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Einleitung - | -
Kapital und Kapazitat - die wichtigsten Grolden im Betrieb EDV-Ingenisirbiro GmbH

Fur Sie als Dienstleister sind zwei Grofden wichtig, die bestimmen, wie viel Leistung (Stunden) sie verkaufen konnen.
Zum einen das Kapital, das Ihnen zur Verfugung steht und zum anderen die Kapazitat Ihres Betriebes.

In der Praxis ist die Kapazitat eines Betriebes deutlich niedriger als die Arbeitszeiten, die Sie als Unternehmer Uber den Lohn
bezahlen.

Zu diesen Stunden, die nicht verkauft werden kdnnen, zahlen u. a. die Zeiten nicht produktiver Kostenstellen (z. B. Buro) oder
Urlaubs- und Krankheitszeiten.

Bewahren Sie hier mit der Hilfe von TCS den Uberblick, um die verschiedenen Bereiche sauber unterscheiden zu kénnen.

So kénnen Sie stets sicher planen, kalkulieren und auswerten.

Neben diesem Ziel ist es naturlich auch Aufgabe von TCS, die organisatorischen Personaldaten, die Stempelzeiten, die Urlaube,
Fehlzeiten und Uberstunden lhrer Mitarbeiter zu verwalten.

Diese Daten flieRen auch in die monatliche Lohnstundenliste ein, mit der Sie so eine Abrechnungsgrundlage fur jeden Mitarbeiter
erhalten.

Lernen Sie im Folgenden Schritt fur Schritt TCS kennen.

Allgemeine Grundlagen
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Wie unterschiedliche Zeiten erfasst werden
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Welche Zeiten gibt es?

Sollzeit
Anwesenheitszeit Fehlzeit
Uberstunden / Unterstunden

Istzeit

*) Pause ist eine im Tagesraster enthaltene Abwesenheitszeit

Im Folgenden betrachten wir die verschiedenen Zeiten und erlautern, was sie bedeuten.

Allgemeine Grundlagen
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Sollzeit
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Anhand des Mitarbeiters Josef Auer betrachten wir, wie die Stunden durch TCS aufgenommen, zugewiesen, verarbeitet und

dargestellt werden.
Josef Auer arbeitet Vollzeit als Mechanik-Geselle in der Werkstatt. Seine Arbeitszeit betragt 40 Stunden pro Woche.
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Sollzeit ist die geplante/vorgegebene Arbeitszeit eines Mitarbeiters, festgelegt durch den Arbeitsvertrag, aufgeteilt auf die
Wochentage.
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Sollzeit nach Monat
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Eine Sonderform der Sollzeit ist die "Sollzeit nach Monat". Anhand der Mitarbeiterin Martha Kovac betrachten wir nachfolgend die
schematische Darstellung des Zeitmodells "Sollzeit nach Monat".

Martha Kovac arbeitet stundenweise als Putzhilfe zur Reinigung der Buroraume. Je nach Arbeitsanfall variieren ihre taglichen
Arbeitszeiten, deshalb wurde eine pauschale Arbeitszeit von 45 Stunden pro Monat festgelegt.

JLbeltsveﬂrag

45 std/Monat

Sollzeit nach Monat ist die pauschal vorgegebene Arbeitszeit eines Mitarbeiters je Monat, festgelegt durch den
Arbeitsvertrag, haufig angewendet bei Minijobbern.

Hinweis: Weitere Informationen zum Thema "Sollzeit nach Monat" finden Sie im Teil 1b dieser Dokumentation.

Allgemeine Grundlagen



Anwesenheitszeit - Fehlzeit - Abwesenheitszeit
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18:00 EDV-Ingenieurburo GmbH
16:00
Josef Auer beginnt taglich um 7:00 Uhr und geht um 16:00 Uhr.
Er stempelt fir die Mittagspause um 12:00 Uhr ab und um 13:00 Uhr an.
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Hat Herr Auer Urlaub oder ist er krank, wird diese Zeit als Fehlzeit erfasst.
In der Regel entspricht die Fehlzeit der Tages-Sollzeit, bei Herrn Auer sind
dies 8 Stunden.

