von
Zugriffsrechten durch den Systemadministrator).

Gehen Sie folgendermaBen vor.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware auf dem Arbeitsplatz-PC Gber das jewei-
lige Programmsymbol auf lhrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.
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2 Tragen Sie als Benutzernamen ,admin” ein. Das Eingabefeld Passwort bleibt
zunéchst leer.

3 Klicken Sie auf Extras | Netzwerkparameter.

Netzwerkparameter

4 Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollstdndige Pfadangabe fur
das auf dem Server angelegte Verzeichnis ein, in der Form
. LW:\ProgramData\novachron\ncdatabase\" oder wéhlen Sie die Pfadangabe
Uber das Symbol E¥ . schlieBen Sie die Eingabe mit einem Backslash ,,\" ab.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

6 Beenden Sie die Zeiterfassungssoftware und starten Sie die Zeiterfassungs-
software erneut.

7 Beim nachsten Programmstart der Zeiterfassungssoftware wird die Datenbank
aus dem angegebenen Verzeichnis geladen.

P Hinweis: Sollte die Datenbank nach dem Starten der Zeiterfassungssoftware nicht geladen
werden, wéhlen Sie bitte Extras | Netzwerkparameter. Sehen Sie nach, ob die gewtinschte
Datenbank-Position eingetragen ist. Wenn nicht, wiederholen Sie den Ablauf ab Schritt 4.
Achten Sie dabei auf die richtige Schreibweise und den abschlieBenden Backslash.

Zeiterfassungssoftware offline lizenzieren
Wenn Sie mit einem PC, auf dem Sie die Zeiterfassungssoftware installieren mochten, nicht
auf das Internet zugreifen kénnen, besteht die Mdglichkeit die Lizenzierung offline durchzu-
fuhren. Voraussetzung sind ungenutzte Lizenzen.

P Hinweis: Fur die Lizenzierung muss jedoch mindestens ein System zur Verfiigung stehen,
dass Uber einen Internetzugang verflgt.

Weitere Informationen Abschnitt ,6.4 Lizenz offline aktivieren” ab Seite 66.

5.4.4 Zeiterfassungssoftware iiber USB-Dongle lizensieren

Die Standardlizensierung der Zeiterfassungssoftware erfolgt tber eine Seriennummer. Fir die-
se Lizensierungsart ist jedoch eine aktive Internetverbindung Voraussetzung.

Steht lhnen aus bestimmten Griinden kein Internetzugang zur Verfigung, besteht optional
die Moglichkeit, die Lizenzierung tber einen USB-Dongle vorzunehmen. Dieser USB-Dongle
muss beim Anwenden der Zeiterfassungssoftware immer an einem USB-Anschluss des Ar-
beitsplatz-PC’s gesteckt sein. Die ,gedongelte” Software kontrolliert dann bei Benutzung re-
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gelmaBig, ob der Dongle vorhanden ist. Fehlt dieser, kann die Zeiterfassungssoftware nur in
der Demo-Version gestartet werden.

Vor der Benutzung der Zeiterfassungssoftware missen die Gerétetreiber fir den Dongle in-
stalliert werden:

1 Stecken Sie den Dongle an einen freien USB-Anschluss des Arbeitsplatz-PC’s,
auf dem die Abfrage erfolgen soll. Es folgt die Geréatetreiberinstallation fur den
Dongle.

2 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

3 Starten Sie auf der CD im Verzeichnis DONGLE-Cryptobox das Installationspro-
gramm CBUSetup.exe (Administratorrechte erforderlich).

4 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware. Wird lhre Softwarelizenz korrekt er-
kannt, steht nun in der blauen Leiste des Anmeldefensters:

Passwort smart time plus — xxx Mitarbeiter bzw.
xxx entspricht dabei der Anzahl der fir die Software lizenzierten Mitarbeiter.
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5.5 Installationsvariante 3 — Netzwerk mit weiteren Arbeitsplatzen

Server
« smart time plus + Codebase-Datenbank
(Installation: Kommunikationsserver)
—>
Zeiterfassungsterminal(s) / \

pct1 PCX
« smart time plus « smart time plus
(Installation: Vollversion) (Installation: Vollversion)

P Achtung: Bei dieser Installationsvariante missen Sie zum Zeitpunkt der Installation Admi-
nistrationsrechte besitzt. Andernfalls kann es zu einem inkorrekten Programmverhalten
der Zeiterfassungssoftware kommen.

Bei dieser Installationsvariante handelt es sich um eine Netzwerkstruktur, bestehend aus dem
zentralen Server mit der Codebase-Datenbank und einem bis mehreren Arbeitsplatz-PCs. Uber
die Benutzerschnittstellen der Zeiterfassungssoftware kénnen die Arbeitsplatz-PCs Uber das
Netzwerk auf Ressourcen des Servers, auf dem die Datenbank der Zeiterfassungssoftware ab-
gelegt ist, zugreifen. Die Kommunikation mit einem oder mehreren Zeiterfassungsterminals
erfolgt permanent vom Server aus. Die Arbeitsplatz-PCs mussen dazu nicht eingeschaltet sein.

Auf den Server installieren:

m Zeiterfassungssoftware mit der Datenbank als Version ,,Kommunikationsserver”
Installationsversion die keine Lizenz verbraucht. Sie ist nur fir die Kommunika-
tion zwischen Arbeitsplatz-PC, Zeiterfassungsterminals und Server vorgesehen.

Auf dem Arbeitsplatz-PC installieren:

m Zeiterfassungssoftware als Vollversion
Die Zeiterfassungssoftware wird auf der lokalen Festplatte installiert. Die Da-
tenbankverbindung zum Server muss nach dem erstmaligen Starten der Zeiter-
fassungssoftware eingerichtet werden.

5.5.1 Zeiterfassungssoftware installieren

P Achtung: Ist bereits eine &ltere Programmversion installiert (auBer der Demo-Version), fer-
tigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien lhrer Daten an. Sichern Sie dazu die
Verzeichnisse DB und PUBLIC.

Installieren Sie die Zeiterfassungssoftware jeweils auf lhrem Server und auf lhren Arbeitsplatz-
PC entsprechend der Anzahl Ihrer erworbenen Lizenzen.

1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk ein.

2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus_7.msi.
Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bildschirm.
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Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer gultigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz wird gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Arbeits-
platze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert.

Je nach Auslieferungsstand oder den 6rtlichen Voraussetzungen kann die Freischaltung auf
zwei Wegen erfolgen:

m Uber Seriennummer (Standard)

m  Uber USB-Dongle (optional)

5.5.2 Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

Mit jeder kauflich erworbenen Softwareversion wird eine Seriennummer ausgeliefert. Mit de-
ren Registrierung wird die Zeiterfassungssoftware lizensiert und freigeschaltet sowie gleichzei-
tig eindeutig lhnen zugeordnet. Bewahren Sie daher die Seriennummer gut auf.

P Achtung: Voraussetzung fiir die Registrierung der Seriennummer ist eine aktive Internet-
verbindung. Da die freigeschaltete Lizenz in regelméaBigen Abstédnden (ber das Internet
Uberpruft wird, muss auch bei laufendem Programm eine aktive Internetverbindung be-
stehen.

Beim erstmaligen Start der Zeiterfassungssoftware, haben Sie die Moglichkeit, die Zeiterfas-
sungssoftware als Vollversion bzw. Kommunikationsserver mit Eingabe einer Seriennummer
freizuschalten. Unter bestimmten Bedingungen kann die Freischaltung auch offline erfolgen.

Zeiterfassungssoftware auf Server als Kommunikationsserver lizensieren

Bei der Installationsvariante 3 sind Sie auf die Kommunikation zwischen Arbeitsplatz-PC und
Server angewiesen, um einen standigen Zugriff auf den Server zu gewahrleisten. Hierfir steht
die Lizenzierungsversion ,Kommunikationsserver” zur Verfigung. Mit der Auswahl ,Kommu-
nikationsserver” haben Sie den Vorteil, keine Lizenz verbrauchen zu mussen.

Im Anschluss an die Lizenzierung muss von den Arbeitsplatz-PCs aus, die Verbindung zur Da-
tenbank auf dem Server vorgenommen werden.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.
ltung

& Scftware ist noch nicht registriert. Bite geben Sie im untenstchenden Feld
ummer des Produks ein

Anschliefend wird die Installation Gber das Intemet akdiviert.

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender nfemetverbindung durchgefiiht werden!

Seriennummer 2 i e ] Altivieren

@ Volversion © Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten
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2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer finden Sie in der CD-Hulle der Zeiterfassungssoftware.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Kommunikationsserver.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird (ber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fr lhre Softwareversion.

[
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Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fir die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

Zeiterfassungssoftware auf Arbeitsplatz-PC als Vollversion lizensieren

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
lhrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Registrie-
rungsfenster.

waltung

ware ist noch nicht registriert. Bitte geben Sie im untenstehenden Feld
iennummer des Produkds ein.

Anschliebend wird die Installation Uber das Intemet aktiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefiihrt werden!

serorurmer I

@ Vollversion @ Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten
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2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer fur lhre Softwareversion, einschlieBlich Erweiterungsoptionen fin-
den Sie in der CD-Hulle.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur Ihre Softwareversion.

Copyright: NovaCHRON

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fir die Software lizenzierten Mitarbeiter.

»  Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.

5.5.3 Datenbank-Zugriff vom Arbeitsplatz-PC auf Server einrichten

Bei der Installationsvariante 3 befindet sich die Datenbank auf einem Server. Grinde dafur
kénnen Datensicherung oder Zugriff anderer Bediener sein. Damit alle Arbeitsplatz-PCs mit
der Datenbank auf dem Server arbeiten kénnen, ist auf jedem Arbeitsplatz-PC die Position der
Datenbank auf dem Server anzugeben.

Bei der Installation der Zeiterfassungssoftware auf dem Server werden die Daten der Daten-
bank in das Verzeichnis C:\ProgramData\novachron\ncdatabase kopiert. Sie befinden sich in
den Verzeichnissen DB und PUBLIC.

P Hinweis: Das eingerichtete Verzeichnis muss fir Benutzer freigegeben sein (Vergabe von
Zugriffsrechten durch den Systemadministrator).

Gehen Sie folgendermaBen vor.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware auf dem Arbeitsplatz-PC Gber das jewei-
lige Programmsymbol auf Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.
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2 Tragen Sie als Benutzernamen ,admin” ein. Das Eingabefeld Passwort bleibt
zunéchst leer.

3 Klicken Sie auf Extras | Netzwerkparameter.

Netzwerkparameter

4 Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollstdndige Pfadangabe fur
das auf dem Server angelegte Verzeichnis ein, in der Form
..LW:\ProgramData\novachron\ncdatabase\" oder wéhlen Sie die Pfadangabe
Uber das Symbol E¥ . schlieBen Sie die Eingabe mit einem Backslash ,\" ab.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

6 Beenden Sie die Zeiterfassungssoftware und starten Sie die Zeiterfassungs-
software erneut.

7 Beim nachsten Programmstart der Zeiterfassungssoftware wird die Datenbank
aus dem angegebenen Verzeichnis geladen.

P Hinweis: Sollte die Datenbank nach dem Starten der Zeiterfassungssoftware nicht geladen
werden, wéhlen Sie bitte Extras | Netzwerkparameter. Sehen Sie nach, ob die gewtinschte
Datenbank-Position eingetragen ist. Wenn nicht, wiederholen Sie den Ablauf ab Schritt 4.
Achten Sie dabei auf die richtige Schreibweise und den abschlieBenden Backslash.

Zeiterfassungssoftware offline lizenzieren

Wenn Sie mit einem PC, auf dem Sie die Zeiterfassungssoftware installieren mochten, nicht
auf das Internet zugreifen kénnen, besteht die Mdglichkeit die Lizenzierung offline durchzu-
fuhren. Voraussetzung sind ungenutzte Lizenzen.

P Hinweis: Fur die Lizenzierung muss jedoch mindestens ein System zur Verfiigung stehen,
dass Uber einen Internetzugang verflgt.

Weitere Informationen Abschnitt ,6.4 Lizenz offline aktivieren” ab Seite 66.

5.5.4 Zeiterfassungssoftware auf Server iiber USB-Dongle lizensieren

Die Standardlizensierung der Zeiterfassungssoftware erfolgt tber eine Seriennummer. Fir die-
se Lizensierungsart ist jedoch eine aktive Internetverbindung Voraussetzung. Steht lhnen aus
bestimmten Griinden kein Internetzugang zur Verfligung, besteht optional die Moglichkeit,
die Lizenzierung Uber einen USB-Dongle vorzunehmen.

Da es sich bei der Verwendung von USB-Dongles innerhalb eines Netzwerks um einen Son-
derfall handelt, wenden Sie sich bitte in diesem Fall an lhren Systemlieferanten.
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5.6

5.6.1

052

Client / Server-Installation (Datenbankverwaltung MySQL)

Server
« smart time plus webLite + MySQL-Datenbank
sma p
S m— Installation: Kommunikationsserver)
. ' — S ( )
Zeiterfassungsterminal(s) / \

pct1 PCX

- smarttime plus webLite  + smart time plus webLite

Diese Installationsvariante ist Voraussetzung flr webbasierte Funktionen der Zeiterfassungs-
software. Dabei handelt es sich um eine Netzwerkstruktur, bestehend aus dem zentralen Ser-
ver mit der MySQL-Datenbank und einem bis mehreren Arbeitsplatz-PCs (Clients). Uber die
Benutzerschnittstellen der Zeiterfassungssoftware konnen die Arbeitsplatz-PCs Gber das Netz-
werk auf Ressourcen des Servers zugreifen, auf dem gleichzeitig mit der Installation der Zeit-
erfassungssoftware der Apache Webserver und der MySQL-Datenbankserver zur Verwaltung
der Datenbank abgelegt werden. Die Kommunikation mit einem oder mehreren Zeiterfas-
sungsterminals erfolgt permanent vom Server aus. Die Arbeitsplatz-PCs missen dazu nicht
eingeschaltet sein.

Software auf dem Server installieren
1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk des Servers ein.

2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus_7_sxxx.msi
(xxx entspricht dabei je nach erworbener Version web, weblLite oder webClient)
Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bildschirm.

Installationsverzeichnis

wird smart time plus 7 installiert.

[c FoganFieshoncRoNBmarimepls 7. |
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Anmeldeinformationen

P Hinweis: Die vorgegebenen Werte fir den Datenbank-Port und den Webserver-Port sind
Standardwerte. Andern Sie diese nur in Absprache mit lhrem Systemadministrator.

Bereit zur Installation

Der Setup Assistent ist iir die Installation von smart time plus 7 bereit.

Willkommen zum smart time plus 7 Setup

5.6.2 Software auf einem Arbeitsplatz-PC (Client) installieren

1 Legen Sie die Installations-CD der Zeiterfassungssoftware in das CD-ROM-
Laufwerk des Arbeitsplatz-PC’s ein.
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2 Starten Sie auf der CD die Installationsdatei smart_time_plus 7 xx.msi
(xxx entspricht dabei je nach erworbener Version web, webLite oder webClient)
Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bildschirm.

Installationsverzeichnis Advanced Installer

In diesem Verzeichnis wird smart time plus 7 installiert.

@ 1formationen werden
gesammel

@ 1nstaliation wird vorbe...
@ mstalliere

@ instatoton wird
‘abgeschlossen

[ roomriestoscmotmatinesis

Anmeldeinformationen Advanced Installer

@ 1nformationen werden...

[ R —

@ mstaere bk S
O

@ 1nstallation wird abges... % 6

3 Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Server die IP-Adresse des Servers ein.
Damit wird die Verbindung zur Datenbank auf dem Server gewahrleistet.

Bereit zur Installation Advanced Installer

i i
) e
e
[ FEr———
@ stalicre

@ instatoton vird
‘abgeschlossen
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5.6.3

Willkommen zum smart time plus 7 Setup

smart time plus 7 wurde erfolgreich installiert,

Die freie Nutzung der Zeiterfassungssoftware setzt den Erwerb einer glltigen Lizenz voraus.
Mit dieser Lizenz wird gleichzeitig mit der Freischaltung der Software die Anzahl der Arbeits-
platze und die maximale Anzahl der Mitarbeiter definiert.

Je nach Auslieferungsstand oder den o¢rtlichen Voraussetzungen kann die Freischaltung auf
zwei Wegen erfolgen:

m Uber Seriennummer (Standard)

m Uber USB-Dongle (optional)

Zeiterfassungssoftware iiber Seriennummer lizensieren

Mit jeder kauflich erworbenen Softwareversion wird eine Seriennummer ausgeliefert. Mit de-
ren Registrierung wird die Zeiterfassungssoftware lizensiert und freigeschaltet sowie gleichzei-
tig eindeutig lhnen zugeordnet. Bewahren Sie daher die Seriennummer gut auf.

P Achtung: Voraussetzung fiir die Registrierung der Seriennummer ist eine aktive Internet-
verbindung. Da die freigeschaltete Lizenz Uber das Internet regelmaBig Uberprift wird,
muss auch bei laufendem Programm eine aktive Internetverbindung bestehen.

Beim erstmaligen Start der Zeiterfassungssoftware, haben Sie die Méglichkeit, die Zeiterfas-
sungssoftware mit Eingabe einer Seriennummer online freizuschalten. Unter bestimmten Be-
dingungen kann die Freischaltung auch offline erfolgen.

Zeiterfassungssoftware auf Server als Kommunikationsserver lizensieren

Bei der Installationsvariante Client/Server sind Sie auf die Kommunikation zwischen Arbeits-
platz-PC (Client) und Server angewiesen, um einen standigen Zugriff auf die auf dem Server
abgelegte Datenbank zu gewéhrleisten. Hierfur steht die Lizenzierungsversion , Kommunikati-
onsserver” zur Verfigung. Mit der Auswahl ,Kommunikationsserver” haben Sie den Vorteil,
keine Lizenz zu verbrauchen.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Gber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.
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verwaltung

ware ist noch nicht registriert. Bitte geben Sie im urtenstehenden Feld
iennummer des Produkds ein.

Anschiielend wird die Installation Gber das Intemet aktiviert

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender Intemetwerbindung durchgefiihrt werden!

Seriennummer - - - ) Aktivieren

@ Voliversion © Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer finden Sie in der CD-Huille der Zeiterfassungssoftware.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Kommunikationsserver.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird Uber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur Ihre Softwareversion.

o £

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter

xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Zeiterfassungssoftware auf Arbeitsplatz-PC (Client) als Vollversion lizensieren

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es offnet sich das Registrie-
rungsfenster.

waltung
ware ist noch nicht registriert. Bitte geben Sie im untenstehenden Feld
iennummer des Produkts ein

Anschiielend wird die Installation Gber das Intemet aktiviert.

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei bestehender Intemetverbindung durchgefiihit werden!

Seriennummer - - - [} Akliviersn

© Voliversion @ Kommunikstionsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer finden Sie in der CD-Hulle.

3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.

4 Klicken Sie auf Aktivieren. Die Zeiterfassungssoftware wird (ber das Internet
registriert. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster fur lhre Softwareversion.

e L
~ran s rraa A

Copyright: Nova GmbH & Co. KG 1997 - 2014

Ist die Registrierung erfolgreich, steht nun oben in der Leiste:
Passwort — xxx Mitarbeiter
xxx entspricht dabei der Anzahl der fur die Software lizenzierten Mitarbeiter.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss
das Eingabefeld Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Zeiterfassungssoftware offline lizenzieren
Wenn Sie mit einem PC, auf dem Sie die Zeiterfassungssoftware installieren mochten, nicht
auf das Internet zugreifen konnen, besteht die Mdglichkeit die Lizenzierung offline durchzu-
fuhren. Voraussetzung sind ungenutzte Lizenzen.

»  Hinweis: Fir die Lizenzierung muss jedoch mindestens ein System zur Verfigung stehen,
dass Uber einen Internetzugang verfugt.

Weitere Informationen Abschnitt ,,6.4 Lizenz offline aktivieren” ab Seite 66.

5.7  Zeiterfassungssoftware auf einen anderen PC iibertragen

Aus unterschiedlichsten Griinden kann es notwendig sein, dass Sie Ihren aktuellen PC wech-
seln und auf einem neuen PC mit Ihrer Zeiterfassungssoftware weiterarbeiten mochten.

Erfolgt die Datenbankverwaltung lhrer Zeiterfassungssoftware Uber Codebase, beachten Sie
beim PC-Wechsel bitte folgenden Ablauf:
1 Datenbank sichern.
Abschnitt ,9.13.4 Datensicherung manuell durchfihren” ab Seite 236
Abschnitt ,9.13.5 Datensicherung zeitgesteuert durchfthren als Windows-
Dienst” ab Seite 237
2 Lizenz deaktivieren.
Abschnitt ,,6.5 Lizenz deaktivieren” ab Seite 70
3 Zeiterfassungssoftware auf dem neuen PC installieren.
Abschnitt ,,5 Installieren der Software” ab Seite 34.
4 Datenbank auf dem neuen PC einflgen.
Abschnitt ,,5.2.3 Datenbank-Position” auf Seite 37

5 Lizenz vom neuen PC aus aktivieren.
Abschnitt ,,6.3 Lizenzen online verwalten” auf Seite 64

6 Zeiterfassungssoftware auf dem alten PC deinstallieren.
Wahlen Sie Uber Start/Systemsteuerung/Programme und Funktionen die Zeiter-
fassungssoftware aus und klicken Sie auf Deinstallieren.

» Hinweis: Erfolgt die Datenbankverwaltung lhrer Zeiterfassungssoftware tber MySQL,
wenden Sie sich bitte an lhren Systemlieferanten, wenn Sie einen PC-Wechsel vornehmen
mochten.

5.8 Update

Die automatische Updatefunktion ist nur bei entsprechendem Softwarepflegevertrag in die
Zeiterfassungssoftware integriert.

Steht ein neues Update zur Verflgung, erscheint das Downloadfenster bereits nach dem An-
melden an der Zeiterfassungssoftware. Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bild-
schirm. Die Setup-Routine lauft automatisch ab.
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Die Zeiterfassungssoftware wird standig weiterentwickelt, Gberprifen Sie deshalb auch selbst
von Zeit zu Zeit, ob neuere Versionen vorliegen.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.
2 Klicken Sie auf Hilfe | Update.

Dieser MenUpunkt steht nur zur Verfigung bei entsprechendem Softwarepfle-
gevertrag und vorhandenem Update.

X

Verfiigung!

3 Klicken Sie auf Download. Befolgen Sie die Installationsanweisungen am Bild-
schirm. Die Setup-Routine lauft automatisch ab.

5.9 Demo-Version
Die Zeiterfassungssoftware in der Demo-Version hat den gleichen Funktionsumfang wie die
Vollversion, ist jedoch beschrankt auf maximal drei Mitarbeiter.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
lhrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Registrie-
rungsfenster.

rbindung durchgefishrt werden!

@ Kommunikationsserver

2 Klicken Sie auf Als Demo-Version starten.
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3 Klicken Sie auf die gewlnschte Softwareversion. Es &ffnet sich das Anmelde-
fenster flr die jeweilige Softwareversion.

3Mitarbeiter

Copyright: NovaCHRON ne GmbH & Co. KG 1997 - 2014

v 7

Es steht nun oben in der Leiste
Passwort — 3 Mitarbeiter.

4 Tragen Sie als Standard-Benutzername admin ein.

P Hinweis: Fir das erstmalige Offnen der Zeiterfassungssoftware, muss das Eingabefeld
Passwort frei bleiben!

5 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Kapitel
6 Verwalten der Lizenzen

Lizenzen lassen sich Uber das Internet einfach und
komfortabel zuweisen und managen.

Die Lizenzen werden extern Uber einen sogenannten Lizenzserver freigeschaltet und Gber-
wacht. Uber einen anmeldepflichtigen persénlichen Zugang besteht dabei die Méglichkeit,
diese Lizenzen online zu verwalten. Dabei reichen die Moglichkeiten der Lizenzverwaltung
vom generellen Systemiberblick, Uber Lizenzzéhlung, Kontrolle von Server- und Arbeits-
platzinstallationen bis zur Aktivierung bzw. Deaktivierung von Lizenzen.

P Hinweis: Die Lizenzverwaltung ist ein duBerst sensibler Bereich. Der Zugang ist nur fir ei-
nen Benutzer vorgesehen und sollte daher lediglich dem Systemadministrator oder einem
gleichwertigen Mitarbeiter vorbehalten sein.

6.1  Zugang zur Lizenzverwaltung anmelden

Um die Lizenzverwaltung nutzen zu kénnen, muissen Sie sich zunachst online registrieren.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder tber Start/Alle Programme.

2 Klicken Sie auf Hilfe | Lizenzinformationen.

Lizenzinformationen

Dengie D _Ememns
[ Zusatzpaket 2

e T  Zusatzpaket 3

[ Zusatzpaket 4

Statustableau

Abetspltes

3 Klicken Sie auf Lizenzverwaltung.

E-Mail

Login | Passwort vergessen? | Registrieren
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4 Klicken Sie auf Registrieren.

Emai
E-Mail

E-Mail-Bestitigung

Registrieren

5 Tragen Sie die geforderten Informationen in die Eingabefelder ein.

6 Klicken Sie auf Registrieren. Die Registrierung ist damit abgeschlossen.

P Hinweis: Notieren Sie sich die Zugangsdaten und bewahren Sie diese an einem sicheren
Ort auf. Notizen dieser Art sollten jedoch nur lhnen zugénglich sein.

6.2  Passwort fiir den Zugang zur Lizenzverwaltung vergessen
Sollten Sie Ihr Passwort fur den Zugang zur Lizenzverwaltung vergessen haben, mussen Sie
lhr bisheriges Passwort zuriicksetzen und dieses anschlieBend durch ein neues ersetzen.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.

2 Klicken Sie auf Hilfe | Lizenzinformationen.

Lizenzinformationen

[ Paket 1
[l Paket 2
[ Paket 3
W Paket 4 J

W Anzeigstableau
W Movaproject

[W Novaaccess

3 Klicken Sie auf Lizenzverwaltung.
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ANMELDUNG

E-Mail

Login | Passwortvergessen? | Registrieren

4 Klicken Sie auf Passwort vergessen?

PAS SWORT ZURUCKSETZEN

ormular, um Ihr Pas:
es verschiissel in

ort zurlickzusetzen. Das Zuschicken lhres aktuellen Passwortes ist nicht
nk liegt.

Ihrem Account zugeordnete E-Mail-Adresse ein

E-Mail Passwort zuriicksetzen

5 Tragen Sie die E-Mail-Adresse ein, unter der Sie bereits bei der Lizenzverwal-
tung registriert sind.

6 Klicken Sie auf Passwort zurtlicksetzen. Sie erhalten danach eine E-Mail mit wei-
teren Anweisungen.

7 Klicken Sie in der zugesandten E-Mail auf den bereitgestellten Link bzw. kopie-
ren Sie den Link und fligen Sie ihn in die Adresszeile lhres Webbrowsers ein.

PASSWORT ZURUCKSETZEN

Geben Sie lhr neues Passwort ein

Neues Passwort

Passwort-Bestitigung

Neues Passwort ubernehmen

8 Tragen Sie die geforderten Informationen in die Eingabefelder ein und klicken
Sie auf Neues Passwort Gibernehmen.

PASSWORT ZURICKSETZEN

Ihr Passwort wurde ergolgraich gendert

Zuriick zur Startseite.

9 Klicken Sie auf Zuriick zur Startseite.

AHMELDUNG

E-Mail

Login | Passwort vergessen? | Registrieren

10 Tragen Sie E-Mail-Adresse und Ihr neues Passwort ein und klicken Sie auf
Login. Damit haben Sie wieder Zugang zur Lizenzverwaltung.
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6.3 Lizenzen online verwalten

Voraussetzung, um online auf die Lizenzverwaltung zugreifen zu kénnen, ist die Registrierung
am Lizenzserver. Weitere Informationen Abschnitt ,6.1 Zugang zur Lizenzverwaltung anmel-
den” ab Seite 61.

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.

2 Klicken Sie auf Hilfe | Lizenzinformationen.

Lizenzinformationen

Dongle-AD [ Paket 1
B Paket 2
B Paket 3
W Faket ¢

[N Anzeigetableau
[ Novaproject

[W Novaaccess

3 Klicken Sie auf Lizenzverwaltung.

E-Mail

Login,| Passwortvergessen? | Registrieren

4 Tragen Sie E-Mail-Adresse und Passwort ein, mit denen Sie bei der Lizenz-
verwaltung angemeldet sind. Weitere Informationen Abschnitt ,6.1 Zugang
zur Lizenzverwaltung anmelden” auf Seite 61.

5 Klicken Sie auf Login. In dem sich 6ffnenden Fenster erhalten Sie einen Uber-
blick Gber lhr System, tber Erweiterungsméglichkeiten und lhre Lizenzen.
Zeile blau hinterlegt: Die Lizenz ist aktiviert.
Zeile grau hinterlegt: Die Lizenz ist deaktiviert.
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Kontaktdaten Name Software Seriennummer Dongle-ID
Diese Daten werden dem Kunden Bitte geben Sie Dongle-1D oder Seriennummer ein, um die Suche zu starten. Die Suche startet ab der Eingabe van
Gber die Lizenzverwaltung zur mindestens 3 Zeichen
Verfiigung gestellt i
Firmenname Suchergebnisse
Time GmbH
‘Website
Lizenz
Telefon -
Rechnername Nutzer Lizenztyp  letzter Lizenzabruf
| ——————— Test1-PC Nutzerl @ 2014-01-09 23:50:41 [0}
Gsyswm Test2-PC Nutzers @ 2014-01-00 18:10:23 (0]
DESEIED Rha-PC michael =] 2014-01-09 17:02:44 [c]
1001
o Test3-AC Nutzer3 @ 2014-01-09 11:16:09 [0}
BC00-0000-0C00-00 S Uort & 2014-01-08 21:58:50 o
Mitarbeiterlizenzen
D500 ] o
Arbeitsplatzlizenzen & o
5 von 6 in Nutzung
ST Sekretariat sonja @ 2012-10-29 10:04:07 o
1 von 1 in Nutzung 6 offline-Arbeitsplatz hinzufagen (5]
Software -
smart time plus x.x
Ervorbene und mogliche Erweiterungen
Exportmodul (Aktiv) Planungsmodul (Aktiv) statistikmodul (aktiv)  (Aktiv) Anwesenheitstableau: 1
10 Art 6
=] = | W Peketaakiv) gg
0 Kontaktdaten o Ubersicht Lizenzen
e Systeminformationen a Funktion Offline-Arbeitsplatz
e Suchfunktion 6 Ubersicht Zusatzpakete und -optionen

1 Klicken Sie auf das jeweilige Symbol, um eine Lizenz zu aktivieren oder zu de-
aktivieren bzw. um einen Lizenztyp in den jeweils anderen umzuwandeln.

Symbolbedeutung

@®  schalter zum Aktivieren einer Lizenz
Auf Schalter klicken, um die Lizenz zu aktivieren.

Es kénnen nur so viele Arbeitsplatzlizenzen aktiv sein, wie erworben wurden.

Beim Aktivieren einer Serverlizenz wird eine andere Serverlizenz deaktiviert.
©  Schalter zum Deaktivieren einer Lizenz

Auf Schalter klicken, um die Lizenz zu deaktivieren.

Damit steht die Arbeitsplatzlizenz/Serverlizenz fur einen anderen Arbeitsplatz bzw.
Serverinstallation zur Verfligung.
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f#  Aktive Serverlizenz

Nach dem Klicken auf das Symbol wird die Serverlizenz in eine Arbeitsplatzlizenz
umgewandelt. Voraussetzung ist eine freie Arbeitsplatzlizenz.

Es kann immer nur eine Serverlizenz aktiv sein.

Inaktive Serverlizenz

Es kann immer nur eine Serverlizenz aktiv sein.

Er &

Aktive Arbeitsplatzlizenz
Nach dem Klicken auf das Symbol wird eine Arbeitsplatzlizenz in eine die Server-
lizenz umgewandelt. Voraussetzung ist eine freie Serverlizenz.

I?i Inaktive Arbeitsplatzlizenz
Es kénnen maximal nur so viele Arbeitsplatzlizenzen aktiv sein, wie erworben
wurden.
x Logout

Sitzung manuell beenden.

6.4 Lizenz offline aktivieren

Die Zeiterfassungssoftware soll auf einem PC lizenziert werden, der keinen Zugang zum Inter-
net hat. Dazu wird jedoch ein PC benétigt, auf dem die Zeiterfassungssoftware bereits instal-
liert und lizenziert ist und der Uber eine aktive Internetverbindung verfugt.

Verfahren Sie dabei entsprechend der nachfolgenden Anweisungen in der angegebenen Rei-
henfolge.

PC ohne Internetzugang
Fihren Sie auf dem PC ohne Internetzugang folgende Schritte aus:
1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme.
rwaltung

Die Software ist noch nicht registriert. Btte geben Sie im untenstehenden Feld
die Sefiennummer des Produkds ein

Anschiiefend wird die Installation Gber das Intemet aldiviert

Achtung: Die Aktivienung kann nur bei bestshender Intemetverbindung durchgefiiht werden!

© Vollversion ® Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

2 Tragen Sie die vierzehnstellige Seriennummer in das Eingabefeld ein. Die Se-
riennummer flr lhre Softwareversion finden Sie in der zugehérigen CD-Hulle.
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3 Aktivieren Sie den Optionsschalter Vollversion.
4 Klicken Sie auf Aktivieren.

altung

Es konnte keine Verbindung zum Lizenzserver hergestellt werden. Uberpriifen Sie bitte Ihre Internetverbindung.

Anschiielen & Installation Gber das Intemet aktiviert.

Achtung: Die Aktivierung kann nur bei best

O EE 1 234-5676-94BC-DE

@ Vollversion @® Kommunikationsserver

Als Demo-Version starten

ltunc

6 Klicken Sie auf Offline-Registrierung. Angezeigt werden der PC-Name und der
Windows-Nutzername, die Sie flr die folgende Anmeldung in der Lizenz-
verwaltung bendtigen.

Py altung

Rufen Sie die Lizenzvi n °C mil bindung auf und
geben Sie fol S A °CO eren.

Do Pt bemben_|

PC mit Internetzugang

Fihren Sie nun auf dem PC mit Internetzugang folgende Schritte aus, um die Lizenz zu akti-
vieren:

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-
fenster flr lhre jeweilige Softwareversion.

2 Melden Sie sich mit Benutzername und Passwort an.

3 Klicken Sie Hilfe | Lizenzinformationen.
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[l Paket 1
[l Paket 2
[l Paket 3
[ Paket 4

[N Anzeigetableau
[ Novaproject

Statistikmodul
[l Novaaccess

4 Klicken Sie auf Lizenzverwaltung.

E-Wail

Registrieren

5 Tragen Sie E-Mail-Adresse und Passwort ein, mit denen Sie bei der Lizenz-
verwaltung angemeldet sind. Weitere Informationen Abschnitt ,6.1 Zugang
zur Lizenzverwaltung anmelden” auf Seite 61.

6 Klicken Sie auf Login. In dem sich 6ffnenden Fenster haben Sie die Mdglichkeit
ein System auf einem PC ohne Zugang zum Internet, anzumelden.

Sitzung endet in 6:23 x Rechnername Nutzer Lizenztyp  letzter Lizenzabruf
(il Test1-PC Nutzerl & 2012-10-23 14:14:55 (0]
Novachron E1 Test2-PC Nutzer2 @ 2012-10-22 17:32:31 (6]
Telefon: +49 30154101 50
Sekretariat Nutzer3 & 2012-10-22 15:35:13 (o]
Ihr System
Test3-PC Nutzerd & 2012-10-22 14:38:03 o
System 1D
A Test4-PC Nutzers o 2012-10-19 15:18:59 [5)
= N\ & (0]
®
o o
Anmeldung eines Offiine-Systems
@ 2012-10-09 12:52:24 (6]
Hier konnen Sie, sofern ungenutzte Lizenzen vorhanden sind, nicht mit dem Internet verbundene Systeme manuell
anmelden. Ein Lizenzaustausch uber das Intemet muss allerdings mit mindestens einem System mogiich sein. "
@ o
PC-Name Wind Lizenztyp .
Asbeitsplatzlizenz [+] @ A (B 2]
o l[ Offline-Arbeitsplatz hinzufugen (5]
"G >
ErTOTBETE U TOgere

J

a3

7 Klicken Sie auf Offline-Arbeitsplatz hinzuftigen.

8 Tragen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster in die Eingabefelder PC-Name und
Windows-Nutzername die entsprechenden Informationen des Offline-PC ein.
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9 Wahlen Sie den Lizenztyp fur diesen Offline-PC.

10 Klicken Sie auf System anmelden. Damit ist die Lizenz fir den Offline-PC an-
gemeldet.

11 SchlieBen Sie das Browserfenster.

12 Starten Sie auf dem PC mit Internetzugang die Zeiterfassungssoftware tber

das jeweilige Programmsymbol auf Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Pro-
gramme.

13 Melden Sie sich mit Benutzername und Passwort an. Damit wird die Lizenz fur
den Offline-PC aktiviert.

PC ohne Internetzugang

Fihren Sie nun auf dem PC ohne Internetzugang den Anmeldevorgang fort:

e die Lizenzverwaltung auf einem PC mit Intemetanbindung auf und
ie folgende Daten ein, um den PC Offline zu registrieren

Nach der Registrierung des neuen PC's starten Sie smart time plus/pro auf dem PC, der mit
dem Intemet verbunden ist.

1 Klicken Sie auf Diesen PC offline betreiben.

2 Es offnet sich das Anmeldefenster fir lhre Softwareversion.

>asswort - 999 Mitarbeiter

b G
e L B

' Ve

Copyright: Now, steme GmbH & C

< 7

3 Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername ,admin” ein. Fir das erstmalige Off-
nen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss das Eingabefeld
Passwort leer bleiben!

4 Klicken Sie auf Ubernehmen.
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6.5 Lizenz deaktivieren

Wenn Sie die maximal mogliche, IThnen zugewiesene Zahl an Lizenzen ausgeschopft haben
und Sie die Zeiterfassungssoftware auf einem weiteren PC installieren mochten bzw. wenn Sie
die Zeiterfassungssoftware auf einem neuen PC installieren mochten, gehen Sie folgenderma-
Ben vor:
1 Deaktivieren Sie auf dem Lizenzserver die Lizenz flr den PC, den Sie nicht mehr
verwenden.
2 Aktivieren Sie anschlieBend im Rahmen lhrer Installationsvariante die Lizenz auf
dem Lizenzserver flr den neuen PC.
Zugang zum Lizenzserver erhalten Sie Uber Hilfe | Lizenzinformationen | Lizenzverwaltung in
der Zeiterfassungssoftware oder tiber den folgenden Link:

http://lizenz.smart-time.eu
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Kapitel
7 Bedienen der Software

Dieses Kapitel enthélt detaillierte Informationen ber
die verschiedenen Bedienelemente der Benutzerober-
flache und deren Funktionen.

7.1 Programmaufruf

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware Uber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-
fenster fur Ihre jeweilige Softwareversion.

- 999 Mitarbeiter

u
A AR Ty —/r— | B Vi
S —

’ P{: Ve,

Copyright: NovaCHRON Zeit: e GmbH & Co. KG 1997 - 2014

o -+

2 Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername ,admin” ein. Fir das erstmalige Off-
nen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss das Eingabefeld
Passwort leer bleiben!

3 Klicken Sie auf Ubernehmen.

» Achtung: Nach dem Finrichten der Zeiterfassungssoftware sollten Sie Passwérter und
Nutzungsrechte vergeben, damit Unbefugte keinen Zugriff auf die Daten erhalten. Wei-
tere Informationen Abschnitt ,,8.4 Benutzer- und Passwortverwaltung” ab Seite 83.

Bei jedem Programmstart wird anhand der Benutzeranmeldung die Zugriffsberechtigung
Uberprift. Erst nach korrekter Eingabe von Benutzername und/oder Passwort 6ffnet sich die
Anwendungsoberflache. Das Feld Benutzername ist ein Pflichteingabefeld, die Verwendung
des Passworts richtet sich nach den Einstellungen der Benutzerverwaltung.
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7.2 Programmoberflache

7.2.1 Basisfenster im Uberblick

Nach dem Start der Zeiterfassungssoftware, &ffnet sich das folgende Basisfenster standard-
maBig mit der Monatsubersicht.

Buchungen

aot14

a Igemein
Tos
gn Gt

13

2
1725
1620
120

Das Basisfenster fullt thren Bildschirm vollstandig aus und ist wahrend der gesamten Zeit
sichtbar. Aufgabenbereiche werden klar und strukturiert dargestellt. Nach dem Wahlen einer
Programmfunktion 6ffnet sich jeweils ein Dialogfenster.

Schnellstartleiste

Mendleiste

Informationszeile

Arbeitsbereich, einschlieBlich Bereich fur Dialogfenster
Ubersichtsfenster ,,Buchungen”

Ubersichtsfenster ,Mitarbeiterstatus”
Informationsanzeige

Statusanzeige
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AutoHide — Automatisches Ausblenden von Fenstern

Die Zeiterfassungssoftware bietet eine Funktion zum automatischen Ausblenden von Fens-
tern, mit der Sie verankerte Fenster an den Réndern der Arbeitsflache minimieren kdnnen,
wenn sie gerade nicht verwendet werden.

Die Fenster werden mit einer Schaltflaiche zu einem vertikalen Register reduziert und wieder
eingeblendet, sobald Sie mit der Maus auf das Register zeigen.

AutoHide il

(automatisches
Ausblenden von
Fenstern)

Schnellstartleiste

Beim Klicken auf dieses Symbol konnen Fenster bis auf den

vertikal als Register abgelegten Fensternamen ausgeblendet
werden;

wird die Maus auf das Register mit dem Fensternamen be-

wegt, 6ffnet sich das Fenster automatisch.

Beim Klicken auf dieses Symbol wird die AutoHide-Funktion
abgewahlt; das Fenster dockt links und rechts am Seitenrah-
men an.

Uber die Schnellstartleiste haben Sie Zugriff auf Funktionen, die Sie oft fir Ihre tégliche Arbeit
benstigen. Ahnlich wie bei Meniibefehlen in der Meniileiste sind die Funktionen der Schnell-
startleiste in Gruppen zusammengefasst. Wenn Sie auf eine Gruppe klicken, werden die dazu
vorhandenen Funktionen in Form von Symbolschaltflachen eingeblendet. Ein einfacher Maus-
klick auf ein Symbol 6ffnet das dazugehorige Fenster. Die Schnellstartleiste ist unterteilt in:

Hauptmeni
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Buchungen
Monatsubersicht
Jahrestbersicht
Stammsatze
Fehlzeiten
Korrekturassistent

Ubersicht tiber Buchungsfehler mit Korrekturmaéglichkeit

Listen
Auswahl von Standardlisten und von eigenen Listen

§tatustab|eau
Ubersicht Uber An- und Abwesenheit

Planer
Personaleinsatz planen und optimieren

Kommunikation
Mitarbeiter- und Buchungsdaten senden bzw. empfangen
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I

?ﬂ @iu' Tagesplan

= Tsepian = .

g ﬁa %:HJ Schichtplan

D p -

E ?ﬂ %Z[I Wochenplan
0. @ Zeitgruppe
S | Wochenplaner

=

=2 Monatsplaner

Monatsplaner

Es steht eine Auswahl an Standardlisten zur Verfligung. Durch
Doppelklicken kénnen die einzelnen Listen aufgerufen wer-
den.

Listen

Uber den Kalender kénnen Zeitrdume ausgewahlt werden, um
schneller zu navigieren bzw. um Auswertungen schneller
laufen zu lassen.

Durch Klicken in einen Monat, wechselt die Monatstibersicht

: sehr schnell in den ausgewahlten Monat.

Kalender

01112131415

Mit der Auswahl eines beliebigen Zeitraumes werden im
Ubersichtsfenster ,Information”, unterhalb der Monatsiiber-
sicht, sofort die berechneten Zeitkonten fir den ausgewahlten
Zeitraum dargestellt.

Meniileiste

Die Mentleiste befindet sich im oberen Bereich des Dialogfensters und ist immer anwahlbar.
Sie enthélt die folgenden MenUpunkte:

B Datei Auswertung  Bearbeiten Kommunikation Mitarbeiter Programm  Planer Extras Ansicht Webinterface Hilfe

Ul I MW Gabriele Backer i eo 22 l\ EE

Klicken Sie auf einen MenUpunkt und in dem sich 6ffnenden Rollup-Ment auf den gewinsch-
ten Befehl, um diesen zu wéhlen. Grau dargestellte Befehle stehen lhnen nicht zur Verfigung.

Alle Funktionen sind Gber die Mendleiste ausfihrbar. In den entsprechenden Programmteilen
wird auf die hinterlegten Funktionen der Schaltflachen eingegangen.

Personen- Auswahl aus der Mitarbeiterliste;
leiste Auswabhl erste Person; vorherige Person;

nachste Person; letzte Person
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Filterfunktion, um gezielt nach Mitarbei-
tern, Personalnummern, Benutzer-ID oder
Transponder-ID zu selektieren.

Filter

Hilfe Online-Hilfe;

Info (Versionsnummer der Software);
Lizenzinformationen

Listenleiste Die Listenleiste wird aktiv, wenn eine Liste
zum Ausdrucken erstellt wurde. Sie kon-
nen in der Liste blattern, die Listen aus-
drucken, zur Ansicht zoomen sowie im

CSV-Dateiformat exportieren.

Informationszeile

Permanent angezeigt wird die Gesamtanzahl der erworbenen und der momentan genutzten
Mitarbeiterlizenzen. Wurde flr einen Mitarbeiter das Geburtsdatum erfasst, erscheint zusatz-
lich sieben Tage im Voraus ein Geburtstagshinweis. Flr Nachfolgeversionen ist eine Erweite-
rung der Informationsanzeige maoglich.

Arbeitsbereich

In diesem Teil des Dialogfensters 6ffnen sich die jeweiligen Funktionsfenster. Die Monatstber-
sicht ist zwischen den linken und rechten Leisten angedockt. Sie minimiert sich jedoch auto-
matisch beim Anzeigen einer wichtigen Information, zum Beispiel bei Listenausdrucken.
Ubersichtsfenster ,,Buchungen”

Erfolgt flr angewahlte Mitarbeiter eine Tagesauswahl in der Monatsubersicht, erscheinen in
diesem Bereich folgende detaillierte Informationen:

®m ausgewahlter Tag mit glltigem Tagesplan als Grundlage fur die Berechnung
aus Buchungen resultierende Ergebnisse in Zeitkonten

[
m Pausenzeiten entsprechend Pausenplan und Buchungen
[

Buchungen
Buchungen
@ Allgemein
Tag 01.04.14
Tagesplan Gleitzeit
@ Konten
Ist-Arbeitszeit 845
Sollarbeitszeit 8:00
TSaldo +0:45
Pause Abzug 0:30
Pause Genommen 0:00
Uraub 20
3 Buchungen

8:02 177
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Buchungen (4] Nach Klicken auf das Symbol kénnen Buchungen hier

hinzufligen direkt eingegeben werden. Die Eingabe kann dabei ohne
Doppelpunkt erfolgen. Die sofortige Neuberechnung
schlieBt sich an.

Buchungen (%] Nach Klicken auf das Symbol kénnen Buchungen hier
|6schen direkt geldscht werden. Die sofortige Neuberechnung
schlieBt sich an.

Wurde das Fenster geschlossen, kann es tiber Ansicht | Fenster wieder getffnet werden.

Ubersichtsfenster , Mitarbeiterstatus”

Das Ubersichtsfenster bietet Ihnen zusétzlich zum Statustableau Informationen (iber den An-
und Abwesenheitszustand aller Mitarbeiter am aktuellen Tag. Voraussetzung ist die aktive
Online-Kommunikation zwischen Zeiterfassungssoftware und Zeiterfassungsterminal.

5. | Name, Vorname

0 Achim
[ Gabriele
0 Josef
[ Michael
[ sonja

Durch Klicken auf die Farbsymbole kénnen Sie fir die Anzeige des An- und Abwesenheits-
status verschiedene Filter setzen. Die verschiedenen Farben signalisieren dabei unterschied-
liche Zustande.

Mitarbeiterstatus () Anwesend
Abwesend mit Funktionscode
Abwesend (Haus verlassen)

Abwesend (unentschuldigt)

-

Verspatete Mitarbeiter

Anzeige von fehlenden Mitarbeitern, die laut Tagesplan
anwesend sein mussten, deren Kernzeitbeginn jedoch
bereits Uberschritten ist.

89 Statustableau; Ubersicht tiber An- und Abwesenheit
Das Ubersichtsfenster wird im Abstand von 60 Sekunden durch Auslesen der Datenbank ak-

tualisiert. Wurde das Fenster geschlossen, kann es Gber Ansicht | Fenster wieder ge6ffnet
werden.

Informationsanzeige

Je nach Auswahl des Zeitraums erscheinen fir einen angewahlten Mitarbeiter die berech-
neten Zeitkonten.
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7.2.2

Information

01012014 - |N16012014  ~

8376%

Statuszeile

Statusanzeige mit Anzeige der Gesamtanzahl der erworbenen und der momentan genutzten
Mitarbeiterlizenzen sowie der Mitarbeiteranzahl bei gesetztem Filter.

Bedienschaltflachen in den Meniis

Aktualisieren
Ausfihren
Beenden
Drucken
Gruppe
Hinzuftigen

Kalendermodul

Kopieren

L6schen
Ubernehmen

Verbinden

Verbindung beenden

45678910
1121314151617
B1ONA2BH
25262726230 1

2
w
=]
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Auswahl aktualisieren

angewabhlte Funktion ausfiihren

Funktion beenden und Fenster schlieBen
Daten als Liste ausdrucken
Gruppe auswahlen

neuen Datensatz erstellen

Mit den Auswahldreiecken links und
rechts wechseln Sie zwischen Monaten
und Jahren. Mit Klicken auf den ge-
wilnschten Tag wird das ausgewahlte
Datum Ubernommen.

Kopierfunktion méglichst dann be-
nutzen, wenn Sie mehrere Modell-
definitionen der gleichen Sparte mit
identischem bzw. nur geringfiigig
abweichendem Inhalt erstellen.

Datensatz I6schen
Datensatz Ubernehmen

Verbindung zum Zeiterfassungsterminal
aufbauen (Terminalstatus)

Verbindung zum Zeiterfassungsterminal
beenden (Terminalstatus)
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Information €Y Stufenweise kdnnen Detailinformatio-
nen fur die einer Person zugeordnete
Arbeitszeitregelung abgerufen werden.
Bemerkung 0= Bemerkungen kénnen eingeben bzw.
— gelesen werden.
Historien Historien geben Auskunft iber Ande-

rungen an den Arbeitszeitregelungen.

<

Filterfunktion/ Innerhalb der Filterfunktion kann gezielt

Suchfunktion nach Text gesucht werden. Das Symbol
befindet sich in Ubersichten, in denen
Mitarbeiter zur Auswahl stehen, jeweils
im Tabellenkopf.

Auswahlbox L el Es werden alle zur Auswahl stehenden
2 letzett Fretag Méglichkeiten angezeigt. Mit Klicken
3 Samsta . . . -
4 Sontoa auf den Eintrag, wird dieser tibernom-

5 Feiertay

men. Sollte die Anzahl der Eintrage
groBer sein als der zur Verfligung
stehende Rahmen, wird automatisch
eine Bildlaufleiste eingeblendet.

Listenfeld cieine = Das Listenfeld erscheint als rechteckiges
Arzlgang Feld, in dem die aktuelle Auswahl ange-

Dienstgang

Dienstisise zeigt wird. Wenn Sie das an der rechten
Feldseite befindliche Auswahldreieck ¥
anklicken, 6ffnet sich eine Liste mit den
zur Verfligung stehenden Auswahl-
maoglichkeiten.

Markierungsschalter Mit dem Markierungsschalter kénnen
mehrere Optionen ausgewahlt werden.
Durch Anklicken wird der Schalter (v')
aktiviert oder deaktiviert. Unmarkierte

Optionen werden nicht ausgefuhrt.

<

Optionsschalter Es stehen mehrere Optionen zur Aus-
wahl, aber nur eine Option ist moglich.

Diese wird mit einem Punkt angezeigt.

Textfeld Beschreibungen, Namen und andere
Texte werden in so genannte Textfelder
eingegeben. Der blinkende Cursor zeigt
an, ab welcher Position der Text einge-
geben werden kann.

Bezeichner Texteingaben sind beschrankt auf
maximal 30 Zeichen.
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7.2.3 Hilfsfunktionen

Eingabeunterstiitzung durch Plausibilitatspriifung

In einigen Eingabefeldern in die sensible Daten eingetragen werden, erfolgt nach dem Eintra-
gen eine Plausibilitdtskontrolle. Das hat zur Folge, dass nicht korrekt ausfillte Eingabefelder
wieder geloscht werden und eine erneuten Eingabe notwendig wird.

Eingabeunterstiitzung durch Kopierfunktion

Bei sich wiederholenden oder mehreren gleichartigen Definitionen steht Ihnen in vielen Pro-
grammfenstern eine Kopierfunktion zur Verfligung.

Tooltip
Begriff aus dem Windows-Sprachgebrauch. Ein Hinweistext wird einblendet, wenn der Maus-
zeiger auf ein Symbol, eine Grafik oder ein Feld gestellt wird.

Beispiel:

Esgewa‘hlte Mitarb. empfangen

Filterfunktion

Mit Hilfe der Filterfunktion 7 in der Menleiste, kdnnen Sie die Anzeige von Mitarbeitern
anhand verschiedener Kriterien schrittweise einschranken und Uberschaubarer zu machen. Die
Filterfunktion ist mentlbergreifend und hat Relevanz fur die Zusammenstellung von Listen,
die Stammsatze, den Monatsplaner und das Statustableau.

Weitere Informationen Abschnitt , 9.2 Filterfunktion” ab Seite 179.
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Kapitel
8 Einrichten der Software

Anpassung der Zeiterfassungssoftware an spezifische
Gegebenheiten durch das Einstellen von Parametern
entsprechend betrieblicher Vorgaben.

8.1  Allgemeines

Wir empfehlen lhnen den aufgefihrten Ablauf zu beachten. Sie vermeiden dadurch wieder-
holte MenU- und Dialogfensteraufrufe und eine unvollstandige Bearbeitung der Formulare
und Dialogfenster. Die Einhaltung dieser Reihenfolge ist auch dann sinnvoll, wenn Sie spéter
einmal einen neuen Mitarbeiter hinzufligen und fir diesen Mitarbeiter neue Modelle und Pa-
rameter einrichten mussen.

8.2  Programmaufruf

1 Starten Sie die Zeiterfassungssoftware tber das jeweilige Programmsymbol auf
Ihrem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-
fenster fur lhre Softwareversion.

Copyright: NovaCHRON Z¢

2 Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername ,.admin” ein. Fir das erstmalige Off-
nen der Zeiterfassungssoftware nach der Installation, muss das Eingabefeld
Passwort leer bleiben!

3 Klicken Sie auf Ubernehmen.

Bei jedem Programmstart wird die Zugriffsberechtigung tUberpruft. Erst nach korrekter Einga-
be von Benutzername und/oder Passwort 6ffnet sich die Anwendungsoberflache. Das Feld
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Benutzername ist ein Pflichteingabefeld, die Verwendung des Passworts richtet sich nach den
Einstellungen der Benutzerverwaltung.

P Achtung: Nach dem Finrichten der Zeiterfassungssoftware sollten Sie Passwérter und
Nutzungsrechte vergeben, damit Unbefugte keinen Zugriff auf die Daten erhalten. Weite-
re Informationen Abschnitt ,, 8.4 Benutzer- und Passwortverwaltung” ab Seite 83.

8.3  Zeiterfassungsterminals

8.3.1 Zeiterfassungsterminal integrieren

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminaldefinition.

Terminaldefinition

Teminals ————— | 1~ Definition

Biiro 950 Log. Temn -Nr. [l Verfugbar
W Zutitt

[ Zutritt ext. Leser
[ Barcode

Bezeichner | RREEE)
P, Tem .

Sehnitsele
.

Passwort [
Auto- Code

= .

2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Verfligbar.

3 Nehmen Sie folgende Eintragungen bzw. Auswahlen vor:
Bezeichner: Eindeutige und leicht zu lokalisierende Terminalbezeichnung.
Schnittstelle: Auswahl der Schnittstelle, an der das Zeiterfassungsterminal an-
geschlossen ist.
IP: In einem Datennetzwerk wird jeder Netzwerkteilnehmer Uber eine eindeu-
tige Nummer — die IP-Adresse — adressiert. Standardmé&Big voreingestellt sind
in der Zeiterfassungssoftware und am Zeiterfassungsterminal die IP-Adressen
192.168.1.201; bei Kommunikationsproblemen bzw. bei mehreren ange-
schlossenen Zeiterfassungsterminals mussen die voreingestellten IP-Adressen
mit freien IP-Adressen des Netzwerks Uberschrieben werden. Die IP-Adressen in
der Zeiterfassungssoftware und im Zeiterfassungsterminal missen zwingend
Ubereinstimmen. Am Zeiterfassungsterminal kann die IP-Adresse unter Me-
ni/Kommunikation/ Netzwerk geéndert werden.
Port; Erfolgt kein Eintrag, gilt automatisch die Standard-Portnummer 4370.
Passwort: Kommunikations-Passwort (Zahlenkombination), das wahrend des
Datenaustauschs zwischen Zeiterfassungssoftware und Zeiterfassungsterminal
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benutzt werden kann, um die Sicherheit zu erhéhen. Das gleiche Passwort
muss in dem Fall auch im Zeiterfassungsterminal verwendet werden.

Weitere Informationen im Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals Ab-
schnitt , Grundeinstellungen/Kommunikation/Sicherheit”.

Auto-Fkt.-Code: Eine Auswahl ist nicht erforderlich, die Standardeinstellung
<keine> sollte zunachst belassen werden. Der Auto-Funktions-Code ist fur ei-
ne spezielle Nachrichtenanzeige am Zeiterfassungsterminal vorgesehen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.3.2 Kommunikation testen

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Senden/Empfangen.

Senden/Empfangen

~ Funidion

Ukren synchrarisieren -

Teminals 28.04.14 16:50 Initialisiere Terminal Biro 980.
= '
(@ <Alle> Port 4370 IP=192.168.0 13) wurde gedffnet !

2] Baro 980 [Schnittstelie schiieten.

2 Wahlen Sie in der Rubrik ,Funktion” innerhalb des Listenfelds die Datentber-
tragung ,Uhren synchronisieren”. Damit wird die Uhrzeit im Zeiterfassungs-
terminal an die Uhrzeit im PC angeglichen.

3 Aktivieren Sie Uber die Markierungsschalter die Zeiterfassungsterminals, mit
denen kommuniziert werden soll.

4 Klicken Sie auf Ausfuhren. Die angewahlte Funktion wird ausgefiihrt. Eine feh-
lerfrei ablaufende Kommunikation wird kurzzeitig durch die grin blinkende
LED ,Status” angezeigt. Ist die Kommunikation fehlerhaft, leuchtet die LED
,Status” rot und es erscheint eine Fehlermeldung. Wahrend der Datentibertra-
gung werden im rechten Fenster alle Ereignisse protokolliert. Eventuell auftre-
tende Kommunikationsprobleme kénnen damit leichter lokalisiert werden.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Nach der Uhrensynchronisation erfolgt ein Neustart des Zeiterfassungsterminals.

Damit ist das Gesamtsystem nun grundsatzlich betriebsbereit.

Diese Kurzanleitung dient lediglich einer schnellen Inbetriebnahme und ersetzt nicht das sorg-
faltige Studium der mitgelieferten Handbucher, die sich auf der Installations-CD im Verzeich-
nis MANUAL befinden.
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8.4  Benutzer- und Passwortverwaltung

Mit der Erfassung von Personaldaten steht die Sicherheit dieser Daten im Vordergrund. Die in
der Zeiterfassungssoftware verankerten Benutzerrechte stellen ein wichtiges Kriterium dar, um
die personlichen und somit vertraulichen Daten vor Missbrauch zu schitzen.

Die Zeiterfassungssoftware wurde fir den Mehr-Bediener-Betrieb entwickelt, so dass ver-
schiedene Benutzer mit dem Programm arbeiten kénnen. Durch die Vergabe von Passwortern
fur die Benutzer wird sichergestellt, dass kein Unbefugter Daten sichten, verandern oder 16-
schen kann. Den verschiedenen Benutzern konnen des Weiteren unterschiedliche Benutzer-
rechte zugeordnet werden.

P Hinweis: Benutzerrechte und Passworter werden durch Sicherheitseinstellungen auf dem
PC gesteuert und in der Regel vom Systemadministrator festgelegt.

Benutzerrechte reichen von der reinen Ansichtsberechtigung Gber Eingabe- und Korrektur-
rechte bis hin zum uneingeschrankten Zugriff auf alle Funktionen und kénnen in folgenden
Berechtigungsstufen vergeben werden:

m  Administrator
Der Mitarbeiter hat uneingeschrankten Zugriff auf alle Funktionen, einschlieB-
lich administrativer Servicefunktionen, zum Beispiel die Vergabe von Benutzer-
berechtigungen.

®m  Supervisor (su)
Der Mitarbeiter hat als Einziger Zugriff auf das Einrichten von Windows-
Diensten. Er hat keine Administratorenrechte.

m Hauptbenutzer
Der Mitarbeiter hat uneingeschréankten Zugriff auf alle Funktionen. Er ist zu-
standig fur die Kontrolle und Korrektur der Daten von Mitarbeitern. Zumeist
wird er auch flr weitere Funktionen berechtigt sein, zum Beispiel der Zeit-
modellzuordnung.

m  Nutzer
Der Mitarbeiter kann die allgemein zugénglichen Funktionen nutzen.

m  Auswerter
Der Mitarbeiter kann Ubersichten und Listen einsehen und ausdrucken.

Planer
Diese Auswahl steht nur zur Verfigung, wenn das Zusatzpaket Planer inte-
griert ist. Der Mitarbeiter kann die Funktionen des Einsatz-Planers nutzen.

Web-Nutzer

Diese Auswahl steht nur zur Verfligung, wenn die Zusatzoption weblLite oder
webClient in die Zeiterfassungssoftware integriert ist. Der Mitarbeiter kann
ausschlieBlich Funktionen des Webinterfaces online nutzen.

t

5

8.4.1 Benutzerrechte und Passworter festlegen

1 Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.
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Benutzerverwaltung

T | Mitarbeiter

Passwort

Passwort bestatigen

Bl Webteminal [ Empfang

- Rechte smatt time plus !

fzo

Berechtigungsstife [t Gl [~
Fitergruppe [ARY [~

B NovaAccess

2 Klicken Sie auf Hinzufugen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen

bzw. Auswahlen vor.
Benutzername: Eindeutiger alphanumerischer Name. Mit diesem Namen mel-
det sich der Benutzer beim Starten der Zeiterfassungssoftware am PC an.
Passwort: Dient zur Authentifizierung und eindeutigen Identifizierung eines
Benutzers. Bei der Eingabe erscheint fur jedes eingegebene Zeichen ein Stern *.
Damit ist ein unbefugtes Ablesen vom Bildschirm nicht méglich.
Passwort bestatigen: Wiederholung des Passworts.
Mitarbeiter: Auswahl eines Mitarbeiters, dem die Benutzerrechte zugeordnet
werden sollen.
Sprache: Einem Benutzer kann individuell eine Sprache zugeordnet werden,
unabhangig zur Ubergeordneten Sprachauswahl unter Extras | Sprache.

fzo Webterminal: Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters ist der Mitarbeiter
berechtigt, Buchungen fir Kommen und Gehen ortsunabhangig tber das
Webterminal in webLite/webClient bzw. smart time mobile auszufthren.
Empfang: Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters erhalten Mitarbeiter im
Empfangsbereich oder in Telefonzentralen, unabhangig von der Auswahl der
Filtergruppe, Zugriff auf das im webClient integrierte Statustableau mit einem
Uberblick tber die aktuelle An- bzw. Abwesenheit von allen Mitarbeitern.

fzo NovaAccess: Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters erhalt ein Benutzer
Zugriff auf Funktionen der Zutrittssoftware.
Berechtigungsstufe: Gilt nur fur die Zeiterfassungssoftware. Festlegen der Be-
nutzerrechte fir das Arbeiten mit der Zeiterfassungssoftware.
Filtergruppe: Gilt nur fur die Zeiterfassungssoftware. Festlegen, welche Mitar-
beitergruppe ein Benutzer einsehen darf. Auswahl, ob der Benutzer nur auf
seine eigenen Daten, auf die Daten aller Mitarbeiter oder auf die Daten von
bestimmten Mitarbeitern, die zuvor einer Filtergruppe unter Pro-
gramm | Filtergruppen zugewiesen wurden, zugreifen kann. Weitere Informa-
tionen Abschnitt ,,8.26 Filtergruppen” ab Seite 165.
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3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.2 Benutzerrechte l6schen

1 Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.

2 Wahlen Sie den zu léschenden Benutzer und klicken Sie auf Loschen. Bestati-
gen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mochten Sie den Datensatz wirklich |6schen?”
mit ,Ja". Bei ,Nein” werden die Benutzerrechte nicht geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.4.3 Passwort zu einem spateren Zeitpunkt hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.
2 Wabhlen Sie den gewunschten Benutzer.

3 Tragen Sie im Eingabefeld Passwort ein Passwort ein. Bei der Eingabe des
Passwortes erscheint fur jedes eingegebene Zeichen ein Stern *, damit ein un-
befugtes Ablesen vom Bildschirm nicht moglich ist.

4 Wiederholen Sie das Passwort im Eingabefeld Passwort bestatigen.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.4 Passwort l6schen

1 Klicken Sie auf Extras | Benutzerverwaltung.
2 Wahlen Sie den Benutzer, dessen Passwort Sie [6schen mdchten.

3 Entfernen Sie aus den Eingabefeldern Passwort und Passwort wiederholen je-
weils das Passwort.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.4.5 Passwort durch Benutzer andern

Nach der administrativen Vorgabe der Passworter kénnen berechtigte Benutzer der Zeiterfas-
sungssoftware individuell ihre Passworter andern.

1 Klicken Sie auf Extras | Passwort andern.

Benutzemame gl
Adueles Passwort
Neues Passwort

Passwort bestatigen
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2 Im Eingabefeld Benutzername erscheint der Name, mit dem Sie an der Zeit-
erfassungssoftware angemeldet sind.

3 Tragen Sie im Eingabefeld Aktuelles Passwort Ihr gegenwartiges Passwort ein.
Bei der erstmaligen Eingabe bleibt dieses Eingabefeld leer.

4 Tragen Sie im Eingabefeld Neues Passwort Ihr neues Passwort ein und bestéati-
gen Sie dieses noch einmal im Eingabefeld Passwort bestatigen.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.5 Arbeitszeitkonten

Unter dem Begriff Konto wird ein Speicherwert definiert, der einen Zeitwert (Zeitsumme) oder
einen Z&hlwert beinhalten kann.

m Zeitkonten
Konten, die einen Zeitwert beinhalten.

m  Ereigniskonten
Konten, die einen Z&hlwert beinhalten.
Ereigniskonten kénnen herangezogen werden, um bestimmte Ereignisse zu
zahlen wie zum Beispiel die Anzahl durchgefuhrter Dienstgéange.

In der Zeiterfassungssoftware kdnnen Sie optional bis zu 99 Zeit- und Ereigniskonten anlegen.
Es werden lhnen bereits Zeit- und Ereigniskonten zur Verfligung gestellt, die Sie entsprechend
Ihren Bedingungen &ndern bzw. ergdnzen konnen. Zwanzig Konten haben im System eine
feste Bedeutung. Solche internen Konten existieren zum Beispiel fir Saldo, Vorholzeit, Kap-
pungskonto. Sie sind im System fest integriert und kénnen nicht verdndert werden.

Zusatzlich kénnen Zeit- und Ereigniskonten individuell angelegt werden. Diese konnen Sie mit
Hilfe von Funktionscodes oder der Zuordnung in den Tagesplanen bebuchen.

Die berechneten Ergebnisse eines Tages werden in Tageskonten, die fur jeden Kalendertag
existieren, verrechnet. Das versehentliche Loschen eines Kontos fuhrt im System zu keiner feh-
lerhaften Berechnung, auch dann nicht, wenn andere Programmteile auf dieses nicht mehr
vorhandene Konto verweisen. Die Kontenbezeichnungen werden allerdings nicht mehr ange-
zeigt.

8.5.1 Zeit- und Ereigniskonten anlegen

Méchten Sie in den Konten, zum Beispiel Gber den Formeleditor, sehr groBe Zahlenwerte be-
rechnen lassen, sollten Sie beachten, dass die Zeit- und Ereigniskonten maximal sechsstellige
Speicherwerte (inklusive Minus-Zeichen) aufnehmen.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten bzw. Programm | Ereigniskonten.

086 Einrichten der Software // smart time plus / ZP



Zeitkonten

Disnstgang
Uriaub.

Uriaub 1/2 Tag
Sonderuriaub
Dienstreise
Welterbidung

Ereigniskonten

Defintion ————— : Definition
Dienstgang

Bezeichner I lgang Sonderuriaub
Lokt - Wuttersehutz Lohnart -

Etemnzet

— ot ——

Krankhett Unfall

LU Togeskorto 17 | Krankhet > 42 Tage 1 TN Tageskanto -
Krankheit Kind
Macmalwert Madmalwert
02| pep— L

Dienstreise

Klicken Sie jeweils auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintra-
gungen bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Kontonummer zum Identifizieren des Kontos.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name zum Identifizieren des Kon-
tos.

Lohnart: Lohnart, die diesem Konto in lhrem Lohn-/Gehaltsprogramm zuge-
ordnet ist. Mehrere Angaben, zum Beispiel eine Lohnart und ein Ausfallschlis-
sel (DATEV), koénnen durch das Trennzeichen getrennt in diesem Feld
eingetragen werden. Bei Zeitkonten, die nicht Ubertragen werden sollen, kann
das Eingabefeld leer bleiben.

Verrechnungssatz: In diesem Eingabefeld kénnen Sie einen Prozentsatz fir die
Konten vorgeben (Faktor 150 %).

Kontentyp: Zeitraum auswahlen, Gber den das Konto kumulierend ist.
Maximalwert: Maximalwert fur Konten festlegen. Alle Werte, die dariber lie-
gen, werden gekappt.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.5.2 Zeit- und Ereigniskonten dndern

Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten bzw. Programm | Ereigniskonten.

Wahlen Sie das zu andernde Zeit- bzw. Ereigniskonto und fuhren Sie die erfor-
derlichen Anderungen aus.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.5.3 Zeit- und Ereigniskonten l6schen

Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten bzw. Programm | Ereigniskonten.

