Time-Organizer 1

Zeiterfassung und Urlaubsverwaltung

Mit dem Programm "Time-Organizer" sparen Sie den Kauf einer teuren Stechuhr und verwalten die
Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter mit dem PC. Sie erhalten aussagekraftige Informationen Uber die Arbeits- und
Fehlzeiten lhrer Mitarbeiter. Sie kénnen die Zeiterfassung in nahezu jeder Branche einsetzen! Selbstverstandlich
wird aber auch der Einsatz von beriihrungslosen Lesern (Transpondernss™) unterstitzt.
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Einige wenige Angaben fir jeden Mitarbeiter, wie z.B. Arbeitszeitmodell (hier sind die taglichen Arbeitszeiten
hinterlegt), sind schnell erfasst. Speichern Sie fur jeden Mitarbeiter das fiir ihn anzuwendende Arbeitszeitmodell.

Hinweis

Unter https://www. Zeiterfassung-Software.de/hilfe kénnen Sie sich im Internet auch das komplette
Online-Handbuch zu unserer Zeiterfassung und Urlaubsverwaltung anschauen.
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Urlaubsverwaltung

In der sehr umfangreichen Urlaubsverwaltung kénnen Sie auch komplexe Urlaubsanspriiche der Mitarbeiter

einfach und komfortabel verwalten. Auch auf den wahrscheinlich gewohnten "Wandkalender"
Jahresubersicht brauchen Sie selbstverstandlich nicht zu verzichten.

fur die

Uberschneidungen von Urlaub oder eine Unterbesetzung einer Abteilung gehtren mit Time-Organizer der
Vergangenheit an. Hinterlegen Sie pro Abteilung wie \iele Mitarbeiter anwesend sein miissen oder hdchstes
abwesend sein dirfen. Ob die hinterlegten Grenzen eingehalten werden, wird bei Eintrag automatisch gepruift.

Eine Resturlaubsliste sowie eine An-/Abwesenheitsliste die Ihnen stets den aktuellen Status des Mitarbeiters

verrat, gehéren selbstwverstandlich auch dazu.
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Urlaubsmodelle

Das Urlaubsmodell enthalt die fiir die Berechnung des Jahresurlaubs benétigten Informationen. Es werden fur die
einzelnen Altersstufen und die Dauer der Betriebszugehdrigkeit die entsprechend zu gewahrenden Urlaubstage

hinterlegt.

Das Urlaubsmodell wird dann in den Mitarbeiter Stammdaten den einzelnen Mitarbeitern zugewiesen.

Die zeitanteilige Berechnung der Urlaubsanspriiche fir im Laufe des Jahres eingetretene oder ausgeschiedene
Mitarbeiter wird automatisch vorgenommen. Hierbei ist lediglich die korrekte Pflege des Mitarbeiterstamms

erforderlich.

& Urlaubsmodelle - 5-Tage Woche

- Qx G q K ﬁ 5-Tage Woche

Grundangaben

MER .

Bezeichnung 5Tage Woche

|  Giligbis 31. Dez (2198

Udaubsanspruch  Fusatzudaub  Sonstiges  Sonstiges 2 Bemerkung  Mitarbeiter (33)

Urlaubsanspruch
Grundanspruch 30
ab dem 50 Lebensjahr 3

Urlaubstage

Urlaubstage

Mur aktuelle Udaubsmodelle anzeigen

= T
\—:—_/ Hinweis

Auf dieser Seite kannen Sie den

in Tagen fur
dieses Udaubsmodell sowis
eventuelle Steigerungen flr
bestimmte Lebensalter
hinteregen.

Abbrechen Hitfe
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& Urlaubsmodelle - 5-Tage Woche
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Auf dieser Seite konnen Sie die
zusatzlichen Udaubstage ab
einer bestimmten Betriebs-

rugehorigkeit hinteregen.

Abbrechen Hile
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< Urlaubsmodelle - 5-Tage Woche ==
T EH B P a K € 5TageWoche MR, 0kl -©-

Grundangaben

Bezeichnung 5-Tage Woche | Giltig bis 31. Dez | 2199 e

Udaubsanspruch Zusatzuraub  Sonstiges  Sonstiges 2 Bemerung  Mitarbeiter (33)

B
[ Verahresudaub verfalt ab 1. Februar /=/ Hinweis

Lebensatter fur Grundanspruch muss zum Jahresbeginn emeicht sein A dieser Seite kénnen Sie

Betriebszugehdorigkeit fir Zusatzudaub muss zum Jahresbeginn emeicht sein sonstige E”Stdlynge” zu diesem
Urdaubsmodell hinteregen.
Maximal zu gewahrende Udaubstage im Jahr Tage

Maximal zu Obemehmende Udaubstage aus dem Vorjahr Tage
Maximal eraubter NEGATIVER Restanspruch Tage

Fundung des Udaubsanspruchs |ganze Tage (mathematisch) - |

Berechnungsart Standard V2 f]

Mur aktuelle Udaubsmodelle anzeigen QK Abbrechen Hile

—
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Time-Organizer 6

Urlaubskarte

Verwalten Sie die Urlaubsanspriiche und Fehlzeiten Ihrer Mitarbeiter mit Time-Organizer. Sie ersparen sich
so das muhsame Ausfillen der Urlaubskarten am Anfang eines jeden Jahres. Ebenso entfallt das Ausrechnen
des Urlaubsanspruchs fiir die einzelnen Mitarbeiter. Durch im Programm hinterlegte Urlaubsmodelle errechnet
Time-Organizer den fur das jeweilige Jahr zu gewahrenden Urlaubsanspruch fiir jeden Mitarbeiter automatisch.

Die Urlaubskarte (Fehlzeitenkarte) zeigt das gesamte Jahr im Uberblick. Auch werden Sie Uber die einzelnen
Abwesenheiten (z.B. Krankheit, Dienstreisen etc.) informiert. Natrlich ist auch ein ,ewiger‘ Kalender integriert,
der alle gesetzlichen Feiertage enthélt.

< Urlaubskarte far Abels,M. - 2018 3]
H &=l € 2018 ~3 | € AbelsM. - > % B g +14:59 Bl -@& -
Abels,M. - 2018
Jahresansicht  Spnderudaub  Info Bemerkung Diagramm Berechnung MitNr. 40 PersNr. 40
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Aldion Info  Sondertemine (8) Hife Berechnung far 2018
Vartrag aus 2017 -1.0 Tage
Aktion: |- bitte auswahlen- v| % Anspruch 2018 32,0 Tage
) ¥ Sonderurlaub 1.0 Tage
vom (01.01.2018 | bis |01.01.2018 ~
Dauer: | | | | = Genommener Urlaub 31,0 Tage
Auswahl: 1 Tag = Ausgezahlter Urlaub 0.0 Tage
Hilfe Eintragen Aldion abbrechen
= Restanspruch 1.0 Tage
=) 100% &2

Verwalten Sie alle Urlaubstermine (und sonstige Abwesenheiten wie z.B. Krankheit, Dienstreisen, Elternzeit
usw.) in Ihrem Betrieb, Ihrer Filiale oder Abteilung.

Sofern die Mitarbeiter Zugang zu einem PC haben, auf dem die "Urlaubsverwaltung” installiert ist, kbnnen sie
sich ihre EIGENEN Daten (keine Daten von anderen Mitarbeitern) ansehen. Anderungen kénnen nur mit den
entsprechenden Rechten fir die "Urlaubsverwaltung" vorgenommen werden.

Die Mitarbeiter konnen sich so lhre eigenen Daten ansehen, ohne "Schaden" anzurichten. Dies entlastet den fiir
die Urlaubsverwaltung zustandigen Mitarbeiter enorm, da viele Nachfragen (z.B. "wie viel Urlaub habe ich denn
noch fur dieses Jahr") entfallen und die Mitarbeiter sich diese Informationen selbst beschaffen kénnen.

Die Daten aus der Urlaubsverwaltung werden selbstverstandlich an die Zeiterfassung tibergeben. Anhand der
grinen bzw. roten Schriftfarbe in der Symbolleiste erkennen Sie sofort, ob das Zeitkonto des Mitarbeiters im
Plus oder Minus ist und kdnnen selbstverstéandlich auch den aktuellen Saldo des Stundenkontos ablesen.

Beim Eintragen oder Léschen (und Uberschreiben) von Eintragen in der Urlaubskarte kénnen von Time-Organizer
automatisch Benachrichtigungen Uber das optional erhaltliche Nachrichtensystemlg'ﬁ (interne Nachricht, E-Malil
per SMTP oder Tobit FileScan Senvice) versendet werden.
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Time-Organizer 7

Jahresubersicht der Urlaubskarten

In der Jahresibersicht erhalten Sie fur alle Mitarbeiter (oder fiir eine bestimmte Abteilung) einen ausgewahlten
Zeitraum (z.B. das ganze Jahr) Ubersichtlich angezeigt. Sie kénnen in den Optionen wie gewohnt diverse
Einstellungen beziglich der Daten, die angezeigt werden sollen, und dem optischen Erscheinungsbild der
Jahrestbersicht vornehmen.

< Jahresabersicht far das Jahr 2018 3]
BN AN R -G ¥ & F 0 -@ -
Januar 2018 ~
) ) ) KW 1 KW 2 KW 3 KW 4
Mitarbeiter Abteilung

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|:
Mao| Di | Mi |Do| Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi |Do| Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi |Do| Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi |Do| f

Abels, M. Biro

Beifer, K. Biro ....

Berg,M. Buro .

Feige,E. Biro .-.- K K K

Feldmaus,B. Biro K K K K K K K K K K K K K K K K K K
Fischer,G. Biro .. K

Fischmann,U. Chefs .... ...

Gedig, H. Biiro .

Herbst,C. Biro . .

Hdrmann, K. Chefs

Hottlinger, V. Biro .

Hotzel,P. Biiro K K K K K K K K K K K K K K K K K K
Husch,C. Planung . .

JaB,H. Produktion . a A a H
sordan,s. oure NN
Kasche,E. Chefs

Kramer, K. Biliro

Lacke,B. Produktion .

Lensen,\W. Blro

Mahne,P. Biiro

Maowras ¥ Riirm R
£ >
Mitarbeiter gesamt: 32

In der Liste sind alle gewlinschten Mitarbeiter aufgefihrt, so dass die Abwesenheiten von verschiedenen
Mitarbeitern miteinander verglichen werden koénnen.

Vertreter anzeigen

Sie kénnen zu jedem Mitarbeiter die definierten Vertreter automatisch in den folgenden Zeilen anzeigen lassen.
So kdnnen Sie bestimmte "Mitarbeitergruppen™” noch besser vergleichen und auswerten. Wahlen Sie dazu
einfach das entsprechende Symbol aus der Symbolleiste aus.

Sie konnen allerdings nur Daten von Vertretern anzeigen lassen, fur die Sie die nétigen Rechte haben. Als
Abteilungsleiter kénnen Sie keine Daten von Mitarbeitern aus anderen Abteilungen anzeigen lassen.

Feldmaus.B. Um einen beliebigen Mitarbeiter an eine andere Stelle in der Liste zu
Fischman,U. verschieben, klicken Sie auf den gewlinschten Mitarbeiter und halten die linke
Hertmannk [, || Maustaste fest. Der ausgewahlte Mitarbeiter wird dann farblich markiert (im
Hormann K 5 Beispiel gelb hinterlegt) und die neue Position wird durch den Balken angezeigt.
Hurtel A An der gewunschten neuen Position lassen Sie die linke Maustaste dann
Husch.C. wieder los.

Klon.L
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Resturlaubsliste

Die Resturlaubsliste gibt Ihnen fiirr das ausgewéhlte Jahr einen Uberblick iiber die noch zu gewahrenden
Urlaubstage. In Abhangigkeit von den Mitarbeiterrechten werden hier alle Mitarbeiter angezeigt oder nur die der
eigenen Abteilung.

<& Resturlaubsliste fir 2015 ==

2 B Q@ [P R 3 -[©f F -0kl -@ -

H| Kuzname |  Abteilung | Vertrsg 2014 |Vortrsg 2014 €ff.|  Url. 2015 | So. Urlaub 2015 Url. Summe 2015| Genommen 2015 | Rest2015 | ~
Beifer,K Biiro 00 00 230 00 230 195 35
Feige,E. Biiro 00 00 230 00 230 190 40
Feldmaus.B. Biiro 200 200 3.0 -26.0 290 50 240
Fischman,U. Chefs 10 10 450 00 44,0 425 15
/2, GinschH. Biiro 20 20 80 00 100 100 00
Hérmann, K. Chefs 60 60 410 00 470 190 80
Héttinger V. Biiro 140 140 340 00 430 295 185
Hurtel A. Biiro 40 40 140 00 100 120 2.0
Husch,C. Planung 30 30 330 00 3.0 35 65
JahnP. Biiro 00 00 310 00 310 0.0 10
Kasche.E. Chefs 130 130 3.0 00 430 360 120
Klein H. Biiro 50 5.0 200 00 3.0 0.0 50
Kramer K. Biiro 35 35 20 00 355 400 -45
Lacke.B. Produktion 60 60 310 00 370 310 60
Lensen, . Biiro 30 30 330 00 3.0 15 15
Mahne P. Biiro 30 30 330 00 3.0 290 70
Meyer R. Biiro 125 125 350 00 475 395 80
Miiler,C. Biiro 60 60 330 00 39,0 280 110
Neurnann,A Biiro 30 30 250 00 280 230 50
/& Pranke K Biiro 00 00 30 00 30 30 00
Bunnco b Biiire 0 00 E i 140 0 00 0N

1560 1860 2995 560 999.5 798.0] 1925] v

33 von 33 Zeilen sichtbar 10 von 65 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt =) 100% J|

Des Weiteren kénnen Sie noch Spalten fur geplante und bereits beantragte Tage mit anzeigen lassen. Hierbei
werden dann die Eintrage fur den Rest des Jahres (also ab "heute") jeweils in einer Summe angezeigt. Sinnvoll
ist dies, wenn Sie den wahrscheinlichen Rest der Urlaubstage zum Jahresende ermitteln méchten. Es werden
lhnen dann sowohl die geplanten als auch die bereits beantragten Tage als einzelne Summen angezeigt.
Zusétzlich erhalten Sie den wahrscheinlichen Rest am Jahresende.

Zusatzlich kénnen Sie auch den aktuellen Stand des Stundenkontos aus der Zeiterfassung mit anzeigen lassen.
Beachten Sie hierbei bitte, dass die Ausgabe der Resturlaubsliste dann geringfligig langer dauert. Der Saldo
zeigt immer den Stand bis einschlielich des Vortags. Buchungen vom aktuellen Tag sind noch nicht
berticksichtigt. Auch Buchungen in der Zukunft (z.B. ein Gleittag) werden nicht berlicksichtigt. Diese Stunden
werden gesondert in der Spalte "Zukunft" angezeigt.

