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1 Erste Schritte, systemweite Einstellungen, Programmnavigation

%* Beenden B Personal _Buchungen Listen  Assistenten — Tarife L )Workflow © Einstellungen Notiz 4 Extra “# Info OHiIfe

Beenden Bearbeiten Tag Monat Jahr ..Makrofunktionen .. TP-Elemente Listen

24.09.24 14:24 DEMOLIZENZ, V6.3 giltig bis 2.1.2025, Mdnchen  User hr

1.1 Programmaufruf mit Administrator-Passwort

Das Programm kann prinzipiell nur durch berechtigte Personen aufgerufen werden. Dazu werden Sie beim
Programmstart zur Eingabe der User/Passwort-Kombination aufgefordert. Nach dreimaliger unguiltiger Eingabe
wird das Programm beendet.

Bei der ersten Installation des Systems muss der Administrator-Zugang eingerichtet werden. Das dazu
erforderliche Passwort wird Ihnen bei der Einrichtung des Systems mitgeteilt.

Weitere User kdnnen im Menu » Einstellungen » Berechtigungen nur durch den Administrator angelegt
werden (Berechtigungsgruppen anlegen). Die Anzahl der mdglichen User hangt von der erworbenen Lizenz ab.

Mein Admistator Zugang

User
[— Benutzer:
Passwort
Passwort:
Seriennummer:

Abbrechen

Abbildung 1: Anmeldefenster
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1.2 Programm-Layout festlegen

Ab der Version 6.3 sind 12 Kacheln verfugbar, die mit Menlpunkten
belegt werden kénnen. Hierzu mit der rechten Maustaste das

i Kontextmenu aufrufen, +MenUpunkt wahlen und anschlieRend aus

%* Beenden B personal ™ Buchungen Listen ¢ Assistente
1_’ Logeees | cece
[ -venpunic — JEaledl

Loschen

Beenden Bearbe Monat

24,09.2416:40  DEMOLIZENZ, V6.3 gdltig bis 2.1.2025, Mdnchen |

@ Systemeinstellungen

Texte Abteilungen Sondertage Rechnen Global Ansicht

Schriftart
Segoe Ul -9

al

Schaltflachen

Standard

O rechts oben
Links unten
Tabulator
Unten O Oben

1.3 Abteilungen anlegen

) Systemeinstellungen

Texte Abtelungen Sondertage Rechnen Global Ans

v ... Abteilung
5 v .....neue Abteilung
.neue Abteilung
| Aussenlager |
v .NL Dresden
i Biro_Dresden
5 - Montage
v - NL Sendling
= 1 Obersendling
-~ 11 Mittersendling
- Untersendling
SW Burghausen

Abbildung 2: Abteilungen anlegen

sind automatisch mit markiert.

dem Hauptmenu einen Eintrag wahlen.

Im Men(

» Einstellungen » Systemeinstellungen » Register
Ansicht wird das Programmlayout und die Schriftart
definiert. Fur die Screenshots in diesem Handbuch wird
folgende Einstellung verwendet: Anordnung der Register
(hier als Tabulator bezeichnet) oben, Schaltflachen
rechts, Schriftart Arial, GroRRe 9.

Farben und Stil der Bedienelemente der ZE.expert
kénnen Uber verschiedene Skins an personliche
Vorlieben angepasst werden. Hierzu den Menupunkt

» Einstellungen » Skin auswahlen aufrufen.
Eingestellte Skins werden benutzerabhangig gespeichert.

Ist <Layout: Klassische Fensteranordnung> deaktiviert,
so ist das Hauptfenster der ZE.expert am linken
Fensterrand fixiert ( empfohlene Darstellung, da so keine
Fenster verdeckt werden).

Vor der Eingabe der Personaldaten sollten die
Abteilungen der Firma im Men(

» Einstellungen » Systemeinstellungen »
Abteilungen angelegt werden. Um eine neue Abteilung
anzulegen, klicken Sie auf den Button » Einfiigen oder
markieren den leeren Eintrag und betatigen die
<Einfligen>-Taste auf lhrer Tastatur. Geben Sie nun im
Feld Neuer Eintrag die gewiinschte Bezeichnung fir Ihre
Abteilung ein.

=> Eine Abteilung kann aus der Liste geldscht
werden, indem die entsprechende Zeile markiert
wird und dann gleichzeitig die zwei Tasten
<CTRL>(<STRG>) und <Entfernen> gedriickt
werden.

Ab Version V4.1. kdnnen Abteilungen hierarchisch
angeordnet werden. Mit Drag&Drop werden Abteilungen
an die neue Stelle verschoben. Der Vorteil liegt, neben
der besseren Abbildung der Firmenstruktur darin, dass
z.B. fiir den Listendruck einer Abteilung nur diese
markiert werden muf3, und alle Mitarbeiter der Abteilung

Die hier angelegten Abteilungen kénnen Sie dann bei der Eingabe lhrer Personaldaten auswahlen.
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1.4 Editieren von: Anrede, Familienstand, Funktion Kostenstellen, Land, Nationalitat, Sprache, Titel

Ebenfalls in den Systemeinstellungen haben Sie die Méglichkeit,
T T : diverse Zusatzangaben fir lhren Personalstamm zu definieren. Diese
Texte  Abteilungen Sondertage Rechnen Global Ansicht . . . . . . . . .
sind jedoch rein optional und eine Eingabe ist nicht zwingend
s erforderlich. Einen neuen Eintrag erstellen Sie mit der Schaltflache
<EinfGgen>. Am Ende der Liste wird eine neue Zeile angeflgt, die Sie
ﬁ:::zseenheltsgrunde Abkilrz editieren konnen.
"
Fehler it
Funktion Ausg
Kenfession
Konten al
Kostenstellen
Nationalitat i
Sprache BS
Titel
Lander (Feiertagsgruppen) DR
Elternzeit EZ
Feiertag F
Abbildung 3: Systemeinstellungen:
Texte

1.5 Feiertage

L L Systemeinstellungen
Texte Abteilungen Sondertage Rechnen Global Ansicht Extras Terminal
2024 = Jahr
Feiertag Datum Gutschrift/2  Typ Zutritt alle Lander Brandenbu
Neujahr 01.01. fest = ]
Hig. 3 Kénige 06.01. fest &
Rosenmoentag 12.02.2024 Ostern
Faschingsdienstag 13.02.2024 Ostern
Aschermittwoch 14.02.2024 Ostern [T
Karfreitag 29.03.2024 Ostern =4
Ostersonntag 31.03.2024 Ostern =
Ostermontag 01.04.2024 Ostern ] 5]
1.Mai 01.05. fest 5 i
Christi Himmelfahrt 09.05.2024 Ostern E E
Pfingssonntag 19.05.2024 Ostern [ 1] ]
Pfingstmontag 20.05.2024 Ostern ] [52]
Fronleichnam 30.05.2024 Ostern
Friedensfest 08.08. fest

Abbildung 4: Feiertage eingeben

Unter der Auswahl Sondertage bekommen Sie eine Liste mit den im Programm hinterlegten Feiertagen angezeigt.
Uber den Button Einfiigen kdnnen Sie weitere Feiertage eintragen.

Alle gebrauchlichen Feiertage sind bereits eingetragen. Sie missen sie nur durch einen Haken fir Ihr
(Bundes)Land freischalten.

Feiertag Bezeichnung des Feiertages
Datum Datum des Feiertages
Gutschrift/2 An Weihnachten und Silvester schenken manche Firmen ihren Mitarbeitern ein halben Tag

(Die halbe Sollzeit wird auf das Ist Konto gutgeschrieben).. Die andere Halfte des Tages
mulB entweder aus Uberstunden oder mittels Halbtagsurlaub abgegolten werden.
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Typ Fest: Immer am gleichen Tag im Jahr (Datumsformat: dd.mm.)
Ostern: hangt von der Lage des Osterfestes ab (wird vom System berechnet)

Variabel: muB jedes Jahr neu eingegeben werden (Datumsformat: dd.mm.jjjj)

Alle Lander Ein Feiertag kann entweder fiir alle Lander, oder nur fir einzelne (Bundes- ) Lander

: N freigegeben sein. Die Lander missen als Bundeslander angelegt sein.
weitere Lander

Zutritt Feiertage nur fur Zutrittsanlagen.

1.5.1 Feiertagsgruppen

Falls die Firma Standorte in mehreren (Bundes-) Landern mit

Os. — unterschiedlichen Feiertagen unterhalt, kbnnen den
Syt Mitarbeitern Feiertagsgruppen zugeordnet werden. Unter der
Texte  Abtellungen Sondertage Rechnen Global An| Auswahl Texte » Lander werden Feiertagsgruppen

(=Bundeslander) verwaltet. Diese Bundeslander kdnnen in den
Auswahl Personaldaten den Mitarbeitern zugeordnet werden.

Lander (Feiertagsgruppen

Titel

Brandenburg

Hessen
Sachsen

Thiringen

Abbildung 5: Feiertagsgruppen
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1.6 Globale Einstellungen

Im Menu » Einstellungen » Systemeinstellungen » Register Global konnen Sie weitere Einstellungen
vornehmen. Hierbei ist zu beachten, dass manche Anderungen einen Neustart der Software erfordern.

@) Systemeinstellungen

Texte Abteilungen Sondertage

.o1. erster Tag des Jahres

Login Protokollieren
Passfoto anzeigen

-

60

MA mit Nur Zutritt verbergen

Buchungsformular
Kommentar unterdriicken

Protokolle einblenden

Zutritts-Buchungen loschen

LOCK Tabelle Ioschen

nach XX Tagen ausgeschiedene Mitarbeiter verbergen (0=nie)

Nichtzugeordnete Schichtbuchungen verbergen

Terminal-Taskliste l6schen

X

‘:" SchlieBen

Wochenbeginn

Rechnen Global Ansicht Extras Terminal

Montag

Worlkflow
Bei Genehmigung eMail ¢
Antragsteller

Kommentar unterdricken
(Jahresubersicht)

Anderungen sofort Gbernehmen

Jahresubersicht: inaktive Stati verbergen

Mailparameter

0 -
¥ nach Tagen(0O=nicht I6schen) Se M e iz
. 43, ¢ i
Fishrerscheinkontolle w0091d43.kasserver.com info@footbyte
0 - Port Password
¥ nach Tagen melden (0=nicht melden) 587 > AR
Absender (from
PB@footbyte.c
Urlaubskonten ssL
* Urlaub Ubertrag Vorjahr [Tage] Resturlaub V3 Nicht verwenden (o] notwendig
* Url.Tarif [Tage] T et implizit explizit
* UrL.Ansp (aktuell) Urlaub akt, Jahr Testmail an:
* Urlaub Urlaub genommen Sende Te
* Resturlaub Tage Resturlaub
* Sonderurlaub Sonderurlaub

User Einstellungen I6schen

Abbildung 6: Globale Einstellungen

Funktion

Beschreibung

Wochenbeginn

Zum Wochenbeginn werden die Wochenspeicher der Zeitkonten gel6scht.
Dies ist i.A. der Montag.

Login protokollieren

Die Login-Zeit der einzelnen User wird protokolliert (einsehbar unter
» Einstellungen » Protokolle).

Passfoto anzeigen

Zu jedem Mitarbeiter kann ein Passfoto hinterlegt werden. Es wird oberhalb der
Mitarbeiterauswahl eingeblendet. Das Passfoto wird in den Personaldaten durch
einen Doppelklick auf den Text Passfofo zugeordnet. Die Passfotos werden als
Verweis auf einen Speicherplatz gespeichert. Es ist also sinnvoll, sie z.B. unter
dem Namen des Mitarbeiters in einem Verzeichnis zu speichern. Bei einer
Netzwerkinstallation ist darauf zu achten, dass der Speicherort unter gleichem
Namen auf allen Rechnern verfligbar ist (gemapptes Laufwerk oder UNC Pfad).

Nach xx Tagen
ausgeschiedene
Mitarbeiter verbergen

Ausgeschiedene Mitarbeiter werden nach der eingegeben Anzahl von Tagen
ausgeblendet. Gibt man hier also z.B. 31 ein, ist sichergestellt, dass
ausgeschiedene Mitarbeiter bei der nachsten Monatsabrechnung noch mit erfasst
werden.

Hinweis: in der Mitarbeiter-Auswahl kann Uber das Kontextmenu diese Einstellung
kurzzeitig deaktiviert werden.
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MA mit <Nur Zutritt>
verbergen

Mitarbeiter, die nur Zutrittsberechtigungen haben, werden ausgeblendet.

Kommentar unterdricken

Die Eingabe eines Kommentars bei Anderungen entfallt (Buchungen, Konten,
Programmierung).

Kommentar unterdricken
(Jahresubersicht)

Die Eingabe eine Kommentars bei Eingabe von Abwesenheiten in der
Jahresubersicht und im Planungsassistenten entfallt.

Jahresibersicht: inaktive
Stati verbergen

Nicht verfigbare Abwesenheiten werden in der JahresUibersicht ausgeblendet.
Alternativ sind die entsprechenden Schaltfelder sichtbar, aber inaktiv.

Nicht zugeordnete
Schichtbuchungen
verbergen

Nicht zugeordnete Schichtbuchungen werden ausgeblendet.

Protokolle einblenden

Jede Anderung, die in den Buchungsdaten eines Mitarbeiters vorgenommen wird,
bekommt man zur besseren Verfolgung in den Buchungsdaten angezeigt. Werden
Kommentare eingegeben, so werden auch diese angezeigt. Man kann man die
vorgenommenen Anderungen auch unter » Einstellungen » Protokolle
einsehen.

Anderungen sofort
Ubernehmen

Jeder Korrektur wird sofort nach der Eingabe Gibernommen.

Zutrittsbuchungen 16schen

Falls hier eine Wert grof3er 0 eingetragen ist, werden Zutrittsbuchungen alter als
das aktuelle Datum - <eingegebene Tage> aus der Datenbank geldscht. Das
Ldschen erfolgt beim Abruf im Terminalprogramm.

Fuhrerscheinkontrolle

Siehe Fihrerscheinkontrolle 2.5.2

Urlaubskonten In diesem MenUpunkt sind die verwendeten Urlaubskonten des Systems hinterlegt
(Anderungen sind hier im Allgemeinen nicht erforderlich und kénnen sich auf die
Verrechnung auswirken).

Workflow: Wird ein Workflow in der ZE.expert genehmigt (das Genehmigungsverfahren dabei

Bei Genehmigung eMail
an Antragsteller

Ubergangen), wird bei Genehmigung, bzw. Ablehnung eine eMail an den
Antragsteller versendet.

Mail Parameter

Geben Sie hier Parameter fur den eMail Ausgangsserver ein um die eMail
Funktionen der ZE.expert zu verwenden:

* eMail an Mitarbeiter direkt aus der Anwendung
* Benachrichtigung bei Genehmigung Workflow
» Listenversand an Mitarbeiter

* eMail Funktionen im Programm ZETask

* eMail an Mitarbeiter aus Buchungsdaten und Personaldaten

LOCK-Tabelle 16schen

Loscht alle Eintrage in der Lock-Tabelle. Aufzurufen, falls die Meldung ,Datensatz
durch anderen Benutzer gesperrt* erscheint, ohne dass dieser eingeloggt ist (Sie
erhalten keine Bestatigungsmeldung vom Programm).

User-Einstellungen
Idschen

Setzt alle benutzerdefinierten Farben und Fensterpositionen auf Standardwerte
zuruck.

Terminal-Taskliste [6schen

Service-Funktion, nicht verwenden!
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1.7 Extras
L] ZE.expert — a X
o Beenden JB Personal = Buchungen Listen 7 Assistenten - TJarife . i Workflow © Einstellungen Notiz @ Info 0 Hilfe
" F
2 i é i A e ernwartung
-. . R e e Lohnexport
- dd mm vy

Beenden Bearbeiten Tag Monat Jahr ..Makrofunktionen ...TP-Elemente Listen

24.09.24 16:27 DEMOLIZENZ, V6.3 gultig bis 2.1.2025, Minchen  User: hr

Im MenU » Einstellungen » Systemeinstellungen » Register Extras kdnnen dem Menupunkt » Extras (im
ZE .expert Hauptmeni) Zusatzmodule wie z.B. das PC-Tableau, Lohn & Gehalt oder die Projektzeiterfassung
zugeordnet werden. Auch andere, beliebige Programme, wie z.B. ein Fernwartungsprogramm, kénnen hier als
Menipunkt der ZE.expert konfiguriert werden, um fir den Benutzer leicht erreichbar zu sein.

Hier erstellte Menupunkte kénnen in der User-Verwaltung in den Berechtigungen nicht gesperrt werden. Um einen
neuen Menlpunkt zu erstellen,

+ fugen Sie mit der <Einfg>(<Insert>)-Taste eine neue Edit-Zeile ein oder gehen Sie an das Ende der
Tabelle,

* geben Sie in das Feld Bezeichnung eine beliebige Bezeichnung ein

*  Klick mit der Linken Maustaste auf das Feld Programm 6ffnet den Explorer. Wahlen Sie Sie hier das
auszufihrende Programm (vollstandige Pfadangabe, bei Netzwerk auf UNC oder gemapptes Laufwerk
achten).

Falls Sie den Menipunkt wieder [6schen méchten, entfernen Sie ihn mit der Tastenkombination <STRG>+<Entf>.

1.7.1 Liste bei Programmstart anzeigen

Hier kann eine Liste ausgewahlt werden, die bei jedem Programmstart ausgefihrt wird.

1.7.2 Listen im Formular Buchungsdaten

Haufig verwendete Listen kdnnen direkt aus dem Buchungsformular aufgerufen werden. Um das Formular
Ubersichtlich zu halten, werden diese ausgewahlt. Ein Doppelklick auf einen Listeneintrag setzt oder I6scht die

Markierung.

1.8 Terminal

meinstellungen

Texte

Sende an Terminal

Abwesenheiten am Terminal

Arztgang

Berufsschule
Dienstgang
Dienstreise

Elimcmanis

Abteilungen Sondertage Rechnen Global Ansicht Extras

Unbezahlter Urlaub

Ausgeschieden UPlan(PRS)
ausgezahlter Urlaub Urlaub
Bereitschaft Wartung

Termina

Schlussel Wert = h
Mitarbeiter + Salden USB-Reader l6schen 0000 Korrektur s -
e 0001 WICHER_TABLO_9 Einf
0103 STRAX_1
Status aktualisieren Kommunikation verbergen 0104 244 Lost
0105 101
0106 102 0 ]
0107 101
0108 102
0000 TX_20210012
0000 TX_20210010
0000 TX_20210011
0000 TX_20210013
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Uber die Schaltflachen kénnen Mitarbeiter (mit Salden) sowie <Abwesenheiten am Terminal> an das Terminal
gesendet werden. Voraussetzung dafir ist, da® das Terminalprogramm lauft (auch als Dienst). Die Funktion ist bei
Datafox-, Wicher- und Axxess- Terminals verfligbar.

In der Tabelle rechts kdnnen die Terminal Bezeichnungen fiir die Ansicht in den Buchungsdaten angepasst werden.

1.8.1 Abwesenheiten am Terminal

Hier gewahlte Abwesenheiten konnen am Terminal gebucht werden. Diese Funktionalitat ist nicht fir alle
Terminaltypen verfligbar.

1.9 Mitarbeiterauswahl

o'y Abteilung €+ Kost.St. B Gruppe Karten Nr.
=7 Name ©° Ausweis 2 Pers.Nr = Funktion
Name Ausweis  Pers.Nr. Abteilung
Genehmige... 2 0000... NL Sendling
Haering, Ri... 1 46 NL Sendling
ml_l!slterf’r(aul,.“ U???i 00::: Aktualiseren
e il | | | Alle Aufklappen
Vertreter_1(... 6 0000... Allg Einklappen
Vertreter 2(... 5 0001.. Anzeige konfigurieren
Wichter, Lu... 9 00979 Ausgeschiedene anzeigen

Abbildung 7: Mitarbeiter nach Ausweis-Nr. suchen

1.9.1 Anpassen der Mitarbeiterauswahl

@ Personaldaten
Alle 1—’ Schli
<o Abteilung €s Kost.St. 2 Gruppe Karten Nr. - Neu
== Name +* Ausweis t Pers.Nr == Funktion
Name Ausweis Pers.Nr. Abteilung
BT
Genehm )
Haering @ Mitarbeiter Auswahl konfigurieren
Musterfr Vorname, Name 1 s
Maller K Ausweis Nummer ¥ Schlieen
e PersonalNr
|: Abteilung echen
Vertreter Gruppe
Vertreter Kostenstelle
= Funktion
Waichter Kt N
Suche ...

Abbildung 8: Mitarbeiter-Auswahl anpassen

In allen Formularen mit Mitarbeiterdaten werden
die Mitarbeiter aus der links eingeblendeten
Liste ausgewahlt. Diese ist das zentrale
Navigationsinstrument, mit dem ein oder auch
mehrere (z.B. fur eine Auswertung) Mitarbeiter
ausgewahlt werden kénnen. Uber die
Schaltflachen

Name, Ausweis Pers. Nr., Abteilung, Gruppen,
Kost.St. und Funktion

wird die Sortierung gesteuert (Abb. 8),

.Zum Beispiel werden Mitarbeiter einer
Abteilung duch Auswahl der Abteilung markiert.

Die Mitarbeiterliste kann durch das PopUp-Menu
Anzeige konfigurieren angepasst werden. Es
werden nur die ausgewahlten Felder angezeigt.
Die Reihenfolge von oben nach unten bestimmt
dabei die Spaltenreihenfolge. Sie kann entweder
durch Drag&Drop oder mit <STRG> + <Pfeil
auf/ab> geandert werden. Ziel sollte es sein, die
Ansicht auf das Notwendige zu beschranken,
um das Formular im Ganzen ubersichtlich zu
gestalten.
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1.9.2 Mitarbeiter auswahlen

Far bestimmte Aktionen, wie z.B. Listendruck oder Verrechnung, mussen oft mehrere oder auch alle Mitarbeiter
ausgewahlt werden.

» Ein Klick auf einen Mitarbeiter markiert diesen (und entfernt die Markierung fir alle anderen). Genau ein
Mitarbeiter ist ausgewahilt.

»  Durch gleichzeitiges Dricken der <STRG>(<CTRL>)-Taste und Klicken auf einen Mitarbeiter der Liste mit
der linken Maustaste wird dieser zusétzlich markiert.

* Alle Mitarbeiter einer Abteilung kdnnen markiert werden, indem Sie oben die Schaltflache Abteilung wéhlen
und die gewlinschte Abteilung markieren (siehe Abbildung 7). Auf entsprechende Weise kénnen Sie alle
Mitarbeiter einer Gruppe oder einer Kostenstelle auswahlen.

*« Wenn Sie alle Mitarbeiter auswahlen wollen, markieren Sie die Checkbox <Alle> oben links.

» Einzelne Mitarbeiter finden Sie am schnellsten, indem Sie unten im Feld <Suche...> den Suchtext, z.B. die
Ausweis-Nr. eingeben. Dabei muss die Sortierung entsprechend gewahlt werden, da nur in der ersten
Spalte gesucht wird ( Abbildung 8: Mitarbeiter-Auswahl anpassen).

1.10 Anderungen kommentieren

Sie haben die Méglichkeit, Anderungen an Buchungsdaten oder Tarifen, die Sie im Programm vornehmen, zu
kommentieren. Dieser Kommentar kann Gber den Menupunkt Einstellungen » Protokolle (siehe 9 Protokolle)
eingesehen werden. Des Weiteren kdnnen Anderungen an den Buchungsdaten eines Mitarbeiters und die
zugehorigen Kommentare Uber die Listen Protokolle nach Datum und Protokolle nach Mitarbeitern ausgedruckt
werden. (siehe 5 Listen drucken).

I protokoll - Kommentar eingeben

RFID vergessen|

Abbildung 9: Kommentarfenster
Im MenU » Einstellungen » Systemeinstellungen » Register Global kénnen Sie das Kommentarfenster

aktivieren (Siehe auch Abbildung 6).

1.11 Benutzerpasswort dndern

Der angemeldete Benutzer kann in Einstellungen » Passwort dndern selbststandig sein Passwort anden.
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2 Personaldaten

@9 ZE.expert — (] x
’.‘Eeenden mSgchungen Listen 7 Assistenten m‘_l'arife i Workflow © Einstellungen Notiz Extra “# |nfo eﬂilfe
P Bearbeiten
-’ Anlegen Ao il @ @
N O
B s d mm vy
Beenden| €¢ Stammkostenstelle g Monat Jahr ..Makrofunktionen ...TP-Elemente Listen

Sollzeit.Tage

25.09.24 09:27 Rundmails .1.2025, Manchen  User: hr

Die Personaldaten 6ffnen Sie am besten direkt Uber den Button » Personaldaten. Alternativ gelangen Sie auch

Uber das Menu » Personaldaten » Bearbeiten in die Eingabemaske.

Zwingend erforderliche Angaben fir die Funktion der Zeiterfassung sind
« Name
*  Personalnummer

*  Ausweisnummer

»  Zuweisung eines Arbeitszeitmodells (=Tarif, kann auch in den Buchungsdaten erfolgen)

Die Abteilung wird zwar bei der Anlage eines neuen Mitarbeiterdatensatzes abgefragt, muss aber nicht unbedingt
hinterlegt werden. Wenn Sie keine Abteilungen anlegen wollen, wahlen Sie bei der Anlage lhrer Mitarbeiter den
<leeren Eintrag> ( ---- ) aus. Alle anderen Felder wie z.B. Geburtsdatum, Wohnort, Telefon und Nationalitat sind

optional (z.B. fir Auswertungen ) und werden vom System nicht bendtigt.

2.1 Mitarbeiter anlegen

Wahlen Sie im Meni » Personaldaten » Anlegen aus. Das Fenster Personaldaten Neuanlage 6ffnet sich.

Feldbezeichnung

Eingabe

Personaldaten Neunlage

Eintrittsdatum:

Eintritt des Mitarbeiters in die Firma
oder Beginn der Zeiterfassung.

1 Obersendling

01 Keine

Urlaub

Zutritt

Abteilung
Stammbkostenstelle

Zutrittsgruppe

Tariflich
Aktuelles Jahr

© Zeiterfassung und Zutritt

Abbildung 10: Miarbeiter: Neuanlage

Zuweisung des Arbeitszeitmodells
(z.B. AP03=38,5 Std.-Woche).

Familienname

09.2024 Eintrittsdatum T-’ SchlieBen
0000 2 . *
ot Ly Aesen Tarif (Kalendergruppe):
Name
" Hilfe
= Vornarﬁe Name:
Ausweis
Karten Nr. Vorname:
991 Pers.Nr.

Vorname

Ausweisnummer:

Ausweisnummer oder
Buchungsschlusselnummer des
Mitarbeiters.

Eingabe entweder 4-stellig oder
ohne fliihrende Nullen, also 0004
oder 4, aber nicht 04.

Karten Nr.

Kann bei manchen Terminalfamilien
optional als BuchungsNr. verwendet
werden.

Personalnummer:

Personalnummer (kann auch
Buchstaben beinhalten)

Abteilung:

Abteilung, der der Mitarbeiter
angehdrt (muss nicht unbedingt
angegeben werden, dann ,----*
auswahlen).

Abteilungen anlegen: siehe
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Abteilungen anlegen

Stammkostenstelle Kostenstelle des Mitarbeiters

Zutrittsgruppe: Erteilung einer Zutrittsberechtigung
(nur bei der Verwendung einer
Zutrittskontrolle).

Urlaub Tarif; Geben Sie hier den
Urlaubsanspruch flir das komplette
Jahr (laut Arbeits- oder Tarifvertrag)
ein, unabhangig davon, ob Sie am
01. Januar oder - wie hier in diesem
Beispiel - am 01.04.2011 mit der
Zeiterfassung beginnen.

Urlaub aktuelles Jahr: Hier steht der Urlaub, der dem
Mitarbeiter fur den Rest des Jahres
noch zusteht.

Beispiel: Bei Eintritt zum 1.7. und
einem Urlaubsanspruch von 30
Tagen sind hier 15 Tage
einzutragen.

Zeiterfassung und Zutritt Berechtigungen In der ZE.expert kdnnen Mitarbeiter
Zutritt ohne Berechtigung fir die
Zeiterfassung angelegt werden
(spart Kosten bei der Lizenzierung).

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit Anlegen, anschlieRend kann gleich der nachste Mitarbeiter angelegt werden.

Die Kalendergruppe fir einen Mitarbeiter kann jederzeit in den Buchungsdaten geandert werden (siehe 3.8.1 Tarif
eines Mitarbeiters &ndern)

2.2 Personaldaten bearbeiten

Hinweise zu einigen Feldern

Pincode Das Feld wird in Verbindung mit dem Softwaremodul ZE.web benétigt. Anhand der hier
Zutritts-Pin eingegebenen Text- oder Zahlenkombination erfolgt die Anmeldung im ZE.web.
In der Zutrittskontrolle in Verbindung mit Datafox Terminals wird das Feld Zutritts-Pin verwendet.

Austrittsdatum | Datum, an dem der Mitarbeiter aus dem Betrieb ausscheidet (ist z.B. der 30.06.2012 der letzte
Arbeitstag, dann muss hier der 01.07.2012 eingegeben werden).

Karten-Nr Hier kann hier eine zweite Ausweis-Nr. vergeben werden, z.B. flir den Mischbetrieb mit
Terminals mehrerer Hersteller.

ZE.mobile Hier wird die Kennung des Mobil-Telefons eingetragen. Direkt nach Speichern der
Verbindungsparameter in der ZE.mobile App kann diese Kennung mit dem +-Button
Ubernommen werden.

EMail E-Mail-Adresse des Mitarbeiters, wird im Listendruck verwendet flir den Versand der
Abrechnungsliste an den Mitarbeiter.

Kostenstelle Stammkostenstelle des Mitarbeiters. Ohne Option Kostenstelle bei der Berechnung der Konten
nicht verwendet. Nur mit der Option Kostentestelle werden Zeiten sowohl im Ist-Konto, als auch
in Kostenstellen erfasst. Die Zuordnung zu einer Stammkostenstelle erfolgt dann im Formular
Personaldaten » Stammkostenstelle.

Master- Bei Verwendung von SC-700 Terminals muss das Terminal-Men( gesperrt werden. Am Terminal
Berechtigung kénnen nur Mitarbeiter mit Master-Berechtigung das Menu aufrufen.

Weitere Eingaben wie z.B. Titel, Stralte, Postleitzahl, Ort usw. sind rein optional und werden vom System nicht
bendtigt.
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Zum Andern der Daten eines bestehenden Mitarbeiters wahlen Sie diesen aus, nehmen die Anderung vor und
speichern diese.

Um einen Mitarbeiter zu I6schen, wahlen Sie diesen aus und klicken anschliefend auf den Button Loschen. Die
Daten werden dabei nicht geléscht, sondern nur ans der Ansicht genommen. Sollten Sie einen Mitarbeiter
versehentlich geléscht haben, verstandigen Sie zur Wiederherstellung der Daten |hren Handler. Endgultig geléscht
werden sie unter » Einstellungen » Daten I6schen » gel6schte MA-Daten entfernen.

2.3 Mitarbeiter scheidet aus der Zeiterfassung aus

Sollte ein Mitarbeiter aus der Firma ausscheiden tragen Sie in das Feld Austrittsdatum das Datum ein, zu dem der
Mitarbeiter den Betrieb verlasst. Um den Ausweis eines ausgetretenen Mitarbeiters wieder verwenden zu kdnnen,
muss in das Feld Ausweisnummer eine 0 eingetragen werden (erst nachdem das Austrittsdatum erreicht ist!). Die
Ausweisnummer 0 ist reserviert fiir ausgeschiedene Mitarbeiter und kann mehrfach vergeben werden.

