Zeiterfassungs-Administration

Anlegen im Timetable

Den Timetable o6ffnen. Auf den Button ,Bereich” klicken und danach auf , Neu*“

Bereichz-Gruppen:

Alle Bereiche

Golfplatze PLATE
Proz FRO
Carts CART
itarbeiter k&
Bereiche:

13-Loch-Platz 18
Andrea AH
Anja AR
EBenedikt B
Bernadette BS
Carmela CH

D aniel ]
Edda E'af
Heike HR
T kH

R ozemarie ROSE
Sandra SH
Steffi SF
Stephanie 50
Suzanne 55
Tima T ester TT

i annick, 0

" ﬂeu'i [@ Bearbeiten ][X Laozchen ]

x|
# Abbruch

Mitarbeiter wie folgt anlegen:

1 Suchkurzel des Mitarbeiters

2 Name des Mitarbeiters

3 Beginn des Rasters (je nach Arbeitsbeginn)
4 Ende des Rasters (je nach Arbeitsende)

5 Anzeige der Arbeitszeit in Minutenschritten z.b. 15 Minuten
6 Farbe auswahlen um die Mitarbeiter schneller zu erkennen
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Bereich bearbeiten

Suchkiizel: IT T Sartienng; I

M amne: IT imo T ester

Rl
# Abbruch
Option & | Option B | Option C | Stornierung | Views | Publizieren ﬁ

Grundeinstellungen IInFu:urmatiu:unl Buchung | Folgsbuchung |

Raster: Start:e 06:00

Ende:ol 20:00 Uhr
oat.stand; [10 Min

Standard-0 aver: I
[arenz-ahl; I 4 Perzonen

Im *oraus buchbar: I 0 Tage fir Gaste I 0 Tage

Anzahl Locher: I Platzkennung [&/B T
Grundfarbe: o | ERE35 5
Status: I At ;I

-

Buchungsgruppeol bl wfahl |

Adress-D atensatWTegteh Tirmo @
Platz-D atenzatz: || @

7 Mitarbeitergruppe auswahlen oder anlegen

Dazu beim Feld Buchungsgruppe auf ,,Wahl“ klicken. Es erscheint folgendes Fenster wobei die bereits

angelegten Gruppen variieren kénnen.

Timetable-Gruppen

L] Golfplatze FLATS

ClPros PRO

C Carts CART

HZI itarbeiter b2, |

X
ok
# abbruch

[ Meu (F3)| [€@ Edit [F7)] [ Lischen(F5)|
[1“ Irr der Liste hioker ] [‘l" Iri der Liste tiefer ]

Sollte es noch keine Buchungsgruppe Mitarbeiter geben auf ,Neu“ klicken und die Gruppe wie folgt

anlegen.
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Timetable-Gruppe

Geben Sie die Timetable-Gruppe &in;

x|
Kurz Im ¥ Abbruck
Lang: IMitarbeiter

Farbe: [16777088 @

Danach 2x mit OK bestatigen.

8 Adressdatensatz des Mitarbeiters auswahlen oder evtl. neu anlegen und dann auswahlen
9 Zeiterfassung aktivieren

Dazu auf die Lasche ,Publizieren” gehen. Den Haken setzen bei ,,Diesen Bereich fir die Zeiterfassung
verwenden”. Mit OK bestatigen.

x
Suchklirzel: IT T Sartienng: I
M ame: ITin'u:- Teszter
# Abbruch

Grundeinstellungen | Information | Buchung | Folgebuchung |
Option & | Option B | Option C | Stornierung | Yiews Publizieren

[ezen Bereich im Internet buchbar machen...

... alz Teetime-Rezervierung
... alz Trainerstunde

... alz Wellnezs-Angebot

[ . -

... alz Hatelzimmer

[T Diesen Bereich genauzo im Terminal buchbar machen

Portaldntegration:

Platz-1D: I Clhab-Mr.: I
Berutzer: I Pazzwart: I

[ Funkfernsteuerung kanfigurieren ]

