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Einführung - Fehlzeiten zum Tagessoll auffüllen

Mit dieser Funktion können Sollzeiten in der Vergangenheit auf das Tagessoll aufgefüllt werden. 
Die Funktion unterstützt Sie bei der Erfassung von Fehlzeiten, die nicht - wie bei Urlaub oder Krankheit üblich -
ganz- oder halbtägig gelten.
Speziell im Fall der Kurzarbeit wird in der Praxis häufig variabel gearbeitet und die fehlende Arbeitszeit zum Tagessoll mit 
einer Fehlzeit wie "Kurzarbeit" aufgefüllt. Dieser Vorgang war bisher in der Praxis sehr mühsam, weil Sie für die Erfassung 
prüfen mussten, wie viele Stunden einem Mitarbeiter zu seinem Tagessoll fehlten, um dieses dann je Tag zu erfassen.
Genau hier unterstützt die neue Funktion "Zum Soll auffüllen"!
Die Funktion ermittelt für jeden markierten Tag die fehlende Differenz zum Tagessoll automatisch und erzeugt den 
passgenauen Eintrag.

Bitte beachten Sie: Weil es für 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: Für die Anwendung benötigen Sie die 
TCS Version 2.18.201 oder höher sowie eine 
Version 2.50.x von VCS 
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Die Funktion "Zum Soll auffüllen"

In der Schaltfläche "Zum Soll auffüllen" sind alle konfigurierten Fehlarten auswählbar. Sind beim Mitarbeiter bestimmte Tage 
markiert, können Sie diesen Tagen eine Fehlart nach Wahl zuordnen, die dann das Tagessoll auffüllt.

Weitere Informationen zu TCS finden Sie in 
unseren Schulungsunterlagen. Diese können 
Sie in TCS über das Hilfesymbol       öffnen.

Bitte beachten Sie:
 Die Funktion "Sollzeit auffüllen" kann nur für 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.
 Für den aktuellen (heutigen) Tag sowie Tage in der Zukunft werden keine Stempelungen berücksichtigt, sondern 

nur schon eingetragene Fehlzeiten. Jeder Tag wird pauschal mit der ausgewählten Fehlart "aufgefüllt", da ja 
noch keine Stempelungen vorliegen.

 Voraussetzungen: Für den Mitarbeiter ist ein Tagesraster mit Sollzeit hinterlegt sowie die benötigte Fehlart ist 
angelegt.
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Wie weisen Sie "Zum Soll auffüllen" einem Mitarbeiter zu?

Öffnen Sie den Fehlzeitenkalender über Erfassung  Kategorie "Mitarbeiter"  Fehlzeiten zuweisen.

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

1
Wählen Sie den Monat aus, für 

den die Fehlzeit einzutragen ist.

2

Öffnen Sie die Auswahlliste der 
Funktion "Zum Soll auffüllen" und 
klicken Sie auf die benötigte Fehlzeit.

4

Die Fehlzeit wird in die 
markierten Tage übernommen 
und das Kürzel wird angezeigt.

5

Achtung: Sollte das Kürzel/die 
Farbe nicht angezeigt werden, so 
wurde diesem Mitarbeiter noch kein 
Tagesraster zugewiesen.

!

Speichern Sie 
die Änderung.

6

Markieren Sie den Zeitraum, für 
den Sie die Sollzeit auffüllen wollen.

3
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Wie weisen Sie "Zum Soll auffüllen" mehreren Mitarbeitern zu?

Öffnen Sie den Fehlzeitenkalender über Erfassung  Kategorie "Mitarbeiter"  Fehlzeiten zuweisen.
Ist der Zeitraum für alle Mitarbeiter gleich, können Sie wie hier gezeigt die Fehlzeit zuweisen.

Wählen Sie die 
Mitarbeiter aus.

1

Wählen Sie Jahr 
und  Monat aus.

