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Erfasste Zeiten auswerten und als Bericht drucken

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Im Register "Drucken" finden Sie eine Vielzahl an Auswertungsmaoglichkeiten der erfassten Zeiten zur Verfugung, die Sie in Form
von Berichten ausdrucken kdnnen.

G

gl Erfassung“ | Drut;_ken { Konﬁlg_graﬁon i Enstellung?n |
&y Urlaub & Fehlzeitendiagramm Monat Y Kostenstellen ) Mitarbeiterliste Ry Effektivitat Mitarbeiter |y Effektivitat Aufirag Detail | [{ {
&) Gleitzeitiste @& Fehlzeitendiagramm Monat Ma @& Stempelzeiten i) Mitarbeiterliste intern ||} Effektivitat Mitarbeiter Detail || @ Produktivititsauswertung | ) Kostenstellenauswertung | | G5 Lohnliste
iy Fehlzeitenliste @& Fehlzeitendiagramm Jahr iy Tasten-Definitionen Gy Krankheitsstatistk Ry Effektivitat Aufirag @ Verwaiste Auftragsstempelungen
ALFTA

Die Auswertungen, die Ihnen von TCS angeboten werden, beziehen sich zum einen auf die Mitarbeiter und zum anderen auf
die Auftrage.

"Mitarbeiter"

Hier finden Sie die Auswertungen zu Mitarbeitern, Kostenstellen und Tasten-Definitionen.

Zur Vereinfachung und Unterstlutzung von Auswertungen nach einzelnen Filialen, kdnnen die Berichte "Kostenstellen,
Stempelzeiten und Tasten-Definitionen fur einzelne Filialen eines Mandanten ausgewertet werden. Im Bericht "Stempelzeiten”
werden nicht plausible Stempelungen sowie die automatisch generierten Gehen-Stempelungen angezeigt.

"Auftrage"
Hier finden Sie Auswertungen mit Auftragsbezug. Auf die optisch gelb hervorgehobenen Berichte wird besonders eingegangen
in der Schulungsunterlage "6002 TCS Auftragsschnittstelle".

"Zeiten"

Die Lohnliste finden Sie in einem eigenen Untermend, da sie die wichtigste Liste ist. Informationen dazu finden Sie dort, wo
Sie im taglichen und regelmafigen Arbeitsablauf gebraucht wird.

Regelmalige Arbeiten
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Checkliste Monatsabschluss-Arbeiten !

Die Hauptarbeit am Monatsende ist Abschluss der Lohnstundenliste und die Ausgabe an die Mitarbeiter. Dazu sind Vorarbeiten
notwendig, die mehrere Monate umfassen. Die hier genannten Punkte werden auf den folgenden Seiten im Detail erlautert.

Gleitzeitsaldo aller Mitarbeiter aktualisieren und unter neuem Datum abspeichern
Lohnstundenliste des Vor-Vormonats abschlielen

Lohnstundenliste des Vormonats drucken und an die Mitarbeiter ausgeben

D N N N

Lohnstundenlisten als PDF speichern oder per E-Mail versenden

Hinweis: Vereinfachend wird in TCS der Begriff Lohnstundenliste mit "Lohnliste" gleichgesetzt.

Regelmalige Arbeiten



TCS-Lohnstundenliste drucken -

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Gestempelte Lohnstunden werden am Monatsende in Form einer Lohnliste dokumentiert. Die nachfolgende Abbildung zeigt ein

Beispiel einer Lohnliste. Lonnstunden Juni 20
Erstellungsdatum: 07.08.20 ' 09:30:53

Mitarbeiter: ( 30 ) Blau, Otto - Lackierung

Stempelzeiten (Zahlzeiten)) Abwesenheitszeiten
. Tag TR Gesamt Elegir\pn Ende Fauss Feier Urlaub Ausgl Krank Schul Sonst
Lohnliste drucken DC 01 GZ  ©11] 07.00(07.00) 1200 (1200) 045
12:45 (12:45) 16:56 (16:58)|
= Uber das Hauptmenii, Register Drucken, "Lohnliste" oder Rogmer mm RO Ehim e
- . . . " . " A 032
= (ber Zeiterfassung, Mitarbeiter "Aktuelle Lohnliste" oder S0 o
- . . . . . MO 05 G2 2:00
= (ber Mltarbelter'lste, Allgemeln, "Lohnliste" DI 08 G2 08| OTO 1200 (1200)| 055
NI 07 G2 817 1:00
Do 08 G2 234 0:40
FR 08 G2 812 12:05 (124 5;- 0:50
16:14 (18:14))
SA o
50 1
Mo tmeR mE e mmim) Abwesenheitszeiten
. . . Dl 13 G2 856 0702 (07:02) 12:00(12:00) ©:50 i i i
Stempelzelten/Zahlzelten P 12 5c:13 50) 1848 :mda:- Hier werden die Fehlzelten
Hier werden die taglich gestempelten J o e ) o (Lriaup, Krankhett -..) des
; ; po 15 Gz 800 itarbeiters ausgewiesen.
Zelten ausgeWIesen FR 18 G2 8:22| 08:58 (06:58) 12:00 (12-00)| 0:50 g
12:50 (12:50) 16:08 (16:08)|
o e
MO 18 G2 2:18| 08:47 (06:47)
DI 20 G2 749 OT:11(07:11) 1 045
12:45 (12:45) 1
M 21 G2 841 08:51 :Cﬁf- )] 0:50
2:55 (12:55
DO 22 G2 e&12| 07 C-E:ET 05 1 0:45
1345 (13:45) 174 02)
Zusammenfassung oo =
In der "Zusammenfassung" werden je nach — —=
Konfiguration der Liste die aufsummierten bl 27 @2 500
Arbeits- und Fehlzeiten ausgewiesen. o e et
Hier sehen Sie eine beispielhafte Konfiguration. e _ =0
Summen: 123:18 10:20 16:00 48:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Zusammenfassung:
Fers.-Nr.: 30 Name: Blau, Otto - Lackierung
Iststunden 187:18 5td. Gleitzeitsaldo zu Beginn 5:005td.
Zusammenfassung P Solstuncen 176:00 Std. Differenzstunden 11:18 Std.
. . . . . Uraub 48:00 Std. Freizeitausgleich 0:00 Std.
Hier sehen Sie eine beispielhafte Zusammenstellung. In der Uraubsanspruch akt. Jahr 000Tage  Gleimet Auszalung 0:00 5ta.
Schulungsunterl_age_ "Konfig_uratio[l" wird beschrieben, SenemmEnr U im A St e
welche Werte Sie hier anzeigen kdénnen.

Regelmalige Arbeiten
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Monatlich 2> Lohnstundenlisten mit Gleitzeit ausdrucken '

Offnen Sie im Register "Drucken” die "Lohnliste", um die Lohnstundenlisten auszudrucken und an die Mitarbeiter auszugeben.
Diese Liste bendotigen die Mitarbeiter, um ihre Stempel- und Fehlzeiten zu prifen.

Nach Prifung kdnnen Sie die Gleitzeitstande fur diesen Monat abschlieRen. Anhand des Monats Juli sehen Sie eine
beispielhafte Vorgehensweise.

Zeiterfassung - TCS ¢ Lohnliste

‘B

Erfassung Drucken Konfiguration Einstellungen
Datenauswahl
&y Urlaub &) Fehlzeitendiagramm Monat @) Kostenstellen &) Mitarbeiterliste ) Effektivitat Mitarbeiter &y Effektivitst Auftrag Detail
&) Gleitzeitiste @ Fehlzeitendiagramm Monat Ma & Stempelzeiten &) Mitarbeiterliste intern || @) Effektivitat Mitarbeiter Detail @) Produktivitstsauswertung & Kostenstellenauswertung Zeitraum 01.07.20  |wfjs=e]l - |31.07.20 | |pes
&) Fehizeitenliste &) Fehlzeitendiagramm Jahr &) Tasten-Definitionen @) Krankheitsstatistk (&) Effektivitat Auftrag (&) verwaiste Auftragsstempelungen Mitarbeiter {Bktive Mitarbeiter anhand Zeit’aum}l§|:||:|

Mitarbeiter Auftrage

Arbeitsgruppe | 1 - Standard-Mitarbeiteraruppe, Bii - ... e

Personalart 1 - Standard-Personalart, Ag - Anges... |»|

Drucken Sie danach die
Lohnstunden Juli 20

s G820 10545 Lohnlisten fir August aus und ... Optionen
Mitarbeier: (30) Biau, Oto - Lackierung Lohnstunden Juli 20°= Mitarbeiter A | Stempelungen drucken
‘Stempelzeiten (Zahlzeden)|
B TG Bgm  Ewe | Pas Foer Wb Mgl Womk Schd Lohnstunden Juli 20°= Mitarbeiter B [ Nur Zusammenfassung drucken
o T T T || Fehlzeitendetails drucken

o wa  oo| CrODGID 1200500 100 Lohnstunden Juli 207= Mitarbeiter C

M05 G2 85| O701(0701) 1200(1200) 100 . pra—— -
T0(1300) 1700(1T Lohnstunden Juli 207= Mitarbeiter ...
Do e eoi| orezgray 12eo(zon| 1o

FR 07 G2 200 O747(0707) 12:00(1200)
1300 (1300) 1707 (17407) . . . .
PR _ Ubergeben Sie den Mitarbeitern
wpe 7 \ b die Lohnliste zum Uberpriifen der
Stempelzeiten und Fehlzeiten.

00

Anfang August drucken Sie die
Lohnlisten des Vormonats aus.

B N Anfang September kénnen die Lohnlisten
o e se DU EREN 0 vom Juli abgeschlossen werden.

M 18.G2  902| 0648(084) 1200(1200) 100
1300(1200) 1850 (1

o 2 e a0
FRo21 & 800

NN N NN e

wm

M 280G 823 0645DE4E) 1200(1200)| 0d5)
DO 77 G2 85| OT13(0713) 1200(1200) 045

PR 2G2 83 O7130713) 1200(1200) 100
1300 (1300)

18:52 (16:52)
C R R ' > ,
B B K Im Laufe des Augusts haben die
P ey ot Lo Mitarbeiter Zeit, die Stunden vom
ool LT Juli zu prifen und sich zu melden, |
e e Toire e o falls es Unklarheiten gibt.
P —— f— e —— i
s I — ol e et
S B e e — - fhet

10 RegelmaRige Arbeiten
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Gleitzeitsaldo aller Mitarbeiter zum Monatsende aktualisieren i 2 ﬁ

Und Spe|Chern EDV-Ingenieurburo GmbH

Aktualisieren Sie zum Monatsende den Gleitzeitsaldo aller Mitarbeiter tUber die Schaltflache ke Gleitzeitsalden".

Offnen Sie dazu die Mitarbeiterliste im Men(i "Erfassung", Kategorie "Mitarbeiter". Markieren Sie einen Mitarbeiter und klicken Sie
in der Funktionsleiste im Block "Allgemein" auf die Schaltflache "Gleitzeitkonto".

@ -

ar ol xls B 1 —— — Wabhlen Sie "Alle anzeigen”. Wahlen Sie die Aktion "Gleitzeit
o S| & | =N Die Einstellungen fiir das Bestatigen Sie die Auswah! mit "OK". Speichern” und den Monat, zu dessen
asterfasing PCTamine| Migeeier fiesond i M Gleitzeitkonto des Mitarbeiters Ende die Gleitzeitsalden géspeichert

offnen sich. B Gletzeit speichemn [ Gleftzeitkonten einstellen

Erfassung Mitarbeiter

werden sollen.

5 n - —
. ity Mitarbeiter Azubi Franz || | ==
Nr. 4 | Nach Vi Al ~ =
Ir achname | Vomame Igemein Aktion ausfilhren | [+| (Alle anzeigen) £ : .
i E 7 Bearbeiten [ Auer Josef =| Mitarbeiter Auer Josef, Azubi Franz, AzubiPaul,... |||
g s|nemer  [Gerd | & stempelungen Gleitzeitsalden € 1) b Franz 1 I Aktion aUsFinren Gleitzeit speichern |
17| kata upp 5#  Lohnliste Hinweis: [+#] AzubiPaul L ;
18 Mecho Frank ‘ Beim Speichern | [+ Blau Michael Gleitzeitsalden speichern
19 Lager Ltz {8 _ Geizefton b‘SdZ_UmFE'I'EEQE [#| Blau Otto Hirweis:
21 Geruber Joe () Fehizeiten Li%lel;trlzeﬁsaldo [+ Braun Theo = Beim Speichern der Gleitzeit wird der Gleitzeitsaldo
f i - bis zum angegebenen Datum ermittelt
22 Mair Maximilian B3 Tagesraster angegebene Dz h
i = hinterlegt. | OK | | Abbruch | und im Feld
23 Rigler Uwe A = I R —=a <Gleitzeitsaldo gespeichert> eingetragen. Das
24 Krupp Martin = EICSICEA L SN AN PYMIISENNE)| (|5, 3017 | angegebene Datum wird im Feld <letzte Speicherung
. . . hinterlant
Iy SV VY VR VN - A - . A~
g Offnen Sie lclien Reiter I SV Y Al LV e ¥ Y SV etV | e —r——— |
Berechnung".
I Sy aaV Sl TaV ase T YV W W TN et g

Berechnung Ges|

Wechseln Sie in die 6 Klicken Sie "OK" um die
v Funkti "Gleitzeitsalden". ’
Histarie unktion E ertzetisaiden Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter in

Vorgaben/linderungen  Gespeicherter Gisitzeitsaldo 0:00 0,00 |“"ge'“e"1—“|| ' einem Arbeitsgang zu speichern.

Letzte Speicherung der Gleitzeit bis e E Gleitzeitsalden
Auszahlungen =S

Aktueller Gleitzeitsalda bis einschiieBlich | 39,05, 20 [ [Berachnen & Gleitzeitkonten

Vorgaben | Anderungen 0:00 0,00

Ausbezahlte Stunden 0:00 0,00

RERTETs 2xa 0:00 0,00 Verlassen Sie das Gleitzeitkonto mit "OK" und
‘ et — e Klicken @ "Aktualisieren”, um die berechneten

! - Gleitzeitsalden in der Mitarbeiterliste anzuzeigen.

Tipp: Uber "Berechnen" kénnen Sie einen aktuellen I

Gleitzeitsaldo zum eingegebene Datum anzeigen
lassen, wenn z. B. der Mitarbeiter diesen erfragt. Die
angezeigten Werte werden nicht gespeichert.

Regelmalige Arbeiten
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Lohnstundenlisten als PDF speichern oder per E-Mail .

versenden

A

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Lohnlisten zeitsparender, schneller und komfortabler zu verwalten. Sie kdnnen die monatliche
Bearbeitung erheblich beschleunigen, indem Sie die Lohnlisten als E-Mail versenden oder PDF-Dateien auf Ihrem PC speichern.

¥ Lohnliste
!
Datenauswahl
] A
Zeitraum: 01.08.E55 [s/[s]| - [30.08.2== ||| | L PDF E.‘([JCH't & Versand
Mitarbeiter: | (Aktive Mitarbeiter anhand Zeitraum) [ 4= |— . . hl . d . h
Arbeitsgruppe [ - Standard-Mitarbeitergruppe, B3 - Buro, Ka .. |v] | | | Algemein - Bitte wahlen Sie den gewilinschten Export
Personalart |1 - Standard-Personalart, Ag - Angestellter, Gel... || ) & Daten anzeigen o
,ﬁ Exportieren. .. r
Optionen
(R B e e g Speichern Versenden Speichern & versenden
|| Fehlzeitendetails drucken

und klicken Sie "Exportieren".

