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TopKontor =

zeiterfassung

TopKontor Zeiterfassung - Einfach.
Effektiv

Erleben Sie, wie einfach Zeitwirtschaft sein kann. Moderne Software-Architektur und ein modularer
Aufbau ermdglichen Ihnen eine Vielzahl effektiver Auswertungen. So wird lhre Zeiterfassung zum
Erfolgserlebnis. Ein breites Spektrum von Hardware-Komponenten ermdglicht Ihnen dariiber hinaus
eine mal3geschneiderte Losung, die jederzeit an veranderte Rahmenbedingungen angepasst werden
kann, z.B. wenn Sie expandieren und lhre Mitarbeiterzahl steigt. Der Funktionsumfang der wichtigsten
Funktionen im Uberblick:

e Sie behalten jederzeit den Uberblick tiber die Fehlzeiten lhrer Mitarbeiter. Der
Fehlzeitenplaner stellt Ihnen dafiir eine Personen- oder abteilungsbezogene Ubersicht zur
Verfligung.

e Sije sehen auf den ersten Blick, welcher Mitarbeiter z. B. anwesend oder au3er Haus ist. Das
ActivityPanel informiert sekundengenau tber den aktuellen Stand.

e Sie sparen viel Zeit. Die umfangreiche Urlaubs- und Zeitkontenverwaltung hilft Ihnen bei der
Verwaltung von Urlaubstagen und Uberstunden.

e Sie bendtigen keine ,Urlaubszettel®. Der Workflow ,papierloses Genehmigungsverfahren®
bieten lhren Mitarbeitern am Arbeitsplatz die Mdglichkeit, einen Antrag fur z. B. Urlaub oder
Zeitausgleich zu stellen.

e Sie sind jederzeit Uber das Unternehmen informiert. Das umfangreiche Berichtswesen bietet
viele Auswertungen fir eine entsprechende Ubersicht.

e Sie sind immer flexibel. Die vielfaltigen Mdglichkeiten zur Festlegung der Arbeitszeiten |6sen
selbst komplizierte Betriebsvereinbarungen. Nutzen Sie dafur die Einstellungsmaoglichkeiten
fur Normale Arbeitszeiten, Schichten, Rundungsregeln, Pausenzeiten etc.

e Sie kdnnen zukinftig die Lohnbuchhaltung digital erledigen. Schnittstellen fir gangige
Lohnprogramme, CSV oder Datev fir lhren Steuerberater stehen dafir zur Verfligung.

e Sie mussen nicht mehr nach Fehlern suchen. Das Fehlerprotokoll sucht fir Sie fehlerhafte
Buchungen und zeigt Ihnen diese in einer Ubersicht zur Korrektur an.

e Sie legen selber fest, wie die Zeiten erfasst werden. Ein breites Spektrum an Mdglichkeiten
wie z. B. stationdren Terminal, Browser, Smartphones, PC, etc. stehen Ihnen dafir zur
Verfligung
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Die Software bietet lhnen die Maoglichkeit, alle Funktionen in einem Demomandanten
auszuprobieren.

Sie kdnnen jederzeit selbst entscheiden, ob Sie gleich mit der Eingabe Ihrer echten Daten
anfangen oder einfach weiter ,,liben.

Wenn Sie der Meinung sind, dass Sie lhre Probezeit beendet haben, klicken Sie dazu auf
»Einstellungen — Datenbank zuriicksetzen“. Nach einem Neustart des Programmes steht lhnen
der leere Mandant sofort fir den Echteinsatz zur Verfligung.
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Hilfe und Informationen

Onlinehilfen

Mit dem Programm liefern wir Ihnen eine Onlinehilfe. D. h. Sie haben jederzeit die Mdglichkeit, per
Funktionstaste [F1] aus dem Programm heraus die Hilfe aufzurufen. Sie miissen dann in den meisten
Fallen gar nicht erst zum Handbuch greifen, sondern bekommen passend zum Arbeitszusammenhang
die gewiinschte Information angezeigt.

Wenn Sie mal trotzdem nicht mehr
weiter wissen

Ansprechpartner in allen Zweifelsfallen und bei Problem aller Art- von der Installation der Software bis
hin zu Fragen nach bestimmten Arbeitsgangen — ist ausschlie3lich Ihr Fachhéndler, bei dem sie das
Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach, wenn Sie weitergehende Hilfe benétigen.
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Systemvoraussetzungen

Fur den Betrieb empfehlen wir mindestens folgende Voraussetzungen:
Systemvoraussetzungen fur die Zeiterfassung:

Arbeitsplatze: ab Windows 7 mit 4 GB freiem Arbeitsspeicher

Server: ab Windows Server 2008

AuRBerdem empfehlen wir mindestens 1 GB freien Festplattenspeicher sowie eine Aufldsung von
mindestens 1680x1050 Bildpunkten.

Es ist ein Internet-Zugriff fir die Aktivierung zwingend erforderlich.

Fur die Installation und Einrichtung ist ein administrativer Zugriff notwendig.

Systemvoraussetzungen fir die TopZeiterfassung App:
Webservice: .NET Framework 4.7.2

iOS 8.1 oder neuer
Android 4.4.4 oder neuer






Installation
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Installation im Handumdrehen

Die Installation des Programmes ist denkbar einfach. Sie missen sich vorher nur Gedanken machen,
auf welchem Arbeitsplatz die Daten gespeichert werden sollen und welche Arbeitsplatze auf diese
Daten zugreifen sollen. Wenn Sie auf diese Frage bereits Antworten haben, kénnen Sie mit der
Installation beginnen.

Grundsatzlich werden die zu installieren Programme in drei Bereiche eingeteilt:
Demo

Einzelplatz
Mehrplatz

TopKontor

zeiterfassung

Wdhlen Sie die Installationsart

] Diese Installation ist ideal fir alle Anwender, die einen
Demoversion ersten Eindruck vom Programm bekommen mochten, Das
Programm ist &0 Tage in vollem Umfang lauffahig.

i Fuhren 5ie diese Installation aus, wenn 3ie nur einen
Elnplatz Arbeitsplatz installieren machten. Diese Option installiert
alle bendtigten Komponenten auf Ihrem Computer,

Mit dieser Auswahl fihren Sie in lhrem Netzwerk die
Mehrplatz Server- und Arbeitsplatzinstallation durch.

Zuriick
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Der Server

Diese Installation erfolgt auf dem Arbeitsplatz, auf dem spéater die Daten gespeichert werden sollen. In
der Regel ist das der Server. Alle weiteren Arbeitsplatze durfen nur noch die Arbeitsplatzinstallation
durchfihren.

Mochten Sie die Zeiterfassung in einem Netzwerk einsetzen so wahlen Sie eine
Mehrplatzinstallation aus. Nun kénnen Sie mit einem Klick auf [Server] alle fiir die Einrichtung
notwendigen Programmteile automatisch Installieren lassen.

Beim Ausfuhren der Installation wird der Datenbankserver Firebird sowie entsprechende Dienste zum
Zugriff auf die Datenbank installiert. Zuséatzlich wird der ,TopKontor — Administrator” installiert. Uber
dieses Programmmodul kénnen Sie spéater den Server konfigurieren.
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Die Arbeitsplatze

Die Arbeitsplatzinstallation wird dort durchgefuhrt wo Zeiten erfasst, ausgewertet oder geordnet
werden sollen, dazu stehen Ihnen folgende Programme zur Verfiigung:

e TK Zeiterfassung: Dieses Modul stellt alle Funktionen fiir das Bearbeiten und Auswerten der
Zeiten zur Verflgung. Somit also ideal fur Lohnbuchhaltung und verantwortlichen
Abteilungsleiter

e TK Activity-Panel: Dieses Modul bietet lhnen ein Dashboard zur Anwesenheit und
Abwesenheit der Mitarbeiter. Wird auf Auftrage gestempelt erkennen Sie den Produktions-
/Auftragsschritt mit der jeweiligen Téatigkeit. Darliber hinaus kénnen Sie lhre Mitarbeiter auf
Auftrage und Tatigkeiten buchen.

Wenn Sie keine Stempeluhr installieren mdchten, kdnnen Sie die Zeiten der Mitarbeiter auch rein per
Software — also Uber Erfassungsplatze erfassen. Dazu steht Ihnen ein kompaktes Modul zur
Verfugung:

e TK Erfassung: Der Stempler ist eine sogenannte Echtzeiterfassung. Der Mitarbeiter kann z. B.
mit einem angeschlossenen Barcodescanner Buchungen erfassen. Auch kdnnen Mitarbeiter
im Journal einen Tag nachbuchen oder Urlaubsantrage stellen.

Ein haufiger Anwendungsfall fir das ActivityPanel ist die Zentrale. Gerade die Zentrale muss
bei eingehenden Anrufen informiert sein, welcher Mitarbeiter an seinem Arbeitsplatz ist. Das
ActivityPanel informiert Sie immer aktuell iber den Status der Mitarbeiter.



Zeiterfassung Handbuch
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Die mobilen Dienste

Die Zeiterfassung verfiigt Gber eine App, mit der lhre Mitarbeiter per Smartphone Zugriff auf die
wichtigsten Funktionen der Zeiterfassung haben. Fiur die Nutzung der App muss die Installation
[Server & App] auf dem Server ausgefiihrt werden.

TopKontor

zeiterfassung

Mehrplatzinstallation - Wdhlen Sie eine Option

Fahren Sie diese Installation auf dem Computer im
Server Metzwerk aus, der lhre Daten verwalten soll. Diese
Installation darf nur einmal im Metzwerk erfolgen.

Diese Auswahl installiert zusatzlich zur Server-Installation
Server & Web alle benotigten Komponenten, die die App's zum Zugriff
auf Ihre Daten bendtigen.

i Wahlen Sie diese Option aus, wenn 5Sie bereits den Server
ﬁ-.rbeﬁsplatz im Metzwerk installiert haben und einen weiteren Client
hinzufdgen mochten.

Wahlen Sie diese Option aus, wenn 5ie bereits den Server
Erfassung im Metzwerk installiert haben und einen Arbeitsplatz zur
Datenerfassung hinzufigen mochten.

Zuriick

Falls die Zeiterfassung schon installiert ist und der Webdienst nachtréglich installiert werden soll,
kénnen Sie diesen auch mit dem Zeiterfassungs-Setup nachinstallieren.
Das Setup muss dabei die gleiche Versionsnummer haben, wie die installierte Zeiterfassung.

Fuhren Sie auf dem Server (mit installierter Zeiterfassung) das Setup wie gewohnt aus, es 6ffnet sich
folgendes Fenster:

10
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Andern

Reparieren

Entfernen

Programmverwaltung

Fahren Sie diese Installation aus, wenn 5Sie z. B. aus einer
Demoversion eine vollwertige Installation machen
machten.

Mit dieser Funktion kdnnen 5ie die vorhandene
Programminstallation profen und gegebenenfalls eine
Reparatur durchfdhren.

Wenn Sie das Programm nicht mehr verwenden
mochten, konnen Sie die Installation mit dieser
Auswahl entfernen.

Wahlen Sie [Andern] aus, es 6ffnet sich ein neues Fenster:

Installation

11
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TopKontor

zeiterfassung

Entscheiden Sie, welche Funktionen von TopKontor
Zeiterfassung installiert werden sollen

v &y Server
&, Webservice

Beschreibung

Motwendiger Speicherplatz auf 31 MB
Laufwerk:
Verfllgbarer Speicherplatz auf 29 GB
Laufwerk:

Zuriick Andern

AnschlieRend wahlen Sie den Webservice an und klicken dann auf [Andern], nun wird der Webdienst
nachinstalliert. Auf diesem Weg kdénnen Sie den Dienst auch deinstallieren.
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Die Installation

Fuhren Sie die Setup.exe der Zeiterfassung aus und warten bis der Startbildschirm erscheint. Klicken
Sie auf [Topkontor Zeiterfassung installieren], um den Installationsassistenten zu starten. Lesen
die [Lizenzbedingungen] aufmerksam durch. Bestitigen Sie bitte, dass Sie mit den
Vertragsvereinbarungen einverstanden sind und klicken Sie dann auf [Weiter].

TopKontor

zeiterfassung

Herzlich Willkommen!

Dieser Assistent wird TopKontor Zeiterfassung auf lhrem
Computer installieren. Sie sollten alle anderen Anwendungen
beenden, bevor Sie mit dem Setup fortfahren.

Sie missen den zustimmen, bevaor Sie
TopKontor Zeiterfassung installieren kénnen.

[ ] Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Waéhlen Sie nun per Klick den gewlinschten Installationstyp aus.
o [Demoversion] um einen ersten Einblick in die Software zu erhalten und mit bereitgestellten
Demodaten die Software kennen zu lernen
e [Einplatz] um die Software zu installieren wenn Sie nur an einem Arbeitsplatz in lhrem
Unternehmen genutzt werden soll.
e [Mehrplatz] benétigen Sie, wenn Sie die Zeiterfassung von mehreren Arbeitsplatzen aus
benutzen mochten und ein Zentraler Server fir zum Einsatz kommt.

13
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TopKontor

zeiterfassung

Wéhlen Sie die Installationsart

] Diese Installation ist ideal fir alle Anwender, die einen
Demoversion ersten Eindruck vom Programm bekommen mochten, Das
Programm ist &0 Tage in vollem Umfang lauffahig.

i Fuhren 5ie diese Installation aus, wenn 3ie nur einen
Elnplatz Arbeitsplatz installieren machten. Diese Option installiert
alle bendtigten Komponenten auf Ihrem Computer,

Mit dieser Auswahl fihren Sie in lhrem Netzwerk die
Mehrplatz Server- und Arbeitsplatzinstallation durch.

Zuriick

Wenn Sie eine Mehrplatzinstallation durchfiihren kénnen Sie zwischen [Server] und [Arbeitsplatz]
wahlen. Ist eine Arbeit mit den Apps gewiinscht wéahlen Sie bitte [Server & Web].

Beachten Sie bitte, dass die [Server] sowie [Server & Web] Installation nur an lhrem Hauptrechner,
dem sogenannten ,Server-Computer” durchgefiihrt wird.

An allen weiteren Computern, reicht eine Arbeitsplatzinstallation aus.

14



TopKontor

zeiterfassung

Server

Server & Web

Arbeitsplatz

Erfassung

Zuriick

Mehrplatzinstallation - Wdhlen Sie eine Option

Fahren Sie diese Installation auf dem Computer im
Metzwerk aus, der lhre Daten verwalten soll. Diese
Installation darf nur einmal im Metzwerk erfolgen.

Diese Auswahl installiert zusatzlich zur Server-Installation
alle bendtigten Komponenten, die die App’s zum Zugriff
auf Ihre Daten bendtigen.

Wahlen Sie diese Option aus, wenn 5Sie bereits den Server
im Metzwerk installiert haben und einen weiteren Client
hinzufdgen mochten.

Wahlen Sie diese Option aus, wenn 5ie bereits den Server
im Metzwerk installiert haben und einen Arbeitsplatz zur
Datenerfassung hinzufigen mochten.

Installation

Haben Sie Ihre Auswahl getroffen kdnnen Sie den Installationspfad der Software wéahlen und
der Installationsprozess wird per Mausklick auf [Installieren] gestartet.

Der Installationsassistent pruft, ob genugend Speicherplatz auf dem Ziellaufwerk vorhanden ist und
fuhrt die Installation durch.
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Die erste Ubersicht

Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Die Programmbereiche

Aller Anfang ist schwer. Damit Ihnen die Orientierung von Anfang an leicht fallt, geben wir lhnen
nachfolgend eine Ubersicht iiber die wichtigsten Programmbereiche.

Im oberen Programmfenster haben Sie Uber die Menlleiste Zugriff auf sdmtliche Bereiche des
Programmes, tbersichtlich unterteilt in:

[Start], mit allen Werkzeugen zur Kontrolle und Priifung

[Meine Firma], bietet Ihnen Zugriff auf Ihre Stammdaten

[Auswertung], fur alle die es ganz genau wissen wollen, vom Arbeitszeitbericht bis hin
zur Anwesenheitsliste finden Sie hier alle Betriebsrelevanten Auswertungen

[Externe Daten], ermdglicht es Ihnen Daten aus der Zeiterfassung heraus zu geben
oder auch einzulesen. Dies erlaubt die papierlose Kommunikation mit
Lohnprogrammen oder Warenwirtschaftssystemen

Im linken Bereich der Software finden Sie den [Schnellzugriff] hier haben Sie auf einen Blick alle
angelegten Abteilungen und Mitarbeiter.

Schnellzugriff

b L8 Alphabetisch

ohne Zuordnung
4 8¢ Fa, Optimal GmbH
b %% Boro (02:30 Uhr - 17:00 Uhr)

-
L

-
L

]

lerkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
Produktion (3-5chicht-Maodell)
Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

Waéhlen Sie einen Mitarbeiter per Doppelklick im Schnellzugriff aus, so werden Informationen
automatisch an die Fenster im rechten Bereich Ubergeben.

17
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Die Kontextmenus

Im Programm gibt es zahlreiche Arbeitserleichterungen fur den Anwender. Ein wesentlicher
Bestandteil sind die Kontextmeniis. Diese enthalten je nach Arbeitsumgebung die am haufigsten
genutzten weiterfiihrenden Funktionen.

Sie kénnen das Kontextmeni mit einem Klick der rechten Maustaste auf z. B. einen Mitarbeiter im
Schnellzugriff aufrufen. Gerade wenn Sie sich an den Umgang mit der Maus gewohnt haben, ist ein
Rechtsklick auf ein Programmbereich immer eine gute Idee.

Schnellzugriff

b A& Alphabetizch
'@' ohne Zuordnung

d :at Fa. r\_a.'__l e N
Abteilung anlegen

p BB
L .
L Einsatzplaner
p Nl o B
Ansicht aktualisieren
X
L
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Die Fenster und die wichtigsten Funktionen

Die meisten Fenster im Programm verfugen uber den gleichen Aufbau. In der Regel besteht ein
Fenster aus Register, den Informationsbereich und die Funktionsleiste. Die Bedienung ist in jedem
Fenster gleich.

-3 oF of ':D = Mitarbeiter - Zeiterfassung - Auswertung

DATEI START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN

e =B | O & A L m DB L X E A

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrige Kunden Tatigkeiten Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle
Schnellzugriff 2 Mitarbeiter X
E3 SchlieBen Neu = Laschen Bearbeiten Speichern 3§ Verwerfen Drucken | (%) Hilfe

» 8 Alphabetisch

@ ohne Zuordnung

2% Fa. Optimal GmbH

%% Biiro (08:30 Ubr - 17:00 Uhr)

Zuordnungen | Einstellungen = Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto = Meldungen | Notizen | Buchungen | App

S

Personal-Nr. 001 StraBe Bundesland keine
b %% werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
» 32 Produktion (3-Schicht-Model) Vomame S GIiRY [z EammsEy
» 28 Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr} Nachname |Ausgezeichnet ort Eintritt
Kennwaort = Telefon Austritt
Karte 001 Mobil abw. Personal-Nr.
Karte 2 E-Mail | Status nicht aktiv

Jahresurlaub 30,00

Ein Klick auf einen Register holt den entsprechenden Informationsbereich in den Vordergrund. Die
Funktionsleiste ist die Bedienung des Informationsbereiches. Folgende Funktionen stehen lhnen zur
Verfugung:

Neuer Datensatz anlegen
Meu

Datensatz I6schen

= |dzchen

Datensatz bearbeiten
Bearbeiten

Datensatz speichern
Speichern

Anderungen verwerfen

¥ Verwerfen

19



Zeiterfassung Handbuch

Funktionstasten verwenden
Die am haufigsten verwendeten Funktionen kdnnen Sie auch per Funktionstaste aufrufen.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfigung:

STRG+ENTF Datensatz |6schen

F2 Datensatz bearbeiten
STRG+5 Datensatz speichern

ESC Anderungen verwerfen
STRG+N Neuen Datensatz anlegen
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Suchen und Sortieren

Je mehr Daten Sie im Programm verwalten, je wichtiger wird es, schnell und unkompliziert auf die
entsprechenden Datensatze zugreifen zu koénnen. Das Programm bietet deshalb fir einen
zielgerichteten Zugriff verschiedene Mdéglichkeiten:

“nicht aktiv" anzeigen Wortsuche Suchen

Nachname Vormame Karte

Ausgezeichnet Anton 001

Biillant. Bemd

Im rechten Bereich der Datenanzeige steht Ihnen jederzeit eine Wortsuche zur Verfligung. Mit einem
Klick werden alle wichtigen Felder nach dem Suchbegriff durchsucht.

Bevor Sie eine Liste mihselig durchsuchen, kénnen Sie diese sortieren. Ein Klick auf die
Spaltenlberschrift sortiert die Datenmenge alphabetisch. Ein weiterer Klick dreht die
Sortierreihenfolge um.
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Tabellenspalten &ndern

Durch die Komplexitéat des Programmes stehen Ihnen viele Informationen zur Verfligung. In vielen
Fallen bendtigen Sie allerdings nur ein paar Felder. Das Programm bietet Ihnen die Méglichkeit, ganz

gezielt Einfluss auf die Darstellung zu nehmen.

Durch Aufruf des Kontextmenis mit Rechtsklick auf eine der Spalten bieten Sich lhnen folgende

Méglichkeiten:

[Auf-/Absteigend Sortieren], sie kénnen eine Sortierung anhand jeder Beliebigen Spalte

durchfiihren

[FuRzeile] erlaubt es Ihnen eine Ful3zeile einzublenden in der Sie sich zB die Anzahl der

Mitarbeiter einblenden lassen kdnnen.

[Diese Spalte entfernen] entfernt die Ausgewahlte Spalte aus der Ansicht

[Feld Auswahl] gibt Ihnen die Mdglichkeit weitere Felder per Drag&Drop in die Ansicht

einzubinden

[Beste Anpassung] richtet die Spaltenbreite automatisch fir eine optimale Ansicht der

Datensatze ein

[Beschriftung] macht es in wenigen Schritten moéglich die Ansicht nach lhren Bedurfnissen

Zu beschriften.

Personal-Mr. Machname

001

7
LT

003
004
005

AN
LFILFIE'

)
LrILrI (]

i
002

O0G
i

e
010

QD000
S

R TTL
ulll1

U

Aktivieren Sie einfach die Felder, die Sie auch in der Ansicht sehen wollen. Sollte lhnen eine
Uberschrift nicht gefallen, konnen Sie diese iiber das Eingabefeld [Beschriftung] anpassen.
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Ausgezeichnet EJ,
Erillant A
Erfreulich
Fabelhaft

Genial

L]

Himmlisch

Optimal

Il m

Prachtig
Uberzeugend
Vorbildlich

Lang

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Lasche Sortierung
FuBzeile

Diese Spalte entfernen
Feld Auswahl

Beste Anpassung
Beste Anpassung (alle Spalten)

Beschriftung

Kubeck




Anpassen

Spalten

ABSCHLUSS

ABSTD

AUSGETRETEN
AUSTRITT
AUSTIMAKSTD

AUSZSTD

BILD

DATEV
D5GYVO_PAMNEL_FEHLZEN

EINTRITT
ERALL

Die erste Ubersicht
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Infocenter

Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Das Infocenter

Das Infocenter wird Uber [Datei->Infocenter] gedffnet.
DATEI

“h +j Infocenter

g‘ Administration r

Benutzerverwaltung

e

Einstellungen
Hilfe

@ Fernsteuerung Supportteam

Programminformation

:-}_I] Beenden

Mit dem Infocenter in der Software TopKontor Zeiterfassung hat jeder Nutzer alle
Unternehmensprozesse im Blick. Das Infocenter kann individuell zusammengestellt werden. Somit
kann jeder Anwender das Tool entsprechend seinen Bedirfnissen anpassen. Bis zu vier Fenster
kénnen Sie nebeneinander im Infocenter platzieren.
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D Infocenter x

E3 SchlieBen | Ansicht » Weiteres... = | (2

Stundenbersicht | Uberstunden Fehlzeiten
Stundenbersicht 2010 Fehlzsiten 2019

2500 El

B
2000

»
1500

mson || *
Wt

1000 .
500 ©

o

o Urlaub Zeitausgleich Dienstgang Raucherpause: Freie Buchung 3 Freie Buchung 5 Free Buchung 7
] F M A M ] ) A s [} N 0 Krankheit Schule Sonderurtaub Freie Buchung 2 Freie Buchung 4 Freie Buchung 6
Produktivitat | Tatigkeit Anwesenheitsubersicht
~
Produktivitat 2019
2500
2000
1500
[ soll
W Produktiv
1000 B Unproduktiv
500
o4
J F M A M J J A s o N D .

Mit farbigen Séulen- und Tortendiagrammen oder Mitarbeiterkarten wird deutlich, wer gerade was wo
macht, wer krank oder im Urlaub ist und wie die Produktivitét der Mitarbeiter aussieht. Nicht nur die
Fenster konnen individuell ausgewahlt werden, sondern auch die Farbe fir die Mitarbeiterkarten.
Dann hat jeder alles fiir sich und nach seinen Hingucker-Farben sortiert im Uberblick.
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Administration

In den Nachfolgenden Textpassagen widmen wir uns der Administration der Zeiterfassung, sowie den
Werkzeugen die Ihnen dort zur Verfligung stehen.
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Der Administrator

Der Administrator wird als eigenstdndige Exe Uber eine Verknipfung [Windows-Start-

>TK_Administrator] geoffnet.
TopKontor Zeiterfassung
Mewu

Online-Support
Meu
OPMZ2001-5canner
Meu

TK ActivityPanel
Meu

TE Admimistrator
Meu

TK Erfassung

Meu

TopKontor Zerterfassung
Meu

Die "Administrator.exe" finden Sie im Standardprogrammpfad unter [C:\Program Files
(x86)\bluesolution software GmbH\TopKontor Zeiterfassung].

In dem TopKontor Administrator richten Sie alle automatischen Schnittstellen, Terminals und andere
Erfassungsgerate ein. Wichtig ist das immer der Dienst ,TopKontor Server® gestartet ist, ohne diesen
Dienst wird der Datenbankserver nicht gefunden. Stellen Sie immer sicher, dass dieser aktiv ist.
Nachdem Sie den Administrator gestartet haben, kénnen Sie den Datenbankserver mit einem
Doppelklick im Objektbrowser 6ffnen.

Den Zugang erhalten Sie mit folgenden Einwahldaten:

Benutzername: SYSDBA
Passwort: masterkey

Nachdem Sie die Einwahlsequenz abgeschlossen haben, kénnen Sie nun auf die Datenbank
zugreifen. In der Objektbrowser Ansicht sehen Sie nicht nur die Datenbank und die Inhalte, sondern
auch die angebundenen Schnittstellen, Terminals und eingeloggten User.
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Administration

Datei  Ansicht ?
=z %
Objektbrowser z

v {§ 192.168.1.41
-4 Zeiterfassung
= Tabelen
----- & Administrator

<) Administrator - o EEl

Markieren Sie mit einem Linksklick die Datenbank und 6ffnen mit einem rechtsklick das Kontextmenu.

Jetzt konnen Sie zwischen den folgenden Punkten Auswahlen:
% | | Zeiterfassung

-[[F Tabellen Datenbank-4Alias verbinden
G Administrs Datenbank-Alias anlegen
o Datenbank-Alias Gschen
|5, Eintrag hinzufagen »

Eintrag laschen

—| Alle Listen dbertragen
Fingerprint-Templates vorn Master sichern

Fingerprint-Template auf alle Slaves Gbertragen
Benutzer abmelden

| Eigenschaften Alt+Eingabe

Datenbank-Alias I6schen

Eintrag hinzufuigen

Alle Listen Ubertragen

Fingerprint-Templates vom Master sichern
Fingerprint-Templates auf alle Slaves tibertragen
Eigenschaften

Nachdem Sie eine Auswahl getroffen haben kdnnen Sie die Einstellungen definieren, oder auch
Funktionen ausfiihren. Die Funktion [Datenbank-Alias I6schen] I6scht in der den entsprechenden
Aliaseintrag. Durch diese Funktion steht die entfernte Datenbank in der Ansicht nicht mehr zur
Verfligung.
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[Alle Listen Ubertragen] Ubertragt die folgenden Listen an das Terminal:

PZE-Listen

e Personal

e Auftrag

e Tatigkeiten

e Abwesenheit

e Meldung
ZK-Listen

e Reader

e Location

e |dentification

e Time

e Action

e Event

¢ Holiday

Mit der Funktion [Fingerprint vom Master sichern] speichern Sie alle eingespeicherten
Fingertemplates von dem Masterterminal und legen diese lokal auf dem Server ab.

Mit der Funktion [Fingerprint-Templates auf alle Slaves Ubertragen] kdnnen Sie alle auf dem
Server zuvor gespeicherten Fingerprint-Templates auf die Slaveterminals Ubertragen. Auf den
Slaveterminals sind anschlielend nur die im Master hinterlegten Fingertemplates zu finden.

Mit den [Eigenschaften] kdnnen Sie weitere Einstellungen in der Datenbank nutzen. Nachdem das
neue Fenster aufgebaut ist kdnnen sie an der Seite Uber die Schaltflache Navigieren. Zur Auswabhl
stehen:

e [Allgemein] — Informationen Uber den Server: IP, Server Port und der Datenbankname
[Intervall] — Einstellung des Dienstes (Ausleseintervall in Sekunden und
Verarbeitungsintervall in Minuten)

[Benutzer] — Zeigt alle angemeldeten Benutzer an

[Verbindungen] — Zeigt alle aktiven Verbindungen des Servers an

[Terminals] — Zeigt die angebundenen Terminals an

[LOG] — Zeigt Ihnen temporar die Ausgelesenen Daten an, sowie Fehlermeldungen
[Lizenz] — Zeigt Ihnen alle Lizenzinformationen an (Firmendaten, Mitarbeiteranzahl,
Freigeschaltete Module)
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Mit der Funktion [Eintrag hinzufiigen] kdnnen Sie Schnittstellen sowie die Hardwaregerate anbinden.
Schauen Sie dazu in die Entsprechenden Kategorie (Schnittstellen, Terminals).

v | Zeiterfassun

> -[[E) Tabellen
L B Administy

@ gl o o §®

Datenbank-Alias verbinden
Datenbank-Alias anlegen
Datenbank-Alias Gschen
Eintrag hinzuflgen

Eintrag lGschen

Alle Listen dbertragen

Fingerprint-Templates vom Master sichern

Fingerprint-Template auf alle Slaves Gbertragen
Benutzer abmelden

Eigenschaften Alt+Eingabe

Datafox EVO-5erie
Datafox Master-5erie
Datafox Abtiv
Datafox Tirmeboy 117111
Datafox Timeboy IV
MTA Serie

Datenbank PCS
Datenbank DFTalk
Datenbank W@DP

Schnittstelle ERP

Schnittstelle Handwerk
Schnittstelle Selectline
Schnittstelle Hapak

Schnittstelle Sage HWP 2013
Schnittstelle 42 Software
Schnittstelle Universal C5Y
Schnittstelle Universal 0L (PSS0L)
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Die Einrichtung der Terminals

Nachdem Sie die Software installiert haben missen Sie noch, sofern vorhanden, die Terminals
einbinden. Grundsatzlich sind die Terminals von blue:solution vorkonfiguriert und kdnnen wie Plug and
Play Gerate genutzt werden. Abhangig von der bestellten Datentbertragung sollten Sie die
Verbindung der Terminals testen. Bei der Einbindung der Terminals unterscheiden wir zwischen zwei
Herstellern, PCS und Datafox. Jedes der Terminals wird auf eine andere Art und Weise angebunden.

Datafox - Terminal einrichten

Damit Sie das Terminal in die Software einbinden kdnnen, ist es notwendig, im Administrator einen
Eintrag mit dem entsprechenden Terminal hinzuzufiigen. Wenn Sie den Administrator gedffnet haben,
sehen Sie oben links den Servernamen, auf den Sie einen Doppelklick ausfiihren.

Fihren Sie anschlieBend auf den Datenbanknamen einen Doppelklick aus, dieser
lautet standardmaRig ,Zeiterfassung®. Durch einen Rechtsklick auf die Datenbank erscheint jetzt ein
Kontextmeni, wo Sie einen [Eintrag hinzufigen] kdnnen. Wahlen Sie jetzt das entsprechende
Terminal aus.

w .| | Zeiterfassunn
-[F] Tabellen Datenbank-Alias verbinden
- Administy Datenbank-Alias anlegen
& Datenbank-Alias laschen
7, Eintrag hinzufdgen Datafox EVO-5erie

Datafox Master-Serie

Datafox Aktiv

Eintrag lGschen

—| Alle Listen iibertragen
Datafox Tirmeboy 117111

Datafox Timeboy IV

Fingerprint-Templates vom Master sichern

Fingerprint-Template auf alle Slaves Gbertragen

[:fl [:fl [:fl [:El [:fl [:fl

MTA Serie
Benutzer abmelden
|| Datenbank PCS
| Eigenschaften Alt+Eingabe
: |Z| Datenbank DFTalk
|Z Datenbank W@P

Schnittstelle ERP

Schnittstelle Handwerk
Schnittstelle Selectline
Schnittstelle Hapak

Schnittstelle Sage HWP 2013
Schnittstelle 42 Software
Schnittstelle Universal C5Y
Schnittstelle Universal 0L (PSS0L)

[:fl [:fl [:fl [:fl [:El [:fl [:fl [:fl

Nachdem Sie den Eintrag ausgewahlt haben, 6ffnet sich ein neues Fenster.
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-3' Datafox EVO-Serie X

Einstellungen

Gerate-Mr:

Beschreibung:

Kommunikationsart:
TCP/IP-Adresse:
Ubertragung:

Anzahl der Tiren:

Angaben zu den Tiren:

1

Datafox 1 LYl O -Terminal v

TCP/IF w | |1 Terminal

127.0.0.1 Port: 5000

Auftragsdaten inkl, Arbeitspléne W
] LY

Bus-Nr. |Beschreibung |Rela'|5 Master |Dauer (sek.)

| 3

Administration

In diesem Fenster geben Sie nur die IP-Adresse des Terminals an und bestétigen die Eingabe Uber
[OK]. AnschlieRend ist das Terminal mit dem System verbunden und die Buchungen werden

empfangen.

Datafox-Fingerprint-Terminal einrichten

Auch hier geht die Einrichtung des Terminals Uber einen neuen Eintrag im Administrator. Fligen Sie
hier per Rechtsklick auf die Datenbank einen neuen Eintrag hinzu und wahlen Sie [Datafox EVO-
Serie] oder [Datafox Master-Serie].

33



Zeiterfassung Handbuch

-3' Datafox EVO-Serie X

Einstellungen

Gerate-Mr: |1
Beschreibung: Datafox 1 Art: |EVO-Terminal v
o Master-Terminal
Kommunikationsart: | TCP/IP ¥ | | 1 Terr=m—r——
— Fingerprint Slave
TCP/IP-Adresse: |127.0.0.1 Port: |Evo-Terminal
. TimebaoyIV
bertragung: |Auftragsdaten inkl, Arbeitsplane = v
Anzahl der Tiren: |0 W

Angaben zu den Toren:  |Bus-Nr.  |Beschreibung |Rela'|5 Master |Dauer (5ek.)

] 3

In dem neuen Fenster wahlen Sie in dem Feld [Art][Fingerprintmaster]aus und speichern diese
Einstellung. Weitere Terminals werden als [Fingerprintslave] angelegt.

Damit die Mitarbeiter sich einlernen und stempeln kdénnen, missen die Mitarbeiter noch in der
Zeiterfassung eine Kartennummer erhalten. Diese Kartennummer tragen Sie aber nicht wie gewohnt
im Feld [Karte] ein, sondern im Feld [Karte2], starten Sie am besten mit der Nummer ,, 1000

Wenn alle Mitarbeiter angelegt und das Feld [Karte 2] gefullt wurde, werden die Finger der Mitarbeiter
am Terminal eingelernt. Hierbei ist es wichtig, dass das Einlernen ausschlie3lich an dem Fingerprint
Master erfolgt und dann an die Fingerprint Slaves Ubertragen werden. Erst wenn dieser Vorgang von
allen Mitarbeitern durchgefihrt wurde, klicken Sie mit einem Rechtsklick auf die Datenbank
LZeiterfassung“ und wahlen im Kontextmenl [Fingertemplates vom Master sichern]. Anschlie3end
wahlen Sie im selben KontextmenU [Fingerprint-Templates auf alle Slaves Ubertragen], die
Mitarbeiter kénnen jetzt an den Terminals stempeln.