Auch eine Aufschliisselung der Urlaubstage in den einzelnen Monaten kénnen Sie anzeigen lassen.
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Anwesenheitsliste

Die An- bzw. Abwesenheitsliste gibt Ihnen fir einen ausgewahlten Zeitraum, z.B. den aktuellen Tag, einen
Uberblick tiber Mitarbeiter, die innerhalb des Zeitraums an- oder abwesend sind. Neben dem Mitarbeiternamen
werden der Grund und der Zeitraum der An- bzw. Abwesenheit angezeigt oder ausgedruckt. Sie kénnen jederzeit
zwischen An- und Abwesenheitsliste wechseln.

Die Unterscheidung zwischen anwesend oder abwesend wird anhand der Eintrage in der Urlaubskarte
vorgenommen.

Mitarbeiter, die einen entsprechenden Eintrag in der Urlaubskarte haben (z.B. Krank oder Urlaub), werden als
abwesend gewertet.

Mitarbeiter ohne Eintrag in der Urlaubskarte werden als anwesend gewertet. Wenn Sie eine
Anwesenheitsliste mit "Arbeitszeitk ontrolle" ausgeben, wird anhand der griinen bzw. roten LED unterschieden,
wer im Moment tatsachlich auch angemeldet ist und wer sich hoch anmelden wird bzw. bereits abgemeldet ist.

& An-/Abwesenheitsliste fir heute den 22.12.2015 =
&ll = Q & - 5& 4 Ab An @ | Zusammenfassen 15 E Wl ~ & -
S| Teg| Dawm | Kurzname Abteilung Url. Kennerbez. | Url. | Bemerkung | A
@ D 22122015 Abels M. Biiro Angemeldet seit 0748 Uhr
Q@ Di 22122015 Beifer K Biiro Abgemeldet seit 09:05 Uhr
@ D 22122015 FeigeE Biiro Angemeldet seit 07:52 Uhr

Zurtick ab 04.01.2016
Q@ Di 22122015 Feldmaus B. Biiro Krank K  (Montag)
Vertreter: Goltz, .
Q@ Di 22122015 | Fischman,U. Chefs
Q@ Di 22122015 | Hormann, K. Chefs
Q@ Di 22122015 | Hettlinger, V. Biro Angemeldet seit 08:10 Uhr
Q@ Di 22122015 Hurtel A Biiro Gleittag . %ﬁ;ﬂﬁ‘;gﬁ’%}uznm
o Di 22122015 HuschC. Planung Urlaub (nachmittag) [ 4E3Emeldet seit 09.05 Uhr
Q@ D 22122015 Jshn,P. Biiro Angemeldet seit 08:27 Uhr
@ Di 22122015 KascheE Chefs
Q@ D 22122015 KleinH. Biiro Angemeldet seit 07:34 Uhr
Q Di 22122015 Kramer K. Biiro Gleittag (nachmittag) - Angemeldet seit 07:28 Uhr
Q@ D 22122015 Lacke B. Produktion Abgemeldet seit 05:10 Uhr
Zuriick ab 04.01.2016
@ Di 22.12.2015 Lensen,\. Biiro Urlaub u ﬂgg‘jé}detseit 07-48 Uhr
Vertreter: Schweb,P.
Q Di 22122015 Mzhne,P. Biiro
@ Di 22122015 Meyer,R. Biiro Angemeldet seit 08:12 Uhr
Q@ | Di 22122015 Miller.C. Biiro Angemeldet seit 07:43 Uhr
ol e X . L . ﬁerﬁ?kﬁbm.mzmﬁ o
30 von 20 Zeilen sichtbar & von 41 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt = 100% __,)|

Diese Liste ist sehr flexibel und bietet die unterschiedlichsten Auswertungen, die in den Optionen eingestellt
werden kdnnen. Die Abbildung zeigt die wahrscheinlich haufigste Ausgabeform. Es werden flr einen beliebigen
Tag (normalerweise den aktuellen) alle Mitarbeiter mit dem entsprechenden Status angezeigt.

Bei Ausgabe als Anwesenheitsliste kénnen Sie zuséatzlich noch folgende Einstellung vornehmen:
¢ alle im Moment anwesenden Mitarbeiter anzeigen (alle, die im Moment wirklich im Hause sind. Also nur
alle mit der griinen LED)

¢ alle Mitarbeiter anzeigen, die heute irgendwann einmal da sein werden oder bereits da sind (anhand der
roten und der griinen LED wird Ihnen dann angezeigt, wer wirklich im Hause ist und wer gerade in diesem
Moment nicht da ist)
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Time-Organizer 10

Anhand der griinen bzw. roten LED kénnen sehr schnell die an diesem Tag an- bzw. abwesenden Mitarbeiter
abgelesen werden. Sollten Sie aufgrund einer Sehschwéche die roten und griinen Eintrége nicht unterscheiden
koénnen, andern Sie bitte in den Optionen das optische Erscheinungsbild dieser Ausgabe.

Bei abwesenden Mitarbeitern wird der Grund der Abwesenheit mit ausgegeben, bei anwesenden Mitarbeitern
wird zusétzlich ausgegeben, seit wann der Mitarbeiter angemeldet ist, oder ob er bereits Feierabend (oder
Mittagspause) hat. Als Anmeldezeit wird je nach Wunsch entweder die erste oder die letzte Anmeldung des
Tages ausgegeben. Die Ausgabe der Uhrzeiten kann in den Optionen auf Wunsch (Datenschutz) generell
ausgeschaltet werden.

Auf Dienstgang befindliche Mitarbeiter werden ebenfalls als abwesend (rote LED) aufgefiihrt, da sie ja im
Moment nicht im Hause sind. Sie erscheinen aber trotzdem auch auf der Anwesenheitsliste, da der Mitarbeiter
ja eigentlich anwesend ist. Der Grund der Abwesenheit wird ebenfalls mit angezeigt, sofern es in den Optionen
eingestellt ist.

Mitarbeiter die an einem bestimmten Wochentag grundsatzlich nicht arbeiten, werden in der Abwesenheitsliste
mit hellgrauer Schriftfarbe ausgegeben. Zuséatzlich erscheint bei Bemerkung der Hinweis, dass der Mitarbeiter an
diesem Tag grundsatzlich nicht arbeitet. In der Anwesenheitsliste erscheinen diese Mitarbeiter nicht.

Auf Wunsch kénnen Sie auch den gerade vom Mitarbeiter bearbeiteten Auftrag mit ausgeben lassen. So
konnen Sie sich schnell einen Uberblick verschaffen, wer an welchem Auftrag arbeitet (und nattirlich seit wann).

Auch die Arbeitszeiten und der fur den Tag hinterlegte Tagesplan lassen sich auf Wunsch mit anzeigen.

&0 An-fAbwesenheitsliste far heute den 22.12.2015 =
2] =8 o | & - 5& s Ab An @ | Zusammenfassen B3 - [ﬁ W -8 -
S | Tag| Dawm | Kuname Abteilung Tel. (intem) | Url. Kennerbez. | Url. | Bemerkung TPl T | Solistd. | TP Arbeitszei | ~
O D 22122015 Abels M Buro 140 Angemeldet seit 0743 Uhr Mo | Normsl 6 Std 0745 B00 07-45- 08:00 bis 16:30- 1600
Q@ DI 22122015 BeiferK Biiro 145 Abgemeldel seit 0305 Uhr Mo | Norml & Sid. 07.45 800 07:45-02.00 bis 16:30- 1800
O Di | 22122015 FeigeE Biiro 145 Angemeldetseit0752 U g0 | | o0 Stdab TS §:00| 07:45 - 03:00 bis 12:00- 18:00
Zuriick ab 04.012016

@ DI 2122015 FeldmausB  Biro 158 Krank K (Monizg) Mo | Normsl B Std 0745 (00 07:45-03:00 bis 16:30- 1800
Vertreter: Goltz, U.

© Di | 22122015 Fischmanl.  Chefs 102

Q@ DI 22122015 HmannK Chefs 103

O D 22122015 HatlingerV. | Biro 113 Angemeldetseit 0310 Unr | g | 745 Stdab 745 7:45| 07:45- 09:00 bis 16:20- 18:00

@ DI 22122015 HurelA Biiro 113 Glsitiag g G| |74 Sdab 74 7:45 07:45-02:00 bis 16:30- 18:00

O b 22122015 Husch.C Planung 117 Urlaub (nschmittsg) | 0| Logemeldet seit (305 Uhr - gy 15 800 Std ab 7:30 4:00| 07:30- 09:00 bis 16:30 - 18:00

Q DI 22122015 JahnP. Biiro 148 Angemeldel seit 0827 Uhr Mo | Normel & Sid. 07.45 800 07:45-08.00 bis 16:30- 1800

@ DI | 22122015 KascheE Chefs 18

O D 2122015 KeinH Biiro 2 Angemeldet seit 0734 Uhr Mo | Normsl 6 Std 0745 800 07:45-08:00 bis 16:30- 1600

O D 22122015 KramerK. Biiro 130 Gleitisg (nachmittag) . Bngemeldetseit0728 Unr | gg SO0 St9aBT0 800/ 07:30- 09:00 bis 16:30- 18:00

@ DI 22122015 LackeB. Produktion 106 Abgemeldet seit03:10 Ube (080N TRE00 Stdoine 800 00.00-2359 bis 00.00- 2359
Zuriick ab 04.012016 B _

© Di | 22122015 Lensen Biiro 116 Urlaub o et 0ro U | (o7 (:00 | 07:45- 09:00 bis 16:30 - 18:00
Vertreter: Schweb,P.

Q DI | 22122015 MshneP Biiro 120

@ DI | 22122015 MeyerR. Biro 151 Angemeldet seit0g12Uhr | 60 | b BO0SHaELTS §00| 07:45- 02.00 bis 1200- 1800 |y

| 30 ven 30 Zeilen sichtbar 13 von 41 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt = 100% J|

Die Liste kann automatisch aktualisiert werden. Das Aktualisierungsintervall kbnnen Sie selbstverstandlich in
den Optionen selbst einstellen (z.B. alle 5 Minuten). Dies ist z.B. fur den Arbeitsplatz am Empfang sinnvoll, da
so jederzeit abgelesen werden kann, ob ein Mitarbeiter im Hause ist. Wenn die Einstellung "Letzte Anderungen
farblich hervorheben" aktiviert ist, werden Ihnen die letzten Veranderungen in der Liste farblich hervorgehoben
angezeigt. Sie konnen die letzten Anderungen so sehr schnell erkennen. Zusétzlich kénnen Sie auch einen
beliebigen Hinweiston ausgeben lassen.
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Zeiterfassung
Die Zeiterfassung kann sowohl unter Gleitzeitaspekten als auch mit normaler Arbeitszeitkontrolle
ohne Gleitzeit geschehen. Neben der morgendlichen Anmeldung und abendlichen Abmeldung sind
im Laufe des Tages beliebig viele Arbeitszeitunterbrechungen und Dienstgange maglich.

Die Mittagspause kann individuell festgelegt werden. Sie wird entweder als fester Wert von den An-/
Abmeldezeiten abgezogen, oder die Mitarbeiter melden sich zu den Pausen ab. Time-Organizer stellt lhnen sehr
umfangreiche Mdglichkeiten zur Pausendefinition zur Verfligung. Es sollte sich damit nahezu jede in der Praxis
Ubliche Pausenregelung abbilden lassen.

Ferner kdnnen Sie Mitarbeitergruppen Uber die Definition von Abteilungen/Teams bilden. Dies hat zur Folge,
dass der Leiter einer Gruppe auch auf die Daten der ihm unterstellten Mitarbeiter zugreifen und diese pflegen

£ Tuiban Taguweaiva === i Zaiban Monatwaming ===|
X E S € ema - B £ s - 3 A9 - [STERE B T TR N T - ¥ @ N I I
Abels,M.
[——— e Montag, 16. Juni 2014 IR E
Mozt | Tisgroan Vit 40 Fumhd 4
; - Tag | Gaten | Goll | WL | Sade | TP U Heewes |- Februar 2018
forreing Abreitarg savne | o] comuncen 5 ] Prussbortnts Mo |onceane] bl k] oarfee ||
o 21 g o220 1 4] E
T izt =) P Bl O \0 REAE BN KR OB P kuren F—— e
e wa = liW cameie BN 7S 1S B g °
Foumrbansu Ll N Hheets Manatemics dar berat [ E]
ol | o oemzame s Em .0sEEe
T N Formur . AZ-Madal ]
1 = Wy E mmIs M KR E K e ah
» [ | == memams om  om oW [RE BT
= 07,03 218 &0 L 100 [NE
| : z =
B 12 812 lame  mmams w0 B2 0RR Poussan bpinigen -13:54
Fredstslhg
O BRNE 40 438 5 i !
Bawving  Bawstung (Reofuh]  Bawstung {Sechuty Paiten = :"m‘e" o el s
|.-. M MEIE BN R2 7N {:",_':",‘;:_
r] T2 L Lak] BN
|,=,F. 12522016 B0 51 243 BO mm
Za 1300 2008 &0 1] L) [ WE
| = 140z om o 0 WE
15 M. iy, Nz 15,00 218 B0 L&} {135 B Pasan baimgiarnt
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| = NG00 o0 WE -
= Mmoo e Amwceorbedsage | 15 )| 744
| me o0 600 oo0 80 [ et O Zsefrergeet | O1REZN
o m om om el v o Freatish 30 Tagm
| M B0 1) oo B0 Ui (B0 )
|Intwtredars: 11600 Solwbrdar: 116:00 Sakda (-0 Barahlts Fablzsitan: 480 1T + Fablrait 18800 frbwitutage: 1 |
Zeiten Monatsweise
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PN * | F-08-0 " x I i —
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Auswertung Steuerberaterliste

Schichtplaner (Dienstplaner)
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An-und Abmelden
Diese Bildschirmmaske wird Ihnen am "Stechuhr PC" zum An- bzw. Abmelden angezeigt. Selbstverstéandlich
koénnen Sie sich auch von Ihrem Arbeitsplatz (wenn Sie dort einen PC haben) an- und abmelden.

Mitarbeiter Warte auf Eingabe.__.

|- Bitte auswahlen -

Bitte geben Sie Ihren Namen oder lhre
Kennwort Mitarbeiternummer ein.

Freitag, 12. Februar 2016

Freitag, 12. Februar 2016

Resturizub Fehilbuchungen MNeue Nachrichten

Die Uhrzeit lauft permanent mit. Erst wenn die Mitarbeiternummer eingegeben wird, stoppt die Uhr, um den
Vorgang zu registrieren. Haben Sie Ihre Mitarbeiternummer und Ihr Passwort eingegeben, wird Ihnen neben einer
BegriiRung die aufgelaufene Arbeitszeit seit der letzten Anmeldung angezeigt.

Um sich zu einem Dienstgang an- bzw. wieder zuriickzumelden wéahlen Sie bitte die Schaltflache Dienstgang.

Selbstverstandlich kdénnen Sie sich auch Uber beriihrungslose Erfassungsterminalsm an- und abmelden.
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Zeiten Tageweise
Hier kénnen Sie sich die Eintragungen eines Tages noch einmal ansehen und ggfs. manuelle Korrekturen fiir
einen Tag vornehmen (sofern Sie dafiur die nétigen Rechte haben).

