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Einleitung

Ziel der Zeiterfassung ist es, die gearbeiteten Stunden jedes Mitarbeiters zu erfassen. e
T . L , ﬁ(}%’@ QUALITAT

Mit diesen Ergebnissen haben Sie einen transparenten Soll-Ist-Vergleich und = T&% -

konnen wichtige Verbesserung- und Einsparungspotenziale gezielt erkennen,

planen und umsetzen.

Sowohl dem Mitarbeiter, dem Arbeitgeber und dem Kunden gegenuber
werden immer korrekte Zeiten - und damit korrekte Kosten - ausgegeben.

Das Abklaren fehlerhafter Stempelungen ist aufwendig, da in der Regel immer
eine Rucksprache mit dem Mitarbeiter erfolgen muss.

Dennoch ist es wichtig, die Stempelung zeitnah richtig zu stellen, damit Ihr
Betrieb Belege richtig ausstellt und in den Berichten korrekte Daten ausgewertet

werden.

Das heildt, Ihre erste tagliche Arbeit ist die Kontrolle der erfassten Zeiten des
Vortags auf ihre Richtigkeit und Vollstandigkeit.

TCS unterstutzt Sie dabei durch unterschiedliche Ansichten, mit denen Sie schnell und effizient die Kontrolle und ggf. die
Nachbearbeitung der Stempelungen durchfuhren kdnnen.

Auf den nachsten Seiten lernen Sie die wichtigsten Ansichten fur Ihre tagliche Arbeit kennen und werden Schritt fir Schritt
durch die Ansichten gefuhrt.

Tagliche Arbeiten



EDV-Ingenieurbdro GmbH

Zeiterfassung durch den Mitarbeiter
Arbeitszeiten stempeln
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Erfassung von Zeiten mit Kellnerstiften
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Zum Erfassen der Stempelzeiten wird ein Stempelmedium bendtigt, mit dem der Mitarbeiter die Zeitstempelung an TCS Ubergibt.
Dazu konnen fur TCS Kellnerstifte verwendet werden.

Diese Nummern sind wichtig fur die Erfassung und Zuweisung der Stempelzeiten zum Mitarbeiter:

TCS-Nummer des Kellnerstifts

= TCS-Nummer des Mitarbeiters

Seriennummer und Unikathummer des Kellnerstifts '*

Dienstag, 21. April 208 14:14:59
Letzte Stempelung auf 'Kommen' - 08:20

Zur Erfassung der Zeiten werden Kellnerstifte Gber G &
das PC-Terminal ausgelesen.

Lager Lutz

X Fortsetzen
Pause

9 Lackvorbereitung Lack Box

Instandsetzung

=

= Alle Tasten

Die Servicetechniker von KSR flihren die
Erstinstallation von Kellnerstiften durch.
Weitere Kellnerstifte konnen Sie selbst hinzufiigen.

@— Weitere Informationen finden Sie in unserer
Schulungsunterlage "Konfiguration von TCS".

Tagliche Arbeiten
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Erfassung von Zeiten am PC-Terminal
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Die nachfolgende Abbildung zeigt ein Beispiel einer PC-Terminal-Oberflache, tber die Mitarbeiter mit einem PC-Terminal-Zugang
ihre Arbeitszeiten stempeln kdnnen. Die Schaltflachen ("Tasten") wurden hier speziell fur einen Mitarbeiter der Lackierwerkstatt

festgelegt.

Kopfzeile ——————————m—_—~"
Anzeige des angemeldeten

Mitarbeiters, Datum, Uhrzeit Lager Lutz Dienstag, 21. April 200 14:14:59
und letzte Stempelung. Letzte Stempelung auf 'Kommen' - 08:20
Kommen/Gehen stempein
Displayfeld | @ Q Tasten zum Stempeln von
Feld zur Anzeige eingegebener Kommen Gehen Kommen und Gehen, Pause
Daten, z. B. Auftragsnummer ' /| | und nach Pause fortsetzen.
Fortsetzen
Pause
7 8 9 Lackvorbereitung Lack Box Tatigkeiten stempeln
Tasten zum Stempeln des
Arbeitsbeginns an einer
Nummernblock 4 5 6 Lzjeic Fsiiss) Instandsetzung bestimmten Lackieraufgabe
Z. B. fur die Erfassung einer
Auftragsnummer
1 2 3

& S
0 C + AuTtragsstatus

QJ Umlag Alle Tasten < ‘ -3

Historie
Historie-Taste Info-Taste
Taste zum Ein-/Ausblenden Taste zum Abrufen von Salden-Informationen
einer Liste mit allen Stempe- (Resturlaubstage, aktueller Gleitzeitstand, ...).

lungen des Mitarbeiters.
Tagliche Arbeiten
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Erfassung von Zeiten mit dem Onlinetool TMT |

Mit dem Onlinetool TCS Mobile Terminal (TMT) konnen Stempelzeiten erfasst werden.
FUr die Anmeldung an TMT werden Stempelkarten mit Barcodenummern erstellt.

@ Stempeluhr B2 Kalender X Stundenkonto A Urdaub "D Historie & Mitarbeiter = Abmelden

© 16:43:36

£ Letzte Stempelung: Kommen nach Pause Mittwoch, 22. April 20 13:19

A Mitarbeiterstempelungen

Kommen Gehen Pause Fortsetzen

Unt. Support Unt. Servicetechnik Unt. Azubis Unt. GCS

A Aufiragsbezogene Stempelungen

Auftragsnummer’ Auftragsnummern:  Taste
Vorbereitung Entwicklung Testen
7 8 9
4 5 6 Dokumentation Bugsuche -fixing
9 2 3
x 0 +
A Vorgéange

© 2070 / 2.18.19015.1 / KSR EDV Ing. Biiro GmbH / Info
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Stempelungen in TCS verwalten

Tagliche Arbeiten



Die Ansichten in TCS

2L

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Alle Stempelungen, die von lhren Mitarbeitern mit unterschiedlichen Stempelmedien am PC-Terminal oder DataFox-Gerat erfasst

werden, werden in TCS verwaltet.

@ Hauptmenis mit den Registern Erfassung,

Am Beispiel der gedffneten "Zeiterfassung" sehen Sie, welche Bereiche es in TCS und den Ansichten gibt.

1c

Drucken, Konfiguration und Einstellungen.
Das aktive Register ist hervorgehoben.

Mit dem Pfeil konnen Sie die
Menlleiste des Hauptmenis
ausblenden, um mehr Platz fiir
die Ansichten zu erhalten.

Desktops.

Anwahlbare

[[[®e@®e®0eo0d

@ I Erfassung Drucken Konfiguration Einstellungen I m |
: - . Mendileiste des Registers
' ‘ & \J ! .
@,J ; @ &) 3 @ % @6 mit nach Kategorien
Zeiterfassung PC-Terminal = Mitarbeiter- Personal Fehlzeiten Tagesraster Doppel- Fehl- B

liste Tableau zuweisen zuweisen  Stempelungen stempelungen S geordneten Funktlonen. rtung  anzeige

Erfassung Mitarbeiter Kontrolle Auftrdge

s S &

ngs- Fortschritts- Fortschritts- | Neu anmelden KSR-Fernwartung  Info
anzeige alle

e 90

Hilfe

Allgemein

Tipp: Mit einem Klick
auf "?-Hilfe" 6ffnen Sie
Schulungsunterlagen.

8 Zeiterfassung

Von| 13.04... |«[Bis |20.04... |v|Mitarbeiter Menlleiste der Ansicht mit nach % % & F’Ea @ & é
== = . il : =
@ Gestern @ @ Aktuele Woche @ 6 Aktueller Monat ﬁ | Gruppen geordneten FUnktlonen. t | Mitarbeiter | Alle Filialen = Fehlerhafte  Tage ohne  Fehlerstatus Fehlzeiten Meutr. &igno. | Bearbeiten |Standard|
AT TET T T Stempelungen Stempelungen Stempelungen » R
Filter Anzeige Sortierung und Layout

o e -
Datum ¥ | Stempel... ¥ |Zahlzeit Ist-Zeit Pause Taste | Tastenbeschreibung | Mitar... | Name Vorname Personalart Arbeitsgruppe Quelle Geandert 513 1 — 1
1| | Listen-Funktionen «1
= I
T L N | e =i
Ansicht’ hier d|e "Zeiterfassung“_ Instandsetzung 111 Klassen Wiadislaw Geselle Karosserie 1 ? Filter-Editar :
20,04, 20, =TT o7 0 Kommen ' ssen  Wiadislaw Geselle Karosserie @ : l§| 7 ‘Qered’men 1
17.04.200 Fr  10:00 10:00 Gehen - . . i 1 0 l =

17.04.20@0Fr  09:15 09:15 00:45 04  Kommen nachPause Tlpp_: Uberall wo %eltspanpen erfasst l.I)ZW. 1. 5 \A / Ausblendbarer
et s ws 3] e e e || f] 5 o e

. . 01:00 oo Ko - . i
FuRzeile mit Angabe des cmmen VS Itangezelg \ If| < o Ansicht

o Siehe "Spaltenauswahl in den Ansichten". il = T
Mandanten, der Filiale und o ¥ I 1
des angemeldeten Nutzers. = ' 21 o = 1
——————————————— -

Mandant: Demo Mandant  Filiale: 1 Neu-Ulm, Burlafingen | Mitarbeiter: Halbtags Lotte

12

Tagliche Arbeiten



Ansicht Zeiterfassung '
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Hier sehen Sie alle Stempelungen aller Mitarbeiter der letzten 8 Tage.

Je mehr Mitarbeiter Ihr Betrieb hat und je mehr unterschiedliche Tastendefinitionen gestempelt werden kdnnen, umso langer ist
naturlich die Liste der Datensatze.

9 Zeiterfassung

i i [ oo Y IEEERE 5 G & BLy:

O Gestern £ O Aktuelle Woche € (3 Aktueler Monat £ Mitarbeiter Mitarbeiter = Tag Woche Monat ' Mitarbeiter = Alle Filialen Tage ohne Fehlzeiten Neutr. &igno. Bearbeiten |Standard| Quelle
&Tag &Tag +/-1 5 lung lungen v —
Filter Anzeige Sortierung und Layout
Datum V | Stempelzeit V | Zahlzeit Ist-Zeit Pause Taste |Tastenbeschreibung | Mitar... Name Vorname Personalart Arbeitsgruppe Quelle Geandert VStams Auftr] Mlt H||fe der Spalte "Status"
Q .
| — erkennen Sie, ob es
= . & . . . . ,

Yo oomo (s Jos || o Damit Sie nicht durch alle Datensatze (Nl|INMNM|M fonicrhafte Stempelungen
08.12.20®Di  17:14 17:14 01 | Gehen < scrollen miissen, um zu kontrollieren, ob alle innerhalb des angezeigten
08.12.20[Di  17:12 17:12 LR Stempelungen korrekt sind, wechseln Sie in Zeitraums gibt
it il =i, oL [Senen - die Ansicht "Fehlerhafte Stempelungen".

' \ 08.12.20mDi  17:10 17:10 01 Gehen i Beststigen
s 1200 — hen 31 Geb Joe Geselle Lackierung % S »
R . = . Aktualisieren (F5)
'_/ StandardmaRig werden beim Offnen angezeigt: [ 55 Neu Vianja Angestelter  Standard-Mitarb... ® .
« die Stempelungen der letzten 8 Tage 53 Gandalf Hans Angestellter Standar‘d-Mntarb... W. | Assistenten -
) . . 34 Huber Peter Geselle Mechanik % P FiterEditor
= die Stempelungen aller Mitarbeiter 48| Amheimer | Asgar Geselle Mechanik ® S -
. . . . A = 5 ; Tage neu berechnen
= die Standard-Liste ist sortiert wo L ke Mekier 200 » : ol
v nach Datum, aufsteigend vom i o = g it
! g . 33 Auer Josef Geselle Mechanik ®) % Auftrag neutralisieren/ignorieren
aktuellsten Datum zum altesten und er 38 Holer Otto Geselle Fahrer 9 ‘,,' Auftragsnummern tauschen
v nach Stempelzeit, aufsteigend von der |-« 45 Wegener  Alffred Gesele o - %  Stempelungen loschen
aktuellsten Uhrzeit zur altesten then 27 Habtags Lot agestelte | B Tag bearbeiten .
i 30 Blau otto Gesele = Biatheiey 8
08.12.20 "D 16:56 16:56 01 Gehen 35 Azubi Helge Azbi3 e | S5 Tag neu berechnen [  Fehlzeiten zuweisen
08.12.20 mDi  16:56 16:56 01 Gehen 42 Mecho Frank Meister « Fehlerfrei B Aktueler Jahresplan
08.12.20Di  16:56 16:56 50 Seeger Carmen Azubi 1. Jal S| 8 Aktuelle Lohniiste
NR 12 MMM 1A:85 1R+55 ' % Bestﬁtigen ¥
<L Tipp: Offnen Sie in einer markierten 5T o 2| @
Stempelung mit der rechten Maustaste das agestaster
Kontextmenu. Haufig benotigte Funktionen [ Fehlzeiten

13

stehen so schnell zur Verfligung.
Das Kontextmenu finden Sie in den wichtigsten
Ansichten.