Waéhlen Sie das zu l6schende Zeit- bzw. Ereigniskonto und klicken Sie auf L6-
schen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Méchten Sie den Datensatz wirk-
lich l6schen?” mit ,Ja". Bei ,Nein” wird das Zeit- bzw. Ereigniskonto nicht
geloscht.

SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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8.6  Pausenplan

In der Zeiterfassungssoftware werden folgende Arten der Pausenverrechnung unterschieden:
H Zonenpause
m  Automatische Pause (Autopause)

m Automatische Pause mit Zeitzone

8.6.1 Pausenplantypen

Zonenpause

Bei der Zonenpause erfolgt der Pausenabzug innerhalb einer definierten Zeitzone. Hierzu wird
zusatzlich eine Mindestpausendauer festgelegt, die innerhalb dieser Pausenzone zu nehmen
ist. Erfolgt wahrend dieser Pausenzone keine Zeitbuchung, wird die definierte Mindestpau-
sendauer am Ende der Pausenzone abgezogen.

Beispiel
Pausendauer 30 Minuten
Pausenzone 12:00 bis 14:00 Uhr
Pausenabzug von 13:30 bis 14:00 Uhr

Beim Buchen der Pause, wird die tatsachliche Pausendauer abgezogen; jedoch mindestens die defi-
nierte Pausendauer.

Automatische Pause

Bei der Automatischen Pause, im Folgenden Autopause genannt, erfolgt der Pausenabzug in
Abhéngigkeit von der Anwesenheitszeit des Mitarbeiters. Bei diesem Pausentyp hat der tat-
séchliche Pausenzeitpunkt keine Bedeutung. Der Abzug wird Uber die Anwesenheitszeit ge-
steuert. Fur die Definition werden die Pausendauer und die Zeitsumme der Anwesenheitszeit
festgelegt. Erfolgt keine Pausenbuchung, wird die definierte Mindestpausendauer beim Errei-
chen der definierten Anwesenheitszeit abgezogen. Beim Pausenabzug werden auch Arbeits-
zeitunterbrechungen vor dem definierten Zeitpunkt berticksichtigt und auf die Pausendauer

angerechnet.

Beispiel

Pausendauer: 30 Minuten, abziehen nach 6 Stunden

Pausenabzug: erfolgt von 6 Stunden bis 6 Stunden 30 Minuten Anwesenheit

Automatische Pause mit Zeitzone

Die Autopause mit Zeitzone ist ein Sonderfall der Autopause. Beim Berechnen werden Ar-
beitszeitunterbrechungen vor dem Erreichen des Abzugszeitpunkts berlcksichtigt. Dabei wer-
den Unterbrechungen der Arbeitszeit nur dann als Pause verrechnet, wenn diese innerhalb
der definierten Zone und vor dem Zeitpunkt des Pausenabzugs stattfinden.
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Beispiel
Pausendauer 30 Minuten
Pausenzone 12:00 bis 14:00 Uhr

Damit wird Folgendes erreicht: Der Mitarbeiter kann in der vorgegebenen Zeitspanne zur Pause
buchen (,Gehen” / ,Kommen”, auch mehrfach). Das System pr(ft, ob die durch die Pausenbuchun-
gen registrierten Abwesenheiten den Mindestabzug von 30 Minuten oder mehr erfillen. In dem Fall
ist kein weiterer Abzug vom System erforderlich.

Ist die Abwesenheit geringer, wird das System einen zusétzlichen Abzug vornehmen, so dass auf 30
Minuten Abzug erganzt wird. Hat der Mitarbeiter in dem Zeitbereich keine Pause gebucht, werden
die vollen 30 Minuten abgezogen. Letzteres geschieht dann in dem Beispiel ab 13:30 Uhr, dem
spatestmoglichen Zeitpunkt fur den Abzug, da die Pausenzone um 14:00 Uhr beendet ist.

Eine Besonderheit tritt auf, wenn der Mitarbeiter innerhalb des Pausenzeitraums seine Arbeit flir
diesen Tag beendet, also eine ,Gehen”-Buchung tétigt, ohne Wiederkehr. Geschieht das zum Beispiel
um 13:00 Uhr, wird das System zwischen 13:00 und 14:00 Uhr eine Abwesenheit von einer Stunde
registrieren und keine Pause abziehen.

Eine weitere Besonderheit ist, wenn der Mitarbeiter seine Arbeitszeit innerhalb der Pause beginnt,
zum Beispiel um 12:00 Uhr. Das System nimmt einen Pausenabzug von 30 Minuten vor.

P Hinweis: Jedem Tagesplan kénnen bis zu vier Pausen zugeordnet werden. Kombinationen
zwischen Zonenpause und Autopause innerhalb eines Tagesplans sind nicht maoglich.

8.6.2 Pausenplan anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Pausenplan. Standardmé&Big wurden bereits Pausen
angelegt, die Sie aber jederzeit entsprechend lhren Anforderungen abéndern
kénnen.

Frihstiick
Mittag

nten anrechnen
E ausblenden
- Pausentyp
© Zonenpause
- Pausenzone

gl =

@ Autopause

Apziehen nach [

r Pausenzone

vor [
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2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Pausenplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem der Pausentyp her-
vorgeht.
Pausendauer: Ldnge der Pause. Dieser Wert gilt gleichzeitig als Mindestpau-
sendauer und wird abgezogen, wenn keine Buchung erfolgt.
Bezahlt: Wenn aktiviert, handelt es sich um eine bezahlte Pause, bei der An-
fang und Ende der Pausenzeit und die Dauer der bezahlten Pause anzugeben
sind.
Auf Zonenkonten anrechnen: Markierungsschalter ist standardméBig aktiviert
und bedeutet, dass auch in die Zonenkonten gerechnet wird. Ist der Markie-
rungsschalter nicht aktiviert, wird nicht in die Zonenkonten gerechnet.
In BDE ausblenden: Wenn aktiviert, wird der Pausenabzug nur in der Personal-
zeiterfassung berticksichtigt. Wenn nicht aktiviert, erfolgt Pausenabzug parallel
in der Zeiterfassung und in der Auftragszeiterfassung.
Zonenpause
Von/Bis: Innerhalb dieser Pausenzone ist die Pause zu nehmen.
Autopause
Abziehen nach: Angabe der Stunden, nach denen die Pause automatisch
abgezogen wird.
Abzug am Tagesende: Wenn aktiviert, erfolgt der Pausenabzug am
Tagesende. Damit lasst sich vermeiden, dass eine Pause zweimal abge-
zogen wird, wenn ein Mitarbeiter langer gearbeitet hat.
Inkl. Zone: Wenn aktiviert, werden Arbeitsunterbrechungen nur dann
auf eine Pause angerechnet, wenn sie innerhalb einer festgelegten Pau-
senzone liegen.
Von/Bis: Innerhalb dieser Pausenzone ist die Pause zu nehmen.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.6.3 Pausenplan andern

1 Klicken Sie auf Programm | Pausenplan.

2 Wahlen Sie den zu andernden Pausenplan und fuhren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.6.4 Pausenplan Ioschen

P Achtung: Ein Pausenplan kann nur geléscht werden, wenn er nicht Bestandteil eines vor-
handenen Tagesplans und damit einer noch bestehenden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Pausenplan.
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2 Wabhlen Sie den zu loschenden Pausenplan und klicken Sie auf Léschen. Besta-
tigen Sie die Sicherheitsabfrage ,,Mdchten Sie den Datensatz wirklich [6schen?”
mit ,Ja". Bei ,Nein” wird der Pausenplan nicht geléscht.

3 SchlieBen Sie den Loschvorgang mit Beenden ab.

8.7  Rundungsplan

Die in den Rundungsplanen enthaltenen Rundungsregeln dienen dazu, Kommen- und Gehen-
Zeiten zu runden. Die Originalbuchungen, die vom Zeiterfassungsterminal abgerufen wurden
sowie die eingegebenen Korrekturbuchungen werden nicht verandert. Definieren und erfas-
sen Sie die Rundungsregeln getrennt nach Kommen- und Gehen-Buchungen. Zur Anlage ei-
nes Rundungsplans steht lhnen eine Tabelle mit zehn Zeilen zur Verfligung. Es werden zwei
unterschiedliche Rundungstypen unterschieden:

® Zonenrundung

m |Intervallrundung

8.7.1 Rundungsplan fiir Zonenrundung anlegen

Fir die Zonenrundung werden der Start und das Ende einer Zeitzone definiert. Als Run-
dungspunkt wird nicht der Zeitpunkt vom Start der Zone eingegeben, sondern die konkrete
Uhrzeit innerhalb der Zone.

Zeiten vor dem Rundungspunkt werden auf den Anfang der Zone gerechnet, Zeiten ab dem
Rundungspunkt auf das Ende. Mit dieser Rundungsart lassen sich zum Beispiel Revisions-
zonen, Zeiten des Tages an denen keine Arbeitszeit angerechnet werden soll und so genannte
Karenzzeiten umsetzen.

abrunden

Rundungs-
punkt

Zone

aufrunden
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Zonenrundung Beispiel 1
Die Arbeitszeit ist feststehend.

Arbeitsbeginn Arbeitsende
08:00 Uhr 16:00 Uhr

Alle Buchungen ab 15 min vor Beginn der Arbeitszeit sollen auf den Beginn der Arbeitszeit gerundet
werden. Alle Buchungen bis 15 min nach 16:00 Uhr sollen auf das Ende der Arbeitszeit gerundet wer-
den. Um diese Forderungen umzusetzen, ist ein Rundungsplan mit zwei Rundungsregeln, jeweils fir
die Kommen-Buchung und fur die Gehen-Buchung erforderlich.

092

Rundungsregel 1 definieren

Rundungstyp Zonenrundung
Buchungstyp 1. Kommen-Buchung
Beginn der Zone (von) 07:45 Uhr

Ende der Zone (bis) 08:00 Uhr
Rundungspunkt 07:45 Uhr
Rundungsregel 2 definieren

Rundungstyp Zonenrundung
Buchungstyp letzte Gehen-Buchung
Beginn der Zone (von) 16:00 Uhr

Ende der Zone (bis) 16:15 Uhr
Rundungspunkt 16:15 Uhr

Zonenrundung Beispiel 2

Festlegen einer Karenzzeit. Hierflr wird eine Zeitspanne festgelegt, wéahrend der zum Beispiel ein
geringfiigiges Zuspatkommen eines Mitarbeiters toleriert wird. Beim Uberschreiten der Karenzzeit
wird dem Mitarbeiter eine festgelegte Zeitsumme abgezogen.

Arbeitsbeginn
08:00 Uhr

Rundungsplan definieren

Rundungstyp Zonenrundung
Buchungstyp erste-Kommen-Buchung
Beginn der Zone (von) 08:00 Uhr

Ende der Zone (bis) 08:15 Uhr
Rundungspunkt 08:04 Uhr

Alle Buchungen zwischen 08:00 Uhr und 08:04 Uhr werden als plnktlich gewertet.

Alle Buchungen ab 08:05 Uhr werden als unpuinktlich bewertet und werden auf das Ende der Zone
gerundet; der Mitarbeiter erhélt einen Abzug von 15 min.

Buchung Rundung
08:01 Uhr 1. Kommen-Buchung 08:00 Uhr
08:05 Uhr 1. Kommen-Buchung 08:15 Uhr
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1 Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.

Rundungsplan

Definition

~ Bezeichner

0804 Zonenrundung  ~ | Erste Kommen-B.  ~ |

2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Rundungsplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Von / Bis: Zeitspanne, auf die sich die Rundung bezieht.
R-Punkt: Rundungspunkt; konkrete Uhrzeit innerhalb der Zone
Rundungstyp: Zonenrundung
Buchungstyp: Buchungstyp auswahlen, der gerundet werden soll.
Die Zeiterfassungssoftware unterscheidet vier unterschiedliche Buchungstypen:
— erstes Kommen-Buchung
— alle Kommen-Buchungen
— alle Gehen-Buchungen
— letzte Gehen-Buchung
Damit besteht die Méglichkeit, dass Buchungen gezielt gerundet werden, zum
Beispiel nur die erste Kommen- und die letzte Gehen-Buchung.

Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

4 Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewinschten Rundungsregeln defi-
niert haben.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.7.2 Rundungsplan fiir Intervallrundung anlegen

Bei der Intervallrundung wird ein definierter Gesamtzeitraum des Arbeitstags in gleichméBige
Zeitintervalle unterteilt (zum Beispiel 15 min). Alle gerechneten Tagesarbeitszeiten werden
dann automatisch auf dieses Raster von 15 min angepasst.

06:00

. .
I y t +
“« e >

20:00

Intervalle von z. B. 15 min
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Diese Art der Berechnung kann dann zur Anwendung kommen, wenn zur weiteren Verarbei-
tung von Ist-Werten nur gerundete Werte ausgewiesen werden sollen, zum Beispiel fir die
Ubernahme in die Lohn- und Gehaltsabrechnung. Innerhalb eines Zeitintervalls kann mit dem
Setzen eines Rundungspunkts festgelegt werden, bis wann zum Anfang des Zeitintervalls ab-
gerundet oder ab wann zum Ende des Zeitintervalls aufgerundet wird.

Der Rundungstyp Intervallrundung lasst sich sinnvoll einsetzen bei Arbeitszeitregelungen, bei
denen Anfang und Ende der Arbeitszeit flexibel sind und nicht genau definiert werden kén-
nen.

Rundungs-
punkt

Ajen auf%

1 Intervall 15

P Achtung: Eine korrekte Berechnung ist nur méglich, wenn die Gesamtzeit ein ganzes Viel-
faches der IntervallgroBe ist.

Intervallrundung Beispiel

Die Arbeitszeit ist flexibel, die Mitarbeiter diirfen zu beliebigen Zeiten kommen und gehen.
Arbeitsbeginn
Flexibel zwischen 01:00 Uhr und 23:00 Uhr

Dabei soll der Beginn der Arbeitszeit 15 min aufgerundet und das Ende der Arbeitszeit 15 min abge-
rundet werden. Um diese Forderungen umzusetzen, ist ein Rundungsplan mit zwei Rundungsregeln,
jeweils fir die Kommen-Buchung und fir die Gehen-Buchung erforderlich.

Rundungsregel 1 definieren

Rundungstyp Intervallrundung

Buchungstyp erste Kommen-Buchung

Beginn (von) 01:00 Uhr

Ende (bis) 23:00 Uhr

IntervallgroBe 00:15

Rundungspunkt 00:01

Arbeitsende: flexibel zwischen 01:00 Uhr und 23:00 Uhr

Rundungsregel 2 definieren

Rundungstyp Intervallrundung
Buchungstyp letzte Gehen-Buchung
Beginn (von) 01:00 Uhr

Ende (bis) 23:00 Uhr
IntervallgroBe 00:15
Rundungspunkt 00:15
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Durch das Definieren dieser Rundungsregeln mit Intervallrundung wird erreicht, dass alle
Kommen-Buchungen innerhalb eines 15-Minuten-Intervalls jeweils auf das Ende dieses Inter-
valls gerundet werden.

Die Letzte-Gehen-Buchung des Tages wird umgekehrt berechnet. Das heift, alle Gehen-
Buchungen innerhalb eines 15-Minuten-Intervalls werden auf den Anfang dieses Intervalls ge-
rundet. Das Ergebnis ist, dass fur die Tagessumme immer auf volle viertel Stunden gerundet
wird.

1 Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.

Rundungsplan

Rundungstyp Buchungstyp
1:00 23:00 015 0:01 Intervallrundung j Erste Kommen-5
1:00 23:00 015 0:15 Intervallrundung Letzte Gehen-B.

2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Rundungsplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Von / Bis: Zeitspanne, auf die sich die Rundung bezieht.
Intervall: Ldnge des Intervalls.
R-Punkt: Rundungspunkt; konkrete Uhrzeit innerhalb der Zone.
Rundungstyp: Intervallrundung
Buchungstyp: Buchungstyp, der gerundet werden soll.
Die Zeiterfassungssoftware unterscheidet vier unterschiedliche Buchungstypen:
— erstes Kommen-Buchung
— alle Kommen-Buchungen
— alle Gehen-Buchungen
— letzte Gehen-Buchung
Damit besteht die Méglichkeit, dass Buchungen gezielt gerundet werden, zum
Beispiel nur die erste Kommen- und die letzte Gehen-Buchung.

Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

4 Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewiinschten Rundungsregeln defi-
niert haben.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.7.3 Rundungsplan andern

1 Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.
2 Wahlen Sie den zu andernden Rundungsplan und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen im Rundungsplan durch.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.7.4 Rundungsplan léschen

1 Klicken Sie auf Programm | Rundungsplan.

2 Wahlen Sie den zu I6schenden Rundungsplan und klicken Sie auf L&schen. Be-
statigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mdéchten Sie den Datensatz wirklich 16-
schen?” mit ,Ja". Bei ,Nein” wird der Rundungsplan nicht geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.8 Tagesplan

Tagesplane enthalten samtliche Verrechnungsregeln, Zeitzonen und Vorgaben bezogen auf
einen einzelnen Tag, wie zum Beispiel die zu leistende Arbeitszeit fir den Tag, Arbeitsbeginn
und -ende, Pausenbereiche, Sonderzeiten und Rundungsregeln.

Tage an denen gleich gearbeitet wird, kénnen mit einem Tagesplan zusammengefasst wer-
den.

Die Tagespléne werden spater einem oder mehreren Wochenplanen zugeordnet. Weitere In-
formationen Abschnitt ,8.9.1 Wochenplan anlegen” ab Seite 104.

P Hinweis: Vor dem Erstellen der Tagesplane sind zuerst die Pausen- und Rundungsplane
anzulegen. Die Pausen- und Rundungsplane missen nicht in jedem Tagesplan neu ange-
legt werden, sondern kénnen bereits als Bausteine vordefiniert werden.

8.8.1 Tagesplan anlegen

1 Um das Fenster ,Tagesplan” zu 6ffnen, klicken Sie
im Ment auf Programm | Tagesplan oder
in der Schnellstartleiste ,Programm” auf das Symbol , Tagesplan”.
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2 Klicken Sie im Register ,Einstellungen” auf Hinzufugen und nehmen Sie die

notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Nummer zum Identifizieren des Tagesplans.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name.

Kurz: Kurzbezeichner; Gber den Kurzbezeichner werden Informationen des Ta-
gesplans im Zusatzpaket Planer angezeigt. Die Vergabe des Kurzbezeichners ist
nicht zwingend notwendig.

Farbfeld: Farbzuordnung zum Tagesplan. Durch diese Farbzuordnung kénnen
Sie die Tagespldne in verschiedenen grafischen Ubersichten besser unterschei-
den.

Freier Tag: Festlegen, ob dieser Tagesplan flr einen Arbeitstag oder einen
freien Tag qilt. Freie Tage werden in der Monatstbersicht andersfarbig darge-
stellt und kénnen Uber die Definition eines Funktionscodes differenzierte Be-
rechnungen auslosen (zum Beispiel Urlaub oder Krankheit).

Feiertag: Es wird bei der Berechnung des Feiertags, wenn dieser auf einen Wo-
chentag fallt, die Tagessollzeit des Originaltagesplans auch als Istzeit gerechnet
(fr die Feiertagsberechnung gewerblicher Mitarbeiter).

Aktiv in Planer: Dieser Markierungsschalter muss aktiviert sein, wenn der Ta-
gesplan im Zusatzpaket Planer angezeigt werden soll.

Auto-Fkt.-Code: Auto-Funktions-Code; dem Tagesplan kann ein Funktionscode
fur Abwesenheitsgriinde zuordnet werden.

Uberschreiben: Diese Option erscheint erst, wenn Sie einen bereits angelegten
Tagesplan erneut aufrufen. Die Option ,Uberschreiben” ist standardmaBig ak-
tiviert. Damit wirkt sich jede Anderung am Funktionscode nach dem Uberneh-
men nicht nur auf zukinftige Berechnungen, sondern auch auf die
Berechnungen in der Vergangenheit aus.

Ab: Diese Option erscheint, wenn Sie einen bereits eingerichteten Tagesplan
erneut aufrufen. Wihlen Sie diese Option bei einer Anderung des Tagesplans,
kénnen Sie den Zeitpunkt festlegen, ab dem die vorgenommene Anderung
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gelten soll. Damit bleiben Berechnungen vor diesem Zeitpunkt von der Ande-
rung unberuhrt.

Tragen Sie der Reihe nach die folgenden Parameter ein, wodurch der Arbeits-
tag beschrieben wird und sich die betrieblich vereinbarten Arbeitszeitregeln
niederschlagen.

Soll: Ist die Arbeitszeit ohne Pause, die an diesem Tag von einem Mitarbeiter
zu leisten ist. Die Differenz aus geleisteter Arbeitszeit (Istzeit) und Sollzeit wird
im Saldo aufsummiert.

Kernzeit: Wahrend dieser Zeit besteht flr einen Mitarbeiter Anwesenheits-
pflicht. Buchungen innerhalb der Kernzeit ohne , Entschuldigungsgrund” in
Form eines Funktionscodes, werden generell als Kernzeitverletzungen gekenn-
zeichnet und registriert. Buchungen innerhalb der Kernzeit, mit einem Funkti-
onscode der keine Arbeitszeit generiert (zum Beispiel Raucherpause), gelten
ebenfalls als Kernzeitverletzungen. Buchungen mit Funktionscodes die Arbeits-
zeit generieren (zum Beispiel Dienstgang), gelten dagegen nicht als Kernzeit-
verletzungen.

Dienstgang: Vorgabezeitpunkte, zu denen ein Mitarbeiter abgerechnet wird,
wenn die erste Buchung des Tages eine Dienstgang-Kommen-Buchung oder
die letzte Buchung des Tages eine Dienstgang-Gehen-Buchung ist.

Meldet sich der Mitarbeiter mit ,Dienstgang” an, wird bis zu dem einge-
stellten Wert zurlck gerechnet, meldet sich der Mitarbeiter mit ,,Dienstgang”
ab, wird bis zum eingestellten Wert Arbeitszeit berechnet.

Rahmenzeit: Rahmenzeit ist die Zeit des Tages, die innerhalb der Anwesenheit
als Arbeitszeit angerechnet wird. Zeitsummen vor oder nach der Rahmenzeit
werden nicht in den Saldo gerechnet.

(=P | Start VT: Mit diesem Eingabefeld besteht die Méglichkeit, den Start eines Ar-
beitstages bereits in den vorangehenden Tag vorzuziehen (zum Beispiel die
Nachtschichtwoche beginnt am Sonntagabend und endet am Freitagmorgen).
Bedingung ist, dass bei dem vorangehenden Tagesplan das Tagesende nicht
verschoben werden darf, da das Tagesende immer die hohere Prioritat hat.
Tagesende: Mit dem Tagesende definieren Sie das rechnerische Ende des
Tages. Die erste Buchung nach dem Tagesende wird als 1. Kommen-Buchung
des Folgetages gewertet. Uhrzeiten nach 24:00 Uhr werden zum Beispiel in
der Form 24:00 + 6:00 = 30:00 eingegeben. Fir einen normalen Tageswech-
sel (24:00 Uhr) bleibt der Standardwert auf 0:00 gesetzt. Werte, die kleiner als
24:00 sind, fuhren zu einer falschen Zuordnung der Buchungen. Das Tagesen-
de wird fur den nachfolgenden Tagesplan gleichzeitig als Tagesbeginn gewer-
tet.

Max. Arbeitszeit: Mit Eingabe eines Werts fur die maximale Arbeitszeit kénnen
Sie die Anrechnung von Arbeitszeit auf diesen Maximalwert begrenzen.

Vorholzeit: Unter Vorholzeit versteht man das Ansparen von kleineren Zeitein-
heiten pro Tag auf einem Konto. Diese angesparte Zeit kann dann an so ge-
nannten Brickentagen oder anderen Ereignissen diesem Konto entnommen
werden. Als Briickentag bezeichnet man Arbeitstage, die zwischen einem Feier-
tag und einem (zumeist) ohnehin arbeitsfreien Tag (Samstag oder Sonntag)
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liegen. Um ein Vorholzeitguthaben zu erhalten, muss im Tagesplan eine Zeit-
summe definiert werden. Durch die Definition eines entsprechenden Funkti-
onscodes kann dem Vorholzeitkonto Zeit in Hohe der Sollzeit, der halben
Sollzeit oder einer definierten Zeit entnommen werden.
Beispiel: Im Tagesplan ist fur die Vorholzeit ein Wert von 15 Minuten
definiert und die tagliche Sollzeit betragt 8 Stunden. Ist der Mitarbeiter
langer als diese Sollzeit anwesend wird das Vorholzeitkonto bebucht. Ist
die Anwesenheitszeit beispielsweise 8:10 Stunden, werden 15 Minuten
dem Vorholzeitkonto gutgeschrieben und 5 Minuten werden vom Gleit-
zeitsaldo abgezogen. Ist die Anwesenheitszeit 8:20 Stunden, werden 15
Minuten auf dem Vorholzeitkonto und die restlichen 5 Minuten auf dem
Gleitzeitkonto verbucht.
Pause: Pro Tagesplan lassen sich bis zu vier Pausen zuordnen. Wahlen Sie aus
den vordefinierten bzw. von lhnen zuvor angelegten Pausen die geeignete
Pausenart. Uber die Informationsschaltflache & kénnen Sie in den Pausenplan
wechseln und sich Uber die vorhandenen Pausenarten informieren. Pro Tages-
plan ist jeweils nur ein Pausentyp zuldssig — entweder Zonenpause oder Auto-
pause.
Minimale Pausenlange: Mindestdauer einer Arbeitszeitunterbrechung, um als
Pause angerechnet zu werden (entsprechend gesetzlicher Vorgabe 15 Minu-
ten). Liegt die Arbeitszeitunterbrechung unterhalb der Mindestdauer, gilt sie
nicht als Pause. Dieser Eintrag kann im Zusammenhang mit der Autopause er-
folgen.
Beispiel: Eine Raucherpause von 5 Minuten gilt nicht als Pause. Entspre-
chend der Festlegungen werden nach 6 Stunden die vollen 30 Minuten
fur eine Pause abgezogen.
Maximale Pausenldange: Maximale Dauer einer Arbeitszeitunterbrechung, um
als Pause angerechnet zu werden.
Beispiel: Ein Mitarbeiter arbeitet vormittags 4 Stunden und nachmittags
4 Stunden. Dazwischen liegt eine Unterbrechung von 3 Stunden. Im
Normalfall wirde die Unterbrechung als Pause angerechnet werden. Mit
der Festlequng der maximalen Pausenlédnge gilt diese Unterbrechung
nicht als Pause.
Rundung: Uber die Anwahl eines Rundungsplans ordnen Sie dem Tagesplan
Regeln fiir das Runden der Kommen- und Gehen-Buchungen zu. Uber die In-
formationsschaltflache @& kénnen Sie in den Rundungsplan wechseln und sich
Uber die vorhandenen Rundungsplane informieren.

&3 Alternativzeit 1/Alternativzeit 2: Fir den Fall, dass es bei einer Abwesenheit
Abweichungen vom zutreffenden Tagesplan gibt, ist es moglich, im jeweiligen
Tagesplan bis zu zwei Alternativzeiten festzulegen. Fir diesen Fall kann jeweils
ein gesonderter Funktionscode unter Programm | Funktionscode definiert wer-
den, bei dem die Berechnung mit der jeweiligen Alternativzeit erfolgen soll.
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el Alemativeeit 1 addieren
Mak Aulf Sollzeit auffillen
e Halbe Sollzeit addieren
RUELUE S Definiste Zeit addieren
=2 Definierte Zeit subtrahieren

3 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

4 Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewlinschten Tagesplane definiert
haben.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Tagesplanvisualisierung

Uber die Informationsschaltflache & neben dem Eingabefeld Nr. 6ffnet sich ein Fenster, in
dem definierte Parameter innerhalb eines angewéhlten Tagesplans in einem Zeitstrahl grafisch
dargestellt werden.

Tagesplanvisualisierung
Aktueller Tag

DREBBDDDRDDDDCDDDORo D)

Kernzeit
_ |

Zoneniiberstunden

Uber die Zonentiberstunden kénnen Zuschlage in Abhéngigkeit von der Tageszeit gezielt in
beliebige vordefinierte Konten eingerechnet werden.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan und dort auf das Register Zoneniiber-
stunden.
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. Bezeichner g Zoneniberstunden
1M Gietzet i D F
2 | Glettzett Freitag 2 - (]
3 | samstag 5
4 | Sonntag
S Feiertag
[0:00] 0:00 | 0:00 0:00
0:00
o000 [ o00 [l 000 Y 0:00
000
0:00 0:00 | 0:00 2y 0:00
0:00
0:00 0:00 |8 0:00 = 0:00
0:00
0:00 0:00 | 0:00 = 0:00
0:00 -

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.

Von: Wert, der sich aus dem Tagesende des vorherigen Tagesplans ergibt.
Bis: Ende der Uberstundenzone, fir die eine Zuschlagsberechnung erfolgen
soll.

fzp Schwellwert: Zuschldge kénnen in Abhangigkeit von der Tageszeit in Kombina-
tion mit zusétzlichen Bedingungen in Form einer Mindestanwesenheit in belie-
bige vordefinierte Zeitkonten eingerechnet werden.
Der Schwellwert stellt einen Entscheidungswert fur die Berechnung in ver-
schiedene Konten dar, da eine Berechnung in Zuschlagskonten erst erfolgt,
wenn die Ist-Anwesenheitszeit den angegebenen Schwellwert Gberschritten
hat. *)
Max/Min: Festlegen einer Begrenzung ober- oder unterhalb des Schwellwerts.
Zeitkonten / Ereigniskonten: Zeitwerte kdnnen parallel in bis zu vier verschie-
dene Zeitkonten bzw. Ereignisse in zwei Ereigniskonten gerechnet werden.
Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2] eine Auswahl der verfigbaren Kon-
ten aufgerufen und direkt Gbernommen werden. *)
Faktor: Dient zur zusatzlichen Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfas-
sung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

*) Das dem Minimumwert zugeordnete Zeitkonto kann auch negative Werte annehmen. Ge-
ben Sie hierzu vor der Auswahl des Kontos ein Minuszeichen ein. Die Darstellung erfolgt dann
in Rot. Das Eingeben eines Pluszeichens setzt das Konto wieder auf den Ausgangszustand zu-
rick.
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Zonenuberstunden Beispiel 1

Es soll zwischen 16 Uhr und 18 Uhr Mehrarbeit mit 25% Zuschlag berechnet werden. Eine weitere
Bedingung ist, dass der Mitarbeiter 8 Stunden Anwesenheit erreicht haben muss, um zuschlagsbe-
rechtigt zu sein. Beim Erreichen dieser Anwesenheitssumme, soll die Zeit zwischen 8 und 10 Stunden
in das Konto 25% Zuschlag gerechnet werden. Beim Unterschreiten dieser Zeitsumme soll die Zeit
zwischen 6 und 8 Stunden in das Konto 10% Zuschlag gerechnet werden.

Konten
Von Bis Schwellwert Zeit Ereignis
16:00 18:00 8:00 Max 10:00 25%
Min 06:00 10%

Zoneniiberstunden Beispiel 2

Es soll zwischen 16 und 18 Uhr Mehrarbeit mit 25% Zuschlag berechnet werden. Eine weitere Bedin-
gung ist, dass der Mitarbeiter 8 Stunden Anwesenheit erreicht haben muss, um zuschlagsberechtigt
zu sein. Beim Erreichen dieser Anwesenheitssumme, soll die Zeit zwischen 8 und 10 Stunden in das
Konto 25% Zuschlag gerechnet werden. Beim Unterschreiten dieser Zeitsumme soll die Zeit vom
Zuschlagskonto abgezogen werden.

Konten
Von Bis Schwellwert Zeit Ereignis
16:00 18:00 8:00 Max 10:00 25%
Min 00:00 -25%
Summeniiberstunden

Uber die Definition der Summeniberstunden lassen sich Anwesenheitszeiten wie bei den Zo-
nentberstunden gezielt in beliebige vordefinierte Zeitkonten einrechnen. Im Gegensatz dazu
ist die Zuordnung zu einzelnen Zeitkonten nicht abhangig von der Anwesenheit zu bestimm-
ten Tageszeiten, sondern ausschlieBlich von der Summe der zum Zeitpunkt der Berechnung
geleisteten Arbeitszeit.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan und dort auf das Register Summentber-
stunden.

Nr. Bezeichner g d Summenuberstunden
1 | Glettzett
2 [ Gleitzeit Freitag
3 |l samstag
4 | sonntag
5 Feiertag
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2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
h:min: tragen Sie den Schwellwert ein, ab dem die Berechnung in eines der
Uberstundenkonten erfolgt.
Kein Saldo: Wenn aktiviert, dann wird die Mehrarbeit ausschlieBlich in die ge-
wulinschten Konten und nicht parallel in das Tagessaldo gerechnet.
Konten: Zeitkonten auswéhlen, in die die Mehrarbeit gerechnet werden soll.
Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2] eine Auswahl der verflgbaren Kon-
ten aufgerufen und direkt tbernommen werden.
Faktor: Dient zur zusatzlichen Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfas-
sung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

&@ Formeleditor

Genaue Ausfihrungen zum Verwenden des Formeleditors Abschnitt ,,Formeleditor fur Tages-
plan” auf Seite 114.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan und dort auf das Register Formeleditor.

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor. Weitere In-
formationen Abschnitt ,,Formeleditor fir Tagesplan” ab Seite 114.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.8.2 Tagesplan kopieren

Mit der Schaltflaiche Kopieren haben Sie die Mdglichkeit, einen bereits vorhandenen Tages-
plan zu kopieren, entsprechend den Anforderungen zu andern und als neuen Tagesplan ab-
zuspeichern.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.

2 Wabhlen Sie den zu kopierenden Tagesplan und klicken Sie auf Kopieren.

3 Benennen Sie die Kopie neu und flihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
4

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.8.3 Tagesplan dndern

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.

2 Wahlen Sie den zu dndernden Tagesplan und fiithren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.8.4 Tagesplan loschen

P Achtung: Ein Tagesplan kann nur geléscht werden, wenn er nicht Bestandteil eines vor-
handenen Wochenplans und damit einer noch bestehenden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.
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2 Wahlen Sie den zu léschenden Tagesplan und klicken Sie auf Léschen. Der Ta-
gesplan wird aus der Datenbank gel®scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.9 Wochenplan

Im Wochenplan werden die angelegten Tagesplédne zu einer Tagesplanfolge zusammenge-
fasst. Der Wochenplan ist ein Bindeglied zwischen den Verrechnungsregeln des Tages und
dessen Anwendungszyklus innerhalb der Woche. Er gibt die Anweisung, welcher Tagesplan
an welchem Wochentag anzuwenden ist. Der Wochenplan ist ausreichend, um alle regelma-
Bigen Arbeitszeitmodelle (ebenso regelméaBige Schichtmodelle) zu definieren.

8.9.1 Wochenplan anlegen

1 Um das Fenster ,Wochenplan” zu 6ffnen, klicken Sie
im MenU auf Programm | Wochenplan oder
in der Schnellstartleiste ,,Programm” auf das Symbol ,Wochenplan”.

Wochenplan

1 Glezeit
2 Stundenbasis 1
3 Home Office.

Gleitzeit
Gleitzeit
Gleitzeit
Glsitzet
Gleitzeit
Samstag
Sonntag

Wochensumme

|

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen

bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Wochenplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.

fzp Uberschreiben: Diese Option erscheint, wenn Sie einen bereits angelegten Wo-
chenplan erneut aufrufen. Die Option ,Uberschreiben” ist standardmaBig akti-
viert. Damit wirkt sich jede Anderung am Funktionscode nach dem
Ubernehmen nicht nur auf zukiinftige Berechnungen, sondern auch auf die
Berechnungen in der Vergangenheit aus.

fzp Ab: Diese Option erscheint, wenn Sie einen bereits eingerichteten Wochenplan
erneut aufrufen. Wahlen Sie nach einer Anderung des Wochenplans diese Op-
tion, kénnen Sie den Zeitpunkt festlegen, ab dem die vorgenommene Ande-
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rung gelten soll. Damit bleiben Berechnungen vor diesem Zeitpunkt von der
Anderung unberiihrt.
Periodendauer: Anzahl der Tage, nach denen sich der Wochenplan wiederholt;
fur eine normale 5-Tage-Arbeitswoche betrégt die Periodendauer 7 Tage, in-
klusive Wochenende.
Achtung: Die Periodendauer muss mindestens 7 Tage betragen. Betragt
sie weniger, wird eine fehlerhafte Eingabe angezeigt.
Startdatum: Es wird der erstmalige Beginn des Wochenplans festgelegt. Das
Startdatum muss vor dem Berechnungsbeginn des dem Wochenplan zu-
geordneten Mitarbeiters und vor dem Beginn der Sommerzeit liegen. Mit die-
sen Werten berechnet das Programm automatisch fur die Folgejahre den Ka-
lender mit den zugeordneten Tagesplanen. Bei einer Ublichen 5-Tage-Arbeits-
woche (Periodendauer = 7 Tage) wird ein Startdatum gewahlt, das auf einen
Montag fallt.
Achtung: Beachten Sie, dass der Wochentag am Startdatum mit dem
Wochentag zu Beginn des Wochenplans tbereinstimmt.
Nutzung der Tagesplane: Wenn aktiviert, werden dem Periodenplan Tages-
plane zugeordnet.
Nutzung der Schichtpldne: Wenn aktiviert, dann werden dem Periodenplan
Schichtplane zugeordnet.
Rubrik ,Woche”: Die der Dauer des Wochenplans entsprechende Anzahl der
Tages- bzw. Schichtpléne eintragen. Dazu pro Tag jeweils Uber das Listenfeld
den gewiinschten Tages- bzw. Schichtplan auswahlen. Den Vorgang solange
wiederholen, bis jedem Tag innerhalb des Zyklus ein entsprechender Tages-
bzw. Schichtplan zugeordnet ist.
Rubrik ,Wochensumme”: Es wird die Summe der in der Rubrik ,Woche" fest-
gelegten Sollzeiten angezeigt. Die ,Wochensumme" ist damit Kontrolle fir die
Richtigkeit des definierten Wochenplans. Uber die Informationsschaltflache D
kénnen Sie sich, je nach aktiviertem Optionsschalter, Gber die vorhandenen
Tages- bzw. Schichtpléne informieren.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Summeniiberstunden

Uber die Definition der Summendiberstunden lassen sich Anwesenheitszeiten gezielt in belie-
bige vordefinierte Zeitkonten einrechnen. Die Zuordnung zu einzelnen Zeitkonten ist nicht
abhangig von der Anwesenheit zu bestimmten Tageszeiten, sondern ausschlieBlich von der
Summe der zum Zeitpunkt der Berechnung geleisteten Arbeitszeit.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan und dort auf das Register Summen-
Uberstunden.
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Waochenplan

Einstellungen summenuberstunden [T

1 Gletzeit
2 Stundenbasis 1
3 Home Office

Definition

>himin  Kein Saldo

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
h:min: tragen Sie den Schwellwert ein, ab dem die Berechnung in eines der
Uberstundenkonten erfolgt.
Kein Saldo: Wenn aktiviert, dann wird die Mehrarbeit ausschlieBlich in die ge-
wiinschten Konten und nicht parallel in das Tagessaldo gerechnet.
Konten: Zeitkonten auswahlen, in die Mehrarbeit beim Erreichen des Schwell-
werts gerechnet werden soll. Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2] eine
Auswahl der verfigbaren Konten aufgerufen und direkt ibernommen werden.
Faktor: Zur zusétzlichen Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfassung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

(&Z38 Formeleditor
Genaue Ausfiihrungen zum Verwenden des Formeleditors Abschnitt ,Formeleditor fur Wo-
chenplan” auf Seite 117.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan und dort auf das Register Formel-
editor.

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor. Weitere In-
formationen Abschnitt ,,8.12.2 Formeleditor fir Wochenplan” ab Seite 117.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.9.2 Wochenplan kopieren
Mit der Schaltflache Kopieren kdnnen Sie einen vorhandenen Wochenplan kopieren, entspre-
chend den Anforderungen &ndern und als neuen Wochenplan abspeichern.
1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan.
2 Wabhlen Sie den zu kopierenden Wochenplan und klicken Sie auf Kopieren.
3 Benennen Sie die Kopie neu und fihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
4

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.9.3 Wochenplan andern

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan.

2 Wahlen Sie den zu andernden Wochenplan und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.9.4 Wochenplan l6schen

P Achtung: Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht werden. Vergewissern
Sie sich daher unbedingt vorher, ob dieser Wochenplan nicht Bestandteil einer noch be-
stehenden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan.

2 Wabhlen Sie den zu léschenden Wochenplan und klicken Sie auf Léschen. Der
Wochenplan wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Loéschvorgang mit Beenden ab.

8.10 Schichtplan

Der Schichtplan dient als Verbindung zwischen Wochen- und Tagesplan, wenn der fir die
Abrechnung zutreffende Tagesplan von der ersten Buchung des Mitarbeiters am betreffenden
Tag abgeleitet werden soll. So kénnen hier bei unregelmaBigen Schichtwechseln zusatzlich zu
den Definitionen im Wochenplan Vorgaben gemacht werden, mit deren Hilfe eine flexible
Schichtzuweisung durch die jeweils erste Kommen-Buchung erfolgt.

Jeder Schichtplan besteht aus einem Standardtagesplan mit maximal 10 Schichtfenstern. Wird
durch die Angaben nicht der gesamte Tag abgedeckt, wird bei der Abrechnung der Standard-
tagesplan verwendet.

Ein Schichtfenster wird durch einen Bis-Zeitraum und einem diesem Zeitraum zugeordneten
Tagesplan beschrieben. Erfolgt die erste Buchung des Mitarbeiters innerhalb dieses Zeitraums,
wird der zugeordnete Tagesplan fur die Abrechnung herangezogen.

8.10.1 Schichtplan anlegen

1 Um das Fenster ,Schichtplan” zu &ffnen, klicken Sie
im Ment auf Programm | Schichtplan oder
in der Schnellstartleiste ,Programm” auf das Symbol ,Schichtplan®.
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Schichtplan

1 Vorfertigung
2 Wochenende

EEEEIE Yorlertigung
Stendard Tagesplan

Bis
2 10100 | Tagesplan [EFTRE0

Pl 13:00 NEEEE L] Tag Mite

=Y 1300 Tagesplan [T

4 i) Tagesplan R EE

5m Tagesplan PLEL S
o | AR Keins
FW Tagesplan [N
am Tagesplan [Pt )
) 000 | Tagesplan (T
mm Tagesplan PLET S

2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Schichtplans.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Standardtagesplan: Gewiinschter Tagesplan.
Bis / Tagesplan: Definieren Sie das Schichtfenster durch Eingabe der Bis-Zeit
und wahlen Sie Uber das Listenfeld Tagesplan einen Tagesplan. Tragen Sie die
Schichtfenster in zeitlich aufsteigender Reihenfolge ein. Fur das erste Schicht-
fenster gilt als Start-Zeit der Tagesbeginn (gleich Ende-Zeit des Tagesplans vom
Vortag). Diese Zeit ist gleichzeitig die Startzeit flr das ndchste Schichtfenster.

3 Wiederholen Sie den Vorgang solange, bis alle Tagesplédne einem Schichtfens-
ter zugeordnet sind.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.10.2 Schichtplan kopieren

Klicken Sie auf Programm | Schichtplan.
Wahlen Sie den zu kopierenden Schichtplan und klicken Sie auf Kopieren.

Benennen Sie die Kopie neu und fthren Sie die erforderlichen Anderungen aus.

B W N =

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.10.3 Schichtplan dandern

1 Klicken Sie auf Programm | Schichtplan.

2 Wahlen Sie den zu &ndernden Schichtplan und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.10.4 Schichtplan lschen

P Achtung: Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgdngig gemacht werden. Vergewissern
Sie sich daher unbedingt vorher, ob dieser Schichtplan nicht Bestandteil einer noch be-
stehenden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Schichtplan.

2 Wahlen Sie den zu léschenden Schichtplan und klicken Sie auf Léschen. Der
Schichtplan wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Loéschvorgang mit Beenden ab.

8.11 Zeitgruppe

Das Arbeitszeitmodell, nach dem eine Mitarbeitergruppe arbeiten soll, wird nun in Verbin-
dung mit dem Wochenplan bzw. dem Schichtplan in der Zeitgruppe abgebildet. In der Zeit-
gruppe werden alle definierten Arbeitszeitregelungen mit Informationen und Festlegungen
zur monatlichen Abrechnung und Saldokappung verknlpft.

8.11.1 Zeitgruppe anlegen

1 Um das Fenster ,Zeitgruppe” zu &ffnen, klicken Sie
im Men( auf Programm | Zeitgruppe oder
in der Schnellstartleiste ,,Programm” auf das Symbol ,Zeitgruppe”.

X

Zeitgruppe

1 Gleizet
2 Stundenbasis 2
3 Home Office

Aligemeine F‘srsmete( L:hu?fmm
M. 1 (Kane>
(RN Gt [ —
‘Wochenplan G\eﬁzeﬁ [ Sachsen -Anhalt

Vorfeietag —————————

Saidotberrsg i, [EERD {

a\dukaupunu <Keine> <Keme>

P:ﬂudlschr Vorgabezeite

2 Cram——

—_—
Fae«ag £ <Keine>
e
APl <Keine> Bk <Keine>

.nf

P Hinweis: In den Rubriken ,Vorfeiertag” und ,Feiertagsregelung” haben Sie nur dann eine
Auswahlmaéglichkeit zwischen Tagesplanen und Schichtplanen, wenn Schichtpléne ange-
legt wurden. Sind keine Schichtplane vorhanden, ist diese Auswahlmdglichkeit deaktiviert
(grau) und steht damit nicht zur Verfigung. Der Optionsschalter Tagesplane ist aktiviert.

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
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Nr.: Nummer zum Identifizieren der Zeitgruppe.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem zum Beispiel die
Mitarbeitergruppe hervorgeht.

Wochenplan: Auswahl eines Wochenplans. Uber die Informationsschaltfliche
D kénnen Sie in den Wochenplan wechseln und sich Gber die vorhandenen
Wochenplane informieren.

Eingabefeld mit dem Datumssymbol: Datum fir das Ende des Abrechnungs-
monats eintragen, falls dieses nicht mit dem Ende des Kalendermonats Gber-
einstimmt.

Saldolbertrag: Minimaler und maximaler Saldolbertrag dienen der periodi-
schen Begrenzung des Saldos. Hat ein Mitarbeiter diesen Grenzwert unter-
oder Uberschritten, wird die zu viel oder zu wenig erwirtschaftete Mehrarbeit
auf das positive oder negative Kappungskonto gebucht. Durch die Definition
eines entsprechenden Funktionscodes kann dem positiven Kappungskonto
.Zeit" in Hohe der Sollzeit, der halben Sollzeit oder einer definierten Zeit ent-
nommen werden.

Saldokappung: Ausgleichszeitraum, an dessen Ende die Kappung von Mehr-
arbeitsstunden auf zuvor eingegebene Minimal- und Maximalwerte erfolgt.
Schulferien: Fur einen zeitlich begrenzten Zeitraum kdnnen Sie den Mitarbei-
tern eine andere Zeitgruppe zuweisen. Uber die Informationsschaltflache &
koénnen Sie sich Uber eingetragene Zeiten von Schulferien informieren.
Feiertagsgruppe: Zuordnung zu einer Feiertagsregelung. Uber die Informati-
onsschaltflache @ kénnen Sie sich iber zutreffende Feiertagsgruppen infor-
mieren.

Vorfeiertag: Neben den Ublichen Feiertagen werden auch so genannte Vorfei-
ertage mit reduzierter Arbeitszeit verwaltet. Ein Vorfeiertag ist der Arbeitstag
vor einem Feiertag, wenn dieser auf einen Wochentag — von Dienstag bis Frei-
tag fallt. Vorfeiertage sind zum Beispiel der 24.12. (Heiligabend) sowie der
31.12. (Silvester). Ist fur einen Vorfeiertag im Listenfeld Vorfeiertag ein Tages-
plan bzw. ein Schichtplan ausgewahlt, wird die Arbeitszeit nicht nach dem
Standardtagesplan bzw. Schichtplan fur diesen Wochentag berechnet, sondern
nach dem Vorfeiertagesplan. Uber die Informationsschaltfliche ' kénnen Sie
sich Uber die vorhandenen Tagesplane bzw. Schichtplane informieren.

@ Periodische Vorgabezeit: Wochen- Monats-, Jahressollzeiten; Voraussetzung,
damit diese Rubrik im Fenster erscheint, ist das Aktivieren des Markierungs-
schalters Periodische Vorgabezeit unter Extras | Allgemeine Parameter. Fir eine
Zeitgruppe kann eine Sollzeit im Format HHHH:MM fur eine bestimmte Periode
vorgegeben werden (wochentlich, 14-tadgig, monatlich und jéhrlich). Diese Zeit
wird nach dem Ausfiihren der Neuberechnung am ersten Tag der jeweiligen
Periode eingetragen. Von diesem Wert werden dann an den jeweils folgenden
Tagen die geleisteten Stunden abgezogen. Am Ende der angegebenen Periode
muss der Saldo in der Spalte ,Soll” =0 betragen. Diese periodischen Sollvor-
gaben sind nach der Neuberechnung in der Monatsubersicht durch eine grau
hinterlegte Spalte flr die Sollarbeitszeit zu erkennen.

Beispiel Gastgewerbe: Fur einen festgelegten Zeitraum gilt eine be-
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stimmte Anzahl von Stunden, die nach Bedarf abgearbeitet werden.
Somit ist einfach zu Gberblicken, wie viele Stunden der Mitarbeiter inner-
halb der festgelegten Periode noch ableisten kann.
Feiertagsregelung: Die Zuordnung einzelner Tagespladne bzw. Schichtpléne fur
den Feiertagskalender erfolgt in den Auswahlboxen der Rubrik ,Feiertagsrege-
lung”. Ordnen Sie hier jedem verwendeten Feiertagstyp einen Tagesplan bzw.
Schichtplan zu. Uber die Informationsschaltflache @ k8nnen Sie sich ber die
vorhandenen Tagesplane bzw. Schichtpléne informieren.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Summeniiberstunden
Wie in den Tagesplidnen und Wochenplanen, kénnen Sie in den Zeitgruppen Uberstunden auf
Summenbasis berechnen lassen. Uber die Summeniberstunden lassen sich Zeiten gezielt in
beliebige vordefinierte Zeitkonten einrechnen.
1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe und dort auf das Register Summentber-
stunden.

Zeitgruppe

Einstellungen RICTEERIT R ErY |~ Formeleditor fzp

1_ Gleizeit (
2 Stundenbasis 2 »
3 Home Office

Definition
>himin - Kein Saldo Konten F2- _bersicht

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
h:min: tragen Sie den Schwellwert ein, ab dem die Berechnung in eines der
Uberstundenkonten erfolgt.
Kein Saldo: Wenn aktiviert, dann wird die Mehrarbeit ausschlieBlich in die ge-
winschten Konten und nicht parallel in das Tagessaldo gerechnet.
Konten: Zeitkonten auswéhlen, in die die Mehrarbeit beim Erreichen des
Schwellwerts gerechnet werden soll. Innerhalb der Eingabefelder kann mit [F2]
eine Auswahl der verfligbaren Konten aufgerufen und direkt Gbernommen
werden.
Faktor: Relevant flir Berechnung im Zusatzmodul Auftragszeiterfassung.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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&3 Formeleditor

Genaue Ausfuhrungen zum Verwenden des Formeleditors Abschnitt ,8.12.3 Formeleditor fur
Zeitgruppen” ab Seite 120.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe und dort auf das Register Formeleditor.

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor. Weitere In-
formationen Abschnitt ,8.12.3 Formeleditor flr Zeitgruppen” ab Seite 120.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.11.2 Zeitgruppe kopieren

Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Mdglichkeit, eine bereits vorhandene Zeitgruppe
zu kopieren, entsprechend den Anforderungen zu andern und als neue Zeitgruppe abzuspei-
chern.

Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe.
Wahlen Sie die zu kopierende Zeitgruppe und klicken Sie auf Kopieren.

Benennen Sie die Kopie neu und fiihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.

A W N =

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.11.3 Zeitgruppe andern

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe.

2 Wabhlen Sie die zu 4ndernde Zeitgruppe und fiihren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.11.4 Zeitgruppe loschen

P Achtung: Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht werden. Vergewissern
Sie sich daher unbedingt vorher, ob diese Zeitgruppe nicht Bestandteil einer noch beste-
henden Arbeitszeitregelung ist.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe.

2 Wahlen Sie die zu loschende Zeitgruppe und klicken Sie auf Léschen. Die Zeit-
gruppe wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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8.12 Formeleditor &3

Der Formeleditor ist ein leistungsfahiges Instrument, mit dessen Hilfe sich komplizierte Be-
rechnungen oder automatisierte Umbuchungen zwischen einzelnen Konten in Abhangigkeit
bestimmter definierter Rahmenbedingungen durchfihren lassen.

Der Formeleditor ist eingebunden in:

m Tagesplan
Die mit ihm definierten Berechnungsregeln werden automatisch zum Tages-
ende vorgenommen. Mit der Eingabe eines Datums kann die Berechnung ge-
zielt auf einen bestimmten Tag des Monats beschrankt werden.

m  Wochenplan
Die Spalte ,,Tag” spielt hier keine Rolle, da die Berechnungen am letzten Tag
der Woche ausgeftihrt werden.

m Zeitgruppe
Die Spalte ,,Tag” spielt hier keine Rolle, da die Berechnungen am letzten Tag
des definierten Monats ausgeftihrt werden.

Mit der in der Zeiterfassungssoftware integrierten Makroprogrammierung haben Sie die M6g-
lichkeit, wiederkehrende Berechnungsablaufe (Abfolgen von Formeln) zusammenzufassen.
Diese Makros kdnnen dann vom jeweiligen Formeleditor aus aufgerufen werden. Weitere In-
formationen Abschnitt ,,8.13 Makros” ab Seite 123.

Der Formeleditor verfligt Uber eine kontext-sensitive Hilfe. Diese erreichen Sie, in dem Sie im
jeweiligen Formeleditor mit der rechte Maustaste auf eine Zeile klicken. Es stehen Ihnen fol-
gende Funktionen zur Verfligung:

/" Formeleditar
Nr. Formel Tag Bemerkung =1
1 T3=0
2 ifT30<=T31 end
3 T31=T31+#15
4 ifT30<=T31 T30=T3 =
5 jmp2
5 & entogen
r Zeile lsschen
8
9 Kopieren
10 i
o Einfagen
12

Nachfolgend sind die zur Verfligung stehenden Variablen und Operatoren erlautert.
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8.12.1 Formeleditor fiir Tagesplan &3

Variablen

Die vom Formeleditor verwendeten Variablen sind die in der Zeiterfassungssoftware benutz-
ten Zeit- und Ereigniskonten. Fur Vergleichs- und Rechenoperationen kénnen folgende Varia-
blen genutzt werden:

Bal Tagessaldo

BKT Pause genommen

BKA Pause abgezogen

Cnn Ereigniskonten 01 bis 40

FSO Aufhebung der Rahmenzeit (vor Beginn der Rahmenzeit)
FEO Aufhebung der Rahmenzeit (nach Ende der Rahmenzeit)
GBA Gesamtsaldo

Kap positives Kappungskonto

Nor Sollzeit

PFn Personalfeld 1 — 4 (Personalstamm/personliche Daten)
Reg Istzeit

SIC Krank

Spa Vorholzeit, Sparzeit

Tnn Zeitkonten 01 bis 40

VAC Urlaub

Die Zeitsummen in den Zeitkonten (T-Konten) werden ausschlieBlich in Minuten angegeben
(zum Beispiel 90 min statt 1 h 30 min).

Operatoren

Zuweisungsoperator
Sie mochten einer Variablen einen Wert zuweisen. Der Zuweisungsoperator dafur ist =.
Beispiel: T01=10

Erlduterung: Im Beispiel wird der Variablen TO1 mit dem Zuweisungsoperator = der
Wert 10 zugewiesen.

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperatoren benotigen Sie, wenn Sie zwei Werte miteinander vergleichen wollen,
zum Beispiel den aktuellen Inhalt einer Variablen mit einem fixen Wert.

Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

= gleich (Identitat) => groBer gleich
> groBer als <= kleiner gleich
< kleiner als
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Beispiel: if TO1 = 30
if TO1 => 30
if TOT > 30
if T01 <= 30
if TO1 < 30
Erlduterung: um abzufragen, ob zwei Werte gleich sind, notieren Sie zwischen zwei
Werten das Zeichen =

um abzufragen, ob ein Wert gréBer oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen =>

um abzufragen, ob ein Wert gréBer ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen >

um abzufragen, ob ein Wert kleiner oder gleich ist als ein anderer, notieren
Sie das Zeichen <=

um abzufragen, ob ein Wert kleiner ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen <

Vergleichsoperatoren sind in der Regel mit Wenn-Dann-Bedingungen
verknlpft

Kontrollfunktionen

Wenn-Dann-Bedingung mit ,,if"
Sie konnen die Ausfihrung von Anweisungen von Bedingungen abhangig machen.
Beispiel: if T01 => 30701 = TO1 + 30

Erlduterung:  Mit if leiten Sie eine Wenn-Dann-Bedingung ein (,if” bedeutet ,,wenn").
Dahinter folgt die Formulierung der Bedingung. Um solche Bedingungen
zu formulieren brauchen Sie Vergleichsoperatoren und in den meisten
Féllen auch Variablen. Ist die Bedingung erfullt, wird die danach folgende
Anweisung ausgefuhrt. Fur Falle, in denen die Bedingung nicht erfdllt ist,
kdnnen Sie nicht in einen anderen Zweig springen — die Anweisung wird
nicht ausgefuhrt.

Sprunganweisung
Bei Erfullung oder Nichterfullung einer Bedingung kann mittels der Sprunganweisung Jmp zu
einer beliebigen Zeile verzweigt werden.

Beispiel: if TO1=>30Jmp 4

Erlduterung: Wenn die Bedingung der if-Anweisung erfillt ist, erfolgt Sprung in Zeile 4.

Systemkommando

Um die Ausfihrung der Berechnung bei Erfillung oder Nichterflllung einer Bedingung zu
beenden, wird das Ende-Kommando benutzt.

Beispiel: if TO1=> 30 End Ende
Erlduterung:  Wenn die Bedingung der if-Anweisung erfillt ist, erfolgt ein Abbruch der
Berechnung.
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Arithmetische Operatoren

Um mit numerischen Werten Berechnungen durchzufihren, brauchen Sie arithmetische Ope-
ratoren. Die verfligharen Operatoren sind:

= Zuweisung * Multiplikation
+ Addition / Division
- Subtraktion
Beispiel: TO1 =30
T01 =TO01-30
T01 =T01 + 2
T01 =T01/2
TO1 =T01 *1

Erlduterung:  Arithmetische Operatoren notieren Sie mit den daftir Gblichen Zeichen. Mit
+ notieren Sie eine Addition, mit — eine Subtraktion, mit * eine Multiplika-
tion und mit / eine Division.

P Hinweis: Pro Zeile kdnnen Sie jeweils nur eine Berechnungsoperation formulieren!

Beispiel 1
Bei einer Uberstundenregelung sollen beim Erreichen einer Uberstundensumme von 60 Minuten im
Zeitkonto T13 zusétzlich 45 Minuten Zuschlag berechnet werden.

if T13 => 60 T13=T13+45

if T13 => 60 Uberpruft , ob Inhalt von Zeitkonto 13 gleich
oder groBer 60 ist
T13=T13+45 erhoht den Inhalt von Zeitkonto 13 um den

Wert 45, wenn die Bedingung erfullt ist

Beispiel 2
Die Zeiterfassungssoftware rechnet Arbeitszeit, die Uber die tagliche Sollzeit hinaus geleistet wird in
den Saldo. Mehrarbeit, die an einem Wochenende geleistet wird, soll in diesem Beispiel unmittelbar
ausgezahlt und nicht in das Guthabenkonto gerechnet werden.

If T15 => 0 Bal = Bal -T15

fT15=>0 Uberpruft, ob Arbeitszeit berechnet wurde

Bal = Bal - T15 zieht eventuell berechnete Arbeitszeit wieder vom Saldo ab
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Beispiel 3

Eine Arbeitszeitregelung beginnt um 6:00 Uhr und endet um 14:30 Uhr. Die tagliche Sollzeit betragt 8
Stunden bei 30 min Pause. Nach Tarif werden Uberstundenzuschlage vor 6:00 Uhr steuerfrei gewahrt.
Zuschlage nach Uberschreiten der taglichen Sollzeit sind steuerpflichtig. Die Zuschlagsarten sind im
Tagesplan tageszeitabhangig Uber die ZonenUberstunden (Zuschlage vor 6:00 Uhr) und in Abhéngig-
keit von der geleisteten Arbeitszeit Gber die Summenkonten (Zuschlage tber 8 Stunden Arbeitszeit)
definiert. Zuschlage sollen nicht doppelt berechnet werden. Sind beide Bedingungen erfillt, werden
zuerst die steuerfreien Zuschlage berechnet und dann die steuerpflichtigen.

Kommt Geht Istzeit Steuerfrei Steuerpflichtig
vor 6:00 Uhr Uber 8 Std.
05:00 16:00 10:30 01:00 1:30

IfT17 =>0T18 =T18 -T17
fT17 => 0 Uberpriift, ob steuerfreie Zuschlage berechnet wurden

T18 =T18-T17 zieht den Betrag steuerfreie Zuschlage vom Konto steuerpflichtig ab

8.12.2 Formeleditor fiir Wochenplan 3

Variablen

Die vom Formeleditor verwendeten Variablen sind die in der Zeiterfassungssoftware benutz-
ten Zeit- und Ereigniskonten. Fir Vergleichs- und Rechenoperationen kénnen folgende Vari-
ablen genutzt werden:

Bal kumulierter Saldo (Summe der einzelnen Tagessalden)
GBA Gesamtsaldo

Nor Sollzeit

Reg Istzeit

PFn Personalfeld 1 — 4 (Personalstamm/personliche Daten)
Kap positives Kappungskonto

Spa Vorholzeit, Sparzeit

Tnn Zeitkonten 01 bis 40

Cnn Ereigniskonten 01 bis 40

FSO Aufhebung der Rahmenzeit (vor Beginn der Rahmenzeit)
FEO Aufhebung der Rahmenzeit (nach Ende der Rahmenzeit)
SIC Krank

VAC Urlaub

BKT Pause genommen

BKA Pause abgezogen

Die Zeitsummen in den Zeitkonten (T-Konten) werden ausschlieBlich in Minuten angegeben
(zum Beispiel 90 min statt 1 h 30 min).
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Operatoren

Zuweisungsoperator
Sie mochten einer Variablen einen Wert zuweisen. Der Zuweisungsoperator dafir ist =.
Beispiel: T01=10

Erlduterung: Im Beispiel wird der Variablen TO1 mit dem Zuweisungsoperator = der
Wert 10 zugewiesen.

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperatoren benétigen Sie, wenn Sie zwei Werte miteinander vergleichen wollen,
zum Beispiel den aktuellen Inhalt einer Variablen mit einem fixen Wert. Folgende Ver-
gleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

gleich (Identitat) => groBer gleich
groBer als <= kleiner gleich

kleiner als

Beispiel: if TO1 = 30
if TO1 => 30
if T01 > 30
if TO1 <= 30
if TO1 < 30

Erlauterung: um abzufragen, ob zwei Werte gleich sind, notieren Sie zwischen zwei
Werten das Zeichen =
um abzufragen, ob ein Wert groBer oder gleich ist als ein anderer,
notieren Sie das Zeichen =>
um abzufragen, ob ein Wert groBer ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen >
um abzufragen, ob ein Wert kleiner oder gleich ist als ein anderer,
notieren Sie das Zeichen <=
um abzufragen, ob ein Wert kleiner ist als ein anderer, notieren Sie das
Zeichen <
Vergleichsoperatoren sind in der Regel mit Wenn-Dann-Bedingungen
verknUpft

Kontrollfunktionen

Wenn-Dann-Bedingung mit ,if"

Sie konnen die Ausfihrung von Anweisungen von Bedingungen abhédngig machen.
Beispiel: if T01 => 30701 = T01 + 30

Erlduterung:  Mit if leiten Sie eine Wenn-Dann-Bedingung ein (,,if” bedeutet ,wenn"). Es
folgt die Formulierung der Bedingung. Um solche Bedingungen zu formu-
lieren brauchen Sie Vergleichsoperatoren und in den meisten Féllen auch
Variablen. Ist die Bedingung erfillt, wird die danach folgende Anweisung
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ausgefihrt. Ist die Bedingung nicht erfillt, kénnen Sie nicht in einen ande-
ren Zweig springen — die Anweisung wird nicht ausgefuhrt.

Sprunganweisung

Bei Erflllung oder Nichterfullung einer Bedingung kann mittels der Sprunganweisung Jmp zu
einer beliebigen Zeile verzweigt werden.

Beispiel: if TO1=>30Jmp 4

Erlduterung: Ist die Bedingung der if-Anweisung erfillt, erfolgt ein Sprung in Zeile 4.

Systemkommando

Um die Ausfuihrung der Berechnung bei Erfillung oder Nichterfillung einer Bedingung zu
beenden, wird das Ende-Kommando benutzt.

Beispiel: if T0O1=> 30 End Ende

Erlduterung: Ist die Bedingung der if-Anweisung erflllt, erfolgt Berechnungsabbruch.

Arithmetische Operatoren

Um mit numerischen Werten Berechnungen durchzufihren, brauchen Sie arithmetische Ope-
ratoren. Die verfigbaren Operatoren sind:

= Zuweisung * Multiplikation
+ Addition / Division
- Subtraktion
Beispiel: T01 = 30
T01 =TO01-30
T01 =T01 + 2
T01 =T01/2
T01 =T01 *1

Erlduterung:  Arithmetische Operatoren notieren Sie mit den dafur Ublichen Zeichen. Mit
+ notieren Sie eine Addition, mit — eine Subtraktion, mit * eine Multiplika-
tion und mit / eine Division.

P Hinweis: Pro Zeile kénnen Sie jeweils nur eine Berechnungsoperation formulieren!
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8.12.3 Formeleditor fiir Zeitgruppen &3

Variablen

Die vom Formeleditor verwendeten Variablen sind die in der Zeiterfassungssoftware benutz-
ten Zeit- und Ereigniskonten. Fir Vergleichs- und Rechenoperationen kénnen folgende Vari-
ablen genutzt werden:

Bal kumulierter Saldo (bezogen auf das angegebene Ende
des Monats)

GBA Gesamtsaldo

Nor Sollzeit

Reg Istzeit

PFn Personalfeld 1 — 4 (Personalstamm/personliche Daten)

Kap positives Kappungskonto

Spa Vorholzeit, Sparzeit

Tnn Zeitkonten 01 bis 40

Cnn Ereigniskonten 01 bis 40

FSO Aufhebung der Rahmenzeit (vor Beginn der Rahmenzeit)

FEO Aufhebung der Rahmenzeit (nach Ende der Rahmenzeit)

SIC Krank

VAC Urlaub

BKT Pause genommen

BKA Pause abgezogen

Die Zeitsummen in den Zeitkonten (T-Konten) werden ausschlieBlich in Minuten angegeben
(zum Beispiel 90 min statt 1 h 30 min).

Operatoren

Zuweisungsoperator
Sie mochten einer Variablen einen Wert zuweisen. Der Zuweisungsoperator dafir ist =.
Beispiel: T01=10

Erlduterung: Im Beispiel wird der Variablen TO1 mit dem Zuweisungsoperator = der
Wert 10 zugewiesen.

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperatoren benétigen Sie, wenn Sie zwei Werte miteinander vergleichen wollen,
zum Beispiel den aktuellen Inhalt einer Variablen mit einem fixen Wert. Folgende Ver-
gleichsoperatoren stehen zur Verfiigung:

= gleich (Identitat) => groBer gleich
> groBer als <= kleiner gleich
< kleiner als
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Beispiel: if TO1 = 30
if TO1 => 30
if TOT > 30
if T01 <= 30
if TO1 < 30

Erlauterung: um abzufragen, ob zwei Werte gleich sind, notieren Sie zwischen zwei
Werten das Zeichen =

um abzufragen, ob ein Wert gréBer oder gleich ist als ein anderer,
notieren Sie das Zeichen =>

um abzufragen, ob ein Wert gréBer ist als ein anderer, notieren Sie
das Zeichen >

um abzufragen, ob ein Wert kleiner oder gleich ist als ein anderer,
notieren Sie das Zeichen <=

um abzufragen, ob ein Wert kleiner ist als ein anderer, notieren Sie
das Zeichen <

Vergleichsoperatoren sind in der Regel mit Wenn-Dann-Bedingungen
verknlpft

Kontrollfunktionen

Wenn-Dann-Bedingung mit ,,if"
Sie konnen die Ausfihrung von Anweisungen von Bedingungen abhangig machen.
Beispiel: if T01 => 30701 = TO1 + 30

Erlduterung:  Mit if leiten Sie eine Wenn-Dann-Bedingung ein (,if” bedeutet ,,wenn").
Dahinter folgt die Formulierung der Bedingung. Um solche Bedingungen
zu formulieren brauchen Sie Vergleichsoperatoren und in den meisten
Féllen auch Variablen. Ist die Bedingung erfullt, wird die danach folgende
Anweisung ausgefuhrt. Fur Falle, in denen die Bedingung nicht erfdllt ist,
kdnnen Sie nicht in einen anderen Zweig springen — die Anweisung wird
nicht ausgefuhrt.

Sprunganweisung

Bei Erfullung oder Nichterfullung einer Bedingung kann mittels der Sprunganweisung Jmp zu
einer beliebigen Zeile verzweigt werden.

Beispiel: if TO1=>30Jmp 4

Erlduterung: Ist die Bedingung der if-Anweisung erfUllt, erfolgt ein Sprung in Zeile 4.

Systemkommando

Um die Ausfihrung der Berechnung bei Erfillung oder Nichterflllung einer Bedingung zu
beenden, wird das Ende-Kommando benutzt.

Beispiel: if TO1=> 30 End Ende

Erlduterung:  Wenn die Bedingung der if-Anweisung erfillt ist, erfolgt ein Abbruch der
Berechnung.
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Arithmetische Operatoren

Um mit numerischen Werten Berechnungen durchzufihren, brauchen Sie arithmetische Ope-
ratoren. Die verfligharen Operatoren sind:

= Zuweisung * Multiplikation
+ Addition / Division
- Subtraktion
Beispiel: T01 =30
T01 =TO01-30
T01 =T01 + 2
T01 =T01/2
T01 =T01 *1

Erlduterung: Mit + notieren Sie eine Addition, mit — eine Subtraktion, mit * eine Multi-
plikation und mit / eine Division.

