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Hinweise zu diesem
Handbuch

Dieses Handbuch wurde erstellt, um Ihnen die Benutzung der Time Box-Software bestmöglich zu
erleichtern.
Es ist im Format Adobe Acrobat Reader und von der Software aus direkt über den Button ? zugänglich.
Sie können es jedoch auch ausdrucken, wenn Sie über ein Papier-Exemplar verfügen wollen.

Der erste Teil Allgemeines stellt Ihnen das Prinzip und die generelle Funktionsweise der Time Box
Zeiterfassungs-Software vor.
Das darauf folgende Kapitel beschreibt die Funktionalitäten der TimeBox detaillierter. Dort können Sie
Bildschirmerläuterungen der Software einsehen.

Im letzten Teil finden Sie schließlich zwei Kapitel, die Ihnen helfen werden, mit diesem Handbuch
leichter umzugehen:
- das Glossar erklärt die in dem Handbuch verwendeten Fachwörter und Ausdrücke,
- das Stichwortregister, mit den Erklärungen der wichtigsten Begriffe dargestellt.

Tatsächlich haben Sie nicht unbedingt Zugang zu sämtlichen Anwendungen und Systemfunktionen, die in
diesem Handbuch beschrieben werden. Der spezielle Funktionsumfang hängt von Ihren spezifischen
Bedürfnissen ab.
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Allgemeines1.

1.1 Die Time Box Anwendung

1.1.1 Funktionsweise des Systems

Beim Entwurf  der Time Box haben wir auf  ihre  Benutzerfreundlichkeit geachtet: sie  ist einfach und in-

tuitiv zu bedienen. Von Ihnen benötigte Informationen können Sie auf einem einzigen Bildschirm über-

sichtlich visualisieren. Dank der Architektur im Webstil  navigieren Sie  schnell  und  problemlos  von  ei-

nem Menü zum anderen.

1.1.2 Info

In der oberen Leiste  eines jeden Bildschirms befindet sich der Button Time  Box.  Mit  einem  Mausklick

auf diesen Button gelangt man zur Info.

Dieser Bildschirm ermöglicht es folgende Informationen aufzufinden:

die auf ihrem PC installierte Time Box-Version,

der Namen Ihrer Firma,

Ihre Kundennummer (gegebenenfalls),

die Benutzersprache Ihrer Software,

bei Benutzung eines Biometric oder Proximity IP Terminals,  die  Version Ihres Terminals und
der Firmware,

das System-Grenzdatum (das System berücksichtigt keine Ergebnisse  die  vor  diesem  Datum
liegen)  und das Sperrdatum (vor diesem  Datum  kann  keine  Neuberechnung  der  Ergebnisse
stattfinden),

Adresse, Telefon- und Faxnummern der Technischen Unterstützung sowie  unsere  Kontakt-E-
Mail-Adressen,

die aktivierten Kaufoptionen (Anzahl der Mitarbeiter und gültige Optionen).

Die obenstehenden Informationen benötigen Sie,  wenn Sie  mit unserem Kundendienst in Kontakt tre-

ten.

1.2 Präsentation der Time Box Terminals

Die Time Box Terminals werden hauptsächlich für die  Kommen/Gehen-Buchungen der Mitarbeiter ver-

wendet.

1.2.1 Time Box X1 Terminal

Die  Buchungsdaten  können  Sie  mit  Hilfe  einer  seriellen  Kabelverbindung  (Verbindung  von  Terminal

und PC vom Typ RS232) oder drahtlos (per USB-Stick) übertragen.



Benutzerhilfe

© 2017 Bodet Software. Alle Rechte vorbehalten2

1.2.2 Time Box Biometric und Time Box Proximity IP Terminals

Die Prio IP Proximity oder Prio IP Biometric Terminals können bei  einem Upgrade auf  die  neue Softwa-

reversion weiterhin genutzt werden.

Die  Buchungsdaten können Sie  mit  Hilfe  einer  IP-Verbindung  (Verbindung  von  Terminal  und  PC  vom

Typ RJ45) oder drahtlos (per USB-Stick) übertragen.

Terminalkonfiguration

Bevor Sie auf dem Terminal Zeiten buchen können, müssen Sie dessen IP-Adresse (nur bei Option Netz-

werkverbindung) eingeben und Ihre Mitarbeiter anlegen. Gehen Sie hierfür in das Hauptmenü.

Drücken Sie auf die Taste F2 des Terminals, geben Sie  den Administratorcode ein (Standardmäßig 1234)

und bestätigen Sie anschließend mit der Taste E > F2 + 1234 + E

Die Taste F1 gestattet die Rückkehr zum nächsthöheren Niveau.

Nach der ersten Verbindung mit der Software wird dieser Code diesem PIN  für  die  Software  entspre-

chen. Ist der Zugriff erlaubt, gelangen Sie direkt in das Hauptmenü.

o Uhrzeit stellen

Sie können die Uhr am Terminal manuell stellen:

1. Drücken Sie auf die Taste 3 (Menü CONF=3) im Hauptmenü um zur Konfiguration des Termi-
nals zu gelangen.

2. Drücken Sie die Taste 1.
3. Drücken Sie die Taste 1, um Datum und Uhrzeit einzustellen.
4. Geben  Sie  Datum  und  Uhrzeit  an.  Bestätigen  Sie  mit  der  Taste  E.  Drücken  Sie  F1,  um  ins

Menü zurückzukehren.

Das Terminal hat seine eigene Zeitreferenz. Diese kann mit der Zeit abweichen. Um die  Zeitdiffe-
renz am Terminal zu regeln, können Sie sie mit einem Wert zwischen +10,0 Sekunden (Zeitbasis zu
langsam) bis -10,0 Sekunden (Zeitbasis zu schnell) pro Tag ausgleichen.

1. Im Untermenü der Uhrzeit, drücken Sie die Taste 2 (DERI=2). 
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HINWEIS 


 


Dieses Dokument hilft Ihnen bei der Installation der Time Box und macht Sie mit den grundlegenden 


Funktionen der Hard- und Software vertraut. Einige fortschrittlichere Funktionen werden hier daher 


nicht angesprochen. Für weitere Details steht Ihnen das Online-Handbuch zur Verfügung. Klicken Sie 


auf das Fragezeichen oben rechts. Sie können das Handbuch auch vom Time Box-


Installationsverzeichnis auf der Festplatte aus einsehen und ausdrucken. 
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1. Warnung 


Jeder Gebrauch, der mit der vorliegenden Anleitung nicht konform ist, kann unwiederbringliche 


Schäden am Terminal verursachen und hat eine Annullierung der Garantie zur Folge. Wir empfehlen 


Ihnen vor der Bedienung des Produktes, das Kapitel Sicherheitsregeln aufmerksam durchzulesen. 


2. Die Time Box Software 


2.1 Softwareinstallation 


1. Den mitgelieferten USB-Stick in den PC stecken. 


2. Die Installation mit einem Klick auf install.bat starten. 


3. Die Installationssprache wählen. 


4. Auf das Installationsicon klicken. 


5. Standardinstallationsverzeichnis oder einen anderen Pfad wählen. 


6. Zur Neuerstellung eines Verzeichnisses auf OK klicken. 


7. Auf Weiter klicken. 


 


2.1.1 Konfiguration des Terminals 


 Der USB-Stick-MODUS über den mit der Time Box gelieferten USB-Stick. Die Daten werden 


zunächst vom Terminal auf den Stick übertragen und dann vom Stick auf den PC. 


 


 Der SERIELLE MODUS (RS232) über das 3m lange mitgelieferte Verbindungskabel. Die 


Informationen werden über das Kabel vom Terminal auf den PC übertragen.  


 


 
  


Wichtiger Hinweis!  


Zwischen PC und dem Time Box Terminal stehen zwei Kommunikationsmodi 


zur Wahl. 


Bemerkung:  


Die Kommunikationsmodi X4 IP Netzwerk, IP Netzwerk und BIO USB-Stick 


nicht beachten: diese Funktionen stehen nur auf den Time Box Prio, X4 und 


X4 Biometric Terminals zur Verfügung. 
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A. Wenn Sie die Buchungen mittels eines USB-Sticks entladen 


Wenn Sie die Buchungen mittels eines USB-Sticks 


entladen möchten, müssen sie den Stick an das 


Terminal anschließen. 


 


1. Eine Bezeichnung für das Terminal 


eingeben. 


2. USB-Stick auswählen. 


3. Auf Weiter klicken. 
 


Mögliche Fehler:  


Kein USB-Stick gefunden oder der USB-Stick ist bereits initialisiert. Schließen Sie bitte 


einen anderen Stick an. 


Einen USB-Stick in einen Port des PC einfügen und auf OK oder auf Abbruch klicken, dann 


auf Weiter, um die Installation abzuschließen. Der USB-Stick kann dann später 


angeschlossen werden. 


B.  Wenn Sie die Buchungen mittels einer seriellen Verbindung (RS232) entladen 


Wenn Sie die Buchungen mittels einer RS232-Verbindung auf den PC entladen möchten, müssen Sie 


das 3m lange Kabel an einem Ende am seriellen 9 Pin Port des PC und am anderen Ende am RJ11-


Anschluss des Terminals anschließen. Gegebenenfalls kann der Abstand zwischen Terminal und PC 


mittels einer handelsüblichen Verlängerung vergrößert werden. 


 


 


1. Eine Bezeichnung für das Terminal eingeben. 


2. Seriell auswählen 


3. Port-Nummer angeben oder auf Autoerkennung klicken. 


4. Auf Weiter klicken. 


Mögliche Fehler: 


Keine Verbindung über den Port 1 möglich. 


Das Terminal mit dem gelieferten Kabel RS 232 an den PC anschließen oder auf Weiter 


klicken, um die Installation fortzusetzen und das Terminal später zu verbinden.  







Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


2.1.2 Die Software konfigurieren 


1. Ein 4-stelliges Passwort eingeben. 


2. Das Passwort bestätigen. 


3. Auf Weiter klicken. 


4. Den Namen des Unternehmens (Lizenzeigner) eingeben. 


5. Ihre Kundennummer eingeben (fakultativ). 


6. Auf Weiter klicken. 


7. Die für den Datenbetrieb gewünschten Uhrzeit- und Datumsformate auswählen. 


8. Auf Weiter klicken. 


9. Die entsprechenden Auswahlkästchen aktivieren. 


10. Beenden. 
 


Ende der Installation 


2.2 Die Software starten 


1. Auf die Verknüpfung auf Ihrem Desktop klicken oder die Anwendung über das Windows Start-


Menü starten. 


2. Das zuvor definierte Passwort eingeben(s. Seite 3). 


3. Auf Verbinden klicken. 


 


 
 


Bei jedem Start der Software Time Box werden Sie gefragt, ob Sie die Daten übertragen möchten. 


Sind die Mitarbeiter nicht erstellt, müssen Sie auf Abbruch klicken, um die Buchungen nicht zu 


übertragen.  


 


Sind die Mitarbeiter bereits erstellt (s. Seite 4), müssen Sie Seit der 


letzten Übertragung auswählen und auf OK klicken, um die seit dem 


letzten Transfer erstellten Buchungen zu übertragen.  


 


Um bei geöffnetem Programm Daten zu übertragen, müssen Sie auf den Button Beenden rechts oben 


im Bildschirm klicken und die Daten des Terminals übertragen auswählen. Daraufhin wird der 


untenstehende Bildschirm angezeigt.  


5. Ihre 


Kundennumme


r eingeben (frei 


definierbar) 
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2.3 Erstellen der Mitarbeiter: 


1. Auf Parametrierung > Mitarbeiter klicken, um die Mitarbeiterliste zu öffnen. 


2. Auf den Button Erstellen klicken, um einen neuen Mitarbeiter zu erstellen. 


3. Den Namen des Mitarbeiters eingeben, sowie die 5 Ziffern unten rechts auf seinem Ausweis. 


4. Klicken Sie auf OK. 


 


 
 


 


Bei der Erstellung eines Mitarbeiters sind nur Name und Ausweisnummer obligatorisch; die anderen 


Informationen können später eingefügt werden. Weitere Informationen finden Sie im Time Box 


Benutzerhandbuch, das über den Button  oben rechts auf dem Bildschirm erreichbar ist. Sie finden 


den Ordner im Installationsverzeichnis der Software auf Ihrer Festplatte aufrufen. 


 


  


Bemerkung: 


Wir empfehlen Ihnen, vor Benutzung des Ausweises zuerst die Mitarbeiter zu 


erstellen und Ihnen eine Ausweisnummer zuzuordnen. Andernfalls müssen 


Sie nach Zuordnung der Ausweise eine Datensynchronisation durchführen. 







Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


 


 


3. Das Time Box X1 Terminal 


3.1 Lieferumfang 


Jedes Terminal wird in seiner Original-Verpackung geliefert, inklusive 


- 1 RS232-Verbindungskabel (3 Meter lang) 


- 1 USB-Stick 


- 1 Netzteil 9 VDC, 


- 1 Bedienungsanleitung, 


- 1 Packung Ausweise (ISO-Format oder Schlüsselanhänger). 


3.2 Allgemeine Vorstellung 


Time Box ist ein Zeiterfassungsterminal, das bis zu 10.000 Buchungen speichert. Die Buchungen 


werden via USB-Stick oder RS232-Kabel auf den PC übertragen. Das Terminal beinhaltet einen 


berührungslosen Leser und eine präzise Uhr. Es ist für eine Wandbefestigung vorgesehen und wird 


mit einem externen Netzteil angeschlossen. Seine Firmware kann mit dem USB-Stick auf den 


neuesten Stand gebracht werden. 


 


 
Figur 1 


 


 


 


 


 


Das Terminal wird standardgemäβ ausgestattet mit: 


- einer präzisen Echtzeit-Uhr, 


- einem 2 zeiligem LCD-Display mit je 12 Zeichen mit blauer Rückbeleuchtung, 


- einem USB-Port (USB-Stick),  


- einem Anschluss für die RS232-Verbindung,  


- einem Summer, 


- einem Signalton-Steuerrelais (potentialfreie Kontakte).  


 


/  


  


Knopf [1] 


Knopf [2] 
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3.3 Installation 


3.3.1 Montage 


Das Terminal ist für eine Benutzung innerhalb der Gebäude vorgesehen. Vermeiden Sie größere 


Temperaturunterschiede und Quellen elektromagnetischer Parasiten (Schalter, Motoren, andere 


Leser …). 


 


 


 
Das Gehäuse darf nicht geöffnet werden, wenn das Signalton-Steuerrelais nicht benutzt wird.  


1 


2 


 







Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


3.3.2 Elektrische Installation 


A. Stromversorgung 


 
 


B. Signaltonrelais (Achtung: Nur für qualifiziertes Personal !) 


1 > COM 


2 > N0 


3 > NC 
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3.4 Konfiguration des Time Box X1 Terminals 


3.4.1 Synchronisierung der Softwaredaten mit dem Terminal 


Diese Synchronisierung erlaubt den Import der Mitarbeiter und das Ändern der Sprache. 


A. USB-Stick Modus: 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert wurde (Menü System > Hardware). 
2. Zur Synchronisierung der Daten stecken Sie den Stick in das Terminal. 
3. Entfernen Sie den USB-Stick sobald das Terminal Sie dazu auffordert. Der Datentransfer ist 


damit beendet. 


B. RS 232-Modus: 


Um die Daten zu synchronisieren und die Verbindung zu testen, öffnen Sie die Software und 


beginnen Sie den Datentransfer (siehe Seite 3). 


3.4.2 Einstellen der Uhrzeit des Terminals 


A. Manuelles Einstellen der Zeit 


Um die Uhrzeit manuell einzustellen, den USB-Stick einstecken, die Buchungen entladen, den Stick 


gesteckt lassen und folgendermaßen vorgehen: 


 


1. Halten Sie den Knopf 1 (s. S Figur 1) gedrückt, um den Tag auszuwählen (Tag blinkt). 


2. Den Tag mittels des Knopfes 2 hinzufügen. 


3. Auf den Knopf 1 drücken, um Monat, Jahr, Uhrzeit und Minuten auszuwählen, dann mit dem 


Knopf 2 einen Wert hinzufügen. 


4. Die eingestellte Uhrzeit sowie das Datum durch Drücken auf 1 bestätigen. 


 


Nach 10 Sekunden ohne Betätigung kehrt man wieder zum Ausgangszustand zurück. 


B. Automatische Uhrzeiteinstellung per RS232-Verbindung 


Zur Uhrzeiteinstellung über die Software gelangen Sie über System > Datum / Uhrzeit: 


1. Geben Sie das gewünschte Datum und die Uhrzeit an. 


2. Auf Zeit stellen klick und mit OK bestätigen. 


3.5 Andere Funktionalitäten des Terminals  


Alle weiteren Funktionalitäten, wie: 


- Anzeigeformat, 
- Signalton-Konfiguration, 
- mögliche Fehlermeldungen, 


werden im Nutzerhandbuch erklärt, das sich im Time Box Installationspfad auf Ihrer Festplatte 


befindet oder per Klick auf den Button  oben rechts in der Software zugänglich ist.  


  







Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


4. Tägliche Time Box Nutzung 


4.1 Bildschirmorganisation 


Die Time Box bietet eine unkomplizierte, nach dem Master-Detail-Prinzip gestaltete, intuitive 


Internet-Benutzeroberfläche.  


 


 


 


 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


  


DETAIL-BEREICH 


MASTER-BEREICH 


M
EN


Ü
 


Ansicht / Eingabe / Korrektur der Daten der im Master-


Bereich ausgewählten Mitarbeiter. 


Bereich, in dem ein oder mehrere Mitarbeiter 


ausgewählt werden (je nach Fenster). 


Ein Mausklick in diesem Bereich zeigt automatisch die 


Zeiterfassungsdaten im Detail-Bereich an. 


Bietet 5 Hauptpunkte für den Zugang zu den verschiedenen 


Softwarefunktionen:  


1. Betrieb: Tägliche Verwendung; Verwaltung der Buchungen und 


Ergebnisse 


2. Ausdrucke: Startet die verschiedenen Ausdrucke und Exporte 


3. Abweichungen: Ansicht und Korrektur fehlender Buchungen 


4. Parametrierung: Erstellung/ Ändern von Elementen, die zum 


Betrieb der Software nötig sind 


5. System: Konfiguration der zum fehlerfreien Betrieb des Systems 


nötigen Elemente: Hardware, Datum, Uhrzeit usw. 


 







Alle Angaben sind unverbindlich. 10 


4.2 Buchungen übertragen 


4.2.1 USB-Stick Modus 


Bei Abladen der Daten des Terminals per USB-Stick: 


 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert ist (Menü System > Hardware > Initialisieren des 


USB-Sticks zum Datentransfer). 


 


2. Stecken Sie den USB-Stick in das Terminal 


ein, um die Buchungen zu übertragen. 


 


 


3. Warten bis der Vorgang abgelaufen ist! 


Fordert das Terminal Sie auf, den Stick 


abzuziehen, können Sie ihn mit dem Time 


Box PC verbinden.  


 


4. Die Time-Box-Anwendung auf dem PC starten. 


 


 Lesen Sie den Abschnitt Die Software starten für Einzelheiten zur Datenübertragung 


 


 


4.2.2 RS232-Modus 


Wenn das Abladen der Buchungen durch eine serielle Verbindung durchgeführt wird, müssen Sie die 


Anwendung Time Box starten. 


 


 Lesen Sie den Abschnitt Die Software starten für Einzelheiten zur Datenübertragung 


 


 
 


  


Wichtiger Hinweis!  


Während der Datenübertragung und des Herunterladens des 


Systemprogrammes können keine Zeitbuchungen vorgenommen werden. 


Eine Buchung wird in dieser Zeit nicht gespeichert. 







Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


4.3 Ergebnisse ansehen 


 Ausschnitt aus Betrieb > Buchungen: 


 


 


 


 
 


 Ausschnitt aus Betrieb > Ergebnisse: 


 


4.4 Abweichungen korrigieren 


  


Wahl der anzuzeigenden 


Periode 


Button zum Zoomen auf den Tag, 


um die Abweichung besser 


nachvollziehen zu können 


Fehlende Buchungen  


Mitarbeiter mit Abweichungen 


Geplantes 


Tagesprogramm 


Korrektur der Summe 


durch Plus/Minus von 


Stunden 


Eingabebereich für 


Kommentare 


Neue Gesamtsumme nach 


Korrektur der Summen 


Umschalttaste 


Wochenansicht/Monatsansicht 


Summendetails der Über- 


und Sonderstunden 


Wahl der anzuzeigenden 


Periode 
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4.5 Ausdrucke erstellen 


 


 


4.6 Online-Handbuch einsehen 


Von jedem Bildschirm der Time Box gelangen Sie zum Online-Handbuch und damit zu allen 


benötigten Informationen. Klicken Sie einfach auf den Button . Das Handbuch wird angezeigt. Das 


Inhaltsverzeichnis und die Suchoptionen helfen Ihnen, die gewünschten Informationen schnell zu 


finden.  


Sie können auch auf einen allgemeinen Themen-Index zugreifen oder Ihr Handbuch lesen und 


ausdrucken, indem Sie die mitgelieferte PDF-Datei öffnen. Sie finden den Ordner im 


Installationsverzeichnis der Software auf Ihrer Festplatte aufrufen. 


 


 
  


Wichtiger Hinweis!  


Mit einem 64-bits Windows 7 PC und Adobe Reader® 10 kann es sein, dass sich ein leeres 


Fenster öffnet. Dies hängt mit dem geschützten Modus von Adobe Reader® zusammen. In 


diesem Fall, gehen Sie ins Menü Bearbeiten > Voreinstellungen, in Sicherheit (erweitert) und 


deaktivieren Sie das Kästchen Geschützten Modus beim Start aktivieren. 


Ausdruck 


einrichten 


Periodenauswahl Ausdruckanpassung 


Mitarbeiterauswahl 
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5. Sicherheitsregeln 


Schließen Sie das Gerät erst dann an den Stromkreislauf an, nachdem Sie es montiert haben. 


 


Lesen Sie bitte vor jeder Installation diese Bedienungsanleitung und den Paragraphen Technische 


Daten aufmerksam durch. 


 


Betrieb des internen Signalton-Relais: Die Installation und Wartung dieser Hardware müssen durch 


befugtes Personal erledigt werden. Die Installation muss der europäischen Norm CEI364 


entsprechen. 


 


Der Stromkreis des Relais muss mit einer externen, leicht zugänglichen Überstromschutzeinrichtung 


ausgerüstet sein. Bei Auftreten eines Fehlers soll diese Schutzeinrichtung den Strom auf maximal 2 A 


begrenzen.   


 


Die Kabel des Signaltonrelais nahe der Klemmenleiste zusammen befestigen und das Kabel mit einem 


weiteren Klemmband auf dem Boden des Gehäuses befestigen. Schalten Sie bei Öffnung des 


Gehäuses den Überstromschalter aus, denn das Relais kann gefährliche Spannungen schalten. 


 


Außer der Relaisverbindung müssen alle Geräte, die mit dem Terminal verbunden sind, vom Typ SELV 


sein (Safety Extra Low Voltage). 


 


Zum Schutz der Personen und um Blitzwirkungen entgegenzuwirken, darf das RS232-


Verbindungskabel nicht an zwei Gebäude mit eigenen unabhängigen Schutzerden angeschlossen 


werden (die Kabel des Terminals sind nicht für die Verbindung dieser beiden Potentiale bestimmt). 


Die Kabel dürfen sich nicht außerhalb des Gebäudes befinden. Ist das dennoch der Fall, müssen die 


dafür vorgesehenen Schnittstellen (zum Beispiel opto-isolierte Module oder Modems) benutzt 


werden. 


 


Uhrzeit und Datum werden dank einer internen Lithium Batterie mindesten 10 Jahren gesichert. 


Daher wird der Benutzer des Terminals nicht aufgefordert diese Batterie (Type CR2032) zu ersetzen. 


 


 


 


Dieses Symbol bedeutet, dass das vorliegende Handbuch zur Hilfe 


genommen werden muss. 


 


 


 


 







 


6. Technische Daten 


Das Terminal ist für eine Benutzung innerhalb der Gebäude vorgesehen (Privatumfeld und 


Leichtindustrie). 


 


Das Terminal Time Box ist ein Produkt der Klasse A. In häuslichen Umgebungen kann dieses Gerät 


Rundfunkstörungen verursachen. Die Behebung eventueller Interferenzen geht zu Lasten des 


Benutzers. 


 


 
Bezeichnung Abmessung 


Speicherkapazität max 10 000  


Sicherung der Daten 10 Jahre 


Ausweis-Leser Berührungslos, 125 kHz 


Lese-Abstand mit ISO-Ausweis  4 cm 


Anzeige LCD, 2 Zeilen à 12 Zeichen, blaue Hintergrundbeleuchtung 


Netzgespeist 110-240 VAC 50-60 Hz 0,3 A 


Nominal-Strom 300 mA 


Kabellänge 1,5 cm 


Speisung des Terminals 9 V 5 % 0,66 A 


Schutzklasse Klasse II 


Schema der Stromversorgung  Schema TT oder TN 


Schutzindex  IP 20 


Betriebstemperatur 0 °C bis +40 °C 


Relative Feuchtigkeit 15 bis 90%, nicht kondensierend 


Uhrzeit-Sicherung  10 Jahre Lithium Batterie CR2032  


Schaltrelais (1 Schließer und 1 Öffner)  Schaltspannung 230 VAC 50 Hz / 60 Hz 1 A maximum  


Schutzkleinspannung (SELV) möglich 


Kabel auf Relaisklemme  1,5 mm2 bis 2,5 mm2, abgemantelt über 5 mm  


Serielle PC-Verbindung RS232 / RJ11 Stecker (3 Meter mitgeliefert)  


USB-Port  Für USB-Stick (FAT, FAT32)  


Interne Sicherung  Automatisch wieder einschaltbare interne Sicherungen 


Gewicht  300 g 
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TIMEBOX PROXIMITY IP 
Technical instructions and Quick start guide 


 
 
 
 


 
 
 
 
 


IT IS RECOMMENDED TO READ THIS MANUAL BEFORE OPERATING THE SYSTEM 
 
 
 
 
 
 


When you receive the product, make sure that it has not been damaged during transport and notify any reservations to the carrier.  


The document relates to the following product:  


932240 TIMEBOX IP STID PACK WITH 10 BADGES 932239 TIMEBOX IP STID WITH 10 KEY-RINGS 


932245 TIMEBOX IP STID PACK WITH 25 BADGES 932246 TIMEBOX IP STID WITH 25 KEY-RINGS 
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WARNING 
 
This document is intended to help you install TimeBox and to introduce you to the basic capabilities 
that you need to know. As a result, some of the more advanced capabilities will not be described 


here. For more information, please consult the on-line help manual available via a click on  in the 
upper-right corner of the screen. The manual can be viewed or printed from the installation CD-ROM 
of TimeBox. 
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1. TIMEBOX PROXIMITY IP TERMINAL 


1.1 Overview 


TimeBox Proximity IP is a time management terminal for people. The downloading of clockings can 
also be done by the Ethernet network. The time and attendance clockings can be downloaded via 
an USB memory key. 
 
 
 


   
 
 
 
 
 
 
 


1.2 Initial check 


In its original packaging, each terminal is delivered with: 
- a terminal with a wall holding plate, 
- an installation manual, 
- a USB memory key, 
- a mains supply block, 
- an Ethernet cord, 
- a set of badges (ISO or keyring) 
- 1 software CD, 
- a bag containing a connector for the bell ringing relay and 2 clamping collars, 
- a bag containing 3 screws and rawplugs. 


  


Relay terminal block 
for the bell ringing 


Power supply 


2 function keys 


STID Proximity 
badge reader  


Blue LCD backlit screen with 2 lines 
of 12 characters 


USB key input 


- Accurate real time 
clock 


- Internal buzzer 
- 10,000 clocking 


memory 


RJ 45 connector  


Battery backup (as an 
option) 







 


1.3 Mechanical installation 


Any use that does not comply with these instructions can cause irreversible damage to the 
device and invalidates the warranty. Before installing and using the terminal, please read the 
safety instructions mentioned in the  
Safety instructions and equipment protection of these instructions. 
 
The terminal is designed for indoor installation only. It is best to choose premises with moderate 
variations in temperature.  
 
1. Unfasten partially the lower screw [A] from the 


terminal and take the holding plate off the 
terminal. 


 
 
 
 
2. Fix the holding plate on the wall with the help of 


the 3 screws and rawplugs. 
 


Keep at least a 15 cm space on the left side of the terminal for the connection of the USB 
key. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Connect the electric cables on the back side of the 


terminal (paragraph Electrical installation). 
 
4. Make sure that the wires pass through the passage on 


the bottom of the casing of the terminal. 
 
 
 
 
 
 
  


[A] 


115 mm 


15 mm 


80 mm 
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5. Fix the upper part of the terminal on the two pins of the 
holding plate. 


 
6. Close the terminal and make sure that the wires still stick 


in the passage on the bottom of the casing of the terminal. 
 
7. Tighten the lower screw [A] of the holding plate in order 


to fix the terminal. 
 
8. Connect the power supply block to a mains socket. 
 
9. The terminal is ready to be operated. 
 
 
 


 
 


1.4 Electrical installation 


1.4.1 Power supply 


Connect the wires [A] of power supply block at the 
back of the terminal. 
CAUTION! The power supply block provided 
with the product must be used in any case. 
Two mains plugs are available according to your 
electrical installation. 
 
 
 
 
 
1.4.2 Ethernet cord 


Connect the Ethernet cord [C].  
 
 
 
 
 
 
 
1.4.3 Bell ringing relay (Warning! Authorized 


personnel only) 


Connect the bell ringing relay if necessary. Connect the contacts of the relay terminal block [B] 
(230 VAC 50/60 Hz, 1 Amax). First turn off the concerned circuit breaker/disconnecting switch, then 
connect the cables on the terminal block (cross-section of 0.5 to 1.5 mm² max, bare on a 5 mm 
length). Secure the live and neutral wires close to the 2-pin terminal block, with one 
of the clamping collars provided. 
 


[B] 


 


Clamping 
collar 


[B] 


[A] 


[C] 


[A] 







 


2. THE TIMEBOX PROXIMITY IP SOFTWARE 


2.1 Installation 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


  


CAUTION!  
Do not use large but normal 
fonts for the Windows display 
(90ppp). Please contact your 
IT-manager for changing the 


font size. 


 


1. TimeBox CD-Rom 


 


4. Select the directory 
or leave the default 
path 


5. Click 


5. Select the directory 
or leave the default 
path 


3.  Click here 


2.  Select the 
installation 
language 


6. Click here 


4. If the directory does 
not exist, validate the 
message to create it 
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2.2 Setting up the terminal 


 
 
 


CAUTION! 
You have to choose between two different communication types for Administration PC and 


TimeBox terminal linking: 
 


BIO USB KEY MODE using the USB key provided with the TimeBox system. In this case the 
data transmission will be done by connection of the USB key to the terminal and then to the 
PC. 


 
IP NETWORK MODE using the 2 m Ethernet cord provided with the TimeBox system. Then 
the cable transmits data from the terminal to the PC.  


