i

EDV-Ingenieurbiro GmbH

v
™

Renditesicherung mit TCS
Abschlussarbeiten am Jahresende

©by KSR EDV-Ingenieurbiro GmbH
Nummer: 6036
Stand: 07.12.2023
Autor: Braunmiller/Reinhard

... optimieren Sie Ihre Prozesse!



Copyright

EDV-Ingenieurbiro GmbH

Diese Dokumentation und die KSR-Software sind urheberrechtlich geschutzt. Das Handbuch und das Programm durfen
ausschlieBlich fur eigene Zwecke genutzt werden. Die Software darf ausschlieRlich zur einmaligen Installation und zum Zwecke
der Datensicherung kopiert werden. Jede Lizenz der Software darf nur auf einem Computerarbeitsplatz oder durch Verwendung
des Lizenzservers in einer Mehrplatzinstallation installiert werden. Die Software darf nicht geandert, angepasst, Ubersetzt oder
vermietet werden. Die Software darf weder dekomprimiert noch disassembliert werden. Des weiteren durfen Werkzeuge, die auf
die Software zugreifen, ausschliel3lich die durch die Software zur Verfugung stehenden Schnittstellen verwenden. Es durfen
keine auf der Software basierenden Werkzeuge erstellt werden.

Diese Dokumentation und das Programm durfen ohne schriftiche Genehmigung weder ganz noch teilweise vervielfaltigt,
veroffentlicht oder Ubertragen werden, gleichgultig auf welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln dies geschieht.

Copyright 2000-2023

by KSR EDV-Ingenieurbiro GmbH
Adenauerstr. 13/1

89233 Neu-Ulm Burlafingen

Alle Rechte vorbehalten.

Anderungen, die dem technischen Fortschritt dienen und Irrtum bleiben vorbehalten.

Bei allen Fallbeispielen handelt es sich um typische Fallgestaltungen, nicht um reale Kundenfalle. Alle Namen und Daten sind frei
erfunden. Ahnlichkeiten oder Ubereinstimmungen mit Namen lebender Personen sind rein zufallig.

Warenzeichen: Im Handbuch genannte Firmen- und Produktnamen sind eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Firmen.
Windows ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation.

Bildquellenverzeichnis: Fotolia 63917583 XS, Fotolia_60798657 XS

6036 | TCS Jahreswechsel



Inhaltsverzeichnis

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Checkliste Jahresabschluss-Arbeiten + TCS-Hilfe im Programm aufrufen 4
Arbeiten, die vor Jahreswechsel gemacht 5 Arbeiten, die im neuen Jahr zu erledigen 14
werden kénnen sind
Feiertage anlegen 6 Gleitzeitsalden aktualisieren 15
Schulferien anlegen 7 Gleitzeitkonto - Ubersicht 16
Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr fiir alle 8 Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter Uberprifen 17
Mitarbeiter zuweisen Vorschau der Gleitzeitliste 6ffnen 18
Tagesraster / Zuweisungsschema und 9 WA i . e ] e "
Feiertage fur alle Mitarbeiter in das neue Jahr "Gleltzelt speichern” iber "Gleitzeitsalden 19
.. offnen
tibernehmen
Gleitzeitsalden flr alle Mitarbeiter speichern 20

Dem Mitarbeiter ein Zuweisungsschema 10
vorgeben Gleitzeitsalden in der Mitarbeiterliste 21
aktualisieren

Zuweisungsschema 6ffnen 11
Jahr und Mitarbeiter auswahlen 12 Besturlaub fur alle Mitarbeiter in das neue Jahr 22
ubernehmen

Das Zuweisungsschema fir alle Mitarbeiter 13

anwenden und speichern
Versionshistorie 23
KSR-Wissensdatenbank "HELP" 24
KSR-Schulungen 24
Kontakt und Support 24

6036 | TCS Jahreswechsel


https://help.ksredv.de/
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html

Checkliste Jahresabschluss-Arbeiten

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Feiertage anlegen fur das neue Jahr
Schulferien anlegen fir das neue Jahr
Fur jeden Mitarbeiter den Urlaub flr das nachste Jahr zuweisen

Gleitzeitsalden fur alle Mitarbeiter berechnen und speichern

NN

Resturlaub fir jeden Mitarbeiter in das neue Jahr Gbernehmen

TCS-Hilfe im Programm aufrufen

Rufen Sie Uber die Schaltflache "Hilfe" im Register "Erfassung | Allgemein" die Wissensdatenbank 'HELP' von KSR auf.
Im Artikel "Willkommen in TCS / TMT" finden Sie

= Aktuelle Informationen
= Hilfe-Artikel
= Schulungsunterlagen

Das Verzeichnis "Schulungsunterlagen" enthalt PDFs und Videos, die lhnen in
Schritt-fur-Schritt-Anleitungen Lésungen flr die wichtigsten Aufgabenstellungen zeigen.

Zusatzliche Hintergrundinformationen helfen Ihnen, ihr Verstandnis flr die Zeiterfassung
und wichtige Zusammenhange zu vertiefen.

/1
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Arbeiten, die vor Jahreswechsel
gemacht werden konnen
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Feiertage anlegen

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Damit fehlende Stempelzeiten an Feiertagen nicht als Minuszeiten gerechnet werden, missen alle Feiertage in TCS bekannt
gemacht werden. Legen Sie dazu jeden Feiertag an und kontrollieren bzw. Ubertragen diese am Jahresende in das neue Jahr.

B

Wechseln Sie in "Konfiguration -
Zeiten" und 6ffnen Sie "Feiertage". s | (T

| Konfiguration i

= il s

W Feiertag

Datum Beschreibung Vorgabe | Bewertung nach | Faktor
06.01.20]  Heilige Drei Kénige 00:00  Tagessol 1,00
22.04.200 Karfreitag 00:00 Tagessoll 1,00
23.04.20] Karsamstag 00:00  Tagessol 1,00
24.04.20 Ostersonntag

00:00  Tagessol 1,00

Klicken Sie in der Ansicht "Feiertag" auf die Listen-
Funktion "Definitionen".

