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1 Einfuhrung

1.1 Haftungsausschluss

Es wird kein Schadenersatz geleistet, der sich aus dem Betrieb dieses Programms ergibt. Jede
weitergehende Haftung als der Ersatz eines fehlerhaften Programms wird ausdriicklich abgelehnt.

1.2 Arbeitszeiten

Mit diesem Programm konnen die Arbeitszeiten einfach und schnell erfasst und zugleich der korrekten
Zeitart zugeordnet werden. Dies ermdglicht eine automatische und iibersichtliche Auswertung iiber die
verschiedenen Zeitarten pro Mitarbeiter (s. Kapitel ,,Auswertung® / ,,Zeitauswertung*).

1.3 Handbuch

Dieses Handbuch basiert auf dem Erscheinungsbild und den Funktionsrechten durch Anmeldung als
Administrator.

Je nach Benutzer-Recht verandert sich das Erscheinungsbild des Programms und gewisse Funktionen
und Moglichkeiten werden eingeschrinkt.

2 Programm-Funktion

2.1 Menu-Leiste

# Home @ Zeiterfassung [[JPlan & Auswertung~ #¥ Einstellung~ & Account

Je nach Anmeldung kann sich diese Leiste verdndern und es sind fiir den entsprechenden

Mitarbeiter nicht alle Funktionen sichtbar.
[ )
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3 Schnelle Zeiterfassung

Nach der Anmeldung finden Sie unter ,,Home* die ,,Schnell-Erfassungs-Buttons*. Mit diesen kann die
Zeit direkt gestartet und gestoppt werden. Wenn Sie noch zusétzliche Angaben (Projekt, Aktivitét,
Texte) machen wollen, so verwenden Sie die Buttons (Time Start + Eingabe oder Time Stopp +
Eingabe). Sie werden automatisch auf die Eingabemaske weitergeleitet um die Angaben zu ergénzen.

!
o Time Start Start: 15.02.2018 12:35

Time Start + Eingabe (b Time Stop
Buchung —
Time Stop + Eingabe
info

Handbuch Buchung
Impressum
info
Handbuch
Impressum

Tipp: Wenn Sie ein Bookmark im Browser auf die Seite setzen und die Anmeldung speichern, so
konnen Sie mit nur zwei Klicks eine Buchung starten oder beenden.

4 Zeiterfassung

Auf dieser Seite werden sdmtliche Angaben zu einer Buchung erfasst und als Gesamtiibersicht
aufgefiihrt.

[ Kalender ” Tag ” Woche ” Monat ” Quartal ” Semester ” Jahr << Zuriick 1 < Jefzt > Weiter =>
[Alclualisieren] [Liste (pdf}] [Expon (csv}] [Ferien]
Buchung: 26.10.2015 (00:13)
Datum Startzeit Endzeit Zeit (+/-)  Total Status Mitarbeiter Projekt  Aktivitat Text
&'J‘ P x 26.10.2015 11:02 0 testi POO1 A1
D 7 X 26102015 17:12 17:20 00:08 4 test1
&'J 26.10.2015 17:16 17:19 00:03 7 test1
B 72X 26102015 18:16 18:18 00:02 0 testi

Rows: 1-4(4)

Mit den Spalten-Symbole konnen die Daten angeschaut, geéindert und geldscht werden.
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Time start

Time stop

Zeit
Datum (TT.MM.JJJJ) (i
26.10.2015

Startzeit (HH:MM) i)
22:08

Endzeit (HH:MM) &)
Zeit (+/-) (HH:MM)

Total

Texte
Text

MNotizen

Datum

Startzeit

Endzeit

Zeit (+/-)

Mitarbeiter

Projekt

Aktivitit

Hiermit wird ein neuer Datensatz eingefiigt und die aktuelle Zeit eingesetzt.

Damit wird der letzte Eintrage gedndert und die aktuelle Zeit als Endzeit
gesetzt.

