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Benutzerhandbuch 1 Einleitung

1 Einleitung

Dieses Handbuch enthdalt die Beschreibung und Bedienung des Zeitmoduls von dormakaba MATRIX.

Im ersten Teil finden Sie Beispiele und Vorgehensweisen fur die hdufigsten Aufgaben. Der weitere Aufbau
des Handbuchs orientiert sich am MenUaufbau des Moduls Zeit.

Hinweis: Die im Handbuch abgebildeten Dialoge enthalten alle Optionen, Uber die das System verfugt.
Abhdngig von der Lizenz und den aktivierten Optionen kann lhr Dialog von der Beschreibung abweichen.

WeiterfUhrende und grundlegende Bedienungshinweise finden Sie im Handbuch zur Basis.
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2 Erste Schritte Benutzerhandbuch

2

2.1

Erste Schritte

Hinweis: Die Einrichtung, Inbetriebnahme und Wartung eines MATRIX-Systems ist von geschultem
Fachpersonal auszufUhren.

Sollten Sie noch keine Erfahrungen mit dem Zeitmodul von dormakaba MATRIX haben, finden Sie in diesem
Abschnitt Informationen darUber, welche Schritte beim Anlegen eines neuen Zeiterfassungssystems oder
Zeitwirtschaftssystems erforderlich sind.

Grundlegende Hinweise zur Bedienung und der Benutzeroberfldche finden Sie im Handbuch zur Basis.

Tipp: Die MenuUstruktur aller Module des Systems ist so aufgebaut, dass Sie beim Anlegen eines neuen
Systems immer "von unten nach oben" arbeiten. Auf diese Weise bauen Sie die Struktur Ihrer Daten von
der Basis aus auf.

Anlegen eines neuen Zeiterfassungssystems

Die Vorgehensweise beim Anlegen eines neuen Systems besteht aus vier Schritten:

I. Anlegen und Definieren der Hardware-Komponenten (Gerdéte), sodass diese vom System erkannt
werden.
ll. Ubermitteln der Konfigurationsdaten an die Hardware-Komponenten.
Ill. Definieren der méglichen Buchungsberechtigungen fUr die Terminals.
IV. Anlegen der Personen.
Bei bestehenden Systemen mit vorhandenen Datensdtzen missen nicht alle genannten Schritte ausgefUhrt
werden.

I. Hardware-Komponenten anlegen

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf Gerate und klicken Sie im MenUbaum auf Gerdte.
2. Legen Sie unter dem Punkt Gerdate die installierten Hardware-Komponenten an.

Hinweis: Die fUr Ihre Gerdte erforderlichen Ausweistypen und Gerdteklassen wurden bei der Installation
lhres Systems eingerichtet. Wenn fir neue Gerdte neue Ausweistypen oder Klassen erforderlich sind,
missen Sie diese zundchst anlegen wie in den entsprechenden Abschnitten der Benutzerdokumentation
beschrieben.

Il. Konfigurationsdaten an die Hardware-Komponenten Ubermitteln

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf Ger&te und klicken Sie im MenUbaum auf Terminal laden/anzeigen.

2. Wadhlen Sie die Gerdte, deren Daten Sie laden méchten, indem Sie die entsprechenden Kontrollkdstchen
aktivieren.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Markierte Suchergebnisse bearbeiten oder klicken Sie auf Alle
Suchergebnisse bearbeiten, wenn Sie alle Datensatze laden méchten. Die gewdhlten Datensdtze
werden im Dialog Daten laden ge&ffnet.

4. Wenn Sie nur einige Daten Ubertragen méchten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Expertenmodus.
Im Expertenmodus kdnnen alle zu ladenden Konfigurationsdaten und Anwendungsdaten einzeln
ausgewdhlt werden.

Hinweis: Die Anwendungsdaten werden beim ersten Anlegen automatisch Ubertragen.

5. Klicken Sie auf die Schaltfldche Daten Gbertragen.

Hinweis: Informationen zur Ubertragung der Daten an die XS/evolo-Offline-Komponenten mittels XS-
Manager finden Sie im separaten Benutzerhandbuch zum XS-Manager.
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Benutzerhandbuch 2.2 Anlegen eines neuen Zeitwirtschaftsystems

lll. Buchungsrechte fir die Terminals definieren

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf Zeit und 6ffnen Sie im MenUbaum die Personenverwaltung.

2. Klicken Sie auf Buchungsprofile.

3. Legen Sie mindestens ein Zeitbuchungsprofil an und ordnen diesem die Terminals zu. Dieses
Zeitbuchungsprofil dient als Basis fur die Zeitbuchungen.

IV. Personen anlegen

1. Offnen Sie im Modul Zeit die Personenverwaltung.

2. Klicken Sie auf Personen.

3. Legen Sie die Personen an und ordnen Sie jeder Person ein Buchungsprofil zu.

2.2 Anlegen eines neuen Zeitwirtschaftsystems

Die Vorgehensweise beim Anlegen eines neuen Systems fir die Zeitwirtschaft besteht aus funf Schritten:

I. Anlegen und Definieren der Hardware-Komponenten (Gerdéte), sodass diese vom System erkannt
werden.
Il. Ubermitteln der Konfigurationsdaten an die Hardware-Komponenten.
Ill. Definieren der méglichen Buchungsberechtigungen fUr die Terminals.
IV. Definieren der Arbeitszeitmodelle mit Kalender, Zeitwochenplan und Zeittagesprogrammen.
V. Anlegen der Personen.
Bei bestehenden Systemen mit vorhandenen Datensdtzen missen nicht alle genannten Schritte ausgefUhrt
werden.

I. Hardware-Komponenten anlegen

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf Geréte und klicken Sie im MenUbaum auf Geréte.

2. Legen Sie unter dem Punkt Gerd&te die installierten Hardware-Komponenten an. Wdhlen Sie fUr die
Gerdte, an denen die Buchungen erfasst werden, eine entsprechende Klasse mit dem Text "Time" in der
Bezeichnung aus.

Hinweis: Die fUr lhre Gerdte erforderlichen Ausweistypen und Gerdateklassen werden bei der Installation
Ihres Systems eingerichtet. Wenn fiUr neue Gerdte neue Ausweistypen oder Klassen erforderlich sind,
mUssen Sie diese zundchst anlegen wie in den entsprechenden Abschnitten beschrieben.

Il. Daten an die Hardware-Komponenten Gbermitteln

1. Klicken Sie in der Menuleiste auf Geréte und klicken Sie im MenUbaum auf Terminal laden/anzeigen.

2. Markieren Sie in der Spalte Auswahl die Gerdate, deren Daten Sie laden méchten, und klicken Sie in der
Symbolleiste auf Markierte Suchergebnisse bearbeiten, oder klicken Sie auf Alle Suchergebnisse
bearbeiten, wenn Sie alle Datensdtze laden moéchten.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Alle Konfigurationsdaten, wenn Sie alle Konfigurationsdaten
Ubermitteln mochten, oder markieren Sie einzelne Datensdtze in der Tabelle, um nur diese zu laden.

Hinweis: Die Anwendungsdaten werden beim Anlegen automatisch Ubertragen.

4. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Daten Gbertragen.

Ill. Buchungsrechte fir die Terminals definieren

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf Zeit, 6ffnen Sie im MenUbaum die Personenverwaltung und wahlen
den MenUpunkt Zeitbuchungsprofile.

2. Legen Sie mindestens ein Zeitbuchungsprofil an und ordnen diesem die Terminals zu. Dieses
Zeitbuchungsprofil dient als Basis fUr die Zeitbuchungen (siehe auch: "Dialog "Buchungsprofil
bearbeiten"" auf Seite 123).
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2.2 Anlegen eines neuen Zeitwirtschaftsystems Benutzerhandbuch

IV. Arbeitszeitmodell definieren

1.

WN K

Klicken Sie in der Menileiste auf Zeit, 6ffnen Sie im MenUbaum die Kalenderverwaltung und legen
mindestens einen Kalender an, sofern noch kein Kalender definiert wurde.

Wechseln Sie im MenUbaum auf die Stammdatenverwaltung und wdhlen Sie den MenUpunkt
AbschlUsse.

Legen Sie mindestens Kontenabgleichprofil an (siehe auch: "Dialog "Kontenabgleichprofil bearbeiten
auf Seite 156).

Legen Sie ein Zeittagesprogramm fir die Arbeitstage an. Dieses Zeittagesprogramm sollte mindestens

eine Rahmenzeit, zum Beispiel von 0:00 bis 24:00 Uhr, und eine Sollzeit enthalten (siehe auch: "Dialog
"Zeittagesprogramm bearbeiten"" auf Seite 146).

Legen Sie ein weiteres Zeittagesprogramm fir das Wochenende an, in dem keine Sollzeit vorgegeben
wird.

Legen Sie einen Arbeitszeitplan an, in dem Sie fUr die Tage Montag bis Freitag das Zeittagesprogramm
fUr die Arbeitstage und am Samstag und Sonntag das Zeittagesprogramm fir das Wochenende
eintragen.

. Personen anlegen

Offnen Sie im Modul Zeit die Personenverwaltung.

Legen Sie zuletzt die benétigten Personen an.

Tragen Sie bei jeder Person im Datumsfeld Giltig ab das Datum ein, ab dem die Person an der
Zeitverrechnung teilnehmen soll und verrechnet wird.

Hinweis: Dieses Datum legt den ersten Tag der Zeitverrechnung fest. Nach dem Speichern kann das
Datum nicht mehr verdndert werden.

Ordnen Sie der Person einen Kalender, einen Arbeitszeitplan und ein Kontenverrechnungsprofil zu.
Vor dem Speichern kontrollieren Sie die weiteren Einstellungen, insbesondere die Vorgaben fur die
Urlaubskonten auf dem Reiter Urlaubskonten.

Hinweis: Nach dem Speichern kdnnen verrechnungsrelevante Anderungen nur Uber eine Korrektur
vorgenommen werden.

Speichern Sie die Person. Mit dem Speichern wird die Person ab dem angegebenen "Gultig ab"-Datum
verrechnet.

Nachdem Sie die Schritte zum Anlegen eines einfachen Zeitwirtschaftsystems ausgefUhrt haben, kdnnen
Sie Korrekturen wie manuelle Buchungen in der MonatsUbersicht oder Abwesenheiten in der
Jahresibersicht fur die Personen ausfihren.
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Benutzerhandbuch 3 Arbeiten mit MATRIX

3 Arbeiten mit MATRIX

Dieser Abschnitt soll Sie bei Aufbau und Pflege lhres MATRIX-Systems unterstitzen.

Die How-To-Anleitungen sind nach den MATRIX-Modulen zusammengefasst.

3.1 Anleitungen zu Zeiterfassung und Zeitwirtschaft

Dieser Abschnitt soll Sie bei Aufbau und Pflege lhres MATRIX-Zeitsystems unterstUtzen.

> Arbeiten mit Infospeichern

» Anlegen von Abwesenheitsarten

> Arbeiten mit Korrekturen

» Arbeiten mit Vor-/Nachrahmenzeiten

» Arbeiten mit Dienstgang und Dienstgangzeiten
» Auswerten von Zeitkonten

» Arbeiten mit Urlaubskonten

» Buchen von Abwesenheiten

» Arbeiten mit Kostenstellen

» Arbeiten mit verschobenen Zeittagesprogrammen
> Verwenden der erweiterten Zeitverrechnung

» Einrichten der Schichtverwaltung

1073G-00-B2 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 9



3.1.1 » Arbeiten mit Infospeichern Benutzerhandbuch

3.1.1

10

» Arbeiten mit Infospeichern

Abhdngig von den eingesetzten Terminals kdnnen bei einer Buchung bis zu 10 Infospeicher angezeigt
werden. FUr die Anzeige als Infospeicher eignen sich alle Zeitkonten, deren Inhalt eine Zeitsumme ist oder
ein Tageszdahler, wie z.B. die Anzahl von Urlaubstagen. Welche Zeitkonten in den Infospeichern angezeigt
werden, wird in der Infospeicherzuordnung festgelegt.

Mit dem speziellen Buchungskommando fir die Anzeige der Infospeicher kénnen Sie bei der Infobuchung
durch die Infospeicher blattern.

Infospeicherzuordnung anlegen

In der Infospeicherzuordnung legen Sie fest, welche Zeitkonten den Infospeichern zugeordnet werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wechseln Sie in das Hauptmeni System.

2. Klicken Sie auf den MeniUpunkt Administration und anschlieBend auf Anwendung.

3. Klicken Sie auf Infospeicherzuordnungen.

4. Wahlen Sie im Dialog Infospeicherzuordnung bearbeiten die Zeitkonten aus, die Sie anzeigen mdchten.

Hinweis: Es werden nur die Zeitkonten und Speicher angeboten, die fUr die Anzeige als Infospeicher
freigeschaltet sind.

5. Speichern Sie die Anderungen.

BUK-Tastenzuordnung anpassen

Damit bei der Info-Buchung die Infospeicher angezeigt werden, muss das entsprechende
Buchungskommando der Infotaste zugewiesen werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wechseln Sie zum HauptmenU Gerdte.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf Klasseneinstellung.

3. Klicken Sie auf TP4-BUK-Tastenzuordnung oder auf dormakaba-BUK-Tastenzuordnung, je nachdem
welcher Terminaltyp angeschlossen ist.

4. Offnen Sie die BUK-Tastenzuordnung, die Sie éndern méchten.

Tragen Sie bei der Infotaste das Buchungskommando 210 ein.

6. Speichern Sie die Anderungen.

v

Terminaltexte anpassen

Damit bei der Buchung die korrekte Bezeichnung der Infospeicher angezeigt wird, mUssen Sie die
entsprechenden Terminaltexte dndern.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wechseln Sie zum HauptmenU Gerdte.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf Klasseneinstellung.

3. Klicken Sie auf TP4-Terminal-Texte oder auf dormakaba-Terminal-Texte, je nachdem welcher
Terminaltyp angeschlossen ist.

4. Offnen Sie auf die Terminaltexte, die Sie &ndern méchten.

Tragen Sie die gewinschte Anzeige fur die Infospeicher ein. Diese finden Sie ab Textnummer 140.

6. Speichern Sie die Terminaltexte.

v

Terminal anlegen
FUr die Anzeige der Infospeicher eignen sich Terminals mit Infotaste.
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Benutzerhandbuch 3.1.1 » Arbeiten mit Infospeichern

Wadhlen Sie den MenUpunkt Geréate und klicken Sie im Geratebaum auf den Knoten Server.
Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen.

Klicken Sie in der Ger&teauswahl auf den Gerdtetypen, der Ihrem Gerdét entspricht.

Geben Sie eine Bezeichnung ein und wdhlen Sie auf dem Reiter Allgemein im Auswahlfeld
Terminalklasse eine Klasse fur die Zeit aus.

Fullen Sie alle weiteren Pflichtfelder aus und wechseln Sie dann auf den Reiter Gerdtegruppe.
Wadhlen Sie die BUK-Tastenzuordnung, die Sie zuvor bearbeitet haben.

7. Speichern Sie die Eingabe und laden das Terminal mit den Konfigurationsdaten.

HWDN

o u

Infobuchung ausfihren
Damit die Personen an dem neuen Gerdt die Infobuchung durchfUhren kénnen, missen Sie das neue Gerdt
in die Buchungsprofile der Personen eintragen.

FUr die Buchung betdtigen Sie die Infotaste und fUhren die Buchung mit dem Ausweis aus. Als erstes wird
lhnen der Infospeicher 1 angezeigt. Uber die Infotaste kénnen Sie weiter zu den anderen Infospeichern
blattern.
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3.1.2 » Anlegen von Abwesenheitsarten Benutzerhandbuch

3.1.2

12

» Anlegen von Abwesenheitsarten

Abwesenheiten oder auch Fehlzeiten sind ihrer Definition nach Zeiten, in denen Personen aufgrund einer
genannten Abwesenheit im System mit einem bestimmten Status gefUhrt werden.
Es werden folgende Abwesenheitsarten unterschieden:

« Ganztdgige Abwesenheiten o Pauschal

o Halbtdgige Abwesenheiten o Abwesenheiten mitindividueller Zeitgutschrift
« StUndliche Abwesenheiten o Untertdgige Abwesenheiten

« Feiertage o Untertagig Gehen mit Folgetag

In den Abwesenheitsarten definieren Sie alle notwendigen Parameter, die fUr die Verrechnung und
Darstellung der Abwesenheit notwendig sind. Daneben stellen Sie ein, wie sich das System bei einer
Buchung verhdlt, wenn sich der Mitarbeiter auf einem Abwesenheitsstatus befindet.

Wenn Sie eine neue Abwesenheitsart anlegen, wird automatisch auch die bendtigte Korrekturart angelegt,
damit die Abwesenheit manuell gebucht werden kann. Bei stindlichen Abwesenheiten wird zudem die
entsprechende Buchungsart angelegt, die fur die Ausgabe in der MonatsiUbersicht notwendig ist.

Eine Besonderheit der Abwesenheiten bilden die Feiertage. Diese werden vom System wie alle anderen
Abwesenheiten behandelt und zusammen mit gebuchten Abwesenheiten in der JahresuUbersicht angezeigt.
Daher wird fur die Berechnung und Darstellung der Feiertage auch eine Abwesenheitsart bendtigt.

Im Gegensatz zu Ganztdgigen- und Halbtdgigen Abwesenheiten werden Feiertage, die im Kalender
eingetragen sind, vom System automatisch gebucht.

Bei Abwesenheitsarten mit Tagesgultigkeit Pauschal wird kein zeitlicher Bezug angegeben. Die
Zeitgutschrift wird direkt bei der Korrektur angegeben. Daher kann in der Regel bei diesen Abwesenheiten
keine automatische Kontenberechnung durchgefihrt werden.

Gleiches gilt Abwesenheiten mit individueller Zeitgutschrift und fUr untertdgige Abwesenheiten, bei denen
in der Regel die Istzeit bis zur Sollzeit aufgefullt wird.

Abwesenheitsarten kénnen einer Abwesenheitsgruppe zugeordnet werden. Die Abwesenheitsgruppe hat
keinen Einfluss auf die Berechnung und dient nur der Summenbildung in der Jahresibersicht.
Typischerweise werden Abwesenheitsarten mit gleicher Bedeutung, wie zum Beispiel Urlaub ganze Tage,
Urlaub halber Tag und Sonderurlaub, einer Abwesenheitsgruppe zugeordnet. In der JahresUbersicht enthdlt
die Spalte der Abwesenheitsgruppe dann die Summe aller genommenen Urlaubstage fur die Monate und
die Summe aller Tage und Stunden in der Summenzeile.

FUr die Buchung von untertdgigen Abwesenheiten mit Folgetag kénnen die Abwesenheiten in den
Terminalzuordnungen gruppiert werden. Die Abwesenheiten werden hierbei an die Terminals Ubertragen
und dort als Liste bei einer Buchung untertdgig Gehen mit Abwesenheit oder Gehen mit Abwesenheit
angeboten.

Hinweis: Die Liste der Abwesenheiten wird nur fUr Terminals vom Typ 96xx und 97xx unterstitzt.

Ganztdgige Abwesenheitsart anlegen

Ganztdgige Abwesenheiten sind fur einen Tag oder fUr einen zusammenhdngenden Zeitabschnitt gultig.
Abhdngig von den eingestellten Parametern gilt die Abwesenheit nur an Tagen, an denen fUr die Person
eine Sollzeitvorgabe aus dem Tagesprogramm vorliegt. Diese Einstellung wird in der Regel fur Urlaub
gewdhlt.

Soll die Abwesenheit an allen Tagen giltig sein, wie dies zum Beispiel bei Krank der Fall ist, wird keine
Abhdngigkeit der Gultigkeit vorgegeben.

Vom System werden bereits bei der Installation einige Ganztdgige Abwesenheiten bereitgestellt:

e Urlaub o Erziehungsurlaub
e Sonderurlaub o Mutterschutz
« Krank o Ohne Lohnfortzahlung
Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 3.1.2 » Anlegen von Abwesenheitsarten

o Krank untertdgig « Dienstreise

« Krank ohne Lohnfortzahlung « Berufsschule

o Arbeitsunfall o Fortbildung

o Gleitzeit « Wehrdienst- / Ubung

Um eine Ganztdgige Abwesenheitsart anzulegen, mUssen Sie in den Dialog Abwesenheitsart bearbeiten
wechseln und folgende Schritte ausfUhren:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart
anzulegen.

2. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fir die Ausgabe der Abwesenheit in der JahresUbersicht bendtigt.

3. Wahlen Sie die Tagesgultigkeit Ganztag aus.

4. Weisen Sie die Abwesenheitsart einer Abwesenheitsgruppe im Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe zu,
wenn in der Jahresibersicht die Summierung der Tagesanteile und der Abwesenheitsstunden erfolgen
soll. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusétzlich die Summen der
Abwesenheitsart auch einzeln ausgegeben werden sollen.

5. Uber die Angaben Zeitgutschrift aus, Auffillen und Pauschale Gutschrift legen Sie fest, welche Zeit
der Person bei dieser Abwesenheitsart gutgeschrieben wird.

6. Wadhlen Sie im Auswahlfeld Abzugskonto das Konto aus, welches um den Tagesanteil der Abwesenheit
reduziert wird, aus dem die Zeitgutschrift entnommen wird. Diese Angabe ist zum Beispiel bei der
Abwesenheit Urlaub wichtig, damit das Urlaubskonto reduziert wird.

7. Das Auswahlifeld Giiltig bezogen auf enthdlt den Bezug, der gultig sein muss, damit die Abwesenheit an
dem Tag giltig ist. Wdhlen Sie den Bezug Sollzeit aus, wenn die Abwesenheit nur an Tagen gultig sein
soll, wenn fUr den Tag eine Sollzeitvorgabe fur die Person vorliegt. Wdhlen Sie keinen Bezug aus, wenn
die Abwesenheit jeden Tag gUltig sein soll.

8. Mit der Angabe Uberschreiben von Abwesenheiten legen Sie fest, ob bei der Eingabe einer weiteren
Abwesenheit eine bestehende Abwesenheit Uberschrieben wird.

9. Die Auswahl Verhalten bei Buchungen bestimmt, wie sich das System bei einer Buchung verhalten soll,
wenn eine Abwesenheit vorliegt.

10. Wenn die Abwesenheit nur fUr einen begrenzten Zeitraum gultig sein soll und anschlieBend mit einer
Folgeabwesenheit fortzufUhren ist, tragen Sie die Anzahl der Tage in das Eingabefeld Umbuchen ab
Tage ein und wdahlen im Auswahlfeld auf Abwesenheit die entsprechende Abwesenheitsart aus, auf die
umgebucht werden soll.

11. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Halbtégige Abwesenheit anlegen

Halbtédgige Abwesenheiten sind nur an einem Tag guiltig. Der Tagesanteil fur eine Halbtdgige Abwesenheit
wird mit 0,5 Tagen gezdhlt. An einem Tag kénnen zwei halbtdgige Abwesenheiten oder eine halbtdgige
Abwesenheit und stindliche Abwesenheiten vorliegen. Sofern eine Zeitgutschrift erfolgen soll, betragt
diese in der Regel die halbe Sollzeit, die fUr den Tag vorgegeben ist.

Die vom System bei der Installation bereits vorgegebenen Abwesenheitsarten sind:
o Urlaub Halbtag

Um eine Halbtagige Abwesenheitsart anzulegen, missen Sie in den Dialog Abwesenheitsart bearbeiten
wechseln und folgende Schritte ausfUhren:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart
anzulegen.

2. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Abwesenheit in der Jahresubersicht bendtigt.

3. Wadhlen Sie die Tagesgultigkeit Halbtag aus.
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4, Weisen Sie die Abwesenheitsart einer Abwesenheitsgruppe im Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe zu,
wenn in der Jahresibersicht die Summierung der Tagesanteile und der Abwesenheitsstunden erfolgen
soll. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusdtzlich die Summen der
Abwesenheitsart auch einzeln ausgegeben werden sollen.

5. Uber die Angaben Zeitgutschrift aus, Auffillen und Pauschale Gutschrift legen Sie fest, welche Zeit
der Person bei dieser Abwesenheitsart gutgeschrieben wird. In der Regel ist dies bei einer halbtdgigen
die halbe Sollzeit.

6. Wahlen Sie im Auswahlfeld Abzugskonto das Konto aus, welches um den Tagesanteil der Abwesenheit
reduziert wird, aus dem die Zeitgutschrift entnommen wird. Diese Angabe ist zum Beispiel bei der
Abwesenheit Urlaub wichtig, damit das Urlaubskonto reduziert wird.

7. Das Auswahlfeld Gultig bezogen auf enthdlt den Bezug der gultig sein muss, damit die Abwesenheit an
dem Tag gultig ist. Wdhlen Sie den Bezug Sollzeit aus, wenn die Abwesenheit nur an Tagen gultig sein
soll, wenn fUr den Tag eine Sollzeitvorgabe fur die Person vorliegt. Wahlen Sie keinen Bezug aus, wenn
die Abwesenheit jeden Tag giltig sein soll.

8. Mit der Angabe Uberschreiben von Abwesenheiten legen Sie fest, ob bei der Eingabe einer weiteren
Abwesenheit eine bestehende Abwesenheit Uberschrieben wird.

Q. Die Auswahl Verhalten bei Buchungen bestimmt, wie sich das System bei einer Buchung verhalten soll,
wenn eine Abwesenheit vorliegt.

10. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Stindliche Abwesenheit anlegen

StiUndliche Abwesenheiten sind fir einen konkreten Zeitraum am Tag gultig, der durch die Angabe einer
Von- und Bis-Uhrzeit festgelegt ist. StUndliche Abwesenheiten kénnen mehrfach am Tag vorkommen,
wobei sich die stindlichen Abwesenheiten nicht Uberlappen. Beendet wird eine stindliche Abwesenheit
durch eine andere Buchung im Sinne von Kommen oder Gehen oder durch eine andere stindliche
Abwesenheit.

Im Gegensatz zu den ganz- und halbtdgigen Abwesenheiten bendtigen die stindlichen Abwesenheiten
neben der Korrekturart fUr die manuelle Buchung auch eine entsprechende Buchungsart fUr die Anzeige der
stUndlichen Abwesenheit in der MonatsUbersicht.

StUndliche Abwesenheiten werden mit einem Tagesanteil von 1in der JahresUbersicht ausgewiesen. Der
Tagesanteil ist hier als Zdhler zu interpretieren und zeigt an, wie oft die Abwesenheit gebucht wurde. Die
Angabe der Stundensumme entspricht der Abwesenheitszeit.

Eine Ausnahme der stindlichen Abwesenheiten bildet der Dienstgang. Dienstgange kdnnen nur mit
entsprechender Dienstgangberechtigung gebucht werden. Personen mit entsprechender Berechtigung
kénnen Dienstgdnge auch an Terminals buchen.

Dienstgangzeiten werden in der Monatsibersicht in einer eigenen Spalte ausgewiesen.

Die vom System bei der Installation bereits vorgegebenen stindlichen Abwesenheitsarten sind:
« Dienstgang
o Arztbesuch

Um eine stUndliche Abwesenheitsart anzulegen, missen Sie in den Dialog Abwesenheitsart bearbeiten
wechseln und folgende Schritte ausfUhren:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart
anzulegen.

2. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Abwesenheit in der Jahresubersicht und in der
MonatsUbersicht benétigt.

w

Wadhlen Sie die TagesguUltigkeit Stindlich aus.

4. Weisen Sie die Abwesenheitsart einer Abwesenheitsgruppe im Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe zu,
wenn in der Jahresubersicht die Summierung der Tagesanteile und der Abwesenheitsstunden erfolgen
soll. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusétzlich die Summen der
Abwesenheitsart auch einzeln ausgegeben werden sollen.
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5. Uber die Angaben Zeitgutschrift aus, Auffillen und Pauschale Gutschrift legen Sie fest, welche Zeit
der Person bei dieser Abwesenheitsart gutgeschrieben wird. In der Regel ist dies bei einer stindlichen
Abwesenheit die Auswahl Stiindliche Abwesenheit im Auswahlifeld Zeitgutschrift.

6. Das Auswahlfeld Giiltig bezogen auf enthdlt den Bezug, der gultig sein muss, damit die Abwesenheit an
dem Tag giltig ist. Wdhlen Sie den Bezug Sollzeit aus, wenn die Abwesenheit nur an Tagen gultig sein
soll, wenn fUr den Tag eine Sollzeitvorgabe fur die Person vorliegt. Wdhlen Sie keinen Bezug aus, wenn
die Abwesenheit jeden Tag gUltig sein soll.

7. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Abwesenheitsart fiir Feiertage und manuelle Sondertage anlegen

Feiertage werden vom System wie Abwesenheiten behandelt, mit dem Unterschied, dass Feiertage vom
System automatisch gebucht werden, wenn diese in den Kalendern eingetragen sind. FUr die Anzeige der
Feiertage in der JahresUbersicht mUssen diese Uber entsprechende Tagestypen mit einer Abwesenheitsart
verbunden werden.

FUr die gesetzlichen Feiertage werden die entsprechenden Tagestypen und die Abwesenheitsart Feiertag
bereits bei der Installation mit eingerichtet. Sie mUssen nur die Feiertage in Ihren Kalendern eintragen.

Neben den Feiertagen kénnen auch manuelle Sondertage in den Kalendern gepflegt werden. Wenn diese
mit einer eigenen Abwesenheitsart in der JahresUbersicht angezeigt werden sollen, muss eine neue
Abwesenheitsart vom Typ Feiertag angelegt und Uber die entsprechenden Tagestypen mit den
Sondertagen verbunden werden.

Um eine neue Abwesenheitsart fUr Feiertage oder Sondertage anzulegen, missen Sie in den Dialog
Abwesenheitsart bearbeiten wechseln und folgende Schritte ausfUhren:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart
anzulegen.

2. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Abwesenheit in der Jahresibersicht bendétigt.

3. Wadhlen Sie die Tagesgultigkeit Feiertag aus.
Mit dieser Auswahl werden die nicht bendtigten Felder im Dialog ausgeblendet,

4. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusdatzliche die Summen der Abwesenheitsart
auch einzeln in der JahresUbersicht ausgegeben werden sollen.

5. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Verbinden der neuen Abwesenheitsart mit einem Tagestypen und einrichten der manuelle Sondertage.

1. Wechseln Sie auf den MenUpunkt Kalenderverwaltung und dann auf das Untermeni Weitere Optionen.

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Tagestypen und legen einen neuen Tagestypen an. In der Auswahl
Abwesenheitsart wahlen Sie lhren neuen Feiertag aus und speichern den Tagestyp.

3. Klicken Sie auf den MenUpunkt Manuelle Sondertage und legen einen neuen manuellen Sondertag an. In
der Auswahl Tagestyp wahlen Sie |hren neuen Tagestypen aus und speichern den manuellen Sondertag.

4, Klicken Sie auf den MenUpunkt Kalender und wdahlen den gewinschten Kalender aus, dem Sie den neuen
manuellen Sondertag zuordnen méchten.

5. Wechseln Sie auf den Reiter Manuelle Sondertage und ordnen den neuen Sondertag dem Kalender zu.
Speichern Sie den Kalender.

Abwesenheitsart fir HT Feiertag und HT Urlaub anlegen
Eine Besonderheit bilden halbe Feiertage in Verbindung mit einem halben Tag Urlaub. Diese Kombination
wird oft an Heiligabend und an Silvester angewendet.

Hinweis: FUr den Tagestyp Halber Feiertag sind keine Ersatzprogramme notwendig.

Um einen halben Feiertag in Kombination mit einem halben Tag Urlaub bei den Personen als
Abwesenheiten zu buchen, mUssen Sie folgende Schritte ausfUhren:
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Abwesenheitsart HT Feiertag anlegen

1. Wechseln Sie in das Hauptmeni Zeit, 6ffnen Sie das Meni Stammdatenverwaltung und anschlieBend
den MenUpunkt Abwesenheiten.

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Abwesenheitsarten und klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen
Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart anzulegen.

3. Geben Sie in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine sprechende Benennung ein. Diese
Felder sind sprachabhdangig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Abwesenheit in der Jahresubersicht bendtigt.

4, Wahlen Sie die Tagesgultigkeit Halber Feiertag aus.
Mit dieser Auswahl werden die nicht bendtigten Felder im Dialog ausgeblendet.

5. Wahlen Sie als Abwesenheitsgruppe "Feiertage", wenn die halben Feiertage mit den Feiertagen
gemeinsam als Summe in den Ubersichten angezeigt werden sollen.

6. Aktivieren Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusatzlich die Summe der Abwesenheitsart
auch einzeln in der JahresUbersicht ausgegeben werden soll.

7. Woahlen Sie als Zeitgutschrift aus Halbe Sollzeit, da fur den Feiertag nur die halbe Sollzeit
gutgeschrieben werden soll.

8. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Die neue Abwesenheitsart mit einem Tagestypen verbinden und manuelle Sondertage einrichten

1. Wechseln Sie auf den Menipunkt Kalenderverwaltung und dann auf das Untermeni Weitere Optionen.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Tagestypen und legen Sie einen neuen Tagestypen an oder wdhlen Sie
den Tagestyp fur halbe Feiertage aus.

3. Wahlen Sie in der Auswahl Abwesenheitsart den neuen Feiertag aus und speichern Sie den Tagestyp.

Manvuelle Sondertage einrichten

1. Klicken Sie auf den MenUpunkt Manuelle Sondertage und legen Sie den manuellen Sondertag an, an
dem ein halber Feiertag gilt.

2. Tragen Sie das entsprechende Datum ein.

3. Wadhlen Sie in der Auswahl Tagestyp Ihren neuen Tagestypen aus und speichern Sie den manuellen
Sondertag.

4. Klicken Sie auf den MenUpunkt Kalender und wahlen Sie den Kalender aus, dem Sie den neuen
Sondertag zuordnen méchten.

5. Wechseln Sie auf den Reiter Manuelle Sondertage und ordnen Sie den neuen Sondertag dem Kalender
zu.

6. Speichern Sie den Kalender.

Verrechnen Sie die betroffenen Personen ab dem Datum fur den manuellen Sondertag oder tragen Sie den

halben Tag Urlaub ein, wenn die Abwesenheit noch nicht eingetragen wurde.

Abwesenheiten mit individueller Zeitgutschrift anlegen

Ganztdgige, halbtdgige und stindliche Abwesenheiten kdnnen mit einer individuellen Zeitgutschrift
angelegt werden. Bei diesen Abwesenheiten wird der Wert fur die Zeitgutschrift aus dem Personalsatzfeld
Zeitgutschrift Abwesenheiten entnommen.

Hinweis: Abhdngig von der Systemkonfiguration kann es erforderlich sein, dass die Konfiguration fur die
Personenverwaltung angepasst werden muss, damit das Personalsatzfeld fUr die individuelle Zeitgutschrift
verfigbar ist.

Um eine Abwesenheitsart mit individueller Zeitgutschrift anzulegen, missen Sie in den Dialog
Abwesenheitsart bearbeiten wechseln und folgende Schritte ausfUhren:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart
anzulegen.

2. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.
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Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Abwesenheit in der JahresUbersicht bendtigt.

w

Wadhlen Sie die TagesgUltigkeit Ganztag, Halbtag oder Stindlich aus.

4, Weisen Sie die Abwesenheitsart einer Abwesenheitsgruppe im Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe zu,
wenn in der Jahresibersicht die Summierung der Tagesanteile und der Abwesenheitsstunden erfolgen
soll. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusdtzlich die Summen der
Abwesenheitsart auch einzeln ausgegeben werden sollen.

5. Woadhlen Sie in der Auswahl Zeitgutschrift den Eintrag "Individuell" aus. Damit erfolgt die Zeitgutschrift
auf dem persénlichen Konto der Person.

6. Das Auswahlfeld Giiltig bezogen auf enthdlt den Bezug, der gultig sein muss, damit die Abwesenheit an
dem Tag giltig ist. Wdhlen Sie den Bezug "Sollzeit" aus, wenn die Abwesenheit nur an Tagen giltig sein
soll, an denen eine Sollzeitvorgabe fur die Person vorliegt. Wahlen Sie keinen Bezug aus, wenn die
Abwesenheit jeden Tag gultig sein soll.

7. Mit der Angabe Uberschreiben von Abwesenheiten legen Sie fest, ob bei der Eingabe einer weiteren
Abwesenheit eine bestehende Abwesenheit Uberschrieben wird.

8. Die Auswahl Verhalten bei Buchungen bestimmt, wie sich das System bei einer Buchung verhalten soll,
wenn eine Abwesenheit vorliegt.

9. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Pauschale Abwesenheiten anlegen

Abwesenheiten mit der Tagesgultigkeit "Pauschal" werden verwendet, wenn fur die Abwesenheit kein
zeitlicher Bezug hergestellt werden kann. Die Zeitgutschrift wird direkt bei der Korrektur angegeben. Daher
kann in der Regel bei diesen Abwesenheiten keine automatische Kontenberechnung durchgefihrt werden.

Um eine Abwesenheitsart mit Tagesgultigkeit Pauschal anzulegen, miUssen Sie in den Dialog
Abwesenheitsart bearbeiten wechseln und folgende Schritte ausfUhren:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart
anzulegen.

2. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

3. Wadhlen Sie die Tagesgultigkeit Pauschal aus.

4. Weisen Sie die Abwesenheitsart einer Abwesenheitsgruppe im Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe zu,
wenn in der Jahresibersicht die Summierung der Tagesanteile und der Abwesenheitsstunden erfolgen
soll. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusatzlich die Summen der
Abwesenheitsart auch einzeln ausgegeben werden sollen.

5. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Untertdgige Abwesenheiten anlegen

Untertdgige Abwesenheiten werden durch Kommmen- oder Gehenbuchungen mit der entsprechenden
Abwesenheitsart erfasst. Wenn fur den Tag die Istzeit nicht ausreicht, wird diese bis zur Sollzeit aufgefullt.
Abhdngig vom Folgestatus kann die Buchung als Kommen mit der Tagesgiltigkeit Untertégig Kommen
oder als Gehen mit der Tagesgultigkeit Untertdgig Gehen erfolgen.

Untertdgige Abwesenheiten werden durch eine Buchung gebucht. Dabei kann die Buchung am Terminal, an
einer Web-Anwendung oder als Korrektur erfolgen. Ein entsprechender Eintrag in der
Buchungsartenzuordnung ist notwendig, wenn die Buchungen der Abwesenheitsart auch Gber Terminals
maoglich sein sollen.

Automatische Rhythmuswechsel sind bei den Buchungen nicht méglich. Fur die Rhythmusprifung gilt:

Buchung Untertédgig Kommen:
Status muss Abwesend oder Unbekannt, wie nach Tagesabschluss sein.
Status wird auf Anwesend gesetzt.

Buchung Untertdgig Gehen:
Status muss Anwesend sein.
Status wird auf Abwesend gesetzt.
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Verrechnet werden die untertdgigen Abwesenheiten wie stindliche Abwesenheiten. Als Tageswert wird for
die Abwesenheit der Wert 1, fir einen Tag eingetragen. Ist die Option "Auffillen" gesetzt, wird als
Abwesenheitszeit die Differenz bis zur Sollzeit eingetragen, wenn die Sollzeit noch nicht erreicht wurde.
Wourde die Sollzeit bereits erreicht, wird der Wert 0:00 eingetragen.

Um eine Abwesenheitsart mit Tagesgultigkeit "Untertdgig Kommen" oder "Untertdgig Gehen" anzulegen,
mUssen Sie in den Dialog Abwesenheitsart bearbeiten wechseln und folgende Schritte ausfihren:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart
anzulegen.

2. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Abwesenheit in der Jahresibersicht und in der
MonatsUbersicht bendétigt.

w

Wahlen Sie die Tagesgiltigkeit "Untertdgig Kommmen" oder "Untertagig Gehen" aus.

4. Weisen Sie die Abwesenheitsart einer Abwesenheitsgruppe im Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe zu,
wenn in der Jahresibersicht die Summierung der Tagesanteile und der Abwesenheitsstunden erfolgen
soll. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusétzlich die Summen der
Abwesenheitsart auch einzeln ausgegeben werden sollen.

5. Uber die Angaben im Auswahlfeld Zeitgutschrift aus wird das Bezugskonto festgelegt. In der Regel ist
dies die Sollzeit.

6. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Auffillen, damit eine Zeitgutschrift erfolgt.

7. Das Auswahlfeld Gultig bezogen auf enthdlt den Bezug, der gUltig sein muss, damit die Abwesenheit an
dem Tag gultig ist. Wahlen Sie im Auswahlfeld Giltig bezogen auf den Bezug "Sollzeit" aus, wenn die
Abwesenheit nur an Tagen gultig sein soll, fUr die eine Sollzeitvorgabe fiUr die Person vorliegt. Wdhlen
Sie "Kein Bezug" aus, wenn die Abwesenheit jeden Tag gUltig sein soll.

8. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Mit der Abwesenheit werden die Korrektur- und Buchungsarten automatisch angelegt.

Bei der Option "Untertdgig Kommen" wird die Buchungsart fUr die Ausgabe in der Monatsibersicht als

Kommen und bei der Option "Untertdgig Gehen" als Gehen angelegt.

Untertdgig Gehen mit Folgetag anlegen

Untertdgige Abwesenheiten mit Folgetag werden durch eine Gehenbuchung mit der entsprechenden
Abwesenheitsart erfasst. Dabei kann die Buchung am Terminal, an einer Web-Anwendung oder als
Korrektur erfolgen. Ein entsprechender Eintrag in der Buchungsartenzuordnung ist notwendig, wenn die
Buchungen der Abwesenheitsart auch Gber Terminals moglich sein sollen.

Wenn fUr den Tag der Buchung die Istzeit nicht ausreicht, wird diese bis zur Sollzeit aufgefullt.

Am Folgetag der Buchung gilt dann die Abwesenheit bis diese durch eine Koommenbuchung oder durch eine
Buchung untertdgig Kommen beendet wird.

Bei einer Kommenbuchung wird die Abwesenheit am Vortag der Buchung beendet, bei untertagig Kommen
am Tag der Buchung. Wenn fir den Tag mit der Buchung die Istzeit nicht ausreicht, wird diese bis zur
Sollzeit aufgefullt.

Automatische Rhythmuswechsel sind bei den Buchungen nicht méglich.
Fur die Rhythmusprifung gilt:

Buchung Untertdgig Gehen:
Status muss Anwesend sein.
Status wird auf Abwesend gesetzt.

Verrechnet werden die untertdgigen Abwesenheiten am Tag der Buchung wie stindliche Abwesenheiten.
Als Tageswert wird fur die Abwesenheit der Wert 1, fUr einen Tag eingetragen.

Die Abwesenheitszeit wird bis zum Erreichen der Sollzeit unter BerUcksichtigung der Rahmenzeit
berechnet. Wurde die Sollzeit bereits erreicht oder liegt die Buchung nach dem Ende der Rahmenzeit, wird
der Wert 0:00 eingetragen. An den Folgetagen wird die Abwesenheit wie eine Ganztagsabwesenheit
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berechnet. FUr den letzten Tag gilt wieder die Berechnung wie bei Untertdgig Kommen, wenn die
Abwesenheit am Tag der Kommenbuchung beendet wird.

Um eine Abwesenheitsart mit der Tagesgultigkeit "Untertdgig Gehen mit Folgetag" anzulegen, gehen Sie

wie folgt vor:

1.

o

8.

Offnen Sie den Dialog Abwesenheitsart bearbeiten und klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen
Datensatz anlegen, um eine neue Abwesenheitsart anzulegen.

Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Abwesenheit in der Jahresubersicht und in der
MonatsUbersicht benétigt.

Wadhlen Sie die Tagesgiltigkeit "Untertdgig Gehen mit Folgetag" aus.

Weisen Sie die Abwesenheitsart einer Abwesenheitsgruppe im Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe zu,
wenn in der Jahresubersicht die Summierung der Tagesanteile und der Abwesenheitsstunden erfolgen
soll. Wahlen Sie die Kennung Einzelausgabe in Listen, wenn zusétzlich die Summen der
Abwesenheitsart auch einzeln ausgegeben werden sollen.

Uber die Angaben im Auswahlfeld Zeitgutschrift aus wird das Bezugskonto festgelegt. In der Regel ist
dies die Sollzeit.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Auffillen, damit eine Zeitgutschrift erfolgt.

Das Auswahlfeld Gultig bezogen auf enthdlt den Bezug, der gUltig sein muss, damit die Abwesenheit an
dem Tag gultig ist. Wdhlen Sie im Auswahlfeld Giltig bezogen auf den Bezug "Sollzeit" aus, wenn die
Abwesenheit nur an Tagen gultig sein soll, fUr die eine Sollzeitvorgabe fUr die Person vorliegt. Wdhlen
Sie "Kein Bezug" aus, wenn die Abwesenheit jeden Tag gUltig sein soll.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Abwesenheitsart zu speichern.

Mit der Abwesenheit werden die Korrektur- und Buchungsarten automatisch angelegt.

1073G-00-B2
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» Arbeiten mit Korrekturen

Unter den Begriff Korrekturen fallen alle manuellen Anderungen am Personalstammsatz, die
verrechnungsrelevant sind und Uber die Bedienoberfléche vorgenommen werden. Dies gilt for Anderungen
in der Vergangenheit und in der Zukunft.

Zu den Korrekturen gehoren:
« Manuelle Buchungen im Sinne von Kommen und Gehen
« Buchen von Abwesenheiten
o Setzen und Andern von Zeit- und Urlaubskonten
« Andern von Berechtigungen oder Vorgaben
« Andern von Stammdatenzuordnungen wie Kalender und Arbeitszeitplan
« Neuverrechnung nach Anderungen an den Stammdaten

Jede Korrektur benétigt eine Korrekturart, welche die durchzufUhrende Korrekturaktion beinhaltet und die
notwendigen Parameter bei der Eingabe festlegt.

FUr die Eingabe der Korrekturen bietet das System verschiedene Dialoge und Méglichkeiten.
Zu den Moglichkeiten zahlen:
« Andern von verrechnungsrelevanten Personalsatzfeldern im Dialog Person bearbeiten auf den
verschiedenen Reitern.
« Manuelle Buchungen und tagesbezogene Korrekturen in der MonatsUbersicht einer Person.
« Buchen von Abwesenheiten in der JahresUbersicht einer Person.
o Alle Korrekturen in der Korrektureingabe einer Person.
o Alle Korrekturen fur eine Person oder eine Gruppe von Personen im Dialog Korrekturen.

Personalsatzfelder dndern

Verrechnungsrelevante Personalsatzfelder sind direkt mit entsprechenden Korrekturarten zum Andern
oder Setzen des Wertes verbunden. Die Korrektur kann somit direkt im Dialog Person bearbeiten auf den
verschiedenen Reitern durchgefUhrt werden. Im Eingabedialog fUr die Korrektur ist die entsprechende
Korrekturart bereits vorgewdahlt. Bei einigen Feldern stellt das System zwei Korrekturarten bereit. Eine
Korrekturart, um den Wert neu zu setzen, und eine andere Korrektur, um den Wert um den angegeben
Wert zu andern.

Zu den Feldern, die direkt mit einer Korrektur verbunden sind, zdhlen:

« Gultig von Datum « Dienstgangberechtigung

o Gultig bis Datum e Rhythmusprifung

o Zeitkalender o Gutschrift Abwesenheiten

o Arbeitszeitplan « Sollzeit Monat

« Kontenverrechnungsprofil e Sollzeit Jahr

« Kontenberechnungsprofil « Vorgabe Wegezeit

« Abteilung e Alle Urlaubsspeicher des aktuellen und des
« Kostenstelle Folgejahres

Gehen Sie wie folgt vor, um ein Personalsatzfeld zu éndern:

1. Wechseln Sie zum HauptmenU Zeit.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Personenverwaltung und anschlieBend auf Personen, um den Dialog
Auswahl Personen zu 6ffnen.

3. Klicken Sie auf die Person, fir die Sie eine Korrektur durchfUhren moéchten.

4. Wechseln Sie auf den entsprechenden Reiter, auf dem sich das zu dndernde Feld befindet, und klicken
Sie auf das Feld, um den Korrektureingabedialog zu 6ffnen.

5. Wahlen Sie die gewinschte Korrekturart, sofern diese nicht bereits vorgewdahlt ist.

6. Geben Sie den neuen Wert ein oder wdhlen Sie die neue Zuordnung aus. Das Eingabefeld oder das
Auswahlfeld richten sich nach dem Personalsatzfeld, welches Sie dndern méchten.

7. Geben Sie das Datum an, ab dem der neue Wert gultig ist.
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Hinweis: Bei den Urlaubskonten ist die Angabe des Datums nicht notwendig. Fir das aktuelle Jahr wird
das friheste Datum im aktuellen Jahr ermittelt, fir das Folgejahr gilt der 1. Januar.

®

In der Tabelle sehen Sie die Historie der schon durchgefihrten Korrekturen.

9. Klicken Sie auf die Schaltfléche Ubernehmen. Mit der Ubernahme wird die Korrektureingabe
gespeichert und die Verrechnung gestartet. Wdhrend der Verrechnung wird der Wartedialog
eingeblendet.

10. Wenn die Verrechnung abgeschlossen ist, schlieBt der Dialog fUr die Eingabe der Korrektur und der
Dialog Person bearbeiten wird wieder angezeigt.

11. Sie kénnen den Dialog verlassen oder eine weitere Korrektur fir die Person durchfUhren. Speichern ist

nicht notwendig, da die Korrektur bereits verarbeitet und somit wirksam ist.

Korrekturen in der Monatsiibersicht ausfiihren

In der MonatsUbersicht kdnnen Sie Uber die Schaltflache Korrekturen in der zentralen Toolbar alle
manuellen Buchungen und Abwesenheiten sowie alle Korrekturen, die nicht an ein Personalsatzfeld
gebunden sind, ausfUhren.

So fihren Sie eine Korrektur in der Monatsibersicht aus:

1. Wechseln Sie zum HauptmenU Zeit.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Personenverwaltung und anschlieBend auf Personen, um den Dialog
Auswahl Personen zu 6ffnen.

3. Klicken Sie auf die Person, fUr die Sie eine Korrektur durchfUhren mochten, und wdhlen in der zentralen
Toolbar die Auswahl Monatsibersicht.

4. Klicken Sie in der zentralen Toolbar auf die Schaltflache Korrekturen, um den Eingabedialog fur die

Korrektur zu &ffnen.

Wahlen Sie die gewUnschte Korrekturart aus.

Mit der Auswahl werden die notwendigen Eingabefelder fUr die Korrekturart eingeblendet.

Tragen Sie in den Feldern die entsprechenden Werte ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen. Mit der Ubernahme wird die Korrektureingabe

gespeichert und die Verrechnung gestartet. Wahrend der Verrechnung wird der Wartedialog

eingeblendet.

9. Wenn die Verrechnung abgeschlossen ist, schlie3t der Dialog fur die Eingabe der Korrektur und die

® Now»

MonatsUbersicht wird wieder angezeigt.
10. Sie kénnen den Dialog verlassen oder eine weitere Korrektur fur die Person durchfUhren. Speichern ist
nicht notwendig, da die Korrektur bereits verarbeitet und somit wirksam ist.

Tagesbezogene Korrekturen in der Monatsiibersicht ausfihren

Neben der Méglichkeit Uber die Schaltflache Korrekturen in der zentralen Toolbar, kénnen Sie Korrekturen
auch tagesbezogen in einem optimierten Korrekturdialog durchfUhren. Dieser Dialog ist fUr die wichtigsten
Korrekturen ausgelegt, die fUr einen konkreten Tag anfallen kdnnen. Im Dialog sind die mdglichen
Korrekturen vordefiniert. Sie brauchen nur die entsprechenden Werte eingeben. Dabei sind mehrere
Korrekturen fUr den Tag méglich. Die Angabe eines Datums entfallt.

So fihren Sie tagesbezogene Korrekturen in der Monatsibersicht aus:

1. Wechseln Sie zum Hauptmeni Zeit.

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Personenverwaltung und anschlieBend auf Personen, um den Dialog
Auswahl Personen zu 6ffnen.

3. Klicken Sie auf die Person, fir die Sie die Korrekturen durchfUhren méchten, und wahlen Sie in der
zentralen Toolbar die Auswahl Monatsibersicht.

4, Wechseln Sie zum entsprechen Monat und klicken Sie in der Spalte Datum auf den Tag, fur den Sie

Korrekturen durchfihren méchten.

Mit dem Klick auf das Datum &ffnet sich der Dialog mit den méglichen Korrekturen.

Machen Sie die Angaben zu den Korrekturen, die Sie fUr diesen Tag ausfUhren méchten.

7. Klicken Sie auf die Schaltfléche Ubernehmen. Mit der Ubernahme wird die Korrektureingabe
gespeichert und die Verrechnung gestartet. Wdhrend der Verrechnung wird der Wartedialog

o u

eingeblendet.
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8. Wenn die Verrechnung abgeschlossen ist, schlieBt der Dialog fur die Eingabe der Korrektur und die
MonatsUbersicht wird wieder angezeigt.

9. Sie kénnen den Dialog verlassen oder eine weitere Korrektur fir die Person durchfUhren. Speichern ist
nicht notwendig, da die Korrektur bereits verarbeitet und somit wirksam ist.

Abwesenheiten in der Jahresibersicht buchen
Abwesenheiten kdnnen Sie in der JahresUbersicht Uber die Schaltfldche Korrekturen in der zentralen
Toolbar oder direkt auf dem Reiter Kalender durch Markieren des Zeitbereichs buchen.

Das Vorgehen fur Korrekturen Uber die Schaltflache entspricht dem Vorgehen wie zu den Korrekturen in
der MonatsUbersicht beschrieben.

Hinweis: Wenn Sie eine Abwesenheit Uber die Jahresgrenze buchen méchten, markieren Sie den
Zeitbereich bis zum Ende des Jahres und dndern das Bis-Datum im Korrekturdialog auf das Datum, an dem
die Abwesenheit enden soll.

So fihren Sie eine Korrektur in der Kalenderansicht aus

1. Wechseln Sie zum HauptmenU Zeit.

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Personenverwaltung und anschlieBend auf Personen, um den Dialog
Auswahl Personen zu 6ffnen.

3. Kilicken Sie auf die Person, fur die Sie die Korrekturen durchfUhren moéchten, und wahlen Sie in der
zentralen Toolbar die Auswahl Jahresibersicht.

4, Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Tag, an dem die Abwesenheit beginnt, und ziehen Sie die
Maus bei gehaltener linker Taste auf das Datum, an dem die Abwesenheit endet.

5. Lassen Sie die linke Taste los, damit der Korrekturdialog 6ffnet.

6. Wadhlen Sie die gewinschte Abwesenheit im Auswahlfeld, und kontrollieren Sie die beiden
Datumsfelder Gultig ab und Giiltig bis.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen. Mit der Ubernahme wird die Korrektureingabe
gespeichert und die Verrechnung gestartet. Wahrend der Verrechnung wird der Wartedialog
eingeblendet.

8. Wenn die Verrechnung abgeschlossen ist, schliet der Dialog fur die Eingabe der Korrektur und die
Jahresibersicht wird wieder angezeigt.

9. Sie kénnen den Dialog verlassen oder eine weitere Korrektur fur die Person durchfUhren. Speichern ist
nicht notwendig, da die Korrektur bereits verarbeitet und somit wirksam ist.

Mehrere Korrekturen fir eine Person ausfiihren

Wenn Sie fUr eine Person mehrere Korrekturen fUr verschiedene Tage erfassen méchten, empfiehlt sich
der allgemeine Korrekturdialog, den Sie direkt Uber das Auswahlfeld in der zentralen Toolbar in den
personenbezogenen Dialogen aufrufen kénnen. Im allgemeinen Korrekturdialog kénnen Sie alle manuellen
Buchungen und Abwesenheiten erfassen. Zudem erhalten Sie im Dialog eine Ubersicht der bereits
durchgefihrten Korrekturen fur die Person.

So fihren Sie Korrekturen im allgemeinen Korrekturdialog fiir eine Person aus:

1. Wechseln Sie zum Hauptmeni Zeit.

2. Klicken Sie auf den MenuUpunkt Personenverwaltung und anschlieBend auf Personen, um den Dialog
Auswahl Personen zu &ffnen.

3. Klicken Sie auf die Person, fur die Sie die Korrekturen durchfUhren méchten, und wdhlen Sie in der
zentralen Toolbar die Auswahl Korrekturen, um den Eingabedialog fur die Korrekturen zu éffnen.

4. Wahlen Sie die gewUnschte Korrekturart im Auswahlfeld, und tragen Sie die notwendigen Werte sowie
das Datum ein, ab dem die Anderungen wirksam sein sollen. Die Werte und Datumsangaben hdngen
von der gewdhlten Korrekturart ab.

5. Wenn Sie dlle Angaben gemacht haben, klicken Sie auf die Schaltfldche Ubernehmen. Mit der
Ubernahme wird die Korrektureingabe gespeichert und die Verrechnung gestartet. Wahrend der
Verrechnung wird der Wartedialog eingeblendet.

6. Wenn die Verrechnung abgeschlossen ist, wird die neue Korrektur in der Tabelle Jahresibersicht wieder
angezeigt.

7. Sie kénnen den Dialog verlassen oder eine weitere Korrektur fur die Person durchfUhren. Speichern ist
nicht notwendig, da die Korrekturen bereits verarbeitet und somit wirksam sind.
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Korrekturen fiur eine Gruppe von Personen ausfihren

Korrekturen fur eine Gruppe von Personen erfassen Sie Uber den Dialog Korrekturen bearbeiten. Nach
Auswahl der Personen Uber die Suchfunktion wahlen Sie die Korrekturart und machen die notwendigen
Angaben zur Korrektur. Sie kénnen alle Korrekturen for manuelle Buchungen, Abwesenheiten oder
Anderungen an den Personalsatzfeldern durchfihren. Nachdem Sie alle Korrekturen erfasst haben, kdnnen
Sie diese speichern und anschlieBend die Verarbeitung starten.

So gehen Sie vor, wenn Sie fir mehrere Personen Korrekturen durchfiihren méchten:

1. Wechseln Sie zum Hauptmeni Zeit.

2. Klicken Sie auf den Menupunkt Korrekturen, um den Dialog Korrekturen bearbeiten zu 6ffnen.

3. Klicken Sie auf die Lupe, um den Dialog Auswahl Personen zu &6ffnen.

4, Markieren Sie die gewUnschten Personen und Ubernehmen Sie diese mit einem Klick auf die
Schaltflache Markierte Suchergebnisse bearbeiten in den Dialog fur die Korrektureingabe.

5. Wadhlen Sie die gewinschte Korrekturart im Auswahlfeld aus, und tragen Sie die notwendigen Werte
sowie das Datum ein, ab dem die Anderungen wirksam sein sollen. Die Werte und Datumsangaben
hdngen von der gewdhlten Korrekturart ab.

6. Wenn Sie alle Angaben gemacht haben, klicken Sie auf die Schaltfléche Ubernehmen. Mit der
Ubernahme wird firr jede Person ein Korrektursatz erzeugt, der in der Tabelle angezeigt wird.

7. Wenn Sie alle Korrekturen eingegeben haben, kénnen Sie diese speichern oder durch einen Klick auf die
Schaltflache Korrektur starten in der zentralen Toolbar verarbeiten.

Informationen zu den Korrekturarten
Die Korrekturarten lassen sich in die folgenden vier Hauptgruppen einteilen:
« Manuelle Buchungen im Sinne von Kommen und Gehen.
« Abwesenheiten
« Andern von Personalsatzfeldern, wie Berechtigungen und die Zuordnung von Stammdaten
« Neuverrechnung

A. Manuelle Buchungen

Manuelle Buchungen im Sinne von Kommen und Gehen kommmen in der Regel bei vergessenen Buchungen
zur Anwendung. Zu diesen Buchungen gehéren auch die stindlichen Abwesenheiten, die mit Angabe einer
Von- und Bis-Uhrzeit gebucht werden.

« Kommen: Figt eine Kommen-Buchung ein. Abhdngig vom Status, mit dem die Person gefUhrt wird,
kann die Kommen-Buchung zum Ende eines Dienstgangs, zum Ende einer Pause oder einer stindlichen
Abwesenheit fUhren.

o Gehen: Fugt eine Gehen-Buchung ein. Abhdngig vom Status, mit dem die Person gefthrt wird, kann die
Gehen-Buchung zum Ende eines Dienstgangs, zu einer Pause oder zu einer stindlichen Abwesenheit
fUhren.

« Kommen-Gehen: Figt eine Kommen- und Gehen-Buchung ein.

« Gehen-Kommen: Figt eine Gehen- und Kommen-Buchung ein.

« Dienstgang: Figt eine Dienstgang-Buchung ein. Abhdngig vom Status der Person fUhrt dies zum
Beginn eines Dienstgangs oder zum Ende eines Dienstgangs.

o Pause: FUgt eine Pausen-Buchung ein. Die Buchung wird als Beginn einer Pause gewertet.

« StUndliche Abwesenheit: FUgt die Beginn- und Ende-Buchung einer stindlichen Abwesenheit ein.

B. Abwesenheiten

Zu den Abwesenheiten gehodren alle ganztdgigen und halbtdgigen Abwesenheiten. Zu jeder Abwesenheit
gibt es eine entsprechende Korrekturart. Bei halbtdgigen Abwesenheit wird nur die Angabe eines Datums
bendtigt. Gleiches gilt fUr ganztdgige Abwesenheiten, wenn diese nur fur einen Tag gebucht werden.

C. Andern von Personalsatzspeichern
Unter dieser Korrekturart werden alle Korrekturen zusammengefasst, die einen Personalsatzspeicher oder
ein Zeitkonto dndern.
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Dabei werden drei Untergruppen unterschieden:

I. Korrekturen fUr einen Tag: Diese Gruppe dndert den Personalsatzspeicher nur fur den angegebenen Tag.

Am Ende des Tages zum Tagesabschluss wird wieder der urspringliche Wert hergestellt.

Zu den wichtigsten Korrekturarten, die sich nur auf einen Tag beziehen, gehéren:

Arbeitszeitplan fur Tag: Andert den Arbeitszeitplan.

Keine Pause rechnen 1, 2, 3: FUr den angegeben Tag wird die entsprechende Pause nicht gerechnet. Die
Pause 1 steht fur die erste Pause im Zeittagesprogramm, die Pause 3 fir die dritte Pause im
Zeittagesprogramm.

Keine Pause verrechnen: Fir den Tag werden alle Pausen nicht gerechnet.

Maximale Arbeitszeit Tag: Die maximale Arbeitszeit wird fUr den Tag auf den angegebenen Wert
begrenzt.

Maximale Dienstgangzeit Tag: Die maximale Dienstgangzeit wird fUr den Tag auf den angegebenen
Wert begrenzt.

Maximale Sollpausenzeit Tag. Die Sollpausenzeit wird fUr den Tag auf den angegebenen Wert
begrenzt.

Vor / Nachrahmenzeit Tag: Setzt die Vor/Nachrahmenzeitberechtigung auf die angegebenen Werte.
Dabei kann der Zeitrahmen durch Angabe der Uhrzeiten im Bereich vor der Rahmenzeit oder im Bereich
nach der Rahmenzeit oder in beiden Bereichen erweitert werden.

Il. Die zweite Gruppe dndert den Personalsatzspeicher ab dem angegebenen Datum.

Zu den wichtigsten Korrekturen der Gruppe, deren Anderungen ab dem angegebenen Datum giltig, sind,
gehdren:

Arbeitszeitplan édndern: Setzt die Zuordnung des Arbeitszeitplans auf den neuen Arbeitszeitplan.
Dienstgangberechtigung dndern: Andert die Dienstgangberechtigung auf den neuen Wert.
Zeitkalender &ndern: Andert die Zuordnung fur den Zeitkalender.

Maximale Arbeitszeit &ndern: Andert die persdnliche maximale Arbeitszeit der Person. Die persénliche
maximale Arbeitszeit Gberschreibt die maximale Arbeitszeit aus dem Zeittagesprogramm, nicht aber
die eine tagesbezogene maximale Arbeitszeit, die fur einen Tag gesetztist.

Rhythmusprifung: Andert die Rhythmusprifung fir Kommen- und Gehen-Buchungen.

Saldo setzen: Setzt den Saldo auf den neuen Wert.

Sollvorgabe Jahr: Setzt die Sollzeitvorgabe fur das Jahr

Hinweis: In der Regel sollte die Sollzeitvorgabe am Anfang des Jahres gesetzt werden.

Wegezeit setzen: Setzt die Wegezeit auf einen neuen Wert.

Ill. Zur dritten Gruppe gehoren die Korrekturen fUr die Urlaubsanspriche.

Diese Korrekturen werden jeweils am Anfang des Jahres oder zum frihesten Zeitpunkt giltig, ab dem
eine Person verrechnet werden kann.

D. Neuverrechnung

Eine Besonderheit der Korrekturen ist die Neuverrechnung. Bei dieser Korrektur wird die Person ab dem
angegebenen Datum neu verrechnet. Diese Korrektur wird nur dann benétigt, wenn Anderungen an den
Stammdaten nachtraglich vorgenommen werden.
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3.1.4 » Arbeiten mit Vor-/Nachrahmenzeiten

Zeitbereiche am Tag, die nicht durch Zeitregeln wie Rahmenzeit oder Pausen abgedeckt sind, fallen in den
Bereich Vor-/Nachrahmenzeit. In diesem Bereich werden die Buchungen vom System angenommen und es
wird ein Besonderheiteneintrag fir Vor-/Nachrahmenzeitverletzung erzeugt. Die Anwesenheit im Bereich
Vor-/Nachrahmenzeit wird in der Anwesenheitszeit verrechnet, nicht aber in der Arbeitszeit.

Hinweis: Der Besonderheiteneintrag fur Vor-/Nachrahmenzeitverletzung sollte nicht im Infocenter
angezeigt werden, da der Eintrag in der Regel nicht durch eine Korrektur aufgehoben wird und damit das
Infocenter immer rot bliebe.

In besonderen Fdllen kann die Anwesenheit im Bereich Vor-/Nachrahmenzeit berechtigt sein. Damit die
Anwesenheit als Arbeitszeit verrechnet wird, muss eine entsprechende Berechtigung vergeben werden. Die
Berechtigung kann fur bestimmte Zeitbereiche vor und nach der Rahmenzeit, fir einzelne Tage oder fir
einen Zeitraum von mehreren Tagen vergeben werden. StandardmaBig ist das System fir Berechtigungen
vor und nach der Rahmenzeit eingerichtet.

Bei einigen Arbeitszeitmodellen kann es vorkommen, dass die Personen kurz vor oder nach der Rahmenzeit
buchen. Damit diese Buchungen keinen Besonderheiteneintrag zur Folge haben, kann ein Karenzbereich
hinterlegt werden. Der Besonderheiteneintrag wird in diesem Fall nur fir Buchungen erzeugt, die auBerhalb
der Karenz liegen.

Vor-/Nachrahmenzeitberechtigung im Tageskorrekturdialog
Das System wird fur die Vergabe der Berechtigung fir Zeitbereiche vor und nach der Rahmenzeit
eingerichtet.

Buchungen im Zeitrahmen werden vom System angenommen und verrechnet. Neben der Verrechnung wird
ein Besonderheiteneintrag fir Vor-/Nachrahmenzeitverletzung erzeugt, sofern die Buchung auBerhalb des
Karenzbereiches liegt und keine Vor-/Nachrahmenzeitberechtigung vorliegt

Der Karenzbereich wird in den Zeittagesprogramm als Zeitkonstante hinterlegt und gilt somit fur alle
Personen, denen das Zeittagesprogramm Uber einen Arbeitszeitplan oder Gber eine Korrektur zugeordnet
wurde.

Gultigkeit der Karenz:
o Zeitrahmen am Anfang des Tages, vor der Rahmenzeit: Am Ende des Zeitbereiches.
o Zeitrahmen zwischen anderen Zeitbereichen: Keine Gultigkeit der Karenz.
o Zeitrahmen am Ende des Tages, nach der Rahmenzeit: Am Anfang des Zeitbereiches.
o Zeittagesprogramme

Die Karenzzeit fur den Bereich Vor-/Nachrahmenzeit gehért zu den Zeitkonstanten der
Zeittagesprogramme. Sie ist nicht Bestandteil der Standardkonfiguration der Zeittagesprogramme und
muss bei Bedarf manuell zugefigt werden.

1073G-00-B2 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 25



3.1.5 » Arbeiten mit Dienstgang und Dienstgangzeiten Benutzerhandbuch

3.1.5

26

» Arbeiten mit Dienstgang und Dienstgangzeiten

Im Allgemeinen liegt ein Dienstgang vor, wenn eine Person im Auftrag des Unternehmens auf3erhalb des
Betriebs eine Aufgabe, wie zum Beispiel die Post holen oder wegbringen, erledigt.

Die bendétigte Zeit fur solche Aufgaben kann vom System als Dienstgangzeit gesondert erfasst und
ausgewiesen werden, wenn die Person eine entsprechende Dienstgangberechtigung hat.

Dienstgangberechtigung éndern

1. Wechseln Sie zum Hauptmenu Zeit.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Personenverwaltung und anschlieBend auf Personen, um den Dialog

Auswahl Personen zu &ffnen.

Klicken Sie auf die Person, fur die Sie die Dienstgangberechtigung dndern mochten.

4. Wechseln Sie auf den Reiter Zeit, auf dem sich das Feld fur die Dienstgangberechtigung befindet, und
klicken Sie auf das Feld, um den Korrektureingabedialog zu &ffnen.

5. Woahlen Sie die gewinschte Korrekturart, sofern diese nicht bereits vorgewdahlt ist.

6. Geben Sie den neuen Wert fir die Dienstgangberechtigung ein, indem Sie das Kontrollkdstchen

w

aktivieren, um die Dienstgangberechtigung zu vergeben, oder deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen, um
die Dienstgangberechtigung zu entziehen.
7. Geben Sie das Datum an, ab dem der neue Wert giltig ist.

®

In der Tabelle sehen Sie die Historie der schon durchgefUhrten Korrekturen.

9. Klicken Sie auf die Schaltfléche Ubernehmen. Mit der Ubernahme wird die Korrektureingabe
gespeichert und die Verrechnung gestartet. Wdhrend der Verrechnung wird der Wartedialog
eingeblendet.

10. Wenn die Verrechnung abgeschlossen ist, schlieBt der Dialog fur die Eingabe der Korrektur und der
Dialog Person bearbeiten wird wieder angezeigt.

Neben der beschriebenen Méglichkeit, die Dienstgangberechtigung Uber den Dialog Person bearbeiten zu

andern, kdnnen Sie die Korrektur auch Uber alle anderen Korrekturdialoge ausfuhren.

Wenn die Dienstgangberechtigung nur fir einen Tag gedndert werden soll, fUhren sie die Korrektur am
besten im Dialog der tagesbezogenen Korrekturen aus.

Arten von Dienstgangbuchungen

Dienstgangbuchungen kénnen direkt durch Buchungen am Terminal, durch Buchungen im Dialog Web-
Buchungen oder manuell durch Korrekturen gebucht werden. Vom System werden drei Buchungsarten mit
den dazugehorigen Korrekturarten bereitgestellt.

« Dienstgang: Allgemeine Buchung fur den Dienstgang. Entsprechend dem Status, mit dem die Person im
System gefUhrt wird, wird die Buchung als Dienstgang Beginn oder Dienstgang Ende interpretiert.

« Dienstgang Gehen: Die Dienstgang-Gehen-Buchung wird in der Regel am Terminal gebucht, wenn die
Person zum Dienstgang geht und der Dienstgang begonnen wird. Die Person wird nach der Buchung
mit dem Status "Dienstgang Abwesend" gefihrt. Der Dienstgang kann durch Kommen- Gehen-
Buchungen oder durch eine allgemeine Buchung Dienstgang beendet werden.

« Dienstgang Kommen: Die Dienstgang-Kommen-Buchung wird in der Regel am Terminal gebucht, wenn
die Person von einem Dienstgang kommt und der Dienstgang beendet ist. Die Person wird nach dieser
Buchung mit dem Status "Anwesend" im System gefUhrt.

Maximale Dienstgangzeit

Mit der Angabe einer maximalen Dienstgangzeit kann die Dienstgangzeit auf den angegeben Wert
begrenzt werden. Die berechnete Dienstgangzeit wird bei Uberschreitung auf den Wert der maximalen
Dienstgangzeit gekappt und im Konto der gekappten Stunden mit ausgewiesen.

Die maximale Dienstgangzeit kdnnen Sie vorgeben:
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o Im Zeittagesprogramm: Diese Einstellung gilt fur alle Personen, wenn das entsprechende
Zeittagesprogramm zur Anwendung kommt und keine persénliche maximale Dienstgangzeit und keine
maximale Dienstgangzeit fUr den Tag vorgegeben ist.

o Im Personalsatz: Die Vorgabe direkt bei der Person Ubersteuert die Einstellungen aus dem
Zeittagesprogramm, wenn keine maximale Dienstgangzeit fur den Tag vorgegeben ist.

« Durch Angabe einer maximalen Dienstgangzeit fur den Tag durch eine entsprechende Korrektur.

Mit dieser Korrektur werden alle anderen Vorgaben fir die maximale Dienstgangzeit Ubersteuert.

Automatische Buchungszeitpunkte

Die automatischen Buchungszeitpunkte fUr den Dienstgang sind Bestandteil des Zeittagesprogramms.

Die Angabe "Dienstgang Beginn" legt die Uhrzeit fest, zu der Personen mit Dienstgangberechtigung
eingebucht werden, wenn die erste Buchung am Tag ein "Dienstgang Kommen" ist und der Zeitpunkt der
Buchung nach dem Zeitpunkt "Dienstgang Beginn" liegt.

Die Uhrzeit "Dienstgang Ende" legt die Uhrzeit fest, zu der Personen mit Dienstgangberechtigung
ausgebucht werden, wenn die letzte Buchung am Tag ein "Dienstgang Gehen" ist und der Zeitpunkt der
Buchung vor dem Zeitpunkt "Dienstgang Ende" liegt.
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3.1.6 » Auswerten von Zeitkonten

FUr die Auswertung der Zeitkonten bietet dormakaba MATRIX vielseitige Listenfunktionen.

Die Listen kénnen entweder aus dem Personalsatz heraus aufgerufen werden oder Uber den Eintrag Listen
aus dem MenUbaum.

A. Zeitkonten Uber den Personendatensatz anzeigen
In dieser Ansicht werden die Listen immer monatsweise bzw. jahresweise pro Personendatensatz
dargestellt.

Sie kdnnen einen oder mehrere Personendatensdtze auswdhlen und Uber die Navigationspfeile in der
Symbolleiste zwischen diesen blattern. Die Ubersichten kénnen ausgedruckt oder als PDF ausgegeben
werden.

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf Zeit und 6ffnen Sie im MenUbaum die Personenverwaltung.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Personen, um den Dialog Auswahl Personen zu 6ffnen.

3. Woahlen Sie einen oder mehrere Personendatensdatze und klicken Sie in der Symbolleiste auf Markierte
Suchergebnisse bearbeiten, um die Datensdtze in den Bearbeitendialog zu Ubernehmen.

4. Wahlen Sie in der Symbolleiste aus dem Auswahlfeld eine Liste, z.B. Tagesdaten.

5. Imunteren Dialogbereich wird die Liste als Tabelle angezeigt. Uber die Pfeile kénnen Sie zum jeweils
ndchsten oder vorherigen Zeitraum wechseln.

Hinweis: Uber die Schaltfldche Details kénnen Sie direkt in den Dialog Einstellungen feste Liste
bearbeiten wechseln und die angezeigten Tabellenspalten dndern.

B. Zeitkonten Uber das Meni "Listen" anzeigen
In dieser Ansicht werden die Listen Uber frei wahlbare Zeitbereiche und fir mehrere oder alle
Personendatensdtze gleichzeitig dargestellt.

Die Ubersichten kénnen ausgedruckt oder als PDF ausgegeben werden.

Klicken Sie in der Menuleiste auf Zeit und 6ffnen Sie im MenUbaum den Eintrag Listen.

Klicken Sie auf die gewUnschte Liste, wie z.B. Monatsdaten. Es wird der Auswahldialog ge6ffnet.
Wadhlen Sie den anzuzeigenden Zeitbereich Uber die Datumsfelder im Dialogkopf.

Wadhlen Sie einen oder mehrere Personendatensdatze und klicken Sie in der Symbolleiste auf Markierte

PWDN

Suchergebnisse bearbeiten, um die Datensdtze in den Anzeigedialog zu Gbernehmen.
5. Imunteren Dialogbereich wird die Liste als Tabelle angezeigt. Uber die Pfeile kénnen Sie zum jeweils
ndchsten oder vorherigen Zeitraum wechseln.

Hinweis: Es werden immer nur die Daten aus dem zuvor ausgewdhlten Zeitbereich angezeigt. Wechseln
Sie zurUck in den Auswahldialog, um den Zeitbereich zu dndern.
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3.1.7 » Arbeiten mit Urlaubskonten

FUr die Verwaltung von Urlaubskonten stellt lhnen das System eine Reihe von Funktionen zur Verfigung.
Zum Funktionsumfang gehéren:

o Urlaubskonten fUr das Vor-, aktuelle und Folgejahr

o Darstellung der Urlaubskonten im Dialog Person bearbeiten auf einem eigenen Reiter

« Vordefinierte Abwesenheitsarten

o Korrekturen zum Setzen der Urlaubskonten

« Verrechnung der Urlaubskonten

« Ubernahme der Urlaubskonten beim Jahresabschluss in die jeweiligen Konten des Vorjahres

« Kontenabgleiche fUr die Streichung von Urlaub

Arten von Urlaubskonten

FUr das Vorjahr, das aktuelle Jahr und das Folgejahr werden eine Reihe von Urlaubskonten bereitgestellt.
Die Ubernahme der Urlaubskonten aus dem jeweiligen Folgejahr erfolgt im internen Jahresabschluss. Das
konkrete Datum wird dabei durch einen Jahresabschluss im Kontenabgleich vorgegeben.

Hinweis: Welche Urlaubskonten in lhrem System verwendet werden, ist abhdngig von der
Systemkonfiguration und kann durch lhren Techniker eingestellt werden.

Unterliegt die Urlaubsbuchung einem Workflow, wird die Abwesenheit unabhdngig vom Workflowstatus
verrechnet, also fUr die Vergangenheit als genommen und fir den aktuellen Tag und die Zukunft als
geplanter Urlaub gesetzt. Zur Berechnung als geplanter Urlaub ist zusdtzlich die Einstellung als geplanter
Urlaub verrechnen bei der Abwesenheit zu beachten.

Urlaubskonten Vorjahr

Die Urlaubskonten fur das Vorjahr werden durch den internen Jahresabschluss aus den jeweiligen Konten
des aktuellen Jahres Gbernommen. Eine weitere Berechnung der Konten erfolgt nicht. Die Konten kénnen
nicht gedndert werden.

Zu den Urlaubskonten fUr das Vorjahr gehéren:

Genommener Urlaub Enthdlt die Anzahl Tage des genommenen Urlaubs fUr das Vorjahr. Die
Vorjahr Ubernahme erfolgt aus dem genommenen Urlaub aktuelles Jahr.
Gesamturlaub Vorjahr Enthalt die Anzahl Tage fur den Gesamturlaub des Vorjahrs. Die Ubernahme

erfolgt aus dem Gesamturlaub aktuelles Jahr.

Resturlaub Vorjahr Enthdlt den Resturlaub fir das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Resturlaub aktuelles Jahr.

Resturlaub VorVorjahr Enthdlt den Resturlaub fir das Vorvorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Resturlaub Vorjahr.

Schichturlaub Vorjahr Enthalt den Schichturlaub fur das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Schichturlaub aktuelles Jahr.

Schwerbehindertenurlaub Enthdlt den Schwerbehindertenurlaub fir das Vorjahr. Die Ubernahme
Vorjahr erfolgt aus dem Schwerbehindertenurlaub aktuelles Jahr.

Sonderurlaub Vorjahr Enthdlt den Sonderurlaub fir das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Sonderurlaub aktuelles Jahr.

Urlaubsanspruch Vorjahr  Enthdlt den Urlaubsanspruch fur das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Urlaubsanspruch aktuelles Jahr.

Urlaub verfallen Vorjahr  Enthdlt den verfallen Urlaub fir das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Urlaub verfallen aktuelles Jahr.
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Zusatzurlaub Vorjahr

Enthdlt den Zusatzurlaub fir das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Zusatzurlaub aktuelles Jahr.

Zusatzurlaub 2 Vorjahr

Enthdlt den Zusatzurlaub 2 fur das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Zusatzurlaub 2 aktuelles Jahr.

Zusatzurlaub 3 Vorjahr

Enthdlt den Zusatzurlaub 3 fur das Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Zusatzurlaub 3 aktuelles Jahr.

Urlaubskonten aktuelles Jahr

Die Urlaubskonten fur das aktuelle Jahr werden zum Teil durch den internen Jahresabschluss aus den
jeweiligen Konten des Folgejahres Gbernommen oder durch Korrekturen und Urlaubsentnahme berechnet.

Zu den Urlaubskonten fUr das aktuelle Jahr gehdren:

Genommener Urlaub

Enthdlt die Anzahl Tage des genommenen Urlaubs fUr das aktuelle Jahr. Ein
Urlaubstag gilt als genommen, wenn dieser im Tagesabschluss berechnet ist
und ein entsprechenden Eintrag in den Abwesenheiten gespeichertist. FUr
den aktuellen Tag gilt ein eingetragener Urlaub daher bis zum Tagesabschluss
noch als geplant.

Geplanter Urlaub

Enthdlt die Anzahl Tage, die als Urlaub geplant sind. Dabei zahlt der aktuelle
Tag noch als geplanter Urlaub. Der Wert wird berechnet und kann nicht direkt
gedndert werden.

Gesamturlaub

Enthdlt die Anzahl Urlaubstage fUr das aktuelle Jahr. Berechnungsformel:

Gesamturlaub = Urlaubsanspruch
+ Resturlaub aus Vorjahr
+ Sonderurlaub
+ Schwerbehindertenurlaub
+ Schichturlaub
+ Zusatzurlaub
+ Zusatzurlaub 2
+ Zusatzurlaub 3

Resturlaub aus Vorjahr

Enthdlt den Resturlaub aus dem Vorjahr. Die Ubernahme erfolgt aus dem
Resturlaub Vorjahr. Das Konto kann nicht gedndert werden.

Resturlaub Enthdlt den Resturlaub fUr das aktuelle Jahr. Berechnungsformel:
Resturlaub = Gesamturlaub
- Genommener Urlaub
- Urlaub verfallen
Schichturlaub Enthdlt den Schichturlaub fur das aktuelle Jahr. Die Ubernahme erfolgt aus

dem Schichturlaub Folgejahr oder durch eine Korrektur.

Schwerbehindertenurlaub

Enthdlt den Schwerbehindertenurlaub fur das aktuelle Jahr. Die Ubernahme
erfolgt aus dem Schwerbehindertenurlaub Folgejahr. Das Konto kann durch
eine entsprechende Korrektur gedndert werden.

Sonderurlaub

Enthalt den Sonderurlaub fur das aktuelle Jahr. Die Ubernahme erfolgt aus
dem Sonderurlaub Folgejahr. Das Konto kann durch eine entsprechende
Korrektur gedndert werden.

Urlaubsanspruch

Enthalt den Urlaubsanspruch fur das aktuelle Jahr. Die Ubernahme erfolgt
aus dem Urlaubsanspruch Folgejahr. Der Wert kann durch eine
entsprechende Korrektur gedndert werden.

Urlaub offen Enthdlt die Gesamtanzahl offener Urlaubstage fur das aktuelle Jahr.
Berechnungsformel:
Urlaub offen = Resturlaub

- Urlaub geplant
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Urlaub verfallen

Enthdalt den verfallen Urlaub fUr das aktuelle Jahr. Die Berechnung erfolgt auf
Grundlage eines Kontenabgleichs, der entsprechend den Vorgaben fir die
Urlaubsstreichung eingerichtet werden muss.

Zusatzurlaub

Enthdlt den Zusatzurlaub fir das aktuelle Jahr. Die Ubernahme erfolgt aus
dem Zusatzurlaub Folgejahr oder durch eine entsprechende Korrektur.

Zusatzurlaub 2

Enthdlt den Zusatzurlaub 2 fur das aktuelle Jahr. Die Ubernahme erfolgt aus
dem Zusatzurlaub 2 Folgejahr oder durch eine entsprechende Korrektur.