 
 
 
2.2.1 If you want to use the USB key to retrieve the clockings 


If you choose to use the USB key communication type, plug this device into the TimeBox computer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


 


 


Choice of 
communication type 


Clocking terminal Biometric terminal 
(not available in France) 







 


 
 


 
 
 
 


 
 


 
 
 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Possible error: 


 


 
 
Insert a USB key into one of the USB ports on the PC and click on OK or Cancel, then Next to 
continue the installation. The USB key can then be inserted later. 
 
 
2.2.2 If you want to use the Ethernet connection to retrieve the clockings 


If you choose to download the clockings with an IP connection (Ethernet) to the TimeBox PC, plug 
an end of the 2m cable into the network or in your PC and the other end to the RJ45 connector on 
the back side of the terminal. It is possible to raise distance between the terminal and the PC with a 
RJ45 straight through cable. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


RJ 45 


1. Enter a description 
for the terminal 


2. Select the BIO USB 
Key type 


3. Click 
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There are three possible installation types: 
 
A. Direct point-to-point communication 


 
 
 
 
 
 
 
 
 


1. Connect the RJ 45 cable to the TimeBox PC and the other end to the RJ45 connector on 
the back side of the terminal. 


2. On the TimeBox PC, click on Start. 
3. Go to the Control Panel. 


 
With Windows XP 


 
a. Open the Network Connections. 
b. Right click on Local Area Connection. 
c. Click on Properties. 
d. In the General tab, select Internet Protocol (TCP/IP) in the scrolling menu. 
e. Click on Properties. 


 
 


With Windows Vista / 7 (Warning, you might need to have administrator rights!) 
 


a. Select Network and Sharing Center. 
b. Click on Local Area Connection. 
c. In the General tab, click on Properties. 
d. Select Internet Protocol version 4 (TCP/IPv4) in the scrolling menu. 
e. Click on Properties. 
  


1. Enter a description 
for the terminal 


2. Select the IP 
Network type 


3. Enter the IP 
address of the 
terminal 


4. Click 







 


 
 


4. Tick the box Use the following IP address and enter the address as shown in the example 
above (cf. default address of the terminal page 16). 


5. Validate with OK. 
6. Restart your PC if needed in order to make the address change effective. 


 
 
B. Network connection 


 
 


 
 
 


 
 


 
If you do not know the IP address of your PC in order to allocate a same class IP address to the 
terminal, please contact your IT manager. The IP address must be static and is not compatible with 
a DHCP server (system for automatic IP address assignment). 
 
 
C. Modem/router connection 


 
 


 
 
 
 
 


 
 
 
Please refer to your Internet provider for detailed information on how to connect the terminal on your 
modem/router.  
 


Memo: 
New IP address for the terminal: _  _  _ . _  _  _ . _  _  _ . _  _  _ 
  


Ethernet network 


Switch Switch 


Modem/router 


@ 
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2.3 Configuring the Software 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 


1. Enter a 4-numbers 
password 


2. Confirm your 
password 


7. Select the desired time 
and date format 


3. Click 


5. Enter your 
customer number 
(not mandatory) 


6. Click 


4. Enter the name of the 
Company that has 
purchased the licence 


9. Activate the boxes that 
correspond to access 
modes to be created for 
starting the application 


8. Click 


10. Click 


5. Enter your 
customer 
number (not 
mandatory) 







 


2.4 Starting the software 


 


 
 
 
 
 
 
 


 
 
Each time you access the TimeBox software you are asked whether you wish to transfer the data 
from the TimeBox terminal or not. If the employees are not created yet in the TimeBox software, click 
on Cancel. 
 


 
 
Once employees are created select Since the last transfer and click on Validate to transfer clockings 
done after the last transfer.  
 
To launch the data transfer when the software is open, click on the Exit button in the upper-right 
corner of the screen and select Transfer terminal data. The same screen as the one above will 
appear. 


  


1. Enter the 
password 
defined earlier 


2. Click 


Double click on the 
Desktop shortcut 


OR 
Run from the Start 


button 
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2.5 Creating employees 


 
1 If the employee clocks with a badge, enter the N° written on the right bottom of the card. 


 
 
When creating an employee it is only necessary to fill the name and the badge number. The other 
information can be filled in afterwards. For more details you can refer to the TimeBox User Guide 


available on the installation CD-Rom or by clicking on  in the upper-right corner of the screen. 
 
Before starting the registration on the terminal, we recommend you to first create the employees in 
the software and to assign them a badge number. Afterwards, edit the list of employees (cf. page 
Erreur ! Signet non défini.) and start the enrolment of the employees clocking with a code.  
 


  


                                                
 


1. Click on Setup 
and on 
Employees to 
open the list of 
employees.  


2. Click on Create to 
add a new 
employee. 


3. Enter the employee’s 
name and badge 


number with 5 digits1 
(inferior to 65000) 


4. Click on the 
Validate button to 
save the 
modifications. 







 


2.6 Generating a printout 


 


 
 


 
 


Report page 
layout 


Select the report 
period 


Customise the 
report 


Select the employees to be 
shown in the report 
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3. NAVIGATION THROUGH THE TERMINAL 


Before clocking in on the terminal, you first have to enter the IP address (with option IP connection) 
and to register the employees. To do so, enter the main menu. To do so, press consecutively the 
F2 key on the terminal, enter the administration code (1234 by default) and finally press the E key. 


 


 + 1234 +  
 
After the first connection with the software the administration code will be your software 
password. 
 
If you are authorised, the main menu is displayed. 
 
The sketch below will be useful for the configuration of your terminal: 
 


 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


The menu BIO is not available for this terminal, only for the TimeBox Biometric. If you select 
it, an error message will be displayed. 


After 20 seconds without any activity, the display returns progressively from the sub-
menus to the welcome screen. 


By default, the terminal is set up in English. On the first data synchronisation with the software 
(either by USB key or in wired mode) described hereafter, the terminal will be set in the 
language of the software. 


 


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


Welcome screen: 


Main menu: 


Date and time setup (p. 17) 


Return to the upper level 


Time drifting setup (p. 17) 


Boot and Ping of the terminal (p. 16) 


IP address, subnet mask and gateway setup of 


the terminal (p. 16) 


Clearing the terminal data 


Total clearing (purge) of the terminal 


(factory settings) 


Listen subsequently to the 5 tunes or OFF mode 


(cf. on-line manual) 


Hour 


Validate your choice 


Choice between keyboard beeper ON or OFF 


(cf. on-line manual) 


Non biometric enrolment (cf. on-line manual) 


Validate your choice 


Deletion of a non biometric enrolment (cf. on-line 


manual) 


Submenus: 
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Main menu: 


+ Administration code (4 digits) +  


 
+ Administration code (4 digits) +  


F2 E Main menu: 







 


4. SETTING UP THE TIMEBOX PROXIMITY IP TERMINAL 


4.1 Terminal address (with option IP connection) 


 
The default IP address of the terminal is configured at 192.168.1.233, the subnet mask at 
255.255.255.0 and the gateway at 0.0.0.0. If you have to change the configuration (cf. page 8): 
 


 Enter the main menu (cf. sketch p. 15), press the key 3 (menu CONF=3) to access the setup 
of the terminal. 


 


 Press the key 2 in order to scroll through the menu. 
 


 Press the key 1 for setting up the IP address, then the key 2.  
 


 Press the key 1 and enter the address of the 
terminal, confirm by pressing the E key. 


 


 If necessary, change the subnet mask and the gateway by proceeding in the same way. 
 


 Press the key F1 to exit the submenu and start a 
reboot of the terminal by pressing the key 1. 
After the reboot, the terminal displays the 
welcome screen. 
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4.2 Synchronising software data with the terminal 


The synchronisation process will import the employees created in the software and set up the 
language of the terminal. 
 
USB key mode: 
 


1. Check if the USB key is initialised (Menu System > Hardware). 
2. Connect the USB key to the USB Port on the terminal for data synchronisation. 
3. Wait until the end of the synchronisation process and remove the key from the terminal when 


being asked for it. 
 
IP network mode: 
 
For data synchronisation and checking the network connection, please return into the software and 
start a data transfer (cf. page 12). 
 
 


4.3 Setting the time of the terminal 


4.3.1 Setting the time of the terminal manually 


To set up the time on the terminal, enter the main menu with the administration code, then follow the 
steps below: 
 


 Press the key 3 (menu CONF=3) in the main menu (cf. page 16). 
 


 Press the key 1. 
 


 Press the key 1 for setting up the date and time.  
 
 


 Enter the date and the time. Confirm with the E 
key, return with the F1 key. 


 
The terminal has its own time reference. This time might be drifting after a while. Therefore, it is 
possible to compensate the drifting by +10.0 seconds maximum (terminal time base too slow) to -
10.0 seconds maximum (terminal time base too fast) per day. 
 


 In the hour submenu, press the key 2 (SHFT=2). 
Then the following screen is displayed: 


 


 Each time you press the key 1, the 
compensation value is decreased by 0.1 
seconds. The key 2 increases it by the same 
interval. Confirm with the E key. 
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4.3.2 Setting the time of the terminal in wired mode 


For setting the time on the terminal via the software, go to System > Date/Time. 
 


 


4.4 More terminal functions  


For further information about terminal functions like: 
- Registering the employees using a badge number, 
- Deleting the code from the terminal, 
- Setting up the bell ringing, the beeper and the adjustment of the display contrast, 
- Possible error messages, 


Please refer to the TimeBox user manual available on the installation CD-Rom or by clicking on  
in the upper-right corner of the screen.  


1. Click on 
System, 
Date/Time 


2. Enter the 
date and the 
time 


3. Click 


4. Confirm  
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5. DOWNLOADING THE CLOCKINGS 


5.1 USB mode 


If the clockings are downloaded using a USB key:  
 


1. Check if the USB key is initialised (Menu System > Hardware). 
 


 
 
2. Connect the USB key to the USB Port 


on the terminal for downloading the 
clockings. 


 
3. Wait until the end of the downloading process! 


Connect the key to the TimeBox PC after being 
asked to remove it from the terminal. 


 
 
4. Start the TimeBox software on the 


administration PC. 
 
 
 


To transfer data, please refer to Starting the software 


5.2 Ethernet mode 


If clockings are downloaded using an Ethernet connection to the PC simply start the TimeBox 
software on the PC. 
 


To transfer data, please refer to Starting the software 
 
CAUTION! During the data transfer or the downloading of the embedded program, there is no 
clocking possible. Any clocking done during the data transfer will not be taken into account. 
 
 


 


 







 


6. TIMEBOX DAY-TO-DAY USE 


6.1 Understanding the logic of screens 


TimeBox offers user-friendly “Internet” type displays which follow a Master/Detail principle.  
 


 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


MENU  


Shows the 5 points to enter all the functions of the 
program:  
1. Administration: daily use: clockings and results 


management 
2. Reports: to start the various printouts 
3. Anomalies: display and correction of forgotten 


clockings 
4. Setup: create / modify the items required for the 


software operation 
5. System: configuration of the items required for 


the correct operation of the whole system: 
hardware, date, time, ... 


 


MASTER AREA  


Area where one or more 
employees can be selected 
(according to the type of screen) 
One click in this area will 
automatically show the time and 
attendance data in the detail area. 


DETAIL AREA  


Area for the display / entry / 
correction of the data related to the 
employee(s) selected in the master 
area 
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6.2 Consulting the results 


 
 


 
 
 
 


 
 
 
 
 


6.3 Correcting anomalies 


 


 


Select the viewing 
period 


Button to zoom on the 
day to locate the 


anomaly more easily 


Forgotten clockings  


Employee with the 
anomalies 


Daily Schedule 
planned for the 


day 


Click to open 
the clocking 
screen 


Correcting a total 
by adding / 


deducting hours 


Comment entry 
area 


New total taking 
account of the 


corrections of totals 


Change-over button from the 
weekly view of clockings to the 


monthly view 


Clockings and totals 







 


6.4 Consulting the on-line help 


You have an on-line manual at your disposal for quick access to the information that you may be 


seeking from any TimeBox screen. Just click on the  button. Then you will display a help page 
offering you access to the information specific to the screen from which you activated the 
help. 
You can also access a general schematic index or consult and print your manual by opening the 
PDF file supplied on the CD-Rom of your software. You will find this file in the software installation 
directory on the hard disk. 
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7. SAFETY INSTRUCTIONS AND EQUIPMENT PROTECTION 


 
The Terminal must not be connected to the power supply until it is securely fitted. 
 
In case of the use of the bell ringing relay, the material should be installed by authorized personnel. 
 
In this regard, the installation must comply with CEI364 standards in force (NFC15-100 for France). 
It is a class II appliance. 
 
Provide a circuit-breaker or fast accessible fuse disconnecting switch in the facility for the 
connections to the relay contacts (if dangerous voltage). The Circuit breaker/Disconnecting 
switch must cut the phase and the neutral at the same time. 
 
In case of maintenance on the terminal and before detaching the holding plate and the casing from 
the terminal, unplug the power supply block and shut off the mains supply circuit-
breaker/disconnecting switch for relay-commutated dangerous voltages, if any. 
 
This equipment has been tested and found to comply with the requirements for a Class A digital 
device. These requirements are designed to provide reasonable protection against harmful 
interference. Operation of this equipment in a residential area is likely to cause harmful interference. 
In this case the user will be required to correct the interference at his own expense. 
 
Apart from the relay connection, all devices or circuits connected to the terminal MUST be of SELV 
type (safety extra low voltage). 
 
The use of clamping collars on the relay terminal block is necessary (see paragraph Electrical 
installation). 
 
WARNING: There are explosion risks if the internal lithium battery is replaced by a battery of 
the wrong type. 
 
The time and date are stored by the internal lithium battery for a period equal to or greater than 10 
years. The battery replacement is only done by maintenance staff. The battery must be a CR1225-
type lithium battery. 
 


This symbol means that you must consult these instructions.







 


8. TECHNICAL CHARACTERISTICS 


The terminal is designed to be used inside buildings (domestic environment and light industry). 
 


Description Features 


Dimensions (mm) Length=131 Height=189 Depth=59 


Terminal weight 
0.6 kg (terminal alone), 1.2 kg (terminal with 
equipment in its packaging) 


Mains supply voltage (power supply bloc) 
In: 110-240 VAC 50-60 Hz 0.3 A 
Out: 9 V 5 % 0.66 A 


Max. electrical consumption 65 mA 


Power supply class Class II  


EMC Class A 


Mains supply diagram TT or TN diagram 


Protection index  IP 31 


Operating temperature 0 °C to +40 °C 


Relative humidity 15 to 90 % non-condensing 


Time backup 10 years with internal CR1225 lithium battery 


Relay switch 
Disconnection 230 VAC 50 Hz/60 Hz 1 A maximum. 
Possibility to switch a SELV voltage (Safety Extra 
Low Voltage). 


Cable on relay terminal block 
0.5  mm2 to 1.5  mm2 cross section, stripped over 
5 mm 


Ethernet 10/100 Mbits link (option) 
Use a category 5 or 5e shielded network cable 
(connect the cable shielding to the host terminal 
RJ45 connector provided) 


Clocking storage capacity 
Backup time 


10,000 max 
10 years 


Badge reader Proximity, 125 kHz STID 


Clocking distance 4  cm 


Ethernet connection 10/100 Mb/s 
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HINWEIS 
 
Dieses Dokument gibt Ihnen einen Überblick über die grundlegenden Funktionen die zum Betrieb 
des Systems TimeBox benötigt werden. Einige spezielle Funktionen werden daher hier nicht 
angesprochen. Für weitere Details steht Ihnen das Online-Handbuch zur Verfügung. Klicken Sie 


auf den Button  oben rechts. Sie können das Handbuch auch mit Hilfe der TimeBox 
Installations-CD einsehen oder ausdrucken. 
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unangekündigt zu ändern. 


1. DAS TIMEBOX BIO TERMINAL 


1.1 Allgemeine Vorstellung 


Das Produkt TimeBox Biometric ist ein Zeiterfassungsterminal, das der Personalzeitwirtschaft 
dient. Ein USB-Stick wird zum Downloaden der Zeitbuchungen genutzt. Optionell können die 
Buchungen auch über eine Netzwerkverbindung downgeloadet werden. 
 
 
 


   
 
 
 
 
 
 
 


1.2 Lieferumfang 


Jedes Terminal wird in seiner Originalverpackung geliefert, inklusive: 
- ein Terminal mit Wandhalterung, 
- eine Installationsnotiz, 
- ein USB-Stick, 
- ein Akku 
- ein Netzwerkkabel (nur bei Option Netzwerkverbindung) 
- Buchungskarten (nur bei Option Kartenleser 125Khz STID) 
- 1 Software CD-ROM 
- Anschluβstecker für das Klingelrelais und zwei Fixierungshilfen, 
- Drei Schrauben und drei Dübel 


 


1.3 Montage 


Jeder Gebrauch, der mit der vorliegenden Anleitung nicht konform ist, kann 
unwiederbringliche Schäden am Terminal verursachen und hat eine Annullierung der 
Garantie zur Folge. Wir empfehlen Ihnen vor der Bedienung des Produktes das mit dem 
Produkt gelieferte Handbuch aufmerksam zu lesen, besonders das Kapitel 
Sicherheitshinweise und Schutz des Terminals. 
 


Klingelrelais 


Fingerprint-Leser 


Steckdose 


Tastatur für nicht-
biometrische 
Buchungen 


2 Funktionstasten 


Kontaktloser 
Kartenleser STID 


(Option) 


2 zeiliges LCD-Display mit je 12 
Zeichen mit blauer Rückbeleuchtung 


USB Port 


- Präzise Echtzeituhr 
- interner Summer 
- Speicherplatz für 


10000 Buchungen 


Netzwerkadapter 
(Option) 


Sicherheitsbatterie 
(Option) 
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115 mm 


15 mm 


80 mm 


Das Terminal ist für eine Benutzung in Gebäuden vorgesehen. Wählen Sie bevorzugt Räume mit 
geringen Temperaturschwankungen.  
 


1. Lösen Sie die unten am Terminal angebrachte 
Schraube teilweise [A] und lösen Sie die 
Wandhalterung des Terminals. 


 
 
 
 


2. Befestigen Sie die Wandhalterung mit Hilfe der 
drei Schrauben und Dübeln am vorgesehen 
Platz. 


 
 Planen Sie mindestens 15 cm Platz ein, um den USB-Stecker seitlich einstecken zu 
können. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


3. Schließen Sie die Kabel auf der Rückseite des 
Terminals an (Abschnitt Elektrische Installation). 


 
4. Stellen Sie sicher, dass die Kabel in der unteren 


Führung des Terminals verlaufen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


[A] 
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5. Befestigen Sie die Oberseite des Terminals mit Hilfe der 
zwei oberen Zentrierzapfen mit der Wandhalterung. 
 
6. Drücken Sie die Unterseite des Terminals gegen die 
Wandhalterung. Achten Sie darauf, dass die Kabel dabei in 
der Führung des Terminals bleiben. 
 
7. Ziehen Sie die Schraube auf der Unterseite des 
Terminals [A] fest. 
 
8. Dann das Netzteil mit einer Steckdose des Stromnetzes 
verbinden. 
 
9. Das Terminal steht nun zur Nutzung bereit. 
 
 
 


 
 


1.4 Elektrische Installation 


1.4.1 Stromversorgung 


Schließen Sie das Kabel [A] des Netzteils an der 
Steckdose auf der Rückseite des Terminals an. 
Wichtiger Hinweis! Verwenden Sie bitte 
ausschließlich das zum Produkt gehörende 
Netzteil. 
Zwei Stromanschlüsse stehen Ihnen je nach 
Installation zur Verfügung. 
 
 
 
 
 
1.4.2 Netzwerkanschluss (nur bei Option 


Netzwerkverbindung) 


Schließen Sie das Netzwerkkabel an [C].  
 
 
 
 
 
 
 
1.4.3 Klingelrelais (Achtung! Nur für geschultes Personal) 


Schließen Sie sofern benötigt das Klingelrelais an. Verbinden Sie dieses hierfür mit den Kontakten 
[B] des Relais (230V, 50/60Hz, 1Amax). Zuerst den entsprechenden Schalter / Unterbrecher 
aktivieren, dann die Kabel in der Buchse befestigen (0,5 mm² bis max. 1,5 mm², eine Länge von 5 
mm abisolieren). Ziehen Sie unter Verwendung einer Fixierungshilfe die beiden Kabel an der 
Buchse fest. 
 
 [B] 


 


Fixierungshilfe 


[A] 


[B] 


[A] 


[C] 
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2. DAS TIMEBOX BIO TERMINAL 


2.1 Installation 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 


 
 
 


 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 


 
 
 


Wichtiger Hinweis!  
Die Größe der Windows-
Schriftarten muss auf normale, 
nicht auf große Schrift 
eingestellt sein (90 DPI). Bitte 
kontaktieren Sie Ihre 
Informatikabteilung für eine 


Einstellungsänderung. 


 


1. TimeBox CD-ROM 


 


2. Die 
Installationssprache 
wählen 


3. Hier klicken 


4. Standardverzeichnis 
oder einen anderen 
Pfad wählen 


6. Zur Neuerstellung 
eines Verzeichnisses 
auf OK klicken 


5. 
Anklicken 


4. Standardverzeichnis 
oder einen anderen 
Pfad wählen 
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2.2 Verbindungskonfiguration 


 


 
 
 
Wichtiger Hinweis! Zwischen PC und dem TimeBox Biometric Terminal stehen zwei 


Kommunikationsmodi zur Wahl: 
 


- Der USB-MODUS über den mit der TimeBox gelieferten USB-Stick. Die Daten 
werden zunächst vom Terminal auf den Stick übertragen und dann vom Stick 
auf den PC. 


 


- Der  NETZWERKMODUS unter Verwendung des mitgelieferten 2 m langen 
Netzwerkkabels. Die Informationen werden über das Kabel vom PC auf das 
Terminal übertragen.  


 
 
 
2.2.1 Wenn Sie die Buchungen mittels eines USB-Schlüssels entladen: 


 
Nutzen Sie den USB-Stick, schließen Sie bitte den Stick an das Terminal an. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


 


 


Kommunikationsmodus 
wählen 


Ausweisleser Biometrischer Leser 
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Mögliche Fehler: 
 


 
 
IEinen USB-Stick in einen Port des PC einfügen und auf OK oder auf Abbruch klicken, dann auf 
Weiter um die Installation abzuschließen. Der USB-Schlüssel kann anschließend später 
angeschlossen werden. 
 
 
2.2.2 Wenn Sie die Buchungen mittels einer Netzwerkverbindung (Ethernet) downloaden: 


 
Wenn Sie die Buchungen mittels einer Netzwerkverbindung (Ethernet) auf den PC entladen 
möchten, schließen Sie das 2 m lange Kabel am Netzwerk Ihres Unternehmens oder am PC, 
sowie am Netzwerkadapter auf der Rückseite des Terminals an. Gegebenenfalls kann der Abstand 
zwischen Terminal und PC mittels eines handelsüblichen RJ45 Kabels vergrößert werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


RJ 45 


1. Eine Bezeichnung 
für das Terminal 
eingeben 


2. Wählen Sie den Typ 
BIO USB aus 


3. Anklicken 
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Drei Installationsarten sind möglich: 
 


1. Direkte Verbindung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


- Verbinden Sie das Netzwerkkabel mit dem TimeBox PC sowie dem Netzwerkadapter auf 
der Rückseite des Terminals. 


- Auf dem TimeBox PC wählen Sie Start. 
- Öffnen Sie die Systemsteuerung. 


 
Unter Windows XP 


 
- Wählen Sie Netzwerkverbindungen. 
- Machen Sie auf den lokalen Netzwerkverbindungen einen Rechtsklick. 
- Auf Eigenschaften klicken. 
- Auf dem Reiter Allgemein wählen Sie Internetprotokoll (TCP/IP) im Auswahlmenü. 
- Auf Eigenschaften klicken. 
 


 
Unter Windows Vista / 7 (Achtung, es werden möglicherweise Administratorrechte benötigt!) 


 
- Netzwerk- und Freigabecenter wählen. 
- Klicken Sie auf Verbindung mit einem Netzwerk herstellen. 
- Im Reiter Allgemein klicken Sie auf Eigenschaften. 
- Wählen Sie Protokoll Internet Version 4 (TCP/IPv4) im Auswahlmenü. 
- Auf Eigenschaften klicken. 


1. Eine Bezeichnung 
für das Terminal 
eingeben 


2. Wählen Sie den Typ 
BIO IP aus 


3. Name oder 
IP-Adresse 
des Terminals 
angeben 


4. Anklicken 
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- Klicken Sie auf Folgende IP-Adresse nutzen und geben Sie eine Adresse wie unten 
gezeigt (siehe auch Standardadressierung des Terminals Seite 16). 


- Mit OK bestätigen. 
- Starten Sie bei Bedarf den Computer neu um die Änderungen zu aktivieren. 


 
 


2. Verbindung mit dem Unternehmensnetzwerk 
 


 
 
 
 
 
 
 


Um dem Terminal eine IP-Adresse der selben Klasse zuordnen zu können, müssen Sie die IP-
Adresse Ihres Computers kennen. Bitte wenden Sie sich hierfür an Ihren Netzwerkadministrator. 
Die IP-Adresse darf sich nicht ändern und ist nicht mit einem DHCP Server (vergibt automatisch 
IP-Adressen) kompatibel. 
 
 


3. Verbindung über Modem/ Router 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
Für Einzelheiten zum Anschluss des Terminals an ein Modem/ Router konsultieren Sie bitte die 
Beschreibung Ihres Internetanbieters.  
 


Zur Erinnerung: 
Neue IP-Adresse des Terminals: _  _  _ . _  _  _ . _  _  _ . _  _  _ 
 


Ethernet-
Netzwerk 


Switch Switch 


Modem/ Router 


@ 
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2.3 Das Programm konfigurieren 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 


1. Ein 4-ziffriges Passwort 
eingeben 


2. Bestätigen Sie die PIN 


3. Anklicken 


7. Die für den 
Datenbetrieb 
gewünschten Uhrzeit- und 
Datumsformate 
auswählen 


9. Die entsprechenden 
Auswahlkästchen 
aktivieren 


10. Anklicken 


4. Den Namen des 
Lizenzeigners (Ihr 
Unternehmen) 
eingeben 


5. Ihre 
Kundennummer 
eingeben (frei 
definierbar) 


6. Anklicken 


8. Anklicken 


3. Anklicken 


8. Anklicken 







Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische 
Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


2.4 UMGANG MIT DEM TIME BOX SYSTEM 


 


 
 
 
 
 
 
 


 
 
Bei jedem Start der Software TimeBox werden Sie gefragt, ob Sie die Daten übertragen möchten. 
Wenn die Mitarbeiter noch nicht erstellt sind, klicken Sie auf Abbruch, um die Buchungen 
nicht zu übertragen. 
 


 
 
Wenn die Mitarbeiter erstellt sind, wählen Sie Seit der letzten Übertragung und klicken Sie auf OK, 
um die letzten Buchungen zu übertragen.  
 
Um bei geöffnetem Programm Daten zu übertragen, klicken Sie auf den Button Beenden rechts 
oben im Bildschirm und wählen Sie die Daten des Terminals übertragen. Daraufhin wird der unten 
folgende Bildschirm angezeigt. 
 


1. Das zuvor 
definierte Passwort 
eingeben 


2. Anklicken 


mit einem Doppelklick auf die 
Desktop-Verknüpfung 


ODER 
Zugang zur Software 
vom Startmenü aus 
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2.5 Erstellen der Mitarbeiter: 


 


 
 
* Bucht der Mitarbeiter mit Hilfe einer Karte, geben Sie bitte hier die Kartennummer, die Sie unten rechts auf 


der Karte finden, an. 


 
Bei der Erstellung eines Mitarbeiters sind nur Name und Ausweisnummer obligatorisch; weitere 
Informationen können später eingefügt werden. Weitere Informationen finden Sie im TimeBox 


Benutzerhandbuch, auf der Installations-CD-ROM oder per Klick auf den Button  oben rechts 
auf dem Bildschirm. 
 
Bevor Sie mit dem Registrieren der Mitarbeiter auf dem Terminal beginnen empfehlen wir Ihnen, 
die Mitarbeiter in der Software anzulegen und ihnen eine Kartennummer zuzuordnen. Drucken Sie 
anschließend eine Mitarbeiterliste aus (siehe Seite 14) und beginnen Sie mit der Registrierung 
(siehe Seite 16).  
 
 


                                                
 


1. Zuerst auf 
Parametrier
ung klicken, 
dann auf 
Mitarbeiter 
um die 
Mitarbeiterlist
e zu öffnen 


4. Klicken Sie auf 
Bestätigen. 


2. Auf den Button 
Erstellen klicken um 
einen neuen Mitarbeiter 
zu erstellen. 


3. Geben Sie den 
Namen des 
Mitarbeiters und 
eine fünfstellige 


Kartennummer
*
 


(kleiner als 65000) 
an. 







Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische 
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2.6 Ausdrucke erstellen 


 


 
 


 
 
 


Ausdruck 
einrichten 


Periodenauswahl Ausdruckanpassung 


Mitarbeiterauswahl 
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F2 E 


F2 E 


3. NAVIGATIONSMENÜ DES TERMINALS 


 
Bevor Sie auf dem Terminal Zeiten buchen können, müssen Sie dessen IP-Adresse (nur bei 
Option Netzwerkverbindung) eingeben und Ihre Mitarbeiter anlegen. Gehen Sie hierfür in das 
Hauptmenü. Drücken Sie auf die Taste F2 des Terminals, geben Sie den Administratorcode 
(Standardmäßig 1234) und bestätigen Sie anschließend mit der Taste E: 


 


 + 1234 +  
 
Nach der ersten Verbindung mit der Software wird dieser Code diesem PIN für die Software 
entsprechen. 
 
Ist der Zugriff erlaubt, gelangen Sie direkt in das Hauptmenü. 
 
Das nachfolgende Navigationsschema hilft Ihnen bei der Parametrierung Ihres Terminals: 
 


 
 
 


 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Nur bei Option Netzwerkverbindung 


 
 


Nach 20 Sekunden ohne Aktivität springt die Anzeige jeweils auf das nächsthöhere Menü 
bis zum Ausgangsmenü zurück. 


 
Das Terminal ist standardmäßig in englischer Sprache konfiguriert. Während der ersten 
Synchronisierung mit der Software (per USB-Stick oder Kabel), die anschließend 
beschrieben wird, übernimmt das Terminal die Sprache der Software. 


  


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


            


Ausgangsmenü: 


Hauptmenü: 


Einstellen von Tag und Datum (Seite 19) 


Gestattet die Rückkehr zum nächsthöheren 
Niveau 


Zeitabweichung regeln (S. 19) 


Verwaltung von Neustart und Ping des Terminals 
(S. 16) 


Parametrierung der IP-Adresse, Netzmaske 


und Gateway des Terminals (S. 16) 


Verwaltung der Datenlöschung des Terminals 


Verwaltung Gesamtdatenlöschung des 


Terminals (Fabrikeinstellung) 


Wählen der 5 Melodien oder OFF (siehe 


Onlinedokumentation) 


Std 


Bestätigen der Auswahl 


Wahl zwischen Tastenton (ON) oder (OFF)  


(siehe Onlinedokumentation) 


Biometrisches Registrieren  (siehe 
Onlinedokumentation) 


Bestätigen der Auswahl 


Löschen einer nicht-biometrischen Registrierung 


(siehe Onlinedokumentation) 


Biometrische Registrierung (S. 16) 


Löschen einer biometrischen Registrierung 


(siehe Onlinedokumentation) 


Untermenüs: 


1 


IP* 


3 


1 


1 


1 


1 


2 


Lösche
n 


Sound 


Beeper 


2 


2 


2 


1 2 


1 


2 


2 


& 3 1 


2 


1 


1 


F1 


F1 


1 


1 


2 


1 


0 9 / 0 4 / 2 0 1 0  


1 0 : 4 2  


2 = T O T  


L Ö S C H
E N   


F 1 = B A C
K  1 = P A R T   


F 1 = B A C
K  


1 = B E E P E R ?   


