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1.Allgemein

Einstellung der Berechtigungen, Menustruktur und Favoriten

time IiX

Alle benutzerspezifischen Einstellungen werden ber den Admin Client konfiguriert.

|f| Benutzerverwaltung

- - i Speichern
R EET =TT Aligemein |PZE Clent | BDE Client | Entry Client | Info | Abteilungen | i
1| Martina Klanen
2 Martina Eng N
et et e | TREE Geman p—
H Test2 Benutzemame: |Test | Sortierung |Name ﬂ
|Mustermann, Martin - |

neues Passwort: | ‘

nieues Passwort

wiederholer: | ‘

[ Eirfache Verschliszelung
Passwort Shdern

Ak | Berechtigung |.t'1'«ufruf | Bearb.

Allgemein TTM PoC - Programmatifruf bt

Allgemein TTM PoC - PZE Bearbeitung =

Allgemein TTM PoC - BDE Bearbeitung =

Allgemein Saldoanzeige bt =

Allgemein Irlaubsanzeige bt =

Allgemein TTM Admin - Berutzer = Y

Allgemein TTM Admir - Prograrnmaufruf = Y

Allgemein Listen editieren #

Allgemein Supportanfrage online = #

Nahere Informationen dazu sehen Sie im Handbuch Administration.

Sollten Sie Wiinsche zur Anpassung der Benutzerrechte im PZE Client haben, setzen Sie sich bitte mit lhrem
Administrator bzw. Systembetreuer in Verbindung.

Folgende Eckpunkte sind von den Berechtigungen im Admin Client abhangig:

- Zugriff auf Mitarbeitergruppen

- Kennwort zur Anmeldung am Programm
- Zugriff bzw. Anzeige von erlaubten Programmteilen
- Anderungen/Bearbeitung in erlaubten Programmteilen

- Darstellung der Favoriten
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Struktur im PZE Client

[ PZE Client - 4.0.5
Stammdaten Bearbeiten Abschluss  Statistiken Tools  Administration  Handbuch

Der PZE Client (Personalzeiterfassung) besteht in seinem Aufbau aus folgendem Grundmen(:

- Stammdaten Hier werden alle Stammdaten und Vorgaben erfasst

- Bearbeiten Zur Bearbeitung wie Nacherfassung, Korrektur und Abschluss von Buchungsdaten
- Abschluss Monatsabschluss, Lohniibergabe, Jahreswechsel-Funktionen

- Statistiken Auswertungen und Statistiken

- Tools Diverse technische Funktionen des Systems

- Administration Zugriff auf den Admin Client (Berechtigung vorausgesetzt)

- Produkthandbuch  Aufruf des Handbuchs im PDF Format

Hinweis:

Die im Folgenden beschriebenen Programmfunktionen sind nicht immer Bestandteil Ihres erworbenen
Programmpakets. Priifen Sie bitte anhand lhrer Rechnung/Auftrag ggf. lhrer Lizenz, welche Funktionen flr Sie
relevant sind.

Wichtige allgemeine Informationen uber die Zeiteingabe
Unser PZE Programm nutzt gewisse Grundfunktionen an die Sie sich halten sollten, um Probleme zu vermeiden.

Wir arbeiten mit einem so genannten Echtzeit-Rechner der mit dem Format 00:00 (Beispiel: 01:59) arbeitet.
Fast alle Eingabefelder die mit Zeiten arbeiten, missen auf diese Art eingegeben werden.
Ansonsten kdnnte es zu Berechnungsproblemen kommen.

Urlaub wird entweder als ganzer oder halber Tag angegeben (z.B. 1 fur ganzer Tag oder 0,5 fur halber Tag). Kleinere
Werte werden nicht unterstitzt. Wenn Sie Urlaub als Stunden hinterlegen, missen Sie wiederum die ,Echtzeit"
bertcksichtigen (z.B. 240:00 Urlaubsstunden pro Jahr).

Zeitangabe von 00:00 Uhr werden als deaktiviert oder ,nicht eingetragen® angesehen.

Sollten Sie Zeiten eintragen die Uber die null Uhr Grenze hinweg gehen, also 23:00 bis 07:00, dann sind diese Werte
in Ordnung. Beginnen Sie aber an dieser Stelle mit 00:00, dann sollten Sie die Zeitangaben als Beispiel ab 00:01 und
bis 23:59 angeben, da wie bereits erklart 00:00 als deaktiviertes Eingabefeld, nicht zu berechnender Wert gilt.

Leichte Menufiihrung
Generell rufen Sie in unseren Programmfenstern das Funktions-Kontextmenu wie folgt auf:

- Oben rechts (5) neben dem Beenden-Button gibt es das Menl zu der aktuellen Bildschirmmaske
- Alternativ kann auf einer freien Stelle (1-4) der Bildschirmmaske, mit der rechten Maustaste das
Kontextmenu gedffnet werden, dass fur die aktuelle Situation nutzbar ist.

Sie finden alle Funktionen und Voreinstellungen immer im Menul oben rechts und teils im Kontextmend, jeweils
situationsbezogen.
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[ Mitarbeiter - PersNr 5000 Chip Nr: 93859 Narne: Maller Meier?, Tobias

®

®=[>E @

Suche b lD T : : : ; Meu
: aten 1 |Daten2 Dokumentation | Konfig | PaC | Web /Info | Teportal | —
Perz.MNr. “| Nachname | Yormame | POE|Web| T¥p = = = x Deaklivieren
1 kst : test LR s Grunddaten Arbeitsmodelle e Yl el
32| Adrin och0l kS ®
; [ Startwerte setzen
4f Fliege Pet@ LA Pers M. B000 Sehicht Im Urlaubsanzeige
123 Bruchner Martina LA X Fingerprint eirlesen
225 Schock Test Lohn Per.Mr. 5000 . . .
992\ Jump 3rd Nevsrlage | W iy o Schichtgrundmadel ]UModeII ikl Feiertage = Jahresuraub I Fingerprint an Terminals senden
993 Jump 2nd Neuanlage | S ) ’—j X . ) Speichem
994 JumpTo Mé Neulange | % 5 Machname Wiiller Meier? Keine il 4 Ubernahme Vorj.
1000 Meubner debagtian | K " keine ])( Diucken MA
1001 Preizinger Stefan ® * Gebutstag 20'10'198?5 ) Fleat Yorjahr Diucken PoC
; T Keine ]X nicken Po
1003 Mustermann Maxi LA % Erster Eintritt 01.09.2005 =] )
1004 Variable Fehlzedt | Test % L Keine ]><_ Fest akluelles J;  Drucken Webteminal
4711 Lang et LA Keine I—__IX
4783 Schulz Rico b ¥ Bustit : Sondernurlaub Ijl
5000 Miile: | : m-m Keine ] X
100043 PoC Teg—ns = Clinumney 333853 Keine X ]
333333 ganz unten Al Neu i WE] = @ :
Deakiivieren Ao | 1% vobebender Ui
i, ) Ine Gruppe 1 -
Deakiivierte anzeigen ‘ P “] Uchichtplan J 4, Freischicht _:J Stundertkonto 000
Startwerte setzen Verhalnis Arbeiter -
Fingerprint einlesen i -KST r—_:]
Fingerprint an Terminalz senden
; Statistik Startwerte setzen
Speichem ( 4 j
[hiacht e +] St [ .09 20055
Dirucken A p Chiecl mannlich hd L nhatebblal |
Drucken PaC P nalitt ﬁr‘{m LA Ol | 80:DU|
Drucken Webterminal 4 Urlaub | 2D|
Favoriten

Am linken Bildschirmrand sind die fir Ihre Anmeldung frei geschalteten Favoriten (Schnellzugriffe) zu sehen.
Eine Anpassung erfolgt tber das , TTM Admin®“ Programm.

[ PZE Client - 4.0

Stammdaten Bearbeiten Abschluss  Statistiken

Tools

Administration

Handbuch

Supportanfrage online

Mitarbeiter
Zeitkonto
Zeitkonten Priifung
Abzchlugs

Auswertungen
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Druckfunktionen

Generell finden Sie in jeder Bildschirmmaske und jedem Kontextmenu eine Meu
Druckfunktion. ! Klonen
Loschen =

Damit kbnnen Sie zu allen Bildschirmmasken Listen oder Auswertung drucken.
Jedes Druckformular ist editierbar und kann somit Ihrer Optik und dem gewtinschtem - Speichemn
Inhalt angepasst werden.
Die Editierfunktion wird iiber den ,Admin Client“ gesteuert. 1 Drucken - ——

] Editieren

Allgemeine Statistiken und Listen erhalten Sie unter dem entsprechenden Menupunkt.
Als Formulardesigner wird das Programm List&Label verwendet.

Sie finden das List&Label Handbuch im Handbuchverzeichnis des TTM Admin als PDF-Dokument. Dort sind die
gangingsten Textfelder aufgefuhrt.

Suchen und Sortierung

Suche by
Pers.Mr. |  Machname | “omame | Pol|'weh| Txp
1) kst best bl X
32| Adm och00 b b
45| Flieg Petra =
123 Bruc M artina bt =

Die Funktion unterstiitzt die Suche nach laufenden Nummern, wie Mitarbeiternummer, den Namen und Zeitmodellen.
Sie kdnnen nach vollstandigen Begriffen oder auch nach Begriffsteilen suchen.

Beispiel:

statt nach dem Begriff ,,Hans*, suchen Sie einfach nur nach ,,ha“, der sogenannten Teilstringsuche.

Alle Woérter oder Zeichen die ein ,ha“ enthalten werden angezeigt.

Beim ,Klick® auf Pers.Nr. oder Nachname, kdnnen sie die Mitarbeiter nach Personalnummer oder alphabetisch
sortieren.

Speicherung von Eingaben

Eingaben und Anderungen in einer Eingabemaske miissen generell gespeichert werden.

In manchen Bildschirmmasken wird durch eine Anderung bzw. Eingabe eine Bearbeitungsfunktion aktiviert.
Diese ist durch die Anzeige eines ,Speicher-Buttons® (Diskette) oben rechts neben dem Menlbutton ersichtlich.
Ohne Betatigung dieses Buttons kann die Maske nicht verlassen werden, es wird ein entsprechender Hinweis
ausgegeben.

w Meu

Dieaktivieren

: - > ® i i e Y
H : E L] DEaktWIEItE AnzZeIgen ',0,' Eitte erst den Bearbeite-Modus verlassen

Startwerte setzen

Fingerprint einlesen

Fingerprint an Teminals senden

] ﬂ} Speichem ‘::::

Diucken Ma 4
Drucken PoC »
Drucken Webterminal 4
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2. Checkliste zum PZE Start

Zum schnellen Einstieg in die Personalzeiterfassung haben wir Ihnen eine Checkliste erstellt, anhand der Sie sehen
kénnen, was und in welcher Reihenfolge geprift und angelegt werden muss.

Wichtig:
Diese Grundeinstellungen sind fur einen ordentlichen Start wichtig.
Weitergehende Erlduterungen zu den einzelnen Punkten erfahren Sie in den nachfolgenden Kapiteln.

- Zeitmodell anlegen

- Zuschlage prufen, bzw. anlegen und die Zeitmodelle ‘aktivieren’

- Feiertage (Kalendarium) auf lhre regionalen Gegebenheiten anpassen

- Legen Sie die Abteilungen an, in die sich Ihr Betrieb unterteilt

- Kostenstellen missen nur angelegt werden, wenn Sie damit arbeiten und das Kostenstellen-Modul erworben
haben

- Mitarbeiter anlegen

- Zeitkonten fur alle angelegten Mitarbeiter erstellen!!! Wichtig: wird gerne vergessen!

- Kontrollieren Sie in den Fehlzeiten, ob Sie mit der vorgegebenen Grundkonfiguration auskommen, oder ob es
in Ihrem Betrieb noch andere Varianten von Abwesenheitsgrinden/Fehlzeiten gibt. Wenn ja, bitte anlegen!

- Wenn Sie mit Terminals der Anviz Serie arbeiten, tUbertragen Sie lhre Mitarbeiter auf die entsprechenende
Hardware. Mehr dazu erfahren Sie unter Tools/Mitarbeiter-Terminal-Berechtigung

TTM PZE Client

B F=wurden neue Mitarbeiter angelegt, far diese miassen ebenfalls die
' Zeitkonten erstellt werden!
Sollen die Zeitkonten far ALLE neu angelegter Mitarbeiter jetzt erstellt
werden?
Die Anlage der Zeitkenten kann auch spater dber das Menu
Stammdaten -» Mitarbeiter-Zeitkonto erstellen
durchgefiahrt werden!

Wichtig!!! Bitte achten Sie auch auf korrekte Startwerte des neuen
Mitarbeiters!

Erstellen | Spéater Abbrechen

Arbeiten mehrere Benutzer am System, sollten Sie auch unbedingt die Benutzerverwaltung entsprechend aufbauen.
- Sie kdnnen den einzelnen Benutzern gezielt Rechte zuweisen.
- Die Benutzerverwaltung finden Sie im Programmteil TTM Admin.

Entscheidend fiir den Anfang

Natiirlich kommt in der PZE nichts von alleine. Die Uberpriifung der taglichen Anwesenheitszeiten ist die Grundlage
fur eine korrekte Monatsabrechnung und Statistik.

Prifen Sie daher am besten, zunachst taglich, z.B. durch den Zeitkonten-Check, lhre Mitarbeiterzeitkonten auf
Korrektheit. Im Laufe der Zeit kbnnen Sie dann selbst entscheiden, in welchem zeitlichen Rhythmus Sie die Zeitdaten
prifen und korrigieren.
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Das hangt zum Einen von der Anzahl der Mitarbeiter ab, zum Anderen aber auch wie tief die Prifung im System
eingestellt ist. Je genauer das System priift, um so weniger Fehlerquellen gibt es bei der Stempelung, um so weniger
gibt es zu prifen.

Sprechen Sie im Zweifelsfall mit Ihren Time iX Betreuer, er berat Sie gerne zu den Mdglichkeiten.

Unser Tipp:
Je weniger Zeit seit lhrer letzten Prifung vergangen ist, umso einfacher ist die Nachvollziehbarkeit von

Fehlbuchungen.

Ein gut gemeinter Rat

Unsere Erfahrung hat gezeigt, dass Anwender, die sich in den ersten Tagen wirklich Zeit fir die Einarbeitung nehmen,
am schnellsten zum gewlnschten Ergebnis kommen.

Besonders eine Schulung ist eine gute Investition, denn auch lhre Zeit ist schlieRlich Geld.

Die Einsparung einer Schulung kann Ihnen durch tagelange Selbst-Einarbeitung effektiv mehr Zeit kosten, als eine
Schulung.

Denken Sie an das alte Sprichwort: es ist noch kein Meister vom Himmel gefallen.

Wir erganzen: Auch eine Personalzeit will erst einmal erlernt sein.

3. Menupunkte des PZE Client

Startbildschirm + Statusmeldungen des Time iX Systems

Nach einer erfolgreichen Anmeldung am System erhalten Sie zunachst folgenden Startbildschirm

Supportanfrage stellen
Hier werden Sie automatisch an unsere Vertriebshomepage weitergeleitet und kdnnen sich direkt online mit uns in

Verbindung setzen.

)

Stammdaten Bearbeiten Abschluss

Supportanfrage online

Folgende Informationen sind beinhaltet:
Geburtstage ihrer Mitarbeiter sehen Sie bereits 2 Wochen vorher.

Bewegen Sie die Maus Uber einen einzelnen Eintrag und Sie sehen per Tooltipp den genauen Geburtstagstermin.
Geburtstage des heutigen Tages sind nochmals farblich hinterlegt.

Klicken Sie doppelt auf einen Namenseintrag und Sie springen in die Mitarbeiterverwaltung auf die entsprechende
Person.

Tagesinfo -

Muster, bax [Geburtstag, 18]
Muster, Maw [Personalauswelp 12 2018

Workflow Antrage
Sofern das Modul Workflow von lhnen erworben wurde, finden Sie im

mittleren Teil die von Ihnen noch nicht bearbeiteten Workflow-Antrage der Mitarbeiter Ihrer Abteilung. Klicken Sie
doppelt auf einen Eintrag und Sie gelangen dadurch in die Workflow Funktion auf den entsprechenden Antrag.
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Stellvertreter

Neben der Workflow Uberschrift finden Sie den Button Stellvertreter.

Klicken Sie auf den Button und aktivieren so die Stellvertreterregelung, die in den Stammdaten flr Sie hinterlegt ist.
Ab sofort werden dann alle Antrage die eigentlich an Sie gerichtet sind, an Ihren Stellvertreter gesandt.

Stellen Sie die Umleitung wieder zuriick in dem Sie den Button erneut betatigen.
Grun: Stellvertreter Regelung nicht aktiv
Rot:  Stellvertreter Regelung aktiv

Diese Infos bekommen Sie nur, wenn Sie den Workflow in Zusammenhang mit dem PoC verwenden.
Antage, die Uber das TXportal gestellt wurden, werden hier nicht angezeigt. Die kdnnen Sie nur noch Uber das
Workflowprotokoll (Erlduterung Seite 78) nachvollziehen.

Programminformationen

Programminformationen
Statuz TTH Server:

Statuz TTH Comm Server:

Werzion: 4.0.6
SOL Server 2014 |§|
Lizenz &

Hier wird angezeigt ob die beiden TTM-Serverprogramme (Dienste) aktiv sind.
= Server gestartet und aktiv
= Status wird geprift, oder befindet sich noch in der Startphase
- rot = Server nicht verfliigbar oder nicht gestartet

Der TTM Server muss in jeden Fall, fir einen korrekten Betrieb des Systems, aktiv sein.
Bitte prufen Sie gegebenenfalls den Grund, wenn dieser nicht aktiv ist, bzw. verstadndigen lhren IT- Administrator.

Es kann sein, dass Sie bei einer Offlineabholung lhrer Buchungsdaten den TTM Comm Server generell nicht aktiv
geschalten haben. In diesem Fall ist nattrlich der permanente Status ,rot* normal.

Weitergehend bekommen Sie die aktuelle Programmversion angezeigt.

Die SQL Serverversion gibt Ihnen Auskunft tber den Versionsstand des Datenbankservers.
Generell ist es so, dass das Time iX System den zum Auslieferungszeitpunkt der Programmversion aktuellen SQL
Server als ok, also ,grin“ anzeigt.

Sollte eine altere Datenbankversion installiert sein, so konnte es dazu kommen, dass nicht alle neuen Funktionen des
Programms genutzt werden kdnnen, da Teile fehlen. Natlrlich ist aber eine Abwartskompatibilitdt gewahrleistet, d.h.
alles was Sie bisher im Programm an Funktionen nutzen konnten, wird auch nach einem Programmupdate mdglich
sein.

Hinweis

Es kann einige Minuten dauern, bis die Anzeigen aus den Programminformationen aktualisiert werden.
Sollte ein Serverprogramm nicht aktiv ist, obwohl es das sein sollte, so setzen Sie sich mit uns in Verbindung.
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Lizenz

Ob laufzeitbegrenzte, oder endgdiltige. Hier finden Sie aktuelle Informationen zu lhrer Lizenz und kénnen bei Bedarf
eine Neue einspielen.

Tx Lizenz @
Time iX Lizenzsystem Alles ist OK
Allgemein:

i Eswurde eine Lizenz fiir hr Produkt gefunden: X3t _testd.Dlizenz liz

'@' unbegrenzte Laufzeit

Lizenz ist ausgestellt fur: Lizenziertes Produkt: Lizenzierte Clients:
Time i Testlizenz TTH Professional FEZE -lizenziert 100 verwendet 28
FoC-lizenziert: 100 verwendet. 02
28 S Berel Slizlaen BOE - lizenziert: 100 werwendet. 12

Benotigen Sie weitere Time i Clients fiur FZE oder BDE dann besuchen Sie unseren YWwebshop oder fragen Sie uns einfach.

Sie haben eing neue Lizenz ethalten - diese kinnen Sie hier ginlesen

Bitte beachten Sie, dass nach Einspielen einer neuen Lizenz, ein Update durchgefiihrt werden muss. Alle
Einzelheiten finden Sie im Handbuch TTM Admin.

3.1 Stammdaten

Um mit dem Personalzeitsystem korrekt starten zu kdnnen, muss zuerst einige Vorarbeit geleistet werden.
Sie moéchten schlieBlich spater eine moglichst hohe Automatisierung erreichen.

Wir haben uns bemiiht, Ihnen diese Arbeit soweit als moglich abzunehmen.
Die Eingaben zu lhren betriebsinternen Regelungen und Vorgaben miissen Sie allerdings selbst Gibernehmen.

Diese Grunddaten werden unter dem Punkt Stammdaten erfasst.

Hier geht es zum Einen darum, die bereits im Betrieb bestehenden Arbeitszeitvorgaben in das System zu integrieren
und zum Anderen, eine maximal mégliche Automatisierung im Programm zu erreichen, damit nur ein Mindestmal} an
manueller Nacharbeit fallig wird.

Vor der eigentlichen Mitarbeiteranlage mussen insbesondere die Rahmendaten wie
Zuschlage
Feiertage (Kalendarium)

Zeitmodelle

angelegt bzw. tiberprift und bei Bedarf nachgearbeitet werden. Deshalb beginnen wir mit der Beschreibung dieser
Grunddaten, bevor die Anlage der Mitarbeiterdaten beschrieben wird.

Wichtig

Nach dem Vervollstandigen der Stammdaten, vergessen Sie bitte nicht die Zeitkonten anzulegen.

Wenn Sie es nicht nach der Neuanlage eines Mitarbeiter schon erledigt haben, kann es iber den Menipunkt
~Stammdaten - Mitarbeiter Zeitkonto erstellen“ durchgefiihrt werden.

Erst danach kénnen Stempelzeiten in die Anwendung Ubertragen werden.
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3.1.1 Zeitmodelle

Hier werden alle Vorgaben zur Rahmenarbeitszeit, Sollzeitvorgaben, Pausenregelungen, Rundungen,
Uberstundenberechnung, Kernzeitpriifung etc. gemacht.

™ Zeitmodelle - X
Suche X Madell |\.ig||zeit Tyn | Standard j Kalerder ’m Farbe - Kennzeichen Klonen
Zeitmodell Laschen
0 Maodell ikl Feiertage Bayem Rah itvorgal Regeln
0055 - Praduktion Raucher mit Pauzen inkl. Std. 10 S
39 5td. /Monat Tage Rahmenzeit Yorgaben Kermzsit Sonderzeit Fiundungen Drucken
Aest Anlage 2 Hr M0| Di ‘ i | D0| Fr | Sa| So| won | bis Sollzeit | [ Soll |Max Zeit| won | bis | von | bis von biz Kommt Auis = Edit
Aushilfen 45h 1 | R X XK|X 0g00 1700  0&30 | 0Z00 1000 @ 0800 1700 00:00 | 0000 fich! Aus eren
Erfarm Macht 2 ¥ 0500 | 1400 0R00 | OB00 | 1000 | 0800 | 1400 oo | opog | PR A =
Fridhschicht 3 Tageszeit | hus =]
Model 1 5uF 4
Model 1-2 [ Rahmenzeiteinstelungen
Model 2 G [ Kommt  Schwele | 0000
Macht Krank
Machtschicht 1 Pausen Abschlusseinstelungen  Zuordnungen
Mariz V2
Schicht 2 Einstellungen Vorgaben
Schicht 3
Schicht 4 Flexzeit Pausentyp | Pausenwert hd Nr |M0| Di | bi | Do‘ Fr | Sa| SD| Pausenwert | Schwele
Schicht & 1 ® " xR KK 00:30 06:00
Spatschicht Mindestpausenmert 2 |wlw|wlw o015 500
Stempelpausen [ Sehwellenwertunterschreitung 3 0000
Tagschicht [[] Pause unterdriicken wenn <= 4 o000
Teilzeit 0 Kurzpassen <= m 5 00:00
Test Pausen g 00:00
Test Urlaub Mo - Mi 7 00:00
b

Das einzelne Arbeitszeitmodell ist somit die Zeitvorgabe flr die diversen Mitarbeitergruppen wie Verwaltung,

Produktion, Versand u.a..

Im Schichtbetrieb missen Sie ebenfalls jede Schichtvariante ,einzeln anlegen®, also je ein Zeitmodell fir
Frihschicht, Spatschicht und Nachtschicht.

Arbeiten Sie mit rollierenden oder Konti-Schichten, dann vergessen Sie bitte auch nicht die ,Freischicht” als solches
anzulegen.

Vergeben Sie auch ein Farbkennzeichen und/oder ein max. 3-stelliges Kirzel um das Zeitmodell z.B. im Personal-

oder Schichtplaner besser identifizieren zu kénnen.
Zur Zuordnung eines Farbkennzeichens klicken Sie bitte doppelt auf das Farbfeld.

Vertrauensarbeit

Standard
Standard

ertrauenzarbelt
Wertrauensarbeit keine Zeiten fubren
Festmaodel

Lo L I

Tvp

Der Schalter Vertrauensarbeitszeit schaltet die Berechnungen des Zeitkontos, sowie die Berlcksichtigung der
zugeordneten Mitarbeiter im Monatsabschluss ab. Der Mitarbeiter wird im Monatsabschluss somit ausgeschlossen.
Diese Funktion nutzen Sie z.B. bei den Personen der Geschéftsleitung, oder auch bei Vertriebsmitarbeitern die
keine geregelten Arbeitszeiten haben.
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Sie kdnnen damit erreichen, dass fur eine gewisse Mitarbeitergruppe zwar keine Zeitkonten Berechnung
stattfindet, diese jedoch weiterhin in die Urlaubsplanung einbezogen werden.
Auf den Auswertungen werden allerdings keine Salden angezeigt.

Wenn Sie zusatzlich ,Keine Zeiten filhren*“ auswahlen, beriicksichtigen Sie bitte, dass dann auch im
Infocenter keine Anwesenheit mehr angezeigt wird.
Zeiten die dennoch am Terminal gebucht werden, werden riickstandslos geléscht.

Festmodell
Hinterlegen Sie ein Zeitmodell als Festmodell, kann es im Zeitkonto manuell fiir einzelne Tage zugeordnet werden,
somit wird dies bei genutzter “automatischer Schichtzuweisung” dies an diesem Tag nicht umgestellt/iberschrieben.
Wenn Sie also mit Autoschichten (Automatische Zeitmodellerkennung und Zuweisung) arbeiten, bitte unbedingt darauf
achten, daf die zugeordneten Zeitmodelle nicht als Festmodell angelegt sind. Die automatische Zuordnung der
Zeitmodelle wiirde sonst nicht funktionieren, weiterhin Rahmenzeiteinstellungen werden nicht berticksichtigt.

Kalender
Sie haben die Moglichkeit, im Kalendarium fiir 20 verschiedene Gruppen die dort gefiihrten Feiertage anzugeben.
Ordnen Sie hierzu, auf welche Kalendergruppe dieses Zeitmodell zugreifen soll.
Informationen zum ,Kalendarium® und den verschiedenen Gruppen / Wertigkeiten finden Sie im entsprechenden
nachfolgenden Kapitel.

k.alender B avern j
Bayern ~
Thiiringen
Sachsen B

Baden “Wirtemberg

T Kermesitlecklenburg Yorpomm -
biz Gruppe? I

17:00 Gruppe § half

Die Bezeichnung der Kalendergruppen, z.B. nach Bundeslandern, findet im Kalendarium statt.

TAB Rahmenzeitvorgaben

Im ersten Tab ,Rahmenzeit” wird zunachst die Rahmenarbeitszeit und die jeweilige Tagessollzeit vorgegeben.
Dabei muss die Sollzeit nicht zwingend rechnerisch den Zeitunterschied zwischen Arbeitsbeginn und -ende
ergeben. Sie kdnnen ganz einfach eine Gleitzeitfunktion erreichen, indem Sie einen friihest mdglichen
Arbeitsbeginn und ein spatest moégliches Arbeitsende angeben, innerhalb der die Tagesarbeitszeit

erreicht werden soll.

R ahmenzeitvorgaben

Tage Rahmenzeit “Worgaben
Mr |Mo| Di | Mi]Da] Fr]sa]sa] wvon bis Sollzeit | D.Saoll | Max Zeit
A O6:00 | 2000 0800

=W e W
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- Beispiel:
Rahmenzeteinstelungen Rahmenzeit 06:00 bis 20:00 bei einer Sollzeit von 08:00 Stunden
Kommt— Schwelle | 01:00 | yyichiia
Geht Schwelle | 01:00 | Vermeiden Sie bitte unbedingt die Uhrzeitangabe 00:00. Sollte tatsachlich ein

Rahmenbeginn zu Mitternacht
notwendig sein, geben Sie bitte 00:01 Uhr an.

Im Gegenzug geben Sie als Rahmenende zu Mitternacht bitte 23:59 Uhr an.
Bei einer Arbeitszeit, die Uber die 0 Uhr Grenze geht, also z.B. eine Nachtschicht von 22:00 bis 06:00 Uhr, ist
diesbezuglich nichts zu beachten. Hier geben Sie einfach diese Rahmenarbeitszeiten an.

Da sich die Rahmenzeiten und Tagessollzeiten der einzelnen Wochentage unterscheiden kénnen, haben Sie die
Méglichkeit, bis zu 7 verschiedene Rahmen flr die Zeitdefinition pro Modell zu hinterlegen.

Tage R ahmetzeit Yargabet
Ni |Mo| Di|Mi|Do| Fi|5a|50| won | bis | Saleeit | D Sal [Max Zei
BRI 0800 1700 | 0830 0800 | 10.00
X 0E00 1400 | 0ROD | 0BO0 | 10:00
¥ ¥ 0001 2359

Ein typisches Beispiel einer Arbeitswoche im Biiro kann z.B. so aussehen:
Montag bis Donnerstag haben Sie die gleiche Rahmenzeit und eine Sollzeitvorgabe.
Freitags konnte eine geringere Sollzeit zu mdglichen kirzeren Rahmenzeiten vorgegeben werden.