/ Wahlen Sie die gewiinschten Einstellungen

Speichern

Versenden

Speichern & Versenden

Die ausgewahlten Lohnlisten werden als PDFs in

Versenden Sie die Lohnlisten als PDF-Anhange

einem Verzeichnis auf dem lokalen PC gespeichert. in E-Mails.

Optional kénnen Sie die Lohnlisten auch gleichzeitig
Speichern und per E-Mail versenden.

Voraussetzung:

= Es kann nurin ein leeres Verzeichnis gespeichert
werden.
Sind bereits Dateien im Verzeichnis enthalten,
erhalten Sie eine Fehlermeldung und eine
Speicherung in dieses Verzeichnis ist nicht
moglich.

Voraussetzungen:
= die Erfassung der E-Mail-Adresse der Mitarbeiter

= ein SMTP-fahiger Mailserver

= in den Einstellungen von TCS wurden die

in den Mitarbeiterdaten
@ Weitere Informationen zu den

SMTP-Einstellungen finden Sie in unserer

SMTP-Einstellungen im Register
"E-Mail Versand" hinterlegt

Schulungsunterlage "Konfiguration von TCS".

Regelmalige Arbeiten
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Abschlussarbeiten am Jahresende

Regelmalige Arbeiten
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Checkliste Jahresabschluss-Arbeiten !

tﬁ

EDV-Ingenieurburo GmbH

(\

Gleitzeitsalden fur alle Mitarbeiter berechnen und speichern

<\

Fehlzeitenliste jedes Mitarbeiters flir das ganze Jahr ausdrucken -
alternativ Fehlzeitendiagramm ausdrucken

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

Resturlaub fur jeden Mitarbeiter in das nachste Jahr Gibernehmen

NSRRI NEEN

Zuweisungsschema (Tagesraster) fur alle Mitarbeiter hinterlegen

TCS-Hilfe im Programm aufrufen

Rufen Sie Uber die Schaltflache "Hilfe" im Register "Erfassung | Allgemein" PDFs auf, die Ihnen in Schritt-fur-Schritt-Anleitungen
Losungen fur die wichtigsten Aufgabenstellungen zeigen.
Zusatzliche Hintergrundinformationen helfen Ihnen, ihr Verstandnis fur die Zeiterfassung und wichtige Zusammenhange zu vertiefen.

Es stehen lhnen zur Verfligung:

6030
6031
6032
6033
6034
6035

Teil 1a
Teil 1b
Teil 1c
Teil 1d
Teil 1e
Teil 1f

Allgemeine Grundlagen

Ihre taglichen Arbeiten - Zeiten erfassen, prifen, korrigieren
RegelmaRige Arbeiten mit TCS

Konfiguration und Einrichten von TCS

Fehlerhafte Stempelungen im Detail

Jahreswechsel

/1

Regelmalige Arbeiten
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Arbeiten, die vor Jahreswechsel
gemacht werden konnen

Regelmalige Arbeiten



oL
Feiertage anlegen |

EDV-Ingenieurbtro GmbH

Damit fehlende Stempelzeiten an Feiertagen nicht als Minuszeiten gerechnet werden, missen alle Feiertage in TCS bekannt
gemacht werden. Legen Sie dazu, z. B. jahrlich, jeden Feiertag an, wie nachfolgend beschrieben.

Wechseln Sie im Hauptmend in "Konfiguration |

&j Zeiten" und 6ffnen Sie die "Feiertage". b ﬁ \/

wchulferien  Kosten- Tasten-  PC-Terminal- Salden-  Stempel- DataFox-  Schicht-  Lohnliste Formg

Konfiguration Einstellungen (i\
gf
o || 48

onalart Arbeits- Fehlart Tagesraster Zuweisungs

gruppe schema stellen definition Tastenbelegung information karte  Terminals =~ definitionen
Zeiten Erfassung Auswertungen
3 - - - - . |Datum v |Beschreibung | Vargabe |Bewertung nach iF | | Allgemein -
/ Kontrollieren Sie die vorhandenen Feiertagsdefinitionen und z3 1
erganzen Sie diese bei Bedarf um regionale Festtage, T | MNeu
Stadtfeste ° ° - B A
y e 4 ern
Geben Sie dabei fir Feiertage mit festem Termin das w12 S Qe ffoac=sl B Loschen
entsprechende Datum ohne Jahresangabe ein (z. B. 01. Mai). OLIL2OEY | A= 00:00  Tagessoll L. = i
Bei variablen, von Ostern abhangigen Feiertagen aktivieren BT Tag Klicken Sie in der Ansicht "Feiertage” | |isten-Funktionen
Sie die Option "Berechnung ausgehend von Ostersonntag" el FEEE fdlc ﬁf‘t 'e;? ekI n?g: i .t.ele age -
und erfassen die Anzahl Tage, die zwischen dem Feiertag und FLIEAD Fronieichn 8UT 1€ HiSten-runxtion "Detiniionen - B sk
Ostersonntag ||egen 21.05.20 Pfingstmontag 00:00 Tagessall 1. 3} Filter
20.05.20 Pfingstsonntag 00:00  Tagessoll 1...
10.05.20 Christi Himmelfahrt 00:00 Tagessoll 1.
LLES et Tal T I 1

W Feiertagsdefinitionen

preveyr— p— povr

|Feieriag | Datum | Ausgangspunkt Ostern |Tage +f- |Dah.|rr| akt. Jahr | | Allgemein | | Aa, 5 A A e A llpﬁh-.J,./i|H‘jh A ‘/«J'
& 4 . / Beenden Sie anschlieRend die Feiertagsdefinitionen

Neujahr [01.01. m Klicken Sie auf die Listen-Funktion Uber das SchlieRen-Symbol "X" und aktualisieren Sie

Heilige Drei Kiinige 06.01. = "Feiertage generieren" und erfassen Sie das die Feiertags-Liste.

Karfreita v gewunschte Jahr. A=

- 1) Faiertage erstellen

Karsamstag (2] -1 150420 |IJsten—Fur1ktior1en -

Ostersonntag [+ 0 16.04.20 Geben Sie das Jahr ein
= i fiir das Sie die Feiertage erstellen wollen.

Ostermontag = 1 17.04.20 ®  Actualisieren .

1. Mai 01.05. = 0 01.05.20 P Fiter | |

Christi Himmelfahrt [ 39 25.05.20 1| :
Ll | Feiertage gene... | oK | | |

Pfingstsonntag [ 49 04.06.20
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Schulferien anlegen

EDV-Ingenieurbtro GmbH

Legen Sie jahrlich die fur Inr Bundesland geltenden Schulferien an, damit diese in den Kalender-Ansichten farbig hervorgehoben
werden.

Erfassung Drucken Konfiguration Einstellungen

Wechseln Sie im Hauptmen in "Konfiguration |

ﬁ- a é a m {3 %‘) / @ & 7| Kategorie Zeiten" und 6ffnen Sie "Schulferien”.
= d

Mitarbeiter- Mitarbeiter FRechte- Personalart Arbeits- Fehlart Tagesraster Fuweisungs- Feiertage) |Schulferien | Koste
Liste Assistent  Verwaltung gruppe schema stele

Mitarbeiter Zeiten

|E|ezeid'1nur1g | Von v | Eis | Allgemein 2
- —_ Klicken Sie "Neu", um
= 2] Neu "Schulferien hinzufligen" zu 6ffnen.
Weihnachtsferien 23.12.20 05.01.20 — =
Vieihrachtsferien . |23.1220 |05.0120 Al B andem
Herbstferien 30,10.20 03,1120 -
Sommerferien 29.07.20  11.09.20 —lff 3¢ Loschen
Pfingstferien 06.06.20 16.06.20 H
Osterferien 10.04.20  22.04.20
Fasching,Frihling 27.02.20 03.03.20
. . 12 0l Fil | i & Meu
Weihhnachtsferien 16/17 24.12.20 05.01.20 ? i | Infe -5 Von | 12.02.20 |1|| | Speichern |
Herbstferien 31,1020 04,1120 ) Bi o
_ 3 v is | 16.02.70 = || Liischen
e e Fmrimim AT TH 47 An Y Ry —

Erfassen Sie alle Schulferien, indem Sie C\ | Abbruch |

jeweils die "Bezeichnung" der Ferien und - — -
das Datum des ersten und letzten Ferientags JUbernehmen Sie die Schulferien

eingeben in den Feldern "Von" und "Bis". mit "Speichern & Neu", bis alle
Ferien erfasst sind.

SchlieRen Sie dann das Fenster mit
"Speichern".
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Zeiterfassung PC-Terminal | |Mitarbeiter- §*ersonal Fehlzeiten Ta

Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr fur alle Mitarbeiter i a

zuweisen (1)

2L

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Es ist eine erhebliche Erleichterung, wenn Sie den Urlaubsanspruch fur alle Mitarbeiter mit wenigen Mausklicks von einem Jahr

ins nachste ibernehmen konnen.

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

77\

Erfassung | L

& (& =

Liste Tableau zuweizen
Mitarbeiter

Erfassung

Konfiguration ( 1 ‘

Offnen Sie die Mitarbeiterliste und markieren Sie einen

beliebigen Mitarbeiter.
Offnen Sie mit einem Doppelklick oder tiber Aligemein >
"Bearbeiten" die Mitarbeiterdetails.

18

e Mitarbeiter-Liste

Nr. & | Nachname Vorname

Personalart

Allgemein

1 Admin Adi

=
27 Halbtags
B Wizrbeiter andemn

Bewertungsfaktoren |

1 - Standard-Person

Ag - Angestellter

Lotte Ag - Angestellter -

Einstellungen i
e 1
20 30,00 0,00 30,00 30,00

<)

f Bearbeiten

&%  Stempelungen

% Lohnliste

B Jahresurlaub zuweisen
Mitarbeiter [ HEIE || | o
Fur Jahe (et
Jahresurlaub in Tagen 1| | Ubernehmen

Wenn kein Vorjahresurlaub vorhanden ist,
wird der 'Jahresurlaub in Tagen' eingetragen!

|#| Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr

|| Bestehenden Urlaub dberschreiben
A

»

n e Stunden je Urlaubstag | 5:00 i | Genommenen Urlaub neu berechnen | (—ep wm__
Bild = == = [ h |

32] | 3shrv| Anspruch _Resturlaub Vorjahr | Sonderurlaub | Gesamtanspruch | Ger |Rest | Resturlaub ans Folgejahr tbergeben | Resturlaub aus Vorjahr tbernommen Mgenen =
— . . . . |Rest | = . .

3] —— Cl

Die Mitarbeiterdetails
"Mitarbeiter andern" werden

0,00 0,00 [l
Stempelkarten 20 30,00 0,00 0,00 30,00 30,00 0,00 [«
Notiz 20 30,00 0,00 0,00 30,00 30,00 0,00 v
Sollstunden je Monat 20 30,00 0,00 30,00 30,00 0,00 [l
20 30,00 0,00 30,00 30,00 0,00

‘ Urlaub -
20 15,00 0,00 . s . . . . |l

Informatien Klicken Sie in die Liste, damit die

Listen-Funktionen angezeigt werden.

S Aktualisieren
= P Filter

[# Ubernehmen

Klicken Sie in den Listen-Funktionen auf
"Zuweisen", um das Fenster "Jahresurlaub
zuweisen" zu 6ffnen.

geoffnet.
Offnen Sie das Register "Urlaub"”.
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Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr fur alle Mitarbeiter i 2 ﬁ
ZUWGISGH (2) EDV-Ingenieurburo GmbH

Um allen Mitarbeitern gleichzeitig den Urlaubsanspruch fur das nachste Jahr zuweisen zu konnen, fuhren Sie im Fenster
"Jahresurlaub zuweisen" diese Schritte aus.

B 1zhresurlaub zuweisen B B Jahresuriaub zuweisen

Mitarbeiter | Mitarbeiter | |

| Eiir Jahr |»| (Alle anzeigen)

Fir Jahr 0 |&
' Wabhlen Sie das Jahr aus. L [*| Aashimov Leopold
Jahresurlaub in Tagen 1 [l B Ales Marks
L T T | Alles Markus =

Offnen Sie die Auswahlliste der
Mitarbeiter und aktivieren Sie "(Alle
anzeigen)".

resurlaub in Tagen

Wenn kein Vorjahresurlaub vorhanden ist, Wenn kein Vorjahres [#| Arnheimer Asgar Bestétigen Sie die Auswahl mit "OK".
wird der Jahresurlaub in Tagen' eingetragen! wird der 'Jahresurla [+ Aue Josef B
[+ Urlaubsanspruch wie im letzten Jahr [ Urlaubsanspruc |+ Auern Josef
|*| Azubi Helge
|| Bestehenden Urlaub dberschreiben || Bestehenden Ui [w| Azubi Paul !
[»| Binder Bodo Tipp: VergréRern Sie das Auswahlfenster,
[ Blau Otto um die komplette Auswahl zu sehen.

|»| Bringer Theo \—’%
ok || Abbruch |
4 B Jzhresuriaub zuweisen

Mitarbeiter ana | i |
B Mierberter andemn S | uch |
= ur Janr “bb

Personiin . . | <<liste verlass —
75::”7 AR SRS — i . it | ———— | Jahresurlaub in Tagen 13 | Ubernehmen |
e JahrV% Ampn.nd'l'iResb.rlaub voriz|- | samtanspruch \ |Rest | Resturlaub ans Folgejahr Ubergeben  Resturlaub aus Vorjahr Ubermommen 1 Sloemen — —
Personaidaten TCS | Listen-Funktionen Wenn kein Vorjahresurlaub vorhanden ist,

Ginstellungen W | 30,00 Der Urlaubsanspruch des letzten Jahres wird nach B usiserd wird der 'Jahresurlaub in Tagen' eingetragen!

Bewertungsfaktoren | |20 20,00 0, 30,00 einer Nachfrage fur alle Mitarbeiter in das neue Jahr P e [ Urtaubsanspruch wie im letzten Jahr

= = .- T L

Stemoclexien 20 30,00 30,00 Ubernommen. o

Notiz 20 30,00 0,00 Eine Infobox informiert Sie, wie viele Datensétze e || Besteh

Solstundenje Monat | | 20 30,00 0,00 0,00 30,00 angelegt wurden. Bestétigen Sie diese mit "OK". [& Upernehmd -

st DF X0 0.00 0,00 30,00 "Jahresurlaub zuweisen" wird geschlossen und Sie , U,berlz‘twtgeanr']e"S'iTg ‘,ja:,s tUrIaubsanspruch

: 20 30,00 0,00 0,00 30,00 kehren in "Mitarbeiter andern” zuriick. | wie im letzten Jahr" aktiviert ist.
Information 20 15,00 0,00 0,00 15,00

Klicken Sie in "Jahresurlaub
zuweisen" auf "OK".
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Resturlaub fur alle Mitarbeiter in das nachste Jahr i 2 ﬁ

Uberneh men EDV-Ingenieurburo GmbH

Nachdem Sie den Urlaubsanspruch allen Mitarbeiter zugewiesen haben, kdnnen Sie den Resturlaub fur alle Mitarbeiter
ubernehmen.