Beispiel:

Wenn der 30.11. der letzte Arbeitstag eines Mitarbeiters ist, miissen Sie als Austrittsdatum den 30.11. angeben.
Nach Erreichen dieses Datum sollte in das Feld Ausweisnummer eine ,0 eingetragen werden. Der Mitarbeiter
kann dann nicht mehr buchen, und der Ausweis kann neu vergeben werden. Die 0 kann als einzige Ausweis-Nr.
mehrfach zugewiesen werden.

Vor allem in einer Anlage mit Zutrittskontrolle ist diese Vorgehensweise wichtig, da der Mitarbeiter mit dem Tag des
Austritts auch jegliche Zutrittsberechtigungen verlieren mul3.

“ Nach Erreichen des Austrittsdatums wird der Mitarbeiter in der Mitarbeiterauswahl mit einem roten Kreuz vor
dem Namen gekennzeichnet.

2.4 Ausweis / Buchungsschliissel eines ausgetretenen Mitarbeiters wiederverwenden

Nach dem Austritt eines Mitarbeiters kann die Ausweisnummer sofort wieder vergeben werden. Da im System die
Ausweisnummer nur einmal vergeben werden kann, muss zuerst die Ausweisnummer des ausgeschiedenen
Mitarbeiters auf 0 gesetzt werden (siehe Mitarbeiter scheidet aus der Zeiterfassung aus).

Damit Anderungen an Zeiterfassung- und Zutrittsterminals wirksam werden, missen die Stammdaten der
Mitarbeiter regelmanig an die Terminals gesendet werden.

Uberschreiben Sie keine ausgetretenen Mitarbeiter, um einem neuen Mitarbeiter die Ausweisnummer des
ausgetretenen Mitarbeiters zuzuweisen! Neue Mitarbeiter sollten immer neu angelegt werden!
Ausgeschiedene Mitarbeiter mit AWN=0 zahlen nicht flr die Lizenzierung.
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2.5 Personaldaten - Register Berechtigungen

Im Register Berechtigung konnen dem Mitarbeiter verschiedene Freigaben erteilt oder gesperrt werden.

@ Personaldaten = (@] be
Allgemein Persénliches Berechtigungen Workflow/Web Firmen.Leihhaben Versiche
Alle T" SchlieBen
> & B Nur Zutritt Master Kontenberechtigungen + Neu
= o T 0 o Relais-Nr. bei Zutritt * AmpelKonto
i - # i
) o * Dienstreise [Tage]
Name Zutritt giltig bis * Fehlernummer
. * Frdhschicht @Abbruch
€ * Gleitzeit [Tage]

Ha Jerminalqruppen * Halbtagsurlaub [Tage]

[<Jefcefe]e]efe]ef<]<]<]<]

* : Loschen
01 Keine . HomeOffice [Tage] x
Zeltgrfassung * Intranet(Tage)
00 Alle Zutritt * Kernzeitverletzer 0 Hilfe
00 Alle Profil * Krank Tage
* Pausenkontrolle .
: * Peter Resturlaub Monat eMail
01 Keine Zeiterfassung-2
Stammkost. hat Vorrang vor Terminal (nur Datafox) Alle Konten x
Personio Terminalber. ZI
D T Arztgang
T Dienstgang

Suche ...

Abbildung 11: Personaldaten: Register Berechtigung

2,51 Terminalgruppen:

Hier kann definiert werden, an welchen Zeiterfassungs- oder Zutrittslesern der Mitarbeiter berechtigt ist zu buchen.
Diese Einstellungen sind nur bei gréBeren Anlagen mit mehreren Terminals oder bei einer Zutrittsanlage relevant.
Die Gruppen werden in den jeweiligen Terminal-Programmen definiert.

Istim Feld <Zutritt glltig bis:> ein Datum eingetragen, so wird der Mitarbeiter ab diesem Tag auf die Zutrittsgruppe
01:Keine gesetzt. Dies hat auch Vorrang vor einem evtl. gesetzten Austrittsdatum. Fehlen sowohl Austrittsdatum als
auch das Giiltig-Bis Datum, so wird die Zutrittsberechtigung fir ein Jahr erteilt (nur Datafox). Dies bedeutet, dass
die Zutrittsberechtigungen mindestens jahrlich gesendet werden mussen.

Beispiele:
1. Sie haben zwei Terminals installiert, eines in der Verwaltung, das andere in der Produktion.
Den Mitarbeitern in der Produktion wird nur das Buchen am Terminal in der Produktion erlaubt, den
Mitarbeitern in der Verwaltung nur das Buchen am Verwaltungsterminal.
2. Einsatz einer Zutrittskontrolle.
Durch Zuweisung der Zutrittsgruppe (TUr, die Uber den Zutrittsleser gedffnet wird) und eines Zeitprofils

(z.B. Zutritt von 6:00 - 20:00 Uhr) kann eingestellt werden, welche Zutrittsberechtigung der Mitarbeiter
erhalt.

Bei der Neuanlage eines Mitarbeiters werden diesem in der Terminalgruppe Zeiterfassung die Gruppe <Alle, aber
keine Zutrittsberechtigungen erteilt. Die bedeutet, er darf an jedem Zeiterfassungsterminal buchen, hat aber keine
Zutrittsberechtigungen.

Zutrittsberechtigungen miissen nach der Neuanlage in den Personaldaten zugewiesen werden.
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2.5.2 Fuhrerscheinkontrolle

LTl WEILEN

10,2017 09:09
09.10.2017 11:02

Frank, 13.12.1961
Harald, 04.05.1853 13 13
Abbildung 12: Fiihrerschein-Kontrolle

Ubemehmen

JLTFHPEPS

In der ZE.expert kann in Verbindung mit einem Datafox-Terminal eine regelmafige Fiuhrerscheinkontrolle
durchgefiihrt werden.

Die Prifung soll sicherstellen, dass dem Fahrer im Besitz seiner Fahrerlaubnis ist. Dazu wird auf den Fuhrerschein
ein RFID-Tag aufgeklebt, der nicht ohne Zerstérung wieder abgelést werden kann.. Dieser Buchungstag muss in
einem definierten Zeitraum an einem daflr vorbereiteten Terminal gebucht werden.

In Einstellungen » Systemeinstellungen » Global kann festgelegt werden in welchem Zeitraum (zuriickliegende
Tage) der Fuhrerschein zur Kontrolle am Terminal gebucht werden muss.

ZE .expert gibt einen Hinweis aus, wenn der Flhreschein nicht innerhalb des eingegeben Zeitraums gebucht
wurde. Der Hinweis besteht aus einem Icon vor dem Mitarbeiter-Namen in der Mitarbeiter-Auswahl. Zusatzlich
kann eine Liste aller Mitarbeiter, die den FS nicht vorgelegt haben erstellt werden.

Die Fihrerscheinpriifung fiir einen Mitarbeiter wird nur durchgefiihrt, wenn
* in den Systemeinstellungen ein Kontrollzeitraum festgelegt wurde

* bin den Personaldaten eine Kennziffer im Feld FS-Prifung eingetragen ist

Fiihrerschein-Kontrolle

® ab: 09.10.2017 24102017
NAME, VORNAME ABTEILUNG Ausweis Personal-Nr._| pelesenam: [OK |
Berrd, 07121956 1424 ABT 1 111 01.10.2017 oK
Chvisfane, 17.03.1967 1414 ABT a a8 01.10.2017

Faminand. 09.08.1981 uA-2-1 4 44444 01.10.2017

Abbildung 13: Liste Fiihrerscheinkontrolle

2.5.3 Zeitkonten sperren

In dieser Auswahl kénnen Sie dem Mitarbeiter Berechtigungen zuweisen oder sperren. Doppelklicken Sie auf das
Konto, das sie sperren, bzw. freigeben méchten. Im Aligemeinen wird ein Sperren von Konten nicht erforderlich
sein ( depreciated).

2.5.4 Abwesenheiten fiir bestimmte Mitarbeiter am Terminal sperren

Wahlen Sie dazu unter dem Feld AWG am Terminal die zu sperrende Abwesenheit mit der rechten Maustaste aus,
und l6schen die Berechtigung. Das ,, T“ symbolisiert die Tastenberechtigung und das ,,K“ die Kartenberechtigung.
(Im Allgemeinen ist nur die Tastenberechtigung relevant. Der Mitarbeiter kann jetzt zwar die Abwesenheit am
Terminal noch auswahlen, eine Buchung fir die gesperrte Abwesenheit wird fir den betreffenden Mitarbeiter jedoch
abgewiesen.)

Je nach Terminal-Typ sind nicht alle hier beschriebenen Funktionen verfugbar (bitte bei lhrem Handler erfragen) !

2.5.5 Datenabgleich mit Personio

Bei Verwendung von Personio, kann hier die Mitarbeiter-Kennung eingetragen werden. Abwesenheiten und Salden
kénnen Uber die Personio Schnittstelle automatisiert abgeglichen werden (Lizenzierung erforderlich)
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2.6

Personaldaten Workflow

Ist nur im Zusammenhang mit der Option ZE.web von Bedeutung.
Mitarbeitern kénnen individuelle Berechtigungen fir die Benutzung des ZEweb erteilt werden. Bein Login ins
ZEweb sind dann nur die berechtigten Funktionen verfugbar. Naheres in der ZE.web Dokumentation.

© Personaldaten o %
Allgemein Persénliches Berechtigungen Workflow/Web Firmen.Leihhaben Versicherungen
faiig ‘:-b SchlieBen
Bearbeiten
e R Neu
ZEweb Bere unge Tableau +
— -
ks Alle Berechtigungen 00 ---- Sichet
Name Web Terminal Buchungen 01 Alle Mitarbeiter
Ger Buchen Zeiterfassung Moenatsansicht @ Abbruch
Hae Buchen Projekte Buchungen korrigierer )
Mu Buchen Status Konten x Loschen
Mi Abwesenheiten i
e B 0 Hilfe
einsehen i
e Kostenstellen editiern Halbtagsurlaub
il Liken Projekte WF- Urlaub mit 3Vertretern eMail
War Listen drucken Auswahl anzeigen
Buchungen korrigieren
ste r den Mitarbeiter freigeschaltet sind Vertreter Genehmlger
Liste Gruppe/Abteilung Aus gleicher Abteilung Genehmiger_1(2), Arancio
1 Abrechnung (mit Urla ‘ Angemeldet - -
Haering, Richard
Genehmiger.Stufe 2
arbeiter, sichtbar in WebPerso
Angemeldet (A) Aussenlager (A) neue Abteilun Falls Mitarbeiter Genehmiger ist, wird er bei Abwesenheit vertreten von
Alle Mitarbeiter (A) Biiro_Dresden (A) NL Dresden
(A) 1 Obersendlin: (A) GL (A) NL Sendling
(A) 11 Mittersendl (A) Montage (A) SLE
(A) Abteilung (A) neue Abteilun (A) Stahlbau
Personaldaten bearbeiten erlaubt
Suche ...

Abbildung 14: Workflow: Berechtigungen auf Mitarbeiter Ebene.

2.6.1 Berechtigung fiir ZE.web setzen

Zum Bearbeiten bitte den Button <Bearbeiten> betéatigen. Anderungen werden mit Klick auf Ubernehmen
gespeichert. Geanderte Berechtigungen sind gelb markiert. Nur diese werden Gbernommen.

Sind in der Mitarbeiterauswahl links mehrere Mitarbeiter markiert, so werden die Anderungen (gelb markierte
Bereiche) flr diese Mitarbeiter ilbernommen.

Workflow

Jedem Mitarbeiter werden individuell die Genehmigungsverfahren zugewiesen.

Vertreter / Genehmiger zuweisen

Links aus der Mitarbeiterauswahl Mitarbeiter in die Felder fir Genehmiger und Vertreter ziehen

Personliche Liste zuweisen

Links aus der Auswahlbox eine Liste auswahlen, rechts eine Abteilung oder Gruppe. Mit dem blauen Pfeil wird die
Liste mit der Gruppe verknlpft und dem Mitarbeiter im ZE.web zur Verfligung gestellt.

So kann z.B. dem Abteilungsleiter eine Liste Uber die Urlaubsplanung der Mitarbeiter seiner Abteilung exklusiv
freigeschaltet werden.

Des weiteren kdnnen in ZEWebkonf Listen fur alle im ZE.web Berechtigten freigeschaltet werden, wie z.B. die
Abrechnungsliste.
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Bitte beachten Sie, dal} zusatzlich im Konfigurationsprogramm fiir ZE.web globale Parameter gesetzt werden
kénnen. Menlpunkte die dort deaktiviert werden, sind immer deaktiviert, auch wenn sie fir einzelne Mitarbeiter
freigeschaltet sind.

2.7 personal+

Zusatzlich zu den vorhandenen Stammdaten-Feldern kénnen weitere Text-Felder in der ZE.expert angelegt
werden.

Uber Einstellungen>Personal+ erreichen sie die Konfiguration.

Das Register <Weitere> wird in Personaldaten » Personliches angezeigt und ist immer vorhanden.

@ Personal+ Einstellungen — O X
Register Felder Berechtigt
: _ T»
~ Weitere MobilTel-Typ Jeder

|\ Firmen.Leihhaben MobilTel-Nr O hr2 SchlieBen
Versicherungen KFZ-Typ
KFZ-Nr

KFZ-Vers.Nr, Abbruch

Neu
Loschen
> |

Abbildung 15: Personaldaten: weitere Felder verwalten

Mit der Option Personal+ ist es mdoglich weitere Register mit entsprechenden Feldern anzulegen. In jedem
Register kdnnen Verknipfungen auf Dokumente mit abgespeichert werden.

Ein neues Register legen Sie an, indem Sie erst in die Tabelle Register Klicken, und dann den Neu-Button driicken.
Den Namen des Register andern Sie wie im Explorer mit einem Klick auf den Text.

Entsprechend legen Sie auch Felder innerhalb des Registers an.
Zu jedem Register kdnnen Sie festlegen welche Anmeldung die Daten einsehen und bearbeiten darf.

Ein Feld verschieben Sie auf ein anderes Register, indem Sie es mit Drag-Drop auf das entsprechende Register
ziehen. Bereits eingegebene Daten bleiben erhalten.

Die hier angelegten Felder sind in den Listen Personaldaten (Ubersicht), Personaldaten (detailliert) und im Csv-
Eport (ZECSVBuch1)verfugbar. In die Tabelle in der unteren Fensterhalfte kdnnen Links auf Dokumente
gespeichert werden. Einen Link erstellen Sie einfach, indem Sie das betreffende Dokument mittels Drag-Drop auf
eine Zeile ziehen. Gedffnet wird der Link durch einen Doppelklick. Windows 6ffnet dann das Dokument mit der
zugeordneten Anwendung.

Die Berechtigungen zum Bearbeiten der Register und Felder ist mit der Berechtigung Einstellungen verknupft. Der
Inhalt der Felder kann von jeder berechtigten Anmeldung gedndert werden.

€

Allgemein | Persénliches | Berechtigungen | Workflow/Web | Firmen Leihhaben | Versicherungen

KFZ-Nr KFZ-Typ

M-A1234 SL350 :{‘
KFZ-VersNr, MobilTel-Nr

1234544 D160N223344

MobilTel-Typ

Samsang HIK

Q

Bezeichnung Link

CAUsers\micro\Desktop\Konny rf

Re

)
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2.8 Mitarbeiter-Gruppen

@) ZE.expert — a X
%+ Beenden " Buchungen Listen ¢ Assistenten ~ Jarife . ) Workflow © Einstellungen Notiz Extra “® |nfo @ Hilfe
P Bearbeiten '
Gy & 0
+
d  mm vy
Beenden| €¢ Stammkostenstelle g Monat Jahr ..Makrofunktionen ...TP-Elemente Listen

= Solizeit.Tage

26.09.24 14:20 Rundmails .1.2025, Minchen  User: hr

In den Gruppen werden beliebige Mitarbeiter-Zusammenstellungen abgespeichert, die haufig benutzt werden, z.B.
bei der Erstellung von von Listen (siehe Listen drucken), bei Verwendung des Abwesenheitsplaners (siehe Der
Abwesenheitsplaner), oder bei der Lohnlibergabe, wo nur bestimmte Mitarbeiter ibergeben werden.

Sollte Ihnen die Einzelauswahl oder aber gesamte Abteilungen als Mitarbeiterauswahl gentigen, kénnen Sie diesen
Abschnitt iberspringen.

In der Mitarbeiter-Auswahl kdnnen Gruppen wie Abteilungen geladen werden. Markieren der Gruppe markiert alle
Mitarbeiter in der Gruppe. Zunachst mul} allerdings eine Gruppe erstellt werden.

2.8.1 Gruppen erstellen, bearbeiten, Il6schen

Uber die Auswahl Box laden Sie die gewiinschte Gruppe, Den Gruppennamen &ndern Sie in der Zeile unter der
Auswahlbox. Einzelne Mitarbeiter kbnnen mit der Taste <Entfernen> (del) aus der Gruppe geléscht werden.
Mitarbeiter werden mittels Drag-Drop von der Mitarbeiter-Auswahl links der Gruppe hinzugefiigt.

&% Gruppen - O X
Alle Gruppe 1—’ SchlieBen

neue Gruppe :

o Ak € Ko PG K - Speichern
neue Gruppe|

A N:s® Aur Pe<=Fu +Neu
Name Personal-Nr.  Abteilung

ik Haering, Richard 46 NL Sendling e

Musterfrau, Johanna 939 NL Sendling x

Rassmann_Gen2(4)... 003196-a 11 Mittersen... g Léschen
Wichter, Ludmilla 00979 NL Sendling

Maller, Karin
0 Hilfe

Vertreter_1(6), Bj...
Vertreter_2(5), T...

Suche ...

Anzahl: 4

Abbildung 16: Gruppe bearbeiten

Zum Bearbeiten stehen folgende Menipunkte zur Verfligung

Schlief3en Das Fenster wird geschlossen

Speichern Die gerade geladene Gruppe wird gespeichert

Neu Eine neue Gruppe wird erstellt

Leeren Alle Mitarbeiter werden aus der geladenen Gruppe geldscht
Léschen Gruppe wird geldscht
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2.9 Stammkostenstelle

@) ZE.expert — O Pl
o Beenden ] Buchungen Listen “ Assistenten EIarife «_i Workflow @ Einstellungen Notiz Extra “# |nfo eﬂilfe
B Bearbeiten - e
-’ Anlegen ma - i @ @
-
B s d mm Yy
BN —  Stammbkostenstelle g Monat Jahr ..Makrofunktionen ...TP-Elemente Listen
= Sollzeit.Tage
26.09.24 14:25 Rundmails .1.2025, Miinchen  User: hr

Kostenstellen dienen in der Zeiterfassung dazu, Arbeitszeit auf verschiedene Kostentrager (=Kostenstellen)
aufzuteilen. Im Gegensatz zu Projekten in der Projektzeiterfassung dndern sich die Kostenstellen nicht (oder nur
sehr selten) und laufen zeitlich unbegrenzt. Die Mitarbeiter werden einer Stammkostenstelle zugeordnet, und
buchen bei Bedarf eine andere Kostenstelle. Eine Kostenstellenbuchung wechselt die Kostenstelle, ohne die
Arbeitszeit zu unterbrechen. Ist die erste Buchung des Tages eine Kostenstelle, so wird diese zugleich als Kommt-
Buchung gewertet, Als letzte Buchung des Tages erwartet das System eine Zeiterfassungsbuchung als Geht-
Buchung.

In den Auswertungen werden Kostenstellen wie Konten behandelt. Es kdnnen also Listen Uber feste Zeitrdume fir
die Kostenstellen ausgedruckt werden.

Fir den Fall haufig wechselnder Projekte (z.B. Kundenauftrage, die nur innerhalb eines bestimmten Zeitraums
gebucht werden, und evtl. durch Arbeiten weiter unterteilt sind, ist die ZE.projekt die richtige Wahl. Dort ist es
moglich, beliebig viele Projekte anzulegen, und diese separat nach Buchungen und Zeiten auszuwerten. So
kdénnen dort alle Buchungen zu einem Projekt gelistet werden, Listen tber alle Buchungen einer Kostenstelle sind
nicht moglich.

Kostenstellen kdnnen inaktiv gesetzt werden. Sie werden dann nicht mehr zur Auswabhl (z.B. in den
Buchungsdaten oder in der ZE.web Buchungsmaske) angezeigt.

Kostenstelle Lohnart  Mitarbeiter

Alle [#- 01 Frueh 1 @ Schlietten + Meu

-3¢ 03Nacht 0
| _ - 10105LE 2
& Neme T3 Ausw | Z1030StohlbouMon. 3

= Abteiung  F Kost.:

) stammkostenstelle zuordnen Kostenstelle

E 1080 Dresden
Name [ Rassmann_Gen2 (4), Kornelia

- Genehmiger-1(2), -

E— 1030 - Stahlbau Montagen (A)
- Haring, Richard - 120016 Systemkasse = =

i Musterfrau, Johan_

" _
, B uizonn B
o Vertreter _1(6), Bjg— - ———

‘;..... Movtemtne N{EY Th 2131 4® 2 3 4 5

7 8 9 10 11 12
- 15 16 17 18 19
5 22 23 29 25 26
5 29 30 1 2 3

Suche_

“1Heute: 08.08.2021

Abbildung 17: Mitarbeiter: Zuordnung Stammkostenstelle

SchlieRen Formular beenden

Neu Dem gewahlten Mitarbeiter wird eine neue Stammkostenstelle zugeordnet.

Ab dem dazu eingegebenen Datum wir der Mitarbeiter in der Kostenstelle gewertet.

Léschen Loscht die betreffende Zeile. Der Mitarbeiter wird der zeitlich vorangehenden Kostenstelle
zugeordnet.
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Kostenstelle

Markierte Kostenstelle editieren, oder eine neue Kostenstelle anlegen.

Ansicht Ansicht umschalten:

» Kostenstellen > Mitarbeiter: Es werden alle Mitarbeiter einer Kostenstelle angezeigt, Die
Kostenstellen sind untereinander aufgelistet.

» Mitarbeiter> Kostenstelle: Fur einen Mitarbeiter wird die zeitliche Zuordnung der
Stammkostenstellen angezeigt. Das Datum kann mit einem Doppelklick auf die
entsprechende Zeile abgeandert werden.

Upgrade Anpassen der Stammkostenstellen an die aktuelle Version. Die Schaltflache wird nach erfolgter

Anpassung ausgeblendet.

Mit Doppelklick auf eine Mitarbeiter-Zeile konnen Sie den Eintrag andern.
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2.10 eMail an mehrere Mitarbeiter versenden (auch Gruppen, Abteilungen, etc.)

"‘ Beenden "Buchungen Listen 7 Assistenten  Tarife {_ ) Workflow © Einstellungen "Notiz ' Extra “® Info eHilfe
. A
9 Bearbeiten - - ~ ot
=P L Anlegen e ey ®/ @#
$ Gruppen mm Yy {
~ C\arbeit\Exper
Beenden €¢ Stammkostenstelle Monat Jahr ..Makrofunktionen ..TP-Elemente Li
= Solizeit.Tage = = ~
26,09.24 10:06 1.2025, Minchen  User: hr
L .

Mit dieser Funktion kann eine eMail
an mehrere Mitarbeiter aus der

Nachrichten Senden

Alle nr | User ——— o "’ Schihen Anwendung heraus versendet
Y x Neue Nachricht Werden .
&% 7 hr 25.09.2024  |zur Info 26.09.2024
TR a8 hr 25.09.2024 | Bitte Betreff einfigen 25.09.2024 .Sichem
ool Senden
<
Hi
M
M
Re
- Ve
Ve
- W eMail
Betreff
zur Info
Absender (from)
lchWars@footbyte.de
Hallo zusammen, morgen Hauptversammung im Klosterbrau!
17:00
‘- > Ig IhreFirmal
Suche ...

Abbildung 18: eMail an Gruppen versenden
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3 Buchungsdaten

[ L] ZE.expert

T“‘Eeenden lgersonal I Buchungen Listen 7 Assistenten —Iarife « | Workflow @ Einstellungen Notiz Extra “® Info OHiIFe
‘o Teg 1213 =2 223 oy S
-’ em  Monat s @ . @ A
s - pahr mm LYY
Beenden Beart l  Zutritt Monat Jahr ..Makrofunktionen ...TP-Elemente Listen
26.09.24 14:47 DEMOLIZENZ, V6.3 giltig bis 2.1.2025, Manchen  User: hr

Die Buchungsdaten 6ffnen Sie am besten direkt Uber den Button » Buchungen. Alternativ gelangen Sie auch tber
das Meni » Buchungsdaten » Tag ( » Monat » Jahr ) in das Formular.

Im Buchungsformular finden Sie links immer die Mitarbeiterauswabhl, rechts sind die Daten des gewahlten
Mitarbeiters in den Registern Tag, Monat und Jahr dargestellt.

Tag Hier werden die Buchungen eines Tages angezeigt. Darunter finden Sie alle verfigbaren Konten wie
z.B. Urlaub genommen, Dienstgang (Stunden), Krank (Tage) usw. Protokollierte Anderungen kénnen
optional eingeblendet werden (wie in der Abb. unten).

Monat Der komplette Monat mit einzelnen Buchungszeiten, Ist, Soll, Saldo Stunden (Tageswerte) und Saldo
Stunden (Abrechnungswert) wird hier aufgelistet (1. bis 31.) Zusétzlich kénnen noch frei auswahlbare
Konten zur Ansicht hinzugefligt werden.

Korrekturen und Verrechnungsfehler werden als Icon an den betreffenden Tagen angezeigt.

Jahr Grafische Darstellung des gesamten Jahres, geeignet zum Eintragen von Abwesenheiten wie z.B.
Urlaub.

GPS- Anzeige der Position und Zeit auf einer Karte bei Buchen uiber die APP fir Android Mobiltelefone. Nur

Position | sichtbar mit der Option ZE.mobile (Buchen mit der Smartphone-APP).

L Buchungsdaten
Haering, Richard
_’ -
= Dienstag 1 SchlieBen
Kostst. K-1030 - Stahlbau Montagen (A)
B-FBM Freiberufliche Mitarbeiter [ 17.09.24 00:00 - 18.09.24 00:00 ] €< 17002024 @ >>» ]
Tag Monat Jahr  GPS Position
Alle [
. Datum Zeit Orginal |Art Abwesenheit | Tagesprogramm Terminal @ Probe
«€ 1 17.09.2024 08:00 1117 Kommt B-FBM Freiberufliche Mitarbeiter HO
_ ey 17.09.2024 11:38 Geht | B-FBM Freiberufliche Mitarbeiter HO @ Rechnen
17.09.2024 12:30 11:42 Kommt B-FBM Freiberufliche Mitarbeiter HO
Name 17.09.2024 17:11 11:42  |Geht |B-FBM Freiberufliche Mitarbeiter | HO P Tarite
Ger
Mu 26.09.24 14:54 hr > Buchung 11:44 : geloscht [] TP
Ma v
> Tag Woche Abr. Jahr Ubertrag P Fehlerliste
zex %Ist 08:19 08:19 15:49 548:31
€l
Wi Soll 01:00 02:00 19:00 690:00 0 Hilfe
Saldo 07:19 06:19 -03:11 -141:29
Listen
Sollzeitvorgabe 01:00
Sollzeit (Tarif) 01:00 07:00 30:00 [ 7 eMail
Netto-Ist 08:19 08:19 16:19 366:41
AmpelKonto 1,00
Pause gebucht 00:30 00:30 00:30 01:00
[SK] K-1030 Stahlbau Montagen (A) 08:19 08:19 16:19 444:52
Suche... HomeOffice [Tage] 1,00 1,00 1,00 3,00
Abbildung 19: Buchungsdaten (Tagessicht)
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Datum wechseln

Zur einfachen Datumsnavigation dient das Element rechts oben. Neben einem Kalender zur Datumseingabe kann
mit den Pfeiltasten einen Tag, bzw. Monat, vor- oder zurlickgeblattert werden.

< Vortag
<< Vormonat

* > néachster Tag
>> nachster Monat

» Der grine Punkt stellt auf das aktuelle Datum

3.1 Tastenkiirzel im Fenster Buchungsdaten

Shift + F9 Probeverrechnung

Shift + Pfeil Links | Datum -

Shift+ Pfeil Rechts | Datum +

Shift + Pfeil hoch | Monat -

Shift + Pfeil ab Monat +

F9 Anderungen ibernehmen und
Verrechnen
Einflgen Neue Buchungszeile (bei Focus auf

Tabelle Buchungen

Léschen Buchungszeile Léschen

3.2 Tagesansicht der Buchungsdaten anpassen

. —

08:00 11:17 Kemmt | B-FBM Freiberufliche

I
11:38 G v Buchungen im Rahmen E
12:30 11:42 K Tag 'E
17:11 11:42 G Buchungen gerastert Strg+R E

+ Protokolle einblenden

luchung 11:44 : geléscht []

Buchung léschen Entf
Buchung Meu Einfg
Ta Drucken

08:1
01:0
07:1

+ Originalzeit

T Tl

Kostenstellen

T
-

I

+ Tagesprogramm

I

+ Terminal

01:C =
Position .
01:C
+ |P Addresse —
08:1 3
1,00
00:30 00:30 00:30

Abbildung 20: Kontextmenii Buchungen
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Spalten im Formular Buchungsdaten anpassen

Ahnlich wie in der Mitarbeiterauswahl kénnen Sie auch die Spalten der Tagesansicht der Buchungsdaten
anpassen.

Im Kontextmen (rechte Maustaste) wahlen Sie die gewlnschten Felder zur Anzeige aus. Die Auswahl wird
benutzerabhangig gespeichert.

Originalzeit Das Feld Originalzeit enthalt den Zeitpunkt der Buchungen (Den Terminal-
Zeitstempel). Diese kann nicht verandert werden. Im Unterschied dazu kann das
Feld Zeit korrigiert werden. Das Feld ist leer, wenn die Buchungszeit nicht verandert
wurde.

Tagesprogramm Zeigt das Tagesprogramm an, mit dem die Buchung verrechnet wird. Sehr hilfreich
bei Schichtmodellen, da man sieht, mit welchem Tagesprogramm (Schichtauswahl)
die Zeiten verrechnet werden.

Terminal Angezeigt wird der im Terminalprogramm hinterlegte Terminalname.

Kostenstellen Bei ZE.expert mit der Option Kostenstelle wird die gebuchte Kostenstelle gezeigt
und kann geandert werden.

Position Wird mit der mobilen App gebucht, so wird die Postion mit abgespeichert.
Longitude/Latitude werden angezeigt. Auf der Seite GPS Position wird eine Karte
mit Position und Uhrzeit eingeblendet.

3.2.2 Buchungen bearbeiten

Um vergessene Buchungen nachzutragen oder Fehlbuchungen zu Iéschen, 6ffnen Sie » Buchungsdaten

» Register Tag. Betatigen Sie in dem Feld unter der Kopfzeile ,Datum, Zeit usw. ... “ die rechte Maustaste und
wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die gewlinschte Aktion aus. Eine bereits vorhandene Buchung wahlen
Sie durch Doppelklick auf die betreffende Zeile direkt aus. Sie kénnen erst alle Anderungen am Tag durchfiihren,
und sie abschlieBend mit den Button <Sichern> abspeichern. Es wird ein Kommentar fiir alle Anderungen des
Tages angegeben.

Hinweis: gednderte Buchungen kdnnen auch mit der F-12 Taste gesichert, und mit der Taste F9 verrechnet werden

Mdégliche Aktionen/Auswahl zur Buchungsanzeige:

Buchungen im Rahmen: Standardeinstellung. Die Buchungen werden so angezeigt, dass alle vom
Buchungsrahmen dieses Tages erfassten Buchungen dargestellt werden. Zu jeder
Buchung wird das Tagesprogramm angezeigt, mit dem sie verrechnet wird (nur
relevant bei automatischer Schichtauswahl, da sonst immer das im Kalender
geplante TP verrechnet wird.)

Buchungen Tag: Alle Buchungen im Zeitraum von 0:00-24:00 Uhr werden dargestellt. Eine
Zuordnung zu einem Tagesprogramm findet nicht statt.