Sie kdnnen im Modell unter Nummer 7 die Vorgaben glltig fur die Tage Montag, Dienstag, Mittwoch und Donnerstag
angeben und unter Nummer 2 die abweichenden Bedingungen fur den Freitag.

In den Tagesfeldern vor den einzelnen Rahmenzeiten aktivieren Sie die Tage, an denen diese Zeitdefinition

aktiv ist.

Sollten Sie fir statistische Berechnungen, oder auch fir die Buchung von Urlaubsstunden, Krankstunden usw. eine
tagliche Durchschnittszeit bendtigen, kdnnen Sie diese in dem Feld ,D-Soll* (Durchschnittssoll) angeben.

Weiterhin besteht in dem nachst folgenden Feld die Mdglichkeit, eine maximale Tagesarbeitszeit anzugeben. Wird in
diesem Feld ein Wert eingegeben, werden alle tatsachlichen Ist-Zeiten, die diese Vorgabe Uberschreiten, auf dieses
Maximum “abgeschnitten” oder kdnnen auf ein Sonderkonto gebucht werden.

Rahmenzeiteinstellungen Kommt / Geht
Ob ein Arbeitsbeginn vor der Rahmenbeginnzeit und ein Arbeitsende nach der Rahmenendzeit berechnet
werden soll, kénnen Sie mit den Rahmenzeiteinstellungen durch die beiden Schalter Kommt und Geht beriicksichtigen
beeinflussen.
Sind die Haken gesetzt, wird die Arbeitszeit auf die Rahmenzeit beschnitten.

Geben sie eine Schwelle an, wird das System ein Arbeitsbeginn vor der angegeben Schwelle, bzw. ein Arbeitsende
nach der angegebenen Schwelle nicht mehr beschneiden, sondern wieder bericksichtigt.
Naturlich greifen aber dann noch evitl. eingestellte Rundungen.

Diese Einstellungen kénnen bei einer nachtriglichen Anderung riickwirkend nicht iiber einen Pflegelauf in die
Zeitkonten libertragen werden.

Beispiel:

Far unser folgendes Beispiel gibt es ist keine Rundung.

Der Arbeitnehmer kommt um 06:50 Uhr. Im Zeitmodell steht eine Rahmenzeit von 08:00 — 17:00 Uhr.
Kommt beriicksichtigen ist aktiviert und es ist eine Schwelle von 1 Stunde vergeben.

In diesem Fall ibernimmt das Programm die genaue gestempelte Zeit von 06:50 und berechnet diese.
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Kommt der Mitarbeiter jedoch erst um 07:05, liegt also die Zeit innerhalb der Schwelle, dann ibernimmt das System
die gesetzte Rahmenzeit, in unseren Beispiel erst 08:00 Uhr. Das Gehen verhalt sich analog dazu.

Kernzeit
Hier kdnnen Sie bis zu zwei Kernzeiten pro Zeitrahmen angeben. Dies dient der Priifung, ob bei
Gleitzeitbeschaftigung der Mitarbeiter zu bestimmten vorgegebenen Zeiten am Arbeitsplatz anwesend war.
Diese Zeiten haben keinen Einfluss auf die Berechnung der Arbeitszeit.
Verletzungen der Kernzeit konnen z.B. Gber die Zeitkonten-Priifung ausgewertet werden.

F.emzeit
Yok bz Wit biz
08:00 1500
08:00 © 1300
Sonderzeit

Die Zeiten die in diesem Korridor erbracht wurden, kénnen auf ein Sonderkonto laufen und z.B. als gesonderte
Zuschlage, Uberstunden o0.4. verrechnet werden. So wiirde alles auBerhalb der angegebenen Sonderzeit auf das
entsprechende Sonderkonto gebucht werden.

Ihr Time iX Betreuer erarbeitet mit Ihnen gerne bei Bedarf eine Regel zur Nutzung dieser Sonderzeiten aus.

Sonderzeit

WO bi=
oo o002
Qo:00 Qo:00

Pausen
Pausen werden analog zu den 7 méglichen Zeitrahmen angelegt und somit die entsprechenden, automatisch
abzuziehenden Pausen definiert.

Hinwei
Es missen nur dann keine Pausen Regeln hinterlegt werden, wenn lhre Mitarbeiter, bzw. diese Mitarbeitergruppe,
generell ihre Pausen stempelt und Sie keine Mindestpausen 0.4. berticksichtigen missen.

Da dies in der Regel nicht der Fall ist, werden Sie von einer der beiden folgenden Pausenfunktionen Gebrauch
machen. Dabei hat sich die Pausenwertberechnung als ideal beim Einsatz einer reinen Zeiterfassungslésung,
also ohne anhangende BDE, erwiesen.

Insbesondere wenn es um Gleitzeitregelungen geht, ist dies die flexibelste Einstellung.
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Pausenwert

Einztellungen Yorgaben

Fauzentyp Pauzenwert ﬂ Mr | Mu:u| ] | bi ‘ Dc:| Fr | Sa| Sn‘ Fausenwert | Schiwelle

AR R R R 00:30 0E:00
0000
[ Schwellenwertunterschreitung 0000

1
2
3
[[] Pause unterdriicken wenn <= 4 000
i 5
E
7

k. {=
[ kurzpauzen 20:00

ac:ao
ao:00

Bei der Pausenwert Rechnung ist es egal wann die Pause / Pausen gemacht wurden.
Sie sind nur abhangig von einer Mindestanwesenheitszeit der Mitarbeiter, also der Anwesenheits-Schwelle.

Geben Sie zunachst den Pausenwert an, der nach einer Anwesenheitsschwelle abgezogen werden soll.

Sie kénnen durch die bis zu 7 Pausenrahmen sehr flexibel vorgeben. In der Tabelle der Wochentage aktivieren Sie
dann die jeweilige Pausenregel fir den oder die gewlinschten Tage.

Die Pausen werden dann nach erreichen der Anwesenheitsschwelle automatisch abgezogen.
Werden in diesem Zusammenhang Pausen gestempelt, so prift das System gegen und zieht die gestempelten
Pausen ab.

Nachfolgende Einstellungen greifen nur, wenn der Mitarbeiter seine Buchungen als Pausen ausfuhrt
(Pausenbeginn und Pausenschluss).

Mindestpausenwert

Nun kénnen Sie durch den Schalter Mindestpausenwert noch bewirken, dass eine Stempelung, die nicht den
vorgegebenen Pausenwert erreicht, werttechnisch auf den vorgegebenen Pausenwert aufgefiillt wird.

Sollte eine gestempelte Pause langer sein als der angegebene Pausenwert, so wird auf jeden Fall der héher
gestempelte Wert abgezogen.

Schwellenwertunterschreitung

Die Funktion der Schwellenwertunterschreitung wird im nachfolgenden Beispiel erklart.

p iriich
Diese Funktion bewirkt, dass eine Pausenstempelung vom Terminal, die den angegebenen Wert gleich ist oder
unterschreitet, nicht als Pause berechnet wird.

Beispiel:
Sie haben 30 Minuten Pausenwert nach einer Anwesenheitsschwelle von 6 Stunden hinterlegt.
Mitarbeiter ist an dem Tag jedoch nur 05:42 Stunden im Haus — die Pause wird nicht gezogen
Mitarbeiter ist 07:40 Stunden im Haus — die Pause von 30 Minuten wird gezogen

Mitarbeiter ist 06:20 Stunden im Haus — eine Pause von 20 Minuten wird gezogen, da bei einer Schwelle von 6
Stunden die Pause nur anteilig berechnet wird. In diesem Beispiel kann noch die Funktion
Schwellenwertunterschreitung greifen, d.h. ist dieser Schalter aktiv, kann der Pausenwert voll greifen und die 30
Minuten abziehen, so dass der Mitarbeiter lediglich 05:50 Stunden statt 06:00 Stunden an diesem Tag als
Anwesenheit gerechnet bekommt.
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Wichtiger Hinweis zu BDE in Verbindung mit PZE

Fir den Kombinationsbetrieb von PZE und BDE ist der automatische Pausenabzug nicht empfehlenswert, da in der
BDE keine Pausenzeiten registriert werden!

Hierfur empfehlen wir die nachfolgende Variante Pausenzeit.

Wichtiger Hinweis zu Zuschlagen und Kostenstellen

Je nachdem welche und wie viel Zuschlage Sie angelegt haben, kann es in der Pausenwertberechnung zu
Differenzen kommen, da die Pause in keinem genauen zeitlichen Rahmen definiert ist und somit fest von einem
zugeordneten Zuschlag abgezogen wird. Sollten mehrere Zuschlage in einer Schicht zugeordnet sein, wird daher von
jedem Zuschlag der Pausenwert abgezogen.

Bei den Kostenstellen bitten wir von dieser Einstellung Abstand zu nehmen. Hier muB eine Pausenzeit eingestellt
werden, damit die Pausen von den Kostenstellen abgezogen werden.

Besonderheit

Es gibt die Mdglichkeit eine automatische Pause durch einen Stempelvorgang zu unterdriicken.

Sollte eine solche Funktion gewiinscht sein, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Deaktivieren Sie die Stammdateneinstellung ,Mindestpausenwert” im Zeitmodell.

Nun kénnen Sie am Erfassungsterminal nach einer Pausenbeginn-Buchung innerhalb einer Minute eine
Pausenende-Buchung durchfiihren. Somit wird nun eine Pause registriert und zur Berechnung herangezogen. Da der
Schalter Mindestpausenwert deaktiviert ist, setzt das System die gestempelte ,Pseudopause” nicht auf den
Mindestwert hoch, sondern belasst sie beim gestempelten Wert, und dieser ist in diesem Fall ,,0°.

Wichtig
Naturlich missen Sie beachten, dass bei dieser Grundeinstellung des Mindestpausenwerts keine Pausenstempelung
mehr auf Mindestpause geprift wird.

Kurzpausen
Kurzpausen sind in der Regel zum Abbilden von Raucherpausen gedacht.

Diese Kurzpausen mussen mit Pausenbeginn und Pausenende gestempelt werden, damit sie minutengenau und
zusatzlich zur hinterlegten Autopause berechnet werden.

Der angegebene Wert bestimmt, wie viel Minuten als Kurzpause definiert sind.

Wird dieser Wert Uberschritten, so wird die Pause als volle Automatikpause unter Berticksichtigung des Pausenwertes
berechnet.

Pausenzeit

Im Gegensatz zur Pausenwertrechnung wird bei der Pausenzeitrechnung gezielt angegeben, wann die Regelpause
gemacht wird. Sofern der Mitarbeiter wahrend dieser Pausenzeit anwesend war, wird das System die Pause aus der
Anwesenheitszeit heraus rechnen.

Das ist somit auch die ideale Einstellung, wenn ein BDE System angehangt ist, da nun in den Auftrdgen/Projekten
ebenfalls die Pausenzeiten berucksichtigt werden kénnen.

Dazu gibt es die Abhangigkeit eines Prifwertes und einer Schwelle.
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Fauzen  Abschlusseinstellungen  Zuardnungen

Einstellungen Yorgaben
Pausentyp | Pausenzsit j Mr | Ml:ul Di | ki | Dn:u| Fr | Sa| 5:::| YO | biz |F'ausenprljfwert Schwele
1T  ®H|® B X K 0%:00 | 0315 01:00 oo:00
Mindestpausenwer 2N K K| XK 1200 1230 0030 0600
O 3 0000
O 4 o000
U m 5 o000
E o000
7 o000
p if

Kommt es zu keiner Pausenstempelung, werden die gesetzten Pausenzeiten aus einer Anwesenheitszeit
abgerechnet. Wird wahrend einer Pausenzeit die Arbeit z.B. durch eine Geht-Stempelung beendet, so wird die
entsprechende Pause nicht mehr gerechnet, da man davon ausgeht, dass der Mitarbeiter sozusagen seine Arbeit zu
Ende gebracht hat und dann nach Hause geht und somit nicht erst noch eine Pause genutzt hat.

Fir den Fall, dass eine Pause vom Mitarbeiter gestempelt wird, kommt nun der Prifwert ins Spiel.

Das System fangt nun an, gegen zu priifen, ob die Pausenstempelung (eine Stempelung, also Pausenbeginn oder
Pausenende, reicht dabei aus) innerhalb des Priifzeitraums liegt. Der Prifzeitraum wird dabei aus der

Pausenzeit plus/minus den Priifwert errechnet.

Ist dies der Fall dann wird die Stempelung als Pausenberechung herangezogen, da man davon ausgehen kann dass
es sich vom Sinn her um ein und dieselbe Pause handelt.

Liegt eine Pausenstempelung komplett aulRerhalb des Prifzeitraumes, so wird die gestempelte Pause zusétzlich zu
den gesetzten Pausenzeiten hinzugerechnet, da man jetzt davon ausgeht, dass der Mitarbeiter zwar seine eigentliche
Pause gemacht hat, aber noch zusatzlich eine weitere Pause eingelegt hat.

Wichtig:

- Pausen miissen auch als solche gestempelt werden. Sonst kann die Einstellung ,Prufwert” nicht greifen.

- Der Prufwert bezieht sich nicht auf die Lange der Pause.

- Eine Geht Buchung innerhalb der Pausenzeit bewirkt, dass die Pause ignoriert wird, da das System davon
ausgeht, dass der Mitarbeiter seine Arbeit beendet hat.

- Als gliltige Arbeitsunterbrechung, die auch bertcksichtigt wird, werden nur Pausen - Buchungen anerkannt. Sind
diese nicht vorhanden erfolgt die Berechnung nur zwischen der ersten Kommt und der letzten Geht Buchung. D.h.,
wenn der Mitarbeiter seine Arbeitszeit durch Kommen und Gehen unterbricht, prift das System nicht gegen und zieht
die eingestellte Pause trotzdem ab.

Beispiel mit Pausenbuchungen:

Wir mochten erreichen, dass eine automatische Pause mit getatigten Pausenstempelungen abgeglichen wird. Dazu
wird ein Pausenprifwert hinterlegt um den oben beschriebenen Korridor fir die Priifung zu schaffen.

Wir setzen eine Friihstickspause von 09:00 bis 09:15 Uhr und einen Pausenprifwert von 60 min.

Nun werden Pausenstempelungen zwischen 08:00 bis 10:15 Uhr als Stempelungen fiir diese Pause gezahlt.
Méchten Sie den Korridor geringer halten, da es mdglich sein soll, dass Ihre Mitarbeiter noch eine halbe Stunde nach
der Frihstiickspause weitere zusatzliche Raucherpausen einlegen kdnnen, dann setzen wir lediglich den Prifwert
geringer, z.B. 30 oder 25 Minuten.
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Schwelle
Auch hier kdnnen Sie einen Schwellenwert hinterlegen. Allerdings wird hier nicht, wie beim Pausenwert, nach den

Ist-Stunden (Anwesenheitsstunden am Ende des Tages) berechnet, sondern nach der Kommt Buchung. Das System
pruft, wann die Kommt Buchung getatigt wurde und prift daraufhin die Schwelle.

Mindestpausenwert
Analog zur Berechnung in der Pausenwert Funktion wird auch hier eine Mindestpausen Regelung beachtet.

D.h. sollte eine gestempelte Pause, die innerhalb eines Prifwertes (Prufzeitraums) liegt, und somit einer
entsprechenden Pause zugeordnet werden kann, vom Wert her kleiner als die vorgegebene Pause sein, so wird der
fehlende Differenzwert vom System automatisch aufgerundet. In eine anhdngenden BDE wird dieser Differenzwert
nicht bertcksichtigt da davon auszugehen ist dass in diesem Fall auch wirklich ,nur® die gestempelte Pausenzeit
pausiert wurde. Der Differenzwert wird hier nur zusatzlich aufgebucht, um den Vorgaben aus Arbeitsvertragen
Rechnung zu tragen.

Auch in dieser Funktionseinstellung gilt, ist eine gestempelte Pause langer als die vorgegebene Pausenzeit, dann wird
naturlich dieser hohere Wert als Pause abgerechnet.

Besonderheit
Es gibt die Mdglichkeit die automatisch gezogene Pause durch einen Stempelvorgang zu unterdriicken. Die
Vorgehensweise dazu entspricht wie im vorherigen Absatz der Automatikpause beschrieben.

Rundungen

Rundungen greifen immer zugunsten des Arbeitgebers, d.h. Kommt-Zeiten werden hoch gerundet, Geht-Zeiten
abgerundet. Sollten Sie mit Rahmenzeiteinstellungen (Kommt/Geht beriicksichtigen) arbeiten, werden Rundungen nur
innerhalb der angegebenen Rahmenzeit greifen, da aulRerhalb eine Begrenzung stattfindet.

Sie kdnnen Rundungen gezielt einstellen fir folgende Stempelvorgange Fundungen

- Kommt

- Ge Kommt min  ~] 0

- Pausen (gilt fir die Beginn und -endzeit der Pausen, nicht aber fir Kurzpausen) [Geht |5 i j

- Tagesgesamtzeit (Istzeit) PaLse |5 o j
-]

T ageszeit |I—‘«us

Az

R ahmerzeit 10 i

K.ommt
[l 1=kt CeFamelle T T |

Hinweise

- Trotz gerundeter Kommt- und Gehtzeiten, kann auch noch eine zusatzliche Tagesrundung aktiviert
werden. Beachten Sie jedoch bitte, dass damit die Tageszeiten der entsprechenden Zeitkonten nicht
mehr einfach nachvollziehbar werden.

- Achten Sie bitte darauf, dass Rundungen fiir die Anwesenheitszeit analog zu den Rundungen von
Zuschlagen getatigt werden. Ansonsten ist es mdglich, dass es nicht sofort ersichtliche Differenzen in
den Werten gibt.

- Bei den Pausenrundungen ist zu beachten, dass diese nur greifen, wenn Stempelungen auf3erhalb von
Pausenzeiten getatigt werden, da ansonsten wie zuvor beschrieben, eine Gegenrechnung mit den
Vorgabezeiten gemacht werden und fehlende Differenzwerte anstelle von Rundungen aufgerechnet
werden.

Sie kdnnen einen Zeitraum bestimmen, in dem ein verspatetes Kommen-Stempeln innerhalb der eingestellten
Toleranz keinen Zeitabzug bewirkt, die sogenannte Rahmenzeitkulanz (Rundungskulanz).

Gewohnlich wird ein spateres Kommen zum Zeitabzug, und entsprechend eingestellter Rundung zu einem hdheren
Zeitabzug flhren.
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Sollte das nicht erwlinscht sein, so tragen Sie einen Kulanzwert entsprechend lhrer Ansicht ein.
Ubliche Werte sind 2 bis 5 Minuten.
Es handelt sich hier sozusagen um das Zudriicken sdmtlicher Augen (auch Hihneraugen).
Beispiel:

Rahmenzeitkulanz von 2 Minuten, Rundung 15 Minuten

Stempelt ein Mitarbeiter innerhalb seiner Rahmenarbeitszeit von 07:00 bis 17:00 Uhr um 7:01, wird vom Programm
trotzdem die gesetzte Rahmenzeit gerechnet, also 7:00 Uhr.

Rundungen

Comnt [15min ~| ey

TAB Abschlusseinstellungen

Fiir alle Einstellungen muss zwingend ein Monatsabschluss erstellt werden!

Pausen Abschluzseinstelungen  Zuordnungen

Grundeinstellungen erweiterte Einstellungen
Feststunden | 1?'2:EIEI| (berstunden i aximalwert: 25:00
B erechiung der Uberstunden; |mu:unat|iu:h ﬂ Std-Konto Auszahlung %
Uberstunden inklusiv | monatich ~| 1000 Zuschlag auf Stundenkanto | A Z abSchwele 0%:00
Stundenkonto Mazimalwert: | 5D1E|E|| Erweierte Zuschiage
A " i | | Hr | z | wan | bis |Stundenkonto| Auzzahlung
HEETLngETne. 1 | 25 o0l 0200 %
Sonderkartta 100, 100er Konto ~| 2 80 0zOo0 0400 W%
tagliche Zeitzuschlage
| wen | Schwelle|Ma| Di | Mi|Da| Fr | 5a] 50
Zeitzuzchlag 010 KoK R K K OHE R
Wichtiqg:

Alle Angaben unter diesem Punkt miissen im richtigen Format eingegeben werden, da diese Felder nicht
formatiert sind. Um sicherzustellen, dass alle Zeiten korrekt hinterlegt werden (z.B. wenn ein Doppelpunkt
vergessen wurde), bleiben alle Felder rot, bis das Format korrekt ist.

Festztunden | 1 F"EEII:I|

Festetunden | 1 ?2:EIEI|
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Grundeinstellungen

Grundeinstellungen

Feztztunden | 1 ?E:Dl:ll
Berechinung der Oberstunden: |mn:nnat|ich ﬂ
Oberstunder inklusiv | rmonatlich ﬂ 10:00
Stundenkonta Maximalwert: | 5':'3':":'|

Auzzahlungzmind. | |

Sanderkanta | 100, 100er K.onto ﬂ
|Stu:|-Ku:nntu:| b ax Oberschuss ﬂ

Feststunden (monatliche Festwerte)
Sofern die Sollstunden dieses Modells fiir den Monat nicht tber die taglichen Rahmenvorgaben errechnet werden
sollen, kénnen Sie im Feld Feststunden eine pro Monat bzw. Periode feste, giiltige Sollstundenzahl eingeben. Sie
erhalten dann also pro Monat immer die gleiche Sollvorgabe. Da es sich hier in der Regel um die durchschnittliche
Sollstundenzahl handelt, erhalten Sie natirlich den Effekt, dass die erbrachten Ist-Zeiten in ,kurzen* Monaten wie dem
Februar wahrscheinlich unter der Sollstundenzahl bleiben.

Berechnung der Uberstunden:
Die Berechnung erfolgt je nach Auswahl taglich, wéchentlich oder monatlich.
Wir empfehlen die monatliche, libersichtlichste Einstellung.

Uberstunden inklusiv:
Geben Sie hier einen Wert fir Uberstunden an, der laut Arbeitsvertrag im Gehalt enthalten ist.
Uberstunden werden erst gutgeschrieben, wenn sie diesen Wert Uberschreiten.

Stundenkonto Maximalwert:

Geben Sie einen Wert fiir eine maximale Gesamtstundenzahl des Uberstundenkontos an.

Der Monatsabschluss wird diesen Wert priifen und Stunden, die darlber liegen, automatisch auszahlen, oder auf ein
von lhnen angelegtes Sonderkonto buchen.

Auszahlungsminderung

Mit dieser Einstellung kdnnen Sie festlegen, ob ein gewisser Anteil an Stunden pro Tag von den Auszahlstunden
gemindert werden soll. Uber die Eingabe eines Schwellenwertes legen Sie wieder fest, ab welcher taglich erbrachten
Arbeitsleistung eine Auszahlungsminderung erfolgen soll.

Die geminderten Stunden werden im Time iX System nicht gesammelt.
Diese Funktion wird beispielsweise genutzt um im Lohnprogramm ein Altersteilzeitkonto zu fiihren auf das
diese geminderte Stundenzahl auflauft.

Sonderkonto
Zuerst mussen Sie unter Stammdaten ein Sonderkonto anlegen. Mehr dazu im entsprechenden Kapitel.

Buchen Sie Mehrarbeit auf ein Sonderkonto um diese Zeiten gesondert zu sammeln und auszuzahlen.
Beispielsweise Flexikonten Regelungen oder Altersteilzeit Konten.
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Aktivieren Sie die Sonderkontenfunktion in dem Sie den entsprechenden Schalter aktiv setzen.
Danach werden die Abhangigkeiten aktiv.

Es gibt derzeit 3 Abhangigkeiten
Sonderzeiten
Sollzeit
Stundenkonto Max-Uberschuss

Sonderkanta | 1020, test Zuzchlag j
|5t|:|-K|:|nt|:u Max Uberschuss ﬂ
Zeitabhanaig

| Sollzeitabhangig

Zeitabhdngig (Sonderzeiten):
Geben Sie an, ob Arbeitszeiten auBerhalb der eingegebenen Sonderzeit auf das Sonderkonto flieRen sollen.
Einstellungen fur Samstag/Sonntag gelten auch fiir Feiertage.

Sollzeitabhangig:

Geben Sie an, ob Arbeitszeiten die die tagliche Soll-Arbeitszeit Uberschreiten, auf das Sonderkonto gebucht werden
sollen.

Wichtig!!!

Wenn der Mitarbeiter an einem Tag seine Sollzeit nicht erfullt hat, werden die fehlenden Stunden vom
Sonderkonto abgezogen und das Zeitkonto damit aufgefiillt.

Stundenkonto Max-Uberschuss:

Geben Sie an, ob eine Uberschreitung der Stunden aus der Vorgabe ,Stundenkonto Maximalwert* auf das
Sonderkonto gebucht werden sollen.

Erweiterte Konfiguration

emweiterte Einstellungen

Oberstunden Maximalwert: 25:00
Std-F.onto Auzzahlung x
Zuschlag auf Stundenkonto % ab Schwelle 0s-00
Erweiterte Zuszchlage
Mr | A | won | biz | Stundenknntnl Auzzahlung
1 25 o001 0z:.00 =
2 B0 0200 0400 =

tagliche Zeitzuzchlane

| wien | Schwelle|Mo| Di | Mi|Da| Fr| 5a] 56
Zeitzuzchlag ad:1a A - - A -

EEEitEItl:E:E:}'IlElg

Uberstunden Maximalwert:
Die darliber anfallenden, im aktuellen Monat gesammelten Stunden werden ,abgeschnitten® (nur nachvollziehbar
tber ,Uberstunden geschnitten* im Monatsabschluss).
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Stundenkonto Auszahlung:

time IiX

Hier kénnen Sie definieren, ob ein bestimmter Prozentwert der im aktuellen Monat angefallenen Uberstunden
ausgezahlt werden soll (Eingabe auf max. 100% begrenzt).

Zuschlag auf Stundenkonto:

Definieren Sie, ob auf die Uberstunden noch ein prozentualer Zeitzuschlag auf das Stundenkonto flieRen soll.
Uber die Schwelle wird bestimmt, ab welcher Uberstundenzahl der Zuschlag gewahrt wird.

Erweiterte Zuschlage:

Hier kdnnen Sie definieren, ob und in welcher Hohe, ein prozentualer Zeitzuschlag auf das Stundenkonto oder in die

Auszahlung flieRen soll.

Beispiel:

Nach erreichen der Sollstunden, werden von der 1. Minute bis zur Vollendung der 2. Stunde 15 % auf das
Uberstundenkonto gebucht und nach der 2. bis zur 10. Stunde 50%.

Emweiterte Zuschlage

Mr | e | woh | hiz | Stundenkonta | Auzzahlung
1 25 o000 0z00 4
2 a0 0z00 10:00 =

Téagliche Zuschlage:
Zeitzuschlag/Zeitabschlag

Mit den beiden Feldern Zeitzuschlag und Zeitabschlag kann dem Mitarbeiter eine automatische Zeitgutschrift bzw. ein
Zeitabzug zugewiesen werden. Unter Schwelle kann ein Stundenwert eingegeben werden, ab dem der Zu-/Abschlag
erfolgen soll, z.B. wenn der MA mindestens 4 Std. anwesend war. Dann geben Sie als Schwelle 04:00 Stunden ein.

Sie kdnnen angeben, an welchen Wochentagen diese Funktion aktiv sein soll.

tagliche Seitzuschlage

Wert | Schwele | Mol Di | Mi|Do| Fr| Sal 5o
Zeitzuzchlag 0010 400 = H K X K
Zeitabzchlag
Zuordnungen

In der Maske sehen Sie die fur dieses Zeitmodell/Schichtmodell zugeordneten Zuschlage und Mitarbeiter.
Sie kdnnen hier keine Zuordnungen andern.

Zuzchlage Mitarheiter

Zuzchlag | woh | biz | Zuzchlagekaonto Perstr M ame Schicht
Feiertag 100% 00:01 23:59 Feiertag 100% 33| abc wpz
Macht M5 2200 2353 Macht M5 AERET | testh testh
Macht M5 00:m 06:00 Macht M5 4711 Martin Muzstermann =
Sonntag 00.m 2359 Sonntag

Es handelt sich hier lediglich um eine Kontrolimaske.
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3.1.2 Typische Beispiele zu Zeitmodellen

Normale Arbeitszeit ohne Gleitzeit

time iX

T age R ahmenzeit Yorgaben kemzeit Sonderzeit T(unuu:gen ]
Mr Mu:u| i | bl | DD| Fr | Sa| So|  wvon | biz Sollzeit | 0. Sall |Ma:-:. Zeit|  won | biz | won | biz won biz Gu:tm Al hd -
=]
1 ¥IOH R R 0700 1700 | 0830 08:00 1000 OO0 0 OO0 OO0 0 0300 O0O0 | oo 5 Aus
2 X 0700 1400 0530 0800 | 1000 0000 0000 0000 OGOD 0000 | oGO0 | T |Aws
3 Tageszelt  |Aus
4
5 R ahmenzeiteinstellungen
E Kommt  Schwels
T T Feent Schwele |00
Arbeitszeit mit Gleitzeit
Rund
Tage R ahmenzeit Yorgaben K.emzeit Sonderzeit Kun utngen
Mr Mu:u| [ | b | Dc:| Fr | Sa| So| won big Sollzeit | [ Soll |Ma:-:. Zeit|  won | big | wah | big Yon hig Gn:;m Aus M
g
1 WK K L RR 000 0 2000 0 0800 (18:00 10:00 0000 o 0000 | ogoo o O%00 o000 o 0000 5 Aus
2 0000 0000 0G:00 0000 | OGO0 OO0 0G00 | 0000 OG00 000D | ogoo | T |Aus
3 Tageszelt | Aus -
4
R Rahmenzeiteinstelungesn
E Kommt  Schwelle
SRR T T Akt schwele
Frihschicht
- - - Rundungen
Tage Fahmenzeit ‘forgaben F.emzeit Sonderzeit Kot
Mr Mu:u| ] ‘ i ‘ Du:u| Fr | Sa| So| won biz Sallzeit ‘ 0. Soll ‘ Maw, Zeit|  wvon ‘ big ‘ ¥on ‘ big gl biz Go:im Aus M
g v
1 % ® %K ®0700 1700 Aus
5 Pause Az 3
3 Tageszet  |Aus -
4
R Rahmenzeiteinstelungen
] [ Kommt Sehumelle
AN T T Ceht o
Nachtschicht
Rund
Tage R ahmenzeit Yorgaben K.ernzeit Sonderzeit et
o o o q . R . . K.ommt Aus -
Mr Mn| Di | M | Dn| Fr | Sa| Sa| won hiz Sollzeit | D Sall | Max Zeit| won | hiz | Y | hiz Yih hiz Gt
e -
1 R Y 0E00 1400 | 0200 08:00 0300 | 00:00 0 OOO0 0 OO:00 0 0000 | O%00 | 00:00 Aus =
2 000 0000 0000 0000 0000 | ODOD | 0000 0000 OGOD | OO0 | oogo | MR [hus |
3 Tageszeit | Ays - I
4
) R ahmenzeiteinztelungen
B Kommt  Schwele
AN e e e e e esht schwel
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Aushilfen ohne Zeitvorgaben

e R

5 5 5 Rundungen
Tage Fahmenzeit Yorgaben Femzeit Sonderzeit
k.ommt -
Mr MD‘ ] | bi ‘ Du| Fi ‘ Sa| Saf won ‘ biz | Sollzsit | 0. Sall ‘Maﬂ. Zeit| won ‘ biz | Yih ‘ biz Yin biz Go:lm Aus I:I
& -
I A # 0 Z+00 ) OR00 | 0800 | 0800  0%00 | 0000 0000 0 OO0 0 OO:00 0 OC:0O 0000 . Aus
2 0000 OBOD  0G:00  0BOD 0000 DBOD 0000 OGOD 0000 0000 oogn | T fAws M
3 Tageseait  |Ays -
4
R R ahmenzeiteinstellungen
B Kommt — Schwelle

3.1.3 Zuschlage

Die Zuschlagsverwaltung besteht im Prinzip aus zwei Ebenen.