Code
Mitarbeiter
test1

Projekt
Aldtivitat

Status

0 -

Das aktuelle Tagesdatum erscheint automatisch. Falls Sie ein anderes Datum
wiinschen, klicken Sie auf das Eingabe-Feld und wéhlen Sie das gewiinschte
Datum aus. Wenn Sie auf das Kalender-Symbol oberhalb des Feldes klicken,
wird wieder das aktuelle Datum eingefiigt.

Die aktuelle Zeit erscheint automatisch. Sie konnen eine andere Zeit
eingeben oder mit dem Zeitsymbol die aktuelle Zeit wieder einfiigen.

Die aktuelle Zeit wird beim Andern automatisch eingetragen. Sie kénnen
eine andere Zeit eingeben oder mit dem Zeitsymbol die aktuelle Zeit wieder
einfligen.

Hier kann eine Zeit-Korrektur vorgenommen werden, die entweder zum
Tages-Total dazugezéhlt oder abgezéhlt werden soll:

z. B.: 1:00 (Zeit wird addiert)
—1:00 (Zeit wird subtrahiert) -> z.B. ein Pausenabzug.

Dieses Auswahl-Feld steht nur den Personen zur Verfiigung, die das
Zugriffs-Recht auf andere Mitarbeiter haben (z. B. Administrator, Personal-
Chef, usw.) Ansonsten wird automatisch die angemeldete Person
eingetragen.

Hier wird das Projekt ausgewéhlt, auf welches die Zeit gebucht werden soll.

Hier kann die Aktivitét (Tatigkeit) ausgewahlt werden.

www.zwahlen-informatik.ch
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Status Je nach Mitarbeiter-Recht kann hier ein Statuswert von 0 bis 9 gesetzt
werden. Dieser kann fiir Sie eine spezielle Bedeutung haben. Die Bedeutung
der verschiedenen Stati werden im Unterregister ,,Einstellung® definiert

4.1 Selektion

[ kalender | Tag | woche || Monat |[ sanr | [ << zurick | < setzt » | weiter >» |

Kalender Hiermit kann das gewlinschte Datum ausgewahlt werden.

Tag / Woche / Monat / Jahr
Alle Buchungen werden gemass Selektion angezeigt.

Zuriick / Jetzt / Weiter
Navigation in der entsprechenden Selektion.

Liste aktualisieren || Ferien/absenz || Liste (par) || offen (pan) || Export (csv) |

Aktualisieren Aktualisiert die Auswahl.

Ferien/Absenz Ermoglicht die Erfassung von Ferien-Beziigen und Absenzen.

Liste Erstellt eine PDF Datei.

Offen Erstellt eine Liste aller Buchungen die nicht abgeschlossen wurden oder ein

Total von 0:00 haben.
Export Gibt die Daten als CSV-Datei aus (kann mit einem

Tabellenkalkulationsprogramm weiterbearbeitet werden.

5 Einsatzplan
Unter «Plan» wird der Einsatzplan angezeigt.

Kalender << < Heute > > Tag Woche Monat Ubersicht Liste PDF
|M|'tarbeiter ‘ Mo 01.07.2019 | Di 02.07.2019 | Mi 03.07.2019 ‘ Do 04.07.2019 | Fr 05.07.2019 | 5a 06.07.2019 ‘ So 07.07.2019 ”
|bu. Berger Urs ‘ | | ‘ | | ‘ |
|test1. Tester1 A. ‘ | | ‘ | | ‘ |
|test2. Tester2 B. ‘ - | | ‘ | | ‘ |
|test3. Tester3 C. ‘ | | | ‘ | | ‘ |

I fremde Buchung [l eigene Buchung

Die Ubersicht kann pro Tag, Woche oder Monat angezeigt werden. Der Teamleiter kann die
Person auswihlen und anschliessend die Zeiten eintragen.
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6 Auswertung

Zettauswertung

Personal-Blatt
Personal-Konto

Personal-Buchung

6.1 Zeitauswertung
Verschiedene Auswertungen konnen nach gewissen Kriterien vorgenommen werden.

Datum von Datum bis
01.11.2015
Querformat mit Text
Zusammenzug
Filter Feld Vergleich Wert
aﬂd - - = -
and - - = -
ar‘”j - - = -

[ Filter H Report erstellen

Datum von / bis Geben Sie die gewiinschte Zeitspanne an (TT.MM.JJJJ).