Buchungen gerastert: Werden die Buchungen gerastert, so wird in der Spalte Zeit die gerasterte Buchung
angezeigt. In der Spalte Original sehen Sie die ursprungliche Buchung (werden z.B.
alle Buchungen im 15 Minuten-Takt gerastert, so wird in der Spalte Zeit eine
Kommen-Buchung von 07:11 Uhr gerastert, also als 07:15 Uhr dargestellt).

Protokolle einblenden Protokollierte Anderungen werden unter den Buchungen angezeigt. Zusétzlich wird
bei einem Verrechnungsfehler der Fehlertext in der ersten Zeile angezeigt.

Buchung |6schen: Die markierte Buchung wird geléscht. (auch: Del Taste)

Buchung neu: Eine neue Buchung wird eingeflgt. ( auch: Insert-Taste)

Angezeigte Spalten Um unnétige Informationen auszublenden, kénnen Sie die Spalten Originalzeit,

auswahlen Kostenstellen, Tagesprogramm, Terminal und Position aus der Ansicht nehmen.

Alle Buchungen, die manuell hinzugefiigt, geléscht oder geandert wurden, werden vom System protokolliert. Somit
ist jederzeit nachvollziehbar, welche Buchungen von einem Terminal erfasst wurden und welche manuell
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nachgetragen, bzw. geandert wurden. Zudem bleibt in der Spalte Original die tatsachlich gebuchte Zeit bzw., bei
eingefligten Buchungen, die zuerst eingetragene Zeit erhalten.

Hinweis: Alle manuell vorgenommenen Anderungen missen, damit das richtige Ergebnis gesehen werden kann,
verrechnet werden. Wird eine Eingabe von lhnen vorgenommen und keine Verrechnung durchgefihrt, so wird
diese mit der nachsten automatischen Datenverarbeitung des Systems verrechnet. (Diese findet normalerweise in
bestimmten Zeitintervallen am Server statt).

Buchung nachtragen

Wahlen Sie im Kontextmeni » Buchung Neu aus (oder driicken Sie die <Einfligen>-Taste auf lhrer Tastatur,
wenn der Fokus auf der Buchungstabelle ist). Editieren Sie die Buchung in der neuen Zeile. Das System ordnet die
von lhnen eingegebenen Buchungen bei der Verrechnung automatisch in zeitlich richtiger Abfolge an. Falls Sie
viele Buchungen mehrerer Mitarbeiter nachtragen missen, kénnen Sie diese Arbeit schneller im Formular
Stapelbuchungen erledigen.

Buchungen léschen

Markieren Sie die Buchung, die Sie I6schen méchten und wahlen sie aus dem Kontextmeni Buchung Léschen.
Alternativ konnen Sie die zu I6schende Buchung auch mit der linken Maustaste markieren und anschlieend die
<Entfernen>-Taste betatigen.

Buchung andern

Anderungen werden direkt in der entsprechenden Zelle der Buchungszeile getétigt. Die gednderten Felder sind
Gelb markiert. Und werden mit <Sichern> tibernommen.

Abwesenheiten in der Tagesansicht eintragen

Abwesenheiten fur einzelne Tage kénnen in der Tagesansicht erfasst werden. Hier kdnnen Sie jedoch immer nur
fur einzelne Tage eine Abwesenheit hinterlegen. Bei einer Abwesenheit Uber einen langeren Zeitraum ist es immer
von Vorteil, diese in der Jahresiibersicht zu erfassen (siehe 3.6.2 Abwesenheiten in der Jahresibersicht erfassen).

Rechte Maustaste » Buchung Neu » Art: Abwesenheit » Abwesenheit auswiéhlen

Kommt- oder Geht-Buchungen mit Abwesenheit

Tog | Monst | Johe | GRS Rosition Ein Sonderfall sind Abwesenheiten, die nur stundenweise
(@) |Datum Zeit  |Orginal [Art | Abwesenheit |Tagesprogramm verrechnet bzw. gebucht werden. Dies kann z.B. ein
. Dienst- oder Arztgang sein. Der Mitarbeiter kommt
28042021 11:00 0&:00 Kommt |} - | 001 7:42 Mo-Fr . . . 1
- e entweder von dieser Abwesenheit wieder zurlick oder
28042021 17:00 omeottice “Ho- . . . o . .
+ il o aber es wird bis zum Ende seiner regularen Arbeitszeit

Krank

gerechnet. Diese Buchungen kénnen sowohl am Terminal
getatigt als auch in den Buchungsdaten manuell
19.05.21 1412 hr » Buchung 17:00: geléscht[] est nachgetragen Werdel‘l

19.05.21 1412 hr » Buchung17:00:00:00 > 17:00 [] Unbezahlter Urlaub
Urlaub 5 Ist im Beispiel links die Abwesenheit Montage ab 8:00

definiert, so wird von 8:00-11:00 auf Montage gebucht.
Abbildung 21:Gehen/Kommen mit Status..
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Zeit Orginal | Art Abwesenheit | Die Buchung der Abwesenheit kann auch aus einer Kommt-Geht
Buchung erfolgen. Im Beispiel links wird der Abwesenheit
0e-00 Kommt ! Montage 2:15 gutgeschrieben. Es ist egal, ob der Status mit der
D&:45 Geht | Geht- oder mit der Kommt-Buchung gesetzt wird.
Al n-00 0800 Kommt Montage 1
1700 Geht 1
Abbildung 22: Buchung mit Status d

Gehen auf Abwesenheit

@ ‘Dﬂium Zeit Orginal | Art Abwesenheit | Tagesprogramm
.‘29.04.2091 0200 Gehen auf Abwesenheit Montage 001 7:42 Mo-Fr BUChungsart Gehen an Abwesenheit fUhrt in
| der Abb. links zu 7:00 gebuchte zeit auf den
29042021 15:30 1007 Geht 001 7:42 Mo-Fr
Status (und auf Ist).
4
Tos Woche b Dies ersetzt die 4 Buchungen:
0700 3000 12310
K 08:00 G 08:00 Montage
Sall 07:42 30:48 146:36
Saldo 0042 -00:46 2396 K 15:30 G 15:30
) Sollzeitvorgabe
4 Sollzeit(Tarif) 0742 3830 15418 Beide Buchungsvorgange fuhren zum
1030 Stahlbau Montagen (A) 07.00 1815 1815 gleichen Ergebnis (7:00 in Stahlbau
Pausenabzug (16) 0030 OL:43 0314 Montagen).
G
€ Abbildung 23: Gehen auf Abwesenheit als erste Buchung.
3.

D VI YUNIIIUUL UUU UV VU TV I TV IY VWU L UV U IV VEUT UV T TV Y UUP VIV IV L YV A ILUT T DI I MU i
| I I 9 N~ ~ I

bei den Neuinstallation vorhanden, beliebige weitere kénnen dem System hinzugefligt werden. So wird die tagliche
Arbeitszeit im Konto /Ist, Feld Tag gespeichert. Die Wochen-, Abrechnungs- und Jahresfelder eines Kontos sind fir
die entsprechenden Werte vorgesehen. Der Inhalt der Konten ergibt sich aus dem Tarif des Mitarbeiters; so kann
z.B. im Feld Abrechnung der Ubertrag aus dem Vormonat mit eingerechnet sein. Einzelheiten zur Programmierung
sind in der Online-Hilfe beschrieben.

Die Konten Ist/Soll/Saldo und Sollzeit(Tarif) werden immer angezeigt.
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R Buchungsdaten

Haering, Richard

Verrechnet bis: 26.09.2024 B 1" SchiieBen

Kostst. K-1030 - Stahlbau Montagen (A) = -
B-FBM Freiberufliche Mitarbeiter [ 17.09.24 OC €< 17.00204 LR

Sichern

Tag  Monat Jahr  GPS Position —
Alle
Datum Zeit Orginal |Art Abwesenheit | Tagespro "% ) Probe
o €] 17.09.2024 08:00 1117 |Kommt B-FBM F
- 1709204 [11:38 Geht B-FBM F @ ~on .
17.09.2024 12:30 1142 |Kommt B-FBM F
[ } ; ¥ Rl
Name 17.09.2024 1711 11:42 Geht B-FEM F T
1
' Tag Woche Abr. Jahr| Ubertrag — o
il | T I 1
b ilﬂ 08:19 17:25 Korrektur Léschen Strg+Entf
| |5 08:00 16:00 1 Kostenstellen aufteilen Strg+K
2 Saldo 00:19 01:25 -1
1 ® geinderte Konten
Sollzeitvorgabe 08:00 benutzte Konten
Sollzeit (Tarif) 0800 4000 {  unbenutzteKonten
Netto-lst 0g10|  17:55 SrE
.AmpelKDntD Urlaubskonten
Pause gebucht 00:30 00:30 Sonnien
[SK] K-1030 Stahlbau 08:19 17:55 Kogtenstelies
| Montagen (A) Kostenstellen benutzt
HomeOffice [Tage] 1,00 1,00 benutzerdefiniert
Konten far benutzerdefiniert
Suche. Korrekturfarbe
Drucken

Abbildung 25: Kontext-Menii der Kontenansicht 6ffnen
In den unter den Buchungszeiten aufgefiihrten Konten kdnnen jederzeit manuell Stunden oder Tage hinzugefiigt

Bcljee %%?Qnastl)&%z\/\o/ﬁgnm\ﬁeégreﬂhmeldung gespeichert. das Programm 6ffnet das Buchungsfenster mit der letzten
Kontensicht.

Far die Kontensicht sind die folgenden Einstellungen mdglich.

alle Konten Alle sichtbaren Konten werden alphabetisch angezeigt. Die Eigenschaft <sichtbar> kann in
Einstellungen » Systemeinstellungen » Auswahl Konten gesetzt werden.

geanderte Konten Nur am Tag geanderte Konten werden angezeigt. Dies kann z.B. auch die Ricksetzung des
(Standard) Feldes Woche am Wochenanfang sein

benutzte Konten Alle Konten werden angezeigt, die in wenigstens einer Spalte (Tag, Woche, Abrechnung,
Jahr) einen Wert ungleich 0:00 stehen haben.

unbenutzte Konten  Nur Konten, die in allen Feldern ohne Eintrag sind.

Urlaubskonten Nur die Urlaubskonten werden angezeigt. Diese Konten missen in
Einstellungen » Systemeinstellungen » Global » Urlaubskonten gesetzt sein (auch fir
Urlaubslisten erforderlich!). Die Konten <Urlaub geplant> und <Urlaub verfligbar> sind
berechnete Konten, welche die in der Jahreslbersicht geplanten Urlaubstage
aufsummieren. Sinnvolle Werte fir diese Konten sind nur zum aktuellen Datum zu
erwarten.
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Lohnkonten Nur Konten, fir die eine Lohnart hinterlegt ist, werden angezeigt. Die Lohnart wird in

Einstellungen » Umgebung » Konten zugewiesen.

Kostenstellen Nur mit der Option Kostenstellen: Es werden nur Kostenstellen angezeigt.

Kostenstellen benutzt

Unter den festen Konten kann der Benutzer eine selbst definierte Kontenliste anzeigen.
Parametriert wird diese Liste im Menlpunkt » Konten fiir benutzerdefiniert. Die
Reihenfolge der Konten kann mit Drag-Drop angepasst werden.

benutzerdefiniert

Korrekturfarbe Farbe der Korrekturzeile (Kontenkorrektur)

Drucken Schnelldruck der Kontentabelle

3.3.1 Konten korrigieren

Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Kontenfeld, das Sie andern méchten. Mit Doppelklick oder der <Enter>-
Taste gelangen Sie in den Editier-Modus.

Wichtig ist es, die Korrektur in der richtigen Spalte vorzunehmen. So sollte z.B. eine Gutschrift von einer Stunde,
z.B. wegen eines durch Buchungen nicht erfassten Dienstganges, in die Spalte Tag des /st-Kontos eingetragen
werden. Die Felder Woche, Abrechnung und Jahr des Kontos werden automatisch mitkorrigiert.

Das Format der Korrektureingabe muss dem Kontenformat entsprechen:
»  Stundenkonten: hh:mm (z.B. 1:25, eine Stunde und flinfundzwanzig Minuten)

» Tageskonten: tt.zz (z.B. 0.25, ein Viertel-Tag)

Relativkorrektur:
Der Korrekturwert wird zum Konto hinzugefiigt oder, falls ein Minuszeichen vorangestellt ist, vom Kontenwert
abgezogen.

Tag Woche Abr
o515 23:45 655
OCe45
Soll 0742 2306 138:54
0045 15:15 10825

Soll

0742

2306

. 10045

138:54

Salde

-06:57

-07:51

-30:29

Abbildung 26: Kontenkorrektur (oben: relativ -- unten: absolut)
Absolutkorrektur:

Mochten sie das Konto auf einen bestimmten Wert setzen, so stellen sie dem Korrekturwert ein Ausrufezeichen (!)
voran. Die Korrektureingabe mufd mit der <Enter>-Taste abgeschlossen werden.Korrekturen I6schen

Wurde eine Korrektur versehentlich falsch eingegeben, so markieren Sie ein Feld der Korrekturzeile und driicken
die <Entfernen>-Taste auf Ihrer Tastatur oder betatigen die rechte Maustaste und wahlen » Korrektur I6schen
aus. Die Korrekturzeile wird geléscht und das Ergebnis bei der nachsten Verrechnung angezeigt

3.3.2 Sollzeitvorgabe

Tag Woche Abr. Jahr Ubertrag
Ist ] ot oL
Soll 180:00 180:00
Saldo -178:49 -178:49
Sollzeitvorgabe 180:00
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In den meisten Fallen ist es gewlinscht, dem Mitarbeiter an festen Tagen eine Sollzeit zu geben. Aus dieser
errechnet sich ein je nach Monat( Feiertage, Anzahl der Wochenenden) unterschiedliches Monatssoll. Es ist
natdrlich auch maoglich, ein festes Monatssoll ( entsprechend Wochen-, bzw. Jahressoll) zu vergeben, das im Laufe
des Zeitraums abgearbeitet werden muf3.

Das Konto Sollzeitvorgabe ist in der ZE.expert fest hinterlegt. Falls es bendtigt wird, aber nicht sichtbar ist, kann es
in Einstellungen » Systemeinstellungen » Konten sichtbar geschaltet werden. Es kann eine tagliche,
wdchentliche, monatliche, oder jahrliche Sollzeit gegeben werden. Die Sollzeit wird zu Beginn des Zeitraums auf
das das entsprechende Feld des Kontos Sollzeit geschrieben.

Arbeitstage bei Sollzeitvorgabe

Falls in Einstellungen » Systemeinstellungen » Rechnen <Bei Sollzeitvorgabe tagliche Sollzeit ermitteln> aktiv
ist, wird aus dem Wochen-, bzw. Monatssoll anhand der Arbeitstage im Zeitraum eine tagliche Sollzeit ermittelt.
Dabei wird die Sollzeit durch die Arbeitstage dividiert und den Tagen zugewiesen, Voreingestellt sind Mo-Fr als
Arbeitstage. Evtl. Rundungsfehler werden am letzten Tag des Intervalls zugeschlagen,

Es ist mdglich, die Arbeitstage mit Sollzeit individuell festzulegen. Dazu Personaldaten » Sollzeit Tage aufrufen. In
diesem Dialog kénnen Sie die Arbeitstage mit Sollzeitbelastung festlegen. Das <Ab Datum> muss dabei am
Anfang der Periode (Woche oder Monat) liegen.

Es wird der zuletzt in den Personaldaten oder Buchungen angezeigte Mitarbeiter angezeigt. Die Aufteilung kann fiir
jeden Mitarbeiter individuell vorgenommen werden.

Der Wert im Konto Sollzeitvorgabe wird taglich angezeigt, Korrigiert wird es wie ein normales Konto. Ein Wert wird
geldscht, wenn in das Kontenfeld 0:00 eingetragen wird.

@ Haering, Richard - Arbeitstage bei Sollzeitvorgabe

(%]
o
v |
(=]

ab Datum [ Mo Di Mi Do Fr ]
01.01.2010 (] O 0 - SchlieBen
01.08.2021 @ ® ® @ @ v 0 + -

O @ 0O |0

g Léschen
0 Hilfe

Achtung:
* Im TP des Mitarbeiters darf keine Sollzeit hinterlegt sein.
* Es sind auch Sollzeiten an Wochenenden mdglich
* Voreinstellung Mo-Fr: Sollzeit, an Wochenenden keine Sollzeit.

Abwesenheiten werden bei Sollzeitvorgabe mit Aufteilung nur an den Tagen eingetragen, in denen eine Sollzeit
definiert ist. Dabei gilt: zuerst werden die glltigen Tage aus der Parametrierung der Abwesenheit ermittelt. Falls die
Abwesenheit zum Datum erlaubt ist, wird gepruft, ob der Tag auch als Arbeitstag parametriert ist.

Ist z.B. in der Abwesenheit der Sondertag deaktiviert, ist die Abwesenheit an diesem Tag nicht méglich, auch wenn
der Tag als Arbeitstag eingetragen ist.

3.3.3 Urlaubskonten

Folgende Urlaubskonten sind in der ZE.expert standardmafig enthalten:

Resturlaub Nicht genommener Urlaub des Vorjahres
Vorjahr
Urlaubsanspruch | Vertraglich festgelegter Urlaubsanspruch Im Feld Jahr den im Arbeitsvertrag

des Mitarbeiters vereinbarten Urlaubsanspruch eingeben
Urlaub Summe aus Urlaubsanspruch und Bei Einstellung wahrend des Jahres hier den
aktuelles Jahr Resturlaub Vorjahr Urlaub fir das aktuelle Jahr eintragen
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Urlaub Im aktuellen Jahr bereits gebuchter Urlaub
genommen

Resturlaub Differenz aus Urlaub aktuelles Jahr und
Urlaub genommen

Urlaub geplant Vom aktuellen Datum bis Jahresende
eingetragener (geplanter) Urlaub

Urlaub verfiigbar |Differenz aus Resturlaub und Urlaub
geplant

Sonderurlaub

Da die Vergabe von Kontenbezeichnungen in der ZE.expert frei ist, konnen die Bezeichnungen geandert sein. In
» Einstellungen » Systemeinstellungen » Register Global kann die Zuordnung der Urlaubskonten editert
werden.

* | Urlaub Ubertrag Vorjahr ¥ | Resturlaub VJ

* UR-Anspr. Vertrag ¥ | Urlaubsanspruch
* UR-Anspr. akt. Jahr | Urlaub akt. Jahr

* Urlaub ¥ | Urlaub genommen
* Resturlaub ¥ | Resturlaub

B ¥ | Sonderurlaub

Abbildung 27: Zuordnung der Urlaubskonten

Urlaubsanspruch setzen

! Tag .Monat [ Jahr |

Datum Zeit Art Abwesenheit Terminal

29.02 05:47 Kommit Terminal 1

29.02 10:07 Geht Terminal 1

29.02 10:50 Kommit Terminal 1

29.02 16:19 Geht Terminal 1

Tag Woche sbrechnung Jahr Ubertrag

Ist 09:47 2739 190:25 383:43
Soll 08:00 24:00 166:00 344:00
Saldo 01:47 03:39 22:25 39:43

Sollzeitvargabe

Sollzeit (Tarif) 08:00 40:00 168:00

pers. Urlaubsanspruch 30,00
Urlaubsanspruch akt. Jahr 30,00
Urlaub genommen 7.00 7.00
Resturlaub akt. Jahr 23,00
Urlaub geplant 13.00
Urlaub verfligbar 10,00

Abbildung 28: Kontensicht Urlaubskonten
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Der Urlaubsanspruch sollte zum Eintrittsdatum des Mitarbeit im Jahresspeicher des Kontos Urlaubsanspruch als
Korrektur mit Absolutwert (vorangestelltes ,!“) vorgenommen werden, falls der Urlaubsanspruch nicht bereits bei
der Mitarbeiter Neuanlage (Abbildung 10) vergeben wurde.

Pers. UMaunsansproct JU.0U
Korrektur 130,00
Urlaubsanspruch akt. 20,00
Karrektur 1 20,00

Abbildung 29: Urlaubskonten zum Eintrittsdatum setzen.

Wahlen Sie das Konto Urlaubsanspruch Vertrag aus. Hier geben Sie in der Spalte Jahr den vertraglich bzw.
tariflich festgelegten Jahresurlaub ein. Unabhangig davon, ob Sie mit der Zeiterfassung am Anfang des Jahres oder
im laufenden Jahr beginnen, muss hier der gesamte Jahresurlaub eingegeben werden.

Wahlen Sie nun das Konto Urlaubsanspruch akt. Jahr aus. Geben Sie hier in der Spalte Jahr den tatséachlichen
Urlaub ein, der dem Mitarbeiter zu diesem Zeitpunkt im Jahr zusteht.

Die ubrigen Urlaubskonten kénnen nicht editiert werden. Sie ergeben sich aus den Buchungen des Mitarbeiters.
Der Urlaub muss bei korrekter Parametrierung nur einmal bei Beginn der Zeiterfassung eingetragen werden und
wird automatisch in die Folgejahre Gbernommen.

Nachdem Sie den pers. Urlaubsanspruch und den Urlaubsanspruch akt. Jahr Ihres Mitarbeiters eingegeben haben,
klicken Sie auf » Rechnen. Nach dem Verrechnen steht im Konto Resturlaub akt. Jahr der Resturlaub des
Mitarbeiters. Sie kbnnen den Urlaubsanspruch auch in den Personaldaten eingeben.

Die beiden Konten Urlaubsanspruch und <Urlaub aktuelles Jahr> kénnen auch in den Personaldaten4Persdnliches
gesetzt werden.

Verrechnung des genommenen Urlaubs und geplanter Urlaub

Nimmt der Mitarbeiter Urlaub, so wird dieser automatisch vom Resturlaub akt. Jahr abgezogen. Das Konto
Resturlaub akt. Jahr bericksichtigt keine geplanten Urlaubstage.

Das Konto Urlaub verfiigbar zeigt unter Berticksichtigung des geplanten Urlaubs an, wie viele Urlaubstage ein
Mitarbeiter noch planen kann.

Verrechnung im System
= Resturlaub aktuelles Jahr = Urlaubsanspruch aktuelles Jahr - Urlaub genommen
= Noch verfugbarer Urlaub = Urlaubsanspruch aktuelles Jahr - Urlaub genommen - Urlaub geplant

= Urlaub beantragt: Erfordert Option ZE.web, zeigt den beantragten, aber noch nicht genehmigten Urlaub.

Ubernahme des Urlaubsanspruches ins Folgejahr

Fir folgende Jahre wird der Resturlaub automatisch ins nachste Jahr tbernommen und der aktuelle
Urlaubsanspruch vom System neu berechnet.

= Urlaubsanspruch fir das aktuelle Jahr = pers. Urlaubsanspruch. + Resturlaub Vorjahr

Dies muf in der Urlaubsberechnung des Tarifs in einem Makro hinterlegt sein.

Urlaubsanspruch im laufenden Jahr erh6hen oder verringern

Griinde hierfur waren z.B.:
* Mitarbeiter bekommt aufgrund seiner Betriebszugehdrigkeit zwei Tage mehr Urlaub
* Mitarbeiter wechselt den Tarif, z.B. von Teilzeit in Vollzeit
» Mitarbeiter hat erhéhten Urlaubsanspruch aufgrund einer Behinderung

Andern Sie den pers. Urlaubsanspruch und den Urlaubsanspruch akt. Jahr per Korrektur an dem Datum ab, an
dem die neue Regelung in Kraft tritt.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter bekommt einen Tage mehr Urlaub flir das nachste Jahr, z.B. Aufgrund der Betriebszugehdrigkeit.
Stellen Sie das Datum auf den Tag an dem Sie die Korrektur vornehmen wollen (z,B. Eintrittsdatum des
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Mitarbeiters), aber nicht auf den 1.1., denn da werden die Konten durch die Jahrestibernahme evtl. Gberschrieben.
Korrigieren Sie das Konto pers. Urlaubsanspruch in der Spalte Jahr um einen Tag (Relativkorrektur).

Tag  Waoche arechnung Jahr
Ist 09:47 27:39 190:25 38343
Soll 0a8:00 24:00 168:00 344:00
Saldo 01:47 03:39 22:25 39:43
Sollzeitvorgabe
Sollzeit (Tarif) 0&-00 40:00 166:00
pers. Urlaubsanspruch 30,00
Urlaubsanspruch akt. Jz 30,00
Urlaub genommen 7.00 7.00
Resturlaub akt. Jahr 23,00
Urlaub geplant 13.00
Urlaub verfiigbar 10,00
Urlaub beantragt

Abbildung 30: Urlaubskonten vor Korrekturen

It UFd7r 2739 1905 38343
Soll 08:00  24:00 168:00 344:00
Saldo 01:47  03:39 22:25 39:43

Sollzeitvorgabe

Sollzeit (Tarif) 08:00 40:00 1638:00
pers. Urlaubsanspru 31.00
Korrektur 1,00
Urlaubsanspruch ak 31.00
Korrektur 1,00
Urlaub genommen 7.00 7.00
Resturlaub akt. Jahr 2400
Urlaub geplant 13.00
Urlauk verfiigbar 11,00

Urlaub beantragt

Abbildung 31: Urlaubsanspruch um einen Tag erhéht und neu verrechnet

3.4 Abrechnungsarten

Bitte lesen Sie dieses Kapitel, bevor Sie mit der Eingabe lhrer Uberstunden-Offsetwerte beginnen. Anhand der
unten aufgeflhrten Erlduterung kénnen Sie entscheiden, welche Art von Abrechnung Sie nutzen méchten.

Uberstunden im Jahreskonto

Bei der Erfassung der Uberstunden im Jahreskonto werden die Uberstunden im Jahreskonto kumuliert,

z.B. arbeitet ein Mitarbeiter im Januar 180 Stunden bei einer Sollzeit von 160 Stunden, so bleiben im
Uberstundenjahreskonto 20 Stunden stehen. Die Abrechnung im Februar beginnt wieder bei null Stunden.
Im Februar leistet der Mitarbeiter 10 Uberstunden — im Jahresiiberstundenkonto stehen somit 30 Stunden —
im Marz macht er minus 5 Stunden, so hat er im Jahreskonto plus 25 Stunden, usw. Am Jahresende
werden die Plus- oder Minusstunden ins nachste Jahr (Januar, Jahreskonten) tibertragen. Die Abrechnung
findet standardmafig immer am letzten Tag des Monats statt, kann jedoch auch auf einen anderen Tag im
Monat verlegt werden. Die Abrechnung wird automatisch am gesetzten Abrechnungstag durchgefihrt.

- \Vorteil dieser Art der Abrechnung ist die genaue Erfassung von Produktivstunden im jeweiligen
Monat, da die Uberstunden im Jahreskonto gefiihrt werden.

= Kappungen oder im Gehalt mit abgegoltene Uberstunden kénnen als Erweiterungen ber Makros
integriert werden.
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Uberstunden im Abrechnungskonto

Bei der Erfassung der Uberstunden im Abrechnungskonto werden die Uberstunden im Abrechnungskonto
kumuliert, z.B. arbeitet ein Mitarbeiter im Januar 180 Stunden bei einer Sollzeit von 160 Stunden, so
werden 20 Stunden in den nachsten Monat tbertragen. Die Abrechnung im Februar beginnt somit bei plus
20 Stunden. Im Februar leistet der Mitarbeiter zusétzlich 10 weitere Uberstunden — am Monatsende
Februar werden somit 30 Stunden in den Marz Gbertragen — im Marz macht er dann Minus 5 Stunden, also
werden in den nachsten Monat April plus 25 Stunden Gbertragen usw. Am Jahresende werden die Plus-
oder Minusstunden ins nachste Jahr (Januar, Abrechnungskonten) Ubertragen. Die Abrechnung findet
standardmafliig immer am letzten Tag des Monats statt, kann jedoch auch auf einen anderen Tag im Monat
verlegt werden. Die Abrechnung wird automatisch am gesetzten Abrechnungstag durchgeftuhrt.

= Diese Art der Abrechnung wird bevorzugt bei Behérden, Gemeinden und Einrichtungen im
offentlichen Dienst realisiert.

= Kappungen oder im Gehalt mit abgegoltene Uberstunden kdnnen als Erweiterung integriert
werden.

Uberstunden: Startwerte eingeben

Wenn Sie mit der Zeiterfassung beginnen, existiert moglicherweise, entweder aus einem vorher benutzten
Zeiterfassungssystem oder aus anderweitigen Aufzeichnungen, eine Liste der Uberstunden fur die einzelnen
Mitarbeiter. Diese Uberstunden kénnen nach ZE.expert Gibernommen werden.

Wahlen Sie zum Eintragen der Uberstunden Ihrer Mitarbeiter den Tag bzw. das Datum aus, an dem der
Mitarbeiter zu buchen beginnt. (Eintrittsdatum bei Neuanlagen oder Beginn der Zeiterfassung mit
bestehendem Personal.)

Der Urlaubsanspruch der Mitarbeiter sollte ebenfalls zu diesem Tag eingegeben werden ( Urlaubsanspruch
setzen )

Beispiel: Ein Mitarbeiter beginnt die Zeiterfassung mit 25:30 Stunden .

______________ Tag Woche Abr. Jahr Ubertrag

Korrektur 25230

Soll

Saldo

Sollzeitvorgabe

Sollzeit (Tarif} 35:00  147:00

pers. Urlaubsanspruc 30,00
Korrektur 130,00

Urlaubsanspruch akt. 20,00
Korrektur 120,00

Abbildung 32: Startwerte zum Beginn der Zeiterfassung eingeben

Geben Sie im Feld Ist-Konto[ per Korrektur 25:30 ein und bestatigen Sie lhre Eingabe mit der <Enter>-Taste.
Zugleich wurde hier der Urlaubsanspruch auf 30 Tage sowie der Urlaubsanspruch zum Eintritt des Mitarbeiters auf
20 Tage gesetzt.

Hat ein Mitarbeiter Minusstunden, so setzen Sie ein Minuszeichen ,-“ vor lhre Eingabe.

Uberstunden im Jahreskonto kumulieren

Am Monatsende sehen Sie die im laufenden Abrechnungszyklus aufgelaufenen Stunden und den tber das Jahr
kumulierten Uberstundenwert. Dieser Wert kann sowohl im positiven als auch im negativen Bereich liegen. Am
Ersten des darauffolgenden Monats wird der Abrechnungswert wieder auf Null gesetzt. Im Beispiel ist der Beginn
der Zeiterfassung am 1.1. Dargestellt ist der erste Monatswechsel Januar zu Februar.

ZE.expert Handbuch ab Version 6.4 (Stand 1.5.2025) © 2009-2025 footbyte 36



=tan \lonats Ubernommen:

Mittwoch

€€ | no2ne 7(@]P (D

9.02.12 00:00 - 01.03.12 11:30 ]

Durch die Verwendung eines eigenen
er dokumentiert und kdnnen in Listen

50:00 und bestatigen Ihre Eingabe mit der

e ausbezahlten Stunden werden jetzt vom

Datum Zeit Original  Art Abwesenheit
2902 0547 Kommt
29.02  10:07 Geht
2902  10:50 Kommt
2902 1619 Geht
4
Tag Woche Abr. Jahr Ubertrag
Ist 09:47  27:39 1590:25 383:43
Saoll 08:00  24:00 168:00 344:00
Saldo 0147 0339 22:25 39:43
Sollzeitvorgabe
Sollzeit (Tarif) 058:00  40:00 168:00
Abbildung 33: Kontenansicht: Monatsende (31.1.)
Saldo 03-40 18:36 0a8-19
Sollzeitvorgabe
Sollzeit (Tarif) 40:00 176:00
Uberstunden ausbez: 50-00 50-00 50-00 50-00
Korrektur 50-00

Abbildung 34: Uberstunden auszahlen (iber Rechnungs-Makro
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3.5 Monatsansicht der Buchungsdaten

Diese Ansicht liefert Ihnen einen schnellen Uberblick (iber die Buchungen eines Mitarbeiters fiir einen Monat.
Wochenenden und Sondertage sind hervorgehoben. Kontenkorrekturen kénnen in der Monatsubersicht nicht
vorgenommen werden. Im Kontexmenu kann die Seite gedruckt werden.