Datafox Terminals - IP Adresse Einrichten

Damit Sie die IP der Terminals konfigurieren kdnnen, missen Sie in das Systembios der Terminals
wechseln. Durch Eingabe von Tastenkombinationen bzw. auch Funktionstasten 6ffnet sich das Menu
und Sie wahlen hier das Systemmeni-BIOS aus.

Hier eine Ubersicht der verschiedenen Tastenkombinationen bzw. Funktionstasten fir die
verschiedenen Terminaltypen:

Terminal Evo 2.8 — Datafoxsymbol im Touchdisplay fiir ca. drei Sekunden gedriickt halten.
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Terminal Evo 4.3 und Master IV — Tasten ,ESC* und ,ENTER" gleichzeitig driicken.

Terminal PZE-Master IV Basic — Tasten ,Pfeil hoch* und ,Pfeil runter” gleichzeitig driicken.
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Das Systembios ist mit dem Kennwort 4321 gesichert. Mit den Pfeil-Tasten, dem Nummernblock oder
dem Touchdisplay kénnen Sie die Zahlen verandern. Bei der PZE-Serie kdnnen Sie mit der roten bzw.
grunen Taste die Position des Cursors nach links oder nach rechts verdndern. Bestétigen Sie die
Eingabe des Kennworts ebenfalls mit der ,Enter‘-Taste. Wé&hlen Sie zuerst den Menlpunkt
,=Kommunikation“ aus und bestatigen Sie die Auswahl mit ,Enter®. Danach wahlen Sie den untersten
Menupunkt ,TCP/IP, WLAN" aus und bestatigen die Auswahl mit ,Enter”. Bestatigen Sie ebenfalls die
Abfrage ,Kommunikation unterbrechen® mit ,Enter”. Danach wahlen Sie den MenUpunkt ,IP“ mit
»Enter® aus.

Tragen Sie nun die gewtiinschte IP-Adresse ein und bestatigen Sie die Eingabe mit ,Enter”. Driicken
Sie nun so lange die ,ESC“-Taste, bis Sie das BIOS verlassen haben. Das Terminal startet neu und
Ubernimmt die neue IP- Adresse.

PCS-Terminals mit und ohne Fingerprint einrichten

PCS-Terminals sind in der Einrichtung im Administrator einfacher, jedoch in der Installation komplexer.
Im Gegensatz zu den Datafox Geraten, die wir direkt an die TopKontor Zeiterfassung
anbinden, kommunizieren die PCS Gerate nur mit der eigens dafir entwickelten Access-Datenbank.
Im Administrator fligen Sie wie bei den Datafoxgerdten Uber das Kontextmenl den Eintrag
[Datenbank PCS] hinzu und bestatigen die Default-Werte mit [OK].
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Einstellungen

Terminal-IDj1

Beschreibung:

Anzahl der Tiren:

Angaben zu den Tiren:

PCS 1
0 W

Die Adresse ist die Kombination aus Server- und Terminal-ID aus
INTUSCOM (Beispiel: Server-ID: 00, Terminal-ID: 01 - dann lautet
die Adresse: 0001)

Adresse |BEdII‘E.ih-lIIII_]

PCS-Terminal ohne Fingerprint

Legen Sie die CD ein und klicken Sie im Installationsmenu auf [Intus COM/TPI installieren].

INTUSCOM Version 3.0
{Terminal Management System)

INTUS TPI Version 3.4

| (Terminal Parametrier interface)

== Englith werion

Inhaleslbersicht

A Sohesteintieg

ke BITUS COM ¢ TR installieren
+ BTG CO P T akctiaslishiren
b Fsbanenone

s T GO Produb tiberiicht
e BT © U Arvweederhandbch
sh WTUSERcl Handiuch

B e T s e OF FROE Db o et 03000 000 gl sl bty o -

Folgen Sie den Anweisungen des Setup-Assistenten (,benutzerdefinierte Installation®). Sie bendtigen
keine weiteren Einstellungen und kénnen die vorgeschlagenen Werte ibernehmen.
Bei der Abfrage der Lizenz tragen Sie die Lizenznummer von der CD ein.

Nach erfolgreicher Installation muss der Ordner

,C:\Programme\Bluesolution\TopKontor ZEF\Server\Terminal\PCS*
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in den Ordner

,C:\Programme\PCS-Systemtechnik\Intuscom\work*

kopiert werden.

Starten Sie nun einmal den Rechner neu, damit die Dienste entsprechend aktiviert werden.

Starten Sie das Programm Intus COM Monitor. Die Verknlpfung dazu finden Sie unter Start —
Programme - INTUS COM - INTUS COM Monitor und melden Sie sich mit dem Benutzer ,admin® und
dem Kennwort ,pcs* an.

PCS Systemtechnik — Umstellung der Kommunikation auf Datenbank

Damit TopKontor Zeiterfassung mit INTUS COM kommunizieren kann, ist die Umstellung auf die
Kommunikation per Datenbank notwendig. Fiihren Sie dazu nachfolgend beschriebene Schritte durch.
Klicken Sie auf den Eintrag [Terminal-Handler] und wéhlen im Kontextmeni[Konfigurieren].

Reiter Upload
Wahlen Sie unter [Upload der Applikation] den Eintrag [gesichert in Datenbank] aus. Aktivieren

Sie die Option [Satze mit Zeitstempel & Status versehen].

Reiter Download

Wabhlen Sie unter [Funktionsschrittwerte (70)] den Eintrag [Datenbank] aus.
Wabhlen Sie unter [Sondertage (71)] den Eintrag [Datenbank] aus.

Waéhlen Sie unter [Profile (74)] den Eintrag [Datenbank ab V3.0.0] aus.
Waéhlen Sie unter [Berichtigungsgruppen (75)] den Eintrag [Datenbank] aus.
Wahlen Sie unter [Stammsatze (76)] den Eintrag [Datenbank ab V2.10.0] aus.
Aktivieren Sie die Option [Datenbank auf Anderung Polen].

Bei einem Fingerprintterminal missen Sie noch eine weitere Einstellung vornehmen.

Reiter Biometrie
Wahlen Sie unter [Biometrie] den Eintrag [Biometrieunterstiitzung ein, ab v2.8.0] aus.
Wabhlen Sie unter [Templates-IDs] den Eintrag [Datenbank] aus.

B INTUSCOM. Monitor o ]
Debter Heu Bewbeoion Anschi RHeserung Wermouge Fenster Hilfe
Eij LN
1 Eampaneatin & = | B Termnsk-Hande (177.000) = =
4+ Tarsral Masgaant Srten stats | erbindung | Grundenstelungen | upioed | Semriosd | mometie
: Brwricad TP Kafgur abon
B Ereenbakr (127.0.0.1) ) "
B 50 TP Server (337,6.0.1) Furktraschyitmeite (M) Dabenbank
. 0001 It 31 Sordeitaoe [T1): Datenbank
rofle [T Datenbank sb ¥1.0.0 {Davedunkton]
il B et et (75 Dabenbank 1l
Saacwradtop (6] Datenbank ab w100
CAtEnas
Dtenbank st krcenung Polen
dpedate DebeteLogk A Stammestre verwenden
|| T Febier ol | feptl der Siamraaioe snhanc der Profie
Fefaer fslarn i Awsppenbait
Ol Salcient
[
Wrgeoemodus: Termnal+ander [Lirenziert & RF Computer - - - -
- -

Klicken Sie in der Symbolleiste auf [Speichern] oder driicken Sie [Strg+S].
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PCS Systemtechnik — INTUSCOM - Einrichtung des Terminals

Unter dem Eintrag TCP-Server ist bereits ein Terminal angelegt, dieses werden wir nun aktivieren und
entsprechend konfigurieren.

B INTUSCOM-Monitor == EcE
Datei Hew Besrboten fnmcht Beverung Werkeesge Fenster Hile
R e E®
r!xmmm = | = £z | I 0001 ltus 3100 == |
g Indo | S2ans | Demriad | Grunderstelngen | Datesen | TH |
e Teratund
S B 00 TEP-Serves (137.0.0.1) L) et L
joca L Inbus 3300 Lagepion: [Root-Lageplan]
Hardear etyp: Intis Terminal/ACH
Server: 00 TOP-Senver [127.0.0.1)
ServerDn [
Termnali0: ]
Pt TFI
Teteratebng Terminal-Handler Zeit
(2] Fehler = = ER Terswal st
Komponente TCF-Sarver
Termimalnarms (P 193.168.11.101 -,
Fort 3001
Modus: direct
et f. Verbindungsao * - 0000

e schilmaniurg:
I TCP-Server sctvert:

3l Meldungen o[-

[Macikon: Mekdlrgen, ERACA: 1, WARN: 0, INFO: 4 Leerzte & fr: RF Commgatior <« =

Per Rechtsklick auf das Terminal wahlen Sie im Kontextmenu [Konfigurieren]. Klicken Sie im rechten
Fenster auf den Button [Suche], rechts neben [Terminalname/IP]. Das nachstehende Fenster wird
geoffnet, hier klicken Sie auf [Echo].

[ — T«rmumhe_! ———— [
— S S
Termunal suchen
IP Acrease: k] W LR e
FEE JEE DR S & (] Echa |
| Tomnas pehren

[F Adresos
192 b58.0. 131

SerieTwiammer T TN
IRTUS. 5300

re—— 1l Feset
L
pesendet 1255 I55 255 I55edcho " suth=7175

Wenn kein Terminal angezeigt werden sollte, prifen Sie die Einstellungen der Firewall und fuhren Sie
die Schritte erneut durch. Wenn das Terminal rot angezeigt wird, stellen Sie sicher, dass nur eine
Netzwerkkarte aktiviert ist. Ansonsten kénnen Sie das Terminal nicht konfigurieren.

Um eine IP-Adresse einstellen zu kénnen, klicken Sie auf das entsprechende Terminal und dann auf
den Button [Andern]. Tragen Sie im nachfolgenden Fenster die neue Netzwerkadresse ein und
bestatigen Sie das Fenster mit [OK]. Damit das Terminal die Anderung tbernimmt, ist ein Reset
erforderlich, hier bitte den Button betatigen.
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Warten Sie ca. 30 Sekunden ab und klicken dann wieder auf den Button [Echo]. Es meldet sich nun
das Terminal mit der neuen Netzwerkadresse, mit [OK] wird das Terminal dann bernommen.
AbschlieRend miissen Sie dem Terminal noch die Konfiguration zuweisen.

B INTULCOM. Monisor l ]
Datei Piew Beark Anisch S g Weikstuge Feniter Hille
i Komponenten = @ = | o0 b 3100 o
& Termnal Mansgemers System infe | Seats | Downinsd | Grundsrasshungen Dateen TRif o |
Bl Terminsi-bander {127.0.0.1) = -
Hl Fonenmany (227505 i "
B 00 TCR Server (LT3 1) TEL Programm {77 PCSLINTUSSI00\15300_Etasc. TEL 1__:
[ oo tens 3100 Systemionfiguration (725 | PCS|INTUSS300\15300_72.tp o
Parameter (71 PCS|INTUSSI00115300_7 1t o
| . s F ]
o
ol
o
slassm_se fhdab [ |
2 Fetiter = @ =
Ferier (Al
1
raesgemonus: Inkus TermnaAcH - " [izenzueet firy AF Compuer -- - - 1]
= -

Aktivieren Sie nur die Optionen und wéhlen Sie je nach Terminalart die Dateien aus den
entsprechenden Unterordnern:

TCL Programm (77): ,rerminalart_ttasc. TCL"
Systemkonfiguration (72): ~rerminalart_72.tpi“
Parameter (73): »rerminalart_73.tpi“

Fir ein Fingerprintterminal wahlen Sie bitte folgende Dateien aus:

TCL Programm (77): Jtasc_3F51.TCL"
Systemkonfiguration (72): .rerminalart_72.tpi“
Parameter (73): .rerminalart_73.tpi“

Speichern Sie die Anderung mit [Strg+S] oder wéhlen Sie per Kontextmenu [Anderungen
speichern]. Klicken Sie nun abschlieBend auf das Terminal und wahlen aus dem Kontextmeni
[Terminal aktivieren].

Rufen Sie per Kontextmeni den Menipunkt [Download starten auf. Im folgenden Fenster markieren
Sie den Eintrag [77 TCL-Programm] und klicken auf [OK].
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i = a s
T — |
Starte Download fir:
1 Irvbus 3100

EEFEEEL
]

Die Einstellungen werden jetzt auf das Terminal Ubertragen, nach ca. 2 Minuten sollte die Anzeige des
Terminals komplett auf ,griin“ stehen.

Eenaber HiHe
I 0001 betus 3200 =i
Info | Siaius | Download Doteen | TR
= [l Termnalsander (LI705.1) | I | Grundenstehungen I=le]
= W Konsenirator (127.0.0. £)
N = E 00 TOR-Server (127.0.0.1) /| L Pragrames (771 PCSYINTUSS 015300 _ttase TOL ol
Syptemiconfiguraten (71 PCSVINTUSS 300\ 15300 _F1tpi a
/] Perameter (73 POS|INTUSS 300 15300_7Ltpi ]
Funictionescheittmerte (70): @
Sendestage (71): | =i
Profie (M) '
Berechtigungegrpn. {75 ]
m +| Stamendaten {5} stamem_ge_Thadat ™ ]
@ Fehler @=
Fehier jlarm

l : Komponenten, Selekbert: 1 L:qnnnwm....

Das Terminal ist nun erfolgreich eingerichtet. Bestatigen Sie das Fenster in der Zeiterfassung
[Datenbankanbindung PCS — Administrator] mit dem Button [OK], auch die Schnittstelle ist nun
fertig eingerichtet und die Einstellungen wurden tbernommen.
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=) Datenbankanbindung PCS X

Einstellungen
Terminal-ID;2
Beschreibung: [PCS 2|
Anzahl der Tiren: |0 W
Die Adresse ist die Kombination aus Server- und Terminal-ID aus
INTUSCOM (Beispiel: Server-ID: 00, Terminal-ID: 01 - dann lautet

die Adresse: 0001)

Angaben zu den Tiiren: |Adresse Beschreibung

Fingerprint — INTUS.MDB
Nachdem Sie die Software und das Terminal eingerichtet haben, 6ffnen Sie die Access-Datenbank
Uber folgenden Programmpfad:

C:\ProgramFiles(x86)\PCS-Systemtechnik\Intuscom\work\DB-Demo\intuscom.mdb*

Ldschen Sie hier alle Eintrage aus der Datenbank heraus. Wechseln Sie anschiel3end in die Tabelle
INTUSCOM_MASTER_RECORDS und offnen die Entwurfsansicht. Wahlen Sie das Feld
[TIMEID_NO] und tragen als FeldgréRe 10 ein.

PCS Systemtechnik —Topkontor Zeiterfassung — Einrichtung der Kartennummer

Damit die Fingerprints einem Mitarbeiter zugewiesen werden kénnen, bedarf es zweier Eintrage in der
Zeiterfassung. Fingerprints werden im Terminal mit einer Template-ID gespeichert, diese ID muss in
der Zeiterfassung im Personalstamm in das Feld [Karte] und in das Feld [Karte2] eingetragen werden.
Wichtig ist hierbei, dass die Nummer immer 13stellig ist, als Beispiel starten Sie beim ersten
Mitarbeiter mit der Nummer 0000000000001.

Wenn Sie diese Nummern im Personalstamm eingetragen haben, kénnen Sie an den Terminals die
Fingerprints einlesen. Dricken Sie zweimal langsam auf die F2-Taste. AnschlieRend werden Sie
aufgefordert ein Passwort einzugeben, dieses lautet 4711 und kann mit der Taste [e] bestétigt
werden. Nun muss die Template-ID, also die Kartennummer, des Mitarbeiters eingegeben werden.
ACHTUNG - auf dem Terminal werden die fuhrenden Nullen NICHT mit eingegeben, also nur die Nr.
1 eingeben!

Fuhren Sie jetzt die Finger-ldentifikation durch. Diese ist immer zweistellig und wird als Status-1D
angegeben. Die erste Ziffer ist immer die 0 und die zweite Ziffer legt den Finger fest. Im
nachstehenden Bild sehen Sie die Fingercodierung. Beispiel: Status-ID 06 ist der Zeigefinger der
rechten Hand.
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Fingercodierung

Bestatigen Sie die Eingabe mit [e] und folgen Sie den Anweisungen auf dem Terminal zum Einlernen
des Fingers. Legen Sie also den Finger zweimal auf und bestitigen Sie danach den Einlernprozess
mit [e]. Mit F2 verlassen sie das Einlernmen.

PCS-Terminals - IP-Adresse einrichten

Bei den PCS-Terminals kénnen Sie nur mit den F1- bis F5-Tasten navigieren und in das Menu
kommen. Dricken Sie daflr einmal die F3-Taste und anschlieBend zwei Mal die F1-Taste. Nachdem
Sie diese Eingabe getétigt haben, werden Sie aufgefordert ein Passwort einzugeben. Dieses lautet
111111 und kann mit der Taste F3 bestétigt werden.

Nachstehend eine Ubersicht der F-Tasten:
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Symboltasten Yunifigng- Bedeutung
tasten
Sctup beenden und
urspriingliche Werte laden; alle
2 I HI . Abbrechen geidnderten Einstellungen
werden verworfen,
ausgenommen der Display-
Kontrast.
it Eing héhere Ebene des Setups
* El . r anwihlen,
Die niichste Untercbene
anwiihlen.
Wenn diese Taste nach der
Verinderung cines
Betrichsparameters auf der
untersten Ebene verwendet
Tiefer/ wird, wird der
EI L:;J . speichern Betricbsparameter gespeichert
und in die hishere Ebene
gegangen.
Dic Anderung wird jedoch erst
wirksam, wenn das Setup iiber
den Meniipunkt Reset
verlassen wird.
—_ y Mit wefter A+ vorwirts
E @ EI o herter /+ schalten in einer Ebene.
ull - a Mit Zurdck /- riickwiirts
E @ EI o 2urick /' schalten in ¢iner Ebene.
C e CI e Hauptebene Abbruch - in die Hauptebene

des Setup schalten,
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Die Schnittstellen

In der TopKontor Zeiterfassung haben Sie die Méglichkeit dauerhafte Schnittstellen einzurichten.
Diese bieten eine Automatische Datenuibertragung mit verschiedenen Fremdprogrammen an.
Schnittstelle Handwerk

Die Einrichtung der Schnittstellen lauft immer nach dem gleichen Prinzip ab. Nachdem Sie den
TopKontor Administrator gestartet haben, 6ffnen Sie mit einem Doppelklick den Datenbankserver
(Computername/ Servername).

Datei Ansicht ?
= L%
Objektbrowser o

V7 192.168.1.41
& Zeiterfassung

=) Administrator - o IEEl

Anschlie3end fiihren Sie ein Doppelklicken auf die Datenbank (Zeiterfassung) aus. Nun sollte Ihre
Ansicht wie folgt aussehen.
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<) Administrator - o EEl
Datei Ansicht 7
¢ [[CYe -
Objektbrowser z
w{§; 192.168.1.41
v (3 Zeiterfassung

5 Tabellen
----- & Administrator

Wenn Sie nun die Zeiterfassung mit einem Linksklick markieren und einen Rechtsklick ausfiihren,
offnet sich ein Kontextmenu.
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W {F7 192.163.1.41
~ | | Zeiterfassung
L Tkl
. 4 Datenbank-Alias verbinden

Datenbank-Alias anlegen
& Datenbank-Alias laschen
:D Eintrag hinzufdgen
Eintrag l&schen
| Alle Listen dbertragen

Fingerprint-Templates vom Master sichern

Fingerprint-Ternplate auf alle Slaves Gbertragen

Benutzer abmelden

=| Eigenschaften Alt+Eingabe

T O T T

[ [ [

[ [ ) BN G (G [Ga) X

Datafox EVO-5erie
Datafox Master-Serie
Datafox Aktiv
Datafox Timeboy 1/
Datafox Timeboy IV
MNTA Serie

Datenbank PC5
Datenbank DFTalk
Datenbank W@P

Schnittstelle ERP
Schnittstelle Handwerk
Schnittstelle Selectline
Schnittstelle Hapak

Schnittstelle Sage HWP 2013

Schnittstelle 42 Software

Schnittstelle Universal CSV
Schnittstelle UniversalSOL (MSSOL)

Administration

In diesem Kontextmeni fahren Sie mit der Maus Uber den Menupunkt [Eintrag hinzufiigen] und ein
weiteres MenU 6ffnen sich. In diesem MenU befinden sich alle relevanten Eintrage fir die
Schnittstellen, Terminals und Datenbanken. Nun wéahlen Sie die [Schnittstelle Handwerk] aus, es

erscheint folgendes Fenster:
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=) Datenbankanbindung Handwerk X

Einstellungen

Mummer: |1

Beschreibung: |Handwerk 1

Zugangsdaten
Datenpfad: |C:\ProgramData'\bluesclution software GmbH\TopKontor Handwerk

Mandant: keine Auswahl ]

Parameter

Alle erfassten Arbeitszeiten werden in die Lohnerfassung der Nachkalkulation (bergeben
Bewertung der Arbeitszeit erfolgt nach Lohnart
Positionen aus Dokument (bernehmen

Abgleich der Personaldaten
Vorgange
ACHTUMG! Beachten Sie, dass Sie bei der Auswahl mehrerer Belegarten sicherstellen, dass jede
Belegart mit einem separaten Mummerkreis gefihrt wird. Belege mit gleicher Mummer werden nur
einmal ibernommen.
Angebot ~
Auftragsbestitigung
Serviceauftrag
Reparaturaufirag
Freier Beleg
Lieferschein

Pl b v

Vergeben Sie hier eine Nummer fir diese Datenbankanbindung und tragen Sie eine eindeutige
Beschreibung ein. Als Beispiel Nr. 1 mit der Beschreibung Handwerk 1. Damit der Verbindungsaufbau
korrekt funktioniert, muss der Datenpfad des Handwerks und der entsprechende Mandant ausgewahit
werden. Standardmé&Rig ist der Datenpfad C:\ProgramData\bluesolution software GmbH\.

Aktivieren Sie nun die entsprechenden Parameter:

[Alle erfassten Arbeitszeiten werden in die Lohnerfassung der Nachkalkulation Gibergeben]

Mit dieser Option werden die erfassten Zeiten der Zeiterfassung automatisch an die Nachkalkulation
von TopKontor Handwerk Ubergeben.

Bewertung der Arbeitszeit erfolgt nach Lohnart. Je nach Einstellung werden hier die Zeiten, die auf
einen Auftrag in der Zeiterfassung gestempelt wurden, auf Lohnarten aufgeteilt in die Nachkalkulation
des Handwerks tUbergeben.

Beispiel: Ein Mitarbeiter hat eine Normal-Arbeitszeit von 8 Stunden und eine zugeordnete Lohnart fur
die Uberstunden, alles ab 8 Stunden. Dieser Mitarbeiter hat nun insgesamt 10 Stunden fiir einen
Auftrag gearbeitet, so werden auch zwei Datenséatze mit diesen Lohnarten an das Handwerk
ibergeben. Eine Buchung mit 8 Stunden und eine weitere mit den 2 Uberstunden kénnen Sie nun im
Handwerk sehen. Es ist jedoch wichtig, dass auch genau diese zwei Lohnarten im Handwerk unter
[Stammdaten] — [Tabellen — [Lohnarten] angelegt sind.

[Positionen aus dem Dokument Ubernehmen]

Diese Option bedeutet, dass die Positionen des Dokuments aus dem Handwerk in die Zeiterfassung
als Tatigkeit ibergeben werden, auf die dann entsprechend gestempelt werden kann. Wichtig ist
hierbei, dass die Positionen, auf die gestempelt werden soll, auch einen Lohnanteil beinhalten, da nur
Positionen mit Lohnanteil auch entsprechend als eine Tatigkeit erkannt werden. Wenn gestempelt
wurde, werden genau diese Tatigkeiten mit den entsprechenden Zeiten an die Nachkalkulation des
Handwerks Ubergeben und ermdglicht so eine genaue Auswertung.

Bedenken Sie jedoch, dass diese Option alle Auftrdge mit den entsprechenden Téatigkeiten tbernimmt
und somit die Datenbank sehr schnell wachst. Hierbei ist zu empfehlen, dass die Datenbank einmal
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pro Jahr reorganisiert wird. Verwenden Sie hierzu das Supporttool, das wir den Fachhandlern zur
Verfligung stellen.

Im nachsten Abschnitt [Vorgange] wéhlen Sie aus, welche Dokumente als Auftrag in die
Zeiterfassung tibernommen werden soll.

Info

Es ist auch eine Mehrfachauswahl méglich, in diesem Fall muss aber jeder Dokumenttyp einen
separaten Nummernkreis im Handwerk haben. Eine Ubernahme mehrerer Dokumenttypen mit
gleichem Nummernkreis ist nicht mdéglich. Zudem ist darauf zu achten, dass die
Personalnummern der Zeiterfassung und des Handwerks identisch sind.. Diese
Personalnummern dienen als eindeutiger Schliissel zwischen den beiden Systemen.

Schnittstelle buro+

Um die Schnittstelle zum biro+ zu nutzen, sind erst Einstellungen im bliro+ zu setzen.

Starten Sie hierzu das biro+ und melden sich wie gewohnt an.

Rufen Sie nun den DB Manager auf und bestéatigen die Abfragen, nun geben Sie im Feld
[Suchbezeichnung] ,Vorgange® ein. In dem Nun erscheinen

In der Liste erscheint nun ,Archiv Vorgange' sowie ,Vorgange‘ hier bitte ,Vorgange‘ per Doppelklick
anwahlen.

In dem nun erscheinenden Fenster setzen Sie den Haken bei [Unterstitzung fir Suche und
Sortierung nach , Letzte Datensatzanderung‘]

Wabhlen Sie nun den Karteireiter [Felder] fihren einen Rechtsklick aus und wahlen [Neu] — [Neues
Feld] aus.

Nun erzeugen Sie das Feld ,Zeit', wahlen Sie als Feldart String und als Feldeingabekennzeichen
Alles® aus.

Dies wiederholen Sie fir die Felder ,Tatigkeit' und ,Memo-Information’

Die Anderungen mit dem Button [Speichern & schlieBen] bestatigen.
Zur Einrichtung der Schnittstelle buro+ fligen Sie im Administrator einen neuen Eintrag hinzu und
wahlen [Schnittstelle ERP].

Um die Schnittstelle in Betrieb zu nehmen, flullen Sie das Feld [Aktivierungsname] mit dem
,Firmennamen’ aus der Aktivierung lhres biro+.

Diesen finden Sie in buro+ unter [Datei] — [Hilfe] — [Support & Hotline].

Nun kdnnen Sie einen Mandanten auswéhlen sowie lhre Login Daten hinterlegen.

Wahlen Sie nun die Vorgangsart aus, die Synchronisiert werden soll.

Info

Es ist auch eine Mehrfachauswahl méglich, in diesem Fall muss aber jeder Dokumenttyp einen
separaten Nummernkreis im Handwerk haben. Eine Ubernahme mehrerer Dokumenttypen mit
gleichem Nummernkreis ist nicht mdglich. Zudem ist darauf zu achten, dass die
Personalnummern der Zeiterfassung und des Handwerks identisch sind.. Diese
Personalnummern dienen als eindeutiger Schliissel zwischen den beiden Systemen.
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Im letzten schritt wahlen Sie nun, wie in oben stehendem Screenshot zu sehen, die im Voraus
angelegten Felder aus, damit Zeiten aus der Zeiterfassung, auch in lhr biro+ zuriick geschrieben
werden kdnnen.

Schnittstelle Universal SQL (MYSQL)

Zur Einrichtung der Schnittstelle UniversalSQL fligen Sie im Administrator einen neuen Eintrag hinzu
und wahlen [UniversalSQL (MSSQL]. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

2 Datenbankanbindung Universal SOL (M55QL2008) x

Einstellungen

MNummer: |1

Beschreibung: [UniversalSQL 1

Zugangsdaten | Parameter
Anmeldung
Server:
Benutzer:
Kenmwort:
Datenbank: Verbindung testen

Windows-Authentifizierung

Tragen Sie hier die Zugangsdaten ein und klicken Sie auf [Verbindung testen]. Es wird geprift, ob
die Angaben korrekt sind. Ist der Verbindungsaufbau erfolgreich, wechseln Sie auf den Reiter
[Parameter], wo Sie zwei SQL-Befehle hinterlegen missen.

-3 Datenbankanbindung Universal S0OL (M550L2008) X

Einstellungen

Murmmer: |1

Beschreibung: |UniversalSQL 1

fugangsdaten | Parameter

Zeiten
Alles erfassten Zeiten werden in die Tabelle [XZEITERFASSUNG] exportiert.

Vorgange

SQL zur Ermittung der Belege (Die Rickgabe muss in folgender Reihenfolge die Felder zuriickogeben:
Belegnurmmer, Beschreibung, Kundennummer, Status (ERLEDIGT - wenn abgeschlossen). Platzhalter
fiir die Datumsangabe ist {Datum} oder {DatumZeit}.

SQL zur Aktualisierung der Belege: Folgender Platzhalter sind méglich: {Taetigkeit},
{Taetigkeitbeschreibung}, {Zeit}, {Report} und {Mummer}
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Die verwendeten SQL-Befehle missen einen MSSQL-Syntax aufweisen. Der erste SQL-Befehl
ermittelt die Belege aus der Fremddatenbank und tGbernimmt diese dann in die Zeiterfassung. Hier ist
ein Select-Befehl zu verwenden, [select from SQL]. Fiur den zweiten SQL-Befehl verwenden Sie bitte
[update SQL], dieser exportiert die Daten wieder an die Fremddatenbank. Geben Sie bei den SQL-
Befehlen Platzhalter an, die dann mit den entsprechenden Daten aus der Zeiterfassung gefillt
werden.

Die Option [Alle erfassten Zeiten werden in die Tabelle [XZEITERFASSUNG] exportiert.]
bedeutet, dass hier eine neue Tabelle in der Fremddatenbank angelegt wird, in die dann die Daten
exportiert werden.

Schnittstelle App TopZeiterfassung

Damit Sie die App nutzen koénnen, bedarf es nur weniger Handgriffe. Zuerst sollten Sie dem Server
eine offentliche IP-Adresse zuweisen, dies kann statisch geschehen oder auch durch Anbieter wie
,DYNDNS“. Wenn der Server o6ffentlich ist, muss der Port 44301 freigegeben werden, damit Uber
diesen die Kommunikation erfolgen kann.

Die Funktionalitat prifen Sie im Internetbrowser. Geben Sie hier die Adresse

https://localhost:44301/service.svc

ein und fuhren Sie diesen aus. Wenn eine Serviceseite angezeigt wird, lauft der Server und die
TopZeiterfassung kann verwendet werden.

In der Zeiterfassung missen die Mitarbeiter im Personalstamm ein Kennwort hinterlegt haben
und in den Einstellungen fiir die mobile Zeiterfassung freigeschaltet sein.

Die Nachinstallation finden Sie in dieser Hilfe unter Die mobilen Dienste beschrieben.

Die Einrichtung der App finden Sie in dieser Hilfe unter Top Zeiterfassung App beschrieben.

Zur Unterstitzung schauen Sie bitte auch auf unsere Homepage apps.bluesolution.de, hier
finden Sie unter TopZeiterfassung samtliche Infos zu der App und unter FAQ/Hilfe eine
Einrichtungsunterstitzung mit weiteren Bildern.
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Auf Updates prufen

Um die neuesten Updates zu erhalten, bendétigen Sie einen glltigen Softwarepflegevertrag.

Die Updateprifung wird Uber [Datei->Administration->Auf Updates prifen] gestartet.

DATEI AUSWERTUMG EXTERME DATEM
L " ]
Hh'j Infocenter -i! E&H
e Anwesenheit  Geolokalisierung
gl Administration , Auf Updates priifen

m‘ Benutzerverwaltung Lizenz erweitern

ﬁ Einstellungen
® Hilfe

@ Fernsteuerung Supportteam

Schlisseldatei einlesen

Lizenz deaktivieren

-]

SQL-Monitor

® Programminformation = Demodaten erstellen

L

2l

. Beenden

Es 6ffnet sich Folgendes Fenster:

ol B &l

Offene  Antrdgein  Genehmigte
Antrige  Bearbeitung Antrage

Antriage

=) Online Update

Informationen zumn aktuellen Vorgang

| 0%

SchlieBen

52



Administration

Mit einem Klick auf [Update] erscheint die folgende Meldung:
Bestitigen >

o Haben Sie eine Datensicherung vorgenommen?
Die Datensicherung muss auf dem Server durchgefihrt
werden (siehe Hilfe Gber F1].
Machten Sie den Vorgang abbrechen, um die
Datensicherung durchzufdhren?
(Uber <Nein> wird das Update gestartet)

o | (]

Vernachlassigen Sie nicht die Datensicherung, es kann immer zu Fehlern kommen, z.B. durch einen
Stromausfall.
Mit einem Klick auf [Nein] wird das Update heruntergeladen und anschlie3end installiert.
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Lizenz erweitern

Wenn Sie nachtraglich einen neuen Lizenzschlussel fur neue Programmfunktionen erworben haben,
so kénnen Sie diesen ohne grofRen Aufwand nachtraglich aktivieren.

Offnen Sie dazu lber [Datei->Administration->Lizenz erweitern] die Lizenzerweiterung.

DATEI ALUSWERTUMG EXTERME DATEM
|y ] @) =
**h +j Infocenter -i}_l EJ-EH GJ

e Anwesenheit  Geolokalisierung Offene
Antrige

51 Administration U Auf Updates priifen

Lizenz erweitern

D.- Benutzerverwaltung

Einstellungen Schlisseldatei einlesen

Fernsteuerung Supportteam

® Hilfe a Lirenz deaktivieren

H SQL-Monitor

® Programminformation Demodaten erstellen

:-}_l] Beenden

Und geben Sie einfach den neuen Lizenzschliissel ein und bestétigen Sie mit [OK]:
Aktivierung hinzufigen E3

| Ok | |Abbred'1en |

Alternativ kbnnen die Schliissel auch tber die [Programminformationen] eingetragen werden.
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Administration

Schlisseldatei einlesen

Wollen Sie mehrere Schlissel (Uber eine Keys.file) einlesen, gehen Sie wie folgt vor.

Die Schlusseldatei kann Uber [Datei->Administration->Schllisseldatei einlesen] eingelesen

werden.

DATE AUSWERTUMG EXTERME DATEN

**h +j Infocenter

£

2 <

Anwesenheit  Geolokalisierung

31 Administration

Benutzerverwaltung

o

Einstellungen

Hilfe

Fernsteuerung Supportteam

Programminformation

& ® © %

I] Beenden

LA

Auf Updates priifen
ret  Lizenz erweitern
cust|  Schliisseldatei einlesen
Lizenz deaktivieren
[ 1]
fe=t  SQL-Monitor
- Demodaten erstellen

Y
o
Offene
Antrage
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Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Keys.File einlesen “

E7 SchlieBen Datei einlesen Schlissel aktivieren

Status Key

<kKeine Daten anzuzeigen >

Datei einlesen

Uber wahlen Sie ihre keys.file aus.
=) Offnen *
Suchenin: | TopKontor Zeterfassung w | @ ? » v
I Marne Anderungsdatum Typ
_ Assets 07.08.2019 14:24 Dateiordn
SATE R Data 07.08.2019 14:24 Dateiordn
- Firebird 07.08.2019 14:24 Dateiordn
Firebird_lnstaller 07.08.2019 14:24 Dateiordn
Desktop Intl 07.08.2019 14:24 Dateiordn
. ThComlLog 07.08.2019 14:25 Dateiordn
™ LDF 07.08.2019 14:24 Dateiordn
Bibliotheken Webservice 12.08.2019 14:44 Dateiordn
% u Keys.file 13.05.2019 10:39 FILE-Datei
Dieser PC
_ 2 }
Metzwerk
Dateiname: Keys w | | Offnen |
Dateityp: file ~ Abbrechen
Codierung: AMSI e

. . .. Schlissel aktivi
AnschlieRend aktivieren Sie die Schliissel Uiber CHILSSE aRtviEren .