Zusatzurlaub 3

Enthdlt den Zusatzurlaub 3 fur das aktuelle Jahr. Die Ubernahme erfolgt aus
dem Zusatzurlaub 3 Folgejahr oder durch eine entsprechende Korrektur.

Urlaubskonten Folgejahr

Die Urlaubskonten fur das Folgejahr werden durch den internen Jahresabschluss nicht verdandert und

dienen als Vorgaben fir die Ubernahme in das aktuelle Jahr.

Zu den Urlaubskonten fUr das Folgejahr gehéren:

Geplanter Urlaub

Enthdlt die Anzahl Tage, die als Urlaub geplant sind. Der Wert wird berechnet
und kann nicht direkt gedndert werden.

Gesamturlaub Folgejahr

Enthdalt die Gesamtanzahl Urlaubstage fir das Folgejahr. Berechnungsformel:

Gesamturlaub = Urlaubsanspruch Folgejahr
Folgejahr + Resturlaub aus aktuelles Jahr

+ Sonderurlaub Folgejahr

+ Schwerbehindertenurlaub Folgejahr

+ Schichturlaub Folgejahr

+ Zusatzurlaub Folgejahr

+ Zusatzurlaub 2 Folgejahr

+ Zusatzurlaub 3 Folgejahr

Resturlaub Folgejahr aus
Vorjahr

Der Wert entspricht dem Konto Resturlaub aktuelles Jahr und wird zur
besseren Darstellung der Urlaubskonten eingesetzt.

Schichturlaub Folgejahr

Enthdlt den Schichturlaub fur das Folgejahr. Bei der Ubernahme wird der
Wert nicht gedndert. Das Konto kann durch eine entsprechende Korrektur
vorgegeben werden.

Schwerbehindertenurlaub
Folgejahr

Enthdlt den Schwerbehindertenurlaub fur das Folgejahr. Bei der Ubernahme
wird der Wert nicht gedndert. Das Konto kann durch eine entsprechende
Korrektur vorgegeben werden.

Sonderurlaub Vorjahr

Enthdlt den Sonderurlaub fir das Vorjahr. Bei der Ubernahme wird der Wert
nicht gedndert. Das Konto kann durch eine entsprechende Korrektur
vorgegeben werden.

Urlaubsanspruch
Folgejahr

Enthdlt den Urlaubsanspruch fiur das Folgejahr. Bei der Ubernahme wird der
Wert nicht gedndert. Das Konto kann durch eine entsprechende Korrektur
vorgegeben werden.

Zusatzurlaub Folgejahr

Enthdlt den Zusatzurlaub fir das Folgejahr. Bei der Ubernahme wird der Wert
nicht gedndert. Das Konto kann durch eine entsprechende Korrektur
vorgegeben werden.

Zusatzurlaub 2 Folgejahr

Enthdlt den Zusatzurlaub 2 fir das Folgejahr. Bei der Ubernahme wird der
Wert nicht gedndert. Das Konto kann durch eine entsprechende Korrektur
vorgegeben werden.

Zusatzurlaub 3 Folgejahr

Enthdlt den Zusatzurlaub 3 fir das Folgejahr. Bei der Ubernahme wird der
Wert nicht gedndert. Das Konto kann durch eine entsprechende Korrektur
vorgegeben werden.
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Urlaubskonten im Dialog "Person bearbeiten”

Die aktuellen Urlaubskonten werden im Dialog Person bearbeiten auf dem Reiter Urlaubskonten
dargestellt.

Angezeigt werden die Konten fUr das Vorjahr, das aktuelle Jahr und das Folgejahr.

Hinweis: Bendtigen Sie weitere Konten, lassen Sie diese durch Ihren Techniker einstellen.

Urlavbskonten

Worjahr Aktuelles Jahr  Folgejahr

Resturlaub aus Vorjahr 26,0 33,0 43,0

0,0 30,0

L

Urlaub
Schwerbehindertenurlaub
Zusatzurlaub
Gesamturlaub 56,0 63,0
Genommener Urlavb 23,0 20,0
Urloub verfallen

Resturlaub 33,0 43,0

geplanter Urlavb

Urlaub verfallt nicht

Die Vorgaben fir die Urlaubskonten "Urlaub", "Schwerbehindertenurlaub" und "Zusatzurlaub" fir das
aktuelle Jahr und das Folgejahr kénnen Uber eine Korrektur gedndert werden. Der Korrekturdialog wird
durch Klicken in das entsprechende Feld gedffnet.

Die Korrektur fur das aktuelle Jahr wird zum 1. Januar oder zum angegebenen Gultig-ab-Datum wirksam,
wenn die Person erstim Laufe des Jahres an der Zeitverrechnung teilnimmt.
FUr das Folgejahr gilt der 1. Januar.

Hinweis: Bei Abweichungen des Urlaubsjahres kann der Startmonat im Systemparameter "30 Beginn
Urlaubsjahr" gedndert werden.

Abwesenheit "Urlaub" buchen
Die Abwesenheiten "Urlaub" werden wie alle anderen Abwesenheiten in der JahresUbersicht gebucht.

Alternativ kann auch im Dialog der tagesbezogenen Korrekturen oder im Dialog Korrekturen die
Abwesenheit gebucht werden. Bei der Verrechnung der Abwesenheit werden die Urlaubskonten
aktualisiert.

Hinweis: Unterliegt die Abwesenheit Urlaub einem Workflow, wird ein gebuchter Urlaub erst mit der
Genehmigung verrechnet.

Urlaubstage streichen

In der Regel muss der Urlaub im Kalenderjahr oder im Urlaubsjahr genommen werden. Teilweise besteht
auch die Méglichkeit einer Verldngerungsfrist. Wird der Urlaub bis zum Ablauf der Frist nicht genommen,
verfdllt er oder gelangt zur Auszahlung. In diesen Fdllen missen die verfallenen oder ausbezahlten
Urlaubstage im System geldscht werden.
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Dies kann entweder manuell Uber eine Korrektur im Personalsatz oder Uber einen Kontenabgleich erfolgen.

A. Urlaubstage manuell Gber eine Korrektur im Personalsatz streichen

Die Korrektur fUhren Sie als feldbezogene Korrektur im Dialog Person bearbeiten auf dem Reiter der
Urlaubskonten aus. Uber die Korrektur kénnen Sie das Konto Urlaub verfallen zu einem angegebenen
Datum setzen.

Hinweis: Voraussetzung hierfir ist, dass die entsprechenden Urlaubskonten und Korrekturen durch den
Service eingerichtet wurden.

B. Urlaubstage Uber einen Kontenabgleich streichen

FUr das Streichen von Urlaubstagen mittels Kontenabgleich stellt MATRIX eine einfache Abgleichregel zur
Verfugung. Diese wird Uber einen in den Kontenabgleichprofilen hinterlegten Kontenabgleich zum
angegebenen Stichtag verrechnet.

Hinweis: FUr Personen, die in Ausnahmefdllen einmalig von der Urlaubsstreichung ausgenommen werden
sollen, muss im Personalsatz spdtestens vor dem Tag der Prifung die Kennung Urlaub verfdllt nicht gesetzt
werden. Die Kennung wird automatisch nach der Prifung wieder zurickgesetzt.

Weitere Information zur Abgleichregel finden Sie unter: Abgleichregel Urlaub streichen.

= 0.4 “ Kontenabgleich bearbeiten

MNummer 2 Versionen

Bezcichnung | Urloub sureicher O - DOBD
Kurzbezeichnung | Us Goltig von Gultig bis

Beschreibung | Urlaub streichen mit der Maglichkeit einmalig aussetzen

Abgleichregel | 105 - Urloub streichen ﬂ

Rickgabetyp | Tageszdhls

Bedingung

einmalig aussetzen

nicht abziehen Konteo 1 ﬂ
nicht abziehen Konto 2 n

Kontoabgleich
Quellkonte Wert Zielkonte Funktion Kommentar

I. Kontenabgleich anlegen
Legen Sie zundchst einen Kontenabgleich mit der Abgleichregel "Urlaub streichen" an. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf Zeit, dann im MenUbaum auf Stammdatenverwaltung und
anschlieBend auf den MenUpunkt Kontenverwaltung.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Kontenabgleich, um den Dialog Auswahl Kontenabgleich zu 6ffnen.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um einen neuen Kontenabgleich
anzulegen.

4. Geben Sie in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine sprechende Benennung ein.

5. Woahlen Sie die Abgleichregel 105 Urlaub streichen.

6. Wenn die Streichung bei einzelnen Personen einmalig ausgesetzt werden soll, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen einmalig aussetzen. In diesem Fall wird der Urlaub, bei den Personen mit gesetzter
Kennung "Urlaub nicht streichen", nicht gestrichen. Die Kennung im Personalsatz ist einmalig und wird
anschlieBend zurUckgesetzt.
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7.

9.

Geben Sie bei Bedarf die Urlaubskonten an, die bei der Prifung nicht bericksichtigt werden sollen.

In der Regel sind dies Urlaubskonten aus dem Vorjahr, die beim internen Jahreswechsel der
Urlaubskonten mit dem Resturlaub in das aktuelle Jahr Gbernommen wurden.

In der Tabelle Kontenabgleich kénnen Sie ein Zielkonto angeben, in dem die Anzahl der verfallenen
Urlaubstage eingetragen wird.

Hinweis: Das Konto Urlaub verfallen fUr das aktuelle Jahr wird automatisch mit dem berechneten Wert
gesetzt und darf daher nicht angegeben werden.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Eingaben zu speichern.

Il. Kontenabgleich im Kontenabgleichprofil ergénzen

Tragen Sie den Kontenabgleich in die entsprechen Kontenabgleichprofile ein. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1.

XN W

10.
1.
12.

Klicken Sie auf den MenUpunkt Kontenabgleichprofile, um den Dialog Auswahl Kontenabgleichprofile zu
offnen.

Klicken Sie auf das Kontenabgleichprofil, das Sie ergdnzen méchten.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Konfigurieren, um den Konfigurationsdialog zu 6ffnen.

Offnen Sie in der Tabelle einen neuen Eintrag und geben Sie einen Namen ein (z.B. "Kontenabgleich").
Wahlen Sie fur den Abschluss Jéhrlich und Gbernehmen Sie die Zeile.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern und zurick, um in den aufrufenden Dialog zurickzukehren.
Wechseln Sie auf den neuen Reiter.

Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen interner Abschluss, damit der interne Jahresabschluss nicht
nochmals ausgefUhrt wird.

Tragen Sie den Tag und den Monat ein, an dem der Urlaub geprift und gestrichen werden soll.

In der Tabelle tragen Sie den zuvor angelegten Kontenabgleich ein.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um die Eingaben zu speichern.

Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 11 fur alle Kontenabgleichprofile, in denen der neue Kontenabgleich
aufgenommen werden soll.
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3.1.8 » Buchen von Abwesenheiten

Abwesenheiten oder auch Fehlzeiten sind definiert als Zeiten, in denen Personen aufgrund einer genannten
Abwesenheit im System mit einem bestimmten Status gefUhrt werden.

Uber die Dialoge der Personenverwaltung von MATRIX werden Abwesenheiten mit Korrekturen gebucht.
Daneben gibt es noch die Méglichkeit, Abwesenheiten in Verbindung mit einer Gehenbuchung am Terminal
oder Uber den Dialog Buchung bearbeiten im Self Service zu buchen.

Wdhrend bei TP4-Terminals Abwesenheiten fest mit einer Buchungstaste verbunden werden, unterstitzen
Terminals vom Typ 96xx und 97xx und der Dialog Buchung bearbeiten im Selfservice die Auswahl der
Abwesenheit Uber eine Liste.

Um Abwesenheiten am Terminal zu buchen, sind folgenden Schritte erforderlich:

I. Anlegen einer allgemeinen Buchungsart fir Gehen mit Abwesenheitsart.

Il. Zuordnen der Buchungsart zu den Terminalcodes.

Il. Zuordnen der Abwesenheitsarten an den Terminals.

IV. Anlegen entsprechender Buchungskommandos fir die Terminals und Zuordnen zu den Buchungstasten.

I. Allgemeine Buchungsart anlegen

Um eine allgemeine Buchungsart fir Gehen mit Abwesenheitsart einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie auf das HauptmenU System, 6ffnen Sie das MenU Administration und dann das MenU
Anwendung.

2. Klicken Sie auf den MenuUpunkt Buchungsarten und legen Sie eine neue Buchungsart an.

3. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

Hinweis: Die Kurzbezeichnung wird fur die Ausgabe der Buchung in der MonatsUbersicht benétigt.

Wadhlen Sie im Auswahlfeld Modul den Eintrag "Zeit" aus.

Wadhlen Sie im Auswahlfeld Ausgabe in Spalte den Eintrag "Kommen Buchung".

Wadhlen Sie im Auswahlfeld Anwenderprogramm den Eintrag "1030 Kombiabwesenheit".
Speichern Sie die Eingabe.

No v s

Il. Buchungsart zuordnen

Damit eine Buchung mit Abwesenheitsart am Terminal erfolgen kann, muss die Buchungsart mit den
gerdtespezifischen Buchungscodes verbunden werden. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie auf das HauptmenU System, 6ffnen Sie das MenU Administration und dann das MenU
Anwendung.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Buchungsartzuordnung.

3. Wadhlen Sie bei der gewinschten Kombination aus Gerdatetyp und Buchungscode in der Spalte
Buchungsart (Zeit) die zuvor angelegte Buchungsart fir Buchungen mit Abwesenheitsgrund aus.

4. Speichern Sie die Eingabe.

Ill. Abwesenheitsarten dem Terminal zuordnen

Da die Terminals nur eine beschrdnkte Anzahl von Abwesenheitsarten in der Liste anzeigen kénnen, muss
fUr jedes Terminal festgelegt werden, welche Abwesenheitsarten zugeordnet werden. Dabei kénnen kann
jede Abwesenheitsart in mehreren Zuordnungen verwendet werden. Terminals kénnen nur einmal
zugeordnet werden.

Um Abwesenheitsarten dem Terminal zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie in das Hauptmeni Zeit, 6ffnen Sie das Meni Stammdatenverwaltung und dann das
MenU Abwesenheiten.
2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Terminalzuordnungen.
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Legen Sie eine neue Terminalzuordnung an oder wdhlen Sie eine vorhandene Terminalzuordnung aus.
Ordnen Sie die zu verwendenden Abwesenheitsarten zu.

Ordnen Sie die entsprechenden Terminals zu.

Speichern Sie die Eingaben.

o rw

IV. Buchungskommandos anlegen

Abhdngig von der verwendeten Peripherie und wie die Buchungen erfasst werden, kann es notwendig sein,
weitere Buchungskommandos anzulegen. Dies gilt insbesondere fir Gerdte mit fester Zuordnung der
Abwesenheitsart zu Funktionstasten.

Um Buchungskommandos fir TP4-Gerdte anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie in das Hauptmeni Gerdte.

2. Klicken Sie auf den Menupunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf Klasseneinstellung.

3. Klicken Sie auf TP4 Buchungskommandos.

4, Klicken Sie auf das Buchungskommando 215 und klicken Sie auf Kopieren, um ein neues
Buchungskommando anzulegen.

5. Geben Sie die gewUnschte Nummer und Bezeichnung ein.

6. Geben Sie einen Vorwahltext und einen Quittungstext ein.

7. Wahlen Sie im Auswahlfeld Rhythmusprifungsstatus den Wert "O muss anwesend sein, Status
abwesend setzen".

8. Offnen Sie in der Tabelle Parameterdefinition die Details unter der Bearbeitungsart und &ffnen die
Details unter den Definitionen. Ersetzen Sie die Nummer der Abwesenheitsart, zum Beispiel 2032
durch 2001 fUr die Abwesenheitsart mit der Nummer 2001.

9. Speichern Sie das Buchungskommando.

Nun muss das neu erstelle Buchungskommando einer Tastenzuordnung zugewiesen werden.
10. Klicken Sie auf TP4 BUK-Tastenzuordnung.

11. Offnen Sie die gewinschte Tastenzuordnung und tragen Sie bei der vorgesehenen Taste das neue

Buchungskommando ein.
12. Speichern Sie die Eingabe.

Bei Einsatz der Gerdte vom Typ 96xx und 97xx bietet sich an, den Abwesenheitsgrund bei der Buchung Uber
eine Liste auszuwdahlen.

Um Buchungskommandos fUr Gerdte vom Typ 96xx und 97xx anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Wechseln Sie zum Hauptmeni Gerdate.

Klicken Sie auf den MenUpunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf Klasseneinstellung.

Klicken Sie auf dormakaba Buchungskommandos.

Legen Sie ein neues Buchungskommando an und geben Sie eine entsprechende Bezeichnung ein.
Tragen Sie den Vorwahltext ein. Beispiel: Kostenstelle wdhlen.

Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen Personalsatz erforderlich und Logsatz erzeugen.

Wadhlen Sie fir die Satzart/Satzartmodifikation eine der noch freien Sonderfunktionen (FO - FE) aus.

NouhkWwWN

Setzen Sie im Bereich Tastatureingabe 1 den Parameter Liste auf "Abwesenheiten".
Wadhlen Sie im Auswahlfeld Dialogtext den entsprechenden Dialogtext aus den dormakaba-Terminal-
Texten. In der Regel "dO".

0 ©

10. Speichern Sie das Buchungskommando.

Das neue dormakaba-Buchungskommando einer Tastenzuordnung zuweisen:

1. Klicken Sie im HauptmenU Geréte auf den MenUpunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf

Klasseneinstellung.
2. Kilicken Sie auf dormakaba-BUK-Tastenzuordnung und klicken Sie auf die gewUnschte
Tastenzuordnung.

3. Tragen Sie bei der vorgesehenen Taste das neue Buchungskommando ein und speichern Sie die Eingabe.
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Hinweis 1: Die Terminals, an denen Buchungen mit Abwesenheitsgrund durchgefUhrt werden sollen, werden
in der Gerdteverwaltung wie Ublich in Betrieb genommen. Stellen Sie sicher, dass bei den Terminals die
erstellte oder verdnderte BUK-Tastenzuordnung eingestellt ist.

Hinweis 2: Weitere Hinweise zu den Gerdten 96xx und 97xx finden Sie unter dem Thema Einrichten eines
dormakaba Terminals 9600 / 9700.
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» Arbeiten mit Kostenstellen

Abhdngig von der MATRIX-Lizenz werden Kostenstellen als einfache organisatorische Elemente verwaltet
oder das System unterstitzt die Kostenstellenerfassung.

Hinweis: FUr die Kostenstellenerfassung muss der Systemparameter 120 aktiviert werden. Fir die
Aktivierung wird eine entsprechende Lizenz benétigt.

Zum Funktionsumfang bei aktiver Kostenstellenerfassung gehoren:

« Kostenstellen, Definition von Kostenstellen mit Gemeinkostensatz und Versionsverwaltung
« Kostenstellengruppen fir die Anzeige in den Listen
o Lohnarten fur Kostenstellen
o Terminalgruppen fir die Auswahl von Kostenstellen in Verbindung mit Terminals vom Typ 96xx und 97xx
o Zusdtzlicher Reiter in der Personenverwaltung fUr die personenbezogenen individuellen Parameter fur
Kostenstellenerfassung und Kostenstellenbuchungen
« Buchungsarten, Korrekturart und Funktionszuordnung fur die Zuordnung von Korrekturarten zur
Kostenstellenerfassung
o Buchungskommandos fur Terminalbuchungen
« Lohnarten fUr Kostenstellenerfassung
o Listen "Einzelprotokoll Kostenstellen" und "Summenprotokoll Kostenstellen"
Kostenstellen anlegen, gruppieren und zuordnen
Bei aktivierter Kostenstellenverwaltung unterliegen die Kostenstellen der Versionsverwaltung.
Die angelegten Kostenstellen kénnen fir die Auswertung in Listen zu Gruppen zusammengefasst werden
und in den Terminalzuordnungen als Listen fUr die Kostenstellenauswahl zugeordnet werden.

So legen Sie Kostenstellen an:

1. Wechseln Sie in das Hauptmeni Zeit.

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Personenverwaltung und anschlieBend auf Kostenstellenverwaltung.
3. Klicken Sie auf Kostenstellen.

4. Klicken Sie auf Neuen Datensatz anlegen. Jede Kostenstelle benétigt eine Nummer. Bezeichnung und
Kurzbezeichnung sollten mit angegeben werden.

Tragen Sie die Gemeinkosten der Kostenstelle ein. Die Gemeinkosten werden fUr Auswertungen mit

o

den verbuchten Arbeitsstunden multipliziert.
6. Speichern Sie die Kostenstelle und legen Sie bei Bedarf weitere Kostenstellen an.

So bilden Sie die Kostenstellengruppen:

1. Klicken Sie in der Kostenstellenverwaltung auf Kostenstellengruppen.

2. Klicken Sie auf Neuen Datensatz anlegen. Jede Kostenstellengruppe bendtigt eine Nummer.
Bezeichnung und Kurzbezeichnung sollten mit angegeben werden.

3. Ordnen Sie der Gruppe die gewUnschten Kostenstellen zu. Eine Kostenstelle kann mehreren Gruppen
zugeordnet werden.

4, Speichern Sie die Kostenstellengruppe und legen Sie bei Bedarf weitere Kostenstellengruppen an.

So fiigen Sie Kostenstellen der Terminalzuordnung zu:

1. Klicken Sie in der Kostenstellenverwaltung auf den MenUpunkt Terminalzuordnungen.

2. Klicken Sie auf Neuen Datensatz anlegen. Jede Terminalzuordnung bendtigt eine Nummer. Bezeichnung
und Kurzbezeichnung sollten mit angegeben werden.

3. Ordnen Sie die gewinschten Kostenstellen zu. Eine Kostenstelle kann mehreren Terminals zugeordnet
werden.

4. Ordnen Sie die entsprechenden Terminals zu.

5. Speichern Sie die Terminalzuordnung und legen Sie bei Bedarf weitere Terminalzuordnungen an.

Kostenstellenbuchungen fir Personen freigeben
Bei aktiver Kostenstellenerfassung wird der Personalsatz um den Reiter Kostenstellen erweitert.
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Es werden nur Kostenstellenbuchungen erzeugt fUr Personen, fir die die Kostenstellenerfassung aktiviert
ist.

Hinweis: Beachten Sie, dass die Angaben nur Uber eine Korrektur durchgefihrt werden kénnen, wenn die
Person bereits verrechnet wurde.

Damit eine Person an der Kostenstellenerfassung teilnehmen kann, gehen Sie wie folgt vor.

1. Klicken Sie in der Personenverwaltung auf Personen und klicken Sie auf die Person, die an der
Kostenstellenerfassung teilnehmen soll.

2. Wadhlen Sie den Reiter Kostenstellen und aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nimmt an
Kostenstellenerfassung teil.

3. Tragen Sie die Kostenstelle in den Kopfdaten ein. Diese Kostenstelle ist die Stammkostenstelle der
Person. Auf die Stammkostenstelle kann eine Person automatisch am Ende des Tages wieder
zurUckwechseln.

4. Wenn die Person automatisch am Ende eines Tages wieder auf die Stammkostenstelle wechseln soll,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ricksprung Stammkostenstelle. Die Stammkostenstelle ist die
Kostenstelle, die in der Regel in den Kopfdaten angezeigt wird.

5. Tragen Sie den Kostensatz der Person ein.

6. Speichern Sie die Eingaben.

Wenn die Person an der Kostenstellenerfassung teilnimmt, werden in den beiden Tabellen die
Kostenstellenbuchungen angezeigt und es kénnen Korrekturen mit Bezug auf die Kostenstellenerfassung
durchgefUhrt werden.

Dabei enthdlt die obere Tabelle die berechneten Arbeitszeiten und die Kosten der Kostenstelle, die untere
Tabelle enthdlt die entsprechenden Buchungen, die relevant fur die Kostenstellenerfassung sind.

Korrekturarten, Buchungsarten und Buchungskommandos anlegen

Die wichtigsten Korrekturarten und Buchungsarten werden bereits bei der Installation eingerichtet.
Abhdngig von der verwendeten Peripherie und davon, wie Kostenstellenbuchungen erfasst werden, kann es
notwendig sein, weitere Buchungskommandos einzurichten. Dies gilt insbesondere fir Gerdte mit fester
Zuordnung der Kostenstellen zu Funktionstasten.

So legen Sie die Buchungskommandos fir TP4-Gerdate an:

1. Wechseln Sie zum HauptmenU Gerdéte.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Klassenverwaltung und anschlieend auf Klasseneinstellung.

3. Klicken Sie auf TP4 Buchungskommandos.

4. Klicken Sie auf das Buchungskommando 212 und klicken Sie auf Kopieren, um ein neues
Buchungskommando anzulegen.

5. Geben Sie die gewinschte Nummer und Bezeichnung ein.
6. Geben Sie einen entsprechenden Vorwahl- und Quittungstext ein.
7. Wahlen Sie fur die Auswahl Rhythmuspriifungsstatus den Wert "1 - muss abwesend sein, Status

anwesend setzen".

8. Offnen Sie in der Tabelle Parameterdefinition die Details unter der Bearbeitungsart und &ffnen die
Details unter den Definitionen. Ersetzen Sie 99 durch zum Beispiel 10 fur die Kostenstelle mit der
Nummer 10.

9. Speichern Sie das Buchungskommando.

So weisen Sie das neue Buchungskommando einer Tastenzuordnung zu:

1. Klicken Sie im HauptmenU Gerdte auf den MenUpunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf
Klasseneinstellung.

2. Klicken Sie auf TP4 BUK-Tastenzuordnung und klicken Sie auf die gewinschte Tastenzuordnung.

3. Tragen Sie bei der vorgesehenen Taste das neue Buchungskommando ein und speichern Sie die Eingabe.
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So legen Sie das Buchungskommando fiir dormakaba-Geréte an:

Wechseln Sie zum HauptmenU Gerdte.

Klicken Sie auf den MenUpunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf Klasseneinstellung.

Klicken Sie auf dormakaba Buchungskommandos.

Legen Sie ein neues Buchungskommando an und geben Sie eine entsprechende Bezeichnung ein.
Tragen Sie den Vorwahltext ein. Beispiel: Kostenstelle wdhlen.

Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen Personalsatz erforderlich und Logsatz erzeugen.

Woéhlen Sie fir die Satzart/Satzartmodifikation eine der noch freien Sonderfunktionen (FO - FE) aus.
Setzen Sie im Bereich Tastatureingabe 1 den Parameter Liste auf "Kostenstellen".

Wadhlen Sie im Auswahlfeld Dialogtext den entsprechenden Dialogtext aus den dormakaba-Terminal-
Texten. In der Regel "dO".

10. Speichern Sie das Buchungskommando.

VONOUHAWN

Das neue dormakaba-Buchungskommando einer Tastenzuordnung zuweisen:

1. Klicken Sie im HauptmenU Gerdte auf den MenUpunkt Klassenverwaltung und anschlieBend auf
Klasseneinstellung.

2. Klicken Sie auf dormakaba-BUK-Tastenzuordnung und klicken Sie auf die gewUnschte
Tastenzuordnung.

3. Tragen Sie bei der vorgesehenen Taste das neue Buchungskommando ein und speichern Sie die Eingabe.

Terminal fir Kostenstellenbuchung

Die Terminals, an denen Kostenstellenbuchungen durchgefihrt werden sollen, werden in der
Gerdteverwaltung wie Ublich in Betrieb genommen. Es muss darauf geachtet werden, dass bei den
Terminals die erstellte oder verdnderte BUK-Tastenzuordnung eingestellt ist.

Zuordnung der Buchungsart
Damit eine Buchung mit Abwesenheitsart am Terminal gebucht werden kann, muss die Buchungsart mit
den gerdtespezifischen Buchungscodes verbunden werden. Dazu fUhren Sie folgende Schritte aus:

1. Wechseln Sie in das Hauptmeni System, 6ffnen Sie das MenU Administration und dann das Men0U
Anwendung.

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Buchungsartzuordnung.

3. Woahlen Sie fur den entsprechenden Gerdatetyp und den Buchungscode in der Spalte Buchungsart (Zeit)
die Buchungsart fur Buchungen mit Abwesenheitsgrund aus.

4. Speichern Sie die Eingabe.

Lohnarten fir Kostenstellenerfassung

Lohnarten oder auch Konten werden in den Kontenberechnungsprofilen nach den dort definierten Regeln
erfasst.

Damit die Zeit, die fUr eine Lohnart berechnet wird, einer Kostenstelle zugeordnet werden kann, muss das
entsprechende Konto fUr die Verwendung bei der Kostenstellenerfassung zugeordnet werden.

So legen Sie ein Konto fiUr die Kostenstellenerfassung an:

1. Wechseln Sie in das Hauptmeni Zeit, 6ffnen Sie das MeniU Stammdatenverwaltung und dann das
MenU Kontenverwaltung.

2. Klicken Sie auf den Menipunkt Zeitkonten.

Klicken Sie auf Neuen Datensatz anlegen und geben Sie eine Bezeichnung und ggf. eine

w

Kurzbezeichnung ein.
4. Tragen Sie den Prozentsatz ein, mit dem das Konto bewertet wird.
5. Wahlen Sie den Zeittypen Zeitsumme aus.
6. Ordnen Sie den Eintrag Konto mit Kostenstellen den Dialogen zu.
7. Speichern Sie das Konto.
Wird das neue Konto in der Kontenberechnung verwendet, wird automatisch ein Eintrag fur die
Kostenstelle mit dem Konto und der erfassten Zeit fUr die Kostenstelle erzeugt, auf die gerade gebucht
wird.
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Auswertungen und Listen
Mit der Kostenstellenverwaltung werden die Listen um zwei Listen fUr die Auswertungen der
Kostenstellenbuchung erweitert.

Die Liste Einzelprotokoll Kostenstellen ermdglicht die Ubersichtliche Auswertung der Kosten und
gebuchten Zeiten auf die Kostenstellen und Kostenstellengruppen aufgelistet nach Personen.
Es kdnnen sowohl einzelne Kostenstellen als auch mehrere oder alle Kostenstellen fir die Anzeige auswdhlt

werden.

Die Liste Summenprotokoll Kostenstellen ermdoglicht die Ubersichtliche Auswertung der Kostenstellen
gegliedert nach Arbeitsstunden, Personenkosten, Gemeinkosten und Gesamtkosten.
Es kénnen sowohl einzelne Kostenstellen als auch mehrere oder alle Kostenstellen fUr die Anzeige auswdhlt

werden.
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» Arbeiten mit verschobenen Zeittagesprogrammen

Uber Zeittagesprogramme wird fir jeden Tag definiert, in welchen Zeitintervallen die Buchungen
verrechnet werden. Daneben enthalten die Zeittagesprogramme wichtige Vorgaben und Konstanten fir die
Zeiterfassung und der Zeitverrechnung.

Ein wichtiger Bestandteil eines Zeittagesprogramms ist die Tagesabschlusszeit. Mit dem Tagesabschluss
endet der Tag und die abschlieBenden Berechnungen werden ausgefUhrt.

Der Tagesabschlusszeit muss nicht zwangsldufig um Mitternacht um 24:00 Uhr liegen. Oft kormmt es auch
vor, dass ein Tag bereits am Vortag beginnt oder erst am Folgetag endet. In diesem Fall handelt es sich um
verschobene Zeittagesprogramme.

In der Regel erstreckt sich ein Zeittagesprogramm Uber 24:00 Stunden. Diese Regel kann durch
Uberlappungen bei verschobenen Zeittagesprogrammen und Wechsel zwischen den Zeittagesprogrammen
aufgehoben werden.

Wenn zwischen den Tagen durch die Verschiebungen Licken entstehen, werden diese durch das
nachfolgende Zeittagesprogramm ausgeglichen. Bei Uberlappungen beginnt das neue Zeittagesprogramm
mit dem Ende des alten Zeittagesprogramms.

Abweichend von dieser Regel kénnen Zeittagesprogramme ohne Angabe einer Tagesabschlusszeit definiert
werden. Diese Zeittagesprogramme beginnen mit dem Ende des alten Zeittagesprogramms und enden mit
dem Beginn des neuen Zeittagesprogramms.

Als Regel fur die Tagesabschlusszeit gilt:

e 24:00 - Standardtagesprogramm mit Beginn um 00:00 Uhr und Ende um 24:00 Uhr.
« 00:01bis 23:59 - Das Zeittagesprogramm beginnt am Vortag zur angegebenen Zeit und endet am

aktuellen Tag zur angegebenen Zeit.
e 00+01 bis 23+59 - Das Zeittagesprogramm beginnt am aktuellen Tag zur angegebenen Zeit und endet

am Folgetag zur angegebenen Zeit.
« Keine Angabe - Das Zeittagesprogramm beginnt mit dem Ende des alten Zeittagesprogramms und
endet mit dem Beginn des neuen Zeittagesprogramms

Standardtagesprogramm

Das Standardtagesprogramm deckt den aktuellen Tag ab und beginnt um 00:00 Uhr und endet um 24:00
Uhr.

Der Tagesabschluss erfolgt um 24:00 Uhr.

Q000 Qs 00 1200 12:00 24;00
I T T A T (Y Y S (Y (N ENNN SN (NN (N AN SO A (RN BN B

Farbe %

.l'

Tagesabschlusszeit | 24:00

(K]
(M}

Zeittagesprogramm mit Beginn am Vortag

Wird fir die Tagesabschlusszeit ein Wert im Bereich von 00:01 bis 23:59 Uhr angegeben, beginnt das
Zeittagesprogramm zur angegebenen Uhrzeit am Vortag. Der Tagesabschluss wird zur angegebenen Zeit
am aktuellen Tag ausgefihrt.

Das Beispiel zeigt ein Zeittagesprogramm mit Beginn am Vortag um 12:00 Uhr.

Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 3.1.10 »Arbeiten mit verschobenen Zeittagesprogrammen

12:00 18:00 D000 O DD 12:00
T T E T K SO (Y (N A S (N (N KN SO A R N T |

Farbe {}

d

Tagesabschlusszeit |12:00

Zeittagesprogramm mit Ende am Folgetag
Wird fur die Tagesabschlusszeit ein Wert im Bereich von 00+01 bis 23+59 Uhr angegeben, beginnt das

Zeittagesprogramm zur angegebenen Uhrzeit am aktuellen Tag. Der Tagesabschluss wird zur angegebenen
Zeit am Folgetag ausgefuhrt.

Das Beispiel zeigt ein Zeittagesprogramm mit Beginn am aktuellen Tag um 18:00 Uhr.

18:00 D000 s DO 12:00 18:00
T T E R Y S (N (N A S (NN (N KN SO A (N BN B |

Farbe ){3

d

Tagesabschlusszeit | 18+00

Variables Zeittagesprogramm

Wird fUr die Tagesabschlusszeit kein Wert angegeben, wird der Beginn durch das Zeittagesprogramm am
Vortag und das Ende durch den Beginn des Zeittagesprogramms am Folgetag bestimmt.

D000 Oz DO 12:00 18:00 24:00
T T A T (A Y A (Y (N A T (N (N AN NN SR (N BN B |

Farbe %

d

Tagesabschlusszeit

Variable Zeittagesprogramme werden dann eingesetzt, wenn ein Wechsel auf ein Zeittagesprogramm
notwendig ist und das Zeittagesprogramm am Folgetag schon vor dem Ende des aktuellen
Zeittagesprogramms beginnen muss.

Uberlappungen

Durch den Wechsel von Zeittagesprogrammen mit unterschiedlichen Tagesabschlusszeiten kann es zu
Uberlappungen oder zu Liicken zwischen den Zeittagesprogrammen kommen.

Zeittagesprogramme mit angegebener Tagesabschlusszeit enden immer zur angegebenen
Tagesabschlusszeit. Die Tagesabschlusszeit ist damit auch der Beginn des nachfolgenden
Zeittagesprogrammes.

Zeittagesprogramme ohne Angabe der Tagesabschlusszeit enden mit dem Beginn des nachfolgenden
Zeittagesprogrammes.
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Wechsel von Zeittagesprogramm 24:00 auf ein Zeittagesprogramm 12:00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag3 Tag4
0000 00:00 00:00 00.00
TP 24:00 | | [ | ]
12:00 12:00
Tp12:00 [ I [ j
Tag 1 Tag2 Tag3 Tag+4
00:00 00: 00 00:00 00:00
Mach Wechsel verkirst | I ]

Das Resultat nach dem Wechsel ist ein verkUrztes Zeittagesprogramm am Tag 2, da das
Zeittagesprogramm nicht um 12:00 Uhr am Vortag beginnen kann, sondern erst zur Tagesabschlusszeit um

24:00 Uhr.

Wechsel von Zeittagesprogramm 24:00 auf ein Zeittagesprogramm 12+00 am Tag 2.

Tag1 Tag2? Tag3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
TP 24:00 ! | } 1 |
12:00 12:00
TP 12+00 | 0 r )
Tag 1 Tag2 Tag 3 Tag4
00:00 00:00 00:00 00:00
MWach Wechsel Cicke | | 1 |

Das Resultat nach dem Wechsel ist eine Licke am Anfang von Tag 2. Diese LUcke wird durch das
Zeittagesprogramm 12+00 mit dem Zeitbereich Vor/Nachrahmenzeit gefulit.

Wechsel von Zeittagesprogramm 12:00 auf ein Zeittagesprogramm 18:00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag 3 Tag#4
00:00 00:00 00:00 00:00
_"‘“—'—-—._,___‘___‘
TP 12+00 [ | ] ]
TP 18+00 [ [ | 1
Tag1 Tag2 Tag 3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
Mach Wechsel [ [ Ticke ] | |

Das Resultat nach dem Wechsel ist eine Licke am Tag 2 zwischen 12:00 und 18:00 Uhr. Die Licke wird
durch das Zeittagesprogramm 18+00 mit dem Zeitbereich Vor/Nachrahmenzeit gefullt.
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Wechsel von Zeittagesprogramm 12:00 auf ein Zeittagesprogramm 24:00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag3 Tag4

TP12:00 [ | [ |
TP 24:00 L | | |
Tag 1 Tag2 Tag 3 Tag4
00:00 00:00 00:00 00:00
12:00
Wach Wechsel [ [ Ticke | I [ |

Das Resultat nach dem Wechsel ist eine Licke am Anfang von Tag 2, da das Zeittagesprogramm am Vortag
um 12:00 Uhr endet. Die LUcke wird durch das Zeittagesprogramm 24:00 mit dem Zeitbereich
Vor/Nachrahmenzeit gefollt.

Wechsel von Zeittagesprogramm 12:00 auf ein Zeittagesprogramm 06+00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag3 Tag 4
00:00 00: 00 00:00 0000
1 | | | |

! 1200 | 12:L,__J I

TP1Z00 | 1 |
TP 06+00 I I I |
Tag 1 Tag2 Tag3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
| 1200 | os00 K I
Mach Wechsel [ | Cucke 1 | ]

Das Resultat nach dem Wechsel ist eine Licke am Anfang von Tag 2, da das Zeittagesprogramm am Vortag
um 12:00 Uhr endet. Die LUcke wird durch das Zeittagesprogramm 06+00 mit dem Zeitbereich
Vor/Nachrahmenzeit gefullt.

Wechsel von Zeittagesprogramm 12+00 auf ein Zeittagesprogramm 06+00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag3 Tag4
00:00 00:00 00:00

|
‘\ 12:00
|

TP 12+00 [ ] ]

I
Lo b
TP 06+00 I

00:00
| 1
12:00 L\_\

Tag 1 Tag? Tag3 Tag4
00:00 00:00 0000 00:00

Nach Wechsel [ I I ]

Das Resultat nach dem Wechsel ist ein verkUrztes Zeittagesprogramm am Tag 2, da das
Zeittagesprogramm nicht um 06:00 Uhr, sondern erst zur Tagesabschlusszeit um 12:00 Uhr.
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Wechsel von Zeittagesprogramm 12+00 auf ein Zeittagesprogramm 24:00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag 3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
|
TP 12+00 [ ]
TP 24:00 I ‘I
Tag 1 Tag2 Tag 3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00: 00
e l\ﬂz:nn K‘?:m
Nach Wechsel | Ciicke | | |

Das Resultat nach dem Wechsel ist eine Licke am Anfang von Tag 2, da das Zeittagesprogramm 24:00 um
24:00 Uhr endet. Die Lucke wird durch das Zeittagesprogramm 12+00 mit dem Zeitbereich
Vor/Nachrahmenzeit gefullt.

Wechsel von Zeittagesprogramm 12+00 auf ein Zeittagesprogramm 18:00 am Tag 2.
Tag 1 Tag2 Tag3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
| | | |

—

TP 12+00 | I [ ! |
12:00 12:00 12:00 18:00
TP 18:00 | i [ 1
Tag 1 Tag2 Tag3 Tag4
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
L\ \\12:00 13:00/ 13:y 1800
Nach VWechsel I [VErkur] | 1

Das Resultat nach dem Wechsel ist ein verkUrztes Zeittagesprogramm am Tag 2, da das
Zeittagesprogramm nicht um 18:00 Uhr am Vortag beginnen kann, sondern erst zur Tagesabschlusszeit um
12:00 Uhr am aktuellen Tag.

Hinweis: Bei diesem Wechsel kann es dazu kommen, dass der Tag mit dem Zeittagesprogrammwechsel zur
gleichen Uhrzeit beginnt und endet. Dies ist dann der Fall, wenn die Tagesabschlusszeit des aktuellen
Zeittagesprogramms groBer oder gleich dem Beginn des Zeittagesprogramms ist, auf welches der Wechsel

erfolgen soll.
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Wechsel von Zeittagesprogramm ohne Tagesabschlusszeit auf ein Zeittagesprogramm 24:00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
TP Variabel ! i || ]| |
TP 24:00 I 1
Tag1 Tag2 Tag3 Tag4
00:00 00:00 12:00 00:00 1200 00:00 12:00 00:00

Nach Wechsel I

Der Wechsel der Zeittagesprogramme ergibt keine Uberlappungen oder Liicken, da fir beide
Zeittagesprogramme die gleiche Tagesabschlusszeit gilt.

Wechsel von Zeittagesprogramm ohne Tagesabschlusszeit auf ein Zeittagesprogramm 12:00 am Tag 2.

Tag1 Tag2 Tag 3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
TP Variabel ! ! || ]l ||
12% 12{0’——"”J 12:00 | _/”J
TP 24:00 [ | T |
Tag1 Tag2 Tag3 Tag 4
00:00 00:00 12:00 00:00 12:00 00: 00 12:00 00:00
Nach Wechsel [ I

Das Resultat nach dem Wechsel ergibt ein verkirztes Zeittagesprogramm am Vortag. Das
Zeittagesprogramm am Vortag wird durch das neue Zeittagesprogramm um 12:00 beendet.

Wechsel von Zeittagesprogramm ohne Tagesabschlusszeit auf ein Zeittagesprogramm 12+00 am Tag 2.

Tag 1 Tag2 Tag3 Tag 4
00:00 00:00 00:00 00:00
TP Variabel || || ! I| ||
TP 24:00 [ T |
Tag1 Tag2 Tag3? Tag 4
00:00 00:00 12:00 00:00 12:00 00:00 1200 00:00
Nach Wechsel \\I I \\|

Das Resultat nach dem Wechsel ergibt ein verldngertes Zeittagesprogramm am Vortag. Das
Zeittagesprogramm vom Vortag erst zum Beginn des neuen Zeittagesprogramm um 12:00 am Tag des

Wechsels beendet wird.

1073G-00-B2
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»Verwenden der erweiterten Zeitverrechnung

Bei der einfachen Zeitverrechnung erfassen Sie die Buchungen zur Berechnung der Arbeitszeit und
verwalten Abwesenheiten wie Urlaub, Gleitzeittage oder Krankheitstage.

Mit der erweiterten Zeitverrechnung verwalten Sie zusétzliche Zeitkonten fiur Lohnarten, Uberstunden,
Mehrarbeit und Zulagen.

Zu den Elementen der erweiterten Zeitwirtschaft gehoren:

« Zeitkonten: Fur Lohnarten, Uberstunden, Mehrarbeit und Zulagen.

« KontenabschlUsse: Mit den internen Ricksetzungen von Konten und tdglichen Berechtigungen sowie
der Nullstellung der Zeitkonten. KontenabschlUsse sind Bestandteil der Kontenabgleichprofile und
werden diesen zugeordnet.

o Zusatzbedingungen: Fir zusatzliche Prifungen bei der Kontenberechnung.

« Kontenberechnungen: Fir die tagliche Berechnung der Zeitkonten.

« Kontenberechnungsprofile: Mit der Zusammenfassung der Kontenberechnungen.
Kontenberechnungsprofile werden in der Personenverwaltung den Personen zugeordnet.

« Kontenabgleiche: FUr die tagliche, wéchentlich, monatliche, jahrliche und periodische Bewertung und
den Abgleich der Zeitkonten.

« Kontenabgleichprofile: Mit der Zusammenfassung der Kontenabgleiche. Kontenabgleichprofile werden
in der Personenverwaltung den Personen zugeordnet.

Beispiele zur erweiterten Zeitverrechnung finden Sie unter:

o Zusatzbedingungen
o Kontenabgleiche
o Kontenberechnungen

Zeitkonten einrichten

Zeitkonten sind zusatzliche Speicher fur Lohnarten, Uberstunden, Mehrarbeit und Zulagen. Die Zeitkonten
konnen Sie in der Kontenberechnung mit Hilfe der definierten Regeln fillen und in den Kontenabgleichen
auswerten und umbuchen.

Um ein neues Zeitkonto einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im HauptmenU Zeit auf den MenUpunkt Stammdaten und dann auf Konten.

Klicken Sie auf Zeitkonten, um den Dialog Auswahl Zeitkonten zu 6ffnen.

Legen Sie ein neues Zeitkonto Uber die Symbolleiste an.

Jedes Zeitkonto bendtigt eine Nummer. Diese wird vorgegeben und kann bei Bedarf gedndert werden.
Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung und Kurzbezeichnung ein. Bei Zeitkonten mit einer

R wN

prozentualen Bewertung ist die Aufnahme des Prozentwertes in der Bezeichnung vorteilhaft.
6. Geben Sie den Prozentwert an, mit dem das Konto bewertet werden kann. Der Prozentwert wird bei
Bedarf benoétigt, wenn Zeitkonten mit unterschiedlichen Prozenten miteinander verrechnet werden.
7. Woadhlen Sie den Typ fur das Zeitkonto aus.
Auswahl:
o Zeitsumme: Das Konto ist fUr eine Zeitsumme bestimmt.
o Tageszdahler: Das Konto ist fUr Tageszdhler, wie zum Beispiel Urlaubstage, bestimmt.
8. Wadhlen Sie aus, in welchen Dialogen Sie das Konto verwenden méchten. Wahlen Sie nur die bendtigten
Dialoge aus, damit die Auswahl Ubersichtlich bleibt.
9. Speichern Sie das neue Zeitkonto.
10. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 9, bis Sie alle benétigten Zeitkonten angelegt haben.

Zusatzbedingungen einrichten

Mit Hilfe von Zusatzbedingungen kdnnen zusatzliche Regeln fur die Kontenberechnung definiert werden, die
sich Uber die Standardregeln, wie die Regeln fUr Tagestypen, Uhrzeit, Stunden und Abwesenheitsregeln,
nicht abbilden lassen. Bei der Erstellung einer Zusatzbedingung werden allgemeingiltige Rechenmodule mit
konkreten Angaben und Werten parametriert.
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Um eine neue Zusatzbedingung einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Hauptmeni Zeit auf den MenUpunkt Stammdaten und dann auf Konten.

2. Klicken Sie auf Zusatzbedingungen, um den Dialog Auswahl Zusatzbedingungen zu &ffnen.

3. Legen Sie eine neue Zusatzbedingung Uber die Symbolleiste an.

4. Jede Zusatzbedingung bendtigt eine Nummer. Diese wird vorgegeben und kann bei Bedarf gedndert
werden.

5. Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung und Kurzbezeichnung ein.

6. Im Textfeld Beschreibung kdnnen Sie eine Beschreibung der Zusatzbedingung hinterlegen.

7. Wahlen Sie eine Bedingungsregel aus. Mit Auswahl der Regel werden die notwendigen Eingabe- und
Auswahlfelder fUr die Parameter der Regel eingeblendet.
8. Fullen Sie die Eingabefelder mit konkreten Werten und treffen Sie lhre Auswahl in den Auswahlfeldern.

Hinweis: Abhdngig von der Bedingungsregel sind einige Angaben optional. Wenn Angaben zur Prifung
der Bedingung fehlen, wird die Bedingung als nicht erfillt gewertet.

9. Speichern Sie die neue Zusatzbedingung.
10. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 9, bis Sie alle bendtigten Zusatzbedingungen angelegt
haben.

Kontenberechnungen einrichten
In der Kontenberechnung legen Sie fest, unter welchen Bedingungen ein Konto im Laufe des Tages gefullt

wird.
Um eine neue Kontenberechnung einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im HauptmenU Zeit auf den MenUpunkt Stammdaten und dann auf Konten.

Klicken Sie auf Kontenberechnungen, um den Dialog Auswahl Kontenberechnungen zu 6ffnen.

Legen Sie eine neue Kontenberechnung Uber die Symbolleiste an.

Jede Kontenberechnung bendtigt eine Nummer. Diese wird vorgegeben und kann bei Bedarf gedndert

PWDN

werden.
Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung und Kurzbezeichnung ein.
Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung der Kontenberechnung ein.
7. FUllen Sie den Bedingungsblock aus. Dieser besteht aus den Bedingungen fur:
o Tagestypen/Wochentage
o Uhrzeit-/Stundenregeln mit dem Bezugskonto fur den berechneten Wert
« Abwesenheitsregeln
o Zusatzbedingungen
8. Tragen Sie in der Tabelle der Kontenberechnung die Konten ein, die berechnet werden sollen, wenn die

o u

Bedingungen erfillt sind.
9. Speichern Sie die neue Kontenberechnung.
10. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 9, bis Sie alle bendtigten Zusatzbedingungen angelegt
haben.

Kontenberechnungsprofile einrichten
Kontenberechnungsprofile sind Gruppierungen von Kontenberechnungen. Entsprechend der Reihenfolge im
Kontenberechnungsprofil werden die Kontenberechnungen ausgefihrt.

Um ein neues Kontenberechnungsprofil einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im HauptmenU Zeit auf den MenUpunkt Stammdaten und dann auf Konten.

Klicken Sie auf Kontenberechnungsprofil, um den Dialog Auswahl Kontenberechnungsprofile zu 6ffnen.
Legen Sie ein neues Kontenberechnungsprofil Uber die Symbolleiste an.

Jedes Kontenberechnungsprofil benétigt eine Nummer. Diese wird vorgegeben und kann bei Bedarf

HWDN

gedndert werden.
5. Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung und Kurzbezeichnung ein.
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6. Tragen Sie in der Tabelle der Kontenberechnungen alle Kontenberechnungen ein, die fur das
Kontenberechnungsprofil benétigt werden.

Hinweis: Die Reihenfolge der Bearbeitung entspricht der Reihenfolge in der Tabelle. Andern Sie die
Reihenfolge durch Andern der Positionsangabe.

N

Speichern Sie das neue Kontenberechnungsprofil.
8. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 7, bis Sie alle benétigten Kontenberechnungsprofile
angelegt haben.

Kontenabschlisse einrichten
Kontenabschlisse werden am Ende eines Verrechnungszeitraums ausgefihrt, um die Konten wieder auf
den Wert O zu setzen. Verwendet werden die KontenabschlUsse in den Kontenabgleichen.

Um einen neuen Kontenabschluss einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im HauptmenU Zeit auf den MenUpunkt Stammdaten und dann auf Konten.

2. Klicken Sie auf den MenUpunkt Kontenabschlisse um den Dialog Auswahl KontenabschlUsse zu 6ffnen.

3. Legen Sie einen neuen Kontenabschluss Uber die Symbolleiste an.

4, Jeder Kontenabschluss benétigt eine Nummer. Diese wird vorgegeben und kann bei Bedarf gedndert
werden.

5. Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung und Kurzbezeichnung ein.

6. Wadhlen Sie den Typ fur den Kontenabschluss aus. Der Typ bestimmt zum einen die Auswahl der
Abschlussregeln und zum anderen die Verwendung in den Kontenabgleichprofilen.
Hinweis: Nach dem Speichern kann der Typ nicht mehr gedndert werden.

7. Tragen Sie in der Tabelle die Zeitkonten ein, die beim Kontenabschluss auf null gesetzt werden soll.

8. Speichern Sie den neuen Kontenabschluss.

9. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 8 bis Sie alle benétigten Kontenabschlisse angelegt haben.

Kontenabgleiche einrichten

Die Kontenabgleiche bilden die Bausteine fUr den Abgleich der Konten, die Uber die Kontenberechnung
gefullt wurden, oder fUr Sonderbehandlungen von Konten wie den Saldo bei der Saldokappung oder den
Saldoabgleich.

Um einen neuen Kontenabgleich einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im Hauptmen Zeit auf den MenUpunkt Stammdaten und dann auf Konten.

Klicken Sie auf Kontenabgleiche, um den Dialog Auswahl Kontenabgleich zu &ffnen.

Legen Sie einen neuen Kontenabgleich Uber die Symbolleiste an.

Jeder Kontenabgleich benétigt eine Nummer. Diese wird vorgegeben und kann bei Bedarf gedndert

PWDN

werden.

Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung und Kurzbezeichnung ein.

Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung fUr den Kontenabgleich ein.

7. Wahlen Sie die entsprechende Abgleichregel aus und machen Sie die Angaben zu den Parametern.

o v

Hinweis: Abhdngig von der gewdhlten Abgleichregel werden die weiteren Parameterfelder der Regel
eingeblendet.

©

Speichern Sie das neue Kontenberechnungsprofil.
9. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 8 bis Sie alle bendtigten Kontenabgleiche angelegt haben.

Kontenabgleichprofile einrichten
Ein Kontenabgleichprofil besteht aus den Kontenabgleichen und den Abschlissen fur die
Kontennullstellung.
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Um ein neues Kontenabgleichprofil einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im HauptmeniU Zeit auf den MenUpunkt Stammdaten und dann auf Konten.

Klicken Sie auf Kontenabgleichprofile, um den Dialog Auswahl Kontenabgleichprofile zu 6ffnen.
Legen Sie ein neues Kontenabgleichprofil Uber die Symbolleiste an.

Jedes Kontenabgleichprofil benétigt eine Nummer. Diese wird vorgegeben und kann bei Bedarf

PWDN

gedndert werden.
Geben Sie eine entsprechende Bezeichnung und Kurzbezeichnung ein.
Wechseln Sie auf den Reiter Tag, um den tdglichen Abgleich zu definieren. Tragen Sie den Abschluss mit

oo

den internen Abschlussregeln ein und in der Tabelle alle KontenabschlUsse, die Sie fur den tdglichen
Abgleich benétigen.

Hinweis: Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge der Berechnungen. Andern Sie bei Bedarf
die Reihenfolge durch Andern der Position.

7. Wechseln Sie auf den Reiter Monat, um den monatlichen Abgleich zu definieren. Tragen Sie den
Abschluss mit den internen Abschlussregeln ein, und legen Sie den Tag fest, an dem der Abgleich
ausgefihrt wird. Tragen Sie in der Tabelle alle KontenabschlUsse ein, die Sie fUr den monatlichen
Abgleich bendtigen.

Hinweis: Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge der Berechnungen. Andern Sie bei Bedarf
die Reihenfolge durch Andern der Position.

8. Wechseln Sie auf den Reiter Jahr, um den jahrlichen Abgleich zu definieren. Tragen Sie den Abschluss
mit den internen Abschlussregeln ein, und legen Sie den Tag und den Monat fest, an dem der Abgleich
ausgefihrt wird. Tragen Sie in der Tabelle alle KontenabschlUsse ein, die Sie fur den jahrlichen Abgleich
bendtigen.

Hinweis: Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge der Berechnungen. Andern Sie bei Bedarf
die Reihenfolge durch Andern der Position.

9. Speichern Sie das neue Kontenabgleichprofil.
10. Bei Bedarf wiederholen Sie die Schritte 3 bis 9, bis Sie alle bendtigten Kontenabgleichprofile angelegt
haben.

Kontenabgleichprofile und Kontenberechnungsprofile zuordnen

Kontenabgleich- und Kontenberechnungsprofile werden den Personen in der Personenverwaltung
zugeordnet, wobei jeder Person jeweils ein Kontenabgleich- und ein Kontenberechnungsprofil zugeordnet
werden kann.

Um einer Person ein Kontenabgleich- und Kontenberechnungsprofil zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im HauptmenU Zeit auf Personenverwaltung.

Klicken Sie auf Personen, um den Dialog Auswahl Personen zu &ffnen.

Wadhlen Sie die Person, der Sie ein Kontenabgleich- und Kontenberechnungsprofil zuordnen méchten.
Wechseln Sie auf den Reiter Zeitverrechnung.

Klicken Sie auf das Auswahlfeld Kontenabgleichprofil, um den Korrekturdialog zu 6ffnen.
Wahlen Sie das gewinschte Kontenabgleichprofil, und starten Sie die Verrechnung Gber die
Schaltflache Ubernehmen.

Nach der Verrechnung befinden Sie sich wieder auf dem Reiter Zeitverrechnung.

7. Klicken Sie auf das Auswahlfeld Kontenverrechnungsprofil, um den Korrekturdialog zu 6ffnen.

8. Wadhlen Sie das gewinschte Kontenverrechnungsprofil, und starten Sie die Verrechnung Uber die
Schaltflache Ubernehmen.

Nach der Verrechnung befinden Sie sich wieder auf dem Reiter Zeitverrechnung.

oCUukhWN

3.1.11.1 Zeitverrechnung: Beispiele Zusatzbedingung

In der nachfolgenden Beschreibung finden Sie einige Beispiele fir Zusatzbedingungen.
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I. Konto prifen
FUr die Prifung von Konten wdhlen Sie die Bedingungsregel Kontoprifung.

Saldo gréBer 120:00 Stunden prifen

FUr die Prifung, ob der Saldo einen Wert Uberschritten hat, wdhlen Sie als zu prifendes Konto den Saldo.
Als Vergleichsoperator wahlen Sie > und geben im Vergleichswert den Wert an, auf den Sie priufen
mochten.

Hat der Saldo einen Wert gréBer dem Vergleichswert, ist die Bedingung erfullt.

Beschreibung | Saldo = 120:00 Stunden prifen

Bedingungsregel [‘I Kontoprifung -

Zu profendes Konto | Saldo

Vergleichsoperator [ >

Vergleichswert | 120-00

Bedingung
Vergleichskonto |

Vergleichskonto 2 |

Vergleichskonto 3 |

Arbeitszeit Woche priifen

Bei diesem Beispiel wird die kumulierte Arbeitszeit der Woche mit der vorgegebenen durchschnittlichen
wochentlichen Sollzeit der Person gepriUft. Die Bedingung in diesem Beispiel ist erfullt, wenn die Arbeitszeit
Woche kleiner dem Durchschnitt der wchentlichen Sollzeit ist.

Beschreibung |

Bedingungsregel I‘I Kontoprifung -

Zu prifendes Konto | Arbeitszeit Summe

Vergleichsoperator

=

Vergleichswert |
Bedingung

Vergleichskonto | 5 Wichentiche Sollzeit

Vergleichskonto 2 |

Vergleichskonto 3 |

[I. Berechtigung prifen

Zum Prifen einer Berechtigung wahlen Sie die Bedingungsregel Berechtigung prifen aus.
Mehrarbeitsberechtigung
Im Auswabhlfeld wdhlen Sie die Berechtigung, zum Beispiel die Mehrarbeitsberechtigung.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bedingung erfillt, wenn Sie prifen méchten, ob die Berechtigung
vorliegt. Ist dies der Fall, ist die Bedingung erfullt.
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Beschreibung | Mehrarbeitsberechtigung priofen
Bedingungsregel ’2 Berechtigung priifen -

Zu prifende Berechtigung | Mehrarbeitsberechtigung n
Bedingung

Bedingung erfallt v

[ll. Buchungszeitpunkt prifen

FUr die Prufung auf Buchungszeitpunkte wdhlen Sie die Bedingungsregel Buchungszeitpunkt prifen.

Erstes Kommen am Vortag

In diesem Beispiel wird geprift, ob die erste Kommen-Buchung am Vortag, also vor 00:00 Uhr liegt.

Beschreibung | Erstes Kommen am Vortag prifen |

Bedingungsregel [3 Buchungszeitpunkt prifen -

Zu priufende Buchung | Erste Buchung

Bedingung Vergleichsoperator ’<

Uhrzeit [00:00 |

Letztes Gehen am aktuellen Tag

Dieses Beispiel prift, ob die letzte Gehen-Buchung am aktuellen Tag und damit nach Mitternacht 00:00
Uhr liegt.

Beschreibung | Letzte Buchung am Tag

Bedingungsregel l3 Buchungszeitpunkt prifen -

Zu prifende Buchung | Letzte Buchung

Bedingung Vergleichsoperator [}

Uhrzeit |00:00 |

3.1.11.2 Zeitverrechnung: Beispiele Kontenabgleich

In der nachfolgenden Beschreibung finden Sie einige Beispiele fur die Kontenabgleiche.
Diese werden zundchst unabhdngig vom AusfUhrungszeitpunkt definiert. Erst mit der Zuordnung zu den
Kontenabgleichprofilen werden die AusfUhrungszeiten festgelegt.

Zugeordnet werden die Kontenabgleiche zu den Kontenabgleichprofilen.

Monatskonten

FUr das System sind alle Konten gleich. Erst durch die Logik wird bestimmt, ob ein Konto im Sinne eines
Tageskontos, Monatskontos oder als ein Konto fir Zwischenwerte zum Einsatz kommt.

Konten im Sinne von Monatskonten kénnen durch Kumulieren der Tagesdaten im taglichen Kontenabschluss
gebildet werden.

Fur diesen Kontenabgleich ist keine Abgleichregel erforderlich.
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Beschreibung

Abgleichregel -

Rockgabetyp

Keontoabgleich

m Quellkonto Wert Zielkonto Funktion Kommentar
Eintrag

Feiertag Feiertag Stunden 205 Konto . =
1 )
Stunden Summe addieren
05
2 6 7 Sonntagszulage Sum 205 Konto e i

Sonntagszulage addieren

Kappung Saldo auf 120:00 Stunden
Wenn der Saldo einen Wert gréBer 120:00 Stunden ausweist, soll der Saldo auf 120:00 reduziert werden.
Die gekappten Stunden werden dem Zeitkonto "Gekappte Stunden" gutgeschrieben.

Beschreibung | Kappung Saldo auf 120 Stunden

Abgleichregel | 100 - Kontenvergleich -

Rickgabetyp |Jo/Nein

Bedingung

Zu prifendes Konto | Saldo

vergleichsoperator | =

Fester Wert 120:00
Vergleichskonta

Wert

Fester Wert -120:00
+ Konto 1 Saldo

+ Konto 2

+ Konto 3

- Konto

Kontoabgleich

Quellkonto  Wert Zielkonto Funktion Kommentar
Eintrag

Gekappte Stunden 200 - Kontenabgleich N -

1 Saldo
Summe Standard

Im Bedingungsblock wird der Saldo auf den Wert > 120:00 Stunden geprift.

Wenn die Bedingung erfillt ist, wird der Wert aus dem Wertblock berechnet. Im Beispiel wird vom Saldo der
feste Wert 120 abgezogen, so dass sich der Betrag ergibt, um den der Saldo Uber 120:00 Stunden liegt.

Im Kontenabgleich wird dann der berechnete Wert vom Saldo subtrahiert und dem Konto Gekappte
Stunden Summe gutgeschrieben.

Saldoausgleich

Wenn fUr einen bestimmten Zeitpunkt der Saldo einen negativen Wert aufweist, kann dieser aus
Mehrarbeitskonten ausgeglichen werden.

Dazu wird die Abgleichregel "Kontenvergleich" eingesetzt. Das zu prifende Konto ist der Saldo.
Das Quellkonto ist das Konto, aus der die Zeit genommen wird.

Stehen mehrere Mehrarbeitskonten zur Verfigung, muss fir jedes Konto ein eigener Saldoausgleich
angelegt werden.
Die Reihenfolge der Abarbeitung wird in den Kontenabgleichprofilen festgelegt.
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Beschreibung | Saldoausgleich aus Nachtiberstunden

Abgleichregel |‘IOD Kontenvergleich

Rockgabetyp

Bedingung

Zu prufendes Konto | Saldo

Wergleichsoperator [ «

Fester Wert | 0:00

Wergleichskonto |

Wert

Fester Wert

+ Konto 1 |
+ Konto 2 |
+ Konto 3 |
- Konto | Saldo
Kontoabgleich
m Quellkonto Wert Zielkonto Funktion Kommentar
Eintrag
| 8 Saldo 202 Kontenabgleich Standard . =
Machtiberstunden nicht negativ L

Im Bedingungsblock wird der Saldo auf einen Wert < O geprift.

Wenn die Bedingung erfillt ist, wird der Wert des Saldos berechnet und als positiver Wert fUr den
Kontenabgleich zurickgegeben.

Der Saldowert an dieser Stelle ist positiv, da der Wert des Saldos im Auswahlfeld -Konto nochmals negiert
wird.

Mit dem berechneten Wert wird im Kontenabgleich das Quellkonto reduziert und das Zielkonto um den
Wert erhéht, um den das Quellkonto reduziert wurde.
Dabei wird das Quellkonto maximal auf O reduziert.

3.1.11.3 Zeitverrechnung: Beispiele Kontenberechnung
In der nachfolgenden Beschreibung finden Sie einige Beispiele fUr die Kontenberechnung.
Nachtzulage Mo-Sa 20-24

FUr die Wochentage Montag - Samstag soll In der Zeit von 20:00 - 24:00 Uhr eine Nachtzulage
ausgewiesen werden.

Beschreibung | MAchtzulage Mo-5a 20-24
m aktueller Tag Folgetag Wochentag
Tagestypen/Wochentage 1Montag-Freitag " i
2 Samstag Vi il
m bis Stundenvon bis Bezugskonto
Uhrzeit-/Stundenrageln
20:00 24:00 Arbeitszeit 4 i

Abwesenheitsregeln Abwesenheit ~
Zusatzbedingung Bedingung ~

Kontenberechnung
Wert Prozent Wert aus Konto

9 Nachtzulage rad il

Nachtzulage Mo-Sa 00-04, wenn erstes Kommen am Vortag
FUr die Wochentage Montag - Samstag soll In der Zeit von 00:00 - 04:00 Uhr eine Nachtzulage
ausgewiesen werden, wenn das erste Kommen am Vortag war.
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Neben der Tagestypen/Wochentage-Regel und der Uhrzeitregel wird in diesem Beispiel zusétzlich eine
Zusatzbedingung fur die Prifung des Buchungszeitpunktes verwendet.

Beschreibung | MAchtzulage Mo-5a 20-24, wenn erstes Kommen am Vortag

m aktueller Tag Folgetag Wochentag

1 Montag-Freitag & I

Tagestypen/Weochentage

2 Samstag 7z ]
m bis Stundenvon bis Bezugskonto
Uhrzeit-/Stundenregeln
20:00 24:00 Arbeitszeit & il

Abwesenheitsregeln
i

4 Erste Kommen Vortag y il

m Wert Prozent Wert aus Konto

@ Nachtzulage p I

Zusatzbedingung

Kontenberachnung

Sonntagszulage
Die Arbeitszeit an einem Sonntag soll als Sonntagszulage ausgewiesen werden.

In der Uhrzeit-/Stundenregel muss nur das Bezugskonto angegeben werden, wenn die Zulage fir den
ganzen Tag von 00:00 - 24:00 Uhr gilt.

Beschreibung |So’\ntugsz.J age

m aktueller Tag Folgetag Wochentag
Tagestypen/Wochentage

3 Sonntag y Im

m bis Stunden von bis Bezugskonto
Uhrzeit-/Stundenregeln g

] | || || HArbeitszeit . v )

Abwesenheitsregeln Abwesenheit -~
Zusatzbedingung Bedingung ~

Kontenberachnung
m Wert Prozent Wert aus Konto

& Sonntagszulage y
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3.1.12 » Einrichten der Schichtverwaltung

Mit der Option Schichtverwaltung werden vom System alle Komponenten bereitgestellt, mit der sich
beliebige Schichtmodelle, wie 2- und 3-Schichtbetrieb, teil- und vollkontinuierlicher Schichtbetrieb, sowie
einfache Arbeitszeitmodelle im Gleitzeitbereich, wie EDV, Job Sharing oder Pfértner, realisieren lassen.

Hinweis: Damit Sie die Schichtverwaltung nutzen kénnen, muss der Systemparameter "0
Schichtverwaltung" aktiviert sein.

Die Konfiguration fur die Personenverwaltung muss durch den Service fur die Schichtverwaltung angepasst
werden.

Zu den Komponenten der Schichtverwaltung gehdren:
« Schichtprofile, als Zusammenfassung einzelner Schichtpldne und Schichtwechselmdglichkeiten mit
den Schichtfenstern fUr die automatische Zuordnung.
o Arbeitszeitpldne vom Typ Schicht mit dem Aufbau fiUr den Schichtrhythmus.
o Zeittagesprogramme
o Erweiterung im Personalsatzdialog mit:
o Schichtprofil
o Schichtgruppe
« Wechselberechtigung
o Automatischem Ricksprung

Die nachfolgende Grafik zeigt die Beziehung zwischen den einzelnen Dialogen.

Personen bearbeiten

-]
& & - - & 4 =2 Schichtprofil bearbeiten
oD oo o
Cotiey voum| o bz
o a R R
llllll — Rstarsntonum [CELOLI0E D
oo - oo B4
Wurzbaroechrng Gt won Celini i m

S———

8 Position Zaitiogespesgramm  Gohmanss  Kommenwen  bis  Gehsnven bis ===
: . 0Pl 7o - ok r | ®
- - o0 1N | TS Wi =
1 Brnesh Dotermiuee: 2
- e Y =2 & Zeittagesprogramm bearbeiten
Vasioren

. (o= oD oo [ = I

Pe— Gy b

Weitere Informationen finden Sie in den Beschreibungen zu den Dialogen.

Um ein System fir die Schichtverwaltung einzurichten, fUhren Sie die nachfolgenden Schritte aus:
l. Zeittagesprogramm anlegen

Eine einzelne Schicht wird durch ein Zeittagesprogramm wie Frih-, Spat- oder Nachtschicht reprdsentiert.
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1. Wechseln Sie in das Hauptmen Zeit und 6ffnen Sie im MenUbaum die Stammdatenverwaltung.

2. Klicken Sie auf Zeittagesprogramme, um den Dialog Auswahl Zeittagesprogramme zu 6ffnen.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um ein neues Zeittagesprogramm
anzulegen.

4. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

5. Geben Sie in den Feldern bei den Zeitbereichen die Zeitintervalle ein und fUllen den Bereich der
Konstanten aus.

6. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um das Zeittagesprogramm zu speichern.

7. Wiederholen Sie die Schritte 3. bis 6, bis Sie alle Zeittagesprogramme fur die Schichtverwaltung
angelegt haben.

Il. Arbeitszeitplan vom Typ Schicht anlegen
Im Arbeitszeitplan vom Typ Schicht wird der Schichtrhythmus durch die Reihenfolge der
Zeittagesprogramme abgebildet.
1. Klicken Sie auf den MenUpunkt Arbeitszeitpldne, um den Dialog Auswahl Arbeitszeitplan zu 6ffnen.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, und wdhlen Sie den Typ Schicht, um
einen neuen Arbeitszeitplan fUr die Schichtverwaltung anzulegen.
3. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.
4. Legen Sie in der Tabelle Zeittagesprogramme fir jeden Tag des Schichtrhythmus einen Eintrag an
und weisen Sie diesem das Zeittagesprogramm zu, das fUr diesen Tag zur Anwendung kommen soll.
5. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Speichern, um den Arbeitszeitplan zu speichern.

Ill. Schichtprofil anlegen

Das Schichtprofil ist die Zusammenfassung von mehreren Schichtgruppen und verbindet Uber das

Referenzdatum die Schichtgruppen und damit die Schichten mit den kalendarischen Tagen.

1. Klicken Sie auf Schichtprofile, um den Dialog Auswahl Schichtprofile zu &6ffnen.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf Neuen Datensatz anlegen, um ein neues Schichtprofil anzulegen.

3. Geben Sie bei einem neuen Datensatz in den Feldern Bezeichnung und Kurzbezeichnung eine
sprechende Benennung ein. Diese Felder sind sprachabhdngig.

4. Tragen Sie auf dem Reiter Allgemein das Referenzdatum ein. Uber das Referenzdatum wird der
Schichtrhythmus mit den kalendarischen Tagen verbunden.

5. Legen Sie in der Tabelle der Schichtgruppen die Schichtgruppen an, weisen Sie jeder Schichtgruppe den

entsprechenden Arbeitszeitplan mit dem Schichtrhythmus zu und tragen in der Spalte Start den

Versatz ein, mit dem der Schichtrhythmus beginnt.

Speichern Sie die Eingaben.

Wechseln Sie auf den Reiter Schichtwechsel.

In der Tabelle der Schichtwechsel kreuzen Sie die erlaubten Schichtwechsel an.

Tragen Sie in der Tabelle der Schichtfenster die Tagesprogramme fir den Schichtwechsel ein und legen

Sie die Schichtfenster fir Kommen, Gehen oder beides fest.

10. Speichern Sie die Eingabe.

11. Wechsel Sie auf den Reiter Ubersicht und kontrollieren Sie den Schichtrhythmus fir die definierten

Schichtgruppen.

0 0N

IV. Personen der Schichtverwaltung zuordnen

Damit eine Person an der Schichtverwaltung teilnimmt, muss der Person ein Schichtprofil zugeordnet
werden.

Wenn Sie neue Personen anlegen, kénnen Sie die Zuordnung direkt eingeben. Bei Personen, die zu einem
spdten Zeitpunkt an der Schichtverwaltung teilnehmen sollen erfolgt die Zuordnung eines Schichtprofils
Uber Korrekturen.

Beispiele zur Schichtverwaltung finden Sie unter:
Beispiel 2-Schicht

Beispiel 3-Schicht

Beispiel 10-Schicht

58 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 3.1.12 » Einrichten der Schichtverwaltung

3.1.12.1 Schichtverwaltung: Beispiel 2-Schicht

Einfache 2-Schichten wie Job Sharing oder Pfértner lassen sich Uber einen einfachen Schichtplan mit
entsprechendem Rhythmus abbilden. Die Zuordnung zu der jeweiligen Schicht erfolgt Uber den Starttag fur
die Schicht im Schichtprofil.

Bei diesem Modell sind in der Regel keine Sonderschichten oder Freischicht zu bericksichtigen.

Beispiel: Job Sharing, eine Person arbeitet Frih (F) die andere Person Spdt (S), der Wechsel erfolgt
wochentlich.

Arbeitszeitplan
Im Arbeitszeitplan wird der zweiwdchentliche Rhythmus festgelegt. Am Wochenende gilt das
Zeittagesprogramm Wo = Wochenende, welches in den weiteren AusfUhrungen nicht dargestellt wird.

Schichtrhythmus

Tag Zeittagesprogramme

1 10 Frioh & i
2 10 Frioh & fuf
3 10 Frioh & inf
& 10 Frih & ]
5 10 Froh & fnf
& 3 Wochenende & nf

7 3 Wochenende &

8 1 Spat & fu
9 1 Spat & u?
10 | 1 Spat & fu

il 1 Spat ‘
12 | 11Spét Z
13 3 Wochenende &

14 | 3 Wochenande &

Anzahl Datensitze: 14

Aus dem Arbeitszeitplan ergibt sich das Grundmuster als 2-Wochen-Rhythmus beginnend an einem
Montag mit dem ersten Tag wie abgebildet.

Rhythmus - Start Wochentag | Montag -

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

EERREENRECNNETNNENN -- -- Sp Sp Sp Sp Sp| -- | --

Schichtprofil
Das Schichtprofil baut auf dem oben definierten Arbeitszeitplan auf und enthdlt die beiden Schichtgruppen,
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die sich durch den Starttag unterschieden.

Da der Schichtrhythmus auf einem Montag fur die Schichtgruppe A1 beginnen soll, ist ein Referenzdatum
auf einen Montag, wie zum Beispiel den 14. April 2014 einzustellen.

Der Start fur die Schichtgruppe A1ist dann 1, wdhrend der Starttag fUr die Schichtgruppe A2 um 7 Tage
verschoben wird und damit bei 8 liegt,

Referenzdatum | 05.01.2015

Schichtgruppen

Mummer Bezeichnung Arbeitszeitplan Start
1 Al 10 2-Schicht 1 & nj
2 AZ 10 2-Schicht a8 & ju]

Anzaohl Datensdtze: 2

Erlaubte Schichtwechsel und Schichtfenster

Schichtwechsel durch Buchungen sind mdglich, wenn mal eine Schicht getauscht werden soll. Am Ende des
Tages sollte ein automatischer Ricksprung auf die geplante Schicht erfolgen, damit der Schichtrhythmus
beibehalten wird.

Im Schichtprofil sind zwei Schichtgruppen definiert. Damit enthdlt die Tabelle der Schichtwechsel zwei
Wechselmdglichkeiten.

In den Arbeitszeitpldnen werden die zwei Zeittagesprogramme Frih und Spdt verwendet. FUr diese
Zeittagesprogramme werden die Schichtfenster fUr den erlaubten Schichtwechsel anhand von Kommen-
Buchungen eingetragen.

Sollzeit aus | geplante Schicht n

Schichtwechsel

1 2

Al A2
1A1 4
282 |&#

Schichtfenster

Position Zeittagesprogramm Rahmenzeit Kommenwen bis Gehenvon bis
1 10 Frih 07:00-14:30 Q4245 08-15 &

2 1 Spat 13:00 - 23:30 12:45 14:15 &

Anzahl Datensdtze: 2

Ubersicht

Als Ubersicht fur das Schichtprofil am Beispiel April 2014 ergibt sich der Schichtrhythmus fir die beiden
Schichtgruppen wie abgebildet.

- Januar - 2017 -

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Januar 2017
So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di

1A1 -- 'Fr \Fc| Fr (Fr| Fr| -- -- Sp sp Sp Sp Sp -- -- \Fr Fr |Fr| Fr |Fr| - -- Sp Sp Sp Sp Sp -  -- |Fr| Fr

2 A2 --  5p Sp Sp Sp Sp -- - Fr |Fr | Fr | Fr | Fr | -- --  5p Sp Sp Sp Sp -- --|Fr |Ff ' Fr Fr Fr -- -- Sp S5p
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3.1.12.2 Schichtverwaltung: Beispiel 3-Schicht

FUr einen 3-Schichtbetrieb mit Frih-, Spat- und Nachtschicht gibt es vom Prinzip her zwei Lésungsansdtze.

Im ersten Lésungsansatz bilden drei Arbeitszeitplane die Basis fur die drei Schichtgruppen. Die
Schichtzuordnung wird jeweils anhand der Buchungen vorgenommen. Dies bedeutet aber auch, dass fir die
Zukunft keine Planung maéglich ist, da die feste Schichtzuordnung zu den Personen fehlt.

Der zweite Lésungsansatz baut auf einem Arbeitszeitplan mit einem Rhythmus von 3 Wochen auf, der fur
alle drei Schichtgruppen verwendet wird. Im Schichtprofil unterschieden sich die Schichtgruppen durch den
Starttag. Mit der festen Schichtzuordnung der Personen zu den Schichtgruppen ist eine gewisse
Planbarkeit gegeben.

Arbeitszeitplan

Im Arbeitszeitplan wird der dreiwdchentliche Rhythmus festgelegt.

Am Wochenende gilt das Zeittagesprogramm Wo = Wochenende, welches in den weiteren AusfUhrungen
nicht dargestellt wird.

Schichtrhythmus

Tag Zerttagesprogramme

1 0 Frivh & w
2 10 Frih & i
3 10 Frish Wl
& 1D Frih ]
5 10 Frih & n

& 3 Wochenende

7 I'Worchanende

2] 1 Spar & n
g T Spd ]
10 T Spat Wl
| | Spat Wl
12 11 Spdc ]

13 3 'Wochanende

13 IWochensnde

15 & Macht & ]
W 4 Hacho m
7 & Mocht Wl
1H 4 Mocht n
% 4 Macht n

20 3Wochanende
21 IWochanende

Anzohl Dotansdtze: ¥1

Aus dem Arbeitszeitplan ergibt sich das Grundmuster als 3 Wochen Rhythmus beginnend an einem Montag
mit dem ersten Tag wie abgebildet

Rhythmus - Start Wochentag | Montog n

Mo Di | Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi | Do Fr Sa So

ERNRERREENRERNNERN - -- Sp Sp Sp S5p | Sp| -- | -- 4 4 4 4 4 - -
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Schichtprofil

Benutzerhandbuch

Das Schichtprofil baut auf dem oben definierten Arbeitszeitplan auf und enthdlt die drei Schichtgruppen,
die sich durch den Starttag unterscheiden.

Da der Schichtrhythmus auf einem Montag fur die Schichtgruppe A1 beginnen soll, ist ein Referenzdatum
auf einen Montag, wie zum Beispiel den 16.01.2017 einzustellen.

Referenzdatum | 146012017

Schichtgruppen

Mummer Bezeichnung Arbeitszeitplan Start

1 Schicht 1 & 3-Schicht 1 & T
2 Schicht 2 4 3-Schicht 8 & T
3 Schicht 3 & 3-Schicht 15 & T

Anzahl Datenséitze: 3

Schichtwechsel

Schichtwechsel durch Buchungen sind mdéglich, wenn mal eine Schicht getauscht werden soll. Am Ende des
Tages sollte ein automatischer Rucksprung auf die geplante Schicht erfolgen, damit der Schichtrhythmus

beibehalten wird.

Im Schichtprofil sind zwei Schichtgruppen definiert. Damit enthdlt die Tabelle der Schichtwechsel drei

Wechselmdglichkeiten.

Sollzeit aus | geplante Schicht

Schichtwechsel

1 2

3

Schicht 1 Schicht 2 Schicht 3

1 5chicht 1 "
2 Schicht 2 ’l

3 Schicht 3 i "

Schichtfenster

L

Cd

In den Arbeitszeitpldnen werden die drei Zeittagesprogramme Frih, Spat und Nacht verwendet. Fir diese

Zeittagesprogramme werden die Schichtfenster den erlaubten Schichtwechsel anhand von Kommen-

Buchungen eingetragen.
Schichtfenster

Position JZeittagesprogramm

1 10 Frih
2 11 Spat
3 & Macht

Rahmenzeit Kommenwven bis

07:00 - 14:30 D445 0815

13:00 - 23:30 12:45 14:15
17:45 19:15

Anzahl Datensdtze: 3

62 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit

Gehenvon bis

1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 3.1.12 » Einrichten der Schichtverwaltung

Ubersicht
Als Ubersicht fur das Schichtprofil am Beispiel April 2014 ergibt sich der Schichtrhythmus fir die beiden
Schichtgruppen wie abgebildet.

n Januar - 2017 “

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Januar 2017
So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di

1 Schicht 1 - | Sp Sp Sp Sp Sp - | -- 4 4 4 4 4 | -- | -- SFe0"Fe"Fr "Fr "Fr* -- -- Sp Sp Sp Sp Sp - -- 4 4
2 Schicht 2 = 4 4 4 4 4 [ - | —- EESEEECNNERNNENEENN - - Sp Sp | Sp Sp |Sp| —- | - 4 4 4 4 4 | — | —- EESEEES
3 Schicht 3 —- BEUNRESNNERRERNEN - (- (Sp Sp |Sp [ Sp|Sp| - | - (4 | 4|4 | 4| 4 |- | -- SSSNCCERECNEEREEN - - | Sp | Sp

3.1.12.3 Schichtverwaltung: Beispiel 10-Schicht

Gearbeitet wird in zwei Schichten: Frih und Spat.
Gefordert ist eine moglichst gleichmdaBige Anzahl Personen in jeder Schicht und an jedem Tag.

Tagessoll: 08:00 Stunden.

Wochensoll: 32 Stunden.

Produktionstage pro Woche: 5

Arbeitstage Person pro Woche: 4

Aus den Anforderungen heraus ergeben sich 10 Schichtgruppen mit je 4 Arbeitstagen pro Woche, die auf
zwei Grundmuster aufbauen.