Bitte beachten Sie: Fuhren Sie die Funktion "Resturlaub ans Folgejahr Ubergeben" erst aus, wenn Sie den Urlaubsanspruch
fur das kommende Jahr zugewiesen haben.
Tipp: Ubernehmen Sie im ersten Schritt den Resturlaub fiir alle Mitarbeiter und passen Sie im zweiten Schritt fir einzelne Mitarbeiter -
wenn notwendig - veranderte Urlaubsanspruche, z. B. Sonderurlaube / Reha-Mallnahmen, etc. an.
Sollte sich nach der Ubernahme der Urlaub einzelner Mitarbeiter &ndern, muss der Urlaub ebenfalls manuell angepasst werden.

B Mtarbetter andem Gl

Personaldaten Stunden je Urlaubstag |g:00 el | Genommenen Urlaub neu berechnen | ‘ <<L.stevmm____|
sid A AN AN AN AN NEEEEEAEANEEEEEAEEEsESEEAEANsEsEEAEEEsEEEEsEsEEEEEEEEEEEEE, o =
—_— 1 Jahrv Anspruch R.esb.llaub\‘o!jahr Sonderurlaub | Gesamtanspruch | Genommen Rest Resb.lrlal.b ansFolgEJahl.bergeben Resturlaub aus Vorjahr Gbernommen § \—I -
— — N : st ool Klicken Sie auf "Ubernehmen”, um
Einstellungen - = i
BeWe,m,,gﬁﬁ,k,“,,en: EREEL] m ] IO . B sdusiseren "Resturlaub ibernehmen” zu éffnen.
- 28,00 8,30 36,50 7,00 28,50 : ? Filter
sterpebarten — s
28,00 4,00 0,00 32,00 @ —

|E Ubernehmen I . Resturlaub Obernehmen

Bleiben Sie in "Mitarbeiter &ndern” Klicken Sie ggf. in die Liste, damit die Mitarbeiter [y [ooraid AE e T ook
im Register "Urlaub"”. Listen-Funktionen angezeigt werden. : — | Abbruch |
aus Jahr P
|-
v auf Jahr 20 (g | Ubernehmen |
B sereranien e g 1 Mins TagefStunden cbermehmen
Personaldaten Stunden je Urlaubstag [g:00 sl P — — | <<Liste verlessen - | || Resturlaub schon iibernommen ignorieren
Bidf: JahrV_ Anspruch _Restulaub Vorjahr | Sonderurlaub | Gesamtanspruch | Genommen Rest | Resturlaub ans Folgejahr iibergeben | Resturlaub aus Vorjahr (ibernommer J \Nlﬂm—J 4
PersonaldatenTCS = 1 | ' T =) ' 8 . | Listen-Funktionen | = Aktivieren Sie in der Auswahlliste der
Einstelungen i B0 0 57,50 0,00 57,50 P Mitarbeiter "Alle anzeigen"
bl il El-m_——: P Fiter ® Stellen Sie "aus Jahr" und "auf Jahr" ein.
Stﬂﬂidfaw" D B A E NN RN R AR AN N AN A E NN AN AN AR AN EENE AN AN AN AN N AN AN A NENEENEEENEAEEEEEEEAEEEEEEEEEE @ zumesen = Aktivieren Sie "Minus Tage/Stunden
Notiz 00 4,00 0,00 32,00 34,00 -2,00 Il ib hmen"
 SolstndBiE Monat 6 [& Obemehmen iberne
S et Der Resturlaub des letzten Jahres wird nach einer Nachfrage fiir alle Mitarbeiter in das neue
Iz Jahr Gbernommen.
Information Eine Infobox informiert Sie, wie viele Datenséatze angelegt wurden. Bestatigen Sie diese mit "OK".
"Resturlaub tibernehmen" wird geschlossen und Sie kehren in "Mitarbeiter andern" zurick. Klicken Sie in "Resturlaub
Die Ubernahme des Resturlaubs zum Gesamtanspruch wird lhnen auch optisch angezeigt: < {ibernehmen" auf "OK"
Im neuen Jahr ist in der Spalte "Resturlaub aus Vorjahr ibernommen" ein Hakchen gesetzt, :
im alten Jahr ist in der Spalte "Resturlaub ans Folgejahr libergeben" ein Hakchen gesetzt.
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2L

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Dem Mitarbeiter ein Zuweisungsschema vorgeben !

Hinweise: Dieser Schritt ist nur dann erforderlich, wenn Sie lhren einzelnen Mitarbeitern noch kein Zuweisungsschema
zugewiesen haben.
Sie bendtigen diese Vorgabe, damit Sie das Tagesraster/Zuweisungsschema fur alle Mitarbeiter in das neue Jahr
ubernehmen konnen.

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

Sollstunden je Monat

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

3

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

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

[%| Mit VCS-Mitarbeiter synchronisieren

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

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

Offnen Sie die Unterlage tber die TCS-Hilfe und gehen Sie zum
Kapitel "Sollzeiten einem Tagesraster zuweisen".
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Tagesraster / Zuweisungsschema und Feiertage fur alle i 2 ﬁ

Mitarbeiter in das neue Jahr ubernehmen EDVngeniourotiro GrmbH

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

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

® J 5

Erfassung Drucken Konfiguration Einstellungen
O ¥ @ ElE oz
g =5 =

Zejterfassung PC-Terminal = Mitarbeiter- Personal Fehlzeiter | Tagesraster Doppel- Fehl- ( . Zuweisungs-Schema anwenden
zuweisent Stempelungen stempelungen ? =
i
Kontr

liste Tableau  zuweisen
Information

- Mit Bestatigen durch "OK" werden die
ﬁ vorgegebenen Zuweisungsschemata allen
ausgewahlten Mitarbeitern zugewiesen.

Erfassung Mitarbeiter | K |

Tagesraster zuweisen

I® Tagesraster zuweisen

| Abbruch |

E Mitarbeiter: | Auer Josef [#|[== M@ F1 WG W No _— ¥IMo ¥, Mit dieser Funktion kdnnen Sie day 1&hlte Zuweisungs-Schema fiir
4] (203 e d ’ a ” -
en angegebenen Zeitraum auf 2 ausnewshlten Mitarheiter
r: 20 [ WGt BH B st IDi anwengeﬁ

SO ¢ Léschen g o Aktivieren Sie "Nach Mitarbeiter-Vorgabe". |

r 55'% Zuweisungs-Schema I
S5a (S50 Mo Di |Mi
E§ Schema: [Frahschicht 'JDer Zeitraum ist bereits voreinge-

Wabhlen Sie das neue Jahr, flir das die
Einstellungen gelten sollen.

Januar | f
P - - stellt durch die Auswahl des Jahres.
PPAPAAREALR AP o oA D NS LWLy AS || Mach Mitarbeiter-Vorgabe . . R
. Bitte beachten Sie: es kénnen
Zeiraum: |01,00,20  |w||=| - 31,1220 |«||==| || maximal 12 Monate des Jahres
I® Tagesraster zuweisen ausgewahlt werden, da ja das Jahr
E Mitarbeiter: | Auer Josef [l MFL WG Wy ~E:-I Y o Optionen selbst bereits voreingestellt ist.
Jahr: [+ (Alle anzeigen) §|I H B ‘:' l f‘r "}_ Feierta chlieh
Speichern [%| Auer Josef E_|. Mo W te wnate =r | Zuweisungs- | PDF erstellen = Felertage alisschiietien
[#| AzubiFranz “Jppieren Schema [| Mur Feierta
= —_ =l gE
Aligemein [%| Azubi Paul Tagesras ::l Furktionen
i = +| Alte Vorgaben ggf, léschen
Monat Mo | ¥ Black Jupp W |Do |Fr &~ <M [Do [Fr [5a [So [Mo [Di [Mi Do [Fr |53 . gabenag 1 : : :
Januar ] Blau Otto . . - (W] Alte Voraaben gaf. iiberschreibe / "Feiertage ausschlieRen" bleibt
|*#| Braun Martin ha , o deaktiviert.
Februar | ok ]y [ Abbruch | € =~ Offnen Sie in den Funktionen / Bitte beachten Sie: Die Feiertage miissen
/\ 4 ~ "Zuweisungs-Schema” mit dem Tagesraster hinterlegt sein.
p-S .

2 Offnen Sie die Auswahlliste der Mitarbeiter | 4™ 7T S VU LW SV ¥ S ar

und aktivieren Sie "Alle anzeigen". Bestatigen
Sie die Auswahl mit "OK".
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EDV-Ingenieurbdro GmbH

Arbeiten, die im neuen Jahr
Zu erledigen sind
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Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter Uberprufen |

EDV-Ingenieurbdro GmbH

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

\ E 4 | Erfassung | Drucken Konfiguration Einstellungen
5 3] A > P K @
O B2 B G b T @
Zeiterfassung PC-Terminal | Mitarbeiter- | Personal Fehlzeiten Tagesraster Doppel- Fehl- Bearbeitungs- Dienststatus | Aufirge Arbeits-  Vorgangs- Mey anmelden KSR -Fernwarting  Infn Hilfe
liste Tableau zuweisen zuweisen  Stempelungen stempelungen Stempelungen vorgénge Auswertung o .. . .
Eomn Mitarbeiter T Aufirige Offnen Sie in der Funktionsleiste

unter "Drucken" die "Gleitzeitliste".

§ Mitarbeiter

Machname & | Vorname | Personalart Arbeitsgruppe Gleitzeit aktiv | Gleitzeitsaldo | Letzte Speicherung | Geburtstag | Eintritt Zuweisungsschema E-Mail Adresse | | Allgemein
21| ansicht v
¥ Gleitzeitliste = =
e
I Gleitzeitermittung per [31,07,20 [ ] I i Urlaub
=

Mitarbeiter |[Aktive Mitarbeiter anhand Zeitraum) |:||:|| "Gleitzeitliste 6ffnet sich. & Fehlzeitenlste

Arbeitsgruppe | 1 - Standard-Mitarbeitergruppe, Bl - Blro, Ka - Karosserie, Ma - Mechanik, La... |1|| Schliefien T — = = &) Monatsfehlzeitendiagramm

Fersonalart 1 - Standard-Personalart, Ag - Angesteliter, Ge - Geselle, Me - Meister, He -H... [» \ _||| & Monatsfehizeitendiagramm Ma

| i M - - = b 4 pomiep—am AN A 2y o U A P S P

Klicken Sie auf "Vorschau".
Die Gleitzeitliste wird geoffnet

|| Industriezeit anzeigen

Sortierung . .. .
und Sie kénnen die Daten
Sortierung | personalnummer H;JI Uberpriifen.
Personalnummer i LI \
Mitarbeiter Mame
3 Gleitzeitliste 02.08.20
N 0 H . Personalnummerm: 4.5,9.10, 11,17, 16, 22, 24, 25,99, 100. 111, 112, 113, 114, 124,125, 126
7 Uberpriifen Sie folgende Felder: ™ A MDA,
. . . . Gleitzeitermittiung per ~ 02.08.20
" Ste”en Sle daS Datum eln’ bIS zu dem dle Pers.-Nr. Name / Personalart / Arbeitsbereich Gleitz. gesp. Spei.-Dat. Gleitz. akt.  Gleitz. Vorg. ausbez. Std.  (Fz.-Ausgl) Ges.-5aldo
Gleltzeltsalden ermlttelt Werden SOIIen 4 Mller Heinz- Ge - Geselle / Ka - Karosserie 1707 30082017 132 0:00 000 (0-00) 18:39
. . . . 5 Gruner Herbert- Ge - Geselle / Ka - Karosserie 3524 30082017 -9:37 0:00 0:00 (20:00) 25:47
= Die Zeiten werden in Normalzeit dargestellt. ] Auer Josel- Ge - Geselle { Ma - Mechanik 4150 30.062017 347 0:00 0:00 (0:00) 38:33
Wi H 1 H 1 H H 10 Huber Peter- Ge - Geselle / Ma - Mechanik 4022 30.08.2017 4N 0:00 0:00 (0:00) 44:53
Aktl\"eren Sle I_ndUStrlezelt’ wenn Sle dle Zelten 17 Kala Jupp- Me - Meister / Ka - Karosserie 151 30062017 1701 0:00 0:00 (0:00) 28:52
als Industriezeiten dargestellt haben mochten. 18 Mecho Frank- Me - Meister / Ma - Mechanik 420 30062017 16:38 0:00 0:00 (©:00) 15:08
22 Mair Maximilian- Ag - Angesteliter/ Ma - Mechanik -11:41 30062017 2542 0:00 0:00 (0:00) 14:01
= Wahlen Sie die Sortierung der Liste. 2 Epping- Me - Melster / Ka - Karosserie 1707 30062017 132 000 000 ©00) 18:39
25 Hofstetter Markus- Me - Meister / Ka - Karosserie 3524 30.08.2017 937 0:00 0:00 (20-00) 25:47
99 Maller Thomas- Me - Meister / Ka - Karosserie 4150 30.08.2017 347 0:00 0:00 (0:00) 38:33
100 Wilharm Wilhelm- Me - Meister / Ka - Karosserie 4022 30.06.2017 431 0:00 0:00 10:00) 44:53
111 Klassen Wiadislaw- Ag - Angesteliter/ Ka - Karosserie 1151 30062017 1701 0:00 0:00 (0:00) 28:52

Az phigohs phia o Poge e Mo blobsais, A o A4 AR P 20002058 b pagipa A _AGI0 Mo 2000 pa A GONA oot
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Gleitzeitsalden fur alle Mitarbeiter zum Monatsende i 2 ﬁ

aktuaIISIGren Und SpeIChern EDV-Ingenieurbdro GmbH

Speichern Sie zum Monatsende die Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter (iber die Schaltflache "= Gleitzeitsalden".
Offnen Sie die Mitarbeiterliste im Meni "Erfassung | Kategorie Mitarbeiter". Markieren Sie einen Mitarbeiter und klicken Sie in der
Funktionsleiste im Block "Allgemein" auf die Schaltflache "Gleitzeitkonto".