Am Donnerstag ist Herr Auer ganztagig krank.

Freitag ist er vormittags anwesend und nimmt nachmittags einen halben
Urlaubstag. Josef Auer ist also einen halben Tag (=4 Std.) anwesend und
hat einen halben Tag (= 4 Std.) Fehlzeit.

Da Termin- und Arbeitsplaner wissen mussen, wann genau Herr Auer am
Freitag abwesend ist, wird zusatzlich die Abwesenheitszeit erfasst (hier:
11:00 Uhr bis 16:00 Uhr = 5 Stunden inkl. Pause).

Herr Auer wird nun nicht mehr flr Arbeiten oder Termine eingeplant, die in
diesem Zeitraum liegen.

Allgemeine Grundlagen
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Istzeit AL
EDV-Ingenieurburo GmbH
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Die Summe aus Anwesenheitszeit und Fehlzeit ergibt die Istzeit.

Die Istzeit ist die Zeit, die ein Mitarbeiter bezahlt bekommt.

Allgemeine Grundlagen
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Die Zeiten im Zusammenhang - Begriffsdefinitionen

In der Zusammenfassung sehen Sie noch einmal alle Zeiten, die in einem Betrieb entstehen.

geplante/vorgegebene Arbeitszeit eines Mitarbeiters festgelegt durch

Sollzeit = den Arbeitsvertrag, aufgeteilt auf die Wochentage

pauschal vorgegebene Arbeitszeit eines Mitarbeiters je Monat,

Sollzeit nach Monat - > festgelegt durch den Arbeitsvertrag, haufig angewendet bei Minijobbern

Anwesenheitszeit die Zeit, in welcher der Mitarbeiter im Betrieb tatig war
Uberstunden/ 2 die Anwesenheitszeit, die groBer oder kleiner als die Sollzeit ist
Unterstunden

Fehlzeit, die nicht nachgearbeitet werden muss, da sie mit der

Fehlzeit > Arbeitszeit verrechnet wird, z. B. Urlaub, Krankheit, Schulung

der Zeitraum, in dem der Mitarbeiter aufgrund seiner Abwesenheit nicht
fiir Arbeiten oder Termine eingeplant werden kann und in der es keine
Abwesenheitszeit -  Stempelungen von ihm geben darf
Hinweis: Die AZ ist nur relevant bei stundenweiser Fehlzeit, z. B.
halbtagigem Urlaub oder 2-stiindigem Arztbesuch.

Istzeit > Summe aus Anwesenheits- und Fehlzeiten

Hinweis: Abwesenheitszeiten spielen bei der Istzeit-Ermittlung keine Rolle und haben auch keine Auswirkung
auf das Urlaubs- oder Gleitzeitkonto.

Nachdem Sie nun wissen, welche Zeiten es gibt und wie sie miteinander in Beziehung stehen, legen wir jetzt im TCS die
Grundlage fur die richtige Verarbeitung dieser Zeiten.

Allgemeine Grundlagen
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Hinweis: Die hier aufgefiihrten Tipps und Tricks sind
Ausziige aus den Schulungsunterlagen zu regelmagigen
Arbeiten und der Konfiguration von TCS.

Allgemeine Grundlagen



Wie fugen Sie ein Tagesraster hinzu?

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Im TCS wird die Struktur oder Gliederung eines Arbeitstages Tagesraster genannt. Das Tagesraster definiert die Sollzeit sowie
weitere Regeln, z. B. Toleranzen, Uberstundenvereinbarungen, etc. sowie wann diese angewandt werden sollen, z. B.
Arbeitsanfang und Arbeitsende.

Offnen Sie "Tagesraster hinzufligen" tiber Konfiguration | Kategorie "Zeiten" | Tagesraster = Allgemein > Neu.