Arbeitszeitplan

Die zwei Grundmuster werden mit den 2 Arbeitszeitpldnen Frih und Spdt abgebildet und umfassen 70
Tage.

Am Wochenende gilt das Zeittagesprogramm Wo = Wochenende, welches in den weiteren AusfUhrungen
nicht dargestellt wird.
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A

Schichtrhythmus

Tag Zeittagesprogramme

1

2

10
1
12
13
1
15
1%
17
18
19
20
21
22
23

24

1 Spar
1 Spat
11 Spit
11 Spat
3 Wochenende
3 Wochenende
3 Wochenende
3 Wochenenda
10 Frih
10 Frih
10 Frih
10 Frih
3 Wachenende
3 Wochenende
11 Spit
1 Spét
1 Spéac
3 Wachenende
1 Spét
3 Wochenende
3 Wochenende
10 Frih
3 Wochenende

10 Frih

25
i 26
7
i 28
29
i 30
Ell
In 32
i 33
n 34

35

37

n 38

39

41

m 42

43

45

&7

10 Frih
10 Frih
3 Wochenende
3 Wochenende
11 Spiit
11 Spét
3 Wochenende
1 Spiit
1 Spit
3 Wochenende
3 Wochenende
10 Froh
10 Frih
3 Wechenende
10 Frih
10 Frih
3 Wochenende
3 Wochenende
1 Spat
3 Wachenende
N Spét
11 Spat
11 Spit

3 Wochenende

49
50
51

52
53

54
55

57

58

59

51

62

53

65

67

69
70

Benutzerhandbuch
3 Wochenende & il
10 Froh & ]
10 Froh & ]
10 Frih / T
3 Wochenende & w
10 Frish s B
I Wochenende r _.
3 Wochenende & W
3 Wochenende : ]
1 Spét 7 | W
11 Spat : ]
11 Spat & w
11 Spat il
3 Wochenende 7 ]
3 Wochenende : il
10 Frioh & ]
10 Frih & al
10 Froh & ]
10 Frih & al
3 Wochenende F ]

3 Wochenende

3 Wochenende

Anzaohl Datensdtze: 70

Aus dem Arbeitszeitplan ergibt sich das Grundmuster als 10 Wochen Rhythmus beginnend an einem
Montag mit dem ersten Tag wie abgebildet.

| Rhythmus

Mo
Sp
Mo
Sp
Mo

sp

Di Mi Do Fr
Sp Sp Sp --
Di Mi Do Fr
Sp Sp Sp | --
Di Mi Do Fr

Sp | Sp Sp | --

Schichtprofil
Das Schichtprofil baut auf den oben definierten Arbeitszeitpldnen auf und enthdlt die 10 Schichtgruppen,
die sich durch unterschiedliche Starttage unterscheiden und jeweils abwechselnd auf einen anderen

Arbeitszeitplan aufbauen.

Mo Di Mi Do Fr Sa

- Start Wochentag | Montag

Mo Di Mi Do Fr Sa

Mo Di Mi Do Fr Sa So

So Mo Di

So Mo Di

Fr
sSp
Fr

sp

So Mo Di Mi

Do Fr Sa So

So Mo Di | Mi

Do Fr Sa So

Da der Schichtrhythmus auf einem Montag fur die Schichtgruppe A1 beginnen soll, ist ein Referenzdatum

auf einen Montag, wie zum Beispiel den 31. Marz 2014 einzustellen.

Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit
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Referenzdaturm | 31.01.2017

Schichtgruppen
Nummer Bezeichnung Arbeitszeitplan Start
1 Al 7020 - 10-5chicht 1 1 & T
2 A2 7021 - 10-5chicht 2 1 & T
3 B1 7020 - 10-5chicht 1 15 7 i
L B2 7021 - 10-5chicht 2 15 & i
5 Ly 7020 - 10-5chicht 1 29 & T
& Cc2 7021 - 10-5chicht 2 29 & T
7 D1 7020 - 10-5chicht 1 43 7 i
8 D2 7021 - 10-5chicht 2 43 & i
@ E1 7020 - 10-5chicht 1 57 & T
10 E2 7021 - 10-5chicht 2 57 & T

Anzahl Datensétze: 10

Schichtwechsel

Schichtwechsel durch Buchungen sind mdglich, wenn mal eine Schicht getauscht werden soll.
Damit der Rhythmus der freien Tage beibehalten wird, ist ein Wechsel aber nur zwischen den
verschiedenen Grundmustern mit gleichem Starttag zuldssig.

Im Schichtprofil sind 10 Schichtgruppen definiert. Damit enthdlt die Tabelle der Schichtwechsel 10
Wechselmoglichkeiten wobei nur wenige erlaubt sind.
Schichtwechsel

1 2 3 4 5 & 7 8B 9 10
Al A2 B1 B2 C1 C2 D1 D2 E1 E2
1A1 o
A2 |&#
el r
4 B2 o
L1 o
&C2 v
7D1 o
a8 D2 v
G El '
10 E2 v

Schichtfenster

In den Arbeitszeitpldnen werden die zwei Zeittagesprogramme Frih und Spdt verwendet. FUr diese
Zeittagesprogramme kdnnen die Schichtfenster fir die Buchungen eingetragen werden.
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Schichtfenster
Position Zeittagesprogramm Rahmenzeit Kommenwvon bis Gehenvon bis
1 10 Frih 07:00 -14:30 D445 0815 & ]
2 11 Spat 13:00 - 23:30 12:45 14:15 & w
Anzahl Datensdtze: 2
Ubersicht

Als Ubersicht fur das Schichtprofil am Beispiel April 2016 ergibt sich der Schichtrhythmus fur die zehn
Schichtgruppen wie abgebildet.

e B o
i1 2/3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Fr Sa|So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa

1A1 .. = -- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
2 A2 .. - | -- S5p Sp Sp Sp Sp
3 B1 .. = -- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
4 B2 .. - |- |5p | Sp|Sp Sp Sp
5C1 .. - | -- 5 Sp Sp Sp Sp
6 C2 .. = -- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
7D1 .. - |--|5p | S5p|Sp Sp Sp
8 D2 .. = -- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
9 E1 .. = -- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
10 E2 .. - | -- 5 Sp Sp S5p Sp

April 2016

-- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
-- Sp Sp Sp Sp Sp
-- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
-- | Sp |Sp  Sp | Sp | Sp
-- Sp Sp Sp Sp Sp
-- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
-- |Sp |Sp  Sp | Sp | Sp
-- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp
-- |Sp | Sp | Sp | Sp | Sp

-- Sp Sp Sp Sp Sp
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4 Dialoge im Modul Zeit

Uber das Modul Zeit erfolgt die komplette Konfiguration der Zeiterfassung und Zeitwirtschaft.

In der Personenverwaltung werden die Personendaten gepflegt, die personenbezogenen Stammdaten wie
Buchungsrechte sowie organisatorische Elemente wie Kostenstellen und Abteilungen eingerichtet.

Unter den Stammdaten pflegen Sie Arbeitszeitpldne, Zeittagesprogramme, Pausenpldne und haben Zugriff
auf die Kontenverwaltung und die Abwesenheitsarten.

Kalender, Feiertage und Sondertage finden Sie unter der Kalenderverwaltung, mit deren Hilfe Sie die
kalendarischen Abhdngigkeiten der verschiedenen Tagesprogramme vorgeben kdénnen.

Weitere Funktionen des Zeitsystems beziehen sich auf die Buchungsberechtigungen und Mailtexte.

Uber das Men( Personenverwaltung verwalten Sie die Personen, Abteilungen und Kostenstellen sowie
personenbezogene Daten fUr die Zeitwirtschaft.

Uber das Meni Stammdatenverwaltung verwalten Sie die fir das Zeitsystem notwendigen Stammdaten
wie Arbeitszeitplane, Zeittagesprogramme und Pausenpldne.

Uber das MenU Ausweisverwaltung verwalten Sie die Ausweise in Ihnrem System, falls die
Ausweisverwaltungsstufe 3 aktiviertist.

Uber das Meni Turéffnung verwalten Sie die notwendigen Stammdaten fur die einfachen
Turéffnungsfunktionen im Zeitsystem.

Uber das Men( Kalenderverwaltung verwalten Sie die Kalender mit Sondertagen und den notwendigen
Konfigurationsdaten.

Uber das Meni Datenweitergabe verwalten Sie die notwendigen Definitionen fur die Datenweitergabe und
deren AusfUhrungen.

Uber den Menipunkt Buchung kénnen fur berechtigte Personen Web-Buchungen durchgefihrt werden.

Uber den Eintrag Korrekturen kénnen Sie Korrekturen an den Buchungsdaten der Stammdatensdtze
durchfGhren.

Das Menu Listen enthdlt die festen Listen und die selbst angelegten Listen, die dem Listenhauptmeni
zugeordnet sind.

Im MenU Spezielle Listen finden Sie Ihre angelegten Listen, die nicht dem Listenhauptmeni zugeordnet
sind.

Uber den Menipunkt LED-Anwesenheitsanzeige legen Sie fest, auf welchen Positionen der
hardwareseitigen LED-Anzeigen die Personen dargestellt werden.

Uber den MenUpunkt Anwesenheitsanzeige 6ffnen Sie die konfigurierten Popup-Dialoge der
Anwesenheitsanzeige.

4.1 Personenverwaltung

Im MeniU Personenverwaltung verwalten Sie alle Personendatensdtze und weitere fir das Zeitsystem
erforderliche Stamsnmdaten, wie Abteilungen, Kostenstellen und Buchungsprofile.

Buchungsprofile sind eine Zusammenfassung mehrerer Zeitterminals, die zur Vergabe der
Buchungsberechtigungen den Personen zugewiesen werden.
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Mit Hilfe der BUK-Berechtigung kénnen Buchungsrechte detailliert auf Tasten oder Buchungskommandos
eingeschrdankt werden.

Daneben stehen lhnen Funktionen zur Verfigung, die Innen bei der Verwaltung der Personen helfen. Hierzu
gehdren die Pflege von Abteilungen und Kostenstellen sowie das Einrichten von Suchprofilen.

Mailtexte sind kurze Texte, die im Rahmen einer Buchung zusatzlich zur Buchungsinformation am Terminal
angezeigt werden kdnnen.

Die Jahresibersicht Gruppen bietet eine Ubersicht Uber die Abwesenheiten fir die ausgewdhlten
Personen. Die Ubersicht wird jeweils fir einen Monat dargestellt.

Die Schichtibersicht bietet fir die Schichtprofile eine Ubersicht Uber die Schichtgruppen und die
zugeordneten Personen.

Uber den Menieintrag Personen verwalten Sie die Personendatensdtze aller Personen, die an der
Zeiterfassung und Zeitwirtschaft teilnehmen.

Uber den Menieintrag Abteilungen verwalten Sie die Abteilungen, die Sie den Personen zuordnen kénnen.

Uber den Menieintrag Buchungsprofile verwalten Sie die Buchungsprofile, die die Buchungsberechtigungen
der Personen festlegen.

Uber den Menieintrag BUK-Berechtigungen verwalten Sie BUK-Berechtigungen. Diese kénnen Personen
zugeordnet werden, um deren Buchungsmaéglichkeiten einzuschranken.

Uber den Menueintrag Mailtexte verwalten Sie kurze Texte zur Anzeige am Terminal.

Uber den MenUeintrag Sperrgriinde Person verwalten Sie Sperrgriinde, mit denen sich Personen einfach
fUr Zeitbuchungen sperren und entsperren lassen.

Uber den Menieintrag Suchprofile verwalten Sie Suchprofile, die Sie in Auswahldialogen, bei Korrekturen
und Listen zum Suchen von Personen einsetzen kénnen.

Uber das MenU Kostenstellenverwaltung haben Sie Zugriff auf die Dialoge fur die
Kostenstellenverwaltung.

411 JahresUbersicht Gruppen

Die Jahresubersicht Gruppen bietet eine Ubersichtliche Darstellung aller Abwesenheiten, Arbeitstage,
sonstiger Tage und der verrechnungsrelevanten Zeittagesprogramme einer Person oder einer Gruppe von
Personen.

Die Ausgabe erfolgt monatsweise fUr die ausgewdhlten Personen als Gruppenibersicht.

Dialog "Auswahl JahresUbersicht Gruppen"

Im Dialog Auswahl Jahresibersicht Gruppen werden alle im System angelegten Personalsdtze mit den
Filterkriterien, wie Abteilung, Ausweisnummer und Arbeitszeitplan aufgelistet. Wahlen Sie einzelne oder
mehrere Personendatensdtze aus, um fir diese eine JahresUbersicht der Abwesenheiten zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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& [E n R O vr  Auswahl Jahresiibersicht Gruppen
Name Personalnummer
Vorname Ausweisnummer

Abteilung n Arbeitszeitplan -
Kostenstelle ﬂ
Suche starten

m Vorname Abteilung Personalnummer Avsweisnummer Arbeitszeitplan

Ackreiter Thorsten 1 2001 1-Vollzeit
Cermans Pau 2 - Produktion 7 8203 2 - Vollzeit mit Pausen
Hochmeyer Gertrud 2 - Produktion 5 8201 1-Veollzeit
Kamp Karsten 2 - Produktion g 8205 1- Vollzeit
Leconte Sandra 2 - Produktion 10 8206 1- Vollzeit
Legrand Marc 2 - Produktion 6 8202 2 - Vollzeit mit Pausen
Leroy Fabienne 1-Verwaltung 4 Q011 1- Vollzeit
Martin Eric 1 - Verwaltung 2 Q002 1 - Vollzeit
Matrino Johanna  1- Verwaltung 3 1-Vollzeit
Meunier Catherine | 2 - Produktion 3 8204 2 - Vollzeit mit Pausen
Anzahl Datensatze: 10
Spalte Name:

Enthdalt den Nachnamen der Person.

Spalte Vorname:
Enthdlt den Vornamen der Person.

Spalte Abteilung:
Enthalt die Abteilung, der die Person angehéort.

Spalte Personalnummer:
Enthdlt die eindeutige Personalnummer.

Spalte Ausweisnummer:
Enthalt die Nummer des Firmenausweises/Zutrittsausweises der Person.

Spalte Arbeitszeitplan:
Enthalt die Nummer und die Bezeichnung des zugeordneten Arbeitszeitplans der Person.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Jahresibersicht Gruppen"

Im Dialog Anzeige Jahresibersicht Gruppen werden die Abwesenheiten, Arbeitstage sonstige Tage und
Zeittagesprogramme der ausgewdhlten Personen in Form eines Kalenders jeweils fUr den ausgewdhlten
Monat angezeigt.

Grundlage der Daten sind

« Konten aus dem aktuellen Personalsatz fUr die Spalten neben der Tagesdatentabelle,

« Daten aus den Tagesabschlussdaten fur die Vergangenheit und

o Daten aus den tdaglichen Abwesenheitseintrdagen.
Die angezeigten Zeittagesprogramme werden anhand der verrechnungsrelevanten Arbeitszeitpldne
ermittelt.

Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

Hinweis: FUr die Ausgabe als PDF wird der Zeitraum auf 31 Tage reduziert.
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70

Ansicht: Beispiel Jahresibersicht + Tagesprogramme

« @ ¥l [Jenresubersiche EBEl Anzeige Jahresiibersicht Gruppen
Zeitberaich Von [ 01012017 bis (31012017 Abwesenhaiten - Anzeige [Jahresobersicht + Tagespragramme -

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di
02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

=4

S
Name  Vorname | Personalnummer 0

Fr Fr Fr Fr Fr -- - Sp Sp Sp Sp sp -- -- Fr Pt Fr P Fr -- - Sp Sp Sp sp sSp -- - Fr Fr
Ackreiter Thorsten 1

Vo Vo Vo |Vo Ve -- -- Vo|Vo Vo|Vo Vo -- -- Vo|Vo Vo Vo Vo - -- Vo Vo Vo Vo Vo - | -- Vo Vo
Cermans Paul 7

Im Im Im Im Im -- - Im Im Im Im Im -- - Im Im Im Im Im - - Im Im Im Im Im -- -- Im Im
HochmeyerGertrud 5
Fr Fr Fr Fr F -~ - Sp Sp Sp Sp Ssp - - P Fr F P P - - Sp Sp Sp Sp Sp - - Fr Fr
. - |- . | 6Z GZ GZ 6GZ

Sp Sp Sp Sp sp - - Fr Fr Fr P Fr - - Sp Sp Sp Ssp Sp -~ - Fr Fr P Pt F - — Sp Fr

Kamp Karsten 9

Leconte Sandra 10

Datumsfeld Zeitbereich von:
Enthalt den ersten Tag fUr den Anzeigezeitraum.

Datumsfeld bis:
Enthdlt den letzten Tag fUr den Anzeigezeitraum.

Mehrfachauswahlfeld Abwesenheitsarten:
Enthalt die Abwesenheitsarten als Filter fUr die Anzeige. Wenn eine Auswahl getroffen wird, werden nur
die Abwesenheiten mit den ausgewdhlten Abwesenheitsarten angezeigt.
Auswahl:
o Alle im System angelegten und aktiven Abwesenheitsarten.

Schaltflache Suche starten:
Starte die Suche und gibt die JahresUbersicht neu aus.

Auswahlfeld Anzeige:
Uber dieses Auswahlfeld kdnnen Sie zwischen verschiedenen Darstellungen wechseln.
Auswahl:
« Jahresibersicht: Es werden die Abwesenheiten, Arbeitstage und Feiertage sowie sonstige Tage
angezeigt.
« Tagesprogramme: Es werden die verrechnungsrelevanten Tagesprogramme angezeigt.
o Jahresibersicht + Tagesprogramme: Es werden die beiden vorgehenden Anzeigen gemeinsam
angezeigt. Dabei werden die Zeittagesprogramme in der oberen Zeile und die Abwesenheiten und
Arbeitstage in der zweiten Zeile dargestellt.

Kalenderansicht Zeilen Jahresiibersicht:
In dieser Zeile werden fUr jede Person neben den Feiertagen und Abwesenheiten zusdatzliche Informationen
Uber die Anwesenheit fUr den ausgewdhlten Monat angezeigt.
Im Einzelnen werden dargestellt:
« Tage vor und nach dem Gultigkeitszeitraum, an dem die Person an der Zeitwirtschaft teilnimmt, und
Tage die noch in der Zukunft liegen und keine Abwesenheiten sind.
« Neutrale Tage. Dies sind die Tage ohne Sollzeit und Anwesenheit wie Samstag und Sonntag.
Angezeigt wird die Farbe des entsprechenden Wochentags.
« Feiertage
« Abwesenheiten mit Kurzbezeichnung
« Anwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit an denen die Person anwesend war.
« Unentschuldigte Abwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit, an denen keine Arbeitszeit verrechnet
wurde.

Hinweis: Die Darstellung fUr nicht relevante Tage, Tage mit Anwesenheit und Tage mit unentschuldigter
Abwesenheit wird Uber die Systemparameter eingestellt. Es kdnnen jeweils die Farbe und das Zeichen fir
die Darstellung eingestellt werden.

Kalenderansicht Zeilen Tagesprogramme:

In dieser Zeile werden fir jede Person die Zeittagesprogramme dargestellt. FUr Personen, die der
Schichtverwaltung unterliegen, entspricht dies der Schicht fir den Tag.

FUr die Vergangenheit werden die Zeittagesprogramme entsprechend der Verrechnung angezeigt, fur die
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Zukunft die geplanten Zeittagesprogramme entsprechend dem aktuellen Schichtprofil und die geplanten
Schichtzuordnungen. Unterliegt die Person nicht der Schichtverwaltung, werden die Zeittagesprogramme
entsprechend dem Arbeitszeitplan angezeigt.

Kalenderansicht Summen:

Die Anzeige der Summen ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Personlichen Einstellungen fiUr feste
Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat konfigurierbar. Dabei kénnen for
verschiedene Abwesenheitsarten Gruppen fur die Summierung gebildet werden.

Einfiigen von Korrekturen und Abwesenheiten in der Ubersicht
Durch Klick auf einen bestimmten Tag 6ffnen Sie den Dialog Tageskorrekturen bearbeiten. Uber diesen
Dialog kénnen Sie wichtigsten Korrekturen vornehmen und diese mit der Ubernahme verrechnen.

Durch Markieren eines Zeitbereiches mit der Maus 6ffnen Sie den Dialog zur Eingabe einer Abwesenheit.
Positionieren Sie den Mauszeiger auf das Datum, an dem die Abwesenheit beginnen soll, und ziehen Sie es
bei gedriUckter linker Maustaste auf das Datum, an dem die Abwesenheit enden soll. Lassen Sie die
Maustaste los, um den Dialog fur die Eingabe der Abwesenheit zu 6ffnen.

Hinweis: Bei Abwesenheit Uber die Jahresgrenze hinaus, markieren Sie den Bereich bis zum Ende des
Jahres und geben im Datumsfeld Gultig bis das Datum ein, an dem die Abwesenheit enden soll.

Korrektur x

Kommentar

Korrekturart 2003 - Krank mit Doku -

Gultig ab 09.03.2020 |
Giltig bis 13.03.2020

Dokumente hinzufigen MName

Auswahlfeld Korrekturart:
Enthdlt die Korrekturart fUr die Abwesenheit.

Datumsfeld Giltig ab:
Enthalt das Datum fUr den ersten Tag der Abwesenheit. Das Datum wird aus der JahresUbersicht
Ubernommen, kann aber bei Bedarf gedndert werden.

Datumsfeld Gultig bis:
Enthdlt das Datum fUr den letzten Tag der Abwesenheit. Das Datum wird aus der JahresUbersicht
Ubernommen, kann aber bei Bedarf gedndert werden.

Auswahlifeld Vorherige Abwesenheit:
Werden Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit" in den Korrekturdialogen gebucht, wird eine
Auswahl bestehender vorheriger Abwesenheiten angeboten. Mit Ubernahme einer dieser Abwesenheiten
wird diese mit der neuen Abwesenheit verbunden.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit".
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4.1.2

72

Hinweis: Das Auswahlfeld ist nur vorhanden, wenn im System Abwesenheitsarten mit der Kennung
"Folgeabwesenheit" definiert sind.

Auswahlfeld Stellvertreter:

Diese Auswahl ist vorhanden, wenn die Korrektur mit einem Workflow verbunden ist und der Workflow
einen Stellvertreter fordert. Sind mehrere Stellvertreter mdglich, aber keine Auswahl getroffen, werden
alle Stellvertreter benachrichtigt. Ansonsten erhdlt nur der eingetragene Stellvertreter eine Nachricht fur
die Genehmigung.

Bereich Dokument zufiigen:

Wenn bei der Abwesenheitsart die Option zum Zufigen von Dokumenten aktiviert ist, wird der Block fur
den Dokumenten-lmport freigeschaltet.

Schaltflache + Dokument:

Offnet den Browser fur die Auswahl des Dokuments.

Schaltflache Ubernehmen:

Klicken Sie auf diese Schaltfléche, um die Eingabe zu Gbernehmen. Mit der Ubernahme wird die Eingabe
gespeichert und eine Neuverrechnung ausgefihrt. Nach der Verrechnung wird die JahresiUbersicht wieder
angezeigt.

Schaltflache Abbrechen:
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Eingabe zu verwerfen und zur Jahresibersicht zurickzukehren.

SchichtUbersicht

Im Dialog Anzeige SchichtUbersicht werden fUr das ausgewdhlte Schichtprofil die entsprechenden
Schichtgruppen mit dem Schichtrhythmus und den zugeordneten Personen angezeigt.

Die Anzeige bezieht sich jeweils auf einen Monat und kann zwischen der tagesbezogenen und der
wochenbezogenen Darstellung umgeschaltet werden.

Uber die Konfiguration kénnen fir die einzelnen Schichtgruppen die Summenzeile fir anwesende Personen
und die Summenzeile fur die Abwesenheiten mit Abwesenheitsgrund eingeblendet werden.

Uber die Auswahl der Schichtgruppe kann die Ubersicht auf eine spezielle Schichtgruppe eingeschrankt
werden.
Bei Bedarf kann Uber einen Auswahldialog fUr Personen der Personenkreis fir die Anzeige ausgewdahlt
werden.

In den Zeilen der Personen kann der bekannte Korrekturdialog fUr Tageskorrekturen aufgerufen werden.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit der Schichtverwaltung finden Sie im Abschnitt "Arbeiten mit dem
System" unter "Einrichten der Schichtverwaltung".

Dialog "Auswahl SchichtUbersicht"

Im Dialog Auswahl Schichtibersicht werden alle vorhandenen Schichtprofile aufgelistet. Wahlen Sie
einzelne oder mehrere Schichtprofile aus, um fir diese eine MonatsUbersicht der Schichtgruppen zu
erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschranken.
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= B L X & Auswahl Schichtiibersicht
m Bezelchnung Kurzbezelchnung
1 2-5chicht
2 3 Schicht 35
3 10-5Schicht 105

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige SchichtiUbersicht"

Im Dialog Anzeige SchichtUbersicht werden der Schichtrhythmus der Schichtgruppen und die
Abwesenheiten, Arbeitstage und sonstige Besonderheiten fur die Personendatensdtze angezeigt. Die
Anzeige erfolgt jeweils fUr einen Monat oder fur einen Monat mit Angabe der Kalenderwochen in
Abhdngigkeit der ausgewdhlten Anzeige.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

Anzeige: Beispiel Jahresiibersicht

o @ Xy [Schichtbersicht Bl Anzeige Schichtibersicht

Nummer
Bezeichnung

Kurzbezeichnung

- Januar - 2017 - Anzeige | Jahresobersicht n Schichtgruppe - Personen B

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di

Januar 2017

1A1 -- BFc\NFr \FEr "Fr "FrY -- -- Sp Sp Sp Sp Sp -- Fr |Fr | Fr | Fr | Fr Sp Sp Sp Sp Sp -- | -- [Fr|lFr
Ackreiter, Thorsten - 1 FT
Kamp, Karsten - 9, Prod FT . . . . . . GZ GZ GZI GZ .
Leroy, Fabienne - 4, Verw FT . u a
Summe Abwesend 3 1 11 1 1 1
Summe Anwesend 3 3 3 3 3 3 | 2 2|2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 2 3 ] 1
2 A2 -- | Sp Sp Sp Sp Sp -- -- PFeFeFr "Ff"Fr" -- -- Sp Sp Sp Sp Sp -- | -- PEEE\FFc PFE\PFrY -- | - Sp Sp

Leconte, Sandra - 10,
Prod U

Summe Abwesend 1

Summe Anwesend 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Auswahlfeld Monat / Jahr:
Auswahl des Monats/Jahr fir die Anzeige.
Mit den Pfeilen kdnnen Sie jeweils einen Monat vor oder zurick blattern.

Auswahlifeld Anzeige:
Uber das Auswahlfeld kann die Anzeigeform gedndert werden.
Auswahl:
o Jahresibersicht: In der Jahresibersicht werden die Schichtgruppen mit ihrem Schichtrhythmus und die
zugeordneten Personen fUr den ausgewdhlten Monat angezeigt.
o SchichtUbersicht KW: In der SchichtUbersicht KW werden die Schichtgruppen mit ihrem
Schichtrhythmus fir einen Monat dargestellt, wobei am Anfang und Ende des Monats die Ubersicht um
die jeweiligen Kalenderwochen aus dem Vor- und Folgemonat erganzt werden.
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Auswahlifeld Schichtgruppe:
Uber die Auswahl kann die Anzeige einer Schichtgruppe des gewdhlten Schichtprofils eingeschrénkt
werden.
Auswahl:
« Keine Auswahl: Es werden alle Schichtgruppen angezeigt.
« Einzelne Schichtgruppen aus dem zugeordneten Schichtprofil.
Standard: Alle Schichtgruppen.

Schaltflache Personen E:

Uber die Schaltflache 6ffnen Sie den Auswahldialog fir Personen. Uber die Auswahl kann die Anzahl der
Personen in der Ubersicht eingeschrdnkt werden.

Kalenderansicht Zeile Schichtgruppe:
In den Zeilen der Schichtgruppe werden die Zeittagesprogramme entsprechend dem Schichtrhythmus
angezeigt.

Kalenderansicht Zeile Person:
In dieser Zeile werden fUr jede Person neben der Feiertagen und Abwesenheiten zusatzliche Informationen
Uber die Anwesenheit fUr den ausgewdhlten Monat angezeigt.
Im Einzelnen werden dargestellt:
« Tage vor und nach dem Gultigkeitszeitraum, an dem die Person an der Zeitwirtschaft teilnimmt, und
Tage die noch in der Zukunft liegen und keine Abwesenheiten sind.
« Neutrale Tage. Dies sind die Tage ohne Sollzeit und Anwesenheit wie Samstag und Sonntag.
Angezeigt wird die Farbe des entsprechenden Wochentags.
« Feiertage
« Abwesenheiten mit Kurzbezeichnung
« Anwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit, an denen die Person anwesend war.
« Unentschuldigte Abwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit, an denen keine Arbeitszeit verrechnet
wurde.

Hinweis: Die Darstellung fUr nicht relevante Tage, Tage mit Anwesenheit und Tage mit unentschuldigter
Abwesenheit wird Uber die Systemparameter eingestellt. Es kénnen jeweils die Farbe und das Zeichen fur
die Darstellung eingestellt werden.

EinfUgen von Korrekturen und Abwesenheiten in der Ubersicht

Durch Klick auf einen bestimmten Tag 6ffnen Sie den Dialog Tageskorrekturen bearbeiten. Uber diesen
Dialog kénnen Sie wichtigsten Korrekturen vornehmen und diese mit der Ubernahme verrechnen.

Durch Markieren eines Zeitbereiches mit der Maus 6ffnen Sie den Dialog zur Eingabe einer Abwesenheit.
Positionieren Sie den Mauszeiger auf das Datum, an dem die Abwesenheit beginnen soll, und ziehen Sie es
bei gedriUckter linker Maustaste auf das Datum, an dem die Abwesenheit enden soll. Lassen Sie die
Maustaste los, um den Dialog fir die Eingabe der Abwesenheit zu 6ffnen.

Hinweis: Bei Abwesenheit Uber die Jahresgrenze hinaus, markieren Sie den Bereich bis zum Ende des
Jahres und geben im Datumsfeld Gultig bis das Datum ein, an dem die Abwesenheit enden soll.
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Korrektur x

Kommentar

Korrekturart 2003 - Krank mit Doku -

Giltig ab 09.03.2020 |
Gltig bis 13.03.2020

Dokumente hinzufigen MName

Auswahlfeld Korrekturart:
Enthdalt die Korrekturart fUr die Abwesenheit.

Datumsfeld Gultig ab:
Enthalt das Datum fUr den ersten Tag der Abwesenheit. Das Datum wird aus der JahresUbersicht
Ubernommen, kann aber bei Bedarf gedndert werden.

Datumsfeld Giltig bis:
Enthalt das Datum fUr den letzten Tag der Abwesenheit. Das Datum wird aus der JahresUbersicht
Ubernommen, kann aber bei Bedarf gedndert werden.

Auswahlfeld Vorherige Abwesenheit:
Werden Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit" in den Korrekturdialogen gebucht, wird eine
Auswahl bestehender vorheriger Abwesenheiten angeboten. Mit Ubernahme einer dieser Abwesenheiten
wird diese mit der neuen Abwesenheit verbunden.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit".

Hinweis: Das Auswahlfeld ist nur vorhanden, wenn im System Abwesenheitsarten mit der Kennung
"Folgeabwesenheit" definiert sind.

Auswahlfeld Stellvertreter:

Diese Auswahl ist vorhanden, wenn die Korrektur mit einem Workflow verbunden ist und der Workflow
einen Stellvertreter fordert. Sind mehrere Stellvertreter mdglich, aber keine Auswahl getroffen, werden
alle Stellvertreter benachrichtigt. Ansonsten erhdlt nur der eingetragene Stellvertreter eine Nachricht fur
die Genehmigung.

Bereich Dokument zufiigen:

Wenn bei der Abwesenheitsart die Option zum Zufigen von Dokumenten aktiviert ist, wird der Block fur
den Dokumenten-lmport freigeschaltet.

Schaltflache + Dokument:

Offnet den Browser fur die Auswahl des Dokuments.

Schaltflache Ubernehmen:

Klicken Sie auf diese Schaltfléche, um die Eingabe zu Gbernehmen. Mit der Ubernahme wird die Eingabe
gespeichert und eine Neuverrechnung ausgefihrt. Nach der Verrechnung wird die JahresiUbersicht wieder
angezeigt.

Schaltflache Abbrechen:
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Eingabe zu verwerfen und zur Jahresibersicht zurickzukehren.
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413 Personen

Dialog "Auswahl Personen"

Dialog Gbernehmen.

(N0

Benutzerhandbuch
Uber den Dialog Auswahl Personen kénnen Sie nach Personen suchen und diese direkt in den aufrufenden
¥ N H R & &

Name

Personalnurmer

k¢

Auswahl Personen

Vorname
Abteilung

UJ Kamp

[] Leconte

Auvstrittsdatum nicht
berbcksichtigen
n Eintrittsdatum nicht
beriicksichtigen
Vorname Abteilung
Q Karsten
10 Sandra
Anzahl Datensdtze: 2
Ubernehmen.

2 - Produktion

4.1.3

2 - Produktion

Personen

Wdhlen Sie einen oder mehrere Eintrdge und klicken Sie in der Symbolleiste auf Markierte Suchergebnisse
Zeiterfassung.

durchgefUhrte Buchungen.

FUr jede buchungsberechtigte Person muss in lhrem System ein Personalsatz angelegt werden. Dieser
bildet die Basis fUr die Zeiterfassung und Zeitwirtschaft und enthdalt die notwendigen Stammdaten fUr die

Uber eine Listenauswahl lassen sich die Zeitkonten z.B. hinsichtlich Tagesabschlussdaten,
Monatsabschlussdaten oder Abwesenheiten auf einfache Weise auswerten.
Léschen von Personen

Daneben enthdlt der Personalsatz auch organisatorische Elemente sowie aktuelle Informationen Uber
geldscht, sofern maoglich.

Nicht moglich ist dies bei:

Offenen Korrekturen

Personen kdnnen unabhdngig von Datenhaltungsgrenzen geldscht werden. Abhdngige Daten werden mit
« Nicht abgeschlossenen Workflows

Kostenstellenberechnungen bleiben ohne Personenbezug erhalten.

werden diese Datensdtze geldscht.

Um Kostenstellenberechnungen nicht zu verfdlschen, werden nach dem Ldschen einer Person deren
Buchungen neutralisiert, indem die Verbindungen zur geldschten Person geldst werden. Die

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Datenhaltungsgrenze fir Personendatensatze, die als "gesperrt"” oder

als "ausgeschieden" gekennzeichnet sind, standardmaBig 60 Tage betrdgt. Nach Ablauf dieses Zeitraums
Dialog "Auswahl Personen"

Personendatensdatze aus, um diese zu bearbeiten.

Im Dialog Auswahl Personen werden alle im System angelegten Personalsdtze mit den Filterkriterien, wie
Abteilung, Ausweisnummer und Arbeitszeitplan aufgelistet. Wdhlen Sie einzelne oder mehrere

Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit
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einschranken.

413 Personen
o B

N

Personalsatzkonfiguration abweichende Felder enthalten.
Schaltflache Ausweisnummer Gbernehmen:

Mame

Vorname

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

Hinweis: Die Suchfelder und die Spalten der Tabelle kénnen abhdngig von der gewdhlten

Wenn ein PC-Leser konfiguriert ist, kdnnen Sie Uber die Schaltfldche die Ausweisnummer direkt einlesen.
L R &

Abteilung

Kostenstelle

Personalnummer

Suche starten
BN vorname

Ausweisnummer

Ackreiter

- Arbeitszeitplan

b
Cermans

Thorsten

, Auswahl Personen
Abteilung Kostenstelle Per: Inummer Au ummer Arbeitszeitplan Léschen
1 Q001 1- Vollzeit ]
Pau 2 - Produktion 7 8203 27 Vellzsit mit @
Pausen
Hochmeyer Gertrud 2 - Produktion 5 8201 1- Vollzeit ]
Kamp Karsten 2 - Produktion g 8205 1- Vollzeit f
Leconte Sandra 2 - Produktion 10 8206 1-Vellzeit ]
Legrand Marc 2 - Produktion 6 8202 Bl
Pausen
Leroy Fabienne 1-Verwaltung 4 Q01 1
Martin Eric 1 - Verwaltung 2 Q002
Matrine Johanna 1-Verwaltung 3
Meunier Catherine 2 - Produktion 8
Anzahl Datensatze: 10
Datensatz in der Tabelle angezeigt.

- Vellzeit

- Vollzeit

Dialog "Person bearbeiten"

- Vellzeit
2 - Vollzeit mit

Pausen

Hinweis: Bei aktiver Option mehrere Ausweise pro Person wird fur jeden Ausweis der Person ein eigener

Im Dialog Person bearbeiten werden neue Personen angelegt sowie bestehende Personen bearbeitet. Jede
Unternehmen abweichende Felder enthalten.

Person bendétigt eine eindeutige Personalnummer und mindestens die Angabe des Namens.
Beschrieben ist ein Ublicher Dialog in der Zeitwirtschaft.

ZeitkontenUbersichten wechseln.

Hinweis: Der Kopf und die Reiter dieses Dialogs kénnen abhdngig von der Integration des Systems in lhrem

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen

Datensatz anlegen, kopieren, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder

verwerfen. Mit der Schaltflédche Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.
1073G-00-B2

Uber das Auswahlfeld kénnen Sie zwischen der Personalsatzansicht und den Listen for die

Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit

77



413 Personen Benutzerhandbuch

78

Dialogkopf
A & 4 ] & & G & =a Personalsatz BB Personen bearbeiten
Name [Ho:hmey&r I Personalnummer [5 l
Vorname Gertrud Ausweisnummer | 82071

Abteilung 2 - Produktion -

Kostenstelle

Eingabefeld Name:
Enthdalt den Nachnamen der Person. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Eingabefeld Vorname:
Enthdalt den Vornamen der Person.

Auswahlfeld Abteilung:
Enthalt die Abteilung, der die Person angehort.
Auswahlmoglichkeit:

« Alle im System angelegten Abteilungen.

Hinweis: Die Zuordnung der Abteilung kann bei Bedarf Uber die feldbezogene Korrektur gedndert werden.

Auswahlfeld Kostenstelle:
Enthdalt die Kostenstelle, der die Person angehort.
Auswahlmoglichkeit:

« Alle im System angelegten Kostenstellen.

Hinweis: Die Zuordnung der Kostenstelle kann bei Bedarf Uber die feldbezogene Korrektur gedndert
werden.

Eingabefeld Personalnummer:
Enthdlt die eindeutige Personalnummer. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Hinweis: Wenn in den Systemparametern die Option Automatische Generierung von Personalnummern
aktiviert ist, kann keine Personalnummer eingegeben werden.

Eingabefeld Ausweisnummer:
Enthdalt die Nummer des Firmenausweises/Zutrittsausweises, sofern eine solche vorhanden ist.

Schaltflache Ausweisnummer Gbernehmen:
Wenn ein PC-Leser konfiguriert ist, kénnen Sie Uber die Schaltfldche die Ausweisnummer direkt einlesen.

Schaltflache Ausweis codieren und drucken:

Wenn ein PC-Leser als Ausweiserstellsystem konfiguriert ist, kdnnen Sie Uber die Schaltflache die
Ausweiskarte direkt codieren. Mit einem MAGiICARD-Drucker kénnen Sie die Ausweiskarten codieren und
gleichzeitig bedrucken.

Eingabefeld Ausweisbeschriftung:
Enthdlt die auf dem Ausweis sichtbare Beschriftung. Dies kann ein beliebiger Text oder eine aufgedruckte
oder von Ihnen geschriebene Nummer sein.

Fotorahmen

Offnet einen Popup-Dialog, mit dem Sie ein Profilbild der Person hinzufiigen, dndern oder I6schen kénnen.
Klicken Sie dazu in den Rahmen.
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Webcomaufnohme | & Bild bearbeiten i Bild I6schen o Datei quswahlen

Bitte widhlen Sie das Bild, welches hochgeloden werden soll {maximale GroBe: 3 ME)

SchlieBen

Schaltfladche Webcamaufnahme:
Offnet eine angeschlossene Webcam zur direkten Aufnahme eines Profilbilds. Um diese Funktion nutzen
zu kénnen, mussen folgende Voraussetzungen gegeben sein:

« eine angeschlossene Webcam,

« MATRIX muss eine HTTPS-Verbindung nutzen und

« die Website bendtigt die Berechtigung den Browser zu nutzen.

Schaltflache Bild bearbeiten:
Offnet das Bild in einem einfachen Bildeditor. Mégliche Bearbeitungen sind Zuschneiden, Spiegeln und
Drehen.

Hinweis: Die Webcamaufnahme sowie die Bildbearbeitung sind nicht nutzbar mit Internet Explorer 11.

Schaltflache Bild 16schen:
Entfernt ein bestehendes Bild aus dem Datensatz. Das Bild wird sofort geléscht und kann nicht
wiederhergestellt werden.

Schaltflache Datei auswdhlen:
Offnet einen Suchen-Dialog. Wechseln Sie in das Verzeichnis, in dem die Bilddatei gespeichert ist, wahlen
Sie die Datei und klicken Sie auf Offnen.

Schaltflache SchlieBen:
Ubernimmt die Anderung und schlieBt den Popup-Dialog.

Personalsatzansicht

In dieser Ansicht kdnnen Sie alle Daten des Personendatensatzes im Zeitsystem anzeigen und bearbeiten.

Verrechnungsrelevante Felder kénnen nur Uber eine Korrektur geéndert werden, da die Anderungen genau
an oder ab dem angegebenen Zeitpunkt gultig sind.

Fir die Korrektureingabe &ffnet sich der Popup-Dialog fur die feldbezogene Korrektur beim Klick auf das
Personalsatzfeld.

Feldbezogener Korrekturdialog:

Im feldbezogenen Korrekturdialog kann genau eine Korrektur eingegeben werden. Dabei werden die
Korrekturart und die méglichen Parameterfelder durch das Personalsatzfeld vorgegeben. In einigen Fallen
sind auch zwei Korrekturarten moglich. Daneben enthdlt der Dialog die Historie der bereits durchgefUhrten
Korrekturen.

1073G-00-B2
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= @@

Kommentar |

Korrekturart | 15618 Abteillungswechsel

Wert |
Zolktg am |
Historie

Benutzer-
Kerrekturdatum Korrekturname Parametar Benutzername Benutzervorname

18]

01.012017 Abteilungswechsel 2 admin Administrator ]
01.01.2077 Initialwert

Aot

Eingabefeld Kommentar:
Freies Textfeld fUr einen Kommentar.

Auswahlfeld Korrekturart:
Enthalt die Korrekturart.
Auswahl:
« Zugeordnete Korrekturarten aus der Personalsatzfelddefinition.

Parameterfelder:

Die Parameterfelder werden durch die Korrekturart vorgegeben. In der Regel ist mindestens das Feld fur

den Wert vorhanden, oft auch das Datumsfeld.

Tabelle Historie:
Die Tabelle enthdlt die bereits durchgefUhrten Korrekturen.

Spalte Korrekturdatum:
Enthalt das Datum und die Uhrzeit, wann die Korrektur erstellt wurde.

Spalte Korrekturart:
Enthdlt die Korrekturart.

Spalte Parameter:
Enthdlt den Parameterwert der Korrektur.

Spalte BenutzerlD:
Enthdlt die ID des Benutzers, der die Korrektur durchgefUhrt hat.

Spalte Benutzername:
Enthdlt den Namen des Benutzers, der die Korrektur durchgefUhrt hat.

Spalte Benutzervorname:
Enthdlt den Vornamen des Benutzers, der die Korrektur durchgefihrt hat.

Schaltflache Ubernehmen:
Ubernimmt die Korrektureingabe und startet die Verrechnung.

Schaltflache Abbrechen:

Die Eingaben werden verworfen und es erfolgt der Rucksprung zum aufrufenden Dialog. Es wird keine

Verrechnung ausgefihrt.
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In der nachfolgenden Beschreibung finden Sie Informationen zu den einzelnen Reitern.

Hinweis: Abhdngig von Ihrer Systemeinstellung und Ihrer Lizenz sind eventuell nicht alle Felder und Reiter
vorhanden.

Reiter "Zeit"
Der Reiter Zeit enthdlt die notwendigen Einstellungen, damit die Person an der Zeitverrechnung und der
Schichtverwaltung teilnehmen kann.

Giltig ven 101.05‘2017 | Ausweise

Giltig bis A i A isbeschriftung Ausweistyp
Zeitkalender l 1- Standard - n 22144 22144 Vi i
Arbeitszeitplan l 1- Vollzeit -n

Kontenabgleichprofil I 1- Standard - n zugeordnete Buchungsprofile

Buchungsprofil

Kentenberechnungsprof

Mehrarbeitsb tigung

Dienstgangberechtigung

Rhythmusprifung

Datenweitergabe 1

Automatischer Ricksprung

Ruhezeit

Datumsfeld Giltig von:

Enthdlt das Datum, ab dem die Person an der Zeitverrechnung teilnimmt. Geben Sie ein Datum ein, oder
klicken Sie auf das Kalendersymbol und wdhlen Sie ein Datum aus.

Nach dem Speichern kann das Feld nur Uber eine Korrektur gedndert werden, sofern ein Giltig-bis-Datum
eingetragen wurde. Das Kalendersymbol ist dann nicht mehr sichtbar.

Datumsfeld Gultig bis:

Enthalt das Datum, bis zu dem die Person an der Zeitverrechnung teilnimmt. Geben Sie ein Datum ein oder
klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen Sie ein Datum aus. Ist das Feld leer, hat die Person keine
Begrenzung. Nach dem Speichern kann das Feld nur Uber eine Korrektur gedndert werden. Das
Kalendersymbol ist dann nicht mehr sichtbar.

Auswahlfeld Zeitkalender:
Enthdlt den Kalender fiUr die Bericksichtigung von Feier- und Sondertagen.
Auswahlimaoglichkeit:
« Alle im System angelegten Kalender.
Die Zuordnung des Kalenders kann bei Bedarf Uber die feldbezogene Korrektur gedndert werden.

Auswahlifeld Arbeitszeitplan:
Enthdlt den Arbeitszeitplan mit den Zeittagesprogrammen fUr die Zeitverrechnung.

Hinweis: Wenn eine Person der Schichtverwaltung unterliegt, wird der Arbeitszeitplan nur dann
herangezogen, wenn fUr einen Tag keine Schichtzuordnung ermittelt werden kann. Ansonsten wird das
verrechnungsrelevante Zeittagesprogramm aus dem Schichtprofil ermittelt.

Auswahlmadglichkeit:
« Alle im System angelegten Arbeitszeitpldne.
Die Zuordnung des Arbeitszeitplans kann Uber die feldbezogene Korrektur dauerhaft gedndert werden.

Auswahlifeld Kontenabgleichprofil:
Enthdlt das Kontenabgleichprofil mit den Kontenabschlissen und Kontennullsetzungen.
Auswahlimaoglichkeit:

« Alle im System angelegten Kontenabgleichprofile.
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Die Zuordnung des Kontenabgleichprofils kann bei Bedarf Uber die feldbezogene Korrektur gedndert
werden.

Auswahlfeld Kontenberechnungsprofil:
Enthdlt das Kontenberechnungsprofil fur die tagliche Berechnung der Zeitkonten.
Auswahlmdglichkeit:
« Alle im System angelegten Kontenverrechnungsprofile.
Die Zuordnung des Kontenverrechnungsprofils kann bei Bedarf Uber die feldbezogene Korrektur gedndert
werden.

Kontrollkdstchen Mehrarbeitsberechtigung:
Kennung, ob die Mehrarbeitsberechtigung fur die Person besteht.
Auswahlimaoglichkeit:
« Aktiviert: Die Person ist mehrarbeitsberechtigt. Arbeitszeiten Uber der Sollzeit werden dem Konto
"Mehrarbeit" gutgeschrieben.
« Nicht aktiviert: Es liegt keine Mehrarbeitsberechtigung vor. Die gesamte Arbeitszeit wird mit dem
Saldo verrechnet.

Kontrollkdstchen Dienstgangberechtigung:
Kennung, ob die Person fur Dienstgangbuchungen berechtigt ist.
Auswahlimaoglichkeit:

« Aktiviert: Die Person darf Dienstgangbuchungen ausfihren.

« Nicht aktiviert: Die Person darf keinen Dienstgang buchen.
Standard: Nicht aktiviert.
Uber Korrekturen kann die Dienstgangberechtigung geéndert werden.

Kontrollkastchen Rhythmusprifung:
Kennung, ob die Rhythmusprifung bei Kommen-Gehen-Buchungen durchgefihrt wird. Diese Einstellung
wirkt sich auch auf die Buchung am Terminal aus.
Auswahlmoglichkeit:
o Aktiviert: Kommen- und Gehen-Buchungen werden auf ihre korrekte Abfolge gepruft. Ist diese nicht
korrekt, wird ein Rhythmusfehler angezeigt.
« Nicht aktiviert: Kommen- und Gehen-Buchungen werden vom System automatisch auf die korrekte
Reihenfolge angepasst.
Standard: Nicht aktiviert.
Uber Korrekturen kann die Rhythmusprifung geéindert werden.

Auswahlfeld Datenweitergabe 1und 2:
Enthdalt die Auswahl zur Datenweitergabe, wenn diese in lhrem System eingerichtet ist und Daten dieser
Person weitergeben werden sollen.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Auftrdge fur die Datenweitergabe.
Standard: Keine Auswahl.

Auswahlfeld Schichtprofil:
Enthalt das Schichtprofil mit den Schichtgruppen, wenn die Person der Schichtverwaltung unterliegt.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Schichtprofile.
Standard: Keine Auswahl.

Auswahlifeld Schichtgruppe:
Enthalt eine Schichtgruppe aus dem ausgewdhlten Schichtprofil.
Auswahl:

o Alle Schichtgruppen des ausgewdhlten Schichtprofils.
Standard: Keine Auswahl.

Kontrollkdstchen Wechselberechtigung:
Kennung, ob ein automatischer Schichtwechsel anhand von Buchungen erlaubt ist.,
Auswahlmoglichkeit:
« Aktiviert: Ein automatischer Schichtwechsel darf durchgefiuhrt werden.
« Nicht aktiviert: Automatische Schichtwechsel sind nicht erlaubt.
Standard: Nicht aktiviert.
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Kontrollkastchen automatischer Riicksprung:
Enthalt die Kennung fUr den automatischen Ricksprung nach einem Schichtwechsel durch Buchungen.
Wenn die Kennung nicht gesetzt ist, bleibt die Person am Ende des Tages in der Schichtgruppe, in die sie
gewechselt hat. Bei einem automatischen Ricksprung wird die Person wieder der Schichtgruppe
zugeordnet, in der sie vor dem Schichtwechsel war.
Auswahl:

o Aktiviert: Ein automatischer Ricksprung wird durchgefUhrt.

« Nicht aktiviert: Ein automatischer Ricksprung wird nicht durchgefUhrt.
Standard: Nicht aktiviert.

Eingabefeld Ruhezeit:

Angabe einer Ruhezeit zwischen zwei Schichten. Die Ruhezeit wird mit der ersten Buchung am Tag geprift.
Ist die Abwesenheitszeit zwischen der letzten Buchung am Vortag und der ersten Buchung am aktuellen
Tag kleiner der Ruhezeit, wird ein entsprechender Besonderheiteneintrag erzeugt.

Eingabeformat: hh:mm

Tabelle Ausweise:

Diese Tabelle zeigt die Ausweise an, die der Person zugeordnet sind, wenn Sie die
Ausweisverwaltungsstufe 2 oder 3 eingestellt haben. Uber die Schaltfléchen der Tabelle kénnen Sie die
zugeordneten Ausweise bearbeiten, I6schen oder neue Ausweise zufigen.

Hinweis: Bei eingestellter Ausweisverwaltungsstufe 3 verwalten Sie die Ausweise in der
Ausweisverwaltung und kdnnen in der Tabelle nur Ausweis auswdhlen, die noch keiner Person zugeordnet
sind.

Spalte Ausweisnummer:
Enthdlt die im Ausweis kodierte Ausweisnummer, die den Ausweis unternehmensweit eindeutig
identifiziert.

Schaltflache Ausweis codieren und drucken:

Wenn ein PC-Leser als Ausweiserstellsystem konfiguriert ist, kdnnen Sie Uber die Schaltfldche die
Ausweiskarte direkt codieren. Mit einem MAGICARD-Drucker kénnen Sie die Ausweiskarten codieren
und gleichzeitig bedrucken.

Spalte Ausweisbeschriftung:
Enthdlt die sichtbare Beschriftung des zugeordneten Ausweises, sofern eine solche vorhanden ist.

Spalte Ausweistyp:
Enthdlt den Ausweistypen des Ausweises, der im Wesentlichen die Lesetechnologie und die Auswertung
der gelesenen Daten festlegt.

Tabelle zugeordnete Buchungsprofile:
Buchungsprofile legen die Terminals fest, an denen die Person buchen darf. Jeder Person kénnen mehrere
Buchungsprofile zugeordnet werden.

Spalte Buchungsprofil:
Enthdlt die zugeordneten Buchungsprofile.

Reiter "Urlaubskonten"
Der Reiter Urlaubskonten enthdlt die Ubersicht der aktuellen Urlaubskonten fur das Vorjahr, aktuelle Jahr
und das Folgejahr. Siehe auch » Arbeiten mit Urlaubskonten.
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Urlaubskonten

Resturlaub aus Vorjahr

Urlaub L\)

Varjahr

Aktuelles Jahr

Ln

Folgejahr

84

Schwerbehindertenurlavb | | | |
Zusatzurlaub 1 | | | |
Gesamturloub 2,0 35,0 65,0
Urlaub genommen

Urlaub verfallen

Urlaub offen 5.C
Urlaub geplant

Urlaub verfallt nicht

Spalte Vorjahr:
Enthalt die Urlaubskonten des Vorjahres, die beim Jahresabschluss aus dem aktuellen Jahr Gbernommen
werden.

Spalte Aktuelles Jahr:
Enthdlt die Urlaubskonten des aktuellen Jahres.

Spalte Folgejahr:
Enthalt die Urlaubskonten des ndchsten Jahres. In der Regel enthalten diese Konten die Vorgaben fUr die
Urlaubskonten, die beim Jahresabschluss in die Konten des aktuellen Jahres Gbernommen werden.

Kontrollk&dstchen Urlaub verféllt nicht:
Kennung, ob der Urlaub bei einer automatischen Streichung nicht gestrichen wird.
Auswahl:
« Aktiviert: Der Urlaub wird nicht gestrichen
« Nicht aktiviert: der Urlaub wird gestrichen.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Hinweis: Die Vorgaben fir die Urlaubskonten kdnnen Uber die feldbezogenen Korrekturen oder Uber die
verschiedenen Korrekturdialoge gedndert werden.

Reiter "Vorgaben"

Der Reiter Vorgaben enthdlt die Vorgabe-Werte, die fur die entsprechende Person fUr das aktuelle Datum
gultig sind.

Anhdngig vom Systemparameter Zeit 43 "Modus persénliche Vorgaben" werden verschiedene Vorgaben
und der Wochenrhythmus angeboten.

Mit den Vorgaben kann individuell pro Person eine Vorgabe fUr jeden Tag von Montag bis Sonntag definiert
werden. Wenn fiUr einen Tag im definierten Zeitbereich eine Vorgabe vorliegt, ersetzt diese die
Einstellungen aus den Zeittagesprogrammen. An Feiertagen gilt das Ersatzprogramm aus dem
Arbeitszeitplan.

Vorgaben Einstellung O:
In der Tabelle der Vorgaben werden die aktuellen Werte angezeigt.
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Wochentag Veon Bis Sollzeit Rahmenzeit Von Rahmenzeit Bis

Montag

Dienstag 01.05.2019 745

Mittwoch
Donnerstag
01.05.2019 5.00 07:00

Freitag 17:00

Samstag

Sonntag

Spalte Wochentag:
Enthalt den Wochentag fur die Vorgaben.

Spalte Von:

Enthalt das Von-Datum, ab dem die Vorgaben gultig sind. Wird keine Angabe gemacht, sind die Vorgaben

gultig ab dem Datum Gultig von.

Spalte Bis:

Enthdlt das Bis-Datum, ab dem die Vorgaben giltig sind. Wird keine Angabe gemacht, gibt es keine zeitliche

Einschrankung fur die Vorgaben.

Spalte Sollzeit:
Enthdlt die Vorgabe fir die Sollzeit.

Spalte Rahmenzeit Von:
Enthdalt die Von-Uhrzeit fUr die Rahmenzeit.

Spalte Rahmenzeit Bis:
Enthdlt die Bis-Uhrzeit fUr die Rahmenzeit.

Vorgaben Einstellung 1:
Zusdatzliche Méglichkeiten der Vorgaben.

Rahmenzeit Rahmenzeit Maximale Kernzeit

Wochentag Von Bis  Sollzeit

Von Bis Arbeitszeit Von

Meontag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

Abwesenheiten

Wochentag Von Bis Abwesenheitsart

Montag
Dienstag
Mittwech
Donnerstag
Freitag
Samstag

Seonntag

Spalte Maximale Arbeitszeit:
Enthalt die Vorgabe fur die maximale Arbeitszeit.

Spalte Kernzeit von / bis:
Enthdlt die Vorgaben fUr den Zeitbereich der Kernzeit.

1073G-00-B2

Kernzeit Dienstgang Dienstgang

Bis Beginn Ende
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Vorgabe Dienstgang Beginn:
Enthalt die Vorgabe fur den Dienstgangbeginn.

Vorgabe Dienstgang Ende:
Enthalt die Vorgabe fur das Dienstgangende.

Tabelle Abwesenheiten:
In der Tabelle der Abwesenheiten kénnen Vorgaben fur Abwesenheiten an den verschiedenen Tagen
vorgegeben werden. Typisches Beispiel ist die Berufsschulzeit fUr Auszubildende.

Spalte Abwesenheit:
Enthdlt die Vorgabe fur die Abwesenheit, die an diesem Tag guUltig ist.

Vorgaben Einstellung 2:

Bei dieser Einstellung gilt ein zweiwdchiger Rhythmus beginnend mit dem Von-Datum.

FUr jede Woche kann so eine eigene Vorgabe vergeben werden. Wird fir eine Woche keine Angabe
gemacht, gilt der Wert aus dem jeweiligen verrechnungsrelevanten Zeittagesprogramm.

Reiter "Zeitbuchungen"
Auf dem Reiter Zeitbuchungen werden die verrechnungsrelevanten Buchungen der Person jeweils fir einen
Monat angezeigt.

n Januar ﬂ 2007 “

Datum Wochentag Uhrzeit Buchungsart Parameter Terminal Leser
01.01.2077  Senntag Arbeitszeitplan dndern 22 TZ 19,5 Mo-Do uj
01.01.2017 Sonntag Saldo Vortag setzen 0:00 ]
09.01.2077 Montag 0818 Kommen o999 100 ]
02.01.2077 Montag 12:36 Gehen o999 100 nj
10,01.2017  Dienstag 0817 Kommen eiei] 100 ]
10.01.20177 Dienstag 12:47 Gehen 999 100 i

Schaltflachen Pfeil links, rechts:
Uber die Schaltflédchen kénnen Sie jeweils einen Monat vor oder zuriick blattern.

Auswahlfeld Monat:
Enthdlt den Monat fur die Anzeige.
Auswahl:

o Januar - Dezember

Eingabefeld Jahr:
Enthdlt das Jahr fiur die Anzeige.

Tabelle Buchungen:
In der Tabelle der Buchungen werden die Buchungen angezeigt. Uber die Léschfunktion kdnnen einzelne
Buchungen geléscht werden.

Spalte Datum:
Enthalt das Datum der Buchung.

Spalte Wochentag:
Enthalt den Wochentag der Buchung.

Spalte Buchungsart:
Enthalt die Buchungsart der Buchung.
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Spalte Parameter:

Enthalt die Parameter der Buchungen, sofern fir die Buchung enthalt. Dies ist in der Regel bei Korrekturen
der Fall.

Spalte Terminal:
Enthalt das Terminal, wenn die Buchung an einem Terminal durchgefUhrt wurde.

Spalte Leser:
Enthdlt den Leser des Terminals, wenn die Buchung an einem Terminal durchgefuhrt wurde.

Reiter "Kostenstellen"

Der Reiter Kostenstellen enthdlt die verrechnungsrelevanten Angaben zur Kostenstellenerfassung der
Person. Daneben werden taggenau die Kostenstellenbuchungen angezeigt und es kénnen Korrekturen mit
Bezug auf die Kostenstellenerfassung durchgefihrt werden.

Kostenstellen
Nimmt an Kostenstellenbuchungen - 18.0%.2017 -

Kostenstellenerfassung (&
| Datum Kostenstelle Von Bis  Zeit
e
18.09.2017 1- Preduktion  08:10 1200 3:50
Aktuelle Kostenstelle: 1- Produktion
18.09.2017 | 5 - Entwicklung 12:00 15:00 | 2:31
Rusksprung 18.09.2017 1-Produktion  15:00 16:51  1:51

stammkostenstelle

Kostensatz 1525,00 Ne
Datum Uhrzeit Buchungsart Kostenstelle
Eintrag

5.
18.09.2017  12:00 Kostenstellenwechse v u
Entwicklung

% Wechsel auf
18.09.2017 | 15:00 v u
Stammkostenstelle

Kontrollkdstchen Nimmt an Kostenstellenerfassung teil:
Kennung, ob die Person an der Kostenstellenerfassung teilnimmt.
Auswahlimaoglichkeit:

« Aktiviert: Die Person nimmt an der Kostenstellenerfassung teil und es werden die
Kostenstellenbuchungen der Person verrechnet.
o Nicht aktiviert: Die Person nimmt nicht an der Kostenstellenerfassung teil.

Anzeigefeld Aktuelle Kostenstelle:
Enthdalt die Kostenstelle, auf welche die Person aktuell bucht.

Kontrollkastchen Riicksprung Stammkostenstelle:

Kennung, ob die Person nach einem Kostenstellenwechsel am Ende des Tages automatisch wieder auf die
Stammkostenstelle wechselt.

Auswahlmdglichkeit:

o Aktiviert: Die Person wechselt am Ende des Tages automatisch wieder auf die Stammkostenstelle.
Damit beginnt der Folgetag mit der Stammkostenstelle und die Arbeitszeiten werden auf diese
Kostenstelle gebucht.

« Nicht aktiviert: Die Person bleibt auf der gebuchten Kostenstelle.

Eingabefeld Kostensatz:

Enthalt den Kostensatz der Person. FUr Auswertung wird dieser Wert mit den gebuchten Stunden der
Kostenstelle multipliziert.

Wertebereich: Leer, 0,00 - 999999,99

Datumsfeld Kostenstellenbuchungen:
Enthdlt das Datum fur die Anzeige der Kostenstellenbuchungen. Uber Blattertasten kann zwischen den
Tagen navigiert werden.
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Tabelle der Kostenstellenbuchungen:
In der Tabelle werden zum ausgewdhlten Datum die Kostenstellenbuchungen mit Angabe der
Buchungszeiten und Arbeitsstunden angezeigt.

Spalte Datum:
Enthdlt das Datum der Kostenstellenbuchung.

Spalte Kostenstelle:
Enthdlt die Kostenstelle, auf die gebucht wurde.

Spalte Uhrzeit:
Enthdlt die Uhrzeit der Buchung.

Spalte Bis:
Enthdlt die Uhrzeit der Bis-Buchung.

Spalte Zeit:
Enthdlt die Arbeitszeit der Kostenstellenbuchung.

Tabelle Buchungen:
Die Tabelle der Buchungen enthdlt die Buchungen der Person, die fUr die Kostenerfassung relevant sind.
Es kdnnen bestehende Buchungen gedndert oder geldscht und neue Buchungen zugefigt werden.

Spalte Datum:
Enthdlt das Datum der Kostenstellenbuchung.

Spalte Uhrzeit:
Enthdalt die Uhrzeit der Von-Buchung.

Spalte Buchungsart:
Enthdlt die Buchungsart der Buchung. Méglich sind nur Buchungsarten die relevant fur die
Kostenstellenerfassung sind:

« Kommen mit Kostenstellenwechsel

o Kostenstellenwechsel

o Wechsel auf Stammkostenstelle

Spalte Kostenstelle:
Enthdlt die Kostenstelle, auf die gebucht wird, sofern die Angabe der Kostenstelle notwendig ist.

Schaltflache Ubernehmen:
Mit der Ubernahme der Anderungen in der Tabelle der Buchungen wird die Korrekturverrechnung gestartet
und die Kostenstellenbuchungen werden neu gerechnet.

Reiter "Dienstliche Angaben"

Der Reiter Dienstliche Angaben enthdlt die dienstlichen Kontaktdaten sowie weitere Angaben zu
Unternehmenszugehorigkeit und Funktion. Alle Felder auf diesem Reiter sind optional, eine Eingabe ist
nicht erforderlich.

Dienstliche Angaben
Eintrittsdatum Austrittsdatum

Dienstort Funktion
Telefon 0456/123-0 Kennzeichen
Telefon (mobil) | 0160/22334455 Bemerkung
E-Mail t.ackreiter@demo.com

Datumsfeld Eintrittsdatum:
Enthalt das Datum, ab dem die Person im Unternehmen tatig ist. Geben Sie ein Datum ein oder klicken Sie
auf das Kalendersymbol und wahlen Sie ein Datum aus.
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Eingabefeld Dienstort:
Enthdlt den Dienstort, dem die Person zugeordnet ist, wie z.B. eine Niederlassung oder Filiale.

Eingabefeld Telefon:
Enthdlt die Telefonnummer des Dienstanschlusses der Person.

Eingabefeld Telefon (mobil):
Enthdalt die Telefonnummer eines dienstlichen Mobiltelefons der Person.

Eingabefeld E-Mail:
Enthdlt die dienstliche E-Mail-Adresse der Person.

Datumsfeld Austrittsdatum:

Enthdalt das Datum, ab dem die Person aus dem Unternehmen austritt.

Wird ein Austrittsdatum fur die Vergangenheit gesetzt, wird ab sofort der Sperrgrund ,Ausgeschieden”
gesetzt. Ist der Person ein Benutzer zugeordnet, so wird dieser ebenfalls gesperrt.

Die Zeitverrechnung wird durch das Austrittsdatum nicht berthrt, damit im Zweifelsfalle auch
ruckwirkende Korrekturen fUr die Person vorgenommen werden kénnen. Soll keine Verrechnung mehr ab
dem Austrittsdatum erfolgen, muss das "GuUltig bis" der Zeitwirtschaft gesondert gesetzt werden.

FOr in der Zukunft gesetzte Austrittsdaten sorgen Hintergrundjobs dafir, dass ab dem Folgetag des
Austritts der Sperrgrund gesetzt wird. Dabei wird die eingestellte Zeitzone der jeweiligen Person
beriUcksichtigt.

Eingabefeld Funktion:
Enthdlt die Funktion der Person im Unternehmen.

Eingabefeld Kennzeichen:
Zur Angabe weiterer Kennzeichen, z.B. Kfz-Kennzeichen des Firmenwagens.

Eingabefeld Bemerkung:
Freies Textfeld zur Angabe weiterer Bemerkungen.

Reiter "Persdnliche Angaben”
Der Reiter Persénliche Angaben enthdlt die persénlichen Kontaktdaten sowie weitere Angaben zur Person.
Alle Felder auf diesem Reiter sind optional, eine Eingabe ist nicht erforderlich.

Persanliche Angaben

StraBe/Haouvsnummer Titel n
PLZ/Ort Geburtsdatum | 28.031947
Telefon 0475/1522233 Geschlecht 1- minnlich n
Telefon {(mobil) O179/733009 Familienstand |1 - ledig n
E-Mail (privat) ccoomad@provider.com Bemerkung

Eingabefeld StraBe/Hausnummer:
Enthalt die StraBe und die Hausnummer, bei der die Person gemeldet ist.

Eingabefeld PLZ/Ort:
Enthalt die Postleitzahl und den Ort, in dem die Person gemeldet ist.

Eingabefeld Telefon:
Enthdlt die private Telefonnummer der Person.

Eingabefeld Telefon (mobil):
Enthalt die private Mobiltelefonnummer der Person.

Eingabefeld E-Mail:
Enthdlt die private E-Mail-Adresse der Person.
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Auswahlfeld Titel:
Enthdlt den akademischen Titel der Person. Wdhlen Sie einen Titel aus der Liste aus.

Datumsfeld Geburtsdatum:
Enthdlt das Geburtsdatum der Person. Geben Sie ein Datum ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol
und wdhlen Sie ein Datum aus.

Auswahlfeld Geschlecht:
Enthdlt das Geschlecht der Person. Wdahlen Sie ein Geschlecht aus der Liste aus.

Auswahlfeld Familienstand:
Enthdalt den Familienstand der Person. Wéhlen Sie einen Familienstand aus der Liste aus.

Eingabefeld Bemerkung:
Zur Angabe weiterer Bemerkungen.

Reiter "Sonstiges"

Der Reiter Sonstiges enthdlt zwei Eingabefelder, in denen Sie weitere Bemerkungen und
Zusatzinformationen hinterlegen kénnen.

Bemerkungen

Zusatzinfoermationen

Reiter "Dokumente"

Der Reiter Dokumente enthdlt alle fUr die Person hinterlegten Dokumente.

Hinweis: Dieser Reiter ist nur vorhanden, wenn fUr die Person ein Dokumentenimport erfolgt ist.

Uber die Symbole kdnnen Sie jedes hinterlegte Dokument herunterladen oder |6schen. Das Einbinden der
Dokumente erfolgt Uber die Schnittstelle Dokumentenimport.

Reiter "Anmeldung"

Der Reiter Anmeldung enthdlt die notwendigen Angaben fUr die Anmeldung am System. Neben den
Bedienpersonen, die das System pflegen, bendtigen auch Personen, die zum Beispiel
Besuchervoranmeldungen durchfUhren, die Raumverwaltung pflegen oder Webbuchungen durchfihren eine
Benutzer-ID fUr die Anmeldung.

Hinweis: Dieser Reiter dient in erster Linie der Anzeige der zugehérigen Benutzerdaten. Uber das Symbol
Details kdnnen Sie direkt in den Dialog Benutzer bearbeiten wechseln und dort die Benutzerdaten
bearbeiten.
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Benutzer-1D: | hochmeyer -n

Benutzerinformation

Workfloweinstellungen
Zuordnung Personalsatzdialog Organisationseinheit
Zeit (Meine Person) |13 Mitarbeiter Zeitverrechnung B 1Geschaftsfohrung
2 Bereich Produktion
Zugeordnete Benutzerrollen
Nummer Bezeichnung

10 Vorgesetzter

Feld Benutzer-ID:
Zeigt den systemweit eindeutigen Benutzernamen. Klicken Sie auf das Symbol Details, um den Dialog
Benutzer bearbeiten zu 6ffnen, in dem Sie einen Benutzerdatensatz anlegen oder bearbeiten kénnen.

Zuordnung Personalsatzkonfiguration:

FUr die Pflege der Personalstammdaten muss fur jeden Benutzer eine Konfiguration fur die
Personalsatzdialoge ausgewdhlt werden.

Wenn die Auswahl leer ist, der Benutzer aber Zugriffsrechte fur die Personenpflege besitzt, erfolgt beim
Aufruf der Personenpflege aus dem MenU heraus eine entsprechende Meldung.

Hinweis: Die Auswahlen sind nur bei entsprechender Lizenz aktiv.

Auswahlifeld Personenverwaltung Zeit:
Legt den Personalsatzdialog fur den Aufruf der Personalstammdaten aus dem Meni Zeit fest.
Auswahlmadglichkeit:

« Alle im System angelegten Personalsatzdialoge.

Tabelle Zugeordnete Benutzerrollen:
Enthdlt die dem Benutzer zugeordneten Benutzerrollen, in denen die Zugriffsrechte auf die Dialoge
festgelegt sind.

Alternative Reiter

Nachfolgend sind die wichtigsten alternativen Reiter beschrieben, die in der Regel bei einer reinen
Zeiterfassung, wie zum Beispiel bei einer SAP-Anbindung, zum Einsatz kommen oder ergdnzend zu den
beschriebenen Reitern.

Reiter "SAP-Zeit"

Dieser Reiter enthdlt die typischen Personalsatzfelder fur die SAP-Anbindung.

Alle Felder werden nur angezeigt und kénnen nicht gedndert werden, da die Werte bei jeder Ubertragung
Uberschrieben werden.

Hauptgruppe Ab-/Anwesenheitsgriinde ISO Sprachkennung
Vergleichswert Abwesenheitsbuchung Firma

Berechtigungsprifung Terminalbuchungen firmencodebezogene Buchungen
Vergleichswert Lohnartbuchung Kostenstelle SAP

Gruppierung Mitarbeiterkreise/Arbeitszeitplane Landergruppe

Anzeigefeld Hauptgruppe Ab-/Anwesenheiten:
Enthdlt die Zuordnung fir die Gruppierung der An-/Abwesenheiten.

Anzeigefeld Vergleichswert Abwesenheitsbuchung:
Enthdlt die Zuordnung fur die Gruppierung An-/Abwesenheiten.

Anzeigefeld Berechtigungspriifung Terminalbuchung:
Enthalt die Zuordnung fur die Zeitereignisartgruppe.
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Anzeigefeld Vergleichswert Lohnartbuchung:
Enthalt die Zuordnung fur die Gruppierung der externen Lohnarten.

Anzeigefeld Gruppierung Mitarbeiterkreise/Arbeitszeitpléne:
Enthalt die Zuordnung fur die Gruppierung des Arbeitszeitplans.

Anzeigefeld ISO Sprachkennung:
Enthdlt die Zuordnung der Sprache.

Anzeigefeld Firma:
Enthalt die Firmenkennung.

Anzeigefeld Firmencodebezogene Buchungen:
Enthalt die Zuordnung fur den Buchungskreis firmenbezogene Buchungen.

Anzeigefeld Kostenstelle SAP:
Enthalt die Zuordnung fur die Kostenstelle.

Anzeigefeld Ldndergruppe:
Enthalt die Zuordnung fur die Léndergruppierung.

Reiter "Aktuelle Auskiinfte"

Der Reiter Aktuelle Auskiinfte enthdlt die 10 mdglichen Infospeicher fUr die Anzeige bei Buchungen am
Terminal.

aktuelle Auskiinfte

Infospeicher 1 Infospeicher 2
Infospeicher 3 Infospeicher &
Infospeicher 5 Infospeicher &
Infospeicher 7 Infospeicher 8
Infospeicher 9 Infospeicher 10

Anzeigefelder Infospeicher 1- 10:
Enthdlt die jeweiligen Werte der zugeordneten Infospeicher.

Hinweis: Welche Personalsatzkonten und Zeitkonten den Infospeichern zugeordnet sind wird im Dialog
Infospeicherzuordnungen festgelegt.
Siehe auch: Arbeiten mit dem System: Arbeiten mit Infospeichern.

Reiter "Korrekturhistorie"

Auf diesem Reiter wird die Historie der verrechnungsrelevanten Korrekturen am Personalsatz angezeigt.
Nicht zum Umfang gehéren Buchungen und Abwesenheiten.

Korrekturhistorie 3
- o
m Korrekturart Parameter Korrekturdatum Kommentar Benutzer-1D Benutzername Benutzervorname

07.022017 1603 Maximale Dienstgangzeit setzen 8:00 16.02.2007 15116 admin Administrator
07.02.2017 1618 Abteilungswechsel & \ertrieb 16.02.2017 15:16 admin Administrator
08.02.2017 1629 Mehrarbeitsberechtigung Tag ja 16.02.2017 15:16 admin Administrator
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Jahresauswahl:

Die Korrekturhistorie wird jeweils fur ein Jahr angezeigt. Uber die Blattertasten kann jeweils ein Jahr vor
oder zurick gesprungen werden.

Tabelle der Korrekturen:

Spalte Giltig:
Enthalt das Datum, ab dem die Anderung gultig ist.

Spalte Korrekturart:
Enthdlt die Korrekturart der durchgefihrten Korrektur.

Spalte Parameter:
Enthdlt die Parameter zur Korrektur.

Spalte Korrekturdatum:
Enthdlt das Datum, wann die Korrektur durchgefihrt wurde.

Spalte Kommentar:
Enthdlt den Kommentar zur Korrektur, wenn dieser eingegeben wurde.

Spalte Benutzer-ID:
Enthdlt die ID des Benutzers, der die Korrektur durchgefUhrt hat.

Spalte Benutzername:
Enthdlt den Nachnamen des Benutzers, der die Korrektur durchgefihrt hat.

Spalte Benutzervorname:
Enthdlt den Vornamen des Benutzers, der die Korrektur durchgefihrt hat.

Reiter "Vorgaben"

Auf dem Reiter Vorgaben werden die Vorgabe-Werte fur die Sollzeit und die Vor-/Nachrahmenzeiten
angezeigt, die fUr die entsprechende Person fur das aktuelle Datum gultig sind.

Mit den Vorgaben kann individuell pro Person eine Vorgabe fUr jeden Tag von Montag bis Sonntag definiert
werden. Wenn fUr einen Tag im definierten Zeitbereich eine Vorgabe vorliegt, ersetzt diese die Sollzeit oder
Rahmenzeit aus dem Zeittagesproramm. An Feiertagen gilt das Ersatzprogramm aus dem Arbeitszeitplan.

Die Vorgaben sind nicht versioniert, da fUr jede Vorgabe der gultige Zeitbereich angegeben wird.

Wochentag Veon Bis Sollzeit Rahmenzeit Von Rahmenzeit Bis

Montag

Dienstag 01.05.2019 745

Mittwoch

Donnerstag

Freitag 01.05.2019 5.00 07:00 17:00
Samstag

Sonntag

Anzeige Wochentag:
Enthalt den Wochentag fur den die Vorgabe gilt.

Datumsfeld Von:
Enthalt das Datum fUr den ersten Tag der Vorgabe. Wird keine Angabe gemacht, gilt die Vorgabe ab dem
ersten Tag der Verrechnung.

Datumsfeld Bis:

Enthalt das Datum fUr den letzten Tag der Vorgabe. Wird keine Angabe gemacht, gilt die Vorgabe bis zum
letzten Tag der Verrechnung.

Zeitsumme Sollzeit:
Enthalt die Sollzeit fUr den angegebenen Zeitbereich.
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Uhrzeitfeld Rahmenzeit Von:
Enthdlt den Beginn der Rahmenzeit.

Uhrzeitfeld Rahmenzeit Bis:
Enthdlt den Ende der Rahmenzeit.

Mit Klick auf einen Wochentag wird der Dialog Vorgaben bearbeiten ge&ffnet.

Dialog "Vorgaben bearbeiten”

Im Dialog Vorgaben bearbeiten werden neue Vorgaben angelegt, bestehende Vorgaben gedndert oder
geldscht.

Hinweis: Vorgaben dirfen sich nicht Gberlappen. FUr Zeitbereiche ohne Vorgaben gilt der Wert aus dem
verrechnungsrelevanten Zeittagesprogramm.

Uber die zentrale Toolbar kann die Eingabe gespeichert oder verworfen werden. Mit dem Speichern wird die
Verrechnung durchgefihrt, die Anderungen werden somit sofort wirksam und es erfolgt der Riicksprung in
den Dialog der Personenverwaltung.

1 & L Vorgaben bearbeiten

Ackreiter, Thorsten

B =0
Bis Sollzeit Rahmenzeit Von Rahmenzeit Bis

01.05.2019 5:00 07-:00 17:00 Vi ]
Anzahl Datensatze: 1

Datumsfeld:
Enthalt den Wochentag fur die Vorgaben. Uber die Pfeile kann zwischen den Tagen von Montag bis Sonntag
geblattert werden.

Tabelle:
Die Tabelle enthdlt die Vorgaben fir den angezeigten Wochentag.

Datumsfeld Von:
Enthdlt das Datum fUr den ersten Tag der Vorgabe. Wird keine Angabe gemacht, gilt die Vorgabe ab dem
ersten Tag der Verrechnung.

Datumsfeld Bis:
Enthdlt das Datum fur den letzten Tag der Vorgabe. Wird keine Angabe gemacht, gilt die Vorgabe bis
zum letzten Tag der Verrechnung.

Zeitsumme Sollzeit:
Enthdlt die Sollzeit fir den angegebenen Zeitbereich.

Uhrzeitfeld Rahmenzeit Von:
Enthdlt den Beginn der Rahmenzeit.

Uhrzeitfeld Rahmenzeit Bis:
Enthdlt den Ende der Rahmenzeit.
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Listenansichten und Korrekturen

Die Listenansichten ermdglichen die Ubersichtliche Anzeige und Auswertung der Zeitkonten einer Person
direkt aus dem Personendatensatz heraus.

Hinweis: Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die
Persénlichen Einstellungen fur feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste
separat konfigurierbar.

In der MonatsUbersicht kdnnen Sie direkt aus der Anzeige heraus den tagesbezogenen Korrekturdialog
aufrufen und in der JahresUbersicht kdnnen Sie direkt Abwesenheiten buchen. Allgemeine Korrekturen
fUhren Sie im Korrekturdialog aus.

MonatsUbersicht

Die MonatsUbersicht enthdlt eine tagesgenaue Ubersicht der verrechnungsrelevanten Buchungen,
Abwesenheiten und Zeitkonten fUr den ausgewdhlten Monat.

Uber die Pfeile kdnnen Sie zwischen den Monaten bldttern.

- Januar - 2017 -

Datum WT Von Bis Abwesenheit Sollzeit Istzeit  Arbeitszeit Tagessaldo Saldo
01.01.20177 So Feiertag 10114
02.01.20177 Mo 13:59 | 20:00 &:00 &:01 &:01 0:0 10115
03.01.2017 Di 13:58 20:00 &:00 £:02 £:02 0:02 10117
04012017 M 141 20:00 &:00 5:49 5:49 -0l 101:06
05.01.20177 Do 13:58 20:00 &:00 &:02 &:02 0:02 101:08
06.01.20177 | Fr 1401 | 20:00 &:00 5:59 5:59 -0:01 101:07

Durch Klicken auf ein Datum 6ffnen Sie den Dialog Tageskorrekturen bearbeiten. In diesem Dialog kénnen
Sie fUr das angezeigte Datum verschiedene Korrekturen ausfihren und Buchungen einfugen, dndern und
[6schen.

Hinweis: Die moéglichen Korrekturen hdngen von den persénlichen Rechten fur die Korrekturarten ab.

Jahresiubersicht

In der Jahresibersicht werden die Abwesenheiten, die Arbeitstage oder sonstigen Besonderheiten sowie
die Zeittagesprogramme in Form eines Kalenders fur ein Jahr angezeigt. Die Darstellung wird Uber das
Auswabhlfeld fur die Anzeigeoptionen ausgewdhlt.

Zusatzlich kdnnen Sie zwischen der Kalenderdarstellung und der Summenanzeige wahlen.

Hinweis: Wenn die Option Schichtverwaltung aktiviert ist, wird zusdtzlich der Reiter Sonderschichten
eingeblendet.

Jahrespicker:
Enthdlt das Jahr fur die Anzeige. Uber die Navigationspfeile kénnen Sie jeweils ein Jahr vor- oder
zurickblattern oder durch Eingabe einer Jahreszahl direkt zum angegebenen Jahr springen.

Reiter "Kalender"

Uber diesen Reiter erhalten Sie eine kalendarische Ubersicht. Alle Abwesenheiten sind mit ihrer
Kurzbezeichnung tagesgenau aus dem Kalender ersichtlich.
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Ansicht: Beispiel JahresUbersicht + Tagesprogramme tageweise.

Kalender ~ Summen Abwesenheiten  Sonderschichten

Anzeige |Jahresibersicht -

2016 1,2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Januar FT

Februar P FE . U u u u

Mirz B [ I PO R P I I I PR I O I I FT .
April . Gz .

