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Verschaffen Sie sich die erste Ubersicht

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

Der erste Eindruck: Die Programmbereiche

Im oberen Programmfenster haben Sie Uber die Mendileiste Zugriff auf sémtliche Bereiche des
Programmes, Ubersichtlich unterteilt in:

[Start], mit allen Werkzeugen zur Kontrolle und Prifung
[Meine Firma], bietet Ihnen Zugriff auf Ihre Stammdaten

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

[Externe Daten], ermdglicht es lhnen 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

JZ Alphabetisch
@ ohne Zuordnung
2 Alle
& Fertigung
28 Montage
p 2% Baro
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Oft vergessen - die Kontextmenus

Im Programm gibt es zahlreiche Arbeitserleichterungen fir den Anwender. Ein wesentlicher
Bestandteil sind die Kontextmeniis. Diese enthalten je nach Arbeitsumgebung die am h&ufigsten
genutzten weiterfliihrenden Funktionen. Sie kénnen das Kontextmeni mit Klick der rechten Maustaste
auf z. B. einen Mitarbeiter im Schnellzugriff aufrufen. Gerade wenn Sie sich an den Umgang mit der
Maus gewdhnt haben, ist ein Rechtsklick auf ein Programmbereich immer eine gute Idee.

Schnellzugriff B3

J& Alphabetisch
@ ohne Zuordnung
5 Alle
I Fertigung
I8 Montage

s B Poe-

Abteilung anlegen
Fehlzeitenplaner
Einsatzplaner

Ansicht aktualisieren

Die Fenster und die wichtigsten Funktionen

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



START | MENEFIRMA | AUSWERTUNG EXTERNE DATEN

e =2 O & A BT @8 R B A

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

Personalzeiterfassung | Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle

‘
Personal verwaltenl n =) Personalstamm X

| £ SchlieBen | # Neu = Léschen 4 Bearbeiten |~ 3¢ | & Drucken | @ Hilfe

> L2 Alphabetisch

ohne Zuordnun | B TE | [y | [E | 1

> @ g Allg Zuordnung Einstellungen | i I Lohnk 1 Urlaub l Zeitkont Meldungen | Notizen | Buchungen |

52 Alle ‘ 1 I | | |
%% Fertigung Personal-Nr, iOOl | StraBe lHovesaatstraBeG | Bundesland Nordrhein-Westfal{ v

%8 Montage

AR i) Vomame  [Tamara | Pz fres32 | Geburtstag I
Nachname ~ [Lawrenzon | ot [Rheine | Eintritt I
Kennwort | | Telefon | | Austritt I
Karte | | Mobit  [+49 | sbw.Personalne [ ]

Karte 2 l | E-Mail [ I[ Status [H nicht aktiv

Jahresurlaub 24,00

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

Neuer Datensatz anlegen
% Neu
Datensatz I6schen
= Loschen
Datensatz bearbeiten
4. Bearbeiten
Datensatz speichern
v

Anderungen verwerfen

®
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Kein Problem - 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 fiir einen
zielgerichteten Zugriff verschiedene Méglichkeiten:

Sortierung |Personal-Nr v Wortsuche Suchen
Personal-Nr. Nachname Vorname Karte

001 Lawrenzon Tamara

002 Vennhaus Tina

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
Spalteniiberschrift sortiert die Datenmenge alphabetisch. Ein weiterer Klick dreht die
Sortierreihenfolge um.

Meine eigene Ansicht - Tabellenspalten andern

Durch die Komplexitat des Programmes stehen Ihnen viele Informationen zur Verfligung. In vielen
Féallen benétigen Sie allerdings nur ein paar Felder. Das Programm bietet lhnen die Méglichkeit, ganz
gezielt Einfluss auf die Darstellung zu nehmen.

Durch Aufruf des Kontextmen(is mit Rechtsklick auf eine der Spalten bieten Sich Ihnen folgende
Méglichkeiten:

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

[FuBzeile] erlaubt es Ihnen eine FuBzeile einzublenden in der Sie sich zB die Anzahl der Mitarbeiter
einblenden lassen kénnen.

[Spalte entfernen] entfernt die Ausgewahlte Spalte aus der Ansicht
[Feldauswahl] gibt Ihnen die Méglichkeit weitere Felder per Drag&Drop in die Ansicht einzubinden

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

[Beschriftung] macht es in wenigen Schritten mdglich die Ansicht nach Ihren Beddrfnissen zu
beschriften.



Personal-Nr. Nachname

001 [ ‘Z\l Aufsteigend sortieren
awrenzon
% Absteigend sortieren
1002 Vennhaus
| Losche Sertierung
L] FuBzeile
Diese Spalte entfernen
Feld Auswahl
| Beste Anpassung
Beste Anpassung (alle Spalten)
Beschriftung

Aktivieren Sie einfach die Felder, die Sie auch in der Ansicht sehen wollen. Sollte lhnen eine
Uberschrift nicht gefallen, kdnnen Sie diese lber das Eingabefeld [Beschriftung] anpassen.

Anpassen ER

Spalten

ABSCHLUSS ”
ABSTD
AUSGETRETEN
AUSTRITT

BILD

DATEV

EINTRITT

EMAIL
FEIERTAGGRUPPE
GEBURTSTAG
HANDYV
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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.

Mitarbeiter

Wenn Sie die Mitarbeiter anlegen méchten, kénnen Sie das Uber [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 ausflillen. Ein Mitarbeiter der das Unternehmen verlassen hat kénnen Sie Uber [nicht aktiv]
ausscheiden lassen. Dieser Mitarbeiter wird nicht mehr beriicksichtig.

-D Personalstamm X

"1 SchlieBen Neu == Léschen Bearbeiten Drucken = (?) Hilfe

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

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



D2 A Personalstamm - TopKontor Zeiterfassung ® - o IES
DATEL START | MEINEFIRMA = AUSWERTUNG  EXTERNE DATEN

& =B O & A L @B . R E A

Mitarbeiter  Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage Auftrdgge Kunden Tatigkeiten  Arbeitspléne Zutrittszeiten

Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle ~
Schnellzugriff n =) Personalstamm X
E3 SchlieBen Neu = Loschen Bearbeiten #® | & Drucken | (@ Hilfe

U2 Alphabetisch

@ ohne Zuordnung

2% Biro (08:30 Uhr - 17:00 Uhr)

22 Werkstatt (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)
2% Produktion (3-Schicht-Modell)
2% Handwerk (07:00 Uhr - 16:00 Uhr)

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

Sortierung |Personal-Nr v Wortsuche Suchen
PEroRaFN TN achname Vorname Karte 4]
001 Ausgezeichnet Anton 001

002 Brillant Bernd 002

003 Erfreulich Erwin 003

004 Fabelhaft Franz 004

005 Genial Gunther 005

006 Himmlisch Hans 006

007 Optimal Otto 007 ¥

Administrator | 23.09.2015 11:28:04 | © by bluesolution software GmbH 2003 - 2015

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

[Mitarbeiter wird beim Monatsabschluss beriicksichtigt]ist eine der wichtigsten Optionen die
gesetzt sein sollte, ohne diese Aktivierung wird fir den Mitarbeiter keine Berechnung angestof3en.

Die Urlaubslbersicht kann im Stempler angezeigt werden, jedoch muss Uber die Option
[Urlaubsiibersicht darf angezeigt werden im Stempler] der Mitarbeiter daflir berechtigt werden.

Mitarbeiter kdnnen ohne das angeben von Auftrdgen stempeln, indem Sie die Option
[Stempelvorgédnge erfolgen ohne Auftrag] aktivieren.

Far Aushilfen ist es meistens nicht notwendig dass ein Zeitkonto geflihrt wird, weil Sie am Ende des
Monats ausbezahlt werden. Die Berechnung des Zeitkontos kénnen Sie Uber die Option [Zeitkonto
wird beim Monatsabschluss beriicksichtigt] deaktivieren.

Damit Mitarbeiter Uber die APP stempeln kénnen muss die Option [Mitarbeiter ist fiir mobile
Datenerfassung aktiviert] gesetzt sein.

10



Wer darf rein - Zutrittskontrolle

—3 Personalstamm X

E3 SchlieBen he B 1 X Drucken @ (?) Hilfe

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

Monatsabschluss Erfassung
v/| Mitarbeiter wird beim Monatsabschluss beriicksichtigt. Korrekturen per Erfassung nicht erlaubt v

Zeitkonto wird beim Monatsabschluss nicht berechnet Stempelvorgange erfolgen ohne Auftragserfassung

maximal 0,00 | §| Std.ab 0,00 | §| Std.(0 = alle Stunden) /| iMitarbeiter ist far die mobile Datenerfassung aktiviert:

Faktor 10,00 (Verzinsung von Buchungen auf das Zeitkonto) 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)

Durch die Optionen [maximal], [Std. ab] und [Faktor] kénnen 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 daflr bei [maximal] die Ziffer 10 ein. AnschlieBend wird der
Mitarbeiter nicht mehr als 10 Stunden auf seinem Zeitkonto vorfinden kénnen.

Im Reiter [Weiteres] finden Sie die Zusatzfelder die Sie unter Datei - Einstellungen hinzufiigen
kdnnen.

[Lohnkosten] kénnen Sie flr jeden Mitarbeiter hinterlegen um Auftrdge Nachkalkulieren zu kénnen.
Diese Kosten kénnen Sie auch mit [Tatigkeitskosten] kumulieren lassen.

Das Urlaubs und Zeitkonto zeigt lhnen alle gebuchten Zeiten durch den Monatsabschluss an. Zu
Beginn der Zeiterfassung kénnen Sie auch hier manuell die Startwerte der Mitarbeiter Eintragen. Eine
Manuelle Korrektur ist nur in nicht abgeschlossenen Monaten mdglich.

=) Personalstamm X

£ SchlieBen Neu == Loschen Bearbeiten 4 Drucken | (?) Hilfe

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

Datum Grund Zeit
23.09.2015 Auszahlung 00:00
24,09.2015 Auszahlung 01:00

Zeitkontostand: 01:00 Std.

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

11



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

In dem Reiter [Notizen] kénnen 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.

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

-a Personalstamm X

i SchlieBen Neu Loéschen Bearbeiten Drucken ?) Hilfe

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

Datumvon [01.09.2015 |---| Datum bis {23.09.2015 |-- nur offene Buchungen anzeigen

Datum Beginn Ende Auftrag Tatigkeit Kommentar 1 Kennzeichen

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

Das Biiro

Das Buro 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 Buro. Flgen Sie
Uber ein neues Zeitmodell hinzu und benennen das Modell ,Biro“.

12
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-D Arbeitszeit X

i Einstellungen | Verwaltung

iAllgemeine Angaben: = Arbeitszeiten

Beschreibung |Biro

Vorlage Einschicht (Verwaltung/Biro/Werkstatt) | v

AnschlieBend wahlen Sie als [Vorlage] [Einschicht (Verwaltung/Biiro/Werkstatt)] aus. Wechseln
Sie nun in den Reiter [Arbeitszeiten]. Die Bezeichnung der Schicht kénnen Sie lber das Symbol [...]
andern. Es erscheint ein Popup in das Sie z.B.: ,Buro“ Eintragen.

Schicht umbenennen n

Name Biiro|

OK Abbrechen

Damit Sie die Arbeitszeiten hinterlegen kénnen, wahlen Sie den leeren Datensatz der Spalte [Tag]
aus. Nachdem Sie flir den [Tag] den Montag ausgewé&hlt 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, kénnen Sie diese Zeiten im Buchungen erlaubt Von/ bis hinterlegen.
Wenn Sie die Eingabe fir das letzte Feld bestatigt haben kdnnen Sie die Zeiten flr die gesamte
Woche vorbelegen lassen.

Die Pausen fiir das Biro 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 fiir das nachfolgende Praxisbeispiel die
Grundlage.

