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Nachfolgend erhalten Sie Tipps, die es Ihnen erleichtern, mit lhrer neuen Personalzeiterfassungssoftware
Timelnfo direkt loszulegen.

lhr Timelnfo Desktop

Im Bereich links unten finden sich verschiedene MenUpunkte. Von diesen werden besonders Infosysteme
und Auswertungen haufig gebraucht. Wenn sie wéhrend eines Telefonats mit uns gebeten werden, eine
Fernwartung zu starten, ist dies im Punkt Wartung (links unten) oder Hilfe im Menibereich oben méglich.

Ganz links unten befindet sich ein Suchfeld, mit dem man nach Adressen, Mitarbeiter, Auftrdge und auch
Programmfunktionen suchen kann.
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Wir liefern mit der Demoversion auch Demodaten mit, die Sie am Desktop bei den gelben Ordnern finden.
Diese sind z.B.

» Aktive Mitarbeiter (aktuell beschéaftigte Mitarbeiter — nicht die ausgetretenen Mitarbeiter)

» Buchungsarten (Urlaub, Arzt, Krank, ...)

» Arbeitszeitmodelle (20, 38,5, 40 Stundenmodelle)



Arbeitszeitmodelle

Wenn Sie sich nur schnell einen Uberblick im Timelnfo verschaffen wollen und sich nicht mit der teilweisen
komplexen Materie der Arbeitszeitmodelle beschéftigen wollen, kénnen Sie das Thema Arbeitszeitmodelle

Uberspringen und beim Thema Mitarbeiter weiterlesen.

Im Ordner Arbeitszeitmodelle finden Sie einige vorgefertigte Arbeitszeitmodelle. Andern Sie diese einfach

so ab, wie in |hrem Betrieb gearbeitet wird. Sollten die Arbeitsmodelle nicht ausreichen, kdnnen Sie mit
einem Klick auf das Symbol ein neues erstellen.

_:_.j 38,5 Stunden - Arbeitszeitmodell — || 8 || X

T2 Struktur anzeigen| - Erweiterter Explorer

Ordner Ed  Allsemein Sonstiges

4 Arbeitszeitmodelle iy Marme: 38,5 Stunden iy Mehrarbeit pro Woche 1:30
=3 90 S Bletiv: Ja - Mehrarb. 25%/Woche
e tunden 8-12 ; e ; :
=5 Auswertung: Tagesarbeitszeit - autom. Pause nach:  6:00
& 5 Stunden’-12 Dauer der autom, P.;  0:30

%9 38,5 Stunden
59 38,5 Stunden 14 Tage RAD

; T Rundungen/Faktoren Arbeitszeiten Info Uberstunden Kolliektiv Allgemein
=7 38,5 Stunden Wochenarbeitszeit

: Rundungen Zeitausagleichsfaktoren
%9 40 Stunden (4+8:30+6) Pause st.. EE — e
';_7" 40 Stunden (58) Pause automa... |\l Modus Beglnr!: Zur Tagesbeginnzeit =i Mehrarbe!t: 1,00
Rundung Beginn: 0:15 Mehrarbeit 25 %0 1,00
Toleranz Beginn: | Uberstunden 50 %: 1,50
Modus Ende: Zur Tagesendezeit - Uberstunden 70 % 1,00
Rundung Ende:  0:15 Uberstunden 100 %: 2,00
Toleranz Ende: Uberstunden 200 % 1,00
Mormalarbeit: Uberstunden sonst: 1,00
Uberst, Teilung:  0:15 Toleranz: 0:05
ZA Teilung: 0:00 Reihenfolge Gegenr.: 50%:, 100%G, 200% -
Rundungen Erweitert feiten erfassen / Priifungen
ifj Rundung in Feld: - @ max. off. Beginnzelt:

max. Tagesarbeitszeit:

Anlage: 27.11.2004 10:58 von Standard Anderung: 11.03.2016 10:46 von Standard

Gilt nur fir Osterreich und nur bei der umfangreichen monatlichen Stundenabrechnung:

Wenn weniger als 40 Stunden gearbeitet wird, dann ist die Differenz im Feld Mehrarbeit pro Woche zu
hinterlegen. (z.B. 38,5 Stunden Woche - 1:30 Mehrarbeit). Da nach spéatestens 6 Stunden Arbeitszeit eine
Pause von 30 Minuten gesetzlich vorgeschrieben ist, kann eine automatische Pause hier hinterlegt werden.

Weitere automatische Pausenmdéglichkeiten sind im Karteireiter Arbeitszeiten einzustellen.

Details zu den Rundungen finden Sie im Anhang bzw. auch im Karteireiter Info bei den mitgelieferten

Arbeitszeitmodellen.



Im Karteireiter Arbeitszeiten werden die Sollarbeitsstunden pro Tag hinterlegt. Diese werden zur Ermittlung

von Uberstunden und konsumiertem Zeitausgleich verwendet. Die Arbeitsblécke sind fir Rundungen

notwendig und auch wenn die Pausen zu bestimmten Uhrzeiten abgezogen werden sollen z.B. Pause von 12:00 —
13:00 = Arbeit von 7:00 — 12:00 und 13:00 — 17:00.
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| Anlage: 27.11.2004 10:59 von Standard Anderung: 11.03.2016 10:43 von Standard




Mitarbeiter

Zundéchst sollten Sie die Demomitarbeiter mit den Daten lhrer Mitarbeiter Uberschreiben. Wenn Sie
zusétzliche Mitarbeiter neu anlegen wollen, so ist dies auch Uber das Symbol oder Uber Schnellanlage

- Neuer Mitarbeiter (links oben) méglich.