Mai [0 IR O R R [ N I T . . K K K

Juni

Juli

August P O R S P T I I [ N P R P R 7

September . | . T K K K K

Oktober B U U u u TRV TR TR U TR TR TR T
November

Dezember . . P T I I P [ N P I FT. . U u u u

Auswahlfeld Anzeige:
Enthdlt die Optionen fUr die Anzeige:
Auswahl:
o Jahresibersicht: mit Abwesenheiten, Arbeitstagen und besonderen Tagen, wie unbekannte
Abwesenheit und Tage ohne Sollzeit. Die Spalten der Ubersicht orientieren sich am Datum.
« Jahresibersicht tageweise: wie Jahresibersicht. Die Spalten der Ubersicht orientieren sich an den
Wochentagen.
« Jahresibersicht + Zeittagesprogramme: JahresUbersicht ergdnzt um die Zeile mit den
Zeittagesprogrammen. Die Zeittagesprogramme werden in der ersten Zeile ausgegeben.
o Jahresibersicht + Zeittagesprogramme tageweise: Wie Jahresibersicht + Tagesprogramme. Die
Spalten der Ubersicht orientieren sich an den Wochentagen.
« Tagesprogramme: es werden nur die Zeittagesprogramme angezeigt.
« Tagesprogramme tageweise: wie Tagesprogramme. Die Spalten der Ubersicht orientieren sich an den
Wochentagen.

Kalenderansicht "Tagesprogramme"

Fir die Vergangenheit werden die Zeittagesprogramme entsprechend der Verrechnung angezeigt, fur die
Zukunft werden die geplanten Zeittagesprogramme entsprechend dem aktuellen Schichtprofil und den
geplanten Schichtzuordnungen angezeigt. Unterliegt die Person nicht der Schichtverwaltung, werden die
Zeittagesprogramme entsprechend dem Arbeitszeitplan angezeigt.

Bei den zweizeiligen Varianten der Anzeige werden die Zeittagesprogramme in der ersten Zeile dargestellt.

Kalenderansicht "Jahresibersicht"

In der Zeile werden neben den Feiertagen und Abwesenheiten die Arbeitstage sowie sonstige
Besonderheiten angezeigt.
Im Einzelnen werden dargestellt:
« Tage vor und nach dem Gultigkeitszeitraum, an dem die Person an der Zeitwirtschaft teilnimmt, und
Tage die noch in der Zukunft liegen und keine Abwesenheiten und Feiertage sind.
« Tage ohne Sollzeit. Dies sind die Tage ohne Sollzeit und Anwesenheit. In der Regel ist dies das
Wochenende. Bei Teilzeitkraften oder Personen in der Schichtverwaltung gehéren auch arbeitsfreie
Tage dazu.
« Feiertage
« Abwesenheiten mit Kurzbezeichnung
« Anwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit, an denen die Person anwesend war.
« Unentschuldigte Abwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit, an denen keine Arbeitszeit verrechnet
wurde.

Hinweis: Die Darstellung fUr nicht relevante Tage, Tage mit Anwesenheit, Tage mit unentschuldigter
Abwesenheit und Tage ohne Sollzeit wird Uber die Systemparameter eingestellt. Es kénnen jeweils die
Farbe und das Zeichen fur die Darstellung vorgegeben werden.
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Direkte Tageskorrektur:
Durch Klicken auf einen Tag wird der Dialog Tageskorrektur bearbeiten geéffnet, in dem Sie eine
Abwesenheit fur diesen Tag eintragen, dndern, [6schen oder stornieren kénnen.

Einfiigen von Korrekturen und Abwesenheiten in der Ubersicht
Durch Klick auf einen bestimmten Tag 6ffnen Sie den Dialog Tageskorrekturen bearbeiten. Uber diesen
Dialog kénnen Sie wichtigsten Korrekturen vornehmen und diese mit der Ubernahme verrechnen.

Durch Markieren eines Zeitbereiches mit der Maus 6ffnen Sie den Dialog zur Eingabe einer Abwesenheit.
Positionieren Sie den Mauszeiger auf das Datum, an dem die Abwesenheit beginnen soll, und ziehen Sie es
bei gedriUckter linker Maustaste auf das Datum, an dem die Abwesenheit enden soll. Lassen Sie die
Maustaste los, um den Dialog fiUr die Eingabe der Abwesenheit zu 6ffnen.

Hinweis: Bei Abwesenheit Uber die Jahresgrenze hinaus, markieren Sie den Bereich bis zum Ende des
Jahres und geben im Datumsfeld Gultig bis das Datum ein, an dem die Abwesenheit enden soll.

Korrektur x

Kommentar

Korrekturart 2003 - Krank mit Doku -

Giltig ab 09.03.2020 |
Gltig bis 13.03.2020

Dokumente hinzufigen MName

Auswahlfeld Korrekturart:
Enthdlt die Korrekturart fUr die Abwesenheit.

Datumsfeld Gultig ab:
Enthdlt das Datum fur den ersten Tag der Abwesenheit. Das Datum wird aus der Jahrestbersicht
Ubernommen, kann aber bei Bedarf gedndert werden.

Datumsfeld Giltig bis:
Enthalt das Datum fUr den letzten Tag der Abwesenheit. Das Datum wird aus der JahresUbersicht
Ubernommen, kann aber bei Bedarf gedndert werden.

Auswahlfeld Vorherige Abwesenheit:
Werden Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit" in den Korrekturdialogen gebucht, wird eine
Auswahl bestehender vorheriger Abwesenheiten angeboten. Mit Ubernahme einer dieser Abwesenheiten
wird diese mit der neuen Abwesenheit verbunden.
Auswahl:

o Alle im System angelegten Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit".

Hinweis: Das Auswahlfeld ist nur vorhanden, wenn im System Abwesenheitsarten mit der Kennung
"Folgeabwesenheit" definiert sind.

Auswahlfeld Stellvertreter:
Diese Auswahl ist vorhanden, wenn die Korrektur mit einem Workflow verbunden ist und der Workflow
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einen Stellvertreter fordert. Sind mehrere Stellvertreter mdglich, aber keine Auswahl getroffen, werden
alle Stellvertreter benachrichtigt. Ansonsten erhdlt nur der eingetragene Stellvertreter eine Nachricht fur
die Genehmigung.

Bereich Dokument zufiigen:

Wenn bei der Abwesenheitsart die Option zum Zufigen von Dokumenten aktiviert ist, wird der Block fur
den Dokumenten-Import freigeschaltet.

Schaltflache + Dokument:

Offnet den Browser fir die Auswahl des Dokuments.

Schaltflache Ubernehmen:

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Eingabe zu Gibernehmen. Mit der Ubernahme wird die Eingabe
gespeichert und eine Neuverrechnung ausgefihrt. Nach der Verrechnung wird die JahresiUbersicht wieder
angezeigt.

Schaltflache Abbrechen:
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Eingabe zu verwerfen und zur Jahresibersicht zurUckzukehren.

Reiter "Summen Abwesenheiten"

Auf diesem Reiter werden die Abwesenheiten und Abwesenheitsgruppen fur jeden Monat dargestellt. In
der Summenzeile werden die Tage und Abwesenheitsstunden angezeigt.

Kalender Summen Abwesenheiten

2018 Anw Fe ur Kr Gl SU a KoL K k AU EZ M OLDR d DRunt B FB W
Januar 22,0 1,0
Februar 20,0
Mirz 21,0 1,0
April 21,0 1,0
Mai 20,0 1,0 5,0 5,0
Juni 16,0 5,0 1,0
Juli 4,0 8,0
August
September
Oktober 1,0
November 1,0
Dezember 2,0
Summe in Tagen iz24,0, 8,0 13,0 50 2,0 1,0 5,0
Zeitsumme 32:00 104:00 24:00 2:00 24:00

Hinweis: In der ersten linken Spalte nach dem Monat werden die Anwesenheitstage angezeigt. In der Regel
sind dies die Tage, an denen die Person als Anwesend im System registriert wurde.

Reiter "Sonderschichten"

Auf diesem Reiter werden die personlichen Sonderschichten angezeigt. Sie kénnen weitere
Sonderschichten hinzufigen, bestehende Sonderschichten dndern oder I6schen.

Hinweis: Der Reiter Sonderschichten ist nur bei aktiver Option Schichtverwaltung vorhanden
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Kalender Summen Abwesenheiten Sonderschichten

Sonderschichten
Zeittagesprogramm  Von Datum  Bis Datum
10 Frih 09.022017 10.022007 2 m

1 Spat 20022017 | 24022017 | & uf

Anzahl Datensatze: 2

Tabelle Sonderschichten:
In der Tabelle werden die Sonderschichten fUr das Jahr angezeigt.

Spalte Zeittagesprogramm:
Enthdlt das Zeittagesprogramm der Sonderschicht.

Spalte Von Datum:
Enthdalt das Von-Datum fir die Sonderschicht. Bei Sonderschichten Uber einen Zeitraum ist dies der erste
Tag fUr die Sonderschichten.

Spalte Bis Datum:
Enthalt das Bis-Datum fUr die Sonderschicht. Bei Sonderschichten Uber einen Zeitraum ist dies der letzte
Tag fUr die Sonderschichten.

Abwesenheiten
Die Liste Abwesenheiten bietet eine Ubersicht der Abwesenheiten pro Monat.

Uber die Pfeile kdnnen Sie zwischen den Monaten bldttern.

m o

“ Bis Abwesenheit  Anzahl Toge Zeitgutschrift  Korrekturdatum Kemmentar

146022014 20022016  Urlaub L0 3200 06022016
040482016  O40L2006 | Gletzelt 10 25.03.2016
18.05.2014 20052016  Krank 30 24:00  0B.05.2014
26082016 26082016 | Gleitzelt 10 16082015
12.09.2015 15.09.2014 Krank L0 32200 02092015
0710.2015 28102015 Urlaub 160 128:00 27.092014
27122016 04.01.2017 Urlaub 20 7200 17122014

Anzahl Daotensatze: 7

Tagesdaten
Die Liste Tagesdaten bietet eine tagesgenaue Ubersicht Uiber die Zeitkonten pro Monat.

Uber die Pfeile kdnnen Sie zwischen den Monaten bldttern.
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- | Januar

-| 2016

m WT Tagessaldo Saldo

01.01.2016

02.01.2016
03.01.2016
04012016
05.01.2014
06012016
07.01.2016
08.01.2016
09.01.20n6
10.01.2016

Monatsdaten

Die Liste Monatsdaten bietet eine monatsbezogene Ubersicht Uber die Zeitkonten pro Jahr.

Fr
Sa
So

Fr
Sa
S0

323
523
523
6204

0:50 &:54
024 P
o0 728
0:32 2:00

8:00
8:00

Istzeit
200

8:41
8:50
8:24
810
8:32

Sollzeit Abwesenheiten

8:00

8:00
8:00
8:00
8:00
8:00

Uber die Pfeile kdnnen Sie zwischen den Jahren blattern.

- 2016

B oo v

Januar
Februar
Marz
April

Mai

Jumi

Juli
August
September
Oktober
Movermber

Dezember

Besonderheiten
Die Liste Besonderheiten gibt eine Ubersicht Uber fehlende Buchungen und andere Besonderheiten

innerhalb eines Monats.

236
14:27
30:09
24250
Lb:52
&7 11
5126
45273
4450
53:50
&7:32
7827

Ist
7213
17251
19942
162:41
178:02
17619
17215
17557
175:27
17700
189:42
184:55

Soll
168:00
168:00
184:00
168:00
T7&:00
17&6:00
168:00
184:00
T7&:00
168:00
T7&6:00
T7&6:00

Anzahl Daotensttze: 12

Abwesenheiten
8:00

32:00

1600

L8:00

3400
136:00
8:00
L2900

Uber die Pfeile kdnnen Sie zwischen den Monaten bldttern.
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Datum/Uhrzeit Wochentag Bezeichnung

Keine
07.01.2016 Donnerstag Anwesenheit

Vergessene
08.01.2016 08:25  Freitag Gehen

Buchung
08.01.2016 Freitag Keine

Anwesenheit
Anzahl Datensatze: 3

Korrekturen
Im Dialog Korrekturen erhalten Sie eine Ubersicht Gber alle an dem Personendatensatz vorgenommenen
Korrekturen und kdnnen weitere Korrekturen hinzufigen.

Korrekturart n
Gultig am
- Januar n 2016 “

Korrekturen (gesamt = 4, offen = O, fehlgeschlagen = 0, storniert = 0, erfalgreich = 4)

Korrekturart Parameter  GORtig  GOhig (2. Buchung) GOltighis  Korrekturdatum  Status  Fehlermeldung  Kommentar  BenutzerdD  Benutzernome  Benutzervorname

10000 Zetbuchung loschen Ko 08:13 01.01.2016 26.01.2017 22:56  Erfolgreich admin Administrator
10000 Zeitbuchung loschen  Ge 12:25 01.01.2016 26.01.2017 22:56  Erfolgreich admin Administrator

10000 Zerwbuchung lsschen Ko 12052 01.012016 26012017 2256  Erfolgreich admin Administrator

10000 Zewbuchung loschen  Ge 16:36 01.012016 26012017 2256  Erfolgreich admin Administrator

Eingabefeld Kommentar:
Zur Eingabe eines freien Texts als Kommentar oder Bemerkung zur Korrektur.
Auswahlfeld Korrekturart:
Enthalt die Auswahl der mdglichen Korrekturarten. Abhdngig von der Korrekturart werden die weiteren
Eingabefelder eingeblendet.
Auswahl:
o Alle im System freigegebenen Korrekturarten.
Datumsfeld Giltig am:
Enthdlt das Datum fur die Korrektur.
Bei Buchungen ist dies das Datum und die Uhrzeit der Buchung.
Bei Abwesenheiten ist dies der erste Tag der Abwesenheit
Bei Anderungen am Personalsatz (wie Berechtigungen) ist dies das Datum, ab dem die neue Einstellung

gilt.

Datumsfeld Guiltig am (2. Buchung
Enthalt das zweite Datum und die Uhrzeit fUr eine Buchung.

Datumsfeld Gultig bis:
Enthalt das zweite Datum bei Ganztdgigen Abwesenheiten. Das Datum gibt den letzten Tag der
Abwesenheit an.

Weitere Parameterfelder:
Abhdngig von der gewdhlten Korrekturart sind weitere Parameter fur die Korrektur notwendig.

Schaltfléche Ubernehmen:
Klicken Sie auf die Schaltfldche, um die Korrektureingabe zu speichern. Mit dem Speichern erfolgt eine
automatische Neuberechnung der Person.
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Informationszeile:
Uber der Tabelle wird die Anzahl der Korrekturen nach Status angezeigt:
« gesamt: Anzahl der Korrekturen in der Tabelle.
« offen: Diese Korrekturen sind noch vom Prozess zu verarbeiten.
« fehlgeschlagen: Korrekturen konnten nicht ausgefuhrt werden; die Eintrdge verbleiben in der Tabelle
und kénnen dort korrigiert oder geldscht werden.
« neu: Neu eingegebenen Korrekturen, fur die noch keine Korrekturverarbeitung angesto3en wurde.

Tabelle:

Die Tabelle enthdlt alle gespeicherten Korrekturen. Wenn eine Korrektur bereits verarbeitet wurde, wird
der entsprechende Status angezeigt. Konnte die Korrektur nicht verarbeitet werden, erhalten Sie
weiterfUhrende Hinweise in der Fehlermeldung.

Korrekturen, die nur gespeichert, aber noch nicht verrechnet sind, kénnen Sie durch einen Klick auf die
Spalte Andern nochmals bearbeiten.

Spalte Korrekturart:
Anzeige der Korrekturart fur den Korrektursatz.

Spalte Parameter:
Anzeige der Parameter fur die Korrektur.

Datumsfeld Gultig:
Enthdalt das Datum und wenn vorhanden die Uhrzeit fur die Korrektur.

Spalten Gultig (2. Buchung):
Enthdlt das Datum und die Uhrzeit der zweiten Buchung.

Spalte Gltig bis:
Enthdlt das Ende einer ganztdgigen Abwesenheit.

Spalte Korrekturdatum:
Enthalt das Datum und die Uhrzeit, wann die Korrektur erstellt wurde.

Spalte Status:

Enthdlt den Status der Verarbeitung.

Anzeige:
o Neu: die Korrektur wurde eingegeben, aber noch nicht verarbeitet.
« Erfolgreich: die Korrektur wurde erfolgreich verarbeitet.
o Fehler: die Korrektur konnte nicht verarbeitet werden.

Spalte Fehlermeldung:
Zur Anzeige einer Meldung, falls ein Korrektursatz nicht verarbeitet werden konnte.

Spalte Bearbeiten/Léschen:
Schaltflache zum Bearbeiten des Eintrags. Die Schaltflache ist aktiviert, wenn dieser noch nicht
verrechnet oder fehlerhaft verrechnet wurde.

Hinweis: Der Inhalt der Tabellenzeile wird in die Eingabezeile Ubernommen und aus der Tabelle entfernt.
Nach der Anderung muss der Eintrag erneut mit der Schaltfldche Ubernehmen Gbernommen werden.

Schaltflache Stornieren:
Die Schaltflache ist aktiviert, wenn der Eintrag bereits verrechnet wurde.

Dialog "Tageskorrekturen bearbeiten"

Uber den Dialog Tageskorrekturen bearbeiten kénnen Sie Abwesenheiten fir einen gewdhlten Tag
eintragen, dndern, |6schen oder stornieren.

Dieser Dialog kann durch Klicken auf einen Tag in der JahresUbersicht und der Monatsibersicht des
Personalsatzes oder durch Klicken auf eine Person im Infocenter aufgerufen werden.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kénnen Sie die Tageskorrekturen drucken.
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« ¢’} Tageskorrekturen bearbeiten

1Thorsten Ackreiter

Boooos I

Kommentar Anzeige-/Zeitkonten

Arbeitszeitp! >
Arbeitszeitplan Tag -. Max Arbettszett Tag Konto Aktueller Wert Wert
T T - 1-LAZ25% 0:00

R
agesprogramm lag Max Dienstgangzeit Tag 2 LAS0% 0:00
- LAS0% :
Keine Pause rechnen 1 2 3 Max Pausenzeit Tag 2. LA 100% 0:00

Erweiterte Rohmenzeit von bis

Workflow

Keine Eintrage verhanden,

Ganztag / 1. Halbtag - Dokumente hinzufigen | Ngme ]

Vorherige Abwesenheit

2. Halbtag

Buchungen
Von Typ Bis Ty

) B "B o g

Sonstige Korrekturen

Datumsfeld:
Enthdlt den Tag, fur den die Tageskorrektur ausgefUhrt werden soll.

Schaltflache Ubernehmen:
Ubernimmt die Eingaben, fuhrt die Verrechnung aus und schlieBt anschlieBend den Dialog.

Schaltflache Verrechnen:
Ubernimmt die Eingabe und fihrt die Verrechnung aus. Die aktuellen Werte werden im Dialog angezeigt.

Schaltflache Abbrechen:
Verwirft die Anderungen und schlieBt den Dialog.

Textfeld Kommentar:
Freies Textfeld fUr die Beschreibung der Korrektur.

Auswahlifeld Arbeitszeitplan Tag:
Enthdlt den Arbeitszeitplan fur einen einmaligen Wechsel. Am Ende des Tages wird wieder der
urspringliche Arbeitszeitplan giltig.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Arbeitszeitpldne.

Auswahlfeld Tagesprogramm Tag:
Enthdlt das Zeittagesprogramm fir einen einmaligen Wechsel. Am Ende des Tages wird wieder das
urspringliche Zeittagesprogramm gultig.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Zeittagesprogramme.

Kontrollkdstchen Keine Pause rechnen 1- 3:
Enthdlt die Kennungen fir die verschiedenen Pausen, wenn diese nicht gerechnet werden sollen.
Auswahl:

« Nicht aktiviert: Die Pause wird gerechnet.

« Aktiviert: Die Pause wird nicht gerechnet.

Eingabefeld maximale Arbeitszeit Tag:
Legt fur den Tag die maximale Arbeitszeit fest. Die Angabe Ubersteuert alle anderen Angaben zur
maximalen Arbeitszeit fUr diesen Tag.

Eingabefeld maximale Dienstgangzeit Tag:
Legt fUr den Tag die maximale Dienstgangzeit fest. Die Angabe Ubersteuert alle anderen Angaben zur
maximalen Dienstgangzeit fUr diesen Tag.
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Uhrzeitfelder Erweiterte Rahmenzeit von, bis:

Eingabe der Von- und Bis-Uhrzeit fur die erweiterte Rahmenzeit. Die Angabe einer erweiterten Rahmenzeit
wirkt auf den Zeitbereich Vor/Nachbandbreite, in dem Buchungen erfasst, aber nicht verrechnet werden.
Mit der Erweiterung der Rahmenzeit werden die Buchungen bei der Berechnung bericksichtigt.

Wollen Sie nur die Rahmenzeit am Anfang erweitern, geben Sie eine Von-Uhrzeit an, die vor dem Beginn
der Rahmenzeit liegt. Wollen Sie die Rahmenzeit am Ende erweitern, so geben Sie eine Uhrzeit an, die nach
dem Ende der Rahmenzeit liegt.

Eingabeformat: hh:mm

Tabelle Workflow:
In der Tabelle werden die noch nicht genehmigten Workflows angezeigt.
Die Workflows kdnnen direkt genehmigt oder abgelehnt werden.

Bereich Abwesenheiten:

In diesem Bereich kénnen zusdatzlich mehrtdgige Abwesenheiten eingegeben werden. Besteht eine Ganz-
oder Halbtagsabwesenheit, wird diese angezeigt und kann bei Bedarf gedndert oder geldscht werden. Eine
Anderung bewirkt das Léschen der bestehenden Abwesenheit und die Neuanlage der neuen Abwesenheit.
Sind im System Abwesenheiten mit vorherigen Abwesenheiten definiert, wird fur deren Auswahl das
Auswahlfeld angeboten.

Hinweis: Werden die Angaben einer bestehenden Abwesenheit gedndert, wird eine neue Abwesenheit
angelegt, die die bestehende Abwesenheit im Uberlappenden Zeitbereich Uberschreibt. Die bestehende
Abwesenheit bleibt unverdndert.

Wenn die Abwesenheit nicht fUr die Verwendung im Dialog Tageskorrekturen freigegeben ist, wird eine
entsprechende Abwesenheit im Lesemodus angezeigt und die Abwesenheit kann nicht geléscht werden.

Auswahlfeld Ganztag / 1. Halbtag:
Auswahl einer Abwesenheit fUr den Tag. Es kann ein Zeitbereich fir mehrtagige Abwesenheiten
eingegeben werden. Erfolgt keine Angabe in den Datumsfeldern, wird die Abwesenheit nur fir den im
oberen Dialogbereich angezeigten Tag erzeugt.
Auswahl:

o Alle fur die Buchung freigegebenen Abwesenheiten.

Auswabhlfeld Vorherige Abwesenheit:
Werden Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit" in den Korrekturdialogen gebucht, wird
eine Auswahl bestehender vorheriger Abwesenheiten angeboten. Mit Ubernahme einer dieser
Abwesenheiten wird diese mit der neuen Abwesenheit verbunden.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Abwesenheiten mit der Kennung "Folgeabwesenheit"

Hinweis: Das Auswahlfeld ist nur vorhanden, wenn im System Abwesenheitsarten mit der Kennung
"Folgeabwesenheit" definiert sind.

Auswahlfeld 2. Halbtag:
Zur Eingabe einer zweiten Halbtagsabwesenheit.

Bereich Dokument zufigen:

Wenn bei der Abwesenheitsart die Option zum Zufigen von Dokumenten aktiviert ist, wird der Block fur
den Dokumenten-Import freigeschaltet. Die Schaltflache 6ffnet den Browser fur die Auswahl des
Dokuments.

Bereich Zeitkonten:

Abhdngig von der Konfiguration enthdlt die Tabelle Standardkonten als Anzeigefelder sowie angelegte
Zeitkonten, die Uber den Dialog direkt gedndert werden kénnen. Als erstes werden die Standardkonten und
dann die angelegten Zeitkonten angezeigt.

Spalte Konto:
Enthdlt die Nummer und die Bezeichnung des Kontos.
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Spalte Aktueller Wert:
Enthdlt den aktuellen Wert des Kontos.

Spalte Wert:
Eingabe des Werts, um den das Konto gedndert werden soll. Ein positiver Wert wird addiert, ein
negativer Wert wird subtrahiert.

Bereich Buchungen:

Die Tabelle enthdlt alle Buchungen des Tages. Wo keine Buchungspaare gebildet werden kénnen, wird ein
leeres Eingabefeld fur die Uhrzeit der fehlenden Buchung angezeigt. Sie kénnen neue Buchungen Uber die
Schaltflache Neuer Eintrag anlegen oder vorhandene Buchungen 16schen. Um Buchungen zu dndern,
mUssen Sie die Buchung Uber die Schaltfldche hinter der Spalte Typ zum Bearbeiten 6ffnen und kénnen
dann die Buchungsart édndern.

Hinweis: Terminalbuchungen kénnen nur geldscht oder gedndert werden, wenn das entsprechende Recht
fUr den Benutzer gesetzt ist.

Sofern Korrekturen mit Parametern, wie zum Beispiel untertégige Abwesenheiten oder
Kostenstellenbuchungen, im Dialog konfiguriert sind, werden die notwendigen Spalten fir die
Parametereingabe angezeigt. In der Parameter-Spalte wird abhdngig von der ausgewdhlten Korrekturart
und den erlaubten Datengruppen der Person eine Auswahlbox mit Kostenstellen angezeigt. Bei einer
Korrekturart ohne Parameter bleibt die Spalte leer.

Hinweis: In den beiden linken Spalten werden Buchungen im Sinne von Kommen und in den beiden rechten
Spalten Buchungen im Sinne von Gehen mit Uhrzeit und Typ angezeigt.

Bei der Eingabe von neuen Buchungen hdangt der mégliche Typ von der Konfiguration ab. Damit ist es auch
moglich, Buchungen im Sinne von Gehen in den linken Spalten und Buchungen im Sinne von Kommen in den
rechten Spalten einzugeben.

Spalte Von:
Angabe der Uhrzeit fir die Kommen-Buchung.

Spalte Von Typ:
Enthdlt die méglichen Buchungsarten fur Buchungen im Sinne von Kommen.

Spalte Parameter:

Enthdlt die notwendigen Parameter der Buchung. Bei einer Abwesenheitsbuchung ist dies die Auswahl
der moglichen Abwesenheiten, bei einer Kostenstellenbuchung ist dies die Auswahl der moglichen
Kostenstellen.

Spalte Bis:
Angabe der Uhrzeit fUr die Gehen-Buchung.

Spalte Bis Typ:
Enthdalt die moglichen Buchungsarten fir Buchungen im Sinne von Gehen.

Spalte Parameter:

Enthdlt die notwendigen Parameter der Buchung. Bei einer Abwesenheitsbuchung ist dies die Auswahl
der moglichen Abwesenheiten, bei einer Kostenstellenbuchung ist dies die Auswahl der méglichen
Kostenstellen.

Bereich Sonstige Korrekturen:

In diesem Bereich kdnnen Sie weitere Korrekturen eingeben, die zusatzliche Parameter erfordern. Mit der
Auswahl einer Korrekturart werden die notwendigen Eingabefelder fir die Parameter freigeschaltet. Die
Auswahl der mdglichen Korrekturarten wird Gber den Dialog Konfiguration bearbeiten konfiguriert.

Schaltfléche Ubernehmen:
Ubernimmt die Korrekturen in die Tabelle.

Tabelle:
Bereits verarbeitete Korrekturen kdnnen direkt in der Tabelle zum Stornieren gekennzeichnet werden.
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Neu eingegebene Korrekturen kénnen nochmals fUr die Bearbeitung ausgewdhlt werden. Die jeweils
moglichen Aktionen werden in der Spalte Aktionen angezeigt.

Spalte Von Korrekturart:
Enthalt die Korrekturart der Buchung.

Spalte Uhrzeit:

Enthdlt die Uhrzeit der Buchung. Wird keine Uhrzeit ausgegeben, liegt die Buchung am Anfang des
Zeittagesprogrammes.

Spalte Parameter:
Abhdngig von der Korrekturart werden die Parameter angezeigt, die zur Buchung gehéren.

Dialog "Einstellungen feste Listen bearbeiten"

Im Dialog Einstellungen feste Listen bearbeiten wird festgelegt, welche Daten in den festen Listen
ausgegeben werden

Die Einstellungen kénnen jederzeit gedndert werden und sind nach dem Speichern sofort wirksam.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kénnen Sie die Auswahl speichern, Ubernehmen oder verwerfen.

ﬂ+ @ N Einstellungen feste Listen bearbeiten
Typ
Liste

Bezeichnung | Tagesdaten

Anzeige Modul:
Enthalt das Modul, in dem die Liste enthalten ist.

Anzeige Typ:

Enthdlt den Typ der Liste. Die Einzellisten werden aus dem Personalsatz aufgerufen, Gruppenlisten Gber
das Menu Listen im MenUbaum.

Anzeige Name:
Enthalt die Bezeichnung der Liste.

Der weitere Aufbau des Dialogs orientiert sich an den Eigenschaften der Listen.

Abwesenheiten
Konfiguration fUr die Einzel- und Gruppenlisten:
« Abwesenheiten

Q Q

p—

Abwesenheit Mummer Na

Arbeitszeitolan

Haostenstells

Anzohl Tege vorherige Abwesenheiten
Zsitoustachrift
Surmmznzeile

Guerformat

Trennzeichen CSV-Export
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Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle

413 Personen

Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fUr die Verwendung in der Liste Abwesenheiten freigeschaltet sind.

Kontrollkdstchen Summenzeile:
Kennung, ob die Summenzeile bei den Gruppenlisten ausgegeben wird.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt. Summiert werden Konten vom Typ Tageszdhler und

Zeitsummen.
« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkastchen Querformat:
Legt das Format fir den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Besonderheiten und Korrekturen
Konfiguration fUr die Einzel- und Gruppenlisten:
« Besonderheiten
o Korrekturen

Q Q

p——

Arbeitszeitplan Name

Hostenstellz

rsonalnummer

Auzweisnummer

Dotum,/Uhrzeit
Wachentag

Bezeichnung

Querformat

Trennzeichen CS5V-Export

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fir die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fur die Verwendung freigeschaltet sind.

Kontrollkdstchen Querformat:
Legt das Format fur den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Grafische Zeitstatistik
Konfiguration fiUr die Liste Grafische Zeitstatistik.

Die Konfiguration besteht aus den Reitern:

« Allgemein: Enthdlt die Spalten fUr die MonatsUbersicht.
« Farben: Enthalt die Farbauswahl fur die Darstellung der Zeitbalken.

Reiter "Allgemein"

Auf diesem Reiter werden die Konten fur die Darstellung ausgewdhlt.
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| Q) | Q)
vy
Abwesanheiten Sallzeit
Arbeitszeit Arvesenheit

Arbeitszeit gesomt
Dienstgongzeit
Feiertocg Stunden

Gekappte Stunden —
stzeit

Krank Stunden

Mehrarbeit

Pousen gebucht

Poyzenmbzin

Kurzbezeichnung verwenden

Trennzeichen CSV-Export |_|

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fir die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle Felder vom Typ
Zeitsumme, die fUr die Verwendung freigeschaltet sind.

Kontrollkastchen Kurzbezeichnung verwenden:
Kennung, ob fir die Konten die Bezeichnungen oder die Kurzbezeichnungen verwendet werden.
Auswahl:
« Nicht aktiviert: Es werden die Bezeichnungen verwendet.
o Aktiviert: Es werden die Kurzbezeichnungen verwendet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Reiter "Farben"

Dieser Reiter enthdlt die Farben fur die Darstellung der Zeitbalken in der Statistik.

Konto Farbe

Abwesanherten

GGG GGG

Anwesenheit
Arbeitszeit
Arbeitszen gesamt
Dienstgangzelt

Gebuchte Pausen

Die Tabelle enthdlt alle verfigbaren Konten fUr die Zeitstatistik.

Spalte Konto:
Enthdlt die Bezeichnung des Kontos.

Spalte Farbe:
Enthdlt die Farbe fUr den Zeitbalken. Die Auswahl erfolgt durch Klicken auf das Farbsymbol.

Kostenstellen

Konfiguration fUr Einzelprotokoll- und Summenprotokoll-Kostenstellen.
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[ -\ . __q
verfigbare Spalten zugeordnete Spalten
Gesamt Kosten Kostenstelle/Gruppe

Bezeichnung
Arbeitsstunden
Person Kosten
Gemein Kosten

Summenzeile [T

Querformat [

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Kostenstellenbuchungen, die fir die Verwendung freigeschaltet sind.

Kontrollk&stchen Summenzeile:

Kennung, ob die Summenzeile ausgegeben wird.

Auswahl:
« Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt. Summiert werden Spalten mit Kosten und Zeitsummen.
« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.

Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Querformat:
Legt das Format fur den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Jahresibersicht
Konfiguration fUr die JahresUbersicht Gruppen.
Die Konfiguration besteht aus den Reitern:
« Allgemein: Enthdlt die Spalten fUr die MonatsUbersicht.
« Gruppierungen: Enthdlt Gruppen fur die Summierungen.
o Zuordnungen Abwesenheitsarten: Enthdlt die Zuordnung der Abwesenheitsarten zu den
Gruppierungen.

Reiter "Allgemein"

Auf diesem Reiter werden die Konten und damit die Spalten fur die Ausgabe in der Jahrestbersicht

festgelegt.
| al | Q)
g
Abkteilung MName
Arbsitszeit Summe Yorname

Arbeitszeit gesomt Summe Parsonclnummer
Arbeitszeitplan

Ausweisnummer

Genommener Urlaub —

Genommener Urlaub Vorjohr
Geplanter Urloub

Geplanter Urlaub™

Gesamturloub

Gesamturloub Folasiohr

Kurzbezeichnung verwenden
Summenzeile
Querfarmat

Trennzeichen CSW-Export |_|
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Auswabhllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fur die Verwendung in der JahresUbersicht freigeschaltet sind.

Kontrollkdstchen Kurzbezeichnung verwenden:
Kennung, ob fir die Spalteniberschriften die Bezeichnungen oder die Kurzbezeichnungen verwendet
werden. Wenn die Kurzbezeichnung gewdhlt ist, werden auch die Abwesenheitsarten mit der
Kurzbezeichnung angezeigt.
Auswahl:
« Nicht aktiviert: Es werden die Bezeichnungen der Spalten und der Abwesenheitsarten verwendet.
« Aktiviert: Es werden die Kurzbezeichnungen verwendet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Summenzeile:
Kennung, ob die Summenzeile bei den Gruppenlisten ausgegeben wird.
Auswahl:
o Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt. Summiert werden Konten vom Typ Tageszdhler und
Zeitsummen.
« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkastchen Querformat:
Legt das Format fur den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

o Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Reiter "Gruppierungen":
Auf diesem Reiter werden die Gruppen der Abwesenheitsarten fur die Bildung von Summen festgelegt. Die
einzelnen Abwesenheiten werden auf dem Reiter Zuordnungen Abwesenheitsarten ausgewdhlt.

Allgamain Gruppierungen Zuordnung Abwesenheitsarten

m Bezeichnung Kurzbezeichnung

1 Urlaub Ur &

2 Krank Kr & ]

Tabelle der Gruppen:
In der Tabelle werden die Gruppen angelegt.

Reiter "Zuordnungen Abwesenheitsarten":
Auf diesem Reiter werden die Abwesenheitsarten den Gruppierungen zugeordnet.

110 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 413 Personen

Urloub
SO0 Urlaub *
2002 Urlaub Halbtog

Krank
2012 Krank ahre Lohnfortzahlung =

3013 Kranlk & i

Tabellen der Gruppierungen:
Jede Gruppierung erhdlt eine Tabelle fUr die Zuordnung der Abwesenheiten. Zur Auswahl stehen alle im
System angelegten Abwesenheitsarten.

MonatsUbersicht

Konfiguration fiUr die Einzel- und Gruppenlisten mit der MonatsUbersicht.
Die Konfiguration besteht aus den Reitern:

« Allgemein: enthdlt die Spalten fir die MonatsUbersicht.

« Monatsdaten: enthdlt die Spalten fUr die Monatsdaten.

« Zeitkonten: enthdlt die Zeitkonten, die angezeigt werden.

« Darstellung von Abschlissen: enthdlt die Zuordnungen der Zeitkonten aus den Abschlissen zu den
Spalten der Ausgabe.

Reiter "Allgemein"

Auf diesem Reiter werden die Konten und damit die Spalten fir die Ausgabe in der MonatsUbersicht
festgelegt.

Q Q

ung
vesenhait Summe

: -_.".;Esenhe = — --

pelkonto Saldo stzeit
senheit Togesscldo
senheit Summe Saldo

eitszeit
Arhsitszeit Summes
Yurzbezeichnung verwenden
Querformat

b

Abwesenheiten mit Datumsbersich anzeigen

Trennzeichen CSWV-Export

Auswabhllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fur die Verwendung freigeschaltet sind.

Kontrollkdstchen Kurzbezeichnung verwenden:
Kennung, ob fir die Spalteniberschriften die Bezeichnungen oder die Kurzbezeichnungen verwendet
werden. Wenn die Kurzbezeichnung gewdhlt ist, werden auch die Abwesenheitsarten mit der
Kurzbezeichnung angezeigt.
Auswahl:
« Nicht aktiviert: Es werden die Bezeichnungen der Spalten und der Abwesenheitsarten verwendet.
« Aktiviert: Es werden die Kurzbezeichnungen verwendet.
Standardwert: Nicht aktiviert.
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Kontrollkdstchen Querformat:
Legt das Format fur den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Reiter "Monatsdaten"

Auf diesem Reiter werden die Personalsatz- und Zeitkonten und damit die Spalten fur die Ausgabe der
Zeile mit den Monatsdaten in der MonatsUbersicht festgelegt.

| Q | Ql
verfiigbare Spalten zugeordnete Spalten
1-LA25% |+ Monat
2-LA50% El Sollzeit
3 - LAOO% Istzeit

Anwesenheit Abwesenheiten

Arbeitszeit Saldo Vortag

Arbeitszeit gesamt

Disnstgangzeit
Feiertag Stunden
Feiertag Tage

Gekoppte Stunden

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fur die Verwendung freigeschaltet sind.

Reiter "Zeitkonten"

Auf diesem Reiter werden die Konten ausgewdahlt, die gemeinsam in der Spalte Zeitkonten angezeigt
werden.

Hinweis: Jedes Konto wird in einer eigenen Zeile angezeigt, sofern das Konto einen Wert ungleich O

enthdlt.
| Q | Q
verfigbare Spalten zugeordnete Spalten
1-LA25% 3 - LA100%
2-LAS0%

Summenzeile monatlich [T
Auswahllisten Spalten:

Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fir die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fUr die Verwendung freigeschaltet sind.
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Reiter "Darstellung der Abschlisse"

Auf diesem Reiter werden den Spalten der MonatsUbersicht die Zeitkonten aus den AbschlUssen
zugeordnet.

So ist es moglich, dass die wéchentliche Istzeit in der Spalte Istzeit ausgegeben wird.

Hinweis: In der Tabelle werden alle Spalten aufgelistet, die fir die Anzeige in der MonatsUbersicht
freigeschaltet sind.

Spalte Monatsabschluss Wochenabschluss Jahresabschluss Period. Abschluss
Datum
Wochentag - - . ‘ voX
Von

Bis

Abwesenheit

Sallzeit Scllzeit Summe
Istzeit Istzeit Summe
Tagessaldo

Saldo

Anzeigen Monatsabschluss Wochenabschluss Jahresabschluss Period. Abschluss

Spalte Spalte:
Enthalt die Spalte aus der MonatsUbersicht.

Auswahlfelder Wochenabschluss:
Enthdalt die Konten aus dem Wochenabschluss.

Auswahlfelder Jahresabschluss:
Enthdalt die Konten aus dem Jahresabschluss.

Auswahlfelder Period. Abschluss:
Enthalt die Konten aus dem periodischen Abschluss

Anzeige:
Mit den Kontrollkdstchen legen Sie fest, welche AbschlUsse in der MonatsuUbersicht angezeigt werden.

Hinweis: Die Anzeige erfolgt an dem Tag, an dem der Abschluss erzeugt wurde. FUr den Monatsabschluss
wird in der Tabelle zusétzlich ein vorlaufiger Monatsabschluss angezeigt, der die Summen bis zu Vortag
enthalt.

Kontrollk&stchen Monatsabschluss:
Legt fest, ob MonatsabschlUsse angezeigt werden.
Auswahlmadglichkeiten:

o Aktiviert: Die AbschlUsse werden angezeigt.

« Nicht aktiviert: Die AnschlUsse werden nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Wochenabschluss:
Legt fest, ob Wochenabschlisse angezeigt werden.
Auswahlmdglichkeiten:

« Aktiviert: Die AbschlUsse werden angezeigt.

« Nicht aktiviert: Die AnschlUsse werden nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkastchen Jahresabschluss:
Legt fest, ob Jahresabschlisse angezeigt werden.
Auswahlmdglichkeiten:

« Aktiviert: Die AbschlUsse werden angezeigt.

« Nicht aktiviert: Die AnschlUsse werden nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.
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Kontrollkéstchen Period. Abschluss:
Legt fest, ob periodische Abschlisse angezeigt werden.
Auswahlmadglichkeiten:

o Aktiviert: Die AbschlUsse werden angezeigt.

« Nicht aktiviert: Die AnschlUsse werden nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

PeriodenUbersicht

Konfiguration fUr die Liste PeriodenUbersicht. Die Konfiguration besteht aus den Reitern:
« Allgemein
« Gruppierung
« Zuordnung Abwesenheitsarten
« Berechnung

Reiter "Allgemein"

Auf diesem Reiter werden die Konten fur die Darstellung ausgewahlt.

Q
Hame
Worname
Saldo
stzeit
Sollzeit
Togessalde

zeit gesgmt k

Murzbezeichnung verwenden
Summenzeile

Trennzeichen CSV-Export

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle Konten vom Typ
Zeitsumme und Tageszdhler.

Kontrollkastchen Kurzbezeichnung verwenden:
Kennung, ob fir die Konten die Bezeichnungen oder die Kurzbezeichnungen verwendet werden.
Auswahl:
« Nicht aktiviert: Es werden die Bezeichnungen verwendet.
o Aktiviert: Es werden die Kurzbezeichnungen verwendet.
Standardwert: Nicht aktiviert

Kontrollkdstchen Summenzeile abwesend:
Kennung, ob die Summenzeile fUr abwesende Personen fir die Schichtgruppen angezeigt werden. Fir die
Vergangenheit werden die Abwesenheiten entsprechend der Verrechnung angezeigt, fUr die Zukunft die
geplanten Abwesenheiten.
Auswahl:

« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.

o Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt.
Standardwert: Aktiviert.

Reiter "Gruppierungen"

Auf diesem Reiter werden die Gruppierungen fur die Summenbildung der Abwesenheiten festgelegt.
Angelegt werden die Gruppierungen in einer Tabelle. Jede Gruppierung erhdlt eine eindeutige Nummer,
welche nur fir die jeweilige Konfiguration eindeutig ist und eine sprachabhdngige Bezeichnung. Die
Gruppierungen bilden die Basis fUr die Auswahllisten auf dem Reiter Zuordnung Abwesenheiten.
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Benutzerhandbuch
m Bezeichnung  Kurzbezeichmung MNeuer Eintrag
1 Urlaub Ur & i
2 Krank Kr & I
3 Sonstige So & ]

Spalte Nummer:

Enthalt die eindeutige Nummer der Gruppierung fur diese Konfiguration.

Spalte Bezeichnung:
Enthalt die Bezeichnung der Gruppierung.

Spalte Kurzbezeichnung:

Enthalt die Kurzbezeichnung der Gruppierung.

Reiter "Zuordnung Abwesenheiten"

Auf diesem Reiter werden den Gruppierungen die Abwesenheitsarten zugeordnet. Dabei darf eine
Abwesenheitsart mehreren Gruppierungen zugeordnet werden. FUr jede Gruppierung gibt es eine eigene

Auswahlliste.

Allgemein Gruppierungen
Urlauvb
2001 Urlaub & m

- -
w

2002 Urlaub Halbtag

Krank

2012 Krank ohne Lohnfortzahlung

2013 Krank

Zuordnung Abwesenheitsarten

Spalte Bezeichnung:
Enthalt die zugeordnete Abwesenheitsart.

Reiter "Berechnung"

Auf diesem Reiter werden den ausgewdhlten Konten die Berechnungsregel fur die Summen zugewiesen.

1073G-00-B2
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Selektierte Spalten Berechnung

MNarme

Vorname

Saldo Letzter Wert H
Istzeit Summe aller Tag H
Sollzeit Summe aller Tag -
Tagessaldo Summe aller Tag a

Spalte Selektierte Spalte:
Enthalt die Spalte der Liste mit der Bezeichnung.

Spalte Berechnung:
Enthalt die Berechnungsregel fur die Bildung der Summe.
Auswahl:
o Letzter Wert: Wert aus dem letzten Tagesabschluss des Zeitbereiches.
e Summe alle Tage: Es werden alle Tage addiert.
« Summe ab letztem Abschluss: Es werden alle Tage ab dem letzten Abschluss addiert.

Schichtibersicht
Konfiguration fUr die Liste SchichtUbersicht. Diese Konfiguration wird auch fur die Auswahl von Personen
fUr die Liste angewendet.

| Q| | Q

werfiigbare Personalsotzfelder zugeordnete Personalsatzfelder

Name

rsonalnummer

Genommener Urlaub

Geplanter Urlaub
Gesamturlaub

telle

Haostens
Mahrorhait Summe.

Surmmenzeile arwesend

Surmmenzeile abwesend

Querfarmaot

Trennzeichen CS5V-Export |_|

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder, die fUr die Verwendung freigeschaltet sind.

Kontrollkéstchen Summenzeile anwesend:
Kennung, ob die Summenzeile fir anwesende Personen fir die Schichtgruppen angezeigt werden. FUr die
Vergangenheit werden die Zeittagesprogramme entsprechend der Verrechnung angezeigt, fir die Zukunft
die geplanten Zeittagesprogramme entsprechend dem aktuellen Schichtprofil und den geplanten
Schichtzuordnungen.
Auswahl:

« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.

« Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt.
Standardwert: Aktiviert.
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Kontrollkédstchen Summenzeile abwesend:
Kennung, ob die Summenzeile fUr abwesende Personen fur die Schichtgruppen angezeigt werden. Fir die
Vergangenheit werden die Abwesenheiten entsprechend der Verrechnung angezeigt, fur die Zukunft die
geplanten Abwesenheiten.
Auswahl:

« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.

o Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt.
Standardwert: Aktiviert.

Kontrollkdstchen Querformat:
Legt das Format fur den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Statusliste

Konfiguration fUr die Einzel- und Gruppenlisten:
« Statusliste
Die Konfiguration besteht aus den Reitern:

« Allgemein: Enthdlt die Spalten fur die Liste.
« Zuordnung Anwesenheitsstatus: enthdlt die Buchungselemente fur den Anwesenheits- und
Abwesenheitsstatus.

Reiter "Allgemein":
Auf diesem Reiter werden die Konten und damit die Spalten fir die Ausgabe in der Liste festgelegt.

Q Q
e —
Arbeitszeitplan Marme
Kostenstellz Worname

— :E-scrclrunﬂn—le-
.

Querformat

Trennzeichen CSV-Export

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fur die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fUr die Verwendung in der Statusliste freigeschaltet sind.

Kontrollkdstchen Querformat:
Legt das Format fur den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Reiter "Zuordnung Anwesenheitsstatus":
Auf diesem Reiter werden die verschiedenen Buchungen festgelegt, die den Anwesenheits- oder
Abwesenheitsstatus bestimmen.
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Allgemein Zuordnung Anwesenheitsstatus

fuordnung der Anwesenheitsstatus zu Farben

Anwesend

N
Abwesend - ’

G

Zuordnung der Buchungselemente zu Anwesenheit oder Abwesenheit

1000 Kommen Anwesend & nj
1001 Gehen Abwesend & inj
1002 Dienstgang Gehen Abwesand & nj
1003 Dienstgang Kommen Anwesend & j

1009 Stiundliche Abwesenheit Ende  Anwesend & W

1010 Kommen System Anwesend & finf
1011 Gehen System Abwesend & T
1210 System Gehen DP Abwesend @ & i
1212 System Dg Ende Abwesend S f

Anzahl Datensdtze: 9

Zuordnung der Anwesenheitsstatus zu Farben:
Enthalt die Farbe fUr die Anzeige der Zeitbereiche Anwesend und Abwesend. Die Auswahl erfolgt durch
Klicken auf das Farbsymbol.

Zuordnung der Buchungsarten zu Anwesenheit und Abwesenheit:
In der Tabelle werden die Buchungsarten fir die Anzeige der Zeitbereiche als Anwesenheit oder
Abwesenheit festgelegt.

Spalte Buchungsart:
Enthdlt die Buchungsart fUr die Zuordnung.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Buchungsarten des Zeitsystems.

Spalte Zuordnung:
Enthdlt die Zuordnung als Kommen oder Gehen.
Auswahl:

« Kommen

« Gehen

Tages- und Monatsdaten

Konfiguration fUr die Einzel- und Gruppenlisten:
« Tagesdaten
« Monatsdaten
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| Q | Q
verfiigbare Spalten zugeordnete Spalten
1-LA25% |« MName
2-LAS0% |_| Vorname

3 - LA100%
Abteilung

Saldo
Istzeit
Abwesenheit Summe Sollzeit
Ampelkonto Saldo Abwesenheiten
Anwesenheit
Anwesenhait Summe

Arbeitszeit

Arbeitszeit Summe

Kurzbezeichnung verwenden [7]
Summenzeile

Querformat

Trennzeichen CSV-Export

‘_‘D O

Auswahllisten Spalten:

Uber die Auswahllisten kdnnen Sie der Liste verschiedene Spalten zuordnen. Zur Auswahl stehen alle fur

die jeweilige Liste verfUgbaren Personalsatz- und Zeitkonten.

Kontrollkastchen Kurzbezeichnung verwenden:

Kennung, ob fUr die SpaltenUberschriften die Bezeichnungen oder die Kurzbezeichnungen verwendet
werden. Wenn die Kurzbezeichnung gewdhlt ist, werden auch die Abwesenheitsarten mit der
Kurzbezeichnung angezeigt.

Auswahl:

« Nicht aktiviert: Es werden die Bezeichnungen der Spalten und der Abwesenheitsarten verwendet.

o Aktiviert: Es werden die Kurzbezeichnungen verwendet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Summenzeile:
Kennung, ob die Summenzeile bei den Gruppenlisten ausgegeben wird.
Auswahl:
« Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt. Summiert werden Konten vom Typ Tageszdhler und
Zeitsummen.
« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkastchen Querformat:
Legt das Format fir den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Urlaubsdaten

Konfiguration fUr die Einzel- und Gruppenlisten:
o Urlaubsdaten
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wverfiigbare Spalten zugeordnete Spalten
A ung Name
Arbeitszeit Summea I
Arbeitszeit gescomt Summs = Parsonclnummer @

Arbeitszeitolan
Genommener Urlouk Varjohr
i

urlaub Varjahr

Genommener Urlaub

telle Geplanter Urlaub

Kurzbezeichnung verwenden
Summenzaile
Guerformot

Trennzeichen CSW-Export

Auswahllisten Spalten:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die Spalten fir die Ausgabe zu. Zur Auswahl stehen alle
Personalsatzfelder und Zeitkonten, die fUr die Verwendung in der Liste Urlaubsdaten freigeschaltet sind.

Kontrollkdstchen Kurzbezeichnung verwenden:
Kennung, ob fur die Spalteniberschriften die Bezeichnungen oder die Kurzbezeichnungen verwendet
werden. Wenn die Kurzbezeichnung gewdhlt ist, werden auch die Abwesenheitsarten mit der
Kurzbezeichnung angezeigt.
Auswahl:
« Nicht aktiviert: Es werden die Bezeichnungen der Spalten und der Abwesenheitsarten verwendet.
o Aktiviert: Es werden die Kurzbezeichnungen verwendet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Summenzeile:
Kennung, ob die Summenzeile bei den Gruppenlisten ausgegeben wird.
Auswahl:
« Aktiviert: Die Summenzeile wird angezeigt. Summiert werden Konten vom Typ Tageszdhler und
Zeitsummen.
« Nicht aktiviert: Die Summenzeile wird nicht angezeigt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkastchen Querformat:
Legt das Format fir den Ausdruck und die PDF-Ausgabe der Liste fest.
Auswahl:

« Aktiviert: Die Liste wird im Querformat aufbereitet.

« Nicht aktiviert: Die Liste wird im Hochformat aufbereitet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Dialog "Auswahl Ausweise"

Uber den Dialog Auswahl Ausweise kénnen Sie nach noch nicht zugeordneten Ausweisen suchen und diese
direkt in den aufrufenden Dialog Ubernehmen.

Hinweis: Bei der Auswahl als Ersatzausweis werden nur freie Ersatzausweise berUcksichtigt, die den
gleichen Ausweistypen haben wie der Ausweis, dem der Ersatzausweis zugeordnet werden soll. Dies gilt
auch fior Kombiausweise, wenn diese einen Identstring mit dem gleichen Ausweistypen aufweisen.
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NP2 RO vr  (h Auswahl Ausweise
IR T P Ausweisbeschriftung  Ausweisbenutzer
7001 7001 Mitarbeiter
7002 7002 Mitarbeiter
7003 7003 Mitarbeiter

Anzahl Datensdatze: 3

Klicken Sie auf einen Eintrag, um den entsprechenden Datensatz direkt zu Gbernehmen.

Dialog "Auswahl Formulare"

Uber den Dialog Auswahl Formulare wéhlen Sie die Formulare fir den Ausdruck aus.

Hinweis: Der Auswahl-Dialog wird nicht angezeigt, wenn nur ein Formular vorhanden ist und fUr dieses
keine Unterschrift erforderlich ist.

NP & £ Auswahl Formulare

m Bezeichnung Kurzbezeichnung

1 Info Raumplan

@@

8 AusweisUbergabe ( mit Signaturpad ) ¥ Unterschreiben

Anzahl Datensatze: 2

In der Tabelle werden alle vorhandenen Formulare angezeigt. Markieren Sie ein Formular und starten Sie
den Ausdruck Uber die Schaltflache Auswahl drucken.

Schaltfldche Unterschreiben:
Offnet das Formular in einem Popup-Dialog. Hier kann es gelesen und unterschrieben werden. Die
Formulare werden anschlieBend in MATRIX gespeichert oder kénnen als PDF oder auf einem Drucker

ausgegeben werden.

Hinweis: Diese Schaltflache ist nur vorhanden, wenn fir ein Formular eine digitale Unterschrift erforderlich
ist. FUr die Funktionalitdt muss ein Gerdat mit Touchscreen bzw. ein Signaturpad angeschlossen sein.

41.4  Abteilungen

Mit den Abteilungen kdnnen Sie die organisatorischen Strukturen lhres Unternehmens abbilden. Die
angelegten Abteilungen kdnnen dann den Personen zugeordnet werden.

Das Anlegen von Abteilungen ist optional, wird fUr gréBere Unternehmensstrukturen jedoch empfohlen.
Personalsdtze, Jahresibersichten, Buchungen und Auswertungslisten lassen sich anhand von Abteilungen
filtern.

Dialog "Auswahl Abteilungen™

Im Dialog Auswahl Abteilungen werden alle angelegten Abteilungen angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.
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f+ B B L2 R O Y & & ¢4 Avuswahl Abteilungen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Loschen
1 Verwaltung Verw ]
2 Produktion Prod i
3 Marleting Mark il
& Vertrieb Ver ]
5 Entwicklung Entw ]
& Service Serv i
7 nterne Dienstleistung IntDienst i

Anzahl Datensatze: 7

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Abteilung bearbeiten”

Im Dialog Abteilung bearbeiten werden neue Abteilungen angelegt sowie bestehende Abteilungen-
Datensdtze bearbeitet. Jede Abteilung benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Abteilungen dienen der Zuordnung von Personendatensdtzen zu organisatorischen Einheiten.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

P

=G =2 Abteilung bearbeiten

£+

E

t

Murnmer
Bezeichnung Verwaltung

Kurzbezeichnung | Verw

Eingabefeld Nummer:

Enthdlt die eindeutige Nummer der Abteilung. Beim Anlegen eines neuen Datensatzes wird die Nummer
automatisch um eins hochgezahlt. Sie kénnen jedoch auch eine eigene Nummer im ein- bis sechsstelligen
Bereich (1-999999) eingeben.

Eingabefeld Bezeichnung:
Enthalt eine Bezeichnung der Abteilung. Bei der Eingabe einer neuen Bezeichnung sind alle Kombinationen
aus Zahlen und Buchstaben maglich. Dieses Feld ist sprachabhdngig.

Eingabefeld Kurzbezeichnung:
Enthdlt eine Kurzbezeichnung der Abteilung. Bei der Eingabe einer neuen Kurzbezeichnung sind alle
Kombinationen aus Zahlen und Buchstaben mdglich. Dieses Feld ist sprachabhdngig.

Buchungsprofile

Buchungsprofile werden aus einer beliebigen Anzahl von Terminals gebildet, die dem Zeitsystem
zugeordnet sind. Sie werden den Personen zugewiesen, die hierdurch das Buchungsrecht fir die Terminals
erhalten.

Das Recht zum Buchen an einem Terminal ist gleichbedeutend mit der Ubertragung des Personalsatzes an
das Terminal. Alle Personalsdtze, die dem Terminal bekannt sind, dirfen an diesem buchen.
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Zeitbuchungen unterliegen keiner kalendarischen oder zeitlichen Abhd&ngigkeit.

Jeder Person kénnen mehrere Buchungsprofile zugeordnet werden.

Dialog "Auswahl Buchungsprofile"

Im Dialog Auswahl Buchungsprofile werden alle fur die Zeiterfassung angelegten Buchungsprofile
angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

+ B [E 2 R & vr ¢ &y &5 Avuswahl Buchungsprofile

m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen

1 Verwaltung Verw I
2 Entwicklung Entw ]
3 Produktion Prod il

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Buchungsprofil bearbeiten"

Im Dialog Buchungsprofil bearbeiten werden neue Buchungsprofile angelegt sowie bestehende
Buchungsprofile bearbeitet. Jedes Buchungsprofil benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Jedem Buchungsprofil kénnen mehrere Terminals zugewiesen werden, wobei ein Terminal in mehreren
Buchungsprofilen vorkommmen kann. Die Zuordnung der Personen zu den Profilen erfolgtin der
Personenverwaltung.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.

f+ 4 m « & L =2 Buchungsprofil bearbeiten
Mummer
Bezeichnung Verwaltung
Kurzbezeichnung | Verw
verfogbare Terminals zugeordnete Terminals
5000 MBL Time
<4
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Liste verfigbare Terminals:

Enthalt alle Terminals, die dem Buchungsprofil zugefigt werden kénnen. Zur Auswahl stehen alle
Terminals, die dem Buchungsprofil noch nicht zugeordnet sind. Klicken Sie auf ein Terminal, um dieses zu
markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach rechts, um das Terminal zuzuordnen.

Liste zugeordnete Terminals:
Enthdlt alle Terminals, die dem Buchungsprofil zugeordnet sind. Klicken Sie auf ein Terminal, um dieses zu
markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach links, um die Zuordnung des Terminals zu entfernen.

Hinweis: Sie kdnnen mehrere Eintrdge gleichzeitig markieren, indem Sie beim Klicken die Strg-Taste
dricken.

BUK-Berechtigungen
BUK-Berechtigungen sind einfache Gruppierungen von Buchungskommandos.

Zur Vergabe der Buchungsrechte an den Terminals kann mit Hilfe der BUK-Berechtigungen festgelegt
werden, welche Buchungskommandos eine Person ausfihren darf.

Die BUK-Berechtigungen werden in der Personenverwaltung den Personen zugeordnet, wobei jeder Person
immer nur eine BUK-Berechtigung zugewiesen sein kann.

Dialog "Auswahl BUK-Berechtigungen™

Im Dialog Auswahl BUK-Berechtigungen werden alle fUr die Zeiterfassung angelegten BUK-
Berechtigungen angezeigt.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

f+ B B £2 R Yo & & 5 Avuswahl BUK-Berechtigungen
m Bazeichnung Kurzbezeichnung
1 WVerwaltung Verw i
2 Einkauf Ek -
3 Entwicklung Entw i

Anzahl Datensdatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "BUK-Berechtigung bearbeiten”

Im Dialog BUK-Berechtigung bearbeiten werden neue BUK-Berechtigungen angelegt sowie bestehende
BUK-Berechtigungen bearbeitet. Jede BUK-Berechtigung benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe
von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Jeder BUK-Berechtigung kénnen mehrere Buchungskommandos zugewiesen werden, wobei ein
Buchungskommando in mehreren BUK-Berechtigungen vorkommen darf. Die Zuordnung der Personen zu
den BUK-Berechtigungen erfolgt in der Personenverwaltung.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.
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t
=
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BUK-Berechtigung bearbeiten

Nummer
Bezeichnung Verwaltung

Kurzbezeichnung | Verw

Verfigbare Buchungskommandos Zugeordnete Buchungskommandos
1 Access

2 Access with ITK

3 Access with ITK SA

4 Access with pincode

5 Access with office release

6 Access with ITK SA QUT

T Access IN

8 Access OUT <4
9 Access with Video

11 1DS on/off

12 Arm 1DS with PIN

13 Disarm IDS with PIN

14 Disarm IDS with access and PIN

15 Change IDS with PIN

16 Change ID5 with access and PIN -

Liste Verfigbare Buchungskommandos:

Enthalt alle Buchungskommandos, die der BUK-Berechtigung zugeordnet werden kénnen. Klicken Sie auf
ein Buchungskommando, um dieses zu markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach rechts. Das gewdhlte
Buchungskommando ist nun der Auswahl hinzugefigt.

Liste Zugeordnete Buchungskommandos:

Enthdlt alle Buchungskommandos, die der Auswahl zugewiesen sind. Klicken Sie auf ein
Buchungskommando, um dieses zu markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach links, um das
Buchungskommando aus der Auswahl zu entfernen.

Hinweis: Sie knnen mehrere Buchungskommandos gleichzeitig markieren, indem Sie beim Klicken die Strg-
Taste dricken.

471.7 Mailtexte

Mailtexte sind kurze Informationen, die einer Person bei einer Buchung am Terminal angezeigt werden
kénnen.

Der anzuzeigende Mailtext kann in der Personenverwaltung auf dem Register Zeit fUr jede Person
individuell angegeben werden.

Dialog "Mailtexte bearbeiten”

Im Dialog Mailtexte bearbeiten werden die Mailtexte definiert. Insgesamt kénnen 30 Mailtexte
eingetragen werden. Die Nummern der Mailtexte sind fest vorgegeben und kénnen nicht gedndert werden.

Hinweis: Mailtexte unterliegen nicht der Mehrsprachigkeit. Sollten Sie einen Text in mehreren Sprachen
bendtigen, missen Sie jeweils einen Mailtext mit dem entsprechenden Text in der gewUnschten
Landessprache eintragen.
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Yr & £ Mailtexte bearbeiten

Mummer Kurzbezeichnung Textzeile

1

(5]

ol

Anzeigefeld Nummer:
Enthdlt die eindeutige Nummer fur den Mailtext. Die Nummer ist fest vorgegeben und kann nicht gedndert
werden.

Eingabefeld Kurzbezeichnung:
Enthalt die Kurzbezeichnung fiUr den Mailtext.

Eingabefeld Textzeile:
Enthdlt den Mailtext fur die Ausgabe am Terminal. Es sind alle Kombinationen aus Zahlen und Buchstaben
moglich.

41.8 Sperrgrinde Person

In diesem Bereich kénnen Sie Sperrgrinde fUr Personen pflegen. Diese kénnen dann in der
Personenverwaltung den Personen zugeordnet werden. Auf diese Weise lassen sich Personen einfach
sperren oder wieder freigeben, ohne dass die Personenstammdaten verloren gehen. Gesperrte Personen
kénnen keine Buchungen durchfGhren. Ein Sperrgrund fir eine Person gilt gleichzeitig auch fur alle
Ausweise, die der Person zugeordnet sind. Neben den vorgegebenen Sperrgrinden kénnen weitere
Sperrgrinde angelegt werden.

Hinweis: Wenn fUr die gesperrte Person auch ein Benutzer eingerichtet ist, muss der Benutzer separat
gesperrt werden, damit sich dieser nicht mehr am System anmelden kann.

Dialog "Auswahl Sperrgrinde Person™

Im Dialog Auswahl Sperrgriinde Person werden alle angelegten Sperrgrinde fur Personen angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdanken.

i+ & B 2 R & % & (X £ AuswahlSperrgriinde Person
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Relevant fir AoC-Sperrlisten Léschen
1 Gesperrt G ™~
2 Werksverbot WV j
3 Ausgeschieden A ™~

Anzahl Datenséartze: 3

Spalte Relevant fir AoC-Sperrlisten:
Enthalt die Kennung, ob der Sperrgrund auch fur die AoC-Sperrlisten gilt.

Hinweis: Diese Spalte ist nur sichtbar, wenn die AoC-Funktion in den Systemparametern aktiviert ist.
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Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Sperrgrund fUr Personen bearbeiten"

Im Dialog Sperrgrund fir Personen bearbeiten werden neue Sperrgrinde fUr Personen angelegt sowie
bestehende Sperrgrinde bearbeitet. Jeder Sperrgrund bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

17 O - -
£+ mj - Ul =z Sperrgrund fiir Personen bearbeiten
Nummer
Bezeichnung Gesperrt
Kurzbezeichnung G

Relevant for automatisches Loschen
Relevant for AoC-Sperrliste

Kontrollkéstchen Relevant fir automatisches Léschen:

Kennzeichen, ob Personen mit diesem Sperrgrund automatisch Uber die Datenhaltungsgrenzen Gesperrte
Personen geldscht werden. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn Personen mit diesem Sperrgrund
Uber die Datenhaltungsgrenzen geléscht werden sollen.

Kontrollkdstchen Relevant fur AoC-Sperrliste:

Kennzeichen, dass sich der Sperrgrund auf die AoC-Sperrliste auswirkt. Aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen, wenn ein gesperrter Ausweis mit diesem Sperrgrund in die AoC-Sperrliste aufgenommen
werden soll.

Hinweis: Das Kontrollkdstchen ist nur vorhanden, wenn die AoC-Funktion in den Systemparametern
aktiviert ist.

Wenn sie einen Ausweis mit einem AoC-Sperrlisten relevanten Sperrgrund sperren, wird die Sperrung erst
nach einer Synchronisation mit den AoC-Lesern wirksam.

Anderungen wirken sich nicht auf bestehende Sperrungen aus.

41.9 Suchprofile

Suchprofile gelten immer bezogen auf die jeweilige Personengruppe und stehen dementsprechend in der
Personen-, Fremdfirmenmitarbeiter- oder Besucherverwaltung zur Verfigung. Die Anwendung erfolgt
Uber die erweiterte Suche (Doppellupe) in den Auswahldialogen.

Suchprofile erméglichen es, Personen, Besucher oder Fremdfirmenmitarbeiter mit Gbereinstimmenden
Merkmalen anzuzeigen oder zu bearbeiten. Dabei kdnnen alle Elemente, die im direkten Bezug zur
Personengruppe stehen, fir die Auswahl herangezogen werden. Durch verknUpfbare Suchkriterien kann die
Auswahlmenge genau bestimmt werden und in allen personenbezogenen Dialogen eingesetzt werden.

Auch fur die Ausgabe von personenbezogenen Listen spielen die Suchprofile eine wichtige Rolle. Durch ein
Suchprofil wird der Personenkreis fur die Liste bestimmt. Ebenso wird der Zeitraum fir die Suche nach
Daten mit Zeitbezug und der Ausgabezeitraum durch das Suchprofil festgelegt.

Ist fUr das Suchprofil eine Parametereingabe erforderlich, wird diese automatisch beim Aufrufen der Liste
aktiviert.
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Dialog "Auswahl Suchprofile"

Im Dialog Auswahl Suchprofile werden alle im System angelegten Suchprofile angezeigt.

Die Suchprofile stehen in den Dialogen der Personenverwaltung, Fremdfirmenverwaltung und
Besucherverwaltung fir die erweiterte Suchfunktion zur Verfigung.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

(+ B [E P v & & £ Auswahl Suchprofile

[l Bezeichnung Kurzbezeichnung Typ

] 1 Gesperrte Personen Personen ]

[ 12 Personen mit Birofreigabe Personen ]

] 13 Anwesende Personen Personen ]

] 15 Personen gesperrt Uber Systemsperrgrund Perscnen ]

[ 16 MA = 5 Jahre Personen ]

[ 17 Anwesende Besucher Besucher W

] 18 Zutritt Werksverkauf Bewegungen

Anzahl Datensatze: 7

Anzeigefeld Typ:
Enthdlt den Datentyp, auf dem das Suchprofil aufbaut und fUr den es angewendet wird.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Suchprofil bearbeiten"

Im Dialog Suchprofil bearbeiten werden neue Suchprofile angelegt sowie bestehende Suchprofile
bearbeitet. Jedes Suchprofil benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Die vorhandenen Suchprofilfelder im Dialog Suchprofil bearbeiten sind abhdngig vom Datentypen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

Datentypen Personen, Fremdfirmenmitarbeiter, Besucher
= 04 - Suchprofil bearbeiten

Mummer
Bezeichnung Anwesende Personen

Kurzbezeichnung

Kriterium Wertebereich

Abteilung @1 & il
Anwesenheit 1 7 i
Tabelle:

Die Tabelle enthdlt die Bedingungen des Suchprofils.
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Auswahlfeld Kriterium:
Enthdlt das Suchelement fur die Suchbedingung.

Eingabefeld Wertebereich:
Enthdlt den Wert oder den Wertebereich, der die Suchmenge beschreibt.
Mogliche Parameter:

o Die Parameter sind abh&ngig vom gewdhlten Kriterium. Ein Tooltipp in der ge6ffneten Eingabezeile
zeigt alle fur das Kriterium maoglichen Werte und Operatoren an.

« Wenn Sie nach fehlenden oder leeren Feldern suchen méchten, verwenden Sie den Platzhalter
@EMPTY.

« Wenn Sie nach beliebigen Werten suchen mdchten, verwenden Sie den Platzhalter @NOTEMPTY.

« Wenn Sie den Wertebereich flexibel halten méchten, verwenden Sie Platzhalter vom Typ @1, @2, @3
usw., wobei 1 fUr den ersten, 2 fir den zweiten Parameter usw. steht. Bei Anwendung des Suchprofils
werden die konkreten Werte abgefragt.

o Innerhalb einer Zeile kann eine Oder-Verknipfung mit Semikolon ; hergestellt werden.

Dialog "Suchprofil bearbeiten" (Werteeingabe)

Im Dialog Filter anwenden werden bei Anwendung eines Suchprofils mit Platzhaltern die konkreten Werte

abgefragt.
', Filter anwenden
Nummer 13
Bezeichnung Anwesende Personen aus Abteilungen 1-3

Kurzbezeichnung

Abteilung

Abbrechen || Weiter

Eingabefelder:
Die Eingabefelder werden durch das Suchprofil bestimmt. Angezeigt werden alle Felder aus dem
Suchprofil, die einen Platzhalter enthalten.

Schaltflache Abbrechen:
Bricht die Eingabe ab und kehrt ohne Auswertung des Suchprofils zum aufrufenden Dialog zurick.

Schaltflache Weiter:
Die Suche wird mit den angegebenen Suchkriterien ausgefihrt. Der folgende Auswahldialog enthdlt alle
Personen (bzw. Besucher, Fremdfirmenmitarbeiter), die den Suchkriterien entsprechen.

4110 Kostenstellenverwaltung

Abhdngig von der Lizenz werden Kostenstellen entweder als einfache organisatorische Elemente verwaltet
oder das System unterstitzt die Kostenstellenerfassung.

Hinweis: FUr die Kostenstellenerfassung wird eine entsprechende Lizenz benétigt. Bei Vorhandensein
dieser Lizenz kann die Kostenstellenerfassung Uber den Systemparameter aktiviert werden.

Das Anlegen von Kostenstellen ist optional. Wenn Kostenstellen als organisatorische Elemente eingesetzt
werden, kann Uber die Kostenstelle nach Personendatensdtzen gesucht werden kann.

Bei aktiver Kostenstellenerfassung werden zusatzliche MenUpunkte fUr Kostenstellengruppen und fur die
Zuordnung von Kostenstellen zu den Terminals freigeschaltet. Die Personenverwaltung erhdlt einen
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4.1.10.1

130

zusd@tzlicher Reiter mit den Kostenstellenbuchungen und den personenbezogenen individuellen Parametern
fUr die Kostenstellenerfassung. Zwei zusatzliche Listen fur die Auswertungen der Kostenstellenbuchungen
erweitern den MenUpunkt der Listen. Kostenstellenzuordnungen und Kostenstellenwechsel kénnen von den
Personen aktuell gebucht werden.

Weitere Informationen zum Anlegen, Zuordnen und Auswerten von Kostenstellen finden Sie im Abschnitt
"Erste Schritte" unter » Arbeiten mit Kostenstellen.

Uber den MenUpunkt Kostenstellen werden die Kostenstellen definiert.

Uber den MenUpunkt Kostenstellengruppen werden Kostenstellen fir die Auswertung in den Listen zu
Gruppen zusammengefasst.

Uber den Menipunkt Terminalzuordnungen werden Zuordnungen von Kostenstellen und Terminals
definiert. Die Zuordnungen legen fest, welche Kostenstellen an welchen Terminals fur die Auswahl bei
Kostenstellenbuchungen Ubertragen werden.

Kostenstellen

In diesem Bereich kénnen Sie die Kostenstellen lhres Unternehmens abbilden.
Die angelegten Kostenstellen werden den Personen in der Personenverwaltung zugeordnet.

Weitere Informationen zum Anlegen, Zuordnen und Auswerten von Kostenstellen finden Sie im Abschnitt
"Erste Schritte" unter "Arbeiten mit Kostenstellen".

Dialog "Auswahl Kostenstellen"

Im Dialog Auswahl Kostenstellen werden alle im System angelegten Kostenstellen angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

fx B B P 9.4 77  Auswahl Terminalzuordnungen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung L&schen
1 Produktion Prod ]
2 Entwicklung Ent ]

Anzahl Datensatze: 2

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Kostenstelle bearbeiten”

Im Dialog Kostenstelle bearbeiten werden neue Kostenstellen angelegt sowie bestehende Kostenstellen
bearbeitet. Jede Kostenstelle benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Wenn keine Kostenstellenverwaltung aktiviert ist, dienen Kostenstellen nur als organisatorischen Einheiten
und bendtigen keine weiteren Parameter.

Bei aktiver Kostenstellenverwaltung unterliegen de Kostenstellen der Versionsverwaltung und beinhalten
die Angabe der Gemeinkosten der jeweiligen Kostenstelle.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.
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(+ w « Sl =y Kostenstelle bearbeiten

E

Murmer Versionen

Bezeichning [ Produlcton 0o + DOEano

Kurzbezeichnung | Prod Giiltig von Giiltig bis

Gemeinkosten | 0,00

Eingabefeld Gemeinkosten:
Enthalt die Gemeinkosten fiUr die Kostenstelle. Fir Auswertung wird dieser Wert mit den gebuchten

Stunden der Kostenstelle multipliziert.
Wertebereich: Leer, 0,00 - 999999,99

4.1.10.2 Kostenstellengruppen

FUr Listenauswertungen kdnnen Kostenstellen zu Gruppen zusammengefasst werden. Dabei darf jede
Kostenstelle mehreren Gruppen zugeordnet werden. In den Listen werden alle Buchungen der
Kostenstellen einer Gruppe als Summe ausgewiesen.

Weitere Informationen zum Anlegen, Zuordnen und Auswerten von Kostenstellengruppen finden Sie im
Abschnitt "Erste Schritte" unter "Arbeiten mit Kostenstellen".

Dialog "Auswahl Kostenstellengruppen"

Im Dialog Auswahl Kostenstellengruppen werden alle im System angelegten Kostenstellengruppen
angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.

&+ B B » 0.4 Yr & & b Avuswahl Kostenstellengruppen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Produktion Prod i

Anzahl Datensétze: 1

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Kostenstellengruppe bearbeiten”

Im Dialog Kostenstellengruppe bearbeiten werden neue Kostenstellengruppen angelegt sowie bestehende
Kostenstellengruppen bearbeitet. Jede Kostenstellengruppe bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe
von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.
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& d m < h =2 Kostenstellengruppe bearbeiten
Mummer

Bezeichnung Produktion

Kurzbezeichnung | Prod

2 Q

Verfiigbare Kostenstellen Zugeordnete Kostenstellen

Liste verfigbare Kostenstellen:
Enthdlt alle Kostenstellen, die der Gruppe zugefigt werden kénnen.

Liste zugeordnete Kostenstellen:
Enthdlt alle Kostenstellen, die der Gruppe zugeordnet sind. Diese Kostenstellen werden als Gruppe in den
Auswertungen fur Kostenstellen zusammen bericksichtigt.

4.1.10.3 Terminalzuordnungen

132

In den Terminalzuordnungen werden Kostenstellen den Terminals zugeordnet, an denen sie bei
Kostenstellenbuchungen zur Auswahl stehen. Dabei kann eine Kostenstelle mehreren Terminals
zugeordnet werden.

Hinweis: Die zugeordneten Kostenstellen werden nur an Terminals vom Typ 97xx Ubertragen.

Weitere Informationen zum Zuordnen von Kostenstellen zu Terminals finden Sie im Abschnitt "Erste
Schritte" unter "Arbeiten mit Kostenstellen".

Dialog "Auswahl| Terminalzuordnungen”

Im Dialog Auswahl Terminalzuordnungen werden alle im System angelegten Zuordnungen von
Kostenstellen zu Terminals angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

+ B B P 0.4 ¢  Auswahl Terminalzuordnungen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung L&schen
1 Produktion Prod wj
2 Entwicklung Ent j

Anzahl Datensatze: 2

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
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Dialog "Terminalzuordnung bearbeiten"

Im Dialog Terminalzuordnung bearbeiten werden neue Terminalzuordnungen angelegt sowie bestehende
Terminalzuordnungen bearbeitet. Jede Terminalzuordnung benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe
von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Terminalzuordnungen werden die Kostenstellen den Terminals zugeordnet. Dabei kann eine
Kostenstelle beliebig vielen Terminals zugewiesen werden, ein Terminal kann aber nur einer
Terminalzuordnung zugewiesen sein.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

= o4 « Terminalzuordnung bearbeiten

Mummer | 1

Bezsichnung

Kurzbezeichnung

Q Q

verfiigbare Kostenstellen zugeordnete Kostenstellen

1- Produktion
2 - Entwicklung
3 - Einkauf

Q Q

e i

Auswahllisten Kostenstellen:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die zu verwendenden Kostenstellen zu. Zur Verfiigung stehen alle im
System angelegten Kostenstellen.

Auswahllisten Terminals:
Uber die Auswahllisten ordnen Sie die zu verwendenden Terminals zu. Zur Verfigung stehen alle im System
angelegten Terminals.

4.2 Stammdatenverwaltung

Im MenU Stammdatenverwaltung verwalten Sie die fUr das Zeitsystem notwendigen Stammmdaten wie
Schichtprofile, Arbeitszeitpldne, Zeittagesprogramme und Pausenpldne.

Ein Schichtprofil gruppiert die einzelnen Schichtgruppen und weist diesen die Arbeitszeitpldne zu.

Ein Arbeitszeitplan legt fUr jeden einzelnen Tag einer Woche fest, welches Zeittagesprogramm
angewendet wird. In den Zeittagesprogrammen wird minutengenau festgelegt, wie An- und
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Abwesenheitszeiten einer Person verrechnet werden, wobei Uber Ersatzprogramme die kalendarische
Abhdngigkeit gesteuert werden kann.

Pausenpldne legen die vorgeschriebenen Pausen der Personen fest.

FUr die erweiterte Zeitverrechnung finden Sie im Untermend alle notwendigen Stammdaten fur die
Berechnung und den Abgleich von Konten.

Die Buchung und Berechnung von Abwesenheiten lésst sich ebenfalls auf unternehmensinterne Regeln
anpassen.

Uber den Menieintrag Schichtprofile verwalten Sie die Schichtprofile, die fir die Schichtverwaltung
bendtigt werden

Uber den Menueintrag Arbeitszeitpléne verwalten Sie die Arbeitszeitpléne, die fir die Zeitverrechnung
bendtigt werden.

Uber den Menieintrag Zeittagesprogramme verwalten Sie die Zeittagesprogramme, die als Bestandteil
der Arbeitszeitpldne in die Zeitverrechnung eingehen.

Uber den Menieintrag Pausenpléne verwalten Sie die Pausenpldne, die als Bestandteil der
Zeittagesprogramme in die Zeitverrechnung eingehen.

Uber den Menieintrag Rundungspléne verwalten Sie die Rundungspléne fir die Rundung von Buchungen.

Das Untermeni Kontenverwaltung enthdlt die Stammmdaten fir die Definition der Kontenberechnungen,
Kontenabgleiche, KontenabschlUsse und zur Definition von Zeitkonten.

Das UntermeniU Abwesenheiten enthdlt die Stammdaten fUr die Definition von Abwesenheiten und
Abwesenheitsgruppen.

Uber den Menieintrag Urlaubsregeln verwalten Sie die Urlaubsregeln zur automatischen Berechnung fir
den Urlaubsanspruch.

421 Schichtprofile

Das Schichtprofil ist die Zusammenfassung von mehreren Schichtgruppen. Es verbindet Uber das
Referenzdatum die Schichtgruppen und damit die Schichten mit den kalendarischen Tagen.

Innerhalb eines Schichtprofils besteht die Moglichkeit der automatischen Schichtwechsel anhand von
Schichtfenstern fur Buchungen.

Schichtprofile werden den Personen zugeordnet. Dabei kann jeder Person genau ein Schichtprofil
zugeordnet werden. Durch die Zuordnung eines Schichtprofils unterliegt die Person der Schichtverwaltung.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit der Schichtverwaltung finden Sie im Abschnitt "Arbeiten mit dem
System" unter "Einrichten der Schichtverwaltung”.

Dialog "Auswahl Schichtprofile"

Im Dialog Auswahl Schichtprofile werden alle fur die Schichtverwaltung angelegten Schichtprofile
angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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+ & B 2 N & %% & Xy @ Auswahl Schichtprofile
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Lésch
1 2-Schicht ]
2 3-Schicht 3s m
3 10-Schicht 105 ]

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Schichtprofil bearbeiten"
Im Dialog Schichtprofil bearbeiten werden neue Schichtprofile angelegt sowie bestehende Schichtprofile

bearbeitet. Jedes Schichtprofil benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den

Auswahldialog.

/4 i “ & & =2 Schichtprofil bearbeiten

Nummer 1 Versionen
Bezeichnung |2*Schicht | n n 1 n u E ﬂ

Kurzbezeichnung | | Gultig von | |GL'.'|Itig bis

Allgemein  Schichtwechsel Ubersicht Sonderschichten

Ein Schichtprofil-Dialog besteht aus den Kopfdaten und mehreren Reitern.

Reiter "Allgemein"
Auf diesem Reiter werden die Schichtgruppen mit der Zuordnung zu einem Arbeitszeitplan gebildet.
Uber das Referenzdatum wird der Bezug zu den Kalendertagen hergestellt.

Allgemein  Schichtwechsel Ubersicht Sonderschichten

Referenzdatum 01122014

schichtgruppen

Nummer Bezelchnung  Arbeltszeltplan  Start Neuer Eintrag

1 Al 10 2-Schicht

b

Eb

A A2 10 2-Schicht 8

Anzahl Datensatze: 2
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Datumsfeld Referenzdatum:
Auf das Referenzdatum wird der Beginn des Schichtplans ausgerichtet und stimmt somit mit dem ersten
Tag des Rhythmus Gberein.

Hinweis: Da es sich nur um ein Referenzdatum handelt, gilt der Schichtrhythmus auch vor dem
Referenzdatum.

Tabelle Schichtgruppen:
Die Tabelle enthdlt die Schichtgruppen mit den Zuordnungen zu den Schichtplénen. Jede Schichtgruppe
bendtigt eine Nummer und eine Bezeichnung sowie die Zuordnung zu einem Schichtplan.

Eingabefeld Nummer:

Enthdlt die eindeutige Nummer fUr die Schichtgruppe innerhalb eines Schichtprofils.
Wertebereich: 1- 999999

Standardwert: Ndchste freie Nummer.