Alternativ kbnnen die Schliissel auch tber die [Programminformationen] eingetragen werden.
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Lizenz deaktivieren

Da die Lizenz eine Limitierung bei den verfligbaren Aktivierungen hat, sollte die Lizenz vor z.B. einem
Serverwechsel (oder vor einem Neuaufsetzen des Servers) immer deaktiviert werden.

Um die Lizenz zu deaktivieren, gehen Sie Uiber [Datei->Administration->Lizenz deaktivieren]

DATEI AUSWERTUMG EXTERME DATEM
|y - =
“h +j Infocenter T!I] Eﬁﬂ éJ

3 Anwesenheit  Geolokalisierung Offene
Antrage

g‘ Administration ¥ Auf Updates priifen

D‘ Benutzerverwaltung Lizenz erweitern

Einstellungen Schlisseldatei einlesen

Hilfe E Lizenz deaktivieren

Programminformation > Demodaten erstellen

@ Fernsteuerung Supportteam fe=t  SQL-Monitor

-}rl] Beenden

Es 6ffnet sich folgende Meldung:

Informationen ot

o MMachten Sie die Lizenz wirklich deaktivieren?

I la I | Mein

Mit einem Klick auf [Ja] wird die Lizenz deaktiviert.
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SQL-Monitor

Da mit fehlerhaften oder falschen SQL-Befehlen die Datenbank kaputt gemacht werden kann,
vergessen Sie nicht vor jedem SQL-Befehl eine Datensicherung durchzufihren!

Mit dem SQL-Monitor filhren Sie SQL-Befehle aus, um beispielsweise die Datenbank zu bereinigen.

Der SQL-Monitor wird tber [Datei->Administrator->SQL-Monitor] gedffnet.

DATEI AUSWERTUMG EXTERME DATEM
[y ] @ =
“h +' Infocenter -itl EEt{ GJ

e Anwesenheit  Geolokalisierung Offene
Antrige
a‘ Administration U Auf Updates priifen
o Benutzerverwaltung fast  Lizenz erweitern
(- F="H
& Einstellungen ret Schliisseldatei einlesen
® Hilfe a Lizenz deaktivieren
@ Fernsteuerung Supportteam fest  SQL-Monitor

® Programminformation Demaodaten erstellen

:-}_I] Beenden
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Unter [SQL-Befehl] geben Sie die SQL-Befehle ein, welche mit einem Klick auf [Ausfihren]

ausgefihrt werden.
=) SOL-Monitor X

SQL-Befehl

Status

Ausfiihren

Ergebnis

SchlieBen
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Demodaten erstellen

Wenn Sie eine noch nicht aktivierte Zeiterfassung installiert haben, kdnnen Sie Demodaten zum
befullen der Datenbank erzeugen.

Die Demodaten werden Uber [Datei->Administration->Demodaten erstellen] erzeugt.

DATEI ALUSWERTUMG EXTERME DATEMN
g ] @
“h +‘ Infocenter 'EI E;Et{

e Anwesenheit  Geolokalisierung

a‘ Administration v Auf Updates priifen

e Benutzerverwaltung r=t  Lizenz erweitern
([ Suna
& Einstellungen fes | Schliisseldatei einlesen
@ Hilie a Lizenz deaktivieren
@ Fernsteuerung Supportteam r==t SQL-Monitor
® Programminformation A Demodaten erstellen

:-;I] Beenden

Wenn Sie jedoch schon eine aktivierte Zeiterfassung haben, erscheint beim Klick auf [Demodaten
erstellen] folgende Meldung:

Informationen ot

o Diese Version ist keine Demo-Version, Daher kdnnen
keine Demodaten erstellt werden.
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Neuer Benutzer

Benutzerkonten bilden die Grundlage fiir die Auswertungssoftware. Im Standard ist nur der Benutzer
Administrator angelegt, mit allen Rechten. Wenn Sie sich mit einem Benutzer in der
Auswertungssoftware anmelden, wird durch das Anmelden eine Lizenz verbraucht.

Sobald Sie mit mehr als einem Nutzer Parallel arbeiten méchten, missen Sie weitere Benutzer
anlegen.

Uber !Datei—>Ben utzerverwaltu ng' gelangen Sie in das Benutzermendi.

“h’r‘ Infocenter

g‘ Administration v
D‘ Benutzerverwaltung

Einstellungen

Fernsteuerung Supportteam

Programminformation

of
@) e
®
®

-
-}I] Beenden

Uber — kénnen Sie einen neuen Datensatz anlegen. Vergeben Sie nun fir den neuen
Benutzer eine eindeutige Beschreibung. Richten Sie fir diesen Benutzer auch ein sicheres Passwort
ein.

Das Passwort sollte aus Zahlen, Buchstaben, Sonderzeichen bestehen und mindestens 8-stellig sein.
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=) Benutzerverwaltung X

[ SchlieBen leu = Laschen Bearbeiten Speichern 3¢ Verwerfen | o2 Berechtigungen | (@

Allgerneine Daten

Mummer 2
Beschreibung ||
Anmeldename
Kennwort

EMail

Telefon

Berechtigung W[

Fur diesen Benutzer mussen Sie Rechte hinterlegen. Mit den Rechten geben Sie an, was der
Benutzer alles in der Software machen darf. Sollten Sie noch keine Rechtevorlagen angelegt haben

konnen Sie tiber das Symbol |"""| neue Berechtigungen anlegen und als Vorlage speichern. Sobald Sie
auf das Symbol || klicken 6ffnet sich ein neues Fenster.

Berechtigungsstufen

=) Berechtigungsstufen - o IER

E3 Schliefen leuy == Laschen Bearbeiten Speichern 3¢ Verwerfen | (9

Berechtigung |Test

Mendpunbt Berechtigt
4 DATE
Infocenter '

b Administration
Benutzerverwaltung w
Einstellungen
Sprache ]
Fernsteuerung Supportteam
Prograrnminformation
Beenden
b START
b MEINE FIRMA
b AUSWERTUMNG
b EXTERME DATEM
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Uber Neu Lonnen Sie eine neue Berechtigungsvorlage erstellen. Wéhlen Sie anschlieRend aus
welche Schaltflachen und Aktionen diese Vorlage beinhaltet. Nachdem Sie alle Einstellungen
getroffen haben speichern Sie den Vorgang ab. Sie kommen nun zuriick in die Benutzerverwaltung.
Dort wéhlen Sie bei Berechtigungen die zuvor angelegte Berechtigungsvorlage aus.

=) Benutzerverwaltung X

Ed Schliefen Speichern 3 Verwerfen | o2

Allgemeine Daten

Murnmer 2
Beschreibung |TB
Anrmeldename |Testbenutzer
Kennwort

EMail

Telefon

Berechigun (TS |

Damit haben Sie die Berechtigungen fir diesen Benutzer gesetzt. Damit diese auch greifen missen
Sie diesen Benutzer in den Abteilungen als Abteilungsleiter hinzufiigen.
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Einstellungen

Grundlegende und globale Einstellungen finden Sie unter [Datei->Einstellungen].
DATEI

*hm Infocenter

51 Administration *

[ ]
Os Benutzerverwaltung

Einstellungen

o
@ Hilfe
®

Fernsteuerung Supportteam

@ Programminformation

:-;I] Beenden

Diese Einstellungen sind in [Einstellungen, Zusatzfelder und Schnittstellen] aufgeteilt.
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Einstellungen - Fehlzeiten

Die Einstellungen sind aufgeteilt in:
e Fehlzeiten
e Tageskennzeichen
e Sonstiges
e Berichte

=) Einstellungen X

Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen

Fehlzeiten Fehlzeiten

oo ESchuliing Buchbar per Terminal/Stempler | Zeit wird nicht gewertet | Farbe geplant | Farbe gebucht
Sonstiges

Berichte Urlaub

Urloub 0.5
Zusatzfelder Urlaub 0,

- Krankheit
Auftrag . .
Arbeitsplan Zeitausgleich = _ _
Sonderurlaub
Mitarbeiter r—
: Schule -
Schnittstellen Di
ienstgan ]
DATEV e
. Pause 2
San.tIgE Raucherpause ¥ v .
EMail Freie Buchung 2

Freie Buchung 3
Freie Buchung 4
Freie Buchung 3
Freie Buchung 6

Freie Buchung 7
Anwesend

Abwesend
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Die Zusatzfelder sind Unterteil in:

e Auftrag

e Arbeitsplan
e Mitarbeiter

=) Einstellungen X

Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen
Fehlzeiten
Tageskennzeichen
Sonstiges
Berichte

Zusatzfelder
Auftrag
Arbeitsplan
Mitarbeiter

Schnittstellen
DATEV
Sonstige
EMail

Zusatzfelder - Auftrag

Zusatzfeld Beschriftung
Feld 1
Feld 2
Feld 3
Feld 4
Feld 5
Feld 6
Feld 7
Feld &
Feld 9
Feld 10
Feld 11
Feld 12
Feld 13
Feld 14
Feld 15
Feld 16
Feld 17
Feld 18

Einstellungen - Schnittstellen

Die Schnittstellen sind unterteilt in:

e DATEV
e Sonstiges
e Emall

=) Einstellungen X

Speichern 3§ Verwerfen

Einstellungen
Fehlzeiten
Tageskennzeichen
Sonstiges
Berichte

Zusatzfelder
Auftrag
Arbeitsplan
Mitarbeiter

Schnittstellen
DATEV
Sonstige
EMail

Schnittstelle - DATEV

Berater-Nr.
Mandant
Ordner

Programm |LODAS v

Art der Eingabe

Auswahl
Auswahl

Auswahl

Auswahl
Auswahl

Auswahl

Einstellungen
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Fehlzeiten

Die Einstellungen zu den Fehlzeiten werden tber [Datei->Einstellungen] geoffnet.

DATEI

**h 4 Infocenter

a‘ Administration *

Benutzerverwaltung

Vo

Einstellungen

Hilfe

Fernsteuerung Supportteam

Programminformation

& ® O %

¥

i I] Beenden

Wabhlen Sie die Einstellungen fir die Fehlzeiten aus:
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=) Einstellungen X

Speichern Verwerfen

Einstellungen
Fehlzeiten
Tageskennzeichen
Sonstiges
Berichte

Zusatzfelder
Auftrag
Arbeitsplan
Mitarbeiter

Schnittstellen
DATEV
Sonstige
EMail

Fehlzeiten

Beschriftung

Urlaub

Urlaub 0.5

Kran
Zeitausgleict
Sonderurlaub
Schule
Dienstgang
Pause
Raucherpause
Freie Buchung 2
Freie Buchung 3
Freie Buchung 4
Freie Buchung 3
Freie Buchung &
Freie Buchung 7
Anwesend

Abwesend

Buchbar per Terminal/Stempler

Einstellungen

Zeit wird nicht gewertet |Farbe geplant | Farbe gebucht

v
I
I
]

v

In den Fehlzeiten kdnnen Sie in einer Tabellendarstellung alle Fehlzeiten einsehen und bearbeiten.
Jede Fehlzeit hat eine Beschriftung sowie eine Farbeinstellung fur geplante und gebuchte Datenséatze.
Mit der Funktion [Buchbar per Terminal/ Stempler] kdnnen Sie die Fehlzeit fir die App, den
Stempler und Terminals freischalten. Wenn Sie nicht mochten, dass eine Fehlzeit zur Arbeitszeit
angerechnet wird, dann setzten Sie den Haken bei [Zeit wird nicht gewertet].
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Tageskennzeichen

Die Einstellungen zu den Berichten werden lber [Datei->Einstellungen] gedffnet.

DATEI

**h 4 Infocenter

a‘ Administration *

Benutzerverwaltung

o

Einstellungen

Hilfe

Fernsteuerung Supportteam

Programminformation

& ® O %

I] Beenden

¥

Waéhlen Sie nun die Einstellungen fir die Tageskennzeichen aus.
5] Einstellungen X
" Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen

Fehlzeiten Tageskennzeichen

Tageskennzeichen Kennzeichen |Beschreibung

Sonstiges

Berichte MNeues Tageskennzeichen

Zusatzfelder
Auftrag
Arbeitsplan
Mitarbeiter

Schnittstellen
DATEV
Sonstige
EMail

Tageskennzeichen bearbeiten

Tageskennzeichen laschen

70

Wert



Einstellungen

Die Tageskennzeichen kénnen Sie fir Ihre Spesenabrechnung nutzten. Fiihren Sie ein Rechtsklick in
die Tabellenansicht aus und wéhlen Sie zwischen [neues Tageskennzeichen], [Tageskennzeichen
bearbeiten] oder [Tageskennzeichen loschen] aus.

Jedes Tageskennzeichen hat drei Eigenschatften.

=) Kennzeichen - o IES

Kiirzel |

Bezeichnung

sy

Wert 0,00]

QK Abbruch

Als erstes geben Sie ein Kennzeichen an (z.B.: GT) und eine Beschreibung, welche das Kennzeichen
erklart. Als letztes geben Sie einen Wert an, den Sie als Spesen festsetzten méchten. Unter Zeiten
bearbeiten kénnen Sie nun diese Kennzeichen Buchen.
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Berichte

Die Einstellungen zu den Berichten werden lber [Datei->Einstellungen] gedffnet.

DATEI

**h 4 Infocenter

a‘ Administration *

Benutzerverwaltung

o

Einstellungen

Hilfe

Fernsteuerung Supportteam

Programminformation

& ® O %

¥

i I] Beenden

Wabhlen Sie nun die [Einstellungen->Berichte] aus.
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=) Einstellungen X

Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen
Fehlzeiten
Tageskennzeichen
Sonstiges
Berichte

Zusatzfelder
Auftrag
Arbeitsplan
Mitarbeiter

Schnittstellen
DATEV
Sonstige
EMail

START - Nachbearbeitung

Monatsjournal | Menatsjournal

MEIME FIRMA - Personalzeiterfassung

Mitarbeiter Personal-Informationsblatt

AUSWERTUNG - Kontrolle

Einsatzplan Jahresplan

Fehlerprotokoll |Fehlerprotokall

MEIME FIRMA - Betriebsdatenerfassung

Auftrag 1 Ubersicht nach Auftrag

Auftrag 2 Ubersicht nach Mitarbeiter
Auftrag 3 Ubersicht nach Tatigkeit

Kunden Auftragsbericht mit Kornmentaren
Tatigkeit Auftragsbericht nach Tatigkeiten

Arbeitsplan Arbeitsplan

Einstellungen

TopKontor Zeiterfassung ermdoglicht es lhnen in verschiedenen Modulen einen Berichtsdruck per
Knopfdruck anzustoRen. Hier kbnnen Sie die Standardberichte fir die einzelnen Bereiche vorbelegen.

Per Dropdown Meni kénnen Sie aus einer Liste an Reporten den Passenden auswéhlen.
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Sonstiges

Die Einstellungen zu den Berichten werden lber [Datei->Einstellungen] gedffnet.

DATEI

**h 4 Infocenter
a‘ Administration v
[ ]
O Benutzerverwaltung
Einstellungen

o
® Hilfe
®

Fernsteuerung Supportteam

® Programminformation

:—;I] Beenden

Wabhlen Sie nun die Einstellungen [Sonstiges] aus:
=) Einstellungen X

Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen .
Fehlzeiten Sonstiges

Tageskennzeichen Buchungen kénnen trotz Monatsabschluss durchgefihrt werden

Sonstiges Datumsauswahl fir Listen und Auswertungen werden mit dem aktuellen Monat vorbelegt
Berichte
Zusatzfelder Urlaubsverwaltung
Auftrag Die Berechnung und Verwaltung des Urlaubs erfolgt in Stunden
Arbeitsplan

Unter diesem Menlpunkt finden Sie alle allgemeinen Einstellungen zu der Software, die global fir alle
Mitarbeiter gelten. Sie kénnen in der Regel nach einem Monatsabschluss keine Buchungen eines
Monats korrigieren, wenn dieser Monat abgeschlossen ist. Mit der Option [Buchungen kénnen trotz
Monatsabschluss durchgefiihrt werden] heben Sie die Sperre auf. Bedenken Sie nur immer, wenn
Sie einen fiir einen abgeschlossenen Monat Zeiten verandern, stimmen die Ubertragswerte nicht mehr
und die nachfolgenden Berechnungen weisen eine Differenz auf!
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Wenn Sie immer den Aktuellen Monat in der Auswertung und den Listen vorgeblendet haben
mochten, mussen Sie folgende Option aktivieren: [Datumsauswahl fur Listen und Auswertungen
werde mit dem aktuellen Monat vorbelegt]

Sonstiges - Server

Sonstiges - Server

Maximale Stunden zwischen zwei Buchungen |15 (0 = deaktiviert),

Buchungen dber einen Tageswechsel werden getrennt
Buchungen werden sekundengenau verarbeitet

Buchungskennzeichen werden ignoriert

Berechnung der Zeit- und Urlaubskontostinde am Terminal

Anzeige am Terminal Kontostand aktuell (nur Kontostinde) W

Die Berechnung erfolgt um

Sonstiges - Vorbelegung

Text far Korrektur auf dem Urlaubskonto Urlaub

Text fiir Korrektur auf dem Zeitkonto Auszahlung

Sonstiges - Erfassung

Anmeldung erfolgt mit Kennwort hd
Tagesprotokell keine Auswahl v
Salden keine Auswahl v

Hier finden Sie alle Serverbezogenen Einstellungen die Sie direkt in der Auswertungssoftware
vornehmen koénnen. Die Option [Maximaler Zeitraum zwischen zwei Buchungen] wird genutzt,
damit Buchungen in dem angegebenen Zeitraum automatisch miteinander verknipft werden.

AuRerdem haben Sie hier durch die Option [Buchungen lber einen Tageswechsel trennen] die
Maoglichkeit einen Tageswechsel durch die Zeiterfassung erledigen zu lassen.

Beispiel: Ein Mitarbeiter arbeitet am 02.02. von 23:00 Uhr bis 06:00 Uhr.

Durch setzen der Option [Buchungen lUber einen Tageswechsel trennen] zahlt die Zeit von 23:00
Uhr bis 24:00 Uhr zum 02.02 und die Zeit von 00:00 Uhr bis 06:00 Uhr zum 03.02.

Ist diese Option nicht gesetzt, werden die Zeiten an den 02.02 angerechnet.

Wenn Sie Stemplungen innerhalb einer Minute tatigen mdchten, missen Sie die Option [Buchungen
werden sekundengenau verarbeitet] setzten. Diese Option kann jedoch zu Rundungsdifferenzen
fuhren.

Damit Sie am Terminal immer die aktuellsten Zeit und Urlaubs- Kontostande haben, missen Sie die
Option [Zeit — Und Urlaubskonto bis gestern berechnen] setzten. Zudem miissen Sie eine Uhrzeit
hinterlegen, an dem die Berechnung der Zeit und Urlaubskontostédnde durchgefiihrt und tbertragen
wird.
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Sonstiges - Vorbelegung

Sonstiges - Vorbelegung

Text fir Korreltur auf dem Urlaubskonto Urlaub

Text fiir Korrektur auf dern Zeitkonto Auszahlung

Sie kdnnen im Zeitkonto und Urlaubskonto bei jeder manuellen Buchung einen Grund fir die Buchung
hinterlegen. Dieses Feld kdnnen Sie mit der Funktion [Text fur Korrektur auf
dem Urlaubskonto/Zeitkonto] mit einem Text vorbelegen lassen.

Sonstiges - Erfassung

Sonstiges - Erfassung

Anmeldung erfolgt mit Kennwort A
Tagesprotokoll keine Auswahl v
Salden keine Auswahl e

Hier haben Sie die Mdglichkeit Einstellung fir die TK Erfassung also die Erfassungssoftware am
Arbeitsplatz der Mitarbeiter zu Treffen.

[Anmeldung erfolgt mit] legt fest ob ein Mitarbeiter seine Kartennummer, sein Passwort oder beides
fur die Anmeldung an der TK Erfassung nutzen kann. Die entsprechenden Daten werden im
Personalstamm hinterlegt. Innerhalb der TK Erfassung haben Mitarbeiter die Mdglichkeit
Informationsblatter tber Ihre aktuellen Kontenstande sowie die Gestempelten Arbeitszeiten zu
Drucken.

Mit dem Menupunkt [Tagesprotokoll] und [Salden] kénnen Sie die hierflr genutzten

Standardberichte festlegen.

Sonstiges - Datenbank

Sonstiges - Datenbank

Automatische Uberwachung bei Netzwerkproblernen aktivieren

Im letzten Bereich der Einstellungen haben Sie die Moglichkeit die automatische Uberwachung bei
Netzwerkproblemen zu aktivieren.
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Einstellungen

Zusatzfelder

Die Einstellungen zu den Berichten werden lber [Datei->Einstellungen] gedffnet.

DATEI

**h 4 Infocenter

a‘ Administration *

Benutzerverwaltung

o

Einstellungen

Hilfe

Fernsteuerung Supportteam

Programminformation

& ® O %

¥

i I] Beenden

Waéhlen Sie die Einstellungen fir die Zusatzfelder aus:
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=) Einstellungen X

Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen
Zusatzfelder - Auftrag

Fehlzeiten
Tageskennzeichen Zusatzfeld Be-chniung Art der Eingabe
Sonstiges Feld 1
Berichte Feld 2
Zusatzfelder ke
Auftrag Feld 4
Arbeitsplan fEl:Gj %
Mitarbeiter relad
Schnittstellen FEM. !
DATEV Felds
) Feld 9
Sons.tlge Feld 10 Auswahl
EMail Feld 11 Auswahl
Feld 12 Auswahl
Feld 13
Feld 14
Feld 15
Feld 16 Auswahl
Feld 17 Auswahl
Feld 18 Auswahl

In dem Menlpunkt Zusatzfelder kdnnen Sie fir die Mitarbeiter, Arbeitsplane und Auftrage
Zusatzfelder generieren. Tragen Sie dazu einfach nur eine Beschriftung ein und wahlen die Art der
Eingabe aus (Datentyp).
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Schnittstellen

Die Einstellungen zu den Berichten werden lber [Datei->Einstellungen] gedffnet.

DATEI

“h +j Infocenter

51 Administration *

D.- Benutzerverwaltung

Einstellungen

of
® Hilfe
®

Fernsteuerung Supportteam

@ Programminformation

:-;I] Beenden

Offnen Sie nun die Einstellungen fiir die Schnittstellen:
=) Einstellungen X

" Speichern 3§ Verwerfen

Einstellungen
Fehlzeiten Schnittstelle - DATEV
Tageskennzeichen Berater-Nr.
Sonstiges Mandant
Berichte

Zusatzfelder Ordner
Auftrag Programm |LODAS W
Arbeitsplan
Mitarbeiter

Schnittstellen
DATEV
Sonstige

EMail

Durch die Schnittstellen kénnen Sie einer Fremdsoftware Daten bereitstellen um diese Nachher in der
Fremdsoftware auszuwerten oder zu verwerten.
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DATEV

Schnittstelle - DATEV
Berater-MNr.

Mandant

Ordner

Programm |LODAS v

Tragen Sie fur die DATEV-Schnittstelle die Berater-Nr. sowie die Mandanten- Nr. ein. Diese Nummern
sind in der Regel 5- und 7-stellig. Wahlen Sie anschlieRend einen Ordner aus, indem Sie den Export
ablegen méchten. Mit dem Feld [Programm] kdnnen Sie angeben in welches DATEV- Programm Sie
exportieren mochten. Wahlen Sie zwischen LODAS und Lohn und Gehalt aus.

Sonstiges - Universal

Schnittstelle - Sonstige - Universal

Dateiname

Crdner

Fir die Universalschnittstelle hinterlegen Sie bitte ein Dateipfad, indem die Datei nach dem benutzen
der Schnittstelle abgelegt wird und einen Dateinamen. AnschlieRend kdnnen Sie die Schnittstelle
verwenden.

Sonstiges - GDI Lohn

Schnittstelle - Sonstige - GOl Lehn

Dateiname

Ordner

Fur die GDI Lohn hinterlegen Sie bitte ein Dateipfad, indem die Datei nach dem benutzen der
Schnittstelle abgelegt wird und einen Dateinamen. AnschlieRend kdnnen Sie die Schnittstelle
verwenden.

Sonstiges - Lexware Lohn

Schnittstelle - Sonstige - Lexware Lohn _Gehalt

Dateiname

Crdner

Fur die Lexware Lohn hinterlegen Sie bitte ein Dateipfad, indem die Datei nach dem benutzen der
Schnittstelle abgelegt wird und einen Dateinamen. AnschlieRend kdnnen Sie die Schnittstelle
verwenden.
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Email

=) Einstellungen X

Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen
Schnittstelle - EMail - SMTP Einstellung

Fehlzeiten

Tageskennzeichen Angezeigter Name

Sonstiges

Berichte SMTP Server SMTP Port
Zusatzfelder SMTP Benutzer

Auftrag

Arbeitsplan SMTP Kennwort

LU SMTP Sicherheit  |none .
Schnittstellen

1Y Proxy Server Proxy Port

Sonstige

EMail Proxy Benutzer

Proxy Kennwort

Einstellungen testen
Schnittstelle - EMail - Benachrichtigung

Abteilungsleiter und Stellvertreter werden bei Antragsstellung benachrichtigt

Arbeitnehmer wird benachrichtigt, wenn sich der Status eines Antrags andert

Diese Schnittstelle erlaubt es lhnen automatisiert Benachrichtigungen versenden zu lassen, sobald
ein Mitarbeiter einen Urlaubsantrag stellt oder ein Abteilungsleiter diesen Antrag genehmigt. Es wird
fur die Nutzung dieser Schnittstelle ein eigenstandiger SMTP Server benétigt.
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Fernsteuerung Supportteam

Sollten Sie einen Fernwartungstermin mit unseren Support haben, kénnen Sie mit dem integrierten
Fernwartungstool den Mitarbeiter auf ihren PC lassen.

Die Fernwartung wird Giber [Datei->Fernsteuerung Supportteam] gestartet.

DATEI AUSWERTUMG
5)
“h‘i'. Infocenter -i}_
g Anwesenheit

Uk

51 Administration *
. Benutzerverwaltu
e =

Einstellungen

Fernsteuerung Supportteam

of
o
®
®

Programminformation

:-}_I] Beenden

Damit 6ffnet sich das Fernwartungstool [Team Viewer]:
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a TeamViewer — o

TeamViewer

QuickSupport

Fernsteuerung zulassen E e

Bitte teilen Sie Ihrem Partner die folgende 1D
mit, um sich mit Ihrem Computer zu verbinden.

@ Initialisiere Sicherheitseinstellungen...

Abbrechen

[Ihre ID] und das [Kennwort] werden automatisch generiert, diese Informationen missen Sie dann
nur dem Supportmitarbeiter mitteilen, damit eine Verbindung hergestellt werden kann.
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Programminformation

Uber [Datei-<Programminformation] werden die Programminformationen geoffnet.

DATEI ALUSWERTUMG
7
“hi" Infocenter T}_
e Anwesenheit

Ub

a‘ Administration v

Benutzerverwaltung

Go

Einstellungen

Hilfe

Fernsteuerung Supportteam

& ® © %

Programminformation

: Beenden

&

Uber die Programminformation zeigen im Reiter [Allgemein] die aktuellen Informationen zu den
Kundendaten und der Versionsnummer.
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=) Programminformation E3

Support und Vertrieb:

blue:solution software GmbH Offnungszeiten

Albert-Einstein-5tr, 12a Montag - Freitag: 09:00-13:00 und 14:00-17:00
42431 Rheine

Telefon: 05971/91448645 Webseite: hitp:ffwaww. bluesolution.de
Telefax: 05971/91448690 E-Mail: support@bluesclution.de

Allgemein | Lizenzstatus

Ihre Kundendaten bei blue:solution software GmbH

+ Firmenname: 1
* Strasce: 1
« PLL/Ort: 11

Programminformation
* Version: 4.1.1.5

o))
-
>
v
w
©
T
Q
=
Q
N
| -
@]
=
c
@]
hVd
Q.
o
|_

+ Ordner: ChUsers\Windows-10MT\AppDatatRoaming',

ChUsers\WINDOW -~ T\ AppData'\Local\ Temph,

+ Server 127.0.0.1
+ Datenbank: Zeiterfassung
© by blue:selution software GmbH 2003 - 2019 Schldsseldater einlesen | | Schlissel hinzufigen | |

Uber [Schlussel einlesen] oder [Schluissel hinzufiigen] kénnen die Programmschliissel eingelesen
werden.
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Im Reiter [Lizenzstatus] werden die Lizenzinformationen zu den Modulen angezeigt.

=) Programminformation

o))
-
>
v
w
©
T
Q
=
Q
N
| -
@]
=
c
@]
bV
o
o
|_

© by blue:solution software GmbH 2003 - 2019

Support und Vertrieb:

blue:solution software GmbH Offnungszeiten

Albert-Einstein-5tr, 12a Montag - Freitag: 09:00-13:00 und 14:00-17:00
42431 Rheine

Telefon: 05971/91448645 Webseite: hitp:ffwaww. bluesolution.de
Telefax: 05971/91448690 E-Mail: support@bluesclution.de

Allgemein | Lizenzstatus

Madul Status

4 Grundmoedul
Grundmedul aktiviert
Anzahl Mitarbeiter 25
Softwarepflege bestatigt am 24.07.2019
Subscription nicht verfiighar
Anzahl Clients 1

4 Zusatzmodul
Auftragsdatenerfassung aktiviert
Zutrittskontrolle aktiviert
Schichtmodelle aktiviert
Lehnarten aktiviert
(g PR altnnark
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Nachbearbeitung

Nachdem Sie die Software erfolgreich eingerichtet haben, widmen wir uns nun den taglichen
Aufgaben mit der Zeiterfassung. Auch bei vielen Mitarbeitern haben Sie mit den starken Bordmitteln

nur wenig Aufwand.
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Das Monatsjournal

Offnen Sie das Monatsjournal iiber [Start->Monatsjournal]

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
© | D O q) s s
= ? 5 1A J
iF) = =] - (7 A v
Monatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrige Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrige

Der Menupunkt [Zeiten bearbeiten] ist das am haufigsten genutzten Hilfsmittel der Zeiterfassung. In
dieser Ubersicht kénnen Sie Mitarbeiter bezogen in einem bestimmten Zeitraum die Buchungen
einsehen. Daruiber hinaus kénnen Sie hier Buchungen durchfiihren. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus
und den zu betrachtenden Zeitraum [Datum von/bis] und klicken Sie auf aktualisieren. Anschlie3end
sollten sie folgende Ansicht bekommen.

D o2t D Menatsjournal - Zeiterfassung - Auswertung - ] X

START | MEINEFRMA  AUSWERTUNG  EXTERNE DATEN

02 2 A @ & 8 &

Menatsjournal | Einfache  Tabellarische | Anwesenheit Geolokalisierung | Offene  Antragein  Genehmigte
Erfassung  Erfassung Antrige  Bearbeitung  Antrége
Nachbearbeitung Ubersichten Antrége A
Schnelaugriff =) Monatsjounal X

. =
» 2 Alphabetisch E3 SchlieBen | & Drucken | (2)

@ ohne Zuordnung Mitarbeiter --| Datumvon (01.08.2019 |- Datumbis (31.08.2019 |---| Monat August |v| |2019|v  Ansicht aktualisieren
4 23 Fa, Optimal GmbH

» 8 Biro (08:30 Uhr - 17:00 Ur) Gesamtansicht fir: Ausgezeichnet, Anton Detaillierte Ansicht
b I Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr] WT Datum Beginn Ende Pause Ist-Zeit RAZ vo RAZ bis|Sollzeit Tag +/- ZKO-Korr. |Gesamt +/- Fehlzeit  * Beginn  Ende Fehlzeit
» 2 Produktion (3-Schicht-Model) Do 01082019 0816 17:09 0030 0823 0830 17:00 00D 0023 08:00 65:45 0816 17:09
b O Handwerk (07:00Uhr - 16:00 Uhe)|| | |Fr 02082019 | 0820 1714 0030 0824 0830 1700 0800 0024 06:00 72:09

Sa 03.08.2019 72:09

So 04.08.2019 72:09

Mo 05082019 0818 1710 0030 0822 0830 17:00 0300 00:22 7231

Di 06082019 0817 1711 0030 0824 0830 17:00 080D 00:24 72:55

Mi 07.08.2019 16:00 0830 17.00 0800 08:00 80:55 Urlaub [ga

Do 08.08.2019 0200 0830 17:00] 08:00 80:55 Urlaub (ga

Fr [0a0s2019 | 0830 17:00 08:00 -08:00 72:35

Sa 10.08.2019 72:55

So 11.08.2019 72:55

| 0830 17:00 08:00 -03:0 64:35

L [1zoe20n0 | 0830 17:00 08:00 - 56:35

i | 0830 17:00, 08:00 - 4255

te (15082010 | 0830 1700 08:00 - 4055

Fr 16082019 | 08:30 17:00 08:00 -02:0 3255

Sa 17.08.2019 32:55

So 18.08.2019 32:55

o 0830 17:00 08:00 -08:00 24:55

ri 20082019 | 0830 1700, 08:00 - 16:35

wvi 0830 1700 0800 - 0255 v

ADMINISTRATOR 12.08.2019 08:42:26.

Sobald Sie einen Tag durch einen Klick markiert haben, kdnnen Sie auf der rechten Seite in die
Detailansicht gehen. In der Detailansicht werden samtliche Buchungen des Tages angezeigt. Durch
einen Rechtsklick auf einen Buchungssatz kénnen Sie ein weiteres Meni aufblattern.
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Meue Buchung L

Tag bearbeiten

Tag lgschen

Zeitkonto korrigieren

Rahrnenarbeitszeit korrigieren

Pausenzeit korrigieren

Tageskennzeichen

Routenverlauf anzeigen
In diesem Menupunkt stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfigung: [Neue Buchung,
Rahmenarbeitszeit korrigieren, Pausenzeit korrigieren, Buchung léschen]. Durch Auswéhlen des

Eintrags [Neue Buchung] wird das Nachbuchenfenster gedffnet und mit den Daten des angezeigten
Mitarbeiters gefullt.

Der Eintrag [Tag bearbeiten] 6ffnet das Nachbuchenfenster mit dem ausgewahlten Buchungssatz.

[Rahmenarbeitszeit korrigieren] kdnnen Sie nutzten wenn ein Mitarbeiter kurzfristig fur einen
anderen Mitarbeiter eine Schicht Gbernehmen.

=) Rahmenarbeitszeit - Korrektur - o IES

Arbeitszeit- Korrektur for
Mame Ausgezeichnet, Anton
Tag 17.12.2019

Zeitmodell 001: Bdro > Mormal

Meue Arbeitszeit

Schicht hl i

Bemerkung

Ubernehmen Abbruch
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Mit der Funktion [Pausenzeit korrigieren] kénnen Sie fur einen Mitarbeiter die Pausenzeit erhéhen
oder verringern.

Pausenkorrektur E3

Korrektur

Angabe in Minuten |

Ubernehmen Abbruch

Buchungen die Fehlerhaft sind kénnen Sie Gber [Buchung I6schen] entfernen. Alternativ kdnnen sie
die Shortcuts nutzen die unterhalb des Detailbereichs aufgefuhrt sind. Ein weiteres Kontextmeni mit
mehr Funktionen kénnen Sie durch einen Rechtsklick auf einen Tag in der Gesamtansicht 6ffnen. Zu
den Funktionen die Sie schon aus dem Detailbereich kennen, gibt es hier noch die Funktionen
[Zeitkonto korrigieren], [Tageskennzeichen] und den [Routenverlauf].

Mit dem Menupunkt [Zeitkonto korrigieren] kénnen Sie in der [Zeiten bearbeiten] Ansicht das
Zeitkonto des angezeigten Mitarbeiters erhéhen bzw. verringern.

Zeitkontokorrektur [ x|

Buchungsdatum [17.12.2019
Leit (5td.) 00:0f x 1,00 = 00:00

Grund Auszahlung

Ubernehmen Abbruch

Mit dem [Tageskennzeichen] kdnnen Sie Spesenabrechnungen durchfihren. Zu jedem dieser
Kennzeichen kénnen Sie einen Betrag hinterlegen und diese durch ein Bericht Auswerten.

