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1.Allgemein

Einstellung der Berechtigungen, Menustruktur und Favoriten

Alle benutzerspezifischen Einstellungen werden Gber den Admin Client konfiguriert.

r|f| Benutzerverwaltung

@
.

- : ) T T | Speichern

Nummer.l .Eenulzername. Allgemein |F'ZE Client z BDE Client |Er'|tr_l,I Client I Infa I.-’-‘xbteilungen I "
1 Marting Elaren
2 Martina Eng N
1 e Murnmer; |3 | Sprache Geman . Loschen
4 Test Benutzerarne: |Test | Sortierung |Name ﬂ

|Mustetmann, b artin - |

nieves Passwort; | |

neues Passwort | |

wiederholen:

[ Eirfache Verschiiisselung

Passwart andern

At | Berechtioung | At | Bearh,
Allgemein TTH Pol - Programmatifruf *
Allgemein TTH PoC - FZE Bearbeitung bt
Allgemein TTH PoC - BDE Bearbeitung bt
Allgemein Saldoanzeige * bt
Allgemein Irlaubzanzeige * bt
Allgemein TTH Admin - Benutzer * bt
Allgemein TTH# Adrmin - Programmaufru = bt
Allgemein Listen editieren bt
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 Programmiteilen
- Darstellung der Favoriten
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Struktur im PZE Client

[ PZE Client - 3.0.101
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, Jahreswechselfunktionen

- 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 Ihrer Rechnung/Auftrag ggf. lhrer Lizenz, welche Funktionen fir Sie
relevant sind.

Wichtige allgemeine Informationen iiber 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 konnte es zu Berechnungsproblemen kommen.

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

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

Sollten Sie Zeiten eintragen die Gber 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.
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Leichte Meniifiihrung
Generell rufen Sie in unseren Programmfenstern das Funktions-Kontextmen( wie folgt auf:

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

Sie finden alle Funktionen und Voreinstellungen immer im Meni oben rechts und teils im Kontextmend, jeweils
situationsbezogen.

[ Mitarbeiter - Pershr: 5000 Chip Nr: 593859 Narne: Miller Meier2, Tobias

Suche

PersMi | Machname | Womame | Pol|Web| Tep

1 kst

32 Adnmin

46 Fliege
123 Bruchmer
228 Schock
992 Jump 3rd
933 Jurnp 2nd
334 JumpTo
1000 Meubner
1001 Preisinger
1003 Mustermann

1004 Variable Fehlzeit |
4711 Lang
4783

Schulz
1000439 Pol
999359 ganz Lnten

®

®

=C>E.@.

¥ [ T i 7 ? 1 Heu
- | | Daten1 |Daten 2 | Dokumentation | Konfig | PaC | eb / Info | TXportal s
e = = eaklivieren
fest | ¥ b Grunddaten Arbeitsmodelle Deaklivietts anzeigen
och00 ® ®
[ Startwerte setzen
_Pet@ | % Perz.Mr. A000 Gehicht m Urlaubsarizeige ) o
| Martina b b Fingerprint einlesen
Test Lohn Pers.Mr. 5000 S .
MNeuarlage | ¥ ¥ i : Schichtgrundmodel ]U Madellink| Feietage Jahresulaub I\, Fingerprint an Terminals senden
(Newarlage | % ® 3 '—jx y . Speichern
A Neulange X % Nachname Miller Meies? o 7 Ubemshme Vo
Sebasfian | K ® Fgine \]X Drucken WA
Chefan . ¥ " Gebuﬂslag 2010198?3 Keie X Heg[Vg[iah[ Diucken PoC
Ma A # Erster Eintt I1.09.2005 =] j | =X Bieba
Test | ¥ Eiit Keine v|% Rest aktuglles J: TUCKEN W/ EDLEMING
TR i [—_]] 2L
eI | e T —
Tuabias. m-“ Keine | ¥
Tes vy s O R 333669 : - 1
= Neu == K.eine @ ]X
nii| " =1
: flung Praduktian v i ‘—_‘]
Deaklivieren L ASDBICth ‘ d b verbleibender Urlaub
. . iPe Gruppe 1 hd
Deakliverte anzsigen e 2 Uchichtplan |, Freischicht = Sundenkonto 0000
Startwerte setzen [Verhltnis Arbeiter vI
Fingerprint einlesen - kST v]
Fingerprint an Terminals senden
- . Statistik Startwerte setzen
Speichem ( 45;
D[UCan MA ¥ 3h|BCht ménn“ch r Startdatum |_7m_0_92_008 E_|
Stundenkanta :
Ducken PoC ¥ nalitat l—‘_llnlan i = | BU.UU|
Diucken Webterminal 4 Urlaub | 2U|
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Favoriten
Am linken Bildschirmrand sind die fiir Inre Anmeldung frei geschalteten Favoriten (Schnellzugriffe) zu sehen.
Eine Anpassung erfolgt Gber das ,TTM Admin“ Programm.

PZE Client - 3.0.101
Stammdaten Bearbeiten Abschluss  Statistiken Tools  Administration  Handbuch

Supportanfrage online

iMitarbeiter

Zeitkonto
Zeitkonten Prufung
Abschluss

Auswertungen

Druckfunktionen

Generell finden Sie in jeder Bildschirmmaske und jedem Kontextmeni eine Neu
Druckfunktion. | Klonen
Lazzhen P—

Damit kénnen Sie zu allen Bildschirmmasken Listen oder Auswertung drucken.
Jedes Druckformular ist editierbar und kann somit Ihrer Optik und dem gewiinschtem | Speicherm
Inhalt angepasst werden.

Die Editierfunktion wird tber den ,Admin Client“ gesteuert. 1 Drucken <:‘.“'.:=

Editizren

a1

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 aufgefihrt.

Suchen und Sortierung

Suche >
PersMr. |  Machname | Vomame | PoC|web| Txp
1) kst best b b
32 Admi och00 ps b
45 Flieg Petra #
123 Bruc Martina bd bt

Die Funktion unterstitzt die Suche nach laufenden Nummern, wie Mitarbeiternummer und den Namen.

Sie kénnen nach vollstandigen Begriffen oder auch nach Begriffsteilen suchen.

Beispiel:

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

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

Beim ,Klick" auf Pers.Nr. oder Nachname, kénnen sie die Mitarbeiter nach Personalnummer oder alphabetisch
sortieren.
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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 Menubutton ersichtlich.
Ohne Betatigung dieses Buttons kann die Maske nicht verlassen werden, es wird ein entsprechender Hinweis
ausgegeben.

w Mew

Dizaktivieren

=:=" H | | B @ Deaklivierte anzeigen e

'0:' Bitte erst den Bearbeite-Modus verlassen

Startwerte setzen

Fingerprint einlesen I

Fingerprint an Teminals senden

- | I
ﬂ_r Speichem ‘q:

Drucken Ma, g
Drucken PaC 4

Drucken Wwebterminal 4

2. Checkliste zum PZE Start

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

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

- Zeitmodelle anlegen

- Zuschlage prifen, bzw. anlegen und den Zeitmodellen zuordnen

- Feiertage (Kalendarium) auf lhre regionalen Gegebenheiten anpassen

- Legen Sie die Abteilungen an, in die sich lhr Betrieb aufteilt

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

- Mitarbeiter anlegen

- Zeitkonten fir 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 Fehlzeiten/Abwesenheitsgriinden gibt. Wenn ja legen
Sie diese bitte an!

- Wenn Sie mit Terminals der Anviz Serie arbeiten, Ubertragen Sie lhre Mitarbeiter auf die entsprechende

Hardware. Mehr dazu erfahren Sie unter Tools/Mitarbeiter-Terminal-Berechtigung

Wichtiger Hinweis:

Um lhnen die Meniifithrung zu erleichtern, haben wir einige Meldungen eingebaut, damit keiner dieser
Punkte vergessen werden kann. So kommen z.B. beim Speichern, nach Anlage eines neuen Mitarbeiters,
eine Meldung zur Erstellung des Zeitkontos und der Ubertragung auf das Terminal.
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TTM PLE Client

_'".I Es wurden neue Mitarbeiter angelegt, fir diese missen ebenfalls die
' Zeitkonten erstellt werden!
B Sollen die Zeitkonten far ALLE neu angelegter Mitarbeiter jetzt erstellt
werden?
Die Anlage der Zeitkonten kann auch spater dber das Menu
Starmmdaten -> Mitarbeiter-Zeitkonto erstellen
durchgefihrt werden!

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

Erstellen | Spéater Abbrechen

Achtung! Mach der Meuanlage von Mitabeitern mussen dieze gof.
noch auf die Terminalz ubertragen werden.

Zur Terminalubertraguig

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 fur den Anfang

Natirlich 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, Ihre Mitarbeiterzeitkonten auf
Korrektheit. Im Laufe der Zeit kdnnen Sie dann selbst entscheiden, in welchem zeitlichen Rhythmus Sie die
Zeitdaten prifen und korrigieren.

Das hangt zum Einen von der Anzahl der Mitarbeiter ab, zum Anderen aber auch wie tief die Priifung im System
eingestellt ist. Je genauer das System prift, um so weniger Fehlerquellen gibt es bei der Stempelung, um so
weniger gibt es zu prifen.

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

Unser Tipp:
Je weniger Zeit seit lhrer letzten Priifung 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 gewunschten Ergebnis kommen.

Besonders eine Schulung ist eine gute Investition, denn auch lhre Zeit ist schliel3lich Geld.

Die Einsparung einer Schulung kann lhnen durch tagelange Selbsteinarbeitung 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.
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3. Menupunkte des PZE Client

Startbildschirm + Statusmeldungen des Time iX Systems

Nach einer erfolgreichen Anmeldung am System erhalten Sie zunachst folgenden Startbildschirm

PZE Client - 3.0.101
Stammmdaten Bearbeiten Abschluss  Statistiken Tools  Administration  Handbuch

Supportanfrage online

iMitarbeiter

Zeitkonto
Zeitkonten Prufung
Abschluss

Auswertungen

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

in Verbindung setzen.

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.

T ageszinfo -

Muster, Max [Geburtstag, 18]
buster. ax [Personalauswelan 12 201 gl

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

mittleren Teil die von lhnen noch nicht bearbeiteten Workflow-Antrédge der Mitarbeiter lhrer 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 aktiveren so die Stellvertreterregelung, die in den Stammdaten fir Sie hinterlegt
ist.

Ab sofort werden dann alle Antrage die eigentlich an Sie gerichtet sind, an Ihren Stellvertreter gesandt.

Stellen Sie die Umleitung wieder zurlick in dem Sie den Button erneut betatigen.

Grun;  Stellvertreter Regelung nicht aktiv
Rot: Stellvertreter Regelung aktiv

Programminformationen

Programminformationen

Statuz TTM Server:

e

Status TTh Comm Server:
Wersion: 25110

S0L Server 2005 2
Lizerz ]

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 verfiigbar oder nicht gestartet

Der TTM Server muss in jeden Fall, fur einen korrekten Betrieb des Systems, aktiv sein.
Bitte prifen Sie gegebenenfalls den Grund, wenn dieser nicht aktiv ist, bzw. verstandigen 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 Gber 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 kdnnte es dazu kommen, dass nicht alle neuen Funktionen
des Programms genutzt werden kénnen, da Teile fehlen. Natirlich ist aber eine Abwartskompatibilitat
gewabhrleistet, d.h. alles was Sie bisher im Programm an Funktionen nutzen konnten, wird auch nach einem
Programmupdate mdéglich 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 endglltige. Hier finden Sie aktuelle Informationen zu lhrer Lizenz und kénnen bei
Bedarf eine Neue einspielen.

[™] T Lizenz
Time iX Lizenzsystem Alles ist OK
Allgemein:

@j Eswurde eine Lizenz fiir lhr Produkt gefunden: X\t _test2 Bilizenz.liz

'@ unbegrenzte Laufzeit

Lizenz ist ausgestellt fur: Lizenziertes Produkt: Lizenzierte Clients:
Time ix Testlizenz TTH Frotessional PZE keine Beschrnkung
PoC-lizenziert: 250 verwendet. 06
35138 Bad Stehen BDE keine Beschrankung

Benatigen Sie weitere Time ix Clients fur PZE oder BDE dann besuchen Sie unseren Mehshop oder fragen Sie uns einfach.

Sie haben eine neue Lizenz erhalten - diese konnen 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 mdchten schliellich spater eine moglichst hohe Automatisierung erreichen.

Wir haben uns bemiht, Ihnen diese Arbeit soweit als mdglich abzunehmen.
Die Eingaben zu lhren betriebsinternen Regelungen und Vorgaben mussen Sie allerdings selbst Gbernehmen.

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 mdgliche Automatisierung im Programm zu erreichen, damit nur ein
Mindestmal} an manueller Nacharbeit fallig wird.

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

Zeitmodelle

angelegt bzw. Gberprift 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 Gber den Menlpunkt
~Stammdaten - Mitarbeiter Zeitkonto erstellen” durchgefiihrt werden.

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

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

[™] Zeitmodelle X

8| @

ikl Feiertage Typ | Standard _j Kalender | Bayen - Farbe Kennzeichen |VZ

2.2 Zemodell sichi Klonen iben Beeinflussung
39 5td /Monat Lschen . — : — - : ——
Aest Anlage 2 age ahmenzeit orgaben emzeit onderzeit
Frithzchicht |\|Do| Fr | Sa| So| won | bis Sollzeit | 0. Sall |Max. Zeit| won | bis ‘ von | bis o | bis i s j‘ ljl
Modell 1 SuF = Speichem AR 00 | 2359 04:00 wor wow | O e =
Model 12 e s
WModell 2 —_— Ducken Tageszeit  |Aus
Modell 3 .
Macht lang Editieren Rahmenzeiteinstellungen

Hachtschicht 1 — e Kommt  Schwelle | 0000
Moiiz T2 ) Ght Schwelle | 0000
iz VZ
S chickt 2 Pausen  Abschlusseinstellingen  Zuardnungen
Schicht 3

Schicht 4 Flexzeit
Schicht &

Spatschicht Pausertyp | Pauserwert % Mr | Mo| Di | Mi | Do| Fr | Sa| So| Pausenwert | Schwelle |
Stempelpauzen XX w X K 00:30 0E:00 1
00:00
0000
00:00
00:00
0000
00:00 i

Rundungesn

La ]|«

Einstell v b

Mindestpausenwert

Test Paussn [ Sehwellenwetunterschreitung

TestSK 1 [ Pause unterdiiicken wenn <=

K 4=
Test Unlaub ha - Wi [ Kuzpetssn

[

Teilzeit

PSS RN, I SO ICR O

ts Sonderkanto

teZmh ame
Yolzeit
Wisdereingliederung

Das einzelne Arbeitszeitmodell ist somit die Zeitvorgabe fir die diversen Mitarbeitergruppen wie Verwaltung,
Produktion, Versand u.a..

Im Schichtbetrieb miissen 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 Kiirzel um das Zeitmodell z.B. im

Personal- oder Schichtplaner besser identifizieren zu konnen.
Zur Zuordnung eines Farbkennzeichens klicken Sie bitte doppelt auf das Farbfeld.
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Vertrauensarbeit

Typ | Standard j
Standard

Aertrauenszarbet
— Wertrauenzarbeit keine Zeiten fuhren
Festmodel

B | el L |

Der Schalter Vertrauensarbeitszeit schaltet die Berechnungen des Zeitkontos, sowie die Beriicksichtigung der
zugeordneten Mitarbeiter im Monatsabschluss ab.

Diese Funktion nutzen Sie z.B. bei den Personen der Geschéftsleitung, oder auch bei Vertriebsmitarbeitern die
keine geregelten Arbeitszeiten haben.

Sie kdnnen damit erreichen, dass fir eine gewisse Mitarbeitergruppe zwar keine Zeitkonten Berechnung
stattfindet, diese jedoch weiterhin in die Urlaubsplanung einbezogen werden.

Wenn Sie zusatzlich ,Keine Zeiten fiihren* auswéhlen, beriicksichtigen Sie bitte, dass dann auch im
Infocenter keine Anwesenheit mehr angezeigt wird.

Festmodell
Hinterlegen Sie ein Zeitmodell als Festmodell, kann es im Zeitkonto manuell fiir einzelne Tage zugeordnet
werden und wird nicht von der Automatischen Schichtzuweisung Gberschrieben. Wenn Sie also mit
Autoschichten arbeiten, bitte unbedingt darauf achten, dal} die Zeitmodelle nicht als Festmodell angelegt sind.
Die automatische Zuordnung der Zeitmodelle wiirde sonst nicht funktionieren, Rahmenzeiteinstellungen werden
nicht bericksichtigt.

Kalender
Sie haben die Moglichkeit, im Kalendarium 20 verschiedene Gruppen der dort gefiihrten Feiertage anzugeben.
Ordnen Sie hier zu, auf welche Kalendergruppe dieses Zeitmodell zugreifen soll.
Informationen zum ,Kalendarium® und den verschiedenen Gruppen / Wertigkeiten finden Sie im entsprechenden
nachfolgenden Kapitel.
Die Bezeichnung der Kalendergruppen, z.B. nach Bundeslandern, findet im Kalendarium statt.

K.alender B avermn ‘ﬂ
Bayern s
Thiiringen
Sachzen -

Baden ‘wiltemberg

K ernzeit Mecklenburg Varpomrr 2
biz Gruppe 7 i

17:00 Gruppe & Y

I'ra
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TAB Rahmenzeitvorgaben

Im ersten Tab ,Rahmenzeit” wird zunachst die Rahmenarbeitszeit und die jeweilige Tagessollzeit vorgegeben.

Rahmenzeitvorgaben

Tage R ahrmenzeit Worgaben
Mr |Ma| Di | Mi|Do| Fr | 5a] 50| wvon bis Sollzeit | D Soll [ Max Zeit
AR AEIEE 0600 | 2000 | 0800

e RIS - T A

Dabei muss die Sollzeit nicht zwingend rechnerisch den Zeitunterschied zwischen Arbeitsbeginn und -ende
ergeben. Sie kénnen ganz einfach eine Gleitzeitfunktion erreichen, indem Sie einen friihest moglichen
Arbeitsbeginn und ein spatest mogliches Arbeitsende angeben, innerhalb der die Tagesarbeitszeit

erreicht werden soll.

Beispiel:

Rahmenzeit 06:00 bis 20:00 bei einer Sollzeit von 08:00 Stunden

Wichtig

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
diesbeziglich nichts zu beachten. Hier geben Sie einfach diese Rahmenarbeitszeiten an.

Da sich die Rahmenzeiten und Tagessollzeiten der einzelnen Wochentage unterscheiden kdnnen, haben Sie die
Madglichkeit, bis zu 7 verschiedene Rahmen fiir die Zeitdefinition pro Modell zu hinterlegen.