O N  


3 = P I N G  
E T H   
2 = I P  


1 = B O O T  


2 = S H F
T  


S T D  


1 = S E T  


F 1 = B A C
K  


F1 


2 = L Ö S C
H  


B I O   F 1 = B A C
K  1 = Z U   


2 = L Ö S C
H  


A N Z   F 1 = B A C
K  1 = Z U   


F 1 = B A C
K  


1 = S O U N D ?  


O N ( 1 )  


2 


3 = B E S T  


B I O = 1   F 1 = B A C
K  2 = A N Z   


Hauptmenü: 


 


+ vierstelliger Administratorcode +  


 







Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische 
Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


4. MITARBEITERREGISTRIERUNG MIT FINGERABDRUCK 
(BIOMETRISCHE REGISTRIERUNG)  


4.1 Nutzungshinweise für die biometrische Registrierung 


 
- Registrieren Sie möglichst den Zeigefinger. 
- Achten Sie darauf, dass Ihre Finger während der Registrierung und dem Buchen sauber und 


trocken sind. 
- Drücken Sie weder zu stark noch zu leicht auf den Leser auf. 
- Belassen Sie Ihren Finger auf dem Leser, bis das rote Licht erlischt. 
- Jedes Mal; wenn ein Finger auf dem Leser liegt, hinterlässt er einen Abdruck. Es wird daher 


empfohlen, die Oberfläche regelmäßig zu reinigen. 
 
Wichtiger Hinweis! Wird die Registrierung zu schnell vorgenommen, besteht die Gefahr, dass die 
Abdrücke nicht gespeichert werden. In diesem Fall führt das Buchen zu einer Fehlermeldung. 
Nehmen Sie sich deshalb für die Registrierung Zeit. 
Um eine gute Wiedererkennung zu gewährleisten, sollte der Score bei der Registrierung über 90 
liegen. 
Möchten Sie eine Registrierung erneuern, müssen Sie alle Fingerabdrücke löschen und den 
Vorgang erneut beginnen. 
 


 
 


 
 


  







Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische Eigenschaften 
unangekündigt zu ändern. 


4.2 Biometrische Registrierung am Terminal 


 
Wir empfehlen Ihnen, zunächst die Mitarbeiter in der Software zu erstellen (siehe Seite 13) und 
ihnen eine Kartennummer zuzuordnen (= eine Zahl aus 5 Ziffern, kleiner als 65000, die im Feld 
Kartennummer in der Mitarbeiterparametrierung einzugeben ist). Drucken Sie anschließend eine 
Mitarbeiterliste aus (siehe Seite 14) und beginnen Sie mit der Registrierung. Jeder Nutzer muss 
zwei Finger registrieren. 
 
Im Hauptmenü (siehe Schema Seite 15) und drücken Sie auf die Taste 1 (Menü BIO=1). 
 
Drücken Sie die Taste 1 um mit der Registrierung zu beginnen. 
 
Der zu registrierende Mitarbeiter muss sich mit seiner 
Kartennummer identifizieren. Der blinkende Cursor 
erlaubt die Überprüfung der Eingabe. Bestätigen Sie 
mit der Taste E. 
 
Die Registrierung beginnt: 
 
 
Ist kein Fehler aufgetreten, zeigt das Terminal:  
Legen Sie den Finger so oft auf, wie das Terminal Sie dazu 
auffordert. XXX ist die Qualität der Registrierung von 100. Liegt die Note unter 90, sollte die 
Registrierung erneuert werden. 
 
Ist kein Fehler aufgetreten, zeigt das Terminal: 
 
 
Wiederholen Sie die Registrierung mit einem anderen Finger. 
 
Sind beide Finger registriert, zeigt das Terminal: 
 
Zum Buchen legen Sie einen Finger auf den Biometrieleser. Bei 
erfolgreicher Buchung wird die Uhrzeit und die Kartennummer des Mitarbeiters angezeigt. 
 


4.3 Informationen und Hinweise bezüglich der Verwendung biometrischer 
Identifikationsverfahren 


4.3.1 Qualität des biometrischen Lesers 


Unsere Terminals sind mit biometrischen Sensoren zum Lesen der Fingerabdrücke ausgestattet. 
 
Technische Daten des Lesers: 


 Prozentsatz von falscher Abweisung*(False Rejection Rate) : von 0,1 % bis 1,5 % je 
nach unten aufgeführten speziefischen Faktoren. 


 Prozentsatz von falscher Abweisung*(False Rejection Rate) : von 0,001 % bis 1 % je 
nach unten aufgeführten speziefischen Faktoren. 


 
*Ausfallrate für drei aufeinanderfolgenden negativen Versuche 


 
Spezifische Änderungsfaktoren Fehlausleitrate und falsche Annahme: 


 Qualität des eingelesenen Bildes: Sein Qualitätsscore muss höher als 90 sein. Registrieren 
Sie möglichst den Zeigefinger. Wenn der Finger sehr zierlich ist, kann das Einlesen 
Probleme bereiten. In diesem Falle muss das Einlesen wiederhohlt werden, um eine 
ausreichende Qualität zu erreichen. 
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Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische 
Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


 Lichtverhältnisse: Die Lichtverhältnisse können die Lesequalität beeinflussen. Der Leser 
sollte möglichst nicht direkt unter einer Lichtquelle platziert werden. 


 Eigenschaften des Fingers: Der zum Lesen benutzte Finger sollte möglichst sauber und 
nicht überaus trocken sein. 


 Säubern des Lesers: Achten Sie auf eine regelmäßige Reinigung des Lesers um eine 
gute Lesequalität zu garantieren. 


 Fingerposition auf dem Leser: Siehe Notiz Biometrischer Fingerabdruck (Ref.: 640340A). 
 
Wie bei jedem biometrischen Verfahren ist die Leseleistung in Abhängigkeit von den 
Eigenschaften des Lesers, die Benutzungsbedingungen, die Art der Biometrie und der Bereitschaft 
der Benutzer, einen richtige Buchung durchzuführen. 
Bodet Software kann die konstante Performencerate und Leistung nicht garantieren. 
 
4.3.2 Datensicherheit  


Die Speicherung von Fingerabdrücken geschieht in der elektronischen Karten des Lesers. Die 
Fingeradrücke sind via einen Algorytmus verschlüsselt und nennen sich "templates". Es gibt daher 
kein Datei, die eine Reproduktion der Fingerabdrücke möglich macht. 
 
Jedes Template ist einer Unique ID in unserer Software und in der elektronischen Karte 
zugewiesen. 
Keine elektronische Karte speichert sowohl Vorlagen und lesbare Namen des Besitzers zugleich. 
Im Authentifizierungsmodus erstellt unsere Software eine logische Verbindung zwischen Unique ID 
und einer Person. 
 
Das wiederherstellen eines Fingerabdrucks anhand eines verschlüsselten "Templatefile" ist nicht 
möglich. 
 


5. DAS TIMEBOX BIOMETRIC TERMINAL 


5.1 Adresse des Terminals (nur bei Option Netzwerkverbindung) 


 
Die IP-Adresse (Fabrikeinstellung) des Terminals ist 192.168.1.233, die Netzmaske 255.255.255.0 
und der Gateway 0.0.0.0. Falls Sie diese Werte ändern müssen (siehe Seite 8), gehen Sie wie 
folgt vor: 
 
Gehen Sie in das Hauptmenü (siehe Schema S. 15) und drücken Sie auf die Taste 3 (Menü 
CONF=3) um in die Konfiguration des Terminals zu gelangen. 
 
Drücken Sie auf die Taste 2, um im Menü zu scrollen. 
 
Drücken Sie auf die Taste 1 um die IP-Adresse zu konfigurieren und anschließend auf die Taste 2.  
 
Drücken Sie auf die Taste 1, geben Sie die Adresse 
des Terminals an und bestätigen Sie mit der Taste E. 
 
Ändern Sie gegebenenfalls die Netzmaske und den Gateway auf die selbe Art und Weise. 
 
Drücken Sie auf die Taste F1 zum Verlassen des 
Untermenüs und starten Sie das Terminal mit der 
Taste 1 neu. Das Terminal zeigt nach Abschluss des 
Prozesses den Ausgangsbildschirm an. 
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Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische Eigenschaften 
unangekündigt zu ändern. 


5.2 Synchronisierung der Softwaredaten mit dem Terminal 


 
Diese Synchronisierung erlaubt den Import der Mitarbeiter und das Ändern der Sprache. 
 
USB-Stick Modus: 
 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert wurde (Menü System | Material). 
2. Zur Synchronisierung der Daten stecken Sie den Stick in das Terminal. 
3. Entfernen Sie den USB-Stick sobald das Terminal Sie dazu auffordert. Der Datentransfer 


ist damit beendet. 
 
Netzwerkmodus: 
 
Um die Daten zu synchronisieren und die Verbindung zu testen, öffnen Sie die Software und 
beginnen Sie den Datentransfer (siehe Seite 12). 
 
 


5.3 Einstellen der Uhrzeit des Terminals 


5.3.1 Manuelles Einstellen der Zeit 


 
Um die Uhrzeit einzustellen, rufen Sie mit dem Administratorcode das Hauptmenü auf und gehen 
Sie wie folgt vor: 
 
Drücken Sie auf die Taste 3 (Menü CONF=3) im Hauptmenü (siehe Seite 18). 
 
Drücken Sie die Taste 1. 
 
Drücken Sie die Taste 1 um Datum und Uhrzeit 
einzustellen.  
 
Geben Sie Datum und Uhrzeit an. Bestätigen Sie mit 
der Taste E und kehren Sie mit F1 zum 
Ausgangsmenü zurück. 
 
Das Terminal hat seine eigene Zeitreferenz. Diese kann mit der Zeit abweichen. Um die 
Zeitdifferenz am Terminal zu regeln, können Sie sie mit einem Wert zwischen +10,0 Sekunden 
(Zeitbasis zu langsam) bis -10,0 Sekunden (Zeitbasis zu schnell) pro Tag ausgleichen. 
 
Im Untermenü der Uhrzeit, drücken Sie die Taste 2 
(DERI=2). Folgender Bildschirm öffnet sich: 
 
Mit dem Betätigen der Taste 1 verringern Sie den 
Ausgleichswert um 0,1 Sekunden. Mit der Taste 2 
erhöhen Sie den Wert um jeweils 0,1 Sekunde. 
Bestätigen Sie mit der Taste E. 
 
5.3.2 Einstellen der Zeit über die Softwareverbindung 


 
Um die Uhrzeit über die Software einzustellen, gehen Sie zu System | Datum/ Uhrzeit. 
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Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische 
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5.4 Andere Funktionalitäten des Terminals  


Alle weiteren Funktionalitäten, wie: 
- Die Registrierung von Mitarbeitern die eine Buchungskarte nutzen (Nicht-biometrische 


Registrierung), 
- Das Löschen von Fingerabdrucken oder dem Administratorcode, 
- Das Einstellen des Klingeltons, des Tastentons, die Einstellung des Displaykontrasts, 
- Mögliche Fehlermeldungen, 


werden im Nutzerhandbuch der TimeBox, die auf der CD-ROM enthalten oder per Klick auf den 


Button  oben rechts in der Software zugänglich ist, erklärt.  
 


6. BUCHUNGEN ÜBERTRAGEN 


6.1 USB-Stick Modus 


Werden die Buchungen mit Hilfe eines USB-Sticks übertragen:  
 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert wurde (Menü System | Material). 
 


 
2. Stecken Sie den USB-Stick in 


das Terminal ein, um die 
Buchungen zu übertragen. 


 
 
 


3. Warten Sie das Ende der Übertragung ab! 
Fordert Sie das Terminal zum Entfernen 
des Sticks auf, entfernen Sie ihn und 
stecken Sie ihn am PC ein. 


 
 


4. Starten Sie die Time Box Anwendung auf dem PC. 
 


Lesen Sie den Abschnitt UMGANG MIT DEM TIME BOX SYSTEM für Einzelheiten zur 
Datenübertragung 


  


 


 


2. Geben Sie das 
gewünschte Datum 
und Uhrzeit an. 


1. Klicken Sie auf 
System, 
anschließend auf 
Datum/ Uhrzeit 


3. Anklicken 


4. Bestätigen 
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unangekündigt zu ändern. 


6.2 Netzwerkmodus 


 
Werden die Buchungen über eine Netzwerkverbindung übertragen, reicht es, die TimeBox 
Anwendung zu starten. 
 


Lesen Sie den Abschnitt UMGANG MIT DEM TIME BOX SYSTEM für Einzelheiten zur 
Datenübertragung 


 
 
Wichtiger Hinweis! Während der Datenübertragung und des Herunterladens des 
Systemprogrammes können keine Zeitbuchungen vorgenommen werden. Eine Buchung 
wird in dieser Zeit nicht gespeichert. 
 
 


7. TÄGLICHE BENUTZUNG ER TIMEBOX 


7.1 Bildschirmorganisation 


 
Die TimeBox Software bietet eine intuitive Internet-Benutzeroberfläche, um Ihre Anwendung im 
Alltag so unkompliziert wie möglich zu gestalten:  


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


MENÜ  


Bietet 5 Hauptpunkte für den Zugang zu den 
verschiedenen Softwarefunktionen:  
1. Betrieb: Tägliche Verwendung: Verwaltung der 


Buchungen und Ergebnisse 
2. Ausdrucke: Startet die verschiedenen 


Ausdrucke und Exporte 
3. Abweichungen: Ansicht und Korrektur 


fehlender Buchungen 
4. Parametrierung: Erstellung/ Ändern von 


Elementen, die zum Betrieb der Software nötig 
sind 


5. System: Konfiguration der zum fehlerfreien 


Betrieb des Systems nötigen Elemente: 
Hardware, Datum, Uhrzeit usw. 


MASTERBEREICH  


Bereich, in dem ein oder mehrere 
Mitarbeiter ausgewählt werden (je 
nach Fenster). 
Ein Klick in dieser Zone zeigt 
automatisch die 
Zeiterfassungsdaten im 
Detailbereich an 


DETAILBEREICH  


Ansicht/ Eingabe/ Korrektur der 
Daten der im Masterbereich 
ausgewählten Mitarbeiter. 







Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische 
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7.2 Ergebnisse 


 
 


 
 
 
 


 
 
 
 
 


7.3 Abweichungen korrigieren 


 


 


Wahl der 
anzuzeigenden 


Periode 


Button zum Zoomen auf den 
Tag, um die Abweichung 
besser nachvollziehen zu 


können 


Vergessen von Buchungen  


Mitarbeiter mit 
Abweichungen 


Vorgesehene 
Tagesarbeitszei


t 


1. Klicken Sie zum 
Öffnen des 
Buchungsbildschirms 
 


Korrektur der Summe mit 
Zusätzen und Abzügen 


Eingabebereich 
für Kommentare 


Neue Gesamtsumme 
nach Korrektur der 


Summen 


Umschalttaste Wochenansicht/ 
Monatsansicht 


Buchungen und Summen 
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7.4 Verwendung der Online-Hilfe 


 
Sie verfügen über eine Onlinehilfe, die Ihnen schnellen Zugang zu den von Ihnen gewünschten 
Informationen ausgehend von jedem TimeBox Bildschirm bietet. Klicken Sie hierfür auf den Button 


. Sie erreichen direkt eine Hilfeseite, die Ihnen spezifische Informationen zur aufgerufenen 
Seite bietet. 
Sie haben ebenfalls Zugang zu einem thematischen Index und können die Dokumentation im PDF-
Format Sie finden den Ordner im Installationsverzeichnis der Software auf Ihrer Festplatte 
aufrufen. 


 
 


8. SICHERHEITSHINWEISE UND SCHUTZ DES TERMINALS 


 
Schließen Sie das Gerät erst dann an den Stromkreislauf an, nachdem Sie es montiert haben. 
 
Nutzen Sie das Klingelrelais, muss die Installation durch geschultes Personal vorgenommen 
werden. 
Die Instandhaltung und Pflege muss ebenfalls von geschultem Personal vorgenommen werden. 
 
Die Installation muss den geltenden Vorschriften entsprechen (VDE für Deutschland, HD384 
Europa). Das Terminal ist ein Gerät der Klasse 2. 
 
Planen Sie einen gut erreichbaren Sicherungsschalter in der Installation für die 
Verwendung des Relais ein (bei Verwendung gefährlicher Spannung). Der 
Sicherungsschalter muss sowohl die Phase als auch die Erdung gleichzeitig kappen. 
 
Sollte ein Eingriff am Terminal nötig sein, Schalten Sie bitte erst die Stromversorgung ab und 
unterbrechen die Relaisspannung. Öffnen Sie erst dann das Gehäuse des Gerätes. 
 
Das Gerät wurde getestet und entspricht den Sicherheitsnormen Klasse A. Diese Normen bieten 
ausreichende Sicherheit gegen störende Interferenzen. In einer Wohnumgebung kann das Gerät 
radioelektronische Interferenzen verursachen. In diesem Fall sollte der Nutzer entsprechende 
Vorsichtsmaßnahmen treffen. 
 
Ausgenommen der Verbindung des Relais müssen alle am Terminal angeschlossenen Geräte 
oder Kreisläufe der Schutzkleinspannung entsprechen. 
 
Am Relais muss eine Fixierungshilfe verwendet werden (siehe Elektrische Installation). 
 
ACHTUNG: Wird die mitgelieferte Lithiumbatterie durch einen falschen Batterietyp ersetzt, 
besteht Explosionsgefahr. 
 
Uhrzeit und Datum werden mit Hilfe einer Lithiumbatterie für zehn Jahre oder mehr gespeichert. 
Der Austausch dieser Batterie darf nur von geschultem Instandhaltungspersonal vorgenommen 
werden. Der verwendete Batterietyp darf ausschließlich der Typ Lithium CR1225 sein. 
 


Dieses Symbol bedeutet, dass das vorliegende Handbuch zur Hilfe 
genommen werden muss.   







Alle Angaben sind unverbindlich. Bodet Software behält sich das Recht vor, Funktionen oder technische 
Eigenschaften unangekündigt zu ändern. 


9. TECHNISCHE DATEN 


Das Terminal ist für eine Benutzung innerhalb der Gebäude vorgesehen (Privatumfeld und 
Leichtindustrie). 


 


Bezeichnung Abmessung 


Dimensionen (mm) L=131 B=189 T=59 


Gewicht des Gerätes 
0,6 kg (Terminal einzeln), 1,2 kg (Terminal 
einschließlich Zubehör und Verpackung) 


Spannungsversorgung (Netzteil) 110/230 VAC, 50/60 Hz 


Maximaler elektrischer Verbrauch 
 Unter 230 Vac Spannung 


65 mA 


Schutzklasse Klasse II  


EMV Klasse A 


Zeichnung der Stromversorgung Zeichnung TT oder TN 


Gehäuseschutzklasse  IP 31 


Betriebstemperatur 0 °C bis +40 °C 


Relative Feuchtigkeit 15 bis 90%, nicht kondensierend 


Uhrzeit-Sicherung 
10 Jahre mit Hilfe der internen Lithiumbatterie 
CR 1225 


Relaisumschaltung 
Schaltspannung 230 VAC 50 Hz/60 Hz 1 A Max. 
Schutzkleinspannung (SELV) möglich 


Kabel auf Relaisklemme 0,5 mm2 bis 1,5 mm2, / 5 mm abgemantelt 


Netzwerkverbindung 10/100 Mbits (Option) 


Verwenden Sie ein Netzwerkkabel der 
Kategorie 5 oder 5e (Verbindung der 
Kabelverkleidung mit der Anschlussbuchse 
RJ45) 


Speicherkapazität 
Sicherung der Daten 


10.000 Buchungen 
10 Jahre 


Kartenleser Berührungslos, 125 kHz STID 


Buchungsabstand 4 cm 


Netzwerkverbindung 10/100 MB/s 
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2. Mit dem Betätigen der Taste 1 verringern Sie  den Ausgleichswert um 0,1 Sekunden. Mit der
Taste 2 erhöhen Sie den Wert um jeweils 0,1 Sekunde. Bestätigen Sie mit der Taste E.

o Adresse des Terminals

Die  IP-Adresse  (Fabrikeinstellung)  des  Terminals  ist  192.168.1.233,  die  Netzmaske  255.255.255.0

und der Gateway 0.0.0.0. Falls Sie diese Werte ändern müssen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Drücken Sie auf die Taste 3 (Menü CONF=3) im Hauptmenü um zur Konfiguration des Terminals
zu gelangen.

2. Drücken Sie auf die Taste 2, um im Menü zu scrollen.
3. Drücken  Sie  auf  die  Taste  1,  um  die  IP-Adresse  zu  konfigurieren  und  anschließend  auf  die

Taste 2. 
4. Drücken Sie auf die Taste 1, geben Sie die Adresse des Terminals an und bestätigen Sie  mit der

Taste E.
5. Ändern Sie gegebenenfalls die Netzmaske und den Gateway auf die selbe Art und Weise.
6. Drücken Sie auf  die  Taste  F1 zum Verlassen des Untermenüs und starten Sie  das Terminal  mit

der Taste 1 neu. Das Terminal zeigt nach Abschluss des Prozesses den Ausgangsbildschirm an.

o Beeper

Sie können den Tastenton deaktivieren. Buchungen und Drücken der Tasten verlaufen dann geräu-

schlos. 

1. Drücken Sie auf die Taste 3 (Menü CONF=3) im Hauptmenü.
2. Drücken Sie die Taste 2 viermal.
3. Drücken Sie  die  Taste  1,  um zur Konfiguration des Tastentons zu  gelangen.  Drücken  Sie  er-

neut auf 1, um den Status des Tastentons zu wechseln (ON/OFF).
4. Drücken Sie F1, um Ihre Auswahl zu bestätigen. 

o Kontrasteinstellung der Anzeige

Sie können nun den Kontrast des LCD Displays einstellen. Beim Start des Terminals wird die  Kontra-

steinstellung maximal 3 Sekunden aktiviert:

1. Auf die Funktionstaste F1 drücken, um den Kontrast zu verkleinern,
2. Auf die Funktionstaste F2 drücken, um den Kontrast zu vergrößern.

Nach der 3-Sekunden-Frist übernehmen die Funktionstasten wieder ihre gewöhnliche Rolle.

o Fehlermeldungen

Dies sind die hauptsächlichen Fehlermeldungen, die der Terminal anzeigt:

SCHLUE NICHT ERKANNT:  Beim  betroffenen  USB-Stick  handelt  es  sich  nicht  um  einen  Time
Box USB-Stick.

ANZAHL MAX MITARB: Die Höchstanzahl der Mitarbeiter (bio + nicht bio) ist erreicht (> 100).

MITARB NICHT ERKANNT: Der Finger entspricht keinem Fingerabdruck eines Mitarbeiters.

FUNKTION NICHT ZULÄSSIG: Ein Mitarbeiter versucht mit seiner Ausweisnummer zu buchen
(oder mit dem Ausweis), obwohl er als biometrischer Benutzer gespeichert ist.

CODE  UNBEKAN:  Die  Ausweisnummer  gehört  weder  zur  Liste  der  Ausweisnummern,  die
nicht-biometrischen Buchungen  zugeordnet  sind,  noch  zur  Liste  der  Ausweisnummern,  die
biometrischen Buchungen zugeordnet sind.

KEIN  MITARB ENROLLED:  Die  Liste  ist  leer  oder  es  gibt  die  zu  löschende  Ausweisnummer
nicht. 



Benutzerhilfe
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1.2.3 Time Box X4 und X4 Biometric Terminals

Die Buchungsdaten können Sie mit Hilfe einer IP-Verbindung  (Verbindung von Terminal  und PC vom

Typ RJ45) oder drahtlos  (per USB-Stick oder WLAN) übertragen.

Sie können verschiedene Apps konfigurieren:

App 4 letzte Buchungen: wenn sich ein Mitarbeiter identifiziert  hat,  kann  er  über  diese  Ka-
chel seine letzten 4 unveränderten Buchungen einsehen, die er an diesem Terminal  gemacht
hat

App URL Link: über diese  Kachel  kann der Benutzer auf  die  zuvor konfigurierte  Internetseite
zugreifen

App Bildanzeige: über diese  Kachel  kann der Mitarbeiter Dokumente direkt am Terminal  le-
sen (Sicherheitshinweise oder Evakuierungspläne zum Beispiel

1.3 Allgemeine Funktionsweise

Wenn Sie  Time Box starten, müssen Sie  Ihr Passwort eingeben um sich mit der Anwendung zu verbin-

den. Dieses Passwort wird bei der Installation gespeichert, kann aber jederzeit geändert werden.

8
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932270 Pack Time Box X4 with 10 ISO Proximity cards 932276 Pack Time Box X4 Wi-Fi with 10 ISO Proximity cards 


932271 Pack Time Box X4 with 10 Key-rings 932277 Pack Time Box X4 Wi-Fi with 10 Key-rings 


932272 Pack Time Box X4 with 10 leather Key-rings 932278 Pack Time Box X4 Wi-Fi with 10 leather Key-rings 


      Certified management system 


BODET Software 


CS 40211 | Boulevard du Cormier 


49302 CHOLET Cedex | FRANCE 


marketing@bodet-software.com 


www.bodet-software.com 


Bei Empfang des Gerätes sicherstellen, dass es während des Transports nicht beschädigt wurde, und Vorbehalte dem Transporteur 


umgehend melden 
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HINWEIS 


 


Dieses Dokument hilft Ihnen bei der Installation der Time Box und macht Sie mit den grundlegenden 


Funktionen der Hard- und Software vertraut. Einige fortschrittlichere Funktionen werden hier daher 


nicht angesprochen. Für weitere Details steht Ihnen das Online-Handbuch zur Verfügung. Klicken Sie 


auf das Fragezeichen oben rechts. Sie können das Handbuch auch vom Time Box-


Installationsverzeichnis auf der Festplatte aus einsehen und ausdrucken. 
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1. Warnung 


Jeder Gebrauch, der mit der vorliegenden Anleitung nicht konform ist, kann unwiederbringliche 


Schäden am Terminal verursachen und hat eine Annullierung der Garantie zur Folge. 


Wir empfehlen Ihnen vor der Bedienung des Produktes, das Kapitel Sicherheitshinweise und Schutz 


des Terminals aufmerksam durchzulesen. 


 


Bei diesem Produkt handelt es sich um ein Gerät der Klasse 2. 


 


2. Die Time Box Software 


2.1 Softwareinstallation 


1. Den mitgelieferten USB-Stick in den PC stecken. 


2. Die Installation mit einem Klick auf install.bat starten. 


3. Die Installationssprache wählen. 


4. Auf das Installationsicon klicken. 


5. Standardinstallationsverzeichnis oder einen anderen Pfad wählen. 


6. Zur Neuerstellung eines Verzeichnisses auf OK klicken. 


7. Auf Weiter klicken. 


 


2.1.1 Konfiguration des Terminals 


 Der BIO USB-Stick-MODUS über den mit der Time Box gelieferten USB-Stick. Die Daten 


werden zunächst vom Terminal auf den Stick übertragen und dann vom Stick auf den PC. 


 


 Der X4 IP Netzwerk-MODUS unter Verwendung des mitgelieferten 2 m langen 


Netzwerkkabels oder Ihrer WLAN-Verbindung (optional). Im ersten Fall werden die 


Informationen über das Kabel vom Terminal auf den PC übertragen.  


 


 
  


Wichtiger Hinweis!  


Zwischen PC und dem Time Box Terminal stehen zwei Kommunikationsmodi 


zur Wahl. 


Bemerkung:  


Die Kommunikationsmodi Seriell, IP Netzwerk und USB-Stick nicht beachten: 


diese Funktionen stehen nur auf den Time Box X1 und Prio Terminals zur 


Verfügung. 
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A. Wenn Sie die Buchungen mittels eines USB-Sticks entladen 


Wenn Sie die Buchungen mittels eines USB-Sticks 


entladen möchten, müssen sie den Stick an den PC 


anschließen. 


 


Eine Bezeichnung für das Terminal eingeben. 


1. Wählen Sie den Typ BIO USB-Stick aus. 


2. Auf Weiter klicken. 


 
 


Mögliche Fehler:  


Kein USB-Stick gefunden oder der USB-Stick ist bereits initialisiert. Schließen Sie bitte einen 


anderen Stick an. 


Einen USB-Stick in einen Port des PC einfügen und auf OK oder auf Abbruch klicken, dann 


auf Weiter, um die Installation abzuschließen. Der USB-Stick kann dann später 


angeschlossen werden. 


B. Wenn Sie die Buchungen mittels einer Netzwerkverbindung (Ethernet) entladen 


Wenn Sie die Buchungen mittels einer Netzwerkverbindung (Ethernet) auf den PC entladen möchten, 


schließen Sie das 2 m lange Kabel am Netzwerk Ihres Unternehmens oder am PC, sowie am 


Netzwerkadapter auf der Rückseite des Terminals an. Gegebenenfalls kann der Abstand zwischen 


Terminal und PC mittels eines handelsüblichen RJ45 Kabels vergrößert werden. 


1. Eine Bezeichnung für das Terminal eingeben. 


2. X4 IP Netzwerk auswählen. 


3. IP-Adresse des Terminals angeben. 
4. Auf Weiter klicken. 


Zwei Installationsarten sind möglich: 


 


1. Direkte Verbindung 


 


1. Verbinden Sie das Netzwerkkabel mit Time 
Box PC sowie dem Netzwerkadapter auf 
der Rückseite des Terminals. 


2. Auf dem Time Box PC wählen Sie Start. 
3. Öffnen Sie die Systemsteuerung. 


Unter Windows XP 


a. Wählen Sie Netzwerkverbindungen. 
b. Machen Sie auf den lokalen 


Netzwerkverbindungen einen 
Rechtsklick. 


c. Auf Eigenschaften klicken. 
d. Auf dem Reiter Allgemein, im Auswahlmenü, Internetprotokoll (TCP/IP) wählen. 
e. Auf Eigenschaften klicken.  
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Unter Windows 7 / 10 (Achtung, es werden möglicherweise Administratorrechte benötigt!) 


a. Netzwerk- und Freigabecenter wählen. 
b. Klicken Sie auf Verbindung mit einem Netzwerk herstellen. 
c. Im Reiter Allgemein klicken Sie auf Eigenschaften. 
d. Wählen Sie Protokoll Internet Version 4 (TCP/IPv4) im Auswahlmenü. 
e. Auf Eigenschaften klicken. 
f. Klicken Sie auf Folgende IP-Adresse nutzen und geben Sie eine Adresse wie unten 


gezeigt (siehe auch Standardadressierung des Terminals Seite 12). Mit OK 
bestätigen. 


g. Starten Sie bei Bedarf den Computer neu, um die Änderungen zu aktivieren. 
 


