EL"TlmeMaster @
Zeiterfassung & Zutrittssteuerung
HANDBUCH Small Business

Handbuch zur Einrichtung und Bearbeitung der TimeMaster-Auswertungssoftware

it it 2 L b 7 g e e o3 3 A BB AN A EPE B S HE S ol
3 T 'g;: = P [ | O Y o sl
E e mgﬁﬁ“-_g!!g S l— - _ H‘ oot
‘.m = | [—=]
[oaemiEs _ﬁ---------- o I ===
\,‘m}l |t w gl -I- o L e ] n-l-nl-ha = el [ e el el |
(EEHSNS N O I N N N, e flalofsis) slelifalelalsialzisla alelalalale]usinialals a]s]
mm-m_----- Gt Hi==i=f B o B L |
momED B e ! e ) ] [ mcan |
romn s e e | e [t T ogEmes
| HozmsEe U = an [ 5T m monm mm
HET N O e = e (- i
[Sonwtong et NS M S0 w0 G0 SMh et 0030 - [ttario | ow m,n- 30 v x| o. inln } {n (A n b -.m [0 ] ] e 1
00- L780 o 5o i j_] D_-_.",] e |'n|aa-]_nr= --j-n: llllll.!’lllll
s s —
Seliwt: Sellmit 160 cafae
00D e . [l | ISR s
| ortooegllil i =
Sidelbertng 240 =
FEr
kD i

Das praxisorientierte Zeitmanagement-System
Elektronische Zeiterfassung und Zutrittssteuerung

Timemaster Zeiterfassung, Zweigniederlassung der ELV Elektronik AG, Maiburger Strale 32, 26789 Leer
info@timemaster.de — www.elv-zeiterfassung.de




ELV TimeMaster - Bedienungsanleitung - Small Business

Inhaltsverzeichnis

ELV TimeMaster ,,Small BUSINESS .........cccciiiiiiiiiiiiiiiiiis i e 4
SYSIEMVOTAUSSEIZUNGEN ... ...ttt e e e e e ettt e e e e e s et at et eeeeeeeaateaseeeeaessaasssssaeeaeeesssassnaneeeeeeannnnes 4
[ F= 1100 ] o SRRSO 4
Anschlusskonzept: ,COM-Port® (Standard) ...........cooiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e s e e raeaeaaee s 5
Anschlusskonzept: ,IP/Ethernet® bei ,plus 4“ (IP-Konverter optional erhaltlich)................ccco 5
Anschlusskonzept: IP/Ethernet® bei ,plus B%....... ..o e e et e e e e e e e eeeee s 5

1. Installation...........ccceeeee e 6
1.1 Installation Small BUSINESS ,PIUS 4 ... ... ettt e e e e e e e e e e e e e e e neeee e e e e e e e e anneneeaaaaeas 6
R P N g e o (W3S T o = o N SRR 6
1.1.2 Erfassungsterminal @nSChIIEREN ..........oii i bbb e e e 6
1.1.3 SOftWArE INSTAINEIEN .....coi ettt e e e st e e e be e e e e nbeeee e enbeeeeeensbeeeeannteeeennnees 6

1.1.3.1 Programmteile: AUSWErtUNG/EASSUNG.......ccciiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e et ee e e e e e e e nneeeees 6
L =y £ T U g To Y =L (= I USSP 6
1.1.4.1 Start der Auswertesoftware (Bediensoftware) und Erfassung (Terminal) auf unterschiedliche PCs ........... 7
1.1.5 AUSWEIESOMIWAIE STAITEN .....ooiiiiiie e e e s e e et e e e et e e e e e nbee e e ennees 7
I R T B I = =T oY T =Y =T T 4 =1 (o 1= o P PPPPPPRP 7
1.1.6 ZeitbuChUNGEN VOIMENIMEN ...t ettt e e ab e e e bt e e e e aabbe e e e eaes 7
R A @ 51T =N = 7= (1T o SRR 7
1.2 Installation Small BUSINESS ,,PIUS B ... ... ittt e e e e e e e e e e e e e e s e neeeeeeee e e e e ennneeneaaaaeas 8
1.2.1 Auswertesoftware iNSTallIEreN ... ... oo e e e e e e s et e e e e e e e e nneeeeeaaaean 8
1.2.2 ELV-TimeMaster AUSWEITUNG STAMEN .........viiii e 8
1.2.3 Mitarbeiter anlegen und Transponder anNMEIdEN ..........cooiiiiii i 8
1.2.4 Erfassungsterminals ,plus 6“ INStallieren .......... ..o e 8
1.2.4.1 Software fir die Kommunikation (Erfassungsserver) installieren ..............ccooccvvvieeie s 8
1.2.4.2 Starten des TimeMaster SyStEMMANAJELS ..........oeiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e srrear e e e e e e s snaraaeeaaeeas 8
1.2.4.3 ,plus 6“-Terminal @NSCIIEREN ........c.eii ittt rb et e et sb e e sre e nnee e 9
1.2.5 Installation Uberprifen und Zeitbuchungen VOrnehmen ... 9

2. Auswertesoftware..........cccuieiiiii e 10
D B o= TSN o =Y ] o T= T Y= o PSSR 10
2.2 FEIEMAGE @NPASSEN ... et a e e et aaaaaaaaas 10
2.3 Firmen anlegen (In dieser ,SB“-Version nicht verflgbar) ..........ccccooviiiiic e 11
2.4 Filialen anlegen (In dieser ,SB*-Version nicht VErflgbar) .............cooiiiiiiiiiiic e 11
2.5 Abteilungen anlegen (In dieser ,SB*-Version nicht verflgbar) ..., 11

DT aVa ] o o [T g =Y (g o To 1= 1= PSPPIt 11
2.6 TageszeitmMOodelle @rSTEIIEN ... ... . i et s e e e e enr e e e e enes 11

2.6.1 TageszeitMOdell ZEIIAUME .........ooi ittt e bt e e e aabe e e e e anbeeeesanaeeee e e 12

2.6.2 TageSZetMOEI PAUSEN ..ottt ra et e ettt e e e aa bt e e s aabe e e e e abbeeeeeanbeeeeeans 13

2.6.3 TageszeitMOdell RUNAUNG . .......uiiiiiiiie ettt e e a bt e e s bt et e e s abbe e e e s aabeeeeeanbeeeeaans 15
2.7 Wochenzeitmodelle erstellen .......... ettt e e e e et e e e e e e e e s e e e e e e e e e e nnnneeeeaeeeas 16
2.8 Schichtplane erstellen (In dieser ,SB*-Version nicht verflgbar) ..........cccccoeiiiiiiicii e, 17
2.9 Kalenderwochensteuerung (In dieser ,SB*-Version nicht verfigbar) ............cccccccviiiiiii e, 17
2.10 Personalstammdaten @iNtragen ..........cooo i 17
2.11 Zeitbuchungen Gbernehmen / BEreChNEN ............uiiiiii e a e 18
Bt A T (o] 14 T- 1| PRSP 18

2.12.1 Automatik DatenUbernNaiMe. .. ..o i e e e e e e e e 18

2.12.2 Automatik DatenSICREIUNG ........ooiiiiii et abb e e e abae e e 18
2.13 Zeitbuchungen KOMPIEHIErEN........coo et e e e e 19
B2 =Y [T o ] £ ) (o | R 19
2.15 ADWESENNEIIEN BINGEDEN .....coiiiiiii et e e e e e ab e e e s e b e e e e anbb e e e e aanes 20
2.16 Automatische Urlaubstage- VerwaltUNg.. ... 21
2.17 Angeordnete Mehrarbeit (In dieser ,SB*-Version nicht verflgbar) ............cccooiii e 21
2.18 ZUSChIAGE EFINIEIEN ... et e e e e e e e e e e e e e s st b e aeeeeeessesasstsanaaaeeeseassneneeaaaeas 21

2.18.1 ZUSChIAgE DEfiNItIONEN .......uiiiiiiii it e e e e e e e e e e e e et ae e e e e aesesnbstaeeeeeeessansnneees 21
2.19 Zeitsaldenliste aUSGEDEN ........cooo e 22

2.19.1 Dezimalstunden / EChIMINUIEN.........ooi ittt ee e st e e e ennaeeeeens 22
2.20 ZetkONTEN VEIWAITEN ...ttt e et e e oo oo a bt et et e e e e e aab b e e e e e e e e e e e anabneneeeeae s 24

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite - 2 -



ELV TimeMaster - Bedienungsanleitung - Small Business

2.20.1 UDErstunden @USZANIEN ............c.coiuoueeeeeeeeee e e et e e e et e e ee e eee e eaneeeaneanananns 24
2.20.2 Zeitkonten Setzen/rUCKSEIZEN. ... ... .. ettt et e e e e e e e e eee e e e e e e e e e nenneeas 24
2.20.3 NeuberechnNUNG VEININAEIN ......coiiiiiii ettt et e e ebb et e e s aabe e e e e anbeeeeaans 24

B O N o1V Y o 1= (Y o S 24
DA B =Y 14 =Y 1 (= g €= 11T Vo =T oSSR 25
D228 1t T oo =7 o TS 25
2.22 UIAUDSPIANET ... 26
DA T @ o) (o) 1 1= o SRR 26
2.23 Abwesenheitsliste (In dieser ,SB*-Version nicht verflgbar) ..........c.cccooiiiiiiiiiii e 26
DA Tt T @ o) (o) 1= o SRR 26
2.24 Ist-Stunden-Liste (In dieser ,SB*-Version nicht verfigbar) ...........cccccouiiiiiiiiiiie e 27
2.25 Zeitkontentiibersicht (In dieser ,SB“-Version nicht verflgbar)............ccoeiiiiiiii e, 27
B Y/ o = L A= o1 1= Yo R 27
3. Terminal ,Plus 4.ttt 28
3.1 ZeterfassSUNGSIEIMINGL........oo ettt e ettt e e e b bt e e e e bbbt e e sabbe e e e anaeee s 28
Tt B =T 0T = N 11 SRR 28

4. Terminal ,,Plus 6 (Small Business 20 ,,plus 6%) ......iuceseeeiiiserriinsersiisseeiiisser i i 29
L T I o Yo LTI 30
5.1 Buchungsrohdaten aUSGEDEN ... ... 30
5.1.1 BUChUNGSAAtei OffNEN........oeeiiiiei e e e e e e e e e e e e e e e s st e e e e e e e s e snrrnaeaaaeeas 30

T 2 = W To o 10T T =T =T 1= =Y o 30

ST IRC T B To] o] o= o T8 [] 18] T =] o I8 (o =T o =1 o 30

6. Erfassungssoftware ............ccceiiieiiiiiiesis i 31
N I [ o =T o g 1= oo PP PP PPPRPP 31
0t I B Y =T =1L F= 1= o SR 31

Gt I Y 1= o o [ £ SRR 31
Gt G T = 1 (= o TR 31
0t I [ o) 5 0 =1 1o g =Y o TSR 31

22 Vo110 11T =Y o SRR 31
LR B 1T (=11 T = 32
0 T I =T 1 (= 18T o T=T o TN o Yo | =1 0 1] o ¢ 32

R T2 =T 1 (= 18] o T=T o TN =T o 0 ¥ = 32
6.3.3 Einstellungen Tableaus (In dieser ,SB*-Version nicht verflgbar) ..........cccccciiiiiiiiiiiicieee e, 33
6.3.4 Einstellungen Schalten (In dieser ,SB“-Version nicht verfligbar)..........ccccccoviiiiiiiiiii e, 33
6.3.5 Einstellungen Automatik (In dieser ,SB*-Version nicht verfigbar).............cccovveviiieiiiiiiiiieiee e, 33
6.3.6 EINSLEIIUNGEN INTEIN ... et e e e e e e e e s b e e s anbe e e e enes 33

I (=T o =1 o SRS PPOPP 33
A, ANNANG ... 34
A.1 Unterschied ,Small Businiss® / ,KomplettSystem® . ... 34
A.1.1 TimeMaster SMall BUSINESS .......eiiiiiiaii ettt e e e e e e e et ee e e e e e e e s s nneneeeeaeeeeaaanneeeeeaaaeaaannns 34
A.1.2 TimeMaster KOMPIEtESYSIEMIE .......uuiiiiiiiiiieiieee ettt te e tate e eeseeetesesesssnsnsesnsnsnsnsnnnsnsnnns 34

A.2 UpdatemogliChKeIteN / ZUDENOT ...........coo et e e e e e e e e s s et e e e e e e e e s eanrnreees 34
A.3 Vergleichstabelle ,Small Business® / ,Komplettsystem®............ovriiiiiiii i 35

Bedienungsanleitung Version 5.44 SB © 2017
info@timemaster.de http://www.elv-zeiterfassung.de

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung Seite - 3 -



ELV TimeMaster - Bedienungsanleitung - Small Business

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 kdnnen. 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 verfligbaren Menipunkte werden deaktiviert dargestellt.

Bitte flihren Sie zunachst die Installation, wie im folgenden Abschnitt beschrieben, durch und richten anschlielend
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 2003/7/2008/8/2012/10
lauffahig. Zur Installation und anschliefienden Datenverwaltung muss ein freier Festplattenspeicher von 100 MB
vorhanden sein.
Fur den Ausdruck von Listen ist jeder unter Windows eingerichtete Drucker geeignet.
Die Auflésung der Grafikkarte sollte mind. 800x600 Bildpunkte betragen.

Zum Anschluss des Schnittstellenwandlers bei der seriellen Hardware (Erfassungsterminal ,plus 4) wird eine
freie, serielle COM-Schnittstelle am PC bendtigt. Falls kein COM-Port verfigbar sein sollte, so ist optional auch
ein USB-Seriell-Adapter oder ein IP-Konverter einsetzbar. Diese Komponenten bieten wir gesondert an. Bitte
beachten Sie beim USB-Seriell-Adapter, dass nicht alle am Markt verfigbaren Gerate mit der Zeiterfassung
eingesetzt werden kdénnen.

Support / Hotline
Sollten sich Fragen nicht mit dieser Anleitung kldren lassen, so steht Ihnen eine kompetente Hotline zur
Verfligung. Beachten Sie bitte, dass Uber die Hotline nur konkrete Fragen beantwortet werden kénnen, eine
umfangreiche Einweisung in die Software ist nicht mdglich und in der Regel auch nicht notwendig.
Bei der Ersteinrichtung des Systems ist die Hotline 2 Monate nach dem Kauf kostenlos.

Wollen Sie auch nach dieser Zeit nicht auf unsere kompetente Hilfe verzichten, bieten wir lhnen einen
Wartungsvertrag an, der neben der kostenlosen Nutzung der Hotline auch kostenlose Softwareupdates
beinhaltet. Zusatzlich werden bei Ausfall von Hardware Leihgerate (sofern lagernd) zur Verfugung gestellt.