Zum Uberschreiben von Demomitarbeitern klicken Sie auf den gelben Ordner Aktive Mitarbeiter und wahlen

Sie denjenigen aus, den Sie Uberschreiben mdchten:

A Meister Fran§ - Mitarbeiter = B
'% Strulctur anzeigen | %, Enweiterter Explorer | §
Ordner Ed  Allzemein Erreichbarkeit
4 7 aktive Mitarbeiter (Zeite... ;1’; Mummer: 77 Kiirzel: MF ﬁ Telefon: =
T . il o
I @ Seifriedsberger Erwin i Fra.nz Hoss- £
i i Machname: Meister Telefax: ]
. @' MftarbEfterE Suchname: Meister Franz EMail: =
&8 Mitarbeiter 3 (38,5 Std) Strafie: Roith 18 Homepage: =
- & Mitarbeiter 4 LPLZfort: A 4921 Hohenzel e Titel/Anrede: + Herr
i &8 Mitarbeiter 5 ; ;
b 88 Meister Franz Allgemein Zeiten Monatssummen Arbeitsmodell Sonstiges Stundensatz 2
b 88 Maier Hermann Persanliches Dienststellung
I @ Meister Franzl v SY-Mummer: ,"5' Alctiv: Ja -
Geb.datum: 24.12.1961 - Hgh Eintritt: 01.01.1958 -
Urlaubanspr: 200:00 Austritt: -
Geschlecht:  mé&nnlich - Dienststellg:  Arbeiter -
Summen Uberstunden
v aktuelle Woche; 0:00 v 'f'USbEZEHE”: 0:00 :
) 1. Pauschale: nur bei vorhandenen Uberst. -
| Anlage; 24.04 2005 00:00 von Standard Anderung: 26,01.2016 18:50 von Standard

Mitarbeiter - Karteireiter Allgemein

®

Urlaubsanspruch | Dieser Wert stellt den Anspruch dar, den der Mitarbeiter beim Jahreswechsel oder im

Personliches

Monat seines Eintritts jedes Jahr neu dazubekommt.

Die Einstellung, ob der neue jahrliche Urlaubsanspruch mit Jahresbeginn oder mit
Eintrittsdatum erfolgt, ist unter System — Systemoptionen — Urlaub einzustellen.
Meist sind es 200:00 Stunden bzw. 25 Tage.

Der Urlaubsanspruch ist nicht zu verwechseln mit dem aktuellen Stand des Urlaubes
zum Beginn der Einflhrung der Zeiterfassung oder zu einem anderen Stichtag. Dieser

ist im Karteireiter Monatssummen einzutragen.

Der Urlaubsanspruch wird zum Jahresbeginn bzw. Eintrittsdatum zur Génze fiir das

gesamte Urlaubsjahr ins Urlaubskontingent eingerechnet.

&

Aktiv Aktiv beschreibt den Dienststatus des Mitarbeiters. Ist der Mitarbeiter fir die Firma tétig,

Dienststellung

wird in diesem Feld Ja hinterlegt. Befindet sich der Mitarbeiter z.B. in Karenz oder es




wurde das Dienstverhaltnis beendet, wird Nein hinterlegt.

Eintrittsdatum

Beginn des Dienstverhaltnisses des Mitarbeiters - Pflichtfeld

Mitarbeiter - Checkliste: Folgende Felder miissen ausgefiillt werden:

a) damit Zeiten erfasst werden kénnen:

» Mitarbeiter-Nr

* Mitarbeiternachname

» Suchname, wird automatisch aus Nachname und Vorname generiert (muss eindeutig sein)

* Aktiv ja/nein

e  Eintrittsdatum:

* Arbeitsmodell (in eigenem Karteireiter)

b) damit Ausdrucke richtig erstellt werden (nicht sofort notwendig):

» Urlaubsanspruch pro Jahr d.h. der Wert, der mit Eintrittsdatum bzw. Jahresanfang neu entsteht.

* Monatssummen einen Tag vor Beginn des ersten Auswertungszeitraumes

Mitarbeiter - Karteireiter sonstiges

2F. Meister Franz - Mitarbeiter — o | x

= Struktur anzeigen

%~ Erweiterter Explorer

Allgemein Erreichbarkeit
S Mummer: & Kiirzel: iy, Telefon: ]
@l Vorname: Franz l\i} Mabil: -
Machname: Meister Telefax: I
Suchname: Meister Franz EMail: =
Strafie: Meistersirasse 4 Homepage: "
LPLZfOrt: A 4910 Riedim Innkreis - Titelfanrede: -
Arbeitsmodell Sonstiges Stundensatz Info Bank- / Lohndaten Aktivititen 1/
Sonstiges
Autom. ZA:  Ja -
Standard KST -

AusweisNr: iRl

| Ausweisnummer aus Codatexterminal lesen

&

Sonstiges

AusweisNr

Wenn die Mitarbeiter mit einem Transponderchip am Zeiterfassungsterminal stempeln,

kann Nummer des Transponderchips hier Uber das Zeiterfassungsterminal eingelesen




werden. Die Transponder-Nr kann auch manuell eingetragen werden, wenn die

Nummer bekannt ist — z.B. bei Transpondern mit aufgelaserter Nummer.




Dem Mitarbeitern ein Arbeitszeitmodell zuweisen

Im Karteireiter Arbeitsmodell kann dem Mitarbeiter mit Hinzufligen (rechts) eines der zuvor angelegten

Arbeitsmodelle zugewiesen werden.

B Seffriedsberger Erwin - Mitarbeiter — ||.O || 2
= Strukturanzeigen < - Erweiterter Explorer | G
Allzemein Erreichbarkeit
& Mummer: i Kirzel: SE Q.:}, Telefon: 5
I
Vorname: Erwin Mohbil: k="
Machname: Seifriedsberger Telefax: fr]
Suchname:  Seifriedsberger Erwin EMail; es@seifriedsberger.co.at =
Strafie: Malkereistrasse 4 Homepage: i
LPLZfOrt: A 4910 Riedim Innkreis - TitelfAnrede: Mag. - Lieber Erwin
_ Allgemein Zeiten Monatssummen Arbeitsmodell Sonstiges Stundensatz P.
Arbeitszeitrmodel Daturn von Daturn bis Datenfunktioner *
%3 47 Stunden {5x8) Pause automatisch 01.01.1997 31.12.2039 b= E
— (g} b Hinzufiigen
Hinzuflgen ....
_:J 40 5tunden (5x8) Pausze automatisch - Arbertsmodell — ||l .o ¥
F= Struktur anzeigen = - Erweiterter Explorer | £} &, Formular zurdck
Modell / Zeitraum
5% Mitarbeiter: ' T -
AZ -Modell: 40 Stunden (5x8) Pause autz -
Datumwon: 01.01,1997 -
Info |
Text / Info
Formsthankticnen anpeigen -
L3 .