Tage Rahmenzeit orgaben
N |Mo| Di| Mi|Do| Fi|5al5a] won | bis | Solleeit | D Sall |Max Zei
HEIEIEIE: 0500 1700 0830 | 0800 | 10.00
K 0500 1400 0600 | 0200 10:00
¥ W 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 moglichen kiirzeren Rahmenzeiten vorgegeben werden.

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

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

Sollten Sie fiir statistische Berechnungen, oder auch fir die Buchung von Urlaubsstunden, Krankstunden usw.
eine tagliche Durchschnittszeit bendtigen, kénnen 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 kénnen auf ein Sonderkonto gebucht werden.
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Rahmenzeiteinstellungen Kommt / Geht
Ob ein Arbeitsbeginn vor der Rahmenbeginnzeit und ein Arbeitsende nach der Rahmenendzeit berechnet
werden soll, kbnnen Sie mit den Rahmenzeiteinstellungen durch die beiden Schalter Kommt und Geht
berticksichtigen beeinflussen.
Sind die Haken gesetzt, wird die Arbeitszeit auf die Rahmenzeit beschnitten.

Rahmenzeiteinstelungen

Kommt  Schwelle | 071:00
Geht Schwele | 07:00

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 bertcksichtigt.
Naturlich greifen aber dann noch evtl. eingestellte Rundungen.

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

Beispiel:

Fir 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 bericksichtigen 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.
Kommt der Mitarbeiter jedoch erst um 07:05, liegt also die Zeit innerhalb der Schwelle, dann tibernimmt 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 Prifung, 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 kdnnen z.B. lber die Zeitkonten-Priifung ausgewertet werden.

Femzeit
YO big YOh biz
0a:00 - 1500
0200 100
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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 Innen gerne bei Bedarf eine Regel zur Nutzung dieser Sonderzeiten aus.

Sonderzeit

S ula] bi=
oo: o1 oo:02
Qa0 ao: oo

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

Hinweis
Es missen nur dann keine Pausen Regeln hinterlegt werden, wenn lhre Mitarbeiter, bzw. diese
Mitarbeitergruppe, generell ihre Pausen stempelt und Sie keine Mindestpausen o0.4. beriicksichtigen 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 Zeiterfassungslosung,

also ohne anhangende BDE, erwiesen.
Insbesondere wenn es um Gleitzeitregelungen geht, ist dies die flexibelste Einstellung.

Pausenwert

Einstellungen Yorgaben

Paugentyp Paugzenmert ﬂ Mr |M|:|‘ i | ki | D|:|| Fr | Sa‘ Su| Pauzerwert | Schiwvelle
A A SR A 0030 0E:00

............................................... 0c:00
[ Schwellenwertunterschreitung 0000

1
2
3
[[] Pause unterdriicken wenn ¢= 4 00:00
0 5
E
7

K_ =
[[] Kurzpausen < 0000

0000
0000
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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 fiir den oder die gewiinschten Tage.

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

Nachfolgende Einstellungen greifen nur, wenn der Mitarbeiter seine Buchungen als Pausen
ausfihrt (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 aufgefullt wird.

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

Schwellenwertunterschreitung
Die Funktion der Schwellenwertunterschreitung wird im nachfolgenden Beispiel erklart.

Pause unterdriicken
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.

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!

Hierfir empfehlen wir die nachfolgende Variante Pausenzeit.

Wichtiger Hinweis zu Zuschlagen und Kostenstellen

Je nachdem welche und wie viel Zuschldge 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.
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Besonderheit

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

Sollte eine solche Funktion gewinscht 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 gepriift wird.

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

Diese Kurzpausen missen mit Pausenbeginn und Pausenende gestempelt werden, damit sie minutengenau
und zusétzlich 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

Pausen  abschluzseingtelungen  Zuordnungen

Einstellungen Yorgaben
Pauzentyp Pauzenzeit j Mr | Ml:u| Di | Mi | Dn:u| Fr | Sa| 5:::| a4} | biz |F'ausenprljfwert Schwelle
1 AR OR | E R 0%:00 | 0915 01:00 00:00
Mindestpausenwert 2 | x| x| x| x| 1200 1230 0030 0600
[ Schw schret 3 0000
O : 4 0000
O E 5 0c:00
B 0o:00
7 00:00

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
Auftragen/Projekten ebenfalls die Pausenzeiten berlcksichtigt werden kénnen.

Dazu gibt es die Abhangigkeit eines Priifwertes und einer Schwelle.
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Pausenprufwert
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 prifen, ob die Pausenstempelung (eine Stempelung, also Pausenbeginn
oder Pausenende, reicht dabei aus) innerhalb des Priifzeitraums liegt. Der Priifzeitraum 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 aulerhalb des Prifzeitraumes, so wird die gestempelte Pause zuséatzlich
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 ,Prifwert” 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 gultige Arbeitsunterbrechung, die auch bericksichtigt 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, pruft das System
nicht gegen und zieht die eingestellte Pause trotzdem ab.

Beispiel mit Pausenbuchungen:

Wir méchten erreichen, dass eine automatische Pause mit getatigten Pausenstempelungen abgeglichen wird.
Dazu wird ein Pausenprufwert hinterlegt um den oben beschriebenen Korridor fur die Prifung zu schaffen.

Wir setzen eine Frihstlickspause 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 fir diese Pause gezahlt.
Moéchten Sie den Korridor geringer halten, da es moglich sein soll, dass lhre Mitarbeiter noch eine halbe Stunde
nach der Frihstlickspause weitere zusatzliche Raucherpausen einlegen kénnen, dann setzen wir lediglich den
Prifwert geringer, z.B. 30 oder 25 Minuten.

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 prift, wann die Kommt Buchung getétigt 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 (Prifzeitraums) 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 Arbeitsvertrdgen Rechnung zu tragen.

Auch in dieser Funktionseinstellung gilt, ist eine gestempelte Pause langer als die vorgegebene Pausenzeit,
dann wird natlrlich dieser héhere 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.
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Rundungen

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

Sie kénnen Rundungen gezielt einstellen fir folgende Stempelvorgénge
- Kommt

- Geht K.arnmt |5 ik Ll
- Pausen (gilt fiir die Beginn und -endzeit der Pausen, nicht aber fir Kurzpausen) Geht
- Tagesgesamtzeit (Istzeit)

Rundungen

0

|5 mrilry ﬂ
Pauze |5 i ﬂ
=]

T ageszeit |I—‘«us

5 ity
R ahmenzeit 1Eln

Kot |13 min
el Geht

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 aul3erhalb 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
héheren Zeitabzug fuhren.

Sollte das nicht erwiinscht 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 séamtlicher Augen (auch Hiihneraugen).
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

F.ammt 15 min . L4 I_‘F
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TAB Abschlusseinstellungen

Fiir alle Einstellungen muss zwingend ein Monatsabschluss erstellt werden!

Pausen ASbschlusseinstellungen  Zuordrungen

Grundeinstellungen erweiterte Einstellungen
Feststunden | 1?2:DD| Uberstunden Maximalwert; 25:00
Berechiung der Uberstundan; lmunatlich __:l Std-fonto Auszahlung z
Oberstunden inklusiv !monatlich .LI 10:00 Zuzchlag auf Stundenkonto z ab Schwelle 08:00
Stundenkaonto Masimakwert: | 5UZUU| Erieibreischiaie
Auszahi o | | Mr | F4 | %O | big |Stundenk0nt0| Auszahlung
s 1 % o0l 0200 ®
Sonderkonto 100, 100er Konta ;! 2 50 0z.00 04:00 s

tagliche Zeitzuzchlage

| went | Schwele|Mo| Di | Mi|Do| Fr|sa] 50
Zeitzuzchlag oio KW R K| K| K K
Wichtig:

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.

Feststunden | ks %

Feststunden | 1 ?2:EIEI|
Grundeinstellungen
Grundeinstellungen
Festztunden | 172 |:||:||
Berechinung der Oberstunden: Imu:-natlich :_l
Uberstunden inkluziv ! monatlich _:j 10:00
Stundenkonto M asimalweert: | EUZU'jl

Auszahlungszmind. | |

Sonderkonto 100, 100er Konto _vj
Std-K.onto Max Oberschuss _:i
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Feststunden (monatliche Festwerte)
Sofern die Sollstunden dieses Modells fiir den Monat nicht Gber die taglichen Rahmenvorgaben errechnet
werden sollen, kénnen Sie im Feld Feststunden eine pro Monat bzw. Periode feste, gliltige 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, Ubersichtlichste 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 tberschreiten.

Stundenkonto Maximalwert:

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

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

Auszahlungsminderung

Mit dieser Einstellung kénnen 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.

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

Sonderkonto 1 1020, test Zuzchlag
iStd-KDntD tax Uberschuss

Zeitabhangig
| Sollzeitabhangig
it

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

Sollzeitabhangig:

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

Stundenkonto Max-Uberschuss:

Geben Sie an, ob eine Uberschreitung der Stunden aus der Vorgabe ,Stundenkonto Maximalwert oder der
eingetragenen Max-Zeit auf das Sonderkonto gebucht werden sollen.

Erweiterte Konfiguration

erweiterte Einstellungen

Oberstunden b aximalwert: 25:00
Std-K.onto Auszahlung =
Zuzchlag auf Stundenkonto % ab Schwelle 0800
Erweiterte Zuzchlage
Mr | 4 | WO | biz | Stundenkontol Auzzahlung
1 2% | o0 | 0z00 ES
2 B0 02:00 0400 ES

tagliche Zeitzuzchlane

| wen | Schwele|Ma| Di | Mi]Da| Fr] 5a] 50
Zeitzuzchlag ag:10 o I e I - A = R4
) -?—E'ﬂ'- f.5-:| 1 ol T e o

s P s # =

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

Stundenkonto Auszahlung:
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.
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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%.

Enweiterte Zuzchlage

Mr | 4 | g | biz | Stundenkonto | Auzzahlung
1 2h 0000 0z:00 =
] 0200 10:00 A

Tédgliche Zuschlidge:

Zeitzuschlag/Zeitabschlag (Sollzeitabhédngig)

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 kénnen angeben, an welchen Wochentagen diese Funktion aktiv sein soll. (nicht Samstag und Sonntag)

tagliche Seitzuzchlage

Wert | Schwelle | Mo| Di | Mi|Daof Fr|5a| So
Zeitzuzchlag 0010 0400 = H o= oH X
Zeitabzchlag

Zuordnungen

In der Maske sehen Sie die fir dieses Zeitmodell zugeordneten Zuschldge und Mitarbeiter.
Sie kénnen hier keine Zuordnungen andern.
Es handelt sich hier lediglich um eine Kontrollmaske.

Zuschlage Mitarbeiter
Zuschlag Yo his Zuschlagskonta Pershr Mame
Macht 22 - 00 Uk 22000 2353 Machk 22 - 00 Ubr 46 Petra Fliege

4783 Rico Schulz
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3.1.2 Typische Beispiele zu Zeitmodellen

Normale Arbeitszeit ohne Gleitzeit

Tage R ahmenzeit Yorgaben K.ermzeit Sonderzeit T(unuutngen ;
Mr Mc:| ] | hdi | Dc:| Fr | 5a| So| won | biz Sollzeit | 0. Sall |MEIH. Zeit|  wvon | biz | Y | big YO biz Gn:tm Al = -
E -
HEEEIEN 0700 1700 0830 0300 1000 0000 000D OG00 OG00 000D 0000 il
2 % 0700 1400 0530 0800 1000 | 0000 OOOD | 0000 000D | 0000 | ooon | MR fhus hs
3 | [ | [ | [ | [ | [ | | Tageszeit | Ays -
4
5 Rahmenzeiteinstelungen
B Fommt  Schwells
1 O O O I D D T Y RN et Schwele 0100
Arbeitszeit mit Gleitzeit
Rund
Tage Rahmenzeit Yorgaben F.emzeit Sonderzeit AR
[ - - - = ~ = F.ommt Az
Mr Ml:n| Di | Mi | Dn| Fr | Sa| So| won big Sollzeit | D. Sall |M-3H. Zeit|  van | biz | el | big YO biz Geht
- -
1 [ X[ X|X[%]| %] 0500 2000 0 000 0800  10:00 | 0000 0000 OGOO  OCOO  OGOO 0C00 - Aus
2 000 OO0 0000 OBO0 0000 0000 ODOD OO0 000D 0000 00O | o |Aus x
3 [ [ | | [ | | | | | | Tageszelt | Ays -
4
5 Rahmenzeiteinstelungen
B Kommt  Schelle
1 O O O D NN o Get  Sohwele
Frihschicht
Rund
Tage Rahmenzeit ‘Vorgaben F.emzeit Sonderzeit il
o e ; ’ ; : : ; Kommt | &g
Mr Mcu| Di | M | Dn| Fr | Sa| So| wvon biz Sollzeit | 0. Sall ‘Mar:. Zeit|  won | biz ‘ WO | biz WO biz Geht
g =
1T [ H]®|®|X|® 000 1400 O8O0 0 0800 0 0%00 OO0 | 0200 OO0 0 0200 | 0000 0 (0000 . Auas
2 0B00 0000 | 0000 000D OO0 0000 0000 OO0 000D 0OOD  opoo | o [Aws x
3 [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ Tageszeit | Ays -
4
R Rahmenzeiteinstelungen
B Kommt  Schwelle
1 O O DR RN 7 et Schsle
Nachtschicht
. - 5 Fundungen
Tage Hahmenzet Vargaben k.ermzet Sonderzet
i ; ; 7 : : : F.ornmt tus -
Mr |'v10| Di | Mi | Dc|| Fr | Sa| 50| won biz Sollzeit | [ Soll |Ma:4. Zeit|  won | big | W0 | big WOl biz Geht
E z
IEIEIEAR: ® | 0700 | 1700 s
: S AR RN AR v | ! | P e =
3 Tageszelt  |Aus -
4
5 Rahmenzeiteinstelungen
B [ Kommt  Schwells
I e O O I P D U R Dfcert  Schwsle
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Aushilfen ohne Zeitvorgaben

M O O e U RN # G S

Fund
Tage R ahmenzeit Yorgaben Femzet Sonderzeit IR
i ; . . : . . Fammt Az -
Mn‘ bi | K ‘ Dn| Fr ‘ Sa| Sa| won | biz Sollzeit ‘ 0. Sall ‘Maﬁ. Zeit| wvaon ‘ biz | Yk | biz Yah biz Geht
= -
LR S #2200  O0OR00 | 0800 | 0800 0 0900 | 0000 0O:00 | 00:00 | DO:00 0 0000 0 0000 Aus =
0000 DBOO 0000 D00 OO0 0000 0300 0000 OBD0 0000 OBO0 Pause s 1]

]

Tageszelt |Aus

Rahmenzeiteinstelungen

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 fir 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 |hren 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.

Gultigk eit

Bezeichnung Wochentage lj
Feiertag |0 23 .- Wochentag Aktiv
Freitag Uberstunden 205 11:15 1315 bontag
Freitag U berstunden 505 1315 2359 Dienstag
Macht 00 - 08 0001 04:00 bithwanich
MHacht 04 - 06 04:00 0&:00 Donnerstag
Macht 23 - 00 Uhr 23.00 2359 Freitag
Samstag 25% 00:m 2354 Samstag
Sonntag 25% frei 00:m 2359 Sonntag
Sonntagszuzchlag Q001 2359 S amsztag auber Feiertag "
Weihnachten 00:m 2359 Sonntag auber Feiertag
£u Sonder Sonntag 0001 20:00
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Grunddaten Feitmodell Verkniipfung
Bezeichhung |Feiertag Bezeichnung Aktiv
= eitraum | o001 | _ | 5369 | ] Mu:udn-all inkl Feiertage Bayern ey
2.2 Zeitmodell
Konta ]Feiertag 1258% _v_i 39 5td. Monat b
Einstell Aest Anlage 2
IS EEUNGET) Awizhilfen 45h
Automatizcher Pausenabzug Erhischioh! =
Fodell 1 SuF -
[] Mindestarbeit 00:00 | -- Folgezuschlag --- _ij Fadell 1-2
] Beginn Priifung ]--alternativ Zuzchlag- _;j todel 2 =
Fodell 3 b
Gultigkeit Macht lang ®
iKaIendarium _:J Machtzchicht 1 =
Marz W2 H
Feiertag ki = Schicht 2 =
Meujahr X = Schicht 3 bl
Heilige 3 K.onige = Schicht 4 Flexzeit "
k.arfreitag = Schicht B =
k.arsamstag Spatzchicht b
Osztersanntag = Stempelpausen bt
Oztermontag = T eilzeit
1. Mai b Test Pausen b
Chrizti Himmelfahirt = Test SK 1
Pfingstsonntag b Test Urlaub Mo - Wi X
Ffingztmantag = ks =
Franleichnahm = k% Sonderkonto
k aria Himmelfahrt b kxtZ M anne
Tag der dt. Einheit # Wollzeit s
Reformationstag = Wwiedereingliederung #
Allerheiligen bt - Wwochenendarbeit HE + L2

Zuschlagskonten

Prifen Sie zuerst die Zuschlagskonten!

Sie finden diese Uber das Kontextmen(, den Menlpunkt ,Konten® oder aus den Stammdaten unter
Konten — Zuschlagskonten

Hotline Mo bis Fr 09:00 bis 14:00 Uhr (auBer an Feiertagen) Bei Fragen wenden Sie sich an: service@time-ix.com Seite 30/ 112



time iX

thr Partmer in Zefferfassung Zuiritt Profekizelt

[ Zuschlagskonten @
|| @
Meu
Eezeichnung ' Lozchen
P | Sonntag 753 Speichemn
Samztag 25% :
Bezeichnun F4
fontage 155 = |S|:unntag & Drucken
i A
:Z:[:_Zis 0o Sanderkanta | Editizren
Teszt .
Macht 50% (=) Gehaltzart

22 - 2359 Uhr

[ ]
14 - 20 Uhr O hKonta %
[ ]

Zuzchlag Macht
Profilan Kto ) Feststunder
Freiztunden

Spat [ wertkonto

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 ausschlieRlich um eine Erweiterung der
Bezeichnung zum besseren Verstandnis.

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

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

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

Beispiel zum Zeitzuschlag:

Hat ein Mitarbeiter 4 Stunden an einem Sonntag erbracht und sollen diese mit 50% Zeitzuschlag vergiitet
werden, so geben Sie bitte im Feld h-Konto 50% an. Zu den 4 Stunden die ihm natirlich gut geschrieben werden,
wird ihm jetzt noch ein zusatzlicher Stundenwert von 2 Stunden (hdmlich 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 liber den Kontenabschluss
und findet sozusagen ,,im Hintergrund“ statt.

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

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, kdnnen Sie nun die Zuschlage anpassen, bzw. anlegen.
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Zuschlage / Zuschlagsfilter
Legen Sie zunachst die von lhnen bendtigten Zuschlage an, oder priifen Sie, ob alle bendtigten eventuell bereits
existieren.