. Tagesraster hinzufiigen

‘ Allgemein Kennzeichen Mo |
i Sollstunden-Historie | BEZEichnUNG Mormal 8,0 Std Soll ohne Pausenabzug | 2
 zetperioden ST ST 0:00 0,00 | | _/C")ffnen Sie das Register "Sollstunden-Historie".
i [ Keine feste Pause, falls Stempeluna in der Pause | bl Uber "Allgemein" > "Neu" 6ffnen Sie "Sollstunden-Angabe hinzufiigen".
| Pausenzeiten Obarshanden-Maimum - o Ty Hier erfassen Sie die Sollstunden sowie das Datum, ab welchem sie gelten.
e — - ] ,00 |» -
| Information Uberstunden-Toleranz 0:00 (@] 0,00 [ B
Uberstunden-Banusschwelle | g.gp (&) 0,00 [+ ‘W | . |
Schriftfarbe e & Von Sollstunden
L — ] Allgemein I |
|| Inaktiv Sollstunden-Historie Ig
1 . . L . i h ' Meu
Im Register "Allgemein" geben Sie eine Bezeichnung ‘ Zeitperioden .

und ein zweistelliges Kennzeichen ein.
Erfassen Sie, wenn benétigt, weitere Daten und wahlen ‘ Pausenzeiten
Sie optional eine Schriftfarbe, mit der dieses Tagesraster
im Kalender dargestellt wird.

B solstunden-Angabe hinzufiinan

‘ Information | Allg Vaon 01.07.20 [iae |

| Informatidm,_SOstunden [5:17] ™ 8,00 || Speichern &Neu |
—— gschen

3 ' |

Speichern Sie die Sollstunden-Historie und schlie3en Sie I

das Fenster "Tagesraster hinzufuigen" uber "x".
N Mormal 8,0 5td Soll ohne Pausenabzug | 08:00 ﬂ 9 g
VNP i 4 VN S W W Y 4 AR P YW PO N WY SN e YUY L W VS L L DY SV

= Tagesraster

Kennzsichen | Bezeichnung | sollstunden aktuel %

L __ =1 —_____ __ _'r’}

-+
b

Das Tagesraster "No" ist erstellt.

14 Allgemeine Grundlagen
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Wie weisen Sie die Sollzeit / das Tagesraster einem . = ﬁ
Mitarbeiter zu?

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Offnen Sie den Tagesraster-Kalender (iber
Erfassung - Kategorie "Mitarbeiter" - Tagesraster zuweisen.

Speichern Sie, damit fiir diesen
Mitarbeiter das Tagesraster von
allen anderen Funktionen genutzt
werden kann.

Josef Auer arbeitet von Montag bis Freitag.
Daher kontrollieren Sie, ob in der Selektion

Wahlen Sie Josef Auer in der

— 1| Mitarbeiterliste aus und das richtige Jahr.
I® Tagesraster zuweisen

’E-' Mitarbeiter: | Aer Josef |/ MFL WG W11 WK ®™v @ ST W We ¥IMo [¥Do []So . 4}/\\ s |
L Al = = = e A

: Jahr: 20m |y WGl WH W12 O KNt B WK fiDi [ Fr

speichern = . ) er Zuweisungs- PDF erstellen

mczOn Mk Weloac Jm s ¢ oschen | M (53 i

| Mlgemeig Datenauswahl Tagesraster Selektion Funktionen

Monat — = — — Sa 'So T IDoFr = So = EROEG Sa T == So == 'Ml = = Sa

Januar N £U £1 L2 £3 £ £ D =r 0

Markieren Sie den bendtigten Zeitraum,
indem Sie mit gedriickter linker Maustaste S (7| 05
Uber den Kalender fahren. 07
Alle markierten Tage werden farbig hinterlegt.