@ Mitarbeiter - Arbeitszeitmodell

Datum Datum, ab wann das Arbeitszeitmodell giltig ist.

Eintrittsdatum Beginn des Dienstverhaltnisses des Mitarbeiters - Pflichtfeld




Wenn sich das Arbeitsmodell andert, z.B. weil der Mitarbeiter nur noch Teilzeit arbeitet, kann fiir einen weiteren Zeitraum
ein anderes Arbeitsmodell hinzugefiigt werden.

Das letzte Arbeitsmodell dauert immer bis 31.12.2039, solange bis ein neues Arbeitszeitmodell fir einen neuen Zeitraum
beim Mitarbeiter hinzugefigt (eingestellt) wird.



Mitarbeiter — Karteireiter Monatssummen:

Spatestens, wenn die erste richtige monatliche Stundenabrechnung erstellt wird, missen die aktuellen
Stéande (Urlaub, +/-Stunden, Mehrarbeit....) in diesem Bereich mit Hinzufiigen eingetragen werden.
Zuklnftig entfallt dieser Arbeitsschritt, da durch die monatliche Stundenabrechnung die Monatssummen

automatisch eingetragen werden.

. Meister Franz - Mitarbeiter = |-

= Struktur anzeigen | % . Erweiterter Explorer | (£
Allgemein Erreichbarkeit

2 Mumimer ; & Kirzel: MF ¢y Telefon: -
’ <3
<= \orname: Franz = Mobil: -
Machname: Meister Telefax: 1%
Suchname: Meister Franz EMail: =
Strafie: Roith 13 Homepage: D
LPLZfort: A 4921 Hohenzel Titel/Anrede: -~ Herr
_ Allgemein Zeiten Monatssummen Arbeitsmodell Sonstiges | Stundensatz Info *_
Datum Urlaub ZA  UStd 200% Mehrarbeit  Mehrarb, 25% Datenfunktioner ™
I 31.01.2008 223:45 0:00 0:00 16:30 o0 T s
=5 I Hinzufiigen q
¥ 31.12.2007 o000  0u00 000 16:00 0:00 —
b#* Bearbeiten
¥ Laschen
4 | Tl b Druck/Export b
Hinzufiigen .....
—
% 31.01.2008 - Monatssummen - || O | %
= Struktur anzeigen | ‘- Erweiterter Explorer #, Formular zurdck
Urlaub 7 ZA Sonstiges
B iY== el eister Franz| - | i Mehrarbeit letzte Woche:  0:00
Datum: 31.01.2008 - ' Saldo 30 % Std.: 0:00
Urlaub: 225:45 Gel. Arbeit letzte Woche:  0:00
Feitausgleich: 0:00 (= Minusstunden) Pramie: E

Machtstunden (Zuschlag): 0:00

Uberstunden Info Sonstige Summen

Uberstunden
Mehrarbeit Uberstunden 50% |Uberstunden 100% Uberstunden Gleitzeit
normal | 25 % [ pflichtig frei pflichtig frei 2005 [ 70 %
Summe: 16:30]  0:00] 12:00]  0:00 0:00|  0:00 0:00 0:00]  0:00
Ausbezahlt: 000 0:00 500 0:00 0:00 000 0:00 0:00 0:00
Rest: 15:30 0:00 F:00 0:00 0:00 0:00 ;00 0:00 0:00




ﬁ Mitarbeiter - Monatssummen

Datum Das Datum muss einen Tag vor Beginn des Auswertungszeitraumes der nachsten
monatlichen Stundenabrechnung sein. Das ist meist der Monatsletzte (z.B. Auswertung
01.06.2015 — 30.06.2015 (] Datum muss 31.05.2015 sein).

Urlaub Urlaubsstand zu obigem Datum

Zeitausgleich Hier ist nur etwas einzutragen, wenn der Mitarbeiter zu obigem Datum Minusstunden hat

Mehrarbeit / Hier sind die Stande der einzelnen Uberstunden einzutragen.

Uberstunden Meist reicht der Eintrag im Feld Mehrarbeit

Ausbezahlt Hier werden die Stunden eingetragen, die im Abrechnungsmonat ausbezahlt werden.
Somit wird als Ubertrag flir das néchste Monat um diesen Wert verringert.

Einzelne Zeiten korrigieren bzw. nacherfassen:

Ist mdglich im Karteireiter Zeiten beim Mitarbeiter durch Klick auf Hinzufligen bzw. Bearbeiten:

. Meister Franz - Mitarbeiter = = R
= Struktur anzeigen | < Erweiterter Explorer ;
Allgemein Erreichbarkeit
4 Mummer: & Kiirzel: \1;3 Telefon: =
=" Vorname: Franz Mabil: b=
Machname: Meister Telefax: 55
Suchname: Meister Franz EMail: =
Strabe: Meisterstrasse 4 Homepage: )
LPLZfOrt: A 4910 Ried im Innkreis -~ Titel/&nrede: -
.ﬁ.]lgemein | Zeiten | Monatssummen _! Arbeitsrmodell Sonstiges: | Stundensatz | Info K
Tag = Beginn  Ende Pause  Dauer Auftrag Bt enmrkhone 4_1
@) Mo04.01.1508:00 |6 0800 1300 5:00 KOMMEN / ANWESEME = S !E
— # Hinzufiigen
@ Di05.0L 160700 |6 07:00 12:00 5:00  KOMMEN / AN'I."'J’ESENEi L 5
€ Do07.01.1608:00 | 6 08:00  13:00 5:00 KOMMEN / ANWESENC| | =
@ Frog.01.16 0700 | 6 0700 16:00 0:30 :30  KOMMEM / ANWESEMNC
€) Mo 11.01.1508:00 | 6 08:00  11:00 3:00 KOMMEN [ ANWESENC gruckibenort
@ Di 12,0116 08:00 | & 03:00 11:00 3:00  KOMMEN / ANWESENC .D e
@ Mi13.01.1608:00 16 08:00  12:00 400 KOMMEN / ANWESENS = Drucken
%l W : Filter
Z 7530 _— -