Tagliche Arbeiten



Von| 15.01... |v|Bis | 15.01.. |v|Mitarbeiter| Gelb Joe - 31 [ 'q 'q - - ‘ - ‘ - ‘. 1
O Gestern )| Aktuelle Woche €) (3 Aktueller Monat € — — . - — - - Offnen Sie den Stapelverarbeitungsbereich.
it : — — | Listen-Funktionen »|
Datum v Shempelzeit ¥ | Zahlzeit |Ist-Zeit |Pause |Taste |Tastenbeschreibung |Mitar... Name |Vorname |Personalart | Arbeitsgruppe | Quelle Gedndert |Status | Auftrag Umlag... |Tagesras| g
I Stapelverarbeitung (F4) I
m--me_m [ I W I I I N
15.0L.20mFr 12:45 12:45 04:27 Kommen nach Pause 29 Gruner Joe i i i i G2
|15.00.20mFr  12:00 12:00 00:45 02  Pause 29 Gruner Joe D'? Stempelung wird n der Ansicht 2
L20[LFr 0645 06:45  05:00  00:15 00  Kommen 29 Gruner Joe "Zeiterfassung" angezeigt und der G2
) . ) - Stapelbereich ist bereinigt.
J Klicken Sie im Stapelverarbeitungsbereich "Neu".
Erfassen Sie die Daten zu Stempelzeitpunkt, -
Mitarbeiter, Tatigkeit und ggf. Auftrag.
Mit der Entertaste des Nummernblocks wechseln Sie
zum nachsten Eingabefeld.
INeue Stempelung |Stapel b 4
Stempelzeitpunkt | 15.01. /8 13:29:00 v |0 Ubernehmen | 's:mpelzeimt 7 | Mitarbeiter I_G Verarbeiten
Mitarbeiter |29 - Guner Herbert _ % Vewerfen |

14

Neue Stempelung erfassen

Fir das Nacherfassen von Stempelungen in der Zeiterfassung bzw. fiir die Anderung von fehlerhaften
Stempelungen steht die Stapelverarbeitung zur Verfugung.

In der Stapelverarbeitung kdnnen Sie den ganzen Tag anzeigen lassen und sehen so sofort, ob nacherfasste Zeiten, Tasten,
Auftrags-Nr. etc. stimmig sind.
Grundsatz ist, Stempelungen immer tagesweise zu bearbeiten, um die Abhangigkeiten zu sehen. Durch die Stapelverarbeitung
unterstutzt TCS dieses Vorgehen.

©J Zeiterfassung

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Tastendefinition

14 - Lack Finish
Auftrége [

Umlagefaktoren manuell vergeben | | Fis=

|
C\Optional konnen Sie eine Notiz zu der

Stempelung erfassen. Klicken Sie dazu
auf das Symbol "Notiz' /=/.

‘ 4 ) Kiicken Sie "Verarbeiten".

Tagliche Arbeiten
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Fehlerhafte Stempelungen anzeigen
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Mit dem Klick auf Schaltflache "Fehlerhafte Stempelungen" werden die Datensatze der Zeiterfassung nach fehlerhaften
Stempelungen gefiltert.

Beim ersten Offnen der Ansicht werden standardmaRig die fehlerhaften Stempelungen der letzten sieben Tage angezeigt, jedoch
nicht die Heutigen. Auch Tage ohne Stempelungen werden in dieser Ansicht mit angezeigt.

@ Zeiterfassung [ el
ol e . e =R RNBBIL B LIS G & D
O Gestern ©) (3 Aktuelle Woche (3|3 Aktueller Monat €} Mitarbeiter Mitarbeiter = Tag Woche Monat = Mitarbeiter | Alle Filialen ‘ Fehlerhafte lTageohne Fehlzgiten Neutr. &igno.  Bearbeiten |Standard Quele
&Tag &Tag +/-1 empelungen o
Filter ' Sortisruna und L avout
|| Datum V |Stempelzeit V| Zahizeit | IstZeit Pause Taste | Tastenbeschreibung | Mitar... | Neme |Vorname | Personalart | Arbeitsgruppe B Die Schaltflache Tage ohne Stempelungen ist automatisch
aktiviert beim Offnen der "Fehlerhaften Stempelungen”.
T e e e e e T T e S T e
07.12.20mMo  Keine Stemp... 58 Mustermann  Max Standard-Perso... Standard-Mitarb... Tl B Tagbearbeiten (F3)
berechnen
IU?. 12,20 Mo 14:55 14:55 /\ 01 Gehen 29 Gruner Herbert Geselle Karosserie @ ﬁ'.j, l
ei
03.12.20 4,00  16:35 16:35 ) I 30 Blay Otto Geselle Lackierung a8 @ @k Bestitigen
03, 12. 208000 | 15:3 16:3 Als Beispiel wird auf der ndchsten Seite eine automatisch : @ Akwaisieren (F5)
03.12.20Do  16:35 16:35 . L L 0
generierte Gehen-Stempelung richtig gestellt. 8
03.12.207 Do  16:35 16:35 a | Assistenten ~
03.12.20mDo  16:35 16:35 00 Kommen 30 Blau Otto Geselle Lackierung 8 - P Fiter-Editor
03,12.20MDo  Keine Stemp... 58 Mustermann  Max Standard-Perso... Standard-Mitarb... 1 =
=
0212200 M  17:02 17:02 01 Gehen 48 Arnheimer  Asgar Geselle Mechanik % @ W Thoese
02.12.20LM  16:28 16:28 00:28 14 LackFinish % Putz Bert Geselle Reinigung © -] g © Stempelungen fehlerfrei einstu...
02.12.20mM  16:24 16:24 00:22 14 LackFinish 33 Auer Josef Geselle Mechanik ® D ® 3 x  Auftrag neutralisieren/ignorieren
02,1220 M 16:09 16:09 00:47 30 Mechanik 42 Mecho Frank Meister Mechanik %) ' F "& Auftragsnummern tauschen
02,1220 M 15:57 15:57 00:56 21 Instandsetzung 53 Gandalf Hans Angestellter Standard-Mitarb... % ' 7 % Stempelungen loschen
02.12.20= M 15:02 15:02 01:46 30 Mechanik 44 Schwelle Reiner Meister Biro 9 ' g
02.12.20mM  1%:48 14:48 02:04 21 Instandsetzung 55 Neu Wanja Angesteliter Standard-Mitarb... ®) ® g ||[lbatacbeiter 2
02,1220 Mi 1494 14:44 02:02 14 Lack Finish 28 Miller Heinz Geselle Karosserie % ' 7 @ Fehlzeiten zuweisen
02.12.200iM 1426 14:26 02:26 13 Lack Box 37 Putz Lola Geselle Reinigung ® 9 3 £ Aktueler Jahresplan
02.12.20m M 14:22 14:22 02:40 14 Lack Finish 48 Arnheimer Asgar Geselle Mechanik % ' 4 ﬂ Akbsele Lohniiste
N2 12 NmM 14:22 12:22 n2:27 11 Lackaachacaihna 45 \Mananar Alfrad Cacalla Lackian ma [N - .3
Bl 1} | 24l
= |8

Tagliche Arbeiten
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Stempelungen korrigieren
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Fehlerhafte Stempelungen missen in der Stapelverarbeitung bearbeitet 4 Gehen Sie nun jede fehlerhafte Stempelung durch @

werden. Die Vorgehensweise ist betriebsspezifisch, sie konnte z. B. so sein: Details hierzu finden Sie im Kapitel "Ursachen von
fehlerhaften Stempelungen und ihre L6sungen”

1. Blenden Sie Tage ohne Stempelungen aus und
2. Klaren und korrigieren Sie die vorhandenen fehlerhaften Stempelungen.
3. Blenden Sie die Tage ohne Stempelungen ein und klaren und korrigieren Sie diese.

1 Doppelklicken Sie die Stempelung' Taste |Tastenbeschrebbung | Mitar... | Name Vorname Personalart Arbeitsgruppe Quelle Geandert Status Auftrag | Umlag... | T: ter L -
Die markierte und alle dazugehérenden Stempelungen |
dieses Tages und dieses Mitarbeiters werden in der o ficommen; 29 Gruner Herbert Geselle Karosserie 9 G1
Stapelverarbeitung gedffnet. 02 Pause 29 Gruner Herbert Geselle Karosserie ® G1
07.12,.200 Mo 03:15 09:15 02:45 04 Kommen nach Pause 29 Gruner Herbert Geselle Karosserie G G1
07.12.20m Mo 12:00 12:00 01:00 02 Pause 29 Gruner Herbert Geselle Karosserie E\,‘ G1
N7 17 Mms Ma 1200 1200 N3N0 Kamman nach Daiwca QA Crinar Harhart Facalla ¥arnccaria ~1

| >m———m—mm—————“- N

R4l 1 1] | ||
= 4

| Neue Stempelung ) Stapel - Herbert Gruner vom 07.12.20 b4
II Stempelzeitpunkt |07.12. 5 17:00:T] mllo Ubernehmen | Stempelzeitpunkt 4 | Mitarbeiter Taste Notiz |G Verarbeiten
Mitarbeiter [ New | | ©) 07.12.204 06:55:00 29 - Gruner Herbert 00 - Kommen X Vewerfen |
N o= carr =l [ ‘ [ 07.12.209909:00:00 29 - Gruner Herbert 02 - Pause
2 - G 07.12.20[ 09:15:00 29 - Gruner Herbert 04 - Kommen nach Pause . o . " . .

Nach Rucksprache mit dem Mitarbeiter P 07.12.20 12:00:00 29 - Gruner Herbert 02 - Pause Klicken Sie .Velrart.)elterl\ - Die geanderte
wissen Sie, dass er um 17:00 Uhr (B 07.12.20 13:00:00 29 - Gruner Herbert 04 - Kommen nach Pause §tempelung wird in die Zeiterfassung
ausgestempelt hat. ] d /| - Ubertragen un"d der Tag wird neu
Geben Sie nun im Bearbeitungsbereich — Die Anderungen Uberschreiben automatisch die berechnet (Zahlzeiten und Istzeit).

markierte Stempelung im Stapelbereich.

= Durch die Darstellung des kompletten Tages
sehen Sie auf einen Blick, ob die Eingabe
plausibel ist.

= Ggf. kann die Eingabe noch geandert werden.

die Uhrzeit ein, an der der Mitarbeiter
tatsachlich gegangen ist.

\ 4

Nachdem alle fehlerhaften Stempelungen sowie Tage ohne Stempelungen abgearbeitet sind, enthalt diese Ansicht keine Datensatze mehr.

16 Tagliche Arbeiten
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Ursachen von fehlerhaften Stempelungen und ihre
Losungen
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Wie entstehen fehlerhafte Stempelungen
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Der Ausdruck "fehlerhaft" umschreibt nur unzureichend die Vielfalt an Moglichkeiten, die zu Stempelungen fuhren, die vom
System nicht verarbeitet werden konnen oder die nicht plausibel sind.

Hier sehen Sie einige Beispiele aus dem taglichen Arbeitsleben.

Der Mitarbeiter driickt die
falsche Taste.