Zeitkontokorrektur “

Buchungsdatum |17.12.2019
Zeit (5td.) D001 x |1,00 = 00:00

Grund Auszahlung

Ubernehmen Abbruch

[Routenverlauf anzeigen] ist von Vorteil wenn Mitarbeiter auf Auftrage stempeln und Sie sehen
mdchten, wann und wo der Mitarbeiter sich auf diesen Auftrag eingestempelt hat. Aus allen
Buchungen wird ein Routenverlauf in einer Karte angelegt.
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Die Einfache Erfassung

Die Einfache Erfassung wird Uber [Start->Einfache Erfassung] gedffnet.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
W | ® © T s s s
7 = o * |
025 IS = i e A V]
Monatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrige Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrige

Mit der Einfachen Erfassung nehmen Sie die Buchungen vor. Standardmassig 6ffnet sich das Fenster
in dieser Ansicht:

=) Einfache Erfassung X

Ed SchlieBen | Meue Buchung ~ Speichern = Léschen | (2

1. Zeitbuchung Arbeitszeit
Uhrzeit von  [SWEAN | Uhrzeit bis [00:00 Anhand der Rahmenarbeitszeit

Datumn van 13.08.2019 |---| Datum bis (13.08.2019 |--- Serie keine
Grund

Personal-Nr,

Auftrags-hr.

Tatigheits-Nr.,

Uhrzeit von/Uhrzeit bis: hier tragen Sie die Dauer der Buchung ein

Datum von/Datum bis: hier wird das Datum der Buchung eingetragen

Serie: tragen Sie hier die Serie pro Tag ein

Grund: der Buchungsgrund

Personal-Nr.: wahlen Sie hier den zu buchenden Mitarbeiter aus

Auftrags-Nr.: wenn der Mitarbeiter das Recht hat auf Auftrége zu buchen, wéhlen Sie hier den
Auftrag aus

e Tatigkeits-Nr.: abschlieRend wird hier die Tatigkeit ausgewahlt, fir die der Mitarbeiter buchen
maochte
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Uber "Neue Buchung" tragen Sie die Art der Buchung (z.B. Dienstgang) ein, beachten Sie dabei das
Sie die nicht abgespeicherte Buchung vorher I16schen miissen, wenn Sie eine neue Buchung erstellen
mochten:

=) Einfache Erfassung X

E3 SchlieBen | Meue Buchung - Speichern = Laschen | (7)
Arbeitszeit Strg+N
1. Zeithuc Urlaub Strg+L
Uhrzeit von halber Urlaubstag Strg+H ir Rahmenarbeitszeit
Datum von Krankheit Strg+K Serie |keine
Grund Zeitausgleich Strg+Z
et Schule Strg+L
Aufirags-Nr Senderurlaub Strg+ O
Tligheits N Dienstgang Strg+D
Pause Strg+P
Raucherpause Strg+X
Freie Buchung 2 Strg+Y
Freie Buchung 3 Strg+A
Freie Buchung 4 Strg+B
Freie Buchung 3 Strg+C
Freie Buchung 6 Strg+E
Freie Buchung 7 Strg+|

Aus Liste auswihlen  Strg+W

94



Nachbearbeitung

Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Die tabellarische Erfassung

Die tabellarische Erfassung, bzw. die Schnellerfassung 6ffnen Sie (ber [Start->Tabellarische
Erfassung]

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
1 = = =
) ©® O 2 2 & 5 )
2] Y = i 3 @ 2 o
Meonatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrdge Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrage

Die Schnellerfassung ist die schnellste Mdglichkeit Laufzettel bzw. Stundenzettel in die Zeiterfassung
zu Ubernehmen. Nachdem Sie das Fenster Schnellerfassung aufgerufen haben, finden Sie eine
Tabellenlbersicht vor.

=) Schnellerfassung X

Ed Schliefen Meu = Laschen Kopieren Speichern
PNR Datum Art Auftrag Tatigkeit Metto  Von Bis Grund
001 12.08.201% Mormal 2014001 003003 08:00 08:30 17:00

Sie konnen Uber [Neu] einen leeren Datensatz einfigen. Tragen Sie anschlieRend die
Personalnummer ein, sowie das Datum, die Art der Buchung, Auftrag und die Tatigkeit. Zum Schluss
kénnen Sie entweder nur die Nettozeit eingeben oder ein Zeitraum. Wenn Sie die Nettozeit nutzen
wird als Grundlage der Arbeitsbeginn aus dem Zeitmodell des Mitarbeiters verwendet. Durch die Art
der Buchung legen Sie fest um was fur eine Buchung es sich handelt. Ob es eine Arbeitszeitbuchung
ist Fehlzeit oder Pause. Nachdem Sie alle Eingaben getatigt haben kdnnen Sie alle Buchungen
Ubernehmen. Wenn Sie ein Datensatz mehrmals bendtigen, kbnnen Sie diesen Markieren und Uber
die Kopierfunktion [Kopieren] vervielfaltigen.
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Anwesenheit
Die Anwesenheit wird Uber [Start->Anwesenheit] gedffnet.
DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
® |y @ Ié =} Ié
i ' ? 5 J Ll J
EN L@ =T i © A V)
Meonatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrdge Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrage

Sie kénnen sich jeder Zeit ein Uberblick verschaffen ob Ihre Mitarbeiter Anwesend sind oder noch
fehlen. In der [Anwesenheitsiibersicht] sehen Sie zudem detaillierte Informationen tber den
Buchungsstatus der Mitarbeiter. Es wird Ihnen ein ,Statustext® zu den Mitarbeitern angezeigt sowie die
Rahmenarbeitszeit, die Uhrzeit der letzten Stempelung, Auftrag und Tatigkeit.

-D Anwesenheit X

E3 SchlieBen ||alle Gruppen w | Filter = | Aktualisieren | (3)

Personal-Nr. MName Statustext Sollzeit Uhrzeit  Auftrag Taetigkeit
001 Ausgezeichnet, Anton _08:310-1?:00

002 Brillant, Bernd [SBiesend trotz Solizeit 1] 02:30-17:00

003 Erfreulich, Erwin [sBWesend trotz Solizeit ] 02:30-17:00

004 Fabelhaft, Franz [SBiesend trotz Solizeit 1] 02:30-17:00

005 Genial, Ganther |SBiesend trotz Solizsit 1] 07:00-16:00

006 Himmlisch, Hans [SBWesend trotz Solizeit "] 07:00-16:00

007 Optimal, Otto |SBiesend trotz Solizsit 1] 07:00-16:00

003 Prachtig, Peter [SBWesend trotz Solizsit "] 06:00-14:00

009 Uberzeugend, Udo [SBiesend trotz Solizeit 1] 06:00-14:00

010 Vorbildlich, Volker [abWesend trotz Solizeit ] 05:00-14:00

90000 Lang, Andreas |SBiesend trotz Solizsit 1] 07:00-16:00

90001 Kubeck, Steffen [SBWesend trotz Solizeit "] 07:00-16:00

90002 Wack, Kerstin abwesend trotz Sollzeit 07:00-16:00 - -

Durch einen Rechtsklick auf einen markierten Datensatz konnen Sie das Kontextmeni
aufrufen. Anhand dieses Kontext Menis kénnen Sie das Monatsjournal fir den Mitarbeiter aufrufen.

-3 Anwesenheit >

E3 SchlieBen || alle Gruppen w | Filter * | Aktualisieren | (@)
Personal-MNr. Mame

001 Ausgezeichnet, Anton

002 Erilla rel

on2 Erfreul Menatsjournal &ffnen

004 Fabelhaft, Franz
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Die Geolokalisierung

Die Geolokalisierung wird Uber [Start->Geolokalisierung] gedffnet.

DATEI START

MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM
1 = = =
u® 7® ® 5|] 2 ) ) )
iE I = & P2 2 ®
Monatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrige Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrige

Mithilfe der Geolokalisierung kénnen Sie feststellen wann und wo Ihre Mitarbeiter gestempelt haben.
Offnen Sie dazu die Geolokalisierung und wéhlen Zwischen ,Wer ist Wo* oder ,Routenverlauf‘ aus.
Nachdem Sie die Auswahl bestatigt haben wahlen Sie noch die Mitarbeiter aus die Sie angezeigt
bekommen mochten unter ,Mitarbeiter®. Mehrfachauswabhl ist durch das driicken der Strg-Taste
maglich. Zu guter Letzt geben Sie ein Datum an und klicken auf ,aktualisieren®.

=) Geolokalisierung X

E3 SchlieBen

Ansicht V| Mitarbeiter

|| Tag [12.08.2019

Aktualisieren

Scotfand
United Kingdom
Edinburgh
Belfast
4
JUsle of'Man Ueeds
IIeIandDuinn
Ireland Sheffield
England
Wales hr
Cardiff
Guernsey.
Rennes
Nantes

Paris
®

Latvija 5
Danmark
fc)
Kebenhavn Lietuva
A oKanuHuHrpag )
Gdansk E Vilnius
Mor|
s fpoaHo
Groningen Hamburg Bydgoszcz : benapyce
Niedersachser ; Biatystok
ersachsen Berlin A
Nederland Poznan v
2 Deutschland Polska @ warszawa
Den Haag - Fakys
Leipzig todz Lublin
Belgie 5 > < n
Belgique'/, Kaln Erfurt Dresden Wroclaw Yol
Belgien Frankfurt Krakow Xuromup K
Letzebuer arMeain Cesko
J Nurnberg Al BiHH1uA
” Slovensko
5t Wi Wien p
Miinchen © YepHiBUI
- Osterreich Moldova
3 75("""@7"" : Magyarorszag

57,6°N

7,1°W

Nachdem Sie auf aktualisieren geklickt haben, wird die Karte mit den Stempelkoordinaten geladen.
Wenn Sie nun mit der Maus uber eine Markierung fahren, 6ffnet sich eine Infobox. Dort finden Sie alle
Informationen zu der markierten Buchung.
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Offene Antrage
Antréage werden Uber [Start->Antrage] gedffnet.
DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
1 = = =
® 2 9 # B2 &8 5 &
iF S = d 3 o y ®
Meonatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrdge Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrage

Mitarbeiter kénnen auch in nicht mindlicher Form Urlaubsantréage stellen. Die Antrdge kdnnen Sie
ganz bequem Uber die Erfassung oder die App erstellen. Alle Antréage laufen in der
Auswertungssoftware unter [offene Antrage] zusammen.

=) Antrige X
Ed Schlieen
Mitarbeiter || «=+| Datumwvon (01.01.2000 |---| Datum bis [30.12.9999 |---| Status |offen v | | Aktualisieren
Antrage
Gruppe Datum Art Personal-Nr. |[Nachname Vorname Text von bis Statustext

Wabhlen Sie ein oder mehrere Mitarbeiter aus und den zu betrachtenden Zeitraum. Anschliel3end wird
die Darstellung geladen und Sie kdnnen die Antrage nach Belieben bearbeiten. Fir die Bearbeitung
stehen ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung.

Status des Antrags auf "genehmigt” setzen

Status des Antrags auf "genehmigt” setzen und buchen

Status des Antrags auf "erledigt” setzen und buchen

Status des Antrags dndern
Zeitraum im Fehlzeitenplaner anzeigen
Nachdem Sie alle Antrdge bearbeitet haben finden Sie diese in unter dem Menlpunkt [erledigte

Antrage] wieder. Diese Antrage koénnen Sie hier noch bearbeiten. Alle Antrédge die Sie noch in
Bearbeitung haben, finden Sie unter [Antrage in Bearbeitung].

Keinen Antrag mehr verpassen! Mit der eMail Schnittstelle erhalten Abteilungsleiter oder
Mitarbeiter eine Benachrichtigung per Mail sobald ein Antrag eingeht oder ein Antrag
genehmigt wurde.
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Antrage in Bearbeitung

Die Antradge mit dem Status "in Bearbeitung" werden direkt Gber [Start->Antrége in Bearbeitung]
gedffnet.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
a® 7O ® o) " = - =
: £ ? £ 1Al J
2] Y = i @ 2 o
Meonatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrdge  Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrage

Damit haben Sie mit einem Klick eine Ubersicht (iber alle Antrage, die derzeit bearbeitet werden.
D Antrige X

E3 SchlieBen  (3)

Mitarbeiter =+ Datumvon (01.01.2000 |---| Datum bis 30.12.99%% |--| Status |in Bearbeitung v | | Aktualisieren
Antrige
Gruppe Datum Art Personal-Nr. |Nachname Vomame Text won bis Statustext
Baro (08:30 Uhr - 07.08.2019 14: Urlaub (ganzer Tag) 001 Ausgezeichnet Anton test 07.08.2019 08.08.2019 in Bearbeitung

Abgesehen vom Status ist die Anzeige mit den Offenen Antrégen identisch.

Nachdem Sie alle Antrage bearbeitet haben finden Sie diese in unter dem Menlpunkt [erledigte
Antrage] wieder.
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Antrage in Bearbeitung

Die Antradge mit dem Status "in Bearbeitung" werden direkt Gber [Start->Antrége in Bearbeitung]
gedffnet.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
W® | O O ) N s
: £ ? 5 J Ll J
025 Y = i” (7] S V)
Meonatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein  Genehmigte
Erfassung Erfassung Antrdge Bearbeitung Antrige
Machbearbeitung Ubersichten Antrage

Damit haben Sie mit einem Klick eine Ubersicht (iber alle Antrage, die derzeit den Status "genehmigt
haben.
D Antrige X

E3 SchlieBen (%)

Mitarbeiter +++ Datumvon |01.01.2000 |---| Datum bis 30.12.99%9 |--| Status |genehmigt v | | Aktualisieren
Antrige
Gruppe Datum Art Personal-Mr. |Nachname Vomame Text won bis Statustent
Biro (08:30 Uhr - 07.08.2019 14:: Urlaub (ganzer Tag) 001 Ausgezeichnet Anton test 07.08.2019  08.08.2019 genehmigt

Die genehmigten Antrage kdnnen nun mit einem rechten Mausklick auf den jeweiligen Auftrag auf
erledigt gesetzt und gebucht werden.

Status des Antrags auf "erledigt” setzen und buchen

Status des Antrags dndern

Zeitraum im Fehlzeitenplaner anzeigen

Bestatigen Sie dazu die nachfolgende Meldung, ob der Antrag auf Erledigt gesetzt werden soll, mit
"Ja":
Bestdtigen >

o Soll der Antrag auf "Erledigt” gesetzt werden?

Nein

Es offnet sich anschlieRend die Einfache Erfassung, damit eine Buchung zu dem Antrag erzeugt
werden kann.
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=) Antrige =) Einfache Erfassung X

FJ SchlieBen | Meue Buchung = | «* Speichern = Laschen | (2

1. Zeitbuchung Urlaub
Uhrzeit von  |00:00 | Uhrzeit bis (00:00 Anhand der Sollzeit

Datum von  [07.08.2019 | Datum bis 03.08.2015 [« je ganzen Tag buchen
Grund test
Personal-Mr. (001 | Ausgezeichnet, Anton

Mit einem Klick auf *~ PEISPEM wirg die Buchung gespeichert und die Einfache Erfassung
geschlossen.
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Personalzeiterfassung
Die Personalzeiterfassung beschéftigt sich mit dem Thema Mitarbeiterdatenerfassung. Diese kdnnen

Sie via Terminal, App, Timeboys oder anderen Geraten erfassen. Alle Zeiten laufen in der
Zeiterfassung zusammen und kdnnen Mitarbeiterbezogen ausgewertet werden.
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Mitarbeiter

Der Mitarbeiterstamm wird tGber [Meine Firma->Mitarbeiter] geoffnet.

DATEI START MEIMNE FIRMA AUSWERTUNG EXTERMNE DATEN

& #® O A o DL R OE A

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrige  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Reiter Allgemein

Wenn Sie die Mitarbeiter anlegen méchten, kénnen Sie das lber [Mitarbeiter] [Neu] machen. Tragen
Sie alle Informationen zu den Mitarbeitern im Reiter [Allgemein] ein. Hier sind ganz besonders die
Felder [Feiertage], [Kennwort], [Karte] und Jahresurlaub von Bedeutung. Diese sollten Sie auf jeden
Fall ausfillen. Ein Mitarbeiter der das Unternehmen verlassen hat kdnnen Sie Uber [nicht aktiv]
ausscheiden lassen. Dieser Mitarbeiter wird nicht mehr berticksichtig.

-3 Mitarbeiter X

Ed SchlieBen MNeu == Léschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen Drucken | () Hilfe

Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto = Meldungen = MNotizen | Buchungen | App

Personal-Mr. 001 Strafie Bundesland keine
Vorname Anton PLZ Geburtstag

Machname |Ausgezeichnet Ort Eintritt

Kennwort o Telefon Austritt

Karte 00 Mobil abw. Personal-Mr.

Karte 2 E-Mail | Status nicht aktiv

Jahresurlaub 30,00
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Reiter Zuordnung

Unter dem Reiter [Zuordnung] finden Sie alle Mdglichkeiten der Zuordnung zu dem ausgewahlten
Mitarbeiter. Von den Abteilungen bis hin zu den Zeitmodellen.

-3 Mitarbeiter X

E3 Schliefen Meu = Léschen Bearbeiten Speichern 3§ Verwerfen Drucken | (%) Hilfe
Allgemein Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto = Meldungen = Motizen | Buchungen | App
Zeitmodell Abteilung Lohnart Fehlerprotokoll
| 001 Biro (01.05.2019 - offen) a Fa. Optirnal GmbH 001 - Stundenlohn
002 Werkstatt /| Baro (08:30 Uhr - 17:00 002 - Uberstunden
003 Produktion Woerkstatt (07:00 Uhr -~ 003 - Feiertag
004 Handwerk Produktion (3-5chicht- 004 - Krankheit
Handwerk (07:00 Uhr - 005 - Urlaub

archivierte anzeigen

Reiter Einstellungen

Im Bereich der [Einstellungen] finden Sie alle Mitarbeiterbezogenen Einstellungen, diese kdnnen Sie
nach Bedarf aktivieren.

-D Mitarbeiter X

£ SchlieBen Meu == Ldschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen Drucken | (%) Hilfe

Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres = Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto = Meldungen | Notizen = Buchungen | App

Menatsabschluss Erfassung
Allgemein Korrekturen per Erfassung nicht erlaubt

Mitarbeiter wird beim Monatsabschluss berGcksichtigt, Buchungen erfolgen ohne Auftragserfassung

Zeitkonto wird beim Meonatsabschluss nicht berechnet
Datenschutzeinstellungen (DSGVO)

Zeitkonto Fehlzeitengrinde im ActivityPanel anzeigen

maximal (0,00 |5 | Std.ab 0,00 |§ | Std. (0= alle Stunden)

Faktor 0,00 [Verzinsung von Buchungen auf das Zeitkonta)

Automatische Auszahlung

maximal (0,00 | & Std.ab 0,00 | {5 Stdauszahlen (0 = keine Stunden)

[

[Mitarbeiter wird beim Monatsabschluss beriicksichtigt] ist eine der wichtigsten Optionen die
gesetzt sein sollte, ohne diese Aktivierung wird fur den Mitarbeiter keine Berechnung angestof3en.
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Die Urlaubsiibersicht kann im Stempler angezeigt werden, jedoch muss (ber die Option
[Urlaubstbersicht darf angezeigt werden im Stempler] der Mitarbeiter dafur berechtigt werden.

Mitarbeiter kénnen ohne das angeben von Auftragen stempeln, indem Sie die Option
[Stempelvorgange erfolgen ohne Auftrag] aktivieren.

Fur Aushilfen ist es meistens nicht notwendig dass ein Zeitkonto gefiihrt wird, weil Sie am Ende des
Monats ausbezahlt werden. Die Berechnung des Zeitkontos kdnnen Sie ber die Option [Zeitkonto
wird beim Monatsabschluss berilicksichtigt] deaktivieren.

Damit Mitarbeiter Uber die App stempeln konnen muss die Option [Mitarbeiter ist far
mobile Datenerfassung aktiviert] gesetzt sein.

Durch die Optionen [maximal], [Std. ab] und [Faktor] kdnnen Sie das Zeitkonto beim
Monatsabschluss beeinflussen. Es werden durch diese Optionen nur die Werte auf das Zeitkonto
gebucht die Sie freigeben. Zum Beispiel darf ein Mitarbeiter pro Monat nur 10 Uberstunden auf dem
Zeitkonto haben, dann tragen Sie dafir bei [maximal] die Ziffer 10 ein. AnschlieBend wird der
Mitarbeiter nicht mehr als 10 Stunden auf seinem Zeitkonto vorfinden kénnen.

Reiter Weiteres

Im Reiter [Weiteres] finden Sie die Zusatzfelder die Sie unter Datei - Einstellungen hinzufligen
koénnen.

=) Mitarbeiter X

SchlieBen MNeu Laschen Bearbeiten Drucken | (2] Hilfe

Allgemein | Zuordnungen = Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten = Urlaub | Zeitkonto = Meldungen | Motizen = Buchungen | App

Typ |Mitarbeiter

PIN
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Reiter Lohnkosten

[Lohnkosten] kdnnen Sie fur jeden Mitarbeiter hinterlegen um Auftrage Nachkalkulieren zu kénnen.
Fugen Sie Uber das "+"-Symbol einfach einen giiltigen Zeitbereich und einen Betrag ein,
selbstverstandlich kénnen Sie die Werte auch bearbeiten oder l6schen. Diese Kosten kénnen Sie
auch mit [Tatigkeitskosten] kumulieren lassen.

-3 Mitarbeiter X

Schlieen MNeu Laschen Bearbeiten Drucken | (7 Hilfe
Allgemein = Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten = Urlaub | Zeitkonto = Meldungen | Motizen | Buchungen | App

Kosten in EUR/h giltig von giiltig bis
0,20 01.01.2013 31.12.9999
Datum von |01.01.2013

Datumn bis |31.12.9999

Betrag 20,20

Reiter Urlaub

Im Reiter [Urlaub] und im Reiter [Zeitkonto] werden lhnen der Urlaub aller gebuchten Zeiten durch
den Monatsabschluss angezeigt. Zu Beginn der Zeiterfassung kdnnen Sie auch hier manuell die
Startwerte der Mitarbeiter Eintragen. Eine Manuelle Korrektur ist nur in nicht abgeschlossenen

Monaten mdoglich.
Uber das "+"-Symbol kénnen Sie das Buchungsdatum, den Wert und den Grund eintragen.
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-D Mitarbeiter X

E3 Schliefen Meu = Ldschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen Drucken | (2) Hilfe

Allgermein | Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres = Lohnkosten = Urlaub | Zeitkonto | Meldungen = MNotizen = Buchungen = App
Datum Grund Wert - A
05.08.2019 Urlaub 1,00

Reiter Zeitkonto

Buchungsdatum |08.08.2019
Wert 0,00
Grund Urlaub

Urlaubskontostand: 1,00 Tage

In dem Reiter Zeitkonto wird lhnen das Zeitkonto aller gebuchten Zeiten durch den Monatsabschluss
angezeigt. Zu Beginn der Zeiterfassung kénnen Sie auch hier manuell die Startwerte der Mitarbeiter
Eintragen. Eine Manuelle Korrektur ist nur in nicht abgeschlossenen Monaten mdaglich.

-_:) Mitarbeiter

Ed SchlieBen Meu = Laschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfe Drucken | () Hilfe

Allgemein | Zuordnungen = Einstellungen | Weiteres = Lohnkosten = Urlaub | Zeitkonto | Meldungen = Motizen | Buchungen | App
Datum Grund Zeit - X
01.08.2019 Auszahlung 08:00
02.08.2019 Auszahlung 06:00| Buchungsdatum |08.08.2019
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Reiter Meldungen

In dem Reiter [Meldungen] kénnen Sie Meldungen an das Terminal oder den Stempler schicken. Die
Meldungen konnen Sie fur einzelnen Mitarbeiter schreiben und mit der Option [Aktiv] anzeigen
lassen.

—E} Mitarbeiter X

Schliefen MNeu Laschen Bearbeiten Drucken | (?) Hilfe

Allgemein = Zuordnungen = Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten = Urlaub = Zeitkonto = Meldungen | MNotizen = Buchungen | App

Meldung einmal zeigen aktiv
Willkermmen 0 1

Willkommen

Text
Status aktiv
Art einmal anzeigen

Diese Meldung wird dann so lange angezeigt bis Sie die Option wieder deaktivieren. Sie kdnnen
jedoch auch Meldungen nur einmalig anzeigen lassen, nutzten Sie daflr die Option [einmal
anzeigen].

Reiter Notizen

In dem Reiter [Notizen] kbnnen Sie Mitarbeiterbezogen Notizen hinterlegen, diese werden mit einem
Datum der Erfassung versehen, sowie einer Kategorie. Diese Meldungen sind nur den
Abteilungsleitern und dem Administrator ersichtlich.
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-3 Mitarbeiter X

B4 SchlieBen Meu == Léschen Bearbeiten Speichern ¥ Verwerfen Drucken | (%) Hilfe

Allgemein = Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten = Urlaub | Zeitkonto = Meldungen | Motizen | Buchungen | App

Erfasstam Kategorie Text Benutzer |It. Anderung - x

Erfasst am |08.08.2019

Kategorie || ]

Text

<Keine Daten anzuzeigen>

Anlage

Anlage auswihlen

Reiter Buchungen

In dem Reiter [Buchungen] kdnnen Sie alle Buchungen des Mitarbeiters einsehen. Diese Ansicht
konnen Sie noch Uber [Datum von, Datum bis und nur offene Buchungen] Filtern.

D Mitarbeiter x

E3 SchlieBen Neu — Loschen = Bearbeiten Speichern 3 Verwerfes Drucken | (3) Hilfe

Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto | Meldungen | Notizen | Buchungen | App

Datum von 01.082018 |-~-| Datum bis [08.082018 |- [] nur offene Buchungen anzeigen

Datum Beginn Ende Auftrag Tatigkeit Kommentar 1 Kennzeichen
01082019 08:16 1700

02082019 08:20 1714

05.08.2019 08:18 1710

06.08.2019 0817 171

07.08.2019 Urlaub (ganzer Tag)
07.08.2019 Urlaub (ganzer Tag)
08.08.2019

Urlaub (ganzer Tag)
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Reiter App

In dem Reiter [App] aktivieren Sie die mobile Datenerfassung fir den Mitarbeiter. Hier scannen Sie
mit der App den QR-Code um sich anzumelden.

-3 Mitarbeiter X

Schliefen Neu Léschen Bearbeiten Drucken Hilfe

Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen = Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto = Meldungen = MNotizen = Buchungen @ App

App-Einstellungen App Schlissel
Mitarbeiter ist fir die mobile Datenerfassung aktiviert

Gruppenvorarbeiter

vw| Fa. Optimal GmbH
| Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr)
Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
Produktion (3-Schicht-Modell)
Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

Vorarbeiter sind berechtigt die Zeiten
aller Gruppenmitglieder zu erfassen
und zu bearbeiten.
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Abteilungen
Die Abteilungen werden tber [Meine Firma->Abteilungen] geoffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUMNG EXTERME DATEN
[N B o = R
& =B O & A L[ W H L R EBE A&

Mitarbeiter ~ Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage Jahresurlaub Auftrige  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Abteilungen dienen als Zusammenfassung von mehreren Mitarbeitern. Mit den Gruppen kénnen sie
die hierarchische Struktur eines Unternehmens Abbilden, oder logische Gruppen bilden wie zum
Beispiel: Kolonnen. Diese Ansicht wird im Schnellzugriff angezeigt.

Wenn Sie die Abteilung 6ffnen finden Sie ein leeres Fenster vor. Mit einem rechtsklick in dieses
Fenster kénnen Sie sich das Kontextmeni anzeigen lassen. In diesem Kontextmenl steht Ihnen zu
aller erst nur [Abteilung hinzufliigen] zur Verfigung.

Erstellen Sie nun lIhre Abteilungen. Nachdem Sie mindestens eine Abteilung erstellt haben markieren
Sie eine Abteilung durch einen Linksklick. Nachdem Sie die Markierung gesetzt haben 6ffnen Sie das
Kontextmend. Jetzt stehen Ihnen sechs weitere Optionen zur Verfligung.

Sie kénnen nun den Abteilungen Mitarbeiter hinzufligen oder I6schen, Arbeitspléane fir die Mitarbeiter
hinterlegen oder auch nur einzelne Téatigkeiten.

=) Abteilungen X

B4 Schliefen

w Fa. Optimal GmbH

Biro (08:30 Uhn
Nerkstatt (07:0( Abteilung umbenennen

Abteilung hinzufdgen

Produktion (3-8 Mitarbeiter hinzufiigen
Handwerk (07:C Arbeitsplan hinzufiigen
Tatigkeit hinzufiigen

Eintrag l&schen

Eigenschaften

Uber das Kontextmenii [Eintrag l6schen] kénnen Sie den aktuell markierten Eintrag l6schen. Der
Menupunkt [Eigenschaften] 6ffnet ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie eine Mindestbesetzung fur die
markierte Abteilung hinterlegen, die nicht unterschritten werden darf. In dem Einsatzplaner kénnen Sie
den Urlaub der Mitarbeiter und die Fehlzeiten planen, sobald Sie dort die minimalste Besetzung
unterschreiten wiirden bekommen Sie sofort eine Meldung.
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Eigenschaften der Abteilung

£ Schliefien Speichern

Abteilungsleiter

Mindestbesetzung

Maontag 0
Dienstag 0
Mittwoch [0

Donnerstag (0

Stellvertreter

Freitag |0
Samstag |0
Sonntag |0

Feiertag |0

Die Abteilungsleiter bendtigen jedoch ein Benutzerkonto das es vorab einzurichten gilt. Dies kdnnen
Sie in der Benutzerverwaltung machen. Abteilungen denen eine Téatigkeit oder Arbeitsplan hinzugefiigt

wurde kdnnen ausschlieRlich diese Tatigkeiten/Arbeitsplane Stempeln.
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Zeitmodelle

Die Zeitmodelle werden Uber [Meine Firma->Arbeitszeiten] geoffnet.

DATEI START MEIMNE FIRMA AUSWERTUNG EXTERMNE DATEN
8 = O A W B & R B A
3 L 2Q: | |} [ o ¥ [ A
Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrige  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten
Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Ein Arbeitszeitmodell ist die wichtigste Hilfe zur Definition der Arbeitszeiten auf Grundlage der
betrieblichen Notwendigkeit im Unternehmen. Den Rahmen fir mdgliche Arbeitszeitmodelle bildet in
der Regel ein Tarif- bzw. Arbeitsvertrag. Diese Rahmenbedingungen kdnnen Sie anhand von
Zeitmodellen nachbilden und als Grundlage fir die Zeiterfassung nutzen. In der Regel gibt es in jedem
Unternehmen vier mdogliche Zeitmodelle: Buro, Werkstatt, Produktion und Teilzeitarbeit. Jedes
Zeitmodell hat eine Besonderheit. Schauen wir uns nun einmal gemeinsam alle vier Modelle an und
ihre Besonderheiten.

Das Biro

Das Biiro zeichnet sich durch feste Arbeitszeiten und feste Pausen aus. In vielen Betrieben fangen die
Mitarbeiter um 08:30 Uhr an und legen die Arbeit um 17:00 Uhr nieder. Dies nehmen wir in diesem
Praxisbeispiel zur Verdeutlichung der Zeitmodelle als Beispiel.

Beginnen wir gemeinsam mit der Einrichtung des einfachsten Zeitmodells, dem Biro. Fligen Sie tber
ein neues Zeitmodell hinzu und benennen das Modell ,Biro“.

—D Arbeitszeit X

E3 Schliefen MNeu Loschen Bearbeiten ¢ Einste Verwaltung

Arbeitszeiten

Mummer 001

Beschreibung |Biro

Vorlage Einschicht (Verwaltung,/Biro, Werkstatt)
Archiv

Automatische Schichterkennung

Archiv anzeigen

Zeitmaodell Bezeichnung
001 Biro

002 Werkstatt
003 Produktion
004 Handwerk
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AnschlieRend wéhlen Sie als [Vorlage] [Einschicht (Verwaltung/Bluro/Werkstatt)] aus. Wechseln
Sie nun in den Reiter [Arbeitszeiten]. Die Bezeichnung der Schicht kdnnen Sie Uber das Symbol [...]
andern. Es erscheint ein Popup in das Sie z.B.: ,Biro“ Eintragen.

Schicht umbenennen E3

Mame |B|I|rn:|| |

Abbrechen

Damit Sie die Arbeitszeiten hinterlegen kdénnen, wahlen Sie den leeren Datensatz der Spalte [Tag]
aus. Nachdem Sie fir den [Tag] den Montag ausgewahlt haben, hinterlegen Sie als Von-Arbeitszeit
08:00 Uhr und als Bis-Arbeitszeit 17:00 Uhr. Wenn die gestempelten Zeit nur in einem bestimmten
Zeitraum gewertet werden sollen, kdnnen Sie diese Zeiten im Buchungen erlaubt Von/ bis hinterlegen.
Wenn Sie die Eingabe fir das letzte Feld bestatigt haben kénnen Sie die Zeiten fur die gesamte
Woche vorbelegen lassen.

Die Pausen fir das Bliro legen Sie wie die Arbeitszeiten an, wahlen Sie den leeren Datensatz im Feld
[Tag] aus und hinterlegen den Montag. Als [Pause-Von] hinterlegen Sie 12:00 Uhr, sowie [Pause
bis] 12:30 Uhr.

Die schaffende Werkstatt

Befassen wir uns nun mit der Werkstatt. Zum Einrichten eines Werkstattmodells ist zu beachten, dass
in der Regel von Montag bis Donnerstag mehr Stunden gearbeitet werden als Freitags. Sehr haufig
kommt es vor, dass die Mitarbeiter montags bis donnerstags von 07:00 Uhr bis 16:15 Uhr und freitags
jedoch nur bis 13:30 Uhr arbeiten. Diese Zeiten bilden fir das nachfolgende Praxisbeispiel die
Grundlage.

Zum Einrichten des Werkstattmodells wird ein gleichnamiges Zeitmodell erstellt.

—3 Arbeitszeit X

Speichern Verwerfen ¢ Einstellungen | Verwaltung
Allgerneine Angaben | Arbeitszeiten
Mumrner 002
Beschreibung |Werkstatt]
Vorlage Einschicht (Verwaltung/Bdro/ Werkstatt) | v

Archiv

Automatische Schichterkennung

Als [Vorlage] wird die [Einschicht (Verwaltung/Blro/Werkstatt)] ausgewahlt und in den néchsten
Reiter [Arbeitszeiten] gewechselt. Die angezeigte Schicht wird mit [Normal] ausgewiesen, diese
koénnen Sie Uber das danebenstehende Symbol [...] umbenennen.
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Schicht umbenennen E3

Mame |Werkstatd |

Abbrechen

Nachdem Sie die Schicht umbenannt haben, klicken Sie in den leeren Datensatz unter [Tag]. Wahlen
Sie den Montag aus und hinterlegen Sie als [Von-Arbeitszeit] 07:00 Uhr und als [Bis-Arbeitszeit]
16:15 Uhr. Dies machen Sie bis einschlieRlich Donnerstag. Am Freitag hinterlegen Sie als Von-
Arbeitszeit hinterlegen Sie 07:00Uhr und als Bis-Arbeitszeit 13:00 Uhr.

Die “Autofill” Funktion macht nur Sinn wenn Sie eine regelmafige Arbeitszeit Giber die gesamte
Woche haben.

Nachdem Sie die Arbeitszeit hinterlegt haben, missen Sie noch die Pausen hinterlegen. Dies machen
Sie genau so wie bei den Arbeitszeiten. Klicken Sie in den Leeren Datensatz unter [Tag] und wéhlen
den Montag aus. Hinterlegen Sie flr montags bis donnerstags im Feld [Von-Pause] 09:00 Uhr und
als [Bis-Pause] 09:15. Als zweite Pause hinterlegen Sie die Mittagspause von 12:00 Uhr bis 12:30
Uhr.