Der Arbeitstag von Josef Auer ist nach dem Tagesraster
"Normal 8,0 Std Soll ohne Pausenabzug" strukturiert.
Klicken Sie auf das Kennzeichen dieses Tagesrasters, "No".
Es wird nun in den ausgewahlten Tagen angezeigt.

r =— 05 06 07 8 L § S S 16 | 17 ISR ] RN 23 | 24 B35 6 -2 2820
— g 5 % 07 o 2 = 3
. | ] | ]
B 02 03 19 12 5 116 7 P N R 28 3
i i 2
i 01 02 05 04 05 068 09 Fmonat Mo [Di [Mi (Do |Fr [sa [so (Mo [Di [Mi [Do |Fr [sa [So [Me [Di M [Do [Fr [sa [so [Mo [Di [Mi |Do [Fr [sa [so [Mo [Di [Mi [Do [Fr [sa [So [Mo [Di [M
02 62 o0+ os 07 08 09 10 11 1213 14 15 16 47 18 1920 21 22 23 24|25 |265|27 28 29 30 31 1T
- Januar 1 ﬁ‘
03 04 [No| No MNo L No No No No No No No No No Na No MNo No No No No No Mo Nao
August me 10203 o4 05 06 07 09 |10 11 12 13 14 15 17 18 19 20 21 22 I3 24 35 26 27 3 :
e P e = | ik No No No No No No No No No No No No No No No No No No No No
O 02 |03 0% 05 6 BF 08 — e W Sl e g S el e s e e o T
September Méirz 1 02 03 04 05 06 8 |09 dp If 32 13 15 NaeE T 18 19 20 | 2 22 237 24 25 25 2 29 B30 31
No No No Mo No No No No No No No No Mo No No No No No Mo No No No
01 02 4 05 06 N 01 02 03 4 05 06 07 oe o9 NN Bl ¢+ 15 16 17 13 19 20 21 22 23 24 27 28 29 30
Oktober ol No No No No [Na| [Ng No No No No Mo No No No Mo Mo No No No
Mai 04 05 06 07 0B 11 12 13 14 15 18 19 20 N =2 25 26 27 28 29
Hchrsnbrer el e i e o No Ne No No No No No No No No No No Mo [N@ No No Ne No No No
B 02 02 04 05 08 09 10 11 12 15 16 17 18 19 1 22 23 24 25 26 29 3
St Mg e s — [T 11 im ol el S AR izl s s fl e vzt Bl (g el o R B B s
i b aahoal o5 | 06 loE BE
Dezember s
i.l_;
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Die Sollzeit in der Lohnstundenliste
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Josef Auer hat eine 40 Stunden Arbeitswoche mit Sollzeit von 8 Stunden pro Tag. In der Lohnstundenliste wird die Sollzeit der

Arbeitswoche aufgefuhrt.

Da noch keine Stempelungen von Josef Auer erfasst sind, wird die Sollzeit in den Differenzstunden und im Gleitzeitsaldo als
Minus ausgewiesen. Aus der Lohnstundenliste ist auch zu erkennen, welches Tagesraster Josef Auer hat.

=
@0
o
=
=
o
w
w

8 Stunden

=
o
=
{=
=]
]
w
=]

8 Stunden

8 Stunden

Durch die Zuweisung der Sollzeit im

Tagesrasterkalender haben Sie die
Grundlage geschaffen, mit den nun
erfassten Anwesenheits- und Fehlzeiten

die Istzeit festzustellen.

16

Lohnstunden Juli 20

Mitarbeiter: { 9 ) Auer, Josef - Mechanik

Stempelzeiten (Zdhlzeiten) Abwesenheitszeiten

Tag TR Gesamt Beginn Ende Pause Feier Urlaub Ausgl Krank Schul Sonst
SA M
S0 o
MO 03 Mo
Ol 04 Mo
Ml D5 Mo
0O 08 Mo
FR 07 Mo
Summen: 0:00 0:00 0:00 000 0:00 0:00  0:00 0:00
Zusammenfassung:
Pers.-Nr.: 9 Name: Auer, Josef - Mechanik
Iststunden 0:00 Std. Gleitzeitsaldo zu Beginn 0:00 Std.
| Solistunden 40:00 Std. | | Differenzstunden -40:00 Std |
Urlaub Lol Std. Freizetausgleich ool Std.
Urlaubsanspruch akt. Jahr 16,00 Tage Gleitzeit Auszahlung 0:00 Sid.
Genommener Urlavb im Jahr 0 Tage Sonstiae Korrektur 0:00 Std.