[ Diesen Bereich fr die Zeiterfazsung vensenden

Wenn alles angelegt ist erscheint der Mitarbeiter als ,Bereich”, siehe Screenshot 1. Jetzt den bereits
angelegten Mitarbeiter markieren, Ctrl. Gedruckt halten und mit einem Klick auf ,,Neu” eine Kopie des
angelegten Mitarbeiters erstellen. Es sind mit dieser Kopierfunktion nur nicht mehr alle der
obenstehenden Punkte abzuarbeiten, z.B. ist die Farbe und Buchungsgruppe bereits gewahlt. Andern
Sie das Suchkdurzel, den Namen und den Adressdatensatz und bestatigen Sie. Legen Sie so alle
Mitarbeiter im Timetable an.
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Anlegen in der Passwort-Verwaltung

Uber ,Einstellungen, Passwort-Verwaltung” den Meniipunkt aufrufen. Neue Mitarbeiter tiber ,Neu*“
anlegen, vorhanden Mitarbeiter mit ,Andern” bearbeiten. Wahlen Sie die Lasche ,Details“. Geben Sie
den entsprechenden Adressdatensatz und den Timetable-Bereich ein. Setzen Sie ein Hakchen bei
~Zeiterfassung”.

Zugang bearbeiten x|

M arme: ITiITlD Tester K.urzkennung: Itt ok

; 3% Abbruch
Berechtigung | Spezial | Gruppen | CRMiDMS  Details =

Anzeige-Mame: I

T elefon-Hummer: I

Anbwortmail: I
Adresse; teti  Tester, Timo I;I
Termin-Bereich: I Tirmo T ester j

¥ Zeiterfassung [ Auto-fbrelden

M Abwesend: Yo I .. biz I ..

[nformatian: I
Wertretung: I ;I
Bemerkung: ﬂ

Bedienerschlogs:

Unter der Lasche CRM/DMS konnen Sie noch eine Farbe vergeben, damit die Person, die in der
Stundenkontrolle geflhrt werden, auch in der Passwort-Verwaltung schnell zu finden sind.

Nur Personen, die in der Passwort-Verwaltung bei der Option ,Parameter” ein ,Ja“ stehen haben,
bekommen den Menipunkt ,Zeiterfassungs-Administration” angezeigt. Benutzer ohne Parameter-
Berechtigung kénnen keine Anderungen speichern, wenn sie die Ubersicht ihrer eigenen
Zeiterfassung (iber den Anmelden-Dialog aus der Mitarbeiter-Ubersicht aufrufen.

Zeiterfassung-Adminstration

Offnen Sie Uber , Timetable, Zeiterfassungs-Administration“ die Administration. Es sollten hier alle
Personen, die angelegt wurden, erscheinen.
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stundenkontrolle X|
Jahr 202 o ID'I 0112 bis |'| 1.0412 [ Legende Opticriern ]
kitarbeiter Teilzeit Arbeit Irlaub Krankheit  Optionen
geleistet Saldo gingetra  Saldo

Lhndiea 100% 1] =il 1] ] 0. 12556
Anja 100% ] 60 ] ] 0 1255@&T
Benedikt 100% ] BE0 ] ] 0 1255@T
Bernadette 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T
Carmela 100% ] R0 ] ] 0 1255@T

D aniel 100% ] 60 ] ] 0 1255@&T
Edda 100% ] BE0 ] ] 0 1255@T
Heike 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T

b anu 100% ] R0 ] ] 0 1255@T

R ozemarie 100% ] 60 ] ] 0 1255@T
Sandra 100% ] BE0 ] ] 0 1255@T
Steffi 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T
Stephanie 100% ] R0 ] ] 0 1255@T
Suzanne 100% ] 60 ] ] 0 1255@&T
Tima Tester 100% ] BE0 ] ] 0 1255@ET

" ahnick 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T

[ Aktualizieren ] [@ Bearbeiten ] [éﬁ Drucken ] [ K.onfigurieren ] [:3 Ende ]

Fehlt eine Person in dieser Auflistung kontrollieren Sie bitte ob alle Optionen wie oben beschrieben
(,Anlegen im Timetable“, ,Anlegen in der Passwort-Verwaltung“) bei den fehlenden Personen
eingestellt sind.

In den Datumsfeldern kdnnen Sie anpassen, welcher Zeitraum gerechnet wird. MGchte man eine
Auflistung z.B. aus 2011 geben Sie bitte bei von 01.01.2011 ein und bei bis 31.12.2011. Danach
klicken Sie auf ,Aktualisieren”. PC CADDIE rechnet den angegeben Zeitraum durch. Wenn Sie flr das
nachste Jahr bereits Daten (Urlaubstage, Arbeitszeit......) einpflegen mdchten kdnnen Sie das Datum
auch vordatieren.

