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Bedienungsanleitung

ELV TimeMaster ,Small Business*

Herzlichen Glickwunsch zum Erwerb der Zeiterfassung ELV TimeMaster in der Ausfiihrung ,Small Business®, mit
dem bis zu 20 Mitarbeiter verwaltet werden kénnen. SB10 (bis 10 Mitarbeiter) bzw. SB20 (bis 20 Mitarbeiter).
Sollen mehr als 20 Mitarbeiter verwaltet werden, oder sind Funktionen erforderlich die in dieser Version nicht
vorgesehen sind, dann ist ein Update auf das Komplettsystem mdglich. Den Funktionsumfang sowie die
Unterschiede von der Small Business zum Komplettsystem finden Sie im Anhang.

Hinweis: Alle in der SB-Version nicht verfugbaren Menupunkte werden deaktiviert dargestellt.

Bitte fhren Sie zunachst die Installation, wie im folgenden Abschnitt beschrieben, durch und richten anschlieRend
die Auswertesoftware Schritt fir Schritt wie im Kapitel 2 beschrieben ein.

Systemvoraussetzungen

ELV TimeMaster ist eine 32-Bit Software und auf jedem handelsiblichen PC mit Windows 2000, XP, oder Vista
lauffahig.

Zur Installation und anschlieBenden Datenverwaltung muss ein freier Festplattenspeicher von 150 MB vorhanden
sein.

Fur den Ausdruck von Listen ist jeder unter Windows eingerichtete Drucker geeignet.
Die Auflédsung der Grafikkarte sollte mind. 800x600 Bildpunkte betragen.

Zum Anschluss des Schnittstellenwandlers wird eine freie, serielle COM-Schnittstelle am PC benétigt.
Falls kein COM-Port verflgbar sein sollte, so in optional auch ein USB-Seriell-Adapter oder ein IP-Konverter
einsetzbar.

Anschlusskonzept: ,COM-Port" (Standard)

Erfassung-/ + Mitgeliefertes Mitgelieferter Bis zu 1200 Zeitbuchungen
Auswerte- Kabel RS 232/485 Meter per
Software 1,5 Meter Wandler verlangerbar Tranponder

Anschlusskonzept: . IP/Ethernet” (Optional erhéltlic h)

1 ! TCPAP i
! Ethernet :
. ;

B | [ ;

| 7§5 AL e H

o — “ PP

/ \\\
// \\
/// \\\

// . \\\ " // / \\ \ \
Erfassung-/ + ITrEGtIr?er flir den IP-Konverter:  Mitgelicfertes  Mitgelieferter Bis Zu 1200 Zeitbuchungen
Aufstwerte- }Eonvgrrtneer Virtueller Kabel RS 232/485 Meter per
Software COM-Port 1,5 Meter Wandler verlangerbar Tranponder
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1. |Installation

Achtung: Vor der eigentlichen Montage des Erfassungstermina  Is an den dafir vorgesehenen
' Platz sollte die Inbetriebnahme des Terminals direk  t mit dem bereits angeschlossenen Kabel '
B beim PC erfolgen, um so die einwandfreie Funktiond  er gelieferten Ware zu lberpriifen. N

1.1 Anschluss an den PC
Verbinden Sie den Schnittstellenwandler tber das mitgelieferte Kabel mit einer freien seriellen Schnittstelle des
PCs. Sind bereits alle seriellen Schnittstellen belegt, dann sollten Sie von lhrem Fachhandler eine erweiterte
Schnittstellenkarte in den PC einbauen lassen.

= In der Regel ist der Betrieb auch an einen USB-Port Uiber einen USB-RS232-Umsetzer maglich.

= Der RJ-Anschluss vom Schnittstellenwandler kann fir die Zeiterfassung nicht verwendet werden.

= Fir den Betrieb der Zeiterfassungsterminal im Netzwerk (Ethernet, VPN per TCP/IP) besteht alternativ die

Mdglichkeit, einen virtuellen COM-Port einzurichten. Fir diesen Fall wenden Sie sich bitte an die Hotline.

1.2 Erfassungsterminal anschlieRen

Im nachsten Schritt schlieBen Sie nun bitte das Erfassungsterminal an einen der beiden Ausgénge des

Schnittstellenwandlers mit der Beschriftung RS 485 an. Anschlieend kann das Netzkabel in eine Steckdose

eingesteckt werden.

Den korrekten Anschluss des Terminals und Wandlers erkennen Sie an folgenden Merkmalen:

Schnittstellenwandler : - Die LED "12V OK" leuchtet.

Terminal  "Plus 4" : - Fir einige Sekunden wird im Display die Seriennummer des Terminals ausgegeben.
Anschliel3end wird die Uhrzeit und das Datum angezeigt (oder 00:00).

1.3 Software installieren

Nach dem Einlegen der CD startet die Installation in der Regel automatisch, ansonsten rufen Sie bitte auf der CD
das Programm ,START32.EXE" auf.

Nach Aufruf des Menupunktes ,ELV TimeMaster installieren/updaten” erfolgt die Installation standardmafig in das
Verzeichnis ,CA\ELVWTMWIN". Falls eine Installation in das vorgegebene Standardverzeichnis nicht in Frage
kommt, kdnnen Sie das gewlnschte Laufwerk und das Arbeitsverzeichnis iber den Verzeichnisbaum frei wahlen.
Bitte achten Sie darauf, dass der Verzeichnisname max. 8 Zeichen lang ist und keine Sonderzeichen enthalt. Nach
dem Bestatigen aller Eingaben werden die Programme in das gewahlte Verzeichnis kopiert. Schlie3lich wird eine
neue Programmgruppe mit dem Namen ,ELV TimeMaster* angelegt.

1.3.1 Programmteile: Auswertung/Erfassung

= Auswertung (Kapitel 2) Hiermit werden die von der Erfassungssoftware gespeicherten Daten bearbeitet und
ausgewertet. Zuvor missen die Daten in die Auswertesoftware tibernommen werden.

= Erfassung (Kapitel 5) Stellt die Kommunikation mit den Terminals her. Eine Verknipfung wird zuséatzlich in die
Programmgruppe ,Autostart” eingeflgt.

1.4 Erfassung starten

Fur die Erfassung der Zeitbuchungen starten Sie nun bitte in der Programmgruppe von ELV TimeMaster das
Symbol ,Erfassung”. Das Programm wird zuklinftig bei jedem neuen Start von Windows automatisch aufgerufen,
um so eine sofortige Erfassung der Zeitbuchungen zu ermdéglichen.

Achtung: Die Erfassung sollte im Hintergrund gedffnet bleiben und nicht wieder beendet werden.

Bereits jetzt wird das Terminal erkannt und es erscheint die Meldung , Terminal 1 Ok".

Bei der Meldung ,Es wurden keine Terminals gefunden!“ Uberprifen Sie bitte Gber die Einstellungen, ob die
Auswahl der seriellen Schnittstelle (COM-Port) mit der von lhnen vorgenommenen Installation Ubereinstimmt und
korrigieren Sie die Einstellung gegebenenfalls. Alle anderen Einstellungen sollten zunéachst unverandert bleiben.
Auch die Freigabe der Terminals ist bereits eingetragen und muss nicht verandert werden.

Beenden Sie das Fenster nun Uber die Schaltflache ,Ok" und bestéatigen Sie die Abfrage nach dem Neustart der
Erfassung mit ,Ja".

E1Y Rs232 nach RS422/485 Wandier
@ Empfangsdaten

Sollte das Terminal nicht gefunden werden, so kénnen Sie die korrekte Auswahl der
seriellen Schnittstelle (COM1 oder COM2) daran erkennen, dass beim Neustart der
Erfassungssoftware die rote "Senden" LED drei mal kurz aufleuchtet. Wurde die
Verbindung zum Terminal hergestellt, flackern beide LEDs permanent (Senden und
Empfangsdaten)

12V OK
@ Senden

Betriebsart
1At Vollduplex  Halbduplex

Abschluss Umschaltung
. Ein  Aus PC_ auto

Da im System noch keine Mitarbeiter angemeldet sind, kdnnen zu diesem Zeitpunkt noch keine Zeitbuchungen
vorgenommen werden.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfass  ung und Zugangssteuerung Seite - 5 -



ELV TimeMaster - Bedienungsanleitung - Small Business

Die Synchronisation der angeschlossenen Terminals mit der Uhrzeit erfolgt mindtlich, nach spéatestens einer Minute
sollte die Uhrzeit am Erfassungsterminal mit der Uhrzeit des PCs Ubereinstimmen.

Hinweis: Stellen Sie bitte sicher, dass die Uhrzeit und das Datum des PCs korrekt eingestellt sind. Durch den
Einsatz einer PC-Funkuhr lasst sich jederzeit eine korrekte Uhrzeit und die automatische Umschaltung zwischen
Sommer- und Winterzeit sicherstellen.

Bitte beachten Sie: Lassen Sie Ihren PC, auf dem die TimeMaster-Erfassungssoftware installiert ist, Gber jeden
Jahreswechsel eingeschaltet (oder starten Sie den PC, bevor die ersten Zeitbuchungen vorgenommen werden).
Bitte verfahren Sie am 28. des Monats Februar in jedem Jahr genauso. Die Erfassungssoftware wird das
Erfassungsterminal somit auf das korrekte Jahr und den Monat einstellen. Bei der Sommer/Winterzeitumstellung
stellen Sie bitte zuséatzlich sicher, dass die PC-Uhr nach der Umstellung korrekt eingestellt ist.

1.4.1 Start der Auswertesoftware (Bediensoftware) u  nd Erfassung (Terminal) auf unterschiedliche PCs

In der Regel wird das mitgelieferte Terminal an dem PC angeschlossen, an dem auch mit der Auswertesoftware
die Daten bearbeitet werden. In diesem Fall wird zusatzlich die Erfassungssoftware gestartet, die eine Verbindung
zu dem Terminal herstellt. (Sollte immer im Hintergrund mitlaufen)

Grundsatzlich ist es auch mdglich, das Terminal an einem anderen PC innerhalb eines Netzwerkes zu betreiben.
Voraussetzung hierfir ist, dass dieser PC einen Zugriff auf die TimeMaster-Daten hat. In diesem Fall wird auf dem
PC wo die Daten ausgewertet werden sollen die Auswertesoftware (TMWIN.EXE) gestartet. Auf dem PC wo das
Terminal angeschlossen ist wird dann die Erfassungssoftware (TMWTERM.EXE) gestartet.

Wichtig: Es gibt nur ein Verzeichnis in dem sich alle Datendateien und Programmdateien befinden. Auf keinen Fall
darf die Installation auf dem Erfassungs-PC erneut in ein anderes Verzeichnis vorgenommen werden.

1.5 Auswertesoftware starten

Damit Zeitbuchungen vorgenommen werden kdnnen, missen die Zeitausweise (Transponder) zunachst in der
Zeiterfassung angemeldet werden. Starten Sie hierzu Uber das Symbol Auswertung in der Programmgruppe von
ELV TimeMaster die Auswertesoftware. Beim ersten Aufruf des Programms lautet das Passwort ,TM". Die
Eingabe muss in GroRbuchstaben erfolgen.

1.5.1 Transponder anmelden

In der Auswertesoftware, Uiber die Funktion Personal im Meni ,Stammdaten” missen mindestens zwei Eintrage
vorgenommen werden. Uber die Schaltflache ,Zufiigen* legen Sie neue Mitarbeiter an, wobei mindestens die
Felder Name, Personalnummer und die Nummer des Zeitausweises ausgefiillt werden missen. Nach dem
Schliel3en beantworten Sie die Frage nach einer sofortigen Aktualisierung der Terminaldaten mit ,Ja“.

1.6 Zeitbuchungen vornehmen

Nun lassen sich mit den angemeldeten Zeitausweisen bereits Zeitbuchungen vornehmen.

Kurzer Signalton = OK, lang mit Strichen im Display = Fehler. Eine Tastenbestatigung am Terminal ist nicht
erforderlich, die Buchungen werden vom System automatisch in der Reihenfolge Kommt/Geht gespeichert.

Mit dem Menipunkt Ubernahme in der Auswertesoftware lassen sich die Buchungen nun in die Auswertesoftware
Ubernehmen und kénnen mit der Funktion ,Komplettieren* bearbeitet werden (Uber die Automatik erfolgt die
Ubernahme spéter einmal taglich automatisch).

1.7 Offline Betrieb

Im Onlinebetrieb werden die Zeitbuchungen sofort zum PC (bertragen, wodurch sich eine sehr hohe
Datensicherheit ergibt. Die Anzahl der Buchungen ist hierdurch nicht begrenzt.

Ist der PC an dem das Terminal angeschlossen nicht eingeschaltet, so werden die Zeitbuchungen fiir diese Zeit in
dem Terminal gespeichert und nach Starten des PCs und der Erfassungssoftware automatisch auf den PC
Ubertragen. Solange das Terminal mit Spannung versorgt wird gibt es fur die Buchungen im Terminal keine
zeitliche Begrenzung, im stromlosen Zustand des Terminals bleiben die Buchungen bis zu 24 Stunden gespeichert.
Die Anzahl der Zeitbuchungen im Terminal ist auf 2300 begrenzt.

1.8 Hotline: 0491/6008-460

Jedes Zeiterfassungssystem wird vor der Auslieferung aufgebaut, konfiguriert und dberprift. Sollten dennoch
Probleme bei der Installation auftreten, gehen Sie bitte zunachst diese Anleitung nochmals Schritt fir Schritt durch.
Bei jedem Hotline-Anruf muss auf jeden Fall die Wartungsvertragsnummer oder Seriennummer genannt werden.
Die Hotline dient in erster Linie dazu, Anwendern mit einem Wartungsvertrag eine schnelle Hilfe zu bieten,
aulBerdem erhalten Wartungsvertragskunden mindestens jahrlich ein Software-Update.

Anwender ohne Wartungsvertrag kénnen die Hotline kostenlos nutzen, wenn Probleme bei der Inbetriebnahme der
Zeiterfassung auftreten oder bei Ausfall der Hardware.
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2. Auswertesoftware

Dieser Abschnitt beschreibt in wenigen einfachen Schritten die Einrichtung der Zeiterfassung und die Anpassung
der Auswertung an die eigenen Bediirfnisse. Fiir den Einsatz der Zeiterfassung miissen zunachst die Stammdaten
hinterlegt werden. Fir einfache Anwendungen sind dies lediglich die Feiertage, die Personalstammdaten und die
Zeitmodelle, Gber die durch Eingabe der gewilnschten Sollzeit und der Zeitraume fir jeden Wochentag die
Bewertung der Zeitbuchungen gesteuert wird.

2.1 Passwort anpassen

Starten Sie die Auswertesoftware und wahlen bitte die Schaltflache ,Passworter” oder 6ffnen Sie diese Funktion
Uber das Meni ,Einstellungen“. Zum ersten Start geben Sie bitte das voreingestellte Passwort ,TM“ ein. Sie
kénnen jetzt im folgenden Fenster das Passwort Andern. Markieren Sie dazu die Zeichen hinter ,Sachbearbeiter"
und geben lhr neues, individuelles Passwort ein und bestatigen dieses im nachsten Fenster durch eine erneute
Eingabe. Hierbei ist auch die Grof3- und Kleinschreibung zu beachten.