2. Verbindung mit dem Unternehmensnetzwerk 


 
 


Um dem Terminal eine IP-Adresse der selben Klasse zuordnen zu können, müssen Sie die IP-Adresse 
Ihres Computers kennen. Bitte wenden Sie sich hierfür an Ihren Netzwerkadministrator. 


C. Wenn Sie eine WLAN-Verbindung nutzten 


Wenn Sie die Buchungen über WLAN auf Ihren Computer übertragen möchten, benötigen Sie Ihren 


WLAN-Netzwerkschlüssel. Befolgen Sie die nächsten Schritte:  


1. Eine Bezeichnung für das Terminal eingeben. 


2. X4 IP Netzwerk auswählen. 


3. Folgen Sie den Anweisungen auf Seite 12. 


4. Die IP-Adresse des Terminals angeben, die Sie auf dem Terminal im Menü Maintenance > 


General information finden.  


5. Auf Weiter klicken. 


2.1.2 Die Software konfigurieren 


1. Ein 4-stelliges Passwort eingeben. Das Passwort bestätigen.  


2. Auf Weiter klicken. 


3. Den Namen des Unternehmens (Lizenzeigner) eingeben. 


4. Ihre Kundennummer eingeben (fakultativ). 


5. Auf Weiter klicken. 


6. Die für den Datenbetrieb gewünschten Uhrzeit- und Datumsformate auswählen. 


7. Auf Weiter klicken. 


8. Die entsprechenden Auswahlkästchen aktivieren. 


9. Beenden. 


 


Ende der Installation  
5. Ihre 


Kundennumme


r eingeben (frei 


definierbar) 


Ethernet-Netzwerk 


Switch 
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2.2 Die Software starten 


1. Auf die Verknüpfung auf Ihrem Desktop klicken oder die Anwendung über das Windows Start-


Menü starten. 


2. Das zuvor definierte Passwort eingeben(s. Seite 3). 


3. Auf Verbinden klicken. 


 


 
 


Bei jedem Start der Software Time Box werden Sie gefragt, ob Sie die Daten übertragen möchten. 


Sind die Mitarbeiter nicht erstellt, müssen Sie auf Abbruch klicken, um die Buchungen nicht zu 


übertragen. 


 


 


 


Sind die Mitarbeiter bereits erstellt (s. Seite 5), müssen Sie Seit der letzten Übertragung auswählen 


und auf OK klicken, um die seit dem letzten Transfer erstellten Buchungen zu übertragen.  


 


Um bei geöffnetem Programm Daten zu übertragen, müssen Sie auf den Button Beenden rechts oben 


im Bildschirm klicken und die Daten des Terminals übertragen auswählen. Daraufhin wird der 


untenstehende Bildschirm angezeigt. 
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2.3 Erstellen der Mitarbeiter: 


1. Auf Parametrierung > Mitarbeiter klicken, um die Mitarbeiterliste zu öffnen. 


2. Auf den Button Erstellen klicken, um einen neuen Mitarbeiter zu erstellen. 


3. Den Namen des Mitarbeiters eingeben, sowie die 5 Ziffern unten rechts auf seinem Ausweis. 


4. Klicken Sie auf OK. 


 


 
 


 


Bei der Erstellung eines Mitarbeiters sind nur Name und Ausweisnummer obligatorisch; die anderen 


Informationen können später eingefügt werden. Weitere Informationen finden Sie im Time Box 


Benutzerhandbuch, das über den Button  oben rechts auf dem Bildschirm erreichbar ist. Sie finden 


den Ordner im Installationsverzeichnis der Software auf Ihrer Festplatte aufrufen. 


 


  


Bemerkung: 


Wir empfehlen Ihnen, vor Benutzung des Ausweises zuerst die Mitarbeiter zu 


erstellen und Ihnen eine Ausweisnummer zuzuordnen. Andernfalls müssen 


Sie nach Zuordnung der Ausweise eine Datensynchronisation durchführen. 
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3. Das Time Box X4 Terminal 


3.1 Lieferumfang 


Jedes Terminal wird in seiner Original-Verpackung geliefert, inklusive einer Wandhalterung, 3 


Schrauben und 3 Dübeln, eines auf der Rückseite des Terminals vorbefestigten Kabelbinders, eines 


gelben Schlüssels und eines USB-Sticks.  


3.2 Allgemeine Vorstellung 


Das Produkt Time Box X4 ist ein Zeiterfassungsterminal für die Personalzeitwirtschaft. Die Buchungen 


können über eine Netzwerkverbindung, einen USB-Stick oder eine WLAN-Verbindung (optional) 


entladen werden. 
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12 VDC Stromversorgung, Power over Ethernet 
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LED  
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3.3 Installation  


Das Terminal ist für eine Benutzung innerhalb der Gebäude vorgesehen. Vermeiden Sie größere 


Temperaturunterschiede und Quellen elektromagnetischer Parasiten (Schalter, Motoren, …).  


 


 
 


 


1 


2 


 
Planen Sie 
mindestens 
15 cm Platz 
ein, um den 
USB-Stick 
seitlich 
einstecken zu 
können. 
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3 


4 


5 


  Bei einer 
PoE-Verbindung 
mit einem 
entfernten 
Router kann das 
Terminal 
augenblicklich 
unter Spannung 
stehen 


Relais 9 
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3.4 Signaltonrelais (Achtung! Nur für geschultes Personal) 
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1 
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3.5 Konfiguration des Time Box X4 Terminals 


3.5.1 Adresse des Terminals (nur bei Option Netzwerkverbindung) 


1. Auf dem Terminal-Bildschirm, 3 Sekunden lang auf das Logo über dem Datum drücken. 


2. Maintenance. 


3. Das Time Box Passwort (s. Seite 3) oder 1234 eingeben, wenn zwischen Terminal und Software 


noch keine Verbindung bestand, OK. 


4. Installation > Network > Ethernet, Validate. 


5. IP Choice  Automatic IP (DHCP) / Static IP, Validate. 


6. IP-Adresse des Terminals angeben, Validate. 


* Wenn Sie DHCP ausgewählt haben, müssen Sie auf den Main Menu Button und dann auf 


General information drücken, um die dem Terminal zugeteilte IP-Adresse abzulesen. 


3.5.2 WLAN-Verbindung aktivieren (optional) 


1. Auf dem Terminal-Bildschirm, 3 Sekunden lang auf das Logo über dem Datum drücken. 


2. Maintenance. 


3. Das Time Box Passwort (s. Seite 3) oder 1234 eingeben, wenn zwischen Terminal und Software 


noch keine Verbindung bestand, OK. 


4. Installation > Network > Wifi, Enable Wifi auswählen, Validate. (Wenn der Terminal WIFI 


disable anzeigt, auf den Button Main Menu drücken und die Anweisungen von Schritt 4 


wiederholen, um zu Schritt 5 zu gelangen.) 


5. Ihr WLAN-Netzwerk* auswählen, Validate.  


6. Den Netzwerkschlüssel in WPA Pre-shared key eingeben, Validate. 


7. Zum Bildschirm der Netzwerkauswahl zurückkehren. Das Terminal ist verbunden, wenn WIFI 


enabled and configured angezeigt wird. 


8. Auf den Main Menu Button und dann auf General information drücken, um die dem Terminal 


zugeteilte IP-Adresse abzulesen. 


9. Geben Sie diese Adresse im Menü System > Hardware ein (s. Seite 3). 


* Wenn Ihr WLAN-Netzwerk versteckt ist, benutzen Sie bitte Manual confguration. 
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3.5.3 Synchronisierung der Softwaredaten mit dem Terminal 


Diese Synchronisierung erlaubt den Import der Mitarbeiter und das Ändern der Sprache. 


A. USB-Stick Modus: 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert wurde (Menü System > Hardware). 
2. Zur Synchronisierung der Daten stecken Sie den Stick in das Terminal. 
3. Entfernen Sie den USB-Stick, sobald das Terminal Sie dazu auffordert. Der Datentransfer ist 


damit beendet. 
 


B. IP- oder WLAN-Netzwerkmodus: 


Um die Daten zu synchronisieren und die Verbindung zu testen, öffnen Sie die Software und 


beginnen Sie den Datentransfer (siehe Seite 4). 


3.5.4 Einstellen der Uhrzeit des Terminals 


Zur Uhrzeiteinstellung über die Software gelangen Sie über System > Datum / Uhrzeit: 


1. Geben Sie das gewünschte Datum und die Uhrzeit an. 


2. Auf Zeit stellen klick und mit OK bestätigen. 


3.5.5 Andere Funktionalitäten des Terminals  


Alle weiteren Funktionalitäten, wie: 


- Apps Gebrauch, 
- Anzeigeformat, 
- Signalton-Konfiguration, 
- mögliche Fehlermeldungen, 


werden im Nutzerhandbuch erklärt, das sich im Time Box Installationspfad auf Ihrer Festplatte 


befindet oder per Klick auf den Button  oben rechts in der Software zugänglich ist.   
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4. Tägliche Time Box Nutzung 


4.1 Bildschirmorganisation 


Die Time Box bietet eine unkomplizierte, nach dem Master-Detail-Prinzip gestaltete, intuitive 


Internet-Benutzeroberfläche.  


 


 


 


 


 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


  


DETAIL-BEREICH 


MASTER-BEREICH 


M
EN


Ü
 


Ansicht / Eingabe / Korrektur der Daten der im 


Master-Bereich ausgewählten Mitarbeiter. 


Bereich, in dem ein oder mehrere Mitarbeiter 


ausgewählt werden (je nach Fenster). 


Ein Mausklick in diesem Bereich zeigt automatisch die 


Zeiterfassungsdaten im Detail-Bereich an. 


Bietet 5 Hauptpunkte für den Zugang zu den verschiedenen 


Softwarefunktionen:  


1. Betrieb: Tägliche Verwendung; Verwaltung der Buchungen und 
Ergebnisse 


2. Ausdrucke: Startet die verschiedenen Ausdrucke und Exporte 
3. Abweichungen: Ansicht und Korrektur fehlender Buchungen 
4. Parametrierung: Erstellung/ Ändern von Elementen, die zum 


Betrieb der Software nötig sind 
5. System: Konfiguration der zum fehlerfreien Betrieb des Systems 


nötigen Elemente: Hardware, Datum, Uhrzeit usw. 
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4.2 Buchungen übertragen 


4.2.1 USB-Stick Modus 


Bei Abladen der Daten des Terminals per USB-Stick: 


 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert ist (Menü System > Hardware > Initialisieren des 


USB-Sticks zum Datentransfer). 


 


2. Stecken Sie den USB-Stick in das Terminal 


ein, um die Buchungen zu übertragen. 


 


 


3. Warten bis der Vorgang abgelaufen ist! 


Fordert das Terminal Sie auf, den Stick 


abzuziehen, können Sie ihn mit dem Time Box PC verbinden.  


 


4. Die Time-Box-Anwendung auf dem PC starten. 


 


 Lesen Sie den Abschnitt Die Software starten für Einzelheiten zur Datenübertragung 


 


4.2.2 Ethernet- oder WLAN-Modus (optional) 


Werden die Buchungen über eine IP- oder WLAN-Netzwerkverbindung übertragen, reicht es, die Time 


Box Anwendung zu starten. 


 


 Lesen Sie den Abschnitt Die Software starten für Einzelheiten zur Datenübertragung 


 
  


Wichtiger Hinweis!  


Während der Datenübertragung und des Herunterladens des 


Systemprogrammes können keine Zeitbuchungen vorgenommen werden. 


Eine Buchung wird in dieser Zeit nicht gespeichert. 
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4.3 Ergebnisse ansehen 


 Ausschnitt aus Betrieb > Buchungen: 


 


 


 


 
 


 Ausschnitt aus Betrieb > Ergebnisse: 


 


4.4 Abweichungen korrigieren 


  


Wahl der anzuzeigenden 


Periode 


Button zum Zoomen auf den Tag, 


um die Abweichung besser 


nachvollziehen zu können 


Fehlende Buchungen  


Geplantes 


Tagesprogramm 


Korrektur der Summe 


durch Plus/Minus von 


Stunden 


Eingabebereich für 


Kommentare 


Neue Gesamtsumme nach 


Korrektur der Summen 


Umschalttaste 


Wochenansicht/Monatsansicht 


Summendetails der Über- 


und Sonderstunden 


Wahl der anzuzeigenden 


Periode 


Mitarbeiter mit Abweichungen 
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4.5 Ausdrucke erstellen 


 


 
 


4.6 Online-Handbuch einsehen 


Von jedem Bildschirm der Time Box gelangen Sie zum Online-Handbuch und damit zu allen 


benötigten Informationen. Klicken Sie einfach auf den Button . Das Handbuch wird angezeigt. Das 


Inhaltsverzeichnis und die Suchoptionen helfen Ihnen, die gewünschten Informationen schnell zu 


finden.  


Sie können auch auf einen allgemeinen Themen-Index zugreifen oder Ihr Handbuch lesen und 


ausdrucken, indem Sie die mitgelieferte PDF-Datei öffnen. Sie finden den Ordner im 


Installationsverzeichnis der Software auf Ihrer Festplatte aufrufen. 


 


 
 


 


Wichtiger Hinweis!  


Mit einem 64-bits Windows 7 PC und Adobe Reader® 10 kann es sein, dass sich ein leeres 


Fenster öffnet. Dies hängt mit dem geschützten Modus von Adobe Reader® zusammen. In 


diesem Fall, gehen Sie ins Menü Bearbeiten > Voreinstellungen, in Sicherheit (erweitert) und 


deaktivieren Sie das Kästchen Geschützten Modus beim Start aktivieren. 


Ausdruck 


einrichten 


Periodenauswahl Ausdruckanpassung 


Mitarbeiterauswahl 







 


5. Sicherheitshinweise und Schutz des Terminals 


Instandhaltung und Pflege müssen von geschultem Personal vorgenommen werden. 


Die Installation muss den geltenden Vorschriften entsprechen (VDE für Deutschland, HD384 Europa).  


Schließen Sie das Gerät erst dann an den Stromkreislauf an, nachdem Sie es montiert haben. 


Planen Sie einen gut erreichbaren Sicherungsschalter in der Installation für die Stromversorgung und 


die Verwendung des Relais ein (bei Verwendung gefährlicher Spannung oder gefährlichem 


Energieniveau).  


Sollte ein Eingriff am Terminal nötig sein, schalten Sie bitte erst die Stromversorgung ab und 


unterbrechen die Relaisspannung. Öffnen Sie erst dann das Gehäuse des Gerätes. 


Am Relais muss ein Kabelbinder verwendet werden (siehe 3.4). 


 


ACHTUNG: Werden die mitgelieferten Lithiumbatterien durch einen falschen Batterietyp ersetzt, 


besteht Explosionsgefahr. 


 


Dieses Symbol bedeutet, dass das vorliegende Handbuch zur Hilfe genommen werden muss. 


 


6. Technische Daten 


Bezeichnung Abmessung 


Betriebsumgebung 
Das Terminal ist für eine Benutzung innerhalb der Gebäude vorgesehen 


(Privatumfeld und Leichtindustrie). 


Betriebsautonomie 30 Minuten über interne Batterie 


PoE-Klasse PoE 15,4 W - Class 3 IEEE 802.3af 


Schutzklasse  IP20 


Betriebstemperatur 0 °C bis +40 °C 


Relative Feuchtigkeit 15 bis 93%, nicht kondensierend 


Kommunikation Ethernet 10/100 Mb/s. Netzwerkkabel der Kategorie 5 min. 


Schaltrelais (1 Schließer und 1 Öffner) 
Schaltspannung 230 V 50 Hz 1 A maximum Schutzkleinspannung (SELV) möglich 


Mindestausschaltvermögen = 10 mA/5 V 


Kabel auf Relaisklemme 1,5 mm2 bis 2,5 mm2, abgemantelt über 5 mm 


Zeituhr-Sicherung über Lithium 3 V MS414GE SEIKO Batterie 


Gewicht 0,513 kg 


Resistiver Touchscreen TFT 4,3 Zoll 262144 Farben, Auflösung 480x272 Pixel 


Gehäusematerial PC/ABS Plastik 


Terminalabmessungen 10,94 x 7,5 x 22 cm 
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cards 
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      Certified management system 
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umgehend melden 
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HINWEIS 


 


Dieses Dokument hilft Ihnen bei der Installation der Time Box und macht Sie mit den grundlegenden 


Funktionen der Hard- und Software vertraut. Einige fortschrittlichere Funktionen werden hier daher 


nicht angesprochen. Für weitere Details steht Ihnen das Online-Handbuch zur Verfügung. Klicken Sie 


auf das Fragezeichen oben rechts. Sie können das Handbuch auch vom Time Box-


Installationsverzeichnis auf der Festplatte aus einsehen und ausdrucken. 
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1. Warnung 


Jeder Gebrauch, der mit der vorliegenden Anleitung nicht konform ist, kann unwiederbringliche 


Schäden am Terminal verursachen und hat eine Annullierung der Garantie zur Folge. 


Wir empfehlen Ihnen vor der Bedienung des Produktes, das Kapitel Sicherheitshinweise und Schutz 


des Terminals aufmerksam durchzulesen. 


 


Bei diesem Produkt handelt es sich um ein Gerät der Klasse 2. 


 


2. Die Time Box Software 


2.1 Softwareinstallation 


1. Den mitgelieferten USB-Stick in den PC stecken. 


2. Die Installation mit einem Klick auf install.bat starten. 


3. Die Installationssprache wählen. 


4. Auf das Installationsicon klicken. 


5. Standardinstallationsverzeichnis oder einen anderen Pfad wählen. 


6. Zur Neuerstellung eines Verzeichnisses auf OK klicken. 


7. Auf Weiter klicken. 


 


2.1.1 Konfiguration des Terminals 


 Der BIO USB-Stick-MODUS über den mit der Time Box gelieferten USB-Stick. Die Daten 


werden zunächst vom Terminal auf den Stick übertragen und dann vom Stick auf den PC. 


 


 Der X4 IP Netzwerk-MODUS unter Verwendung des mitgelieferten 2 m langen 


Netzwerkkabels oder Ihrer WLAN-Verbindung (optional). Im ersten Fall werden die 


Informationen über das Kabel vom Terminal auf den PC übertragen.  


 


 
  


Wichtiger Hinweis!  


Zwischen PC und dem Time Box Terminal stehen zwei Kommunikationsmodi 


zur Wahl. 


Bemerkung:  


Die Kommunikationsmodi Seriell, IP Netzwerk und USB-Stick nicht beachten: 


diese Funktionen stehen nur auf den Time Box X1 und Prio Terminals zur 


Verfügung. 
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A. Wenn Sie die Buchungen mittels eines USB-Sticks entladen 


Wenn Sie die Buchungen mittels eines USB-Sticks 


entladen möchten, müssen sie den Stick an das 


Terminal anschließen. 


 


1. Eine Bezeichnung für das Terminal 


eingeben. 


2. Wählen Sie den Typ BIO USB-Stick aus. 


3. Auf Weiter klicken. 


 


Mögliche Fehler:  


Kein USB-Stick gefunden oder der USB-Stick ist bereits initialisiert. Schließen Sie bitte 


einen anderen Stick an. 


Einen USB-Stick in einen Port des PC einfügen und auf OK oder auf Abbruch klicken, dann 


auf Weiter, um die Installation abzuschließen. Der USB-Stick kann dann später 


angeschlossen werden. 


B. Wenn Sie die Buchungen mittels einer Netzwerkverbindung (Ethernet) entladen 


Wenn Sie die Buchungen mittels einer Netzwerkverbindung (Ethernet) auf den PC entladen möchten, 


schließen Sie das 2 m lange Kabel am Netzwerk Ihres Unternehmens oder am PC, sowie am 


Netzwerkadapter auf der Rückseite des Terminals an. Gegebenenfalls kann der Abstand zwischen 


Terminal und PC mittels eines handelsüblichen RJ45 Kabels vergrößert werden. 


1. Eine Bezeichnung für das Terminal eingeben. 


2. X4 IP Netzwerk auswählen. 


3. IP-Adresse des Terminals angeben. 
4. Auf Weiter klicken. 


Zwei Installationsarten sind möglich: 


 


1. Direkte Verbindung 
 


1. Verbinden Sie das Netzwerkkabel mit 
Time Box PC sowie dem Netzwerkadapter 
auf der Rückseite des Terminals. 


2. Auf dem Time Box PC wählen Sie Start. 
3. Öffnen Sie die Systemsteuerung. 


 


Unter Windows XP 


a. Wählen Sie 
Netzwerkverbindungen. 


b. Machen Sie auf den lokalen 
Netzwerkverbindungen einen Rechtsklick. 


c. Auf Eigenschaften klicken. 
d. Auf dem Reiter Allgemein, im Auswahlmenü, Internetprotokoll (TCP/IP) wählen. 
e. Auf Eigenschaften klicken.  
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Unter Windows 7 / 10 (Achtung, es werden möglicherweise Administratorrechte benötigt!) 


a. Netzwerk- und Freigabecenter wählen. 
b. Klicken Sie auf Verbindung mit einem Netzwerk herstellen. 
c. Im Reiter Allgemein klicken Sie auf Eigenschaften. 
d. Wählen Sie Protokoll Internet Version 4 (TCP/IPv4) im Auswahlmenü. 
e. Auf Eigenschaften klicken. 
f. Klicken Sie auf Folgende IP-Adresse nutzen und geben Sie eine Adresse wie unten 


gezeigt (siehe auch Standardadressierung des Terminals Seite 12). 
g. Mit OK bestätigen. 
h. Starten Sie bei Bedarf den Computer neu, um die Änderungen zu aktivieren. 


 
2. Verbindung mit dem Unternehmensnetzwerk 


 


 
 


Um dem Terminal eine IP-Adresse der selben Klasse zuordnen zu können, müssen Sie die IP-Adresse 


Ihres Computers kennen. Bitte wenden Sie sich hierfür an Ihren Netzwerkadministrator. 


C. Wenn Sie eine WLAN-Verbindung nutzten 


Wenn Sie die Buchungen über WLAN auf Ihren Computer übertragen möchten, benötigen Sie Ihren 


WLAN-Netzwerkschlüssel. Befolgen Sie die nächsten Schritte:  


1. Eine Bezeichnung für das Terminal eingeben. 


2. X4 IP Netzwerk auswählen.  


3. Folgen Sie den Anweisungen auf Seite 12. 


4. Die IP-Adresse des Terminals angeben, die Sie auf dem Terminal im Menü Maintenance > 


General information finden.  


5. Auf Weiter klicken. 


2.1.2 Die Software konfigurieren 


1. Ein 4-stelliges Passwort eingeben. 


2. Das Passwort bestätigen. 


3. Auf Weiter klicken. 


4. Den Namen des Unternehmens (Lizenzeigner) eingeben. 


5. Ihre Kundennummer eingeben (fakultativ). 


6. Auf Weiter klicken. 


7. Die für den Datenbetrieb gewünschten Uhrzeit- und Datumsformate auswählen. 


8. Auf Weiter klicken. 


9. Die entsprechenden Auswahlkästchen aktivieren. 


10. Beenden. 
 


Ende der Installation  
5. Ihre 


Kundennumme


r eingeben (frei 


definierbar) 


Ethernet-Netzwerk 


Switch 
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2.2 Die Software starten 


1. Auf die Verknüpfung auf Ihrem Desktop klicken oder die Anwendung über das Windows Start-


Menü starten. 


2. Das zuvor definierte Passwort eingeben(s. Seite 3). 


3. Auf Verbinden klicken. 


 


 
 


Bei jedem Start der Software Time Box werden Sie gefragt, ob Sie die Daten übertragen möchten. 


Sind die Mitarbeiter nicht erstellt, müssen Sie auf Abbruch klicken, um die Buchungen nicht zu 


übertragen. 


 


 


 


Sind die Mitarbeiter bereits erstellt (s. Seite 5), müssen Sie Seit der letzten Übertragung auswählen 


und auf OK klicken, um die seit dem letzten Transfer erstellten Buchungen zu übertragen.  


 


Um bei geöffnetem Programm Daten zu übertragen, müssen Sie auf den Button Beenden rechts oben 


im Bildschirm klicken und die Daten des Terminals übertragen auswählen. Daraufhin wird der 


untenstehende Bildschirm angezeigt. 
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2.3 Erstellen der Mitarbeiter: 


1. Auf Parametrierung > Mitarbeiter klicken, um die Mitarbeiterliste zu öffnen. 


2. Auf den Button Erstellen klicken, um einen neuen Mitarbeiter zu erstellen. 


3. Geben Sie den Namen des Mitarbeiters und eine fünfstellige Ausweisnummer an. Bucht der 


Mitarbeiter mit Hilfe eines Ausweises, geben Sie bitte hier die Nummer an, die Sie unten 


rechts auf dem Ausweis befindet. 


4. Klicken Sie auf Bestätigen. 


 


 
 


 


Bei der Erstellung eines Mitarbeiters sind nur Name und Ausweisnummer obligatorisch; die anderen 


Informationen können später eingefügt werden. Weitere Informationen finden Sie im Time Box 


Benutzerhandbuch, das über den Button  oben rechts auf dem Bildschirm erreichbar ist. Sie finden 


den Ordner im Installationsverzeichnis der Software auf Ihrer Festplatte aufrufen. 


 


  


Bemerkung: 


Bevor Sie mit dem Registrieren der Mitarbeiter auf dem Terminal beginnen 


empfehlen wir Ihnen, die Mitarbeiter in der Software anzulegen und ihnen 


eine Kartennummer zuzuordnen. Drucken Sie anschließend eine 


Mitarbeiterliste aus (siehe Seite 20) und beginnen Sie mit der Registrierung 


(siehe Seite 14).  
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3. Das X4 Biometric Terminal 


3.1 Lieferumfang 


Jedes Terminal wird in seiner Original-Verpackung geliefert, inklusive einer Wandhalterung, 3 


Schrauben und 3 Dübeln, eines auf der Rückseite des Terminals vorbefestigten Kabelbinders, eines 


gelben Schlüssels und eines USB-Sticks.  


3.2 Allgemeine Vorstellung 


Das Produkt Time Box X4 BiometrIc ist ein Zeiterfassungsterminal für die Personalzeitwirtschaft. Die 


Buchungen können über eine Netzwerkverbindung, einen USB-Stick oder eine WLAN-Verbindung 


(optional) entladen werden. 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


  


 
800 MHz  


 
12 VDC Stromversorgung, Power over Ethernet 


 
1 GB RAM 


 
intern 


 
125 kHz / 13,56 MHz STID 


 
Internes Schaltrelais  


 
Ethernet / PoE Anschluss 


 
LED  


 WLAN-Option    
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3.3 Installation  


Das Terminal ist für eine Benutzung innerhalb der Gebäude vorgesehen. Vermeiden Sie größere 


Temperaturunterschiede und Quellen elektromagnetischer Parasiten (Schalter, Motoren, …).  


 


 
 


 


1 


2 


 
Planen Sie 
mindestens 
15 cm Platz 
ein, um den 
USB-Stick 
seitlich 
einstecken zu 
können. 
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3 


4 


5 


Relais 


  Bei einer 
PoE-Verbindung 
mit einem 
entfernten 
Router kann das 
Terminal 
augenblicklich 
unter Spannung 
stehen 


9 
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3.4 Signaltonrelais (Achtung! Nur für geschultes Personal) 


 


 


6 


1 
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3.5 Konfiguration des Time Box X4 Biometric Terminals 


3.5.1 Adresse des Terminals (nur bei Option Netzwerkverbindung) 


1. Auf dem Terminal-Bildschirm, 3 Sekunden lang auf das Logo über dem Datum drücken. 


2. Maintenance. 


3. Das Time Box Passwort (s. Seite 3) oder 1234 eingeben, wenn zwischen Terminal und Software 


noch keine Verbindung bestand, OK. 


4. Installation > Network > Ethernet, Validate. 


5. IP Choice  Automatic IP (DHCP) / Static IP, Validate. 


6. IP-Adresse des Terminals angeben, Validate. 


* Wenn Sie DHCP ausgewählt haben, müssen Sie auf den Main Menu Button und dann auf 


General information drücken, um die dem Terminal zugeteilte IP-Adresse abzulesen. 


3.5.2 WLAN-Verbindung aktivieren (optional) 


1. Auf dem Terminal-Bildschirm, 3 Sekunden lang auf das Logo über dem Datum drücken. 


2. Maintenance. 


3. Das Time Box Passwort (s. Seite 3) oder 1234 eingeben, wenn zwischen Terminal und Software 


noch keine Verbindung bestand, OK. 


4. Installation > Network > Wifi, Enable Wifi auswählen, Validate. (Wenn der Terminal WIFI 


disable anzeigt, auf den Button Main Menu drücken und die Anweisungen von Schritt 4 


wiederholen, um zu Schritt 5 zu gelangen.) 


5. Ihr WLAN-Netzwerk* auswählen, Validate.  


6. Den Netzwerkschlüssel in WPA Pre-shared key eingeben, Validate. 


7. Zum Bildschirm der Netzwerkauswahl zurückkehren. Das Terminal ist verbunden, wenn WIFI 


enabled and configured angezeigt wird. 


8. Auf den Main Menu Button und dann auf General information drücken, um die dem Terminal 


zugeteilte IP-Adresse abzulesen. 


9. Geben Sie diese Adresse im Menü System > Hardware ein (s. Seite 3). 


* Wenn Ihr WLAN-Netzwerk versteckt ist, benutzen Sie bitte Manual confguration. 
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3.5.3 Synchronisierung der Softwaredaten mit dem Terminal 


Diese Synchronisierung erlaubt den Import der Mitarbeiter und das Ändern der Sprache. 


A. USB-Stick Modus: 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert wurde (Menü System > Hardware). 
2. Zur Synchronisierung der Daten stecken Sie den Stick in das Terminal. 
3. Entfernen Sie den USB-Stick, sobald das Terminal Sie dazu auffordert. Der Datentransfer ist 


damit beendet. 
 


B. IP- oder WLAN-Netzwerkmodus: 


Um die Daten zu synchronisieren und die Verbindung zu testen, öffnen Sie die Software und 


beginnen Sie den Datentransfer (siehe Seite 4). 


 


3.5.4 Einstellen der Uhrzeit des Terminals 


Zur Uhrzeiteinstellung über die Software gelangen Sie über System > Datum / Uhrzeit: 


1. Geben Sie das gewünschte Datum und die Uhrzeit an. 


2. Auf Zeit stellen klick und mit OK bestätigen. 


 


3.5.5 Andere Funktionalitäten des Terminals  


Alle weiteren Funktionalitäten, wie: 


- Apps Gebrauch, 
- Die Registrierung von Mitarbeitern die eine Buchungskarte nutzen (Nicht-biometrische 


Registrierung), 
- Das Löschen von Fingerabdrucken oder dem Administratorcode, 
- Anzeigeformat, 
- Signalton-Konfiguration, 
- mögliche Fehlermeldungen, 


werden im  Nutzerhandbuch erklärt, das sich im Time Box Installationspfad auf Ihrer Festplatte 


befindet oder per Klick auf den Button  oben rechts in der Software zugänglich ist.  
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4. Mitarbeiterregistrierung über Fingerabdruck (biometrische Erfassung)  


4.1 Nutzungshinweise für die biometrische Erfassung 


- Erfassen Sie möglichst den Zeigefinger. 
- Achten Sie darauf, dass Ihre Finger während der Registrierung und dem Buchen sauber und 


trocken sind. 
- Drücken Sie weder zu stark noch zu leicht auf den Leser auf. 
- Belassen Sie Ihren Finger auf dem Leser, bis das rote Licht erlischt. 
- Jedes Mal; wenn ein Finger auf dem Leser liegt, hinterlässt er einen Abdruck. Es wird daher 


empfohlen, die Oberfläche regelmäßig zu reinigen. 
 