Mochte man nur einen einzelnen Tag angezeigt bekommen, ist das Datum auf diesen einen Tag zu
beschranken.

Uber ,Bearbeiten” kénnen die einzelnen Personen bearbeitet werden. Die notwendigen Einstellungen
bei den einzelnen Personen finden Sie nachfolgend beschrieben.

Uber ,Drucken kdnnen Sie das Fenster ,Stundenkontrolle” ausdrucken.

Uber ,Konfigurieren“ werden Einstellungen gemacht die die Arbeitszeit betreffen. D.h. hier wird
hinterlegt das z.B. Urlaub mit dem Tagesstundensatz gerechnet wird oder auch Kranktage. Diese
Einstellungen sind in der Regel nur einmalig n6tig, bei Beginn der Fihrung der Stundenkontrolle Gber
PC CADDIE.

Konfigurieren
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In der Lasche ,, Kennworter” werden Stichworte hinterlegt, die im Timetable dann genutzt werden, um
die Arbeitszeit zu rechnen, wenn keine automatische Anmeldung des Mitarbeiters erfolgt.

Konfiguration Stundenkontrolle

Kennwdrter | Arbeitspausen |
Hier wird festgelegt welche Stichworte im Timetable Eintrage fur die Stundenkontrolle

x|
4 ok
kennzeichnen & Abbruck
Als Arbeitzzeit gelten: o Alz Dienstfahrt gelten: e

Termin ;I Drienstfaht -
™o Anreize

Ahreize

Reize

Hinfahrt

Riickfakrt

LI Fahirt j

Als Urlaubstage gelten: a Az Kranktage gelten: o
Urlaub ;I K.rank, ﬂ
Fenen
Az Felertage gelten: o
Feiertag :I

Sollten Mitarbeiter keine Termine aufSerhalb haben, reicht es aus, beim Fenster 3 und beim Fenster 4
die Texte fur die Urlaubstage und Kranktage zu hinterlegen.

Gibt es Mitarbeiter die Termine auRRerhalb der Buroraume wahrnehmen, kann man im Fenster 1 die
Texte fur die Arbeitszeit hinterlegen und im Fenster 2 fur die Dienstfahrten. Wenn man keine
Unterscheidung in Arbeitszeit und Dienstfahrten benétigt, reicht es aus in einem der beiden Fenster
einen Text einzugeben. Mochte man Arbeitszeiten z.B. vom Vormonat manuell nachtragen ist der
Text, den man in den manuellen Eintragen eingibt am besten im Fenster 1 zu hinterlegen. Dabei
sollte man den Text relativ kurz halten um Schreibfehler zu vermeiden, z.B. Dienst oder Arbeit.

Im Fenster 5 kann man einen Text fur Feiertage hinterlegen. In den Optionen der Mitarbeiter gibt es
die Mdglichkeit die Feiertage bei allen Mitarbeitern nach Standard-Feiertage zu rechnen. Gleichzeitig
kann man aber auch im Timetable Eintrage mit dem Text ,Feiertag” machen und diese Eintrage
rechnen lassen. Dies ware der Fall wenn die Mitarbeiter It. Arbeitsvertrag z.B an Weihnachten einen
halben Tag als Feiertag bekommt, der aber kein Standard-Feiertag ist.

Arbeitspausen
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In der Lasche , Arbeitspausen” kdnnen Pausen eingetragen werden die automatisch von der
angemeldeten Arbeitszeit abgezogen werden.

Konfiguration Stundenkontrolle

kennwirker Arbeitspausen

X
ab 0700 ununterbrochener Arbeitszeit |EI1 :00 abziehen. 2 Abbruch

Ak [12:00 ununterbrochener Arbeitszeit ||:||:|23|:| zuzatzlich(!] abziehen.
Ab 0000 ununterbrochener Arbeitzzeit II:II:I:I:IIII zuzatzlichl!] abziehen.
Ab 0000 ununterbrochener Arbeitzzeit IEIEI:EII:I zuzatzlichl!] abziehen.