< Zeiten Tageweise @
HX 2 5 [q € 16062014 v 9 €/ Abelsm. -9 Oel @ -

Montag, 16. Juni 2014

Tageswerte  Jh Fehlemprotokoll Pausen  Info Sonstiges

Buchungszeiten

Anmeldung Abmeldung Summe | Sollstunden 300 Pausenkontrolle
07.48 1218 4:30 Qj ) )
Pausen gesamt i [ Abweichungen genehmigen
1247 16:30 343 [ 2fmn
Qé Pausenkomektur min
Komekturen AZ _
TP a0
W LM Nor
Tagessumme +0:12 8:12
Bemerkung  Bemerkung (Stechuhr)  Bemerkung (Stechuhr Pausen)
Abels,M. oK Abbrechen Hiffe

MitNr. 40 Pershr. 40

Bei Aufruf wird Ihnen zunachst der aktuelle Tag angeboten. Sie kénnen dann tageweise blattern oder das
gewiinschte Datum direkt eingeben. Naturlich kdnnen Sie auch mitarbeiterbezogen blattern oder den
gewilinschten Mitarbeiter direkt auswahlen.

© 1987 - 2024 Holger Hirschfeldt EDV-Beratung, ww.Time-Organizer.de Erstellt am: 13.05.2024
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Zeiten Monatsweise

Fur jeden Mitarbeiter erhalten Sie ein aussagekraftiges Zeitprotokoll tiber Arbeits- und Pausenzeiten sowie ber

die Abwesenheiten. Es wird Ihnen zuerst der aktuelle Monat angeboten.

Sie kdnnen dann monatsweise blattern oder den gewinschten Monat direkt eingeben. Auch hier kdnnen Sie
naturlich mitarbeiterbezogen blattern oder den gewiinschten Mitarbeiter direkt auswéhlen. Mit den Pfeiltasten
kénnen Sie, wie bei Windows ublich, in der Liste blattern.

Im rechten Teil der Maske wird der Stundenvortrag des Vormonats und der Saldo des aktuellen Monats unter
Beriicksichtigung aller Daten ausgegeben. Gekennzeichnete Tage weisen darauf hin, dass dieser Mitarbeiter
sich nicht an die Zeitvorgaben aus dem Gleitzeitmodell gehalten hat, also z.B.:

¢ \or Beginn der Gleitzeitspanne an- oder nach Ende der Gleitzeitspanne abgemeldet hat

e nach Beginn der Kernarbeitszeit an- oder vor Ende der Kernarbeitszeit abgemeldet hat

e zu Viel oder zu wenig gearbeitet hat
¢ die Pausenworgaben nicht eingehalten hat

@ Zeiten Monatsweize @
BRI S a € M | 200 |9 &[Abekm el B0 -0 -
Abels,M.
Maonatsansicht Eemeﬂ{ung Diagramm MitMr. 40 PersNr. 40
Tag Datum Soll Ist Saldo Hinweis Mai 2023
e N e I s
2\ Abweichung von
A\ DI 02052023 800 853 +0:59 80 Voo oot Vortrag (gl 2023 e
Sy Mi 03.05.2023 200 5:00 1:00 20 F korrigiert
T ’ Fusenremas Monatssaldo des Monats 10:14
Do 04.05.2023 8:00 &29 +0:25 |80
A Fr 05.05 2023 200 903 +1:02 B Fausen korrigiert Komektur k. AZ-Modell 0:00
Sa 06.05.2023 0:00 0:00 0:00 WE
So 07052023 000 000  0:00 WE kel
Mo 08.05.2023 2:00 803 +0:03 20
| |
/1 Di 09.05.2023 8:00 5:00 +1:00 80 Pausen korrigiert + 1 6 - D 1
1 Mi 100052023 8:00 9:00 +1:00 |80 Pausen korrigiert
/1y Do 11.05.2023 8:00 500 +1:00 80 Pausen korrigiert Komekturen
Fr 12.05.2023 2:00 8:05 +0:05 20
Sa 13.05.2023 0:00 0:00 0:00 WE
So 14.05.2023 0:00 0:00 0:00 WE
Mo 15052023 000 000 .00 (ORI Urlzub (8:00)
Di 16052023 000 000 0:00 (SO0 N Uriaub (8:00)
Mi 17052023 000 000 .00 (ORI Urlzub (8:00)
Do 18.062023 000 0:00 0:00 (80 *  Feiertag (8:00)
Fr 19052023 000 000 .00 (BN Urlzub (8:00)
Sa 20.05.2023 0:00 0:00 0:00 WE
So 21.05.2023 0:00 0:00 0:00 WE r Informationen
Mo 22052023 800 849  +0:43[80 Abteilung —
Oi 23.05.2023 8:00 742 -0:18 . .
Abweich Anwesenheitstage 16 838
A ) ) i ichung von
A\ Mi 24052023 800 859 +0:59|@D Voo rot Zetesssung sei 1012013
Do 25.05.2023 200 g.02 +0:02 |80 Resturlaub (2023) 12.0 Tage
Fr 26.05.2023 2:00 8:56 +(:56 80
Istastunden: 138:14 Sollstunden: 128:00 Saldo: 10:14 Bezahlte Fehlzeiten: 56:00 ST + Fehlzeiten: 194:14  Arbeitstage: 20
B
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Stammdaten Mitarbeiter

Hier kénnen Sie die fir die Zeiterfassung benétigten Mitarbeiter Daten sehen. Wie Sie sehen, ist der Eingabe
Aufwand, um dem System einen neuen Mitarbeiter "beizubringen” sehr gering. Im nachfolgenden sind nur die
Bildschirmmasken abgebildet. Eine ausfiihrliche Erklarung der einzelnen Felder kénnen Sie im Internet unter

https://www. Time-Organizer.de/hilfe erhalten.

U EH X 5 QK€ € Abeism MER . -0k -0 -

Grundangaben  Adresse  Urdaub ZFeiterfassung  Auftrage  Lohn  Rechte Anzeige Machrichten Bemerung Freie Felder Sonstiges  Sonstiges 2 Bild EEZ‘

Mitarbeiter Mr. Kurzname |Abels,M. | .N_)‘teilung
|Buro v||ﬁ|
Arede Her v|  Personal hir. |40 | Zusatzlich Abteilungsletter fir ¥
Nachname |p.be|5 | ; —"_
Vomame | Matthias |
|

Arbeitsstatte in Deutzchland R Bundesland | Miedersachsen e

Geburtsdatum 2509.1969 - | 51 Jahre

Beschaftigt seit  |01.04.1555 v&:l Beschaftigt bis  [31.12.21958  ~

O | Produktion

[ Nur aktuelle Mitarbeiter anzeigen QK Abbrechen | | Hitfe

© 1987 - 2024 Holger Hirschfeldt EDV-Beratung, ww.Time-Organizer.de Erstellt am: 13.05.2024
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Mitarbeiter - Abels M. - 40

U ER Z QK € Aem MER .

A-O&-8 -

Grundangaben Adresse  Udaub Zeterfassung  Auftrige  Lohn  Rechte Anzeige Nachrichten Bemerkung Freie Felder Sonstiges  Sonstiges 2 Bild Elzlz‘

— Anschrift / Kontaktdaten (privat)

Strale Wilhelm-Pick-Str. &

2 o [ |
Land Deutschland w Bundesland | Niedersachsen v |
Vorwahl Telefon 97160

Mabil [ ] Fa 971626

E-Mail {privat) |Abe45_Pr1vat@meine-privateemail-adresse de |
Webseite | |'
— HKontaktdaten (geschaftlich)

T [ O —

EMail (geschaftl)  |Abels@Time-Organizerde |
E-Mail {(Nachrichtensys.) |a‘\bels_Pri\rat@ﬂeine-private-email-adresse.de |

[ Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen

oA

— Bank-/Kortodaten

BAN |

BC |

Bank |

PayPal |

KtoNr |

BLZ |

— Sozigle Netzwerke

Skype |

Twitter |

Facebook |

Xing |

0K

Abbrechen | | Hife

A-Bbl-@ -

Grundangaben Adresse Ufaub  Zeefassung  Auftrdge Lohm  Rechte Anzeige Machrchten Bemerkung Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild [lzlz‘

4] Teilnahme an Udaubsverwattung

Teinahme et~ 01.01.2013 -~ 54

Teilnzhme big [31.12.2199 -~

Udaubsmodell

5-Tage Woche ~ "ﬁ'

[ Darf eigene Udaubskarte bearbeiten

— Vorgesstater

Vorgesstzter | Feldmaus.B. ~[id
— Vertretung

Vertreter 1 [HuschC. ~[
Vertreter 2 |Runges.. ~[&
Vertreter 3 /i, [Maz.W. ~[id

[ Nur aktuelle Mitarbeiter anzeigen

— Abeitstage

Montag
Dienstag
Mittwach
Donnerstag
Freitag
Samstag

Sonntag

Feiertag

O DOoOREAAER

oK

Abbrechen | | Hife

© 1987 - 2024 Holger Hirschfeldt EDV-Beratung, ww.Time-Organizer.de
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S ER B QK€ Avesm MER, A-O&-8 -

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung  Aufirdge Lohn  Rechte Anzeige Nachrichten Bemerkung Freie Felder Sonstiges Sonstiges2 Bid [ 4!

[ Teilnahme an Zeiterfassung Hinweis

Teilnahme seit Teinahme bis Die folgende: Ubersicht stelt den
aktuellen Wochenplan des

i ||a| ausgewahlten Arbetszeitmodells dar.

Informationszwecke.

Arbeitszetmodell |AZ 40 Std ab 7:00
[ Pauserkentralle /[ Eigenes Zeitkorto pflegen fiir Tage riickwirkend
[ Areitszeitkontrolle [ Zeiten spemren

[ Abweichungen spemen

[1 Anderungen kennzeichnen

Montag

— Sonstiges
Transponder Nr. (0106251916

W [ 0]

[] Buchen iiber die Weboberflache edauben

[ Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen

T ER P E K € Abesm MER, A-Bbl-@ -

Gundangaben Adresse Utaub Zsiterfassung Adftrige Lohn  Rechte Anzeige Nachrichten Bemetung Freie Felder Sonstiges Sonstiges2 Bid [l *)* |

4] Teilnahme an Auftragsverwaltung

Terstre et 0105201~ B Tokahmoti 12290 o
[ Eigene Adftragszeiten pflegen fir 9993 & Tage rickwirkend
Freie Auftrage Auftrage fior ALLE Mitarbeiter
CNC 1716 10037

Keine Daten zum Anzeigen vorhanden!

= eine Daten zum A

[ Nur aktuelle Mitarbeiter anzeigen
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<& Mitarbeiter - Abels,M. - 40
O EHR 2 Q€ € Avelsm. MR, A-Akl-@ -

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung  Auftrige  Lohn  Rechte Anzeige Nachrichten Bemerkung Freie Felder Sonstiges  Sonstiges 2 Bild N i

Stundenlohn (Intem) Euro Vergltungsgruppe l:l Jahresabschlussleistung I:I Euro
Stundenlohn (Extem) Euro Grundgehalt l:l Euro Funktionszulage I:I Euro
Monatslohn 5.100.00 5| Euro Arbeitsmarktzulage l:l Euro Tantieme I:I Euro

Bemerkung (optional)

[ Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen OK Abbrechen Hilfe:

<0 Mitarbeiter - Abels,M. - 40 ==
O EHR 5 Qi€ € Avesm. MER R0l -@ -
Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung  Auftrdge Lohnm  Rechte  Anzeige Machrchten Bemeriung Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild CLel*

Bezeichnung Lesen  Speichem Léschen Drucken Export A | — Schnellauswahl der Rechte

S B i B i | P
Abteilungssummen 3 1 1 () Mitarbeiter
Abwesenheitsstatistik 3 1 1 (O Abteillungsleiter
Akkordlohnberechnung 3 1 1 () Administrator
Allgemeine Verwaltung 3 3 (O Kopieren von anderem Mitarbeiter
An-/Pbwesenheitsliste 3 1 1 - bitte auswahlen - &
Ambetsstatien 3 1 1 Rechte kopieren
Abeitszetmodelle 3 1 1
Auftrage 3 1 1
Auftrage mit Tatigketen 3 1 1
Auftrage nach Arbeitsstatten 3 1 1
Auftragsinfo 3 1 1 hd

£ Stammdaten - Abteilungen

Diese Infobox informiert Sie zu jedem Recht eines Programmbereiches, Gber die maglichen Werte und deren Auswirkung.

Weitere Informationen zum Programmbereich Stammdaten - Abteilungen erhalten Sie in der Programmhiffe.

oEEE P
Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen OK Abbrechen Hiffe
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<& Mitarbeiter - Abels,M. - 40
T EHX B Q€ € Avelsm. MR, A-Akl-@ -

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung Auftrige  Lohn  Rechte Anzeige  Nachrichten Bemerkung Freie Felder Sonstiges  Sonstiges 2 Bild N i

Mitarbeiter in An-/Abwesenheitsliste anzeigen In Steuerberateriste folgendes Feld FETT darstellen

Mitarbeiter in Jahrestbersicht der Udaubskarten anzeigen |Bezah|en ol |
Mitarbetter in Geburtstagsliste anzeigen [] Sonntagsstunden in Steuerberateriste ausblenden (Spatte So Std. Ges.)
Mitarbeiter im Schichtplaner anzeigen

Mitarbeiter in Kapazitatsplanung anzeigen Windows Benutzemame |
Mitarbeiter in Steuerberatediste anzeigen Automatische Anmeldung ohne extra Kennworteingabe

Mitarbeiter in Lohnliste anzeigen
Mitarbetter in Alkkordliohnberechnung anzeigen

Mitarbeiter farbig anzeigen

Mitarbeiter in dieser Farbe anzeigen

[ Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen OK Abbrechen Hitfe

< Mitarbeiter - Abels, M., - 40
TEHR B QK € Avesm MR R-0kl-@ -

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung Auftrdge Lohnm  Rechte Anzeige Machrichten Bemeriung Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild CLel*

Benachrichtigung des Mitarbeiters bei neuen Eintragen in seiner Udaubskate —
{iber das inteme Machrichtensystem benachrichtigen

(Gber E-Mail benachrichtigen

— Geburtstagsnachricht
Uber das inteme Machrichtensystem benachrichtigen
[ iiber E-Mail benachrichtigen

— Sonstige
Versand der Monatsberichte per E-Mail
Wersand der Udaubskarten per E-Mail

[ Nur aktuelle Mitarbeiter anzeigen OK Abbrechen Hiffe
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U EH X 58 € € rvesm MER . Z-Bu-@-

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung Auftrige  Lohn  Rechte Anzeige Nachrichten Bemerkung  Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild Elzlz‘

[ Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen oK Abbrechen | | Hilfe:

U EH® 5 QK € Avelsm MR, -0 -0 -

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung Auftrdge Lohnm  Rechte Anzeige Machrchten Bemerkung Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild [lzlz‘

Die folgenden freien Felder sowie die Schilsselworter sind "offentlich” Die folgenden Sonderfelder sind fir beliebige freie Inhaltte gedacht. Diese
und stehen bei Bedarf in den meisten Auswertungen zur Verfigung. Die Felder kénnen nur hier in den Stammdaten, in der Mitarbeiterliste und auf
Bezeichnungen und Berechtigungen fir diese Felder sind in den dem Ausdruck des Stammblatts eingesehen werden. Die Bezeichnungen
Datenschutzeinstellungen definiert. sind gewollt neutral und konnen nicht verandert werden.