Wichtiger Hinweis! Wird die Erfassung zu schnell vorgenommen, besteht die Gefahr, dass die 


Abdrücke nicht gespeichert werden. In diesem Fall führt das Buchen zu einer Fehlermeldung. 


Nehmen Sie sich deshalb Zeit für die Erfassung. 


Um eine gute Wiedererkennung zu gewährleisten, sollte die Erfolgsquote bei der Erfassung über 90 


liegen. 


Möchten Sie eine Erfassung erneuern, müssen Sie alle Fingerabdrücke löschen und den Vorgang 


erneut beginnen. 


 
Figur 1 


 


 
Figur 2  
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4.2 Erfassung 


Bevor Sie an einem biometrischen Leser buchen können, müssen Sie sich „erfassen“. Mit Hilfe des so 


gelieferten Fingerabdrucks durchsucht das System die Datenbank dann nach dem zugehörigen 


Template. 


 


1. Auf dem Terminal-Bildschirm, 3 Sekunden lang auf das 
Logo über dem Datum drücken. 


2. Erfassung auswählen. 
3. Das Time Box Passwort (s. Seite 3) oder 1234 eingeben, 


wenn zwischen Terminal und Software noch keine 
Verbindung bestand, Bestätigen. 


4. Sie können die zu erfassenden Mitarbeiter in einer 
Liste auswählen. Standardmäßig teilt das System alle 
Personen in zwei Gruppen auf, die erfassten 
Mitarbeiter und die nicht erfassten. Man kann sie nach 
Namen, Vornamen oder Personalnummer sortieren. 


5. Wählen Sie den Mitarbeiter in der gewünschten 
Kategorie aus. 


6. Auf Erfassen drücken. 
7. Ihren Finger so oft auflegen und entfernen, wie 


verlangt. XXX steht für die Qualität der Erfassung auf 
einer Skala von 100. Liegt die Erfolgsquote unter 85, ist 
es angebracht, die Erfassung zu wiederholen. 


8. Die Fingerabdrücke wurden somit gespeichert. 
9. Auf Schließen drücken, um zur Liste zurückzukehren. 


 
 
 


 


 


 


 


Auf dem X4 Biometric Terminal können sich Nutzer mit einer 


schlechten Erfassungsquote auch über einen Code identifizieren. 


Nachdem man die Kachel „Anwesenheit“ berührt hat, kann man eine 


Code Nummer eingeben, wie auf nebenstehendem Screenshot gezeigt 


wird. 


 


 


Für weiter Informationen bitte im Handbuch nachsehen (s. S. 20). 
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4.3 Informationen und Hinweise bezüglich der Verwendung biometrischer Identifikationsverfahren 


4.3.1 Qualität des biometrischen Lesers 


Unsere Terminals sind mit biometrischen Sensoren zum Lesen der Fingerabdrücke ausgestattet. 


 


Technische Daten des Lesers: 


 Prozentsatz falscher Abweisung* (False Rejection Rate): von 0,1 % bis 1,5 % je nach unten 
aufgeführten spezifischen Faktoren. 


 Prozentsatz falscher Annahme* (False Acceptance Rate): von 0,001 % bis 1 % je nach unten 
aufgeführten spezifischen Faktoren. 


 


*Ausfallrate für drei aufeinanderfolgenden negativen Versuche 


 


Spezifische Änderungsfaktoren falscher Abweisungs- und falscher Annahmerate: 


 Qualität des eingelesenen Bildes: Sein Qualitätsscore muss höher als 90 sein. Registrieren Sie 
möglichst den Zeigefinger. Wenn der Finger sehr zierlich ist, kann das Einlesen Probleme 
bereiten. In diesem Falle muss das Einlesen wiederholt werden, um eine ausreichende 
Qualität zu erreichen. 


 Lichtverhältnisse: Die Lichtverhältnisse können die Lesequalität beeinflussen. Der Leser sollte 
möglichst nicht direkt unter einer Lichtquelle platziert werden. 


 Sauberkeit des Fingers: Der zum Lesen benutzte Finger sollte möglichst sauber und nicht allzu 
trocken sein. 


 Säubern des Lesers: Achten Sie auf eine regelmäßige Reinigung des Lesers, um eine gute 
Lesequalität zu garantieren. 


 Fingerposition auf dem Leser: Bitte folgen Sie den Anweisungen auf unten stehender 
Anleitung (Figur 1 und Figur 2). 


 


Wie bei jedem biometrischen Verfahren ist die Leseleistung abhängig von den Eigenschaften des 


Lesers, den Nutzungsbedingungen, der Art der Biometrie und der Bereitschaft der Benutzer, eine 


ordentliche Buchung durchzuführen. 


Bodet Software kann somit keine eindeutige und konstante Erfolgsrate garantieren. 


 


4.3.2 Datensicherheit  


Die Speicherung von Fingerabdrücken geschieht in der elektronischen Karte des Lesers. Die 


Fingerabdrücke sind via eines Algorithmus verschlüsselt und werden„Templates“ genannt. Es 


existiert daher keine Datei, die eine Reproduktion der Fingerabdrücke möglich macht. 


 


Jedes Template ist einer Unique ID in unserer Software und in der elektronischen Karte zugewiesen. 


Keine elektronische Karte speichert gleichzeitig die Vorlagen und den lesbaren Namen des Besitzers. 


Im Authentifizierungsmodus erstellt unsere Software eine logische Verbindung zwischen Unique ID 


und einer Person. 


 


Das Wiederherstellen eines Fingerabdrucks anhand eines verschlüsselten „Templatefiles“ ist nicht 


möglich.  
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5. Tägliche Time Box Nutzung 
5.1 Bildschirmorganisation 


Die Time Box bietet eine unkomplizierte, nach dem Master-Detail-Prinzip gestaltete, intuitive 


Internet-Benutzeroberfläche.  


 


 


 


 


 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


  


DETAIL-BEREICH 


MASTER-BEREICH 


M
EN


Ü
 


Ansicht / Eingabe / Korrektur der Daten der im Master-


Bereich ausgewählten Mitarbeiter. 


Bereich, in dem ein oder mehrere Mitarbeiter 


ausgewählt werden (je nach Fenster). 


Ein Mausklick in diesem Bereich zeigt automatisch die 


Zeiterfassungsdaten im Detail-Bereich an. 


Bietet 5 Hauptpunkte für den Zugang zu den verschiedenen 


Softwarefunktionen:  


1. Betrieb: Tägliche Verwendung; Verwaltung der Buchungen und 


Ergebnisse 


2. Ausdrucke: Startet die verschiedenen Ausdrucke und Exporte 


3. Abweichungen: Ansicht und Korrektur fehlender Buchungen 


4. Parametrierung: Erstellung/ Ändern von Elementen, die zum 


Betrieb der Software nötig sind 


5. System: Konfiguration der zum fehlerfreien Betrieb des Systems 


nötigen Elemente: Hardware, Datum, Uhrzeit usw. 
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5.2 Buchungen übertragen 


5.2.1 USB-Stick Modus 


Bei Abladen der Daten des Terminals per USB-Stick: 


 


1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert ist (Menü System > Hardware > Initialisieren des 


USB-Sticks zum Datentransfer). 


 


2. Stecken Sie den USB-Stick in das Terminal 


ein, um die Buchungen zu übertragen. 


 


 


3. Warten bis der Vorgang abgelaufen ist! 


Fordert das Terminal Sie auf, den Stick 


abzuziehen, können Sie ihn mit dem Time 


Box PC verbinden.  


 


4. Die Time-Box-Anwendung auf dem PC starten. 


 


 Lesen Sie den Abschnitt Die Software starten für Einzelheiten zur Datenübertragung 


 


5.2.2 Ethernet- oder WLAN-Modus (optional) 


Werden die Buchungen über eine IP- oder WLAN-Netzwerkverbindung übertragen, reicht es, die Time 


Box Anwendung zu starten. 


 


 Lesen Sie den Abschnitt Die Software starten für Einzelheiten zur Datenübertragung 


 
  


Wichtiger Hinweis!  


Während der Datenübertragung und des Herunterladens des 


Systemprogrammes können keine Zeitbuchungen vorgenommen werden. 


Eine Buchung wird in dieser Zeit nicht gespeichert. 
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5.3 Ergebnisse ansehen 


 Ausschnitt aus Betrieb > Buchungen: 


 


 


 
 


 Ausschnitt aus Betrieb > Ergebnisse: 


 


5.4 Abweichungen korrigieren 


 


  


Wahl der anzuzeigenden 


Periode 


Button zum Zoomen auf den Tag, 


um die Abweichung besser 


nachvollziehen zu können 


Fehlende Buchungen  


Geplantes 


Tagesprogramm 


Korrektur der Summe 


durch Plus/Minus von 


Stunden 


Eingabebereich für 


Kommentare 


Neue Gesamtsumme nach 


Korrektur der Summen 


Umschalttaste 


Wochenansicht/Monatsansicht 


Summendetails der Über- 


und Sonderstunden 


Wahl der anzuzeigenden 


Periode 


Mitarbeiter mit Abweichungen 
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5.5 Ausdrucke erstellen 


 


 
 


5.6 Online-Handbuch einsehen 


Von jedem Bildschirm der Time Box gelangen Sie zum Online-Handbuch und damit zu allen 


benötigten Informationen. Klicken Sie einfach auf den Button . Das Handbuch wird angezeigt. Das 


Inhaltsverzeichnis und die Suchoptionen helfen Ihnen, die gewünschten Informationen schnell zu 


finden.  


Sie können auch auf einen allgemeinen Themen-Index zugreifen oder Ihr Handbuch lesen und 


ausdrucken, indem Sie die mitgelieferte PDF-Datei öffnen. Sie finden den Ordner im 


Installationsverzeichnis der Software auf Ihrer Festplatte aufrufen. 


 


 
  


Wichtiger Hinweis!  


Mit einem 64-bits Windows 7 PC und Adobe Reader® 10 kann es sein, dass sich ein leeres 


Fenster öffnet. Dies hängt mit dem geschützten Modus von Adobe Reader® zusammen. In 


diesem Fall, gehen Sie ins Menü Bearbeiten > Voreinstellungen, in Sicherheit (erweitert) und 


deaktivieren Sie das Kästchen Geschützten Modus beim Start aktivieren. 


Ausdruck 


einrichten 


Periodenauswahl Ausdruckanpassung 


Mitarbeiterauswahl 
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6. Sicherheitshinweise und Schutz des Terminals 


Instandhaltung und Pflege müssen von geschultem Personal vorgenommen werden. 


Die Installation muss den geltenden Vorschriften entsprechen (VDE für Deutschland, HD384 Europa).  


Schließen Sie das Gerät erst dann an den Stromkreislauf an, nachdem Sie es montiert haben. 


Planen Sie einen gut erreichbaren Sicherungsschalter in der Installation für die Stromversorgung und 


die Verwendung des Relais ein (bei Verwendung gefährlicher Spannung oder gefährlichem 


Energieniveau).  


Sollte ein Eingriff am Terminal nötig sein, schalten Sie bitte erst die Stromversorgung ab und 


unterbrechen die Relaisspannung. Öffnen Sie erst dann das Gehäuse des Gerätes. 


Am Relais muss ein Kabelbinder verwendet werden (siehe 3.4). 


 


ACHTUNG: Werden die mitgelieferten Lithiumbatterien durch einen falschen Batterietyp ersetzt, 


besteht Explosionsgefahr. 


 


Dieses Symbol bedeutet, dass das vorliegende Handbuch zur Hilfe genommen werden muss. 


 


7. Technische Daten 


 
Bezeichnung Abmessung 


Betriebsumgebung 
Das Terminal ist für eine Benutzung innerhalb der Gebäude vorgesehen 


(Privatumfeld und Leichtindustrie). 


Betriebsautonomie 30 Minuten über interne Batterie 


PoE-Klasse PoE 15,4 W - Class 3 IEEE 802.3af 


Schutzklasse  IP20 


Betriebstemperatur 0 °C bis +40 °C 


Relative Feuchtigkeit 15 bis 93%, nicht kondensierend 


Kommunikation Ethernet 10/100 Mb/s. Netzwerkkabel der Kategorie 5 min. 


Schaltrelais (1 Schließer und 1 Öffner) 
Schaltspannung 230 V 50 Hz 1 A maximum Schutzkleinspannung (SELV) möglich 


Mindestausschaltvermögen = 10 mA/5 V 


Kabel auf Relaisklemme 1,5 mm2 bis 2,5 mm2, abgemantelt über 5 mm 


Zeituhr-Sicherung über Lithium 3 V MS414GE SEIKO Batterie 


Gewicht 0,513 kg 


Resistiver Touchscreen TFT 4,3 Zoll 262144 Farben, Auflösung 480x272 Pixel 


Gehäusematerial PC/ABS Plastik 


Terminalabmessungen 10,94 x 7,5 x 22 cm 
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Zugang zur Software2.

Wenn Sie TimeBox starten, wird folgender Bildschirm angezeigt und Sie müssen:

1. Das 4-stellige Passwort in das dafür vorgesehene Feld eingeben.
2. Mit einem Klick auf den Button Verbinden bestätigen.

Auf den Button Abbruch klicken, um diesen Bildschirm zu verlassen. Time Box wird nicht gestartet.

2.1 Ihr Passwort für den Zugang zur Software anpassen

Das Passwort, mit dessen Hilfe Sie Time Box starten, können Sie jederzeit ändern. Klicken Sie zu diesem

Zweck auf die Buttons System > Software. 

Um Ihr Passwort zu ändern, müssen Sie:

1. Auf den Button Passwort ändern klicken.

2. Auf das Feld Altes Passwort klicken und das aktuelle Passwort eingeben.

3. Auf das Feld Passwort klicken und das neue Passwort eingeben.

4. Auf das Feld Bestätigung klicken und das neue Passwort erneut eingeben.

5. Auf den Button OK klicken, um die  Änderung zu berücksichtigen oder auf  Abbruch,  wenn Sie

die Änderung nicht speichern wollen.

2.2 Zum Online-Handbuch

Ein Online-Handbuch steht zu Ihrer Verfügung, mit dem Sie  gesuchte  Informationen  schnell  einsehen

können. Sie können es von jedem beliebigen Bildschirm aus mit einem Klick auf  den Button  öffnen.

Das Handbuch wird angezeigt.  Das Inhaltsverzeichnis und die  Suchoptionen  helfen  Ihnen,  die  gewün-

schten Informationen schnell zu finden. Für den Fall, dass Sie die Betriebsanleitung Ihres Terminals ver-

loren haben, können Sie diese mit einem Doppelklick auf das jeweilige Bild erneut öffnen. 

Es besteht auch die  Möglichkeit,  dieses Handbuch  einzusehen  und  auszudrucken,  indem  Sie  die  PDF-

Datei öffnen, die sich im Time Box-Installationsverzeichnis auf der Festplatte befindet.

Bemerkung:  Mit einem 64-bits Windows 7 PC und Adobe Reader® 10 kann es sein, dass sich ein leeres

Fenster öffnet. Dies hängt mit dem geschützten Modus von Adobe Reader® zusammen. In

diesem Fall, gehen Sie ins Menü Bearbeiten > Voreinstellungen,  inSicherheit (erweitert)  und

deaktivieren Sie das Kästchen Geschützten Modus beim Start aktivieren.
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2.3 Die verschiedenen Eingangspunkte

Ihre Time Box-Software ist folgendermaßen gestaltet:

Teil 

Das ist das Bildschirmmenü. Es setzt sich aus 5 Eingangspunkten zusammen,  die  in  3 Blöcke  aufgeteilt

sind: 

Funktioneller

Block

Betrieb

Dieser Eingangspunkt fasst die täglichen Gebrauchsfunk-

tionen zusammen, insbesondere Buchungen und Ergeb-

nisse.

Ausdrucke

Dieser Eingangspunkt fasst die verfügbaren Ausdrucke

Ihrer Anwendung zusammen (Buchungen, Summen, Pa-

rameter...)

Abweichungen

Dieser Eingangspunkt fasst sämtliche Buchungsunterlas-

sungen zusammen. Er ermöglicht eine rasche Anzeige

und Korrektur eventuell fehlender Buchungen eines je-

den Mitarbeiters.

Parametrierungs-

Block

Parametrierung

Dieser Eingangspunkt ermöglicht die Parametrierung der

Elemente, die bei der Auswertung der Ergebnisse und

den Berechnungen eine Rolle spielen (die Mitarbeiter,

die Zeitprogramme etc.).

System

Dieser Eingangspunkt fasst Funktionen der Konfiguration

des Systems, der Datenänderungen, der Hardware-Ins-

tallation und der Wartung zusammen. Er wird hauptsä-

chlich bei der Wartung Ihrer Anwendung benutzt.

Teil 
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Der "Master-Bereich" dient zur Auswahl  eines Mitarbeiters oder mehrerer Mitarbeiter und zur Anzeige

der zu ihm oder ihnen gehörenden Informationen. Er erscheint aber nicht auf allen Bildschirmen.

Teil 

Der obere Bildschirmteil  ist der "Detail-Bereich", d.h. er ermöglicht es,  die  Informationen  anzuzeigen,

die  für einen in dem Master-Bereich ausgesuchten Mitarbeiter ausgewählt wurden. Mit  Hilfe  der  But-

tons Buchungen, Summen und Ereignisse können die  Elemente ausgewählt werden, die  in dieser Zone

angezeigt  werden  sollen.  Wenn  diese  Buttons  schwarz  sind,  werden  die  entsprechenden  Elemente

nicht angezeigt. Sind die  Buttons jedoch gelb, erscheinen die  entsprechenden Elemente auf  dem Bild-

schirm.

Dieser Teil enthält ebenfalls einen sogenannten „Aktionsbereich“. Er schlägt alle  Aktionen vor,  die  auf

dem laufenden Bildschirm verfügbar sind. 

Teil 

Dieser letzte Teil besteht aus einer Informationsleiste, die Sie nach Bedarf zur Info oder Hilfe  weiterlei-

tet und mit deren Hilfe Sie die Fenstergröße einstellen oder die  Anwendung verlassen können. Außer-

dem wird dort der Titel des laufenden Bildschirms angezeigt (Navigationshilfe),  sowie  die  Bezeichnung

des Terminals, Datum und Uhrzeit.

2.4 Die Filterung der Mitarbeiter verstehen und benutzen

Auf zahlreichen  Bildschirmen  ermöglicht  der  Master-Bereich  die  Auswahl  des  Mitarbeiters,  über  den

Sie  Informationen  erhalten  möchten.  In  einigen  Bildschirmen  ist  keine  individuelle  Bearbeitung  mö-

glich. Benutzen Sie in diesem Fall eine der von Time Box vorgeschlagenen Gruppen. 

Um Ihre  Wahl  zu vereinfachen, können Sie  einen Filter für die  Mitarbeiterliste  einsetzen (oder für die

Liste  der Mitarbeiter mit Abweichungen, auf  dem  Abweichungs-Bildschirm).  Wenn  Sie  auf   klicken,

bietet das Ausrollmenü 4 Filter an:

Alle (die Mitarbeiterliste wird nicht gefiltert),

Ein/mehrere Mitarbeiter  (die  Mitarbeiterliste  kann  nach  Namen,  Vornamen,  Personalnum-
mer und/oder Ausweisnummer gefiltert werden),

Abteilungen (Sie können die Mitarbeiter einer oder mehrerer Abteilungen anzeigen),

Zeitprogramme (Sie können die Mitarbeiter anzeigen, die einem oder mehreren Wochenpro-
grammen zugeordnet sind).

Die  Auswahl  gewünschten Mitarbeiters erfolgt ganz einfach  durch  einen  Klick  auf  diesen  Mitarbeiter.

Die entsprechende Zeile wird dann gelb angezeigt.

Wenn  Sie  die  Möglichkeit  haben,  mehrere  Mitarbeiter  auszuwählen,  bleibt  das  Filter-Prinzip  das

gleiche. Die Auswahl der Mitarbeiter erfolgt jedoch durch aktivieren der Auswahlkästchen.

Mit den beiden zusätzlichen Links Alle und Kein am unteren Bildschirmrand können Sie  alle  Mitarbeiter

abwählen oder alle gefilterten Mitarbeiter auswählen.

Bemerkung: Beim Übergang von einem Eingangspunkt zu einem anderen werden der ausgewählte  Filter

und die Mitarbeitersortierung beibehalten. Die Sortierung der Mitarbeiter in alphabetischer

Reihenfolge erfolgt durch einen Klick auf die Kopfzeile der Spalte Name. 
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Beenden der Software3.

Wenn  Sie  die  Anwendung  Time  Box  verlassen  möchten,  müssen  Sie  auf  den  Button  Beenden  oben

rechts auf Ihrem Bildschirm klicken.

Sie haben nun 3 Möglichkeiten:

Software beenden ,

Backup dieser Daten durchführen ,

Daten des Terminals übertragen .

3.1 Die Software beenden

Zum Verlassen der Software

1. Software beenden auswählen.

2. Auf den Button OK klicken, um das System in den Standby-Modus zu versetzen. AufAbbruch

klicken, um Time Box weiter zu betreiben.

3.2 Backup dieser Daten durchführen

Zum Speichern der Daten muss man:

1. Backup dieser Daten durchführen auswählen,

2. Auf OK klicken.

Auf der Festplatte wird nun eine Sicherungsdatei im Verzeichnis SaveAll von Time Box erstellt. Der Pfad

des Verzeichnisses kann jedoch über das Menü System > Software  geändert werden

Wir empfehlen Ihnen regelmäßige Backups sowie Kopien des Backup-Verzeichnisses auf  einem bestän-

digen Datenträger (z.B. CD-Rom).

3.3 Die Daten des Terminals übertragen

Um die Daten des Terminals auf den Time Box Arbeitsplatz zu übertragen:

Im USB-Modus:

1. Überprüfen Sie, ob der USB-Stick initialisiert  ist (Menü System > Hardware).

2. Stecken Sie den USB-Stick in das Terminal ein, um die Buchungen zu übertragen.

3. Das Ende des Downloads abwarten. Fordert das Terminal  Sie  auf,  den Stick abzuziehen, kön-

nen Sie ihn mit dem Time Box PC verbinden.

4. Ziehen Sie den Stick vom Terminal ab und verbinden ihn mit dem PC. 

5. Die Daten des Terminals übertragen auswählen.

6. Achten Sie darauf, dass der Datenübertragungs-Stick tatsächlich mit dem TimeBox PC verbun-

den ist und klicken Sie auf OK.

7. Angeben, ob Alle Daten übertragen werden sollen oder nur die  Daten, die  nach dem letzten

Übertrag erstellt wurden.

8. Auf den Button OK klicken.

Bei Kabelverbindung (seriel le Verbindung vom Typ RS232 oder Ethernet-Verbindung RJ45)):

1. Die Daten des Terminals übertragen auswählen.

2. Auf OK klicken.

3. Angeben, ob Alle Daten übertragen werden sollen oder nur die  Daten, die  nach dem letzten

Übertrag erstellt wurden.

4. Auf den Button OK klicken.
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Bei kabel loser Verbindung (WLAN O ption)

1. Die Daten des Terminals übertragen auswählen.

2. Auf OK klicken.

3. Angeben, ob Alle Daten übertragen werden sollen oder nur die  Daten, die  nach dem letzten

Übertrag erstellt wurden.

4. Auf den Button OK klicken.

Die letzten Buchungsdaten können Sie nun auf Ihrem Time Box Arbeitsplatz verwenden und sogar spei-

chern.

Bemerkung:  Das Übertragen der Daten Seit  der  letzten  Übertragung  ermöglicht  es,  nur  die  nach  der

letzten Übertragung auf dem Time Box PC erstellten Buchungen zu übertragen.

Sollten Sie jedoch, z.B. nach einer Beschädigung der Festplatte, alle Backup-Dateien verlo-

ren haben, können Sie Alle Daten auswählen und so die  10.000 letzten Buchungen wiede-

rherstellen. Beachten Sie  jedoch, dass bei  einem Durchführen dieses Vorgangs unter  an-

deren  Umständen  eventuelle  Buchungsänderungen  Abweichungen  hervorrufen.  Wurde

z.B. eine Buchung von 8:05 in eine Buchung von  8:00 geändert,  so  wird  die  Buchung  von

8:05 bei der Übertragung wieder erstellt. Es bestehen nun zwei  Buchungen: eine um 8:00,

und eine 8:05.
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Abweichung bei Buchung4.

4.1 Über den Abweichungsbildschirm

Zum Bildschirm der Abweichungen gelangen Sie  durch einen Klick auf  Abweichungen im Menü auf  der

linken Bildschirmseite.

Der  Eingangspunkt  Abweichungen  fasst  alle  Meldungen  wegen  fehlender  Buchungen  zusammen.  Sie

können hier die Tage mit fehlenden Buchungen rasch anzeigen und korrigieren. Außerdem können Sie

hier den Ausdruck eines Abweichungsstatus anfragen. Sobald Sie die Software in Betrieb nehmen, färbt

sich das Icon des Menü-Buttons Abweichungen rot,   wenn  in  den  letzten  14 Tagen  wenigstens  einem

Mitarbeiter eine Abweichung zugeordnet wurde. Beim Öffnen  des  Abweichungs-Bildschirms  wird  das

Icon wieder gelb.

Standardgemäß wird eine Übersicht der Abweichungen der letzten 7 Tage angezeigt,  in chronologischer

Reihenfolge und nach dem Namen sortiert.  Diese  Abweichungen werden im oberen Bildschirmteil  an-

gezeigt, sowie:

der Name und Vorname des Mitarbeiters,

das Abweichungsdatum,

das Zeitprogramm,

die Buchungen, die dieser Mitarbeiter an diesem Tag erstellt hat.

4.2 Zu den Buchungsabweichungen gelangen und sie korrigieren

Der Menü-Button Abweichungenlinks im Bildschirmfärbt sich rot,  wenn in den letzten 14 Tagen wenig-

stens einem Mitarbeiter eine Abweichung zugeordnet wurde. Mit einem Klick auf  diesen Button öffnet

man den Abweichungs-Bildschirm, der eine Übersicht aller Mitarbeiter mit einer oder mehreren fehlen-

den Buchungen .

Um die Abweichungen eines Mitarbeiters in der gewünschten Periode zu korrigieren, muss man:

1. Die  gewünschte  Anzeigeperiode  mit  Hilfe  der  Bildlaufpfeile  rechts  vom  Feld  Der  X  letzten

Tage auswählen.

2. Die  Gesamtheit der Mitarbeiter mit Hilfe  eines Filters  im Ausrollmenü  des  unteren  Bild-

schirmteils näher bestimmen  (Alle,  Ein/mehrere  Mitarbeiter,  Abteilungen,  Zeitprogramme.

Es werden nur Mitarbeiter mit Abweichungen in der Liste angezeigt,

3. Gegebenenfalls die Mitarbeiter auswählen, für die man Korrekturen vornehmen möchte,

4. Auf das der fehlenden Buchung entsprechende Feld klicken (der Cursor steht standardgemäß

im ersten freien Feld des Buchungstags),

5. Per Hand die Buchung des Mitarbeiters eingeben,

6. Auf die Taste Enter drücken,

7. Für jeden Tag mit Abweichungen die Etappen 4 bis 6 wiederholen,

8. Mit einem Klick auf den Button OK alle Änderungen speichern.

Eine korrigierte  Abweichung wird nicht mehr auf  der Liste  angezeigt  und  auch  der  betreffende  Mitar-

beiter erscheint dort nicht mehr,  wenn  alle  seine  Abweichungen  korrigiert  worden  sind.  Das  Ziel  ist,

alle Abweichungen zu korrigieren, damit es in der Liste keine Einträge mehr gibt.

Bemerkung:  Vom Abweichungs-Bildschirm können Sie auch direkt zur Wochenansicht des Mitarbeiters

überwechseln, indem Sie  auf  den Button  rechts  vom  Namen-Vornamen  des  ausgewähl-

ten Mitarbeiters oder auf  den Button Monatsansicht klicken. Dadurch behalten Sie  beim
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Korrigieren der Abweichungen eine Übersicht über die  vorhergehenden und nachfolgen-

den Tage. Mit dem Button Zurück gelangen Sie wieder zum vorigen Bildschirm zurück.

Achtung, das Löschen der Buchungen ist unwiderruflich!  Deshalb  empfehlen  wir  Ihnen  ein  Backup

der Daten durchzuführen, bevor Sie die Buchungen bearbeiten.

4.3 Einen Abweichungsausdruck erstellen

Vom Abweichungs-Bildschirm aus, zu dem Sie mit einem Klick auf  den Button Abweichungen gelangen,

können Sie direkt zum Bildschirm übergehen, auf dem ein Ausdruck der Abweichungen erstellt werden

kann.

Auf den Button Drucken klicken, um zum Bildschirm zu gelangen, auf  dem der Ausdruck der fehlenden

Buchungen parametriert werden kann.

Um einen Abweichungsausdruck zu erstellen, muss man:

1. Die Periode auswählen für die Abweichungen angezeigt werden sollen,

2. Die gewünschte Seiteneinrichtung genau angeben (Position der Seitenwechsel),

3. Die Mitarbeiter auswählen, für die man einen Abweichungsausdruck möchte,

4. Den Ausdruck der Abweichungen durch einen Mausklick auf den Button Drucken starten.

Bemerkung:  Diesen Bildschirm können Sie  auch direkt über das Menü Ausdrucke > Fehlende Buchun-

gen erreichen.

8
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Buchungen und Summen5.

5.1 Den Bildschirm der Buchungen und Summen verstehen

Der Bildschirm der Buchungen und Summen wird über das Menü Betrieb > Buchungen erreicht.
5.1.1 Bildschirm-Organisation

Der untere Bildschirmteil, der sogenannte Master-Bereich , ermöglicht Ihnen die  Auswahl  des Mitar-

beiters,  dessen  Buchungen,  Summen  und  Ereignisse  Sie  anzeigen  möchten.  Der  obere  Bildschirmteil

zeigt die Informationen über den ausgewählten Mitarbeiter an.

5.1.2 Die angezeigten Daten

Dieser Bildschirm ermöglicht es Ihnen, Buchungen und/oder Summen und/oder Ereignisse  eines Mitar-

beiters anzuzeigen. Wenn die Buttons Buchungen, Summen und  Ereignisse  aktiv sind, kann man das an

ihrer gelben Farbe erkennen. Standardgemäß können nur  die  Buchungen  angezeigt  werden,  aber  mit

einem  Klick  auf  den  Button  Summen  kann  man  auch  die  Spalten  Summen,  Plus/Minus,  Gesamt  und

Kommentar anzeigen. Ein Mausklick auf den Button Buchungen deaktiviert jenen und hebt die  Anzeige

der Buchungen auf. Ein Klick auf den Button Ereignisse zeigt eine zusätzliche Spalte  für im System para-

metrierte Über- oder Sonderstunden an. 