3543

b amimale Arbeitzzeit an einem Tag inkl. Ueberstunden:
11:00

1

Im obenstehenden Beispiel bekommt der Mitarbeiter (wenn es in den Optionen so hinterlegt ist) bei
einer Arbeitszeit von 7-12 Stunden eine Stunde Pause abgezogen. Wenn der Mitarbeiter mehr als 12
Stunden arbeitet werden zusatzlich 30 Minuten Pause abgezogen. Dies ist nur nétig wenn Mitarbeiter
durchgehend angemeldet ist. Auch besteht die Moglichkeit das der Mitarbeiter sich Abmeldet, wenn
er in die Pause geht und wieder Anmeldet, wenn er aus der Pause zurlickkommt.

Die Maximale Arbeitszeit an einem Tag muf eingetragen werden, wenn festgelegt wurde, dass ein
Mitarbeiter pro Tag z.B. nur 11 Stunden Arbeitszeit angerechnet bekommt. Wirde der Mitarbeiter 12
Stunden arbeiten, bekommt er nur 11 Stunden gerechnet.

Die Eingaben in den Laschen ,Kennwarter” und , Arbeitspausen“ werden mit ,OK“ bestatigt.

Bearbeiten

Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus und klicken Sie auf den Button ,Bearbeiten”.

In der Lasche , Aktuell” finden Sie die gearbeiteten Stunden vom ersten des Monats bis zum aktuellen
Tag dieses Monats.
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Stundenkontrolle - Timo Tester 2012 x|
Aktuell | Jahresibersicht | Infao
1.4 -11.4 11.-11.4
[Enzahl Mott
Teilzeit 100% 100%
Soll Stunden B4 ha4
Feiertage 2 3
16 24
Urlaub 1] 1]
frark, 1l 1l
Soll Arbeitszeit 43 SE0
Erfazst 1] 1]
4a BE0
lebertrag 512 0
Saldo BE0 BE0
[ Optianen ] [& Drucken ] [v’ Ok ] [ Abbrechen l
In der Lasche ,Jahresubersicht” finden Sie die komplette Auflistung der Stundenkontrolle fur das
entsprechende Jahr.
Stundenkontrolle - Timo Tester 2012 x|
Ekbuel Jahresibersicht I Irfo
Januar  Februar Marz April b ai Juni Juli August  Septeml Oktober Movemt Dezemt Geszamt
nzahl to-F1
T eilzeit 100%  700% 100%  100%  100%  100%  100%  100% 100  100%  100%  100%  7100%
Soll Stunden 176 168 176 168 184 168 176 184 160 184 176 168 2088
Feierttage 1 1] 2 3 1 1] 1 I} 1 & 12
a 16 24 a g a 16 95
Urlaub 1 1] 1 1 1] 1] a 1 1] a 1
K.rank. 1 1] 1 1 1] 1] a 1 1] a 1
Soll Arbeitzzeit 168 168 176 152 160 160 176 176 160 176 168 152  1.992
Erfasst 1 1] 1] 1 1 1] 1] a 1 1] a 1
168 168 176 152 160 160 176 176 160 176 163 152 1952
Uebertrag 1 168 336 a2 BE4 B4 934 1160 1336 1496 1672 1.840 1
Saldo 168 236 a1z BE4 g24 984 17160 1336 1496 1672 1840 1932 1092
[ Optionen ] [& Drucken ] [V Ok ] [ Abbrechen

In der Lasche ,Info” finden Sie eine Kurzinfo zur Arbeitszeit und zum Jahresurlaub.
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Stundenkontrolle - Timo Tester 2012 x|

Aktuell | Jahresiibersicht Info
- . =
Perzon teti  Tester, Timo i!i
Eine WWochenarbeitzzeit von 40 Stunden entzpricht 08:00 pro T ag. ﬂ

Der Jahresurlaub won O Tagen entzpricht 0 Stunden (Bei einer T agesarbeitszeit von 8,% Stunden)
+Ubertrag [0] -Eingetragen [0] ergeben 0 Stunden Reszturlaub.
0 Stunden entzprechen 0 Tagen & 08:00.