Achtung: Das Passwort muss mindestens ein Zeichen lang sein. Merken Sie sich dieses Passwort gut, ohne dem
ist ein Start der Software nicht mehr méglich.

faswont | ] = Zum Start der Software miissen Sie das Passwort eingeben.
Schl

Einstellungen

| Schlieken | = Das Standardpasswort nach der Erst-installation lautet , TM*.
=Achbesbatar: ™ [ m#e ] Hierbei ist auch die Grof3- und Kleinschreibung zu beachten.
Filiallsitung === |Berechtigung | = Das Passwort darf nicht ganz entfernt werden.

xxxxxxxxxx

Yertretung

= Die erweiterten Berechtigungen sowie die Passworter fur
sl ™ Filialleitung, Vertretung und Gehalt konnen in der
SmallBusiness Version nicht genutzt werden.

2.2 Feiertage anpassen

Zur Anpassung der Feiertage wéahlen Sie bitte die Schaltflache ,Feiertage” oder 6ffnen Sie diese Funktion Uber das
Menu ,Steuerung”. Auf dem Bildschirm werden nun alle gesetzlichen Feiertage ausgegeben. Die Berechnung der
Feiertage erfolgt fur das jeweilige Jahr automatisch. In Abhangigkeit vom Bundesland sollten nun die
entsprechenden Feiertage per Doppelklick ein- oder ausgeschaltet werden. Die Einstellung ,Bewertung” legt
zusatzlich fest, ob es sich um einen vollen oder halben Feiertag handelt. Weitere Einstellungen sind in der Regel
nicht erforderlich, so dass die Anpassung der Feiertage Uber die Schaltflache ,Ok” bestéatigt werden kann.

Feiertage bearbeiten l&]

Nr [Name Datum iv Bewertung | Ok ‘
1 Neujahrstag 01.01.2008 L Voll Ll H H e H .
. . , | avbrechen > Die Feiertage werden fur jedes Jahr automatisch
2 Heilige Drei Konige | 06.01.2009 |Mein |Voll —
3 Rosenmontag 23.02.2008 Nein |Vell |£| bereChnet'
4 Fastnacht 24,02.2009 |Mein Vel
5 Karfreitag 10042009 Ja Vol = Per Doppelklick mit der Maus missen die in lhrem
3 moniag e TiEsh Bundesland gultigen Feiertage auf ,aktiv* gesetzt werden.
7 1. Mai 01.05.2008 Ja Voll
& Himmelfahrt 21.05.2009 |Ja Vall . . . ..
PR T— e v = Fur Feiertage, die nur zur Halfte gewertet werden sollen,
10 |Fronleichnam 11062009 Mein Vol wird zuséatzlich die Bewertung auf ,Halb" gesetzt.
11 Tag der dt. Einheit 03.10.2008 Ja Voll
12 Allerheiligen 01.11.2009 Ja Voll
13 Bufi- und Bettag 18.11.200¢ Ja Voll
14 Heiligabend 24122009 |Ja Halb ————
15 1 Waihnarhtctan 2517 WNa 1= Wall = EdItIErEI’I
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2.3 Firmen anlegen (In dieser ,,SB“-Version nicht verfiigbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Mandantenmodul” zur Verfiigung.
- Mit dieser Erweiterung lassen sich firmenbezogene Eingaben und Auswertungen durchfiihren.

2.4 Filialen_ anlegen (In dieser ,SB“-Version nicht verfligbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Filialmodul” zur Verfigung.
- Mit der Filialsteuerung lassen sich Daten zwischen der Hauptstelle und einer Filiale auszutauschen.

2.5 Abteilungen anlegen (In dieser ,SB“-Version nicht verfligbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Abteilungmodul” zur Verfiigung.
- Mit dieser Erweiterung lassen sich abteilungsbezogene Eingaben und Auswertungen vornehmen.

Das Prinzip der Zeitmodelle
Im Personalstamm muss jedem Mitarbeiter ein Wochenzeitmodell
zugewiesen werden. Im Wochenzeitmodell wird jedem Wochentag Zeimodet
ein Tageszeitmodell zugewiesen. Nummgg 2
Beschigfbung IStandard 8 Stunden

citact [Eoctonit -1 Collzeip (DA 00

Tageszeitmodelle bearbeiten

Yochenzeitmodelle bearbeiten
7ageszeitmodelle bearbeiten
ssmann, Theo ~Zeitmodel!
i P | 5 I e N Zeitmodelt
gemein Lordnung ewertung rec urnrner
Mummeg |3
Zuardnung i Standard 33 StdAwoch
Beschy ungl AneEr oene Beschfeibung IStandard 7 Stunden
Firmal
/?‘ﬁageszeitmodeiiu ejtart | Festzait hd Sollzeit ID?:UD
el I / Tageszeitmodelle bearbeiten
A I g < Zeitmodelt
Aktuelll Dienstag 2 Nurnm |1
Mithwoch 2 e
— eschreibunglarbatsfra
Donnerstag 2 Standard 8 Stunden L—1
—c Freitag 3 Standard Eh ZeitartIFestzeit ‘I Sallzeit |00:00
teueng - - -
Samstag 1 eitafrei [~ Zeitmac
Woche |2, Standard 33 Std/wache Fp— 1 atbeitshe . .
Schicht I : Vih bis a Vih
K.emnzeit IUU:UU IUU:UU Pause 1 IUD:DD
(8" I
= GIeitzeitIUU:UU IUU:UU Pause 2 |00:00
Zuschlégel Zeltery
. . Buchungen IUU:UU IUU:UU Pause 3 |00:00
Sallzeit | 25:00 wegezeit

2.6 Tageszeitmodelle erstellen

Durch die Tageszeitmodelle wird fiir jeden Wochentag die Bewertung der Zeitbuchungen gesteuert. Hierzu werden
die Zeitart (Fest- oder Gleitzeit), die Sollzeit, die Zeitrdume fir die Buchungen, die Pausen und die Rundungen
festgelegt.

Zur Erstellung eines Tageszeitmodells wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Tagesplan ” oder 6ffnen Sie diese
Funktion Uber das Meni ,Steuerung” und ,Tageszeitmodelle“. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste
mit allen vorhandenen Tageszeitmodellen.

Das Tageszeitmodell mit der Nummer ,1” ist bereits vordefiniert (arbeitsfrei) und kann fur freie Tage (z.B. Samstag
oder Sonntag) eingesetzt werden. Das Zeitmodell mit der Nummer ,2“ ist ein Beispiel fiir einen Arbeitstag mit 8
Stunden. Betatigen Sie die Schaltflache ,Zufligen”, um ein neues Tageszeitmodell zuzufiigen. Daraufhin erscheint
auf dem Bildschirm ein Fenster zur Bearbeitung der Tageszeitmodelle. Geben Sie nun zunachst die Nummer des
Tageszeitmodells, z. B. ,3” und eine eindeutige Beschreibung, z. B. ,Mo-Do 8.00 bis 16.30", ein. Im nachsten
Schritt wird die Zeitart ("Fest"- oder "Gleitzeit") und die tagliche Sollzeit, z.B. 08:00 Std. festgelegt.

Hinweise:

= Im einfachsten Fall existieren lediglich zwei Tageszeitmodelle: Ein Tageszeitmodell fiir die Arbeitstage mit einer
Sollzeit von z.B. 8:00 Std. und ein Zeitmodell fur die arbeitsfreien Wochenendtage Samstag und Sonntag mit
einer Sollzeit von 00:00 Std.
Weicht beispielsweise der Freitag von den anderen Arbeitstagen ab, da hier eine Sollzeit von 7:00 Std. vorliegt,
so muss hierfir ein entsprechend neues Tageszeitmodell erstellt werden.
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* Ein Tageszeitmodell kann beliebig vielen Wochenzeitmodellen zugewiesen werden. Eine Anderung des
Tageszeitmodells hat somit auf alle Mitarbeiter Auswirkung, denen ein entsprechendes Wochenzeitmodell
zugewiesen wurde.

osmctmedsl mateen - 2 Fir jede unterschiedliche Arbeitszeit muss
Zeitmodell el ein separates Tageszeitmodell eingegeben
Mummer 20 Abb_ = | Werden
Abbrechen
Beschreibung Einzelhandel 37,55td | = | 9 Geben Sle dle Nummer und dle
Zeitart | Festzeit - Sollzeit 0615  Ausbuchung 00:00 D_ - | Beschreibung ein.
7 il s s Drucken
= Wabhlen Sie eine Zeitart:
Zei Paus: = .
SR ven  bis PR von bis Daver At | zufigen | - keine - z.B. an Wochenenden
Kernzeit 09:00 16:00 Pausel 0900 0915 00:15 ‘Variabel v| | Kopieren | _ Festzeit - starre Arbeitszeiten
09:00 | [16:00 Pause2 1200 1400 0030 [Variabel = Loschen | - Gleitzeit - flex. Arbeitszeiten
sy 000 | B0 Paves #hoon [fonon [l | [iiiisdl] || ——c | = Tragen Sie die tagl. Sollzeit in Stunden und
) Minuten ein.
flpsiang t Wert ab Dauer |Zu0rd.-lnf0l ) ) . . ) .
Kommt [Aufrunden._w| 0015 0000 0200 maxTagessumme => Die weiteren Eingaben nehmen Sie bitte, wie
Geht [Abrunden _ v| 0015 0000 0800 o in den folgenden Schritten beschrieben, vor.
Mehrarbeit | keine ~| oo oooo 0000 = Nach dem Eingeben der Daten bestatigen
Sie bitte mit ,,OK".

2.6.1 Tageszeitmodell Zeitrdume

Durch die Eingabe der Zeitrdume legen Sie die reguléren Arbeitszeiten fest und kénnen die Bewertung von
Zeitbuchungen auf bestimmte Zeiten begrenzen. Bei der Zeitart ,Festzeit” sind die Zeitraume fir ,Kern- und
Gleitzeit” identisch. Bei der Zeitart ,Gleitzeit* konnen fir die Zeitraume ,Kernzeit* und ,Gleitzeit* unterschiedliche
Zeiten eingetragen werden.

Der Zeitraum ,Buchungen” ermdglicht, die Zeitbuchungen aul3erhalb eines Bereiches vollkommen zu ignorieren,

d. h. auf den Beginn oder das Ende des Zeitraums zu begrenzen.

Beispiel 1: Festzeit
Zeitart | Festzeit -
Zeitraum _ |~ =» Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:00-16:30 anwesend sein.
il bis / Bei Festzeit werden Zeitbuchungen vor Kernzeitbeginn (8:00) nicht
Kernzeit 08:00 18:30 gewertet, Zeitbuchungen nach 16:30 werden bewertet und koénnen

gerundet werden.

1&:00

L]

L~ =» Durch die Buchungsbegrenzung werden Zeitbuchungen nach 20:00 nicht
Buchungen (05:00 | 20:00 gewertet.

Beispiel 2: Gleitzeit
Zeitart | Gleitzeit -
= : = Der Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:45-15:30 anwesend sein.
von bis //
Kernzeit 08:45 1530

/-) Der Mitarbeiter kann in der Zeit von 07:15-17:30 anwesend sein,
auBerhalb dieses Zeitraumes werden die Buchungen gewertet, in der
Saldenliste jedoch als Gleitzeitverletzung markiert.

Buchungen 00:00 2400 =———_ 5 Buchungen 00:00 - 24:00 (Bewertet werden Buchungen von
00:00-24:00)

Gleitzeit 0715 17:30 — |
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2.6.2 Tageszeitmodell Pausen
In jedem Tageszeitmodell lassen sich bis zu drei Pausen definieren. Hierbei kann jeweils der Zeitraum (von, bis),
die Dauer und die Art der Pause festgelegt werden. Es wird zwischen drei Pausenarten unterschieden:

- feste Pause (Pausen werden automatisch abgezogen und durfen nicht gebucht werden )
- variable Pause (Pausen werden mit der gebuchten Dauer abgezogen und missen gebucht
werden)

- zeitabhangige Pause  (Pausen werden nach einer eingetragenen Arbeitszeit (Arbeitsdauer) automatisch
abgezogen und kdnnen zusatzlich gebucht werden)

Pausen
VOn biz  Dauer Art

Pausel 06:00 00:00 00:30 |Zeitabh -

(zstabh -]
Pause 2 0%00 00:00 0015 |Zeitabh -
[keine _ ~|

Pause3 00:00 00:00 00:00 |keine =

2.6.2.1 Feste Pause

Feste Pausen werden immer zum gleichen Zeitpunkt genommen. Durch die feste Pause lasst sich der Abzug einer
Pause immer sicherstellen. Damit das Programm erkennen kann, ob der Mitarbeiter zur Zeit der Pause noch
anwesend war, muss der Zeitraum ,von ... bis" in jedem Fall eingegeben werden. Eine Pause aufRerhalb der
Arbeitszeit wird nicht abgezogen.

Beispiel:

von | bis Dauer | Art | Beschreibung

Pause 1 |09:00|09:15 | 00:15 | Fest | zwischen 09:00 und 09:15 wird immer eine Pause von 00:15 abgezogen

Pause 2 |12:30|13:00 | 00:30 | Fest | zwischen 12:30 und 13:00 wird immer eine Pause von 00:30 abgezogen

- Unter "Programmparameter/Pausen” muss "Pausen automatisch abziehen" aktiviert sein. (Sofern vorhanden)
- Hat der Mitarbeiter z.B. nur von 12:00 Uhr bis 17:00 Uhr gearbeitet, so wird die 00:15 Pause nicht abgezogen.

2.6.2.2 Variable Pause

Variable Pausen werden eingesetzt, wenn die Pausen gebucht werden sollen. Die Angaben ,von” und ,bis” legen
hierbei den Zeitraum fest, in dem die Pause liegen kann und vom Programm bei der ,Mindestpausendauer*-
Funktion als Pause erkannt wird. Bei diesem Pausentyp missen die Pausen mit dem Zeitausweis gebucht
werden und werden in dem Umfang gewertet, wie die Pause gebucht wurde.

Beispiel:

von | bis Dauer | Art Beschreibung

Pause 1 |09:00|10:30 |00:15 | Variabel

gebuchte Pausen werden abgezogen

Pause 2 |12:00 | 14:00 | 00:30 | Variabel

Mindestpausendauer abziehen _ (In dieser ,SB“-Version nicht verflgbar)

Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Komfortmodul“ zur Verfligung.

- Mit dieser Erweiterung Uberprift das Programm, ob die eingetragene Mindestpausendauer eingehalten wurde
und korrigiert die Buchungspausen eines Mitarbeiters u.U. automatisch auf den entsprechenden Wert.

- Ist die genommene Pause kleiner als die festgelegte Dauer, dann wird die Kommt-Buchung nach der Pause
automatisch korrigiert.

- Alternativ besteht auch die Mdoglichkeit, eine automatische Pausenkorrektur mit zusatzlichen Angaben Uber die
von TimeMaster korrigierte Pause in der Zeitsaldenliste vorzunehmen (Komfortmodul). Diese Funktion wird in
der Saldenliste unter "Felder" eingeschaltet. Wichtig: Alle weiteren Pausenfunktionen muissen hierfir unter
"Parameter/Pausen” ausgeschaltet werden.
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2.6.2.3 Zeitabhangige Pause

Dieser Pausentyp ermdglicht das automatische Abziehen einer Pause, wenn der Mitarbeiter eine bestimmte Dauer
gearbeitet hat.

Hierzu wird im Feld ,von” die maximale Arbeitsdauer, nach der die Pause abgezogen werden soll, eingegeben.
Das Feld ,bis” bleibt in diesem Fall frei. In das Feld ,Dauer” wird die Pausenlange eingetragen, die abgezogen
werden soll. Die "Art" der Pause muss auf "Zeitabh." eingestellt werden.