=> Durch einen Doppelklick auf eine Tageszeile wechselt man direkt zur Tagesansicht, z.B. um weitere Konten
einzusehen, Buchung nachzutragen oder Korrekturen vorzunehmen.

Buchungsdaten

Haering, Richard
» Verrechnet bis: 26.09.2024 o "’5"‘""8”‘
Kostst. K-1030 - Stahlbau Montagen (A) &€ ¢ 2606201 @ > »
Sichern
Tag Monat  Jahr  GPS Position .
Alle
7 Jun 24| Buchungen Isti Soll| Saldo Abr|Pausenabz UR K| - @Pmbe
B ug
03 |Urlaub 11:16-11:16 08:14| 08:00] 00:14 09:14 ] O —
B = @Rechnen -
A 25 o4 [09:35-09:39 AG 08:00| -08:00 01:14 O (@]
Name 05 |Krank 08:00| 08:00 01:14 O ] '“-Tarife
~ Genehn o5 | 10:00-18:00 07:30| 08:00( -00:30 00:44 00:30 O @]
: 07  |Krank 08:00/ 08:00 00:44 [ L] T B
Musterf Nichzugeordnete Verbergen
Miiller, 08 00:44 P y
Protokolle einblenden
=P Rass (o9 [10:00-12:00 03:23 03:23 05:30 Fehlerliste
Vertrete Drucken
10 |08:30-17:41 10:30| 08:00| 02:30 08:00
- Vertrete ) .
Wachte |11 |08:00-11:00 03:00| 08:00( -05:00 03:00 Abwesenheiten buchen Hilfe
12 |Halbtagsurlaub 09:00] 0z:00{ 01:00 04:00 Weitere Konten
13 [08:34-17:11 07:45| 02:00] -00:15 03:45 00:30 ] @] - :
14 |08:00-12:00 12:30-15:00 06:30| 08:00] -01:30 02:15 O O A i
eivlial
15 02:15
16 02:15
17 |07:11-16:55 09:00| 08:00| 01:00 03:15 00:30 O ]
18 |08:00-17:35 09:00| 08:00 01:00 04:15 00:30 ] O
19 |08:00-09:28 10:44-10:44 01:28| 08:00| -06:32 -02:17 O O
20 |Krank 08:00| 08:00 -02:17 (] ]
21 |Krank 08:00| 08:00 -02:17 O (]
2 -02:17
23 -02:17
24 |08:00-18:00 09:30| 08:00 01:30 -00:47 00:30 (] O
25@ | 08:00-17:00 08:30 08:00| 00:30(  -00:17 00:30 O O
26@ | 10:54-17:00 05:30| 08:00] -02:30 -02:47 00:30 ] O
27 |Urlaub 08:00| 08:00 -02:47 -] @]
28 |Uraub 08:00| 08:00 -02:47 ] ]
29 -02:47
30 -02:47
L . Abrechnung 157:13| 160:0) -02:47|  -02:47 04:00
e Jahreswerte 500:04| 562:0, -52:56 -02:47 08:30 A

Abbildung 35: Buchungsdaten, Monatsansicht

Die Einstellungen der Monatsansicht wird fiir jeden User getrennt abgespeichert.
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3.5.1 Monatsiibersicht — Konten hinzufiigen

Neben den standardmaRig dargestellten Konten /st, Soll, Saldo [Tageswerte] und Saldo [Abrechnung]) kénnen hier
noch weitere Konten mit dem Tageswert eingeblendet werden. Offnen Sie im Kontextmeni <Weitere Konten> und
wahlen sie die gewlinschten Konten. Es kann flir jedes Konto festgelegt werden, ob Tag-, Woche-, Abrechnung-
oder Jahresspeicher angezeigt werden.

3.5.2 Abwesenheiten buchen

In der Monatsansicht kénnen auf sehr einfache Weise ganztagige Abwesenheiten gebucht werden. Offnen Sie
zunachst mit dem Kontext-Menu <Abwesenheiten buchen> und legen fest, welche Abwesenheiten angezeigt
werden sollen. Es werden zusatzliche Spalten eingefiigt. An Tagen an denen die Abwesenheit erlaubt ist, kann
mittels Checkbox der Status gesetzt, bzw. geléscht werden. Die Anderungen werden mit der Sichern —
Schaltflache ibernommen.

3.6 Jahresiibersicht

Die Jahrestibersicht stellt einen grafischen Uberblick des kompletten Jahres fiir den Mitarbeiter dar.
Sie ist besonders geeignet zur Eingabe langerer Abwesenheiten, wie z.B. Urlaub oder Mutterschutz. Globale
Einstellungen der Jahresiibersicht, wie Farben und Layout kdnnen frei definiert werden.

© Buchungsdaten

Haering, Richard .
P Verrechnet bis: 26.09.2024 T 1—' SchlieBen
Kostst. K-1030 - Stahlbau Montagen (A) €< 170020 P 3
Sichern
Tag Monat Jahr  GPS Position -
Alle
AG DG DR 6Z -- K - Mo @Pmbe
J€)
UR
-yl @ Rechnen
. Ma| Di | Mi Do Fr Sa So|Mo| Di|Mi|Do  Fr Sa| So|Mo Di|Mi|Do| Fr | Sa So Mo| Di | Mi| Do| Fr | Sa So Mo Di Mi| Do| Fr| Sa|So Mo Di
1 DRSIPREIPRS| < | * x| * = | = K o
Name 2 .| * +]+] + el f+]s]-]" .| * x| * E Tarife
g3 R DR/DR/DR DR DR/ DR DR|DR| N T I I I I T G T I
4 * “| % * x| . | * * UR K g
IS e * UR|UR| UR| * I wr|ur|ur[ur| | = [ur|ur|ur|uR TP
" 6 Y el - [k * |+ [+ B0l aulay |+ *klK « [+~ URIUR
7 [UR|UR|uR + UR/UR| UR|UR| UR UR|UR|UR +| * |UR
P I B P Fehlerliste
Y 9 i * I+
Y 10 GZ|GZ|GZ|GZ|GZ Me
Al N OHilfe
) [ I N =
Abwesenheit bis 27.09.2024 ab 28.09.2024 Jahr Urlaubskonten - 31.12.2024 Listen
|PRS UPlan(PRS) 3 0 5 UrlAnspruch 30,00
i anwesend 70 0 70 Resturl. 2023 5,00 7 eMail
K Krank " 0 n Urlaub 2024 25,00
DR Dienstreise 14 0 14 Genommen 30,50
+ anwesend b 0 6 Resturlaub -5,50
GZ Gleitzeit 1 5 6 Geplant
DG Dienstgang 2 0 2 Zur Verfigung -5,50
Mo Montage 0 1 1 Beantragt 1,00
Suche ..

Abbildung 36: Jahresiibersicht (Wochentage untereinander)
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UR, KR, DR... | Kirzel fir Abwesenheiten
Diese Abkirzungen kénnen in » Einstellungen » Systemeinstellungen » Auswahl
Abwesenheiten eingegeben werden.

* Mitarbeiter war anwesend (Kommt-/Geht-Buchungen vorhanden).

*DG Die Kombination von Stern (*) und Abwesenheitskurzel gibt an, dass der Mitarbeiter anwesend
war und zusatzlich noch eine Abwesenheit an diesem Tag hatte, z.B. einen Dienstgang.

+ Anzeige am aktuellen Tag: ein Mitarbeiter ist eingebucht, jedoch noch nicht wieder ausgebucht.
Fir Tage in der Vergangenheit bedeutet dies: eine Buchung wurde vergessen. Wenn man daflr
eine Signalfarbe setzt, sind vergessenen Buchungen in der Jahresibersicht leicht zu erkennen.

+ UR Anzeige am aktuellen Tag: ein Mitarbeiter ist anwesend, zusatzlich ist ein Status gebucht z.B.
UR.

Anzeige fir Tage in der Vergangenheit: eine Buchung wurde vergessen und zusatzlich wurde
ein Status gebucht.

Tabelle 1: Legende Jahrestibersicht

.Die Tabelle 'Statistik' in der Jahresiibersicht

Direkt unter der Jahresubersicht ist eine Statistik beziiglich der Abwesenheiten aufgefiihrt. Aus dieser Tabelle ist
schnell ersichtlich, wie oft ein Mitarbeiter im laufenden Jahr anwesend war. Es werden folgende Werte angezeigt:

* bereits verbuchten Abwesenheiten (Spalte bis <Datum>),
» geplanten Abwesenheiten (z.B. Urlaub, Spalte ab <Datum>) und
» dem aufsummierten Wert (Spalte Jahr).

Achtung: Es ist die Anzahl der gebuchten Abwesenheitsgriinde dargestellt, nicht die gebuchte Zeit. Diese ist aus
dem der Abwesenheit zugeordneten Konto ersichtlich

Farbeinstellungen fiir Abwesenheiten

In » Buchungsdaten » Register Jahresiibersicht konnen Sie fiir die jeweiligen Abwesenheiten verschiedene
Farben zur besseren Unterscheidung in der Jahrestbersicht definieren.

Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Abwesenheit und wahlen Sie die gewlinschte Farbe
aus. Bestatigen Sie Ihre Auswahl anschlieRend mit OK.

Hinweis:

Die Farbzuweisung kann nur durch den Administrator vorgenommen werden und gilt fiir alle ZE.expert-
Benutzer!

Die hier definierten Farben sind systemweit glltig, z.B. im Abwesenheitsplaner, im Tableau (optionales
Programmmodul), im ZE.web sowie beim Listendruck.

Ansicht der Jahresiibersicht anpassen

Sie haben die Mdglichkeit, in der Jahresubersicht die Darstellung zwischen Wochen und Tagessicht zu wechseln.
Betatigen Sie hierzu die rechte Maustaste in der Jahresibersicht und markieren oder I6schen Sie » Wochensicht.
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Abbildung 37: Jahresiibersicht: Standardansicht (Datum untereinander)

3.6.2 Abwesenheiten in der Jahresiibersicht erfassen

In der Jahresibersicht kdnnen alle verfigbaren Abwesenheiten fir den Mitarbeiter sowohl riickwirkend als auch fur
die Zukunft eingegeben werden. Abwesenheiten, die in der Zukunft liegen, werden beim Erreichen des jeweiligen
Datums verrechnet.

1. Gewinschte Abwesenheit auswahlen:
Markieren Sie mit der linken Maustaste die gewlinschte Abwesenheit (beim Markieren des
Abwesenheitskirzels wird die Bezeichnung der Abwesenheit eingeblendet).

2. Bereich markieren:
Markieren Sie durch Ziehen mit gedrickter linker Maustaste den gewtiinschten Zeitraum.

3. Abwesenheit setzen:
Betatigen Sie die rechte Maustaste und wahlen » Status setzen aus; die gewahlte Abwesenheit wird
eingetragen.

Ein Status kann fur einen Tag eingetragen werden, indem man zuerst die Abwesenheit oben auswahlt und sie mit
einem Doppelklick auf den entsprechenden Tag in die Jahresubersicht eintragt.

Tag Monat | Johr | GPS Pasition

HGE o & xu Mo tet: U0 | 0R|

O 02 03 04 05 06 OF 08 02 10 11 12 13 14 15 16 17 1& 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 2% 30 A

2‘

o - & C -

5

NN e——— e
Status setzen Einfg
- . []

5

]
6 un.un © + + * R URURURURUR | Eroen
Wochensicht
7‘. % UR UR UR UR HCHOHO  HC =
+ Nichaktive Stati ausblenden
] * "
a s KK W W

Abbildung 38: Jahresiibersicht: Abwesenheit eintragen

Abwesenheiten in der Jahresiibersicht I16schen

Um eine Abwesenheit zu I6schen, markieren Sie den gewlinschten Datensatz bzw. Zeitraum, betatigen die rechte
Maustaste und wahlen » Status I6schen aus.
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Darstellung automatisch weitergefiihrter Abwesenheiten in der Jahresiibersicht

Bei kursiv eingetragen Abwesenheitskirzeln in der Jahrestbersicht (in diesem Beispiel Krank — kurz: KR) handelt
es sich um Abwesenheiten, die so parametriert sind, dass sie automatisch weitergeflhrt werden, bis entweder eine
Zeitbuchung erfolgt oder eine andere Abwesenheit gesetzt wird. Diese Einstellung ist optional und wird benutzt,
wenn das Ende von Abwesenheiten unbestimmt ist, wie z.B. bei einer Erkrankung.

Freitag

@€ € 20.01.201

BS Dz DR EZ HUOR FR FRol SUR UR
L O2 03 04 05 06 OF 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
I = = KR KR KR KR KR KR KR AR KR KR KR KR

Abbildung 39: Automatisch weitergefiihrte Abwesenheit
Krank (Kiirzel KR)

3.6.3 Anzeige der Mitarbeiter-Position (GPS) beim Buchen mit der Smartphone-App

¥ Buchungsdaten
Héaring, Richard

\r Verrechnet bis: 100082021 Donnerstag E @

Kostst. 1080 - Dresden & ¢ |19.08.2021 = @ >»

Tag Monat Jahr GPS Position

Alle jf ~
= Abteilu /
— /
| a MName
MName ! i TP - L

b Schvﬁvanthalerhi'}_he _a-:' i

divigsvo rstadt:

Vertret

73

bhen-BlumerougiesT S
o Mertretd e " o

i) & v © fH O @

= 3
&
E
Iy
-
3
£
dern = E
o
Wi
Hiteae
B i
Miinchen kreuzhaf
A e
T e 1y -
Waldfriedhof .f_x? " o E /A
MiinchenKrevzft Thalkirchen 2
A5y i TR T
4 X 1km C—— A -

- ; Abarcandling gLk

Abbildung 40: Karte mit Buchungszeitpunkten

Beim Buchen mit der App werden bei der Buchung zusatzlich die GPS-Koordinaten mit gespeichert. Das benétigte
Kartenmaterial (OpenStreetMap) kann Online geladen oder Offline zur Verfigung gestellt werden.Die Karten
werden nur 1x geladen, und stehen danach Offline zur Verfigung.

3.7 Verrechnung der Buchungen
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Tog | Monat | Jahr | GPSPosition sienern
@ Datum Zeit |Orginal |Art Abwesenheit | Tagesprogramm Kosten
@ Probe
20072021 | 0200 Kommt BT41 [ous BT] 32h modimi__fr
20.07.2021 |12:11 Geht BT4 [ous BT]32h modimi__fr
20072021 |13:01 Kommt BT41 [aus BT] 32h mo di mi__ fr t k) [zl
20072021 180 Geht BT41 [ous BT] 32h modimi__fr
)
1 » Tarife
Tﬂg wDEhE Abr.
@ TP
B Y :
Sall 08:00 16:00 8800
Salda oo 0030 16:09 \"' Fehlerliste

Abbildung 41: Verrechnung der Buchungen

Je nach Parametrierung werden Tage mit Sollzeit, aber ohne Buchung als Gleittage (Uberstundenabbau), oder
aber als Fehler behandelt.

Das verrechnet bis-Datum oben links, zeigt, bis zu welchem Datum die Buchungsdaten verrechnet sind.

Verrechnungsfehler beheben
Die Ursache von Verrechnungsfehlern sind z.B. fehlende Buchungen, oder Buchungen auflerhalb der erlaubten
Buchungszeit

Alle Verrechnungsfehler sind in der Fehlerliste zusammengefasst. Die Fehlerliste 6ffnen Sie im Formular
Buchungen uber den Button » Fehlerliste.

' Zumeist sind die Fehler ,vergessene Buchungen' am Terminal. Diese missen im Personalbiro manuell
. nachgetragen werden. (Bei ZE.web kann der Mitarbeiter selbststdndig Buchungen nachtragen)

Durch einen Doppelklick auf einen der Eintrage gelangen Sie direkt zum jeweiligen Mitarbeiter und Tag mit dem
fehlerhaften oder fehlenden Eintrag (kann manchmal auch der Folgetag sein!).

SICI'IEI'

Tag Monat Jahr GPS Position

@ Datum Zeit |Orginal | Art Abwesenheit | Tagesprogramm
Y Fehletliste

20007.2021 | 0900 Kommt

Datum PersMr. MName Fehler

— I @ Schlicten

20072 000046 Hdring Buchungen iibrig (Ge) !l
@ Drucken

==
m Leeren

20072021 |12 Geht

r 20007.2021 | 1301 Kommt

Abbildung 42: Fehlerliste

Buchungen (brig (GE)!! Der Mitarbeiter hat sich zwar eingebucht, aber die letzte Geht-Buchung
fehlt. Der Tag muss immer mit einer Geht-Buchung abgeschlossen
werden.

Sollzeit definiert, aber keine Buchung | Keine Buchung am Tag, aber Sollzeit definiert. Kann in Gleitzeittarifen
erwunscht sein. Es wird die Sollzeit gesetzt (als Minus), der Mitarbeiter
baut so Uberstunden ab.

Fehler: AWG-Status + Ko/Ge Abwesenheitsgrund ist gesetzt, aber zusatzlich ist der Mitarbeiter
Buchung (HT) ; (in alteren Systemen | anwesend (Kommt-/Geht-Buchung(en) vorhanden).
auch GT-Status)
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Nicht zugeordnete Buchung Die Buchung kann keiner Schicht zugeordnet werden.
(Nur bei Tarifen mit automatischer Grinde dafir sind:

Schichterkennung) - Buchung fehlt
- Buchung auferhalb des erlaubten Buchungsfensters

- Buchung erfiillt keine Schichtwechselbedingung

Tabelle 2: Legende: Fehlermeldungen

3.7.2 Automatische Verrechnung

Die Buchungen kdnnen vom Terminalprogramm automatisch zu festgelegten Zeiten verrechnet werden.
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3.7.3 Bedingungen fiir Verrechnungsfehler

(D) Systemeinstellungen S §

Texte  Abteilungen Sondertage =Rechnen | Global Ansicht Extras = Terminal
‘:" SchlieBen
Rechenparameter Kostenstellen
: . Erste Buchung KostenStelle zu Kommt mit Kostenstelle
Keine Fehler anzeigen sndern
¥ Kein Fehler bei Sollzeit ohne Buchung Korrektur auf Kostenstelle[Tag] von Stammkostenstelle
abziehen

Kein Fehler bei fehlender Kommt- oder Geht-Buchung
S Kostenstelle verrechnen: nur auf Buchungspaar
v| Buchungsart korrigieren

Kontenkorrektur nach Verrechnung 0 Hilfe
Fehler anzeigen und Ergebnisse speichern

Kein Fehler bei nichtzugeordneter Schichtbuchung

Kein Fehler bei Status und Kommt/Geht Buchung
| Kein Fehler bei HO und FA.Buchung

Mit Vorverrechnung bis zum Monatsende

----- -

Wist

VWV Soll

Bei Sollzeitvorgabe tagliche Sollzeit ermitteln

Makros nicht vor Rahmenende rechnen

Buchungen und Ergebnisse sperren

31.12.2014 ¥ Abgeschlossen bis [Datum]

-

T Abgeschlossen bis [Monate]

Jahresubersicht neu Erstellen
Start

01.01.2022 v ablJahr

Abbildung 43: Systemeinstellungen: Rechenparameter

Die Bedingungen fiir einen Verrechnungsfehler werden in Einstellungen » Systemeinstellungen » Rechnen
festgelegt

Grundsatzlich kann das Zeiterfassungssystem so parametriert werden, dass Buchungsfehler automatisch erkannt
werden. Anhand der eingestellten Parameter konnen jedoch individuelle Einstellungen zur Fehlerprotokollierung
festgelegt werden. Im Register Rechnen kénnen diese Einstellungen vorgenommen werden.

Nehmen Sie hier nur Anderungen nach Riicksprache mit dem fiir Sie zusténdigen Servicetechniker vor!

Keine Fehler anzeigen Das System protokolliert keine Fehler
Kein Fehler bei Sollzeit Hat ein Mitarbeiter keine Zeiterfassungsbuchung und ist auch keine Abwesenheit
ohne Buchung eingetragen, so wird dem Mitarbeiter die Sollzeit als Minusstunden verrechnet und

kein Fehler angezeigt.

Kein Fehler bei fehlender | Fehlt eine Kommt- oder Geht-Buchung an einem Tag, so wird kein Fehler

Kommt- oder Geht- angezeigt.

Buchung

Buchungsarten Der Status der Buchungen (Kommen oder Gehen) wird automatisch ermittelt. Die

korrigieren erste Buchung ist immer eine Kommt-Buchung, folgende Buchungen werden
automatisch richtig eingetragen.

Kontenkorrektur nach Kontenkorrekturen werden nach der Makro-Verrechnung ausgefihrt.

Verrechnung

Fehler anzeigen und Parametrierte Rechenparameter werden bertcksichtigt und Fehler angezeigt, aber

Ergebnisse speichern das System stoppt bei einem Buchungsfehler nicht die Verrechnung, sondern

verrechnet die Tage nach dem Zeitpunkt, an dem der Fehler auftrat, ganz normal
weiter. Dies bedeutet auch, dass Fehler, wie z.B. vergessene Buchungen, zu
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negativen Salden fiihren kénnen.

Fehlerliste ab
Verrechnung Iéschen

Bei jeder Verrechnung wird ab dem Tag, ab dem verrechnet wird, die Fehlerliste neu
erzeugt (sollte beim Benutzen dieser Option immer aktiviert werden).

Kein Fehler bei nicht
zugeordneter
Schichtbuchung

Nur fir Schichtmodelle relevant: Kann eine Buchung keinem Schichtprogramm
(siehe: Automatische Schichtzuordnung) zugeordnet werden, wird ein Fehler
angezeigt.

Kein Fehler bei Status
und Kommt-/Geht
Buchungen

Status und Kommt geht Buchung: der Status wird ignoriert, die Kommt-Geht
Buchungen werden verrechnet. Falls Aktiv wird ein Fehler erzeugt.

Bei Halbtags-Status werden Buchungen Und Status verrechnet.

Kein Fehler bei HO- und
FA-Buchung

HO: Homeoffice, FA: Firma

Besteht bei einem Buchungspaar das Terminal aus Homeoffice und einem anderen
Terminal (z:B. Dem Buchungsterminal in der Firma, so enthalt ide errechnete Zeit
die Fahrtzeit zwischen HO und FA. Falls aktiv, wird ein Fehler ausgegeben.

Mit Vorverrechnung bis
zum Monatsende

Mit jeder Verrechnung wird automatisch eine Vorverrechnung anhand des
hinterlegten Zeitmodells (Sollzeit) bis zum Monatsende durchgefiihrt. Es muss
mindestens ein Konto (VV-Ist oder VV-Soll) angegeben werden. Im Allgemeinen
kann hier das Ist- und Soll-Konto des Mitarbeiters angegeben werden.

Bei Sollzeitvorgabe
tagliche Sollzeit ermitteln

In den Buchungsdaten kann in den Konten fir den Mitarbeiter ein Wochen- oder
Monatssoll eingegeben werden. Je nach Anzahl der Arbeitstage resultiert daraus
eine unterschiedliche tagliche Sollzeit. Dies kann vom System errechnet und als
tagliche Sollzeit eingetragen werden. Siehe dazu auch

Personaldaten » SollzeitTage.

Buchungen und
Ergebnisse sperren

Abgeschlossen bis [Datum]: Vor diesem Datum kénnen keine Anderungen
durchgefiihrt werden

Abgeschlossen bis [Monate]: Zusatzlich (oder alternativ) kann eine dynamische
Grenze definiert werden.

Beispielwerte:

0 = deaktiviert,

1 = nur aktueller Monat kann bearbeitet werden,

2 = aktueller Monat und Vormonat kdnnen bearbeitet werden.

Jahresubersicht neu
erstellen

Die Jahrestibersicht wird ab Datum fiir alle Mitarbeiter aus den Buchungen neu
erstellt.

Kostenstellen

Falls die erste Buchung Art:Kostenstelle wird sie zu Kommt mit Kostenstelle
geandert.
Korrektur auf Kostenstelle

Kostenstelle gilt nur bis zur nachsten Buchung oder ab der Buchung.bis Tagesende
oder bis zum Wechsel der Kostenstelle.
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3.7.4 Ampelkonten

Falls im Tarif definiert, erscheint am rechten Rand des Buchungsfensters neben dem Datumseingabefeld eine
symbolisch dargestellte Ampel.

ichard

echnet bis: 10.08.2021 Dienstag g @

0- Dresden @ € 03.08.2021 : > *»H»

achschicht [02.08.2120:00- 03.08.2120:00]
Tog Monat Jahr GPS Position

@ Datum Zeit |Orginal |Art Abwesenheit | Tagesprogramm Kostenstelle Position[L
il on/Lat] @
= + 03.082021 0700 Kommt T
= | 0082021 1011 Geht Element
Ampelkonto
+ 03.08.2021 |10:20 Kommt
hn
= Ampelkonto

He L[ 03082021 17:00 Geht @
My
Ra Konta Feld
e Tag Saldo = | Abrechnur = +
et ¥ Von - Bis

Ist 0921 Griinphase 1000 10:00

Soll 08:00

Gelbphase 1500 1500
Salde o121 - - A
Rotphase m
AuBerhalb
Sollzeitvorgabe

Abbildung 44: Ampelkonto mit zugeordneter Parametrierung

Ampelkonten werden, unter anderem bei Behérden, dazu verwendet, den Saldo des Mitarbeiters bei Gleitzeittarifen
in einem definierten Rahmen zu halten. Es wird mittels einer Verkehrsampel grafisch dargestellt, in welchem
Bereich sich das Arbeitszeitkonto des MA bewegt. Die Stufen kdnnen wie folgt interpretiert werden:

In der Griinphase nahe Null kann der Mitarbeiter eigenverantwortlich seine Arbeitszeit bestimmen.

In der Gelbphase muss sich der Mitarbeiter in der Regel mit seinem Arbeitgeber tber die Ruckfliihrung der
Arbeitszeit in die Grinphase verstandigen. Die gilt umso mehr, wenn das Konto in die Rotphase wechselt.

Intern wird bei der Verrechnung das Feld Abrechnung des Kontos Ampelkonto (interne Nr.: 190) auf die Werte

1 (griin), 2 (gelb) oder 3 (rot) gesetzt. Der Wert O bedeutet, dass kein Ampelkonto im TP definiert ist. Die Ampel
wird in das Buchungsformular nur eingeblendet, wenn im Tarif das Element Ampel enthalten ist; nur dann erscheint
sie auch in den Abrechnungslisten des Mitarbeiters.

Im Beispiel in Abb. 44 ist die Griinphase von [-10:00,+10:00] und die Gelbphase [-15:00,+15:00] Stunden fiir das
Konto Saldo [Abrechnung definiert].

Die Ampel erscheint im Fenster Buchungsdaten, im ZEweb in der Kontenansicht, der Monatsibersicht sowie in
den Abrechnungslisten des Mitarbeiters.

Mit dem Tool ZETask kann automatisiert eine eMail an den Mitarbeiter gesendet werden, wenn das Zeitkonto in der
Gelb-, bzw. Rotphase landet. Der Text der eMail kann frei definiert werden.
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3.8 Mitarbeiter-Tarife (Kalendergruppen)

ZE .expert kann auBert flexibel an die Arbeitszeitmodelle Ihrer MA angepasst werden. Grundlegend fir die Arbeit mit
ZE .expert ist das Verstandnis der Tarife. Die Programmierung wird zumeist wahrend der Einweisung in
Zusammenarbeit mit dem Techniker erstellt. Weitere Anpassungen kénnen entweder selbst, oder durch den
Techniker erfolgen.

Jeder MA wird einem Tarif zugeordnet. In diesem ist fir jeden Tag ein Tagesprogramm fest hinterlegt. In den
Tagesprogrammen wird die Verrechnung parametriert. Durch dieses Programm-Modell kbnnen sowohl einfache
Zeitmodelle als auch komplizierte Schicht- und Nachtarbeitsmodelle auf einfache und flexible Weise erstellt
werden. Einen ersten Uberblick kann man mit den als Beispiel vorinstallierten Tarifen erhalten. Dazu

» Tarife » Gruppenkalender 6ffnen.

Fir jeden Tag muss zwingend ein Tagesprogramm definiert sein. Abwesenheiten wie z.B. Urlaub oder Krank
kénnen nur zugewiesen werden, wenn sie im TP vorhanden sind.

Naheres zum Aufbau der Tagesprogramme ist in der Online-Hilfe nachzulesen. Hier werden nachfolgend nur einige
fur die tagliche Arbeit wesentliche Aspekte behandelt.

3.8.1 Tarif eines Mitarbeiters dndern

1. Klicken Sie hierzu auf den Button Tarife und sie 6ffnen das Tarif-Formular. Markieren Sie den Tag, ab
dem der neue Tarif gelten soll. Wahlen Sie nun links oben das gewinschte Arbeitszeitmodell aus.
AbschlielRend speichern Sie die Anderung ab.

| Achten Sie bei der Anderung auf das Datum

@ Haering, Richard

R - [07 22 Vo F

«< >
0000
0001 :
540 Mi Do Fr Sa Sc

35 |[B-FBM 1
B-Friih B-FBM
B-Spat
BT41_1

L . 4 5 6 7 8
B-FBM B-FBM B-FBM B-FBM B-FBM B-FBM B-FBM

37 9 1 12 3 14 15

' B.FBM 001 001 001 001 001
PEP: B-Fru

S 16 17 18 19 20 A 21 22
001 001 001 001 001 001 001

Abbildung 45: Beispiel Tarifdnderung: Mitarbeiter wechselt zum 9. in den Tarif UMIT

Der Button » MA (Mitarbeiter) listet in einem Fenster alle Mitarbeiter in diesem Tarif auf. Von dort erhalten Sie tber
den Button » Gruppen eine schnelle Ubersicht Uber alle angelegten Arbeitszeitprogramme (Tarife) und die dem
Arbeitszeitprogramm zugeordneten Mitarbeiter.
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) Tarife: Zuordnungen

09.06.2021 - @ Schliefen

..... 29122019 Héring, Richard *‘&I Alle Gruppen
.. B-Spdt Filiale Spatschicht
= BT40 40 5td"Woche
01102020 - Rassmann_Gen? (4), Kornelia
E----'|5-.CJM5:.Q|3‘2|3I-Hl':'|rir1g|,|"li|:|'1|:|r|:|
- FBer Freikerufliche Mitarbeiter

@
& AleMA

Abbildung 46: Kalender > Mitarbeiter

Durch einen Klick auf den Button » Alle MA (alle Mitarbeiter) kdbnnen Sie die bisherige Tarifzuordnung einzelner
Mitarbeiter nachvollziehen

Bitte beachten Sie dass die Angaben datumsabhangig sind!

3.8.2 Listen aus den Buchungsdaten aufrufen

; y O 1p Oftmals ist es erforderlich, einzelne
Tog| Wocke b -] (/ . Mitarbeiter-Listen auszudrucken. In der
] ZE.expert kann man Listen direkt aus
57l Borl soss 70437 \" Fobleckets dem Buchungsformular drucken.
4800 110822 Uber den Pfeil neben » Listen ist ein

Unterment mit den fur das
1507 1507 0255 40345 X .
0 Hilfe Buchungsformular freigegebenen Listen

erreichbar. Der Zeitbereich wird dabei an
die jeweilige Liste angepasst. Die Liste

. wird fur die markierte Gruppe von
L =
1000 o Mitarbeitern angezeigt.