B =

Optianen ] [& Drucken ] W Ok ] [ Abbrechen

Button Optionen

DOptionen Timo Tester 2012

X
Arbeit I IUrlaub und Erankheik | Feiertage |
Bitte hier die Sollarbeitszeit in Stunden bei Vollanstellungen eintragen:
I 40,00 Stunden |wWochenarbeitszeit 7| 3 Abbruch

YWiochenarbeitzzelt

Ja[Monatzarbeitszeit z April bl ai Juni
Teilzeit [ 1000% [ 1000% | 1000% | 1000% | 1000% | 100.0%

Juli Auguzt September Oktober  Movember Dezember
Teilzeit [ 1000% | 1000% | 1000% | 1000% | 1000% | 100.0%

Wie zoll die geleistete Arbeitzzeit bestimmt werden:

automatizche Zeiterfazzung
Ol arbeit-Eintrage im TimeT able
O Dienst-Eintrage im TimeT able

E Diauer wie im Timetable eingetragen
< Diaver im Timetable weniger allfallige £wangzpauzen
P Pauzenformel anwenden

Pausenformel: t=n-[n-b]1*a mit n=erfaste Zeit und t = abgerechnete Zeit
a=[n-t)A[n-b) I 200%  Pauszenanteil [20% entsprechen z.B. 12 Minuten pro Stunde]

b=n-[[n-t]/a] I 20 B azizzeit in der noch keine Pauze abgezogen wird
I 95 Deckelzeit ab der keine Pauze mehr abgezogen wird

I n |lebertrag wom Yorjahr in Stundenl

Hier finden Sie 3 Laschen in denen Einstellungen gemacht werden mussen. Diese Einstellungen
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werden im Normalfall nur einmal im Jahr gemacht.

Lasche Arbeit

Stunden

In der Lasche , Arbeit” geben Sie ganz oben die ,Sollarbeitszeit” des Mitarbeiters ein. Dahinter knnen
Sie auswahlen ob die Stunden ,Wochenarbeitszeit” sind oder ,,Monatsarbeitszeit"”.

Teilzeit

Unter Teilzeit geben Sie die Prozentzahl ein die gearbeitet wird. Bei einer Arbeitszeit von 40 Stunden
im obenstehenden Beispiel entspricht das 100%. Wurde der Mitarbeiter nur 20 Stunden arbeiten,
waren hier 50% einzutragen. Bei einer Halbtageskraft konnte auch bei der Stundenzahl 20 Stunden
eingetragen werden und bei der Prozentzahl 100%. Fur jeden Monat, in dem gearbeitet wird, werden
die Prozente hinterlegt. Wird die Zeiterfassung z.B. erst ab 01. Mai genutzt, werden die Prozente von
Januar bis April auf 0% gesetzt. Im Folgejahr sind dann bei Januar bis April 100% einzutragen.

Wie soll die geleistete Arbeitszeit bestimmt werden

Hier gibt es im ersten Fensterchen drei Méglichkeiten:

1. Automatische Zeiterfassung - rechnet die Zeit zwischen der automatischen An- und Abmeldung.
2. Arbeitseintrage im Timetable (siehe Konfigurieren in dieser Beschreibung)

3. Dienst-Eintrage im Timetable (siehe Konfigurieren in dieser Beschreibung)

Wahlen Sie aus wie die Arbeitszeit gerechnet werden soll. Hat der Mitarbeiter keine Termine
auBerhalb der Arbeitsraume genugt es die ,, Automatische Zeiterfassung” auszuwahlen. Gibt es
Termine auBerhalb der Arbeitsraume oder manuelle Nachtragungen ist zusatzlich zur ,,Automatischen
Zeiterfassung” ein Hackchen bei Arbeitseintrage und bei Bedarf auch bei Dienst-Eintrage zu setzen.

Im zweiten Fenster kann nur eine Option markiert werden. Die untenstehenden Optionen sind auch in
den Laschen ,Urlaub und Krankheit” und ,Feiertage” zu finden.

E Dauer wie im Timetable eingetragen - rechnet die komplette Zeit zwischen der An- und Abmeldung
eines Tages

Z Dauer im Timetable weniger allfallige Zwangspausen - zieht von der Zeit zwischen An- und
Abmeldung eine Tages die Zwangspausen ab die unter Konfigurieren eingegeben wurden.

P Pausenformel anwenden - bei dieser Option wird die Pausenformel angewendet die unter diesem
Fenster einzutragen ist.

Pausenformel

Bei der Pausenformel hat man die Mdglichkeit die Pausen anhand einer bestimmten Formel
auszurechnen und abzuziehen.