— Freie Felder (Text) — Sonderfelder (Text)

Freies Feld 1 | | Sonderfeid 1 | |
Frefes Feld 2 | | sondereid 2 | |
Freies Feld 3 | | Sondereid 3 | |

Freies Feld 4 | |

Freies Feld 5 | |

Freies Feld 6 | |

— Freie Felder (Zahl)

Freies Feld 7 | (=
Freies Feld 8 | (=
Freies Feld 9 | (=

Schlisselwérter |Team5 |

[ Nur aktuelle Mitarbeiter anzeigen OK | Abbrechen | | Hitfe:
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Mitarbeiter - Abels M. - 40

U ER Z QK € Aem MER .

A-O&-8 -

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung Auftrige  Lohn  Rechte Anzeige Nachrichten Bemerkung Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild Elzlz‘

Abeitsgtstte |L[]chcw v"ﬂl — Aushildung / Benif
Fidhrerschein | |
Mit.Nr. im Fremdsystem 40 |
Schulabschiuss | |
Kostenstelle (ntem) | |
Bensfsbezeichnung | | | |
Funktion | |
Beschaftigungsverhalinis | |
Pobers
Homeoffice | |
— Geburtsdaten — Steuerdaten
Geburtsort | | Steuemummer | |
Geburtsname | | Steverklasse l:l Kinder Lohnsteuercarte
Nationaltt | | Freibetrage ‘ ‘
Arbeitseraubnis bis 3N122199 -
— HKrankenkasse
Fassnummer | | Krankenkasse | |
Pass gultig bis 3122115 - Versichsrungsnummer | |
— Familienstand
. Sozialversicherungsnr. | |
Familienstand | |
Kinder (Anzah) Schwerbehindert | |
] Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen oK Abbrechen | | Hilfe:
Mitarbeiter - Abels,M. - 40
I E X 58 QK € Avesm MER R0l -@ -

Grundangaben Adresse Udaub Zeterfassung Auftrdge Lohnm  Rechte Anzeige Machrchten Bemerkung Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild [lzlz‘

— Vemadgenswirkzame Leistungen (VWL) — Betriebliche Atersvorzorge (bAV)
Vertragenummer | | Vertragenummer |
Vertragzart | | Vertragsart |
[BAN | | 1BAN |
BIC | | B |
Bark | | Bank |
Verwendungszweck | | Verwendungszweck |
AG-Zuschuss Euro Entgeftumwandiung Euro
Gesamtbetrag Euro VWL Anteil Euro
15% BRSG Euro
—. Direktv.ersicherung 5% AG-Arted Euro
Direktversicherung |
(Gesamtbetrag Euro
— Jahresarbeitszeit Tariffdrdenng | Euro
Jahresarbeitszeit Stunden Tarifforderung |1 Euro
Zuschuss Entgettumwandiung Euro
[ Nur aktuelle Mitarbeiter anzeigen OK

Abbrechen | | Hife
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S ER B QK€ Avesm MER, A-O&-8 -

Grundangaben Adresse  Uaub Zeterfassung Aufirdge Lohn  Rechte Anzeige Nachrichten Bemerkung Freie Felder Sonstiges Sonstiges2 Bid [+ ]

Kein Bild hinterlegt

Biddatei |
[ Nur aktuelle Mitarbsiter anzeigen 06| Mpbrechen || Hife |
D AR Z QK € Avesm MR A-Ow @ -

Ufaub Zstefassung Auftrage Lohn  Rechte Anzsige Nachrchten Bemerkung Freie Felder Sonstiges Sonstiges2 Bid  Dokumente  Temmine L]

Dateiname Hinzugefiigt von Hinzugefiigt am Grole

L Arbeitsvertrag.pdf Abels M. 31.05.2018 16:31:00

@ Zusatzvereinbarungen.doc  Abels M. 31.05.2018 16:31:00
[ Nur aktuelle Mitarbsiter anzeigen Of | Mpbrechen | | Hife
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< Mitarbeiter - Abels,M. - 40
T EHX 58 d € € Aveism. MER -0l @ -
Udaub Zeiterfazssung Auftrage Lohn  Rechte Anzeige MNachrichten Bemeriung Freie Felder Sonstiges Sonstiges 2 Bild Dokumente  Temine a1t

Datum Bezeichnung Art
01.12.2016 Brandschutzibung Einmalig (abgelaufen)
[ Mur aktuelle Mitarbeiter anzeigen OK Abbrechen Hitfe
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Tagespléane
Bei der Erfassung der Tagesplane fir die Zeiterfassung hilft lnnen ein Assistent, so dass die Erfassung sehr
einfach und unkompliziert vorzunehmen ist.

< Tagesplan Assistent @
&l -8 -

Tagesplan Assistent

. ef{v A, Hallo,
f ot o
J
1

‘ t ich helfe lhnen beim Anlegen der Tagesplane.

Tagesplan Assistent - Was moachten Sie tun?

Bitte wahlen Sie als erstes, ob Sie einen neuen Tagesplan erstellen oder einen
bereits vorhandenen Tagesplan bearbeiten mochten.

(@) Neuer Tagesplan
(") Tagesplan bearbeiten

- bitte auswahlen -

¥ 1i ilit-Ul'émei'

Mur aktuelle Tagesplane anzeigen

Hife Abbrechen

Time-Organizer tberwacht die eingegebenen Zeiten und tberprift, ob die Kernarbeitszeiten eingehalten worden
sind (falls Sie gleitende Arbeitszeiten haben). Die Zeiten der einzelnen Tage werden mit der Sollarbeitszeit
verglichen, so dass Sie jederzeit die aktuellen Uberstunden (oder auch Fehlstunden) der Mitarbeiter ablesen
kénnen. Auch das mihsame Aufaddieren der Tageswerte am Monatsende entfallt. Dies Ubernimmt
selbstverstandlich das Programm fir Sie.

Die Mitarbeiter konnen jederzeit (entweder am "Stechuhr" PC beim Ein- bzw. Ausloggen oder von Ihrem
Arbeitsplatz) ihr Stundenkonto ansehen. Anderungen der Daten kénnen selbstverstandlich nur vom Administrator
bzw. von Mitarbeitern mit den entsprechenden Berechtigungen vorgenommen werden.

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Einstellungen fir die Tagesplane kdnnen Sie sich im Online-Handbuch im
Internet anschauen.
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Arbeitszeitmodelle

Das Arbeitszeitmodell enthélt neben den Einstellungen fir den Monatsabschluss auch den Wochenplan. Im
Wochenplan ist das Arbeitsmodell des Mitarbeiters fur die Woche hinterlegt. Dazu wird fiir jeden Wochentag
einer der zuvor definierten Tagespléane tagesbezogen hinterlegt. Es kann fir jeden Tag des Wochenplans ein
anderer Tagesplan hinterlegt werden.

ﬁ Tagesplane

Kirzel TaT 0 (Y]

Wochenplan  Monatsabschluss  Arbetszeiten  Bemerkung  Sonstiges

< Arbeitszeitmodelle - AZ 4 std ab 7245 !x.
T EH R B QI € Az40SdabT45 * % Moo v B -8 -
Grundangaben
Bezeichung  |AZ 40 Std ab 7:45 Gilltig bis

| Fitter:

[-] TP 4:00 Std ab 7:45 Uhr
[=] TP 5:00 Std ab 7:45 Uhr
[=] TP 6:00 Std ab 7:45 Uhr
[=] TP 7:00 Std ab 7:45 Uhr
[-] TP 7:30 Std ab 7:30 Uhr
[-] TP 7:30 5td ab 7:45 Uhr
[2] TP 7:45 Std ab 7:30 Uhr
|-] TP 7:45 Std ab 7:45 Uh
d

[-] TP B:005td ab 7:45 L

Montag

Dienstag

Mittwoch

}f} Stammdaten Tagesplane

Tagesplan

TP 8:00 Std ab 7:45 Uhr

TP 8.00 Std ab 7:45 Uhr B | Tagesplan mit 8:00 Stunden Sollzeit
TF 8:00 5td ab 7:45 Uhr . Tagesplan mit 8:00 Stunden Sollzeit

std ab 7:45 Uhr

D TP ohne Zeitvorgabe [
|1 TP Wochenende

auf alle markierten zuweisen

auf Montag zuweisen
auf Dienstag zuweisen
auf Mittwech zuweisen
auf Donnerstag zuweisen
auf Freitag zuweisen

auf Samstag zuweisen

auf Senntag zuweisen

td ab 745 Uhr

enende

Eenende

. Tagesplan mit 8:00 Stunden Sollzeit

B | Tagesplan mit 8:00 Stunden Sollzeit

D Tagesplan mit 8:00 Stunden Sollzeit

D Tagesplan ohne Sollzeit am Wochenende

D Tagesplan ohne Sollzeit am Wochenende

Bemerkung

[+ Mur aktuelle Arbeitszeitmodelle anzeigen

die Tagesplane auch mit der Maus auf die Wochentage ziehen

oK

| Mbbrechen | Hife
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Arbeitszeitmodelle
Angaben zum Monatsabschluss.

& Arbeitszeitmodelle - AZ 40 Std ab 7:45 [
THR =B ol K € 2z405dabT45 -3 3 ooii12019 ~ -8 -
Grundangaben
Bezeichnung |A.Z-1ﬂ5td ab 745 Giltig bis  |31.12.219% -
Kirzel fa (O (o)
o Wochenplan Monatsabschluss — Ameitszeten  Bemerkung  Sonstiges
: _:j Hinweis
Stundenkomektur am Monatsends
Sie haben die Maglichkeit, beim i unden loschen
Monatsabschluss automatisch ® Keine St : Januar
Stundenkomekturen vomehmen zu lassen. (0 Loschen AB einer bestimmten Stundenzahl {monatlich) Februar
Wihlen Sie dazu aus den rechts () Loschen AB einer bestimmten Stundenzahl (insgesamt) Marz
angebotenen Optionen die entsprechende () Loschen BIS zu einer bestimmten Stundenzahl {monatlich) .-—pr.ll
Uz () Am Monatsende IMMER auf "0:00" setzen 3‘46'.
uni
Es werden KEINE Stunden geloscht. () Am Monatsende IMMER feste Stundenzahl lschen i
Dies ist der Normalfall, wenn Sie mit einem - ]
Gleitzettkorto arbeiten. g Léschen BIS / AB {monatlich) August
. ] o Loschen BIS / AB (insgesamt) September
:Mr:ﬂ;:n:fh?wn;amnen = (O Loschen BIS / AB {insgesamt, auch bei Minus im akt. Monat) Oktober
() Loechen BIS {monatlich) / AR (insgesamt) MNovember
Dezember
Beispiel: Bei 30 Plusstunden am Monatsende passiert folgendes:
Es werden KEINE Stunden geldscht.
Nur aktuelle Arbeitszeitmodelle anzeigen Abbrechen Hilfe
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Arbeitszeitmodelle
Ubersicht der Wochenarbeitsstunden.

& Arbeitszeitmodelle - AZ 40 Std ab 7:45 [
THR =B ol K € 2z405dabT45 -3 3 ooii12019 ~ -8 -
Grundangaben
Bezeichung  |AZ 40 Std ab 7:45 Gillig bis
kiirzel Ca O (o)

5 Wochenplan Monatsabschluss Arbeitszeten  Bemeriung  Sonstiges
: _:j Hinweis

Sie erhalten hier noch einmal eine

Aufstellung der taglichen Arbeitszeiten

Aufstellung der taglichen Arbeitszeiten
bei diesem Abeitszeitmodell. Montag 8:00
Dienstag 8:00 Wochenstunden
Mittwoch 8:00
-
Donnerstag 8:00
Weitere Informationen erhalten Sie in der ) -
Programmhilfe. Freitag 2:00
Samstag 0:00
Sonntag 0:00
Wochenstunden 40:00

] Abeitszeitmodell mit FESTER Monatsarbeitszeit
0:00 -

Berechnung erst nach Monatsende

Nur aktuelle Arbeitszeitmodelle anzeigen Abbrechen Hilfe
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Steuerberaterliste
Eine der vielen Auswertungen in Time-Organizer ist die Steuerberaterliste. Hier kbnnen Sie sich aus tber 140
Werten die fiir Sie wichtigen und interessanten Werte anzeigen und ausgeben lassen.

fé Steuerberaterliste far den Monat November 2015 @
B # & @[ ) == -0 -@ -
MitNr. | Kurzname | Abteilung Vorrag | IstSid. | UK Ft | Bezahlen Plus Soll 1 Soll2 | Urlaub | Krank | ZE Stichtag |~
45 Beifer K. Biiro 336 155:20 12:00 167:20 -0:40 168:00 156:00 15 0.0 2:56
46 FeigeE. Biiro g:12 112:50 12:00 124:50 -1:10 126:00 114:00 0.0 20 02
55 Feldmaus, B. Biiro -2:15 0:00 168:00 168:00 0:00 168:00 0:00 0.0 210 -215
19| Hattlinger, V. Biiro -117:55 0:00 38:30 38:30 -123:15 161:45 12315 1.0 40 -241:10
13 Hurtel A Biiro -4:19 75:07 0:00 75:07 13.07 62:00 62:00 0.0 0.0 848
48 Jghn,P. Biro 12:30 134:36 40:00 174:36 536 168:00 128:00 0.0 50 15:06
32 KleinH. Biiro 15:34 168:58 Hen-rn = e e 3
30 Kramer K. Biiro 2:52 164:22 @ Mitarbeiter Wobst,E.
16| Lensen,\. Biiro 8:54 153:50)
51 Meyer.R. Bira -25:29 108:1¢ Spalte:
ZE Stichtag
26 Miller,C. Biiro 34:10 165:59
43 NeumannA. | Biro 0:36 1244y Deschrebuee L 00
10 Runges.M. Biira: -16:21 Z2:57)
27 Scharnow H Biro 121 0:00 geg_:
41 Strehl A Biiro 13:17 168:5!
31 wagner H. Biiro -10:15 152:31 Am 30.11.2015 betrug der Stand des Stundenkontos beim Mitarbeiter Wobst,E. +13:27 Stunden.
33 \werent V. Biiro -54:19 162:18 o O = in in o o -
49 \Wobst,E. Biro 3238 85:49 0:00 85:49 -15:11 105:00 105:00 0.0 0.0 1327
35 \niolf . Biiro 125:00 0:00 32:00 32:00 -2:00 40:00 8:00 20 0.0 117:00
8 Zalles U. Biiro 13:02 10017 0:00 10017 -143 102:00 102:00 0.0 0.0 11:19
22:30 237720 364:08 2.741:28 -133:32 2.875:00 2510:52 18,0 33.D| -1[)4:1.7| v
22 von 22 Zeilen sichthar 13 von 142 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt =) 100% J|

Sie koénnen z.B. eine Liste der monatlichen Arbeitszeiten fiir den Steuerberater oder das Lohnbiiro ausgeben
lassen. Die moglichen Selektionskriterien kénnen Sie in den Optionen einstellen.