Zum Einrichten des Werkstattmodells wird ein gleichnamiges Zeitmodell erstellt.

13



-D Arbeitszeit X

o' Einstellungen = Verwaltung

Allgemeine Angaben | Arbeitszeiten

Beschreibung |Werkstatt

Vorlage Einschicht (Verwaltung/Baro/Werkstatt) | v

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

Schicht umbenennen n

Name Werkstatt]

“ OK ‘ 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 einschlieBlich 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 regelmaBige Arbeitszeit Giber die
gesamte Woche haben.

Nachdem Sie die Arbeitszeit hinterlegt haben, miissen Sie noch die Pausen hinterlegen. Dies machen
Sie genau so wie bei den Arbeitszeiten. Klicken Sie in den Leeren Datensatz unter [Tag] und wahlen
den Montag aus. Hinterlegen Sie fiir 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.

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 Frih, 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 massen.

Fir 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 Ihnen die Schichten [Schicht 1, Schicht 2 und Schicht 3] angezeigt. Diese kénnen Sie Uber
das dort neben stehen Symbol [...] z. B. in Frih, Spat und Nachtschicht umbenennen.

Waéhlen Sie anschlieBend fir die angezeigte Schicht die [Frithschicht] aus und fiihren ein Linksklick
in den leeren Datensatz unter dem Feld [Tag] aus. Wahlen Sie hier als Tag den Montag aus.
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Tragen Sie als [Von-Arbeitszeit] 06:00 Uhr ein sowie als [Bis-Arbeitszeit] 14:00 Uhr ein.

=) Arbeitszeit X

E3 SchlieBe = Losche Bearbeiten 3 | ¢¥ Einstellungen = Verwaltung

Allgemeine Angaben | Arbeitszeiten

Angezeigte Schicht Nacht M |eze
Arbeitszeit Buchungen erlaubt | ® Pausenzeit A
Tag von bis Soll von bis Tag ven bis
Montag  07:00 16:00 09:00 Montag 109:00  09:15
Dienstag 07:00 16:00 09:00 Dienstag 09:00 09:15
Mittwoch 07:00 16:00 09:00 Mittwoch 09:00  09:15
Donnersta 07:00 16:00 09:00 Donnersta |09:00 09:15
Freitaa 07:00 13:00  06:00 ¥ | |Freitaa 09:00 0915 ¥

Im Bereich Pause hinterlegen Sie wie bei der Arbeitszeit die Pausenzeiten. Die Pause der Friihschicht
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 flr die Nachtschicht mit der
Arbeitszeit von 22:00 Uhr bis 06:00 Uhr mit einer Pausenzeit von 02:00 bis 02:30 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.

=) Arbeitszeit X
E3 SchiieBe = Losche Bearbeiter 3% ¢ Einstellungen = Verwaltung
Allgemeine Angaben | Arbeitszeiten

Nummer 020
Beschreibung |Teilzeit

Vorlage Durchschnitt v | mtl. Durchschnittszeit 80,00| v

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 berlicksichtigen.
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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 ausbezahlt.
Daher wird ein Zeitkonto bei diesen Mitarbeitern nicht geflihrt. Legen Sie ein Zeitmodell mit dem
Namen ,Aushilfe® an und wahlen die Vorlage [Einschicht(Verwaltung/Bliro/Werkstatt)] aus.
Wechseln Sie in den nachsten Reiter [Arbeitszeiten] und &ndern den Namen der [Angezeigten
Schicht] Gber das folgende Symbol [...].

Nun klicken 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] bestatigen. Die ganze Woche wird Ohne Zeiten hinterlegt.

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

Weitere Einstellungen fir Zeitmodelle

Far die Erstellung der Zeitmodelle gibt es noch weiter Mdglichkeiten der Einstellungen. In der
Schaltflache der Arbeitszeit finden Sie die [Einstellungen]. In dem neuen Fenster finden Sie nun
mehrere Einstellungsmdglichkeiten.

Pausenschwellen

Wenn Sie keine festen Pausen verwenden méchten sondern anhand von Schwellwerten Pausen
automatisch abziehen mdéchten nutzen Sie die Pausenschwelle. Durch die verscheidenden Regeln
die Sie hinterlegen kdnnen, 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 minltige Pause abgezogen.
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=) Einstellung - oI E3
Pausenschwelle
Regel Regel1 v
Schwelle 1 00:00 | § | Schwelle2 00:00 | § | Schwelle3 |00:00 | §
Pausel 00:00 | § | Pause2 00:00 | { | Pause3 00:00 | §

Sonstiges Zeiten

Fehlzeit von 00:00 | | Fehlzeitbis 00:00 | §
Bewertung der Feiertage  keine Arbeitzeit v
Rundung

Fir Buchungen, die 00:00 | $ | Min. vor oder 00:00 Min. nach Arbeitsbeginn getatigt werden, gilt der Arbeitsbeginn

<>

Fir Buchungen, die 00:00 | § | Min. voroder [00:00 | § | 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

OK 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 gréBer als die hinterlegte
Pause, so wird die tatsachliche Pause verwendet.

Regel 4 besagt, dass die hinterlegte Pause immer abgezogen wird. Stempelt ein Mitarbeiter sine
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 handisch erfasste Pause gréBer als die automatische Pause, so wird die
Tatsachliche Pause verwendet. Geht der Mitarbeiter wahrend er sich in der Pausenzeit befindet in den
Feierabend, wird die Pause anteilig berechnet.

Sonstige Zeiten

Das Menii [Sonstige Zeiten] gibt Ihnen die Mdglichkeit 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 fiir ein Urlaubstag nur 8 Stunden verbuchen. Tragen
Sie daflir in Sonstige Zeiten eine Arbeitszeit ein die 8 Stunden Arbeitszeit enthalt.

Rundungen

Damit Sie in der Darstellung nicht immer alle Buchungen Minutengenau sehen, kénnen Sie die Zeiten
auch Runden lassen. Dafiir stehen Ihnen die Rundungen der ersten und letzten Buchung zur
Verfligung oder die Rundung auf Rahmenarbeitszeitbeginn oder Rahmenarbeitszeitende.

Es gilt die Rahmenarbeitszeit

Mdochten 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
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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 tatsachlich gestempelte Zeit gewertet.

=) Einstellung - o IES
Pausenschwelle
Regel Regel 2 v
Schwelle 1 00:00 | § | Schwelle2 00:00 | § | Schwelle3 |00:00 | §
Pausel 00:00 | § | Pause2 00:00 | § | Pause3 00:00 | §

Sonstiges Zeiten

Fehlzeit von 00:00 | § | Fehlzeitbis (00:00 | §
Bewertung der Feiertage  keine Arbeitzeit v
Rundung

Fir Buchungen, die 00:00 | § | Min. vor oder [00:00 | § | Min. nach Arbeitsbeginn getétigt werden, gilt der Arbeitsbeginn

Far Buchungen, die 00:00 | § | Min. vor oder |00:00 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

OK Abbruch

Erste und letzte Buchung eines Tages runden

Wenn Sie die erste oder letzte Buchung eines Tages Runden mdéchten, missen Sie ein Intervall
hinterlegen in welchen die Zeiten auf oder Abgerundet werden. Zudem missen Sie einen Schwellwert
festlegen. Wird dieser Schwellwert bei einer Buchung Uberschritten, so wird um die néchste
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.

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
es einen Eintrag [Verwaltung], diesen wahlen Sie aus und ein neues Fenster erscheint.
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=) Verwaltung - o IES

E3 SchlieBen | ()

4 % 001Biro
4 ® Buro, (Startschicht: Normal, 01.05.2015 - offen)
| (© Handwerk, (Startschicht: Normal, 01.05.2015 - offen)
‘ 001 - Ausgezeichnet, Anton (01.05.2015 - offen)
002 - Brillant, Bernd (01.05.2015 - offen)
003 - Erfreulich, Erwin (01.05.2015 - offen)
004 - Fabelhaft, Franz (01.05.2015 - offen)
> 38 002 Werkstatt
» %% 003 Produktion
;> 2% 004 Handwerk
p 88 020 Teilzeit

Wenn Sie schon Zeitmodelle angelegt haben werden Sie hier schon die Entsprechenden Eintréage
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 AnschlieBend
einen Rechtsklick aus.

<) Verwaltung - o IE8

E3 SchlieBen | ()

4 2% 001Biiro
4 ® Biiro, (Startschicht: Normal, 01.05.2015 - offen)

B 1015 - offen)
‘ < P
—— Gruppe hinzufigen ; E

S o001+ fen)

e 002-| Gruppe umbenennen

8 003 Arbeitszeit hinzufigen

& 004 ':_ Mitarbeiter hinzufiigen |

> 28 002 Werk - i

1 Eintrag loschen

b 28 003 Prodl
> 288 004 Handwerk
> 8% 020 Teilzeit
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In dem nun aufgegangenen Kontextmenu wahlen Sie [Mitarbeiter hinzufiigen] aus. Ein neues
Fenster 6ffnet sich, indem Sie die Mitarbeiter auswéhlen kénnen die zu diesem Zeitmodell zugeordnet
werden sollen. Es wird nach einem Datum gefragt ab wann die Zuordnung gultig 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.

=) Personalauswahl - oIE3
Sortierung |Personal-Nr v | Gruppe alle Gruppen v Wortsuche Suchen
Personal-Nr. Nachname Vorname

001 Ausgezeichnet Anton

002 Brillant Bernd

003 Erfreulich Erwin

004 Fabelhaft Franz

005 Genial Guanther

006 Himmlisch Hans

007 Optimal Otto

008 Prachtig Peter

009 Uberzeugend Udo

010 Vorbildlich Volker

80000 Lang Andreas

90001 Kubeck Steffen

90002 Wack Kerstin

oK SchlieBen

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

Lohnarten

Die Lohnarten sind die wichtigsten Definitionen fir die Monatsberichte. Durch die Lohnarten werden
die Tarif- bzw. Arbeitsvertrdge abgebildet und dienen der Lohnbuchhaltung oder dem Steuerberater
als Grundlage fir lhre Berechnungen. Die Lohnarten werden auf den Monatsberichten ausgewiesen
mit den dazugehdrigen Werten. Diese Werte kénnen auch durch die Berichte oder Schnittstellen an
Lohnprogramme Ubergeben 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 lhre 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!
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—D Lohnarten X

SchlieBen Neu Loschen Bearbeiten Verwaltung = Expertenmodus

Allgemeine Daten

Zeitart Abzug

Nettostunden <= Sollstunden - alle gestempelten Zeiten die F

<>
<>

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

Die Lohnart [Uberstunden] wertet alle Stunden die (iber die Rahmenarbeitszeit geleistet wurden aus.
Krankheitstage und Urlaubstage z&hlen auch als Arbeitszeit. Richten Sie eine gleichnamige Lohnart
ein und fligen Sie die Zeitart [Arbeitsstunden] hinzu. Aufgrund der Definition miissen Sie die Zeitart
noch einschranken Gber [Std ab]. Tragen Sie in das Feld [Std ab] 8 Stunden ein. Es werden nun alle
Zeiten als Uberstunden gewertet die pro Tag Uber 8 Stunden Uberschreiten. Pausen werden nicht
beriicksichtigt.

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. Fligen 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 fligen Sie die Zeitart [Nettostunden] von 22:00 Uhr bis 00:00
Uhr ein. AnschlieBend fligen 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 Verfiigung.