15:07 1507 51:55 462:04 —
Abrechnung / 2 (quer)

15:07 1507 3459 29515 _,
Jahresibersicht

1507 1507 4790 ARAS] N

———

Welche Listen zur Auswahl stehen, wird in » Systemeinstellungen » Einstellungen » Extras festgelegt.
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4 Assistenten

@ ZE.expert = O o

%* Beenden JB Personal “ Buchungen Listen ﬁ"_l'arife «_i Workflow @ Einstellungen Notiz Extra ® Info @ Hilfe

Ny ...fUr Tarife
1 ’: =T ‘4 .fUr Abwesenheiten @ @
T~ o dd <. ..Abwesenheiten [Monat]
Beenden Bearbeiten Tag ‘e --Kostenstellen akrofunktionen ...TP-Elemente Listen

7, ..Stapelbuchungen
30.09.24 11:37 DEMOLIZENZ, V6.3 giltig bis 2.1.2025, Minchen User: hr

In diesem Menupunkt sind Funktionen zusammengefasst, mit den Sie effizient Aktionen fir mehrere Mitarbeiter
durchfihren kénnen.

4.1 Der Abwesenheitsplaner

Der Assistent fiir Abwesenheiten bietet Ihnen eine grafische Ubersicht (iber die Abwesenheiten mehrerer
Mitarbeiter. Jeder Mitarbeiter wird hierbei in einer Zeile dargestellt. Sie haben einen schnellen Uberblick bezuglich
der zu planenden Abwesenheiten, wie z.B. Urlaub oder Dienstreisen.

Nach dem Offnen des Abwesenheitsassistenten finden Sie auf der linken Seite lhre Mitarbeiter. Per Drag & Drop
kdénnen Sie nun die gewlinschten Mitarbeiter in das Feld auf der rechten Seite ziehen. Zum Laden einer Abteilung
stellen Sie die MA.Auswahl auf Abteilung. Ein Doppelclick (oder Ziehen) ladt die Mitarbeiter der Abteilung in den
Planer.

411 Abwesenheiten eintragen

Prinzipiell funktioniert die Eintragung der Abwesenheit wie in der Jahresubersicht (3.6.2 Abwesenheiten in der
Jahresiibersicht erfassen).

Wahlen Sie die gewlinschte Abwesenheit mit der linken Maustaste aus und markieren Sie den Zeitraum flr den
oder die Mitarbeiter, fiir den/die die Abwesenheit eingetragen werden soll. Betatigen Sie nun die rechte Maustaste
und wahlen Sie Abwesenheit einfiigen aus; die gewahlte Abwesenheit wird eingetragen. Nachdem Sie die
Planungen abgeschlossen haben, bestétigen Sie Ihre Eingaben mit » Ubernehmen.

» Abbruch verwirft die Anderungen.

€€ 10717 (> B
5 ur i sur ke [k [ <R HUR Gz [BR[BE) BU  BS | 09| 03 | 07 | 06 | 10 | AG E Ubemehrmen

Urlaub Urlaub Uraub 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 | —
et geplant  verfiigbar S5 So M« Di Mi Dc Fr Sa So M Di Mi Dc Fr Sa So M¢ Di Mi Dc Fr Sa So M
NAME_288, Blanko 21,00 ® HALAITAD

NAME_338, Willi

MNAME_382, Klaus-Peter il

taiahit, m Leeren

Bernd, 07.12.1956 5,50 9,50 = it : —
Volker, 01.02.1971 37.00

Ute, 26.03.1972 51,50 9 Hilte
Ferdinand, 09.08.1961 -

Thomas, 24.05.1955 1,00 40,00 z [ | i

Frank, 13.12.1961 % !.g.l Drucken
Tanja, 10.10.1971 12,00 [ ’ N
Christiane, 17.03.1967 2,00 58,00

Thomas, 28.12.1976

Renate, 23.11.1965 69,00 LR UR UR| UR'|[ LR UR'[ uRTUR[ URY| UR! LR URT [ R UR|| uRY *

Silvia, 22.06.1970 1,00 43,00

Thomas, 11.06.1958 64,75 [Konto x

H @

Ubernehmen | Abbrechen

|+ * Urlaub genommen [Tage] __|*52 Alle Std.bezahlt 1=ja _J11pA

|# | * Urlaub geplant | *sonderurlaub [Tage] __| 250l Dienstag

|+ * Urlaub verfugbar __|*Temp_1 [Tage] |3 Soll Mittwoch
- | *Temp_2 [Tage] | |4 50l Donnerstag

Abbildung 47: Abwesenheiten planen

Falsch eingetragenen Abwesenheiten kénnen Sie ganz einfach wieder I6schen, indem Sie den Zeitraum mit der
linken Maustaste markieren und die <Entfernen>-Taste driicken, oder indem Sie die rechte Maustaste betatigen
und » Abwesenheit I6schen auswahlen.

-
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Der Befehl » MA I6schen nimmt den oder die ausgewahlten Mitarbeiter aus der Planungsansicht heraus.

Im Abwesenheitenplaner kdnnen Jahreswerte der Mitarbeiter Konten mit angezeigt werden. Insbesondere das
Einblenden der Urlaubskonten kann fiir die Planung hilfreich sein. Es werden immer die Kontenwerte zum aktuellen
Datum(!) angezeigt.

4.2 Assistent fiir Tarife

In diesem Formular kénnen Sie auf Ubersichtliche Weise die Tarife der Mitarbeiter einsehen und &ndern. Wie im
Abwesenheitsassistenten ziehen Sie einfach die gewlinschten Mitarbeiter von links in die Tabelle. Ober wahlen Sie
das gewiinschte Datum aus. Die Ansicht kdnnen Sie entweder auf Gruppen( Tarife) , oder auf TP und Ersatz-TP
stellen. Es wird jeweils ein Monat dargestellt (mit dem Balken unten scrollen!).

© TP und Gruppen planen - OX
Gruppe anzeigen Auswihlen
Alle
&€ <€ 01.08.21 ¥ B dlleTagesprogramme =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 100 1 12 13 14 15 16 17 1§ Schlieben
So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi @
Genehmiger_1{2), Enrique-A1  FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer FBer
Abbruch
KU KU KU KU Tagesprogramme KU KU
Haring, Richard MACHT MACHT NACHT  NACH G MIT UM umMIT uMIT UMIT umMIT umMIT UMIT UMIm UM — ]
Gruppen m
* * Schichtauswahl * * *
Musterfrau, Johanna TEST TEST TEST TES  1p |gschen Entf [EST  TEST  TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST  TEST [z
p, -
KU KU KU kL Gruppe Laschen Strg+Entf g KU KU KU * * Ej
Rassmann_Gen2 (4), Korneli: NACHT ~ NACHT ~ MACHT  NAC MA Laschen CHT MNACHT MACHT NACHT NACHT NACHT NACHT MACHT NACHT NACHT
Printscreen Fortschreiben

Abbildung 48: Tarife: Planungsassistent

Zum Eintragen eines Tagesprogramms oder einer Gruppe, stellen Sie die Ansicht mit der Checkbox » Gruppe
anzeigen auf den entsprechenden Bereich. Dann wahlen Sie aus dem PopUp-Menu den Eintrag aus. Sie konnen
nun weitere Eingaben machen. Die Anderungen werden erst durch Ubernehmen (SchlieRen Knopf) wirksam.

Mit dem Assistent fir Tarife kdnnen Sie auch sehr komfortabel und Ubersichtlich die manuelle Schichtzuweisung
durchzuflhren.

4.3 Stapelbuchungen

Zum Nachtragen einer groferen Anzahl von Buchungen kann es komfortabler sein, Buchungen im Formular
Stapelbuchungen ( » Assistenten » Stapelbuchungen ) einzufliigen. Stapelbuchungen dienen der schnellen
Erfassung vergessener Buchungen. Es missen lediglich die Ausweis- oder Personalnummer, die Buchungszeit
sowie das Datum eingegeben werden. Ein Kommentar ist optional.

Die Daten werden unten in der Eingabezeile editiert. Erst mit Ubernehmen werden Sie in die Zeiterfassung
Ubernommen und aus dem Assistenten geldscht.

¥ stapelbuchungen
Ausweis | Pers_  MName Art Zeit Abwesenheit Koste_ Bemerkung
1 0000_ Héring, Richard Auto_ 3008 @
1 0000  Haring, Richard Auto. 3008
Schliefen
2 000071 Genehmiger_1(2), Enrique-Amancio Auto_ 2408
2 000071 Genehmiger_1(2), Enrique-Amancio Auto. 2408 E
Buchung Panell
Stapel ibernehmen
Art Ausweis Pers.Nr. MName Abwesen heit Kaostenstelle Datum Zeit
@® Kommt/Geht 2 |oooor Genehmiger_1{2),Eni 2 || - || = | pecB20n |-
Kostenstelle
Geht ouf Abwesenhd  Bemerkung (mox 30 Zeichen) - e
Ganztags AW | | Einfigen ‘

Abbildung 49: Asistenten: Stapelbuchen
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4.4

Kostenstellen Planen

Alle
& € 04.06.21 > »
= dbteing | %k Kost.St.
— 1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 11 12
& Name T Ausweis Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa
Name Genehmiger_1(2), Enrique-A1 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016
o+ 00, 555 o Kostenstelle
: Genehmiger _1{2), - Héring, Richard 1 1080
Héring, Richard 0_01-Frueh E
Rassmann_Gen?2 (- Rassmann_Gen2 (4), Korneli: 1030 1030 (0-03- Nacht 1030
v 6).B 0_1010- 5LE SchlieBen
treter _1(6), Bjo_
| ertreter_I(6). Bjo 0_1030- Stahlbau Montage
o Vertreter_2(5), Th- Vertreter_1(5), Bigm 120016 120016 120015 1201080 Dresden 120016
1799_1090 - Beelitz
UR. UR. UR. KASSE_120016 - Systemka: UR
Vertreter_2(5), Thomas 120016 120016 13 120015
4 *

Suche_

4

120016

1080

1030

120016

LR
120016

Schliefien

Abbruch

Leeren

Hilfe

Drucken

M e®BE O ®

Abbildung 50: Kostenstellen planen

Uber den Planer gesetzte Kostenstellen werden der 1ten Kommt-Buchung des Mitarbeiters zugewiesen. Ein

Wechsel der Kostenstelle ist durch eine nachrangige Buchung méglich.

Die geplante Kostenstelle wird Fett gedruckt.
Stammkostenstellen sind blau hinterlegt.

Zusatzlich werden in der 2.Zeile Abwesenheiten wie in der Jahresubersicht angezeigt.

Uber die rechte Maustaste erreichen Sie das Popup-Menii zum editieren/léschen der geplanten Kostenstelle.

Die Bearbeitung ist wie bei den anderen Planern (Abwesenheiten, Tagesprogramme).

ZE.expert Handbuch ab Version 6.4 (Stand 1.5.2025) © 2009-2025 footbyte

52



5 Listen drucken

E* Beenden JB Personal ~ Buchungen Listen < Assistenten  Tarife L ) Workflow © Einstellungen Notiz Extra “® Info @ Hilfe
- ey ' ;
" » dd mm vy <0 <0
Beenden Bearbeiten Tag Monat Jahr .Makrofunktionen ...TP-Elemente Listen

30.09.24 11:51 DEMOLIZENZ, V6.3 galtig bis 2.1.2025, Mdnchen User: hr

ZE.expert bietet Ihnen eine Vielzahl von Mdglichkeiten zur Auswertung |hrer Buchungsdaten. Die Listen sind nach
Themen sortiert. Haufig benutzte Listen kdnnen in die Kategorie Favoriten gezogen werden, und so immer leicht
erreichbar.

Kategorie « Listenname

=) Favoriten a @ Schlieten

----- Export-Buchungen
----- MaMonot(IKonto)

----- Monatsiibersicht

Konfiguration

..... Status Urlaub

_____ Togeswerte ”=|j Anzeigen
----- Urloubsantrag2 _20
----- ZEJAHR365 Archiv
[# Abrechnung EI
#- Konten 3
- > @ Abbruch
(¢ Bereich 0 Hilfe
Tag |;| 01.08.2021 =
Woche —
@® Manat =/ 3108207 =
Bereich
Vorschau
Sofart Drucken Einzelseiten per Email versend
Als PDF speichern Im Excelformat speichern

Mur ousgewiihlte Toge drucken
Mo D Mi Da Fi Sa So

Sondertag

Abbildung 51: Listen-Formular

5.1.1 Liste, Druckoptionen und Zeitbereich fiir die Auswertung festlegen

Fur fast alle Listen missen
* Zeitbereich
* Mitarbeiter

angegeben werden.Hierbei ist zu beachten, dass z.B. fir die Liste Abrechnung der ganze Abrechnungszeitraum
ausgewahlt werden muss, wahrend fir die Liste Konten Abrechnung nur der letzte Tag des Abrechnungszeitraums
mafRgeblich ist. In der Ubersicht der verfligbaren Listen am Ende des Abschnitts sind in der Spalte Aufrufparameter
die fUr die einzelnen Listen notwendigen Parameter aufgelistet.

Beispiele:
Liste Abrechnung — Zeitbereich: Datum vom: 01.02.2011, Datum bis: 28.02.2011
Liste Konten Abrechnung — Zeitbereich: Datum vom: 28.02.2011, Datum bis: 28.02.2011
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Zum Anzeigen der Liste Abrechnung markieren Sie diese und betatigen dann den Button » Anzeigen. Die Liste
wird als Vorschau am Bildschirm angezeigt. Sie kdnnen sowohl Einzelseiten als auch auch alle Seiten ausdrucken.

Sofort Drucken

Keine Vorschau, Listen werden sofort an den Drucker gesendet.

Als PDF speichern

Listen werden als PDF-Dokument abgespeichert (keine
Druckausgabe).

Einzelseiten per E-Mail versenden

Einige Listen (z.B. Abrechnungslisten) kdnnen als Anhang einer
Email im PDF-Format an den jeweiligen Mitarbeiter versendet
(Voraussetzung dafir: E-Mail Adresse im Personalstamm hinterlegt).

Im Excel-Format speichern

Liste wird als *.XLS Datei ausgegeben; dabei bleibt das Drucklayout
weitestgehend erhalten.

Tabelle 3: Optionen fiir die Listenausgabe

5.2 Listenkonfiguration

Uber den Button » Konfiguration 6ffnet sich das Formular Konfiguration der Listen. Zu jeder Liste gehort eine
Konfigurations-Datei in der das Listen-Layout gespeichert ist und die den Listentyp bestimmt.

@ Konfiguration der Listen

Liste Layout

I GO - [ZEABRECH1_ABRK.LST |

: Ul
leere Konten drucken eitenwechsel -

Konten dezimal Buchungen gerastert
Originalzeit anzeigen Mit Anderungsprotokoll + N
Abwesenheiten in Farbe mit PIN verschlisselt

Mt KST-Buchungen

Konten Abwesenheiten eMail Text (body)

* Kemnzeitverletzer
Saldo * Krank Tage =
Soll * Pausenkontrolle
* Urlaub geplant * Peter Resturlaub Monat
* Urlaub verfiigbar * Resturlaub Tage 0 o
* Url.Ansp (aktuell) * Sonderurlaub

* Halbtagsurlaub [Tage] * Temp_1 [Tage]

* HomeOffice [Tage] * Temp_2 [Tage]

* Intranet(Tage) * TILO Pause gebucht

Abbildung 52: Listen: Konfiguration

In der Listenkonfiguration kénnen Sie die Konten, die in den jeweiligen Listen angezeigt werden sollen, und deren
Reihenfolge festlegen. Durch Markieren der Konten mit der linken Maustaste legen Sie fest, welche Konten in der
Liste angezeigt werden. Per Drag & Drop kdnnen Sie noch die Anzeigereihenfolge der selektierten Konten in der
Liste festlegen. Bestéatigen Sie lhre Eingaben mit » Speichern und verlassen dann die Maske mit » SchlieBen.

Bitte beachten:

 nicht bei allen Listen kénnen Konten hinterlegt werden (z.B. bei der Liste Mitarbeiter Ubersicht)

» Die in der Konfiguration mégliche Angabe eines Seitenwechsels hat je nach Listenart unterschiedliche
Auswirkungen (Seitenwechsel bei neuem Mitarbeiter, Seitenwechsel bei neuer Abteilung).

* In der Konfiguration eingegebene Parameter werden fir die Liste gespeichert. Fir jede Liste kann eine
eigene Konfiguration erstellt werden. Die Konfiguration gilt fur alle Anmeldungen.

*  Der Wert 0 wird nicht gedruckt. Die Dauer 0:00 wird als leeres Feld ausgegeben.

ZE.expert Handbuch ab Version 6.4 (Stand 1.5.2025) © 2009-2025 footbyte 54




Leere Konten drucken Alle Konten werden gedruckt, auch wenn der Wert 0 ist.
(ist z.B. das Konto Sonderurlaub genommen [Tage] = 0,0, so erscheint trotzdem ein
leeres Feld in der Liste).

Konten dezimal Minuten nicht von 01-59 , sondern dezimal 01-99 (z.B. 6:45 Std. = 6,75 Std.)

Seitenvorschub Bei einigen Listen kann der Seitenvorschub parametriert werden. Je nach Liste wird
nach einer Gruppe ein Seitenvorschub generiert. Bei einem Excel-Export wird der
Parameter prinzipiell ignoriert.

Buchungen gerastert Bei Auswertungen, in denen Buchungen angezeigt werden, sind diese,
vorausgesetzt es wird eine Rasterung der Buchungszeiten verwendet, auch
gerastert dargestellt. (Beispiel: eine Kommt-Buchung um 7:12 Uhr wird unter der
Verwendung einer 15-minitigen Rasterung mit 7:15 Uhr angezeigt). Buchungen
werden in der ZE.expert immer ungerastert gespeichert, um bei Anderung des
Rasters noch die Originalzeit zur Verfligung zu haben.

Abwesenheiten in Farbe Abwesenheiten werden auf der Liste farbig dargestellt (Farben aus der
Jahresubersicht).

Mit Anderungsprotokoll In einigen Abrechnungslisten kann dem Mitarbeiter das Anderungsprotoll zusammen
mit der Abrechnungsliste ausgegeben werden.

Mit Pin verschlusselt Bei Email Versand wird die PDF wg. Datenschutz verschlisselt an den Mitarbeiter
gesendet. Sie kann nur mit dem PIN des Mitarbeiters gedtffnet werden. Ist ZEweb
lizenziert, kann der MA seinen PIN eigenstandig andern.

Mit Kst. Buchungen Bei Abrechnungslisten werden die Kostenstellen-Buchungen mit gelistet.

Tabelle 4: Weitere Optionen im Formular Konfiguration der Listen

5.21 Listen per E-Mail versenden

Mitarbeiter-Listen (z.B. Abrechnungslisten, Jahrestbersicht) kdnnen an die Mail-Adresse des Mitarbeiters (Feld E-
Mail in den Personaldaten muss ausgefiillt sein) gesendet werden. Voraussetzung fiir den Versand ist die
Konfiguration des E-Mail Clients des Listengenerators. Die Auswertungen werden dann als Anhang im PDF-Format
an die Mitarbeiter versendet..

Zum Eingeben der Parameter fir den Versand per E-Mail: Im Formular Konfiguration der Listen » EMail auswahlen
und dort lhre Verbindungseinstellungen fir den Mailversand eingeben.

5.2.2 \Verfiigbare Listen

Eine tabellarische Ubersicht tiber verfliigbare Listen erhalten Sie von Ihrem Handler.
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5.3 Archiv erstellen

Im Formular Archiv kénnen Sie die Monatsabrechnung der ausgewahlten Mitarbeiter in einem Verzeichnis ablegen.
Den Dateinamen der einzelnen PDF kdnnen sie konfigurieren. Zusatzlich wird eine Archivdatei ZEARCHIV.csv

geschrieben, in der die erstellten PDF's gelistet sind. Der Dateiname kann Uber eine Dateimaske festgelegt
werden.

Schliefen
Archiv-Verzeichnis
C:\temp\Archiv
Dateimaske
LMR._AWN_MMYY

Start

Panel3 Vereichnis

Panel2

C:\temp\Archiv\\0001_2_0821.POF
C:\temp\Archiv\\0002_1_0821.POF
C:\temp\Archiv\\0003_7_0821.POF
C:\temp\Archiv\\0004_4_0821.POF
C:\temp\Archiv\\0005_6_0821.POF
C:\temp\Archiv\\0006_5_0821.POF
i Ende “““

Hilfe

ONO®

Die Dateien werden im gewahlten Verzeichnis erstellt.

6 Benutzerverwaltung (Berechtigungen)

T* Beenden B Personal ™ Buchungen Listen < Assistenten ~ Tarife L ) Workflow 'n' Einstellungen Notiz Extra “® Info @ Hilfe
o System
-' ~ ity e Z~' Passwérter und Berechtigungen
. -: dd mm YY B Personal +
Beenden Bearbeiten Tag Monat Jahr ..Ma [ Daten léschen
« | Protokolle anzeigen
30.09.24 13:30 DEMOLIZENZ, V6.3 galtig bis 2.1.2025, Mdnchen User: hr B, Mend links

Die Benutzerverwaltung rufen Sie mit » Einstellungen » Berechtigungen auf.

Je nachdem, welche Lizenz Sie mit der ZE.expert Software erworben haben (lhre Lizenzdaten kénnen Sie unter
» Hilfe » Info einsehen), wird zwischen drei verschiedenen Benutzermodellen unterschieden:

Benutzer Anzahl der Benutzer Netzwerkfahig |
Standard 2 Ja
5 Benutzer 5 Ja
unbegrenzt beliebig Ja

Nur der Administrator verfugt Uber die Berechtigung, neue User anzulegen!

6.1 Berechtigungsgruppen anlegen

Die Benutzerrechte sind in Gruppen zusammengefasst. Es werden Berechtigungen festgelegt, denen
Benutzerkonten zugewiesen werden. So kdnnen verschiedene Benutzer auf einfache Weise dieselben
Berechtigungen erhalten. Der Zugriff auf die ZE.expert sollte immer Gber Benutzer geregelt sein, da

» viele Einstellungen fir den Benutzer gespeichert werden (z.B. Fensterpositionen)

» nur so anhand der Protokolle nachvollzogen werden kann, wer welche Anderungen wann durchgefiihrt hat.
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* in grofieren Anlagen durch Zuweisung von Abteilungsberechtigungen jeder Benutzer ,seinen”
Personalstamm eigenstandig verwalten kann.

) Berechtigungsgruppen
- Chef

Eine neue Berechtigungsgruppe legen Sie durch Klicken auf den

Button » Neu an. Ein neuer Eintrag mit der Bezeichnung : )
,Berechtigungsgruppe* wird erzeugt. Zum Umbenennen der E3-Sachbearbeiter @ schlieien
Berechtigungsgruppe klicken Sie den Eintrag etwas ldnger mit der El-Berechtigungen
linken Maustaste an. Geben Sie nun den gewtinschten Namen fir [ Abteilungen / M N
die Gruppe ein, z.B. ,Personalabteilung®. Das erstellte Profil ist -~ Listen (Alle) + o
als Baumstruktur dargestellt. Einer Berechtigungsgruppe kénnen [ Meniipunkte
beliebig viele Benutzer (Achtung: Begrenzung durch Lizenzierung .. Zugriff (PBTA) —— Lsschen
moglich) zugewiesen werden. [ User II[I
B Toblo
[}~ Berechtigungen Q Expond
- Zugriff (PETA)
Bl User
‘.. tablo_3 e Hilfe

Abbildung 53: Berechtigungsgruppen

Fir jede Gruppe kénnen folgende Berechtigungen vergeben werden:

Abteilungen Legt fest, auf welche Abteilungen (d.h. deren Mitarbeiter) der Benutzer zugreifen kann.

Menupunkte Legt fest, auf welche MenlUpunkte der Benutzer zugreifen kann.

Listen Legt fest, auf welche Listen der Benutzer zugreifen kann.

Zugriff Unterteilung in Personaldaten, Buchungsdaten und Tagesprogramme.
Zugriffsmdglichkeiten: Schreiben oder Lesen

6.1.1  Schreib-/Leseberechtigung

Unter » Zugriff kdnnen globale Schreib- oder
Leseberechtigungen flir wesentliche
Programmteile vergeben werden.

% user verwaltung: Zugriff =[O

Personaldaten (P)

Buch daten (B
uchungsdaten (B) Buchungen
@ Schreiben Lesen Konten @

Programmierung (T)

@ Schreiben Lesen

Projektzeit (A) e

@ Schreiben Lesen

Abbildung 54: Berechtigungen: Schreib-, Leseberechtigung
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6.1.2 Abteilungsberechtigung / Mitarbeiterberechtigung

¥ user Verwaltung: Abteilungs-und Mitarbeiter-Berechtigung

Alle

Sichern

Abteilungen Mitarbeiter in Gruppe

=- Abteilung Genehmiger_1{2),Enrique-Aman
Rassmann_Gen?2 (4), Kornelia
Vertreter _1{6), Bjor_

WVertreter _2(5), Thom_

E neue Abteilung

neue Abteilung Mitarbeiter

auswihlen

Biiro_Dresden
Mitarbeiter entfernen

ML Sendling
5W Burghousen

Abbildung 55: Berechtigungen: Mitarbeiter zuordnen

Per Doppelklick auf die jeweiligen Abteilungen wird eine Freigabe erteilt. Freigegebene Abteilungen werden mit
einem Haken gekennzeichnet. Mit Alle/Keine setzen oder I6schen Sie auf einfache Weise alle Eintrage.

Neben der Berechtigung fur alle Mitarbeiter einer Abteilung, kann zusatzlich die Berechtigung fur einzelne
Mitarbeiter erteilt werden. Dazu klicken Sie auf <Mitarbeiter auswéhlen> und ziehen die gewlnschten Mitarbeiter
mit der Maus in das Feld Mitarbeiter in Gruppe.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit » OK.

6.1.3 Listenberechtigung

Per Doppelklick auf eine Liste wird die Liste freigegeben. Freigegebene Listen werden mit einer Lampe
gekennzeichnet. Mit Alle/Keine setzen oder I6schen Sie auf einfache Weise alle Eintrage. Bestatigen Sie lhre
Eingaben mit » OK.

6.1.4 Menuberechtigungen

Hier legen Sie die Berechtigung fur einzelne MenUpunkte fest. So ist es z.B. mdglich, einem User nur die
Berechtigung zur Ansicht von Zeitbuchungen zu erteilen.

6.1.5 Benutzer erstellen

Ein Doppelklick auf den Eintrag » User 6ffnet ein Fenster, in dem Sie die Benutzerkennung und das Passwort fiir
einen neuen User eintragen kdnnen. Das Passwort wird verschlisselt angezeigt. Die Bestatigung lhrer Eingabe mit
» OK legt den neuen User an.
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[T T TRy

- Zugriff (PFBTA) m ledier
=~ User

A o User Verwaltung: Passwort

User

Sichern

@

Abbruch

Passwort

Wiederholung

@® Deutsch
Englisch

Sproche 2
Sprache 3
Sprache 4
Sprache5

Abbildung 56: Berechtigungen: Benutzer erstellen

Hiermit ist die Anlage eines neuen Benutzers
abgeschlossen. Der Benutzer hat die
Berechtigungen der Gruppe, der er zugeordnet
ist. Mit Drag & Drop kénnen User einer anderen
Gruppe zugeordnet werden.
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7 Schichtbuchungen

In der ZE.expert kann Schichtbetrieb in der Programmierung abgebildet werden. Die einzelne Schicht wird durch
ein Tagesprogramm abgebildet. In diesem sind die schichtspezifischen Parameter, wie z.B. Zuschlage hinterlegt.
Im Tarif wird festgelegt, welche Tagesprogramme an einem Tag madglich sind.

Das Programm ordnet die Kommt-/Geht-Buchungspaare automatisch der entsprechenden Schicht zu.
Im Schichtkalender sind fiir jeden Arbeitstag immer alle Schichten (z.B. Friih/Spét/Nacht), die gearbeitet werden
kdnnen, hinterlegt. Eine tagliche Planung der Schichten ist daher nicht erforderlich.

Beispiel eine Zweischichtmodells

Schichtmodell Kommt- Buchung | Geht-Buchung Mindestabwesenheit | Tagesprogramm
Arbeitszeit [von-bus]

Tag 04:00 - 20:00 | 04:00 —14:00 Vor 20:00 TAG 06-20
Nacht 14:00 - 06:00 | 18:00 — 04:00 Vor 06:00 8:00 Std. NACHT 14-06

Tabelle 5: Zweischichtmodell

Die Schichtwechselbedingung wird im TP NACHT definiert. Im Buchungsformular wird zu jeder Buchung angezeigt,
welcher Schicht sie zugeordnet ist. In der Nachtschicht sind im Programm 25% Nachtzuschlag zwischen 20:00 und
6:00 hinterlegt.

Datum Feit At Abwese Tagesprogramm Terminal
03.04 0941 Kommt Tag 06-20 Terminal 1
03.04 14:22 Geht Tag 06-20 Terminal 1
03.04 1559 Kommt Tag 06-20 Terminal 1
03.04  17:00 Geht Tag 06-20 Terminal 1

Tag  Woche Abr. Jahr  Ubertrag

Ist 16:24 165:24 T61:34

Soll 16:00 16:00 536:00

Saldo -02:18 -00:36 -00:36 215:34

Sollzeitvorgabe

Sollzeit (Tarif) 05:00 A40-00 168:00

Datum Feit Aurt Abwese Tagesprogramm Terminal
0404 1621 Kommt MACHT 14-06  Terminal 1
0504  03:00 Geht MACHT 14-06 0000

Tag ~ Woche Abr. Jahr  Ubertrag

Ist ] 26:03 26:03 76213

Soll 08:00 24:00 24:00 544-00

Saldo 02-39 02:03 02-03 218:13

Sollzeitvorgabe

Sollzeit (Tarif) 03:00 40:00 168:00
Zuschlag 25% 03:45 03:45 03:45 05:45

Abbildung 57: Oben: Tagschicht, unten: Nachschicht
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Bei der Nachtschicht miissen Sie bei der Eingabe einer Buchung (z.B. wenn ein Mitarbeiter das Buchen am
Terminal vergessen hat) darauf achten, dass Sie beim Nachtragen einer Geht-Buchung das Datum auf dem
richtigen Tag steht: nach 24:00 Uhr missen Sie das Datum einstellen.

8.1 Erfassung von Zuschlagszeiten

Mit der ZE.expert lassen sich automatisch Zuschlage, wie z.B. Nacht- und Feiertagszuschlage, erfassen. Um die
Funktion nutzen zu kdnnen, missen Sie die fur Ihren Betrieb geltenden Zuschlage Ihrem Handler mitteilen. Diese
werden dann in den jeweiligen Tagesprogrammen hinterlegt. In der Kontenlbersicht werden die erfassten
Zuschlage dann angezeigt (siehe Abbildung 57).

Diese Konten kdnnen dann wiederum fir die Abrechnung Ihrer Léhne verwendet werden, z.B. in Abrechnungslisten
oder in der Lohnschnittstelle.

7.1  Programmierbeispiel Zweischichtmodell

Die nachsten 3 Screenshots zeigen die flir das Schichtbeispiel oben wesentlichen Tagesprogramm — Elemente.

S Tag 0620 Schliissel Wert
L:_| ........... Rahmen Von 20:00
I Tag 00-20 Bis 24:00
. Werten Auf Ist-Konto mitfihren Ja
L 04-20 Korte
............. Kernzeit Mur bei Kostenstelle
............. Pausen Zuschlage
------------- Rasterung Yo Wt Sa So Rt
------------- Schichtwechsel — N —
- D Zuschlag 25% = 35 EC OO
------------- Mindest-Abwesenheit Zuschlag 50% =0 s C M ™ ™
............. Tages-Makros lfl 0 <l
------------- Abrechnungs-Makros — — S
..... B :CC OO0
Abbildung 58: Tagesprogramm Tag Abbildung 59: Werten 20-24, mit Zuschlag
[— NACHT 14-06
- Rahmen
L MACHT 14-06
- Werten
............. 14-20
............. 20-24
............. 00-06 (L) Elemente
............. Kernzeit Element
............. Pausen Schichtzuordnung T Giltig ab
............. Rasterung Element IZ' Eigenschaften
o — Schichtwechsel ) Schliszel Wert
. 14.97 o Schichtwechll) | 1400
Abwesenheiten Bis 22:00
Mindest-Abwesenheit Mindestabwesenheit (02:00
Tages-Makros 0024 Schichtwechsel hat Yorrang Ja
Abrechnungs-Makros - e
Abbildung 60: Tagesprogramm Nacht Abbildung 61: Schichtwechselbedingung
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Weiterflihrende Informationen zur Programmierung der ZE.expert finden Sie im Kapitel Programmierung und in der
Online-Hilfe.