Textfeld Bezeichnung:
Freies Textfeld fur die Bezeichnung der Schichtgruppe. Das Textfeld unterliegt der Mehrsprachigkeit.

Auswabhlfeld Arbeitszeitplan:
Enthdlt den Arbeitszeitplan mit den Zeittagesprogrammen fir den Schichtrhythmus.
Auswahl:

o Alle im System angelegten Arbeitszeitpldne vom Typ Schicht.

Eingabefeld Start:

Legt den Start fest, mit dem der Schichtrhythmus fur die Schichtgruppe beginnt. Die Zahl entspricht der
Nummer des Eintrags im Arbeitszeitplan. Beispiel: Bei Angabe 1 beginnt der Schichtrhythmus mit dem
ersten Eintrag aus dem Arbeitszeitplan. Wird eine Zahl eingegeben, die gréBer ist als die Anzahl Eintrége
im Arbeitszeitplan, wird der angegebene Rhythmus des Arbeitszeitplans weiter gezdhlt, bis der
angegebene Start erreicht wird.

Wertebereich: 1- 9999

Reiter "Schichtwechsel"

Auf diesem Reiter werden die automatischen Schichtwechsel zwischen den Schichtgruppen des
Schichtprofils festgelegt.

Die Schichtgruppen werden nach dem Speichern aus dem Reiter Allgemein abgeleitet. Zusatzlich missen
die Schichtfenster fUr die méglichen Zeittagesprogramme definiert werden, in denen eine Buchung zum
Schichtwechsel fUhrt.

Moglich sind alle Zeittagesprogramme, die in den zugeordneten Arbeitszeitpldnen der Schichtgruppen
verwendet werden.

Allgemein  Schichtwechsel Ubersicht Sonderschichten

sollizeit aus |geplante Schicht -
Schichtwechsel

1 2

Al A2

1Al rd

272 |
schichtfenster

Posltlon Zelttagesprogramm  Rahmenzelt Kommen von bls Gehenvon bls Neuer Eintrclg

1 10 Frah

[=1

7:00 -18:30 06:45 08:15

2 11 Spat

3:00 - 23:30 12:45 14:15

E

Anzahl Dotensatze: 2

Auswabhlfeld Sollzeit aus:
Die Auswahl legt fest, welche Sollzeit bei einem Schichtwechsel fur den Tag fur die Verrechnung
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herangezogen wird.
Auswahl:

« aktuelle Schicht: Die Sollzeit wird aus dem Tagesprogramm der aktuellen Schicht bestimmt.

« geplante Schicht: Die Sollzeit wird aus dem Tagesprogramm der geplanten Schicht bestimmt.
Standard: Aktuelle Schicht.

Tabelle Schichtwechsel:

Die Tabelle enthdlt die Schichtgruppen, zwischen denen gewechselt werden kann, als Kreuztabelle. Ein
erlaubter Wechsel wird durch Aktivieren des Kontrollkdstchens im Kreuzungspunkt zweier Schichtgruppen
vergeben.

Die Zeilen der Tabelle enthalten die Schichtgruppe, aus der heraus gewechselt wird, und die Spalten die
Schichtgruppe, in die gewechselt wird.

Standard: Aktiviert

Tabelle Schichtfenster:

Die Tabelle der Schichtfenster fUr die Zeittagesprogramme enthdlt die Zeitbereiche fUr die automatische
Schichtzuordnung anhand von Buchungen. In der Tabelle werden alle Zeittagesprogramme angeboten, die
aus den zugeordneten Schichtpldnen resultieren.

Eingabefeld Position:

Die Position ist gleichbedeutend mit der Position in der Tabelle und legt die Reihenfolge bei der Prifung
fur den automatischen Schichtwechsel fest. Mit der ersten Ubereinstimmung zwischen einer Buchung
und den angegebenen Schichtfenstern wird die Prifung beendet und es erfolgt der Wechsel auf das
angegebene Zeittagesprogramm. Dabei werden nur die Wechsel entsprechend der Tabelle
Schichtwechsel berUcksichtigt.

Hinweis: Neue Eintrdge werden an der Position eingefigt, die in der Spalte Position angegeben ist. Wird
eine bestehende Position gedndert, wird der Eintrag an der entsprechenden Stelle eingefigt und die
nachfolgenden Eintrdge werden verschoben.

Auswabhlfeld Zeittagesprogramm:
Enthdlt das Zeittagesprogramm mit Nummer und Bezeichnung, fur welches die Schichtfenster giltig
sind. Wenn die entsprechende Buchung in das Zeitfenster fallt, wird dieses Zeittagesprogramm fUr die
Verrechnung herangezogen.
Auswahl:

o Alle Zeittagesprogramme, die im Schichtprofil verwendet werden.

Anzeigefeld gultig:

Enthdlt die Versionsangaben zum Zeittagesprogramm, wenn im Geltungsbereich des Schichtprofils fur
ein Zeittagesprogramm mehrere Versionen gultig sind.

Werden die Versionen zu einem Zeittagesprogramm nicht ausgewdahlt, wird die GUltigkeit durch **.** ****

- ¥R % angezeigt. In diesem Fall sind die Schichtfenster fUr alle Versionen des Zeittagesprogramms
gultig.

Hinweis: Die Spalte fur die Version ist nur dann vorhanden, wenn fur mindestens ein Zeittagesprogramm
mehrere Versionen giltig sind. Werden keine Versionen verwendet, ist die Spalte nicht sichtbar.

Anzeigefelder Rahmenzeit:

Anzeige der Rahmenzeiten des Zeittagesprogramms. Werden die Versionen zu einem
Zeittagesprogramm nicht ausgewdhlt und das Zeittagesprogramm mehrere Versionen mit
unterschiedlichen Rahmenzeiten hat, wird dies durch das Format **:** angezeigt.

Beispiel:

Rahmenzeit Version 1von 08:00 bis 10:00

Rahmenzeit Version 2 von 08:00 bis 10:15

Anzeige: 08:00 - ****

Schichtfenster:

Die Schichtfenster legen die Zeitbereiche fur die Buchungen fest. Dabei kénnen Schichtfenster fur
Kommen, Gehen oder beides festgelegt werden.

Wenn ein Schichtfenster angegeben wird, muss dieser immer als Parchen mit Von- und Bis-Uhrzeit
erfolgen.
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Die Angabe erfolgt mit dem erweiterten Uhrzeitformat, damit tagesUbergreifende Angaben mdoglich
sind.

Hinweis: Werden Zeitfenster fir Kommen- und Gehen-Buchungen angegeben, erfolgt der
Schichtwechsel nur, wenn die erste Kommen-Buchung in das Zeitfenster fir Kommen und die letzte
Buchung in das Zeitfenster fUr Gehen fallt.

Eingabefelder Kommen von:
Enthdalt die Uhrzeiten fUr den Beginn des Schichtfensters fur die Kommen-Buchung.

Eingabefelder Kommen bis:
Enthdlt die Uhrzeiten fur das Ende des Schichtfensters fur die Kommen-Buchung.

Eingabefelder Gehen von:
Enthdlt die Uhrzeiten fur den Beginn des Schichtfensters fUr die Gehen-Buchung.

Eingabefelder Gehen bis:
Enthdalt die Uhrzeiten fUr das Ende des Schichtfensters fir die Gehen-Buchung.

Reiter "Ubersicht"

Auf diesem Reiter wird der Schichtrhythmus monatsweise fur die definierten Schichtgruppen angezeigt.
Die Anzeige erfolgt jeweils fUr den ausgewdhlten Monat.

Allgemein  Schichtwechsel Ubersicht Sonderschichten

- Dezember - 2016 n

i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Dezember 2016

Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa

1A1 ERRRERN -- | -- (Sp Sp | Sp Sp | Sp | - | - NSNNESREESNRESNEENN -- | --  Sp | Sp | Sp Sp Sp | -- | -- NESEEESEEEEH RESN RES

2 A2 Sp|Sp - |- B ESHEEEENEEN - - Sp Sp Sp Sp Sp| - | - IAESSEGEEEENEES - - Sp Sp Sp Sp Sp

Datumsfeld Monat / Jahr:
Auswahl des Monats/Jahr fur die Anzeige.

Hinweis: Mit Klick auf ein Zeittagesprogrammm wird der Dialog fur die Eingabe von Sondertagen geéffnet.

Reiter "Sonderschichten"

Auf diesem Reiter werden die vom Schichtplan abweichenden Sonderschichten in Tabellenform verwaltet.
Neue Sonderschichten werden durch einen neuen Eintrag in der Tabelle aufgenommen.

Alternativ kdnnen die Sonderschichten auch direkt in der Ubersicht eingetragen werden.

Hinweis: An Tagen mit Sonderschichten erfolgt keine Prifung auf einen automatischen Schichtwechsel.
Nach einer Sonderschicht erfolgt ein automatischer RUcksprung auf die geplante Schicht.

Allgemein  Schichtwechsel Ubersicht Sonderschichten

Sonderschichten

Schichtgruppe  Zelttagesprogramm  Von Datum  Bls Datum Neuer Eintrag

2A2 10 Frah 15122016

Anzahl Datensdatze: 1
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Tabelle Sonderschichten
Die Tabelle Sonderschichten enthalt die Sonderschichten fur die entsprechenden Schichtgruppen.

Auswahlfeld Schichtgruppe:
Enthdlt die Schichtgruppe, fur welche die Sonderschicht gilt.
Auswahl:

« Alle Schichtgruppen des Schichtprofils.

Auswahlfeld Zeittagesprogramm:
Enthdlt das Zeittagesprogramm fur die Sonderschicht.
Auswahl:

o Alle Zeittagesprogramme im System.

Datumsfelder Datum von, bis
Enthdlt das Datum fUr die Sonderschicht, wenn die Sonderschicht nur einen Tag gilt.
Bei mehrtagigen Sonderschichten enthdlt das Bis Datum den letzten Tag fir die Sonderschichten.

4.2.2 Arbeitszeitpldne

Ein Arbeitszeitplan legt fUr jeden einzelnen Tag einer Woche fest, welches Zeittagesprogramm
angewendet wird. Damit bilden die Arbeitszeitpldne die zeitliche Grundlage fUr die Zeitverrechnung.

In der Regel basieren Arbeitszeitpldne auf einer wchentlichen Einteilung. Bei anderen Arbeitszeitmodellen
erlaubt dormakaba MATRIX jedoch auch variable Arbeitszeitpldne mit einem frei definierbaren
Arbeitszyklus.

Hinweis: Die Verwendung von variablen Arbeitszeitpldnen muss Uber den Systemparameter Zeit 40
freigeschaltet werden.

Ein besonderer Typ von Arbeitszeitpldnen wird bei der Schichtverwaltung verwendet und kann wie der
variable Arbeitszeitplan aus einem Rhythmus mit mehr oder weniger als 7 Tagen bestehen. Mit diesem
Arbeitszeitplan vom Typ Schicht wird der Schichtrhythmus fur die Schichtgruppen der Schichtverwaltung
abgebildet.

Hinweis: Der Arbeitszeitplan Schicht ist nur bei aktiver Lizenz Schichtverwaltung verfigbar.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit Arbeitspldnen vom Typ Schicht finden Sie im Abschnitt "Arbeiten
mit dem System" unter "Einrichten der Schichtverwaltung".

Dialog "Auswahl Arbeitszeitpldne"

Im Dialog Auswahl Arbeitszeitpléne werden alle fir das Zeitsystem angelegten Arbeitszeitpldne angezeigt,
die auf der Basis der Zeittagesprogramme die Wochenarbeitszeit festlegen. Je nach Arbeitszeitmodell
eines Unternehmens lassen sich die Pldne beliebig ergdnzen und anpassen.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

r & B PR Q& % & &y @y Auswahl Arbeitszeitpléne
m Bezeichnung Kurzbazsichnung Typ Léschen
1 mmer Fix _
2 Vollzeit Fix w
10 2-Schicht Schicht w

Anzahl Datensdtze: 3
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Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Neuer Arbeitszeitplan™

Im Dialog Neuer Arbeitszeitplan werden die verfugbaren Vorlagen fur die Arbeitszeitpldne angezeigt. Der
Bearbeitungsdialog ist abhdngig vom gewdhlten Typen.

Diese Auswahl erscheint immer, wenn Sie im Dialog Auswahl Arbeitszeitpldne auf Neuen Datensatz
anlegen klicken. Wenn Sie aus dem Dialog Arbeitszeitplan bearbeiten bzw. Variablen Arbeitszeitplan
bearbeiten heraus einen neuen Datensatz anlegen, wird dieser immer auf der Basis des Typen des
jeweiligen Bearbeitungsdialogs erstellt.

Uber die Schaltfléche Zuriick zur Auswahl der Symbolleiste gelangen Sie in den Auswahldialog.

« Nevuer Arbeitszeitplan

Typ Beschreibung
Fix eine Waoche Arbeitszeitplan mit 7 Tagen for eine Wache
Varigble Anzahl an Tagen Variabler Arbeitszeitplan mit einem beliebigen Rhythmus

Schicht Schichtmuster

Spalte Typ:
Enthalt die Bezeichnung des verfigbaren Vorlagentypen.

Spalte Beschreibung:
Enthalt eine kurze Beschreibung des jeweiligen Typen.

Varianten
« Fix eine Woche: Ublicher Typ eines Arbeitszeitplans auf der Basis einer Arbeitswoche.
« Variable Anzahl an Tagen: Frei definierbarer Arbeitszeitplan mit individuell konfigurierbarem Rhythmus.
Dieser Typ ist nur verfugbar, wenn der entsprechende Systemparameter freigeschaltet wurde.
o Schicht: Arbeitszeitplan im Sinne eines Schichtplans fur die Schichtverwaltung, welcher den
Schichtrhythmus festlegt. Dieser Typ ist nur bei aktiver Lizenz Schichtverwaltung verfigbar.

Dialog "Arbeitszeitplan bearbeiten”

Im Dialog Arbeitszeitplan bearbeiten werden neue Arbeitszeitpldne angelegt sowie bestehende
Arbeitszeitpldne bearbeitet. Jeder Arbeitszeitplan bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Arbeitszeitpldne sind verrechnungsrelevant und unterliegen der Versionsverwaltung.
In einem Arbeitszeitplan wird jedem Kalendertag einer Woche ein Zeittagesprogramm zugeordnet.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.
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f+ ) m; “ A =2  Arbeitszeitplan bearbeiten
Nummer 1 Versionen
Bezeichnung Immer n - e - u Eﬂ

Giltig VOI‘I| |G|‘.‘|Itig bis |

Kurzbezeichnung

Beschreibung

Zeittagesprogramm fur: Montag l] Immer -
Dienstag l] Immer -
Mittwoch l] Immer -
Donnerstag l] Immer -
Freitag l] Immer -
Samstag l3 Wochenende -
Sonntag l3 Wochenende -

Auswahlfelder Zeittagesprogramm fir: Montag: bis Sonntag:
Enthalt das Zeittagesprogramm zum Wochentag. Fir jeden Wochentag muss ein Eintrag ausgewdhlt sein.

Auswahl:
« Alle im System angelegten Zeittagesprogramme.

Dialog "Variabler Arbeitszeitplan bearbeiten”

Im Dialog Variabler Arbeitszeitplan bearbeiten werden variable Arbeitszeitpldne angelegt sowie
bearbeitet. Jeder Arbeitszeitplan bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Arbeitszeitpldne sind verrechnungsrelevant und unterliegen der Versionsverwaltung.

In einem variablen Arbeitszeitplan kann ein individueller Zyklus definiert werden, indem einer beliebigen
Anzahl von Arbeitstagen verschiedene Zeittagesprogramme zugeordnet werden.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

H o4 “ Variabler Arbeitszeitplan bearbeiten
Nummer [ 3 Versionen
Bezeichnung n n L - u En
Kurzbezeichnung Gdltig von | Gililtig bis ‘
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Reiter "Allgemein"
Auf diesem Reiter wird der Rhythmus des Arbeitsplans definiert. Weisen Sie jedem Tag ein
Zeittagesprogramm zu.

Allgemein  Obersicht

Referenzdatum [ 01.012017

Zeittagesprogramme

Tag Zeittagesprogramme

1 1Immer & nj
2 1 Immer & ]
3 2 Vollzeit & nj

Anzahl Datensatze: 3

Feld Referenzdatum:
Enthalt das Startdatum fiur den Zyklus. Dieses Datum entspricht Tag 1in der Tabelle.

Tabelle Zeittagesprogramme:
Enthalt fur jeden Tag im Zyklus das entsprechende Zeittagesprogramm.

Spalte Tag:
Enthdlt die laufende Nummer des Tages. Der Tag bestimmt die Position innerhalb des Zyklus.

Spalte Zeittagesprogramme:
Enthdlt das fur den Tag gultige Zeittagesprogramm.

Reiter "Ubersicht"

Auf diesem Reiter kénnen Sie sich den Arbeitszeitplan als JahresiUbersicht oder als MonatsiUbersicht
anzeigen lassen.

Allgemein  Obersicht
n| Jahresobersicht - n ur Kalender | n
Sondertage

2017 i1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Januar Im |[Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im VYo Im Im ¥o Im Im %o Im Im Vo Im Im Vo Im
Februar Im Vo | |Im Im Vo Im Im Vo Im Im VYo Im Im | Vo Im | Im %Yo Im Im Vo Im | Im Vo Im Im Vo Im Im

Marz Yo |[Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im VYo Im Im VYo Im Im Vo
April Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im %Yo Im Im Vo Im Im Vo

Mai Im |Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im VYo Im Im %o Im Im %o Im Im Vo Im Im Vo Im
Juni Im Vo Im Im Vo Im Im W%e Im Im Yo Im Im %o Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im

Juli Im Vo Im Im Vo Im Im VYo Im Im Yo Im Im %o Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im  Im
August Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im VYo Im Im Vo Im Im Vo

September Im Im (Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im | Im Vo | Im Im %o Im Im Vo |Im Im %o Im Im| Vo Im Im Vo
Oktober Im Im | Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im | Im Vo Im Im %o Im Im Vo Im Im %o Im Im Vo Im Im Vo Im
November Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im | Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im Im | Vo Im

Dezember Im Vo Im Im Vo Im Im VYo Im Im VYo Im Im %o Im Im %o Im Im VYo | Im Im Vo Im Im Vo Im Im Vo Im | Im

Pfeilschaltflachen:
Schalten den Darstellungszeitraum um ein Intervall vor oder zurick.

Auswahlfeld:
Enthdlt den Darstellungszeitraum. Sie kénnen wdahlen, ob der Kalender als Jahresibersicht oder als
MonatsUbersicht dargestellt werden soll.
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Hinweis: Die farbliche Darstellung des Kalenders entspricht der Farbauswahl der einzelnen
Zeittagesprogramme.

Schaltfldche nur Sondertage bzw. alle Tage:
Uber die Schaltfléche kann zwischen der Darstellung nur Sondertage oder alle Tage gewechselt werden. Je
nach aktueller Auswahl wechselt die Beschriftung der Schaltflache.

Auswahlfeld Kalender:
Mit der Auswahl eines Kalenders werden bei der Darstellung die im Kalender hinterlegten Sondertage zur
Berechnung der Ersatztagesprogramme mit bericksichtigt.

Auswahl:
« Alle im System angelegten Kalender.

Dialog "Arbeitszeitplan Schicht bearbeiten”

Im Dialog Arbeitszeitplan Schicht bearbeiten werden Arbeitszeitpldne fir die Schichtverwaltung angelegt
und bearbeitet. Jeder Arbeitszeitplan bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Arbeitszeitpldne sind verrechnungsrelevant und unterliegen der Versionsverwaltung.

In einem Arbeitszeitplan vom Typ Schicht wird der Schichtrhythmus definiert, in dem einer beliebigen
Anzahl von Arbeitstagen verschiedene Zeittagesprogramme zugeordnet werden, die dann den
Schichtrhythmus abbilden.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den

Auswahldialog.

| i} « = == Arbeitszeitplan Schicht bearbeiten
Nummer Versionen
(3
Bezeichnung 2-Schicht n n “ n -n
Gultig von ‘ Gultig bis |

Kurzbezeichnung

Beschreibung | 2-Schicht

Aligemein  Obersicht

Eingabefeld Beschreibung:
Freies Textfeld fUr die Beschreibung des Arbeitszeitplans.

Reiter "Allgemein"
Auf diesem Reiter wird der Schichtrhythmus durch die Angabe der Zeittagesprogramme definiert.
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Schichtrhythmus

Tag Zeittagesprogramme

1 10 Frih & ]
2 10 Froh & i
3 10 Frih & ]
4 10 Froh & uj
5 10 Frih 4 uj
& 3 Wochenande & T,

7 3 Wochenende & T

] 1 Spat

9 T Spat o]
10 | 11 Spat & ]
T 1 Spat m
12 | 1Spat 7 ]

13 3Wochenende & uf
14 3 Wochenande & T,

Anzahl Dotensdtze: 14

Tabelle Schichtrhythmus:
Enthalt fur jeden Tag im Schichtrhythmus das entsprechende Zeittagesprogramm.

Spalte Tag:
Enthdlt die laufende Nummer des Tages. Der Tag bestimmt die Position innerhalb des Rhythmus.

Spalte Zeittagesprogramme:
Enthdlt das fur den Tag gultige Zeittagesprogramm fur die Schicht
Auswahl:

« Alle im System angelegten Zeittagesprogramme.

Reiter "Ubersicht"
Auf diesem Reiter wird wahlweise der einfache Schichtrhythmus oder der Schichtrhythmus fir ein Jahr
dargestellt.
Uber das Auswahlfeld kann die Anzeige gewdhlt werden.
Anzeigeoptionen:
o Rhythmus: Zeigt den einfachen Schichtrhythmus an.
« Jahresibersicht: Der Schichtrhythmus wird fur ein Jahr beginnend ab dem Startmonat unter
Berucksichtigung des Starttages, angezeigt.
o Jahresuibersicht tageweise: Der Schichtrhythmus wird fUr ein Jahr beginnend ab dem Startmonat
unter BerUcksichtigung des Starttages, angezeigt.
Die Anzeige orientiert sich an den Wochentagen.

Anzeigeoptionen
Ubersicht Rhythmus:
Dargestellt wird der einmalige Schichtrhythmus ohne Bezug auf ein Datum.

Rhythmus n Start Wochentag | Montag n

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

EENREENREENRERNRERN -- | -- Sp Sp Sp Sp Sp
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Auswahlifeld Start Wochentag:
Der Wochentag legt den Beginn der Anzeige und damit den Beginn des Rhythmus fest.

Auswahl:
« Montag
« Dienstag
« Mittwoch
« Donnerstag
o Freitag
« Samstag
« Sonntag

Standard: Montag.

Ubersicht Jahresibersicht
Angezeigt wird der Schichtrhythmus fiUr ein Jahr unter Bericksichtigung des Referenzdatums.

Hinweis: Wenn es fUr den Arbeitszeitplan mehrere Versionen gibt, erfolgt die Anzeige nur fir den
Gultigkeitsbereich der ausgewdhlten Version.

-lJahresubersicht -uk’eferenzdu(um 01.01.2017 o] Kalender [ -

2017 i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

a  __ HE

- Sp Sp

e s

Januar - |Sp | 5p|5p | Sp|Sp| - | -- - Sp|Sp|Sp Sp Sp -

Februar Sp Sp Spo-- - - S5p Sp Sp Sp Sp -

Miérz Sp Sp Sp | -- | -- - | Sp Sp Sp Sp Sp --

April - Sp Sp Sp Sp Sp - ..-.- - Sp Sp Sp Sp Sp - -

Mai - | Sp Sp Sp Sp Sp| -- ....- - |Sp | 5p|5p | 5p|5Sp| - .-.
Juni - SP Sp Sp Sp Sp - ..... - Sp Sp Sp Sp Sp - .....
Juli - |-- Sp Sp Sp Sp Sp --  -- ..-.. -- Sp Sp Sp Sp Sp --

August Sp|Sp|Sp|Sp | -- Sp|Sp|Sp|Sp | Sp | - | - - | Sp Sp Sp | Sp

R - oo
onter - s -
anembcr... - Sp Sp Sp Sp Sp -- -

Dezember. - - Sp Sp Sp Sp Sp - -

September Sp  -- - /Sp S5p Sp Sp Sp -

- Sp|Sp|Sp Sp Sp| --

- Sp Sp Sp Sp Sp -

- |Sp | Sp |Sp |Sp|S5p | --

Ubersicht Jahrestbersicht tageweise:

Angezeigt wird die JahresUbersicht mit Bezug auf die Wochentage unter Bericksichtigung des

Referenzdatums.

n[Jahrgsﬁer;\(httugwgisg --Pefﬂrenzdutum nur Sondertage [N [ -
2017 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di

Januar .-... -- Sp Sp Sp Sp Sp -- ...-. - Sp Sp Sp Sp Sp -- -- .-.

Februar .- -- - Sp Sp Sp Sp Sp  -- ..-.. - Sp Sp Sp Sp Sp -- ...

R N

April - Sp Sp Sp Sp Sp - - ..-.. - Sp Sp Sp Sp Sp - - ....- - | -  5p

Mai Sp Sp Sp Sp -- - .-... - - Sp Sp Sp Sp Sp ..... - - Sp Sp Sp Sp

Juni sp - | - .-... -- -- Sp Sp Sp Sp Sp ...-. -- -- Sp Sp Sp Sp Sp --

Juli - .-... - -- Sp Sp Sp Sp Sp - - ...-. - - Sp Sp Sp Sp Sp -- - .-

August ..- -- - Sp Sp Sp Sp Sp  -- -- ..-.. -- - Sp Sp Sp Sp Sp -- -- ....-

September -- -- Sp Sp Sp Sp Sp - -- ..-.. - -- Sp Sp Sp Sp Sp -- -- ....- -- -

Oktober Sp Sp Sp|Sp Sp - | -- ..-.. - |Sp|5p|5p Sp|S5p| - | - ....- --|-- 5p Sp Sp

November Sp Sp -- - .-... - .- Sp Sp Sp Sp Sp - ..... - - Sp Sp Sp Sp Sp

Dezember - .-... -- -- Sp Sp Sp Sp Sp -- ...-. - -- Sp Sp Sp Sp Sp -- - .

Datumsfeld Referenzdatum:
Durch Angabe eines Referenzdatums kann der Rhythmus genau auf ein Datum ausgerichtet werden, ab
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dem der Schichtrhythmus beginnt. Der Schichtrhythmus wird bezogen auf das Referenzdatum fur die
Vergangenheit und die Zukunft angezeigt.

Schaltfldche nur Sondertage / alle Tage:
Uber die Schaltfléche kann zwischen der Darstellung nur "Sondertage" oder "Alle Tage" gewechselt
werden. Je nach aktueller Auswahl wechselt die Beschriftung der Schaltfléche.

Auswahlfeld Kalender:
Mit der Auswahl eines Kalenders werden bei der Darstellung die im Kalender hinterlegten Sondertage zur
Berechnung der Ersatztagesprogramme mit bericksichtigt.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Kalender.

4.2.3 Zeittagesprogramme
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Zeittagesprogramme sind grundlegender Bestandteil der Zeiterfassung und Zeitwirtschaft und werden in
den Arbeitszeitpldnen den Wochentagen zugeordnet, an denen sie zur Anwendung kommen.

Uber Zeittagesprogramme wird fir jeden Tag definiert, in welchen Zeitintervallen die Buchungen
verrechnet werden. Daneben enthalten die Zeittagesprogramme wichtige Vorgaben und Konstanten fir die
Zeiterfassung und die Zeitverrechnung.

Uber Ersatzzeittagesprogramme kann jedem Tagestyp, wie Feier- oder Sondertagen, ein separates
Zeittagesprogramm zugewiesen werden. Voraussetzung ist, dass die Tagestypen im Kalender eingetragen
sind und entsprechende Ersatzzeittagesprogramme fir den jeweiligen Tagestypen im Zeittagesprogramm
definiert werden.

Grundlegende Informationen finden Sie im Abschnitt "Arbeiten mit dem System" unter » Arbeiten mit
verschobenen Zeittagesprogrammen, weitere Informationen zum Arbeiten mit Zeittagesprogrammen in
der Schichtverwaltung finden Sie unter » Einrichten der Schichtverwaltung.

Dialog "Auswahl Zeittagesprogramme"

Im Dialog Auswahl Zeittagesprogramme werden alle fUr die Zeitwirtschaft angelegten
Zeittagesprogramme angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschranken.

f+ B B 2 R 2 ¥ & & £ Avuswahl Zeittagesprogramme
m T ot | e
1 mmer m &
2 Vollzeit Vo i
3 Woaochenende i
10 Fruh Fr i
1 Spét Sp i

Anzahl Datensatze: 5

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Zeittagesprogramm bearbeiten"

Im Dialog Zeittagesprogramm bearbeiten werden neue Zeittagesprogramme angelegt sowie bestehende
Zeittagesprogramme bearbeitet. Jedes Zeittagesprogramm bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe
von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.
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Je nach vorhandenen Arbeitszeitmodellen innerhalb des Unternehmens lassen sich die Programme beliebig
ergdnzen und anpassen.

Zeittagesprogramme sind verrechnungsrelevant und unterliegen der Versionsverwaltung.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.

= o) - .
| m « 7 =5 Zeittagesprogramm bearbeiten
Nummer Versionen
Bezeichnung Vollzeit
Kurzbezeichnung | Vo Giltig von Giltig bis
Beschreibung
00:00 06:00 12:00 18:00 24:00

L O T O e e e e
Rahmenzeit
Farbe 8
Togesabschlusszeit |24:00 I}
Von Bis Pausenzeit Mindestanwasenheit
Rohmenzeit | 00:00 24:00 Sollzeit [sl=ele}

Kernzeit
Pause 1
-]~

Pause 2

Pause 3

Dienstgang Ende
Maximale Dienstgangzeit
autematisch Kemmen
autematisch Gehen

Abwesenheit bei Sollzeit O rechnen

Ersatzprogramme:
Tagestyp Ersatzprogramme

3 - Feiertag

Visualisierung der Zeitbereiche

In der Visudlisierung werden die resultierenden Zeitbereiche entsprechend ihrer Definition durch farbliche
Balken dargestellt, in denen sie gUltig sind.

Der Zeitrahmen umfasst den duBeren Zeitbereich fur den Tag. In diesem Zeitbereich werden die
Buchungen erfasst und die Anwesenheitszeit wird im Konto "Vor/Nach Rahmenzeit" verrechnet, jedoch
nicht der Arbeitszeit und damit dem Saldo gutgeschrieben. Die Anwesenheitszeit kann als Arbeitszeit
verrechnet werden, wenn eine entsprechende Berechtigung fur "Vor/Nach Rahmenzeit" vergeben wird.

Feld Farbe:

Zeigt die Farbe, mit der das Zeittagesprogramm in der Ubersicht des Arbeitszeitplans dargestellt wird.
Klicken Sie auf das Symbol Farbe auswdhlen, und klicken Sie in der Farbtafel auf eine Farbe, um diese
zuzuweisen.

Eingabefeld Tagesabschlusszeit:

Enthalt die Uhrzeit, wann der Tagesabschluss ausgefihrt wird. Mit dem Tagesabschluss endet der Tag.

Der Tag fur die Verrechnung erstreckt sich nicht zwangslaufig von 0:00 - 24:00 Uhr, sondern kann zu jeder
beliebigen Uhrzeit beginnen und enden.

Wird die Tagesabschlusszeit auf eine Uhrzeit kleiner 24:00 festgelegt, beginnt der Tag zur angegebenen
Uhrzeit am Vortag.

Endet das Zeittagesprogramm am Folgetag, muss die Uhrzeit fiUr den Tagesabschluss im Format hh+mm
eingegeben werden. Wird keine Angabe zur Tagesabschlusszeit gemacht, orientiert sich das
Tagesprogramm am Beginn des nachfolgenden Tagesprogramms. Diese Tagesprogramme werden als
variable Tagesprogramme bezeichnet.

Formate und Wertebereiche:

00:01-23:59 = Das Tagesprogramm beginnt am Vortag zur angegebenen Zeit und endet am aktuellen
Tag zur angegebenen Zeit.
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24:00 = Das Tagesprogramm deckt genau den Kalendertag ab und beginnt um 00:00 Uhr und endet um
24:00 Uhr.

00+01-23+59 = Das Tagesprogramm beginnt am aktuellen Tag zur angegebenen Uhrzeit und endet am
Folgetag zur angegebenen Uhrzeit.
Keine Angabe = Variables Tagesprogramm, welches sich am nachfolgenden Tagesprogramm orientiert.

Hinweis: Durch die Kombination von Tagesprogrammen mit unterschiedlichen Tagesabschlusszeiten kommt
es zu Uberlappungen oder Liicken zwischen den Tagesprogrammen.

Die Lucken werden durch das nachfolgende Tagesprogramm mit dem Zeitbereich Vor/Nachrahmenzeit
gefuUllt.

Liegt eine Uberlappung vor, beginnt das nachfolgende Tagesprogramm erst mit dem Ende des aktuellen
Tagesprogramms und fallt daher kirzer aus.

Eine Ausnahme ist das variable Tagesprogramm, welches immer mit dem Beginn des nachfolgenden
Tagesprogramms endet.

Weitere Informationen zu verschobenen Tagesprogrammen finden sie unter: Arbeiten mit verschobenen
Tagesprogrammen.

Zeitbereiche

Rahmenzeit:

Die Rahmenzeit umfasst den Zeitbereich, in dem Anwesenheitszeiten der Person im Saldo angerechnet
werden.

Eingabefeld Von: Legt den Beginn des Zeitbereiches fest.
Eingabefeld Bis: Legt das Ende des Zeitbereiches fest.

Kernzeit:

Die Kernzeit umfasst den Zeitbereich, in dem die Person anwesend sein muss. Anwesenheitszeiten werden
wie im Zeitbereich Rahmenzeit verrechnet, jedoch werden die Buchungen in diesem Zeitbereich in den
Besonderheiten mit dem Hinweis "Buchung in Kernzeit" ausgewiesen.

Eingabefeld Von: Legt den Beginn des Zeitbereiches fest.
Eingabefeld Bis: Legt das Ende des Zeitbereiches fest.

Pause 1,2 und 3:

Zur Angabe von Zeitbereichen fur feste und variable Pausen.

Wird keine Pausenzeit angegeben, wird der Zeitbereich als feste Pause gewertet. Bei Angabe einer
Pausenzeit wird der Zeitbereich als variable Pause berechnet.

Eingabefeld Von: Legt den Beginn des Zeitbereiches fest.
Eingabefeld Bis: Legt das Ende des Zeitbereiches fest.

Eingabefeld Pausenzeit: Dieser Stundenwert legt die Pausenzeit fUr variable Pausen fest, welche eine
Person innerhalb des Zeitbereiches mindestens nehmen muss. Bleibt die tatsdchlich gemachte Pause
unter diesem Mindestwert, werden Anwesenheiten bis zum Erreichen der Pausenzeit als Pausenabzug
und nicht als Arbeitszeit berechnet.

Eingabefeld Mindestanwesenheit: Legt die Zeit fest, die eine Person zu Beginn des Zeitbereiches
anwesend sein muss, damit die Pause gerechnet wird. Erfolgt keine Angabe wird die Anwesenheitszeit
nicht ausgewertet.

Liegt die erste Buchung am Tag innerhalb des Zeitbereiches, verringert die Zeitdifferenz zwischen Beginn
des Zeitbereiches und dem Buchungszeitpunkt die zu nehmende Pausenzeit.

Liegt die letzte Buchung innerhalb des Zeitbereiches, verringert sich die zu nehmende Pausenzeit um die
Differenz zwischen dem Buchungszeitpunkt und dem Ende des Zeitbereiches.

Soll im Ausnahmefall keine Pause gerechnet werden, kann durch eine entsprechende Korrektur die
Pausenrechnung fir eine bestimmte Pause oder fUr den Tag ausgesetzt werden.

Vorgaben

Im Bereich der Vorgaben werden verschiedene Einstellungen fUr die Zeitverrechnung vorgegeben.
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Eingabefeld Maximale Arbeitszeit:

Legt die maximale Arbeitszeit in Stunden fUr den Tag fest, die einer Person im Saldo gutgeschrieben
wird. Diese maximale Arbeitszeit kommt zur Anwendung, wenn fUr die Person keine personliche
maximale Arbeitszeit vorgegeben ist. Durch eine entsprechende Korrektur kann die maximale Arbeitszeit
auch fiUr einen Tag Ubersteuert werden.

Auswahlfeld Pausenplan:
Alternativ zur Angaben von Pausenzeiten kénnen Pausen auch durch einen Pausenplan festgelegt
werden.
Auswahl:
o Alle im System angelegten Pausenpldne.

Auswahlifeld Bezahlte Pausen:
Neben vorgegebenen Pausenzeiten, die nicht als Arbeitszeit berechnet werden, kénnen auch bezahlte
Pausen angewendet werden. Bezahlte Pausen werden direkt mit der Istzeit verrechnet und werden wie
Arbeitszeit gewertet.
Auswahl:

e Alle im System angelegten Pausenpldne fir bezahlte Pausen.

Eingabefeld Sollzeit:
Legt die Sollarbeitszeit der Person in Stunden pro Tag fest.

Eingabefeld Dienstgang Beginn:

Legt die Uhrzeit fest, zu der Personen mit Dienstgangberechtigung eingebucht werden, wenn die erste
Buchung am Tag eine Dienstgang-Kommen-Buchung ist und der Zeitpunkt der Buchung nach dem
Zeitpunkt "Dienstgang Beginn" liegt.

Eingabefeld Dienstgang Ende:

Legt die Uhrzeit fest, zu der Personen mit Dienstgangberechtigung ausgebucht werden, wenn die letzte
Buchung am Tag eine Dienstgang-Gehen-Buchung ist und der Zeitpunkt der Buchung vor dem Zeitpunkt
"Dienstgang Ende" liegt.

Eingabefeld Maximale Dienstgangzeit:

Legt die maximale Dienstgangzeit in Stunden pro Tag fest, die einer Person im Saldo gutgeschrieben
wird. Diese maximale Dienstgangzeit kommmt zur Anwendung, wenn fur die Person keine persénliche
maximale Dienstgangzeit vorgegeben ist. Durch eine entsprechende Korrektur kann die maximale
Dienstgangzeit auch fur einen Tag Ubersteuert werden.

Eingabefeld automatisch Kommen:
Zur Eingabe einer festen Uhrzeit bei der passiven Zeiterfassung, zu der automatisch eine Kommen-
Buchung erfolgt, wenn fur den Tag keine Buchungen vorliegen.

Eingabefeld automatisch Gehen:
Zur Eingabe einer festen Uhrzeit bei der passiven Zeiterfassung, zu der automatisch eine Gehen-
Buchung erfolgt, wenn fiur den Tag keine Buchungen vorliegen.

Kontrollkéstchen Abwesenheit bei Sollzeit O verrechnen:
Legt fest, ob die Abwesenheit auch dann verrechnet wird, wenn fur den Tag keine Sollzeit vorliegt. Damit
kénnen auch Abwesenheiten bei der passiven Zeiterfassung erfasst werden.

o Aktiviert: Die Abwesenheitszeit wird verrechnet, wenn die Sollzeit O ist.

o Deaktiviert: Die Abwesenheitszeit wird nicht verrechnet.

Hinweis: Das Kontrollkdstchen ist nur vorhanden, wenn die Passive Zeiterfassung aktiviert ist.

Tabelle Ersatzprogramme:
Enthalt Ersatzprogramme, die Sie fUr einzelne Tagestypen festlegen kénnen.

Spalte Tagestyp:

Enthdlt die eindeutige Nummer und die sprachabhdngige Bezeichnung der Tagestypen. Die Tagestypen
werden aus dem Kalender ermittelt, der durch Berechtigungen mit dem Zeitwochenplan in Verbindung
steht.

Auswahlfeld Ersatzprogramme:
Auswahl des Ersatztagesprogramms, welches an Tagen mit dem entsprechenden Tagestypen zu Einsatz
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kommt.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Zeittagesprogramme

Hinweis: Es werden nur die Tagestypen angeboten, die in den Kalendern verwendet werden.

424 Pausenpldne

150

In den Pausenpldnen werden die arbeitszeitabhdngigen Pausen abgebildet. Die arbeitszeitabhdngigen
Pausen orientieren sich nur an der Arbeitszeit und nicht an festen Zeitpunkten des Tages, wie dies fur feste
und variable Pausen der Fall ist.

Neben den arbeitszeitabhdngigen Pausen werden auch Pausenpldne fir bezahlte Pausen unterstitzt.

Hinweis: Die Verwendung von bezahlten Pausen muss Uber den Systemparameter "Zeit 130" freigeschaltet
werden.

Pausenpldne werden den Zeittagesprogrammen zugeordnet, wobei einem Zeittagesprogramm genau ein
Pausenplan fUr arbeitszeitabhdngige Pausen und ein Pausenplan fur bezahlten Pausen zugeordnet werden
kann.

Pausenpldne sind verrechnungsrelevant und unterliegen der Versionsverwaltung.

Dialog "Auswahl Pausenpldne"

Im Dialog Auswahl Pausenpléne werden alle fur die Zeitwirtschaft angelegten Pausenplédne angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

r B B Jo v & & ) Auswahl Pausenpléne

m Bezeichnung Kurzbezeichnung Typ Léschen

1 Mindestpausenplan Pausenplan I

Bezahlte Pausen mit =
2 PR Bezahlte Pausen Pausenrahmen Il
Pausenrahmen

3 Bezahlte Pausen mit Intervall Pl Bezahlte Pausen Intervall I

Anzahl Datenséitze: 3

Spalte Typ:
Enthdlt den Typ des Pausenplans. Der Typ wird bei der Neuanlage festgelegt und kann nicht mehr gedndert
werden.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Neuer Pausenplan”

Im Dialog Neuer Plan werden die verfigbaren Pausenplantypen angezeigt. Der Bearbeitungsdialog ist
abhdngig vom gewdhlten Typen.

Diese Auswahl erscheint immer, wenn Sie im Dialog Auswahl Pausenpléne auf Neuen Datensatz anlegen
klicken.

Uber die Schaltflache Zuriick zur Auswahl der Symbolleiste gelangen Sie in den Auswahldialog.
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« Pausenplan
Typ Beschreibung
Ublicher Typ fur einen Pausenplan mit Rahmenzeiten, MindestPausen und weiteren
Pausenplan Einstellungen. Dieser Typ steht in der Auswahl "Pausenplan” in den Zeitages

Programmen zur Auswahl.

Bei diesen Typen werden bezahlte Pausen Uber Pausenrahmen und bezahlte Pausenzeit
Bezahlte Pausen Pausenrahmen definiert. Diese Pausenpléine werden in den Zeittagesprogrammen in der Auswahl

"Bezahlte Pausen" angeboten.

Spalte Typ:
Enthalt die Bezeichnung des Pausenplantypen.

Spalte Beschreibung:
Enthalt eine kurze Beschreibung des jeweiligen Pausenplantypen.

« Pausenplan: Ublicher Typ fir einen Pausenplan mit Rahmenzeiten, Mindestpausen und weiteren
Einstellungen. Dieser Typ wird in den Zeittagesprogrammen Uber das Auswahlfeld Pausenplan

zugewiesen.
« Bezahlte Pausen Pausenrahmen: Bei diesem Typen werden bezahlte Pausen Uber einen Pausenrahmen

und eine Pausenzeit (Pausenldnge) definiert. Dieser Typ wird in den Zeittagesprogrammen Uber das
Auswahlfeld Bezahlte Pausen zugewiesen.

Dialog "Pausenplan bearbeiten™

Im Dialog Pausenplan bearbeiten werden neue Pausenpldne angelegt sowie bestehende Pausenpldne
bearbeitet. Jeder Pausenplan benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

=, o .
£+ i - & & =2 Pausenplan bearbeiten
Nummer Versionen
Bezeichnung Mindestpausenplan n n wr n u En
Kurzbezeichnung Giltig von | Giiltig bis |
Pause komplett verrechnen Pausenprifung und Abzug ’ Prifung und Abzug am Ende des Tages -
Koskadenférmige Pausenermittiung [+ Getrennte Pausenrechnung o
Mur gebuchte Pausen beriicksichtigen Minimale Pausenzeit

Zeit for Pausenberechnung ’Arbeitszeit -

Pausenzeiten

Ab Stunden Pausenzeit

&:00 0 Vs i

=
wr

9:00 0:45 G

Pausenrahmen

Pausenrahmenbeginn Pausenrahmenende

Kontrollkdstchen Pause komplett verrechnen:
Legt fest, wie die Pause bei Erreichen einer angegebenen Arbeitszeit zu verrechnen ist.
Auswahl:
« Aktiv: Es wird die gesamte Pause abgezogen, sobald die Arbeitszeit den vorgegeben Wert erreicht
hat.
o Nicht aktiv: Es wird nur der Betrag der Pause abgezogen, um den die Arbeitszeit héher ist als der
vorgegebene Wert.
Standardwert: Nicht aktiv
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Kontrollkdstchen Kaskadenférmige Pausenermittlung:

Legt fest, wie die verschiedenen, in der Tabelle definierten Pausenzeiten, in Abhdngigkeit der Arbeitszeit zu
verrechnen sind.

Auswahl:

« Aktiviert: Es wird zundchst die erste Tabellenzeile geprift. Sollte sich hieraus ein Pausenabzug
ergeben, so wird dieser von der Arbeitszeit abgezogen. Mit der Restarbeitszeit wird die zweite
Tabellenzeile geprift, wobei sich ein zusatzlicher Abzug ergeben kann, welcher wiederum die
Restarbeitszeit reduziert. Mit dieser wird nun sukzessive die ndchste Tabellenzeile geprift, bis eine
Restarbeitszeit den entsprechenden Wert der angegeben Arbeitszeit fur die Pausenberechnung nicht
mehr erreicht oder die Tabelle keine Eintrdge mehr hat.

« Nicht aktiviert: Der Pausenabzug errechnet sich aus der Tabellenzeile mit der gréBten angegebenen
Arbeitszeit, die noch unter der Arbeitszeit liegt.

Standardwert: Nicht aktiv

Kontrollkéstchen Nur gebuchte Pausen bericksichtigen:
Legt fest, ob nur gebuchte Pausen oder auch Unterbrechungen durch Gehen- und Kommen-Buchungen als
Pause gewertet werden.
Auswahl:
« Aktiv: Es werden nur gebuchte Pausen berUcksichtigt. Unterbrechungen durch Gehen- und Kommen-
Buchungen werden nicht als Pause gewertet.
« Nicht aktiv: Es werden neben gebuchten Pausen auch Unterbrechungen durch Gehen- und Kommen-
Buchungen als Pause gewertet.
Standardwert: Nicht aktiv

Auswahlfeld Pausenprifung und Abzug:

Legt fest, ob die Prifung sowie ein notwendiger Pausenabzug am Ende des Tages oder entsprechend dem
Pausenplan erfolgen.

Auswahl:

o Prifung und Abzug am Ende des Tages. Zum Tagesabschluss wird geprift, ob das Pausensoll erreicht
ist. Wenn nicht, erfolgt der Pausenabzug am Ende der Arbeitszeit.

o Prifung am Ende des Tages, Abzug gemdaB Pausenplan. Zum Tagesabschluss wird geprift, ob das
Pausensoll erreicht ist. Wenn nicht, erfolgt der Pausenabzug jeweils zu den angegebenen
Arbeitszeiten.

o Prufung und Abzug gemdaB Pausenplan. Jeweils zu den angegebenen Zeiten aus der Tabelle der
Pausenzeiten erfolgt die Prifung, ob das Pausensoll erreicht ist. Wenn nicht, erfolgt ein direkter
Pausenabzug.

Standardwert: Prifung und Abzug am Ende des Tages.

Kontrollkdstchen Getrennte Pausenrechnung:
Legt fest, ob das Pausensoll aus fixen und variablen Pausen und den Pausen aus einem Pausenplan
zusammen oder getrennt betrachtet werden.
Auswahl:
o Aktiv: Pausen aus dem Zeittagesprogramm, wie fixe und variable Pausen, und Pausen aus dem
Pausenplan werden zusammengerechnet.
« Nicht aktiv: Pausen aus dem Zeittagesprogramm und Pausen aus dem Pausenplan werden komplett
getrennt betrachtet.
Hinweis: Bei Uberlappungen der Bereiche kann es zu doppelten Pausenabziigen kommen.
Standardwert: Aktiv.

Eingabefeld Minimale Pausenzeit:

Legt die Zeit fest, die eine Person mindestens abwesend sein muss, damit die Abwesenheitszeit als Pause
gerechnet wird. Erfolgt keine Angabe wird die Abwesenheitszeit als Pause gerechnet, sofern es keine
anderen Einschrdnkungen wie zum Beispiel einen Pausenrahmen gibt.

Auswabhlifeld Zeit fir Pausenrechnung:
Legt die Zeit fUr die Pausenrechnung fest.
Auswahl:
o Arbeitszeit. FUr die Pausenrechnung wird die Arbeitszeit herangezogen.
« Anwesenheit: FUr die Pausenzeit wird die Anwesenheitszeit herangezogen.
Standard: Arbeitszeit.
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Tabelle Pausenzeiten:
Enthdalt die fUr die verschiedenen Arbeitszeiten anzurechnenden Pausenzeiten.

Spalte Arbeitszeit:
Enthdlt die angerechnete Arbeitszeit, nach der bei Erreichen die Pausenzeit genommen werden muss.

Spalte Pausenzeit:

Dieser Stundenwert legt die Pausenzeit fest, welche eine Person nach Erreichen der Arbeitszeit
mindestens nehmen muss. Bleibt die tatsdchlich gemachte Pause unter diesem Mindestwert, werden
Anwesenheiten bis zum Erreichen der Pausenzeit als Pausenabzug und nicht als Arbeitszeit berechnet.

Tabelle Pausenrahmen:
Enthalt die Pausenrahmen, wenn Pausen innerhalb von Zeitbereichen zu nehmen sind.

Spalte Pausenrahmenbeginn:
Enthdlt die Uhrzeit, wann der Pausenrahmen beginnt.

Spalte Pausenrahmenende:
Enthdalt die Uhrzeit, wann der Pausenrahmen endet.

Dialog "Bezahlte Pausen bearbeiten™"

Im Dialog Bezahlte Pausen bearbeiten werden neue Pausenpldne fur bezahlte Pausen angelegt sowie
bestehende Pausenpldne bearbeitet. Jeder Pausenplan benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltfldche Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

Bezahlte Pausen werden nicht als Pausenzeiten verrechnet und werden direkt den Zeittagesprogrammen
zugeordnet.

Bezahlte Pausen mit Pausenrahmen

Bei bezahlten Pausen mit Pausenrahmen werden Zeitbereiche definiert, in denen gebuchte Pausen bis zu
einem vorgegebenen Maximalwert als bezahlte Pause verrechnet werden. Sie werden direkt mit der Istzeit
verrechnet und wie Arbeitszeit gewertet, haben jedoch keinen Einfluss auf die Berechnung der
Mindestpausen.

p -— n = .
| ] « & g == Bezahlte Pausen bearbeiten
Nummer Versionen
Bezeichnung Pausenrahmen
Kurzbezeichnung | PR Giiltig ven Giltig bis

Bezahlte Pausen Rahmen
Pausenrahmenbeginn  Pauvsenrahmenende HQZ(IhltEI
Pausenzeit
09:00 09:30 010 i}
14:00 14:30 010 i}

Tabelle Pausenrahmen:
Enthalt die Pausenrahmen, wenn Pausen innerhalb von Zeitbereichen zu nehmen sind. Es kédnnen bis zu drei
Pausenrahmen angelegt werden.

Spalte Pausenrahmenbeginn:
Enthdlt die Uhrzeit, wann der Pausenrahmen beginnt.

Spalte Pausenrahmenende:
Enthalt die Uhrzeit, wann der Pausenrahmen endet.

Spalte Bezahlte Pausenzeit:
Enthalt die maximale Pausenzeit, die im Pausenrahmen als bezahlte Pause verrechnet wird.
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4.2.5 Rundungspldne

In den Rundungspldnen werden die Regeln und Parameter fUr die Rundung von Zeitbuchungen definiert.

Rundungspldne werden den Personen zugeordnet, wobei einer Person genau ein Rundungsplan zugeordnet
werden kann.

Rundungsplane sind verrechnungsrelevant und unterliegen der Versionsverwaltung.

Hinweis: Diese Funktion steht nur bei aktiviertem Systemparameter Zeit 42 zur Verfigung.

Dialog "Auswahl| Rundungspldne"

Im Dialog Auswahl Rundungspléne werden alle fUr die Zeitwirtschaft angelegten Rundungspldne angezeigt.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

B B 2 R & Yr & & ¢ Avuswahl Rundungspldne
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Kommen und Gehen KoGe i

Anzahl Datensédtze: 1

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Rundungsplan bearbeiten"

Im Dialog Rundungsplan bearbeiten werden neue Rundungspldne angelegt sowie bestehende
Rundungspldne bearbeitet. Jeder Rundungsplan bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den

Auswahldialog.

f+ A il “ & h == Rundungsplan bearbeiten
i Der Rundungsplan "1 {Kommen und Gehen)" wurde gespeichert ®
Nummer Versionen
Bezeichnung Kommen und Gehen n n L n n En
Kurzbezeichnung | KoGe Gultig von | Guitig bis |
Rundungsformel ’ Kommen aufrunden, Gehen abrunden -

Rundungseinheit

Kommen abrunden bis | 0:04

Gehen abrunden bis 0:04
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Auswahlfeld Rundungsformel:
Enthalt die Formel fur die Rundung von Buchungen und Zwischenbuchungen.
Auswahl:
« Keine Rundung: Zwischenbuchungen werden nicht gerundet. Es werden nur die erste und letzte
Buchung gerundet.
e Abrunden: Zwischenbuchungen werden abgerundet.
« Aufrunden: Zwischenbuchungen werden aufgerundet.
¢ Kommen aufrunden, Gehen abrunden
Standardwert: Kommen und Gehen gemdB Rundungsparameter.

Eingabefeld Rundungseinheit:

Die Eingabe legt fest, auf welche Stundenanteile die Buchungen gerundet werden. Sinnvolle Eingabewerte
sind in der Regel nur Teiler von 60, damit die Rundung auf ganze Minuten erfolgen kann.

Wertebereiche: 00:01- 00:30.

Eingabefeld Kommen abrunden bis:

Dieses Eingabe legt fest, bis zu welcher Minutengrenze eine Kommmen-Buchung abgerundet wird. Ab der
ndchsten Minute erfolgt dann eine Aufrundung

Wertebereiche: 00:01- 00:30, jedoch kleiner oder gleich der Rundungseinheit.

Eingabefeld Gehen abrunden bis:

Dieses Eingabe legt fest, bis zu welcher Minutengrenze eine Gehen-Buchung abgerundet wird. Ab der
ndchsten Minute erfolgt dann eine Aufrundung

Wertebereiche: 00:01- 00:30, jedoch kleiner oder gleich der Rundungseinheit.

4.2.6 Kontenverwaltung

4.2.6.1

Im MenU Kontenverwaltung definieren Sie alle Stammdaten, die mit den Kontenabgleichen,
Kontenberechnungen und KontenabschlUssen in Zusammenhang stehen.

=D siche auch: » Arbeiten mit Urlaubskonten

Uber den MenUpunkt Kontenabgleichprofile definieren Sie die Kontenabgleichprofile mit den
Kontenabgleichen und den Kontenabschlissen.

Uber den Menipunkt Kontenabgleiche definieren Sie die einzelnen Kontenabgleiche, die in den
Kontenabgleichprofilen zusammmengefasst werden.

Uber den MenUpunkt Kontenabschlisse definieren Sie die Kontenabschlisse mit den internen
Abschlussregeln und den Zeitkonten, die auf null gesetzt werden sollen.

Uber den Menipunkt Kontenberechnungsprofile definieren Sie die Kontenberechnungsprofile mit den
Kontenberechnungen der einzelnen Zeitkonten.

Uber den MenUpunkt Kontenberechnungen definieren Sie die Regeln fir die tdgliche Berechnung der
Zeitkonten.

Uber den Menupunkt Zusatzbedingungen definieren Sie zusdtzliche Bedingungen fur die Verwendung in
den Kontenberechnungen.

Uber den MenUpunkt Zeitkonten definieren Sie die benstigten Zeitkonten fir Ihre Anwendung.

Kontenabgleichprofile

Ein Kontenabgleichprofil besteht aus Verrechnungsregeln und AbschlUssen fUr die Kontennullstellung.

Mittels der definierten Regeln kdnnen die Uber die Kontenberechnungsprofile gefillten Konten taglich,
wochentlich, monatlich, jahrlich und periodisch betrachtet und gemaf den definierten Regeln verrechnet
werden. Die Einzelregeln erstellen Sie im Kontenabgleich und ordnen diese den Kontenabgleichprofilen zu.
Die Einzelregeln kdnnen Sie in allen Kontenabgleichprofilen einsetzen.

1073G-00-B2 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 155



4.2.6 Kontenverwaltung Benutzerhandbuch

Die Abarbeitung eines Kontenabgleichprofils erfolgt am Ende eines Tages in der Reihenfolge
« tdaglich
« wochentlich
« monatlich
o jdhrlich
« periodisch

Bei der Neuanlage eines Kontenabgleichprofils enthalt dieses die Verrechnungen fir Tag, Monat und Jahr.
FUr jede Verrechnung miussen Sie den Zeitpunkt angeben, zu dem die Prifung und Verrechnung
durchgefUhrt wird. Bei Bedarf kdnnen Sie weitere Verrechnungen Uber die Konfiguration hinzufigen. Dabei
kann jeder Verrechnungstyp mehrfach vorkommen. So kdnnen Sie zum Beispiel einen zweiten
Jahresabschluss im Marz fur die Urlaubsberechnung neben dem Jahresabschluss am Ende des Jahres
anlegen.

In der Personenverwaltung wird jeder Person der Zeitwirtschaft genau ein Kontenabgleichprofil
zugewiesen.

Dialog "Auswahl Kontenabgleichprofile"

Im Dialog Auswahl Kontenabgleichprofile werden alle fur die Zeitwirtschaft angelegten
Kontenabgleichprofile angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

(+ B B 2RO Yr & & ¢ Auswahl Kontenabgleichprofile
m Bezeichnung Kurzbezeichnung L&schen
1 Standard =) i
2 Produktion Prod i
3 Verwaltung Verw i

Anzahl Datensdtze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Kontenabgleichprofil bearbeiten”

Im Dialog Kontenabgleichprofil bearbeiten werden neue Kontenabgleichprofile angelegt sowie bestehende
Kontenabgleichprofile bearbeitet. Jedes Kontenabgleichprofil benétigt eine eindeutige Nummer, die
Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Hinweis: Anhdngig von der Konfiguration kann der Dialog abweichende Reiter enthalten.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.

Bei Bedarf kénnen Sie dem Kontenabgleichprofil weitere Verrechnungszeitpunkte Uber die Schaltflache
Konfiguration in der Symbolleiste hinzufigen. FUr den neuen Verrechnungszeitpunkt wird dem Dialog ein
Reiter zugefugt.
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f+ Pl i i~ = & =z Kontenabgleichprofil bearbeiten
Nummer 1 Versionen

Bezeichnung Standard n - L - u

Kurzbezeichnung |5 Giiltig von Gililtig bis

Verrechnungen
Die verschiedenen Verrechnungen, wie Tag, Woche, Monat, Jahr und periodisch, werden jeweils auf einem
eigenen Reiter dargestellt.

FUr jeden Verrechnungsblock kénnen neben dem Abschluss fur die Kontenricksetzung Angaben zu
AusfUhrungszeitpunkt und Kontenabgleich angegeben werden.

Tag
Dieser Reiter enthdlt die tdglichen Verrechnungen. Diese werden tdglich zum Ende des Tages durchgefihrt.
Weitere Angaben zum AusfUhrungszeitpunkt sind nicht notwendig.

Interner Abschluss: [

Kontenabschluss 1 Tagesabschluss n

Kontoabgleiche Position Kontenabgleich

Kontrollkdstchen Interner Abschluss
Enthalt die Kennung, ob der interne Tagesabschluss ausgefUhrt werden soll. Im internen Abschluss werden
die festen Zeitkonten fUr den Tag zurickgesetzt und Ausbuchungen vorgenommen, wenn die Person nicht
mit dem Status Abwesend gefUhrt wird.

« Aktiviert: Der interne Abschluss wird ausgefuhrt.

« Nicht aktiviert: Der interne Abschluss wird nicht ausgefihrt.

Auswahlfeld Kontenabschluss:
Enthalt den Kontenabschluss mit der Kontenricksetzung der angegebenen Konten.
Auswahl:
+ Leerer Eintrag.
« Alle im System angelegten AbschlUsse vom Typ Tag.
Standardwert: Leer

Tabelle Kontenabgleich:
Die Tabelle enthdlt die einzelnen Kontenabgleiche. Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge
der Berechnungen.

Hinweis: Neue Eintrdge werden an der Position eingefiUgt, die in der Spalte Position angegeben ist. Dies gilt
auch fUr Eintrage, deren Position nachtraglich gedndert wird.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fUr die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Kontenabgleich:
Enthdalt die Auswahl der auszufUhrenden Kontenabgleiche.
Auswahl:

o Alle im System angelegten Kontenabgleiche.
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Woche

Dieser Reiter enthdlt die wochentlichen Verrechnungen, die zum angegebenen Tag ausgefihrt werden.

Interner Abschluss: [

Kontenabschluss | - Waochentag | -
Kontoabgleiche Position Kontenabgleich

Auswahlfeld Kontenabschluss:
Enthalt den Kontenabschluss mit den Kontenricksetzungen der angegebenen Konten.
Auswahl:
« Leerer Eintrag.
« Alle im System angelegten AbschlUsse vom Typ Woche.
Standardwert: Leer

Auswahlfeld Wochentag:
Legt den Tag fur die Ausfihrung fest.
Auswahl:

« Montag

« Dienstag

« Mittwoch

« Donnerstag

« Freitag

« Samstag

« Sonntag
Standardwert: Sonntag

Tabelle Kontenabgleiche:
Die Tabelle enthdlt die einzelnen Kontenabgleiche. Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge
der Berechnungen.

Hinweis: Neue Eintrdge werden an der Position eingefiUgt, die in der Spalte Position angegeben ist. Dies gilt
auch fUr Eintrage, deren Position nachtraglich gedndert wird.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fur die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Kontenabgleiche:
Enthdlt die Auswahl der auszufUhrenden Kontenabgleiche.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Kontenabgleiche.

Monat

Dieser Reiter enthdlt die monatlichen Verrechnungen, die monatlich zum angegebenen Tag ausgefihrt
werden. Sollte der angegebene Tag im Monat nicht enthalten sein, wie dies zum Beispiel bei der Angabe
Tag: 31 der Fall sein kann, wird die AusfUhrung am letzten Tag des Monats durchgefihrt.

Interner Abschluss: (¢

Kontenabschluss | - Tag [ -
Kontoabgleiche Position Kontenabgleich
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Kontrollkéstchen Interner Abschluss
Enthalt die Kennung, ob der interne Monatsabschluss ausgefUhrt werden soll. Im internen Abschluss
werden die festen Zeitkonten fur den Monat zurickgesetzt.

o Aktiviert: Der interne Abschluss wird ausgefihrt.

« Nicht aktiviert: Der interne Abschluss wird nicht ausgefUhrt.

Auswahlfeld Kontenabschluss:
Enthdlt den Kontenabschluss mit den Kontenricksetzungen der angegebenen Konten.
Auswahl:
o Leerer Eintrag
o Alle im System angelegten Abschlisse vom Typ Monat.
Standardwert: Leer

Auswahlfeld Tag:
Legt den Tag fur die Ausfuhrung fest.
Auswahl:
« 1bis 31 fir die mdglichen Tage eines Monats.
« Monatsletzter, jeweils der letzte Tag eines Monats.
Standardwert: Monatsletzter

Tabelle Kontenabgleiche:
Die Tabelle enthdlt die einzelnen Kontenabgleiche. Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge
der Berechnungen.

Hinweis: Neue Eintrdge werden an der Position eingefiUgt, die in der Spalte Position angegeben ist. Dies gilt
auch fUr Eintrage, deren Position nachtraglich gedndert wird.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fur die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Kontenabgleich:
Enthdalt die Auswahl der auszufUhrenden Kontenabgleiche.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Kontenabgleiche.

Jahr

Dieser Reiter enthdlt die jéhrlichen Verrechnungen, die zum angegebenen Tag und Monat ausgefuhrt
werden. Sollte der angegebene Tag im Monat nicht enthalten sein, wie dies zum Beispiel bei der Angabe
Tag: 31 der Fall sein kann, wird die AusfUhrung am letzten Tag des angegebenen Monats durchgefihrt.

Interner Abschluss: &

Kentenabschluss 4 Jahresabschluss - Tag Monat ’12 Dezember n
Kentoabgleiche Position Kontenabgleich

Kontrollkdstchen Interner Abschluss
Enthdlt die Kennung, ob der interne Jahresabschluss ausgefihrt werden soll. Im internen Abschluss werden
die Urlaubskonten des aktuellen Jahres in die Urlaubskonten des Vorjahres kopiert und die Urlaubskonten
aus dem Folgejahr in die Urlaubskonten des aktuellen Jahres Ubernommen.

« Aktiviert: Der interne Abschluss wird ausgefuhrt.

« Nicht aktiviert: Der interne Abschluss wird nicht ausgefuhrt.

Auswahlfeld Kontenabschluss:
Enthalt den Kontenabschluss mit den Kontenricksetzungen der angegebenen Konten.
Auswahl:
e Leerer Eintrag
o Alle im System angelegten Abschlisse vom Typ Jahr.
Standardwert: Leer
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Auswahlfeld Tag:
Legt den Tag fur die Ausfihrung fest.
Auswahl:
o 1bis 31fur die méglichen Tage des Monats.
« Monatsletzter, jeweils der letzte Tag des Monats.
Standardwert: Monatsletzter

Auswahlfeld Monat:
Legt den Monat fur die AusfUhrung fest.
Auswahl:

o Januar

« Februar

o Mdrz

o April

o Mai

o Juni

o Juli

« August

« September

« Oktober

« November

« Dezember

Tabelle Kontenabgleiche:
Die Tabelle enthdlt die einzelnen Kontenabgleiche. Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge
der Berechnungen.

Hinweis: Neue Eintrage werden an der Position eingefigt, die in der Spalte Position angegeben ist. Dies gilt
auch fur Eintrdge, deren Position nachtrdglich gedndert wird.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fUr die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Kontenabgleich:
Enthalt die Auswahl der auszufUhrenden Kontenabgleiche.
Auswahl:

o Alle im System angelegten Kontenabgleiche.

Periodisch

Dieser Reiter enthdlt die periodischen Verrechnungen, die zum angegebenen Tag und Monat ausgefUhrt
werden. Sollte der angegebene Tag im Monat nicht enthalten sein, wie dies zum Beispiel bei der Angabe
Tag: 31der Fall sein kann, wird die Ausfihrung am letzten Tag des Monats durchgefihrt.

Kontenabschluss -

Referenzdatum 30.09.2017 Meonatsletzter Zylluslange [4 l

Zyklustyp [ 3 - Monat -
Keontoabgleiche
£ | B ' -

Auswahlfeld Kontenabschluss:
Enthalt den Kontenabschluss mit den Kontenricksetzungen der angegebenen Konten.
Auswahl:
e Leerer Eintrag
o Alle im System angelegten Abschlisse vom Typ Periodisch.
Standardwert: Leer
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Datumsfeld Referenzdatum:

Legt das Startdatum fur die Berechnung des Zyklus fest. Wahlen Sie einen Tag, an dem der Abschluss
ausgefuhrt werden soll. Dabei kann das Referenzdatum in der Zukunft oder Vergangenheit liegen. Dieses
Datum gilt als Grundlage fur die periodische Ausfihrung. Wenn Sie zum Beispiel 25.01.2012 eingeben und
den Zyklustyp "monatlich" wdhlen, wird der Kontenabgleich immer am 25. eines Monats ausgefihrt.

Kontrollkastchen Monatsletzter:
Kennung, ob der Abschluss jeweils am letzten Tag eines Monats ausgefihrt werden soll.

Hinweis: Das Kontrollkdstchen ist nur aktiv, wenn der Zyklustyp Monat eingestellt ist und im Referenzdatum
ein Tag ausgewdhlt ist, der im Referenzmonat der letzte Tag des Monats ist.

Beispiel: 30. November. (Das Kontrollkdstchen wird freigegeben.)

Soll der Abschluss immer am 30. eines Monats durchgefihrt werden, muss das Kontrollkdstchen deaktiviert
sein.

Soll der Abschluss immer am letzten eines Monats durchgefUhrt werden, muss das Kontrollkdstchen
aktiviert sein.

Eingabefeld Zykluslénge:
Enthalt die Zyklusldnge fUr die periodische Berechnung.
Wertebereich: 1- 9999
Auswabhlfeld Zyklustyp:
Enthalt den Zyklustypen fur die periodische Berechnung.
Auswahl:

« Tag

« Woche

« Monat

« Jahr

Tabelle Kontenabgleiche:
Die Tabelle enthdlt die einzelnen Kontenabgleiche. Die Position in der Tabelle entspricht der Reihenfolge
der Berechnungen.

Hinweis: Neue Eintrage werden an der Position eingefigt, die in der Spalte Position angegeben ist. Dies gilt
auch fur Eintrdge, deren Position nachtrdglich gedndert wird.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fUr die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Kontenabgleich:
Enthdalt die Auswahl der auszufUhrenden Kontenabgleiche.

Auswahl:
o Alle im System angelegten Kontenabgleiche.

Dialog "Kontenabgleichprofil-Konfiguration bearbeiten

Im Dialog Kontenabgleichprofil-Konfiguration bearbeiten legen Sie die Verrechnungen fir ein
Kontenabgleichprofil fest.

Geben Sie fur jede Verrechnung einen Namen an. Dieser Name ist gleichzeitig die Beschriftung des Reiters
fUr die Verrechnung im Dialog Kontenabgleichprofil bearbeiten.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kdnnen Sie die Anderungen Ubernehmen oder verwerfen. Mit der
Schaltflache Abbrechen gelangen Sie zurick in den aufrufenden Dialog.
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B Kontenabgleichprofil-Konfiguration bearbeiten
1 Tag Taglich 4 i
2 Monat Monatlich Va i
3 Jahr Jahrlich & i

Spalte Position:

Enthdlt die Position, welche die Position des Reiters im Dialog Kontenabgleichprofil bearbeiten bestimmt.
Um die Position eines Reiters zu verdndern, geben Sie die gewinschte Positionsnummer an.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Name:
Enthalt den Namen fir die Verrechnung, welche gleichzeitig die Beschriftung des Reiters ist.

Spalte Abschluss:
Legt fest, um welche Typ von Verrechnung es sich handelt:
Auswahl:
o Taglich
« Wochentlich
« Monatlich
o Jahrlich
o Periodisch.
Standardwert: Taglich

Kontenabgleiche

Die Kontenabgleiche bilden die Bausteine fir den Abgleich der Konten, die Uber die Kontenberechnung
gefUllt wurden.

Die Kontenabgleiche setzen auf allgemeingiltige Abgleichregeln auf und konkretisieren diese fir einen
speziellen Abgleich. Abhéngig von den Abgleichregeln missen Konten und Werte fur die Bedingung und die
Wertermittlung festgelegt werden. Ist die Bedingung erfillt, kann der berechnete Wert oder ein
angegebener Wert mit verschiedenen Konten verrechnet werden.

Eine Beschreibung der Regeln finden Sie im Abschnitt Abgleichregeln.

Mit Angabe einer Abgleichregel kann der Kontenabgleich gesteuert werden. Wenn keine Angabe zur
Abgleichregel gemacht wird, gilt:
o Wird fUr den Kontenabgleich ein Quellkonto angegeben, wird dieses immer um den berechneten Wert
reduziert.
o Istein Zielkonto angegeben, wird dieses immer um den berechneten oder angegebenen Wert erhoht.

Eine Beschreibung der Funktionen finden Sie im Abschnitt Kontenabgleichfunktionen.

Verwendet werden die Kontenabgleiche in den Kontenabgleichprofilen, wo die Konten tdglich, wéchentlich,
monatlich, jahrlich oder periodisch betrachtet werden.

Dialog "Auswahl Kontenabgleiche"

Im Dialog Auswahl Kontenabgleiche werden alle fur die Zeitwirtschaft angelegten Kontenabgleiche
angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 4.2.6 Kontenverwaltung

|@|

iy B 2 R & Y & & ¢ Auswahl Kontenabgleiche

i Der Kontoabgleich "6 (Ausgleich)™ wurde gelSscht ®
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen

1 Saldoabgleich Saldo i
2z Wochenabgleich i
3 Urlaub streichen us ]

Anzahl Datensitze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Kontenabgleich bearbeiten

Im Dialog Kontenabgleich bearbeiten werden neue Kontenabgleiche angelegt sowie bestehende
Kontenabgleiche bearbeitet. Jeder Kontenabgleich bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.

H 04 = Kontenabgleich bearbeiten
MNurmmer 4 Versionen
Bezeichnung n n e n n En
Kurzbezeichnung Galtig von Gultig bis

Beschreibung

Abgleichregel -

Rickgabetyp

Kontoabgleich

Position « Quellkonto Wert Zielkonto Funktion Kommentar

Eingabefeld Beschreibung:
Freies Textfeld fUr die Beschreibung des Kontenabgleichs.

Auswahlifeld Abgleichregel:
Enthdlt die Abgleichregel. Mit der Auswahl einer Abgleichregel werden die notwendigen Parameter fur die
Bedingungen und die Werteberechnung angezeigt.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Abgleichregeln.

Hinweis: Abhdngig von der ausgewdhlten Abgleichregel werden die Parameter fUr die Regel eingeblendet.
Diese enthalten neben den Bedingungen auch die Parameter fir eine Wertberechnung.
Weitere Hinweise zu den Bedingungsregeln finden Sie unter den Abgleichregeln.

Anzeige Rickgabetyp:

Abhdngig von der ausgewdhlten Abgleichregel wird der Rickgabetyp angezeigt. Bei Abgleichregeln mit
einem Bedingungsblock ist dies der Typ 'Ja/Nein', bei Regeln mit nur einem Wertblock ist dies der Typ
'Zeitsumme' oder 'Tageszdhler'.
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Tabelle Kontenabgleich
Die Tabelle enthdlt die Berechnung der Konten.

Spalte Position:

Enthdlt die Positionsangabe fUr die Tabelle. Die Position ist gleichbedeutend mit der Reihenfolge der
Bearbeitung der einzelnen Schritte. Wird eine bestehende Position gedndert, wird der Kontenabgleich an
der entsprechenden Stelle eingefigt und die nachfolgenden Kontenabgleiche werden verschoben.
Wertebereich: 1- 9999

Auswahlifeld Quellkonto:
Enthdlt das Quellkonto fUr die Berechnung, abhdngig von der gewdhlten Funktion.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten fur den Kontenabgleich.

Eingabefeld Wert:

Enthdlt einen festen Wert fUr die Verrechnung. Wird ein fester Wert fUr die Verrechnung angegeben, hat
dieser Wert Vorrang vor einem berechneten Wert.

Wertebereich: -9999 bis +9999

Auswahlfeld Zielkonto:
Enthdlt das Zielkonto fur die Berechnung, abhdngig von der gewdahlten Funktion.
Auswahl:

« Alle freigegebenen Konten fur den Kontenabgleich.

Auswahlfeld Funktion:
Enthdlt die Verrechnungsfunktion fur die Berechnung.
Auswahl:

e Alle im System vorhandenen Funktionen.

Hinweis: Eine Beschreibung und weitere Informationen zu den Funktionen finden Sie unter den
Abgleichfunktionen.

Eingabefeld Kommentar:
Freies Textfeld fUr die Beschreibung des Verarbeitungsschrittes.

Abgleichregeln

Abgleichregeln sind Bausteine, die in den Kontenabgleichen eingesetzt werden. Die Regeln sind
allgemeingUltig gehalten und miUssen im Kontenabgleich mit konkreten Konten und Wertangaben fur die
gewUlnschte Anwendung parametriert werden.

Hinweis: Werden nicht alle notwendigen Parameter fur eine Regel angegeben, wird die Bedingung als nicht
erfUllt gewertet und die Regel liefert keinen berechneten Wert.

Kontenvergleich

Der Kontenvergleich vergleicht das zu prifende Konto in Abhdngigkeit des Vergleichsoperators mit der
Summe aus einem festen Wert und einem Vergleichskonto. Wird keine Angabe zum festen Wert oder dem
Vergleichskonto gemacht, wird als Vergleichswert O angenommen.

Wenn der Vergleich positiv ausfdllt, berechnet sich der Wert fur die RUckgabe aus der Summe der
angegebenen Konten und dem festen Wert fUr die Wertberechnung.

Ist der Vergleich nicht erfullt, wird kein Wert zurUckgegeben.

Hinweis: Bei dieser Abgleichregel konnen nur Konten vom Typ Zeitsumme angewendet werden.
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Beschreibung
Abgleichregel | 100 Kontenvergleich n
Rickgabetyp

Bedingung

Zu prifendes Konto
Vergleichsoperator |!1=
Fester Wert
Vergleichskonto

Wert

Fester Wert
+ Konto 1
+ Konto 2
+ Konto 3

- Konto

Bedingung

Auswabhlfeld Zu prifendes Konto:
Enthdlt das Konto fur die Prifung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Zeitkonten.

Auswahlfeld Vergleichsoperator:
Enthdlt den Operator fUr den Vergleich.
Auswahl:

Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gleich dem Vergleichswert oder
dem Vergleichskonto ist.

1= Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos ungleich dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

>  Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

>= Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer oder gleich dem
Vergleichswert oder dem Vergleichskonto ist.

< Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

<= Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner oder gleich dem
Vergleichswert oder dem Vergleichskonto ist.

Eingabefeld Fester Wert:
Enthdlt einen festen Wert fur die Prifung.

Auswahlfeld Vergleichskonto:
Enthdlt ein Konto fUr den Vergleich.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Zeitkonten

Wert

FUr die Wertberechnung kdnnen ein fester Wert, bis zu drei Konten fUr die Addition und ein Konto fUr die
Subtraktion verwendet werden. Wird keine Angabe gemacht, ist der berechnete Wert O.

Auswahlifeld Konten 1- 3:
Enthdlt die Konten fUr die Addition der Wertberechnung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten.
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Auswahlfeld - Konto:
Enthdalt die Konten fUr die Subtraktion der Wertberechnung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten.

Eingabefeld Fester Wert:
Enthdlt eine festen Wert fur die Addition der Wertberechnung.

Durchschnittsrechnung

Die Durchschnittsrechnung ermittelt den Durchschnitt fUr das angegebene Konto anhand des Teilers.
Als Teiler kann ein fester Wert oder ein Konto angegeben werden. Werden ein fester Wert und ein Konto
angegeben, errechnet sich der Teiler als Summe der beiden Angaben.

Beschreibung
Abgleichregel | 101 Durchschnittsrechnung -
Rickgabetyp

Wert

Konto -

Teiler Wert

Teiler Konto -

Bedingung

Die Durchschnittsrechnung enthdlt keine Bedingung.

Wertberechnung

Auswahlifeld Konto:
Enthalt das Konto, dessen Durchschnittswert bestimmt werden soll.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten.

Eingabefeld Teiler Wert:
Enthdlt den Teiler fUr die Durchschnittsrechnung.

Auswahlfeld Konto:
Enthdlt das Konto, welches als Teiler herangezogen wird.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten.

Der Rickgabewert ist der berechnete Durchschnitt.

Konto runden

Diese Abgleichregel ermittelt zum angegebenen Konto den Rundungswert entsprechend der Einheit unter
Berucksichtigung der angegebenen Karenz.

Als Einheit und Karenz kann ein fester Wert oder ein Konto angegeben werden. Werden ein fester Wert
und ein Konto angegeben, errechnen sich die Einheit und die Toleranz jeweils als Summe der beiden
Angaben.
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Beschreibung
Abgleichregel | 102 Konto runden
Riuckgabetyp

Wert

Konto
Einheit Wert
Einheit Konto
Karenz Wert

Karenz Konto

Bedingung
Die Abgleichregel "Konto runden" enthdlt keine Bedingung.

Wertberechnung

Auswahlfeld Konto:
Enthdlt das Konto fur die Rundung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten.

Eingabefeld Einheit Wert:
Enthdlt die Einheit fUr die Rundung im Format Stunden, Minuten.

Auswahlfeld Einheit Konto:
Enthdlt das Konto, mit der Einheit.
Auswahl:

« Alle freigegebenen Konten.

Eingabefeld Karenz Wert:
Enthalt die Einheit fUr die Karenz im Format Stunden, Minuten.

Auswahlfeld Karenz Konto:
Enthalt das Konto, fir die Karenz.
Auswahl:

« Alle freigegebenen Konten.

Als RUckgabewert wird die Differenz zum Rundungskonto zurickgegeben. Der Wert ist positiv, wenn das
Konto aufzurunden ist und negativ wenn das Konto abzurunden ist.

Tageszdhlervergleich

Der Tageszdahlervergleich vergleicht das zu prifende Konto in Abhdngigkeit eines Vergleichsoperators mit
der Summe aus einem festen Wert und einem Vergleichskonto. Wird keine Angabe zum festen Wert oder
dem Vergleichskonto gemacht, wird als Vergleichswert O angenommen.

Wenn der Vergleich positiv ausfallt, berechnet sich der Wert fur die RUckgabe aus der Summe der
angegebenen Konten und dem festen Wert fUr die Wertberechnung.

Ist der Vergleich nicht erfullt, wird kein Wert zurUckgegeben.

Hinweis: Bei dieser Abgleichregel konnen nur Konten vom Typ Tageszdhler angewendet werden.
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Beschreibung
Abgleichregel | 103 Tageszidhlervergleich n
Ruckgabetyp

Bedingung

Zu prufendes Konto
Vergleichsoperator |I=
Fester Wert

Vergleichskonto

Wert

Fester Wert

+ Konto 1

+ Konto 2

+ Konto 3

- Konto

Rickgabetyp:
Die Rickgabe des Moduls ist ein Tageszdhler, der zur weiteren Verrechnung mit Zeitkonten vom Typ
Tageszdhler verwendet werden kann.

Bedingung

Auswabhlfeld Zu prifendes Konto:
Enthdlt das Konto fur die Prifung.
Auswahl:

« Alle freigegebenen Zeitkonten.

Auswahlfeld Vergleichsoperator:
Enthdlt den Operator fUr den Vergleich.
Auswahl:

== Bedingung ist erfUllt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gleich dem Vergleichswert oder
dem Vergleichskonto ist.

1= Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos ungleich dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

>  Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

>= Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer oder gleich dem
Vergleichswert oder dem Vergleichskonto ist.

< Bedingungist erfullt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

<= Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner oder gleich dem
Vergleichswert oder dem Vergleichskonto ist.

Eingabefeld Fester Wert:
Enthdlt einen festen Wert fur die Prifung.

Auswahlfeld Vergleichskonto:
Enthdlt ein Konto fUr den Vergleich.
Auswahl:
« Alle freigegebenen Zeitkonten vom Typ Tageszdhler.

168 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 4.2.6 Kontenverwaltung

Wert

FUr die Wertberechnung kdnnen ein fester Wert, bis zu drei Konten fUr die Addition und ein Konto fUr die
Subtraktion verwendet werden. Wird keine Angabe gemacht, ist der berechnete Wert O.

Auswahlfeld Konten1 - 3:
Enthdlt die Konten fUr die Addition der Wertberechnung.

Auswahl:
o Alle freigegebenen Konten.

Auswahlfeld - Konto:
Enthdlt die Konten fUr die Subtraktion der Wertberechnung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten.

Eingabefeld Fester Wert:
Enthdlt eine festen Wert fur die Addition der Wertberechnung.

Tageszdhlervergleich mit Bedingung

Der Tageszdhlervergleich vergleicht das zu prifende Konto in Abhdngigkeit eines Vergleichsoperators mit
der Summe aus einem festen Wert und einem Vergleichskonto und einer zusatzlichen Bedingung. Wird
keine Angabe zum festen Wert oder dem Vergleichskonto gemacht, wird als Vergleichswert O
angenommen.