Teilzeit

Die Teilzeitarbeit hat die Besonderheit, dass Mitarbeiter keine festen Arbeitszeiten haben, sondern pro
Monat eine gewisse Stundenanzahl erreichen missen (z. B. 80 Stunden pro Monat). Um dieses
Modell zu erstellen wird ein Zeitmodell angelegt, welches die Vorlage [Durchschnitt] verwendet mit
der Bezeichnung [Teilzeit Std. Monat]. Im daneben stehenden Feld wird nun der Wert 80 Stunden
eingetragen.

-E} Arbeitszeit X

Speichern Verwerfen Einstellungen | Verwaltung
Allgemeine Angaben | Arbeitszeiten
Murnrmer 005
Beschreibung |Teilzeit
Vorlage Durchschnitt w [ mtl. Durchschnittszeit 20,00 w

Archiv

| Automatische Schichterkennung

Bei den Teilzeitkraften wird in der Regel keine feste Pause abgezogen, sondern die Pausen werden
separat durch den Mitarbeiter erfasst. Daher brauchen wir die Pausen hier nicht bertcksichtigen.
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Aushilfen

Aushilfen sind besonders zu behandeln in der Zeiterfassung. Die Aushilfen haben meistens keine
feste Arbeitszeit und werden nach Bedarf ins Unternehmen bestellt. Es gibt keine Vorgaben wie viel
Stunden pro Tag oder im Monat zu leisten sind. Fir diese Mitarbeiter gilt ein sehr einfaches
Zeitmodell. Es werden alle Zeiten zwar erfasst jedoch werden diese Stunden jeden Monat ausbezahilt.
Daher wird ein Zeitkonto bei diesen Mitarbeitern nicht gefiihrt. Legen Sie ein Zeitmodell mit dem
Namen ,Aushilfe® an und wahlen die Vorlage [Einschicht/Verwaltung/Buro/Werkstatt)] aus.
Wechseln Sie in den ndchsten Reiter [Arbeitszeiten] und &ndern den Namen der [Angezeigten
Schicht] Gber das folgende Symbol [...].

Nun Kklicken Sie in das Feld [Tag] im Bereich [Arbeitszeit]. In diesem Feld wird der Montag
vorgeblendet. Fur die Aushilfen brauchen Sie keine Zeiten eintragen und bestatigen alle Felder
einfach mit der Entertaste. Nachdem Sie das letzte Feld bestatigt haben erscheint eine Abfrage die
Sie mit [Ja] bestétigen. Die ganze Woche wird Ohne Zeiten hinterlegt.

Damit die Aushilfen jeden Monat mit Null Stunden beginnen, wird im Monatsabschluss eine
Korrektur vorgenommen.
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Weitere Einstellungen fur Zeitmodelle

Fur die Erstellung der Zeitmodelle gibt es noch weiter Moéglichkeiten der Einstellungen. In der
¥ Einstell

Schaltflache der Arbeitszeit finden Sie die S
In dem neuen Fenster finden Sie nun mehrere Einstellungsmaoglichkeiten.

Pausenschwellen

Wenn Sie keine festen Pausen verwenden mochten sondern anhand von Schwellwerten Pausen
automatisch abziehen mdchten nutzen Sie die Pausenschwelle. Durch die verscheidenden Regeln
die Sie hinterlegen konnen, kénnen Sie auch gestempelte Zeiten mit den hinterlegten Pausen
verrechnen, addieren oder einfach abziehen. Es stehen aktuell finf Regeln zu lhrer Verfligung.

Regel 1 besagt, dass Pausen die von einem Mitarbeiter gestempelt werden zu den hinterlegten
Pausenschwellen addiert werden. Beendet der Mitarbeiter seine Arbeit wahrend er sich in einer
Pausenschwelle befindet, wird die Pause nur anteilig gewertet. Bsp: Mitarbeiter fangt um 08:00 Uhr an
zu arbeiten und muss nach 4 Stunden eine Pause von 30 Minuten machen und hért um 12:15Uhr auf
zu arbeiten, wird nur eine 15 minitige Pause abgezogen.

=) Einstellung - o IE3
Pausenschwelle
Regel Regel 1 W
Schwelle 1 00:00 | & | Schwelle 2 00:00 | & | Schwelle 3 00:00 | &
Pause 1 00:00 | 5| Pause2 00:00 | 5| Pause3 00:00 | &

Sonstiges Zeiten

Fehlzeit von 00:00 | & | Fehlzeit bis  |00:00 | 5| firfolgende Fehlzeiten |Keine Auswahl v
Bewertung der Feiertage |keine Arbeitzeit v
Rundung
Fiir Buchungen, die 00:00 | & | Min.vor oder [00:00 | 5| Min. nach Arbeitsbeginn getdtigt werden, gilt der Arbeitsbeginn
Fiir Buchungen, die 00:00 | & | Min. vor oder (00:00 | & | Min. nach Arbeitsende getatigt werden, gilt das Arbeitsende
Erste Buchung wird ab 0000 | § | Min. auf 00:00 | 5| Min. auf-, sonst abgerundet
Letzte Buchung wird ab (0000 [ § | Min. auf 00:00 | 5| Min. auf-, sonst abgerundet
Erste/Letzte ignorieren Jede Buchung wird unabhéngig der Art gerundet
Fehlzeiten runden Fehlzeiten werden bei der Rundungsberechnung einbezogen
0K Abbruch

Regel 2 besagt, dass ein Mitarbeiter seine gestempelten Pausen mit den hinterlegten
Pausenschwellen verrechnen kann. Im gesamte steigt die Pause nur Uber den hinterlegten
Pausenwert, wenn der Mitarbeiter langer als die hinterlegte Pause, Pause macht.

Regel 3 besagt, dass die hinterlegte Pause immer abgezogen wird. Stempelt ein Mitarbeiter seine

Pause, so wird diese mit der hinterlegten Pause verrechnet. Ist diese Pause groRer als die hinterlegte
Pause, so wird die tatséchliche Pause verwendet.
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Regel 4 besagt, dass die hinterlegte Pause immer abgezogen wird. Stempelt ein Mitarbeiter seine
Pause, so wird die gestempelte Pause zur hinterlegten Pause addiert.

Regel 5 besagt, dass die hinterlegte Pause sich durch Pause Stempelungen des Mitarbeiters
verschiebt. Ist die héndisch erfasste Pause groRer als die automatische Pause, so wird die
Tatséchliche Pause verwendet. Geht der Mitarbeiter wéahrend er sich in der Pausenzeit befindet in den
Feierabend, wird die Pause anteilig berechnet.

Sonstige Zeiten

Das Menu [Sonstige Zeiten] gibt lhnen die Mdéglichkeit bei einer [Abwesenheitsbuchung] eine
alternative Zeit zu buchen als die Rahmenarbeitszeit. Bsp.: Sie Buchen an einem Montag Urlaub fir
ein Mitarbeiter anhand der Rahmenarbeitszeit. Dieser Urlaub wird mit 10 Stunden verbucht aufgrund
der Arbeitszeit im Zeitmodell, jedoch méchten Sie fur ein Urlaubstag nur 8 Stunden verbuchen. Tragen
Sie dafur in Sonstige Zeiten eine Arbeitszeit ein die 8 Stunden Arbeitszeit enthalt.

Rundungen

Damit Sie in der Darstellung nicht immer alle Buchungen minutengenau sehen, kdnnen Sie die Zeiten
auch Runden lassen. Dafir stehen lhnen die Rundungen der ersten und letzten Buchung zur
Verfugung oder die Rundung auf Rahmenarbeitszeitbeginn oder Rahmenarbeitszeitende.

Es gilt die Rahmenarbeitszeit

Mdéchten Sie zum Beispiel alle Buchungen von 06:30 bis 07:00 Uhr und die Buchungen nach 07:00
Uhr bis 07:15 Uhr auf den offiziellen Rahmenarbeitsbeginn 07:00 Uhr aufrunden bzw. abrunden so
mussen Sie folgendes hinterlegen. ,Fur Buchungen die 30 Minuten vor oder 15 Minuten nach
Arbeitsbeginn getatigt werden, gilt der Rahmenarbeitszeitbeginn. Wenn ein Mitarbeiter jedoch 31
Minuten vor Rahmenarbeitszeitbeginn stempelt, so wird die tatséchlich gestempelte Zeit gewertet.

=) Einstellung - o IE3
Pausenschwelle
Regel Regel 2 W
Schwelle 1 00:00 | & | Schwelle 2 00:00 | & | Schwelle 3 00:00 | 5
Pause 1 00:00 | & | Pause2 00:00 | & | Pause 3 00:00 | &

Senstiges Zeiten

Fehlzeit von 00:00 | & | Fehlzeit bis  |00:00 | § | fdr folgende Fehlzeiten |Keine Auswahl v
Bewertung der Feiertage | keine Arbeitzeit v
Rundung
Fir Buchungen, die 00:00 | & | Min. vor oder 00:00 | 5| Min. nach Arbeitsbeginn getatigt werden, gilt der Arbeitsbeginn
Fir Buchungen, die 00:00 | & | Min. vor oder 00:00 | 5| Min. nach Arbeitsende getatigt werden, gilt das Arbeitsende
Erste Buchung wird ab  [00:00 | § | Min. auf 00:00 | & | Min. auf-, sonst abgerundet
Letzte Buchung wird ab  (00:00 | § | Min. auf 00:00 | & | Min. auf-, sonst abgerundet
Erste/Letrte ignorieren Jede Buchung wird unabhingig der Art gerundet
Fehlzeiten runden Fehlzeiten werden bei der Rundungsberechnung einbezegen
oK Abbruch
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Erste und letzte Buchung eines Tages runden

Wenn Sie die erste oder letzte Buchung eines Tages Runden mdochten, missen Sie ein Intervall
hinterlegen in welchen die Zeiten auf oder Abgerundet werden. Zudem miuissen Sie einen Schwellwert
festlegen. Wird dieser Schwellwert bei einer Buchung uberschritten, so wird um die néachste
Intervalleinheit aufgerundet. Bsp.: Sie Runden mit dem Intervall 15 jede Buchung und der Schwellwert

ist 8 Minuten, so wird jede Buchung vor 08:08 auf 08:00 Uhr abgerundet und alles nach 08:08 Uhr auf
08:15 aufgerundet.
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Zeitmodellverwaltung

In der Zeitmodellverwaltung ordnen Sie den Zeitmodellen die passenden Mitarbeiter zu. Die
Zeitmodellverwaltung finden Sie in den Zeitmodellen. Rechts oben in dem Fenster der Zeitmodelle gibt

. . Verwaltun . . . . .
es einen Eintrag - , diesen wahlen Sie aus und ein neues Fenster erscheint.

=) Verwaltung - o IE3

B4 Schliefen

w 001 Biro
s Biro, (5tartschicht: Mormal, 01.05.2019 - offen)
Handwerk, (Startschicht: Marmal, 01.05.2019% - offen)

001 - Ausgezeichnet, Anton (01.05.201% - offen)
002 - Brillant, Bernd (01.05.2019 - offen)
003 - Erfreulich, Erwin (01.05.2019 - offen)
004 - Fabelhaft, Franz (01.05.2019 - offen)

002 Werkstatt

003 Produlktion

004 Handwerk

Wenn Sie schon Zeitmodelle angelegt haben werden Sie hier schon die Entsprechenden Eintrége
vorfinden. Es wird fir jedes Zeitmodell immer eine gleichnamige Gruppe angelegt dem das Zeitmodell
zugewiesen ist. Dieser Gruppe weisen Sie nun die Mitarbeiter zu. Das zuweisen der Mitarbeiter ist
denkbar einfach. Markieren Sie eine Gruppe mit einem Arbeitszeitmodell und fihren Sie Anschliel3end
einen Rechtsklick aus.
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=) Verwaltung - o IES

E Schliefen | ()

w (001 Biiro

Gruppe hinzufigen
w Biro, (Startsc

Gruppe umbenennen

Handwerk offen)

007 - Ausgeze Arbeitszeit hinzufdgen
002 - Brillant, Mitarbeiter hinzufigen
003 - Erfreulig
004 - Fabelhal
002 Werkstatt
003 Produktion
004 Handwerk

Eintrag l&schen

s e ———— -

In dem nun aufgegangenen Kontextmenu wéahlen Sie [Mitarbeiter hinzufiigen] aus. Ein neues
Fenster 6ffnet sich, indem Sie die Mitarbeiter auswéhlen kdnnen die zu diesem Zeitmodell zugeordnet
werden sollen.
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=) Personalauswahl

Sortierung | Personal-MNr

Perzonal-Mr.
001
002
003
004
005
006
007
002
00
010
90000
Q0001
90002

"nicht aktiv" anzeigen

w | Gruppe alle Gruppen

Machname
Ausgezeichnet
Brillant
Erfreulich
Fabelhaft
Genial
Hirmmlisch
Optimal
Préchtig
Uberzeugend
Vorbildlich
Lang
Kubeck
Wack

Wortsuche

Worname
Anton
Bernd
Erwin
Franz
Ganther
Hans
Otto
Peter
Udo
Yolker
Andreas
Steffen

Kerstin

oK SchlieBen

- - Ed

Suchen

Es wird nach einem Datum gefragt ab wann die Zuordnung giiltig sein soll.

Bitte wahlen Sie das Datum aus an dem Sie mit der Zeiterfassung beginnen wollen, oder ab wann der

Mitarbeiter das neue Zeitmodell verwendet.

Dies machen Sie mit allen Zeitmodellen und Mitarbeitern bis alle Mitarbeiter zugeordnet sind.
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Lohnarten

Die Lohnarten werden Uber [Meine Firma->Lohnarten] getffnet.
START IMEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

[ %2 A e’ = o [ ] \Q R &

- s © & Qs | H o ¥ [~ A

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrige Kunden Tatigkeiten Arbeitsplane Zutrittszeiten
Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Die Lohnarten sind die wichtigsten Definitionen fur die Monatsberichte. Durch die Lohnarten werden
die Tarif- bzw. Arbeitsvertrage abgebildet und dienen der Lohnbuchhaltung oder dem Steuerberater
als Grundlage fur lhre Berechnungen. Die Lohnarten werden auf den Monatsberichten ausgewiesen
mit den dazugehoérigen Werten. Diese Werte kdnnen auch durch die Berichte oder Schnittstellen an
Lohnprogramme tbergeben werden

In der Praxis findet man im Grunde nur rund acht Lohnarten die sich nur in der Konfiguration und der
eigentlichen Definition unterscheiden. Die Grundlegenden Lohnarten sind, Normalstunden,
Uberstunden, Krankheitstage/stunden, Urlaubstage/stunden, Nachtschichtstunden, Feiertagsstunden,
Samstagsstunden, Sonntagsstunden.

Jede Lohnart hat Ihre Besonderheiten. Wir werden jetzt anhand von ein paar Praxisbeispielen die
Funktionsweise der Lohnarten darstellen.

Die Lohnarten in der Praxis

Die Lohnart [Normalstunden] beschreibt alle Stunden die durch den Arbeitsvertrag abgegolten sind -
in diesem Fall 40 Stunden die Woche!

=) Lohnarten X

Schliefien Neu Laschen Bearbeiten Verwaltung | Expertenmodus

Allgemeine Daten = Zeiten

Zeitart Abzug
Nettostunden <= Sollstunden - Ermittelt die vom Mitarbeiter erfassten Stunden (Stunden ohne Pause, nur Normalstunder F

Zeit Nettostunden <= Sollstunden
Fur Tatigkeit
Arbeitsbeginn

Zeit von 00:00 | Zeit bis |00:00 war am
Vortag

Maximal 0,00 3| Ab [0,00 B

Zeit wird subtrahiert

Legen Sie Uber das Menu eine neue Lohnart an und Benennen Sie diese als Normalstunde. Fugen
Sie als Zeitart [Nettostunden <= Sollstunden] hinzu und speichern Sie die Einstellung.

Die Lohnart [Uberstunden] wertet alle Stunden die iiber die Rahmenarbeitszeit geleistet wurden aus.
Krankheitstage und Urlaubstage zahlen auch als Arbeitszeit. Richten Sie eine gleichnamige Lohnart
ein und fugen Sie die Zeitart [Arbeitsstunden] hinzu. Aufgrund der Definition missen Sie die Zeitart
noch einschrénken tber [Std ab]. Tragen Sie in das Feld [Std ab] 8 Stunden ein. Es werden nun alle
Zeiten als Uberstunden gewertet die pro Tag ber 8 Stunden (berschreiten. Pausen werden nicht
beriicksichtigt.
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Die Lohnart [Krankheitstage/Krankheitsstunden] beschreibt alle verbuchten Krankheitstage und
wertet diese aus. Richten Sie eine gleichnamige Lohnart ein die entweder die Tage oder Stunden
auswertet. Figen Sie als Zeitart [Krankheitstage] oder [Krankheitsstunden] ein.

Durch die Lohnart [Urlaubstage / Urlaubsstunden] kénnen Sie die gebuchten Urlaubstage oder
Urlaubsstunden auswerten. Legen Sie eine gleichnamige Lohnart an und fligen Sie die Zeitart
[Urlaubsstunden oder Urlaubstage] ohne Einschréankungen hinzu.

Die [Nachtschichtstunden] werden in der Regel zwischen 22:00 Uhr und 06:00 Uhr verrichtet. Legen
Sie eine gleichnamige Lohnart an und fiigen Sie die Zeitart [Nettostunden] von 22:00 Uhr bis 00:00
Uhr ein. AnschlieRBend flgen Sie die gleiche Zeitart von 00:00 Uhr bis 06:00 Uhr ein, mit der aktivierten
Option [Arbeitsbeginn war am Vortag]. Durch die Option [Arbeitsbeginn war am Vortag] werden
nur gestempelte Zeiten gewertet die vor 00:00 Uhr begonnen haben.

Mit einem Klick auf [Expertenmodus] stehen lhnen im Bereich der Lohnarten erweiterte
Funktionen und Berechnungsmdéglichkeiten zur Verfugung.

—3 Lohnarten X

SchlieBen Neu Loschen Bearbeiten Verwaltung | Expertenmodus | (7

Allgemeine Daten = Zeiten | Verrechnung

Zeitart Abzug
Mettostunden <= Sollstunden - Ermittelt die vom Mitarbeiter erfassten Stunden (Stunden ohne Pause, nur Mormalstunder F
Zeit Mettostunden <= Sollstunden
Eerechnung pro | Tag
Fur Zeitmodell < keine Bindung >
Fur Tatigkeit
Arbeitsbeginn
Zeit von 00:00 | Zeit bis |00:00 war am
Vortag

Maximal 0,00 3| ab

<3| €3

Schwelle 00:00 Feiertagskategorie |0
Mindestwert 00:00 pro Tag

Zeit wird subtrahiert

[Feiertagsstunden] sind alle Stunden die an einem Feiertag verrichtet wurden. Dies schlief3t aber
keine Nachtarbeiten ein. Erstellen Sie eine Lohnart mit der Bezeichnung [Feiertagsstunden] und
fugen Sie die Zeitart [Feiertagsstunden] hinzu mit der zeitlichen Einschrankung von 00:00 Uhr bis
22:00 Uhr und speichern Sie die Einstellungen.

Damit Sie die [Samstagsstunden] Auswerten kdnnen, legen Sie eine gleichnamige Lohnart an. Auch
die in der Nacht gearbeiteten Stunden am Samstag werden nicht beriicksichtigt, sondern in der
Lohnart [Nachtschichtstunden] ausgewiesen. Flgen Sie daflr die Zeitart [Samstagsstunden] von
00:00 Uhr bis 22:00 Uhr ein und ubernehmen Sie die Einstellungen.

Die [Sonntagsstunden] legen Sie genau wie die [Samstagsstunden] an und speichern die
Einstellung.

Vergessen Sie nicht die Lohnarten den Mitarbeitern zuzuweisen. Ohne die Zuweisung werden
die Lohnarten in den Berichten nicht erstellt und ausgewiesen.

Sollten Sie in lhrem Unternehmen andere Definitionen fir die Lohnarten haben, so kbnnen Sie nach
dem gleichen Prinzip neue fur Ihr Unternehmen zugeschnittene Lohnarten anlegen.
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Verwaltung

In der Lohnartenverwaltung kénnen Sie zu den einzelnen Lohnarten die Mitarbeiter hinzufiigen oder
[6schen.
Offnen Sie dazu den Button [Verwaltung], es 6ffnet sich das Fenster fiir die Lohnartenverwaltung.

Hier rufen Sie per Rechtsklick auf die gewilinschte Lohnart das Kontextmeni auf und kénnen den
Eintrag entweder léschen, oder einen Mitarbeiter hinzufligen.

=) Lohnartenverwaltung - o IES

B4 Schliefen

» 001 Stundenlohn
v 002 Oberstunden
005 - Genial, Ginther
006 - Himmlisch, Hans
007 - Optimal, Otto
008 - Prachtig, Peter Eintrag lgschen
009 - Uberzeugend, Ldo Mitarbeiter hinzufigen
010 - Vorbildlich, Volker
Q0000 - Lang, Andreas
30001 - Kubeck, Steffen
30002 - Wack, Kerstin
003 Feiertag
004 Krankheit
005 Urlaub

Die Zuordnung kénnen sie auch im [Mitarbeiterstamm] unter den Reiter [Zuordnung] durchfihren.
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Weitere Einstellungen fir die Lohnarten

Lohnarten die Sie anlegen kénnen Sie auf vielféltiger Art und Weise beeinflussen. Fir jede Lohnart
die nicht dem ,Standard“ entspricht wird anhand der Definition eine Individuelle Konfiguration
hinterlegt. Fir diese Individuelle Konfiguration stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur Verfiigung.

In dem Reiter [Allgemeine Daten] finden Sie folgende Einstellungsmaoglichkeiten.

Die Option [Diese Lohnart flieBt auf das Zeitkonto] schaltet die Standard Berechnung des
Zeitkontos aus. Nur der Wert aus diesen Lohnarten wird auf das Zeitkonto gebucht. Es wird nicht mehr
die Differenz zwischen Sollstunden und Ist-stunden auf das Zeitkonto gebucht.

Damit Sie die ausgewerteten Zeiten um einen beibiegen Prozentsatz anheben kdnnen verwenden Sie
bitte die Option [Zeitfaktor (%)]. Dieser Faktor wirkt sich nur auf das Zeitkonto aus. Soll dieser Faktor
immer gelten, nutzten Sie den Multiplikator.

‘3 Lohnarten X

Schliefien Speichern Verwerfen Expertenmodus (7

{Allgemeine Dateni | Zeiten | Verrechnung

Lohnarten-Hr. 001 abw. Lohnarten-Nr. 001 DATEV-5chldssel

Beschreibung |Stundenlohn

diese Lohnart flieBt auf das Zeitkonto Zeitfaktor (%)

diese Lohnart flieBt auf das Urlaubskonto

Zeiten dirfen tageweise nicht negativ sein

nur fur Auftragsbericht
Multiplikator |1 Mindestwert pro Tag |00:00
Verrechnung 1 Verrechnung 2 Verrechnung 3
Rundung keine Rundung L]

Ubernahme Alle Werte L)

Eine weitere Option die eine Standardberechnung ausschaltet ist die [diese Lohnart fliel3t aufs
Urlaubskonto]. Es wird nur der Wert aus der Lohnart auf das Urlaubskonto gebucht.

[Zeiten diurfen tageweise nicht negativ sein] beschreibt eine Einstellung die verhindert, dass die
berechneten Zeiten aus der Zeitart negativ sind.

Damit Lohnarten nicht flr eine Personalauswertung gelten soll sondern nur fir ein Auftragsbericht,
setzten Sie den Haken bei der Option [nur fur Auftragsbericht].

Sie kénnen durch die Option [Mindestwert pro Tag] festlegen welche Wertigkeit die berechnete
Zeitart pro Tag haben muss, damit diese in der Lohnart verrechnet werden darf.

Die Felder Verrechnung eins bis drei geben Ihnen die Mdglichkeit den Wert der ausgewahlten Lohnart
mit anderen Lohnarten zu differenzieren. Die Differenzierten Lohnarten gehen dadurch gegen Null.

Sie kdnnen die gesamte Lohnart mit Hilfe der [Rundung] runden lassen. Dafiir stehen lhnen vier
Moglichkeiten zur Verfigung.

Pro Tag auf 15 Min abrunden
Pro Tag auf 30 Min abrunden
Gesamtsumme auf 0,25 abrunden
Gesamtsumme auf 0,50 abrunden

Ubernahme gibt die Lohnart frei, wenn die eingestellte Bedingung Wahr ist.

127



Zeiterfassung Handbuch

Reiter Zeiten

Im Reiter [Zeiten] haben Sie mehrere Mdglichkeiten die Zeitarten mit den Optionen einzuschranken.
—3 Lohnarten X

SchlieBen Neu Loschen Bearbeiten Verwaltung | Expertenmodus

Allgemeine Daten = Zeiten

Zeitart Abzug
Mettostunden <= Sollstunden - Ermittelt die vom Mitarbeiter erfassten Stunden (Stunden ohne Pause, nur Mormalstunder F

Zeit Mettostunden <= Sollstunden

Fur Tatigkeit

Arbeitsbeginn
Zeit von 00:00 | Zeit bis |00:00 war am

Vortag
Maximal 0,00 4| Ab 0,00 -

Zeit wird subtrahiert

Die Berechnung der Zeitarten kdnnen tber das Feld [Berechnung pro] fir ein Tag oder eine Woche
berechnet werden.

Durch die Option [Fir Zeitmodell] kénne Sie die Zeitart an ein bestimmtes Zeitmodell binden. Nur
wenn dieses Zeitmodell gebucht wurde wird diese Zeitart gewertet.

Die Option [Fur Tatigkeit] funktioniert wie [FlUr Zeitmodell] jedoch nur bei einer besonderen
Tatigkeit.

Mit den Feldern [Maximal] und [Ab] kdnnen Sie einen Maximalwert der Lohnart festlegen, so wie ein
Mindestwert ab dem die Zeitart erst Auswerten darf.

Der [Schwellwert] fur eine Zeitart muss uUberschritten werden damit der Wert aus der Zeitart
freigegeben wird. Andernfalls wird die Zeitart kein Wert zurtickgeben.

Mit der Feiertagskategorie kdnnen Sie Feiertage aus bestimmten Kategorien auswerten. In der
Feiertagsautomatik kdnnen Sie jedem Feiertag eine Kategorie zuweisen.

Der [Mindestwert] funktioniert wie der Schwellwert, jedoch kdnnen Sie die Berechnung auf ein Tag
oder eine Buchung beschranken.

Durch die Option [diese Zeit in Abzug bringen] kénnen Sie festlegen ob diese Zeitart addiert oder
Subtrahiert wird.
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Reiter Verrechnung

In dem Reiter [Verrechnung] finden Sie eine der wichtigsten Funktionen der Lohnarten.
-3 Lohnarten X

SchlieBen Meu Laschen Bearbeiten Verwaltung | Expertenmodus

Allgemeine Daten | Zeiten

Summe
Summen hinzufiigen
Zeit
Operand hinzufiigen

Operand

Diese Funktion bendtigen Sie nur wenn Sie Uberstunden anhand von monatlichen Gesamtstunden
auswerten. Ein Mitarbeiter Arbeitet in der Woche 40 Stunden und im Monat 160 Stunden, alles was
Uber diese Stunden Anzahl hinaus geht wird besonders Vergiitet. Hierbei spielt es auch keine Rolle ob
die Stunden nachts, an Feiertagen, oder nach der Rahmenarbeitszeit abgeleistet wurden, denn Sie
verguten nur alles oberhalb der 160 Stunden. Sie Verguten als Beispiel die Stunden von 160 — 170
Stunden mit 20 Prozent. Legen Sie eine Lohnart mit einer aussagekréftigen Beschreibung und mit der
Zeitart [Arbeitsstunden] ohne Einschrankung. Flgen Sie Uber [Summe] eine Neue
Lohnsumme hinzu. In der Lohnsumme fligen Sie nun die Zeit [Arbeitszeit] hinzu. Flgen Sie
anschlieBend im Reiter [Zeiten] den Operand [Summe] mit dem Wert 160 im Feld [Ab] und im Feld
[maximal] 10 Stunden ein. AnschlieBend Speichern Sie die Einstellung. Diese Lohnart wertet nur
noch die Stunden zwischen 160 Stunden und 170 Stunden aus.
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Fehlerdefinition

Die Fehlerdefinition wird Gber [Meine Firma->Fehlerdefinition] gedffnet.

START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
&2 N Do = o » IR o
S % ® & A P m 5 L RO R

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition Feiertage | Jahresurlaub Auftrage  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Mit der Fehlerdefinition kdnnen Sie selber die Fehler fir das Fehlerprotokoll erstellen und eindeutige
Bezeichnungen vergeben. Fligen Sie einen neuen Datensatz hinzu und vergeben eine Beschreibung
sowie ein Fehlertext. Der Fehlertext ist die angezeigte Meldung im Fehlerportokoll. Hinterlegen Sie zu
dem Fehlertext die passende Art des Fehlers. Damit Sie auch auf einen Blick im Fehlerprotokoll
erkennen welche Fehler vorliegen, kénnen Sie auf einem Blick erkennen was Sache ist.

-3 Fehlerdefinitionen X

Schliefen Speichern Verwerfen

Allgemein
Nurnmer 00

Beschreibung |Ihre Beschreibung

Art Kommen-Buchung fehlt v | Farbe || -

Fehlertext Ihr Fehltex|

Folgende Fehlerdefinitionen stehen Ihnen zur Verfliigung:

[Kommen-Buchung fehlt] erzeugt eine Meldung, falls ein Mitarbeiter zum Arbeitsbeginn das
Stempeln vergessen hat.

[Gehen-Buchung fehlt] erzeugt wiederum eine Meldung, wenn ein Mitarbeiter die Stempelung zum
Arbeitsende vergisst.

[Abwesend trotz Sollzeit] kann genutzt werden um eine Ubersicht tiber alle Mitarbeiter zu erhalten,
die zwar anwesend sein sollten, allerdings bisher keinen Arbeitsbeginn gestempelt haben.

[Anwesend ohne Sollzeit] erlaubt es Ihnen eine Ubersicht aller Mitarbeiter zu erhalten, die zur Arbeit
erschienen sind, obwohl fiir den Entsprechenden Zeitraum keine Sollzeit hinterlegt ist. Dies kann zum
Beispiel genutzt werden um den laufenden Schichtbetrieb zu Uberwachen.

[Verletzung der Rahmenarbeitszeit — Begin] gibt Ihnen eine Ubersicht dariiber, welche Mitarbeiter
zu spét oder zu frih zur Arbeit erschienen sind, dies wird anhand der Rahmenarbeitszeit bemessen.
AuRBerdem haben Sie hier die Moglichkeit einen Zeitraum zu hinterlegen ab wann diese Meldung
ausgelost wird.

[Verletzung der Rahmenarbeitszeit — Ende] hingegen l6st diese Meldung fir das Ende der
Rahmenarbeitszeit aus, bedeutet wenn ein Mitarbeiter zu friih oder zu spat Gehen stempelt wird eine
Meldung erzeugt. Auch hier kénnen Sie einen Zeitraum hinterlegen.

[Verletzung des Korridors — Beginn] orientiert sich an der unter [Arbeitszeiten] hinterlegten Zeit
fur [Buchung erlaubt]. Findet eine Buchung vor der erlaubten Stempelzeit statt, wird diese Meldung
ausgelost.

[Verletzung des Korridors — Ende] gibt Ihnen eine Information dartber, wenn Mitarbeiter Buchungen
nach der erlaubten Buchungszeit durchfiihren.
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[Uberstunden] I6st eine Meldung aus, wenn ein Mitarbeiter in dem gewahlten Zeitraum (iber die
Sollarbeitszeit hinaus gearbeitet hat. Sie haben die Mdglichkeit eine Schwelle zu hinterlegen, ab
welcher diese Meldung ausgeldst wird.

[Arbeitszeit trotz Fehlzeit] gibt eine Meldung aus, wenn ein Mitarbeiter zur Arbeit erschienen ist,
obwohl eine Fehlzeit wie zum Beispiel Krankheit oder Dienstgang hinterlegt ist

[Verletzung der Rahmenarbeitszeit — Begin in Std.] gibt Ihnen eine Ubersicht dariiber, welche
Mitarbeiter zu spéat oder zu frih zur Arbeit erschienen sind, dies wird anhand der Rahmenarbeitszeit
bemessen. Aulerdem haben Sie hier die Mdglichkeit einen Zeitraum in Stunden zu hinterlegen ab
wann diese Meldung ausgelést wird.

Verletzung der Rahmenarbeitszeit — Ende in Std.] hingegen l6st diese Meldung fiir das Ende der

Rahmenarbeitszeit aus, bedeutet wenn ein Mitarbeiter zu frih oder zu spét Gehen stempelt wird eine
Meldung erzeugt. Auch hier kénnen Sie einen Zeitraum hinterlegen.
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Feiertage

Die Feiertagsverwaltung wird Gber [Meine Firma->Feiertage] geoffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

| ] (1.9 . = s » IR o)
e ¥ © & A L D2 R B A
Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten

Fehlerdefinition =~ Feiertage | Jahresurlaub Auftrige  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung

Zutrittskontrolle
-D Feiertage X

B4 SchlieBen Meu == Loschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen | Automatik | (7

Allgemein | Bundesland
Datum
Beschreibung

Kategorie o

<>

Sortierung |Datum W | keine hd

Wortsuche Suchen
Datum Beschreibung

Damit Sie die Feiertage im Personalstamm zuweisen konnen, missen Sie diese Feiertage fir jedes

Bundesland anlegen. Sie kdnnen die Feiertage manuell oder Uber die Feiertagsautomatik anlegen
lassen. Klicken Sie dazu in der Schaltflache auf [Automatik].

Es 6ffnet sich eine Popup-Meldung.

Feiertage anlegen E3

Geben Sie das Jahr ein:

|

Abbrechen

In diesem Popup tragen Sie die Jahreszahl ein, fur die alle Feiertage angelegt werden sollen und
bestétigen die Eingabe.

Anschlie3end folgt eine Meldung:
Informationen

o I ACHTUNG 1!

Diese Funktion figt alle noch nicht angelegten Feiertage
der Datenbank hinzu.Es werden nur die Feiertage des
ausgewdhlten Jahres hinzugefagt.

Méachten Sie fortfahren?

Pt

Nein

Mit "Ja" fahren Sie fort und die Feiertage werden fiir das ausgewahlte Jahr angelegt.
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-D Feiertage X

Ed Schliefen MNeu = Ldschen Bearbeiten
Allgemein | Bundesland
Datum 01.01.2019
Eeschreibung |MNeujahr
Kategorie 0 i
Sortierung |Datum W (keine
Datum Eeschreibung
01.01.2019 Meujahr
19.04.2019 Karfreitag
21.04.2019 Ostersonntag
22,04.2019 Ostermontag
01.05.2019 Tag der Arbeit
30.05.2019 Christi Himmelfahrt
10.06.2019 Pfingstmontag
20.06.2019 Fronleichnam
03.10.2019 Tag der deutschen Einheit
01.11.2019 Allerheiligen
25.12.2019 1. Weihnachtstag
26.12.2019 2, Weihnachtstag

erfen || Automatik

Personalzeiterfassung

Informaticnen

o Die Feiertags-Automatik wurde erfolgreich
abgeschlossen!

d Suchen

Die Sortierung kénnen Sie durch das Bundesland einschranken oder anhand des Datums. Es werden

nur die Feiertage angezeigt,

die zu

lhren Sortierungseinstellungen

passen. In dem Reiter

[Bundesland] kénnen Sie einem Bundesland neue oder zusatzliche Feiertage hinzufigen. Markieren
Sie ein nicht Sortierten Feiertag und klicken auf bearbeiten. Nun kdnnen Sie diesen einem

Bundesland zuordnen.

133



Zeiterfassung Handbuch

Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Jahresurlaub

Den Jahresurlaub fiihren Sie Giber [Meine Firma->Jahresurlaub] durch.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

e 2 O & A B @ B8 R B A
] &2 ) 0" | h & A
Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrage  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Da der Jahresurlaub nur einmal pro Jahr durchgefiihrt werden kann, erscheint folgende Meldung.
Bestatigen >

o Sie haben in 2019 noch nicht den Jahresurlaub gebucht.
Soll das Systern jetzt den Urlaub buchen? (Die Buchung
kann nur einmal pro Jahr durchgefahrt werden!)