Resturlaub 15,00 Tage I Gleitzeitsaldo aktuell -40:00 Std. I

Allgemeine Grundlagen
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Die Anwesenheitszeit in der Lohnstundenliste !

Josef Auer war Montag, Dienstag und Mittwoch im Betrieb anwesend. In der Lohnstundenliste sehen Sie, wie TCS die
Anwesenheitszeiten fur diese drei Tage ausgibt.

Lohnstunden Juli 20

Mitarbeiter: { 9 ) Auer, Josef - Mechanik

Stempelzeiten (Zdhlzeiten) Abwesenheitszeiten
18-00 Tag TR Gesamt Beginn Ende Pause Feier Urlaub  Ausgl Krank Schul  Sonst
16:00 Ei El
MO 03 Mo 8:00| O7.00(07:00) 12:00 (12:00) 1:00
13:00 (13:00) 16:00 (16:00)
13:00 Dl 04 Ne 10:00( O7:00(07:00) 412:00 (12:00) 1:00
12-00 1300 15:00 13:00 (13:00) 18:00 (13:00)
) 13:00 Ml 05 Mo 7.:00| O7-00(07:00) 12:00 (12:00) 1:00
12:00 13:00 (13:00) 15:00 (15:00)
12:00 Summen: 25:00 300 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
7-00 Zusammenfassung:
en“el\‘e‘ﬁé;o‘@q 7-00 Pers.-Nr.: 9 Name: Auer, Josef - Mechanik
Wt (@2 7:00 Iststunden 25:00 Std. | Gleitzsitsaldo zu Beainn 0:00 Std.
90e® o wﬁ‘:'eﬁ.@n‘)“-‘“ Sollstunden 24:00 Std. Differenzstunden 1:00 Std.
"‘"‘Bﬁ : Urlaub 000 5id. Freizeitausgleich 000 Std.
Urlaubsanspruch akt. Jahr 15,00 Tage Gleitzeit Auszahlung 0:00 Std.
Genommener Urlaub im Jahr 0 Tage Sonstige Korrektur 0:00 Std.
Resturlaub 15,00 Tage Gleitzeitsaldo aktuell 1:00 Std.

Die Iststunden entsprechen der Summe der Anwesenheitszeiten von 25 Stunden.

Aus der Differenz zwischen den Iststunden und den Sollstunden ergeben sich die Differenzstunden.

Josef Auer hat am Dienstag 2 Stunden mehr gearbeitet und am Mittwoch eine Stunde weniger. Die Differenz von 1
Stunde Plus wird auf das Gleitzeitsaldo gebucht.

17 Allgemeine Grundlagen



Wie weisen Sie die Fehlzeit einem Mitarbeiter zu?

Auch die Fehlzeiten von Josef Auer am Donnerstag und Freitag mussen erfasst werden. Im Fehlzeitenkalender weisen Sie

einfach und bequem Fehlzeiten fur Josef Auer zu.

!

EDV-Ingenieurbtro GmbH

Offnen Sie den Fehlzeitenkalender tiber Erfassung > Kategorie "Mitarbeiter" = Fehlzeiten zuweisen.

1

Wabhlen Sie in der Mitarbeiterliste
Josef Auer aus und kontrollieren Sie
das richtige Jahr.

Wahlen Sie den Monat aus, flr
den die Fehlzeit einzutragen ist.