2

Sie können nun für die ausgewählten 
Mitarbeiter den gleichen Zeitraum 
markieren. 
Ziehen Sie dazu mit gedrückter linker 
Maustaste die Maus von oben links 
nach unten rechts über alle Mitarbeiter.

3

Öffnen Sie die Auswahlliste der 
Funktion "Zum Soll auffüllen" und 
klicken Sie auf die benötigte Fehlzeit.

4

Die Fehlzeit wird in die 
markierten Tage übernommen 
und das Kürzel wird angezeigt.

5

Achtung: Sollte das Kürzel/die 
Farbe bei einem Mitarbeiter nicht 
angezeigt werden, so wurde diesem 
noch kein Tagesraster zugewiesen.

!

Speichern Sie die Änderungen.
Sie erhalten zu jedem Mitarbeiter eine 
Abfrage, die Sie mit "Ja" bestätigen.

6
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Die Kurzarbeit im Ausdruck der TCS-Lohnliste

Bitte beachten Sie: Eine gesonderte Ausweisung der Kurzarbeit ist nur dann möglich, 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 "aufgefüllt" wurden.
Sie sehen hier die verschiedenen Möglichkeiten, die Kurzarbeit anzuzeigen.

Lohnliste drucken 
 über das Hauptmenü, Register Drucken, "Lohnliste" oder 
 über Zeiterfassung, Mitarbeiter "Aktuelle Lohnliste"  oder
 über Mitarbeiterliste, Allgemein, "Lohnliste"
Zur besseren Übersicht wurde der Zeitraum vom 01. bis 15. 
des Monats gedruckt.

Zusammenfassung 
In der "Zusammenfassung" werden je nach 
Konfiguration der Liste die aufsummierten 
Arbeits- und Fehlzeiten ausgewiesen. 
Durch die Erstellung einer Formel können 
Sie die Kurzarbeit hier gesondert ausweisen.

Tipp: Aktivieren Sie in "Lohnliste drucken" 
die Option "Fehlzeitendetails drucken", um die 
Fehlzeiten in einem eigenen Block anzuzeigen.

2
3

Abwesenheitszeiten
Die Fehlart "Kurzarbeit" wird in der Spalte 
"Sonstiges" ausgewiesen.
Bitte beachten Sie die Hinweise auf Seite 
"Fehlgrundgruppe "Sonstiges" zuordnen".

1



9

Fehlzeitenliste jedes Mitarbeiters drucken

Sie können im Report "Fehlzeitenliste" eine bestimmte Fehlart anzeigen.
Öffnen Sie den Report über "Drucken -> Mitarbeiter Fehlzeitenliste". 

Wählen Sie die Fehlart "Kurzarbeit" aus.3

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

1

Optional können Sie aktivieren:   
 "Mitarbeiter getrennt": Die Liste wird für 

jeden Mitarbeiter auf einem eigenen Blatt 
gedruckt.

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

2 Die Fehlart Kurzarbeit wurde ausgewählt.
Alle Fehlgründe werden in der Zusammenfassung angezeigt.

4

https://www.ksredv.de/
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Konfiguration
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Fehlart "Kurzarbeit" anlegen

Fehlzeiten, die nicht nachgearbeitet werden müssen (z. B. Krankheit, Urlaub), müssen im Fehlzeiten-Kalender erfasst werden. 
Voraussetzung dafür ist, dass für jeden Abwesenheitsgrund eine "Fehlart" mit der zu verrechnenden Arbeitszeit angelegt wird. 
Gehen Sie dabei vor, wie nachfolgend beschrieben.

Wechseln Sie im Hauptmenü in das Register 
"Konfiguration" und öffnen Sie "Zeiten  Fehlart".

1

Erfassen Sie für die Fehlart "Kennzeichen" 
und "Bezeichnung", hier "KA" und "Kurzarbeit".
Hinweis: Das max. zweistellige "Kennzeichen" 
wird im Fehlzeiten-Kalender angezeigt. 
Wählen Sie das Kennzeichen so, dass vom 
Kennzeichen auf die Fehlart geschlossen 
werden kann, z. B. U=Urlaub, K=Krankheit.