2 Andemn
x Loschen

Listen-Funktionen »~

@B  Aktualisieren <
e R )
P Filter

I &) Definitionen I‘

yDie Liste mit den vorhandenen

w Feiertagsdefinitionen

Schlieen Sie nach dem Erstellen die

Feiertagsdefinitionen tber das

Schlielen-Symbol "X".

Aktualisieren Sie die Ansicht "Feiertag"

mit S

Die neu angelegten Feiertage werden

angezeigt.

Feiertage erstellen

Geben Sie das Jahr ein

S =

fiir das Sie die Feiertage erstellen wollen,

[ |

|| Abbrechen |

Termin das entsprechende Datum ohne
Jahresangabe ein, z. B. 01. Mai.

= Bei variablen von Ostern abhangigen
Feiertagen aktivieren Sie die Option
"Ausgangspunkt Ostern" und erfassen
die Anzahl der Tage, die zwischen dem
Feiertag und Ostersonntag liegen.

Aligemein

Information Datum

B Feiertagsdefinitionen hinzuftigen

Feiertag ||

1)

|| Berechnung ausgehend von Ostersonntag

(4)

Um das neue Jahr zu generieren und die

Feiertagsdefinitionen 6ffnet sich. |Feiertag  |Datum | Ausgangspunkt Ostem | Tage +/- | Datum akt. Jahr | || Aligemein
Hier kontrollieren Sie im ersten Schritt die =) 2 Neu
vorhandenen Feiertagsdefinitionen [ |
In einem zweiten Schritt wird das Jahr Heilige Drei Kinige 08.01. = 0 06.01.20 =
generiert. Karfreitag el 2 14.04.20 3¢ Loschen
'\\ Karsamstag [ =l Dbl | Listen-Funktionen
! Ostersonntag = 0 16.04.20
_/ Flgen Sie bei Bedarf mit "Neu" Ostermontag =] 1 17.04.20 @  aktalisieren
Feiertagsdefinitionen hinzu, ggf. auch 1. Mai 01.05. = 0 01.05.20 P Filter
regionale Festtage, Stadtfeste, ... Christi Himmelfahrt ] 39 25.05.20 | 7| Feiertage gene... IJ
= Geben Sie fur Feiertage mit festem PLrfEEciig le] <3 OERIE |

erstellten Feiertage zu tbernehmen, klicken Sie
auf die Listen-Funktion "Feiertage generieren".

Erfassen Sie das gewiinschte Jahr und mit "OK"
werden die Feiertage angelegt.
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Schulferien anlegen

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Legen Sie jahrlich die fur Inr Bundesland geltenden Schulferien an, damit diese in den Kalender-Ansichten farbig hervorgehoben
werden. Wechseln Sie dazu in die Ansicht "Schulferien”, in der Sie alle bisher angelegten Ferien sehen konnen.

Err\ Drucken | Konfiguration | Einstellungen

a U

Mitarbeiter- Mitarb

Wechseln Sie im Hauptmend in "Konfiguration |
Kategorie Zeiten" und 6ffnen Sie "Schulferien".

-

e

Liste Assis -
Mitarbeiter

=

Zeiten

| Bezeichnung Von 7 | Bis
=
Herbstferien 30.10,20  03.1L.20
Sommerferien 25.07.20  11.09.20 0
Pfingstferien 06.06.20 16.06.20
Osterferien 10.0420 22,0420
Fasching/Friihling 27.02.20 03.03.20
Weihhnachtsferien 16/17 24.12.20 05.01.20
Herbstferien 31,10,20 04.1.20
o v e Komi mim I AT W 47 AN T zl

l Allgemein 2

|z Andern

|s¢ Léschen

_| ListenFunktionen

Um die Schulferien des neuen Jahres
Neu zu erfassen, klicken Sie "Neu".
"Schulferien hinzufiigen" 6ffnet sich.

3

% Aktuslisieren

% Fiter

B schufferien hinzufiigen

Die neu angelegten Ferien
werden in der Liste angezeigt..

3

‘ Allgemein Bezeichnung |Fas::hing
| Information V2" |12-'3'2-91'3I
Bis 16.02.20

Erfassen Sie alle Schulferien, indem Sie
jeweils die "Bezeichnung" der Ferien und
das Datum des ersten und letzten Ferientags
eingeben in den Feldern "Von" und "Bis".

o | Speichern &Neu |
] Loschen
E—

Ubernehmen Sie die Schulferien
mit "Speichern & Neu", bis alle
Ferien erfasst sind.

Schliel3en Sie dann das Fenster mit
"Speichern".
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Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr fir alle Mitarbeiter zuweisen

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Es ist eine erhebliche Erleichterung, wenn Sie den Urlaubsanspruch fur alle Mitarbeiter mit wenigen Mausklicks von einem Jahr
ins nachste ubernehmen kdonnen.

Tipp: Ubernehmen Sie im ersten Schritt den Urlaubsanspruch fir alle Mitarbeiter und passen Sie - wenn notwendig -
im zweiten Schritt fir einzelne Mitarbeiter veranderte Urlaubsanspriche an.

Offnen Sie die Mitarbeiterliste und markieren
Sie einen beliebigen Mitarbeiter.

Offnen Sie mit einem Doppelklick oder tiber B Jahresuriaub zuweisen a %
— Allgemein - "Bearbeiten" die Mitarbeiterdetails.
§ Mitarbeiter ) | oK :
INr.  |Nachname  Vorname | Personslart Aligemein SpETE {Aashimoy Leopold, Au...{|v||x| ]
‘ 7] In den Listen-Funktionen i T = | Abbruch
ks = offnen Sie mit "Zuweisen" Fur et e = |
’-- &  Stempeiungen "Jahresurlaub zuweisen". Jahresurlaub in Tagen 18 | Ubernehmen |
156  rm— = Ge - Geselle i et = 2 -.
P Miarbeiter andern 1 Wenn kein Vorjahresurlaub vorhanden ist,
= - wird der "Jahresurlaub in Tagen' eingetragen!
Personaldaten | stunden je Urlaubstag [:00 ©| Genommenen Urlaub neu berechnen | | .
§ T e st Yok St = e T T Algemein | \¥| Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr
Listen-Funktionen » .
Die Mitarbeiterdetails "Mitarbeiter | W fesiehencen ah thecteefien
andern" 6ffnen sich. > Fier
Wechseln Sie in das Register "Urlaub”. Klicken Sie in die Liste, damit die

=] (5)
1.