Uber die Konditionen kénnen Sie sich jederzeit auf unserer Homepage unter http://www.elv-zeiterfassung.de/
oder telefonisch bei der Hotline informieren.

Unsere Hotline erreichen Sie auf folgendem Wege:

Anschrift: Timemaster Zeiterfassung,
Zweigniederlassung der ELV Elektronik AG
Maiburger Stralte 32, 26789 Leer

Hinweis
Bei der TimeMaster Hotline nennen
Sie uns Dbitte die Programm-

Seriennummer oder
Telefon: 0491/6008-460 Mo—Do von 09:00 - 16:30 Wartungsvertragsnummer.
Fax: 0491/6008-463 Fr von 09:00 - 15:00
Internet: http://www.elv-zeiterfassung.de
E-Mail: info@timemaster.de
Haftung

Text und Abbildungen wurden mit grof3ter Sorgfalt erarbeitet. Die ELV Elektronik AG kann jedoch fiir eventuell
vorhandene fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine
Haftung Ubernehmen. Die ELV AG haftet im Zusammenhang mit der Anwendung der TimeMaster Software
weder fur Personen- noch fiir Sachschaden.

Die vorliegende Publikation ist urheberrechtlich geschitzt. Alle Rechte vorbehalten.
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Anschlusskonzept: ,,COM-Port“ (Standard)
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Anschlusskonzept: ,,IP/Ethernet” bei ,,plus 4 (IP-Konverter optional erhaltlich)
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= — = = madgliche Varianten
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Installation

Platz sollte die Inbetriecbnahme des Terminals direkt mit dem bereits angeschlossenen Kabel
(bei ,,plus 4“) oder im lokalen Netzwerk (bei ,,plus 6“) beim PC erfolgen, um so die einwandfreie 1l
Funktion der gelieferten Ware zu liberpriifen.

1
' Achtung: Vor der eigentlichen Montage des Erfassungsterminals an den dafiir vorgesehenen '
|

1.1 Installation Small Business ,,plus 4“

1.1.1 Anschluss an den PC
Verbinden Sie den Schnittstellenwandler Uber das mitgelieferte Kabel mit einer freien seriellen Schnittstelle des
PCs. Sind bereits alle seriellen Schnittstellen belegt, dann sollten Sie von Ihrem Fachhandler eine erweiterte
Schnittstellenkarte in den PC einbauen lassen.
= In der Regel ist der Betrieb auch an einen USB-Port Gber einen USB-RS232-Umsetzer mdglich.
= Fir den Betrieb der Zeiterfassungsterminal im Netzwerk (Ethernet, VPN per TCP/IP) besteht alternativ die

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

= Der RJ-Anschluss vom Schnittstellenwandler kann flr die Zeiterfassung nicht verwendet werden!

1.1.2 Erfassungsterminal anschlieRfen
Im nachsten Schritt schlielen Sie nun bitte das Erfassungsterminal an einen der beiden Ausgénge des
Schnittstellenwandlers mit der Beschriftung RS 485 an. AnschlieRend 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" : Fur einige Sekunden wird im Display die Seriennummer des Terminals ausgegeben.
Anschlieend wird die Uhrzeit und das Datum angezeigt (oder 00:00).

1.1.3 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 Menipunktes ,ELV TimeMaster installieren/updaten® erfolgt die Installation standardmafig in
das Verzeichnis ,C\ELVA\TMWIN®. Falls eine Installation in das vorgegebene Standardverzeichnis nicht in Frage
kommt, kénnen Sie das gewlinschte Laufwerk und das Arbeitsverzeichnis Uber 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. Schliellich
wird eine neue Programmgruppe mit dem Namen ,ELV TimeMaster“ angelegt.

1.1.3.1 Programmteile: Auswertung/Erfassung
Fir den Aufruf der Erfassungs- und Auswertesoftware darf kein UNC-Pfad verwendet werden, der Aufruf sollte
somit Uber einen Laufwerksbuchstaben erfolgen.
= Auswertung (Kapitel 2) Hiermit werden die von der Erfassungssoftware gespeicherten Daten bearbeitet und
ausgewertet. Zuvor missen die Daten in die Auswertesoftware (ibernommen werden.
= Erfassung (Kapitel 5) Stellt die Kommunikation mit den Terminals her. Eine Verknlpfung wird zusatzlich in
die Programmgruppe ,Autostart” eingefiigt.

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

Achtung: Die Erfassung sollte im Hintergrund geoffnet 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!® Uiberpriifen Sie bitte iber die Einstellungen, ob die
Auswahl der seriellen Schnittstelle (COM-Port) mit der von lhnen vorgenommenen Installation ibereinstimmt und
korrigieren Sie die Einstellung gegebenenfalls. Alle anderen Einstellungen sollten zunachst 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 bestétigen Sie die Abfrage nach dem Neustart der
Erfassung mit ,Ja“.
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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)

ELY Rs232 nach RS 422/485 Wandier

@ Empfangsdaten
12V OK B2

@ Senden

Betriebsart
1AL Vollduplex  Halbduplex

Abschluss Umschaltung
. Ein  Aus PC_ auto

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

1.1.4.1 Start der Auswertesoftware (Bediensoftware) und 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 maglich, 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.

1.1.5 Auswertesoftware starten
Damit Zeitbuchungen vorgenommen werden kénnen, mussen die Zeitausweise (Transponder) zunachst in der
Zeiterfassung angemeldet werden. Starten Sie hierzu tGber 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.

1.1.5.1 Transponder anmelden
In der Auswertesoftware, Uber die Funktion Personal im Meni ,Stammdaten® missen mindestens zwei Eintrage
vorgenommen werden. Uber die Schaltflache ,Zufligen* legen Sie neue Mitarbeiter an, wobei mindestens die
Felder Name, Personalnummer und die Nummer des Zeitausweises ausgeflllt werden missen. Nach dem
SchlieBen beantworten Sie die Frage nach einer sofortigen Aktualisierung der Terminaldaten mit ,Ja“.

1.1.6 Zeitbuchungen vornehmen
Nun lassen sich mit den angemeldeten Zeitausweisen bereits Zeitbuchungen vornehmen.
Kurzer Signalton = OK, lang mit Strichen im Display = Fehler. Eine Tastenbestitigung am Terminal ist nicht
erforderlich, die Buchungen werden vom System automatisch in der Reihenfolge Kommt/Geht gespeichert.
Mit dem Menlpunkt Ubernahme in der Auswertesoftware lassen sich die Buchungen nun in die Auswertesoftware
Ubernehmen und kdénnen mit der Funktion ,Komplettieren“ bearbeitet werden (Gber die Automatik erfolgt die
Ubernahme spater einmal taglich automatisch).

1.1.7 Offline Betrieb
Im Onlinebetrieb werden die Zeitbuchungen sofort zum PC Ubertragen, 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 fir 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 fir 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.

Die Synchronisation der angeschlossenen Terminals mit der Uhrzeit erfolgt minutlich, nach spatestens 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 Iasst sich jederzeit eine korrekte Uhrzeit und die automatische Umschaltung zwischen
Sommer- und Winterzeit sicherstellen.

Bitte beachten Sie: Lassen Sie lhren 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 zusatzlich sicher, dass die PC-Uhr nach der Umstellung korrekt eingestellt ist.
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1.2 Installation Small Business ,,plus 6“

1.2.1 Auswertesoftware installieren
Die Installation erfolgt in der Regel auf einem Server vom Arbeitsplatz-PC des Sachbearbeiters, der mit
TimeMaster arbeiten soll. Der Pfad sollte hier moglichst iber einen gemappten Laufwerksbuchstaben hinterlegt
sein.
Nach dem Einlegen der TimeMaster CD-ROM startet die Installation automatisch, ansonsten rufen Sie bitte auf
der CD-ROM das Programm ,START32.EXE" auf.
Nach Aufruf des Menupunktes ,ELV TimeMaster 5.x installieren/updaten® kdnnen Sie das gewunschte Laufwerk
und das Arbeitsverzeichnis frei wahlen, hierbei darf kein Leerzeichen im Verzeichnisnamen vorhanden sein.
StandardmaRig wird das Verzeichnis ,C\ELV\TMWIN\* vorgegeben, die Installation sollte jedoch mdglichst auf
ein Netzwerklaufwerk (Server) erfolgen. Nach dem Bestatigen aller Eingaben werden die Programme in das
gewahlte Verzeichnis kopiert und schliel3lich eine neue Programmgruppe mit dem Namen ,ELV-TimeMaster*
angelegt.
In die Programmgruppe ,Autostart wird die Erfassungssoftware der Hardware ,pfus4“und ,plus5“ eingefugt. Diese
kann wieder entfernt werden, sofern nicht zusatzlich diese Terminalmodelle eingesetzt werden.

1.2.2 ELV-TimeMaster Auswertung starten
Der Start der Auswertesoftware erfolgt Uber das Symbol ,Auswertung® in der Programmgruppe von ELV-
TimeMaster.
Beim ersten Aufruf des Programms lautet das Passwort ,,TM“, die Eingabe muss in Grof3buchstaben erfolgen.
Bei vorliegendem Netzwerkmodul wird der User ,,MASTER“ mit Passwort ,,TM“ verwendet. Fir den Betrieb des
Erfassungsterminals ist nun zwingend erforderlich, dass Mitarbeiter im Personalstamm angelegt und diesen
Zeitausweise zugewiesen werden.

1.2.3 Mitarbeiter anlegen und Transponder anmelden
Uber die Funktion ,Personal“ im Menl ,Stammdaten‘ missen mindestens zwei Eintrdge angelegt werden.
Betatigen Sie hierzu jeweils die Schaltflache ,Zufigen® und tragen Sie die Personalnummer und die Nummer des
Transponders ein. Beenden Sie die Eingabe anschlieRend durch Betatigen der Schaltflache ,Ok* und
beantworten Sie die Frage nach einer sofortigen Aktualisierung der Terminaldaten mit ,,Ja“.

1.2.4 Erfassungsterminals ,pfus 6“ installieren
Fir die Inbetriebnahme des Erfassungsterminals ,,p[us 6“ wird ein ausfiihrliches Handbuch mitgeliefert, dieses ist

zwingend zu beachten. Nachfolgend werden lediglich die wichtigsten Punkte beschrieben. Weitere aktuelle
Informationen, sowie das Handbuch finden Sie ebenfalls unter www.elv-zeiterfassung.de/plus6-faq

1.2.4.1 Software fiir die Kommunikation (Erfassungsserver) installieren

Die Installation der ,plus 6“ Erfassungssoftware erfolgt in der Regel auf einen Netzwerk-Server, auf dem auch
die vorherige Auswertung installiert wurde, da dieser immer eingeschaltet ist. Nach dem Einlegen der ,pfus 6“
CD-ROM erscheint automatisch ein Auswahlmen, ansonsten starten Sie bitte auf der CD-ROM das Programm
SETUP.EXE und folgen den Anweisungen. Die Installation muss zwingend mit lokalen Administratoren-Rechten
(nicht Domain-Admin) ausgefiihrt werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie in dem ,pfus 6*-Handbuch,
Kapitel 4. Die Installation befindet sich anschlieBend unter ,C:\Programme\ELV\TimeMaster Erfassung“ bzw.
,C:\Programme (x86)\ELV\TimeMaster Erfassung".

1.2.4.2 Starten des TimeMaster SystemManagers
Im Hintergrund lauft kiinftig ein Erfassungsserver als Dienst fir die Kommunikation mit dem ,pfus 6. Zuséatzlich
wurde das Programm ,SystemManager® installiert. Hiermit wird der Erfassungsserver und das ,plus 6“
konfiguriert. AulRerdem werden alle gefundenen Hardwareterminals und Erfassungsserver aufgelistet. Der
Aufruf erfolgt Uber das Desktop-Symbol ,TimeMaster SystemManager*.
Folgende Einstellungen sind zwingend zu kontrollieren oder vorzunehmen
e Programmpfad zur Auswertesoftware ELV-TimeMaster unter Extras/Programmpfade (Kapitel 5.5.2 im Plus6-
Handbuch)
Bei Auswertedaten im Netzwerk: Angabe als UNC-Pfad (\\Server\Pfad\) und nicht als gemapptes Laufwerk!
¢ Freigabe des Terminals unter Extras/Terminal-Freigabe (Kapitel 5.5.3 im Plus6-Handbuch)
¢ Port-Freigaben fir eine Firewall (ein- und ausgehend)
- Port 1900: SSDP-Broadcast-Nachrichten (zur ersten Erkennung im Netzwerk ohne zugeordneter IP-
Adresse)
- Ports 52128, 52129 und 52130: IP-Nachrichten (zur Kommunikation auf IP-Ebene)
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Es darf auf keinem weiteren PC ein SystemManager/Erfassungsserver installiert sein, ansonsten verbindet sich
das ,plus 6 u.U. mit dem falschen PC. Eine félschlich vorgenommene oder nicht mehr benétigte ,plus 6
Installation sollte durch eine Deinstallation wieder von dem PC entfernt werden.

1.2.4.3 ,plus 6“-Terminal anschlieRen

Verbinden Sie das Erfassungsterminal mit dem beiliegenden Netzwerkkabel an einen freien

Netzwerkanschluss. Sofern kein ,PoE* (Power over Ethernet, Stormversorgung tber Netzwerk) vorliegt, muss

das Terminal zusatzlich mit dem beiliegenden Netzteil an eine 230-Volt-Steckdose angeschlossen werden.
Sofern das Gerat nicht Uber das Netzwerk angeschlossen ist, also offline betrieben wird, missen die
Stammdaten mit dem Programm TimeMaster-Terminal-Datenabgleich auf das Terminal per USB-Stick
hochgeladen werden. In dem Fall lesen Sie bitte im Handbuch Kapitel 7

Nach dem Startvorgang verbindet sich das Terminal automatisch mit dem Erfassungsserver und erhalt binnen

weniger Minuten die fiir den Betrieb erforderlichen Daten.

Eine erfolgreiche Verbindung erkennen Sie wie folgt:

¢ Die Uhrzeit am Erfassungsterminal stimmt mit der Uhrzeit des PCs Uiberein. Bei einem Offline-Terminal (ohne
Netzwerkanschluss) beachten Sie bitte Kapitel 8.4.3

e Mit dem Transponder eines zuvor in der Auswertung angelegten Mitarbeiters kann eine Zeitbuchung
vorgenommen werden, die mit einem kurzem Signalton und der Anzeige ,anwesend“ oder ,abwesend"
bestatigt wird.

e Am Terminal unter Menu/Info/Konfiguration (Kapitel 8.6.3) hat das Terminal eine Terminal-ID gréRer 0 und bei
.Erfassungsserver” wird die IP-Adresse des Erfassungsservers angezeigt.

e Am Terminal unter Meni/Info/Systeminfo (Kapitel 8.6.2) wird die Anzahl der ,Berechtigten Mitarbeiter*
ausgegeben.