Beispiel:

Pausen :
von bis  Dauer

Pausel 06:00 00:00 0030 |Zeitabh + = nach 06:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:30 abgezogen

Pause2 | 05:00 {0000 10015 | | sl => nach 09:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:15 abgezogen
Pause3 00:00 00:00 0000 |keine (zusatzlich)

{4

Es konnen zuséatzlich von dem Mitarbeiter Pausenbuchungen vorgenommen werden, diese werden bei dem
Pausenabzug automatisch mit berticksichtigt. Wurde eine zu geringe Pause gebucht, so wird noch die Differenz
abgezogen.

In dem folgenden Beispiel wurde unter Pause 1 eine zeitabhangige Pause definiert: Der Mitarbeiter muss nach
einer Arbeitszeit von 6:00 Stunden eine Pause von 30 Minuten nhehmen.

Hat der Mitarbeiter bereits die erforderliche Pause gebucht, so wird die zeitabh&ngige Pause nicht noch zuséatzlich
abgezogen. MalRgebend ist somit die Arbeitszeit in der Gesamt-Spalte

Beispiele :
Kommt | Geht Gesamt | Tag — Es wurde keine Pause genommen. Korrektur bis auf den
08:00 14:10 06:10 |6:00 %X Schwellwert. Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 10:00 02:00 — Es wurden 30 Min Pause genommen. Keine Korrektur
10:30 14:40 0410 16:10 < erforderlich Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 13:40 05:40 Es wurden 10 Min Pause genommen. 20 Min missten
13:50 14:20 00:30 6:00 korrigiert werden: Es darf aber nun bis auf 6 Std. korrigiert

werden. Wert ohne Korrektur: (6:10)

08:00 14:40 06:40
14:50 15:20 00:30 6:50

Es wurde nur eine 10 Min Pause genommen. 20 Min
I~ wurden noch vom Programm korrigiert.
08:00 13:40 05:40 Wert ohne Korrektur: (7:10)

13:50 14:00 00:10 550 W

Keine Korrektur, da die 6 Std. nicht erreicht wurden.
Wert ohne Korrektur: (5:50)

Zusatzlich kann noch eine weitere zeitabhangige Pause definiert werden, die sich wie die erste verhalt, bezogen
auf die unter Pause 2 eingetragenen Werte.
In dem obigen Beispiel wirden ab 9 Stunden zusétzliche 15 Minuten abgezogen werden.

Erforderliche Parametereinstellungen:

Unter Programmparameter / Pausen missen folgende Parameter eingeschaltet werden:

"Pausen automatisch abziehen " (generelle Aktivierung der Pausenfunktionen)

"Pausen an halben Tagen abziehen (damit die Pausenfunktion auch in Verbindung mit einer zusatzlich
eingetragenen Abwesenheit berticksichtigt wird)

= Alle weiteren Pausenfunktionen missen ausgeschaltet werden.

= |n der Saldenliste darf die Spalte "Pausenkorrektur" (Komfortmodul) nicht eingeschaltet sein.
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2.6.3 Tageszeitmodell Rundung

Die erste Kommt-Buchung und die letzte Geht-Buchung eines Tages kann gerundet werden. Als Zeitart muss

Festzeit eingetragen werden, auch wenn fur den Mitarbeiter Gleitzeit und Zeitkonten gefiihrt werden, als Bezug fur
die Eingaben dient der eingetragene Kernzeit-Zeitraum. Diese Einstellung hat keine Auswirkung auf die Zeitkonten.
Die Rundungsart legt jeweils fest, ob die Buchung auf- oder abgerundet wird.

Die Rundung kann auf einen beliebigen Wert, z. B. auf ,volle 15 Minuten“, erfolgen. Das Feld ,Rundung ab” legt
dabei fest, ab wann die Rundung einsetzt (immer bezogen auf die Kernzeit). Das Eingabefeld ,Dauer” legt fest, wie
lange eine Buchung (bezogen auf die Kernzeit) auf- oder abgerundet werden soll.

Rundung
Wert ab Dauer

Art
Kommt | Aufrunden - 00:15 00:00 02:00
Geht | Abrunden - 00:15 00:00 02:00
Mehrarbeit | keine - 00:00 00:00 0000

Beispiel: Festzeit (Kernzeitbeginn 08:00 ; Kernzeitende 16:00 )
= Bei der Zeitart ,Festzeit* wird vor Kernzeitbeginn nicht bewertet, die Rundung setzt ab Kernzeitbeginn ein, also
wenn der Mitarbeiter ,,zu spat“ kommt.

In den Programmparametern missen alle Parameter beziglich der Rundungen ausgeschaltet sein.
2.6.3.1 Rundung der "Kommt" - Zeit

Alle Zeitbuchungen zwischen 8:00 Uhr und 10:00 Uhr sollen auf volle 15 Minuten aufgerundet werden:
Beispiel: Kernzeit ,von“ = 8:00 Uhr.

- Die Art wird bei "Kommt" auf "Aufrunden " eingestellt
G ﬁfjtfrunden D\(/)\{irSt )gpoo )gz%er - Auf volle 15 Minuten runden (08:02 wird auf 08:15 gerundet)
: : : - Ab 00:00 bedeutet, nach Kernzeitbeginn wird gerundet = 08:00
- bis 02:00 Stunde nach Kenzeitbeginn wird gerundet = 10:00

Zeitbuchungen vor 08:00 Uhr werden auf 08:00 Uhr korrigiert. (Bewertung bei Festzeit erst ab Kernzeit)
Die Zeitbuchung 08:06 Uhr wird auf 08:15 Uhr Kkorrigiert.
Die Zeitbuchung 10:06 Uhr wird minutengenau gerechnet.

2.6.3.2 Rundung der "Geht" - Zeit
Alle Zeitbuchungen zwischen 16:00 Uhr und 18:00 Uhr sollen auf volle 15 Minuten abgerundet werden:
Beispiel: Kernzeit ,bis* = 16:00 Uhr.

Art Wert ab Dauer | > Die Art wird bei "Geht" auf "Abrunden " eingestellt

- Auf volle 15 Minuten runden (16:02 wird auf 16:15 gerundet)
- Ab 00:00 bedeutet, nach Kernzeitende wird gerundet = 16:00
- bis 02:00 Stunde nach Kenzeitende wird gerundet = 18:00 Uhr

Geht Abrunden 00:15 PO:00 02:00

Die Zeitbuchung 15:56 Uhr wird minutengenau gerechnet.
Die Zeitbuchung 16:56 Uhr wird auf 16:45 Uhr Kkorrigiert.
Die Zeitbuchung 18:06 Uhr wird minutengenau gerechnet.

2.6.3.3 Rundung der "Mehrarbeit"

Mit dieser Rundungsart kann die Mehrarbeit gerundet werden, der Eintrag unter "Wert" legt hierbei fest, auf welche
Zeit gerundet werden soll, z.B. “00:10".

Das Feld ,ab“ definiert die Schwelle, ab der die Rundung einsetzt, z.B. nach einer Mehrarbeit von 00:30.
SchlieB3lich kann die Dauer der Rundung festgelegt werden. Darlber hinaus angefallene Mehrarbeit wird wieder
miniitlich angerechnet. (18 Uberminuten wiirden auf 10 Uberminuten abgerundet werden.)

- In Verbindung mit dem Programmparameter "Tagessummen an Rundungen anpassen" (Komplettsystem /
Komfortmodul) wird die Rundung auch bei der Tagessumme bertiicksichtigt.
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2.7 Wochenzeitmodelle _ erstellen

Damit eine Bewertung von Zeitbuchungen mdglich ist, muss jedem Mitarbeiter im Personalstamm ein
Wochenzeitmodell zugewiesen werden. Hierzu wird jedem Wochentag ein zuvor erstelltes Tageszeitmodell
zugewiesen. Aus den Sollzeiten im Tageszeitmodell wird gleichzeitig auch die wdchentliche Sollzeit ermittelt.

Zur Erstellung eines Wochenzeitmodells wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Wochenplan” oder 6ffnen Sie diese
Funktion Gber das Menii ,Steuerung” und ,Wochenzeitmodelle“. Daraufhin erscheint auf dem Bildschirm eine Liste
mit allen vorhandenen Wochenzeitmodellen. Das Wochenzeitmodell mit der Nummer ,1”, ,Beispiel” ist bereits als
Beispiel vordefiniert und kann direkt eingesetzt werden.

Durch Betétigen der Schaltflache ,Zufiigen” kann nun ein neues Wochenzeitmodell angelegt werden. Daraufhin
wird ein weiteres Fenster zur Eingabe der Daten auf dem Bildschirm getffnet.

Geben Sie nun zunéchst die Nummer des Wochenzeitmodells, z. B. ,3", und eine eindeutige Beschreibung, z. B.
.Normalwoche”, ein.

Wechseln Sie nun mit der Maus oder der Tabulator-Taste zu der Liste mit den Wochentagen. Durch einen
Doppelklick oder das Betatigen der Enter-Taste kann nun fir den jeweiligen Wochentag das gewinschte
Tageszeitmodell aus den vorher erstellten Zeitmodellen ausgewahlt werden.

- An jedem Wochentag muss ein Tageszeitmodell zugewiesen werden. An Tagen, an dem nicht gearbeitet wird,
muss das Zeitmodell "arbeitsfrei" mit der Sollzeit "00:00" zugewiesen werden.

Um die Auswahl zu vereinfachen, lassen sich bei der Auswahl des Tageszeitmodells Uber die Schaltflache ,Info”
auf Wunsch detaillierte Informationen tber die Zeitrdume, Pausen und Rundungen ausgeben.

Das Feld ,Sollzeit " informiert Gber die wdchentliche Sollzeit die sich durch die Tageszeitmodelle ergibt.

Ein Eintrag in dem Feld ,Wegezeit" bewirkt, dass dieser Wert zu der ersten Kommt- Buchung addiert und von der
letzten Geht- Buchung abgezogen wird. Durch einen negativen Wert lassen sich andererseits auch Zeitgutschriften
erteilen. Die Wegezeit gilt fir alle Mitarbeiter mit diesem Wochenzeitmodell.

Bei Gleitzeit kann zur Verwaltung von Zeitguthaben zusatzlich ein maximales Zeitguthaben, z. B. 20:00 Std., und
eine maximale Zeitschuld, z. B. 15:00 Std, definiert werden. Dartber hinaus gehende Summen werden im
Zeitkonto nicht beriicksichtigt, der Wert 999:00 hebt die Begrenzung auf.

Uber die Schaltflache ,Zufiigen” lassen sich bei Bedarf weitere Wochenzeitmodelle erstellen. Uber die Schaltflache
,OK” wird die Eingabe schliel3lich beendet.

Wochermmtredel seabei == > Fur jede unterschiedliche Arbeitszeit
Z“ﬁ”“a” = o | muss ein separates Wochenzeitmodell
(Bbbrechen] erstellt werden.
Beschreibung Standard e
Tageszeitmodelle e = Geben Sie die Nummer und die
Wochentag | Tag-ZM |Beschreibung Zeitart | Sollzeit Kernzeit Gleitzeit Buchungen Beschre|bun e|n_
Montag | 10 |Standard Mo-Do | Festzeit| 08:00 | 08:00 - 16:45 | 08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00 futiiaen g
Dienstag 10 Standard Mo-Do Festzeit  08:00  08:00 - 16:45 | 08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00 Kopieren 9 Wahlen Sle fur 'eden Wochentag per
Mittwoch 10 Standard Mo-Do Festzeit  08:00 08:00 - 16:45 ' 08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00 L aschen . J
Donnerstag 10 Standard Mo-Do Festzeit  08:00  08:00 - 16:45 | 08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00 - Doppelk“Ck das entspreChende
Freitag 11 StandardFr Festzeit  07:00 | 08:00-15:30 | 08:00 - 15:30 | 06:00 - 20:00 Suchen Tageszeitmodell aus, am arbeitsfreien
Samstag 1 arbeitsfrel Festzeit  00:00  00:00 - 00:00 ' 00:00 - 00:00 ' 00:00 - 24:00 Wochenende bltte daS Tageszeltmode”
Sa. mittel 1 arbeitsfrei Festzeit  00:00  00:00 - 00:00 ' 00:00 - 00:00 | 00:00 - 24:00 Zuord.-Info . . .
Sa.lann 1 arheitchrei Festreit 0000 0000 - 00:00 | 00-00 - 10:00 | 00:00) - 24:00 "arbe|t3fre| (Sollzeit = 00:00)
Zeiten .
Wegezst 0 Min.  max Zstgutaben 3500 max Zeschuld 35900 2 Nach dem Eingeben der Daten
bestatigen Sie bitte mit ,,OK".
Beispiele:
37:30 Stunden-Woche verteilt auf 6 Arbeitstage 40:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 36 Tage/Jahr auf 6 Tage Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
verteilt. (Z.B. 5 Arbeitstage, ein Rolltag arbeitsfrei) verteilt
Mo-Sa: Sollzeit = 06:15 So: Sollzeit = 00:00 Mo-Fr: Sollzeit = 08:00 Sa+So: Sollzeit = 00:00
37:30 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage 39:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
verteilt. verteilt
Mo-Fr: Sollzeit = 07:30 So: Sollzeit = 00:00 Mo-Do: Soll = 08:00 Fr: Soll = 07:00 Sa+So: Soll = 00:00
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2.8 Schichtplane erstellen (In dieser ,,SB“-Version nicht verfiigbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Schichtmodul” zur Verfigung.
- Mit dieser Erweiterung lassen sich auf einfache Weise Schichtplane mit bis zu 5 Schichtfenstern erstellen.
(Friih-, Spat-, Nachtschicht, etc.)
- TimeMaster ermittelt dann automatisch das entsprechende Zeitmodell anhand der ersten Kommt-Buchung

2.9 Kalenderwochensteuerung _ (In dieser ,SB“-Version nicht verfiigbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Schichtmodul” zur Verfiigung.
- Die Kalenderwochensteuerung erméglicht Giber den Schichtplan hinaus zusétzlich den automatischen
Wechsel von Schichtplénen.

2.10 Personalstammdaten _ eintragen
Fur die Erfassung und die Auswertung von Zeitbuchungen missen alle Mitarbeiter in der Zeiterfassung
angemeldet werden. Dies geschieht Uber die Schaltflaiche ,Personal” oder Uber die entsprechende Funktion im
Menu ,Stammdaten”. Nach dem Aufruf der Funktion kann der gewiinschte Mitarbeiter aus einer Liste ausgewahlt
werden. Durch Betéatigen der Schaltflache ,Zufiigen” lassen sich auf Wunsch neue Mitarbeiter zufiigen.
Nehmen Sie nun bitte mindestens folgende Eintrage vor:
= Personalnummer , Zeitausweisnummer, Name: Mussen in jedem Fall eingetragen werden.
Wabhlen Sie die Personalnummer so aus, dass diese spater nicht mehr geandert werden muss.
= Anschrift: Kann auch zu einem spéteren Zeitpunkt vervollstandigt werden.
= Urlaubsanspruch: Kann auch zu einem spéteren Zeitpunkt vervollstandigt werden.
= Wochenzeitmodell: Fir die Auswertung der Zeitbuchungen muss dem Mitarbeiter ein Wochenzeitmodell
zugewiesen werden. Diese Zuweisung erfolgt unter der Karteikarte Zuordnung wo mit der linken Maustaste im
Feld ,Woche" das gewlinschte Wochenzeitmodell aus einer Liste ausgewahlt werden kann.
= Firma, Filiale , Abteilung : Die Zuordnung der Mitarbeiter zu diesen Bereichen ist in dieser ,SB“- Version nicht
maoglich und erst im Komplettsystem mit den entsprechenden Erweiterungsmodulen méglich. Ebenso die
Eingabemdglichkeiten unter den Karteikarten Bewertung, Abrechnung und Berechtigung.
Weitere Eingaben fiir einen Mitarbeiter sind zu Beginn in der Regel nicht erforderlich, mit Betatigen der
Schaltflache ,OK” kann die Eingabe der Personalstammdaten beendet werden.