&, Fehlzeiten zuweisen

E Mitarbeiter: | Auer Josef |:||:|| Oes McZ OIs 0u O Bs GZ O 1Is 0u [+ Mo [#|Do [ |So ﬂ‘i Er ﬁ [ FoF |
: Jahr: 20 |1|| OB OHN WK O ES O HN K i [#Di [w/Fr [C]FT | S —~ : ) £
Speichern Monat: P |1|| OF OH B RE xLﬁs::hen OF O HY Bz fubernehmen MM s L:n:;;ﬁ:g:t;: :J“E Info[;?:theons- Fehizeiten synchronisieren POF erstellen
Allgemein Datenauswahl Fehlarten Geplante Fehlarten Selektion Darstellung
[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 [So [Mo [Di [Mi [Do [Fr [sa |so |
i 0102|0304 0506 07|08 0210|1112 |13 14|15 16|17 18|19 2021 22|23 |24 |25|26 27| 28 |29 | 30 | 31
\Monat Mo [Di [Mi [Do [Fr [Sa [So [Mo [Di [Mi Do |Fr [Sa [So [Mo [Dig Der Tag ist nun mit der
2 01|02 | 03| 04 | 05 07 | 08 [ 09 | 10 | 1 Fehlart / Abwesenheit
’) gekennzeichnet und in der
| entsprechenden Farbe markiert.
Monat Mo [Di |Mi [Do |Fr [Sa [So [Mo Di |Mi Do [Fr |33 So Mo [J& 6
1l 01|02 03|24 |05 07 08 | 09 | 10 |- FUhren Sie diese Schritte
o i HN - auch fur den Freitag aus, an
- dem Josef Auer Mittags einen
07.07.2017 halben Tag Urlaub (HN)
genommen hat.
HMH (0,50)
Halber Tag Url Machmittag
18
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Wie weisen Sie die Abwesenheitszeit einem Mitarbeiter zu? !

Zu der halbtagigen Fehlzeit von Josef Auer am Freitag muss die zugehdrige Abwesenheitszeit erfasst werden.
Die Abwesenheitszeit wird als erganzende Angabe zur Fehlzeit ebenfalls im Fehlzeitenkalender erfasst.

®,
i iter: ] ™ w = T
E Mitarbeiter: | Auer Josef [ [mze| Oes BGZ OIs Ou 0 es GZ O 1Is ou [+|Mao [+ Do | |Se o Ld’ E
Jahr: 20 B OEsS OHN WK O ES O HN K [«Di [« Fr [LIFT —
Speichern = Lésch Ub hi W Monate  Informations- || Fehlzeiten
Monat: Juli i) OFf OHY B RE x Sl = =) RE ‘, SrnEnmen [wiMi [ |Sa aruppie Leiste
Allgemein Datenauswahl Fehlarten Geplante Fehlarten Selektion Darstellung

Speichern Sie

lhre Eingaben_ Monat Mo (Di (Mi Do |Fr |5a |So (Mo Di |Mi (Do Fr |53 @. Fehlzeften bearbeiten 52
Juli F =
HN i
| Fehlzeiten vom 07.07.2017 | l )
: Klicken Sie auf "OK", um das _|
1 - - - — Fehlzeit Bearbeitungsfenster zu schliefen. |
/ Doppelklicken Sie auf die halbtagige Fehlgrund Sialber Tag Ul Mg P _—
Fehlzeit, um "Fehlzeiten bearbeiten" ) = Hifen
. Fehlzeitenbewertung | Nach Anteil ™
zu 6ffnen. =
Motiz
Option: || Geplante Fehlzeit
Anteil 0,50 [
Abwesend von 11:00 Uhr =
Abwesend bis 16:00 Uhr (&) | Liischen |
Standardwerte Fiir Fehlgrund Halber T; mittag”
Tagessoll; 08:00 Stun 0,50
Fehlzeit: 04:00 Stunde! L. " "
Abwesenheitszeit von Erfassen Sie in den Feldern "Abwesend von
und "Abwesend bis" die Zeit, in der Josef Auer
DiedAwae:lengeitsdzeitvvtu:igd"tgei ger Plau’s:iblilliiém:;rgg.lgg am Freitag abwesend sein wird,
an aen enaer des upertragen. ralls ein . . . .
an das JPS 2 ibertragen., im Beispiel 11:00 Uhr bis 16:00 Uhr.