- Folge: Seine Zeit wird auf
eine falsche Tatigkeit
gestempelt, die Stempelungen
sind nicht plausibel ...

3
(\_)Der Mitarbeiter im Bliro vergisst

den eingereichten Urlaub von
Kollegen B einzutragen.

- Folge: TCS zeigt fur Kollegen B
an diesen Tagen die Information
"Keine Stempelungen"”

-‘\/ Der Mitarbeiter vergisst die Gehen

Stempelung.

- Folge: es wird eine automatische
Gehen-Stempelung erzeugt, die
bestatigt werden muss

Der Mitarbeiter vergisst sein
Stempelmedium, z. B.
Kellnerschloss oder

7 Transponder.
[ - Folge: TCS zeigt fiir diesen

Mitarbeiter und diesen Tag die @j

Information "Keine . . .

Stempelungen” Der_M|tarbe|ter.druck_t

zweimal kurz hintereinander
die Taste "FZG-Reinigung".
- Folge: Die zweite

Stempelung wird als

Doppelstempelung in TCS

angezeigt.

Der Mitarbeiter gibt eine falsche
Auftragsnummer ein.

- Folge: Die Stempelung erhalt 5
die Markierung "ungultiger Auftrag”

Tégliche Arbeiten



g
%

Wie stellt TCS fehlerhafte Stempelungen dar ! )
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Der Bearbeiter der Zeiterfassung muss fehlerhafte Stempelungen mdglichst leicht und schnell erkennen kénnen, um
entsprechend reagieren zu konnen. TCS hilft hierbei mit verschiedenen Symbolen, die auf die Ursache hinweisen.

Hier sind alle - aus Sicht von TCS maoglichen - "fehlerhaften Stempelungen" mit zugehdrigem Symbol aufgelistet.

Die in TCS hinterlegten Plausibilitiatspriifungen fiihren zur Markierung
einer Stempelung als fehlerhaft
@ die gestempelte Istzeit Uberschreitet die maximale Istzeit Die im Mitarbeiterprofil hinterlegten Daten passen
@ hier liegt ein Tastenausschluss bei der Stempelung vor nicht zur Stempelung
es ist kein Tagesraster hinterlegt

[E| der Mitarbeiter stempelt, obwohl eine Fehlzeit

l S ' hinterlegt ist
Durch den Mitarbeiter 7

er vergisst zu stempeln

N

» ervergisst eine Stempelung, die einen Vorgang beginnt

> _r,"; er vergisst eine Stempelung,
L die einen Vorgang beendet

Keine Stempelung! er ist verhindert, z. B. krank und kommt deshalb an

: g Die im Auftrag hinterlegten Daten passen nicht zur
diesem Tag nicht

Stempelung
' es wird eine unglltige Auftrags-Nr. gestempelt

0 die Stempelung liegt auRerhalb des
Bearbeitungszeitraums des Auftrags

ﬁ er stempelt unmittelbar hintereinander zwei Tasten, die nicht
plausibel aufeinanderfolgen

die Differenzzeit zwischen den Stempelungen
ist gleich Null

19
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Warum mussen fehlerhafte Stempelungen korrigiert werden !

Fehlerhafte Stempelungen kénnen z. B. dazu flhren, dass

Arbeitszeiten, die auf einen Auftrag
laufen, nicht korrekt berechnet werden
das Personal-Tableau, die
Fortschrittsanzeige mit falschen Daten

g
%
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Wie korrigiere ich die
fehlerhaften Stempelungen

Fehlerhafte Stempelungen treten nicht jeden Tag auf und
nicht jeden Tag sind es die gleichen Fehler, die auftreten.

Je mehr Mitarbeiter ein Betrieb hat, umso aufwendiger wird
die tagliche Kontrolle der Stempelungen und die Verwaltung
von Fehlzeiten.

arbeiten
= die Berichte falsche Daten auswerten

= die Tages-Istzeit des Mitarbeiters nicht @
berechnet werden kann,

= Fehlzeiten nicht angezeigt werden,

= das Monatssoll bzw. Jahressoll des
Mitarbeiters nicht korrekt berechnet
wird

Zum Monatsende, fur den Jahresabschluss sowie flr

Auswertungen und Rechnungen werden immer korrekte

Zeiten bendtigt.

TCS unterstutzt Sie hierbei, damit der tagliche Ablauf fur
Sie moglichst einfach wird und schnell bewaltigt werden
kann.

Damit Sie beim Korrigieren von fehlerhaften
Stempelungen nicht beachten missen, welcher
Filiale die Stempelungen zugeordnet werden
mussen, erfolgt die Zuordnung automatisch.

20 Tagliche Arbeiten

Auf den folgenden Seiten sehen Sie typische Fehler, die
entsprechenden Symbole sowie die Vorgehensweise bei
der Klarung und Korrektur.
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Tage ohne Stempelungen anzeigen und kontrollieren

Bei aktivierter Schaltflache "Fehlerhafte Stempelungen" werden Uber die Schaltflache "Tage ohne Stempelungen" Tage ohne
Stempelungen ein-/ausgeblendet.

Vo[ 8,11 [m[/B [25.11... [ Mtaboter | Amshimor Lovookd 52

O v © 3 e e © 3 et ores

@ Bitte beachten: Tage ohne Stempelungen e = “ e e e e
? werden nur in dieser Ansicht angezeigt. - = L ——— T

Zur weiteren Klarung prifen Sie, ob vergessen

9 Zetterfassung

Voo .11 [25.11... [ ot mmmon opaia-52 ]| 3 0 A @ g ,,\J;a & Ca & BE wurde, beantragte Fehlzeiten einzutragen.
S/ % ] u
O Gestern O @ Aktuelle Woche @ G Aktueller Monat e Mitarbeiter Mtarbe;zr Tag Woche Monat i F ‘ Tage ohne [ ehlzeiten Neutr. &igno. Bearbeiten Standard Quelle = ;
&Tag &Tag+/-1 m v v S
Filter e Sortierung und Layout :
Datum V | Stempelzeit V | Zahizeit Ist-Zeit Pause Taste |Tastenbeschreibung | Mitar... Name Vorname Personalart Arbeitsgruppe Quelle Geandert Status
@
>|25.11.208Mi  07:19 07:19 08:26 00:32 13 Lack Box 52 Aashimov Leopold Angesteliter Fahrer 9
24 AL 20O Kehe Sterpengent 52 | Asshiton 41 Leopold F etk B etver Im Beispiel ruft der Mitarbeiter am spaten
23.11.20[Mo  Keine Stempelungen! 52 Aashimov Leopold Angestellter Fahrer . .
20.11.20MFr  Kene Stempekungen! 52 Aashimov Angestelter Vormittag an und meldet sich krank.
-——-———— B s
18.11.20° Mi  10:50 10:50 52 Aashimov Leopold Angesteliter Fahrer @ Q Akh;
18.11.20 10:50 30 Mechanik 52 Aashimov  Leopold Angesteliter Fahrer b‘ ' ¥4
18:11.2 . - o - Nach Klarung der Sachlage kénnen Sie die
= J Tage mit hinterlegtem Tagesraster (Sollzeit >0), aber ohne Stempelung, Stempelung korrigieren
sind hellblau hinterlegt und enthalten den Eintrag "Keine Stempelungen!". Markieren Sie den Datensatz des Mitarbeiters und
o resr| HiNweis: Ist kein Tagesraster hinterlegt, wird diese Meldung nicht “sred rsms s s smsasrod| doppelklicken Sie.

angezeigt, da dem Mitarbeiter keine Sollzeit zugewiesen ist. Der Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters wird

geoffnet und der Tag wird im Kalender markiert.

Der Mitarbeiter hat an diesem Tag nicht gestempelt, obwohl aufgrund seines Tagesrasters Stempelungen hatten erfolgen mussen.

Dies kann z. B. der Fall sein, wenn der Mitarbeiter plétzlich krank geworden ist oder aus einem anderen Grund fehlt, dies aber noch
nicht der Buchhaltung mitteilen konnte.
Oder moglicherweise wurde vergessen, eine beantragte Gleitzeit, Urlaub, etc. in den Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters

einzutragen.
Tégliche Arbeiten



Tage ohne Stempelungen im Fehlzeitenkalender E | 5 i o ﬁ

Tage ohne Fehlzeiten

naChtragen Stempelung| | zuweisen EDV-Ingenieurbiro GmbH

Offnen Sie die Ansicht "Tage ohne Stempelungen”. Aus der Ansicht heraus wird bei Anklicken eines Datensatzes mit der Meldung
"Keine Stempelungen!" automatisch der Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters getffnet, dessen Zeiten bearbeitet werden sollen.

. Fenizetten zuwesen e Tipp: Uber "PDF erstellen" kénnen Sie den

E Mitarbeiter: .:QashlmuvLE?Do\d |»l| | Oes Obnv Mk OB OHN §K ¥IMo [viDo [ |So 3‘1 | H?i] E z Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters ausdrucken.
e | - B MO R i [RS8 e B2 B @ ‘ - i ey o 27 il Bereits eingetragene Fehlzeiten werden mit ihrem

Kennzeichen dargestellt.

: % [Do |F: [Sa 5o [Ma |3 |14 0o [Fr [sn [5o [Me[Di | Do [Fe [5n |5 [Me o | oo |Fe [sn so
S Wahlen S|e dle \/In 11 1 6 o | = = iE o |2
i Fehlzeit aus, hier : . ..
waz | K, Krankheit.

Monat: Januar, Februar, Marz... Gz O1s @U O au [eiMi [sa ; i (VCS/P52)
Allgemein Datenauswahl 2 Fehlarten Geplante Fehlarten Selektion Darstellung Funktionen

ALAAAANAARIEAN AL

April
Hi Speichern Sie die
i 1 VS T (N o i ol i I vy U E Mitarbeiter: | Aashimoy Leopol Anderungen [¥/Mo [¥lDo []So F .
Juli - Jahr 20 2] T T O B KU 9§ Loschen | O FT O HV [ KU of Obernehmen | [#Di [#IFr [|FT . -

= - = = Coekly Januar, Februar, Marz... [v+| B ez O Ou Gz O1is Ou M [lsa e b SChIIeBen Sle den
August : | | ) ) ~ |l Aigemein uswal ehlarten eplan ehlarten elextion arstellur .

’ = = == === | Fehlzeitenkalender.
September .
Oktober E L g : 2 ? 4
— sk - Die Meldung wird nicht mehr
P 3 1 3 angezeigt in den Ansichten. Sie |

ist hinfallig geworden, da der

VOV LW Y LV SV

Grund fir die Meldung beseitigt [

A
Der Tag fur den die Meldung erfolgte ist bereits markiert. g
wurde.

Markieren Sie ggf. weitere Tage, fir die sich der Mitarbeiter i
abwesend gemeldet hat. st {
September {'
Oktober -
N b . . /
e Die markierten Tage s
Dezember . 3
werden mit der ‘
e

N SNV L GV SV AN A AV AW LN NN ey SV o Y VA Ve

Seottass o st g st s 27 Fehlzeit belegt.

22 Tagliche Arbeiten
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Was bedeutet die Einstufung einer Stempelung als fehlerfrei

= Die Stempelung wird in der Ansicht "Fehlerhafte Stempelungen" nicht mehr angezeigt

Achtung: Beheben Sie die Ursache des Fehlers, damit die korrekte Berechnung der Istzeiten sicher gestellt ist.
Im Zweifelsfall wenden Sie sich an den Support von KSR.