5.1.3 Die Anzeigeperiode

Die Buchungen werden über eine Woche von Datum zu Datum dargestellt,  dabei  besteht die  Möglich-

keit,  mit Hilfe  der Icons  und  zur folgenden oder vorigen Woche überzugehen.  Auf  einen  ganzen

Monat kann man die Periode erweitern , indem man auf den Button Monatsansicht klickt.  Außerdem

kann man die Buchungsperiode auf maximal 35 Tage erweitern, indem man die  Daten direkt in die  "Da-

tum zu Datum"-Felder der Monatsansicht eingibt.

5.1.4 Die Buchungen

Die Buchungen werden unter der Form Kommen/Gehen neben dem Wochenprogramm angezeigt  (die

Zeitprogramme werden nur dann angezeigt,  wenn sie  erstellt  und  dem  ausgewählten  Mitarbeiter  zu-

geordnet worden sind). Die nachstehenden Icons zeigen an, dass:

-   : die Buchung geändert  worden ist,

-   : an diesem Tage eine Buchung fehlt,

-   : an diesem Tag auch noch andere Buchungen als die  angezeigten erstellt worden sind

(Bild-auf und Bild-ab-Tasten benutzen um sie anzeigen).

Die  Buchungen,  die  verfrühtem  Gehen  oder  Verspätungen  entsprechen,  werden  fett  gedruckt  ange-

zeigt.

Von diesem Bildschirm aus können Sie  ebenfalls die  Buchungen der Mitarbeiter ändern , Ausdrucke

für Buchungen und Summen erstellen  und die Monatsansicht der Ergebnisse  erreichen.
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5.1.5 Die Summen

Der Summen-Bildschirm besteht aus 4 Spalten (das Gesamtergebnis einer  Woche  wird  am  Ende  jeder

Spalte angezeigt):

die Summen der Tagesbuchungen,

die Werte von Plus/Minus ( +/- ) für alle Wochentage,

das Gesamt (Summe + Korrekturen per Plus/Minus) alle Wochentage,

die  Kommentare,  die  dem  Plus/Minus  (+/-)  entsprechen  (wenn  Sie  die  Option  Plus/Minus
erstanden haben).

Solange die Änderungen nicht bestätigt wurden, werden die Ergebnisse rot angezeigt.

Es kann vorkommen, dass gewisse Spalten nicht angezeigt werden, obwohl  die  entsprechenden Optio-

nen validiert worden sind. In diesem Fall  sollten Sie  überprüfen, ob die  entsprechende  Option  in  der

Mitarbeiterkartei  ausgewählt  wurde  und  ob  sie  im  Menü  Parametrierung  >  Allgemein  eingestellt

wurde.

Genauso wie die Buchungen, können Sie  auch die  monatlichen Summen  eines ausgewählten Mitar-

beiters anzeigen.

5.1.6 Die Ereignisse

Die Ereignisse  werden in zusätzlichen Spalten dargestellt,  die  den im  Menü  der  allgemeinen  Parame-

trierung  der Software eingestellten Über- und Sonderstunden entsprechen.

Die Zuteilung der Rechte auf Über- und Sonderstunden werden in der Mitarbeiterkartei definiert.

5.2 Zu den Buchungen und Summen eines Mitarbeiters gelangen

Der Bildschirm der Buchungen und Summen wird über das Menü Betrieb > Buchungen erreicht.

Um zu den Buchungen und Summen eines Mitarbeiters zu gelangen, muss man:

1. Den  Mitarbeiter,  dessen  Buchungen  und/oder  Summen  Sie  anzeigen  möchten,  auswählen,

eventuell mit Hilfe der Filter . Sobald Sie einen Mitarbeiter ausgewählt haben, wird dieser

in  der  Mitarbeiterliste  gelb  unterlegt,  sein  Name  wird  oben  im  Bildschirm  angezeigt  und

seine Buchungen und Summen erscheinen in der Buchungstabelle,

2. Das Anfangsdatum der Woche eingeben, für die  man die  Buchungen und Summen einsehen

möchte. Der Wochenanfang entspricht dem Tag, der auf  den in der allgemeinen Parametrie-

rung  definierten wöchentlichen Verwaltungstag folgt.

5.3 Zu den monatlichen Buchungen und Summen eines Mitarbeiters gelangen

Der  Bildschirm  der  Buchungen  und  Summen  wird  über  das  Menü  Betrieb  >  Buchungenerreicht  und

ermöglicht  Ihnen,  wöchentliche  Buchungen  und  Summen  des  ausgewählten  Mitarbeiters  anzuzei-

gen. Eine 35-Tage-Ansicht der Buchungen und Summen können Sie  durch einen Mausklick auf  den But-

tonMonatsansicht anzeigen. Auch durch einen Mausklick auf die Buttons, die sich in der Spalte  mit dem

Icon  neben den Wochentagen befinden, können Sie dies erreichen. 

Die  Monatsansicht  bietet  ihnen  dieselben  Möglichkeiten  wie  dieWochenansicht .  Durch  einen

Mausklick auf den ButtonWochenansicht oder auf die Buttons, die sich in der Spalte mit dem Icon  ne-

ben den Wochentagen befinden, können Sie wieder zur Wochenansicht zurückkehren. 
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5.4 Manuell die Buchungszeit ändern, eingeben oder löschen

Der Bildschirm der Buchungen und Summen wird über das Menü Betrieb > Buchungen erreicht.

Der obenstehende Bilschirm ermöglicht es Ihnen, wöchentliche Buchungen und Summen  des  aus-

gewählten  Mitarbeiters  anzuzeigen.  Jede  Buchung  kann  manuell  geändert  werden.  Dafür  folgender-

maßen vorgehen:

1. Den von der Änderung betroffenen Mitarbeiter auswählen,

2. Auf  die  Uhrzeit  der  zu  ändernden  oder  zu  löschenden  Buchung  klicken,  oder  das  Aus-

wahlkästchen anklicken, das zur Buchung gehört, die Sie eingeben möchten,

3. Um eine Uhrzeit hinzufügen oder zu ändern, einfach  die  gewünschte  Uhrzeit  eingeben;  um

die Uhrzeit zu löschen, die Taste Entf der Tastatur drücken,

4. Auf die Taste Enter Ihrer Tastatur drücken, um die Eingabe zu bestätigen,

5. Für ein erneutes Hinzufügen, Ändern oder Löschen, die Schritte 1 bis 4 wiederholen,

Eine manuell  erstellte  Buchung ist an dem Icon  erkennbar (wenn diese  Option  bei  der  Parametrie-

rung eingestellt wurde).  Solange  die  Eingabe  noch  nicht  durch  einen  Klick  auf  den  ButtonOK  gespei-

chert worden ist, werden die neuen Summen zur Information in Rot angezeigt.

Bemerkung:   Sie  haben auch die  Möglichkeit,  Ihre  Summen  mit  Hilfe  der  Plus/Minus-Funktion  zu

ändern.

Außerdem können Buchungen auf folgende Weise einfach hinzugefügt werden: Man schiebt den Cursor

zwischen zwei  Zellen. In dem Moment, in dem der Cursor sein Aussehen ändert,  kann man mit einem

Mausklick eine neue Zelle einfügen und eine Buchung eingeben.

Achtung, das Löschen der Buchungen ist unwiderruflich!  Deshalb  empfehlen  wir  Ihnen  ein  Backup

der Daten durchzuführen, bevor Sie die Buchungen bearbeiten.

5.5 Das in der Software angezeigte Format für Zeiten konfigurieren

Zum  Bildschirm  für  die  Parametrierung  der  Anzeige  der  Uhrzeit  auf  den  Terminals  gelangt  man  vom

Menü System > Hardware > Ansicht aus.

Dieser Bildschirm besteht aus 2 Teilen:

einem Menü-Bereich (unten rechts),  in dem man die  Parametrierung der Verbindung oder die
Parametrierung der Terminalanzeige wählen kann,

einem Parametrierungs-Bereich (oberer Teil), in dem man die  verschiedenen Parametrierungs-
Möglichkeiten eingeben oder aktivieren kann.

Auf  diesem Bildschirm können Sie  die  Anzeige der Software-Ergebnisse  parametrieren.  Diese  können

in  Stunden  und  Minuten  (SS:MM)  oder  in  Stunden  und  Hundertstel  (SS:HH)  angezeigt  werden  (39:30

wird z.B. zu 39.50 im Hundertstel-Modus).

1. Das dem gewählten Modus entsprechende Auswahlkästchen aktivieren,

2. Auf  OK klicken, um die  neue Konfiguration speichern, oder auf  Abbruch klicken, um die  Än-

derungen nicht zu berücksichtigen.

5.6 Summen per Plus/Minus ändern, Kommentare hinzufügen

Der  Bildschirm  der  Buchungen  und  Summen  wird  über  das  Menü  Betrieb  >  Buchungenerreicht  und

ermöglicht Ihnen, wöchentliche Summen  des ausgewählten Mitarbeiters anzuzeigen.

Die 4 Summen-Spalten erscheinen, wenn man auf den Button Summen klickt:
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Summe: diese Spalte enthält die Summe der Tagesbuchungen,

+/-: macht es möglich, für jeden Wochentag Stunden hinzuzufügen oder abzuziehen,

Gesamt: enthält die  gesamte Summe,  unter  Berücksichtigung  der  hinzugefügten/abgezoge-
nen Stunden,

Kommentar:  ermöglicht  es,  eine  Rechtfertigung  der  hinzugefügten/abgezogenen  Stunden
einzugeben.

Mit Plus/Minus können Sie  das Gesamt der Mitarbeiter ändern, indem Sie  den Tagessummen Stunden

hinzufügen oder von ihnen Stunden abziehen Für einen Zusatz/Abzug von Stunden, muss man:

1. Auf das Plus/Minusfeld (+/-) des gewünschten Tages klicken,

2. Die Stundenanzahl eingeben, indem man ihr ein "-" voranstellt, wenn diese  Stunden abgezo-

gen werden sollen, oder ein "+" , wenn diese Stunden hinzugefügt werden sollen.

3. Auf die Taste Enter Ihrer Tastatur drücken, um die eingegebene Stundenanzahl zu bestätigen,

die neuen Gesamtergebnisse erscheinen nun in Rot.

4. Mit einem Mausklick auf den Button OK speichern,

5. Gegebenenfalls einen Kommentar eingeben, der den Plus/Minus gerechtfertigt.

Kommentare und Plus/Minus können 5 Wochen im Voraus eingegeben werden.

Bemerkung:  Um eine umfassendere Übersicht zu erhalten, können Sie  auch die  Monatsansicht anzei-

gen .

Weitere Informationen über die Summen finden Sie auch unter Buchungen und Summen .

5.7 Ausdrucke für Anwesenheit und Summen erstellen

Über das Menü Ausdrucke gelangen Sie  zum Bildschirm, auf dem  6 verschiedene  Ausdrucke  der  Sum-

men erstellt werden können: 

Buchungen und Summen, 

Buchungen einer Gruppe,

Summen,

Sonderstunden,

Überstunden,

Plus/Minus mit Kommentaren.

Außerdem können Sie  auf  diesem Bildschirm  5 unterschiedliche  Ausdrucke  aufrufen,  die  sich  auf  die

Anwesenheit beziehen:

Berechnete Buchungszeiten,

Verspätungen und verfrühtes Gehen,

Korrigierte Buchungen,

Abwesende/Anwesende

Fehlende Buchungen.

Zwei weiter Ausdrucke stehen unter Parametrierung zu Ihrer Verfügung. Mit ihnen können Sie die  Para-

meter Ihrer Software oder die Mitarbeiterliste ausdrucken.

5.8 Buchungsergebnisse

Auf dem Bildschirm "Ergebnisse" können  Sie  die  Summen  eines  Mitarbeiters  für  die  gewünschte  Pe-

riode direkt abrufen. Man gelangt zu ihm über das Menü Betrieb > Ergebnisse.

Dieser Bildschirm ermöglicht die  Vorschau und den Ausdruck der Ergebnisse. Um die  Ergebnisse  eines

Mitarbeiters anzuzeigen, muss man:

1. Gegebenenfalls einen Filter für die Mitarbeiterliste  anwenden, um die  Auswahl  jenes Mitar-
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beiters zu vereinfachen,

2. Auf den ausgewählten Mitarbeiter klicken,

3. Die Berechungsperiode der Ergebnisse auswählen.

Die Ergebnisse werden automatisch im oberen rechten Bereich des Bildschirms angezeigt:

die Summe für die ausgewählte Periode,

eventuell eingegebene Plus/Minus,

die Gesamtsumme (Summe + Plus/Minus),

die Summen der Über- und Sonderstunden.

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, von diesem Bildschirm aus einen Summen-Ausdruck zu erstellen,

indem Sie  auf  den Button Drucken  klicken.  Weitere  Informationen  darüber  stehen  unter  dem  Thema

Ausdrucke  zur Verfügung. 

Bemerkung:  Um eine umfassendere Übersicht zu erhalten, können Sie  auch die  Monatsansicht anzei-

gen .

Weitere Informationen über die  Summen finden Sie  auch unter den Themen Buchungen und Summen

 und Summen per Plus/Minus ändern .
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Gruppen-Buchungen und -Summen:6.

6.1 Den Bildschirm der Gruppen-Buchungen und -Summen verstehen

Um die Buchungen und Summen einer Mitarbeitergruppe zu erhalten, auf  den Button Betrieb > Gruppe

klicken.

Dank diesen Bildschirms können Sie Informationen eingeben oder Buchungen, Summen und/oder Erei-

gnisse eines bestimmten Tages gruppiert anzeigen.

6.1.1 Bildschirm-Organisation

Der untere  Bildschirmteil,  der sogenannte "Master-Bereich", ermöglicht Ihnen die  Auswahl  der  Mitar-

beiter,  deren  Buchungen  und/oder  Summen  Sie  anzeigen  möchten,  wobei  Sie  gegebenenfalls  einen

Filter  anwenden können. Der obere Bildschirmteil  zeigt  Informationen  über  die  ausgewählten  Mi-

tarbeiter und den ausgewählten Tag an.

6.1.2 Die angezeigten Daten

Dieser Bildschirm ermöglicht es Ihnen, Buchungen und/oder Summen und/oder Ereignisse  eines Mitar-

beiters anzuzeigen. Wenn die Buttons Buchungen, Summen und  Ereignisse  aktiv sind, kann man das an

ihrer gelben Farbe erkennen. Standardgemäß können nur  die  Buchungen  angezeigt  werden,  aber  mit

einem Klick auf den Button Summen kann man auch die  Spalten Summen, Plus/Minus und Gesamt an-

zeigen. Ein Mausklick auf den Button Buchungen deaktiviert jenen und hebt die Anzeige der Buchungen

auf. Ein Klick auf den Button Ereignisse  zeigt eine zusätzliche Spalte  für im System parametrierte  Über-

oder Sonderstunden an.

6.1.3 Die Anzeigeperiode

Wurden mehrere  Mitarbeiter ausgewählt,  steht die  Tagesansicht zur Verfügung. Für jeweils  einen  Mi-

tarbeiter stehen  außerdem  wahlweise  die  Wochen-  und  Monatsansicht  zur  Verfügung.  Dafür  einfach

auf den Umschalt-Button neben dem gewünschten Mitarbeiter zu klicken.

6.1.4 Die Buchungen

Die Buchungen der Mitarbeiter werden unter der Form Kommen/Gehen neben dem Zeitprogramm der

jeweiligen Wochentage angezeigt. Die nachstehenden Icons zeigen an, dass:

-   : die Buchung geändert  worden ist,

-   : an diesem Tage eine Buchung fehlt,

-   : an diesem Tag auch noch andere Buchungen als die  angezeigten erstellt worden sind

(Bild-auf und Bild-ab-Tasten benutzen, um sie anzeigen).

Die  Buchungen,  die  verfrühtem  Gehen  oder  Verspätungen  entsprechen,  werden  fett  gedruckt  ange-

zeigt.

Von diesem Bildschirm aus können Sie  auch Buchungen der  Mitarbeiter  ändern  und  Ausdrucke  für

die Anwesenheit erstellen .

7

34

18

19



Benutzerhilfe

© 2017 Bodet Software. Alle Rechte vorbehalten18

6.1.5 Die Summen

Der Summen-Bildschirm besteht aus 4 Spalten (das Gesamtergebnis einer  Woche  wird  am  Ende  jeder

Spalte angezeigt):

die Summen der Tagesbuchungen,

die Werte für Plus/Minus ( +/- ) aller Wochentage,

das Gesamt (Summe + Korrekturen per Plus/Minus) für alle Wochentage,

die Kommentare, die sich auf Plus/Minus beziehen.

Von diesem Bildschirm aus können Sie auch die Ausdrucke für die Summen erstellen .

6.1.6 Die Ereignisse

Die Ereignisse  werden in zusätzlichen Spalten dargestellt,  die  den im  Menü  der  allgemeinen  Parame-

trierung  der Software eingestellten Über- und Sonderstunden entsprechen.

Die Zuteilung der Rechte auf Über- und Sonderstunden werden in der Mitarbeiterkartei definiert.

6.2 Zu den Buchungen und Summen mehrerer Mitarbeiter gelangen

Der Bildschirm der Buchungen und Summen für eine Mitarbeitergruppe wird über das Menü Betrieb  >

Gruppe erreicht.

Um zu den Buchungen und Summen eines Mitarbeiters zu gelangen, muss man:

1. Die  Mitarbeiter,  deren  Buchungen  und/oder  Summen  Sie  anzeigen  möchten,  auswählen,

eventuell  mit Hilfe  der Ihnen zur Verfügung stehenden Filter.  Die  Anzahl  der  ausgewählten

Mitarbeiter erscheint unten in der Mitarbeiterliste.

2. Das gewünschte Datum in das Feld Datum eingeben oder das Ansichtsdatum mit dem Kalen-

der auswählen. Den Kalender mit dem Icon  aufrufen.

Bemerkung:  Um einen neuen Mitarbeiter zu erstellen, siehe Eine neue Mitarbeiterkartei  erstellen

.

6.3 Manuell die Buchungszeiten eines oder mehrerer Mitarbeiter ändern oder
löschen

Der Bildschirm der Buchungen und Summen für eine Mitarbeitergruppe wird über das Menü Betrieb  >

Gruppe erreicht.

Auf  dem  obenstehenden  Bildschirm  können  Sie  die  Buchungen  der  ausgewählten  Mitarbeiter  einse-

hen. Jede Buchung kann manuell geändert werden. Dafür folgendermaßen vorgehen:

1. Auf die Uhrzeit der zu ändernden Buchung klicken, oder das Auswahlkästchen anklicken, das

zur Buchung gehört, die Sie löschen möchten.

2. Im Fall  einer Änderung, die  neu ausgewählte  Uhrzeit  eingeben,  im  Fall  eines  Löschens,  auf

die Taste Entf ihrer Tastatur drücken.

3. Auf die Taste Enter Ihrer Tastatur drücken, um die eingegebene Uhrzeit zu bestätigen,

4. Für ein erneutes Ändern oder Löschen, die Schritte 1 bis 3 wiederholen,

5. Mit einem Mausklick auf den Button OK speichern.

Eine manuell erstellte Buchung ist nach der Bestätigung an dem Icon  erkennbar. Solange die  Eingabe

noch nicht durch einen Klick auf den ButtonOK gespeichert worden ist,  werden die  neuen Summen zur

Information in Rot angezeigt.
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Bemerkung:   Sie  haben auch die  Möglichkeit,  Ihre  Summen  mit  Hilfe  der  Plus/Minus-Funktion  zu

ändern.

Außerdem können Buchungen auf folgende Weise einfach hinzugefügt werden: Man schiebt den Cursor

zwischen zwei  Zellen. In dem Moment, in dem der Cursor sein Aussehen ändert,  kann man mit einem

Mausklick eine neue Zelle einfügen und eine Buchung eingeben.

6.4 Die Summen mehrerer Mitarbeiter per Plus/Minus ändern und einen
Kommentar hinzufügen

Der Bildschirm der Buchungen und Summen für eine Mitarbeitergruppe wird über das Menü Betrieb  >

Gruppe erreicht.

Auf diesem Bildschirm können Sie die Summen der ausgewählten Mitarbeiter einsehen. Diese Summen

können rechts von den Buchungsspalten eingesehen werden. Sie sind in 4 Spalten aufgeteilt:

Summen: diese Spalte enthält die Summen der Tagesbuchungen,

+ / -: zeigt für alle Wochentage an, wie viele Stunden hinzugefügt/abgezogen werden,

Gesamt: enthält die  Gesamtsumme  jeden  Tages,  jeweils  unter  Berücksichtigung  der  hinzu-
gefügten/abgezogenen Stunden,

Kommentar:  ermöglicht  es,  eine  Rechtfertigung  der  hinzugefügten/abgezogenen  Stunden
einzugeben.

Mit Plus/Minus können Sie  das Gesamt der Mitarbeiter ändern, indem Sie  den Tagessummen Stunden

hinzufügen oder von ihnen Stunden abziehen Dafür folgendermaßen vorgehen:

1. Auf das Feld Plus/Minus (+/-)  klicken, das dem Tag entspricht,  dessen Gesamtsumme Sie  än-

dern möchten.

2. Die Stundenanzahl eingeben, indem man ihr ein "-" voranstellt, wenn diese  Stunden abgezo-

gen werden sollen, oder ein "+" , wenn diese Stunden hinzugefügt werden sollen.

3. Auf die Taste Enter Ihrer Tastatur drücken, um die eingegebene Uhrzeit zu bestätigen,

4. Mit einem Mausklick auf  den Button OK speichern. Die  Gesamtergebnisse  werden nicht neu

berechnet und erscheinen vor der Bestätigung in Rot,

5. Gegebenenfalls einen Kommentar eingeben, der den Plus/Minus gerechtfertigt. 

Kommentare und Plus/Minus können 5 Wochen im Voraus eingegeben werden.

6.5 Ausdrucke für Anwesenheit und Summen erstellen

Über  das  Menü  Ausdrucke  gelangen  Sie  zum  Bildschirm,  auf  dem  der  Ausdruck  der  Summen  erstellt

wird.

Der obenstehende Bildschirm ermöglicht Ihnen  den  Zugang  zu  den  Ausdrucken  der  Summen.  Klicken

Sie einfach auf den Link des gewünschten Ausdrucks:

Buchungen und Summen,

Buchungen einer Gruppe,

Summen,

Sonderstunden,

Überstunden,

Plus/Minus an Stunden mit Kommentaren,

Außerdem können Sie auf diesem Bildschirm 5 Ausdrucke für die Anwesenheit erstellen, indem Sie  auf

den Link des gewünschten Ausdrucks klicken:

Berechnete Buchungszeiten,
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Verspätungen und verfrühtes Gehen,

Korrigierte Buchungen,

Abwesende/Anwesende

Fehlende Buchungen.

Wie  Sie  einen  Ausdruck  dieser  Rubrik  erstellen  können,  steht  unter:  Einen  Ausdruck  für  einen  oder

mehrere Mitarbeiter parametrieren .21
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Ausdrucke7.

7.1 Den Bildschirm für die Ausdruck-Auswahl verstehen

Über  das  Menü  Ausdrucke  gelangen  Sie  zum  Bildschirm,  auf  dem  der  Ausdruck  der  Summen  erstellt

wird.

Dieser Bildschirm besteht aus zwei Teilen:

dem rechten Bildschirmteil, wo Sie den gewünschten Ausdruck auswählen können,

dem mittlleren Bildschirmteil, der Ihnen ein Beispiel der Anordnung des Ausdrucks zeigt,  der
dem Link entspricht über den Sie den Mauszeiger gleiten lassen

Es gibt drei Ausdruckkategorien:

Parametrierung: Ausdrucke der Parameter oder der Mitarbeiterliste,

Summen: Ausdrucke der Buchungen, Summen, Plus/Minus usw., 

Auswertungen: Ausdrucke der Abweichungen, korrigierten Buchungen usw.

Klicken Sie auf den von Ihnen aus der vorgeschlagenen Liste  gewählten Ausdrucks, um zum Erstellung-

sbildschirm eines Ausdrucks zu gelangen. Um zur Auswahl  der Ausdrucke zurückzukommen, auf  Zurück

klicken.

7.2 Einen Ausdruck für einen oder mehrere Mitarbeiter parametrieren

Mit einem Klick auf den ButtonAusdrucke und einem weiteren Klick auf den Ausdruck Ihrer Wahl, gelan-

gen Sie zum Ausdruck-Parametrierungs-Bildschirm.

Alle Ausdruck-Parametrierungs-Bildschirme sind folgendermaßen angeordnet:

der Master-Bereich (unterer Teil)  ermöglicht es Ihnen, die  Mitarbeiter auszuwählen,  für  die
Sie einen Ausdruck erstellen möchten,

der Detail-Bereich (oberer Teil)  ermöglicht es  Ihnen,  die  Periode,  für  die  Sie  den  Ausdruck
erstellen möchten, die  Seiteneinrichtung (Seitenwechsel)  und den anzuzeigenden Datentyp
(Anpassung) festzulegen.

Im Allgemeinen muss man bei einer Ausdruckparametrierung folgendermaßen vorgehen:

1. Die Mitarbeiter, für die man einen Ausdruck erstellen möchte, mit der Funktion Filter  vor-

sortieren und dann durch Aktivieren der Ihnen entsprechenden Auswahlkästchen auswählen.

2. Die Periode, für die man diesen Ausdruck erstellen möchte, mit Hilfe  des Kalenders definie-

ren (die linke Maustaste während der Auswahl gedrückt halten und nach beendeter Auswahl

loslassen) oder auf die Icons  klicken, um die Anfangs- und Enddaten der Periode festzule-

gen.

3. Die Seiteneinrichtung des Ausdrucks definieren (Seitenwechsel  nach Ende der auf  einen Mi-

tarbeiter, eine Abteilung oder ein Zeitprogramm bezogenen Daten)

4. Den Ausdruck anpassen, indem Sie im Dialogfenster Ausdruck anpassen die  Auswahlkästchen

aktivieren, welche die  von Ihnen gewünschten Ergebnisse  erscheinen lassen. Vorsicht,  nicht

alle  Ausdrucke  sind  anpassbar,  deswegen  ist  das  Dialogfenster  Anpassung  nicht  immer  ge-

genwärtig ,

5. Durch einen Klick auf Drucken den Ausdruck starten oder auf  Vorschau klicken, um die  Seite-

nansicht  anzuzeigen,
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6. Für den Ausdruck  der  Buchungen  und  Summen  können  Sie  auf  den  Button  Exportieren  kli-

cken, um automatisch eine Excel-Datei  zu erstellen, die  sämtliche die  Buchungen  und  Sum-

men betreffende Informationen zusammenfasst.  Diese  Informationen werden auf  verschie-

denen Blättern zusammengefasst: Mitarbeiter,  Summen,  von  Datum  bis  Datum,  monatliche

Summen, wöchentliche Summen, tägliche Summen.

7.2.1 Nicht anpassbare Ausdrucke

Die folgenden Ausdrucke können nicht angepasst werden, daher erscheint das Dialogfenster Ausdruck

anpassen auch nicht im rechten, oberen Bildschirmteil der Ausdruckerstellung:

Parameter,

Sonderstunden,

Plus/Minus mit Kommentaren,

Berechnete Buchungszeiten,

Korrigierte Buchungen,

Fehlende Buchungen.

Für diese  Ausdrucke können Sie  also nur die  betroffenen Mitarbeiter,  die  Periode  und  die  Seitenein-

richtung auswählen.

7.2.2 Anpassbare Ausdrucke

Alle folgenden Ausdrucke können angepasst werden:

Ausdruck der Mitarbeiterl iste:

Sie  haben  die  Möglichkeit,  die  Vertragsdaten  der  Mitarbeiter  zu  berücksichtigen.  Je  nach  dem  aus-

gewählten Berücksichtigungs-Modus, definiert die  Software automatisch die  Mitarbeiter,  die  auf  dem

Ausdruck erscheinen sollen. Folgende Stunden können derart dargestellt werden:

Mitarbeiter, deren Vertragsbeginn-  und -enddaten im ausgewählten Zeitraum der Ausdruck-
serstellung liegen,

Mitarbeiter, deren Vertrag im ausgewählten Zeitraum endet,

Mitarbeiter, deren Vertrag im ausgewählten Zeitraum beginnt.

Ausdruck der Buchungen und Summen:

Folgende Informationen können wahlweise dargestellt werden:

die Legenden und Abkürzungen, die die auf dem Ausdruck dargestellten Ereignisse erläutern,

die Buchungsrundungen, 

die Anwesenheitszeiten,

die Gesamtsumme (eine zusätzliche Spalte Gesamt),

eine Begrenzung der täglich anzuzeigenden Buchungsanzahl pro Tag und Mitarbeiter.

Plus/Minus und die Kommentare,

die täglichen oder wöchentlichen Über- und Sonderstunden.

Bemerkung:  Wenn Sie  Buchungen und Summen exportieren, wird der jeweils ausgewählte  Zeitraum

nicht berücksichtigt.

Ausdrucke der Buchungen einer Gruppe:

Folgende Informationen können wahlweise dargestellt werden:

die Legenden und Abkürzungen, die die auf dem Ausdruck dargestellten Ereignisse erläutern,

die Buchungsrundungen, 

eine Begrenzung der täglich anzuzeigenden Buchungsanzahl pro Tag und Mitarbeiter.
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Dank des Ausrollmenüs können Sie ebenfalls definieren, ob Sie nur die  Buchungen, die  Buchungen und

die  Summen oder die  Buchungen  und  die  Summe  der  hinzugefügten/abgezogenen  Stunden  oder  die

Buchungen, Summen und Über-/Sonderstunden darstellen möchten.

Ausdruck der Summen:

Folgende Informationen können wahlweise dargestellt werden pro:

Mitarbeiter,

Abteilung,

Zeitprogramm.

Ausdruck der Überstunden:

Folgende Stunden können derart dargestellt werden:

nur die täglichen Überstunden,

nur die wöchentlichen Überstunden,

die täglichen und wöchentlichen Überstunden.

Ausdruck der Verspätungen und verfrühtes Gehen:

Sie haben die Möglichkeit einen Ausdruck folgender Informationen zu erstellen:

alle Verspätungen,

jedes verfrühte Gehen, 

alle Verspätungen und jedes verfrühte Gehen.

Ausdruck der Abwesenden/Anwesenden:

Vorgeschlagen wird der Ausdruck aller Mitarbeiter,  der Ausdruck der Anwesenden oder der Abwesen-
den. Ihrer Wahl  entsprechend hat der Ausdruck dann den Titel  "Anwesende", "Abwesende" oder "Ab-
wesende/Anwesende". 

7.3 Den Bildschirm der Vorschau verstehen

Die  Ansicht  eines  Ausdrucks  kann  man  von  allen  Ausdruck-Parametrierungs-Bildschirmen  mit  einem

Mausklick auf den Button Vorschau aufrufen.