Ubertrag vom Vorjahr in Stunden
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Hier werden die Uberstunden vom Vorjahr in Stunden eingetragen. Bitte beachten Sie das die
Uberstunden das Vorzeichen Minus erhalten, z.B. -40 fiir 40 Uberstunden. Ohne Vorzeichen wéren es
Zu wenig gearbeitete Stunden.

Fenster Urlaub und Krankheit

DOptionen Timo Tester 2012

Arbeit Urlaub und Krankheik I Feiertage |
Bitte hier die Anzahl Tage Jahresurlaub bei Yollanstellung eintragen

x|
I 28 Jahresurlaub bei Yollanstellung [in Tagen) 3£ Abbruch

Wieviele Stunden hat ein Urlaubstag:

5 Tagezarbeitzzeit

T Tagezarbeitzzeit mal T eilzeit

E Diauer wie im Timetable eingetragen

< Diauer im Timetable weniger allfallige £wangzpauzen

Wieviele Stunden hat ein Kranktag:

5 Tagezarbeitzzeit

T Tagezarbeitzzeit mal T eilzeit

E exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen

< Anzahl Stunden im Timetable eingetragen weniger alfalige 2wangzpausen

I ] |lebertrag Urlaub wom Yaorjahr in Stundenl

Ganz oben wird der Jahresurlaub eingetragen.

In den nachfolgenden Fenster wird markiert wie die Stunden eines Urlaubstages und die Stunden
eines Kranktages berechnet werden.

Wieviele Stunden hat ein Urlaubstag

S Tagesarbeitszeit - hier wird die genau Tagesarbeitszeit gerechnet, d.h. bei einer 40 Stundenwoche
rechnet PC CADDIE 8 Stunden pro Tag egal wie lange der Eintrag im Timetable fur Urlaub gemacht
wird

T Tagesarbeitszeit mal Teilzeit - Die Teilzeit-Arbeitszeit ist zu gleichen Teilen auf die 5 Ublichen Tage
aufgeteilt

E exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen (Std.Feiertage Tagesarbeitszeit) - rechnet die
komplette Zeit die im Timetable eingetragen ist

Z Anzahl Stunden im Timetable weniger allfallige Zwangspausen (Std.-Feiertage Tagesarbeitszeit) -»
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zieht von der eingetragenen Zeit im Timetable die Zwangspausen ab
Wieviele Stunden hat ein Kranktag

S Tagesarbeitszeit - hier wird die genau Tagesarbeitszeit gerechnet, d.h. bei einer 40 Stundenwoche
rechnet PC CADDIE 8 Stunden pro Tag egal wie lange der Eintrag im Timetable fir einen Kranktag
gemacht wird

T Tagesarbeitszeit mal Teilzeit » Die Teilzeit-Arbeitszeit ist zu gleichen Teilen auf die 5 Ublichen Tage
aufgeteilt

E exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen (Std.Feiertage Tagesarbeitszeit) -» rechnet die
komplette Zeit die im Timetable eingetragen ist

Z Anzahl Stunden im Timetable weniger allfallige Zwangspausen (Std.-Feiertage Tagesarbeitszeit) —»
zieht von der eingetragenen Zeit im Timetable die Zwangspausen ab

Ubertrag Urlaub vom Vorjahr in Stunden

Tragen Sie die Resturlaubstage aus dem Vorjahr in STUNDEN ohne Vorzeichen hier ein.

Lasche Feiertage

1
| Optionen Timo Tester 2012 ﬂ

Arbeit | Urlaub und Krankheit Feiertage w 0K

Alz "Feiertage’ werden nur Feiertage gezahlt, welche auf einen

Arbeitztag [Montag biz Freitag) fallen. Feiertage welche auf Samstag ¥ Abbruch

oder Sonntag fallen werden nicht gezahlt, da an diezen T agen sowieso
keine Sall-Arbeitzzeit anfall

PC CADDIE kann die Feiertage automatizch berechen

Wwienn jedoch fur bestimmte Mitarbeiter individuel [2.B. lokale] Feiertage
berlickzichtigh werden sollen, konnen dieze Feiertage im Timetable
[einzeln fur j[eden kitarbeiter] eingetragen werden:

Wwielche Feiertage sollen gelten:

1 nur PC CADDIE -Feierttage
2 nur Feiertage im TimeT able eingetragen
3 beidez

Standard LI I PC CADDIE-Feiertage anpaszen i
Wwhieviele Stunden hat ein Feiertan;

T Tagezarbeitzzeit mal T eilzeit

E exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen [Std-Feiertage T agesarbeitzzeit]
# emakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen [Std-Feiertage TAZ mal T eilzeit)
< anz. Std. im Timetable weniger allfa. 2wangzpausen [Std-Feiertage T ageszarbeitzzeit]

P Anz. Std. im Timetable weniger allfa. 2wangspausen [Std-Feiertage TAL mal Teilzeit)

I 12 Anzahl Feiertage welche nicht auf Samstag oder Sonntag fallen.