8 Zutrittsbuchungen
» ZE.expert e O X

g Beenden JB Personal B Buchungen Listen “ Assistenten m'_l'ar‘rfe «_i Workflow © Einstellungen Netiz Extra @ Info eﬂilfe

" Tag :
-. = Monat - 0 _ceee- T eeees (
5 lahr mm A gl @)
Beenden Beart Monat Jahr «.Makrofunktionen ..TP-Elemente Listen

30.09.24 13:44 DEMOLIZENZ, V6.3 gdltig bis 2.1.2025, Mdnchen User: hr

Hier erhalten Sie einen schnellen Uberblick (iber die gebuchten Zutrittszeiten lhrer Mitarbeiter. Voraussetzung dafiir
ist eine an die ZE.expert angebundene Zutrittskontrollanlage (Datafox- oder Wicher- Terminals).

7 Zutrittsbuchungen 06
- @ 30112011 5 {’-‘J k
= LE
rC'_? Tﬂg e e _'9 Passback Schlielten
() Wache (< [zomnzm 5 | ° | -
() Monat Nichtberechtigte L
= ~|  Druck
2 AWN  Name Terminal Datum  Zeit  Code SAWN 4 r%m
S 5 3.0G Eingang 30412011 1702 OK 0005
B : Aktualisieran
13 3.0G Eingang 30.11.2011 17:04  OK 0013 ~
m | €195 3.0G Eingang 30112011 1705 OK 0005 L
= 27 4.0G Mebeneingang ~ 30.11.2011 17:07  OK 0027
=
i 27 3.0G Eingang 30.11.2011 1711 0K 0027
= 13 4.0G Mebeneingang  30.11.2011 1716 OK 0013
S 13 3.0G Eingang 30.11.2011 1718 OK 0013
=) @ 51 4 0G Mebeneingang 30112011 17:21  Kein Giltigkeitsbereich im ZK-Plan 0051
27 4.0G Mebeneingang ~ 30.11.2011 1726 OK 0027
27 3.0G Eingang 30.11.2011 1728 OK 0027
56 3.0G Eingang 30.11.2011 17:36  OK 0056 ?
EE i L A M2 hakamsimmasme AN 14 INAA 47-2A0 (o174 NNEE ‘.._

Abbildung 62: Zutrittsbuchungen, nach Zeit sortiert

Spalte Inhalt
@ Einbruchsversuch.
Passback: Offnen einer Tiire mehrmals hintereinander. Gibt es keinen Leser fiir den Ausgang, ist

das ohne Bedeutung. Muss allerdings als Ausgang ein anderer Leser betatigt werden, kann das
bedeuten dass der Ausweis einer anderen Person zum Zutritt Giberlassen wurde.

AWN Ausweisnummer des Mitarbeiter

Name Name des Mitarbeiters

Terminal Nummer bzw. Bezeichnung des Zutrittslesers (wird im Terminalprogramm festgelegt)
Datum Datum

Zeit Zutrittszeit

Code OK = gultige Zutrittsbuchung

005 = unberechtigter Zutrittsversuch (Fehlercode bei Wicher-Zutrittskontrollanlagen,
Zutrittsversuch auerhalb des zugewiesenen Zeitprofils)

Weitere Meldungen je nach Terminalfamilie. Hierzu bitte Dokumentation des Terminalanbieters
beachten.

SAWN erfolgt ein Zutrittsversuch mit einem unbekanntem Ausweis, so wird die Nummer des
verwendeten Ausweises in der Spalte SAWN angezeigt (nicht bei allen Terminaltypen verfiigbar)

Tabelle 6: Bedeutung der Spalten im Menii Zutrittsbuchungen
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Uber die Mitarbeiterauswahl und die Definition des Zeitbereiches stehen Ihnen verschiedene Anzeigeoptionen zur
Verfligung. Durch einen Klick auf die jeweilige Spalteniiberschrift (AWN, Name, Terminal, Datum, ...) kann zudem
die Sortierung der angezeigten Datensatze abgeandert werden. So konnen Sie z.B. alle Mitarbeiter auswahlen
(Haken links oben ber der Mitarbeiterauswahl setzen) und einen bestimmten Tag als Zeitbereich festlegen. Sie
erhalten somit einen Auszug aller gebuchter Zutrittszeiten fir diesen Tag. Evil. missen Sie die Ansicht nach
Anderung der Parameter » aktualisieren.

Moéchten Sie nur die Zutrittszeiten eines bestimmten Mitarbeiters, z.B. fir den Monat Februar, sehen, so markieren
Sie in der Mitarbeiterauswahl die gewlnschte Person und geben als Zeitbereich den Monat Februar an.

8.1.1  Unberechtigte Zutrittsversuche

Nichtberechtigte Buchungen werden durch ein Icon gekennzeichnet, ebenso zwei aufeinanderfolgende Buchungen
in derselben Richtung an derselben Tur (Passback). Die aktuelle Ansicht kann Gber » Drucken an den Drucker
ausgegeben werden.

In der Spalte Code ist entweder ,,OK® fir eine gultige Zutrittsbuchung oder ein Code fiir den Ablehnungsgrund
eingetragen (unberechtigte Zutrittsversuche).

Zur Anzeige nicht berechtigter Zutrittsversuche wahlen Sie zuerst den gewlinschten Zeitbereich aus. Anschlielend
klicken Sie auf den Button » Nichtberechtigte.

Ein Zutrittsversuch gilt z.B. in folgenden Fallen als nichtberechtigt:

»  Zutrittsversuch auBerhalb der dem Mitarbeiter zugewiesenen Zeitzone.
Beispiel: Ein Mitarbeiter besitzt an einer Tur von 06:00-20:00 Uhr Zugangsberechtigung, versucht aber um
23:48, sich Zutritt zu verschaffen.

»  Zutrittsversuch an Tiiren, fiir die der Mitarbeiter keine Zugangsberechtigung besitzt.
Beispiel: Ein Mitarbeiter aus der Abteilung ,Verwaltung“ versucht, sich Zugang zur Produktion zu
verschaffen, besitzt aber keine Zutrittsberechtigung fiir diesen Bereich.

Detaillierte Auswertungen zu den Zutrittsbuchungen finden Sie im MenuUpunkt 4Listen (5.2.2 Verfiigbare Listen).
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9 Protokolle

@ ZE.expert = a X
o Beenden SR Personal = Buchungen Listen 7 Assistenten ‘E'_I'ar‘rfe 1 Workflow Notiz Extra “# |nfo OHilfe
o System
-’ > et [BEEREER 00 [EReGcs Passworter und Berechtigungen
= -dd mm Yy B Personal +
Beenden Bearbeiten Tag Monat Jahr ..Ma | Daten loschen

30.09.24 13:46 DEMOLIZENZ, V6.3 giltig bis 2.1.2025, Mdnchen  User: hr B, Mend links
In der Protokolldatei werden folgende Vorgange dokumentiert:

Buchungen Korrekturen von Buchungen und Konten

Programmierung Anderung an Tarifelementen (Makros, Funktionen und Elementen)

System Login/Logout (Abschaltbar in » Einstellungen » Systemeinstellungen » Global)
Stammdaten Anderungen an Personaldaten

Tarife Anderungen an Tarifen.

Antrage Workflow: Genehmigte oder abgelehnte Antrage

Buchungen (WF) Im ZE.web editierte Buchungen: Eingeflgt, geldscht, gedndert, genehmigt.

) protokolle
@® Buchungen Stammdaten Buchungen (WF) Tag (5] 01.06.2021 * @ Schlieffen
i i Woche —
Programmierung Tarife @ Monat (<] 30.06.2021 =
System Antrage Bereich !E' Drucken
Geandert am Geandert von Mitarbeiter Bereich Datum  Wert1 Wert2 5
08.04.2021 10:42 hr Rassmann_Ge... JU-Status 22.0... 22062021 Urlaub e Hilfe
08.04.2021 10:42 hr Rassmann_Ge... JU-Status 220 22062021 Urlaub
08.04.2021 10:42 hr Rassmann_Ge... JU-Status 22.0... Uraub :: 22.06.2021 JU - geldscht
06.06.2021 14:11  hr Haring. Richard ~ Konto 04.0... Uraubsanspruch [Tage]= Korrektur
06.06.2021 14:11  hr Haring, Richard  Konto 04.0... Urlaubsanspruch [Tage]> Korr. geléscht
06.06.2021 14:15  hr Haring, Richard ~ Buchung 04.0... 04.06.2021 11:26 geltscht
06.06.2021 14:44 hr Haring. Richard ~ JU-Status 25.0... Urlaub == 25.06.2021 JU - gelascht .
0 V. T ST TR=Ye Af A il ..Ae Ar Annd e tebe

Abbildung 63: Protokolle

Die Protokolle eines Vorgangs werden fur den gewahlten Zeitbereich angezeigt. Durch einen Mausklick auf eine
Spalteniuberschrift wird nach dieser Spalte sortiert. Eine Liste der Buchungs-Korrekturen kann Giber den Mentpunkt
» Listen erstellt werden.

In den Abrechnungslisten kdnnen optional Konten- und Buchungskorrekturen mit ausgegeben werden (Abbildung
52).
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10 Programmierung

ZE.expert kann auRert flexibel an die Arbeitszeitmodelle lhrer MA angepasst werden. Grundlegend flr die Arbeit mit
ZE .expert ist das Verstandnis der Tarife. Die Programmierung wird zumeist wahrend der Einweisung in
Zusammenarbeit mit dem Techniker erstellt. Weitere Anpassungen kénnen entweder selbst, oder durch den
Techniker erfolgen.

Neben der Programmierung Uber Basis-TPs, die einfach zu handhaben, aber weniger flexibel und insbesondere fiir
die automatische Schichterkennung nicht geeignet sind, gibt es die Programmierung tber Tarife und TP, welche
nachfolgend erlautert wird.

Prinzipiell definiert ein Tagesprogramm den Tarif fir einen Tag. Als Tarif werden hier alle die Arbeitszeit
betreffenden Regelungen bezeichnet, wie zum Beispiel

» die tagliche Sollzeit,
¢ Gleitzeitkonten,
*  Arbeitszeit Beginn- und Arbeitszeit-Ende,
+  Kernzeiten
* Festlegung des Jahresurlaubs,
+ fuhren der Urlaubskonten,
* Buchungsraster,
*  Schichtwechsel
um nur einige Beispiele zu nennen.

Diese Tagesprogramme werden in einen Kalender eingetragen. Fur jeden Tag muss ein Tagesprogramm definiert
sein, dabei ist anzustreben, ein Tagesprogramm fiir eine ganze Woche zu definieren. Falls erforderlich kann aber
fur jeden Tag, z.B. an den Wochenenden, ein gesondertes Tagesprogramm im Kalender eingetragen werden.

Es existieren Funktionen den Kalender automatisch fiir ein Jahr fortzuschreiben. Man muss also nur eine Periode
(im Allgemeinen eine Woche) editieren.
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10.1 Basistarif

In der ZE .basis sind nur die Basistarife freigeschaltet, die ZE.expert bietet Basistarife zusatzlich an. Diese bieten
eine besonders einfache, aber dennoch fiir viele Firmen ausreichende Abbildung der Mitarbeiter-Arbeitszeit. Uber
die Schaltflache Tarife erreichen Sie das Eingabeformular. Die Elemente Pausen, Abwesenheiten, Raster und
Makros erstellen Sie wie unter Tarife » Tagesprogramme P Elemente. Bei der Verwendung eines Basistarifs
bendtigen Sie keinen Gruppenkalender. Der Basistarif wird direkt in den Mitarbeiter Kalender eingetragen.

@ ZE basis - Tarife - =] %
Tarif Tarif T
=¥ SchlieB
0000 - leer B-40 5Z=08:00 chiieken
B-40 - SZ=08:00 Buch e -
B-FBM - Freiberufliche Mitar... menbicidogen +
B-Friih - Filiale Frihschicht 00:00 Von 2400  Bis @ .
& i ,, ¥ *’I Kopie
B-Spat - Filiale Spatschicht Tagliche Sollzeit >
KUM - Kumulativ — _
e Galtig ab Datum (Leer: immer ) - o g Léschen

Mo Di Mi Do Fr Sa So

08:00 ¥ 0800 08:00 08:00 08:00 00:00 00:00 " InTP wandeln

keine Sollzeit an Feiertagen SZ-Gutschrift an Feiertagen e Hilfe
SZ-Gutschrift am Rahmenende

Werten taglich

Von 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Bis 24:00 24:00 24:00 24:00 24:00 24:00 24:00
31 - Abrechnung (0: keine, 31: am Monatsende

Pausen Abwesenheiten Raster Makros

Pause 12-1230

Pause im Fenster 12-14/30
Pause nach Anw 08:00/01:00
Raucherpause

Abbildung 64: Basistarif

Mit der Schaltflache <Neu> legen Sie einen neuen Tarif an. Nach der Eingabe der Tarifparameter bestatigen Sie
diese mit <Ubernehmen>.

» Tarif: Bitte im Feld Tarif ein maximal 8 Zeichen langes Kiirzel zur Identifizierung des Tarifes eingeben. Im
Textfeld daneben kann eine ausfiihrlichere Beschreibung des Tarifes stehen.

* Buchen erlaubt: Legt fest in in welchem Zeitfenster Buchungen zu diesem Tarif und Tag angenommen
werden.

* Werten: Muss innerhalb des Zeitfensters liegen. In diesem Zeitfenster werden Buchungen verrechnet. ZB.
Kann Buchen erlaubt [00:00-24:00] sein und innerhalb davon Werten nur [07:00-20:00]. Bucht sich ein
Mitarbeiter nun mit Kommen: 06:40 ein, so wird die Arbeitszeit dennoch erst ab 7:00 gerechnet.

» Tagliche Sollzeit: Hier mul} fiir jeden Tag der Woche die tagliche Arbeitszeit eingegeben werden.
Unterschiedliche tagliche Arbeitszeiten lassen sich damit leicht abbilden. Ist <Sollzeitgutschrift an
Feiertagen> aktiviert, so wird an Feiertagen die Sollzeit gutgeschrieben (Ist=Soll).

» Pausen: Aus der Auswahl die gewlinschten Pausen markieren.
* Abwesenheiten: Aus der Auswahl die gewlnschten Abwesenheiten markieren.
* Makros: Aus der Auswahl die gewlinschten Makros markieren.

» Abrechnung: Festlegen an welchem Tag im Monat die Abrechnung durchgefiihrt werden soll. Am
Abrechnungstag werden die Abrechnungsfelder aller Konten auf O zuriickgesetzt. Mithilfe der
Abrechnungsmakros kénnen Salden in den Folgezeitraum Ubernommen werden (Gleitzeit).
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Kopie: Kopiert den gewahlten Kalender in ein neues Basis TP, das weiter editiert werden kann.

In TP wandeln: Der Basistarif wird in ein regulares TP umgewandelt. Manchmal steigen im laufenden Betrieb die
Anforderungen an die Parametrierung. Dann ist u.U. ein Basis TP nicht mehr ausreichend.

10.2 Kalender

Jeder MA wird einem Tarif (Gruppen-Kalender) zugeordnet. In diesem ist flr jeden Tag ein Tagesprogramm fest
hinterlegt. In den Tagesprogrammen wird die Verrechnung parametriert. Durch dieses Programmodell kénnen
sowohl einfache Zeitmodelle als auch komplizierte Schicht- und Nachtarbeitsmodelle auf einfache und flexible
Weise erstellt werden. Einen ersten Uberblick kann man mit den als Beispiel mitinstallierten Tarifen erhalten. Dazu
TarifedGruppenkalender 6ffnen. Ein Klick auf den Knopf TP 6ffnet das TP zum ausgewahlten Datum. Ein weiterer
Klick auf die TP Elemente 6ffnet die Programmierung.

Bitte verwenden Sie, falls moglich, den Gruppenkalender. Der Mitarbeiter-Kalender sollte nur der Zuweisung der
Gruppe dienen. Alle Mitarbeiter einer Kalendergruppe werden auf die selbe Weise verrechnet. Die Gruppe weisen
Sie entweder im Assistenten fur Tarife oder in den Buchungsdaten® Tarife dem Mitarbeiter zu.

Fir jeden Tag muss ein Tagesprogramm definiert sein. Abwesenheiten, wie z.B. Urlaub oder Krank kénnen nur
zugewiesen werden, wenn sie im TP vorhanden sind.

Alle Makro- und Funktionsbezeichnungen kénnen im Makro- bzw. TP- Editor geandert werden. Die Zuordnung zu
den TP's wird dadurch nicht verandert.
Beachten Sie, dass eine sinnvolle Bezeichnung, insbesondere bei umfangreichen Programmen, sehr hilfreich ist !

10.2.1 Gruppenkalender

Uber Tarife>Gruppenkalender erreichen Sie den Gruppenkalender. Die Eintrége in diesem Kalender sind in
schwarzer Farbe, auf3er sie kommen aus dem Ubergeordneten Kalender, der in Wurzel eingetragen ist. Der
Gruppenkalender wird in den Buchungsdaten dem Mitarbeiter im Dialog Tarife zugeordnet.

(L] Tarifgruppen - £
Tarif 0001 (07:42 Mo-Fr } ]—b SchlieBen
Wurzel  MAIN « < > »
+ Neu
Mo Di Mi Do Fr Sa So
18 2 3 4 5 ‘D Fortschr.
18 001 001 001 0S 0S

B

6 [ 9S8 10 1 12
Abrech
Y o1 001 001 001 0s_ 0s_ g e
g Loschen

20 13 14 15 G 2
001 001 LA Kalender Editieren X 0 Hilfe

Ubernehmen MA
28 A 21 2 - ' l
21 agesptogramm
001 001 001
() s
Ersatz-Tagesprogramm Liste
by A 28 29 - OHilf:
001 001 001
Abrechnung
23
Abbildung 65: Gruppenkalender
Gruppen-Kalender
Neu Neuen Kalender anlegen. Dazu Kennung (max. 8 Zeichen) , Bezeichnung (beliebig, aber

moglichst sinnvoll!) und Wurzel angeben.
Als Nachstes fiir einen Zeitraum (zB. Woche) die entsprechenden TP's zuordnen. Danach
diesen Zeitraum fortschreiben.
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Loschen

TP

Fortschreiben

Abrechnung

Loscht einen Kalender aus dem System. Ist nur moglich falls der Kalender nicht mehr
zugeordnet ist.

Offnet den TP-Editor. Das ausgewahlte TP wird expandiert und kann editiert werden (siehe
Tagesprogramme).

Von/Bis: Zeitbereich der periodisch fortgeschrieben werden soll.
Start: Ab diesem Datum wird fortgeschrieben.
Ende: Bis zu diesem Datum wird fortgeschrieben.

Ubergeordnete Eintrage:

Alle Uberschreiben: Alle Eintrage des iibergeordneten Kalenders werden iiberschrieben.
Nicht Uberschreiben: Keine Eintrage des libergeordneten Kalenders werden (iberschrieben.
Sondertage nicht Uberschreiben: Nur Eintrdge des libergeordneten Kalenders an Feiertagen
nicht werden Uberschrieben.

Die Kalender-Programmierung wird durch die Funktion <Fortschreiben> erheblich erleichtert. Es
muss nur eine Periode, typischerweise eine Woche mit den entsprechenden Tagesprogrammen
editiert werden, der Rest wird fortgeschrieben.

Aber auch jeder andere Zeitbereich (z.B. flr rollierende Schichten) ist moglich.

Vor dem Fortschreiben muf} die Liste der Feiertage vollstandig sein, falls die Sondertage nicht
Uberschrieben werden sollen.

Setzen des Abrechnungs-Tages. Der Monatsletzte wird dabei durch den 31. festgelegt. Die
Abrechnung wird ab dem aktuellen Datum gesetzt, soll die Abrechnung z.B. fiir das laufende
Jahr neu gesetzt werden, dann das Kalenderdatum auf den 1.1. stellen, bevor diese Funktion
aufgerufen wird. Nach dem Fortschreiben muf} die Abrechnung neu gesetzt werden.

Gruppenkalender kénnen hierarchisch aufgebaut sein. Ein Kalender kann der Vorfahr (Wurzel) eines anderen sein.
Ist im abgeleiteten Kalender ein Eintrag leer, so nimmt das Programm den entsprechenden Wert aus der Wurzel.
So kann z.B. die Abrechnung global in einem Kalender (hier: MAIN) definiert sein. Jeder Kalender, der als Wurzel
MAIN besitzt, erbt den Abrechnungstag. Weitere Anwendungen sind einheitliche Tarife fir Feiertage oder
Wochenenden, obwohl letzteres zumeist eleganter tGber die entsprechenden Parameter im Element Rahmen zu

I6sen ist.

Das Ziel sollte sein, ein Tagesprogramm die ganze Woche laufen zu lassen. Das minimiert den erforderlichen
Aufwand und ist Gbersichtlicher.
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10.2.2 Mitarbeiter-Kalender

@ Haering, Richard

35

36

37

38

39

0001

B-FBM

9

B-FBM
PEP: B-F
16 A
001

23 A
001

30 A
B-Spat

= o X
107:42 Mo-Fr 1—& SchlieBen
09.2024
€=

Di Mi Do Fr Sa So
1 0 Hilfe
B-FBM

2
3 4 5 6 7 8

BFBM B-FBM B-FBM B.-FBM B-FBM B.-FBM

10 1 12 13 14 15

001 001 001 001 0S__ 0S__
PEP: B-F

17 18 19 20 21 22

001 001 001 001 0S__ 0S__
24 25 26 27 28 29

001 001 001 001 0S__ B-Spat

Abbildung 66: Mitarbeiterkalender

Uber Buchungsdaten>Tarif erreichen Sie den Mitarbeiter-Kalender. Dem Mitarbeiter ist ein Gruppenkalender
zugeordnet (Auswahlbox oben links). Die Eintrage im Mitarbeiter-Kalender stammen aus dem Gruppenkalender,
sind also in blauer Schrift. Nur wenn Sie fur den MA ein TP im Mitarbeiter Kalender eintragen, ist die Schrift
schwarz. Im Mitarbeiterkalender weisen Sie dem Mitarbeiter einen Tarif zu, indem sie in der Auswahlbox den Tarif
oder das Basis-TP auswahlen. Die Auswahl ist glltig ab dem Datum der markierten Zelle im Kalender. Durch die

leere Auswahl (

----- ) I6schen Sie den Tarif aus dem Kalender (wieder das Datum beachten). Es gilt dann der

vorangehende Tarif bis ein anderer im Kalender eingetragen ist.

Schriftfarbe
Schwarz Das TP ist direkt beim Mitarbeiter eingetragen,
oder es ist ein Basis-TP
Blau Das TP kommt aus einem tbergeordneten Tarif
Rot Das Tagesprogramm kommt aus der ZE.pep und wird zusatzlich gerechnet
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10.3 Tagesprogramme

% 7P editor .
Das Tagesprogramm legt die Verrechnung der

(-~ 001 7:42 Ma- Buchungen fiir einen Tag fest. Es besteht aus

& Rohmen Sichern den weiter unten beschriebenen Elementen

i 0742 Mao-Fr

£ Werten * Rahmen
e D224 . Werten

- +  Kernzeit
Lo 912

- Pausen « Pausen
‘... Pause nach Anw OB:00/0100 * Rasterung

|:—:| ------ nu_sierll ng

¢ Schichtwechsel
L 0I5

o Schichtwechsel ¢ Abwesenheiten
[ Abwesenheiten L +  Mindest Abwesenheiten

* Tagesmakros

Elemente

¢ Abrechnungsmakros

K5T-Montage
Halbtag-Urlauk
Homeoffice

- Mindest- Abwesenheit
- Tages-Makros

. Bbrechnungs-Makros
+]-- BT41 [aus BT] 32h mo di mi __ fr
5] FROH_Fria hschicht 0-12

Abbildung 67: Tagesprogramm

SchlielRen

Sichern

Léschen

Neu Erstellt ein neue, leeres Tagesprogramm

Kopie Erstellt eine Kopie des links gewahlten Tagesprogramms.

Details Offnet oder schlieRt alle Knoten aller TPs. Einen einzelnen Knoten kénnen Sie auch tber die
Tastatur mit <+> 6ffnen bzw. mit <-> schlieen.

Elemente Zeigt eine Liste aller Elemente. Diese kdnnen Sie aus der Liste in des gewilinschte
Tagesprogramm ziehen.
Ein TP muss mindestens einen Rahmen enthalten. Alle anderen Elemente sind optional.
Eine Beschreibung der Elemente finden Sie unter >Elemente und >Makros.

Elemente Ein einzelnes Element kann innerhalb seiner Gruppe mit Drag&Drop an die gewlinschte

vertauschen Stelle verschoben werden. Das ist notwendig, wenn es auf die Reihenfolge der Elemente
ankommt.
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Element einem TP zuordnen

Entweder auf einem Element stehen, z.B. <Werten>, dann mit der rechten Maustaste im PopUp-Menu <einfligen>
das gewinschte Element auswahlen. Oder aber mit dem Button Elemente die Liste der Elemente 6ffnen. Ein oder
mehrere Elemente in dieser Liste auswahlen und in das gewunschte TP ziehen.

Mehrere Tagesprogramme als Ziel einer Drag&Drop Operation auswahlen
Mit der linken Maustaste bei gleichzeitig gedriickter STRG Taste kénnen mehrere Tagesprogramme selektiert
werden. Diese kdnnen dann Ziel einer Drag&Drop Operation mit Objekten aus der Elemente-Liste sein.

Neues Element erstellen.
Schaltflache Neu im Formular Funktionen driicken. Es wird entweder eine Kopie des gerade angezeigten Elements
erzeugt, oder, falls die Auswahlbox Elemente auf dem Typ steht, ein Element diesen Typs mit leeren Werten.

Tarifanderungen programmieren.

Anderungen an TP - Elementen sind sorgfaltig zu planen, da dadurch bei einer Neuverrechnung die Ergebnisse
verandert werden. So ergibt z.B. eine Anderung der Sollzeit bei einer erneuten Riickverrechnung die geénderte
Sollzeit ab dem Startdatum der Verrechnung. Das ist sicherlich eine zuféllige, vom Start der Verrechnung (z.B.
durch Korrektur alter Daten) Veranderung der Ergebnisse. Dieses unerwiinschte Ergebnis kann durch eine der
beiden folgenden Programmiertechniken vermieden werden.

Elemente Uberladen

Diese Methode bietet sich fiir geringe Anderungen an, z.B. fiir eine Anderung der Sollzeit ab einem bestimmten
Datum. Fir jedes Element kann bei der Parametrierung ein Giiltig-Ab Datum angegeben werden (Combobox
rechts neben der Bezeichnung ). Zugleich mufd mindestens ein Parameter verandert werden! Bei der Verrechnung
wird das am Verrechnungstag gultige Element verwendet. Pro Tagesprogramm kénnen maximal 20 tberladenen
Versionen verwendet werden.

TP Kopieren und neu im Kalender zuordnen

GroéRere Anderungen am Tarif werden am Besten in einem neuen TP verwirklicht, das ab dem Beginn der
Tarifanderung in den Gruppenkalender eingetragen wird. So ist gewahrleistet, dass zu jedem Rechen-Datum der
gultige Tarif verwendet wird.

Kennung und Bezeichnung

Ab Version 3.5.4 kann die Kennung (Tagesprogramme / Ersatztagesprogramme /Tarife) bis zu 8 Zeichen lang sein
(Feldlange des Feldes NR in der Tabelle ZE_COMMON entsprechend setzen). Die Lange der Bezeichnung ist auf
30 Zeichen begrenzt. Die Kennung wird mit einem <LEER> Zeichen beendet. Fehlt dieses, so werden die ersten 4
bzw. 8 Zeichen als Kennung abgetrennt + danach ein <LEER> eingeflgt.
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10.3.1 Elemente eines Tagesprogramms

© vLE1 — O X
Element
Pause T Giiltig ¢ 1—’ SchlieBen
Hement Eigenschaften
[aus BT] Test Schlassel Wert + Neu
Pausen e 12:00 Ci mhern
Pause 12-12 R i R
Pause im Fe Pausen-Typ Im Fenster = )
e——— auf Ist Konto mitfGhren Ja Loschen
Raucherpau St— - - bk
#2 Fehlzeiten Innerhalb einer Anwesenheit von s
' Bisiotochart Pausendauer 00:30 )
R Gutschrift bei gebuchter Pause 00:00 9 Hilfe
Diciicbeica Nur voller Abzug
Gleitzeit Optional: Konto far gebuchte Pausenzeit -----
Halbtag-Url; Optional: Konto fir Pausenabzug ~ -----
Hormectice Pausenkontrolle
KA33 Mindestabwesenheit 00:10
Krank >>01. Deaktiviert
KST-Montag Mo [ | Di Mi [ Do [ |Fr Sa Eso
Kurzarbeit

Sondertag

Abbildung 68: Tagesprogramme: Element Pause

Im Formular Elemente kénnen die Elemente eines TP angelegt und editiert werden. Elemente kdnnen mehrfach in
unterschiedlichen TPs verwendet werden. Dies vereinfacht die Programmierung, da z.B. der Urlaub nur 1x
parametriert werden muss, aber in vielen TP's verwendet werden kann. Allerdings miissen Sie bei einer Anderung
an einem Element immer bedenken, dass die Anderungen in allen TP's, welche das Element verwenden, wirksam
sind.

Die Elemente werden im Formular Tarife4Tagesprogramme einem oder mehreren TP‘s zugewiesen.
Hinweise zur Eingabe:

* Bei[Von,Bis} Zeitbereichen gehort der Bis-Zeitpunkt nicht mehr zum Intervall. 6:00-20:00 beinhaltet 6:00,
und geht bis einschlief3lich 21.59. Dies ist notwendig, um Uberschneidungen zu vermeiden.

* Doppelklick auf logische Eingabefelder (ja/nein Eingaben) setzt den Wert auf Ja. Geldscht wird das Feld
mit der Léschen - Taste.

» Bei Zeiteingaben ist das Eingabeformat zu HH:MM zu verwenden. 24:00 wird auch als 00:00 dargestellt.

* Die korrekte Funktion eines TP Uberpriift man am besten durch entsprechende Testbuchungen und einer
Probeverrechnung . Hierzu einen MA und einen Gruppenkalender als Test anlegen, und im Kalender das
TP eintragen.

» Eine Funktion kann fur bestimmte Tage deaktiviert werden. So kann man z.B. sehr einfach Urlaub durch
deaktivieren von Sa, So, Sondertag nur Mo-Fr an Wochentagen zahlen lassen.
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Rahmen

Schldssel Wert
Yon 00:00
Bis 24:00
Sollzeit 0d:00

Arbeitszeit begrenzen | D0:00
=Fehler bei Ubersch

Sichern am Rahmenern

Sollzeit bei Buchung

Sollzeit bei Tagesabscl

Auf Sollzeit auffallen

Buchen Ober Rahmen:

Als Ersatz TP irmmer Rs

Keine Sollzeit an Woch

Keine Sollzeit an Sond

Sollzeitgutschrift an 5¢ Ja

Legt den Zeitraum des TP's fest. es kann ein beliebiger Zeitraum kleiner als 24:00
bestimmt werden, also z.B. von 6:00- 22:00 oder bei Mitternachtsiberschreitung z.B. von

6:00-6:00.