3
Ordnen Sie jeder Fehlart die passende 

"Fehlgrundgruppe" zu.
Wählen Sie für Kurzarbeit "Sonstiges" aus.
Beachten Sie hierzu die Hinweise auf der 
folgenden Seite.
Wählen Sie in "Bewertung nach" 
"Tagessoll" aus, damit dem Mitarbeiter das 
Tagessoll als Istzeit angerechnet wird.

4

Hinweis: Jede Fehlart erhält 
automatisch eine Farbe.
Sie können die Farbe im Feld 
"Hintergrundfarbe" ändern.

!

Klicken Sie in 
"Allgemein" auf "Neu".

2
Speichern Sie 

die Fehlart.

5
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Fehlgrundgruppe "Sonstiges" zuordnen

Mit der Fehlgrundgruppe werden die einzelnen Fehlarten / Abwesenheiten zu Gruppen zusammengefasst. Die Gruppen sind 
vorgegeben und können nicht verändert werden. Mit Hilfe dieser Zuordnung können Sie Auswertungen, z. B. in der Lohnliste 
durchführen. 
In TCS können Sie die Fehlarten den Gruppen "Urlaub", "Freizeitausgleich", "Krankheit", "Schulung" und "Sonstiges" zuordnen.

Wichtig: Möchten Sie die Kurzarbeit auf der 
Lohnliste ausweisen, ist es notwendig, dass nur 
die Fehlart "Kurzarbeit" in der Gruppe 
"Sonstiges" enthalten ist.

!

Prüfen Sie die anderen Fehlarten und ordnen Sie 
sie ggf. in eine andere Fehlgrundgruppe ein.
Wenden Sie sich im Zweifelsfall an den KSR-Support, 
um zu klären, welche diese Lösung für Ihren Betrieb 
geeignet ist.

!
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Wie fügen Sie ein Tagesraster hinzu?

Im TCS wird die Struktur oder Gliederung eines Arbeitstages Tagesraster genannt. Das Tagesraster definiert die Sollzeit sowie
weitere Regeln, z. B. Toleranzen, Überstundenvereinbarungen, etc. sowie wann diese angewandt werden sollen, z. B. 
Arbeitsanfang und Arbeitsende.
Öffnen Sie "Tagesraster hinzufügen" über Konfiguration | Kategorie "Zeiten" | Tagesraster Allgemein Neu.

Im Register "Allgemein" geben Sie eine Bezeichnung 
und ein zweistelliges Kennzeichen ein.
Erfassen Sie, wenn benötigt, weitere Daten und wählen 
Sie optional eine Schriftfarbe, mit der dieses Tagesraster 
im Kalender dargestellt wird.

1

Öffnen Sie das Register "Sollstunden-Historie". 
Über "Allgemein"  "Neu" öffnen Sie "Sollstunden-Angabe hinzufügen".
Hier erfassen Sie die Sollstunden sowie das Datum, ab welchem sie gelten.

2

Speichern Sie die Sollstunden-Historie und schließen Sie 
das Fenster "Tagesraster hinzufügen" über "x".

3

Das Tagesraster "No" ist erstellt.
4
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Speichern Sie, damit  für diesen 
Mitarbeiter das Tagesraster von 
allen anderen Funktionen genutzt 
werden kann.

Wie weisen Sie die Sollzeit / das Tagesraster einem 
Mitarbeiter zu?

Öffnen Sie den Tagesraster-Kalender über

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

1 Josef Auer arbeitet von Montag bis Freitag. 
Daher kontrollieren Sie, ob in der Selektion 
diese Tage aktiviert sind. 

25

Markieren Sie den benötigten Zeitraum, 
indem Sie mit gedrückter linker Maustaste 
über den Kalender fahren. 
Alle markierten Tage werden farbig hinterlegt. 