»  Hinweis: Pro Zeile kdnnen Sie jeweils nur eine Berechnungsoperation formulieren!

8.12.4 Formel im Formeleditor anlegen

1 Wahlen Sie im Menl Programm den MenUpunkt Tagesplan, Wochenplan
oder Zeitgruppe.

2 Klicken Sie in den jeweiligen Menis auf das Register ,,Formeleditor” und neh-
men Sie in der Tabelle die notwendigen Eintragungen vor. Doppelklicken Sie
dazu in die jeweiligen Zeilen und Spalten.

Formel: Berechnungsformeln entsprechend der vorangegangenen Beschrei-
bungen. Sie kénnen bis zu 15 verschiedene Formeln definieren.
Zur Zusammenfassung von mehreren Formeln kénnen Sie auch Makros pro-
grammieren. Diese rufen Sie hier als Link auf zum Beispiel in der Form{M:1},
wobei M fur Makro steht und 1 fir die Nummer des Makros. Weitere Informa-
tion Abschnitt ,,8.13.1 Makros programmieren” ab Seite 123.
Tag: Datum bzw. Wochentag, wenn die Berechnung auf einen bestimmten
Tag des Monats oder Wochentag beschrankt werden soll, sonst taglich.

In folgender Art muss die Eingabe erfolgen:

Datum: Zahl von 1 bis 31

Wochentag: Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So
Bemerkung: Erlauterung zum Zweck der jeweiligen Berechnungsformel.

3 Wechseln Sie nach Eingaben in die nachste freie Zeile oder betatigen Sie die
Taste [Enter], um die Eingabe zu Gbernehmen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.13

Mit der integrierten Makroprogrammierung steht lhnen ein Werkzeug zur Verfligung, mit
dem Sie eine Abfolge von Formeln, die Uber den Formeleditor bei Tages- oder Wochenplanen
bzw. Zeitgruppen erstellt werden, effizient zusammenfassen kénnen. Makros kénnen vom
Formeleditor aus aufgerufen werden. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, Makros auch bei
der Definition von Funktionscodes zu integrieren.

8.13.1 Makros programmieren

Klicken Sie auf Programm | Makros.

Bezeichner

2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen in

den Spalten vor.
Nr.: Die Nummer zum Identifizieren des Makros wird automatisch vergeben.
Sie gilt spater vom Formeleditor aus als Link auf das jeweilige Makro in der
Form{M:1}, wobei M flir Makro steht und 1 fur die Nummer des Makros.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem méglichst die Art
des Makros hervorgeht.
Formel: Die Vorgaben fur die Formeln entnehmen Sie bitte den jeweiligen Ab-
schnitten ,,Formeleditor” bei Tages- oder Wochenplanen bzw. Zeitgruppen.
Tag: Eingabemaglichkeiten fur eine Filterfunktion, zum Beispiel

Mo-Fr  Montag bis Freitag

VF Vorfeiertag
Bemerkung: Eine hier eingetragene Bemerkung dient nur zur Information des
Eintragenden. Texteingaben sind beschrénkt auf maximal 30 Zeichen.

Beispiel fir ein Makro:
Name des Makros fur den Formeleditor: {M:1}
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8.14

124

Nr. SN Funds Zeitkonto 20 auf 10 Minuterrintervall:

1 Runde Zeitkonto 20 auf 10 Minu

Formel Bemerkung
1 T25=0 Hilfskento
2 T25=T25+10 10 Minuten hinzufiigen
3 ifT25<T20jmp 2 Springe in Zeile 2 bis Rundungsreferenz grofier oder gle
4 ifT25 > T20 T25=T25-10 Ziehe letzte 10 Minuten ab um den Wert abzurunden
5 T20-T25 Rundungswert in Zielkonto schreiben

Funktionscodes

Uber die Funktionscodes definieren Sie Abwesenheitsgriinde und Besonderheiten bei Bu-
chungen. Mit dem Definieren von Abwesenheitsgriinden wird geregelt, wie Abwesenheiten
zu behandeln bzw. zu verrechnen sind. Definierte Abwesenheitsgriinde sind zum Beispiel Ur-
laub, Krankheit, Dienstreise oder Dienstgang aber auch Mutterschutz, Arztbesuch oder Bo-
tengange. Jede dieser Abwesenheiten beinhaltet unterschiedliche Verrechnungsregeln, die
aber wiederum flr jede Person gleich anzuwenden sind.

Uber Funktionscodes kénnen Sie aber auch zusitzlich Besonderheiten bei Buchungen oder
beim Buchungsablauf definieren. Optional steht Ihnen dabei fur besondere Verrechnungsre-
geln eine Makrofunktion zur Verfigung. Weitere Informationen Abschnitt ,,8.13 Makros” ab
Seite 123.

Funktionscodes kdnnen sowohl vom Systemadministrator, als auch von Mitarbeitern (mit Ein-
schrankungen) durch Tastatureingabe am Zeiterfassungsterminal benutzt werden.

Die folgenden Abwesenheitsgriinde sind standardméBig in der Zeiterfassungssoftware ange-
legt, wobei die ersten acht bzw. sechs Abwesenheitsgriinde fur Funktionstasten am Zeiterfas-
sungsterminal bzw. Webterminal freigegeben sind.

Dienstgang Bezahlte Unterbrechung
Dienstreise Auf Sollzeit auffillen
Dienstreise /2 Tag Halbe Sollzeit addieren
Raucherpause Unterbrechung
Arztgang Unterbrechung
Krankheit Auf Sollzeit auffullen
Krankheit ohne Krankenschein Auf Sollzeit auffillen
Urlaub Sollzeit addieren

Urlaub 4 Tag Halbe Sollzeit addieren
Urlaub unbezahlt Unterbrechung
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8.14.1 Funktionscode hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes.
Funktionscodes

V| 7| Bezeichner - .

Dienstgang

B sonstige

Ml Fauchemause
Zetausgleich
Arngang

W Frivat
Uniaub
Uniaub 1/2 Tag
‘Sondenriaub

[ Untaub urbezahit
Btemzeit
Mutterschutz
Zvidienst-Grundwehrdienst ersetze Wl Bis nichste Buchung Auf Pause arrechnen

[ Home Office M Vit freien Tagen Inkl. Zonerikorten
Arbeitsurfal

[ Krankheit > 42 Tage [ Urauh M Entnahme aus Vorholzeit
Keankheit Kind W Krarichet Wl Etriahme aus pos. Kappkonto

[l Keankheit ohne Krankenschein

B [ Aktiv in Planer W Bxdusiv [ Murin Konten rechnen

|| Dienstreise. B

[ Wetterbildung

[l Unentschuldigtes Feflen
Freistelung fzp
Uberstundenabbau
Unlzub Achim

[ Reset Accourts zeiicoreen [N

Rahr eit freigebe
[ atmenast sgeben -

- Kortenzuordnung

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Funktionscodes.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem der Abwesenheits-
grund bzw. die Buchungsbesonderheit hervorgeht.
Kurz: Kurzbezeichner; Uber den Kurzbezeichner werden Informationen des
Abwesenheitsgrunds im Zusatzpaket Planer angezeigt. Die Vergabe des Kurz-
bezeichners ist nicht zwingend notwendig.
. : Eingabeméglichkeit fiir Bemerkungen, die im Wochen- und Monatsplaner
zusatzlich zu einem Abwesenheitsgrund angezeigt werden.
Farbefeld: Farbzuordnung zum Funktionscode. Mit dieser Farbzuordnung kon-
nen Funktionscodes in grafischen Ubersichten besser unterschieden werden.
fzp Uberschreiben: Diese Option erscheint, wenn Sie einen bereits angelegten
Funktionscode erneut aufrufen. Die Option ,,Uberschreiben” ist standardmaBig
aktiviert. Damit wirkt sich jede Anderung am Funktionscode nach dem Uber-
nehmen nicht nur auf zuklnftige Berechnungen, sondern auch auf die Berech-
nungen in der Vergangenheit aus.
fzp Ab: Diese Option erscheint, wenn Sie einen bereits eingerichteten Funk-
tionscode erneut aufrufen. Wahlen Sie nach einer Anderung des Funktions-
codes diese Option, kdnnen Sie den Zeitpunkt festlegen, ab dem die
vorgenommene Anderung gelten soll. Berechnungen vor diesem Zeitpunkt
bleiben so von Anderungen unbertihrt.
Prioritat: Mit der Vergabe einer Prioritat fir den zu definierenden Funktions-
code, wird bei verschiedenen Abwesenheiten an einem Tag festgelegt, nach
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welchem Funktionscode primar die Berechnung erfolgen soll. Es sind Werte
zwischen 0 und 9 moglich. Prioritat 1 ist die hochste, Prioritat 9 die niedrigste
Prioritat.
Beispiel: Urlaub und Krankheit fallen auf einen Tag. Nach welchem
Funktionscode berechnet wird, ist abhangig von der zuvor festgelegten
Prioritat.
Alle Funktionscodes, die an einem Tag berechnet werden, werden auch in den
Ubersichten dargestellt. Soll ein Funktionscode in Ubersichten (zum Beispiel in
der MonatsUbersicht Spalte ,Abwesenheitsgrund”) nicht dargestellt werden,
kann das Uber die Prioritat ,9" festgelegt werden.
Beispiel: Wird zum Beispiel beim Funktionscode ,Raucherpause” die Pri-
oritat , 9" vergeben, erscheint diese Abwesenheit nicht in den Ubersich-
ten als Abwesenheitsgrund.
Funktion: Art der Berechnung. Zur Auswahl stehen Abwesenheit, Berechnung
zum Tagesplanwechsel, Online-Status, Online-Buchung und Zutritt.

Funktion Abwesenheit

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wéhlen Sie den zuvor angeleg-
ten Funktionscode.

X

fzp
¥ | 7| Bezeichner . [ we Bl = :@ Prortatfi]

e S, =
I Sorsice EEEEY Disnsigang R — |

Il Raucherause Funktion [T bl ¢ Doz 2014

Zeitausgleich i —

n ':'“;E”g R Bezshite Urtetbrechung zet [CIEN
o
Ui Mekros fzp

Uraub 1/2 Tag N
Sonderuraub LN 000 | Ende [V rzp
[ Urzub urbezahit S 000 | Ende m
Eltemzeit
Mutterschutz
Zivikdienst-Grundwehrdienst W Solzet ersetzen W Bis nachste Buchung Auf Pause anrechnen
[ Home Office [ Mit freien Tagen Zonenkonten
Arbetsurall
I Kenihe > 42 Tage W Uriaub M Ertnahme aus Vorholzeit
Krankheit Kind [ Krankheit [H Entnahme aus pos. Kappkonto
[ Keerkheit ohne Krarnkenschein
W fr W Ativ in Planer W Eddusiv Bl Nurin Konten rechnen
[ Dienstreise L -}
[ Weterbildung
Unentschudigtes Fehlen
a Freistellung fzp
Uberstundenabbau
Liiacb Achim  Korttenzuerdnung
[ Reset Accourts Zetiorten [

[ Rehmenzet freigeben

2 Wahlen Sie im Listenfeld Funktion die Option , Abwesenheit”.

3 Wabhlen Sie in der Rubrik ,Abwesenheit” im Listenfeld Berechnung die Art der
Abwesenheitsberechnung.
Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert, jedoch
nicht als Arbeitszeit verrechnet. Die Differenz zwischen Ist- und Sollzeit wird
automatisch vom Saldo abgezogen. Sie kann zum Beispiel zum Darstellen von
genommenen Gleitnachmittagen eingesetzt werden.
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Bezahlte Unterbrechung: Mit dieser Berechnung wird Abwesenheit registriert,
aber gleichzeitig als Arbeitszeit verrechnet. Liegt der Abwesenheitszeitraum in-
nerhalb der ersten Kommen- und letzten Gehen-Buchung, wird die Differenz-
zeit (abzlglich eventueller Pausen) berechnet. Bei einer Abwesenheit vor der
ersten oder nach der letzten Buchung, werden als Bezugspunkt fiir die Berech-
nung die parametrierten Werte fur Dienstgang-Start und Dienstgang-Ende aus
dem Tagesplan gewahlt. Mit dieser Berechnungsvariante lassen sich alle gan-
gigen Dienstgangvarianten korrekt umsetzen.

Sollzeit addieren: Der géngige Berechnungstyp fir viele ganztagige Fehlgrinde
wie Urlaub, Dienstreisen u. 4. Bei Abwesenheit erfolgt fur diesen Tag die Addi-
tion der im Tagesplan definierten Sollzeit. Wird an einem solchen Tag Arbeits-
zeit geleistet, wird diese zusétzlich in den Saldo gerechnet.

Auf Sollzeit auffillen: Diesem Typ liegt eine dynamische Berechnung zugrunde.
Bei Abwesenheit wird immer die Differenz zwischen Istzeit und Sollzeit ange-
rechnet. Diese Berechnungsart kann ausgewahlt werden, wenn es nicht ge-
winscht ist, dass bei Abwesenheit mehr als die Tages-Sollzeit angerechnet
wird, zum Beispiel bei Krankheit oder Dienstreisen.

Halbe Sollzeit addieren: Die Berechnung ist identisch mit der vorhergehenden
Variante. Fur die Abwesenheit wird aber nur die halbe Sollzeit gutgeschrieben.
Definierte Zeit addieren: Die Berechnung erfolgt dhnlich wie bei , Sollzeit addie-
ren”. Der zu addierende Wert wird aber nicht dem Tagesplan, sondern dem
Eingabefeld Zeit neben dem Listenfeld Berechnung entnommen. Bei der Be-
rechnung wird diese angegebene Zeit zur Anwesenheitszeit hinzugefigt. Mit
dieser Berechnungsart lassen sich zum Beispiel Bonuszeiten (Postgang o. a.) fur
dienstliche Erledigungen nach dem Arbeitszeit-Ende anrechnen. Mit dem Akti-
vieren des Markierungsschalters ,Sollzeit ersetzen” wird bei einer ganztagigen
Abwesenheit die Soll- und Istzeit auf den definierten Wert gesetzt.

Definierte Zeit subtrahieren: Die Berechnung erfolgt wie bei ,Sollzeit addie-
ren”. Bei Benutzung des Funktionscodes wird der definierte Zeitwert vom Saldo
subtrahiert.

Kostenstelle: Mit dieser Funktion ist es moglich, ohne das optional erhéltliche
Zusatzmodul Kostenstellenerfassung, eine einfache Kostenstellenerfassung am
Zeiterfassungsterminal vorzunehmen. Buchungen von Mitarbeitern kénnen
somit Kostenstellen zugeordnet werden. Voraussetzungen sind, dass Kosten-
stellen angelegt und Mitarbeiter in den Stammsétzen diesen Kostenstellen zu-
geordnet wurden.

Alternativzeit 1 / Alternativzeit 2 addieren: Fir den Fall, dass es bei einer Ab-
wesenheit Abweichungen vom zutreffenden Tagesplan gibt, ist es moglich, im
jeweiligen Tagesplan Alternativzeiten festzulegen und flr diesen Fall einen ge-
sonderten Funktionscode zu definieren.

Zeit: Ein hier eingetragener Wert gilt fir die Berechnungsarten , Definierte Zeit
addieren” und , Definierte Zeit subtrahieren”. In dem Fall wird der Wert zur Be-
rechnung nicht dem Tagesplan entnommen, sondern die Berechnung erfolgt
mit dem hier eingegebenen Wert.
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Makro: Um zusétzlich Besonderheiten bei Buchungen oder beim Buchungs-
ablauf zu definieren, steht optional fur Verrechnungsregeln eine Makrofunk-
tion zur Verfigung.

Rahmen: Mit der optionalen Eingabe einer Rahmenzeit besteht die Mdéglich-
keit, eine bereits im Tagesplan festgelegte Rahmenzeit zu Uberschreiben. Somit
kann fur Mitarbeiter Uber einen Funktionscode vorausgeplant werden, wenn
als Sonderregelung kurzzeitig eine andere Rahmenzeit gelten soll.

¢

t

Unterhalb des Listenfelds Berechnung befinden sich Markierungsschalter, mit
deren Hilfe Sie die Abwesenheitsberechnung lhren individuellen Anforde-
rungen anpassen kénnen:
Sollzeit ersetzen: Gilt in Verbindung mit der Berechnungsart ,Definierte Zeit
addieren”. Ist der Markierungsschalter aktiviert, ersetzt der eingetragene Zeit-
wert die im Tagesplan definierte Sollzeit.
Heute: Mit dem Aktivieren, gilt eine Abwesenheitsberechnung nur fur den ak-
tuellen Tag.
Bis nachste Buchung: Mit dem Aktivieren, wird der Abwesenheitsgrund auto-
matisch ohne Begrenzung fortgeschrieben und erst dann beendet, wenn die
néachste Buchung des Mitarbeiters registriert wird. Diese Option kann genutzt
werden, um mehrtatige Abwesenheitscodes zu definieren, die Mitarbeiter
selbst am Zeiterfassungsterminal eingeben kénnen (zum Beispiel Urlaub ab
Folgetag oder Dienstreise). Beachten Sie, dass diese Abwesenheitszeitraume
nicht in den Abwesenheitsiibersichten erscheinen!
Mit freien Tagen: Fur die korrekte Berechnung von Abwesenheiten ist es erfor-
derlich zu unterscheiden, ob die arbeitsfreien Tage, wie zum Beispiel bei Krank-
heit, in die Berechnung mit einbezogen werden. In diesem Fall wird der
Schalter aktiviert.
Auf Pause anrechnen: Es besteht die Mdglichkeit zu entscheiden, ob eine Un-
terbrechung der Arbeitszeit auf die Pause angerechnet wird oder nicht.
Inklusive Zonenkonten: Der Markierungsschalter ist standardmaBig aktiviert
und bedeutet, dass auch in die Zonenkonten gerechnet wird. Ist er nicht akti-
viert, wird nicht in die Zonenkonten gerechnet.
Urlaub und Krankheit: Diese beiden Markierungsschalter dienen der statisti-
schen Auswertung.
Entnahme aus Vorholzeit: Mit dieser Option, die in Verbindung mit den Ver-
rechnungsarten ,Sollzeit addieren” und ,Definierte Zeit addieren” genutzt
wird, kann Gber einen Abwesenheitsgrund aus dem Konto ,Vorholzeit” Zeit
entnommen werden. Steht in diesem nicht mehr gentigend Zeit zur Verfu-
gung, wird der Differenzbetrag dem Saldo entnommen.
Entnahme aus positivem Kappkonto: Die Bedeutung dieser Option ist identisch
mit der vorhergehenden, die Zeitentnahme erfolgt aber aus dem positiven
Kappungskonto.

fzp | Aktiv in Planer: Dieser Markierungsschalter muss aktiviert sein, wenn der Funk-
tionscode im Monatsplaner als Abwesenheitsgrund zur Auswahl stehen soll.
Exklusiv: Dieser Markierungsschalter wird in Kombination mit dem Markie-
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rungsschalter Prioritat gesetzt. Ist der Funktionscode auf ,Exklusiv’ gesetzt,
kann er nicht mit anderen Funktionscodes kombiniert werden, sondern wird
beim Zutreffen eines anderen Funktionscodes deaktiviert.
Beispiel: Ein Arbeitnehmer hat an einem Tag Urlaub angemeldet, er-
scheint jedoch zur Arbeit. Fur Urlaub wurde der Markierungsschalter auf
LExklusiv” gesetzt. Sobald der Mitarbeiter Kommen und Gehen bucht,
wird der Urlaubstag automatisch nicht in Anspruch genommen.
Nur in Konten rechnen: Bei Berechnungsarten wie ,Sollzeit addieren” oder
dhnlich, wird die entsprechende Zeit auch auf die Ist-Zeit angerechnet. Wird
der Markierungsschalter gesetzt, erfolgt eine Berechnung ausschlieBlich in die
Konten.

Funktion Tagesplan wechseln

Mit dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit, abweichend von der durch den Wochenplan
vorgegebenen Tagesplanfolge, eine Verrechnungsanderung durch den zeitweiligen Wechsel
in einen anderen Tagesplan zu erreichen. Die Verrechnungsanderung ist auf den Tag der Ein-
gabe des Funktionscodes beschrankt.

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wéhlen Sie den zuvor angeleg-
ten Funktionscode.

2 Wahlen Sie im Listenfeld Funktion ,Tagesplan wechseln”. Nach der Auswahl
.Tagesplan wechseln”, dndert sich die Rubrik in , Tagesplan” und es wird ein
neues Listenfeld eingeblendet, aus dem der gewlinschte Tagesplan gewahlt
werden kann.

3 Wahlen Sie in der Rubrik ,, Tagesplan” im Listenfeld einen Tagesplan.

. | 7| Bezeichner 2] N

e s [N

Wl Fauchemause T
Status -
Buchungsabfrags
Mitarbsiter Gleitzei
Utaub
Ulaub 12 Tag
Sondenriab

[ Ursub urbezatt
Ettemzeit
Mutterschutz
Zvidienst-Grundwehrdienst
Home Office

Abetsurfal
[ Kearkheit > 42 Tage

Keankheit Kind
[l Keankheit ohne Krankenschein
LT

[ Diensireise

[ Wetterbildung

[l Unentschuldigtes Feflen
Freistelung
Unaub Achim

[ Reset Accounts

[ Rahmenzet freigeben

Prioritat: Mit der Vergabe einer Prioritat fur den zu definierenden Funktions-
code, wird bei verschiedenen Abwesenheiten an einem Tag festgelegt, nach
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welchem Funktionscode primar die Berechnung erfolgen soll. Es sind Werte

zwischen 0 und 9 moglich. Prioritat 1 ist die hochste, Prioritat 9 die niedrigste

Prioritat.

Uberschreiben: Die Option ,,Uberschreiben” ist standardmaBig aktiviert. Damit

wirkt sich jede Anderung am Funktionscode nach dem Ubernehmen nicht nur

auf zuklnftige Berechnungen, sondern auch auf die Berechnungen in der Ver-

gangenheit aus.

fzp | Ab: Wihlen Sie nach einer Anderung des Funktionscodes diese Option, kénnen
Sie festlegen, ab welchem Zeitpunkt die vorgenommene Anderung gelten soll.
Berechnungen vor diesem Zeitpunkt bleiben so von Anderungen unberiihrt.

t

Funktion Zutritt

Dieser Funktionscode kann genutzt werden fur Zeiterfassungsterminals mit Zutrittsfunktion.
Bei einer Buchung in Verbindung mit dem Funktionscode ,Zutritt”, erfolgt lediglich die Tur-
offnung. Der erzeugte Datensatz wird nicht als Zeitbuchung abgespeichert.

Funktion Online-Status

Die Zeiterfassungssoftware unterstiitzt eine bidirektionale erweiterte Online-Kommunikation.
Damit ist es moglich, zusatzlich zur normalen statischen Anzeige des Informationsspeichers,
bei der vom Saldo des Vortages ausgegangen wird, sich aktuell getatigte und verrechnete Bu-
chungen online auf dem Display des Zeiterfassungsterminals anzeigen zu lassen.

Fur die Zeiterfassungsterminals (nur mit einem TFT-Display) ist zur Unterstlitzung dieser Funk-
tion gegebenenfalls ein Update der Firmware erforderlich.

P Hinweis: Damit der statische Informationsspeicher nicht bei jeder Buchung vor den An-
zeigen im Online-Status angezeigt wird, sondern erst nach dem Driicken der Informati-
onstaste [#], ist es sinnvoll, am Zeiterfassungsterminal (nur moglich bei Zeiterfassungs-
terminals mit TFT-Display) im MenU System unter Verschiedenes den Wert fir Info (bzw.
SPSAV) auf ,,Aus” zu stellen.

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wéhlen Sie den zuvor angeleg-
ten Funktionscode.

2 Wahlen Sie im Listenfeld Funktion die Option ,Online-Status”. Nach der Aus-
wahl ,,Online-Status”, andert sich die Rubrik in ,Online-Status”. Es wird ein
neues Listenfeld eingeblendet, in dem ausgewahlt werden kann, welche In-
formationen bei der Online-Kommunikation angezeigt werden sollen.
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Funktions

[N 7| V|Beseicmer ¥~ N vl &
1 Dienstgang
. Srngors SRR Buchumgsablrage
Sonstige Furktion [ [-]
Il Rauchemauss -Onlne Statys ———————————————————————————————————————————
Status
Mitabeter

Utaub
Utaub 1/2 Tag
Sonderuriaub
[ Uraub unbezahtt
Btemzet | Zeitlimit
Mutterschutz
Zividienst Grundwehrienst
Home Office
Arbeitsurfal
[ Keerkcheit > 42 Tage
Kearkhet Kind
[l Krenkhet ohne Krankenschen
B K
[ Dienstreise
I Weiterbildung
M Urentschuldigtes Fehlen
Freistellung
Utiaub Achim
[ Reset Accourts
[ Rahmenzeit freigeben

Ll

Diese Informationsanzeigen sind nicht nur mit einer Buchung verknipft, son-
dern kénnen auch durch Betétigen einer zuvor festgelegten Funktionstaste am
Zeiterfassungsterminal ausgefuhrt werden.

Aktueller Status: Statusanzeige mit aktuell verrechnetem Saldo und An- oder
Abwesenheitsstatus.

Buchungsabfrage: Anzeige aller Buchungen des aktuellen Tages.

Anwesende Mitarbeiter: Ubersicht Gber die noch anwesenden Mitarbeiter.

Unterhalb der gestrichelten Linie stehen zusatzlich Nachrichtengruppen zur
Auswahl, Gber die eigene Informationsanzeigen festgelegt werden kénnen. Die
Nachrichtengruppen ,,Ergebnisse” und ,Zeitlimit” sind standardméaBig vorein-
gestellte Nachrichtengruppen, die bereits mit der Installation der Zeiterfas-
sungssoftware zur Verflgung stehen.

Ergebnisse: Standard-Nachrichtengruppe. Anzeige des Gesamt-Saldo fiir einen
Mitarbeiter.

Zeitlimit: Standard-Nachrichtengruppe. Anzeige der Ist-Wochensumme fur ei-
nen Mitarbeiter.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Im Zeiterfassungsterminal (nur moglich bei Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display) kann fur
die Online-Kommunikation jede Funktionstaste ausgewahlt werden.

P Hinweis: Ausfiihrliche Informationen zu den Funktionstasten entnehmen Sie bitte dem
mitgelieferten Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals.
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8 F1

Dienstgang F1

Dienstreise F2 9 F2
Dienstreise /2 Tag F3 10 F3
Sonstige F4 11 F4
Raucherpause F5 12 F5
Zeitausgleich F6 13 F6
Arztgang F7 14 F7
Privat F8 15 F8
Nachricht *

Information #

Beispiel Funktionstaste fiir Online-Kommunikation belegen

Die Funktionstaste [F8] auf dem Zeiterfassungsterminal soll fir die Online-Kommunikation,
speziell zur Buchungsabfrage ausgewahlt werden.

Zeiterfassungssoftware

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und wahlen Sie den Funktionscode
aus, den Sie fur die Online-Kommunikation umbenennen mdéchten. Im Beispiel
wird der Funktionscode Nr. 8 ausgewahlt (entspricht der Funktionstaste [F8]
auf dem Zeiterfassungsterminal).

2 Benennen Sie den Funktionscode entsprechend um. Hier im Beispiel wird aus
,Privat” ,Buchungsabfrage”.

3 Wahlen Sie im Listenfeld Funktion die Option ,Online-Status”. In der Rubrik
., Online-Status” wird ein neues Listenfeld eingeblendet, in dem Funktionen fur
die Online-Kommunikation ausgewahlt werden kénnen.

4 Wahlen Sie in der Rubrik ,Online-Status” im Listenfeld die Funktion ,Bu-
chungsabfrage”.
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T| 7| Bezeichner - Nr. Kurz ]
] Dienstgang

W ~atgang = Buchungsabfiage
Sonstige Funkti Online-Status |
M Rauchemause .

Status
Mitarbeiter

Buchungsabfrage:
Udaub
Udaub 1/2 Tag

Sondenriaub

[ Urlaub unbezaht
Btemzeit
Nutterschutz
Zvidienst-Gundwehrdienst
Home Office
Abetsurfal

[ Kenkhet > 42 Tage
Krankhet Kind

[ Kankhet ohne Krankenschein

B Kur

[ Dienstreise

[ Wetterbidung

[ Urentschuldigtes Fehlen
Freistelung
Uniaub Achim

[ Reset Accounts

[ Rahmenizet freigeben

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

6 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Funktionstastenbelegung. Im Eingabefeld fur
die Funktionstaste ,,F8" erscheint bereits die Bezeichnung , Buchungsabfrage”.
Funktionstastenbelegung
# | Teminal

1 NTB OSSO0 F5

F2 F6

F2 7

F4 F8

Schicht Tag Buchungsabfrage
%

Wabhlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal.

8 Klicken Sie auf Senden. Die Funktionstastenbelegung wird zum ausgewéhlten
Zeiterfassungsterminal gesendet. Es erscheint der Hinweistext ,Die Daten wur-
den erfolgreich Gbertragen”.

9 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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Zeiterfassungsterminal

1 Wahlen Sie anschlieBend am Zeiterfassungsterminal im Hauptmeni System
und anschlieBend F-Tasten und Uberprifen Sie die neue Bezeichnung der
Funktionstaste [F8].

Zeiterfassungssoftware
1 Klicken Sie auf Kommunikation | Senden/Empfangen.

2 Wahlen Sie in der Rubrik ,Funktion” im Listenfeld die Datentibertragung ,,On-
line-Kommunikation” aus.

3 Wahlen Sie das gewlnschte Zeiterfassungsterminal.

4 Klicken Sie auf Ausfuhren. Die Auswahl wird beendet und die angewahlte
Funktion ausgefiihrt.

Senden/Empfangen
~ Funktion

L=

sende Uhrzeit

Teminals 28.04.14 16:50 Initialisiere Terminal Blro 980,
(@ <Alle> Port 4370 (IP=192.168.0.13) wurde gedffnet !

[ Buro 580 [Schnittstelle schiiegen.

Zeiterfassungsterminal
Am Zeiterfassungsterminal kann jetzt der Online-Status abgefragt werden.
1 Dricken Sie, entsprechend dem Beispiel, die Funktionstaste [F8].

2 Halten Sie lhren Transponder bzw. die Karte vor den berthrungslosen Leser
oder legen Sie einen der angemeldeten Finger auf die Sensoroberflache auf.
Auf dem Display wird die gewlnschte Information angezeigt. Im Beispiel die
an diesem Tag getatigten Kommen- und Gehenbuchungen.

Zeitauftrag fiir Online-Status anlegen

Damit der Online-Status standig abgefragt werden kann, sollte ein entsprechender Zeitauftrag
angelegt werden.

»  Hinweis: Der Zeitauftrag kann manuell oder als Windows-Dienst gestartet werden. Weite-
re Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag manuell starten” ab Seite 220 oder ,Zeitauftrag
als Windows-Dienst starten” ab Seite 220.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.

134 | Einrichten der Software // smart time plus / ZP



r Definition

1 Online N &

2 Online-Status =2 Oning-Status
4 Berechnun -
o [N Orine-Kammurikation B

5 Tableau

& Uhizet stellen er——— e

Intervall

Ve Bi:
El 3 ER

1]

= 3

9 Backup Di

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name flr den Zeitauftrag, im Bei-
spiel ,,Online-Status”.
Funktion: Als Datenlibertragung ,, Online-Kommunikation” auswéhlen.
Von/Bis: Zeitspanne definieren.
Intervall: Zeitabstand der Datenlibertragung eintragen (alle wie viel Minuten
oder Stunden innerhalb des angegebenen Zeitraums die Online-Kommuni-
kation moglich sein soll).
Wochentage: Die fir den Zeitauftrag gultigen Wochentage auswéhlen. Die
gewdhlten Wochentage erhalten einen griinen Haken, die abgewahlten Wo-
chentage ein rotes Kreuz.
Tag: Soll der Zeitauftrag als wiederkehrendes Ereignis immer am gleichen Tag
eines Monats ausgefiihrt werden, ist der entsprechende Wochentag einzu-
tragen (zum Beispiel 10 fur den 10. Tag im Monat).

3 In der Rubrik , Terminals” werden die zur Verfigung stehenden Zeiterfassungs-
terminals angezeigt. Markieren Sie alle Zeiterfassungsterminals, mit denen
kommuniziert werden soll.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen. Im Beispiel wird der Zeitauftrag in der Task-
leiste abgelegt und ist im Hintergrund aktiv.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Funktion Online-Buchung

Diese Funktion erzeugt zusatzlich eine Buchung.

Kontenzuordnung

Uber die Kontenzuordnung lassen sich die aus den Funktionscodes resultierenden Zeiten und
Ereignisse parallel zur Standardverrechnung in je bis zu funf Zeit- oder Ereigniskonten rech-
nen. Diese Zuordnung ist nicht zwingend erforderlich, dient jedoch einer Ubersichtlicheren
und differenzierteren Auswertung.
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1 Setzen Sie den Cursor in der Rubrik ,Kontenzuordnung” in ein Eingabefeld.

fzp
| 7| Bezsichner - Nr. Kurz = :@ P
| g Bezeichner © Uberschraben
Il Faucherpacse 4 bwesenhet B &~

Zehausgleich -~ S —

@t 4

Arigang s
1 > N

Uraub
Uraub 172 Tag

Sondeuraub

[ Utaub urbezahit
Etemzeit
Mutterschutz
Zividienst-Grundwehrdienst ersetze: Ml Bis nachste Buchung Auf Pause anrechnen

[ Home Office [ Mit freien Tagen Inkl. Zonerkonten
Arbetsurfal

I Keonichet > 22 Tage W Lraub Bl Ertnchme aus Vorholzeit
Keankhet Kind W Krankheit Wl Ertnizhme aus pos. Kappkonto

[ Krerknett ohne Krankenschein

1 kr W Aktiv in Planer 1 Exdclusiv M Nurin Korten rechnen

[ Dienstreise

[ Weiterbidung

[l Unertschuldigtes Fehlen
Freistelung
Dberstundenabbau
Uriaub Achim

[ Reset Accounts Zeftkorten ||
[ Rahmenzeit freigeben
Ereigniskarten ]
=

 Kontenzuordnung

{Dienstgang
Dienstreise

Elternzeit

Home Office
Krankheit
Krankheit > 42 Tage
Krankheit Kind
Krankheit Unfall

Mutterschutz

Rundung

3 Wahlen Sie das gewtinschte Konto und klicken Sie auf Ubernehmen. Die Kon-
tonummer wird in das Auswahlfeld der Kontenzuordnung eingetragen.

8.14.2 Funktionscode andern

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes.

2 Wabhlen Sie den zu andernden Funktionscode und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Entscheiden Sie, wie sich die Anderungen auswirken sollen.

Uberschreiben: Diese Option ist standardmaBig aktiviert. Damit wirkt sich jede
Anderung am Funktionscode nach dem Ubernehmen nicht nur auf zukiinftige
Berechnungen, sondern auch auf die Berechnungen in der Vergangenheit aus.

fzp Ab: Wihlen Sie nach einer Anderung des Funktionscodes diese Option, kdnnen
Sie festlegen, ab welcher Zeit die vorgenommene Anderung gelten soll. Be-
rechnungen vor diesem Zeitpunkt bleiben so von Anderungen unbertihrt.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.14.3 Funktionscode loschen

P Achtung: Ein versehentlich geléschter Funktionscode kann nicht wiederhergestellt wer-
den. Beachten Sie auch, dass ein geléschter Funktionscode Auswirkungen in den berech-
neten Zeitkonten eines Mitarbeiters haben kann.

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscode.

2 Wahlen Sie den zu I6schenden Funktionscode und klicken Sie auf Léschen. Der
Funktionscode wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Loéschvorgang mit Beenden ab.

8.15 Abwesenheitsverrechnung

Abwesenheiten sind Zeiten, in denen ein Mitarbeiter im Unternehmen nicht anwesend ist.
Beispiele dafiir sind Urlaub, Krankheit, Dienstreise oder Dienstgang aber auch Mutterschutz,
Arztbesuch oder Botengange usw. Eine unbekannte oder auch ,unerlaubte” Abwesenheit
wird vom System immer als unbezahlte Abwesenheit gewertet. Damit Abwesenheiten ver-
rechnet und ausgewertet werden kénnen, mussen Sie die fur lhre Zeitorganisation benétigten
Abwesenheitsgrinde einrichten. Die Zeiterfassungssoftware kann bis zu 999 definierte Abwe-
senheitsgriinde verwalten. Diese wiederum kénnen in bis zu 99 frei definierbare Zeit- und Er-
eigniskonten gerechnet werden. Einige Abwesenheitsgriinde und die damit verbundenen
Verrechnungsregeln sind bereits vordefiniert. Je nach Abwesenheitsgrund kénnen Abwesen-
heiten:

m von Mitarbeitern am Zeiterfassungsterminal selbst gebucht

m Uber Bearbeiten | Abwesenheiten vorgeplant oder nachtraglich korrigiert
werden

m optional Uber das Zusatzpaket Planer definiert werden
m optional Uber die Zusatzoption webClient beantragt werden

Ob eine Abwesenheit durch Mitarbeiter gebucht werden kann, oder ausschlieBlich dem Sys-
tembediener Uber die MenUs Bearbeiten | Abwesenheiten oder Planer | Monatsplaner zur Ver-
flgung steht, kénnen Sie gezielt durch die Definition des Abwesenheitsgrunds festlegen.

m Ein Abwesenheitsgrund kann am Zeiterfassungsterminal max. als 2-stelliger
Code eingegeben werden (3-stellig definierte Abwesenheitsgriinde sind somit
ausschlieBlich dem Systembediener vorbehalten).

m Ein Abwesenheitsgrund, definiert mit dem Berechnungstyp ,bezahlte Unter-
brechung”, dient zur Einrichtung von Teilabwesenheiten (zum Beispiel Dienst-
gang u. a.) und erscheint deshalb auch nicht in der Auswahl des Abwesen-
heitsgrunds, da hier nur ganz- und mehrtagige Abwesenheiten verwaltet
werden.

Version 7.0 // Einrichten der Software | 137



8.15.1 Verrechnungskonto und Abwesenheitsgrund anlegen

Damit Abwesenheiten fir einen Mitarbeiter berechnet werden kénnen, mussen die hierfiir er-
forderlichen Abwesenheitsgriinde eingerichtet werden. Abwesenheitsgriinde werden in der
Zeiterfassungssoftware (ber sogenannte Funktionscodes definiert. Nach der Programm-
installation stehen Ihnen verschiedene bereits vordefinierte Abwesenheitsgriinde zur Verfi-
gung, die jederzeit gedndert werden kénnen. AuBerdem kdnnen Sie eine Anzahl weiterer
Abwesenheitsgriinde (bis zu 999) frei definieren.

Um Abwesenheiten verrechnen zu kdnnen gehen Sie wie folgt vor:

1 Legen Sie im Menu Programm ein Zeitkonto und/oder ein Ereigniskonto mit
der Bezeichnung des Abwesenheitsgrunds an, wie im  Abschnitt
.Arbeitszeitkonten” ab Seite 86 beschrieben.

2 Definieren Sie im Meni Programm | Funktionscodes den Abwesenheitsgrund
als Funktionscode, wie im Abschnitt , Funktionscode hinzufiigen” ab Seite 125
beschrieben.

8.16 Abteilungen

Abteilungen sind ein Selektions- und Sortierkriterium, insbesondere fur das Verwalten von Ur-
laubsanspriichen. Mitarbeiter, die Abteilungen zugeordnet sind, kénnen in anderen Pro-
grammteilen Gber diese Kriterien ausgewahlt werden.

8.16.1 Abteilung anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilungen.

~ Definition
[ 1
1 Administration d -
2 Verkauf LT Administiation

3 Entwicklung ~ Lohnart
4 Versand

o I «
| ros. kapp [

e ——————————————————————

Urlaub nehmen bis !

Min. Anzahl an Tagen -

2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Maximal 3-stellige Nummer zum Identifizieren der Abteilung.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name flr die Abteilung.
Rubrik ,Lohnart”: Die Angaben werden nur fur den Dateiexport in Lohn- und
Gehaltsprogramme benétigt. Hier ordnen Sie den internen Konten die Num-
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mern der entsprechenden Lohnarten im Lohn- und Gehaltsprogramm zu.
Urlaub nehmen bis: Datum im Format TT.MM. eintragen. Festlegen, bis wann
der Urlaub des Jahres mit in das Folgejahr genommen werden kann. Alle Ur-
laubstage, die nicht bis zu dem definierten Termin genommen wurden, wer-
den ersatzlos gestrichen.

Min. Anzahl an Tagen: Mindestanzahl von Urlaubstagen, die bis zum dariber-
stehenden Termin genommen werden muss. Die Differenz der Tage Jahresur-
laub zum Eintrag ,Min. Anzahl an Tagen” die nicht bis zu dem definierten
Termin genommen wurden, werden mit in das neue Kalenderjahr tbernom-
men.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.16.2 Abteilung dandern

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilungen.
2 Wihlen Sie die zu dndernde Abteilung und fiithren Sie die erforderlichen Ande-
rungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.16.3 Abteilung lschen

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilungen.

2 Wabhlen Sie die zu l6schende Abteilung und klicken Sie auf Léschen. Die Abtei-
lung wird aus der Datenbank gel6scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.17 Mandanten

Die Mandantenfunktion ist fir unterschiedliche Mitarbeitergruppen bestimmt, die zwar in ei-
nem System verwaltet werden, aber getrennt firmieren. Es kénnen maximal 999 Firmen, Or-
ganisationen usw. verwaltet werden. Durch die Mandantenfdhigkeit ist eine Trennung der
Personaldaten und somit auch die Einsicht in sensible Daten nur fir berechtigte Mitarbeiter
gewahrleistet. Mit der Einordnung von Mitarbeitern in Mandanten kann der Zugriff auf Pro-
grammteile fur bestimmte Personenkreise in der Benutzerverwaltung eingeschrankt werden.
Weitere Informationen Abschnitt ,8.25 Mitarbeiterdaten” ab Seite 152 und Abschnitt ,,8.4.1
Benutzerrechte und Passworter festlegen” ab Seite 83.

Mandanten dienen gleichzeitig als Selektions- und Sortierkriterium. Mitarbeiter, die einem
Mandanten zugeordnet sind, kénnen in anderen Programmteilen Uber diese Kriterien ausge-
wertet werden.

Das Anlegen von Mandanten ist fir das Erfassen und Verrechnen der Arbeitszeiten nicht
zwingend erforderlich.
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8.17.1 Mandant anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Mandanten.

Mandanten

Definition
. Firma 1 Nr.
e Bezeicrr
o I

2 Klicken Sie auf Hinzufugen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Mandanten.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name flir den Mandanten.
Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.17.2 Mandant andern

1 Klicken Sie auf Programm | Mandanten.

2 Wahlen Sie den zu andernden Mandanten und fuhren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.17.3 Mandant loschen

1 Klicken Sie auf Programm | Mandanten.

2 Wabhlen Sie den zu léschenden Mandanten und klicken Sie auf Léschen. Der
Mandant wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.18 Firmenbereiche

Firmenbereiche dienen als Selektions- und Sortierkriterium. Das Anlegen von Firmenbereichen
ist fir das Erfassen und Verrechnen der Arbeitszeiten nicht zwingend erforderlich. Mitarbeiter,
die Firmenbereichen zugeordnet sind, kénnen in anderen Programmteilen tber diese Kriterien
ausgewertet werden.
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8.18.1 Firmenbereich anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Firmenbereiche.

Firmenbereiche

Definition ————

1 Schéfer's Beilagen GmbH Nr

2 W.+R Schéfer GmbH R Schafer's Bellagen Gmb

Kurz

2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Firmenbereichs.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir den Firmenbereich.
Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.18.2 Firmenbereich dndern

1 Klicken Sie auf Programm | Firmenbereiche.

2 Wahlen Sie den zu dndernden Firmenbereich und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.18.3 Firmenbereich l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Firmenbereiche.

2 Wahlen Sie den zu l6schenden Firmenbereich und klicken Sie auf Léschen. Der
Firmenbereich wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.19 Kostenstellen

Kostenstellen dienen als Selektions- und Sortierkriterium. Das Anlegen von Kostenstellen ist
fur das Erfassen und Verrechnen der Arbeitszeiten nicht zwingend erforderlich. Mitarbeiter,
die Kostenstellen zugeordnet sind, kénnen in anderen Programmteilen (zum Beispiel bei Pro-
jektzeiterfassung) ber diese Kriterien ausgewertet werden.
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8.19.1 Kostenstelle anlegen

1

2

3

Klicken Sie auf Programm | Kostenstellen.

Kostenstellen

Defintion ——————————

I 0.1 2345

Kurz
Faklor

Nr.
300-12345 v [
Produkdiv

¥

Klicken Sie auf Hinzufiigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Nummer zum Identifizieren der Kostenstelle.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir die Kostenstelle.

Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.
Faktor: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Multiplikationsfaktor fur
die Wichtung bei der Arbeit auf einer Kostenstelle.

Produktiv: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Bewirkt eine Berech-
nungsveranderung, die das Unterscheiden und Auswerten von produktiven
und unproduktiven Tatigkeiten ermoglicht.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.19.2 Kostenstelle andern

1
2

Klicken Sie auf Programm | Kostenstellen.

Wihlen Sie die zu dndernde Kostenstelle und fithren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.19.3 Kostenstelle lI6schen

1
2
3

8.20 Feiertage

Klicken Sie auf Programm | Kostenstellen.
Waéhlen Sie die zu l6schende Kostenstelle und klicken Sie auf Léschen.

SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

Feiertage werden automatisch berechnet und jahrlich aktualisiert. Es sind alle bundesweit
moglichen Feiertage enthalten. Diese sind nach Bundeslédndern, als sogenannte Feiertags-
gruppe, geordnet hinterlegt. Die fir jedes Bundesland gultigen Feiertage kdnnen Sie einzeln
aktivieren bzw. deaktivieren, da jedes Bundesland mit einem eigenen Code hinterlegt ist.
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Im Programm wird unterschieden zwischen sogenannten Feiertagsgruppen (nach Bundes-
léndern oder Landern definiert) und einzelnen Feiertagen. Dadurch ist es moglich, dass mit
diesem Programm alle Mitarbeiter verwaltet werden kénnen, auch wenn sie in verschiedenen
Bundesléandern oder Ladndern mit unterschiedlichen Feiertagregelungen tétig sind.

Die Feiertagsregelung gilt fur alle im System angemeldeten Mitarbeiter. Die in Deutschland
bestehenden Feiertage sind bereits bis in Zeile 18 vordefiniert. Zusatzliche Feiertage kénnen
Sie in jeder Feiertagsgruppe ab der Zeile 19 eingeben. In der Spalte , Typ” kdnnen den Feier-
tagen verschiedene Typen (1 bis 6) zugeordnet werden. Sie haben so die Moglichkeit, tber
Programm | Zeitgruppe den einzelnen Feiertagstypen unterschiedliche Tagespléne mit unter-
schiedlichen Feiertagszuschlagen zuzuweisen.

8.20.1 Feiertagsgruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertagsgruppe.

Bezeichner Mr Bezeichrer i q

Bayern
Baden-Wrtemberg Feiertag Gitig | 112 | Typ =
Saarland Neujahr
Rheinland-Pfalz Heiige Drei Kénige
Tharingen Rosenmontag
Sachsen Karfreitag
Nordrhrein-Westfalen Ostersonntag
Niedersachsen
Sachsen-Anhalt

Berin

Brandenburg

Bremen

Hamburg
Wecklenburg-Vorpommern
Schleswig-Holstein Waria Himmelfahrt
Osterrsich Tag der Deutschen Einheit
Schweiz Reformationstag

Ostermontag
Tag der Arbett
Christi Himmelfahrt
Pfingstsonntag
Pfingstmontag
Fronkeichnam

Siidtirol Allerheiligen
Belgie Bufi- und Bettag
1. Weinnachistag
2. Weihnachtstag
Heiig Abend

.

139977171799 I4IIITAA
13T T T TTITITITITTITTAA

b o 1o o o oo oo oo o o o Lo o L o oo o e oo

2 Klicken Sie auf Hinzufugen. Sie konnen jetzt zu den bisherigen Bundeslandern
ein weiteres Land bzw. eine weitere Feiertagsgruppe hinzufligen. Nehmen Sie
anschlieBend die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Nummer zum Identifizieren der Feiertagsgruppe.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Feiertagsgruppe.

3 Die in Deutschland bestehenden Feiertage sind bereits bis zur Zeile 18 vordefi-
niert. Benennen Sie diese Feiertage und deaktivieren Sie die nicht benétigten
Feiertage.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.20.2 Feiertag hinzufiigen

In jeder Feiertagsgruppe kénnen Sie zusétzliche Feiertage ab der Zeile 19 eingeben.

P Achtung: Der Inhalt der Zellen bis Zeile 18 wird fir den jahrlichen Aktualisierungs-
vorgang bendtigt. Verandern Sie diese Zelleninhalte nicht.
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1 Klicken Sie auf Programm | Feiertagsgruppe und wéhlen Sie die gewlinschte
Feiertagsgruppe.

2 Doppelklicken Sie in ein freies Eingabefeld der Spalte , Feiertag” und tragen Sie
die Bezeichnung des Feiertags ein.

3 Doppelklicken Sie in das danebenliegende Eingabefeld der Spalte , Datum” und
tragen Sie das dazugehorige Datum ein.

4 Aktivieren Sie den zugehorigen Markierungsschalter in der Spalte , Gultig”.

Aktivieren Sie den zugehorigen Markierungsschalter in der Spalte ,,1/2", wenn
es sich um einen halben Feiertag handelt.

6 Legen Sie den Typ des Feiertags fest (1 ... 6). Sie haben so die Moglichkeit,
Gber das MenUl Programm | Zeitgruppe den einzelnen Feiertagstypen unter-
schiedliche Tagesplédne mit unterschiedlichen Feiertagszuschldgen zuzuweisen.

7 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.20.3 Feiertag andern

P Hinweis: In den Zeilen 1 bis 18 kénnen Sie nur die Giiltigkeit und den Typ der Feiertage
andern.

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertagsgruppe und wéhlen Sie die gewlinschte
Feiertagsgruppe.
2 Wahlen anschlieBend in der Spalte , Feiertag” den zu dndernden Feiertag.

3 Nehmen Sie in den Spalten ,Glltig”, ,1/2" oder ,Typ” die gewiinschten Ande-
rungen vor.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Komplette Anderungen an Feiertagen kénnen Sie erst ab Zeile 19, den selbst definierten Feier-
tage, vornehmen.

1 Klicken Sie in die zu &ndernden Spalte des selbst definierten Feiertags. Nehmen
Sie die Anderung vor (Name des Feiertags, Datum, Giltig, 1/2, Typ).

2 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.20.4 Feiertag loschen

P Hinweis: Das komplette Léschen eines Feiertags ist erst ab Zeile 19, den selbst definierten
Feiertagen, moglich.

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertagsgruppe.

2 Wabhlen Sie in der Spalte ,Feiertag” und ,Datum” die zu l6schenden Eintrage
und l6schen Sie diese dann direkt innerhalb der Tabelle. Der Feiertag wird aus
der Datenbank gel6scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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8.20.5 Feiertagsgruppe loschen

P Hinweis: Es kénnen nur Feiertagsgruppen geléscht werden, die nicht Bestandteil einer
Arbeitszeitregelung sind. Vor dem Loschen einer Feiertagsgruppe erscheint eine Sicher-
heitsabfrage.

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertagsgruppe und wahlen Sie die gewtinschte
Feiertagsgruppe.

2 Klicken Sie auf Léschen. Die Feiertagsgruppe kann nur aus der Datenbank ge-
|6scht werden, wenn sie nicht in Benutzung ist.

3 SchlieBen Sie den Loschvorgang mit Beenden ab.

8.21 Schulferien

In diesem Meni koénnen Sie individuell die fur lhre Auszubildenden giiltigen Schulferien ein-
tragen. Die Funktion dient zum komfortablen Zeitgruppenwechsel fiir Auszubildende wéh-
rend der Schulferien. Die Arbeitszeitregelung fur Auszubildende beinhaltet tblicherweise die
obligatorischen Schultage. Wahrend der Schulferien wird jedoch zu einer Arbeitszeitregelung
ohne Schultage gewechselt. Das kann einfach Uber die Definition der Schulferien in Verbin-
dung mit dem Eintrag in der Zeitgruppe, je nachdem, welche Zeitgruppe wahrend der Schul-
ferien gliltig ist, realisiert werden.

8.21.1 Schulferien anlegen

1 Klicken Sie auf Programm | Schulferien.

Schulferien

‘Schulferien Vom Bis.
‘Weihnachtsferien 231211 06.01.12
Osterferien 020412 130412
Pfingsten 29.05.12 09.08.12
Sommer 26.07.12 08.09.12
Herbst 29.10.12 0z.11.12
‘Weihnachten 241212 05.01.13

2 Klicken Sie auf Hinzufligen. Eine Eingabezeile wird aktiviert.

3 Tragen Sie einen Namen fir die Schulferien und den Zeitraum im Format
TT.MM.JJ ein. Mit der Tabulatortaste kdnnen Sie zwischen den Eingabefeldern
wechseln.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.21.2 Schulferien dndern

1 Klicken Sie auf Programm | Schulferien.

2 Wahlen Sie die zu andernden Schulferien und fuhren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.21.3 Schulferien l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Schulferien.

2 Wahlen Sie die zu l6schenden Schulferien und klicken Sie auf Léschen. Die
Schulferien werden aus der Datenbank geloscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.22 Terminalgruppen

Terminalgruppen sind Zusammenfassungen von Zeiterfassungsterminals, die entweder zur
Bildung einer Ortsberechtigung oder zur Bildung einer Raumzone (bei aktivierter Zutrittsfunk-
tion) zusammengefasst werden.

8.22.1 Terminalgruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalgruppen.

Terminalgruppe

e Gruppe o

Terminal Ausgwahlt

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren der Terminalgruppe.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fir die Terminalgruppe.
Terminal/Ausgewahlt: Markierungsschalter der Zeiterfassungsterminals aktivie-
ren, die in einer Terminalgruppe zusammengefasst werden.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.22.2 Terminalgruppe dndern

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalgruppen.
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2 Wabhlen Sie die zu &ndernde Terminalgruppe und fuhren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.22.3 Terminalgruppe l6schen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalgruppen.

2 Wabhlen Sie die zu I6schenden Terminalgruppe und klicken Sie auf Léschen. Die
Terminalgruppe wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Loschvorgang mit Beenden ab.

8.23 Nachrichtengruppen

Mit dieser Funktion ist es méglich, die Anzeigen der Zeiterfassungsterminals individuell und
flexibel fir Mitarbeitergruppen einzurichten. Sie kdnnen fur bis zu acht Zeilen am Display fest-
legen, welche Information dargestellt werden soll. Die verfligharen Informationen kdnnen aus
verschiedenen Datenbankfeldern ausgewahlt werden. Damit lassen sich zum Beispiel fur eine
Mitarbeitergruppe, die in Gleitzeit arbeitet, Informationen wie Name, Zeitguthaben und Rest-
urlaub darstellen sowie fir eine andere Mitarbeitergruppe Name, Monats-, Wochen- oder
auch Uberstunden. Fiir geringfiigig beschaftigte Mitarbeiter kann zum Beispiel die Anzeige
der geleisteten Arbeit erfolgen.

Beim Anlegen von Funktionscodes kénnen Sie unter der Funktion Online-Status diese Nach-
richtengruppen auswahlen, um Mitarbeitern gezielt Informationen zur Verfigung zu stellen.
Weitere Informationen Abschnitt ,,Funktion Online-Status” ab Seite 130.

8.23.1 Nachrichtengruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Nachrichtengruppe.

Nachrichtengruppe

e ETAERNISSE ]
2z Zeitimt

~|=20

Saldo: HHH:MM

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren der Nachrichtengruppe.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Nachrichtengruppe.
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3 Tragen Sie Sie in den Spalten ,Feld” und ,Format” die Parameter ein, die auf
der Display erscheinen sollen:
Feld: Mit einem Klicken in eine Zeile dieser Spalte, 6ffnet sich eine Auswahlbox
aus der Sie das gewiinschte Datenbankfeld auswahlen kénnen.

Ist - Aktueller Tag

Ist - Monatssumme

Ist - Vortag

Ist - Wochensumme
Letzte Buchung/Status
Monatssoll (Rest)
Name
Resturlaub
Saldo
Saldo - Aktueller Tag

Format: Format angeben, in dem das ausgewahlte Datenbankfeld angezeigt
werden soll. Variablen als Platzhalter fur Ausdricke oder Werte, missen dabei
in spitze Klammern gesetzt werden, zum Beispiel
Letzte Buchung: <HH:MM> Status: <STATUS>

Im folgenden Bild sehen Sie ein Beispiel.

Nachrichtengruppe

1 Ergebnisse
Zz Zeitlimit

Name j 20

Letzte Buchung/Status Letzte Buchung: <HH:MM> Status: <STATUS>
Saldo - Aktueller Tag Saldo: <HH:MM=

Saldo - Vortag Saldo VT: <HH:MM=

HHH:MM Stunden:Minuten
#HAH A Wert

n Anzahl der Stellen

STATUS Anzeige, ob letzte Buchung eine Kommen- oder Gehen-Buchung war

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.23.2 Nachrichtengruppe dndern

1 Klicken Sie auf Programm | Nachrichtengruppe.

2 Wahlen Sie die zu dndernde Nachrichtengruppe und fihren Sie die erforder-

lichen Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.23.3 Nachrichtengruppe l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Nachrichtengruppe.

2 Wabhlen Sie die zu lI6schenden Nachrichtengruppe und klicken Sie auf Léschen.
Die Nachrichtengruppe wird aus der Datenbank geléscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

8.24 Urlaubsvoreinstellungen

8.24.1 Urlaubsanspruch festlegen

Bevor Sie alle Mdglichkeiten der Urlaubsverwaltung nutzen kénnen, sind einige grundsatz-
liche Einstellungen vorzunehmen.

Legen Sie zuerst den Grundanspruch fir den Urlaub sowie den vom Programm zu berech-
nenden Zusatzurlaub fest. Die Zeiterfassungssoftware ist in der Lage, betrieblich gewahrten
Zusatzurlaub nach Lebensalter und/oder nach Betriebszugehérigkeit zu berechnen. Diese Be-
rechnung setzt jedoch voraus, dass im Stammsatz eines jeden Mitarbeiters unter dem Register
.Personliche Daten”, die Eintrage fur das Geburtsdatum und das Eintrittsdatum hinterlegt
sind. Weitere Informationen Abschnitt ,,8.25.2 Personliche Daten erganzen” ab Seite 155.

Der MenUpunkt Programm | Urlaub beinhaltet Grundeinstellungen zur automatischen Be-
rechnung des Urlaubsanspruchs.

P Hinweis: Wenn in Ihrem Unternehmen der Urlaubsanspruch fiir jeden Mitarbeiter indivi-
duell festgelegt wird, kénnen Sie diesen Abschnitt Gbergehen.

Zur Definition der Parameter gehen Sie folgendermafBen vor:
1 Klicken Sie auf Programm | Urlaub.
Urlaub
Altersstufen | Bemebszugehungke\ll
Eholungsuriaub aser | T“’g‘; uu‘ =

Tage pro Menat in Probezeit m 0.00

- Zusatzurauh ———————— 0.00

[ Nach Lebs fter 0.00

| [ Nach Betriebszugehorigkeit J 0.00

000 x|

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor.

Erholungsurlaub: Wert fur den Urlaubsanspruch — ohne Zusatzurlaub — in Ta-
gen eintragen.

Tage pro Monat in Probezeit: Tragen Sie bei Mitarbeitern, die sich in einer Pro-
bezeit befinden, den anteiligen Wert fur den Urlaubsanspruch pro Monat in
Tagen ein.

Nach Lebensalter: Wird dieser Markierungsschalter fir Zusatzurlaub gesetzt,
tragen Sie in dem Fall, nach Bedarf im Register , Altersstufen” die Altersstufen
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und die jeweils zusatzlich gewahrten Urlaubstage ein.

Nach Betriebszugehdrigkeit: Wird dieser Markierungsschalter fur Zusatzurlaub
gesetzt, tragen Sie in dem Fall, nach Bedarf im Register ,Betriebszugehorig-
keit” die Jahre der Betriebszugehdrigkeit und die jeweils zusatzlich gewahrten
Urlaubstage ein.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Die getroffenen Einstellungen gelten fur alle im Programm verwalteten Mitarbeiter. Somit
wird fur alle Mitarbeiter der Grundanspruch des Urlaubs und eventuell berechneter Zusatzur-
laub nach Lebensalter und/oder Betriebszugehérigkeit in die Mitarbeiterstammsatze eingetra-
gen. Weichen Mitarbeiter von dieser allgemeinen Regelung ab, kann ihnen im Stammsatz
unter dem Register ,Urlaub” ein individueller Anspruch zugewiesen werden. Weitere Informa-
tionen Abschnitt , 9.9 Urlaubsverwaltung” ab Seite 209.

8.24.2 Resturlaub verwalten

Resturlaub der Mitarbeiter wird nach unterschiedlichen Kriterien verwaltet. Die Regelungen
fur den Resturlaub kénnen dabei fir jede Abteilung verschieden definiert werden. Sie kénnen
ein Datum im Folgejahr festlegen, bis zu dem der Resturlaub spatestens abgegolten sein
muss. Unter bestimmten Bedingungen lassen sich Einschrankungen definieren, damit Restur-
laubsanteile des Vorjahres Uber diesen Zeitraum berechnet werden.

1 Klicken Sie auf Programm | Abteilung.

Abteilungen

~ Definition

Nr. |}
1 Administration 4 -
2 Verkauf EE R Administiation

3 Entwickiung  Lohnart
4 Versand

sol [ = [
saido [ ros. kapp [

r Uaub

Uaub nehmen bis. [T}
Min. Anzahi an Tagen EEJ

2 Wahlen Sie die gewlnschte Abteilung und nehmen Sie die notwendigen Ein-
tragungen vor.
Urlaub nehmen bis: Tragen Sie das Datum im Format TT.MM. ein, bis zu dem
im Folgejahr der Urlaub zu nehmen ist.
Min. Anzahl an Tagen: Tragen Sie die Anzahl von Resturlaubstagen ein, die
mindestens bis zu diesem Zeitpunkt genommen werden missen. Der diesen
Wert Uberschreitende Resturlaub wird als Altguthaben weitergefiihrt. Soll Gber
diesen Zeitraum hinaus definitiv kein Resturlaub mitgefiihrt werden, tragen Sie
einen moglichst hohen Wert zum Beispiel 99 ein.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.24.3 Urlaubsberechnung in Tagen oder in Stunden

StandardmaBig wird der Urlaub nach Tagen berechnet. Wahlweise kann die Berechnung von
Urlaub auch in Stunden erfolgen. Bei der Urlaubsberechnung in Stunden, werden fir die Ur-
laubstage die jeweils gultigen Sollzeiten dieser Tage entsprechend dem jeweiligen Tagesplan
angerechnet.

Die unter den Allgemeinen Parametern getroffene Entscheidung, ob Urlaub in Tagen oder in
Stunden berechnet werden soll, gilt gleichzeitig fir alle Mitarbeiter. Soll fur einzelne Mitarbei-
ter die Berechnung abweichend vom Standard erfolgen, besteht dazu unter Mitarbeiter |
Stammsatze | Personliche Daten die Moglichkeit. Weitere Informationen Abschnitt ,,8.25.2
Personliche Daten erganzen” ab Seite 155.

1 Klicken Sie auf Extras | Allgemeine Parameter.
Allgemeine Parameter

r Einschrankung de: ungszettraums

® W onate)

Teminalhybridmodus

Wiederholspere -

L]

fzp 2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Urlaub in Stunden, wenn Sie den Ur-
laub in Stunden standardméBig fir alle Mitarbeiter erfassen méchten.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen. Das Fenster wird gleichzeitig geschlossen.
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8.25 Mitarbeiterdaten

Fir ein ordnungsgemaBes Erfassen und Auswerten ist das sorgféltige Fihren der Mit-
arbeiterdaten die Voraussetzung. Die Mitarbeiterdaten enthalten alle personenbezogenen
Angaben, die flr die Zeiterfassung und -verarbeitung sowie die Auswertung erforderlich sind.

Im Vorfeld sollten jedoch zu den folgenden Punkten einige grundsatzliche Uberlegungen ge-
troffen werden, da diese den Einrichtungsablauf bestimmen.

m  Umfang der Mitarbeiterdaten
®  Anzahl der Mitarbeiter mit gleichen Modelldefinitionen
m Schutz der vertraulichen Daten

Gibt es in lhrer Unternehmensorganisation viele Mitarbeiter mit unterschiedlichen Zeitmodell-
definitionen und Einstellungen, dann erfassen Sie in diesem Fall fur alle Mitarbeiter die zuge-
horigen Personaldaten und ordnen Sie diesen jeweils die zuvor angelegten Zeitmodelle zu.
Stellen Sie in der Planungsphase fest, dass fur eine groBere Anzahl Mitarbeiter Gbereinstim-
mende Zeitmodelldefinitionen und personliche Gesamtmodelle zutreffen, dann bietet sich die
Kopierfunktion an. Je groBer die Anzahl der Mitarbeiter, desto effizienter ist der zeitliche Ein-
spareffekt. Wir empfehlen Ihnen in diesem Fall nicht zuerst fir alle Mitarbeiter die zugehori-
gen Personaldaten zu erfassen, sondern wie folgt zu verfahren:

m Erstellen Sie die bendtigten Zeitmodelldefinitionen.
® Richten Sie dann einen beliebigen Mitarbeiter innerhalb der Stammdaten ein.

m Erstellen Sie fur diesen einen Mitarbeiter das entsprechende personliche Ge-
samtmodell.

m  Wenden Sie zum Schluss die Kopierfunktion an.

Das Bearbeiten der Mitarbeiterdaten erfolgt im Menu Mitarbeiter | Stammséatze. Das Dialog-
fenster ist in mehrere Abschnitte unterteilt, die Sie durch Klicken auf die jeweiligen Register
erreichen. Die Mitarbeiterdaten kénnen jederzeit gedndert werden. Nach dem Ausscheiden
des Mitarbeiters kdnnen Sie dessen Daten I8schen.

8.25.1 Stammsatz hinzufiigen

Unter dem Register ,,Systemdaten” tragen Sie alle fir die korrekte Verrechnung des Mitarbei-
ters erforderlichen Daten ein. Die zusétzlichen Schaltflachen haben die folgende Bedeutung.
Symbolbedeutung

Suchen Mehrfach-Filterfunktion mit erweiterten Auswahlkriterien fir eine
schnellere Bereitstellung von Informationen.

Kopieren  Einen vorhandenen und ausgewéhlten Stammsatz ohne die personli-
chen Daten kopieren, um diesen entsprechend den Anforderungen
abzuandern und als neuen Stammsatz abzuspeichern.

ﬁ Senden Mitarbeiterdaten an ein ausgewahltes Zeiterfassungsterminal bei
bestehender Netzwerkverbindung senden.
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P Hinweis: Bei bestehender Netzwerkverbindung ist es méglich, Mitarbeiterdaten, ein-
schlieBlich Benutzer-ID, Transponder-ID und Fingerabdruck, vom PC zum Zeiterfassungs-
terminal zu senden bzw. vom Zeiterfassungsterminal zum PC zu Ubernehmen. Weitere
Informationen Abschnitt ,,8.25.3 Mitarbeiterdaten an ein Zeiterfassungsterminal senden”
ab Seite 157 und ,9.12.4 Mitarbeiterdaten PC / Zeiterfassungsterminal abgleichen” ab
Seite 224.

1 Um das Fenster ,Stammséatze” zu 6ffnen, klicken Sie
im MenU auf Mitarbeiter | Stammsétze oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmenu” auf das Symbol ,Stammsétze”.

| Persanliche Daten * Zeitgruppenwechsel ~ Urlaub * Fingerprints ~ Terminalnachrichten ~ Jahresguthaben

‘Achim Miller
Anton Mustemmann
Astid Musterfrau

Gabriele Backer Personalnummer S aktiv

Josef Schuster Nimmt an BDE teil
Michael Forster -_— e S

Pinki Zimmemann
Reinhard Fischer Benuizer'0 E
Sebastian Bergmann

Soria Kooh Berutzerios A [~ Pasowort [
S—— Hachrchnr.ope (SRS )

EET e 01.01.13
- TS © -l (2P

 Fittergruppen —

Abteilung 9 Gruppe NovaCHRON
Kostenstcle (1]
Moo
Fimenbereiche (i}

Name, Vomame

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Systemnummer: Das System gibt eine neue laufende Systemnummer vor, alle
anderen Eingabefelder sind leer bzw. durch Auswabhllisten belegt. Mitarbeiter-
stammsdtze werden in der Datenbank in der Reihenfolge ihrer Eingabe mit die-
ser Systemnummer versehen. Auf diese Nummer haben Sie keinen Einfluss, sie
wird von der Zeiterfassungssoftware verwaltet.
Name, Vorname: Name und Vorname des Mitarbeiters.
Personalnummer: Personalnummer des Mitarbeiters, die sich aus maximal neun
Ziffern zusammensetzen kann. Ein Eintrag ist nicht zwingend erforderlich.
Foto: Jedem Mitarbeiter kann ein Foto zugewiesen werden. Ist ein Foto hinter-
legt, wird dieses beim ,Mitarbeiterdaten senden” mit den Mitarbeiterdaten an
ein Zeiterfassungsterminal Gbergeben und wird jeweils beim Buchen angezeigt
(nur bei Serie 980).

Version 7.0 // Einrichten der Software | 153



Foto hinzuftigen: Mit Klicken auf das Phantombild, 6ffnet sich ein Aus-
wahlfenster, in dem der Quellort des Fotos ausgewahlt und das Foto
Ubernommen werden kann. Das Format sollte sich proportional an den
Passbildvorgaben orientieren.

Foto I6schen: Beim Uberstreichen des Fotos erscheint das Symbol €.
Mit Klicken auf dieses Symbol, wird das Foto wieder geldscht.

Benutzer-ID: Identifikationsnummer des Mitarbeiters, mit der er am Zeiterfas-

sungsterminal angemeldet ist. Die Benutzer-ID kann sich aus maximal 63.550

Ziffern zusammensetzen. Die Benutzer-ID muss zwingend mit der ID-Nummer

des Mitarbeiters am Zeiterfassungsterminal Ubereinstimmen.