Solstundenje Monat| | 205 30,00 0,00 0,00 Listen-Funktionen angezeigt werden. [@ Ubernehmen Aktivieren Sie in der Auswahlliste der
| Urlaub 281D 9.9 0.9 el ] ) Mitarbeiter "Alle anzeigen" mit "OK".
| | 0y 15,00 0,00 0,00 15,00 15,00 0,00 2 [

Informatims 2. Wabhlen Sie das Jahr aus.

3. Uberzeugen Sie sich, dass

B Mtarbeiter andemn

=S oo——— "Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr"

Personaldaten Stunden je Urlaubstag [g:00 | G_l. | Genommenen Urlaub neu berechnen | ‘ o vnrlassm__ | aktiviert ist.
= | Jahrv| Anspruch |Restuslaub Vorjahr | Sonderurlaub | Gesamtanspruch | Genommen | Rest | Resturlaub ans Folgejahr ilbergeben | Resturlaub aus Vorjahr dbernommen |Bemein, il T 4. Klicken Sie auf "OK".
Personaldaten TCS T T [ I @ [ @ | Listen-Funktionen ||
e (|15 Y T O O W 2 M W W WO 5
St 0 it - - N - . Fite
Stempekarten Der Urlaubsanspruch des letzten Jahres wird nach einer Nachfrage fiir alle Mitarbeiter in das » g
otz x| neue Jahr (ibernommen. E Anmeeen
meter P
sistndenjeMonat | 2| Ejne Infobox informiert Sie, wie viele Datenséatze angelegt wurden. Bestatigen Sie diese mit "OK". | =

20
e | "Jahresurlaub zuweisen" wird geschlossen und Sie kehren zu "Mitarbeiter &ndern" zurtick.
Information P 15,00 0,00 0,00 15,00 15,00 0,00 ] =
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EDV-Ingenieurbliro GmbH

Tagesraster / Zuweisungsschema und Feiertage fur
alle Mitarbeiter in das neue Jahr ubernehmen
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Dem Mitarbeiter ein Zuweisungsschema vorgeben

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Hinweise: Sie bendtigen diese Vorgabe, damit Sie das Tagesraster/Zuweisungsschema fur alle Mitarbeiter in das neue Jahr
ubernehmen konnen.

Dieser Schritt kdbnnen Sie Uberspringen, wenn Sie lhren einzelnen Mitarbeitern ein Zuweisungsschema zugewiesen

haben.
1 B witarbetter andemn =
Markieren Sie einen Mitarbeiter in der
. . . .. R b Personaldaten - .
Mitarbeiter-Liste und 6ffnen Sie mit einem e | [l Gleitzeit akiiv
Doppelklick oder liber Allgemein - Andern Bild 2422:00 | Neu |
die Mitarbeiterdetails "Mitarbeiter &ndern". ————————— | ctzte Speicherung zum Menatsende [35790 | Abbruch |
Personaldaten TCS ) —
——— Anzurechnende Yorbeschaftigung o (%)
‘{ e Lohnkosten [ Std 39,00 ||
2 Bewertungsfaktoren | Monatiiche Uberstundenschwelle 0:00 (&l 0,00 [+
Wechseln sie zu "Einstellungen”. Stempelkarten Saldeninfo 1 Saldeninfo ]
Notiz Lohnstundenliste: Gleitzeit [
——————— | PC-Terminalvorgabe 1 ™

Sollstunden je Monat

I Vorgabe Zuweisungsschema [isel
pom—— _ —— e e
Offnen Sie die Auswahlliste und markieren RS —

3

MixWoche
f ; Information
Sie das zutreffende Zuweisungsschema als %] Mit 152 synchronisieren Mormwoche [}3
Vorgabe. S Spatschicht

i reerladderer 2 f Teilzeitwoche (20 Std.)
Hinweis: Ressourcen- und FehlzeiteNangeic, Tans aRoviert
Match = GUI ader Mitarbeiternummer TCS = Zeiterfassungs-ID JPS2

[%| Mit VCS-Mitarbeiter synchronisieren

Hinweis: TCS-Fehlzeitenibertrag als Termine im Kalender
Match = GUI oder Mitarbeiternummer TCS/NCS (numerischer Vergleich)

2 Weitere Informationen finden Sie in unserer Schulungsunterlage
"6033 Teil 1d Konfiguration und Einrichten von TCS".

Offnen Sie die Unterlage tber die TCS-Hilfe und gehen Sie zum
Kapitel "Sollzeiten einem Tagesraster zuweisen".
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Zuweisungsschema offnen

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Am Jahresende konnen Sie mit wenigen Mausklicks die Arbeitszeitmodelle aller Mitarbeiter in das neue Jahr Gbernehmen.
Offnen Sie in "Erfassung | Mitarbeiter" die Ansicht "Tagesraster zuweisen".

In "Tagesraster zuweisen" finden Sie im Bereich "Funktionen" das "Zuweisungsschema".

Hinweis: Die Funktion Zuweisungs-Schema dient ausschlie3lich dazu, Soll-Arbeitszeiten eines bestimmten Zeitraums den
ausgewabhlten bzw. allen Mitarbeiter zuzuweisen.

Wechseln Sie im Register "Erfassung"
zum Bereich "Mitarbeiter".
Klicken Sie auf "Tagesraster zuweisen".

In der Ansicht "Tagesraster zuweisen"
finden Sie im Bereich "Funktionen" das
"Zuweisungs-Schema".