1.2.5 Installation iiberpriifen und Zeitbuchungen vornehmen
Nun lassen sich mit den angemeldeten Transpondern Zeitbuchungen vornehmen.
Kurzer Signalton und griiner Ring = OK, langer Signalton und roter Ring = falsch (Buchung abgewiesen). Tasten
am Terminal missen fir die Buchung nicht betatigt werden. Lediglich, wenn ber Mitternacht gearbeitet wird,
muss mit der ersten Geht-Buchung nach Mitternacht die Taste mit dem Geht-Symbol betatigt werden.

Mit dem Meniipunkt ,Ubernahme® in der Auswertesoftware lassen sich die Buchungen nun in die Auswertung
Ubernehmen und kénnen mit der Funktion ,Komplettieren“ noch bearbeitet werden. Die Auswertung erfolgt
zunéchst Uber die monatliche Saldenliste. (Die automatische Ubernahme der Buchungen kann spater Uber
»<Automatik® eingerichtet werden.)

Sollte eine Ubertragung nicht erfolgen oder an Display bei einer Buchung eine Fehlermeldung ausgegeben
werden, so kénnen im System Manager auf dem PC/Server auch unter ,Extras->Fehlerdiagnose durchfiihren®
(siehe Kapitel 5.5.6 im Plus6-Handbuch) weitere Informationen eingesehen werden.
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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 Bedurfnisse. Fir den Einsatz der Zeiterfassung muissen zunachst die
Stammdaten hinterlegt werden. Fir einfache Anwendungen sind dies lediglich die Feiertage, die
Personalstammdaten und die Zeitmodelle, Uber die durch Eingabe der gewunschten Sollzeit und der Zeitrdume
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 Menu ,Einstellungen®. Zum ersten Start geben Sie bitte das voreingestellte Passwort ,TM* ein. Sie
kdnnen jetzt im folgenden Fenster das Passwort andern. Markieren Sie dazu die Zeichen hinter ,Sachbearbeiter”
und geben |hr neues, individuelles Passwort ein und bestétigen 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 maéglich.

Passworter = Zum Start der Software missen Sie das Passwort eingeben.
Einztellungen — = Das Standardpasswort nach der Erst-installation lautet , TM*.
o lﬂ Hierbei ist auch die Grof3- und Kleinschreibung zu beachten.
achbearbeiter ™
|_': = Das Passwort darf nicht ganz entfernt werden.
HH a HHHHHHH E
ikt E => Die erweiterten Berechtigungen sowie die Passworter fur
Yeltistung = Filialleitung, Vertretung und Gehalt kénnen in der

SmallBusiness Version nicht genutzt werden.

Tl s

2.2 Feiertage anpassen
Zur Anpassung der Feiertage wahlen Sie bitte die Schaltflache ,Feiertage” oder 6ffnen Sie diese Funktion Uber
das Meni ,Steuerung®. Auf dem Bildschirm werden nun alle gesetzlichen Feiertage ausgegeben. Die Berechnung
der Feiertage erfolgt flir das jeweilige Jahr automatisch. In Abhangigkeit vom Bundesland sollten nun die
entsprechenden Feiertage per Doppelklick ein- oder ausgeschaltet werden. Die Einstellung ,Bewertung” legt
zuséatzlich 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” bestatigt werden kann.

[ Feiertage bearbeiten
Nr |Name Datum Aktiv |Bewertung ~ i . . . i
1 |Nahei rm— H%” = Die Feiertage werden fir jedes Jahr automatisch
2 |Heilige Drei Kénige  |06.01.2009 |Nein  Vell berechnet.
3 |Rosenmontag 23.02.2008 Mein |Vaoll . . . . .
Y laan o T = Per Doppelklick mit der Maus missen die in lhrem
: — Bundesland giiltigen Feiertage auf ,aktiv‘ gesetzt werden.
5 | Karfreitag 10.04,2009 Ja Vell
6 |Ost t 13.04.2009 |) Yell .. . . .
: lsr\:r_m" = = Ja V°” 2 Fir Feiertage, die nur zur Hélfte gewertet werden sollen,
iz i = wird zusétzlich die Bewertung auf ,Halb“ gesetzt.
8 Himmelfahrt 21.05.2009 |Ja Voall
9 |Pfingstmontag 01.06.2009 |Ja Voll
10 | Fronleichnam 11.06.2009 Mein |Voll
11 |Tag der dt. Einheit 0310.2009 Ja Yoall
12 | Allerheiligen 0111.2009 Ja Vall
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2.3 Firmen anlegen (In dieser ,SB*-Version nicht verfigbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Mandantenmodul* zur Verfiigung.
- Mit dieser Erweiterung lassen sich firmenbezogene Eingaben und Auswertungen durchfihren.

2.4 Filialen anlegen (In dieser ,SB“-Version nicht verfuigbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Filialmodul* zur Verfligung.
- 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 ,Abteilungsmodul” zur Verfligung.
- Mit dieser Erweiterung lassen sich abteilungsbezogene Eingaben und Auswertungen vornehmen.

Das Prinzip der Zeitmodelle
Im Personalstamm muss jedem Mitarbeiter ein Wochenzeitmodell

Tageszeitmodelle bearbeiten

. . . . —Zeitmodelt
zugewiesen werden. Im Wochenzeitmodell wird jedem Wochentag o
. . ummer
ein Tageszeitmodell zugeordnet. -
Beschreibung IStandard 8 Stunden
o
( Zeitart IFestzeit 'l Sollzeit {02:00
Wochenzeitmodelle bearbeiten e
. Tageszeitmodelle bearbeiten
~Zeitmodel ’ e
4 - ~Zeitmodelt
Allgemein  Zuordnung | Bewertung | Abrech Mummer |2 // -
| I . Z K . Mummer I3
[ Zuordnung itiing [Gtandad 33 StdAwoche, ” Lo
Bes/cbrﬁlbung I ane o /e, Lr Beschreibung IStandard 7 Stunden
Firma I Z L~
,"fageszeitmoduiiu , Z | - [ Buchi _thﬂLtJ_EmtTl Sillzeit |D?:DD
" g -
o | 1 ’- ||
. i
Abteilung I e o undan | rZel imadel
Aktuel I e Dienztag 2,7 Standard 2 %funden e |1—
7 = I
s Mittwach 2" Stgndard 8 Stunden IS e —
-~ i I
- ’ Donnerstag 2/ . ’gtandard 8 Stunden P sl Iar shstreE
i -] itart [Festzei -] it [00:00
e . - Freitag 3 Standfn_:lzgtunden Bu Zeitart | Festzeit Sollzeit
2 Samstag 1_ - abEitsfrei S [ Zeitmac
Woche |2, Standard 33 StdAwoche PP
Sonntag 1 arbeitsfrei e P
Schicht I ¥on bis von
Kernzeit IUU:UU IUU:UU Pause 1 IEIEI:EIEI
s I
Zei Gleitzeit IUU:UU IUU:UU Pause 2 |00:00
Zuschlage I Lelten
Buch 00:00 0000 P 3 |00:00
Sollzeit | 3300 Wegezsit uc ungenl I alise

2.6 Tageszeitmodelle erstellen
Durch die Tageszeitmodelle wird fur jeden Wochentag die Bewertung der Zeitbuchungen gesteuert. Hierzu
werden die Zeitart (Fest- oder Gleitzeit), die Sollzeit, die Zeitrdume fur 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 Menu ,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 fir freie Tage (z.B.
Samstag oder Sonntag) eingesetzt werden. Das Zeitmodell mit der Nummer ,2“ ist ein Beispiel fir einen
Arbeitstag mit 8 Stunden. Betatigen Sie die Schaltflache ,Zufiigen”, um ein neues Tageszeitmodell zuzufliigen.
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
16.307, 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 fur die Arbeitstage mit einer
Sollzeit von z.B. 8:00 Std. und ein Zeitmodell fir 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 z.B. 7:00 Std.
vorliegt, so muss hierflr 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, in dem dieses Tageszeitmodell zugeordnet wurde.

Tageszeitmodell bearbeiten

=> Fir jede unterschiedliche Arbeitszeit muss

Zeitmaodell

Nummer 20

Zeitraum -
von bis

Kernzeit 09:00 16:00
Buchungen (02:00 | 20:00

Rundung
Art

Zeitart | Festzeit hd

Beschreibung Einzelhandel 37 55td

Sollzeit 06:15

o

Pausen
vion

Pausel 09:00
Pause 2 12:00

Pause3 00:00

Wert ab

Kemmt |Aufrunden v| 00:15 00:00

2.6.1 Tageszeitmodell Zeitraume
Durch die Eingabe der Zeitraume legen Sie die regularen Arbeitszeiten fest und kénnen die Bewertung von
Zeitbuchungen auf bestimmte Zeiten begrenzen. Bei der Zeitart ,Festzeit” sind die Zeitrdaume 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 aullerhalb eines Bereiches vollkommen zu ignorieren,
d. h. auf den Beginn oder das Ende des Zeitraums zu begrenzen.

Beispiel 1:

Zeitart | Festzeit

ein separates Tageszeitmodell eingegeben
werden.

= Geben Sie die Nummer und die
Beschreibung ein.

Ausbuchung 00:00 = Wabhlen Sie eine Zeitart:
tmodell ohne Sollzeit - keine - z.B. an Wochenenden
- Festzeit - starre Arbeitszeiten
bis  Dauer Art - Gleitzeit - flex. Arbeitszeiten

a5 | 10015 | bl > Tragen Sie die tagl. Sollzeit in Stunden und

1400 00:30  |Variabel Minuten ein.

0000 0000 |keine v = Die weiteren Eingaben nehmen Sie bitte, wie
in den folgenden Schritten beschrieben, vor.

Beticn = Nach dem Eingeben der Daten bestatigen

02:00 max. Tagessurmm S|e b|tte mit ,,OK“.

Festzeit

Leitraum
von

Kernzeit 0F:00

pi€

16:31]

|~ = Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:00-16:30 anwesend sein.
Bei Festzeit werden Zeitbuchungen vor Kernzeitbeginn (8:00 Uhr) nicht
gewertet, Zeitbuchungen nach 16:30 Uhr werden bewertet und kénnen
gerundet werden.

L~ =» Durch die Buchungsbegrenzung werden Zeitrdume nach 20:00 nicht mehr

18 1636
gewertet.
Buvrbyimman 180 210
Beispiel 2: Gleitzeit

Zertart | Glertzeit

Feitraum
von

Kernzeit 08:45

Gleitzeit 0715

Burhimman I"II"I-I"II"I

b
532

17:3(
\\ 9

24-0f]

Der Mitarbeiter muss in der Zeit von 08:45-15:30 anwesend sein.

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

Buchungen 00:00 - 24:00 (Bewertet werden Buchungen von
00:00-24:00)
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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 zu der vorgegebenen Zeit abgezogen.

- variable Pause Pausen werden in Verbindung mit einem Parameter automatisch abgezogen, und
kénnen zusatzlich gebucht werden.

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

Bausen
vion bis  Dauer Art

Pausel 06:00 00:00 00:30 |Zeits

Pause 2 09:00 00:00 00:15 |intE

n A+ nnnn | oanan o anan L

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 aullerhalb 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.

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

e Ohne aktiven Parameter ,Mindestpausendauer abziehen“ werden die Pausenbuchungen wie tatsachlich
gebucht gewertet, eine Korrektur durch TimeMaster wird nicht vorgenommen. Der Eintrag dient in diesem Fall
nur als Information.

o Mit aktivem Parameter ,Minstestpausendauer abziehen“ kann TimeMaster prifen, ob die eingestellte
Mindestpausendauer (unter Dauer) eingehalten wurde und diesen auf den vorgegebenen Wert korrigieren.

> Mindestpausendauer abziehen

e Diese Funktion wird aktiviert, in dem das Markierungsfeld ,Mindestpausendauer abziehen® unter
"Parameter/Pausen"” eingeschaltet wird.

e Das Programm uUberpruft, ob die eingetragene Mindestpausendauer eingehalten wurde und korrigiert die
Buchungspausen eines Mitarbeiters automatisch auf den entsprechenden Wert, wenn die genommene
Pause niedriger als die hinterlegte variable Pause ist.

o Ist die genommene Pause kleiner als die festgelegte Dauer, dann wird die Kommt-Buchung nach der
Pause automatisch korrigiert.
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2.6.2.3 Zeitabhdngige 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 Pausenldnge eingetragen, die abgezogen
werden soll. Die "Art" der Pause muss auf "Zeitabh." eingestellt werden.

Beispiel:

Pausen
von biz  Dauer Art

Pausel 0800  00:00  00:30 Feits

= nach 06:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:30 abgezogen

= nach 09:00 Std. Arbeitszeit wird eine Pause von 00:15 abgezogen

Pause2 03:00 00:00 0015 |Zeitd (zusatzlich)

n 2 nnan  nnenn | onnenn [

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

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

Hat der Mitarbeiter bereits die erforderliche Pause gebucht, so wird die zeitabhadngige Pause nicht noch
zusatzlich abgezogen. Maligebend ist somit die Arbeitszeit in der Gesamt-Spalte. Fir diese Ansicht muss der
Parameter ,Gesamt vor Pausenkorrektur ausgeben® (nicht in Small Business enthalten) eingeschaltet sein.

Beispiele:

Kommt | Geht Gesamt |Tag a) Es wurde keine Pause genommen. Korrektur bis auf den
08:00 14:10 06:10 6:00 < Schwellwert. Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 10:00 02:00 b) Es wurden 30 Min Pause genommen. Keine Korrektur
10:30 14:40 04:10 6:10 « erforderlich Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 13:40 05:40 c) Es wurden 10 Min Pause genommen. 20 Min missten

. . . . —————+— | korrigiert werden: Es darf aber nun bis auf 6 Std. korrigiert
4.
B0 1120 00:30 6:00 werden. Wert ohne Korrektur: (6:10)
08:00 14:40 06:40
14:50 15:20 00:30 6:40 d) Bis zur 6. Stunde wurde keine Pause genommen, somit
wurden vom Programm zu den 10 Min. noch zusatzlich 30
08:00 13:40 05:40 Min. korrigiert. Wert ohne Korrektur: (7:10)
13:50 14:00 00:10 5:50
~ | €) Keine Korrektur, da die 6 Std. nicht erreicht wurden.
Wert ohne Korrektur: (5:50)

1) In dem Beispiel ,d“ wird die Pausenbuchung nach 6 Stunden zusatzlich zu der zeitabhangigen Pause gewertet.
Wenn Pausen auch nach der vorgegebenen Zeit berlcksichtigt werden sollen, muss der Parameter
LZeitabhangige Pause darf auch nach eingestellten Zeitraum genommen werden* aktiviert werden.