Transponder-ID: Identifikationsnummer des Transponders, mit dem sich der

Mitarbeiter am Zeiterfassungsterminal anmeldet. Ein Eintrag ist nicht zwingend

erforderlich.

Benutzerstatus: Mit dem Benutzerstatus wird die Rechtevergabe am Zeiterfas-

sungsterminal geregelt.

Benutzer: Normaler Anwender; nur die allgemein zugénglichen Funk-
tionen kénnen genutzt werden.

Administrator: Mitarbeiter hat administrative Rechte; Zugriff auf alle
Funktionen. Sobald ein Mitarbeiter als ,Administrator” angemeldet
wurde, gelangt man in das Menl am Zeiterfassungsterminal nur noch
mit der Benutzer-ID und einem vergebenen Passwort.

Passwort: Bei Bedarf Eintrag eines Passworts, mit dem sich der Mitarbeiter am

Zeiterfassungsterminal entsprechend seines Benutzerstatus anmelden muss.

Terminalgruppe: Mit Auswahl der Terminalgruppe wird festgelegt, zu welchem

Zeiterfassungsterminal die Mitarbeiterinformationen gesendet werden. Uber

das MenU Extras | Terminal | Terminalgruppe kénnen Zeiterfassungsterminals in

Gruppen zusammengefasst werden.

Nachrichtengruppe: Zuordnung des Mitarbeiters zu einer zuvor angelegten

Nachrichtengruppe. Zeiterfassungsterminals kénnen auf dem Display in vier

Zeilen Informationen flr Mitarbeiter anzeigen.

Uber das Menii Programm | Nachrichtengruppe ist es méglich, die Anzeigen

der Zeiterfassungsterminals individuell fir Mitarbeitergruppen einzurichten.

Berechnungsbeginn: Tragen Sie das Datum in der Form TT.MM.JJ ein, ab dem

der Mitarbeiter in das Zeiterfassungssystem integriert wird. Es muss nicht mit

dem Einstellungsdatum identisch sein. Voreingestellt ist das aktuelle Datum.

Zeitgruppe: Tragen Sie ein, welcher Zeitgruppe (Arbeitszeitregelung) der Mit-

arbeiter zugeordnet ist. Die Zeitgruppe ist gleichzeitig seine Standardarbeits-

zeitregelung, die immer gilt, sofern unter dem Register ,Zeitgruppenwechsel”
keine andere zugewiesen ist.

@ Teilzeit %: Prozentualer Anteil zur Tagesarbeitszeit, die entsprechend der zuge-
ordneten Zeitgruppe zu leisten wére. Damit kann eine bereits bestehende Ar-
beitszeitregelung fur Vollzeitkrafte durch Angabe eines Teilzeitfaktors auch fur
Teilzeitkrafte genutzt werden. Vorteil ist, dass keine neue Arbeitszeitregelung
oder Zeitgruppe angelegt werden muss bzw. dass Mitarbeiter mit beliebigen
Teilzeitfaktoren an einer einzigen Zeitgruppe teilnehmen konnen.

t

3
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Hinweis: Die restlichen Rahmenbedingungen innerhalb der Arbeitszeit-
regelung mussen jedoch identisch sein.
@ Abteilung: Ordnen Sie den Mitarbeiter einer Abteilung zu. Der Eintrag ist je-
doch nicht zwingend erforderlich.
Kostenstelle: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Wahlen Sie die
dem Mitarbeiter zugeordnete Kostenstelle aus.
Mandant: Ordnen Sie den Mitarbeiter einem Mandanten zu.
Firmenbereich: Ordnen Sie den Mitarbeiter einem Firmenbereich zu.
Inaktiv: Mit diesem Markierungsschalter kénnen Sie einen Mitarbeiter deakti-
vieren (zum Beispiel bei ldngerer Abwesenheit). Im Fenster ,Bezeichner” wird
der Name des Mitarbeiters grau dargestellt. Ein inaktiver Mitarbeiter wird nicht
berechnet und steht in keiner Auswahl zur Verfigung. Es kénnen ausschlieB3-
lich Listen fur diesen Mitarbeiter ausgegeben werden.
Hinweis: Wurde dem Mitarbeiter eine Transponder-ID zugeordnet, wird
diese beim Inaktivsetzen automatisch geldscht und ist somit wieder frei.
Soll ein Mitarbeiter wieder aktiv sein, muss sein Stammsatz neu angelegt
werden.
Nimmt an BDE teil: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Mit dem
Aktivieren des Markierungsschalters wird mit jeder Buchung des Mitarbeiters in
der Personalzeiterfassung, automatisch eine Buchung in der Datenbank der Be-
triebsdatenerfassung erzeugt.
Filtergruppen: Filtergruppen kénnen unter Programm | Filtergruppen angelegt
werden, um zusatzlich zu den Standardauswahlen fir Anzeige- und Auswer-
tungsmoglichkeiten entsprechend betrieblicher Gegebenheiten gezielt nach
bestimmten Mitarbeitern oder Mitarbeitergruppen zu selektieren. Wurde der
Mitarbeiter einer oder mehreren Filtergruppen zugeordnet, werden diese in der
Rubrik ,Filtergruppen” anzeigt.
Wahlen Sie hier fir den angewahlten Mitarbeiter eine andere oder eine neue
Filtergruppe, andert sich automatisch auch die Filtergruppenzuordnung unter
Programm | Filtergruppen. Es wird empfohlen, Filtergruppen erst dann zu defi-
nieren, wenn alle Mitarbeiterstammsatze angelegt sind. Weitere Informationen
Abschnitt ,,8.26 Filtergruppen” ab Seite 165.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.2 Personliche Daten erganzen

Unter dem Register ,,Persdnliche Daten” kdnnen Sie weitere Angaben zu den einzelnen Mit-
arbeitern des Unternehmens erfassen. Fir die eigentliche Zeiterfassung sind nur Geburtstag,
Eintrittsdatum und Verrechnungsvorgaben fir den Urlaub von Bedeutung. Die weiteren An-
gaben sind informativ.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter Stammsatze.
2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, um personliche Daten zu erganzen.

3 Aktivieren Sie das Register ,Personliche Daten”.
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Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
StraBe/Ort/Telefon-Nr.: Eingaben zur Information nach Bedarf vornehmen.
E-Mail: Neben dem informellen Charakter ist die E-Mail-Adresse relevant bei
der Zusatzoption webClient. Mitarbeiter konnen auf diesem Weg tber die Ge-
nehmigung oder Ablehnung von Antrégen informiert werden bzw. Vorgesetz-
te oder deren Vertreter Uber den Genehmigungsablauf.
App-ID: Relevant bei der Zusatzoption mobile. Die fir die Kommunikation zwi-
schen Zeiterfassungssoftware und mobilem Gerat notwendige ID des mobilen
Gerats (die App-ID ist einsehbar in der smart time plus mobile App unter .).
Weitere Informationen Abschnitt ,,11.3 smart time plus mobile — App fir i0S”
ab Seite 276.
Urlaubsverrechnung: Fir jeden Mitarbeiter kann individuell entschieden wer-
den, ob die Urlaubsverrechnung nach Kalenderjahr, nach Geburtstag oder
nach Eintrittsdatum erfolgen soll. Damit kann die Urlaubsverrechnung fur ein-
zelne Mitarbeiter von Standardfestlegungen abweichen.
Urlaub in Stunden/Tagen: Fur jeden Mitarbeiter kann individuell entschieden
werden, wie fir ihn die Urlaubsberechnung erfolgen soll.

Standard: Auswahl entspricht der unter Extras | Allgemeine Para-

meter getroffenen Ubergeordneten Entscheidung, wie die Urlaubsbe-

rechnung generell fur alle Mitarbeiter erfolgen soll.

Tage: Urlaubsberechnung in Tagen.

Stunden: Urlaubsberechnung in Stunden.
Je Monat in Probezeit: Eintrag bei Bedarf als Dezimalwert in Abhangigkeit von
der Auswahl unter Urlaub in Stunden/Tagen. Wéhrend der Probezeit erwirbt
der Mitarbeiter fur jeden vollen Monat des bestehenden Arbeitsverhaltnisses
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einen Anspruch in Hoéhe von 1/12 des ihm vertraglich oder gesetzlich zu-
stehenden Jahresurlaubs.

Geburtstag: Fur die Urlaubsberechnung nach Lebensalter. Die Eingabe muss im
Format TT.MM.JJJJ erfolgen.

Eintrittsdatum: Fir die Urlaubsberechnung nach Betriebszugehdrigkeit. Die
Eingabe muss im Format TT.MM.JJJJ erfolgen.

Austrittsdatum: Hat ein Mitarbeiter gekiindigt, setzen Sie dessen Austritts-
datum. Die Eingabe muss im Format TT.MM.JJJJ erfolgen. Sobald das Austritts-
datum gesetzt ist, erfolgt fur den nachfolgenden Zeitraum keine Berechnung
mehr, auch wenn der Zeitraum Uberschritten wird.

Probezeit: Alle Berechnungsarten fir den Urlaub k&nnen mit einem Einschran-
kungszeitraum, der Probezeit, verknlpft werden. In diesem Zeitraum wird der
Urlaub nur nach bereits erarbeitetem Anspruch gewahrt. Fur die Probezeit
kann der Anspruch je Monat vorgegeben werden. Das Eingabeformat ist
LTT.MMLI™.

@ Stundenlohn: (Option bei Nutzung von NovaCHRON Project) Unter der Rubrik
LStundenlohn” besteht die Moglichkeit, den internen bzw. externen Stunden-
lohn einzutragen. Damit legen Sie einen Parameter fest, der flr Kalkulationen
und Auswertungen in der Auftragszeiterfassung benutzt wird.

Frei 1 bis Frei 4: Eingabefelder fur individuelle Eintrége. Diese Felder kénnen
auch im Formeleditor verwendet werden.

Mehrkartenmodus: Wurde unter Extras | Allgemeine Parameter der Markie-
rungsschalter Mehrkartenmodus aktiviert, erscheint hier eine zusatzliche Ein-
gabemaoglichkeit, um einem Mitarbeiter zusatzliche Transponder zuzuteilen.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.3 Mitarbeiterdaten an ein Zeiterfassungsterminal senden

Mit der Schaltflache ,Mitarbeiterdaten senden” kdnnen Sie bei bestehender Netzwerkverbin-
dung die Mitarbeiterdaten eines Mitarbeiters an ein ausgewahltes Zeiterfassungsterminal
senden. Es werden immer nur die ausgewahlten Mitarbeiterdaten gesendet.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.

2 Wahlen Sie den gewiinschten Mitarbeiter, dessen Daten Sie an ein Zeiterfas-
sungsterminal senden wollen.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache , Mitarbeiterdaten senden”.

Mutzerdaten senden

| Teminals
) Biro 980

Version 7.0 // Einrichten der Software | 157



4 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Senden fur das Zeiterfassungsterminal,
an das die Mitarbeiterdaten gesendet werden sollen.

5 Klicken Sie auf Senden. Es folgt der Sicherheitshinweis, dass Mitarbeiterdaten
im Zeiterfassungsterminal UGberschrieben werden. Dieser Sicherheitshinweis er-
scheint auch, wenn Mitarbeiterdaten erstmalig an ein Zeiterfassungsterminal
gesendet werden.

8.25.4 Fingerabdriicke einlesen

Unter dem Register ,Fingerprints” haben Sie die Moglichkeit, fir einen Mitarbeiter bis zu
zehn Fingerabdriicke einzulesen. Diese werden in Datensatze, sogenannte Templates, umge-
wandelt, als solche gespeichert und kénnen auf die einzelnen Zeiterfassungsterminals Gber-
tragen werden.

»  Hinweis: Diese Funktion kann nur im Zusammenhang mit einem zuvor am PC angeschlos-
senen Fingerabdruck-Lesegerat genutzt werden.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.
2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dessen Fingerabdriicke Sie einlesen méchten.

3 Aktivieren Sie das Register ,Fingerprints”.

" Personliche Daten ~ Zeltgruppenwechsel ) Terminainachrichten ~ Jahresguthaben © Statistik ' Dokumente

| Bezzichner
‘Achim Miiler
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4 Klicken Sie auf die Nummerntaste 0 die der Position des Fingers entspricht.
Die ausgewahlte Nummerntaste verandert ihre Farbe.

5 Klicken Sie auf das Symbol mit dem Fingerabdruck 0 Es folgt die Auffor-
derung: Finger auflegen — Lesevorgang 1.

6 Weisen Sie nun den Mitarbeiter an, jeweils nach der Aufforderung, den glei-
chen Finger dreimal nacheinander auf die Sensorflache aufzulegen, bis eine er-
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folgreiche Datenspeicherung vermeldet wird. Die mit einem Fingerabdruck be-
legte Nummerntaste wechselt auf Grin.

“Personliche Daten Zeitgruppenwechsel Urlaub, Ll Terminalnachrichten lahresguthaben ~ Statistik ~ Dokumente

“Achim Miiler

} Arton Mustemamn
Astrid Musterfrau
Gabricle Backer
Josef Schuster
Michael Férster
Pinki Zmmemann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sonjs Koch

7 Verfahren Sie in der gleichen Reihenfolge mit allen gewdnschten Fingern. Es
wird empfohlen, mehr als einen Fingerabdruck pro Mitarbeiter einzulesen.

8 SchlieBen Sie die Eingaben mit Beenden ab.

P Hinweis: Ein geringer Prozentsatz von Benutzern hat Fingerabdriicke, die nicht korrekt
identifiziert werden kdnnen. Diesen Benutzern wird empfohlen, am Zeiterfassungstermi-
nal, statt ihres biometrischen Fingerabdrucks einen Transponder in Verbindung mit einem
Passwort zu verwenden.

8.25.5 Fingerabdriicke an ein Zeiterfassungsterminal senden

Informationen zum Senden der Fingerabdriicke an Zeiterfassungsterminals entnehmen Sie
dem Abschnitt ,,8.25.3 Mitarbeiterdaten an ein Zeiterfassungsterminal senden” ab Seite 157.

8.25.6 Fingerabdriicke 16schen

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dessen Fingerabdricke Sie aus dem System 16-
schen méchten.

Aktivieren Sie das Register , Fingerprints”.

4  Klicken Sie auf die Nummerntaste mit dem zu léschenden Fingerabdruck.
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5 Klicken Sie auf Léschen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mochten Sie
den Datensatz wirklich I6schen?” mit ,Ja"”. Der Fingerabdruck wird aus der Da-
tenbank geltscht. Bei ,,Nein” wird der Fingerabdruck nicht geldscht.

6 SchlieBen Sie den Loschvorgang mit Beenden ab.

8.25.7 Terminalnachrichten erstellen

Unter dem Register , Terminalnachrichten” haben Sie die Mdglichkeit, einem Mitarbeiter kurze
Nachrichten zukommen zu lassen. Diese Nachricht wird dem Mitarbeiter bei allen Buchungs-
vorgangen am Zeiterfassungsterminal angezeigt.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dem Sie eine Nachricht am Zeiterfassungsterminal
zukommen lassen méchten.

3 Aktivieren Sie das Register , Terminalnachrichten”.

Stammesatze

stemdaten  Personliche Daten ~ Zeftgruppenwechsel ~ Urlaub ~ Fingerprints PRI InPY NI xel * Jahresguthaben '~ Statistk = Dokumente

| Bezeichner
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Michael Férster
Pinki Zimmermann
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Teminal-Info ersstzen

Bemerkung

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor:
Terminalnachricht: Gewunschte Nachricht an den Mitarbeiter eintragen.
Bis: Angabe eines Zeitpunkts im Format TT.MM.JJ, bis zu dem die Nachricht
am Zeiterfassungsterminal angezeigt werden soll.
Terminal-Info ersetzen: Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters werden
fur den ausgewdhlten Mitarbeiter am Zeiterfassungsterminal die allgemeinen
Informationen durch diese Nachricht ersetzt.
Wird der Markierungsschalter nicht aktiviert, erscheint die Terminalnachricht
gemeinsam mit den allgemeinen Informationen am Zeiterfassungsterminal.
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Bemerkung: Eine hier eingetragene Bemerkung dient nur zur Information des
Eintragenden. Sie wird nicht am Zeiterfassungsterminal angezeigt.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.8 Terminalnachricht senden

Informationen zum Senden von Terminalnachrichten an Zeiterfassungsterminals entnehmen
Sie dem Abschnitt ,9.12.6 Terminalnachrichten an ein Zeiterfassungsterminal senden” auf
Seite 226.

8.25.9 Terminalnachricht l6schen

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter und aktivieren Sie das Register ,Terminalnachrich-
ten”.

Entfernen Sie aus allen Eingabefeldern den Text.

4 Klicken Sie auf Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.10Jahresguthaben festlegen (&3

Mit dem Festlegen von Jahresguthaben haben Sie die Mdglichkeit, einem Mitarbeiter fir das
aktuelle Jahr zusétzliche Tage oder Stunden zu gewahren. Daftir kdnnen Sie bis zu zehn ver-
schiedene Konten anlegen. Anwendungsfalle kénnten zum Beispiel zusatzlich gewahrte Ur-
laubstage oder zusétzliche Freistellungstage sein.

Fir die Berechnung in diesen Konten, sollten Sie zuvor unter Programm | Zeitkonten bzw.
Programm | Ereigniskonten ein entsprechendes Zeit- oder Ereigniskonto anlegen.

Das Jahresguthaben tragen Sie zu Beginn eines Jahres, ab dem 01. Januar ein.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.
2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dem Sie ein Zeitguthaben zuweisen mochten.

3 Aktivieren Sie das Register ,Jahresguthaben”.

Version 7.0 // Einrichten der Software | 161



mdaten | Personliche Daten | Zeitgruppemwechsel | Urlaub |~ Fingerprints | Term D i JNETIRTRTPRR  “sististik  Dokumente

| Bezsichner
‘Achim Miller

b Arton Mustermann
Astrid Musterfrau
Gabriels Backer
Jossf Schuster
Michae Farster

Finki Zmmemann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Soria Koch

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor:
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name flr das Jahresguthaben-
konto.
Konten: Auswahl eines Zeit- oder Ereigniskontos.
Wert: Angabe des Guthabens;
bei Auswahl ,Zeitkonto”: Angabe in Stunden (der eingetragene Wert wird am
Jahresende auf Null gesetzt)
bei Auswahl , Ereigniskonto”: Angabe in Tagen

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.11Dokumente hinterlegen
Fur jeden Mitarbeiter kdnnen verschiedenste Dokumente hinterlegt werden, deren Ablageort
Ubersichtlich und schnell abrufbar ist.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.
2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, fir den Sie Dokumente hinterlegen méchten.

3 Aktivieren Sie das Register ,Dokumente”.
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D am Aplageort
Temine Schoffenamt 201415 C:\Users' Termins Scheffenam docx

Tragen Sie in der Spalte ,,Dokumentenname” die Bezeichnung des Dokuments
ein und wahlen Sie in der Spalte , Ablageort” die entsprechende Datei.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.12Dokumente l6schen

1
2
3
4

Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.
Wabhlen Sie den Mitarbeiter und aktivieren Sie das Register ,,Dokumente”.
Entfernen Sie aus allen Eingabefeldern den Text.

Klicken Sie auf Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.13Plus-/Minusstunden in Zeiterfassungssoftware iibernehmen

Sind bereits vor Einfihrung des Zeiterfassungssystems Plus- oder Minusstunden bei Mitarbei-
tern aufgelaufen, kénnen diese ibernommen und weiter gefiihrt werden. Die spétere Salden-
berechnung und Ubertragung in Folgemonate erfolgt mit der Zeiterfassungssoftware dann

automatisch.
1

Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem bereits aufgelaufene Plus- oder Minus-
stunden Gbernommen werden sollen.

Klicken Sie im MenU auf Bearbeiten | Summen oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in die Spalte ,Saldo”.
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Summen - Anton Mustermann

Bezeichner
Kumuliertes Saldo
Sollarbeits zeit

Vorholzeit ~Typ
Pos. Kapp © Zeitkorten

Dienstgang
Urlaub

Urlaub 1/2 Tag
Sonderuriaub

| @ Ereigniskonten

Mutterschutz
Eternzet

Krankheit

Krankheit Unfall
Krankheit = 42 Tage
Krankheit Kind
Dienstreise
‘Weiterbildung

Home Office

Stellen Sie Uber die Pfeiltasten neben der Datumsanzeige den gewlinschten
Korrekturtag ein.

Doppelklicken Sie in der Zeile ,Kumuliertes Saldo” in die Spalte , Korrektur”
und tragen Sie die gewlnschten Stunden in der Form HHH:MM ein. Mit dem
Vorzeichen legen Sie fest, ob es sich um Plus- oder Minusstunden handelt.

Durch Betatigen der Taste [Enter] wird die Korrektur ausgeflihrt. Der Korrek-
turwert wird sofort mit dem Inhalt des Kontos verrechnet und kann in der Mo-
natstibersicht tUberprift werden.

Mit der Summenkorrektur wird auch sofort eine Neuberechnung aller Zeitkon-
ten bzw. Ereigniskonten ab dem Datum der Korrektur bis zum aktuellen Tag
durchgeftihrt.

SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Achtung: Bitte beachten Sie, dass der Tagessaldo an dem Tag der Korrektur sofort mit der
Eingabe verrechnet wird. Die Eingabe kann beliebig oft gedndert werden.

Beispiel

Sie beginnen mit der Zeiterfassung am 01.11.20XX und mochten einem Mitarbeiter ein durch
manuelle Erfassung entstandenes Zeitguthaben in Héhe von 10 Stunden und 30 Minuten

gutschreiben.
1
2

Klicken Sie im MenU auf Bearbeiten | Summen.

Wahlen Sie den 01.11.20XX. Der Kontentyp ,Zeitkonten” ist standardmaBig
voreingestellt.

Doppelklicken Sie in der Zeile ,Kumuliertes Saldo” in die Spalte ,Korrektur”
und tragen Sie in das Zeiteingabefeld den Wert +10:30 ein.

Durch Betatigen der Taste [Enter] wird der Korrekturwert Gbernommen und so-
fort verrechnet.
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8.25.14Stammsatz andern

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.

2 Wahlen Sie den gewlinschten Mitarbeiter und fihren Sie die erforderlichen
Anderungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.25.15Stammsatz lschen

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.

2 Wahlen Sie den zu l6schenden Mitarbeiter und klicken Sie auf Léschen. Besta-
tigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mdchten Sie den Datensatz wirklich [6schen?”
mit ,Ja". Der Mitarbeiter wird aus der Datenbank gel6scht. Bei ,,Nein” werden
die Mitarbeiterdaten nicht geldscht.

3 SchlieBen Sie den Loéschvorgang mit Beenden ab.
P Hinweis: Einen geléschten Mitarbeiter missen Sie ebenfalls im Zeiterfassungsterminal 1&-

schen. Weitere Informationen Abschnitt ,Mitarbeiter aus Zeiterfassungsterminal l6schen”
auf Seite 225.

8.26 Filtergruppen

Um gezielt nach bestimmten Mitarbeitern zu selektieren, kdnnen Sie mit sogenannten Filtern
arbeiten. Daflir haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, eigene Filtergruppen frei zu definieren.
So ist es zum Beispiel moglich, Mitarbeiter abteilungsubergreifend oder Mitarbeiter, die kei-
nen Abteilungen angehdren, bestimmten Filtergruppen zuzuordnen (zum Beispiel Auszubil-
dende). Damit bestehen auch flr diese Mitarbeiter Anzeige- und Auswertungsmaoglichkeiten.

Es ist moglich, einen Mitarbeiter in mehrere Filtergruppen einzuordnen.

P Hinweis: Sobald Mitarbeiter einer Filtergruppe zugeordnet sind und diesbeziiglich einge-
schrankte Benutzerrechte unter Extras | Benutzerverwaltung auf die Zeiterfassungssoft-
ware haben, ist ihnen der Zugriff auf die Benutzerverwaltung verwehrt.

8.26.1 Filtergruppe hinzufiigen

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppen.
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Filtergruppen

a—— o Y
Auszubldende usaubildende | .

Fitter

Mitarbeiter -

Mitarbeter

Achim Miller
Anten Mustermann
Astrid Musterfrau

Gabriele Bicker
Josef Schuster
Michael Forster
Pinki Zimmermann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sonja Koch

2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen

bzw. Auswahlen vor.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Filtergruppe.

Kurz: Optional kann eine eindeutige Kurzbezeichnung abgelegt werden.

Filter: Vorauswahl einer Mitarbeitergruppe. Entsprechen dieser Vorauswahl, er-
folgt in der Rubrik ,Mitarbeiter” die Anzeige.

3 Treffen Sie in der Rubrik ,,Mitarbeiter” lhre Auswahl. Klicken Sie auf wird
Ihre Auswahl in die Rubrik ,Gruppenmitglieder” bewegt. In der Rubrik ,Mitar-
beiter” werden die ausgewahlten Gruppenmitglieder grau dargestellt. Damit
ist ersichtlich, dass sie bereits dieser Filtergruppe zugeordnet sind.

Klicken Sie auf kénnen Sie ausgewahlte Mitarbeiter wieder aus der Filter-
gruppe entfernen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen.

Verfahren Sie in der gleichen Reihenfolge mit allen gewiinschten Filtergruppen.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.26.2 Filtergruppe kopieren
Mit der Schaltflaiche Kopieren kdnnen Sie eine bereits vorhandene Filtergruppe kopieren,
entsprechend den Anforderungen andern und als neue Filtergruppe abspeichern.
1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppe.

2 Wabhlen Sie die zu kopierende Filtergruppe und klicken Sie auf das Symbol zum
Kopieren. Damit haben Sie die Moglichkeit, eine bereits vorhandene und aus-
gewahlte Filtergruppe zu kopieren und entsprechend den Anforderungen zu
andern.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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8.26.3 Filtergruppe dndern

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppe.

2 Wabhlen Sie die zu &ndernde Filtergruppe und filhren Sie die erforderlichen An-
derungen aus.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.26.4 Filtergruppe l6schen

1 Klicken Sie auf Programm | Filtergruppe.

2 Wahlen Sie die zu loschenden Filtergruppe und klicken Sie auf Léschen. Die Fil-
tergruppe wird aus der Datenbank geldscht.

3 SchlieBen Sie den Loéschvorgang mit Beenden ab.

8.27 Zutrittsfunktion

Uber die Zeiterfassungssoftware ist es moglich, auch den Zutritt von Mitarbeitern zu kontrol-
lieren. Dabei kénnen Sie zum einen die Zutrittsfunktion des Zeiterfassungsterminals nutzen
und zum anderen ein Zutrittsterminal als externen Leser integrieren.

8.27.1 Zutrittsoptionen integrieren

Einstellungen fiir Zeiterfassungsterminal
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminaldefinition.
Terminaldefinition

Teminals —————  Definition
Biiro 930 Log. Tem -Nr. - ¥ Verfiiabar

| Zutritt
[ Zuritt exd. Leser
Wi Barcode

Bezeichner | EREEE]
P Tem

v

Port -

Passwort -
o e

= "

2 Aktivieren Sie zusatzlich zum Markierungsschalter Verfligbar den Markierungs-
schalter fur die gewiinschte Zutrittsart.
Zutritt: Es wird die interne Zutrittsfunktion des Zeiterfassungsterminals akti-
viert. Buchungen am Zeiterfassungsterminal werden nicht als Zeiterfassungs-
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buchungen, sondern nur als Zutrittsbuchungen erkannt.

Zutritt ext. Leser: Der Zutritt wird durch einen externen Leser (Zutrittsterminal)
ermdglicht. Buchungen Uber den externen Leser werden ausschlieBlich als Zu-
trittsbuchungen erkannt. Zeiterfassungsbuchungen werden weiterhin (ber das
Zeiterfassungsterminal erkannt.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Zutrittsbuchungen kénnen zur Auswertung in der Zutrittstabelle eingesehen werden. Weitere
Informationen Abschnitt ,10.12.1 Zutrittsibersicht aufrufen auf Seite 267.

Funktionscode Zutritt

Dieser Funktionscode kann genutzt werden fur Zeiterfassungsterminals mit Zutrittsfunktion.
Erfolgt eine Buchung in Verbindung mit dem Funktionscode ,Zutritt” (zum Beispiel Uber eine
zuvor festgelegte Taste am Terminal), erfolgt Uber diese lediglich die Tréffnung. Der erzeug-
te Datensatz wird als Zutrittsbuchung und nicht als Zeitbuchung abgespeichert.

1 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes.

Funktionscodes x

| 7| Bezsichner Kurz = :E priorat [i]
1 Dienstgang . ———
[~ - Bezsicner © Dhorschraben
M Rauchemause =A==
Status
Buchungsabfrage
Mitarbeiter
Uraub
Uraub 1/2 Tag
Sorderudaub

[ Unizub unbezahit
Etemzett
Mutterschutz
Zividienst-Grundwehrdienst
Home Office
Aetsural

[ Kenkheit > 42 Tage
Kankheit Kind

M Keerikheit ohne Krarkenschein

B Ko

|| Dienstreise

[ Wetertildung

[ Unertschuidigtes Fehlen
Freistellung

B Reset Accounts

[ Rahmenzet freigeben

2 Klicken Sie auf Hinzufugen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Funktionscodes.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name, aus dem der Bezug zur Zu-
trittsfunktion hervorgehen sollte.
Kurz: Kurzbezeichner; als Information zum Funktionscode im Zusatzpaket Pla-
ner. Die Vergabe des Kurzbezeichners ist nicht zwingend notwendig.
Farbefeld: Farbzuordnung zum Funktionscode. Durch diese Farbzuordnung
kénnen Sie die Funktionscodes in verschiedenen grafischen Ubersichten besser
unterscheiden.
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3 Wabhlen Sie im Listenfeld Funktion , Zutritt”.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.28 Barcodefunktion

8.28.1 Barcodeoption integrieren

Fir verschiedene Anwendungszwecke ist es méglich, die Erfassungsdaten eines am Zeiterfas-
sungsterminal angeschlossenen Barcodelesers/Barcodescanners zu Ubernehmen. Die Integra-
tion des Barcodelesers/Barcodescanners erfolgt tiber dessen Firmware.

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminaldefinition.

Terminaldefinition

Teminals ————————  Definition
Biro 980 Log. Tem.-Nr. - [ Verfiighar
W Zuritt

I Zusritt ext. Leser
[ Barcode

S E e Biio 980
P Tom

,

Port -

Passwort -
ko oo

£ T

2 Aktivieren Sie zusatzlich zum Markierungsschalter Verflgbar den Markierungs-
schalter Barcode.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

8.29 Allgemeine Einstellungen

8.29.1 Anschlusseinstellungen fiir serielle Schnittstelle

In diesem Menl werden die Kommunikationsparameter fir die serielle Schnittstelle einge-
stellt, falls die Datenkommunikation Uber die Schnittstelle RS232 oder RS485 erfolgen soll.

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Schnittstellenparameter.
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5

X

r Ubertragungsparameter ———

Schnittstelle LS -

r Baudrate

115200 -

¥

Waéhlen Sie im Listenfeld Schnittstelle die Parameter flr die Schnittstellen
COMT1 bis COM4, an denen die Zeiterfassungsterminals angeschlossen sind.

Wahlen Sie in der Rubrik ,Ubertragungsparameter” die entsprechenden Ein-
stellungen. Als Standardeinstellung fur alle Zeiterfassungsterminals gelten im
Wesentlichen die Parameter im obenstehenden Bild.

Wahlen Sie in der Rubrik ,Baudrate” die jeweilige maximale Ubertragungs-
geschwindigkeit.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Achten Sie darauf, dass die in der Zeiterfassungssoftware eingestellte Baudrate
mit der im Zeiterfassungsterminal gewéhlten Baudrate Gbereinstimmt.

8.29.2 Sprache auswahlen

Der Einsatz der Zeiterfassungssoftware ist weltweit moglich. Daftr wurde das Sprachmodul
mit Sprachtabelle entwickelt, mit dem jeder Anwender seine gewunschte Oberflachensprache
auswéhlen kann. Grundlagen sind die Sprachen Deutsch und Englisch. Franzésisch, Nieder-
landisch, Finnisch und Italienisch stehen zusétzlich zur Verfigung.

1
2

Klicken Sie auf Extras | Sprache und wéhlen Sie die gewUnschte Sprache.

Beenden Sie nach der Aufforderung die Zeiterfassungssoftware und starten Sie
die Zeiterfassungssoftware erneut Uber das jeweilige Programmsymbol auf Ih-
rem Desktop oder Uber Start/Alle Programme. Die Men(s werden anschlieBend
in der ausgewahlten Sprache angezeigt.

8.29.3 Allgemeine Parameter

1

170 |

Klicken Sie auf Extras | Allgemeine Parameter.
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2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor:
Einschrankung des Berechnungszeitraums: Es kann ein Datum oder ein Zeit-
raum (Monate) vorgegeben werden, innerhalb dessen Berechnungen rickwir-
kend durchgefiihrt werden.

Terminalhybridmodus: Zur Verwaltung von Zeiterfassungsterminals verschiede-
ner Hersteller. Wird dieser Modus aktiviert, erscheinen in folgenden MenUs zu-
satzliche Listenfelder zur Auswahl:

Extras/Terminal/Terminaldefinition
Terminalserie, Benutzer-ID, Transponder-ID
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fzp

Terminaldefi

Teminals ——————— - Definition

Buro 950

L Biiro 380

P Tem
Teminalsere [THTERES (=]

BenutzerID Transponde:

)
BerutzerlD | - | Transponder! - |

& :

Mitarbeiter/Stammsatze
Transponder-ID 2 und Transponder-ID 3

Urlaub_ Fingerprints Sguthab Statistik_ Dokumente

‘Achim Miler

¥ Avton Musterman
Astrid usterfrau
Gabriele Backer
Josef Schuster
Michael Forster
Pinki Zmmermann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Soria Koch

—————————— ouppen ——————————————————
Gruppe NovaCHRON

Mehrkartenmodus: Damit kdnnen einem Mitarbeiter bis zu neun Transponder-
ID zugeordnet werden. Das Setzen dieses Markierungsschalters bewirkt, dass
unter Mitarbeiter | Stammsétze | Personliche Daten die Rubrik ,Mehrkarten-
modus” mit den Eingabemdglichkeiten erscheint.

5-Byte-Modus: Aktivieren, wenn Transponder von Fremdherstellern zum Ein-
satz kommen, deren Transponder-ID 5 Byte (10 Zeichen) lang ist.

Korrektur * ausblenden: Im Normalfall werden in Listen korrigierte oder hinzu-
gefligte Buchungen mit einem Stern (*) gekennzeichnet. Ist dieser Markie-
rungsschalter aktiviert, erscheinen diese Buchungen ohne Stern.

Urlaub in Stunden: Der Urlaub kann in Stunden erfasst werden. Ist ,Urlaub in
Stunden” nicht aktiviert, erfolgt die Erfassung in Tagen.
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fzp | Periodische Vorgabezeit: Wochen- Monats-, Jahressollzeiten; Das Setzen dieses
Markierungsschalters bewirkt, dass unter Programm | Zeitgruppe die Rubrik
.Periodische Vorgabezeit” mit Eingabemoglichkeiten erscheint. Dort kann fur
eine Zeitgruppe eine Sollzeit im Format HHHH:MM fir eine bestimmte Periode
vorgegeben werden (wochentlich, 14-tadgig, monatlich und jahrlich). Diese Zeit
wird nach dem Ausfuhren der Neuberechnung am ersten Tag der jeweiligen
Periode eingetragen. Von diesem Wert werden dann an den jeweils folgenden
Tagen die geleisteten Stunden abgezogen. Am Ende der angegebenen Periode
muss der Saldo in der Spalte ,Soll” =0 betragen. Diese periodischen Sollvor-
gaben sind nach der Neuberechnung in der MonatsUbersicht durch eine grau
hinterlegte Spalte fir die Sollarbeitszeit zu erkennen.
Beispiel Gastgewerbe: Fir einen festgelegten Zeitraum gilt eine be
stimmte Anzahl von Stunden, die nach Bedarf abgearbeitet wird. Somit
ist einfach zu Uberblicken, wie viele Stunden der Mitarbeiter innerhalb
der festgelegten Periode noch ableisten kann.
Formeldebugger: Der Formeldebugger ist ein Werkzeug zum Diagnostizieren
und Auffinden von Fehlern innerhalb der Arbeitszeitberechnung. Mit dem Set-
zen dieses Markierungsschalters haben Sie die Mdéglichkeit, bei einer manuell
ausgefiihrten Neuberechnung in diesen Uberprifungsmodus zu schalten.
Erweiterte Kontenanzahl: Erweiterung der Zeit- und Ereigniskonten auf jeweils
bis zu 99. Diese Funktion steht auch nach dem Erwerb des betreffenden Zu-
satzpakets erst mit aktiviertem Markierungsschalter zur Verfigung.
Wiederholsperre: Wiederholsperre fir Buchungen. Dieser Parameter ermdglicht
die Einstellung eines Zeitraums in Minuten, innerhalb dessen eine zweite Bu-
chung der gleichen Person nicht abgespeichert wird. Die Standardeinstellung
0" bedeutet dabei, dass keine Wiederholsperre eingestellt ist.
Hinweis: Tragen Sie den gleichen Wert auch im Zeiterfassungsterminal
als Wiederholsperre ein. Weitere Informationen erhalten Sie im Be-
nutzerhandbuch zu Ihrem Zeiterfassungsterminal.
ZeichensatzgroBe (Listen): Dieser Wert wird standardméaBig aus dem Drucker-
treiber ausgelesen. Die ZeichensatzgroBe flr die Druckausgabe lasst sich bei
Problemen mit Druckertreibern unabhangig von den Parametern im Drucker-
treiber &ndern.
Algorithmus USB-FP-Leser: Wert fir Algorithmus zu Einlesen und Speichern
von Fingerabdriicken. Diesen Wert entsprechend den Herstellerangaben des
USB-FP-Lesers auswahlen.
Network-Data-Server-Port: Serverapplikation fir Uberregionale Kommunikation
via GPRS (nur nutzbar mit Zeiterfassungsterminals NTA/NTB 980). Standard-
installations-Port ist 81.
GPS-Daten bei Mobil-Buchungen abfordemn: Ist innerhalb des Unternehmens
vereinbart, dass fur mobile Arbeitszeitbuchungen eine Standort-Verifizierung
erfolgen soll, ist es mit Setzen des Markierungsschalters méglich, die Standort-
Position mit einer Buchung zu Ubertragen.
Online-Kommunikation
Anzeige-Verzégerung: Ist am Zeiterfassungsterminal im Hauptmenl System

t

t
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und anschlieBend im Mentpunkt Verschiedenes der Parameter SPSAV aktiviert
(An), wird der Informationsspeicher bei jeder Buchung angezeigt. Ist diese Op-
tion deaktiviert, wird der Informationsspeicher nur nach Driicken der Info-Taste
[#] angezeigt. Mit der Anzeige-Verzogerung bei aktiviertem SPSAV kann ein-
gestellt werden, dass die Information bei der Online-Kommunikation erst ein-
geblendet wird, wenn der Inhalt des Informationsspeichers wieder ausgeblen-
det ist. Der Standardwert flr die Anzeige-Verzogerung betragt 2000 und sollte
nicht unterschritten werden. Dieser Wert entspricht einer zeitlichen Verzoge-
rung von ca. 2 Sekunden und garantiert die optimale Zeit zum Registrieren der
Transponder-ID am Zeiterfassungsterminal und der Anzeige von Informatio-
nen.
Online-Nachricht bei Kommt/Geht: Bei aktivierter Online-Nachricht kann es
beim Buchen vieler Mitarbeiter in kurzen Zeitabstanden (beim Kommen oder
auch beim Gehen) zu groBeren Zeitverzogerungen kommen. In solch einem
Fall ist es sinnvoll, die Online-Nachricht nicht mit einer Buchung zu verbinden.
Der Mitarbeiter hat auch zu einem spéateren Zeitpunkt immer die Moglichkeit,
Uber die Info-Taste und das Authentifizieren durch sein Identifikationsmedium,
die Online-Nachricht abzurufen.
ZeichensatzgroBe (Online-Nachricht) Serie 960: VergroBern oder Verkleinern
des auf dem Display angezeigten Texts.
fZo | E-Mail-Server: Eintragungen in dieser Rubrik sind Voraussetzung fir die Be-

nachrichtigungsfunktion im Antragswesen (Zusatzoption webClient).

Server-Adresse: Adresse des E-Mail-Servers.

Benutzer: Zugangsdaten flr E-Mail-Account.

Uber Adresse: Zugehérige E-Mail-Adresse zum E-Mail-Account.

Webserver: Momentan genutztes System oder dessen IP-Adresse.

Adresse des Servers, mit dem eine Verbindung hergestellt werden muss,

um E-Mail-Nachrichten zu senden und zu empfangen.

Port: Port, Giber den der E-Mail-Server erreichbar ist (Standard 465).

Passwort: Benutzerpasswort fur E-Mail-Account.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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Kapitel
9 Arbeiten mit der Software

Mit leistungstfahigen Werkzeugen und Funktionen
kénnen tdglich anfallende Zeitdaten bearbeitet und
korrigiert werden.

9.1 Monatsiibersicht

9.1.1 Monatsiibersicht als Informationsplattform

Sonja Koch

0 Ubersichtsfenster , Monatsiibersicht”
e Ubersichtsfenster , Information”
e Ubersichtsfenster ,,Buchungen”

Ubersichtsfenster ,,Monatsiibersicht”

In der MonatsUbersicht werden alle relevanten Daten (Buchungen, Soll-, Istzeit, Uberstunden,
Urlaub usw.) eines Mitarbeiters flr den eingestellten Monat angezeigt. Mit dem Programm-
start ist die Monatsubersicht bereits standardmaBig geoffnet.
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Pro Tag lassen sich alle vorliegenden Abwesenheitsgriinde anzeigen. Bei Abwesenheitsgriin-
den mit gleichem Farbcode wird immer der Abwesenheitsgrund mit der hochsten Prioritat
angezeigt. Weitere Informationen Abschnitt ,8.14 Funktionscodes” ab Seite 124.
Ubersichtsfenster ,Information”

Fr einen angewéhlten Mitarbeiter und den in der Monatstbersicht ausgewahlten Monat, er-
scheinen die fir diesen Monat berechneten Zeitkonten in tabellarischer und in grafischer
Form. Die Auswahl eines Zeitraums fir die Anzeige kann erfolgen Uber

m die Start- und Endeauswahl
m den Kalender in der Schnellstartleiste (Anklicken und Uberstreichen der Zeit-
raume mit der linken Maustaste)
Ubersichtsfenster , Buchungen”

Erfolgt in der Monatsibersicht fir einen angewéhlten Mitarbeiter eine Tagesauswahl, er-
scheinen die folgenden detaillierten Informationen:

m gUltiger Tagesplan als Grundlage fur die Berechnung
m Buchungen

B aus Buchungen resultierende Ergebnisse in Zeitkonten

9.1.2 Monatsiibersicht als Korrekturplattform

Die Monatsubersicht ist der ideale Ausgangspunkt, um schnell und ohne Umweg die ver-
schiedensten Eingabe- bzw. Korrekturmenis zu erreichen.
1 Falls das Fenster ,Monatstbersicht” nicht gedffnet ist, wahlen Sie:
Auswertung | Monatsiibersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” das Symbol ,Monatstbersicht”.

Monatsubersicht

Januar 2014

Fehigrund

905 1720 800 745 015 1133 000
757 1520 500 653 07 <1025 000

810 1714 800 834 034 <1100 000
805 1820 800 945 +145 1245 000

802 17:10 s00 &% 038 1323

8015 1750 800 718 042 s1ze1 o0 [l Arztoang
812 1330 500 445 312 4829 000

000 000 w00 929 020

000
g5 % 1723 800 838 +038 <1007 1:47 |l Dienstgang
04 1725 800 851 051 <1088 000
803 1620 s00 s 208 S0 000
753 17:30 800 s07 07 s8ST 000
810 15:00 500 620 40 17 000

806 1800 800 92¢  +124 w41 000
07 1230 B00 423 33 604 000
800 1712 B00 &% 03 7 000
803 1715 800 &2 042 19 000
808 183 s00 758 002 AT 000

2 Schalten Sie mit den Pfeiltasten monatsweise vor- oder zuriick, um eine
Ubersicht des gewiinschten Monats zu erhalten.

3 Doppelklicken Sie in die jeweilige Spalte und Sie erreichen folgende Mends:
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Tag Datum Anderungs-Kommentar
WT Wochentag Anderungs-Kommentar
TP Tagesplan Tagesplan

Beginn Kommen-Buchung Buchungen

>2 Information, wenn mehr als  Buchungen

zwei Buchungen vorliegen
Ende Gehen-Buchung Buchungen

! Information, bei ungerader ~ Buchungen
Anzahl von Buchungen

Soll Buchungen
Ist Buchungen
TSaldo Tagessaldo Buchungen
Saldo Summen
Abw Abwesenheit Buchungen
Abwesenheits- Abwesenheiten
grund

Symbolbedeutung

=  Das Symbol zeigt an, dass an einem Tag mehrere Buchungen vorliegen.

m Ausklappen der vollstdndigen Buchungsansicht
Liegen mehrere Buchungen an einem Tag vor, werden beim Klicken auf das Symbol
alle Buchungen angezeigt.

I] Einklappen der vollstdndigen Buchungsansicht
Beim Klicken auf das Symbol wird die Ansicht mehrerer Buchungen an einem Tag
wieder reduziert auf die erste Kommen- und die letzte Gehenbuchung.

1] Das Symbol zeigt an, dass an diesem Tag fir den angewahlten Mitarbeiter eine
ungerade Anzahl von Buchungen vorliegt. Damit ist eine Korrektur erforderlich.

h | Das Symbol zeigt an, dass ein Anderungs-Kommentar vorliegt.

P Hinweis: In der Monatsiibersicht kdnnen Sie nur in selbst definierten Spalten direkt Kor-
rekturen eintragen. Das Programm berechnet dann automatisch den Korrekturwert.

In neuen Spalten mit selbstdefinierten Konten ist es moglich, direkt in Zellen mit einem Dop-
pelklick Summenkorrekturen ausfihren.
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9.1.3 Monatsiibersicht anpassen

Die Monatsubersicht lasst sich in Abhangigkeit vom Typ der verwendeten Datenbank benut-
zerspezifisch anpassen. So kénnen in bestimmten Spalten auch andere als die standardmaBig
angebotenen Konten angezeigt bzw. zusétzliche Spalten hinzugefiigt werden. Bezeichner,
Format und Breite lassen sich jedoch fiir alle Spalten andern.

c Codebase Spalte 1 — 7 ab Spalte 8
@ wysaL Spalte 1 - 13 ab Spalte 14
S
0

0200 ll 1 8:00 800 +0:00  +10:09 800 Urlaub

o3 rr Wl 1 8:00 800 +0:00  +10:09 800 Urlaub.

04 sa ll 3

05 so 4

RG] TE S I

16 Do 1 8:01 % 17:50

20 Mo 1 815 % 17:23

22 Mi 1 8:03 % 16:20

Fir i

2l o o

i R

Spalten andern
1 Klicken Sie auf Ansicht | Aufbau Monatsibersicht.

Aufbau der Monatsiibersicht

Arbeitstage
WT

Tp
Beginn
=2

Freier Tag

Feisttag

cne .
Abuwesenhetsrund ) [l Kurzbezsichner fiir Tagesplan
Alle Konten W 30-Look

Al Konten (ink K.

) anzahiAdbeietage
Tagliches Saldo Bemerkung <
Eregnskonten

Kumuliertes Saldo Ereigniskonto 1

Abwesenheitszeit Ereigniskonto 10 -
Ereigniskonto 11 !-
Ercigniskonto 12

Ereigniskonto 13
Ereigniskonto 14
Ereigniskonto 15

2 Klicken Sie in der Spalte ,Feld” auf eine anderbare Zelle und wahlen Sie in der
Auswahlbox das gewiinschte Konto aus. Andern Sie entsprechend lhrer Vor-
gaben. Fur die Spalten 1 bis 7 bzw. 1 bis 13 der Monatstbersicht sind die
Feldbezeichnungen fest definiert.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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Spalten hinzufiigen
1 Klicken Sie auf Ansicht | Aufbau Monatstbersicht.

2 Nehmen Sie in der Tabelle die gewiinschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Feld: Auswahl des gewiinschten Kontos in einer freien Zelle. Es stehen Ihnen
die Datenbankfelder des Personalstamms und alle Konten zur Verfligung.
Bezeichner: Kurzbezeichnung fur das Konto.

Format: Es sind keine Angaben notwendig.
Breite: Spaltenbreite in Punkten festlegen. Spalten, fur die keine Breite definiert
ist, werden in der Monatsubersicht nicht angezeigt!

3 Waéhlen und aktivieren Sie nach Bedarf.
Arbeitstage: Farbauswahl zur Darstellung.
Freier Tag: Farbauswahl zur Darstellung.
Feiertage: Farbauswahl zur Darstellung.
Kurzbezeichner fur Tagesplan: Statt der standardmaBig vorgegebenen Num-
mer eines Tagesplans wird der unter Programm | Tagesplan definierte Kurzbe-
zeichner angezeigt.
3D-Look: Spalten mittels 3D-Look hervorheben.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

5 SchlieBen Sie die Monatstibersicht und &ffnen Sie diese erneut, um das Ergeb-
nis zu kontrollieren. Korrigieren Sie eventuell lhre Eingaben.

GroBe der Monatsiibersicht dandern

1 Bewegen Sie den Mauszeiger bei getffneter Monatstbersicht an den rechten
Rand der Monatsubersicht, bis der Mauspfeil zwei Pfeilspitzen anzeigt.

2 Klicken Sie auf die linke Maustaste und halten Sie diese gedriickt, wahrend Sie
den rechten Rand nach auBen oder nach innen auf die gewlinschte Breite zie-
hen. Lassen Sie die Maustaste bei der gewlinschten Breite los.

9.2  Filterfunktion

P Hinweis: Die Funktion ,Filter” in der Mendileiste hat bei Auswahl Prioritat und Gberla-
gert somit spatere Mitarbeiterauswahlen innerhalb der Mends.

Durch Klicken auf in der Mendleiste 6ffnet sich ein Fenster, in dem schnell und gezielt
nach Mitarbeitern, Personalnummern, Benutzer-ID, Transponder-ID, Zeitgruppen, Abteilun-
gen, Kostenstellen, Mandanten, Firmenbereichen oder Geburtstagen selektiert werden kann.

| Bezsichner - | Personainum.. 7| BerutzerlD 7| 7| Zetauppe 7| Abteilung
Anton Mustemmann 5 ) 14675545 Gleitzet Veraut
Astrid Musterfrau " il 1 Gleitzeit Versand
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Es stehen folgende Funktionen zur Verfligung.

PO

B Sortieren von Spalten; angezeigt durch Dreiecke
Klicken Sie innerhalb einer Spalte auf den Tabellenkopf, werden die Zellinhalte
entweder aufsteigend oder absteigend geordnet.

m Filterfunktion setzen
Klicken Sie auf ¥ im Tabellenkopf. Tragen Sie im Auswahlfenster fur die Spal-
ten ,Bezeichner” bis ,Transponder-ID” das gewUnschte Suchkriterium ein. Als
Beispiel wird in der Spalte Bezeichner nach ,Mu" gesucht.

Geben Sie bitte den Test oder Teiftest ein. nach dem
gefiltert werden soll

]

In der Auswahl erscheinen alle Mitarbeiter mit *Mu*. Wahlen Sie hier einen
Mitarbeiter aus, wird dieser sofort in der Monatsibersicht angezeigt.

Filter

| Bezeichner 2| Personalnum... 7| BenutzerlD 7| 7| Zoiguppe 7| Abteiling 7| Kostenstele V| M
Anton Mustemarn 9 9 14579545 Gletzett Verkauf
Astnd Musterfrau " 1 1 Glsitzsit Versand

Gleichzeitig wird in der Menlleiste die Personenauswahl entsprechend der Fil-
terfunktion eingegrenzt.

B Datei Auswertung Bearbeiten Kommunikation Mitarbeiter Programm

Anton Mustermann s

Anton Mustermann
Astrid Musterfrau

Klicken Sie auf ' im Tabellenkopf. Im Auswahlfenster fiir die Spalten ,Zeit-
gruppe” bis ,Geburtstag” konnen Sie die gewlnschten Kriterien aus- bzw.
abwiahlen. Als Beispiel das Filterfenster zur Auswahl von Abteilungen. Uber
den Markierungsschalters Alle kénnen Sie gleichzeitig alle Kriterien ab- oder
auswahlen.

Wi dmiristation
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m Filterfunktion wieder zuriickzusetzen:

Klicken Sie auf in der Menleiste und anschlieBend im Fenster ,Filter” auf
£ im Tabellenkopf.

onelnu... 7 | BenutzerlD ¥ | Transponde... 7 | Zeiiguppe V| Abisikung 7 |Kostenstele ¥ | Mandanten ¥ | Fmenberei.. ¥ | Gebutstag ¥
test test

test

Der Filter wird zurlickgesetzt und es werden wieder alle Mitarbeiter angezeigt.

9.3  Uhren synchronisieren

Die Uhrzeiten im Zeiterfassungsterminal und im PC / Server mussen fir einen korrekten Bu-
chungsvorgang Ubereinstimmen. Mit der Funktion ,Uhren synchronisieren” haben Sie die
Méglichkeit, die Systemzeit des PC zum Zeiterfassungsterminal zu senden.

P Achtung: Vergewissern Sie sich, dass die Uhrzeit auf dem PC genau eingestellt ist. Korri-
gieren Sie diese gegebenenfalls vor dem Synchronisieren. Flihren Sie die Uhrensynchroni-
sation mindestens einmal jahrlich durch, um eine korrekte Funktion des Gesamtsystems
zu gewahrleisten.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Senden/Empfangen.

Senden/Empfangen

~ Funidion

Uhren synchionisisien

- Sende Uhrzeit
Teminals 28.04.14 16:50 Initialisiere Terminal Bdro 980,
- = ‘
[ <Alle Port 4370 (IP=192.168.0.13) wurde gedfinet |

Biro 980 [Schnittstelle schiiegen.

2 Wahlen Sie in der Rubrik ,Funktion” innerhalb des Listenfelds die DatenUber-
tragung ,,Uhren synchronisieren”.

3 Wahlen Sie in der Rubrik ,Funktion” innerhalb des Listenfelds die Datentber-
tragung ,Uhren synchronisieren”. Damit wird die Uhrzeit im Zeiterfassungs-
terminal an die Uhrzeit im PC angeglichen.

4 Aktivieren Sie Uber die Markierungsschalter die Zeiterfassungsterminals, mit
denen kommuniziert werden soll.
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5 Klicken Sie auf Ausfthren. Die Uhren im PC und im Zeiterfassungsterminal
werden synchronisiert.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Nach der Uhrensynchronisation erfolgt ein Neustart des Zeiterfassungsterminals.

9.4  Tagesplanzuordnung

Durch die in den Zeitmodellen definierten Arbeitszeitregelungen ist smart time plus in der La-
ge, jedem Mitarbeiter fur jeden Kalendertag den richtigen Tagesplan zuzuordnen. In be-
stimmten Fallen (zum Beispiel um an einem Tag mit einer anderen Zuschlagsregelung zu
arbeiten) kann es sinnvoll sein, von dieser Regelung abzuweichen. Hierfir bietet die Zeiterfas-
sungssoftware die Moglichkeit, einem einzelnen Tag einen anderen Tagesplan zuzuordnen.

9.4.1 Tagesplanzuordnung andern

1 Falls das Fenster ,Monatstbersicht” nicht geéffnet ist, wahlen Sie:
Auswertung | Monatsiibersicht oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmeni” das Symbol ,Monatsubersicht”.

2 Doppelklicken Sie fur die Tagesplanédnderung in der Spalte , TP” in die Zeile mit
dem gewtinschten Datum.

< Januar 2014 >

Fenigrund Bemertung.

Urub
Urisub

3 Doppelklicken Sie in der sich 6ffnenden Auswahl auf den gewiinschten Tages-
plan. Der neue Tagesplan wird in die Monatstbersicht eingefligt und anders-
farbig (blau) dargestellt.

9.4.2 Geanderte Tagesplanzuordnung riickgangig machen

1 Falls das Fenster ,Monatstbersicht” nicht gedffnet ist, wahlen Sie:
Auswertung | MonatsUbersicht oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmeni” das Symbol ,Monatsubersicht”.
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2 Klicken Sie in der Spalte , TP” mit der rechten Maustaste auf die blau gekenn-
zeichnete Tagesplannummer.

om0l so00 s2155 0 000l
02 Frr ll 1 2:00 0:00 800 +13:55 0:00
03 sall 3 0:00 0:00  +0:00 1355 0:00
0t so ll 4 000 000 +0:00  +1355 0:00
os ol 1 7s2 1723 200 01 #1001 +1456 0:00
wsoi | 1 7% 1738 200 32«13z +1628 0:00
o7 ni i = n 0:00  B00  +B:28 0:00
0 oo M 1 Standard-Tagesplan
oo rr W 1 T \ Jisi
mER agesplanvisualisierung
1 50l 4
12 Mo M 1

3 Klicken Sie auf die erscheinende Schaltfliche Standard-Tagesplan. Der Stan-
dard-Tagesplan wird wieder eingefiigt.

9.4.3 Tagesplanvisualisierung
Fir angewahlte Tagesplédne kénnen von der Monatstbersicht aus tber die Funktion , Tages-
planvisualisierung” die definierten Parameter in einem Zeitstrahl grafisch dargestellt werden.

1 Falls das Fenster ,Monatstbersicht” nicht gedffnet ist, wahlen Sie:
Auswertung | Monatstibersicht oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmeni” das Symbol ,Monatstbersicht".

2 Klicken Sie innerhalb der Zeile des gewlinschten Tages mit der rechten Maus-

taste.

T [ I

oz Fr W 1

03 sall 3

0 so il 4

0s Mo Ml 1 752 1723

s oi W 1 752 17:23

o mi il 0:00 00 +3:28 0:00
o0z Do M Standard-Tagesplan

oo 7 [ Tagesplanvisualisierung h‘
10 sa il

150 0l 2

12 Mo 1

3 Klicken Sie auf die erscheinende Schaltflache Tagesplanvisualisierung.

DO IR A e

Kernzeit

Dienstgang
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9.5  Ubersicht Arbeitszeitregelungen

In dieser Ubersicht werden eingerichtete Zeitgruppen mit den dazugehérigen Wochen- und
Tagesplanen und den jeweils zugrunde liegenden Parametern dargestellt. Damit erhadlt man
einen schnellen Uberblick, ohne erst zeitaufwendig einzelnen Meniis 6ffnen zu missen.

1 Klicken Sie auf Programm | Ubersicht.

B 7
B[&]
=)|_ Gleitzeit
= Pause 1 Mitag
| Soll-Stunden 800
[ Tagesende 27:00
|5 Rahmenzeit 7:00 - 20:00
_d Gleitzeit
4 Gleitzeit
_ck Glsitzsit
4 Gleitzeit
_ Samstag
_,_¢',~Scnntag
|[5 Saldokappung <Keine>
|8 Feiertagsragelung
CkomeOies
S
2 |¢% Stundenbasis 2
Eliz
_4 Stundenbasis Fr
4 Stundenbasis Fr
_4 Stundenbasis Fr
4 Stundenbasis Fr
_4 Stundenbasis Fr
. 53 Stundenbasis 2 hd

9.6  Buchungskorrekturen

Damit die am Monatsende durchgefihrten Auswertungen auch das gewUnschte Ergebnis
zeigen, bedarf jedes Zeiterfassungssystem einer sorgféltigen Pflege. Die von Mitarbeitern er-
fassten Zeitbuchungen mussen ergénzt und korrigiert (vergessene Buchungen, falsch einge-
gebene Fehlgriinde) sowie mit den planméBigen Fehlgriinden erganzt werden. Dazu stehen
folgende Korrekturméglichkeiten zur Verfigung:

®  Monatsubersicht
Buchungen
Gruppenbuchungen
Summen

Kontenumbuchungen

Fehlzeiten

»  Hinweis: Firr eine tbersichtliche Auflistung von Buchungsfehlern und eine anschlieBende
schnelle Buchungskorrektur steht lhnen ein sogenannter Korrekturassistent zur Verfi-
gung. Weitere Informationen Abschnitt , 9.7 Korrekturassistent” ab Seite 198.

Die Zeiterfassungssoftware arbeitet als sofort rechnendes System. Alle durchgefiihrten Korrek-
turen werden nach erfolgter Eingabe automatisch verrechnet. Damit ist eine standige Aktuali-
tat gewahrleistet. Zusétzliche Berechnungen zur Durchflihrung eines Monatsabschlusses sind
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nicht erforderlich. Nach folgenden Anderungen ist es jedoch erforderlich, Neuberechnungen
manuell auszufihren:

m  Anderungen in der vorhandenen Arbeitszeitregelung
m  Anderung des Berechnungsbeginns im Stammsatz eines Mitarbeiters

m Zeitgruppenwechsel eines Mitarbeiters

9.6.1 Buchungsmenii aufrufen

In diesem Men ist es moglich, direkte Korrekturen von Zeitbuchungen vorzunehmen. Die Bu-
chungen kénnen verandert, geldscht und hinzugefiigt werden.

1 Wabhlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Buchungskorrekturen durchgefiihrt wer-
den sollen.

2 Um Buchungskorrekturen durchzufihren, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Buchungen” oder
doppelt in der ,,Monatstbersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Korrektur durchfiihren méchten.

Buchungen - Anton Mustermann

- Tageskorten
4 Januar 2014
MDFSS FEIEETTED
Ist-Arbeitszeit
Solarbeitszeit
TSaldo
Urlaub

fzrp

Funktionscode Dienstgang-Ende
<Keir>

[ Vor der Rahmenzeit Orignal-Buchung
Il Nach der Rahmenzeit Gerundete

Symbolbedeutung

1] Erscheint dieses Symbol in der Rubrik ,Buchungen”, ist die angezeigte Buchung
fehlerhaft. Damit ist eine Korrektur erforderlich.

h | Geénderte Original-Buchungen werden in der Rubrik
.Buchungen” durch ein rotes Dreieck und ein Informa-

tionsfenster mit der Original-Buchung angezeigt.

Liegt eine Buchung nach Mitternacht, wird diese Bu-
2000 200 chung farbig hinterlegt.
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Beim Klicken auf dieses Symbol 6¢ffnet sich das Fenster ,Kommentar”. Hier konnen
Sie zu Buchungsénderungen eigene Kommentare eingeben bzw. die Kommentare
anderer Benutzer einsehen.

&

1) Tagesplanvisualisierung

[igl  Vorubergehender Tagesplanwechsel
Fir einen angewéhlten Tag kann ein anderer Tagesplan Gbernommen werden.

Korrektur- und Anderungsméglichkeiten
Folgende Korrekturmoglichkeiten stehen lhnen zur Verfligung:

® Buchungen einfligen, andern oder loschen
Fehlgriinde einfligen, dandern oder l6schen
Buchungszuordnungen andern

VorlUbergehender Tagesplanwechsel

Voriibergehende Tagesanfangs-/Tagesendeanpassung

In der Rubrik ,,Buchungen” sind in der linken Spalte alle Kommen-Buchungen und in der rech-
ten Spalte alle Gehen-Buchungen dargestellt. Ein aktivierter Funktionscode wird mit seinem
Kurzbezeichner neben der Gehen-Buchung angezeigt (im Bild zum Beispiel AG fir Arztgang).

Es kénnen maximal 50 Buchungen verrechnet werden. Ubersteigt die Gesamtzahl der Bu-
chungen innerhalb eines Tags diesen Wert, werden diese weder dargestellt, noch verrechnet.

Bei korrekter Parametrierung der Tagespldne werden die Buchungen automatisch dem logisch
richtigen Datum zugeordnet.

Anzeige von Informationen

AuBer der Moglichkeit Buchungen zu korrigieren, werden lhnen in diesem Menu verschiedene
Informationen angezeigt, die Sie aber nicht direkt verandern kénnen.

Ausnahme: Weichen Buchungen von den festgelegten Arbeitszeitregelungen ab, zum Beispiel
erfolgt eine Buchung auBerhalb der Kernarbeitszeit oder fehlt eine Buchung, werden diese in
einer Ubersicht angezeigt.

Tageskonten: Die wichtigste Information ist der Inhalt der Tageskonten. Die Tageskonten stel-
len das Ergebnis der Berechnungen aufgrund der vorhandenen Buchungen und des dem Mit-
arbeiter zugeordneten Zeitmodells dar. Sie werden mit jeder Neuberechnung sofort aktuali-
siert. Neben den Konten ,Ist”, ,Soll” und ,Saldo” werden nur die Konten dargestellt, die auch
einen Inhalt haben. Zeitkonten werden mit einem T und der angefiigten Kontonummer, Er-
eigniskonten mit einem C und der angefiigten Kontonummer bezeichnet.

Anhand des angezeigten und fir den aktuellen Tag gultigen Tagesplans kénnen Sie nachvoll-
ziehen, nach welchen Regeln die Buchungen verrechnet werden.

Terminal: Im Anzeigefeld Terminal wird die Terminalnummer nur angezeigt, wenn Buchungen
direkt an einem Zeiterfassungsterminal erzeugt wurden. Bei manuell eingefligten Buchungen
ist dieses Feld leer.

Originalbuchung / gerundete Buchung: Zusatzlich werden die Originalbuchung und die ge-
rundete Buchung dargestellt.
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Voriibergehende Tagesplananderungen

Abweichend von der generellen Zuordnung von Tagesplanen, besteht die Mdglichkeit, fir
einzelne Mitarbeiter kurzfristige Tagesplandnderungen vorzunehmen, ohne zusatzliche Ta-
gesplane zu erstellen.

Voriibergehender Tagesplanwechsel: Beim Klicken auf das Symbol [Eg 6ffnet sich ein Fenster,
in dem flr einen angewahlten Tag ein anderer Tagesplan durch Doppelklicken ibernommen
werden kann.

Start/Ende: Ein Tagesanfang bzw. Tagesende, innerhalb eines Tagesplans definiert, gilt immer
fir alle Mitarbeiter, denen dieser Tagesplan zugeordnet ist. Damit fiir kurzzeitige Anderungen
kein neuer Tagesplan erstellt werden muss, gibt es die Mdglichkeit zur Tagesanfangs-/ Tages-
endeanpassung. Damit ist es moglich, flr einzelne Mitarbeiter an gewUlnschten Tagen den
Tagesanfang und/oder das Tagesende vorlbergehend zu &ndern. Ein Tag dauert von diesem
Tagesbeginn bis zum néchsten Tagesbeginn des Folgetages. Uhrzeiten nach 24:00 Uhr wer-
den zum Beispiel in der Form 24:00 + 3:00 = 27:00 eingegeben.

9.6.2 Fehlende Buchungen hinzufiigen

Hat ein Mitarbeiter vergessen zu buchen oder war es ihm aus einem bestimmten Grund nicht
méglich, haben Sie die Méglichkeit fehlende Buchungen nachzutragen. Das sind in der Regel
Kommt-/Geht-Buchungen und auch Fehlzeitbuchungen, die in der Vergangenheit liegen.

1 Wabhlen Sie den Mitarbeiter.

2 Um fehlende Buchungen hinzuzuflgen, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmend” auf das Symbol ,Buchungen” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Buchung einfligen méchten.

Buchungen - Anton Mustermann

4 Januar 2014
DMDES S Kommen Gehen
801 H 8:00 AG Ist-Arbeits zeit
11:01 Solarbeitszeit
TSaldo
Urlaub

T Zet  Funktionscods Teminal  Dienstgang-Ends
nger. Anz.
Horte 1 | 300 N dretgang
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3 Um Buchungen hinzuzufiigen, wéhlen Sie Gber das Kalendermodul den ge-
wlnschten Tag.
Im obenstehenden Bild kénnen Sie zum Beispiel erkennen, dass die Gehen-
Buchung zum Feierabend fehlt, somit das Buchungspaar unvollstandig ist. An-
gezeigt wird das im Fenster ,,Ausnahme” als ungerade Anzahl von Buchungen.

4 Klicken Sie auf Hinzufligen und erganzen Sie die fehlende Buchung.
Zeit: Zeitpunkt der Buchung erganzen.
Funktionscode: Einen vorliegenden Funktionscode bei Bedarf auswéhlen.

@ Dienstgang-Ende: In den Tagesplanen kénnen fur Dienstgédnge Beginn- und
Endzeiten festgelegt werden. Liegt das Ende eines Dienstgangs aber nach die-
ser festgelegten Endzeit, kann hier die tatsachliche Zeit eingegeben werden.
Damit ist eine zusatzliche Korrekturbuchung mit Kommen und Gehen fur die-
sen spateren Zeitpunkt nicht notwendig.

Vor der Rahmenzeit / Nach der Rahmenzeit: Die Einschrdnkung in der Berech-
nung durch die Rahmenzeit, getrennt fir den Zeitraum vor oder nach Beginn
der Rahmenzeit, kann auf dem Korrekturweg gezielt aufgehoben werden.

Bei komplizierten 3-Schichtplanen kann es in Einzelféllen erforderlich sein, dass
die Buchungszuordnung verandert werden muss. In diesem Fall haben Sie Uber
die Optionsschalter folgende Moglichkeiten zur Auswahl:
Auto: Standardeinstellung
< 24:00/ > 24:00: Uber diese Optionsschalter kann festgelegt werden, ob der
Zeitpunkt der Buchung vor oder nach 24:00 Uhr liegt. An einem Tag, an dem
das Tagesende verschoben wurde, zum Beispiel von 24:00 Uhr auf 6:00 Uhr
morgens (30:00 Uhr) ist es moglich, dass der Zeitpunkt 02:00 Uhr zweimal
vorhanden ist — einmal am aktuellen Tag 02:00 Uhr und einmal am Folgetag
02:00 Uhr (nach Mitternacht).

fzp | <0:00: Die Buchung kann vor 0:00 Uhr, dem eigentlichen Tagesbeginn, liegen
(trifft auf Schichten zu, die von der Zeitspanne 0:00 bis 24:00 Uhr abweichen).

5 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefuhrt, beginnend vom Zeitpunkt der Korrektur bis zum ak-
tuellen Tag. Das Ergebnis der Berechnungen wird anschlieBend in der Rubrik
.Tageskonten” dargestellt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.3 Buchungen dndern
1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Buchungskorrekturen durchgefihrt wer-
den sollen.

2 Um Buchungen zu éndern, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Buchungen” oder
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doppelt in der ,,Monatstbersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Korrektur durchfiihren méchten.