21



-‘) Lohnarten X

i SchlieBen : Expertenmodus

Allgemeine Daten = Zeiten | Verrechnung

Zeitart Abzug

Nettostunden <= Sollstunden - alle gestempelten Zeiten die F
Zeit Nettostunden v
Berechnung pro |Tag v
Far Zeitmodell | < keine Bindung > v
Far Tatigkeit
Zeit bis 00:00 | Zeit von [00:00 Mzl

war am Vortag

Maximal 0,00 S| Ab 0,00 S
Schwelle 00:00 Feiertagskategorie 0 v
Mindestwert 00:00 pro Tag v

Zeit wird subtrahiert

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

Damit Sie die [Samstagsstunden] Auswerten kénnen, legen Sie eine gleichnamige Lohnart an. Auch
die in der Nacht gearbeiteten Stunden am Samstag werden nicht berlicksichtigt, sondern in der
Lohnart [Nachtschichtstunden] ausgewiesen. Fiigen Sie dafiir die Zeitart [Samstagsstunden] von
00:00 Uhr bis 22:00 Uhr ein und Gibernehmen 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 Ihrem Unternehmen andere Definitionen flr die Lohnarten haben, so kénnen Sie nach
dem gleichen Prinzip neue fir Ihr Unternehmen zugeschnittene Lohnarten anlegen.

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 lhnen folgende Méglichkeiten zur Verfligung.

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

=) Lohnarten X

£ SchlieBen : Expertenmodus

Zeiten | Verrechnung

abw. Lohnarten-Nr. 1001 DATEV-Schlassel

Beschreibung |Stundenlohn

diese Lohnart flieBt auf das Zeitkonto Zeitfaktor (%)
diese Lohnart flieBt auf das Urlaubskonto
Zeiten dirfen tageweise nicht negativ sein

nur far Auftragsbericht

Multiplikator |1 Mindestwert pro Tag |00:00

Verrechnung 1 Verrechnung 2 Verrechnung 3
Rundung keine Rundung M

Ubernahme | Alle Werte v

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

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

Damit Lohnarten nicht fir eine Personalauswertung gelten soll sondern nur fiir ein Auftragsbericht,
setzten Sie den Haken bei der Option [nur flir 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 lhnen die Méglichkeit den Wert der ausgewéhlten Lohnart
mit anderen Lohnarten zu differenzieren. Die Differenzierten Lohnarten gehen dadurch gegen Null.

Sie kénnen die gesamte Lohnart mit Hilfe der [Rundung] runden lassen. Dafir stehen lhnen vier
Méglichkeiten zur Verfligung.

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.

Im Reiter [Zeiten] haben Sie mehrere Mdglichkeiten die Zeitarten mit den Optionen einzuschranken.
Die Berechnung der Zeitarten kénnen Uber das Feld [Berechnung pro] fir ein Tag oder eine Woche
berechnet werden.

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

23



Die Option [Fir Téatigkeit] funktioniert wie [Fir Zeitmodell] jedoch nur bei einer besonderen
Tatigkeit.

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

Der [Schwellwert] fir eine Zeitart muss Uberschritten werden damit der Wert aus der Zeitart
freigegeben wird. Andernfalls wird die Zeitart kein Wert zurlickgeben.

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 kénnen 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.

In dem Reiter [Verrechnung] finden Sie eine der wichtigsten Funktionen der Lohnarten. 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 Vergltet. 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 Vergiten als Beispiel die Stunden von 160 — 170
Stunden mit 20 Prozent. Legen Sie eine Lohnart mit einer aussagekraftigen Beschreibung und mit der
Zeitart [Arbeitsstunden] ohne Einschrédnkung. Figen Sie Uber [Summe] eine Neue Lohnsumme
hinzu. In der Lohnsumme fiigen Sie nun die Zeit [Arbeitszeit] hinzu. Fligen 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.

Strukturiert - Abteilungen

Abteilungen dienen als Zusammenfassung von mehreren Mitarbeitern. Mit den Gruppen kdénnen 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 Kontextmen( anzeigen lassen. In diesem Kontextmeni steht lhnen zu
aller erst nur [Abteilung hinzufiigen] zur Verfligung.

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

Sie kdnnen nun den Abteilungen Mitarbeiter hinzufligen oder I6schen, Arbeitsplane fir die Mitarbeiter
hinterlegen oder auch nur einzelne Tétigkeiten.
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=) Abteilungen X

£d SchlieBen | (2

| D ": O-fﬁ;'“
, 238 B Abteilung hinzufiigen 1
> 298 We Abteilung umbenennen
> B8 Pre Mitarbeiter hinzufigen
» 88 Ha

Arbeitsplan hinzufligen
Tatigkeit hinzufligen
Eintrag loschen

Eigenschaften

Uber das Kontextmenii [Eintrag I6schen] kénnen Sie den aktuell markierten Eintrag 16schen. Der
MenUpunkt [Eigenschaften] 6ffnet ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie eine Mindestbesetzung fir 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 wirden bekommen Sie sofort eine Meldung.

Eigenschaften der Abteilung E3a
E4 SchlieBen ?
Abteilungsleiter Stellvertreter

Mindestbesetzung

Montag 0 Freitag |0
Dienstag 0 Samstag |0
Mittwoch 0 Sonntag 0
Donnerstag |0 Feiertag 0

Die Abteilungsleiter benétigen jedoch ein Benutzerkonto das es vorab einzurichten gilt. Dies kénnen
Sie in der Benutzerverwaltung machen. Abteilungen denen eine Tatigkeit oder Arbeitsplan hinzugefligt
wurde kdénnen ausschlieBlich diese Tatigkeiten/Arbeitsplane Stempeln.
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Fehlerdefinition

Mit der Fehlerdefinition kdnnen Sie selber die Fehler fiir das Fehlerprotokoll erstellen und eindeutige
Bezeichnungen vergeben. Fiigen 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.

=) Fehlerdefinitionen X

i1 SchlieBen he Bearb X ?
Allgemein
Nummer 001
Beschreibung |Thre Beschreibung
Fehlertext Ihr Fehlertext

Art Kommen-Buchung fehlt v | Farbe v

Feiertage

Damit Sie die Feiertage im Personalstamm zuweisen kénnen, miissen Sie diese Feiertage fiir jedes
Bundesland anlegen. Sie kdnnen die Feiertage manuell oder Uber die Feiertagsautomatik anlegen
lassen. Klicken Sie dazu in der Schaltfliche auf [Automatik].

-D Feiertage X

£ SchlieBen Bearbeiten ¥ Automatik

Bundesland

Datum 30.12.1899
Beschreibung

Kategorie 0

<>

Sertierung |Datum v | |keine v Wortsuche Suchen

Datum Beschreibung o)
01.01.2015 Neujahr

03.04.2015 Karfreitag

05.04.2015 Ostersonntag

06.04.2015 Ostermontag

01.05.2015 Tag der Arbeit

14.05.2015 Christi Himmelfahrt
25.05.2015 Pfingstmontag

04.06.2015 Fronleichnam

03.10.2015 Tag der deutschen Einheit
01.11.2015 Allerheiligen

In dem nachsten Popup tragen Sie die Jahreszahl ein, fir die alle Feiertage angelegt werden sollen
und bestétigen die Eingabe. Fir das Ausgewahlte Jahr werden alle Feiertage angelegt.
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Feiertage anlegen =2

Geben Sie das Jahr ein:  Hifk]

OK Abbrechen

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 zusétzliche Feiertage hinzufligen. Markieren
Sie ein nicht Sortierten Feiertag und klicken auf bearbeiten. Nun kénnen Sie diesen einem
Bundesland zuordnen.

Genau erfasst - Die Auftragsverwaltung

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

Auftrag

In der Auftragsverwaltung kénnen Sie Auftrdge fir lhr Unternehmen einrichten. In dem Reiter
[Allgemein] kdnnen Sie eine Auftragsnummer hinterlegen und eine Bezeichnung fiir den Auftrag.

D o2t ® Auftragsverwaltung - TopKontor Zeiterfassung M - o n
DATEI START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN
s s ® & A & B e X ux o
® < [ ZO T —~ v
Mitarbeiter ~ Abteilungen Arbeitszeiten  Lohnarten Fehlerdefinition  Feiertage Auftrdge Kunden Tatigkeiten Arbeitsplane Zutrittszeiten
Personalzeiterfassung Betriebsdatenerfassung Zutrittskontrolle A
g D Auftragsverwaltung X
3
[ | 4 z
& || E3 SchlieBen Neu == Loschen « Bearbeiten *® y | @
g
E

Arbeitsplane | Auftrdge | Leistung | Beschreibung

Sortierung | Auftrags-Nr v |alle v Wortsuche Suchen
Auftrags-Nr. Bezeichnung Zusatzfeldl (4
2014001 Stadtwerke Rheine

2014002 Hofeinfahrt pflastern

2014003 Folienteich bauen

2014004 Dachsanierung Miiller

2014005 Schaltschrank XYZ Y

Administrator | 23.09.2015 13:22:10 | @ by bluesolution software GmbH 2003 - 2015

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, kdnnen Sie diese unter Datei - Einstellungen
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hinzufligen. Diese Zusatzfelder werden im Reiter [Allgemein] dargestellt und befinden sich unter der
Option [Status].

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

=) Auftragsverwaltung X

I3 SchlieBen Neu Léschen Bearbeiten
Allgemein = Arbeitspline = Auftrdge = Leistung | Beschreibung

D Dachsanierung Mdller

Sortierung |Auftrags-Nr v |alle v Wortsuche Suchen
Auftrags-Nr. Bezeichnung Zusatzfeldl o
2014001 Stadtwerke Rheine

2014002 Hofeinfahrt pflastern

2014003 Folienteich bauen

2014004 Dachsanierung Miller

Durch das zuordnen wird Ihnen die Méglichkeit gegeben auf Auftrdge 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 Wei3e Schaltflache 6ffnet sich das Kontextmeni. Hier
haben Sie die Mdglichkeit Arbeitsplane hinzuzufligen, Vorgabezeiten zu bearbeiten, die Eintrdge zu
verschieben oder zu I6schen.

-D Auftragsverwaltung X
£d SchlieBen Neu Loschen Bearbeiten
Allgemein = Arbeitspléne | Auftrage | Leistung | Beschreibung

[ Dachsanierung Mller

Arbeitsplan hinzufigen
Vorgabezeit bearbeiten
Eintrag nach unten verschieben
Eintrag nach oben verschieben

Eintrag l6schen

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

£J SchlieBen Neu Loschen Bearbeiten

Allgemein | Arbeitsplane = Auftrige | Leistung | Beschreibung

Auftrag hinzufigen

Eintrag loschen

[Leistungen] ist ein weiterer Reiter der Ihnen zur Verfigung 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 méchten. Zudem kénnen Sie
auch eine Beschreibung der Leistung hinzufiigen. In den Auswertungen flr die Auftrdge kdnnen Sie
diesen dann wiederfinden um eine genaue Kalkulationen durchzufihren.

=) Auftragsverwaltung X

£ SchlieBen Neu Loschen Bearbeiten

Allgemein | Arbeitsplane | Auftrége Beschreibung
Datum Beschreibung Wertin EUR
17.08.2015  Rechnung 20141112 1112,60

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

Tatigkeiten

Die Tatigkeiten sind arbeiten oder Arbeitsablaufe die Sie in der Firma, oder zu einem Auftrag tatigen.
Damit Sie nachvollziehen kénnen welcher Mitarbeiter, wann, was macht, kénnen Sie die Mitarbeiter
auf die Tatigkeiten stempeln lassen. Die Tatigkeiten werden in vier Reitern unterteilt. In dem Reiter
[Allgemeine Daten] kénnen Sie eine Tatigkeitsnummer und eine Bezeichnung eingeben.

=) Tatigkeiten X

£3 SchlieBen Neu Bearbeiten Drucken

Stundenkostensatz | Zusatzfelder | Parameter

Die Option [Stundenkostensatze werden kumuliert] sollten Sie verwenden, wenn Sie genau die
Selbstkosten eines Auftrags bestimmen méchten. Durch diese Option werden die Stundensétze der
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Mitarbeiter die auf die Tatigkeit gestempelt haben und die Tatigkeitsstundensatze addiert und bilden
den neuen Stundensatz.