Den eigentlichen Zuschlagskonten und der Zuschlagsdefinition.

Die Zuschlagsdefinitionen stellen sozusagen den Filter dar und legen fest, wann, in welchem

Zeitraum und fur welche Zeitmodelle dieser Zuschlag gilt. Die durch diesen ,Filter* ermittelten Werte/Zeiten
werden dann auf das hinterlegte Zuschlagskonto gebucht.

Diverse Standardzuschlage fur allgemeine Feiertage, Sonntage, einfache Nachtarbeiten sind bereits in der
Auslieferung enthalten. Sollten diese Zuschlage von lhren hausinternen Regelungen bzw. bei Tarifbindung von Ihrem
Tarifvertrag abweichen, kdnnen Sie die Vorgaben hier &ndern bzw. auch weitere Zuschlage anlegen.

Wichtig

Beim Monatsabschluss werden die Zuschlagskonten, nicht die Zuschlage verbucht. D.h. ist der Zuschlag korrekt
eingerichtet, aber einem falschen Konto zugeordnet, wird zwar die Zeit protokolliert aber auf der Abrechnung auf
einem falschen Konto ausgewiesen.

Bezeichnung ok biz

Feiertag 0001

Freitag Uberstunden 20% 11:15 1315
Freitag Uberstunden 50% 1315 2359
Macht 00 - DB 00:01 04:00
Macht 04 - DB 04:00 [E:00
Macht 23 - 00 Uhr 2300 2359
Samstag 25% 00:m 2359
Saonntag 25% frei 00:m 23E9
Sonntagszuschlag Q001 2359
Weihnachten 0o 2359
Zu Sonder Sonntag 0001 20:00
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Grunddaten

Bezeichhung

|Feiertag

Zeitraum

| oom |-

| 2389 |

F.onto

Einstellungen

| Feiertag 125% |

Automatizcher Pausenabzug

[ Mindestarbeit

[] Beginn Priifung

Giiltigkeit

0000 | Folgezuschlag ---

| --alternativ Zuzchlag--

=]
=]

Zeitmodell ¥erkniipfung

time IiX

Bezeichnung

Aktive

| F.alendarium

=]

Feiertag

A five -~

Meujahr

Heilige 3 Kionige
F.arfreitag
K.arsamstag
Osterzonntag
Oztermontag

1. Mai

Chirizti Hirmmelfabit
Pfingztzonntag
Pfingztmontag
Fronleichnatknm

M aria Hirmrnelfabirt
Tag der dt. Einheit

Reformationstag

Allerheiligen

UMM MW K M| X

Gultigkeit

‘wiochentage

YWiochentag

Al

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Sonntag

Samstag auber Feiertag

Sonntag auber Feiertag

0 Maodell inkl Feierttage B ayern
2.2 Zeitrnodell

33 5td. /Manat

Aest Anlage 2
Augzhilfen 45k
Friihizchicht

Modell 1 SuF

kadell 1-2

Maodell 2

Maodell 3

Macht lang
Machtzchicht 1

Maris W2

Schicht 2

Schicht 3

Schicht 4 Flexzeit
Schicht B
Spatzchicht
Stempelpauzen
Teilzeit

Test Pausen

Test 5K

Test Urlaub Mo - Mi
bx

tx  Sonderkonto
tetLrt ame

WVollzeit
wiedereingliederung
Wachenendarbeit HE, + LS

MMM MW O W M X KK H

S
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Zuschlagskonten

Prufen Sie zuerst die Zuschlagskonten!
Sie finden diese Uber das Kontextmend, den Menlpunkt ,Konten“ oder aus den Stammdaten unter
Konten — Zuschlagskonten

Geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung an. Der in diesem Bild in der Bezeichnung mit angegebene Prozentsatz
hat keinen Einfluss auf eine Berechnung, es handelt sich ausschlie3lich um eine Erweiterung der Bezeichnung zum
besseren Verstandnis.

Zuschlagskonten @
@)

Meu

Bezeichnung Lozchen
P | Sonntag 7EE Speichemn
Samsztag 25% f
B ezeichnun %

hontage 153 ? |S|:unntag = Drucken
Feiertag 100% -
193 Tesl Sonderkanto | Editieren
Test
Macht 0% (=) Gehaltzart
22 - 23.59 Uhr
14 - 20 Uhr ) h-Kanta -?'5 *a
Zuzchlag Macht
Profilan Kto )
Freistunden
Spat [ wertkonto

Fir einen Lohnexport an ein anhdngendes Lohnprogramm, oder an das Time iX Lohnrechenzentrum, dass lhnen
gerne als Dienstleistung die Erstellung der Lohnabrechnungen anbietet, missen Sie die Lohnart aus Ihrem
Lohnprogramm mit hinterlegen. D.h. natirlich, dass die hier aufgefuhrten Zuschlagskonten in Ihrem Lohnprogramm
auch existieren mussen.

Sehr oft besteht schon ein Lohnabrechnungssystem beim Anwender. Wir gehen davon aus, dass Sie die in lhrem
Lohnsystem gefuhrten Zuschlagskonten/Zuschlagslohnarten auf das Personalzeitsystem abbilden.

Sollen Zuschlage nicht als finanzielle Vergutung ausbezahlt werden, sondern als Zeitwert auf das Zeitkonto
geschrieben werden, dann kdnnen Sie den Schalter auf h-Konto umstellen. Geben Sie nun den Prozentsatz an, mit
dem der ermittelte Zuschlagsstundenwert vergutet soll.

Beispiel zum Zeitzuschlag:

Hat ein Mitarbeiter 4 Stunden an einem Sonntag erbracht und sollen diese mit 50% Zeitzuschlag vergltet werden, so
geben Sie bitte im Feld h-Konto 50% an. Zu den 4 Stunden die ihm naturlich gut geschrieben werden, wird ihm jetzt
noch ein zusatzlicher Stundenwert von 2 Stunden (nédmlich 50% von 4 Stunden) als Zuschlag gut geschrieben.

Bitte beachten Sie, dass sowohl im Zuschlagsprotokoll, im Monatsabschluss als auch auf den Auswertungen,
nur die gearbeiteten Zeiten ausgewiesen werden.

Haben Sie Gehaltsart ausgewahlt, wir die Auszahlung lhre Lohnbuchhaltung tibernehmen.

Die prozentuale Berechnung bei der Einstellung ,,h-Konto“ lauft automatisch tber den Kontenabschluss und
findet sozusagen ,,im Hintergrund* statt.

Feststunden

HierUber haben Sie bei einem genutzten und aktivierten Sonderkonto, die Mdglichkeit einen festen Stundenwert
einzugeben.
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Schalter Wertkonto

Ist dieses Feld aktiviert, wird ein fest vorgegebener Wert von 1 Stunde auf diesem Zuschlagskonto gutgeschrieben.

Nachdem die Konten Uberprift bzw. angelegt wurden, kénnen Sie nun die Zuschlage anpassen, bzw. anlegen.

Zuschlage / Zuschlagsfilter
Legen Sie zunachst die von Ihnen bendtigten Zuschlage an, oder priifen Sie, ob alle bendtigten eventuell bereits
existieren.

Als nachstes definieren Sie die Grunddaten und Giiltigkeit des Zuschlags.

Bezeichnung
g 0001|2359 - pe

Freitag berstunden 20% 11:15 1215
Freitag Jberstunden 50% 1315 2389 @
Macht 00 - OB 00:0m 04:00 i
Nacht 04 - 05 04:00 0600 Neu
Nacht 23 - 00 Uhr 2300 2363 ——— Leschen
Samstag 253 00:01 pici:| B Speichern
Sonntag 25% frei ool 2389 R Giiltigk eit
Sonntagzzuschla 00:a1 2359
Weihnagchten i 0001 2359 Drucken ‘wochentage :
Zu Sonder Sonntag 000t 20:00 E ditieren Kanaru

WWinchentag | Alkctin | K.alendarium j
Montag % Feiertag Al =
Dienstag * Neujahr 5 ]
Mittwoch | [ Heiige 3 Kiirige ”
Donnerstag = K.arfreitag 5
Freitag 3 K.arzamsztag
Samstag g Ozterzonntag *
Sonntag g Ostermontag *
Samstag auPer Feiertag 1 Mai n
Sonntag auber Feiertag Christi Himmelfahit %

Wichtig

Wie bereits in den Zeitmodellen bitten wir hier darauf zu achten, als Zeitwert nicht “00:00” anzugeben.
Dies wird von der Datenbank nicht akzeptiert. Bitte starten Sie bei Bedarf mit 00:01 und enden mit 23:59 Uhr.

Hinweis

Gilt ein Zuschlag tber die Null-Uhr Grenze dann teilen Sie diesen bitte in zwei Zuschlage auf, Einen giiltig bis 23:59
Uhr und einen Folgenden gultig ab 00:01 Uhr.

Definieren Sie bitte den Zeitraum und ordnen das vorher angelegte Zuschlagskonto zu.

Konto:
Hier geben Sie das passende Konto aus den Zuschlagskonten an

Autopause (Automatikpause):
Hierbei wird die Pause, die unter Zeitmodelle an diesem Tag und Mitarbeiter aktiv ist, automatisch abgezogen.

Mindestarbeit:

Hier kann ein Folgezuschlag angegeben werde, der nur dann gerechnet wird, wenn der Mitarbeiter im angegebenen
Zuschlagsbereich mindestens die hinterlegt Stundenanzahl geleistet hat.
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Grunddaten

Grunddaten
Bezeichnung  [Nacht 0006 | Bezeichrung  [Nacht 04 - 05 |
Zeiraum Looon |- [ 400 > eiraum [ o400 |- [ 000 |
Konta [Nachtarbeit =l Kerto Machtarbet I =
Einstellungen Einstellungen

(] Automatischer Pauseriabaug [] Automatizcher Pausenabzug

Mindestarbeit | 0300 ]Nau:hl 04 -06 - [ Mirdestarbeit 000 |...|::,H:H.3p|&.; |

Beginn Priifung:
Die eingeschaltete ,Beginn Priifung“ bewirkt, dass ein alternativer Zuschlag genutzt werden kann, z.B. wenn ein ein
bestimmter Zuschlag erst berechnet werden soll, wenn der Mitarbeiter vor Mitternacht seine Arbeit begonnen hat.

Beginn Prifung  |Nacht 23 - 00 Uk =]
Giiltigkeit:
Mit der Gliltigkeit definieren Sie einfach, an welchen Wochentagen oder an welchen Kalendertagen dieser Zuschlag
gilt.

Besonderheiten sind die Einstellung Samstag und Sonntag aul8er Feiertag.
Verwenden Sie diese Einstellungen, wenn der Zuschlag an einem Samstag oder Sonntag nicht gebucht werden soll,
wenn ein beweglicher Feiertag darauf fallt.

Abschliefend wahlen Sie die Zeitmodelle aus, die fir diesen Zuschlag aktiv sein sollen (Doppelklick).

Zeitmodell Yerknupfung

Bezeichnung Bl

0 kodel inkl Feiertage Bayer *
2.2 Zeitmodell

39 5td. /Monat =
Aest Anlage 2

Aushilfen 45k

Friibizchicht =
Homeyper FR

Modell 1 SuF bt
Modell 1-2

Modell 2

Modell 3

M acht lang

M achtzchicht 1
Moz W2

Schicht 2

Schicht 3

Schicht 4 Flexzeit
Schicht B

FOOMMOM MM M M M
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Somit kdnnen Sie automatisch schon eine Vorselektion erreichen.

D.h. Sie ordnen ein Zeitmodell wie z.B. die Verwaltung den Zuschlagen erst gar nicht zu. Damit laufen Sie auch
keine Gefahr versehentlich einen Zuschlag auszuweisen, obwohl der Kollege aus der Buchhaltung, der mal
langer im Biro war, grundsatzlich keine Zuschlage bekommt.

3.1.4 Fehlzeiten

Bei den Fehlzeiten handelt es sich um die Zeiten, die der Mitarbeiter nicht direkt anwesend ist, aber dennoch vergutet
bekommt, also z.B. Urlaub, Krank, aber auch Dienstreise oder sonstige einmalige oder wiederkehrende Buchungen
wie Berufsschule u.a.. Eventuell ist Ihnen der Begriff Fehlzeit auch als Abwesenheitsgrund gelaufig.

Ahnlich wie die Zuschlage bestehen auch die Fehlzeiten aus zwei Ebenen.

Die Fehlzeitkonten und die Fehlzeitdefinitionen. Auch hier stellt die Definition sozusagen wieder den Filter dar.
Sie legen hier fest, mit welchem Wert die Fehlzeit gebucht wird. Letztendlich werden dann die durch die
Fehlzeitdefinition gefilterten Zeitwerte auf das entsprechende Fehlzeitkonto geschrieben.

Die allgemein Ublichen Fehlzeiten sind bereits angelegt und kdnnen von Ihnen jederzeit angepasst oder um weitere
Fehlzeiten erganzt werden.

Fehlzeitkonten

Zunachst prufen Sie aber auch hier wieder vorrangig die Fehlzeit-Konten.
Sie finden die sie Uber das Kontextmenl oder alternativ Uber Stammdaten->Konten->Fehlzeitkonten.
Sie kdnnen fur die Lohnibergabe hier die entsprechende Lohnart aus dem Lohnprogramm zuordnen.

Zwei Definitionen sind als Besonderheit zu sehen:

- Schalter Urlaub

- Schalter Krank

In der Regel sollte es nur ein Urlaubskonto und ein Krankkonto geben, also keine weiteren Konten bei denen diese
Schalter aktiviert sind. So konfiguriert wird das Time iX Zeitsystem auch ausgeliefert.

Werden diese beiden Konten nicht korrekt zugeordnet, kdnnen die Urlaubs- und Kranktage dem Mitarbeiter nicht
richtig berechnet werden.

[ Fehlzeit Konten !

Fehlzeit K.aonten Bezeichnung |Llrlau|:| |

Krank At Utlaub

Abfeiemn O

Stundenabbau
Schule Abzchlusswertung

‘Weiterhildungen Lohnart | 170
Sonderurlaub

Dienstreize

Furzarbeit
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Neben der Kontenbezeichnung, kénnen Sie tber den Schalter Abschlusswertung angeben, ob dieses Konto in den

Monatsabschliissen aufgeflihrt werden soll. Dies wird in der Regel der Fall sein.
Sie haben dadurch aber auch die Méglichkeit reine Personalzeit interne Sammelkonten zu erstellen, die im Abschluss
nicht weiter erscheinen.

Fehlzeiten/Fehlzeitenfilter

[ Fehlzeiten - *
M
Meu
Archivieren
F a Al ine Einstell Vorgab
Fehlzaiter = gemeine Einstellungen orgaben Speichern
Abbummeln — )
bbfeiem Testkonto Eezsehntng ||'|'|E'UI}E’E'”ZEI Tag | L] auillen

Abfeiem Testkonto Sonderkonten
Auzsendienst
Benutsschule
Dienstreise
Fehlzeit [5zchen
Forthildung
Frank,

Frank, Ifz

Frank HACHT
F.ur

Furzarbeit
Praktikum

All ine Einstell .
Uberpriifen Sie bitte die vorhandenen Fehlzeiten auf Ihre firmenspezifischen Gegebenheiten!
Legen Sie bei Bedarf einen neuen Fehlzeiten Grund an. Die Bezeichnung dazu ist frei wahlbar.

(%) Fehlzeithonto
) Sonderkonta
K.ennzeichen

KZ.-Farbe

Imnpart [0

Wwertigheit

Giiltighzit

IUrIaub

IURL

[5al

Inur an Saolltagen

Ebenso wie ein Farbkennzeichen und ein 3 stelliges Kurzel.
Zur Anderung des Farbkennzeichens klicken Sie bitte auf das Farbfeld.

Abschlusswertung
[[] ersetze Feiertag

[[] Zuschlag

"tk flaw

O “warkflow Stellvertre

Archiv anzeigen
Fehlzeitenkonten

Drucken

Editieren

Workflow Teamlsiter
Workflow Storma
[[] Sallzsitminderning
[ Inkogrita

[[] geleistete Arbeit

Geben Sie bitte unbedingt eine korrekte Zuordnung auf das entsprechende Fehlzeitkonto an. Ansonsten wird eine
spatere Auswertung fehlerhaft sein!
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Yorgaben

Bezeichnung

|L|r|au|:| ganzer Tag

[ auffiilen
Abzchluzzwertung

© Fehizeitonto |L|rlaul:u j [] ersetze Feiertag
{2 Sonderkonto | ~| [] Zuschlag
K.ennzeichen |L|r| | workflow
wiark flow Stellvertreter

KZ.Farbe | | workflow Teamleiter
Impart 10; | | wiarkflow Storno

L Sollzeitminderung
“Wertigh eit Sall - 100) = O

| JI—I [ Inkognita

Gliltigh it |nur an Solltagen j [ geleistete Arbei

Es kénnen auch Fehlzeiten mit Sonderkonto definiert werden, damit die Stunden von einem Sonderkonten abgebucht
werden und das Zeitkonto aufgefillt wird. (z.B. flr Flexikonten oder Altersteilzeitkonten u.a.

Import ID ist fur die Zuordnung von externen Schnittstellen, z.B. SQL Schnittstellen gedacht.

Geben Sie an, auf welchen Sollwert aus dem Zeitkonto diese Fehlzeit zugreifen soll und ob davon 100% oder nur ein
geringerer Prozentsatz (halber Tag Urlaub = 50% von Sollzeit) gebucht wird.

Bitte beachten Sie, dass prinzipiell nur eine Eingabe von 50 oder 100% mdglich ist. Andere Formate werden
vom System nicht unterstitzt.

Alternativ kann auch auf die Durchschnitts-Sollzeit (s. Zeitmodelle) oder die variable Fehlzeit (s. Mitarbeiter
Konfiguration) zugegriffen werden.

Eine weitere Alternative der Wertermittlung ist ein Festwert, den Sie im entsprechenden Feld angeben kénnen. Somit
wird die Fehlzeit nicht tGber die Sollzeit ermittelt.

Siltigkeit

»,Nur an Solltagen*

Fehlzeiten kdnnen nur dann eingebucht werden, wenn im entsprechenden Zeitmodell eine tagliche Sollzeit hinterlegt
ist.

»An allen Tagen”.

Fehlzeiten kdnnen auch ohne Sollzeit eingetragen werden. Zu beachten ware allerdings, dass bei Zeitraumbuchungen
auch automatisch die Samstage u. Sonntage mit berechnet werden.

Wichtig:
Achten Sie bitte darauf, dass Fehlzeiten korrekt den Konten zugeordnet sind, da Sie ansonsten in den Abschliissen
nicht die gewtnschten Auswertungen erhalten werden.

Vorgaben:
e  auffiillen = flllt eine eventuelle Differenz zwischen Sollzeit und geringerer Anwesenheitszeit auf
e  Abschlusswertung = gibt an ob die ermittelten Werte dieser Fehlzeit im Abschluss aufgeflihrt werden
° ersetze Feiertag = ersetzt bei der Buchung einen bestehenden Feiertag im Zeitkonto des Mitarbeiters
e  Zuschlag = errechnet fur die Fehlzeit einen Zuschlag, z.B. bei Krankbuchung in einer Nachtschicht

(Tarifvertrag abhangig)
Workflow = zeigt an, ob diese Fehlzeit im Workflow — Antragswesen zur Verfligung steht
° Workflow Stellvertreter = wie Workflow, nur das dies an den Stellvertreter weitergeleitet wird (bei neuer
Version fur TXportal nicht mehr aktiv)
Workflow Teamleiter = Teamleiter kann im TX Portal Fehlzeiten eintragen
Worfklow Storno = Teamleiter kann die Fehlzeiten im TX Portal I6schen
Sollzeitminderung = mindert mit dem gebuchten Fehlzeitwert die Sollzeit des gebuchten Tages
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e Inkognito = nur fur das TX Portal. Die Mitarbeiter kdnnen sehen, dass bei Kollegen eine Fehlzeit
eingebucht ist, aber nicht welche
e geleistete Arbeit = die so angelegte Fehlzeit wird im Kontenabschluss, entsprechend dem gebuchten
Stundenwert, zur geleisteten Arbeit hinzugerechnet (was bei manuell gebuchten
Zuschlagen Uber das Zeitkonto nicht der Fall ist
Hinweis:
Fehlzeiten kdnnen nicht geldscht, sondern nur archiviert werden. Das verhindert, dass es im Zeitkonto zu Problemen
mit den Salden und/oder z.B. Urlaubstagen kommt.

3.1.5 Kalendarium

Im Kalendarium werden alle Feiertage, aber auch Sondertage die fir Ihren Betrieb relevant sein kénnen, in insgesamt
20 Kalendergruppen verwaltet.

Wichtig

Es handelt sich hierbei im Kern um die Feiertagsverwaltung.

Bei der Installation des Programms werden automatisch alle gangigen Feiertage Deutschlands bis zum Jahr 2030 fiir
Kalendergruppe 1 angelegt. Sie mussen lediglich einmalig nach der Installation des Systems diese Feiertage
beziiglich der Wertigkeit / Giiltigkeit in Ihrer Region durcharbeiten. Jede Anderung / Anpassung wird dann wiederum
sofort fur die nachsten Jahre eingepflegt. Somit miissen Sie nach dieser Pflege das Kalendarium nicht mehr
bearbeiten.

Auch zur Jahreswende ist nicht zwingend eine Kontrolle erforderlich.

— )t
@)
Meu
Lozschen
Grunddaten Speichern
Bezeichnung [Heilia &bend & Drucken
Wertighkeit |Fegt ﬂ Ediieren |
Tag / Monat -.‘.-a”abe|
. frei
Zutritk aktiv | Mein ﬂ
F.al.-gruppe Wfertigkeit Sollzetzung |ztzetzung
Mr Setzung | Minderung | 0w Buch | 0o, Buch
1 Badenwurttemberg Halb Sall Sall
2 Sachzen Halb Sall Sall
3 Berlin k.2t Sall Sall
4 Thiiringen F.ein Sall Sall

Es kénnen hier auch Tage, die fur lhre Region oder auch nur fir lhren Betrieb Sonderregelungen in den Arbeitszeiten
verlangen, eingepflegt werden. Im Zeitkonto kann sich dann bei Buchungen auf das Kalendarium gestutzt werden, so
z.B. bei zuschlagsfreien Tagen im Einzelhandel u.a..

Hinweis zu Feiertagen im Ausland

Anwender im europaischem Ausland kénnen hier Ihre landeseigenen Feiertage manuell einpflegen.

Diese Anderungen werden selbstverstandlich auch bis zum Jahr 2030 sofort eingepflegt.

Somit steht Ihnen nach einer einmaligen Uberarbeitung, ein (iber die Jahre fortlaufender Kalender zur Verfiigung.
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Die Tage im Kalendarium werden entweder auf einen festen Zeitpunkt fixiert (z.B. feste Feiertage wie Neujahr,
Weihnachten oder 1.Mai) oder sie kdnnen in Abhangigkeit vom Ostersonntag gesetzt werden (z.B. bewegliche
Feiertage wie Pfingsten, Fronleichnam usw.).

Sollten Sie bewegliche Tage erfassen wollen, die von einem anderen Tag als Ostersonntag abhangig sind, so kénnen
Sie die Abhangigkeit auch entsprechend andern. Allerdings muss dieser Tag in der Verwaltung existieren.

Geben Sie flr eine angehangte Zutrittsverwaltung bitte auch an, ob dieser Tag in der Zutrittsverwaltung als aktiver
Feiertag berlcksichtigt werden soll. In der Zutrittskonfiguration konnen Sie dann festlegen ob die
Mitarbeiterberechtigungen an einem Feiertag ebenfalls gelten soll, oder ob die Berechtigung an Feiertagen deaktiviert
sein sollen.

K.al.-gruppe YWiertigheit Sollzetzung | gtzetzing

Setzung | Minderung | Ow. Buch | 0o Buch
B aden-wiirttemberg Halb Soll Soll
Sachzen Halb Sall Sall
E erlin K.gin Soll Soll
T hiiringen K.ein Soll Soll
Hamburg F.ein Sall Sall

Hab Sl DS

Per ,Doppelklick” auf das entsprechende Feld, kdnnen Sie den Feiertag in den einzelnen Gruppen aktivieren, die
Wertigkeit, Soll- und Istsetztung bestimmen und die Bezeichnung, z.B. fir Bundeslander, angeben.

(Die Bezeichnung der Bundeslander ist bei Neuinstallationen automatisch hinterlegt und muss nur angepasst
werden, wenn ein bestehendes System geupdatet wird)

Im-ﬁ-mm—t_z

Wiertigh eit Sollzetzung |ztzetzung

Setzung | Minderung | 0w, Buch | 0o Buch
Ganz w7 Soll = Soll 7

A Bl %
Halb D-Sall D-Sall

k.ein - o

Sondertag

Zuzchlagsfre

®

Die Wertigkeit des betreffenden Tages legen Sie fur jede Gruppe gesondert fest.

Ganz = hat im Zeitkonto den Wert eines ganzen, bezahlten Feiertags

Halb = dieser Feiertag wird zu 50% bezahlt (z.B. vielfach der Heiligabend und Silvester)

Kein = hat keinen Wert, gilt im Zeitkonto somit als normaler Kalendertag.

Sondertag = dieser Tag ist kein Feiertag sondern hat in lhrer Verwaltung eine besondere Bedeutung
Zuschlagsfrei = dieser Tag ist zuschlagsfrei, auch wenn in der Zuschlagsverwaltung dieser Wochentag

zunachst als zuschlagspflichtig angesehen wird.

Durch die Gruppierung kdnnen Sie innerhalb eines Mandanten regeln, dass z.B. im Zweigwerk in der Region Sachsen
ein Feiertag nicht gilt, der z.B. im Hauptwerk in Bayern gilt. Die Steuerung dieser Funktion erfolgt dann Gber das
Zeitmodell dem Sie, wie im entsprechenden Kapitel beschrieben, die Kalendergruppe 1, 2, 3 usw. zu-ordnen.

Wichtig
Léschen Sie nach Mdglichkeit Feiertage die keine Giiltigkeit haben, nicht aus der Verwaltung, sondern setzen diese
bitte einfach auf Wertigkeit ,KEIN*.

Unter Einstellungen kdénnen Sie pro Kalendergruppe weitere Vorgaben setzen:

Legen Sie fest, ob bei der spateren Zeitkontenanlage das normale Tages-Soll, oder der Durchschnitts Sollwert aus
dem Zeitmodell fir diesen Feiertag gesetzt werden soll.
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Analog dazu geben Sie ebenfalls an, ob fur die Istwert Setzung bei der Zeitkontenanlage die Sollhthe oder die
Durchschnittssollhéhe zu Grunde gelegt wird. Vorbelegung ist in beiden Fallen der Sollwert.

Die Minderung sagt aus, ob bei Arbeiten an diesem Feiertag, der zunéchst im Zeitkonto gesetzte Istwert um den
Anwesenheitswert gemindert werden soll. Die Standarteinstellung des Schalters ist ,nicht aktiv*.

0 wenn Buchung: die Feiertagstunden werden, wenn der Mitarbeiter Kommen/Gehen bucht, automatisch gemindert
0 ohne Buchung: der Feiertag bleibt in der Wertigkeit erhalten (wichtig fir Zuschlagsberechnung), es werden aber
keine Iststunden gesetzt.

Im Zeitkonto werden die Feiertage in der Tabelle farblich gekennzeichnet wiedergegeben. Das System greift dabei auf
die Farbzuordnung aus dem Personalkalender zurtick.
Auf der Infoseite, je nach Wertigkeit, wird der Tag grin (ganzer/halber Tag) oder grau (kein Feiertag) angezeigt.