-ime Vorname | Personalart | Arbeitsgruppe Quelle Geandert | Sta... & | Auftrag Umlag... | Tagesraster | Tagesrasterbeschreibung | Fehlerfrei
- | Listen-Funktionen -
= |

-‘ager Oskar Angestellter  Biro [+] D @ =l 1 Stapelverarbeitung (F4)

ager  Oskar Angestellter  Biiro @ @ (=) 1_'2} Tag bearbeiten (F3)

‘ager  Oskar Angestellter  Biiro = % Tag neu berechnen
Her Josef Geselle Mechanik Gleitzeit mit Toleranz und... =) % Bestiitigen
ala Jupp Meister Karosserie @ % G3 Gleitzeit mit Toleranz und... =) |

;ner Herbert Geselle Karosserie @ % Gl Gleitzeit mit Toleranz 8,0 ... =]

ber  Peter Geselle Mechanik @ % G3 Gleitzeit mit Toleranz und... 1=l |
=ubi  Paul Azubi 2, Jahr  Ladderung @ % G3 Gleitzeit mit Toleranz und... =l ? o Bestatigen Sie die markierte

M i r . . .
au Otto Geselle Lackierung @ % G3 Gleitzeit mit Toleranz und... =l — S_temptell]':tng.’ gamlt sie als fehlerfrei
aller  Lisa Angestellter  Biiro @ % G3 Glejtzeit mit Toleranz und... = % Tageny eingesiutt wird.

Tmer Herbert  Geselle Karosserie B % Glen:at mit Pausenabzug. J Q Stempelungen fehlerfrei einstu. .. J

LWPPP VI SN P AV A ST L L N T Vi A AN el T N AT L Ll //;"‘,ﬂ.r"/“;’ ol SV AV At ST AR L W f'./"’ L S W A e N L e AW e
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Meldungen von fehlerhaften Stempelungen und ihre i -

Losungen

In der Liste sehen Sie alle moglichen Meldungen,
die durch fehlerhafte Stempelungen erzeugt werden.

g
%

EDV-Ingenieurburo GmbH

& Weitere Informationen finden Sie in unserer
Schulungsunterlage "Fehlerhafte Stempelungen im Detail".

Symbol

Meldung / Quickinfo

Losung

Mitarbeiter

]

Stempelung wurde automatisch generiert

Sprechen Sie mit dem Mitarbeiter, um seine korrekte Gehen-Zeit zu erhalten.
Stellen Sie die Uhrzeit der Gehen-Stempelung richtig oder bestétigen Sie die Stempelung direkt.

4

Differenz-Zeit ist gleich Null

Offnen Sie den Tag und Mitarbeiter in der Stapelverarbeitung und Iéschen Sie die doppelte Stempelung.

&

Tastenproblem

Klaren Sie die Ursache und bringen Sie die Stempelungen in eine plausible Reihenfolge.

Auftrag und System

Ungliltiger Auftrag

Mit dem Mitarbeiter ist abzuklaren, welches die korrekte Auftrags-Nr. ist, auf die er hatte stempeln sollen.
Die Auftrags-Nr. muss geéandert werden oder in VCS muss die Synchronisierung des Auftrags ausgefiihrt werden.

¢ @

AuRerhalb Bearbeitungszeitraum

Hier muss mit dem Mitarbeiter abgeklart werden, wieso auf diesen Auftrag gestempelt wurde. Entweder muss der
Auftragszeitraum geandert werden oder die Stempelung muss geandert werden.

Mitarbeiterdaten

B

Kein Tagesraster zugewiesen

Hinterlegen Sie fiir diesen Mitarbeiter das entsprechende Tagesraster oder kontrollieren Sie den Tag der
Stempelungen. Offnen Sie das Tagesraster mit dem Kontextmentii auf der Stempelung.

=
(=

Stempelung und Fehlzeit an einem Tag

Korrigieren Sie den Fehlzeitenkalender des Mitarbeiters und nehmen die Fehlzeit heraus oder I6schen Sie die
Stempelung.

Zeitproblem

Klaren Sie die Ursache und korrigieren Sie die Stempelungen dieses Tages und dieses Mitarbeiters entsprechend.

24
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An-/Abwesenheit anzeigen im Personal-Tableau

&

Persaonal
Tableau

2L
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Das Personal-Tableau in Register "Erfassung |Mitarbeiter", zeigt zu jedem aktiven Mitarbeiter an, ob er aktuell eingestempelt ist
oder nicht. Farbige Symbole zeigen den Status an.

Angezeigt wird zusatzlich zur Auftrags-Nr. die Auftragsbeschreibung zum aktuell gestempelten Auftrag, sowie Details zum
vorherigen Auftrag. "Vorheriger Auftrag” ist die erste echte vorherige Stempelung zur aktuellen Stempelung, die eine andere

Auftragsnummer hat.

Tag und Uhrzeit kdnnen ein- und ausgeblendet werden. %ﬁ:

Alle Spalten kénnen auf- und absteigend sortiert werden, auch die Spalte der Symbole An-/Abwesend. & #

% Personalibersicht

Da

8

®e0000®

Legende

'@ Anwesend (2)

4 | Personal-Nr.

Nachname | Vorname

52 Aashimov Leopold

46 Alles Markus
43 Arnheimer Asgar
33 Auer Josef
48 Binder Bodo
35 Azubi Helge

32 Azubi Paul

() sbwesenneit bekamnt (2

Donnerstag, 22. Juni 204!

Datum letzte Stempelung
Mittwoch, 21. Juni 20F
Donnerstag, 22. Juni 20
Donnerstag, 22. Juni 208
Mittwoch, 21. Juni 20
Donnerstag, 22. Juni 20
Donnerstag, 22. Juni 20

Donnerstag, 22. Juni 20

Uhrzeit ...

17:08
09:14
08:32
17:12
08:32
12:00

09:14

@ wiesenid

Uhrzeit
12:03:31 Uhr

Taste Auftrag | Auftragsbeschreibung Fehigrund Personalart Personalgruppe Vorheriger Auftrag

Gehen Tagesraster zugewiesen, aber keine Stempelung gefunden  Angesteliter Fahrer 2199 - Holen & Bringen (22.0... ::
Mechanik 2235 KSR-J) 33 Kotfligel... Meister Karosserie 2036 - Endmontage (21.06.2...
Lackvorbereitung 2212 KSR-AA 88 Motorha. . Geselle Lackierung 2033 - Lackvorbereitung (22....
Gehen Krank Geselle Mechanik 2025 - Holen & Bringen (21.0...
Endmontage 2212 Tagesrasterpause von 12:00 bis 12:45 Geselle Karosserie 2187 - Mechanik (22.06.201...

Pause Pause oder Gehen gestempelt. Azubi 3. Jahr  Lackierung 2092 - Lack Finish (22.06.20...

Gehen Pause oder Gehen gestempelt. Azubi 2. Jahr  Lackierung 2042 - Lack Box (21.06.201... . -

O Keine Stempelung (1) Nachste Aktualisierung in 12 Sekunden

Mogliche Fehlgriinde

Blau

Griin
Gelb

Rot

nicht anwesend

nicht anwesend

Keine Stempelungen an diesem Tag, obwohl im hinterlegten Tagesraster keine Fehlzeit eingetragen ist.
Zu prufen ist, ob der Mitarbeiter ungemeldet nicht erschienen ist oder ob eine geplante Fehlzeit nicht eingetragen wurde.
anwesend -

nicht anwesend Im hinterlegten Tagesraster ist eine Fehlzeit, z. B. Urlaub, Krankheit, Schulung eingetragen oder es liegt eine

automatische Pausenstempelung vor, die durch das Tagesraster vorgegeben wird.

Der Mitarbeiter hat Pause oder Gehen gestempelt oder es wurde eine automatische Gehen-Stempelung erzeugt.

Hinter der Legende sehen Sie die Anzahl der Mitarbeiter im jeweiligen Status.

26
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Die Anzeige wird jede Minute
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Sekunden zur nachsten
Aktualisierung werden hier
angezeigt.




27

Dienststatus

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Optional: Uber den Dienststatus kénnen Sie kontrollieren, ob TCS gerade Stempel-Berechnungen durchfihrt und wenn ja,

welche Stempelungen dies sind.

Der Dienststatus wird Uber Erfassung | Kontrolle | Dienststatus geodffnet.

' Dienststatus

(i) Allgemein

Status: Wird ausgefuhrt

Gesamtanzahl Aufgaben: 25

|.l} Aktuelle Aufgaben

; Meue Stempelung
Mitarbeiter:

Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

(=4 Timer

Import VCS/IPS2 Stempelungen:

Automatische Gehen-Stempelungen:

; Neue Stempelung

Mitarbeiter:  Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

| 7%

7% |

: Meue Stempelung
Mitarbeiter:

Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

; MNeue Stempelung

Mitarbeiter:  Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

| 95%

98% |

: Meue Stempelung
Mitarbeiter:

Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

; MNeue Stempelung

Mitarbeiter:  Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

| 95%

95% |

: Meue Stempelung
Mitarbeiter:

Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

; MNeue Stempelung

Mitarbeiter:  Otto Holer, Peter Huber, Lutz Lag...

| 93%

93%

00:0448

11:04:47

| »

m

Der Dienststatus kann auch im
Kontextmen( der Dienstkonsole
geoffnet werden.
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Ubersicht der Stapelverarbeitung

Hier sehen Sie in der Ubersicht welche Méglichkeiten Sie haben eine Stempelung zu bearbeiten.

8 Zeiterfassung

** | Datum A Stempe!zeit A Zéhlzeit Ist-Zeit Pause Taste Tasmfbesdwebm Milar Name Vorname Personalart Arbeilsg'uppe Quele Geandert Stalus Auﬂrag Umlag... Tages
B 7.2 0m00 mm--me_mmmam—-m—-ﬁ
r<|| |>\
e SEpeng % Stapel - Peter Huber vom 17.12.20 ¢
Stempdzeiq:n.n'ktkﬂ.lz.' 12:00:f5 e {O Ubernehmen | | Smwdmmt A | Mitarbeiter | Taste | Notiz 1@ N |
Mitarbeiter [34 - Huber Pete: o | Neu _ (B 17.12.20M.08:45:00 34-HuberPeter 00 -Kommen [FE—r——
I o ™ (3¢ Lted B 17.12.20 08:45:30  34-Huber Peter 11 - Lackvorbereitung {
R - : - 17.12,2099109:15:00 34 - Huber Peter 11 - Lackvorbereitung
[ting [ty >|I-|l .2 2o
>. 810 17.12.20 164430 34 - Huber Peter 01 - Gehen
Hatte Termin aufer Haus
— 7
Umlagefaktoren manuell vergeben || =] 4 Rl ] J 13
Bearbeitungsbereich Stapel

Hier sehen Sie alle Stempelungen, die tbernommen wurden, Anderungen an diesen

Hier kdnnen Datum, Uhrzeit, Tastendefinition sowie ggf. Auftrags-
Stempelungen sowie Stempelungen, die Sie neu erfassen.

Nr. bzw. Umlagefaktor geandert werden.
Die Eingaben Uberschreiben die markierte Stempelung im Stapel.

S i i ~ . | Ubernehmen Sie alle Stempelungen
|ﬁ = Ubernehmen Sie die markierte Stempelung in den - Diese Stempelung wird neu erfasst |@ Verarbeiten | des Stapels in die ZeiteﬁasF;ung.g
Stapel als neue Stempelung - Die Stempelung wird manuell gedndert . o
S — L =~ | Es wird keine Anderung aus dem

|+ Meu | Erstellen Sie eine manuell erfasste Stempelung ] |_X Verwerfen |St L ib
S f Das Datum der im Stapel geladenen - otlapel ubernommen.
. . . Stempelung liegt auRerhalb des
|x Laschen | ;?schlen Sie die markierte Stempelung aus dem Datumsbereichs in der Ansicht @ Das Ein- und Ausblenden der
e Stapelverarbeitung ist moglich durch
gy In der Notiz kénnen Sie ggf. eine Anmerkung zu CLG = Klicken der Listenfunktion
(= der Stempelung schreiben. Die Notiz wird direkt J = Driicken von F4
bei der Stempelung hinterlegt und ist immer . I C——
P 9 9 = Erweitern bzw. Minimieren (s — i

sichtbar.
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Stempelungen im Stapelbereich offnen |
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Sie haben verschiedene Moglichkeiten, eine markierte Stempelung aus dem Anzeigebereich heraus zu 6ffnen, so dass sie im

Stapelbereich bearbeitet werden kann.

| _3'? Tag bearbeiten (F3)

= auf der markierten Stempelung "F3" ausfiihren oder

= das Kontextmen( mit der rechten Maustaste 6ffnen
und "Tag bearbeiten" auswahlen oder

= den markierten Datensatz doppelklicken oder
= im Funktionsbereich "Tag bearbeiten" anklicken

1. alle Stempelungen dieses Mitarbeiters an diesem
Tag werden im Stapelbereich gedffnet

|2 Ubernehmen |

= Die Stapelverarbeitung 6ffnen

= im gedffneten Stapelbereich die
Schaltflache "Ubernehmen" klicken

1. Es wird eine neue Stempelung im
Stapelbereich gedffnet

2. Tag, Mitarbeiter sowie Taste werden aus
der markierten Stempelung ibernommen

3. Mit der Kennzeichnung ﬂi wird
angezeigt, dass diese Daten manuell
erfasst werden

29

Tagliche Arbeiten
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Daten einer Stempelung
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Um die Arbeiten in der Zeiterfassung moglichst schnell flissig und routiniert zu erledigen, ist es hilfreich, sich anzusehen, wie ein
Datensatz aufgebaut ist und wie er genauer betrachtet werden kann.
Jedes Mal, wenn der Mitarbeiter stempelt, wird ein Datensatz erzeugt, der dann in die Datenbank von TCS Ubertragen wird.