Nein

Mit einem Klick auf [Ja] wird die Buchung fir den Jahresurlaub durchgefihrt.

Informationen pod

o Der Jahresurlaub wurde gebucht,
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Die Auftragsverwaltung

Unter dem Begriff Betriebsdatenerfassung steckt im Grunde genommen nur die Erfassung von Zeiten
auf einen Auftrag, verwendetes Material, Hergestellte Werkstlicke uvm. Diese Daten kénnen Sie mit
der Zeiterfassung Uber die Mitarbeiter erfassen und Auswerten. Zudem konnen Sie auch bei
Werkstiicken die Qualitat der einzelnen Werkstilicke erfassen, damit Sie fiir einen Auftrag eine
maglichst genaue Kalkulation erstellen kénnen.

Die Auftragsdatenerfassung ist ein Zusatzmodul.
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Auftrag

Die Auftragsverwaltung wird Uber [Meine Firma->Auftrage] gedffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

& = O A B m @S R R

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrage  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

In der Auftragsverwaltung kdnnen Sie Auftrage fir Ihr Unternehmen einrichten.

Reiter Allgemein

In dem Reiter [Allgemein] kénnen Sie eine Auftragsnummer hinterlegen und eine Bezeichnung fiir
den Auftrag.

D o2 XD Auftragsverwaltung - Zeiterfassung - Auswertung - m} *

START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEM

e =2 O & A T m B L R I R

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage Jahresurlaub Auftrige  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle A
Schnellzugriff 2) Auftragsverwaltung X
E3 SchlieBen MNeu = Laschen Bearbeiten Speichern 3§ Verwerfen | & | (B)

» & Alphabetisch
® ohne Zuordnung
4 ¢ Fa, Optimal GmbH
% Biiro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr)

‘Allgem I’| Arbeitspline | Auftrige = Leistung = Beschreibung

Nurmmer 2014001

b 2% Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr]
» 2 Produktion (3-Schicht-Modell Beschreibung |Stadtwerke Rheine
v 3% Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr} Kunden-Nr.  |001
Strasse Land PLZ Ort
Status Dieser Auftrag ist erledigt.
alle v Wortsuche Suchen
Auftrags-Mr. 4 Bezeichnung Zusatzfeld] A
2014001 Stadtwerke Rheine
2014002 Hofeinfahrt pflastern
2014003 Folienteich bauen
2014004 Dachsanierung Maller
2014005 Schaltschrank XYZ v

ADMIMISTRATOR 09.08.2019 11:24:30

Dieser Auftrag kann einem Kunden zugeordnet werden. Durch das setzen der Option [Dieser Auftrag
ist erledigt] wird dieser Auftrag nicht mehr an das Terminal oder die App Ubertragen. Wenn Sie
Zusatzfelder fur weitere Informationen brauchen, kénnen Sie diese unter Datei - Einstellungen
hinzufligen. Diese Zusatzfelder werden im Reiter [Allgemein] dargestellt und befinden sich unter der
Option [Status].
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Reiter Arbeitsplane

Diesen Auftragen kdnnen Sie unter dem Reiter [Arbeitsplane] Arbeitsplane zuordnen. Arbeitsplane
fassen eine oder mehrere Tatigkeiten in einem Plan zusammen. Diese Tatigkeiten sind dann Uber das
Terminal stempelbar fir den Auftrag.

] Auftragsverwaltung %

SchlieBen MNeu Léschen Bearbeiten

Auftrige | Leistung = Beschreibung

Allgemein

Stadtwerke Rheine

Durch das zuordnen wird lhnen die Mdglichkeit gegeben auf Auftrage mit ausgewahlten Tatigkeiten zu
Stempeln. Ordnen Sie dem Auftrag keine Arbeitsplane zu, so werden alle globalen Téatigkeiten zur
Verfligung gestellt. Mit einem Rechtsklick in die WeilRe Schaltflache 6ffnet sich das Kontextmend. Hier
haben Sie die Moglichkeit Arbeitsplane hinzuzuflgen, Vorgabezeiten zu bearbeiten, die Eintrédge zu
verschieben oder zu léschen.

= Auftragsverwaltung %

Schliefen Neu Laschen Bearbeiten
Allgemein | Arbeitspline | Auftrige | Leistung | Beschreibung

Stadtwerke Rheine

Arbeitsplan hinzufiigen
Vorgabezeit bearbeiten

Eintrag nach unten verschieben

Eintrag nach oben verschieben

Eintrag lgschen
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Reiter Auftrage

In dem Reiter [Auftrage] kdnnen Sie den Auftrdgen noch weitere Auftrage zuordnen, oder sich die
zugeordneten Auftrage anzeigen lassen (Sammelauftrage).

= Auftragsverwaltung %

SchlieBen MNeu Léschen Bearbeiten

Allgemein | Arbeitspline | Auftrdge | Leistung | Beschreibung

Auftrag hinzufligen

Eintrag ldschen

Reiter Leistungen

[Leistungen] ist ein weiterer Reiter der Ihnen zur Verfugung steht um Informationen zu speichern. In
diesem Reiter kdnnen Sie interne / Externe Leistungen mit einbeziehen. Legen Sie einen neuen
Datensatz an und tragen ein Datum sowie Preis ein, den Sie hinterlegen mdéchten. Zudem kénnen Sie
auch eine Beschreibung der Leistung hinzuftigen. In den Auswertungen fir die Auftrage kénnen Sie
diesen dann wiederfinden um eine genaue Kalkulationen durchzuftihren.

= Auftragsverwaltung %

SchlieBen MNeu Léschen Bearbeiten

Allgemein | Arbeitspline = Auftrige Beschreibung

Datum Beschreibung Wert in EUR

28.07.201%  Rechnung 20141220 1220,25
Datum 09.08.2019
Wert (€] 0,00
Beschreibung
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Reiter Beschreibung

In dem Reiter [Beschreibung] kénnen Sie ein Text verfassen zu dem Auftrag. Dieser Text kann eine
Arbeitsanweisung darstellen oder Besonderheiten die zu beachten sind.

= Auftragsverwaltung %

£ SchlieBen Neu Laschen Bearbeiten

Allgemein | Arbeitspline | Auftrige | Leistung = Beschreibung

Hier steht [hre Beschreibung.
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Kunden

Kunden werden Uber [Meine Firma->Kunden] gedffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

E = © A T m D 8 R B R

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrage  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

In dem Meniipunkt Kunden kénnen Sie alle Ihre Kunden anlegen und verwalten. Uber [Neu] kénnen
Sie einen neuen Datensatz anlegen. Geben Sie dem Kunden eine eindeutige Nummer und eine
Beschreibung. Die Beschreibung kann der Kundenname sein, oder auch der Kundenname und die
Adresse.

-D Kundenstamm X

E3 SchlieBen Meu = Laschen Bearbeiten Speichern 3§ Verwerfen | ¢ Drucken | (3

Kundendaten

MNummer 10000

Beschreibung Musterkunde

Sortierung |{AMEENENT b Wortsuche Suchen
Kunden-Nr. Bezeichnung
10000 Musterkunde
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Tatigkeiten
Die Tatigkeiten werden tber [Meine Firma->Tatigkeiten] gedffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

& ¥ O A | m H e R B A

L ot
Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage

Jahresurlaub Auftrage  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Die Tatigkeiten sind arbeiten oder Arbeitsablaufe die Sie in der Firma, oder zu einem Auftrag tatigen.
Damit Sie nachvollziehen kdnnen welcher Mitarbeiter, wann, was macht, kénnen Sie die Mitarbeiter
auf die Tatigkeiten stempeln lassen. Die Tatigkeiten werden in vier Reitern unterteilt.

Reiter Allgemein

In dem Reiter [Allgemein] kdnnen Sie eine Tatigkeitsnummer und eine Bezeichnung eingeben.

=) Tati gheiten X

E4 SchlieBen Meu == Ldschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen Drucken

Stundenkostensatz = Zusatzfelder | Parameter
MNummer 001001
Beschreibung |Fahrtzeit

Stundenkostensatze werden kumuliert,

Diese Tatigkeit ist nicht abrechenbar.

Sortierung | Tatigkeiten-Nr v

Wortsuche Suchen
Tatighkeit-Nr. Bezeichnung
001001 Fahrtzeit
001002 Montage
001003 Service
001004 Garantie

Die Option [Stundenkostenséatze werden kumuliert] sollten Sie verwenden, wenn Sie genau die
Selbstkosten eines Auftrags bestimmen mdchten. Durch diese Option werden die Stundenséatze der

Mitarbeiter die auf die Tatigkeit gestempelt haben und die Tatigkeitsstundenséatze addiert und bilden
den neuen Stundensatz.

=) Tati gheiten X

£ SchlieBen eu == Ldschen Bearbeiten Speichern 3¢ Verwerfen Drucken

Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder = Parameter

MNurmmer 001001

Beschreibung |Fahrtzeit

| Stundenkostensatze werden kumuliert

Diese Tatigkeit ist nicht abrechenbar,
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Die Option [Diese Tatigkeit ist nicht abrechenbar] sollte aktiviert werden, wenn diese Tatigkeit eine
unproduktive Arbeit ist.

=) Tati gheiten X

Ed SchlieBen Speichern 3§ Verwerfen Drucken

Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder = Parameter

MNurmmer 001001
Beschreibung |Fahrtzeit

Stundenkostensdtze werden kumnuliert,

| Diese Tatigkeit ist nicht abrechenbar;

Reiter Stundenkostensatz

In dem Reiter [Stundenkostensatz] kdnnen Sie Zeitbezogen die Kosten einer Tatigkeit hinterlegen.
Bsp.: Das arbeiten an einer CNC- Frase kostet 10 Euro und soll mit in die Selbstkostenermittlung
einflieRen, somit hinterlegen Sie in der Tatigkeit den Wert von 10 Euro auf einen bestimmten oder
unbestimmten Zeitraum.

=) Titi gheiten X

Ed SchlieBen MNeu Laschen Bearbeiten Drucken
Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder | Parameter
Kosten in EUR/h gultig von giiltig bis

Datum von
<Keine Daten anzuzeigen> )
Datum bis

Stundenkostensatz (0,00

Reiter Zusatzfelder

Im Reiter [Zusatzfelder] kdnnen Sie Zusatzfelder nutzen um weitere Informationen zu speichern. Das
Buchungsverfahren legt fest an welchen stellen Sie Buchen dirfen. Die Bezeichnungen der Textfelder
kénnen Sie unter Datei - Einstellungen individuell anpassen.

-3 Tatighkeiten X

Ed SchlieBen Speichern 3¢ Verwerfen Drucken

Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder | Parameter

Zusatz 1 Buchungsverhalten
®) nur Stempler
Zusatz 2 nur Mobil

Stempler und Maobil
Zusatz 3

Kostenstelle
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Reiter Parameter

In dem Reiter [Parameter] konnen Sie einstellen ob mit dieser Tétigkeit eine Aktion ausgefihrt wird
oder nicht.

-3 Tatigkeiten X

Schlieffien Speichern Verwerfen Drucken

Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder | Parameter

Auftragsstatus wird nicht verdndert, L]
Auftragsinformation | wird nicht verdndert. L]
Typ Tatigkeit v
Berechnung Pause | Pause wird beriicksichtigt. v

Wenn Sie in dem Feld Auftragsstatus [wird auf erledigt gesetzt] ausgewahlt haben wird beim

stempeln dieser Téatigkeit der zuvor ausgewaéhlte Auftrag auf erledigt gesetzt und wird aus dem
Terminal geldscht.

Mdochten Sie jedoch nur die [Auftragsinformation] I6schen beim Stempeln einer gewissen Téatigkeit,
kénnen Sie den Parameter im Feld Auftragsinformation auf [wird entfernt] setzen.

Mit dem Feld [Typ] kdénnen Sie festlegen ob es sich um eine [Tatigkeit] oder einen [Bediener]
handelt. Dies kann flr Auswertungen interessant sein.

Das Feld [Berechnung Pause] ermdglicht es unterschiedliche Herangehensweisen an die
Pausenberechnung festzulegen. In der Regel wird hier [Pause wird berticksichtigt] gesetzt.
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Arbeitsplan

Die Arbeitsplane werden Uber [Meine Firma->Arbeitsplane] gedffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

& ¥ O A LM D8 R B A

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition Feiertage | Jahresurlaub Auftrige  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

In Arbeitsplanen kénnen Sie die Tatigkeiten zusammenfassen und einen Arbeitsplan bilden. Diesen
Arbeitsplanen kénnen Sie dann einem Auftrag zuordnen. AnschlieBend ist es fir lhre Mitarbeiter
moglich, auf diese Auftrage mit den hinterlegten Tétigkeiten zu stempeln.

Reiter Allgemein

Zu einem Arbeitsplan gehort zu allererst eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung, diese
sollten Sie mit Bedacht wéhlen und in die passenden Felder eintragen.

= Arbeitsplane X

£ SchlieBen leu == Laschen Bearbeiten Speichern 3¢ Verwerfen

Allgernein | Tatigkeiten

MNumrmer 001

Beschreibung Arbeit:planhezeichnung|
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Reiter Tatigkeiten

In dem néchsten Reiter [Tatigkeiten] kénnen Sie die Tatigkeiten die Sie vorhin angelegt haben den
Arbeitsplanen zuweisen.

-3 Arbeitspline X

£ SchlieBen Neu Laschen Bearbeiten
Allgemein | Tatigkeiten

Arbeitsplanbezeichnung
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Zutrittskontrolle

Mit der Zutrittskontrolle steuern Sie den Zutritt von Mitarbeitern zu bestimmten R&umen oder
geschutzten Bereichen. Fir den Zutritt kdnnen Sie ein Regelwerk hinterlegen, welches den Mitarbeiter
zu einer bestimmten Zeit den Zutritt zu einem Raum oder Bereich freigibt. Jede Aktion des
Mitarbeiters wird registriert und gespeichert. So haben Sie Ihr Unternehmen immer im Blick.
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Zutrittszeiten

Die Zutrittszeiten wird Uber [Meine Firma->Zutrittszeiten] gedffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

& ¥ O A oM H e R B A

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage | Jahresurlaub Auftrage  Kunden Tatigkeiten  Arbeitsplane Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

Jeder Raum kann von jedem Mitarbeiter betreten werden, so der Grundsatz. Durch die Zutrittszeiten
konnen Sie das Offnen und SchlieRen der Tiiren steuern. Legen Sie ein neues Zutrittsmodell an und
nennen Sie es z.B.: ,Alle immer®. Die zuvor im Administrator angelegten Tiren kdonnen Sie nun fir
dieses Modell verwenden.

Wahlen Sie im Reiter [Zeiten] die angelegte Tlr aus
-D Zutrittmodelle X

Ed SchlieBen Meu = Ldschen Bearbeiten Verwaltung

Allgemein
angezeigte Tir | Testtir o
Wochentag von bis A
Mo 00:00 00:00
Di 00:00 00:00
Mi 00:00 00:00
Do 00:00 00:00
Fr 00:00 00:00 | Zeitvon 00:00 | Zeit bis |00:00
Sortierung | Zeitmodell-Nr w Wortsuche Suchen
Modell-Mr. Bezeichnung
001 Testmodell

und hinterlegen Sie die Uhrzeit an denen die Mitarbeiter eintritt erhalten durfen. In diesem Fall tragen
Sie Montag bis Sonntag von 00:00 Uhr bis 23:59 (ganzer Tag) ein und speichern diese Einstellungen.
Jeder Mitarbeiter der diesen Zutrittszeiten zugewiesen wurde, kann in der angebenden Zeit die
ausgewabhlte Tur 6ffnen.
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Zutrittsverwaltung

Um eine TUr anzulegen, 6ffnen Sie den TK_Administrator, wahlen Sie den Zeiterfassungsserver tber
die IP aus und wéhlen Sie anschlieBend per Rechtsklick auf "Zeiterfassung" Gber "Eintrag hinzufigen"
das genutze Terminal aus (z.B. Datafox EVO Serie).

-3' Datafox EVO-Serie X

Einstellungen

Gerdte-MNr:

Beschreibung:
Kommunikationsart:
TCP/IP-Adresse:
Ubertragung:

Anzahl der Tlren:

Angaben zu den Tiren:

Da eine Tur existiert, kbnnen Sie nun in der Zeiterfassung tiber

die Tar vornehmen.

1

Datafox 1 Art: |EVO-Terminal b4

TCR/IFP w | |1 Terminal

127.0.0.1 Port: 5000

Auftragsdaten inkl. Arbeitspléne W
1 W

Bus-Nr. |Beschreibung |Rda]5 Master |Dauer (sek.)
1111 Testiir | 3

R

Zutrittszeiten

el die Einstellungen fiir
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-3' Datafox EVO-Serie X

Einstellungen

Gerate-MNr:

Beschreibung:
Kommunikationsart:
TCP/IP-Adresse:
Ubertragung:
Anzahl der Tiiren:

Angaben zu den Tiren:

Reiter Allgemein

1

Datafox 1 Art: |[EVO-Terminal w

TCR/IFP w | |1 Terminal

127.0.0.1 Port: 5000

Auftragsdaten inkl. Arbeitspléne W
1 LY

Bus-Nr. |BEdlreihung |Rﬂla.||s Master |Da.uer{5-ek.}

1111 Testiir | 3

Im Bereich [Zutrittszeiten] legen Sie ein Zutrittsmodell fir die Tur an.

-D Zutrittmodelle X

E3 SchlieBen MNeu == Léschen
Zeiten
MNummer 001

Beschreibung |Testmodell

Bearbeiten Speichern 3§ Verwerfen | Verwaltung | (3

Sonderberechtigung (nur Installation mit ACM4/8)
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Reiter Zeiten

In dem Reiter [Zeiten] stellen Sie den Zeitraum ein, zu wann die Tur genutzt werden soll.

-3 Zutrittmodelle X

Ed Schlieen MNeu Laschen Bearbeiten Verwaltung
Allgemein
angezeigte Tir | Testtir o
Wochentag von bis ol
Mo 00:00 00:00
Di 00:00 00:00
Mi 00:00 00:00
Do 00:00 00:00
Fr 00:00 00:00 v Zeitvon [00:00 | Zeit bis |00:00
Sortierung | Zeitmodell-MNr b Wortsuche Suchen
Modell-Mr. Bezeichnung
001 Testmodell

Offnen Sie nun die Schaltflache [Verwaltung]. Es offnet sich ein neues Fenster, in dem alle
Zutrittsmodelle angezeigt werden.

=) Zutrittverwaltung - o I E8

E3 Schliefen Bearbeiten

w 001 Testmodell
001 - Ausgezeichnet, Anton

In dem Fenster kdnnen Sie jedem Zutrittsmodellen die Mitarbeiter zuweisen, die diese Turen benutzen
sollen. Jeder zugewiesene Mitarbeiter bekommt zu den (im Administrator) hinterlegten Zeiten Zutritt zu
diesen Tiren bzw. Raumen.
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Die Berichte

In der Zeiterfassung kénnen Sie alle Daten und Fakten mit Standard Berichten auswerten. Durch den
offenen Reportgenerator kénnen Sie sich im Handumdrehen eigene Berichte anfertigen und
verwenden. Im Standard befinden sich fir jeden Anwendungsfall einige Berichte zur Auswertung der
gestempelten Zeit und der Lohnarten. In dem Reiter ,Auswertung” finden Sie alle Standardberichte die
Ihnen zur Verfligung stehen. Die Filtermdglichkeiten sind von Bericht zu Bericht unterschiedlich. Die
Berichte sind in verschiedenen Gruppen aufgeteilt.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUMG EXTERME DATEM

T3 7 O 3 N 3 I ™

Mitarbeiter Auftrag Tatigkeit Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator

Berichte
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Mitarbeiterberichte

Die mitarbeiterbezogenen Berichte werden Uiber [Auswertung->Mitarbeiter] geoffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

B B B B B B @& 4 2 i

Mitarbeiter Auftrag  Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste

Berichte Kontrolle

Es offnet sich die Auswabhl fiir die mitarbeiterbezogenen Berichte.
DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM

g g B B B =

Mitarbeiter Auftrag Tatigkeit Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator

Buchungsliste ite
Detaillierter Mitarbeiterbericht
Jahresplan

Jubildumskalender
Krankheitstage

Kurnulierter Mitarbeiterbericht
Lehnartenbericht
Lohnartenbericht (Liste)
Mitarbeiter App-CRCode
Mitarbeiter-Einzelaufstellung
Monatsjournal

Monatsjournal kempaldt
Saldenauswertung

Summenliste

Tagesprotokoll
Urlaubskontobericht (Detail)
Urlaubskontobericht (Kumuliert)
Zeitkontobericht (Detail)
Zeitkontobericht (Kumuliert)

Im

Monatsabschluss

So kénnen Sie sich direkt alle mitarbeiterbezogenen Berichte wie z.B. den Bericht "Buchungsliste"

anzeigen lassen, ohne erst Uber den Reportgenerator den Bericht suchen zu missen.
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Berichte

Auftragsberichte

Die auftragsbezogenen Berichte werden tber [Auswertung->Auftrag] gedffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

B B B B B B @& 4 2 i

Mitarbeiter  Auftrag  Tatigkeit Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste

Berichte Kontrolle

Es o6ffnet sich die Auswabhl fiir die auftragsbezogenen Berichte.
DATEI START MEIME FIRM& AUSWERTUMG EXTERME DATEM

3 O O 3 R 3 I ™

Mitarbeiter = Auftrag Tatigkeit Zutrittskentrolle  Sonstiges Reportgenerator

Auftragsbericht mit Kommentaren
schnellzugriff Auftragsbericht nach Mitarbeiter
Auftragsbericht nach Tatigkeiten
b L8 Alphak _ o
oll-/1stvergleic
@ ohne Z i 9
4 3 Fa Op Ubersicht nach Auftrag
» N8 B Ubersicht nach Mitarbeiter
bo0E W Ubersicht nach Tatighkeit

Im

Monatsabschluss

So kénnen Sie sich direkt alle auftragsbezogenen Berichte wie z.B. den Bericht "Auftragsbericht nach

Tatigkeiten" anzeigen lassen, ohne erst Uber den Reportgenerator suchen zu missen.
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Tatigkeitenberichte

Die tatigkeitsbezogenen Berichte werden Uiber [Auswertung->Tatigkeit] geotffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

B B B B B B @& 4 2 i

Mitarbeiter  Auftrag ~ Tatigkeit Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste

Berichte Kontrolle

Es o6ffnet sich die Auswabhl fir die tatigkeitsbezogenen Berichte.
DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM

2 @B A B &

Mitarbeiter Auftrag | Tatigkeit Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator

Tatigkeitsbericht kumuliert

Schnelaugriff Tatigkeitsbericht nach Auftrag

Tatigkeitsbericht nach Mitarbeiter
b L8 Alphabetisch
P N

Im

Monatsabschluss

So kénnen Sie sich direkt alle tatigkeitsbezogenen Berichte wie z.B. den Bericht "Tatigkeitsbericht

nach Auftrag" anzeigen lassen, ohne erst liber den Reportgenerator suchen zu mussen.
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Berichte

Zutrittskontrollberichte

Die zutrittsbezogenen Berichte werden Uber [Auswertung->Zutrittskontrolle] geéffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

B B B B B B @ @& A 2 i

Mitarbeiter  Auftrag  Tatigkeit Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste

Berichte Kontrolle

Es o6ffnet sich die Auswabhl fir die zutrittsbezogenen Berichte.
DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM

I3 R 3 5 I 7 R i I

Mitarbeiter  Auftrag Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator

- - -

Zutrittsbericht

Im

Monatsabschluss

So kénnen Sie sich direkt alle zutrittsbezogenen Berichte wie z.B. den Bericht "Zutrittsbericht”

anzeigen lassen, ohne erst Uber den Reportgenerator suchen zu mussen.
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Sonstige Berichte

Die sonstigen Berichte werden lber [Auswertung->Sonstige] geoffnet.

START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM
® A & = g

Mitarbeiter  Auftrag  Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste Monatsabschluss

Berichte Kontrolle

Es offnet sich die Auswabhl fiir die sonstigen Berichte.
DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM

I3 5 3 I 1 B C N Y

Mitarbeiter Auftrag Tatigkeit Zutrittskontrolle | Sonstiges Reportgenerator Einsatzplaner

- - -

Berichte Arbeitsplan

schnellzugriff Arbeitsplan (QRCode)

Barcode for Auftrige
b L2 Alphabetisch

@ ohne Zuordnung
4 & Fa, Optimal GmbH

Barcode for Auftrige (Terminal)

Barcode far Mitarbeiter

» 2% Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr) Barcode fir Mitarbeiter (Terminal)
b 8% Werkstatt (07:00 Uhr - 15:00 Uhr)] Barcode fir Tatighkeiten
» 2§ Produktion (3-Schicht-Model) Barcode fir Tatigkeiten (Terminal)

% Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

-

Fehlerprotokoll
Micht anwesende Mitarbeiter

Personal-Informationshlatt

So kdnnen Sie sich direkt alle nicht zugeordneten Berichte wie z.B. den Bericht "Fehlerprotokoll”
anzeigen lassen, ohne erst Uiber den Reportgenerator suchen zu missen.

158



Berichte

Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Reportgenerator

Der Reportgenerator wird Giber [Auswertung->Reportgenerator] gedéffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

@ A © = &

Mitarbeiter  Auftrag  Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste Monatsabschluss

Berichte Kontrolle
=) Report Explorer X
E3 SchlieBen Drucken Vorschau 3¢ Abbruch ! Seite |0 Zoom |0
Ordner Varschau
¥ Alle Ordner
Auswahl

¢ Im Reportgenerator kénnen Sie Uber den Bereich [Ordner] alle Reporten auswahlen.

¢ Im Bereich [Auswahl] werden je nach Report die Auswahlkriterien wie z.B. Mitarbeiter oder
Datum getroffen.

e Der Bereich [Vorschau] zeigt den jeweiligen Bericht an.

e Uber [Drucken] wird der jeweilige Report gedruckt

Als Beispiel wird der detaillierte Mitarbeiterbericht getffnet.
D Report Explorer X

E3 SchlieBen Drucken 3 Abbruch | Seite |1 Zoom | 106

Ordner Vorschau
Summenliste 2 &

Lohnartenbericht (Liste’

Zeitkontobericht (Kumu Mitarbeiterauswertung 13.08.2019 / 12:13:11 / Administrator

Zeitkontobericht (Detai

Personalnr: 001
Urlaubskontobericht (K Mitarbeiter: A ichnet, Anton Auswertungszeitraum: 05.08.2019 - 06.08.2019

Urlaubskontobericht (T

L ehmarenbenicht gestempelte Arbeitszeit vorgegebene Rahmenarbeitszeit
ohnartenbericl
i Datum Von - Bis Zeit Pause Summe Zeit Pause Summe Differenz
AR BT Mo, 05.08.2019 08:30-17:00  12:30-13:00
U T 0318~ 1710 0852 00:30 08:22
Mitarbeiter-Einzelaufst . 08:52 00:30 08:22 08:30 00:30 08:00 00:22
Tagesprotokall )
) Di, 06.08.2019 08:30-17:00  12:30-13:00
¥ Sonstige Berichte
err—— v 0817 - 1711 0854 00:30 824
DE5E 0030 0824 0530 00:30 08:00 00:24
Detaillierter Mitarbeiterbericht 1746 01:00 16:46  17:00 01:00 16:00 00:46
Datumvon  [05.08.2013 U = Urlaub F = Feiertag D = Dienstgang A = Freie Buchung 3 E = Freie Buchung 6
K = Krankheit S = allg. Schule X = Raucherpause B = Freie Buchung 4 | = Freie Buchung 7
et s 7 = Zeitausgleich 5U = Sonderurlaub ¥ = Freie Buchung 2 C = Freie Buchung 5

Personal-Nr. 001

~

ie Sie sehen wurde der Zeitraum begrenzt, es wird nur das Datum von 05.08.2019 bis zum 06.08.2019
fur den Mitarbeiter mit der Personal-Nr. 001 angezeigt.
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Einsatzplaner

Den Einsatzplaner o6ffnen Sie, in dem Sie im Schnellzugriff einen Mitarbeiter auswahlen und
anschlieBend auf [Auswertung->Einsatzplaner] klicken.

DATEI START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM

PRER PR R @A @ i F

M\tarbelter Auftrac Tatlgkelt Zutritts kontrolle Sons tlge Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubermnahmeprotokoll  Buchungsliste Monatsabschluss

Berichte Kontrolle

Schnellzugriff

» )& Alphabetisch
@ ohne Zuordnung
4 22 Fa, Optimal GmbH
4 38 Biiro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr)

Ausgezeichnet, Anton - 001
Brillant, Bernd - 002
Erfreulich, Erwin - 003
Fabelhaft, Franz - 004
Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

Produktion (3-Schicht-Modell)
Handwerk {07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

Der Einsatzplaner ist eine kalendarische Ubersicht fiir die einzelnen Mitarbeiter und Abteilungen unter
der Bericksichtigung der geplanten und gebuchten Fehlzeiten (Urlaub, Krankheit, Sonderurlaub,
usw....) sowie Auftrdge. Zu den einzelnen Buchungen und Tagen konnen Sie auch Notizen
hinterlegen.

5] Einsatzplaner fir Mitarbeiter: Ausgezeichnet, Anton - 001 X

SchlieBen | Sortierung: |Personal-Nr. |+ || & Aktualisieren Drucken | Ansicht - | £

H22019 Mo Di |Mi Do | Fr Sa|So Mo |Di | M Do Fr|Sa | So Mo|Di M Do | Fr|Sa So |Mo|Di M Do|Fr | Sa So|Mo Di Mi|Do|Fr 5a So Mo Di *

Juli

August

September

Oktober

Movember

Dezember
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Damit Sie Buchungen, Planungen oder Notizen hinterlegen kénnen, ist es erforderlich einen oder
mehrere Tage zu markieren und anschlie3end einen Rechtsklick auszufiihren. In dem aufgehenden
Kontextmeni kénnen Sie nun lhre Aktionen wéahlen.

e Auftragsplanung — Mit der Auftragsplanung kdnnen Sie fir lhre Mitarbeiter bestimmen an
welchen Tagen, welche Auftrdge bearbeitet werden sollen. Fur diese Mitarbeiter stehen an
den geplanten Tagen auch nur die Auftrage zur Verfugung die Sie geplant haben.

e Planung — Mit der Planung kdnnen Sie Tage markieren an denen es geplant ist ein Urlaubstag
zu nehmen oder andere Fehlzeiten

e Buchen — Wenn Sie fiir mehrere Mitarbeiter den Urlaub buchen wollen kénnen Sie das Uber
Buchung machen. Sie kénnen jedoch auch Krankheit oder andere Fehlzeitengriinde Buchen

e Notiz — Mit dieser Aktion kénnen Sie zu diesem Tag Notizen hinterlegen

e Buchung zuriicksetzten — ist lhr Hilfsmittel zur Bereinigung von Buchungen eines oder
mehrere Tage

Uber den Button [Ansicht] kénnen Sie auswahlen, welche Informationen lhnen im Einsatzplaner
angezeigt werden. Hier haben Sie auch die Moglichkeit die [Auftragsplanung] zu aktivieren, wodurch
eine weitere Spalte mit bereits geplanten Auftrdgen angezeigt wird. Hier kdnnen Sie per Rechtsklick
auf einen Auftrag und Auswahl des Punktes [Farbe andern] unterschiedliche Farben fur lhre Auftrage
Festlegen.

Auftrage konnen fir Mitarbeiter nur ganztagig geplant werden. Diese kdnnen jedoch einen
langeren Zeitraum in Anspruch nehmen.
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Fehlerprotokoll
Das Fehlerprotokoll wird tber [Auswertung->Fehlerprotokoll] geoffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

Mitarbeiter  Auftrag  Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubermnahmeprotokoll  Buchungsliste Monatsabschluss

Berichte Kontrolle

Das Fehlerprotokoll ist eines der wichtigsten Funktionen in der Zeiterfassung. Anhand dieses
Protokolls kdnnen Sie schnell Fehlerhafte Buchungen ausfindig machen. Die Definition, was ein
Fehler ist, kdnnen Sie in der [Fehlerdefinition] selber vornehmen. Die Eingestellten
Fehlerdefinitionen kdnnen Sie dann mittels des Fehlerprotokolls auswerten. Starten Sie Dazu das
Fehlerprotokoll und wéhlen einen Zeitraum aus fur die zu erstellende Auswertung. Nachdem Sie dies
durchgefiihrt haben, klicken Sie auf [Protokoll erstellen] und die Auswertung wird erstellt.

=) Fehlerprotokoll X

Ed SchlieBen

Anzeigevon |01.08.2019 |--| Anzeige bis |31.08.2019 |---| Monat |August v | |2019| v | |Protokoll erstellen Sortierung |Personal-Nr| v | |alle v
Ermittelte Fehler Buchungen
Datumn Personal-| Name Fehlertext Beginr Ende | Status Beginn Ende Fehlzeit

<Keine Daten anzuzeigen> <Keine Daten anzuzeigen>

Die Ausgewerteten Fehler kénnen Sie direkt in diesem Protokoll bearbeiten. Markieren Sie den zu
bearbeiteten den Datensatz und fiihren Sie ein Rechtsklick aus. In dem folgenden Kontextmeni
koénnen Sie folgende Funktionen nutzten.

e Neue Buchung — Mit dieser Funktion wird fir den Markierten Buchungssatz das
Nachbuchenfenster aufgerufen. Wahlen Sie dazu aus dem Kontextmeni aus

e Buchung bearbeiten — 06ffnet das Nachbuchenfenster mit den Informationen aus dem
markierten Buchungssatz

e Fehler I6schen — Diese Aktion I6scht den ausgewahlten Buchungssatz aus dem Protokoll

e Fehler ist erledigt — Mit dieser Aktion wird der Fehler aufgehoben
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Ubernahmeprotokoll

Das Ubernahmeprotokoll wird tiber [Auswertung->Ubernahmeprotokoll] gedffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

B BB B B @ @& A @ 2 =

Mitarbeiter  Auftrag  Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll ~ Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste

Berichte Kontrolle

I:-:-:

Monatsabschluss

Es fehlen Buchungen, obwohl die Mitarbeiter sicher sind das Sie gestempelt haben? Genau diese
Buchungen finden Sie in dem Ubernahmeprotokoll. Hier landen alle Buchungen die das System nicht
verarbeiten konnte. Es gibt unzéhlige Grinde weswegen eine Buchung verworfen werden kann. In
dem Protokoll sehen Sie detailliert woran die Buchung gescheitert ist. Ein direktes bearbeiten dieser
Buchungen ist in dem Ubernahmeprotokoll reibungslos méglich. Nachdem Sie das Ubernahme
Protokoll aufgerufen und erstellt haben, markieren Sie einen nicht tbernommenen Datensatz und
fuhren ein Rechtsklick aus. In dem aufgehenden Kontextmeni kdnnen Sie zwischen den folgenden

Funktionen wahlen.

e Eintrag buchen — Mit dieser Aktion wird der ausgewahlte Datensatz manuell Uber das
Nachbuchenfenster in das System gebucht und ignoriert dabei den aufgekommenen Fehler

e Eintrdge miteinander verknipfen und buchen — markieren Sie zwei Gehen Buchungen
desselben Tages und desselben Mitarbeiters und fiihren die Aktion aus, so wird die frihere
Buchung zu einer Kommen-Buchung und die spéatere bleibt als Gehen-Buchung bestehen.

e Eintrag automatisch verbuchen — Verbucht den ausgewahlten Datensatz automatisch

e Eintrag l6schen — Diese Aktion l6scht den ausgewahlten Datensatz

=) Ubernahmeprotokoll X
SchlieBen

Personal-Nr. Machname Vorname Tag Stunde |Minute | Fehler Auftrag Tatigkeit

Eintrag buchen
Eintrage miteinander verkndpfen und buchen

Eintrag automatisch verbuchen

Eintrag lGschen

<Keine Daten anzuzeigen>
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Buch

ungsliste

Die Buchungsliste wird Uber [Auswertung->Buchungsliste] gedffnet.

Mitarbeiter

START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEM

@ A @ =P

Auftrag  Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubermahmeprotokoll  Buchungsliste Monatsabschluss

Berichte Kontrolle

Die Buchungsliste zeigt samtliche Buchungen aller Mitarbeiter an.