' B : 7 Erfassung I Konfiguration

Zeﬂ:rfassung PC-Terminal =Mitarbeiter- Personal Fehlzeutet
liste Tableau zuweisen

Erfassung Mitarbeiter

9@ @ B & 8§ i T 1] & @ 0

Doppel- Fehl- Bearbeitungs- Dienststatus Auftrage Arbeits- Vorgangs- Fortschritts- Forts\ Yitts- Neu anmelden KSR-Fernwartung Info  Hife
rtempeh.ngen stempelungen Stempelungen vorgange Auswertung anzeige anzeid \alle
Kontrolle Auftrége

I® Tagesraster zuweisen Tagesraster zuweisen

E Mitarbeiter: | Auer Josef : |_vn_|_: WM WBG2OIS MK MK ORS BTS B K [¥/Mo (¥/Do [ |So 3‘1 'L:'", ﬁ
Jahr: 20 || WF WG HI) KA BMo @St B TX “IDi [¥iFr
S, ) BB B2 OR B B Bwe 8500 Ly g ’
Allgemein Datenauswahl Tagesraster Selektion " Darsteling Fu
Monat 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 Mi Do Fr |Sa | zmeasungsipimﬂ Sa [So |

— B B B ) ol o 0 O Bt L T N I o L L Bt DI Ll B B N I e L s 0 I B O 1 I el st st i S

Folgen Sie den Schritten auf
den beiden nachsten Seiten.

11
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Jahr und Mitarbeiter auswahlen |

EDV-Ingenieurbiiro GmbH

Drucken Konfiguration Einstellungen

2. m @)

Im Bereich "Datenauswahl" der Ansicht "Tagesraster zuweisen"
werden Jahr und Mitarbeiter ausgewahilt.

In der Ansicht "Tagesraster zuweisen"
wahlen Sie Jahr und Mitarbeiter aus,
bevor Sie "Zuweisungs-Schema" 6ffnen.

Webee WG2 OIS
Bri MG B
WGt BH W2

Konfiguration Einstellungen

9 m%l@

-Terminal Mitarbeiter- Personal Fehlzeiten Tagesraster
liste Tableau zuweisen zuweisen S Offnen Sie im Bereich "Funktionen”

Mitarbeiter das "Zuweisungs-Schema".

» |Di |Mi Do Fr

06

L

Wahlen Sie in "Jahr" das neue Jahr aus,
fur das die Einstellungen gelten sollen.

E Mitarbeiter: | Auer Josef |w/e] mB Me2 O @ % [“Por- | s
Jahr: v! (Alle anzeigen) “‘mc: W — = é

Speichern [ k = ‘ wonate | Tagesraster |Zuweisungs-| PDF erstellen
e ~mH ® \{Elpieren auschen (
3 - - T . ". - - I:r et | Funktionen —
Offnen Sie bei "Mitarbeiter" die Auswabhlliste. S - . — *
Aktivieren Sie "Alle anzeigen". | 8 Sy i Do |F .M Do |Fr |5a S0 |[Mo |Di Mi |Do |Fr [Sa [So [
Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK". e 06 ~ -
(v oEe. EE— _sz‘ N\ -
Februar || ok | Abbruch | _x__::— 25 |26 | 27 | 28 |29 | 30|31 )
Mérz il Rl Bl | || === “"\.,’\; ‘tl_""‘"‘ ‘ihhm'(

e P IR I ]
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Das Zuweisungsschema fur alle Mitarbeiter anwenden und |
speichern

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Diese Schritte haben Sie ausgefuhrt: 1. Sie haben jedem Mitarbeiter ein Tagesraster / Zuweisungsschema vorgegeben
2. Sie haben die Feiertage fur das neue Jahr angelegt

3. Sie haben das Jahr ausgewahlt
4

Sie haben alle Mitarbeiter ausgewahlt

8

8. — _"f_ . _:, E, * 5. Jetzt konnen Sie das Zuweisungs-Schema anwenden und so

~ e "~ fiir alle Mitarbeiter die vorgegebenen Tagesraster / Zuweisungsschemata

in das neue Jahr Ubernehmen
Zu... |l B PR N "mE me " e =

| | . — — . = TE = =
. Zuweisungs-Schema anwenden .4
- | [ ]

Mit dieser Funktion kénnen Sie das ausgewahlite Zuweisungs-Schema fur
den angegebenen Zeitraum auf alle aktuell ausgewahlten Mitarbeiter
=t anwenden.

"Speichern" Sie die Anderungen in
der Ansicht "Tagesraster zuweisen".

Mit Bestatigen durch "OK" weisen
Sie die Zuweisungsschemata allen
Mitarbeitern zu.

Der Fortschritt der Verarbeitung
wird angezeigt.
"Zuweisungs-Schema anwenden"
wird automatisch geschlossen.

Zuweisungs-Schema

_r °/ Aktivieren Sie "Nach Mitarbeiter-Vorgabe".
! Nach Mitarbeiter-Vorgabe:

Zeitraum: | 01,01, 2000 | ||s=s| - |31.12.200 s |s=s|

Der Zeitraum ist bereits eingestellt. |

Optionen
|| Feiertage ausschliefien
| Nur Feiertage |
= = & Alte Vorgaben ogf. I 3 Die Optionen bleiben unveréandert. |

13 6036 | TCS Jahreswechsel
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Arbeiten, die im neuen Jahr
Zu erledigen sind
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Gleitzeitsalden aktualisieren
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Gleitzeitkonto - Ubersicht

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Hier werden die wichtigsten Funktionen und Elemente fur das "lﬂGleitzeitkonto" des einzelnen Mitarbeiters beschrieben.
Alle Zeiten werden in Normalzeit sowie Industriezeit angezeigt.

Register "Berechnung” Register "Historie" Register "Vorgaben / Anderungen" Register "Auszahlungen”

Hier kdnnen Sie den zuletzt "Gespeicherten Hier werden chronologisch Die hier erfassten Stunden werden bei der Die hier erfassten ausbezahlten Stunden
Gleitzeitsaldo" und den neu berechneter alle Speicherungen der Berechnung des Gleitzeitsaldos automatisch werden bei der Berechnung des
"Gleitzeitsaldo gesamt" vergleichen und auf Gleitzeiten aufgelistet. dazugerechnet oder abgezogen. Gleitzeitsaldos automatisch abgezogen.
Plausibilitat prufen.