Welche Feiertage sollen gelten
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Auch hier gibt es wieder drei verschiedene Optionen:

1 nur PC CADDIE-Feiertage = Es werden nur die Feiertage gerechnet die uber den Button ,PC CADDIE-
Feiertage anpassen” eingetragen wurden.

2 nur Feiertage im Timetable eingetragen - Es werden nur Feiertage gerechnet die manuell, mit dem
zuvor unter ,Konfiguration” eingetragenen Text, eingetragen werden.

3 beides » es werden die PC CADDIE-Feiertage und die manuell eingetragenen Feiertage gerechnet
Wieviele Stunden hat ein Feiertag

S Tagesarbeitszeit - hier wird die genau Tagesarbeitszeit gerechnet, d.h. bei einer 40 Stundenwoche
rechnet PC CADDIE 8 Stunden pro Tag egal wie lange der Eintrag im Timetable fUr einen Feiertag
gemacht wird

T Tagesarbeitszeit mal Teilzeit -» Die Teilzeit-Arbeitszeit ist zu gleichen Teilen auf die 5 Ublichen Tage
aufgeteilt

E exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen (Std.Feiertage Tagesarbeitszeit) - rechnet die
komplette Zeit die im Timetable eingetragen ist

X exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen (St.-Feiertage TAZ mal Teilzeit) = rechnet die
komplette Zeit die im Timetable eingetragen ist bezogen auf die Teilzeit

Z Anzahl Stunden im Timetable weniger allfallige Zwangspausen (Std.-Feiertage Tagesarbeitszeit) -»
zieht von der eingetragenen Zeit im Timetable die Zwangspausen ab

P Anzahl Stunden im Timetable weniger allfallige Zwangspausen (Std.-Feiertage TAZ mal Teilzeit) -»
zieht von der eingetragenen Teilzeit-Arbeitszeit im Timetable die Zwangspausen ab

PC CADDIE Feiertage anpassen
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lGeben Sie die Feiertage an:
Feiertage mit festem T ag;

X
4 ak
on

01.05 1.1 HMeujahr .
15.08 1.5  TagderArbeit
0111 1.8 Mationalfeiertag CH
2812 15. 8  Mana Hirmmelfahrt
26.12 310 Mationalfeierttag D
0310 111 Alleheiigen

2812 1. Weihnachtstag
j 2612 2 ‘Weihnachtstag

Feiertage in Relation zu Ostern
2 ‘I
+1

+39 -2 =Farfreitag
+50 +1 = Ostermontag
+B0 +39 = Chirigti Hirnrnelfahrt

+80 = Pfingztmontag
+60 = Franleichnam

ﬂ

In diesem Fenster werden die Feiertage eingegeben die flr das jeweilige Bundenlandes bzw. den
Kanton gelten. StandardmaRig sind die obenstehenden Feiertage eingetragen. Gibt es einen der
obenstehenden Feiertage in Ihrem Bundesland/Kanton nicht Idschen Sie bitte einfach das
entsprechende Datum bzw. die entsprechende Zahl in Relation zu Ostern aus der Liste. Bestatigen Sie
danach mit ,,0K“. Uber den Button ,Drucken” kénnen Sie die Liste der Feiertage ausdrucken.

Die eingegeben Feiertage werden in der Lasche Optionen ganz unten angezeigt. Bitte beachten Sie
das die hier stehende Zahl mit Ihren Feiertagen variieren kann, wenn einer der Feiertage auf einen
Samstag oder Sonntag fallt.

I 12  Anzahl Feiertage welche richt auf Samstag oder Sonntag fallen.

Alle jetzt eingegebenen Optionen werden mit ,,OK” bestatigt. Bearbeiten Sie wie oben beschrieben
jeden einzelnen Mitarbeiter.