Bezeichnung wak biz
Feiettag I — e
Freitag Uberstunden 20% 11:15 1315
Freitag Uberstunden 502 1315 2359 @
Macht 00 - 06 oo 04:00 e
Macht 04 - 06 0400 0600 Net
Macht 23 - 00 Uhr 2300 2x89| ——  Loschen
Samstag 25% ool 2389 Speichern
Sonntag 25% frei 00Ol 2353 Konten
Sonntagzzuzchlag 0o:01 2359 '
Wwehnachten 0001 2359 \ Drucken
Zu Sonder Sonntag 0o:01 20:00 ' Editieren
YWiochentag Aileking
b ontag =
Dienztag *
Mithwoch =
Donnerstag *
Freitag *
Gultigkeit Samsztag =
Sonntag *
Samsztag auler Feiertag
Sonntag aufer Feiertag

K.alendarium j
Feiertag Akt ]

M eujahr * I

Heilige 3 K.onige =

K.arfreitag *

K.arzamztag

Qzterzonntag *

Oztermontag et

1. Mai h o

Chirizti Hirnrnelf skt X

Als nachstes definieren Sie die Grunddaten und Gliltigkeit des Zuschlags.

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.
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Hinweis

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

Grunddaten Grunddaten
Eezechnung Nacht 00 - 0 | Bezeichrung (Wackt 04 - 05 |
Zeiraum | oot |- | 0400 Zeitizam | 0400 |- [ 0800 |
Kenlo Nachtarbeit | ~ Kento [Nachtarbeit -]
Einstellungen Einstellungen

(] Automatischer Pausenabzug ] Automatizches Pausenabzug

Mindzstarbeit | 0300 | Nacht 04- 06 =zl [] Mindestarbeit | 0000 | - Folgeauschlag - =]

Beginn Prifung:

Die eingeschaltete ,Beginn Prifung“ 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 Priffung | Nacht 23 -00 Ubr -]
Giiltigkeit:
Mit der Giiltigkeit definieren Sie einfach, an welchen Wochentagen oder an welchen Kalendertagen dieser
Zuschlag qilt.

Besonderheiten sind die Einstellung Samstag und Sonntag aul3er Feiertag.
Verwenden Sie diese Einstellungen, wenn der Zuschlag an einem Samstag oder Sonntag nicht gebucht werden
soll, wenn ein beweglicher Feiertag darauf fallt.

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

Bezeichnung Alkin

[ Modell inkl| Feiertage B ayern =
2.2 Zeitrmodel

39 Std. MMonat =
Aest Anlage 2

Auzhilfen 45h

Friibzchicht =
Haomeyer FR

Modell 1 SuF pet
bModel 1-2

bodell 2

Modell 3

Macht lahg

M achtschicht 1

M orig W2

Schicht 2

Schicht 3

Schicht 4 Flexzeit
Schicht B

o o s e e

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 bekommit.

3.1.4 Fehlzeiten

Bei den Fehlzeiten handelt es sich um die Zeiten, die der Mitarbeiter nicht direkt anwesend ist, aber dennoch
vergltet 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.

Annlich 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 lhnen jederzeit angepasst oder um
weitere Fehlzeiten erganzt werden.
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Fehlzeiten Allgemeine Einstellungen Yorgaben
Aisibaspih Bezeichnung |,.f.-._|;.feiem | [ auffiillen
Berufsschule @ Fehlzeitkonto 1Abfeiern ﬂ Abschluss?\lertung
Diersteise [[] ersetze Feiertag
Elterrzeit Q Sonderkonto | ~] [ Zuschlag
Feiettagzausalzich K emnzeichen |'|,_.“':l | W ork Flaw
Freier Tag Workflow Stellvertreter
Homeaffice Kz Farbe _ O Sollzeitmindenn
9
Kind krank Irnpart 10 | | [ Inkagrito
E:::: — ertighkeit Jsgu LJ\—DI o 1 geleistete &beit
Krank Festwert Guiltigkeit ]nur an Solltagen __1]
Krank o, Attest Mew
Frank variabel =
Kur Lazchen
FLrzartheit Speichern
Sollzeitauffiilung
Sollzeitminderung Fehlzeitenkonten
Sonderurlaub
Urlaub D-Sol Drucken
Irlaub ganzer Tag Editieren
Urlaub halb
Urlaub unbez.
Urlaub Vaz -
Fehlzeitkonten

Zunachst priifen Sie aber auch hier wieder vorrangig die Fehlzeit-Konten.
Sie finden die sie Uber das Kontextmenu oder alternativ iber Stammdaten->Konten->Fehlzeitkonten.
Sie kénnen fir die Lohniibergabe 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.
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[ Fehlzeit Konten -

Fehlzei Konten Bezeichnung |LIrIauI:| |

Krank At Urlaub
Abfeiem O Krank

Stundenabbau
Schule Abzchluzswertung

Weiterbildungen Eabiait | 170

Sondemrlaub

Dienztreize

K.urzarbeit

Neben der Kontenbezeichnung, kdnnen Sie tUber den Schalter Abschlusswertung angeben, ob dieses Konto in
den Monatsabschlissen aufgefuhrt werden soll. Dies wird in der Regel der Fall sein.

Sie haben dadurch aber auch die Mdglichkeit reine Personalzeit interne Sammelkonten zu erstellen, die im
Abschluss nicht weiter erscheinen.

Fehlzeiten/Fehlzeitenfilter

Allgemeine Einstellungen

Bezeichrung |L|r|au|:| ganzer Tag | Yorgaben

{#} Fehlzeitkonto ||_|r|‘5,|,_4|:| j [ auffiilen
Abschlusswertung
[[] ersetze Feiertag

k.ennzeichen |L|r| | [[] Zuzchlag

‘wiark flaw Stellvertreter

{3 Sonderkanta i :_I

It 10 | |

] Salizeitminderung
W ertigh et Is.;.u _:' 1EIEI| o [T ikaarita

Giiltigkeit inur an Salltagen L‘ [ geleiztete Arbeit

Allgemeine Einstellungen:
Uberpriifen Sie bitte die vorhandenen Fehlzeiten auf Ihre firmenspezifischen Gegebenheiten!
Legen Sie bei Bedarf einen neuen Fehlzeiten Grund an. Die Bezeichnung dazu ist frei wahibar.
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Ebenso wie ein Farbkennzeichen und ein 3 stelliges Kurzel.
Zur Anderung des Farbkennzeichens klicken Sie bitte auf das Farbfeld.

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

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

Import ID ist fir 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% méglich 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 Gber die Sollzeit ermittelt.

Gltigkeit:
»,Nur an Solltagen®. Fehlzeiten kbnnen nur dann eingebucht werden, wenn im entsprechenden Zeitmodell
eine tagliche Sollzeit hinterlegt ist.
LAn 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
Abschlissen nicht die gewiinschten Auswertungen erhalten werden.

Vorgaben:

- auffiillen = fillt eine eventuelle Differenz zwischen Sollzeit und geringerer Anwesenheitszeit auf

- Abschlusswertung = gibt an ob die ermittelten Werte dieser Fehlzeit im Abschluss aufgefuhrt werden

- ersetze Feiertag = ersetzt bei der Buchung einen bestehenden Feiertag im Zeitkonto des Mitarbeiters

- 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

- Sollzeitminderung = mindert mit dem gebuchten Fehlzeitwert die Sollzeit des gebuchten Tages

- Inkognito = nur fir das TX Portal. Die Mitarbeiter kdnnen sehen, dass bei Kollegen eine Fehlzeit

eingebucht ist, aber nicht welche

- 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)
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3.1.5 Kalendarium

[™ Kalendarium

Lazchen
Feiertag [ atum Grinddaten n ]

Heilige 3 Kinige 0B.01.2017 R [Neuishr H E;L:t:::
Karfreitag 14.04.2017 Wiertigheit |Fest ! | Fest |
Ostersonntag 16.04.2007 Tag:# Mokt |D‘I | / |D1
Ostermontag 17.04.2007 ) ) lirei
1. Mai 1052017 Zuritt aktiv |Ja -
Chrigti Hirnrnelfahrt 25.058.2M7
Plingstsonntag 04.05.2017 K.al.-gruppe wertigkeit Sallzetzung Iztzetzung
Flingstmontag 015 06,2017 Mr Lkt Setzung | Minderung | Ow. Buch | 0o Buch
Franleichnahm 15.06.2017 L < | Bayemn Ganz Sall Sl ] ~ ®
Maria Hirnmelfahit 15.08.2017 2. | s |Thiingsn Ganz sol B:5ol =
Tag der dt. Einkeil 03.10.2017 3: | i paackisen CEl 5ol Sl G
Feformationstag 21.10.2017 4 B aden ‘wiirtemberg K.ein Soll Soll
Allerheiligen o1.11.2m7 5 Mecklenburg Worpormmern Kein Sol Soll
Buf - und Bettag 22.11.2017 5 Gruppe & Rt 2ol ol
Heilig Abend 2412207 i Gruppe 7 Kein Sl Sl
1. Weihnachtsleiertag 25122017 8 Gruppe & Kein Sal Sl
27 \Weihnachtsfsiertag 2612 2017 g ® Test fiir Berechnung Ganz Sol Sall
Sylvester 3122017 10 Gruppe 10 k.ein Soll Soll

11 ks Gruppe 11 K.ein Soll Soll

12 Gruppe 12 K.ein Soll Sall

13 Gruppe 13 F.ein Soll Soll

14 Gruppe 14 K.ein Soll Soll

15 Gruppe 15 K.ein Soll Sall

16 Gruppe 16 K.ein Soll Sall

17 Gruppe 17 K.ein Soll Soll

18 Gruppe 18 K.ein Soll Sall

19 Gruppe 19 K.ein Soll Sall

20 Gruppe 20 K.ein Soll Soll

Im Kalendarium werden alle Feiertage, aber auch Sondertage die fur 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 fur Kalendergruppe 1 angelegt. Sie missen lediglich einmalig nach der Installation des Systems diese
Feiertage beziiglich der Wertigkeit / Giiltigkeit in Inhrer Region durcharbeiten. Jede Anderung / Anpassung wird
dann wiederum sofort fiir die nachsten Jahre eingepflegt. Somit missen Sie nach dieser Pflege das Kalendarium
nicht mehr bearbeiten.

Auch zur Jahreswende ist nicht zwingend eine Kontrolle erforderlich.

Es kdnnen hier auch Tage, die fir 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
gestitzt werden, so z.B. bei zuschlagsfreien Tagen im Einzelhandel u.a..
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Hinweis zu Feiertagen im Ausland

Anwender im europaischem Ausland kdnnen hier |hre landeseigenen Feiertage manuell einpflegen.

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

Somit steht Innen nach einer einmaligen Uberarbeitung, ein (iber die Jahre fortlaufender Kalender zur Verfligung.

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
koénnen Sie die Abhangigkeit auch entsprechend &ndern. Allerdings muss dieser Tag in der Verwaltung
existieren.

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

F.al.-aruppe “wertigkeit Sollzetzung |ztzetzung
fdr Lilebine Setzung | Minderung | 0w Buch | 0o Buch
2 >< Thiiringe Ganz Sall O-Sall iy
3 * Sachsen Ganz Soll Sall *
4 Baden wi berg k.ein Soll Sall
5 Mecklenburg Yorpommern k.ein Soll Soll
B Gruppe B K.ein Soll Soll
7 Gruppe 7 k.ein Soll Sall
2 Gruppe 8 k.ein Soll Sall
=] * Test fur Berechnung Ganz Soll Sall
10 Gruppe 10 k.ein Soll Soll
11 * Gruppe 11 k.ein Sall Sall
12 Gruppe 12 kK.ein Soll Sall
13 Gruppe 13 k.ein Soll Sall
14 Gruppe 14 F.ein Soll Sall
15 Gruppe 15 F.ein Soll Soll
16 Gruppe 16 k.ein Soll Sall
17 Gruppe 17 k.ein Soll Sall
18 Gruppe 18 kK.ein Soll Soll
19 Gruppe 19 k.ein Soll Soll
20 Gruppe 20 k.ein Sall Sall

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. fiir Bundeslander, angeben.

(Die Bezeichnung der Bundeslander ist bei Neuinstallationen automatisch hinterlegt und muss nur
angepasst werden, wenn ein bestehendes System geupdatet wird)
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Wwertigheit Sollzetzung |ztzetzung
Setzung | Minderung | Ow. Buch | 0o Buch
|Ganz - | Sl ~ | Sl
Halb D-Sall D-Soll b
Kei =t kel
gin
Sondertag
Zuzchlagzfre

Die Wertigkeit des betreffenden Tages legen Sie fiir 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 Ihrer 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
Uber das Zeitmodell dem Sie, wie im entsprechenden Kapitel beschrieben, die Kalendergruppe 1, 2, 3 usw.
zu-ordnen.

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

Unter Einstellungen kdnnen 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 fuir diesen Feiertag gesetzt werden soll.
Analog dazu geben Sie ebenfalls an, ob fur die Istwert Setzung bei der Zeitkontenanlage die Sollhéhe
oder die Durchschnittssollh6he zu Grunde gelegt wird. Vorbelegung ist in beiden Féllen der Sollwert.
Die Minderung sagt aus, ob bei Arbeiten an diesem Feiertag, der zundchst 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 zuriick.
Auf der Infoseite, je nach Wertigkeit, wird der Tag grin (ganzer/halber Tag) oder grau (kein Feiertag) angezeigt.

- 24122019
2812.2M13
26.12.2M13
Fr 27122019
Sa 28122019
29.12.2M3
30122Mm3
31.12.2M3

-Tag: 24.12.2019 Heilig Abend ‘Tag: 20.11.2019 Bub- und Bettag
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3.1.6 Abteilungen / 3.1.7 Mitarbeitergruppen

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

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

Beides wird lediglich mit Namen angelegt.
Die eigentliche Zuordnung zu den Mitarbeitern erfolgt in der Mitarbeiterverwaltung.
Die Anzahl der Abteilungen und Gruppen die Sie anlegen kdnnen, ist nicht begrenzt.

[™ Abteilungen / Mitarbeitergruppen
At | Anzahl | M ame Zugeardnete Mitarbeiter
Abteiung 2:. s FerzMr. Machhame Yorname
Abteilung 1 HotlineK.undenbetreung IREE | Meubrer 5 ehashiar
Abteilung 1 Programierung/Hotline FRER hest? bt
Abteilung 5 Service
Abteilung 2 Vemwaltung/Bliro
Gruppe 10| Angestellter
Gruppe 0 Auszubildende
Gruppe 1 Chef
Gruppe 0 Leiharbeiter
=
$E 1l [o
| Meu Abteilung
“erfugbare Mitarbeiter Loschen Gruppe
PersMr. Machname Yorname | zugeordnete Abteilung
123 Bruchner b artina Hotline K undenbetreung
222 Gebelein K.arl Programierung/Hotline
1597 | Hagen Heirrich Wenaaltung/B o
3578 Jung Sonja Wenaaltung /B Lo
2468 Muzter R Service
4711 | Mustermarin b artir Sermvice
Fr7 Schulz Rico Service
4523 testh text Service
33 wyz abc Semvice
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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 fiir die Grundlage einer Kostenstellenrechnung bildet eigentlich erst das , Time iX BDE"
(Betriebsdatenerfassung) System. Sie kdnnen 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.

Meu
F.oztentrager: T ezt Suppart Lgschen
Speichern
. Drucken
F.oztenstellen | E ditieren

Murnmmer Bezeichhung

Mummer:
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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 kénnen
Sie durch die Zuordnung von bis zu 5 verschiedenen Satzen verrechnet werden.

Diese 5 Kostensatze finden sich auch in der Mitarbeiterverwaltung wieder. Hier kdnnen 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 maglich.

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

Ein Zeitmodell kdnnen 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 fur die Zuordnung im Lohnbuchhaltungsprogramm gedacht.
Hierlber kdnnen 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.

Wichtig

Nach Anlage aller Kostenstellen muss im PZE Client — Mitarbeiterverwaltung eine Stammkostenstelle pro
Mitarbeiter zugeordnet werden. Damit kénnen 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.

Hinweis

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.

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 Periodenlénge an.

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

Planen sie dann die Schichtfolge ein, in dem Sie mit der Maus die gewiinschten 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!
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Schichtplanung

Schichtplan iSchichtvergIeich | Schichtkalender

Speichern

Nummer

2 Spatschlcht
3 Machtzchicht
4 Freischicht
5 TestPer?

B ezemhnung

Murnrmer
Eezeichnung

FPeriodenlange

1]

|Fr'u'hschicht

21| Mindestanzahl Mitarbeiter

Lozchen

[ 1

Tag

Zeitrnodell

|3| 4] 5'% 7| 8] gl1o]11]12]13]14]15]16]17]18]19] 20] 21
-44--1“-. B

verfigbare Mitarbeiter zugeordnete Mitarbeiter
Pershr [Nachname [vamname | PersMr |Nachname |\.r"cumame
1003 Mustermann P awi
100043 PalC Test
>
4
Legende
[T ][0 Modelinki Feietage | [ll[Schicht 2 Fleszeit | I 5 patschicht

Sie greifen jetzt auf Friihschicht, 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 libersichtliche Farbzuordnung zu den Modellen bereits in der Zeitmodellanlage zu

wahlen.

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

[F00 [z 0Modell inki Feiertage | @ ubemetmen |
[ [z 2.2 Zeitmodell | @ ibemetmen |
[ [ 395td./Monat | @ ibemehmen
l-_ I_ Aest Anlage 2 @ Ubemehmen
[ TINaT 7 Friischicht @ ienehmen |
[ M Modell1 5uF | @ ubemetmen |
[ [F Modell12 | @ ibemehmen |
[ [ Modell2 | @ ibemehmen |
[ Moden3 @ iberetmen |
[ [Ni&  Wachtlang | @ ibemehmen |
[ N1 Machtschicht 1 | @ ibemehmen |
[ [z MNeisTZ | @ ibemehmen |
[ [WoR " Neisvz | Q iberetmen |
[ [z Schicht2 | @ ibemetmen |
[T [sta schicht3 | @ ibemehmen |
B scF Schicht 4 Flenzeit | @ ibemehmen |
[ et | schchs | © banehmen |
I zFT Spitschicht | @ ibemetmen |
[ TP Stempelpausen | @ ibemehmen
- W Teilzeit [ @ Uibemehmen

=

1=

Letztendlich ordnen Sie die Mitarbeiter zu, die in diesem Schichtplan arbeiten.

Zur Verfugung stehen dabei nur alle Mitarbeiter, die in der Mitarbeiterverwaltung auf ,Schichiplanung” eingestellt

sind.
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Schichtvergleich

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

Schichtplan Schichtvergleich :5chichtkalender

Tag

| 8] a|10(11{12(13]14|15{16|17|18(19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28] 23| 30

Frihzchicht

Spatzchicht

Machtzchich

Freizchicht

TestPer

1| 2| 3| 4| 5 6| 7
R o [ 1 [ 3 3 [ 3 [
I

B R R

RN <

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 fiir Jahr weiter geplant werden.