Wenn der Vergleich positiv ausfdllt, berechnet sich der Wert fur die RUckgabe aus der Summe der
angegebenen Konten und dem festen Wert fur die Wertberechnung.

Ist der Vergleich nicht erfullt, wird kein Wert zurUckgegeben.

Hinweis: Bei dieser Abgleichregel kdnnen nur Konten vom Typ Tageszdhler angewendet werden.

Beschreibung
Abgleichregel | 104 Tageszahlervergleich mit Bedingung -
Rickgabetyp

Bedingung

zu prifendes Konto
Vergleichsoperator |!=
Vergleichskonto

+ Konto

- Konto

+ Wert

Bedingung

Bedingung erfillt
Wert

Konto
+ Konto
- Konto

- Konto

+Wert

Rickgabetyp:
Die RUckgabe des Moduls ist ein Tageszdhler, der zur weiteren Verrechnung mit Zeitkonten vom Typ
Tageszdhler verwendet werden kann.
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Bedingung
Auswahlfeld Zu prifendes Konto:
Enthalt das Konto fir die Profung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Zeitkonten.

Auswahlfeld Vergleichsoperator:
Enthdlt den Operator fUr den Vergleich.
Auswahl:

== Bedingung ist erfUllt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gleich dem Vergleichswert oder
dem Vergleichskonto ist.

1= Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos ungleich dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

>  Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

>= Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer oder gleich dem
Vergleichswert oder dem Vergleichskonto ist.

< Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner dem Vergleichswert
oder dem Vergleichskonto ist.

<= Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner oder gleich dem
Vergleichswert oder dem Vergleichskonto ist.

Auswahlfeld Vergleichskonto, +Konto und -Konto:
Enthdlt ein Konto fUr den Vergleich.
Auswahl:
« Alle freigegebenen Zeitkonten vom Typ Tageszdhler.

Auswahlifeld +Konto und -Konto:
Enthdalt zusatzliche Konto fur den Vergleich, die zum Vergleichskonto addiert oder subtrahiert werden.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Zeitkonten vom Typ Tageszdhler.

Eingabefeld Fester Wert:
Enthdlt einen festen Wert fur die Prifung.

Auswahlifeld Bedingung:
Enthdlt ein Personalsatzfeld vom Typ Checkbox fur eine zusatzliche Bedingung.
Auswahl:

o Alle fUr den Kontenabgleich freigegebenen Personalsatzfelder.

Kontrollkastchen: Bedingung erfillt:
Gibt an, wann die Bedingung erfUllt ist.
Auswahl:
o Aktiviert: Das angegeben Personalsatzfeld fur die Bedingung muss gesetzt sein, damit die
Bedingung erfullt ist.
o Deaktiviert: Das angegeben Personalsatzfeld fur die Bedingung darf nicht gesetzt sein, damit die
Bedingung erfullt ist.

Wert
FUr die Wertberechnung kdnnen ein fester Wert, zwei Konten fUr die Addition und zwei Kontoen fUr die
Subtraktion verwendet werden. Wird keine Angabe gemacht, ist der berechnete Wert O.

Auswahlifeld Konten:
Enthdlt die Konten fUr die Wertberechnung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Konten.

Eingabefeld Fester Wert:
Enthdlt eine festen Wert fur die Addition der Wertberechnung.
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Urlaub streichen

Die Bedingungsregel "Urlaub streichen" ist speziell auf die Prifung der Urlaubskonten ausgelegt. Die
Bedingungsregel kommt zur Anwendung, wenn in einem Abschluss der Urlaubsanspruch aus dem Vorjahr
noch nicht genommen wurde und somit verfdllt.

Verglichen wird der genommene Urlaub im aktuellen Jahr mit dem Resturlaub aus dem Vorjahr.

Hinweis: Beim Vergleich wird vorausgesetzt, dass die Bedingung "Urlaub streichen" fUr die Personen
gesetztist.

Der RUckgabewert entspricht der Anzahl der verfallenen Urlaubstage. Der Wert wird durch den Abgleich
direkt in das Konto Urlaub verfallen fur das aktuelle Jahr gesetzt.

Beschreibung
Abgleichregel |105 Urlaub streichen -
Rockgabetyp

Bedingung

einmalig aussetzen

nicht abziehen Konto 1 n
nicht abziehen Konto 2 -

Rickgabetyp:
Die Ruckgabe ist ein Tageszdhler mit der Anzahl der verfallenen Urlaubstage, der zur weiteren Verrechnung

mit Zeitkonten vom Typ Tageszdhler verwendet werden kann.
Bedingung

Kontrollkdstchen einmalig aussetzen:
Enthdlt die Kennung, ob die Prifung einmalig ausgesetzt werden soll. Ist die Kennung gesetzt, verfallt der
Urlaub nicht und die Kennung wird zurickgesetzt.
Auswahl:
o Aktiviert: die Berechnung der Urlaubstage die verfallen, wird abhdngig von der Kennung
Urlaubstage verfallen nicht berechnet, die Kennung wird zurickgesetzt
« Nicht aktiviert: die Berechnung der Urlaubstage, die verfallen, wird abh&ngig von der Kennung
Urlaubstage verfallen nichtberechnet, die Kennung wird nicht verdandert.

Auswahlfelder nicht abziehen Konto 1/ 2:
Enthdlt die Urlaubskonten, die bei der Berechnung der Urlaubstage, die verfallen, nicht bertcksichtigt
werden.
Auswahl:
« Alle freigegebenen Zeitkonten vom Typ Tageszdhler.

Abgleichfunktionen

Kontenabgleichfunktionen enthalten die Regeln, wie der berechnete Wert mit den angegebenen Konten bei
der Kontenverrechnung zu bericksichtigen ist, oder ob andere Funktionen zur Anwendung kommen.

Hinweis: Der berechnete Wert kommmt aus der Abgleichregel, ein angegebener Wert kann bei der
Verrechnung vorgegeben werden. Ist ein angegebener Wert vorgegeben, wird nur dieser bericksichtigt.

200 Kontenabgleich Standard

Wird fUr den Kontenabgleich ein Quellkonto angegeben, wird dieses um den berechneten oder
angegebenen Wert reduziert. Ist ein Zielkonto angegeben, wird dieses immer um den berechneten oder
angegebenen Wert erhéht.

Vorrang vor dem berechneten Wert hat der vorgegebene Wert.
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4.2.6.3

172

201 Kontenabgleich Prozent

Wird fUr den Kontenabgleich ein Quellkonto angegeben, wird dieses um den berechneten oder
angegebenen Wert unter BerUcksichtigung der prozentualen Bewertung des Kontos reduziert. Ist ein
Zielkonto angegeben, wird dieses immer um den berechneten oder angegebenen Wert unter
Berucksichtigung der prozentualen Bewertung erhéht.

Vorrang vor dem berechneten Wert hat der vorgegebene Wert.

202 Kontenabgleich Standard, nicht negativ

Wird fUr den Kontenabgleich ein Quellkonto angegeben, wird dieses um den berechneten oder
angegebenen Wert reduziert, jedoch maximal auf den Wert O. Ist ein Zielkonto angegeben, wird dieses um
den berechneten oder angegebenen Wert erhoht, jedoch maximal um den Wert, um den das Quellkonto
reduziert wurde.

Vorrang vor dem berechneten Wert hat der vorgegebene Wert.

203 Kontenabgleich Prozent, nicht negativ

Wird fUr den Kontenabgleich ein Quellkonto angegeben, wird dieses um den berechneten oder
angegebenen Wert unter BerUcksichtigung der prozentualen Bewertung des Kontos reduziert, jedoch
maximal auf den Wert O. Ist ein Zielkonto angegeben, wird dieses um den berechneten oder angegebenen
Wert unter BerUcksichtigung der prozentualen Bewertung erhéht, jedoch maximal um den Wert, um den
das Quellkonto reduziert wurde.

Vorrang vor dem berechneten Wert hat der vorgegebene Wert.

204 Konto kopieren
FUr die Kopierfunktion werden ein Quell- und ein Zielkonto benétigt. Das Quellkonto wird in das Zielkonto
kopiert. Ein berechneter oder angegebener Wert wird nicht berUcksichtigt.

205 Konto addieren
Das Zielkonto wird um den berechneten Wert oder die Summe aus vorgegebenem Wert und angegebenem
Quellkontos erhoht.

206 Konto addieren Prozent

Das Zielkonto wird unter BeriUcksichtigung der prozentualen Bewertung des Kontos um den berechneten
Wert oder der Summe aus dem vorgegebenen Wert und unter Bericksichtigung der prozentualen
Bewertung des Kontos des angegebenen Quellkontos erhéht.

207 Konto subtrahieren
Das Zielkonto wird um den berechneten Wert oder die Summe aus vorgegebenem Wert und angegebenem
Quellkonto reduziert.

208 Konto subtrahieren Prozent

Das Zielkonto wird unter BeriUcksichtigung der prozentualen Bewertung des Kontos um den berechneten
Wert oder der Summe aus dem vorgegebenen Wert und unter BerUcksichtigung der prozentualen
Bewertung des Kontos des angegebenen Quellkontos reduziert.

209 Konto multiplizieren
Das Zielkonto wird mit dem berechneten Wert oder der Summe aus vorgegebenem Wert und
angegebenem Quellkonto multipliziert.

210 Konto dividieren
Das Zielkonto wird durch den berechneten Wert oder die Summe aus vorgegebenen Wert und
angegebenem Quellkonto dividiert.

KontenabschlUsse

Die KontenabschlUsse sind der letzte Schritt innerhalb einer Verrechnung. In der Regel enthalten die
Kontenabschlisse die Ricksetzung der Zeitkonten. Uber eine Kennung kénnen Konten mit einem negativen
Wert von der Ricksetzung ausgeschlossen werden.
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KontenabschlUsse werden eingeteilt in die Typen:
« tdaglich
« wochentlich
« monatlich
o jdhrlich
« periodisch

Angewendet werden die KontenabschlUsse in den Kontenabgleichprofilen.

Dialog "Auswahl Kontenabschlisse"

Im Dialog Auswahl Kontenabschliisse werden alle fUr die Zeitwirtschaft angelegten KontenabschlUsse
angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

& B B PR O Yr & & ¢@f Avuswahl Kontenabschlisse
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Lé&schen
1 Tagesabschluss TA i
3 Monatsabschluss MA i
4 Jahresabschluss JA ]

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Kontenabschluss bearbeiten”

Im Dialog Kontenabschluss bearbeiten werden neue Kontenabschlisse angelegt sowie bestehende
KontenabschliUsse bearbeitet. Jeder Kontenabschluss benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

f+ 4 | « & g == Kontenabschluss bearbeiten
Nurmmer Versionen

Bezeichnung Tagesabschluss n n w “ u En
Kurzbezeichnung | TA Giiltig von Giiltig bis

P (=]

Konten nullsetzen

Kento Nicht wenn negativ

Sonstige Abwesenheiten Tage

4 Raucherpause & i
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Auswahlfeld Typ:
Legt fest, um welchen Typ von Abschluss es sich handelt. Mit dem Typ sind die weiteren Parameter fUr den
Ausfuhrungszeitpunkt verbunden.
Auswahl:
« Tag
« Woche
+« Monat
« Jahr
« Periodisch
Standardwert: Tag

Hinweis: Nach dem Speichern kann der Typ nicht mehr gedndert werden.

Tabelle Konten nullsetzen:
Die Tabelle enthdlt die Konten, welche zurickgesetzt werden.

Spalte Konto:
Auswabhlfeld fur das Konto, welches zurUckgesetzt wird.
Auswahl:

« Alle freigegeben Konten

o Leer

Spalte Nicht wenn negativ:
Kennung, dass ein Konto mit einem negativen Wert nicht zurUckgesetzt werden soll.
Auswahl:
« Aktiviert: ein negatives Konto wird nicht zurickgesetzt.
« Nicht aktiviert: Ein negatives Konto wird zurickgesetzt.
Standardwert: Nicht aktiviert.

4.2.6.4 Kontenberechnungsprofile

174

Ein Kontenberechnungsprofil bildet eine Gruppierung von Kontenberechnungen. Entsprechend der
Reihenfolge im Kontenberechnungsprofil werden die Kontenberechnungen ausgefUhrt.

Jeder Person kann in der Personenverwaltung ein Kontenberechnungsprofil zugewiesen werden.

Dialog "Auswahl Kontenberechnungsprofile"

Im Dialog Auswahl Kontenberechnungsprofile werden alle fUr die Zeitwirtschaft angelegten
Kontenberechnungsprofile angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

tr & B P2 R & v & & £, Auswahl Kontenberechnungsprofile
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Entwicklung Entw i
2 Produktion Prod i
3 Verwaltung Verw i

Anzahl Datensdtze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
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Dialog "Kontenberechnungsprofil bearbeiten”

Im Dialog Kontenberechnungsprofil bearbeiten werden neue Kontenberechnungsprofile angelegt sowie
bestehende Kontenberechnungsprofile bearbeitet. Jedes Kontenberechnungsprofil benétigt eine
eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

f+ 4 il “ =oAL == Kontenberechnungsprofil bearbeiten
Nummer Versionen

Bezeichnung Entwicklung n n i n n En

Kurzbezeichnung | Entw Galtig ven Gdultig bis

Kontenberechnungen m Kontenberachnung

Tabelle Kontenberechnungen:
Die Tabelle enthdlt die zugeordneten Kontenberechnungen.

Spalte Position:

Enthdlt das Eingabefeld fur die Position der Kontenberechnung in der Tabelle. Die Kontenberechnungen
werden anhand der Reihenfolge durchgefihrt. Wird eine bestehende Position gedndert, wird die
Kontenberechnung an der entsprechenden Stelle eingefigt und die nachfolgenden Kontenberechnungen
werden verschoben.

Wertebereich: 1- 9999.

Spalte Kontenberechnung:
Enthdlt die Auswahl fir die einzelnen Kontenberechnungen mit Nummer und Bezeichnung.
Auswahl:

e Alle im System angelegten Kontenberechnungen.

4.2.6.5 Kontenberechnungen
In einer Kontenberechnung legen Sie fest, unter welchen Bedingungen ein Konto im Laufe des Tages gefullt
wird.

Eine Kontenberechnung besteht aus zwei wesentlichen Teilen:

« Definition von Bedingungen, unter denen Konten wie Uberstunden, Zuschldage, Abwesenheiten und
Zdhler errechnet werden.
« Die eigentliche Berechnung des Kontos.

Hinweis: Pro Kontenberechnung sollte nur ein Konto berechnet und die dafir notwendigen Bedingungen
formuliert werden. Zusatzlich kénnen weitere Hilfskonten oder Zahler mitberechnet werden.

Bedingungsbl&dcke
FUr die Berechnung der Konten kénnen eine Reihe von Bedingungen in unterschiedlichen Blécken festgelegt
werden. Alle Blécke werden UND-verknipft, innerhalb eines Blocks gilt eine ODER-VerknUpfung.

Hinweis: Eine Ausnahme bildet der Block der Zusatzbedingungen. In diesem Block missen alle Bedingungen
erfUllt sein, damit insgesamt die Prifung positiv und damit als erfullt gewertet wird.
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Tagestyp und/oder Wochentag

Dieser Block enthdlt die Tagestypen und Wochentage, an denen das Konto berechnet wird. Fir den
aktuellen Tag kénnen ein Tagestyp und ein Wochentag angegeben werden, wobei eine UND-VerknUpfung
fUr die beiden Angaben gilt.

Als Méglichkeiten ergeben sich fur den aktuellen Tag:

o Ein Tagestyp "Feiertag" in Verbindung mit einem Wochentag "Sonntag" oder "Wochentag", wenn
diese anders behandelt werden sollen.

o Nur ein Tagestyp, wenn Feiertage einheitlich und unabhangig von einem bestimmten Wochentagstyp
behandelt werden sollen.

« Nur ein Wochentag, wenn zum Beispiel alle Sonntage einheitlich behandeln werden.

« Angabe eines Tagestypen fUr den Vor- oder Folgetag, um Wechsel in oder aus einem Feiertag heraus
zu bericksichtigen.

Hinweis: Keine Eingabe bedeutet, dass dieser Block keiner Prifung unterliegt und als erfillt bewertet wird.

Uhrzeit-/Stundenregeln

In diesem Block werden die Uhrzeiten und Stunden in Verbindung mit einem Bezugskonto festgelegt.

Die Uhrzeiten geben den Zeitrahmen an, in dem das Konto berechnet werden soll. Uber die Stundenregel
kann die Zeit begrenzt werden.

Das Bezugskonto liefert unter Beachtung der Uhrzeit- und Stundenregel den berechneten Wert, der bei der
Kontenverrechnung eingesetzt werden kann, wenn insgesamt die Bedingungen erfillt sind.

Abwesenheitsregel
Im Block der Abwesenheitsregeln werden die Bedingungen festgelegt, die in Verbindung mit einer
Abwesenheitsart stehen.

Zusatzbedingungen

In den Zusatzbedingungen werden alle anderen Bedingungen festgelegt, die durch die anderen Blécke nicht
abgebildet werden kénnen, oder bei denen weitere Abhangigkeiten fUr die Kontenberechnung beachtet
werden missen.

Typische Zusatzbedingungen sind:

o Prufung der ersten und letzten Buchungszeit
« Kontenvergleiche wie Arbeitszeit > Sollzeit
« PrUfung auf Berechtigungen

Kontenberechnung
Im Block der Kontenberechnung wird die eigentliche Berechnung der Konten definiert. Die Berechnung wird
durchgefihrt, wenn die Prifung der Bedingungsblécke insgesamt als erfillt bewertet wird.

Neben dem berechneten Wert aus den Uhrzeit-/Stundenregeln kénnen auch konkrete Werte oder der
Inhalt anderer Zeitkonten herangezogen werden.

Dialog "Auswahl Kontenberechnungen"

Im Dialog Auswahl Kontenberechnungen werden alle fUr die Zeitwirtschaft angelegten
Kontenberechnungen angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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f+ B B 2 R Yr & & ) Auswahl Kontenberechnungen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung L&schen
1 LA 25% L25 i
2 LA 50% L50D i
3 LA 100% L1oo i
4 Ma i
5 Na 2 i
& So imi

Anzahl Datensatze: &

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Kontenberechnung bearbeiten"

Im Dialog Kontenberechnung bearbeiten werden neue Kontenberechnungen angelegt sowie bestehende
Kontenberechnungen bearbeitet. Jeder Kontenberechnung bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe
von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltfldche Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

= o4 - Kontenberechnung bearbeiten
Nurmmer 7 Versionen
Bezeichnung n n 11 n n En
Giiltig von Giltig bis

Kurzbezeichnung

Beschreibung

Tagestypen/Wochentage m aktueller Tag Folgetag Wochentag
Uhrzeit-/Stundenregeln m bis Stundenwvon bis Bezugskonto
Abwesenheitsregeln

Zusatzbedingung Bedingung ~

Kontenberechnung
m Wert Prozent Wert aus Konto

Textfeld Beschreibung:
Freies Text fur die Beschreibung der Kontenberechnung.

Bedingungsblécke

In den Bedingungsblécken werden die verschiedenen Bedingungen definiert, die erfullt sein mUssen, damit
die Kontenberechnung durchgefUhrt wird. Alle Blécke werden UND-verknUpft, innerhalb eines Blocks gilt
eine ODER-VerknUpfung.

Hinweis: Eine Ausnahme bildet der Block der Zusatzbedingungen. In diesem Block missen alle Bedingungen
erfUllt sein, damit insgesamt die Prifung positiv und damit als erfillt gewertet wird.

Tabelle Tagestypen/Wochentage

Die Tagestypen und Wochentage legen fest, ob die Berechnung fiur einen Tag durchgefUhrt wird. So lassen
sich zum Beispiel Feiertage, die auf einen Sonntag fallen, anders berechnen als Feiertage, die auf einen
Werktag oder Arbeitstag fallen.

Werden keine Eingaben gemacht, gilt die Bedingung als erfullt.
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Auswabhlfeld Vortag:
Legt den Tagestypen fur den Vortag fest.
Auswahl:

e Leerer Eintrag

« Alle im System angelegten Tagestypen.

Standardwert: Leer.

Auswahlfelder aktueller Tag:

FUr den aktuellen Tag kdnnen der Tagestyp und die Wochentage angegeben werden, an denen eine
Berechnung erfolgt. Die Angabe ist nicht zwingend notwendig. Wird keine Angabe gemacht, werden der
Tagestyp und der Wochentag nicht geprift.

Auswahlfeld Tagestyp:
Legt den Tagestypen fur den aktuellen Tag fest.
Auswahl:

e Leerer Eintrag

« Alle im System angelegten Tagestypen.
Standardwert: Leer

Auswahlfeld Folgetag:
Legt den Tagestypen fur den Folgetag fest.
Auswahl:

o Leerer Eintrag

« Alle im System angelegten Tagestypen.
Standardwert: Leer

Auswahl Wochentage:
Legt den Wochentag fUr die Berechnung fest.
Auswahl:

e Leerer Eintrag

« Montag

« Dienstag

« Mittwoch

« Donnerstag

o Freitag

« Sonntag

« Samstag

+« Montag - Freitag
Standardwert: Leer

Tabelle Uhrzeit-/Stundenregeln
Die Uhrzeit- und Stundenregeln legen zum einen den Zeitrahmen fir die Bedingung fest und zum anderen
kann mit Hilfe der Stundenregel eine Begrenzung des berechneten Werts festgelegt werden.

Hinweis: Bei Angabe einer Uhrzeit von 24:00 Uhr ist der interne Tagesabschluss zu beachten, da mit dem
Abschluss auch die Abwesenheiten fUr den Tag mit den Konten (wie zum Beispiel der Istzeit) verrechnet
werden. Damit ergibt sich ein Unterschied zu den Konten mit der Uhrzeitangabe um 23:59.

Eingabefelder Uhrzeit von/bis:
Legt den Zeitrahmen fUr die Bedingung fest, in dem der Wert berechnet wird.

Eingabefelder Stunden von / bis:
Mit dieser optionalen Angabe kann der berechnete Wert aus der Uhrzeitprifung weiter eingeschrankt
werden.

Auswahlifeld Bezugskonto:
Enthdlt das Konto, welches fur die Ermittlung des berechneten Wertes herangezogen wird. Der
berechnete Wert kann maximal so grof3 werden, wie der Wert aus dem angegebenen Konto.
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Die wichtigsten Bezugskonten sind:

Anwesenheit Summe der Zeiten zwischen Kommen und Gehen inklusive Pausen und
Dienstgangzeiten, ohne stindliche Abwesenheiten und ohne
BerUcksichtigung der Rahmenzeiten

Arbeitszeit Summe der Zeiten zwischen Kommen und Gehen ohne Pausen bis zur max.
Arbeitszeit unter BerUcksichtigung der Rahmenzeiten.

Arbeitszeit gesamt Summe der Zeiten zwischen Kommen und Gehen ohne Pausen bis zur max.
Arbeitszeit, inklusive der Mehrarbeit- und Dienstgangzeiten unter
BerUcksichtigung der Rahmenzeiten.

Dienstgangzeit Gesamte Zeit zwischen Dienstgang-Gehen und Dienstgang-Kommen, unter
BerUcksichtigung der eingestellten Pausenberechnung bei der
Abwesenheitsart, bis zur max. Dienstgangzeit unter BerUcksichtigung der
Rahmenzeiten.

Abwesenheiten Summe aus Ganz-, Halbtagesabwesenheiten und stundlichen
Abwesenheiten.

Mehrarbeit Summe der Arbeitszeit Uber der Sollzeit, sofern fir die Person die
Mehrarbeitsberechtigung gesetzt ist

Istzeit Summe der Zeiten aus:
Arbeitszeit + Dienstgangzeit + Abwesenheiten - Mehrarbeit.

Saldo Summe aus Tagessaldo + Vortagessaldo + allgemeine Zeitgutschriften.

Tabelle Abwesenheitsregeln:
Die Tabelle enthdlt die Bedingungen, die in Verbindung mit einer Abwesenheit stehen.

Spalte Abwesenheit:
Enthdlt die Abwesenheit fUr die Prifung.
Auswahl:
o Alle im System angelegten Abwesenheitsarten.

Tabelle Zusatzbedingungen:
Zusatzbedingungen werden fUr besondere Prifungen eingesetzt, die durch die anderen Bedingungen nicht
abgedeckt werden kdnnen.

Auswahlfeld Zusatzbedingung:
Enthdlt die Zusatzbedingung.
Auswahl:
o Alle im System angelegten Zusatzbedingungen.

Tabelle Kontenberechnung:

Die Tabelle enthdlt die eigentliche Kontenberechnung. Die Verrechnung erfolgt, wenn alle Bedingungen
erfUllt sind. Wird fur die Kontenberechnung keine Wertangabe gemacht, wird der berechnete Wert aus
dem Block der Uhrzeit-/Stundenregeln dem angegebenen Konto gutgeschrieben.

Auswahlifeld Konto:
Enthalt das Konto, welches berechnet werden soll.
Auswahl:
o Alle freigegebenen Konten fur die Kontenberechnung.

Eingabefeld Wert:

Enthdlt einen festen Wert fur die Verrechnung. Wird ein fester Wert fUr die Verrechnung angegeben, hat
dieser Wert Vorrang vor dem berechneten Wert.

Wertebereich: -9999 bis +9999

Eingabefeld Prozent:

Enthdlt die Prozentangabe, mit der der berechnete Wert mit dem Konto verrechnet wird.

Wird ein negativer Prozentwert angegeben, wird der berechnete Wert unter BerUcksichtigung der
Prozentangabe vom Konto subtrahiert.

Wertebereich: -9999,99 bis + 9999,99
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Auswahlfeld aus Konto:
Enthalt ein Konto, dessen Inhalt fir die Berechnung herangezogen wird. Uber die Angabe einer
Prozentangabe kann der Wert fUr die Berechnung prozentual bewertet werden.
Auswahl:
e Leerer Eintrag.
o Alle im System freigegebenen Konten fur die Kontenberechnung.

Standardwert: Leer

4.2.6.6 Zusatzbedingungen

Mit Hilfe der Zusatzbedingungen kdnnen zusatzliche Regeln fur die Kontenberechnung definiert werden, die
sich Uber die Standardregeln wie die Regeln fir Tagestypen, Uhrzeit, Stunden und Abwesenheitsregeln
nicht abbilden lassen.

Die Grundlage fur die Zusatzbedingungen sind Rechenmodule vom Typ "Zusatzbedingung"”, die durch
Angabe konkreter Werte fur eine spezielle Bedingung parametrisiert werden.

Dialog "Auswahl Zusatzbedingungen™

Im Dialog Auswahl Zusatzbedingungen werden alle angelegten Zusatzbedingungen angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

r & B P2 R O & X, & ? Auswahl Zusatzbedingungen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Typ Léschen
1 Scldo » 120:00 Sa>»120 Bedingungsregel w
2 Artbeitszeit Woche PA Bedingungsregel w
3 Mehrarbeitsberechtigung Me Bedingungsregel w
4 Kormmen < 00:00 ek<0 Bedingungsregel w
5 Gehen >= 00:00 1G>=0 Bedingungsregel w

Anzahl Datensdtze: 5 k

Spalte Typ:
Enthdlt den Typen der Zusatzbedingung.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Neue Zusatzbedingung"

Im Dialog Neue Zusatzbedingungen werden die verfugbaren Typen der Zusatzbedingungen angezeigt. Der
Bearbeitungsdialog ist abhdngig vom gewdhlten Typen.

Diese Auswahl erscheint immer, wenn Sie auf Neuen Datensatz anlegen klicken.

Uber die Schaltfldche Zuriick zur Auswahl der Symbolleiste gelangen Sie in den Auswahldialog.
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Benutzerhandbuch
« Neue Zusatzbedingung
Typ Beschreibung
Bedingungsregel Zusatzbedingung mit Bedingungsregel

Aufzdhlungsmodul | Zusatzbedingug als Aufzdhlungsliste

Spalte Typ:
Enthalt die Bezeichnung der verfigbaren Typen.

Spalte Beschreibung:
Enthalt eine kurze Beschreibung des jeweiligen Typen.

Verfigbare Typen:
« Bedingungsregel: Zusatzbedingung auf Basis eines parametrierbaren Rechenmoduls.
o Aufzdhlungsmodul: Zusatzbedingung auf Basis einer Aufzdhlung von Stammdaten eines gewdhlten

Typen.

Dialog "Bedingungsregel bearbeiten"

Im Dialog Bedingungsregel bearbeiten werden neue Zusatzbedingungen vom Typ Bedingungsregel angelegt
sowie bestehende Zusatzbedingungen bearbeitet. Jede Zusatzbedingung bendtigt eine eindeutige
Nummer, die Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den

Auswahldialog.

- . M
f+ A ] - = & =5 Bedingungsregel bearbeiten
Murmmer 1 Versionen
Bezsichnung Salde = 120 h n- i unﬂn
Kurzbezeichnung |Sa = 120 Giltig von Goltig bis
Beschreibung Saldo gréBer 120 h prifen
Bedingungsregel |1 - Kontoprifung -

Zu prifendes Konto | Salde

Vergleichsoperator | =

Vergleichswert 120:00
Bedingung

Vergleichskonto

Vergleichskonto 2

Vergleichslonto 3

Textfeld Beschreibung:
Freies Textfeld fUr die Beschreibung der Zusatzbedingung.

Auswahlifeld Bedingungsregel:
Enthdlt die allgemeingUltige Bedingungsregel mit der Prifungslogik fUr die Zusatzbedingung. Mit der
Auswahl der Bedingungsregel werden die notwendigen Parameterfelder als Eingabe- oder Auswahlifelder
fUr die Parametrierung angezeigt. Diese mussen fur die konkrete Anwendung ausgefullt werden.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Bedingungsregeln.
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Eine Beschreibung der Bedingungsregeln mit den Parameterfeldern finden Sie unter dem Thema
Rechenmodule Zusatzbedingungen.

Dialog "Aufzdhlungsmodul bearbeiten™"

Im Dialog Aufzdhlungsmodul bearbeiten werden neue Zusatzbedingungen vom Typ Aufzdhlungsmodul
angelegt sowie bestehende Zusatzbedingungen bearbeitet. Jede Zusatzbedingung benétigt eine eindeutige
Nummer, die Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.

S - - ! == Aufzdhlungsmodul bearbeiten
Nummer Versionen
Bezeichnung Abteilungen n n L n n
Kurzbezeichnung | Abt Gultig von |GUItig bis |
™ -]
Auswahl
e
1Verwaltung & il
4 Vertrieb & il

Anzahl Datensatze: 2

Auswahlfeld Typ:
Enthdlt den Typ fur die Aufzdhlung, der die weitere Auswahl aus den Stammdaten festlegt.

Hinweis: Nach dem Speichern kann der Typ nicht mehr gedndert werden.

Auswahl:
« Abteilung
« Kostenstelle
« Zeittagesprogramm

Tabelle Auswahl:
Die Tabelle enthdlt die Aufzdhlung der Datensdtze fUr die Prifung der Zusatzbedingung.

Spalte Wert:
Enthdlt die ausgewdhlten Datensatze fur die Prifung der Zusatzbedingung.

Auswahl:
« Alle angelegten Datensdatze vom ausgewdhlten Typen.

Rechenmodule Zusatzbedingungen

Zusatzbedingungen sind allgemeingUltig gehalten Regeln zur Definition von Zusatzbedingungen. Im Dialog
Zusatzbedingungen werden die Parameter durch Konten oder andere konkrete Werte parametriert.

Hinweis: Werden nicht alle notwendigen Parameter fur eine Bedingung angegeben, wird die Bedingung als
nicht erfullt gewertet und liefert den Ruckgabewert "O" (fUr nein).

Kontoprifung

Die Kontoprufung vergleicht das angegebene Konto abhdngig vom Vergleichsoperator mit einem
Vergleichswert.

Der Vergleichswert wird aus der Summe eines festen Werts mit dem Inhalt von bis zu drei Konten gebildet.
Werden keine Angaben fur den festen Wert und die Vergleichskonten gemacht, wird der Vergleichswert als
O angenommen.
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Beschreibung

Bedingungsregel |1 Kontopriifung -

Zu priufendes Konto

Vergleichsoperator | 1=

Vergleichswert
Bedingung

Vergleichskonto

Vergleichskonto 2

Vergleichskonto 3

Auswahlfeld Zu priifendes Konto:
Enthalt das Konto fir die Prifung.
Auswahl:

o Alle freigegebenen Zeitkonten.
Auswabhlfeld Vergleichsoperator:
Enthdlt den Operator fur den Vergleich.
Auswahl:

== Bedingung ist erfUllt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gleich dem Vergleichswert ist.
I= Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos ungleich dem Vergleichswert ist.
> Bedingungist erfullt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos groBer dem Vergleichswert ist.

>= Bedingung ist erfUllt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer oder gleich dem
Vergleichswert ist.

< Bedingungist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner dem Vergleichswert ist.

<= Bedingung ist erfillt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner oder gleich dem
Vergleichswert ist.

Eingabefeld Fester Wert:
Enthalt einen festen Wert fUr die Berechnung des Vergleichswerts.

Auswabhlifeld Vergleichskonto 1 - 3:
Enthalt die drei Vergleichskonten fiur die Berechnung des Vergleichswerts.
Auswahl:

« Alle freigegebenen Zeitkonten

RiUckgabewert:
O, Nein: Der Vergleich ist nicht erfullt.
1, Ja: Der Vergleich ist erfullt.

Berechtigung prifen
Prift eine Konto vom Typ "Berechtigung" auf Wahr oder Falsch.

Beschreibung

Bedingungsregel | 2 Berechtigung pridfen ﬂ

Zu prifende Berechtigung -

Bedingung erfillt

Bedingung
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Auswahlfeld Zu priifende Berechtigung:
Enthalt das Konto fir die Profung.
Auswahl:
« Alle freigegebenen Berechtigungen.
Kontrollk&stchen Berechtigung:
Enthdlt die Kennung fur die Berechtigung auf die geprift wird.
Auswahl:
« Aktiviert: Prifung erfolgt auf gesetzte Berechtigung.
« Nicht aktiviert: Prifung erfolgt auf eine nicht gesetzte Berechtigung.

Rickgabewert:
O, Nein: Der Vergleich ist nicht erfullt.
1, Ja: Der Vergleich ist erfullt.

Buchungszeitpunkt prifen
Pruft ein Konto vom Typ Uhrzeit, ob die Uhrzeit vor, nach oder zu einer Uhrzeit vorliegt.

Beschreibung

Bedingungsregel | 3 Buchungszeitpunkt prifen -

Bedingung Wergleichsoperator =

Zu prifende Buchung -

Uhrzeit

Auswahlfeld Zu priifende Buchung:
Enthdlt das Personalsatzfeld oder Konto fur die Prifung.
In der Regel sind dies die Personalsatzfelder fur die erste und letzte Buchung.
Auswahl:
o Alle freigegebenen Zeitkonten.
Auswahlfeld Vergleichsoperator:
Enthalt den Operator fur den Vergleich.
Auswahl:

== Bedingung ist erfUllt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gleich dem Vergleichswert ist.
1= Bedingung ist erfullt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos ungleich dem Vergleichswert ist.
> Bedingung ist erfUllt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer dem Vergleichswert ist.

>= Bedingung ist erfUllt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos gréBer oder gleich dem
Vergleichswert ist.

< Bedingungist erfUllt, wenn der Wert des zu prUfenden Kontos kleiner dem Vergleichswert ist.

<= Bedingungist erfullt, wenn der Wert des zu prifenden Kontos kleiner oder gleich dem
Vergleichswert ist.

Eingabefeld Uhrzeit:
Enthalt die Uhrzeit fUr den Vergleich.

Hinweis: Bei verschobenen Zeittagesprogrammen ist der Zeitbereich zu beachten. Insbesondere beim
Tageswechsel wird abhdngig vom Zeitpunkt fUr den Tagesabschluss die Uhrzeit 0:00 Uhr oder 24:00 Uhr
durchlaufen.

Bei einem Tagesabschluss im Bereich 00:01 bis 23:59 liegt der Tageswechsel bei 0:00 Uhr, da der
Zeitbereich des Tagesprogramm am Vortag in einem negativen Bereich kleiner 0:00 Uhr beginnt.

Bei einem Tagesabschluss im Bereich 00+01 bis 23+39 liegt der Tageswechsel bei 24:00 Uhr, da der
Zeitbereich des Tagesprogramm am aktuellen Tag in einem positiven Bereich beginnt und erst am Folgetag
in einem Bereich gréBer 24:00 Uhr endet..
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Rickgabewert:
0, Nein: Der Vergleich ist nicht erfullt.
1, Ja: Der Vergleich ist erfullt.

4.2.6.7 Zeitkonten

Neben den Konten, die lhnen das System standardmaBig fur die Grundfunktionen der Zeitwirtschaft
bereitstellt, kdnnen Sie weitere Zeitkonten definieren. Diese Konten kénnen Sie in der Kontenberechnung
mit Hilfe der definierten Regeln fillen und in den Kontenabgleichen auswerten und umbuchen.

Dialog "Auswahl Zeitkonten"

Im Dialog Auswahl Zeitkonten werden alle fUr die Zeitwirtschaft angelegten Zeitkonten angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

+ B B 2 R & Yr & & @y Avuswahl Zeitkonten
m Bezeichnung Kurzbezeichnung  Zeittyp  Léschen
1 LA 25% L25 Zoitsumme T
2 LA 50% L50 Zoitsumme | T
3 LA 100% L100 Zeitsumme T

Spalte Zeittyp:
Zeitkonten kdnnen vom Typ Ampelkonto, Tageszdhler oder Zeitsumme sein.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Zeitkonto bearbeiten”

Im Dialog Zeitkonto bearbeiten werden neue Zeitkonten angelegt sowie bestehende Zeitkonten
bearbeitet. Jedes Zeitkonto bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

1073G-00-B2 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 185



4.2.6 Kontenverwaltung

186

x

Eb

Mummer
Bezeichnung LA 50%

Kurzbezeichnung | LS50

L

Prozentsatz [ 50.00

Zeittyp [ Zeitsumme

Konto anzeigen in Dialogen:

Q

Verfiigbare Dialoge

Abwesenheitsarten (Abzugskonto) o
Abwesenheitsarten Summenkonto

Anwenderprogr., Buchungs- und
Korrekturarten

Datenbanktabellen (Johresabschluss)
Grafische Zeitstatistik

m

Infospeicher (Terminal)
Schnittstellen
Suchprofilfelder

Urlaubsliste, JahresObersicht Gruppen

Fueatzhadinonaan

Eingabefeld Prozentsatz:

Q

Zugeordnete Dialoge

Datenbanktabellen (Monatsabschluss)
Datenbanktabellen (Tagesabschluss)
Daotenweitergabe

Kontenabgleich

Kontenberechnung

Kontenberechnung Bezugskonto
Kontoabschluss
Personalsatzkonfiguration Header und
Reiter

Schichtverwaltung

Benutzerhandbuch

Zeitkonto bearbeiten

Enthalt den Prozentsatz, mit dem das Zeitkonto bei einer Berechnung bewertet werden kann. Der
Prozentsatz koonmt dann zur Anwendung, wenn Sie zum Beispiel Zeiten aus einem Konto in ein anderes
Konto unter Beachtung der Prozentangaben umbuchen méchten.
Wertebereich: -9999,99 — 9999,99 Prozent.

Standardwert: 100,00 Prozent.

Auswabhlfeld Zeittyp:

Legt den Typ fir das Zeitkonto fest.

Auswahl:
e Zeitsumme
« Tageszdhler
« Ampelkonto

Tabelle Ampelfarben:

Wird der Typ Ampelkonto ausgewdhlt, wird die Tabelle fir die Ampelfarben eingeblendet, in der den
Zeitbereichen Farben fur die Darstellung zugeordnet werden kénnen. Zusdatzlich besteht die Méglichkeit
eine E-Mail-Empfangergruppe einzutragen.

Hinweis: Zeitbereiche, die keiner Farbe zugeordnet sind, werden farblos angezeigt.

Armpelfarben

Wertebereich von bis

2
(=]
&
-
=)
&
(=]

Spalte Wertebereich von:

E-Mail-Empféngergruppe

MNeuver Eintrag

Enthdlt die Zeitangabe fUr den Anfangswert des Zeitbereichs. Wird keine Zeitsumme angegeben, gilt

keine Grenze. Fur die Anzeige der Ampelfarbe wird der Wert als >= gewertet.

Spalte Wertebereich bis:

Enthdlt die Zeitangabe fur den Endwert des Zeitbereichs. Wird keine Zeitsumme angegeben, gilt keine
Grenze. FUr die Anzeige der Ampelfarbe wird der Wert als < gewertet.

Auswahlfeld E-Mail-Empféngergruppe:
Enthdlt die E-Mail-Empfdngergruppe, an die beim Erreichen der Stufe eine E-Mail gesendet wird.

Mogliche Auswahl:
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o Leer
o Alle im System angelegten E-Mail-Empfdangergruppen
Standard: Leer.

Auswahllisten Konten anzeigen in Dialogen
Uber die Auswahllisten legen Sie fest, in welchen Dialogen und Auswahlfeldern das Zeitkonto verwendet
werden kann.

427 Abwesenheiten

4.2.7.1

Das UntermenU Abwesenheiten enthdlt die Stammdaten fUr die Definition der Abwesenheitsarten und der
Abwesenheitsgruppen sowie die Terminalzuordnungen.

@ Siehe auch: » Anlegen von Abwesenheitsarten

Uber den Menieintrag Abwesenheitsarten verwalten Sie die Abwesenheitsarten mit den Definitionen, wie
Abwesenheiten verrechnet, angezeigt und Uber Korrekturen eingegeben werden.

Uber den Menieintrag Abwesenheitsgruppen verwalten Sie Abwesenheitsgruppen fur die Gbersichtlichere
Darstellung von Abwesenheiten in der SummenUbersicht der gebuchten Abwesenheiten.

Uber den Menieintrag Terminalzuordnungen werden Zuordnungen von Abwesenheitsarten und Terminals
definiert. Die Zuordnungen legen fest, welche Abwesenheitsarten an welche Terminals fur die Auswahl bei
Gehenbuchungen mit Abwesenheitsgrund Ubertragen werden.

Abwesenheitsarten

Abwesenheiten sind lhrer Definition nach Zeiten, in denen eine Person im System mit einem bestimmten
Abwesenheitsstatus gefUhrt wird. Jede Abwesenheit ist mit einer Abwesenheitsart verbunden. Die
Abhdngigkeit von der Definition einer Abwesenheitsart regelt die Verrechnung, die Darstellung der
Abwesenheit in Listen und der JahresUbersicht, die Korrektureingabe und die GUltigkeit der Abwesenheit.

Unterschieden wird zwischen:

« Ganztdgigen Abwesenheiten

« Halbtdgigen Abwesenheiten

o StUndlichen Abwesenheiten

« Feiertagen
Ganz- und halbtagige Abwesenheiten werden Uber Korrekturen erzeugt, in speziellen Fdllen ist auch eine
Terminalbuchung Uber eine entsprechende Terminalfunktion mdglich. Es handelt sich um
zusammenhdngende Abwesenheitsabschnitte mit einem Abwesenheitsbeginn und einem
Abwesenheitsende. Die Gutschriftzeit ist abhdngig von der Einstellung in der jeweiligen Abwesenheitsart.

Stundliche Abwesenheiten kénnen am Terminal oder durch Korrektur gebucht werden.

Feiertage und halbe Feiertage werden Uber den Kalender bestimmt und mUssen nicht manuell gebucht
werden.

Abwesenheitsart Urlaub
Der Urlaub bildet eine besondere Abwesenheitsart. Der gesamte Urlaubsanspruch fir ein Jahr setzt sich
aus der Summe verschiedener Urlaubskonten zusammen. In der Regel sind dies:

e Anspruch aus Vorjahr

« Anspruch Urlaub aktuelles Jahr

o Schwerbehindertenurlaub

e Zusatzurlaub
Bei jeder Urlaubsbewegung werden die Urlaubskonten automatisch neu berechnet. Alle Urlaubskonten
kénnen einzeln im Rahmen des Korrekturzeitraumes gedndert werden.
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Urlaubskonten kénnen beeinflusst werden durch folgende Vorgdnge:

« Abbau durch Abwesenheiten mit entsprechendem Urlaubskonto in der Abwesenheitsart; nur
genommener Urlaub wird abgezogen, nicht jedoch geplanter Urlaub
o Erhohung, Reduzierung oder Neusetzen des Kontos durch entsprechende Vorgaben
« Berechnung beim Jahresabschluss mit Ubernahme Anspruch aus Vorjahr
Der Resturlaub ist definitionsgemdl die Summe aller einzelnen oben aufgelisteten Urlaubskonten. Urlaub
wird erst vom entsprechenden Konto abgezogen, wenn er genommen worden ist. Dabei werden
Urlaubskonten und demgemadf der Wert des Resturlaubs aktuell gehalten.

Dialog "Auswahl Abwesenheitsarten”

Im Dialog Auswahl Abwesenheitsarten werden alle angelegten Arten von Abwesenheiten angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

f+ & B 2 XN OO Yr & & @y Auswahl Abwesenheitsarten
m Bezeichnung Kurzbezeichnung aktiv Loschen
2000 Feiertag FT i
2001 Urlaub u i
2002 Urlaub Halbtag u i
2003 Raucherpause RP i
2005 Sonderurlaub SU ]
20m Arztbesuch a ]

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Abwesenheitsart bearbeiten"

Im Dialog Abwesenheitsart bearbeiten werden neue Abwesenheitsarten angelegt sowie bestehende
Datensdatze bearbeitet. Jede Abwesenheitsart bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

In den Abwesenheitsarten werden alle notwendigen Parameter hinterlegt, die fur die Verrechnung,
Korrektur und Darstellung einer entsprechenden Abwesenheit notwendig sind.

Hinweis: Die gUltigen Parameter werden durch die Auswahl der Tagesgultigkeit bestimmt. Daher werden
nicht immer alle Parameter bendtigt.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.
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« (+ ) m & =3 Abwesenheitsart bearbeiten
Nummer
Bezeichnung luqub l

Kurzbezeichnung | U

aktiv

Tagesgiltigkeit

Abwesenheitsgruppe 1- Urlaub -n Einzelousgabe in Listen

Zeitgutschrift aus Sollzeit Auffullen (]
Angabe Zeitgutschrift O Pauschale Gutschrift 0:00
Abwesenheit bei Sollzeit O verrechnen [

Abzugskonte Gesamturlaub -

Giiltig bezogen auf Sollzeit - Uberschreiben von Abwesenheiten []
Verhalten bei Buchungen Pause rechnen O

Umbuchen ab o auf Abwesenheit

Folgeabwesenheiten [}

Umbuchen bei 1/2 Feiertag: -
Summenkonto Tage Urlaub Tage Summenkonto Stunden Urlaub Stunden
Farbe 1& Als geplanter Urlaub verrechnen

Dokumente kénnen hinzugefigt werden []

Kontrollkastchen aktiv:
Enthalt die Kennung, ob die Abwesenheitsart bei den Korrekturarten verwendet werden kann.

Hinweis: Die Kennung hat keinen Einfluss auf die Verwendung von Korrekturarten in den Korrekturdialogen.

Auswahl:
o Aktiviert: Die Abwesenheitsart kann verwendet werden.
« Deaktiviert: Die Abwesenheitsart wird nicht angeboten.

Auswabhlfeld Tagesgiltigkeit:
Enthalt die Angabe, wann eine Abwesenheit am Tag giltig ist. Daneben regelt die Tagesgiltigkeit, ob an
einem Tag nur eine Abwesenheit oder mehrere Abwesenheiten mdglich sind und die notwendigen
Parameter fUr die Abwesenheitsart.
Als Regel gilt

« eine ganztdgige Abwesenheit

« ein oder zwei halbtdgige Abwesenheiten

« eine halbtdgige Abwesenheit und mehrere stindliche Abwesenheiten

« mehrere stUndliche Abwesenheiten
Auswahl:

« Ganztag

« Halbtag

o Stindlich

« Feiertag

« Halber Feiertag

o Pauschal

¢ Untertdgig Kommen

« Untertdgig Gehen

« Untertdgig mit Folgetag

Hinweis: Besonderheit Feiertag und halber Feiertag: Die Abwesenheitsart mit der Tagesgultigkeit
"Feiertag" oder "halber Feiertag" wird dem entsprechenden Tagestyp "Feiertag" oder "halber Feiertag"
zugeordnet, um in der JahresUbersicht dargestellt werden zu kdnnen. Ein Feiertag oder ein halber
Feiertag wird damit wie eine Abwesenheit behandelt. Eine manuelle Korrektur ist nicht notwendig, da die
Verrechnung automatisch erfolgt.

Bei Abwesenheiten mit den TagesguUltigkeiten "Feiertag" und "halber Feiertag" sind nicht alle Felder
vorhanden.

Pauschal: Bei Abwesenheitsarten mit Tagesgultigkeit "Pauschal” wird kein zeitlicher Bezug angegeben.
Die Zeitgutschrift wird direkt bei der Korrektur angegeben. Daher kann in der Regel bei diesen
Abwesenheiten keine automatische Kontenberechnung durchgefihrt werden.
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Bei Abwesenheitsarten mit Tagesgultigkeit "Untertdgig Kommen" wird die Buchungsart fir die Ausgabe
in der MonatsUbersicht als "Kommen" und bei Abwesenheitsarten mit Tagesgultigkeit "Untertdgig
Gehen" und "Gehen mit Folgetag" wird die Buchungsart fur die Ausgabe in der MonatsUbersicht als
"Gehen" angelegt.

Bei Abwesenheitsarten mit Tagesgultigkeit "Untertdgig mit Folgetag" werden Buchungsarten fur die
Ausgabe in der Monatsibersicht als "Kommen" und "Gehen" angelegt.

Kontrollkéstchen In Jahresiibersicht ausblenden:
Legt fest, ob die stindlichen Abwesenheitsarten in der JahresiUbersicht ausgeblendet werden.

Hinweis: Diese Option ist nur bei Abwesenheitsarten vom Tagestyp "stundlich" vorhanden.

« Aktiviert: Die Abwesenheitsart wird in der JahresiUbersicht ausgeblendet
« Deaktiviert: Abwesenheitsart wird in der JahresUbersicht angezeigt.
Auswahlfeld Abwesenheitsgruppe:
Enthalt die Zuordnung zu einer Abwesenheitsgruppe fur die Anzeige in der JahresUbersicht auf dem Reiter
Summen.
Auswahl:
« alle angelegten Abwesenheitsgruppen

Kontrollkdstchen Einzelausgabe in Listen:
Legt fest, ob die Abwesenheitsart als eigene Spalte in der JahresiUbersicht auf dem Reiter Summe
ausgegeben wird.
« Aktiviert: Abwesenheitsart wird in einer eigenen Spalte angezeigt
« Deaktiviert: Abwesenheitsart wird nicht separat angezeigt
Auswahlfeld Zeitgutschrift aus:
Zur Angabe des Kontos, das bestimmt, welcher Wert bei Vorliegen der Abwesenheit angerechnet werden
soll.
Auswahl:
« Keine Zeitgutschrift
« Aus Abwesenheitsart (gilt nur fUr stUndliche Abwesenheiten)
« StUndliche Abwesenheit
« Sollzeit
« Sollzeit aus Ersatzprogramm. Gilt nur dann, wenn ein Ersatztagesprogrammm zur Anwendung kommt.
« Halbe Sollzeit
« Individuell, die Zeitgutschrift wird aus dem Personalsatzfeld Zeitgutschrift Abwesenheiten
entnommen.

Hinweis: Das Personalsatzfeld Zeitgutschrift Abwesenheiten ist im Standard nicht eingeblendet.

Kontrollkastchen Auffiillen:
Legt fest, ob die Zeitgutschrift fur diese Abwesenheitsart bis auf die fUr den Tag vorgegebene Sollzeit
aufgefullt werden soll.

« Aktiviert: Die Abwesenheitszeit wird aufgefullt.

« Deaktiviert: Die Abwesenheitszeit wird nicht aufgefillt.

Kontrollkdstchen Angabe Zeitgutschrift:
Legt fest, ob die Zeitgutschrift fUr diese Abwesenheitsart bei der Korrektureingabe angegeben werden
kann. Wird bei der Korrektur keine Zeitgutschrift angegeben, wird die Zeitgutschrift entsprechend der
Auswahl Zeitgutschrift aus errechnet.

« Aktiviert: Die Abwesenheitszeit kann bei der Korrektureingabe angegeben werden.

« Deaktiviert: Die Abwesenheitszeit kann nicht angegeben werden.

Eingabefeld Pauschale Gutschrift:
Angabe einer festen Zeitgutschrift, die pauschal fur die Abwesenheitsart berechnet wird.

Kontrollkdstchen Abwesenheit bei Sollzeit O verrechnen:
Legt fest, ob die Abwesenheit auch dann verrechnet wird, wenn fUr den Tag keine Sollzeit vorliegt. Damit
kénnen auch Abwesenheiten bei der passiven Zeiterfassung erfasst werden.

« Aktiviert: Die Abwesenheitszeit wird verrechnet, wenn die Sollzeit O ist.

« Deaktiviert: Die Abwesenheitszeit wird nicht verrechnet.
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Hinweis: Das Kontrollkdstchen Abwesenheit bei Sollzeit O verrechnen ist nur vorhanden, wenn die Passive
Zeiterfassung aktiviert ist.

Auswahlfeld Abzugskonto:
Enthalt das Zeitkonto, aus dem die Zeitgutschrift fUr die Abwesenheit entnommen wird.
Auswahl:

« dalle Zeitkonten

Auswahlifeld Giltig bezogen auf:
Ermdglicht eine VerknUpfung der Abwesenheitsart mit der Sollzeit. Dabei wird die Abwesenheit in
Abhdngigkeit der Sollzeit berechnet oder nicht. In Verbindung mit der Sollzeit kann die Verrechnung so
gesteuert werden, dass zum Beispiel Urlaub an einem Wochenende nicht verrechnet wird, wenn am
Wochenende die Sollzeit mit 0.00 Stunden vorgegeben ist.
Auswahl:

« Kein Bezug, es findet keine Priufung statt, die Abwesenheit gilt immer.

o Sollzeit, die Abwesenheit gilt nur an Tagen mit Sollzeit.

« Sollzeit Feiertag, die Abwesenheit gilt nicht an Feiertagen mit Sollzeit.

Kontrollkdstchen Uberschreiben von Abwesenheiten:
Legt fest, ob bestehende Abwesenheiten bei einer Korrektureingabe Uberschrieben werden.
o Aktiviert: Korrekturen Uberschreiben Abwesenheiten, ohne vorherige Abfrage.
« Deaktiviert: Liegen bereits Abwesenheiten fUr den gewdhlten Zeitraum vor, erfolgt ein
entsprechender Hinweis und die Abfrage, ob die bestehenden Abwesenheiten Uberschrieben werden
sollen.

Auswahlifeld Verhalten bei Buchungen:
Legt fest, wie das System Buchungen wdhrend der Abwesenheit behandelt.
Auswahl:

o Buchen erlaubt: Das System akzeptiert eine Buchung ohne Beeinflussung der Abwesenheit. Die
Abwesenheit und die Buchungen werden unabhdngig voneinander verrechnet.

o Buchungssperre: Das System weist eine Buchung ab.

« Abwesenheit unterbrechen: Durch eine Buchung wird die bestehende Abwesenheit am Buchungstag
bis zum Tagesabschluss unterbrochen. Am Folgetag ist die Abwesenheit wieder giltig. Die
Abwesenheit wird durch die Unterbrechung nicht verlangert.

« Abwesenheit beenden: Durch eine Buchung wird die Abwesenheit am Buchungstag beendet und gilt
somit bis zum Vortag.

« Beenden am letzten Tag mit Sollzeit: Die Abwesenheit wird am letzten Tag mit einer Sollzeit > 0:00
Stunden beendet. Zum Beispiel wird die Abwesenheit am Freitag durch eine Buchung im Sinne von
Kommen am Montag beendet, wenn am Wochenende keine Sollzeit gilt.

Kontrollkdstchen Pausen rechnen:
Legt fest, ob wdhrend der Abwesenheit Pausen gerechnet werden.

Hinweis: Die Pausenrechnung wirkt sich nur auf stindliche Abwesenheiten aus.

Auswahl:

« Aktiviert: Pausen werden gerechnet.

« Deaktiviert: Pausen werden nicht gerechnet.
Standardwert: Deaktiviert.

Eingabefeld Umbuchen ab _ Tage:
Anzahl giltiger Tage, nach denen die Abwesenheit auf die angegebene Folgeabwesenheit umgebucht wird.

Auswahlfeld auf Abwesenheit:
Folgeabwesenheit, auf die die Abwesenheit nach der angegebenen Anzahl Tage umgebucht wird.
Auswahl:

« alle im System angelegten Abwesenheitsarten.

Kontrollkdstchen Folgeabwesenheiten:

Kennung, ob die Abwesenheitsart zur Gruppe der Folgeabwesenheiten gehort. Bei Buchung einer
Abwesenheit mit dieser Kennung werden vorhandene Abwesenheit mit der Kennung "Folgeabwesenheit"
angeboten. Aus der Auswahl kann dann die Abwesenheit im Sinn der vorherigen Abwesenheit ausgewdhlt
werden. Mit der VerknUpfung wird erreicht, dass die Tage der verbundenen Abwesenheiten addiert werden.
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Relevant ist dies zum Beispiel bei Krankheiten, die ab einer bestimmten Anzahl von Tagen auf eine andere
Abwesenheitsart umgebucht werden.
Auswahl:
« Aktiviert: Die Abwesenheitsart gehort zur Gruppe der Folgeabwesenheiten.
« Nicht aktiviert: Die Abwesenheit gehort nicht zur Gruppe der Folgeabwesenheiten.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Auswabhlfeld Umbuchen bei 1/2 Feiertag:
Auswahl fur halbtagige Abwesenheiten, wenn die Ganztagesabwesenheit auf einen halben Feiertag fallt.
Typisches Beispiel Urlaub: Umbuchen auf Urlaub Halbtag.
Auswahl:
« alle im System angelegten Abwesenheitsarten vom Typ Halbtag

Auswahlfeld Summenkonto Tage:
Auswahl eines Kontos, auf das die Abwesenheiten summiert in Tagesanteilen geschrieben werden.
Auswahl:

« alle Konten vom Typ "Dezitag", in denen Tagesanteile verrechnet werden.

Auswahlfeld Summenkonto Stunden:
Auswahl eines Kontos, auf das die Abwesenheiten summiert in Stunden geschrieben werden.
Auswahl:

« alle Konten vom Typ "Zeitsummen".

Auswahl Farbe:
Legt die Farbe fest, mit der diese Abwesenheitsart in der JahresUbersicht dargestellt wird. Klicken Sie auf
das Feld, um die Farbauswahl zu 6ffnen.

Kontrollkastchen Als geplanter Urlaub verrechnen:
Kennung, ob die Abwesenheit als geplanter Urlaub verrechnet werden soll.
Auswahl:
« Aktiviert: Die Abwesenheitsart wird als geplanter Urlaub verrechnet.
« Nicht aktiviert: Die Abwesenheitsart wird nicht als geplanter Urlaub verrechnet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Dokumente kénnen zugefiigt werden:
Legt fest, ob bei der Abwesenheit Dokumente zugefigt werden kénnen. In diesem Fall ist in den
Korrekturdialogen der Download-Dialog fur die Dokumente verfugbar.
« Aktiviert: Es kdnnen Dokumente zugefigt werden.
« Deaktiviert: Es kdnnen keine Dokumente zugefigt werden.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Abwesenheitsgruppen

Abwesenheitsgruppen dienen der Gruppierung von Abwesenheitsarten, haben jedoch keine Bedeutung fUr
die Verrechnung und Bewertung der Abwesenheiten. Die Anzahl der Tage pro Monat und die daraus
resultierenden Tages- und Stundensummen der Abwesenheiten einer Abwesenheitsgruppe werden in einer
Spalte in der JahresUbersicht auf dem Reiter Summen ausgegeben.

Typischerweise werden Abwesenheitsarten mit gleicher Bedeutung, wie zum Beispiel Urlaub ganze Tage,
Urlaub halber Tag und Sonderurlaub, einer Abwesenheitsgruppe zugeordnet. In der JahresUbersicht enthdlt
die Spalte der Abwesenheitsgruppe dann die Summe aller genommenen Urlaubstage fiur die Monate und
die Summe aller Tage und Stunden in der Summenzeile.

Dialog "Auswahl| Abwesenheitsgruppen™

Im Dialog Auswahl Abwesenheitsgruppen werden alle angelegten Abwesenheitsgruppen angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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f+ B E 2R O Yr & & ¢ Auswahl Abwesenheitsgruppen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Urloub Ur i
2 Krank Kr i
3 Gleitzeit Gl i
4 Feiertag Fe i

Anzahl Datensétze: 4

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Abwesenheitsgruppe bearbeiten”

Im Dialog Abwesenheitsgruppe bearbeiten werden neue Abwesenheitsgruppen angelegt sowie
bestehende Datensdtze bearbeitet. Jede Abwesenheitsgruppe bendtigt eine eindeutige Nummer, die
Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Abwesenheitsgruppen dienen der Darstellung verschiedener Abwesenheitsarten in der JahresUbersicht
und bendtigen daher keine weiteren Parameter.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.

= G =2 Abwesenheitsgruppe bearbeiten

&+ 4

Eb
t

Nummer
Bezeichnung Urlaub

Kurzbezeichnung | Ur

Eingabefeld Nummer:

Enthalt die eindeutige Nummer der Abwesenheitsgruppe. Beim Anlegen eines neuen Datensatzes wird die
Nummer automatisch um eins hochgezdhlt. Sie kénnen jedoch auch eine eigene Nummer im ein- bis
vierstelligen Bereich (1-9999) eingeben.

Eingabefeld Bezeichnung:
Enthalt die Bezeichnung der Abwesenheitsgruppe. Bei der Eingabe einer neuen Bezeichnung sind alle
Kombinationen aus Zahlen und Buchstaben méglich. Dieses Feld ist sprachabhdngig.

Eingabefeld Kurzbezeichnung:
Enthalt die Kurzbezeichnung der Abwesenheitsgruppe. Bei der Eingabe einer neuen Kurzbezeichnung sind
alle Kombinationen aus Zahlen und Buchstaben méglich. Dieses Feld ist sprachabhdngig.

4.2.7.3 Terminalzuordnungen

In den Terminalzuordnungen werden Abwesenheitsarten den Terminals zugeordnet, an denen sie bei
Gehenbuchungen mit Abwesenheitsgrund zur Auswahl stehen. Dabei kann eine Abwesenheitsart mehreren
Terminals zugeordnet werden.

Hinweis: Die zugeordneten Abwesenheitsarten werden nur an Terminals vom Typ 97xx Ubertragen.
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Dialog "Auswahl| Terminalzuordnungen™

Im Dialog Auswahl Terminalzuordnungen werden alle im System angelegten Zuordnungen von
Abwesenheitsarten zu Terminals angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.

+ B B §e 04 Yr & ¢ Auswahl Terminalzuordnungen

m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen

1 Produktion Prod ]

Anzahl Datensétze: 1

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Terminalzuordnung bearbeiten"

Im Dialog Terminalzuordnung bearbeiten werden neue Terminalzuordnungen angelegt sowie bestehende
Terminalzuordnungen bearbeitet. Jede Terminalzuordnung benétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe
von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Terminalzuordnungen werden Abwesenheitsarten den Terminals zugeordnet. Dabei kann eine
Abwesenheitsart beliebig vielen Terminals zugewiesen werden, ein Terminal kann aber nur einer
Terminalzuordnung zugewiesen sein.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.
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T = T . .
€+ ] ] « h =2 Terminalzuordnung bearbeiten
Mummer
Bezeichnung |Prcc:..l{:io'1 |
Kurzbezeichnung |Prcc: |
I I

verfiigbare Abwesenheitsarten zugeordnete Abwesenheitsarten
2000 - Feiertaog 2001 - Urlaub
2002 - Urloub Halbtag 2017 - Gleitzeit
2005 - Sonderurlavb — 2030 - Dienstreise
2011 - Arztbesuch *h 2037 - Dienstgang

2012 - Krank ohne Lohnfortzahlung
2014 - Krank untertdgig
2015 - Arbeitsunfall
2020 - Erziehungsurlaub
2021 - Mutterschutz -
| Q | Q

verfigbare Terminals zugeordnete Terminals

Eingabefeld Nummer:

Enthdalt die eindeutige Nummer der Terminalzuordnung. Beim Anlegen eines neuen Datensatzes wird die
Nummer automatisch um eins hochgezdhlt. Sie kdnnen jedoch auch eine eigene Nummer im ein- bis
sechsstelligen Bereich (1-999999) eingeben.

Eingabefeld Bezeichnung:
Enthdlt die Bezeichnung der Terminalzuordnung. Bei der Eingabe einer neuen Bezeichnung sind alle
Kombinationen aus Zahlen und Buchstaben méglich. Dieses Feld ist sprachabhdngig.

Eingabefeld Kurzbezeichnung:
Enthalt die Kurzbezeichnung der Terminalzuordnung. Bei der Eingabe einer neuen Kurzbezeichnung sind alle
Kombinationen aus Zahlen und Buchstaben mdglich. Dieses Feld ist sprachabhdngig.

4.2.8 Urlaubsregeln

In den Urlaubsregeln werden die Regeln und Parameter fur die automatische Berechnung des
Urlaubsanspruchs fur das Jahr definiert.

Urlaubsregeln werden den Personen zugeordnet, wobei jeder Person genau eine Urlaubsregel zugeordnet
werden kann.

Urlaubsregeln sind verrechnungsrelevant und unterliegen der Versionsverwaltung.

Hinweis: Diese Funktion steht nur bei aktiviertem Systemparameter Zeit 44 zur Verfigung.

Dialog "Auswahl Urlaubsregeln”

Im Dialog Auswahl Urlaubsregeln werden alle fUr die Zeitwirtschaft angelegten Urlaubsregeln angezeigt.
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Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

(+ & B o [ L Rl R Auswahl Urlaubsregeln
[J m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
O 1 30 Tage T30 w

Anzaohl Datensétze: 1

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Urlaubsregel bearbeiten”

Im Dialog Urlaubsregel bearbeiten werden neue Urlaubsregeln angelegt sowie bestehende Urlaubsregeln
bearbeitet. Jede Urlaubsregel bendétigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

« f+ & m Zh =5 Urlaubsregel bearbeiten
Nummer Versionen
Bezeichnung “30 Tage l
Kurzbezeichnung | T30 Gultig von ‘ Giltig bis ‘
Urlaubsvorgabe 30,0

Anteilige Berechnung zum Eintritt l’l

Anteilige Berechnung zum Austritt | Monatsletzter

Rundung Ganze Tage

Machkommastellen abrunden l&‘?

Eingabefeld Urlaubsvorgabe:

Enthalt die Anzahl Tage fur den Urlaubsanspruch eines Jahres.
Wertebereich: O - 999

Standardwert: O

Auswahlifeld Anteilige Berechnung zum Eintritt:

Enthdlt den Tag fur den Eintritt, der festlegt, ob der Monat bei der Berechnung beriUcksichtigt wird oder
nicht. Erfolgt der Eintritt vor dem angegebenen Tag wird der Monat berUcksichtigt, liegt der Eintritt nach
dem Tag wird der Monat nicht beriUcksichtigt.

Auswahl: 1 bis 31 und Monatsletzter.

Auswahlfeld Anteilige Berechnung zum Austritt:

Enthdlt den Tag fur den Austritt, der festlegt, ob der Monat bei der Berechnung bericksichtigt wird oder
nicht. Erfolgt der Austritt vor dem angegebenen Tag wird der Monat nicht bericksichtigt, liegt der Austritt
nach dem Tag wird der Monat bericksichtigt.

Auswahl: 1 bis 31 und Monatsletzter.

Auswahlfeld Rundung:
Legt fest, wie der berechnete Urlaubsanspruch zu runden ist. Es kann auf ganze oder halbe Tage gerundet
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werden.
Auswahl:
« Ganze Tage: der berechnete Urlaubsanspruch wird auf ganze Tage gerundet.
« Halbe Tage: der berechnete Urlaubsanspruch wird auf halbe Tage gerundet.
Standard: Ganze Tage

Eingabefeld Nachkommastellen abrunden:

Legt den Wert fur die Nachkommastelle fest, bis zu der abgerundet wird. Bei einem héren Wert wird
aufgerundet.

Wertebereich: 1 bis 99

4.3 Ausweisverwaltung

In der Ausweisverwaltung werden alle Ausweise des Systems verwaltet.

Hinweis: Die Ausweisverwaltung muss Uber die Systemparameter freigeschaltet werden. Hierfir wird eine
entsprechende Lizenz bendtigt.

Im Zeitsystem ist die Ausweisverwaltung nur vorhanden, wenn das System ohne die Lizenz fUr Zutritt
betrieben ist. Wenn das Zutrittssystem aktiv ist, ist die Ausweisverwaltung Bestandteil des
Zutrittssystems.

Mit der Ausweisverwaltung bietet ihnen dormakaba MATRIX die Méglichkeit, die Pflege der Personendaten
und die Verwaltung der Ausweise voneinander zu trennen. Dies ist in der Regel der Fall, wenn die Aufgaben
von unterschiedlichen Organisationen wahrgenommen werden.

Weitere Kriterien und Optionen fur die Ausweisverwaltung sind:

« Kennung, welchem organisatorischen Ausweisbenutzertypen der Ausweis zugeordnet werden kann
(Personen, Fremdfirmenmitarbeiter, Besucher, KFZ)

« Ausweisart: Kennung von personifizierten und nicht personifizierten Ausweisen fir die bessere
Handhabung und Selektion bei der Zuordnung

o Ersatzausweiskonzept mit Ersatzausweisen und Originalausweisen

« Mehrere Ausweise fur einen Benutzer mit gleichen oder unterschiedlichen Lesetechnologien

« Vereinfachte Handhabung von Kombiausweisen

o Sperrgrinde fur Ausweise

Uber den Menueintrag Ausweise verwalten Sie die Ausweise in lhrem System.

Uber den MenUeintrag Sperrgriinde Ausweis verwalten Sie die Sperrgriinde fur Ausweise, die Sie den
Ausweisen zuordnen kénnen, um diese zu sperren.

4371 Ausweise

In diesem Bereich kdnnen Sie die Ausweise |hres Unternehmens pflegen. Die angelegten Ausweise kdnnen
den Ausweisbenutzern in der Ausweisverwaltung oder der Personenverwaltung zugeordnet werden.

Neben den zutrittsrelevanten Einstellungen enthalten Ausweise organisatorische Elemente und
Kontrollfunktionen.

FUr die individuelle Vergabe von Zutrittsberechtigungen und Zutrittssonderberechtigungen stehen lhnen fir
die Ausweise umfangreiche Méglichkeiten zur Verfigung.

Ein Originalausweis kann nur einem Ausweisbenutzer zugeordnet werden. Ersatzausweise werden einem
Originalausweis zugeordnet. Die Vergabe eines Originalausweises als Ersatzausweis ist nicht méglich. Nur
fUr Originalausweise kénnen Zutrittsberechtigungen vergeben werden. Ersatzausweise erben die
Zutrittsberechtigungen vom zugeordneten Originalausweis.
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Dialog "Auswahl Ausweise"

Im Dialog Auswahl Ausweise werden alle im System angelegten Ausweise angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

Die Suche nach Ausweisen verfigt Uber zahlreiche Filtermoglichkeiten. Wenn ein PC-Leser konfiguriert ist,
kénnen Sie auBerdem Uber die Schaltflache Ausweisnummer Ubernehmen den Ausweis direkt einlesen.

& B B N o 5oy & Auswahl Ausweise
Ausweisnummer E Personalnummer Zugeordnete Ausweise Freie Ausweise
Ausweisbeschriftung Name Personalisierte Ausweise Nicht personalisierte Ausweise
Ausweisbenutzer - Vorname Originalauswaisa Ersatzauswaisa
Ende der Gltigkeit | am - Nicht gesperrte Ausweise Gesperrte Ausweise
O Ausweisbeschriftung Ausweisbenutzer Z""i':i:mtig Personalisiert Ersatzausweis Gesperrt Person Personalnummer LBschen
O 8201 201 Mitarbeiter gz:‘r':‘;’“ 5 W
O 8202 202 Mitarbeiter Legrand, Mare 6 ]
O 8203 203 Mitarbeiter Cermans, Paul 7 ]
] 8204 204 Mitarbeiter Meunier, Catherine 8 W
O 8205 205 Mitarbeiter Kamp, Karsten 9 W
O 8206 206 Mitarbeiter Leconte, Sandra 10 ]
O 9001 001 Mitarbeiter Ackreiter, Thorsten 1 ]
O 9002 002 Mitarbeiter Martin, Eric 2 ]
O 9011 o1 Mitarbeiter Lerey, Fabienne 4 ]
O 19001 ACME 19001 Fremdfirmenmitarbeiter Schilling, Welfgang 102 W
O 19002 ACME 19002 Fremdfirmenmitarbeiter Schmitz, Peter 101 ]
O 50010 Besucher 010 Besucher i}
O 789789789 Besucher 112 Besucher ]
[0 6917531131597362323 EN-DK-123 Kfz Kamp, Karsten 9 ]

Anzahl Datensatze: 14

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Hinweis: Sie kdnnen einen Ausweis nicht I6schen, wenn der Ausweis noch Historieneintrdge hat. In der
Regel ist dies der Fall, wenn der Ausweis noch einer Person zugeordnet ist oder im System noch Buchungen
fUr den Ausweis vorliegen. Gleiches gilt fUr Ersatzausweise, wenn diese noch einem Ausweis zugeordnet
sind.

Dialog "Ausweis bearbeiten”

Im Dialog Ausweis bearbeiten werden neue Ausweise angelegt sowie bestehende Ausweise bearbeitet.
Jeder Ausweis benétigt eine eindeutige Ausweisnummer. In der Regel ist dies die interne
Identifizierungsnummer des Ausweises. Sofern Sie Uber einen Tischleser verfigen, kénnen sie die
Ausweisnummer mit Hilfe des PC-Lesers einlesen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

Hinweis: Sie kdnnen einen Ausweis nicht I6schen, wenn der Ausweis noch Historieneintrdge hat. In der
Regel ist dies der Fall, wenn der Ausweis noch einer Person zugeordnet ist oder im System noch Buchungen
fUr den Ausweis vorliegen. Gleiches gilt fUr Ersatzausweise, wenn diese noch einem Ausweis zugeordnet
sind.
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Ty

& A

EF

- = & =2  Ausweise bearbeiten

Aoswesumemor Personainumemor =

Ausweisbeschriftung | 7001

Ersatzausweis

Einstellungen Ersatzausweiszuordnung

Ersatzauswels

Goltig von

]
-

Auswelstyp

Auswelsversion

Ausweisbenutzer 1Mitarbeiter
TMS-Auswelstyp 0 Ausweis
Personalisiert

Sperrgrund Auswels

Eingabefeld Ausweisnummer:
Enthalt die Ausweisnummer fUr den Ausweis. In der Regel ist dies die interne Identifizierungsnummer fir
den Ausweis. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Eingabefeld Ausweisbeschriftung:
Enthalt die auf dem Ausweis sichtbare Beschriftung. Dies kann ein beliebiger Text oder eine aufgedruckte
oder von Ihnen geschriebene Nummer sein.

Kontrollkéstchen Ersatzausweis:

Kennung, ob es sich um einen Ersatzausweis handelt. Ein Ersatzausweis kann nur einem anderen Ausweis
zugeordnet werden. Die Zuordnung zu einer Person ist nicht méglich. Nur fur Originalausweise kénnen
Zutrittsberechtigungen vergeben werden. Ersatzausweise erben die Zutrittsberechtigungen vom jeweiligen
Originalausweis.

Eingabefeld Personalnummer:

Enthdlt die eindeutige Personalnummer, wenn der Ausweis einer Person zugeordnet ist. Die Lupe E
6ffnet den Dialog Auswahl Person, Uber den Sie Personendatensdtze suchen und laden kénnen.

Anzeige Name:
Wenn der Ausweis einer Person zugeordnet ist, wird hier der Name und der Vorname der Person angezeigt.

Schaltflache Ausweisnummer Ubernehmen:
Wenn Sie einen PC-Leser verwenden, kdnnen Sie Uber die Schaltflache die Ausweisnummer direkt vom PC-
Leser Ubernehmen.

Hinweis: Die Schaltfldche ist nur aktiv, wenn Sie einen neuen Ausweis anlegen und die Option "PC-Leser" in
den Systemparametern aktiviert haben.

Einstellungen
Auswahlfeld Ausweistyp:
Enthdlt den Ausweistypen des Ausweises, der im Wesentlichen die Lesetechnologie und die
Auswertung des internen Identstrings festlegt.

Eingabefeld Ausweisversion:
Enthdlt die Version des Ausweises. Ist das Feld leer, verfigt der Ausweis Uber keine
Ausweisversion.

Auswahlfeld Ausweisbenutzer:
Enthdlt den organisatorischen Ausweisbenutzertypen.
Auswahl: Mitarbeiter, Besucher, Fremdfirmenmitarbeiter, Kfz

Kontrollkdstchen Personadlisiert:
Kennung, ob der Ausweis personalisiert ist. Personalisierte Ausweise sind in der Regel mit dem
Namen des Ausweisbenutzers und einem Bild bedruckt.

Auswahlifeld Sperrgrund Ausweis:
Enthdlt den Sperrgrund fir einen Ausweis. Wenn ein Sperrgrund gesetzt ist, kann mit diesem
Ausweis nicht mehr gebucht werden. Ist das Feld leer, liegt fUr den Ausweis kein Sperrgrund vor.
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Anzeigefeld Sperrgrund Person:

Enthdlt den Sperrgrund einer Person, wenn der Ausweis einer Person zugeordnet ist und diese
durch einen Sperrgrund gesperrtist. Ein Sperrgrund fur eine Person gilt auch fir alle Ausweise,
die der Person zugeordnet sind. Der Sperrgrund fiur die Person kann in der Ausweisverwaltung
nicht aufgehoben oder verdndert werden. Dies ist nur in der Personenverwaltung méglich. Ist das
Feld leer, liegt kein Sperrgrund fur die zugeordnete Person vor oder der Ausweis ist keiner Person
zugeordnet.

Ersatzausweise
Eingabefeld Ersatzausweis:

Enthdlt die Ausweisnummer eines zugeordneten Ersatzausweises. Ist das Feld leer, ist dem
Ausweis kein Ersatzausweis zugeordnet.

Geben Sie die Ausweisnummer des Ersatzausweises ein oder klicken Sie auf die die Lupe E Die

Lupe E o6ffnet den Dialog Auswahl Ersatzausweis, Uber den Sie Ersatzausweise suchen und
laden kénnen.

Datumsfeld Giltig von:

Enthdlt das Datum, ab dem der Ersatzausweis zugeordnet ist. Geben Sie ein Datum ein oder
klicken Sie auf das Kalendersymbol und wdhlen Sie ein Datum aus. Ist das Feld leer, hat der
Ersatzausweis keine Begrenzung in der Vergangenheit.

Datumsfeld bis:

Enthdlt das Datum, bis zu dem der Ersatzausweis zutrittsberechtigt ist. Geben Sie ein Datum ein
oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen Sie ein Datum aus. Ist das Feld leer, hat der
Ersatzausweis keine Begrenzung und ist unbegrenzt giltig.

Dialog "Auswahl Personen”

Uber den Dialog Auswahl Personen kénnen Sie nach Personen suchen und diese direkt in den aufrufenden
Dialog Ubernehmen.

Hinweis: Bei aktiver Option mehrere Ausweise pro Person wird fur jeden Ausweis ein eigener Datensatz
der Person in der Tabelle angezeigt.

N L ¥ ¢ Auswahl Personen
m ) Personalnummer Avsweisnummer  Ausweisbeschriftung Gesperrt
Vorname Abteilung
Ackreiter Thorsten 1 Q001 001
Cermans Paul 2 - Preduktion 7 8203 203
Hochmeyer Gertrud 2 - Produktion 5 8201 M201
Kamp Karsten 2 - Produktion Q 8205 205
Leconte Sandra 2 - Proeduktion 10 8206 206
Legrand Mare 2 - Preduktion 6 8202 M202
Leroy Fabienne 1 - Verwaltung 4 0M o1

Klicken Sie auf einen Eintrag, um den entsprechenden Datensatz direkt zu Gbernehmen.

Dialog "Auswahl Ausweise"

Uber den Dialog Auswahl Ausweise kdnnen Sie nach noch nicht zugeordneten Ausweisen suchen und diese
direkt in den aufrufenden Dialog Ubernehmen.

Hinweis: Bei der Auswahl als Ersatzausweis werden nur freie Ersatzausweise berUcksichtigt, die den
gleichen Ausweistypen haben wie der Ausweis, dem der Ersatzausweis zugeordnet werden soll. Dies gilt
auch fUr Kombiausweise, wenn diese einen Identstring mit dem gleichen Ausweistypen aufweisen.
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N P2 RO v, Auswahl Ausweise
IR T P Ausweisbeschriftung  Ausweisbenutzer
7001 7001 Mitarbeiter
7002 7002 Mitarbeiter
7003 7003 Mitarbeiter

Anzahl Datensdatze: 3

Klicken Sie auf einen Eintrag, um den entsprechenden Datensatz direkt zu Gbernehmen.

4.3.2 Sperrgrinde Ausweis

In diesem Bereich kénnen Sie Sperrgrinde fUr Ausweise pflegen. Diese kénnen dann in der
Ausweisverwaltung den Ausweisen zugeordnet werden. Auf diese Weise lassen sich Ausweise einfach
sperren oder wieder freigeben, ohne dass der Ausweisstammdaten verloren gehen. Ein Sperrgrund fur
einen Ausweis gilt nicht gleichzeitig auch fUr die Person, der der Ausweise zugeordnet ist.

Das Anlegen von Sperrgrinden fur Ausweise ist optional. Es wird fUr groBere Unternehmensstrukturen
jedoch empfohlen, da Sie hierUber zum Beispiel nach gesperrten Ausweisen suchen kénnen.

Dialog "Auswahl Sperrgrinde Ausweis"

Im Dialog Auswahl Sperrgriinde Ausweis werden alle angelegten Sperrgrinde fUr Ausweise angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.

i+ = & 2 R & ¥ & & ¢ Avuswahl Sperrgriinde Ausweis

L |

m Bezeichnung Kurzbezeichnung L#schen

1 Sperriiste 5

2 Rockgabe R lml
Anzahl Datensatze: 2

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Sperrgrinde fir Ausweise bearbeiten™
Im Dialog Sperrgrinde fur Ausweise bearbeiten werden neue Sperrgrinde fir Ausweise angelegt sowie

bestehende Sperrgrinde bearbeitet.

Sperrgrinde werden Ausweisen zugeordnet, wenn mit den Ausweisen nicht mehr gebucht werden darf.
Abhdngig vom Sperrgrund kénnen Sie festlegen, ob sich die Sperrung des Ausweises auf die AoC-Sperrliste

auswirken soll.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.
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4.4

4.4.7
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4 ] « = G =2 Sperrgrinde fir Ausweise bearbeiten
Nummer

Bezeichnung Sperrliste

Kurzbezeichnung 5

Relevant for AcC-Sperrliste [«

Kontrollkdstchen Relevant fir AoC-Sperrliste:

Kennzeichen, dass sich der Sperrgrund auf die AoC-Sperrliste auswirkt. Aktivieren Sie das
Kontrollkédstchen, wenn ein gesperrter Ausweis mit diesem Sperrgrund in die AoC-Sperrliste aufgenommen
werden soll.

Hinweis: Das Kontrollkdstchen ist nur sichtbar, wenn die AoC-Funktion in den Systemparametern aktiviert
ist.

Wenn sie einen Ausweis mit einem AoC-Sperrlisten relevanten Sperrgrund sperren, wird die Sperrung erst
nach einer Synchronisation mit den AoC-Lesern wirksam.

TOroffnung

Im Meni Turéffnung verwalten Sie alle Stammmdaten fir die Turéffnung und die einfachen
Zutrittsfunktionen im Zeitsystem.

Hinweis: Um die TUréffnung in der Baugruppe Zeit verwenden zu kénnen, muss der Systemparameter Zeit 2
freigeschaltet sein.