In dieser Liste sind die gearbeiteten Stunden und die zuséatzlich zu bezahlenden Stunden aufgefihrt (durch
Urlaub, Krank, Feiertage etc.). Selbstverstandlich konnen Sie sich auch die zu bezahlenden Stunden fir
Urlaub, Krank etc. anzeigen lassen.
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Chefliste
Eine gerade bei den Chefs sehr beliebte Auswertung ist die "Chefliste". In der Chefliste erhalten Sie eine Liste
der Arbeitszeiten sowie der Abweichungen von den Vorgaben aus dem jeweiligen Tagesplan (Nichteinhaltung
von Arbeitsbeginn und -ende, Pausenworgaben, Uberschreitung der maximalen Arbeitszeit pro Tag etc.).

& Chefliste nach Mitarbeitern und Tagen for den Monat Oktober 2015 @
&l] = q & - $§ m (,o Zusammenfassen - - m *fj v @ A
F| Taa| Dastum | Kurzname Abteilung IstStd. | Soll-Std. | Saldo | Pausen |Pausenkor.| Hinweis | Zufriih morgens | 4

Do 01.10.2015 Beifer.K. Biire & Mitarbeiter Lensen,W. am 01.10.2015
Do 01.10.2015 | Feige.E. Biro
Do 01.10.2015  Feldmaus,B. Biire Spalte: Krank
Do 01.10.2015 | Hottlinger, V. Biro == Urlaub
Do 01.10.2015  Hurtel A Biiro Beschreibung:
Istzeit {Arbeitszeit)
Do 01.10.2015 | Husch.C. Planung
Do 01102015 JahnP. Biiro o Krank
Do 01.10.2015 KleinH. Biro 0:05
Do 01.10.2015 Kramer.K. Biiro Die geleistete Arbeitszeit von 8:08 Stunden
Do 01.10.2015 | Lacke.B. Produktion - =
Do 01.10.2015 | Lensen,W. Biire :l)/; 745 0:23 0:31
Do 01.10.2015 | Meyer.R. Biro 6:02 6:00 002
Do 01.10.2015  Miiller,C. Biiro &3 745 0:46 0:35
Do 01.10.2015  Neumann, & Biro 745 -7.45 Gleittag
Do 01.10.2015 Runges M. Bliro
Do 01.10.2015 | Schamow H Biro Sonstiges
Do 01.10.2015  Strehl A Biiro 2325 2.00 0:25 0:30
Do 01.10.2015 | Wagner H. Biro 749 745 0:04 0:36

| T 285742|F 304437|% -18655|F  11643(3 417 410] v
< >

| 806 von 806 Zeilen sichtbar 44 von 102 Spaten sichtbar 0 Filter gesetzt 2 1007z &

Sie kénnen z.B. eine Liste der Mitarbeiter erstellen, die morgens zu spat gekommen sind oder langer als erlaubt
gearbeitet haben.
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Schichtplaner

Mit dem Schichtplaner (oder Dienstplaner) kénnen Sie die taglichen Arbeitszeiten fiir die Mitarbeiter planen.

Dies eignet sich vor allem fur Mitarbeiter, die keine regelmaligen Wochenarbeitszeiten haben. Fir "einfache"
Zeitmodelle (z.B. bei Blroangestellten) reicht die Definition "nur" des Arbeitszeitmodells wollkommen aus und
Sie bendtigen den Schichtplaner eigentlich nicht.

Mit.Nr. | Mitarbeiter

58 Jal,H.

30 Kramer, K.

& Lacke,B.

51 Meyer,R.

26 Miiller,C.

52 Rosehl H.

10 Runges,M.

6{) Schichtplaner vom 01.08.2022 bis zum 31.12.2022

B S S& 5 Bl a(p

August 2022
KW 31

Mo | Di Mi | Do | Fr

Fs Fs Fs Fs Fs

Sp Sp Sp Sp Sp

Mal Na2 Naz NaZ NaZ

Fs Fs Fs Fs Fs

Sp Sp Sp Sp Sp

&

WE

MNa3

WE

WE

WE

WE

WE

g N —
1O Kbt @A
KW 32
8 g 10 | 11 | 12
Mo | Di Mi | Do | Fr
Sp Sp Sp Sp Sp
Mal MNa2 MNa2z Naz NaZ
Fs Fs Fs Fs Fs
Sp Sp Sp Sp Sp
Fs Fs Fs Fs Fs

WE

5]

13
Sa

WE

MNa3

WE

WE

WE

14

WE

WE

WE

WE

WE

=5
P06 -0 -

KW 33
15 16 17 18 19 20 21
Ma Di M | Do | Fr | Sa | So

MNal Naz2 MNa2 NaZ2 Naz Na3i WE
Fs Fs Fs Fs Fs  WE | WE
Sp Sp Sp Sp  Sp |WE | WE
Fs Fs Fs Fs Fs  WE | WE

Sp S5p Sp Sp Sp  WE WE

<

| Mitarbeiter gesamt:

Im Schichtplaner erhalten Sie fur alle Mitarbeiter (oder fir eine bestimmte Abteilung) einen ausgewahlten
Zeitraum (z.B. das ganze Jahr) Ubersichtlich angezeigt.

Sie konnen so die Tagesplane bzw. Arbeitszeitmodelle einfach und Ubersichtlich ablesen und zuordnen.

In der Liste sind alle gewlinschten Mitarbeiter aufgefiihrt, so dass die Arbeitszeiten von verschiedenen
Mitarbeitern miteinander verglichen werden kénnen.
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Vertreter anzeigen

Sie kénnen zu jedem Mitarbeiter die definierten Vertreter automatisch in den folgenden Zeilen anzeigen lassen.
So kénnen Sie bestimmte "Mitarbeitergruppen” noch besser vergleichen und auswerten. Wahlen Sie dazu
einfach das entsprechende Symbol aus der Symbolleiste aus.

Sie kdnnen allerdings nur Daten von Vertretern anzeigen lassen, fir die Sie die ndtigen Rechte haben. Als
Abteilungsleiter kdnnen Sie keine Daten von Mitarbeitern aus anderen Abteilungen anzeigen lassen.

Feldmaus.B. Um einen beliebigen Mitarbeiter an eine andere Stelle in der Liste zu
Fischman,U. verschieben, klicken Sie auf den gewlinschten Mitarbeiter und halten die
Hertmann k. |-, || SHIFT-Taste sowie die linke Maustaste fest. Der ausgewahlte Mitarbeiter
Hormann K 5 wird dann farblich markiert (im Beispiel gelb) und die neue Position wird
Hurtel A durch den Balken angezeigt. An der gewiinschten neuen Position lassen
HuschC. Sie die linke Maustaste dann wieder los.

Klon.L
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Kapazitatsplanung

Mit der Kapazitatsplanung kénnen Sie eine Personalkapazitatsplanung erstellen. Sie kdnnen so die tatsachlich
zur Verfigung stehenden Arbeitstage und -stunden fiir einzelne Mitarbeiter, Abteilungen oder alle Mitarbeiter in
einem frei wahlbaren Zeitraum ermitteln.

Tatsachliche Tage / Stunden sind die Zeiten, an denen der Mitarbeiter auch wirklich da ist und keine
Abwesenheit vorliegt (durch Urlaub, Krank etc.). Auch Fehlstunden die durch Feiertage an einem eigentlichen
Arbeitstag entstehen, werden selbstverstandlich berticksichtigt.

& Kapazititsplanung fiir das Jahr 2019 @
B2 & Q(» RLO-O &t F 0O -
~

" . - - * Stunden | Arbeits | Stunden | Fehlzeit FEH.IZE“: Tage | Stunden

putRcay [Btarbeites Abteunn G K U pro Tag | tage | gesamt  in Tage Stul:den effektiv | effektiv

40 Abels, M. Elro i0,0 18,0 15,0 33,0 8:00 251 2.008:00 64 520:00 187 1.488:00

45 Beifer, K. Blro 10,0 4,0 250 250 8:00 251 2.008:00 B2 504:00 185 1.504:00

54 Berg,M. Elro 9,0 4,0 250 32,0 8:00 252 2.016:00 el 496:00 191 1.5z20:00

45 Feige,E. Birao 10,0 6,0 13,0 26,0 6:36 251 1.659:00 50 331:30 201 1.327:30

53 Feldmaus,B. Blra 10,0 6,0 16,0 34,0 8:00 251 2.008:00 56 456:00 195 1.552:00

55 Fischer,G. Blro 10,0 6,0 3,0 20,0 5:00 201 1.005:00 29 150:00 172 855:00

143 Gedig,H. Blro 5,0 15,0 24,0 7:00 252 1.764:00 39 280:00 213 1.484:00

53 Herbst,C. Birao 10,0 7,0 150 28,0 8:00 251 2.008:00 50 408:00 201 1.800:00

15 Hottlinger, V. Biro 10,0 9,0 50 26,0 741 251 1.832:30 40 314:46 211 1.617:44

62 Hotzel P. Elro 10,0 9,0 50 31,0 741 251 1.932:30 45 353:16 206 1.579:14

17 Husch,C. Marketing 10,0 5,0 5,0 25,0 8:00 251 2.008:00 47 384:00 204 1.624:00

58 Jaf,H. Produktion 10,0 11,0 7.0 21,0 7141 251 1.932:30 39 307:31 212 1.624:59

63 Jordan,G. Birao 10,0 4,0 20,0 28,0 8:00 251 2.008:00 52 424:00 159 1.584:00

30 Kramer K. Produktion 10,0 12,0 12,0 25,0 8:00 200 1.600:00 49 400:00 151 1.200:00

& Lacke,B. Produktion 10,0 10,0 23,0 7:00 251 1.757:00 33 238:00 218 1.515:00

16 Lensen,W. Blro 10,0 10,0 4,0 34,0 7141 251 1.932:30 43 376:46 203 1.555:44
51 Meyer,R. Produktion 10,0 15,0 41,0 6:00 251 1.506:00 56 342:00 195 1.164:00 | w

Alle Abteilungen 26 258,0 152,0 332,0 663,0 187:48 5.827 2.647:00 1.145 8.576:51 4.682 4.070:09

Biiro 16 158,0 99,0 209,0 427,0 115:42 3.716 7.444:30 735 5.561:18 2,981 1.883:12
|Mitarbeitergesamt: 26 |

Aus dieser Auswertung kdnnen Sie dann die tatséachlichen Arbeitstage und Arbeitsstunden fiir jeden einzelnen
Mitarbeiter ablesen. Zusatzlich haben Sie fur jede Abteilung eine Zwischensumme sowie selbstverstandlich die
Gesamtsumme Uber alle Mitarbeiter.

Auf Wunsch kénnen Sie auch die Urlaubskarteneintrage mit einblenden lassen.

Auch die angezeigten Abwesenheiten kénnen Sie nach lhren Wiinschen definieren.
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Buchungen nachtragen
Fehlende bzw. vergessene Buchungen kdnnen nur von Mitarbeitern mit den entsprechenden Rechten

nacherfasst werden.

Sollten Sie nicht Uber diese Rechte verfligen, kénnen Sie Gber den Menlpunkt "Buchung vergessen” (zu finden
unter An- / Abmelden) Ihre Daten eintragen und an den zustandigen Bearbeiter weiterleiten.

P

< Bu chung nachtragen - Abels, Matthias @
& q a -

Buchung nachtragen

L
b
m
i

ol
@

B Bitte trag acht ngszeit ein
, ::'/ Info -
Datum:  [23122015 -~ Zeit: 74515

Soltten Sie einmal eine Buchung

nachtragen missen (z.B. Bitte wahlen Sie aus, ob es sich bei der nachzutragenden Zeit

vergessen zu stempeln), kdnnen um eine Anmeldung oder Abmeldung handett.
Sie hier die gewlnschte eit
nachtragen. (® Anmeldung
Abmeldun
Diese Zeit kann dann vom O g
:E:ﬂb{m nachgetragen Eitte geben Sie eine Bemerkung ein {optional, max. 100 Zeichen)

||"-"|-:|rgens direkt zum Kunden gefahren |

Weitere Informationen erhalten
Sie in der Programmubilfe.

Zeit melden Hilfe

Geben Sie dazu das Datum der fehlenden Buchung sowie die nachzutragende Uhrzeit ein.
Auf Wunsch kénnen Sie auch noch eine Bemerkung mit eingeben.
Je nach Einstellung in den Optionen passiert dann folgendes:

e die Zeit wird "nur" gespeichert
e es wird "nur" ein Antrag gedruckt
o die Zeit wird gespeichert und der Antrag wird gedruckt

Die Zeiten werden dann vom Vorgesetzten nachgetragen. Dies geschieht entweder manuell (falls nur der Antrag
gedruckt wird) oder Uber den Programmpunkt "Zeiten nachtragen".
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Zeiten nachtragen
Hier kdnnen die unter "Buchung nachtragen" von den Mitarbeitern eingetragenen Zeiten vom Vorgesetzten
nachgetragen bzw. genehmigt werden.

In dieser Liste sind alle nachzutragenden Zeiten aufgefuhrt, fir die der angemeldete Mitarbeiter (meist ein
Abteilungsleiter oder das Personalbiiro) die Rechte hat, Zeiten nachtragen zu diirfen.

B #& @[ R L-[O] ¢ % 3 -0 @ -
|| |

24.11.2015 20:00 | Anmeldung Monatsabrechnu_. | 25.11.2015 08:04:00
24.11.2015 : 25.11.2015 08:04:50
25.11.2015 : 26.11.2015 08:03:00
25.11.2015 : 26.11.2015 08:03:51
26.11.2015 : 27.11.2015 08:02:00
26.11.2015 : 27.11.2015 08:02:52
27.11.2015 : 28.11.2015 08:01:00
27.11.2015 : 28.11.2015 08:01:53

HEHEE

| 8 von 8 Zeilen sichtbar 9 von 28 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt & 100% &2

Aus dieser Liste heraus kdnnen Sie die Zeiten sehr schnell nachtragen.

Um eine Zeit nachzutragen, bewegen Sie die Markierung auf den gewinschten Eintrag und wahlen den Eintrag
mit der Einfg-Taste oder einen Doppelklick aus. Nach dem erfolgreichen Nachtrag der Zeit wird die Zeile in
grauer Schrift weiterhin angezeigt, so dass Sie immer im Blick haben, welche Zeiten Sie nachgetragen haben.
AuRRerdem erscheint in der ersten Spalte der Hinweis "OK".