2) Wenn kurze Raucherpausen zusatzlich zu der zeitabhangigen Pause berlicksichtigt werden sollen, dann muss
der Parameter ,Bei zeitabhangiger Pause und Mindest-Pausendauer nur gebuchte Pausen berlcksichtigen,
... eingeschaltet werden. Hierfur ist das ein Komplettsystem mit Komfortmodul erforderlich.

3) 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 zusatzliche 15 Minuten abgezogen werden.

Erforderliche Parametereinstellungen:
Unter Programmparameter/Pausen mussen 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)
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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 geflhrt 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
Art Wert ab

Kommt | Aufrunden - | 00:15 00:00
02:00

Geht |Al::lrur1den -| 00:15  wuw0

Bdehrarheit | keines - | 00:00 00-00

Beispiel: Festzeit (Kernzeitbeginn 08:00; Kernzeitende 16:00)
e Zeiten vor der Kernzeit werden auf die Kernzeit korrigiert, durch die ,angeordnete Mehrarbeit® (nicht in Small
Business) kdnnen auch Zeiten vor der Kernzeit wieder erlaubt werden.
¢ Die Rundung setzt ab Kernzeitbeginn ein, also wenn der Mitarbeiter ,zu spat‘ kommt.
In den Programmparametern missen alle Parameter bezlglich der Pausen 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
Kommt ﬁrtfr nden \(;\(/ﬁ:ts 33'00 5;_%? - Auf volle 15 Minuten runden (08:02 wird auf 08:15 gerundet)
utru . . . - Ab 00:00 bedeutet, nach Kernzeitbeginn wird gerundet = 08:00
- bis 02:00 Stunde nach Kenzeitbeginn wird gerundet = 10:00

Die Zeitbuchungen vor 08:00 Uhr werden auf 08:00 Uhr korrigiert. (Bewertung bei Festzeit erst ab Kernzeitbeginn)
Die Zeitbuchung 08:06 Uhr wird auf 08:15 Uhr korrigiert.
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 |00:00 | 02:00

Die Zeitbuchung 15:56 Uhr wird minutengenau gerechnet.
Die Zeitbuchung 16:56 Uhr wird auf 16:45 Uhr korrigiert.
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.
Schlie8lich kann die Dauer der Rundung festgelegt werden. Dariber hinaus angefallene Mehrarbeit wird wieder
mindtlich angerechnet. (18 Uberminuten wiirden auf 10 Uberminuten abgerundet)
¢ In Verbindung mit dem Programmparameter "Tagessummen an Rundungen anpassen" (Komfortmodul in

Komplettsystemen) wird die Rundung auch bei der Tagessumme bericksichtigt.
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2.7 Wochenzeitmodelle erstellen
Damit eine Bewertung von Zeitbuchungen moglich 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 Uber das Menu ,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 Betatigen der Schaltflache ,Zufligen” kann nun ein neues Wochenzeitmodell angelegt werden. Daraufhin
wird ein weiteres Fenster zur Eingabe der Daten auf dem Bildschirm gedffnet.
Geben Sie nun zunachst die Nummer des Wochenzeitmodells, z. B. ,3”, und eine eindeutige Beschreibung, z. B.
,Normalwoche”, ein.
Wechseln Sie 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 gewiinschte Tageszeitmodell
aus den vorher erstellten Zeitmodellen ausgewahlt werden.

¢ Anjedem Wochentag muss ein Tageszeitmodell zugewiesen werden. Auch an Tagen, an dem nicht gearbeitet
wird, muss somit ein Zeitmodell "arbeitsfrei" mit der Sollzeit "00:00" zugewiesen werden.

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

Das Feld ,Sollzeit” informiert Uber 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 fur alle Mitarbeiter mit diesem Wochenzeitmodell.

Bei Gleitzeit kann zur Verwaltung von Zeitguthaben zuséatzlich ein maximales Zeitguthaben, z. B. 20:00 Std., und
eine maximale Zeitschuld, z. B. 15:00 Std, definiert werden. Dariiber hinausgehende Summen werden im
Zeitkonto nicht bericksichtigt. Der Wert 999:00 hebt die Begrenzung auf.

Uber die Schaltflaiche ,Zufligen” lassen sich bei Bedarf weitere Wochenzeitmodelle erstellen. Uber die
Schaltflache ,Ok” wird die Eingabe schliellich beendet.

Wochspghmodol bealoniin = Fir jede unterschiedliche Arbeitszeit
Ze‘f“a" = Lo muss ein separates Wochenzeitmodell
Beschreibung Standard E&bbrachen erSte”t Werden

i [ Hire |
Tageszeitmodelle S = Geben Sie die Nummer und die
Wochentag Zeitart | Sollzeit Buchungen BeSChFEIbung e|n.
Dienstag Standard Mo-Do Fastze!t 08:00 1 : i ‘ Kopieren | 9 Wahlen Sle fur Jeden WOChentag per
Mittwoch 10 Standard Mo-Do Festzeit | 08:00  08:00 - 16:45  08:00 - 16:45 | 06:00 - 23:00 R | .
Donnerstag | 10 Standard Mo-Do Festzsit 0800  08:00 - 16:45 | 08:00 - 1645 06:00 - 22:00 = Doppelklick das entsprechende
Freitag 11 StandardFr Festzeit| 0700  08:00-1530 | 08:00 -1530 | 06:00-2000 | [ Suchen | Tageszeitmodell aus, am arbeitsfreien
Samstag arbeitsfrei Festzeit  00:00 | 00:00 -00:00 | 00:00 - 00:00 | 00:00 - 24:00 Wochenende bitte das Tageszeitmodell
5a. mittel 1 arbeitsfrei Festzeit  00:00  00:00 - 00:00 | 00:00 - 00:00 | 00:00 - 24:00 Zumd.—lnful . ” .
Sa. lann 1 arheitsfrei Fetreit | 0000 0000 - 00:00 | 00:00 - 0000 | 0000 - 24:00 ,,arbe|t3fre| (SOHZelt = 00:00)
Zeiten .
Sollzeit 39:00 Wegezeit 0 | Min.  max Zeitguthaben 998:00 max, Zeitschuld 999:00 = Nach dem Emgeben der Daten
bestatigen Sie bitte mit ,,OK*.

Beispiel:
37:30 Stunden-Woche verteilt auf 6 Arbeitstage

40:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage

Urlaubsanspruch = 36 Tage/Jahr auf 6 Tage
verteilt (z. B. 5 Arbeitstage, ein Rolltag arbeitsfrei).
Mo-Sa Sollzeit = 06:15 So Sollzeit = 00:00

Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
verteilt
Mo-Fr Sollzeit = 08:00 Sa+So Sollzeit = 00:00

37:30 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
verteilt.

Mo-Fr Sollzeit =07:30 So Sollzeit = 00:00

39:00 Stunden-Woche verteilt auf 5 Arbeitstage
Urlaubsanspruch = 30 Tage/Jahr auf 5 Tage
Verteilt
Mo-Do Sollzeit = 08:00 Fr Soll = 07:00
Sa+So Sollzeit = 00:00
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2.8 Schichtplane erstellen (In dieser ,SB“-Version nicht verfligbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Schichtmodul* zur Verfluigung.
- Mit dieser Erweiterung lassen sich auf einfache Weise Schichtplane mit bis zu 5 Schichtfenstern erstellen.
(Fruh-, Spéat-, 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 Verfligung.
- Die Kalenderwochensteuerung ermaoglicht Giber den Schichtplan hinaus zusatzlich den automatischen
Wechsel von Schichtplanen.

2.10 Personalstammdaten eintragen

Fur die Erfassung und die Auswertung von Zeitbuchungen miuissen alle Mitarbeiter in der Zeiterfassung

angemeldet werden. Dies geschieht Gber die Schaltflache ,Personal” oder Uber die entsprechende Funktion im

Menu ,Stammdaten”. Nach dem Aufruf der Funktion kann der gewiinschte Mitarbeiter aus einer Liste ausgewahit

werden. Durch Betatigen 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 spateren Zeitpunkt vervollstandigt werden.

= Urlaubsanspruch: Kann auch zu einem spateren Zeitpunkt vervollstandigt werden.

= Wochenzeitmodell: Fur 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
madglich und erst im Komplettsystem mit den entsprechenden Erweiterungsmodulen méglich. Ebenso die
Eingabemdglichkeiten unter den Karteikarten Bewertung, Abrechnung und Berechtigung.

Weitere Eingaben fir 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. Bei
Verwendung des Erfassungsterminals ,plus 6“ beachten Sie bitte, dass die Ubertragung (iber das Netzwerk bis
zu einer Minute dauern kann.

P | bearbeit . . . . .
i 2 Geben Sie eine Personalnummer ein, die Sie

nicht mehr &ndern missen

= Geben Sie die Nummer des Zeitausweises
ein

Person

Pers-MNr. 1

Anrede (Frau

Vorname Thea

Zeitausweis-Nr. 3240913

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

= Geben Sie das Geburtsdatum und das
Antrittsdatum zur Berechnung des
Urlaubsanspruchs ein

Mame Assmann

StraBe Amselweg 21

PLZ 26789 Wohnort Leer = Tragen Sie die Ubrigen Daten ein (dient nur

Region Miedersachsen I:l zur Informatlon)

E-Mail TimeMaster@elv.de @ = Wechseln Sie im oberen RegiSter auf

[T Autormatischer E-Mail-Versand ”Zuordnung

Telefon 0491-6008 460 Telefax 0491-6008 463 = Nach dem Eingeben der Daten bestétigen

Mobil Sie bitte mit ,Ok".
Geb.Dat. 12.09.1993 Ende Probezeit 00.00.0000

Antritt N1 N2 2012 Ancteitt 00 AN NOON
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2.11 Zeitbuchungen iibernehmen / berechnen

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

Damit die Zeitbuchungen bearbeitet werden koénnen, missen diese
zunadchst in die Auswertesoftware Ubernommen werden. Die
Zeitbuchungen koénnen beim nachsten Start der Auswertesoftware
manuell (iber die Schaltflaiche ,Ubernahme* (ibernommen werden, wobei
eine manuelle Ubernahme nur erforderlich ist, wenn beispielsweise
Buchungsdaten des aktuellen Tages bendtigt werden. Eine doppelte
Ubernahme von Zeitbuchungen wird auch beim mehrfachen Aufruf
dieser Funktion flr den gleichen Zeitraum verhindert.

= In der Regel wird fir die automatische Dateniibernahme und

anschlieBender Berechnung eine Automatik eingestellt.

Die Berechnung der Zeitkonten erfolgt nach jeder Ubernahme oder
Komplettierung von Zeitbuchungen sowie nach der Eingabe von
Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit etc.) und angeordneter Mehrarbeit bis
zum aktuellen Monat automatisch.

Daruber hinaus kann jeder Zeit bei Unstimmigkeiten eine manuelle
Zeitkontenberechnung durchgefiihrt werden. Beachtet werden sollte,
dass bei vorherigen Anderungen von Programmparametern oder
Zeitmodellen sich die Ergebnisse des Zeitkontos damit nachtraglich
andern kénnen.

2.12 Automatik
Durch das Bearbeiten der Einstellungen kénnen Sie den Zeitpunkt der
automatischen Ablaufe frei wahlen, z. B. 01:00 Uhr fir die
Datensicherung und 00:10 Uhr fir die Datentiibernahme.

Hinweis: Damit die Automatik ausgefihrt werden kann, muss die
Auswertesoftware zu diesem oder einem spateren Zeitpunkt gestartet
sein.

2.12.1 Automatik Dateniibernahme

Fir die Ubernahme der Zeitbuchungen in die Auswertesoftware sollte
die automatische Ubernahme einschaltet werden, damit Sie innerhalb
der Auswertesoftware stets Uber alle Zeitbuchungen bis zum Vortag
verfugen.

Eine manuelle Ubernahme von Zeitbuchungen kann jederzeit Uber
,Buchungen” erfolgen.

Um die kompletten Daten des Vortages zu bekommen, achten Sie

Datenibernahme
Einstellungen
ManatJmuar—v P |z|
Jahr 2016 (] (5]
Tage 1 bis 31
Buchungen |Alle =

Zeitkonto berechnen

Einstellungen

Zuordnung |AIIE Mitarbeiter

Modus lZeitkn nto berechnen

Ml:lnat|_|an|_|ar « | Jahr 201i

Automatik
Funktion Ut
Reorganisation 00
v | Datensicherung 01
+"  Datenibernahme ]
Tagesprotokelle drucken 04
Fehlerprotokolle drucken 00
ASCH-Export

die Funktion ,Ubernahme” im Meni

bitte darauf, dass der Zeitpunkt der

Ubernahme nach 00:00 liegt. Wenn Sie im nachsten Schritt die Automatik einschalten, wird nach Verlassen der

Automatikfunktion, die Ubernahme automatisch gestartet, da an

Datensicherung

diesem Tag noch keine Ubernahme stattgefunden hat. Die
automatische Ubernahme erfolgt jedoch nur einmal pro Tag.

2.12.2 Automatik Datensicherung
Zur Erhdéhung der Datensicherheit ermdglicht die Auswertesoftware
die automatische Datensicherung auf ein beliebiges Laufwerk.
Sinnvoll ist die Sicherung der Daten auf eine andere Festplatte oder
auf ein Netzwerklaufwerk.
Somit stehen alle Daten auch bei einem Defekt des PCs oder einem
Festplattenfehler stets bis zum vorherigen Tag zur Verfligung.
Die Datensicherung liegt jeweils eine ZIP-Datei an.

Hinweis: Damit eine automatische Datensicherung erfolgen kann,
muss die Auswertesoftware gestartet sein.
Eine detaillierte Beschreibung zu der Aufbewahrung der gesicherten
Daten (ZIP-Dateien) finden Sie im Programm.

Einspdllungen

Intervall

keine Sicherung
@ taglich (empfohlen)
wéachentlich am | Montag

monatlich jeweils am Menatsanfang

Aufbewahrung

Uhrzeit 01:00

Verzeichnis  ChebAtmwinibackuph

Temp.-Verz. Clelvtmwin'backup\
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Eine Rucksicherung der Daten Uber ELV-TimeMaster ist nicht vorgesehen, da es in nur sehr seltenen Fallen
vorkommt, dass ein kompletter Datenbestand zurtickgesichert werden muss. Zur Wiederherstellung einzelner
oder aller Daten mussen die bendtigten Dateien tber den Windows-Explorer aus dem Sicherungsverzeichnis
zurlckkopiert werden. Zu beachten ist hierbei, dass zu dieser Zeit die Auswertesoftware geschlossen ist.