V |Stempelzeit ¥ | Zahlzeit | Ist-Zeit \Pause |Taste | Tastenbeschreibung | Mitar... Name Vorname Personalart Arbeitsgruppe Quelle Geandert Status Auftrag

17:14

R 2 R TN

17:14 0

08.12.20
08.12.20
08.12.20
08.12.20
08.12.20

PSRN TS RGNS S sn SN P ST LG g NI

Di 17:11
Di 17:10
Di  17:09
Di  17:08
Di  17:04

Datum

Stempelzeit

Zahlzeit
Istzeit
Taste

Tastenbeschreibung

Mitarbeiter

Tagesraster

Quelle
Status

2R 2 2 2 Z

v oy

v oy

1711
17:10
17:09
17:08
17:04

-

B 5 & &

Suchen Sie einzelne Daten

Tag bearbeiten | Uber das Eingabefeld der Spalte.

Azull

Tag neu berechnen s B ®
Fehlerfrei Angestellter Biiro ®)
Bestitigen Offnen Sie in einer markierten

T Zeile das Kontextment, um gezielt

agesraster . . ..
bestimmte Funktionen auszufiihren.
AN PR, I N ps P

Fehlzeiten |

Tag, an dem die Stempelung erfolgte

Die Uhrzeit, zu der eine bestimmte Taste von einem bestimmten Mitarbeiter gedrickt wurde
Nach Anwendung der Regeln des Tagesrasters entsteht aus der Stempelzeit die Zahlzeit

Errechnet sich aus der Differenz der Zahlzeit zur nachfolgenden Zahizeit 1

Nr. der Taste

Jede Taste steht fir eine definierte Tatigkeit, damit fiir die Auswertung die Istzeit einem
bestimmten Auftrag oder einer bestimmten Tatigkeit zugeordnet werden kann

Auf seine Personalnummer werden Tastendefinitionen und Tagesraster angewandt

Weitere Spalten, z. B. "Industriezeit"
kénnen hinzugefugt werden.
Beachten Sie hierzu das Kapitel
"Spaltenauswahl in den Ansichten".

Legt mit der Sollzeit sowie weiteren Regeln den auReren Rahmen des Arbeitstags dieses

Mitarbeiters fest

Mit welchem Stempelmedium wurde die Stempelung erfasst und an TCS Ubergeben

ist die Stempelung fehlerhaft?

Tégliche Arbeiten
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Symbole in der Ansicht Zeiterfassung
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Symbole in der Spalte "Quelle" geben Ihnen schnelle optische Hinweise, wie die Stempelung erfasst wurde.

Symbole in "Geandert" und "Umlagestempelung" zeigen lhnen an, ob der Datensatz geandert wurde oder ob zu einer
Auftragsnummer eine Umlagestempelung vorhanden ist.

Symbole in der Spalte Quelle Symbol und Bezeichnung Spalte
Zeit wurde am PC-Terminal gestempelt ‘;',h" Umlagestempelung Umlagestempelung
Pausenzeit im Tagesraster hinterlegt “@ | Geandert Geandert

Zeit wurde manuell erfasst bzw. geandert

Zeit wurde vom Stempeldienst generiert

Zeit stammt aus Datei-Import

Zeit wurde am Datafox gestempelt

7 | € 6X © [F @

Zeit wurde aus JPS 2 importiert

Datenkonvertierung

ey

[ 11]

Von 26.05... |w/Bs |0L06... |vMitarbeiter

LS

OO0 D0 ) Tipp: Bewegen Sie den Mauszeiger Giber ein Symbol, um ein
Quickinfo mit der zugehdérigen Bedeutung anzuzeigen.

Datum 7 Stempelzeit ¥ Zshizeit Ist-2eit sraster | Tag

=
g i

13:30

Frank.
10520 M 1330 1330 00 Kommen 42 Mecho Frank Mester Mechanik 61 Gle!
280520 M 1310 13:10 00:20 02 Pause 42 Mecho Frank
805200 M 110 11:90 00:44 00:23 30 Mechank 42 Mecho Frank
050 M 110 1190 00 Kommen 42 wecho Frank Mester

i

[ 3 |

-

(]

i

a

i

g

=

i

sOODD

&

gl =

X

-

288
iesqas
NN AN

N

VT W W SV Il N ST Y e SV L eV el e Wl ey ST Y NP W oV S S L s W N O T & bk Y ¥ W SV SV L AV S SV ¥

4

Das blaue Sternchen-Symbol neben der Auftragsnummer
bedeutet, dass diese Arbeitszeit anteilig auf mehrere Auftrage
gestempelt wurde, hier u.a. auf die Auftragsnummer 682.

Fur eine detaillierte Ansicht der Umlage 6ffnen Sie den Datensatz
in der Stapelverarbeitung.

Tagliche Arbeiten
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Sortieren, Filtern und Spaltenauswahl in den Ansichten

Sortierung und Filterung von Ansichten helfen Ihnen bei der gezielten Suche nach bestimmten Daten, z. B. Mitarbeitername,
bestimmte Status, bestimmte Tasten, etc.

@ o Datum & |Stempelzeit | Zahlzeit ¥ |Ist-Zeit Paus 21| Aufsteigend sortieren
L]
Bearbeiten | Standard [

H = G &

Fehlerhafte Tage ohne Fehlzeiten Neutr. &igno.
Stempelungen Stempelung Stempelungen

&+ Absteigend sortieren

17.02.20 Gi 06:53 07:00 03:59 01:00 Sortierung entfernen

. . i L | |

Personalar Tages{r} Quelle Status Auftrag Umlag... | Tagesraster ¥ | | = - Spalte entfernen
Mehrfach-Sortierung

Geselle Karosserie T SpaltEI"IEUSWEH

I e e | rialten Sie die Umschalitaste gedrtickt und
- — ~ e klicken Sie nacheinander auf die i Optimale Spaltenbreite
gewtlnschten Spaltentitel, um eine Optimale Breite (alle Spaften)
Platzieren Sie die Spalten durch Mehrfach-Sortierung zu erstellen. Ein Pfeil-
Anklicken und Ziehen des Spaltenkopfs. Symbol kennzeichnet die Spalten, nach -
Im Kontextmenu der

denen sortiert wird und die Sortier-
Reihenfolge  (auf- oder  absteigend).
Entfernen Sie die Sortierung durch erneutes
Anklicken des Spaltentitels oder durch das
Kontextmenu "Sortierung entfernen"”.

Spalteniiberschriften stehen
lhnen weitere Layout-
Optionen zur Verfligung.

. =
Change By ";
' . . . . . .. Change Date
" Bitte beachten Sie: eingestellte Filter und eingefligte Spalten
werden nicht automatisch gespeichert. = 2 =
Speichern Sie Ansichten, die Sie 6fters bendtigen, in Sortierung == Create Date
und Layout mit einer "sprechenden" Bezeichnung. HeE ——— R 1
~Wryfu v Y ¥y, ¥ WO ' v § Id
Identitétszahler =
S —
%}i i Filalen anzeigen | | |M_It aryr— = Offnen Sie "Spaltenauswahl" im Kontextmeni, um
‘Tﬁeﬁ:lr?;:r; BearEaten Standard |Filialen anz... Mit Industriezei..| C weitere Spalten einzufiigen, z. B. "Filiale", "Industriezeit
Sortierung und Layout )) der Ist-Zeit" oder "Industriezeit der Zahlzeit".
- . . . . .
= | Quelle Geandert Status Auftrag Umlag... | Zahlzeit (ind.) | Ist-Zeit (ind.) | Filiale Tagesrast® PIatZIere"n Sie die Spalte durch Anklicken und Ziehen
iy ;_ am gewiinschten Platz.

Tégliche Arbeiten
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Gezielte Suche mit Sortieren und Filtern
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Mit Hilfe unterschiedlicher Ansichten kénnen Sie gezielt nach Datensatzen suchen, um z. B. Unklarheiten zu beseitigen.
Die Hilfsmittel dazu sind das Sortieren und das Filtern.
Sie kdnnen die Datensatze sortieren, um sie in einer bestimmten Reihenfolge anzuzeigen, d. h. auf- oder absteigend.
Oder Sie kdnnen die Datensatze filtern, um nur eine Untergruppe der Datensatze zu betrachten.

%%EE@%

Mitarbeiter Mitarbeiter | Tag Woche Mcnat Mitarbeiter |
| &Tag &Tag+-1|

von| 13.027 -[Bis (20028 - |Mitarbeiter| -l

\3' Gestern \;} @ Aktuelle Woche @ G Aktueller Monat @ !

Mit diesen Funktionen wahlen Sie Zeitraum und Mitarbeiter frei aus. Mit diesen Funktionen Uibernehmen Sie Datum und Mitarbeiter aus dem
markierten Datensatz.

Zeigt Ihnen die Stempelungen der markierten Zeile je

Zeigt Ihnen die Stempelungen des ausgewahlten Zeitraums und
der ausgewahliten Mitarbeiter

Von|05.05.% - |8 |08.028 -] Von ... Bis ... \Mzﬁr Mitarbeiter & Tag
Mitarbeiter| Lager Lutz - 43 . Mitarbeiter Mitarbeiter & Tag +/-1; diese Ansicht kann hilfreich sein,
£ .01V (Ale anzeigen) Mg%ﬁ um festzustellen, ob es Stempelungen gibt, die in der
&Tag +/-1 . .
Zukunft liegen (entstanden durch fehlerhafte Eingabe
|3 Gestern &) < Gestern > ukunft liegen ( 4 ingabe)
3 E E Tag / Woche / Monat
3 Aktuelle Woche £) & Aktuelle Woche > el
@ Aktueller Monat €3 & Aktueller Monat = |M§:ﬁ,‘ Mitarbeiter

Das Setzen eines Filters, z. B. "Mitarbeiter & Tag", kann dazu fihren, dass automatisch weitere Filter aktiviert werden. Durch

erneutes Betatigen der Schaltflache werden alle Filter geldscht.
In den Datumsfeldern kdnnen Sie den Anzeigezeitraum frei wahlen, es besteht keine Abhangigkeit zwischen den Eingabefeldern.
| % "Alle Filialen" zeigt Ihnen die Stempelungen aller Filialen an flr den ausgewahlten Zeitraum und die ausgewahlten Mitarbeiter.

Alle Filialen
Tagliche Arbeiten
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Benutzerdefiniertes Layout der Normalansicht speichern !
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In "Sortierung und Layout" kdnnen Sie beliebig viele benutzerdefinierte Layouts speichern und durch einen Klick auf die aktuelle

Ansicht anwenden.

@Oﬁnen Sie "Bearbeiten".

Geben Sie einen Namen
fur das Layout ein.

= J Hinweis: das filialibergreifende
Standardlayout kann nur vom
Administrator Giberschrieben oder
zurlickgesetzt werden.

pre—

Bearbeiten Standard Datum-Stemp... ‘ Mit Industriezei... ‘ Quelle

Klicken Sie "Hinzufligen".