-D Buchungsliste %

E3 SchlieBen

Mitarbeiter | --| Datumvon (01.082019 |---| Datum bis |13.08.2019 |---| Filter alle Buchungen v | Sortierung |Personal-Nr | v | |Aktualisieren

Datum | Persona|Machname Vorname Begit Ende| Auftrag Tatigkeit | Kommentar 1 Kommentar 2 Kommentar 3 Kennzeic Arbeitspl Benutzer |It. Ander |Entfernt |~
01.08.20 001 Ausgezeichnet Anton 08:16 17:09 MNein
02.08.20 | 001 Ausgezeichnet Anton 08:20/17:14 Mein
05.08.20 001 Ausgezeichnet Anton 08:1817:10 Mein
06.08.20 | 001 Ausgezeichnet Anton 08:1717:11 Mein
07.08.20 001 Ausgezeichnet Anton Urlaub (c Admin  07.08.201 Nein
07.08.20 001 Ausgezeichnet Anton Urlaub (c Admin  07.08.201 Nein
07.08.20 001 Ausgezeichnet Anton Urlaub (¢ Admin  13.08.201 Mein
08.08.20 001 Ausgezeichnet Anton Urlaub (c Admin  07.08.201 Nein
08.08.20 001 Ausgezeichnet Anton Urlaub (¢ Admin  13.08.201 Nein
01.08.20 002 Brillant Bernd 08:18|17:28 Mein
02.08.20 002 Brillant Bernd 08:1717:03 Mein
05.08.20 | 002 Brillant Bernd 08:21/17:26 Mein
06.08.20 002 Brillant Bernd 08:22 17:25 Mein
07.08.20 | 002 Erillant Bernd 08:12 offer Krankhei Mein
01.08.20 003 Erfreulich Erwin 08:23 17:09 MNein
02.08.20 | 003 Erfreulich Erwin 08:11/17:2€ Mein
05.08.20 | 003 Erfreulich Erwin 08:24 17:19 Mein
06.08.20 | 003 Erfreulich Erwin 08:1317:1C Mein
07.08.20 003 Erfreulich Erwin 08:18 offer Urlaub (F Mein
01.08.20 004 Fabelhaft Franz 08:24 17:01 Mein
02.08.20 004 Fabelhaft Franz 08:24 17:23 Mein 0

Als Filteroptionen steht Ihnen folgende Auswahl zur Verfigung:

Mitarbeiter: hier kbnnen Sie auf einen oder mehrere Mitarbeiter begrenzen. Um mehrere
Mitarbeiter auszuwahlen, halten Sie bei der Auswahl einfach die strg-Taste gedriickt.
Datum von/bis: Filter nach Datum

Filter: Sie kdnnen entweder [Alle Buchungen], [offene Buchungen], [alle Buchungen (inkl.

entfernte)] oder [offene Buchungen (inkl. entfernte)] Buchungen anzeigen lassen
Sortierung: Sie kénnen entweder [Personal-Nr], [Nachname], [Vorname] oder [Datum]
sortieren
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Der Monatswechsel

Bei einem Monatswechsel gibt einiges zu beachten. Mit der TopKontor Zeiterfassung ist es lediglich
der Monatsabschluss den Sie jeden Monat machen sollten. Ein solcher Abschluss ist fur Sie und fur
die Software enorm wichtig. Auf der einen Seite kénnen Sie die Zeiten nochmals Uberpriifen und
andererseits werden von der Software Ubertragswerte gebildet. Achten Sie darauf, dass jeder Monat
abgeschlossen ist.
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Monatsabschluss

Der Monatsabschluss wird Gber [Auswertung->Monatsabschluss] geoffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN

b B B h X A — =
= F Y T4 1= I:':':
2 @ A ® =
Mitarbeiter  Auftrag  Tatigkeit  Zutrittskontrolle  Senstiges Reportgenerator Einsatzplaner Fehlerprotokoll  Ubemnahmeprotokoll  Buchungsliste Monatsabschluss

Berichte Kontrolle

Mit Beginn des neuen Monats wird es Zeit um den vorher gegangenen Monat abzuschlieRen. Durch
den Monatsabschluss werden alle Konten der Mitarbeiter aktualisiert und gebucht. Abgeschlossene
Monate werden in der Jahresansicht der Monatsabschliisse nicht mehr angezeigt.

-D Monatsabschluss X

Zeitraum
Jahr 2019 {84

Monat |Januar
Februar
Marz
April
Mai
Juni
Juli
August
September
Oktober
MNovember
Dezember

Status

=0

=1
G

Letzten Abschlufi zuriicksetzen Berechnen Schliefen

Wahlen Sie den abzuschlieRenden Monat aus und klicken auf die Schaltflache Berechnen . Es wird

ein neues Fenster geoffnet, indem Sie eine Ubersicht aller Mitarbeiter sowie deren Zeiten finden.

167



Zeiterfassung Handbuch

2 Monatsabschluss Juli 2019 - o IEEH
Personal Nr. Name Urlaub Urlaub Zeitkonto Zeitausgleich  Zeitkonto Zeitkonto Zeitkonto autom. Korrektur  Grund
Wormanat genommen  Vormonat aktuell +f- Meu Auszahlung

001 Ausgezeichnet, Anton -11,00 0,00 47:28 00:00 09:54 00:00 57:22 00:00 |

002 Brillant, Bernd -10,00 0,00 43:00 00:00 10:17 00:00 5H17 00:00

003 Erfreulich, Erwin 0,00 0,00 -02:09 00:00 03:09 00:00 07:00 00:00

004 Fabelhaft, Franz 0,00 0,00 50:45 00:00 10:44 00:00 61:29 00:00

005 Genial, Giinther -11,00 0,00 35:45 00:00 09:52 00:00 45:41 00:00

00s Himmlisch, Hans -12,00 0,00 -05:07 00:00 07:37 00:00 02:30 00:00

007 Optimal, Otto -7,00 0,00 41:06 00:00 07:09 00:00 48:15 00:00

0og Préchtig, Peter 0,00 0,00 28:35 00:00 13:34 00:00 42:09 00:00

009 Uberzeugend, Udo 0,00 0,00 31:31 00:00 12:01 00:00 43:32 00:00

010 Vorbildlich, Volker 0,00 0,00 30:04 00:00 14:13 00:00 417 00:00

90000 Lang, Andreas 0,00 0,00 49:23 00:00 09:24 00:00 58:47 00:00

90001 Kubedk, Steffen -5,00 0,00 40:54 00:00 03:09 00:00 50:03 00:00

90002 Wack, Kerstin 0,00 0,00 51:10 00:00 09:41 00:00 60:51 00:00

Speichemn Abbruch

Uberpriifen Sie nun fiir jeden Mitarbeiter die Zeiten, oder nehmen Sie Korrekturen fir einzelne
Mitarbeiter vor. Speichern Sie anschlielend Uber [Speichern] alle Korrekturen und bestatigen Sie die
folgende Meldung mit [Ja].

Informationen ot

o Es werden jetzt die Urlaubs- und Zeitkonten
abgeschlossen. Machdem Abschluss kann kein weiterer
Abschluss for den Monat durchgefihrt werden. Die
Konten kénnen dann nur noch in der Kentenverwaltung
karrigiert werden, Machten Sie fortfahren?

Nein

Es werden alle Daten in die Datenbank Gbernommen und diese bilden die Grundlage flr den neuen
Monat. Ein Monatsabschluss ist nicht nur fir Sie wichtig, sondern verbessert auch noch die
Performance der Software.
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Letzten Abschluf zuriicksetzen

Sie konnen (ber die Schaltflache den letzten Monatsabschluss

zuriicksetzen.

Bestatigen Sie dazu die folgende Warnung mit [Ja]
Warnung >

Diese Funktion setzt den Monatsabschlul zurick.
Machten Sie den Abschlul vorm 31.07.2019 wirklich

zuriicksetzen?
Nei
Menatsabschluss - Zeiterfassung - Auswertung >

Der Abschlul wurde erfolgreich zurdckgesetzt!
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Export von eigenen Berichten

Die Schnittstelle fur die eigenen Berichte wird Uber [Externe Daten->Eigene Berichte fur den
Export] gedffnet.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN
=i =i =i = ha =
B B D B B B n
Eigene Berichte Datenidbergabe Lohnibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe Lohnibergabe Lehnibergabe Datendbernahme
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware C5V Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Es o6ffnet sich der Bericht-Export.

Reiter Allgemein

=) Bericht-Export X

Ed Schliessen Meu = Laschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen

Optionen

MNummer

Beschreibung

Bericht

Mithilfe von individuellen Berichten kdnnen Sie sich selber eine Schnittstelle fir eine Fremdsoftware
erstellen. Legen Sie dazu einen neuen Datensatz an und hinterlegen eine Beschreibung sowie den
individuellen Bericht.

Anschliel3end wechseln Sie in den Reiter [Optionen]
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Reiter Optionen

=) Bericht-Export X

Schliessen MNeu Laschen Bearbeiten

Allgemein |
Ordner
Typ
Dateiname Endung
Zeitraumn in Dateiname anfligen
Zeitraum (MM = Monat, YY/YYYY = Jahr)

Position Prefix

Im Reiter [Optionen] hinterlegen Sie den Datenpfad fur den Export, sowie einen Dateinamen und eine
Dateiendung. Sie kénnen dem Dateinamen auch ein Datum anheften mit der Option [Zeitraum in
Dateinamen anfiigen]. Geben Sie den Abrechnungszeitraum mit dem Feld [Zeitraum] an. Sie
kénnen auch bestimmen ob das Datum vor dem Dateinamen angeheftet wird oder danach, nutzten
Sie daflr das Feld [Position].

e Prafix — Vor dem Dateinamen
e Suffix — Nach dem Dateinamen
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Lohnibergabe CSV

Die Lohnubergabe CSV Schnittstelle wird Gber [Datentbernahme->Lohnilbergabe CSV] geoffnet.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
=i =i =i = =%
B B D B B B m
.
Eigene Berichte Datenidbergabe Lohnibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe Lohnibergabe Lehnibergabe Datendbernahme
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware C5V Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
=) Universalschnittstelle Lohnexport - o I E8

Zeitraum

Daturn bis [12,08.2019

REVT RN 12.08.2019
| nur Lohnarten exportieren, die positive Werte enthalten

ausgetretene Mitarbeiter nicht bericksichtigen

Export SchlieBen

Fur die CSV Ubergabe wird der Zeitraum (iber [Datum von] und [Datum bis] eingestellt.
AuRRerdem kdnnen Uber [nur Lohnarten exportieren, die positive Werte enthalten] nur positive
Lohnarten export werden und ausgetretene Mitarbeiter kdnnen nicht bertcksichtigt werden.
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Datenubernahme Universalschnittstelle

Der Datenimport fur die Universalschnittstelle wird uber [Externe Daten->Dateniibernahme
Universalschnittstelle] gedffnet

START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
=5 =% =% =% =5 =5 E
B ) o 6 . n -
Eigene Berichte Datenidbergabe Lohnibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe Lohnibergabe Lehnibergabe Datendbernahme
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware C5V Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Im Reiter [Ziel] haben Sie die Moglichkeit die Ubernahme in Auftrage, Personal, etc, durchzufiihren.

Universalschnittstelle X

Ziel | Quelle | Felder

Ubernzhme in |Auftrage i
e D

Personal

Stempelung

Tatigkeiten

Lohnarten

Feiertage

Kunden

Terminal-Stempelung v

Abbrechen | | < Zurack

Mit einem Klick auf [Weiter] 6ffnet sich der Reiter [Quelle]:
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Reiter Quelle

Universalschnittstelle X

Ziel | Quelle  Felder

Quelldatei [C:\Users\Windows-10MT\Desktop' Beispiel_Universal bt
Datei nach Import l6schen

Text-Datei mit Trennzeichen

Datei-Infe Trennzeichen: 3Bh ()
8 Felder je Datensatz
OEM-Umlaute

Abbrechen < Zuriick
Waéhlen Sie hier die Quell-Datei fiir den Import aus.

Mit einem Klick auf [Weiter] 6ffnet sich der Reiter [Felder].

Reiter Felder

Wabhlen Sie hier die zu importierenden Felder aus:

Universalschnittstelle X

Ziel | Quelle Felder

Feldauswahl |

Abbrechen < Zurick

Mit einem Klick auf [Weiter] 6ffnet sich die Universalschnittstelle in einem neuen Fenster.
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Universalschnittstelle

Per Drag & Drop weisen Sie die Felder der Quell-Datei einem Zielfeld zu.

Universalschnittstelle n

Konfiguration
aktuelle Konfiguration Speichern
Einstellungen

Feldzuordnung | Quell-Datenbank = Ziel-Datenbank

Felder der Quell-Datei
Zielfelder Struktur Zuordnung | A, Str.ing, 1,0
|_AUFTRAG_INDEX Float, 0,0 E Sst”_ﬂgr 1 [[:;
. . atring, 1,

ALFNR Strfng, 20,0 D, String, 1, 0

BESCHREIBUMG String, 230, 0 E, String, 1,0

KDMR String, 20, 0 F, String, 1,0

ERLEDIGT String, 1,0 G, 5tring, 1,0

KENMNZEICHEN String, 4, 0 H, String, 1,0

PROJEKT String, 20,0

FARBE String, 50,0

PROJEKT_BEZ String, 254, 0

TK_AUFTRAG String, 1,0 oo

< >

vorhandene Datensdtze werdengedndert, v
Status

0%
Abbrechen Ubernahme

Nach einem Klick auf [Ubernahme] wird der Import durchgefiihrt.

Informationen ot

o 1 von 1 Datensdtze wurden in die Zieldatenbank
eingefigt und 0 aktualisiert,
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Ubergabe an Lohnprogramme

Die Ubergabe an Lohnprogramme ist mit der Zeiterfassung ganz einfach méglich. Zu vielen
Lohnprogrammen gibt es ein in der Zeiterfassung vordefinierte Schnittstellen. Schnittstellen zu
Lohnprogrammen die bisher nicht abgebildet wurden kénnen Sie durch einen individuellen Report
abbilden und als Schnittstellen einbinden.

DATEI START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
=4 =4 =4 =4 =4 = =
B o Do o B B =
Eigene Berichte Dateniibergabe Lohniibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe  Lohniibergabe Lehniibergabe Dateniibernahme
fir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lewware Csv Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Fur die Ubergabe zu externen Lohnprogrammen ist es zwingend notwendig das Lohnarten
hierfir angelegt werden.

Um die gewilinschten Zeiten und Lohnartennummern die an das Lohnprogramm lbergeben
werden sollen, so einzurichten wie das Lohnprogramm vorsieht, klaren Sie bitte vor der Anlage
der Lohnarten dieses mit Ihrem Lohnbuchhalter.

Mit der Vorgabe des Lohnbuchhalters kdnnen dann die Lohnarten eingerichtet werden.
Hinweis: eine Ubergabe in ein Kalendarium ist aktuell so nicht méglich.

179



Zeiterfassung Handbuch

Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Datentibernahme Sage HWP

Die Sage HWP Schnittstelle wird Giber [Dateniibernahme->Sage HWP] gedffnet.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
= =i = ha =
B B D B R B n
Eigene Berichte Datenidbergabe Lohnibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe Lohnibergabe Lehnibergabe Datendbernahme
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware C5V Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
=) Datenilbergabe Sage HWP - o IE8

Feitraum

Datum von |KEEEEReggs |- Datum bis (31.08.2019 |-

Optionen

Mandant | keine Auswahl v
Ubergabe | Nur gedinderte Datensitze b
Ordner i

ausgetretene Mitarbeiter nicht berdcksichtigen

Export Schliessen

Fur die Sage HWP Ubergabe wird der Zeitraum tiber [Datum von] und [Datum bis] eingestellt.

In dem Bereich "Optionen" werden der Mandant und die Art der Ubergabe eingestellt ("Alle
Datenséatze" oder "nur geandert Datensatze"). Es konnen auch ausgetretene Mitarbeiter nicht
bertcksichtigt werden.
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DATEV Lohn

Die Schnittstelle fir die Lohnubergabe an DATEV wird Uber [Externe Daten->Lohniibergabe

DATEV] gedffnet.

DATEI START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERMNE DATEN
B I = I = I
Eigene Berichte Dateniibergabe Lohniibergabe Lohnibergabe  Lohndbergabe  Lohnibergabe Lehniibergabe
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware Ccsv
Sonstige Export

Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

B

Datendbernahme
Universalschnittstelle

Import

=) DATEV-LODAS Lohnexport

Zeitraum
Datum von [12.08.2019 |---| Datum bis |12.08.2019
v*| nur Lohnarten exportieren, die positive Werte enthalten
ausgetretene Mitarbeiter nicht bericksichtigen
Monat September | w

Export

-

SchlieBen

Nachdem Sie die Schnittstelle gedffnet haben, missen Sie fur den Export einen Auswertungszeitraum
eintragen. Wahlen Sie in dem Feld [Monat] den Abrechnungsmonat aus. Die Schnittstelle tbergibt
standardméRig alle Werte aus den Lohnarten, auch Lohnarten mit der Wertigkeit Null. Sollten Sie
diese Null-Werte nicht benétigen kdnnen Sie Uber die Funktion [nur Lohnarten exportieren, die

auch Werte enthalten] die Ubergabe deaktivieren.
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GDI Lohn
Die GDI Lohnschnittstelle wird Giber [Externe Daten->Lohnubergabe GDI] geéffnet.
START MEIME FIRMA AUSWERTUNG EXTERME DATEN
=% =ha = ha =
B B D B B D B m
-
Eigene Berichte Datenidbergabe Lohnibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe Lohnibergabe Lehnibergabe Datendbernahme
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware C5V Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
=) Lohndaten zu GDI Lohn exporti.. - O [JE3

Feitraum

Datum von ([EEEREE

Daturmn bis  [12.08.2019

ausgetretene Mitarbeiter nicht berdcksichtigen

Export Schliessen

Fir die GDI Lohnschnittstelle stehen lhnen lediglich die Auswahlmdglichkeiten [Datum von] und
[Datum bis] zur Verfligung, tragen Sie die entsprechenden Zeiten ein und klicken Sie auf [Export].
Die Exportierte Datei finden Sie in dem von Ihnen angegebenen Ordner wieder (Siehe Einstellungen).
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Lohntbergabe microtech biro+

Die Lohniibergabe an microtech biro+ wird Uber [Externe Daten->Lohniibergabe microtech blro+]
geoffnet.

DATEI START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERMNE DATEN
ha =i =% = ha =
B B | D B B B 5 =
.
Eigene Berichte Dateniibergabe Lohnibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe  Lohnibergabe Lehniibergabe Datenibernahme
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware C5V Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
=) Lohndaten zu biiro+ expaortieren - o IES

Profil

Leitraum

Datum von (12082019 |:--| Datum bis |12.08.2019

ausgetretene Mitarbeiter nicht beriicksichtigen

Status

0%

Fur die microtech buro+ Lohnibergabe stehen Ihnen lediglich die Auswahliméglichkeiten [Datum von]
und [Datum bis] und die Auswahl [ausgetretene Mitarbeiter nicht zu bertcksichtigen] zur
Verfugung, tragen Sie die entsprechenden Zeiten ein und klicken Sie auf [Export]. Die Exportierte
Datei finden Sie in dem von Ihnen angegebenen Ordner wieder (Siehe Einstellungen).
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Lexware Lohn & Gehalt

Die Lexware Lohn & Gehalt Schnittstelle wird Uber [Externe Daten->Lohnlibergabe Lexware]
geoffnet.

DATEI START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERMNE DATEN
ha =i =% = =
B B | D B B B 6 =
.
Eigene Berichte Dateniibergabe Lohnibergabe Lohnibergabe  Lohnibergabe — Lohnibergabe Lehniibergabe Datenibernahme
fiir den Export Sage HWP DATEV GDI microtech biro+ Lexware C5V Universalschnittstelle
Sonstige Export Import

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

=) Schnittstelle Lexware Lohn & Gehalt - o I E8
Zeitraum
Datum ven «-| Datum bis [12.08.2019

v*| nur Lohnarten exportieren, die positive Werte enthalten

ausgetretene Mitarbeiter nicht bericksichtigen

Export SchlieBen

Fir die Schnittstelle Lexware Lohn & Gehalt kdnnen Sie den Auswertungszeitraum
(Abrechnungszeitraum) hinterlegen und die Option [nur Lohnarten exportieren, die auch Werte
enthalten]. Nachdem Sie die Einstellungen getroffen haben, kénnen Sie Uber [Export] die Daten
berechnen lassen und in eine Datei Exportieren.
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Installation des Stemplers

Der Stempler, genannt die [TK Erfassung], ist eine sogenannte Echtzeiterfassung. Der Mitarbeiter
kann z. B. mit einem angeschlossenen Barcodescanner Buchungen erfassen. Auch kdnnen
Mitarbeiter im Journal einen Tag nachbuchen oder Urlaubsantrage stellen.

Die TK Erfassung wird tber das Setup installiert. Wahlen Sie dazu [Mehrplatz->Erfassung] aus:
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TopKontor

zeiterfassung

Wéhlen Sie die Installationsart

] Diese Installation ist ideal fir alle Anwender, die einen
Demoversion ersten Eindruck vom Programm bekommen mochten, Das
Programm ist &0 Tage in vollem Umfang lauffahig.

i Fuhren 5ie diese Installation aus, wenn 3ie nur einen
Elnplatz Arbeitsplatz installieren machten. Diese Option installiert
alle bendtigten Komponenten auf Ihrem Computer,

Mit dieser Auswahl fihren Sie in lhrem Netzwerk die
Mehrplatz Server- und Arbeitsplatzinstallation durch.

Zuriick
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TopKontor

zeiterfassung

Server

Server & Web

Arbeitsplatz

Erfassung

Zuriick

Mehrplatzinstallation - Wdhlen Sie eine Option

Fahren Sie diese Installation auf dem Computer im
Metzwerk aus, der lhre Daten verwalten soll. Diese
Installation darf nur einmal im Metzwerk erfolgen.

Diese Auswahl installiert zusatzlich zur Server-Installation
alle bendtigten Komponenten, die die App’s zum Zugriff
auf Ihre Daten bendtigen.

Wahlen Sie diese Option aus, wenn 5Sie bereits den Server

im Metzwerk installiert haben und einen weiteren Client
hinzufdgen mochten.

Wahlen Sie diese Option aus, wenn 5ie bereits den Server
im Metzwerk installiert haben und einen Arbeitsplatz zur
Datenerfassung hinzufigen mochten.

Stempler (Zusatzmodul)

Nach der Installation wird auf dem Desktop eine Verknipfung

(2]

TE Erfassung

erstellt.
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Eine weitere Verknlpfung finden Sie
TopKontor Zeiterfassung

Meu

Online-Support

Meu
OPM2001-5canner
Meu

TK ActivityPanel
Meu

TE Admimistrator
Meu

TK Erfassung

Meu

gewohnt Uber das Windows-Startmend:

wie

TopKontor Zerterfassung
Meu

Sollten die Verknupfungen entfernt werden, kann die TK Erfassung Uber die [Erfassung.exe]
gestartet werden, bei einer Standardinstallation liegt diese in dem Pfad [C:\Program Files
(x86)\bluesolution software GmbH\TopKontor Zeiterfassung].
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=) Erfassung

TopKontor Zeiterfassung

Mittwoch, 14. August 2019

- - ER

| 4115 |
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Einrichtung des Stemplers

Damit die TK Erfassung genutzt werden kann, benétigen die Mitarbeiter entweder ein Kennwort oder
die Karten-Nummer, je nachdem was in den Einstellungen der Zeiterfassung uber [Einstellungen-
>Sonstiges] eingetragen ist.

Sonstiges - Erfassung

Anmeldung erfolgt mit Kennwort hd

Tagesprotokoll Karte 1 W
Karte 2

Salden e

Kennwort, Karte 1, Karte 2

Wir nehmen fir unser Beispiel das Kennwort.

Hinterlegen Sie das Kennwort in dem Mitarbeiterstamm der Zeiterfassung.
-D Mitarbeiter X

£ Schliefen Meu == Laschen Bearbeiten Drucken 71 Hilfe

Zuordnungen | Einstellungen = Weiteres | Lohnkosten = Urlaub = Zeitkonto = Meldungen | Notizen | Buchungen @ App

Personal-Nr. |001 Strale Bundesland keine
Vorname Anton PLZ Geburtstag

Machname |Ausgezeichnet Ort Eintritt

Kennwort o [Telefon Austritt

Karte 001 Mobil abw. Personal-Nr.

Karte 2 E-Mail Status nicht aktiv

Jahresurlaub |30,00

Anschliel3end starten Sie die TK Erfassung.

Geben Sie, sobald Sie dazu aufgefordert werden, das im Mitarbeiterstamm hinterlegte Kennwort ein.

Ilhre Karte bitte

In den Einstellungen der TK Erfassung kann das Kennwort direkt eingetragen werden, so dass das
Kennwort nicht bei jeder Buchung erneut abgefragt wird.
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

TK Erfassung

Der Startbildschirm der TK Erfassung:
=) Erfassung -

TopKontor Zeiterfassung

Mittwoch, 14. August 2019

SALDEN

Im oberen Feld wird das aktuelle Datum und die Uhrzeit angezeigt.
Mittwoch, 14. August 2019

11:00
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In dem Hauptbereich finden Sie die Funktionen, wie z.B. Kommen-Buchung. Dies geht Uber zwei
Seiten.

aa | &

AUFTRAGENDE AMTRAEGE

ABWESEND JOURMAL UBERSICHT

SALDEN ZURUOCK

Ganz unten auf der rechten Seite wird die Programmversion des Stemplers angezeigt.

Nachfolgend werden alle Funktionen der TK Erfassung erklart.

Kommen

>

KOMMEM

Uber kann eine [Arbeitsbeginn]-Buchung durchgefuhrt werden:

Es ist dabei nur mgglich einen Kommentar einzutragen. Uber [Buchen] wird die Buchung erzeugt.
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=) Erfassung

@Kommen

Kommentar

- - EX

14.08.2019

11:24:49

v

Buchen
4115 |
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Gehen

>

GEHENM

Uber kann eine [Arbeitsende] Buchung durchgefiihrt werden

Es ist dabei nicht méglich einen Kommentar einzutragen (das Feld bleibt ausgegraut). Uber [Buchen]
wird die Buchung erzeugt.

=) Erfassung - o IES

Kommentar

14.08.2019 11:25:15

v

Buchen
4115 |
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Auftrag

AUFTRAG

Uber wird eine [Auftragsbuchung] durchgefunhrt.

Ist der Mitarbeiter nicht fur die Auftragsbuchung eingerichtet, erscheint folgende Meldung:
Sie haben nicht die Berec

Um auf Auftrége buchen zu kdnnen, muss im [Mitarbeiterstamm->Einstellungen] der Zeiterfassung
die Erfassungseinstellung zu dem jeweiligen Mitarbeiter gesetzt werden.
=) Mitarbeiter x

E3 SchlieBen Meu = Loschen 4 Bearbeiten | »* Speichern 3§ Verwerfen | & Drucken | () Hilfe

Allgemein | Zuordnungen = Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto | Meldungen | MNotizen | Buchungen = App

Monatsabschluss

Erfassung
Allgemein Karrekturen per Erfassung nicht erlaubt | v
Mitarbeiter wird beim Monatsabschluss bericksichtigt. |Buchungen erfolgen ohne Auftragserfassung | v|
[ ] Zeitkonto wird beim Monatsabschluss nicht berechnet Buchungen erfolgen ohne Einschrankung
Buchungen erfolgen ohne Auftragserfassung
Buchungen erfolgen mit Auftragserfassung
Zeitkonto

[ ] Fehlzeitengriinde im ActivityPanel anzeigen

maximal 0,00 || Std.ab [000 || Std. (0= alle Stunden]

e Buchungen erfolgen ohne Einschréankungen: die Erfassung kann ohne Einschrankung genutzt
werden

e Buchungen erfolgen ohne Auftragserfassung: es ist dem Mitarbeiter nicht méglich in der
Erfassung auf Auftrage zu stempeln

¢ Buchungen erfolgen mit Auftragserfassung: der Mitarbeiter muss Auftrage auswéahlen

Wurde dem Mitarbeiter die Rechte fur die Auftragsbuchung zugewiesen, so hat er die Méglichkeit auf
Auftrage zu buchen.
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=) Erfassung -

Tatigkeit

Kommentar

14.08.2019 11:35:43

v

Buchen
| 4115 |

Uber [Auftrag] wahlen Sie die hinterlegten Auftrage und liber [Tatigkeit] wéahlen Sie eine Téatigkeit zu,
desweiteren kann ein Kommentar hinterlegt werden.
Mit [Buchen] wird die Auftragsbuchung durchgefihrt.
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Abwesend

ABWESEND

Uber kann eine [Abwesenheitsbuchung] wie zum Beispiel [Raucherpause]
oder [Pause] gebucht werden.

Wahlen Sie die Art der Abwesenheitsbuchung aus.

=) Erfassung - o IES

@Abwesend

Grund

Beschreibung

Pause

Raucherpause

Kommentar

14.08.2019 11:40:30

v

Buchen
| 4115 |

Sie kdnnen einen Kommentar eintragen und Uber [Buchen] wird die Abwesenheitsbuchung
durchgefuhrt.
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Es kdnnen in der Zeiterfassung uber [Einstellungen->Fehlzeiten] weitere Abwesenheitssarten
hinzugefuigt werden, in dem in der Spalte [Buchbar per Terminal/Stempler] die jeweilige Fehlzeit

aktiviert wird.
=) Einstellungen X

Speichern 3¢ Verwerfen

Einstellungen

Fehlzeiten Fehlzeiten
Tageskennzeichen Beschriftung
Sonstiges
Berichte Urlaub
Zusatzfelder Urlaub 0,5
Auftrag Krcrnkhen .
Arbeitsplan Zeitausgleich
Mitarbeiter Sonderuriaub
- Schule
Schnittstellen -
Dienstgang
DATEV
. Pause
sonstige Raucherpause
EMail

Freie Buchung 2
Freie Buchung 3
Freie Buchung 4
Freie Buchung 5
Freie Buchung 6
Freie Buchung 7
Anwesend

Abwesend
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Buchbar per Terminal/Stempler

Zeit wird nicht gewertet | Farbe geplant |Farbe gebucht

v
I
I

I
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Uber SALDEN werden die [Salden] des angemeldeten Mitarbeiters angezeigt.
=) Erfassung - o IE8
@ Salden
L]
Urlaubskonto
Aktueller Monat -5,00
Varmonat 19,00
Korrektur 1,00
Geplant 0.00
Stand 15,00
Zeitkonto
Aktueller Monat 73:33 von 80:00
Moch zu leisten -06:27
Varmonat 5722
Korrektur 14:00
Geplant 00:00
Stand Bd:55 o
Vaorschau

Um die [Vorschau] nutzen zu kénnen, missen Sie in den Einstellungen der Zeiterfassung in
[Einstellungen->Sonstiges] einen Standardbericht hinterlegen.
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Ist kein Standardbericht hinterlegt, erscheint folgende Meldung:

Es ist kein Standard-Bericht hinterlegt!

Fur unser Beispiel wahlen wir in den Einstellungen den Bericht [Saldenauswertung] aus:
Sonstiges - Erfassung

Anmeldung erfolgt mit |Kennwort | v |
Tagesprotokoll |keine Auswahl | V|
Salden |keine Auswahl |V|

Monatsjournal "

Monatsjournal kompalt
Micht anwesende Mitarbeiter

[ | Automatische Uberwachung bei NEE'WHI(W

Summenliste
Urlaubskontobericht (Detail)
Urlaubskontobericht (Kumuliert) W

Sonstiges - Datenbank

Anschliel3end wird die TK Erfassung neu gestartet, wird nun in den Salden auf [Vorschau] geklickt,
offnet sich der Reportgenerator mit dem ausgewahlten Report.

=) Report Explorer - o El
EJ SchlieBen | & Drucken (8] Vorschau 3¢ Abbruch | [€ ¢ Seite[1 [ 3 3| Zoom (B
Saldenauswertung Vorschau
Datum 1408.2009 [ ~
Personal-Nr, 001 Zeiter tung 14.08 2018 £ 120245 / Erfassung
Stichtag 14 082019
ZEITKONTO URLAUB KRANKHEIT
Vormonat Aktuell Gesamt  Vormonat Aktuell Gesamt  Varmonat Akctuell Gesamt
Mitarbeiter Stand 30.062019 Stand 14082019 Stand  Stand 30.062019 Stand 14082019 Stand  Stand 20.062019 Stand 14082019 Stand
001 fuscnmrsichnet Anton 4728 2527 7255 1900 500 1500 300 000 300
v

=)

WEITER

Mit der Schaltflache offnen Sie die nachste Seite.

Die zweite Seite bietet folgende Funktionen:
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Auftragsende

EE

AUFTRAGENDE

Uber kénnen Sie laufende Auftrage beenden.
Dabei wird die Buchung wie bei einem [Arbeitsende] durchgefuhrt.

<) Erfassung - o IE3

@Auftragende

Kommentar

14.08.2019 12:23:28

v

Buchen
4115 |

Sie haben die Mdglichkeit Kommentare einzutragen.
Uber [Buchen] wird die Buchung durchgeftihrt.
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Journal

JOURMAL

Uber kénnen Sie das Journal des Mitarbeiters einsehen.
Der Mitarbeiter bendtigt hierzu eine Berechtigung zu Korrekturbuchungen, sind die Rechte nicht
vorhanden, erscheint folgende Meldung:

Ilhre Berechtigungsstufe ist nicht ausreichend!

Um die Berechtigung einzutragen, 6ffnen Sie den [Mitarbeiterstamm] in der Zeiterfassung, wahlen
Sie den jeweiligen Mitarbeiter aus und 6ffnen den Reiter [Einstellungen].

-3 Mitarbeiter X

E3 Schliefen Meu = Lé&schen & Bearbeiten | + Speichern 3§ Verwerfen | & Drucken | (P Hilfe

Allgemein | Zuordnungen = Einstellungen | Weiteres = Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto = Meldungen = MNotizen | Buchungen | App

Monatsabschluss Erfassung
Allgemein Korrekturen per Erfassung nicht erlaubt | V|
Mitarbeiter wird beim Monatsabschluss beriicksichtigt. Korrekturen per Erfassung nicht erlaubt
Korrekturen per Erfassung ohne Einschrinkung erlaubt
[ ] Zeitkonto wird beim Monatsabschluss nicht berechnet Korrekturen per Erfassung innerhalb der Arbeitszeit erflaubt

Dabei haben Sie folgende Einstellungsméglichkeiten:

Korrekturen per Erfassung nicht erlaubt: der Mitarbeiter kann das Journal nicht nutzen
Korrekturen per Erfassung ohne Einschrankung erlaubt: der Mitarbeiter darf Korrekturen im
Journal jederzeit durchfiihren

o Korrekturen per Erfassung innerhalb der Arbeitszeit erlaubt: der Mitarbeiter darf die
Korrekturen im Journal nur wahrend der Rahmenarbeitszeit durchfiihren

Wir geben dem Mitarbeiter das Recht das Journal [ohne Einschréankungen] zu nutzen und 6ffnen die
Erfassung erneut, nun ist es mdglich das Journal zu 6ffnen.
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=) Erfassung - o IES

(©Journal vom 14.08.2019

< 14.08.2019 £

Auftrag Vion
Tatigkeit Bis

<Keine Daten=

(- AT

Bearbeiten Ldschen

Mit dem Journal hat der Mitarbeiter die Moglichkeit Gber [Hinzufligen] eine neue Buchung zu
erstellen, Uber [Bearbeiten] eine vorhandene Buchung zu bearbeiten und tber [Loschen] eine
vorhandene Buchung zu Idschen.

Dies geschieht tiber die untere Leiste:

(- 4T

Bearbeiten Ldschen

Uber hinzufiigen 6ffnet sich folgendes Fenster:

203



Zeiterfassung Handbuch

=) Erfassung - o IES

(©Journal vom 14.08.2019

Art Arbeitszeit v
Von 08:30 Bis 17:00 Zeit 08:30
Auftrag

Tatigkeit

Kommentar

X v

Abbruch oK
| 4115 |

Mit [OK] bestatigen Sie die Buchung, jedoch ist die Buchung zu diesem Zeitpunkt noch nicht
gespeichert.