241221113
25122019
26122019
2712.2Mm19
Sa 28122019
2312219
A012.2mA9

21122019 Tag: 24.12.2019 Heilig Abend ‘Tag: 20.11.2019 BuB- und Bettag

3.1.6 Gruppierungen
Legen Sie hier Ihre firmeninternen Abteilungen und Mitarbeitergruppen an, um eine einfachere Selektion lhrer
Mitarbeiter bei Auswertungen, Planung usw. zu erreichen.

AuRerdem werden hier die Teams fiir den Workflow erstellt (weitere Erlauterung ab Seite 42).

Die verschiedenen Gruppen kénnen den Mitarbeitern vollkommen unabhangig von den Abteilungen zugeordnet
werden.

Die Anzahl der Abteilungen, Gruppen und Teams die Sie anlegen kdnnen, ist nicht begrenzt.

[™ Abteilungen / Mitarbeitergruppen / Teams

At Anzahl MName Zugeordnete Mitarbeiter
Abteilung b| Chefabteilung Pershr Wachname Y —
Ghiekng L=t BE335 Muster Michael
Abteilung 1 HatlineF undenbetreung SESE | Meubner & ehastian
Abteilung 1 Programmierung/Hotline 7700 tast Teast
Ahbteilung 4 Service 5SS test? best
Abteilung 2 Venwaltung B FREST et et
Gruppe 13 Angestellker
Gruppe 0 Auszzubildende
Gruppe 1 Chef
Gruppe 0 Leiharbeiter
Team 10 F1 / Fertigung
Team 2 F1 / Programmiering
Team 2 %1 S emwaliung
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d
©
MHewu Abteilung
Verflighare Mitarbeiter Lazchen Gruppe
Perzir. M achname Y arame zugeordnete .&W Team
123| Bruchner b artina Hatline ¥ undenbetreung -
222 Gebelein K.arl Frograrmmierung/Hothne
1597 Hagen Heinrich Yenmaltung/Biiro
3573 Jung Sonja Yenmaltung/Biira
2468 Muster b am Service
4711 Mustermann ET T Service
FI7 Schulz Rico Service
46589 testh testh Fertigung
33| Wz abc Service

Mitarbeiter kénnen Sie ganz einfach mit ‘Doppelklick’ der Maus zurordnen.

3.1.8 Konten

Uber den Meniipunkt Konten haben Sie Zugriff auf die Anlage aller Systemkonten des Time iX Zeitsystems.

Sonderkonten
Fehlzeitkonten
Zuschlagskonten

Es handelt sich um die in den jeweiligen Stammdatenpunkten bereits beschriebenen Konten.
Siehe somit weitere Beschreibung in den jeweiligen Bereichen.

3.1.9 Kostenstellen

Diese Funktion stellt ein Zusatzmodul dar und ist abhangig von der erworbenen Programmlizenz.

Die komplette Basis fir die Grundlage einer Kostenstellenrechnung bildet eigentlich erst das ,, Time iX BDE*
(Betriebsdatenerfassung) System. Sie kénnen jedoch bereits mit der , Time iX Personalzeit” eine einfache Grundlage
fur eine Kostenstellenrechnung bieten.

Ihr Time iX Betreuer kann Ihnen an der Terminalerfassung die zusatzliche Erfassung der Kostenstelle einrichten.
Die Mitarbeiter kdnnen sich dann bei der Kommt-Stempelung an der gewlinschten Kostenstelle anmelden.
Die Zeiten werden dann auf die Kostenstelle erfasst und gesammelt.

Stempelungen die ohne Kostenstellenzuordnung erfolgen, werden dann automatisch auf die eingestellte
Stammkostenstelle des Mitarbeiters gebucht.

Legen Sie in der Stammdatenverwaltung, die in lhrer externen Kostenstellenrechnung vorhandenen ist, Kostenstellen
an.

Sie haben die Mdglichkeit diese Kostenstellen einen Lohnkostensatz zuzuordnen.

Dies ist nicht notwendig solange mit einem festen Kostensatz in der Kostenstellenrechnung gearbeitet wird.

Werden je nach Mitarbeitereinsatz unterschiedliche Kostensatze in der Rechnung zu Grunde gelegt, so kdnnen Sie
durch die Zuordnung von bis zu 5 verschiedenen Satzen verrechnet werden.
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Diese 5 Kostensatze finden sich auch in der Mitarbeiterverwaltung wieder. Hier kobnnen Sie diese Satze mit Betragen
versehen. Somit kann letztendlich in der Auswertung entweder die Kostenstelle in bis zu 5 verschiedene
Kostenebenen gesplittet werden, bzw. bei hinterlegten Kostensatzen direkt in Betragen ausgewertet werden.

Die Verbuchung der aufgelaufenen Zeiten einer Kostenstelle ist auch auf ein Sonderkonto mdéglich.

Ihr Time iX Betreuer berat Sie gerne weitergehend zu den Mdglichkeiten im Kostenstellenaufbau.

Ein Zeitmodell kénnen Sie zuordnen, damit die Bezeichnung und die entsprechenden Vorgaben automatisch
Ubernommen werden, sobald der Mitarbeiter sich am Terminal mit der passenden Kostenstelle anmeldet.

Die Lohnart ist vorwiegend fiir die Zuordnung im Lohnbuchhaltungsprogramm gedacht.
Hierliber kénnen Sie die Bezeichnung des Lohnbuchhaltungsprogramms eingeben.

Aus der Kostenstelle kann hiermit die automatische Pause mit abgezogen werden.
Zu beachten ware hier, dass im Zeitmodell auf jeden Fall eine Pausenzeit ohne Priifwert eingestellt sein muss.

Meu
= Lozchen
k.oztentrager: Teszt Support
Speichern
Drucken
F.ostenstellen E ditieren
[ urrmer B ezeichnung AT —
222 Fertigung -
- i . Technik
333 Programmierng Bezeichnung: | SEnn
Lohnkostensatz, | Lohnkostenszatz 1 ~
Sonderkonto e
Zeitmodell e
Autopause Automatizcher Pausenabzug

Wichti
Nach Anlage aller Kostenstellen muss im PZE Client — Mitarbeiterverwaltung eine Stammkostenstelle pro Mitarbeiter
zugeordnet werden. Damit kdnnen Arbeitszeiten die ohne Kostenstellenzuordnung anfallen zumindest der
Stammkostenstelle zugeschrieben werden.

Werden keine Stammkostenstellen definiert, kdnnten in einer Auswertungen Leerlaufzeiten entstehen, die dann in der
Rechnung fehlen und somit die gesamte Kostenstellenrechnung verfalschen.

Hi .
Stammkostenstellen werden in der Kostenstellenverwaltung nicht besonders gekennzeichnet.

Naturlich kdnnen Sie in der Bezeichnung, sowie durch eine strukturierte Organisation der Kostenstellen eine
Unterteilung in Kostenstellen und Stammkostenstellen durchfthren.
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3.1.10 Planung

Schichtplan
Im Modul Schichtplanung legen Sie fiir einzelne Schichtplane, deren Periodenlange, die Schichtfolgen und letztendlich

den Schichtkalender fest.

Legen sie zunachst unter Schichtplan die einzelnen Schichten mit Bezeichnung und Periodenlange an.

Als Beispiel waren zusammen drei Wochen, Friih-, Spat-, und Nachtschicht mit einer Periodenlange von 21 Tagen
anzugeben.

Planen sie dann die Schichtfolge ein, in dem Sie mit der Maus die gewinschten Tage markieren und mit der
rechten Maustaste das Fenster zur Zeitmodellauswahl 6ffnen.

Hier kdnnen Sie angeben wie viel Mitarbeiter in diesen Schichtsystem aktiv sein sollen. Speichern Sie nun ab!

[™] Schichtplanung 0 @
@
Meu
Schichtplan |Schichtvergleich | Schichtkalender Speichemn
Lazchen
Mummer Bezeichnung Nurmmer | 1 | : :
Periode neu auf K.alender abbilden
2| Spétschicht Bezeichnung [Fridhschicht |
3 Machtzchicht Periodenlange | 21| Mindestanzahl Mitarbeiter I:I
4 Freizchicht
5 TestPer2 Tag 1] 2] 3] o 5] g 7] 8 g 0] 1] 12] 13] 14] 18] 18] 17] 18] 19] 20] =
Zeitmodell
verflighare Mitarbeiter zugeordnete Mitarbeiter
Pershr MNachname | Yorname Pershr | Machname | Yorname
5588632t 2t 1003 Mustermann I axi
» 100043 PoC Test
94
M
I
1 1
[][0 Madel ikl Feientage | [ll5chicht 4 Flewzeit | I 5patschicht

Sie greifen jetzt auf Frihschicht, Spatschicht usw. aus den Zeitmodellen zu.

Angezeigt wird auf dem Zeitstrahl die Farbkennzeichnung des Zeitmodells, sofern Sie dort eine Farbe vergeben
haben.

Daher ist es wichtig, eine Ubersichtliche Farbzuordnung zu den Modellen bereits in der Zeitmodellanlage zu wahlen.

Die Legende ist dynamisch aufgebaut, d.h. es wird die Kennzeichnung der Zeitmodelle aufgefihrt, die in diesem
Schichtplan verwendet werden.
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[™] Auswahl >

| |Fr 1 Friihzchicht

| E 1 Nachtschicht (2 iibemehmen
B ;- 1 Spatschicht @ ibernehmen
0 [ schicht1 @ ibemehmen
P [ Schicht2 @ iibemehmen
[ [ Schicht3 @ ibemehmen | -

Letztendlich ordnen Sie die Mitarbeiter zu, die in diesem Schichtplan arbeiten.
Zur Verfigung stehen dabei nur alle Mitarbeiter, die in der Mitarbeiterverwaltung auf ,Schichtplanung“ eingestellt sind.

Arbeitsmodelle

Schicht IPlanung | @

Schichtgundmodell | Frilhschicht |
F.eine | ﬂ x
Feinee ;l X
F.eine j P
Feine ;i X

|
|
|
Feine I ;i X
|
|
I

Feine ;i X
F.eine ﬂ x
Keing ﬂ x

Schichtplan |1, Fidhschicht L —e——|

Schichtvergleich
Der Schichtvergleich stellt alle angelegten Schichtplane gegeniiber, um optisch zu sehen bzw. vergleichen zu kdnnen,
ob die Schichtfolgen in den Schichtplanen korrekt erstellt wurden.

Schichtplan | Schichtvergleich | Schichtkalender |

Tag 1| 2| 3| 4] 5] 6| 7| 8| a[10]11]12{13|14|15|16]17| 181920 21| 22| 23| 24| 25| 28] 27| 28] 29| 20

Fridhschicht I

Spatschicht | |

Nachtschich HEREREREER BEE SRS
]

Freizchicht wOEEOR R
TestPer? n W
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Sie kénnen vergleichbar dem Schichtplan hier in den einzelnen Planen Zeitbereiche markieren und Zeitmodelle
zuordnen. Letztendlich ist es gleich, wo Sie Ihren Schichtplan erstellen, ob direkt im Schichtplan oder hier im
Schichtvergleich.

Schichtkalender
Im Schichtkalender werden letztendlich die Schichtplane eingebucht.

Ab jetzt steht fest, welcher Schichtplan wann beginnt und wann endet, bzw. wer letztendlich wann Friihschicht oder
Spatschicht usw. hat. Dabei seht das S im Plan fiir den Periodenstart und das E fiir Periodenende.

Dieser Schichtkalender plant sich bei der Anlage selbst zunachst bis zum Ende des aktuellen Kalenderjahres durch.
Danach kann der Schichtkalender Jahr fir Jahr weiter geplant werden.

Zum Einplanung gehen Sie wie folgt vor:
Setzen Sie mit der Maus ein gewtinschtes Startdatum im Plan.

Wichtig:
Das Datum muss mit der Maus markiert werden, also angeklickt werden. Das Feld muss dann blau markiert sein

Schichtplan | Schichtvergleich | Schichtkalender

I:“WDchenende |
4| 27 | p B Feier- / Sondertage |

Schicht tai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| bai| bai| bai| bai| bai| bai| bai| bai| bai| Wai| bail bai] bai| Wai| Wai| Wai Wai| Wai| Wai| Mai| bai| Mai| Mai| Mai| Mai| Jus| Jus| Jun
213|465 |B 7|8 9|1001 12|13 (14[15[ 16|17 [18]19[ 2021|2223 |24 JE|27 (28|29 A|1[2]3
Schicht1 |5 ENS

Danach 6ffnen Sie mit der rechten Maus das Kontextmeni und bestatigen die Funktionen Beginn Planung, das
System lauft nun an und plant das Kalenderjahr durch.
So gehen Sie bitte mit jeder Zeile, also mit jeder Schicht vor.

Nachdem alle Schichten auf das Kalenderjahr abgebildet sind, kdnnen Sie durch die Funktion Schichtkalender auf
zugeordnete Mitarbeiter abbilden, d.h. diesen gerade erstellen Schichtkalender auf alle Schichtmitarbeiter Zeitkonten
einbuchen.

&hbfrage

Eeginn Flanung N

Schichtkalender auf .:IFE zugenrdneten Mitarbeiter abbilden

Hinweis

Werden Mitarbeiter im Nachhinein angelegt, bzw. zu einem spateres Zeitpunkt eingestellt, so werden diese
selbstverstandlich direkt aus der Mitarbeiterverwaltung heraus dem Schichtplan zugeordnet und bei der
Zeitkontenanlage wird der entsprechende Schichtkalender auf sein Zeitkonto abgebildet.

Das System orientiert sich dabei automatisch an der Einstellung ,,Schichtplan® in der Mitarbeiterverwaltung.

Somit mussen Sie nach der erstmaligen Erstellung des Schichtkalenders fir absehbare Zeit diesen Programmpunkt
nicht mehr bedienen.

Auch beim Jahreswechsel wird nur dann eine Neuplanung notwendig wenn Sie nicht Uber die Jahreswende nahtlos
weiter planen sondern im neuen Jahr einen neuen Schichtkalender beginnen.
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3.1.11 Teamleitergruppen
(Nur in Verbindung mit dem TXportal!)

Die Teamleitergruppen werden fiir den Workflow bendtigt. Zusammen mit den unter Gruppierungen angelegten
Teams, regeln Sie das Antragswesen.
Sie legen fest, von welchem Mitarbeiter der Antrag an welchen Teamleiter weitergeleitet wird.

Genauere/detailierte Beschreibungen und den konkreten Ablauf entnehmen Sie bitte dem Dokument
"Einstellungen und Ablauf Workflow” im TTM Admin.

3.1.12 Mitarbeiter-Verwaltung

Hier legen Sie nun, nach entsprechender Vorbereitung der bisherigen Stammdaten, die Mitarbeiterdaten und die
Zuordnungen an.

Da manche Felder selbsterklarend sind, oder in den Stammdaten schon erlautert wurden, werden wir nicht auf alle
Punkte eingehen.

Das Time iX Zeitsystem ist im Grundgedanken so aufgebaut, dass in den Mitarbeiterdaten nur die persdnlichen Daten
und Zuordnungen getatigt werden missen. D.h., die meisten Vorgaben werden schon in den Zeitmodellen getroffen.
Das bringt den Vorteil, dass die Anlage der Mitarbeiter relativ schnell durchgefiihrt werden kann.

TAB Daten 1

Legen Sie zunachst die persdnlichen Daten des Mitarbeiters an.

Wichtig:

Die Personalnummer ist eindeutig, kann von lhnen nicht mehr verandert werden und darf max. 6 Stellen enthalten.
Falls Ihre Personalnummern nicht numerisch sind, sondern Sonderzeichen enthalten, nutzen Sie bitte das Feld der

Lohn-Personalnummer.

Bedenken Sie das unbedingt bei der Neuanlage! Falls eine Anderung doch einmal notwendig sein sollte, wenden Sie
sich bitte an unseren Support.

Alle weiteren Daten jedoch, kdnnen jederzeit bearbeitet werden.
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Suche Pad Diaten 1 |Daten2 Dokumentation || Konfig | PoC | web / Info | Tportal
Pers.Nr. |Nachname ‘| Yormame | F'UE| THp
123 Bruchner I arting * kS Grunddaten
222 Gebelein F.arl ® =
1597 Hagen Heinrich * kS Pers.Mr. 4R ;
Schicht
3578 Jung Sonja %o | | Fhie
2460 Lohn Pers.Nr. | 24ES|
FE335 Muster Michael ®oH VTS |M | Arbeitszeitmodell
4717 Mugtermann I artin ® ® i :
2586 Meubner Sebastian %X Nachname [Muster | fene
F7¥| Schulz Rico * # K.gine
=788 ot Test W Geburtstag | 20.12.2000 El Cor
5565 test2 test ® Erster Eintiit [ 01.07.2000 |
4B583 testh testh kS Eintrit K.eine
BG5S text tet xR | 0102014 = Keine
33wz abc Ho A st | =]
K.gine
Chiphurnrier | 2458| Kine
Ahteilung | Service ﬂ K.eine
Gruppe Angestelter -
| d J Schichtplan
&b, Werhaltnis | Gehalzemplanger ﬂ
Stamm - KST [Fertigung =]
Grunddaten
Pers.Nr. | 246
Lohn Pers.Mr. | 5581 -25|
Worname |M an |
Machname |Muster |
Geburtstag | 15.06.1978 E|
Erster Eintritt | 01.07. 2000 =]
Eintrit | 01.08.2014 =]|
Auistritt | 31.10.2020 ]|
ChipMurnrmer | 2453|
Abteilung |Sewiu:e j
Gruppe |f-'mgestellter j
Arb. Yerhalnis |I3 ehaltsempfanger j
Stamm - KST |Fertigung j
Team | Fertigung j

Achten Sie darauf, dass die Personalnummern nicht mehr als 6 Zahlen haben, da manche Hardwarehersteller inre
Gerate auf max. 6 Stellen arbeiten lassen.

Das Geburtsdatum muss eingetragen werden, wenn Auswertungen richtig dargestellt und Sie im Infocontainer rechts
oben angezeigt werden sollen.
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Der ,Erste Eintritt” stellt das Eintrittsdatum dar, zu dem der Mitarbeiter das aller erste Mal in der Firma beschaftigt
wurde.

Das ,Eintrittsdatum® kann dann den letzten, erneuten Eintritt darstellen, z.B. wenn der Mitarbeiter ein
Saisonmitarbeiter ist, oder die Firma fir eine gewisse Zeit verlassen hatte.

Bitte tragen Sie in beiden Feldern die passenden Werte ein, auch dann wenn Sie identisch sind,
da diese Eingaben zur Berechnung berticksichtigt werden (z.B. Jahressalden, Zeitkonten Prifung).

Besonders wichtig ist das Eintrittsdatum, wenn Sie mit monatlichen Festwerten arbeiten. Nur dann werden die
Salden im Zeitkonto und auf den Auswertungen richtig angezeigt. Das Eintrittsdatum (und auch der Startwert,
der in einem spateren Kapitel beschrieben wird) sollte dann immer auf dem 1. des Monats stehen.

Durch Eingabe des Austrittsdatums, kdnnen Sie definieren, wann ein Mitarbeiter das Unternehmen verlasst. Beachten
Sie hierbei bitte, dass die Monatssalden zwar angepasst werden, das Zeitkonto aber weiter existiert. Erst durch den
Monatsabschluss wird die Berechnung abgeschlossen und der Mitarbeiter kann anschlielend deaktiviert werden
(I6schen ist nicht moglich).

Die Chipnummer ist die Codenummer des Mitarbeiter-Transponders mit dem er sich am Terminal anmeldet. Je nach
Hardwaretyp werden die letzten 4, 6, oder 10 Nummern des Transpondercodes verwendet.

Die genaue Konfigurationen wird lhnen bei der Einrichtung des Systems lhr Time iX Betreuer mitteilen oder mit Ihnen
besprechen.

Unter den Button ,Chip®, kdnnen Sie mit einem RFID-Leser (kostenpflichtige Zusatz-Hardware) die Zeichen auslesen.
Diese werden dem Mitarbeiter dann automatisch zugeordnet.

[™ Chip lesen @

Ez wurden mehrere Gerateszerien angegeben, bitte wahlen Sie erst die
entzprechende Einleseart des Chips aus:

& TMLC Gerdteserie  AMNVIZ Gerdteserie

Terminal |USE RFID Leser ] Chip lezen

Bitte Terminal wahlen

| Abbrechen ‘

Wichtiq:

Auch ohne diese Hardware werden Sie keine Probleme haben, die Nummer einzutragen. Sie ist meistens auf
den Transpondern aufgedruckt/eingraviert. Nach Eingabe der Chipnummer finden Sie unter
Tools/Mitarbeiter-Terminal-Berechtigungen (Handbuch ab S. 88) die weitere Vorgehensweise. Dort erfahren Sie
auch, wie Sie die Mitarbeiter auf das/die Terminal(s) Gibertragen kénnen, damit Buchungen iiberhaupt erst
moglich werden.
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Unter dem Button ,Finger* kénnen fiir bestimmte Terminaltypen auf Fingerabdriicke eingelesen werden.

Weitere Zuordnungen sind Abteilungen, Mitarbeitergruppen, Arbeitsverhaltnisse und Stamm KST (Kostenstelle).
Erklarungen zu diesen Zuordnungen finden Sie in den jeweiligen Kapiteln.

Die Erklarung zu den ,Arbeitsverhaltnissen” finden Sie unter Stammdaten — Vorgabe

Arbeitszeitmodell

Als nachstes erfolgt die Angabe des Arbeitszeitmodells.

Hinterlegen Sie hier bitte das Zeitmodell, in dem der Mitarbeiter in der Regel arbeitet.
Arbeitet der Mitarbeiter Schichten, so sind zwei Schichtvarianten maéglich:

Keine — Dem Mitarbeiter wird ein (Standard) Arbeitszeitmodell zugeordnet
Automatisch (automatische Schichterkennung) — Ideal fiir den Kleinbetrieb (kein Zeitmodell mit Festmodell)
Planung — Schichtplanung fiir den gré3eren Betrieb bzw. bei Konti- oder auch rollierenden Schichten

Danach ordnen Sie die Schichten zu, die dem Mitarbeiter méglich sind. Das System wird bei Stempelungen des
Mitarbeiters automatisch das richtige Schichtmodell zu Grunde legen.

Bei der ,Schicht sprechen wir hier immer noch vom klassischen Arbeitszeitmodell.

Es gibt in der Zeitmodellverwaltung dann z.B. eine Friihschicht, Spatschicht und Nachtschicht.

Arbeitzmodelle

Schichtplanung

Wichtig:

Zum Schichtgrundmodell muss auf jeden Fall eine Zuordnung existieren!

Dies kann entweder gleich eines der Schichtmodelle sein, oder auch eine Freischicht, je nach dem was bei lhnen
verwaltungstechnisch sinnvoller erscheint.

Sollten Sie kein festes Schichtsystem betreiben, also kein klassisches Dreischicht- oder Kontischichtsystem, dann wird
in der Regel das normale Tagesarbeitszeitmodell (Schichtgrundmodell) als Grundlage zur Berechnung fiir Krank und
Urlaubsbuchungen sein. In diesem Fall ordnen Sie bitte dieses Zeitmodell als Schichtgrundmodell zu.

Zur Schichtplanung setzen Sie bitte den Auswahlschalter entsprechend.
Das ist die klassische Funktionsweise bei Kontischicht oder rollierenden Schichten.

Sie haben nun nur noch die Mdglichkeit ein Schichtgrundmodell zuzuordnen, dass wird jetzt in der Regel die
Freischicht sein.
Dann weisen Sie einen Schichtplan zu.

Die Erstellung der Schichtplane finden Sie, wie bereits beschrieben, unter Stammdaten — Planung.

Schichtplan 1. Fridhschicht ~|
Schicht =
1, Friihzchicht
atzchicht
Schichtgrundmodell |0 Modsl | e Natit
4, Freizchicht
g, TestPer2
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Urlaub
Legen Sie die Urlaubsanzeige in Tagen oder Stunden fest.
Geben Sie zum Einen den fest zustehenden Jahresurlaub (It. Vertrag) im entsprechenden Feld an.

Urlaub

IJdaubzanzeige Tage -

Jahresurlaub It Yertrag
Ubernahme W arjakr
Rest Warjahr

Rest aktuelles Jahr

Sonderurlaub

verbleibender Uraub

— —
o o %]
=] Lin in =

Stundenkonto -B69:3

Der Vorjahresurlaub wird im Januar eines neuen Jahres automatisch durch den Urlaubsvortrag unter dem Meniipunkt
~Abschluss” eingetragen. Hier darf zu Beginn nichts hinterlegt werden, da es bei einer Neuanlage des Mitarbeiters
natirlich noch keinen Vorjahresurlaub gibt.

Sonderurlaub:

Bitte benutzen Sie diese Option nicht. Sie wird nur noch flr Spezielle Dienste genutzt und wirde in keiner Statistik
angezeigt.

Wenn Sie einem Mitarbeiter Sonderurlaub vergeben wollen, dann bitte im Zeitkonto tGber die Fehlzeit ,Sonderurlaub®.

Verbleibender Urlaub: Resturlaub der noch verplant werden kann.

Stundenkonto: hier werden die aktuellen, taglich aktualisierten Plus- oder Minusstunden angezeigt.

Startwerte setzen
Einer der wichtigsten Punkte im Time iX System.

Startwerte setzen Mew

Startdatum 01.01.2017 = Deaktivieren
Deaktivierte anzeigen

Stundenkaonto | -1 5:EIEI|

Sartierung L

IJrlaub | 24|

Startwerte shetzen |

Speichem Le

Drucken

Editieren

Bei Neubeginn des Time iX Zeitsystems (oder bei Anlage eines neuen Mitarbeiters wahrend des Jahres) werden Sie
fur Ihre Mitarbeiter Startwerte wie Resturlaub, Stundenkonto, eventuell auch Stadnde von Sonderkonten angeben
mussen.
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Aktiveren Sie daflr Uber das Kontextmenu die entsprechenden Felder durch die Funktion Startwerte setzen.

Nun kénnen Sie die Felder der Startwerte bearbeiten und Ihre Vorgaben tatigen.

Geben Sie die Werte aus lhrer bisherigen Verwaltung an.

Achten Sie darauf, dass Sie als Startdatum den Tag wahlen, ab dem der Mitarbeiter effektivim System geflihrt und
gepflegt wird.

H-Konto: Hier geben Sie die Uberstunden an, die der Mitarbeiter bereits angesammelt hat. (eventuell auch
Minusstunden aus den Vormonaten)

Urlaub: Die Urlaubstage die dem Mitarbeiter ab dem Startdatum (incl. Tage aus dem Vorjahr) noch zustehen.

Datum: Bitte wahlen Sie hier einen Tag, ab dem dann der Mitarbeiter taglich stempeln wird und das System generell
aktiv fur ihn wird.

Hi :
Die Startwerte missen bis spatestens zum ersten Monatsabschluss gesetzt werden, damit die erste Abrechnung
stimmt.

D.h. Sie mussen diese Werte nicht zwingend zu Anfang des Systemsstarts eintragen, achten Sie aber bitte darauf,
dass Sie ohne korrekte Startwerte auch keine korrekten Zeiten an der ,Saldenauskunft” an Ihrem Terminal oder in den
Zeitkonten erhalten.

Wichtig

Bitte nach jeder Anderung des Startwertes immer einen Saldenlauf (fiir das aktuelle Jahr) fiir den jeweiligen
Mitarbeiter durchfiihren, da nur so die Anderungen zu den Urlaubs und Stundenkontowerten ins Zeitkonto
Ubernommen werden.

Sie finden den Saldenlauf unter der Mentigruppe Tools/Salden neu berechnen.

Hinweis:

Die Buchungen von Urlaub im Zeitkonto oder Urlaubsplaner werden hier nach dem Saldenlauf sofort
beriicksichtigt.

Das Feld “Rest aktuelles Jahr” kann nicht manuell bearbeitet werden!!! Es wird einzig und allein liber den
Saldenlauf angepasst.

TAB Daten 2

Daten 1| Daten 2 | Dokurmentation | Konfig | PaC o | %web £ lnfo || THportal

Adressdaten
Strale |F'|:|ststrasse 3 | Lohnzatz 1 | 10,00 El
Land / FLZ o |[s5138 | Lohnsatz2 | BO0E|
wiohnart |Bad Steben | Lohnsatz 3 | 12.00 E'
Telefon 1 [03288/0000010 | Lohnsatz4 | 13.00€]
Lohnsatz& | 27,00 €|
Teleforn 2 | |
Handy 1 0151123456789 |
Betiebzausweis | | 28.02.2019 El
Handy 2
e | | Persanalauswels (67567340570 | 31.05.2000 =
ahdail 1 |service@time-i:-:.cu:um | = Fiefees | | E|
ehail 2 | |5 Fuierschein | [ 31.01.2025
Benachr. |Hanl:|_'r' 1 ﬂ Gesundheitsz. | | El
Farbe | | | | El
| | =|
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Unter Daten 2 werden weitere personliche Daten wie Anschrift, Telefonnummern und e-Mail Adresse angegeben.
Diese Daten miissen aber nicht zwingend gefillt werden und sind zur Abrechnung irrelevant.

Von den Email-Feldern aus, kénnen Sie direkt eine Email an den Mitarbeiter schreiben. Es wird Ihr Standardmail-
Client gedffnet. Sollte sich dieser nicht 6ffnen, wenden Sie sich bitte zur Problembehebung an lhren
Systemadministrator, da es sich dann um ein Zugriffsproblem bzw. Berechtigungsproblem zu lhrem E-Mail Client
handelt.

Die Zuordnung Benachrichtigung Gbernimmt nur eine Funktion, wenn das ,Meldemodul®, das im Adminbereich
aktiviert sein muss, genutzt wird. D.h. es kdnnen dann Maschinenmeldungen, oder Meldungen zu Tlrzustanden aus
der Zutrittsverwaltung oder Alarmmeldungen an zustandige Personen weitergeleitet werden.

Hier richten Sie ein, in welcher Form eine Meldung abgesetzt werden soll. Per SMS an Handy oder per Email.