=) Tatigkeiten X

E3 SchlieBen Drucken

Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder = Parameter

Beschreibung |Fahrtzeit

/| Stundenkostensatze werden kumuliert.

Diese Tatigkeit ist nicht abrechenbar.

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

=) Tatigkeiten X

£ SchlieBen

Drucken

Stundenkostensatz | Zusatzfelder | Parameter

Beschreibung |Fahrtzeit

Stundenkostensatze werden kumuliert.

v| Diese Tatigkeit ist nicht abrechenbar.

In dem Reiter [Stundenkostensatz] kénnen Sie Zeitbezogen die Kosten einer Tétigkeit hinterlegen.
Bsp.: Das arbeiten an einer CNC- Frase kostet 10 Euro und soll mit in die Selbstkostenermittlung

einflieBen, somit hinterlegen Sie in der Tatigkeit den Wert von 10 Euro auf einen bestimmten oder
unbestimmten Zeitraum.

=) Tatigkeiten X

£ SchlieBen Neu Bearbeiten Drucken

Allgemein = Stundenkostensatz | Zusatzfelder = Parameter

Kosten in EUR/h giltig von gdltig bis Neu Loschen

Im Reiter [Zusatzfelder] kdnnen Sie Zusatzfelder nutzen um weitere Informationen zu speichern. Das

Buchungsverfahren legt fest an welchen stellen Sie Buchen diirfen. Die Bezeichnungen der Textfelder
kénnen Sie unter Datei - Einstellungen individuell anpassen.

=) Tatigkeiten X

E3 SchlieBen Drucken

Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder = Parameter

Zusatz1 Buchungsverhalten
®) nur Stempler
Zusatz 2 nur Mobil
Stempler und Mobil
Zusatz 3

Kostenstelle
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In dem Reiter [Parameter] kénnen Sie einstellen ob mit dieser Tétigkeit eine Aktion ausgeflhrt wird
oder nicht.

=) Tatigkeiten X

£d SchlieBen g Drucken

Allgemein | Stundenkostensatz | Zusatzfelder = Parameter

Auftragsstatus

Auftragsinformation |wird nicht verandert. v
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 ausgewahlte Auftrag auf erledigt gesetzt und wird aus dem
Terminal geléscht.

Méchten Sie jedoch nur die [Auftragsinformation] I6schen beim Stempeln einer gewissen Tatigkeit,
kdnnen Sie den Parameter im Feld Auftragsinformation auf [wird entfernt] setzen.

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

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

Arbeitsplan

In Arbeitsplanen kdnnen Sie die Tatigkeiten zusammenfassen und einen Arbeitsplan bilden. Diesen
Arbeitsplanen kénnen Sie dann einem Auftrag zuordnen. AnschlieBend ist es fir lhre Mitarbeiter
maoglich, auf diese Auftrage mit den hinterlegten Tatigkeiten zu stempeln. Zu einem Arbeitsplan gehdért
zu allererst eine eindeutige Nummer und eine Bezeichnung, diese sollten Sie mit Bedacht wahlen und
in die passenden Felder eintragen.

=) Arbeitsplane X
£ SchlieBen

Aligemein | Tatigkeiten

Beschreibung |Arbeitsplanbezeichnung

In dem nachsten Reiter [Tatigkeiten] konnen Sie die Tatigkeiten die Sie vorhin angelegt haben den
Arbeitsplanen zuweisen.
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Kunden

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 Neu == Léschen Bearbeiten ® Drucken
Kundendaten
Sortierung v Wortsuche Suchen
Kunden-Nr. Bezeichnung
10000 Musterkunde
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Wer darf rein - Zutrittskontrolle

Mit der Zutrittskontrolle steuern Sie den Zutritt von Mitarbeitern zu bestimmten Raumen oder
geschitzten Bereichen. Fiir 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 lhr Unternehmen immer im Blick.

Zutrittszeiten

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

Wahlen Sie im Reiter [Zeiten] die angelegte Tir aus und hinterlegen Sie die Uhrzeit an denen die
Mitarbeiter eintritt erhalten dirfen. 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 ausgewahlte Tir 6ffnen.

Zutrittsverwaltung

Im Bereich der [Zutrittszeiten] finden Sie auch in der Schaltfliche den Bereich [Verwaltung].
Nachdem Sie die Verwaltung geéffnet haben finden Sie ein neues Fenster vor indem alle Zutrittszeiten
angezeigt werden. Diesen kénnen Sie nun den Mitarbeiter zuweisen. Jeder Zugewiesene Mitarbeiter
bekommt zu den hinterlegten Zeiten Zutritt zu diesen Tlren bzw. Rdumen.

=) Zutrittverwaltung - o IES

.4 SchlieBen

4 () 001 Test
8 004 -Fabehaft, Franz
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Simpel - Ohne Aufwand die Zeiten im Griff

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.

Das Monatsjournal

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

D32 AE® Monatsjournal - TopKontor Zeiterfassung # - o El
USEEM  START  MEINEFIRMA | AUSWERTUNG | EXTERNE DATEN
B Iy N 7 N ) o == 1= o
. = 2= Fehlerprotokoll ].'.'-
Mitarbeiter ~Auftrag Tatigkeit Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator Fehlzeitenplaner  Einsatzplaner Buchungsliste | @& (Jbernahmeprotokoll | Monatsabschluss
Berichte Planung Kontrolle A
g D Monatsjournal X
3
§ || B3 SchiieBen | & Drucken | @
5
E
Mitarbeiter 002 --| Datumvon (01.09.2015 |---| Datum bis [30.09.2015 |---| Monat |September| v | |2015|v | | Ansicht aktualisieren
Gesamtansicht far: Brillant, Bernd Detaillierte Ansicht
WT Datum Beginn | Ende Pause |Ist-Zeit RAZvon RAZbis |Sollzeit Tag+/- ZKO-Korr. Gesamt +/- Fehlzeit A Beginn  Ende Fehlzeit
| 0830 1700 0800 0800 -30:50
Mi 02092015 08:30 1700 0800  -08:00 -38:50
oo 0830 1700 0800 0800 46:50
o S 08:30 1700  08:00  -08:00 -54:50
Sa 05002015 -54:50
So 06092015 -54:50
vo [ 08:30 1700 0800  -08:00 -62:50
i [ 0830 1700 0800 -08:00 70:50
vi [ 08:30 1700 0800  -08:00 78:50
| 08:30 1700 0800  -08:00 -86:50
o 08:30 1700 0800 -08:00 -94:50
Sa 12002015 -94:50
So  13.002015 -94:50
vo [ 08:30 1700 0800  -08:00 -102:50
oi [ 08:30 1700 0800  -08:00 -110:50
vi I 08:30 1700 0800  -08:00 -118:50
e 7093015 | 08:30 1700 0800  -08:00 -126:50
N 0 | 0830 1700 0800 -08:00 134550
Sa 19.09.2015 -134:50 v
Administrator | 23.092015 14:08:36 | © by bluesolution software GmbH 2003 - 2015

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 kdnnen Sie ein weiteres Menii aufblattern.

Neue Buchung > |
Buchung bearbeiten

Kommentar bearbeiten
Rahmenarbeitszeit korrigieren

Pausenzeit korrigieren

Buchung |oschen
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In diesem Menlpunkt stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung: [Neue Buchung,
Rahmenarbeitszeit korrigieren, Pausenzeit korrigieren, Buchung I6schen]. Durch Auswahlen des
Eintrags [Neue Buchung] wird das Nachbuchenfenster gedffnet und mit den Daten des angezeigten
Mitarbeiters gefiillt.

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

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

Mit der Funktion [Pausenzeit korrigieren] kdnnen Sie fiir einen Mitarbeiter die Pausenzeit erhdhen
oder verringern.

Buchungen die Fehlerhaft sind kobnnen Sie lber [Buchung léschen] entfernen. Alternativ kénnen sie
die Shortcuts nutzen die unterhalb des Detailbereichs aufgefiihrt sind. Ein weiteres Kontextmen( 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.

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

[Routenverlauf] 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.

Die Schnellerfassung

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

= Schnellerfassung X

i SchlieBen Neu Loschen Kopieren
PNR iDa’mm \ Art %Auftrag %Téh'gkeit |Netto i\a’on ‘Bis ‘Grund
002 23.09.2015 08:30 08:00 | 17:00

Sie kénnen dber [Neu] einen leeren Datensatz einflgen. Tragen Sie anschlieBend 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 fiir eine Buchung es sich handelt. Ob es eine Arbeitszeitbuchung
ist Fehlzeit oder Pause. Nachdem Sie alle Eingaben getatigt haben kénnen Sie alle Buchungen
Ubernehmen.

Wenn Sie ein Datensatz mehrmals bendtigen, kénnen Sie diesen Markieren und 0{ber die
Kopierfunktion [Kopieren] vervielfaltigen.
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Der Monatswechsel

Antrage

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

=) Antrage X
E3 SchlieBen | (@)

Mitarbeiter D Datum von [01.01.2000 |---| Datum bis [30.12.9999 ]‘ Status |offen \v{ Aktualisieren I
Antrage
;Gruppe Datum Art Personal-Nr. |Nachname Vorname Text von bis Statustext l

Wahlen Sie ein oder mehrere Mitarbeiter aus und den zu betrachtenden Zeitraum. AnschlieBend wird
die Darstellung geladen und Sie kénnen die Antrage nach Belieben bearbeiten. Fir die Bearbeitung
stehen ihnen folgende Mdglichkeiten 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 andern

Zugehdrige Buchung I6schen

Zeitraum im Fehlzeitenplaner anzeigen

Nachdem Sie alle Antrdge bearbeitet haben finden Sie diese in unter dem Menlpunkt [erledigte
Antrage] wieder. Diese Antrdge kdnnen Sie hier noch bearbeiten. Alle Antrdge die Sie noch in
Bearbeitung haben, finden Sie unter [Antrage in Bearbeitung].




Vorausgedacht - Die Planung

Die Planung beschreibt einige Hilfsmittel die es Ihnen erleichtert Ablaufe oder Mitarbeiterplane zu
erstellen und zu nutzen. Dabei kann es sich um Planungen fir Mitarbeiter und Auftrdgen handeln oder
Planungen von Fehlzeiten.

Der Fehlzeitenplaner

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

D2k @ - Fehlzsitenplaner fiir Abteilung: Brillant, Bernd - 002 - TopKontor Zeiterfassung 2 - o IES
DATEI START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN
B D B N N D o = Y |
i = i Fehlerprotokoll l
Mitarbeiter Auftrag  Tatigkeit Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator Fehlzeitenplaner  Einsatzplaner Buchungsliste | @& (Jbernahmeprotokoll = Monatsabschluss
Berichte Planung Kontrolle A

=) Fehlzeitenplaner fiir Abteilung: Brillant, Bernd - 002 X

E3 Schliessen | Sortierung: |Personal-Nr. | v|| & Filter +

Hubnzjpuyps

2015 Mo Di M Do Fr |Sa|So Mo Di |Mi Do Fr Sa|So Mo Di | Mi Do | Fr |Sa So Mo | Di

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

4 P x5 |
Januar T
g Z =]
Februar
E A= = =
Marz
I & = 5= b=
April ® v ©
N = B s = E
Mai T @) ¥
I T R E = 5 =|
Juni ) I I I v W vl v W@ V| W v @
E EERE = = =|
Juli
i > =
August v
E = z 5|
September
I 3 = =|
Oktober v
H H A= = =|
November v
B BN I e e G EEEEE
Dezember @ @R O ¥

Administrator | 23.09.201514:23:16 | © by bluessolution software GmbH 2003 - 2015

Damit Sie Buchungen, Planungen oder Notizen hinterlegen kdnnen, ist es erforderlich einen oder
mehrere Tage zu markieren und anschlieBend einen Rechtsklick auszufuhren. In dem aufgehenden
Kontextmen( kénnen Sie nun Ihre Aktionen wéahlen.

e Planung — Mit der Planung kénnen 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

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

o Feiertag deaktivieren — Uber dieser Funktion kénnen Sie ein hinterlegten Feiertag deaktivieren

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

Just in Time - Einsatzplaner

Mit dem Einsatzplaner kénnen Sie fir Ihre Mitarbeiter bestimmen an welchen Tagen, welche Auftrage
bearbeitet werden sollen. Fiir diese Mitarbeiter stehen an den geplanten Tagen auch nur die Auftrage
zur Verfligung die Sie geplant haben.