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

4

Erfassung  Kategorie "Mitarbeiter"  Tagesraster zuweisen.
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Sonderfall - Fehlart "Kurzarbeit" gesondert in der Lohnliste 
ausweisen

Verwenden Sie den Formeleditor, wenn Sie die Kurzarbeit gesondert in der Zusammenfassung

Öffnen Sie den Formeleditor über 
"Konfiguration  Auswertungen  Formeleditor".

1

Um das Ergebnis der Formel in der Zusammenfassung 
der Lohnliste anzuzeigen, wechseln Sie zur 
Lohnlistenkonfiguration, Register "Zusammenfassung" 
und wählen die Formel aus.
Dies ist auf der nächsten Seite beschrieben.

3

Führen Sie folgende Schritte aus:
1. Markieren Sie eine Formel, hier Formel 1.
2. Geben Sie eine Beschreibung ein, hier "Kurzarbeit".
3. Wählen Sie eine Einheit aus, hier "Stunden".
4. Geben Sie die Formel ein: Klicken Sie unter negative 

Abwesenheitssummen     auf "sonstige Freizeit".
5. Speichern Sie die Formel.

2

der Lohnliste aufführen möchten. 
Bitte beachten Sie: Sie können diese Formel nur anwenden, wenn die Fehlgrundgruppe "Sonstiges" 
nur die Fehlart "Kurzarbeit" enthält.
Wenden Sie sich im Zweifelsfall an den KSR-Support, um zu klären, ob diese Lösung für Ihren Betrieb 
geeignet ist.
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Kurzarbeit in der Zusammenfassung der Lohnliste ausweisen

Für die Zusammenfassung, die im Ausdruck unterhalb der Stempelzeiten angezeigt wird.

Öffnen Sie eine Zeile und wählen Sie 
die Formel aus, in der die Kurzarbeit 
hinterlegt ist, im Beispiel "Formel 1".

1

legen Sie im Register "Zusammenfassung" fest, welche Stundeninformationen angezeigt werden.

Hier sehen Sie einen 
Ausdruck, in dem die 
Kurzarbeit gesondert 
ausgewiesen ist.

2
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Layout des Lohnlistenausdrucks formatieren

Das Layout des Lohnlistenausdrucks kann konfiguriert werden über die Register Grundeinstellungen, Spalten und 
Zusammenfassung.

Im Register "Spalten" legen Sie fest, welche 
"Abwesenheitszeiten" sowie "Sonstige Spalten" 
ausgedruckt werden.
Im Beispiel-Ausdruck sehen Sie alle Spalten, 
die darstellbar sind.
Bitte beachten Sie: Die Zeiten aller Fehlarten 
innerhalb einer Gruppe werden addiert und die 
Summe der Gruppe wird angezeigt.

4

3

2b

2a

2a

Wählen Sie im Register "Grundeinstellungen"
 welches Zeitformat ausgegeben wird (Normalzeit oder 

Industriezeit),
 welche Zeiten ausgegeben werden (Stempel- und 

Zählzeiten oder nur Stempelzeiten bzw. nur Zählzeiten)
 ob die Zusammenfassung auf einer eigenen Seite 

ausgedruckt werden soll 
 ob das Tagesraster angezeigt werden soll 

2b

3

4

 Die Pause kann ebenfalls angezeigt werden. Sie wird in 
einer eigenen Spalte ausgegeben.

 Im Bereich "Arbeitsstunden" werden Sonderarbeitszeiten 
angezeigt, wie Sonn-/und Feiertagsarbeit oder wenn im 
Betrieb in Schichten gearbeitet wird. 
Weitere Informationen zu Schichten finden Sie auf der 
Seite "Schichtdefinitionen konfigurieren".  