Die Lohnsatze 1 bis 5 sind in der Regel Grundlage in den Auswertungen einer anhangenden BDE, kénnen jedoch
auch fir die Kostenstellenrechnung verwendet werden.

Lohnzatz 1 | 10,00 {:|
Lohngatz 2 | DJ:":'|
Lohnzatz 3 | 0,00 €|
Lohnzatz 4 | 0.00 {:|
Lohngatz & | 0.on {:|

Daher ist auch die Belegung der Felder flexibel, egal ob Sie hier Werte einsetzen die Kalkulationsgrundlagen bieten,
Verrechnungssatze flir Rechnungsstellung von Regiearbeiten darstellen. Es bleibt Ihnen Gberlassen was Sie in den
anhangenden Modulen errechnen méchten.

Die Lohnsatze sind nicht maRRgebend fiur die Lohnabrechnung.

Pro Lohnsatz haben Sie die Moglichkeit zwei Werte, also Standartkostensatz und Kostensatz mit Aufschlag, wenn die
Arbeitszeit z.B. in Zuschlagszeiten oder im Uberstundenbereich erbracht wurde. So kénnen in den anhangenden
Berechnungen auch erhdhte Lohnkosten berlcksichtigt werden.

Diverse weitere Angaben wie Ausweisnummern, Angaben zum Geschlecht und Nationalitat sind im weiteren zu
tatigen.
AuBerdem stehen Ihnen 4 Felder zur freien Bearbeitung/Bezeichnung zu Verfugung.

Betriebsausweis | | |
Personalausweis (1258963540 | 20022013 5]
Reisepass | | |
Filbrerschein | | = 0
Kind Geb. | | =]
Ende Parbezeit | | =]
i3 | | =
frei 4 | | i
frei 5 | | =]

Den Punkt Flhrerschein/Flhrerscheinprifung erlautern wir unter den Punkt “Flihrerscheinkontrolle” genauer.
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TAB Dokumentation

Im TAB Dokumentation kdnnen Sie Dokumente (iber den entsprechenden Dateipfad und im Textfeld zusatzliche
Information zu diesem Mitarbeiter hinterlegen.

Daten 1 | Daten 2 | Dokumentation |Kaonfig [ PoC

Bemerkung

Dokurnente auf die Tabelle ziehen ader hier laden

Dokumentname Bezchreibung [ratum Benutzer

Datenschutz Mitarbeiter Fingerscan, pdf

TAB Konfig
Allgemeine Einstellungen
Schalter BDE aktiv:

Wenn der Mitarbeiter in der Software Time iX ,BDE" aktiv sein soll (sofern Sie das Modul BDE betreiben). D.h. alle
gewerblichen Mitarbeiter werden hier aktiv sein.

Schalter Zutritt aktiv:
Wenn Sie das Modul Zutritt betreiben und der Mitarbeiter in der Zutrittsverwaltung aktiv geschaltet sein soll. D.h. jeder
Mitarbeiter der Berechtigungen zu Turéffnungen erhalt, muss hier aktiv sein.

Daten 1 | Daten 2 | Urlaub Dakumentatinn| kK.onfig | PoC | web / Info || T=paortal

Allgemeine Einstellungen
BDE aktiv

Zuitritt aktiv

Sprache German j

PIM flir telefonizche Zeiterfazsung

“fariable Fehlzeit

|variabler Fehlzeitenzatz 05:00
Zeitraum fur Berechinung [Monate]

Wariable Fehlzeit fur Feiertage

Pro Mitarbeiter kann die Spracheinstellung fur den PZE Client gewahlt werden.

D.h. jeder Mitarbeiter kann sich in seiner Landessprache am System anmelden und arbeiten.
Die Standarteinstellung ist Deutsch/German.

Derzeit integriert sind folgende Landessprachen:

Deutsch, Deutsch / Kommunale Einstellung, Englisch, Rumanisch, Ungarisch, Franzdsisch
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Variable Fehlzeiten
Y ariable Fehlzeit

waniabler Fehlzeitenzatz 05:04
Zeitraum fur Berechnung [Monate)

[ ]ariable Fehlzsit fii Feietage

[ Masimahwert

Diese Funktion ist fur Sie nur relevant, wenn Sie mit variablen Fehlzeitberechnungen arbeiten. Sie also fur die
Buchung von Fehlzeiten nicht wie Ublich die Sollzeit zu Grunde legen, sondern einen Durchschnitt aus der
Anwesenheitszeit eines zurtick liegenden Zeitraums.

Geben Sie einen festgelegten Zeitraum in Monaten an, aus dem die variable Fehlzeit berechnet wird.

Meistens handelt es sich um die vergangenen 3 Monate.

Der Schalter variable Fehizeiten an Feiertage sagt aus, ob die errechnete Fehlzeit auch fir im Abrechnungsmonat
enthaltene Feiertage gilt.

Unter dem variablen Fehlzeitensatz wird der errechnete Wert abgelegt. Dieser Wert wird von
Abrechnung zu Abrechnung neu ermittelt.

Geben Sie fur die erste Abrechnung hier den letzten Wert aus lhren bisherigen Berechnungen an, damit das
System fiir den aktuellen Monat eine korrekte Abrechnung erstellen kann. Klicken Sie dazu auf den roten
Schriftzug ,variabler Fehlzeitensatz".

Besonders wichtig:
- Die Berechnung wird uiber die Istzeiten und Solltage ermittelt. Wochenenden werden nicht mit
einbezogen.
- Sie durfen immer nur fiir das laufende Monat Fehlzeiten (z.B. Urlaub oder Krank) im Zeitkonto
einbuchen und keine Zeitraumbuchungen durchfiihren, da sonst keine korrekte Berechnung
stattfinden kann.

- AuBerdem miissen die Fehlzeiten und/oder Feiertage entsprechend auf ,,variabel* eingestellt sein. Die

Wertigkeit bleibt auf 50 bzw. 100% bestehen.

- Stellen Sie bitte sicher, dass keine Stunden eingetragen und keine Haken gesetzt sind, wenn Sie nicht

damit arbeiten. Die Berechnungen wiirde sonst nicht korrekt ablaufen.
- Es muB zwingend ein Monatsabschluss erstellt werden.

- Die ersten 3 Monate muss der Wert bei dem Mitarbeiter immer wieder manuell angepasst werden. Erst

mit Abschluss dieses Zeitraums, wird automatisch ein Wert ermitteit.

Bei Nutzung des Workflows ist von Berechnungen mit variablen Fehlzeiten abzuraten. Es kénnten nie Antrage

fiir die Zukunft genehmigt werden.

PIN fiir telefonische Zeiterfassung
(“Altmodul” das nicht mehr weiterentwickelt/verkauft wird)
Diese Nummer wird automatisch generiert und stellt den Anmeldecode fiir das Telefonmodul dar.
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Startwerte Sonderkonten
Wenn Sie schon ein Sonderkonto angelegt haben, kénnen hier Werte aus lhrer bisherigen Buchhaltung hinterlegt

werden.

Das Datum hierzu kann als Startwert separat gewahlt werden.

TAB PoC

Startwerte Sonderkonten

Sonderkonto | J
D atum =]

Wert

| ;00|

(Wird nicht mehr weiterentwickelt und verkauft. Nur noch bei Bestandskunden im Einsatz)

Das PoC (Point of Communication) ist ein virtuelles Terminal, dass lhnen als Anwendung im Intranet, ohne Hardware
Buchungen am System ermdglicht.

Kurzbeschreibung der Schalter / Funktionen.
Beachten Sie bitte, dass auch einige der beschriebenen Funktionen Module sind und eventuell in Ihrer erworbenen
Lizenz nicht aktiviert sind, bzw. trotz Einstellmdglichkeit im PoC nicht im Zugriff sind.

Generelle Einstellungen

Anmeldung
Auto Logon
Kalender aktiv

Bearbeitung eingrenzen

Passwort zurlicksetzen

PZE Einstellungen
PZE Satz bearbeiten

Kommen/Gehen
Kostenstellen

Pausen Beginn/Ende

Dienstgang Beginn/Ende
Workflow

Workflow Ansicht
Workflow Stemplungen
Salden

= der Mitarbeiter darf sich am PoC grundsatzlich anmelden

= automatische Anmeldung des letzten angemeldeten Mitarbeiters

= der Mitarbeiter hat im PoC die Mdglichkeit, nicht nur den aktuellen Tag
einzusehen, sondern sich in den Kalendertagen auch vor- und riickwarts zu
orientieren

= Eingrenzung der Tage, vor- oder riickwarts, die der Mitarbeiter ansehen darf

=Adminintrator kann ein z.B. vergessenes Passwort zurticksetzen.

= der Mitarbeiter darf seine Anwesenheitszeiten, die noch nicht abgerechnet
sind, selbststandig korrigieren und nachtragen

= die Kommt und Geht Stempelung im PoC ist aktiv geschalten

= Unterpunkt vom vorgehenden Schalter. Wird eine Kommt Stempelung
gemacht, wird eine Kostenstelle dazu verlangt

= die Pausen Beginn und Ende Stempelung im PoC ist aktivgeschalten

= die Dienstgang Beginn und Ende Stempelung im PoC ist aktivgeschalten

= aktiviert den Zugriff auf das Workflow Modul und damit auf das Antragswesen
wie Urlaube, Dienstreisen, Stundenabbau Zeitkonto usw.

= erlaubt Abteilungsansicht/Gruppenansicht

= erlaubt die Antragsstellung zu Zeitkorrekturen

= erlaubt die Einsicht des personlichen Saldenfensters
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Daten 1 | Daten 2 | Dokurmentation | Konfig | PoC

Allgemeine Programmeinztellungen

Anmeldung

FolC Auto Logon akbrvierbar
F.alender aktbiv

Bearbeitung eingrenzen auf |1 Tage

time IiX

Wieh / Infa || Tepartal

Paszwort zuruicksetzen

F<E Programmeinzstellingzn
FZE Satz bearbeiten
[ K.ommen / Gehen
[] Kostenstellen
Pausze Beginn / Ende
Dienztgang Beginn / Ende
wark o
Abteilungzansicht
Gruppenangicht
whorkflow Stempelungen

Salden

BDE Einstellungen
BDE aktiv

BDE Satz neu

BDE Satz andern

BDE Programmeinztelungen

BODE aktiv

[] BDE Satz Meu

[] BDE Satz andem

[1 BDE “erteilung nur wenn FZE |2t vorhanden

O

[[] BDE Daten lazchen

[] BDE Mengenbuchungen
[] ECE &5-Ende

[] BDE Projektende

] Im Seanbetrieb starten

O
[] BDE Satze in Ansicht begrenzen auf 1]

* Feitraumbuchung " wertbuchung

= Erfassung von BDE Datensétzen
= erlaubt die Neuanlage eines BDE Datensatzes (PoC)
= erlaubt die Bearbeitung von bestehenden BDE Datensatzen

BDE Verteilung nur wenn PZE Ist vorhanden = erlaubt die rickwirkende Verteilung von BDE Zeiten

nur dann wenn PZE Anwesenheitszeiten vorhanden sind

Nur Speichern wenn ... = abhangig von vorherigen Schalter - 1asst nur dann eine Speicherung der
rickwirkend verteilten BDE Zeiten zu, wenn die PZE IST-Zeit in der Verteilung

erreicht ist
BDE Daten I6schen
BDE Mengenbuchung
BDE AS-Ende
BDE Prj-Ende

= erlaubt dem Mitarbeiter persdnliche BDE Datensatze zu I6schen

= aktiviert das Mengenbuchungsfeld in der BDE Erfassungszeile

= Mitarbeiter hat die Berechtigung einen Arbeitsschritt tiber das PoC fertig zu melden
= Mitarbeiter hat die Berechtigung ein Projekt Gber das PoC fertig zu melden

Im Scanbetrieb starten = die PoC BDE Maske wird fir diesen Mitarbeiter im Scanmodus gestartet, d.h. er
wird zunachst aufgefordert seine Zeiten bzw. Stemplungen per Scanner zu erfassen
Er hat jedoch die Moglichkeit in den manuellen Erfassungsmodus zu wechseln

Nur Scanbetrieb

= abhangig von vorherigen Schalter, lasst keinen Wechsel in den manuellen Modus zu

BDE Satze in Ansicht begrenzen auf = begrenzt die Ansicht der Datensatze und verringert die Ladezeit des PoC
Zeitraum-, Wertbuchung = Hinterlegen Sie ein Projekt nach der Zeit (von/bis) oder nach einem festen Wert

(z.B. 1:30 Std.)

Klonen auf andere Mitarb.= alle Einstellungen fir PZE und BDE werden auf die von Ihnen ausgewahlten
Mitarbeiter Gbertragen

Klanen auf andere kitarbeiter
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TAB Web/Info

(“Altmodul’/Vorlaufer des TX Portals, das nicht mehr weiterentwickelt wird)
Das von Time iX angebotene WEB Terminal ist eine Cloudlésung und ermdglicht lhnen, sich von Uberall auf der Welt
Uber das Internet am System anzumelden und online Buchungen zu tatigen.

Kurzbeschreibung der Schalter / Funktionen:
Beachten Sie bitte, dass einige der beschriebenen Funktionen Module und eventuell in lhrer erworbenen Lizenz nicht
aktiviert sind.

Daten 1 | Daten 2 || Dokumentation || Konfig || PoC | Wweb # Info | T=partal

Allgemeine Programmeinztellungen

Lagin - Mame |ddddfffgg Faszzwort zurlicksetzen

Anmeldung akhiv noch 241 worn 260 Lizenzen akbivierbar
FZE Programmeinstellungen
[ Kammen £ Gehen
[ Kostenstellen
[] Pauze Beginn / Ende
[] Dienstgang Beginn / Ende
[ Salden

[] Dezimalzeit
[ "wforkfoww

[] BLE aktiv
[ Zeitzonenausvaahl

[] Infocenter

Die Einstellungen sind (bis auf BDE) analog zu denen des PoC. Somit werden wir nicht konkret darauf eingehen. Vor
allem, da dieses Modul durch das neue TX Portal ‘abgelést’ wurde und somit nicht mehr verkauft wird.

TAB TX Portal

Das TX Portal ermdglicht es lhnen, sich liber das Internet am System anzumelden, Workflowantrage zu stellen und
online Buchungen zu tatigen.

Daten 1 | Daten 2 || Dokumentation | Konfig | PaC || 'Web / Info | Txportal

Anmeldung aktiv |m|:| | Passwort zuriick setzen
Cloud PIN |
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[] Kommen / Gehen
[ Kostenstellen
[[] Pauze Beginn / Ende

[] Dienstgang Beginn / Ende
[ 5alden in dezimal

[[] BDE aktiv

Teamleiter

[[] Fiihrerscheinkontralle

[ workflow |Kann tur zich selbst sehen j Wertreter [Muster, Max - | |.-’-‘-.r'|trag ﬂ
[ Kalender |Kann alles bearbeiten j

Infocenter |Kann bestimmte Mitarbeiter sehen j Auswahl

Buchungzgerat |.-'1'-.IIE zulazzen j

Klonen auf andere Mitarbeiter

Generelle Einstellungen

Anmeldung = Mitarbeiter darf sich TX Portal grundsatzlich anmelden

Login Name = Geben Sie hier einen Login Namen an, dieser ist damit festgelegt.
Ein Passwort muss sich der Mitarbeiter im Portal selbst vergeben.
Dieses kann nicht eingesehen werden. Sie kénnen es jedoch bei Bedarf hier
zurlicksetzen, damit sich der Mitarbeiter ein neues Passwort vergeben kann.

Cloud PIN = 4-stellige PIN Nummer zum anmelden im Portal als Alternative zum Login. Hier ist es nur
moglich Buchungen zu machen. Workflow, Zeitkonto, Saldenanzeige etc. stehen dem
Mitarbeiter nicht zur Verfligung.

PZE Einstellungen

Kommen/Gehen = Kommt und Geht Stempelung ist aktiv

Kostenstellen = Unterpunkt vom vorgehenden Schalter, wird eine Kommt Stempelung gemacht
kann eine Kostenstelle gewahlt werden

Pausen Beginn/Ende = Pausen Beginn und Ende Stempelung ist aktiv

Dienstgang Beginn/Ende = Dienstgang Beginn und Ende Stempelung ist aktiv

Salden dezimal = Salden nicht in Stunden u. Minuten, sondern Industriezeit

Auftrag/BDE aktiv = Erfassung von BDE Datensatzen grundsatzlich aktivieren.
Dem Mitarbeiter wiirden dann die angelegten Projekte zur Auswahl stehen.

Teamleiter = Ist sozusagen der Administrator im TX Portal. Der Zugriff auf alle Funktionen hat
und Antrage genehmigt (auch ein Stellvertreter muss Teamleiter sein)

Flhrerscheinkontrolle = Kontrolle aktivieren (siehe Punkt “Fuhrerscheinkontrolle”)

Workflow = aktiviert den Zugriff auf das Workflow Modul und damit auf das

Antragswesen wie Urlaube, Dienstreisen, Stundenabbau Zeitkonto usw.

Workflow:

Hier kann eingestellt werden, was ein Mitarbeiter im Workflow Kalender sehen kann, ob ein durchgefiihrter
Buchungsantrag direkt in das Zeitkonto ilbernommen wird (Eintrag) oder Uber die eingestellten Teamleiter genehmigt
werden muss (Antrag).

k.ann alle Mitarbeiter sehen j

K.ann rr zich zelbzt sehen

k.ann zeine Abteilung zehen
K.ann zeine Gruppe zehen

K.ann geine Abteilung und Gruppe sehen
‘K.ann bestimmte Mitartbeiter sehen
K.ann alle Mitarbeiter sehen

Vertreter |EMEEMGEY

222 | Gebelein, Farl
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AuRerdem lasst sich ein Vertreter benennen. Er bekommt eine Information, wenn ein Antrag gestellt wird und muss
sein ‘OK’ geben, damit der Antrag an den Teamleiter weitergeleitet wird.
Das gilt nur fiir Fehlzeiten, Buchungsantriage werden sofort an den Teamleiter geleitet!!!

Achtung: Hierfiir gibt es keine Stellvertreterfunktion. Wenn also der Vertreter z.B. im Urlaub ist, wiirde der
Antrag nicht weitergeleitet.

Kalender:

Entsprechend lhrer Einstellungen kann der Mitarbeiter seinen persdnlichen Kalender gar nicht, oder fir einzelne
Bereiche bearbeiten. Bei “PZE Antrag” muss der Mitarbeiter seine Buchung uber den Workflow bei seinem Teamleiter
beantragen.

Rt 1
nicht bearbeiten

FZE Antrag
‘F=E bearbeiten
BDE bearbeiten
EDE bearbeiten / F<LE Antrag

Infocenter:
Es kdnnen mehrere, selbsterklarende Einstellungen gewahlt werden.

k.ann bestimmte Mitarbeiter sehen j Auswahl

F.ann nur zich selbst sehen

K.ann zeine Abteilung zehen
F.ann zeine Gruppe zehen

K.ann zeine Abteilung und Gruppe sehen
F.ann bestimnte Mitarbetter sehen 5
F.ann alle Mitarbeiter sehen

Buchungsgerat/Buchungen:
Sie kdnnen bestimmen, wo der Mitarbeiter sich anmelden kann, also z.B. nur auf dem PC, oder nur auf dem
Smartphone und ob er sich mit seinem Logln oder nur im PIN Modus anmeldet.

Buchungsgerat |.¢.Ile zul

|nur im PIM Moduz erlauben ﬂ

Mur Deszklop zulazzen
Mur Mobil zulazzen ‘
Drezktop und Mobil mit GPS rar im PIM Modus erlauben

Klonen

Auch fir das TX Portal kénnen die Einstellungen auf andere Mitarbeiter Gibertragen werden.

Flonen auf andere Mitarbeiter

Flihrerscheinkontrolle

Die Fihrerscheinprifung wurde entwickelt, um regelmaRig zu priifen, ob der Fiihrerschein noch im Besitz des Fahrers
ist.

Die Fuhrerscheinprifung kann mittels eines geeigneten Terminals sowie Uiber unsere mobile Webseite TXportal.de,
Uber ein Smartphone mit einer Kamera verwendet werden.

Wenn Sie eine Fihrerscheinpriifung nutzen méchten, dann besteht die Mdglichkeit bei modernen Fiihrerscheinen, den
bereits integrierten Transponder zu verwenden. Voraussetzung hierfur ware ein Terminal mit
Mifare/Desfire-Unterstiitzung. Alternativ kann ein Transponder verwendet werden, der auf den Flhrerschein
aufgeklebt wird. Ein Versuch diesen Transponder zu entfernen, wiirde das Dokument zerstoren..
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e Im Fuhrerscheineingabefeld unter Mitarbeiter/Daten 2 geben Sie die Chipnummer des Fihrerscheins ein.

Fieizepass | | El
Filhrerschein  [1234567890 I
Madul % (3876543210 [ 11022024 7]
frei 2 I I =

Bei Nutzen des TXportal mit Fotografie, tragen Sie die Nummer des Fihrerscheins ein.

e Dann geben Sie das Datum, ein wann ggf. der Fuhrerschein ablauft.
Das Datum wird in der Tagesinfobox im PZE Client Hauptfenster geprdft und (Einstellungsbedingt) vor Ablauf
angezeigt.

e Im dritten Feld, dem Prifungsintervall-Feld, geben Sie an, wann die erneute Priifung des Fihrerscheins
durchgefiihrt werden muss. Das Intervall beginnt ab dem Zeitpunkt, ab dem die letzte Protokollierung stattgefunden
hatte und wird ebenfalls unter Tagesinfo angezeigt. Aber erst nach Ablauf des Intervalls.

1. Fiihrerscheinpriifung liber Hardware/Terminal
Fir die Fuhrerscheinprifung kdnnen nur entsprechende Terminals zum Einsatz kommen.
Moderne Fihrerscheine besitzen bereits ein NFC Transponder die ggf. verwendet werden kdnnen.
Fihrerscheine der alteren Klasse werden mit aufgeklebten NFC Transponderchip versehen. Diese werden am
Terminal eingelesen und Uber die Software verifiziert.
Unter Mitarbeiterverwaltung Daten 2 Fihrerschein wird die entsprechende Chipnummer eingetragen.

2. Fuhrerscheinpriifung uber das TXportal
Im TXportal eingeloggt und nur auf dem Smartphone mit SSL Fuhrerscheinkontrolle
Verschlusselung und aktivierter Kamera maoglich: Bitte erstellen Sie jetzt ein Foto von Ihrem
Scannen Sie den Fuhrerschein unter Zeiterfassung im unteren Fihrerschein
Bereich bei Fiihrerscheinkontrolle ein. Das Bild wird im System
hinterlegt und kann im PZE Client in der Mitarbeiterverwaltung oder
unter Tools — Logbuch — Fuhrerschein Protokoll eingesehen
werden. Die Fuhrerscheinprifung selbst ist im TXportal nur sichtbar,
wenn das Datum des Intervalls abgelaufen ist.

Bei der ersten Einrichtung, missen Sie bis zum ndchsten Tag warten, damit die Flhrerscheinprufung aktiv ist. Unter
bestimmten Vorraussetzungen muss im TXportal vorher noch eine einmalige Buchung getétigt werden!

Beachten Sie, dass ein Referenzbild im PDF - Format in der Mitarbeiterverwaltung/Daten 2 hinterlegt sein muss.
Erst wenn das Referenzbild im TXportal hochgeladen wurde, ist die Flhrerscheinprifung aktiv.

Unter Tagesinfo, unter dem angezeigten Pfeil befinden sich die
Prufdatum-Intervall-Einstellungen. Tagesinfo v|

Tragen Sie bei Fuhrerschein als Beispiel 90 Tage ein, so weist Sie das Programm Emteuungen
90 Tage vor Ablauf des Fiihrerscheins darauf hin. [l
Im Flherschein-Intervall-Feld bei Mitarbeiter Daten 2 hingegen, wird erst nach

Ablauf des Intervalls darauf hingewiesen.
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Wwieviel Tage vor Falligkett soll der Eintrag angezeigt werden?

Geburtstag
Behiebzausweis
Personalausweis
Reizepass
Fiihrerschein

Fodul ¥

= =1

frei 2

Bei Eingang eines Flhrerscheinprotokoll, wird der Hinweis entfernt.

Hinweis: Unter der PZE Tagesinfo werden die Mitarbeiter immer in Rot dargestellt, wenn eine Priifung offen ist, oder
noch nie stattgefunden hat.

FUnrerscneEinprurun

! TXportal Fiihrerscheinintervall:
| Funrerscheinkontrolie ) % Im Txportal nach erfolgreichem Login, erscheint in der InfoBox
zudem der Hinweis auf eine erneute Fihrerscheinprifung.
Referenzbild Mitarbeiterupload Nach ‘Klick’ auf den Button, muss der Fihrerschein fotografiert
| werden. Das Bild wird hochgeladen und der Teamleiter kann sofort
- - anhand des Referenzbildes im Portal kontrollieren, ob der
- Fuhrerschein noch giltig ist. Sollte noch kein Referenzbild
“\“C'"Z ‘ vorhanden sein, so muss dies zuerst im Programm als PDF Datei
e eingebunden werden, ohne dies funktioniert keine FS.-Priifung.

Uber Tools/Logbuch kénnen Sie sich ein Protokoll fiir alle Buchungsdaten anzeigen lassen.
Hier werden fur alle Mitarbeiter die FUhrerscheinbuchungen aufgelistet.

:n  Tools Administration L . . @
Hier finden Sie auch die Neu
Pflegelauf Méglichkeit das Referenzbild zu Deakiivieren
F'flegelauf Fuschls hinterlegen_ Deaklivierte anzeigen
RlEs dnzZengen . Startwerte setzen
Systemprotokall Das hochladen des Referenzbildes 2 Fingerpiint an Terminals senden
kann unter Umsténden bis zum s Spsichem
Abschluss folgenden Tag andauern, erst E
Zeitkonta Werlauf danach ist die Dol s '
. N - Drucken Par. 5
Fiibrerschein Erotokol Flhrerscheinpriifung maglich. 1 eken Pol.
Drucken Webterminal 4
0
:I Fiihrerschein Protakoll
EI Fuhrerschein Referenzbild laden
Diokurmente auf die Tabells zishen oder hier laden
Dokumenthams Beschreibung ‘ D1atum |
ba-test jpg Fuhrerscheinprifung - OF. 31.0.2020 %
FS_Reference. pdf Referenzhild Fiihrerzchein Dominik Lenz ZA12m9
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Besonderer Hinweis zu Mitarbeiter l6schen

Hinweis:

Sie werden in der Mitarbeiterverwaltung keine Funktion ,LOSCHEN* finden.

Das hat den Hintergrund, dass die Mitarbeiterdaten nicht fur die langfristigen Auswertungen von Informationen und
Statistiken geléscht werden sollten.

Wiurde man Mitarbeiterdaten ganzlich aus der Datenbank entfernen, sind z.B. Jahresstatistiken und Jahresmeldungen
nicht mehr aussagekraftig.

Daher kdénnen Sie in der Verwaltung einen Mitarbeiter ausschlieRlich deaktivieren, d.h. der Mitarbeiter wird aus der
aktuellen Verwaltung genommen und in einem Archiv sozusagen aufbewahrt, somit sind die Daten fur Auswertungen
nach wie vor im Zugriff. Zum deaktivieren wahlen Sie bitte im Kontextmenu die entsprechende Funktion.

Der Mitarbeiter wird dann aber nicht mehr in der aktuellen Verwaltung gefuhrt und fallt somit nicht mehr in Priflaufen
und dergleichen auf.
Auch in Statistiken wird er nicht mehr aufgefuhrt.

Meu =

| Deq@vieren | Mewy
Deaﬁivierte anzeigen Aklivieren
Sortierung 4 aklive anzeigen

Startwerte setzen

Speichern

Drucken

Editieren

Mitarbeiter wieder aktivieren:

Vorteilhaft ist, dass Sie den Mitarbeiter jeder Zeit wieder aktivieren kdnnen, also in die aktive Verwaltung zurlckflhren
kénnen. Lassen Sie sich dazu Uber das KontextmenU die deaktivierten Mitarbeiter anzeigen und suchen darin den
gewunschten Mitarbeiter. Wahlen Sie dann Uber das Kontextmenu die Funktion aktivieren.

Zeitmodell wechseln/andern

Wenn sich die Arbeitszeit eines Mitarbeiter andert, muss natirlich auch sein Zeitmodell angepasst werden.

Sie kdnnen ein bestehendes Zeitmodell andern oder, als optimale Lésung, ein neues Zeitmodell anlegen und dem
Mitarbeiter zuzuordnen. Beim Speichern fragt Sie das System automatisch, ob es wirklich umgestellt werden und ab
wann es gultig sein soll.

Zeitkonto

f - ) Soll das Zeitkonto des Mitarbeiters auf das neue Zeitmodell umgestelit
' werden 7

la Mein

3

Bitte legen Sie das
Beginndatum der

01.01.2021 =]
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Wenn ein bestehendes Modell abgeandert wurde, miissen Sie auf jeden Fall einen Pflegelauf durchfiihren, da
sonst die in der Zukunft liegenden Feiertage und Sollzeiten nicht korrigiert werden.

Haben sie ein neues Zeitmodell zugeordnet, brauchen Sie den Pflegelauf nur, wenn in der Zukunft schon
Urlaubstage oder andere Fehlzeiten eingebucht sind. Die Feiertage und Sollzeiten werden automatisch
angepasst. Auch fiir das evtl. bereits angelegte Folgejahr wird das neue Zeitmodell automatisch
beriicksichtigt.

In allen Fallen (vor allem wenn Sie mit monatlichen Festwerten arbeiten) ist aber zu beachten, dass der letzte
Monatsabschluss (falls vorhanden) bereits durchgefiihrt sein sollte und keine Anderungen im Zeitkonto mehr
erfolgen. Durch eventuelle Neuberechnungen oder Anderungen wiirde das System automatisch auf das
zugeordnete Zeitmodell zugreifen und die neuen Einstellungen auch in der Vergangenheit iibernehmen.