Nachdem Sie den Einsatzplaner gestartet haben navigieren Sie diese Planung Uber den
Schnellzugriff. Die markeierten Mitarbeiter wird der ausgewahlte Monat angezeigt und steht zur
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Der Monatswechsel

Planung bereit. Auch ganze Abteilungen kdnnen geplant werden indem Sie die Markierung auf die zu
planende Abteilung setzten.

D o2 k@ insatzplaner - TopKontor Zei g m - o
START MEINE FIRMA | AUSWERTUNG ‘ EXTERNE DATEN
@ . @ . . ﬁ E ;‘_z li Fehlerprotokoll P:
Mvtavbelter Auftrag Tatlgkelt i portg F itenp i p Buchungsli Ub h ‘ A hlu:
Berichte Planung Kontrolle A

=) Fehlzeitenplaner fiir Abteilung: Brillant, Bernd - 002 ‘ 2 Einsatzplaner X ‘

| E3 SchlieBen ‘ Zuriick Vor = Aktualisieren @

HubnzjuLpPs

rags {Bezeichnung ]rb
2014 Stadtwerke Rheine

2014 Hofeinfahrt pflastern
2014 Folienteich bauen

2014 Dachsanierung Maller
2014 Schaltschrank XYZ

2014 Hydraulik erneuern
2014 Heizungsanlage prafen
2014 Einkaufscenter EKZ
2014 Krankenhaus Emsdetten
2014 Website erstellen

Mit [Vor] und [Zuriick] kdnnen Sie in den Monaten navigieren. In der grafischen Darstellung kénnen
Sie im Fehlzeitenplaner einen oder mehrere Tage markieren und Uber den Rechtsklick das
Kontextmen( aufrufen. In dem Kontextmeni kénnen Sie zwischen [Auftrag planen] und [Planung
I6schen] auswahlen. Sobald Sie [Auftrag planen] ausgewahlt haben erscheint ein neues Fenster mit

allen zur Verfigung stehenden Auftréagen.
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Kontrolle und Auswertung

In der Zeiterfassung mussen Sie natlrlich auch zwischendurch mal die Zeiten der Mitarbeiter prifen
oder Fehler auswerten. Fir diese Aufgabe finden Sie in der Zeiterfassung mehrere Mdglichkeiten die
erfassten Daten zu kontrollieren und auszuwerten.

Fehlerprotokoll

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

D 32X B Fehlerprotokoll - TopKontor Zeiterfassung @ - o IEN
DATEL START ~ MEINEFIRMA | AUSWERTUNG | EXTERNE DATEN
B D B " N o ST == 1= Eehl Koll el
. F_‘= 2= ehlerprotoko! l ")
Mitarbeiter ~ Auftrag  Tatigkeit Zutrittskontrolle ~ Sonstiges | Reportgenerator | Fehlzeitenplaner  Einsatzplaner | Buchungsliste | @& (Jberahmeprotokoll =~ Monatsabschluss

Berichte Planung Kontrolle A

=) Fehlerprotokoll X

E3 SchlieBen

Hubnzjpups

Anzeigevon JWIEPIUE |- Anzeige bis 30.09.2015 |---| Monat |September| v| |2015|v| | Protokoll erstellen Sortierung |Personal-Nr| v | |alle v
Ermittelte Fehler Buchungen
Datum Personal-Nr N ame Fehlertext Beginn |[Ende  Status Beginn Ende Fehlzeit
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Die Ausgewerteten Fehler kénnen Sie direkt in diesem Protokoll bearbeiten. Markieren Sie den zu
bearbeiteten den Datensatz und flihren Sie ein Rechtsklick aus. In dem folgenden Kontextmen(
kénnen Sie folgende Funktionen nutzten.

e Neue Buchung - Mit dieser Funktion wird fiir den Markierten Buchungssatz das
Nachbuchenfenster aufgerufen. Wahlen Sie dazu aus dem Kontextmen( 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

o Fehler ist erledigt — Mit dieser Aktion wird der Fehler aufgehoben

Nichts geht verlorgen - Ubernahmeprotokoll

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 unzahlige Griinde weswegen eine Buchung verworfen werden kann. In
dem Protokoll sehen Sie detailliert woran die Buchung gescheitert ist. Ein direktes bearbeiten dieser
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Der Monatswechsel

Buchungen ist in dem Ubernahmeprotokoll reibungslos méglich. Nachdem Sie das Ubernahme
Protokoll aufgerufen und erstellt haben, markieren Sie einen nicht Gbernommenen Datensatz und
fihren ein Rechtsklick aus. In dem aufgehenden Kontextmeni kénnen Sie zwischen den folgenden
Funktionen wahlen.

Eintrag buchen — Mit dieser Aktion wird der ausgewdhlte Datensatz manuell Uber das
Nachbuchenfenster in das System gebucht und ignoriert dabei den aufgekommenen Fehler
Eintrdge miteinander verknipfen und buchen — markieren Sie zwei Gehen Buchungen
desselben Tages und desselben Mitarbeiters und fiihren die Aktion aus, so wird die friihere
Buchung zu einer Kommen- Buchung und die spatere bleibt als Gehen-Buchung
bestehen.

Eintrag automatisch verbuchen — Verbucht den ausgewahlten Datensatz automatisch

Eintrag lI6schen — Diese Aktion l6scht den ausgewahlten Datensatz

D

Hubnzjpups

® = Ubernahmeprotokoll - TopKontor Zeiterfassung BH - o n

DATEID START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN
Mitarbeiter Auftrag Tatigkeit Zutrittskontrolle  Sonstiges | Reportgenerator Fehlzeitenplaner  Einsatzplaner Buchungsliste | @A (jhemnahmeprotokoll | Monatsabschluss
‘D Ubernahmeprotckoll X

E3 SchlieBen

Personal-Nr. Nachname Vorname Tag Stunde  Minute  Fehler Auftrag Tatigkeit Arbeitsplan
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i = AeE Fehlerprotokoll ]

Berichte Planung Kontrolle A

Eintrag buchen
Eintrage miteinander verknapfen und buchen
Eintrag automatisch verbuchen

Eintrag I6schen

Anwesenheit

Sie kdnnen sich jeder Zeit ein Uberblick verschaffen ob Ihre Mitarbeiter Anwesend sind oder noch
fehlen. In der [Anwesenheitsiibersicht] sehen Sie zudem detaillierte Informationen (ber den
Buchungsstatus der Mitarbeiter. Es wird Ihnen ein ,Statustext” zu den Mitarbeitern angezeigt sowie die
Rahmenarbeitszeit, die Uhrzeit der letzten Stempelung, Auftrag und Tatigkeit.
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D o2 @ Anwesenheit - TopKontor Zeiterfassung B - o
START MEINE FIRMA ~ AUSWERTUNG EXTERNE DATEN
(=1 (=1 =]
2 2 H @B &4 2 &
Monatsjournal Einfache  Tabellarische Anwesenheit  Geolokalisierung Offene  Antrigein Antrage
Erfassung Erfassung Antrige Bearbeitung mit Storno
Nachbearbeitung Ubersichten Antrige A
§ —) Anwesenheit X
% E3 SchlieBen ||alle Gruppen ‘ v | Filter v | Aktualisieren = (%)
‘%‘
Personal-Nr. Name Statustext Sollzeit Uhrzeit Auftrag Taetigkeit
001 Ausgezeichnet, Anton _
002 Brillant, Bernd sbwesend 0% 17:00
003 Erfreulich, Erwin abwesendtrotz Solfzeit
004 Fabelhaft, Franz abwesendtrotzSolfzeit
005 Genial, Ginther abwesendtrotzSollzeit
006 Himmlisch, Hans abwesend otz Sollzeit
007 Optimal, Otto abwesendtrotz Solfzeit
008 Prachtig, Peter abwesendtrotzSolfzeit
009 Uberzeugend, Udo _
010 Vorbildlich, Volker abwesend otz Sollzeit
90000 Lang, Andreas _
90001 Kubeck, Steffen abwesendtrotzSolfzeit
90002 Wack, Kerstin abwesend trotz Sollzeit 07:00-16:00
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Durch einen Rechtsklick auf einen markierten Datensatz kénnen Sie das Kontextmeni aufrufen.
Anhand dieses Kontext Meniis kénnen Sie das Monatsjournal flir den Mitarbeiter aufrufen.

-3 Anwesenheit X

E3 SchlieBen Ealrle Gruppen } v | Filter ~ | Aktualisieren  (2)
'Personal-Nr. VName
001 Ausgezeichnet, Anton
002 Brillant, Bernd ] i
3 ; Monatsjournal 6ffnen
003 Erfreulich, Erwin |
004 Fabelhaft, Franz

Wer ist wo - Geolokalisierung

Mithilfe der Geolokalisierung kénnen Sie feststellen wann und wo lhre Mitarbeiter gestempelt haben.
Offnen Sie dazu die Geolokalisierung und Wahlen Zwischen ,Wer ist Wo“ oder ,Routenverlauf* aus.
Nachdem Sie die Auswahl bestatigt haben wéahlen Sie noch die Mitarbeiter aus die Sie angezeigt
bekommen mdchten unter ,Mitarbeiter”. Mehrfachauswahl ist durch das driicken der Strg- Taste
moglich. Zu guter Letzt geben Sie ein Datum an und klicken auf ,aktualisieren®.
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Der Monatswechsel

D 2B Geolokalisierung - TopKontor Zeiterfassung B - o n
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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.

Alles im Blick - Das Infocenter

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.

D o2 EB Infocenter - TopKontor Zeiterfassung BH - o
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Mit farbigen S&ulen- und Tortendiagrammen oder Mitarbeiterkarten wird deutlich, wer gerade was wo
macht, wer krank oder im Urlaub ist und wie die Produktivitat der Mitarbeiter aussieht. Nicht nur die
Fenster konnen individuell ausgewéhlt werden, sondern auch die Farbe fir die Mitarbeiterkarten.
Dann hat jeder alles fur sich und nach seinen Hingucker-Farben sortiert im Uberblick.

Zahlen und Fakten - 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 fiir 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.

m START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN

' - D o .
EE]’

Mitarbeiter Auftrag Tatigkeit Zutrittskontrolle Sonstiges Reportgenerator

Berichte

Nachdem Sie einen Bericht ausgewahlt haben kénnen Sie Uber ,Vorschau“ den Bericht ausgeben.
Uber [PDF] kénnen von dem aktuellen Bericht ein PDF erzeugen und abspeichern. Eine txt-Datei
kénnen Sie Uber [Text] erstellen und ablegen. Den ganz einfachen Druck des Berichtes kdnnen Sie
nattrlich wie in allen anderen Programmen auch ausfiihren (iber das [Drucksymbol]. Durchaus kann
ein Bericht auch mal mehrseitig werden, mit den [Pfeilsymbolen] kénnen Sie zwischen den Seiten
navigieren.