Buchungen - Anton Mustermann
~Buchungen —————  Tageskorten
Januar 2014 4

DFSS

Ist-Arbeitszeit
Sollarbeitszet
TSaldo

C10  Urlaub

fzp

urktionscode & Dienstgang-Ende
<Keinx

[ Vor der Rahmenzett Original-Buchung
[ —— erundete

3 Um Korrekturen auszuftihren, wahlen Sie Uber das Kalendermodul den ge-
winschten Tag. Die vorhandenen Buchungen werden angezeigt. Um Korrektu-
ren an einem anderen Tag durchzufihren, kénnen Sie im Kalendermodul mit
den Pfeiltasten den Monat und anschlieBend einen beliebigen Tag anwahlen.
Der Inhalt des Fensters wird gleichzeitig aktualisiert.

4  Klicken Sie in der Rubrik ,Buchungen” auf die zu korrigierende Buchung und
fuhren Sie in den Fingabefeldern die erforderlichen Anderungen aus.
Zeit: Zeitpunkt der Buchung andern.
Funktionscode: Einen vorliegenden Funktionscode bei Bedarf andern oder er-
ganzen.
Dienstgang-Ende: In den Tagespldnen kénnen flir Dienstgdnge Beginn- und
Endzeiten festgelegt werden. Liegt das Ende eines Dienstgangs aber nach die-
ser festgelegten Endzeit, kann hier die tatséchliche Zeit eingegeben werden.
Damit ist eine zusétzliche Korrekturbuchung mit Kommen und Gehen fir die-
sen spateren Zeitpunkt nicht notwendig.
Vor der Rahmenzeit / Nach der Rahmenzeit: Die Einschrankung in der Berech-
nung durch die Rahmenzeit, getrennt fir den Zeitraum vor oder nach Beginn
der Rahmenzeit, kann auf dem Korrekturweg gezielt aufgehoben werden.

Bei komplizierten 3-Schichtplanen kann es in Einzelfallen erforderlich sein, dass
die Buchungszuordnung verandert werden muss. In diesem Fall haben Sie tber
die Optionsschalter folgende Mdéglichkeiten zur Auswahl:

Auto: Standardeinstellung

< 24:00/ > 24:00: Uber diese Optionsschalter kann festgelegt werden, ob der
Zeitpunkt der Buchung vor oder nach 24:00 Uhr liegt. An einem Tag, an dem
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das Tagesende verschoben wurde, zum Beispiel von 24:00 Uhr auf 6:00 Uhr
morgens (30:00 Uhr) ist es moglich, dass der Zeitpunkt 02:00 Uhr zweimal
vorhanden ist — einmal am aktuellen Tag 02:00 Uhr und einmal am Folgetag
02:00 Uhr (nach Mitternacht).

fzp <0:00: Die Buchung kann vor 0:00 Uhr, dem eigentlichen Tagesbeginn, liegen
(trifft auf Schichten zu, die von der Zeitspanne 0:00 bis 24:00 Uhr abweichen).

5 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefiihrt, beginnend vom Zeitpunkt der Korrektur bis zum ak-
tuellen Tag. Das Ergebnis der Berechnungen wird anschlieBend in der Rubrik
. Tageskonten” dargestellt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.4 Buchungen léschen

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Buchungen geléscht werden sollen.

2 Um Buchungen zu léschen, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Buchungen” oder
doppelt in der ,Monatsubersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Korrektur durchflihren mochten.

Buchungen - Anton Mustermann

- Tageskonten
4 Januar 2014
5 Bezeichnar
112345 Ist-Arbeilszeit
78 9101112 Sollarbeitszeit
TSako
Urlaub

fzp

Furidionscode Teminal  Diensigang-Ende

B Vor der Rahmenzeit || OriginabBuchung
I Nach der Rahmenzet Genndete

3 Um Buchungen zu l6schen, wahlen Sie Uber das Kalendermodul den ge-
wunschten Tag. Die vorhandenen Buchungen werden angezeigt.

4 Klicken Sie in der Rubrik ,Buchungen” auf die zu I6schende Buchung.

Klicken Sie auf Léschen. Die Buchung wird entfernt. Es wird sofort eine Neube-
rechnung des Datenbestands durchgefiihrt, beginnend vom Zeitpunkt der Kor-
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rektur bis zum aktuellen Tag. Das Ergebnis der Berechnungen wird anschlie-
Bend in der Rubrik , Tageskonten” dargestellt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.5 Bemerkungen hinzufiigen

Die Zeiterfassungssoftware wurde um eine Eingabemdéglichkeit fir Bemerkungen erweitert.
Diese Bemerkungen kénnen anschlieBend auch von anderen Nutzern eingesehen werden. Um
Bemerkungen einzufligen oder einzusehen, gibt es folgende Moglichkeiten:

m im Fenster Buchungen auf das Symbol =] Klicken.

m in der Monatsubersicht auf die Spalte ,Tag” oder ,WT" klicken.
In der MonatsUbersicht erscheint diese Bemerkung auch in der Spalte ,Bemer-
kung”.

1 Waéhlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Sie eine Bemerkung einfligen mochten.

2 Um eine Bemerkungen einzufligen, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptmeni” auf das Symbol ,Buchungen” und an-
schlieBend auf das Symbol I oder
in der Monatsubersicht in der Spalte ,Tag” oder ,WT" auf den entsprechenden
Tag.

Bemerkung

Eigener Kammertar

Kommentar anderer Nutzer

3 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Das Vorliegen einer Bemerkung wird in der Monatstbersicht in Spalte ,Tag” durch das Sym-
bol W und ein dazugehériges Informationsfenster mit dem Text der Bemerkung angezeigt.
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Bemerkungen kénnen auch innerhalb von Listen als Spalte ,Bemerkungen” ausgegeben wer-
den. Weitere Informationen Abschnitt ,,10.2.4 Vorgaben fir eine eigene Liste kopieren und
&ndern” ab Seite 244.

9.6.6 Bemerkung Ioschen

Eine Bemerkung kann nur durch den Verfasser selbst wieder geléscht werden.
1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Sie eine Bemerkung |6schen méchten.

2 Suchen Sie in der Monatslbersicht das Datum, an dem die Bemerkung wieder
geléscht werden soll (gekennzeichnet durch das Symbol W in der Spalte
.Tag").

3 Doppelklicken Sie in der Spalte ,, Tag” auf diese Zeile. Es 6ffnet sich das Fenster
mit der Bemerkung.

4 Loschen Sie den Text.

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden. Die
Bemerkung und das Symbol W in der Monatsiibersicht werden geléscht.

9.6.7 Gruppenbuchung hinzufiigen

Uber das Meni Gruppenbuchung sind Sie in der Lage, fir Mitarbeiter, die zeitweise keine
Moglichkeit haben an der Zeiterfassung teilzunehmen, Buchungen im Block nachzutragen.
Weiterhin ist es moglich nicht nur eine Buchung, sondern gleichzeitig mehrere Buchungen
vorzunehmen. Im Gegensatz zur normalen Buchungskorrektur erfolgt das Verrechnen der
eingegebenen Buchungen erst zum Abschluss der Eingaben.

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Gruppenbuchung.

Ausgewahlt
Achim Miller =
Alexander Monz (Abt1PL2} ||
Anton Mustermann

Astrid Musterfrau
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In der Rubrik ,Mitarbeiter” werden die fur eine Korrektur zur Verfugung ste-
henden Mitarbeiter angezeigt. Darunter befindet sich die fur die Korrekturbu-
chungen erforderliche Tabelle.

2 Markieren Sie einen Mitarbeiter und klicken Sie auf eine der folgenden Tasten.
BI: Der Mitarbeiter wird in die rechte Halfte unter Ausgewahlt ibernommen.
Wiederholen Sie den Vorgang, bis alle Mitarbeiter, bei denen eine oder mehre-
re Buchungen nachgetragen werden sollen, Gbernommen sind. Mit gedrlckter
[STRG]-Taste kdnnen Sie mehrere Mitarbeiter auswahlen.

B pie Auswahl kann wieder zurlickgenommen werden.

3 Setzen Sie den Cursor in die erste Zelle der Tabelle und geben Sie in die Zeile
den Tag, den Beginn, das Ende der Buchung und einen eventuellen Funktions-
code Uber das Auswahldreieck ein. Wiederholen Sie den Vorgang in den
nachsten Zeilen, bis alle Korrekturen eingetragen sind. Fehlerhafte Zeilen kon-
nen Sie durch Markieren und Betatigen von Léschen entfernen.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefihrt. SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Sollte die Anzahl der Eintrage die voreingestellte Kapazitit von 30 Zeilen iber-
schreiten, konnen Sie durch Klicken auf ,Hinzufligen” die Tabelle um zusatzliche Zeilen
erweitern.

9.6.8 Summen korrigieren

Die Zeiterfassungssoftware fiihrt je Kalendertag und Mitarbeiter bis zu 80 Konten. Uber das
MenU Bearbeiten | Summen haben Sie die Méglichkeit, den Inhalt aller selbst definierten Zeit-
und Ereigniskonten und eines Teils der internen Konten zu verandern.

Diese Funktion kénnen Sie zum Beispiel verwenden, wenn bereits aufgelaufene Plus- oder Mi-
nusstunden vor Einfiihrung des Zeiterfassungssystems tbernommen und weiter gefihrt wer-
den sollen. Die spatere Saldenberechnung und Ubertragung in Folgemonate erfolgt mit der
Zeiterfassungssoftware dann automatisch.

P Hinweis: Die Kontenanzeige wird nur fir die Tage dargestellt, an denen die Zeiterfas-
sungssoftware schon eine Berechnung durchgefiihrt hat. Sie kdnnen diese Eingabe also
nicht perspektivisch durchfiihren, sondern friihestens am Tag der erstmaligen Berech-
nung.

1 Waéhlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Summenkorrekturen durchgefiihrt wer-
den sollen.

2 Um Summen zu korrigieren, klicken Sie
im Men( auf Bearbeiten | Summen oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in die Spalte ,Saldo”.
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Summen - i 'mann, Peter

Kumuliertes Saldo
Sollarbeilszeit -200  -0:00
VHZ Vorholzett <000 +0:00
pos. Kapp
Dienstgang
2 Arzigang

Uriaub
Krankheit
Dienstreise

Summen - Mustermann, Peter

Sonderurlaub
T22 Sonstiges

23 Uberstundenabbau
Kur
Schule
Raucherpause

o
Urlaub
Krankheit
Dienstreise

Sonderurlaub
Sonstiges
Uberstundenabbau
Kur

Schule
Raucherpause

cocococoocoo-=o

Angezeigt werden die Tageskonten, die fir eine Korrektur zur Verfigung ste-
hen. Das sind alle Zeit- und Ereigniskonten, die im Menl Programm Uber die
Menlpunkte Zeitkonten bzw. Ereigniskonten angelegt wurden. Zusatzlich
werden die internen Zeitkonten , kumulierter Saldo”, ,Vorholzeit” und ,positi-
ves Kappkonto” zur Verfigung gestellt.

P Hinweis: Die internen Konten sind im Gegensatz zu allen anderen Konten keine Tages-
konten, sondern beinhalten den kumulierten Wert zum Korrekturzeitpunkt!

3 Stellen Sie Uber die Pfeiltasten neben der Datumsanzeige den gewiinschten
Korrekturtag ein.

4 Wahlen Sie Uber Optionsschalter in der Rubrik ,, Typ”, ob die Korrektur in einem
Zeit- oder in einem Ereigniskonto durchgefihrt werden soll.

5 Wahlen Sie das zu andernde Konto aus und doppelklicken Sie in der Spalte
,Korrektur”. Tragen Sie hier lhren Korrekturwert ein. Dieser darf Werte zwi-
schen =999:59 und 4+999:59 annehmen. Mit dem Vorzeichen legen Sie fest,
ob der Wert addiert oder subtrahiert werden soll.

6 Durch Betétigen der Taste [Enter] wird die Korrektur ausgefuihrt. Der Korrek-
turwert wird mit dem Inhalt des Kontos verrechnet.
Mit der Summenkorrektur wird auch sofort eine Neuberechnung aller Zeitkon-
ten bzw. Ereigniskonten ab dem Datum der Korrektur bis zum aktuellen Tag
durchgefuhrt.

7 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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P Achtung: Nur die drei angezeigten internen Konten kénnen negative Werte annehmen.
Bei dem Versuch der Subtraktion eines Werts, der groBer als der Konteninhalt ist, wird
maximal der Konteninhalt abgezogen.

Symbolbedeutung

7] Beim Klicken auf dieses Symbol 6¢ffnet sich das Fenster ,Kommentar”. Hier kénnen
Sie zur Summenkorrektur eigene Kommentare eingeben bzw. die Kommentare
anderer Benutzer einsehen.

9.6.9 Summenkorrekturen umbuchen

Das Umbuchen von Summenkorrekturen auf andere Konten ist ein Sonderfall der Summen-
korrektur. Mit nur einem Bedienungsvorgang ist es moglich, korrigierte Werte von einem Kon-
to in ein anderes Konto umzubuchen.

1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem eine Kontenumbuchung durchgefihrt
werden soll.

2 Klicken Sie auf Bearbeiten | Kontenumbuchung.

Kentenumbuchung

r Datum

. [N

. Konten Bezeichner Summen | Korrektur
Kumulierte Saldo
Vorholzeit VHZ
Pos. Kapp Kapp+

Dienstgang - T Dienstgang

Von

Ti0 Urlaub
] T Uriaub 1/2 Tag
Senderurlaub
Mutterschutz
Wert Efternzeit
Krankheit
Krankheit Unfall
1] Krankheit > 42 Tage
=] Krankheit Kind
Dignstreise
Weiterbildung
Home Office
Rundung

3 Wahlen Sie in der Rubrik ,,Datum” Gber die Pfeiltasten das gewlinschte Datum
aus.

4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
Von: Konto, von dem aus die Umbuchung erfolgen soll.
Nach: Konto, in das die Umbuchung erfolgen soll.
Wert: Umzubuchender Zeitwert im Format HH:MM.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.10 Fehlerhafte Zuordnung von Buchungen anzeigen und korrigieren

Stimmen bei einem Mitarbeiter die Benutzerdaten am Zeiterfassungsterminal nicht mit den
Benutzerdaten in der Zeiterfassungssoftware Uberein, kommt es bei einer Buchung am Zeiter-
fassungsterminal zwangslaufig zur fehlerhaften Zuordnung dieser Buchung zu einer Benut-
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zer-ID. Lesen Sie Buchungen aus diesem Zeiterfassungsterminal aus, erhalten Sie folgende
Fehlermeldung:

Folgende Datensatze konnten nicht zugeordnet werden.
Wenn Sie die Dateniibertragung fortsetzen, werden diese Datensatze im Fehlbuchungsspeicher abgelegt

BenAD | Datum
1 220414

Diese nicht zuordenbare Buchung wird daraufhin in einem Fehlbuchungsspeicher abgelegt.
Von hier ist es nun moglich, nach einer Fehlerkorrektur die bereits getédtigten Buchungen
nachtrdglich zu verrechnen.

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Fehlbuchungsspeicher. Es werden die Mitarbei-
ter aufgefihrt, bei denen es zu Unstimmigkeiten kam.

Fehlbuchungsspeicher

Datum Zeit
20.08.12 14:27

Ubemehmen

2 Korrigieren Sie die fehlerhaften Eingaben
in der Zeiterfassungssoftware unter Mitarbeiter | Stammséatze oder
am Zeiterfassungsterminal unter Benutzer | Bearbeiten.

3 Aktivieren Sie anschlieBend unter Datei | Service | Fehlbuchungsspeicher fir die
jeweilige Buchung die Markierungsschalter Importieren und Loschen.

4 Klicken Sie auf Ubernehmen. Der Datensatz wird in die Datenbank der Zeiter-
fassungssoftware importiert und aus dem Fehlbuchungsspeicher geléscht. Es
wird sofort eine Neuberechnung fiir den Mitarbeiter durchgefihrt.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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9.6.11 Doppelte Buchungen léschen
Wurden Unstimmigkeiten bei Buchungen festgestellt, zum Beispiel doppelte Buchungen, er-
zeugt durch Mehrfachimport tGber USB, kénnen diese gelscht werden.

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Doppelte Buchungen |éschen.

elte Buchungen laschen

r Zeitraum

s [ -

@ 3

2 Bestimmen Sie den Zeitraum mit Beginn/Ende, in dem doppelte Buchungen
gesucht und anschlieBend geléscht werden sollen.

3 Klicken Sie auf Ubernehmen, um doppelte Buchungen zu léschen.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.12 Buchungsdifferenz bei Sommer-/Winterzeitumstellung korrigieren

Wurde versaumt die Uhren im PC und im Zeiterfassungsterminal zu synchronisieren und es er-
folgte daher keine Umstellung auf die Sommer- bzw. Winterzeit, werden Buchungen jeweils
mit einer Stunde Differenz erfasst.
Mit der Sommer-/Winterzeitanpassung besteht nun die Moglichkeit, fehlerhafte Buchungs-
daten um jeweils eine Stunde vor oder zuriick zu korrigieren.

1 Wabhlen Sie im Men( Datei | Service | Sommer-/Winterzeitanpassung.

X

) i g
el 31.03.14 it m @ + 1Th (Sommerzeit}

@ - 1h (Winterzeit)

Ende [EIRUSRE)

<

2 Bestimmen Sie den Zeitraum mit Beginn, Ende und Zeit, in dem die Buchungen
korrigiert werden sollen.

3 Aktivieren Sie den jeweiligen Optionsschalter fur die Korrektur.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.6.13 Gesicherte Buchungsdateien aus Log-Datei importieren

Alle aus dem Zeiterfassungsterminal tbertragenen Buchungsdaten werden vor dem Eintrag in
die Datenbank aus Sicherheitsgriinden in eine Log-Datei geschrieben. AnschlieBend erfolgt
ein Befehl an das Zeiterfassungsterminal, diese ibertragenen Buchungsdaten zu |6schen.

Mit der Funktion ,Buchungsdateien importieren” besteht die Moglichkeit, verlorene Bu-
chungsdaten aus der Log-Datei zu generieren.
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9.7

9.7.1

198

1

Klicken Sie auf Datei | Service | Buchungsdateien importieren.

Logbuch

I
&

2 Bestimmen Sie den Zeitraum mit Beginn/Ende, in dem verlorene Buchungen
gesucht und anschlieBend aus der Log-Datei importiert werden sollen.
3 Wabhlen Sie im Verzeichnis die entsprechende Log-Datei.
4 Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Buchungsdateien zu importieren.
SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
Korrekturassistent

Der Korrekturassistent listet Buchungsfehler (zum Beispiel vergessene Buchungen) Ubersicht-
lich auf und ermoglicht eine schnelle Fehlerkorrektur. Wurde ein Fehler korrigiert, wird der
zuvor angezeigte Fehler anschlieBend nach dem Aktualisieren aus dem Korrekturassistenten
geléscht. Fir das Ausgeben von Listen kdnnen Sie bestimmen, ob die Liste am Bildschirm
und/oder Uber einen Drucker ausgegeben werden soll.

Buchungen mit dem Korrekturassistenten korrigieren

1

Um den Korrekturassistenten zu 6ffnen, klicken Sie

auf Bearbeiten | Korrekturassistent.

Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”. Hier kdnnen Sie verschiedene Filter setzen,
um die gewiinschte Ubersicht auszugeben.

Name, Vorname

Achim Willer
Josef Schuster
Michael Forster
Astrid Musterfrau
Anton Mustermann
Pinki Zimmermann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sonja Koch

JIIIIIIAIIN

Gabriele Backer

2 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Der Korrekturassistent wird fiir den

ausgewahlten Personenkreis und die ausgewéhlte Zeit gedffnet.
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Unger. Anz Harte KV @ Ale Buchungen @ Nr 1. und letzte Buchung
Rahmenzeit Kein Eintrag Il Details

Name, Vorname:
Achim Miller
Josef Schuster
Michael Forster
Astrid Musterfrau
Anton Mustermann
Pinki Zimmermann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
= Sonja Koch
Sonja Koch
Sonja Koch
Sonja Koch
Sonja Koch

3 Aktivieren Sie im oberen Teil des Fensters die gewlnschten Markierungsschal-
ter, mit denen Sie eine Vorauswahl zur Ansicht von Buchungsausnahmen tref-
fen kénnen.

Setzen Sie zum Beispiel den Markierungsschalter Ungerade Anzahl, kénnen Sie
schnell einen Uberblick (iber eventuell vergessene Buchungen erhalten.

4 Aktivieren Sie einen Optionsschalter:

Alle Buchungen: Es werden samtliche Buchungen vom ,Ersten Kommen" bis
zum ,Letzten Gehen" angezeigt.
Nur 1. und letzte Buchung: Es werden nur die Buchungen ,Erstes Kommen”
und , Letztes Gehen” angezeigt.

5 Klicken Sie auf das Listenfeld, um die Ansicht von Buchungsfehlern weiter ein-
zuschrénken.

6 Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren, um eventuell verdnderte An-
sichtseinstellungen anzuzeigen.

7 Klicken Sie auf den gewiinschten Mitarbeiter, bei dem ein ,+" links neben
dem Namen weitere Informationen anzeigt. Es 6ffnen sich weitere Zeilen, je-
weils mit den einzelnen Buchungen.

8 Doppelklicken Sie in die gewlinschte Zeile. Es 6ffnet sich das Fenster ,Buchun-
gen”, in dem Sie flr den ausgewahlten Tag die genauen Buchungen einsehen
und bei Bedarf &ndern kénnen.
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Unger. Anz

_m—m——-mm

& Achim

Harte KV @ Ale Buchungen @ Nur 1. und letzte Buchung

= Josef Schusler

Michael Forster

Astrid Musterfrau
nton Mustermann

Sonja Koch

mermann

teinhard Fischer
Sebastian Bergmann
5 Senia Knch

04.04.14. 1 512

Sonia Koch
Sonja Koch
Sonja Koch
Sonia Koch
Sonja Koch

Summen

050 TT T
MARARY Buchungen - S
15.04.14

15.04.14

TOERP

Buchungen — - Tagsskorten

1 2014
23,0414 i
3 56 st Arbeiiszeit
Gabriele Backer 3 2 Sollarbeits zeit
. TSaldo =00
n 2 2 Urlaub 1.00
@ Tagesplan: 1
[y Gleitzeit
Stat{300 B  Ende:

Funktionscode Terminal _ Dienstaang-

e P

Ausnahme Anz -
Unger. Anz. 1 = m
£12 - I S o0 |
< (:00 = 2 enze erundets

0 Auo 2400 [l Vor der Rahmenzeit
W Nach der Rahmenzet

9 Speichern Sie Anderungen oder Ergénzungen im Fenster ,Buchungen” mit
Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

10 Klicken Sie im Fenster ,Korrekturassistent” auf Aktualisieren. Der zuvor ange-
zeigte Buchungsfehler wurde aus der Ubersicht geléscht.

9.7.2 Korrekturassistent als Liste anzeigen und ausdrucken

200

Der Korrekturassistent kann auch als Liste ausgegeben werden. Dabei kdnnen Sie bestimmen,
ob die Liste am Bildschirm angezeigt oder tber den Drucker ausgedruckt werden soll.

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Korrekturassistent.
Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”.

2 Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewtinschte Ubersicht auszuge-
ben. Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Der Korrekturassistent wird
fur den ausgewdhlten Personenkreis und die ausgewahlte Zeit gedffnet.

3 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken”. Der Korrekturassistent wird am Bild-
schirm als Tabelle angezeigt.

4 SchlieBen Sie den Korrekturassistenten und klicken Sie in der Listenleiste auf
das Symbol ,,Drucken” bzw. auf Datei | Drucken. Die gewinschte Liste wird
ausgedruckt.

5 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.
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9.8 Abwesenheitseingaben und Abwesenheitskorrekturen

Im Fenster ,,Abwesenheiten” werden alle Abwesenheitsgrinde fir den einzelnen oder fir alle
Mitarbeiter im Zeitraum eines Kalenderjahres angezeigt. Diese Ubersicht dient auch der zu-
satzlichen Information bei der Eingabe eines Abwesenheitszeitraums, um zum Beispiel zu
vermeiden, dass sich der neu angelegte Zeitraum mit einem bereits vorhandenen Gberschnei-
det. Vorhandene Abwesenheitszeitrdume kénnen gedndert und geldscht werden.

P Hinweis: In der Jahresibersicht werden nur die Abwesenheitszeitrdume dargestellt, die
Uber Bearbeiten | Abwesenheiten eingegeben wurden. Eine Abwesenheit tiber mehrere
Tage, die direkt am Zeiterfassungsterminal (zum Beispiel Dienstreise ab Folgetag bis zur
nachsten Buchung) eingeben wurde, kann nicht dargestellt werden, da die Information
des Zeitraums nicht zur Verfligung steht!

9.8.1 Abwesenheitsmenii aufrufen

1 Um eine Abwesenheit einzutragen, klicken Sie
im Ment auf Bearbeiten | Abwesenheiten oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Abwesenheiten” oder
doppelt in der ,,Monatstbersicht” in der Spalte ,, Abwesenheitsgrund”.

Abwesenheiten

1
¥ & -Definton———————————————————
: Abwesenheltsgrund &
(7 Bezeichner Abwesenhet i N\ Dierstreics g 5
Sonja Koch Urlaub 31.01.14 310114

Bi Zeit
Sonja Koch Dienstreise 27.0214 27.0214 AL 270214 k] |

Sonja Koch Urlaub 30.05.14 30.05.14

| Fiter —M™M8M
| Bezeichner

1 —
f Sonis Koch (-]

| Abteiung

| —
| <alle> (=
| Abweserheitsgrund

I —
o> (-]

Jahresauswahl

Abwesenheitstbersicht

Auswabhlfilter (6ffnet sich erst nach dem Klicken auf das Symbol Y)
Kalendermodul

Bemerkungen

Definition Abwesenheitsgrund
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Symbolbedeutung
‘7’ Nach dem Klicken auf das Symbol 6ffnet sich der Auswabhlfilter.

M Waurden zu Abwesenheiten Bemerkungen hinzugefiigt, wird das in der Monats-
Ubersicht in der Spalte ,Tag” durch ein rotes Dreieck und ein dazugehériges Infor-
mationsfenster mit dem Text der Bemerkung angezeigt.

- Das izt eine Testbemerkung,

il cic

“4  Gruppenauswahl zum Eintragen einer Abwesenheit gleichzeitigen fir mehrere
Mitarbeiter.

m Anzeige, dass eine Gruppenauswahl aktiv ist.

Jahresauswahl

StandardmaBig wird der Zeitraum des aktuellen Jahres dargestellt. Mit den neben dem Fens-
ter befindlichen Pfeiltasten kénnen Sie jahrweise vor- oder zurtickschalten.

Abwesenheitsiibersicht

In der Abwesenheitstbersicht werden je nach Vorauswahl in der Rubrik ,Filter” die Abwesen-
heitszeitrdume von Mitarbeitern angezeigt. StandardmaBig erscheinen alle Abwesenheits-
grinde eines einzelnen Mitarbeiters ohne Einschrankung des Anzeigezeitraums flr das
aktuelle Jahr. Anderungen von Beginn- und Endzeiten kénnen direkt in dieser Ubersicht vor-
genommen werden.

Auswahlfilter

Die Rubrik ,Filter” 6ffnet sich erst, nachdem Sie auf das Symbol 7/ geklickt haben. In der
Rubrik ,Filter” kénnen Sie Uber Filterfunktionen die Anzeige in der Abwesenheitstbersicht ge-
zielt beeinflussen. Mit der Filterfunktion haben Sie zum Beispiel die Méglichkeit, sich anzeigen
zu lassen, welche Mitarbeiter in einem bestimmten Zeitraum durch Urlaub abwesend sind.
Damit steht Ihnen ein Werkzeug zur Abwesenheitslbersicht sowie zur Abwesenheitsauswer-
tung zur Verfligung.

Bezeichner: Auswahl aller Mitarbeiter oder eines einzelnen Mitarbeiters.

Abteilung: Auswahl der Mitarbeiter aller Abteilungen oder der Mitarbeiter einer einzelnen Ab-
teilung.

Abwesenheitsgrund: Auswahl von Abwesenheitsgriinden fur die Abwesenheitstibersicht.
Zeitraum: Der Darstellungszeitraum in der Abwesenheitstbersicht kann weiter eingeschrankt
werden. Mit dem aktivierten Markierungsschalter ,Zeitraum” und Zeitangaben in den Einga-
befeldern Vom/Bis werden nach dem Aktualisieren nur noch Fehlzeiten im ausgewéhlten Zeit-
raum angezeigt.

Kalendermodul

Um einen groéBeren Zeitraum auszuwahlen, bietet das Kalendermodul eine einfache Losung.
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewlinschte Startdatum, halten Sie die Taste ge-
driickt und fahren Sie mit dem Mauszeiger auf das Enddatum. Der Bereich des ausgewéhlten
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Abwesenheitszeitraums erscheint grau unterlegt und die gewlinschten Daten werden auto-
matisch in die Eingabefelder Vom/Bis eingetragen. Mit den rechts und links neben den Mo-
natsnamen befindlichen Dreiecken lasst sich jeder beliebige Zeitraum monatsweise aus-
wahlen.

Bemerkung

Eine hier eingetragene Bemerkung dient zur Information. Wurden zu Abwesenheiten Bemer-
kungen hinzugeflgt, wird das in der Monatsubersicht in der Spalte ,Tag” durch ein rotes
Dreieck und ein dazugehdriges Informationsfenster mit dem Text der Bemerkung angezeigt.
Eingetragene Bemerkungen kénnen auch innerhalb von Listen als Spalte ,Bemerkungen” aus-
gegeben werden. Weitere Informationen Abschnitt ,10.2.3 Eigene Liste erstellen” ab Seite
242.

Definition Abwesenheitsgrund
Auswahl eines Abwesenheitsgrunds und eines Zeitbereichs.

9.8.2 Abwesenheit fiir einen Mitarbeiter eintragen

1 Um Fehlzeiten einzutragen, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Abwesenheiten oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Fehlzeiten” oder
doppelt in der ,,Monatstbersicht” in der Spalte ,, Abwesenheitsgrund”.

Abwesenheiten

it W
—
Sonja Koen Urlaub 30114 310114 .
Bi Zst
Sonja Koch Arbeitsunfal 270214 270214 R Ak |
Sonja Koen Urlaub 300514 30.05.14 Bemerkung

‘ Juli 2014 Aug 4 D
MDMD F S MDMD F
3012345 123
7 8 910111, 45678910
14 15 16 17 1 1112 13 14 15 16 17

62 1819 20 21 2

0

f Fitter

| Bezeichner

|
| Abteilung

:

| Abweserheitsgrund

| (=)

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen in der Rubrik
. Definition” vor.
Abwesenheitsgrund: Auswahl eines Abwesenheitsgrunds. Zur Auswahl stehen
alle Funktionscodes, die mit der Berechnungsart ,Sollzeit addieren”, ,Halbe
Sollzeit addieren” und , Auf Sollzeit auffillen” definiert sind.
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Vom/Bis: Beginn und Ende der Abwesenheit bestimmen durch Eingabe der Da-
ten in die Eingabefelder Vom/Bis oder durch Uberstreichen des Zeitraums im
Kalendermodul mit der Maus.

Zeit: Angabe von Zeiten, die von der Tagessollzeit abweichen (zum Beispiel bei
Dienstreisen). Ist dieses Eingabefeld leer, wird automatisch die im Tagesplan
hinterlegte Sollzeit verrechnet. Ist die eingetragene Zeitsumme gréBer als die
Sollzeit, wird die Zeitdifferenz zum Saldo addiert. Unterschreitet die Zeitsumme
die Sollzeit, wird die Differenz vom Saldo abgezogen.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefuhrt. SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Liegt der Zeitraum vor dem Systemdatum, wird eine Neuberechnung aller Zeit-
konten durchgefiihrt, beginnend mit dem Startdatum der Abwesenheit bis zum aktuellen
Tag.

9.8.3 Abwesenheit fiir mehrere Mitarbeiter eintragen

1 Um Abwesenheiten flir mehrere Mitarbeiter einzutragen, klicken Sie
im Meni auf Bearbeiten | Abwesenheiten oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Abwesenheiten” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in der Spalte , Abwesenheitsgrund”.

Abwesenheiten

¥ & - Defintion
| Abwesenheitsarund

Al Gabriele Backer
Sonja Koch

@ Aktueler Mitarbetter
® Ale Miarbeter
O Abteiling

€

Apteiung

Abwesen|

2 Klicken Sie auf das Symbol fiur ,Gruppe”. Es 6ffnet sich ein zusatzliches Fenster
LFilter”. Hier konnen Sie verschiedene Filter setzen, um gleichzeitig fur alle Mit-
arbeiter oder eine Mitarbeitergruppe bestimmte Fehlgriinde, wie zum Beispiel
Betriebsurlaub, einzugeben.

3 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Das Symbol zeigt Ihnen, dass
die Gruppenauswahl aktiv ist.
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4 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen in der Rubrik
. Definition” vor.
Abwesenheitsgrund: Auswahl eines Abwesenheitsgrunds. Zur Auswahl stehen
alle Funktionscodes, die mit der Berechnungsart ,Sollzeit addieren”, ,Halbe
Sollzeit addieren” und , Auf Sollzeit auffillen” definiert sind.
Vom/Bis: Beginn und Ende der Abwesenheit bestimmen durch Eingabe der Da-
ten in die Eingabefelder Vom/Bis oder durch Auswahl im Kalendermodul.
Zeit: Angabe von Zeiten, die von der Tagessollzeit abweichen. Ist dieses Einga-
befeld leer, wird automatisch die im Tagesplan hinterlegte Sollzeit verrechnet.
Ist die eingetragene Zeitsumme gréBer als die Sollzeit, wird die Zeitdifferenz
zum Saldo addiert. Unterschreitet die Zeitsumme die Sollzeit, wird die Diffe-
renz vom Saldo abgezogen.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen. Es wird sofort eine Neuberechnung des Da-
tenbestands durchgefihrt. SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Um eine versehentlich falsch getroffene Auswahl riickgangig zu machen, miis-
sen Sie das Fenster ,Abwesenheiten” schlieBen und das Meni Bearbeiten | Abwesenhei-
ten erneut aufrufen.

9.8.4 Abwesenheit in Jahresiibersicht eintragen

1 Wabhlen Sie den gewlnschten Mitarbeiter.

2 Um die Jahresubersicht zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Jahrestbersicht oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmeni” auf das Symbol , Jahrestubersicht”.

3 Markieren Sie mit gedrlckter linker Maustaste den Zeitraum der Abwesenheit.
Dieser muss sich innerhalb eines Kalendermonats befinden. Eine Eingabe Gber
den Monatswechsel ist nicht méglich.

4  Klicken Sie mit der rechten Maustaste und waéhlen Sie aus dem sich 6ffnenden
Auswahlfenster den gewlnschten Abwesenheitsgrund aus. Bei halben Tagen
wird die Tagesanzeige halbiert dargestellt.

Jahiesubersicht

Januar UR 18400 3410
Februar | ] fu Il o0 w952 0w 0w
Nz | | 16800 3644 0:00 0:00
Api 17600 16544 0.00 0.00
Nai 16000 1626 0:00 0:00
Juni B Eeo oo o o
i 18400 000 0:00 0:00
August HE I se0 000 000 0w
Septsmber -- -175'% 000 0:00 0:00
Okiober 18400 000 000 0.00
Noverber || ---wsn-nu 000 000 000
Dezember L] 18400 000 000 0.00

5 Bestatigen Sie die Auswahl durch Klicken mit der linken Maustaste. Es wird so-
fort eine Neuberechnung fur den Mitarbeiter durchgefihrt.
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»  Hinweis: Innerhalb der Jahrestbersicht kénnen Abwesenheiten nicht geléscht werden,
sondern nur im Menu Bearbeiten | Abwesenheiten.

9.8.5

206

Abwesenheit berechnen

Eine Abwesenheit wird immer dann berechnet, wenn fir die Abwesenheit eines Mitarbeiters
ein definierter Abwesenheitsgrund vorliegt. Der Abwesenheitsgrund kann entweder am Zeit-
erfassungsterminal gebucht oder im MenU Bearbeiten Uber die Mentpunkte Buchungen und

Abwesenheiten eingetragen werden.
Fur ganztagige Abwesenheiten wird die im Tagesplan hinterlegte Tagessollzeit berechnet.

Bei Teilabwesenheiten, wie zum Beispiel Dienstgangen, wird die Abwesenheitszeit abziglich

der im Tagesplan definierten Pausen berechnet.

Abwesenheitsbuchung am gleichen Tag

Beispiel 1
Es liegen folgende Buchungen fur einen Tag vor:
Kommt Geht
08:00 Uhr 10:00 Uhr Abwesenheit
14:00 Uhr 18:00 Uhr
Zeitverrechnung
08:00 Uhr bis 10:00 Uhr: — Die Zeit gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit.
10:00 Uhr bis 14:00 Uhr: — Bei unbezahlter Abwesenheit, wird die Zeit zwischen 10:00 und

14:00 nicht als Arbeitszeit verrechnet.

— Bei bezahlter Abwesenheit, zum Beispiel. Dienstgang, wird die Zeit
als erwirtschaftete Nettoarbeitszeit verrechnet. Befinden sich in die-
sem Zeitbereich nach der Vorgabe aus dem Tagesmodell Pausen, wie
zum Beispiel eine Mittagspause von 30 min, werden diese ebenfalls

abgezogen.
14:00 Uhr bis 18:00 Uhr: — Die Zeit gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit
Ergebnis
bei bezahlter Abwesenheit: 2:00 + 3:30 + 4:00 = 9:30 Stunden

bei unbezahlter Abwesenheit: 2:00 + 0:00 + 4:00 = 6:00 Stunden

Hinweis: Wurde bei der Abwesenheit-Geht-Buchung am Zeiterfassungsterminal der Abwesenheits-
grund angegeben, muss dieser bei der Abwesenheit-Kommt-Buchung nicht noch einmal ausgewahlt
werden. Das System erkennt automatisch den Status von offenen Buchungspaaren und weist den
richtigen Abwesenheitsgrund zu.
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Beispiel 2

Im Tagesplan sind als Dienstgang-Start 8:00 Uhr und als Dienstgang-Ende 17:00 Uhr definiert.
Es liegen folgende Buchungen fir einen Tag vor:

Kommt Geht
10:00 Uhr Dienstgang 15:00 Uhr Dienstgang
Zeitverrechnung
08:00 Uhr bis 10:00 Uhr: — Die Zeit gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit vom definierten
Dienstgang-Start bis zur ersten Buchung.
10:00 Uhr bis 15:00 Uhr: — Die Zeit gilt abzlglich der Mittagspause als normale erwirtschaftete
Arbeitszeit.
14:00 Uhr bis 17:00 Uhr: — Die Zeit gilt vom Dienstgangbeginn bis zum definierten Dienstgang-

Ende als erwirtschaftete Arbeitszeit.
Ergebnis
2:00 + 4:30 + 2:00 = 8:30 Stunden

Abwesenheitsbuchung fiir den Folgetag

Beispiel

Ein Mitarbeiter ist einen ganzen oder mehrere Tage mit dem Abwesenheitsgrund Dienstreise abwe-
send. Im Beispiel bucht sich der Mitarbeiter am Vortag mit der letzten Geht-Buchung auf Dienstreise.
Der Tag nach Beendigung der Abwesenheit beginnt mit einer normalen Kommt-Buchung.

Kommt Geht
1.Tag 08:00 Uhr 16:00 Uhr Dienstreise ab Folgetag
2.Tag Dienstreise
3.Tag 10:00 Uhr
Zeitverrechnung 1.Tag mit Abwesenheitsgrund Dienstreise
08:00 Uhr bis 16:00 Uhr: — Die Zeit bis 16:00 Uhr gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit. Es

gelten die Vorgaben aus dem fur diesen Tag gultigen Tagesplan.
Zeitverrechnung 2.Tag

Dienstreise: —  Als erwirtschafte Arbeitszeit wird die im Tagesplan definierte Tages-
sollzeit angerechnet.

Zeitverrechnung 3.Tag

08:00 Uhr bis 10:00 Uhr: — Die Zeit ab 08:00 Uhr gilt als normale erwirtschaftete Arbeitszeit. Es
gelten die Vorgaben aus dem fur diesen Tag gultigen Tagesplan.

10:00 —  Mit der ersten Kommt-Buchung wird der durch die Buchung am
ersten Tag begonnene Abwesenheitszeitraum beendet. Der ausgelds-
te Dienstreisezeitraum wird solange fortgefthrt, bis er durch eine Bu-
chung des Mitarbeiters beendet wird. Diese Buchung kann auch eine
Korrekturbuchung sein.

Hinweis: Durch diese Art der Eingabe wird die Abwesenheitszeit des Mitarbeiters korrekt berechnet.
Der Zeitraum erscheint jedoch nicht in der Jahrestbersicht. Legen Sie Wert auf eine vollstdndige
Jahresubersicht, sollten Sie diese Art der Abwesenheitseingabe Uiber das Zeiterfassungsterminal nicht
benutzen!
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9.8.6 Abwesenheitsiibersicht ausdrucken

1 Um die Abwesenheiten der von lhnen ausgewéhlten Mitarbeiter auf dem an-
geschlossenen Standarddrucker auszudrucken, klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Abwesenheiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,, Abwesenheiten” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in der Spalte ,, Abwesenheitsgrund”.

2 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken”. Die Abwesenheitsibersicht wird ohne
vorherige Anzeige ausgedruckt.

9.8.7 Abwesenheitseintrage dandern

1 Um Abwesenheitseintrdge zu dndern, klicken Sie
im Ment auf Bearbeiten | Abwesenheiten oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol ,, Abwesenheiten” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in der Spalte ,, Abwesenheitsgrund”.

2 Klicken Sie auf das Symbol Y’.

- Fitter
Bezeichner
Sanja Koch

Abteilung

<hiller -

Abwesenheitzgrund

<Alle> -

3 Wahlen Sie bei Bedarf den Zeitraum und den oder die Mitarbeiter. Die zutref-
fenden Abwesenheiten werden in der Ubersicht angezeigt.

4 Doppelklicken Sie in der Abwesenheitstbersicht auf die Beginn- und/oder
Endezeit und fuihren Sie thre Korrekturen durch. Klicken Sie danach in eine an-
dere Zeile oder Spalte oder betétigen Sie die Taste [Enter]. Es wird sofort eine
Neuberechnung des Datenbestands durchgefihrt, beginnend vom Zeitpunkt
der gednderten Abwesenheit bis zum aktuellen Tag.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.8.8 Abwesenheitseintrage l6schen

P Achtung: Fine versehentlich geléschte Abwesenheit kann nicht wiederhergestellt werden.
Beachten Sie auch, dass eine geléschte Abwesenheit Auswirkungen in den berechneten
Zeitkonten eines Mitarbeiters haben kann.

1 Um Abwesenheitseintrdge zu léschen, klicken Sie
im Ment auf Bearbeiten | Abwesenheiten oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Abwesenheiten” oder
doppelt in der ,Monatstbersicht” in der Spalte ,, Abwesenheitsgrund”.

2 Klicken Sie auf das Symbol Y’.
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- Filter

Bezeichner
Sonja Koch [=]] Zeitraum
Abteilung

Abwesenheitsgrund
<blle> []

3 Wahlen Sie bei Bedarf den Zeitraum und den oder die Mitarbeiter. Die zutref-
fenden Fehlzeiten werden in der Ubersicht angezeigt.

4 Wahlen Sie in der Ubersicht den zu I6schenden Abwesenheitszeitraum.

5 Klicken Sie auf Léschen. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mdchten Sie
den Datensatz wirklich 16schen?” mit ,Ja". Bei ,Nein” wird die Abwesenheits-
zeit nicht geldscht. Es erfolgt eine Neuberechnung des Datenbestands, begin-
nend vom Zeitpunkt der geléschten Abwesenheit bis zum aktuellen Tag.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.9  Urlaubsverwaltung

Die Zeiterfassungssoftware bietet lhnen die Méglichkeit, den Urlaub Ihrer Mitarbeiter komfor-

tabel zu planen und zu verwalten. Das verwaltete Urlaubsjahr entspricht dabei dem Kalender-
jahr.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze und wahlen Sie den Mitarbeiter, des-
sen Urlaubskonto Sie einsehen bzw. bearbeiten mochten.

2 Aktivieren Sie das Register ,,Urlaub”.

emdaten Personliche Daten “Fingerprints * Terminalnachrichten Jahresguthaben ~ Statistik ~ Dokumente

| Bezeichner Anspruch Zusatz
Achim Mller i - . Verfall
¥ Anton Mustemann 000
Astrid Musterfrau | ap13 T
Gabriele Backer 0.00
Josef Schuster 0.00
Michael Forster
Pinki Zimmermann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sorja Koch

Fimendefinttionen Abteilungsdefinitionen Neusufbau Uraub
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Sofern Sie die im Abschnitt ,,8.24 Urlaubsvoreinstellungen” ab Seite 149 beschriebenen Ein-
gaben durchgefihrt haben, wird Ihnen in der Tabelle der errechnete Gesamturlaubsanspruch
angezeigt. Der Urlaub wird grundsétzlich in ganzen und halben Tagen berechnet. Die Tabelle
beginnt mit dem Jahr, das fur den Mitarbeiter im Personalstamm als Berechnungsbeginn de-
finiert ist. Die Tabelle dient zur Information Uber das Urlaubsguthaben des Mitarbeiters und
zum Durchfiihren notwendiger Korrekturen. Als Korrekturwert werden auch halbe Tage ak-
zeptiert. Die Tabelle enthalt drei unterschiedliche Zelltypen:

m nicht &nderbare Zellen, mit den errechneten Werten
m  4anderbare Zellen, mit den errechneten Werten

m  anderbare Zellen, die keine von der Zeiterfassungssoftware errechneten Werte
enthalten

In den Féllen, in denen die automatische Berechnung des Urlaubsanspruchs nicht genutzt
werden kann, muss der Anspruch manuell eingegeben werden.

P Hinweis: Eingaben im MenU Mitarbeiter | Stammsatze | Urlaub erfordern die Schreibweise
mit Dezimalpunkt, nicht mit Komma!

Die Daten der Urlaubsberechnung setzen sich wie folgt zusammen:

®  Anspruch
Der Urlaubsanspruch eines Jahres setzt sich zusammen aus vertraglich verein-
barter Anzahl der Urlaubstage ohne Zusatzurlaub (Grundanspruch) und dem
Ubertrag des Resturlaubs aus dem vergangenen Jahr. Da jahresindividuelle Ur-
laubsdaten Uber die Personaldaten verwaltet und gespeichert werden konnen,
kann hier auch ein wechselnder Urlaubsanspruch (zum Beispiel durch Ande-
rungen der Tarifvertrage) festgehalten werden.
Ubertrag: Wird der vereinbarte Urlaub eines Jahres nicht in Anspruch genom-
men, entsteht daraus ein Resturlaub fur das Folgejahr. Dieser wird dem Ur-
laubsanspruch des Folgejahres hinzugerechnet. Daraus wird automatisch der
Resturlaubsanspruch fir das aktuelle Kalenderjahr berechnet. Der Anspruch auf
den Resturlaub des Vorjahres im aktuellen Urlaubsjahr besteht bis zu dem un-
ter Programm | Abteilungen definierten Zeitpunkt.
Aktuell: Es erscheint der fur das Jahr aktuelle Grundanspruch. Wurden in dieser
Spalte manuelle Anderungen vorgenommen, erscheinen die Urlaubstage in
blauer Farbe. Die gednderten Tage werden auch in den folgenden Jahren fort-
geschrieben. Die manuellen Eingaben Ubersteuern den unter Programm | Ur-
laub eingetragenen Grundanspruch.

m Zusatz
Zusatzurlaub kann in der Zeiterfassungssoftware mit Nutzung der Optionen
nach Lebensalter und/oder nach Betriebszugehorigkeit unter Programm | Ur-
laub automatisch berechnet oder manuell eingegeben werden.
Jahr: In dieser Spalte wird der automatisch errechnete Zusatzurlaub dar-
gestellt. Der Wert kann nicht geédndert werden.
Aktuell: In dieser Spalte wird ein manuell eingegebener Zusatzurlaub darge-
stellt.
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m  Korrektur
Der berechnete Urlaubsanspruch kann durch Eingabe eines Korrekturwerts er-
hoht bzw. verringert werden.

m  Gesamt
Der Gesamturlaubsanspruch ergibt sich folgendermaBen:
Gesamtanspruch = Resturlaub + Urlaubsanspruch + Zusatzurlaub +/- Korrek-
turwert

m  Genommen

Als genommener Urlaub werden alle Termineintrage berechnet, die mit einer
Urlaubsart gekennzeichnet sind, aus dem Urlaubsanspruch des aktuellen Jahres
stammen und bis zum aktuellen Systemdatum verrechnet wurden. Die Ur-
laubsarten kénnen Uber die Definition der Funktionscodes unter Programm |
Funktionscodes bestimmt werden. Es werden alle Urlaubsarten verrechnet, bei
denen im Funktionscode die Option ,Urlaub” aktiviert ist. Der genommene Ur-
laub kann — anders als Urlaubsanspruch — niemals festgeschrieben werden,
sondern wird immer anhand der eingetragenen Daten berechnet. Urlaub an
Feiertagen und Tagen, die keine Werktage sind, wird nicht berechnet.

m AusAlt
Bei der Berechnung des Urlaubs besitzt der Resturlaub des Vorjahres eine ho-
here Prioritdt als der Anspruch des aktuellen Jahres. Bei der Urlaubs-
verrechnung wird immer zuerst der Anspruch aus den Vorjahren verrechnet.
Dieser Urlaubsanteil wird in der Spalte ,aus Alt” dargestellt.

m Verplant
Der verplante Urlaub ist von der Definition identisch mit dem genommenen Ur-
laub. Der Zeitraum liegt jedoch ganz oder teilweise in der Zukunft. Erreicht o-
der Uberschreitet das Systemdatum den Urlaubszeitraum, wird nach der
Berechnung automatisch ,,Geplanter Urlaub” zu ,,Genommenem Urlaub”.

m Rest
Der Resturlaub ergibt sich folgendermal3en:
Resturlaub = Urlaubsanspruch + Resturlaub Vorjahr — genommener Urlaub —
verplanter Urlaub

m Verfall

Um die fur Urlaubsvoreinstellungen bendétigte MenUs schneller aufrufen zu kénnen, gibt es
unterhalb der Tabelle folgende Schaltflachen:

m Firmendefinitionen: gleichgesetzt mit Aufruf Gber Programm | Urlaub
Festlegungen zum betrieblich gewahrter Urlaubsanspruch.

m Abteilungsdefinitionen: gleichgesetzt mit Aufruf Gber Programm | Abteilungen
Abteilungsspezifische Vorgaben zur Urlaubshandhabung.
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9.9.1 Urlaubsanspruch dndern

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze und wahlen Sie den Mitarbeiter.
2 Aktivieren Sie das Register ,Urlaub”.

3 Klicken Sie in die Spalte , Anspruch — Akt"” und tragen Sie den Anspruch in Ta-
gen ein. Dieser Wert Ubersteuert einen zuvor eingetragenen Grundanspruch
und wird fur die Folgejahre fortgeschrieben.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.9.2 Zusatzurlaub eingeben
Sollte ein Mitarbeiter Anspruch auf Zusatzurlaub (zum Beispiel Umzugsurlaub) haben, kénnen
Sie diesen Anspruch folgendermaBen in die Tabelle eintragen.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze und wahlen Sie den Mitarbeiter.
2 Aktivieren Sie das Register ,Urlaub”.

3 Klicken Sie in die Spalte ,Zusatz/+Akt"” und tragen Sie den Wert fir den Zu-
satzurlaub in Tagen ein. Dieser Wert gilt nur fir das Jahr des Eintrags und wird
nicht fur die Folgejahre fortgeschrieben.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

» Hinweis: Dauerhaft gewahrter Zusatzurlaub (zum Beispiel fiir Schwerbehinderte) sollte
sinnvollerweise als erhéhter Grundurlaub eingegeben werden.

9.9.3 Urlaubskorrekturen durchfiihren
In bestimmten Féllen sind Korrekturen erforderlich, so zum Beispiel beim Systemstart im lau-
fenden Jahr oder wenn Urlaubsanspruch durch Entgelt abgegolten wird.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze und wahlen Sie den Mitarbeiter.
2 Aktivieren Sie das Register ,Urlaub”.

3 Klicken Sie in die Spalte ,Korr” und tragen Sie den Korrekturwert ein. Ein ma-
thematisches Vorzeichen ist nur bei negativen Werten erforderlich.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.9.4 Urlaub in Stunden berechnen

Die Zeiterfassungssoftware berechnet normalerweise den Urlaub in Tagen. Sollte es erforder-
lich sein den Urlaub in Stunden zu berechnen, steht diese Funktion unter den folgenden Me-
nUpunkten zur Verfligung.

Fir alle Mitarbeiter (optional): Extras | Allgemeine Parameter

Individuell fir einen Mitarbeiter: Mitarbeiter | Stammsatze | Persénliche Daten
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9.9.5 Halbe Urlaubstage eingeben

Bereits erwahnt wurde, dass als Korrekturwert auch halbe Tage eingegeben werden kénnen.
Ebenso wichtig ist jedoch die Mdglichkeit, einen halben Urlaubstag als Abwesenheitsgrund
einzugeben.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitkonten.

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und legen Sie zusétzlich zum Abwesenheitsgrund
.Urlaub” einen weiteren Abwesenheitsgrund mit der Bezeichnung ,Urlaub 1/2
Tag” an.

3 Klicken Sie auf Programm | Funktionscodes und legen Sie die Abwesenheits-
berechnung fir diesen Funktionscode mit ,,Addiere halbe Sollzeit” fest.

4 Aktivieren Sie den Markierungsschalter ,,Urlaub”.
P Hinweis: Fiir die Verrechnung halber Urlaubstage mit dem Urlaubsanspruch, muss fir die

Abwesenheitsberechnung die Definition ,Addiere halbe Sollzeit” zwingend genutzt wer-
den.

9.9.6 Neuaufbau Urlaub
Unter bestimmten Umstanden kann es erforderlich sein, den Urlaub fur einen oder auch meh-
rere Mitarbeiter noch einmal neu zu berechnen.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, bei dem Sie eine Neuberechnung des Urlaubs
durchfiihren mochten.

Aktivieren Sie das Register ,Urlaub”.
4 Klicken Sie auf die Schaltflache Neuaufbau Urlaub.
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Verfall

0.00
0.00
0.00
0.00

Sonja Koch
O Aueler Mitarbeiter
@ Ale Mitarbeiter
@ Abteilung
@ Fimerbersiche
@ Fiterouppe

ten | Neuaufbau Uaub

5 Klicken Sie auf Ubernehmen. Die Neuberechnung des Urlaubs wird durchge-
fahrt.

9.10 Zeitgruppenwechsel

9.10.1 Zeitgruppenwechsel vornehmen

In den Stammsatzen der Mitarbeiter unter dem Register , Zeitgruppenwechsel” haben Sie die
Moglichkeit, einen Mitarbeiter flr einen begrenzten Zeitraum einer anderen Zeitgruppe zuzu-
ordnen. Am Ende des definierten Zeitraums wechselt der Mitarbeiter automatisch wieder in
die Zeitgruppe, die ihm unter dem Register , Systemdaten” zugewiesen wurde.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Wahlen Sie den Mitarbeiter, der einer anderen Zeitgruppe zugeordnet werden
soll.

3 Aktivieren Sie das Register ,Zeitgruppenwechsel”.
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Zeitgruppe Bis Teilzeit %.
Achim Miller Home Dffice ~]01.0518 31,0514 Il .20
P Anton Mustermann
Astrid Musterfrau
Gabriele Backer
Josef Schuster
Michael Forster

Pinki Zimmenmann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sonjs Kach

4 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen

bzw. Auswahlen vor.
Zeitgruppe: Gewlinschte Zeitgruppe auswahlen.
Vom/Bis: Zeitraum eintragen, fir den der Mitarbeiter in eine andere Zeitgruppe
wechselt. Die Eingabe muss jeweils im Format TT.MM.JJ erfolgen. Fehlt ein Ein-
trag, erscheint eine Fehlermeldung.

fzp Teilzeit %: In der ausgewéhlten Zeitgruppe wird die Sollzeit der hinterlegten
Tagespléne mit einem festlegbaren Prozentwert berechnet.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.10.2 Zeitgruppenwechsel l6schen

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.

2 Waéhlen Sie den Mitarbeiter, bei dem ein festgelegter Zeitgruppewechsel ge-
|6scht werden soll.

3 Aktivieren Sie das Register ,Zeitgruppenwechsel”.

4 Markieren Sie den gewunschten Eintrag in der Spalte , Zeitgruppe” und klicken
Sie auf Léschen. Bestétigen Sie die Sicherheitsabfrage ,Mo&chten Sie den Da-
tensatz wirklich 16schen?” mit ,Ja". Der Zeitgruppenwechsel wird aus der Da-
tenbank geléscht. Es folgt eine Neuberechnung fir den Mitarbeiter.

Bei ,Nein” wird der Zeitgruppenwechsel nicht geldscht.

5 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

Version 7.0 // Arbeiten mit der Software | 215



9.11 Ubersicht iiber Anderungen und Korrekturen (Anderungshistorie)

Mit der Anderungshistorie wird festgehalten, welcher Benutzer, zu welcher Zeit, welche An-
derungen, aus welchem Grund vorgenommen hat. Zur besseren Ubersichtlichkeit stehen Filter
zur Verfigung, mit denen es maglich ist, eigene zusammengestellte Ansichten zu generieren.

1 Klicken Sie auf Extras | Anderungshistorie. Durchgefiihrte Buchungsanderun-
gen werden aufgefthrt.

Anton Mustemmann -

| Datum/Zeic 7| Andenung 7| firr 7| Detals

20140507 112707 Finzufigen siner Buchung Arfon Mustemmann 020514 - 758 Furkfionscode: 0
20140507 11:27:26 Hinzufigen einer Buchung Anton Musternann 02.05.14 - 11:05 Funklionscode: 1
20140507 11:27:39 Hinzufigen einer Buchung Anton Mustemmann 02.05.14 - 12:36 Funklionscode: 0
20140507 112751 Hinzufigen einer Buchung Anton Mustemmann 02.05.14 - 17:08 Funklionscode: 0
20140507 11:28:36 Buchung Ioschen Anton Mustemann 02.05.14 - 17:08 Funklionscode: 0
20140507 11:31:27 Hinzufiigen siner Buchung Anton Mustemann 02.05.14 - 18:00 Funktionscode: 0
20140507 11:32:54 Buchung andem Anton Mustemann 02.05.14 - 20:30 Funktionscode: 0

20140507 11:33:40 Buchung andem Anton Mustemann 02.05.14 - 18:05 Funktionscode: 0
20140507 11:33:48 Buchung léschen Anton Mustemnann 02.05.14 - 18:05 Funktionscode: 0
20140507 11:38:09 Buchung lsechen Anton Mustemnann 02.05.14 - 7:58 Furktionscode: 0
20140507 11:38:22 Hinzufiigen einer Buchung Anton Mustemnann 02.05.14 - 6:05 Funktionscode: 0

2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Zeitraum und tragen Sie in die Eingabe-
felder VomyBis den Beginn und das Ende ein. Das Fenster wird aktualisiert und
zeigt nur noch die Fehlzeiten im ausgewahlten Zeitraum an.

3 Wahlen Sie im Listenfeld, ob Sie alle Anderungen, nur Anderungen die die Ar-
beitszeitregelung betreffen oder nur Anderungen fiir einen bestimmten Mitar-
beiter anzeigen méchten.

4 Klicken Sie auf Aktualisieren, um die veranderten Ansichtseinstellungen anzu-
zeigen.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.12 Dateniibertragung / Kommunikation
Um Buchungen und Mitarbeiterdaten vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt zu
Ubertragen, gibt es folgende Kommunikationsméglichkeiten:
m Datenleitung (TCP/IP, RS232, 485)
m drahtlose Ubertragung (Wireless LAN, GPRS)
m  USB-Speicher

Bevor Zeitbuchungen verarbeitet werden kénnen, missen diese mit Hilfe von Zeiterfassungs-
terminals erfasst werden. Die Buchungen am Zeiterfassungsterminal werden ausgelesen, zum
PC Ubertragen und in die Datenbank der Zeiterfassung eingeordnet. Die Optionen zum Da-
tentransfer wahlen Sie in der Auswahlleiste Gber das Meni Kommunikation.

Es gibt zwei Méglichkeiten bei der Vorgehensweise zur Datentibertragung:

m  manuelle Datenlibertragung

B zeitgesteuerte Dateniibertragung
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9.12.1 Daten manuell iibertragen

Mit der manuellen Dateniibertragung kénnen verschiedene Ubertragungsarten ausgefiihrt
und einzelne oder alle Zeiterfassungsterminals angesprochen werden.

Zum Vorbereiten der Datenlbertragung wahlen Sie zunachst das oder die gewiinschten Zeit-
erfassungsterminals aus, mit denen kommuniziert werden soll.

1 Um Daten zu lbertragen, klicken Sie
im Men( auf Kommunikation | Senden/Empfangen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Kommunikation.

unktion

Buchungsn empfangen -
—_— Sende Uhrzeit

Terminals 03.05.14 14:48 Initialisiere Terminal Bdro 980,
[ <Alle> Port 4370 (IP=192.165.0.13) wurde gedffnet !

Baro 980 Schnittstelle schlieBen.

2 In der Rubrik ,Funktion” kénnen Sie innerhalb des Listenfelds die gewlinschte
Datenibertragung auswahlen:
Buchungen empfangen/Ergebnisse senden
Buchungen empfangen
Ergebnisse senden
Uhren synchronisieren
Online-Kommunikation

3 Aktivieren Sie Uber die Markierungsschalter die Zeiterfassungsterminals, mit
denen kommuniziert werden soll.

4 Klicken Sie auf Ausfihren. Die angewahlte Funktion wird ausgefhrt. Eine feh-
lerfrei ablaufende Kommunikation wird kurzzeitig durch die grin blinkende
LED ,Status” angezeigt. Ist die Kommunikation fehlerhaft, leuchtet die LED
,Status” rot und es erscheint eine Fehlermeldung. Wahrend der Datentbertra-
gung werden im rechten Fenster alle Ereignisse protokolliert. Eventuell auftre-
tende Kommunikationsprobleme kénnen damit leichter lokalisiert werden.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Uber das Listenfeld Funktion wahlen Sie die Art der Dateniibertragung aus. Dabei stehen
Ihnen verschiedene Ubertragungsarten zur Verfigung.
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Buchungen empfangen/Ergebnisse senden

Diese meistbenutzte Option ist bei der Anwahl bereits voreingestellt. Der Datentransfer erfolgt
in drei Schritten:

m Terminalbuchungen zum PC Ubertragen und in der Datenbank speichern

® Buchungen nach den Zeitmodellen verrechnen, die den Mitarbeitern zu-
geordnet werden

m  Salden vom PC zum Zeiterfassungsterminal senden und in der Datenbank fur
die Mitarbeiterinformationen speichern

Buchungen empfangen
Es werden die folgenden Schritte ausgefihrt:
m Terminalbuchungen zum PC Ubertragen und in der Datenbank speichern

® Buchungen nach den Zeitmodellen verrechnen, die den Mitarbeitern zugeord-
net werden

Ergebnisse senden

Die berechneten Salden (Saldo vom Vortag) werden zum Zeiterfassungsterminal gesendet
und in der Datenbank fur die Mitarbeiterinformationen abgespeichert.

Uhren synchronisieren

Alle verfligbaren Terminaltypen sind mit einer internen Quarzzeitbasis ausgestattet und verfi-
gen Uber eine hohe Ganggenauigkeit. Trotzdem ist es in groBeren Zeitabstanden erforderlich,
die Uhrzeit zu korrigieren. Mit dem Ausflhren der Funktion ,,Uhren synchronisieren” wird die
Systemzeit des PC zum Zeiterfassungsterminal gesendet.

P Achtung: Vergewissern Sie sich, dass die Uhrzeit auf dem PC richtig eingestellt ist. Korri-
gieren Sie diese gegebenenfalls vor dem Synchronisieren.

Fuhren Sie die Uhrensynchronisation mindestens einmal jahrlich durch, um eine korrekte
Funktion des Gesamtsystems zu gewahrleisten.

Online-Kommunikation

Bei der Online-Kommunikation unterliegen die Zeiterfassungsterminals einer permanenten
Abfrage durch die Zeiterfassungssoftware. Erfasste Buchungen werden sofort Ubertragen und
verrechnet.

9.12.2 Daten zeitgesteuert iibertragen als Windows-Dienst

Der Datentransfer vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt kann, wie bereits be-
schrieben, manuell ausgelost werden. Haufig besteht jedoch der Wunsch, diesen Vorgang zu
automatisieren. Das kann zum Beispiel wahrend der Nachtstunden erfolgen, damit die Mitar-
beiter zu Beginn der Arbeitsaufnahme bereits ihren aktuell verrechneten Saldo am Zeiterfas-
sungsterminal erfahren kénnen.
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Zeitauftrag anlegen
1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.

Zeitauftrage

r Definition

v [l

2 Online-Status

4 Berechnung

Bezeichner R[]
VLR Online-Rommunik tion \Z

- Teminals ————————————————— - Zeitpunkt

5 Tableau
6 Uhrzeit stellen
7 Tableau Web2
& Backup Mo

9 Backup Di

Intenvall

Von Eis
Eowesm - (NG5

= i

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir den Zeitauftrag.
Funktion: Wéhlen Sie die gewiinschte Art der Datenlbertragung aus.
Terminals: Aktivieren Sie Uber die Markierungsschalter die Zeiterfassungstermi-
nals, mit denen kommuniziert werden soll.
Von/Bis: Zeitspanne definieren.
Intervall: Zeitabstand der Datenlbertragung (alle wie viel Minuten oder Stun-
den in der angegebenen Zeitspanne die Datenubertragung erfolgen soll).

Beispiel 1
Der Zeitauftrag wird einmalig um 8:00 Uhr ausgefuhrt.

Von Bis Intervall
08:00 08:00 00:00
Beispiel 2

Der Zeitauftrag wird zyklisch von 8:00 Uhr bis 18:00 Uhr alle 15 Minuten ausgefihrt.

Von Bis Intervall
08:00 18:00 00:15

Wochentage: Die fur den Zeitauftrag giltigen Wochentage auswéhlen. Aus-
gewdhlte Wochentage erhalten einen griinen Haken, abgewahlten Wochen-
tage ein rotes Kreuz.

Tag: Soll der Zeitauftrag als wiederkehrendes Ereignis immer am gleichen Tag
eines Monats ausgefiihrt werden, ist der entsprechende Wochentag einzu-
tragen (zum Beispiel 10 fur den 10. Tag im Monat).
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3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Um Zeitauftrage zu starten stehen zwei Mdéglichkeiten zur Auswahl, wobei jeweils nur eine
der Moglichkeiten ausgefihrt werden kann:

B Zeitauftrag manuell starten

B Zeitauftrag als Windows-Dienst starten

Zeitauftrag manuell starten

Voraussetzung ist ein bereits angelegter Zeitauftrag. Weitere Informationen Abschnitt
.Zeitauftrag anlegen” ab Seite 219.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.
2 Wahlen Sie den zu sendenden Zeitauftrag.

3 Klicken Sie auf Ausflhren. Entsprechend der Voreinstellungen und der vorge-
gebenen Zeit wird der Auftrag ausgefihrt.

4  SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Zeitauftrag als Windows-Dienst starten

Einen Zeitauftrag als Windows-Dienst im Hintergrund zu starten, ist nur einem Benutzer mit
Administratorenrechten vorbehalten, der am System als Supervisor angemeldet ist. Bereits mit
der Installation der Zeiterfassungssoftware wird automatisch ein Benutzer als Supervisor (su)
angelegt, der besondere Benutzerrechte hat.

P Achtung: Um zu verhindern, dass unbefugte Benutzer Manipulationen im System vor-
nehmen ist es sinnvoll, diesem Supervisor ebenso wie dem Administrator ein Passwort zu
vergeben. Weitere Informationen Abschnitt ,,8.4 Benutzer- und Passwortverwaltung” ab
Seite 83.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Programmsymbol der Zeiterfassungssoftware auf lhrem Desktop oder
auf die jeweilige Programmdatei der Zeiterfassungssoftware Uber Start/Alle
Programme und klicken Sie dann auf ,Als Administrator ausfuhren”.
Es offnet sich das Anmeldefenster. Nehmen Sie notwendige Eintragungen vor.
Benutzername: ,,su” flr Supervisor eintragen.
Passwort: Wenn vorhanden, das zugehdrige Passwort eintragen.

220 Arbeiten mit der Software // smart time plus / ZP



999 Mitarbeiter
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GITRUAL 7 A
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2 Klicken Sie auf Ubernehmen. Es stehen Ihnen nur Meniipunkte zur Verfiigung,
die fur das korrekte Verarbeiten von Zeitauftrdgen als Windows-Dienst relevant
sind. Auf andere Menlipunkte kann nicht zugegriffen werden.

Kommunikation = Mitarfll Planer “Biras’ Ansicht Webinterface  Hilfe

Zettautirage Terminaiaefinon

Allgemeine Parametar Terminalstatus

Hitfe

Hilfe

Info..

Fernwartun,
& Lizenzinformationen

Dienste-Manager

3 Klicken Sie auf Extras | Dienste-Manager.
Dienste-Manager

icemaniager: angehalten

Zetafiige  gestoppt

4  Aktivieren Sie den Markierungsschalter ,Zeitauftrage”.

5 Klicken Sie auf Starten. Der Windows-Dienst startet. Alle angelegten Zeitauf-
trdge werden automatisch in diesen Dienst einbezogen.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Unter Systemsteuerung/Verwaltung/Dienste/NCServiceManager kénnen Sie kon-
trollieren, ob der Windows-Dienst fir die Zeitauftrage gestartet wurde. Als Starttyp muss
LAutomatisch” angewéhlt sein.
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Zeitauftrag als Windows-Dienst beenden
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Programmsymbol der Zeiterfassungssoftware auf lhrem Desktop oder
auf die jeweilige Programmdatei der Zeiterfassungssoftware Uber Start/Alle
Programme und klicken Sie dann auf ,Als Administrator ausfuhren”.
Es 6ffnet sich das Anmeldefenster. Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
vor.
Benutzername: ,su” fur Supervisor eintragen.
Passwort: Wenn vorhanden, das zugehérige Passwort eintragen.

999 Mitarbeiter

Copyright: NovaCHRON & GmbH & Co. KG 1997 - 2014

P

L% ¥

1 Klicken Sie auf Ubemehmen. Es stehen Ihnen nur Meniipunkte zur Verfiigung,
die fur das korrekte Verarbeiten von Zeitauftragen als Windows-Dienst relevant
sind. Auf andere MenUpunkte kann nicht zugegriffen werden.