Querformat Die Auswertung wird im Querformat ausgewiesen.

mit Text Die Auswertung wird mit dem Buchungs-Text angezeigt.

Zusammenzug Sie konnen den Report nach den gewiinschten Felder komprimieren.

Filter Sie haben hier die Moglichkeit weitere Filterkriterien einzugeben.
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6.2 Personal-Blatt

Mit dieser Funktion kann fiir jeden Mitarbeiter automatisch ein Personal-Blatt erstellt werden.

6.3 Personal-Konto (Arbeitszeit)

Fiir jeden Mitarbeiter kann ein personliches Zeitkonto erstellt werden. Diese detaillierte Auswertung
ermoglicht Thnen eine Gesamtiibersicht der Arbeitszeit inklusive Gleitzeitsaldo, Nachtzeit, Feiertage
und Ferien-Abrechnung.

Mitarbeiter: test1, Tester1 A E|

Selektion: Oktober E|

|Report erstellen |

Selektion Waihlen Sie den gewiinschten Monat aus. Sie konnen ausserdem die Jahres-
Darstellung mit Tage -, Wochen- oder Monatlicher Zusammenfassung
wihlen.

Der Administrator hat die Moglichkeit, Zeit-Korrekturen vorzunehmen (s. Kapitel Person,
e Anstellung/Buchung)

6.3.1 Report Spalten

Datum Sie haben unter ,,Zusammenzug™ bestimmt, wie detailliert das Personal-
Konto erstellt werden soll (Tag, Woche, Monat).

Soll Sollzeit des Mitarbeiters je nach Beschéftigungsgrad (Bsp. 70%)

Normal In dieser Spalte werden die Arbeitszeiten aufgefiihrt, welche ,,Normal*
gebucht wurden.

Nacht In dieser Spalte werden die Anteile der Zeit aufgefiihrt, welche in die
Nachtstunden fallen.

Feiertag In dieser Spalte werden die Arbeitszeiten aufgefiihrt, welche auf einen
Feiertag fallen.

Ferien In dieser Spalte werden die Ferien-Beziige aufgelistet.

Ist Geleistete Arbeitszeit des Mitarbeiters (Normalzeit, Nachtzeit, Feiertag,
Ferien).

Total Differenz der Soll- und Istzeit.

Saldo Diese Spalte zeigt den laufenden Saldo der geleisteten Arbeitszeiten an

(Ubersicht, ob der Mitarbeiter im Plus oder Minus ist).
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6.4 Personal-Buchung

Hier erscheinen alle Buchungen des entsprechenden Mitarbeiters welche unter MA Buchungen
gemacht wurden. Dies sind meist Korrektur-Buchungen (Soll, Normal, Ferien usw.).

7 Einstellung

Einstellung -

Projekt
Aktivitat
Zeit-Code

Soll-Zeiten

Bereinigung

Mitarbeiter
MA Buchung

Generelle Einstellung

Texte Hauptseite

7.1 Projekt

Die verschiedenen Projekte werden hier erfasst. Geben Sie den Projektcode und die Bezeichnung ein.
P-Haus Hausprojekt
P-Garten Gartenprojekt

7.2  Aktivitat

Die verschiedenen Aktivitidten werden hier erfasst. Geben Sie den Aktivititscode und die Bezeichnung
ein.