Die Abfrage ,Sollen die Daten an den Terminals sofort aktualisiert werden“ beantworten Sie bitte mit ,Ja” und an
den Erfassungsterminals kdnnen nun von allen Mitarbeitern bereits Zeitbuchungen vorgenommen werden. Wenn
Sie die Daten nicht sofort aktualisieren, geschieht dies automatisch beim Verlassen der Auswertesoftware.

Peroncl ety i = Geben Sie eine Personalnummer ein, die Sie
1 | Assmann, Theo nicht mehr &ndern missen
-F\ngmeln 1 Urlaub ZII]CIQ.i ZuordnuMBEwertuﬂg IAbrE[hnung i Berechtigung |

1o ] > Geben Sie die Nummer des Zeitausweises
ein

Person

Pers-Nr, 1 Zeitausweis-Nr. 123451

T~ =» Weisen Sie auf jeden Fall unter Zuordnung
das zuvor erstellte Wochenzeitmodell zu

Anrede |Herr -

Druck:
Vorname Theo Drucken |

Hame: Aesmann | Zufugen | = Geben Sie das Geburtsdatum und das
Stralle Amselweg 21 | Kopieren Antrittsdatum zur Berechnung des
PLZ 26789  Wohrort Leer | Loschen | Urlaubsanspruchs ein

Kigir Hestesacionn = [ suchen | = Tragen Sie die (ibrigen Daten ein (dient nur
E-Mail TimeMaster@elv.de !@| zur |nf0rmat|0n)

Telefon 0491-6008 460 Telefax 0491-6008 463

Geb.Dat, 12091963 Ende Probezeit 00.00,0000 | Notizen | > Wechseln Sie im oberen Register auf
Antritt 01021998 Austritt 00.00,0000 - »Zuordnung

ZeRaais Abteilig e > N_ach_ dem_ Eingeben der Daten bestétigen
123451 1, Verkauf keine S|e b|tte mit "Ok“.
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2.11 Zeitbuchungen tbernehmen / berechnen

Bei gestarteter Erfassung ssoftware werden die an den Terminals erfassten Zeitbuchungen sofort auf der
Festplatte des PCs gespeichert (LD_MM_JJ.DAT). Zeitbuchungen, Offlinebuchungen werden automatisch beim
nachsten Start der Erfassung ssoftware aus dem Terminal ausgelesen und auf dem PC gespeichert.

Damit die Zeitbuchungen bearbeitet werden konnen, muissen dieSe [ponabernahme [P

zundchst in die Auswerte software Ubernommen werden. Die e

Zeitbuchungen koénnen beim nachsten Start der Auswertesoftware e [ oo |
.. . .. u . . von Datum 01.01.2009 e

manuell lber die Schaltflache ,Ubernahme* ibernommen werden, wobei _ [ Abbrechen |

eine manuelle Ubernahme nur erforderlich ist, wenn beispielsweise s e

Buchungsdaten des aktuellen Tages bendtigt werden. Eine doppelte Buchiungen

Ubernahme von Zeitbuchungen wird auch beim mehrfachen Aufruf dieser

Funktion fur den gleichen Zeitraum verhindert.

*= In der Regel wird fir die automatische Datenlibernahme und anschlieRender Berechnung eine Automatik

[ mire |

I Automatik |

ell’lgeste”t Zeitkonto berechnen l—J-E-
) ) ) .. Einstellungen

Die Berechnung der Zeitkonten erfolgt nach jeder Ubernahme oder it ki | Lo |
Komplettierung von Zeitbuchungen sowie nach der Eingabe von ki *) [Abbrechen
Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit etc.) und angeordneter Mehrarbeit bis Modus [Zeitkonto berechnen - [ ]
zum aktuellen Monat automatisch. Monat [Januar = | Jahr 2009
Dariiber hinaus kann jeder Zeit bei Unstimmigkeiten eine manuelle o
Zeitkontenberechnung durchgefiihrt werden.
212 Automatik Automatik lﬁ

Durch das Bearbeiten der Einstellungen kénnen Sie den Zeitpunkt der
automatischen Ablaufe frei wahlen, z. B. 23:30 Uhr fir die Datensicherung

| [ schiieen

und 00:10 Uhr fiir die Datentubernahme. v |Datensicherung 02:00 (s

i i . . . i Datenibernahme 0010 ﬂ
Hinweis: Damit die Automatik ausgefihrt werden kann, muss die Tagesprotokolle drucken 04:00
Auswertesoftware zu diesem oder einem spéteren Zeitpunkt gestartet Fehlerprotokolle drucken 00:00
Seln ASCI-Export

2.12.1 Automatik Dateniibernahme

Fur die Ubernahme der Zeitbuchungen in die Auswertesoftware sollte die automatische Ubernahme einschaltet
werden, damit Sie innerhalb der Auswertesoftware stets tber alle Zeitbuchungen bis zum Vortag verfiigen.

Eine manuelle Ubernahme von Zeitbuchungen kann jederzeit iiber die Funktion ,Ubernahme” im Meni
~Buchungen” erfolgen.

Um die kompletten Daten des Vortages zu bekommen, achten Sie bitte darauf, dass der Zeitpunkt der Ubernahme
nach 00:00 liegt. Wenn Sie im néachsten Schritt die Automatik einschalten, wird nach Verlassen der
Automatikfunktion, die Ubernahme automatisch gestartet, da an diesem Tag noch keine Ubernahme stattgefunden
hat. Die automatische Ubernahme erfolgt jedoch nur einmal pro Tag.

2.12.2 Automatik Datensicherung B [=x=)

Zur Erhohung der Datensicherheit ermdglicht die Auswertesoftware die || i e

automatische Datensicherung auf ein beliebiges Laufwerk. Sinnvoll ist B ke Sicering F—

die Sicherung der Daten auf eine andere Festplatte, oder auf ein || °®=emeeia

Netzyverklaufwerk. o ) ‘t-mnnatli(hjewai\;am‘l\l.!;:rnatsanfang Hite |

Somit stehen alle Daten auch bei einem Defekt des PCs oder einem | . e

Festplattenfehler stets bis zum vorherigen Tag zur Verfigung. ) unbegrenzt (benit viel Speicherplat)

Die Daten werden bei der Sicherung ,gezippt". ® automagpet” (4] [ Manue |
Eigstellingen

Hinweis: Damit eine automatische Datensicherung erfolgen kann, m&’ Ui 020 -

die Auswertesoftware gestartet sein. e Mkl &
Temp.-Verz. ChehAtmwin\backup |E|

Eine detaillierte Beschreibung zu der Aufbewahrung der gesicherten ’
Daten (ZIP-Dateien) finden Sie im Programm. Bl

Eine Rucksicherung der Daten Uber ELV-TimeMaster ist nicht vorgesehen, da es in nur sehr seltenen Fallen
vorkommt, dass ein kompletter Datenbestand zuriickgesichert werden muss. Zur Wiederherstellung einzelner oder
aller Daten mussen die bendtigten Dateien (ber den Windows- Explorer aus dem Sicherungsverzeichnis
zurlickkopiert werden. Zu beachten ist hierbei, dass zu dieser Zeit die Auswertesoftware geschlossen ist.
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2.13 Zeitbuchungen komplettieren

Nach der Ubernahme von Zeitbuchungen in die Auswertesoftware kénnen diese iiber die Funktion ,Komplettieren”
im Menu ,Buchungen” mitarbeiterbezogen bearbeitet werden. Durch das Komplettieren lassen sich beispielsweise
fehlende Buchungen zuftigen oder Doppelbuchungen korrigieren.

Um sich mit den Mdglichkeiten (Zufiigen, Kopieren usw.) vertraut zu machen, sollten Sie fir einen Mitarbeiter
manuell einige Zeitbuchungen zufligen und diese bearbeiten.

Komplettieren Januar 2009

Mitasbeiter |1, Assmann, Theo

Zeitmodell | 10, Standard Mo-Do

02.01.2009

02.01.2009 Fr 08:15
02.01.2009 Fr 12:35
04.01.2009 So 13:35
05.01.2003 Mo 07:55
05.01.2003 Mo 09:16
05.01.2003 Mo 12:34
05.01.2009 Mo 15:02

05.01.2003 Mo

Normal
Normal
MNormal
Kommt
Normal
Normal
MNormal
Mo

Term.|Geht

1, Verkauf

12:05
16:39
14:14
08:02
12:03
14:22
18:39

(08:55

E-Tormal
Mermal
Geht
MNormal
Normal

Normal

Dienstgang

MNormal

| e |

|_— > Manuell eingegebene oder korrigierte
Zeitbuchungen werden mit einem "E" markiert,
diese Markierung kann nicht wieder entfernt
werden.

Wurde am Terminal vor der Buchung eine
Taste betatigt (Kommt, Geht oder
Dienstgang), so wird dies entsprechend
dargestellt.

Fehlerhafte Buchungen (z.B.
Doppelbuchungen) werden mit einem "?"
markiert.

[ Dbersicht >

7 0SUTZ009 Normal Normal
08.01.2009 Do 09:16  Mormal 12:01  Mormal
Tag editieren L‘_-h.
Mitarbeiter |1, Assmann, Theo Tag Mo, 05012009 [<][z] Ok
| |Term. Kommt | Art ITerm.]Gaht 1Art JAhtei\ung ] Ahhrechon
0 Kommt 09:03 E Mormal 2, Produktion T
T t ilfe
09:16  Normal 12032 |Normal =
1234  MNormal 14:22 | Dienstgang Buchung sinfiigen
15:02  Normal 18:39  [Normal
19:40  Normel 2240 Geht Buchiing lesehen
Block einfligen
Block anfiigen
| Block laschen |
Abteilung

Tag editieren

Die Bearbeitung der Zeitbuchungen eines Tages
in einem separaten Fenster erhoht die
Ubersichtlichkeit erheblich und die Bearbeitung
wird einfacher.

= Bei der Bearbeitung von Zeitbuchungen ist es
in vielen Fallen hilfreich, wenn auf vergangene
Zeitbuchungen informativ zugegriffen werden
kann. Hiertiber lasst ich ein zusétzliches
Infofenster einblenden, in dem vergangene
Monte/Jahre ausgegeben werden kénnen.

2.14 Eehlerprotokoll

Vor dem Komplettieren lassen sich die Zeitbuchungen auf Wunsch auf Unstimmigkeiten (z.B. fehlende, doppelte
Buchungen usw.) Uberprifen und in einem Fehlerprotokoll ausgeben. Zur Erstellung eines Fehlerprotokolls wahlen
Sie bitte die Schaltflache ,Fehlerprotokolle” oder 6ffnen Sie diese Funktion tber das Menl ,Buchungen“. Das
Fehlerprotokoll lasst sich wahlweise fir einen einzelnen Tag oder den gesamten Monat erstellen. Es wird dabei
immer der aktuelle Monat ausgegeben.
Die aufgefuhrten Fehler kdnnen dann direkt per Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag editiert werden

Fehlerprotokall Januar 2009

===

Mitarbeiter | 1, Assmarn, Theo

05.01.2009 1 Assmann, Theo
19.01.2009 1 Assmann, Theo
1

20.01.2008 Assmann, Theo

Keine Abwesenheit eingetragen

Geht-Buchung fehlt (17:
Geht-Buchung fehlt (19:
Keine Abwesenheit eingetragen

_ SchlieBen |
00;00) I&/

| Editieren

| Sertierung

Optionen

_— =>» Die voraussichtliche Fehlerursache wird vom
Programm bereits ausgegeben und kann mit
dem Button "Editieren" korrigiert werden.

—— => Liegen an einem Tag keine Zeitbuchungen vor
"Keine Abwesenheit eingetragen"”, dann wird
mit dem Button "Editieren" das Fenster
"Abwesenheiten" geoffnet.

= Bei fehlerhaften Zeitbuchungen (Kommt/Geht-
Buchung fehlt) wird mit dem Button "Editieren”
automatisch das Fenster "Tag editieren "
geoffnet.
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2.15 Abwesenheiten eingeben

Damit die durch die Tageszeitmodelle festgelegte Sollzeit erreicht wird, missen fiir Tage ohne Zeitbuchungen
entsprechende Abwesenheiten, z.B. Urlaub, Krankheit usw., eingegeben werden. Die Eingabe von Abwesenheiten
erfolgt Uber die Schaltflache ,Abwesenheiten”. Sie kénnen die Abwesenheiten fiir einzelne Mitarbeiter und, sofern
die entsprechenden Ergdnzungsmodule vorhanden sind, auch fiir einzelne Abteilungen und Firmen eingeben.
Nach dem Aufruf der Funktion werden die bereits vorhandenen Eintrage in einer Liste ausgegeben. Durch
Betéatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” lasst sich der jeweils ausgewahlte Eintrag editieren.
Uber die Schaltflache ,Zufiigen” kénnen weitere Abwesenheiten zugefiigt werden. Zur Eingabe einer Abwesenheit
wird zunéchst der Zeitraum der Abwesenheit eingetragen. AnschlieRend wird der gewlinschte Abwesenheitsgrund

aus der Liste ausgewahlt. Im Fel_d ,,Stunde_n wird die Dauer der Abw_esenhelt e TS —
festgelegt. Hier sollte nur dann ein Wert eingetragen werden, wenn die Dauer
der Abwesenheit die Sollzeit des Tages (iber- oder unterschreitet. Der Wert || APt [ ok
,00:00” bewirkt eine automatische Ubernahme der Sollzeit aus dem jeweiligen D [Abbrechen]
Tageszeitmodell. Durch Betétigen der Schaltflache ,OK” lasst sich die Eingabe Bis Datum 30.01.2003 [ wire |
schlieRlich beenden. Wochentage [Alle -
Abwezenheit |Urlaub '|
Abwesenheiten Januar 2008 @ / L=
T Definieren
Mitarbeiter "1,Assman.ﬁ,.:l'l;1.ao. ‘S_chm
won .Stunden = Hilfe ‘ ‘/
07.01.2009 07.01.2008 Alle Krankheit 00:00 [N pevessaheren defincren o
112,01.2009 16.01.2009 Alle Dienstreise 00:00 : Nr  |Abwesenheit Kennung|Art Bewertung | Prioritst |H&here Prio als Feie + | [ ¢ prcpen |
‘Edlt\erem i um 7 g 7‘ = 9 ’ .’_‘ o [ |MB|
Zufugen ‘ 2 Sonderurlaub SU  bewerten 100 0 nein }ﬁ
3 Dienstreise D bewerten 100 0 nein ity
|M 4 Fortbildung F bewerten 100 0 nein
Loschen ‘ 5 Krankheit K bewerten 100 0 nein
[ Berufschule B bewerten 100 [} nein
Suchen ‘ 7 Arbeitsunfahig AU bewerten 100 0 nein
g Unentschuldigt UF  bewerten 100 [} nein
9 Kur KR bewerten 100 0 nein
10 Uberstd.Abgelt. UA  nicht bewerten 100 [} nein
Info 11 Sonstiges SO bewerten 100 0 nein
" Manat ‘ 12 Urlaub aufheben nicht bewerten 100 [ nein
x = 13 Gleittag GL nicht bewerten 100 0 nein
L ' @ 14 Rolitag R Intem 100 [ nein
15  Feiertag FT  Intern 100 [4} nein
16 Anwenderdefiniert nicht definiert 100 0 nein
Unter dem Button "Def|n|eren " |assen S|Ch dle 17 | Anwenderdefiniert nicht definiert 100 0 nein
. . . 18 Anwenderdefiniert nicht definiert 100 0 nein
Abwesenheiten bearbeiten ~ oder  die | i i richeamien | 00| 0
"Anwenderdefinierten” Abwesenheiten flr eigene | = amendereinier richt definiert | 100 | 0
= 21 Anwenderdefiniert nicht definiert 100 0 nein =
Zwecke abéandern.