B Gleitzeitkonto (& =) a %
' Historie SR ARSI O 12,20 ‘ s | [ "Gleitzeitsalden"
i = ' . Hier speichern Sie die Gleitzeit-
o . — Allgemein ~
' Vorgaben/Anderungen Gespeicherter Gleitzeitsaldo 0:00 1% 0,00 | | salden ausgewahlter Mitarbeiter
: ~ Letzte Speicherung der Gleitzeit bis &l i cleitzeitsalden zu einem bestimmten Zeitpunkt.
| Auszahlungen . :
D Aktuelles Gleitzeitsaldo bis einschiieBlich [ 23, 11,20+ || }rrechmml o Gleitzeitkonten 4" "Gleitzeitkonten"
"Letzte Speicherung der Gleitzeit bis" v A . R | Den aktuellen Gleitzeitsaldo berechnen l Hier konnen Sie bei Unstimmig-
e pB nering Mitarbeitonn wird orgaben / Anderungen 0:00 keiten das Gleitzeitkonto auf
inweis: Bei neuen Mitarbeitern wir : -

; einen frei wahlbaren Saldo oder
fur die Berechnung der Gleitzeit SRS RRES 0:00 0,00 auf den Saldo "0" einstellen
automatisch der Tag vor dem Freizeitausgleich 0:00 0,00 i
Eintritts-datum als Datum der letzten _ |
Speicherung betrachtet. Gleitzeitsaldo gesamt 0:00 0,00\ * Tipp: Uber "Berechnen" kdénnen Sie den aktuellen

| Gleitzeitsaldo zum eingegebene Datum anzeigen
"Aktueller Gleitzeitsaldo bis einschlieRlich" lassen, z. B. wenn der Mitarbeiter diesen nachfragt.
Legen Sie hier den Berechnungszeitraum Die angezeigten Werte werden nicht gespeichert.

fest.

Hinweis: Vorgaben/Anderungen und
ausbezahlte Stunden werden hier
berlcksichtigt.
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B2

Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter Uberprufen |

EDV-Ingenieurbiiro GmbH

Hinweis: Uberpriifen Sie die Gleitzeitsalden lhrer Mitarbeiter (iber die Vorschau der Gleitzeitliste, bevor Sie die Daten speichern.

Bitte beachten Sie: Das Prufen und Speichern der Gleitzeitsalden macht nur Sinn zum abgeschlossenen Monat und
wenn die Stempelzeiten fehlerfrei sind!

Offnen Sie in "Erfassung" im Bereich "Mitarbeiter" die
Mitarbeiterliste und markieren Sie einen beliebigen Mitarbeiter.

\ H / Erfassung Drucken Konfiguration Einstellungen

9 8 8 B 9 @ B S §xE g GG @ O

Zeiterfassung PC-Terminal | Mitarbeiter: | Personal Fehlzeiten Tagesraster Doppel- Fehl- Bearbeitungs- Dienststatus  Aufirdge Arbeits- Vorgangs- Fortschritts-  Meu anmelden KSR-Fernwartung  Info Hilfe

Tableau zuweisen zuweisen — Stempelungen stempelungen Stempelungen vorgédnge Auswertung — anzeige
Erfassung Mitarbeiter Kontrolle Auftrége Allgemein
& Mitarbeiter =15
MNr. Machname £ | Vorname |Personalart Arbeitsgruppe Gleitzeit aktiv | Gleitzeitsaldo | Letzte Speicherung | Geburtstag | Eintritt Zuweisungsschema E-Mail Adresse | | Allgemein kd
\i C] 21| ansicht v
> — = — _— —— — - = =— = s e | Drucken 7
— —— === == s — e = —
— — — _ = - E— IR - _ Wy Urlaub
T — = — - e e B —= : ﬁ Gleitzeitiste I
—— == = = - s —a - — =—— T )4\ Fehlzeitenliste
e — e = - Ee—=— T - T = & | Monatsfehlzeitendiagramm
- = — — = - — L &y "Monatsfehlzeitendiagramm Ma
! g AAD— A e 2P aA 2207103 . BT | Dighiomhe a4 A P a1 LW Sy S o

|
¢;
é
%
;

Das Fenster "Gleitzeitliste 6ffnet sich.
Auf der folgenden Seite werden die
Einstellungen erldutert.

Gleitzeitermittiung per [31.07.20 ] |7

Klicken Sie in der Funktionsleiste
unter "Drucken" auf "Gleitzeitliste".

Mitarbeiter |{Akﬁ\re Mitarbeiter anhand Zeitraum) |l”:|| | |
Arbeitsgruppe | 1 - Standard-Mitarbeitergruppe, Bi - Birg, Ka - Karosserie, Ma - Mechanik, La... |:|| | Schliefien |
Personalart | 1 - Standard-Personalart, Ag - Angestellter, Ge - Geselle, Me - Meister, He - H... |i||
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Vorschau der Gleitzeitliste offnen |

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Stellen Sie "Gleitzeitermittlung per"
auf den 31.12. des alten Jahres ein.

¥ Gleftzeitliste

Gleitzeitermittiung per | EETEEIEIN | M'| I‘ Vorschau... I 5
Mitarbeiter T e i D) oy | Drulken \ J_etzt kénnen Sie die Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter
. —_— — | speichern.
IeEi 1 - Standard-Mitarbeitergruppe, B - Buro, Ka - Karosserie, Ma - Mechanik La... [v] | | Schiftben SchlieRen Sie das Fenster "Gleitzeitliste" und wechseln
Personalart 1 - Standard-Personalart, Ag - Angestellter, Ge - Geselle, Me - Meister, He -H... \:[ Sie zu "Gleitzeitkonto".
|| Industriezeit anzeigen
Sortierung I
Sortierung | Mitarbeiter-Name [ Klicken Sie auf "Vorschau". Die Druckvorschau
Personalnummer der Gleitzeitliste wird gedffnet und Sie kdnnen die
Mitarbeiter-Name % Daten Uberprifen.
N