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

Erfassung Drucken Konfiguration \gen : . . .
) n "

Or s % % = Die Einstoll " 2 Wf_ahlen Slg Alle anzeigen”.
&3 L\ ie einstellungen fur g Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK".
P

54

Wahlen Sie die Aktion "Gleitzeit
Speichern" und den Monat, zu dessen
Ende die Gleitzeitsalden gespeichert

Zeiterfassung PC-Termina | Mitarbeiter- | *ersonal Fehlzeiten Tag das Gleitzeitkonto des

liste Tableau zuweisen

. Gleizeit speichemn [ Gleitzeitkonten einstellen

= : . . .. ich.
Erfassung Mitarbeiter Mitarbeiters 6ffnen sich | 7 werden sollen.
SR Mitarbeiter Azubi Franz |Zl|_|
. Nr. £ |Nachname | Vorname ;| Allgemein S Aktion ausfiven IS TSI él . . . | o |
| & Bearbeiten (| Auer Josef =| Auer Josef, Azubi Franz, AzubiPaul,... |||
’m &, stempelungen Seltitaden [ Azubi Franz I Aktion ustihren [iGleitzeit speichern Illl | Abbruch |
17 Kala Jupp & Lohniste Hinweis: |#| AzubiPaul — N
18 Mecho Frank ‘ Eeim Speichern | |#| BlauMichael Gleitzeitsalden speichern
19 Lager Lutz \sdz_um angege || Blau Otto Hinweis:
21 Geruber Joe () Fehizeiten L:;;Iel{tnziﬁsaldo |#| Braun Theo \Z| Beim Speichern der Gleitzeit wird der Gleitzeitsaldo
22 Mair Maximilian E@ Tagesraster angegebene Dz bis zum angegebenen Datum ermittelt
23 Rigler Uwe —h\nterlegt. |i| |M| Lirgelrt-lziﬁ.l;daldo gespeichert> eingetragen. Das
24 Krupp Martin o=t R L | 062017 [E2] angegebene Datum wird im Feld <letzte Speicherung
N . . hinterlant
iy SV ¥V SE L TS Offnen Sie den Reiter I SV an Y al TV oY Y SV Sty [Giizctoatoen speien mm Morteende ooz 1]
"Berechnung"
B Gleitzeitkonto (Millet'Cisa) A A A AR AT AAR aam A AN
= | oK
Berechnung . L i
— Wechsgln Sie in die Klicken Sie "OK”, um die
(EEE | Geiteit bis Monatcende Funktion [ "Gleitzeitsalden". oK cumde
Vorgaben/inderungen | Gespeicherter Gleitzeitsaldo 000 0,00 iabgemen Gleitzeitsalden aller Mitarbeiter in
P Letzte Speicherung der Gleitzeit bis o] | cleitzeitsalden ' einem Arbeitsgang ZUu Speichern_
Aktueller Gleitzeitsaldo bis einschiiefiich | 39,06, 20 )| [Berachnen o Gleitzeitkonten
Vorgaben / Anderungen 0:00 0,00
Ausbezahlte Stunden 0:00 0,00
Freizeitausgleich 0:00 0,00
Gleitzeitsaldo gesamt 0:00 0,00 7
| _/Verlassen Sie das Gleitzeitkonto mit "OK" und
] . . .. .
Tipp: Uber "Berechnen" kénnen Sie einen aktuellen Klicken @ "Aktualisieren”, um die berechneten
Gleitzeitsaldo zum eingegebene Datum anzeigen Gleitzeitsalden in der Mitarbeiterliste anzuzeigen.

lassen, wenn z. B. der Mitarbeiter diesen erfragt. Die

angezeigten Werte werden nicht gespeichert.
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EDV-Ingenieurbdro GmbH

Gleitzeitkonto - Ubersicht !

Nachfolgend werden die wichtigsten Funktionen und Elemente fur das " l:":']' Gleitzeitkonto" des einzelnen Mitarbeiters
beschrieben. Alle Zeiten werden in Normalzeit sowie Industriezeit angezeigt.

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

Hier werden chronologisch Die hier erfassten Stunden werden bei der Die hier erfassten ausbezahlten Stunden
alle Speicherungen der Berechnung des Gleitzeitsaldos automatisch werden bei der Berechnung des
Gleitzeiten aufgelistet. dazugerechnet oder abgezogen. Gleitzeitsaldos automatisch abgezogen.

- . Gleftzeitkonto (Maller Lisa}
Register "Berechnung”
Hier kdnnen Sie den zuletzt "Gespeicherten L | oK |
Gleitzeitsaldo" und den neu berechneter Berechnung e 7:15 7,25 —
"Gleitzeitsaldo gesamt” vergleichen und auf L Letzte Speicheruna der - | Abbruch |
Plausibilitat priifen. Historie Sleitzeit bis Monatsende -
Vorgaben/Anderungen Gespeicherter Gleitzeitsaldo a:00 0,00 | Allgemein & |
"Letzte Speicherung der Gleitzeit bis" Letzte Speicherung der Gleitzeit bis ™ E Gleitzeitsalden
Hinweis: Bei neuen Mitarbeitern wird fir die Auszahlungen — i
Berechnung der Gleitzeit automatisch der Tag Aktueller Gleitzeitsaldo bis einschliefilich | 35 pg, 20 [ [Berechnen 4" Gleitzeitkonten
vor dem Eintrittsdatum als Datum der letzten . ——
Speicherung betrachtet. Vorgaben / Anderungen 0:00 0,00
Ausbezahlte Stunden 0:00 0,00
"Aktueller Gleitzeitsaldo bis einschlieRlich” Freizeitausgleich 0:00 0,00
Legen Sie hier den Berechnungszeitraum fest. _
Hinweis: Vorgaben/Anderungen und Gleitzeitsaldo gesamt 0:00 0,00
ausbezahlte Stunden werden hier berlicksichtigt.
[ Schaltfiache "Gleitzeitsalden” = /" "Schaltflache Gleitzeitkonten"
Hier speichern Sie die Gleitzeitsalden Hier kdnnen Sie bei Unstimmigkeiten das
ausgewahlter Mitarbeiter zu einem Gleitzeitkonto auf einen frei wahlbaren
bestimmten Zeitpunkt. Saldo oder auf den Saldo "0" einstellen.
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Neuen Mitarbeiter anlegen
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Einleitung

Der Mitarbeite
r steht im Mittel
punkt des Interesses fiir di - ngeneubie
ie personalwirtschaftlichen Teilb o
eilbereiche. Auf ihn si
. sind alle

i “tﬁ

Geschaftsvorfa i
alle dieser Berei
organisatorisc ereiche bezogen. SO | '
hen Personaldaten korrekt zu er?alztsee:rsl Ielght verstandiich, wie wichtig es |
und zu pflegen , es ist, alle mitarbeit
_ erbezogenen wi
e auch

Das sind nicht '
: nur die Stamm
seine Rechte fur di daten des Mitarbei
firr die Nutzung von TCS, etc "beiters, sondern auch seine Einsatzbereich m
- iche und -zeiten, sei
, seine Stempelzeiten

Persona\abrechnung Witarbeiterbezo

daten, Z. B.:
= » Eintritt
= Personalnummer

Persona\zeitwirtschaft

Persona\organisation

Persona\rechte

des Transponders

Persona\verwa\tung %= . Welcher Kostenstelle und

% » Name, Anschrift
] Sozialversicherungsnummer
» Krankenkasse

] Bankverbindung
» Austritt

= Nummer des Kellnerstifts bzWw. .

personalart wird er zugerechnety

Organisatorische personal-

daten,z.B.:

» Einsatzbereiche, denen der
Mitarbeiter zugeordnet ist .

. Pausenzeiten des Mitarbeiters

= Beginn und Ende der einzelnengs
Schichten

= Andere einplanungsrelevante

Ereignisse, denen der

Mitarbeiter zugeordnet ist, z.B.

eine Schulung, Urlaub, .-
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Mitarbeiter in TCS anlegen | .. |

Verwaltung EDV-Ingenieurbtro GmbH

? Dtﬁ

Legen Sie im ersten Schritt den Mitarbeiter im System an und erfassen Sie im zweiten Schritt seine Personaldaten.
Offnen Sie zum Anlegen eines Mitarbeiters in Konfiguration | Mitarbeiter die "Rechteverwaltung".

o

‘ 4 Erfassung Drucken | Konfiguration | Einstellungen

Hinweis: Die Mitarbeitergruppe regelt den Zugang fir die
Benutzer von TCS.

Dennoch werden alle Mitarbeiter hier angelegt, da die hier
erfassten Daten mit VCS synchronisiert werden. D. h. neue
Mitarbeiter sind damit auch automatisch in VCS angelegt.

C & 4 Ba® /4

Mitarbeiter- Mitarbeiter | Rechte- |Personalart Arbeits- Fehlart Tagesraster Zuweisungs- Feier

Lste  Assstent Mﬁﬂ NS 5:;:: Stempelmedium und Zugang zum Stempelerfassungsgerat

werden Uber VCS festgelegt.

& Mitarbefter- und Rechteverwaltung

Bl & 12 & A 1 Klicken Sie in "Mitarbeiter"

u  Anderr Meu fndern MNeu Anderm M guf "Neu“’ um "Mitarbeiter haen
MBbitergruppe Mitarbeiter  Rechtedefinition hinzufligen" zu 6ffnen.

cheitergruppen [ Mitarbeiter Rechtedefinitionen Rechte

B adinstatr A | &P eraben 5 £ O N =
V & Adnin Aci -l *()§ Mandenten verwalten Speichern Sie. Der Mitarbeiter wird
B Micarbetter hinzufigen ol % 2 ‘—;‘_ﬁ g :‘i‘jf;,“:"e” = in der Mitarbeitergruppe angezeigt.
] — esicec - -— Ggf. klicken Sie "Aktualisieren”.
Allgemein | Anmeldung - | Mitarbeitergruppen ete, B Mitarbeiter hinzufiigen gl % J = ————
| Fersonaiaten —— ———a— | i B Mitarbeiter hinzufiigen S
— g ‘ Allgemein | Anmeldung l Miiarbeiiﬂm.mmeb:.” — |7|
| Ee Anmeldename ) ) pei | Allgemein Mitarbeiternummer || Andern der Mitarbeiternummer erméglichen e —
Personaldaten —_—
R Mitarbeiteraruppen | [ Administrator Anred | Speichern & Neu |
|| Administrator | |+| Standardmitarbeitergruppe | | i Titel | |:|| Laschen
Passwort | | [] Werkstatt — i Machname | | | Abbruch |
Passwort-Wiederholung | | Allgg v —
3 = ername | | Allgemein ~
|| Muss Passwort bei der n&chsten Anmeldung &ndern WeChseln Sle in "Mitarbeiter- B Strafe | |
5 L L | s¢Endgiltigl s. .
14| Kann Passuart andem gruppen etc." und aktivieren Sie in der Posteitzahl ot | | |
\ Automatische Anmeldung Liste der Mitarbeiterg_ruppgn die i Telefon 1 4 — .
Erf Sie im Register "Al - Gruppe, zu der der Mitarbeiter gehort. e Wechseln Sie in das Register o
assen ole Im ~egister “Aligemein _ "Personaldaten” und erfassen Sie die
unter "Anmeldung" den "Anmeldenamen” Enatsdesse allgemeinen Personaldaten des
und den "Anzeigename" des Mitarbeiters. Geburtstag Mitarbeiters.
Wenn der Mitarbeiter mit TCS arbeitet, Geschlecht K2
erfassen Sie zusatzlich die
entsprechenden Felder flr das Passwort.
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Organisatorische Personaldaten erfassen |, |

Liste EDV-Ingenieurbdro GmbH

Nachdem der Mitarbeiter im System angelegt ist und die grundlegenden Personaldaten erfasst sind, werden im dritten Schritt die
allgemeinen Personaldaten des Mitarbeiters, Gleitzeitangaben sowie die Stempelkarten-Zuordnung eingegeben.

Offnen Sie dazu unter Erfassung | Mitarbeiter die "Mitarbeiterliste".

Gehen Sie durch die Register und erfassen Sie _

= Personaldaten TCS, hier erfolgt auch Zuweisung Erfasung [ Druden | Konfigwaton [|, Bastchigen <
. . . . '. - ™ .
des PC-Terminals zum Mitarbeiter O 918 |1&HE B G @,}
] Bewertungsfaktoren Zeiterfassung PC-Terminal ||Mitarbeiter- |*ersonal Beblsgiten Tagesraster Doppel- Fehld
Liste Tablea zuweisen | Stempelungen stempelﬁf
= Stempelkarte, die dem Mitarbeiter zugwiesen wird, Exfcon — Markieren Sie den neu angelegten

Mitarbeiter-Liste

. Mitarbeiter Mitarbeiter und doppelklicken Sie den

Datensatz.

= Urlaub
= Optional bzw. im Bedarfsfall kdnnen hier auch erfasst werden,;

= ein Foto des Mitarbeiters, B 59| waager Werner m‘

- Sollstunden Je Monat 57 Rot Josef Ge - Geselle La - Lackierung
56 Meier Wastl Ag - Angestellter 1 - Standard-Mitarbeiter. .
+

55 Meu Wanja Ag - Angestellter 1 - Standard-Mitarbeiter. .. Py
b Y
SR 1 U S RN Tl e S SIS T LV

Nr. ¥ | Name Personalart

B Mitarbeiter sndemn

Personaldaten Personalart Ge - Geselle e | Ercidien |
Bild Arbeitsgruppe Ma - Mechanik B3 | Speichern &Neu |
: | PN ~ _—_——
| Personaldaten TCS 0% B '
) Eintritt TFWERPY || Zugehbrigkeit berechnet zum | 3,02, = . .
= N T 020220 v | asbuch | Die Daten des Registers "Personaldaten” wurden
Bt . ) . X . . .
e Hittwoch, 3. Februar 20 | Algemein |+ bereits beim Anlegen des Mitarbeiters erfasst.
Bewertungsfaktoren | prghezeit bis < Februar 20 > ]
| % EndaiiltigLés...
Stempelkarten Befristung bis Mo Di M Do Fr Sa So "
Motiz Austritt
e I I 2 3 4 5 [ 7 -
Sollstunden je Monat | - 8 9 10 11 12 13 14 | R . R R
—— " T 5 16 17 18 19 0 21 Erfassen Sie im Register "Personaldaten TCS
Urlaub 32 23 24 35 6 27 B folgende Daten:
Information = = Personalart
Loschen = Arbeitsgruppe
= erfassen Sie die weiteren Personaldaten
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Weitere organisatorische Personaldaten erfassen und = &a i 2 ﬁ

Tastenbelegung des PC-Terminals zuweisen e= | EDVIngenieuburo GmbH

Weitere wichtige Daten, die erfasst werden mussen, sind Einstellungen zu Gleitzeit, Saldeninfo sowie Lohnliste die dem
Mitarbeiter zugewiesen wird. Hier wird auch die PC-Terminal-Tastenbelegung dem Mitarbeiter zugewiesen.

[0 e ]
B witarbeiter andem =
ichern _—

Personaldaten = |75pe | PC-Terminalvorgabe (e

i Gleitzeitsaldo 0:00 [ | Speichern & Neu | ' Lack

Id— Letrte Speicherung zum Monatsende ™ Laschen - Hier sehen Sie mdgliche Vorgaben Biro

Personaldaten TCS : Ka i

g | . und Schemata. Diese Auswahlen rosserie
Anurechnends Vorbeschafiaung 0 &) | Abbuch | werden betriebsspezifisch festgelegt Mechanik
Einstellingen Lohrkosten [ Std ) Werkstatt Allgemein
il 0,00 | | Allgemein Al
Bewertungsfaktoren | Monatiiche Uberstundenschwelle  [g.0n (&1 ] | vorgabe Zuweisungsschema | &
oo | sadeninfo 3 EndaliltigLés. .. = Hinterlegen Sie bei jedem Mitarbeiter
M| reen " i i -~ . .
S | L) g; :Dﬂ Efr:':fr “| ein Zuweisungsschema.
i . | 1T . 'O "

Notiz Lohnstundenliste: Standard [ Halb;gs Diese Vorgabe erméglicht es lhnen in
% PC-Terminalvorgabe [isel Halbtags Mo bis Do = ||| einem zweiten Schritt, in

Sollstunden je Monat ) " 3 : P "

Vorgabe Zuweisungsschema ™ MixWoche I Konfigu ration | Tagesraster zuweisen

Urlaub Teilzeitwoche (20 5td.) | das Zuweisungsschema nach
| vcS-Verwendung Werkstatt Mormalwoche  |% | Mitarbeiter-Vorgabe auszuwahlen.