2.13 Zeitbuchungen komplettieren
Nach der Ubernahme von Zeitbuchungen in die Auswertesoftware kdénnen diese U(ber die Funktion
.Komplettieren” im Menil ,Buchungen” mitarbeiterbezogen bearbeitet werden. Durch das Komplettieren lassen
sich beispielsweise fehlende Buchungen zufligen oder Doppelbuchungen korrigieren.
Um sich mit den Mdglichkeiten (Zufligen, Kopieren usw.) vertraut zu machen, sollten Sie flir einen Mitarbeiter
manuell einige Zeitbuchungen zufligen und diese bearbeiten.

rl(ompletlieren Januar 2016 = Manuell eingegebene oder korrigierte
- _ Zeitbuchungen werden mit einem "E" markiert,
Mitarbeiter |1, Assmann, Thea Abteilung |1, Verkauf . A . .
Seitmodell [T Aol diese Markierung kann nicht wieder entfernt
werden.
Dratum Tag |Term.|Kommt [Art Term.|Ge Art Abteilung
01.01.2016 |Fr = Wurde am Terminal vor der Buchung eine
01.01.2016 Fr |1 1522 | Mormal |1 17:00 _ Ble#rrd Taste beta“gt (Kommt, Geht oder
04.01.2016 Mo |1 07:55  |Mormal |1 09:01 E Mormal Dienstgang), so wird dies entsprechend
04.01.2016 Mo |1 09:16 |Mormal |1 11:00 |Dienstgang dargeste”t_
W
04012016 Mo |1 1320 MNormal 1  21:03  Normal = Fehlerhafte Buchungen (z.B.
7 05012016 Di |1 07:59  Mormal |1 07:59  Mormal Doppe|buchungen) werden mit einem "?"
Tag editieren markiert.
Mitarbeiter |1, Assmann, Thea Tag | Mo, 04.01.2016  [<][>] Tag editieren
[Term.|Kommt| art [Term.|Gent |art | Abteilung | Die Bearbeitung der Zeitbuchungen eines Tages
1 Normal |1 09:01 E Normal in einem separaten Fenster erhoht die
T [bnl6. [Nomal |1 IEO00) | Diensigang Ubersichtlichkeit erheblich und die Bearbeitung
1 11:05  Mormal 1 13:00 | Mormal erd einfacher.
3 13:20 Mormal 1 21:03  MNormal
= Bei der Bearbeitung von Zeitbuchungen ist es
in vielen Fallen hilfreich, wenn auf vergangene
Zeitbuchungen informativ zugegriffen werden
kann. HierUber lasst ich ein zusatzliches
Infofenster einblenden, in dem vergangene
Monte/Jahre ausgegeben werden kénnen.

2.14 Fehlerprotokoll

Vor dem Komplettieren lassen sich die Zeitbuchungen auf Wunsch auf Unstimmigkeiten (z.B. fehlende, doppelte
Buchungen usw.) tberprifen und in einem Fehlerprotokoll ausgeben. Zur Erstellung eines Fehlerprotokolls wahlen
Sie bitte die Schaltflache ,Fehlerprotokolle” oder 6ffnen Sie diese Funktion lber das Menl ,Buchungen®. Das
Fehlerprotokoll 1asst sich wahlweise fir einen einzelnen Tag oder den gesamten Monat erstellen. Es wird dabei
immer der aktuelle Monat ausgegeben.

Die aufgeflihrten Fehler kdnnen dann direkt per Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag editiert werden.

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

2 Fehlerprotokoll Januar 2016

Mitarbeiter | 1. Azsmann, Thea

R = Liegen an einem Tag keine Zeitbuchungen vor
"Keine Abwesenheit eingetragen”, dann wird

Datum Pers-Nr. | Name ~|Fehler

Deppelbuchung {07:59 - 07:59) . " HH n
06.01.2016 Assmann, Thea Geht-Buchung fehlt (13:27 - 00:00) mlt dem BUtton Edltleren daS FenSter

1
07.01.2016 Bl Assmann, Thea Keine Abwesenheit eingetragen "AbWesen he|ten" geoffnet
08.01.2016 1 Assmann, Thea Keine Abwesenheit eingetragen

= 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 flr Tage ohne Zeitbuchungen
entsprechende Abwesenheiten, z.B. Urlaub, Krankheit usw., eingegeben werden. Die Eingabe von
Abwesenheiten erfolgt Uber die Schaltflaiche ,Abwesenheiten®. Sie kdénnen die Abwesenheiten fur einzelne
Mitarbeiter und, sofern die entsprechenden Ergédnzungsmodule vorhanden sind, auch fir einzelne Abteilungen
und Firmen eingeben.

Nach dem Aufruf der Funktion werden die bereits vorhandenen Eintrage in einer Liste ausgegeben. Durch
Betatigen der Enter-Taste oder der Schaltflache ,Editieren” lasst sich der jeweils ausgewahlte Eintrag editieren.
Uber die Schaltflaiche ,Zufligen” kénnen weitere Abwesenheiten zugefiigt werden. Zur Eingabe einer
Abwesenheit wird zunachst der Zeitraum der Abwesenheit eingetragen. AnschlieRend wird der gewiinschte
Abwesenheitsgrund aus der Liste ausgewahlt. Im Feld ,Stunden® wird die Dauer der Abwesenheit festgelegt. Hier
sollte nur dann ein Wert eingetragen werden, wenn die Dauer der Abwesenheit die Sollzeit des Tages Uber- oder
unterschreitet. Der Wert ,00:00” bewirkt eine automatische Ubernahme
der Sollzeit aus dem jeweiligen Tageszeitmodell. Durch Betatigen der

Abwesenheiten editieren

. —_— . . . . .
Schaltflache ,OK” 1asst sich die Eingabe schlieRlich beenden. Abwesenhet
Abwesenheiten Januar 2016 &J v Dat —E]j‘ 012016 -
an Latum AL =
Mitarbeiter | 1, Assmann, Thea / e T
Bis Datum 1.
von - |bis Waochentage |Abwesenheit Stunden | ~ Hilfe
016 |07.01.2016 |Alle Urlaub ) Wochentage | Alle
08.01.2016 08.01.2016 Alle Krankheit 00:00 Editieren o |
1301.2016 15.01.2016 Alle Dienstreise 00:00 Zufiagen Abwesenheit |Urlaub - | De
28012016 |29.01.2016 Alle Arbeitsunfahig 00:00 =
Stunden 00:00
Léschen Abwesenheiten definieren
Begrenzung ochne Br
Nr - Kennun g |Art B .
Info 1 1
2 Sonderurlaub SU  bewerten 100 0
3 Dienstreise D |bewerten 100 0
4 Fortbildung F |benerten 100 [}
Suchen 5 Krankheit K |bewerten 100 [
= 6 Berufschule 8 bewerten 100 3
Drucken 7 Abeitsunfshig AU bewerten 100 0
& 8 Unentschuldigt UF bewerten 100 [}
9 Kur KR bewerten 100 0
Ausmetungemone ey ] (2] e s e . E
onstiges ewerten
Auswertungsjahr 2016 <] SchlieBen 12 Urlaub aufheben nicht bewerten 100 2
E . I—] 13 Gleittag GL | nicht bewerten 100 0

Unter dem Button "Definieren" lassen sich die Abwesenheiten bearbeiten oder die "Anwenderdefinierten”

Abwesenheiten fiir eigene Zwecke abandern.

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

= Fur 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
Die Abwesenheit ,Gleittag” (GL) wird verwendet, wenn der Mitarbeiter einen arbeitsfreien Tag nimmt und sich
sein Zeitkonto an dem Tag reduzieren soll. Das Zeitkonto reduziert sich um die Sollzeit, da an dem Tag eine
Sollzeit vorliegt, der Mitarbeiter aber keine Ist-Zeit hat.
Die Abwesenheit ,Uberstunden-Abgelten“ (UA) verhalt sich ahnlich. Diese Abwesenheit wird verwendet, wenn
der Mitarbeiter an dem Tag einige Stunden arbeitet und den Rest des Tages frei nimmt.

Achtung:
¢ Die Art der Bewertung muss auf ,nicht bewerten eingestellt sein, ansonsten wirde eine Gutschrift erfolgen.
e Diese Abwesenheit bewirkt lediglich eine Kennzeichnung in der Saldenliste, es erfolgt keine Gutschrift der
Abwesenheit wie bei den anderen Abwesenheiten.

Beispiele:

= Der Mitarbeiter hat an einem Tag eine Sollzeit von 8:00 Stunden und eine bewertete Abwesenheit, wie z.B.
Urlaub von 8:00 Stunden. Die Abwesenheit wird gutgeschrieben, 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 damit um die Sollzeit.

= Als Abwesenheitsgrund kann entweder ,Gleittag“ oder ,Uberstunden abgelten, verwendet werden.
Hiermit kann unterschieden werden, ob ein ganzer Tag (GL) oder nur Stunden (UA) abgegolten werden sollen.
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Personal bearbeiten &J
2.16 Automatische Urlaubstage-Verwaltung 1 Assmann, Thea

Die Auswertesoftvare enthélt eine  automatische || Atsmen| tie 216 zuerinng | sevcrung | Aorechmung | ercivgng :
Verwaltung der Urlaubstage. Hierdurch ist in den | "™ S ——— —
Personalstammdaten jederzeit ersichtlich, wie viel T T
Urlaubstage dem jeweiligen Mitarbeiter zur Verfligung RestV) (100 | [Slimchioena]  Ausbezahit (000 }tp—hi
stehen und wie viel Tage er bereits in Anspruch genommen S Rest 650 | {sbiotieni] ]
hat. Die Anzahl der Urlaubstage wird dabei nach der | —
Eingabe von Abwesenheiten automatisch berechnet. Bei || (=™ = = " . — (ot )
einer offenen Dauer (,00:00”) oder einer Dauer, die groRer Urbsanspruch aus dem Vorahr (Josmmehmen] ) ||| |
als die Sollzeit an den jeweiligen Tagen ist, wird hierbei ein Zusatzutaub sus dem Vorjahr  [Ubemehmen ) || SR
ganzer Urlaubstag gewertet. In allen anderen Fallen wird th‘:dfj:“h %: P
ein halber Urlaubstag gewertet. e Eiam) s
2.17 Angeordnete Mehrarbeit
(In dieser ,SB*“-Version nicht verfligbar) St e
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem zur i i
Verflugung.

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

2.18 Zuschlage definieren

Zuschlagsarbeiten  (Samstag, Sonntag, Spat, Nacht,
Mehrarbeit, angeordnete Mehrarbeit usw.) lassen sich in der
Zeitsaldenliste in separaten Spalten ausweisen und
aufsummieren. Die entsprechenden Spalten missen hierzu
Uber die Schaltflaiche ,Felder” innerhalb der Zeitsaldenliste
eingeschaltet werden.

Uber die Schaltfliche ,Zuschlage* oder (ber die Funktion
»Zuschlage” im Meni ,Auswertung” koénnen hierzu die
Zuschlage in Prozent und die entsprechenden Zeitrdume
festgelegt werden. So koénnte beispielsweise Spatarbeit im
Bereich von 18:30 bis 20:30 ausgewiesen werden.

Der Wert ,00:00” im Feld ,bis” bei der Eingabe der Zeitraume
bewirkt, dass keine Begrenzung nach oben vorgenommen wird.
Bleibt auch das Feld ,von” frei, flielt die gesamte Zeit in den
Zuschlag ein. Die Zuschlage kénnen dabei wie im obigen
Beispiel eingegeben werden.
Hinweis:
Diese Zuschlagsdefinition gilt fir alle Mitarbeiter.
Abendarbeit wird an allen Wochentagen gewertet, Spat-
und Nachtarbeit nur Montag bis Freitag.
Mit dem Komplettsystem / Komfortmodul ist die Auswahl der
Wochentage moglich, an denen diese ausgewiesen und
aufsummiert werden sollen. Zusatzlich kénnen dann auch
Zuschlage fir Spat- und Nachtarbeit am Samstag und Sonntag
gewertet werden.

2.18.1 Zuschlédge Definitionen
(In dieser ,SB*“-Version nicht verfligbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der
Erweiterung ,Komfortmodul* zur Verfligung.

Durch Zuschlagsdefinitionen lassen sich fur jeden Wochentag

und Mitarbeiter unterschiedliche Zuschlage bericksichtigen.
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit
Erweiterung ,Komfortmodul* zur Verfiigung.

der

Zuschlage definieren

Monat

Monatsdifferenz  25.00

Woche

Wochenstunden  25.00

Tag

Tagessumme 15.00

voller Feiertag  50.00

halber Feiertag |50.00

Mehrarbeit 25.00
angeo. Mehrarbeit 25.00

Viehr, abzgl. Zuschl. 25.00

Prozent von

00:00

Prozent von

40:00

Prozent von

07:30

00:00

14:00

00:00

08:00

24:00

24:00

01:00

Prozent von bis Prozent -
3000  10:00  20:00 50.00
Prozent von bis Prozent *
3000 4200 4500 50.00
Prozent von bis Prozent *
2000 0800 10:00 30.00
3000 01:00 02:00 50.00

Abend-/5pat-/Machtzuschlige ab beschrinkter Mehrarb

Abend-/Spat-/Machtzuschlage erst ab beschrankter Mehrarbeit von: 01

Abendarbeit 1000 1800  20:00
Spatarbeit 20.00  20:00  22:00
Nachtarbeit 30,00  22:00  06:00 40,00 00:00  00:00 25.00
Zuschlage bearbeiten
Definition
Nufnmer 1 Name
Monat  §
3 Prozent von bis Prozent von bis Prozent von bi
Mur.u';tsdlfferenz 0.00 00:00  00:00 0.00 00:00  00:00 0.00 00:00 O
Woche
g Prozent von bis Prozent von bis Prozent von bi
.;'.Wu(henstunden 1000 3500  39:00 2000 3500  00:00 3000 00:00 O
AWochentag
i Prozent von bis Prozent von bis Prozent von bi
Tagessumme 1000  08:00  09:00 2000 0900  10:00 3000 10:00 O
voller Feiertag 5000 00:00  00:00
halber Feiertag 50.00  00:00  00:00
Mehrarbeit 2500  00:00  00:00 30,00 00:00  00:00 4000 00:00 O

) . . Abendarbeit 2080, 17:00  19:00
Mit dem Komfortmodul (ab Komplettsystem) ist die Auswahl der e T oo
Wochentage moglich, an denen diese ausgewiesen und Nachtsrbeit 4000 2200 0600 000 0000 0000 000 0000 O
aufsummiert werden sollen.
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2.19 Zeitsaldenliste ausgeben
Die Zeitsaldenliste ist die zentrale Ausgabeliste von ELV-TimeMaster. Uber diese Liste kénnen jederzeit alle
wichtigen Daten auf dem Bildschirm und dem Drucker ausgegeben werden. Die Zeitsaldenliste enthalt dabei alle
Zeitbuchungen sowie die eingetragenen Abwesenheiten und Mehrarbeiten. Daneben werden Zuschlage und
angeordnete Mehrarbeit (nur in Komplettsystem nicht Small Business) berlcksichtigt. 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 moglich.