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 fiir Sie und fur
die Software enorm wichtig. Auf der einen Seite kénnen Sie die Zeiten nochmals Uberprifen und
andererseits werden von der Software Ubertragswerte gebildet. Achten Sie darauf, dass jeder Monat
abgeschlossen ist.

Monatsabschluss

Mit Beginn des neuen Monats wird es Zeit um den vorher gegangenen Monat abzuschlieBen. Durch
den Monatsabschluss werden alle Konten der Mitarbeiter aktualisiert und gebucht. Abgeschlossene
Monate werden in der Jahresansicht der Monatsabschlisse nicht mehr angezeigt. Wahlen Sie den
abzuschlieBenden Monat aus und klicken auf [Berechnen]. Es wird ein neues Fenster gelffnet,
indem Sie eine Ubersicht aller Mitarbeiter sowie deren Zeiten finden.

Uberpriifen Sie nun fir jeden Mitarbeiter die Zeiten, oder nehmen Sie Korrekturen fiir einzelne
Mitarbeiter vor. Speichern Sie anschlieBend Uber [Speichern] alle Korrekturen. Es werden alle Daten
in die Datenbank Ubernommen und diese bilden die Grundlage fiir den neuen Monat. Ein
Monatsabschluss ist nicht nur fir Sie wichtig, sondern verbessert auch noch die Performance der
Software.
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Praktisch - einfache 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 kdnnen Sie durch einen individuellen Report
abbilden und als Schnittstellen einbinden.

DATEV Lohn

Nachdem Sie die Schnittstelle gedffnet haben, missen Sie fiir den Export einen Auswertungszeitraum
eintragen. Wéhlen Sie in dem Feld [Monat] den Abrechnungsmonat aus. Die Schnittstelle Gbergibt
StandardméaBig alle Werte aus den Lohnarten, auch Lohnarten mit der Wertigkeit Null. Sollten Sie
diese Null-Werte nicht bendtigen kénnen Sie (ber die Funktion [nur Lohnarten exportieren, die
auch Werte enthalten] die Ubergabe deaktivieren.

GDI Lohn

Fir die GDI Lohnschnittstelle stehen Ihnen lediglich die Auswahlméglichkeiten [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).

TopKontor ERP Lohn

Fir die TopKontor ERP Lohn stehen lhnen lediglich die Auswahimdglichkeiten [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 lhnen angegebenen Ordner wieder (Siehe Einstellungen).

Lexware Lohn & Gehalt

Fir die Schnittstelle Lexware Lohn & Gehalt kénnen Sie den Auswertungszeitraum
(Abrechnunsgzeitraum) 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.

SelectLine Lohn & Gehalt

Fur die Selectline Lohn Ubergabe werden mehr Einstellungsmdglichkeiten bendtigt wie bei den
anderen Lohnschnittstellen. Damit die Ubergabe erfolgreich ablauft ist es wichtig die Anmeldedaten
von Selectline zu hinterlegen, den Benutzer und das Kennwort. AnschlieBend wéhlen Sie nach Bedarf
die Exportoptionen [Stundenerfassung, Einzelerfassung, Fehlzeiten] aus. Zu guter Letzt geben Sie
noch den Auswertungszeitraum an, und klicken anschlieBend auf [Export].

Export von Berichten

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. AnschlieBend wechseln Sie in den Reiter [Optionen] und hinterlegen ein
Datenpfad fiir den Export, sowie einen Dateinamen und eine Dateiendung. Sie kdnnen 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 dafiir das Feld [Position].

e Prafix — Vor dem Dateinamen
e Suffix — Nach dem Dateinamen
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Was ist sonst noch wichtig

Einstellungen

Grundlegende und globale Einstellungen finden Sie unter Datei — Einstellungen. Diese Einstellungen
sind in [Einstellungen, Zusatzfelder und Schnittstellen] aufgeteilt. Die Einstellungen sind aufgeteilt
in:

Fehlzeiten

Tageskennzeichen

Sonstiges

Die Zusatzfelder sind Unterteilt in:
Auftrag

Arbeitsplan

Mitarbeiter

Die Schnittstellen:

e DATEV
e Sonstiges

e Email
D 2 k@ Einstellungen - TopKontor Zeiterfassung H - o “
START MEINE FIRMA AUSWERTUNG EXTERNE DATEN
B N n - N N = 1 [ o] 1= y
. = 2 _E Fehlerprotokoll I".'-
Mitarbeiter ~Auftrag Tatigkeit Zutrittskontrolle  Sonstiges Reportgenerator Fehlzeitenplaner  Einsatzplaner Buchungsliste | @& (Jbernahmeprotokoll | Monatsabschluss
Berichte Planung Kontrolle A
§ Einstellungen X
o
-g Einstellungen
= Fehizeiten fehlznien
TagEskennzeichen Beschirifiung Buéhbar per Terminal/Stempler Zeit wirdnicht gewertet. [Farbegeplant | Farbe gebuckt
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Zusatzfelder Urlaub
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Arbeitsplan Krunkbetr \—,J
Mitsibieites Zeitausgleich |
Schnittstellen Sendeninaub ——
ATEY Schule I 1| _
X Dienstgang I
Sonstige Piitice I
Freie Buchung 1 I
Freie Buchung 2 I
Freie Buchung 3 I
Freie Buchung 4 1 |
Freie Buchung 5 I
Freie Buchung 6 I
Freie Buchung 7 I
Anwesend
Abwesend [ Ly
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Administration

Fehlzeiten

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

Tageskennzeichen

Die Tageskennzeichen kénnen Sie fur lhre Spesenabrechnung nutzten. Fihren Sie ein Rechtsklick in
die Tabellenansicht aus und wéhlen Sie zwischen [neues Tageskennzeichen], [Tageskennzeichen
bearbeiten] oder [Tageskennzeichen Iéschen] aus. Jedes Tageskennzeichen hat drei
Eigenschaften. 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
mochten. Unter Zeiten bearbeiten kénnen Sie nun diese Kennzeichen Buchen.

Sonstiges

Unter diesem Menlpunkt finden Sie alle allgemeinen Einstellungen zu der Software, die global fir alle
Mitarbeiter gelten. Sie kdnnen 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 veréndern, stimmen die Ubertragswerte nicht mehr
und die nachfolgenden Berechnungen weisen eine Differenz auf!

Wenn Sie immer den Aktuellen Monat in der Auswertung und den Listen vorgeblendet haben
mdchten, missen Sie folgende Option aktivieren: [Datumsauswabhl fiir Listen und Auswertungen
werde mit dem aktuellen Monat vorbelegt]

Sonstiges - Server

Hier finden Sie alle Serverbezogenen Einstellungen die Sie direkt in der Auswertungssoftware
vornehmen kénnen.nDie Option [Maximaler Zeitraum zwischen zwei Buchungen] wird genutzt,
damit Buchungen in dem angegebenen Zeitraum automatisch miteinander verknlpft werden. Wenn
Sie Stempelungen innerhalb einer Minute tatigen mdéchten, 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- Kontostédnde haben, missen Sie die
Option [Zeit — Und Urlaubskonto bis gestern berechnen] setzten. Zudem missen Sie eine Uhrzeit
hinterlegen, an dem die Berechnung der Zeit und Urlaubskontostédnde durchgefiihrt und Ubertragen
wird.

Sonstiges - Vorbelegung

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

In dem Menupunkt Zusatzfelder kénnen Sie fur die Mitarbeiter, Arbeitsplane und Auftrage
Zusatzfelder generieren. Tragen Sie dazu einfach nur eine Beschriftung ein und wahlen die Art der
Eingabe aus(Datentyp).

Schnittstellen

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

DATEV

Tragen Sie fiir die DATEV-Schnittstelle die Berater-Nr. sowie die Mandanten- Nr. ein. Diese Nummern
sind in der Regel finf und sieben Stellig. Wahlen Sie anschlieBend einen Ordner aus, indem Sie den
Export ablegen méchten. Mit dem Feld [Programm] kdnnen Sie angeben in welches DATEV-
Programm Sie exportieren méchten. Wahlen Sie zwischen LODAS und Lohn und Gehalt aus.

Sonstiges - Universal

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

Sonstiges - GDI Lohn

Fir die GDI Lohn hinterlegen Sie bitte ein Dateipfad, indem die Datei nach dem benutzen der
Schnittstelle abgelegt wird und einen Dateinamen. AnschlieBend kénnen Sie die Schnittstelle
verwenden.

Sonstiges - Lexware Lohn

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

Email

Diese Schnittstelle erlaubt es Ihnen automatisiert Benachrichtigungen versenden zu lassen, sobald
ein Mitarbeiter einen Urlaubsantrag stellt oder ein Abteilungsleiter diesen Antrag genehmigt. Es wird
fir die Nutzung dieser Schnittstelle ein eigenstandiger SMTP Server bendétigt.

Neuer Benutzer
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Benutzerkonten bilden die Grundlage fir 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 — Benutzerverwaltung] gelangen Sie in das Benutzermenii. Uber [Neu] kénnen
Sie einen neuen Datensatz anlegen. Vergeben Sie nun fir den neuen Benutzer eine eindeutige
Beschreibung. Richten Sie flir diesen Benutzer auch ein sicheres Passwort ein.

Das Passwort sollte aus Zahlen, Buchstaben, Sonderzeichen bestehen und mindestens 8 stellig sein.

-‘D Benutzerverwaltung X

.1 SchlieBen

Allgemeine Daten

Beschreibung
Anmeldename
Kennwort
EMail

Telefon

Berechtigung W [ene

Fir diesen Benutzer missen Sie Rechte hinterlegen. Mit den Rechten geben Sie an, was der
Benutzer alles in der Software machen darf. Sollten Sie noch keine Rechtevorlagen anglegt haben
kénnen Sie Uber das Symbol [...] neue Berechtigungen anlegen und als Vorlage speichern. Sobald
Sie auf das Symbol [...] klicken &ffnet sich ein neues Fenster.
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=) Berechtigungsstufen - o IES

E3 SchlieBen Neu == Ldschen & Bearbeiten SN
Bere jung |Te
Mendpunkt Berechtigt
4 DATE
Infocenter v
Benutzerverwaltung v

» - Datenbank

Lizenz deaktivieren
Online-Update
Fernsteuerung Supportteam
Programminformation

» START

¥ MEINE FIRMA

b AUSWERTUNG

¥ EXTERNE DATEN

Uber [Neu] kénnen Sie eine neue Berechtigungsvorlage erstellen. Wahlen Sie anschlieBend aus
welche Schaltflachen und Aktionen diese Vorlage beinhaltet. Nachdem Sie alle Einstellungen
getroffen haben speichern Sie den Vorgang ab. Sie kommen nun zurlick in die Benutzerverwaltung.
Dort wéhlen Sie bei Berechtigungen die zuvor angelegte Berechtigungsvorlage aus.

=) Benutzerverwaltung X

Ed SchlieBen Neu == Ldschen & Bearbeiten 8 | o2 Berechtigungen | @)

Allgemeine Daten

Beschreibung |t
Anmeldename |tehmann
Kennwort

EMail

Telefon

Damit haben Sie die Berechtigungen fur diesen Benutzer gesetzt. Damit diese auch greifen missen
Sie diesen Benutzer in den Abteilungen als Abteilungsleiter hinzufigen.
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Administration

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

Der Administrator

In dem TopKontor Administrator richten Sie alle automatischen Schnittstellen, Terminals und andere
Erfassungsgeréte 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.