W

@Neu

MName “jﬁ Hinzufiigen |

ﬁverwalt‘lng

Layout | Standard |@ Speichern |
Datum-Stempelzeit —_—
Mit Industriezeiten
Quelle

Das Layout wird in "Sortierung und Layout" angezeigt
und wird durch Anklicken auf die Liste angewendet.

Tagliche Arbeiten

O Mit "Speichern" wird die aktuelle Sortierung und

Spaltenanordnung unter dem markierten Layoutnamen
gespeichert; die bisherige Layoutdefinition ist
Uberschrieben.

Bitte beachten Sie: Dieser Schritt kann nicht
rickgangig gemacht werden.

Mit "Léschen” I6schen Sie das markierte Layout.
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Zeiterfassung und Auftrage

Tagliche Arbeiten



Tatigkeit auf Auftragsnummer stempeln |
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Die nachfolgende Anleitung beschreibt, wie Sie eine Tatigkeit auf einen oder mehrere Auftrage stempeln.

1 Melden Sie sich am
TCS PC-Terminal an.

Erfassen Sie die erste Auftragsnummer, indem Sie im
Nummernblock nacheinander die Ziffern der Auftragsnummer
a

nklicken.
Kontrollieren Sie die Auftragsnummer anschlieRend im Displayfeld.

Falls Stempelung auf mehrere Auftrage:
Klicken Sie auf die Taste mit dem griinen Plus-Symbol und erfassen
Sie danach die nachste Auftragsnummer.

Falls Stempelung auf einen Auftrag oder letzte Auftragsnummer:
Klicken Sie auf die Taste mit der zutreffenden Tatigkeit und schlielen
Sie das PC-Terminal Uber die Abbruch-Taste.

Wiederholen Sie Schritt 3 solange,
bis alle Auftragsnummern erfasst sind.

36

Hinweis: Tatigkeits-Tasten sind gesperrt,
wenn eine unglltige Auftragsnummer
eingegeben wurde oder wenn mehr
Auftragsnummern eingegeben wurden, als fur

PC-Tarminal die gesperrte Tatigkeit zugelassen sind.
Mitarbeiter: |31 - Gelb Joe o]
Stempelzeit: 29.06.207 11:48:00 |~ |
822
(820, 821)
7 8 9 Instandsetzung | Endmhontage
4 5 6 Mechanik I11—Ewd!z:yntmllce
1 2 3 Fzg-Reinigung Warte auf Auftrag
0 C oS Auftragsstatus
* VA wechse ‘
@ @J Umlage Alle Tasten Info < >
Abbruch Historie *

Umlage-Taste

StandardmaRig wird die gestempelte Arbeitszeit zu gleichen Teilen auf die angegebenen
Auftrage gebucht. Bei Bedarf kdnnen berechtigte Personen die Umlage-Anteile individuell
vorgeben, indem Sie nach Eingabe jeder Auftragsnummer auf die Umlage-Taste klicken und
dann den zugehdrigen Prozentsatz erfassen.

Tipp: Der letzte Prozentsatz wird beim Anklicken der Tatigkeits-Taste von TCS automatisch
ermittelt.

Tégliche Arbeiten
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Auftragsnummern tauschen ‘
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Diese Ansicht sehen Sie beim Offnen der Zeiterfassung. Sie zeigt die Stempelungen (korrekte und fehlerhafte) aller Mitarbeiter

von heute und der letzten sieben Tage an.

Im rechten Bereich der jeweiligen Ansicht befindet sich die Funktionsleiste. Hier finden Sie u. a. die Mdglichkeit zur Bearbeitung

einzelner Datensatze, Mitarbeiter oder allgemeine Funktionen wie "Drucken".

Andern Sie den Zeitraum und die
Mitarbeiter-Auswahl nach Bedarf.

© Zeiterfassung

| Listen-Funktionen ~

Stapelverarbeitung (F4)
Tag bearbeiten (F3)

Tag neu berechnen

LR RCR

Von| 20.04... |v/Bis [21.04... |v| Mitarbeiter il % E E E a) _@ & ﬁ.l Q Q é @ Fehlerfrei
: o Y
O Gestern () (3 Aktuelle Woche £) (3 Aktueller Monat €3 Mitarbeiter Mitarbeiter | Tag  Woche Monat | Mitarbeiter AlleFiislen — Fehlerhafte  Tage ohne Fehlzeiten Neutr. &igno. Bearbemen ‘smdard‘ - Bestatigen
&Tag &Tag +/-1 Stempelungen Stempelungen Stempelungen o
Filter Anzeige Sortierung und Layout ) Aktualisieren (F5)
Datum Stempelzeit Zahizeit |Ist-Zeit Pause |Taste | Tastenbeschreib... V |Mitar... Name | Vorname | Personalart | Arbeitsgruppe Q.EIE Geandert | Status | Auftrag Umlag... VTagesrasher Tagesrasterbeschreit
I A || Assistenten -
>_-mm-ﬂmm-m-“--—-_ B Fiterdto
10,0220 M 12:00 12:00 00:45 27 Halbt... Lotte Angesteliter Gleitzeit mit Pause AR ALy
10.02.208 M 12:00 12:00 00:45 02 33 Aver  Josef Geselle Mechanik @ G2 Gleitzeit mit Pause _?% Tage neu berechnen
10.02.20" M 12:00 12:00 00:45 53 Gandalf Hans Angestellter  Standard-Mita... @ G2 Gleitzeit mit Pause ~ .
10.02.20[ M 12:00 12:00 00:45 02 47 uno  Julius Angestellter  Biro 28] G2 Gleitzeit mit Pause & Stempelungen fehlerfrei einstu...
10.02.20m M 12:00 12:00 00:45 45 Weg... Alfred  Geselle Lackierung ® G2 Gleitzeit mit Pause %  Aufirag neutralisierenjignorieren
10.02.208 M 12:00 12:00 00:45 54 Loitsch Amelie Angesteliter  Reinigung (eo] G2 Gleitzeit mit Pause -
10.02.200 M 12:00 12:00 00:45 0 51 Yager Oskar Angestellter  Biiro ® B A i "t.p Auftragsnummern tauschen
10.02.20m M 12:00 12:00 00:45 02 1 Admin  Adi Standard-P... Standard-Mita... @ G2 Gleitzeit mit Pause L -
| . % Stempelungen l8schen
10.02.20mMi  12:00 12:00 00:45 52 Aashi... Leopold Angestellter  Fahrer @ G2 Gleitzeit mit Pause |
10.02.20 M 12:00 12:00 00:45 02 Pause 29 Gruner Herbert Geselle Karosserie E,‘ G2 Gleitzeit mit Pause i .
otto Geselle Fahrer ® 2 Gleitzeit mit Pause | Mitarbeiter )
Hinweis: Die Ansichten "Normalansicht" sowie "Fehlerhafte Henz  Geselle Karosserie ) 2 Glitzeit mit Pause A s
Stempelungen" verfiigen jeweils Uiber einen eigenen Lisa Angestelter  Baro E‘:: G2 Gleitzeit mit Pause “"
Betrachtungszeitraum, obwohl das selbe Eingabefeld verwendet wird. [ "M== & L = e £ Aktueler Jahrespian
Lola Geselle Reinigung & G2 Gleitzeit mit Pause % akinselleLohniiste
Dadurch bleibt die Zeitraum-Einstellung auch beim Wechsel zwischen ~ [fosef  Gesele  Ladierung ® G2 Gleitzeit mit Pause
den Ansichten erhalten und wird bei der Riickkehr in die jeweilige :’::‘:’ "M:'s?":“e’ Starord ;. g o2 Setretmt P [ Buden .
. Mechanik S Py Claibaait it Ducd
Ansicht wieder angezeigt. : :
_ gezel Mards___Mester Ao £ "Auftragsnummer tauschen” & Stempelzeiten
- Uber diese Schaltflache kann eine falsch
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gestempelte Auftragsnummer durch die
richtige Auftragsnummer ersetzt werden

ﬁ Verwaiste Aufirage

Tagliche Arbeiten




TCS Auftragsstempelungen in VCS | *
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Arbeiten, die in TCS auf einen bestimmten Auftrag gestempelt wurden, werden nach der Synchronisierung mit VCS
auch im betreffenden Auftrag angezeigt.

8 Zeiterfassung
@

Von| 16.02... [ [Bis | 17.02... | Mitarbeiter | au OFto -6, Gruner ... [ E E @ a) ﬁ é [ @ & é D

{3 Gestern | (2 (3 Aktuelie Woche | (£ (33 Aktueller Monat ) Mitarbelter Mitarbeiter  Tag Wache Menat |Mitarbeiter AlleFiiden  Fehlerthafie  Tageohne Fflcr-iic Fehlzeiten Neur, Gigno.  Bearbeiten

AAkahes

38

Tagliche Arbeiten

‘ Filter Anzeige Snrtierung und Layout 4
A Ist-zeit | ||.|Taste | Tastenbeschrebung |Mit... |Name |Vomame Personalart |Arbeitsgruppe | Quelle | Gelf. sm,sl Aufrag ¥ |(fiag... Tagesraster | le
& Rechnung far [ It ] KSR-J) 342 mszenlx[ HV-Nr: 749/'|r-u-—- ] L Jq 1 | [ [ | [ | | 1 | ——
. . . | e 03:45 21 Instandsetzung 28 Miiller Heinz Geselle Karosserie G1 | ({
Vorgang' Zusalzleustungen] Parameletl Fahrzeugdatenl Versucherungl Positionen | Zeiterfassung : o150 2 |Wetndsetong olGrer [Habart’ | Cagtle erosaria a e “
Gesamt 17,50 9,17 9,17 8,33 190,91 % - WS LI factberetn 2 e O ol S =cten a £ i
02:00 11 Lackvorbereitung 30 Blau Otto Geselle Lackierung B G1 ’{
Guv Umsatz Kosten RGW I SATPAA It pn PR AAEAR D PRI AR A Pt AP i n PR b g P
Lackierung 600,40 Eur 156,67 Eur 443,73 Eur R R
Karo/Mech/... 624,00 Eur 210,00 Eur 414,00 Eur Auftragsstempelungen in der TCS Zeiterfassung
Peom— 122440 Eur 266,67 Eur 85173 Eur Hier haben mehrere Mitarbeiter Arbeiten auf die
Auftragsnummer 749 gestempelt.
Betriebsdaten
Datum Start Mitarbeiter - Regel (Funkt./Gruppe) Dauer Bewertet
16.02.20 07:15 Miller, Heinz (28) - 21 Karo Inst (21/Ka) 3,75 3,75 <
16.02.20 09:15 Gruner, Herbert (29) - 21 Karo Inst (21/Ka) 1,50 1,50 |
16.02.20 15:00 Blau, Otto (30) - 11 Lack Vorb (11/La) 1,92 1,92 E
17.02.20 % 07:30 Blau, Otto (30) - 11 Lack Vorb (11/La) 2,00 2,00
Betriebsdaten (kummuliert)
Mitarbeiter - Regel (Funktion/Gruppe) Gesamt Bewertet
Blau, Otto (30) - 11 Lack Vorb (11/La) 3,92 3.92 T A =
Gruner, Herbert (29) - 21 Karo Inst (21/Ka) 1,50 1,50 < AUftrag_SStem?elung im VCS AUftrag
Miller, Heinz (28) - 21 Karo Inst (21/Ka) 3,75 375 Im Register Zeiterfassung des VCS-Auftrags
mit Auftragsnummer 749 werden die
zugehdrigen Auftragsstempelungen aufgefuhrt.
I ps Uber die Schaltflaiche Stempelungen kénnen
< n { . . .
‘ i ! weitere Details angezeigt werden.
Leitzahl: 1} Stempelungen | Synchronisieren
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Auftragsfortschrittsanzeige
Bearbeitungsende-Stempelungen

Tégliche Arbeiten
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Checkliste Auftrags-Fortschrittsanzeige | *
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g

Damit die Fortschrittsanzeige der Auftrage korrekt dargestellt wird, mussen folgende Einstellungen und Eingaben vorhanden sein.

v" TCS Einstellungen/Einstellungen/VCS-Anbindung/Fortschrittsanzeige/

Von der Fortschrittsanzeige ausgeschlossene Tasten:

Hakchen setzen bei den Tasten, die in der Fortschrittsanzeige nicht berticksichtigt werden sollen (z. B. Holen & Bringen)
v" VCS Auftrag/Vorgang:

Ausgangsdatum mit Uhrzeit und Bearbeitung Start missen eingegeben sein
v" VCS Auftrag/Vorgang: Bearbeitung Ende muss gesetzt werden.