A-Admin Administration
A-Biiro Biiroarbeit
A-Werk Werkstatt

7.3 Zeit-Code

Definieren Sie hier die gewlinschten Abwesenheits-Codes, welche der Mitarbeitern unter Abwesend
auswihlen und buchen kann.

Kr Krank
Un Unfall
Mi Militar

Wb Weiterbildung / Schulung
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7.4 Bereinigung

Damit konnen alte Journaleintrdge und Buchungen gel6scht werden.

7.5 Soll-Zeiten

Hier werden die Firmeneinstellungen fiir die Arbeitszeiten vorgenommen.

7.5.1 Sollzeit

Die normale Sollzeit wird hier erfasst (ab wann giiltig, Sollzeit pro Tag und fiir welche Tage).

Datum ab Datum, ab wann die Sollzeit massgebend ist. Sie kdnnen das Datum manuell
eintragen oder mit Hilfe des Kalenders erfassen.

Std./Tag Angabe iiber die Sollzeit pro Tag (HH:MM) z.B: 08:30

Giiltig fiir Bestimmen Sie hier, fiir welche Wochentage die vorgegebene Sollzeit
normalerweise Giiltigkeit hat.

7.5.2 Ausnahme / Feiertage

Hier werden die Ausnahmen der Sollzeit eingetragen (z.B. lokale Feiertage).
Datum Datum, an welchem die vorgegebene Sollzeit édndert.

Sollzeit Std./Tag Angabe iiber die Sollzeit an diesem speziellen Ausnahme-Tag. Ist der ganze
Tag frei, so muss 00:00 eingetragen werden. Ein halber Tag z.B: 04:15.

Feiertag Die Zeiten werden als Feiertage ausgewertet.

Text Bezeichnung oder Begriindung der Ausnahme (z.B. Nationalfeiertag).

7.5.3 Nacht und Wochenende

Nacht Start / End Erfassen Sie das Zeitfenster fiir die Nachtzeit z.B. von 22:00 bis 05:00.

Wochenende Bestimmen Sie, welche Tage normalerweise als Wochenende gelten.

7.6 Mitarbeiter

Mitarbeiter konne vom Administrator erfasst werden.

Uid Kurzbezeichnung (Kiirzel) des Mitarbeiters (User Identifikations-
Bezeichnung). Diese Bezeichnung erscheint auf den Auswertungen.

Funktion (Berechtigung)
Geben Sie die Berechtigung ein (Mitarbeiter, Teamleader, Admin).

Pers. Nr. Personal-Nummer des Mitarbeiters.
Abteilung Abteilung, in welcher der Mitarbeiter tétig ist.
Beruf Tatigkeit des Mitarbeiters.

Vorname Vorname des Mitarbeiters.
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Name Nachname des Mitarbeiters.

Strasse Strassenbezeichnung mit Hausnummer.

PLZ / Ort PLZ- und Ortsbezeichnung.

Geb. Dat. Geburtsdatum des Mitarbeiters.

Telefon Telefon-Nummer des Mitarbeiters.

E-Mail E-Mail Adresse des Mitarbeiters.

Notizen Platz fiir allfdllige Notizen.

Passwort Der Administrator vergibt fiir jeden Mitarbeiter das Passwort.

Jeder Mitarbeiter hat die Moglichkeit, das ihm zugeteilte Passwort unter ,,Account, Passwort...“ zu
dndern

7.7 MA Buchung

[Anstellung " Ferien-Bezug H Abwesend " Buchung ]

Halten Sie hier detailliertere Angaben iiber die Beschiftigungs-Art des Mitarbeiters fest.

7.7.1 Anstellung

Datum von Angabe iiber das Eintritts-Datum des Mitarbeiters in die Firma.

Datum bis Angabe liber das Austritts-Datum des Mitarbeiters aus der Firma. Bei
ungekiindigtem Arbeitsverhdltnis kann das Feld leergelassen werden.