=) Administrator - o IE3

Datei Ansicht ?
yi e
Objektbrowser i 4

4§ 192.168.178.20
o Zeiterfassung
4 Demo
=] Tabellen
& Administrator
-7 Datafox 1

Markieren Sie mit einem Linksklick die Datenbank und 6ffnen mit einem rechtsklick das Kontextmenti.
Jetzt kdnnen Sie zwischen den folgenden Punkten Auswéhlen:

Datenbankalias 16schen

Eintrag hinzufligen]

Alle Listen Ubertragen

Fingerprint-Templates vom Master sichern
Fingerprint-Templates auf alle Slaves Ubertragen
Eigenschaften
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Nachdem Sie eine Auswahl getroffen haben kénnen Sie die Einstellungen definieren, oder auch
Funktionen ausfiihren. Die Funktion [Datenbankalias I6schen] I6scht in der den entsprechenden
Aliaseintrag. Durch diese Funktion steht die entfernte Datenbank in der Ansicht nicht mehr zur
Verfligung.

[Alle Listen libertragen], tbertragt die folgenden Listen an das Terminal:

PZE-Listen

Personal
Auftrag
Tatigkeiten
Abwesenheit
Meldung

ZK-Listen

Reader
Location
Identification
Time

Action

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 libertragen] kénnen Sie alle auf dem
Server zuvor gespeicherten Fingerprint-Templates auf die Slaveterminals Gbertragen. Auf den
Slaveterminals sind anschlieBend nur die im Master hinterlegten Fingertemplates zu finden.

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

[Allgemein] — Informationen Gber 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)

Mit der Funktion [Eintrag hinzufiigen] kénnen Sie Schnittstellen sowie die Hardwaregerate anbinden.
Schauen Sie dazu in die Entsprechenden Kategorie (Schnittstellen, Terminals).

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 kénnen wie Plug and
Play Gerate genutzt werden. Abhangig von der bestellten Datenlibertragung sollten Sie die
Konnektivitét 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.
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Datafox - Terminal einrichten

Damit Sie das Terminal in die Software einbinden kbénnen, ist es notwendig, im Administrator einen
Eintrag mit dem entsprechenden Terminal hinzuzufigen. Wenn Sie den Administrator ge6ffnet haben,
sehen Sie oben links den Servernamen, auf den Sie einen Doppelklick ausfihren.

Fihren Sie anschlieBend auf den Datenbanknamen einen Doppelklick aus, dieser lautet
standardmaRig ,Zeiterfassung“. Durch einen Rechtsklick auf die Datenbank erscheint jetzt ein
Kontextmen(, wo Sie einen [Eintrag hinzufiigen] kénnen. Wahlen Sie jetzt das entsprechende
Terminal aus.

Objektbrowser Y =) Datenbank [Demo] X

o ;
45 192.168.178.20 L Bhonids

fon 8 Zeiterfassung i ' Informationen ~
413 Dg Auslesen 10 | {| Sekunden
5 ¢ Datenbank-Alias verbinden

Verarbeiten |2 S| Minuten

Datenbank-Alias anlegen

il &\'.)14

Datenbank-Alias l6schen

Eintrag hinzufigen Datafox EVO-Serie

Eintrag l6schen Datafox Master-Serie

| Alle Listen Gbertragen (8l Batafox Akty
Fingerprint-Templates vom Master sichern B Datiox fimetoy R
Fingerprint-Template auf alles Slaves Gbertragen S Datai Tanstoy 1Y
|7 NTA Serie
Benutzer abmelden
] = |7 Datenbank PCS
| Eigenschaften Alt+Eingabe % Datenbank DFTalk
|=| Datenbank W@P

Schnittstelle ERP

Schnittstelle Handwerk
Schnittstelle Selectline
Schnittstelle Hapak

Schnittstelle Sage HWP 2013
Schnittstelle 42 Software
Schnittstelle UniversalSQL (MSSQL)

[ [ [ o) Ga) () [

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

Einstellungen

Gerate-Nr:
Beschreibung:
Kommunikationsart:
TCP/IP-Adresse:
Ubertraguna:
Anzahl der Turen:

Angaben zu den Turen:

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

empfangen.

Datafox 2 Art: |EVO-Terminal v
TCP/IP v| |1 Termina

127.0.0.1 Port: 8000

Auftragsdaten inkl. Arbeitsplane [V
0 v

Bus-Nr. |Beschreibung |Relais Master |Dauer (Sek.) |
] 3

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].

=) Datafox EVO-Serie X

Einstellungen

Gerate-Nr:
Beschreibung:
Kommunikationsart:
TCP/IP-Adresse:
Ubertraguna:
Anzahl der Turen:

Angaben zu den Turen:

2
Datafox 2 Art: |EVO-Terminal v |
—— Master-Terminal
TCP/IP MBI Fingerprint Master
Fingerprint Slave
127.0.0.1 Port: |Eyo-Terminal
Auftragsdaten inkl. Arbeitsplane v

0 | v

Bus-Nr. |Beschreibung |Relais Master |Dauer (Sek.) |
£ 3
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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 kénnen, 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] gefillt wurde, werden die Finger der Mitarbeiter
am Terminal eingelernt. Hierbei ist es wichtig, dass das Einlernen ausschlieBlich an dem Fingerprint
Master erfolgt und dann an die Fingerprint Slaves lbertragen werden. Erst wenn dieser Vorgang von
allen Mitarbeitern durchgefihrt wurde, klicken Sie mit einem Rechtsklick auf die Datenbank
,LZeiterfassung” und wahlen im Kontextmenul [Fingertemplates vom Master sichern]. AnschlieBend
wahlen Sie im selben Kontextmeni [Fingerprint-Templates auf alle Slaves libertragen], die
Mitarbeiter kbnnen 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 Men(
und Sie wahlen hier das SystemmenlBIOS aus.

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

Terminal Evo 2.8 — Datafoxsymbol im Touchdisplay fir ca. drei Sekunden gedrlickt halten.

Terminal Evo 4.3 und Master IV — Tasten ,ESC* und ,ENTER" gleichzeitig driicken.
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Terminal PZE-Master IV Basic — Tasten ,Pfeil hoch“ und ,Pfeil runter” gleichzeitig driicken.

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 kénnen Sie mit der roten bzw.
grinen Taste die Position des Cursors nach links oder nach rechts verandern. Bestatigen Sie die
Eingabe des Kennworts ebenfalls mit der ,Enter“-Taste. Wahlen Sie zuerst den Menipunkt
»,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 Menlpunkt ,IP“ mit
»Enter‘ aus.

Tragen Sie nun die gewlnschte 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
dbernimmt 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 Geréaten, die wir direkt an die TopKontor Zeiterfassung anbinden,
kommunizieren die PCS Gerate nur mit der eigens dafiir entwickelten Access-Datenbank. Im
Administrator fligen Sie wie bei den Datafoxgeraten Uiber das Kontextmeni den Eintrag [Datenbank
PCS] hinzu und bestatigen die Default-Werte mit [OK].
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-3 Datenbankanbindung PCS X

Einstellungen

Terminal-ID;2
Beschreibung: PCS 2

Anzahl der Tiren: |0 | v

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 Tiren: |Adresse IBeschrelbung

PCS-Terminal ohne Fingerprint

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

o Tl hers et OF FROE Dot o et 0300 00 tlef dm ity L "'I e 2 & ﬂ'
INTUSCOM Version 3.0 I][:ﬂ
{Terminal Management System)

lrmr ke & it

INTUS TPI Version 3.4

l (Terminal Parametrier Interface)

=5 Englich wersion

Inhaltsibersicht

% Soheeteintieg

ke BITUS COBL ¢ TP installigren
‘ - IBTLNS COM ° T sk lisberen
- Reacenote |

W BT GO Procub tubersicht
e BT U Arweederhandbech
e WTLSER ol Handbuch

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

Nach erfolgreicher Installation muss der Ordner
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,C:\Programme\Bluesolution\TopKontor ZEF\Server\Termina\PCS*

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 VerknlUpfung 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. Fihren Sie dazu nachfolgend beschriebene Schritte durch.
Klicken Sie auf den Eintrag [Terminal-Handler] und wahlen 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

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

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

Bei einem Fingerprintterminal miissen Sie noch eine weitere Einstellung vornehmen.

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

B INTUSCOMMonitor l o
Dete: Meu Bewbeden Anschl Sesthing Wedmeuge Fenmer Hife
£l ny
- — .
7% Woenponenten = @ & | B TernstHande (127001) g ey
Termnal Maragement Sriten statun | verbincung | Grundenstelungen | upied | Seeriosd | momete
[Tiorrarsa-arnches (127,00, 1

Dervericunc] ¥ ianfgur aton
Furktiorasditbeerte (M) | Datenbank

Coraie tacw (7L Iutenbank
Profie (74 Datenbank sb w100 {Deverfunktion]
W Beechiguigsorupnsn (T5:  Datenbank i
Crgerrnatee [P Datenbank ab w2100
Dalenbark

Tetenbank suf krderung Polen
Update Dbt opk fir Siammestre verwencen
|| ) Febier o= segmphl der Siammaitoe anhand der Profie

Fefier (Ao e Avepsenierd

Ol Selicher
Matrmandasiirmecis |

peraegemodie: Termiral Aiander Lirenzert & AF Computes - - - -
- -

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 [NTUSCOM-honitor o= [-E]
Dabin Heu Besrbiten Aniethl Pevirung Wedsesge Eenitelr Hite
RS E®
r!xwmm = = £z | I 0001 ltus 3200 == |
@ rer-l-rmwmntsmn ks | Stabus | Dcewricad | Grursderatsbingen | Dassen | TR |
e Ay e s
5§ 00 TCP-Server (127.0.0.1) mtvi et X1,
oo L intus 33000 Lagepiarc [Raot-Lageplaa]
Hardnareiyp: Tnkus Termminal/ACH
Server; 00 TOP-Senver (127.000.1)
Server-ID: (-]
Termnal-i0 o
Prodofed: TFL
Teteiratelung: Terminal-Handler Feit
[T Fenler = | = Terswnal sbvert:
Fomponente TOF-Sanver
Tier sarualrirmes 9 1916811001 o
Poriz e ek
M direct
et f. Verbindungeaod: = Qa1

Wirichilnsshrg:
In TCP-Server siter

[l Meddungen ESRECH

ik Mk e, ERIOA: 1, WARN: 0, BUFC: 4 Limersent s L Cormgnstior - - - =

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

geoffnet, hier klicken Sie auf [Echo].

B Metowerk T«m.—-.lmhej em—— [
—— -
Terminal suchen
IP Berdregee: 2 g s W L e
5 365 355 355 0 [ [ Eha ]
| Termnals pefurden

IF Adresse SETRETTRITIET Ty erson

192, 158.0. 131

oo
mt 1255, 355, 755, 255echo = suth= 7175

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

Um eine IP-Adresse einstellen zu kdnnen, klicken Sie auf das entsprechende Terminal und dann auf
den Button [Andern]. Tragen Sie im nachfolgenden Fenster die neue Netzwerkadresse ein und

59



bestatigen Sie das Fenster mit [OK]. Damit das Terminal die Anderung (ibernimmt, ist ein Reset
erforderlich, hier bitte den Button betétigen.

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.
AbschlieBend mussen Sie dem Terminal noch die Konfiguration zuweisen.