Allgemeine Grundlagen



Die Fehlzeit in der Lohnstundenliste | — L

EDV-Ingenieurburo GmbH

In der Lohnstundenliste sehen Sie, wie TCS die Fehlzeit ausgibt.

Lohnstunden Juli 20

Mitarbeiter: ( 9 ) Auer, Josef - Mechanik

Stempelzeiten (Z8hlzeiten) Abwesenheitszeiten
————
Tag TR Gesamt Beginn Ende Pause Fn.=.|er| Urlaub | Ausgl g Krank R3chul  Sonst
SA M
=0 02
n MO 03 No 8:00| O7-00(07:00) 12:00 (12:00) 1:00
"-.‘LB 13:00 (13:00) 16:00 (16:00)
Ol 04 No 10:00| O7.00(07:00) 12:00(12:00) 1:00
1300 (13:00) 15:00 (18:00)
11:00 M 05 Mo 7:00| O7.00(07:00) 12:00(12:00) 1:00
o S o I T O T W T
loc o5 1o 8:00
|FF‘. 07 No 4:00| 0700 (07:00) 11:00(11.00) 4.00 I
Summen: 209:00 3.00 D:D[:l 4.00 0:00 g:00 § 0:00 0:00
\;\‘ﬁ'@ e“i‘m‘a T
e .Dn o '\“ Zusammenfassung:
?‘a Pers.-Nr.: 9 Name: Auer, Josef - Mechanik
|ststunden 41:00 Std. Gleitzeitsaldo zu Beginn 0:00 Std.
PE— —
Sollstunden 40:00 Sid. Differenzstunden 1:00 Std.
P
Urlaub 4:00 Std. Freizeitausgleich 0:00 Std.
Urlaubsanspruch akt. Jahr 15,00 Tage Gleitzeit Auszahlung 0:00 Std.
Genommener Urlavb im Jahr 0,50 Tage Sonstige Korrektur 0:00 Std.
Resturlaub 14,50 Tage Gleitzeitsaldo aktuell 1.00 Std.

Am Krankheitstag, dem Donnerstag, sind keine Stempelungen vorhanden. Die Stunden des Krankheitstages entsprechen der
Sollzeit des Donnerstag, also 8 Stunden. Diese Stunden werden in einer eigenen Spalte Krank ausgewiesen.

Am Freitag hat Josef Auer um 11:00 Uhr Gehen gestempelt. Flir den gleichen Tag sind flr den Freitag in der Spalte Urlaub 4
Stunden eingetragen. In der Zusammenfassung sind die Urlaubstage detailliert aufgelistet.

20 Allgemeine Grundlagen
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Die Istzeit in der Lohnstundenliste !

EDV-Ingenieurburo GmbH

Lohnstunden Juli 20

Mitarbeiter: ( 9 ) Auer, Josef - Mechanik

Stempelzeiten (Zahlzeiten) Abwesenheitszeiten
Tag TR Gesamt Beginn Ende Pause Feier Urlaub Awusgl Krank Schul Sonst
SA M
S0 02

MO 03 Ng  800] O7:00(07:00) 12:00 (12:00)] 1:.00
13:00 (13:00)  16:00 (16:00)