" Bereich 1"

/

" Bereich 2"

= Zeitsdldenliste Januar

16

/Aarbeiter 1. Azzmann, T

Abteilung | 1., Werkauf

Qa\

|Datum |Tag| |Kommt |Geht

Zeitausweis-Nr.

3240913
Zeitmadell | 10

Wochenzeitmodel | 10

|Gesamt |Tag |So|l |Pau5e |Abwe5.|Mehr. |Sa|do |Angeo.|Abend|SpEt |Nacht|Samst.|So

01:38 0414 07:00 0231 07:00

01012016 Fr VF N 10:03 N 1251 02:36
01012016 Fr VF N 1522 N 1700
02.01.2016 5a N 00:00 N 00:00
03.01.2016 5o N 00:00 N 00:00
04.01.2016 Mo N 07:55 ME 09:01 01:01
04.01.2016 Mo N 0916 D 11:00 01:49
04.01.2016 Mo N 11:05 N 13:00 01:55
+ 04012016 Mo M N 13:20 N 21:03 07:33 1218
05.01.2016 Di N 07:59 N 07:59
r 05.01.2016 Di N 07:59 [ROCERY  01:02]
05.01.2016 Di N /‘Q:IB N 11:02 01:49
Bewertung 05.01.2016 il
N 07:59 - 09:02 gebucht _ 1:01
08:00 - 09:02 nach Buchungszeitraum  )3.45
08:00 - 09:02 bewertet 0447
07012016 Do U N 00:00 N 00:00
08012016 Fr K N 00:00 N 00:00
09.01.2016 Sa N 00:00 N 00:00
Nr. 7 10.01.2016 5o N 00:00 N 00:00
T[T 11.01.2016 Mo NE 07:59 NE 09:00
11.01.2016 Mo MNE 09:16 ME 13:01
Bewertung: Istzeit Nr. 6
08:00 - 09:02 Abwesenheit oo
Gesamt 169:10
Sollzeit: Sollzeit 163:00
08:00 (VZ) Differenz 6:10

08:00

08:00

08:00
08:00
07:00

00:45 01:00

00:14

00:39
08:00
07:00

Nr. &

10:57 60:00 05:27

14:14
14:14
14:14

18:32
18:32

15:19

12:06
12:06
12:06
12:06
12:06

00:00

03:03 0200 01:03

03:03 02:00 01:03 00:00 00:00

/ Nr. 9

Nr. 10

/ Nr. 8

C

2.19.1 Dezimalstunden / Echtminuten

" Bereich 3"

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 ;

Beispiel: 1:50 Std/Min + 1:50 Std/Min
Mit dem Taschenrechner wirde sich falschlicher Weise 3,0 ergeben (1,50 + 1,50)

ergibt

Minutenwerte haben die Basis 60
3:40 Stunden/Minuten
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Im "Bereich 1" sind alle einzelnen Buchungen eines Mitarbeiters fur einen gesamten Monat aufgefuhrt.

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

Im "Bereich 3" sind die Monatssummen der einzelnen Spalten aufgeflhrt. Aulerdem wird hier der Soll/lst-
Vergleich des aktuellen Monats durchgefiihrt und mit dem Saldo des Vormonats verrechnet. Der so entstehende
Saldolbertrag wird dann wieder in den Folgemonat Uibertragen.

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 Uberein:
Die Mehrspalte ist eine Aufsummierung der "Mehr" gearbeiteten Zeiten, diese Werte werden in der Regel zur
Ermittlung von Uberstundenzuschlagen verwendet. Weniger gearbeitete Stunden werden in dieser Spalte daher
nicht berlicksichtigt, somit ist die Summe dieser Spalte in der Regel hoher als der Wert bei der Differenz. Wenn
keine Zuschlage auf Mehrstunden ermittelt werden mdissen, 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 Uberein.
Grund: Der Wert bei "Saldo Monat" ist der Soll/Ist Vergleich jeweils bis zum Vortag, der Wert bei "Differenz" ist
der Vergleich der Istzeit und der Abwesenheiten 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 fir einen bestimmtien Tag ermittelt wurde, kann an dieser Stelle kontrolliert werden.
2> "(VZ)" bedeutet "Vollzeit", die Sollzeit wird Uber das Tageszeitmodell ermittelt. (Dies ist der Normalfall)
2> "(TZ)" bedeutet "Teilzeit", in dem Fall wurde im Personalstamm eine "Vertragsart" zugewiesen. (nur in
Ausnahmefallen) 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" oder tber die Taste ,T* das fur
diesen Tag gtiltige Zeitmodell fur den markierten Tag 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” konnen die einzelnen Spalten wahlweise ein- oder ausgeschaltet
werden. So lassen sich auf einfache Weise individuelle Listen erstellen.

Nr.10:
Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann das [
Zeitkonto Uber die ,Korrektur um diesen Betrag korrigiert werden. .
Zusétzlich kann der Grund der Anderung unter ,Text* eingetragen Korrektur| Feste Korrektur | Automatische Korrektur | Berechnen|
werden.
Nach der Anderung wird das Zeitkonto automatisch neu Stundeng =100
berechnet. Text Ausbezahlt
Ab dem Komplettsystem kann zusatzlich eine ,Feste Korrektur®

efiniert werden. Unter ,Automatische Korrektur® wird ein Wert

ausgegeben, wenn das maximale Zeitguthaben oder die maximale Zeitschuld aus dem Wochenzeitmodell
Uberschritten wurde. Bei dem Reiter ,Berechnen® kann das Zeitkonto fur den aktuell eingestellten Monat bis zum
aktuellen Monat nochmals berechnet werden.
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2.20 Zeitkonten verwalten
Fir jeden Mitarbeiter lassen sich Zeitkonten mit Zeitguthaben oder
Zeitschuld fuhren, hierzu muss die Zeitkontenverwaltung Uber die
Funktion ,Programmparameter/Zeitkonto” im Menu ,Einstellungen”
eingeschaltet sein. In den Wochenzeitmodellen lasst sich daneben
festlegen, welches maximale Zeitguthaben und welche maximale
Zeitschuld gewahrt wird.

In der Saldenliste erhalt man eine detailliert Aufstellung des Zeitkontos
vom Vormonat, vom Monat sowie einer evtl. eingetragenen Korrektur,
wenn Zeitguthaben ausgezahlt wurde.

Bei ,Saldo Ubertrag” ersieht man welcher Wert im nachsten Monat
Ubertragen wurde.

2.20.1 Uberstunden auszahlen

08.01.2016 Fr K N 00:00 N 00:00

09.01.2016 5a Mo 00:00 M 00:00
10.01.2016 So M 00:00 N 00:00
11.01.2016 Mo ME 07:59 ME 09:00
11.01.2016 Mo ME 09:16 ME 13:01

Bewertung: Ictzeit E
08:00 - 0902

Abwesenheit

(Hesamt

Soll ein Teil des Zeitkontos ausgezahlt werden, so kann die Korrektur in der Zeitsaldenliste unter dem Button

"Konto" vorgenommen werden.

/V

Das Einstellen des Zeitkontos der Mitarbeiter bei der Einflhrung der
Zeiterfassung erfolgt Uber den Button ,Berechnen®. Hier kann ein Zeitkonto

2.20.2 Zeitkonten setzen/riicksetzen

vorgegeben oder auf ,,0“ zurlickgesetzt werden.

Beispiele: (wenn der erst Auswertemonat der November ist)

1) Alle Mitarbeiter sollen mit dem Zeitkonto ,0“ beginnen.
Das Zeitkonto muss fir alle Mitarbeiter im Oktober zurtick gesetzt
werden:
Zuordnung: ,Alle Mitarbeiter ; Modus: ,Zeitkonto riicksetzen“ ; Monat:
,Oktober®

2) Jeder Mitarbeiter soll mit einem individuellen Zeitkonto beginnen.

-\

Zeitkonto berechnen

Einstellungen |

Zuordnung |Alle Mitarbeiter v| [
Modus |Zeitkont0 riicksetzen - | |-
Monat|Januar » | Jahr 2009 %

Das Zeitkonto sollte fiir alle Mitarbeiter im September zuriickgesetzt und fir Oktober eingestellt werden.

Anschlie®end fir jeden Mitarbeiter individuell eingestellt werden:

Zuordnung: ,Personal” ; Modus: ,Zeitkonto setzen“ ; Monat: ,Oktober” ; Neuer Saldo: ,den gewiinschten Wert"

Hinweis:

Sollen Uberstunden abgefeiert, also das Uberstundenkonto reduziert werden, in dem der Mitarbeiter Stunden
oder ganze Tage zu Hause bleibt, dann lesen Sie bitte Kapitel 2.15.1 Uberstunden abgelten / Gleittag

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, dass 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 fir einen Monat eingegeben werden, an dem noch keine Zeitbuchungen fir den

Mitarbeiter vorliegen, so wirde dies zu hohen Minus-Summen fiihren.

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung

Seite - 24 -



ELV TimeMaster - Bedienungsanleitung - Small Business

2.21 Fehlzeitenkalender
Der Fehlzeitenkalender liefert fiir einzelne Mitarbeiter einen Uberblick Uber 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 des | fehizeitenkalender 2015

Fehlzeitenkalenders wird der Name

Mitarbeiter Urlaub

und die Personalnummer des e
Mitarbeiters angezeigt Weiterhin Mitarbeiter |1, Assmann, Thea Anspruch |30.0 Tage
. ’ i 1, Verkauf 00T

wird der Urlaubsanspruch, der e L e
Resturlaub aus dem Vorjahr und der Firma |1, ELV Elektronik AG Rest (V)) | 2.0 Tage
daraus resultierende Antritt |01.02.1998 Austritt | 00.00.0000 Gesamt |32.0 Tage
Gesamtanspruch sowie das Geb.Dat. |12.09.1963 Ausbezahlt [0.0 Tage
Geburtsdatum und das Eintritts- und Genommen/Geplant |19.0 Tage
Austrittsdatum ausgegeben. Rest [130 Tage
Wird der Mauszeiger auf einen
Monat gesetzt und mit der linken Monat | |3|4|5|-5|? s|9|1a|11|11 13| 14] 1 1-5|1?|18|19|2{)|11|11|23|24|15|16|2?|
Maustaste ~bestétigt, wird das || == vl R ] BEBER
Fenster ~ ,Abwesenheiten*  zur ||~ ﬂﬂ
direkten _ Bea_r'beitung der e (o] u]
Abwesenheiten gedffnet. Mei

tha ]k rfr]i NEEEE

phl [ujulufulul

Augst

Saptambe

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

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

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.

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

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

E-Mail Mit dieser Schaltflache kann ein Versand des Fehlzeitenkalenders an eine hinterlegte E-Mail-Adresse

im Personalstamm des Mitarbeiters erfolgen. Diese Funktion steht nur in Komplettsystemen mit einem
Exportmodul zur Verfigung.

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

Durch den Parameter ,Anwesenheiten anzeigen“ knne Sie Tage, an den Zeitbuchungen vorliegen, durch das

Zeichen ,x” kennzeichnen lassen.
Mit ,Resturlaub anzeigen“ werden genommene Urlaubstage aus dem

Optionen

Einstellungen —
Resturlaub vom Vorjahr durch die Abkirzung ,RU” als Resturlaub _ ’ o |:
gelemnzelchnet Sps
Die Funktion “Schichtfenster auswerten® kann erst ab dem Komplettsystem | Schichtfenster auswerten L
mit der Erweiterung ,Schichtmodul“ genutzt werden. [ Abwesenheit

Die ,Abwesenheiten die in dem Fehlzeitenkalender ausgegeben werden sollen, kdnnen 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 kann § Uniaubspianer

fur einzelne Abteilungen

oder Firmen eine Ubersicht Firma [1, ELW Elektronik A5
mit den geplanten und Januar 2016
vorliegenden Neme ua [ Ry [ 22
Abwesenheiten aller || Asmm e 2 | o8 |
zugehdrigen Mitarbeiter || = —— =
aUSgeben- Grass, Benz oo | oo |
Durch die freie Auswahl der Lang. Elkn oo [ oo |1
gewiinschten Menez, oo | oo |0
Abwesenheiten ist bei der ::h"'m':_"‘Eg . I
Erstellung die individuelle e o
Gestaltung des

Urlaubskalenders moglich. Februar 2016 Mo i

Der Urlaubsplaner kann fir

beliebige Monate sowie fir ein gesamtes Jahr erstellt werden. So Iasst sich der

Fr | 52| So| Mo/ Di | Mi

Mi

Do| Fr|Sa| So|Mo| Di

Mi

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

4|5|6 |7 |8 |9 |10|11|12|13|14)15|16)17 |18|19 |20 |21 |2 |3 |24|25|26|27
oo oJefofo]o]
]
DoEEE ]
oJojolo]o]
EEE
ooooE ooo
ujufufulu]
Do| Fr |S2|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr | 52| So|Mo| Di | Mi|Do| Fr|S=|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr|ss
Urlaubsplaner h

Planer durch den Ausdruck einzelner Monate auf einfache Weise aktualisieren.

2.22.1 Optionen

Der Urlaubsplaner kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst werden.
Unter der Schaltflache ,Abwesenheit* sind die anzuzeigenden Abwesenheitsgriinde

einstellbar.

2.23 Abwesenheitsliste (In dieser ,SB“-Version nicht verfiigbar)

Diese Funktion steht erst im Komplettsystem zur
Verfligung. (ohne Erweiterungsmodule)

Die Abwesenheitsliste liefert einen Uberblick (iber alle
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 gesamtes Jahr erstellt werden. Die gewahlten
Abwesenheiten werden in Form von Stunden jeweils in
separaten Spalten ausgegeben. Die Liste wird durch die
Aufsummierung der Abwesenheiten abgeschlossen und
kann zusatzlich auch den jeweiligen Anteil in Prozent
bezogen auf die Sollzeit enthalten.

Nach dem Aufruf der Abwesenheitsliste 6ffnet sich ein
Fenster, in dem die Einstellungen fir die Ausgabe der
Liste vorgenommen werden kénnen.