Das Datum des Bearbeitungsendes kann automatisch oder manuell eingefligt werden:

- es wird automatisch eingefligt bei Rechnungsdruck

- es kann manuell eingegeben werden

- es wird automatisch eingefiigt wenn die Bearbeitungsende-Stempelung ausgefihrt wird

Rechnungsdruck oder Bearbeitungsende-Stempelung tberschreiben ein bereits gesetztes Datum nicht.
v" Taste "Bearbeitung unterbrochen" muss konfiguriert sein. Diese sogenannte Signalstempelung ibergibt ein Datum an VCS.
v" Kostenstellen miissen vollstandig konfiguriert sein

v" Zuordnung der Stempeltasten zu den Kostenstellen miissen vollstandig konfiguriert sein

Auftragsfortschrittsanzeige ohne Login aufrufen

=] Fortschrittsanzeige ufeng Tipp: Legen Sie sich eine Desktopverknipfungen flr das automatischen Login und den Start der Auftrags-Fortschrittsanzeige an.
Allgemein
EI % F ‘i Offnen Sie dazu die Desktopverkniipfungen der Anzeige und loggen Sie sich ein. Unter Allgemein/Fortschrittsanzeige/Allgemein
e [ ; wahlen Sie die Option "Verknupfung anlegen". Eine Desktopverknlpfung fiir das automatische Login wird auf dem Desktop
anzeige

erzeugt.

e Loéschen Sie die bereits vorhandene Verkniipfung.
& Verkniipfung anlegen (alle) § Ziehen Sie die Verknupfung fur das automatische Login in den Autostart-Ordner, so dass die Anzeige automatisch mit dem

Hochfahren des PCs startet.

GroRe und Position der Anzeige werden beim Beenden gespeichert und beim erneuten Starten geladen.

Tagliche Arbeiten
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Auftrags-Fortschrittsanzeige - Ubersicht | *
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In der Auftrags-Fortschrittsanzeige sehen Sie auf einen Blick den Bearbeitungsstatus und den Auftragsfortschritt Ihrer Auftrage
die in Bearbeitung sind. Angezeigt werden die Auftrage, sobald im Auftrag ein Datum in "Bearbeitung Start" gesetzt wurde und
dieses Datum nicht mehr als einen Tag in der Zukunft liegt.

Wechseln Sie im Hauptmend in das
Register Erfassung und klicken Sie im
Bereich "Auftrage" auf die Schaltflache
Fortschrittsanzeige.

Erfassung Drucken Konfiguration Einstellungen

Fortschrittsanzeige laufender Auftrage von Fiiale 'Fliale 1' - TCS aER

I ¥ BOEH G G B S IEIEGE @ DO

ssung PC-Terminal  Mitarbeiter- Personal Fehlzeiten Tagesraster Doppel- Fehl- Bearbeitungs- Dienststatus Auftrag J| Fortschritts- § Neu anmelden KSR-Fernwartung  Info Hilfe
Liste Tableau zuweisen zuweisen  Stempelungen stempelungen Stempelungen anzeige
Erfassung Mitarbeiter Kantrolle B Allgemein

- 0000000

rischrittsanzeige laufender Auftrige von Filiale

= Fortschrittsansicht fiir laufende Aufirage

535134 | A3, Tir ausbeulen | 12.03. 12:18

535141 | Punto springt nicht an | 12.03. 07:38

535137 | 206 Wildschaden | 12.03. 11:32

535131 | Scudo Schaden hinten links | 12.03. 16:43

535140 | Ducato Olwanne + Dichtung + Olfilter | 13.03. 13:28
535139 | Octavia Leistungsverlust | 15.03. 16:46

Bearbeitungsstatus des Auftrags:

aufsteigend sortiert nach Ausgangsdatum. 535143 | A4 Kundendienst | 19.03. 15:56

Angezeigt werden:
Auftrags-Nr., Bezeichnung,
Ausgangsdatum mit Uhrzeit

535135 | Sharan, Reifen wechsel | 16.03. 10:16
535142 | Mini Radlager wechseln | 16.03. 10:16

535145 | ¥W T5 Sitze hinten reparieren | 20.03. 09:28
535146 | Passat Tempomat nachristen | 20.03. 10:07

535147 | Focus Motorleuchte | 20.03. 16:32
H | Polo Aufbereiten + Frontschaden + T | 21.03. 08:54

535126 | Fabia Reifen wechseln | 25.03. 13:17
535124 | Frontschaden reparieren | 26.03. 07:41
535130 | Sprinter Folierung | 26.03. 09:54
535129 | Corolla Tiiv | 26.03. 10:07

Auftragsfortschritt

12,6h | 83% | 10,5h | x1,26 08.03. 15:25 | 21 | Auer Josef
[6,0n | 17% | 1,0h 112.03.11:55 | 30 | Azubi Franz|
M

[5,4h | 40% | 22h[——117.03. 10:22 lguft | 10 | Miiller Lisa
[0,5h | 100% | 0,5h [ 16.03. 10:55 | 10 | Gelb Joe |

[3,4h | 15% | 0,5h ] 23.03.11:30 | 10 | Gelb Joe]

[2.5h | 80% | 2,0h ———To1.05. 1530 | 30 | Huber Peter]
[10,8h | 42% | 4,5h =108 N 26-03. 14:11 | 42 | Blau Otto]
4 27.03. 17:42 lduft | 14 | Azubi Paul |

zum Auftragsfortschritt wird angezeigt:
kalkulierte Stunden (Soll gesamt), Fortschrittin % und
bereits abgearbeitete Stunden (Ist gesamt) pro Auftrag.

Bearbeitungsstatus: [[ll nichtbegonnen [l begonnen I =boeschiossen

Auftragsfortschritt: [l soll (gesamt) [ ist (gesamt) [ iiberschritten (gesamt) kalku“erten Stunden ||egt

Mandant: Mandant 3 | Filiale: Filiale 1 | Mitarbeiter: Administrator

Gelbe Balken zeigen, dass der Auftrag innerhalb der

Rote Balken zeigen, dass die kalkulierten Stunden

angezeigt.

Bearbeitungsstatus und Auftragsfortschritt:
Beendete Auftrage werden am Tag der Bearbeitungsende-Stempelung noch griinen hinaus)

tiberschritten wurden. Uberschreitungen der Vorgabezeit
werden optisch angezeigt (der rote Balken geht tGber den

Tagliche Arbeiten
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Detailansicht '

EDV-Ingenieurburo GmbH

Durch die Anzeige der aktuellen Stempelung mit Datum,
Uhrzeit, Status, Tastencode und Name des Mitarbeiters
sehen Sie, in welchem Bearbeitungsschritt das Fahrzeug
sich gerade befindet.

Auftragsfortschritt l

535134 | A3, Tiir ausheulen | 12.03. 12:18 12,6h | 83% | 10,5h | ®1,26 08.03. 15:25 | 21 | Auer Josef
535141 | Punto springt nicht an | 12.03. 07:38 |E,l]h | 17% | 1,0h : 12.03. 11:55 | 30 | Azubi Franz|
535137 | 206 Wildschaden | 12.03. 11:32 11.03. 17:10 | 13 | Azubi Paul]
535131 | Scudo Schaden hinten links | 12.03. 16:43 11.03. 16:30 | 10 | Miiller Lisa
535140 | Ducato Olwanne + Dichtung+ Olfilter | 13.03. 13:28 20,0h | 91% | 18,3h | u2 16.03. 13:57 lduft | 20 | Gruner Herbert
535139 | Octavia Leistungsverlust | 15.03. 16:46 [54h | 40% | 22h[C_————117.03. 10:22 l5uft | 10 | Miiller Lisa |
535135 | Sharan, Reifen wechsel | 16.03. 10:16 [0,5h | 100% | 0,5h ] 16.03. 10:55 | 10 | Gelb Joe |
535142 | Mini Radlager wechseln | 16.03. 10:16 9,0h | 53% | 4,8h
535143 | Ad Kundendienst | 19.03. 15:56 Arbeitz=zchritte fir den Anftrag 535.144
535145 | ¥W T5 Sitze hinten reparieren | 20.03. 09:28 [3,4h | 15% | 0,5h[]23.03. |Die Darstellung des Anftrages wuorde um den Faktor 2,35 verkleinert.
535146 | Passat Tempomat nachriisten | 20.03. 10:07 5011 Ist Arheitsschritt
535147 | Focus Motorleuchte | 20.03. 16:32 - - B 21 Fer Tnes
535144 | Polo Aufbereiten + Frontschaden + T | 21.03. 08:54 [23,5h | 43% | 10,1h | x2,35 = 3,00 3,00 E T
535126 | Fabia Reifen wechseln | 25.03. 13:17 = - o 3,08 0% Tt
535124 | Frontschaden reparieren | 26.03. 07:41 |15,5h | 0% | 0,0h | ®1,65 . _ 2,00 | 0,00 | 14 Lack-Fin
535130 | Sprinter Folierung | 26.03. 09:54 [23,5h | 0% | 0,0h | x2,35 . B o.:0 | 0,00 I 30 Mechanik
535129 | Corolla Tiiv | 26.03. 10:07 | —

16 17 18 19 20

LR

- -7 -6 -5 4 -3 -2 -1 0 1 2 3 4 5 B T 8 9 10 11 12 13 14

o

@

Bearbeitungsstatus: Jll nicht begonnen Il begonnen I =boeschlossen Kostenstellen Filter €3]
aufiragsfortschritt: [l soll (gesamt) [ ] ist (gesamt) [l dberschritten (gesamt) |D - ungefiltert v|

Ziehen Sie den Mauszeiger auf den Fortschrittsbalken, um Details des Auftrags zu Die Anzeige wird alle 15 Minuten automatisch aktualisiert.
sehen, hier im Beispiel Nr. 535144. Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren oder driicken
Angezeigt werden Soll-, Istzeit, Tastencode und Bezeichnung pro Arbeitsschritt. Sie F5, um die Anzeige frisch aufzubauen.

Gelbe Balken zeigen, dass der Arbeitsschritt innerhalb der Sollzeit (kalkulierte
Stunden) erledigt wurde. Rote Balken zeigen, dass die Sollzeit Uberschritten wurde.

Tagliche Arbeiten
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Filtern nach Kostenstellen '

EDV-Ingenieurburo GmbH

Mit dieser Erweiterung kdnnen Sie die Auftragsfortschrittsanzeige gezielt nach Auftragen fur bestimmte Kostenstellen filtern.
Damit erreichen Sie, dass z.B. in der Mechanik auch nur Auftrdge angezeigt werden, die Arbeiten fur die Mechanik enthalten.

Bitte beachten: Fur die korrekte Anzeige und Filterung mussen die Kostenstellen sowie die Zuordnung der Stempeltasten zu den
Kostenstellen vollstandig konfiguriert sein.