Die Zeitmaske:



€3 Mo 04,0116 08:00 | 6 - Zeiten = [EOER

Allgemeines Zusatz
Allgemein

Abteilung:

F= Struktur anzeigen | - Erweiterter Explorer A, Formular zuriick
Allgemein Zeit: Montag
Mitarbeiter: Meister Franz - Beginn: 04.01,2016 03:00 03:00
auftrag: -~ 4 Ende: 04012016 13:00  13:00
Kostenstelle: - Dauer: 5:00
Pause: 0:00

Info Merkmale

" Arbeitszeitmodel: 30 Std. Teilzeit -

Funktionen

:_k",,g Folgezeit erstellen

Beschreibung einzelner Felder in der Zeitmaske

% Allgemein

Feld Bedeutung

Mitarbeiter Name des Mitarbeiters fir den die Zeit erfasst wird.
Dieses Feld ist beim Zugang uber die Mitarbeitermaske mit dem Mitarbeiternamen
vorbelegt.

Auftrag Hier wird die Buchungsart eingetragen. Meist steht hier KOMMEN/ANWESEND.
Weitere Werte sind z.B.: Urlaub, Arztbesuch, Krankenstand

Kostenstelle Die Kostenstelle hat nur bei der Auftragszeiterfassung eine Bedeutung.

@ Zeit

Feld Bedeutung

Beginn Der Beginn wird in der Form Tag.Monat + LEERRAUM + Stunde:Minute eingegeben.
z.B. 1.2. 7:00 (Uhrzeit wie bei einer Digitaluhr). Das Jahr ist nicht erforderlich, es wird
das aktuelle Jahr verwendet. Wenn eine Zeit des aktuellen Tages erfasst wird, genligt
es, nur die Uhrzeit einzutragen.

Ende In diesem Feld ist nur die Uhrzeit einzugeben, auBer das Arbeitsende ist nach
Mitternacht. Das Datum wird automatisch vom Beginn Gibernommen.

Dauer Die Dauer ist das Ergebnis der Berechnung: (Ende — Beginn — Pause)

Pause Wenn zwischen Beginn und Ende laut Arbeitszeitmodell eine Pause liegt, wird diese

automatisch errechnet, ansonsten kann sie auch manuell eingegeben werden.




Erfassen von Zeitrdumen:

Dies ist vor allem fir den Eintrag von langeren Urlauben und Krankensténden hilfreich, damit nicht jeder Tag einzeln
eingetragen werden muss.

Beim Mitarbeiter Rechtsklick im grauen Bereich - Zeitraum erfassen!

x

Wl

T

. Meister Franz - Mitarbeiter = =
T_'E Struktur anzeigen \_ Erweiterter Explorer
_,r"{ Mummer; ] Kiirzel: \ﬂ Telefon: 3;.
=" Vormame: Franz Mobil: b=
Machname: Meister Telefax: T
Suchname: Meister Franz EMail: = _T,E Als Explorer offnen
Strafie: Meisterstrasse 4 Homepage: ) f3 I Fenster 6ffnen
LPLZfOrt: A 4910 Riedim Innkreis - Titel/Anrede: - = .
T.7  Administrator
Aﬂganem | Zeiten || Monatssummen || Arbeitzmodell | Sonstiges || Stundensatz | Info [liBg T
Tag « Beginn  Ende Pause  Dauer Auftrag Kios| - SS@
| Urlaubsibersic
@ Mo 04,01, 16 08:00 | & 08:00 13:00 5:00 KOMMEN [ ANWESEND
€) pios.01.1507:00 |5 07:00  12:00 5:00 KOMMEN [ ANWESEND Ausgabe
€ Do07.01.1608:00 | 6 08:00  13:00 5:00  KOMMEN / ANWESEND Finden
@ Fr08.0L.1607:0018 0700 15:00 0:30 8:30 KOMMEM / ANWESEND -
=i Drucken
@ Mo 11.01.16 08:00 | &6 05:00 11:00 300 KOMMEN [/ AMWESEMD
@ Di 12.01.16 08:00 | & 08:00 11:00 300 KOMMEN / ANWESEND I:E_:‘ Datensatz duplizieren und &ffnen
@ Mi 13,01, 16 08:00 1 6 08:00 12:00 400 KOMMEN / ANWESEND :
@ oo14011607:00|6  07:00  11:00 4:00 KOMMEN / ANWESEND E] Eigenschaften
@ Fr 15.01.16 08:00 | & 03:00 12:00 4:00  KOMMEN / ANWESEND
@ Mi 20,01, 16 08:00 | & 08:00 12:00 4:00 KOMMEN / ANWESEND -
4 |_ I, _; 3 Einstellungen
Z 75:30

' Anlage: 26.01,2016 18:48 von Standard Anderung: 26.01.2016 19:17 von Standard

Es 6ffnet sich eine Maske, in der Sie den Zeitraum und den Auftrag bzw. die Buchungsart (Urlaub/ Krankenstand...)
eingeben.