Zum Einplanung gehen Sie wie folgt vor:
Setzen Sie mit der Maus ein gewiinschtes 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

D[Wcu:henende |
4 2hi 4 .|Feier- / Sondertage |
Schicht hdai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| bai| bai| bai| bai| Mai| bai| bai| bdai| bdai] bai| bai| bai] bai| bai| bai| bai| bai| bai| bai| bai| Jun|Jun|Jun
2134 h 6|78 3101 12] 13| 14|15 16|17 | 18| 19| 20| 21| 22| 23 | 24 e i e L =
Schicht1 |5 E 15

Danach 6ffnen Sie mit der rechten Maus das Kontextmen( 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, kénnen Sie durch die Funktion Schichtkalender
auf zugeordnete Mitarbeiter abbilden, d.h. diesen gerade erstellen Schichtkalender auf alle Schichtmitarbeiter
Zeitkonten einbuchen.
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Ahbfrage

Beqginh Planung N

Schichtkalender auf ;I]}e 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 missen Sie nach der erstmaligen Erstellung des Schichtkalenders fiir 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.

3.1.11 Workflow Instanzen

Instanzen werden genutzt, um Urlaubsantrage zu stellen oder Anderungen bei Kommt/Geht-Buchungen zu
beantragen.

Sie missen immer dann angelegt sein, wenn Sie dem Modul PoC und/oder dem WEB/TX Portal arbeiten und
das Antragswesen nutzen mochten.

Hinweis:
Dies ist ein Programmmodul. Prifen Sie, ob sie die Workflow Funktion lizensiert haben.
Der eigentliche ,Workflow* (nicht Instanz) kann nur mit dem Modul PoC, WEB oder TX Portal genutzt werden.

Sollten Sie flur Ihre Workflow Genehmigungen verschieden Instanzen nutzen, so haben Sie hier die Moglichkeit
bis zu funf Instanzen/Ebenen zu definieren.

Eine Instanz kann der Schichtleiter, Abteilungsleiter, Filialleiter oder Geschaftsflhrer sein.

Alle Zuardrungen autheben

Grundzuardiung _ Instanz 1 Inistanz 2| Iistanz 3 Istanz 4 | Instanz 5 Beginn Pool neu festlegen
Chefabteilung Matting Test —
Hatline/FLndenhetreung it Stellvertrater r

Pragramiznung/Hotline

a Fehlzeitenbuchungen Infa

Semvics

Tho Anderungen und Buchungen * | v Bearbeiten ¢
o ' Weiterleiten |

Venualung/Biiro ¥ E-Mail Benachrichtigung
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Anlage der Instanzen

Vor der Instanzanlage mussen Sie festlegen, was die Basis |hrer Instanzregelung ist.
Madglich sind:

Abteilungen

Mitarbeitergruppen

Schichten aus der Schichtplanung

Teams aus der BDE

@ Worlflow Instanzen I

|nstanz-Beginn Pool festlegen Abtelungen :_J H 5 @

Abtelunaen '

; Mitarbeitergrippen , : . :
Grundzuardnung | Cehicht 3 |nstanz 4 | |nstanz b &l

Teams

Danach erhalten Sie die Grundmaske in der Sie in den verschiedenen Instanzen/Ebenen die jeweiligen
Ansprechpartner als Antragsbearbeiter auswahlen kénnen.
(per Doppelklick auf das Instanzfeld)

Sie greifen bei der Auswahl auf die Benutzer aus dem Adminbereich zu. Jeder der Antrdge
genehmigen soll, mu3 dort als Benutzer angelegt sein.

Grundzuordnung : Instanz 1| Instanz & | nstanz 3 | Instanz 4 | Instanz 5|
E ntwicklung

Geszchaftzleitung

Hatlire

Produktion o
Vertrieh | 93] Alle Benutzer
Wernwaltung

Weitergehend kdénnen Sie fir eine Umleitung der Antrage, bei Ausfall des Bearbeiters, einen Stellvertreter
angeben.

Fir ,Fehlzeitbuchungen“ ebenso ,Anderung und Buchungen*“ kdnnen Sie festlegen, ob diese Instanz die
Funktion nur als Info angezeigt bekommt, bearbeiten darf, oder weiterleitet.

Die Auswahl der Moglichkeiten erhalten Sie per Kontextmen( auf dem jeweiligen Instanzfeld.
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Grundzuordnung
E nbwicklung

Gezchaftzleitung
Hatline
Produktion
Wertrieb

Wenwaltung

Inztanz 1 | Ingtanz 2 Ihztanz 3 | Inztanz 4 Inztanz 5 |
Hagen Meubner
Hagen
Hagen Meubher
| Stidvertreter | 1. Meubner
f¥
2, Hagen

Fehlzeitenbuchungen L4

&nderungen und Buchungen *

Stellvertreter L4
[ Info
| v E-Mail Benachrichtigung | | fnieel RO UhoED [:ﬂx |
T + Anderungen und Buchungen * & erleitan

Wenn Sie die E-Mail Benachrichtigung nutzen mdchten, beachten Sie bitte, dal} die Mail Adresse in der
Mitarbeiterverwaltung korrekt eingetragen ist.
Auflerdem muss im TTM Admin beim entsprechenden Benutzer der Name ausgewahlt sein.

Furnmer: |3 |
Eenutzername: |Test |
|Mustermann, b artir - |

Wichtig:
Bitte beachten Sie, dass genehmigte Antrage an nachfolgende Instanzen, die nur auf ,Info* gesetzt sind, nicht
mehr weitergeleitet werden.

Hinweis:
Nach Anlage einer neuen Abteilung miissen Sie nicht alle Zuordnungen aufheben. Die Abteilung steht Ihnen
nach erneutem Aufruf der Instanzen sofort zur Verfligung und kann zugeordnet werden.

TTM PZE Client X

o Es wurde(n) 1 neue Instanzen hinzugefigt.
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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 erldutert 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 mussen. 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.

[T Mitarbeiter - PersNr: 2468 Chip Nr: 2468 Name: Muster, Max

Suche x

Perz.Nr. |Nachname ‘| Warname | PaC |Web| TXp
123 Bruchner Martina X | ® | ¥
222 Gebelein Fail LR
1597 Hagen Heinrich ®o K
3578 Jung Sanja é&-
4711 Mustermann W artin R | x
2586 Meubrer Sebastian LS
777 Schulz Rico X | ®w | ¥
BBEE test2 test

33 wyz abc b s

Daten 1 iDaten2;;Dokumentation | Konfig | PaC | ‘\Weh / Infa | T+portal

Grunddaten Arbeitsmodelle Urlaub
Pers.Mr. 24E5 Sehicht keine Schicht - Irlaubszarzeige Tage -
2468
itszei i - 30
e — Arbeitszeitmodel] 1Vol|23|t Jahresurlaub _
Machname keinie Schicht s 1 = (Ibernahme Yoriahr
ki Sehicht -]
Geburtstag 23001980 2] : Frest Voriah ET
o keing Schicht -] ¥ e
Erster Einit 01.08.2014 £ o~
L keine Schicht ¥ 1 ; Rest aktuelles Jahr -_30
Eintitt 01.08.2014 ] ™
keine Schicht il |
Ausil e Lk L9
keine Schicht | ¥
Khipthmmer it Keine Schicht % I
Abteilung Servi ; 7 = 1
bl hd keine Schicht X verhleibender Laub
Gruppe Angestellter ¥
S Schichtplan Stundenkaonta 1195:34)
Arb. Werhalnis Gehaltsempfanger A
Stamrm - KST -
Statistik Startwerte setzen
m Startdatum D1.05.2D1?2_|
Sturdenkonto | DD:DD|
Inland .
Urlaub | 15]
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TAB Daten 1
Legen Sie zunachst die personlichen Daten des Mitarbeiters an.

Wichtig:
Die Personalnummer ist eindeutig und kann von lhnen nicht mehr verandert werden.

Grunddaten
Pers.Mr. | 2456

[ 2468
Vorname Mz |
Machname |Muster |
Geburtstag | 23.01.1980 =
Erster Eintit | &
Eintrit | 01.08.2014 ]
Austrit | =
ChipMurnmer | 2468
Abteilung [Service =
Gruppe ]Ange&tellter L]

Arb. Verhalnis |Gehaltsempfénger LJ

Starm - KST | LJ

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, kénnen jederzeit bearbeitet werden.

Achten Sie darauf, dass die Personalnummern nicht mehr als 6 Zahlen haben, da manche Hardwarehersteller
ihre 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.

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 fur 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 bericksichtigt werden (z.B. Jahressalden, Zeitkonten Prufung).

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.
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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 |hr Time iX Betreuer mitteilen oder mit
Ihnen besprechen.

-

Chip lesen 23

Es wurden mehrere Gerateserien angegeben, bitte wahlen Sie erst die
entsprechende Einleseart des Chips aus:

& TMC Gerdteseric i ANVIZ Gerateserie

Terminal |USE RFID Leser =l i_-_Eb.iE._'?.?'?f]_.i

Bitte Terminal wahlen

| Ahbrechen |

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

Wichtig:

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) libertragen kénnen, damit Buchungen
tiberhaupt erst moglich werden.
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Unter dem Button ,Finger“ kénnen flir 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 fir den Kleinbetrieb
Planung — Schichtplanung fiir den gréReren Betrieb bzw. bei Konti- oder auch rollierenden Schichten

Danach ordnen Sie die Schichten zu, die dem Mitarbeiter mdglich 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

keine Schicht ﬂ

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
fir 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.

S chichtplan |1. Frilhzchicht |

Schicht v

, r'u'hsn::hin:ht

Schichtgrundrmodell |EI fadell ﬂ 3, Machtzchicht

4, Freizchicht
A8, TextPerd
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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

rlaubzanzeige Tage -

Jahresurlaub Ik, Yertrag
Ubernahme Yoarjahr
Rest Warjahr

Rest aktuelles Jahr

Sonderurlaub

verbleibender daub

o e
L1 o L
=| Lin L =

Stundenkonto -AE9: 3

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

Sonderurlaub:

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

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

Verbleibender Urlaub: Resturlaub der noch verplant werden kann.
Stundenkonto: hier werden die aktuellen, taglich aktualisierten Plus- oder Minusstunden angezeigt.
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Startwerte setzen

Einer der wichtigsten Punkte im Time iX System.

Startwerte setzen New

Startdatum o0 207 E Deaktiviersn

Deaklivierte anzeigen

Stunderkonto | -1 51EIEI|

Sortierung L4

IJrlaub | 24|

Startwerte shetzen |
Speichern L&

Drucken

Editieren

Bei Neubeginn des Time iX Zeitsystems (oder bei Anlage eines neuen Mitarbeiters wahrend des Jahres) werden
Sie fur lhre Mitarbeiter Startwerte wie Resturlaub, Stundenkonto, eventuell auch Stande von Sonderkonten
angeben mussen.

Aktiveren Sie daflr Uber das Kontextment die entsprechenden Felder durch die Funktion Startwerte setzen.
Nun kénnen Sie Felder der Startwerte bearbeiten und lhre 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 effektiv im 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.

Hinweis

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

D.h. Sie missen 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 lhrem
Terminal oder in den Zeitkonten erhalten.

Wichtig

Bitte nach jeder Anderung des Startwertes immer einen Saldenlauf fir den jeweiligen Mitarbeiter durchfihren,
da nur so die Anderungen zu den Urlaubs und Stundenkontowerten ins Zeitkonto (ibernommen werden.

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

Hinweis:
Die Buchungen von Urlaub im Zeitkonto oder Urlaubsplaner werden hier nach dem Saldenlauf sofort
berlcksichtigt.

Alle Felder die unter Urlaub aufgefiihrt sind (auer Jahresurlaub und Sonderurlaub), sind mit den
Startwerten gekoppelt und kénnen liber Startwerte setzen ebenfalls “freigeschalten” werden.
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TAB Daten 2

Daten 1| Daten 2 | Dokumentation || Konfig | PoC | 'web / Info | Teportal

Adressdaten
Strale Poststrasse 6 | Lohnzatz 1 | 10,00 €]
Land / FLZ o |[s13s | Lohnsatz2 | B.00¢
Wohnart [Bad Steben | Lohnsaiz3 | 12.00¢]
Telefon 1 [09288/0000010 | Cheses | 13.00€)
Telefon 2 | | Lofnsate 2 | il €|
Handy 1 (0151123456759 | _ _
Betriebsausweis | | 28022019 E]
i | | Personalausweis [8758734057D | 31.05.2000 5]
etdail 1 |$Ewice@time-i:-:.ccum |;; Hiohepase | | E|
Shabe | [ Fibrerschein | B
Benachr. |Handy 1 =l Gesundhetsz. | | =]
Farbe | | | | =]
| | =

Unter Daten 2 werden weitere personliche Daten wie Anschrift, Telefonnummern und e-Mail Adresse
angegeben. Diese Daten missen aber nicht zwingend gefiillt werden und sind zur Abrechnung irrelevant.

Von den Email-Feldern aus, kénnen Sie direkt eine Email an den Mitarbeiter schreiben. Es wird lhr 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 kbnnen dann Maschinenmeldungen, oder Meldungen zu Tirzustanden
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.

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

Die Lohnsatze sind nicht mafRgebend fiir die Lohnabrechnung.

Pro Lohnsatz haben Sie die Mdglichkeit 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 erhéhte Lohnkosten berlcksichtigt werden.

Diverse weitere Angaben wie Ausweisnummern, Angaben zum Geschlecht und Nationalitat sind im weiteren zu

tatigen.
Auflerdem stehen Ihnen 4 Felder zur freien Bearbeitung/Bezeichnung zu Verfuigung.
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Fuhrerscheinprifung unter Mitarbeiter Daten2 und Programmdesktop Tagesinfo

Die Fuhrerscheinpriifung wurde entwickelt, um regelmaRig zu priifen ob der Fiihrerschein noch im Besitz des
Fahrers ist oder ob dieser diesen aufgrund einer Polizeikontrolle etc. eingezogen wurde.

Die Fuhrerscheinpriifung kann mittels eines geeigneten Terminals sowie iber unsere mobile Buchungswebseite
TXportal.de, Gber ein Smartphone verwendet werden.

Wenn Sie eine Fuhrerscheinprifung nutzen mochten, dann besteht die Mdglichkeit bei modernen
Flahrerscheinen, den bereits im Fuhrerschein vorhandenen Transponder zu verwenden, bedingt ist hier, das Sie
ein Terminal mit Mifare/Desfire-Unterstlitzung verwenden.
Alternativ gébe es die Mdglichkeit, ein zerstdrbar aufklebbaren Transponder zu verwenden, der auf den
Fuhrerschein aufgeklebt wird. Ein versuch diesen Transponder zu entfernen, wird zur Zerstérung fihren.

e Im Fihrerscheineingabefeld unter
Mitarbeiter/Daten2 geben Sie die
Chipnummer des Flhrerscheins ein.

e Folgend im Datumsfeld, geben Sie das
Datum ein wann der Fihrerschein ablauft.

e TXportal: Im weiteren Feld, dem

Betriebzauzweiz | | E|
Perzonalauzweiz | | E|
Reizepasz | | =]
Fibrerschein 123456789 | 01.01.2021 = €l
Frai 1 [ I Tl

Tages - Intervallfeld, geben Sie die Tage ein, wann der Mitarbeiter den Fiihrerschein zur Uberpriifung
ablichten muss. Dies funktioniert nur im TXportal Giber ein Smartphone inkl. im Smartphone genehmigter
Kamerafunktion, das Bild wird nur per SSL Verbindung Ubertragen.
e Buchungsterminal: Unter Tagesinfo (siehe weiter unten) im PZE Client Programm, haben Sie rechts
oben ein Pfeil mit der Moglichkeiten zur Einstellung. Hier kdnnen Sie optimal ein 30 Tage Rytmus
eingeben, worauf Sie erinnert werden, dass der Mitarbeiter den Flhrerschein am Terminal vorhalten
muss, sollte dieser dies nicht bereits getatigt haben.

e Nutzen Sie das TXportal, kénnen Sie iber das MenuU (Mitarbeiter) ein Flhrerschein-Referenzbild des
Mitarbeiters zu laden, somit haben Sie ein Vergleich zur erneuten Fihrerscheinprufung das Original mit
dem neuen Fuhrerscheinfoto des Mitarbeiters abzugleichen. Es ist nur PDF zulassig!.

Das Referenzbild ist im Tab Dokumentation zu finden.

Diokumente auf die Tabelle ziehen oder hier laden

Dokumentname

Beschreibung

e

e Im Fihrerschein - Protokoll finden Sie
die hinterlegten Buchungsdaten des
Fuhrerscheins.

Hier werden flr alle Mitarbeiter die
Fuhrerscheinbuchungen sowie weitere
Moglichkeiten des Protokolls aufgelistet.

Hinweis: Unter dem Programmdesktop
Tagesinfo werden die Mitarbeiter immer
in Rot dargestellt, wenn eine Prifung
offen ist oder noch nicht stattgefunden
hat.

Zeitmodelle mit Vertrauensarbeit (keine |
Zeiten fuhren), I6schen die
Fihrerscheinbuchung, daher vermeiden!

| Referenzhild_Fiihrsrschein

Loghuch lazchen
Anderungen
K.onfigurationsmeldungen
Protokall geloschter Daten
Alles anzeigen
Syztemprotok.all
Abschluss

Zeitk.onto Yerlauf
Fihrerschein Protokoll

Teamleiter Pratakall

R

Sie bitte diese Zeitmodelle bei Mitarbeiter mit Flhrerscheinprifung!

Meu

Deaktivieran
Deaktivierte anzeigen
Startwerte setzen

Fingerprint an T erminals senden

Speichern

Drucken b L4
Drucken FolC L4
Drucken Webterminal L4

Fuhrerzchein Pratakall

%Fi.jhrerschein Reterenzhbild laden

kitarbeiter

PerzMr

Cratim

Fiibrerzchein B
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Tagesinfo
Uber die Tagesinfo kdnnen Sie sich anzeigen lassen, wann z.B. ein befristeter Arbeitsvertrag ausliuft.

Uber die Einstellungen kdnnen Sie sich die Intervalle festlegen, in denen Ihnen die jeweiligen Eintrige
dann um diese eingestellten Tage vorher in der Info angezeigt werden.

[™ Tagesinfo Einstellungen >

iTagesinfo

whewviel Tage wor Falligkeit zoll der Eintrag angezeigt werden’?

Einztellungen

eburtstag
Betriebzausweis
Perzonalauswez

Reizepazz

o I O 2 = -

Fuhrerzchein

Des Weiteren haben Sie die Mdglichkeit z.B. Ausweis- und Zeugnisdaten mit Datum des Ablaufes einzugeben.
5 Felder sind in der Bezeichnung frei vergebbar.