2 Klicken Sie auf Extras | Dienste-Manager.
Dienste-Manager

icemanager. gestartet
-G FC

[ Zeizufage eingerichtet

3 Klicken Sie auf Anhalten. Der Windows-Dienst wird gestoppt.

4 Deaktivieren Sie den Markierungsschalter ,Zeitauftrage”.

icamanager: angehaiten

B Zetaufisge gestoppt

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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P Hinweis: Unter Systemsteuerung/Verwaltung/Dienste/NCServiceManager kénnen Sie kon-
trollieren, ob der Windows-Dienst fiir die Zeitauftrdge beendet wurde.

9.12.3 Terminalstatus vom Zeiterfassungsterminal abrufen

Uber das Menii , Terminalstatus” lassen sich online Informationen direkt aus dem Zeiterfas-
sungsterminal auslesen. Hier kénnen die Mitarbeiterdatenbanken auf dem PC und den jewei-
ligen Zeiterfassungsterminals gegentibergestellt und abgeglichen werden. Datensétze kdnnen
von einer Datenbank in die andere verschoben und im Zeiterfassungsterminal direkt geldscht
werden.

Im Fenster ,Terminalstatus” stehen lhnen die folgenden Informationen und Méglichkeiten zur
Verfugung:

Terminalstatus

) Mtabererim PC i
(11 7 Name Voma.. 7 Trnsp.. 77| ~\Ni 7

7| IP-Adresse Mitarbeiter im Temminal

192.168.0.13

| Teminal
¥ Biro 980

| 7| Name, Voma... | Transp...

Lokale Infos
Rechnerzeit
SDK-Version

O Teminal Infos
Zet
Fimware-Version
0O So/WiZeit

Ativienungsstatus

Achim M
Arton Mustemnann
Astrid Musterfrau
Felx

Gabriele Backer
Josef Schuster
Michae! Férster
Finki Zmmemann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergm
Sona Koch

08.05.2014 16:44:18
6104 EU D4

08052014 16:44:18
Ver 6.60 May 2 2012

False

8785741
14573545
11

&7
§7851%at®

277787395 {1
o
9340325

8783917
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Beginn 000
Ende 000

Ein/Aus-Schaker 15

TeminalD

Wiederholspere

LAN

RS232
RS485
Vergleichsschwelle 1:n

Angemeldete Zeiterfassungsterminals mit Geratebezeichnung und IP-Adresse.

Eingestellte Parameter im Zeiterfassungsterminal und im PC; zum Beispiel Datum,
Uhrzeit; Datum fur Sommer-/Winterzeit

Anzeige der Mitarbeiter aus den Mitarbeiter-Stammsatzen auf dem PC mit Angabe von
Benutzernummer, Transponder-ID und Anzahl Fingerabdriicke, wenn diese eingelesen
wurden.

© © 00

Symbole zum Senden, Markieren oder Empfangen von Datensatzen.
Die linken Symbole gelten dabei fur die Mitarbeiter im PC und die rechten Symbole fur
die Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal.

Ausgewahlte Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungsterminal empfangen

Markierung loschen
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E E Alle Mitarbeiter auswahlen
Ausgewahlte Mitarbeiter an das Zeiterfassungsterminal senden

e Anzeige der aus dem ausgewahlten Zeiterfassungsterminal ausgelesenen Mitarbeiter
mit Angabe von Benutzernummer, Transponder-ID und Anzahl Fingerabdriicke, wenn
diese eingelesen wurden.

O E Mitarbeiterdaten empfangen:
Benutzer aus dem ausgewahlten Zeiterfassungsterminal auslesen.
(7) [ & | Ausgewahlte Mitarbeiter ldschen:

Benutzer auswéhlen und im ausgewahlten Zeiterfassungsterminal |6schen.

[z | e | Filter Terminalgruppe aktivieren / deaktivieren:

Nur wenn Terminalgruppen angelegt wurden; es werden nur die Mitarbei-
ter angezeigt, die diesen Terminalgruppen zugeordnet sind

e Administratorenrechte l6schen: Administratorenrechte im ausgewéhlten
Zeiterfassungsterminal zurtickzusetzen und I6schen.

@ Kommunikationsprotokoll

9.12.4 Mitarbeiterdaten PC/ Zeiterfassungsterminal abgleichen

Damit es zu keinen Fehlern bei der Buchungsibernahme kommt, missen die Mitarbeiter-
stammsétze in der Zeiterfassungssoftware und im Zeiterfassungsterminal Gbereinstimmen.

» Hinweis: Eine Verbindung zu einem Zeiterfassungsterminal wird nur dann aufgebaut,
wenn das Zeiterfassungsterminal in der Standardanzeige ist.

Fehlende Mitarbeiter ergdnzen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus der Da-
tenbank auf dem PC werden sofort angezeigt.

2 Wahlen Sie das gewlnschte Zeiterfassungsterminal aus.

3 Klicken Sie auf Verbinden. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal wird
aufgebaut. Sie kdnnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf Verbindung be-
enden klicken.

4 Klicken Sie auf .Mitarbeiterdaten empfangen”. Die im Zeiterfassungs-
terminal erfassten Mitarbeiter werden angezeigt. Die jeweils fehlenden Mitar-
beiter im PC oder im Zeiterfassungsterminal werden rot markiert.

Sie haben nun die Méglichkeit, fehlende Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal
oder im PC zu erganzen.

5 Fehlende Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal erganzen:
Markieren Sie den oder die fehlenden Mitarbeiter im Fenster ,Mitarbeiter im
PC". Klicken Sie auf , um ausgewahlte Mitarbeiter an das Zeiterfassungs-
terminal zu senden. Im Anschluss erscheint die Meldung , Daten wurden er-
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folgreich Ubertragen”. Die Mitarbeiter sind nun auch im Fenster ,Mitarbeiter
im Terminal” zu sehen.

6 Fehlende Mitarbeiter in der Datenbank auf dem PC erganzen:
Markieren Sie den oder die fehlenden Mitarbeiter im Fenster ,Mitarbeiter im
Terminal”. Klicken Sie auf , um ausgewdhlte Mitarbeiter an die Datenbank
im PC zu senden. Im Anschluss erscheint die Meldung ,Daten wurden erfolg-
reich Ubertragen”. Die Mitarbeiter sind nun auch im Fenster ,Mitarbeiter im
PC” zu sehen.

7 Klicken Sie auf Verbindung beenden. Die Verbindung zum Zeiterfassungs-
terminal wird getrennt.

8 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Mitarbeiter aus Zeiterfassungsterminal I6schen

1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus der Da-
tenbank auf dem PC werden sofort angezeigt.

2 Wahlen Sie das gewtiinschte Zeiterfassungsterminal aus.

3 Klicken Sie auf Verbinden. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal wird
aufgebaut. Sie kdnnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf Verbindung be-
enden klicken.

4 Klicken Sie auf .Mitarbeiterdaten empfangen”. Die im Zeiterfassungs-
terminal erfassten Mitarbeiter werden angezeigt.

5 Markieren Sie einen, mehrere oder alle Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungs-
terminal, die geloscht werden sollen.

6 Klicken Sie auf das Symbol B LAusgewahlte Mitarbeiter |6schen”, um den
oder die Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungsterminal zu 16schen.
Beachten Sie dabei, dass die Mitarbeiterstammsatze in der Zeiterfassungssoft-
ware und im Zeiterfassungsterminal Gbereinstimmen missen.

7 Klicken Sie auf Verbindung beenden. Die Verbindung zum Zeiterfassungs-
terminal wird getrennt.

8 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.12.5 Sommer-/ Winterzeit am Zeiterfassungsterminal umstellen

P Hinweis: Da die Sommer-/Winterzeitumstellung anschlieBend einen Neustart des Zeiter-
fassungsterminals erzwingt, ist es sinnvoll, die Sommer-/Winterzeitumstellung auBerhalb
des laufenden Betriebs durchzufihren.

Status festlegen und Datum einstellen
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus.

2 Wahlen Sie das gewtinschte Zeiterfassungsterminal aus.
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3 Klicken Sie auf Verbinden. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal wird
aufgebaut. Im Fenster 6 unter den ,Terminal Infos” erscheint der Aktivie-
rungsstatus fur die Sommer-/Winterzeit mit dem Wert ,True” fur aktiv bzw.
,False” fur inaktiv.

4  Doppelklicken Sie auf , True” bzw. ,False”, wird jeweils der andere Status und
das Symbol |:# ,Status setzen” angezeigt.

5 Doppelklicken Sie jeweils auf das Eingabefeld fur Beginn bzw. Ende und tragen
Sie das jeweilige Datum ein.

6 Klicken Sie auf eines der Symbole I'.,a .Status setzen”. Es erscheint ein Sicher-
heitshinweis, dass das Zeiterfassungsterminal neu gestartet werden muss.

7 Klicken Sie auf Ja. Die Umstellung der Sommer-/Winterzeit wird an das Zeiter-
fassungsterminal gesendet. Damit die Sommer-/Winterzeitumstellung auch im
Zeiterfassungsterminal aktiviert ist, wird das Zeiterfassungsterminal neu gestar-
tet. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal wird danach automatisch be-
endet.

8 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.12.6 Terminalnachrichten an ein Zeiterfassungsterminal senden

Unter Mitarbeiter | Stammséatze im Register , Terminalnachrichten” wurde eine Nachricht er-
stellt, die dem Mitarbeiter bei allen Buchungsvorgangen am Zeiterfassungsterminal angezeigt
werden soll. Informationen zum Erstellen der Nachricht erhalten Sie Abschnitt ,,8.25.7 Termi-
nalnachrichten erstellen” ab Seite 160.

Damit die Terminalnachricht beim néachsten Buchungsvorgang des Mitarbeiters am Zeiterfas-
sungsterminal angezeigt wird, gehen Sie folgendermaBen vor:

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Senden/Empfangen.

2 Wahlen Sie in der Mentileiste den Namen des gewtinschten Mitarbeiters.

Ergebnisse senden =

A Ty TR 1 S ————
Teminals 09.05.14 834 Initialisiere Terminal Biro 930,

& <Alle> Port 4370 (IP=192.168.0.13) wurde geaffnet !

[F Bure 980 Schnittstelle schlieBen.

3 Wahlen Sie in der Rubrik ,Funktion” die Datenlbertragungsart ,Ergebnisse
senden”
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4 Aktivieren Sie Uber die Markierungsschalter die Zeiterfassungsterminals, mit
denen kommuniziert werden soll.

5 Klicken Sie auf Ausfiihren. Die Terminalnachrichten werden gesendet.
Bei fehlerfrei ablaufender Kommunikation blinkt die LED ,Status” kurzzeitig
grin. Bei fehlerhafter Kommunikation leuchtet die LED ,Status” rot.
Waéhrend der Datenuibertragung werden im rechten Fenster alle Ereignisse pro-
tokolliert. Eventuell auftretende Kommunikationsprobleme kénnen damit leich-
ter lokalisiert werden.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Beim ndchsten Buchungsvorgang am Zeiterfassungsterminal erhélt der Mitarbeiter die an ihn
gerichtete Terminalnachricht.

9.12.7 Administratorenrechte am Zeiterfassungsterminal I6schen
Mit dieser Funktion ist es moglich, Administratorenrechte in ausgewahlten Zeiterfassungs-
terminals zurlickzusetzen und zu léschen.
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus.
2 Wahlen Sie das gewtiinschte Zeiterfassungsterminal aus.

3 Klicken Sie auf Verbinden. Sie konnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf
Verbindung beenden klicken.
4 Klicken Sie auf das Symbol Bl ., Administratorenrechte I6schen”. Die Adminis-

tratorenrechte werden gel6scht. AnschlieBend muss der Administrator im je-
weiligen Zeiterfassungsterminal erneut angelegt werden.

5 Klicken Sie auf Verbindung beenden. Die Verbindung zum Zeiterfassungs-
terminal wird getrennt.

6 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.12.8 Funktionstastenbelegung an ein Zeiterfassungsterminal senden

Auf den Zeiterfassungsterminals werden standardmaBig die ersten acht in der Zeiterfassungs-
software vordefinierten Funktionscodes fir die Funktionstasten Gbernommen. Die Texte flr
die im Zeiterfassungsterminal und in der Zeiterfassungssoftware verfigbaren Funktionstasten
kénnen in der Zeiterfassungssoftware editiert und die Anderung zum Zeiterfassungsterminal
gesendet werden.

P Hinweis: Die Funktionstastenbelegung kann nur an Zeiterfassungsterminals mit TFT-
Monitor gesendet werden.

Zusétzlich kdnnen Funktionstasten mit folgenden Online-Abfragen belegt werden (gegenwar-
tig nur fur die Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display):

m Saldo, Status, Resturlaub

m Alle Buchungen des aktuellen Tages
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Funktionstasten belegen und senden
1 Klicken Sie auf Extras | Terminal | Funktionstastenbelegung.

F

F1 5
F2 F6
7

7

F3
Dienstreise 1/2 Tag Buchungsabfrage

8

F4

2 Wahlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal.

3 Doppelklicken Sie jeweils in ein Eingabefeld der Funktionstasten und tragen Sie
lhre gewiinschten Anderungen ein.

4 Klicken Sie auf Senden. Die Funktionstastenbelegung wird zum ausgewahlten
Zeiterfassungsterminal gesendet.

P Gleichzeitig wird die Bezeichnung des jeweiligen Funktionscodes in der Zeiterfassungs-
software geandert.

5 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

9.12.9 USB: Buchungen vom Zeiterfassungsterminal importieren

Um die Buchungen Uber einen USB-Speicher vom Zeiterfassungsterminal auf den PC zu Uber-
tragen, verfahren Sie entsprechend den folgenden Anweisungen. Sollte es in der Bedienerfiih-
rung am Zeiterfassungsterminal zu Abweichungen kommen, lesen Sie bitte den betreffenden
Abschnitt im mitgelieferten Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals nach.

1 Befestigen Sie den USB-Speicher am USB-Anschluss des Zeiterfassungs-
terminals.

2 Melden Sie sich am Zeiterfassungsterminal an.

3 Wahlen Sie im Hauptmenl mit der Pfeiltaste USB und driicken Sie die Taste
[OK].

4 Wabhlen Sie Download und dricken Sie die Taste [OK].
Wahlen Sie Buchungen und driicken Sie die Taste [OK]. Es erfolgt die Anzeige,
dass die Daten kopiert werden. Erscheint die Aufschrift ,,Download beendet!”
driicken Sie die Taste [OK]. Die Dateniibertragung auf den USB-Speicher ist
abgeschlossen. Die mit den Buchungen gespeicherte Datei heil3t zum Bespiel:
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1 _attlog.dat

GeratelD des Zeiterfassungsterminals

P Hinweis: Die erzeugten Datensatze beginnen mit der GeratelD des Zeiterfassungstermi-
nals. Sollen Daten von mehreren Zeiterfassungsterminals auf einem Datentrager gespei-
chert werden empfiehlt es sich, die Zeiterfassungsterminals mit unterschiedlichen Geréate-
ID zu versehen, um ein versehentliches Uberschreiben bereits vorhandener Buchungs-
daten zu vermeiden.

6 Nach erfolgter Speicherung folgt die Abfrage, ob die Ubertragenen Daten im
Speicher geléscht werden sollen. Bestatigen Sie mit ,,Ja”, da ansonsten die Da-
ten bei der nachsten Datenubertragung wieder geladen werden.

7 Drucken Sie die Taste [ESC] bis Sie das MenU wieder verlassen haben.
8 Entnehmen Sie den USB-Speicher.

9 Befestigen Sie den USB-Speicher am USB-Anschluss des PC’s.

10 Klicken Sie auf Kommunikation | USB-Import.

M finen =]
Suchenin: [ o, Wechseldatertrager (F) v« &k E
= Name ‘ v| Anderungsdatum  Typ
b
1_attlog.dat 16.04.201312:39 DAT-Date
Zuetdbesucht o0 .
Desktop
=
Bibliotheken
Computer
a
Y
Netzwerkc
o ] »
Dateiname: [1_sttog.dat ~| Ofinen
Dateityp: - Abbrechen

11 Wahlen Sie aus dem USB-Speicher die Datei 1_attlog.dat und klicken Sie auf
Offnen. Die Buchungen werden eingelesen.

12 Klicken Sie im Hinweisfenster , Alle Daten wurden Gbernommen!” auf OK.

P Hinweis: Nach der Buchungsiibertragung wird die Datei 1 attlog.dat auf dem USB-
Speicher mit Datum und Uhrzeit der Buchungsiibertragung erganzt (zum Beispiel
1 attlog.dat.20121608.122449.nc). Damit ist ersichtlich, dass die Datei bereits in die
Zeiterfassungssoftware importiert wurde. Zusatzlich ist sichergestellt, dass diese Datei als
Sicherungsdatei auf dem USB-Speicher verbleiben kann. Bei einer erneuten Buchungs-
speicherung wird diese Datei nicht Uberschrieben.

9.12.100DBC: Daten aus Fremddatenbanken importieren

Mit ODBC kann ein Zugriff auf Datenbanken gewéhrleistet werden, ohne Bindung an spezielle
Systeme und Anwendungen. Diese Funktion dient der GPRS-Kommunikation und steht optio-
nal zur Verflgung.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | ODBC-Import.
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0DBC-Import 2

2 Tragen Sie im Eingabefeld ein: SQL BE:Name des ODBC-Treibers.

3 Klicken Sie auf Ubernehmen.
4 Wabhlen Sie eine Dateidatenquelle. Sie kdnnen jede Datenquelle verwenden, die
auf einen ODCB-Treiber verweist, der auf dem PC installiert ist.

==

Datenquelle auswahlen

Dateidatenquelle | Computerdatenquelle

Suchenin: [Computer JE |

2,05 (C)
L DVD-RW-Laufwerk (D)
Wechseldatentrager (F)
-4} BD-ROM-Laufwerk (G:)

DSN-Name: Neu...

Wahlen Sie die Dateidatenquelle aus, die den Treiber beschreibt, mit dem eine
Verbindung hergestellt werden soll. Sie ldnnen jede Dateidatenquelle verwenden,
die auf einen ODBC-Treiber verweist, der auf dem Computer installiert ist.

oK Apbrechen | Hifs

5 Beziehungsweise wahlen Sie eine Computerdatenquelle. Diese ist an den jewei-
ligen PC gebunden und kann nicht gemeinsam verwendet werden.

==

Datenquelle auswahlen

Dateidatenquelle Computerdatenquele |

Datenguellenniame Typ__ | Beschreibung
dBASE Fies Benut
Excel Files Berut
MS Access Database Berut

Neu...

Eine Computerdatenquele ist an den jewsiigen Computer gebunden und kamn
nicht gemeinsam verwendet werden. Benutzerdatenguellen sind sowohl auf einen
Benutzer als auch auf cinen Compuier festgelegt. Systemdatenquellen kénnen
von allen Benutzem an sinem Computer oderin sinem Netzwerk verwendet

werden
oK Apbrechen | Hife

6 Klicken Sie auf OK. Die ausgewahlten Daten werden importiert.

9.12.11Daten in externe Programme exportieren (3

Fur die Dateilibergabe an externe Programme steht optional ein Exportgenerator zur Verfu-
gung, mit dessen Hilfe einfach und mit hoher Flexibilitat Exportdateien im ASCll-Format er-

zeugt werden kénnen.
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Es sind zwei grundsatzliche Formate vorhanden:

m Tagesubersicht (Buchungen)
Sie kénnen Detailinformationen wie Buchungen und den Inhalt von Tageskon-
ten darstellen.

®  Summenubersicht
Sie kénnen den Uber einen definierten Zeitraum summierten Inhalt von Ta-
geskonten darstellen.

Diesen zwei Grundtypen lassen sich Personen, Abteilungen, Zeitgruppen oder Kostenstellen
zuordnen, so dass insgesamt acht unterschiedliche Dateitypen zur Verfligung stehen.

Konten ohne Inhalt werden nicht in die Exportdatei aufgenommen. Ausnahmen bilden die
Grundkonten Soll, Ist, Saldo, positives Kappungskonto und Vorholzeit. Das gilt ebenso fur
Konten ohne definierten Kurzbezeichner.

Fir den Export in Lohn- und Gehaltsprogramme lassen sich die in der Zeiterfassungssoftware
berechneten Zeitkonten in die entsprechenden Konten der Lohn- und Gehaltsprogramme
(dort in der Regel als Leistungsart oder Lohnart bezeichnet) exportieren. Hierzu sind Zeitkon-
ten der Zeiterfassungssoftware mit den Leistungs- und Lohnarten des jeweiligen Lohn- und
Gehaltsprogramms zu verkntpfen:

1 Definieren Sie in den Zeitkonten die Lohnart. Gehen Sie dazu entsprechend
Abschnitt ,,8.5.1 Zeit- und Ereigniskonten anlegen” ab Seite 86 vor.

Zeitkonten

Bezeichner
Dienstgang
Urlaub Mr.

Urlaub 122 Tag -
Sonderurlaub Bezeichner
Dienstreise ot I
Weterbidung
verechrungssat: [
Kortotyp [T -
Maximahwer: RO

Definition

;.

2 Ordnen Sie den internen Konten der Zeiterfassungssoftware die Nummern der
entsprechenden Leistungsarten im Lohn- und Gehaltsprogramm zu. Gehen Sie
dazu entsprechend Abschnitt ,8.16.1 Abteilung anlegen” ab Seite 138 vor.

Exportdatei anlegen
1 Klicken Sie auf Programm | Exportgenerator.
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232

Exportgenerator

Nr. Bezeichner i 1000 oS TS DATEY-Ubergabe

1000 DATEV-Ubergabe

© Vorheriger Monat ueler Tag © Al Witarbeiter
®L rta,

s Qs @ rotsiung e |-]

g
wtzerdefiniert gen vor Erstellung @ Fimenbersiche

Datei (B ‘Spalten-Separator -
Orcer [T [E3

Format Bezeichner B | o sucthungen
Leerfeld 6" Buch. @ Summen
Datum OTMMYYYY Abr Zeitraum
Datum oD Kalendertag
Wochentag Wochentag Industrieminuten

Person

Personalnummer Personalnummer
Alle Konten : Wert

Kostenstelle (kurz) Lohnart/4usfallschii
Leerfeld - Abschiuss

Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.

Nr.: Nummer zum Identifizieren der Exportdatei.

Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fir die Exportdatei.

Datei: Dateiname der Exportdatei.

Ordner: Auswahl eines Verzeichnisses als Ablageort der Exportdatei.
Spalten-Separator: Trennzeichen, durch das Datensdtze fur den Export ge-
trennt werden, zum Beispiel Absatzmarke, Tabstopp, Semikolon oder Komma.
Auswahl Zeitraum: Optionsschalter fur den gewiinschten Zeitraum. Wird Be-
nutzerdefiniert aktiviert, wird automatisch der Markierungsschalter Fragen vor
Erstellung gesetzt.

Fragen vor Erstellung: Mit dem Aktivieren dieses Markierungsschalters 6ffnet
sich beim spateren Aufrufen der Exportfunktion eine Abfrage, in der Sie eine
eigene Zeitspanne fur die Exportdatei festlegen kénnen.

Auswahl Mitarbeiter: Optionsschalter fur gewiinschte Mitarbeiterauswahl; fur
Abteilung und Firmenbereich kann im nebenstehenden Listenfeld noch weiter
differenziert werden.

Buchungen/Summen: Auswahl, um entweder die Werte von jedem einzelnen
Tag oder nur die Summen eines Zeitraums in der Exportdatei auszugeben.
Industrieminuten: StandardméBig werden alle Zeiten in Normalminuten be-
rechnet. Markierungsschalter aktivieren, wenn fir die Weitergabe der Daten,
zum Beispiel an die Lohn- und Gehaltsabrechnung, die Ausgabe in so genann-
ten Industrieminuten (1/100 Stunden) erforderlich ist. Damit werden die Zeit-
konten als Dezimalwerte tbergeben.

Kopfinformationen: Es konnen zum Beispiel von weiterverarbeitenden Lohn-
und Gehaltsprogrammen Vorgaben fir spezielle zusatzliche Informationen zur
Beschreibung des Datenaustauschs vorgegeben werden.

Waéhlen Sie in der Tabelle unter ,Feld”, ,Format” und ,Bezeichner” die von
Ilhnen gewdnschten bzw. die zum Beispiel vom Lohnprogramm geforderten
Vorgaben. ,Format” und ,Bezeichner” richten sich dabei nach den Vorgaben
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des importierenden Programms.
Mit der Spalte ,,Format” lassen sich der Inhalt und auch die Spaltenbreite indi-
viduell anpassen.

Format

Fn n-te Zeile in Spalte Feld
F = Datenbankfeld in Spalte Feld
n = Zeilennummer

SUM(Fn) Es wird Uber den ausgewahlten Zeitraum die

Summe des Datenbankfelds in Zeile n erzeugt

n Anzahl der Stellen

HHH:MM Stunden:Minuten

DD.MM.JJJJ Tag.Monat.Jahr

ASCII

2 Speichern Sie mit Ubemehmen. Damit integrieren Sie die Datei in das Pro-
gramm. Die Exportdatei wird in den Auswahlbereich des Fensters Gbernom-
men.

3 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Lohnarten einstellen
Fur Konten, die in Stunden und Minuten Ubergeben werden sollen

1 klicken Sie auf Programm | Zeitkonten.

Bezeichner
Mutterschutz

Eternzet N
Krankheit .
Krankheit Unfall R Nachtzuschlag 252
Kranknet = 42 Tage oot BBE

Krankhet Kind 5152

Dienstreise mp— |
Weiterbidung

Ry Maxmaiwet [EI

Nachtzuschlag 25%
¥

r Definition

2 Tragen Sie beim jeweiligen Konto unter Lohnart die Ihrem Lohnprogramm zu-
geordnete Lohnart ein. Mehrere Angaben wie zum Beispiel eine Lohnart und
ein Ausfallschlissel (DATEV) kénnen durch das Trennzeichen getrennt in die-
sem Feld eingetragen werden. Bei Zeitkonten, die nicht tbertragen werden sol-
len kénnen Sie das Eingabefeld Lohnart leer lassen.

Fir Konten, die in Tagen Ubergeben werden sollen
1 klicken Sie auf Programm | Ereigniskonten.

2 Tragen Sie beim jeweiligen Konto unter Lohnart die Ihrem Lohnprogramm zu-
geordnete Lohnart ein. Mehrere Angaben wie zum Beispiel eine Lohnart und
ein Ausfallschlissel (DATEV) kénnen durch das Trennzeichen getrennt in die-

Version 7.0 // Arbeiten mit der Software | 233



sem Feld eingetragen werden. Bei Ereigniskonten, die nicht Gbertragen werden
sollen kdnnen Sie das Eingabefeld Lohnart leer lassen.

Export durchfiihren
1 Klicken Sie auf Programm | Exportgenerator.
2 Wabhlen Sie die Datei, die Sie exportieren mochten.

3 Klicken Sie auf Ausftihren. Ist der Markierungsschalter Fragen vor Erstellung ak-
tiviert, geht das folgende Fenster auf.

- Zeitraum

vom (JURCRE] LR 30.04.14

L4 &

4 Tragen Sie in den Eingabefeldern Vom/Bis den gewd{inschten Zeitraum ein.

5 Klicken Sie auf Ubernehmen. Die Daten werden entsprechend der Vorgaben
exportiert.

6 Prufen Sie, ob die Datei in dem von Ihnen angegebenen Ordner erstellt wurde.

7 Offnen Sie die Datei mit einem Textprogramm und priifen Sie, ob sie mit der
Schnittstellenbeschreibung Ihres Lohnprogramms tbereinstimmt.

8 Lesen Sie die Datei Gber die Importfunktion Ihres Lohnprogramms ein.

P Hinweis: Den konkreten Schnittstellenaufbau erhalten Sie vom Lieferanten oder Soft-
warehersteller Ihres Lohnabrechnungsprogramms.

Exportdatei I6schen
1 Klicken Sie auf Programm | Exportgenerator.

2 Wabhlen Sie die zu léschende Exportdatei und klicken Sie auf Ldschen. Bestéati-
gen Sie die Sicherheitsabfrage ,,Mochten Sie den Datensatz wirklich I6schen?”
mit ,Ja”. Bei ,,Nein” wird die Exportdatei nicht geldscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

9.12.12Kommunikations-Logbuch

Im Logbuch wird der Ablauf des Kommunikationsvorgangs chronologisch protokolliert. Bei
auftretenden Kommunikationsproblemen kénnen Sie anhand der Fehlerbeschreibung die Ur-
sachen ermitteln und beseitigen.

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Logbuch. Die Datei /ogfile.txt wird im Ver-
zeichnis C:\ProgramData\novachron\ncdatabase abgelegt. Sie kénnen diese Da-
tei im Windows-Editor sowie in jedem anderen Textverarbeitungsprogramm,
das die Datei-Endung . &t interpretieren kann, &ffnen.
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2 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um das Log-
buch zu schlieBen.

9.13 Datenbankorganisation

9.13.1 Datenbank-Position

Die genauen Informationen zur Datenbank-Position erhalten Sie Abschnitt ,,5.2.3 Datenbank-
Position” ab Seite 37.

9.13.2 Datenbestand manuell neuberechnen

Die Zeiterfassungssoftware ist ein sofort rechnendes System. Das heiBt, alle Anderungen bzw.
Korrekturen 16sen eine automatische Neuberechnung des Datenbestands vom Zeitpunkt der
Korrektur bis zum aktuellen Zeitpunkt aus.

Nach folgenden Anderungen ist es jedoch erforderlich, diese Neuberechnung manuell auszu-
fuhren:

m Anderungen in der vorhandenen Arbeitszeitregelung
m  Anderung des Berechnungsbeginns im Stammsatz eines Mitarbeiters

m  Anderung des Zeitgruppenwechsels im Stammsatz eines Mitarbeiters

1 Klicken Sie auf Datei | Neuberechnung. Es 6ffnet sich das Fenster ,,Filter”.
Setzen Sie die entsprechenden Filter.

Name, Vorname: @ Vortag
@ Atueler Tag
@ Vorheriger Monat

Anton Mustermann

2 EECRTIN

© Aldueller Miarbeiter
® Alle Mitarbeiter

@ Abtsiung

® Fimenberciche

@ Fiterguppe

L[]
<

¥

2 Beenden Sie die Auswahl mit Ubemehmen. Fir den oder die ausgewahlten
Mitarbeiter werden Neuberechnungen durchgefthrt.

3 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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9.13.3 Datenbank-Index reorganisieren

Die Datenbank nutzt aus Geschwindigkeitsgriinden verschiedene Sortierzeichenfolgen, die in
einer Indexdatei abgelegt sind. Uber Zeiger in dieser Indexdatei erfolgt der Zugriff auf die ei-
gentliche Datenbank. Bei einem Systemabsturz kann es in seltenen Fallen dazu kommen, dass
der Index auf Orte in der Datenbank verweist, an denen keine Informationen zur Verfliigung
stehen. Ist das der Fall, sollte der Index Neuaufbau erfolgen.

Codebase-Datenbank

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Index Neuaufbau.
Codebase-Datebank:

Index Neuaufbau ==

Ihre Datenbank wird reindiziert. Haben Sie stwas Geduld

| hr 7 | Bezeichner V| ~

RrdGroup =
MeDef
TemDef
Cyclus
Deparim
PersStam
ComParam
DayProg
Shit
Breakap
GroupDef
Password
CrtNames
Deps
CompGp
MsgFids

rrrrrrrerrrrnnnd

Mit der Meldung ,,Beendet” ist der Neuaufbau der Datenbank abgeschlossen.

Symbolbedeutung
— Reindizierung erfolgreich
— Reindizierung fehlerhaft

MySQL-Datenbank

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Index Neuaufbau.
Der Neuaufbau der Datenbank erfolgt ohne Hinweismeldung.

9.13.4 Datensicherung manuell durchfiihren

Zeiterfassungsdaten sind auBerordentlich wichtige und sensible Daten, insbesondere, wenn
sie als Grundlage fur die Lohnberechnung dienen. Sie sollten deshalb nicht darauf verzichten,
diese Daten in regelmaBigen Abstédnden entsprechend Ihren Gegebenheiten und Vorgaben zu
sichern. Eine aktuelle Datensicherung kann sehr wichtig sein, falls Ihre Festplatte durch einen
Virus oder einen technischen Defekt zerstért wird und Sie Buchungen von mehreren Tagen
oder Wochen nachtragen mussten oder diese unwiederbringlich verloren sind.
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P Hinweis: Da sich in den Verzeichnissen DB und PUBLIC alle wichtigen veranderlichen Da-
ten befinden, sollten Sie diese taglich sichern.

Die genauen Informationen zur Datenbank-Position erhalten Sie Abschnitt ,,5.2.3 Datenbank-
Position” ab Seite 37.

9.13.5 Datensicherung zeitgesteuert durchfiihren als Windows-Dienst

Haufig besteht der Wunsch, die Datensicherung zu automatisieren. Mit der Sicherungsfunkti-
on wird die Datendatei dabei nicht nur kopiert, vielmehr werden die Daten zu einer kompak-
ten Sicherungsdatei komprimiert (zip-Datei), der Sie einen beliebigen Namen geben kénnen.
Die genauen Informationen zur Datenbank-Position erhalten Sie Abschnitt ,,5.2.3 Datenbank-
Position” ab Seite 37.

Zeitauftrag Datensicherung anlegen
1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.

Zeitauftrage

————————————— Defintion
1 Online ~ Ell r
#

2 Online-Status FSE T Backup Mo
4 Berechnung =
R Backup B

5Tableau
6 Uhrzeit stellen
Pisiesu web2 e o

9 Backup Di

- Zeitpunit
Interval

[ [

& ¥

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags fur die Datensicherung.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir den Zeitauftrag.
Funktion: Wahlen Sie ,Backup” fur die Datensicherung.
Eingabefeld Speicherort fur Datensicherung: Auswahl eines Verzeichnisses als
Speicherort der Datendatei zum Beispiel in der Form
LW:\Verzeichnis\Verzeichnis< DATE>\Datei.zip
Dabei haben Sie mit dem Platzhalter <DATE> die Mdglichkeit, jede Daten-
sicherung mit einer Zeitangabe zu versehen.
Von/Bis: Zeitspanne definieren.
Intervall: Zeitabstand der Datensicherung (alle wie viel Minuten oder Stunden
innerhalb der angegebenen Zeitspanne die Datensicherung erfolgen soll).
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Beispiel 1

Die Datensicherung wird einmalig um 22:00 Uhr ausgefihrt.
Von Bis Intervall
22:00 22:00 00:00

Wochentage: Die fur den Zeitauftrag glltigen Wochentage auswéhlen. Die
gewahlten Wochentage erhalten einen griinen Haken, die abgewéhlten Wo-
chentage ein rotes Kreuz.

Tag: Soll die Datensicherung als wiederkehrendes Ereignis immer am gleichen
Tag eines Monats ausgefuhrt werden, ist der entsprechende Wochentag einzu-
tragen (zum Beispiel 10 fur den 10. Tag im Monat).

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Voraussetzung um Zeitauftrdge zu starten, ist ein bereits angelegter Zeitauftrag fur die Da-
tensicherung. Es stehen zwei Moglichkeiten zur Auswahl, wobei jeweils nur eine der Méglich-
keiten ausgeflhrt werden kann:

B Zeitauftrag manuell starten

m Zeitauftrag als Windows-Dienst starten

Zeitauftrag Datensicherung manuell starten

Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag manuell starten” auf Seite 220.

Zeitauftrag Datensicherung als Windows-Dienst starten
Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab Seite 220.

Zeitauftrag Datensicherung als Windows-Dienst beenden

Weitere Informationen Abschnitt , Zeitauftrag als Windows-Dienst beenden” auf Seite 222.
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Kapitel
10 Auswerten mit der Software

Vielféltige Auswertungsmdglichkeiten vom Monats-
bericht, Uber die Abwesenheitsstatistik bis hin zu
Kontenstatistiken und Geburtstagslisten.

10.1 Mitarbeiterbezogene grafische Ubersicht Soll-/Ist-Arbeitszeit

Fur jeden Mitarbeiter steht Ihnen eine grafische Ubersicht (ber die monatliche Soll- und Ist-
Arbeitszeit mit der daraus resultierenden Saldenentwicklung zur Verfigung. Der dargestellte
Zeitraum umfasst jeweils ein Jahr, wobei das aktuelle Jahr bzw. die Vorjahre abgebildet wer-
den kénnen.

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsétze.
2 Waéhlen Sie den gewiinschten Mitarbeiter fir die statistische Darstellung.
3 Aktivieren Sie das Register ,Statistik”.

emdaten " Personliche Daten ~ Zeitgruppenwechsel ~ Urlaub ~ Fingerprints ~ Terminalnachrichten ~ Jahresguthaben TR Dokumente

| Bezeichner
Achim Miler

» Anton Mustemnann
Astrid Musterfrau
Gabrile Backer
Josef Schuster

Michasl Forster
Pinki Zimmemann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Soria Koch

4 Wahlen Sie Uber die Pfeiltasten das gewlnschte Jahr aus.
Angezeigt wird jeweils die monatliche Soll- und Ist-Arbeitszeit sowie der dar-
aus resultierende Saldo.

Saldo  —Sol  EEk

5 Zeigen Sie mit der Maus auf die monatlichen Darstellungen fur Soll, Ist oder
Saldo, erhalten Sie jeweils die numerische Angabe der Werte.
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10.2 Listen

Eine Mdglichkeit, um schnell und auf Gbersichtliche Art Ergebnisse und Informationen zu er-
langen, stellen Listen dar. So zum Beispiel, um Ergebnisse von Zeit- oder Ereigniskonten abzu-
rufen oder um zu einem beliebigen Zeitpunkt bestimmte Auskinfte Uber Personen oder
Buchungen zu erhalten. Die Zeiterfassungssoftware stellt Thnen bereits mit der Installation
verschiedene vordefinierte Listen zur Verfligung, die fur die meisten Standardfélle einer Aus-
wertung bereits ausreichend sind. Darlber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, Gber einen inte-
grierten Listengenerator diese Listen |hren spezifischen Anspriichen anzupassen sowie
zusatzliche Listen nach eigenen Vorgaben zu generieren.

P Achtung: Die standardmaBig bereits vorinstallierten Listen kénnen weder gedndert, noch
entfernt werden!

Das Erstellen von Listen teilt unterteilt sich in zwei Prozess-Schritte:

m Listen generieren
Beim Generieren einer Liste kdnnen Listeninhalte und Listeninformationen ent-
sprechend der Listendefinition zusammengestellt werden. Sie kénnen die Lis-
tendefinition im Bereich der Formatierung und der Personenauswahl beein-
flussen.

m Listen ausgeben
Fur das Ausgeben von Listen kénnen Sie bestimmen, ob eine Liste am Bild-
schirm und/oder Uber den Drucker ausgegeben werden soll.
Fir das Weiterverarbeiten von Daten in anderen Programmen, steht Ihnen zu-
satzlich zum Export der Listen das CSV-Dateiformat zur Verfiigung.

10.2.1 Liste anzeigen und ausdrucken

1 Um eine Liste zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Listen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmen” auf das Symbol , Listen” oder
auf die Schnellstartleiste , Listen”
jeweils mit der Anzeige bereits standardmaBig vorhandener Listen.

2 Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Listenart. Es 6ffnet sich das Fenster ,Fil-
ter”. Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewUnschte Liste auszuge-
ben.
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Name, Vorname
Anton Mustermann

O Aldueller Monat

@ Vorh e
L] efiniert

V(1 01,0414
M 300414
© Aitueller Mitarbeiter
@ Alle Mitarbeiter
teiung
@ Fimenbereiche
@ Fitergruppe

3 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die ausgewahlte Liste wird einge-
blendet. Sie kdnnen nun die Liste Gberprifen und Informationen einsehen.

Sie kénnen beliebig viele Listen am Bildschirm 6ffnen. Sind mehrere Listen gleichzeitig gedff-
net, kdnnen Sie Uber die Register am oberen Rand des Fensters zwischen den Listen wechseln.
Wird eine Liste gedffnet, ist auch die Listenleiste aktiviert.

Symbolbedeutung

Bei mehrseitigen Listen seitenweise bldttern oder zur ersten bzw.
letzten Seite springen.

Liste ausdrucken.
Ansicht vergréBern oder verkleinern.
CSV-Export

Listenweise Vor- oder Zurlickschalten, wenn die Anzahl gedffneter
Listen die Seitenansicht Gbersteigt.

Schaltfléche in der rechten oberen Ecke einer Liste, zum SchlieBen
dieser Liste.

4  Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken” in der Listenleiste bzw. auf Datei | Dru-
cken. Die gewinschte Liste wird ausgedruckt.

5 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.

10.2.2 ZeichensatzgroBe in Listen anpassen

Die ZeichensatzgroBe wird standardmaBig aus dem Druckertreiber des angeschlossenen Dru-
ckers ausgelesen. Die ZeichensatzgroBe fur die Druckausgabe lasst sich jedoch unabhéngig
von den Parametern im Druckertreiber andern.

1 Klicken Sie auf Extras | Allgemeine Parameter.

Version 7.0 // Auswerten mit der Software | 241



1 Wahlen Sie unter ZeichensatzgréBe (Listen) die fir Ihre Ausgabe passende Zei-
chensatzgroBe.

2 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

10.2.3 Eigene Liste erstellen

Die Zeiterfassungssoftware bietet lhnen die Mdglichkeit, eigene Listen und Auswertungen zu
generieren. Das ist erforderlich, weil die Standardlisten nicht die insgesamt bis zu 80 individu-
ell definierbaren Konten, deren Inhalt von den Einstellungen in den Tagesplanen und Funkti-
onscodes abhéngig ist, darstellen kénnen.
Es gibt zwei grundsétzliche Listenarten:
® Buchungen
Sie kénnen Detailinformationen wie Buchungen und den Inhalt von Tages-
konten darstellen.
m  Summen
Sie stellen den Uber einen definierten Zeitraum summierten Inhalt von Tages-
konten dar.

Diesen zwei Grundtypen lassen sich Personen, Abteilungen, Zeitgruppen oder Kostenstellen
zuordnen, so dass insgesamt acht unterschiedliche Listentypen zur Verfigung stehen.

P Hinweis: Neu erstellte Listen werden erst nach einem Neustart der Zeiterfassungssoftware
in der Schnellstartleiste , Listen” angezeigt.

1 Um eine neue Liste zu erstellen, klicken Sie auf Programm | Listengenerator.

Listen
1 - Monatsibersicht
2 - Tagesiibersicht
3 - Periodensumme

Ksine
4- Abteiungssumme

5 - Abteilungssumme - Details Keine
6 - Mitarbeiteribersicht
7. ,

=N (5

Feld Formel Format Bezeichner B

B

Perzon

““'m“"‘m'“"“”‘“"

s

=
EEEEE

@

A
=
g

&
1 i e e e e e e e e e e e B e e o =

&
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2 Klicken Sie auf Hinzufigen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen

bzw. Auswahlen vor.
Listenname: Eindeutiger alphanumerischer Name fur die Listenauswahl.
Uberschrift: Eine fir die Auswertungsliste relevante Uberschrift.
Kopf-/FuBzeile: Beliebige Texteingabe moglich; tber die nebenstehenden Aus-
wahllisten kann entschieden werden, ob und wie die Anzeige erfolgen soll.
Seitenformat: GewUinschtes Seitenformat fir den Ausdruck der Liste.
Buchungen: Liste wird als Buchungsubersicht erstellt.
Summen: Liste wird als Summenubersicht erstellt.
Industrieminuten: Berechnung erfolgt in Industrieminuten. StandardmaBig
werden alle Zeiten in Normalminuten berechnet. Aktivieren Sie diesen Markie-
rungsschalter, wenn flr die Weitergabe der Daten zum Beispiel an die Lohn-
und Gehaltsabrechnung die Ausgabe in so genannten Industrieminuten (1/100
Stunden) erforderlich ist. Dazu wird das Ausgabeformat auf 1/100-Stunden
umgeschaltet. Auch nach einer Umschaltung in 1/100-Stunden wird weiterhin
in 1/60-Stunden gerechnet; auch in der Monatstbersicht und in den Korrek-
turmenis werden Normalminuten angezeigt. In den Listenausdrucken und im
Dateiexport werden Zeitsummen jedoch in Industrieminuten, erkennbar am
Komma zwischen Stunden und Minuten, ausgegeben. Zwischen den Einheiten
kann beliebig, auch wéhrend einer laufenden Sitzung, umgeschaltet werden.
Person/Abteilung: Personenkreis, der fir die Liste bertcksichtigt werden soll.
Gruppierung: Diese Auswahl steht nur zur Verfugung, wenn eine Summen-
Ubersicht erstellt werden soll.
Listenkopfparameter: Auswahl der Angaben, die im Listenkopf aufgefiihrt
werden sollen.
Wochensumme: Auswahl, ob Wochensumme angezeigt werden soll.
Periodensumme: Auswahl, ob Periodensumme angezeigt werden soll.

fzp Filter: Es kdnnen fir eine oder flr zwei Zeilen einer Liste Bedingungen festlegt
werden. Dazu die gewUnschte Zeilennummer und anschlieBend die Bedingung
eingeben. Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Verfligung:

= gleich (Identitat)

groBer als
kleiner als
= groBer gleich
<= kleiner gleich
Beispiel
Zeile | 2 | | >0

Der Wert in Zeile 2 muss groBer als 0 sein, ansonsten wird die Zeile nicht ausgegeben.
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Sollen Zeitwerte als Bedingung gelten, sind diese in Minuten anzugeben (zum
Beispiel 90 min statt 1 h 30 min).

3 Definieren Sie die Spalten der Liste.
Feld: Es stehen die Datenbankfelder des Mitarbeiterstammsatzes und alle Kon-
ten zur Verfigung. Wurden Bemerkungen zu Buchungen oder Abwesenheiten
hinzugeflgt, besteht hier die Méglichkeit, sich diese ebenfalls in einer Liste mit
anzeigen zu lassen.

fzrp Formel:
Fn F = Datenbankfeld in Spalte Feld
n = Zeilennummer
/
*
+ bzw. -
SUM(Fn) Es wird Uber den ausgewahlten

Zeitraum die Summe des Daten-
bankfelds in Zeile n erzeugt

Format: In der Spalte ,Format” lassen sich der Inhalt und auch die Spalten-
breite individuell anpassen.

n Anzahl der Stellen
HHH:MM Stunden:Minuten
DD.MM.JJJJ Tag.Monat.Jahr
ASCII

Um die Spaltenbreite zu variieren, kdnnen Sie vor bzw. nach der Formatanga-
be Leerstellen einfligen.

Linie: Festlegen, ob die Spalten in der Liste durch senkrechte Linien getrennt
werden sollen.

Bezeichner: Spaltenbezeichnung in der Liste. Um die Spaltenbezeichnung ein-
zutragen, doppelklicken Sie dazu in die jeweilige Zeile.

4 Wiederholen Sie den Vorgang so oft, bis die gewiinschte Spaltenanzahl defi-
niert ist.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

» Hinweis: Achten Sie unbedingt darauf, dass jedem ausgewahlten Datenfeld ein Bezeich-
ner zugeordnet ist.

10.2.4 Vorgaben fiir eine eigene Liste kopieren und dndern

Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Mdglichkeit, eine bereits vorhandene Liste zu ko-
pieren, entsprechend den Anforderungen zu andern und als neue Liste abzuspeichern.
1 Klicken Sie auf Programm | Listengenerator.

2 Wahlen Sie die zu kopierende Liste und klicken Sie auf Kopieren.
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3 Benennen Sie die Kopie neu und flihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
Informationen zu den Eingabemadglichkeiten Abschnitt ,10.2.3 Eigene Liste er-
stellen” ab Seite 242.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

10.2.5 Liste im CSV-Dateiformat exportieren

Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau einer Textdatei zur Speicherung oder zum Aus-
tausch einfach strukturierter Daten bzw. Listen. Damit haben Sie die Mdéglichkeit Daten aus
der Zeiterfassung in andere Programme zu Ubernehmen.
1 Um eine Liste zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Listen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptment” auf das Symbol ,Listen” oder
auf die Schnellstartleiste , Listen”
jeweils mit der Anzeige bereits vorhandener Listen.
2 Doppelklicken Sie auf die gewinschte Listenart. Es 6ffnet sich das Fenster ,,Fil-
ter”. Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewdlnschte Liste auszuge-
ben.

Name, Vorname @ Vortag

Anton Mustermann

@ Benutzerdefiniert
U 01.05.14
8 09.05.14

© Altueller Mitarbeiter
@ Alle Mitarbeiter

@ Abteilung

@ Fimenbereiche

@ Fiterguppe

3 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die ausgewahlte Liste wird einge-
blendet. Sie kénnen nun die Liste Gberprifen und Informationen einsehen.

4 Klicken Sie auf das Symbol ,,CSV-Export “ in der Listenleiste.

Benennen Sie die Exportdatei und wahlen Sie das angelegte Verzeichnis zum
CSV-Export aus.

6 Klicken Sie auf Speichern und auf OK. Die Daten werden in das ausgewéhlte
Verzeichnis exportiert.
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10.2.6 Liste loschen

1 Klicken Sie auf Programm | Listengenerator.

2 Wahlen Sie die zu l6schende Liste und klicken Sie auf Léschen. Bestatigen Sie
die Sicherheitsabfrage ,Mochten Sie den Datensatz wirklich l6schen?” mit
.Ja". Bei ,Nein” wird die Liste nicht gel6scht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.

10.3 Statustableau

Das Statustableau bietet Informationen Uber den An- und Abwesenheitszustand aller Mitar-
beiter sowie eine mitarbeiterbezogene Notizfunktion. Auf einer Bildschirmseite des Statustab-
leaus werden bis zu 56 Mitarbeiter in alphabetischer Reihenfolge angezeigt. Das Status-
tableau wird im Abstand von 60 Sekunden durch Auslesen der Datenbank aktualisiert. Durch
verschiedene Farben werden vier unterschiedliche Zustande signalisiert.

Symbolbedeutung
Mitarbeiter- (] Anwesend
status Abwesend mit Funktionscode
Der Abwesenheitsgrund ,, Abwesend mit Funktionscode” wird
zusatzlich durch einen farbigen Balken zwischen Lampchen
und Namen differenziert. Die Farbe des Balkens wird bei der
Definition des Funktionscodes festgelegt.
] Abwesend (Haus verlassen); Mitarbeiter war bereits anwesend
(%) Abwesend; unentschuldigtes Fehlen
(1] Verspatete Mitarbeiter; Anzeige von fehlenden Mitarbeitern,
die laut Tagesplan anwesend sein mussten, deren Kernzeitbe-
ginn jedoch bereits Uberschritten ist.
g“ Filter aus; eine zuvor getroffene Auswahl wird wieder zurtick-
gesetzt
Vor- oder Zurlckschalten, wenn die Mitarbeiteranzahl die
Seitenansicht Gbersteigt.
E Anwesenheitsstatus als Liste ausdrucken.

10.3.1 Momentane An-/Abwesenheit der Mitarbeiter abrufen

1 Um das Anwesenheitstableau zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Statustableau oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptment” auf das Symbol , Statustableau”.
Es wird der momentane An- und Abwesenheitszustand aller Mitarbeiter an-
gezeigt.
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| O Fer

T®  Fiteraus : 1d

T Zuspat e A 1d mit Funktionscode

2 Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters Filter kénnen Sie den Personen-
kreis nach Abteilungen oder einen Firmenbereich eingrenzen.

3 Klicken Sie auf die Symbole in der Legende, wird die Ansicht entsprechend des
jeweiligen Mitarbeiterstatus generiert.
Klicken Sie auf das Symbol wird die Auswahl wieder zurlickgesetzt.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

P Hinweis: Klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Namen eines Mitarbeiters, wird das Sta-
tustableau geschlossen. Der gewdhlte Mitarbeiter wird in der Monatstbersicht angezeigt.

10.4 Statustableau im Netzwerk

Zusatzlich zum standardmaBig integrierten Statustableau steht optional ein netzwerkfahiges
Statustableau zur Verfigung. Dabei wird eine HTML-Seite erzeugt, die an einem beliebigen
Ort im Netzwerk abgelegt werden kann. Uber einen Webbrowser haben Benutzer standort-
unabhangig Zugriff auf dieses netzwerkféhige Statustableau. Einrichtungen und Rechte-
vergabe an einzelnen Arbeitsplatz-PC sind nicht mehr erforderlich.

10.4.1 Statustableau in das Netzwerk integrieren

Zeitauftrag anlegen

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage. Legen Sie einen Zeitauftrag fir
das Erzeugen und Aktualisieren des netzwerkfahigen Statustableaus an.
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Zeitauftrage
r Definttion

1 Online Nr. ,
A d

2 Online-Status Bezeichner LB TR

4 Berechnun -
¢ 1 Anzeigetableau [~

5 Tableau [~

& Uhrzeit stellen

r Zeitpunidt

cogmaaNovscHADN vecabe 3 [ R
& Backup Mo m 2359

9 Backup Di

S

2 Klicken Sie auf Hinzufugen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Nr.: Nummer zum Identifizieren des Zeitauftrags.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir den Zeitauftrag.
Funktion: Art der DatenUbertragung ist ,,Anzeigetableau”.
Ordner: Auswahl eines Verzeichnisses als Ablageort fiir die erzeugte HTML-
Datei des Statustableaus. Dorthin wird die generierte Datei tableau.htm/ ge-
speichert.

P Hinweis: Legen Sie das Verzeichnis fiir die HTML-Datei des Statustableaus auf dem Server
auBerhalb des Programmverzeichnisses der Zeiterfassungssoftware und auch auBerhalb
des Programmverzeichnisses von Windows neu an, da es sonst aufgrund der einge-
schrankten Rechtevergabe von Windows Anzeigeprobleme geben kann.

Das eingerichtete Verzeichnis muss flr Benutzer freigegeben sein (Vergabe von Zugriffs-
rechten durch den Systemadministrator).

Von/Bis: Zeitspanne definieren.
Intervall: Zeitabstand der Datenlibertragung (alle wie viel Minuten oder Stun-
den innerhalb der angegebenen Zeitspanne die Datenubertragung erfolgen

soll).
Beispiel
Das Statustableau soll jede Minute zwischen 5:30 Uhr und 19:00 Uhr aktualisiert
werden.
Von Bis Intervall
05:30 19:00 00:01

Wochentage: Die fur den Zeitauftrag gulltigen Wochentage auswéhlen. Die
gewahlten Wochentage erhalten einen griinen Haken, die abgewéhlten Wo-
chentage ein rotes Kreuz.
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Tag: Soll der Zeitauftrag als wiederkehrendes Ereignis immer am gleichen Tag
eines Monats ausgefihrt werden, ist der entsprechende Wochentag einzu-
tragen (zum Beispiel 10 fir den 10. Tag im Monat).

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Um Zeitauftrage zu starten stehen zwei Moglichkeiten zur Auswahl, wobei jeweils nur eine
der Méglichkeiten ausgefiihrt werden kann:

m Zeitauftrag manuell starten
Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag manuell starten” ab Seite 220.

m Zeitauftrag als Windows-Dienst starten
Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab
Seite 220.

Statustableau im Netzwerk anzeigen

Um das Statustableau mit der aktuellen An- und Abwesenheit der Mitarbeiter anzuzeigen,
muss fur die Generierung der Datei fableau.htm/ auf dem PC ein allgemein zugangliches und
freigegebenes Verzeichnis angelegt werden. Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag
anlegen” ab Seite 247.

1 Rufen Sie das Statustableau tableau.htm/ aus dem zuvor im Zeitauftrag ange-

legten Verzeichnis auf. Es 6ffnet sich das Statustableau in Ihrem Webbrowser
mit der aktuellen Anwesenheitstbersicht.

@ Morzilla Firefox e ==
Detei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesczeichen Extras  Hilfe
| 27 il CfProgramD...mobileftableau.itmi | + |
files/ /P D: html @ | |BY- Google [ -
Fd He | @ Annesend Ponesendmit | @ Abwesend | g Abmwesend (Haus
> Funkbonscode verisssen)
Abe ’ Astrid Musterfrau
o B w6 ][ o |
o Gabriele Bcker Sosefschuster [ | ) Michael Forster ) PlZmmenmenn
Admiistration - Verkauf Entuickung Entuicking

@

Reinhard Fischer Sebastian Bergmann [T | @y ‘Sonja Koch
Verkauf = Entwiddung Administration

Achim Miiller (Versand)
Letzte Buchung: 14:54

Telefonir

2 Grenzen Sie in der oberen Leiste den Personenkreis nach Bedarf Gber verschie-
dene Filter weiter ein.

3 Zeigen Sie mit der Maus auf einen Mitarbeiter, 6ffnet sich im unteren Bereich
des Statustableaus ein Informationsfenster mit Detailinformationen Gber Abtei-
lung, letzte Buchungsaktivitdt und Kontaktdaten, soweit diese in den Stamms-
&tzen des Mitarbeiters eingetragen wurden.
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10.5 Monatsplaner

Der Monatsplaner bietet Ihnen in der Basisversion eine passive Anzeige von Arbeits- und
Schichtregelungen einzelner Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen.
Eine aktive Planung ist optional moglich.

Waéhrend im MenU Fehlzeiten die Abwesenheiten nur flr einen einzelnen Mitarbeiter einge-
tragen werden konnen, bietet der Monatsplaner die Méglichkeit, alle Mitarbeiter anzuzeigen.
So kénnen Abwesenheiten nicht nur eingetragen, sondern auch geplant werden (zum Beispiel
wenn Mitarbeiter A krank ist, kann Mitarbeiter B nicht gleichzeitig Urlaub nehmen ...).

Die Tagesplane und Fehlgriinde werden fir einen Monat angezeigt. Je nach Bildschirmauf-
l6sung kénnen bis zu drei Monate gleichzeitig dargestellt werden.

10.5.1 Monatsplaner aufrufen

1 Um den Monatsplaner zu 6ffnen, klicken Sie
auf Planer | Monatsplaner
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Planer”/
.Monatsplaner”
in der Schnellstartleiste ,Planer” auf das Symbol ,Monatsplaner”.
Es 6ffnet sich das Fenster |, Filter”.

2 Setzen Sie die Markierungsschalter fir den gewlinschten Personenkreis.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen. Der Monatsplaner 6ffnet sich mit der ge-
wiinschten Mitarbeiteransicht.
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Symbolbedeutung
EE Ansicht

Auswahl
Y Filter

) 4

Drucken

E Legende
Fehlgriinde
fzp

E Ansicht

Tagesplane
fzp

AnsichtsgréBe des Monatsplaners skalieren.
Gewlinschten Monat Uber die Pfeiltasten auswahlen.

Die Ansicht kann fir alle Mitarbeiter erfolgen oder nach
Abteilungen eingeschrankt werden.

Filter muss gesetzt werden bzw. Filter wurde gesetzt.
Monatsplaner ausdrucken.

Im unteren Bereich 6ffnet sich zusatzlich eine Legende, mit
der farblichen Kennzeichnung der Fehlgriinde (Beispiel)

=l Arbeitsunfal =l Dienstreise

[l Arztgang = Etemzet

[l Buchungsabirage =l Freistelung

[l Buchungsantrag = Home Office

] Dienstgang =Ml Kranknett > 42 Tage

Innerhalb der Ubersicht wird der dem jeweiligen Tag zuge-
ordnete Tagesplan farblich angezeigt.

Zusétzlich zu den bereits angezeigten Fehlgriinden mit
taglich aufsummierten Werten, ¢ffnet sich im unteren
Bereich eine weiterer Legende mit der genauen
Bezeichnung der Tagesplane in den dafir hinterlegten
Farben, einschlieBlich Aufsummierung.

B0 TZ-7

BuroTZ-5 2 2 0 2 2
) am o £ £ 2
BUr0TZ-6 2 ' 2

i ERFRFRPRR) ERERFRFar] ERFRFRPRR) EAFRFRFRF)
FreierTag Te44zi21 04421216442 2 833212103
Tag ite VZ O ERrararan EAFRFRERE ERERERERE ERERERERE
e o e cee e cee e 5 B sece e

In der Symbolleiste erscheint zusatzlich das Symbol .
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E Vorheriger Gleichzeitig mit dem ausgewahlten Monat wird der
Monat vorherige Monat angezeigt.

@ Nachfolgender  Gleichzeitig mit dem ausgewahlten Monat wird der
Monat nachfolgende Monat angezeigt.

5+ Abwesenheit Auswahl der unter Funktionscodes angelegten
planen Abwesenheitsglinde.
Abwesenheit Eine eingetragene Abwesenheit wieder entfernen.
entfernen

Einstellungen Symbol erscheint nach Klicken auf das Symbol ﬂ

fzp (Ansicht Tagesplane).
Es kdnnen zusétzliche Spalten eingerichtet werden.
Die standardmaBig vorgegebenen Spalten ,Soll”, ,Ist” und
,Saldo” werden dann jedoch nicht mehr angezeigt.

= E

10.5.2 Abwesenheiten eintragen 3

1 Klicken Sie auf 2 % und wahlen Sie im Rollup-Meni den gewinschten Abwe-
senheitsgrund.

2 Setzen Sie den Mauszeiger auf eine Zelle und markieren Sie diese durch Ankli-
cken mit der linken Maustaste. Wenn Sie wahrend der Auswahl einer Zelle die
linke Maustaste gedrickt halten und den Mauszeiger waagerecht oder senk-
recht innerhalb einer Zeile oder Spalte bewegen, kénnen Sie mehrere Tage
bzw. Mitarbeiter auswéhlen. Nach dem Loslassen der Maustaste wird die Ab-
wesenheit eingetragen und es erfolgt sofort eine Neuberechnung des Daten-
bestands.

10.5.3 Abwesenheiten entfernen 3

1 Klicken Sie auf ﬁ

2 Setzen Sie den Mauszeiger auf die Zelle mit der zu l6schenden Abwesenheit
und markieren Sie diese durch Anklicken mit der linken Maustaste. Halten Sie
die Maustaste gedriickt, wenn Sie mehrere nebeneinander liegende Abwesen-
heiten entfernen mochten. Nach dem Loslassen der Maustaste wird die Abwe-
senheit entfernt und es erfolgt sofort eine Neuberechnung des Datenbestands.

10.5.4 Zusatzliche Spalten erganzen 3

Im Monatsplaner haben Sie die Moglichkeit, eigene Spalten zur Auswertung zu erganzen. Die
standardmaBig vorgegebene Spalten ,Ist”, ,Soll” und ,Saldo” werden dann jedoch nicht
mehr angezeigt.

1 Klicken Sie auf das Symbol , Tagesplane anzeigen” E In der Symbolleiste er-
scheint als weiteres Symbol , Einstellungen” f&3.

2 Klicken Sie auf das Symbol E]
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Manatsplaner

Ausgabe zusatzlich Felder

It

Soll _ . . -
ZeichensatzgriBe (Listen) -12 =
Tagliches Sakdo —

Obemehmen

3 Nehmen Sie die gewiinschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Feld: Auswahl des gewiinschten Kontos in einer freien Zelle.
Bezeichner: Spaltenbezeichnung im Monatsplaner. Um die Spaltenbezeich-
nung einzutragen, doppelklicken Sie dazu in die jeweilige Zeile.
Ausgabe der Zusatzfelder: Wird dieser Markierungsschalter aktiviert, erschei-
nen die neuen Spalten am Bildschirm und kénnen auch mit dem Monatsplan
ausgedruckt werden.
ZeichensatzgroBe (Listen): Um den Monatsplaner an das gewunschte Papier-
format anpassen zu kénnen, kann die SchriftgroBe ausgewahlt werden.

4 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

10.5.5 Monatsplan ausdrucken

1 Wabhlen Sie den gewtlnschten Monat, einschlieBlich Personenkreis und Ansicht.

2 Klicken Sie auf das Symbol E Der Monatsplan wird ausgedruckt.
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10.6

Wochenplaner

Der Wochenplaner bietet lhnen standardméBig eine wéchentliche passive Anzeige von Soll-
zeiten einzelner Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen. Diese Anzeige kénnen Sie entsprechend
Ihren Gegebenheiten erganzen.

10.6.1 Wochenplaner aufrufen

254

Name, Vomame

1 Um den Wochenplaner zu 6ffnen, klicken Sie
auf Planer | Wochenplaner
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Planer”/
.Wochenplaner”
in der Schnellstartleiste ,Planer” auf das Symbol ,Wochenplaner”.
Es offnet sich das Fenster ,Filter”.

2 Setzen Sie die Markierungsschalter fir den gewiinschten Personenkreis.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen. Der Wochenplaner 6ffnet sich mit der aktuel-
len Woche und der gewlnschten Mitarbeiteransicht.

on I Son | Summen |
1205 s wos | |

Gabriels Backer

Sorja Koch

Adminiswation

st 000

st 000 st 000

et Hustermann

Toset schuster

Relnhard Fischer

Vercaut
Planung 500
it st 000 st 000 st 0:00 st 000 st 000 st 000 st 000
Planung 000
ot Ist 800
Flanung
2ot st 000 st 000

Wichael Farster

Entriciung
Planung 00
st 800

Fink Zmmermann

‘Sebastian Bergmann

500 5500
st 000

st 800

cnim NGller

Versand

st 000

Ist 000

il Diensigang.

Kiankn kg
Kiarinet otne Kranenschein

Hone Offce arveter
Pl Konthet > 2 Tage L iterschuiz
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Symbolbedeutung

EE Ansicht AnsichtsgréBe des Wochensplaners skalieren.
Auswahl Gewunschte Woche Uber die Pfeiltasten auswahlen.
7" Filter Die Ansicht kann fur alle Mitarbeiter erfolgen oder nach Abtei-
lungen eingeschrankt werden.
\76' Filter muss gesetzt werden bzw. Filter wurde gesetzt.
& Drucken Wochenplaner ausdrucken.
E Legende Im unteren Bereich 6ffnet sich zusatzlich eine Legende, mit der
Fehlgrinde farblichen Kennzeichnung der Fehlgriinde (Beispiel)
= Arbeitsunfall =l Dienstreise.
=l Arzigang P Etemzct
[l Buchungssbirage = Frestelung
[l Buchungsantrag I~ Home Office
= Dienstgang ol Krankhet » 42 Tage
Eﬂ Einstellungen Es kdnnen zusatzliche Zeilen eingerichtet werden.

Die standardméBig vorgegebene Zeile ,Ist” wird dann jedoch
nicht mehr angezeigt.

10.6.2 Zusatzliche Zeilen erganzen

Im Wochenplaner haben Sie die Mdglichkeit, anstelle der standardmaBig vorhandenen Zeile
JIst” eigene Zeilen zur Auswertung zu ergénzen.

1 Klicken Sie auf das Symbol [&3.

Planungsinformationen

Bezeichner

Ubemehmen

2 Nehmen Sie die gewlnschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Feld: Auswahl der gewiinschten Information in einer freien Zelle.
Bezeichner: Spaltenbezeichnung im Monatsplaner. Um die Spaltenbezeich-
nung einzutragen, doppelklicken Sie dazu in die jeweilige Zeile.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

10.6.3 Wochenplan ausdrucken

1 Waéhlen Sie die gewlinschte Woche, einschlieBlich Personenkreis und Ansicht.

2 Klicken Sie auf das Symbol E Der Wochenplan wird ausgedruckt.
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10.7 Jahresiibersicht

Mit der Jahreslbersicht steht lhnen ein Informationsinstrument zur Verfigung, das lhnen den
taglichen An- und Abwesenheitsstatus eines ausgewahlten Mitarbeiters fur ein Kalenderjahr
anzeigt. Fir jeden Monat erhalten Sie zusatzlich einen schnellen Uberblick tiber die Soll- und
Ist-Arbeitszeit sowie Urlaubs- oder Krankheitstage.

10.7.1 Jahresiibersicht aufrufen

1 Um die Jahrestbersicht zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Jahrestibersicht oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Jahrestbersicht”. Die

Jahrestbersicht wird fur den aktuellen Mitarbeiter und das aktuelle Jahr ange-
zeigt.

Izl 5] 45 e 750 51 S0 | st | U
e e s ww 19400 18030 4000 000
| ey | L Bl 0% w0 0w oo

] el losor || oR| tos00 18814 000 om0
ot . . m . 17000 10530 000 000
i T | N D ] [ .wﬂm w2 00 o0
G m . . . 0 020 000 000
s [ . B = e o o R R R R e 2o om oo
o R ® W R R R . 20 %0 00 000
e — . _— . - - . -=m o] em
oxter . - . . w420 000 000 000
oarier . | | . I ~e 0w 0w ow
s . . - = w20 000 000 000

[ Areitsunfall ol Dienstreise

Il Arztgang ™  Efternzeit

[l Buchungsabirage [ Freistelung

=l Buchungsantrag > Home Office

] Dienstgang =Ml Krankheit > 42 Tage

Symbolbedeutung

Auswahl Gewlnschtes Jahr Gber die Pfeiltasten auswahlen.
E Legende Im unteren Bereich 6ffnet sich zusétzlich eine Legende, mit der
Fehlgriinde farblichen Kennzeichnung der Fehlgriinde (Beispiel)
71 Arbeitsunfal = Dienst
fzp Tl " 5w
=l Buchungsabfrage | Freistelung
-l Buchungsantrag 7| Home Office
= Dienstgang [l Kranknet = 42 Tage
Drucken Jahresubersicht ausdrucken.

2 Doppelklicken Sie auf einen Tag. Sie erhalten fiir diesen Tag eine genaue An-
gabe zu Tagesplan, Abwesenheit und Arbeitszeit.

Tagesplan: Nacht VZ So-Do
Soll- §:00

Ist- 8:28

T-Saldo: +0:28

Saldo: -23:56
Abwesenheit: keine
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10.7.2 Jahresiibersicht ausdrucken

1 Waéhlen Sie den gewlinschten Mitarbeiter und das gewiinschte Jahr.

2 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken”. Die Jahrestbersicht wird als Liste auf
dem Bildschirm ausgegeben. Gleichzeitig wird die Listenleiste aktiviert.
Im unteren Bereich der Liste werden die einzelnen Abwesenheiten aufsummiert
und angezeigt.