Information

— || Mit JPS2 synchronisieren

Hinweis: Ressourcen- und Fehlzeitenabgleich, falls aktiviert 1

Match = GUI oder Mitarbeiternummer TCS = Zeiterfassungs-ID JPS2

Wechseln Sie in das Register "Einstellungen".
|| Mit VCS-Mitarbeiter synchronisieren -

Aktivieren Sie bei Mitarbeitern mit gleitender Arbeitszeit die Option
Hinweis: TCS+Fehlzeitenibertrag als Termine im Kalender "Gleitzeit aktiv".

Match = GUI oder Mitarbeiternummer TCS/VCS (numerischer Vergleich) = Wihlen Sie die zutreffende Konfiguration fir:

— das "Saldeninfo"

— die "Lohnstundenliste"
— die "PC-Terminalvorgabe"
— die "Vorgabe Zuweisungsschema"

Hinweis: Saldeninfos kénnen vom Mitarbeiter an den
PC- bzw. DataFox-Terminals abgerufen werden.
Ubliche Informationen sind z. B. Resturlaubstage
oder der aktuelle Gleitzeitstand des Mitarbeiters.
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Stempelkarte zuweisen

s

Mitarbeiter-

Liste

EDV-Ingenieurbtro GmbH

Weisen Sie in der Registerkarte "Stempelkarte" dem Mitarbeiter eine Nummer zu, mit der seine Stempelungen Uber das PC-

Terminal bzw. den Kellnerstift erfasst werden.

E: Mitarbefter andem

- % Weitere Informationen finden Sie im Kapitel
"Konfiguration und Einrichten des Stempelmediums"
in unserer Schulungsunterlage "Konfiguration und
Einrichten von TCS".

Personaldaten Zugewiesen | Kartennummer | Filiale

|5eriennummer |Ar1meldur1g an PC-Terminal |Ke||nersﬁFt4Jnikamummer |

Bild

(=]
| 53|Fiiale1 808966 M |940000166FF99417 & Zuweisen
Personaldaten TCS

| Aligemein .:..

Information

Einstellungen .3.|
Bewertungsfaktoren
Stempelkarten Frei Kartennummer | Seriennummer | Anmeldung an PC-Terminal | Kellnerstift-Unikatnummer |

] =
Motz

] 5 898967 =) Markieren Sie eine freie Nummer und klicken

S 60 898968 = Sie "Zuweisen". Die Nummer wird dem
Urlau 51 R92069 = 940000 166FF99433 Mitarbeiter zugewiesen.

32
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Urlaubsanspruch erfassen | ...
Liste EDV-Ingenieurbtro GmbH

In Erfassung | Mitarbeiter die "Mitarbeiterliste" finden Sie im Register "Urlaub" die Verwaltung des Urlaubsanspruchs.

Hinweis: Erfassen Sie bei Bedarf die zu verrechnenden "Stunden je Urlaubstag".
Der Wertim Feld "Stunden je Urlaubstag" wird nur dann bertcksichtigt, wenn einem
Urlaubstag kein Tagesraster zugeordnet ist.

B Wimrbeiter andern

| Personaldaten Stunden je Urlaubstag | 5:00 (&l | G new ber | | << Liste verlassen |
i ; —— I [ Allgemein ~J

| Bild W Anspruch Resturlaub Vorjahr | Sonderurlaub | Gesamtanspruch Genommen Resturlaub ans Folgejahr Gbergeben | Resturlaub aus Vorjahr tbernommen

| Personaldaten TCS = =

| Einstellungen Markieren Sie die Urlaubsliste
| und klicken Sie auf "Neu".

| Bewertungsfaktoren

| Stempeleatn

|Noﬁz

| Sollstunden je Monat

B Jzhresurlaub hinzufiigen
‘ Urlaub
e o —
| Information - | e |
| Sonderurlaub | ATSPrUCh
|m Resturlaub aus dem Vorjahr 2 |
sonderuriau J"Jahresurlaub hinzufigen" ffnet sich.
Gesamtanspruch Erfassen Sie den Urlaubsanspruch des Mitarbeiters.
Genommen Mit "Speichern" werden die Daten in die Urlaubsliste
Rest Ubernommen.
|| Der Resturlaub wurde ans Folgejahr dbergeben
Weit Inf ti || Resturlaub aus dem Vorjahr ist iibernommen T|pp: In den FOIgejahren kénnen Sie die Urlaubs-
b el ire ”do"mlj" Ilonsn zur Stunden je Urlaubstag |3, s daten aller Mitarbeiter gesammelt iiber die
ernanme des LUraubs am Listenfunktionen "Zuweisen"[glund "Ubernehmen"
Jahreswechsel finden Sie in
anpassen.
unserer Schulungsunterlage
"Arbeiten am Jahreswechsel.
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Mitarbeiter scheidet aus
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Ausscheidende Mitarbeiter in TCS deaktivieren und
Stempelkarte freigeben

oL

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Ausscheidende Mitarbeiter werden in TCS deaktiviert, in dem das Austrittsdatum eingefugt wird. Der Mitarbeiter wird in der Liste
der aktiven Mitarbeiter nicht mehr angezeigt. Seine bisherigen Stempelungen bleiben erhalten.

Seine Stempelkarte kann freigegeben werden, um fir einen neuen Mitarbeiter verwendet zu werden.

: Mitarbeiter and - . , .
eEfei i Offnen Sie in den Mitarbeiter-

| Fersonchiin rersona]  daten des betreffenden Mitarbeiters ™ | Speichern |
| 3 das Register Personaldaten TCS. |_| | R—
Bi L)

Personaldaten TCS 018 | Abbruch |
T Eintritt 03.01.20 | o | Zugehrigkeit berechnet zum | g3.p3. 20 [

Einstellungen i o — —

|—_ Betriebszugehorigkeit 12 Jahre 7 Monate 0 Tag

I Bewertungsfaktoran  probezeit bis I [

| Stempelkarten Befristung bis [P
| Notiz Austritt 31.12.20 [
| Sollstunden je Monat || Tagesrasterzuweisungen und Fehlzeiten nach dem Austrittedatum léschen

ﬁ Mitarbeiter andern
S S LY VS WY VYV VY e

Verlassen Sie die Liste und
speichern Sie die Anderungen.

=1l

| << Liste verlassen |

. . Personaldaten Zugewiesen i : - = = r T
Erfassen Sie das Austrittsdatum und | |Kartennurnrner |F|I|ale |Ser|er1nummer |Anmeldung an PC-Terminal |Kellnershft-Un|kah'1ummer | —

.. . . . -~
aktivieren Sie die Option | Bild (=) Algemein |
"Tagesrasterzuweisungen und Fehizeiten | | I -

. " " ersonal T
nach dem Austrittsdatum I6schen T 2 Andem
| Einstellungen 3 L
= |Kartennurnrner |Seriennummer |Anmeldung an PC-Terminal |KEIIr1ers1jﬂ:—Unikah’1urnmer | ‘3 Loschen
| Bewertungsfaktoren & & Zuweisung lg...
sanpsbarn I — I

3 M e—| 4

Wechseln Sie in das Register Stempelkarten.

Frei
| Urlaub

| Information

| Listen-Funktionen ~ |

Markieren Sie die Stempelkarte und klicken Sie
"Zuweisung l6sen".
Die Nummer wird wieder der Liste der zur
Verfugung stehenden Stempelkarten hinzugeflgt.
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Arbeitszeitmodell / Tagesraster anlegen
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Arbeitszeitmodell anlegen - Soll-Arbeitszeiten erfassen

D - ~

Tagesraster
Zuweisen

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Hier sehen Sie, wie Sie im Sollzeiten-Kalender "Tagesraster zuweisen" die zu erbringenden Soll-Arbeitszeiten fur ausgewahlte

Mitarbeiter und einen bestimmten Zeitraum erfassen.

1

Wechseln Sie in "Erfassung™ und klicken
Sie auf "Tagesraster zuweisen".

i.‘ Tagesraster zuweisen

Klicken Sie in "Tagesraster" auf das
Tagesraster, das Sie den selektierten Tagen
zuweisen mochten, hier G1.

Markieren Sie in "Selektion" alle Tage, denen Sie
im nachsten Schritt ein bestimmtes Tagesraster
zuweisen mochten.

In diesem Beispiel wird nur Fr markiert, d. h. nur

E Mitarbeiter: | AzubiHelge el mEL WG W W [[IMo (/Do []So Freitage werden bei der Zuweisung berucksichtigt.
) Jahr: 20 | WDoo MG Mk W MNo [EIDi [ Fr—" ]
Allgemein Datenauswahl Tagesraster Selektion Darstellung Funktionen
Monat Mo (Di [Mi |D 5 2 3 (S0 Mo |Di Mi DJ Fr a S0 Mo [Di Mi D Fr. @ [So Mo Di M |Dcff|Fr 3 |50 Mo Di |Mi |Df Fr a (S0 Mo Di |Mi
Januar 01 08 15 22 29
G2 G2 G2 f Gi G2 | G2 | G2 € (52 G2 G2 G2 € (-32 G2 G2 G2 G G-Z G2
04 11 18 25
G2 G2 ¢f. G2 G2 G2 G2 € G2 G2 G2 G2 ¢ G2 G2 G2 G2 GJ E2 B3 G2 G2 €
01 08 15
.. L _— s G2 G2 G2 G2 g G2 G2 G2 G2 ¢f & i i i
Wahlen Sie im Feld "Mitarbeiter" einen oder = Sollzeiten von Mitarbeiter
mehrere Mitarbeiter zur Bearbeitung aus und FRRFIRAd | L® Tagesraster zuweisen He/ge Azubi vor und nach der
erfassen Sie im darunter stehenden Feld das . =
- B || e G2 G2 G ¢ mitarbeiter: | Azl ZUweisung von Tagesraster G1. CiMo Do [CISo | @
gewiinschte "Jahr". ” E , g g e :;
G2 G2 G2 G2 € Jahr: 20 3] WCo WG Wk NN [CIDi [ Fr
05 Speichern — 3 Loschen i Mitark
August ol d = | @ = Bcl BGs B M2 B VA [LImi []sa :.-5.{
02 Allgemein Datenauswahl Tagesraster Selektion B
September | @2 Gz |Gz |62 |6 o — 4
Monat Mo Di M Do (Fr |Sa |So |Mo [Di Mi Do (Fr |5a |So |Mao |[Di (Mi Do Fr |5a |So |Mo Di<
Oktober
G2 G2 G2 ¢ 7
b 04 Januar 14
November B cz | | G2 G2 G2 G2 € G1 G1 G1 2
02 i
4 Dezember { 2 a2 a cfff Februar G2 G2 G2 G2 Gl 57 | 62| 62|62 | 61 G2 G2 G2 G2 Gl G2 G(Z(\
. . . .. . %
. 1
/ Ziehen Slg bei gedriickter Maustaste einen Rahmen Marz ezl ezl ezl &1 el a2 | &z | 61 ezl a2 | 62| ez | 61 ==
Uber den Teil des Kalenderfeldes, den Sie bearbeiten <
mochten. Dabei werden nur die Tage markiert, die zur April a1 2 &2 @ @ ol 2 &2 @ @ ol -
Auswahl in Schritt 3 passen. ) <
Mai G2 G2 G2 @2 Gl G2 G2 G2 G2 Gl G2 Gé
Juni -]
G2 G2 Gl G2 G2 G2 G2 Gi G2 G2 G2 G2 Gi G2 Gf
QN SRR SN NP D S e N R P LY S PRT AA N AV S T A NPV T L Y N oV SR
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Ubersicht des Sollzeiten-Kalenders - Tagesraster zuweisen |

EDV-Ingenieurbdro GmbH
In der Ansicht "Tagesraster zuweisen" werden die zu erbringenden Soll-Arbeitszeiten pro Mitarbeiter und Arbeitstag erfasst.

Dabei muss jedem Arbeitstag das an diesem Tag geltende Tagesraster zugewiesen werden. In den nachfolgenden Abbildungen
sind die fur TCS-Einsteiger wichtigsten Schaltflachen und Funktionen beschrieben.

&® Tagesraster zuweisen

Schaltflache "Speif_:hern" E Mitarbeiter: | Azubi Helge [v[f=| mE1 MG MGt MMz mva Mo #iDo [iso|[ @ L—cﬂ ,%‘7 g2 [ or |
§pe|0hem Sie jede Anderung. _,_> Jzhr: 20 [ MDoo WG WH BM B we Jioschen (D [vFr ae - f« ca
U Speichi _ te || Tagesraster Zuwei - PDF erstell
Anderun_gen am Tagesraster fuhren zur peichern A e o o EM O B | liorate | Tagesraster Zmekings- POF ersiehen
automatischen NGUbereChnung der Allgemein Datenauswahl Tagesraster Selektion Darstellung Funktionen
betrOffenen Tage in del’ ZelterfassungS"Ste' Monat o [Di |Mi |Do (Fr |S5a |So (Mo |Di |Mi |Do |Fr |Sa S0 Mo |Di |Mi Do Fr |S5a (So (Mo Di M Do Fr 5a (So Mo Di Mi Do Fr (Sa (S0 (Mo [Di |Mi
Januar Gz |2 | 62| Gz |8 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
Februar GI G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 GI G2 G2 G2 G2 G2 G2 Gz |Gz
Marz 62 62| 62 6 @ & G & 62 G2 G2 &2 G2 G2 @ G2 &2 G G2 G2 G2 G2 G2
Gruppe "Datenauswahl” April 2 | Gz |5 B 2 G2 | Gz|G2 G2 G2 G2 G2 G2
Hier kénnen Sie das "Jahr" und den/die "Mitarbeiter" _ Markieren Sie mit dem Mauszeiger die
auswahlen, die Sie bearbeiten mochten. Mai q4 Tage, die bearbeitet werden sollen. 2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
Hinweis: Uber die Schaltflache mit den drei Punkten Juni Ausgewabhlte (selektierte) Tage sind
- . i . . . 2 B oz G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
(...) kdnnen Sie Mitarbeiter nach Personalart oder _ violett hinterlegt.
Arbeitsgruppe auswahlen. i G GZ GZ GZ GZ G GZ G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
August G2 62 G2 G2 62| c2|6z| Gz c2 B c2 62| 6z Tagesraster-Zuweisung
September o c2 | ca | G2 |ce | G2 2| 62| 62| o2 | Gx Dem Mitarbeiter wurde eine Soll-Arbeitszeit
gemal Tagesraster G2 zugewiesen.
Oktober G2 62 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 CI G G GG (Y s CEa R O o
November B c2 a2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
Dezember "Feiertage" sind rot hinterlegt. G2 G2 G2 G2 G2 B 2 2

"Schulferien" sind hellblau hinterlegt.
Samstage und Sonntage sind gelb hinterlegt.
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oL
Funktionen des Sollzeiten- / Tagesraster-Kalenders -

EDV-Ingenieurbtro GmbH

Gruppe "Tagesraster” Gruppe "Selektion" Schaltflache "Zuweisungs-Schema"

Hier werden alle auswahlbaren Tagesraster Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Einem Zuweisungs-Schema kénnen Sie kdénnen jedes Tagesraster als
angezeigt. Mit Klick auf ein Tagesraster, Tage beim Aufziehen eines Rahmens Uber "Zuweisungs-Schema anwenden" PDF erstellen und dieses speichern,
wird dieses Tagesraster allen selektierten selektiert werden sollen, z. B. nur verschiedene Tagesrastern gleichzeitig drucken oder als E-Mail-Anhang
Tagen im Kalender zugewiesen. Fr=Freitag, Mehrfachauswahl ist méglich. zugwiesen werden. versenden.