Deshalb ein kleiner Tipp:
Das Zeitmodell lieber riickwirkend @ndern, als fiir die Zukunft und im Falle eines Pflegelaufs bitte genau auf
den Zeitraum achten!

3.1.13 Mitarbeiter - Zeitkonten erstellen

Wichtiger Programmpunkt nach der Neuanlage eines Mitarbeiters.
Erst die Erstellung eines Zeitkontos erméglicht dem Mitarbeiter am Terminal zu buchen.

Vor der Erstellung der Zeitkonten muss dem Mitarbeiter in der Mitarbeiterverwaltung das richtige ,Zeitmodell®, oder die
richtige Schichtfolge zugeordnet werden.

Eine spatere Anderung dieser Daten erfordert einen ,Pflegelauf* damit die gednderten Zeitmodellzuordnungen in den
Zeitkonten wieder umgeschrieben werden.

Ohne ein Zeitkonto kénnen im besten Fall zwar Stempelungen des Mitarbeiters durchgefihrt werden, jedoch werden
diese Zeiten nicht verarbeitet.

I A

Jahreswahl

Kontenanlage fur

Jahr 2021|
0 9

Hinweis:

Nach Anwahl des Programmpunktes wird das aktuelle Jahr fiir die Anlage der Zeitkonten vorgeschlagen.

In der Regel wird das aktuelle auch das gewtinschte Jahr sein, da ja der oder die soeben angelegten Mitarbeiter sofort
ihre Zeiten erfassen sollen. Nach der Auswahl des Jahrgangs erhalten Sie die Auswahl der Mitarbeiter. Bestimmen
Sie dort die Mitarbeiter, fur die Sie ein aktuelles Konto anlegen méchten.

Sollten Sie versehentlich Mitarbeiter wahlen die bereits fir das aktuelle Jahr ein Konto besitzen, miissen Sie keine
Bedenken haben. Das System prift dies und wird die entsprechenden Mitarbeiter Gberspringen, es kommt allenfalls
zu einer zeitlichen Verzégerung durch den Prifungsvorgang.
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Diesen Punkt brauchen Sie nur, wenn Sie direkt nach der Anlage der Mitarbeiter kein Zeitkonto erstellt haben.
Im Normalfall bringt das System nach der Neuanlage eine Meldung, iiber die Sie das Zeitkonto erstellen
konnen.

TTM PZE Client

& Fswurden neue Mitarbeiter angelegt, fir diese missen
ebenfalls die Zeitkonten erstellt werden!

Sollen die Zeitkonten fur ALLE neu angelegter Mitarbeiter
jetzt erstellt werden?

Die Anlage der Zeitkonten kann auch spater Gber das Menu
Stammdaten -> Mitarbeiter-Zeitkonto erstellen
durchgefahrt werden!

Wichtig!l! Bitte achten Sie auch auf korrekte Startwerte des
neuen Mitarbeiters!

Erstellen | Spater Abbrechen

3.1.14 Vorgaben

TAB Farbkonfiguration

Vorgaben @

Farbkonfiguration | Arbeitzverhaltnizee

= | | @
T abelle | Eezeichnung | Farbe -
Fehlzeiten Urlaub halb |
Fehlzeiten Krank, e s
Fehlzeiten Elternzeit
Fehlzeiten wigiterbildung
Fehlzeiten Lilaub unbez.
Fehlzeiten Fur
Fehlzeiten Sollzeitauffiillung

Hier kdnnen Sie die Farbcodes fiir die Anzeige in den verschiedenen Programmbereichen gesammelt ansehen und
bei Bedarf anpassen. Zum Andern der Farbe klicken Sie einfach doppelt auf das Farbfeld.

TAB Arbeitsverhaltnisse
Das Arbeitsverhaltnis regelt die Uberstundenberechnung im Monatsabschluss.
Zu der Bezeichnung geben Sie hier den Auszahimodus, sowie die Gehaltsart an.
Die Definition der Gehaltsart ist wichtig fiir eine Datenlibergabe in ein Lohnprogramm.
Méglicher Auszahlungsmodus:

Sollstunden = Die vorgegebenen Sollstunden werden zur Auszahlung vorgeschlagen typische
Einstellung bei Gehaltsempfanger/Angestellte
Iststunden = Die erbrachten Iststunden werden zur Auszahlung vorgeschlagen

typische Einstellung bei Stundenlohnempfanger/Arbeiter, Leistungslohnempfanger
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Iststunden (max. Soll) = Die erbrachten Iststunden, mit einer maximalen Grenze beim Sollwecit, weiucii zw

Auszahlung vorgeschlagen. Stunden uiber Soll werden auf das Uberstundenkonto
gebucht.

[ Vergaben (Sl

Farbkonfiguration | &rbeitzverhaltnisse

=
B ezeichnung
b | 450430 Std.
AzuBi
befr. A B
G ehaltzempf&anger Bezeichnung |450.-’30 Std. |
Lobrnempfanger
Auszshlungsmodus |Ist3tunden [mamx.Sall]
Gehaltzart |Std Lohn -

Wichtig:

Diese Einstellung bitte unbedingt priifen, da sonst kein korrekter Monatsabschluss maéglich ist.

Beim Auszahlungsmodus ,Iststunden“ ist ein Abschluss zwingend erforderlich. Nur dort werden die Stunden
korrekt berechnet.

3.1.15 Mandant- / Benutzerwechsel
Dieser Programmpunkt bringt Sie, ohne das Programm verlassen zu mussen, zurlick zur Anmeldung am Client, um
den Benutzer und/oder den Mandanten zu wechseln.

Benutzeranmeldung
.E tdandant |Suppart ﬂ
° Mame |Martina ﬂ
o
Paszyaort |
@ 9
Mandanten / Benutzerwechsel
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3.1.16 Passwort @ndern
Hier haben Sie die Mdglichkeit, ohne Zugriff auf den TTM Admin, ganz bequem lhr Passwort fiir die Anmeldung im
PZE Client zu andern.

[™] Passwort andern x

Benutzer |Test
bestehendes Pazswort: ||
neues Passwort:

neues Passwort wiederholen:

@

o

3.2 Bearbeiten

Wir befinden uns jetzt im aktiven Teil des PZE Clients.
D.h. hier finden Sie den Menuaufruf des Zeitkontos, des Zeitkonten-Check, Workflow, Personalplanung usw.

3.2.1 Zeitkonto

Das Zeitkonto ist das Herzstlick eines Personalzeitsystems. Hier laufen alle gestempelten Zeitdaten auf, kénnen
nachbearbeitet und veréndert werden.

Hier haben Sie die Ubersicht der einzelnen Tage mit passenden Stunden, inklusive der vorgegebenen Sollzeiten, den
gearbeiteten Istzeiten und dem Tagessaldo (+/- oder Null). Sie haben die gebuchten Tageszeiten genauso im Blick,
wie eingebuchte Fehlzeiten, Zuschlage und Sonderkonten.

Zeitkonto — Tageszeiten, Zeitenliste, Protokolle

Tageszeiten |Salden | Originalzeiten | Saldenkalender Tagessalden Automatischer Pausenabzug: 00:00
Sl Pauzenzeit: 00:30
k.ornmt Geht Kostenstelle | It
. 1R:00(FB | 1830 4 + I:I
Fs| 19:00(G 23:00 > I:I
P Gesamt
Gleitzaldo
Std. Kt -321:50
Urlaub rest
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Navigation im Zeitkonto
Uber den Filter wahlen Sie die anzuzeigenden Mitarbeiter

Zeitenliste [ Muster, Max ] # - aus

Sofern Uber die Benutzerverwaltung eine Einschrankung
Tag|Datum | Kommt|Geht [1st [Son | Saido k2 || = vorgegeben ist, werden hier nicht zwingend alle Mitarbeiter
Do | 30,07 2020 aufgeflhrt.
Fr | 31.07 2020
Sa | 01.08.2020 0300 1200 04:00 0400 |
So 02082020 Uber die Suchfunktion oder durch Anklicken der
Mo 020220200 0200 1554 0724 0724 entsprechenden Felder, kdnnen Sie die Sortierung nach
Di 040220200 neon 1554 0724 0724 Nachname oder Personalnummer verandern, bzw. einzelne
Mi 05022020 0200 1554 0724 0724 Mitarbeiter geziehlt heraus suchen.
Do ODE08.2020 0800 1554 0724 0774 Ansonsten_ wéhlgn Sie ei_nfach_dep gewinschten Mitarbeiter
Fr 07082020 0800 1554 0724 07-74 durch anklicken in der Mitarbeiterliste.
gz Eggg;g;g 0s:00) 12001 04:00 na-0o F@Jr d?n aktgellen Mita[beiter wird die Zeitenliste angezeigt.
M.l:l 10.08.2020 0724 0724 \’Svl_:hlr::.nen jeden gewinschten Tag des aktuellen Jahres
Di 11.08.2020 0724 0724
Mi | 12.08.2020 U724 07:24 Natdrlich kann man auch in das Vorjahr oder Folgejahr
Do |13.08.2020 U724 07.24 springen. Dazu miissen Sie lediglich tiber den Kalender
Fr14.08.2020 0724 07:24 unten rechts in das gewiinschte Jahr wechseln.
5a 15082020 Wenn Sie einen Tag im gewiinschten Monat/Jahr

»anklicken®, welchselt die Zeitliste ebenfalls.
AuRerdem haben Sie die Mdglichkeit, sich vergleichbar zur Zeitliste, durch den Zeitraum zu navigieren. Kalender und
Zeitliste verhalten sich beim Navigieren identisch, somit ist es egal, womit Sie sich durch die Tage klicken.
Mit dem Haken kdnnen Sie den Tag fixieren. Das heil3t, da® Sie bei einem Mitarbeiterwechsel immer wieder am
gleichen, vorher gewahlten Tag ,ankommen®.

N () Dezember Q 07 Q@
Tagfixieren‘l1.‘|2.201?|$ Mo Di Mi Do F Sa 5o
48 1 2 3
43 4 5 6 7 &8 9 10
50 11 12 13 14 15 16 17
51 18 19 20 21 22 23 24

b .

|5uche
PersMr. |Nachname W = Yormame
23| Bruchner
222 Gebelein Farl
1897 | Hagen Heirrich
3578 Jung Sonja
24E8 Muster [
4717 Mustermann b artin
2586 Meubner Sebastian
FIT Schulz Rico
9338 Test Test
BRRE| test? test
33| sz abc
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Wichtig

Die Druckfunktion, die Sie tiber das Kontextmeni aufrufen kénnen, zeigt immer eine Zeitkonto Liste mit den
tagesaktuellen Salden, auch wenn Sie fiir Vormonate ausgewahit wird.

Protokolle
Tagessalden Autamatizcher Pausenabzug: 00:30
el 08:00] | |Maw. Zeit: 10:00 [01:30)

It 10:0

+

Geszamt
Gleitzaldo
Std. Kin. 140

i) o Ll

rlaub rest

Tag: 01.01.2018 Heujahr - letzte Bearbeitung: Martina 16.01 2018

Hier sehen Sie den Tages Soll/Istwert der sich aus den obigen Vorgaben bzw. Berechnungen ergibt. Desweiteren
werden Einzelheiten zu automatischen Berechnungen die im Hintergrund geschehen (Pausen etc.), abgelegt.
Der Gleitsaldo zeigt das tagesaktuelle Stundenkonto und die Resturlaubstage.

Uber den Status ist ersichtlich, ob ein Mitarbeiter Anwesend, Abwesend, in der Pause oder auf Dienstgang ist.

O M O Arwesend

EE '°' Abwesend
O Pauze

2 O Dienstgang |

Stempelungen die das System automatisch verarbeitet, also die von Hardware oder WEB/Portal ausgeldst wurden,
setzen auch den Anwesenheitsstatus um. D.h. eine Kommt-Stempelung wird den griinen Balken und somit die
Kennung auch fir das Infocenter auf Anwesend setzen, eine Pausenbeginn-Stempelung setzt den Status auf Pause,
USW...

Manuell kann er beeinflusst werden, in dem Sie den entsprechenden Status anklicken.

Wenn der Mitarbeiter eine Buchung vergisst, wird auch der Status nicht verandert/angepasst.

Weitere Informationen finden Sie im Bereich Zuschlage unter dem entsprechenden Button im Buchungsbereich.

Zuschlage  Protokoll =
F.ontoname et &
Sonntag 78 0230
22 - 23.53 Uhr 0z00 -

Sollte es hier an gewahlten Tagen Buchungen geben, werden diese automatisch angezeigt.
Weitere Erlauterungen hierzu im spater folgenden Kapitel ,Zuschlagsprotokoll®.
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Buchungen

E.ommt Geht Eostenstelle |
E. 08:30|FB | 12:00| 2 Gehaltsen
FS | 12:30(G 17:00

XXX

Stempelungen/Buchungen:

Um Zeiten manuell zu erfassen bzw. bestehende Zeiten zu bearbeiten, klicken Sie bitte doppelt auf die Zeitentabelle.

Haben Sie eine leere Zeile angeklickt, so kdnnen Sie jetzt Zeitdaten eintragen.
Haben Sie eine mit Zeitdaten bestehende Zeile angeklickt, so haben Sie jetzt die Mdglichkeit diese zu
bearbeiten.

Wir sprechen bei diesen Zeitwerten von Rechenzeiten. Es gibt analog dazu noch die Originalzeiten (original
gestempelte Zeit vom Terminal) die von den Rechenzeiten durch Rundungen und Rahmenzeitbedingungen abweichen
kénnen. Siehe hierzu die Erklarungen in den Zeitmodellen.

Sofern das Kostenstellenmodul lizenziert ist, haben Sie auch die Mdglichkeit hier bei den Rechenzeiten eine
Kostenstelle anzugeben, bzw. eine zugeordnete Kostenstelle zu andern.

Durch anklicken der Beschriftungen Kommt, Geht, Pausenbeginn und Pausenende wird der entsprechende Zeitwert
mit dem gewahlten Status abgespeichert und sofort berechnet.

Hinweis:

Alle Stempelungen die Sie hier angeben, bearbeiten bzw. verédndern, werden sofort neu berechnet und verandern
auch sofort den aktuellen Saldo.

Nachtschichten

Nachtarbeit Mo 19022012 1645 0000 0645 0200
e habart i Zeioa civcscabr bl o d Di 20022012 0000 01:00 0745 0200
12 naben ein Lelpaar eingegeben Del dem die . . . . .
Egirmaat 2tlier as e Erefoveit i, Di 20022012 1645 00:00 07:45 0800

Sie haben nun falgende Moglichketen diese Zeit Mi | 21.02.2018 0000 0z00 0245 0200
weitertzuverarbeiten;

@ Eingegebene Zeit als Machtzeit buchen

@ Zeiten wie eingegeben Ubernehmen, diese
werden beim Speichern dann eingortiert

&3 Zeiten wieder aus Eingabetabelle entfemen

Achten Sie bei Buchungen vor und nach Mitternacht darauf, daB der Datensatz vollstandig ist.

Wenn der Mitarbeiter eine Buchung nach Mitternacht vergessen hat und diese von lhnen nachgetragen wird,
muss diese unbedingt vor Mitternacht, also am Tag des Schichtbeginns eingetragen werden. Nur so kann ein
korrekter Aufbau der Nachtschicht erfolgen.

Anderung (Riickbuchung) der Automatikpausen
Um Automatikpausen entfernen zu kdnnen, wahlen Sie bitte im Buchungsbereich Uiber das Kontextmenu die
entsprechende Funktion. Bei Bedarf kdnnen ausgebuchte Pausen durch diese Funktion auch wieder aktiviert

werden. Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste in das leere Feld unter den Tageszeiten. (Der Wert der
Riicknahme ist nicht frei wahlbar. Es kénnen nur die hinterlegten Autopausen zuriickgebucht werden).
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Tageszeiten |Salden | Originalzeiten || S aldenkalender

Kommt Geht Fostenstelle | Motiz | |
k. 08:30|FB | 12:00|2. Gehaltzer| ¥ .
. : Fehlzeit -
PS| 1230|G | 17.00 > | Fehlzsien | 2 I
b4 Zuzchlag /  Abschlag e

Zeitmodell | Einzelhandel 1b £

Zuschlage  FProtokoll

Dienstgange

Beginn Ende
12:00 12:20
Sonderkonten B

Pauzen entfernen Autopauze 1 Werk:00:30

Automatizcher Pauzenabzug: 00:00
Pauszenzeit: 00:30

b anuell rickgebuchter Pauzerwert; 00:30

Wichtig
Bei einer angebundenen BDE ist zu beriicksichtigen, dass eine Pausen-Ricknahme nur im Fall von Zeitraumpausen

auf die BDE abgebildet wird.
Alle anderen Beeinflussungen der Autopausen missen in der BDE gepriift bzw. die Buchung manuell nachgeholt

werden.

Fehlzeitbuchungen

Tageszetten | Salden | Originalzeiten | 5 aldenkalender

Kommt | Geht Kostenstelle | Motz | |
| X Fehlzeiten |Berufssch
Zuzchlag / Dienstreis . :I £
_ Elternzeit
Zeitmodell | Fajertagsausgleich il [
Freier Tag
Zuschlage | Homeoffice -
. |kindkrank .
Dlenstgang Erank i

Solltage, an denen der Mitarbeiter keine Anwesenheitszeit hat, werden in der Regel mit einer Fehlzeit gebucht.

Beispiele fiir Fehlzeiten:
Krank
Urlaub
Berufsschule
Sonderurlaub
Dienstreise
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Hierbei greifen Sie auf die Fehlzeiten aus den Stammdaten zu. Weitere Infos unter Stammdaten — Fehlzeiten.

Wahlen Sie nun, wie in der Bearbeitungsmaske zu sehen, eine Fehlzeit aus und speichern den Vorgang ab, dann ist
diese Fehlzeit fiir den vorher angewahlten Tag gebucht.

=22 [|aub ganzer Tag 08:00

F.alender

Zuschlag ¢ Abschlag I:I_ Eioa
Zeitmodell  [Schicht 3 1 ” |

Soll die Fehlzeit jedoch Uber einen Zeitraum gelten, dann haben Sie 2 Méglichkeiten.
1. Rufen Sie Uber die Auswahl den Kalender auf und wahlen den gewilinschten Zeitraum aus, in dem Sie auf den

ersten und den letzten Tag klicken. Es wird automatisch die dazwischen liegende Zeit aktiviert und nach
verlassen gebucht.

L marsiiuael Eas

&) Zeitraum 03.08.2020 =
) einzelne Tage 09,08, 2020 =

Unlock IAugust LI 2020 ‘

| Mo | Di | Mi | Do | Fr | 5a | So |

Wiinschen Sie einen gewissen Wochentag zu buchen, also z.B. Berufsschule des Azubis immer am Mittwoch, dann
klicken Sie bitte den Button ,Mi“. Es wird dann jeder Mittwoch aktiviert und nach verlassen gebucht.

Schalten Sie im Kalender die Funktion von Zeitraum auf einzelne Tage, dann haben Sie die Mdglichkeit gezielt
einzelne Tage zu aktivieren.

Die 2. Moglichkeit ist die Buchung direkt in der Zeitenliste.

Hierzu markieren Sie den entsprechenden Bereich, rechte Maustaste ,Zeitraum bearbeiten®, Gber den Bereich
Fehlzeiten entsprechend eine Auswabhl treffen und Uber den Speicher-Button bestatigen.

Analog dazu kénnen Sie den markierten Zeitraum auch wieder I6schen. Nur muf dann nattrlich keine Fehlzeit
ausgewahlt werden.

Sa 2411.2M8
So 2511.2018

Zeitraumn bearbeiten

Fehlzeiten lozchen

Fehlzeitenplanung einbuchen

Fehlzeitenplanung lozchen

Fehlzeiten ILIrIaub ganzer Tag ;I o800 . ‘
o SR I PR, L] P - "~

Sa 0812208
So 03122018
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Hier kdnnen auch Gber den Personalkalender geplante Fehlzeiten einbucht werden.
Als Fehlzeitwert wird immer zunachst, entsprechend der Einstellung aus den Fehlzeiten, eine Zeit gesetzt.

Diesen Wert kdnnen Sie auch verandern. Dann sollten Sie allerding die Fixzeit ,aktivieren®.

Diese bewirkt, dass bei einem etwaigen Pflegelauf dieser Wert nicht mehr verandert wird.

Setzen Sie diesen Schalter nicht (was der Standardeinstellung entspricht), so wird bei einem Pflegelauf der Wert,
entsprechend einer geanderten Vorgabe, ganz reguldr aus den Fehlzeiten, angepasst.

Fehlzeiten

Zugchlag / Abschlag I:I_

Zeitmodell |Schicht K] j e

Irlaub ganzer Tag
F.alender

Fixzeit

Das Loschen einer Fehlzeit ist nach Markierung des Tages oder Zeitraums nur in der
Zeitenliste moglich (rechte Maustaste — Fehlzeiten I6schen).

IMMM J Ziitraum bearbeiten
lmmm Fehlzeiten lozchen

Hinweis

Pflegelaufe sind in der Regel nicht erforderlich.

Sie mussen lediglich durchgefiihrt werden, wenn geanderte Vorgaben aus Zeitmodellen oder Fehlzeiten auf einen
bereits gebuchten Zeitbereich ibernommen werden sollen.

Weitere Einstellungsmoéglichkeiten
Es kénnen manuell zeitliche Zu- oder Abschlage gebucht werden.
Klicken Sie dazu auf den Schriftzug Zuschlag oder Abschlag der dann rot angezeigt wird und geben dann in das
Wertfeld einen Zeitwert, z.B. Zuschlag und 00:30, ein.

Speichern Sie danach den Bearbeitungsmodus, der Wert wird zusatzlich zur Anwesenheitszeit, oder zur Fehlzeit
gebucht, ist in der Gesamttages-Istzeit und den Monats-Iststunden enthalten. Er wird aber nicht als geleistete
Arbeit gewertet und auch bei den Zuschlagen nicht bertcksichtigt.

T agessalden

Zuzchlag 7/ Abschlag 00:a0 | . Sall
o
:
Zuzchlag I:I
Gezamt

Immer wiederkehrende Zu- oder Abschlage kénnen Sie Uber das Zeitmodell des Mitarbeiters unter Stammdaten —
Zeitmodell — Abschlusseinstellungen (tagliche Zeitzuschlage) definieren.

Sie kénnen in der darunter folgenden Buchungszeile auch das standardmaflig zugeordnete Zeitmodell andern.
Sie haben Zugriff auf alle in den Stammdaten angelegten Zeitmodelle.

Zeitmodell | Einzelhandel 1b ]
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Die Funktionsweise einer Einzel- oder zeitraumbezogenen Zuordnung des Zeitmodells ist gleich der Buchung einer
Fehlzeit.

Zu-/Abschlage lassen sich Uber das dahinter liegende Symbol wieder entfernen.

- e mmE—EmmE—m

. ¢ I Lozchen

Hinweis:

Um Gruppenbuchungen von Fehlzeiten, z.B. firr Betriebsurlaub oder Briickentage durchzufiihren, nutzen Sie bitte den
Personalkalender. Den Programmpunkt finden Sie im Meni Bearbeiten.

Der Personalkalender ist lizenzabhangig und steht lhnen eventuell nicht zur Verfiigung.

Dienstgédnge

AuRerdem sehen Sie in dieser Maske auch die Info zu Dienstgangen. Diese Stemplungen haben keinen Einfluss auf
die Berechnung von Tageszeiten, sondern dienen zur Protokollierung von dienstlichen Gangen aufer Haus.

Diese Buchungen kdnnen Sie, analog zu den Kommt/Geht und Pausenbuchungen, genauso nachbearbeiten.

Ein Dienstgang kann nur angezeigt und ausgewertet werden, wenn:

- Dienstgang Beginn und Ende gebucht werden

- Innerhalb der Arbeitszeit. Sozusagen “zwischen” einer Kommt und einer Geht Buchung.

-

Dienztgange

Beginn Ende

["%] Dienstgang s

lem

Beginn Ende

21l
@
1 @
[

Sonderkonto

Hier wird Ihnen angezeigt, ob an dem gewahlten Tag ein bestimmter Wert (nach Ihren Vorgaben aus den
Zeitmodellen) auf ein Sonderkonto gebucht wird.

Auch hier gilt: der Wert wird automatisch angezeigt, wenn etwas gebucht ist.

L4

Sonderkonten

Sonderkonta ek

Detailierte Angaben zu den Summen der Sonderkonten finden Sie im nachfolgendem Punkt ,Salden®.
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Salden
Die Saldenmaske gibt lhnen detaillierte Auskunft Gber den Zeitsaldo und Urlaubsstand.

Tageszeiten | Salden | Originalzeiten | 5 aldenk alender

Januar

Sal Krark

E: Feiertage

+ |:| Urlaub gebucht
e

Jahreskonto

Soll Urlaub gebucht

| 5t Urlaub geplant

- Uil planbar Ijl
Urlaub Rest

Der Zeitraum der Saldenanzeige lasst sich, wie die zuvor beschriebene Tageszeiten Anzeige, navigieren.
D.h. Sie kénnen Uber den Kalender rechts unten, oder die Zeitenliste den gewiinschten Tag oder Monat anwahlen.
Sie sehen den Monatssaldo, Jahressaldo, Urlaubssaldo und das Stundenkonto zum gewinschten, ‘angeklickten’ Tag.

Hinweis

Urlaub gebucht: bereits im Zeitkonto eingebuchter Urlaub (ganzes Jahr)
Urlaub genehmigt: in der Zukunft eingebuchter, genehmigter Urlaub
Urlaub planbar: noch zur Verfiigung stehender (planbarer) Urlaub.

Urlaub Rest: (heutiger Tag) ohne den in der Zukunft eingebuchten Urlaub.

Sonderkonten
In der Tabelle sehen Sie den aktuellen Stand der Sonderkonten des Mitarbeiters. Hier werden alle Sonderkonten mit
entsprechenden Summen angezeigt.

Sonderkonten:

K.onto | Wik

-08:00
1. lztminderung 00:00
2. _0-5td. Maw 17622
20:00

Originalzeiten

Die Originalzeiten zeigen lhnen die tatsachlich an den Teminals, am PoC oder im TX Portal gestempelten
Anwesenheitszeiten.
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Tageszeiten | Galden / Dienst | Onginalzeiten |Saldenkalender

Zuittzprotakal
Zeit

Originalzeiten

Terminal Leser

207, Wl arkflow
1200 257, Wworkfow
12:20 257, Wwarkfow

G 16:15 257, WarkFow

Aus diesen Zeiten generiert das System unter Berticksichtigung von Vorgaben aus den Zeitmodellen
(z.B. Rundungen und Rahmenzeitbedingungen) die Rechenzeiten, die Sie im Zeitkonto unter Tageszeiten sehen und

die die Grundlage flr die Berechnung der Tages-Istzeiten geben.
Sofern ein Time iX Zutrittsystem angebunden ist, sehen Sie hier auch die Zeiten flr Turoéffnungen des Mitarbeiters.

Bitte beachten Sie, daB manche Berechnungen/Anzeigen nur liber die Originalzeiten angewendet werden (z.B.
Anwesenheitsstatus im Infocenter, oder Rahmenzeiteinstellungen aus den Zeitmodellen). Wenn der
Mitarbeiter Buchungen vergisst oder falsch tétigt, werden diese Einstellungen nicht beriicksichtigt!

Saldenkalender
Im Saldenkalender sind die Salden der einzelnen Tage in einer Monatstibersicht ersichtlich.

T ageszeiten || Salden / Dienst | Originalzeiten | Saldenkalender

Mai 2016

Di
26
0800
3
0330

Die taglichen erarbeiteten Plusstunden werden griin und die zu gering, oder noch nicht erbrachten Stunden, rot

dargestellt.

Zeitkonto — Einstellungen (Nachtarbeit/Zuschlage)

Sie finden die Zeitkontoeinstellungen Gber das Kontextmeni

Wahlen Sie zur Nachtarbeit zwischen:

Aufteilen = Die ,Ist-Zeit" der Nachtschicht wird auf die beiden Kalendertage aufgeteilt (empfohlene
Einstellung)
Beginn = Die ,Ist-Zeit" der Nachtschicht wird auf den beginnenden Tag abgerechnet
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[ Zeitkonto Einstellungen

M achtarbeit

Beginn

Zuschlage

Afteilen

Einztellungen Zuschlage

Wahlen Sie zur Berechnung der Zuschlage:

Aufteilen = Die Zuschlage der Nachtschicht werden auf die beiden betreffenden Kalendertage aufgeteilt

Beginn = Die Zuschlage der Nachtschicht werden auf den beginnenden Tag zugerechnet

Einstellungen Zuschlage = Sie ,springen® automatisch in die angelegten Zuschlage und kénnen kontrollieren,
ob der Zeitwert etwaiger Automatikpausen in den Zuschlagen angelegt ist

Zuschlagsprotokoll (manuelle Buchungen/Korrekturen von Zuschlagen)

Zuschlage werden in der Regel automatisch vom System erkannt und berechnet. Die Abhangigkeiten geben Sie in
den Zuschlagen, in Zuordnung zu den Zeitmodellen an.

Im Zuschlagsprotokoll kobnnen Sie alle Einzelheiten der ermittelten Zuschlage einsehen.
Beachten Sie bitte im unteren Bereich die Detailinfos, die Sie durch klicken auf einen Tag mit Zuschlag jeweils
aktualisiert angezeigt bekommen.