2.23.1 Optionen

Einstellungen

erster Monat | Januar
letzter Monat | Dezember

Liste
[¥] Urlaub ausgeben
[] Titel doppelt ausgeben
[7] Resturlaub anzeigen

V| Tage ohne Sollzeit anzeigen

Abwecenheit |

2 Abwesenheitsliste Januar 2016

Mitarbeiter | 1. Azsmann, Thea

Januar

01.01.
06.01.
07.01.
11.01.
12.01.
13.01.
14.01.
15.01.

8.00

8.00
10

Gesamtstd.
Tage

Die Abwesenheitsliste kann durch weitere Einstellungen individuell angepasst

werden.

USU|D|F|K|B|AU|UF

&.00
&.00
&.00
&.00
&.00
7.00

39.00
50

&.00
10

Optionen

Einstellungen
[7] Auch Mitarbeiter chne Abwesenheiten
V| Resturlaub anzeigen
[¥] Anzahl Tage in Gesamt ausgeben
V| Solltage in Gesamt ausgeben
[V] Abwesenheitsanteil in Gesamt ausgebe
] Abwesenheiten zusammenfassen
Mur ein Eintrag pro Mitarbeiter

2) Monat Jahr

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung

Seite - 26 -



ELV TimeMaster

- Bedienungsanleitung -

Small Business

2.24 Ist-Stunden-Liste (In dieser ,SB“-Version nicht verfligbar)

Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Gleitzeitmodul“ zur Verfigung.

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

o Auf diese Weise kbénnen alle im Programm vorliegenden
Daten beliebig zusammengestellt werden. Die einzelnen
Spalten werden dabei individuell ein- und ausgeschaltet.

e In der Gesamtsumme werden flr die vorher ausgewahlte
Firma oder Abteilung alle Stunden pro Monat
aufsummiert. Auf Wunsch kénnen alle Werte auch als
Dezimalwert ausgegeben werden.

e Ab dem Komplettsystem ist in Verbindung mit dem

Exportmodul zusatzlich ein Export moglich.

V] Udaub

] Krankheit

] Arbeitsunfahig
¥|Zuschlag

Export

7] Stunden dezimal exportieren

Verzeichnis D:\eh\000-5xy

Drucken

Firmen ohne Mitarbeiter beim Ausdruck aller Firmen aberspringen

Nachtarbeit 1 -
Samstagsarbeit -
Sonntagsarbeit -
Feiertag -
]

V| Saldo

¥| Korrektur (manuell)

| Kerrektur (fest)

] Korrektur (automatisch)

V] Ubertrag

2 [st-Stunden-Liste Januar 2016
Firma | 1. ELV Elektronik A&
Pers-Nr. A|Name Abteilung |RU Stunden |Ahwes‘ ‘Urlauh |Krank ‘AU |Zu5(h|ag ‘MehrGes |Fa|ert‘ |Ahand ‘Spa‘t |Nacht ‘Samst. |Snnnt. |Gesamt ‘Snll |Vnrmnnat‘Mnnat |Sa
1 Assmann, Theo 1H D 12245) 71000 16:00 8:00 :00 r 14:45 111 223 I 0:00 | 248 19345 17900 800 145
2 Bécker, Perta 3 250 1730 00 0:00 0:00 0:00 0:30 2m n.o0 n.on o.0a n.0n a.0a e 2m
3 Walker, Sky 1 00 9905 8600 7800 0:00 0:00 131 o05| [Pt 12:00 605
4 Grass, Berta 2 280 108:49 62:00 15:00 7:00 0:00 1:30 811 ErEl 0:00 E-hi
5 Stengel, Tulpen 1 30,0 0:00 17300 0:00 000 171:00 0:00 0:00 S 1 0:00 0:00
6 Lalk, Harald 1 240 16453 1600 800 000 000 31 1245 et T e e SR 000 153
7 Pfahl, Marta 3 250 15455 47:00 0:00 0:00 0:00 943 2255 épaf‘e" P ) 0:00 2255
8 Noarmann, Hermant 1 200 14145 5500 3900 800 0:00 923 1745 e pr——| 4| Gesomt 600 1745
9 Schichtmann, Egon 2 200 11255 4900 3500 0:00 000 5936 0:55 BliRectiat 2] ol 0:00 0:55
Gesamt 2200 107808 57300  191:00 2300 171000 8832 6900 5L Snlens [ r— Hotten Cenns. 100 5308
7] Abwesenheiten Spatarbeit 3| | @ Monat bzw. Woche

Trennzeichen:

Semikelen

@ Tabulator

il

oK Abbrechen

2.25 Zeitkontenitibersicht (In dieser ,SB“-Version nicht verfligbar)
Diese Funktion steht erst im Komplettsystem mit der Erweiterung ,Gleitzeitmodul® zur Verfliigung.
Die Zeitkonteniibersicht bietet einen schnellen Uberblick Uber die Entwicklung des Zeitkontos Uber ein

‘Ist-Std ‘Ahwes |Gesamt |Sn|l

Abteilung | 1. Yerkauf

|D\ﬁ“erenz” Saldo |Knrrektur|Uhertrag|Knrrekturtext

63:00
117:00
0:00
31:00

184:19
157:30
178:17
186:06
160:28
179:05
181:02
171:55
178:55
174:45
168:57

117:00
800
39:00
39:00
800
78:00

47:.00

[ )
gesamtes Jahr.

o Die ZeitkontenUbersicht enthalt fur jeden
Monat die geleistete Gesamtzeit, die
Sollzeit, die hieraus resultierende Differenz e s
und den aufgelaufenen Saldo. Schlie3lich j‘"t —
erfolgt eine Aufsummierung der geleisteten g e
Arbeitszeit fur das gesamte Jahr. Mtz 17817

e Der berechnete Saldo jeden Monats kann Ao Db
durch die Eingabe eines Korrekturwertes, | - 22
z.B. bei einer Auszahlung oder eine Jul 14202
Gutschrift, verandert werden. Zusatzlich August 13255
lasst sich der Grund fir die Korrektur (z.B. e
"Ausbezahlt") eintragen. Diese Angaben e
werden auch in der Zeitsaldenliste
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.

Fir den Zugriff auf die jeweiligen Daten in der Auswertesoftware lasst sich
Uber diese Funktion der entsprechende Monat und das Jahr wahlen. Dies ist

171:00
156:00
172:00
172:00
163:00
172:00
179:00
164:00
172:00
171:00
164:00

innerhalb des Hauptfensters auch durch Betatigen der Taste ,F7“ mdglich.

Die aktuellen Einstellungen werden zur Information stets in der Statuszeile des

Hauptfensters ausgegeben.

1319 13:18 -10:00 3:19 | Ausbezahlt 02/2016
1:30 4:49 0:00 4:49
6:17 11:06 -10:00 1:06  Ausbezahlt 04/2016
14:06 15:12 0:00 15:12
-2:32 12:40 0:00 12:40
7:05 19:45 -15:00 4:45 | Ausbezahlt 07/2016
2:02 6:47 0:00 6:47
7:55 14:42 -10:00 4:42 | Ausbezahlt 09/2016
6:35 11:37 0:00 11:37
3:45 15:22 -15:00 0:22 | Ausbezahlt 11/2016
4:57 519 0:00 519

Monat wechseln

Einstellungen

Monat |Januar

r) (&) [

Jahr 2016 5]
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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 vollig verschleiRfreie Erfassung Uber beriihrungslose Transpondertechnik
und verfligt Gber ein Display zur Anzeige der aktuellen Uhrzeit und des Datums.
- In der Regel sind fiir die Erfassung von Zeitbuchungen am Terminal keine Eingaben auf der Tastatur
erforderlich.
Die Eingabe der Abfragecodes erfolgt iber 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 gelost wurden, kann das Gehauseoberteil
vorsichtig abgehoben werden. Die Flachbandkabel-Steckverbindung kann, wenn nétig, gelost werden. Das
Gehauseunterteil kann als Bohrschablone eingesetzt werden. Bei der Positionierung ist zu beachten, dass die
Offnung neben den Anschlussklemmen zur Kabeleinflihrung dient. Bei der Montage ist darauf zu achten, dass
sich das Geh&duseunterteil 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 zunachst fur einige Sekunden die
letzten funf Ziffern der Seriennummer angezeigt. Zur Ermittlung der vollstandigen 6-stelligen Seriennummer ist
dieser Nummer immer eine ,4“ voranzustellen.

Beispiel: Angezeigt wird im Display 12345 -> die vollstdndige Seriennummer lautet dann 412345
AnschlieRend wechselt die Darstellung auf Uhrzeit und Datum. Am Terminal kdnnen 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 zunachst im
Terminal gespeichert. Das Terminal Plus 4 verfigt dazu Uber einen Buchungsspeicher fir 2300 Buchungen, der
auch bei Stromausfall die Daten flr ca. 24h speichert.

Im Online-Betrieb (Erfassungssoftware ist gestartet) wird kein Punkt hinter der Uhrzeit dargestellt. Die angezeigte
Uhrzeit im Display wird jetzt minGtlich 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 kénnen die Mitarbeiter durch Anforderungscodes persénliche Informationen direkt am
Terminal abfragen. Hierzu wird zunachst der entsprechende Code eingegeben und anschlieBend mit dem
Transponder die Abfrage ausgelost.
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3.1.1.6 Buchungen

Wollen Sie eine Buchung vornehmen, fihren 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 zusatzlich vor der Buchung mit dem Transponder die Kommt-Taste (2)
oder die Geht-Taste (1) betatigt werden.

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

3.1.1.7 Konfigurationsmenii

Achtung: Diese Einstellungen werden beim Start der Erfassungssoftware automatisch konfiguriert.
Hier sollten manuelle Verdnderungen nur in Absprache mit lhrem Systemberater vorgenommen werden.
Werden die Tasten ( * ) + (1) fiir ca. 3s gleichzeitig gedriickt, ertont ein Signalton und das Terminal schaltet in
das Konfigurationsmenu. Folgende Einstellungen werden angezeigt und kénnen 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 Sendeverzégerung 0.1ms — 9.9ms 0,3ms

S Anzahl der Buchungen 1-2300

im Datenspeicher Zum Loschen des Buchungsspeichers

muissen nacheinander die Tasten 1, 2 und 3
gedruckt werden

Mit der (#)- Taste wird jeweils ein Mentpunkt weitergeschaltet, mit der (*)-Taste wird zum vorherigen MenUpunkt
zuriickgeschaltet. Zum Verlassen des Menis ist die (1T')-Taste zu betatigen.

3.1.1.8 Anschlussbelegung

Das Erfassungsterminal ,plus 4 wird Gber einen im Lieferumfang enthaltenen Schnittstellenwandler an den PC
angeschlossen. Nachfolgend ist die Anschlussbelegung flr die serielle RS485-Verbindung beschrieben.

Sub-D
Plus 4 Stecker

Daten

¢)
(+)

OOQO

4. Terminal ,,Plus 6“ (Small Business 20 ,.plus 6)

Bei einer Auslieferung als Small Business 20 ,plus 6“ wird eine gesonderte
Erfassungssoftware (SystemManager) auf einer separaten CD geliefert.

Eine Installationsanleitung und das Handbuch zum Plus6-Erfassungsterminal und der
dazugehodrigen Software finden Sie auf der Plus6-CD oder unter folgendem Link:
http://www.elv-zeiterfassung.de/plus6-fag
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5. Tools

5.1 Buchungsrohdaten ausgeben
Als Buchungsrohdaten werden die Original-Buchungsdaten

bezeichnet, die vom Terminal erfasst wurden und von der

. . . Datei  Bearbeiten  Hille
Erfassungssoftware in den Monatsdateien gespeichert werden.

. . R ST ST
= In der Regel ist es nicht erforderlich mit diesem - T
Programm zu arbeiten, da die Rohdaten automatisch in die g ; e s i

Auswertesoftware Ubernommen werden, wo auch die 1042001 1Bz 120 N 1
Auswertung und Bearbeitung der Daten erfolgt. 1 moszom 1553 o0 Mormal 00 1
Das Editierprogramm dient in der Regel nur der |s gpszm 158w Normal 1
Fehlerdiagnose. 5 18042001 1555 20 Mormal 100 1
Auf diese Weise kénnen jedoch die aktuellen Zeitbuchungen, die i 1:2:?22: 12;3 22 :Z:::: 1
erst beim nachsten Tageswechsel in die Auswertung = 19:04:2001 15;02 - - —— -
ubernommen werden, ausgegeben werden. Zusatzlich besteht | .~ o o :
die Moglichkeit, einzelne Zeitbuchungen bereits vor der | .o 6o 20 TSR P 1
Ubernahme zu verandern. SchlieBlich ist der Export der |y guszom e 20 YR 1
Buchungsdaten in Form einer ASCII-Datei moglich. T2 B0izon ema 2o Mol “E0 ]

18.04.2000 1608 Marmal 1

Die Statusleiste liefert zusatzlich Informationen ber den Namen Abblldung Bearbeltung von Buchungsrohdaten
der Monatsdatei und die Anzahl der enthaltenen Zeitbuchungen.

Suchenin: |3 TMWIN T eEekl

5.1.1 Buchungsdatei 6ffnen
Nach dem Aufruf des Programms muss im rechten Fenster
gegebenenfalls der Programmpfad ausgewahlt werden, im
linken Fenster kann dann die gewiinschte Monatsdatei
ausgewahlt werden.