Dl 04 M 10:00 D?:DD(DT:DDQI 12:00(12:00? 1:00 In der LOhnStundenIISte Sehen Sle
| 1300(13:00) 1B00(18:00)) auf einen Blick sowohl die Summe
Ml 05 Mg 7:00) O7:00(07:00) 12:00(12:00) 1:00 . .
13:00 (13:00) 15:00 {15:00) der Istzeit als auch die
Do 08 M 8:00 .
] 2ol ooz oo @ Zusammensetzung der Istzeit, also
I Summen: 29:00 3:00 000 400 000 E00 Q00 D:DDI We'che Anwesenheitszeiten und
Zusammenfassung: WeIChe Fehlzeiten fur einen
Pers.-Nr.: 9 Mame: Auer, Josef - Mechanik Mitarbeiter erfaSSt Wurden
|ststunden 41:00 Std. Gleitzeitsaldo zu Beginn 0:00 Std. ’
X Differenzstunden 1:00 Std.
Urlauk 4:00 Std. Frei.zeit.ausgleid'l 0:00 Std. AUS den Summen der Spalten
Urlaubsanspruch akt. Jahr 15,00 Tage Gleitzeit Auszahlung 0:00 Std.
Genommener Urlaub im Jahr 0,50 Tage Sonstige Korrektur 0.00 Std. Gesamt-Stunden Und der Spa|ten
Resturlaub 14,50 Tage Gleitzeitsaldo aktuell 1:00 3td. der Fehlarten /Abwesenheiten
500 errechnet sich die Istzeit.
16:00 00 500 In der Zusammenfassung finden
" Sie die Istzeit in den Iststunden
13:00 13:00 13:00 e ied
12:00 12:00 12:00 1100 — - wieaer.
== == o L = Istzeit
7:00 7:00 7:00 7:00 7-00
RET ) o 2 o X 2 9 2
Mﬂase““a“ g "‘Dnm '\‘lbaﬁmnaaow“# oﬂaﬁm“@w\‘wuﬁ %6““::.“‘\6‘4’ ?‘e\w
+ + +  @Stunden  + AStonden = 41Stunden

21 Allgemeine Grundlagen
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Stempeln

WER?
WAS? we?

’ WANN
WiE? ? WARUM?

Allgemeine Grundlagen
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2L

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Wie funktioniert Stempeln?

Die Grundlage dafur, dass Arbeitszeiten und Kapazitaten in Ihrem Betrieb klar ersichtlich werden, sind die Stempelungen lhrer
Mitarbeiter. Die Zeitraume zwischen den Stempelungen fuhren zu den Zeiten (Stunden/Minuten) die ein Mitarbeiter fur eine
bestimmte Tatigkeit bendtigt hat.

Das Tagesraster legt mit
4 Dije Stempelung des der Sollzeit den duReren

Mitarbeiters erfasst Rahmen eines
die Uhrzeit, zu der Arbeitstages fest.
eine bestimmte Taste

gedrickt wird.

Uber verschiedene Tasten kdnnen
bei einer Stempelung definierte
Tatigkeiten unterschieden werden:

G

Kommen | Gehen
_ 8:20 Kommen
ih Fortsetzen
Pause 8:45 Instandsetzung
Lackvorbereitung Lack Box 10:30 Mechanik
Ttnectiing 12:00 Pause
13:00 Fortsetzen

Eridmioritag = 16:44 Gehen

Allgemeine Grundlagen
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Stempelungen im Detail

Taste

Stempelung

Stempelzeit

Tagesraster

Istzeit

Taste
Stempelzeit
Mitarbeiter

Tagesraster

Istzeit

2L

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Kommen Instandsetzung Mechanik Pause Fortsetzen Gehen
6:53 8:00 10:30 12:00 13:00 16:00
Beginn Pause Ende
\ |
yd '// i
1:00 2:30 1:3 0:00 3:00 0:00

- Uber verschiedene Tasten kdnnen bei einer Stempelung definierte Tatigkeiten unterschieden werden.
- Die Erfassung der Uhrzeit, zu der eine bestimmte Taste von einem bestimmten Mitarbeiter gedrickt wird.
- Auf seine Stempelzeiten werden Tastendefinitionen und Tagesraster angewandt.

- Legt mit der Sollzeit sowie weiteren Regeln den auleren Rahmen eines Arbeitstages fest.

- Errechnet sich aus der Differenz der Zahlzeit zur nachfolgenden Zahlzeit.

Allgemeine Grundlagen



25

Notizen

2L

EDV-Ingenieurbtro GmbH
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Notizen

2L

EDV-Ingenieurbtro GmbH
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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

27

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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