Auf dem Vorschaubildschirm befinden sich mehrere Buttons, mit deren Hilfe man einfach von einer

Ausdrucksseite zur anderen übergeht oder den Ansichtsmodus wechseln kann (vergrößern, verkleinern,

an die Seite anpassen oder an die Seitenbreite anpassen):

 : zur ersten Ausdrucksseite,

 : zur vorigen Ausdrucksseite, 

 : zur nächsten Ausdrucksseite, 

 : zur letzten Ausdrucksseite, 

 : Ausdruck erstellen , 

: heranzomen,

: wegzoomen,

: die ganze Seite anzeigen,

: die Seite an die Bildschirmhöhe anpassen,

: die Seite an die Bildschirmbreite anpassen,

Von diesem Bildschirm  aus  kann  man  den  Ausdruck  mit  einem  Mausklick  auf  Drucken  starten.  Wenn
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man auf Zurück klickt, gelangt man wieder zurAusdruck-Parametrierung .

7.4 Einen Ausdruck erstellen

Von  der  Vorschau  gelangt  man  mit  einem  Klick  auf  das  Icon   zum  Ausdruck-Erstellungs-Bild-

schirm.

Sie können zwischen zwei Typen von Peripheriegeräten auswählen:

Datei: Ihr Ausdruck wird  wahlweise  im  Format  Adobe  Acrobat®  (.pdf),  Text  (.txt)  oder  Rich
Text (.rtf) exportiert.

Drucker: Ihr Ausdruck wird von dem von Ihnen ausgewählten Drucker gedruckt.

Zur Ausdruckserstellung muss man:

1. Das  gewünschte  Peripheriegerät  auswählen  (Drucker  für  einen  Papierausdruck  oder  Datei

zum Exportieren),

2. Ihrer Wahl  entsprechend gelangen Sie  nun entweder zum Windows-Druckfenster,  oder zum

Fenster, in dem Sie den Dateityp, den Dateinamen und -Pfad auswählen können. Die  vorges-

chlagenen Felder ausfüllen,

3. Mit einem Druck auf die Taste Enter Ihrer Tastatur bestätigen,

4. Mit einem Klick auf den Button Drucken den Ausdruck starten oder exportieren.
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Mitarbeiter erstellen und parametrieren8.

8.1 Den Bildschirm für die Verwaltung der Mitarbeiterkarteien verstehen

Zu diesem Bildschirm gelangen Sie über das Menü Parametrierung > Mitarbeiter:

Auf diesem Bildschirm können Sie  eine neue Mitarbeiterkartei  erstellen  oder die  bereits erstellten

Mitarbeiterkarteien aufrufen. Zu diesem Zweck müssen Sie im Master -Bereich den Mitarbeiter,  des-

sen  Informationen  Sie  einsehen  möchten,  auswählen  oder  die  Kartei  ändern .  Zu  ihrer  Verfügung

stehen Filter , die helfen, Ihre Auswahl zu vereinfachen.

Die Mitarbeiterkartei besteht aus 2 Teilen:

- den eigentlichen Mitarbeiterdaten (Name, Vorname, Personalnummer, Vertragsbeginn und -
Ende, Abteilung, Wochenprogramm etc.),

- der Parametrierung der Rechte.

8.2 Eine neue Mitarbeiterkartei erstellen

Eine neue Mitarbeiterkartei wird von dem Bildschirm aus erstellt,  den man über das Menü Parametrie-

rung > Mitarbeiter der Mitarbeiter erreicht.

Um eine neue Mitarbeiterkartei zu erstellen, muss man:

1. auf den Button Erstellen klicken,

2. den  Namen,  die  Ausweisnummer  und  eventuell  den  Vornamen  und  die  Personalnummer

eingeben,

3. gegebenenfalls Vertragsbeginn und -ende angeben,

4. die Abteilung  und das Wochenprogramm  des Mitarbeiters in den Ausrollisten auswäh-

len,

5. durch  Aktivieren  der  entsprechenden  Auswahlkästchen  die  Rechte  des  Mitarbeiters  ange-

ben,

6. die Kartei mit einem Mausklick auf  den Button OK speichern oder durch Klicken auf  Abbruch

unberücksichtigt lassen.

Bemerkung:  Außerdem können Sie eine Mitarbeiterkartei ändern  oder löschen, indem Sie  auf  den

Button Löschen klicken. Es ist ebenfalls möglich, die Mitarbeiterkartei  mit einem Klick auf

Kopieren zu kopieren, was die Erstellung einer neuen Mitarbeiterkartei mit den schon vo-

rhandenen Daten ermöglicht. Danach braucht man nur noch die  Informationen des neuen

Mitarbeiters in diese Kartei eintragen.

8.3 Die Parameter eines bereits erstellten Mitarbeiters ändern/löschen

Eine neue Mitarbeiterkartei wird von dem Bildschirm aus erstellt,  den man über das Menü Parametrie-

rung > Mitarbeiter der Mitarbeiter erreicht.

In folgenden Fällen kann es erforderlich werden, die Daten der Mitarbeiterkartei zu ändern: 

wenn  die  Mitarbeiterkartei  durch  Kopie  einer  bereits  erstellten  Mitarbeiterkartei  erstellt
wurde, wenn eine Mitarbeiterkartei  automatisch erstellt wird: wird  nämlich  ein  neuer  Aus-
weis auf  dem Terminal  verwendet, erstellt Time Box automatisch eine neue Mitarbeiterkar-
tei mit den Standardparametern,

wenn aufgrund eines Zeitprogrammwechsels, Ausweiswechsels usw. die  Daten einer bereits
erstellten Mitarbeiterkartei zu ändern sind.
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Um eine Mitarbeiterkartei zu ändern, muss man:

1. Im Master-Bereich den Mitarbeiter, dessen Kartei geändert werden soll, auswählen,

2. Die  gewünschten Datenänderungen ausführen, die  den Mitarbeiter,  seine Rechte, seine Zu-

gangskontrolle oder die Verwaltung seiner Summen betreffen.

3. Die  Änderungen mit  einem  Mausklick  auf  den  Button  OK  speichern  oder  durch  Klicken  auf

Abbruch unberücksichtigt lassen.

Bemerkung:  Außerdem können Sie eine Mitarbeiterkartei löschen, indem Sie  auf  den Button Löschen

klicken.
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Erstellung und Verwaltung der Zeitprogramme9.

9.1 Den Bildschirm der Zeitprogramm-Parametrierung verstehen

Die Zeitprogramme werden im Menü Parametrierung > Zeitprogr. erstellt und verwaltet.

Sie erstellen eine Liste von Tagesprogrammen (maximal 20 im oberen linken Bildschirmteil  aufgelistete

Programme, mit den von Ihnen ausgewählten Zeitspannen ),  die  Sie  dann  verwenden,  um  ein  Wo-

chenprogramm zusammenzustellen (unterer Bildschirmteil).

Die Tagesprogramme können folgendermaßen aufgebaut werden:

-  mit einem Assistenten , der ihnen vordefinierte  Zeitspannen vorschlägt,  die  einem einfa-
chen Arbeitstag entsprechen (im graphischen Modus),

- im Expertenmodus, in dem Sie Zugriff auf alle verfügbaren Zeitspannen haben und daher um-
fassendere Zeitprogramme aufbauen  können. 

Sobald Sie  alle  Zeitprogramme erstellt haben, können Sie  sie,  in den jeweiligen Karteien, den  von  Ih-

nen ausgewählten Mitarbeitern zuordnen .

9.2 Die verschiedenen Zeitspannen verstehen und benutzen

Wenn  Sie  inParametrierung  >  Zeitprogr.  ein  Tagesprogramm  erstellen,  setzen  Sie  dabei  Zeitspannen

ein, denen jeweils eine bestimmte, eigene Funktion und Verwendungsart entspricht. 

Für jede  ausgewählte  Zeitspanne  müssen  Sie  ihren  Anfang  und  ihr  Ende  (Uhrzeit)  angeben.  Gewisse

Zeitspannen erfordern eine Zusatzinfo.

Sobald Sie  eine Zeitspanne ausgewählt haben, wird Ihnen die  entsprechende Info in der Spalte  Zusat-

zinfo in Kursiv angezeigt.  Bei  Zeitspannen,  die  keine  Zusatzinfo  benötigen,  ist  diese  Spalte  standard-

gemäß grau unterlegt.

9.2.1 Zeitspanne Automatisches Gehen

Diese  Zeitspanne  ermöglicht  es,  Irrtümer  bei  der  Summenberechnung  zu  vermeiden,  wenn  mehrere

Mitarbeiter  zur  gleichen  Zeit  und  am  selben  Terminal  Gehen  buchen  müssen.  Sämtlichen  Gehenbu-

chungen, die innerhalb dieser Zeitspanne stattfinden, wird automatisch die  unter „Zusatzinfo“ parame-

trierte  Uhrzeit  zugeteilt.  Sollten  Sie  unter  „Zusatzinfo“  keine  Uhrzeit  parametrieren,  wird  standard-

gemäß die dem Ende der Zeitspanne entsprechende Uhrzeit angewandt.

9.2.2 Zeitspanne Nicht bezahlte Pause

Bei dieser Zeitspanne findet keine Summenberechnung während der Pause statt. In der Zusatzinfo kann

die  Mindestzeit,  die  man  abziehen  möchte,  eingegeben  werden.  Es  spielt  dabei  keine  Rolle,  ob  die

Pause genommen wurde oder nicht. Werden unter Zusatzinfo keine Angaben gemacht, dauert die  Pau-

sen-Mindestzeit standardgemäß die ganze Zeitspanne. 

9.2.3 Zeitspanne Kommtbereich

Bei  dieser Zeitspanne werden  alle  Kommenbuchungen,  die  innerhalb  dieser  Zeitspanne  statt  finden,

auf die Endzeit dieser Zeitspanne gebucht. Dadurch wird vermieden, dass die Mitarbeiter die  Arbeit vor

der vorgesehenen Arbeitszeit beginnen. 
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9.2.4 Zeitspanne Gehtbereich

Bei dieser Zeitspanne werden alle  Gehenbuchungen, die  innerhalb dieser Zeitspanne statt finden, auf

die  Anfangszeit  dieser  Zeitspanne  gebucht.  Dadurch  wird  vermieden,  dass  die  Mitarbeiter  länger  als

vom Zeitprogramm vorgesehen arbeiten.

9.2.5 Zeitspanne Verfrühtes Gehen

Dank  dieser  Zeitspanne  kann  verfrühtes  Gehen  der  Mitarbeiter  verzeichnet  werden.  Der  Ausdruck

Verspätungen und verfrühtes Gehen ermöglicht es,  alle  Mitarbeiter aufzulisten, die  vor  der  vom  Zeit-

programm vorgesehenen Uhrzeit gegangen sind.

9.2.6 Zeitspanne Verspätung

Diese  Zeitspanne  ermöglicht  es,  die  Verspätungen  der  Mitarbeiter  zu  verzeichnen.  Der  Ausdruck

Verspätungen und verfrühtes Gehen ermöglicht es, alle  Mitarbeiter aufzulisten, die  nach der vom Zeit-

programm vorgesehenen Uhrzeit gekommen sind.

Auf dem Buchungsbildschirm wird verfrühtes Gehendurch Fettdruck hervorgehoben.

9.2.7 Zeitspanne Position Kommen

Diese Zeitspanne ermöglicht es, einen Zeitabschnitt zu definieren, in dem alle  Buchungen als Kommen

betrachtet werden.

9.2.8 Zeitspanne Position Gehen

Diese Zeitspanne ermöglicht es,  einen  Zeitabschnitt  zu  definieren,  in  dem  alle  Buchungen  als  Gehen

betrachtet werden.

9.2.9 Zeitspanne Überstunden

Diese Zeitspanne ermöglicht es,  einen  Zeitabschnitt  zu  definieren,  in  dem  alle  von  den  Mitarbeitern

gearbeiteten Stunden als Überstunden betrachtet werden. Als Zusatzinfo muss die  maximale  Stunden-

zahl, die in dieser Zeitspanne gestattet ist, eingegeben werden. 

9.2.10Zeitspanne Sonderstunden

Diese Zeitspanne ermöglicht es,  einen  Zeitabschnitt  zu  definieren,  in  dem  alle  von  den  Mitarbeitern

gearbeiteten Stunden als Sonderstunden betrachtet werden. Als Zusatzinfo müssen Sie die  Tage eintra-

gen, für die diese Zeitspanne gilt (alle Tage, Feiertage oder Nicht-Feiertage). 

9.3 Ein Tagesprogramm erstellen, kopieren, ändern oder löschen

Die Erstellung, Änderung  oder  das  Löschen  eines  Tagesprogramms  finden  im  Menü  Parametrierung  >

Zeitprogr. statt.

Sie  können  bis  zu  20  Tagesprogramme  erstellen,  die  dann  zur  Zusammenstellung  der  Wochenpro-

gramme verwendet werden können. Es ist  also  möglich,  für  jeden  Wochentag  ein  Tagesprogramm  zu

erstellen, es ist aber nicht unumgänglich. In der Tat ist es nicht erforderlich für die  Ruhetage ein spezi-

fisches Tagesprogramm zu erstellen. Es langt, diese Tage ohne Tagesprogramm zu lassen.

Um ein Tagesprogramm zu erstellen oder zu ändern (im linken Programmraster), muss man:

1. Auf  das Feld Tagesprogramme  klicken und eine Bezeichnung für dieses Programm eingeben

(maximal 40 Zeichen),
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2. Links davon auf die assoziierte bunte Schaltfläche klicken, auf  die  ausgewählte  Farbe klicken

und dann auf den ButtonOK,

3. Auf das Feld Abkürzung klicken und eine Abkürzung eingeben (maximal  5 Zeichen). Das Sys-

tem schlägt standardgemäß eine vorgegebene Abkürzung vor,

4. Im Dialogfenster Zeitspannen des Tagesprogramms (rechts),  auf  das Feld Zeitspannentyp kli-

cken,  um  die  gewünschte  Zeitspanne  mit  Hilfe  der  Ausrollliste  einzugeben  oder  zu  än-

dern.

5. Auf das Feld Anfang klicken und die Anfangszeit der Zeitspanne eingeben,

6. Auf das Feld Ende klicken und die Endzeit der Zeitspanne eingeben,

7. Gegebenenfalls die Zusatzinfo (nach Zeitspannentyp  eingeben),

8. Für jede Zeitspanne des Programms die  Schritte  4 bis 7 wiederholen (nicht über 40 Zeitspan-

nen),

9. Auf den Button OK klicken.

Um ein Tagesprogramm zu kopieren, muss man:

1. Auf eines der Felder des zu kopierenden Tagesprogramm klicken,

2. auf den Button Kopieren klicken,

3. Die Bezeichnung für das neue Programm eingeben.

Das neue Programm besteht aus denselben Zeitspannen wie das kopierte. Um diese Zeitspannen zu än-

dern, die Schritte 4 bis 7 ausführen,

4. Auf das Feld Bezeichnung klicken und eine Bezeichnung eingeben (maximal 40 Zeichen),

5. Im Dialogfenster Zeitspannen des Tagesprogramms,  auf  das  Feld  Zeitspannentyp  der  zu  än-

dernden Zeitspanne klicken und  die  gewünschte  Zeitspanne  in  der  Ausrollliste  auswäh-

len.

6. Auf das Feld Anfang klicken und die Anfangszeit der Zeitspanne eingeben,

7. Auf das Feld Ende klicken und die Endzeit der Zeitspanne eingeben,

8. Gegebenenfalls die Zusatzinfo (nach Zeitspannentyp  eingeben),

9. Für jede Zeitspanne des Programms die Schritte 5 bis 8 wiederholen,

10. Auf den Button OK klicken.

Um ein Tagesprogramm zu löschen, muss man:

1. Auf eines der Felder des zu kopierenden Tagesprogramm klicken,

2. Auf den Button Löschen klicken.

Bemerkung:  Nachdem Sie  die  gewünschten Tagesprogramme erstellt haben, können Sie  dieWochen-

programme  erstellen, die  dann über ihre  Kartei  den Mitarbeitern  zugeordnet  wer-

den.

Nach jeder Änderung schlägt das System vor, ein neuesSperrdatum für die  Ergebnisse  einzugeben.

Das System wendet daraufhin die Änderungen ab diesem Datum an. Es führt auch die  Berechnungen ab

diesem neuen Datum durch.

In ein Tagesprogramm kann man eine neue Zeitspanne zwischen zwei  schon  bestehende  Zeitspannen

hinzufügen. Zu diesem Zweck müssen Sie die Maus über die  Stelle  bewegen, an der Sie  die  Zeitspanne

einfügen möchten und darauf klicken, wenn der Cursor als Kreuz angezeigt wird.

ATTENTION : das Sperrdatum gilt dann für das ganze System.
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9.4 Umgang mit dem Assistenten für die Erstellung eines Tagesprogramms

Zum Öffnen des Zeitprogramm-Parametrier-Bildschirms auf Parametrierung > Zeitprogr. klicken:

Um mit Hilfe des Assistenten ein einfaches Zeitprogramm zu erstellen, muss man:

1. Auf das Feld Tagesprogramme des zu erstellenden Zeitprogramms klicken,

2. Die Bezeichnung für dieses Zeitprogramm eingeben,

3. Auf das entsprechende Feld Abkürzung klicken,

4. Eine Abkürzung mit maximal 5 Zeichen eingeben,

5. Auf  den Button Assistent klicken.  Der  Assistent  stellt  nun  eine  graphische  Abbildung  eines

einfachen Arbeitstag dar,  in die  Sie  nur  noch  die  Anfangs-  und  Endzeiten  der  gewünschten

Zeitspannen eingeben müssen,

6. Gegebenenfalls den Kommt- und Gehtbereich definieren,

7. Gegebenenfalls die Zeitspannen für Verspätungen und frühzeitiges Gehen festlegen,

8. Gegebenenfalls die Zeitspanne „Nicht bezahlte Pause“ definieren,

9. Auf den Button OK klicken.

Für  weitere  Informationen  über  die  Zweckmäßigkeit  der  Zeitspannen  siehe  auch  Die  verschiedenen

Zeitspannen verstehen und benutzen .

9.5 Ein Wochenprogramm erstellen, ändern oder löschen

Die Erstellung, Änderung oder das Löschen eines Wochenprogramms findet im Menü Parametrierung >

Zeitprogr. statt:

5 verschiedene Wochenprogramme  können  erstellt  werden.  Sie  müssen  nach  den  Tagesprogrammen

 erstellt werden, die  Sie  verwenden möchten (Liste  oben links im Bildschirm). Sie  können bis zu 20

Tagesprogramme  erstellen,  die  dann  zur  Zusammenstellung  der  Wochenprogramme  verwendet  wer-

den können. Es ist also möglich, für jeden Wochentag ein Tagesprogramm zu erstellen, es ist aber nicht

unumgänglich. In der Tat ist es nicht erforderlich für die  Ruhetage ein  spezifisches  Tagesprogramm  zu

erstellen. Es langt, diese Tage ohne Tagesprogramm zu lassen.

Um ein Wochenprogramm zu erstellen oder zu ändern, muss man:

1. Auf  das  Feld  Bezeichnungdoppelklicken  und  eine  Bezeichnung  für  das  neue  Zeitprogramm

eingeben (maximal 40 Zeichen),

2. Auf das Feld Abkürzung klicken und eine Abkürzung eingeben (maximal 5 Zeichen).

3. Auf  das  Feld  Montag  klicken  und  in  der  Ausrollliste  das  Tagesprogramm  für  diesen  Tag
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auswählen,

4. Den Schritt 3 für jeden Tag des Wochenprogramms wiederholen oder das Programm mit Ko-

pieren (STRG + C) / Einfügen (STRG + V) kopieren,

5. Auf den Button OK klicken.

Um ein Wochenprogramm zu löschen, muss man:

1. Auf eines der Felder des zu löschenden Wochenprogramms klicken,

2. Auf den Button Löschen klicken.

Nachdem Sie die gewünschten Wochenprogramme erstellt haben, müssen Sie  sie  den Mitarbeitern zu-

weisen , in deren Kartei.25
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Parametrierung des Signaltons10.

10.1 Den Bildschirm der Signalton-Parametrierung verstehen

Die Signalton-Parametrierung findet im Menü Parametrierung > Signalton statt:

Sie  können den terminalinternen Signaltonaktivieren (Time Box Biometric odet Time Box X4)  oder ein

externes Signaltonprogramm über den Relais Ihres Terminals benutzen. Auf  diesem Bildschirm können

Sie die Tage und Uhrzeiten parametrieren, an denen der Signalton ausgelöst werden soll.

Dafür muss man:

1. Die gewünschte Dauer des Klingeltons ins Feld Dauer des Klingeltons eingeben.

2. In der Spalte  Uhrzeit der Tabelle  die  Uhrzeiten eingeben, zu denen der  Klingelton  während

der ganzen Woche ausgelöst werden soll.

3. Auswählen ob der Klingelton auch an Feiertagen betätigt werden soll,  indem man das  ents-

prechende Auswahlkästchen aktiviert oder nicht aktiviert.

4. Die  Klingeltöne aktivieren, indem Sie  die  Felder  anklicken,  die  den  gewünschten  Tage  und

den gewünschten Uhrzeiten entsprechen. Möchten Sie  z.B. den Klingelton auf  jeden Montag

um 8:00 programmieren, müssen Sie in der Spalte Montag auf  das Feld der Zeile  8:00 klicken.

Dort wird dann das Icon  angezeigt.

5. Mit einem Klick auf den Button OK die Parametrierung speichern.

Bemerkung:   Im USB-Modus  den  USB-Stick  anschließen,  aufladen  und  an  den  Terminal  anschließen.

Bei  einer Ethernetverbindung muss man die  Daten  per  Buchungsübertragung  synchroni-

sieren.
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Parametrierung des Signalton-Kalenders11.

11.1 Den Bildschirm der Kalender-Parametrierung verstehen

Die Signalton-Parametrierung findet im Menü Parametrierung > Kalender statt:

Mit diesem Kalender können Sie  den Signalton für  beliebige  Zeiträume  blockieren,  z.B.  während  den

Betriebsferien. Er ermöglicht es Ihnen ebenfalls, jedes Jahr die Feiertage festzulegen.

Der Kalender zeigt die Zeitspannen, während denen der Signalton gesperrt ist,  des gewünschten Jahres

an. Der Menü-Bereich im  oberen  Bildschirmteil  ermöglicht  das  Hinzufügen  von  Sperrzeiten .  Diese

Zeitspannen sind gegenüber den auf  dem  Bildschirm  Signalton-Parametrierung  eingestellten  Wer-

ten vorrangig.

11.2 Eine Sperr-Zeitspanne parametrieren

Die  Parametrierung  einer  Blockierungs-Zeitspanne  für  den  Signalton  wird  mit  Hilfe  des  Kalenders

durchgeführt, zu dem man vom Menü Parametrierung > Kalender aus gelangt.

Mit diesem Kalender können Sie  den Signalton für  beliebige  Zeiträume  blockieren,  z.B.  während  den

Betriebsferien. Er ermöglicht es Ihnen ebenfalls, jedes Jahr die Feiertage festzulegen.

Um eine Blockierungs-Zeitspanne zu parametrieren, muss man:

1. In dem Auswahlbereich den Zeitspannentyp auswählen, der erstellt,  geändert oder gelöscht

werden soll (Signalton-Blockierung oder Feiertag),

2. Im Aktions-Bereich die  Aktion auswählen, die  durchgeführt  werden  soll  (Erstellen,  Löschen

oder Auswählen),

3. Auf den (die) Tag(e) klicken, an dem (denen) Sie eine Zeitspanne einfügen möchten.

4. Die Grenzwerte der Blockierungs-Zeitspanne definieren (Anfangs- und Endzeit),

5. Mit einem Klick auf den Button OK die Parametrierung speichern.

Bemerkung: Sie können bis zu 30 den Signalton blockierende Zeitspannen erstellen. Diese  Zeitspannen

sind gegenüber den auf dem Bildschirm Signalton-Parametrierung  eingestellten Werten vorrangig.
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Allgemeine Konfiguration12.

12.1 Den Bildschirm der Software-Parametrierung verstehen

Zu diesem Bildschirm gelangen Sie mit einen Klick auf die Buttons Parametrierung > Allgemein.

Der allgemeine Parametrierungs-Bildschirm setzt sich aus mehreren Teilen zusammen:

- Rundungen; in diesem Teil  werden die  Buchungsrundungen  beim Kommen und Gehen,  die

Summen pro Tag und die Toleranz festgelegt.

- Verarbeitung ; in diesem Teil  werden  die  Berechnungsparameter  des  Systems  festgelegt  (das

Sperrdatum , die  Uhrzeit für den Tageswechsel,  die  maximale  Tageslänge  und der  Verar-

beitungstag). Hier präzisieren Sie  auch, ob Sie  möchten, dass der Anzeiger der korrigierten Bu-

chungen im Buchungs-Bildschirm erscheint.

- Abteilungen  ; in diesem Teil ändern Sie  beliebig die  Bezeichnung der 10 standardgemäß bei

der Systeminstallation erstellten Abteilungen,

- Überstunden  pro Woche, pro Tag und Sonderstunden; hier können Sie  verschiedene Sorten

von  Über-  und  Sonderstunden  definieren.  Dadurch  wird  es  möglich.  Zeitspannen  zur  Berech-

nung der Summen von Über- und Sonderstunden in den Tagesprogrammen einzusetzen.

12.2 Das Sperrdatum der Ergebnisse verstehen und parametrieren

Der Block Verarbeitung im BildschirmParametrierung > Allgemein ermöglicht u.a. die  Konfiguration des

Datums der Systemsperrung. Dieses Datum entspricht der Berechnungsgrenze der Time Box-Ergebnisse.

Wenn Sie die Parametrierung ändern, werden alle dem Sperrdatum vorausgehenden Ergebnisse  beibe-

halten. Wenn Sie  z.B. die  Verwaltung der Rundungen geändert haben,  müssen  die  vor  diesem  Datum

berechneten Summen also nicht neu berechnet werden. Das Sperrdatum kann im untenstehenden Bild-

schirm geändert werden. Man kann es aber in keinem Fall  vor das System-Grenzdatum legen (ungefähr

540 Tage bei durchschnittlich 8 Buchungen pro Tag).

Beispiel: 

Das System wurde am 1. Januar installiert. Die Verwaltung der Rundungen wird am 1. Juli  geändert. Das
Sperrdatum  wird  nun  auf  den  01.07.2017  gelegt,  damit  die  vorhergehenden  Ergebnisse
nicht neu berechnet werden müssen. Die  Rundungen  werden  also  vor  dem  1.  Juli  anders
verwaltet als nachher.

Um das Datum der Sperrung der Ergebnisse zu ändern, muss man:

1. Auf das Feld Datum der Sperrung der Ergebnisse klicken,

2. Ein Datum zwischen dem Installationsdatum ihres Systems und dem aktuellen Datum einge-

ben. 

3. Auf die Taste Enter Ihrer Tastatur drücken,

4. Mit einem Klick auf  den Button OK die  Änderungen speichern oder auf  Abbruch klicken, um

sie nicht zu berücksichtigen.

12.3 Den Begriff der maximalen Tageslänge verstehen

Der Block Verarbeitung im Bildschirm Parametrierung > Allgemein ermöglicht es u.a. die Uhrzeit für den

Tageswechsel und die maximale Länge des Tages zu parametrieren. 
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Die beiden Begriffe  "maximale  Tageslänge"  und  "die  Uhrzeit  des  Tageswechsels"  ermöglichen  es  der

Software, einen Referenztag für die Buchungen zu definieren. 

- Die Uhrzeit des Tageswechsels legt den Tagesabschluss fest (standardgemäß 24Uhr)
- Wenn Mitarbeiter 2 aufeinander folgende Tage arbeiten, buchen Sie  an einem Tag Kommen,

an  dem  nächsten  Tag  Gehen.  Das  kann  zu  Verwirrungen  führen.  Mit  der  maximalen  Ta-
geslänge kann man definieren, zu welchem Tag die Gehenbuchung gehört. 

Auch wenn die  Gehenbuchung am nächsten Tag stattfindet,  kann das System  -  der  definierten

Tageslänge  entsprechend  -  entscheiden,  sie  dem  vorhergehenden  Tag  zuzuordnen.  Es  richtet

sich  in  diesem  Fall  nach  der  Uhrzeit  der  letzten  Kommenbuchung  und  fügt  die  maximale  Ta-

geslänge hinzu.

Beispiel: 

- Die Uhrzeit des Tageswechsels ist 24:00
- Die maximale Tageslänge beträgt 10 Stunden
- Ein Mitarbeiter erstellt seine letzte Kommenbuchung am 2. Dezember um 21:00 und arbeitet

dann bis zum 3. Dezember (er bucht sein Gehen also nach 24:00)

Die nach Mitternacht erstellte Gehenbuchung (am 3. Dezember) wird dem 2. Dezember zugeordnet und

zwar bis 7:00 morgens (d.h.10 Stunden nach der vorhergehenden Kommenbuchung um 21:00).

Alle Gehenbuchungen nach 7:00 Uhr werden dem 3. Dezember zugeordnet.

Um die Uhrzeit des Tageswechsels zu definieren, muss man:

1. Auf das Feld Uhrzeit für Tageswechsel klicken,

2. Die Uhrzeit für den Tagesabschluss eingeben (mindestens 12:00),

3. Auf die Taste Enter Ihrer Tastatur drücken,

4. Mit einem Klick auf  den Button OK die  Änderungen speichern oder auf  Abbruch klicken, um

sie nicht zu berücksichtigen.

Um die maximale Tageslänge zu definieren, muss man:

1. Auf das Feld Maximale Länge des Tages klicken,

2. Die entsprechende Dauer eingeben (mindestens 5 Std., höchstens 24 Std.),

3. Auf die Taste Enter Ihrer Tastatur drücken,

4. Mit einem Klick auf  den Button OK die  Änderungen speichern oder auf  Abbruch klicken, um

sie nicht zu berücksichtigen.

Die maximale Tageslänge hat Vorrang über die Uhrzeit des Tageswechsels.

12.4 Die Buchungsrundungen definieren

Der Block Rundungen im Bildschirm Parametrierung > Allgemein ermöglicht es,  die  Anwendungsregeln

für Buchungs- und Summenrundungen zu parametrieren.

Wenn Sie die Funktion Rundungen aktivieren möchten, müssen Sie: 

1. Das Auswahlkästchen aktivieren, das zu der gewünschten Rundung gehört.

2. Die  Rundung  eingeben;  die  Buchungen  und/oder  Summen  werden  dann  je  nach  dem  aus-

gewählten Wert gerundet. Mit einem Wert von 5 Minuten, geht man von einer Buchung um

8:00 zu einer Buchung um 8:05 über.

3. Die Toleranz eingeben, um festzulegen auf welche Uhrzeit die Buchung gerundet wird,

4. Mit einem Klick auf den Button OK die neue Parametrierung speichern.

Im  Beispiel  der  untenstehenden  Parametrierung  (5 Minuten  Rundung  und  1 Minute  Toleranz  für  die

Kommen-, Gehenbuchungen und die Summen) erhält man folgende Ergebnisse:

- Kommenbuchung um 8:00 oder 8:01, die Zeit wird auf 8:00 gebucht.
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- Kommenbuchung um 8:02 oder 8:06, die Zeit wird auf 8:05 gebucht.
- Kommenbuchung um 08:07 oder 08:11, die Zeit wird auf 08:10 gebucht.
- Gehenbuchung um 17:59 oder 18:03, die Zeit wird auf 18:00 gebucht.
- Gehenbuchung um 18:04 oder 18:08, die Zeit wird auf 18:05 gebucht.
- Gehenbuchung um 18:09 oder 18:13, die Zeit wird auf 18:10 gebucht, usw.