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

I Daten 1 || Daten 2 | Dokumentation |Konfig || FPolC || web A/ lnfa || Teportal |

Bemerkung

Dokumente auf die T abelle ziehen oder hier laden

D okumentnarme| Beschreibung D aturn Benutzer
Funderwiinzc
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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 || Diokurnentation | Konfig - FoC ||“eb / Info || THportal

Allgemeine Einztellungen -
BDE aktiv

Zutritt akbiv

Sprache German ﬂ

FIM fLir telefonizche Leiterfazsung

“fariable Fehlzeit

|'-.-'ariabler Fehlzeitenzatz 05:00
Zeitraurn fur Berechinung [Monate]

Wariable Fehlzeit fir 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, Franzésisch
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Variable Fehlzeiten

Wariable Fehlzeit

wanabler Fehlzeitenzatz 05:04
Zeitraum fur Berechnung [ onate)

[J¥ariable Fehlzsit fiir Feietage

[ Masimahwert

Diese Funktion ist fir Sie nur relevant, wenn Sie mit variablen Fehlzeitberechnungen arbeiten. Sie also fir die
Buchung von Fehlzeiten nicht wie blich 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 Fehlzeiten an Feiertage sagt aus, ob die errechnete Fehlzeit auch fur 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 fur den aktuellen Monat eine korrekte Abrechnung erstellen kann. Klicken Sie dazu auf den roten
Schriftzug ,variabler Fehlzeitensatz".

Besonders wichtig:

- Die Berechnung wird liber die Istzeiten und Solltage ermittelt. Wochenenden werden nicht mit
einbezogen.

- Sie diirfen 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“ eingestelit
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 ermittelt.

Bei Nutzung des Workflows ist von Berechnungen mit variablen Fehlzeiten abzuraten. Es kénnten nie
Antréage fir die Zukunft genehmigt werden.

PIN fiir telefonische Zeiterfassung
Diese Nummer wird automatisch generiert und stellt den Anmeldecode fir das Telefonmodul dar.
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Startwerte Sonderkonten
Wenn Sie schon ein Sonderkonto angelegt haben, kdnnen hier Werte aus lhrer bisherigen Buchhaltung hinterlegt
werden.
Das Datum hierzu kann als Startwert separat gewahlt werden.

Startwerte Sonderkonten

Sonderkonto I J
D' aturn E
Wet | 00.00]

TAB PoC

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 Einstellméglichkeit im PoC nicht im Zugriff sind.

Generelle Einstellungen

Anmeldung = der Mitarbeiter darf sich am PoC grundsatzlich anmelden

Auto Logon = automatische Anmeldung des letzten angemeldeten Mitarbeiters

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

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

Passwort zurlicksetzen =Adminintrator kann ein z.B. vergessenes Passwort zuriicksetzen.

PZE Einstellungen

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

Kommen/Gehen = die Kommt und Geht Stempelung im PoC ist aktiv geschalten

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

Pausen Beginn/Ende = die Pausen Beginn und Ende Stempelung im PoC ist aktivgeschalten

Dienstgang Beginn/Ende = die Dienstgang Beginn und Ende Stempelung im PoC ist

aktivgeschalten

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

Workflow Ansicht = erlaubt Abteilungsansicht/Gruppenansicht

Workflow Stemplungen = erlaubt die Antragsstellung zu Zeitkorrekturen

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

Allgemeineg Programmeinstelungen

Anrmeldung

PoC Auto Logaon aktivierbar
K.alender aktiv

Bearbeitung eingrenzen auf |1 Tage

Wwheb / Info || THportal

Paszwart zuriicksetzen

FZE Frogrammeinztellungen
FZE Satz bearbeiten
[] Kommen / Gehen
] Kostenstellen
Pauze Beginn / Ende
Dienstgang Beqinin ¢ Ende
‘wark Ao
Abteilungzansicht
Gruppenanzicht
W' orkflaw Stempelungen

Salden

BDE Programmeinztelungen

BOE aktiv

[[] BDE Satz Meuw

[[] BDE Satz andemn

] BDE Werteilung nur wenn FZE |3t vorhanden

O
[[] BDE Daten lGzchen
[[] BDE Mengenbuchungen
[] BLE &5-Ende
[] BDE Projektends
] Im Scanbetieb starten

O
[[] BLE Satze in Anzicht begrenzen auf 0

* Feitraurnbuchung " wertbuchung

BDE Einstellungen
BDE aktiv = Erfassung von BDE Datensatzen

BDE Satz neu = erlaubt die Neuanlage eines BDE Datensatzes (PoC)

BDE Satz andern = 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 Iéschen = erlaubt dem Mitarbeiter personliche BDE Datensatze zu I6schen

BDE Mengenbuchung = aktiviert das Mengenbuchungsfeld in der BDE Erfassungszeile

BDE AS-Ende = Mitarbeiter hat die Berechtigung einen Arbeitsschritt Giber das PoC fertig zu melden

BDE Prj-Ende = Mitarbeiter hat die Berechtigung ein Projekt tiber das PoC fertig zu melden

Im Scanbetrieb starten = die PoC BDE Maske wird fir diesen Mitarbeiter im Scanmodus gestartet, d.h. er
wird zundchst aufgefordert seine Zeiten bzw. Stemplungen per Scanner zu erfassen
Er hat jedoch die Mdglichkeit 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 lhnen ausgewahlten

Mitarbeiter Gbertragen

Klornen auf andere bitarbeiter
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TAB Web/Info

Das von Time iX angebotene WEB Terminal ist eine Cloudlésung und ermoglicht lhnen, sich von Uberall auf der
Welt Giber 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 | Web A lnfo | Txportal

Allgemeine Programmeinztellungen

Login - Mame  |ddddfifag Paszwort zuriickzetzen

Anmmeldung aktis noch 241 won 250 Lizenzen aktivierbar
F=E Programmeinstellungen
[ kKommen # Gehen
[] Kostenstellen
[] Pauze Beginn / Ende
[[] Dienstgang Beginn # Ende
[1 Salden

[ Dezimalzeit
[ "wforkflaw

[1 BLE aktiv
[[] Zeitzonenauswahl

[1 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 noch selten verkauft wird.

TAB TX Portal

Das TX Portal erméglicht es Ihnen sich tber das Internet am System anzumelden, Workflowantrage zu stellen
und online Buchungen zu tatigen.

_Daten1 Daten 2 anumentatiun_ Kl:unfi_g_ PoC _"-.-\r"el:u.-’lnh:u THportal

Allgemeine Programmeinztellungen

Login - Mame |Bruchner@time-i:-:.c: | Fazswart zurlickzetzen

Anmeldung alkti nioch 505 won 510 Lizenzen akhivierbar
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[] Kemmen / Gehen

[] Kostenstellen

[] Pause Beginn / Ende

[[] Dienstgang Beginn / Ende
[ Salden in dezimal

[[] BDE aktiv

Teamleiter

[[] Fuihrerzcheinkontralle

[ workflow |Kann nur sich selbst sehen ﬂ Vertreter [Muster, Max * | |.-’-'-.ntrag ﬂ
[ Kalender |Kann alles bearbeiten j

Infocenter | K.ann bestimmte Mitarbeiter sehen j Auzwahl

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 kann sich der Mitarbeiter im Portal selbst vergeben.
Dieses kann nicht eingesehen werden. Sie kdnnen es jedoch bei Bedarf hier
zurlicksetzen, damit sich der Mitarbeiter ein neues Passwort vergeben kann.

PZE Einstellungen

Kommen/Gehen = Kommt und Geht Stempelung ist aktiv
Kostenstellen = Unterpunkt vom vorgehenden Schalter, wird eine Kommt Stempelung gemacht
wird eine Kostenstelle dazu verlangt
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
BDE aktiv = Erfassung von BDE Datensatzen grundsatzlich aktivieren.
Dem Mitarbeiter wirden dann die angelegten Projekte zur Auswahl stehen.
Teamleiter = Ist sozusagen der Administrator im TX Portal. Der Zugriff auf alle Funktionen
hat
und Antrédge genehmigt
Flhrerscheinkontrolle = Kontrolle aktivieren
Workflow = aktiviert den Zugriff auf das Workflow Modul und damit auf das

Antragswesen wie Urlaube, Dienstreisen, Stundenabbau Zeitkonto usw.
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Workflow:
Hier kann eingestellt werden, was ein Mitarbeiter im Workflow Kalender sehen kann, ob durchgefiihrter

Buchungsantrag direkt in das Zeitkonto Ubernommen wird (Eintrag) oder Uber die eingestellte Instanz genehmigt
werden muss (Antrag).

1 K.ann nur zich selbst sehen LJ
e
F.ann zeine Abteilung sehe
F.ann seine Gruppe zehen
K.arin zeine &bteilung und Gruppe sehen Vertreter |[FEEREER

F.ann bestimmte Mitarbeiter zehen

222 | Gebelein, Karl

AuBlerdem I&sst sich ein Vertreter benennen. Er bekommt eine Information, wenn ein Antrag gestellt wird, noch
bevor die eigentlich eingestellten Instanzen greifen.
Er entscheidet sozusagen, ob der Antrag tiberhaupt das Portal ,verlasst®.

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

Kalender: Entsprechend |hrer Einstellungen kann der Mitarbeiter seinen persénlichen Kalender gar nicht,
oder fur einzelne Bereiche bearbeiten.

[ Kalender lKann nicht bearbeiten I‘l:j
K.ann nicht bearbeiten

:k.ann F2E bearbeiten
K.ann BDOE bearbeiten
K.ann alles bearbeiten

Infocenter: Es kdnnen mehrere, selbsterklarende Einstellungen gewahlt werden.

Infocenter F.ann zeine Abtelung und Gruppe el _:_1

F.ann nur zich selbst sehen
F.ann zeine Abtelung sehen
F.ann seine Gruppe sehen
¥.ann seine Abtelung und Gruppe sehen
F.ann bestimmte Mitaibeiter sehen

Buchungsgerat: Sie kdnnen bestimmen, wo der Mitarbeiter sich anmelden kann. Also z.B. nur auf dem PC oder
nur

auf dem Smartphone.

Buchungzaerat |Alle zulazzen -

Mur Deskiop zulazzen
Mur Mobil zulaszen
Klonen 4 Desklop und Maobil mit GPS

Auch fur das TX Portal kénnen die Einstellungen auf andere Mitarbeiter Gbertragen werden.

Flanen auf andere Mitarbeiter
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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 fiir die langfristigen Auswertungen von Informationen
und Statistiken geldscht werden sollten.

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

Daher kdnnen Sie in der Verwaltung einen Mitarbeiter ausschlie3lich 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 gefihrt und fallt somit nicht mehr in
Praflaufen und dergleichen auf.

Auch in Statistiken wird er nicht mehr aufgefihrt.

Meu = |

| Deq@vieren Meu
Dealﬁivierte anzeigen Alklivieren
Sortierung 4 Aklive anzeigen

Startwerte setzen

Speichern

Dirucken

Editieren

Mitarbeiter wieder aktivieren:

Vorteilhaft ist, dass Sie den Mitarbeiter jeder Zeit wieder aktivieren kénnen, also in die aktive Verwaltung
zuruckfihren kdnnen. Lassen Sie sich dazu Gber das Kontextmenu die deaktivierten Mitarbeiter anzeigen und
suchen darin den gewtlinschten Mitarbeiter. Wahlen Sie dann tber das Kontextmeni die Funktion aktivieren.

Zeitmodell wechseln/andern

Wenn sich die Arbeitszeit eines Mitarbeiter andert, muss natirlich auch sein Zeitmodell angepasst werden.
Sie kénnen ein bestehendes Zeitmodell &ndern, oder, als optimale Lésung, ein neues Zeitmodell anlegen und
dem Mitarbeiter zuzuordnen. Beim Speichern fragt Sie das System automatisch, ob es wirklich umgestellt
werden soll und ab wann.

Zeitkonto

'9‘ Soll das Zeitkonto des Mitarbeiters auf das neue Zeitmedell umgestellt

¥' werden ¥

la Mein
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e
| Bitte legen Sie das
i Beginndatum der

01.12.2017 &
[ BNV

S

Wenn ein bestehendes Modell abgedndert wurde, missen 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. In beiden Fallen (vor allem wenn Sie mit monatlischen Festwerten arbeiten) ist zu beachten, dass
der letzte Monatsabschluss 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 tibernehmen.

Deshalb ein kleiner Tipp:
Das Zeitmodell lieber riickwirkend @ndern, als fiir die Zukunft und im Falle eines Pflegelaufes bitte genau
auf das Startdatum achten.

3.1.13 Mitarbeiter - Zeitkonten erstellen

Wichtiger Programmpunkt nach der Neuanlage eines Mitarbeiters.
Erst die Erstellung eines Zeitkontos ermoglicht 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 geanderten 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 bl

lahreswahl

Kontenanlage fur

Jahr =
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Hinweis:

Nach Anwahl des Programmpunktes wird das aktuelle Jahr fir 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, fir 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 priift dies und wird die entsprechenden Mitarbeiter tberspringen, es kommt
allenfalls zu einer zeitlichen Verzégerung durch den Priifungsvorgang.

Diesen Punkt brauchen Sie nur, wenn Sie direkt nach der Anlage der Mitarbeiter kein Zeitkonto erstellt
haben.

3.1.14 Vorgaben

TAB Farbkonfiguration

[ [ Vorgaben

Farbkonfiguration f.&rbeitsverhéltnisse

™ MERC |
Tabelle | Eezeichnung | Farbe -
Fehlzeiten Urlaub halb (g}
Fehlzeiten Krank, I =
Fehlzeiten Elternzeit
Fehlzeiten “wigiterbildung
Fehlzeiten Urlaub unbez.
Fehlzeiten Fur
Fehlzeiten Sollzetauffullung

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

@ Vorgaben @

Farbkonfiguration | arbeitzverhaltnizsze

Bezeichnung
b | 450,30 Std.
AzuBi
befr. A .
GehaltzempfSnger Bezeichnung |45U-"'3D Std. |
Laohnermpfanger
Aunzzahlungsmodus |I3t3tunden [maH.SDII]ﬂ
Gehaltzart |Std Lok j
Mdglicher 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

Iststunden (max. Soll) = Die erbrachten Iststunden, mit einer maximalen Grenze beim Sollwert, werden zur
Auszahlung vorgeschlagen. Stunden tiber Soll werden auf das Uberstundenkonto
gebucht.

Wichtig:
Diese Einstellung bitte unbedingt priifen, da sonst kein korrekter Monatsabschluss moglich ist.
Beim Auszahlungsmodus , Iststunden” ist ein Abschluss zwingend erforderlich. Nur dort werden die

Stunden korrekt berechnet.
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3.1.15 Mandant- / Benutzerwechsel
Dieser Programmpunkt bringt Sie, ohne das Programm verlassen zu missen, zuriick zur Anmeldung am Client,
um den Benutzer und/oder den Mandanten zu wechseln.

Benutzeranmeldung

= b andant |Supp:||'t __ﬂ

o |Martina ﬂ
e
P azzwart |
e 9
Mandanten / Benutzerwechsel

3.1.16 Passwort andern
Hier haben Sie die Mdglichkeit, ohne Zugriff auf den TTM Admin, ganz bequem lhr Passwort fir die Anmeldung
im PZE Client zu andern.

MHame

[™] Passwort andern X

Benutzer |Test
bestehendes Passwort: |
neues Passwort: |

neues Passwort wiederholen:

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 Herzstiick eines Personalzeitsystems. Hier laufen alle gestempelten Zeitdaten auf, kénnen
nachbearbeitet und verandert 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.
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Zeitkonto — Tageszeiten, Zeitenliste, Protokolle

Zeitenliste [ Muster, Max ] o >

ﬁatum [ Kommt | Geht |1st | Soll | Salds [KZ | <
01.12.2017] i I

Sa 02122017

So 03122017

o | 04.12.2017 08:15 -08:15

Di 05122017 08:15 -02:15

Mi | 06.12.2017 08:15 -02:15

Do 07122017 08:15 -08:15

Fr 08122017 06:00 -06:00

Sa 09122017

So 10122017

Mo 11122017 0200 17.00 0815 0815

Di 12122017 0200 17.00 0215 0815

Mi 13122017 0200 17.00 0215 0815

Do 14122017 0200 17:30 02:45 0215 00:30

Fr 15122017 0200 1200 0615 0600 0015

Fr 15122017 1220 1500 0615 0600 0015

Sa 16122017

So 17122017

Mo 18122017 0815 -08:15

Di 19122017 0815 -08:15

Mi | 20122017 08:15 -08:15

Do 21122017 08:15 -02:15

Fro 22122017 0600 -06:00

Sa 23122017

S0 24122017

Mo 25.12.2017 0815 0215

DI 26122017 0815 0815

Mi | 27122017 0815 0815 =

Do 28122017 0815 0815

Fr 29122017 06:00 0500

Sa 30122017 o

Tageszeiten QSaIden | Originalzeiten .Saldenkalender

Kommt Geht Kostenstelle |
K. 15:00{FEB | 1830 Py
P | 1%00|G | 2300 X

=

T agessalden

Navigation im Zeitkonto

Automatizcher Pauzenabzug: 00:00
Pausenzeit 00:30

Sol
g
:
Fezamt
Gleitzaldo

Std. Kin,
Irlaub rest

*

15897
3578 Jung
2468
4711
2586

9383
5555

MHachname
222 Gebelein
Hagen

Fuster
tuztermann
Meubner
Schulz

Test

test2

w2

b

32

Yorname

K.arl
Heinrich
Sonja

b &

b artiny
Sebastian
Rica

Test

test

abc

Uber den Filter wahlen Sie die anzuzeigenden Mitarbeiter aus.
Sofern Uber die Benutzerverwaltung eine Einschrankung vorgegeben ist, werden hier nicht zwingend alle
Mitarbeiter aufgefihrt.
Uber die Suchfunktion oder durch Anklicken der entsprechenden Felder, kdnnen Sie die Sortierung nach
Nachname oder Personalnummer verandern, bzw. einzelne Mitarbeiter geziehlt heraus suchen.
Ansonsten wahlen Sie einfach den gewiinschten Mitarbeiter durch anklicken in der Mitarbeiterliste.

Far den aktuellen Mitarbeiter wird die Zeitenliste angezeigt. Sie kdnnen jeden gewlnschten Tag des aktuellen
Jahres wahlen.
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Naturlich kann man auch in das Vorjahr oder Folgejahr springen. Dazu missen Sie lediglich tiber den Kalender
unten rechts in das gewtinschte Jahr wechseln.

Wenn Sie einen Tag im gewiinschten Monat/Jahr ,,anklicken®, welchselt die Zeitliste ebenfalls.

Auflerdem 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 kénnen Sie den Tag fixieren. Das heifdt, dall Sie bei einem Mitarbeiterwechsel immer wieder am

gleichen, vorher gewahlten Tag ,ankommen®.
'}i Dezember g@ 201?@

Tagﬁ“iere”“-’a'zow‘::i- Mo Di Mi Do Fr Sa So

48 1 2
439 4 5 B 7 8 9
B0 11 12 13 14 15 16 17
51 18 19 20 21 22 23 24
52 2% X% ¥ 28 29 30 A

2w

© ) Heute: 16.01.2018

Wichtig
Die Druckfunktion, die Sie Giber das Kontextmen( aufrufen kénnen, zeigt immer eine Zeitkonto Liste mit den
tagesaktuellen Salden, auch wenn Sie fir Vormonate ausgewahlt wird.