[patum 1205.1¢ Jahresibersicht 2014

Michael Forster

11‘12‘23‘2‘ 25|26 |27 28 Bl:\n‘n‘ son | st | unaun

18530 | 4000

Tesa0 | 000
oo | 000
T | 00
CERICE
w0 | o0
7200 | 0
w0 | o0

:
e ,

3 Klicken Sie in der Listenleiste auf das Symbol ,Drucken”. Die Jahrestbersicht
wird ausgedruckt.
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10.8 Statistikmodul

Die Zeiterfassungssoftware verfligt bereits tGber umfangreiche statistische Auswertungsmég-
lichkeiten. Folgende Statistiken stehen bereits vordefiniert zur Verfligung und kénnen unter
Auswertung | Statistikmodul aufgerufen werden:

m Fehlzeiten

Urlaub (Allgemein)

Krankheit (Allgemein)
Tagesverteilung (Abwesenheiten)
Top 10 (Urlaub / Krankheit)

P Hinweis: Standardstatistiken kdnnen nicht verdndert werden.

10.8.1 Statistik neu erstellen

Die Zeiterfassungssoftware bietet die Mdglichkeit, Uber einen Statistikgenerator eigene Statis-
tiken zu erzeugen, zu andern und wieder zu léschen. Fur diese Statistiken stehen zwei Aus-
gabetypen zur Verfiigung, denen sich Personen, Abteilungen, Zeitgruppen zuordnen lassen:

m grafische Ausgabe als Diagramm

m tabellarische Ausgabe

1 Um Vorgaben fur eine neue Statistik zu erstellen, klicken Sie auf Auswertung |
Statistikmodul | Statistikgenerator.

Statistikgenerator

Firmenanteil krank 1

Statistikmooul R Fimenantel krank 1 © Hochfomat
oot —

Firmenantei krank 2
Gruppenverfugtarket
Ist/Abteiluing T
Kranknetsstand - Monat A Gruppienng

Hetrarset pro AbisungHionst Mot |- |aveirg |

Mehrarbett pro Abteilung/Tag e
Mehrarbet pro Persontonat
Wehrarbeit pro PersoniTag
Resturiaub

Sallst-Vergieich Person 1
Sollist-Vergieich Person 2
Uriaubsstand - onatAbtelling
Veriut humulertes Saido/Abieiung

v
Doughnut

Krankhet

D e i e e B B e 1 )

2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name fiir die Statistikauswahl.
Uberschrift: Eine fiir die Statistik relevante Uberschrift.
Hoch-/Querformat: Gewinschtes Seitenformat fur den Ausdruck der Statistik.
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Intervall: Auszuwertender Zeitraum.

Gruppierung: Gibt die Zusammenfassung nach gruppenspezifischen Gesichts-
punkten an. Eine personenbezogene Auswertung wird ebenfalls tber diesen
Punkt erreicht.

Definieren Sie den Inhalt und das Aussehen der Statistiken.

Feld: Es stehen Ihnen die Datenbankfelder des Personalstamms und alle Konten
zur Verfigung. Bei Auswahl von ,Formel” kénnen Sie in der Spalte , Formel”
eine Formel eingeben.

Formel:
Fn F = Datenbankfeld in Spalte Feld
n = Zeilennummer
/
*
+ bzw. —
SUM(Fn) Es wird Giber den ausgewahlten

Zeitraum die Summe des Daten-
bankfelds in Zeile n erzeugt

Format: Mit der Spalte ,Format” lassen sich der Inhalt und auch die Spalten-
breite individuell anpassen.

n Anzahl der Stellen
# Wert
HHH:MM Stunden:Minuten

Bezeichner: Spaltenbezeichnung in der Liste. Um die Spaltenbezeichnung ein-
zutragen, doppelklicken Sie dazu in die jeweilige Zeile.

Grafik: Wenn aktiviert, wird der jeweilige Eintrag in der Grafik angezeigt. Da-
mit kénnen verschiedene Auswertungsparameter ein- oder ausgeblendet wer-
den.

Typ: Darstellungsform des Diagramms aus den zur Verfigung stehenden Dia-
grammtypen wahlen.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

10.8.2 Vorgaben fiir eine neue Statistik kopieren
Mit der Schaltflache Kopieren haben Sie die Mdglichkeit, eine bereits vorhandene Statistik zu
kopieren, entsprechend den Anforderungen zu dndern und als neue Statistik abzuspeichern.
1 Klicken Sie auf Auswertung | Statistikmodul | Statistikgenerator.
2 Wabhlen Sie die zu kopierende Statistik und klicken Sie auf Kopieren.
3 Benennen Sie die Kopie neu und fiihren Sie die erforderlichen Anderungen aus.
4

Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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10.8.3 Vorgaben einer Statistik andern
Die Zeiterfassungssoftware bietet Ihnen jederzeit die Moglichkeit, Statistikvorgaben in bereits
erstellten Statistiken zu andern.

1 Um Statistikvorgaben zu andern, klicken Sie auf Auswertung | Statistikmodul |
Statistikgenerator.

2 Waihlen Sie die vorhandene Statistik und fiihren Sie die erforderlichen Ande-
rungen an den Statistikvorgaben aus. Informationen zu den Eingabemoglich-
keiten Abschnitt ,10.8.1 Statistik neu erstellen” ab Seite 258.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

10.8.4 Statistik anzeigen und ausdrucken

1 Klicken Sie auf
Auswertung | Statistikmodul. Im Auswahlment werden nur die Standardstatis-
tiken angezeigt.

2 Wabhlen Sie eine der angezeigten Statistiken.
oder

3 Klicken Sie auf
Auswertung | Statistikmodul | Statistikgenerator.
Im Auswahlmenl werden die selbst erstellten Statistiken angezeigt.

4 Wahlen Sie eine der angezeigten Statistiken.

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf eines der Symbole:

Statistik wird als Grafik gedffnet

Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”. Hier kénnen Sie verschiedene Filter setzen,
um die gewlinschte Statistik auszugeben.

Bezeichner
Administration

Entwicklung

Verkauf

WVersand

6 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die ausgewahlte Statistik wird ein-
geblendet. Folgend ein Beispiel fur eine Statistik in grafischer Form.
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Uber die Auswahlen im Kopfbereich kénnen Sie sich die Statistik unter ver-
schiedenen Aspekten anzeigen lassen.

@ Gruppenoriertiert
@® Werorientiert

Datenpunkte visualisieren
Datenwerte anzeigen

Q Periodenorientiert 1
Wertetabelle

Mit diesen Einstellungsmaglichkeiten kénnen Sie das Aussehen der grafischen
Darstellungen bestimmen. Die Uber die allgemeinen Parameter ermittelten Da-
ten kénnen in unterschiedlichen Zusammenhangen dargestellt werden. Wich-
tig ist vor allem die Auswahl der Grundorientierung der Ausgabe. Die
Orientierung gibt an, auf welcher Grundlage die Auswahlmdglichkeit innerhalb
der Ausgabemaske erstellt werden soll:

— bei ,,Gruppenorientiert” die einzelnen Gruppen

— bei ,Periodenorientiert” die einzelnen Intervalle

— bei ,Wertorientiert” die einzelnen Werte der Definitionstabelle

Weitere Einstellmdglichkeiten erhalten Sie tber:

Datenpunkte: Optischer Kennzeichnungspunkt fir Datenwerte.

Datenwerte: Numerischer Wert.

3D: Darstellung der Grafik in 3D.

Wertetabelle: Im unteren Bereich der Grafik 6ffnet sich eine tabellarische Uber-
sicht.

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf das Symbole:

Statistik wird als Tabelle geoffnet

Es offnet sich das Fenster ,Filter”. Hier konnen Sie verschiedene Filter setzen,
um die gewlinschte Statistik auszugeben.
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® el
T m.04.14
8300414
(-]

8 Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die ausgewdhlte Statistik wird ein-
geblendet. Folgend ein Beispiel fur eine Statistik in tabellarischer Form.

Mehrarbeit

05.04. | 06.04. | 07.04 04, 11.04,
Sado | Sedo  Soldo  SaWo | Sado | Saldo  Sado  Saldo | Sao
Administration Az 2 000 000 043 206 T4 X

Entwicklung X -1:30 =011 0:00 0:20 -0:50 -1:34

Verkauf -3:59 -5:44 0:00 0:00 -3:44 -3:27 -5:54 -335 -4:18

Versand 5718 5824 om 015 -B642 -70:09 -105:58 8731 5829

9 Klicken Sie auf Datei | Drucken bzw. auf das Symbol . Die gewlnschte Sta-
tistik wird ausgedruckt.

10 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Statistik
zu schlieBen.

10.8.5 Statistik loschen

1 Klicken Sie auf Auswertung | Statistikmodul | Statistikgenerator.

2 Wahlen Sie die zu l6schende Statistik und klicken Sie auf Loschen. Bestatigen
Sie die Sicherheitsabfrage ,Mochten Sie den Datensatz wirklich 16schen?” mit
,Ja". Bei ,Nein” wird die Liste nicht geléscht.

3 SchlieBen Sie den Léschvorgang mit Beenden ab.
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10.9 Urlaubsiibersicht
In der Urlaubstbersicht werden alle Informationen zum Urlaubsstatus der Mitarbeiter fur das
aktuelle Jahr als Liste erstellt.

10.9.1 Urlaubsiibersicht anzeigen und ausdrucken

1 Klicken Sie auf Auswertung | Urlaubstbersicht. Es 6ffnet sich das Fenster ,Fil-

"

ter”.

Name, Vername

Achim Waller

Josef Schuster
Michael Forster
Astrid Muster frau
Anton Mustermann
Pinki Zimmermann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sonja Koch

Gabriele Bcker

BET 12,0514

YYIIIYIIYT

enl

@ &
O Fiterguppe

Guppe Demo | -

2 Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewiinschte Ubersicht auszuge-
ben. Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die Urlaubsiibersicht wird fir
den ausgewéhlten Personenkreis und das aktuelle Jahr gedffnet.

Seft: 1 Urlaubsiibersicht 2014
Datu: 1205.14

Namo, Vorname [Obortrag | Akt | +ahr | +Akt | Kom. | Gesamt | Genomm.| AusAlt | Verplant | Rest
Achim Waller w0 00 oo o ) s o oo @1
Benny 0w 204 0w o oo 0w o 0w
Josef Schuster I 50.00 25.0( 0.00 0. 0.00 75. 0.00 0. o. DU‘ 75.
Vichael Forster 20 200 0w o 0w = 00 o 00 25
Astrid Musterfrau I 25.00 25.0( 0.00 0. 0.00 50. 0.00 0. o. UU‘ 50.
‘Anton Mustermann s0d 20 o4 o 0w 2 0w s 0w
Pinki Zimmermann I 17.00| 25.0( 0.00 0. 0.00 42. 0.00 0. o. UU‘ 42,
Reinnara Fischer 2ie 200 oo o 0o 4oa w0 o 00 54
Sebastian Bergmann I -23.80 25.0( 0.00 0. 0.00 1.2 4.00 -23. o. UU‘ -2,
Sonja Kocn 00 2500 o0 o ) w0 o 0w
Gabriele Backer I 10.00( 25.0( 0.00 0. 0.00 35. 2.00 0. 9. UU‘ 24,

3 Klicken Sie auf Datei | Drucken bzw. auf das Symbol . in der Listenleiste. Die
gewlinschte Liste wird ausgedruckt.

4  Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.
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10.10 Wochenliste

Die Wochenliste gibt fur die ausgewahlte Woche einen Uberblick tiber die taglichen Buchun-
gen, wie die erste und letzte Buchung, die Ist-Arbeitszeit pro Tag, einschlieBlich Ist- und Soll-
arbeitszeit und dem sich daraus ergebenden Saldo pro Woche.

10.10.1Wochenliste anzeigen und ausdrucken

1 Klicken Sie auf Auswertung | Wochenliste. Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”.

Name, Vorname
Achim Maller
Josef Schuster
Michael Firster
Astrid Musterfrau
Anten Mustermann

Pinki Zimmermann

V) 05.05.14
Bis RRRTAFS
Altueller Mitarbeiter
Alle Mitarbeiter
Abteilung
® Fimenbereiche
© Fitergruppe

Gruppe Demo >

Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sonja Koch
Gabriele Backer

3
=4
=
~
~
~
~
=4
[c4
=4

2 Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewtinschte Ubersicht auszuge-
ben. Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die Wochenliste wird fir den
ausgewahlten Personenkreis und die ausgewéhlte Woche geéffnet.

see Wochenliste
Oz 120514 050514 110514
eruspe NoBCHRON
Hams, Vornams o o i Do Fr El 50 t S0 3500

Acaim Mgter 1511 1438 s [T )

75 1801 1500 1501 1448

e 02 7 207 w6 00 oo il oo 147
= [ [ o

uzm

oos oos 32 a00 a00 a00 oos = ansg swan
Joser Schuster

oo oo a0 200 200 00 oo 00 00 200
Wiznze) Forser ) an a5 a1

EES 1816 1501 1aas

a7 730 a4 25 00 00 oo 3207 00 78
Astna MssrTau

oos oos aos a00 a00 a00 oos oos 72 rran

3 Klicken Sie auf das Symbol ,Drucken” in der Listenleiste bzw. auf Datei | Dru-
cken. Die gewunschte Liste wird ausgedruckt.

4 Klicken Sie auf das [X] in der rechten oberen Ecke des Fensters, um die Liste zu
schlieBen.
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10.11 Monatsiibersicht

Die Liste ,,Monatstibersicht” stellt alle Buchungen, Salden und Ereignisse fir die ausgewéhlte
Periode zur Verfligung. Manuell erzeugte bzw. korrigierte Buchungen werden dabei von Ori-
ginalbuchungen durch einen Stern * unterschieden.

P Hinweis: Die standardméaBig vorhandene Druckliste ,Monatsubersicht” darf weder ent-
fernt, noch in der Listenbezeichnung gedndert werden!

10.11.1Monatsiibersicht anzeigen und ausdrucken

1 Um die Monatsubersicht als Liste zu 6ffnen, klicken Sie
auf Auswertung | Listen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptment” auf das Symbol ,Listen” oder
auf die Schnellstartleiste , Listen”
jeweils mit der Anzeige bereits vorhandener Listen.

2 Doppelklicken Sie auf ,Monatstbersicht”. Es 6ffnet sich das Fenster ,Filter”.

Name, Vorname @ Vortag
@ Aldueller Tag

Achim Maller

Josef Schuster
Michael Forster
Astrid Muster frau
Anton Mustermann
Pinki Zimmermann
Reinhard Fischer
Sebastian Bergmann
Sonja Koch

Gabriele Backer

YYYIIIIIIR

eiche
© Fiterguppe

Gruppe Demo -

3 Setzen Sie die entsprechenden Filter, um die gewiinschte Ubersicht auszuge-
ben. Beenden Sie die Auswahl mit Ubernehmen. Die Monatsiibersicht wird fir
den jeweils ausgewdhlten Personenkreis und den ausgewahlten Zeitraum ge-
offnet.
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Datum: 13.05.14 i i Seite: 1
Zeit: 11:02 Monatsiibersicht 01.04.14 - 30.04.14
Bezeichner: Gabriele Backer Benutzer-ID: 4 Zeitgruppe: Gleitzeit
Abteilung:
Summen: _ Soll-Stunden: +176:00 Ist-Stunden: +182:19
salden: Ubertrag aus Vormonat: +15:36 Ubertrag in Folgemonat: +21:55
Aktueller Monat +6:19 Kappung: +0:00
Korrektur: +0:00
Gesamt: +21:55
Urlaub: Anspruch: 35.00 Verplant 9.00
Genomm.: 2.00 Rest: 24.00
Datum WT TP | KO GE [ Soll st Tsaldo | KSaldo | AbwZeit Fehigrund Bemerk
O g | B 0w 8:00 845 +045  +16:21 0:00
0204 Mi 1 B TR 800 919  +1:19]  +17:40 0:00
BEY i | 0 wEn 800 616  -1:44|  +15:56) 0:00
0404 Fr 1 756 1505 800 639 -1:21]  +14:35) 0:00
0504 Sa3 000 0:00 +0:00[  +14:35] 0:00
06.04 So 4 0:00 0:00 +0:00]  +14:35] 0:00
07.04 Mo 1 8047 17:01% 800 827 +027|  +15:02 0:00
0804 Di 1 | 80T 1707 800 836 +0:36] +15:38) 0:00
09.04 Mi 1 TST T3 800 846 +0:46|  +16:24] 0:00
1004 Do 1 785748t 800 853 +083]  +17:17 0:00
1104 Fr 1 B 800 7:35 -025  +16:52 0:00

10.11.2Kennzeichnung manueller Korrekturen aus Liste entfernen

Im Normalfall werden in der Liste ,Monatsibersicht” korrigierte oder hinzugefiigte Buchun-
gen mit einem Stern * gekennzeichnet. In bestimmten Fallen kann es notwendig sein, die Lis-
te ,Monatsubersicht” ohne diese Kennzeichnung der manuellen Buchungen bzw. Korrekturen
auszudrucken.

1 Klicken Sie auf Extras | Allgemeine Parameter.
Allgemeine Parameter

- Enschrankung des Berechnungszetraums
R __

@Lletzep) [ vonate)

Teminalhybridmodus Wiederholspere -
Mehricartenmodus
Zeichensatzari e (Lister) [fE]

Algorithmus USB-FP-Ls

Periodische Vorgabezet

-

Erweiterte Kortenanzahl Network Data Server Port [
GPS-Daten bei Mobil-Buchungen abfordem [

Anzeige-Verzégening Zeichensatzgrile (Online-Nachricht

Online-Nachricht bei Kommen/Gehen

Ol  @Nen
a3

Server-Adresse Port
Accourt PW

s |

- Online-Kommunikation —M

2 Aktivieren Sie den Markierungsschalter Korrektur * ausblenden.
3 Speichern Sie mit Ubernehmen. Das Fenster wird gleichzeitig geschlossen.

4 Erstellen Sie erneut die Liste ,Monatstbersicht” entsprechend Abschnitt
,10.11.1 MonatsUbersicht anzeigen und ausdrucken” auf Seite 265. Die ma-
nuellen Buchungen oder Korrekturen erscheinen nun ohne Stern *.
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10.12 Zutrittsiibersicht

Uber die Zutrittstabelle kénnen Sie jederzeit nachvollziehen, welcher Mitarbeiter wann und an
welchem Zeiterfassungsterminal angemeldet ist.

10.12.1Zutrittsiibersicht aufrufen

1 Klicken Sie auf Auswertung | Zutrittstbersicht.

Zutrittsubersicht 22

[ Zeitraum

o - © Miarbeiter

Benutzer-ID Name, Vername
4 Gabriele Backer

2 Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen bzw. Auswahlen vor.
Vom/Bis: Beginn und Ende eines Zeitraums. Schalten Sie mit den Pfeiltasten
monatsweise vor- oder zurtick.
Mitarbeiter/Abteilung: Personenkreis auswéhlen, der fir die Listenerstellung
berticksichtigt werden soll. Sie kénnen dabei einzelne Mitarbeiter, alle Mit-
arbeiter bzw. Abteilungen auswahlen.

3 Klicken Sie auf Aktualisieren, um einen Uberblick tber den Zutritt der ausge-
wahlten Mitarbeiter zu erhalten.

4 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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Kapitel
11 smart time plus mobile ea

smart time plus mobile ist die Zeiterfassung fir un-
terwegs und ,rund um die Uhr” auf Smartphone
oder Tablet.

11.1 Informationen zur mobilen Zeiterfassung

smart time plus mobile ist eine Zusatzoption fur die Zeiterfassung Uber internetfahige mobile
Gerate. Bei bestehender Internetverbindung werden die Buchungsdaten sofort mit dem zent-
ralen Server synchronisiert und die erfassten Zeiten konnen umgehend eingesehen werden.
Bei unterbrochener Internetverbindung, wechselt die Anwendung automatisch in den Offline-
Modus. Alle Funktionen lassen sich weiterhin voll nutzen. Sobald wieder eine Internetverbin-
dung verfugbar ist, werden die gebuchten Zeiten automatisch mit dem Server synchronisiert.

smart time plus mobile steht Ihnen zur Verfiigung als:

m  Webanwendung
die Uber Webbrowser (Firefox, Safari, IE, Opera, Chrome) auf jedem internet-
fahigen Smartphone oder Tablet ohne Installation einsetzbar ist

m App
fur i0S Gerate wie iPhone oder iPad sowie Android Smartphones oder Tablets

11.1.1 Voraussetzungen

Werden die Daten per GPRS Ubertragen, benétigen Sie einen freien SQL-Port und vorzugswei-
se einen DSL-Internetzugang.

Standardinstallations-Port

Standardinstallations-Port ist der Port 81. Sie kdnnen diesen Port auch an Ihre Gegebenheiten
anpassen in der Zeiterfassungssoftware smart time plus

m unter Extras | Allgemeine Parameter im Feld Network-Data-Server-Port den ge-
wunschten Port eintragen.

Webterminal

Damit Mitarbeiter Buchungen fiir Kommen und Gehen ortsunabhangig tber smart time mo-
bile ausfiihren kénnen, muss in der Zeiterfassungssoftware smart time plus

m unter Webinterface | Benutzerverwaltung der Markierungsschalter Webtermi-
nal aktiviert sein.
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11.2  smart time plus mobile — Webanwendung

11.2.1 Zugang anmelden

Um die Arbeitszeit mit einem mobilen Gerat zu erfassen, mussen Sie sich mit einem Benut-
zernamen und einem Passwort identifizieren. Diese Informationen sowie den Link zu dieser
Seite erhalten Sie von Ihrem Systemadministrator.

o - #0000 Telekom.de = 1317

Abbrechen webclient.novachron.de

<Name>!

Willkommen bei
smart time plus mobile!!!

QWER T ZUIOPU

AISDFGHJKLOA
© YXCVBNM @

123 & Leerzeichen Offnen

1 Starten Sie den Webbrowser auf lhrem Mobilgerat.

2 Tippen Sie in die Adresszeile des Webbrowsers o und geben Sie nach dem
folgenden Adressprinzip die Webadresse ein. Bitte achten Sie auf die korrekte
Schreibweise http://<server>:<port>/

Dabei steht
<server> fur Ihr momentan genutztes System oder dessen IP-Adresse
<port> fir den von lhnen verwendeten Port (Standard ist 81).

Der Browser zeigt die Anmeldeseite fiir smart time mobile.

3 Tragen Sie lhren in der Benutzerverwaltung der Zeiterfassungssoftware verge-
benen Benutzernamen und lhr Passwort ein

4 Tippen Sie auf Anmelden o Mit dem Willkommensbildschirm erhalten Sie
Ihre Anmeldebestatigung.

5 Tippen Sie auf eines der Symbole, um mit smart time mobile zu arbeiten.

P Hinweis: Um smart time plus mobile bei Bedarf schneller aufrufen zu kénnen, legen Sie
die Website als Favorit, Lesezeichen oder als Icon auf dem Homebildschirm des mobilen
Gerats ab. In dem Fall, mussen Sie die Adresszeile nicht erneut eingeben. Die genaue
Vorgehensweise entnehmen Sie bitte der Anleitung zu Ihrem mobilen Gerat.
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11.2.2 Website 6ffnen

Offnen Sie die Website von smart time plus mobile, entsprechend lhren Festlegungen unter
Abschnitt ,11.2.1 Zugang anmelden” auf Seite 269 oder der Anleitung zu Ihrem mobilen Ge-
rat.

11.2.3 Menii

Statustableau

e S Ubersicht tiber momentane An- und Abwesenheiten.

webclient.novachron.de

Terminal

Zeiterfassung beim Kommen und Gehen. Die Buchungen
kénnen mit einem Abwesenheitsgrund verkniipft werden.
Buchungen

Wochenweise Ubersicht uber alle relevanten Daten
(Buchungen, Soll-, Istzeit, Uberstunden, Urlaub usw.).
Abmelden

Am Server ausloggen und Anwendung verlassen.

Symbolbedeutung
L=l Statustableau aufrufen

= MenUubersicht aufrufen

11.2.4 Arbeitszeit erfassen

eecoo Telokomde ® 1921 0000 Telekom.ce. = w2

ose: Telckom.de 1145
192.168.1.12

webclient.novachron.de

webclient.novachron.de

1 Tippen Sie im Menu auf Terminal o

2 Tippen Sie auf Kommen bzw. auf Gehen o um die Arbeitszeit zu erfassen.
Kommen bzw. Gehen wird dabei vom System automatisch vorgeschlagen.
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Um die Buchung mit einem Abwesenheitsgrund zu verkniipfen, tippen Sie in
dem Fall nur auf die Taste mit dem gewtinschten Abwesenheitsgrund o

Die Buchungszeit wird sofort auf den Server Ubertragen. Nach dem Buchen
sind Ihre Zeitsalden sofort sichtbar.

11.2.5 Arbeitszeit mit Standort-Position erfassen

Ist innerhalb des Unternehmens vereinbart, dass flr mobile Arbeitszeitbuchungen eine
Standort-Verifizierung erfolgen soll, wird mit einer Buchung auch die Standort-Position tber-
tragen. Typische Arbeitszeitbuchungen mit Standort-Verifizierung sind verglitungsrelevante
Buchungen wie Arbeitsbeginn oder Arbeitsende an einem festgelegten Ort usw. Auf diese
Weise wird sichergestellt, dass der Mitarbeiter sich tatsachlich an dem von ihm angegebenen
Standort befindet. Versehentliche und mutwillige Fehlbuchungen werden so erkannt. In je-
dem Fall ist es der Mitarbeiter, der durch eine Arbeitszeitouchung die Ubermittlung oder Er-
mittlung von Standortdaten auslost. Es wird immer nur der Standort zum Zeitpunkt der
Arbeitszeitbuchung erfasst. Es erfolgt keine dauernde Erfassung von Standort-Positionen.

Voraussetzung

Damit Mitarbeiter Arbeitszeiten einschlieBlich Standort-Position erfassen kénnen, sind folgen-
de Voraussetzungen zu erfullen:

m Zeiterfassungssoftware smart time plus
unter Extras | Allgemeine Parameter Markierungsschalter GPS-Daten bei Mobil-
Buchung abfordern aktivieren

m iOS
unter Einstellungen | Datenschutz Option Ortungsdienste aktivieren
Android
unter Einstellungen | Standortdienste Option Drahtlosnetzwerke verbinden ak-
tivieren

Bei Abweichungen entnehmen Sie bitte die entsprechenden Informationen der
Anleitung zu lhrem mobilen Gerét.

P Hinweis: Ist auf einem mobilen Gerat die jeweilige Option deaktiviert, erscheint beim Bu-
chen eine Fehlermeldung. Die Buchung wird nicht in die Zeiterfassung ibernommen.
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11.2.6 Buchungen einsehen

eecoc Telckom.de = 1321 3 eeco0 Telckom.de = 1321 eecoo Telekom.de = 13:22

webclient.novachron.de webclient.novachron.de webclient.novachron.de

1 Tippen Sie im MenU auf Buchungen o Es werden alle relevanten Daten (Bu-
chungen, Soll-, Istzeit, Uberstunden, Urlaub usw.) fir die aktuelle Woche an-
gezeigt.

Je nach DisplaygroBe des mobilen Gerats kann fir die vollstandige Anzeige der
Daten auf- und abwarts sowie seitwarts gescrollt werden.
Die Buchungen kénnen nicht nur wochenweise angezeigt werden, sondern auch fir einen
ausgewahlten Tag.

2 Tippen Sie in der Wocheniibersicht am gew(inschten Tag auf eine der Buchun-

gen o Es werden alle Buchungen des ausgewahlten Tages angezeigt.

Symbolbedeutung
= Menubersicht aufrufen
bl e Wochenweise vor- und zuriickbléttern
Lml Zur Wochenubersicht zurtickschalten
\‘5) Zu einer Buchung liegen GPS-Daten zur Standort-Position vor

11.2.7 Standort-Positionen einsehen

272

Werden laut betrieblicher Vereinbarung zu den Zeitbuchungen die Standort-Positionen er-
fasst, konnen Sie sich diese sowohl auf dem mobilen Gerét, als auch in der Zeiterfassungs-
software ansehen.
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Standort-Position auf einem mobilen Gerat einsehen

ecoc Telckom.de = 1321 > ec00 Tolckom.de = 1321 > oo 3:22 ;- secooTelckom.de = 13:23 °

webclient.novachron.de webclient.novachron.de webclient.novachron.de & maps.google.com

-
<
521469756 | @ @ B ©

Karandsten © 2014 GeoBasis DEFRKG (02009) Googe

Agnetenstrasie 14 =
39105 Magdeburg, Deutschland o ¥

1 Tippen Sie im Menl auf Buchungen o
2 Tippen Sie in der WochenUbersicht am gewUnschten Tag auf eine der Buchun-
gen

3 Tippen Sie auf das Symbol ,Erde” o Uber Ihren Browser wird die Standort-
Position angezeigt.

Standort-Position in der Zeiterfassungssoftware einsehen
Voraussetzung ist eine aktive Internetverbindung.
1 Waéhlen Sie den Mitarbeiter, dessen Buchungen mit Standort-Position Sie ein-
sehen mochten.
2 Klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,Hauptmeni” auf das Symbol ,Buchungen” oder

doppelt in der ,Monatstbersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Daten einsehen mochten.
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Buchungen - G

ruar 2014

2728293031 1 2 Ist-Arbeitszeit
345673889

Sollarbeitszeit
1011121314 1516 TSaldo
1718 19 20[20] 22 B Urlaub
2425262728 1 2

Funitic

-

Teminal  Dienstigang-Ende

Wahlen Sie die gewiinschte Buchung und Klicken Sie auf das Symbol @. Uber
Ihren eingestellten Browser wird die Standort-Position angezeigt.

& o o ggecom: o1

Google 52 14694489501362,11 0453498356501

Routs berechnen | aine ote &

Agnetenstraie 20
39106 Magdoburg, Deutschland 22 m

Routenpianer

In der Nahe suchen Wenr-
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11.2.8 Momentane An-/Abwesenheit der Mitarbeiter abrufen

eecoc Telekom.de = 13:21 ;- - 15:08

webclient.novachron.de webclient.novachron.de

Abwesend mit Funktionscode
< [l 00) (il

1 Tippen Sie im Ment auf Statustableau o

2 Tippen Sie auf eine der Tasten. Entsprechend der festgelegten Benutzerrechte
wird der momentane An- bzw. Abwesenheitsstatus von Mitarbeitern an-
gezeigt.

11.2.9 Zugang abmelden

eecoc Telekom.de = 13:21 ‘@000 Teleks

webclient.novachron.de webclient.novachron.de

1 Tippen Sie im Menl auf Abmelden 0

P Hinweis: Bitte beachten Sie, wollen Sie lediglich jemanden anrufen oder eine andere App
nutzen, brauchen Sie die Anwendung nicht zu beenden. Betatigen Sie in dem Fall die
Home-Taste lhres Smartphones. Die Anwendung lauft nun im Hintergrund weiter. Sie
kénnen sie wieder aufrufen, indem Sie das Symbol fiir den Webbrowser erneut betétigen.
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11.3  smart time plus mobile — App fiir iOS und Android

»  Hinweis: Voraussetzung fir die Nutzung der App von smart time plus mobile ist iOS ab
der Version 6 bzw. Android ab der Version 4.2.
Sollten Screens und System-Einstellungen lhres Android-Gerats von den folgenden Abbil-
dungen abweichen, informieren Sie sich bitte im Handbuch zu Ihrem mobilen Gerat.

11.3.1 App laden und installieren

Die App fur smart time plus mobile kann jeweils kostenlos heruntergeladen und sofort ge-
nutzt werden.

i0S
1 Starten Sie Ihren Webbrowser. Geben Sie in der Adresszeile des Webbrowsers
die folgende Adresse ein: http://app.smarttimeplus.com

2 Tippen Sie auf den Link iOS-App. Sie werden weitergeleitet zum Apple App
Store. Alternativ konnen Sie den Apple App Store auch direkt aufrufen und
nach smart time plus mobile suchen. Verfahren Sie weiter entsprechend den
Anweisungen.

3 Tippen Sie auf Installieren.

4  Geben Sie nach Aufforderung Ihre Apple-ID ein.

Android

1 Aktivieren Sie bei den Sicherheitseinstellungen auf lhrem mobilen Geréat die
Option ,,Unbekannte Quellen”, um die Anwendung herunterladen zu kénnen.

2 Starten Sie lhren Webbrowser. Geben Sie in der Adresszeile des Webbrowsers
die folgende Adresse ein: http://app.smarttimeplus.com

3 Tippen Sie auf den Link Android-App. Der Download wird gestartet.

4 Aktivieren Sie die App stpmobile-7.apk. Gehen Sie dazu entsprechend dem
Handbuch zu Threm mobilen Gerat vor.

5 Tippen Sie auf Installieren.
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11.3.2 smart time plus mobile starten

1 Tippen Sie auf dem Display des mobilen Gerats auf das Symbol der App smart
time plus mobile. Die App smart time plus mobile wird gedffnet.

mon a
‘Smart Time Plus Mobile

[} Buchungen

KEINE INFORMATION

ioS Android

11.3.3 Menii
0 Buchen

o 3 Zeiterfassung beim Kommen und Gehen;
SmertTme Fus oble Buchungen kénnen mit einem Abwesenheitsgrund
verknlpft werden

e Buchungen

Wochenweise Ubersicht tiber alle relevanten Daten
(Buchungen, Soll-, Istzeit, Saldo, Urlaub usw.)

9 Einstellungen

Verbindungseinstellungen fir die App (Server, Port),
Verbindungsintervall, GPS

0 Informationsbereich
Informationen zur letzten Buchung und zum Saldo

Symbolbedeutung

. e Informationsseite mit Herstellerangaben und ID des mobilen Gerats
Statusanzeige bei Offline-Buchung; Sobald die Internetverbindung

unterbrochen wird, wechselt die App automatisch in den Offline-
Modus. Alle Funktionen lassen sich weiterhin voll nutzen. Sobald eine
Internetverbindung wieder verfligbar ist, werden gebuchte Zeiten
automatisch mit dem Server synchronisiert.

Zuriick zum Startmen;
<Zuruck i0S
- Android
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11.3.4 Verbindungseinstellungen vornehmen

Voraussetzung in der Zeiterfassungssoftware

m  Der Nutzer ist als Stammsatz angelegt
Mitarbeiter | Stammsatze

m Die fur die Verbindung zwischen mobilem Gerat und Zeiterfassungssoftware
notwendige ID des mobilen Geradts muss als App-ID eingetragen sein
Mitarbeiter | Stammsétze | Personliche Daten
Die App-ID finden Sie in der App smart time plus mobile unter. bzw. ﬁ

m Die Berechtigung fur das Webterminal ist aktiviert
Extras | Benutzerverwaltung

Voraussetzung auf dem mobilen Gerat

m Die Internetverbindung auf dem mobilen Gerét ist aktiviert
Einstellungen | WLAN

Einstellung auf dem mobilen Gerat
1 Tippen Sie auf dem Display auf das Symbol der App smart time plus mobile.
ﬂ 2 Tippen Sie im MenU auf Einstellungen o
—————

Smart Time Plus Mobile Einstellungen
Server

SERVEREINSTELLL = Port

3 1

Demo Modus

Demo-Modus In‘lérv‘al‘l‘ "
KEINE INFORMATION
Intervall

GPS Daten

ioS Android

3 Nehmen Sie die folgenden Eintragungen oder Aktivierungen nach Bedarf vor:
Adresse, Port bzw. Server, Port: Verbindungseinstellungen zum Webserver.
Demo-Modus: Verbindung zu einem Testserver;

Hinweis: Bereits vorhandene Eintragungen unter Adresse / Server werden
im Demo-Modus wieder geléscht.
Intervall: Angabe in Sekunden; bei unterbrochener Internetverbindung wech-
selt die App in den Offline-Modus. Entsprechend dem eingestellten Intervall er-
folgt die Verbindungsabfrage, um die im mobilen Gerdt gespeicherten Zeit-
buchungen sofort bei aktiver Internetverbindung an den Webserver zu senden.
GPS: Notwendige Aktivierung bei Zeiterfassung mit Standort-Ermittlung.
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11.3.5 Arbeitszeit erfassen

eseco Tolokomdo T 1143 - =+ nm® swseo Tolokom

Smart Time Plus Mobile

Smart Time Plus Mobile

[l swerome

Buchen

KEINE INFORMATION

1 Tippen Sie im Men auf Buchen o

2 Tippen Sie auf Kommt/Geht o um die Arbeitszeit zu erfassen. Kommen
bzw. Gehen wird dabei vom System automatisch erkannt.
Soll eine Gehen-Buchung mit einem Abwesenheitsgrund verkniipft werden, so
tippen Sie in dem Fall nur auf die Taste mit dem gewiinschten Abwesenheits-
grund o
Die Buchung wird sofort zum Webserver tbertragen. Nach dem Buchen wer-
den lhre Zeitsalden sofort angezeigt o

Sobald die Internetverbindung unterbrochen wird, wechselt die App automa-
tisch in den Offline-Modus. Alle Funktionen lassen sich weiterhin voll nutzen.
Sobald eine Internetverbindung wieder verfligbar ist, werden gebuchte Zeiten
automatisch mit dem Server synchronisiert.

P Hinweis: Es werden nur die im Auslieferungszustand vordefinierten Abwesenheitsgriinde
(Funktionscodes) angezeigt.

11.3.6 Arbeitszeit mit Standort-Position erfassen

Ist innerhalb des Unternehmens vereinbart, dass fir mobile Arbeitszeitbuchungen eine
Standort-Verifizierung erfolgen soll, wird die Standort-Position mit einer Buchung Ubertragen.
Typische Arbeitszeitbuchungen mit Standort-Verifizierung sind vergitungsrelevante Buchun-
gen wie Arbeitsbeginn oder Arbeitsende an einem festgelegten Ort usw. Auf diese Weise wird
sichergestellt, dass der Mitarbeiter sich tatséchlich an dem von ihm angegebenen Standort
befindet. Versehentliche und mutwillige Fehlbuchungen werden so erkannt. In jedem Fall ist
es der Mitarbeiter, der durch eine Arbeitszeitbuchung die Ubermittlung oder Ermittlung von
Standortdaten auslost. Es wird immer nur der Standort zum Zeitpunkt der Arbeitszeitbuchung
erfasst. Es erfolgt keine dauernde Erfassung von Standort-Positionen.

P Hinweis: Die Genauigkeit der Standortbestimmung ist abhangig von den Empfangsbe-
dingungen wahrend der GPS-Ubertragung.
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Voraussetzung

Damit Mitarbeiter Arbeitszeiten einschlieBlich Standort-Position erfassen kénnen, sind folgen-
de Voraussetzungen zu erfullen:

B Zeiterfassungssoftware smart time plus
unter Extras | Allgemeine Parameter Markierungsschalter GPS-Daten bei Mobil-
Buchung abfordern aktivieren

m  mobiles Gerat
iOS: unter Einstellungen | Datenschutz Option Ortungsdienste aktivieren
Android: Standortzugriff fur Android-App freigeben und GPS-Satelliten fur die
Standortbestimmung zulassen (die genauen Informationen entnehmen Sie bit-
te dem Handbuch zu Threm mobilen Gerét)

®  App smart time plus mobile
unter Einstellungen Option GPS Daten aktivieren

11.3.7 Buchungen einsehen

43

Telekome = 1251 § -

Telekom.de = 1248

Smart Time Plus Mobile Wochenansicht 2 &8 Tagesibersicht

START/ENDE  KONTEN 11.09.2014

08:10 Ist-Arbeitszeit:
Sollarbeitszeit
TSaldo:
Dienstgang:
Dienstgang:
Urlaub:

17:10

08:10

16:05

l ” Buchungen 0

© 12:47DG

KEINE INFORMATION

ios

=on ¥ 421540

[ smant Time pus wobite

[} Buchungen

| Smart Time Plus M

nstellungen
P NeN

Android
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1 Tippen Sie im Ment auf Buchungen o Es werden alle relevanten Daten (Bu-
chungen, Ist-, Sollzeit, Saldo) fur die aktuelle Woche angezeigt.
Je nach DisplaygréBe des mobilen Geréts kann fur die vollstandige Anzeige der
Daten auf- und abwarts gescrollt werden.

Die Buchungen kénnen wochenweise und auch fur ausgewéhlte Tage angezeigt werden.

2 Tippen Sie auf das Symbol @ bzw. [=] o um eine gewlinschte Woche aus-
zuwahlen.

3 Tippen Sie in einer WochenUbersicht auf den gewlnschten Tag e Es wer-
den alle Buchungen des ausgewahlten Tages angezeigt.

Symbolbedeutung
/E| Wochenauswahl
@ Zu einer Buchung liegen GPS-Daten zur Standort-Position vor

11.3.8 Standort-Positionen einsehen

Werden laut betrieblicher Vereinbarung zu den Zeitbuchungen Standort-Positionen erfasst,
koénnen Sie sich diese auf dem mobilen Gerdt und in der Zeiterfassungssoftware ansehen.

Standort-Position auf einem mobilen Gerat einsehen
—————

1217 > seses Tolckom.de T 1251 eeeo Telokom.ce = 1248 secooTelckom.de = 13:23 ° ) m

Smart Time Plus Mobile Wochenansicht

TG

0
Di. 09.09.
B e

Mi. 10.09

Do. 11.09.

START/ENDE

08:10

KONTEN

Tagesiibersicht

11.09.2014

Ist-Arbeitszeit:
Sollarbeitszeit
TSaldo:
Dienstgang:
Dienstgang:
Urlaub:

start

08:04 © 12:47DG

o

iOS / Android

1 Tippen Sie im Menu auf Buchungen 0

& maps.google.com ©

521469756 | @ @ B ©

1 © 2014 GaoBasis DEEKG (62009) Coogle

Agnetenstrasie 14 =
39105 Magdeburg, Deutschland o ¥

2 Tippen Sie in der WochenUbersicht auf den gewlinschten Tag e

3 Tippen Sie auf das Symbol @ o Uber Ihren Browser wird die zur Buchung
zugehorige Standort-Position angezeigt.
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Standort-Position in der Zeiterfassungssoftware einsehen
Voraussetzung ist eine aktive Internetverbindung.
1 Wahlen Sie den Mitarbeiter, dessen Buchungen mit Standort-Position Sie ein-
sehen mdchten.
2 Klicken Sie
im MenU auf Bearbeiten | Buchungen oder
in der Schnellstartleiste ,,Hauptment” auf das Symbol ,Buchungen” oder

doppelt in der ,Monatsubersicht” auf die Zeile mit dem Datum, an dem Sie die
Daten einsehen maochten.

Buchungen - Gabriele Backer

- e T T L ———
4 September 2014

ist-Arbeitszeit
Sollarbsitszeit
TSaldo
Dienstgang
Dienstgang
Urlaub

Funidionscode

3 Wihlen Sie die gewiinschte Buchung und klicken Sie auf das Symbol @. Uber
Ihren eingestellten Browser wird die Standort-Position aufgezeigt.
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Kapitel
12 smart time plus webLite/webClient e

Vielféltige Funktionen der Zeiterfassung kénnen
im Intranet oder Internet (ber einen Webbrowser
optional genutzt werden.

12.1 Informationen zu webLite/webClient

Die mit der Zeiterfassung erworbenen Zusatzoptionen weblite bzw. webClient werden bei
der Installation der Zeiterfassungssoftware automatisch eingerichtet und stehen Ihnen als In-
tranet- oder Internetportal an jedem vorgesehenen Arbeitsplatz in Ihrem Firmennetzwerk o-
der Uber einen Webbrowser auch in dezentralen Firmenbereichen, Niederlassungen und
Homeoffices zur Verfigung. Damit ist es moglich, bestimmte Funktionalitdten der Zeiterfas-
sungssoftware smart time plus webbasiert zu nutzen.

Die Zusatzoptionen weblite/webClient unterscheiden sich hinsichtlich ihres Funktionsum-

fangs.

m  weblite: Auskunftswesen

m  webClient: Auskunftswesen + Antragswesen
Auskunftswesen

Dem einzelnen Mitarbeiter wird ein Blick in die auflaufenden Daten der Zeiterfassung ermog-
licht. Das steigert die Transparenz der Daten und somit auch die Akzeptanz durch die Mitar-
beiter. Darliber hinaus erhalten Bereichsverantwortliche die Maoglichkeit, sich Uber den
aktuellen Stand im eigenen Bereich schnell und umfassend zu informieren. Es werden Daten
bereitgestellt, die dem Mitarbeiter Informationen Uber Buchungsverhalten, Arbeitszeit-
verrechnung und Abwesenheitsregistrierung liefern.

Antragswesen

Mitarbeiter profitieren von einem definierten Workflow, bei Bedarf auch mehrstufig entspre-
chend vorhandener Firmenhierarchien, fir beantragte Buchungseintrage bzw. die Genehmi-
gung von Urlaubs- und anderen Abwesenheitsantrdgen. So kdnnen sie Arbeitszeiten,
Abwesenheiten und andere Arbeitsabldufe selbststdndig organisieren. Genehmigungspflich-
tige Antrage leitet das System an den Vorgesetzten weiter. Er oder sein Stellvertreter bewilli-
gen den Antrag oder lehnen ihn ab. Auf Wunsch auch kommentiert. Alle erforderlichen
Schritte sind in den Workflow eingebunden, bis hin zu Stornierungen. Damit werden arbeits-
intensive manuelle Genehmigungsverfahren abgeldst. Welche Daten jeweils sichtbar sind und
welche Aktionen ausgefiihrt werden durfen, legen Sie durch Berechtigungen fest. Die Mitar-
beiter sind in der Lage, jederzeit zu sehen, ob und durch wen ihr Antrag bearbeitet wird.
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12.1.1 Voraussetzungen

Unterstiitzte Webbrowser

Folgende Webbrowser sind fiir die Verwendung mit webLite/webClient freigegeben:

Internet Explorer ab Version 10 Google Chrome ab Version 20

Firefox ab Version 17 Opera ab Version 12
Achten Sie bitte darauf, die Software flr den verwendeten Webbrowser aktuell zu halten, um
weblLite/webClient sicher und zuverlassig verwenden zu kénnen.

Natutrlich steht es Ihnen frei, auch andere Webbrowser zu verwenden. Bei Problemen kénnen
diese jedoch vom Support nicht unterstitzt werden.

Einstellungen im Webbrowser

Um die Funktionsfahigkeit von webLite/webClient zu gewéhrleisten, missen Sie bei lhrem in-
stallierten Webbrowser die folgenden Funktionen aktivieren bzw. akzeptieren:

m Javascript-Unterstutzung
m  Cookies

Informieren Sie sich in der Online-Hilfe Ihres Webbrowsers, wie diese zugelassen werden.

Standardinstallations-Port
Standardinstallations-Port ist der Port 80. Sie konnen diesen Port auch an lhre Gegebenheiten
anpassen in der Zeiterfassungssoftware smart time plus

m unter Extras | Allgemeine Parameter im Feld Network-Data-Server-Port den ge-
wiinschten Port eintragen.

Einstellungen fiir Buchungsiibernahme aus webLite/webClient

FUr eine zeitnahe Verrechnung von Buchungen (webLite/webClient) und Ubernahme von ge-
nehmigten Antrdgen (webClient) in die Zeiterfassungssoftware, mussen zwingend die ent-
sprechend angelegten Zeitauftrdge als Windows-Dienst im Hintergrund gestartet sein.
Weitere Informationen Abschnitt ,,9.12.2 Daten zeitgesteuert Ubertragen als Windows-
Dienst” ab Seite 218 bzw. ,Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab Seite 220.

Freigabe der Rechteverwaltung

P Hinweis: Sobald Mitarbeiter unter Extras | Benutzerverwaltung einer Filtergruppe zuge-
ordnet sind, habe sie keinen Zugriff auf den Mentpunkt Webinterface.
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12.2 Rechteverwaltung weblLite/webClient

Das Einrichten der Benutzerrechte ist fir die beiden Zusatzoptionen weblite und webClient
identisch. Dabei steuert ein Rechteverwaltungssystem Uber Gruppenzuordnung den Zugriff
auf Daten und Personen.

m  Webinterface | Benutzerverwaltung
Festlegen der Zugangsberechtigungen fir jeden Benutzer

m  Webinterface | Antragsgruppen
Einrichten von Zugriffs- und Funktionsberechtigungen fir webLite/webClient;
Zuordnen von Gruppenmitgliedern und Gruppenleitern zu Antragsgruppen;
Festlegen der Genehmigungshierarchie

Das Einrichten von Antragsregeln und Vertretern ist nur fur die Zusatzoption webClient még-
lich. Weitere Informationen Abschnitt ,12.6 Antragswesen” ab Seite 303.

m Webinterface | Antragsregeln
Festlegen der Antragstypen, des Antraginhalts und der Antragszustandigkeit

m  Webinterface | Vertretung fur Antragsgenehmiger
Festlegen eines Benutzers, der flir einen bestimmten Zeitraum vertretungsweise
Antrdge genehmigt

12.2.1 Benutzerrechte und Passworter festlegen

Wurden einem Mitarbeiter fir den Zugang zur Zeiterfassungssoftware bereits unter Extras |
Benutzerverwaltung ein Benutzername und ein Passwort vergeben, gelten diese ebenso fiir
den Zugang zu webLite/webClient.

Fur Mitarbeiter, die ausschlieBlich Zugriff auf weblLite/webClient haben, kénnen Sie folgend
verfahren.

1 Klicken Sie auf Webinterface | Benutzerverwaltung.

X

Benutzerverwaltung

R
liizicesy = iy
Achim Christmann
Ll [
Aria M Pasanort
Gabide Backer Passwot beszicen I

Josef Schuster

Knut Felber - {Abt1-P1-...
S St G017 e G

Sieve Rasto (ADI2P3-.. —
Ohve Vol (L2431, fZO0  mwebtemina Empfang

Astrid Schlenk (Abt2-P4. I Komektumoglichieit
fzo | Ml Eigene Daten
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2 Klicken Sie auf Hinzuflgen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Benutzername: Eindeutiger alphanumerischer Name. Mit diesem Namen mel-
det sich der Benutzer beim Starten von weblite bzw. webClient an.
Passwort: Dient zur Authentifizierung und eindeutigen Identifizierung eines
Benutzers. Bei der Eingabe erscheint fir jedes eingegebene Zeichen ein Stern *.
Damit ist ein unbefugtes Ablesen vom Bildschirm nicht moglich.
Passwort bestatigen: Wiederholung des Passworts.
Mitarbeiter: Auswahl eines Mitarbeiters, dem die Benutzerrechte zugeordnet
werden sollen.
Sprache: Unabhédngig zur Ubergeordneten Sprachauswahl in der Zeiterfas-
sungssoftware unter Extras | Sprache, kann fur weblLite/webClient einem Be-
nutzer individuell eine Sprache zugeordnet werden.

(o | Webterminal: Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters ist der Mitarbeiter

berechtigt, Buchungen fir Kommen und Gehen ortsunabhangig Uber das
Webterminal in webLite/webClient auszufihren.
Empfang: Mit dem Aktivieren des Markierungsschalters erhalten Mitarbeiter im
Empfangsbereich oder in Telefonzentralen, unabhéngig von der Auswahl der
Filtergruppe, Zugriff auf das in webLite/webClient integrierte Statustableau mit
Uberblick Gber die aktuelle An- bzw. Abwesenheit von allen Mitarbeitern.

fzo | Korrekturmdglichkeit Eigene Daten: Mit dem Aktivieren des Markierungsschal-
ters ist der Mitarbeiter berechtigt, in weblLite/webClient im Ubersichtsfenster
,Buchungen” Buchungen zu erganzen, zu léschen oder hinzuzufligen. Es folgt
das sofortige Neuberechnen.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

12.2.2 Antragsgruppen und Genehmigungshierarchie festlegen

Um Benutzer in das Rechteverwaltungssystem einzuordnen, mussen Sie Mitarbeitergruppen
einschlieBlich verantwortlicher Gruppenleiter anlegen.

m  Mitarbeiter in eine Mitarbeitergruppe einfligen; Mitarbeiter die einer Mitarbei-
tergruppe zugeordnet sind, haben Zugriff auf ihre eigenen Daten.

m Der Mitarbeitergruppe einen oder mehrere Gruppenleiter zuordnen; diese
Gruppenleiter haben Zugriff auf die Mitarbeiter in der Mitarbeitergruppe;
Genehmigungsstufen bei Gruppenleitern festlegen (webClient);

Uber die Genehmigungsstufe wird fiir das Antragswesen die Méglichkeit be-
reitgestellt, ein hierarchisches Modell der Unternehmensstruktur aufzubauen.
Es stehen neun Genehmigungsstufen zur Verfiigung:

1 = unterste Genehmigungsstufe

9 = oberste Genehmigungsstufe

B Bei mehrstufigen Rechteverwaltungssystemen sollten Gruppenleiter anschlie-
Bend ebenfalls einer Mitarbeitergruppe mit Gbergeordneten Verantwortlichen
als Gruppenleiter zugeordnet werden; damit erhalten auch Gruppenleiter die
Maoglichkeit, eigene Daten einzusehen und Antrage zu stellen.
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Stufe 9 Stufe 9

1 i
Stufe 2 Stufe 2 Stufe 1
Gruppenleiter

Gruppenmitglieder

MA Mitarbeiter PL Projektleiter AL Abteilungsleiter

1 Klicken Sie auf Webinterface | Antragsgruppen.
Antragsgruppen

chner

Entwicklung c

Michael Forster
P! un - (AL1)

Anton Mustermann
Astrid Musterfrau

Benny

Felc

Pinki Zimmermann Karl Schmidt (Abt2-AL2)
Sebastian Bergmann

Reinhard Fischer

Sophie Grin - (AL1)

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischen Name.
Kurz: Kurzbezeichner. Die Vergabe des Kurzbezeichners ist nicht zwingend
notwendig.
Filter: Bestimmen Sie (iber das Listenfeld die Auswahl der Mitarbeiter.

3 Gruppenmitglieder zuordnen: Treffen Sie in der Auswahlbox , Mitarbeiter” lhre
Auswahl. Klicken Sie auf &o im unteren Bereich, wird lhre Auswahl in die
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Auswahlbox ,,Gruppenmitglieder” bewegt. In der Auswahlbox ,Mitarbeiter”
werden die ausgewahlten Mitarbeiter grau dargestellt. Damit ist ersichtlich,
dass sie bereits dieser Mitarbeitergruppe zugeordnet sind. Mit Klicken auf &9
im unteren Bereich, kdnnen Sie die Auswahl wieder riickgédngig machen.
Gruppenleiter zuordnen: Nehmen Sie die Auswahl auf die gleiche Art tber Kli-
cken auf a(, im oberen Bereich vor. Mit Klicken auf ao im oberen Bereich,
koénnen Sie die Auswahl wieder riickgangig machen.

4 Legen Sie die Antragsgruppen so an, dass lhre gewinschte Firmenhierarchie
fir die Antragsgenehmigung abgebildet wird.

5 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Die Farbunterschiede der Mitarbeiternamen in der Auswahlbox ,Mitarbeiter” geben Auskunft
Uber die Zugehorigkeit zu Antragsgruppen.

m schwarz: Der Mitarbeiter ist noch keiner Antragsgruppe zugeordnet.
m violett: Der Mitarbeiter ist einer Antragsgruppe zugeordnet.

m grau:  Der Mitarbeiter ist der angewdhlten Antragsgruppe zugeordnet.

Symbolbedeutung

) Mitarbeiter als Gruppenmitglied einer Antragsgruppe hinzufiigen bzw.
o Mitarbeiter als Gruppenleiter einer Antragsgruppe hinzufugen.

a Mitarbeiter aus einer Antragsgruppe herausnehmen bzw.
@Q Gruppenleiter aus einer Antragsgruppe herausnehmen.

12.3 Bedienung weblLite/webClient

12.3.1 weblLite/webClient starten

Voraussetzungen, um webLite/webClient zur Erfassung von Kommen- und Gehen-Zeiten (bei
erworbener Zusatzoption Webterminal und dessen Freigabe), zur Dienstplanung, als Informa-
tionsportal und zur Antragstellung verwenden zu kénnen sind:

m  Benutzer ist in den Stammsétzen der Zeiterfassungssoftware angelegt

B Benutzer ist Uber Webinterface | Antragsgruppen einer Mitarbeitergruppe zu-
geordnet

B Benutzer hat die Zugangsdaten, die unter Webinterface | Benutzerverwaltung
festgelegt sind, vom Administrator erhalten

m der Webserver im Netzwerk ist erreichbar

Wahlen Sie in Ihrem Webbrowser die Adresse des Servers. Dabei kann es sich um eine IP-
Adresse oder den PC-Namen handeln. Kontaktieren Sie bei Bedarf lhren Systemadministrator.
Falls der Webserver nicht auf den Standardinstallations-Port 80 konfiguriert ist, sondern auf
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einen anderen Port, geben Sie hinter der Serveradresse, getrennt durch einen Doppelpunkt,
noch die korrekte Portnummer an.

1

2

Starten Sie Ihren Webbrowser. Geben Sie in der Adresszeile des Webbrowsers
nach dem folgenden Adressprinzip die Webadresse ein. Bitte achten Sie auf die
korrekte Schreibweise http://<server>:<port>/

<server> Ihr momentan genutztes System oder dessen IP-Adresse.
<port> Der von Ihnen verwendete Port (Standard ist 80).

Der Browser zeigt die Anmeldeseite fir smart time plus als Webanwendung.

sSmart time plus

Benutzemame : |

Passuort )

Tragen Sie lhren in der Benutzerverwaltung der Zeiterfassungssoftware verge-
benen Benutzernamen und lhr Passwort ein

Klicken Sie auf Anmelden, die Webanwendung wird gestartet.

Es wird das sogenannte Dashboard angezeigt. Das Dashboard bietet Ihnen ei-
ne schnelle Ubersicht (iber den aktuellen Anwesenheits-, Buchungs- und An-
tragsstatus sowie Uber vorliegende Nachrichten.

12.3.2 Passwort andern

Mitarbeiter, die weblLite/webClient nutzen, haben die Moglichkeit, das eigene Passwort zur
Anmeldung jederzeit zu &ndern.

1

Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Einstellungen | Passwort andern.

Passwort dndern B

MNeues Passwort

Passwort bestatigen “]

Tragen Sie ein neues Passwort ein und bestatigen Sie dieses in der nachsten
Zeile mit nochmaliger Eingabe.

Klicken Sie auf @ Das neue Passwort wird Gbernommen.
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12.3.3 Programmoberflache webLite/webClient

Atueller Status

20112014

5
20

tate Buchung

e o8
s o5

st 0000
Tgessaldo: 0800

Gesamtsaldo: -13:20

;

© Suchngsentag21 1120140645 @ ey Name, Vomame | i
Ureub 19.12.2014.19.12... Gabrile Bscker
Diensirise 12 12.2014-1.. Gabrile Backer

Schnellstartleiste

Webterminal
Es konnen bis zu zehn Funktionscodes angezeigt werden. Voraussetzung ist, dass
diese in der Zeiterfassungssoftware unter Nummer 1 bis 10 definiert wurden.

Vertikales Register: momentan aktive Programmfunktionen
Dashboard als Informationstbersicht; Arbeitsbereich fur Programmfenster
Filter

Mitarbeiterauswahl

OO0000 ©©O

Logout: Abmelden von webLite/webClient

Dashboard

Nach dem Starten von smart time plus webLite/webClient steht Ihnen das sogenannte Dash-
board zur Verfugung. Dieses liefert Ihnen wichtige Informationen auf einen Blick. Neben all-
gemeinen Informationen wie eigener Status, eventuell vorliegende Nachrichten und dem
Statustableau, kénnen Sie hier bei erworbener Zusatzoption webClient sofort den Antragssta-
tus eigener Antrédge bzw. das Vorliegen zu bearbeitender Antrdge einsehen. Der Umfang die-
ser Informationen kann Uber Benutzerrechte in der Zeiterfassungssoftware gesteuert werden.
Weitere Informationen Abschnitt ,12.2 Rechteverwaltung weblLite/webClient” ab Seite 285.
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Schnellstartleiste

Nach dem Wahlen einer Programmfunktion in der Schnellstartleiste 6ffnet sich das jeweilige
Fenster. Es konnen mehrere Programmfunktionen gleichzeitig aufgerufen werden. In dem Fall
werden die Fenster zu einem vertikalen Register reduziert und wieder eingeblendet, sobald Sie

mit der Maus auf das jeweilige Register klicken.

Bedienschaltflachen

Listenfeld Astrid Musterfrau
Filter | Fiter 7

Filter
Jahres- bzw. T |
Monatsauswahl oo -

Kalendermodul

Fensterfunktionen S WAES

=

=
Drucken [&] /[ orucken
Logout

Version 7.0 // smart time plus weblLite/webClient

Das Listenfeld erscheint als rechteckiges
Feld, in dem die aktuelle Auswahl angezeigt
wird. Klicken Sie das Auswahlzeichen an,
offnet sich eine Liste mit den zur Verfligung
stehenden Auswahlmaéglichkeiten.

Filterfunktion, um gezielt nach Mitarbeitern,
Abteilungen oder Zeitgruppen zu selektie-
ren.

Anzeige, dass Filterfunktion aktiviert ist.

Jahr bzw. Monat auswéhlen

Gewiinschten Tag auswahlen

Fenster minimieren / schlieBen
Fenster maximieren / minimieren
Antragswesen aufrufen

Nachricht erstellen, Nachricht andern
Nachricht l6schen

Auswahl weiter, Auswahl zuriick
Aktualisieren

Druckvorschau / Liste ausdrucken

Von weblLite/webClient abmelden
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Filterfunktion

Die Filterfunktion ist mentlbergreifend und hat Relevanz fir die Zusammenstellung von

292

Ubersichten.

1 Klicken Sie auf | arer 7 in der MendUleiste. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
schnell und gezielt nach Mitarbeitern, Abteilungen oder Zeitgruppen selektiert
werden kann.

R O
[[] Mame, vomame Abteilung Zeitgruppe Ausgewshit
‘Anton Mustermann Sales depariment Gleitzsit Anton Mustemann
[[] Benny Molenaar Versand Gleitzeit Michael Forster
Michsel Frster Entwiskiung Home Offic Pinki Zimmermann
Finki Zimmermann Entwicklung Stundenbasis 2 Sebastian Bergmann
Sebastian Bergmann Entwickiung Home Office:
[ Entwickiung ] Sales department [ versana
& Uvemenmen | | 3§ Avorucn
Sortierfunktion

Das Sortieren von Daten ist ein wichtiger Bestandteil der Datenanalyse. Sortierfunktionen in
Tabellen stehen Ihnen bei den Filtereinstellungen, in der Urlaubsibersicht und im Antrags-
wesen zur Verflgung.

Direkt in einer Spalte aufsteigend oder absteigend sortieren

Hierbei besteht nur die Méglichkeit der Sortierung nach ausgewéhlten Spalten.

1

Klicken Sie in der gewlnschten Spalte auf den Tabellenkopf. Die Datensétze
werden sofort nach der ausgewahlten Spalte aufsteigend sortiert. Durch er-
neutes Klicken auf den Spaltenkopf, werden die Daten absteigend sortiert. Die
Sortierrichtung wird durch ein Dreieck * 7 angezeigt.

Uber ein zusatzliches Auswahlfenster sortieren

Eine weitere Sortiermoglichkeit bietet ein zusatzliches Auswahlfenster.

1

Klicken Sie dazu im Tabellenkopf in der gewUnschten Spalte rechts auf \™ und
wahlen Sie das gewunschte Kriterium.

Mitarbeiter * v Aus Alt Anspruch
4 Autsteigend sortieren 0] 2500
JIZ Absteigend sortieren 1 2500
Sortierung konfigurieren... o} 25.00
Sortierung aufhsben | 25.00
Alle Spalten automatisch usrichten |0 25.00
Automatisch ausrichten ! 25.00
) 2500
[ Seaiten ¥ 2500
2500

25.00

)
=] Gruppiersn nach Mitarbeiter | 25.00
)
)

] Fideren Mitarbeiter 2500
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Aufsteigend sortieren: Spalte alphabetisch/wertméBig aufsteigend sortieren.
Absteigend sortieren: Spalte alphabetisch/wertméaBig absteigend sortieren.
Sortierung konfigurieren: Benutzerdefinierte Sortierreihenfolge festlegen. Wur-
de eine eigene Sortierreihenfolge festgelegt, erscheinen in deren Abhéngigkeit
kleine Ziffern im Tabellenkopf der jeweiligen Spalten.

Sortierung aufheben: Eine zuvor festgelegte benutzerdefinierte Sortierreihen-
folge wieder aufheben.

Alle Spalten automatisch ausrichten: Alle Spalten gleichzeitig auf den jeweils
breitesten Wert ausrichten.

Automatisch ausrichten: Ausgewahlte Spalte auf den breitesten Wert in dieser
Spalte ausrichten.

Spalten: Anzeige von Spalten festlegen.

Gruppieren nach ...: Anhand der ausgewahlten Spalte gruppieren.
Gruppierung aufheben: Festgelegte Gruppierung wieder aufheben.

Fixieren ...: Ausgewahlte Spalte ganz nach links setzen und dort fixieren.
Fixierung aufheben: Festgelegte Fixierung wieder aufheben.

12.3.4 weblLite/webClient beenden

1 Klicken Sie oben im Fenster auf das Symbol fur Logout (5. Die Verbindung
wird sofort getrennt. So verhindern Sie, dass Unbefugte Zugriff auf das Web-
interface erhalten, insbesondere, wenn Sie den PC nicht alleine verwenden.

12.4 Kommen-/Gehen-Buchungen mit dem Webterminal &=

Ist der Einsatz von Hardware-Terminals nicht moglich, hat tGber das optionale Webterminal
jeder angemeldete Benutzer die Moglichkeit, webbasiert und in Echtzeit Kommen- und Ge-
hen-Buchungen vorzunehmen und somit die eigene Arbeitszeit zu erfassen. Einzige Voraus-
setzung ist ein verflgbarer Internetzugang. Dabei ist es egal, ob die Buchungen im
Unternehmen, im Homeoffice oder von einem internetfdhigen mobilen Gerét aus erfolgen.

Eine Arbeitszeiterfassung tGber das Webterminal und Uber stationare Zeiterfassungsterminals
der Serie 960/980 kann problemlos kombiniert werden. Dabei kann sich der Benutzer sogar
an einem Zeiterfassungsterminal anmelden und am Webterminal wieder abmelden oder um-
gekehrt.

P Hinweis: Die in der Zeiterfassungssoftware unter Programm | Funktionscodes angelegten
ersten zehn Funktionscodes (nur mit den Nummern 1 bis 10), sind fir das Webterminal
freigegeben. Dementsprechend variiert auch die Anzeige der Funktionscodes am Web-
terminal.

12.4.1 Voraussetzung

Um das Webterminal nutzen zu kénnen, muss fir den betreffenden Mitarbeiter in der Zeiter-
fassungssoftware unter Webinterface | Benutzerverwaltung der Markierungsschalter Webter-
minal aktiviert sein.
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12.4.2 Buchung hinzufiigen
1 Klicken Sie oberhalb der Schnellstartleiste auf Webterminal, falls diese Rubrik
noch nicht geoffnet ist.

Vv Webterminal

15:23:03
Variable Anzeige:

Es kénnen bis zu zehn Funktionscodes ange-
zeigt werden. Voraussetzung ist, dass diese in
| Pivat | der Zeiterfassungssoftware unter Nummer 1

S bis 10 definiert wurden.

Buchen

2 Wahlen Sie den gewlnschten Funktionscode aus, wenn Sie lhre Buchung mit
einem dieser Funktionscodes verbinden méchten.

3 Klicken Sie auf Buchen. Die Buchung wird, einschlieBlich Funktionscode (wenn
ausgewdhlt) sofort in die Datenbank der Zeiterfassungssoftware Ubertragen
und gespeichert.
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12.5 Auskunftswesen weblLite/webClient

12.5.1 Monatsiibersicht anzeigen

In der Monatsubersicht werden taggenau Buchungen, ermittelter Tagesplan, die sich daraus
ergebenden Kontenbuchungen fir Ist- und Sollzeit sowie ermittelter Saldo und Gesamtgut-
haben ausgewiesen. Liegt eine Abwesenheit vor, wird das in der letzten Spalte dargestellt.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Monatstbersicht. Angezeigt wird der
aktuellen Monat. Bei der Auswahl eines Tages werden im rechten Bereich die
Werte des Tageskontos und alle fir diesen Tag vorhandenen Kommen- bzw.
Gehen-Buchungen angezeigt.

G¥

oy

Jenusr v

Monatsibersicht =)E))|[ Tageskonto
Datum ™ Saido. Datum:[07.012015
2] || [ Togesptan: [ Gierzeit

|0201.2015 1 0000 0753 Uriaub | Konten

05012015 1 o012 0808

lroms 1 T
worts 1 wes e sy ww oy o |
oo wn  mm ww mw o e

1201205 1 0508 713 0835 0800 035 -10:10
wois 1 0505 71 0535 0500 035 0935

14012015 0804 3 0805 0800 o105 830
15012015

{

|

1 |

1 o751 1700 0539 0500 0039 o751 14

eorots 1 os0s ts0 o0 mo  mm  os: [l

I

demas e ww o we s
IETE woe i mw w® o

[moraots 1 W wm ms ws s |
o1 wn ws e wu oo

|

|

i

|

frooians R N \
o o

2012015 1 0504 1534 o700 o 748
{

17601 Urieub
17800
000t

EY

Welche Mitarbeiter angezeigt werden, wurde zuvor in der Zeiterfassungs-
software unter Webinterface | Antragsgruppen entsprechend der Mit-
arbeiterzuordnung in Antragsgruppen festgelegt.

wss <@ Uber die Monatsauswahl kann der gewiinschte Monat ausgewahlt werden.

) Nach Klicken auf das Symbol kénnen berechtigte Mitarbeiter Buchungen
eingeben oder andern. Es folgt das sofortige Neuberechnen.

) Nach Klicken auf das Symbol kénnen Buchungen hier direkt geléscht wer-
den. Die sofortige Neuberechnung schlieBt sich an.
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In der Buchungstbersicht kénnen Sie die folgenden Informationen entnehmen:

Datum: Datum der Buchung.

Tagesplan: Der fur den jeweiligen Tag zugeordnete Tagesplan.

Kommen: Uhrzeit der Kommt-Buchung.

Gehen: Uhrzeit der Geht-Buchung.

Ist: Anwesenheitszeiten (abzuglich Pausen) und bezahlte Abwesenheitszeiten.
Soll: Vertraglich vereinbarte zu leistenden Stunden.

Tagessaldo: Differenz zwischen tatsachlich geleisteter Arbeit (Istzeit) und ver-
traglich vereinbarter Leistung (Sollzeit)

Kumulierter Tagessaldo: Die einzelnen Tagessalden werden aufsummiert.
Abwesenheitsgrund: Bei Abwesenheit mit einem Abwesenheitsgrund (Funk-
tionscode), erfolgt zusatzlich zur Bezeichnung eine farbige Kennzeichnung.