EP Tagesraster zZuweisen

E Mitarbeiter: | Azubi Helge |v||---|| WMEL WG WG M2 B VA [+ Mo [+ Do []So i L’d} % ,;f | P |
- :;ﬁ Br =
Jahr: 200 || MOo BG2 BMHt @M B we J Loschen [(vIDi [v|Fr — - —
Speichern _ ) Mitarbeiter| Monat raster Zuweisungs- PDF erstellen
BF WG Bk BN W2 [ Mi || 5a gruppieren | gruppieren || {2 Schema
Allgemein Datenauswahl Tagesraster Selektion Darstellung Funktionen
| Monat Mo [Di |Mi Do |Fr [Sa [So Mo Di |Mi [Do |Fr |Sa [So Mo |Di |Mi Do |Fr [Sa |So Mo |Di B Zuweisungs-Scherma anwenden
I 02 |0z |04 o5 QB o7 |08 0o 101112131415 16| 1 : | |
Januar Information
G2 G2 G2 G2 ME2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 | . |

| a9 | na aloe |l ne lnv | ne | no al e | 16 | 17 12 | 14 | 90 | 94 Mit dieser Funktion kénnen Sie das ausgewahlte Zuweisungs-Schema fir
Februar i e e e | I By e el el et Bl B e Bl B s [ Bl My den angegebenen Zeitraum auf alle aktuell ausgewshlten Mitarbeiter

G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 anwenden.
M 01 02|03 04|05 06 07 08 09 10 11 (12 13 14 15 16 17 18|19 20 21 =

Zuweisungs-5
=rz 62 | 6z |Gz 62| 62| GZ | 62 | GZ 52 G2 GZ G2 | GZ 52 | G2 HeS g S
i 01 /02|03 0405|0607 |03 091011 |12 | 13 S IS WA N 15 SehEme:

Apri G2 G2 G2 G2 G2 G2 | G2 | G2 | 62 | o [ffer]
Mai B 02 03| 04|05 |06 |07 0809|1011 12|13 |14 |15 16|17 |18 |19 |20 | 21 | 22| 23 Zeitraum=|o1.o1.zo |:||:|| - |31.12.20 i3 [z

G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2

0102 03 S o6 07 08 |09 1011 12 |13 | 14 [ 15 17 | 18 | 19 | 20 Optionen
Juni
G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 @2 G2 G2 G2 (@ Feiertage ausschicen
- ) i i o o ) . o ) . ) || Mur Feiertage
|%| Alte Vorgaben gaf. léschen
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Moglichkeiten der Sortierung im Sollzeiten-Kalender |

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Die nachfolgende Abbildung zeigt den Sollzeiten-Kalender in den Sortierungen "Monate pro Mitarbeiter" und "Mitarbeiter pro
Monat".

Sortierung "Monate pro Mitarbeiter’ Sortierung "Mitarbeiter pro Monat"

&® Tagesraster zuweisen &8 Tagesraster zuweisen
Mitarbeiter: | Aashimov Leopold, .. || | @ 51 W Gi M G+ W M2 W VA [¥/Mo (/Do (150 @ :]‘I' }) m Mitorbeiter: | Aashimoy Leopold, ... v« W 51 M G1 MG+ W M2 W VA [¥IMo [¥lDo (IS0 :lm j, [ ]
Jahr: 0 | Moo WG2 Wt WM W we 3 ioschen (wiDi [v|Fr ) E3 ahr: F v Moo Wcz Mt WM W we 3 Loschen [wiDi [iFr E3
Speichern = Mitarbeiter | Monate Zuweisungs- PDF erstellen Speichem = Mitarbeiter | Monate Zunelsungs- PDF erstellen
W WG Mk BN Bz [“iM (s |aruppieren| gruppieren Schema W MG Mk WN W2z @M s ey R B
Algemein Datenauswahl Tagesraster Selektion Darstelung Furktionen Algemein Datenauswahl Tagesraster Selektion Darstelung Furktionen
Monat [Mo [0 [ [Do [Fr [sa [so Mo [Di [Mi [Do [Fr [sa [so [Mo [Di [Mi [Do [Fr [sa [so [Mo [Di [Mi [po [Fr [sa [so [Me [bi [Mi [Do [Fr [sa [so [Me [Di [M [De Mitarbeiter [Mo [0 [Mi o [Fr [sa [so [Me [oi [Mi [De [Fr [sa [se [Mo [Di [M [Do [Fr [sa [So [Mo [Di [Mi [Do [Fr [sa [So Mo [bi [Mi [Do [Fr [sa [so [Me [Di [M [De
A Al
=
@ Mitarbeiter: Arnheimer Asgar B Monak: August
November e c2 c2 =« | Mitarbeiter 1 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 Azbielge G2 G2 G2 a2 d ke @ G G2 G2 G2 G G2 G2 G2 G2
Dezember 62 G2 62 G2 GI GZ GZ GZ GI GI G2 G2 G2 G2 G2 G2 62|62 62 G2 G2 Aashimoy Leopold zz=z z 7 Monat 1 =z z =z znnzan znrnz
Admin Ad
© Mitarbeiter: Auer Josef G2 G2 G2 G G2 G2 G2 G2 G2 G2 |62 62 a2 a2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 62 G2 G2
Januar 62 G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 G2 62 G2 62 G2 G2 62 G2 62 G2 G2 G2 Alles Markus G262 | 6z G2| G2 |62 |Gz | G2 G2 [ ez G2 Gz G2 |Gz |62 |62 |62 a2 |62 |Gz | G2
Februar G2 6 62 G2 62 G2 G2 G2 61 G2 G2 G2 G2 G2 G2 62 G G2 G2 G Arnheimer Asgar 62|62 |2 62|62z |2 62|62 c (B c2 &2 62| a2 62| 62| G2 &2 |62 | G2 |62
8 Auer Josef
Verz 62 6 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 62 G2 62 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 [62) 62 @2 &2 G2 G2 G2 G2 G2 62 G G2 G2
Aol 62 G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 Gz G2 62 G2 G2 B Monat: September
wai G2 62 62 G2 G2 G2 Mitarbeiter 2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 Azubi Helge 62 G2 g 2 62 &2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
Juri Rashimoy Leopold Monat 2
@ G2 62 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 G2 z z bk z zz zzzzz zzzaza
i G2 G2 G2 G2 G2 G G2 G2 G2 G G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 a2 Admin Ad a2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 @ G2 G2 G2 G2 G2 G G2 G2 G2 G2 G2 1
August G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 G2 |62 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 62 G2 62 G2 1 Alles Marks 62 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
September G2 G2 G2 G2 G2 G2 G G2 G2 G G G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 Amheimer Asgar G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 @ & G G2 G2 G2 G G2 G2 G2 G2 G2
Okiober G2 62 G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 Auer Josef 51 G2 G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
November B .2 a2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 62 G2 © Monat: Oktober
Dezember 62 G2 G2 G2 G G2 G2 GI G2 GI GI G2 G2 G2 G2 G2 B S 2 62 o2 Azubi Helge c2 d 2 62 G2 G2 62 G2 G2 G2 G2 62 62 G2 G2 G2 G2
B Mitarbeiter: Azubi Helge Aashimov Leopold 7z |4 Monat 3 kb =z =z nnznn znnn=zn 7z z
Januar 62|62| 2 M_t b _t 3 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 Admin Adi G2 62| G2 G2 G2 G2 62 G2 G2 G2 62 G G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2 G2
(L &l m
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EDV-Ingenieurbdro GmbH

Fehlzeiten / Abwesenheitszeiten
erfassen
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. . - . IH 1 D _ﬁ
Kalender "Fehlzeiten zuweisen" - Ubersicht s |
FUWEisEn EDV-Ingenieurbdro GmbH

Mitarbeiter-Fehlzeiten, die nicht nachgearbeitet werden mussen (z. B. Krankheit, Urlaub), werden im Fehlzeitenkalender erfasst.
Offnen Sie ihn Gber Erfassung = Fehlzeiten zuweisen.

Jedem Tag mit einer Fehlzeit wird die zutreffende Fehlart zugewiesen und die bei der Fehlart hinterlegte Stundenzahl wird

42

automatisch ausgebucht.

Gruppe "Fehlarten", Gruppe "Geplante Fehlarten" Gruppe "Selektion" Informations-Leiste
Hier werden alle auswahlbaren Fehlarten mit der jeweils Hier kdnnen Sie auswahlen, Durch Anklicken der Schaltflache
zugehdrigen Farbe/Schraffur angezeigt. Mit Klick auf eine welche Tage beim Aufziehen "Informations-Leiste" kdnnen Sie eine
Fehlart wird diese als echte oder als geplante Fehlzeit den eines Rahmens selektiert Zusammenfassung aller Fehlzeiten
selektierten Tagen im Kalender zugewiesen. werden sollen. des Mitarbeiters einblenden.
B Fehkeiten zuweisen
E Mitarbeiter: | Azubi Helge || O Bs O HN K OBs OHN Bk [« Mo (¥ Do (] So ﬁ"% E [a {"For |
Jahr: 20 || O FT O Hv RE x Loschen E FT O Hv EJRE V Obernehmen | [«|Di [ Fr [ FT 1
Speichern — - X Mitarberter Informations-| Fehlzeiten synchronisieren POF efftellen
Monat: Januar, Februar, Marz... |#| Bcz O Ou GZ O Ou M Y] Sa ; g ==z (VCS/IPS2)
Allgemein Datenauswahl Fehlarten Geplante Fehlarten Selektion Darstellung Funktionen
Monat Mo Di M |Do Fr |Sa (S0 Mo [Di (Mi (Do Fr |Sa (So Mo [Di (Mi Do |Fr |52 |So (Mo |Di |Mi Do |Fr |(Sa |So (Mo Di |[Mi Do Fr |Sa [So (Mo |Di |Mi I Azubi Helge =
Januar : U U: : [0 BS - Berufsschule A 4 0,00
@ FT -Freier Tag 0,00
Februar L
. . . . T B GZ - Gleitzzeit 0,00
s Hier hatte der Mitarbeiter eine zweitagige % Sy S 0.00
Schulung (Fehlart IS = Interne Schulung) 5 I O] HV - Halber Tag Ut Vormittag 0,00
April [ IS - Interne Schulung 2,00
W K -Krank 2,50
= Hier war der Mitarbeiter 2,5 Tage B RE-Rehs 0,00
i 7] «— | krank (K=Krankheit). 8 U -Ureub 13,00
|| ||| & Resturlaub -15,00
Juli
August u U D R B U U U U U
September A
Oktober Hier sind zwei Wochen und zwei Tage Urlaub geplant.
November Hinweis: Geplante Fehlzeiten werden schraffiert
angezeigt.
Dezember
(< I . 12
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Fehlzeiten zum Mitarbeiter erfassen / ihm zuweisen ! )

Hier sehen Sie, wie Sie die Fehlzeit eines Mitarbeiters erfassen bzw. ihm zuweisen.

. Mitarbeiter-Auswahl

Il:l 1 w
OK
' Auswahl Mitarbeiter-Auswahl | |
L] Ty . . . . .
Wechseln Sie im H t .. Tipp: Uber"..." |_| kénnen Sie die Mitarbeiter- Ausgeschieden Wahlen Sie die Personalarten/Arbeitsgruppen aus, denen die | ABbruch |
echsein »ie Im Hauptmenu in Auswahl ffnen. Hier kdnnen Sie Mitarbeiter e
das Register "Erfassung" und klicken ) Gelscht

Sie im Register "Mitarbeiter" auf
"Fehlzeiten zuweisen".

u. a. uber die Personalart oder Arbeitsgruppen
auswahlen oder ausgeschiedene Mitarbeiter anzeigen.

Personalarten

Personalart von | 1 - Standard-Personalart [
Personalartbis | 1 - Standard-Personalart B2
2 || Alle Personalarten
Wahlen Sie im Feld "Mitarbeiter"
den zu bearbeitenden Mitarbeiter aus B
und kontrollieren Sie, ob das Arbeitsgruppe von | 1 - Standard-Mitarbeitergruppe e
gewi]nschte Jahr eingestellt ist. Klicken Sie in "Fehlarten" auf die Fehlart, die Arbeitsgruppe bis | 1 - Standard-Mitarbeitergruppe £

&, Fehlzeften zuweisen

=

Mitarbeiter: | Gruner Herbert O8s OHN B K

][5

hier U=Urlaub.

O BS O HN K [+ Mo [+ Do ] S0

9 O @
Jahr: 20 |2 @ FT [0 HY_M RF x Léschen | B FT O HV RE f Ubernehmen | [+ Di [#Fr | |FT e
Speichern : = X Informations- | Fehlzeiten synchronisieren
Manat: Juni &) WGz 0K GZ OIS Ou [«IMi [ |5a ppieren Leiste (VCs/IPS3)
Allgemein Datenauswahl Foingn vt Geplante Fehlarten Selektion Darstellung Funktionen
Monat Mo |Di (Mi |Do (Fr |5a [So |Mo IDi |Mi Do |Fr S_a So |Mo IDi |Mi Do |Fr S_a S0 |Mo |Di IMi [Do |Fr [Sa (So Mo Di |Mi (Do |Fr |Sa |So (Mo |Di |Mi Do (Fr |Sa |So

3 09

Juni

13 14 15 20 21

2B M4

A

3/ Markieren Sie in "Selektion" alle
Tage, denen Sie im nachsten Schritt
eine bestimmte Fehlart zuweisen
mochten.

Hier wurden Mo bis Fr markiert, d.h.
alle Tage von Montag bis Freitag
werden bei der Zuweisung

(G
=

Sie den selektierten Tagen zuweisen mdchten,

|| Alle Arbeitsgruppen

[

4/ Klicken Sie bei gedrickter Strg-
Taste alle Tage im Kalenderfeld an,
denen Sie die gleiche Fehlart

zuweisen mochten oder ziehen Sie

Fehlzeiten von Mitarbeiter K. Baur
vor und nach der Zuweisung von

einen passenden Rahmen auf. Dabei
werden nur die Tage hellblau
selektiert, die zur Auswahl in Schritt 3

S leqinhti el Fehlart U=Urlaub.
spacher|  DETUCKSIChLig. ¢ passen.
GZ OIs OUu I |#| Mi || 5a gru
Allgemein Datenauswahl Fehlarten Geplante Fehlarten Selektion Darstellung Funktionen
Monat Mo Oi |Mi Do Fr |5a (S0 (Mo |Di |Mi Do |Fr |Sa |So (Mo |Di |My 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

06|07 [ 08 |[09 |10
LUREN UV TR ]

Juni I

13|14 [15 |[16|[ 17 20

21|[22)[23|[28
u u U u u

u u U u u
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Anpassen von Fehlzeiten und Abwesenheitszeiten |

EDV-Ingenieurbtro GmbH

Uber das Fenster "Fehlzeiten bearbeiten" kdnnen Mitarbeiter-Fehlzeiten auch stundenweise im Kalender erfasst werden, z. B. fiir
einen Arztbesuch.