= Die bereits vorhandenen Abwesenheiten sollten
nach Mdglichkeit nicht verandert werden.

= Fir halbe Urlaubstage darf keine separate Abwesenheit angelegt werden, da der erste Eintrag bei den
Abwesenheiten eine spezielle Urlaubsfunktion darstellt. Ein halber Urlaubstag wird automatisch gewertet,
wenn bei Eingabe der Abwesenheit "Urlaub” ein Stundenwert kleiner der Sollzeit eingetragen wird.

2.15.1 Uberstunden abgelten / Gleittag

Diese Abwesenheiten werden verwendet, wenn der Mitarbeiter einen arbeitsfreien Tag nimmt und sich sein
Zeitkonto an dem Tag reduzieren soll. Diese Abwesenheit bewirkt lediglich eine Kennzeichnung in der Saldenliste.
Das Zeitkonto reduziert sich dadurch, da an dem Tag eine Sollzeit vorliegt, der Mitarbeiter aber keine Istzeit hat.
Hierdurch reduziert sich das Zeitkonto um die Differenz zur Sollzeit. Die Abwesenheit ,unentschuldigtes Fehlen*
,UF" verhalt sich genau so. In der Zeitsaldenliste erscheint lediglich die Kennzeichnung.

Achtung: Die Bewertung muss auf ,nicht bewerten” stehen und darf nicht gedndert werden.

Beispiel:

= Der Mitarbeiter hat an einem Tag eine Sollzeit von 8:00 Stunden und eine bewertete Abwesenheit, wie z.B.
Urlaub von 8:00 Stunden, das Zeitkonto ist an diesem Tag ausgeglichen.

= Der Mitarbeiter hat am Folgetag ebenfalls eine Sollzeit von 8:00 Stunden, hat jedoch nicht gearbeitet, da
Uberstunden abgegolten werden sollen. Die Differenz (Ist / Soll) betragt an diesem Tag somit - 8:00 Stunden,
das Zeitkonto reduziert sich hierdurch um die Sollzeit.

= Als Abwesenheitsgrund kann nun noch ,Uberstunden abgelten, oder ,Gleittag” eingetragen werden, damit man
zu einem spateren Zeitpunkt nachvollziehen kann, warum der Mitarbeiter nicht gearbeitet hat.
I An der Bewertung &ndert sich hierdurch jedoch nichts !!!
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2.16 Automatische Urlaubstage- Verwaltung e .
Die Auswertesoftware enthalt eine automatische Verwaltung der || | web s fuinm Gosemng | iy | smehizeng
Urlaubstage. Hierdurch ist in den Personalstammdaten jederzeit it ==
ersichtlich, wie viel Urlaubstage dem jeweiligen Mitarbeiter zur Anspruch 3000 (monuell __v] Genornmen. 100 }L”
Verfigung stehen und wie viel Tage er bereits in Anspruch L R | ||
genommen hat. Die Anzahl der Urlaubstage wird dabei nach der — S s | | (G
Eingabe von Abwesenheiten automatisch berechnet. Bei einer — T [[Lopiren
offenen Dauer (,00:00") oder einer Dauer, die gréRer als die Sollzeit OO o —

an den jeweiligen Tagen ist, wird hierbei ein ganzer Urlaubstag ‘
gewertet. In allen anderen Féllen wird ein halber Urlaubstag

h aus dem

{Ebemehmen)

Resturlaub fir das Vorjahr

Zusstzurlaub aus dem Vorjahr  [Ubemehmen]

[ Berechnen |

Abteilung |

[ Firma |

| suchen |

[ Prioritaten |

geWertet. Rest des Ifd. Jahr Berechnen Manuell zugewiesener Anspruch | notizen \
nspr [ Bearbeiten | [ Anzeigen |
. Zeitausweis Abteilung Vertragsart
2.17 Angeordnete Mehrarbeit st |1, Vekaut e

(In dieser ,SB“-Version nicht verfugbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem zur Verfiigung.

- Buchungen, die beispielsweise bei Festzeit von den Zeitrdumen in den Tageszeitmodellen
sich als angeordnete Mehrarbeit berticksichtigen und getrennt ausweisen.
- Buchungsbegrenzungen werden fur diesen Zeitraum wieder aufgehoben.

abweichen, lassen

2.18 Zuschlage definieren e e ===)
Zuschlagsarbeiten  (Samstag, Sonntag, Spat, Nacht, || et o
H H H 1 Prozent von bis Prozent wvon bis Prozent von bis
Mehrarbeit, angeordnete Mehrarbeit usw.) lassen sich in der Mondisdifeens oy~ 8 Porent yon b Bowen yon B | e

Zeitsaldenliste in separaten Spalten ausweisen und -~ Tl o lem

aufsummieren. Die entsprechenden Spalten missen hierzu Tagemumme 000 | 0000 2400 000 | 0000 2400
Uber die Schaltflache ,Felder” innerhalb der Zeitsaldenliste veller Feieriag 5000 0000 240
eu‘]geschaltet werden. halber Feiertag (5000 | 00:00  24:00

Uber die Schaltflaiche ,Zuschlage® oder iiber die Funktion
-Zuschlage” im Menlu ,Auswertung” koénnen hierzu die
Zuschlage in Prozent und die entsprechenden Zeitrdume e s [ om0
festgelegt werden. So konnte beispielsweise Spéatarbeit im Nachtarbit 10000 2100 2490 10000 0000 0000
Bereich von 18:30 bis 20:30 ausgewiesen werden. Samstagsabelt 5000 0000 2400

Sonntagsarbelt 10000 00:00 24:00

angeo, Mehrarbeit 25.00

Abendarbeit 2000  18:00 20:00

Der Wert ,00:00” im Feld ,bis” bei der Eingabe der Zeitraume

Hilfe

0.00 00:00  00:00

om0 oofo 2s00 | Brucken

100.00 00:00 0C:00

bewirkt, dass keine Begrenzung nach oben vorgenommen

wird. Bleibt auch das Feld ,von” frei, flie3t die gesamte Zeit in den Zuschlag ein. Die Zuschlage kdénnen dabei wie

im obigen Beispiel eingegeben werden.

Hinweis:

Abendarbeit wird an allen Wochentagen gewertet, Spat- und Nachtarbeit nur Montag bis Freitag.
Mit dem Komplettsystem / Komfortmodul ist die Auswahl der Wochentage mdglich, an denen diese ausgewiesen
und aufsummiert werden sollen. Zusétzlich kénnen dann auch Zuschlage fur Spéat- und Nachtarbeit am Samstag

und Sonntag gewertet werden.

Zuschlige bearbeiten =)

Definition ‘ ok |
2.18.1 Zuschlage Definitionen Lo i e s |
(In dieser ,SB"-Version nicht verfigbar) R
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der B

Wochenstunden 1000 3500  39:00 2000 3500 00:00

1 wache
Erweiterung ,Komfortmodul* zur Verfiigung. / Prozent von _bis_ Prozent von__bis

Durch Zuschlagsdefinitionen lassen sich fur jeden Wochentag Uiy

Prozent  wvon bis Prozent von

und jeden Mitarbeiter unterschiedliche ZUSChlage Tagessumme 1000 0800 09:00 2000 0900 10:00
ber[]cksichtigen, voller Feiertag 5000 0000  00:00

Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der e i
Erweiterung ,Komfortmodul“ zur Verfligung. ~dEs =

endarbeit 20,00

Mit dem Komfortmodul (ab Komplettsystem) ist die Auswahl
der Wochentage mdglich, an denen diese ausgewiesen und Nschtaibst 4000 | 2
aufsummiert werden sollen.

0.00 00:00 00:00

Wochentag |Montag

Prozent von  bis [ zutagen |

3000 0000 0000 [ Kopieren |
Prozent von bis

000 000 oo | Suchen |

| Zuord.Info

0.00 00:00  00:00

5] EXosicioon)
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2.19 Zeitsaldenliste _ausgeben

Die Zeitsaldenliste ist die zentrale Ausgabeliste von ELV-TimeMaster. Uber diese Liste kdénnen jederzeit alle
wichtigen Daten auf dem Bildschirm und dem Drucker ausgegeben werden. Die Zeitsaldenliste enthélt dabei alle
Zeitbuchungen sowie die eingetragenen Abwesenheiten und Mehrarbeiten. Daneben werden Zuschlage und
angeordnete Mehrarbeit berlicksichtigt. Die jeweiligen Zeitsummen (Tagessumme, Abwesenheiten, Samstag,
Sonntag, Spatarbeit usw.) werden Ubersichtlich in einzelnen Spalten ausgegeben.

Mit Hilfe der Pfeiltasten oder durch gleichzeitiges Betatigen der linken Maustaste und Bewegen der Maus kann die
Liste auf dem Bildschirm verschoben werden, um so auch andere Spalten sichtbar zu machen. Uber die
Schaltflache ,Drucken” ist schlie3lich der Ausdruck von Zeitsaldenlisten méglich.

" Bereich 1" " Bereich 2 "
[ & Zeitsalden&véJanuar 200‘}& oo ]|
Mitarbepter | 1, Assmann, Theo En-Nr. [ 123457
Abpdilung T, Werkaut Zeitrmodell [ 11 Wochenzeitmaodell | 10N
: ] atum |TagJ |Kc|mmt |Geht Gesamt 1Tag 150” |P‘a|_|5e |AbweslMehr. ‘NachtJSonnt. * | Schliefen .
| 01012009 Do VF N 1135 N 1212  00:37 00:37 08:00 08:00 00:37 [ |_Hilte
02012000 Fr [N 0900 | Drucken
02.01.2009 Fr N /‘%15 N 12:05 02:50 Parameter | Nr. 9
Bewertung 02.01.2000 * | 0404 074 070 00:54 Iﬂr‘%%!{
07:58 - 02:00 gebucht I—‘i
08:00 - 09:00 nach Wegezeit B 00:30 o0za | Leaende |
08:00 - 02:00 bewertet s |_TM
012009 Mo N 0916 N 1203 0246 | Buchungen |
L1 0501.2009 Mo N 1234 D 14:22 |£Lml Nr. 10
05.01.2009 Mo N 1502 N 1839 05:35 :% :
Nr. 4 +05.01.2009 Mo N 1240 G 22:40 03:00 1223 08:00 04:23  00:40 |W|
06012003 Di U N 0000 N 00:00 08:00 08:00 = Nr. 8
07.01.2009 Mi K N 00:00 N 00:00 08:00 08:00 |ML
08.01.2009 Do N 0752 N 0855 00:55 }%Z:Z_}
08.01.2009 Do N 0216 N 1201 02:45 ey
08.01.2009 Do N 3233 N 1631 03:28 07.08 08:00 -00:52 |$ﬂ|
09.01.2009 Fr NE 07:51 M 09:00 01:00 = |w'
|Bewertung: Istzeit B 20:20 00:00 6300 1220 00:40 00:39~
08:00 - 09:00 Abwesenheit 63:00 .
N 7 Gesamt 183:20
Sollzeit: Sollzeit 171:00
07:00 (VZ) Differenz 12:20 Nr. 5
Saldo Vormonat 8:00 i
Saldo Menat 1219 Nr. 6
Karrektur -10:00
Ausbezahlt Saldo Ubertrag (20:19) 10:19 =
[ [

Abbildung 1 Schritt fur Schritt ~ Zeitsaldenliste

" Bereich 3 "

2.19.1 Dezimalstunden / Echtminuten

Bitte bedenken Sie, dass die Werte in der Saldenliste in Stunden/Minuten (Echtminuten) ausgegeben werden und
nicht ohne weiteres mit einem Taschenrechner aufsummiert werden kénnen.

Dezimale Zahlenwerte haben die Basis 100 ; Minutenwerte haben die Basis 60

Beispiel: 1:50 Std/Min + 1:50 Std/Min  ergibt 3:40 Stunden/Minuten

Mit dem Taschenrechner wirde sich falschlicher Weise 3,0 ergeben (1,50 + 1,50)
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In "Bereich 1" sind alle einzelnen Buchungen eines Mitarbeiters flir einen gesamten Monat aufgefuhrt.

In "Bereich 2" sind die Gesamt- und Tagessummen der einzelnen Buchungen aufsummiert. Es kdnnen zusétzlich
verschiedene Felder zur Ausgabe von Zusatzinformationen wie Wochensummen oder Zuschlagssummen
eingeblendet werden.

In "Bereich 3" sind die Monatssummen der einzelnen Spalten aufgefiihrt. AuRerdem wird hier der Soll/Ist-
Vergleich des aktuellen Monats durchgefiihrt und mit dem Saldo des Vormonats verrechnet. Der so entstehende
Saldoubertrag wird dann wieder in den Folgemonat tbertragen.

Nr. 4:

Hier sieht man jeweils, wie die Zeitbuchung von TimeMaster bewertet wurde, auf der man sich mit dem Cursor
befindet. Wurde eine Zeitbuchung wie in dem Beispiel auf z.B. 8:00 korrigiert, so kann unter dem Button
"Tagesplan" kontrolliert werden, was in dem Tageszeitmodell eingestellt wurde.

Nr.5:

Das Ergebnis in der "Mehr"-Spalte stimmt in der Regel nicht mit der Differenz tiberein:

Die Mehrspalte ist eine Aufsummierung der "Mehr" gearbeiteten Zeiten, diese Werte werden in der Regel zur
Ermittlung von Zuschlagen verwendet. Weniger gearbeitete Stunden werden in dieser Spalte nicht beriicksichtigt,
somit ist die Summe dieser Spalte in der Regel hdher als der Wert bei der Differenz. Wenn keine Zuschlage auf
Mehrstunden ermittelt werden mussen, lasst sich unter ,Felder* die Spalte ,Mehr* ausschalten, alternativ kann
dazu die Spalte ,Sollzeit" eingeschaltet werden.

Nr. 6 :

Im laufenden Monat ist der Wert der "Differenz " nicht mit dem Wert bei "Saldo Monat " gleich, nach dem
Monatswechsel stimmen die Werte Uiberein.

Grund: Der Wert bei "Saldo Monat" ist der Soll/Ist Vergleich jeweils bis zum Vortag, der Wert bei "Differenz" ist der
Vergleich der Istzeit bis zum Vortag mit der Sollzeit des gesamten Monats.

Sind die Werte auch nach dem Monatswechsel unterschiedlich, so muss eine "Neuberechnung" vorgenommen
werden.

Nr.7:

Die Sollzeit, die fur einen bestimmten Tag ermittelt wurde, kann an dieser Stelle kontrolliert werden.
- "(VZ2)" bedeutet "Vollzeit", die Sollzeit wird Uber das Tageszeitmodell ermittelt. (Dies ist der Normalfall)
> "(TZ2)" bedeutet "Teilzeit", in dem Fall wurde im Personalstamm eine "Vertragsart" zugewiesen. (nur in
Ausnahmeféllen) Die Sollzeit wird dann Uber die Vertragsart ermittelt. Angezeigt wird jeweils die Sollzeit des
Tages, auf dem der Cursor steht.

Nr. 8 :

Auf sehr einfache Weise kann durch einen Druck auf dem Button "Tagesplan" das fur diesen Tag glltige
Zeitmodell ausgegeben und verandert werden.

- Die Anderung des Tageszeitmodells hat Auswirkung auf alle Mitarbeiter, denen dieses Zeitmodell zugewiesen
wurde.