Uber die TUréffnungsprofile fassen Sie mehrere Zeitbuchungsprofile und Turéffnungstagesprogramme
zusammen, die zur Steuerung von TUren bendtigt werden.

Uber die TUréffnungstagesprogramme legen Sie tagesgenau den zeitlichen Rahmen fir die Tursteuerung
fest.

Uber die TUrwochenplanzuordnung ordnen Sie die Tirwochenplédne den Terminals und den damit
verbundenen Tiuren zu.

Uber die TUrwochenpléne legen Sie fir jeden Tag der Woche fest, welches Tirtagesprogramm zur
Anwendung kommt.

Uber die TUrtagesprogramme definieren Sie die zeitlichen Rahmen fir die einfachen Turfunktionen.

TUroffnungsprofile

TUréffnungsprofile werden aus einer beliebigen Anzahl von Buchungsprofilen und
TUréffnungstagesprogrammen gebildet. Dabei legen die Buchungsprofile die értlichen und die
TUréffnungstagesprogramme die zeitlichen Gegebenheiten fest.

Die TUr6ffnungsprofile weisen Sie den Personen in der Personenverwaltung zu.

Dialog "Auswahl TUréffnungsprofile"

Im Dialog Auswahl Turéffnungsprofile werden alle fUr die TUréffnung im Zeitsystem angelegten
Turoéffnungsprofile angezeigt.

Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 442 Turéffnungstagesprogramme

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

f+ & [Er 2 N ¥7 @ Auswahl Tirdffnungsprofile
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Verwaltung Verw i
2 Entwicklung Entw i
3 Produktion Prod _

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "TuUroffnungsprofil bearbeiten™

Im Dialog Tiréffnungsprofil bearbeiten werden neue TUréffnungsprofile angelegt sowie bestehende
Turoéffnungsprofile bearbeitet. Jedes Turéffnungsprofil bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Jedem TUréffnungsprofil kdnnen mehrere Buchungsprofile zugewiesen werden, wobei ein Buchungsprofil in
mehreren TUréffnungsprofilen vorkommen darf, jedoch nur einmal in einem TUréffnungsprofil. Die
Zuordnung der Personen zu den Profilen erfolgt in der Personenverwaltung.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltfldche Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

= oy - Tiréffnungsprofil bearbeiten
Nummer
Bezeichnung Verwaltung

Kurzbezeichnung | Verw

Buchungsprofil Tiiréffnungstagesprogramm Meuver Eintrag

Entwicklung Montag-Freitag

Verwaltung Montag-Freitag

Die Tabelle mit den Berechtigungen enthdlt die Paarungen aus Buchungsprofilen und
TUroéffnungstagesprogrammen.

Auswahlifeld Buchungsprofil:
Enthdlt das Buchungsprofil. Angezeigt werden alle im System angelegten Buchungsprofile.

Auswahlfeld Turéffnungstagesprogramm:
Enthdlt das TUroffnungstagesprogramm fir die Berechtigung. Zur Auswahl stehen alle im System
angelegten TUr6ffnungstagesprogramme.

442 TOroffnungstagesprogramme

Uber Turéffnungstagesprogramme wird definiert, in welchen Zeitintervallen einer Person mit einem
berechtigten Ausweis eine TUréffnung gewdhrt wird. Neben der Angabe des Zeitintervalls kann die
TOroffnung fur bestimmte Tage wie Montag bis Freitag, Samstag oder Sonntag festgelegt werden.
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Dialog "Auswahl TUréffnungstagesprogramme”

Im Dialog Auswahl Tiré6ffnungstagesprogramme werden alle fUr die Zeiterfassung angelegten
TUréffnungstagesprogramme angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.

f+ B [BF P2 R & ¥ @ Auswahl Tirdffnungstagesprogramme
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Montag-Freitag Mf ]
2 Samstag Sa :
3 Son-Feiertag SF ]

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "TiUréffnungstagesprogramm bearbeiten”

Im Dialog Turéffnungstagesprogramm bearbeiten werden neue TUré6ffnungstagesprogramme angelegt
sowie bestehende TUréffnungstagesprogramme bearbeitet. Jedes Turéffnungstagesprogramm bendtigt
eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den

Auswahldialog.

iy m ! “h =2 Turéffnungstagesprogramm bearbeiten
Nummer
Bezeichnung Montag-Freitag

Kurzbezeichnung | Mf

Zutrittszeit von |0&6:00 |bis |22:00

Zutrittstage
Mo-Fr v
Samstags
Sonntags

Eingabefelder Zutrittszeit von/bis:

Enthdlt die Start- und Ende-Uhrzeiten, zwischen denen eine TUréffnung gewdhrt wird.
Wertebereich: 00:00 bis 24:00

Format: mm:hh

Zutrittstage:
Die Zutrittstage legen fest, an welchen Tagen die Turéffnung erlaubt ist.

Kontrollkéstchen Mo-Fr:
Kennung, ob das Turéffnungstagesprogramm fir die Wochentage Montag bis Freitag gultig ist.

Auswahl:
o Aktiviert: Das Turéffnungstagesprogramm ist an den Wochentagen gultig.
« Nicht aktiviert: Das Turoffnungstagesprogramm ist an den Wochentagen nicht gultig.

Standard: Nicht aktiviert.
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Kontrollkdstchen Samstags:
Kennung, ob das Turéffnungstagesprogramm am Samstag giltig ist.
Auswahl:
« Aktiviert: Das Turéffnungstagesprogramm ist gultig.
« Nicht aktiviert: Das Turoffnungstagesprogramm ist am Samstag nicht gUltig.
Standard: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Sonntags:
Kennung, ob das Turéffnungstagesprogramm am Sonntag gultig ist.
Auswahl:
o Aktiviert: Das Turoffnungstagesprogramm ist gultig.
« Nicht aktiviert: Das Turéffnungstagesprogramm ist am Sonntag nicht giltig.
Standard: Nicht aktiviert.

443 TiUrwochenplanzuordnung

In der TUrwochenplanzuordnung weisen Sie den Terminals fUr die TUrsteuerung den TUrwochenplan zu.
Jedes Terminal kann nur einen TUrwochenplan fur die einfache TUrsteuerung verwalten. Der
TUrwochenplan ist fur alle Turen, die das Terminal verwaltet gUltig.

Dialog "Auswahl Terminals"

Im Dialog Auswahl Terminals werden alle fur die Zeiterfassung angelegten Terminals angezeigt, denen Sie
einen TUrwochenplan fUr die TUrsteuerung zuordnen kénnen.

Hinweis: Die Auswabhl ist leer, wenn kein Terminal fUr die Zeiterfassung angelegt ist.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.

=2 B L X & ¥¢ @4 Auswahl Terminals
m Bezeichnung Kurzbezeichnung
5000 M&L Time

Anzahl Datensérze: 1

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "TUrwochenplanzuordnung bearbeiten”

Im Dialog Tirwochenplanzuordnung bearbeiten werden den Terminals die Tirwochenpldne zugeordnet.
Jedes Terminal kann genau einen TUrwochenplan fur die TUrsteuerung verwalten.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurUck in den
Auswahldialog.

1073G-00-B2 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 205



44.4 TUrwochenplane Benutzerhandbuch

- 0.4 « Tirwochenplanzuordnung bearbeiten

Nummer S500C
Bezeichnung MéL

Kurzbezeichnung

Turwochenplan |1 Verwaltung -

Auswahlfeld Tirwochenplan:

Enthalt den TUrwochenplan fUr die TUrsteuerung.
Auswahl:

« Alle im System angelegten TUrwochenpldne.
Standard: Keine Auswahl.

444 TiOrwochenpldne

Die TUrwochenpldne basieren auf den TUrtagesprogrammen und werden in der TUrwochenplanzuordnung
den Terminals zugeordnet. Fir einen TUrwochenplan gilt ein 7-Tage-Rhythmus entsprechend einer
Kalenderwoche.

Dialog "Auswahl Tirwochenpldne"

Im Dialog Auswahl Tirwochenpléne werden alle fir das Zeitsystem angelegten TUrwochenpldne angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

f+ & [Er OIS NI ¢ ¥r ) Auswahl Tirwochenpléne
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Verwaltung Verw ]
2 Einkauf Ek I
3 Entwicklung Entw ]

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "TUrwochenplan bearbeiten™"

Im Dialog Turwochenplan bearbeiten werden neue TUrwochenpldne angelegt sowie bestehende
TUrwochenpldne bearbeitet. Jeder TUrwochenplan bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Jedem Kalendertag einer Woche wird ein TUrtagesprogramm zugeordnet.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.
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A+ g I - “Zh =2 Tirwochenplan bearbeiten
Nummer

Bezeichnung Verwaltung

Kurzbezeichnung | Verw

Turtagesprogramm for: Montag l1 Verwaltung Mo-Fr -

Dienstag l'l Verwaltung Mo-Fr -
Mittwoch I‘I Verwaltung Mo-Fr -
Donnerstag I‘I Verwaltung Mo-Fr -
Freitag l‘l Verwaltung Mo-Fr -
Samstag l1 Verwaltung Mo-Fr -
Sonntag l'l Verwaltung Mo-Fr -

Auswahlfelder Tirtagesprogramm fir: Montag bis Sonntag:
Enthalt fur jeden Tag der Woche das anzuwendende Turtagesprogramm. Fir jeden Tag muss ein Eintrag

ausgewdhlt sein.
Auswahl:
« Alle im System angelegten TUrtagesprogramme.

445 TUrtagesprogramme

Eine TUr kann im Laufe eines Tages unterschiedliche Sollzustdnde annehmen und verschiedene Funktionen
Ubernehmen. Uber ein Zeitintervall kann minutengenau gesteuert werden, ob zum Beispiel eine Tur mit
gultigem Ausweis ge&ffnet werden darf oder in welchem Zeitraum eine TUr dauerhaft gedffnetist.

TUrtagesprogramme sind grundlegender Bestandteil der Turéffnung und werden fur die Festlegung der
TUrwochenpldne bendtigt.

Dialog "Auswahl TUrtagesprogramme”

Im Dialog Auswahl Turtagesprogramme werden alle fir das Zeitsystem angelegten TUrtagesprogramme

angezeigt.
+ & B 2R OO Y7 24 Auswahl Tirtagesprogramme
m Bezeichnung Kurzbezeichnung  Lé&sch
1 mmer m i
2 Nie Ni |
3 Woachenende We f

Anzahl Datensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "TUrtagesprogramm bearbeiten”

Im Dialog Turtagesprogramm bearbeiten werden neue TuUrtagesprogramm angelegt sowie bestehende
TUrtagesprogramm bearbeitet. Jedes TUrtagesprogramm bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe
von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.
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Benutzerhandbuch

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltfldche Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den

Auswahldialog.

(+ ] — h my TUrtagesprogramm bearbeiten
Nummer
Bezeichnung Verwaltung Mo-Fr
Kurzbezeichnung |Verw
von bis
Zutritt: 0&:00 22:00

Daversffnung 1
Daveréffnung 2

Pincodeprifung aus:

Zeitintervalle von / bis:
In jedem TUrtagesprogramm kdnnen verschiedene Zeitintervalle fUr den Zutritt, die Daveréffnung und die
PIN-Codeprifung definiert werden. Wird ein Zeitintervall eingetragen, so muss dieses einen Von- und einen

Bis-Wert enthalten.

Eingabefelder Zutritt:

Enthalten das Zeitintervall, in dem eine TUréffnung bei einer Buchung mdglich ist.
Wertebereich: 00:00 - 24:00

Format: hh:mm

Eingabefelder Daveréffnung 1/2:

Enthalten die Zeitintervalle, in denen die TUr dauverhaft offen ist.
Wertebereich: 00:00 - 24:00

Format: hh:mm

Eingabefelder Pincodepriifung aus:

Enthalten das Zeitintervall, in dem die Eingabe eines PIN-Codes nicht abgefragt wird.
Wertebereich: 00:00 - 24:00

Format: hh:mm

4.5 Kalenderverwaltung

208

Im MenU Kalenderverwaltung kénnen Sie eine beliebige Anzahl von Kalendern definieren, mit denen Sie den
betrieblich und regional unterschiedlichen Feiertags- und Sondertagsregelungen Rechnung tragen kénnen.

In jedem Kalender wird zwischen verschiedenen Tagestypen (z.B. Werktag, Wochenende, Feiertag)
unterschieden. Diese Tagestypen sowie ldnderspezifische Feiertagsvorlagen werden mit dem System
vorinstalliert. Uber die Dialoge im Untermeni Weitere Optionen kénnen Sie diese jedoch gegebenenfalls
anpassen, wenn in lhrem Unternehmen abweichende Regelungen gelten.

Jeder Person muss bei Aktivierung fiUr das Zeitsystem ein Kalender zugewiesen sein.

Uber den MenUpunkt Kalender definieren Sie den Kalender.

Im Untermeni Weitere Optionen kénnen Sie unternehmensspezifische Sonderregelungen definieren.
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Uber den MenUpunkt Manuelle Sondertage kdnnen Sie einzelne oder wiederkehrende betriebliche
Sondertage einrichten.

Uber den Menipunkt Feiertagsvorlagen kénnen Sie die Vorlagen fir die regional giltigen Feiertage
festlegen. Das System enthdlt bereits eine Anzahl vordefinierter Feiertagsvorlagen. Diese kdnnen direkt
Ubernommen und missen nicht eingegeben werden.

Uber den MenUpunkt Feiertage kénnen Sie alle festen und beweglichen Feiertage pflegen. Im System sind
bereits alle gesetzlichen Feiertage sowie eine Anzahl weiterer Feiertage vordefiniert. Diese kdnnen direkt
Ubernommen werden und missen nicht eingegeben werden.

Uber den Menupunkt Wochentage weisen Sie jedem Wochentag einen Tagestypen zu. Fir jeden
Wochentag des Kalenders kann ein Name, ein Kurzzeichen und eine Farbe fur die Kalenderibersicht
definiert werden. Im System sind bereits alle Wochentage vordefiniert. Eine Bearbeitung ist nur
erforderlich, wenn Sie eine abweichende Darstellung winschen. Wenn die Wochentage in verschiedenen
Kalendern unterschiedlich dargestellt werden sollen, kdnnen Sie zusatzliche Wochentags-Datensatze
anlegen.

Uber den MenUpunkt Tagestypen definieren Sie die verwendbaren Tagestypen. Diese stellen eine
Zusammenfassung von verschiedenen Tagen dar, die gleich behandelt werden sollen. So werden z.B. alle
Werktage im Typ "Werktage" und Feiertage, wie Neujahr und Silvester im Typ "Feiertage"
zusammengefasst.

451 Kalender

Der Kalender bildet die Basis der betrieblich und regional abhdngigen Festlegung von Feiertagen und
manuellen Sondertagen wie zum Beispiel Betriebsferien. Jeder Tag ist einem bestimmten Tagestypen
zugeordnet, fUr den bestimmte Zutrittsprogramme definiert werden.

Der als Jahres- oder MonatsiUbersicht darstellbare Kalender gibt einen Uberblick Giber alle Feiertage und
Sondertage. Sondertage kénnen individuell gepflegt werden. Die Standardtagesbelegung (Montag bis
Sonntag) wird anhand der Vorgaben automatisch berechnet.

Um regionalen sowie firmenspezifischen Abweichungen Rechnung zu tragen, kénnen Sie mehrere Kalender
hinterlegen.

Dialog "Auswahl Kalender"

Im Dialog Auswahl Kalender werden alle im System angelegten Kalender angezeigt.

Sie bendtigen mindestens einen Kalender, dem Sie entsprechend der regionalen und betrieblichen
Gegebenheiten Ihres Unternehmens Feiertagsvorlagen und manuelle Sondertage zuweisen.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

r B B 2 RN & ¥ & (X ) AuswahlKalender
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Standard St mi
2 Chef Ch I

Anzahl Datensatze: 2

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
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Dialog "Kalender bearbeiten"

Im Dialog Kalender bearbeiten werden neue Kalender angelegt sowie bestehende Kalender-Datensatze
bearbeitet. Jeder Kalender bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Die Zuordnung der Feiertage bzw. Feiertagsvorlagen, manuellen Sondertage sowie Wochentage erfolgt
Uber die jeweiligen Reiter.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

f+ m] — “h =z Kalender bearbeiten

MNummer
Bezeichnung Standard

Kurzbezeichnung |5t

Ubersicht Feiertage Manuelle Sondertage Ferien Wochentage

Ubersicht

Im Reiter Ubersicht kénnen Sie sich den Kalender als Jahresibersicht oder als Monatsibersicht anzeigen
lassen.

n Johresibersicht --

2017 i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Januar .Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do| Fr Sa So Mo  Di

Februar Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo  Di

Marz Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr
April Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do . Sa .. Di M Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa 5So
Mai . Di M Do Fr Sa So Mo | Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M | Do| Fr Sa So Mo Di @ Mi . Fr S5a S0 Mo Di M

Juni Do | Fr Sa .. Di

Juli Sa So Mo Di M Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo

Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi.Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr

August Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do
September Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa
Oktober So Mo . M Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di
November . Do Fr Sa So Mo | Di |[Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di | M Do

Dezember Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So .. Mi Do Fr Sa So

Pfeilschaltflachen:

Schalten den Darstellungszeitraum um ein Intervall vor oder zurick. Klicken Sie auf den Pfeil nach links, um
den Zeitraum um ein Intervall zurick zu schalten. Klicken Sie auf den Pfeil nach rechts, um den Zeitraum um
ein Intervall vorwarts zu schalten.

Auswahlfeld:
Enthdlt den Darstellungszeitraum. Sie kénnen wdahlen, ob der Kalender als Jahresibersicht oder als
Monatsansicht dargestellt werden soll.

Hinweis: Die farbliche Darstellung des Kalenders kdnnen Sie im Dialog Wochentag bearbeiten dndern.
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Feiertage

Im Reiter Feiertage weisen Sie dem Kalender die fur lhr Unternehmen relevanten gesetzlichen Feiertage
zu. Alternativ kénnen Sie die Idnderspezifischen Feiertagsvorlagen verwenden.

Hinweis: Eine gewdhlte Feiertagsvorlage wird lediglich als Vorlage fir die Zuordnung verwendet. Sie
kénnen Uber die Pfeilschaltflachen nachtréglich Anderungen an der Zuordnung vornehmen. Die
Feiertagsvorlage selbst wird hierdurch nicht gedndert.

Feiertagsvorlagen

2 - DE Baden-Worttemberg nn Auf diesen Kalender anwenden

Q Q

VerfUgbare Feiertoge Zugeordnete Feiertage

- Heilige Drei Kénige 1- Meujahr

-
=

3 - Rosenmontag

5 - Karfreitag
4 - Fastnachtsdienstag - Ostersonntag

13 - Mariag Himmelfahrt 7 - Ostermontag

15 - Reformationstag 8- 1. Mai

17 - Bul3- und Bettog 2 - Christi Himmelfahrt
18 - Heilig Abend 10 - Pfingstsonntag

21 - Silvester 11 - Pfingstmontag

22 - 8. Mai 12 - Fronleichnam

23 - 17. Mai 14 - Tag der Deutschen Einheit

Auswahl Feiertagsvorlagen:
Enthalt die Auswahl der Feiertagsvorlagen. Wahlen Sie die gewinschte Vorlage aus.

Schaltflache Auf diesen Kalender anwenden:

Klicken Sie auf die Schaltfldche, um die ausgewdhlte Feiertagsvorlage anzuwenden. Hierdurch werden die
Feiertage aus der gewdhlten Vorlage zugeordnet. Nach dem Speichern sind die Feiertage im Kalender
eingerichtet.

Liste Verfigbare Feiertage:
Enthalt alle im System angelegten Feiertage. Klicken Sie auf einen Feiertag, um diesen zu markieren, und
klicken Sie auf den Pfeil nach rechts. Der gewdhlte Tag ist nun dem Kalender hinzugefigt.

Liste Zugeordnete Feiertage:
Enthalt alle Feiertage, die dem Kalender zugewiesen sind. Klicken Sie auf einen Feiertag, um diesen zu
markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach links, um diesen Tag aus dem Kalender zu entfernen.

Hinweis: Sie kdnnen mehrere Feiertage gleichzeitig markieren, indem Sie beim Klicken die Strg-Taste
gedrickt halten.

Manuelle Sondertage

Uber den Reiter Manuelle Sondertage werden dem Kalender die angelegten manuellen (betrieblichen)
Sondertage zugewiesen.

1073G-00-B2 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 21



451 Kalender Benutzerhandbuch

212

| Q| | Q)

Verfigbare Sondertage Zugeordnete Sondertoge

Liste Verfigbare Sondertage:
Enthdlt alle im System angelegten manuellen Sondertage. Klicken Sie auf einen Sondertag, um diesen zu
markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach rechts. Der gewdhlte Tag ist nun dem Kalender hinzugefigt.

Liste Zugeordnete Sondertage:
Enthalt alle manuellen Sondertage, die dem Kalender zugewiesen sind. Klicken Sie auf einen Sondertag, um
diesen zu markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach links, um diesen Tag aus dem Kalender zu entfernen.

Hinweis: Sie kdnnen mehrere Feiertage gleichzeitig markieren, indem Sie beim Klicken die Strg-Taste
dricken.

Ferien

Uber den Reiter Ferien werden dem Kalender die angelegten Ferien zugewiesen.

| al | al

Verfiigbare Ferien Zugeordnete Ferien

Liste Verfigbare Ferien:
Enthdlt alle im System angelegten Ferien. Klicken Sie auf einen Eintrag, um diesen zu markieren, und
klicken Sie auf den Pfeil nach rechts. Die gewdhlten Ferien werden dem Kalender hinzugefigt.

Liste Zugeordnete Ferien:
Enthalt alle Ferien, die dem Kalender zugewiesen sind. Klicken Sie auf einen Eintrag, um diesen zu
markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach links, um die Ferien aus dem Kalender zu entfernen.

Wochentage
Uber den Reiter Wochentage werden dem Kalender die Wochentage zugewiesen. Die zugeordneten
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Wochentage bestimmen, wie der Wochentag im Kalender dargestellt wird.

Hinweis: StandardmaBig sind hier die vorinstallierten Wochentage bereits ausgewdhlt. Eine Anderung der
Auswahl ist nur erforderlich, wenn Sie weitere Wochentage angelegt haben.

Montag 1 Montag nﬂ
Dienstag 2 Dienstag -n
Mittwoch 3 Mittwoch nﬂ
Donnertag |4 Donnerstag -n
Freitag 5 Freitag nﬂ
Sonnabend |4 Somstag n
Sonntag 7 Sonntag nﬂ

Auswahlfelder Montag - Sonntag:
Enthalt den jeweiligen zugeordneten Wochentag.
Auswahlmdglichkeit:

o Alle im System angelegten Wochentage.

452 Weitere Optionen (Kalender)

Uber die weiteren Optionen der Kalenderverwaltung kénnen individuelle Anpassungen der Feiertage,
Sondertage und Wochentage fUr die Darstellung im Kalender vorgenommen werden.

DarUber hinaus kénnen Ferientage, manuelle Sondertage, Feiertage, Feiertagsvorlagen, Wochentage und
Tagestypen definiert werden.

4521 Ferien

Ferien kennzeichnen neben Sonder- und Feiertagen einen Bereich von speziellen Tagen im Kalender, an
denen abweichende Bedingungen bericksichtigt werden missen.

Ferien werden mit dem speziellen Tagestypen Ferien fest verbunden. Wenn dieser Tagestyp im System
nicht vorhanden ist, kdnnen keine Ferien definiert werden.

Hinweis. Bei der Auswertung der Ferien werden diese durch manuelle Sondertage und Feiertage
Uberschrieben.

Dialog "Auswahl Ferien"

Im Dialog Auswahl Ferien werden alle im System angelegten Ferien angezeigt.

f+ B B PR & ¥y Auswahl Ferien

m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Sommer NRW SoNRW ﬂ

2 Weihnachten NRW WeNRW ﬂ

Anzahl Datensdtze: 2

Dialog "Ferien bearbeiten"

Im Dialog Ferien bearbeiten werden neue Ferien angelegt sowie bestehende Ferien bearbeitet. Ferien
bendtigen eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.
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Ferien werden als Bereich definiert und sind immer fest mit dem Tagestypen Ferien verbunden.

Hinweis: Wenn der Tagestyp Ferien im System nicht vorhanden ist, kdnnen keine Ferien definiert werden.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, 16schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

- 0.4 « Ferien bearbeiten

Nummer
Bezeichnung Sommer NRW

Kurzbezeichnung | SoNRW

Ferien von [01.08.201?

Ferien bis [15.09.2017

Farbe o

o]

Tagestyp 6 Ferien

Datumsfeld Ferien Von:
Enthalt den ersten Tag der Ferien.

Datumsfeld Ferien bis:
Enthdlt den letzten Tag der Ferien.

Feld Farbe:
Enthdlt die Farbe fUr die Darstellung im Kalender. Um die Farbe zu &ndern, klicken Sie auf die Schaltflache
Farbe. Es wird die Farbtafel gedffnet.

Manuelle Sondertage

Unter manuellen Sondertagen werden betriebliche Sondertage verstanden. Diese kénnen einzelne Tage
sein, jahrlich wiederkehrende Tage oder auch Zeitrdume, wie zum Beispiel Betriebsferien.

Dialog "Auswahl Manuelle Sondertage”

Im Dialog Auswahl Manuelle Sondertage werden alle bei der Kalenderdefinition verwendbaren
betrieblichen Sondertage angezeigt.

Eine Zeitspanne wird immer in Form einzelner Tage dargestellt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

x B B P & ¢4 Auswahl Manuelle Sondertage
] m Bezeichnung Kurzbezeichnung Tagestyp Datum Lischen
(] 42 Betriebsausflug Feiertag 07 m]
O 43 Betriebsferien Wochenende 01.07.2019 w
b &4 Betriebsferien Wochenende 02.07.2019 [m]
[ 45 Betriebsferien Wochenende 03.07.2019 |
b 46 Betriebsferien Wochenende 04.07.2019 i
(] &7 Betriebsferien Wochenende 05.07.2019 m;

Anzahl Datensatze: 6
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Spalte Tagestyp:
Enthdlt den Tagestypen, der dem Sondertag zugeordnet ist.

Spalte Datum:
Enthdlt das Datum des Sondertags.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Manuelle Sondertage bearbeiten"

Im Dialog Manuelle Sondertage bearbeiten werden betriebliche Sondertage angelegt sowie bestehende
Sondertag-Datensdatze bearbeitet. Jeder Datensatz bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von
Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Sie kdnnen feste, jdhrlich wiederkehrende Sondertage genauso anlegen wie einzelne Ereignisse oder auch
Zeitrdume (Bereiche). FUr Bereiche werden aus lhrer Vorgabe jeweils einzelne Sondertage generiert, die
sich anschlieBend auch einzeln bearbeiten lassen.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

ity m] - 4 I Manuelle Sondertage bearbeiten
MNummer
Bezeichnung Betriebsferien

Kurzbezeichnung

Typ _) Fix (jahrlich wiederholend) @ Einzeltoge und Bereiche
Tag 1 Datum von [ 01.07.2019
Monat |7 Datum bis 04.07.2019
Tagestyp |2 - Wochenende -
Farbe @

‘]

Optionsfeld Fix:
Definiert einen festen Sondertag, der sich jahrlich wiederholt.

Optionsfeld Einzeltage und Bereiche:

Definiert einen einzelnen Sondertag oder eine einzelne Zeitspanne. Wdhlen Sie diese Option, wenn Sie z.B.
Betriebsferien fur lhr Unternehmen im Kalender angeben méchten. Bei der Angabe eines Bereichs werden
fUr den Zeitraum einzelne Sondertage generiert.

Datumsfeld Tag:
Enthalt den Tag einer Datumsangabe als zweistellige Zahl. Dieses Feld ist nur aktiv fur die Option Fix.

Datumsfeld Monat:
Enthdlt den Monat einer Datumsangabe als zweistellige Zahl. Dieses Feld ist nur aktiv fur die Option Fix.

Datumsfeld Datum von:

Enthalt das Datum eines einzelnen Sondertags oder das Startdatum fUr eine Zeitspanne. Dieses Feld ist
nur aktiv fUr die Option Einzeltage und Bereiche. Geben Sie ein Datum ein, oder klicken Sie auf das
Kalendersymbol und wdhlen Sie ein Datum aus.

Datumsfeld Datum bis:
Enthdlt das Endedatum fir eine Zeitspanne. Dieses Feld ist nur aktiv fUr die Option Einzeltage und
Bereiche. Geben Sie ein Datum ein, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wdahlen Sie ein Datum aus.
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Auswahlfeld Tagestyp:
Enthdlt den Tagestypen, der dem Sondertag zugewiesen werden soll. Wdahlen Sie einen Tagestypen aus.

Feld Farbe:
Enthdlt die Farbe fUr die Darstellung im Kalender. Um die Farbe zu dndern, klicken Sie auf die Schaltfldche
Farbe. Es wird die Farbtafel geéffnet.

Feiertagsvorlagen

Zur einfachen Handhabung der Feiertage werden die landesspezifischen Feiertagsvorlagen vom System
bereitgestellt, ergdnzt mit einer Vorlage, die alle Feiertage enthdlt und einer Vorlage die keine Feiertage
enthalt.

Sie kdnnen diese Vorlagen entsprechend den Gegebenheiten Ihres Unternehmens anpassen oder durch
Kopieren weitere Vorlagen auf Basis der bestehenden Vorlagen anlegen. Es gibt keine Funktion, gednderte
Vorlagen in den Ursprungszustand zu versetzen.

Hinweis: Anderungen an der Vorlage haben keine Auswirkung auf bestehende Kalender, da die Vorlage nur
beim Anlegen eines Kalenders herangezogen wird. Mit der Zuweisung werden die enthaltenen Feiertage
lediglich in den Kalender kopiert.

Dialog "Auswahl Feiertagsvorlagen"

Im Dialog Auswahl Feiertagsvorlagen werden alle bei der Kalenderdefinition verwendbaren
Feiertagsvorlagen angezeigt.

StandardmdBig ist eine Reihe von Feiertagsvorlagen im System vorinstalliert. Sie kdnnen beliebig viele
eigene Feiertagsvorlagen anlegen, entsprechend den regionalen und betrieblichen Gegebenheiten lhres
Unternehmens.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

i+ B [Er L2 R & % & &y 7y Auswahl Feiertagsvorlagen
m Lénderkennung Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
Q HX Keine Feiertage Ke ]
2 DE Baden-Wiirttemberg BW i
3 DE Bayern BY _
4 DE Berlin BE (]
5 DE Brandenburg BB _
& DE Bremen HB (]
7 DE Hamburg HH _
8 DE Hessen HE i

Spalte Ldnderkennung:
Enthalt eine Landerkennung fur die Feiertagsvorlage.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Feiertagsvorlage bearbeiten”

Im Dialog Feiertagsvorlage bearbeiten werden neue Feiertagsvorlagen angelegt sowie bestehende
Feiertagsvorlagen-Datensdtze bearbeitet. Jede Feiertagsvorlage bendtigt eine eindeutige Nummer und
eine Landerkennung, die Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.
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4.5.2.4

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltfldche Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

ﬂ+ @l m « Feiertagsvorlage bearbeiten
r T =
LI By

Mummer

Bezeichnung Mordrhein-Westfalen

Ldnderkennung DE

Kurzbezeichnung | NW

Q Q

Verfiigbare Feiertage Zugeordnete Feiertage

2 - Heilige Drei K&nige - Neujahr

1
3 - Rosenmontag 5 - Karfreitag
4

4 - Fastnachtsdienstag - Qstersonntag
13 - Marid Himmelfahrt 7 - Ostermontag
g -1 Mai

9 - Christi Himmelfahrt

15 - Reformationstag
17 - Bul3- und Bettag
18 - Heilig Abend

10 - Pfingstsonntag

21 - Silvester 1 - Pfingstmontog
22 - 8. Mai 12 - Fronleichnam
23 - 17. Mai 14 - Tag der Deutschen Einheit

e - S -1 ar all

Eingabefeld Landerkennung:

Enthdlt die Landerkennung der Feiertagsvorlage. Die Landerkennung wird im Auswahlfeld der
Feiertagsvorlagen in den Kalendern der Bezeichnung vorangestellt. Dadurch werden die Feiertagsvorlagen
mit gleicher Landerkennung als Gruppe im Auswahlfeld angeordnet und sind somit leichter zu erkennen.
Wertebereich: 2 Zeichen.

Liste Verfigbare Feiertage:
Enthalt alle im System angelegten Feiertage. Klicken Sie auf einen Feiertag, um diesen zu markieren, und
klicken Sie auf den Pfeil nach rechts. Der gewdhlte Tag ist nun der Feiertagsvorlage hinzugefugt.

Liste Zugeordnete Feiertage:
Enthdlt alle Feiertage, die der Feiertagsvorlage zugewiesen sind. Klicken Sie auf einen Feiertag, um diesen
zu markieren, und klicken Sie auf den Pfeil nach links, um diesen Tag aus der Feiertagsvorlage zu entfernen.

Hinweis: Sie kénnen mehrere Feiertage gleichzeitig markieren, indem Sie beim Klicken die Strg-Taste
dricken.

Feiertage

Feiertage kennzeichnen neben manuellen (betrieblichen) Sondertagen spezielle Tage im Kalender, an
denen vom normalen Anlauf abweichende Bedingungen bericksichtigt werden missen.

Feste Feiertage finden jedes Jahr zum selben Datum statt. Bewegliche Feiertage haben einen
kalendarischen Bezug und kénnen vom System berechnet werden.

Zur besseren Handhabung werden vom System Feiertagsvorlagen bereitgestellt, die die landerspezifischen
Unterschiede bei den Feiertagen berUcksichtigen. Zudem kdnnen im Dialog fUr die Feiertagsvorlagen auch
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individuelle Vorlagen erstellt werden. Eine jahrlich wiederkehrende Pflege der Feiertage ist nicht
notwendig, da diese vom System selbstandig fortgeschrieben werden.

Um den regionalen Abweichungen der Feiertage Rechnung zu tragen, kénnen diese im System auf einfache
Weise eingegeben bzw. gedndert werden.

Dialog "Auswahl Feiertage"

Im Dialog Auswahl Feiertage werden alle fUr die Erstellung der Feiertagsvorlagen verwendbaren Feiertage
angezeigt.

Standardmdafig ist eine Reihe von Feiertagen im System vorinstalliert. Entsprechend der regionalen
Gegebenheiten lhres Unternehmens kénnen Sie beliebig viele weitere Feiertage anlegen.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdanken.

x B B P2 R & % & (X ) AuswahlFeiertage
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Tagestyp Léschen
1 Meujahr Nj Feiertag _
2 Heilige Drei Kénige DK Feiertag j
3 Rosenmontag RM Feiertag _
4 Fastnachtsdienstag FD Feiertag j
5 Karfreitag KF Feiertag _
& Ostersonntag 05 Feiertag j
7 Ostermontag oM Feiertag _
8 1. Mai ™ Feiertag im|

Spalte Tagestyp:
Enthalt den Tagestypen, der dem Feiertag zugeordnet ist.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Feiertag bearbeiten"

Im Dialog Feiertag bearbeiten werden neue Feiertage angelegt sowie bestehende Feiertags-Datensatze
bearbeitet.

Feiertage kénnen fix sein, d.h. an einen festen Kalendertag gebunden, oder dynamisch, d.h. jedes Jahr an
einem anderen Kalendertag stattfinden.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.
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[+ m, « & & =5 Feiertag bearbeiten
Nummer

Bezeichnung Ostersonntag

Kurzbezeichnung | OS

Typ Fix ¥ Dynamisch

g [ ]
Monat D

Formel leterSDnntog -
Tagestyp IB Feiertag -

Forbe (I &

Optionsfeld Fix:
Definiert einen festen Feiertag. Wdhlen Sie diese Option, wenn der Feiertag jedes Jahr an demselben
Datum stattfindet.

Optionsfeld Dynamisch:
Definiert einen beweglichen Feiertag. Wdhlen Sie diese Option, wenn der Feiertag jedes Jahr an einem
anderen Datum stattfindet.

Datumsfeld Tag:
Enthdlt den Tag einer Datumsangabe als zweistellige Zahl. Dieses Feld ist nur aktiv fUr die Option Fix.

Datumsfeld Monat:
Enthdlt den Monat einer Datumsangabe als zweistellige Zahl. Dieses Feld ist nur aktiv fur die Option Fix.

Auswahlfeld Formel:
Enthdlt die Formel zur Berechnung eines dynamischen Feiertags. Die Formeln sind vom System
vorgegeben. Dieses Feld ist nur aktiv fir die Option Dynamisch.

Auswahlfeld Tagestyp:

Enthdlt den Tagestypen. Dies ist in der Regel der Eintrag Feiertag oder Halber Feiertag (z.B. fur Silvester
und Heiligabend, wenn diese Tage in lhrem Unternehmen generell als halbe Feiertage gelten.) Sie kdnnen
jedoch auch beliebige andere Tagestypen zuordnen.

Feld Farbe:
Enthalt die Farbe fur die Darstellung im Kalender. Um die Farbe zu dndern, klicken Sie auf die Schaltfldche
Farbe. Es wird die Farbtafel gedffnet.

4.5.2.5 Wochentage

Die Wochentage bilden die Basis fur die automatische Generierung eines Kalenders und definieren, wie
eine Kalenderwoche gestaltet sein soll.

Vom System sind sieben Wochentage vorgegeben, die nicht geléscht werden kénnen. Sie haben die
Moglichkeit, den Tagestyp und die farbliche Darstellung der Wochentage im Kalender zu dndern.

Wenn Sie verschiedene Kalender mit unterschiedlichen Tagestypen oder unterschiedlicher farblicher
Darstellung der Wochentage pflegen méchten, kdnnen Sie weitere Wochentage anlegen und entsprechend
bearbeiten.
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Dialog "Auswahl Wochentage"

Im Dialog Auswahl Wochentage werden die im Kalender enthaltenen Wochentage angezeigt.

Die Wochentage sind mit ihren Namen und der Ublichen Kurzbezeichnung angelegt. Sie kdnnen diese
Angaben dndern, dies wird jedoch nicht empfohlen.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

+ B [E JORNNS N B % & X 7 Auswahl Wochentage
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Montag Ma i
2 Dienstag Di m|
3 Mittwoch Mi im}
4 Donnerstag Do m|
g Freitag Fr im|
& Samstag Sa m|
7 Sonntag So im|

Anzahl Datensétze: 7

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Wochentag bearbeiten"

Im Dialog Wochentag bearbeiten kénnen Sie die farbliche Darstellung des Wochentags im Kalender sowie
die Zuordnung des Tagestypen dndern.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, Anderungen des
Datensatzes speichern oder verwerfen oder einen Datensatz drucken. Mit der Schaltfldche Suchen
gelangen Sie zurick in die Auswahl.

'+ m; « = &4 =y Wochentag bearbeiten
Nummer
Bezeichnung l Montag
Kurzbezeichnung | Mo
Farbe b
Tagestyp ['I Werktag -
Feld Farbe:

Enthdlt die Farbe fUr die Darstellung im Kalender. Um die Farbe zu dndern, klicken Sie auf die Schaltflache
Farbe. Es wird die Farbtafel gedffnet.

Auswahlfeld Tagestyp:
Enthdlt den zugeordneten Tagestyp.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Tagestypen.
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4.5.2.6 Tagestypen

Tagestypen bilden Gruppen von Tagen, fur die gleiche Verarbeitungsregeln gelten. Durch diese Zuordnung
wird der Pflegeaufwand des Kalenders deutlich reduziert.

Vom System werden folgende Tagestypen vorgegeben:
« Werktag, Wt
¢ Wochenende, We
o Feiertag, F
« Hoher Feiertag, HF
« halber Feiertag, hf

DarUber hinaus kénnen Sie weitere Tagestypen anlegen.

Hinweis: Das Léschen von Tagestypen ist nur dann mdglich, wenn diese keinen weiteren Bezug im System
mehr haben.

Auf der Basis des zugeordneten Tagestypen erfolgt die kalenderbezogene Ersatzprogramm-Behandlung an
den Sondertagen. Tagestypen werden intern als Bindeglied zwischen den Sondertagen und
Ersatzprogrammen eingesetzt.

Dialog "Auswahl Tagestypen"

Im Dialog Auswahl Tagestypen werden alle bei der Kalenderdefinition verwendbaren Tagestypen
angezeigt.

StandardmaBig sind die Tagestypen Werktag, Wochenende, Feiertag, Hoher Feiertag und Halber Feiertag
vorinstalliert.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdanken.

f+ & [ OIS N 4 Y & & £ Avswahl Tagestypen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen
1 Werktag Wt i
2 Wochenende We M
3 Feiertag Fe _
& Hoher Feiertag HF j
5 Halber Feiertag hF _
& Ferien Fer i

Anzahl Datensétze: &

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Tagestyp bearbeiten”

Im Dialog Tagestyp bearbeiten werden neue Tagestypen angelegt sowie bestehende Tagestyp-Datensdtze
bearbeitet. Jeder Datensatz bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie zwischen Datensétzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, I6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit
der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.
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4.6

4.6.1

222

(* m « = &L =2 Tagestyp bearbeiten
Nummer

Bezeichnung Feiertag

Kurzbezeichnung | Fe

Abwesenheitsart | 2000 Feiertag -

Auswahlfeld Abwesenheitsart:
Enthdlt die zugeordnete Abwesenheit, wenn eine Beziehung zu einer Abwesenheit besteht. Dies in der
Regel bei Feiertagen der Fall.
Auswahl:
« Alle in System angelegten Abwesenheitsarten vom Typ Feiertag oder Halber Feiertag.

Datenweitergabe

Im MenU Datenweitergabe verwalten Sie die Schnittstellen zu lhren Lohnprogrammen und richten die
Datenweitergabeauftrage ein. Uber die Monitorfunktion kénnen Sie die Weitergaben kontrollieren und
ausfuhren.

Uber den Menueintrag Monitoring erhalten Sie Informationen zu den ausgefthrten Auftrégen.
Uber den Menieintrag Auftrége verwalten Sie die Auftrage fur die Datenweitergabe.

Uber den Menieintrag Formatkonfiguration konfigurieren Sie die Schnittstelle.

Monitoring

Uber diesen Eintrag werden alle ausgefihrten Auftrdge mit der Ausfihrungszeit und dem Status
angezeigt. Sie haben die Mdglichkeit den Auftrag zu wiederholen oder zu I6schen.

Dialog "Monitoring”
Im Dialog Monitoring werden alle ausgefUhrten Auftrage der Datenweitergabe angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdanken.

2 R & & ¥ & @) Monitoring
m Bezeick Kurzbezeich Start Ende Dateiname Status Wiederholen Léschen
2 DatevAbw DA 2017-01-2622:20:45  2017-01-26 22:20:45  ci\temp\b  Erfolgreich n
1 Datev Zeit DZ 2017-01-26 22:20:17 2017-01-26 22:20:17 c\temp\a Erfolgreich n

Anzahl Datensdtze: 2

Spalte Start:
Enthdlt das Datum und die Uhrzeit, wann der Auftrag gestartet wurde.

Spalte Ende:
Enthalt das Datum und die Uhrzeit, wann der Auftrag beendet wurde.
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Spalte Dateiname:
Enthdlt das Verzeichnis und den Dateinamen der Weitergabedatei.

Spalte Status:

Zeigt den Status des Auftrags an.

Werte:
« Erfolgreich: der Auftrag wurde erfolgreich abgeschlossen.
o Lduft gerade: der Auftrag befindet sich in Bearbeitung.
o Fehler: der Auftrag konnte nicht ausgefihrt werden.

Spalte Wiederholen:
Schaltflache, um den Auftrag zu wiederholen.

4.6.2 Auftrage

Unter diesem MenUpunkt verwalten Sie die Datenweitergabeauftrdge. Sie kénnen einen Auftrag fur
Lohnarten und einen Auftrag fir Abwesenheiten getrennt definieren oder einen Auftrag fur beides. Enthdlt
ein Auftrag die Weitergabe fiur Lohnarten und Abwesenheiten, werden zundchst die Lohnarten und dann
die Abwesenheiten bearbeitet.

Sie konnen die Auftrdge manuell oder zu Testzwecken im Rahmen eines Testlaufs ausfihren. Der Testlauf
verdndert keine Daten in der Datenbank. Bei einem Testlauf wird die Endung ,..test” an die Datei
angehdngt. Die Anzahl der Personen kann beim Testlauf begrenzt werden.

Dialog "Auswahl Auftrage"

Im Dialog Auswahl Auftrdge werden alle fur die Zeitwirtschaft angelegten Auftrdge zur Datenweitergabe
angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

f+ B [ 2 N ¥7 7 Auswahl Auftrége
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Léschen Test Start
1 Datev Zeit D7 m u n
2 Datev Abw DA n u n
o - - O

Anzaohl Datensatze: 3

In der Tabelle werden alle angelegten Auftrdge angezeigt. Sie kdnnen fir jeden Auftrag einen Testlauf
ausfUhren oder den Auftrag manuell starten.

Spalte Test:
Enthalt die Schaltflache fur den Testlauf. Klicken Sie in der entsprechenden Zeile auf die Schaltflache, um
den Testlauf fur einen Auftrag zu starten.

Spalte Start:
Enthalt die Schaltflache fur den Start. Klicken Sie in der entsprechenden Zeile auf die Schaltflédche, um den
Auftrag manuell zu starten. Es 6ffnet sich das Startfenster.
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Ligkeiname urd
=htems

Hfad

Soll der fuftrag jotet gectartet werdens
m Abbrochen

Eingabefeld Dateiname:
Enthalt das Verzeichnis und den Dateinamen der Weitergabedatei. Uberprifen Sie die Angabe oder
andern Sie diese bei Bedarf.

Schaltflache OK:
Klicken Sie auf die Schaltflache, um den Auftrag zu starten.

Schaltflache Abbrechen:
Klicken Sie auf die Schaltflache, um die AusfUhrung abzubrechen.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Auftrag bearbeiten”

Im Dialog Auftrag bearbeiten werden neue Auftrdge fur die Datenweitergabe angelegt sowie bestehende
Auftrdge bearbeitet. Jeder Auftrag bendtigt eine eindeutige Nummer, die Angabe von Bezeichnung und
Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, [6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

H o4 « Auftrag bearbeiten

MNurmnmer [1

Bezeichnung

Kurzbezeichnung

Alctiv Transfermodus * differentiell kompletter Monat

Zykluszeit (Stunden) Anzahl bericksichtigter Vormonate

tégliche Ausfihrungszeit Formatkonfiguration Konten -
Tag im Monat Uhrzeit Formatkonfiguration Abwesenheiten n
CROM Expression Abwesenheiten tageweise Obertragen

Dateiname und Pfad ] Tag des Monatsabschlusses n

Datei fortschreiben

Konten Konto Exportname
Abwesenheitsarten Abwesenheitsart Exportname

Kontrollkdstchen Aktiv:
Kennung, ob der Auftrag aktiviert ist.
Auswahl:
« Aktiviert: Der Auftrag ist aktiviert.
o Nicht aktiviert: Der Auftrag ist nicht aktiviert und wird nicht ausgefihrt.
Standardwert: Aktiviert.

Eingabefeld Zykluszeit (Stunden):
Zeitangabe fur die zyklische Wiederholung des Auftrags in Stunden.
Wertebereich: 1-12 Stunden
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Eingabefeld tdgliche Ausfihrungszeit:
Enthalt die Uhrzeit, wenn der Auftrag zu einer bestimmten Uhrzeit ausgefUhrt werden soll.
Wertebereich: 00:00 - 24:00

Eingabefelder Tag im Monat ... Uhrzeit:

Enthalt die AusfUhrungszeit, wenn der Auftrag an einem bestimmten Tag zu einer bestimmten Uhrzeit
ausgefihrt werden soll.

Wertebereich Tag: 1- 31

Wertebereich Uhrzeit: 00:00 - 24:00

Eingabefeld CRON Expression:
Enthdlt die AusfUhrungszeit, wenn der AusfUhrungszeitpunkt durch eine Cron-Expression berechnet wird.
Bei der Cron-Expression handelt es sich um eine Quartz-Cron-Expression. Diese hat ein Feld mehr als die
unter UNIX Ubliche Cron-Expression.
Format:

« Sekunden

¢ Minuten

o Stunden

« Tag des Monats

« Monat

o Tag der Woche
Beispiele:

0152?2** Jeden Tag um 2:15 Uhr

0 15 2 ? * MON-FRI | Montag bis Freitag um 2:15 Uhr

015215*? An jedem 15. des Monats um 2:15 Uhr
O0152L*? Am letzten Tag des Monats um 2:15 Uhr
00/15***? Alle 15 Minuten

Eingabefeld Dateiname und Pfad:
Enthdlt den Namen und den Pfad der Datei fUr die Datenweitergabe.

Kontrollkéstchen Datei fortschreiben:

Kennung, ob eine vorhandene Datei weiter fortgeschrieben werden soll.
« Aktiviert: Datei wird weiter fortgeschrieben.
« Nicht aktiviert: Datei wird nicht fortgeschrieben.

Standardwert: Nicht aktiviert.

Auswahlfeld Transfermodus:

Legt fest, ob die Weitergabe differentiell oder als kompletter Monat Ubergeben wird.

Bei der differentiellen Weitergabe werden nur die Anderungen gegeniiber der letzten Weitergabe
bertcksichtigt.

Eingabefeld Anzahl beriicksichtigter Vormonate:
Enthalt die Anzahl der Monate, fur die Anderungen bericksichtigt werden.

Auswahlifeld Formatkonfiguration Konten:
Enthalt die Formatkonfiguration fUr Zeitkonten.
Auswahl:
o Alle im System angelegten Formatkonfigurationen fir Konten.

Auswahlfeld Formatkonfiguration Abwesenheiten:
Enthalt die Formatkonfiguration fur Abwesenheiten.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Formatkonfigurationen fur Abwesenheiten.

Kontrollkdstchen Abwesenheiten tageweise iibertragen:
Kennung, wie Abwesenheiten Ubertragen werden.

« Aktiviert: Abwesenheiten werden tageweise Ubertragen.

« Nicht aktiviert: Abwesenheiten werden mit Von- und Bis-Datum Ubertragen.
Standardwert: Nicht aktiviert.

1073G-00-B2 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 225



4.63 Formatkonfiguration Benutzerhandbuch

Eingabefeld Dateiname und Pfad:
Enthdlt das Verzeichnis und den Dateinamen der Weitergabedatei.

Kontrollkdstchen Datei fortschreiben:

Kennung, ob neue Daten am Ende einer existierenden Datei angehdngt werden.
« Aktiviert: Die Daten werden an eine existierende Datei angehdngt.
« Nicht aktiviert: Es wird eine neue Datei geschrieben.

Standardwert: Nicht aktiviert.

Tabelle Konten:
Diese Tabelle enthdlt die Zeitkonten mit ihrem Exportnamen fUr die Datenweitergabe.

Spalte Konto:
Auswabhlfeld fur Zeitkonten fur die Weitergabe.
Auswahl:
o Alle im System freigegebenen Zeitkonten fUr die Weitergabe.

Spalte Exportname:
Eingabefeld fir den Namen des Kontos. Mit diesem Namen wird das Konto in der Weitergabedatei
dargestellt.

Tabelle Abwesenheitsarten:
Diese Tabelle enthdlt die Abwesenheiten mit ihrem Exportnamen fur die Datenweitergabe.

Spalte Konto:
Auswabhlfeld fir Abwesenheitsarten fir die Weitergabe.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Abwesenheitsarten.

Spalte Exportname:
Eingabefeld fir den Namen der Abwesenheitsart. Mit diesem Namen wird die Abwesenheitsart in der
Weitergabedatei dargestellt.

4.6.3 Formatkonfiguration

In der Formatkonfiguration verwalten Sie die Formate fur die Ubergabedateien. Neben allgemeinen
Angaben zur Datei definieren Sie fur jedes einzelne Feld in der Datei den Typ und bei Bedarf eine komplexe

Formatierung.

Um eine neue Formatkonfiguration zu erstellen, wahlen Sie eine vorkonfigurierte Formatkonfiguration aus.
Die Vorlagen werden bei der Installation des Systems mit eingerichtet und berUcksichtigen die gdngigsten
Lohnprogramme. Sie finden jeweils Vorlagen fur die Weitergabe von Abwesenheiten und Zeitkonten.

Dialog "Auswahl Formatkonfigurationen™

Im Dialog Auswahl Formatkonfigurationen werden alle fur die Zeitwirtschaft angelegten
Formatkonfigurationen fur die Datenweitergabe angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.

i+ B B P2 R & Y7 £} Auswahl Formatkonfiguration
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Laschen
12 Logal001 L2001 i
13 Loga2001 Zeit LZ i
14 Datev Zeit DZ i

Anzohl Datensdtze: 3
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Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Neue Formatkonfiguration"

Im Dialog Neue Formatkonfiguration werden die verfigbaren Vorlagen fur die Formatkonfigurationen
angezeigt. Der Dialog Formatkonfiguration bearbeiten ist abhdngig vom gewdhlten Konfigurationstypen.

Uber die Schaltfléche Zuriick zur Auswahl der Symbolleiste gelangen Sie in den Auswahldialog.

Klicken Sie auf eine Vorlage, um diese in den Dialog zur Bearbeitung zu Ubernehmen.

« Neue Formatkonfiguration

Mame Konfigurationstyp
Leere Abwesenheitskonfiguration Abwesenheiten
Leere Zeitkontenkonfiguration feitkonten

Loga 2001 Abwesenheiten
Loga 2001 Zeitkonten
PAISY P1CSV Zeitkonten
PAISY P3 CSV Abwesenheiten
SAP (fest) Abwesenheiten
SAP (fest) Zeitkonten
SAP (variabel) Abwesenheiten
DATEV Lohn & Gehalt Zeitkonten
DATEV Lohn & Gehalt Abwesenheiten

Spalte Name:
Enthalt die Bezeichnung der verfigbaren Vorlage.

Spalte Konfigurationstyp:
Enthdlt den Typ fur die Konfiguration. Mit dem Typ werden die Daten fiur die Weitergabe festgelegt.
Mégliche Werte:

« Abwesenheiten: FUr den Export werden Abwesenheiten bereitgestellt.

o Zeitkonten: FUr den Export werden Zeitkonten bereitgestellt.

Dialog "Formatkonfiguration bearbeiten”

Im Dialog Formatkonfiguration bearbeiten werden neue Formatkonfigurationen angelegt sowie
bestehende Formatkonfigurationen bearbeitet. Jede Formatkonfiguration bendtigt eine eindeutige
Nummer, die Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen Datensdtzen navigieren, einen neuen
Datensatz anlegen, einen Datensatz kopieren, |6schen oder drucken und Anderungen des Datensatzes
speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den
Auswahldialog.

IA_—“‘ @ im] « £ Formatkonfiguration bearbeiten

Nummer 4
Bezeichnung Datev Zeit

Kurzbezeichnung | DZ

Zeilenabschluss |\r\n Bei Stornosatz Differenz ubertragen 'l

Trennzeichen Satzkennzeichen bei Stornosatz

Encoding UTF-8 - Satzkennzeichen bei nevem Datensatz

Felddefinitionen  Kopfzeile
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Eingabefeld Zeilenabschluss:
Angabe fUr den Zeilenumbruch in Form einer Escape-Sequenz. In der Regel \n oder \r\n.

Eingabefeld Trennzeichen:
Trennzeichen zwischen den Feldern oder O, falls kein Trennzeichen verwendet wird.

Auswahlfeld Encoding:
Enthalt das Encoding fur die Datei.

Kontrollké&stchen Bei Stornosatz Differenz Ubertragen:
Kennung, ob bei einem Stornosatz die Differenz Ubertragen wird.
o Aktiviert: Die Differenz wird Ubertragen.
« Nicht aktiviert: Die Differenz wird nicht Ubertragen.
Standardwert: Aktiviert.

Reiter Felddefinitionen:
Dieser Reiter enthdlt die Tabelle fUr die Angaben zur Formatierung der einzelnen Felder in der Datei.

Reiter Kopfzeile:
Dieser Reiter enthdlt die Tabelle mit den Feldern fur die Kopfzeile der Datei. Dabei entspricht jede Zeile
genau einem Feld.

Hinweis: Beide Tabellen setzen sich aus den gleichen Spalten zusammen und werden nur einmal
beschrieben.

Felddefinitionen Kopfzeile
Min. Manx. Kein Neuer
Feldname Wert Tre Formatierung Fiillzeichen Eintrag
Ldnge Lénge Trennzeichen

1 Satzart Fixer Wert Text [ZEITENKAL] (o] 50 W
2 Funktion Satzkennzeichen (Storno / Neu) | Text (¢} 12 ]
3 Eindeutige Kennung Eindeutige ID Text [s] 12 & i
4 Herkunft der Daten Fixer Wert Text MATRIX o 8 ]
5 Datum als Zusatz for die Herkunft  Zeitpunkt des Exports Datum/Uhrzeit  yyyy-MM-dd O 10 W
& Sachbearbeiterkennung Ausfihrender Benutzer Text (o] 8 ]
7 Mandant Fixer Wert Text 1 o 5 W
8 Abrechnungskreis Fixer Wert Text 1 o 5 W
9 Personalnummer Personalnummer Text o 12 i
10 Name Name Text o] 80 & i
n Vorname Vorname Text o 80 & i
12 Vertragnummer Lear Text o] 4 i

Spalte Position:
Eingabefeld fur Positionsangabe des Feldes in der Datei.

Hinweis: Die Positionsangabe muss genau mit der Feldposition in der Datei Gbereinstimmen. Andern Sie bei
Bedarf die Position, indem Sie die Zeile bearbeiten und die entsprechende Position angeben. Die Zeilen
werden entsprechend der Positionsdnderung verschoben.

Spalte Feldname:
Enthdlt das Eingabefeld fir den Feldnamen.

Spalte Wert:
Auswabhlfeld fur die Angabe der Wertbestimmung des Feldes.
Auswahl:

o« Leer

« Fixer Wert

« Name der Abwesenheitsart/Lohnart

« Wert der Lohnart

« Beginndatum der Abwesenheitsart

« Enddatum der Abwesenheitsart
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« Freigegebene Personalsatzfelder

aktueller Benutzer

o Abrechnungsmonat / Abrechnungsmonat +1

Spalte Typ:

Auswahlfeld fur den Feldtypen.

Auswahl:

Text

Zahl

Datum / Uhrzeit
Normalzeit

Industriezeit

Dezimaltag

Erweiterte Formatangabe

Spalte Formatierung:
Auswahlfeld fur die Formatierung des Feldes in Abhangigkeit vom gewdhlten Typen.

Falls der Typ "Groovy Ausdruck" ist, kann der Wert hier als fixer Wert angegeben werden oder als

komplexer Formatierungsausdruck.

Formatierungscodes fiir Typ Datum

463 Formatkonfiguration

Symbol Bedeutung Anzeige Beispiel
G Kontinent Text AD
C Land des Kontinenten (>=0) Nummer
Y Jahr des Kontinenten (>=0) Jahr 1996
X Jahr Jahr 1996
w Woche Nummer 27
e Wochentag Nummer 2
E Wochentag Text Tuesday; Tue
Y Jahr Jahr 1996
D Tag des Jahres Nummer 189
M Monat des Jahres Monat July; Jul; 07
d Tag des Monats Nummer 10
a Halbtag Text PM
K Stunde fUr Halbtag (0-11) Nummer 0]
h Uhrzeit Halbtag (1-12) Nummer 12
H Stunde (0-23) Nummer 4
k Uhrzeit (1-24) Nummer 5
m Minute Nummer 30
s Sekunde Nummer 55
S Bruchteil einer Sekunde Nummer 978
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z Zeitzone Text Pacific Standard time; PST

Z Zeitzone offset/Id Zone -0800; -08:00; America/Los_Angeles
' Escape fur Text Trennzeichen

v Apostroph '

Spalte Min. Lénge:
Eingabefeld fur die Angabe der Mindestldnge des Feldes. Geben Sie "O" ein fUr eine dynamische Ldnge.
Wertebereich: O - 999

Spalte Max. Lénge:
Eingabefeld fUr die Angabe der maximalen Ldnge des Feldes. Geben Sie "O" ein fUr eine dynamische Ldnge.
Wertebereich: O - 999

Spalte Fillzeichen:
Eingabefeld fur das Fullzeichen, wenn der Wert eines Feldes nicht der Mindestldnge entspricht.
Wertebereich: 1 Zeichen.

Spalte Kein Trennzeichen:
Kontrollkastchen fur die Kennung, ob in der Datei Trennzeichen zwischen den Feldern verwendet werden
oder nicht.
« Aktiviert: Es werden keine Trennzeichen verwendet.
« Nicht aktiviert: Es werden Trennzeichen verwendet.
Standardwert: Nicht aktiviert.

Buchung

Neben der Moglichkeit Buchungen an den Terminals zu erfassen, kdnnen Buchungen auch in der
Webanwendung erfasst werden.

Hierzu ist es notwendig, dass sich die Person bei der Anwendung anmelden kann und die Zugriffsrechte auf
den Dialog fur die Webbuchungen besitzt.

Der Zugang zum System fiUr Personen, die am Buchungsbetrieb teilnehmen, kann in der
Personenverwaltung vergeben werden. Damit wird die Person als Benutzer im System eingerichtet und
kann sich mit ihrer Benutzer-ID und dem Passwort am System anmelden. Mit der Vergabe der
entsprechenden Benutzerrolle erhdlt die Person die Zugriffsrechte auf die Dialogoberfldche. Nachdem eine
Person als Benutzer angelegt ist, kénnen Anderungen an dem Benutzerkonto nur noch Uber den Dialog
Benutzer bearbeiten durchgefiuhrt werden.

FUr Personen, die nur als Benutzer im System eingerichtet sind und somit nicht am Buchungsbetrieb
teilnehmen, gentgt das Zugriffsrecht fur die Webbuchung. Diese Benutzer kdnnen nicht fir sich selbst
buchen. Aus diesem Grund erfolgt der Einstieg in die Webbuchungen Uber einen Auswahldialog fur
Personen.

Dialog "Auswahl Buchung"

Im Dialog Auswahl Buchung werden alle angelegten Personen angezeigt.

Hinweis: Bei aktiver Option mehrere Ausweise pro Person wird fur jeden Ausweis ein eigener Eintrag in der
Tabelle angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschranken.

Hinweis: Ausgeschiedene Personen werden in dieser Auswahl nicht bericksichtigt.
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4.8

2 X & ¢  Auswahl Buchung
MName Perscnalnummer
Vorname Ausweisnummer

Abteilung - Arbeitszeitplan H
Kostenstelle -

Name Vorname Abteilung Kostenstelle Personalnummer Ausweisnummer  Arbeitszeitplan
Ackreiter Thorsten 1 0O 1Immer
Cermans Paul 2 Produktion 7 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 5 8201 1Immer
Kamp Karsten 2 Produktion 9 8205 1 Immer

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Buchung bearbeiten™

Im Dialog Buchung bearbeiten kénnen Buchungen fir die angezeigte Person ausgefihrt werden.

Die Tabelle zeigt tagesbezogen die Zeitbuchungen der Person an.

Datumsanzeige:

Enthdlt das Datum des Buchungsprotokolls. Klicken Sie auf den Pfeil nach links, um das Datum um
einen Tag zurick zu schalten. Klicken Sie auf den Pfeil nach rechts, um das Datum um einen Tag
vorwdrts zu schalten. Sie kénnen auch ein Datum eingeben oder klicken Sie auf das
Kalendersymbol und wdhlen Sie ein Datum aus.

Spalte Uhrzeit:
Zeigt die Uhrzeit an, zu der am ausgewdhlten Datum eine Buchung erfolgt ist.

Spalte Buchungsart:
Zeigt die Art der Buchung, wie zum Beispiel Kommen oder Gehen, an.

Spalte Parameter:
Zeigt die Parameter einer Buchung an, sofern diese vorhanden sind.

Schaltflachen Kommen, Gehen, Dienstgang Gehen, Dienstgang Kommen:

Uber die Schaltfldchen werden die Buchungen ausgefihrt. Die RUckmeldung der Buchung wird in der
Meldezeile angezeigt und in die Tabelle Ubernommen. Nach der Ausfihrung wird die Buchung im
Buchungsprotokoll angezeigt.

Auswahlifeld Parameter:

Abhdngig von den notwendigen Parametern fir die Buchung wird der Schaltfldche ein Auswahlfeld mit den
jeweils erlaubten Parametern angezeigt. Parameter werden bei Buchungen mit Kostenstellenwechsel oder
bei Gehen mit Abwesenheit bendtigt.

Korrekturen

Uber die Korrekturen lassen sich Anderungen an den Stammdatensdtzen vornehmen. Der Dialog ist fur
viele verschiedene Arten von Korrekturen ausgelegt und ermdglicht die Eingabe vieler Korrekturen
gleichzeitig. FUr gleiche Korrekturen mit unterschiedlichem Stammdatenbezug verfigt der Dialog Uber eine
Generierungsfunktion und entsprechende Suchverfahren.
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Die Eingaben in der Dialogoberfldche werden als Korrektursétze in der Datenbank gespeichert und durch
einen Korrekturprozess verarbeitet. Dabei wirken sich die Korrekturen direkt auf die Stammdaten aus und
werden damit sofort gUltig.

Dialog "Korrekturen bearbeiten”

Mit dem Dialog Korrekturen bearbeiten werden Buchungskorrekturen fur Personendatensdtze
vorgenommen.

Die Bearbeitung erfolgt in zwei Schritten:

Zundchst erfassen Sie alle auszufUhrenden Korrekturen, wobei Anzahl und Art der Korrekturen nicht
begrenzt sind. In der Tabelle kénnen die Korrekturen jederzeit gedndert oder geldscht werden.

Im zweiten Schritt klicken Sie auf die Schaltflache Korrekturen starten. Erst jetzt werden die Korrekturen
ins System Ubertragen und kénnen nicht mehr gedndert oder geléscht werden.

Nicht verarbeitete Korrektursatze werden in der Tabelle als "fehlgeschlagen” zur Nacharbeit angezeigt.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kénnen Sie die Korrektureingaben speichern, verwerfen und die
Korrekturverarbeitung starten oder die angezeigten Datensdatze drucken oder I6schen. Durch Klicken auf
die Schaltflache Aktualisieren kdnnen Sie den Fortschritt der Korrekturverarbeitung abrufen.

H ® & birg Korrekturen bearbeiten

Korrektur fiir [Persnnen - B

Korrekturart

Gultig am

Korrekturen (offen = 0, fehlgeschlagen = 0, neu = 2)

Korrelcturart ich P Giltig  Giltig (2. Buchung)  Gilltighis  Fehlermeldung ~Kommentar  Benutzer-ID  Benutzername  Benutzervorname

1002
Kommen- 7 - Cermans, Paul gfgg&?m? 26.01.2017 12:15

B
Gehen
1002
Kommen-
Gahen

5 - Hochmeyer, 26012017
Gertrud 08:00

26.01.2017 1215 w

Auswahlfeld Korrektur fir:
Auswahl der Datensatzart.

Schaltflache E

Uber diese Schaltfléche 6ffnen Sie den Auswahldialog der Datensatzart. Werden mehrere Datensdtze
ausgewdhlt, wird die Auswahl durch ein * im Eingabefeld angezeigt.

Auswahlifeld Korrekturart:
Auswahl der Korrekturart. Durch diese Auswahl werden der Stasmmdatenbezug und die Parameterfelder in
der Eingabezeile festgelegt. Die weiteren Eingabefelder richten sich nach der ausgewdhlten Korrekturart.
Auswahl:

« Alle im System angelegten Korrekturarten.

Datumsfeld Guiltig am:

Enthalt das Datum fiUr die Korrektur.

Bei Buchungen sind dies Datum und Uhrzeit der Buchung.

Bei Abwesenheiten ist dies der erste Tag der Abwesenheit.

Bei Anderungen am Personalsatz (wie Berechtigungen), ist dies das Datum, ab dem die neue Einstellung
gilt.

Datumsfeld Guiltig am (2. Buchung):
Enthdlt das zweite Datum und die Uhrzeit fUr eine Buchung.
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Datumsfeld Giltig bis:
Enthdlt das zweite Datum bei Ganztdgigen Abwesenheiten. Das Datum gibt den letzten Tag der
Abwesenheit an.

Weitere Parameterfelder:
Abhdngig von der gewdhlten Korrekturart sind weitere Parameter fir die Korrektur notwendig.

Schaltflache Ubernehmen:
Mit dieser Schaltflache werden die Korrektursdtze erstellt und in die Tabelle Ubernommen. Fir jeden
Stammdatensatz wird jeweils ein Korrektursatz erzeugt.

Fortschrittsanzeige Korrekturen ()
Nach dem Starten wird die Anzahl der Korrekturen mit dem jeweiligen Status angezeigt. Die Aktualisierung
erfolgt im Zeitabstand von 2 Sekunden, um den Fortschritt anzuzeigen.

gesamt Anzahl der Korrekturen in der Tabelle
offen Korrekturen, die noch vom Prozess zu verarbeiten sind
fehlgeschlagen Korrekturen konnten nicht ausgefihrt werden; die Eintrdge verbleiben in der Tabelle

und kénnen dort korrigiert oder geléscht werden

neu Neu eingegebene Korrekturen, fur die noch keine Korrekturverarbeitung angestoBen
wurde

Tabelle:
In der Tabelle werden alle Korrektursatze angezeigt, die noch nicht verarbeitet wurden. Die Satze kdnnen
geldscht oder gedndert werden.

Spalte Korrekturart:
Anzeige der Korrekturart fur den Korrektursatz.

Spalte Nummer/Bezeichnung:
Anzeige der Nummer und der Bezeichnung des Personalsatzes, auf den die Korrektur angewendet wird.

Spalte Parameter:
Anzeige der notwendigen Parameter fur die Korrektur. Angezeigt werden jeweils der Stamsnmdatenbezug
und der neue Wert.

Datumsfeld Gultig:
Enthalt das Datum und, wenn vorhanden, die Uhrzeit fUr die Korrektur.

Spalten Giltig(2. Buchung):
Enthdlt das Datum und die Uhrzeit der zweiten Buchung.

Spalte Gultig bis:
Enthdlt das Ende einer ganztdgigen Abwesenheit.

Spalte Fehlermeldung:
Anzeige der Meldung, wenn ein Korrektursatz nicht verarbeitet werden konnte.

Spalte Kommentar:
Enthdlt den Kommmentar zur Korrektur, sofern diese eingegeben wurde.

Spalte Benutzer-ID:
Enthdlt die ID des Benutzers.

Spalte Benutzername:
Enthdlt den Nachnamen des Benutzers.

Spalte Benutzervorname:
Enthdlt den Vornamen des Benutzers.
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4.9 Listen (Zeit)

Im Mend Listen stehen lhnen verschiedene feste Listen zur Verfigung, die nach Tagen oder Monaten
zusammengefasste Abschlussberechnungen und BuchungsUbersichten der Zeitkonten bieten.

Diese Listen erlauben eine umfassende Ubersicht Uber die Buchungen am Zeitsystem innerhalb frei
wdhlbarer Zeitrdume. Im Gegensatz zu den Einzellisten, die aus dem Personendatensatz heraus aufgerufen
werden, handelt es sich hierbei um Gruppenlisten, das hei3t es lassen sich mehrere oder auch alle
Personendatensdtze in einer Liste zusammenfassen.

Neben den festen Listen finden Sie hier zusatzlich die angelegten Listen des Listenkonfigurators, die dem
ListenhauptmenU zugeordnet sind, sowie die zeitgesteuerten Listen.

Alle Listen kénnen Sie ausdrucken oder als PDF-Datei speichern.

Die Liste Urlaubsliste bietet eine Ubersicht Uber die Urlaubskonten.

Die Liste Grafische Zeitstatistik bietet eine Ubersichtliche grafische Ausgabe von Zeitkonten.
Die Liste Tagesdaten bietet eine Ubersicht Uber die Zeitkonten pro Kalendertag.

Die Liste Monatsdaten bietet eine Ubersicht Uber die Zeitkonten pro Monat.

Der Eintrag Abwesenheiten bietet eine Ubersicht Gber die Abwesenheiten innerhalb eines frei wahlbaren
Zeitraums.

Die Monatsibersicht enthdlt eine Ubersicht Uber verschiedene Zeitkonten und die relevanten Buchungen
einer Person.

Die Jahresibersicht Person bietet eine Ubersicht Gber die Abwesenheiten pro Jahr. Die Ubersicht wird
jeweils fUr eine Person dargestellt.

Die Abwesenheitsstatistik bietet eine Ubersicht von Abwesenheiten fir einen ausgewdhlten Zeitraum.
Dabei wird bei der Ausgabe zwischen kurzen und langen Abwesenheiten unterschieden.

Die Periodeniibersicht bietet eine Ubersicht der Summen verschiedener Zeitkonten fir einen ausgewdhlten
Zeitraum.

Die Liste Tagesubersicht bietet eine Ubersichtliche Darstellung aller Buchungen einer Gruppe von
Mitarbeitern fUr einen Tag sowie Details zu den Zeitkonten.

Die Liste Einzelprotokoll Lohnliste bietet eine tagesbezogene Ubersicht von Konten der einzelnen
Personen.

Die Liste Einzelprotokoll Kostenstelle bietet eine Ubersicht der Kostenstellenbuchungen der einzelnen
Personen.

Die Liste Summenprotokoll Kostenstelle bietet eine Ubersicht der Kostenstellenbuchungen der einzelnen
Personen.

Die Statusliste bietet eine schnelle und Ubersichtliche Auswertung Uber Personen, die an einem Tag
anwesend, wegen einer Abwesenheit abwesend oder unentschuldigt gefehlt haben.

Der Eintrag Besonderheiten gibt eine Ubersicht Uber fehlende Buchungen und andere Besonderheiten
innerhalb eines frei wahlbaren Zeitraums.

Uber den Eintrag Korrekturen Personen lassen sich alle an einem Personendatensatz vorgenommenen
Buchungskorrekturen innerhalb eines frei wahlbaren Zeitraums abfragen.

Uber den Eintrag Korrekturen Benutzer lassen sich alle von einem bestimmten Benutzer vorgenommenen
Buchungskorrekturen innerhalb eines frei wahlbaren Zeitraums abfragen.
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Uber den Eintrag Zeitgesteuerte Listen haben Sie die Méglichkeit, Listen zu konfigurierbaren Zeitpunkten
abrufen zu lassen.

491 Urlaubsliste
Die Urlaubsliste erméglicht die Gbersichtliche Auswertung der Urlaubskonten von Personen fir einen
bestimmten Tag.
Sie kdnnen sowohl eine einzelne Person als auch mehrere oder alle Personen, zum Beispiel einer Abteilung,
fUr die Anzeige auswdhlen.
Dialog "Auswahl Urlaubsliste"
Im Dialog Auswahl Urlaubsliste werden alle vorhandenen Personen aufgelistet. Wdhlen Sie einzelne oder
mehrere Personen aus, um diese fUr die Anzeige der Urlaubsliste zu Gbernehmen.
Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
= = o a
B B L H R & ¥¢ Auswahl Urlaubsliste
Name Personalnummer
Vorname Ausweisnummer
Abteilung - Arbeitszeitplan -
Kostenstelle -
“ Vorname Abteilung Kostenstelle Per: I A Arbeitszeitplan
Ackreiter Thorsten 1 2001 1 Immer
Cermans Paul 2 Produktion 2 Produktion 7 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 2 Produktion 5 8201 1 Immer
Kamp Karsten 2 Produktion 2 Produktion il 8205 1 Immer
Leconte Sandra 2 Produktion 2 Produktion 10 8206 1 Immer
Legrand Marc 2 Produktion 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung 1 Verwaltung 4 20M 1 Immer
Martin Eric 1Verwaltung 1Verwaltung 2 2002 1 Immer
Matrino Johanna 1Verwaltung 1Verwaltung 3 1 Immer
Meunier Catherine 2 Produktion 2 Produktion 8 8204 2 Vollzeit
Anzahl Datensatze: 10
Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
Dialog "Anzeige Urlaubsliste"
Im Dialog Anzeige Urlaubsliste werden verschiedene Urlaubskonten fUr die zuvor ausgewdhlten
Personendatensdtze pro Tag angezeigt.
Grundlage der Daten sind die Tagesabschlussdaten.
Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.
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P

=

Xk

Urlaubsliste

Benutzerhandbuch

n Anzeige Urlaubsliste

- 24.01.2017

Ackreiter
Cermans
Hochmeyer
Karmp
Leconte
Legrand
Leroy
Martin
Matrino

Meunier

Datumsfeld:

Vername
Thorsten
Pau
Gertrud
Karsten
Sandra
Marc
Fabienne
Eric
Johanna

Catherine

Persenalnummer

1

[5]

Avusweisnummer  ReUrAk

2001
8203
220
8205

8204

31,0
46,0
40,0
90,0
90,0
40,0
42,0
42,0
45,0
46,0

UrAAkt
30,0
30,0
30,0
30,0
30,0
30,0
30,0
30,0
30,0
30,0

Anzahl Datensdtze: 10

GnUrAk
5.0

GpUrAk GsUrAk
36,0
46,0
40,0
90,0
90,0
45,0
42,0
42,0
45,0

=
U

ZUrlAk  SchUAk

N

Enthdlt das Datum fUr die Anzeige. Um einen anderen Tag anzuzeigen, geben Sie das gewinschte Datum
direkt ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen Sie das Datum aus.
Mit den Pfeilen kénnen Sie jeweils einen Tag vor oder zurick blattern.

Tabelle:

In der Tabelle werden die Tagesdaten angezeigt.
Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen

Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat

konfigurierbar.

Bei Ausgabe der Summenzeile werden Summen in den Spalten der Urlaubskonten gebildet.

492 Grafische Zeitstatistik

236

Die Grafische Zeitstatistik ermdglicht fUr einen vorgegebenen Zeitraum die Ubersichtliche grafische
Ausgabe der Zeitkonten von Personen.

Sie kdnnen sowohl eine einzelne Person als auch mehrere oder alle Personen, zum Beispiel einer Abteilung,
fUr die Anzeige auswdhlen.

Dialog "Auswahl Grafische Zeitstatistik"

Im Dialog Auswahl Grafische Zeitstatistik werden alle vorhandenen Personen aufgelistet. Wahlen Sie

einzelne oder mehrere Personen aus, um diese fUr die Anzeige der Grafische Zeitstatistik zu Ubernehmen.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.
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B B2 L H R & Y7 Auswahl Grafische Zeitstatistik

Name Personalnummer | |

Vorname Ausweisnurmmer | |

| |
| |

Abteilung | - Arbeitszeitplan | -
| ]

Kostenstelle

Suche starten

“ Vername Abteilung Kostenstelle Per: I A i nmer Arbeitszeitplan

Ackreiter Thorsten 1 Q00 1Immer
Cermans Paul 2 Produktion 7 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 5 8201 1Immer
Kamp Karsten 2 Produktion il 8205 1 lmmer
Leconte Sandra 2 Produktion 10 8206 1Immer
Legrand Marc 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung 4 20N 1 lmmer
Martin Eric 1Verwaltung 2 Q002 1 lmmer
Matrino Johanna 1Verwaltung 3 1 Immer
Meunier Catherine 2 Produktion 8 8204 2 Vollzeit

Anzahl Datensatze: 10

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Grafische Zeitstatistik"

Im Dialog Anzeige Grafische Zeitstatistik werden verschiedene Zeitkonten fUr die zuvor ausgewdhlten
Personen fur den ausgewdhlten Zeitraum Tag angezeigt.
Grundlage der Liste sind die Daten aus den TagesabschlUssen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

- 2 A R Grafische Zeitstatistik Anzeige Grafische Zeitstatistik
Zeitbersich Von (0101207 bis (25012017
(o] 10 20 30 40 50 &0 70 80 90 100

Bezeichnung Summe Prozent
Solzoit o000 10000 |
i v o
..
abersze om0 o
Pausensall 3345 257 .
Gebuchte ’
a— 19:38 149 ]
Dienstgangzeit 0:00 0,00

Zeitbereich von bis:
Enthdlt den Zeitbereich fUr die Anzeige. Um den Zeitbereich zu dndern, geben Sie das gewinschte Von- und
Bis-Datum direkt ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen Sie das Datum aus.

Schaltflache Suche starten:
Startet die Suche fUr den angegebenen Zeitraum.

Tabelle:
In der Tabelle werden die ausgewdhlten Konten angezeigt.
Welche Konten in der Tabelle ausgegeben werden, ist fur jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
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Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

Spalte Bezeichnung:
Enthdlt die Bezeichnung fur das Konto.

Spalte Summe:
Enthdlt die Summe fUr das Konto der ausgewdhlten Personen.

Spalte Prozent:
Enthdlt den prozentualen Wert in Bezug auf das Konto mit der gréBten Zeitsumme.

Spalte 0....100:
Darstellung des Kontos in Abhdngigkeit des prozentualen Wertes mit in grafischen Zeitbalken der
eingestellten Farbe.

Hinweis: Das Konto mit dem gréBten Wert entspricht 100%. Bei der Berechnung des prozentualen
Wertes werden nur die angezeigten Konten berUcksichtigt.

4.9.3 Tagesdaten

238

Die Tagesdaten ermdglichen die Ubersichtliche Auswertung der Zeitkonten pro Kalendertag. Hierzu
gehdren neben Ist- und Sollzeit unter anderem auch Dienstgangzeiten, Abwesenheiten oder Pausenzeiten
fUr den ausgewdhlten Kalendertag sowie das bis zu diesem Kalendertag aufgelaufene Saldo.

Die Tagesdaten kénnen nur fUr abgeschlossene Tage angezeigt werden.

Sie kdnnen sowohl eine einzelne Person als auch mehrere oder alle Mitarbeiter, z.B. alle Mitarbeiter einer
Abteilung, fUr die Anzeige auswdhlen.

Dialog "Auswahl Tagesdaten”

Im Dialog Auswahl Tagesdaten werden alle vorhandenen Personendatensdtze aufgelistet. Wahlen Sie
einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fur diese eine Ubersicht der Buchungszeiten und
Salden nach Kalendertagen zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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493 Tagesdaten

¥y Auswahl Tagesdaten

Name

Vorname

|
|
Abteilung |
Kostenstelle |

Suche starten

Personalnummer |

Ausweisnummer |

Arbeitszeitplan |

Ackreiter
Cermans
Hochmeyer
Kamp
Leconte
Legrand
Leroy
Martin
Matrino

Meunier

Thorsten

Paul

Gertrud

Karsten

Sandra

Marc

Fabienne

Eric

Johanna

Catherine

Abteilung

2 Produktion
2 Produktion
2 Produktion
2 Produktion
2 Produktion
1Verwaltung
1Verwaltung
1Verwaltung

2 Produktion

Kostenstelle  Per

Anzahl Datensdtze: 10

w

mmer

8203

8201

8205

8206

8202

oM

Q002

8204

Arbeitszeitplan
1 Immer
2 Vollzeit
1 Immer
1 Immer
1 Immer
2 Vollzeit
1 Immer
1 Immer
1 Immer

2 Vollzeit

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Tagesdaten™

Im Dialog Anzeige Tagesdaten werden verschiedene Konten und besondere Stammdatenzuordnungen wie

der Arbeitszeitplan fur die zuvor ausgewdhlten Personendatensdtze pro Tag angezeigt.

Grundlage der Daten sind die Tagesabschlussdaten.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

« & Xy &L \Togesdoten -n Anzeige Tagesdaten

K 22012017 B

m Vername Salde Istzeit  Sollzeit  Arbeitszeit Anwesenheit
Ackreiter Thorsten 85:41 a8:16 8:00 8:16 816
Cermans Paul -T0ekb 8:04 8:00 8:04 8:20
Hochmeyer Gertrud 89-57 817 8:00 a8:17 817
Kamp Karsten 91:53 559 6:00 559 5:5%
Leconte Sandra 101:02 &:50 7:00 &:50 &:50
Legrand Marc -58:25 728 8:00 728 749
Leroy Fabienne 126:456 7415 8:00 7415 7415
Martin Eric 132:32 7:55 8:00 7:55 7:55
Matrino Johanna 12344 05 8:00 8:05 05
Meunier Catherine -64:14 8:51 8:00 8:51 9:36

Anzahl Datensatze: 10
Datumsfeld:

Enthdlt das Datum fUr die Anzeige. Um einen anderen Tag anzuzeigen, geben Sie das gewinschte Datum

1073G-00-B2
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direkt ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen das Datum aus.
Mit den Pfeilen kénnen Sie jeweils einen Tag vor oder zurick blattern.