Ferien Std/Jahr Erfassen Sie hier das Ferien-Guthaben des Mitarbeiters in Stunden pro
Jahr als wiire er 12 Monate angestellt. Wenn der Mitarbeiter nicht das
ganze Jahr in der Firma beschiftigt ist, wird sein Ferienanspruch
automatisch berechnet und muss fiir die Eingabe nicht beriicksichtigt
werden z.B: 170:00.

Anstellung % Erfassen Sie hier den Beschéftigungs-Grad des Mitarbeiters in Prozenten

7.7.2 Ferien-Bezug

Hier kann der Ferien-Bezug erfasst werden. Sie konnen dies pro Tag machen oder am Starttag fiir die
ganze Woche (z.B. bei Zeit 40:00). Die Zeiten werden positiv eingegeben (wird zur Ist-Zeit gerechnet
und vom Feriensaldo abgezogen und somit automatisch ausgeglichen).

7.7.3 Abwesend

Hier kénnen Abwesenheiten wie Arztbesuch, Krankheit, Militir usw. erfasst werden.
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7.7.4 Buchung

Der Administrator hat hier die Moglichkeit Buchungen direkt im Personalkonto vorzunehmen.

Der Vorteil davon ist, dass Korrekturen und Anpassungen immer nachvollziehbar sind.

Datum Sie konnen das gewiinschte Datum manuell eintragen oder mit Hilfe des
Kalenders erfassen.

Zeit (+/-) Geben Sie die Zeit-Korrektur an, die entweder zur gewihlten Zeitart
dazugezihlt oder abgezihlt werden soll:

z. B.: 1:00 (Zeit wird addiert)
—1:00 (Zeit wird subtrahiert)

Type Waihlen Sie die Zeitart aus (Sollzeit, Zeit korr., Nachtzeit, Feiertag, Ferien
Guthaben, Ferien Bezug, Pikett).

Text Erfassung des Korrektur-Textes.

7.8 Generelle Einstellungen

[ Allgemein ” Buch-Status ” Info ” Impressum ” eigenes CS5

7.8.1 Allgemein

Titel Firmentitel.
Ferien-Eingabe Mitarbeiter kann die Ferien selber eingeben.
Zeit-Status Bearbeitung bis zum entsprechenden Status méglich (0-9).

Der Mitarbeiter kann Zeit-Daten bis zum festgelegten Status bearbeiten.
Zeit-Tage Nachbearbeiten bis max. Tage (O=unbeschrinkt).

Der Administrator legt hier die Anzahl Tage fest, wie lange der Mitarbeiter
nach der Daten-Erfassung eine allfdllige Nachbearbeitung vornehmen kann.

Sperr-Datum Bis zu welchem Datum ist eine Nachbearbeitung der Zeiten moglich? Hier
kann ein Datum erfasst werden z.B. wenn die Zeiten bereits abgerechnet
worden sind.

7.8.2 Buch-Status

Hier kann der Text fir die Statuswerte 0 - 9 erfasst werden.

Beispiel: 0 = Neu erfasste Buchungen
1 = Buchungen sind kontrolliert und genehmigt
2 = Buchungen sind abgerechnet
usw.
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7.8.3 Info

Angaben und Hinweise auf der Infoseite.

7.8.4 Impressum

Impressums-Hinweise (Firmenangaben, die 6ffentlich einsehbar sind).

7.9 Texte Hauptseite

[ Kopfzeile ” Startseite ” 1. Fusszeile ” 2. Fusszeile ” 3. Fusszeile ” 4. Fusszeile 1

Hier werden die Texte, welche in den gewéhlten Bereichen erscheinen sollen, erfasst.

=
by
| 1=
¥
X
xw
b
3
e
3
=
11
1
il

]
I
I
=
o
o
B

Herzlich Willkommen

[ Speichern H Zuriicksetzen H Loschen ]

Die Erfassungsmaske zur HTML-Editierung.

7.10 Account

Hier konnen Sie sich anmelden.