Andern Sie ggf. die Sortierung der Liste. (D) -
Sortiert werden kann nach Sot U Wedw | Powt [ Schen

= Personalnummer oder K ( ) >l '€7 3 /9

€

[8 4

2 &

Nach der Uberpriifung schlieRen

= Mitarbeiter-Name Erste Vorige Nachste Letzte Drucken Export = Zoom Ubersicht |Mini . X : . .
SHE e e “ Sie die Liste mit "SchlieRen".
Navigation Ausgabe Ansicht
L_/-._A_-J.‘.A‘_AAA’-J“‘-—\A_’AJ P o »SchheBenJ

Gleitzeitliste T N
Personalnummem: 6,8, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 23, 24, 99, 100, 101, 102, 104, 106, 107, 108, 109, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 118, 119, 120, 123, 124, 125, 126, 127,
128, 129, 130, 131, 138, 140, 143, 144, 151, 152, 153, 154, 165, 156
Gleitzeitermittiung per  31.12.20]
' Pers.-Nr. Name / Personalart/ Arbeitsbereich Gleitz. gesp. Spei.-Dat. Gleitz. akt. Gleitz. Vorg. ausbez. Std. (Fz.-Ausgl.) Ges,-Saldo
. . . 143 L] L 1707 30.06.20 132 0:00 0:00 (0:00) 18:39
Hinweis: Die Zeiten werden in 125 S /24 30,0620 937 0:00 000 (20:00) 25:47
. 6 S . — — 4150 30.06.20 -317 0:00 000 (0:00) 38:33
Normalzeit dargestellt_ 101 S— —— 022 300620 431 0:00 000 (0:00) 44:53
.. . m . . . " b = 151 30,0620 17:01 0:00 000 (0:00) 28:52
Aktivieren Sie "Industriezeit anzeigen", 8 P . 423 300620 1638 000 090 ©20) 15:08
. I s = = a -11:41 30.06.20 2542 0:00 0:00 (0:00) 14:01
um die Darstellung zu andern. '; = em= - 1707 30,0620 132 000 000 (0:00) 18:30
10 B2 30.06.20 937 0.00 000 (20:00) 25:47
11 ] re——— 4150 30.06.20 317 0:00 0:00 (0:00) 38:33
106 - e - 40:22 30.06.20 a3 0:00 000 (0:00) 44:53
124 151 30.06.20 1701 0:00 0:00 (0:00) 28:52
ECl e — e — - — - NS4 3N NA 2N nnn n-nn n-nn FLE LY nn-s4
Seite 1von 2 Report: Report
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B2

"Gleitzeit speichern” uber "Gleitzeitsalden" 6ffnen |

EDV-Ingenieurbiiro GmbH

Sind alle Gleitzeitsalden korrekt, konnen Sie die Liste fur den abgeschlossenen Monat speichern.

B Gleitzeitkonto (Mller Lisa)

Berechnung | | o |
| Historie i I olinnls |
finderungen  Gespeicherter Gleitzeitsaldo |0:00 = H 0,00 ~ | | Algemein |
‘ 2 E Gleitzeitsalden
Die Detailansicht von "Gleitzeitkonto" 6ffnet sich. oo
‘ 1 Wechseln Sie in die Funktion E "Gleitzeitsalden".
| f Ausbezahlte Stunden |n:ng & H 0,00 + |
& stempelungen Freizeitausgleich [0:00 o | 0,00 | ’-\
- . & Lohiste Gleitzsitsaldo gesamt |o:00 o[ 0,00 | 3
> T T Es 6ffnen sich die Einstellungen fiir
[® Gleitzeitkonto " . . G . "
fm = " . Gleitzeit speichern / Gleitzeitkonten einstellen".
G | LS)_Eehizeiten
1 | S M ‘ EQ Tagesraster }
Klicken Sie in der Funktionsleiste S | oK
Mitarbeiter i
der Mitarbeiterliste unter "Allgemein" {AzubiPaul o[
auf "Gleitzeitkonto". Aktion ausfhren | Gleitzeit speichern |»| | Ahlwch l
Gleitzeitsalden speichern
Hinweis:

Beim Speichern der Gleitzeit wird der Gleitzeitsaldo

bis zum angegebenen Datum ermittelt

und im Feld

<Gleitzeitsaldo gespeichert > eingetragen. Das
angegebene Datum wird im Feld <letzte Speicherung bis>
hinterlegt.

Gleitzeitsalden speichern zum Monatsende | 11,29 [aed
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Gleitzeitsalden fur alle Mitarbeiter speichern

Nur wenige Einstellungen sind erforderlich, um die Gleitzeitliste zu speichern.

B Gleitzeit speichern / Gleftzeitkonten einstellen

Mitarbeiter | Azubi Paul

Aktion ausfuhren | [v| (Alle anzeigen)

®

rL“rQH
4k

v| e

[w| —

[
Gleitzeitsalden ¢ 1
Hinweis: || — —
Beim Speichern | [v| e s
bis zum angege (| e
und im Feld — .
<Gleitzeitsaldo | ¥/ ==t

Mit "Alle anzeigen" wahlen Sie alle
Mitarbeiter aus.

Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK".

angegebene Dz

hinterlegt.

LISILZEISAIUEN SPeICNem Zum Mmonaiwsenue | w’

B Gleitzett speichern / Gleitzeitkon

terganstellen
Mitarbeiter
Aktion ausfilhren ‘

Gleitzeit speichern

Gleitzeitsalden speichern

Hinweis:

B2

EDV-Ingenieurbiiro GmbH

B Gleizeit speichern / Gleitzeitkonten einstellen

WL ; oK
Mitarbeiter iAzubi Franz, Azubi Paul, Becker B W . | s |—FI |
Aktion ausfiihren ‘Gleitzeit speichern [+ ’ |
Gleitzeitsalden speichern
Klicken Sie "OK".
Hinweis:

Beim Speichern der Gleitzeit wird der Gleitzeitsaldo
bis zum angegebenen Datum ermittelt

und im Feld

<Gleitzeitsaldo gespeichert > eingetragen. Das

angegebene Datum
hinterlegt.