Auch aus dem Kontextmeni (Pop-Up-Meni) konnen Sie den gewlnschten Eintrag auswahlen.

Selbstverstandlich kdnnen Sie aus dieser Liste heraus auch den entsprechenden Tageseintrag fir den
Mitarbeiter aufrufen und den Tag ggfs. noch einmal nachbearbeiten.
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Informationen zum Stechuhr PC
Sie kénnen einen gesonderten PC als Stechuhr fur die Zeiterfassung nutzen. Dieser PC sollte jedoch keinerlei

andere Aufgaben erfiillen.

Es sind fur diesen PC keine besonderen Installationsarbeiten neben der reinen Einbindung in lhr Netzwerk
notwendig. Diese Einbindung ist natlrlich Voraussetzung, damit Time-Organizer auf die Daten korrekt zugreifen

kann.

Alleinig zu beachten ist, dass der PC durch eine Verknipfung im AUTOSTART-Ordner von Windows
automatisch das Programm Time-Organizer tber den entsprechenden Aufruf startet wird. So ist nach einem
Neustart des Rechners (z.B. nach einem Stromausfall) der ordnungsgeméaf3e Betrieb der Zeiterfassung

gewabhrleistet.

Auch wenn Sie einen PC als Stechuhr installieren, kénnen Ihre Mitarbeiter nach wie vor die An- und Abmeldung
wvom Arbeitsplatz vornehmen. Es handelt sich bei dieser Lésung um eine Zusatzfunktion des Programms, die
keine sonstigen vorhandenen Funktionen ausschlief3t.
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Auftrags-/Projektverwaltung
Neben der reinen Zeiterfassung bietet Time-Organizer auch die Mdglichkeit, Auftrage und Projekte zu
verwalten. Dies kann im Sinne einer projektorientierten Zeiterfassung erfolgen.

Legen Sie in den Stammdaten die benétigten Informationen zu den Auftrdgen / Projekten an, und schon kénnen
sich die Mitarbeiter am Stechuhr-PC zu diesen Auftragen / Projekten anmelden. Hierbei kdnnen die einzelnen
Projekte fir Mitarbeitergruppen (Abteilungen) und / oder einzelne Mitarbeiter freigegeben werden. Die Mitarbeiter
erhalten so nur die fur sie gultigen Projekte bei der Anmeldung in der Auswahlliste angezeigt. Dies erleichtert die
Bedienung und vermeidet Fehleingaben.

Sie konnen jederzeit eine Auftragsliste zur Projektkontrolle ausgeben lassen (die Sie natdrlich Uber diverse
Einstellungen entsprechend selektieren kénnen). Sie erhalten dann den Status des Auftrags (erledigt / nicht
erledigt) sowie die Soll- und Ist Zeit. Arbeiten Sie mit Stlickzahlen (Mengen) erhalten Sie ebenfalls einen Soll-Ist-
Vergleich der Stiickzahlen / Mengen.

R SR @-[» & [~ [©][Q] nechBuchungen [nachAuftragen | O 7u faszen | |3 <[ Gl @ -

CNC 18/3 1.080:00 1.016:14 -63:46 -5,90 % 5.000 5318 318,00 +6.36 %
10031 CNC 170 1.080:00 1.032:08 -47.52 443 % 2.500 4.830 2.330,00 +3320 %
10032 CNC 171 1.080:00 71326 -366:35 -3354 % 2.500 3720 1.220,00 +43.80 %
10032 CNC 172 3.240:00 328602 56:02 173 % 15.000 19.240 4.240,00 +2893 %
CNC17/3 3.240:00 325421 1421 <044 % 15.000 19.920 4.520,00 +32.80 %
10035 CNC 174 15.002:46 156.115:20 116:33 +078% 22.000 34220 12.220,00 +55,55 %
10036 CNC17/5 13.560:00 14.162:58 202:58 +145 % 20.000 24420 4.420,00 +2210%
10037 CNC 178 13.560:00 2170918 7.749:18 +5551 % 20.000 23.500 3.500.00 +1750 %
CNC17/7 16.645:24 1.643:24

:

Zusztzinformationen / Summen o
|stzeit |stmenge Lohnkosten (int) ges. | Lohnkosten (ext) ges. | Mat.Kost gesamt | Erirag gesamt | Kosten gesamt | Gewinn gesamt Gewinn %
Gesamt 77.436:04 137,688 1.882.717.70 3.689696,33 0,00 0,00 188271770  -1.882717.70 200,00 %
10 von 10 Zeilen sichtbar 11 von 66 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt @ 100% @

Bitte beachten Sie, dass die Auftrags- und Projekterfassung nicht zum normalen Lieferumfang
wvon Time-Organizer gehoért und als Zusatzmodul erworben werden muss!
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Aus der Auftragsliste heraus kdnnen Sie eine detaillierte Auflistung der einzelnen Buchungen zu einem Auftrag
anzeigen lassen. Hier erfolgt auch eine Kostenermittlung der Personal- und Materialkosten sowie wieder die
Gegenuberstellung von Soll- und Ist Werten.

< Auftragsliste nach Buck @
EIR::] q & - & - nach Buchungen | nach Auftrdgen (,O Zusammenfassen ~ 3o m bl -8 -
F| Datm | Kuname | Auftrag | Tatigkeit | hlissel Idung | Abmeldung | Istzeit | Std.Lohn (int) | Lohnkos ~
07.01.2013  Abels,M. CNC 187 Konstruktion 10:56 12:05 1:09 20 30,00
07.01.2013 | Abels M. CNC 1877 Konstruktion 12:49 17:08 420 20 30,00
08.01.2013  Abels,M. CNC 16/8 Montage 08:09 12:00 3:51 21 30,00
08.01.2013 | Abels M. CNC 1877 Konstruktion 123 16:45 414 20 30,00
09.01.2013  Abels,M. CNC 16/8 Montage 08:07 12:10 4.03 21 30,00
09.01.2013 | Abels M. CNC 1877 Konstruktion 1241 16:45 4:04 20 30,00
11.01.2013 | Abels M. CNC 16/8 Montage 08:00 11:29 329 21 30,00
11.01.2013 | Abels M. CNC 1877 Konstruktion 11:56 1345 1:49 20 30,00
14.01.2013 | Abels M. CNC 16/8 Montage 08:05 10:29 2:24 21 30,00
14.01.2013 | Abels M. CNC 1877 Konstruktion 10:37 12:15 1:38 20 30,00
14.01.2013 | Abels M. CNC 187 Konstruktion 12:59 17:00 4:01 20 30,00
15.01.2013 | Abels M. CNC 16/8 Montage 08:01 12:18 418 21 30,00
15.01.2013 | Abels M. CNC 187 Konstruktion 12:56 16:45 349 20 30,00
1601 2013 Ahels M CHC 1618 Mant: ng-51 1319 478 21 annn
| [ 7743604]% 137.688] (= v
£ >
i Summen
| Bezeichnung |stzeit |stmenge Lohni (int) ges. | Lohnkosten (ext) ges. | Mat Kost. gesamt | Ertrag gesamt | Kosten gesamit | Gewinn gesamt | q
Gesamt T7.436:04 137.688 1.882.717.70 3.689.696.33 0,00 0,00 1.882.717.70 -1.882.717.70
Auftrag: CNC 16/8 1.016:14 5318 30.487,00 7113633 0,00 0,00 30.487,00 -30.487,00
Tatigkeit Montage 28522:13 47.128 691.185,80 1.359.661.50 0,00 0,00 691.185,80 -691.185.80
Mitarbeiter:  Abels M. 15.3559:20 41728 460.780,00 1.075.153.33 0,00 0,00 460.780,00 -460.730,00
20.593 von 20.593 Zeilen sichtbar 23 von 71 Spalten sichit 0 Filter gesetzt @ 100% &
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Auftragszeiten Monatsweise

Eine recht beliebte Auswertung ist der Abgleich der tatsdchlichen Arbeitszeit mit der in der Auftrags- und
Projekterfassung angefallenen Arbeitszeit.

& Auftragszeiten Monatsweise @
258 a €| ma - 2014 ~|$ | € Abeism. -9 A0 @ -
Abels M.
Auftragszeiten Monatsweise MitNr. 40 PersNr. 40
F| Teo| Dawm  [ZElstStd.] ZESoll-5t] ZE Saldo Hinweis Auftrag Ist-5 | Diff. ZE zu Aufir.| ~ Mai 2014
Do 01.05.2014 0:00 0:00 000 Feiertag 0:00 0:00
Fr 02.05.2014 540 2:00 -2:20 535 0:05 Anwesenheitszeit 14717
Sa 03.05.2014 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 Erfasste Leistungen 14248
So 04.05.2014 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 >
M 05.05.2014 350 8:00 -4:10 349 0:01
° Anwesenheitstage 20
. - S _ Produltive Tage 20
Mi 07.05.2014 727 8:00 0:23 7.36 0:01
Do 08.05.2014 8:29 8:00 0:29 823 0:06
Fr 09.05.2014 5:59 8:00 201 5:58 0:01 0
o eml | _ 3,04%
Sa 10.05.2014 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
unproduktive Zeit
So 11.05.2014 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Mo 12.05.2014 805 8:00 0:05 8:02 0:03 Buchung
Di | 13052014 808 200 0.8 732 D34 AufBez | Tatigkeit | Anmaldung] Abmakdun
Mi 14,05.2014 925 8:00 125 9:20 0:05
Do 15.05.2014 751 8:00 -0:09 7:50 0:01 BLEIn. smmsmilie 12:40 163
Fr 16.05.2014 6:10 8:00 -1:50 6:08 0:02
Sa 17.05.2014 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
So 18.05.2014 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Mo 19.05.2014 715 8:00 -0:45 713 0:02
Di 20.05.2014 209 8:00 009 7.08 1:01
Mi 21.05.2014 810 8:00 0:10 802 0:08
14717[2 160:00[ 5 -12:43] [£  142:48[F 429 v - -
£ >

In der Tabelle werden die einzelnen Tagessummen nebst Plus- / Minusstunden sowie die erfassten Auftrags- /
Projektzeiten (Leistungen) fir den jeweiligen Tag angezeigt.

Des Weiteren wird die Differenz zwischen Anwesenheitszeit und produktiver Zeit sowohl in Minuten als
auch in Prozent ausgegeben.

Im Hilfsfenster unten rechts erhalten Sie noch detaillierte Informationen zu den Tatigkeiten des jeweiligen Tages.
Selbstverstandlich kdnnen Sie sowohl die Tagesdaten der Zeiterfassung als auch die Tagesdaten aus der
Auftrags- und Projekterfassung bearbeiten bzw. sich ausfihrlich anschauen.

Die Liste kann beliebig sortiert werden, z.B. nach Wochentagen, um zu schauen ob die Produktivitat freitags
eutl. etwas schlechter ist ;-).
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Lohnliste

Die Lohnliste berechnet fur Mitarbeiter, die nach Stunden bezahlt werden, das tatséchlich zu zahlende Entgelt.
Sie haben hiermit eine extrem leistungsfahige Auswertung, die lhnen die Vorbereitung bzw. Aufbereitung der
Zahlen fir den Steuerberater oder lhre eigene Lohnbuchhaltung auf Knopfdruck abnimmt.

< Lohnliste - Entgeltabrechnung fiir den Monat November 2013 @
@ & gl - =0~ Arbeitszeiten  Arbeitszeiten2  Lohnarten -0 e -8 -
H| Mithr | Kuzname |  Abteilung Daver | Tageabw. | Lohnkiirzel * | Std Lohn |Zuschlag %| Auszahlung % | Auszahlung | A
45 Beifer K. Biiro 155:04 0.00 LA/100 30,00€ 0.00 100,00 4652,00€
45 Beifer K. Biiro 016 0,00 LA/130 30.00€ 20,00 120,00 960€
45 Beifer, K. Biiro 12:00 150 LAJU 30,00€ 0.00 100,00 360,00 €
46 FeigeE. Biiro 112:50 0,00 LA/ 100 30,00€ 0.00 100,00 3.385.00€
46| Feige.E. Biiro 12:00 200 LAVK 30.00€ 0.00 100.00 360.00 €
B9 Feldmaus,B. Biiro 162:00 21,00 LAVK 12,00€ 0,00 100,00 2016,00€
19 Hottlinger,V. Biiro 30:45 400 LAVK 12.00€ 0.00 100.00 369.00€
19| Hdttlinger,V. Biiro 745 100 LATU 12,00€ 0.00 100.00 93.00€
13 Hurtel A Biiro 7507 0.00 LA/100 12,00€ 0.00 100,00 901.40€
17 Husch.C. Planung 150:40 0,00 LA/I00 12,00€ 0.00 100,00 1.808.00 €
17| Husch,C. Planung 0:04 0,00 LA/130 12,00€ 2000 120,00 D96 E
17| Husch.C. Planung 12:00 150 LATU 12,00€ 0.00 100,00 144008
48 Jahn,P. Biiro 134:09 0.00 LA/100 30.00€ 0.00 100.00 402450 €
48 JshnP. Biiro 027 0,00 LA/130 30,00€ 20,00 120,00 1620€
48 Jshn,P. Biiro 40:00 500 LA/K 30.00€ 0.00 100.00 1.200.00 €
32 KleinH. Biiro 168:58 0,00 LA/100 000€ 0,00 100,00 E0ES,00€
30 Kramer K. Biiro 164:32 0.00 LA/100 30.00€ 0.00 100.00 4936.00€
30 Kramer K. Biiro 2:00 100 LATU 30,00€ 0.00 100.00 240,00€
& Lacke.B. Produktion 15228 0.00 LA/100 30,00€ 0.00 100,00 460250€
6 Lacke.B. Produktion 1137 0,00 LA/130 30,00€ 20,00 120,00 41820€
B lackaB Pendultinn 417 nOA LA G4 annne annn 130 o igaene
[u 25 | 3 326336 % 54,50 [z 8s47816¢] v
44 von 44 Zeilen sichtbar 11 von 36 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt & 100% )

Selbstverstandlich konnen frei definierbare Uberstundenzuschlage fir Friihschichten, Spatschichten,
Nachtschichten, Feiertage, Urlaub, Krankheit etc. definiert werden.

Sie koénnen in dieser Auswertung zwischen vier Bildschirmmasken umschalten. Auf jeder Bildschirmmaske
kénnen Sie unterschiedliche Informationen fiir die Berechnung des Entgeltes ablesen.

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass die Lohnliste nicht zum normalen Lieferumfang von Time-Organizer
gehort und als Zusatzmodul erworben werden muss!
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In dieser Maske werden die fiir die Berechnung zugrunde gelegten Arbeitszeiten noch einmal detailliert
aufgefiihrt. Somit kann auch ein "Mensch" die errechneten Entgelte tberprifen und die Berechnung genau

nachwllziehen.