[Anmelden ” Passwort senden ” DB-Admin |

Anmelden
Uid oder EMail

Passwort
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7.10.1 Anmelden

Der Benutzer meldet sich hier mit seiner Benutzer-Bezeichnung (UID) und seinem Passwort an. Wenn
Sie das Passwort nicht mehr wissen, kann mit der Funktion ,,Passwort senden‘ das Passwort
angefordert werden.

Mit ,,Anmeldung speichern kann die Anmeldung auf dem aktuellen Gerét automatisch erfolgen. Ein
Cookie wird gesetzt. Bei der Abmeldung wird das Cookie geldscht. Mit dem Setzen eines neuen
Passworts werden alle Cookies ungiiltig.

7.10.2SYS-Admin

Sie konnen sich auch als SYS-Admin anmelden. Damit haben Sie alle Rechte und konnen die
Einstellungen vornehmen.

Nach dem Anmelden haben Sie weitere Funktionen zur Verfiigung.

| Adresse || Passwort andern || SYS-Admin || Abmelden |

Sie kénnen das vorgegebene Passwort dndern.

8 Sonstiges

8.1 Datums eingaben

Datumsfelder sind im Format ,,TT.MM.JJJJ* zu erfassen. Beim Klicken in ein Datums-Eingabefeld
erscheint automatisch ein Kalender.

22.07.2016|
4 N Juli- 2016~ »
2 3
4 5 6 7 8 I 0
2 13 14 15| 16 17

[= =]

Ped

=]

=
D = :

e .

L

i)

P

Pl
[m}
Pl
=]
el
=
[

P
T
P
o
P

8.2 Zeiteingaben

In Felder mit Zeiteingaben sind diese mit einem Doppelpunkt zu erfassen.

00:00 = Normale Zeit mit Doppelpunkt getrennt (1 Std. = 60 Min.)
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8.3 Abwesenheit (Kompensation von Uberzeit)
Abwesenheit die nicht gutgeschrieben werden soll (Kompensation von Uberzeit)

Hier brauchen Sie nichts zu tun. Die Zeit fehlt bei der Istzeit und wirkt sich somit auf den Gleitzeit-
Saldo aus.

8.4 Feiertage erfassen

Feiertage werden unter »Soll-Zeiten« - » Ausnahme« erfasst. Bei der Sollzeit fiir den Feiertag »00:00«
eintragen. Die Soll-Zeit wird fiir jeden Mitarbeiter automatisch angepasst (bei den einzelnen
Mitarbeitern ist keine Aktion notig).

8.5 Teilzeitanstellung
Bei Teilzeitangestellten werden die Sollzeiten anteilsméssig berechnet z.B. 80%.

Arbeitet der Mitarbeiter nur an vier Tagen, so wirkt sich das im Gleitzeitsaldo als Plus aus und am
fiinften Tag (wo er nicht arbeitet) gleicht sich der Gleitzeitsaldo wieder aus. Somit wird der
Gleitzeitsaldo gerecht verteilt.

Mit diesem Verfahren werden auch Feiertage korrekt berechnet und zugeteilt.

8.6 Ferien aus dem Vorjahr ubertragen

Ferien aus dem Vorjahr kdnnen direkt auf das Mitarbeiterkonto gebucht werden (Buchung — Ferien
Guthaben).

8.7 Uberzeit aus dem Vorjahr libertragen

Die Uberzeit aus dem Vorjahr kann direkt auf das Mitarbeiterkonto gebucht werden (Buchung — Zeit
korr.).

9 Schlusswort
Ich wiinsche Thnen viel Erfolg mit diesem Programm.

Zwahlen Informatik
Biirglenstrasse 26
CH-3600 Thun

Tel. +41 (0)33 /437 25 26
Mobile +41 (0)79 /445 07 41
Homepage http://www.zwahlen-informatik.ch

Produkteseite: http://www.web24time.com
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