Auftragsfortschritt

535134 | A3, Tar ausbeulen | 12.03. 12:18 12,6h | 83% | 10,5h | x1,26 08.03. 15:25 | 21 | Auer Josel
535141 | Punto springt nicht an | 12.03. 07:38 |E,Dh | 17% | 1,0h : 12.03. 11:55 | 30 | Azubi Franz|
535137 | 206 Wildschaden | 12.03. 11:32 11.03. 17:10 | 13 | Azubi Paul |
535131 | Scudo Schaden hinten links | 12.03. 16:43 11.03. 16:30 | 10 | Miiller Lisa
535140 | Ducato Olwanne+ Dichtung+ Olfilter | 13.03. 13:28 20,0h | 91% | 18,3h | x2 16.03. 13:57 lduft | 20 | Gruner Herbert
535139 | Octavia Leistungsverlust | 15.03. 16:46 [5,4h | 40% | 2,zh [—————117.03. 10:22 l5uft | 10 | Miiller Lisa
535135 | Sharan, Reifen wechsel | 16.03. 10:16 [0,5h | 100% | 0,5h [ 16.03. 10:55 | 10 | Gelb Joe |

535142 | Mini Radlager wechseln | 16.03. 10:16
535143 | A4 Kundendienst | 19.03. 15:56 [5,5h | B4% | 3,5h [ 22.03.09:31 lauft | 22 | Miiller Heinz
535145 | ¥W T5 Sitze hinten reparieren | 20.03. 09:28 |3,4h | 15% | 0,5h D23.l]3. 11:30 | 10 | Gelb Jne|
535146 | Passat Tempomat nachriisten | 20.03. 10:07 [2,5h | 80% | 2,0h[T_——171.03. 15:30 | 30 | Huber Peter ]
535147 | Focus Motorleuchte | 20.03. 16:32 [10,8h | 42% | 4,5h [ w108 1 26.03. 14:11 | 42 | Blau Otto]
535144 | Polo Aufbereiten + Frontschaden + T | 21.03. 08:54 23,5h | 43% | 10,1h | ®2,35 27.03. 17:42 l3uft | 14 | Azubi Paul

Hinweis zur Bedienung:
Nach Anderungen des Kostenstellenfilters wird die Ansicht erst nach drei Sekunden aktualisiert.

53

|0 - ungefiltert
6 - Gemeinsam

7 - Buro

1 - Karosserie

2 - Mechanik

3 - Lackierung

4 - Zusatzleistungen

15 16 17
()
— .,lﬁH

Wabhlen Sie z. B. den Filter Karosserie, werden die Auftrdge angezeigt mit Stempelungen, die
der Kostenstelle Karosserie zugeordnet sind.

1 19 20

8
Bearbeitungsststf ZUSatzlich werden angezeigt: S
Auftragsfortsch| © Auftrége ohne Vorgabezeit L;:‘% %

» Auftrage mit Vorgabezeiten auf Tasten, die keiner Kostenstelle

zugeordnet sind
Tagliche Arbeiten
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Einstellungen zum Layout und zur Grol3e der Ansicht | ﬁ
Auftragsfortschrittsanzeige ohne Login aufrufen

g

EDV-Ingenieurburo GmbH

Mit den Einstellungen der Auftragsfortschrittsanzeige konnen Sie die Grolie der Anzeige bestimmen und das Layout festlegen.

Einstellungen Fortschrittsanzeige

Allgemeine Einstellungen
Anzahl der angezeigten Auftrage:
Aufiragsbezeichnung in extra Zeile:

SchriftgréBe:
Fett:

Stempelungen anzeigen:

max. Anzeigebreite in Stunden:

Auftragswerte anzeigen
Soll:
Fortschritt in %% Fi

Ist:

| auto

[of]

Speichern

Ubernehmen

[ | Abbruch |

EJ
Allgemein
-
=
Fortschritts-
anzeige

Neu anmelden  Schiiefien

@& Verkniipfung anlegen
#  Verkniipfung anlegen (alle)

792 | FN-BX 865 Astra Caravan | __.__. _:

Ll Tt A o hag M eaqs™ A

1%

-

d

@ Hier kdnnen Sie weitere Einstellungen auswéhlen bzw. andern:

Anzahl der angezeigten Auftrage:

geben Sie hier eine Zahl ein oder wahlen Sie "auto"

Auftragsbezeichnung in extra Zeile:

zur besseren Ubersicht kdnnen Sie die Auftragsbezeichnung unter die Auftrags-Nr. und den Bearbeitungsbeginn setzen
Schriftgrée:

wahlen Sie fur die Darstellung der Anzeige eine Schriftgrof3e zw. 8 pt und 24 pt aus der Auswahlliste

maximale Anzeigebreite in Stunden:

hier kdnnen Sie durch die Eingabe einer bestimmten Stundenzahl die Skalierung der Anzeige optimieren.

Der Faktor "x", um den die Darstellung des Auftrages herunterskaliert wird, wird ggf. vor jedem Auftrag angezeigt.
Der Faktor "x" wird immer auf die héhere Stundenzahl (Soll oder Ist) angewandt. Uberschreitungen der Vorgabezeit
werden optisch angezeigt (der rote Balken geht tuber den griinen hinaus).

Schrift Fett:

legen Sie fest, ob die Daten des Bearbeitungsstatus in fetter Schrift angezeigt werden oder nicht

Stempelungen anzeigen

durch das Aktivieren wird die zuletzt getétigte Stempelung zum jeweiligen Auftrag angezeigt

Auftragswerte anzeigen

wahlen Sie aus, ob der Sollstunden, Iststunden pro Auftrag bzw. der Arbeitsfortschritt in % angezeigt wird

pro Auftrag bzw. der Arbeitsfortschritt in % angezeigt wird

Verkleinern oder Vergrofiern Sie die Anzeige mit den Lupensymbolen. ‘E‘ “

Damit der Aufruf der Fortschrittsanzeige schneller und einfacher geht, kénnen Sie aus einer gedffneten Ansicht heraus eine Verknipfung
dafiir auf dem Desktop zu erstellen. Diese kann fir den manuellen Aufruf genutzt werden oder Sie kénnen diese in den Autostart ziehen um
den Start vollstandig zu automatisieren.

Die Funktion finden Sie im Menu "Allgemein" unter "Fortschrittsanzeige". Klicken Sie in der Zeile Ansicht den Auswahlpfeil rechts. Wahlen
Sie aus der Auswahl "Verknipfung anlegen". Eine neue Desktopverkniipfung fiir das automatische Login wird auf dem Desktop erzeugt.
Léschen Sie die bereits vorhandene Verknipfung.

WICHTIG: Damit der Aufruf komplett ohne Login funktioniert, ist es bei mehreren Mandanten/ Filialen erforderlich, dass dieser User
eindeutig vorhanden ist. Dies ist fir den Admin i.d.R. nicht der Fall!
Generell wird empfohlen fir die Fortschrittsanzeige einen eigenen Benutzer anzulegen.

Tagliche Arbeiten
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Bearbeitungsende-Stempelungen und Bearbeitung i 2 ﬁ
Unterbl’OChen EDV-Ingenieurburo GmbH

Die Stempelung des Bearbeitungsendes bietet den Vorteil, dass die Endkontrolle dokumentiert ist und ohne zusatzlichen
Aufwand eine schnelle, automatische Meldung des Bearbeitungsendes direkt aus der Werkstatt an das Buro erfolgt. Der Status
wird in der Auftrags-Fortschrittsanzeige und in VCS Uber die Ansicht "Rechnung stellen" optisch signalisiert.

Wechseln Sie im Hauptmenti in das Register
Erfassung und 6ffnen Sie die "Bearbeitungs-

Stempelungen”. o
Jearbe nde-Stempelungen - TCS
E_ Alle Bearbeitungsende-Stempelungen und Bearbeftungsende-Stempelungen - TC

St Erfassung |_ "Bearbeitung unterbrochen"-Stempelungen
werden aufgelistet.

g ¥ vsoowm = 2| B|Sd §5 & @

Zeiterfassung PC-Terminal  Mitarbeiter- Personal Fehlzeiten Tagesraster Doppel- Fehl- Bearbeitungs- |lienststatus  Auftrége Fortschritts-  Meu anmelden KSR-Fernwartung  Info Hilfe
Liste Tableau zuweisen zuweisen  Stempelungen stempelunger] Stempelungen anzeige

Mitarbeiter Auftrage

Erfassung

Allgemein

Bearbeitungs-Stempelungen

Stempelzeit W |Quelle |.ﬁ.uftrag |Geandert |Mi13r |Nachr|an1e |Vornarne |Taste |Tastenbesd1reibung |513tus | Listen-Funktonen
= A' S Aktualisieren
—l:l-
e 11:30:00 ] [ 48 Arnheimer Asgar Eearbem..lng unterbrochen Auﬁ:ragsnummer nicht (oder nicht beim Mandanten) gefunden

=08:00:00 * ] 637 =] 28 Miller Heinz 09 Bearbeitungsende Eintrag erfolgreich geschrieben
|| =——10:35:00 B 750 (=] 30 Blau Otto fal=} Bearbeitungsende Eintrag erfolgreich geschricben I
B =—00:00:00 ] 696 =] 29 Gruner Herbert g Bearbeitungsende Eintraq erfolgreich geschrigben
|| E11:15:00 [*] 679 =] 34 Huber Peter 09 Bearbeitungsende Eintrag erfolgreich geschrigben
| |= () 7:73:00 B 496 39 Bringer Theo Bearbeitungsende Eintrag erfogem:h geschrieben
SN T S Yo (N SN S S SN Ty i SRR I e PP VL VI SN

Angezeigt werden standardmafig der Stempelzeitpunkt, die Stempelquelle, die Auftragsnummer, die Spalte "Geandert", die
Mitarbeiternummer, der Mitarbeiter, die Tastendefinition und der Status.

Die Texte in der Verarbeitungskennung zeigen Statusmeldungen des Systems zur Verarbeitung der Stempelung an.

Die Meldung "Bearbeitungsende-Datum erfolgreich gesetzt!" zeigt an, dass im Auftrag das Bearbeitungsende-Datum gesetzt wurde.
Die Meldung "Bearbeitungsende-Datum bereits vorhanden" wird generiert, wenn im Auftrag das Bearbeitungsende-Datum bereits
gesetzt war. Das bereits gesetzte Datum wird nicht Gberschrieben.

Fehlermeldungen z. B. "AufRerhalb Bearbeitungszeitraum" weisen auf Unstimmigkeiten bei den Stempelungen hin.

Tagliche Arbeiten
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Notizen

2L

EDV-Ingenieurbtro GmbH

T wwwksredvde



Versionshistorie

In der Versionshistorie sind Anderungen dieses Dokuments aufgefiihrt.

Version

1.8

1.7

1.6

1.5

1.4
1.3
1.2
1.1

1.0

47

Datum

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

Erlduterung

Aktualisierung des Layouts

Thema "Tagessoll auffullen + Kurzarbeit als eigenes Booklet erstellt.

Grundlegende Uberarbeitung aller Screenshots, neues Kapitel "Tagessoll auffiillen",
Einflihrung einer FuRzeile mit Kapitelliberschrift

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 auf3erhalb 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 wwwksredvde

g
%

EDV-Ingenieurburo GmbH

Geandert durch

GRE

JDR / GRE

JDR / GRE

MBR / JDR / GRE

MSE / PDU / GRE
GRE
AST / GRE
AST / GRE
AST /PRI
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Kontakt und Support

Sie haben Fragen, wir sind fur Sie da!

KSR EDV-Ingenieurbiiro GmbH
Adenauerstralte 13/1
D-89233 Neu-Ulm

Sie erreichen uns telefonisch unter
+49 (0) 731/20555-0

Per Fax unter

+49 (0) 731/ 20 555 - 450

Offnungszeiten
Montag - Donnerstag 08.00 bis 18.00 Uhr
Freitag 08.00 bis 16.30 Uhr

Schulungen

Informieren Sie sich auf unserer Schulungs-Website
Uber aktuelle KSR-Anwenderseminare in lhrer Nahe
oder Uber Schulungen vor Ort sowie Webinare.

KSR auf News auf ~ JETZTBEI
ﬂ Facebook Yﬂll Tuhe KSR-TV ?’ GOOS[Q play

tﬁ

EDV-Ingenieurburo GmbH

Erstellen Sie eine Online Support Anfrage (OSA)
osa.ksredv.de
und wir rufen zurtick

Direkt per E-Mail

support@ksredv.de
» bei technischen Fragen, Support

info@ksredv.de

» bei Fragen zu Angeboten und Preisen, Vertrieb
» bei Fragen zu Rechnungen, Buchhaltung

schulung.ksredv.de

# Ladenim
o App Store
www.ksredv.de


https://werkstatt.ksredv.de/
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://www.ksredv.de/
https://www.facebook.com/KSREDV
https://www.youtube.com/c/ksredvde
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.md.titan.doc2ksrprod
https://itunes.apple.com/de/app/doc2ksr/id1060481552?mt=8&ign-mpt=uo%3D4
https://osa.ksredv.de/Login.aspx
mailto:support@ksredv.de
mailto:info@ksredv.de
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