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

Ist 10:0

+

Gesamt
Gleitzaldo
Std. Kin. 140

[rlaub rest

Tag: 01.01_.2018 Heuwjahr - 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.
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O i O Arwesend

M

4
-
o
=
2
@
=

O Dienztgang

Stempelungen die das System automatisch verarbeitet, also die von Hardware oder WEB/Portal ausgelost
wurden, setzen auch den Anwesenheitsstatus um. D.h. eine Kommt-Stempelung wird den grinen 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.

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

Zuschlage  Protokoll ol
Kontonarnme Wierk

Sonntag 75& 0230
22 - 2359 Uhr 0200 -

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

Buchungen
E.ommt Geht k.ostenstelle |
k- 08:30(FB | 12:00(2 Gehaltsern| 3
F= | 12:30|G 17:00 >
>

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.
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Hinweis:

Alle Stempelungen die Sie hier angeben, bearbeiten bzw. verandern, werden sofort neu berechnet und

verandern auch sofort den aktuellen Saldo.

Nachtschichten

Machtarbeit

Sie haben ein Zeitpaar eingegeben bei dem die
Beginnzeit gofer alz die Endezeit ist.

Sie haben nun folgende Maoalichkeiten diese Zeit
weitertzuverartbeiten;

@ Eingegebene Leit alz Machtzeit buchen

@ Zeiten wie eingegeben ubernehmen, diese
werden beim Speichemn dann einsartiert

€3 Zeiten wieder aus Eingabetabelle entfemen

19.02.2048
20022048
20022048
21.022M48

1E:45
00:00
1E:45
00:00

00:00
00
00:00
02:00

DE:45 0&:00
07:45 0&:00
07:45 0800
05:45 0300

Achten Sie bei Buchungen vor und nach Mitternacht darauf, daR der Datensatz vollstiandig 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.
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Anderung (Riickbuchung) der Automatikpausen

Um Automatikpausen entfernen zu kénnen, wéhlen Sie bitte im Buchungsbereich tGiber das Kontextmen( die
entsprechende Funktion. Bei Bedarf kbnnen 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 konnen nur die hinterlegten Autopausen zuriickgebucht werden).

Tageszeiten |Salden | Originalzeiten | Saldenkalender

Kommt Geht Fostenstells | Matiz | |
K 08:30|FB | 12:00|2 Gehaltzen| ¥ :
= : Fehlzeiten -
FS| 12:30|1G 17:00 > | ‘JI—I—
b4 Zuzchlag / Abzchlag o3|
Zeitmodell | Einzelhandel 1b =
Zuschlage  Protokoll 3
Dienstgange X
Beqginn Ende
12:00 1220
Sonderkonten B atizcher Pausenabzug: 00:00
Pauzen entfernen Autopause 1 Werk:00:30 i nzeit: 00:30

il rlickgebuchter Pausenwert: 0030

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 manuell geprift bzw. die Buchung manuell
nachgeholt werden.

Hotline Mo bis Fr 09:00 bis 14:00 Uhr (auRer an Feiertagen) Bei Fragen wenden Sie sich an: service@time-ix.com Seite 75/ 112



time iX

thr Partmer in Zefferfassung Zuiritt Profekizelt

Fehlzeitbuchungen

Tageszeiten |Salden | Originalzeiten | Saldenk.alender

Kot Geht Kostenstelle | Motiz | |
| x Fehlzeiten |Eerufssc
Zuschlad /| Dienstreise =
. Elternzeit
Zetmodell | Faiertagzausgleich bl RO
Freier Tag
Zuschlige |Homeoffice =
. |Kindkrank -
D ienstgang K rank ¥

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

Beispiele fiir Fehlzeiten:
Krank
Urlaub
Berufsschule
Sonderurlaub
Dienstreise

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 fir den vorher angewahlten Tag gebucht.

Fehlzeiten 1-‘3«r2lhesuch L{ B0 9 I |
£.alend
Zuschlag /  Abzchlag - alender F

Loschen
Zeitmodell | Einzelhandel 1h = =

Fiszeit

Hotline Mo bis Fr 09:00 bis 14:00 Uhr (auRer an Feiertagen) Bei Fragen wenden Sie sich an: service@time-ix.com Seite 76 / 112



time iX

thr Partmer in Zefferfassung Zuiritt Profekizelt

Soll die Fehlzeit jedoch Uber einen Zeitraum gelten, dann haben Sie 2 Mdglichkeiten.

1. Rufen Sie Uber die Auswahl den Kalender auf und wahlen den gewiinschten 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.

™
) einzelne Tage

Unlock, Januar L] 2018

g8 9 1a 11 12 13 14

ez 23 24 25 2h ev 2d

29 30 31

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 Auswahl treffen und Uber den Speicher-Button bestatigen.

Analog dazu kénnen Sie den markierten Zeitraum auch wieder I6schen. Nur muf3 dann nattrlich keine Fehlzeit
ausgewahlt werden.
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Sa |2411.2018
So  25.11.2018
11.2018

Zeitraum bearbeiten

Fehlzeiten loschen

Fehlzeitenplanung einbuchen

Fehlzeitenplanung loschen

= 12 : : ) | Fehlzeiten ILlrIauI:n ganzer T ag LI 0g:00 _‘
Sa | 0B122018 | | | | U T T s e .

So | 09122018

Hier kdnnen auch Uber den Personalkalender geplante Fehlzeiten einbucht werden.
Als Fehlzeitwert wird immer zunachst, entsprechend der Einstellung aus den Fehlzeiten, eine Zeit gesetzt.

Diesen Wert kénnen 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 geadnderten Vorgabe, ganz regular aus den Fehlzeiten, angepasst.

Fehlzeiten |Beru[sschule j 0840 i alerd
alender

Zuschlag ¢ Abschlag

Lozchen

Zeimadel | Einzelhandel 1b L. et

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 Einstellungsmoglichkeiten
Es kénnen manuell zeitliche Zu- oder Abschlage gebucht werden.
Klicken Sie dazu auf den Schriftzug Zuschlag oder Abschlag der dann rot anzeigt 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 Zuschldgen nicht bertcksichtigt.

Hotline Mo bis Fr 09:00 bis 14:00 Uhr (auBer an Feiertagen) Bei Fragen wenden Sie sich an: service@time-ix.com Seite 78 / 112



time iX

thr Partmer in Zefferfassung Zuiritt Profekizelt

Zuzchlag /  Abschlag o030 Tagessalden
|5l
i
-
Zuschlag
(esamt

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

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

Zeitmodell  [Einzelhandel 1b ~]| ..

Die Funktionsweise einer Einzel- oder zeitraumbezogenen Zuordnung des Zeitmodells ist gleich der Buchung
einer Fehlzeit.

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

I ¢ = Lli:ischen |

Hinweis:

Um Gruppenbuchungen von Fehlzeiten, z.B. fiir 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.
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Dienstgange
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 auler Haus.
Diese Buchungen kdnnen Sie, analog zu den Kommt/Geht und Pausenbuchungen, genauso nachbearbeiten.

Dienstgange M
Beginn Ende
200 220
[ Dienstgang ot
L=
7] Beginn Ende
- 1220
o @ & @ F

Sonderkonto

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

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

-

Sonderkonten

Sonderkonto ek

Detailierte Angaben zu den Summen der Sonderkonten finden Sie im nachfolgendem Punkt ,Salden®.

Salden
Die Saldenmaske gibt Ihnen detaillierte Auskunft Giber den Zeitsaldo und Urlaubsstand.

Tageszeiten! Salden |Originalzeiten | 5 aldenkalender |

Sall 2104:0 Urlaub gebucht
|zt 2923 Jrlaub genehrigt

[lanuar 1 Sanderkontern:
Sall 20000 Krank. 1] Fonta Wiert
“ Feerage i—
36:30 g 2 0500
= 163:30 Urlaub gebucht 1 1. lztminderung 00:00
- |2, _0-5td. Max 17622
—Jahrezkonta - .| 20:00

e
in

fat 1811:2 Jrlaub Rest q
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Der Zeitraum der Saldenanzeige lasst sich, wie die zuvor beschriebene Tageszeiten Anzeige, navigieren.
D.h. Sie kdnnen Uber den Kalender rechts unten, oder die Zeitenliste den gewiinschten Tag oder Monat
anwabhlen.

Sie sehen den Monatssaldo, Jahressaldo, Urlaubssaldo.

Hinweis

Urlaub gebucht: bereits im Zeitkonoto eingebuchter Urlaub (ganzes Jahr)
Urlaub genehmigt: in der Zukunft eingebuchter, genehmigter Urlaub
Urlaub Rest: noch zur Verfligung stehender (planbarer) Urlaub.

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

Sonderkonten:
nt _ Wik

-08:00]

1. lztrninderung 00:00
2. _0-5td. Max 176:22
20:00

Originalzeiten

Die Originalzeiten zeigen Ihnen die tatsachlich an den Teminals, am PoC oder im TX Portal gestempelten
Anwesenheitszeiten.

Tageszeiten Salden / Dienst| Originalzeiten |Salderk alender

Originalzeiten Zurittsprokakol
At |Zet erminal Otfline SlandnrlN Zeait Leser
07:00] 257, Workfow ' ' i
FE 12:00) 257, W arkflow
Ps 12:20) 257, Warkflow

G 16:15) 257, whorkfow
|

Aus diesen Zeiten generiert das System unter Berlicksichtigung von Vorgaben aus den Zeitmodellen

(z.B. Rundungen und Rahmenzeitbedingungen) die Rechenzeiten, die Sie im Zeitkonto unter Tageszeiten sehen
und die die Grundlage fur die Berechnung der Tages-Istzeiten geben.

Sofern ein Time iX Zutrittsystem angebunden ist, sehen Sie hier auch die Zeiten fur Turéffnungen des
Mitarbeiters.

Bitte beachten Sie, daB manche Berechnungen/Anzeigen nur (iber 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!
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Saldenkalender
Im Saldenkalender sind die Salden der einzelnen Tage in einer MonatsUbersicht ersichtlich.

Tageszeiten || Salden / Dienst || Originalzeiten | S aldenkalender

Mai 2016

Mo Di Mi Do Fr Sa So
25 25 27 28 29 a0 1
o800 O08:00 00:15 00:1% O01:00 O00:00 O00:00
2 3 4 5 E T =]
07:30 0330 0730 0000 OF:30 O0O0:00 0000
5| 10 11 12 13 14 15
o730 0730 0730 0730 0730 O00:00 0500
1B 17 18 19 20 1 22
o0:00 O00:00 O0O0:00 0000 O0O:00 OO0:00 O00:00
23 24 25 2B 27 28 29
07-30 O00:00 O7-30 O00-00 OF7-30 O00:00 O00-00
a0 bl 1 2 3 4 5
o730 OF:30 0730 0730 0730 00:00 00:00

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 ber 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

MHachtarbeit

[E] Zeitkonto Einstellungen

|.-'1'q.uftE:iIE:n

S Lfteilen
Eeginn

Zuschlage

Avftelen

Einztellungen Zuschlage
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Wahlen Sie zur Berechnung der Zuschlage:
= Die Zuschlage der Nachtschicht werden auf die beiden betreffenden Kalendertage aufgeteilt
= 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

Aufteilen
Beginn

Zuschlagsprotokoll (manuelle Buchungen/Korrekturen von Zuschlagen)

Zuschlage werden in der Regel automatisch vom System erkannt und berechnet. Die Abhangigkeiten geben Sie

in den Zusch

lagen, in Zuordnung zu den Zeitmodellen an.

Im Zuschlagsprotokoll kdnnen 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

von (01012019 =] bis (31012019 E]

1| Zuschlag Ko Summe [JBTEI 02.01.[ 02.01. ] 04.01.] 05.01 [[BEEAY 07.01.[08.01.[ 09.01 [10.01.[11.01.[12.01.[13.00. [ 14.01.[15.01.
|| Sonntag 04:00 04:00
1| Test 25% 344 04:00 02:00 | 0&:00 0: 06
|| Fridhstiick 05:00 0:00 01:00
1| Macht 253 0700 0100 | 0&:00
| [ Mittag-/Abendessen 03: 00 000
i
Ahfrage
Zuzchlag manuel buchen
Drucken
Editieren
T agezinfo
D atum 22052007 Zeitmodell Meulinger / 22:00 - 08:30
Zuzchlagszeiten Stempelzeiten Buchungen
Zuzchlag | wiak | biz | Kaarnmen | | Gehen Zuzchlags _manuel
Macht 00:01 | 04:00 K 01:00| 5 10:15 |
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Als Besonderheit kdnnen Sie im Zuschlagsprotokoll auch manuell Zuschlage buchen oder lI6schen.

Uber die +/- Zeichen entscheiden sie iiber die Korrektur. Es kénnen hier auch manuell Zeiten auf ein
gewinschtes Konto gebucht werden, die in der Zuschlagverwaltung nicht angelegt sind.

@ Manueller Zuschlag
e 9| @)
PersMr 222

Mame Gebelein, Karl

Datum  Sonntag, 01.05.2016

Zuzchlagskonta Feiertag 1003 i
vorhandene Zeiten + | 1115 j}
+[]

= | 00:30 ﬁ

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 Prufung

Durch diesen Pruflauf kdnnen Sie unvollstandige bzw. fehlende Stempelungen Ihrer Mitarbeiter aufspuren.

[ Zeitkonten Prafung

Pers.Ni. | Name WT | Datum Letzte Stempelung | Hinweis Ist

33| wyz, abc Mi 18.01.2017] - K.eine Buchung 00:00
33| wyz, abe Do 19.01.2017) - Keire Buchung 00:00
33| wyz, abc Fr 20.01.2017] - Keire Buchung 00:00
123| Bruchner, Martina Mo 03.01.2007) - K.eine Buchung 0000
123| Bruchrer, Marting Di 1001.2017) - Keine Buchung 00:00
123| Bruchrer, Martina Mi 11.01.2017) - Keire Buchung 00:00
123| Bruchner, Martina Do 12.01.2017] - K.eine Buchung 00:30
123| Bruchner, Martina Fr 13.01.2017) - K.eine Buchung 00:00

Bruchner, Martina 16.01.2017 03.00 Geht-Buchung fehit 0
123| Bruchrer, Martina Di 17.01.2017) - Keire Buchung 00:00
123| Bruchner, Martina Mi 18.01.2017| - Keire Buchung 00:00
123| Bruchner, Martina Do 19.01.2017] - Keine Buchung 00:00
123| Bruchner, Martina Fr 20012007 - Keine Buchung 0000
222| Gebelein, K.arl Mo 0a.01.20!7| - K.eine Buchung 00:00
222| Gebelein, Karl Di 10.01.2017] - Keine Buchung 00:00
222| Gebelein, Karl Mi 11.01.2017] - K.eine Buchung 00:00
222| Gebelein, Karl Do 1201.2007] - K.gine Buchung 00:00
222| Gebelein, F.arl Fr 13.01.2017) - Keire Buchung 00:00
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Als zu prufenden Zeitraum wird Ihnen der aktuelle Monat bis zum gestrigen Tag vorgeschlagen.
Sie haben naturlich die Moglichkeit, jeden beliebigen Zeitraum manuell, oder iber 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 Prifmdglichkeiten 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
Feiertag: wertet aus, ob ein Mitarbeiter an einem Feiertag gearbeitet hat.

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

@ ‘
Abfrage |

N " 2 - v Mach Perzonalnurnrmer
- Buchungsprufung jetzt starten Sortierung

~| Abteilung - Eingtellungen speichern =

[m.0z2m7 =] -[08.02.2017 Z]| Schnel. Drucken ’

Mach Machname

Einstellungen -
K.gine Zeiten
rur K.ammt-Zeit fzhlt
rur Geht-Zeit fehlt
[1 kemzeitverstzung
[ Rahmenzeitveretzung

[J Rahmenzeitliberschreitung > | 02:00

[1 Minuzzeiten Schnellauswahl

[ doppelte Zeiten Gestern
[ 00:00 tratz Stempelung
[] Fehlzeiten vergeben
[ Feiertage letzten 2 Wochen
[ manueller Zulébzchlag

[ Arwezenheit >

[1 Machtrag gezamter bonat
[] Fehlzeit uberschreitet Sall T

[ Mokiz

[ mehr Stempelzeiten / Tag
[1 mehrere K.AG Zeiten am Tag
[ geplante Fehlzeiten

[ Checkliste aktualisisren

[ Drucken: 1 +A pra Seite

letzte Woche

letzten 4 Wochen

Mitarbeiter -

Alle Mitarbeiter
Auswahl anpasszen

=
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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 lhre
Korrekturen vornehmen zu kénnen. Auch wenn die Auswertung nicht sichtbar ist, bleibt die Zeitkonten Priifung
beim Wechsel in das Zeitkonto im Hintergrund erhalten. Wenn Sie das Zeitkonto schlieen, wird sie wieder
angezeigt.

Die regelmafige 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 durchzufiihren.

3.2.3 Personalkalender

Der Personalkalender gibt Ihnen die Moglichkeit komfortabel Fehlzeiten und Zeitmodellanderungen zu planen,
oder fest einzubuchen.

Um den Planer fiir lhren Bedarf individuell einstellen zu kénnen, gehen Sie bitte tiber das Kontextmenu in die
Einstellungen und aktiveren so, wie es fiir Sie am besten ist.

m

Mona 3 Monate Jahi

[o1.042m6 = - [30042016 =] 0 9

Pers.Mr.| Name Aopr| Apr| Apr| Apr| Apr| A Apr | Apr| Apr| Apr|Apr| Apr| Apr| Apr| Apr| Apr| Ape| Ape( Apr] AprApr| Apr| Apr| Apr | Apr
1 2| 3| 4| 5| 6 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13 14| 15| 16| 17| 18| 19] 20| 21| 22| 23| 24| 25

Apr| Apr|AprJ Anr|Apr

28| 27| 28| 23| 30

123| Bruchner, Martina
1597 | Hagen, Heinrich
2468 Muster, Max
2585| Neubner, Sebastian
3578|Jung, Sonja

4711 | Mustermann, Martin

9433| xyz, abc | | | } T

[ Einstellungen Personalkalender X

[] #nzeige Stundenkonta

[] &nzeige R estulaub

Anzeige Fehlzeten (®) Faibie anzeigen
[[] Anzeige Zeitmedelle (D) Farbe aresigen
Arzeige Feiertzge Fatbe I:I

AnzeigeWochenenden Farbe [

o |

Fragen Sie Uber das Kontextmeni — 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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- ,
S > Abfrage
M onat il .ﬁ.MDna.tE i Jahr. - itarbeiter
0.05.2017 2| — |31.052017 = Einstellungsn
Legende
Zeitrodell setzen
m Auswahl W ) Fehlzeiten setzen
Fehlzeiten lazchen
- IEB_. Abfeiern [ iJll:,lc.Hen e Zeitkonta
p— — “wharkflow
r_ I-A[z_. Arztbesuch | planen || buchen |
: ; : Drrucken Fehlzeiten
- IBS_ Pemlsschale _planen | by Editieren Fehlzeiten
- IDie_- Dienstieise planen buchen Drucken Fehlzeiten alle Mitarbeiter
I_. I_.__ — e — Editieren Fehlzeiten alle Mitarbeiter
EZ Eltesnzil planer 1 buchen | Drucken Zeitmodells
Editieren Zeitmodelle

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.