< Lohnliste nach anrechenbaren Arbeitszeiten fir den Monat November 2015 @
2 =8 g & - =0~ Arbeitszeiten?  Lohnarten  Entgelt -0 e -8 -
Tag | Datum | Mithr | Kuememe |  Abteilung Himweis |Beginn | Ende | Daver |Stdlohn| Enigelt | A
Mo 02.11.2015 40 Abels,M. Biiro 10:58  12:04 1:06 30.00€ 33.00€
Mo 02.11.2015 40 Abels,M. Biiro 1235 16:35 400 30008 120008
Mo 02.11.2015 45 Beifer K. Biiro 08:31 0951 120 30,00€ 40,00€
Mo 02.11.2018 45 Beifer K Biiro 09:56  12:34 238 30.00€ 79.00€
Mo 02.11.2015 45 Beifer k. Biiro 13.08  15:24 216 30008 68.00€
Mo 02.11.2015 45 Beifer K. Biiro 18300 1744 214 30,00€ 67,00€
Mo 02.11.2015 46 Feige.E. Biiro Krank 6:00 30008 180.00&
Mo 02.11.2015 59| Feldmaus.B. Biiro Krank 8:00 12008 96.00 €
Mo 02.11.2015 19 Hattlinger,V. Biiro 0828 12:48 420 1200€ 52,00€
Mo 02.11.2015 19| Hattlinger, V. Biiro 1319 1713 354 1200£ 46.80€
Mo 02.11.2015 13 Hurtel A. Biiro 07:45 12:42 457 12008 59.40€
Mo 02.11.2015 13| Hurtel A Biiro 1314 16:48 334 12008 42808
Mo 02.11.2015 17| Husch.C. Planung 08:05 08:59 0:54 12008 10.80€
Mo 02.11.2018 17| Husch,C. Planung 09:03 10:43 1:40 1200€ 20,00€
Mo 02.11.2015 17 Husch.C. Planung 1048 1221 1:33 12008 18606
Mo 02.11.2015 17| Husch,C. Planung 1280 1412 122 12008 1640€
Mo 02.11.2015 17 Husch.C. Planung 1417 15:29 112 12008 14.40€
Mo 02.11.2015 17| Husch.C. Planung 1533 16:28 0:55| 12.00€ 11.00€
Mo 02.11.2015 17 Husch,C. Planung 16:32  16:57 0:25 1200€ 500€
Mo 02.11.2015 48 JahnP. Biiro Krank 8:00| 30008 240,008
17 07 11 IR 77 _Wlein W Biirn NT-AR  17-91 A-AE N O0E 143008
|u 25 [ | 3,388:04 | EEEEEEE B
1.180 von 1.1%0 Zeilen sichtbar 11 von 30 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt = 100% J|

Es werden fur die laut Optionen ausgewahlten Mitarbeiter im gewiinschten Datumsbereich die "anrechenbaren”
Arbeitszeiten aufgefiihrt. Anrechenbare Arbeitszeiten sind die Zeiten, die nach Uberpriifung aller hinterlegten
Regeln und Vorschriften (im fir diesen Tag guiltigen Tagesplan) noch als "gultige" Zeiten "lbrig bleiben".

Hierbei werden unter anderem folgende Werte Uberprift:

e Hat der Mitarbeiter zu friih angefangen?

Im Tagesplan haben Sie hinterlegt, wann die Arbeitszeit des Mitarbeiters frihestens beginnen darf. Beginnt er

friher, wird diese zu "frlihe" Zeit nicht mitgerechnet.
e Hat der Mitarbeiter zu spat Feierabend gemacht?

Im Tagesplan haben Sie hinterlegt, wann die Arbeitszeit des Mitarbeiters spéatestens endet. Beendet er seine

Arbeitszeit spater, wird diese zu "spate" Zeit nicht mitgerechnet.
e Pausenzeiten eingehalten?

Werden die laut Tagesplan vorgegebenen Pausenzeiten nicht eingehalten, werden diese automatisch

korrigiert.
e Maximal erlaubte Arbeitszeit Giberschritten?

Werden die laut Tagesplan vorgegebenen Hochststunden (Plusstunden) an einem Tag nicht eingehalten,

werden diese automatisch korrigiert.

Somit erhalten Sie in dieser Liste alle tatsachlich gultigen Arbeitszeiten der Mitarbeiter aufgelistet.
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Lohnliste, Zeiten nach Lohnarten
In dieser Liste wird zu den jeweils anrechenbaren Zeiten die entsprechende Lohnart (Lohnkirzel) ermittelt.

< Lohnliste nach anrechenbaren Arbeitszeiten auf Lohnarten aufgeteilt fir den Monat November 2015 @
2 Bl &- &L Arbeitszeiten  Arbeitszeiten2 Entgelt -0l -@ -
H| Tag | Dawm | Mithr. | Kuzname | Abieilung Hinweis | Beginn | Ende |  Daver | Lohnkirzel | Std.Lohn|Zuschlag %|Auszahlung % | Auszahlung | &

Mo 02.11.2015 40 Abels,M. Biiro 1068 12:04 1:06 LA/ 100 30,00€ 0.00 100.00 33,00€

Mo 02.11.2015 40| Abels,M. Biiro 1235 1635 4:00 LA/ 100 30,00€ 0.00 100.00 120,00&

Mo 02.11.2015 45 Beifer K. Biiro 0831 0951 1:20 LA/ 100 30,00€ 0.00 100.00 40,00€

Mo 02.11.2015 45| Beifer K. Biiro 0956 12:34 2:38| LA/ 100 30,00€ 0.00 100.00 79,00€

Mo 02.11.2015 45 Beifer K. Biiro 1308 15:24 216 LA/ 100 30,008 0.00 100.00 68.00€

Mo 02.11.2015 45| Beifer K. Biiro 1530 17:44 214 LA/ 100 30,008 0,00 100.00 67,008

Mo 02.11.2015 46 Feige.E. Biiro Krank 6:00 LA/K 30,008 0.00 100.00 180,00

Mo 02.11.2015 53| Feldmaus,B. Biiro Krank 800 LAK 12008 0,00 100.00 36,008

|:f3 Mo 02.11.2015 13 Hattlinger,V. Biiro 0828 1248 4:20 LA/ 100 12008 0.00 100.00 52,008

|:3 Mo 02.11.2015 13| HattlingerV. Biiro 1318 1713 3:54 LA/100 12008 0,00 100.00 46,80€

Mo 02.11.2015 13 Hurtel A Biiro 0745 1242 4:57 LA/ 100 12008 0.00 100.00 53,408

Mo 02.11.2015 13 Hurtel A Biiro 1314 1648 3:34 LA/100 12008 0,00 100.00 42808

Mo 02.11.2015 17| Husch,C. Planung 08:05 08:59 0:54 LA/ 100 12008 0.00 100.00 10,80€

Mo 02.11.2015 17| Husch,C. Planung 03:03 1043 1:40 LA/ 100 12008 0.00 100.00 20008

Mo 02.11.2015 17| Husch,C. Planung 1048 1221 1:33 | LA/ 100 12008 0.00 100.00 18.60€

Mo 02.11.2015 17 Husch.C. Planung 1250 1412 1:22 LAT100 1200€ 0.00 100.00 16.40€

Mo 02.11.2015 17| Husch.C. Planung 1417 1528 112 LA/100 1200€ 0.00 100.00 1440€

Mo 02.11.2015 17| Husch.C Planung 1533 1628 0:55| LA/ 100 1200€ 0.00 100.00 11.00€

Mo 02.11.2015 17| Husch.C Planung 1632 16:57 0:25 LA/ 100 1200€ 0.00 100.00 5.00&

Mo 02.11.2015 42| Jahn P. Biiro Krank 800 LAJK 30,00€ 0.00 100.00 240,00€

bt 07 11 9018 T Mlein Ll Biien n7AE 17:91 AAE 1A 1A00 annne non 100 0 141008
25 T 333304 3 B697176E|w
1.200 von 1.200 Zeilen sichtbar 15 von 44 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt = 100% J|

Auch in dieser Liste werden lhnen auf Wunsch wieder zu jeder Spalte die Werte durch die gelben Tooltips genau
erlautert.

Somit kdnnen Sie genau nachwollziehen, welche Zuschlage fiir einen bestimmen Zeitraum (Uhrzeit von / bis)
bzw. fur eine komplette Abwesenheit (Feiertag, Urlaub, Krank etc.) berechnet werden.

Anhand dieser Liste sollten sich ewvtl. Unstimmigkeiten oder Nachfragen der Mitarbeiter zu lhrer Lohnabrechnung
sehr schnell klaren lassen.
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Lohnliste, Entgeltberechnung

Dies ist die Ausgabe, die normalerweise nach Aufruf der Lohnliste angezeigt wird.

< Lohnliste - Entgeltabrechnung fiir den Monat November 2013 IEI
2 =8 g & - =0~ Arbeitszeiten  Arbeitszeiten?  Lohnarten | Entgelt -0 e -8 -
H| Mithr | Kuzname |  Abteilung Daver | Tageabw. | Lohnkiirzel * | Std Lohn |Zuschlag %| Auszahlung % | Auszahlung | A

45 Beifer K. Biiro 155:04 0.00 LA/ 100 3000€ 0.00 100,00 4652,00€
45 Beifer K. Biiro 016 0,00 LA/130 30.00€ 20,00 120,00 960€
45 Beifer, K. Biiro 12:00 150 LAJU 30,00€ 0.00 100,00 360,00€
46 FeigeE. Biiro 112:50 0,00 LA/ 100 30,00€ 0.00 100,00 3.385.00€
46| Feige.E. Biiro 12:00 200 LAVK 30.00€ 0.00 100.00 360.00€

B9 Feldmaus,B. Biiro 162:00 21,00 LAVK 12,00€ 0,00 100,00 2016,00€

19 Hottlinger,V. Biiro 30:45 400 LAVK 12.00€ 0.00 100.00 369.00€

19| Hdttlinger,V. Biiro 745 100 LATU 12,00€ 0.00 100.00 93.00€

13 Hurtel A Biiro 7507 0.00 LA/ 100 12,00€ 0.00 100,00 901.40€

17 Husch.C. Planung 150:40 0,00 LA/I00 12,00€ 0.00 100,00 1.808.00 €

17| Husch,C. Planung 004 0,00 LA/130 12,00€ 2000 120,00 096€E

17| Husch.C. Planung 12:00 150 LATU 12,00€ 0.00 100,00 144008
48 Jahn,P. Biiro 134:09 0.00 LA/ 100 30,00€ 0.00 100.00 402450 €
48 JshnP. Biiro 027 0,00 LA/130 30,00€ 20,00 120,00 1620€
48 Jshn,P. Biiro 40:00 500 LAJK 30.00€ 0.00 100.00 1.200.00 €

32 KleinH. Biiro 168:58 0,00 LA/100 000€ 0,00 100,00 E0ES,00€
30 Kramer K. Biiro 164:32 0.00 LA/ 100 30.00€ 0.00 100.00 4936.00€

30 Kramer K. Biiro 2:00 100 LATU 30,00€ 0.00 100.00 240,00€

6 LackeB. Produktion 15228 0.00 LA/ 100 3000€ 0.00 100,00 460250€

6 Lacke.B. Produktion 1137 0,00 LA/130 30,00€ 20,00 120,00 41820€

& lankal Pendultinn 417 ann A1 annne annn 130 o igaene

[u 25 | T 3.26336[F 54,50/ [z 8s47816¢] v
44 von 44 Zeilen sichtbar 11 von 36 Spalten sichtbar 0 Filter gesetzt < 100% \_)|

Sie erhalten fiir jeden Mitarbeiter fir jede Lohnart eine entsprechende Zeile aufgefuhrt. Hier sind die Werte fur die
Lohnabrechnung soweit vorbereitet, dass Sie diese "nur noch" in Ihr Lohnprogramm bergeben brauchen.

Auch in dieser Liste werden lhnen auf Wunsch wieder zu jeder Spalte die Werte durch die gelben Tooltips genau

erlautert.
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Manuelle Schnellerfassung

Wenn Sie die Arbeitszeiten der Mitarbeiter per Hand erfassen bzw. nacherfassen wollen, kénnen Sie dies hier
sehr komfortabel und schnell erledigen. Dies ist z.B. fur Mitarbeiter gedacht, die grundséatzlich auer Haus
arbeiten.

Das Nacherfassen kann dabei direkt vom Mitarbeiter erfolgen (sofern er die bendtigten Rechte dafir hat), oder es
erfolgt von einer Erfassungskraft die sdmtliche nachzuerfassenden Zeiten eintragt.

< Manuelle Schnellerfassung \EI
H 28 gl € | 2019 ~| ¥ | €  AbelsM. -3 L = B E e -8 -
Abels M.
Monatsansicht MitMr. 40 PersNr. 40
Tag Datum Soll Ist Salde | TP | U Hinweis Von | Biz | Von | Bis | Von | Bis | Vi
Sa 01062018 000 000 000 WE
So 02.06.2019 0:00 0:00 0:00 WE
Mo 03.06.2015 2.00 T2 -0:28 (80 0852 1210 1244 1658
. Abweichung
L1y Di 04.06.2019 8:00 948 +1:48 8l von Viorgaben  07:41 1322 1353 1818
abends
Mi 05.06.2019 8:00 5:00 +1:00 (Sl 0816 1316 1347 1747
Do 06.06.2019 8:00 826 +0:26 [80 0834 1206 1241 1735
. Abweichung
£y Fr 07.06.2019 8:00 10:00 +2:00 (Sl vonVlorgaben  07:21 1289 1327 1810
zbends
Sa 08.06.2019 0:00 0:00 0:00 WE
So 09.06.2018 0:00 0:00 0:00 WE
Mo 10062013  0:00 0:00 00080 ° E]ﬂag
A\ DI 11062018 800 909 +1:09 |80 Ejfﬁ;”ert 07:05 1208 1234 16:44
Mi 12.06.2019 2:00 9.09 +1:09 80 0730 1202 12:32 17.09
/Do 13062019 800 800  (:00 |80 Ej;ﬁ;"en 08:31 1212 1238 17:01
. Abweichung
1y Fr 14.06.2018 8:00 917 +1:17 |8l von Viorgaben  08:04 13:.08 1347 1820
abends
Sa 15.06.2018 0:00 0:00 0:00 WE
So 16.06.2019 0:00 0:00 0:00 WE
Mo 17.06.2015 2.00 5.02 +1:02 |80 0820 1235 1317 1800
. Abweichung
/1y Di 18.06.2019 8:00 10:00 +2:00 (80 von Viergaben 0711 1314 1347 1818
abends
Mi 15.06.2018 2:00 0:00 -2:00 (8l Gleittag
Do 20.06.2019 0:00 0:00 0:00 80 F | Freistellung
Fr 21.06.2018 0:00 0:00 0:00 B Urlaub (8:00)
Sa 22.06.2019 0:00 0:00 0:00 WE 4
< >
Iststunden: 13319 Sollstunden: 136:00 Saldo: -2:41 Bezahlte Fehlzeiten: 16:00 |ST + Fehlzeiten: 149:19  Arbeitstage: 19

Wenn Sie Massendaten erfassen méchten, kénnen Sie im Kontextmeni mit dem Symbol ?’ alle Tage
ausblenden, fur die keine Zeiten erfasst werden brauchen (da fir diese Tage keine Sollstunden erbracht
werden mussen, z.B. Wochenende, Urlaubstage, Kranktage etc.). Dadurch verkiirzt sich die Liste auf die
tatséchlich "wichtigen" Tage.