Gleitzeitsalden speichern zum Monatsende | TEIETII

Die Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter werden
in einem Arbeitsgang gespeichert.

wird im Feld <letzte Speicherung bis>

Beim Speichern der Gleitzeit wir In "Gleitzeitsalden speichern zum Monatsende"
bis zum angegebenen Datum ermi

. wahlen Sie den Dezember des alten Jahres, zu
und im Feld

<Gleitzeitsaldo gespeichert> einge{ dessen Ende die Gleitzeitsalden gespeichert werden
angegebene Datum wirdim Feld <l gg|len
hinterlegt, i

Gleitzeitsalden speichern zum Monatsende | [EXETN [ I

20

5

o Die Gleitzeit wurde fir die ausgewahlten Mitarbeiter gespeichert. ..

Eine Bestatigung zeigt Ihnen, dass die Gleitzeit fur die
ausgewahlten Mitarbeiter gespeichert wurde.

Nachdem Sie diese geschlossen haben, schliel3t sich
"Gleitzeit speichern", Sie kehren zu "Gleitzeitkonto" zurtick.
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B2

Gleitzeitsalden in der Mitarbeiterliste aktualisieren |

EDV-Ingenieurbiiro GmbH

Nachdem die Gleitzeitsalden gespeichert sind, nutzen Sie die Funktion "Aktualisieren”, um in der Mitarbeiterliste die aktuellen
Werte in den Spalten "Gleitzeitsaldo" und "Letzte Speicherung" anzuzeigen.

E‘

S~~~ Erfassung Konfiguration Einstellungen
] =
L7 4 - -
Zeiterfassung PC-Terminal Mitarbeiter- Personal Fehizelten Tagesraster Doppel- Fehl- Bearbeitungs- Dienststatus Auftrdge Arbeits- Vorgangs- Fortschritts- Fortsd
liste Tableau zuweisen zuweisen  Stempelungen stempelungen Stempelungen vorgange Auswertung anzeige  anzeig
Erfassung Mitarbeiter Kontrolle Auftrage
% Mitarbeiter o¥%
| [Nt [Nachname |Vomame Personalart | Arbeitsgruppe | Gleitzeitaktiv | Geitzeitsaldo | Letzte Speicherung |[ieburtstag | E
- B ~ | Allgemein ved
b= =] - e Bmsallls Ka-Karosserie ] 1707 10.01.20 = & Bearbeiten
o — | — Ka - Karosserie = 3524 10.01.20 " - & Stempelungen
= = = -esmssmm—m=  Bij - Biro [»] 4150 10.01.20= = BE bl
= =N = - -EEmmalle | Bii -Bilro [ 4022 10.01.20™ Klicken Sie "Aktualisieren”, um
S B g "Eegemm—- B - Biiro ™l 1151 10.01.20M die berechneten Gleitzeitsalden in
- il i & T YT der Mitarbeiterliste anzuzeigen.
5 . [ Tagesraster
W GEEEEOND (i Verlassen Sie "Gleitzeitkonto" e - SRR 0LN < |
ol ST mit"OK". ‘I oK I" ierung a2l 17:07 10.01.20 L = | Ansicht &
3 med_' . ‘ T f — 1k [w#] 3524 10.01.20 u @  Actalsieren
IS = ‘ P ——
etz bs Moratsende , —————— - vl 4150 10.01.20 e —
Vorgaben/Anderungen ~ Gespeicherter Gleitzeitsaldo [0:00 0,00 - — S| - ~| & Aktive Mitarbeiter
T Letzte Speicherung der Geitzeitbis | ol [ Gliteitsolden | [PSSETIE L] 4022 10.01.20% = a7
- ‘ - i bsserie v 1151 10.01.20 - B Alle Mitarbeiter
Aktuelles Gleitzeitsaldo bis einschliflich [10,01.2008 | )| [Berechnen| o Gleitzeitkonten (i} : .01 = :
Vorgaben / Anderungen [0:00 ol | 0,00 - i L i LT o § e
Ausbezahite Stunden [0:00 | 0,00 ~ o (L] 3524 10.01.20 el | =
Freizeitausgleich |0:00 : 0,00 nigung [+l 4150 10.01.20 = ‘ -
Gleitzeitsaldo gesamt [0:00 0,00 - -hanik el ANE4_ 1001 200 g (¥l &) Udaub
‘ i S 1 2
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Resturlaub fur alle Mitarbeiter in das neue Jahr ubernehmen |

Tipp: Ubernehmen Sie den Resturlaub fir alle Mitarbeiter erst im neuen Jahr.
Dies ist einfacher als eine Korrektur, falls zwischen den Jahren Mitarbeiter erkranken sollten.

Nadmame

156
P. Mitarbeiter andemn
PersoralGRRI |

- .

Offnen Sie die Mitarbeiterliste und markieren
Sie einen beliebigen Mitarbeiter.

Offnen Sie mit einem Doppelklick oder iiber
Allgemein > "Bearbeiten" die Mitarbeiterdetails.

Vorname Personalart

Aligemein

% Stempelungen

In den Listen-Funktionen
6ffnen Sie mit "Ubernehmen"
"Resturlaub Gbernehmen".

Ge - Gesell¢

Stunden je Urlaubstag | g:00 () [

Jahr V| Anspruch Voriahr derurlaub

Die Mitarbeiterdetails "Mitarbeiter

EDV-Ingenieurbliro GmbH

B Resturfaub ibernehmen

aus Jahr

auf Jahr

Mitarbeiter |§£\ashirnov Leopold, Azubi He... §|l||:||

20 |8 | Abbruch |

0 (8 | Ubernehmen |
[»| Minus Tage /Stunden Ubernchmen

|| Resturlaub schon Gbernommen ignorieren

Aktivieren Sie in der Auswahlliste der
Mitarbeiter "Alle anzeigen" mit "OK".

Stellen Sie "aus Jahr" und "auf Jahr" ein.