&, Fehlzeften zuweisen

E Mitarbeiter: | Azubi Helge i:li:|| O0Bs OHY WK 0 Bs O HMN K [#|Mo [# Do []So m & —E [%
Jahr: 208 iv|| O FT OH B RE §€ Loschen E FT O HY RE o Obernehmen | [w|Di [w|Fr [ |FT : 3 &
Speichern - 1 : Mitarbefter| T t=  |Informations-| Fehlzeiten synchronisie
Monat: Januar, Februar, Marz... |v|| MGz OIs OQu GZ ' EIs B U [+ Mi  [L]Sa aruppieren ]| or ren Leiste (VCs/Ps2)
Allgemein Datenauswah Fehlarten Geplante Fehlarten Qe E G T %
Monat Mo [Di |Mi Do |Fr [Sa [So [Mo Di [Mi [Do |Fr [Sa [So (Mo [Di |Mi Do [Fr [Sa [So [Mo | | ok |
B2 B 7 05 09 w0 1|12 3 14|15 15 17 i || nceemendiscsde] ——————————
Januar i1 [ _ | Abbruch |
Fehlzeit T
02 | 03 4|1 05 | 06 | OF | 08 (69 10 |11 (12 | 13 | 14| 15| 16 | 17 |18 |19 (20 | 21| 22 Allgemein bl
Februar Fehlgrund Krank : -
5 c - || 4 e o ETRE T |;Krar1 El:“ E Hinzufiigen
Mrz b L2 13 14 | 1o ) 1o PLE RdE | 15 ) 20 2] Fehlzeitenbewertung |Nach Anteil |1||
IS |15
A1 o AT ne e = | na . 1n o e 5 r e - a Motiz "
April D102 | 03|04 |05|06|07 |08 |09 |10 11|12 |13 | 14|15 (16| 17| 18 :
: . . . . 4 | I . Option: Geplante Fehlzeit
Mai Am 04. Juni wurde der Mitarbeiter mittags e s e
. . |
krank. Fehlzeit an diesem Tag: 4 Stunden. 18| 13 | 20
2 3 & P ~ = 7| 14 Abwesend von
Juli B e = . L2
Abwesend bis 17:00 Uhr = .
02 (03 |04 |05 | 06 | 07 | 08 | 09 | 10 (SN S 13 | 14 TE R SEES SR 20 1 | —
August gon iy o s e # Standardwerte Fiir Fehlgrund "Krank™ 5
. . ) . . Tagessoll: 08:00 Stunden § Anteil: 1,00
I Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Fehltag 6ffnen Sie das Fehlzeit: 08:00 Stunden
SpiEmDer Fenster "Fehlzeiten bearbeiten". Abwesenheitszeit von 07:00 Uhr bis 17:00 Uhr 3
Passen Sie die Fehlzeit und die Abwesenheitszeit an, wie gewlnscht.
Oktober 9 Die Abwesenheitszeit wird bei der Plausibilitdtsprifung von Stempelungen berdcksichtigt und
an den Kalender des VCS iibertragen. Falls ein JPS 2 betrieben wird, wird die Abwesenheitszeit
02 |83 |04 05 | 06| 07|08 |03 (10 |11 | 12 | 13| 14 | 15 | 16 | 17 | 1B |19 [ 20| 21 an das JPS 2 ibertragen.
Movember
Dezember ol | i d < M 4 " [
&l I h e
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Mitarbeiter-Urlaub als geplant eintragen

EDV-Ingenieurbdro GmbH

Die nachfolgende Anleitung beschreibt, wie Sie im Fehlzeiten-Kalender die Urlaubszeiten |hrer Mitarbeiter frihzeitig einplanen

konnen und so Urlaubsuberschneidungen zuvorkommen.
Hinweis: Geplante Fehlzeiten haben keine Auswirkung auf das Urlaubs- oder Gleitzeitkonto.

1

Wahlen Sie im Feld "Mitarbeiter"
diejenigen Mitarbeiter aus, deren
Urlaub Sie parallel planen méchten,
hier: Auer, Josef und dessen
Stellvertreter Blau, Otto.

2

Wahlen Sie in den Feldern "Jahr"
und "Monat" den zu planenden
Zeitraum aus, hier Juli bis Oktober.

45

Speichern Sie die Urlaubsplanung.

@, Fehlzeiten zuweisen

E Mitarbeiter: | Auer Josef, Blau Otto |+ |- 0O Bs W HYV mu 0O .S HY n 0
Jahr: 20 1% OF WK B Fr K [»#IDi [+
Speichern — Lésch Ubernehi
Monat: Juli, August, Septembe... || W HY KU x S HM KU v iy [l M [
Allgemein Datenauswahl Fehlarten Geplante Fehlarten Selel

Monat |Mo Di |[Mi Do |Fr 58 50 (Mo Di |Mi |Do Fr |5a |So |Mo |Di

Mi |Do Fr |5a |50 Mo |Di M

B Mitarbeiter: Auer Josef

Juli
August
September
Oktober
B Mitarbeiter: Blau Otto
Juli
August

September

Markieren Sie die geplanten
Urlaubstage im Kalender und klicken Sie
in der Gruppe "Geplante Fehlarten" auf

Ubernehmen.

Bei Urlaubsbeginn:

Markieren Sie die eingeplanten
Urlaubstage im Kalender. Klicken Sie |,
dann in der Gruppe "Geplante
Fehlarten" auf die Schaltflache
"Ubernehmen", um den geplanten
Urlaub als "echten" Urlaub zu

W
\

A%

2 2RA0 AN e ganan

SRR R
BRRN L RRN

SRR

Kontrollieren Sie, ob sich Urlaubszeiten
Uberschneiden und klaren Sie die Planung
ggf. nochmals ab.

die Fehlart "U", "Urlaub".
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EDV-Ingenieurbdro GmbH

Fehlzeiten zum Tagessoll auffullen
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EDV-Ingenieurburo GmbH

EinfUhrung

Mit dieser Funktion konnen Sollzeiten in der Vergangenheit auf das Tagessoll aufgefullt werden.

Die Funktion unterstitzt Sie bei der Erfassung von Fehlzeiten, die nicht - wie bei Urlaub oder Krankheit tblich -

ganz- oder halbtagig gelten.

Speziell im Fall der Kurzarbeit wird in der Praxis haufig variabel gearbeitet und die fehlende Arbeitszeit zum Tagessoll mit
einer Fehlzeit wie "Kurzarbeit" aufgefllt. Dieser Vorgang war bisher in der Praxis sehr mihsam, weil Sie fur die Erfassung
prifen mussten, wie viele Stunden einem Mitarbeiter zu seinem Tagessoll fehlten, um dieses dann je Tag zu erfassen.

Genau hier unterstiitzt die neue Funktion "Zum Soll auffiillen"!

Die Funktion ermittelt fur jeden markierten Tag die fehlende Differenz zum Tagessoll automatisch und erzeugt den
passgenauen Eintrag.

Bitte beachten Sie: Weil es fur Zeiten in der Zukunft noch keine Anwesenheitszeiten geben kann, gibt es kleine
Unterschiede der Funktion, je nachdem, ob diese auf einen Zeitraum in der Vergangenheit oder in der Zukunft angewendet
wird.

Hinweis: Fur die Anwendung bendtigen Sie die
TCS Version 2.18.201 oder hdher sowie eine
Version 2.60.x von VCS.

Fragen Sie ggf. beim KSR-Support nach,
welche Versionen Sie nutzen.
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Die Funktion "Zum Soll auffullen" |

EDV-Ingenieurburo GmbH

In der Schaltflache "Zum Soll auffullen" sind alle konfigurierten Fehlarten auswahlbar. Sind beim Mitarbeiter bestimmte Tage
markiert, kdnnen Sie diesen Tagen eine Fehlart nach Wahl zuordnen, die dann das Tagessoll auffullt.

Bitte beachten Sie:
= Die Funktion "Sollzeit aufflllen" kann nur fir Tage, die in der Vergangenheit liegen, angewendet werden.

= Schon vorhandene Fehlzeiten sowie gestempelte Anwesenheitszeiten werden addiert. Sollte der sich ergebende
Wert kleiner als die Sollzeit sein, so wird eine Fehlzeit mit der Differenz erzeugt.

= Fur den aktuellen (heutigen) Tag sowie Tage in der Zukunft werden keine Stempelungen bericksichtigt, sondern
nur schon eingetragene Fehlzeiten. Jeder Tag wird pauschal mit der ausgewahlten Fehlart "aufgefillt", da ja
noch keine Stempelungen vorliegen.

= Voraussetzungen: Fir den Mitarbeiter ist ein Tagesraster mit Sollzeit hinterlegt sowie die bendtigte Fehlart ist

angelegt.
Tagesraster & ' Fehlart _
Di M Do Fr |sa T 50 T Mo | Di T M |Dao LY Kennzeichen | Bezeichnung Fehlgrundgruppe Hintergrundfarbe
- — e | L — - Zum Soll
U4 09 10 1 13 14 -15 16 auffilllen ‘ — e .
Mo No MNo Mo No MNo Mo Mo O BS an anine!
L = it o u Urlaub Urlaub .
il e A0 Wi i R N Fo FT Freier Tag Freizeitausgleich O
Mo No No Mo No Mo MNo Mo o
- . N ) ) ~ BS Berufsschule Schulung l:‘
o N NT N N ol S I':.IL Y HN kU Kur Krankheit ]
& B & D g & i & | Hv Hv Halber Tag Url Vormittag ~ Urlaub .
: 08 05 . i 1t 1o 16 14 HM Halber Tag Url Nachmittag Urlaub B
No No No [Ng Na| No No No | O Ka k < Fo Forthildung Schulung |
05 06 07 08 o L P e — uu Urlaub nach vorgabe Urlaub [
Mo Mo Mo No No Mo No No m v W Weg Freizeitausaleich .
“im
w B LUE IR unhezahlter Lirlanh Lirlaiih [ |
. W) Weitere Informationen zu TCS finden Sie in mw [fa [oorsarbet  [sonsties [ W |
unseren Schulungsunterlagen. Diese kénnen W
Sie in TCS lber das Hilfesymbol @fjffnen.
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Wie weisen Sie "Zum Soll auffullen" einem Mitarbeiter zu?

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

1

Wahlen Sie in der Mitarbeiterliste
den Mitarbeiter aus und kontrollieren
Sie das richtige Jahr.

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

EDV-Ingenieurbtro GmbH

B, Fehlzeiten zuweisen

E Mitarbeiter: | Auer Josef, Azubi ... |:||:|| OBs BHN OKA B UB O BS HN O KA UB [#|Mo [ Do || 5o & @ ﬁ [ FoF |
Jahr: 208 |v|| MFo @H WK B U P Leschen Fo HY KU WU of Obernehmen | [v(Di [#Fr [|FT - >
Speichern - — ) Mitarbeiter| Monate Informations- Fehlzeit sieren PDF erstellen
Monat: | Apri v/ DFrex Bu Bw O Sk T MM [sa B rupieen  Lewie
Allgemein Datenauswahl Fehlarten Geplante Fehlarten Selektion Darstellung‘ Funktionen auffiillen s
|Manat [Mo [Di [Mi [Do [Fr [Sa [So [Ma [Di [Mi [De [Fr [Sa [So [Mo [Di [Mi [Do [Fr [Sa [So [Me [Di [Mi [Do [Fr [Sa [So [Mo [Di [Mi |Do |Fr [5a [So [Mo [Di '4‘ |Fr [sa [so | O BS ]

B Mitarbeiter: Auer Josef

April 04 |05 06 07 03 0O (AN NN RSN AN 14 15 16 17 18 | 19 | 20 — — EE—
Markieren Sie den Zeitraum, fir

Offnen Sie die Auswahlliste der
= Funktion "Zum Soll auffillen" und
klicken Sie auf die benétigte Fehlzeit.

den Sie die Sollzeit aufflillen wollen.

B, Fehlzeiten zuweisen

E Mitarbeiter: | Auer Josef, Azubi ... |:||:|| OBs @HN O ' B O Bs HM
Jahr: 8 |y E Fo W Hv H - )
Speichern - = Achtung: Sollte das Kiirzel/die
Monat: April |:|| OFT MK BU Farb icht iat d
Allgemein Datenauswahl Fehlar aroe nI.C ange_zelg .Wer en, so )
— — wurde diesem Mitarbeiter noch kein
|Monat |M0|D| |M| |D0|Fr |5a |So |M0|D| |M| |D0|Fr |Sa .
Tagesraster zugewiesen.

2 Mitarbeiter: Auer Josef

02 | 03 | 04 | 05 wn 10| [iT] [i2| iz n"nn 18 | 19

Die Fehlzeit wird in die
markierten Tage Gibernommen [
und das Kirzel wird angezeigt.

Speichern Sie
die Anderung.
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Wie weisen Sie "Zum Soll auffillen” mehreren Mitarbeitern i 2 ﬁ

ZU7 EDV-Ingenieurbdro GmbH

Offnen Sie den Fehlzeitenkalender tiber Erfassung > Kategorie "Mitarbeiter" = Fehlzeiten zuweisen.
Ist der Zeitraum fur alle Mitarbeiter gleich, konnen Sie wie hier gezeigt die Fehlzeit zuweisen.

Mitarbeiter: | Auer Josef,

&, Fehizeiten zuweisen

(E] (Alle a -

[ A B! . . . Mitarbeiter: | Auer Josef, Azubi ... \:H_\ OBs WHY DKA B UB O Bs KA uB |# Mo (»|Do | |So E‘l i | For |

) A:jl;\ Fr: Wahlen Sle dle E Jahr: 208 &3] Bro BH WK B W I Loschen F 3 e [ IelDi [wiFr [IFT m ‘ :l E - % [~

~wawead | Mitarbeiter aus. P onats | i b/ Brmc Eu Ew = Sie kénnen nun fiir die ausgewahlten | il

[ Bidol Irene Allgemein Datenauswahl Fehlarten . ! . ) Funktionen Zum Soll

= zam’w'd"ﬁe' 3 [ Monat [Mo [Di [Mi [Do [Fr [sa [0 Mo [bi [Mi [Do [Fr [Sa [So [Mo [oi [Mi [Do [Fr [sa [5 Mitarbeiter den gIeIChen Zeitraum |52 [50 | auffiillen -

& Doy Ot markieren. = s
| H Abbruch ‘ © Mitarbeiter: Auer Josef . L . . .

s - | o o7 os o EEEEEEE ¢ s 6 v Ziehen Sie dazu mit gedruckter linker @ Ffo
TR Maustaste die Maus von oben links o e
Vot ol F 8 Mtarbetter: Arubl Franz e TR nach unten rechts Uber alle Mitarbeiter. al

 (elle 3 et 4.
1| Janul
[ Febru Wahlen Sie Jahr B Mitarbeiter: Blau Otto : .
() Marz - | 06 07 08 09 S | 1+ 15 16 1 B K
) Al und Monat aus. s - N
] Mai
(] uni < B KU
abbruch ‘ ie di i
e fwwimand , Offnen Sie die Auswahlliste der

Funktion "Zum Soll auffillen" und

( I \ klicken Sie auf die benétigte Fehlzeit.
_ ] . . B w
@\ Feflzetten zuwessen _/ Achtung: Sollte das Kiirzel/die

[ e memhias e B @ Farbe bei einem Mitarbeiter nicht
Jahr: 200 | B Fo B HY . .
T .| o~ wmx| angezeigtwerden, sowurde diesem
Algemein Datenausuah B noch kein Tagesraster zugewiesen.