Nr. 9:
Durch Betatigen der Schaltflache ,Felder” kénnen die einzelnen Spalten wahlweise ein- oder ausgeschaltet
werden. So lassen sich auf einfache Weise individuelle Listen erstellen.

Nr. 10 : Konta ==
Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann das Zeitkonto Uber

die ,Korrektur* um diesen Betrag korrigiert werden.
Zusatzlich kann der Grund der Anderung unter , Text* eingetragen werden. -
Nach der Anderung wird das Zeitkonto automatisch neu berechnet. [ uire |
Ab dem Komplettsystem kann zusétzlich eine ,Feste Korrektur* sowie eine Ter [

LJAutomatische Korrektur* definiert werden.

KD"EHUT"EEQE Korrektur | Automatische Korrektur | + | »

‘ Abbrechen |
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2.20 Zeitkonten verwalten
Fur jeden Mitarbeiter lassen sich Zeitkonten mit Zeitguthaben oder Zeitschuld fihren, hierzu muss die

Zeitkontenverwaltung Gber die Funktion ,Programmparameter/Zeitkonto” [geuertung: Ietzeit 170:10 120:19
im Menu ,Einstellungen” 09:15-12:05  Abweserheit £3:00
eingeschaltet sein. In den Wochenzeitmodellen lasst sich daneben Gesamt 183:19
festlegen, welches maximale Zeitguthaben und welche maximale | soliei: Sellzsit 171:00
Zeitschuld gewahrt wird. 07:00 (¥Z) Differenz 12:19
In der Saldenliste erhalt man eine detailliert Aufstellung des Zeitkontos :::Z :,;rn:otnat 12:?2

vom Vormonat, vom Monat sowie einer evtl. eingetragenen Korrektur, Korrekbur oo

We.nn Zeitgu':.haben aUSgeZ.ahlt wurde. X . Ausbezahl: Saldo Ubertrag (20:19) 10:19
Bei ,Saldo Ubertrag“ ersieht man welcher Wert im nachsten Monat
Ubertragen wurde.

2.20.1 Uberstunden auszahlen oder abgelten

Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann das Zeitkonto in der Zeitsaldenliste (Kapitel 2.18) tiber den
Button ,Konto" / ,Korrektur* um diesen Betrag korrigiert werden.

Beziiglich ,Uberstunden abgelten und ,Gleittag” lesen Sie bitte das

Kapitel 6.3.3.2 Uberstunden abgelten / Gleittag

2.20.2 Zeitkonten setzen/riicksetzen

Oft liegen vor dem eigentlichen Beginn mit der Zeiterfassung bereits Testbuchungen vor, die zu [~ _~ |
einem hohen Minuskonto fihren. Unter "Berechnen " kann das Zeitkonto wieder fir alle Mitarbeiter -~

auf "0" gesetzt werden bzw. ein Zeitguthaben oder eine Zeitschuld vorgegeben werden. s e
Beispiel:

Soll z.B. ab dem November mit der Zeiterfassung und einem Zeitkonto ,0" | Z=itkonto berechnen o]
begonnen werden, so muss das Zeitkonto fur den Vormonat, in dem Einstellungen o
Beispiel den Oktober zurlickgesetzt werden. Zuordnung [Alle Mitarbeiter = |m‘
Soll der Mitarbeiter mit einem bestimmten Zeitkonto beginnen, dann sollte _ - —
zunéchst das Zeitkonto fur den September zuriickgesetzt werden (auch fur )ize'““’”m ricksetzen t| | mike |
alle Mitarbeiter mdglich), anschlieend kann das Zeitkonto fur den Oktob}— Monat Jenuar  v| lahr 2009
individuell fur jeden Mitarbeiter vorgegeben werden.

(Modus auf "Zeitkonto setzen" einstellen)

2.20.3 Neuberechnung verhindern

Unter "Parameter / Zeitkonto" kann unter "Zeitkonten berechnen ab" der Monat eingetragen werden, in dem mit der
Zeiterfassung begonnen wurde. Hiermit wird verhindert, das manuell vorgegebene Zeitkonten durch eine
Neuberechnung Uberschrieben werden (z.B. durch eine Berechnung oder Eingabe einer Abwesenheit).

2.20.4 Abwesenheiten

Abwesenheiten werden erst ab dem Monat eingetragen, in dem mit der Zeiterfassung begonnen wurde.

Wirde eine Abwesenheit fiir einen Monat eingegeben werden, an dem noch keine Zeitbuchungen fir den
Mitarbeiter vorliegen, so wiirde dies zu hohen Minus-Summen fiihren.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfass  ung und Zugangssteuerung Seite - 21 -



ELV TimeMaster - Bedienungsanleitung - Small Business

2.21 Fehlzeitenkalender

Der Fehlzeitenkalender liefert fiir einzelne Mitarbeiter einen Uberblick tiber alle bisherigen Fehltage und geplanten
Abwesenheiten innerhalb eines Jahres. Die Darstellung der Abwesenheiten im Fehlzeitkalender erfolgt dabei in frei
wahlbaren Farben, so dass sich beispielsweise Krankheitstage besonders hervorheben lassen.

Im oberen Bereich desS [ renizeitenkatender 2009 =
Fehlzeitenkalenders wird der Name o
. Mitarbeiter | 1, Assmann, Theo Anspruch | 350 Tage Geb.Dat. | 120015963

und die Personalnummer des _ .
Mtarbe|ters an eze| t We|terh|n Abteilung | 1, Verkauf Rest (V)) |1.0 Tage Antritt | 01.02.1998

_I d d | gb g : h d Firma | 1, Firmal Gesamt | 36.0 Tage Austritt | 00.00.0000
wir er Urlau SanSprU-C ! er Manat |_1J 1| 3|a|s|s]7]e]o]te|u|n]n 14]15 16] 17] 18] 19| 20| 21| 2| 23] 24| 5| 26| 27| 28 28] 30] 31|
Resturlaub aus dem Vorjahr und || g == ] (o]} BEEEEE | |
der daraus resultierende Fetity | mmmEn | . L L1 |
Gesamtanspruch sowie  das o Folul _ a
Geburtsdatum und das Eintritts- vi  BE || DEDDE | BEEE 2| OOEmm |
und Austrittsdatum ausgegeben. EEEEn L] - oo m
Wird der Mauszeiger auf einen fugam | Ao EEE
Monat gesetzt und mit der linken E = [ < | el =

P . Oretod v ugujuu u uguju

Maustaste bestatigt, wird das i HH BOnng .ll!lll m
Fenster LAbwesenheiten* zZur Dazembsr I | | MEEE =
dlrekten . Bear:beltung der | SchlieBen || Suchen || Drucken H Surmmen || Legende || Optionen || Hilfe I
Abwesenheiten gedffnet.

Suchen Soll der Fehlzeitenkalender fur einen anderen Mitarbeiter ausgegeben werden, kann dieser einfach
aus der Liste ausgewahlt werden.

Drucken Uber ein weiteres Auswahlfenster kann der Fehlzeitenkalender fiir einen einzelnen Mitarbeiter oder fiir
alle Mitarbeiter einer Abteilung oder Firma ausgedruckt werden.

Summen |Durch Betatigung der linken Maustaste wird eine Ubersicht mit den ,Summen* der einzelnen
Abwesenheiten angezeigt.

Legende |Uber die ,Legende” werden alle Abkiirzungen der Abwesenheiten im Fehlzeitkalender erlautert. Uber
die Schaltflache ,Farbe” oder einen Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag lassen sich daruber hinaus
die Farben der Abwesenheiten verandern.

Optionen | Uber die Optionen lassen sich verschiedene Einstellungen fiir die Ausgabe des Fehlzeitenkalenders
verandern.

2.21.1 Optionen
Uber die Optionen lasst sich der Umfang der Darstellung im Fehlzeitenkalender individuell anpassen.

Durch den Parameter ,Anwesenheiten anzeigen “ lassen sich Tage, an den Zeitbuchungen vorliegen, durch das

Zeichen ,x” kennzeichnen. T =5
Mit ,Resturlaub anzeigen* werden genommene Urlaubstage aus dem Einstellungen [ |
Resturlaub vom Vorjahr durch die Abkirzung L,RU” als Resturlaub 7] Anwesenheit anzeigen (bbrechen)

[T Resturlaub anzeigen

gekennzel(:hnet- [ Schichtfenster auswerten | Hills ‘

\_Abwesen hi e\t_|

Die Funktion “Schichtfenster auswerten *“ kann erst ab dem Komplettsystem mit
der Erweiterung ,Schichtmodul“ genutzt werden.

Die ,Abwesenheiten “ die in dem Fehlzeitenkalender ausgegeben werden sollen, kénnen aus einer Liste
ausgewahlt werden. Die Ausgabe der Abwesenheiten lasst sich hierbei durch Betatigen der Taste ,Enter” oder
einen Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag ein- oder ausschalten.
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2.22 Urlaubsplaner
Mit dem Urlaubsplaner lasst sich fiir einzelne Abteilungen oder Firmen eine Ubersicht mit den geplanten und
vorliegenden Abwesenheiten aller zugehdrigen Mitarbeiter ausgeben.

Durch die freie Auswahl der

gewiinschten Abwesenheiten | & Uiubsplener - —
ist bei der Erstellung die Fima [1 Firmal
individuelle Gestaltung des Januar 2005 . Ba| Fr|sa Sa| Mo i |1 o] F[5e| 50 Ma| D'|.M'|.Du F:EE\B Sa| Mo Di.Mi.D:.P 5&55‘: ol o | i m'r—,.5a.‘
Urlaubskalenders méglich. e [Eelwrisleis b mlale bl Sl e sl s 1e ol e o mlo ol e el SIS
Der Urlaubsplaner kann fir b e : mm : ﬂﬂlﬂﬂ. ' I
beliebige Monate sowie fur ein Prmend Bl OOooOom Doooo
gesamtes Jahr erstellt werden. | o o e 3: - — -
So lasst sich der Planer durch Lalk, Haraid “o | 30 ' ' [u]
den  Ausdruck  einzelner | "= e s AmEEG
Monate auf einfache Weise | sacmam g AET I |
aktualisieren. _
Februar 2009 || [sofmo| oifw[oo| |sa| solme] o] i o] & | 52| 5o mef o1 || | sa] salmaf or [ mifoe| re[ss] [ | |
Name Ua | RU |2 |2 |3 [4a|s|6|7|8|sfm|u|e|ofuje|d|vjalelxn|zd|z|a|d|=a|x|z|=
ssmann, Theo w x| OEEEE | OOoon DDEDEm NN -
schlieBen | [ Suchen || Drucken || Legende || Optionen | [Abwesenheit|| Urlaubstiste || Hife |

Urlaubsplaner &J
Einstellungen ‘T|
arsterMonat|Januar v| [m]
i IétzterMonatlFehmar v| ‘T|
2.22.1 Optionen —— |
Der Urlaubsplaner kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst || "«
¥} Urlaub ausgeben
werden | Tel doppel ausgeben
I Retiielaub snreia |mbneserilicity
[¥] Tage ohne Sollzeit anzeigen
2.23 Abwesenheitsliste  (In dieser ,SB“-Version nicht verfiigbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem zur Verfiigung. (ohne Erweiterungsmodule)
Die Abwesenheitsliste liefert einen Uberblick Uber alle :
@ Abwesenheitsliste Januar 2009 Lﬂi—-J

Abwesenheiten eines einzelnen Mitarbeiters oder fir alle
Mitarbeiter einer Abteilung oder einer Firma. Die Liste kann : .
fir einen einzelnen Tag, den aktuellen Monat oder ein | o H Lo [ Flelefw]vw]alo]

0101,

Mitarbeiter |1, Assmann, Theo

gesamtes Jahr erstellt werden. Die gewahlten || oo 800
Abwesenheiten werden in Form von Stunden jeweils in | 7 - e
separaten Spalten ausgegeben. Die Liste wird durch die | sa. 500
Aufsummierung der Abwesenheiten abgeschlossen und = =

kann zusétzlich auch den jeweiligen Anteil in Prozent | u =

bezogen auf die Sollzeit enthalten.

Nach dem Aufruf der Abwesenheitsliste 6ffnet sich ein | =™ 7 =2 =
Fenster, in dem die Einstellungen fir die Ausgabe der Liste | sa
vorgenommen werden kénnen. AR | = =
| sehlicgen | [ suchen || Drucken | [Abwesenheit| [ Legende || Optionen |[ Hife |
Optionen o]

Einstellungen ok |
[7] Auch Mitarbeiter ohne Abwesenheiten ausgeben =

| Resturlaub anzeigen Abbrechen |

nzahl Tage in Gesamt ausgeben e

2.23.1 Optionen
Die Abwesenheitsliste kann durch weitere Einstellungen individuell R e
angepasst Werden_ [¥] Abwesenheitsanteil in Gesamt ausgeben
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2.24 Ist-Stunden-Liste (In dieser ,SB“-Version nicht verfiigbar)

Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Gleitzeitmodul* zur Verfiigung.

Die Ist-Stunden-Liste liefert innerhalb des gewahlten Monats einen Uberblick iiber die Arbeitszeitdaten der
einzelnen Mitarbeiter. Uber das Auswahlfenster kann die Liste wahlweise fiir die Mitarbeiter einer Abteilung
oder einer Firma oder als Gesamtsumme fir die einzelnen Abteilungen einer Firma ausgegeben werden.

Uber die integrierte Exportfunktion lasst sich diese Liste in eine Datei (CSV) exportieren die zur weiteren
Bearbeitung oder zur Abrechnung z.B. in EXCEL wieder eingelesen werden kann.

st-stundsn-Liste Januar 2009 alglil
Abteilung | 1. Verkauf
Pers'NrINamE Stunden |Abwes. Urlaub |Klamk |Zuschlag|TagSum |Mehr |Fe|erl. |Abend |Nacht ISDnmt IGesamt ISD” IVormonatIMomat ISaIdo IKolr. IUbErtlag Iﬂ Schlighen
1 Agsmann, Theo 12019 0800 0800 208 oo 1219 0:37 0:59 1:40 0:39) 18319 17100 &00 1219 209 1000 10:13 L Hife
3 Franzen, Gerd o045 86000 7800 0000 0:00 0:00 545 000 000 000 o0 17645 97100 oon 1345 1345 0:00 1245 —
] Kleber, Klaus .00 800 0000 000 000 0.oo -125:00 000 000 Denonce Dirucken
E Lalk, Harald 000 1E00 08000 0000 (0:00 0000 -133:00 (0:00 (0:00 Einstellungen [ o | —
b Noomann, Hermann o0 55000 3%000 0800 0:00 000 -76:00 0:00 0:00 |2/ Stunden dezimal ausgeben 'Abb’emm Export
Gesamt 211:04 22800 13200 16:00 308 0:000 -315:56 0:37 0:59 Spaften -
B o Optiohen
[#] Tagessumme
2 [7] Saldo Vormonat Sulie
[7]1st-Stunden ¥ -
[7] Abwesenheiten [7] Saldo
[ Urlaub [ Korrektur (manuell) Marat
[¥] Krankheit [¥] Korrektur (fest)
[¥] Arbeitsunfahig [¥] Karrektur (automatisch) Abteilung
[7] Zuschlag E [7] Ubertrag
Sortierung: Pers-Mi u _I [¥| Monatszuschlag [¥] Gesamt
Export
- Auf diese Weise kdnnen alle im Programm vorliegenden Rt
. . . H i hen: () Semikol
Daten beliebig zusammengestellt werden. Die einzelnen SRS
Spalten werden dabei individuell ein- und ausgeschaltet. ORI i ELSARLVETMWI, B
- In der Gesamtsumme werden fur die vorher ausgewéhlte S
Firma Oder Abtellung a”e Stunden pro Monat [7] Abteilungen chne Mitarbeiter beim Ausdruck aller Abteilungen aberspringen

aufsummiert. Auf Wunsch kénnen alle Werte auch als
Dezimalwert ausgegeben werden.
- Ab dem Komplettsystem ist in Verbindung mit dem Exportmodul zusatzlich ein Export moglich.