Aktivieren Sie "Minus Tage/Stunden
Ubernehmen".

Klicken Sie auf "OK".

Die Ubernahme des Resturlaubs zum Gesamtanspruch wird lhnen auch optisch angezeigt:
" Im neuen Jahr ist in der Spalte "Resturlaub aus Vorjahr ibernommen" ein Hakchen gesetzt,
im alten Jahr ist in der Spalte "Resturlaub ans Folgejahr Gibergeben" ein Hakchen gesetzt.

andern" 6ffnen sich. B Actusiisieren
Wechseln Sie in das Register "Urlaub". : Klicken Sie in die Liste, damit die 0
otT T o - of Listen-Funktionen angezeigt werden. 3 _2mesen
Solstundenje Monat  20°% 30,00 0,00 0,00 30,00 30,00 0,00 ) = E Ubernehmen
[ Urlaut 204 30,00 0,00 0,00 30,00 30,00 0,00
e (20n 15,00 0,00 0,00 15,00 15,00 0,00
il B uarbeter andem
Stunden je Urlaubstag | g:00 o —— ‘ << Liste verlassen
Bid—"'"'"""""""""""""'"'"'"'"'"'"'"'"'"'"'"'"'"""""""""""" Mgi
A = Jahrvl Anspruch !Resb.rlaub Vorjahr | Sonderurlaub | | Gesamtanspruch _Genomrnen IRest _Resb.lriau.bansFolgEJah ibergeben _Resturlaub aus Vorjahr tbernommer Loaemen
Personaldaten TCS = & ] : ListenFunktionen  ~
et = 2om 200 57,50 0,00 57,50 : B Acusisieren
(Dot et E!--E:I——: P rite
Stempelkar T R P EmEEEEEEEEEEEEsEEsREEsEEEEEES
Muz 208 28 00 400 000 2 00 400 200 = GL Zuweisen
Solls 6) Der Resturlaub des letzten Jahres wird nach einer Nachfrage fiir alle Mitarbeiter in das neue Jahr ibernommen. therneineg
| Urlaub Eine Infobox informiert Sie, wie viele Datenséatze angelegt wurden. Bestatigen Sie diese mit "OK".
nformaton [ "Resturlaub ibernehmen" wird geschlossen und Sie kehren in "Mitarbeiter andern" zuriick.
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Versionshistorie

In der Versionshistorie sind Anderungen dieses Dokuments aufgefiihrt.

Version
1.10
1.9

1.8

1.7

1.6

1.5

1.4
1.3
1.2
1.1
1.0

23

Datum
07.12.2023
29.11.2022

08.09.2021
01.06.2021

08.04.-08.05.2020

24.04.-19.11.2018

01.07.-07.12.2017

15.02.-27.06.2016

28.04.-22.06.2015

05.08.-19.08.2014
17.07.2013
01.02.2012

Erlauterung
Aktualisierung des Layouts
Uberarbeitung aller Kapitel, Aktualisierung des Layouts

Abgleich mit Booklet 8919
Aktualisierung des Layouts

Thema "Tagessoll auffiillen + Kurzarbeit als eigenes Booklet erstellt.

Grundlegende Uberarbeitung aller Screenshots, neues Kapitel "Tagessoll auffiillen",
Einflihrung einer FulRzeile mit Kapiteliberschrift

Nummerierung der Booklets "TCS Auftragsschnittstelle” und "Jahreswechsel" geandert
Aktualisierung des Layouts

Aktualisierung des Layouts, Uberarbeitung und Erweiterung,
Seite "Checkliste Auftrags-Fortschrittsanzeige" erganzt
Aktualisierung zur Meldung am PC-Terminal auf Seite "Stempelung auRBerhalb des Bearbeitungszeitraums"

Uberarbeitung und Erweiterung
Uberarbeitung des Kapitels "Arbeiten zum Jahreswechsel"
Uberarbeitung diverser Kapitel, neue Screenshots

Aufteilung auf 6 Booklets, neue Nummerierung 603x, Uberarbeitung und Erweiterung
Neue Nummerierung 602x, Uberarbeitung und Erweiterung

Uberarbeitung und Erweiterung

Uberarbeitung und Erweiterung

Freigabe

T ywwksredvde

EDV-Ingenieurbliro GmbH

Geandert durch
GRE
MBR / GRE

GRE

JDR/GRE

JDR/ GRE

MBR / JDR/ GRE

MSE / PDU / GRE
GRE
AST / GRE
AST / GRE
AST / PRI


http://www.ksredv.de/

Kontakt und Support

EDV-Ingenieurbliro GmbH
Sie haben Fragen, wir sind fur Sie da!

KSR EDV-Ingenieurbiiro GmbH Erstellen Sie eine Online Support Anfrage (OSA)
Adenauerstralte 13/1 osa.ksredv.de
D-89233 Neu-Ulm und wir rufen zurick

Sie erreichen uns telefonisch unter
+49 (0) 731/20 555 -0

Per Fax unter

+49 (0) 731/ 20 555 - 450

Direkt per E-Mail

support@ksredv.de
» bei technischen Fragen, Support

info@ksredv.de
Offnungszeiten » bei Fragen zu Angeboten und Preisen, Vertrieb
Montag - Donnerstag 08.00 bis 18.00 Uhr » bei Fragen zu Rechnungen, Buchhaltung

Freitag 08.00 bis 16.30 Uhr

KSR-Wissensdatenbank "HELP"

Informieren Sie sich auf unserer Wissensdatenbank
zu Neuerungen und Hilfestellungen zu den Produkten.

help.ksredv.de |

Schulungen

ein Teil der

Informieren Sie sich auf unserer Schulungs-Website schulung.ksredv.de @ KGRY N
uber Schulungen vor Ort sowie Online-Schulungen. \ ) ) SRSprou p

T ywwksredvde


http://www.ksredv.de/
https://help.ksredv.de/
https://osa.ksredv.de/Login.aspx
mailto:support@ksredv.de
mailto:info@ksredv.de
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://werkstatt.ksredv.de/
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://help.ksredv.de/
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://help.ksredv.de/
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