Um die Buchung durchzufiihren, missen Sie im Hauptbildschirm auf [OK] klicken, erst dann wird die

E
3 ;

Bearbeiten Ldschen
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5

UBERSICHT

Stempler (Zusatzmodul)

=) Erfassung

(©Ubersicht

<< 14.08.2019 S
Dauer Auftrag Von
Pause Tatigkeit Bis
08:30 0g:30
0030 17:00

Varschau
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Um die [Vorschau] nutzen zu kdnnen, missen Sie in den Einstellungen der Zeiterfassung in
[Einstellungen->Sonstiges] unter [Tagesprotokoll] einen Standardbericht hinterlegen.

- Sonstiges - Erfassung

Anmeldung erfolgt mit |Kennwort | v|

Tagesprotokoll keine Auswahl i

Salden

keine Auswahl

Buchungsliste

Detaillierter Mitarbeiterbericht
Fehlerprotokell

Jahresplan

[ | Automatische Uberwachung bei Neﬁwerkpmb”ﬁ“ms“ale”der

Krankheitstage

Kumulierter Mitarbeiterbencht v

- Sonstiges - Datenbank

Ist kein Standardbericht hinterlegt, erscheint folgende Meldung:

Es ist kein Standard-Bericht hinterlegt!

Einstellung

EINSTELLUNG

Uber werden die Einstellungen zur TK Erfassung geoffnet.
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=) Erfassung - o IEB

IANMELDUNG

!

Automatische Anmeldung

Karte

|SYNCH RONISATION
Arbeitsbeginn
Arbeitsende

Auftrag

Auftragende

Abwesend

shililshi]s

Journal
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=) Erfassung - o IES

Automatisch

[BARCODE PRAFIX/SUFFIX

Karte

Auftrag

Tatigkeit

Grund

SONSTIGES
Externer Leser per USB [ ]

Logout in Sekunden 60

In den Einstellungen haben Sie die Méglichkeit die [automatische Anmeldung] festzulegen, oder zu
wann die TK Erfassung mit der Zeiterfassung [synchronisieren] soll.

Weiterhin kénnen Sie hier die Prafix und Suffix Einstellungen fur den Barcode-Scanner eintragen,
einen externen USB-Leser aktivieren, oder die Logout-Zeit nach Inaktivitat einstellen.

Zuruck

&

ZURDCK

Mit der Schaltflache wird die erste Seite geotffnet.
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Schichtbetrieb

Mit der Zeiterfassung kdnnen auch Mehrfachschichten erstellt werden, wenn lhr Betrieb mit
Mehrfachschichtenmodellen arbeiten, haben Sie so die Méglichkeit ein Schichtmodell anzulegen.

Reiter Allgemeine Angaben

Um einem Arbeitszeitmodell mit einer Mehrfachschicht zu erstellen, wahlen sie unter [Vorlage] das
gewilnschte Schichtmodell aus.

-3 Arbeitszeit X

lieBen EL Laschen Bearbeiten Speichern 3§ Verwerfen | 2§ Einstellungen | Verwaltung
Allgerneine Angaben | Arbeitszeiten
MNummer 001
Beschreibung |Biro
Vorlage Einschicht (Verwaltung/Biro/Werkstatt) | w

Einschicht (Verwaltung,/Baro/ Werkstatt)
Zweischicht (Frah-/Spatschicht)
Dreizchicht (Frih-/Spét-/MNachtschicht)

Mehrschicht (3 Schichten)
Durchschnitt

Zusétzlich haben Sie auch die Moglichkeit die [Automatische Schichterkennung] zu aktivieren.

-3 Arbertszeit X

liefen EL Laschen Bearbeiten Speichern 3¢ Verwerfen = ¢§¥ Einstellungen | Verwaltung
Allgemeine Angaben | Arbeitszeiten
Mummmer 001
Beschreibung |Biro
Vorlage Einschicht (Verwaltung/Biro,Werkstatt) | v

Archiv

| Automatische Schichterkennung:

Gehen Sie anschlieRend in den Reiter [Arbeitszeiten]
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Reiter Arbeitszeiten

Erstellen Sie uber || eine neue Schicht. Uber das Dropdown-Menii wahlen Sie anschlieRend die
Schicht aus und tragen die Zeiten ein.

-E) Arbeitszeit X

Speichern 3¢ Verwerfen | ¢ Finstellungen | Verwaltung
Allgemeine Angaben | Arbeitszeiten
Angezeigte Schicht |Normal e
Ak icht 2 Pausenzeit A
Tag von |Schicht 3 Tag von bis
Montag ~ 0g30/5¢chicht4 Montag 1230 1300
Dienstag 08:30 08:30 Dienstag 12:30 | 13:.00
Mittwoch  08:30 08:30 Mittwoch [12:30  13:00
Donnerstag | 08:30 08:30 Donnerstag 12:30  13:00
Freitag 08:30 08:30 Freitag 12:30 13:00
w v

Es folgt ein Beispiel anhand der Produktion:

Die wechselnde Produktion

Die Produktion ist in der Regel in mindestens zwei Schichten unterteilt, meistens jedoch in drei
Schichten. Die Produktion wird in vielen Fallen in die Friih, Spat und Nachtschicht aufgeteilt. Diese
haben jeweils unterschiedliche Arbeitszeiten.

Im nachfolgenden Text zeigen wir lhnen, wie Sie ein solches Zeitmodell anlegen und worauf Sie
achten mussen.

Fur die Produktion wird ein Zeitmodell angelegt mit der Vorlage [Dreischicht]. Nachdem Sie die

Beschreibung hinterlegt haben, wechseln Sie in den Reiter [Arbeitszeit]. Unter angezeigte Schicht
werden lhnen die Schichten [Schicht 1, Schicht 2 und Schicht 3] angezeigt. Diese kdnnen Sie Uber

das dort neben stehen Symbol || z. B. in Friih, Spat und Nachtschicht umbenennen.

Wahlen Sie anschlieRend fir die angezeigte Schicht die [Frihschicht] aus und fihren ein Linksklick
in den leeren Datensatz unter dem Feld [Tag] aus. Wéhlen Sie hier als Tag den Montag aus.

Tragen Sie als [Von-Arbeitszeit] 06:00 Uhr ein sowie als [Bis-Arbeitszeit] 14:00 Uhr ein.
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=) Arbeitszeit X

lieBen el Laschen Bearbeiten Speichern 3 Verwerfen | 247 Einstellungen | Verwaltung
Allgemeine Angaben
Angezeigte Schicht |Werkstatt e i
Arbeitszeit Buchungen erlaubt Kernzeit A Pausenzeit i

Tag von bis Soll von bis von bis Tag von bis
Montag 07:00 16:00 09:00 Montag  09:00 0%:15
Dienstag 07:00 16:00 09:00 Dienstag  09:00 0913
Mittwoch | 07:00 16:00 09:00 Mittwoch 0900  09:13
Donnerstag  07:00 16:00 09:00 Donnerstag 09:00 0913
Freitag 07:00 13:00 06:00 Freitag 09:00 |09:15

¥ | [Montaa 12:00  [12:30 ¥

Im Bereich Pause hinterlegen Sie wie bei der Arbeitszeit die Pausenzeiten. Die Pause der Frihschicht
beginnt um 10:00 Uhr und endet um 10:30 Uhr.

Wiederholen Sie die Eingaben wie oben beschrieben fir die Spatschicht mit der Arbeitszeit von 14:00

Uhr bis 22:00 Uhr mit einer Pausenzeit von 18:00 bis 18:30 Uhr und fiir die Nachtschicht mit der
Arbeitszeit von 22:00 Uhr bis 06:00 Uhr mit einer Pausenzeit von 02:00 bis 02:30 Uhr.
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Einrichtung des ActivityPanels

Um das ActivityPanel nutzen zu kénnen, missen die Mitarbeiter fir die mobile App freigeschaltet sein
und ein Kennwort verfligen. Um sich an das ActivityPanel anzumelden, benétigen Sie au3erdem die

Personalnummer.

Gehen Sie dazu in den [Mitarbeiterstamm] der Zeiterfassung und wahlen Sie den Mitarbeiter aus,

welcher das ActivityPanel nutzen soll.

Hinterlegen Sie im Reiter [Allgemein] das Kennwort.

-3 Mitarbeiter X

£3 Schliefen Meu == Laschen Bearbeiten
Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen = Weiteres | Lohnkosten
I Personal-Nr. (001 I Strafe
Vorname Anton PLZ
Machname |Ausgezeichnet Ort
I Kennwort o I Telefon
Karte 001 Mabil
Karte 2 E-Mail

Jahresurlaub (30,00

Drucken 7] Hilfe

Urlaub = Zeitkonte = Meldungen

Bundesland keine
Geburtstag

Eintritt

Austritt

abw. Personal-Nr.

Status nicht aktiv

Motizen = Buchungen | App
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Offnen Sie anschlieBend den Reiter [App] und aktivieren Sie
[Gruppenvorarbeiter]:

=) Mitarbeiter X

SchlieBen Speichern Verwerfen Drucken | (2 Hilfe

Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen = Weiteres = Lohnkosten = Urlaub | Zeitkonto = Meldungen

App-Einstellungen App Schldssel

| Mitarbeiter ist fir die mobile Datenerfassung aktiviert

Gruppenvorarbeiter

| Fa. Optimal GmbH

Boro (02:30 Uhr - 17:00 Uhr)
Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
Produktion (3-Schicht-Modell)
Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

ALY

Yorarbeiter sind berechtigt die Zeiten
aller Gruppenmitglieder zu erfassen
und zu bearbeiten.

den

Motizen

Mitarbeiter

als

Buchungen

Offnen Sie anschlieRend das TK SoftPanel und geben Sie in dem folgenden Bildschirm die

Mitarbeiternummer und das Kennwort ein.
Anmeldung “

Personalnummer |IIIIZI 1 |

Kennwort | sea |

[ ]Login speichern

Ok Schiliefien
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TK ActivityPanel

Das Modul [ActivityPanel] bietet lhnen ein Dashboard zur Anwesenheit und Abwesenheit der
Mitarbeiter. Wird auf Auftrége gestempelt erkennen Sie den Produktions- /Auftragsschritt mit der
jeweiligen Tatigkeit. Dartiber hinaus kénnen Sie lhre Mitarbeiter auf Auftrage und Tatigkeiten buchen.

Bei einer [Standardinstallation] liegt die ActivityPanel.exe in den Pfad [C:\Program Files
(x86)\bluesolution software GmbH\TopKontor Zeiterfassung].

Das ActivityPanel kdnnen Sie auch Uber den Windows-Start-Button [TopKontor Zeiterfassung->TK
ActivityPanel] 6ffnen:

TopKontor Zerterfassung
Meu
Online-Support
MNeu
OPMN2001-5canner
Meu
TK ActivityPanel
Meu
TK Administrator
Neu
TK Erfassung
Meu
TopKontor Zeiterfassung
Neu

i
M as

Das Activity Panel ermdglicht neben der Beauskunftung der Mitarbeiter von Anwesen- und
Abwesenheiten, Auftragen, Tatigkeiten und Statis auch das Umbuchen von Mitarbeitern auf Auftrage
mit Tatigkeiten.
Die Ansicht kann als Kachel oder Tabelle ausgewéhlt werden. Mehrere Konfigurationen zur Ansicht
sind definierbar.

Zugriffsberechtigung

Nach dem Start erfolgt eine Anmeldung mit Abfrage der Zugriffberechtigung.

Anmeldung [ x|

Personalnummer |I:II:I 1 |

Kennwart | "-| |

[ ]Login speichern

Ok Schiliefien

215



Zeiterfassung Handbuch

Es offnet sich das Dashboard, welches eine Ubersicht aller zugeordneten Mitarbeiter anzeigt:

<) ActivityPanel - o IE3
E1 SchlieBen & Einstellungen & Benutzer wechseln Drucken
[Anton Ausgezeichm Bernd Brillant |Erwin Erfreulich | Franz Fabelhaft
Prr: 001 Prr: 002 Prr: 003 Prr: 004
amnesend fehit fehit fehit
Abtelungshummer: 2 Abteilungshummer: 2 Abteilungshummer: 2 Abteilungshummer: 2
AbteilungsName: Biro (08:30 Unr - 17:00 | AbtellungsName: Biro (08:30 Uhr - 17:00 | Abteilungshame: Biiro (08:30 Uhr - 17:00 | | Abteilungshame: Bro (08:30 Uhr - 17:00
Auftrag Nr.: AuftragNr.: Auftrag Hir.: AuftragNr.:
AuftragsBeschrebung: AuftragsBeschreibung: AuftragsBeschreibung: AuftragsBeschreibung:
TaetigkeitsBeschrabung: TaetigkeitsBeschraibung: TastigksitsBeschrabung: TaetoksitsBeschraibung:
Giinther Genial Stefien Kubeck
Prr: 005 prr: 006 P 90001 P 50000
fehlt fehit fehit fehit
AbteiungsNummer: 3 Abteilungshummer: 3 Abteilungshummer: 5 Abteilungshiummer: 5
AbtelungsName: Werkstatt (07:00 Uhr - | Abteilungsame: Werkstatt (07:00 Uhr - | AbteilungsMame: Handwerk (07:00Uhr - | | Abteilungshame: Handwerk (07:00 Uhr -
Auftrag-Hr.: Auftragr.: Auftrag-fir.: Auftrag-hir.:
AuftragsBeschreibung: AufiragsBeschreibung: AuftragsBeschreibung: AuftragsBeschreibung:
TaetigheitsBeschrebung: TeetigkeitsBeschreibung: TactigheitsBeschreibung: TaetigkeitsBeschreibung:

13Personen | Filter: <alle>

Die Anzeige der Farbe im Namen lasst den Anwesenheitsstatus visuell schnell erkennen. Folgende
Farben werden verwendet:

GRUN : anwesend

BLAU : abwesend gebucht

ROT : fehlt

(Farben kénnen nicht geandert werden)

Ist ein Mitarbeiter mehreren Abteilungen zugeordnet erscheint er mehrfach in der Ansicht.

Fur das Dashboard sind die Daten aus dem Mitarbeiterstamm mit Personalnummer und Kennwort
relevant.

Eine weitere Voraussetzung der Anmeldung ist, dass der Mitarbeiter als Gruppenvorarbeiter unter der
Rubrik [App] im Mitarbeiterstamm aktiviert ist (die Gruppenvorarbeiter-Einstellungen kénnen nur mit
aktiver Einstellung fir die mobile Datenerfassung umgestellt werden).
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=) Mitarbeiter X

SchlieBen Speichern Verwerfen Drucken | (Z) Hilfe

Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto | Meldungen | Motizen | Buchungen | App

App-Einstellungen App Schldssel

| Mitarbeiter ist fir die mobile Datenerfassung aktiviert

Gruppenvorarbeiter

| Fa. Optimal GmbH
W/ Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr)
W Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
w| Produktion (3-5chicht-Maodell)
w| Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

Vorarbeiter sind berechtigt die Zeiten
aller Gruppenmitglieder zu erfassen
und zu bearbeiten.

Informationen zur Einrichtung finden Sie im Bereich Einrichtung des ActivityPanels

Einstellungen

Einstellungen

Uber lassen sich diverse Darstellungsansichten einstellen.

Einstellungen E3

Schliefen Speichern

Status =allex P
Darstellung
(@) Kachel () Tabelle
Ansicht | Produktion mit Abteilung ~ | E3
Abteilung |1 : Fa. Optimal GmbH b

Unterabteilungen anzeigen

Mame

Status -
Sortierung | Abteilung

Feitpunkt -

[ Mach dem Hochfahren in Vallbild starten
Version 4.1.1.5

Uber die Einstellungen 6ffnet sich ein separates Fenster (iber das diverse Filter und Sortierungen
ausgewahlt werden kénnen.

217



Zeiterfassung Handbuch

e Status : Auswahl der derzeit drei An- Abwesenheiten.

e Ansicht : Es stehen drei Ansichtsvarianten zur Verfligung

e Abteilung : Es kann das ganze Unternehmen oder nur bestimmte Abteilungen angezeigt
werden. Es greift hier die definierte Struktur aus den Abteilungen. Werden Unterabteilungen
mit angehakt werden die Mitarbeiter Giber diese Ebenen mit einbezogen.

e Sortierung : Andert die Reihenfolge in der Anzeige nach dem obersten Kriterium.

Darstellung:

Mit der Darstellung kann in eine Tabellenansicht umgestellt werden. Diese Ansicht findet bei einer
gréReren Anzahl von Mitarbeitern seine Anwendung.

2 ActivityPanel - o IE3

EJ SchlieBen | ¢ Einstellungen & Benutzer wechseln ¢ Drucken

Name Prr Status Abteilung Aufragr. | AufiragsBeschreibung Tatigkeit-Nr. | TaetigkeitsBeschreibung Zeitpunkt Vorname Nachname Komml
Steffen Kubeck 50001 fehlt Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 30.12.99 00:00
Otto Optimal 007 fehit Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 30.12,5900:00
Hans Himmiisch 006 fehit Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 30.12.99 00:00
|Anton Ausgezeichnet 001 anwesend Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr) 14.08,19 08:30

010 fehit Produktion (3-Schicht-Modell) 30.12.99 00:00
20002 fehlt Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 30.12.99 00:00
004 fehit Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr) 30.12.99 00:00
008 fehit Produktion (3-5chicht-Madel) 30.12.99 00:00
005 fehit Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 30.12.99 00:00
003 fehit Buro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr) 30.12.99 00:00
008 fehlt Produktion (3-Schicht-Madel) 30.12.99 00:00
50000 fehlt Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 30.12.99 00:00
002 fehlt Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr) 30.12.99 00:00

13 Personen Filter: <alle>

In den Einstellungen gibt es auch diverse Filter.
e Status : Auswahl der derzeit drei An- Abwesenheiten.
e Ansicht : Es stehen drei Ansichtsvarianten zur Verfliigung
e Abteilung : Es kann das ganze Unternehmen oder nur bestimmte Abteilungen angezeigt
werden. Es greift hier die definierte Struktur aus den Abteilungen. Werden Unterabteilungen
mit angehakt werden die Mitarbeiter Giber diese Ebenen mit einbezogen.
Die Mdoglichkeit der Sortierung uber die Einstellungen entféllt in der Tabellenansicht, da hier eine
Sortierung uber die Spalten direkt in der Ansicht moglich ist. Weiter kdnnen die Spalten per drag and
drop angeordnet werden.

Mit der Option [Abteilung] kann die Ansicht auf eine bestimmte Abteilung begrenzt werden. Wenn
z.B. nur die Abteilung [Bliro] angezeigt werden soll, wahlen Sie einfach diese Abteilung aus und
speichern Sie die Einstellungen:
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2 ActivityPanel - o IE3
E3 SchlieBen | ¢ Einstellungen § Benutzer wechseln ¢ Drucken

Name Prr Status AuftragNr.  AuftragsBeschreibung Tatigkeit-Nr. TaetigkeitsBeschreibung Zeitpunkt Vorname Nachname Kommentar

T Fe T

Franz Fabelhaft 004 fehit EREEY M Franz  [Fabelhaft |

|Anton Ausgezeichnet 001 anwesend PENCRCLC Ml Anton | Ausgezeichnet |

[T S 002 fehit ERECY T Ml vernd ____[grillant _____|

4personen | Fier: <alle>

Die Option [Nach dem Hochfahren in Vollbild starten] bewirkt, dass das ActivityPanel nach dem
Rechnerneustart im Vollbild gestartet wird.

Buchung / Umbuchung von Auftradgen und Téatigkeiten

Mit einem Doppelklick auf die Kachel des Mitarbeiters 6ffnet sich ein Fenster, um den Auftrag und die
Tatigkeit anzupassen. Diese Funktion ist bei eingestempelten Mitarbeitern aktiv. Auftrag und Tatigkeit
kénnen ausgewahlt und dann tiber Buchen verarbeitet werden. Das ist auch bei Mitarbeitern méglich,
die noch nicht auf einen Auftrag eingestempelt sind. Die Umbuchung wird direkt in das Monatsjournal
des Mitarbeiters geschrieben.

D ActivityPanel - o IE3
EJ SchlieBen | ¢ Einstellungen ) Benutzer wechseln ¢& Drucken
|Anton Ausgezeichn: Bernd Brillant Erwin Erfreulich Franz Fabehaft
Pnr: 001 Prr: 002 Prr; 003 Pnr: 004
annesend fenit fehit fehit
AuftragNr.: AuftragNr.: AuftragNr.: Auftrag-Nr.:
AuftragsBeschrebung: AuftragsBeschreibung: AuftragsBeschreibung: AuftragsBeschreibung:
TaetigkeitsBeschreibung: TaetigkeitsBeschreibung: TastigksitsBeschreibung: TaetigksitsBeschreibung:

Auftrag und Tatigkeit anpassen E3
E3 SchlieBen + Buchen

Aufirag 2014002 : Hofeinfahrt pflastern
) 3114603 : Hofeinfahr pfiastern
Tétigkelt 15019903 ; Foienteich bauen
2014004 : Dachsanierung Muller
Kommentar |50 14005 : Schaltschrank XYZ

2014006 : Hydraulk ernevern
2014007 : Heizungsanlage priifen
2014008 : Einkaufscenter EKZ
2014003 : Krankenhaus Emsdetten

Filter: <alle>
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Die selbe Funktion Buchung/Umbuchung von Auftrdgen und Téatigkeiten ist auch durch einen
Doppelklick auf die Mitarbeiterzeile in der Tabellenansicht mdglich.

EJ SchlieBen | ¢ Einstellungen & Benutzerwechseln (& Drucken
Name P Status Auftrag . | AufragsBeschreibung Tatikeltr. | TaetigkeitsBeschreibung | Zeitpunkt Vorname Nachname Kommentar
003 fehit 30.125900:00  [Gec il
Franz Fabelhaft 004 fehit EREE-Y Sl Franz  [Fabelhaft |
|Anton Ausgezeichnet 001 anwesend 208190835 PR RE
[T S 002 fehit ERECY T Ml vernd ____[grillant _____|

Auftrag und Tatigkeit anpassen [ x|
E1 SchlieBen Buchen
Auftrag 2014006 : Hydraulik erneuern ~
Tatigkeit  [001001 : Fahrizeit v
Kemmenter Ty -
001002 Montage

003001 : Fegen
003002 : Arbeitsvorbereitung

4Personen Filter: <alle>

Die Einstellungen im Mitarbeiterstamm zur Erfassung finden beim direkten Buchen im Activity
Panel keine Berticksichtigung.

Benutzer wechseln

.. & Benutzer wechseln | . .
Uber wird der aktuelle Benutzer ausgeloggt und ein neuer Benutzer kann sich

sofort anmelden, ohne das ActivityPanel schlie3en zu missen.

Drucken
Uber Drucken wird die Druckvorschau der Anwesenheitsliste getffnet.

So kann z.B. bei Brand eine Anwesenheits- / Panikliste erstellt werden.
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[1] Druckvorschau

Qutline | Thumbnails |

Haupﬂ:ericht

Die Sortierung erfolgt Uber die anwesenden, abwesenden und dann fehlenden Mitarbeiter.

Die Liste druckt immer nur die Mitarbeiter aus, die auch im ActivityPanel aktuell angezeigt
werden.

Der Abwesenheitsgrund wird nur dargestellt, wenn der Mitarbeiter, der die Liste erstellt entsprechende
Rechte im Mitarbeiterstamm hinterlegt hat. Ist dieses Recht nicht gesetzt, beinhaltet die
Anwesenheits- / Panikliste lediglich den Staus anwesend oder fehlt, aber nicht den Grund wie
Krankheit; Urlaub usw.

=) Mitarbeiter X

3 SchlieBen MNeu == Léschen & Bearbeiten | + Speichern 3 Verwerfen | & Drucken | (3) Hilfe

Allgemein | Zuordnungen = Einstellungen = Weiteres | Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto | Meldungen = Motizen | Buchungen | App

Monatsabschluss Erfassung
Allgemein |Korrek‘turen per Erfassung ehne Einschrankung erlaubt | V|
Mitarbeiter wird beim Monatsabschluss beriicksichtigt. |Buchungen erfolgen ohne Einschrénkung | v|

[] Zeitkonto wird beirm Monatsabschluss nicht berechnet
Datenschutzeinstellungen (DSGVO)

Zeithonto Fehlzeitengrinde im ActivityPanel anzeigen:
maximal |0_on | 3| Std, ab |0_ou | 3| Std. (D = alle Stunden)

Faktor [Verzinsung von Buchungen auf das Zeitkonta)

Automatische Auszahlung

maxirmnal |0,0D | o | Std. ab |0,0GI | o | Std auszahlen (0 = keine Stunden)
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Anpassung der Kachel und der Tabelle

Uber die rechte Maustaste 6ffnet sich ein Kontextmenu Uber das die Ansicht bearbeitet werden kann.
Felder aus dem Reiter Avaliable Items kdnnen per drag und drop in den Reiter Template Card
Ubernommen oder umgekehrt auch entfernt werden. In dem Reiter View Layout wird die aktuelle
Anordnung dargestellt.

<) Customize E3

i "
2 B A

View Layout

Template Card Layout Tree View | Available Ttems

00 R
v-.a Root
v-8 Aufo-Created Group

@ StatusBeschreibung:

Prr: @ Auftragr.:

i AuftragsBeschreibung:
Auftrag-r.: . 0 TaetigkeitsBeschreibung:
AuftragsBeschreibung: i
TaetigkeitsBeschreibuna:

Eine ahnliche Funktion gibt es zur Gestaltung der Tabelle. Nach der Auswahl Ansicht bearbeiten
offnet sich ein Fenster Customization. Aus diesem Fenster kénnen die Felder per drag und drop in die
Tabelle Ubernommen werden oder zurtickgefihrt werden.
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=) ActivityPanel

Name Pnr Status Auftragir. | AuftragsBeschreibung Tatigkeit-Nr. |TaetigkeitsBeschreibung Zeitpunkt Vorname Nachname Kommentar
inbricutcn XS PN Wi [ |

Franz Fabelhaft 004 fehit 20.120900:00 e G

|Anton Ausgezeichnet 001 anwesend 208.1908:35 [l

.Bernd Brillant 002 fehit 30.12.99 00:00 Bernd Brillant

E3 SchlieBen | ¢ Einstellungen § Benutzer wechseln ¢ Drucken

4Personen Filter: <alle>

Vollbild-Modus

Ansicht bearbeiten

Ansicht speichem

Aktualisierung >

Customization

Columns

Abteilung
Abteilung-r,
Auftrag
Tatigheit

Uber Ansicht speichern kann die definiert Ansicht mit einem Namen gespeichert werden.
Uber Einstellungen kénnen die definierten Ansichten entsprechend ausgewahlt werden.
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Aktualisierung des ActivityPanels

Weiter kann in dem Fenster zum Bearbeiten und Speichern von Ansichten die Aktualisierung des
Activity Panel definiert werden. Der Refresh wird nach Einstellung zur TopKontor Zeiterfassung im
Hintergrund automatisch im gewéhlten Zeitintervall vorgenommen.

=) ActivityPanel

- -ER

EJ SchlieBen | ¢ Einstellungen ) Benutzer wechseln ¢& Drucken

Name Prr Status Auftragr.  AuftragsBeschreibung Tatigksit-r, TaetigkeitsBeschreibung Zeitpunkt Vorname Nachname Kommentar
vinbrieuich IR T T Ml e [cocuicn |
Francrabenat (IR wisson TR T
‘Bernd Brillant 002 fehlt 30,12,99 00:00 Bernd Brillant

Vellbild-Modus
Ansicht bearbeiten

Ansicht speichemn
Altualisierung > alle 10 Sekunden
alle 5 Sekunden

" alle 1 Sekunde

4Personen Filter: <alle>
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Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

Einrichtung der mobilen ZeiterfassungApp:

In dieser Anleitung wird lhnen gezeigt, wie Sie die mobile TopApp inklusive des Webservice richtig

einrichten.

Webservice nachtraglich installieren:

Wurde der Webservice nicht mit der Installation von TopKontor Handwerk integriert, miissen Sie

diesen nachtraglich einrichten. Offnen Sie dazu das Setup lhrer Version von TopKontor Handwerk und
klicken in der Programmverwaltung auf ,Andern“.

TopKontor 3

zeiterfassung

Andern

Reparieren

Entfernen

Programmverwaltung

Fihren Sie diese Installation aus, wenn 5ie z. B, aus giner
Demoversion eine vollwertige Installation machen
machten.

Mit dieser Funktion knnen Sie die vorhandene
Programminstallation prafen und gegebenenfalls eine
Reparatur durchfihren.

WVenn Sie das Programm nicht mehr verwenden

machten, konnen Sie die Installation mit dieser
Auswahl entfernen.
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TopKontor 3

zeiterfassung

Entscheiden Sie, welche Funktionen von TopKontor
Zeiterfassung installiert werden sollen

v A& Server
& Webservice

Beschreibung

Motwendiger Speicherplatz auf 31 MB
Laufwerk:
Verfligbarer Speicherplatz auf 29 GB
Laufwerk:

Zuriick Andern

Setzen Sie, wie im Screenshot, den Haken bei ,,Server” und ,,Webservice®, anschlie3end bestatigen
Sie den Vorgang mit ,,Andern*.

In dem sich dann 6ffnenden Fenster wahlen Sie den Pfad in Ihr Programmverzeichnis, falls dieser
nicht automatisch erkannt wurde. Notieren Sie sich auf3erdem den angezeigten Port, da dieser fur die
Einrichtung der TopZeiterfassung App notwendig ist abschlieRend bestatigen Sie mit ,Installieren.

Prifen Sie zuletzt, ob der Webservice funktionstiichtig ist, in dem Sie tUber lhren Browser folgende
URL aufrufen:
https://localhost:44301/Service.svc

Info: Die 44301 in der URL muss dem Port entsprechen den Sie bei der Installation gewahlt haben.
Haben Sie einen anderen Port eingetragen geben Sie den statt die 44301 in der URL ein.

Haben Sie alle Schritte richtig befolgt wird Ihnen bei Aufruf der URL folgendes angezeigt:
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Dienst

Es wurde kein Endpunkt gefunden,

Sollte lhnen diese Meldung nicht angezeigt werden, prifen Sie bitte ob der Webservice Dienst
aktiv ist.

Dazu 6ffnen Sie den Task Manager [STRG + Shift + ESC] wechseln auf den Reiter ,,Dienste“ und
prufen ob der TKMobileServiceVV4-Dienst aktiv ist.

1% Task-Manager - O o
Datei Optionen  Ansicht

Prozesse Leistung App-Verlauf Autostart Benutzer Details Dienste

-

Marne PID Beschreibung Status Gruppe 2

~- TEMobileServiceV4

v uardian opk.ontor Leterrassung Luardian ird ausgerunrt
S TEZEFServerd 4128 TopKentor Zeiterfassung Server Wird ausgefihrt
o TokenBroker 108 Web Account Manager Wird ausgefihrt  netsves
Yo TopAppService.exe 2472 TophppService Wird ausgefihrt

Sollte die Uberpriifung des Dienstes fehlschlagen, so priifen Sie bitte die Firewall und den
Antivierenschutz und stellen Sie sicher, dass TKMobileServiceV4 nicht blockiert wird.

Haben Sie den Webservice erfolgreich installiert, kdnnen Sie sich nun der Einrichtung der

TopZeiterfassung App widmen. In den folgenden Schritten wird Ihnen erklart, wie Sie die TopKontor
Zeiterfassung fur die Benutzung der mobilen App einrichten und mit Ihrer Datenbank verbinden.

Einrichtung der TopZeiterfassung App:

Einstellungen in der TopKontor Zeiterfassung

Begeben Sie sich zuerst in die Mitarbeiterverwaltung <Meine Firma><Mitarbeiter>.

Legen Sie hier einen neuen Mitarbeiter an, oder bearbeiten Sie einen vorhandenen Mitarbeiter,
welcher mit der App stempeln soll.

Der Mitarbeiter bendtigt fur das Stempeln ein Kennwort, hinterlegen Sie dieses im Reiter [Allgemein]
unter Kennwort.
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-3 Mitarbeiter >

E3 Schliefen MNeu = L&schen Bearbeiten Speichern 3§ Verwerfen | && Drucken | (3) Hilfe

Zuordnungen | Einstellungen = Weiteres = Lohnkosten | Urlaub = Zeitkonto | Meldungen = Motizen | Buchungen | App

Personal-Mr, (001 Strafe Bundesland keine
Vorname Anton PLZ Geburtstag

Machname |Ausgezeichnet Ort Eintritt

Kennwort o elefon Austritt

Karte om Mobil abw. Personal-Mr.

Karte 2 E-Mail *| Status nicht aktiv

Jahresurlaub |30,00

Speichern Sie die Einstellung und begeben Sie sich dann in den Reiter [App].
-3 Mitarbeiter X

E3 SchlieBen Meu == Laschen Bearbeiten

Verwerfe &= Drucken '7 Hilfe

Allgermnein | Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres = Lohnkosten | Urlaub = Zeitkonto | Meldungen | Motizen | Buchungen = App

Bearbeiten Sie im Reiter [App] die Einstellungen, in dem Sie die Option [Mitarbeiter ist fur die
mobile Datenerfassung aktiviert] aktivieren.

-D Mitarbeiter X

E3 SchlieBen Meu == Ldschen Bearbeiten Speichern ¥ Verwerfe = Drucken | (%) Hilfe

Allgemein | Zuordnungen | Einstellungen | Weiteres = Lohnkosten | Urlaub | Zeitkonto | Meldungen | Meotizen | Buchungen @ App

App-Einstellungen App Schlissel

Mitarbeiter ist fir die mobile Datenerfassung aktiviert

Gruppenvorarbeiter

v| Fa. Optimal GmbH
| Baro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr)
Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
Produktion (3-Schicht-Modell)
Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

Vorarbeiter sind berechtigt die Zeiten
aller Gruppenmitglieder zu erfassen
und zu bearbeiten.

Mit der aktiven Einstellung wird nun ein QR-Code fur den Mitarbeiter angezeigt werden.
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-a Mitarbeiter X

Schliefen Speichern Verwerfen Drucken Hilfe

Wi,

Allgemein = Zuerdnungen | Einstellungen | Weiteres | Lehnkosten | Urlaub | Zeitkonto = Meldungen = Motizen = Buchungen | App

App-Einstellungen App Schlissel

| Mitarbeiter ist far die mobile Datenerfassung alcti'.-'iert;

Gruppenvorarbeiter

v/| Fa. Optimal GmbH
| Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr)
Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
Produktion (3-Schicht-Modell)
Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

Vorarbeiter sind berechtigt die Zeiten
aller Gruppenmitglieder zu erfassen
und zu bearbeiten,

Haben Sie die Einstellungen vorgenommen missen Sie diese nur noch speichern.

Ist der Mitarbeiter ein Gruppenvorarbeiter fir bestimmte Abteilungen, so kann dieser mit der App fur

die Mitarbeiter der jeweiligen Abteilung stempeln.

Jetzt fehlt es nur noch sich die TopZeiterfassung App aus dem App Store/Play Store zu laden

und sich via ,,QRCode* anzumelden.
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Kontakt zu blue:solution

Hilfesystem zu TopKontor Zeiterfassung Version 4

blue:solution
blue:solution software entwickelt TopKontor - Zeiterfassung

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht (Copyright). Alle
Rechte sind geschutzt. Jegliche Vervielfaltigung oder Verbreitung, ganz oder teilweise, ist verboten.
Kein Teil der Dokumentation und Software darf kopiert werden, fototechnisch Uibertragen, reproduziert,
Ubersetzt, auf einem anderen elektronischen Medium gespeichert oder in maschinell lesbare Form
gebracht werden. Hierzu ist in jedem Fall die ausdruckliche Zustimmung der blue:solution software
GmbH einzuholen.

© 2019 blue:solution software GmbH
blue:solution software GmbH
Albert-Einstein-StralRe 12a

48431 Rheine

Telefon: +49 5971 - 914486 - 45

Fax: +49 5971 - 914486 - 90
Internet: https://www.topkontorzeiterfassung.de/
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