(5;) Zeitraum erfassen - Zeitraum = = R

1.) Erfassen Sie hier Zeiten tber Zeitrdume hinweg,

1.) Zeitraum
Dlieser Assistent wird
Ihnen beim Erfassen von
Zeiten, iiber Zeitraume
hinweg, behilflich sein,

Zeitraum - einfacher Modus

01.02.2014 -
10.02. 2016 -

Datum von:
Datum bis:

Modus: auf Tagessollarbeitzzei -

Tragen Sie hier den Zeitraum ein. Beginn und Ende werden automatisch
eingetragen {Jaut Arbeitszeitmodel, inklusive Pausen) mit Berticksichtigung

der Tagessollarbeitszeit,
Auftrag und Kostenstelle
- Auftrag: Urlaub -
@ | Kpstenstelle: | -

Geben Sie hier den Auftrag an, welcher dem Zeitraum zugeordnet werden soll

Funktionen

5% (@ einfacher Modus i~ erweiterter Modus [7] einzelne Tage

Abbrechen Zuiriich Neiter Fertigstellen




2. Daten suchen und bearbeiten
Beim Mitarbeiter — Karteireiter Zeiten werden meist nur Zeiten vom aktuellen und vom Vormonat angezeigt.
Weiter zuriickliegende Zeiten kénnen Sie Uber Infosysteme — Zeiten suchen.

Hier kénnen z.B. Zeiten eines Zeitraumes gesucht werden in dem Sie 2 normale Punkte zwischen den beiden Daten
schreiben — siehe Maske

(2) Zeiten - Infosystem = e
allgemein | 0 Zusatz | 0 Mitarbeiter | Bumuj@arnen | Kostenstellen »
Zeit Sonstiges
Datum; ; - 0 Arbeitszeitmodell: -
Dauer: Abteilung: -
Pause: Menge:
Divisor:
Zeit (inklusive Uhrzsit) Anzahl Datensatz.
ey Terminal-ID;
sk Sammelaufirag: -
Ende:
Thema:
Anlage / Anderung Zulagen
1‘1 Anlage: - i Entfernis: -
Anderung; - "ﬁ
Was soll mit dem Ergebnis geschehen?
Ausgabeart: _E_:_(_p!m_:_u_re_r_ -
Sortierung: -
Uberschrift:
Ausoabe starten Abbrechen

Um die Suche noch weiter auf einen oder mehrere Mitarbeiter einzuschranken, klicken Sie im Karteireiter Mitarbeiter -
auf Verbindung priifen (griines Hakchen) und geben Sie den Namen oder die Mitarbeiternummer ein. Auch ein Filtern
nach Buchungsarten (Urlaub, Krankenstand...) ist so méglich.



07.01, 2008 0F:00
07.01,2008 15:15
Ji15
1:00

05:57

15:21

‘ ﬁ{a Folgezeit erstellen

‘ 7ﬂ'|F Tagessoll-Arbeitszeit eintragen

(5) Zeiten - Infosystem = =]l EE

* Allgemein | 0 Zusatz | Mitarbeiter | Buchungsarten | Kostenstellen v

¢ nichit pridfen [+ suf Verbindung prifen. | 72t =uf Nichtverbindung prifen
Allgemein Erreichbarkeit
e Mummer; Kirzel: Ly Telefon:
<~ \orname: Hermani Mabil:
Nachname:  Maier Telefax:
Suchname: EMail:
Strafie; Homepage:
LPLZfCrt: TitelfAnrede: -

Anlage / Anderung Abteilung

1‘,} .?.nlage: il Abteilunag: -
Anderung: - ] Aktiv priifen

| Allgemein | Zusatz | Bank- f Lohndaten | Arbeitszeitmodell | Aktivitaten | Zutritte | Monatssummer | 3

Was soll mit dem Ergebnis geschehen?

Ausgabeart:  Explorer -

Sortierung: -

Uberschrift:

Auszgabe starten Abbrechen
™
1’5
Mit Klick auf Ausgabe starten werden die gewlinschten Zeiten angezeigt.
€3 Mo 07.01.08 07:00 | 7 - Zeiten
IE= Struktur anzeigen| -« Erweiterter Explorer | (3
Ordner B  Alleemein Ieit: Montag
4 7| Teiten - Mitarbeiter: Maier Hermann - Beginn:
@ Mi 02.01.08 07:00 | 7 Auftrag: ** KOMMEM f ANWESEMD == ~  “.# Ende;
Kostenstelle: | - Dauer;

> ) Fr04.01.0807:00 |7 S

o @) Mo07.01.0807:00 |7 |
@ Mo 070108 15:15 |7 F | e . :

s @ Mi 09.01.08 07:00 | 7 Allgemeines || Zusatz | Info Merkmale -
€ Mi0g.01.081515|7 Allgemein Funktionen
€) Do1001.0807:0017 §) Arbeitszeitmodell; 40 Stunden (4¢8:30+6) ~

» @3 Fr1l1.01.08 07:00 |7 Abteilung: x
€) Mo 14.01.08 07:00 | 7 ;E'_“QE’ ‘;Eg

2 visor: ,

s @ Di15.01.08 06:30 |7 st Dateneats. 1

~ @ Mi 16.01.08 0700 | 7 Tormina0:
€) Do17.01.0807:00|7  ~ Sammelauftrag: -

Thema:

Anlage: 07.01.2008 06:55 von Standard Anderung: 13.03.2016 22:42 von Standard

Diese Zeiten kdnnen nun genauso wie bei Mitarbeiter — Karteireiter Zeiten bearbeitet werden. Die Zeiten rechts von

Beginn und Ende im grauen Bereich sind die tatséchlich gestempelten Zeiten (6:57 bzw. 15:21). Die Zeiten im wei3en

Bereich sind die gerundeten Zeiten mit denen auch die Dauer berechnet wird. In obiger Maske wurde die Beginn- und

Endzeit auf gerade Viertelstunden gerundet.

L



Monatliche Stundenabrechnung als Grundlage fiir die Lohnverrechnung:

= timeinfo

Waochenliste
& =
& o
manatliche
Stundenabrechnung

B/

Stundenaufsteliung

Uber den Bereich Auswertungen (ganz links unten) — monatliche Stundenabrechnung auswéhlen. Ein Assistent hilft
bei der Erstellung des Ausdrucks. Die Datensuche kann auf einen Zeitraum und auf Mitarbeiter eingegrenzt werden.