™ Zuschlagsprotokell - 123/ Bruchner, Martina

¥on (01012019 =] bis (31012019 &)

1[Zuschiag Kte Summe [[BIEIY 02.01. 03.01.] 04.07.[ 05.01 |98 07.01.| 08.01.[09.01 [ 10.01.[11.01.[ 12.00.[13.01 [ 14.01.[ 15.01.
1| Sonntag 04:00 04:00
1| Test 26% 4 04:00 02:00 {000 0E:0&
|| Fridhstiick, 05:00 0100 0:00
|| Macht 25% 0700 01:00 | 06:00
|| Mittag-#4bendessen 03:00 0:00
'I@ Manueller Zuschlag \Elﬁ
e 9 @
O 4 Persklr 222
[RET= Gebelein. Karl
[ | Caturn  Sonntag. 01.05 2016
Abfrage Zuschlagzkonto Feiartag 1005 -
Zuschlag ranuell buchen vorthandens Zeiten + [ 1115 | | &
Zeit + |
Drucken
E ditieren - [[oo30 ] ﬁ
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T agezinfo

D atum 220520017 Zeitmodell Meulinger /2200 - 08:30

Zuzchlagzzeiten Stempelzeiten Buchungen

Zuzchlag | Vi | big | Kaarnrmen | | Gehen Zuschlagswert | manuell
M acht 00:01 | 04:00 k. 01:00 G 10:15

Als Besonderheit kbnnen Sie im Zuschlagsprotokoll auch manuell Zuschlage buchen oder I6schen.

Uber die +/- Zeichen entscheiden sie (iber die Korrektur.

Es kdnnen hier auch manuell Zeiten auf ein gewiinschtes Konto gebucht werden, die in der Zuschlagverwaltung nicht
angelegt sind.

Da dies einen massiven Eingriff in das Entlohnungsrecht darstellt, bitten wir diese Funktion nur unter gréter Sorgfalt
Zu nutzen.

Im Normalfall wird ein buchen bzw. andern von manuellen Zeiten nicht notwendig sein und von der Firma Time iX
auch nicht empfohlen.

Uber das Kontextmenii kénnen sie das Zuschlagsprotokoll auch drucken.

3.2.2 Zeitkonten Prifung

Durch diesen Priflauf kdnnen Sie unvollstdndige bzw. fehlende Stempelungen lhrer Mitarbeiter aufspiren
[ Zeitkonten Prifung

Pers.Mi. | Nama WT | Dabuam Letzte Stempelung | Hirweis Ist
33| wyz, abe Wi 18.1. 2017 - F.ene Buchung 0000
33| wyz, abc Do 13.01.2017] - F.ene Buchung 0000
33| wyz. abe Fi 2000.2017] - K.eine Buchung 0000
123| Bruchrer, Martna Mo 09.01. 2017 - F.ene Buchung 00:00
123] Bruchner, Martna Di 1000.2017] - K.emne Buchung Q000
123| Bruchner, Martina Mi 11.001.2017] - K.ene Buchung 0000
123| Bruchrer, Martna Do 122017 - F.emne Buchung 00:30
123| Bruchmner, Martina Fi 1301.2017] - K.eine Buchung 0000
Bruchner, Martina 16.01.2017 08:00 - Geht-Buchung fehit

Als zu prifenden Zeitraum wird lhnen der aktuelle Monat bis zum gestrigen Tag vorgeschlagen.
Sie haben natirlich die Mdglichkeit, jeden beliebigen Zeitraum manuell, oder Giber die Schnellauswahl zu selektieren.
Auch die Mitarbeiterauswahl kann angepasst werden.

Bitte beachten Sie, dass nach einer Anderung die Einstellungen gespeichert werden miissen, bevor Sie eine
Abfrage starten.

Da die Prifmdoglichkeiten mehr oder weniger selbsterklarend sind, erlauben wir uns, nicht jeden einzelnen Schalter zu
beschreiben.

Als Ausnahmen erwahnen wir hier nur:

Kernzeit-'/Rahmenzeitverletzung: hier wird alles innerhalb der im Zeitmodell hinterlegten Zeiten ausgegeben. Die
Prifung wird nur korrekt ausgefiihrt, wenn das Zeitmodell in der Mitarbeiterverwaltung zugeordnet ist.

Feiertag: wertet aus, ob ein Mitarbeiter an einem Feiertag gearbeitet hat.

Nachtrag: Momentan noch nicht aktiv. Fir spatere Programmierungen (Workflow/TX Portal) vorgesehen.
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@

Ahfrage

al |

Buchungsprufung jetzt starten Sartierung ¢ | ablage |

Abteilung - Einztelungen speichern

Sortierung Mach Perzonalhummer

M.02.2027 2| =|28.02.2021 =2 Sch Eirstellungen speichem Mach Machname
| g | g T Drucken »

Einstellungen - Druicken b

K.eine Zeiten

rur Kammt-Zeit fehlt

nur Geht-Zeit fehlt Schrelauzwah |

[ Kemzeitveretzung Gestern

[[] Rahmenzsitverlstzung letzte Woche
R ahmenzeituberschreitung » -EIEI;EIEI

E It < Sl d letzten 2 Wochen
T

[] doppelte Zeiten
00:00 tratz Stempelung geszarnter Monat

letzten 4 Wochen

[[] Fehlzeiten vergeben

[] Feiertage

] manueller Zustbzchlag

[ Arwezenhei = 000

[] Differenz » 0000

[] Differenz < - | 00:00

[[] Fehlzeit iberschreitet Sal

[] Motz

[] raehr Stermpelzeiten / Tag

[] mehrere KAG Zeiten am Tag

] geplante Fehlzeiten

] "workflow Eintrag

negative Pausenzeit

[] Checkliste aktualizisren

[] Drucker: 1 kA pro Seite
Mitarbeiter -

Alle Mitarbeiter
Auzwahl anpagzzen

Wichtig:

Eine der wichtigsten Funktionen der Zeitkonten Priifung ist, dass Sie durch einen Doppelklick auf den jeweiligen
Eintrag direkt in das Zeitkonto des Mitarbeiters und hier auf den entsprechenden Tag gelangen, um Ihre Korrekturen
vornehmen zu kénnen. Auch wenn die Auswertung nicht sichtbar ist, bleibt die Zeitkonten Prifung beim Wechsel in
das Zeitkonto im Hintergrund erhalten. Wenn Sie das Zeitkonto schlief3en, wird sie wieder angezeigt.

Die regelmaflige Priifung der Zeitkonten, am besten taglich, halt lhren Verwaltungsaufwand insgesamt niedrig.
Letztendlich wiirde man dann am Monatsende nur noch auf das “Kndpfchen” driicken, um den Periodenabschluss
durchzufihren.
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3.2.3 Personalkalender

time IX

Der Personalkalender gibt Thnen die Méglichkeit komfortabel Fehlzeiten und Zeitmodellanderungen zu planen, oder
fest einzubuchen.

Um den Planer fir Ihren Bedarf individuell einstellen zu kénnen, gehen Sie bitte Gber das Kontextmenti in die

Einstellungen und aktiveren so, wie es flr Sie am besten ist.

Anzeige Resturlaub
Anzeige Fehlzeiten
[ Anzeige Zeitmadele

Anzeige Stundenkonto

[ Einstellungen Persenalkalender

{#} Farbe anzeigen

{7} Farbe anzeigen

Pt

Arzeige Feiertage Farbe I:I
&nzeige Wochenenden Farbe I:I
M arat 3 Monate J ahir

01.07.2020 =]| — |31.08.2020 2|

¥y |
Flarnung jetzt ausfiihren

e | A | A | A | A | A | S| S| S| S| A Planung Lozchen
31 141598510 181 171 4181 1591 201 21 X3
] If‘ Personalkalender
Pers.Nr.| Name Stunden | Urlaub | Juli | Juli | Juli | Juli | Juli | Juli | Juli { Juli { Juli | Juli {Juli {Juli | Juli [ Juli | Juli | Juli | Juli | Juli | Jobi | Jobi | Jobi { Jub { Juli | Juli ( Juli { Juli | Jul | Juli | Juli | Juli | Juli
1 2| 3| 4 5| & T| 8| & 10| M| 12 13] 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 28| 30| A
33| xyz, abc -1364:23 40
123| Bruchner, Martina 66129 15
222| Gebelein, Karl -420:30 49
TF7|Schulz, Rico -875:05 30
15597 | Hagen, Heinrich -3906:55 145
2468 | Muster, Max -0&:00 30
2586 | Meubner, Sebastian |-4938:13| 1305
3578 | Jung, Senja -425:06| 105
4711 | Mustermann, Martin | -348:20 30
5555 |test?, test -245:54 45
7788 test, Test -754:23 -1
45589 | tesi}, testt -812:3 25
568335| Muster, Michael 04:00| 295

Fragen Sie Uber das Kontextmenii — Abfrage, entsprechend lhrer Vorgabe, den eingestellten Zeitraum ab.
Filtern Sie mit Mitarbeiter oder Abteilungen in der Auswahl auf ein, oder mehrere Mitarbeiter.
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Monat 3 Monate Jahr
\o1.07.2020 = = [31.08.2020 E]

|

Planung jetzt ausfubren

ao| Awe| Aue) Awe| Aue| Auc) Awe| Aue| Auc Au| Aug Planung Lozchen
14 18] 17| 18 19 20| 21| 22| 23

£

Ahfrage
Mitarbeiter

Einztellungen

Zeitmodell zetzen

Fehlzeiten setzen

Fehlzeiten lozchen

Zeitkonto
WaforkFlow

Drucken Fehlzeiten

E ditieren Fehlzeiten

Drucken Fehlzeiten alle Mitarbeiter
Editieren Fehlzeiten alle Mitarbeiter
Drucken Zeitmodelle

Editieren Zeitmodelle

iCal Export

Markieren Sie dazu den gewiinschten Zeitraum.

Es sind auch Markierungen mehrerer Mitarbeiter gleichzeitig erlaubt, sowie die Markierung eines einzelnen Tages fur
die gesamte Mitarbeitergruppe.

Auf diese Art lassen sich z.B. sehr komfortabel Briickentage und ein Betriebsurlaub einplanen.

Ar| Apr| Apr| Apr| Apr Apr| Apr| Apr Apr| Apr| Apr| Apr

H R R R R R BRI

FURRL | SRR [ R | Apr|Apr| Apr| Apr

Nach Markierung der gewiinschten Tage, brauchen Sie nur noch die entsprechende Fehlzeit oder das Zeitmodell
auswahlen und einbuchen (,Fehlzeit setzten“ Uber das Kontextmeni oder rechte Maustaste). Die Tage werden
automatisch in die Zeitkonten Ubertragen.
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™ Auswahl x
- IT Abfeiern buchen =
| |.-5.r2 Arztbesuch planen buchen
- lr Berufzzchule planen buchen
- |Di57 Dienstreize plaren buchen | =
| EZ Elternzeit planen buchen

Auch das Léschen einer Fehlzeit, vor allem tber einen langeren Zeitraum, kénnen Sie im Personalkalender
unkompliziert durchfihren.

Wenn Sie den Zeitraum wieder markiert haben, wahlen Sie Giber das Kontextmen( ,Fehlzeit [6schen”. Das System
fragt durch die Anzeige ,P* sozusagen nach, ob Sie das wirklich méchten. Wenn Sie den Bereich noch einmal
markieren und danach ‘Planung jetzt ausfiihren’, ist die Fehlzeit geléscht.

Pers.Nr.[ Mame Stunden | Urlaub | Juli | Juli | Juli | Juli | Juli [ Juli | Juli [ Joli { Jofi { Juli|.

1 2] 3| 4| 5| & 7| & 9 10

33| xy=z, abc -1364:23 40 F|F(|(PFR|IPF|E[IPI|F|IPF|F
iCal Export

Schnittstelle flir den Export von Fehlzeiten aus dem Personalkalender z.B. in einen Outlook Kalender.

3.2.4 Schnellauskunft

In der Schnellauskunft erhalten Sie, wie die Bezeichnung bereits ausdriickt, eine gesammelte Information aller
Mitarbeiter Uber die wichtigsten Salden.

LA AL CIFOINIETEATICN HANCRICR

E Schnellauskunft

TATIETIK = Lo

| |[&8 | [ &
PersMr = | M amne | Stunden Konto | Restul Gesamt | Uil planbar | Uil Werplant | ges. Gutzeit [T) | 1. Istminderung
33| wyz, abc -1364:23 40,00 40,00 0.00 -130.50 0000
123 Bruchner. Martina -6E1:29 15.00 15.00 0.00 -B7.70 00:00
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®

Abfrage
kitarbeiter

Anzeige v Tage

_ Stunden
Zeitkonto

Drucken

Editieren
pp—

Uber das Kontextmenti lasst sich, wie aus allen Programmteilen bekannt, der Mitarbeiteranzeige einschréanken, oder
nach Tagen und Stunden selektieren.
Es handelt sich um ein reines Auskunftstool, Bearbeitungen kénnen hier nicht vorgenommen werden.

3.2.5 Workflow

Hier sehen Sie das Workflowprotokoll, Gber das Sie jederzeit nachvollziehen kénnen, welche Antrage tber das Portal
gestellt, genehmigt oder abgelehnt wurden.

[ Werkflowprotokoll 01.01.2021 2| - [2409.2021 =] e
Abfrage |
Suche P4 | o —
Antrag gestellt Perstr M ame Antragzdatum | Antragsart | Status | Entzcheidung
24.09.2021 11:23 6 Schulz, Rico 30.09.2027 - 30.09.2027 | Urlaub-ganzer Tag beendet genehmigt
21.09.2021 168:35 & Schulz, Rico 23.08.2021 - 23.08.2021  Urlaub-ganzer Tag beendet genehmigt
20.09.2021 1307 & Schulz, Rico 27082021 - 27.09.2021  Urlaub-ganzer Tag beendet genehmigt
24.08.2021 10:41 & Schulz. Rico 24 082021 12:00) Kommen akkive aktiv
24 082021 10:40 6 Schulz. Rico 24 08.2021 - 24.08. 2027 Dienstreize akbiv akhiv
120820211241 7 Bruchner, Martina 16.08.2021 - 16.08.2021 | Urlaub-ganzer Tag beendet genehmigt
12.08.2021 1239 7 Bruchner, Martina 13.08.2021 - 12.08.2021  Urlaub-ganzer Tag beendet genehmigt
11.08.2021 08:30 1 Meubner, Sebastian 18102027 - 22102027 | Dienstreise beendet abgelehnt
11.08.20271 02:29 1 Meubrer, Sebastian 10.08.2021 17:50) Gehen

3.2.6 Mitarbeiternachricht

(Nur in Verbindung mit dem PoC. Da diese Modul nicht mehr weiterentwickelt/verkauft wird, kbnnen Sie diesen Punkt iiberspringen)

Hier kdnnen Sie Nachrichten an alle Mitarbeiter im Unternehmen versenden, die im PoC aktiv sind. Ohne diese
Zusatzmodule, kann diese Funktion nicht genutzt werden.

Im Kontextmeni wahlen Sie dazu ,Neu“ und unter Mitarbeiterauswahl selektieren sie die Mitarbeiter.

Das Ablaufdatum steht daflr, wann die Nachricht automatisch wieder geléscht wird.
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[™] Mitarbeiternachricht X
I=RNC
Machricht Erstelldatum | Ablaufdatum | MA | Kenntnisnahmen
Bitte Antrag zur Kenntnis nehmen / i 3
Aktualizieren
Meu
Lozchen
Dirucken
Editieren
[™] Mitarbeiternachricht =
= @
Heue Mitarbeiternachricht
I
itarbeiterauswahl - [3] Ablaufdatum [1512.2017 =] [ ) (]
PersMir | Mitarbeiter | Eenntniznahme
123 Bruchner, Martina
222 Gebelein, karl
1597 Hagen, Heinrich

3.3 Abschluss

Im Bereich Abschluss finden Sie alles Uber die Abrechnung der aufgelaufenen Zeitdaten und die Aufbereitung der
Daten fir die Lohnabrechnung, sowie die Jahreswechselfunktionen.

3.3.1 Kontenabschluss

Abschlussiibersicht

Im Kontenabschluss finden Sie alles rund um die periodische Abrechnung der Mitarbeiterkonten.

Beim ersten Aufruf, missen Sie das Beginndatum wahlen und abspeichern.

Kontenabschluss

Beginndatum des ersten Abschlusses wahlen: (01102017 E| || ¢

Mr | Bezeichhung | Wik | big |
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Bei allen weiteren Abschliissen wahlen Sie Uber das Kontextmeni ,Neu®. Es wird lhnen automatisch immer der
Folgemonat vorgeschlagen.

Natirlich konnen Sie den letzten bestehenden Abschluss auch wieder stornieren. Auch diese Funktion kann einfach
Uber das Kontextmen( gewahlt werden.

Kontenabschluss
> @
. . ﬂ 1

Mr . Bezeichnung ¥On biz Mew =]
40| Apil [2017] _ 01.04.2017 30042007 Cffren =
39| Marz [2017] _ 01.03.2017 31.03.2017 e
38| Februar [2017] _ 01.02.2017 28.02.2017 e —
37| Januar [2017) _ 01.01.2017 31.01.2017 Ehiicapoi ersislon
36| Diezember [2016] _ 01.12.2016 31.12.2016 _—
35| November [2016] | 01.11.2015 30.11.2016 IEleinden
34| Oktober [2016] _ 01.10.2016 31.10.2016 i
33| September [2016] | 01.09.2015 30.09.2016 £HIEE
32| August [2016] _ 01.08.2016 31.08.206 Druicken b
31| Jul [201] 01.07.2018 31.07.2018 :

Sie haben hier die Mdglichkeit einen zuriickliegenden Zeitraum, in der Regel den vergangenen Monat,
abzuschlieRen. Sie kdnnen jedoch auch eine unabhangige Periode wahlen, z.B. bis Mitte des Monats.

-

@ Kontenabschluss

Nr Bezeichnung won bis Erstelldatum 1=
041 Mai [2017) 06.02.2018 L
040 Aprl [2017] 01.04.2017 [ Abschluss ?l
039 Marz [2017] 01.03.2017 o
033 Februar [2017] 01.02.2017 Bezeichnung
037 Januar [2017] 01.01.207 [.Juni [2017] |
036 Dezember [2016] 01.12.2M8
035 November [2016] 01.11.2016 [01.06.2017 | = f30.06.2017 =
034 Oktober [2016] 01102016
033 September [2016] 01.09.201& S 9
032 August [201E] 01.08.2018
031 Juli [2016] 01.07.2018 072078 200720 fl

Zum Offnen eines Kontenabschlusses klicken Sie einfach doppelt auf den gewiinschten Monat.
Ubergeben Sie auch aus dem Kontextmenii den gerade angewahlten Kontenabschluss an |hr anhéngendes
Lohnprogramm.
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Kontenabschluss

Sie haben aus der Abschlussliste einen gewlinschten Monats-Abschluss durch Doppelklick angewahit.
Sie sehen nun die Abschlussdaten der einzelnen Mitarbeiter.

123] Bruchner, Martina B4:45 515 -16%30 B 45 12 16320 B2 06.04.2016/ Marting
222 Gebelein, Karl 184:00 196:55 12:55 186:40 33 125 he3 1604 2016/ Marting
1597 Hagen, Heirvich 172:3) 2900 14330 17230 -2661:25 14330 -3004:55 1904 2016 / Marting
3578 Jung, Sonja 172:3) 1500 15730 17230 7R 1574 132816 0604 2016/ Marting
2468 Muster, Max 172:3) 174:45 0215 17230 5200 0215 54:15 (2.05.2018 / dmin
4711 Mustemann, Martin 173:2 1800 -158:20 17320 -1581:24 15820 173944 27.04.2018 ¢ Admin
2586 Neubner, Sebastian 1592:0 {21:45 259:45 208:00 00:00 00:0 00:00 1804.2016/ Martina
9433 e, abc 17713 174:00 0315 17715 -120:00 0315 12315 2804 2016 / Marting

Hinweis

Sie kénnen im Kontenabschluss keine Details der Mitarbeiterkonten &ndern. | Al

Alle Anderungen von Stempelungen oder Fehlzeiten werden nach wie vor im |_ Neubarechmng
Zeitkonto durchgefiihrt. Danach flihren Sie bitte Uber das Kontextmen( eine %—
Neuberechnung des Mitarbeiters durch. D ezimalzsit

Mitarbeiter - Suche

Alles anzeigen

Drucken

Editiersn

3| Bruchner, Mating 1 164 : 06.04. 2016/ Mattina
222 Gebelein, Kal 18400 19655 1255 14640 353 1258 5234 15,04 2016 / Matting
1537 Hagen, Heinnch 172.30 2800 14330 17230 -2061:25 14330 -300455 1904216/ Marting
3578 Jung, Sonja 17230 15000 15730 17230 17046 157,30 192816 06.04 2016 / Matting
2468 Musler, Maw 17230 17445 0218 2w 8200 o @1s BatR (2052006 Admin
4111 Mustermarin, Martn 17320 15000 15820 Neuberechnung 2104200/ drin
2986 Meubrer, Sebastian 19200 22145 2945 1804 2016 / Matting
5433 w2, abe 17715 17400 L3115 o _ 2804216/ Marting
Soll der Abschluss fir den Mitarbeiter 123 / Bruchner, Martina neu m
0 erstellt werden?

Damit Ihnen keine Anderung/Neuberechnung entgeht, empfehlen wir Innen im Admin folgende Einstellung
vorzunehmen:
TTM Admin/Einstellungen/PZE Client
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[™ TTM Admin 4.0.3
Datei  Hilfe

i E Einstellungen
Supportanfrage online

Protokolle
Einstellungen |TTM Adrnin |TTM Server | TTM Communication Server | FZE Client |
Benutzer

[t e v {GoBD Richtlinien erzwinger

Dadurch werden Sie bei einer nach dem Abschluss ausgefiihrten Anderung im Zeitkonto hingewiesen, dass
automatisch eine Neuberechnung durchgefiihrt wird.

Diese Automatisierung kann eine “manuelle” Neuberechnung aber nicht immer ersetzen.
Manchmal, wenn es Differenzen in den Salden gibt, werden Sie bei Erstellung des Abschlusses aufgefordert
einen Saldenlauf und anschlieBend eine Neuberechnung durchzufiihren.

Saldoprobleme wurden festgestellt >

Achtung!!!
'-.‘ f.-' Far folgende Mitarbeiter wurden Konsistenzfehler in der
= Saldotabelle festgestellt!

123, Bruchner, Martina

Ein Salden-Meuberechnen und danach ein MNeu-Berechnen
des Abschlusses wird empfohlan!

Einzig die Auszahlung von Urlaub, Uberstunden, und Sonderkonten ist im Abschluss méglich. Wahlen Sie diese
Funktion ebenfalls Gber das Kontextmenl (oder rechte Maustaste).

Auszahlung Mitarbeiter

Mitarbeiter: Muster, Max

Auszahlstunden | h-Konto |Uraub | Sonderkonten Protak.oll

Aktueller \Wert 0800
Abzug 0000

neuer \Wert 0800

Umbuchung nach

Azzahung] 00:00)

Srnderkanbn
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Bitte fihren Sie nach einer Auszahlung keine Neuberechnung durch, da sonst die Auszahlungen wieder riickgangig

gemacht werden.

AuBerdem ist zu beachten, dass im Abschluss der Urlaub immer mit 8:00 Stunden (ganzer Tag) bzw.
4:00 Stunden (halber Tag) ausgezahlt wird.

Vorjahresurlaub kann nicht ausbezahlt werden. Das System nimmt die Auszahlstunden immer vom aktuellen
Resturlaub.

Wichtig

Muss der gesamte Abschluss aus diversen Griinden storniert und neu durchgefiihrt werden, werden die zuletzt
beschriebenen, manuellen Kontoumbuchungen (z.B. Auszahlungen) geldscht und miissen danach neu durchgefihrt
werden. AulRerdem miissen Sie die Stornierung fiir das Protokoll begriinden.

Drucken Sie einen Kontenabschluss durch die Druckfunktion, die Sie wieder Giber das Kontextmenu erreichen.
Alle Druckformulare wie auch das Abschlussformular konnen Sie bearbeiten und somit die Ausgabe nach Ihren
Vorstellungen verandern.

Die in der Abschlussmaske gezeigten Informationen/Spalten konfigurieren Sie aus der Abschlussiibersicht —
Kontenabschluss — Kontextmenl — Einstellungen

™ Lohneinstellungen ==
Einstellungen Schnittstelle | Einstellungen Exportdatei
B @
At | Bezeichnung ILA 4] Bezeichnung L& | Ausgabe | Ausg\ormor A
Lohnart Gehalt 0 Sall 002 Lohn '
Lohnart Std Lohn of & Ist 100 Lohn
Lohnart Aush, Vergutung 0 Differenz 0 Lohn &
Lohnart Aushilfslohn 0 Urlaubstage 005 Lahn
Soll-Tage 0 Kranktage 0/ Lohn
|st-Tage a Feiertage 0 Lohn
Urlaub 0 geleistete Arbeit 4711 Stat
Auszahlulaub a 3 fAuszahlung 0 Lohn
Krank 0 Abschiuss Ausz. H-Kaonto 0 Lohn
Fehltage 0 Abschluss h-¥.onto Yormonat 0 Lohn
Feiertagsstd. 0 Abschluss hKonto Fluss 0 Lohn
Uberstunden 1 ki ont jetat 0 Lohn

Wabhlen Sie hier die gewtinschten Informationen auf die rechte Tabellenseite.
Hier kbnnen Sie auch mit Hilfe der beiden Buttons, Pfeil rauf/runter, die Reihenfolge innerhalb der verschiedenen

Themen verandern.
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Lohnexport

Sie kdnnen die im Abschluss aufbereiteten Daten auch elektronisch in Ihr anhdngendes Lohnprogramm
Ubergeben.

Wichtig

Damit die Daten korrekt Gibergeben werden, missen die gewahlten Bezeichnungen mit einer Lohnart versehen
werden (rechte Maustaste), die unbedingt mit den Vorgaben aus dem Lohnprogramm Ubereinstimmen muss.
AuRerdem ist zu beachten, dass Lohnarten mit einer Lohnartnummer ,,0“ nicht berticksichtigt werden.

™ Lohneinstellungen
Einstellungen Schnittstelle |Ein9te||ungen E wportdate i
I=
At | Bezeichnung [La = Bezaichhlng [La, [Ausgabe [ AusaVormor
Lakmart | Giehalt 0 Sall | 002 Lohn
Lobrart | StdLaohn o Ist | 100 Lohn
Lokrart Aush, Vergitung 0 i 1l | Differenz 0 Lohn
Lobriart Aushilfslohn 0 Abschluss Urlaubztage 005 Lohn |
Sol-Tage 1] (= g
A |5t-Tage 0 Fe Lohnart @ Loknart dndermn
Absehuss  JEILES 2 |99 1 faubstage Ausgabe i 4
0 Auzzahlurlaub m g usgabe in...
Krank: 1] A Auggabe Vormonat andem
Fehltage [ 1] | b 005‘
Feiertagsstd i] bl g @ Lohnexpart erstellen
[berstunden 1] bt — ™ T

Die Auswahl von vorkonfigurierten Lohnschnittstellen ist aus der Abschlussubersicht — Kontextmeni — Einstellungen
— TAB ,Einstellungen Exportdatei“ erreichbar.

AuRerdem kénnen Sie festlegen, welche Daten fiur welche Mitarbeiter Ubergeben werden sollen und ob die Ausgabe
der Werte vom aktuellen Monat, einem Vormonat, fur den Lohn oder als Statistik erfolgen soll.

Die Einstellungen

Gehalt

Stundenlohn

Ausbildungsvergiitung und

Aushilfslohn

werden Uber das Arbeitsverhaltnis generiert.

Auzgiomor|  Gehalt Std Lohn Buzh, Auzhilfzlohn

<..
Lohnart andern
Auzgabe in... » = =
Auzgabe Yormonat v o aktuelle Wert

Yormonat 1 m £ .
Lohnexport erstellen | | Lohn

Yormonat 2 | | Lohn Lohnart andern
“ ” Yormonat 3 Lohin twuzgabe in.. Lahn
b “ | | Lokt -
b b Varmonat 4 | giat Auzgabe Vormonat k| v Statistilc
# # Yormonat b | Stat K.ostenstellen

e | ol Lohnexpart erstellen
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Sie finden im System bereits die gangigsten Lohnschnittstellen vorkonfiguriert, als Auszug daraus:
DATEV Lodas
DATEV Lohn & Gehalt
HS Lohn
GDI
Lexware Lohn usw.

Lehneinstellungen

Einstelungen Schrittstelle | Einstellungen Exportdatei

Schnittstele; GOI kbl j Bezeichhung: G0N

Lohn | Statistik | Fostenstellen Warschau:
Auzgabe

Schrttstellen Definition

Pfad Y |

Datei [RDILOHNZ cav |

Header | |

Fragen Sie Ihren Time iX Betreuer, wenn Sie Ihre Schnittstellenbeschreibung nicht in der Auswahl finden.
Hinterlegen Sie einen Pfad, unter dem die Textdatei gespeichert werden soll.

Wenn alle Einstellungen getroffen sind, gehen Sie Uber das Kontextmeni auf ,Lohnexport erstellen® und wahlen den
Abschlussmonat, danach noch die Mitarbeiter die diesbeztiglich betroffen sind.

Jahreswechsel

Im Installationsordner “TTM Admin” — Handbuch” finden Sie ein ausfiihrliches Dokument
zum Thema Jahreswechsel.
Deshalb werden wir hier nur allgemein darauf eingehen.

3.3.2 Jahreswechsel Zeitkonto

Das Programm erzeugt nicht automatisch ein neues Zeitkonto fur das Folgejahr, dies kann allerdings zu jederzeit
bedenkenlos angelegt werden. Hierbei wird das aktuell zugewiesene Zeitmodell im neuen Zeitkonto abgebildet.

Der Programmpunkt ,Jahreswechsel Zeitkonto® legt fur das Folgejahr die Zeitkonten der aktiven Mitarbeiter an und
Ubertragt die Einstellungen des Zeitmodell bzw. der Schichten inkl. Feiertage in das persénliche Zeitkonto ein.