12.5.2 Jahresiibersicht anzeigen

Die Jahresiibersicht gibt einen Uberblick tiber die eingetragenen Abwesenheiten eines ausge-
wahlten Mitarbeiters fur ein Kalenderjahr, so zum Beispiel Urlaubs- oder Krankheitstage.
Welche Mitarbeiter angezeigt werden, wurde zuvor in der Zeiterfassungssoftware entspre-
chend der Mitarbeiterzuordnung in Antragsgruppen festgelegt.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Jahrestbersicht. Es werden die einzelnen
Tage des Jahres und, falls vorhanden, der entsprechende Abwesenheitsgrund
als Kurzcode mit dem entsprechenden Farbcode ausgewiesen. Uber die Jahres-
auswahl oberhalb der Tabelle kann das Jahr ausgewahlt werden.

G#

296 smart time plus weblite/webClient // smart time plus / ZP



Symbolbedeutung

[Br|  Abwesenheit; wird eine Abwesenheit schraffiert dargestellt, liegt fiir diese Abwe-
senheit ein Antrag vor, der die finale Genehmigungsstufe noch nicht erreicht hat

[~ ] Auswahl der unter Funktionscodes angelegten Abwesenheitsgriinde.

Abwesenheitsgrund fur den ausgewahlten Tag eintragen.

Abwesenheiten eintragen

1 Klicken Sie auf |34 und waéhlen Sie im erscheinenden Rollup-Ment Funktions-
code den gewlinschten Abwesenheitsgrund.

2 Setzen Sie den Mauszeiger auf eine Zelle und markieren Sie diese durch Ankli-
cken mit der linken Maustaste. Wenn Sie wahrend der Auswahl einer Zelle die
linke Maustaste gedrickt halten und den Mauszeiger waagerecht oder senk-
recht innerhalb einer Zeile oder Spalte bewegen, kénnen Sie mehrere Tage
auswahlen.

3 Klicken Sie auf H&/, wird die Abwesenheit eingetragen und es erfolgt sofort ei-
ne Neuberechnung des Datenbestands.

P Hinweis: Eingetragene Abwesenheiten kénnen nur in der Zeiterfassungssoftware unter
Bearbeiten | Abwesenheiten wieder geléscht werden.

12.5.3 Monatsplaner anzeigen

Fiur die Abwesenheitsplanung von Mitarbeitern wird Vorgesetzten die Moglichkeit gegeben,
unabhangig von der Zeiterfassungssoftware, jederzeit einen Uberblick (iber die momentanen
und geplanten Abwesenheiten der Mitarbeiter zu erhalten. Der Monatsplaner bietet den Ver-
gleich von mehreren Mitarbeitern einer Gruppe. Mit Hilfe dieser Ubersicht I4sst sich der Beset-
zungsgrad von Abteilungen ermitteln oder lassen sich Bereitschaften tberprifen.

Welche Mitarbeiter angezeigt werden, wurde zuvor in der Zeiterfassungssoftware entspre-
chend der Mitarbeiterzuordnung in Antragsgruppen festgelegt.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Monatsplaner. Angezeigt wird der aktu-
elle Monat. Uber die Monatsauswahl oberhalb der Tabelle kann der gewiinsch-
te Monat ausgewahlt werden.
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Symbolbedeutung

N Abwesenheit; wird eine Abwesenheit schraffiert dargestellt, liegt fir diese Abwe-
senheit ein Antrag vor, der die finale Genehmigungsstufe noch nicht erreicht hat

12.5.4 Urlaubsiibersicht anzeigen

Diese Tabelle gibt einen Uberblick iiber das Urlaubsguthaben von Mitarbeitern. In Kombina-
tion mit dem Monatsplaner ist das ein wichtiges Vergleichsinstrument fir den Vorgesetzten,
um schnell Uber gestellte Antrage entscheiden zu kénnen.

Welche Mitarbeiter angezeigt werden, wurde zuvor in der Zeiterfassungssoftware entspre-
chend der Mitarbeiterzuordnung in Antragsgruppen festgelegt.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Urlaubsibersicht. Uber die Jahresaus-
wahl oberhalb der Tabelle kann das Jahr ausgewahlt werden.
In der Ubersicht stehen Ihnen umfangreiche Sortierkriterien zur Verfligung.
Weitere Informationen Abschnitt , Sortierfunktion” ab Seite 292.
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2018
Urtaubsiibersicht

Neme, Vomame - Verplant
Diensigang Sonstige.

Reucherpause || Zettousgleich
= — Alexander Monz (ABt1-PL2)

Anton Mustemann
Digir Rakete

(Gabricl Backer

Joset Schuster

Knut Felber - (Abt1-P1-MA2)
Micheel Ferster

Peter Schmied

Pink Zimmermann

Sendra Specht (ABH1-P2-MAD)
Sendro Mint (Abt1-PLT)
Sebastian Bergmann

Sonia Koch

Soptic Grun - (ALT)

Stefien Honig

Stephan Anster - (A0H-P1-MAT)

Version: 7.1
Release 1.01 Buld 01

12.5.5 Statustableau anzeigen

Das Statustableau bietet Informationen Uber den An- und Abwesenheitsstatus von Mit-
arbeitern. Welche Mitarbeiter angezeigt werden, wurde zuvor in der Zeiterfassungssoftware
unter Webinterface | Antragsgruppen entsprechend der Mitarbeiterzuordnung in Antrags-
gruppen festgelegt.

Durch verschiedene Farben werden vier unterschiedliche Zustinde signalisiert. Uber die Farb-
symbole kann die Ansicht entsprechend dieser Zustdnde weiter eingrenzt werden.

Um konkret nach Mitarbeitern zu suchen, steht zusatzlich eine Suchfunktion zur Verfiigung.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Statustableau.
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Symbolbedeutung

€

Anwesend

Abwesend mit Funktionscode

Abwesend (Haus verlassen); Mitarbeiter war bereits anwesend

Abwesend; unentschuldigtes Fehlen

Filter aus; eine zuvor getroffene Auswahl wird wieder zurlickgesetzt
Aktualisieren auslosen, da das Statustableau nur nach einem Buchungsvorgang
automatisch durch Auslesen der Datenbank aktualisiert wird

Nachrichtensymbol; nach dem Klicken auf das Symbol ¢ffnet sich ein Nachrich-
tenfenster flir einen neuen Eintrag

Nachrichtensymbol mit angedeutetem Text; es liegt eine Nachricht vor; nach dem
Klicken auf das Symbol 6ffnet sich das Nachrichtenfenster mit dem Eintrag; dieser
kann bei entsprechender Berechtigung geandert bzw. gel6éscht werden

Anzeige einer Abwesenheit mit Funktionscode; die Farbe wird bei der Definition
des Funktionscodes in der Zeiterfassungssoftware festgelegt

Seitenweise vor- oder zurtickschalten, wenn die Mitarbeiteranzahl die Seiten-
ansicht Ubersteigt
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Mitarbeiternachricht erstellen, einsehen bzw. andern

1 Klicken Sie auf ein Nachrichtensymbol oder =|. Es offnet sich das Nach-
richtenfenster.

Nachricht X

Bitte im Servicecenter melden!

2 Lesen, verfassen oder éndern Sie eine Nachricht.

3 Speichern Sie mit [E und schlieBen Sie das Fenster mit *.

Zusatzliche Informationen anzeigen
Im Statustableau lassen sich zu jedem angezeigten Mitarbeiter zusétzliche Informationen an-
zeigen.

1 Zeigen Sie mit der Maus auf den Mitarbeiternamen. Bei einer Abwesenheit mit
Funktionscode wird die Art der Abwesenheit angezeigt.

B kot Fetoer - uott-p1aaal]
e

2 Klicken Sie auf den Mitarbeiternamen. Es 6ffnet sich ein Informationsfenster.

Informationen X
11.11.2014
Status: Anwesend

Letzte Buchung: 0803

Soll 08-00
Ist: o000
Tagessaldo: -08:00

Gesamtsaldo: -13:31

3 SchlieBen Sie das Fenster mit * .

P Hinweis: Wurde bei Mitarbeitern in der Zeiterfassungssoftware unter Webinterface | Be-
nutzerverwaltung der Markierungsschalter Empfang aktiviert, wird dieses Informations-
fenster aus Datenschutzgriinden jedoch nicht angezeigt.

12.5.6 Saldotableau anzeigen
Das Saldotableau bietet Vorgesetzten einen schnellen Uberblick tiber den Saldostand von Mit-

arbeitern. Welche Mitarbeiter angezeigt werden, wurde zuvor in der Zeiterfassungssoftware
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unter Webinterface | Antragsgruppen entsprechend der Mitarbeiterzuordnung in Antrags-
gruppen festgelegt.

Zusétzlich l&sst sich die Anzeige Uber das Festlegen von Schwellwerten einschranken. Durch
verschiedene Farben kénnen daraufhin vier unterschiedliche Saldobereiche angezeigt werden.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Saldotableau. Tragen Sie bei Bedarf
Schwellwerte ein. Mit einem vorangestellten Minus-Zeichen kénnen diese auch
im negativen Bereich liegen.

G

ro ¥

A Einstetungen

Version: 7.1
Release 101 Buid 01

Symbolbedeutung

Qo Mitarbeiter anzeigen, deren Saldo unterhalb des Schwellwerts 1 liegt
Mitarbeiter anzeigen, deren Saldo zwischen Schwellwert 1 und 2 liegt
Mitarbeiter anzeigen, deren Saldo zwischen Schwellwert 2 und 3 liegt
Mitarbeiter anzeigen, deren Saldo oberhalb des Schwellwerts 3 liegt

Filter aus; eine zuvor getroffene Auswahl wird wieder zurlickgesetzt

2 +

Aktualisieren auslésen, da das Saldotableau nur nach einem Buchungsvorgang
automatisch durch Auslesen der Datenbank aktualisiert wird

Seitenweise vor- oder zurlickschalten, wenn die Mitarbeiteranzahl die Seiten-
ansicht tbersteigt

I
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12.6 Antragswesen webClient

Ein wichtiger Bestandteil der Dezentralisierung und Verlagerung der Entscheidungen hin zu
den Entscheidungstragern ist das Antragswesen als sogenannter ,Workflow". Sowohl Abwe-
senheiten als auch vergessene Buchungen kénnen papierlos beantragt und genehmigt wer-
den. Es folgt die automatische Ubernahme und Verrechnung dieser Antrage in die Zeit-
erfassung. Der Antragsteller hat immer einen Uberblick, wo sich sein Antrag aktuell befindet
und welchen Status dieser hat. Mitarbeiter konnen folgende Antrage stellen:

® Buchungen

m  Abwesenheiten / nach Funktionscode auch fir Sonderfunktionen
® Buchungsstornierung
[

Abwesenheitsstornierung

12.6.1 Workflow einrichten

Fur ein funktionierendes Genehmigungssystem ist eine gut durchdachte Workflow-Struktur
notwendig. Dabei kann dieses Genehmigungssystem je nach hierarchischer Firmenstruktur
einstufig oder mehrstufig aufgebaut sein.

Beim mehrstufigen Genehmigungsverfahren mussen die Antrége, die im webClient gestellt
werden, nacheinander mehreren Genehmigern vorgelegt und von diesen genehmigt werden.
Erst wenn der letzte Genehmiger innerhalb der Hierarchie dem Antrag zugestimmt hat, erhélt
dieser den Status ,,genehmigt”. Dann erst werden die Daten im System eingetragen.

Lehnt ein Genehmiger einen Antrag ab, erhalt dieser automatisch den Status ,abgelehnt”
und wird nicht mehr an den néchsten Genehmiger in der Hierarchie weitergeleitet.

einstufiger Workflow mehrstufiger Workflow

Genehmigung + Weiterleitung an den nchsten
Vorgesetzten entsprechend der Genehmigungs-
hierarchie oder Ablehnung des Antrags

Antra —
2 Antreg e Senehmigung o
Ablehnung -
e
P { 35 ENDGENEHMIGER
GENEHMIGER VORGENEHMIGER (Gruppenleiter der

— (Gruppenleiter der Antragsgruppe)
RS

Genehmigung
- oder Ablehnung
=3
ANTRAGSTELLER

(Mitglied der Antragsgruppe)
. Ubernahme
Antragsprifung genehmigter
gemal Benutzer- \ Antrag in
berechtigung Datenbank
~ F —-———
- =
——

smart time plus webClient

(Gruppenleiter der Antragsgruppe
Antragsgruppe bis Stufe 9)
Stufe 1) |

Genehmigung oder Ablehnung

TELLER .
(Mitglied derAntragsgruppe)

Ubernahme
genehmigter
Antrag in
Datenbank

Antragspriifung
gemaB Benutzer-
berechtigung

smart time plus webClient

Prioritdt der Genehmigungsstufen

niedrigste

hochste
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Als Alternative zur ,einfachen” Genehmigungshierarchie mit einem Antragsgenehmiger pro
Stufe haben Sie die Maéglichkeit, bis zu zehn gleichberechtigte Antragsgenehmiger pro Stufe
zu bestimmen.

»  Hinweis: Die Grundeinstellungen fiir das Antragswesen sind in der Zeiterfassungssoftware
im Ment Webinterface vorzunehmen.

Antragsgruppen festlegen

Uber die Antragsgruppen wurden Benutzer bereits in das Rechteverwaltungssystem einge-
ordnet. Weitere Informationen Abschnitt ,12.2.2 Antragsgruppen und Genehmigungshierar-
chie festlegen” ab Seite 286.

Antragsregeln festlegen

Damit Antrédge das erwlinschte Genehmigungsszenario durchlaufen, missen den Antrdgen
bestimmte Inhaltsmerkmale zugeordnet werden. Diese Zuordnung kann entsprechend fir-
menspezifischer Erfordernisse anhand der in der Zeiterfassungssoftware festgelegten Funkti-
onscodes erfolgen. Damit wird es moglich, Antrdge nicht nur auf reine Buchungs- bzw.
Abwesenheitsantrage zu beschranken, sondern auch Sonderfélle einzubeziehen.

P Hinweis: Nur die in den Antragsregeln festgelegten Antragsgenehmiger erhalten einen
Antrag zur Genehmigung!

1 Klicken Sie in der Zeiterfassungssoftware auf Webinterface | Antragsregeln.

X

[—
Abwesenheiten -

Antragsregeln

Buchungsantrag
Diensireise
Rahmenzet freigeben

Vorgesetzter
Musterfrau

Freistelung
Home Office:
Krankhet > 42 Tage

Krankhet Kind

Krankhet ohne Krankenschein

1773333333333 73737

2 Klicken Sie auf Hinzufugen und nehmen Sie die notwendigen Eintragungen
bzw. Auswahlen vor.
Bezeichner: Eindeutiger alphanumerischer Name flr die Antragsregel.
Kurz: Kurzbezeichner.
Antragsgenehmiger: Flr jede Antragsregel konnen Antragsgenehmiger mit
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verschiedenen Genehmigungsstufen festgelegt werden. Mit der Auswahl
.Vorgesetzter” wird der oder werden die fir einen Mitarbeiter in den Antrags-
gruppen festgelegten Gruppenleiter Gbernommen. Mit der Auswahl von Mitar-
beiternamen, die zusétzlich oder anstelle der in den Antragsgruppen festge-
legten Gruppenleitern fir die Antragsbearbeitung zusténdig sind, kann eine
Ubergeordnete Genehmigungsstruktur geschaffen werden.

Abwesenheit (Funktionscode): Zu jeder Antragsregel kann anhand der in der
Zeiterfassungssoftware festgelegten Funktionscodes eine gesonderte Auswahl
getroffen werden, was beriicksichtigt werden soll.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

E-Mail-Benachrichtigungen parametrieren

Uber eine Benachrichtigungsfunktion ist es moglich, Antragsgenehmiger bzw. deren Vertreter
Uber den Eingang von Antradgen automatisch per E-Mail zu informieren.

Die Mitteilung Uber die Entscheidung eines Antragsgenehmigers kénnen Antragsteller eben-
falls per E-Mail erhalten.

Die Parametrierung der E-Mail-Benachrichtigung erfolgt in der Zeiterfassungssoftware unter

m Extras | Allgemeine Parameter
fur die tbergeordneten Einstellungen des E-Mail-Servers

m  Mitarbeiter | Stammsétze | Persénliche Daten
fur die Eintragung der E-Mail-Adressen von Mitarbeitern

1 Klicken Sie in der Zeiterfassungssoftware auf Extras | Allgemeine Parameter.

r Einschrankung des Berechnungszeitraums

W orae)

Algorithmus LIS

bei Kommen/Gehen
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2 Nehmen Sie in der Rubrik ,,E-Mail-Server” die notwendigen Eintragungen vor:
Server-Adresse: Adresse des E-Mail-Servers.
Account: Zugangsdaten fur E-Mail-Account.
Uber E-Mail: Zugehérige E-Mail-Adresse zum E-Mail-Account.
Webserver: Momentan genutztes System oder dessen IP-Adresse. Adresse des
Servers, mit dem eine Verbindung hergestellt werden muss, um E-Mail-Nach-
richten zu senden und zu empfangen.
Port: Port, tber den der E-Mail-Server erreichbar sein soll (Standard 465).
PW: Benutzerpasswort fur E-Mail-Account.
Kontaktieren Sie bei Bedarf lhren Systemadministrator.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

4 Klicken Sie in der Zeiterfassungssoftware auf Mitarbeiter | Stammsatze | Per-
sénliche Daten.

‘Achim Miler
Anton Mustermann
Astrid Musterfrau
Gabriele Backer
Josef Schuster
Michael Férster
Pinki Zimmemann
Reinhard Fischer
‘Sebastian Bergmann
Sonje Koch

Gebutstag || I
entritsd=tom |
sustitsdztun |

Frobezct [

leniohn

5 Wahlen Sie die Mitarbeiter, die per E-Mail benachrichtigt werden sollen und
tragen Sie, falls noch nicht geschehen, deren E-Mail-Adressen ein.

6 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
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12.6.2 Antragsportal

Antragsstatus einsehen

Im Dashboard erhalten Antragsteller und Antragsgenehmiger sofort nach der Anmeldung an

webClient einen Uberblick (iber den Bearbeitungsstand eigener Antrige bzw. iiber das Vorlie-
gen von Antrdgen zur Bearbeitung.

Axduellr Status

24112014

letzte Buchung: 0813
Sollrbeitszeit 0500
IstAreitszelt 0000
Togessaldo: 0800

Gesamtsaldo: 13:20

Eigene Antrage Antragsbearbeitung
(@ Buchungsanirag 21.12014 08:45 Antrag N
Uru 18.12.2014-19.12.... Ge

Dienstreise 12.12.2014-1... Gbriele Backer

webClient

Symbolbedeutung
Antrag in Bearbeitung
@  Antrag genehmigt
@  Antrag abgelehnt

Nach Antrégen suchen

Im Bereich Antragswesen steht lhnen jeweils in den Bereichen ,Eigene Antrage” sowie ,An-
tragsbearbeitung” eine Suchfunktion in Verbindung mit verschiedenen Filtern zur Verflgung.

~ Suchen

/2 Suchen | Zeitraum [ER

v | []Abgsschiossens Antrage Eigens Antrage [7] Antragsbearbeitung

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen.

2 Klicken Sie auf Eigene Antrége oder Antragsbearbeitung.

3 Wahlen Sie bzw. markieren Sie die gewiinschten Suchkriterien.
4

Klicken Sie auf Suchen. Die entsprechenden Antrdge werden angezeigt.
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Antragsiibersicht anzeigen
Uber die Seite , Antragswesen” wird Mitarbeitern und Vorgesetzten die Méglichkeit gegeben,
sich jederzeit Uber den Bearbeitungsstand eigener Antrage bzw. der Antrdge von Mitarbei-
tern, die zur Bearbeitung vorliegen, zu informieren. Hier konnen Abwesenheiten (zum Beispiel
Urlaub, Freizeitausgleich, usw.), versdumte Buchungen oder auch Uberstunden papierlos be-
antragt, bei Bedarf korrigiert bzw. vor Bearbeitung durch Vorgesetzte wieder geléscht wer-

den.

Alle bereits vorhandenen Antréage werden in einer Tabelle dargestellt.

Version: 7.1
Release 1.01 Buld 01

308

Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen. Hier stehen [hnen zwei
Ubersichten zur Verfiigung — Eigene Antrdge und Antragsbearbeitung.

Eigene Antrage

Antragswesen

© rinutigen

G

Antragsbearbeitung

21112018 Buchungsanirag
Sonje Koch 28102014 Buchungsentrag Dienstgang
2) Abwesenneitsantrag

Sorie Koch 1M11.2014-11.11.2018 Abwesenheftsantiag Uraud

s:  Offen
letater Zugrit:|24.112014 1226:39

Ubersicht (iber eigene Antrage aktivieren
Suchfunktion

Auflistung eigener Antrége

Ubersicht ,,Details” bzw. ,Bearbeiten” (Nachtragliches Andern von Antragen)
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Antragsbearbeitung

Dosmbosrd [ [ Anragswesen

© rinzugen

==

'Reucherpause J] Zeitausgleich 7 Suchen| Zeitraum [[1Abgeschiossene Antisge ] Egene Antrage

o e =

Buchen Name, Vomame Datum Funktonscode Bemerkung Bearbeiter

& Buchungsantrag

Gabrile Backer 2112014 Buchungsantrag Dienstgang ‘Abholung Reparaturgerst  Sonja Koch
 abriele Backer 2112018 Buchungsanirag Vergessene Buchung Sonja Koch
) Abwesenheitsantrag

Josef Schuster 26.112018-28.11.2014 Abwesenheisantrag Dienstrsse. ‘Sonia Koch
= Buchungsstornierung

Achim Chrisimann 18112014 Buchungssiomierung Sonja Koch

Name, Vorname: | Josef Schuster
Datum: 26112014 -26.
Zeit:|00:00
Ty
Funktionscode:  Dienstreise
Bemerkung:
Bearbeiter: Sorje Koch
Status: | Offen
letater Zugitf: 25112014 133653

Version: 7.1
Relesse 1.01 Buld 01

Ubersicht tiber zu bearbeitende Antrage aktivieren
(Antragsgenehmiger bzw. Vertreter)

Suchfunktion

Auflistung von Antragen zur Antragsbearbeitung

Ubersicht ,Details” bzw. ,Bearbeiten” (Hinzuftigen von Bemerkungen)
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12.6.3 Antragssteller

Buchungsantrag stellen

Hat ein Mitarbeiter vergessen zu buchen oder war es ihm nicht moglich, zu einem bestimm-
ten Zeitpunkt eine Buchung auszufiihren, kann er einen Antrag auf eine nachtrégliche Bu-
chung stellen.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen und dort auf Hinzuftigen.

Hinzufiigen = B3
Buchungsantrag bwesenhei B bwesenhei ierung
Datum Ds.11.2014 =
Zeit: 17:08
Funktionscode © | <Kein= v

Vergessens Buchung

Bemerkung

Ubernehmen

2 Aktivieren Sie das Register ,Buchungsantrag”.

3 Nehmen Sie die gewlnschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Datum: Uber das Kalendermodul den Tag auswahlen.
Zeit: Zeitpunkt der Buchung eintragen.
Funktionscode: Die Buchung kann mit einem Funktionscode (auch fir Sonder-
funktionen) kombiniert werden. Zur Auswahl stehen Funktionscodes, die in
den Antragsregeln der Zeiterfassungssoftware fir diese Antragsart aktiviert
wurden.
Bemerkung: Bei Bedarf kann eine Erkldrung zum Buchungsantrag eingefigt
werden, damit der Vorgesetzte diesen Antrag sofort einordnen kann.

4  Klicken Sie auf Ubernehmen. Der Antrag wird an den verantwortlichen Vorge-
setzten weitergeleitet.

Einen Uberblick (iber den Bearbeitungsstatus erhalt der Mitarbeiter im Dashboard. Weitere In-
formationen Abschnitt ,, Antragsstatus einsehen” auf Seite 307.

Bevor ein Antrag vom Vorgesetzten bearbeitet wird, besteht fir den Antragsteller noch die
Méglichkeit, den eigenen Antrag zu bearbeiten oder zu 16schen. Weitere Informationen Ab-
schnitt , Offene Antrage dndern oder I6schen” auf Seite 314.
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Abwesenheitsantrag stellen

Mitarbeiter haben die Moglichkeit einen Antrag fur eine geplante Abwesenheit zu stellen,
zum Beispiel fur Urlaub, Kur, Dienstreise 0.4.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen und dort auf Hinzuftugen.

Hinzufiigen -] X

B by nheit Bl yrmierung bwesenheil ierung

Beginn 18.122014 &

Ends:  31.032015 [

Funktionscods | Uraub v
Bemerkung

Ubernehmen

2 Aktivieren Sie das Register ,Abwesenheitsantrag”.

3 Nehmen Sie die gewlnschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Beginn/Ende: Uber die Kalendermodule die Dauer der Abwesenheit auswahlen.
Zeitwert: Das Eingabefeld ist nur verfliigbar bei Funktionscodes mit besonderen
Berechnungsregeln. Beispiel ware die Berechnungsart , Definierte Zeit addie-
ren”. Die Eingabe erfolgt in Stunden und Minuten.
Funktionscode: Die Buchung kann mit einem Funktionscode (auch fur Sonder-
funktionen) kombiniert werden. Zur Auswahl stehen die Funktionscodes, die in
der Zeiterfassungssoftware unter Webinterface | Antragsregeln fir diese An-
tragsart aktiviert wurden.
Bemerkung: Bei Bedarf kann eine Erkldrung zum Abwesenheitsantrag einge-
fugt werden, damit der Vorgesetzte diesen Antrag sofort einordnen kann.

4 Klicken Sie auf Ubernehmen. Der Antrag wird an den verantwortlichen Vorge-
setzten weitergeleitet.

Einen Uberblick tiber den Bearbeitungsstatus erhalt der Mitarbeiter im Dashboard. Weitere In-
formationen Abschnitt , Antragsstatus einsehen” auf Seite 307.

Bevor ein Antrag vom Vorgesetzten bearbeitet wird, besteht fur den Antragsteller noch die
Maoglichkeit, den eigenen Antrag zu bearbeiten oder zu I6schen. Weitere Informationen Ab-
schnitt ,Offene Antrage andern oder I6schen” auf Seite 314.
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Antrag Buchungsstornierung stellen

Um eine falsche oder fehlerhafte Buchung riickgdngig zu machen, muss ein Stornierungs-
antrag gestellt werden. Auch dieser Stornierungsantrag muss durch den oder die Vorgesetz-
ten genehmigt werden.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen und dort auf Hinzuftigen.

Hinzufiigen - X

B bwesenhei Buchur i bwesenheitsstornierung

Datum: = 20.11.2014 [&F]
Buchungsantrag : | 08:11 - (kein Funktionscode) v

Funktionscode fur Dienstgang fehit

Bemerkung :

Ubernehmen

2 Aktivieren Sie das Register ,,Buchungsstornierung”.

3 Nehmen Sie die gewinschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Datum: Uber das Kalendermodul den Tag auswéhlen, an dem eine Buchung
storniert werden soll.
Buchung: Die Buchung auswahlen, die storniert werden soll.
Bemerkung: Bei Bedarf kann eine Erklarung zum Stornierungsantrag eingeftgt
werden.

4  Klicken Sie auf Ubernehmen. Der Antrag wird an den verantwortlichen Vorge-
setzten weitergeleitet.

Einen Uberblick Giber den Bearbeitungsstatus erhalt der Mitarbeiter im Dashboard. Weitere In-
formationen Abschnitt ,, Antragsstatus einsehen” auf Seite 307.

Bevor ein Antrag vom Vorgesetzten bearbeitet wird, besteht fir den Antragsteller noch die
Moglichkeit, den eigenen Antrag zu bearbeiten oder zu I6schen. Weitere Informationen Ab-
schnitt , Offene Antrage dndern oder I6schen” auf Seite 314.
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Antrag Abwesenheitsstornierung stellen

P Hinweis: Uber die Zusatzoption webClient kdnnen nur Abwesenheiten storniert werden,
die in der Zukunft liegen.

Um eine bereits genehmigte und in die Datenbank Gbernommene Abwesenheit riickgéngig
zu machen — zu stornieren —, muss ein Stornierungsantrag gestellt werden. Auch dieser Stor-
nierungsantrag muss durch den oder die Vorgesetzten genehmigt werden.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen und dort auf Hinzufligen.

Hinzufiigen =[x

Bt bwesenheit Bt misrung | Abwesenheitsstomisrung

Abwesenheit | bwesenheit suswahlen. x|w
05.12.2014 - 08.12.2014 - Urlaub

Bemerkung

Ubernehmen

2 Aktivieren Sie das Register ,Abwesenheitsstornierung”.

3 Nehmen Sie die gewlinschten Auswahlen und Eintragungen vor.
Abwesenheit: Abwesenheit auswéhlen, die storniert werden soll.
Bemerkung: Bei Bedarf kann eine Erkldrung zum Stornierungsantrag eingefugt
werden.

4 Klicken Sie auf Ubernehmen. Der Antrag wird an den verantwortlichen Vorge-
setzten weitergeleitet.

Einen Uberblick tiber den Bearbeitungsstatus erhalt der Mitarbeiter im Dashboard. Weitere In-
formationen Abschnitt ,Antragsstatus einsehen” auf Seite 307. Bevor ein Antrag vom Vorge-
setzten bearbeitet wird, besteht fir den Antragsteller noch die Moglichkeit, den eigenen
Antrag zu bearbeiten oder zu |6schen. Weitere Informationen Abschnitt , Offene Antrage an-
dern oder l6schen” auf Seite 314.
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Offene Antrage dndern oder l6schen

Offene Antrége, die von einem Vorgesetzten noch nicht genehmigt oder abgelehnt wurde,
kdnnen nur vom Antragsersteller selbst gedndert oder auch geléscht werden.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen.

2 Klicken Sie auf Eigene Antrage und wahlen Sie den zu andernden oder zu 16-
schenden Antrag.

G

Desooard [

© rezuigen © Egene Anage Anagabeaetung

v Suchen

7 suchen zeitraum

Funktionscode

08122014-08122014 0000 Abwesenhetsantrag Uraub

24112014 1720 Buchungsantiag

v Detalls

Detals | Bearveiten

Datum: 05.122014-08.122014

unktionscode : |Uraub

A Enstellungen

Version: 7.1
Relesse 1.01 Buld 01

3 Klicken Sie unter Details auf das Register ,Bearbeiten”.

4 Nehmen Sie, wenn gewinscht, Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend
auf Ubernehmen. Der gednderte Antrag wird an den verantwortlichen Vorge-
setzten weitergeleitet.

5 Oder klicken Sie auf Léschen. Der Antrag wird gel6scht und zuriickgezogen.

Bereits genehmigte Antrage stornieren

Bei einem genehmigten Buchungs- oder Abwesenheitsantrag werden die Daten sofort in die
Datenbank lbertragen. Um einen bereits genehmigten Buchungs- oder Abwesenheitsantrag
rlckgangig zu machen, muss der Mitarbeiter einen Stornierungsantrag stellen.

Weitere Informationen Abschnitt ,Antrag Buchungsstornierung stellen” auf Seite 312 oder
.Antrag Abwesenheitsstornierung stellen” auf Seite 313.
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12.6.4 Antragsgenehmiger

Antrage fur Abwesenheiten, Korrekturen von Buchungen, Genehmigung von Arbeitszeiten
und Korrekturen zur Behebung von UnregelmaBigkeiten, die im webClient gestellt werden,
missen Antragsgenehmigern entsprechend der Antragsregeln vorgelegt werden. Erst wenn
der oder die Antragsgenehmiger den Antrag bearbeitet haben, erhélt dieser Antrag den Sta-
tus ,,Genehmigt” bzw. ,Abgelehnt” und die Daten werden in der Datenbank der Zeiterfas-
sungssoftware eingetragen.

Neben der Anzeige im Dashboard, kann der Antragsgenehmiger bzw. sein Stellvertreter per
E-Mail Uber das Vorliegen von Antradgen informiert werden. Die Mitteilung Uber die Entschei-
dung des Antragsgenehmigers kann der Antragsteller ebenfalls per E-Mail erhalten. Weitere
Informationen Abschnitt ,,E-Mail-Benachrichtigungen parametrieren” ab Seite 305.

Vorliegende Antrdge einsehen

Im Dashboard erhalten Antragsgenehmiger sofort nach der Anmeldung an webClient einen
Uberblick tiber das Vorliegen von Antrdgen zur Bearbeitung.

Dssmooard [

Axtueller Status Statustableau

2112014 @ scnim Chismenn
fatus: Amwesend @ Gebrice Backer

(@ Josef Schuster
Letate Buchung: 0808

Solizeit 0500 E @ soniaKoeh
stzsit o000

Tagessaldo:  -08:00

Gesamtsaldo: -19:47

Eigene Antrage 2] Antragsbearbeitung B
© Buhungienireg 21120140845 @ sy Nme, Vomame | n
U 09.122014.0812... Gabrile Bcker

Suchungsaneg 24.1120.. Gabrile Bicker @

Version: 7.1
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Antrage genehmigen oder ablehnen

Antrage kénnen nur durch Vorgesetzte bzw. Mitarbeiter bearbeitet werden, denen in der
Zeiterfassungssoftware die entsprechenden Rechte Uber Antragsgruppe und Antragsregel zu-
geteilt wurden. Weitere Informationen Abschnitt ,,12.6.1 Workflow einrichten” ab Seite 303.

1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Antragswesen.
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2 Klicken Sie auf Antragsbearbeitung und wahlen Sie den zu bearbeitenden An-
trag.

Dashboard a

© Hozutigen © Anvsgsoesneiung

v Suchen

‘ P Suhen] zetraum

Name, Vomame Funktionscode Bearbeter

=) Abwesenheitsantrag

Uraub Sonja Koch

24112010 1720 Buchungsanirag Vergessene Buchung Sonje Koch

3 Klicken Sie auf das Symbol |« oder |8, um einen Antrag zu genehmigen
bzw. abzulehnen.
M@&chten Sie eine Bemerkung zufligen, bevor Sie einen Antrag genehmigen oder ablehnen,
4 klicken Sie unter Details auf das Register ,Bearbeiten” und tragen Sie eine ge-
wiinschte Bemerkung ein.
5 Klicken Sie anschlieBend auf Genehmigen oder Ablehnen, um tber den Antrag
zu entscheiden.
Der Antrag durchlauft anschlieBend die Genehmigungshierarchie. Lehnt ein Antragsgenehmi-

ger einen Antrag ab, erhélt dieser Antrag den Status ,abgelehnt” und wird auch nicht mehr
an einen nachsten Antragsgenehmiger in der Hierarchie weitergeleitet.
Symbolbedeutung

«  Antrag genehmigen

| Antrag ablehnen
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Vertretung fiir Antragsgenehmiger bestimmen

Waéhrend einer ldngeren Abwesenheit haben genehmigungsberechtigte Vorgesetzte die Még-
lichkeit, Vertreter zu ernennen. Damit kénnen anfallende Antrage ohne Verzégerung bearbei-
tet werden. Der Vertreter erhalt fir einen festgelegten Zeitraum automatisch die Benutzer-
rechte des zu vertretenden Vorgesetzten und wird somit in die Genehmigungshierarchie
ibernommen, um Antrage zu bearbeiten. Es mussen dazu keine Anderungen in der Rechte-
verwaltung vorgenommen werden.

Um einen Vertreter fur einen festgelegten Zeitraum zu bestimmen, haben Sie folgende Még-
lichkeiten:
m in der Zeiterfassungssoftware im MenU
Webinterface | Vertretung flir Antragsgenehmiger
m in webClient in der Schnellstartleiste unter
Einstellungen | Vertretung

Jede Anderung wird in der Datenbank hinterlegt und ist damit sofort in der jeweils anderen
Anwendung auch sichtbar.

Vertretung in der Zeiterfassungssoftaware festlegen

1 Klicken Sie in der Zeiterfassungssoftware auf Webinterface | Vertretung fur An-
tragsgenehmiger.

Vertretung fiir Antragsgenehmiger

Mitglied von
Alexander Monz (Abt1-PL2)
Astrid Schlenk (AbtZ-P4-MAG)
Gabriele Backer

Josef Schuster

Karl Schmidt (Abt2-ALZ)

Knut Felber - (Abt1-P1-MAZ)
Mario Rando (Abt2-PL3)
Michael Forster Achim Christmann . 31.07.14
Qliver Vogel (Abt2-P3-MAS) ; <Keine=

Peter Schmied Achim Christmann Tl
Pinki Zimmermann Alexander Monz (AbH1-PL2)
Anton Mustermann

Astrid Musterfrau

Astrid Schlenk (AbtZ-P4-MAG)

Reinhard Fischer
Sandra Specht (Abt1-P2-MA3)

m

Sandro Mint (Abt1-PL1) Fl Gabriele Backer 3.10.14
Sebastian Bergmann Josef Schuster L4
Siegbert Almotz (Abt2-PL4) Karl Schmigt (Abt2-AL2)

Sonja Koch I Knut Felber - (Abt1-P1-MAZ) 0.05.14
Sophie Griin - (AL1) A :j?fr“D ﬁﬂ;_dﬂ‘wmfml 1.07.14
Steffen Honig ichagl Forster

Stephan Anster - (AbH-P1-MAT) g Oliver Vogel (AB2-P3-HAS) 50014

Peter Schmied

Steve Rasto (Abt2-P3-MAS)

2 Nehmen Sie die gewiinschten Auswahlen und Eintragungen fur den gewin-
schten Mitarbeiter vor.
Vertreter: Vertreter aus der Liste der Mitarbeiter auswahlen.
Bis: GewdUnschten Tag eintragen, bis zu dem Antrage durch eine Vertretung
bearbeitet werden sollen.

3 Klicken Sie in eine andere néchste Zeile, um den Eintrag zu Ubernehmen und
schlieBen Sie das Fenster mit Beenden
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Dem Vertreter werden nun fur den gewahlten Zeitraum, zu bearbeitende Antrdge vorgelegt.
Der eigentlich genehmigungsberechtigte Vorgesetzte erhélt die Antrage ebenfalls weiterhin.

Vertretung in webClient festlegen
1 Klicken Sie in der Schnellstartleiste auf Einstellungen | Vertretung.

Vertretung =[x

Vertreter:
Sebastian Bergmann bis 27.11.2014

Datum 27112014 [
Vertretung v

Ubernehmen

2 Nehmen Sie die gewiinschten Auswahlen vor.
Datum: Gewdlnschten Tag eintragen, bis zu dem Antrdge durch eine Vertre-
tung bearbeitet werden sollen.
Vertretung: Vertreter aus der Liste der Mitarbeiter auswahlen.

3 Klicken Sie auf Ubernehmen. Dem Vertreter werden nun fir den gewahlten
Zeitraum, zu bearbeitende Antrage vorgelegt. Der eigentlich genehmigungsbe-
rechtigte Vorgesetzte erhalt die Antréage ebenfalls weiterhin.
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Kapitel
13 Problemlésungen

In diesem Kapitel finden Sie nitzliche Hinweise, wenn
es doch einmal Probleme beim Umgang mit der Zeit-
erfassungssoftware gibt.

13.1 Vorgehensweise bei Fragen und Problemen
Bei Fragen oder Problemen zur Zeiterfassungssoftware lesen Sie bitte die jeweiligen Abschnit-
te in der folgenden Reihenfolge:
m Betreffenden Abschnitt im vorliegenden Handbuch
®  Abschnitt ,,Fehlermeldungen” ab Seite 320
m  Abschnitt ,,FAQ — Probleme und Lésungen” ab Seite 322

Haben Sie nach den bisherigen MaBnahmen keine Lésung gefunden, wenden Sie sich bitte
erst dann an die Hotline Ihres Systemlieferanten. Halten Sie dazu bitte die Versionsnummer
Ihrer Software und die Lizenzinformationen bereit.

1 Klicken Sie auf Hilfe | Info bzw. klicken Sie auf Hilfe | Lizenzinformationen.

g "
e e Aepraa ~
o =

Lizenzinformationen

Donge D [1001_ | ‘ [l Zusatzpaket 1

I Zusatzpaket 2
Il Zusatzpaket 3
I Zusatzpaket 4

Copyright: NovaCHRON Z nbH & Co. KG 1997 - 2014

[ Novaproject
N !

{c) NovaCHRON Zetsysteme GmbH & Co KG Il Novaplan

Agnetensir. 14 |

D-39106 Magdeburg

It de

o Versionsnummer

0 Lizenzinformationen
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13.2 Fehlermeldungen

320

Berechnungszeitraum liegt auBBerhalb
des erlaubten Bereichs!!!

Buchung konnte nicht im Tagessche-
ma eingeordnet werden!

Datenbank l&sst sich nicht 6ffnen! Die
Kommunikation wird abgebrochen.

Datentibertragung zu Terminal xxx
war fehlerhaft.

Der Dienst fur die Zeitauftrage muss
auf dem Server neu gestartet werden.

Der Dongle kann leider nicht gewan-
delt werden. Bitte kontaktieren Sie
Ihren Systemlieferanten.

Der Dongle konnte vom Dongleserver
nicht gefunden werden. Uberprifen
Sie die Servereinstellungen!

Der Lizenzserver antwortet nicht!

Die Zeitauftrage laufen bereits als
Service!

Es konnten keine gultigen Daten in
dem angegebenen Datenbank-
verzeichnis ermittelt werden.

Extras | Allgemeine Parameter

Der Berechnungszeitraum wurde zuvor einge-
schrankt. Bei Bedarf den Berechnungszeitraum
verandern.

1. Bei durchgefuhrten Korrekturen:
Es liegt keine Information vor, ob die Buchung
vor oder nach 24:00 Uhr erfolgte.

2. Fehlender Tageswechsel: Es wurde zum
Beispiel bei einem Tagesplan der Tageswechsel
(Tagesende) falsch angegeben

Uberprifen der Netzwerkverbindung tber
Netzwerkkabel oder wLAN.

Abschnitt , Zeitauftrag als Windows-Dienst
starten” ab Seite 220

Fehlermeldung bei einem Update.

Uberpriifen, ob der Dongle am USB-Anschluss
vorhanden ist.

Ist der USB-Dongle vorhanden und wird die
Fehlermeldung trotzdem angezeigt, sind die
Informationen auf dem Dongle geléscht. Kon-
taktieren Sie in dem Fall Ihren Systemlieferanten.

Der Fehler wird nur angezeigt, wenn zur Soft-
warelizenzierung ein Dongle erworben wurde
(aufgrund fehlender Internetverbindung).

Verbindung zum Lizenzserver ist fehlgeschlagen.

Zeitauftrage wurden bereits als Windowsdienst
gestartet.

1. Uberpriifen, ob der eingetragene Pfad im
Eingabefeld Datenbank-Pos. existiert und korrekt
geschrieben wurde (Codebase).

Uberprifen, ob die Datenbank im vorgeschrie-
benen Verzeichnis liegt (Codebase, MySQL);
Abschnitt ,,5.2.3 Datenbank-Position” ab Seite
37.

2. Uberpriifen, ob Zugriffsberechtigungen auf
den angegebenen Netzwerkpfad bestehen.
Kontaktieren Sie bei Bedarf Ihren Systemadmi-
nistrator.
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Es konnte keine gltige Lizenz gefun-
den werden. Bitte Uberprifen Sie die
Lizenzeinstellungen!

Es sind zu viele nicht zuordenbare
Datensatze vorhanden. Die Kommuni-
kation wurde abgebrochen!

bzw.

To many clockings could not be as-
signed. Communication has been
aborted!

Exportfile konnte nicht erstellt wer-
den!

Fehlende Datenbankverbindung

Fehlerhafte Terminalkommunikation

Folgende Datensatze konnten nicht
zugeordnet werden.

Wenn Sie die Datentibertragung
fortsetzen, werden diese Daten im
Fehlbuchungsspeicher abgelegt.

Fir diesen Zeitraum liegt bereits eine
Abwesenheit vor. Soll die Eingabe
dennoch Gbernommen werden?

Kommunikationsprobleme mit
Dongleserver

Lizenzeinschrankung

Probleme mit angewahlten Port-
Adressen
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Der Fehler wird nur angezeigt, wenn zur Soft-
warelizenzierung ein Dongle erworben wurde
(fehlende Internetverbindung). Uberpriifen, ob
der Dongle am USB-Anschluss vorhanden ist.

Die Mitarbeiterdatensétze zwischen Zeiterfas-
sungsterminal und Zeiterfassungssoftware
stimmen nicht Uberein.

Ubereinstimmung der Datensatze (iberpriifen
unter Extras | Terminal | Terminalstatus.

Oder, ein Benutzer hat am Zeiterfassungstermi-
nal gebucht, dessen Stammsatz in der Zeiterfas-
sungssoftware nicht angelegt wurde.

1. Uber Mitarbeiter | Stammsétze einen neuen
Stammsatz hinzufligen und die in der Fehler-
meldung genannte Benutzer-ID eintragen.

2. Uber Kommunikation | Senden/Empfangen
die Funktion Buchungen empfangen ausfihren.

Uberpriifen, ob Zugriffsberechtigungen auf den
angegebenen Dateipfad bestehen.

Uberpriifen, ob Zugriffsberechtigungen auf den
angegebenen Netzwerkpfad bestehen.

Extras | Terminaldefinition

Uberpriifen, ob die IP-Adresse des Zeiterfas-
sungsterminals korrekt eingestellt wurde.

Die Mitarbeiterdatensatze zwischen Zeiterfas-
sungsterminal und Zeiterfassungssoftware
stimmen nicht Gberein.

Fehlbuchungsspeicher Gberprifen unter Datei |
Service | Fehlbuchungsspeicher.

Datensatze Uberprufen unter
Extras | Terminal | Terminalstatus.

Bearbeiten | Fehlzeiten

In der Abwesenheitstibersicht wurde eine Abwe-
senheit eingetragen, die bereits vorlag.

Keine Verbindung zum Dongleserver.
Weitere Informationen durch Systemlieferant.

Weitere Informationen durch Systemlieferant.

Weitere Informationen durch Systemlieferant.
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13.3 FAQ - Probleme und Losungen

Die nachfolgende Ubersicht gibt Ihnen eine Hilfestellung bei den haufigsten Fragen, die sich
beim Umgang mit der Zeiterfassungssoftware ergeben kénnen.

Wie kann ich eine Storung durch Anti-Viren-Programme verhindern?

Einige Anti-Viren-Programme verhindern eine korrekte Installation der Zeiterfassungssoftware.
Wenn bei der Installation Probleme auftreten, ist es unter Umstanden erforderlich, wéhrend
der Installation das Anti-Viren-Programm zu deaktivieren.

Wie muss ich vorgehen, wenn ich das Passwort fiir den Zugang zur Lizenzverwaltung
vergessen habe?

Die Lizenzen fur die Nutzung der Zeiterfassungssoftware werden extern tber einen sogenann-
ten Lizenzserver freigeschaltet und Gberwacht. Administratoren haben die Moglichkeit, tber
einen anmeldepflichtigen personlichen Zugang, die Lizenzen ihrer Firma online zu verwalten.
Sollten Sie Ihr Passwort fir den Zugang zur Lizenzverwaltung vergessen haben, missen Sie
Ihr bisheriges Passwort zurlicksetzen und dieses anschlieBend durch ein neues ersetzen.

Weitere Informationen Abschnitt ,,6.2 Passwort fir den Zugang zur Lizenzverwaltung verges-
sen” ab Seite 62.

Wie iibertrage ich die Arbeitsplatzlizenz von einem PC auf einen anderen PC?

Die Zeiterfassungssoftware soll auf einem weiteren oder anderen PC genutzt werden. Stehen
mehr Lizenzen zur Verfiigung als bisher aktiviert wurden, genlgt es, auf dem Lizenzserver die
Lizenz fur diesen PC zu aktivieren. Haben Sie die maximal erworbene Anzahl an aktivierten Li-
zenzen ausgeschopft, deaktivieren Sie zundchst auf dem Lizenzserver die Lizenz fur den PC,
den Sie nicht mehr verwenden. Aktivieren Sie anschlieBend im Rahmen Ihrer Installationsvari-
ante die Lizenz auf dem Lizenzserver flr den neuen PC.

Zugang zum Lizenzserver erhalten Sie unter Hilfe | Lizenzinformationen | Lizenzverwaltung in
der Zeiterfassungssoftware oder Uber den folgenden Link:
http://lizenz.smart-time.eu

Weitere Informationen Abschnitt ,,6.3 Lizenzen online verwalten” ab Seite 64.

Wie erstelle ich verschiedene Arbeitszeitmodelle?

Die Zuordnung der Zeitprofile wird unter Mitarbeiter | Stammsatze Uber das Auswahlfeld
Zeitgruppe vorgenommen. Zusatzlich gibt es die Moglichkeit, fir einen wahlbaren Zeitraum
ein oder mehrere abweichende Zeitprofile fir den Mitarbeiter einzustellen. Diese Einstellung
finden Sie ebenfalls unter Mitarbeiter | Stammsatze in der Rubrik ,Zeitgruppenwechsel”.

Die Vergabe der Sollstunden und anderer Arbeitszeitregelungen wird durch die einzelnen Ta-

gesplane geregelt. Die Tagesplane werden im Wochenplan zu einem immer wiederkehrenden
Zyklus von zum Beispiel einer Woche zusammengefasst. Dieser Wochenplan ist in der Zeit-
gruppe des Mitarbeiters eingestellt.

Alle drei Faktoren Tagesplane -> Wochenplan -> Zeitgruppe bilden somit die Grundlage fur
die Berechnung der Arbeitszeitkonten eines jeden Mitarbeiters.
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1 Klicken Sie auf Programm | Tagesplan.
Erstellen Sie die benétigten Tagesplane fur die verschiedenen Arbeitszeiten.
Tage an denen gleich gearbeitet wird, kdnnen mit einem Tagesplan zusam-
mengefasst werden.

2 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Bei Schichtbetrieb:

1 Klicken Sie auf Programm | Schichtplan. Geben Sie an, bis zu welcher Uhrzeit
welcher Tagesplan gilt. Das Programm ordnet automatisch die gewUlnschte
Schicht zu, wenn sich der Mitarbeiter am Zeiterfassungsterminal anmeldet.

2 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan. Ordnen Sie den jeweiligen Wochen-
tagen den gewdlnschten Tagesplan zu.

2 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Bei Schichtbetrieb:

1 Klicken Sie auf Programm | Wochenplan. Aktivieren Sie den Optionsschalter
Schichtplane und ordnen Sie den jeweiligen Wochentagen den an diesem Tag
geltenden Schichtplan zu.

3 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

1 Klicken Sie auf Programm | Zeitgruppe. Erstellen Sie die bendtigten Zeitgrup-
pen fur verschiedene Arbeitszeitmodelle. Wahlen Sie im Listenfeld Wochenplan
den gewlinschten Wochenplan aus, der fur diese Zeitgruppe gelten soll.

2 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Wie gebe ich neue Mitarbeiter ein?

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze oder alternativ auf das Symbol
,Stammséatze” in der Schnellstartleiste.

2 Klicken Sie auf Hinzufligen und legen Sie einen neuen Stammsatz an. Das Pro-
gramm schlagt Ihnen automatisch eine Systemnummer vor. Diese brauchen Sie
nicht zu verandern. Tragen Sie die Benutzer-ID ein. Diese Nummer muss mit
der Benutzer-ID des Mitarbeiters am Zeiterfassungsterminal Ubereinstimmen.
Tragen Sie den Namen, die Zeitgruppe und weitere personliche Daten des Mit-
arbeiters ein.

3 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Weitere Informationen Abschnitt ,,8.25.1 Stammsatz hinzufligen” auf Seite 152.
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Wie ordne ich den Mitarbeitern verschiedene Arbeitszeitmodelle zu?

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze. Alternativ kénnen Sie auch auf das
Symbol ,,Stammsatze” in der Schnellstartleiste klicken.

2 Aktivieren Sie das Register ,Systemdaten”. Wahlen im Listenfeld Zeitgruppe
das flr den ausgewahlten Mitarbeiter gultige Zeitmodell aus.

3 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Wie gebe ich den Urlaubsanspruch ein?
Neben den Abteilungs- und Firmendefinitionen kénnen Sie fur jeden Mitarbeiter individuelle
Urlaubsanspriiche eingeben.
1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze. Alternativ kénnen Sie auch auf das
Symbol ,,Stammsatze” in der Schnellstartleiste klicken.

2 Aktivieren Sie das Register ,,Urlaub”. Hier kdnnen Sie in der Spalte ,Akt.” den
Anspruch flr das jeweilige Jahr selbst eingeben.
In der Spalte ,Korr.” kdnnen Sie Korrekturen vornehmen, wenn der Anspruch
zum Beispiel nur anteilig sein soll oder zu Beginn der Zeiterfassung bereits ge-
nommene Tage abgezogen werden sollen.

Weitere Informationen Abschnitt ,, 8.24 Urlaubsvoreinstellungen” ab Seite 149.
Welche Voreinstellungen muss ich vornehmen, wenn Heiligabend und Silvester als
halbe freie Tage gewéahrt werden?

Gewahrt eine Firma ihren Mitarbeitern Heiligabend und/oder Silvester einen halben freien Tag
und Mitarbeiter nehmen fir den restlichen Tag einen halben Tag Urlaub, kénnen folgende
Einstellungen fur die richtige Berechnung vorgenommen werden:

1 Klicken Sie auf Programm | Feiertagsgruppe und wahlen Sie ihr Bundesland.
Sollten Heiligabend und Silvester noch nicht als Feiertag eingetragen sein, fu-
gen Sie diese hinzu.

Aktivieren Sie an diesen Tagen die Markierungsschalter Gultig und 1/2.
Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.
Klicken Sie auf Programm | Funktionscode.

Wahlen Sie den Funktionscode ,Urlaub 1/2 Tag”.
Prufen Sie, ob der Markierungsschalter Mit freien Tagen aktiviert wurde.

v A W N

6 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.
AnschlieBend tragen Sie unter Bearbeiten | Fehlzeiten die gewiinschte Abwesenheit als halben
Urlaubstag ein.

Wie finde ich die Datenbankverzeichnisse DB und PUBLIC?
Codebase-Datenbank:

1 Klicken Sie auf Extras | Datenbank-Position.
Es 6ffnet sich der Windows-Explorer genau mit dem Verzeichnis, in dem DB
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und PUBLIC liegen. StandardmaBig liegen die Verzeichnisse DB und PUBLIC un-
ter C:\ProgramData\novachron\ncdatabase.

MySQL-Datenbank:
C:\ProgramData\NovaCHRON\ncdatabase\data
Weitere Informationen Abschnitt ,, 5.2.3 Datenbank-Position” ab Seite 149.

Wie kann ich die ZeichensatzgroBe fiir die Druckausgabe von Listen d@ndern?

Die ZeichensatzgroBe fir die Druckausgabe lasst sich unabhéngig von den Parametern im
Druckertreiber andern.

1 Klicken Sie auf Extras | Allgemeine Parameter.

2 Wahlen Sie unter ZeichensatzgroBe (Listen) die fur lhre Ausgabe passende Zei-
chensatzgroBe.

3 Speichern Sie mit Ubernehmen und schlieBen Sie das Fenster mit Beenden.

Wie erkenne ich am Zeiterfassungsterminal, ob ich ,,Kommen" oder ,,Gehen"” gebucht
habe?

Das Zeiterfassungsterminal registriert die Buchungen ohne Wertung auf ,Kommen” oder
.Gehen”. Die Wertung findet in der Software anhand der eingestellten Tagesplane statt. Der
Wechsel zwischen Kommen und Gehen erfolgt automatisch ohne dass dafir eine Taste ge-
drickt werden muss.

Wie kann ich herausfinden, ob ein Mitarbeiter anwesend oder abwesend ist?

1 Klicken Sie auf Auswertung | Statustableau oder alternativ auf das Symbol
.Statustableau” in der Schnellstartleiste. Es leuchten jeweils die Lampen griin,
wenn der Mitarbeiter anwesend ist.
oder

2 Der Mitarbeiter muss unmittelbar nach einer Buchung die Taste [M/J] am Zeit-
erfassungsterminal dricken. Es werden seine personlichen Buchungen vom ak-
tuellen Tag angezeigt.
oder

3 Wenn Sie das Zeiterfassungsterminal zusammen mit der Zeiterfassungssoft-
ware im ,Online-Modus” betreiben, wird bei jeder Buchung ,Kommen" oder
.Gehen” am Display angezeigt. Diese Funktion wird von Zeiterfassungstermi-
nals der Serie NTA/NTB 980 unterstltzt und funktioniert nur bei bestehender
Netzwerkverbindung.

Die Anzeige von ,Kommen” und ,Gehen” an den Zeiterfassungsterminals der
Serie 960 kann durch ein kostenpflichtiges Update freigeschaltet werden.

Was muss ich tun, wenn ein Mitarbeiter seinen Transponder verloren hat?

Die Transponder-ID des verloren gegangenen Transponders ist sowohl in der Zeiterfassungs-
software als auch im Zeiterfassungsterminal durch die Transponder-ID des neuen Transpon-
ders zu ersetzen.
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1 Klicken Sie in der Zeiterfassungssoftware auf Mitarbeiter | Stammsatze oder al-
ternativ auf das Symbol ,Stammsatze” in der Schnellstartleiste und dndern Sie
die Transponder-ID bei dem betreffenden Mitarbeiter.

Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus.

Wahlen Sie das Zeiterfassungsterminal und klicken Sie auf Verbinden.
Waéhlen Sie unter ,Mitarbeiter im PC" den betreffenden Mitarbeiter.

S U1 A W N

Klicken Sie auf Ausgewahlte Mitarbeiter senden”, um die Mitarbeiterdaten
mit der neuen Transponder-ID an das Zeiterfassungsterminal zu senden. Im
Anschluss erscheint die Meldung ,,Daten wurden erfolgreich Gbertragen”.

7 Klicken Sie auf Verbindung beenden.

8 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
Damit ist fir den Mitarbeiter in der Zeiterfassungssoftware und im Zeiterfassungsterminal die
neue Transponder-ID hinterlegt.
Wie setze ich Administratorenrechte in der Zeiterfassungssoftware und im Zeiterfas-
sungsterminal zuriick?

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze. Alternativ kénnen Sie auch auf das
Symbol ,,Stammsatze” in der Schnellstartleiste klicken.

2 Aktivieren Sie das Register ,Systemdaten”. Wahlen Sie den entsprechenden
Mitarbeiter und setzen Sie den Benutzerstatus auf Benutzer zurlck.

Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Klicken Sie auf Extras | Terminal | Terminalstatus.
Wahlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal aus.
Klicken Sie auf Verbinden.

Klicken Sie auf das Symbol /Administratorenrechte |6schen”. Die Adminis-
tratorenrechte werden gel6scht.

N o AW

8 Klicken Sie auf Verbindung beenden.
9 SchlieBen Sie das Fenster mit Beenden.
Weitere Informationen, um Administratorenrechte direkt im Zeiterfassungsterminal zurckset-
zen entnehmen Sie dem Benutzerhandbuch zu lhrem jeweiligen Zeiterfassungsterminal.
Wo gebe ich Abwesenheitstage (Urlaub, Krank, ...) ein?
1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Fehlzeiten. Alternativ kénnen Sie auch in der Mo-
natstbersicht doppelt auf die Spalte ,Abwesenheitsgrund” klicken.
2 Wahlen Sie im Listenfeld Abwesenheitsgrund die gewilinschte Abwesenheit
(Funktionscode).

3 Wahlen Sie Uber den Kalender den gewtinschten Zeitraum. Durch Ziehen mit
gedrickter Maustaste kdnnen Sie mehrere Tage gleichzeitig markieren. Alter-
nativ kénnen Sie das Datum auch in die Felder VomyBis eintragen. Mit der
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Schaltflache Gruppe kann mehreren Mitarbeitern gleichzeitig ein Abwesen-
heitsgrund zugeordnet werden.

4 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.
Alternativ kénnen Sie diese Fehlzeiten auch in der Jahresiibersicht eintragen. Weitere Informa-
tionen Abschnitt ,9.8.4 Abwesenheit in Jahrestbersicht eintragen” ab Seite 205.
Wie korrigiere oder erganze ich Kommen- und Gehen-Zeiten?

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Buchungen. Alternativ kénnen Sie auch in der Mo-
natsubersicht jeweils doppelklicken auf die Spalte ,Beginn” oder ,,Ende”.

2 Wabhlen Sie tber den Kalender den gewunschten Tag aus.
Korrigieren

3 Klicken Sie die Uhrzeit an und &ndern Sie diese im Eingabefeld Zeit.
Ergénzen

3 Klicken Sie auf Hinzuftigen. Tragen Sie im Eingabefeld Zeit die gewiinschte
Uhrzeit ein. Wahlen Sie bei Bedarf einen Funktionscode.

4 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Wie gebe ich vorhandene Plus- oder Minusstunden bzw. vorhandene Stunden aus
Vormonaten bzw. ausbezahlte Uberstunden ein?

1 Klicken Sie auf Bearbeiten | Summen. Alternativ kbnnen Sie auch in der Mo-
natstibersicht doppeltklicken auf die Spalte ,Saldo”.

2 Wahlen Sie Uber die Pfeiltasten den gewdlnschten Tag aus. Tragen Sie in der
Zeile fur das Konto ,Saldo” (Kumuliertes Saldo) in der Spalte ,Korrektur” die
gewdlinschten Stunden ein. Dabei kénnen + oder - als Vorzeichen verwendet
werden.

Welche Einstellungen muss ich vornehmen, wenn ein Mitarbeiter von Teilzeit voriiber-
gehend in Vollzeit wechselt?

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze. Alternativ konnen Sie auch auf das
Symbol ,,Stammsatze” in der Schnellstartleiste klicken.

2 Aktivieren Sie das Register ,Zeitgruppenwechsel”.
Klicken Sie auf Hinzuftigen.

4 Wahlen Sie in der Spalte ,Zeitgruppe” die gleiche Zeitgruppe, in der der Mitar-
beiter zuvor in Teilzeit gearbeitet hat.

5 Tragen Sie in den Spalten ,Vom"/,Bis"” den Zeitraum ein, fur den die Vollzeit
gelten soll.

@ 6 Lassen Sie die Spalte , Teilzeit” leer (ohne Angabe einer Teilzeit).
7 Speichern Sie die Eingaben mit Ubernehmen.

Weitere Informationen Abschnitt ,9.10.1 Zeitgruppenwechsel vornehmen” ab Seite 214.
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Wie kann ich nach Anderungen der Arbeitszeitmodelle die Daten neu berechnen?
1 Klicken Sie auf Datei | Neuberechnung.

2 Setzen Sie die entsprechenden Filter und speichern Sie mit Ubernehmen.

Wie muss ich vorgehen, wenn die Zeiten eines Mitarbeiters trotz Neuberechnung nicht
mehr berechnet werden?

Die Zeitkonten eines Mitarbeiters werden nur in dem fir ihn in den Stammsétzen eingestell-
ten Datumsbereich und wenn der Mitarbeiter als aktiv eingestellt wurde berechnet.
So beseitigen Sie den Fehler:

1 Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammséatze.

2 Prufen Sie, welches Datum im Eingabefeld Berechnungsbeginn eingetragen
wurde.

3 Prufen Sie, ob ein Datum im Eingabefeld Austrittsdatum eingetragen wurde.
4 Priufen Sie, ob der Markierungsschalter Inaktiv aktiviert wurde.
5 Klicken Sie auf Datei | Neuberechnung.

Der Berechnungszeitraum kann auch unter Extras | Allgemeine Parameter Ubergeordnet ein-
geschrankt werden. Bei Bedarf diesen Berechnungszeitraum verandern.

Wie kann ich Daten automatisch von einem Zeiterfassungsterminal abholen?

1 Klicken Sie auf Kommunikation | Zeitauftrage.
Legen Sie die entsprechenden Zeitauftrage mit den notwendigen Einstellungen
an. Weitere Informationen Abschnitt , Zeitauftrag anlegen” auf Seite 219.

2 Starten Sie einen Zeitauftrag als Windows-Dienst im Hintergrund. Weitere In-
formationen Abschnitt , Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” auf Seite 220.

Wie kann ich Zeitauftrage als Windows-Dienst konfigurieren?

Einen Zeitauftrag als Windows-Dienst im Hintergrund zu starten, ist nur dem Administrator
vorbehalten, der am System als Supervisor angemeldet ist.

Weitere Informationen Abschnitt , Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab Seite 220.

Wie muss ich vorgehen, wenn das automatische Abholen der Buchungen nicht mehr
funktioniert?

Die automatische Kommunikation mit den Zeiterfassungsterminals erfolgt nur bei bestehen-
der Netzwerkverbindung Uber Netzwerkkabel oder wLAN und bei gestartetem Windows-
Dienst. Voraussetzung fur die nachfolgenden Schritte sind Administratorenrechte.

1 Prufen Sie am PC bzw. Server Uber Start/ Systemsteuerung/Verwaltung/Dienste
den Windows-Dienst NCServiceManager:
Ist der Windows-Dienst gestartet?
Ist als Starttyp , Automatisch” angewahit?
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf NC-ServiceManager/Eigen-
schaften.
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Weitere Informationen Abschnitt ,Zeitauftrag als Windows-Dienst starten” ab
Seite 220.

2 Prufen Sie, ob die IP-Adresse des Zeiterfassungsterminals korrekt unter Extras |
Terminal | Terminaldefinitionen eingestellt wurde.

3 Prifen Sie, ob die IP-Adresse des Zeiterfassungsterminals mit dem ping-Befehl
(Uber die Befehls-Eingabeaufforderung cmd.exe) erreichbar ist.

4 Prifen Sie am PC bzw. Server, Gber Kommunikation | Logbuch, ob Fehlermel-
dungen ersichtlich sind.

Kontaktieren Sie bei Bedarf Ihren Systemadministrator.

Wie finde ich die Ursache, wenn keine Buchungen in der Zeiterfassungssoftware an-
kommen?

Es kann vorkommen, dass nach dem Abholen von Buchungen aus einem oder mehreren Zeit-
erfassungsterminals diese nicht in der Datenbank erscheinen. Ein Kommunikationstest war je-
doch in Ordnung. Gehen Sie nach folgender Reihenfolge vor, um das Problem einzugrenzen:

1 Stehen die Buchungen im Kommunikations-Logbuch?
Kommunikation | Logbuch
Abschnitt ,9.12.12 Kommunikations-Logbuch” auf Seite 234
Wenn ja, dann weiter.

2 Stehen Zutrittsbuchungen in der Zutrittstibersicht, obwohl von Mitarbeitern
nur Zeitbuchungen vorgenommen werden?
Auswertung | Zutrittstbersicht
Abschnitt ,10.12.1 Zutrittstibersicht aufrufen” auf Seite 267
Wenn ja, dann weiter.
3 Uberpriifen Sie, ob der Markierungsschalter , Zutritt” aktiviert ist unter
Extras | Terminal | Terminaldefinition
Abschnitt ,8.27.1 Zutrittsoptionen integrieren” ab Seite 167
Wenn ja, deaktivieren Sie diesen. Buchungen werden nun wieder als Zeitbu-
chungen und nicht als Zutrittsbuchungen in die Datenbank Gbernommen.
Sollte es noch immer Probleme geben, wenden Sie sich erst dann an lhren Systemadministra-
tor bzw. an lhren Systemlieferanten.

Wie muss ich vorgehen, wenn sich das Programm bei Buchungen empfangen auf-
hédngt?

In Einzelfallen kann es vorkommen, dass durch unsachgemaBe Beendigung des Programms
Index-Dateien beschadigt wurden.

1 Klicken Sie auf Datei | Service | Index Neuaufbau aus. Nach einer Hinweismel-
dung wird die Zuordnung in der Datenbank wieder neu organisiert.

Wie kann ich Daten ldschen, ohne dass Einstellungen verloren gehen?

Es ist nur monatsweise méglich, die Buchungen und berechneten Zeitkonten (Soll, Ist, Saldo,
...) zu loschen.
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1 Erstellen Sie vor dem Loschen unbedingt eine Datensicherung der Datenbank.
Klicken Sie auf Extras | Datenbank-Position. Sichern Sie dort die beiden Ver-
zeichnisse DB und PUBLIC.

2 Offnen Sie anschlieBend den Ordner DB\CLOCKS. Hier befinden sich die Bu-
chungen und die Zeitkonten monatsweise abgespeichert in folgenden Dateien.
Buchungen: ,bklJJJMM.dbf" und ,bklJJJMM.mdx"

Berechnete Zeitkonten: ,,ctlJJJMM.dbf” und ,,ct/JJJMM.mdx"
1)) steht dabei fir das Jahr und MM fir den jeweiligen Monat.

3 Loschen Sie die jeweiligen Dateien fur den gewlinschten Monat. Achten Sie
darauf, dass immer beide Dateien mit der Endung ,,.dbf” und ,.mdx"” geléscht
werden.

4  Klicken Sie auf Mitarbeiter | Stammsatze. Tragen Sie fur alle Mitarbeiter im
Eingabefeld Berechnungsbeginn das gewiinschte Startdatum ein.

Samtliche anderen Einstellungen wie Personalstammdaten, Tagespldne, Schichtplane, Zeit-
gruppen usw. bleiben Ihnen erhalten.
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13.4 Fernwartung

Fir den Support der Zeiterfassungssoftware steht lhnen das Softwaretool TeamViewer zur
Verfugung. Damit ist es moglich, dass Support-Mitarbeiter von auBerhalb auf jeden PC mit In-
ternetanschluss zugreifen kdnnen, um unkompliziert Probleme zu 16sen oder Fehler zu behe-
ben, die im Umgang mit der Zeiterfassungssoftware aufgetreten sind.

Sobald das Ubersichtlich aufgebaute Startfenster auf beiden PCs zu sehen ist, kann die Fern-
wartung beginnen. Das Softwaretool generiert beim Start jeweils eine eindeutige ID sowie ein
kurzes Kennwort. Diese Daten mussen dem Partner, der Zugriff haben soll, telefonisch oder
per Mail Ubermittelt werden, weitere Eingaben sind nicht nétig.

1 Klicken Sie auf Extras | Fernwartung.

] TeamViewer QuickSupport IEI = @

Teamiiewer QuickSupport

Bitte teilen Sie Threm Partner folgende ID
mit, um die Verbindung zu Ihrem Desktop
herzustellen:

D Kennwart

Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung)
————
_

2 Ubermitteln Sie dem Support-Mitarbeiter die ID-Nummer sowie das generierte
Kennwort. Der Support-Mitarbeiter kann sofort mit der Fehlersuche bzw. mit
der Problemldsung beginnen.

3 Klicken Sie nach Abschluss der Fernwartung auf Abbrechen. Der TeamViewer

wird geschlossen. Der Zugriff des Support-Mitarbeiters auf lhren PC ist damit

sofort vollstandig beendet.
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