Manat [Mo [Di [Mi (Do [Fr [sa [So [Mo [Di [Mi [Do r—merrso—ro—rorr—moro

Achtuna
Achtuna
Achtung
Fir den Mitarbeiter ‘Auer Josef
9 wurden Anderungen durchgefiihrt,
Méchten Sie diese Anderungen jetzt speichern?

B Mitarbeiter: Auer Josef

5 ot - P

Die Fehlzeit wird in die

markierten Tage Ubernommen nnwn |5 IIHI

und das Kirzel wird angezeigt.

o - P

| nein |

Spelchern Sie die Anderungen.
Sie erhalten zu jedem Mitarbeiter eine
Abfrage, die Sie mit "Ja" bestatigen.
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Die Fehlart "Kurzarbeit" im Ausdruck der TCS-Lohnliste !

Bitte beachten Sie: Eine gesonderte Ausweisung der Kurzarbeit ist nur dann moglich, wenn Sie keine anderen Fehlarten in der
Gruppe "Sonstiges" hinterlegt haben.

Die nachfolgende Abbildung zeigt ein Beispiel einer Lohnliste, bei der die gearbeiteten Zeiten mit Kurzarbeit "aufgefullt" wurden.
Sie sehen hier die verschiedenen Moglichkeiten, die Kurzarbeit anzuzeigen.

Lohnstunden April 20 Lohnliste drucken

Erstellungsdatum: 15.04.20  16:41:32 = Uber das Hauptmenu, Register Drucken, "Lohnliste" oder
Mitarbeiter: (3 ) Auer, Josef - Mechanik = (iber Zeiterfassung, Mitarbeiter "Aktuelle Lohnliste" oder

Stempelzeiten (Zdhlzeiten) Abwesenheitszeiten
Tag TR Gesamt| Beginn Ende | Pause Feier Urlaub  Ausgl Krank Schul | Sonst = Uber Mitarbeiterliste, A||gemein, "Lohnliste"
M 01 No 300
o oo Zur besseren Ubersicht wurde der Zeitraum vom 01. bis 15.
A 04 des Monats gedruckt.
S0 05
MO 06 No  2:00| D9:00 (09:00) 11:00 (11:00) 5:00
DI 07 No  3:00| 08:30 (08:30) 11:30(11:30) 5:00
Ml 08 No  2:42| 07:03(07.03) 09:00(02:00)| 015 518
09:15 (09:15) 10:00 (10:00)
DO 09 No  3:05| D7:30 (07:40) 09:00(02:00)| 015 455
09:15 (09:15)  11:00 (11:00)
FR 10 Mo 8:00 4 \
4 1 ‘ 1
s0_12 . .
MO 13 No 300 Abwesenheitszeiten
DI 14N 4:00 | 08:30 (06:30) 000 (09:00)| ©:15 4:00 f " PRI
¢ P A Die Fe_hlart Kurzarpeﬂ wird in der Spalte
;” — 14:47 0:45 1600 2400 000 000 0:00 2513 “Sonstlges" ausgewiesen.
ummen: X X A X ! A 3 - - - - - -
— Bitte beachten Sie die Hinweise auf Seite

Zusammenfassung: "F hl d IIS t- L1} d "
Pers.-Nr.: 9 Name: Auer, Josef - Mechanik e grun gruppe ons Iges zuordnen.
Iststunden 80:00 Std. Gleitzeitsaldo zu Beginn 496:30 Std
Sollstunden 88:00 Std. Differenzstunden -8:00 Std.
Urlaub 24:00 Std. Freizeitausgleich 0:00 Std.
Urlaubsanspruch akt. Jahr 30,00 Tage Gleitzeit Auszahlung 0:00 Std.
Genommener Urlaubim Jahr 3,00 Tage Sonstige Korrekir 0:00 Std.
Resturlaub 27,00 Tage Gleitzeitsaldo aktuel 488:30 Std.

Kurzarbeit 25:13 Std.
Fehlzeitendetails:
Urlaub 3 Tag(e) /2400 Std.
Kurzarbeit 5 Tag(e)/25:13 Std. Zusammenfassung

In der "Zusammenfassung" werden je nach
Tipp: Aktivieren Sie in "Lohnliste drucken" Konfiguration der Liste die aufsummierten
die Option "Fehlzeitendetails drucken", um die Arbeits- und Fehlzeiten ausgewiesen.
Fehlzeiten in einem eigenen Block anzuzeigen. Durch die Erstellung einer Formel konnen
Sie die Kurzarbeit hier gesondert ausweisen.

Regelmalige Arbeiten
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Fehlzeitenliste jedes Mitarbeiters drucken |

Sie kdnnen im Report "Fehlzeitenliste" eine bestimmte Fehlart anzeigen.
Offnen Sie den Report Uber "Drucken -> Mitarbeiter >Fehlzeitenliste".

1

Wahlen Sie Zeitraum, Mitarbeiter,
ggf. Arbeitsgruppe und Personalart aus.

==, Fehlzeitenliste 17.04.20290
=¥ Fehlzeitenliste [l
[ I Personalnummern: 9
Zeitraum 010420 [s)ls] - 30,0420 [se[eme] e von Datum: 01.04.20™ bis Datum: 17.04.20™
Mitsrbeiter  GAkive Mitarbeiter arfand 2eiraumy He) e || Druden | Fehlgrund: Fehlart: Kurzarbeit
Arbeitsaruppe | 1 - Standard-Mitarbeitergruppe, Bii - Bir...|+ | | Schliefien | Mitarbeiter: (9) Auer Josef - Ge - Geselle / Ma - Mechanik
P lart - -
EISONAAT | 1-Standard-Personalart, Ag - Angeste .. (@) Zeitraum Fehigruppe / Fehligrund Anz. Tage Anz. Std.
|| Mitarbeiter getrennt 06.04.207 Sonstiges / KA - Kurzarbeit 6:00 Std.
[ Inchusiriezeit anzeigen 07.04.20 Sonstiges / KA - Kurzarbeit 5:00 Std.
08.04.20 Sonstiges / KA - Kurzarbeit 5:18 Std.
Fehlgrund 09.04.20 Sonstiges / KA - Kurzarbeit 4:55 Std.
14.04.20 Sonstiges / KA - Kurzarbeit 3:45 Std.
15.04.20 Sonstiges / KA - Kurzarbeit 3:00 Std.
16.04.20s Sonstiges / KA - Kurzarbeit 3:07 Std.
Summen: Urlaub (keine Fehlzeit)
|»#| Fehlart verwenden Urlaubsanspruch fur das Jahr 20=7": 30,00 Tag(e)
Fehlart Resturlaub fur das Jahr 204 27,00 Tag(e)
Krank i Resturlaub zum 17.04.20. 27,00 Tag(e)
Halber Tag Url Vormittag Lol Schulung (keine Fehlzeit)
sortiery Halber Tag Url Machmittag 3 Krankheit (keine Fehlzeit)
| Fortbildung Wabhlen Sie die Fehlart "Kurzarbeit" aus. Sonstiges an 7 Tagen
Sortieru’ Urlaub nach Vorgabe Kurzarbeit 31-05 Std
\Weg 3 Freizeitausgleich  (keine Fehlzei)
unbezahlter Urlaub L
Kurzarbeit [:%' v
2 Die Fehlart Kurzarbeit wurde ausgewahlt.

Optional kénnen Sie aktivieren:

= "Mitarbeiter getrennt": Die Liste wird fur
jeden Mitarbeiter auf einem eigenen Blatt
gedruckt.

= "Industriezeit anzeigen": Die Stempelzeiten
werden in Industriezeit angezeigt.

Alle Fehlgriinde werden in der Zusammenfassung angezeigt.
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Sollzeit nach Monat

Regelmalige Arbeiten



©
%

Sollzeit nach Monat < - Sollzeit nach Tagesraster

EDV-Ingenieurburo GmbH

Das Arbeitszeitmodell "Sollzeit nach Monat" wird voll unterstitzt und die vorgegebenen Monats-Sollstunden werden
vollautomatisch berucksichtigt.

Dieses Kapitel beschreibt, in welchen Fallen das Zeitmodell "Sollzeit nach Monat" sinnvoll ist und wie Sie es mit TCS umsetzen.

Hinweis: Ein Anwendungsbeispiel zur "Sollzeit nach Monat" finden Sie im Booklet "Renditesicherung TCS - Grundlagen.

Sollzeit nach Monat Sollzeit nach Tagesraster

Die "Sollzeit nach Monat" ist die pauschal vor- Die "(normale) Sollzeit" ist die geplante/vorge-
gegebene Arbeitszeit eines Mitarbeiters je gebene Arbeitszeit eines Mitarbeiters, fest-
Monat, festgelegt durch den Arbeitsvertrag, gelegt durch den Arbeitsvertrag, aufgeteilt auf

haufig angewendet bei Minijobbern. “ die Wochentage.

In TCS wird die "Sollzeit nach Monat" bei den In TCS wird die Sollzeit eines Mitarbeiters Uber
Mitarbeiterdaten hinterlegt. das Tagesraster vorgegeben.

Typische Anwendungsbeispiele fiir das Arbeitszeitmodell "Sollzeit nach Monat":
+ wenn die Arbeitszeit-Vereinbarung monatsbezogen getroffen wurde.
* bei Auszahlung eines konstanten Lohns.
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Sollzeit nach Monat erfassen

So erfassen Sie die Sollzeit nach Monat in den Mitarbeiterdaten

B Mitarbeiter andem

Speichern Sie "Monatssollstunden-
- | Personaldaten Sollzeitkennzeichen aktueller Monat |Tagesweise v | | =< Liste verlassen | Angaben hinzufligen" und schlielen
Offnen Sie die ) . Sie das Fenster "Mitarbeiter andern"
Mitarbeiterdaten des | Bild Sollkennzeichen Vormonat |Tagesweise v | | Allgemein ad | Uber "x".
betreffenden Mitarbeiters 3
M
iiber die Mitarbeiter-Liste. | Personaldatentcs | | VO Solstunden | = e
= | Andern
| Einstellungen .
3 | Lischen
| Bewertungsfaktoren /‘\
Listen-Funktionzn
| Steme Offnen Sie das Register "Sollstunden
| - je Monat" und klicken Sie auf "Neu".

Sollstunden je Manat

| Urlaub

| Information 3 | |
/Erfassen Sie die vereinbarten

Monatssollstunden, im Beispiel
45 Std. ab 01.07.20...
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Sollzeit nach Monat und Tagesraster !

EDV-Ingenieurbdro GmbH

In der Regel wird auch Mitarbeitern mit einer "Sollzeit nach Monat" ein Tagesraster zugewiesen. Dieses dient aber ausschliel3lich
als Grundlage fur die automatisierte Verarbeitung von Fehlzeiten und hat keinerlei Auswirkung auf die Sollzeit-Ermittlung.

Je nachdem, wo und wie der Mitarbeiter eingesetzt wird, kann ein vorhandenes Tagesraster zugeordnet werden oder es
muss ein spezielles Tagesraster angelegt werden. Die nachfolgende Abbildung zeigt zwei konkrete Beispiele.

Beispiel 1

- Tagesraster

El_pe ehemallge Mitarbeiterin hilft jeden Mittwoch ganztagig im Kennzsichen 4 | Bezsichnung el s pause)
Biro einer Kfz-Werkstatt aus. 3

Vereinbarte monatliche Sollzeit: 32 Std./Monat : il ] m
Do Doppelt von Mormal 8,0 mit Toleranz 08:00 J

=> Raster "B1" (Buro Mo-Fr...) mit 8 Sollstunden kann 61 Gleitzeit mit Toleranz 8,0 Std Soll 08:00 v

verwendet werden. G2 Gleitzeit mit Pausenabzug 8,0 Std Sol 08:00 {

G3 Gleitzeit mit Toleranz und Pausenabzug Soll 8 Std  08:00 {

Beispiel 2 G4 Gleitzeit & Std. Soll mit Toleranz und Uberstd Max  08:00 f‘l

Eine Kfz-Werkstatt beschéftigt eine Putzhilfe, die mehrmals in iz il s stk 00 4
der Woche die Biirordume reinigt. Je nach Arbeitsanfall kann k Marmal 8,0 Std Sall ohine Paisenabaug 08:00 f

sie sich ihre Arbeit frei einteilen. _,—P M2 Minijobber 2 5td [ Tag 02:00 | [

Mi Minijob mit 45,0 Std Sall pro Monat Q0:00 b

Vereinbarte monatliche Sollzeit: 40 Std./Monat Na Mormal 8,0 5td Soll ohne Pausenabzug 08:00 F;
) L o We WoEnde Sa-So mit 0,0 Std Sall 00:00 t;

=>» Spezielles Raster "M2" mit einer durchschnittliche e

Arbeitszeit von 2 Sollstunden P P S o s Pt i D S g pa gt

(Durchschnitt bei 20 Arbeitstagen / Monat).
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Zu Beachten bei der Berechnung der Sollzeit nach Monat !

Am Beispiel des Monates September sehen Sie hier, wie die Sollzeit fur einen bestimmten Zeitraum, hier 7 Arbeitstage
vom 01. bis 08. September berechnet wird.

September 61 &1 61 61 &1 &l 61 1 61 61 61 61 61 61 Gl &1 &1 1 Gi &1 Gl &1 —
Monatssoll: 176 Stunden
Tage mit Tagesraster gesamt: 22 Stuck
Sollzeit pro Tag: 8:00 Std (176 / 22 = 8)
Tage mit TR bis zum 09.September: 7 Stuck
Sollzeit vom 01.Sep. bis 09.Sep. 176 /22 * 7 = 56, also 56:00 Std.

= Fur die Ermittlung der Sollzeit wird nur die Existenz eines Tagesrasters, nicht dessen Details bertcksichtigt.
= Fehlzeiten sind unverandert durch das Tagesraster definiert (Beispiel: Krankheit bei G1 gibt 8 Stunden).

= Bisherige Lohnlisten mit Monatssoll und einer Ausgabe vom 15.Aug. bis zum 15.Sep. haben als Gleitzeitzeitstand im Beispiel
oben bei einer geleisteten Arbeitszeit von 8 Stunden pro Tag einen Wert von ca. -86:00 Stunden ausgegeben
(Naherungsformel), da fur jeden begonnenen Monat das vollstandige Monatssoll abgezogen worden ist.
Die neue Berechnung fuhrt dazu, dass ein Gleitzeitstand von 0 Std. ausgegeben wird.
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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
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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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