[Von,Bis} Buchungen in diesem Intervall werden dem Tag zugeordnet.
Bestimmend flir das Datum ist dabei der Von - Zeitraum, aul3er
<Speichern am Rahmenende> ist aktiv.

Sollzeit Sollzeit des MA. Dieses Feld wird zusammen mit den Feldern

<keine Sollzeit an WE>
<keine SZ an Sondertagen>
<SZ Gutschrift an Sondertagen> verwendet.

Bei unterschiedlichen Sollzeiten an einzelnen Tagen verwenden
Sie stattdessen <Sollzeit taglich>.

Arbeitszeit begrenzen

Falls ein Wert eingegeben, wird die Arbeitszeit auf den
angegeben Wert begrenzt.

>> Fehler bei Uberschreitung erzeugen
Falls die Begrenzung erreicht wird, kann ein Fehler erzeugt
werden. (Siehe auch Ampelkonten )

Speichern am
Rahmenende

Siehe [Von,Bis]

Sollzeit bei Buchung

Sollzeit wird nur gesetzt, falls Buchungen des MA- vorhanden
sind.

Sollzeit bei
Tagesabschluss

Sollzeit wird am Tagesabschluss vergeben. Ist nur fiir die Saldo-
Anzeige (z.B. am Terminal) von Bedeutung.

Auf Sollzeit auffillen

Dem MA wird immer mindestens die Sollzeit auf das Ist-Konto
gutgeschrieben.

Buchen tUber Rahmen-
grenzen

ZB.: Montag: Kommt Buchung, Donnerstag: Geht Buchung. Der
MA ist Montag bis Donnerstag in der Zeiterfassung als
Anwesend gefihrt und wird entsprechend verrechnet (z.B.
Fernfahrer, AuRendienst). An Tagen zwischen den KO/GE
Buchungen wird die Sollzeit gutgeschrieben.

als Ersatz TP immer
Rechnen

Nur bei Schicht-Programmen relevant. Ermdglicht es, alle
Makros in ein TP zu packen, und dieses Uber alle Schichten des
MA zu verrechnen. Nur fiir den Sonderfall, dass der MA zwei
Schichten am Tag arbeiten kann.

Schlassel Wert
Grenzwertvon H‘:‘:‘I
Grenzwert bis 00:00

Grenzwertvon: Immer akt
Grenzwert bis: Immer akti:

Halbtogsurlouk
halbe Sollzeit

Abwesenheitsgrund
Gutschrift
OhnzSD”zeitTugzsantu
Ohne Sollzeit deaktivierer Jn

Pause

1 Kanto *Urlaub genommen
2.Konte -

Auf Ist-Konto mitfihren  Jo
Gutschriftberechnen Ju

Abwesenheit weiterfihren

nur einen Tag weiterfiihr

Auf Gutschrift begrenzen

Auf Gutschrift auffillen
Halbtages-Abwesenheit  Ja

Beile.geht Buchung mit A’

Kostenstelle

Ohne Buchung automatis

Keine Sollzeit an
Wochenenden

In vielen Fallen genigt ein TP um die Anforderungen eines
Tarifs vollstandig abzudecken. Dazu dienen die folgenden
Parameter.

Aktiv: Sollzeit wird nur Montag-Freitag gesetzt.

Keine Sollzeit an
Sondertagen

Aktiv: An Feiertagen wird keine Sollzeit gesetzt. Feiertage
werden nicht vergutet. Der Saldo ist ausgeglichen.

Sollzeitgutschrift an
Sondertagen

Aktiv: Feiertage werden vergitet. Der Saldo ist ausgeglichen.

Sollzeit taglich

Falls hier an einem Tag eine Zeit angegeben ist, dann hat diese
Vorrang vor der oben eingegebenen Sollzeit, die fur alle Tage
gilt. Kann dazu verwendet werden, ein TP auch bei
unterschiedlicher taglicher Sollzeit eine ganze Woche laufen zu
lassen.
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Werten

Schldssel Wert

Yon 00:00

Bis 24:00

Auf lst-Konte mitfahn Ja

Konto anwesend

MNur bei Kostenstelle

Anwesenheit im Intervall [Beginn, Ende] wird berechnet und den angegeben Konten
gutgeschrieben. Es kdnnen in einem TP beliebig viele WERTEN enthalten sein, z.B. fiir
die Erfassung von unterschiedlichen Zuschlagen. Dabei muss darauf geachtet werden,
dass keine Buchungen doppelt auf ein Konto gerechnet werden, wenn sich [Von-Bis]
Intervalle Gberlappen.

Werten und Kostenstellen: Kostenstellen werden parallel zum Ist Konto gefiillt.

[Von, Bis] Zeitraum

Konto Konto, dem die Anwesenheit gutgeschrieben wird.

Auf Ist-Konto Anwesenheit wird dem Ist - Konto gutgeschrieben.

mitfihren Beispiel: Nachtzuschlag: 22:00-00:00. Die Anwesenheit geht auf

das Ist Konto und auf ein weiteres Konto fur den Zuschlag.

Nur bei Kosten- Werten wir nur dann ausgefuhrt wenn die Kostenstelle
stelle Ubereinstimmt. So kann ZB. ein Zuschlagsspeicher nur bei
bestimmter Kostenstelle geflllt werden.

Zuschlage Sind z.B Zuschlage von 20:00 — 6:00 zu erfassen, sollte das Werten

in die Bereiche

Intervall Konten

Start - 20:00 Parallel auf Ist
20:00 - 24:00 Parallel auf Ist
24:00 - 06:00 Parallel auf Ist
06:00 - Ende Parallel auf Ist

Es kdnnen 4 Zuschlagskonten definiert werden:

Wt (Mo-Fr): z.B. Fir Nachtzuschlage, wird nur an Wochentagen
berechnet.

Sa: Wird nur Samstags berechnet.

So: Wird nur Sonntags berechnet.

Ft: Feiertage: Wird nur an Feiertagen berechnet.

Der Zeitbereich flr den Zuschlag entspricht dem Werten-Bereich.

Sondertag hat Vorrang vor allen anderen Zuschlagsarten; Ist also
Sonntag ein Feiertag, so wird der Feiertagszuschlag (falls definiert )
berechnet.

Bei Kommt-Geht tiber Mitternacht wird die Buchung gesplittet und
die Teilbereiche werden den entsprechenden Zuschlagen
zugeordnet, z.B. bei Arbeit Uber Mitternacht in einen Feiertag. An
Feiertagen kann kein Wochenzuschlag erfolgen, aufder FT ist
zusatzlich ausgewabhlt. Dieser Zuschlag wird dann allerdings auch
an Feiertagen, die auf Wochenenden fallen , ausgewiesen.

Pausenabzug bei Zuschlagen: Fir Zuschlage wird nur die <Feste
Pause> berucksichtigt. Fallt der Zeitbereich eines Zuschlags in das
Pausenintervall, so wird ein evtl. Pausenabzug auch vom

Zuschlagskonto abgezogen.

Pausen

Je nach Tarif sollen die MA dazu angehalten werden Pausen zu buchen. Jede Geht-
Kommt Buchung ohne Status wird als Pausenbuchung betrachtet. Hat der MA zu wenig
oder keine Pause gebucht, so wird ihm die angegebene Pausenzeit abgezogen. Bei jeder
Pausenberechnung wird automatisch im Konto Pausenabzug die nicht gebuchte Pause
gutgeschrieben.

Das Konto fiir gebuchte Pausenzeit sollte nicht das Konto Pausenabzug sein, denn es gilt
immer: Pausenabzug + Pause gebucht = Pausendauer. Es stiinde also immer die

Pausendauer im Konto <gebuchte Pause>.
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Schlassel Wert

von

bis

Pausen-Typ Nach Anwesenheit
auf Ist Kento mitfahren la

Grenzwert

Innerhalk einer Anwesenhei 06:00
Pausendauer 00:30
Gutschrift bei gebuchter Pa 00:00
Nur voller Abzug la

Konte fir gebuchte Pausen: -----
Pausenkontrolle Ja

Mindestabwesenheit 00:15

mitgefuhrt.

Die Pausendauer kann entweder im Zeitformat hh:mm , oder als Konto[Jahresspeicher]
angegeben werden. So kdnnen fiir die Mitarbeiter unterschiedliche Pausendauer mit
derselben Pause parametriert werden. Siehe dazu <Raucherpause>.

Gutschrift bei gebuchter Pause: Fiir <Pause nach Anwesenheit> und <Pause im
Fenster>. Hat der Mitarbeiter die Pause vollstandig gebucht, erhalt er die in Gutschrift
eingetragene Zeit als ,Belohnung‘. Die Belohnung wird im Konto Pausengutschrift

Pausenkontrolle: Es wird in der Fehlerliste ein Warnung ausgegeben, falls die Pausenzeit
nicht vollstdndig gebucht wurde. Das Systemkonto Pausenkontrolle wird mit 1 belegt.

Gutschrift bei gebuchter Pause: Bucht der Mitarbeiter die Pause vollstandig, erhalt er die
eingetragene Zeit als Gutschrift. Der Wert wird zusatzlich (fur weitere Verrechnung z.B.)
im Konto Pausengutschrift protokolliert.

Mindestabwesenheit: Um eine Pausenbuchung von kurzzeitigen Ausbuchungen wie
Raucherpause abzugrenzen, kann eine Mindestabwesenheit angegeben werden. Nur
ausgebuchte Intervalle mindestens in Ldnge der Mindestabwesenheit werden als
Pausenbuchung weiter verrechnet.

Tipp: Bei Definition der Pausendauer tiber Konto, die Ubernahme ins néchste Jahr nicht

vergessen.

Pausentyp Verwendete Parameter

Fest [Von,Bis]: Pausenbeginn, Pausenende
Beispiel: Fruhstuckspause 9:00-09:15

Im Fenster [Von,Bis]: Pausenbeginn, Pausenende

Pausendauer: Dauer der Pause
Beispiel: Mittagspause 30 Min. zwischen 12:00-14:00.

Nach Anwesenheit

Die restlichen Pausen sind Pausen nach Anwesenheit.

Anwesenheit: Mindestanwesenheit
Pausendauer: Dauer der Pause.

Achtung: die Pause wird erst beim Tagesabschluss berechnet.
Es wird die gesamte Anwesenheit (Summe der einzelnen
Buchungsintervalle) benutzt.

Jede Abwesenheit wird als Pause betrachtet.

Beispiel: Ab einer Anwesenheit von 6:00 Std. werden 30 min.
Pause abgezogen ist wie folgt zu parametrieren:
Anwesenheit: 6:30 (beinhaltet Pausendauer !)

Pausendauer: 0:30

Im Fenster nach
Anwesenheit

Wie nach Anwesenheit, Zuséatzlich werden als Pausenbuchung
nur die im Intervall [Von,Bis] gebuchten Pausen bertcksichtigt.

Im Fenster mit
Grenzwert

Wie im Fenster nach Anwesenheit.
Zusatzliche Bedingung Grenzwert. Nur wer ab diesem
Zeitpunkt anwesend ist, fur den wird diese Pause berechnet.

Anwesenheit

Nach ununterbrochener

Parametrierung wie Pause nach Anwesenheit

Im Gegensatz zu den vorhergehenden Pausentypen nach
Anwesenheit werden hier jedoch die einzelnen
Buchungsintervalle ausgewertet.

Wenn die das Intervall [Kommt,geht] grof3er als die
Anwesenheit ist, wird die Pause abgezogen.

Raucherpause

Es wird ein fester Betrag vom Ist-Konto abgezogen. Dieser wird
in das Feld Pausenabzug eingetragen. Alternativ dazu kann der
Betrag in einem Konto angegeben werden. Damit wird flr
jeden Mitarbeiter eine individuelle Pause festgelegt
(Nichtraucher erhalten den Abzug 0:00). Wichtig: Die
Raucherpause wird vor der Pause nach Anwesenheit
gerechnet.
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Das Feld nach Anwesenheit wird bericksichtigt. Nach
Anwesenheit=0: Immer abziehen. Nach Anwesenheit >0: nur
abziehen wenn das Ist >= Nach Anwesenheit ist.

Falls die Raucherpause zusammen mit einer Pause nach
Anwesenheit im Tagesprogramm enthalten ist, wird die
Raucherpause nicht als Pause gerechnet,

Fehlzeiten Es kénnen im System beliebige Abwesenheiten definiert werden. Gebucht wird dabei ein
(Abwesenheiten) Status. Stof3t das Programm bei der Verrechnung auf eine Buchung mit Status, so wird im
Tagesprogramm nach einer Abwesenheit gesucht, die als Abwesenheit den gebuchten
Status definiert hat. Das Programm verrechnet dann die Status-Buchung wie parametriert.

—— il Einen neuen Status legen Sie in
Grenzwert von 00:00 . X .
Grenzwert bis 00:00 Einstellungen4Systemeinstellungen4Texte4Abwesenheiten an.
Grenzwert von: Immer Abwesenheiten und Kostenstellen.
Grenzwert bis: Immer Ist in der Abwesenheit eine Kostenstelle angegeben, so wird diese parallel zur
Gutschrift sollzeit Abwesenheit gefiillt. Ansonsten werden Kostenstellen bei Fehlzeiten nur gerechnet, falls
Ohne Sollzeit Tagesko <Auf Ist-Konto mitfiihren> aktiviert ist.
Abwesenheitsgrund | Urlaub
Pause Grenzwert Von/Bis Bei erster Kommt. Buchung mit Status wird ab dem Grenzwert
1. Konto *Urlaub genommen die AWG berechnet.
ZKonto |- Bei letzter Geht. Buchung mit Status wird bis zum Grenzwert
Auf Ist-Konto mitfdhr Ja die AWG berechnet.
Gutschrift berechnen
Abwesenheit weiterfil Sonderfall: Sind sowohl Grenzwert[von] als auch
nur einen Tag weiter] Grenzwert[bis] leer (Anzeige ist dann 0:00-24:00), so wird bei
Auf Gutschrift begren: einer Ersten-Kommt, oder Letzten-Geht-Buchung die
Auf Gutschrift aufflle Abwesenheit nicht gerechnet.

Halbtages- Abwesenhs ) . . .
Grenzwert immer aktiv. Auch wenn vor dem Grenzwert bereits ein Kommt-Geht

Buchungspaar existiert wird der AWG ab dem Grenzwert
gerechnet.

Beispiel: Dienstreise ist mit GW ab 8:00 definiert.

KO 07:00 - GE 07:10 Status Dienstreise.

GW immer aktiv gesetzt: Dienstreise beginnt um 8:00

GW immer aktiv nicht gesetzt: Dienstreise beginnt um 7:10
Analoges gilt fir Grenzwert bis gesetzt.

Bei le, geht Buchung r
Kostenstelle

Gutschrift Falls der AWG in einer Buchung mit GT-Status erscheint, wird
dieser Wert gutgeschrieben. Es sind die vorgegeben Eingaben
Sollzeit, halbe Sollzeit oder ein beliebiger Zeitwert moglich.

Ohne Sollzeit Tageskonto Damit ist es moglich, Tageskonten zu fillen (mit 1 bzw. 0.5),
auf 1 (bzw.0.5) setzen  wenn keine Sollzeit fir den Tag vergeben ist. Erspart zumeist
die umstandliche Programmierung eines Makros.

Abwesenheitsgrund Status der Buchung. Soll ein neuer Status erstellt werden,
PopUp Meni aufrufen (rechte Maustaste) und neue
Abwesenheit auswahlen. Alternativ in
Einstellungen4Umgebung4Texte4Abwesenheitsgriinde einen
neuen Abwesenheitsgrund definieren.

Pause Ja: Pause wird abgezogen (geht nur bei fester Pause, da sonst
Pausenbeginn und -Ende nicht definiert sind),

Konto Konto, dem die Zeitwerte gutgeschrieben werden.

2.Konto 2. Konto, dem die Zeitwerte gutgeschrieben werden. Damit
kann z.B. Dienstreise sowohl in Tagen als auch in Stunden
gefiihrt werden.

Ist ein 2tes Konto angegeben, so sollte das erste Konto in
Stunden gefiihrt werden.

Im Ist-Konto mitfihren ~ AWG wird dem IST Konto gutgeschrieben. Beispiel:
Sonderurlaub soll ausgewiesen, aber nicht als Arbeitszeit
angerechnet werden. Dann muss <Auf Ist-Konto mitfiihren>
deaktiviert (leer) sein.
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Gutschrift berechnen Die Dauer der Anwesenheit wird anhand der Buchungen und
der Parametrierung (Grenzwerte!) berechnet. Falls nicht aktiv

wir immer der Gutschriftswert angerechnet.

Beispiel dafir ist der Urlaub, der i.A. immer die Sollzeit, bzw.
bei Halbtagsurlaub die halbe Sollzeit als Gutschrift hat.

Automatisch weiterfiihren Beispiel: MA geht mit krank, und wird an den darauffolgenden
Tagen als Krank geflihrt, bis er wieder bucht.

Nur einen Tag

weiterfiihren Wie oben, aber nur am Folgetag.

Auf Gutschrift begrenzen | Anwesenheit + Zeit aus AWG kann maximal die Sollzeit
erreichen. Es wird nur begrenzt, wenn die Abwesenheit die
letzte Geht-Buchung ist.

Auf Gutschrift aufflillen  Es wird mindesten die Sollzeit erreicht.

Halbtags-Abwesenheit | Z.B. Fur Halbtagsurlaub. Buchungen der Art Ganztags werden
ansonsten ignoriert, falls zusatzlich Kommt-Geht Buchungen

vorhanden sind.

Bei Buchung: Ab Morgen

Falls der AWG mit der letzten Geht-Buchung verbunden ist,
wird der AWG erst ab morgen gerechnet, unabhangig von der
sonstigen Parametrierung (Grenzwerte, Weiterfihren). In der
JU und in der Statistik wird er am Buchungstag nicht gefihrt.

Kostenstelle Die auf diesen AWG aufgelaufene Zeit wird gleichzeitig auf die

angegeben Kostenstelle gebucht. Falls nichts ausgewahlt, wird

die Fehlzeit auf die Stammkostenstelle gebucht.

Kernzeit
Schlissel Wert Wahrend der Kernzeit besteht fiir die Mitarbeiter Anwesenheitspflicht. Bei Buchungen
Von 00:00 wahrend der Kernzeit ohne Abwesenheitsgrund wird das Konto Kernzeitverletzer um 1
Bis 12:00 erhoht. Kernzeitverletzer werden in der entsprechenden Liste ausgewiesen. Zu Beachten:
: damit Buchungen wahrend der Mittagszeit nicht als Kernzeitverletzungen zu erfassen,
kénnen sie zwei Kernzeiten definieren, z.B. [08:00-12:00] und [14:00-17:00].
Rasterung Verschiebt Buchungen je nach Parametrierung an den Rasterbeginn oder ans
Schlissel Wert Rasterende.
Won 00:00 Die tatsachliche Buchungszeiten bleiben erhalten (z.B. Ansicht in den Buchungsdaten).
Bis 24:00 Die Buchungszeitpunkte werden nur fiir die Verrechnung verschoben.
Teilung 00:01 [Von,Bis] Buchungen in diesem Intervall werden gerastert.
Aufrunden 00:00
Abrunden 00:01 Teilung Lange des Rasters
Kommt Buchungen Aufrunden Bis einschlieRlich dieses Zeitpunktes werden die Buchungen an den
Geht Buchungen Rasterbeginn verschoben.
Abrunden Ab diesem Zeitpunktes werden die Buchungen an das Rasterende
verschoben
Kommt Werden getrennt parametriert
Buchungen

Geht BuchungenNur erste Kommt / letzte Geht rastern. Die Buchungen dazwischen (z.B.
Pausenbuchungen) bleiben unverandert.

Beispiel: 5 Minuten Raster zwischen 07:00 und 9:00. Alle Buchungen sollen zuungunsten
des MA gerastert werden.

Von,Bis: 07:00,09:00

Teilung: 0:05

Aufrunden: 0:00

Abrunden: 0:05
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Kommen,Gehen: Ja/Ja

Fihrt zu folgendem Ergebnis:
08:01K >08:05 ( ans Rasterende)
08:00K> 08:00 (unverandert, da auf Rasterpunkt)

Schichtwechsel-Bedingung

Siehe Schichtprogrammierung

Mindestabwesenheit

Schlussel Wert
Mindestobwesenheit [Std:Min] 12:00
Unterschreitung auf Konta  --.-
Pausenkontrolle Ja

> MNach Anwesenheitvon [Std: 0015

> Hinweis in Fehlerliste

Mit diesem Element kann eine Mindestabwesenheit (zur letzten Geht-Buchung des
vorangegangenen Tages) festgelegt werden. Wird die Mindestabwesenheit unterschritten,
so wird der Wert in das angegebene Konto geschrieben. Daraus kann z.B. eine Liste mit
den Unterschreitungen der Mindestabwesenheit erstellt werden. Der Arbeitgeber kann so
das Einhalten gesetzlicher Bestimmungen zu erforderlichen Ruhezeiten Uberprifen.

Pausenkontrolle: Es kann Uberprtft werden, ob eine Pause mit einer Mindestdauer
gebucht wurde.

Nach einer Anwesenheit von: Die Kontrolle wird nur durchgefiihrt wenn der Mitarbeiter
mindestens diese Zeit anwesend war (Netto_Ist).

Falls keine entsprechende Pause gebucht wurde, wird in den Tagesspeicher des
angegeben Konto eine 1 geschrieben.

Die Funktion kann z.B. dazu verwendet werden, echte Pausen, von Raucherpausen zu
unterscheiden.

Makros

Makros sind Rechenprogramme, mit denen Konten untereinander verrechnet werden
kdénnen.

Tagesmakros werden taglich verrechnet, Abrechnungs-Makros nur am Abrechnungstag
(siehe Gruppenkalender). Naheres zur Makro-Programmierung im Abschnitt Makros.

Neues Konto oder neue Abwesenheit wahrend der Programmierung erstellen

Ein vorhandenes Konto kann in der Programmiermaske aus dem Drop-Down Meni ausgewahlt werden. Soll ein
neues Konto erstellt werden, dann einfach den Kontonamen mit der Tastatur eingeben. Beim Verlassen der
Eingabezeile wird Gberpriift ob der Kontoname bereits vorhanden ist (Grof3-,Kleinbuchstaben werden nicht
unterschieden). Falls der Kontoname noch nicht vorhanden ist, wir abgefragt, ob das Konto angelegt werden soll.
Analog wird bei der Eingabe eines neuen Abwesenheitsgrundes vorgegangen. Nachtragliche Anderungen der
Kontoeigenschaften wie bisher in Einstellungen>Umgebung.

Elemente Uberladen

Jedes Element kann mit einem Gultig-Ab Datum versehen werden. Damit konnen Sie Anderungen am Element ab
einem Datum verwirklichen. Am haufigsten wird das beim Typ Rahmen sein, z.B. Anderung der Sollzeit ab einem

Datum.
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10.4 Makros

Makros sind der Abschnitt eines Tagesprogramms, in dem die aus den Buchungen ermittelten Kontenwerte

untereinander verrechnet, oder wie fiir Zuschlage typisch, mit einem Faktor gewertet werden kénnen. Ein Makro

besteht aus einer Folge von Funktionen, die von oben nach unten ausgefiihrt werden.

Ein Makro kann entweder taglich ausgefuhrt werden, oder aber nur bei der Abrechnung (z.B. am Monatsende).

v Taglich

@9 Rechenfunktionen-Editor

Ampel
Frizhschicht
FT Test
HomeOffice
Jahreswechsel bei Saldo im Jahr
PEP_01
PEP_02
Saldo Abrechnung
Test Fehler
Test Heute

v -l Urlaub|

RestUrlaub

21127

Urlaub Tarif (31.12.)
Urlaub V) (31.12)
Urlaub Aktuell (31.12.)

Jahressaldo Gbernehmen (31.12.

01.01.?

Urlaub Tarif[Jahr] am 1.1
Urlaub Aktuelle (1.1.)
Urlaub VJ (01.01.)
Jahresaldo Start(1)
Jahresaldo Start(2)

= ]

1" SchlieBen

+ Neu

Qq Kopie

| S
g Loschen
Details

0 Funktionen

o Hilfe

Abrechnung

Abbildung 69: Makros

SchlieRen

Neu Eine neues Makro wird erstellt. Es wird eine Kopie des Elements erstellt das links in der Auswahl
markiert ist.

Loschen Ldscht das ausgewahlte Element. Ist nur moglich, falls das Element keinem Makro mehr
zugeordnet ist

Makrofunktionen

Ein Makro kann aus folgenden Elementen aufgebaut sein, die von oben nach unten ausgefihrt werden.

Arithmetik

Konto Feld
FT [Zuschlag] Tag

00:33

Nur Ausfhren wenn:

Verschieben

Addiert bzw. subtrahiert 2 Kontenwerte.

Es stehen die Operatoren + , -, * , / zur Verfugung.

=: ersetzt den bisherigen Kontowert

+ = und -=, addiert oder subtrahiert den Wert vom Ergebniskonto.

Die Multiplikation wird folgendermafen definiert:
Beispiel: Konto A ; 5:00 Std.

Konto B : 2:00 Std.

A*B =10 Std.

Falls anstelle von Konto B ein Zahlenwert angegeben ist gilt:
Zahl Z = 0.5 (dezimal)
A*Z=2:30

Entnimmt bis zum Maximalwert aus dem Quellkonto und addiert den Wert zum Zielkonto.
Falls weniger als der Maximalwert im Quellkonto ist, wird der gesamte Inhalt verschoben.
Das Quellkonto kann also nie negativ werden. Kann z.B. in einem Makro zum
Uberstundenabbau verwendet werden.
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Zielkonto Feld

Uberstd. Abzug Tag
Von Konto

Ist Tag
Maximalwert

Saldo Tag

Nur Ausfahren wenn:
Saldo Tag

> gisser

00:00 Tag

Runden

Krank Std. Tag

Rundungswert

Nur Ausfahren wenn:

Bedingung

Tag
Mo [(IDi [IMi (Do [IFr [Sa
Monatsletzter Heute
Quartalsende
Sondertag

Tag im Monat

0 5

Monat

Tag im Jahr
01.01.

Absolutes Datum

Mitarbeiter
Eintrittsdatum

Erste Kommt-Buchung
Homeoffice (ZEweb) [ | Intranet (ZE.web)

Ampelkonto

Konto Feld

Saldo Abrechnur

Gelbphase -15:00 15:00

Botphiese AuBerhalb

eMail - Text bei Uberschreitung ( far TETask)
Gelb Plus Rot Minus Rot Plus

Gelb Minus

Rundet ein Kontenfeld auf den in Rundungswert angegebenen Wert. Dabei kann
entweder auf - oder abgerundet werden.

Die Bedingung ist wahr, wenn <Tag> UND <Tag im Monat> UND <Tag im Jahr> UND
<Datum absolut> UND <Monat> gleichzeitig erfillt sind.

Leere Abschnitte gelten als wahr.

Bedingung TAG ist wahr wenn eine der Bedingungen erfillt ist: Ist zB. Montag und
Sondertag angekreuzt, so ist die Bedingung wahr, falls Montag oder Sondertag.

Bedingung Eintrittsdatum.

Die Bedingung ist Wahr, wenn dar MA am Tag (im Jahr) der Verrechnung in den Betrieb
eingetreten ist. Ist die Bedingung aktiv (es sind Werte hinterlegt), dann kann sie nur Wahr
werden, wenn auch in den Personaldaten das Eintrittsdatum eingetragen ist.

Bedingung Erste Buchung Homeoffice oder ZE.web. Wird tber die IP der Kommt-
Buchung festgelegt.

Ergibt das Makro Bedingung den Wert 'falsch’, so werden die nachfolgenden Elemente
des Makros bis zur ndchsten Bedingung oder bis zum Ende des Makros Ubersprungen.

<Nur Ausflhren wenn> wird bei Bedingung nicht benutzt.

Oft ist es beabsichtigt, dass die Mitarbeiter einen bestimmten Grenzwert ihres
Gleitzeitsaldos nicht Uber- oder unterschreiten.

Ampelkonten werden dazu verwendet, den MA auf das Uberschreiten des Grenzwertes
hinzuweisen. Es wird wie bei einer Verkehrsampel grafisch dargestellt in welchem
Rahmen sich das Arbeitszeitkonto des MA bewegt.

Intern wird bei der Verrechnung das Feld Abrechnung des Kontos <Ampelkonto> (interne
Nr.: 198) auf die Werte 1 (griin), 2 (gelb) oder 3 (rot) gesetzt. Der Wert 0 bedeutet, dass
kein Ampelkonto im TP definiert ist. Die Ampel wird in diesem Fall ausgeblendet. Das
Ampelkonto kann im ZE.web, in den Abrechnungslisten und in der
ZE.expert4Buchungsdaten angezeigt werden.

Im Tool ZE.task kann eine Benachrichtigung per eMail an den Mitarbeiter versendet
werden, wenn die Ampel auf gelb oder rot wechselt. Der Text der eMail kann in das
entsprechende Textfeld eingetragen werden.

Zusatzlich zur Funktion, kann eine Bedingung (Vergleich Konto - Konto oder Konto - Zeitwert) eingegeben werden.
Das Makro wird nur gerechnet, falls die Bedingung erfullt ist. Ist keine Bedingung angegeben, wird das Makro

immer gerechnet.
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10.5 Summenkonten

Ab Version V5.2 kénnen in der ZE.expert Summenkonten angelegt werden. In diesen werden fir programmierbare
zurlickliegende Zeitrdume die Summen der Tageswerte realer Konten angezeigt. Dabei kann entweder die Summe,
oder der Durchschnitt Gber den Zeitraum(Tage oder Arbeitstage) angezeigt werden.

Summenkonten werden definiert in: Tarife4ASummenkonten. Sie konnen wie normale Konten in Listen oder auch in
der Programmierung verwendet werden.

Mithilfe der Summenkonten kann sehr einfach z.B. die durchschnittliche tagliche Arbeitszeit Uber die letzten 3
Monate erstellt werden.

Summenkonto

3 Summe Gber Konto[Tag] Tag/Woche/Monat  Anzahl (rdckwirkend)  Typ i ‘[E > » g
Krank Jahr Krank [Tage] @ Letzte _ Monate 3 Summe )
. SchlieBen
Sell-10 Tage Durschnitt Soll @ Letzte _ Tage 10 Wochentage ctelle Terminal
il Wochenschnitt Soll @ Letzte _ Wochen 4 Arbeitstage ohne Feiertage
Sichern
Laschen
Hilfe
\ME_61, Anne 3 Tag Woche Abr. Jahr
ME 64, Vitali 6 384410
{ME_7, Stefan 267 soll 33:20 423:20
\ME_74, Karl-Hei... 73 Saldo -33:20 -4267:30
\ME_T78, Nicole 78
\ME_73, Dorothe 190 Sollzeitvorgabe 10:00
ME_83, Johann 80 Sollzeit (Tarif) 03:20 10:00 43:20
\ME_91, Daniel 85 Krank Jahr 31,00 31,00
MAME 93 Ma... 92 Soll-10 Tage Durschnitt 06:00 10:00 01:40
ner, 13.04.1959 14 Wochenschnitt 12:00 40:00 03:20
nate, 23,11,1965 10

Abbildung 70: Programmierung Summenkonten

Im Beispiel der Abbildung 70: Programmierung Summenkonten wird die Parametrierung von Summenkonten,
sowie deren Anzeige in den Buchungsdaten gezeigt.

Konto-Name

Frei wahlbarer Name des Kontos

Summe uber Konto

Die Tageswerte dieses Kontos werden aufsummiert

Tag/Woche/Monat

Zeitraum, Datum ist dabei das Systemdatum, z.B. das Tagesdatum in der

Buchungsansicht.

Tag: _Tage rickwirkend
Woche _ Wochen rickwirkend.
Monat: _Monate rickwirkend.

Achtung: Es wird immer Tag/Woche Monat des Vortags genommen.

Bei Summe Uber 7 Tage am 8. des Monats liefert also die Summe vom 1.-7.