Weiteres

Mit Shift und einem Klick auf Optionen kann man Einstellungen flr einzelne Monate vornehmen. Es
gehen aber nur die Einstellungen, die auch unter Optionen zur Auswahl stehen.

An-/Abmelden der Arbeitszeit iiber einen Leser

Bedeutung der Tasten
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1 = angemeldet
2 = belegt

3 = nicht stéren
0 = abmelden.

Wird nichts oder die 9 gedruckt, kommt eine Information zum aktuellen Stand.
Zuerst drickt man die Taste je nach Anwesenheitsstufe, dann halt man die Karte vor den Leser.

Auch eine automatische Konfiguration ist mdglich. Wenn man die Karte vorhalt und abgemeldet ist,
wird man automatisch angemeldet. Wenn man bereits anmeldet ist und die Karte vorhalt wird man
abgemeldet. Sollten Sie eine Anderung Ihrer Konfiguration wiinschen, wenden Sie sich bitte an den
Support.

Schreiben des Dienstplans

Sie konnen in PC CADDIE uUber den Timetable den kompletten Dienstplan fur Ihre Mitarbeiter
schreiben. Geben Sie dazu die Arbeitszeit der Mitarbeiter Gber einen Filter-Eintrag im Timetable ein.
Der Text dieser Arbeitseintrage darf nicht der gleiche Text sein, wie unter Konfiguration bei der
Arbeitszeit eingetragen wurde.

Legen Sie sich Uber , Timetable-Ansichten definieren” einen Filter lhrer Mitarbeiter an. So erhalten Sie
eine Ubersicht wer taglich arbeitet.

Im Beispiel sind die Eintrage mit ,Blro“ rein informativ. Diese Eintrage werden fur die Zeiterfassung
nicht gerechnet. Die Eintrage ,Urlaub” und ,Krank” werden dem Mitarbeiter mit den entsprechenden
Stunden angerechnet. Arbeitet ein Mitarbeiter z.B. am Wochenende und bekommt daflr einen Tag
unter der Woche frei, gleichen sich diese Zeiten aus. Die Stunden vom Wochenende werden
gerechnet, dafir die Stunden mit dem Text , Frei” nicht.
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Ist bei Urlaubstagen, Kranktagen, Feiertagen die Option , Tagesarbeitszeit” aktiviert, reicht auch ein
Eintrag Uber z.B. 15 Minuten im Timetable aus um dem Mitarbeiter die volle Tagesarbeitszeit
anzurechnen.

Filter-Eintrage sowie die automatischen Eintrage kénnen mit Shift + Doppelklick auf den Eintrag
bearbeitet werden.
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Manuell Zeit erfassen

Neu ist, dass beim Doppelklick bzw. Enter-Tippen in einem Timetable-Bereich, der einer Person
zugeordnet ist, nicht mehr das Bearbeitungsfenster flr den Timetable gedffnet wird, sondern es wird
das Fenster zum Erstellen eines CRM-Eintrag erstellt. Dies geschieht nur, wenn Sie als Kunde das
Modul "CRM/DMS (Customer Relationsship Management und Document Management System)"
nutzen. Dies hat den Vorteil, dass neu CRM-Eintrage welche im Timetable angezeigt werden sollen
(Haken ,im Mitarbeiterplan anzeigen”) direkt auch im Timetable erstellt werden kénnen. Mit
Doppelklick auf die Zeit, 6ffnet sich ein CRM -Todo Fenster.
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1. Betreff eintragen
2. Zeit/Dauer eintragen
3. Ist der Haken gesetzt, wird der Termin/Zeit im Mitarbeiterplan angezeigt.

Wenn Sie den bisherigen Timetable-Dialog 6ffnen wollen, mussen Sie die Taste ALT gedruckt halten
wahrend Sie einen Doppelklickt oder Enter-Tippen.
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Timetable

[06.05.16  Freitag
Dauer | 60 Min 14:00

Personen |  Kursus Pause | Sperrung | Fiter

Bemerkung Pause

[ Fe)
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< ]

Ii [~ Text im Internet anzeigen
11796479
[~ Mit Turnieranmeldung koppeln

== 0.

1. Datum eintragen (falls nicht vorher das gewlinschte Datum im Timetable ausgewahlt wurde)
2. Zeit eintragen
3. Dauer eintragen

Buchung wird im Timetable angezeigt.
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