" o

Jahreswahl

Abschluss  Statistiken  Tools  Administr B
—| Kontenanlage fur

Kontenabschluss

Jahreswechsel Zeitkonto Jahr 2“21|
lahreswechsel Schichtplan
Urlaubsvortrag @ @
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Wichtig

Den Jahreswechsel Zeitkonto miissen Sie bereits vor Beginn des neuen Jahres durchfiihren, damit das Zeitkonto
bereits im neuen Jahr besteht.

Zur Durchfiihrung des Jahreswechsels wahlen Sie zunachst das gewiinschte Jahr aus.

In der Regel wird es sich um das vorgeschlagene Folgejahr handeln.

Danach erfolgt die Auswahl der Mitarbeiter, aktivieren Sie in der Regel alle die im Folgejahr weiter im Betrieb tatig
sind.

Der folgende Lauf kann je nach Rechnerleistung mehrere Minuten dauern. Da fiir diesen Zeitraum die
Serverprogramme bzw. Dienste eine relativ hohe Auslastung zeigen, ist die Jahreswechselfunktion zu einer ruhigeren
Tageszeit anzuwenden, also beispielsweise nicht gerade zum Schichtwechsel wenn eine Vielzahl von Mitarbeitern
sich an- und abmelden méchten.

Ab November erhalten Sie automatisch bei jedem Start des Programms eine Meldung, dass Sie die Zeitkonto anlegen
mussen.

3.3.3 Jahreswechsel Schichtplan

Dies halt sich parallel zu Jahreswechsel Zeitkonto, nur das die Schichtplane auf das Folgejahr tibertragen werden.

3.3.4 Urlaubsvortrag

Der Urlaubsvortrag weist dem Mitarbeiter seinen neuen Urlaubsanspruch zu.

Im neuen Jahr, nachdem der Dezember abgeschlossen ist und feststeht, dass keine Korrekturen mehr im Altjahr
vorgenommen werden mussen, eine Dezember Monatsauswertung mit Stundenkonto und Urlaubskonto zum 31.12.
ausgedruckt wurde, sowie falls notwendig der gednderte Jahresurlaubsanspruch zum Mitarbeiter angepasst wurde,
wird der Urlaubsvortrag durchgefiihrt.

Es werden die Urlaubstage vom Vorjahr als Resturlaubstage in die aktuelle Urlaubsverwaltung eingetragen, und dem
Mitarbeiter wird der zustehende Jahresurlaub neu zugewiesen.

Urlaubsvortrag .
M PZE Client X
Tt g Tt @W% ACHTUNG 1!
} § ! Der Urlaubsvortrag in das Jahr 2020 wurde bereits ausgefihrt!
Haben Sie das alte Jahr komplett abgeschlossen ? = Eine nochmalige Ausfihrung ist nicht maglich!

Mur dann sallte der Urlaubsvortrag ausgefiihrt werden |

Vortrag in das Jahr
© 9

Sollten eine erneute AusfOhrung notwendig sein, wenden Sie
sich bitte an den Support.

Zu diesem Thema (Jahreswechsel) finden Sie ein ausfiihrliches Dokument im TTM Admin!!!
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3.4 Statistiken

Unter Statistiken finden Sie alles an Auswertungen, Meldungen und Jahresstatistiken zu lhren
Mitarbeiterabrechnungen.

Stammdaten Bearbeiten Abschluss | Statistiken | Tools  Administration  Hilfe

Auswertungen
Self Made Statistik

Fehlzeiten

3.4.1 Auswertungen

Hier finden Sie unter Auswertungen alles was mit den Jahresauswertungen zu tun hat, das sind Mitarbeiter
Ubergreifende Auswertungen wie z.B. Jahresurlaubsstatistik, Zeitkontoauswertungen und Informationen zu
Jahresmeldungen.

Wir haben bereits eine Vielzahl an Listen fir Sie bereitgestellt

-

Listen und Auswertungen E3C4
@]
Art Bez, Listenbezeichnung | Favoriten -]
Abteillugen >
Etiketten =
Fehlzeiten -
Feierttage
Kostenstellen
Mitarbeiter =
Mitarbeiter Geburtstagsliste
tditarbeiter Telefonliste
Mitarbeiterdaten ausfuhrlich =
Zeitmodelle I
Fehlzeiten I
Fehlzeiteniibersicht [Jal"ll'] Eezebhnung éndem I
Favorten Favvoriten anzzigen
Liste mportieren a Favariten hinufiigen

alig Favorken enlfemen Drucken
Onicken ' ! =
| Editieren
o

Zum Offnen einer Liste klicken Sie einfach doppelt auf die gewiinschte Auswahl.

Auswertungen die zeitraumbezogen sind, fragen als einen Zeitraum oder Monat ab.

In nahezu jeder Auswertung kdnnen Sie nach einzelnen Mitarbeitern, Abteilungen oder Mitarbeitergruppen
selektieren.

Danach erfolgt die Ausgabe der Liste.
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Sie kdnnen nun noch entscheiden ob Sie die Liste direkt auf den Drucker ausgeben mdchten vuci vu Lis zunauiist
eine Druckvorschau einsehen mdchten.

Fir jede Liste besteht eine Editiermdglichkeit, diese muss jedoch in der Benutzerverwaltung von lhrem Administrator
freigegeben sein. Wenden Sie sich im Zweifelsfall an ihn, um eine Liste zu bearbeiten.

Wichtig
Eine Auswertungsliste sollte nur von erfahrenen Benutzern bearbeitet werden, da es sich um sehr komplexe Vorgange
handelt.

Interessant ist die Favoritenfunktion.

Sie kdnnen sich oft bendtigte Auswertungen Gber das Kontextmeni als Favorit markieren.

Schalten Sie dann ebenfalls Gber das Kontextmeni in den Favoritenmodus, dann erhalten Sie die komprimierte
Auswahl lhrer wichtigsten Auswertungen.

3.4.2 Self Made Statistik

In der Self Made Statistik haben Sie die Mdglichkeit Auswertungen nach lhren eigenen Vorstellungen zu erstellen.
Den Zeitraum kdénnen Sie zwischen 1 Tag und einem ganzen Jahr wahlen.

17 statistik
oro2o7 | - [1.12207 2 Q@
Allgemein .F_,Ehl—zfif.inx_LMEL N Zuschlage Zeitmodelle

- -

Sell [] Feiectagsaus. .. _I [ 123 Test 20 Std. _I
[ Ts= [ Freier Tag [ 14 - 20 Uhe Altenstadt J
Differens [] Homeczsfice 22 - 23.59 Uhr Beyss
D geleistete Arbel D Kind krank D Feiertag 1l00% Beyss Montage
[] pienstgang Hrank [ Freistunden Brihl

[] Exank Feiertag [ Montage 158% Deutronic

[ grank Festwers [ wacht s0% Einzelhandel la

[0 Rzank o. Attest [ Profilan Kto Einzelhandel 1lb

[ Erank wvariabel [] samstag 252 Friedrich

[ xux [0 sonntag 75% Haller WE

[0 Burzarbeit [ spat HMT

[] scllzeitaufs. .. [ Test Kragel

[ scillzeitmind. .. [ zuschlag Wacht MR

[] sondezruriaub MA Samstag

[ vzlaub D-so11 Maass

Urlaub ganz MTA Molbis

[ vriaub halb | Multiton |

@® Tage O Stunden
Alle Alle Alle Alle

Nach dem Markieren der gewlinschten Angaben bestéatigen Sie die Auswahl mit dem griinen Button.

Die Auswertung ist nicht abhangig von einem bestimmten Zeitraum. Sie kénnen die Liste z.B. fiir ein ganzes Jahr oder
nur 1 Monat aufrufen.

Danach 6ffnet sich die Mitarbeiterauswahl.

Wahlen Sie die gewlinschte Mitarbeitergruppe.

Es folgt die Ausgabe der Auswertung, Funktionsweise siehe analog zu den vorherigen Auswertungen.
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3.4.3 Fehlzeiten

Hier haben Sie die Mdglichkeit eine Fehlzeitenlibersicht auszugeben.

Der erste Eindruck ist ahnlich dem Personalplaner.

Jedoch kénnen Sie hier keine Buchungen vornehmen, nur die Fehlzeiten lhrer Mitarbeiter komfortabel und
Ubersichtlich fir jeden gewlinschten Zeitraum auswerten.

r

[ Fehlzeiten Statistik o -5 |[E3]
[l E — o E - o St | @
HHZEE \L;Eez' fen  |Januar Februa. Abkags ¢
Urlaub YAZ halb 1.2 2021122/ 23] 241 25|26/ 27) 28/ 29| 30| 31] 1| 2|, Mitarbeiter
‘weiterbildung 104:36

‘Wiedereingliederung 7001 Legende
ih‘:mlaﬂ v| 0830 Drucken *

77 7] Sehiulz; ica 160.00 e |

1537 | Hagen, Heinrich 122:00

2468 Muster, Max 18300

2586 Neubner, Sebastian | 1203:20 | o

3578/ Jung, Sonja 104:00

4711 Mustermnann, Martin 5518

3388| Test, Test 55:24

Da es hier zu keinen Eingaben kommt, sondern nur Abfragen gestartet werden, somit also auch keine Gefahr von
Fehlbuchungen oder Fehlfunktionen besteht, gehen wir auf das Handling nicht im besonderen ein, sondern bitten Sie
einfach, sich intuitiv an dieser Auswertung zu probieren.

Im Kontextmen( kénnen Sie eine Abfrage starten, die Miterbeiter auswahlen und in der Legende die Farbzuordnung
einsehen.

3.4.4 Grafische Auswertungen

Unter diesem Programmpunkt kdnnen Sie selbst den statistischen Mitarbeiter Datenbestand nach diversen Kriterien
auswerten. Die Anzeige erfolgt grafisch als Balken- oder Tortendiagramm.

Die selektierbaren Funktionen sind selbsterklarend und werden daher im folgenden nicht im Detail beschrieben.

_El_'-f":-:'&—.:- ertungen — (| o
] Geburt:
o mozor7 = [30.11.2017 = ® —

[FIFEREEN | Auswahl &+ Mitarbeiter (» Balken Abfrage

{~ Uberstunden [taglich] T Abteilungen " Tore Mitarbeiter

.. i -
| {~ Uberstunden [monatlich) R EmpEET
1 " wiochentag Crrucken
1 = Tag E ditieren
! " Monat oF e Bild o
& o iagramm alz Bild speichermn

— T

Auch hier stehen Ihnen wie (iblich das Kontextmeni mit erweiterten Funktionen zur Verfiigung. Dort finden Sie die

Moglichkeit die Auswertung zu drucken, sowie die grafische Auswertung als Bild abzulegen um diese beispielsweise
in externen Berichten weiter zu verarbeiten.
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[ootzor & [3011.207 =

[FUFERIEEN | Auswahl | Mitabeier % Balken
¢ (berstunden [taglich)  Abtelungen " Tatte
" Ma-Gruppen

" ‘Wochentag

" Tag

" Manat

1 Jahe

" (berstunden [monatlich]

Auzwertung Urlaub ganz # Mitarbaiter

400
80
360
340
320
o0
280

3z 123 1597 2468 2666 3578

Die Rot gestrichelte Linie zeigt den Durchschnitt an. So kénnen Sie schnell sehen, welcher Mitarbeiter Gber oder unter
dem Durchschnitt liegt.
Mit Rechtsklick und dem Kontextmeni ,Abfrage” kdnnen Sie jeweils die Anzeige aktualisieren.
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ZEITSYSTEME
[™] Grafische Auswertungen - ] X

01.01.2017 L] 0112007 L
[FIFEREEINN | Auswanl | O Miarbeter € Balken
{ Uberstunden (tigichl " Abteiungen & Tate
™ Uberstunden [monatich) ' MAGruppen

" Wachentag

" Tag

7 Monat

e

Auswetung Urlaub gare / Mitaibeiter

12%

Wy, abe

WE chrer, Martina
[ H agen, Heiniich
Dhuster, b ax

WM eubrer, Sebastian
CJung, Sonja

3.5 Tools

Unter Tools finden Sie einige technische Abfragen und Pflegelaufe, sowie Systeminfos.
Wir gehen hier kurz auf die wichtigsten Funktionen ein

3.5.1 Pflegelauf und Pflegelauf Zuschlage
Uber den Pflegelauf kdnnen Sie die Zeitkonto-Daten fiir einen gewissen Zeitraum nochmals neu berechnen lassen.

Standardmafig ist der Haken bei ,Abgleich Zeitmodellvorgaben* gesetzt. Bei dieser Einstellung wird das fiir den
jeweiligen Tag eingegebene Schema beibehalten und samtliche Eingaben nur nochmals neu berechnet.
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[ Einstellungen Pflegelauf X

Zeitraum

— 3122020 =]

[] Abgleich Automatik Schichten

-

Zeitraum @

Abaleich Zeitmodellvorgaben Bitte legen Sie einen Zeitraum fir den
Ftlegelauf fest!

=l

[ Zeitmodelle anpazzen

—  [30s2020  E]

o 9 oll@

»Zeitmodelle anpassen” weil3t das Grundarbeitszeitmodell eines Mitarbeiters fiir den eingegebenen Zeitraum neu zu.
Dies ist dann notwendig, wenn sich wahrend des Jahres das Grundarbeitszeitmodell des Mitarbeiters gedndert hat.

Hinweis

Den Punkt ,Zeitmodelle anpassen® sollten Sie nur verwenden, wenn die betreffenden Mitarbeiter nicht in Schichten
arbeiten, da durch diese Einstellungen das im Zeitkonto standardmaRig festgelegte Zeitmodell zugeordnet wird.
Ein angelegter Schichtwechsel geht somit verloren!

»+Abgleich Automatik Schichten“ muss dann durchgefuhrt werden, wenn die
Zeiten nochmals neu zu den Bedingungen der Wechselschichten gegen geprift werden sollen. Dies ist notwendig,
wenn z.B. die Rahmenzeiten der Schichten verandert wurden und nun die Zeiten neu abgeglichen werden mussen.

Mit dem Pflegelauf Zuschlage kénnen Sie falsche oder nachtraglich zugeordnete Zuschlage neu berechnen lassen.

Ein Pflegelauf ist kein ,,Allheilmittel”. Er sollte nur ganz gezielt angewendet werden.
Im Zweifelsfall fragen Sie bitte Ihren Time iX Betreuer, da nicht alle Einstellungen/Vorgange
korrigiert werden konnen.

3.5.2 Salden neu berechnen

Hier kbnnen Sie flr das gewlnschte Jahr die Salden nochmals neu abgleichen lassen.

Die Anzeige (Urlaub und Stunden) in den Zeitkonten wird hiermit aktualisiert.

Zu beachten ist, dass diese Neuberechnung zwar Giber das ganze Jahr durchgefihrt wird, allerdings bereits
durchgefiihrte Monatsabschlisse nicht berticksichtigt werden, da es sich um feststehende Werte handelt.

Firma Time iX - 95138 Bad Steben - www.txzeit.de - office@time-ix.com - support@time-ix.com - vertrieb@time-ix.com Seite 93 / 99



time IX

3.5.3 Logbuch

Hier lasst sich nachvollziehen, welcher angemeldete User im Programm eine Anderung oder Léschungen
durchgefiihrt hat.

Ein wichtiges Tool fir den programmverantwortlichen Administrator im Haus und fiir eine GoBD konforme
Buchfiihrung.

Legen Sie den Zeitraum fest und bestimmen tber das Kontextmeni, was Sie auswerten mochten.

[™] System Logbuch
B | @

Anderungen

or1z2m? 21 — [1s1z22017 2

K.onfigurationsmeldungen

Pratokall geloschter Daten
Alles anzeigen
Systemprotakoll
Abschluss

Zeitkonto Verlaut

Fuhrerschein Protakoll

Drucken

E ditieren

™

3.5.4 Abgelehnte Zeiten

Buchungen die z.B. durch eine Logikpriifung abgelehnt wurden, kénnen hier abgerufen werden.

3.5.5 Alle geplanten Fehlzeiten lI6schen

Alle bereits eingebuchten Fehlzeiten kdnnen geléscht werden.

3.5.6 Servicesicherung

Nicht zu verwechseln mit einer SQL Datensicherung aus dem Adminprogramm oder einer externen Datensicherung
auf Ihrem Server.

Hierbei handelt es sich nur um eine Sicherung zu Servicezwecken, wenn Sie im gegebenen Fall einen Datenbestand
zur Prifung an die Time iX Hotline senden missen.

3.5.7 Mitarbeiter — Terminal — Berechtigungen

Dieses Tool unterstitzt Sie bei der Arbeit mit Anviz Geraten. Hier kdnnen Sie bequem die Mitarbeiter auf das/die
Terminal(s) Ubertragen oder auch wieder I6schen.

Voraussetzung ist, dass das Gerat per USB mit dem Rechner verbunden, oder Uber das Netzwerk angeschlossen ist.
AuBerdem ist eine Anlage im TTM Admin in der Terminalverwaltung notwendig.

Firma Time iX - 95138 Bad Steben - www.txzeit.de - office@time-ix.com - support@time-ix.com - vertrieb@time-ix.com Seite 94 / 99



time iX

Da viele Funktionen selbsterklarend sind, werden wir nicht auf jeden Punkt im Detail eingehen.

Nach dem Auslesen liber den Menibutton (oder rechte Maustaste), haben Sie eine Vielzahl von Mdglichkeiten, mit
dem Programm zu arbeiten.
Es werden alle Mitarbeiter mit den passenden Chipnummern angezeigt, die in der Verwaltung angelegt sind.

=

Mitarbeiter Anviz Verteilung

PersNr = Name | ChipNi | PINCode | Admin | Zu-Gruppe | FPin DB
33 myz, abc 8885532 = 1 2 deaktiviert
123 Bruchner. Martina 16556491 pos 0 2 o aktv
222 Gebelein, Karl 222 0 0 deaktiviert
777 Schulz, Rico ] 0 deaktiviert
1597 Hagen, Heinrich 4711 1 0 deaktiviert
2463 Muster, Max 2463 Auslesen
| 2586 Neubner Sebastan 831 |
3573 Jung. Sonja 3578 Mitarbeiter
4711 | Mustermann, Martin 821121
5555 testZ, test 0 Fingerprint neu einlesen
9988 Test, Test 9988 Chipnummer neu einlesen
Anmeldeoption fur diesen Ma rlicksstzen
Aktusllen Ma Daten verteilan
Alle ks, D aten vertelen
Zutrittzgruppe auf alle kA,

Das Protokoll zeigt an, ob eine Verbindung zum Gerat besteht. Aulerdem ob und wie viele Mitarbeiter schon auf dem
Geréat vorhanden sind.

Lese Terminal (ANVIZ C2) - Eingang...
33 Mitarbeiter auf Terminal gefunden und gelesen

Lese Terminal (ANVIEEZ C2) - vT...
Es konnte keine Verbindung hergestellt werden

MA 2586 auf Terminal Eingang MICHT worhanden!

Terminal Eingang - MA 1 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 3 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 6 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 17 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 18 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 20 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 23 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 112304 nicht in der DB gefunden, bitte anlege
Terminal Eingang - MA 49 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 51 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 53 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen

Nach dem ersten Aufruf (z.B. beim Systemstart), missen die Mitarbeiter in der entsprechenden Spalte auf ,aktiv®, bzw.
,aktiv ohne Saldo* gesetzt werden (Doppel-Klick). Je nachdem, ob die Uberstunden und Urlaubstage am Terminal
angezeigt werden sollen, oder nicht.
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Hinweis

Diese Selektion ist flir grofiere Betriebe wichtig, da an den Terminals nur Salden von max. 50 Personen angezeigt
werden kénnen. Wenn Sie mehr Mitarbeiter im System angelegt haben, gibt es die Méglichkeit auf eine neue Version
der Saldenanzeige umzustellen. Mehr dazu finden Sie im Handbuch TTM Admin/ Terminalverwaltung.

Wenn Sie einen Mitarbeiter I6schen mochten, wahlen Sie ,deaktiviert"

Zusatzlich kann hier ein PIN Code eingetragen (z.B. als Ergédnzung zum Fingerabdruck) und Adminrechte fir den
Zugriff im Terminalmenu vergeben werden.

Die Zutrittsgruppe (Zu-Gruppe) kann genauso ausgelesen und tbertragen werden wie die Fingerprints (FP in DB).
Letzteres kommt zum Einsatz, wenn die Mitarbeiter bereits an einem Terminal mit Fingerprint angelernt sind und ein
weiteres dazukommt. Die Abdriicke kdénnen dann bequem auf jedes weiteres Gerat libertragen werden.

Bitte beachten
Zutrittsgruppe ist nattrlich nur dann verfligbar, wenn Sie eine entsprechende Softwarelizenz fiir den Zutritt (TTM
Entry) haben.

Hinweis

Falls sich die Chipnummer dndern sollte (z.B. Verlust), beachten Sie bitte, dass der Mitarbeiter vor Anderung
der Nummer entweder liber die Software, oder direkt vom Terminal geléscht werden muss. Erst danach tragen
Sie, falls Méglich (RFID EM125KHz /blauer Transponder), die neue Nummer in das Chipnummernfeld beim
Mitarbeiter ein.

Wenn nicht moglich (Mifare/Desfire), tragen Sie eine 0 ein.

A. Bei RFID EM125KHz 6ffnen Sie unter Tools/Mitarbeiter Terminal Berechtigung das Fenster, lesen es
aus und markieren den Mitarbeiter, wahlen mit einem Mausrechtsklick auf den Mitarbeitername nun
die Ubertragungsfunktion Aktuellen Mitarbeiter Daten verteilen, der MA wird nun iibertragen.

B. Bei Mifare/Desfire (meist gelber Transponderchip), gehen Sie direkt zum Terminal ins Menii, rufen die
Mitarbeiterverwaltung auf, geben die Personalnummer ein und halten den neuen Transponder davor,
danach gehen Sie unter Tools/Mitarbeiter Terminal Berechtigung und 6ffnen nur das Fenster, die
Chipnummer wird nun direkt aus dem Terminal ausgelesen und beim MA eingetragen.

ppe | FPinDB Iﬁ Lese Terminal (ANVIZ C2) - vf...
Ez knnnite keine Werhindunm hernestelit werden

1 0 deaktiy Auslesen
! o ElEEIKt!'-. Fitarbeiter. . zandert
1 ] deaktiv I zugeordnet
1 0 dealkli Fmgorprint neu cinlescn
1 o deaktiy - .
Chipriummer new sinlesen
o deaktin
1 = dealktiv Anmeldeoption fur diezen Ma mucksetzen
Aktusllen MaA Daten verteillen Lg
Alle MA Daten werteilen L4

Alle Mitarbeiter aklivieren
Alle Mitarbeiter akbivieren [kein Salda)

Alle Mitaibeiter deakltivieren
T erminal - Mitarbeiterdaten exporhieren

Alle Mitarbeiter lozchen

T

Mit der Anmeldeoption kbnnen Mitarbeiter am Terminal auf Voreinstellungen zurilickgesetzt werden (anzeigbar tber
Terminalmen( Benutzer/Vergleich).
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Prinzipiell wird Ihnen in allen Funktionen angezeigt:
rot: Mitarbeiter ist nicht auf dem Terminal vorhanden, oder Terminal nicht erreichbar
gruin (nur Uberschrift): Terminalverbindung ok
(nur in der Mitarbeitertibersicht): deaktivierte Mitarbeiter sind noch auf dem Terminal vorhanden

9 Marberter Anvie Ve S ==
B C
[Pershir ] Name |__Chipte | PIN Code | Admin | ZuGruppe | FPinDE RN R | cs: Terminal (ANVZ 0C180) - c2..
123 Bruchner, Mattina 16556491 2 2 akiv deaktiviett - Konte keine Verbindung hergestelt werds
222 Gebelein, Karl 1] 1 1] deaktiviert deaktiviert | ese Terminal (ANVIZ T5) - M3..
1597 Hagen, Heirrich 4711 1 0 deaktiviert deaktiviert Es konnte keine Verbindung hergestellt werde
2488 Muster, Max - 0 ! 0 deakivier cleaktfv!ert M4 123 auf Terminal c2 NICHT vorhanden!
2586| Neubner, Sebastian 8911 10 [ ceaiviet 43575 autTerminal c2 NCHT vorhanden
3578 Jung, Sonja 3578 1 0 deaktiviert deakbiviert WA &711 auf Terminal M3 NICHT vorhanden!
8855 Schulz, Rico 0 1] deakfiviert deakkiviert
9433 wyz, abc 0 1 2 deaktiviert deakbiviert
1 akhiv
3 aktiv
E aktiv 3

Nachdem alle Mitarbeiter aktiv sind und alle weiteren Einstellungen vorgenommen wurden, Ubertragen Sie die Daten
auf das Terminal. Dabei konnen Sie einzelne Mitarbeiter (aktuelle MA Daten) oder alle Mitarbeiter gleichzeitig
verteilen.

Die Mitarbeiter sind jetzt mit der entsprechenden ID (Personalnummer) und Chipnummer am Terminal angelernt und
kénnen ab sofort Buchungen durchfiihren.

3.5.8 TMC Fingerprint Verteilung

Sie haben die Mdglichkeit fir TMC Terminals die einmal angelernten Fingerabdriicke lhrer Mitarbeiter auf weitere
Gerate zu Ubertragen.

[™] TMC Fingerprintverteilung - .

T @

Fingerprint holen

PersNr | ChipNr | N ame Terminal 1 | Terminal 2 Starte Download von test.
1 1 TEST1 TEST1" 1 Mitarbeiter erfolgreich gele Fingerpdnt senden
2 2 Mustermann, Max s i Mitarbeiter 3 nicht auf Termir
3 3|TEST3, TESTA Fingerprint akutalisisren
4 4 TEST4, TESTA ®

Daten auslesen: Automatische Verbindung zu allen Terminals beim Aufruf. Daten werden ausgelesen. Diese Funktion
dauert pro Terminal ca. 1 Minute.

Alle Daten senden: Sendet alle Daten auf alle Terminals.

Fingerprint aktualisieren: Loscht die Fingerprints aus der Datenbank und liest diese neu ein.

Es wird eine Abfrage angezeigt, ob neu von den Termials ausgelesen werden soll.
Wenn ,,Nein" gewahlt wird, werden die Daten angezeigt, die beim letzten Auslesen von den Terminals geladen
wurden. Bei ,,Ja“ wird die Abfrage neu gestartet.

Firma Time iX - 95138 Bad Steben - www.txzeit.de - office@time-ix.com - support@time-ix.com - vertrieb@time-ix.com Seite 97 / 99



time IX

Kennzeichnung in der Terminalspalte:

rot = in der Datenbank sind Fingerprints fir den Mitarbeiter vorhanden, aber auf demTerminal konnten diese nicht
gefunden werden

grau = keine Daten in Datenbank vorhanden, daher ist auch keine Aktivierung (durch einen Doppelklick) méglich

weiB = Fingerprints in Datenbank vorhanden, wenn mit X gekennzeichnet, dann sind die Daten auch auf dem Terminal
vorhanden. Ohne X nicht.

3.5.9 USB-Daten lesen

Wenn Sie keine direkte Netzwerkverbindung nutzen, damit die Stempeldaten direkt vom Terminal abgeholt werden,
koénnen Sie das Uber einen USB-Stick tun. (s. Terminalmeni USB Flash)

' [™] USB Daten einlesen @
©

USE Laufewerk auszwahlen | = o [Acer] LI M edium einlesen
| = ¢ [Acer) -~
=3 d: [DATA]

e e

=2 ke [Mbecloud. s ]
20 [Mtx-server00,. ]
2 ks [MSkxcloudk. s ]
=2 p [MbezerverD0. ]
Sk [Wts-serverD0,. ] ¥

Schlieen Sie den USB-Stick an Ihr Rechner an. In der Regel wird lhnen automatisch das USB-Laufwerk angezeigt
— ,Medium einlesen®

Das Auslesen der Daten kann, je nach Menge der Buchungen, mehrere Minuten dauern.
Im unteren Fensterbereich wird jede einzelne Stempelung angezeigt.

3.5.10 Rechner

Es handelt sich hierbei um einen Echtzeitrechner, nicht um einen Gblichen Dezimalrechner.
D.h. Sie konnen mit diesem Rechner komfortabel Stunden und Minuten addieren, subtrahieren usw..

3.5.11 Remote Zugriff (Teamviewer)

Wir bieten lhnen die Méglichkeit bei Problemen schnell via Remoteunterstitzung zu helfen.

Hierzu haben wir in unsere Software das Remotetool ,,TeamViewer* integriert, mit dessen Hilfe sich unsere Support
Mitarbeiter auf lhren Rechner aufschalten kénnen.

Uber den Ablauf einer Remotesitzung werden Sie unsere Mitarbeiter unterrichten.

Die Software kann selbstverstandlich von Ihnen kostenfrei genutzt werden.

Das einzige was Sie bengtigen ist eine Internetverbindung an dem Rechner, von dem die Remotesitzung durchgefiihrt
werden soll.

Wichtig

Das Sitzungstool ermdglicht ohne lhre Aktivierung keinen Zugriff auf Ihr System.
D.h. Sie mussen keine Bedenken haben, dass es durch blofles Vorhandensein zu Fremdzugriffen kommen kann.
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3.6 Administration

Rufen Sie hier das Administrationsprogramm TTM-Admin auf um Berechtigungen, Menueinstellungen, Druck,
Editierung usw. einzustellen.

Hier finden Sie auch die bereits angesprochenen Handbiicher und Dokumente zu den verschiedensten Themen.
Die Bedienung des Admin Programms entnehmen Sie bitte dem entsprechenden Handbuch.

Sollten Sie das Adminprogramm nicht 6ffnen kdnnen, wurde wahrscheinlich der Zugriff von Ihrem Systemadministrator
bereits gesperrt. Wenden Sie sich in diesem Fall bei Anderungswiinschen bitte an ihn.

3.7 Handbuch

Aufruf des PZE Client Handbuchs

3.8 Datenschutz

Infos zum Datenschutz sowie einer Auftragsdaten Vereinbarung finden Sie unter:

h Jiwww.txzeit.de/i/hilfecenter
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