Tabelle:

In der Tabelle werden die Tagesdaten angezeigt.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden und ob die Summenzeile angezeigt wird, ist fir jeden
Benutzer im System Uber die Persoénlichen Einstellungen fur feste Listen oder Uber den Quersprung in der
zentralen Symbolleiste separat konfigurierbar.

Bei Ausgabe der Summenzeile werden Summen in den Spalten mit Konten vom Typ Tageszdhler oder
Zeitsumme gebildet.

49.4 Monatsdaten

Die Monatsdaten ermdglichen die Ubersichtliche Auswertung der Zeitkonten von Personen pro Monat.
Hierzu gehéren neben der Summen von Ist- und Sollzeit unter anderem auch Dienstgangzeiten,
Abwesenheiten oder Pausenzeiten im ausgewdhlten Monat sowie das bis zu diesem Monat aufgelaufene
Saldo.

Die Monatsdaten kdnnen nur fir abgeschlossene Monate angezeigt werden.

Sie kdnnen sowohl eine einzelne Person als auch mehrere oder alle Personen, zum Beispiel einer Abteilung,
fUr die Anzeige auswdahlen.

Dialog "Auswahl Monatsdaten"

Im Dialog Auswahl Monatsdaten werden alle vorhandenen Personendatensdtze aufgelistet. Wdhlen Sie
einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fur diese eine Ubersicht der Buchungszeiten und
Salden pro Monat zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdanken.

= B P 6:' N & ¥¢ Auswahl Monatsdaten
Narme Personalnummer
Vorname Ausweisnummer

Abteilung - Arbeitszeitplan -
Kostenstelle -
Suche starten

“ Vorname Abteilung Kostenstelle Per: I A i Arbeitszeitplan

Ackreiter Thorsten 1 Q001 1Immer
Cermans Pau 2 Produktion 2 Produktion 7 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 2 Produktion 5 820 1 Imrmer
Kamp Karsten 2 Produktion 2 Produktion il 8205 1 Immer
Leconte Sandra 2 Produktion 2 Produktion 10 8206 1Immer
Legrand Marc 2 Produktion 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung 1Verwaltung 4 901N 1 Immer
Martin Eric 1Verwaltung 1Verwaltung 2 9002 1 Immer
Matrino Johanna 1Verwaltung 1Verwaltung 3 1 Immer
Meunier Catherine | 2 Produktion 2 Produktion 8 8204 2 Vollzeit

Anzahl Datensatze: 10
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Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Monatsdaten"

Im Dialog Anzeige Monatsdaten werden verschiedene Konten fir die zuvor ausgewdhlten
Personendatensdtze pro Monat angezeigt.
Grundlage der Daten sind die Monatsabschlussdaten.

Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

P L|—L|] IEI lﬂ] Monatsdaten -n Anzeige Monatsdaten

n Dezember - 2016 -
m Vername Salde Vortag Ist Soll Ab heit A heit

Ackreiter Thorsten 86:23 186:55 176:00 42:00 144:55
Cermans Paul -67:38 179:48 176:00 42:00 144:29
Hochmeyer  Gertrud 88:02 189:35 176:00 12:00 177-35
Kamp Karsten 92:35 14741 142:00 &:00 141:41
Leconte Sandra 10114 151:36 144:00 7:00 144:36
Legrand Marc -51:28 181:07 175:00 £2-:00 145:31
Leroy Fabienne 12814 186:15 176:00 40:00 14615
Martin Eric 136:05 | 183:50  176:00 42:00 141:50
Matrino Johanna 125:34  185:20 176:00 40:00 145:20
Meunier Catherine -52:01 168:23 176:00 10:00 164:48

Anzahl Datensatze: 10

Datumsfelder Monat, Jahr:

Enthdlt den Monat und das Jahr fur die Anzeige. Um einen anderen Monat anzuzeigen, geben Sie den
gewlnschten Monat direkt ein oder wdhlen den Monat im Auswahlfeld aus. Um das Jahr zu wechseln geben
Sie das entsprechende Jahr direkt ein.

Mit den Pfeilen kdnnen Sie jeweils einen Monat vor oder zurick blattern.

Tabelle:

In der Tabelle werden die Monatsdaten angezeigt.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden und ob die Summenzeile angezeigt wird, ist fur jeden
Benutzer im System Uber die Persoénlichen Einstellungen fur feste Listen oder Uber den Quersprung in der
zentralen Symbolleiste separat konfigurierbar.

Bei Ausgabe der Summenzeile werden Summen in den Spalten mit Konten vom Typ Tageszdhler oder
Zeitsumme gebildet.

495 Abwesenheiten

Die Liste der Abwesenheiten ermdglicht die Ubersichtliche Auswertung der Abwesenheiten von Personen
Uber einen frei wahlbaren Zeitraum mit Angabe von Datum, aufgelaufenen Tagen und Stunden sowie den
Grund fir die Abwesenheit.

Sie kdnnen sowohl eine einzelne Person als auch mehrere oder alle Personen, zum Beispiel einer Abteilung,
fUr die Anzeige auswdahlen.

Dialog "Auswahl| Abwesenheiten"

Im Dialog Auswahl Abwesenheiten werden alle vorhandenen Personendatenséatze aufgelistet. Wahlen Sie
einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fur diese eine Ubersicht der Abwesenheiten pro
ausgewdhltem Zeitraum zu erhalten.
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Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

&+ B [E PR & Yr & & ¢4 Avuswahl Abwesenheitsarten
m Bezeichnung Kurzbezeichnung aktiv Léschen
2000 Feiertag FT i
2001 Urlaub U i
2002 Urlaub Halbtag u i
2003 Raucherpause RP i
2005 Sonderurlaub SuU ]
20m Arztbesuch a i

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Abwesenheiten"

Im Dialog Anzeige Abwesenheiten werden die Abwesenheiten fur die zuvor ausgewdhlten
Personendatensdtze angezeigt.
Grundlage der Daten sind die Abwesenheiten und die tdglichen Abwesenheitseintrdge.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

- & & £ | Abwesenheiten Anzeige Abwesenheiten

Zeitbereich Von | 01.01.2016 bis Abwesenheit -n

m Vorname  Personalnummer Von Bis Abwesenheit  Anzahl Tage  Zeitgutschrift Korrekturdatum Kommentar

Cermans Paul 7 16022016 22.02.201%6  Kronk 70 40:00  06.02.2016
04052016  29.05.2016 Urlaub 18,0 144:00  24.042016
08092016 08.09.201  Gleitzeit 1.0 29.08.2016
2712.2016 30122016 Urlaub 4,0 32200 17122018

Hochmeyer  Gertrud 5 25.01.201& 28.01.2016 Krank 4,0 32200 15.01.2016
040432016 0404201  Gleitzeit 1,0 25.03.2016
1N.05.2076 28.05.2016 Urlaub 13,0 104:00  01.05.2016
06062016 06062016  Gleitzeit 1,0 2705.2016
20.09.2016 29.09.2016 Urlaub 8,0 &£4:00  10.09.2076
05102016 0710.2016 Krank 30 24:00 25.09.2016

Anzahl Datensdtze: 10

Tabelle:

In der Tabelle werden die Abwesenheiten angezeigt.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

Hinweis: Abhdngig von der Einstellung fUr die Liste enthdlt die letzte Zeile die Summen fUr die Spalten
Anzahl Tage und Zeitgutschrift. Die Summe wird Uber alle angezeigten Personen und Abwesenheiten
gebildet.

4.9.6 MonatsUbersicht

Die Monatsiibersicht bietet eine Ubersichtliche Darstellung aller Buchungen eines Mitarbeiters am
Zeitsystem Uber einen frei wdhlbaren Zeitraum mit Angabe von Tag und Uhrzeit sowie Details zu den
Zeitkonten.
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Pro Liste wird immer ein Stammdatensatz angezeigt, bei der Auswahl mehrerer Personen, kénnen Sie
zwischen den einzelnen MonatsiUbersichten blattern.

Dialog "Auswahl MonatsUbersicht"

Im Dialog Auswahl Monatsiibersicht werden alle vorhandenen Personendatenséatze aufgelistet. Wahlen Sie
einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fir diese eine Ubersicht aller Buchungen Uber einen
frei wahlbaren Zeitraum zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdanken.

= = (S u .

= B L ®© R & ¥ Auswahl Monatsibersicht
Name Personalnummer
Vorname Ausweisnummer

Abteilung - Arbeitszeitplan -
Kostenstelle -
Suche starten

“ Vorname Abteilung Kostenstelle  Per: Inummer A i mmer Arbeitszeitplan

Ackraiter Thorsten 1 Q001 1 Immer
Carmans Pau 2 Produktion 7 8203 2 Vollzeit
Hochmayer Gertrud 2 Produktion 5 8201 1 lmmer
Kamp Karsten 2 Produktion g 8205 1 Immer
Leconte Sandra 2 Produktion 10 8206 1 Immer
Legrand Marc 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung 4 20M 1 Immer
Martin Eric 1Verwaltung 2 9002 1 lmmer
Matrino Johanna 1Verwaltung 3 1 Immer
Meunier Catherine = 2 Produktion 8 8204 2 Vollzeit

Anzahl Datensdtze: 10

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige MonatsUbersicht"

Im Dialog Anzeige Monatsibersicht werden die Buchungen einer Person mit Tag und Uhrzeit sowie Konten
der Tagesabschlussdaten und Informationen zu Abwesenheiten fir den ausgewdhlten Zeitraum angezeigt.

Hinweis: Wenn sich im Zeitbereich ""Monatsdaten" befinden, werden diese in der Tabelle Monatsdaten"
angezeigt.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen mehreren Personendatensdtzen navigieren,
die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick
den Auswahldialog.
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! &) (X Zh Monatsibersicht - Anzeige Monatsibersicht
Name Ackreiter Personalnummer

Vorname | Thorster Ausweisnummer

Abteilung Ausweisbeschriftung

Zaitbereich Von | 2612.2016 bis [3112.2016

Datum WT Von Bis Abwesenhait Sollzeit Istzeit Tagessaldo Saldo
256122016 Mo 0818 12:02

12:33 16:45 Feiertag 8:00 15:56 756 86:23
27122016 Di Urlaub 8:00 8:00 86:23
2812.2016 | Mi Urlaub 8:00 8:00 86:23
2912201 Do Urlaub 8:00 8:00 86:23
30122016 | Fr Urlaub 8:00 8:00 86:23
31122014 Sa 86:23

Anzahl Datensdtze: 7

Monatsdaten
Monat Soll Ist Abwesenheiten Saldo Vortag
Dezember 176:00 186:55 42:00 84:23

Anzahl Datensétze: 1

Datumsfelder Zeitbereich von und bis:

Enthdlt den ersten und letzten Tag des Zeitbereichs, in dem die Abwesenheiten gesucht werden.

Um ein Datum zu dndern, kénnen Sie das Datum direkt eingeben oder klicken Sie auf das Kalendersymbol
und wdhlen das Datum aus.

Hinweis: Nachdem ein Datum gedndert wurde, muss die Suche Uber die Schaltfldche Suche starten neu
ausgefihrt werden.

Tabelle:

In der Tabelle werden die Daten der MonatsUbersicht angezeigt.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden und ob Abschlussdaten angezeigt werden, ist fur jeden
Benutzer im System Uber die Persoénlichen Einstellungen fur feste Listen oder Uber den Quersprung in der
zentralen Symbolleiste separat konfigurierbar.

Korrekturen:

Durch Klicken auf ein Datum 6ffnen Sie den Dialog Tageskorrekturen bearbeiten. In diesem Dialog kdnnen
Sie fUr das angezeigte Datum verschiedene Korrekturen ausfUhren und Buchungen einfigen, dndern und
[6schen.

Hinweis: Die moglichen Korrekturen hdngen von den persoénlichen Rechten fur die Korrekturarten ab.

497 JahresUbersicht Person

244

Die Jahresubersicht Person bietet eine Ubersichtliche Darstellung aller Abwesenheiten, Arbeitstage,
sonstiger Tage und der verrechnungsrelevanten Zeittagesprogramme einer Person oder einer Gruppe von
Personen.

Die Ausgabe erfolgt jeweils fUr ein Jahr fUr die ausgewdhlten Personen.

Die JahresUbersicht Person eignet sich besonders fur die Ausgabe und Weitergabe der Daten als PDF.

Dialog "Auswahl JahresUbersicht Person™

Im Dialog Auswahl Jahresibersicht Person werden alle vorhandenen Personendatensdtze aufgelistet.
Wdhlen Sie einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fur diese eine JahresUbersicht der
Abwesenheiten zu erhalten.
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einschranken.

K0

@

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
H R o
Mame
Vorname
Abteilung

Kostenstelle

Personalnummer

Ausweisnummer

ﬂ Arbeitszeitplan
Suche starten

Abteilung Personalnummer Ausweisnummer
Thorsten 1 Q001
Pau 2 - Produktion
Gertrud 2 - Produktion
Kamp Karsten 2 - Produktion
Leconte Sandra 2 - Produktion
Legrand Marc
Leroy Fabienne
Martin Eric
Matrine
Meunier

2 - Produktion
1-

3]

i8]

Verwaltung
1-
Johanna

o000 oo

o
=

]

(=]

[ SR )

1- Verwaltung
Catherine | 2 - Produktion

5]

7
5
9
10
6

&

Verwaltung 2
8

s}
(=]
=

9002 1
8204 Z-5

Anzahl Datensatze: 10
Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
Dialog "Anzeige JahresUbersicht Person"

Im Dialog Anzeige Jahresiibersicht Person werden die Abwesenheiten, Arbeitstage oder sonstigen
Besonderheiten sowie die Zeittagesprogramme der ausgewdhlten Personen in Form eines Kalenders
angezeigt. Die Darstellung wird Uber das Auswahlfeld fur die Anzeigeoptionen ausgewdahlt.

Grundlage der sind die tdglichen Eintrdge der Abwesenheiten.
eingeblendet.

Zusatzlich kdnnen Sie zwischen der Kalenderdarstellung und der Summenanzeige wahlen.

Abwesenheitsdetails beim Benutzer aktiviert ist.

zurick in den Auswahldialog.

Hinweis: Wenn die Option Schichtverwaltung aktiviert ist, wird zusatzlich der Reiter Sonderschichten

1410
MName

>

Hinweis: Der Reiter mit den Summen ist nur vorhanden, wenn die Kennung zur Anzeige der

ausdrucken oder als PDF oder CSV-Datei speichern. Mit der Schaltflache Zurick zur Auswahl gelangen Sie
»

Vorname

Abteilung

Kostenstelle

& X
Personalnummer
n 2018

Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kdnnen Sie zwischen den Datensdtzen navigieren, die Liste
)
-Monot Januar

Datumsfeld Jahr:

- Abwesenheiten

Anzeige Jahresibersicht Person
1073G-00-B2

Mit den Pfeilen kénnen Sie jeweils ein Jahr vor oder zurick blattern.

- n Q suche starten

Enthalt das Jahr fur die Anzeige. Um das Jahr zu wechseln, geben Sie das entsprechende Jahr direkt ein.
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Yr  Auswahl Jahresiibersicht Gruppen
S -
Ackreiter
Cermans
Hochmeyer

Vaollzeit mit Pausen

2 - Vollzeit mit Pausen

- Veollzeit
1- Vollzeit

Vollzeit mit Pausen
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Auswahlfeld Monat:
Enthalt den Startmonat fur die Anzeige. Beim Aufruf wird die Vorgabe aus dem Systemparameter
"Startmonat JahresUbersicht" Gbernommen.
Auswahl:
« Januar - Dezember

Mehrfachauswahlfeld Abwesenheitsarten:
Enthdlt die Abwesenheitsarten als Filter fUr die Anzeige. Wenn eine Auswahl getroffen wird, werden nur
die Abwesenheiten mit den ausgewdhlten Abwesenheitsarten angezeigt.
Auswahl:
« Alle im System angelegten und aktiven Abwesenheitsarten.

Schaltflache Suche Starten:
Klicken Sie nach der Auswahl von Abwesenheiten auf die Schaltfldche, um die Anzeige zu aktualisieren.

Reiter "Kalender"

Uber diesen Reiter erhalten Sie eine kalendarische Ubersicht. Alle Abwesenheiten sind mit ihrer
Kurzbezeichnung tagesgenau aus dem Kalender ersichtlich.

Hinweis: Wenn die Kennung zur Anzeige der Abwesenheitsdetails beim Benutzer nicht aktiviert ist, werden
die Abwesenheiten mit Farbe und Zeichen entsprechend den gesetzten Systemparametern anonym
angezeigt.

Ansicht: Beispiel JahresUbersicht + Tagesprogramme tageweise.

Kalender ~ Summen Abwesenheiten  Sonderschichten

Anzeige |Jahresibersicht -

2016 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Januar FT

Februar [ I [ R FE . U u u u

Mirz B [ I PO R [ I PO R PR I O I I FT| .

April . Gz .

Mai FTl o | o | | o] - [ I e T . . K K K

Juni

Juli

August O N R S [ I PO R [ I PO R L. ez

September . | . T P K K K K

Oktober e - . U U u u o TRV TR TR U TR TR TR T
Neovember

Dezember . . -] -] - S e s [ N P S FT . U U u u

Auswahlifeld Anzeige:
Enthdlt die Optionen fUr die Anzeige:
Auswahl:
o Jahresibersicht: mit Abwesenheiten, Arbeitstagen und besonderen Tagen, wie unbekannte
Abwesenheit und Tage ohne Sollzeit. Die Spalten der Ubersicht orientieren sich am Datum.
« Jahresibersicht tageweise: wie Jahresibersicht. Die Spalten der Ubersicht orientieren sich an den
Wochentagen.
« Jahresibersicht + Zeittagesprogramme: JahresUbersicht ergdnzt um die Zeile mit den
Zeittagesprogrammen. Die Zeittagesprogramme werden in der ersten Zeile ausgegeben.
o Jahresibersicht + Zeittagesprogramme tageweise: Wie Jahresibersicht + Tagesprogramme. Die
Spalten der Ubersicht orientieren sich an den Wochentagen.
« Tagesprogramme: es werden nur die Zeittagesprogramme angezeigt.
« Tagesprogramme tageweise: wie Tagesprogramme. Die Spalten der Ubersicht orientieren sich an den
Wochentagen.
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Kalenderansicht "Tagesprogramme"

FUr die Vergangenheit werden die Zeittagesprogramme entsprechend der Verrechnung angezeigt, fur die
Zukunft werden die geplanten Zeittagesprogramme entsprechend dem aktuellen Schichtprofil und den
geplanten Schichtzuordnungen angezeigt. Unterliegt die Person nicht der Schichtverwaltung, werden die
Zeittagesprogramme entsprechend dem Arbeitszeitplan angezeigt.

Bei den zweizeiligen Varianten der Anzeige werden die Zeittagesprogramme in der ersten Zeile dargestellt.

Kalenderansicht "Jahresiibersicht"
In der Zeile werden neben den Feiertagen und Abwesenheiten die Arbeitstage sowie sonstige
Besonderheiten angezeigt.
Im Einzelnen werden dargestellt:
« Tage vor und nach dem Gultigkeitszeitraum, an dem die Person an der Zeitwirtschaft teilnimmt, und
Tage die noch in der Zukunft liegen und keine Abwesenheiten und Feiertage sind.
« Tage ohne Sollzeit. Dies sind die Tage ohne Sollzeit und Anwesenheit. In der Regel ist dies das
Wochenende. Bei Teilzeitkrdften oder Personen in der Schichtverwaltung gehéren auch arbeitsfreie
Tage dazu.
« Feiertage
« Abwesenheiten mit Kurzbezeichnung
« Anwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit, an denen die Person anwesend war.
« Unentschuldigte Abwesenheit. Dies sind Tage mit Sollzeit, an denen keine Arbeitszeit verrechnet
wurde.

Hinweis: Die Darstellung fUr nicht relevante Tage, Tage mit Anwesenheit, Tage mit unentschuldigter
Abwesenheit und Tage ohne Sollzeit wird Uber die Systemparameter eingestellt. Es kénnen jeweils die
Farbe und das Zeichen fur die Darstellung vorgegeben werden.

Reiter "Summen Abwesenheiten"

Auf diesem Reiter werden die Abwesenheiten und Abwesenheitsgruppen fir jeden Monat dargestellt. In
der Summenzeile werden die Tage und Abwesenheitsstunden angezeigt.

Kalender Summen Abwesenheiten

2018 Anw Fe Ur Kr Gl |/SU a KoL K k AU EZ M OLDR d DRunt B FB W
Januar 22,0 1,0
Februar 20,0
Mirz 21,0 1,0
April 21,0 1,0
Mai 20,0 1,0 5,0 5,0
Juni 16,0 5,0 1,0
Juli 4,0 8,0
August
September
Oktober 1,0
Movember 1,0
Dezember 2,0
Summe in Tagen 124,0 5,0 13,0 5,00 2,0 1,0 5,0

Zeitsumme 32:00 104:00 24:00 2:00 24:00
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Hinweis: In der ersten linken Spalte nach dem Monat werden die Anwesenheitstage angezeigt. In der Regel
sind dies die Tage, an denen die Person als Anwesend im System registriert wurde.

498 Abwesenheitsstatistik

Die Abwesenheitsstatistik erméglicht fUr einen vorgegebenen Zeitraum die Ubersichtliche Ausgabe der
ausgewdhlten Abwesenheiten von Personen. Bei der Ausgabe wird zwischen Abwesenheitsfdllen mit bis zu
x Tagen und solche mit mehr als x Tagen unterschieden. Die Tagesgrenze kann dabei frei vorgegeben
werden.

Sie kdnnen sowohl eine einzelne Person als auch mehrere oder alle Personen, zum Beispiel einer Abteilung,
fUr die Anzeige auswdhlen.

Dialog "Auswahl Abwesenheitsstatistik"

Im Dialog Auswahl Abwesenheitsstatistik werden alle vorhandenen Personen aufgelistet. Wdhlen Sie
einzelne oder mehrere Personen aus, um diese fur die Anzeige der grafischen Zeitstatistik zu Ubernehmen.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

= B L gj N ¥y Auswahl Abwesenheitsstatistik
Name Personalnummer
Vorname Ausweisnummer

Abteilung - Arbeitszeitplan -
Kostenstelle -
Suche starten

“ Vername Abteilung Kostenstelle  Personal A i Arbeitszeitplan

Ackreiter Thorsten 1 Q001 1Immer
Cermans Paul 2 Produktion ¥ 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 5 8201 1 lmmer
Kamp Karsten 2 Produktion @ 8205 1 lmmer
Leconte Sandra 2 Produktion 0 8206 1Immer
Legrand Marc 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung 4 20M 1 Immer
Martin Eric 1Verwaltung 2 2002 1 lmmer
Matrino Johanna 1Verwaltung 3 1 Immer
Meunier Catherine 2 Produktion a8 8204 2 Vollzeit

Anzahl Datensatze: 10

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Abwesenheitsstatistik"

Im Dialog Anzeige Abwesenheitsstatistik werden verschiedene Konten fur die zuvor ausgewdhlten
Personen fur den ausgewdhlten Zeitraum angezeigt.
Grundlage der Daten sind die tdglichen Abwesenheitseintrdge.

Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

248 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 4.9.8 Abwesenheitsstatistik

- @H X} |Krankheitsstatistik -n Anzeige Abwesenheitsstatistik

e

Zeitbereich Von [0112.2016 bis |24.01.2017 Tagesgrenze |3 Q i;':;‘:n

m Vorname  Personalnummer  Féllebiszu3Tage Tagebiszu3Tage FalloOber3Tage TageOber3Tage Mo Di Mi Do Fr Sa  So  SummeTage

Ackreiter  Thorsten 90 10 20 20 20 20 9.0

1 1

Cermans  Paul 7 1 40 0 |10 (10 | 10 40

Legrand  Marc & 1 90 10 20 20 20 20 9,0

Leroy Fabienne | & 1 40 0 |10 10 10 40

Martin Eric 2 1 60 10 10 10 10 10 10 6,0

Matrino  Johanna | 3 1 4,0 w0 10 10 10 40
&

Anzahl Datensétze:

Zeitbereich Von __ bis:
Enthdlt den Zeitbereich fir die Anzeige. Um den Zeitbereich zu dndern, geben Sie das gewinschte Von- und
Bis-Datum direkt ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wdhlen Sie das Datum aus.

Eingabefeld Tagesgrenze:

Enthalt die Anzahl Tage, bis zu welcher Grenze ein Fall noch als kurze oder lange Abwesenheit angezeigt
werden soll.

Wertebereich: O - 99

Schaltflache Suche starten:
Startet die Suche fur den angegebenen Zeitraum.

Tabelle:

In der Tabelle werden die ausgewdhlten Personen mit ihren Abwesenheiten angezeigt.

Welche Spalten in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System separat Gber die
Persénlichen Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste
konfigurierbar. In der Konfiguration werden auch die Abwesenheiten festgelegt, die zur Auswertung
kommen.

Hinweis zu den Spalten: Die Anzeige dieser Spalten entspricht dem aktuellen Stand aus dem Personalsatz
und dient in erster Linie der Identifizierung der angezeigten Personen. Bei Bedarf kénnen weitere Spalten
hinzugefiugt werden.

Es werden fUr jede Person die konfigurierten Abwesenheiten fur den Zeitraum ausgewertet.

Spalte Fdlle bis zu x Tage:
Enthalt die Anzahl der Fdlle mit bis zu x Tagen. (x entspricht der eingegebenen Tagesgrenze.)

Spalte Tage bis zu x Tage:
Enthalt die Summe der Tage aus den Fdllen bis zu x Tage. (x entspricht der eingegebenen Tagesgrenze.)

Spalte Fdlle Gber x Tage:
Enthalt die Summe der Fdlle mit Gber x Tagen. (x entspricht der eingegebenen Tagesgrenze.)

Spalte Tage Uber x Tage:
Enthdlt die Summe der Tage aus den Fdllen Uber x Tage. (x entspricht der eingegebenen Tagesgrenze.)

Spalten Wochentage:
In der Spalten der Wochentage wird fur jeden Tag der Woche die Summe der Abwesenheitstage fir den
angegebenen Zeitraum ausgewiesen.

Spalte Summe Tage:
Enthalt die Summe aller Tage fir den Zeitraum.

Summenzeile:
In der Summenzeile wird die Summe der jeweiligen Spalte angezeigt.
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499 PeriodenUbersicht

250

Die Liste Periodeniibersicht erméglicht eine Ubersichtliche Auswertung verschiedener Konten Uber einen
frei wahlbaren Zeitraum fUr eine Gruppe von Personen. Dabei kénnen fUr die Suche auch einzelne Konten
beruicksichtigt werden.

FUr den Zeitraum der Anzeige werden die Summen der einzelnen Konten einer Person gebildet.
Uber alle Personen kann zusétzlich eine Summenzeile fir den Zeitraum angezeigt werden.

Dialog "Auswahl PeriodenUibersicht"

Im Dialog Auswahl Periodeniibersicht werden alle vorhandenen Personen aufgelistet. Wahlen Sie einzelne
oder mehrere Personen aus, um diese fUr die Anzeige der PeriodenUbersicht zu Gbernehmen.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

= = (eS8 . u .

= B L n R & % Auswahl Periodeniibersicht
Name Personalnummer
Vorname Ausweisnummer

Abteilung - Arbeitszeitplan -
Kostenstelle -
Suche starten

“ Vorname Abteilung Kostenstelle Personal A i Arbeitszeitplan

Ackreiter Thorsten 1 Q001 1Immer
Cermans Paul 2 Produktion ¥ 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 5 8201 1 Immer
Kamp Karsten 2 Produktion @ 8205 1 lmmer
Leconte Sandra 2 Produktion 0 8206 1Immer
Legrand Marc 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung & 20Mm 1Immer
Martin Eric 1Verwaltung 2 2002 1 lmmer
Matrino Johanna 1Verwaltung 3 1 Immer
Meunier Catherine = 2 Produktion 8 8204 2 Vollzeit

Anzahl Datensatze: 10

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige PeriodenUbersicht"

Im Dialog Anzeige Periodenibersicht werden fur die zuvor ausgewdhlten Personen verschiedene Konten
als Summen Uber einen angegebenen Zeitbereich angezeigt.
Grundlage der Daten sind die Tagesabschlussdaten und die in der Konfiguration festgelegt Berechnung.

Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.
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Benutzerhandbuch 4910 Tagesubersicht

- & X @ [Periodendbersicht BE] Anzeige Periodenibersicht

Zeitbereich Von [07.022017 [fER bis (07022017 [ - von bis n

Vorname Salde Istzeit Sollzeit Te Id A heit Arbeitszeit
Ackreiter Thorsten 124:05 8:00 -8:00
Cermans Pau -42:42 8:00 8:00 8:45 8:00
Hochmeyer Gertrud 1M3:446 8:00 -8:00
Kamp Karsten G800 &6:00 -&:00
Leconte Sandra Q6:26 7:00 -7:00
Legrand Marc -5@-43 8:00 8:00 8:45 8:00
Leroy Fabienne 93:02 8:00 -8:00
Martin Eric &68:46 8:00 -8:00
Matrino Johanna &6:53 8:00 -8:00
Meunier Catherine -47:34 8:00 8:00 8:45 8:00

Anzahl Datensatze: 10

Datumsfelder Zeitbereich von und bis:

Der Zeitbereich fur die Suche und Anzeige kann Uber die beiden Datumsfelder gewahlt werden. Das Von-
Datum ist ein Mussfeld, wenn das Bis-Datum leer bleibt, wird hierfUr das Datum des vorangegangen Tages
angenommen. Eine Ausgabe fUr die Zukunft ist nicht moglich.

Um ein Datum zu dndern, geben Sie dieses direkt ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen
das Datum aus.

Mehrfachauswahl Zeitkonten:

Uber die Mehrfachauswahl kénnen Zeitkonten mit bei der Suche bericksichtigt werden.

Der Wertebereich wird durch die Angabe von und bis festgelegt.

Datumsfeld Von:

Enthalt den kleinsten Wert fur die Suche zum angegebenen Zeitkonto.

Datumsfeld bis:

Enthalt den gréBten Wert fir die Suche zum angegebenen Zeitkonto.

Hinweis: Nachdem ein Datum oder die Mehrfachauswahl gedndert wurde, muss die Suche Uber die
Schaltflache Suche starten neu ausgefiuhrt werden.

Tabelle:

In der Tabelle werden die Tagesdaten angezeigt.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden und ob die Summenzeile angezeigt wird, ist fir jeden
Benutzer im System Uber die Personlichen Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der
zentralen Symbolleiste separat konfigurierbar.

Bei Ausgabe der Summenzeile werden Summen in den Spalten mit Konten vom Typ Tageszdhler oder
Zeitsumme gebildet.

4,910 TagesUbersicht

Die Tagesubersicht bietet eine Ubersichtliche Darstellung aller Buchungen einer Gruppe von Mitarbeitern
fUr einen Tag sowie Details zu den Zeitkonten.

Mit Hilfe von Pfeiltasten kénnen Sie zwischen Tagen blattern.

Dialog "Auswahl| TagesUbersicht"

Im Dialog Auswahl Tagesubersicht werden alle vorhandenen Personendatensdtze aufgelistet. Wdhlen Sie
einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fur diese eine Ubersicht aller Buchungen Uber einen
frei wahlbaren Zeitraum zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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B B L2 H R

Benutzerhandbuch

¥y Auswahl Tagesibersicht

Name
Vorname
Abteilung

Kostenstelle

Suche starten

Personalnummer

Ausweisnummer

- Arbeitszeitplan

Ackreiter
Cermans
Hochmeyer
Kamp
Leconte
Legrand
Leroy
Martin
Matrino

Meunier

Abteilung Kostenstelle Per.

Thorsten

Pavul 2 Produktion
Gertrud 2 Produktion
Karsten 2 Produktion
Sandra 2 Produktion
Marc 2 Produktion
Fabienne 1Verwaltung
Eric 1Verwaltung
Johanna 1Verwaltung
Catherine = 2 Produktion

Anzahl Datensatze: 10

Arbeitszeitplan

1 Q001 1Immer
7 8203 2 Vollzeit
5 a20m 1Immer
9 8205 1Immer
10 8206 1 Immer
& 8202 2 Vollzeit
& QoM 1 Immer
2 2002 1Immer
3 {b 1Immer
8 820 2 Vollzeit

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese

markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige TagesUbersicht"

Im Dialog Anzeige Tagesibersicht werden die Buchungen einer Personengruppe mit Tag und Uhrzeit sowie
Konten und Informationen zu Abwesenheiten fUr den ausgewdhlten Tag angezeigt.
Grundlage der Daten sind neben den Buchungen und Tagesabschlussdaten auch die taglichen

Abwesenheitseintrdge.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF oder CSV speichern.
Mit der Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurUck den Auswahldialog.

or & @} | Tagestbersicht - Anzeige Tagesiibersicht
K (01207 B
Name Vorname Von Bis Abwesenheit Sollzeit Istzeit Tagessaldo Saldo
Ackreiter Thorsten
Cermans Paul
Hochmeyer  Gertrud
Kamp Karsten
Leconte Sandra
Legrand Marc
Leroy Fabienne
Martin Eric
Matrino Johanna
Meunier Catherine
Anzahl Datensatze: 10
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Benutzerhandbuch 4911 Einzelprotokoll Lohnliste

Datumsfeld:

Enthalt das Datum fUr die Anzeige. Um einen anderen Tag anzuzeigen, geben Sie das gewinschte Datum
ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen das Datum aus.

Mit den Pfeilen kdnnen Sie jeweils einen Tag vor oder zurick blattern.

Tabelle:

In der Tabelle werden die Daten der TagesUbersicht angezeigt.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben, werden ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

4,911 Einzelprotokoll Lohnliste

Die Einzelprotokoll Lohnliste erméglicht die Ubersichtliche Auswertung von Zeitkonten pro Tag fUr eine
Person.

Die Konten kénnen nur fUr abgeschlossene Tage angezeigt werden.

Sie kdnnen sowohl eine einzelne Person als auch mehrere oder alle Mitarbeiter, z.B. alle Mitarbeiter einer
Abteilung, fUr die Anzeige auswdhlen.

Dialog "Auswahl Einzelprotokoll Lohnliste"

Im Dialog Auswahl Einzelprotokoll Lohnliste werden alle vorhandenen Personalsatze aufgelistet. Wahlen
Sie einzelne oder mehrere Personalsdtze aus, um fur diese eine Ubersicht der Zeitkonten nach
Kalendertagen zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

B B £ D v¢ (€ Auswahl Einzelprotokoll Lohnliste
Name Personalnummer
Varname Ausweisnummer

Abteilung - Arbeitszeitplan -

Kostenstelle
Q syche starten

m Veorname Abteilung Kostenstelle Personalnummer Ausweisnummer Arbeitszeitplan Léschen
ol " 19003 2 - Vollzeit mit =
. ° Pausen
Ackreiter Thorsten 1- Kostenstelle 1 1 2001 1- Vollzeit w

-V i i -—

Cermans Paul Prod - Produktion 7 8203 2 - Vollzeft mit laf
Pausen

Hochmeyer Gertrud Prod - Produktion 5 8201 1- Vollzeit w

Kamp Karsten Prod - Produktion 9 8205 1-Vollzeit i

Leconte Sandra Prod - Produktion 10 8206 1- Vollzeit w

-V i i -—

Legrand Marc Prod - Preduktion & 8202 2 - Vollzeit mit ]|
Pausen

Verw - =

Leroy Fabienne ‘::i’\.:'a T 4 Q0M 1 - Vollzeit [}

Verw - -

Martin Eric \ﬁ“u cone 2 9002 1- Vollzeit i

Verw - -

Matrino Johanna e 3 1- Vollzeit ]|

Verwaltung
2 - Vollzeit mit =

Meunier Catherine Prod - Produktion 8 8204
Pausen

Anzahl Datensidtze: 11

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
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4912 Einzelprotokoll Kostenstellen Benutzerhandbuch

Dialog "Anzeige Einzelprotokoll Lohnliste"

Im Dialog Anzeige Einzelprotokoll Lohnliste werden fUr eine Person verschiedene Zeitkonten angezeigt.
Grundlage der Daten sind die Konten vom Typ Zeitsumme aus den Tagesabschussdaten.

Es kdnnen beliebige Zeitbereiche ausgewdhlt werden.
Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der

Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

B Anzeige Einzelprotokoll Lohnliste

< & & G
Name Personalnummer
Vorname Auvsweisnummer
Abteilung

Kostenstelle

Zeitbereich Von | 01.10.2018 bis |3110.2018 Q syche starten

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi
Summe

02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Konto

10

Sollzeit 8:00 8:00 16:00

Istzeit

Datumsfelder Zeitbereich von und bis:

Der Zeitbereich fur die Suche und Anzeige kann Uber die beiden Datumsfelder gewdahlt werden. Das Von-
Datum ist ein Mussfeld. Wenn das Bis-Datum leer bleibt, wird hierfUr das Datum des vorangegangen Tages
angenommen. Eine Ausgabe fur die Zukunft ist nicht moglich.

Bei Ausgabe der Summenzeile werden Summen in den Spalten mit Konten vom Typ Tageszdhler oder

Zeitsumme gebildet.

Tabelle:
In der Tabelle werden die Tages des Zeitbereiches mit den Zeitsummen der ausgewdhlten Konten

angezeigt.
Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat

konfigurierbar.

4,912 Einzelprotokoll Kostenstellen

Die Liste Einzelprotokoll Kostenstellen ermdglicht die Ubersichtliche Auswertung der Kosten und
gebuchten Zeiten auf die Kostenstellen und Kostenstellengruppen aufgelistet nach Personen.

Es kénnen sowohl einzelne Kostenstellen als auch mehrere oder alle Kostenstellen fUr die Anzeige auswdhlt

werden.

Dialog "Auswahl Einzelprotokoll Kostenstellen"

Im Dialog Auswahl Einzelprotokoll Kostenstellen werden alle vorhandenen Kostenstellen und
Kostenstellengruppen aufgelistet. Wdhlen Sie einzelne oder mehrere Kostenstellen aus, um fUr diese eine
Ubersicht der gebuchten Zeiten zu erhalten.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

254 Benutzerhandbuch dormakaba MATRIX Zeit 1073G-00-B2



Benutzerhandbuch 4913 Summenprotokoll Kostenstellen

B B L o4 Y7  Auswahl Einzelprotokoll Kostenstellen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Typ Léschen
1 Produktion Prod Kostenstelle i
2 Entwicklung Entw ostenstelle i
3 Verwaltung Werw Kostenstelle wj

Anzahl Datensdtze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Einzelprotokoll Kostenstellen"

Im Dialog Anzeige Einzelprotokoll Kostenstellen werden die gebuchten Arbeitsstunden und Kosten pro
Kostenstelle und Person fir einen frei wahlbaren Zeitraum angezeigt.
Grundlage der Daten sind die tdglichen Eintrdge der Kostenstellenbuchungen.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

“ & & &L sk kosens: @) Anzeige Einzelprotokoll Kostenstellen
Zeitbereich Von |18.09.2017 bis | 24.09.2017
S BEliE T Bezeichnung Personalnummer Name Vorname Arbeitsstunden Azl | EEmEn | (ExamE

Kosten Kosten Kosten

1 Produktion 1 Ackreiter Thorsten 15118 445 53 34118 786,71
2 Entwicklung | 1 Ackreiter Thorsten 23:52 694 98 79570 149068
5 Hochmeyer Gertrud 6115 195,31 208,37 403,68
3 Verwaltung | 5 Hochmeyer | Gertrud 32:59 | 1030,69 | 905,37 | 1936,06
Summen 78:24 236651 225062 461713
Anzahl Datensatze: 4
Tabelle:

In der Tabelle werden die Kostenstellen und Personen mit den jeweiligen Werten angezeigt.
Abhdngig von der Einstellung fUr die Liste enthdlt die letzte Zeile die Summen fur die Spalten mit den
Kosten. Die Summe wird Uber alle angezeigten Kostenstellen und Personen gebildet.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

4,913 Summenprotokoll Kostenstellen

Die Liste Summenprotokoll Kostenstellen ermdglicht die Ubersichtliche Auswertung der Kostenstellen
gegliedert nach Arbeitsstunden, Personenkosten, Gemeinkosten und Gesamtkosten.

Es kénnen sowohl einzelne Kostenstellen als auch mehrere oder alle Kostenstellen fur die Anzeige auswdhlt
werden.

Dialog "Auswahl Summenprotokoll Kostenstellen™"

Im Dialog Auswahl Summenprotokoll Kostenstellen werden alle vorhandenen Kostenstellen und
Kostenstellengruppen aufgelistet. Wdahlen Sie einzelne oder mehrere Kostenstellen aus, um fUr diese eine
Ubersicht der gebuchten Zeiten und der Kosten zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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Benutzerhandbuch
= = L 0.4 Yy Auswahl Summenprotokoll Kostenstellen
m Bezeichnung Kurzbezeichnung Typ Loschen
1 Produktion Prod ostenstelle ]
2 Entwicklung Entw Kostenstelle ]
3 Verwaltung Verw ostenstelle nf

Anzahl Datensdtze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Summenprotokoll Kostenstellen"

Im Dialog Anzeige Summenprotokoll Kostenstellen werden die gebuchten Arbeitsstunden und Kosten pro
Kostenstelle fur einen frei wahlbaren Zeitraum angezeigt.

Grundlage der Daten sind die tdglichen Eintrdge der Kostenstellenbuchungen.

Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

« & & @ sommeneromsiol kos: @) Anzeige Summenprotokoll Kostenstellen
Zeitbereich Von |18.09.2017 bis | 24.09.2017
Kostenstelle/Gruppe Bl | AsEstn ey Person Gemein Gesamt

Kosten Kosten Kosten

1 Produktion 1518 44553 34118 786,71
2 Entwicklung 30:07 890,29 100407 189436
3 Werwaltung 32:59 103069 90537 1936,06
Summen 78:24  2366,51 2250,62 461713
Anzahl Datensatze: 3
Tabelle:

In der Tabelle werden die Abwesenheiten angezeigt.
Abhdngig von der Einstellung fur die Liste enthdlt die letzte Zeile die Summen fUr die Spalten der Kosten.
Die Summe wird Uber alle angezeigten Kostenstellen gebildet.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

4914 Statusliste

256

Die Statusliste ermdglicht eine schnelle und Ubersichtliche Auswertung Uber Personen, die an einem Tag
anwesend, wegen einer Abwesenheit abwesend oder unentschuldigt gefehlt haben.

FUr anwesende Personen werden die Zeitbereiche der Anwesenheit des Tages angezeigt. FUr abwesende
Personen die Abwesenheitsart. Unentschuldigte Personen erhalten einen Eintrag unter den
Besonderheiten.

Sie kénnen sowohl die Daten einzelner Personen als auch mehrerer Personen oder eine Gruppe von

Personen, wie zum Beispiel alle Mitarbeiter einer Abteilung, fur die Anzeige auswdhlen oder die Anzeige auf
eine konkrete Abwesenheitsart filtern.

Dialog "Auswahl Statusliste"

Im Dialog Auswahl Statusliste werden alle vorhandenen Personendatensétze aufgelistet. Wéhlen Sie
einzelne oder mehrere Personendatensatze aus, um fUr diese die Statusliste zu erhalten.
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Benutzerhandbuch 4914 Statusliste

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

& E e 55 N & ¥7 Auswahl Statusliste

Name Personalnummer |

Vorname Ausweisnummer |

| |
| |

Abteilung | - Arbeitszeitplan | -
| [~

Kostenstelle

Suche starten

“ Vorname Abteilung Kostenstelle Per. I A i Arbeitszeitplan

Ackreiter Thorsten 1 Q001 1Immer
Cermans Paul 2 Produktion 7 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 5 8201 1 Immer
Kamp Karsten 2 Produktion il 8205 1 lmmer
Leconte Sandra 2 Produktion 10 8206 1Immer
Legrand Marc 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung 4 201 1 Immer
Martin Eric 1Verwaltung 2 2002 1 lmmer
Matrino Johanna 1Verwaltung 3 1 Immer
Meunier Catherine = 2 Produktion 8 8204 2 Vollzeit

Anzahl Datensdtze: 10

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Statusliste"

Im Dialog Anzeige Statusliste werden die Anwesenheiten, Abwesenheiten oder Besonderheiten fir die
gewdhlten Personen angezeigt.

Grundlage der Daten sind neben den Buchungen die téglichen Tagesabschlussdaten und die tdglichen
Abwesenheitseintrdge.

Uber die Schaltfldchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der

Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

o) # X fh  Statusliste - Anzeige Statusliste

Datum - ‘24.01‘2017 - Uhrzeit von | |b\'s | |Stutu5 ‘ -n
m v Per. Auswei Abteil Anwesenheit Abwesenheit  Unbekannt

Cermans | Paul 7 8203 z
. Produktion
Hochmeyer = Gertrud 5 8201 2
¥ - Produktion
Anzahl Datensdtze: 3
Datumsfeld:

Enthdlt das Datum fUr die Anzeige. Um einen anderen Tag anzuzeigen, geben Sie das gewinschte Datum
direkt ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol und wahlen das Datum aus.
Mit den Pfeilen kénnen Sie jeweils einen Tag vor oder zurick blattern.

Feld Uhrzeit von:
Enthalt die Anfangszeit fUr die Suche.
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Feld bis:
Enthdalt die Endezeit fur die Suche.

Mehrfachauswahl Status:
Enthdlt die Abwesenheit oder den Status fUr die Suche.
Neben den Abwesenheitsarten sind zusdatzliche Auswahlen fUr den Status méglich.

« Anwesend: Die Person wurde im Zeitbereich als Anwesend gefUhrt. Als Anwesend gilt, wenn die
letzte Buchung vor dem Beginn des Zeitraums eine Buchung im Sinne von Kommen war oder im
Zeitraum eine Buchung im Sinne von Kommen liegt. Zur Anzeige kommt jeweils die friheste Buchung.

« Abwesend: Die Person wurde im Zeitbereich als Abwesend gefUhrt. Als Abwesend gilt, wenn die
letzte Buchung vor dem Beginn des Zeitraum eine Buchung im Sinne von Gehen war und keine
weitere Buchung im Zeitraum vorliegt und fUr den Zeitraum keine Abwesenheit vorliegt.

o Unbekannt Abwesend: Die Person wurde im Zeitraum nicht als Anwesend oder Abwesend gefuhrt
und es liegt keine Abwesenheit fur die Person vor.

Schaltflache Suche:
Startet die Suchabfrage. Wenn Sie die Auswahl fiUr die Suche gedndert haben, missen Sie die Anzeige Uber
die Schaltflache Suche starten aktualisieren.

Tabelle:

In der Tabelle werden die Personen und die Statusinformationen angezeigt.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Personlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

Hinweis: Beim PDF-Export der Statusliste werden statt der Balkendarstellung der Anwesenheiten die
exakten Buchungszeitpunkte ausgegeben.

4915 Besonderheiten

258

Die Liste zu den Besonderheiten ermdglicht eine Ubersichtliche Auswertung aller Abweichungen im
Zeitsystem, wie zum Beispiel vergessene Kommen- oder Gehen-Buchungen, Uber einen frei wahlbaren
Zeitraum.

Sie kdnnen sowohl die Daten einzelner Personen als auch mehrerer oder aller Personen, zu Beispiel aller
Personen einer Abteilung, fUr die Anzeige auswdhlen.

Dialog "Auswahl Besonderheiten™"

Im Dialog Auswahl Besonderheiten werden alle vorhandenen Personendatensdatze aufgelistet. Wahlen Sie
einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fur diese eine Ubersicht besonderer
Buchungsereignisse im ausgewdhlten Zeitraum zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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Benutzerhandbuch 4.9.15 Besonderheiten
= = e 5
B’ E PN R A ¥¢r Auswahl Besonderheiten
Name Personalnummer
Worname Ausweisnummer
Abteilung - Arbeitszeitplan -

Kostenstelle

Suche starten

Ackreiter
Cermans
Hochmeyer
Kamp
Leconte
Legrand
Leroy
Martin
Matrino

Meunier

Vorname

Thorsten

Paul

Gertrud

Karsten

Sandra

Marc

Fabienne

Eric

Johanna

Catherine

Abteilung

2 Produktion
2 Produktion
2 Produktion
2 Produktion
2 Produktion
1Verwaltung
1Verwaltung
1Verwaltung

2 Produktion

Kestenstelle

Anzahl Datensatze: 10

Per: A i Arbei
1 9001 1 Immer
7 8203 2 Vollzeit
5 8201 1 Immer
9 8205 1 Immer
1o 8206 1 Immer
& 8202 2 Vollzeit
£ 90M 1 Immer
2 9002 1 Immer
3 1Immer
8 8204 2 Vollzeit

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Besonderheiten"

Im Dialog Anzeige Besonderheiten werden fehlende Buchungen oder andere Abweichungen der zuvor

ausgewdhlten Personen angezei

gt

Grundlage der Daten sind die taglichen Besonderheiteneintrage.

Uber die Schaltflédchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

“ 2 Rl

B Anzeige Besonderheiten

Zeitbereich Von [ 01.02.2017 bis 28022017 aesmderheiten

m Vorname  Abteilung

Hochmeyer Gertrud
4 Produktion

Kam Karsten .
= Produktion

Personalnummer Ausweisnummer Datum/Uhrzeit WT

5 8201 22.02.2017 Mittwach
8205 22.02.20107 Mittwach

el 8205 2302207 Donnerstag

? 8205 24022017 Freitag

9 8205 27.02.2017 Maontag

Anzahl Datensatze: 5

Datumsfelder Zeitbereich von und bis:
Enthdlt den ersten und letzten Tag des Zeitbereich, in dem die Besonderheiten gesucht werden.
Um ein Datum zu dndern, kénnen Sie das Datum direkt eingeben, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol

und wdhlen das Datum aus.

Auswahlfeld Besonderheiten:

Enthdlt die Besonderheit, wenn Sie die Anzeige auf eine Besonderheit filtern méchten.

Auswahl:

« Alle Besonderheiten die im System eingerichtet sind.

1073G-00-B2

Bezeichnung
Keine
Anwesenheit
Keina
Anwesenheit
Keine
Anwesenheit
Keina
Anwesenhait
Keine
Anwesenheit
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Hinweis: Nachdem ein Datum oder die Auswahl der Besonderheiten gedndert wurde, muss die Suche Uber
die Schaltflache Suche starten neu ausgefiuhrt werden.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

4916 Korrekturen Personen

260

Uber die Liste der Korrekturen Personen erhalten Sie auf einen Blick eine Ubersicht Uber alle in einem
gewdhlten Zeitraum vorgenommenen Buchungskorrekturen.

Hierbei werden fir die korrigierten Personendatensdatze die gednderten Daten aufgelistet, die Art der
Korrektur sowie wann und vom welchem Benutzer die Korrektur ausgefUhrt wurde.

Sie kénnen sowohl einzelne Personendatensdtze als auch mehrere oder alle Datensdatze, z.B. aller
Mitarbeiter einer Abteilung, fur die Anzeige auswdhlen.

Dialog "Auswahl Korrekturen Personen"

Im Dialog Auswahl Korrekturen Personen werden alle vorhandenen Personendatensdatze aufgelistet.
Wadhlen Sie einzelne oder mehrere Personendatensdtze aus, um fur diese eine Ubersicht Uber die
vorgenommenen Buchungskorrekturen innerhalb eines ausgewdhlten Zeitraums zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdanken.

= = [N

& B L N R & ¥7 Auswahl Korrekturen Personen
Name Personalnummer
Vorname Ausweisnummer

Abteilung - Arbeitszeitplan -
Kostenstelle -

“ Vorname Abteilung Kostenstelle Per. I A i Arbeitszeitplan

Ackreiter Thorsten 1 Q00 1Immer
Cermans Paul 2 Produktion 7 8203 2 Vollzeit
Hochmeyer Gertrud 2 Produktion 5 8201 1 lmmer
Kamp Karsten 2 Produktion il 8205 1Immer
Leconte Sandra 2 Produktion 10 8206 1Immer
Legrand Marc 2 Produktion & 8202 2 Vollzeit
Leroy Fabienne 1Verwaltung 4 0M 1 Immer
Martin Eric 1Verwaltung 2 2002 1Immer
Matrino Johanna 1Verwaltung 3 1Immer
Meunier Catherine | 2 Produktion 8 8204 2 Vollzeit

Anzahl Datensdtze: 10

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
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Dialog "Anzeige Korrekturen Personen™

Im Dialog Anzeige Korrekturen Personen werden die an Personen vorgenommenen Korrekturen nach
Benutzer angezeigt.
Grundlage der Daten sind die Korrektureintrdge.

Uber die Datumsfelder kénnen Sie den Zeitraum fir die Anzeige auswdhlen. Uber die Schaltfldche Suche
starten aktualisieren die Anzeige.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

« P Korrekturen Persone Anzeige Korrekturen Personen
Zeitbereich Von | 31122016 bis |08.02.2017 Korrelturart n
Name Vorname Abteilung Per I i Korrekturart Parameter Giiltig ab G;I:;:::ﬂ{)l. Giiltig bis Benutzer-ID Kommentar
Ackreiter Thorsten 1 001 Urlaub 2712.2016 06.01.2017 admin
Legrand Marc 2 Produktion | & 8202 Gleitzeit 06.02.2017 06.02.2017 admin
Anspruch
Leroy Fabienne 1Verwaltung £ 20M Urlaub 30,0 01.01.2017 admin
akruelles Jahr
o0M Gleitzeit 18.01.2017 18.01.2017 admin
Martin Eric 1Verwaltung 2 2002 Urlaub 27122016 06.01.2017 admin
Anspruch
2002 Urlaub 30,0 01.01.2017 admin
aktuelles Jahr
Matrino Johanna 1Verwaltung 3 Urlaub 27122016 06012017 admin
Gleitzeit 25.01.2017 25.01.2017 admin
Meunier Catherine 2 Produktion 8 8204 Urlaub 27122016 04012017 admin

Anzahl Datensdtze: 9

Datumsfelder Zeitbereich von und bis:

Enthdlt den ersten und letzten Tag des Zeitbereichs, in dem die Korrekturen fir die Person gesucht werden.
Um ein Datum zu dndern, kénnen Sie das Datum direkt eingeben, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol
und wdhlen das Datum aus.

Hinweis: Nachdem ein Datum gedndert wurde, muss die Suche Uber die Schaltfldche Suche starten neu
ausgefuhrt werden.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persoénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

4917 Korrekturen Benutzer

Uber die Liste der Korrekturen Benutzer erhalten Sie auf einen Blick eine Ubersicht Uber alle Korrekturen,
die von einem Benutzer in einem gewdhlten Zeitraum vorgenommenen wurden.

Es werden die jeweiligen Personendaten aufgelistet, die Art der Korrektur sowie an welchem Tag und zu
welcher Uhrzeit die Korrektur vorgenommen wurde.

Sie kdnnen sowohl einzelne Benutzer als auch mehrere Benutzer fur die Anzeige auswdhlen.

Dialog "Auswahl Korrekturen Benutzer"

Im Dialog Auswahl Korrekturen Benutzer werden alle vorhandenen Benutzerdatensatze aufgelistet.
Waéhlen Sie einzelne oder mehrere Benutzer aus, um eine Ubersicht der von diesen Benutzern
vorgenommenen Buchungskorrekturen zu erhalten.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.
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= B 2 R & vr Auswahl Korrekturen Benutzer

Benutzer ID ‘ "\-"ornome ‘ ‘

Mame | |I-(orrekturort ‘ -
Suche starten

Benutzer ID Name Vorname
admin Administrator
matrix MATRIX DORMA
ackreiter Ackreiter Thorsten %
cermans Cermans Paul
hochmeyer Hochmeyer Gertrud
kamp Kamp Karsten
leconte Leconte Sandra
lagrand Legrand Marc
leroy Leroy Fabienne
martin Martin Eric
matring Matrino Johanna
meunier Meunier Catherine

Anzahl Datensatze: 12

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "Anzeige Korrekturen Benutzer"

Im Dialog Anzeige Korrekturen Benutzer werden die an Personen vorgenommenen Korrekturen nach
Benutzer angezeigt.
Grundlage der Daten sind die Korrektureintrdge.

Uber die Datumsfelder kénnen Sie den Zeitraum fir die Anzeige auswdahlen. Uber die Schaltfldche Suche
starten aktualisieren die Anzeige.

Uber die Schaltfléchen der Symbolleiste kénnen Sie die Liste ausdrucken oder als PDF speichern. Mit der
Schaltflache Zuriick zur Auswahl gelangen Sie zurick in den Auswahldialog.

« oy A Korrekturen Benutze n Anzeige Korrekturen Benutzer
Zeitbereich Von | 14112017 bis “\4.11.‘2017 Korrelturart | -
Benutzer- Gltig ab
D Korrekturdatum Name Vorname Personalnummer Abteiluong Korrekturart Parameter Giiltig ab 2. Giiltig bis Kommentar
Buchung)
admin 1411.2017 00:11 Ackreiter Thorsten 1 Meuverrechnen 1411.2017
14.11.2017 00:12 | Ackreiter Thorsten | 1 Neuverrechnen 14112077
. i TimExportTest- " f
1411.2017 00:20 1510605682079 2 Urlaub 0410.2017 16.10.2017
. TimExportTest-
1411.2017 00:20 TSR 21 Krank 08.10.2017 12.10.2017
R i TimExportTest- . ~ . 20102017 20.10.2017
N2017 Q020 210605682079 2 Arztoesuch 14:00 16:00
. TimExportAccountTest- Dienstgang 0410.2017
M1.2017 0023 | 1510605682085 2 Gehen 09:00
. i TimExportAccountTest- . Dienstgang 0410.2017
N2017 Q023 | can605682085 2 Kommen 12:00

Anzahl Datensatze: 7
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Datumsfelder Zeitbereich von und bis:
Enthalt den ersten und letzten Tag des Zeitbereichs, in dem die Korrekturen fur die Person gesucht werden.
Um ein Datum zu dndern, kénnen Sie das Datum direkt eingeben, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol
und wdhlen das Datum aus.
Auswabhlfeld Korrekturart:
Enthalt die Korrekturart, nach der gesucht wird.
Auswahl:
« Alle im System angelegten Korrekturarten.

Hinweis: Nachdem ein Datum oder die Auswahl fUr die Korrekturart gedndert wurde, muss die Suche Uber
die Schaltflache Suche starten erneut ausgefihrt werden.

Welche Werte in der Tabelle ausgegeben werden, ist fUr jeden Benutzer im System Uber die Persénlichen
Einstellungen fUr feste Listen oder Uber den Quersprung in der zentralen Symbolleiste separat
konfigurierbar.

4,918 Zeitgesteuerte Listen

Zeitgesteuerte Listen ermdglichen Ihnen, dynamische Listen zu konfigurierbaren Zeitpunkten ausfihren zu
lassen. Es kénnen tdglich, wdchentlich, monatlich oder periodisch wiederkehrende Zeitpunkte definiert
werden. DarUber hinaus kdnnen Sie flexibel wiederkehrende Zeitpunkte Uber einen sogenannten Cron-
Ausdruck angeben.

Zeitgesteuerte Listen werden als Jobdefinitionen gespeichert, die zu den definierten Zeitpunkten
automatisch ausgefuhrt werden. Die resultierenden Listen werden auf dem Server in einem nur dem
aktuellen Benutzer zugdnglichen Verzeichnis gespeichert und kénnen jeweils in der letzten erzeugten
Version auf den Arbeitsplatzrechner heruntergeladen werden.

Daneben kann die Liste per E-Mail versendet werden, sofern ein Mailserver konfiguriert ist. Der E-
Mailversand wird nicht in der Datenbank gespeichert, sondern direkt ausgefUhrt. Wenn der Mailserver nicht
erreichbar ist, wird eine entsprechende Meldung erzeugt.

Hinweis: Zeitgesteuerte Listen sind nur verfigbar, wenn der Systemparameter "210 Zeitgesteuerte Listen
verwenden" aktiviert ist. Uber den Systemparameter "211 Zielverzeichnis zeitgesteuerte Listen" wird
festgelegt, in welches Zielverzeichnis die Listen gespeichert werden.

Dialog "Auswahl Zeitgesteuerte Listen"

Im Dialog Auswahl Zeitgesteuerte Listen werden alle angelegten zeitgesteuerten Listen des
angemeldeten Benutzers angezeigt.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien
einschrdnken.

& B B P2 R & Y Auswahl Zeitgesteuerte Listen
m Bezeichnung Letzte Ausfihrungszeit Léschen Download
1 Tagesdaten il Liste herunterladen
2 Gesperrte Personen i Liste herunterladen

Anzahl Datensatze: 2

Schaltflache Liste herunterladen:
Uber diese Schaltfldche kann die letzte erstellte Liste vom Server auf den Arbeitsplatzrechner gespeichert
werden.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
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Dialog "Zeitgesteuerte Liste bearbeiten"

Im Dialog Zeitgesteuerte Liste bearbeiten kénnen Sie zeitgesteuerte Listen erstellen und bearbeiten.

= iy ~ W h Zeitgesteuerte Liste bearbeiten

Bezeichnung “Tc:gasd::lte" |

Murnmer

Kurzbezeichnung | Ta

At L

iste [T-:gesc::ta" n Exporttyp [ 1-PDF n

Suchprofil n
Zyldustyp [' - taglich n

“erschiebung Tege |0

Avsfihrungszeit | 02:00 |

Mail an Adrasse

i an Eéru__ze- nn

Sortierung Drruckausgabe

Position Sortierspalte Sortierung Seitenumbruch (PDF)

=]

1 Abteilung Aufeiires # ™~
2 Mame # o
: ’

2 Arbeitszeitplan

Anzahl Datens@tze: 3

Letzte Ausfihrungsstartzeit

Letzte Ausfihrungszeit

Letzter Ausfihrungsstatus

Ablage unter Mreporthscheduledreportshadminy Tagesdaten

Kontrollkdstchen Aktiv:

Kennung, ob die zeitgesteuerte Liste aktiv ist.

Aktiviert: Die zeitgesteuerte Liste ist aktiv und es werden ausgefiUhrten Listen gespeichert.
Nicht aktiviert: Die zeitgesteuerte Liste ist nicht aktiv, es werden keine Listen ausgefihrt.

Auswahlfeld Liste:
Auswahl der dynamischen Liste, die erstellt werden soll.

Auswahl:
« Alle im System angelegten dynamischen Listen, die keine zusdtzlichen Suchparameter benétigen.

Auswabhlfeld Export Typ:
Auswahl, ob die Liste als PDF- oder CSV-Datei ausgegeben wird.

Auswahlifeld Zyklus Typ:
Auswahl des Intervalls fUr die AusfUhrung der Liste.

Auswahl:
o tdglich: AusfUhrungszeit = Uhrzeit im Format hh:mm (24-Stunden-Format)
o wochentlich: AusfUhrungszeit = Uhrzeit im Format hh:mm; Zuordnung eines oder mehrerer
Wochentage, an denen der Report erzeugt werden soll
« monatlich: AusfUhrungszeit = Uhrzeit im Format hh:mm; Zuordnung eines oder mehrerer Tage des
Monats, an denen der Report erzeugt werden soll

« periodisch: Angabe eines AusfUhrungszyklus in vollen Stunden. Beispiel: Wird in Zyklus (Stunden) der

Wert "4" eingetragen, wird der Report alle 4 Stunden ab dem aktuellen Zeitpunkt erzeugt.
« Cron-Expression: manuelle Eingabe einer Cron-Expression. Schaltflache CRON Syntax Hilfe
einblenden blendet im Dialog einen Hilfetext zur Formulierung einer giltigen Syntax ein.
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Mehrfacheingabe E-Mail an Adresse:
Enthalt eine E-Mail-Adresse, an die die Liste gesendet wird. Bei Bedarf kénnen mehrere E-Mail-Adressen
angegeben werden.

Mehrfachauswahl E-Mail an Benutzer:
Enthdlt den Benutzer, an den die Liste gesendet wird. Bei Bedarf kdnnen mehrere Benutzer angegeben
werden.

Tabelle Sortierung Druckausgabe:
FUr die Sortierung der Datensdtze in der Liste kdnnen alle Felder, die in den konfigurierten Kopfdaten fur
die Personenauswahl definiert sind, herangezogen werden.

Hinweis: Die Tabelle ist nur bei ausgewdhlten festen Listen, wie der JahresUbersicht Person oder den
Tagesdaten und der MonatsUbersicht, aus dem Modul Zeit vorhanden.

Spalte Position:
Enthdlt die Zeile in der Tabelle. Wird die Position gedndert, werden alle nachfolgenden Positionen um
eine Position erhéht.

Spalte Sortierspalte:
Enthdlt die Sortierreihenfolge mit Angabe der Feldbezeichnung.

Spalte Sortierung:
Enthdlt die Angabe, wie die Daten sortiert werden.

Auswahl:
« Aufwadarts: Die Datensdtze werden in der Sortierreihenfolge aufsteigend vom kleinsten zum gréBten
Wert sortiert.
« Abwarts: Die Datensdtze werden in der Sortierreihenfolge absteigend vom gréB3ten zum kleinsten
Wert sortiert.

Eingabefeld Ausfiihrungszeit:
Angabe der Uhrzeit, zu der die zeitgesteuerte Liste erstellt werden soll. Je nach gewdahltem Zyklustyp
werden weitere Felder angezeigt.

Anzeige Letzte Ausfihrungszeit:
Enthalt den Zeitpunkt, zu dem die Liste erzeugt wurde.

Anzeige Letzter Ausfihrungsstatus:
Enthalt eine Statusmeldung zur letzten AusfUhrung.

Schaltflache Report ausfiihren:
Erzeugt sofort Liste unabhdngig vom angegebenen Intervall.

Schaltflache Liste herunterladen:
Ladt die letzte erzeugte Liste aus dem Serververzeichnis auf den Arbeitsplatzrechner herunter.

Schaltflache Liste versenden:
Versendet die Liste an die angegebenen E-Mailadressen. Hierzu muss der Mailserver eingerichtet sein.

4.10 Spezielle Listen

Im Men( Spezielle Listen werden alle angelegten Listen aufgefUhrt, die nicht im Listenhauptmend Listen
eingebunden sind.

Durch Klicken auf eine Liste wird diese aufgerufen und angezeigt. Ist die Liste mit einem Suchprofil
verbunden welches noch Platzhalter fUr die Suche enthdalt, werden die entsprechenden Eingabefelder fur
die Suche eingeblendet. Nach Eingabe der Suchwerte kann die Suche ausgefUhrt werden, und das Ergebnis
wird in der Liste angezeigt.
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411

Dialog "Anzeige Liste"

Im Dialog Anzeige Liste werden die konfigurierten Listen angezeigt. Der Titel des Dialogs enthdilt die
Bezeichnung der Liste.

Beispiel: Liste mit Parametereingabe

« w & [Xj Anzeige Besucheim Zeitraum

Giltig von B (i ]
Gltig bis [ [ [@TODAY B[ ] e

Besuchter i ]

Suche starten

Besuche im Zeitraum

Beginn Ende Besuchter Besucher (Nachname) Zweck
10.11.2017 10.11.2017 Paul Cermans Meyer
X VisitOverview-
10.11.2017 10112017 Thorsten Ackreiter 1510259793736

Anzahl Datensatze: 2

Beispiel: Feste Liste ohne Parametereingabe

Die Tabelle enthdlt die im Suchprofillisten-Layout konfigurierten Felder.

LED-Anwesenheitsanzeige

FUr die Anzeige des Anwesenheitsstatus an den angelegten LED-Anwesenheitsanzeigen missen den LED-
Positionen die gewlnschten Personen zugeordnet werden.

Die Aktualisierung der Anwesenheitsanzeige wird autonom in der Terminalperipherie vorgenommen. Dazu
mUssen die Buchungsterminals und die LED-Anwesenheitsanzeigen einem Infrastrukturknoten angehdren.

Eine Person kann mehreren LED-Anwesenheitsanzeigen zugeordnet werden.

Hinweis: Die LED-Anwesenheitsanzeige ist nur vorhanden bei aktiviertem Systemparameter Gerdate 9.

Dialog "Auswahl| LED-Anwesenheitsanzeige"

Im Dialog Auswahl LED-Anwesenheitsanzeigen werden alle fUr die Zeiterfassung angelegten LED-
Anwesenheitsanzeigen dargestellt. Jede LED-Anwesenheitsanzeige wird durch eine eindeutige Nummer
und eine Bezeichnung reprdsentiert.

Hinweis: Die Auswahl ist leer, wenn keine LED-Anwesenheitsanzeigen in der Gerdteverwaltung fur die
Zeiterfassung angelegt sind.

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.
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= B L X & 7 Auswahl LED-Anwesenheitsanzeigen

m Bezeichnung Kurzbezeichnung

13 Verwaltung Verwaltung
14 Einkauf Einkauf
15 Entwicklung Entwicklung

Anzahl Daotensatze: 3

Offnen Sie einen Datensatz durch Anklicken. Offnen Sie mehrere Datensdtze gleichzeitig, indem Sie diese
markieren und auf das Symbol Markierte Suchergebnisse bearbeiten klicken.

Dialog "LED-Anwesenheitsanzeige bearbeiten™”

Im Dialog LED-Anwesenheitsanzeige bearbeiten werden den LED-Positionen die Personen zugeordnet.

Die Anzahl der méglichen Personen, die eine LED-Anwesenheitsanzeige verwalten kann, wird durch die
Klasse der LED-Anwesenheitsanzeige bestimmt und kann 40, 80 oder 120 Personen betragen, wobei
jeweils 40 Personen auf einem Reiter angezeigt werden.

- LED-Anwesenheitsanzeige bearbeiten

Nummer

Bezeichnung

Kurzbezeichnung | Verwaltung

1-40  41-80 81120

Y% % %Y Yvovyv v o

' % v v v v v L vo
'Y v v v v v v vy
' v v v v v v v v

Reiter:
Die Reiter 1-40, 41-80 und 81-120 enthalten die Positionen auf den LED-Anwesenheitsanzeigen.

Hinweis: Die Reiter sind nur sichtbar, wenn die LED-Anwesenheitsanzeige mehr 80 oder 120 Personen
verwalten kann. Bei LED-Anwesenheitsanzeigen mit 40 Positionen wird kein Reiter angezeigt.

Eingabefelder Personen:

Enthalt die Person, deren Status an der entsprechenden LED-Position angezeigt wird.

Bei der Eingabe genlUgt die Angabe der Personalnummer.

Alternativ zur Eingabe der Personalnummer kann die Zuordnung auch Uber einen Suchdialog erfolgen, der
Uber die Lupe aktiviert wird.

Angezeigt werden die zugeordneten Personen mit: Personalnummer, Name, Vorname.

Dialog "Auswahl Personen"

Uber den Dialog Auswahl Personen kénnen Sie nach Personen suchen und diese direkt in den aufrufenden
Dialog Gbernehmen.
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Hinweis: Bei aktiver Option mehrere Ausweise pro Person wird fur jeden Ausweis ein eigener Datensatz
der Person in der Tabelle angezeigt.

Hinweis: Ausgeschiedene Personen werden in dieser Auswahl nicht bericksichtigt.

N L ¥ ¢ Auswahl Personen
m ) Personalnummer Avsweisnummer  Ausweisbeschriftung Gesperrt
Vorname Abteilung
Ackreiter Thorsten 1 Q001 001
Cermans Paul 2 - Preduktion 7 8203 203
Hochmeyer Gertrud 2 - Produktion 5 8201 M201
Kamp Karsten 2 - Produktion Q 8205 205
Leconte Sandra 2 - Proeduktion 10 8206 206
Legrand Mare 2 - Preduktion 6 8202 M202
Leroy Fabienne 1 - Verwaltung 4 0M o1

Klicken Sie auf einen Eintrag, um den entsprechenden Datensatz direkt zu Gbernehmen.

4.12 Anwesenheitsanzeige (Zeit)

In der Anwesenheitsanzeige kann ein Benutzer jederzeit den Anwesenheitsstatus von zugeordneten
Personen ansehen.

Die Anwesenheitsanzeige ist benutzerspezifisch. Jedem Benutzer kann eine globale Konfiguration
zugeordnet werden. DarUber hinaus kann jeder Benutzer eigene Konfigurationen anlegen.

Im Dialog Auswahl Konfigurationen werden alle fir den Benutzer sichtbaren Konfigurationen angezeigt. Ist
nur eine Konfiguration vorhanden, wird die entsprechende Anwesenheitsanzeige direkt im Popup-Dialog
gedffnet. Sind mehrere Konfigurationen vorhanden, kénnen diese parallel zueinander ge&ffnet werden.

Hinweis: Diese Funktion ist nur vorhanden, wenn der Systemparameter "Anwesenheitsanzeige"
freigeschaltet wurde.

Dialog "Anwesenheitsanzeige"

Im Popup-Dialog Anwesenheitsanzeige wird der aktuelle Status der Personen angezeigt.

Uber die Symbolleiste kénnen Sie die Anzeige aktualisieren, drucken oder filtern. Uber die Schaltflache
Konfigurieren kénnen Sie den Dialog Konfiguration bearbeiten fur die jeweilige Anwesenheitsanzeige
aufrufen. Die Symbolleiste enthdlt rechts den Namen der Konfiguration.
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o £ 8

. Ackreiter, Thorsten

I:' Cermans, Paul, 13:25 Ko

I:' Hochmeyer, Gertrud, Urlaub 06.11.2019 - 06122019
. Kamp, Karsten

. Leconte, Sandra

412 Anwesenheitsanzeige (Zeit)

Standard |

.Legrc:ndr Marc
. Leroy, Fabienne
. Martin, Eric

. Matrino, Johanna

. Meunier, Catherine

% Verbunden mit MATRIX

Anzeige:

Angezeigt wird der aktuelle Anwesenheits-/Abwesenheitsstatus als Symbol. Die jeweilige Farbe und

weitere Gruppierungen sind abhdngig von der Konfiguration. Neben dem Namen kénnen weitere
Personalsatzfelder und Konten fir die Anzeige konfiguriert werden.

Dialog "Auswahl Konfigurationen"

Im Dialog Auswahl Konfigurationen werden die fur den Benutzer verfigbaren Konfigurationen fur die

Anwesenheitsanzeige angezeigt.

Durch Klicken auf Neuen Datensatz anlegen, kénnen Sie eigene benutzerspezifische Konfigurationen

anlegen.

Mit der Suchfunktion kénnen Sie die Auswahl anhand einzelner oder einer Gruppe von Filterkriterien

einschranken.

Offnen Sie eine Anwesenheitsanzeige durch Anklicken.

f+ P h

m Bezeichnung Kurzbezeichnung

1 Standard S
3 Benutzerdefiniert:5tandard
5 Alle Personen

Anzahl Datensatze: 3

Dialog "Konfiguration bearbeiten™"

Auswahl Konfigurationen

Sichtbarkeit Léschen
Global

Benutzer o

Benutzer

Im Dialog Konfiguration bearbeiten werden benutzerspezifische Konfigurationen fir die

Anwesenheitsanzeige angelegt sowie bearbeitet. Jede Konfiguration benétigt eine eindeutige Nummer, die

Angabe von Bezeichnung und Kurzbezeichnung wird empfohlen.

Uber die Schaltflachen der Symbolleiste kdnnen Sie einen neuen Datensatz anlegen, |6schen und
Anderungen des Datensatzes speichern oder verwerfen. Mit der Schaltflédche Zuriick zur Auswahl gelangen

Sie zurUck in den Auswahldialog.

&

R h

(i3 Konfiguration bearbeiten
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Konfiguration der Anwesenheitsanzeige Zeit
Reiter "Personen"
Auf diesem Reiter werden anzuzeigenden Personen definiert.

Personen Anzeige Zusatzinfo

Suchprofil -

Perscnenauswahl

Kriterivm Wertebereich Neuver Eintrag

Mame @NOTEMPTY & i

[] Eingrenzung durch Datengruppen ausschalten

Tabelle Personenauswahl:
Die Tabelle der Personenauswahl enthalt die Kriterien fUr die Suche. Innerhalb einer Zeile kann eine Oder-
VerknUpfung mit einem Semikolon (;) hergestellt werden.

Auswahlfeld Kriterium:
Enthdlt das Suchelement fur die Suchbedingung.

Eingabefeld Wertebereich:

Enthdlt den Wert oder den Wertebereich, der die Suchmenge beschreibt.

Wenn Sie nach fehlenden oder leeren Feldern suchen méchten, verwenden Sie den Platzhalter @ EMPTY
oder den Platzhalter @NOTEMPTY fur Felder die einen beliebigen Wert enthalten.

Hinweis: Andere Platzhalter sind bei dieser Suche nicht erlaubt.

Kontrollkdstchen Eingrenzung durch Datengruppen ausschalten:

In der Anwesenheitsanzeige werden die Benutzerberechtigungen fur Datengruppen berUcksichtigt. Bei
aktiviertem Kontrollkdstchen werden die vorhandenen Benutzerberechtigungen nicht beriUcksichtigt, der
Benutzer bekommt alle Datensdtze angezeigt.

Reiter "Anzeige"
Auf diesem Reiter werden die Details fur die Anzeige festgelegt, wie z.B. zusdtzliche Angaben, die
Sortierung und Farben.
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Personen Anzeige Zusatzinfo

Anzeige Buchungen [Erste und letzte Buchung -

Abwesenheiten Von- und Bis-Daotum

Abwesenheiten Kommentar 0
Bezeichnung anzeigen
Kurzbezeichnung anzeigen A
Stotuswechsel animiert ]

Gruppierungen

Reihenfolge Avswertung « Farbe Gruppe

1 1- Micht zugeordnet ¢
2 2 - Anwesend s ]
3 3 - Abwesend s [
4 & - Arbeitsfrei 7 m|
5 5 - Unbekannt s |
6 & - Pause 7 |
Anzeige
Position Personalsatzfeld
1 Name & W
2 Vorname & T
Sertierung
Position Sortierkriterivm Sortierung
1 Name Aufsteigend & w

Auswahlfeld Anzeige Buchungen:

Angabe, ob Buchungszeiten in der Anwesenheitsanzeige angezeigt werden.

Auswahl:
« Keine Buchungen: Es werden keine Buchungen angezeigt.
o Erste und letzte Buchung: Es werden die erste und die letzte Buchung des Tages angezeigt.
« Alle Buchungen des Tages: Es werden alle Buchungen des Tages angezeigt.

Standard: Keine Buchungen.

Kontrollkdstchen Abwesenheiten Von- und Bis-Datum:
Kennung, ob Abwesenheiten mit Von- und Bis-Datum angezeigt werden.
Auswahl:

o Aktiviert: Abwesenheiten werden mit Von- und Bis-Datum angezeigt.

« Nicht aktiviert: Abwesenheiten werden ohne Datumsangaben angezeigt.
Standard: Nicht aktiviert.

Kontrollkéstchen Abwesenheiten Kommentar:
Kennung, ob Kommentare zu den Abwesenheiten angezeigt werden.
Auswahl:

o Aktiviert: Vorhandene Kommentare werden angezeigt.

« Nicht aktiviert: Es werden keine Kommentare angezeigt.
Standard: Nicht aktiviert.

Kontrollkastchen Bezeichnung anzeigen:
Kennung, ob Abwesenheiten mit der Bezeichnung angezeigt werden.
Auswahl:
o Aktiviert: Abwesenheiten werden mit der Bezeichnung angezeigt.
« Nicht aktiviert: Die Bezeichnung der Abwesenheiten wird nicht angezeigt.
Standard: Nicht aktiviert.
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Kontrollkdstchen Kurzbezeichnung anzeigen:
Kennung, ob Abwesenheiten mit der Kurzbezeichnung angezeigt werden.
Auswahl:
o Aktiviert: Abwesenheiten werden mit der Kurzbezeichnung angezeigt.
« Nicht aktiviert: Die Kurzbezeichnung der Abwesenheiten wird nicht angezeigt.
Standard: Nicht aktiviert.

Tabelle Gruppierungen:
Die Tabelle enthdlt die Gruppierungen, die in der Anwesenheitsanzeige angezeigt werden. FUr die Anzeige
kann die farbliche Darstellung der Gruppierung angepasst werden.

Spalte Farbe:
Enthdlt die Farbe fUr die Anzeige.

Spalte Gruppe:
Enthdalt die Gruppierung.

Tabelle Anzeige:
In dieser Tabelle werden die Angaben zur Person festgelegt.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fUr die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Personalsatzfeld:
Enthdlt das Personalsatzfeld fur die Anzeige.

Tabelle Sortierung:
FUr die Sortierung der Personen in der Anzeige kénnen alle Felder, die bei der Suche verwendet werden,
herangezogen werden.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fUr die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Sortierkriterium:
Enthdlt das Sortierkriterium mit Angabe der Sortierreihenfolge und der Feldbezeichnung. Werden
mehrere Felder angegeben, erfolgt die erste Sortierung anhand des ersten Feldes.

Spalte Sortierung:
Enthdlt die Angabe, wie die Daten sortiert werden.
Mogliche Auswahl:

o Aufwadrts - Die Datensdtzen werden in der Sortierreihenfolge aufsteigend vom kleinsten zum
groBten Wert sortiert.

o Abwdarts - Die Datensdtze werden in der Sortierreihenfolge absteigend vom gréBten Wert zum
kleinsten Wert sortiert.

Reiter "Zusatzinfo"

Auf diesem Reiter werden die Angaben konfiguriert, die als Zusatzinformationen angezeigt werden, wenn
der Mauszeiger in der Anzeige Uber einer Person positioniert wird (Tooltip).
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Personen Anzeige Zusatzinfo

Anzeige Buchungen [A”E Buchungen des Tages -

Abwesenheiten Von- und Bis-Datum

Abwesenheiten Kommentar ]
Bezeichnung anzeigen
kurzbezeichnung anzeigen |
Anzeige
Position Personalsatzfeld
1 MName F m
2 Vername 7 n
3 Abteilung Z W

Auswahlfeld Anzeige Buchungen:

Angabe, ob Buchungszeiten in der Anwesenheitsanzeige angezeigt werden.

Auswahl:
« Keine Buchungen: Es werden keine Buchungen angezeigt.
o Erste und letzte Buchung: Es werden die erste und letzte Buchung des Tages angezeigt.
« Alle Buchungen des Tages: Es werden alle Buchungen des Tages angezeigt.

Standard: Keine Buchungen.

Kontrollkéstchen Abwesenheiten Von- und Bis-Datum:
Kennung, ob Abwesenheiten mit dem Von- und Bis-Datum angezeigt werden.
Auswahl:

o Aktiviert: Abwesenheiten werden mit Von- und Bis-Datum angezeigt.

« Nicht aktiviert: Abwesenheiten werden ohne Datumsangaben angezeigt.
Standard: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Bezeichnung anzeigen:
Kennung, ob Abwesenheiten mit der Bezeichnung angezeigt werden.
Auswahl:
o Aktiviert: Abwesenheiten werden mit der Bezeichnung angezeigt.
o Nicht aktiviert: Die Bezeichnung der Abwesenheiten wird nicht angezeigt.
Standard: Nicht aktiviert.

Kontrollkdstchen Kurzbezeichnung anzeigen:
Kennung, ob Abwesenheiten mit der Kurzbezeichnung angezeigt werden.
Auswahl:
o Aktiviert: Abwesenheiten werden mit der Kurzbezeichnung angezeigt.
« Nicht aktiviert: Die Kurzbezeichnung der Abwesenheiten wird nicht angezeigt.
Standard: Nicht aktiviert.

Tabelle Anzeige:
In dieser Tabelle werden die Angaben zur Person festgelegt.

Spalte Position:
Enthdlt die Positionsangabe fur die Tabelle.
Wertebereich: 1- 9999

Spalte Personalsatzfeld:
Enthdlt das Personalsatzfeld fur die Anzeige.
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5 Glossar

z

Zeitbuchungsprofile
Zeitbuchungsprofile legen fest, an welchen Terminals eine Person Zeitbuchungen durchfihren
darf.

Zeittagesprogramm
Uber ein Zeittagesprogramm wird fir jeden Tag minutengenau definiert, in welchen
Zeitintervallen die Buchungen fUr eine Person verrechnet werden.

Zeitwochenplan

Ein Zeitwochenplan legt fur jeden einzelnen Tag einer Woche fest, welches Zeittagesprogramm
angewendet wird.
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