@ monatliche Stundenabrechnung - Zeitraum = = R
1.) Geben Sie den Zejtraum fiir die Anwesenheitsliste an.
1.) Zeitraum
Leitr
Geben Sie den Zeitraum SiEranm
firr die Anwesenheitsliste Beginndatum; TREMEI] -
= “# Endedatum: 31012008 -
2.) Mitarbeiterauswahl
Filtern Sie die Mitarbeiter, Das hier eingegebene Monat wird beim Mitarbeiter abgerechnet. Gegebenenfalls
die in der wird ein Ubertrag aus dem Vormonat des Mitarbeiters herangezogen.
Anwesenheitsliste
3.) Optionen
) opt L zusdtzlicher Text auf der Stundenabrechnung
Setzen Sie hier die et e e
Optionen fiir den \\ ormathunktionen anzeige -
Anwesenheitslistenausdru L3 -
Abbrechen Zuriick Weiter E}:} Fertigstelle
=

Der Ausdruck kann auch nur fur einige Mitarbeiter gedruckt werden:

=> einfach die Namen durch einen Strichpunkt trennen, fiir die eine Liste gedruckt werden soll.



@ monatliche Stundenabrechnung - Mitarbeiterauswahl

= =

23

1.) Zeitraum
Geben Sie den Zeitraum
fur die Anwesenheitsliste
arl,

2.) Mitarbeiterauswahl
Filtern Sie die Mitarbeiter,
die in der
Anwesenheitsliste

3.) Optionen
Setzen Sie hier die

Cptionen fir den
Anwesenheitslistenausdru

2.) Filtern Sie die Mitarbejter, die in der Anwesenheitsliste angedrudkt werden soflen,

% Allgemein ]| . Zusatz || * Bank- f Lohndaten || i Arbeitszeitmodel ] o> |

Mummer; Kiirzel: £ Telefon:
'-4‘3 Yorname: \% Mabil:
Machname: Telefax:
Suchname: EMail:
Strafie: Homepaage:
LPLZfOrt: Titel /Anrede; -
e e e T S e

Falls Sie hier keine Filterbedingungen eintragen, werden alle Mitarbeiter ausgewahlt.

Ahbrechen | @ Zuriick

Weiter @

&7

Eerfigstellen

Weitere Filtermdglichkeiten finden Sie am Ende des Schnelleinstieges.




Fillen Sie noch nachfolgende Einstellmdglichkeiten aus:

(=_} monatliche Stundenabrechnung - Optionen = = OER

1.) Zeftraum

Geben Sie den Zeitraum
fur die Anwesenheitsliste
an.

2.) Mitarbeiterauswahi
Filtern Sie die Mitarbeiter,
die in der
Anwesenheitsliste
angedruckt werden

3.) Setzen Sie hier die Optionen fir den Anwesenheitslistenausdrudk,

Optionen
5% Sollen die ermittelten Summen mit 31,01, 2008 beim Mitarbeiter in den Monatssummen |
Surmmen; Eir TS ge -

Sollen alle Uberstunden bei den Mitarbeitern ausbezahlt werden?
Alle Uberstunden: nicht auszahlen -

Wenn bereits ausbezahlte Uberstunden in der Monatssumme mit 31.01. 2008 singetra;
sollen diese Uberschrieben werden?

apllen. dberschreiben: Ja -
3.) Optionen sollen diese angedruckt werden?
Setzen Sie hier die iy Nein Al
Optionen fir den
Anwesenheitsistenausdru | garg
{zB: Uberstunden e
guszahlen jin, ...J- 3% Geben Sie hier an, wie die Mitarbeiter in der Lohnverrechnungsliste sortiert werden sol
Sortierung: Mummer -
Abbrechen @ Zuriick Wieite } Fertigstellen
N~ |
@ Optionen
Feld Bedeutung
Summen Achtung: Wenn Sie die Auswertung zu reinen Infozwecken wéhrend des Monats
machen, tragen Sie die Monatssummen NICHT ein. Tun Sie dies erst, wenn Sie die
endgultige Monatsauswertung (fur die Lohnverrechnung bzw. zur Aushandigung an
die Mitarbeiter) machen
Uberstunden auszahlen Es werden die angefallenen Uberstunden zum Auszahlen

vorgeschlagen, es werden somit keine Uberstunden in den
nachsten Monat (bertragen.

Nicht auszahlen | Alle Uberstunden werden in den nachsten Monat iibertragen

Auszahlbare Uberstunden
Uiberschreiben

Mit der Einstellung Uberschreiben = Nein kann verhindert werden, dass ev.
vorhandene Eintrdge Uberschrieben werden. Es werden somit nur die ermittelten,
angefallenen Monatssummen eingetragen.




Auswertungen/Ausdrucke erstellen:

Generelle Vorgangsweise (z.B. bei Mitarbeiterlisten, - etiketten):

«  Uber das Infosystem Mitarbeiter oder Zeiten suchen.

»  Ein Klick mit der rechten Maustaste Gber dem Suchergebnis links oder im grauen Maskenbereich rechts zeigt ein

Menu mit verschiedenen Méglichkeiten an. Von hier aus sind die verschiedenen Ausdrucke mdglich.