Mar| Mar) Mar| Mar| Mar) Mar| Mar| Apr) Apr| Apr| Apr
=

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

Apr| Apr| Apr| Apr

Apr| Apr| Apr| Apr

% zmls = 5ls zls s x sls

Ma Ma Ma Ma N3 [Na M3 Na

Ma (WA Ma ha

Nach Markierung der gewlinschten Tage, brauchen Sie nur noch die entsprechende Fehlzeit oder das Zeitmodell
auswaéhlen und einbuchen (,Fehlzeit setzten* Uber das Kontextmenu oder rechte Maustaste). Die Tage werden
automatisch in die Zeitkonten tbertragen.

Beachten Sie bitte, dass die Ubersicht immer nur fiir 1 Monat und nur hier ausgedruckt werden kann.

Auch das Ldschen einer Fehlzeit, vor allem tber einen langeren Zeitraum, kdnnen Sie im Personalkalender

unkompliziert durchfthren.

Wenn Sie den Zeitraum wieder markiert haben, wéahlen Sie Uber das Kontextmenu ,Fehlzeit I6schen”. Das
System fragt durch die Anzeige ,P* sozusagen nach, ob Sie das wirklich méchten. Wenn Sie den Bereich noch
einmal markieren und danach bestétigen (griiner Haken), ist die Fehlzeit geldscht.

| _. |Bitte nutzen sie den Haken ausschlieRlich zur Buchungs-Bestatigung. Die Abfrage, bzw. den Aufruf der
| @ 'Ubersicht immer tber das Kontextmen( oder den Favoriten Button ausfiihren.
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3.2.4 Schnellauskunft

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

Uber das Kontextmenii lasst sich, wie aus allen Programmteilen bekannt, der Mitarbeiteranzeige einschréanken,
oder nach Tagen und Stunden selektieren.

Es handelt sich um ein reines Auskunftstool, Bearbeitungen kdnnen hier nicht vorgenommen werden.

™ Schnellauskunft = o *
| JEMEY
Persr ‘| Wame | Stunden Kanto | Resturl Gegant | Uil Planbar | Uil Verplant | ges, Gutzet(T) | 1, lstminderng | 2, (-5td, Ma | 3, Uberstunden | 4, Haller | 5, Samstag
33wz, abe 139241 8050 80,50 0.00 105,20 0c:00 2000 10700 I 00.00
123  Bruchner, Martina 183215 B2A0 4350 13,00 174,00 000 17622 0r:0a 000 0000
222 Giebelein, Karl 21350 ZTH0 ZTH0 0.00 0.80 0000 0700 0200 I 0000
777 Schulz, Rico 161145 7200 7200 0.00 11220 0c:00 000 00:00 I 00.00
1557 Hagen, Heirrich 42720 85,00 85,00 0,00 A0 0000 0000 0000 0000 00:00
2468 Muster, Maw 1170:43 £1.00 £1.00 0.00 40,90 000 L] 0000 I 0000
2505 Weubrer, Sebastian -191:54 81,50 81,50 040 52,70 000 000 0r:0a 000 a00a
2578 Jung, Sorja 137045 42.00 4200 0,00 12330 1800 000, Abhagnlel ' 1500
4711 Mustermarin, Martn 12517 B3.00 B3.00 0.00 1170 05:00 EID:Dj o 1000
BER test?, test 5300 780 780 000 240 000 ol e | 1000)
] Arzeige v Tage
_ Stunden
Zeithontg =
Drucken
Editieren
3.2.5 Workflow
Uber die Workflow Funktion ist es méglich Antrage wie z.B. ,Urlaubsantrége* zu stellen oder einen ,Nachtrag*
vergessener Stempelungen zu beantragen.
Hier sehen Sie die ,Genehmigungsseite“ des Workflows.
T @
Mitarbeiter D atum Zeit At K Ariragstest Bntworttest Intermer Kommentar
1000, Meubner, Sebastian ~ 13.12.20010 Urlaub-ganzer Tag |l Party viel spass
1001, Preisinger, Stefan 26.09.2011 Berufsschule i
1000, Meubner, Sebagtian | 08.11.2015 Abteien Testkanta | |15
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Benutzer ' K [ atum ' Antwort an Mitartbeiter Interner K.ommentar Antragsinfo
Anbragsteller 06122010 /10:00  party Urlaub-ganzer Tag 13.12. 201015122010
Standard | 06122000 /1011 wiel spass

Die Antragsseite ist Bestandteil eines Zusatzmoduls und ausschlief3lich in Verbindung mit dem virtuellen
Terminal PoC, oder dem TX Portal nutzbar.

Die Vorgehensweise zur Antragsstellung finden Sie in den entsprechenden Handbuchkapiteln.

Als zustandiger Mitarbeiter (das kann als Zentrale das Personalbiro sein, oder alternativ der einzelne
Abteilungsleiter), haben Sie nun die Mdéglichkeit, die Antrage der lhnen unterstellten Mitarbeiter zu bearbeiten.
D.h. Sie genehmigen die Fehlzeit-Antrage, Zeitantrage, eventuell auch unter Umgehung von
Rahmenzeit-bedingungen, oder lehnen Antrage ab.

Die weitere Bearbeitung/Weiterleitung ist abhangig von der Einrichtung der Instanzen/Ebenen.
Ein genehmigter Antrag wird nicht mehr an die nachste Instanz weitergeleitet.
Wird ein Antrag abgelehnt, dann wird dieser an den Antragssteller zurlick gegeben.

In allen Fallen haben Sie die Méglichkeit einen Antworttext mit abzusenden um z.B. bei einer Ablehnung, den
Grund daflir in Kurzfassung mitzuteilen. Dazu klicken Sie bitte doppelt in das Feld Antworttext.

Der Mitarbeiter wird dann lhre Entscheidung zur Kenntnis nehmen, oder bei Bedarf, bei einer Ablehnung, aus
dem Antrag einen erneuten Antrag, eventuell in gednderter Form, generieren, damit dieser dann bessere
Genehmigungschancen hat. Sie werden dann den erneuten Antrag wieder in lhrer Genehmigungsseite vorfinden.

Damit der Antrag aus dem Workflow genommen/geldscht wird, muss der Mitarbeiter im PoC eine

~Kenntnisnahme absenden”.
So kénnen Sie immer sicher sein, dass der Mitarbeiter von lhre Entscheidung informiert wurde.

3.2.6 Mitarbeiternachricht

[™ Mitarbeiternachricht hd
T @
Machricht K.enntniznahmen

diktualisieren
Meu
Lozchen
Dirucken
Editieren
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Hier kdbnnen Sie Nachrichten an alle Mitarbeiter im Unternehmen versenden, die im PoC/TX Portal aktiv sind.
Ohne diese Zusatzmodule, kann diese Funktion nicht genutzt werden.

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

Das Ablaufdatum steht dafiir, wann die Nachricht automatisch wieder geléscht wird.

[™] Mitarbeiternachricht =

Neue Mitarbeiternachricht

Mitarbeiterauswahl - [3] Ablaufdaturn (15122017 = 5] )

Pershr | Mitarbeiter | Kenntnisnahme
123 Bruchner, kartina -
222 Gebelein, Karl
1597 Hagen. Heirrich

3.3 Abschluss

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

3.3.1 Kontenabschluss

Abschlussubersicht
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 Z| | [ ¢

i | Bezeichhung | WO | bis | ‘

Bei allen weiteren Abschliissen wahlen Sie tUber das Kontextmenu ,Neu®. Es wird lhnen automatisch immer der
Folgemonat vorgeschlagen.
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Natirlich konnen Sie den letzten bestehenden Abschluss auch wieder stornieren. Auch diese Funktion kann
einfach Uber das Kontextmeni gewahlt werden.

[ Kontenabschluss ==
=T @
Mr - Bezeichhung wion biz Meu -]
40| &pil [2017) 01.04.2017 30.04.2017 ffrie o
39| Marz [2m17] 01.03.2017 31.03.2017 ST
38 Februar [2017] 01.02.2017 28.02.2017
37| Januar [2017] 01.01.207 31.01.2017 Eobhspioi eistelen
36| Dezember [2016] 01.12.2018 31.12.2006 i
36| November [2016] 01.11.2016 30.11.2016 e e
34| Oktober [2018] 01.10.2018 31.10.2015 o
33| September [2016] 01.09.2016 30.09.2016 R
32| August [201] 01.08.2016 31.08.205 Drucken »
31 Juli [2016] 01.07.2018 31.07.2015 2

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

-

2007201 H'l

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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@
Mr Bezeichnung Wih bis Erstelldatum |3
040 Aprl [2017) 01.04.2017 [ Absch =)
0393 Marz [2017] 01.03.2M7
038 Febmuar [2017] 01.02.2017 Bezeichnung
037 Januar [2017] 01.01.2017 uni [2017) ]
036 Dezember [2016] 122016
035 November [2016] 01.11.2016 |m.ua.3m 7 5 —|3n.ns_zn173]
034 Oktober [2016] 01,10.2016
033 September [2016] 01.09.2016 o 9
032 August [2016] 01.08.2016 :
031 Juli [20716] .07 2016 107206
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Kontenabschluss

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

Bruchner, Martina B4 45 A -165:30 2 16330 8211 DR04.2016/ Marting
222 Giebelein, Karl 18400 196:55 1255 186:40 3939 125 G2 1504.2016/ Martina
1597 Hagen, Heinrich 1723 2900 14330 17230 206128 14330 3004:58 1904.2016/ Marting
3578 lung, Sonja 1723 15000 15730 17230 A770:46 5720 192816 06 04.2016/ Martina
2468 Muster, Max 1723 17445 0215 17230 5200 0215 F4:15 (02.05.2018 / &dmin
4711 Mustermann, Martin 17320 1500 15820 173.20 1581 15820 1735:44 &7.04.2018 / Admin
2586 Neubner, Sebastian 19200 2145 2345 208:00 0000 000 0000 1804.2016/ Martina
9433 sz, abc 17705 17400 0315 17715 120:00 0315 12315 2804.2016/ Martina
Hinweis
Sie kdnnen im Kontenabschluss keine Details der Mitarbeiterkonten andern. i Aiszabhira

Zeitkonto durchgefuihrt. Danach fiihren Sie bitte Gber das Kontextmend eine

Alle Anderungen von Stempelungen oder Fehlzeiten werden nach wie vor im Lk -
!’—
Neuberechnung des Mitarbeiters durch. ~ Dezimalzeit

titarbeiter - Suche

Alles anzeigen

Drucken

Editieren

123|Bruichrer, Matting 1 (16.04. 2016 / Marting
222 Gebelein, Kal 18400 19655 1256 186:40 39:3 1256 e 15.04 2016/ Matting
1897 Hagen, Heinnch 17230 28000 4330 17230 -2861:25 14330 -J00455 1904216/ Marting
3578 Jung, Sonja I et 15000 45730 19230 | 1770:46 157,30 132816 0RD4.2NE/ Matting
2468 Muster, Max 17230 17445 s 1en 200 @15 415 02052016/ Admin
4111 Mustermann, Martn 1?3:20_ 1&00_ 15820 Neuoerechnung 21.04.2016 / Adrin
2586 Meubner, Sebastian 19200 22148 2945 1804 2016/ Marting
9433 wpe, abc 17715 17400 0315 Sa e : 2804 216/ Marting
0 Sell der Abschluss fiir den Mitarbeiter 123/ Bruchner, Martina neu —
erstellt werden?

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

Hotline Mo bis Fr 09:00 bis 14:00 Uhr (auBer an Feiertagen) Bei Fragen wenden Sie sich an: service@time-ix.com Seite 93 /112



timeixX

ZEITSYSTEME thrParinerin Zefterfassung Zutritt. Profekizelt
Auszahlung Mitarbeiter
Mitarbeiter: Muster, Max @
Auszshistunden | h-Kanto _| Urlaub J Sorderkonteni Extokdl
Aktueller Wert 18300
Abzug 00:00
neuer Wert 183.00

Umbuchung nach
h-Konto [ 0706

Sonderkonto

Bitte fiihren Sie nach einer Auszahlung keine Neuberechnung durch, da sonst die Auszahlungen wieder
rickgangig gemacht werden.

Auflerdem 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
Jahresurlaub.

Wichtig

Muss der gesamte Abschluss aus diversen Grinden storniert und neu durchgefiihrt werden, werden die zuletzt
beschriebenen, manuellen Kontoumbuchungen (z.B. Auszahlungen) geléscht und miissen danach neu
durchgefiihrt werden. Aufterdem missen Sie die Stornierung flir das Protokoll begriinden.

Drucken Sie einen Kontenabschluss durch die Druckfunktion, die Sie wieder tiber das Kontextmenii erreichen.
Alle Druckformulare wie auch das Abschlussformular kénnen Sie bearbeiten und somit die Ausgabe nach lhren
Vorstellungen verandern.

Die in der Abschlussmaske gezeigten Informationen/Spalten konfigurieren Sie aus der Abschlussubersicht —
Kontenabschluss — Kontextmenl — Einstellungen
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Einstelungen Schritstele  Einstellungen Expordatei

At | Bezeichrung [LA

Gehal
Std Lobn
Aush, Vergutung
Aushilfslohn
Soll-Tage
Ist-Tage
. Urlaub
Auszahiurlaub
Krank
Fehltage
Feiertagsstd.
Uberstunden

o e O e e O e e R e e Y e Y e e e ]

-l
Bezeichnung |L& |Ausgabe |AusaVomor| || %
| Soll | 002 Lohn |
Ist 100 Lobn =
Differenz 0 Lohn | ¥
Urlaubstage 005 Lohn -
Krarktage 0 Lohn
Feietage 0 Lokn
geleistete Arbeit 4711 Stat
Auszahlung 0 Lohn
fusz. H-Konto 0 Lohn
h-K.onto Varmonat 0 Lohn
h-Konto Fluss 0 Lohn
h-¥.onto jetzt 0 Lohn

Wahlen Sie hier die gewlinschten Informationen auf die rechte Tabellenseite.
Hier kénnen Sie auch mit Hilfe der beiden Buttons, Pfeil rauf/runter, die Reihenfolge innerhalb der verschiedenen

Themen verandern.

Lohnexport

Sie kénnen die im Abschluss aufbereiteten Daten auch elektronisch in Ihr anhdngendes Lohnprogramm

Ubergeben.

Einstellungen Schrittstelle lEinsteIIungan ExportdateiJ

At | Bezeichnung | L4
Laknart | Gehalt

Lobriart  Stdlohn

Latnart L Ausb, Vergitung

Laknart Auzhilfslahn

Sol-Tage
|st-Tage

Abszhlu Urlaub

=10 0 0090 g9 O

Féhltage
| Feiertagsstd
Uberstunden

oo oo

Wichtig

Bezeichnung | LA [ Ausgabe | AusaVomar
Sall | 002 Lohn

|5t 100 Lohn
Differenz 0 Lohn
K ——

Lohnart dndem

Uaubistage Auzgabe in..

Auzgabe Vorrmonat Sndern

4

Lahrexpart arstellen

1 0 [o][e]

I i

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

Sie finden im System bereits die gangigsten Lohnschnittstellen vorkonfiguriert, als Auszug daraus:
DATEV Lodas
DATEV Lohn & Gehalt
HS Lohn
Lexware Lohn usw.

I Lohnamstelingen =
Einstellungen Schnittstelle | Einstellungen E xportdated
= @
At | Bezeichnung |La A Bezeichnung | L | Ausgabe | AusgVarmor 2 '

Gehalt 0 Abschiuss Sal 002 Lohn
Std Lohn g | Ist 100 Lohn :
Aush. Vergiitung 0 Differenz 0 Lokn ¥
Aushilfslohn 0 Urlaubstage 005 Lohn J
Soll-Tage 0 Kranktage 0 Lohn
lst-Tage 0 Feiertage | 0 Lohn

| Urlaub 0 | oeleistete Arbeit 4711 Stat
Augzahlurlaub 0 Auszahlung 0 Lohn
Krank 0 Ausz. H-+onto 0 Lohn
Fehltage 0 h-K.onta Vormonat 0 Lohn
Feiertagsstd. 0 hKonto Fluss | 0 Lok

| Uberstunden 0 | hrKonto jetzt 0 Lohn
Uberstunden geschnitten 0 Feiertag 100% | Lohn
Auszahlungsminderung 0 MNacht 50% Lohn

| Yariable Fehlzeit 0 Sonntag 75% Lohn
Ist Inklusiv 0 Technik | Lohn
Inklusiv Minderung 0 Sonntag ae Lohn
Mormsatunden 1]

™ Lohneinstellungen

! Einstellungen Schrittstelle | Eingtellungen Esportdatei

Schnittstele: | GOl =Aktuel® -v-I Bezeichnung: GO

I
Lohn | Statistik |! Kostenstellen i Yorschau:
Ausgabe |
Schnittstellen Definition
Pfad (]
Datei [GDILOHNZ csv |

Header | |

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

Wenn alle Einstellungen getroffen sind, gehen Sie Gber das Kontextmenu auf ,Lohnexport erstellen® und wahlen
den Abschlussmonat, danach noch die Mitarbeiter die diesbeziglich betroffen sind.
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3.3.2 Jahreswechsel Zeitkonto

Der Programmpunkt ,Jahreswechsel Zeitkonto® legt fiir das Folgejahr die Zeitkonten der aktiven Mitarbeiter an
und plant Zeitmodell bzw. Schichten in das jeweilige Zeitkonto ein.

Abschluss  Statistiken  Tools  Administr:

Kontenabschluss

lahreswechsel Zeitkonto
Jahreswechsel Schichtplan

Urlaubsvortrag

Wichtig

Den Jahreswechsel miissen Sie jeweils vor Beginn des neuen Jahres durchfiihren.

Zur Durchfiihrung des Jahreswechsels wahlen Sie zunachst das gewlinschte 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.

Der folgende Lauf kann je nach Rechnerleistung mehrere Minuten dauern. Da fiir diesen Zeitraum die
Serverprogramm 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 mdchten.