2.25 Zeitkontenubersicht  (In dieser ,SB*-Version nicht verfligbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Gleitzeitmodul* zur Verfiigung.

- Die Zeitkonteniibersicht bietet einen schnellen Uberblick iiber die Entwicklung des Zeitkontos (ber ein
gesamtes Jahr.

- Die Zeitkontenubersicht enthalt fir jeden [zuwens sugee ==
Monat die geleistete Gesamtzeit, die Sollzeit, | wibete s e Abtelung [T Vaka Auswetungsiah 23 66
die hieraus resultierende Differenz und den Mosst [ist-std_[abues [Gesarmt [sell _[oiferenc] sl _[Korrektur|nerrag]corektures
aufgelaufenen Saldo. SchlieBlich erfolgt eine 1G] ki i :

. . . . Februar 57:45| 102:00 | 15945 156:00 345 10:34 0:00 10:34
Aufsummierung der geleisteten Arbeitszeit | . w0 om| o0 0w  om  ow 0w 00
fir das gesamte Jahr. e R EEE

- Der bereChnete Saldo Jeden Monats kann Juni 0;00 0;00 0;00 0‘:00 0;00 0;00 0;00 0;00
durch die E|ngabe eines KorrekturwerteS, Juli 000 000 000 000 000 000 000  0:00

B b . . A hl d . August 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Z' . el elner usza ung 0 er . elne Septernber 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
GUtSChI’Ift, verandert werden. Zusatzlich Oktober 000 000 000 000 000 000 000 000
= H - H November 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
!IaSSt SICh d?r Grund fur dle Korrektur (ZB Dezember 0:00. 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00. 0:00
Ausbezahlt ) elntragen. Diese Angaben Gesamt 17804 16500 34304 32700 1604 |
werden auch In der Zeitsaldenliste schiicen || Hitfe || Drucken |[ Komektur | Manat | Optionen || Suchen
ausgegeben.

2.26 Monat wechseln
Die Verwaltung der gesamten Buchungsdaten, Abwesenheiten usw. erfolgt immer monatsweise. Auf diese Weise

ist ein schneller Zugriff auf die Daten sichergestellt. Monat wechseln ==
Fur den Zugriff auf die jeweiligen Daten in der Auswertesoftware lasst sich tUber P

diese Funktion der entsprechende Monat und das Jahr wahlen. Dies ist Monat [ EE & |
innerhalb des Hauptfensters auch durch Betétigen der Taste ,F7“ mdglich. - = Aobrechen|
Die aktuellen Einstellungen werden zur Information stets in der Statuszeile des i i tite ]
Hauptfensters ausgegeben.
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3. Terminal ,Plus 4

Dieser Abschnitt beschreibt in wenigen Schritten die Installation und Bedienung der Terminals ,Plus 4“

3.1 Zeiterfassungsterminal
An dem Zeiterfassungsterminal werden die Zeitbuchungen von den Mitarbeitern per Transponder vorgenommen.

3.1.1 Terminal Plus 4

Das Terminal Plus 4 ermdglicht eine véllig verschleil3freie Erfassung Uber bertihrungslose Transpondertechnik und
verfugt Gber ein Display zur Anzeige der aktuellen Uhrzeit und des Datums.

- In der Regel sind fur die Erfassung von Zeitbuchungen am Terminal keine Eingaben auf der Tastatur
erforderlich.

Die Eingabe der Abfragecodes erfolgt tiber die Zifferntasten. Uber die Buchungstasten kann der Status der
Buchung manuell beeinflusst werden.

(2) Kommt -Taste
(1) Geht-Taste
(3) Dienstgang-Taste

(4) Status-Anzeige

3.1.1.1 Montage

Nachdem die drei Schrauben an der Unterseite des Gehduses geldst wurden, kann das Gehauseoberteil vorsichtig
abgehoben werden. Die Flachbandkabel-Steckverbindung kann, wenn nétig, geldst werden. Das Gehduseunterteil
kann als Bohrschablone eingesetzt werden. Bei der Positionierung ist zu beachten, dass die Offnung neben den
Anschlussklemmen zur Kabeleinfihrung dient. Bei der Montage ist darauf zu achten, dass sich das
Gehauseunterteil nicht mechanisch verformt und die unter der Leiterplatte angeordnete Erfassungsspule nicht
beschadigt wird. Nach Abschluss der elektrischen Verbindung wird das Gehauseoberteil auf das bereits montierte
Unterteil aufgesetzt und von unten verschraubt.

3.1.1.2 Inbetriebnahme

Nach Anschluss des Terminals an den Schnittstellenwandler werden im Display zunéachst fir einige Sekunden die
letzten funf Ziffern der Seriennummer angezeigt. Zur Ermittlung der vollstdndigen 6-stelligen Seriennummer ist
dieser Nummer immer eine ,4“ voranzustellen.

Beispiel: Angezeigt wird im Display 12345 -> die vollstandige Seriennummer lautet dann 412345

AnschlieRend wechselt die Darstellung auf Uhrzeit und Datum. Am Terminal kénnen jetzt erste Testbuchungen
vorgenommen werden.

3.1.1.3 Betriebsart

Der Offline-Betrieb (es besteht keine Verbindung zum PC oder die Erfassungssoftware ist nicht gestartet) wird im
Display durch einen Punkt hinter der Uhrzeit gekennzeichnet. Alle erfassten Buchungen werden zunéchst im
Terminal gespeichert. Das Terminal Plus 4 verflgt dazu Uber einen Buchungsspeicher fir 2300 Buchungen, der
auch bei Stromausfall die Daten fir ca. 24h speichert.

Im Online-Betrieb (Erfassungssoftware ist gestartet) wird kein Punkt hinter der Uhrzeit dargestellt. Die angezeigte
Uhrzeit im Display wird jetzt minttlich mit der PC-Uhrzeit abgeglichen. Alle erfassten Buchungen werden direkt in
der Software gespeichert.

3.1.1.4 Display
Uber die Status-Anzeige (4) wird bei eingeschalteter Kommt-Geht-Anzeige der aktuelle Status der Buchung
angezeigt. Diese Anzeige erscheint auch bei Betatigung der Buchungstasten.

3.1.1.5 Zifferntastatur

Uber die Zifferntastatur konnen die Mitarbeiter durch Anforderungscodes personliche Informationen direkt am
Terminal abfragen. Hierzu wird zunadchst der entsprechende Code eingegeben und anschlieRend mit dem
Transponder die Abfrage ausgeltst.
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3.1.1.6 Buchungen

Wollen Sie eine Buchung vornehmen, filhren Sie den Transponder unter das Terminal. Die korrekt erfasste
Buchung wird mit einem kurzen Signalton quittiert. Die Bestatigung einer Buchungstaste ist nicht erforderlich, da
die erste Buchung am Tag automatisch als ,Kommt-Buchung" gespeichert wird. Alle weiteren Buchungen werden
dann automatisch wechselweise gespeichert. Soll der Buchungsstatus manuell beeinflusst werden (wenn z.B. eine
Buchung vergessen wurde), kann zusétzlich vor der Buchung mit dem Transponder die Kommt-Taste (2) oder die
Geht-Taste (1) betéatigt werden.

Soll ein Dienstgang gebucht werden, muss jeweils vor der Buchung mit dem Transponder die Dienstgang-Taste (3)
betétigt werden. Die Dienstgang-Buchung hat keine Auswirkung auf die Bewertung der Arbeitszeiten und dient nur
zur Information.

3.1.1.7 Konfigurationsment

Achtung: Diese Einstellungen werden beim Start der Erfassungssoftware automatisch konfiguriert. Hier sollten
manuelle Veranderungen nur in Absprache mit lhrem S ystemberater vorgenommen werden.

Werden die Tasten ( *) + (T) fiir ca. 3s gleichzeitig gedrickt, ertént ein Signalton und das Terminal schaltet in das
Konfigurationsmenu. Folgende Einstellungen werden angezeigt und kdnnen direkt Uber die Zifferntastatur editiert
werden:

Symbol Bedeutung mogl. Werte default
t Terminalnummer 1-32 1
b Baudrate 1=2400 2=4800 3=9600 9600
4=19200 5=38400 6=57600
d Sendeverzogerung 0.1ms — 9.9ms 0,3ms
S Anzahl der Buchungen 1-2300
im Datenspeicher Zum Loschen des Buchungsspeichers

missen nacheinander die Tasten 1, 2 und 3
gedriickt werden

Mit der (#)- Taste wird jeweils ein Menlpunkt weitergeschaltet, mit der (*)-Taste wird zum vorherigen Menupunkt
zuriickgeschaltet. Zum Verlassen des Mends ist die (1T)-Taste zu betatigen.

3.1.1.8 Anschlussbelegung

Sub-D
Plus 4 Stecker
2
Daten -/ 1A
O 5B
() O3 -
(+) O 8 +
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4. Tools

4.1 Buchungsrohdaten ausgeben

Als Buchungsrohdaten werden die Original-Buchungsdaten
bezeichnet, die vom Terminal erfasst wurden und von der
Erfassungssoftware in Monatsdateien gespeichert werden.

- In der Regel ist es nicht _ erforderlich mit diesem Programm
zu arbeiten, da die Rohdaten automatisch in die
Auswertesoftware (bernommen werden, wo auch die
Auswertung und Bearbeitung der Daten erfolgt.
Das Editierprogramm dient in der Regel
Fehlerdiagnose.

nur der

Auf diese Weise kdnnen jedoch die aktuellen Zeitbuchungen, die
erst beim nachsten Tageswechsel in die Auswertung
Ubernommen werden, ausgegeben werden. Zusatzlich besteht die
Moglichkeit, einzelne Zeitbuchungen bereits vor der Ubernahme
zu verandern. SchlieBlich ist der Export der Buchungsdaten in
Form einer ASCII-Datei moglich.

Die Statusleiste liefert zusétzlich Informationen Uber den Namen
der Monatsdatei und die Anzahl der enthaltenen Zeitbuchungen.

4.1.1 Buchungsdatei 6ffnen

Nach dem Aufruf des Programms muss im rechten Fenster
gegebenenfalls der Programmpfad ausgewahlt werden; im
linken Fenster kann dann die gewlnschte Monatsdatei
ausgewahlt werden.

Beispiel:
LD_01_09.DAT = Buchungsdateien fur den Januar 2009

Nach der Bestatigung der Auswahl wird der Inhalt der

Monatsdatei eingelesen und auf dem Bildschirm in Form einer
Liste ausgegeben.

4.1.2 Buchungen editieren

Alle in der Liste ,Buchungsrohdaten“ ausgegebenen Daten kdnnen editiert

werden.

Buchungsrohdaten

Datei  Bearbeiten Hilfe

clnm el s 8l

Terrminal Ubermahme

18.04.2001
18.04.2001
18.04.2001

5
2 158:52
3

4

5 18.04.2001

B

7

g

9

15:53
15:54
16:56
16:86
16:00
16:02
16:03
16:04
1607
16:08
16:08
16:09
16:09
1610

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

Marmal
Hormal =100
Narmnal
Marmnal =100
18.04.2001
18.04.2001
18.04.2001
18.04.2001
18.04.2001
18.04.2001
18.04.2001
18.04.200
18.04.2000
18.04.2001
18.04.2001

1

1

]

]

Mormal 1
Hormal 1
Normal *100 1
Narmnal 1
=100 1

600 1

]

]

1

1

1

*B00

Mormal
Marmal
MNormal
MNormal
Mormal
*222
222

Marmal

Mormal

-

-

ohelviid_04_01 dat |21 Buchungen [ 1386 [ 141100

Abbildung: Bearbeitung von Buchungsrohdaten

2l %
Suchenin: [ (3 THWIN B e = N =
=] LD_03_04.DAT
=] LD_nz_04.DAT
] LD_01_04.DAT
| backup
Dateigame Lo_o4_oa.0aT =l Biren_|
Dateiyp [Buchungsdateien LD_*DAT] = MI/
|
Abbildung: Buchungsdatei 6ffnen
Buchung editieren
 Einstellungen———————————— ok |
E.11. 20010 Abbrechen |
Zeit 1203 Hilfe |
Pers-Mr. ISTUST?
Eingabe I
At INnrmal hd
Terminal IW hd
Ubemahme IJa hd

Abbildung: Buchungen editieren
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5. Erfassungssoftware

Bl ELY-TimeMaster Erfassung 5.1a o (=] 3]
5! S
S T Minimieren
Schnittstelle COk 1 Uhrzeit 12:38:36 =
Eaudrate 9600 Baud Datum 13.02.2009 Einstellungen
- Umlaufzeit 027 ¢ hetaol
Terminals 2 [max. 2) Terminal 1
Mitarbeiter 3 [max. 2000] Feitausweiz 10132181 [128 Hife
T ableaus 1 [max 1] Eingabe
Schaltinterfaces 1 (max. 2] Uhrzeit 1237 Info
Daturn 13.02.2003
Held
Stundendaten ;I
Status emitteln und Tableau setzen
Erfassung wieder aktiv [13.02.2009, 12:37.34)
: Kannnd:Geht:-5batus smithel,... [100.3) vj Ereigabe

5.1 Allgemeines

Um jederzeit eine regulare Steuerung der Erfassungsterminals sicherzustellen, wird die Erfassungssoftware bei der
Installation in die Programmgruppe ,Autostart® von Windows aufgenommen und bei jedem Neustart des PCs
automatisch gestartet..

Das Programm kann aber auch jederzeit manuell Giber die Programmgruppe ,ELV-TimeMaster* aufgerufen werden.

5.1.1 Personaldaten

Fiur den Betrieb der Erfassungssoftware miussen die Mitarbeiter zunachst durch Eingabe der Personalnummer und
der Zeitausweisnummer im Personalstamm der Auswertesoftware angemeldet werden. Nach dem Verlassen der
Personalstammdaten werden die Daten automatisch an die Erfassungssoftware ibergeben, so dass sofort
Zeitbuchungen vorgenommen werden kdnnen.

5.1.2 Anschluss

Der Anschluss der Zeiterfassung erfolgt an eine freie serielle Schnittstelle des PCs. Die Vorgabe ist COM2 und
muss u.U. angepasst werden. Uber die Schaltflaiche Einstellungen kann diese Zuordnung bei Bedarf verandert
werden. Nach einer neuen Auswahl wird die Erfassung mit den neuen Einstellungen automatisch neu gestartet.

5.1.3 Starten

Nach dem Aufruf der Erfassung werden zunachst die Mitarbeiterdaten (Berechtigungen, Informationen usw.)
eingelesen. Soll an den Terminals der Kommt-Geht-Status angezeigt werden, dann wird im nachsten Schritt
aufgrund der vorliegenden Zeitbuchungen fur den aktuellen Tag fir jeden Mitarbeiter der jeweilige Status ermittelt.
AnschlieRend wird die gewahlte Schnittstelle, z. B. COM 2 gedffnet und nach dem vorhandenen Terminal gesucht.
Sofern eine entsprechende Freigabe vorliegt, werden diese fur den Betrieb automatisch konfiguriert.

SchlieB3lich werden das Datum und die Uhrzeit in dem Terminal aktualisiert und das Terminal in den normalen
Betriebsmodus versetzt.