4

D_05_04.0AT

LD 01_04.DAT
_Jbackup
Beispiel:

LD_01_16.DAT = Buchungsdateien fiir den Januar 2016

Nach der Bestatigung der Auswahl wird der Inhalt der
Monatsdatei eingelesen und auf dem Bildschirm in Form einer e
Liste ausgegeben. Abbildung: Buchungsdatei 6ffnen

Buchung editieren

5.1.2 Buchungen editieren ~Einstellungen

Alle in der Liste ,Buchungsrohdaten“ ausgegebenen Daten kénnen editiert =
werden. Hierflr kann eine Buchungszeile direkt Uber einen Doppelklick oder in 8
der Menlleiste unter ,Bearbeiten - Buchung editieren® (auch STRG + E) zur Zeit |1209 | |
Bearbeitung aufgerufen werden. Persy [370977

Eingabe I

At INormaI 'l
Terminal |1 'l

Abbildung: Buchungen editieren

5.1.3 Doppelbuchungen I6schen
Sollten in den Buchungsrohdaten viele Doppelbuchungen vorhanden sein, so kdnnen diese in der Menluleiste
unter ,Bearbeiten - Doppelbuchungen |6schen® aus der Datei entfernt werden. Es verbleibt dann aus den
Doppelbuchungen je nur ein Datensatz.
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6. Erfassungssoftware

Achtung:
Bei einer Auslieferung als Small Business 20 ,,plus 6“ wird | & ELv-TimeMaster Erfassung 5.39 lee
eine gesonderte Erfassungssoftware (SystemManager) auf ot ctat .
einer separaten CD geliefert. Eine Anleitung zur Plus6- Tt B |
Erfassungssoftware finden Sie auf der Plus6-CD oder unter SCh;'"TtB"B ggﬂ'gg ’ ghize" 122112213315 |
. . audrate ALl aturm .
folgendem Link: http://www.elv-zeiterfassung.de/plus6-fag !
Die Erfassungssoftware (Abbildung oben) wird bei :Umlaufzeit 0445 [
vorliegendem Erfassungsterminal ,plus 6 nicht benétigt und Teminals 1(max. 12) Teminal 1 .
kann aus der Autostart-Gruppe entfernt werden Mitarbeiter 9 [max, 2000) Zeitausweiz  BEEIE40E 1230 |
: Tahleaus 1 a1 Eingabe - ]
. Schaltinterfaces 0 [max. 1) Uhrzeit 1627 |
6.1 Aligemeines Zubittsleser 0 [maw. 1) Datum 23122015
Um jederzeit eine regulare Steuerung der Erfassungsterminals
sicherzustellen, wird die Erfassungssoftware bei der Meldungen
Installation in die Programmgruppe ,Autostart von Windows ; - g
> . Terminals aktivieren
aufgenommen und bei jedem Neustart des PCs automatisch

gestartet Miatirem oA | lrraid rapeam 3217 018 15287
Das Programm kann aber auch jederzeit manuell ber die Programmgruppe ,ELV-TimeMaster aufgerufen
werden.

6.1.1 Personaldaten
Fir den Betrieb der Erfassungssoftware missen 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 Ubergeben, so
dass sofort Zeitbuchungen vorgenommen werden kénnen.

6.1.2 Anschluss
Der Anschluss der Zeiterfassung erfolgt an eine freie serielle Schnittstelle des PCs. Die Vorgabe ist COM 1 und
muss u.U. angepasst werden. Uber die Schaltflache Einstellungen kann diese Zuordnung bei Bedarf verandert
werden. Nach einer neuen Auswahl wird die Erfassung mit den neuen Einstellungen automatisch neu gestartet.

6.1.3 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. AnschlieBend wird die gewahlte Schnittstelle, z. B. COM 1 gedffnet und nach dem vorhandenen
Terminal gesucht.
Sofern eine entsprechende Freigabe vorliegt, werden diese fiir den Betrieb automatisch konfiguriert.
SchlieRlich werden das Datum und die Uhrzeit in dem Terminal aktualisiert und das Terminal in den normalen
Betriebsmodus versetzt.

6.1.4 Informationen
Der Bereich ,System* informiert Gber die aktuellen Einstellungen, wie z. B. die gewahlte Schnittstelle, die Anzahl
der eingetragenen Mitarbeiter sowie das Terminal.
Im Bereich ,Status” wird stets das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit angezeigt. Dartber hinaus liefert der
Bereich Informationen Uber 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.

6.2 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 Verfugung stehen.
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6.3 Einstellungen

Nach Betétigen der Schaltflache Einstellungen wird folgendes Fenster gedffnet:

Hinweis:

Wahrend in den Einstellungen gearbeitet wird, wird die Erfassung angehalten! Um wieder in den normalen

Betrieb zurlickzukehren, muss der Menipunkt ,Einstellungen® wieder verlassen werden.

6.3.1 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 Verfigung.

6.3.2 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 Verfligung.

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

6.3.2.1 Funktionstasten

Es kénnen bis zu 10 Funktionstasten definiert werden, durch die die Abfrage
von Informationen am Terminal beschleunigt werden kann. Hierzu wird der
jeweiligen Ziffer einfach die gewunschte Abfragefunktion zugeordnet (Beispiel
1 = 9010). Am Terminal ist nun vor der Abfrage lediglich die Eingabe der

Ziffer ,1” erforderlich.

Einstellungen

Erogramml Ierminalsé Tal_]leausi Schalten Agtomatiki lnterni

Einstellungen

Schnittstelle | COM 6 A
Baudrate | 9600 Baud hd

[] automatische Anpassung der Baudrate

Intervall (ms) 55

¥

Programm beim Start minimieren
Signalton bei der Kenfiguration ausgeben
| abweichende Eingaben speichern

Start der Erfassung auf mehreren PCs

Programmpfad:
Chehtrmwinbsx,

Lokaler Konfigurationspfad:

Einstellungen

i Erogramm! Ierminals! Tal_]leausi §chalten] Automatik lntemi

Einstellungen Anforderungscode

Urlaubsanspruch 9000

[¥] Kommt-/Geht-Anzeige

[¥] Bei plus 4 Symbole anzeigen Resturlaub 9010

[] Terminaltexte anzeigen Feitkonto 9020

[ Umbuchungen ermaglichen Kornmt-Geht-Status 9030

|| Tagesstunden ausgeben Ist-Zeit 0040

Bei jeder Buchung ausgeben
Tagesstunden 9090

IEunktionstasten‘ ’ plus 5... l

~ Den geplanten Urlaub
[ beim Resturlaub
bericksichtigen

| Betricbsart H Mitarbeiter... |

Konfiguration |

r

Funktionstasten definieren

__Nr Funktion__|Beschreibung = [
0 2000 Urlaubsanspruch -
1 9010 Resturlaub L
2 9020 Zeitkonto
3 9030 Kommt-Geht-5tatus
4 9040 Ist-Zeit
5 9999
6 9999
7 9999
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6.3.3 Einstellungen Tableaus (In dieser ,SB*-Version nicht verfluigbar)

Der Betrieb von Tableaus ist erst ab einem Komplettsystem maglich.

6.3.4 Einstellungen Schalten (In dieser ,SB“-Version nicht verfugbar)
Eine Zutrittssteuerung ist erst ab einem Komplettsystem méglich.

6.3.5 Einstellungen Automatik (In dieser ,SB“-Version nicht verfiigbar)
Der Verwendung der Automatik tber die Erfassungssoftware ist nur mit einem Komplettsystem maglich.

6.3.6 Einstellungen Intern
Diese Seite ermdglicht die optimale Anpassung der
Erfassungssoftware an die vorhandene Installation. Die
Einstellungen sollten nur in Abstimmung mit der
Kundenberatung verandert werden, da ein einwandfreier
Betrieb anderenfalls nicht immer gewahrleistet werden kann.
Der Parameter ,Neustart bei hdngendem Polling® sollte immer
eingeschaltet bleiben!

6.4 Freigabe
Unter Freigabe wurde das gelieferte Terminal bereits mit der
Seriennummer und der Freigabenummer eingetragen. Eine
Anderung ist hier nur erforderlich, wenn das Terminal z. B.
ausgetauscht wurde.

In einem ,Small Business® System kann ein Terminal
betrieben werden.

Das ,Komplettsystem* kann auf bis zu 32 Terminals, 32
Tableaus, 32 Schaltinterface und 32 Zutrittsleser ausgebaut
werden.

p

Einstellungen

| | =
| Programm | Terminals

§ Tal_}leausi §ch;-lte;§_;ﬁ\gtaatlkl Intern |

Die Einstellungen auf dieser Seite sollten nur in Abstimmung mit
der Kundenberatung von ELY-TimeM aster verandert werden !

[C] CRC-Prifung durchfahren

Debug-Informationen ausgeben

Polling-Information ausgeben

[[] Zeit-Informationen ausgeben

[] Paket-Mr.-Information ausgeben
[] Daten protokollieren

[ Schnittstelle neu initialisieren

[[] Timeout in Hauptfenster ausgeben

64-Bit Timer verwenden

|¥| Meustart bei hingendem Polling

Timeout fir die Erkennung (ms) 500

Timeout far Polling (ms) 150

Timeout far Abfragen (ms) 20

Zusatzdaten beim Senden 2

Wiederholung der Erkennung

Terminaldaten aktualisieren (s)

W w

Anzahl der Zeilen max 1000

[7] Ausgabe des Namens nach

100 |Buchungen ab |15:00

[ Generell immer nenstarten nach filapday]
f Terminalfreigabe
Seriennummer |Freigabenummer Freigabe

1 ) Plus'l 1123456 80HI26Q9CE03 Ja

2 Plus1,2 000000 MNein
3 Plus1,2 000000 MNein
4 Plus1,2 000000 MNein
5 Plus1,2 000000 MNein
6 Plus1,2 000000 MNein
7 Plus1,2 000000 MNein
8 Plus1,2 000000 Mein
9 Plus1,2 000000 MNein
10 Plus1,2 000000 MNein
1 Plus1,2 000000 MNein
12 Plus1,2 000000 MNein
13 Plus1,2 000000 MNein
14 Plus1,2 000000 MNein
15 Plus1,2 000000 MNein
16 Plus1,2 000000 MNein
17 Plus1,2 000000 MNein
18 Plus1,2 000000 MNein
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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 Ausfuhrung ,Small Business® ist fur bis zu bis 10 Mitarbeiter ,SB10“ oder bis zu 20 Mitarbeiter ,SB20"
lieferbar.

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

Das ,Komplettsystem, beinhaltet gegeniiber der ,SB* Version bereits einen wesentlich héheren 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 fir Betriebe bis zu 10 oder 20 Mitarbeitern entwickelt.
Beim ,Small Business® wird ein Terminal ,Plus 4 verwendet. Die Software wurde gegeniber 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.
- 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 Updatemoglichkeiten / Zubehor

Bezeichnung ELV-Art.Nr.
ELV TimeMaster Small Business 10 202-35
ELV TimeMaster Small Business 20 202-36
ELV TimeMaster Erweiterung von SB10 auf SB20 202-89
ELV TimeMaster Erweiterung von SB10 auf Komplettsystem 202-90
ELV TimeMaster Erweiterung von SB20 auf Komplettsystem 202-91
Transponder als Schlisselanhdnger (10 Stiick) 202-55
Jojo-Transponderhalter (Rollerclip) 958-11
USB-Seriell-Adapter (zum Anschluss Wandler an einen PC (ber 581-55
USB)

IP-Konverter (zum Anschluss Wandler im Netzwerk) 725-58
Wartungsvertrag Small Business (Updates + Hotlinenutzung) (jahrlich) 202-88

Die aktuellen Preise finden Sie im Internet unter http://www.elv-zeiterfassung.de/
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A.3 Vergleichstabelle ,,Small Business“ / ,,Komplettsystem*

Small Business Komplettsystem

Allgemein

- Anzahl Mitarbeiter 10 oder 20 50er Schritte

Hardware

- Terminal Jplus 4" od. ,plus 6" (20) wplus 4", ,plus 5* oder ,plus 6"

- Betriebsspannung Uber RS485 oder Netzteil PoE od. Netzteil

- Offline-Speicher 2300 Buchungen ca. 100.000
Buchungen

- Anschluss Seriell RS485 (max. 1200m Kabellange) LAN / VPN

- USB (Direktanschluss bzw. USB-
Stick)

Optional (USB-Seriell-Adapter an PC)

USB-Stick (nicht
im Lieferumfang)

- LAN / VPN (Ethernet) Optional (IP-Konverter) v
- Max. Terminals 1 32
_ . ) optional (bis 32 Tiren)
Zutrittssteuerung nur Uber RS485
- Schaltautomatik . .
(z.B. Pausenhupe) - optional nur tGber RS485
_ . ) optional tUber
Anwesenheitskontrolle Anwesenheitstableau AT32
Software (Auszug)
- Zeitsaldenlisten
Zeitbuchungen, Ist-Zeiten, Saldo v v
Mitarbeiter / Monat
- Fehlzeitenkalender v v
- Urlaubsplaner v v
(inkl. Urlaubstageverwaltung)
- Fehlerprotokolle
(fehlende Buchungen, fehlende v v
Abwesenheiten, doppelte Buchungen,
etc.)
- Jubilaumskalender v v
- unbegrenzte Pausenbuchungen v v
- Rundung Zeitbuchungen v v
- Rundung Mehrarbeit v v
- Feiertage vordefiniert v v
- Umfangreiche Personalstammdaten
(Anschrift, Antritts-/Austrittsdatum, v v
etc.)
- Mitarbeiter deaktivierbar ) v
(ausgeschiedene Mitarbeiter)
- Vordefinierte Abwesenheiten
(insgesamt 96 mégliche v v
Abwesenheitsgriinde)
- Feste Monatssollzeit ) v
(z.B. bei Aushilfen)
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Small Business Komplettsystem
Software (Auszug) - Fortsetzung -
- Zuschldge v v
(einfache Formen)
- Zuschlagsdefinitionen
(z.B. tagesbezogen, Wochen- und )
Monatszuschlage, Spat- und (opt. Komfortmodul)
Nachtzuschlage an Wochenenden, etc.)
- Zeitkontenverwaltung (Gleitzeit) v (opt. Gleitzeitmodul)
- Zeitkontenbegrenzung v S
(max. Zeitguthaben, max. Zeitschuld) (opt. Gleitzeitmodul)
- Regionale Feiertage - (opt. Komfortmodul)
- Jahres-Zeitkonteniibersicht - (opt. Gleitzeitmodul)
- Ist-Stunde-Liste o
(Monatssumme aller MA) ) (opt. Gleitzeitmodul)
- Schichtarbeit .
(automatische Schichterkennung) ) (opt. Schichtmodul)
- Kalenderwochenabhidngige ) .
Schichtzuordnung (opt. Schichtmodul)
- Firmenbezogene Auswertungen - (opt. Mandantenmodul)
- Abteilungsbezogene Auswertungen - (opt. Abteilungsmodul)
- Abwesenheitsliste - v
- Anwesenheitskonrolle (in Echtzeit) - (opt. Chefmodul)
- Tagesprotokolle - (opt. Chefmodul)
- Auswertung im Netzwerk v v
- Zeitgleiche Auswertung im )
Netzwerk von mehreren PCs (opt. Netzwerkmodul)
- Filialsteuerung (per ISDN, ) -
Verzeichnis oder USB-Stick) (opt. Filialmodul)
- Export (ASCII, CSV, PDF sowie )
Email-Versandfunktion) (opt. Exportmodul)
- Lohnexport zu DATEV, }
Lexware, Sage, etc. (opt. Lohnexportmodul)
- Import Stammdaten / Buchungen - v
- Zeitbuchungen am PC (PC- ) E .
Terminal) (opt. PC-Terminalmodul)
- Datensicherungsfunktion ) v
(in der Erfassungssoftware)
- Datensicherungsfunktion v v
(in der Auswertesoftwaresoftware)
- Passwortschutz der Daten v v

ELV TimeMaster — die praxisorientierte Zeiterfassung und Zugangssteuerung

Seite - 36 -