Anzahl(rickwirkend)

Anzahl Tage, Wochen oder Monate, Uiber die riickwirkend addiert wird.

Typ

Legt fest, welche Tage gezahlt werden.
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Bei Arbeitstagen, werden die Tage, wie in Personaldaten4Sollzeit Tage definiert gezahilt.

Die Felder des Summenkontos werden gefillt:

Tag leer

Woche Anzahl Tage, bei Stundenkonten als Std.
Beispiel Ruckwirkend Summe der letzten Woche; Durchschnitt Gber Arbeitstage. Dann
steht hier 5:00 bei Mo-Fr als Arbeitstage.

Abrechnung Summe der Tageswerte

Jahr Falls Anzahl Tage >0: Summe Tageswerte / Tage, also der Durchschnitt
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11 Erweiterungen der ZE.expert

11.1 Kostenstellenrechnung

Y ZE.expert

EBeenden Buchungen Listen Assistenten Tarife Workflow Einstellungen Motiz Extras Info  Hilfe

Bearbeiten

Anlegen n Listen / Abwesenheiten D Tarife
Gruppen r

2022, Mincher User: hr

SolizeitTage

Rundmails

Die Kostenstellenrechnung ist eine lizenzpflichtige Erweiterung der Zeiterfassung. Zusatzlich zu den Ublichen
Konten der ZE werden Kostenstellenkonten mitberechnet, wenn die Kommt-Buchung eine Kostenstelle enthalt bzw.
dem Mitarbeiter eine Kostenstelle zugewiesen ist. Bei der Verrechnung wird die Kostenstelle wie ein normales
Konto berechnet und in den Konten ausgewiesen.

Kostenstellen kénnen mehrstufig angelegt werden, dazu einfach per Drag&Drop die Kostenstelle an die
gewlnschte Stelle ziehen.

Kostenstelle & Lohnart  Mitarbeiter ab Datum
Alle - 01 Frueh 1 @ Schlieflien
= abtelung # Kost.5t. a- Gruppe EI ® 03Nacht 0
| ) (- 1010SLE 2 °
a Name q EnE 5| Pers.Nr EI---'lCI}Oananu Montagen (A) 3 “ Léschen
| ) (=1 1080 Dresden 4 -
Name Ausweis Genehmiger_1. 01052019 ' °
: Héring, Richard  01.03.2021 “ Ansicht
{ranasss 7 [#- 120016 Systemkasse 1000 |
- Genehmiger1(2), 7
> ----- Héring, Richard 1 Q Expand
> ----- Rassmann_Gen? (_ 4
- Vertreter _1{6), Bjs_ 6
------ Vertreter _2(5), Tho 5
Suche -
Abbildung 71: Mehrstufige Stammkostenstelle
Meniipunkt | Funktion
Schliessen Formular beenden
Add Fir den in der Mitarbeiter Auswahl markierten Mitarbeiter einen neuen Stammkostenstellen-

Eintrag erstellen.

Loschen Den markieren Stammkostenstellen-Eintrag I6schen

Kostenstelle | Die markierte Kostenstelle editieren, oder eine neue Kostenstelle erstellen.

Move Die markierte Kostenstelle ein Ebene tiefer stellen
Expand Die Ansicht erweitern, bzw. einklappen
Ansicht Es gibt 2 Ansichten, zwischen denen gewechselt werden kann:

1: Ein Mitarbeiter + zeitliche Liste der Stammkostenstellen

2: Kostenstellen, und die darauf gelisteten Mitarbeiter. In dieser Ansicht kbnnen Mitarbeiter
(auch mehrere!) von links auf eine Kostenstelle gezogen werden. So kénnen sehr einfach z.B.
ganze Abteilungen in einer Operation einer Kostenstelle zugewiesen werden.
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Hilfe Dieser Text

Jedem Mitarbeiter kann datumsabhangig eine Stammkostenstelle zugewiesen werden. Solange der Mitarbeiter
keine Kostenstelle bucht, wird die Zeit auf die Stammkostenstelle geschrieben.

Die Kostenstelle kann vom Mitarbeiter bei der Buchung am Terminal (Ellipson oder MT2) eingegeben. Als Listen
stehen die normalen Listen der Zeiterfassung zur Verfligung, die zusatzlich um die Kostenstellen-Konten erweitert
werden kénnen. Es kann auch dem Terminal eine feste Kostenstelle zugeordnet werden. Es gibt zusatzliche
Auswertungen nach Kostenstellen (sowohl Summen als auch Einzelbuchungen), die eine bessere Kontrolle der
Produktivitat erlauben.

T L e LT T
Datum Zeit Art Abwesenheit Kostenstelle
18.07 08:00 Kommt
18.07 10:00 Kostenstele 5002 Blro 1
18.07 12:00 Kostenstele 5001 Biiro-3
18.07 17:00 Geht
Tag Woche Abr. Jahr Ubertrag
Ist 16:37 33:20 33:20
Soll 32:00 104:00 104:00
Saldo -15:23 -70:40 -70:40
0002 Aussendienst
0004 Fahren 02:00 11:00 2743 27:43
2000 MeuekST_01
5000 Biro allgemein 07:00 07:00 151:00 151:00
5001 Biro-3 04:00 04:00 04:00 04:00
5002 Biro 1 03:00 03:00 147:00 147:00

Abbildung 72: Ergebnis Kostenstellen

In der vorgehenden Abbildung wird auf die Unterkostenstellen 5001 und 5002 gebucht. Die Konten weisen die
entsprechenden Zeiten aus. Zusatzlich ist die Summe der beiden Konten m Konto 5000 angezeigt. Die
Ubergeordnete Kostenstelle zeigt die Summe lhrer Unterkostenstellen.

Kostenstellen aufteilen

Manchmal buchen Mitarbeiter keine Kostenstellen direkt, sondern die Arbeitszeit muss als Korrektur auf einzelne
Kostenstellen gebucht werden. Rufen Sie dazu das Formular <Kostenstellen aufteilen> liber die Buchungsdaten
» Konten » Kontextmeni auf.
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Tag

Ist-Tag Rest i
Sall E
° 08:00
Saldo 08:00
Wi | Kostenstel
- SIEnEEE @ Abbrechen
Sollzeitvorgabe 01:20 000610 - Friedhaf
Sollzeit (Tarif) 05140 000110 - Verwaltung
000110 Verwaltung 06:40 + Einfigen
e ————— ———
000610 Friedhof 01:20 [I]] Laschen
011090
0 Hilfe
012590
fuk LaluTal ng.nn —_—

Mit <Einfigen> fuigen Sie eine neue Korrekturzeile ein. Als Vorschlag wird der nicht verbuchte Rest angezeigt.
Wahlen Sie ein Kostenstelle aus und Speichern Sie Ihre Eingaben.

Je nach Anwendung kann dem Mitarbeiter eine Kostenstelle auf verschiedene Art zugewiesen werden:

*  Zuweisung Stammkostenstelle

Der Mitarbeiter bleibt langfristig auf dieser Kostenstelle. Die Arbeitszeit wird parallel auf der Kostenstelle
gefihrt

* Buchen der Kostenstelle am Terminal, bzw. Korrektur als Kostenstellenbuchung.
Ab Zeitpunkt der Buchung wird die Zeit auf die Kostenstelle gebucht. Die Arbeitszeit [auft weiter.

» Kostenstelle fiir einen Tag tber den Planer (ab V 5.1)
Die erste Buchung des Mitarbeiters wird mit der geplanten Kostenstelle versehen. Mit dem Planer kdnnen
sehr einfach Kostenstellen (iber mehrere Tage und fir mehrere Mitarbeiter zugeweisen werden.

Es gilt folgende Rangfolge, falls Kostenstellen unterschiedlich zugewiesen sind:

- Stammkostenstelle
- Kostenstelle aus Planer (Uberschreibt Stammkostenstelle)
- Terminal ist Kostenstelle

- gebuchte Kostenstellen (héchste Prioritat)
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) Kostenstellen (Tag) planen

Alle

€ <

= Abteiung | Kost.St.

8 Mame

Name

4

Suche_

------ Genehmiger_1(2),
------ Héring, Richard

A Rassmann_Gen2 (-

q Ausweis

Genehmiger_1(2), Enrique-A1 120016 120016 (IE0016% 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016

------ Vertreter _1{6), Bjo_
L Wertreter _2(5), Th-

Vertreter_2(5), Thomas

4

Haring, Richard

Rassmann_Gen2 (4), Korneli: 1030 1030

Vertreter_1(8), Bjéirn

Schliefien

1 2 3 4 5 (] 7 8 9 10 11 12 13

DI Mi Do Fr sa S0 Mo  Di i Do Fr Sa S0 Abbruch

Leeren

Kostenstelle UR
1080 1080 Kostenstelle [5schen Entf 1080 1080 1080 1080 1080 1080 I
UR MA Léschen + = = LR Hilfe
Stammbkostenstelle 1030 1030 1030 1030 1030 1030
LR LR Drucken

o 0®

120016 120016 120016 120016 120016 120015 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016

UR UR UR UR LR LR LR LR LR UR UR UR UR
120016 120015 PH200968 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016 120016

Abbildung 73: Assistent fiir Kostenstellen
11.2 ZEweb / Workflow / Intranet

ZE.web ist ein browserbasiertes Programm zur selbststandigen Datenpflege durch den MA im Intranet. Je nach
Konfiguration kann der MA von seiner Workstation aus

Buchen wie am einem Hardware-Terminal

Buchungen korrigieren

seine Zeitkonten sowie die Jahrestibersicht einsehen

freigegebene Listen selbststandig ausdrucken

Antrage auf Abwesenheit in einem frei definierbaren Workflow stellen

Ansicht und Andern von Buchungen durch den Vorgestzten

Naheres dazu entnehmen Sie dem Anwenderhandbuch zu ZE.web.

In der ZE.expert konnen die im Workflow erzeugten Buchungen und Antrage ebenfalls eingesehen, und genehmigt,
bzw. abgelehnt werden.

Die angezeigten Antrage und Buchungen kénnen nach Datum und Mitarbeiter gefiltert werden. Der Status des
Antrags wird durch folgende Symbole gekennzeichnet.

Buchungen Antrige

&

(¥

Zeit

+ 21.09.2015 12:34
+ 21.09,2015 15:00
+ 07.10.2015 03:00
+ 07.10.2015 17:01
ﬁ 22.10,2015 03:09
/ 22,10,2015 11:02
+ 22,10,2015 12:11

Aktion des Mitarbeiters (2te Spalte)

Plus: Buchung eingefugt
Stift: Buchungeng geandert
Tonne: Buchung soll geléscht werden

Aktion des Genehmigers (erste Spalte)

OK: Buchung genehmigt
Minus: Buchung abgelehnt.

Die bearbeiteten Antrage und Buchungen werden mit <Ubernehmen> in die Zeiterfassung iibernommen.
Ubernommene Antrage kénnen nicht mehr verandert werden.
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11.2.1 Workflow Buchungen

Angezeigt werden hier Buchungen, die im ZE.web nachtraglich editiert oder eingefiigt wurden. Zeitbuchungen am
Web-Terminal werden als normale Buchungen (wie an einem Hardware-Terminal) behandelt.

[ Bereich

) Alle O 7ag o lonaos s
= Abteilung O Woche <| o.112005 |2

— ®) Monat Abgeschlossene Antrige einblenden
ﬂ Mame | ' Alctualisieren

I Buchungen | Antrige |

Ausweis N
Lsess | B Zeit  Original Art  Stalus Ausweis Abteing Mame

i imon o om | Sl

+ 17.06,2014 08:01  00:00 Kommt 0ao3 201050 Miller, Joachim

Genehmigt

fif 17.06.2014 17:00 00:00 Geht 0003 201090 Miiller, Joachim Abgelehnt
/ 18.06,2014 09:11  00:00 Kot 0003 201090 Miller, Joachim
/ 18.06,2014 16:00 00:00 Geht 0003 201080 Miiller, Joachim
+ 21.09.2015 12:34 Kommt 0oo1 013090 Meier, Susanne

Ubernehmen

Abbildung 74: Workflow: Buchungen einsehen

11.2.2 Workflow Antrage

[ Bereich

| | Alle ~ Tag - | p1.11.2015 = SchlieBen
g Abteilung (O Wache <| [p.11.2015 -
— z @ Abgeschlossene Antrige einblenden

% Monat
& MName Aktualisieren

| Buchungen | Antrige |

Ausweis

- Ausweis Abteilung Name Antrag Genehmiger
[=
0= 0001 013090 Meier, Susanne  Dienstreise Abgelehnt
Grund: 03 Dienstreise Vertreter: 11, Reinhard -...
Von-Bis: 19.10.2015 - 23.10.2015, 5,00 [Tage] Vertreter2: 24, Alexander - ...
- nix Genehmiger1: 12, Ario - ... Abgelehnt

Erstellt am: 22.09.2015

e -
Grund: 03 Dienstreise Vertreter; 11, Reinhard -... Uberneh
Vion-Bis: 08, 10,2015 - 08,10.2015 , 1,00 [Tage] |Genehmiger1: 12, Ario - ... ernehmen
-F

Erstellt am: 08.10.2015

Genehmigt

0001 013090 Meier, Susanne  Dienstreise Genehmigt
Grund: 03 Dienstreise Vertreter: 24, Alexander -...
Von-Bis: 25.06,2015 - 25.06,2015, 1,00 [Tage] Genehmigerl: 12, Ario - ...

>
Erstellt am: 25.06,2015

0001 013090 Meier, Susanne Dienstreise Genehmigt
Grund: 03 Dienstreize Vertreter: 24, Alexander -...
Von-Bis: 24.06.2015 - 24.06.2015, 1,00 [Tage] Genehmigerl: 12, Ario - ...

1A e An4C

Abbildung 75: Workflow: Antrdge einsehen

Ansicht und Genehmigen von Antragen.
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12 Separate Module

12.1 PC-Tableau

Aufrufparameter: user passwort /max /nr=xx /CFG=

Imax &ffnet das Tableau auf dem ganzen Bildschirm ohne Anzeige der Schaltflachen.
/nr=2 6ffnet das PC-Tableau mit der angegebenen Nr.

Das PC-Tableau ist ein eigenstandiges Programm, kann aber unter » Extras in das ZE.expert Menu eingebunden
werden. Es dient der Ubersichtlichen Anzeige des Mitarbeiter-Status. Anhand der Farben kénnen Sie auf einen
Blick feststellen, ob der Mitarbeiter anwesend, abwesend oder z.B. krank ist. Fur die farbliche Darstellung des
Abwesenheitsstatus wird die in der Jahresibersicht definierte Farbe fur den jeweiligen Abwesenheitsgrund
Ubernommen. Die Farben flir anwesend/abwesend kdnnen direkt im Tableau festgelegt werden. Meist kommt das
Tableau am Empfang einer Firma zum Einsatz, da hier auf einen Blick ersichtlich ist, ob ein Mitarbeiter anwesend
ist.

Das Tableau kann an beliebig vielen Arbeitsplatzen installiert werden. Klaren Sie daher im Vorfeld einer Installation
ab, an welchen Arbeitsplatzen das Tableau installiert werden soll bzw. welche Mitarbeiter Zugang auf das Tableau

erhalten sollen. Ein separater Benutzer mit Passwort sollte hierzu in der Benutzerverwaltung angelegt werden.
Falls es aus Datenschutzgrinden erforderlich ist, kann die Anzeige des Abwesenheitsgrundes unterbleiben.

Anstelle der Tableau exe kann auch eine HTML Seite erzeugt werden, die ins Firmen-Intranet eingebunden wird.
So kann das Tableau Uber den Browser jederzeit abgerufen werden.

! | Tableau - =
Terminal PC Tableau | 03.11.16 15:41
SchlieBen
Mitarbeiter Alle Mitarbeiter Grobe
& Zuordnen
222, NAME_149, Michael NAME_190, Rosa NAME_228, Bernd NAME_264, Henrik
33, 33 NAME_15, Uwe NAME_191, Hasan NAME_23, Joern NAME_268, Nicole ﬁ o=k
dschen
NAME_0, NAME_150, Anne NAME_195, Sascha NAME_231, NAME_27, Tom
Christiane Karl-Heinz
Farben
UR MAME_1, Christoph NAME_152, Marc NAME_196, Marcel NAME_234, Daniel NAME_271, Michael
MNAME_103, Marcel NAME_153, Uwe NAME_197, Marco NAME_235, T. NAME_273, Dennis -
. / Kopie
Azubi A
KR NAME_104, Paul NAME_16, Werner NAME_199, Markus NAME_24, Markus NAME_275,
Matthias I

Berechtigungen

NAME_115, NAME_160, Tobias NAME_20, NAME_241, Florian NAME_278, Tanja 0
Sebastian Wolfgang
NAME_12, Markus NAME_163, Rene NAME_204, NAME_243, UR|NAME_279, Steven 7N ptualisicren
Adalbert Andreas A
MNAME_125, NAME_168, Marc NAME_209, Birgit NAME_250, Bjorn NAME_28, Stefan
Andreas
NAME_128, Uwe NAME_17, Sascha NAME_212, NAME_252, Herbert NAME_280, Veolker
Christoph
NAME_133, Markus NAME_170, Jonas NAME_213, Sabine NAME_257, NAME_288, Blanko HTML!
Waldemar
NAME_139, NAME_171, Zlatan NAME_214, Marcel NAME_26, Sascha NAME_29, Juergen
Christiane =
Hilfe
NAME_143, NAME_174, NAME_219, NAME_261, NAME_294, Veolker
Franziska Andreas Christian Thomas
NAME_144, NAME_181, Marco UR NAME_224, Markus NAME_262, Michel NAME_295, Andrea
Thomas
NAME_147, NAME_19, Andreas NAME_225, NAME_263, NAME_296, Martin
Andreas Burkhard Christoph
Abwesend Anwesend 5.0.5-10.10.2016

Abbildung 76: PC-Tableau
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12.1.1 Tableau anpassen

Die Schaltflachen zum Andern der Tableau-Parameter sind nur bei Anmeldung als Administrator sichtbar. Die
Freigabe von Abwesenheiten und Anmeldung gelten fiir das jeweilige Tableau. Die Farben fiir abwesend /
anwesend sind flr alle Tableaus einheitlich.

Meniipunkt Funktion

Terminal Auswahlmaoglichkeiten zwischen PC- und Hardware-Tableau (bei Verwendung von Wicher-
Terminals).

Tableau Auswahl des Tableaus Nr. 1-99,
z.B. Tableau Nr. 1 = Mitarbeiter Abt. Buchhaltung, Tableau Nr. 2 = Mitarbeiter Produktion oder
auch beliebige Zusammenstellungen.

GrolRe Anzahl der Mitarbeiter, die einem Tableau zugewiesen werden kdnnen.
Mdogliche Werte: 20, 32, 50, 75, 100, 150, 200 oder 300 Mitarbeiter

Typ - Alle Mitarbeiter

- Benutzerdefinierte Zusammenstellung
- Abteilungen

Die Auswah alle Mitarbeiter, bzw. die Auswabhl einer Abteilung hat den Vorteil, dal3 Mitarbeiter
automatisch bei Neuanlage im Tableau erscheinen. Der Nachteil ist, dass keine festen
Tabelaplatze zugewiesen sind.

Bei der benutzerdefinierten Zusammenstellung werden die Mitarbeiter festen Tableau-Platzen
zugewiesen.

Aktualisieren

Durch Betatigung von » Aktualisieren wird der Status der zugewiesenen Mitarbeiter
abgefragt. Die Anzeige wird automatisch alle 15 Sekunden aktualisiert.

Zuordnen Mitarbeiter auf feste Tableau-Platze ziehen (nur bei Typ benutzerdefiniert).
Léschen Léschen der Zuordnungen eines Tableaus. Alle Mitarbeiter werden aus dem Tableau geldscht.
Ein einzelner Mitarbeiter kann mit der entf-Taste geldscht werden.
Farben Farben fur den Status anwesend und abwesend definieren.
Kopie Ein vorhandenes Tableau kopieren (dazu ein leeres Tableau auswahlen).
HTML! Konfiguriert das HTML-Tableau.
Berechtigungen
Schriftart £4 000 01 = f
Schriftgrofe o p
©3
@ MName Ausweis-Nr. Schii }
Ausweis-Nr. , Name Pers.Nr. chlieBen
Pers.Mr, Name {
Schriftart
LbIFont {\
F
(
é Standard f
{
Abwesenheiten Anmeldung {‘
¥ Alle ¥| Alle ."
| Arztgang + hr 4
7| AWGL0 7 hr3 %
7| AWGE <
| AWGT 4
| AWGS b
POy WA VLN NP Y Y PN WL PGP NN WY Y

Abbildung 77: Tableau Parameter

Fir jedes Tableau wird festgelegt wer es 6ffnen darf und welche Abwesenheiten angezeigt
werden. Anmeldung ist hier ein in den Berechtigungen vergebener Benutzername.

Zusatzlich kann hier die Schriftart (Font, GréRe, Attribute) fur das jeweilige Tableau eingestellt
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werden.

Mitarbeiter einem Tableau zuweisen (nur benutzerdefinierte Tableaus)

Einen einzelnen Mitarbeiter weisen Sie durch Doppelklick auf das Namensfeld im Tableau zu. Es 6ffnet sich die
MA-Auswahl. Hier wiederum Doppelklick auf den Mitarbeiter weist diesen dem Tableauplatz zu.

Uber » Zuordnen gelangen Sie in die Mitarbeiterauswahl. Per Drag & Drop haben Sie nun die Méglichkeit, lhre
Mitarbeiter auf Tableuplatze zu ziehen.

In der Mitarbeiterauswahl Doppelklick auf einen MA weist diesem den markierten Tableauplatz zu.

Sie markieren mehrere Mitarbeiter und ziehen Sie wie oben auf einen Platz. Ab diesem Platz werden die
Mitarbeiter den nachfolgenden Tableau-Platzen zugewiesen (I6scht die bisherige Belegung auf diesen Platzen) .

Nachdem Sie Ihre Mitarbeiter erfolgreich zugewiesen haben, kénnen Sie nun auf einen Blick den jeweiligen Status

ihrer Mitarbeiter einsehen.

12.1.2 Nachrichten anzeigen

Bei einen Klick auf die Lampe 6ffnet sich das Nachrichtenfenster. Vom Mitarbeiter eingegeben Nachrichten werden

angezeigt und kénnen editiert werden.

PC " | Tableau |’ M 20.09.16 11:31

Terminal

Mitarbeiter Benutzerdefiniert - Grofe | 20 -

|i MAME_0, Christiane .NAMEJL Markus .NAME_EEE, Mils .NAME_M?, Andreas

.hEINotiz o= x

JEWEBMSG: NﬁME_’ﬂ', Christiane V| 20.09.2016 - | ]
ai - 'J

.|\ ) . . = SchlieBen Allgernein

Bin heute auf Dienstreise,

Kundenbesuch bei Meier GmbH in Mirgendsee, e
.I'\ Hilfe

b
4 »

. MNAME_1135, Sebastian . MNAME_133, Markus . MNAME_144. Thomas

12.1.3 HTML-Tableau
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Verzeichnis |C:\temp

Dateiname |TABLO_UUD_08.htm

PG Testen

* HTML
Léschen

1t

Schlieben

Abbildung 78: Konfiguration HTML-Tableau

Ein Tableau kann auch als HTML Datei ausgegeben werden. Diese wird tber einen Link ins Firmennetz
eingebunden. Konfiguriert wird das Tableau im PC-Tableau. Im laufenden Betrieb wird es automatisiert vom
Terminal-Programm bei jeder ankommenden Buchung neu erstellt.

12.2 Lohnschnittstelle

Lohnexport ist eine frei parametrierbare ASCII-Schnittstelle zu den Lohnprogrammen diverser Anbieter.
Verfugbar sind u.a. vorkonfigurierte Schnittstellen zu DATEV (LODAS u.a.), Lexware und Kidikap.
Es ist jederzeit moglich, eigene Anpassungen an neue Lohnprogramme vorzunehmen.

12.3 Projektzeiterfassung

Projektzeit dient der Erfassung und Auswertung von projektbezogenen Arbeitszeiten. Die erfassten Projektzeiten
kdénnen als Grundlage weiterfuhrender Auswertungen dienen.

Projektbuchungen kénnen entweder Gber das Wicher-Terminal MT-2 oder Uber ZE.autonom direkt am PC
vorgenommen werden.

12.4 Import/Export von Buchungen und Stammdaten/ASCII-Schnittstelle

Der Buchungsimport kann z.B. dafiir verwendet werden, Buchungen von mobilen Erfassungsgeraten oder aus
externen Programmen zur Planung von Abwesenheiten (Urlaubsplaner etc.) einzulesen. Es kann ein Abgleich von
Stammdaten mit anderen Systemen erfolgen, um mehrfache Pflege von Personaldaten zu vermeiden.

Stammdaten und Buchungen kénnen in eine CSV-Datei (z.B. zur Weiterverarbeitung in Excel) exportiert werden.

12.5 Schnittstelle zu Kassensystemen

ZE kassen liest Buchungen, die an Registrierkassen erfasst wurden, in die ZE.expert Datenbank ein.

Als Mitarbeiter-Kennung kann entweder die Personalnummer oder die Ausweisnummer verwendet werden. Als
Buchungsterminal (Terminal-Nr.) wird in ZE_Buch die Kassennummer eingetragen. Die Protokolldatei
(TIMEC.LOG) wird im Pfad abgelegt. Bisher werden die Kassensysteme KAKOM und VEKTRON unterstutzt.
Weitere Anpassungen kdnnen nach Bedarf realisiert werden.

12.6 ZETask: Zeitgesteuertes Ausfiihren von Listen, Verrechnung, Aufruf externer Programmen

ZEtask kann als Dienst installiert werden. Es dient zum Aufruf bestimmter Aktionen zu festgelegten Zeiten. Der
Zeitpunkt der Aktion kann (je nach Aktion sind nicht alle Felder verfligbar) Uber die Felder

* Von/Bis/Intervall
» die Wochentage
* Tagim Monat

flexibel festgelegt werden.
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Abruf

Versendet an das Terminalprogramm tber TETask die Anforderung zum Abholen von
Buchungen.

Liste

Zeitgesteuerte Ausgabe beliebiger Auswertungen auf

Drucker

Abrechnungslisten kénnen als PDF an die im Stammsatz hinterlegte eMail-
Addresse des Mitarbeiters gesendet werden.

Export als PDF (eMail an feste Mail Addr. mdéglich)
Export als Excel (eMail an feste Mail Addr. moglich)

Programm

Aufruf eines beliebigen externen Programms

Rechnen Zeiterfassung

Verrechnung der Buchungen (wie bei Abruf im Terminalprogramm)

Rechnen Projekte

Verrechnung der Projekte (wie bei Abruf im Terminalprogramm)

Benachrichtigung

Ampelkonto

Buchungsfehler
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13 Lizenzvereinbarung

Nachfolgend sind die Vertragsbedingungen fiir die Benutzung von durch footbyte erstellter Software durch Sie, den
Endverbraucher (im Folgenden auch "Lizenznehmer" genannt), aufgefihrt.

Vertragsbedingungen
Dieser Lizenzvertrag ist eine rechtsguiltige Vereinbarung zwischen lhnen (entweder als naturliche oder juristische
Person), dem Lizenznehmer und dem Lizenzgeber.

§1 Gegenstand des Vertrages

Der Lizenzgeber raumt hiermit dem Lizenznehmer das zeitlich unbeschrankte Recht ein, das beiliegende
Softwareprogramm (nachfolgend "Software" genannt) in maschinenlesbarer Form (Maschinencode) sowie das
Begleitmaterial zu nutzen. Begleitmaterial in diesem Sinne sind die Programmbeschreibung und die Lizenzdatei.

§2 Umfang der Softwarenutzung
Die Einraumung der Lizenz berechtigt den Lizenznehmer zur Installation und zum Betrieb der Software fiir die
lizenzierte Anzahl User bzw. Mitarbeiter sowie der erworbenen Optionen.

§3 Besondere Bedingungen
Dem Lizenznehmer ist nicht gestattet

» die Software oder das zugehérige Material an Dritte zu Gbergeben und/oder zuganglich zu machen,
» die Software anders als unter §2 beschrieben zu nutzen,
» die Software abzuandern, zu Ubersetzen, zurlickzuentwickeln, zu entkompilieren oder zu disassemblieren,

» von der Software abgeleitete Werke zu erstellen oder das schriftliche Material zu vervielfaltigen und/oder
zu veraulRern,

» von dem schriftlichen Material abgeleitete Werke zu erstellen,
» die Software zu verleihen oder nach einer Miet-/Leasingvereinbarung anderen zu Uibergeben.

§4 Urheberrechte

Die Software (einschlieRlich jedweder Bilder, Texte und Fotos) ist Eigentum des Lizenzgebers. Ein Erwerb von
Rechten an der Software selbst ist mit dem Erwerb der Lizenzrechte nicht verbunden. Der Lizenzgeber behalt sich
insbesondere alle Veroffentlichungs-, Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs-, Anderungs- und Verwertungsrechte an der
Software vor.

§5 Vervielfaltigung
Die Software und das dazugehdrige Schriftmaterial sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Auslieferung der Software
erfolgt Gber Download-Linkt bzw. Uber einen Datentrager.

§6 Dauer des Vertrages

Der Lizenznehmer erhalt das Recht zur zeitlich unbefristeten Nutzung der Software. Im Falle einer Kiindigung des
Vertrages darf die im Einsatz befindliche Version der Software durch den Lizenznehmer weiterhin benutzt werden.
Das Recht des Lizenznehmers zur Benutzung der Software erlischt automatisch, wenn er eine oder mehrere
Bedingung(en) dieses Vertrages verletzt. Bei Beendigung des Nutzungsrechtes ist er verpflichtet, alle Kopien der
Software einschliellich etwaiger abgeanderter Exemplare sowie das schriftliche Material zu vernichten.

§7 Schadensersatz bei Vertragsverletzung

Der Lizenzgeber macht darauf aufmerksam, dass Sie als Lizenznehmer fir alle Schaden aufgrund von
Urheberrechtsverletzungen haften, die dem Lizenzgeber aus einer Verletzung dieser Vertragsbestimmungen durch
Sie entstehen.

§8 Anderungen und Aktualisierung
Der Lizenzgeber ist berechtigt, Aktualisierungen der Software nach eigenem Ermessen vorzunehmen. Der
Lizenzgeber ist nicht verpflichtet, Aktualisierungen der Software dem Lizenznehmer automatisch oder ohne
Berechnung zur Verfigung zu stellen.

§9 Gewabhrleistung und Haftung

Der Lizenzgeber tbernimmt keine Haftung fur die Fehlerfreiheit der Software. Insbesondere Ubernimmt der
Lizenzgeber keine Gewahr dafiir, dass die Software den Anforderungen und Zwecken des Lizenznehmers genugt
oder mit anderen von ihm ausgewahlten Programmen zusammenarbeitet. Die Verantwortung fir die richtige
Auswahl und die Folgen der Benutzung der Software, sowie der damit beabsichtigten oder erzielten Ergebnisse,
tragt der Lizenznehmer. Das gleiche gilt fir das die Software begleitende schriftliche Dokumentationsmaterial.
Der Lizenzgeber haftet nicht fiir Schaden an Soft- oder Hardware oder Vermogensschaden, die durch das
Benutzen der Software entstehen, es sei denn, diese beruhen auf einem grob fahrlassigen oder vorsatzlichen
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Handeln des Autors, seiner Erflillungsgehilfen oder seiner gesetzlichen Vertreter.

§10 Vereinbarungen
Auler dieser Vereinbarung wurden unter diesem Lizenzvertrag keine weiteren Vereinbarungen getroffen.

§11 Gerichtsstand
Der Gerichtsstand ist Munchen.
Wenn Sie Fragen zu diesem Software-Lizenzvertrag haben, dann wenden Sie sich bitte an den Lizenzgeber.
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