5

6

5 6
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Notizen

https://www.ksredv.de/
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Versionshistorie

In der Versionshistorie sind Änderungen dieses Dokuments aufgeführt. Es werden immer die Erweiterungen und Änderungen der 
letzten freigegebenen SW-Version eingepflegt.
Die Erläuterungen der Versionshistorie beziehen sich auf die Seitenzahlen der Seminarunterlage, in der alle Teile 
zusammengefasst sind.

Version Datum Erläuterung Geändert durch

1.7 08.04.-08.05.2020

Thema "Tagessoll auffüllen + Kurzarbeit als eigenes Booklet erstellt. 
Grundlegende Überarbeitung aller Screenshots, neues Kapitel "Tagessoll auffüllen",
Einführung einer Fußzeile mit Kapitelüberschrift
Nummerierung der Booklets "TCS Auftragsschnittstelle" und "Jahreswechsel" geändert
Aktualisierung des Layouts

JDR / GRE

1.6 24.04.-19.11.2018

Aktualisierung des Layouts, Überarbeitung und Erweiterung,
Seite "Checkliste Auftrags-Fortschrittsanzeige" ergänzt
Aktualisierung zur Meldung am PC-Terminal auf Seite "Stempelung außerhalb des 
Bearbeitungszeitraums"

JDR / GRE

1.5 01.07.-07.12.2017
Überarbeitung und Erweiterung
Überarbeitung des Kapitels "Arbeiten zum Jahreswechsel"
Überarbeitung diverser Kapitel, neue Screenshots

MBR / JDR / GRE

1.4 15.02.-27.06.2016 Aufteilung auf 6 Booklets, neue Nummerierung 603x, Überarbeitung und Erweiterung MSE / PDU / GRE

1.3 28.04.-22.06.2015 Neue Nummerierung 602x, Überarbeitung und Erweiterung GRE

1.2 05.08.-19.08.2014 Überarbeitung und Erweiterung AST / GRE

1.1 17.07.2013 Überarbeitung und Erweiterung AST / GRE

1.0 01.02.2012 Freigabe AST / PRI

https://www.ksredv.de/
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Kontakt und Support

Sie haben Fragen, wir sind für Sie da!

KSR EDV-Ingenieurbüro GmbH
Adenauerstraße 13/1
D-89233 Neu-Ulm

Sie erreichen uns telefonisch unter
0731 / 20 555 - 0
Per Fax unter
0731 / 20 555 - 450

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

Schulung.ksredv.de
Informieren Sie sich auf unserer Schulungs-Website 
über aktuelle KSR-Anwenderseminare in Ihrer Nähe 
oder über Schulungen vor Ort sowie Webinare.

Schulungen

Erstellen Sie eine Online Support Anfrage (OSA)
osa.ksredv.de

und wir rufen zurück

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

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

	Erweiterte Fehlzeiterfassung�� 'Zum Soll auffüllen' -��eine große Hilfe bei Kurzarbeit
	Copyright
	Inhaltsverzeichnis
	Einführung - Fehlzeiten zum Tagessoll auffüllen
	Die Funktion "Zum Soll auffüllen"
	Wie weisen Sie "Zum Soll auffüllen" einem Mitarbeiter zu?
	Wie weisen Sie "Zum Soll auffüllen" mehreren Mitarbeitern zu?
	Die Kurzarbeit im Ausdruck der TCS-Lohnliste
	Fehlzeitenliste jedes Mitarbeiters drucken
	Konfiguration
	Fehlart "Kurzarbeit" anlegen
	Fehlgrundgruppe "Sonstiges" zuordnen
	Wie fügen Sie ein Tagesraster hinzu?
	Wie weisen Sie die Sollzeit / das Tagesraster einem Mitarbeiter zu?
	Sonderfall - Fehlart "Kurzarbeit" gesondert in der Lohnliste ausweisen
	Kurzarbeit in der Zusammenfassung der Lohnliste ausweisen
	Layout des Lohnlistenausdrucks formatieren
	Notizen
	Versionshistorie
	Kontakt und Support