5.1.4 Informationen

Der Bereich ,System” informiert Gber die aktuellen Einstellungen, wie z. B. die gewéhlte Schnittstelle, die Anzahl
der eingetragenen Mitarbeiter sowie das Terminal.

Im Bereich ,Status" wird stets das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit angezeigt. Dartiber hinaus liefert der
Bereich Informationen tber die jeweils letzte Zeitbuchung.

Im unteren Bereich werden nach dem Start der Erfassung die aktuellen Daten der Kommunikation mit dem
Terminal angezeigt.

Hinweis: Um die Abfrage von persénlichen Daten (Urlaubsdaten, Zeitkonto) am Terminal zu erméglichen und die
Kommt-Geht-Anzeige zu aktivieren, muss die Erfassungssoftware aktiv sein. Uber die Schaltflache ,Minimieren”
kann die Erfassung minimiert werden und trotzdem im Hintergrund aktiv bleiben.
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5.2 Minimieren

Uber die Schaltflache ,Minimieren* wird das Fenster ausgeblendet und nur noch in der Taskleiste von Windows
dargestellt. Ein einfacher Mausklick auf das dort dargestellte Symbol stellt das Originalfenster wieder her.

Achtung: Die Erfassungssoftware bleibt auch in minimierter Form uneingeschrankt aktiv, so dass weiterhin alle
Funktionen zur Verfligung stehen.

5.3 Einstellungen
Nach Betétigen der Schaltflache Einstellungen wird folgendes Fenster geotffnet:

Hinweis: Wahrend in den Einstellungen gearbeitet wird, wird die Erfassung angehalten!  Um wieder in den
normalen Betrieb zuriickzukehren, muss der Menlpunkt ,Einstellungen* wieder verlassen werden.

5.3.1 Einstellungen Programm
Bis auf die Einstellung der verwendeten Schnittstelle sind in der Regel keine weiteren Einstellungen erforderlich.
Einige Funktionen stehen in der ,Small Business“- Version nicht zur Verfiigung.

Einstellungen

FProgramm Ilerm\na\sl Tal_nlaausl icha\tenl Aglnmat\kl Intem |

Einstellungerr Abbrechen |
Schnittstelle [COM 2 - Intervall (ms] |55 = Hife |

Baudrate |59600 Baud E

[T automatische Anpassung der Budrate

I~ Programm beim Start minimieren

[T Signalton bei der Kenfiguration susgeben
I~ abweichende Eingaten speichern

I~ | Start der Erfassung auf mehreren PEs

Programmpfad:
CAELWATMWINY

INFO:
Wiahrend der Anzeige des Fensters “Einstellungen” wird die Erfassung angehalten |

5.3.2 Einstellungen Terminals
Bis auf die Einstellung der Kommt-/Geht- Anzeige sind hier in der Regel keine weiteren Einstellungen erforderlich.
Einige Funktionen stehen in der ,Small Business“- Version nicht zur Verfiigung.

Das Verhalten der Erfassungsterminals bei der Eingabe und Ausgabe von Informationen kann vielfaltig verandert
werden.

Einstellungen
Programm  Terminals ITaL:IsausI ﬁcha\lenl Aglumat\kl Intem | i
rEinstellungen——————— ] Anfordeungscodes———————— Abbrechen |
¥ Kommt-/Geht-Anzeige Urlaubsarspruch [9000 Hilfe |
I~ Teminalteste anzsigen
™| Umbuchungen emaglichen Resturaub |3010
I Tagesstunden ausgeben Zeitkonta |3020
[~ | Beijeder Buchung ausgeben
Kommt-Geht-Status | 3030
Funklionstasten | pluis 5. |stZeit 9040
Betriebsart |
intigueian | Tagesstunden 9090
INFO:
wiahrend der Anzeige des Fensters “Einstellungen’ wird die Erfazzung angehalten |
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Funktionstasten definieren
5‘3'2'1 FunktlonStaSten Mr | Funktion |Eeschra|hung ;I Ok
Es kdnnen bis zu 10 Funktionstasten definiert werden, durch die die Abfrage von e e
Informationen am Terminal beschleunigt werden kann. Hierzu wird der jeweiligen 2 S0 Zeikorts

. . . .. . . . 3 9030 Fammt-Geht-Status
Ziffer einfach die gewiinschte Abfragefunktion zugeordnet (Beispiel 1-> 9010). 4 0l
Am Terminal ist nun vor der Abfrage lediglich die Eingabe der Ziffer ,1” -
erforderlich. 7 3359
a8 9333
9 9090 Tagesstunden LI
5.3.3 Einstellungen Tableaus (In dieser ,SB“-Version nicht verfiigbar)
Der Betrieb von Tableaus ist erst ab einem Komplettsystem mdglich.
5.3.4 Einstellungen Schalten  (In dieser ,SB“-Version nicht verfugbar)
Eine Zutrittssteuerung ist erst ab einem Komplettsystem maglich.
5.3.5 Einstellungen Automatik  (In dieser ,,SB“-Version nicht verfiigbar)
Der Verwendung der Automatik tber die Erfassungssoftware ist nur mit einem Komplettsystem maglich.
Einstellungen x|
536 Elnste"ungen |ntern Programm Ierminalsl Talglaausl Schalten | Automatik  Intem I 0Ok |
Diese Seite erm(jg"cht die 0ptima|e Anpassung der Die Einstellungen auf dieser Seite sollten nur in Abstimmung mit Abbrechen |
. . . der Kundenberatung von ELY-TimeMaster verdndert werden !
Erfassungssoftware an die vorhandene Installation. Die - CRC g e it it Exerenig o [63 wie |
! . . . ~FIUfLng durchiuihren imeout fLr die Erkennung (ms;
Einstellungen sollten nur in Abstimmung mit der I™ Debuglrfomationen ausgzben ? o)
.. - . . . Timeout fur &bfragen [ms
Kundenberatung verandert werden, da ein einwandfreier Betrieb L Pelingafemaiien 2 5sn e
d f ” . h . h | . d k [~ Zeitnformationen ausgeben ZusatzdatenbelmSendenF
anderenfalls nicht immer gewahrleistet werden kann. = -
I Disten prolokalieren Wiederholung der Erkennung I_
[~ Schrittstels neu initislisieren Anzahl der Zeilen max |1000
[T Timeout in Hauptfenster ausgeben
™ Zusgabe des Namens nach W Buchungen ab |15:.00
INFO:
‘Wiahrend der Anzeige des Fensters "Einstellungen’ wird die Erfazsung angehalten |
Terminalfreigabe x|
5'4 Frelgabe ) ) . X Mr |Typ Seriennummer IFleigabenummer |FrEigabe - Ok |
Unter Freigabe wurde das gelieferte Terminal bereits mit der i 123456 EERTE i sttrcten |
Seriennummer und der Freigabenummer eingetragen. Eine e ol pr—y
Anderung ist hier nur erforderlich, wenn das Terminal z.B. 1 P12 Nein
ausgetauscht wurde. el e
7 Pls12 Nein
An der ,Small Business* kann ein Terminal betrieben werden. s e
10 Plus1.2 Nein
Das ,Komplettsystem* kann auf bis zu 32 Terminals, 32 i e
Tableaus, 32 Schaltinterface und 32 Zutrittsleser ausgebaut 13 Pusiz Nein
werden. e -
16 Pls1.2 Mein
17 Plus1.2 Nein
18 Plus1.2 Nein
19 Plus1.2 Mein
200 Plus12 Nein
21 Plus12 Nein
22 Plus12 Mein LI

IMFO: W ahrend der Ainzeige des Fensters ' Teminalfreigabe’ wird die Erfassung angehalten!
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A. Anhang

A.1 Unterschied ,Small Businiss" / ,Komplettsystem
Die Zeiterfassung ELV TimeMaster ist in den Ausfihrungen ,Small Business" und ,Komplettsystem* lieferbar.
Die Ausfiihrung ,Small Business" ist fur bis zu bis 10 Mitarbeiter ,SB10“ oder bis 20 Mitarbeiter ,SB20" lieferbar.

Eine Erweiterung der ,SB* Version um mehr als 20 Mitarbeiter bzw. einen erweiterten Funktionsumfang ist méglich,
in dem auf das Komplettsystem upgedatet wird.

Das ,Komplettsystem,, beinhaltet gegeniber der ,SB* Version bereits einen wesentlich hdheren Funktionsumfang.
In der Basisversion kdnnen bis zu 50 Mitarbeiter in Festzeit verwaltet werden und ist in Schritten von jeweils 50
weiteren Mitarbeitern sowie um weitere Softwaremodule erweiterbar.

Das Handbuch zum Komplettsystem finden Sie in dem Verzeichnis "\TM\Handbuch\Komplett" auf der CD-ROM.

A.1.1 TimeMaster Small Business

Die ,Small Business" Version wurde speziell fiir Betriebe bis zu 10 oder 20 Mitarbeitern entwickelt.

Beim ,Small Business" wird ein Terminal ,Plus 4" verwendet. Die Software wurde gegeniiber dem Komplettsystem
wesentlich "schlanker" gemacht; d.h. um viele Funktionen, welche fiir einen Kleinbetrieb nicht unbedingt
erforderlich sind, reduziert.

Dagegen beinhaltet das "Small Business" System bereits die Zeitkontenverwaltung aus dem Gleitzeitmodul.

Das ,TimeMaster“- System kann somit nun auch fir 10 oder 20 Mitarbeitern bestellt werden mit dem Vorteil, dass
die Software jederzeit auf das Komplettsystem erweitert werden kann.

A.1.1.1 TimeMaster SB 10
Small Business 10 (SB10) : Bis 10 Mitarbeiter, 1 Terminal Plus4; 10 Transponder;
inkl. Zeitkontenverwaltung
A.1.1.2 TimeMaster SB 20
Small Business 20 (SB20) : Bis 20 Mitarbeiter, 1 Terminal Plus4; 20 Transponder;
inkl. Zeitkontenverwaltung

A.1.2 TimeMaster Komplettsysteme
Komplettsysteme . Bis 50 Mitarbeiter, in Schritten von jeweils 50 weitere Mitarbeiter erweiterbar.
- Magnetkarten-/ oder Transpondertechnik.
- Um Gleitzeit und vielen Funktionen sowie Hardware erweiterbar.
- Beinhaltet bereits viele Zusatzfunktionen.
Das Handbuch zum Komplettsystem befindet sich auf der Installations-CD der SB-Version in dem
Verzeichnis: \TM\Handbuch\Komplett\" mit der Bezeichnung ,Handbuch.pdf*

A.2 Updatemdéglichkeiten
(Preise auf Anfrage)

Bezeichnung ELV-Art.Nr. | Preis

ELV TimeMaster Small Business 10 202-85 Auf Anfrage
ELV TimeMaster Small Business 20 202-86 Auf Anfrage
ELV TimeMaster Erweiterung von SB10 auf SB20 202-89 Auf Anfrage
ELV TimeMaster Erweiterung von SB10 auf Komplettsystem 202-90 Auf Anfrage
ELV TimeMaster Erweiterung von SB20 auf Komplettsystem 202-91 Auf Anfrage
Transponder als Schlisselanhénger (10 Stiick) 202-75 Auf Anfrage
Wartungsvertrag Small Business (Updates + Hotlinenutzung) (jahrlich) 202-88 Auf Anfrage
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ELV TimeMaster

- Bedienungsanleitung -

Small Business

A.3 Vergleichstabelle ,Small Business" / ,Komplett

system*

Vergleich: ELV TimeMaster
Small Business / Komplettsystem

ELV TimeMaster
Komplettsystem

ELV TimeMaster
Small Buisiness

** Allgemein **

. . unbegrenzt
Anzahl Mitarbeiter 50er Schritte, It. Preisliste 10 oder 20
Stabile und sichere Datenbank
. Ja Ja
Access — ahnlich
Schnellinstallation + Ja Ja
Handbuch als PDF-Datei
Online-Hilfe (F1) Ja Ja
Hilfe im Programm
** Hardware **
Transpondertechnik Ja Ja
Magnetkartentechnik Ja Nein
Max Anzahl von Terminals 32 1
Entfernung zum Terminal Ja Ja
bis zu 1200 Meter
Betrieb der Erfassung uber Ja Ja
VPN - Standleitung
Anwesenheitskontrolle . .
AT32 optional Nein
Zutrittssteuerung mit optional Nein
Administration Gber Software
Schaltautomatik optional Nein
(z.B. Pausenhupe)
** Software **
Zeit-Saldenliste
Zeitbuchungen, Ist-Zeiten, Saldo Ja Ja
Mitarbeiter / Monat
Zeitkontenverwaltung optional Ja
(Ubertrag in Folgemonat) (Gleitzeitmodul)
Zeitkonto manuell korrigieren optional Ja
(Stunden auszahlen) (Gleitzeitmodul)
Ist-Stunden-Liste :
Zeitkont_en aller Mitarbeiter/Abteilungen (Glgtgtelﬁrr:ﬂdul) Nein
(Abteilungs-/Monats-/Jahreswerte)
Zeitkontenibersicht optional Nein
(Jahresitibersicht je Mitarbeiter) (Gleitzeitmodul)
Zeitkontenbegrenzung optional Ja
(Max. Zeitguthaben und Zeitschuld) (Gleitzeitmodul)
Urlaubstage-Verwaltung:
* Anspruch * Rest —Vorjahr * Ja Ja
* genommen * geplant *
Urlaubsplaner, grafisch Ja Ja
(alle Abwesenheiten, MA / Monat)
Fehlzeitenkalender, grafische -
(alle Abwesenheiten, I\%A / Jahr) Ja Nein
Fehlerprotokoll Ja Ja
(Fehleranalyse falscher Zeitbuchungen)
Zeitmodelle
Ja Ja

zeitabhéngig anderbar
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Schichtarbeit ontional Nein
5 Schichten/pro Tag b
Schichten abhéngig von ontional Nein
Kalenderwochen b
Zeitbuchungen Ja Ja
einfach korrigierbar
feste Monatssollzeit -
(2.B. bei Aushilfen) Ja Nein
Export . .
Zu Lohnprogramme optional Nein
Export . .
In ASCII-Dateien optional Nein
Export : .
Ist-Stunden-Liste optional Nein
Export (Druck) : -
PDF_.HTML .RTF .NDR optional Nein
Import .
Stammdaten / Buchungen Ja Nein
Regionale Feiertage ontional Nein
(abhangig vom Bundesland) b
Zeitbuchungen begrenzen Ja Ja
Kernzeitraum, Buchungszeitraum
Zuschlage Ja, Ja
(Spat / Abend / Nacht) weitere Uiber Komfortmodul
Jubilaumskalender Ja Nein
Kalender
Anwesenheitskontrolle ontional Nein
Echtzeit, am Bildschirm ,BT 32" b
Anwesenheitskontrolle ontional Nein
Echtzeit, in einer Tabelle P
Abteilungsweise . .
Auswer?ungen optional Nein
Firmenweise . .
Auswertungen optional Nein
Abwesenheiten Ja Ja
Vordefinierte / Anwenderdefinierte
Abwesenheitsliste -
Abwesenheiten in Tabelleform Ja Nein
Zeitbuchungen am PC ontional Nein
PCT5 (PC-Terminal) b
Automatikfunktion
(Datenlibernahme, Datensicherung, Ja Ja
Fehlerprotokoll, Reorganisation
Filialsteuerung ontional Nein
Anbindung Uber Telefonnetz b
Betrieb im Ja, Ja
Netzwerk optional mehrere User
Mitarbeiter deaktivierbar Ja Nein
(nicht mehr in Listen)
** Sicherheit **
Ja,
Passwortschutz erweitert iber Komfortmodul Ja
oder Netzwerkmodul
Datensicherung
(in ZIP-Datei ) Ja Ja
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