Die manuelle Erfassung von Massendaten ist so innerhalb kiirzester Zeit erledigt.
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Weboberflache

Time-Organizer verfiigt Gber eine Weboberflache in der die Mitarbeiter sowohl Zeitbuchungen vornehmen kénnen

als auch Informationen zum Zeitkonto und Resturlaubsstand anzeigen lassen kdnnen.

Auf die Weboberflache kann mit jedem einigermal3en aktuellen Endgerat (PC, Smartphone, Tablet) Uiber das
Internet zugegriffen werden.

Bitte melden Sie sich an

Mitarbeiter lhre Mitarbeiternummer

Kennwort [hr Kennwort

=] Login

Guten Tag Herr Abels

Freitag, 15. Januar 2021

17:16:18
O G

Zeit buchen

Monatssaldo

Endsaldo 9:26
Resturlaub 14,0
Fehlbuchung -
Fehitag -
Machrichten 32/32

Stand 15.01.2021 17:11:39

\Q Hinweis
Bitte beachten Sie, dass die Weboberfliche nicht zum normalen Lieferumfang von Time-
Organizer gehort und als Zusatzmodul erworben werden muss!
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Nachrichtensystem

Time-Organizer verfigt Uber ein internes Nachrichtensystem. Sie kdnnen (je nach Mitarbeiter Rechten) an
andere Mitarbeiter Nachrichten versenden (als eine Art "interne" E-Mail), die der Empfanger dann bei der
nachsten Buchung (an der Stechuhr bzw. am Transponder) angezeigt bekommt.

Das Nachrichtensystem wird in Time-Organizer auch dazu benutzt, um z.B. bei Eintragen in der Urlaubskarte
Benachrichtigungen an verschiedene Empfanger zu versenden. Diese Nachrichten kénnen auf Wunsch auch per
E-Mail versendet werden.

So kann z.B. das Personalbilro bestimmten Mitarbeitern mitteilen, sich dort zu melden (es muss nicht mehr
hinter den Mitarbeitern hinterher telefoniert werden). Der Abteilungsleiter kann so ohne groRen Aufwand an alle
Mitarbeiter seiner Abteilung wichtige Mitteilungen senden. Mit dem Nachrichtensystem in Time-Organizer
kénnen Sie interne Nachrichten innerhalb des Time-Organizer Programms versenden.

éﬁ Machrichten versenden @

i,_g-ﬂ MNachricht senden [{ﬂ Machricht senden und neue verfassen & Machrichteneingang § Machrichtenausgang @ v

Nachricht versenden

Empfanger: |Homann K. -

Betreff: |Meeting

Am 2512 2015 st ein Abteilungsleiter Meeting im Besprechungsraum

[1 Versenden am [23.12.2015 [ Giitig bis m
Schiieen Hifie

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass das Nachrichtensystem nicht zum normalen Lieferumfang von Time-
Organizer gehort und als Zusatzmodul erworben werden muss!
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TomTom Import

Das Zusatzmodul "TomTom" kann die Lenkzeiten der Fahrer aus TomTom importieren und somit im Time-
Organizer als Arbeitszeiten verbuchen.

Auf Wunsch, und sofern auch die Auftrags- und Projekterfassung eingesetzt wird, kdnnen die Lenkzeiten des
Fahrzeugs auch auf einen vordefinierten Auftrag gebucht werden. So kénnen Sie die Fahrzeiten der Fahrzeuge
auf "Kostenstellen" (Auftrage) buchen. Zusatzlich kdnnen Sie so nachwllziehen, wer wann mit welchem
Fahrzeug unterwegs war.

i

< Fahrzeuge - DAN-TO 100 [
T 8 I€ € pan-To100 e A& Q@ el -@ -
Grundangaben
Nummer [100 | (laut Webfleet ) Giltig bis 31122199 ~
Kennzeichen ~ |DAN-TO 100 |
Bemercung
Fahrer emmitteln / zuordnen Fahrzeiten verarbeiten
i® Automatisch aus Webfleet Zeiten an die Zetterfassung Ubergeben
() Hein fester Fahrer (® Erste Anmeldung / Letzte Abmeldung
i) Immer folgender Fahrer i) Jede An-und Abmeldung
- bitte: suswahlen - [] Zeiten auf folgenden Aufirag buchen
- bitte auswahlen -
Er=te Anmeldung / Letzte Abmeldung
Jede An-und Abmeldung
Mur aktuelle Fahrzeuge anzeigen QK Abbrechen Hiffe
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TomTom Import
Ubersicht der importierten Lenkzeiten.

B S a @ [P % L-[@]e
| |

Matthias Abels 100 DAN-TO 100 24.02.2015 10:57 24.02.2015 12:41
25.02.2015 08:57 25.02.2015 09:41
26.02.2015 06:57 260220151741
27.02201507:17 27.02.2015 10:41
28.022015 0617 28.02201516:41

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass der TomTom Import nicht zum normalen Lieferumfang von Time-
Organizer gehort und als Zusatzmodul erworben werden muss!
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Erfassungsgerate

Sollten lhre Mitarbeiter nicht Uber eigene PCs verfugen, kdnnen Sie einen PC fir die Mitarbeiter An-/
Abmeldungen als "Stechuhr" einrichten.

Selbstverstandlich haben wir auch Erfassungsgerate mit Transponder-Technologie in unserem Produktportfolio.
Hierbei steht Ihnen ein Erfassungsgerat als Netzwerkvariante sowie eine USB-Variante zur Verfiigung.

Terminal mit Netzwerkanschluss[s USB-Erfassungsgerat/s:\

MaRe: ca. 19 x 16 X 7 cm MaRe: 9,1 x 9,1 x 1,6 cm

Selbstverstandlich lassen sich auch alle Varianten miteinander kombinieren. So kénnten die Mitarbeiter aus der
Verwaltung mit eigenem PC die Erfassung mittels eigenem PC vornehmen, wahrend die Mitarbeiter aus der
Produktion die Erfassung Uber ein Erfassungsgerat vornehmen.

Unterschiede der Erfassungsgeréte:

Terminal mit USB-Erfassungsgerat
Netzwerkanschluss

Anschluss Netz RJ45 USB (PC notwendig)
Stromwversorgung Externes Netzteil Uber USB-Anschluss
Offline Fahigkeit Ja (ca. 100.000 Buchungen) Nein
Echtzeit Buchung Nein (je nach Ausleseintenall, z.B. 2 Ja

Minuten)

Terminal mit Netzwerkanschluss

Das Terminal dient der beriihrungslosen Datenerfassung von Transpondern.
Der Anschluss erfolgt Uber den Netzwerkanschluss (RJ45) und ist somit tberall im Netzwerk einsetzbar.
Die Stromversorgung fur das Terminal erfolgt Uber ein externes Netzteil.

Die Terminals sind Offline fahig, somit ist also auch bei Ausfall des Netzwerks die Erfassung der Arbeitszeiten
gesichert.
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Technische Daten

Erfassungsgerat fur die
Personalzeiterfassung

3,4" TFT Display 320 * 240
grafische Oberflache

Tastatur Touchkey,
alphanumerisch hinterleuchtet

Off-Line fahig
Lesersystem RFID EM

Speicher 256 MB, 64 MB Flash,
ca. 30.000 Mitarbeiter

Buchungsspeicher fiir ca.
100.000 Buchungen

Schnittstellen: TCP/IP
MaRe: ca. 19 x 16 x 7 cm

Stromversorgung DC 12V,
Netzteil extern

Optionales Zubehor:
e Leser fur Mifare
o Leser fiir Legic ADVANCED

o Notstromwversorgung, Lithium-
lonen-Akku

Terminal mit Netzwerkanschluss und Fingerabdruckerkennung

Das Terminal dient der beriihrungslosen Datenerfassung von Transpondern. Zuséatzlich ist eine Erfassung per

Fingerabdruckerkennung méglich.

Der Anschluss erfolgt tiber den Netzwerkanschluss (RJ45) und ist somit Uberall im Netzwerk einsetzbar.

Die Stromversorgung fur das Terminal erfolgt Uber ein externes Netzteil.

Die Terminals sind Offline fahig, somit ist also auch bei Ausfall des Netzwerks die Erfassung der Arbeitszeiten

gesichert.
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Technische Daten

Erfassungsgerat fur die
Personalzeiterfassung

3,4" TFT Display 320 * 240
grafische Oberflache

Tastatur Touchkey,
alphanumerisch hinterleuchtet
Off-Line fahig

Lesersystem

e RFID EM

o Fingerprint optischer Sensor
500 DPI

Speicher 256 MB, 64 MB Flash,
ca. 30.000 Mitarbeiter

Buchungsspeicher fiir ca.
100.000 Buchungen

Schnittstellen: TCP/IP
MaRe: ca. 19x 16 x 7 cm

Stromversorgung DC 12V,
Netzteil extern

Optionales Zubehor:
o Leser fur Mifare
e Leser fur Legic ADVANCED

o Notstromwversorgung, Lithium-
lonen-Akku
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Transponder, USB

Das USB-Erfassungsgerat ist ein Modul zur beriihrungslosen Datenerfassung von Transpondern. Der Anschluss
erfolgt Uber die USB-Schnittstelle an einem PC.

Samtliche Rickmeldungen erscheinen auf dem Monitor des PC.

Es wird normalerweise keine extra Stromwversorgung fur das Erfassungsgerat bendtigt!

Technische Daten
Tragerfrequenz: 125 kHz
Erkennungszeit: ca. 0,1 Sekunden
Betriebstemperatur: -10°C bis +45°C

Lesebereich: bis ca. 8cm je nach
Transponder

Sendeleistung: ca. 150 mW
MalRe: 91 x 91 x 16 mm

Kabellange: ca. 1,8 Meter

Stromwersorgung: 5V DC +/- 5%, ca.
40mA

(extra Netzteil wird nur benétigt, wenn
die Kabellange nicht ausreicht und eine
USB-Verlangerung eingesetzt wird)
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Buchungen mit dem Transponder
Sie kénnen einen gesonderten PC fur die Zeiterfassung mittels des Transponders (beriihrungslose Erfassung)
nutzen. Dieser PC kann jedoch keinerlei andere Aufgaben erfiillen.

Es sind fur diesen PC keine besonderen Installationsarbeiten neben der reinen Einbindung in lhr Netzwerk
notwendig. Diese Einbindung ist natlrlich Voraussetzung, damit Time-Organizer auf die Daten korrekt zugreifen
kann.

Alleinig zu beachten ist, dass der PC durch eine Verknipfung im AUTOSTART-Ordner von Windows
automatisch das Programm Time-Organizer tber den entsprechenden Aufruf startet. So ist nach einem Neustart
des Rechners (z.B. nach einem Stromausfall) der ordnungsgeméfi3e Betrieb der Zeiterfassung und des
Transponders gewahrleistet.

Auch wenn Sie einen PC fir die Transponder Erfassung installieren, kénnen lhre Mitarbeiter nach wie vor die An-
und Abmeldung vom Arbeitsplatz vornehmen. Es handelt sich bei dieser Lésung um eine Zusatzfunktion des
Programms, die keine sonstigen vorhandenen Funktionen ausschlief3t.

Auf dem Transponder-PC wirde somit standig folgende Erfassungsmaske aktiv sein:

Warte auf Eingabe___

Bitte halten Sie lhren Transponder vor
das Lesegerat.

Freitag, 12. September 2014

Freitag, 12. September 2014

Fehilbuchungen Neue Nachnchten

In den Optionen kdnnen Sie sehr viele Einstellungen fiir das Verhalten des Transponder-PCs einstellen.

Durch den Einsatz der Transpondertechnik sollten sich Fehlbuchungen fast komplett vermeiden lassen!
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Datensicherung SQL Server
Fur Time-Organizer gibt es ein Zusatztool um die Datenbank auf dem SQL Server automatisch zu sichern.

Die automatische Sicherung der Datenbank erfolgt tber die Windows Aufgabenplanung.
Hierzu legen Sie dort eine Aufgabe mit dem gewiinschten Intervall, z.B. einmal pro Tag oder jede Stunde, an.

Die Sicherung erfolgt dann jeweils zum gewiinschten Zeitpunkt und erstellt eine neue Datensicherungsdatei.
Die Dateien werden auf Wunsch jeweils pro Tag in einem eigenen Ordner gespeichert.

Somit haben Sie eine Historie der Sicherungen und kénnen jederzeit auch auf einen beliebigen "alten" Stand
zugreifen.
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Diese Kurzbeschreibung soll Ihnen nur einen schnellen Uberblick tiber die Leistungsfahigkeit unseres
Zeiterfassungssystems verschaffen.

Zu den weiteren Auswertungen sowie detaillierten Informationen zur Auftrags- und Projekterfassung
schauen Sie bitte in die Online Hilfe oder das Handbuch, welches Sie ebenfalls als PDF-Datei aus dem Internet
laden kdnnen.

Sie kénnen im Internet die Testwversion unter https://www.Time-Organizer.de laden und sich selbst von der
Leistungsfahigkeit und dennoch einfachen Bedienung unseres Zeiterfassungssystems lberzeugen.

Sollten Sie Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Holger Hirschfeldt

EDV-Beratung und Programmierung
Breslauer Weg 7

29439 Luchow

Tel: 05841 / 9716-0

E-Mail: Kontakt@Time-Organizer.de
https://www.Time-Organizer.de

© 1987 - 2024 Holger Hirschfeldt EDV-Beratung, ww.Time-Organizer.de Erstellt am: 13.05.2024


https://www.Time-Organizer.de

	Time-Organizer Kurzbeschreibung
	Urlaubsverwaltung
	Urlaubsmodelle
	Urlaubskarte
	Jahresübersicht der Urlaubskarten
	Resturlaubsliste
	Anwesenheitsliste

	Zeiterfassung
	An- und Abmelden
	Zeiten Tageweise
	Zeiten Monatsweise
	Stammdaten Mitarbeiter
	Tagespläne
	Arbeitszeitmodelle
	Steuerberaterliste
	Chefliste
	Schichtplaner
	Kapazitätsplanung
	Buchungen nachtragen
	Zeiten nachtragen
	Informationen zum Stechuhr PC

	Auftrags-/Projektverwaltung
	Lohnliste
	Lohnliste, Anrechenbare Arbeitszeiten
	Lohnliste, Zeiten nach Lohnarten
	Lohnliste, Entgeltberechnung

	Manuelle Schnellerfassung
	Weboberfläche
	Nachrichtensystem
	TomTom Import
	Erfassungsgeräte
	Mit Netzwerkanschluss
	Mit Netzwerkanschluss und Fingerabdruckerkennung
	USB-Erfassungsgerät

	Buchungen mit Transponder
	Datensicherung SQL Server
	Anhang