4| 1L

5. Meister Franz - Mitarbeiter = = =
T-'g Struktur anzeigen & Erweiterter Explorer | 3
Allgemein Erreichbarkeit
.r'-‘ Mumemer: g Kiirzel: I\J} 'I'ele.ﬁ:n: b
=4 Vorname: Franz Mabil: b

Machname: Meister E E ) i

Suchname:  Meister Franz -‘Té e |

Strafie: Meisterstrasse 4 =+ Im Fenster affnen >

LPLZfOrt: A 4910 Riedim Innkreis - .,_“_, Adicetato
Algemein | Zeiten | Monatssummen | Arbeit  Zeitraum erfassen | Bank-fLohndaten | Aktivitsten | b
fag A Beginn  Ende | Urlaubsiabersicht Kostenstelle  Bemerkungen Datenfunktioner| |

Mo 04,01, 16 08:00 | & 0800 13:00 |
@' : I [ Ausgabe — b Hinzufiigen
€) Dins.01.1607:00 16 07:00  12:00 _ ‘ :
€y 0007.01.1608:00 |6 08:00  13:00 Hiden | B ] |
& FrosoLis07:006 07:00 1600 | =% Drucken Etiketten
€) Mo 11.01.1608:00 |6 08:00 1100 | R

) L Dat il d &ff Mitarbeitersummen
€) D208 0800 |6 og:00 100 | [ Datensatz duplizieren und ffnen Bt D
© M130L1608:0016 0800  12:00 B Egenschaftch Witarheier. Do orickony
& po 1401150700 |6 07:00 1u00 L 7 Mitarbeiter-Barcodes
€ Fri15.01.1608:00 |6 08:00  12:00 4:00 KOMMEN / ANWESEND Mitarbeiter-|iste
€) Mi20.01.1608:00 | 6 08:00  12:00 400 KOMMEN / ANWESEND Nitarbebartammidaten

X 75:30

Exportvorlage: Mitarbeiter AZ-Modell Abteilung

.

| Anlage: 26.01,2016 18:48 von Standard Anderung: 26.01.2016 19:17 von Standard

b,




Anhang:

Méglichkeiten der Eingabe von Suchkriterien tiber Infosysteme

% Nach Zeiten suchen

Kriterium Feld Ergebnis

7.1. Datum Zeiten vom 7. Janner des aktuellen Jahres

+0 Datum Zeiten des heutigen Tages (-1 = gestern, -2 = vorgestern usw.)
1.1.31.1. Datum Zeiten vom 1. bis 31. Jénner des aktuellen Jahres

>=1.1. Datum Zeiten ab 1. Janner des aktuellen Jahr

-2.+0 Datum Zeiten zwischen vorgestern (-2) und heute (+0).

% Nach Mitarbeitern suchen

Kriterium Feld Ergebnis

Ja Aktiv Alle aktiven Mitarbeiter

Maier Suchname Alle Mitarbeiter, wo im Namen Maier vorkommt (Maier, Maierhofer, Bergmaier)
=Maier Suchname Mitarbeiter die genau Maier hei3en

1..10 Nummer Mitarbeiter von Nr. 1 bis 10

Weiters gibt es in den Infosystemen noch weitere Karteireiter (z.B. Mitarbeiter im Zeiten-Infosystem), wo noch mehr

Filterkriterien eingegeben werden kdénnen:

> nicht prifen

I « auf Yerbindung prifen & auf Michtverbindung prifen

angezeigt wird, dann eine der

Wenn

3 Méglichkeiten auswahlen:

i

Auswahlmdéglichkeiten

Auswahl

Bedeutung

nicht prifen:

es wird auf keine Kriterien in dieser Maske gefiltert

auf Verbindung priifen:

es kdnnen Filterkriterien eingegeben werden, nach denen gefiltert wird.
z.B. Zeiten von Mitarbeiter 1 bis 10 (1..10)

auf Nichtverbindung priifen:

Datensatze finden, wo das Suchkriterium nicht zutrifft.
z.B. Zeiten von Mitarbeitern auBBer Mitarbeiter 1 bis 10 (1..10)

Die Suchergebnisse kdnnen auch am Desktop fir eine spater benétigte Suche abgelegt werden.




Beschreibung der verschiedenen Rundungsarten:

Diese Beschreibung finden Sie auch bei den mitgelieferten Arbeitszeitmodellen im Karteireiter Info.
Beginnrundungen:

zur Tagesbeginnzeit:

wird eingestellt, wenn die Mitarbeiter immer zu einer bestimmten Tageszeit die Arbeit beginnen.
Beispiel: Tagesbeginn 7:00, Rundung 0:15

=>die Zeit zwischen Tagesbeginn (7:00) und 14 Minuten vorher (6:46) gilt nicht.

% Zur Tagesbeginnzeit

Stempelung | Rundung | Erkldrung

6:40 6:40 6:40 ist mehr als 15 Minuten vor Tagesbeginn.--> keine Rundung

6:45 6:45 6:45 ist genau 15 Minuten vor Tagesbeginn -->bleibt gleich

6:46 7:00 6:46 ist weniger als 15 Minuten vor Tagesbeginn -->Rundung auf 7:00

7:03 7:00 7:03 ist nach Tagesbeginn --> der Mitarbeiter hat eventuell 3 Minuten weniger
Arbeitszeit, falls er die Zeit nicht nachholt.

jede Tagesbeginnzeit:
wird eingestellt, wenn die Mitarbeiter zu unterschiedlichen Zeiten die Arbeit beginnen.

Beispiel: Tagesbeginn 7:00 (eingestellter Tagesbeginn ist fir diese Rundungsart unbedeutend)
Rundung 0:15, Toleranz 0:03

=>die Zeit zwischen einem runden Tagesbeginn und 11 Minuten vorher gilt nicht.

i

Jede Tagesbeginnzeit

Stempelung | Rundung | Erkldrung

6:40 6:45 6:45 ist die nachste runde Viertelstunde/Tagesbeginnzeit.
6:45 6:45 6:45 ist genau eine runde Viertelstunde/Tagesbeginnzeit.
7:03 7:03 7:03 bleibt, weil Toleranz von 3 Minuten eingestellt ist.

7:04 7:15 7:15 ist die nachste runde Viertelstunde/Tagesbeginnzeit.




zur/jede Tagesbeginnzeit:

Damit kann eine Stempelung vor Tagesbeginn anders gerundet werden, als nach Tagesbeginn.
Dieser Modus wird dann eingestellt, wenn einige Mitarbeiter schon friihzeitig vor Tagesbeginn (z.B. weil der Bus so frih
ankommt) stempeln, andere aber erst nach Tagesbeginn stempeln.