3.3.3 Jahreswechsel Schichtplan

Dies halt sich parallel zu Jahreswechsel Zeitkonto, nur das die Schichtplane auf das Folgejahr Gibertragen
werden.
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3.3.4 Urlaubsvortrag
Im neuen Jahr, nachdem der Dezember abgeschlossen ist und fest steht, dass keine Korrekturen mehr im
Altjahr vorgenommen werden missen, wird der Urlaubsvortrag durchgefihrt.

Es werden die Urlaubstage vom Vorjahr als Resturlaubstage in die aktuelle Urlaubsverwaltung eingetragen, und

dem Mitarbeiter wird der zustehende Jahresurlaub neu zugewiesen.

WICHTIG

Durch eine Blockierung in der Programmierung, kann der Vortrag nicht 2x ausgefiihrt werden.
Trotzdem stellen Sie vorher sicher, dass die Resturlaubstage korrekt angezeigt werden. Der
Urlaubsvortrag kann nicht riickgéngig gemacht werden. D.h., es wiirden evtl. umstandliche,

nachtragliche Korrekturen anstehen. Deshalb empfiehlt es sich, vor dem Vortrag einen Saldenlauf fiir das

alte Jahr durchzufiihren.

Urlaubsvortrag

" Achtung !

Haben Sie das alte Jahr komplett abgeschlossen ?

Mur dann zollke der Urlaubsvartrag ausgefiibet werden |

Vortrag in das Jahr 2018|

o

@

TTM PZE Client

N ACHTUNG 1!

'jg-' Der Urlaubsvortrag in des Jahr 2018 wurde bereits ausgefihrt!

—  Eine nochmalige Ausfihrung ist nicht maglich!

Sollten eine erneute Ausfihrung notwendig sein, wenden 5ie

sich bitte an den Support,

3.4 Statistiken

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

Stammdaten  Bearbeiten  Abschluss Tools  Admimistration  Hilfe

Auswertungen
Self Made Statistik

Fehlzeiten
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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.

Listen und Auswertungen [ =]
@
Art Bez. Listenbezeichnung | Favoriten -]
Abtelugen *
Etiketten o
Fehlzeiten e
Feiertage
Kostenstellen
Mitarbeiter 4
Mitarbeiter Geburtstagsliste
Mitarbeiter T elefonliste
Mitarbeiterdaten ausfihrlich ~
Zeitrmodelle
Fehlzeiten — 1 I
Fehlzeitentibersicht [Jal"ll'} . Eezebhnung éndem i I
Favoiten - Favorten anzzigen
Liste mporteren ‘ 2u Favariten hina.fugen

' ‘ s Favorten enlfermen Drucken
Onicken H f 7
| [ Editieren
———

Wir haben bereits eine Vielzahl an Listen flr Sie bereitgestellt.

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 kénnen Sie nach einzelnen Mitarbeitern, Abteilungen oder Mitarbeitergruppen
selektieren.

Danach erfolgt die Ausgabe der Liste.

Sie kénnen nun noch entscheiden ob Sie die Liste direkt auf den Drucker ausgeben mdchten oder ob Sie
zunachst eine Druckvorschau einsehen mdéchten.

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 tber das Kontextmena als Favorit markieren.

Schalten Sie dann ebenfalls Uber das Kontextmenu in den Favoritenmodus, dann erhalten Sie die komprimierte
Auswahl lhrer wichtigsten Auswertungen.
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3.4.2 Self Made Statistik

In der Self Made Statistik haben Sie die Méglichkeit Auswertungen nach lhren eigenen Vorstellungen zu

erstellen.
“
[ Statistik £
0.01.2m7 =] - |31.122017 =] & @
Allgemein Fehlzeiten 1 Zuschlage Zeitmodelle
L Siiecnzeiy a] o
e [] Feiercagsaus. .. [ 123 Tesc 20 Std.
Isz [J sreier Tag 14 - 20 tmr [Pl 21eenstads
Differensz [] Homeossice 22 - 23.59 Uhr Beyss
[J geleiscete Arbes [ ®ind krank [] Feiertag 1o0% [¥] Bevs=s Montage
[] pienstgang Krank [ Freistunden Brihl
[ ¥zank Feiertag [ Montage 158 Deutronic
[ gzank Festwert [] vache s0% Einzelhandel la
[ Exank o. Attestc [ profilan Eto [¥] Einzelhandel 1b
[0 Exank variabel [ samstag 25% Friedrich
[ xux [ sonntag 75% Haller WE
[ Burzarbeit [ spac HMT
[ seiizeitauss. .. [ Tesc Krigel
[ selizeitmind. .. [ zuschlag Nacht MB
[] sendezurlaub MA Samstag
[ vriaub D-so11 Maass
erey A
[0 uvrilaub halb | [ mulziton Rd

Alle

O Stunden
Alle

() Tage

Alle

Alle

Nach dem Markieren der gewiinschten Angaben bestatigen Sie die Auswahl mit dem griinen Button.
Die Auswertung ist nicht abhangig von einem bestimmten Zeitraum. Sie kdnnen die Liste z.B. fur ein ganzes Jahr

oder nur 1 Monat aufrufen.

Danach 6ffnet sich die Mitarbeiterauswahl.
Wahlen Sie die gewtlinschte 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.

”

[ Fehizeiten Statistik = o

[ale E — oo E - [piear Setwt G

jen Januar Februa, Abitage ¢
I 1) 2] 3| 4] 5| & 7| 8 S(10/11/12]13|14]15|16{1718]19) 20| 21) 22| 23| 24) 25| 26( 27| 28/ 23/ 30) 31| 1/ 2. Mitarbeiter
| 'Weterbildung 104:36
Wiedereingliederung w021 Legende
Eiﬁ:ehlag v| 0830 Diucken
(7] 5ehuk; Rico 16000 G |
| 1597| Hagen, Heinrich 12200
| 2468) Muster, May 18300
| 2586 Neubner, Sebastian | 120320 2 e
| 3578/ Jung, Sonja 104:00
| 4711| Mustermann, Martin 5518
| 9988 Test, Test 55:24

Der erste Eindruck ist ahnlich dem Personalplaner.

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

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 Kontextmeni 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.

| [™ Grafische Auswertungen = (] b
l Geburt:
o [or.ot.zo7 = [z01.2017 =] @] =
Auizwahl o Mitarbeiter = Balken [ Abfrage
" Uberstunden [taglich) 7 Abteilungen & Torte Mitarbeiter
| - M-
E: 7 Uberstunden [monatlich] b Liupper: -
| 7 wochentag Drucken
! i~ Tag Editieren
] 7 Manat
™ Jahr Driagramm alz Bild speichern

p— T

Auch hier stehen Ihnen wie Ublich das Kontextmenu mit erweiterten Funktionen zur Verfugung. 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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|E Grafische Auswertungen

[oroem7 Z  [an1temz 2|
[*IFERIBEENN | Auswahl | & Mitabeiler
¢ Uberstunden [taglich] O pbtelungen
¢ Oberstunden [monatlich) ' MaGiruppen
 Wochentag
" Tag
 Monat
" Jahe

 Balken
™ Torte

400
380
360
340
320
00
280

Auswertung Urlaub ganz /£ Mitarbsiter

3

Bnichne

123

1597 2468 2586 3578

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

01.01.20m7 :“ D207 :“

[FIREHIEEIN | Auswer| |
™ Ubesstunden (taglchl

™ (berstuncan [monatich]

& Miarbeter
 Abteiungen
 MaGropen
" Wachentag
" Tag
€ Monat
 Jdv

" Balken
o Tare

Auswerung Urlaub gare / Mitabeiter

12%

Wz, abe

EE ruchrer, Mattina
[E@H agen, Heiniich

[ tuster, Max

WM eubrier, Sebastizn
ClJung, Sona
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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

Uber den Pflegelauf kénnen Sie die Zeitkonto-Daten fiir einen gewissen Zeitraum nochmals neu berechnen
lassen.

StandardmaRig ist der Haken bei ,Abgleich Zeitmodellvorgaben* gesetzt. Bei dieser Einstellung wird das fir den
jeweiligen Tag eingegebene Schema beibehalten und samtliche Eingaben nur nochmals neu berechnet.

[ Einstellungen Pflegelauf X

Zeltraum

|]1.[|1.E[|1r & — I31 122017 gﬂ

] Abagleich Automatik. Schichten

Abgleich Zetmodellvorgaben

[[] Zeitmodelle anpassen

o 9

~Zeitmodelle anpassen” weil3t das Grundarbeitszeitmodell eines Mitarbeiters fir den eingegebenen Zeitraum neu
zu. Dies ist dann notwendig, wenn sich wahrend des Jahres das Grundarbeitszeitmodell des Mitarbeiters
geandert 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!
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+Abgleich Automatik Schichten* muss dann durchgefiihrt werden, wenn die

Zeiten nochmals neu zu den Bedingungen der Wechselschichten gegen gepruft werden sollen. Dies ist
notwendig, wenn z.B. die Rahmenzeiten der Schichten verandert wurden und nun die Zeiten neu abgeglichen
werden mussen.

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/Vorgéange korrigiert werden konnen.

3.5.2 Salden neu berechnen

Hier kdnnen Sie fir das gewiinschte 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 Uber das ganze Jahr durchgefiihrt wird, allerdings bereits
durchgefiihrte Monatsabschliisse nicht bertcksichtigt werden, da es sich um feststehende Werte handelt.

3.5.3 Logbuch

Hier l3sst sich nachvollziehen, welcher angemeldete User im Programm eine Anderung oder Léschungen
durchgefiihrt hat.

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

Legen Sie den Zeitraum fest und bestimmen Uber das Kontexmen(, was Sie auswerten mdchten.

[™] System Logbuch

[o1z2017 & = [15122m7 | I Hdiedioen

K.onfigurationsmeldungen

Fratokoll geloschter Daten
Alles anzeigen
Svstemprotokoll
Abschluss

Zeitkonto Verlauf

Fuhrerzchein Protokoll

Cirucken

E ditieren

=
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3.5.4 Abgelehnte Zeiten

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

3.5.5 Alle geplante Fehlzeiten l16schen

Alle bereits eingebuchten Fehlzeiten kdnnen geldéscht werden.

3.5.6 Servicesicherung

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

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

Berechtigungen

Dieses Tool unterstiitzt Sie bei der Arbeit mit Anviz Geraten. Hier kbnnen Sie bequem die Mitarbeiter auf das/die
Terminal(s) Ubertragen oder auch wieder ldschen.
Voraussetzung ist, dass das Gerat per USB mit dem Rechner verbunden, oder Gber das Netzwerk
angeschlossen ist. AulRerdem ist eine Anlage im TTM Admin in der Terminalverwaltung notwendig.

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

Nach dem Auslesen Uber den Menubutton (oder rechte Maustaste), haben Sie eine Vielzahl von Mdéglichkeiten,

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 | _ChipNr | PIN Code | Admin | ZuGruppe | FPinDE_|
33 wyz, abc 8885532 = 1 2 deaktiviert deakhivier!
123 Bruchner, Martina 16556491 % 0 2 B ceoctivier
222| Gebelein, Karl 222 0 0 deaktiviert
777 Schulz, Rico 0 o deaktiviert
1597 Hagen, Heinnch 4711 1 o deaktiviert
2468 Muster, Max 24E8 o]
-—-— =
3578 Jung, Sonja 3578 Mitarbeiter
4711 Mustermann, Martin 821121 |
5555 test2, test 0 [ Fingerprnt neu einlesen
99688 Test, Test 9988

Chipriummer neu einlesen

Anmealdecption fur diesen MA, ricksetzen

Aktusllen MA Daten verteilen
Alle ta Daten verteillen

Zutrittzgruppe auf alle ba

Das Protokoll zeigt an, ob eine Verbindung zum Gerat besteht. AuRerdem ob und wie viele Mitarbeiter schon auf

dem Gerat vorhanden sind.
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Lese Terminal (ANVLZ C2) - Eingang...
33 Mitarbeiter auf Terminal gefunden und gelesen

Lese Terminal (ANVIZ C2) - vf...
Es konnte keine Verbindung hergestelt werden

MA 2586 auf Terminal Eingang NICHT vorhanden!

Terminal Eingang - MA 1 nicht in der DB gefunden, bitte anlegen
Terminal Eingang - MA 2 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 OB 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), miissen die Mitarbeiter in der entsprechenden Spalte auf
~aktiv’, bzw. jaktiv ohne Saldo* gesetzt werden (Doppel-Klick). Je nachdem, ob die Uberstunden und
Urlaubstage am Terminal angezeigt werden sollen, oder nicht.

Hinweis

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

Wenn Sie einen Mitarbeiter [6schen modchten, wahlen Sie ,deaktiviert”

Zusatzlich kann hier ein PIN Code eingetragen (z.B. als Erganzung zum Fingerabdruck) und Adminrechte fiir 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 kdnnen dann bequem auf jedes weiteres Gerat lUbertragen werden.

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

Hinweis
Falls sich die Chipnummer &@ndern sollte (z.B. Verlust), beachten Sie bitte folgendes:
A. Tragen Sie, falls Méglich (RFID EM125KHz (meist blauer Transponderchip)), die neue
Chipnummer in das Chipnummernfeld beim Mitarbeiter ein.
B. Wenn nicht méglich (Mifare/Desfire), tragen Sie eine 0 im Chipnummernfeld des Mitarbeiters ein.
C. 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 libertragen.
D. 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.
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Ippe FP in DB I JLese Terminal (ANVIEEZ C2) - wi._.
1 IF=z knnnie keine Werhindunn hernestellt werden

b |k | b | |
RgioQQaQ

deakb
dealk b
dealkti
deaktiv
dealtin
dEEIRtI'\..
deakti

Auslesen

kitarbeiter. .

Fmgerprint newu enlesen

Chipnummer neu einlesen

Anmeldocoption fur dicsen MA uckzclzen

Aktuelen Ma, Daten verteilen

Alle A Daten werteilen

Alle Mitarbeiter aklivieren

Alle Mitarbeiter aktivieren [kein S aldo)

Alle Mitaibeiter deaktiviersn

T erminal - Mitarbeiterdaten exporhieren

| Alle Mitarbeiter [ozchen

tandert
[ zugeordnet

Mit der Anmeldeoption kdnnen Mitarbeiter am Terminal auf Voreinstellungen zuriickgesetzt werden (anzeigbar
Uber Terminalmenu Benutzer/Vergleich).

Prinzipiell wird Ihnen in allen Funktionen angezeigt:

rot: Mitarbeiter ist nicht auf dem Terminal vorhanden, oder Terminal nicht erreichbar

grun (nur Uberschrift): Terminalverbindung ok
(nur in der Mitarbeiteruibersicht): deaktivierte Mitarbeiter sind noch auf dem Terminal vorhanden

f

m Mitarbeiter Anviz Verteilung

| Pershr | Nane

|__chipNe | PIN Code | admin | ZuGruppe | FPinDE SRR M |5 Termnal (ANVZ OC160) - c2..

123! Bruchrer, Martina
222| Gebelein, Karl
1597 Hagen, Heinich
2468 Muster, Max
2506 Neubner, Sebastian
3578 Jung, Sonja
8855 Schulz, Rico
9433 wye, abe

1

3

E

16556431

0
4m
0
8911
3578
0
0

2 akhiv
deakliviert
deakliviert
deakliviert

0
0
0
o
0
0
2

ki | | 2 | = | o

deakhiviert

deakliviert

deakhviert
akhiv
akliv
akliv

deakbviert
deaktiviert
deaktiviert
deaktiviert
deakbiviert
deaktiviert
deaktiviert
deaktiviert

Es konnte keine Verbindung hergestelt werds

Lese Terminal (ANVIZ T5) - M3...
Es konnte keine Verbindung hergestelt werds

WA 123 auf Terminal c2 NICHT vorhanden!
MA 3578 auf Terminal c2 NICHT vorhanden!
WA 4711 auf Terminal M3 NICHT vorhanden!
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Nachdem alle Mitarbeiter aktiv sind und alle weiteren Einstellungen vorgenommen wurden, libertragen Sie die
Daten auf das Terminal. Dabei kénnen 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 fiir TMC Terminals die einmal angelernten Fingerabdriicke lhrer Mitarbeiter auf weitere
Geréate zu Ubertragen.

[™] TMC Fingerprintverteilung - X

T | ©

t b
Pershi |ChiDN' ]Narne Termninal 1 | Teirminal 2 Starte Download von test Fingerprint holen
1 TEST1, TEST1" 1 Mitarbetter erfolgreich gele
2 Mustermann, Max
3 TEST3, TEST3
4 TEST4, TEST4

Fingerprint senden

Mitarbeiter 3 nicht auf Termir
Fingerprint akutalisismen

B W o —

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.

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.
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3.5.9 USB-Daten lesen

Wenn Sie keine direkte Netzwerkverbindung nutzen damit die Stempeldaten direkt vom Terminal abgeholt
werden, kdnnen Sie das ber einen USB-Stick tun. (s. Terminalmeni USB Flash)

™ USB Daten einfesen

©
USE Laufewerk auswahlen I ED o [Acer] _-J Medium einlesen
== ~
= d: [DATA]
22 e

=2 h: [Mbecloud s ]

2 [Mte-server00. ]

=2 ks [Shkecloudk. .. ] |

=2 p: [Mbeserver00._ ]
|2 b [MtseserverD0, ] v |

Schliefen Sie den USB-Stick an Ihr Rechner an. In der Regel wird Ihnen 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 tblichen Dezimalrechner.
D.h. Sie konnen mit diesem Rechner komfortabel Echtzeiten addieren, subtrahieren usw..

3.5.11 Remote Zugriff

Wir bieten Ihnen die Mdéglichkeit 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 Inren Rechner aufschalten kénnen.

Uber den Ablauf einer Remotesitzung werden Sie unsere Mitarbeiter unterrichten.

Die Software kann selbstversténdlich von lhnen kostenfrei genutzt werden.

Das einzige was Sie bendtigen ist eine Internetverbindung an dem Rechner, von dem die Remotesitzung
durchgefihrt werden soll.

Wichtig

Das Sitzungstool ermdglicht ohne lhre Aktivierung keinen Zugriff auf Ihr System.
D.h. Sie miussen keine Bedenken haben, dass es durch blof3es Vorhandensein zu Fremdzugriffen kommen kann.
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3.5.12 Datenschutz
Infos zum Datenschutz sowie einen Auftragsdaten Vereinbarung finden Sie unter:

https://www.txzeit.de/i/hilfecenter

3.6 Administration

Rufen Sie hier das Administrationsprogramm TTM-Admin auf um Berechtigungen, Menueinstellungen, Druck,
Editierung usw. einzustellen.

Die Bedienung des Admin Programms entnehmen Sie bitte dem entsprechenden Handbuch.

Sollten Sie das Adminprogramm nicht 6ffnen kdnnen, wurde wahrscheinlich der Zugriff von lhrem
Systemadministrator bereits gesperrt. Wenden Sie sich in diesem Fall bei Anderungswiinschen bitte an ihn.

3.7 Handbuch

Aufruf des PZE Client Handbuchs
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