Die Summen werden nach demselben Prinzip gerundet.

Bemerkung:  Das System schlägt Ihnen nun vor, das Sperrdatum  zu ändern, damit Sie das Datum de-

finieren können, ab dem diese Rundungen angewendet werden sollen.

12.5 Über- und Sonderstunden definieren

In den Tabellen Überstunden pro Woche, Überstunden pro Tag und Sonderstunden des Bildschirms Pa-

rametrierung  >  Allgemein  können  Sie  verschiedene  Arten  von  Über-  und  Sonderstunden  definieren.

Die entsprechenden Zeitspannen können daraufhin bei  der Erstellung der Tagesprogramme verwendet

werden.

Die  Überstunden dienen im Allgemeinen dazu, die  außerhalb der vorgesehenen Zeitprogramme  gear-

beiteten Stunden zu buchen, um Sie  dann z.B. anders zu verrechnen. Die  Sonderstunden dagegen sind

Stunden, die  unter ungewöhnlichen Bedingungen oder in  unüblichen  Zeitspannen  gearbeitet  werden

(Feiertage, Nachtarbeit etc.).

Um Überstunden pro Woche zu parametrieren, muss man:

1. die gewünschte Bezeichnung eingeben,

2. die wöchentliche Summe definieren, ab der gearbeitete  Stunden als Überstunden angerech-

net werden,

3. Die  Änderungen mit  einem  Mausklick  auf  den  Button  OK  speichern  oder  durch  Klicken  auf

Abbruch unberücksichtigt lassen.

Um Überstunden pro Tag oder Sonderstunden zu parametrieren, muss man:

1. die gewünschte Bezeichnung eingeben,

2. eine Abkürzung eingeben,

3. durch Aktivieren des Auswahlkästchens (1)  auswählen, ob die  Über-  und Sonderstunden von

der täglichen Summe abgezogen werden sollen, 

4. Die  Änderungen mit  einem  Mausklick  auf  den  Button  OK  speichern  oder  durch  Klicken  auf

Abbruch unberücksichtigt lassen.

Sie  können bis zu 4 Sorten  wöchentlicher  Überstunden,  2 Sorten  täglicher  Überstunden  und  2 Sorten

Sonderstunden parametrieren. Das bedeutet,  dass Sie  4 wöchentliche Grenzwerte  und Konten sowie  2

tägliche Konten erstellen. Die  Grenzwerte  für die  täglichen  Überstunden  und  der  Anwendungsmodus

der Überstunden werden im Bildschirm der Zeitprogramme  parametriert.

12.6 Eine oder mehrere Abteilungen erstellen

In der Tabelle Abteilungen des Bildschirms Parametrierung > Allgemein können Sie verschiedene Abtei-

lungen erstellen, die Sie daraufhin Ihren Mitarbeitern zuordnen können.

Bei  der Systeminstallation Time Box 10 standardmäßige Abteilungen  (ABTEILUNG 1 bis  ABTEILUNG 10)

erstellt, deren Bezeichnungen Sie beliebig ändern können. Folglich werden in Time Box genau genom-

men keine Abteilungen erstellt, sondern vielmehr geändert.

Um eine Abteilung zu ändern, muss man:

1. Auf die Bezeichnung der zu ändernden Abteilung klicken,
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2. Eine neue Bezeichnung eingeben,

3. Mit einem Druck auf die Taste Enter Ihrer Tastatur bestätigen,

4. Die  Änderungen mit  einem  Mausklick  auf  den  Button  OK  speichern  oder  durch  Klicken  auf

Abbruch unberücksichtigt lassen.

Bemerkung:  Der Mitarbeiter wird mit Hilfe seiner Mitarbeiterkartei einer Abteilung zugeordnet.

Die Felder der Abteilungsbezeichnungen sollen niemals unausgefüllt bleiben.

25
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Einstellen der Uhrzeit13.

13.1 Die Zeitumstellung für Sommer-/Winterzeit parametrieren

Vom Menü System > Datum/Uhrzeit aus werden die Daten der Uhrzeitumstellung parametriert. 

Außerdem können Sie den Uhrzeitumstellungsmodus Manuell wählen. Auf diese Weise können Sie  Da-

tum und Uhrzeit der nächsten Uhrzeitumstellungen präzisieren. In diesem Fall  erscheint nach der letz-

ten parametrierten Uhrzeitumstellung eine Nachricht, die den Benutzer bittet,  ein neues Datum einzu-

geben.

Bemerkung:  Ist der Kommunikationsmodus zwischen Terminal  und PC eine Kabelverbindung, können

Sie ebenfalls Datum und Uhrzeit mit der Uhr auf  dem Bildschirm ändern. Nach Bestätigung

der Nachricht per Klick auf  den Button OK,  startet der Datentransfer automatisch  und  die

Uhr des Terminals wird gestellt. 

13.2 Manuelle Uhrzeiteinstellung des Terminals TIME BOX X1

Um die Uhrzeit manuell einzustellen, den USB-Stick einstecken, die Buchungen entladen, den Stick ges-

teckt lassen und folgendermaßen vorgehen:

1. Halten Sie Knopf 1 gedrückt, um den Tag auszuwählen (der Tag blinkt).

2. Den Tag mittels des Knopfes 2 hinzufügen.

3. Auf den Knopf 1 drücken, um Monat, Jahr,  Uhrzeit und Minuten auszuwählen, dann mit dem

Knopf 2 den Wert einstellen.

4. Die eingestellte Uhrzeit sowie das Datum durch Drücken auf Knopf 1 bestätigen.

Nach einer Inaktivitätszeit von 10 Sekunden kehrt das Terminal zum Startmenü zurück.
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Parametrierung der Hardware14.

14.1 Den Bildschirm der Terminal-Parametrierung verstehen

Im Menü System > Hardware wird der Time Box Terminal konfiguriert. Es besteht aus 2 Teilen:

ein Menü-Bereich (unten rechts),  in dem man die  Parametrierung  der  Verbindung  oder  die
Parametrierung der Terminalanzeige wählen kann,

einem Parametrierungs-Bereich (oberer Teil), in dem man die  verschiedenen Parametrierun-
gen eines jeden System-Elements definieren kann.

Standardgemäß beginnt die Parametrierung mit der Verbindung des Terminals.

14.2 Die Terminalverbindung parametrieren

Zu diesem Bildschirm gelangt man vom Menü System > Hardware > Verbindung aus.

Wenn  Sie  auf  das  entsprechende  Feld  klicken,  können  Sie  die  Bezeichnung  Ihres  Terminals  ändern.

Außerdem können Sie  von  diesem  Bildschirm  aus  den  Datenentladungs-Modus  für  die  vom  Terminal

erstellten Buchungsdaten definieren:

ModiUSB-Stick und BIO USB-Stick: mit diesen  Modi  übertragen  Sie  die  Daten  vom  Terminal
auf Ihren PC, indem Sie  einen USB-Stick zunächst mit dem Terminal  verbinden und dann mit
Ihrem Time Box PC. In diesem Fall  können Sie  dank des Buttons Initialisieren des USB-Sticks
zum Datentransfer eine Datei  auf  Ihren USB-Stick kopieren, damit die  Daten bei  der Verbin-
dung mit dem PC automatisch entladen werden. Für die Time Box Proximity IP und X4 Termi-
nals BIO USB-Stick auswählen.

Modus Seriell  : die  Datenentladung findet durch eine serielle  Verbindung zwischen  dem  X1
Terminal  und dem PC statt. Es besteht die  Möglichkeit einer automatischen Verbindungs-
Feststellung bei Anschluss des Verbindungskabels.

Modus IP Netzwerk:die Datenentladung findet über ein RJ45 Kabel  zwischen Time Box Proxi-
mity IP  und Time Box PC statt.  Eine neue IP-Adresse  kann  eingegeben  werden,  falls  Sie
diese ändern müssen. 

Modus X4 IP Netzwerk:die  Datenentladung findet über ein RJ45 Kabel  zwischen dem  Termi-
nal  X4  und dem Time Box PC statt.  Eine neue  IP-Adresse  kann  eingegeben  werden,  falls
Sie  diese  ändern müssen. Ausschließlich für X4 Terminals!  Diesen  Modus  bei  WLAN  Option
auswählen.

Vorsicht, bitte lesen Sie zuvor den Abschnitt über die Konfiguration der IP Termi-

nals, bevor Sie die Adresse des Terminals ändern! 

Für die X4 Terminals  können Sie bis zu 3 Apps auswählen, die auf dem Bildschirm angezeigt werden.

App 4 letzte Buchungen: wenn sich ein Mitarbeiter identifiziert  hat,  kann  er  über  diese  Ka-
chel seine letzten 4 unveränderten Buchungen einsehen, die er an diesem Terminal  gemacht
hat

App URL Link: über diese  Kachel  kann  der  Benutzer  auf  die  hier  konfigurierte  Internetseite
zugreifen. Die Adresse immer vollständig angeben, z.B. http://www.timebox.com.

App Bildanzeige: über diese  Kachel  kann der Mitarbeiter Dokumente direkt am Terminal  le-
sen (Sicherheitshinweise  oder Evakuierungspläne  zum  Beispiel).  Diese  müssen  im  JPG-For-
mat sein, 472x588 pixels, d.h. 12,488x15,557 cm.

Beim Beenden der Software werden Sie nach jeder Änderung der Parametrierung vom System gewarnt

und es wird Ihnen ein Datentransfer vorgeschlagen.
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14.3 Die Terminalanzeige parametrieren

Zum  Bildschirm  für  die  Parametrierung  der  Anzeige  der  Daten  auf  den  Terminals  gelangt  man  vom

Menü System > Hardware > Ansicht aus.

Dieser Bildschirm besteht aus 2 Teilen:

einem Menü-Bereich (unten  rechts),  in  dem  man  die  Parametrierung  der  Verbindung  oder
die Parametrierung der Terminalanzeige wählen kann,

einem  Parametrierungs-Bereich  (oberer  Teil),  in  dem  man  die  verschiedenen  Parametrie-
rungs-Möglichkeiten eingeben oder aktivieren kann.

Um die  Datenanzeige des verbundenen Terminals zu parametrieren, braucht man nur das  gewünschte

Format ankreuzen und mit dem Button OK bestätigen. 

Wenn Sie die  von Ihnen vorgenommenen Änderungen bestätigen, beeinflusst diese  neue Parametrie-

rung in keiner Weise das Datumsformat Ihres PCs, das dem Datumsformat von Windows entspricht.

Auf diesem Bildschirm können Sie ebenfalls die Anzeige der Software-Ergebnisse  parametrieren. Diese

können in Stunden und Minuten (SS:MM) oder in Stunden und  Hundertstel  (SS:HH)  angezeigt  werden

(39:30 wird z.B. zu 39.50 im Hundertstel-Modus).

1. Das dem gewählten Modus entsprechende Auswahlkästchen aktivieren,

2. Auf  OK klicken, um die  neue Konfiguration speichern, oder auf  Abbruch klicken, um die  Än-

derungen nicht zu berücksichtigen.

Achtung, obwohl  die  Ergebnisse  nicht auf  dem Terminal  angezeigt  werden,  wirkt  ihre  Parametrierung

auf die Software.
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Die Software konfigurieren15.

15.1 Den Bildschirm der Software-Parametrierung verstehen

Zum Parametrierungs-Bildschirm Ihrer Software gelangen Sie mit einem Klick auf System > Software.

Dieser Bildschirm ermöglicht es unter Info folgende Informationen aufzufinden:

die Softwareversion des PCs,

der Namen Ihrer Firma,

Ihre Kundennummer,

das System-Grenzdatum und die Sperrdaten ,

die aktuelle Sprache,

das Speicherverzeichnis der Time Box Backups,

Adresse, Telefon- und Faxnummern der Technischen Unterstützung sowie  unsere  Kontakt-E-

Mail-Adressen.

Folgende Ihre Firma betreffenden Informationen können geändert werden: 

der Namen Ihrer Firma,

Ihre Kundennummer,

die aktuelle Sprache,

Ihr Passwort für den Zugang zur Software,

das Speicherverzeichnis.

15.2 Die Daten Ihrer Firma eingeben

Um die Daten Ihres Unternehmens einzugeben, müssen Sie den folgenden Bildschirm mit Hilfe  der But-

tons System > Software öffnen:

1. Geben Sie den Namen Ihres Unternehmens in das Feld Unternehmen ein.

2. Geben Sie Ihre Kundennummer ein (wenn nötig),

3. Mit einem Klick auf  den Button OK die  Eingaben speichern oder auf  Abbruch klicken, um sie

nicht zu berücksichtigen.

Die  Software  stellt  automatisch  den  Namen  Ihres  Unternehmens  und  Ihre  Kundennummer  auf  Ihren

Ausdrucken dar.

Weitere Informationen liefert auch das Thema Passwort für den Zugang zur Software ändern .

15.3 Ihr Passwort für den Zugang zur Software anpassen

Sie können das Passwort ändern, mit dem Sie sich mit einem Terminal verbinden. Dafür müssen Sie  den

folgenden Bildschirm mit Hilfe der Buttons System > Software öffnen:

Um Ihr Passwort zu ändern, müssen Sie:

1. Auf den Button Passwort ändern klicken,

2. Auf das Feld Altes Passwort klicken und das aktuelle Passwort eingeben,

3. Auf das Feld Passwort klicken und das neue Passwort für das Terminal,  mit dem Sie  verbun-

den sind eingeben.

4. Auf das Feld Bestätigung klicken und das neue Passwort erneut eingeben,

5. Auf den Button OK klicken, um die  Änderung zu berücksichtigen oder auf  Abbruch,  wenn Sie

34

41



Benutzerhilfe

© 2017 Bodet Software. Alle Rechte vorbehalten42

die Änderung nicht speichern wollen.

Bitte beachten Sie, dass das hier definierte  Passwort nur das Terminal  betrifft,  mit dem Sie  verbunden

sind. Die terminaleigenen Daten werden nämlich im Speicher desselben Terminals gesichert.

Für weitere Informationen zur Verwendung des Passworts,  siehe auch das Thema Zugang zur Software

.

15.4 Die Benutzersprache der Software definieren

Sie können die Sprache der Software Time Box ändern. Dafür müssen Sie  den folgenden Bildschirm mit

Hilfe der Buttons System > Software öffnen.

Um die Sprache Ihrer Anwendung und Ihres Terminals zu ändern, müssen Sie:

1. Die gewünschte Sprache im Ausrollmenü Sprache auswählen,

2. Mit  dem  Button  OK  bestätigen,  oder  auf  Abbruch  klicken,  wenn  Sie  die  Änderungen  nicht

speichern wollen.

Damit die  neue Sprachparametrierung berücksichtigt  wird,  müssen  sie  die  Anwendung  verlassen  und

dann wieder starten.

Bemerkung:  Die Sprache des Terminals wird bei dem nächsten Datentransfer aktualisiert.

5
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Wartung16.

16.1 Den USB-Stick initialisieren

Zum Bildschirm für  die  USB-Stick-Initialisierung  gelangt  man  mit  einem  Klick  auf  System  > Hardware.

Hier können Sie Ihren USB-Stick oder einen neuen USB-Stick initialisieren, um die  Verbindung zwischen

dem Time Box Terminal und dem PC durchzuführen. 

Um einen USB-Stick zu initialisieren, müssen Sie:

1. Den USB-Stick in den USB-Port des PC einfügen,
2. Auf den Button Initialisieren des USB-Sticks zum Datentransfer klicken.

Nach einigen Sekunden ersehen Sie  aus  der  Bildlaufleiste,  dass  die  Aktion  beendet  ist.  Diese  Aktion

erstellt zwei Dateien auf Ihrem Stick: Param.fir und ProgEmb.fir.

16.2 Ein Backup wiederherstellen

Die Wiederherstellung findet über das Menü System > Wartung,  Wiederherstellen statt.

Hier können Sie  ein  Backup  Ihrer  Time  Box  Datenbank  wiederherstellen.  Standardgemäß  werden  die

beim  Beenden  der  Software  erstellten  Backups  im  Verzeichnis  \Bodet\TIME  BOX\SaveAll  Ihrer  Fest-

platte  gespeichert.  Dieser Pfad kann jedoch über das Menü System > Software  im  Speicherverzeichnis

 geändert werden.

Backups erlauben Ihnen, die Datenbank genau so wiederherzustellen, wie sie  zur Zeit des Backups war.

Achtung, wenn Sie  ein Backup wiederherstellen, gehen alle  Daten und Handlungen nach dem Backup-

zeitpunkt verloren. Bitte  führen Sie  diese  Aktion daher nur im Notfall  aus. Um  ein  Backup  wiederher-

zustellen, müssen Sie:

1. Auf den Button  klicken.
2. Das Backup auswählen, das wiederhergestellt werden soll,
3. Auf den Button Wiederhstl. klicken.
4. Die Wiederherstellung mit einem Klick auf OK bestätigen.

Der  Backup  wird  nun  durchgeführt.  Ihre  Software  schließt  sich  automatisch  und  startet  dann  mit  der

wiederhergestellten Datenbank neu.

16.3 Buchungen löschen

Zum Bildschirm der Buchungslöschungen gelangen Sie  mit einem Klick auf  System > Wartung und dann

auf Buchungen löschen.

Hier können Sie innerhalb zweier Daten Buchungen des gesamten Personals löschen. Bei  Beginn der In-

betriebnahme  der  Software  können  Sie  so  die  Ergebnisse  der  Testphase  löschen.  Dafür  folgender-

maßen vorgehen:

1. Wählen Sie  ein Anfangs-  und Enddatum,  zwischen  denen  alle  Buchungen  definitiv  gelöscht

werden,

2. Zur  Bestätigung  auf  den  Button  OK  klicken  oder  auf  Abbruch,  wenn  Sie  sich  gegen  das  Lö-

schen entscheiden.

Achtung, das Löschen der Buchungen ist unwiderruflich!  Deshalb  empfehlen  wir  Ihnen  ein  Backup

der Daten durchzuführen, bevor Sie die Buchungen bearbeiten.
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Biometrie17.

17.1 Nutzungshinweise für die biometrische Registrierung

- Erfassen Sie möglichst den Zeigefinger.
- Achten Sie  darauf,  dass Ihre  Finger während der Registrierung und  dem  Buchen  sauber  und

trocken sind.
- Drücken Sie weder zu stark noch zu leicht auf den Leser auf.
- Belassen Sie Ihren Finger auf dem Leser, bis das rote Licht erlischt.
- Jedes Mal; wenn ein Finger auf  dem Leser liegt,  hinterlässt er einen Abdruck. Es wird  daher

empfohlen, die Oberfläche regelmäßig zu reinigen.

Wichtiger Hinweis! Wird die Erfassung zu schnell vorgenommen, besteht die  Gefahr, dass die  Abdrücke

nicht gespeichert werden. In diesem Fall  führt  das  Buchen  zu  einer  Fehlermeldung.  Nehmen  Sie  sich

deshalb Zeit für die Erfassung.

Um eine gute Wiedererkennung zu gewährleisten, sollte die Erfolgsquote bei der Erfassung über 90 lie-

gen.

Möchten Sie eine Erfassung erneuern, müssen Sie alle Fingerabdrücke löschen und den Vorgang erneut

beginnen.

17.2 Die Qualität der Fingerabdrücke

Wenn Sie  über ein TimeBox Biometric oder Time Box Biometric Terminal  verfügen,  gelangen  Sie  über

System > Biometrie zum Bildschirm der Fingerabdruck-Qualität.
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Hier finden Sie die Liste aller von der Software berücksichtigten Mitarbeiter,  mit Vor-  und Nachnamen,

Ausweisnummer  und  den  4 möglichen  Vergleichswerten  der  biometrischen  Speicherung  (Erfassung).

Standardgemäß sind die  Vergleichswert-Spalten leer. Wenn der  Mitarbeiter  nicht  erfasst  ist,  aber  auf

dem Terminal  mit seiner Ausweisnummer buchen darf,  werden die  Vergleichswerte  mit einer roten  0

angezeigt.

Ein von der Software aber nicht von dem Terminal berücksichtigter Mitarbeiter (z.B. ein Mitarbeiter,  der

noch nicht auf dem Terminal registriert wurde oder der mit einem Ausweis bucht)  weist in der Tabelle

leere Vergleichswert-Spalten auf. Vergleichswerte über 90 werden schwarz angezeigt,  Vergleichswerte

unter 90 rot. Die Qualität der Erfassung wird mittels einer Skala von100 bewertet. Liegt die  Erfolgsquote

unter 90, ist es angebracht, die Erfassung zu wiederholen.

Bei jedem Datentransfer  vom Terminal werden diese Vergleichswerte abgeladen (via IP-Verbindung

oder USB-Stick). Nach dem Transfer kann man die  Vergleichswerte  auf  dem Bildschirm mit einem Klick

auf den Button Aktualisieren aktualisieren. 

17.3 Mitarbeiterregistrierung mit Fingerabdruck

Wir  empfehlen  Ihnen,  zunächst  die  Mitarbeiter  in  der  Software  zu  erstellen  und  ihnen  eine  Aus-

weisnummer zuzuordnen (= 5-stellige  Ziffer,  kleiner als 65000, die  im Feld Ausweisnummer in der Mi-

tarbeiterparametrierung anzugeben ist). Drucken Sie anschließend eine Mitarbeiterliste  aus und be-

ginnen Sie mit der Erfassung. Jeder Nutzer muss zwei Finger erfassen.

Time Box Biometric Terminal

1. Drücken Sie auf die Taste 1 (Menü BIO=1) im Hauptmenü.

2. Drücken Sie die Taste 1 um mit der Erfassung zu beginnen.

3. Der zu erfassende Mitarbeiter muss sich mit seiner Ausweisnummer identifizieren. Der blinkende
Cursor erlaubt die Überprüfung der Eingabe. Bestätigen Sie mit der Taste E.

4. Die Erfassung beginnt: PUT FINGER

5. Ist kein Fehler aufgetreten, zeigt das Terminal: FINGER ENTF

6. Legen Sie  den Finger so oft auf,  wie  das Terminal  Sie  dazu auffordert.  XXX  steht  für  die  Qualität
der Erfassung auf einer Skala von 100. Liegt die Erfolgsquote unter 90, ist es angebracht,  die  Erfas-
sung zu wiederholen.

7. Ist kein Fehler aufgetreten, zeigt das Terminal: PUT NÄCHST FINGR

8. Wiederholen Sie  die  Erfassung mit einem anderen Finger. Sind beide  Finger  erfasst,  meldet  das
Terminal folgendes: MITARB ENROLLED

Zum Buchen legen Sie einen Finger auf den Biometrieleser. Bei  erfolgreicher Buchung werden die  Uhr-

zeit und die Ausweisnummer des Mitarbeiters angezeigt.

Die Taste F1 gestattet die Rückkehr zum nächsthöheren Niveau.

Time Box X4 Biometric Terminal

Auf dem Terminal-Bildschirm, 3 Sekunden lang auf das Logo über dem Datum drücken.

1. Erfassung auswählen.

2. Sich mir Ihrem Time Box Passwort  in das Menü begeben und mit Bestätigen bestätigen.

3. Sie können die zu erfassenden Mitarbeiter in einer Liste  auswählen. Standardmäßig teilt das Sys-

tem alle  Personen in zwei  Gruppen  auf,  die  erfassten  Mitarbeiter  und  die  nicht  erfassten.  Man

kann sie nach Namen, Vornamen oder Personalnummer sortieren.

4. Wählen Sie den Mitarbeiter in der gewünschten Kategorie aus.

5. Auf Erfassen drücken.
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6. Ihren Finger so oft auflegen und entfernen, wie  verlangt. XXX steht für die  Qualität der Erfassung

auf einer Skala von 100. Liegt die Erfolgsquote unter 85, ist es angebracht,  die  Erfassung zu wiede-

rholen.

7. Die Fingerabdrücke wurden somit gespeichert.  Auf  Schließen drücken, um zur Liste  zurückzukeh-
ren.

17.4 Registrierung von Mitarbeitern, die einen Code benutzen

Mitarbeiter, deren Fingerabdrücke nicht erfasst werden können oder bei  denen die  Qualität der Finge-

rabdrücke  unzureichend  ist,  können  ihre  Ausweisnummer  auf  der  Terminaltastatur  oder  dem  -bild-

schrim eingeben und so buchen. Allerdings muss die  Ausweisnummer zuvor für das Buchen ohne Iden-

tifikation im System autorisiert werden.

Time Box Biometric Terminal

1. Drücken Sie auf die Taste 2 (Menü NUM=2) im Hauptmenü.

2. Drücken Sie die Taste 1 um die Ausweisnummer der Person hinzuzufügen, die mit einem Code bu-
chen wird.

3. Die Nummer eingeben und mit der Taste E bestätigen.

4. Ist kein Fehler aufgetreten, zeigt das Terminal: AUSWEISNUMMER REGISTRIERT.

Zum Buchen drückt der Mitarbeiter zuerst auf die Taste F1. Folgende Nachricht erscheint: IDENT SICH

Dann gibt er seine Ausweisnummer ein und bestätigt mit der Taste E. Bei erfolgreicher Buchung werden
die Uhrzeit und die Ausweisnummer des Mitarbeiters angezeigt.

Time Box X4 Biometric Terminal

Wenn der Mitarbeiter eine eingetragene Ausweisnummer in seiner Kartei  hat,  kann er sich mit diesem

Code identifizieren. 

Wenn er die Kachel Anwesenheit geöffnet hat, kann er seinen Code eingeben.

1. Den Code über die digitale Tastatur eingeben.

2. Auf Bestätigen drücken.

17.5 Buchungen von Mitarbeitern, die einen Ausweis benutzen (wenn diese Option
verfügbar ist)

Mitarbeiter, deren Fingerabdrücke nicht erfasst werden können oder bei  denen die  Qualität der Finge-

rabdrücke unzureichend ist,  können ihren Ausweis vorhalten (Option)  und buchen  ohne  biometrische

Identifizierung. Dafür ordnet man die  Ausweisnummer einem Mitarbeiter in der Software zu und führt

den Ausweis vor dem Leser vorbei. Bei erfolgreicher Buchung werden die Uhrzeit und die  Ausweisnum-

mer des Mitarbeiters auf dem Terminal angezeigt.

17.6 Das Löschen von Fingerabdrücken oder dem Administratorcode

Verlässt ein Mitarbeiter das  Unternehmen,  ist  es  möglicherweise  angesagt,  seine  Fingerabdrücke  am

Terminal zu löschen oder das Buchen mit seinem Code zu verbieten. 
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Time Box Biometric Terminal

Zu diesem Zweck auf die Taste F2 des biometrischen Terminals drücken und den Administratorcode ein-

geben, um zum Hauptmenüzu gelangen:

1. Sobald Sie  im Untermenü (Menü Bio=1, Menü NUM=2) sind, auf  die  Taste  2  drücken,  um  zu  den
Löschoptionen zu gelangen. Auf dem Display steht:

ASW=1 F1=BACK
LST=2

2. Auf  die  Taste  1  drücken,  um  die  Daten  zu  löschen,  indem  Sie  die  Ausweisnummer  eingeben.
Bestätigen Sie mit der Taste E. Folgende Nachricht wird angezeigt:

LÖSCH GELUNGEN

3. Auf  die  Taste  2 drücken, um die  Daten zu löschen, indem Sie  die  Ausweisnummer in  einer  Liste
wählen. Mit den Tasten 1 und 2 scrollen. Bestätigen Sie mit der Taste E.

Time Box X4 Terminal

Auf dem Terminal-Bildschirm, 3 Sekunden lang auf das Logo über dem Datum drücken.

1. Erfassung auswählen.

2. Sich mir Ihrem Time Box Passwort  in das Menü begeben und mit Bestätigen bestätigen.

3. Sie  können die  zu löschenden Mitarbeiter in einer Liste  auswählen. Standardmäßig teilt das Sys-

tem alle  Personen in zwei  Gruppen  auf,  die  erfassten  Mitarbeiter  und  die  nicht  erfassten.  Man

kann sie nach Namen, Vornamen oder Personalnummer sortieren.

4. Wählen Sie den Mitarbeiter in der gewünschten Kategorie aus.

5. Auf Löschen drücken.

6. Die Fingerabdrücke wurden somit gelöscht. Auf Schließen drücken, um zur Liste zurückzukehren.
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Glossar18.

Plus/Minus:

Gearbeitete Stunden, die den Summen hinzugefügt oder von ihnen abgezogen werden müssen, um ein
Ereignis wie  z.B. eine Dienstreise  zu berücksichtigen.  Einem  Mitarbeiter,  der  auf  Dienstreise  war  und
sein Kommen und Gehen nicht buchen konnte, kann so ein Plus/Minus von +8Std angerechnet werden.

Kommentar zu Plus/Minus:

Um eine eventuelle  Plus/Minus-Aktion zu gerechtfertigen. Kommentare  können  5 Wochen  im  Voraus
eingegeben werden.

Ethernet-Verbindung:

Kommunikations-Protokoll,  dank  dem  die  Buchungsterminals  per  IP-Verbindung  und  RJ45-Kabel  mit
dem PC verbunden werden können, auf dem Time Box installiert ist.

Summe Plus/Minus:

Summe aller täglich hinzugefügten/abgezogenen Stunden über eine Woche oder eine Periode.

Datum der Sperrung der Ergebnisse:

Das Datum der Sperrung der Ergebnisse  ist das Datum, vor  dem  keine  Neuberechnung  der  Ergebnisse
stattfinden kann. Standardgemäß ist dieses Datum auch das System-Grenzdatum.

Systemgrenzdatum:

Das letzte Datum auf das zurückgegriffen werden kann. Dieses Datum wird nach der Anzahl  der im Ter-
minal  enthaltenen Buchungen berechnet. Mit durchschnittlich 8 Buchungen  pro  Tag,  kann  das  System
z.B. 540 Tage zurückgehen.

Erfassen:

Bei  dieser Aktion werden Fingerabdrücke auf  einem biometrischen Terminal  eingelernt. Dadurch wird
ein Buchen ohne Ausweis, nur mit dem Finger, möglich. 

Ausdruck:

Zusammenfassung  eines  für  einen  Mitarbeiter  oder  eine  Mitarbeitergruppe  ausgewählten  Datentyps
über eine bestimmte Periode. Ein Status kann auf dem Bildschirm eingesehen, gedruckt oder exportiert
werden.

Periode:

Der Begriff "Periode" bezieht sich auf  den Zeitraum, der im Unternehmen einer Lohnabrechnung ents-
pricht. Dieser Zeitraum wird im Menü Parametrierung > Allgemein parametriert.  Im  Allgemeinen  han-
delt es sich um einen Monat.

RS232:

Kommunikations-Protokoll,  dank  dem  die  Buchungsterminals  per  Verbindungskabel  mit  dem  PC  ver-
bunden werden können, auf dem Time Box installiert ist.
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