B INTUSCOM. Moo l [
Datei Meu Beark Anch 5 3 g6 Fenauer Hille
3 Komponenten = = = [ 00 nbs 100 Iea E
O Termnal Hanagemers System Infe | Seats | Downiosd | Grnderatetungen Datsen Tpr[ o |
Bl Terminsi-barder (127.0.0.1) . .
B Hanrermauy (1270.0.5) ] p
Bl 00 TP Server [LIT0U0. 1) TEL Programm (77) PLSLINTIUSSI00Y 15300 _tasc. TEL 1'__1
B = Systemionfiguration (725 | PCS|INTUSS300/15300_72.tm o
Parameter {731 PUS|INTUSSI00\15I00_73.tp il
| T ]
o
ol
o
stamam_ge_ fddat 1'_:I
2 Febier = @ &
Ferier (Alym
1]
raegrmods: s TermnajAcH o " izerert fr BF Computer - - - - 1
- -

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

TCL Programm (77): »lerminalart_ttasc. TCL"
Systemkonfiguration (72): »lerminalart_72.tpi“
Parameter (73): »lerminalart_73.tpi“

Far ein Fingerprintterminal wahlen Sie bitte folgende Dateien aus:

TCL Programm (77): Jttasc_3F51.TCL"
Systemkonfiguration (72): » lerminalart_72.tpi“
Parameter (73): » lerminalart_73.tpi“

Speichern Sie die Anderung mit [Strg+S] oder wahlen Sie per Kontextmenii [Anderungen
speichern]. Klicken Sie nun abschlieBend auf das Terminal und wéahlen 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 v B -
YT — |
Starte Download filr:
1 Irnbus 3100

EEFEERIE
£

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

Eenster Hille

ol
]

W 2000 oaus 3100
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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 Gbernommen.
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E Dater

! Datei Angiche T
P S W | (2] Daterbackanbindung PCS X
BS5-F.OFFICE . BLUESOLUTION.DE
‘ Eratekungen
a Teiter fassung
Tabweler Gerdtedar: 2
neoict Beschrebung: PCS 2

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*

Léschen Sie hier alle Eintrage aus der Datenbank heraus. Wechseln Sie anschieBend in die Tabelle
INTUSCOM_MASTER_RECORDS und 6ffnen die Entwurfsansicht. Wahlen Sie das Feld
[TIMEID_NOQ] und tragen als FeldgréBe 10 ein.

PCS Systemtechnik —Topkontor Zeiterfassung — Einrichtung der Kartennummer

Damit die Fingerprints einem Mitarbeiter zugewiesen werden kdnnen, 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. AnschlieBend werden Sie
aufgefordert ein Passwort einzugeben, dieses lautet 4711 und kann mit der Taste [e] bestatigt
werden. Nun muss die Template-ID, also die Kartennummer, des Mitarbeiters eingegeben werden.
ACHTUNG - auf dem Terminal werden die fihrenden Nullen NICHT mit eingegeben, also nur die Nr.
1 eingeben!

FOhren 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

Bestétigen 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 bestatigen Sie danach den Einlernprozess
mit [e]. Mit F2 verlassen sie das Einlernmend.

PCS-Terminals - IP-Adresse einrichten

Bei den PCS-Terminals kénnen Sie nur mit den F1- bis F5-Tasten navigieren und in das Menl
kommen. Dricken Sie dafir 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 bestatigt werden.

Nachstehend eine Ubersicht der F-Tasten:
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Funktions-
Symboltasten casten Bedeutung
Sctup beenden und
urspriingliche Werte laden; alle
2 I F1I . Abbrechen geiinderten Einstellungen
werden verworfen,
ausgenommen der Display-
Kontrast.
it Eine héhere Ebene des Setups
il _FEI . r anwithlen,
Die nichste Unterebene
anwiihlen.
Wenn diese Taste nach der
Veriinderung cines
Betrichsparameters auf der
untersten Ebene verwendcet
Tiefer/ wird, wird der
= .EI . Speichern Betricbsparameter gespeichert
und in die héhere Ebene
gegangen.
Dic Anderung wird jedoch erst
wirksam, wenn das Sctup iiber
den Meniipunkt Reset
verlassen wird.
—_ . Mit wefter /+ vorwirts
E @ ﬁl o werter /+ schalten in einer Ebene.
T Mit Zurdick /- riickwiirts
E @ EI o 2Zurick / schalien in einer Ebene,
Abbruch - in die Hauptebene
Hauptebene P
.E.I G _E.I e des Setup schalten.

Gut vernetzt - Die Schnittstellen

In der TopKontor Zeiterfassung haben Sie die Mdglichkeit dauerhafte Schnittstellen einzurichten.
Diese bieten eine Automatische Datenlbertragung 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).
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=) Administrator - o I ES3

Datei Ansicht ?
> % 5%
Objektbrowser n

45 1972‘168.178‘20
i-t|.g Zeiterfassung
| Demo

AnschlieBend fihren Sie ein Doppelklicken auf die Datenbank (Zeiterfassung) aus. Nun sollte |hre
Ansicht wie folgt aussehen.

=) Administrator - o I ES3

Datei Ansicht ?

> | % ) BT
Objektbrowser n

4§ 192,168.178.20
4 - J| Zeiterfassung
~l] Tabellen

| Demo

Wenn Sie nun die Zeiterfassung mit einem Linksklick markieren und einen Rechtsklick ausflihren,
6ffnet sich ein Kontextmendi.
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Objektbrowser L)

4§

Datenbank-Alias verbinden
B Datenbank-Alias anlegen
=]

Datenbank-Alias I6schen

Datafox EVO-Serie
Datafox Master-Serie
Datafox Aktiv

Datafox Timeboy I/
Datafox Timeboy IV
NTA Serie

; L_'_'o Eintrag hinzufigen
(B, Eintrag l6schen
|| AlleListen dbertragen

Fingerprint-Templates vom Master sichern

Fingerprint-Template auf alles Slaves Gbertragen

Benutzer abmelden

| [l

= ) Datenbank PCS
| 5 Errenechabten Ak+Eingabe | byt enbank DFTalk

Datenbank W@P

(B ]

Schnittstelle ERP

Schnittstelle Handwerk
Schnittstelle SelectLine
Schnittstelle Hapak

Schnittstelle Sage HWP 2013
Schnittstelle 42 Software
Schnittstelle UniversalSQL (MSSQL)

A EHE GG @

In diesem Kontextmen( fahren Sie mit der Maus Uber den MenUpunkt [Eintrag hinzufligen] und ein
weiteres Menl 6ffnen sich. In diesem MenU befinden sich alle relevanten Eintrdge fir die
Schnittstellen, Terminals und Datenbanken. Nun wahlen Sie die [Schnittstelle Handwerk] aus, es
erscheint folgendes Fenster:
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=) Datenbankanbindung Handwerk X

Einstellungen

Nummer: |1

Beschreibung: Handwerk 1

Zugangsdaten

Datenpfad:

Mandant:

Parameter

Alle erfassten Arbeitszeiten werden in die Lohnerfassung der Nachkalkulation Gbergeben
Bewertung der Arbeitszeit erfolgt nach Lohnart

Positionen aus Dokument Gbernehmen

Vorgange

ACHTUNG! Beachten Sie, dass Sie bei der Auswahl mehrerer Belegarten sicherstellen, dass jede
Belegart mit einem separaten Nummerkreis gefihrt wird. Belege mit gleicher Nummer werden nur
einmal ibernommen.

Angebot A
Auftragsbestatigung
Serviceauftrag
Reparaturauftrag
Freier Beleg
Lieferschein
Rechnuna

Vergeben Sie hier eine Nummer flir 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 ausgewahlt
werden. StandardmaBig ist der Datenpfad C:\ProgramData\blue solution\Handwerk 5.

Aktivieren Sie nun die entsprechenden Parameter:

Alle erfassten Arbeitszeiten werden in die Lohnerfassung der Nachkalkulation Gbergeben. 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 Ubergeben. Beispiel: Ein Mitarbeiter hat eine Normal-
Arbeitszeit von 8 Stunden und eine zugeordnete Lohnart fir die Uberstunden, alles ab 8
Stunden. Dieser Mitarbeiter hat nun insgesamt 10 Stunden fiir einen Auftrag gearbeitet, so
werden auch zwei Datensatze mit diesen Lohnarten an das Handwerk (bergeben. Eine
Buchung mit 8 Stunden und eine weitere mit den 2 Uberstunden kdnnen 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 Gbernehmen. Diese Option bedeutet, dass die Positionen des
Dokuments aus dem Handwerk in die Zeiterfassung als Tatigkeit Ubergeben 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 erméglicht so eine genaue Auswertung.

Bedenken Sie jedoch, dass diese Option alle Auftrage mit den entsprechenden Tatigkeiten
tbernimmt und somit die Datenbank sehr schnell wéachst. Hierbei ist zu empfehlen, dass die
Datenbank einmal pro Jahr reorganisiert wird. Verwenden Sie hierzu das Supporttool, das wir
den Fachhandlern zur Verfligung stellen.
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Im nachsten Abschnitt [Vorgange] wéhlen Sie aus, welche Dokumente als Auftrag in die Zeiterfassung
Ubernommen werden soll.

Schnittstelle Universal SQL (MYSQL)

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

-3 Datenbankanbindung Universal SQL (MSSQL) X

Einstellungen

Nummer: |1 ]

Beschreibung: §LUn[v¢[sa|SQL 1 |

Zugangsdaten | Parameter

Anmeldung

Server: l

Benutzer: l

Kennwort: l

Datenbank: l , ] Verbindung testen

[ ] windows-Authentifizierung

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



Administration

-3 Datenbankanbindung Universal SQL (MS5QL) X

Einstellungen
Nummer: |1

Beschreibung: |UniversalSQL 1
Zugangsdaten = Parameter

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

Vorgange
SQL zur Ermittlung der Belege (Die Riickgabe muss in folgender Reihenfolge die Felder zuriickgeben:
Belegnummer, Beschreibung, Kundennummer, Status (ERLEDIGT - wenn abgeschlossen). Platzhalter
fur die Datumsangabe ist {Datum} oder {DatumZeit}.

SQL zur Aktualisierung der Belege: Folgender Platzhalter sind méglich: {Taetigkeit},
{Taetigkeitbeschreibung}, {Zeit}, {Report} und {Nummer}

Die verwendeten SQL-Befehle miissen einen MSSQL-Syntax aufweisen. Der erste SQL-Befehl
ermittelt die Belege aus der Fremddatenbank und Ubernimmt diese dann in die Zeiterfassung. Hier ist
ein Select-Befehl zu verwenden, [select from SQL]. Fir 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 gefullt
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 kdnnen, bedarf es nur weniger Handgriffe. Zuerst sollten Sie dem Server
eine offentliche IP-Adresse zuweisen, dies kann statisch geschehen oder auch durch Anbieter wie
,LDYNDNS". Wenn der Server o6ffentlich ist, muss der Port 44301 freigegeben werden, damit Gber
diesen die Kommunikation erfolgen kann.

Starten Sie nun aus dem Startmeni von TopKontor Zeiterfassung das Programm [Mobile Dienste

starten...], diese CMD-Maske muss auch immer gedffnet bleiben, damit eine Kommunikation
stattfinden kann.
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%3 Mobile Dienste starten... = | = ﬂ

rstartet...
cered URL “https:r s#:44301-" for zite "MobileServicesz" applical

1] I::I1n|:|]|!LHd r“l" !-::i’.lt I'Mﬂ]li]I‘.E:I‘.t‘l.llilli!:'i“
ivd ausgefilhe
in, um II§ Ex g5 2Zu beenden.

L%

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

https://127.0.0.1:44301/service.svc

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

In der Zeiterfassung miissen die Mitarbeiter im Personalstamm ein Kennwort hinterlegt
haben und in den Einstellungen fiir die mobile Zeiterfassung freigeschaltet sein. Zur
Unterstiitzung 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
Einrichtungsunterstiitzung mit weiteren Bildern.

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht (Copyright). Alle
Rechte sind geschiitzt. Jegliche Vervielféltigung oder Verbreitung, ganz oder teilweise, ist verboten.
Kein Teil der Dokumentation und Software darf kopiert werden, fototechnisch Ubertragen, reproduziert,
Ubersetzt, auf einem anderen elektronischen Medium gespeichert oder in maschinell lesbare Form
gebracht werden. Hierzu ist in jedem Fall die ausdrlckliche Zustimmung der blue:solution software
GmbH einzuholen.

Copyright 2000 — 2015: blue:solution software GmbH, MlnsterstraBe 57a, 48431 Rheine
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