Beispiel: Rundung zur Tagesbeginnzeit 1:00, Rundung jede Tagesbeginnzeit 0:15, Tagesbeginn 7:00

i

Zur/ Jede Tagesbeginnzeit

Stempelung | Rundung | Erkldrung

6:20 7:00 Wenn der Mitarbeiter um 6:20 stempelt, aber erst um 7:00 zu arbeiten beginnt, wird die
Zeit erst ab 7:00 gerechnet..

7:03 7:15 Wenn der Mitarbeiter nach 7:00 stempelt (z.B. 7:03), wird auf die nachste runde

Viertelstunde (7:15) aufgerundet.

Jede Beginnzeit:

Damit kann eine Stempelung nicht nur vor Tagesbeginn (1. Stempelung am Tag), sondern auch der Beginn der
Arbeitszeit nach Mittag (weitere BEGINN-Stempelung nach einer GEHEN-Stempelung) gerundet werden.

ACHTUNG: Die Rundung soll nicht zu hoch eingestellt werden, weil durch diese Art der Rundung die Zeitabziige fir die
Mitarbeiter pro Tag sehr hoch ausfallen kénnen.

Beispiel: Rundung 0:15, Toleranz 0:03

W

Jede Beginnzeit - Tagesbeginnzeit

Stempelung | Rundung | Erkldrung

7:57 8:00 8:00 ist die nachste runde Viertelstunde/Tagesbeginnzeit.
8:03 8:03 8:03 bleibt, weil Toleranz von 0:03 eingestellt ist.

8:04 8:15 8:15 ist die nachste runde Viertelstunde/Tagesbeginnzeit.

W

Jede Beginnzeit - Nachmittag

Stempelung | Rundung | Erkldrung

12:57 13:00 13:00 ist die n&chste runde Viertelstunde/Beginnzeit.
13:03 13:03 13:03 bleibt, weil Toleranz von 0:03 eingestellt ist.

13:04 13:15 8:15 ist die nachste runde Viertelstunde/Tagesbeginnzeit.




Enderundungen:

zur Tagesendezeit:

Beispiel: Tagesende 16:45, Rundung 0:15
=>die Zeit zwischen Tagesende und 14 Minuten danach gilt nicht.

W

Zur Tagesendzeit

Stempelung | Rundung | Erkldrung

16:44 16:44 16:44 ist vor Tagesende--> keine Rundung.

16:48 16:45 16:48 ist 3 Minuten nach Tagesende--> Rundung auf Tagesendezeit.
16:59 16:45 16:59 ist innerhalb der 15 Minuten nach Tagesende--> Rundung auf 16:45.
17:00 17:00 17:00 ist 15 Minuten nach Tagesende--> bleibt gleich.

jede Tagesendezeit:

Beispiel: Tagesende 16:45 (eingestellte Tagesendezeit ist eigentlich unbedeutend), Rundung 0:15
=>die Zeit zwischen einem runden Tagesende und 14 Minuten danach gilt nicht.

% Jede Tagesendzeit

Stempelung | Rundung | Erkldrung

16:44 16:30 16:30 ist die vorhergehende runde Viertelstunde/Tagesendezeit.
16:48 16:45 16:45 ist die vorhergehende runde Viertelstunde/Tagesendezeit.
17:00 17:00 17:00 ist eine runde Viertelstunde/Tagesendezeit.

Dauer runden:

Die Endezeit wird so gerundet, dass auch die Dauer eine runde Zeit ergibt.

Diese Art wird dann angewendet, wenn die Mitarbeiter, welche zu spat kommen, die Méglichkeit haben sollen, eine
verspéatete Beginnzeit durch langeres Arbeiten am Tagesende oder durch verkirzen der Pause nachholen zu kénnen.

Beispiel: Rundung 0:15 Tagesbeginn 7:00, Tagesende 17:00, 1:00 Vormittags-und Mittagspause

!% Jede Tagesendzeit

Stempelung | Stempelung | Rundung |Pause | Dauer | Erkldrung

6:58 17:00 16:58 1:00 9:00 | Die ursprungliche Dauer nach den Stempelungen wére 9:02.
Die Endezeit wird auf 16:58 gerundet, damit eine runde
Dauer entsteht.

7:00 16:58 16:45 1:00 8:45 | Die urspringliche Dauer wére 8:58. Die Endezeit wird auf
16:45 gerundet, damit eine runde Dauer entsteht.

7:02 17:01 16:47 1:00 8:45 | Die urspringliche Dauer wére 8:59. Die Endezeit wird auf
16:47 gerundet, damit eine runde Dauer entsteht.

7:03 17:04 17:03 1:00 9:00 | Die urspringliche Dauer wére 9:01. Die Endezeit wird auf
17:03 gerundet, damit eine runde Dauer entsteht.




jede Endezeit:

Damit kann eine GEHEN-Stempelung nicht nur am Tagesende, sondern auch zwischendurch (z.B. zu Mittag) gerundet
werden.

ACHTUNG: Die Rundung soll nicht zu hoch eingestellt werden, weil durch diese Art der Rundung die Zeitabziige fir die
Mitarbeiter pro Tag sehr hoch ausfallen kénnen.

Beispiel: Rundung 0:05, Tagesendezeit: 16:45

% Jede Endezeit - Mittag

Stempelung | Rundung | Erkldrung

11:58 11:55 11:58 wird abgerundet auf 11:55.
12:00 12:00 12:00 bleibt gleich, keine Rundung.
12:04 12:00 12:04 wird abgerundet auf 12:00.

W

Jede Endezeit - Tagesende

Stempelung | Rundung | Erkldrung

16:41 16:40 16:41 wird abgerundet auf 16:40.
16:45 16:45 16:45 ist schon eine runde Endezeit--> keine Rundung.
16:48 16:45 16:48 wird abgerundet auf 16:45.
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