Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

Mit Programmversion 11.03.0070 wurde die Zeiterfassung umfassend tberarbeitet und mit
neuen Auswertungsfunktionen erweitert. So kdnnen Sie nun in raum levelll komfortabler die
Arbeitszeiten erfassen, diese auswerten und eine detaillierte Stundenliste inklusive
Uberstunden, Urlaub und Fehltage drucken.

1. Arbeitszeit erfassen

Neben einer Arbeitszeiterfassung tber rIMobil kdnnen Sie in raum levelll Uber den
Programmpunkt Arbeitszeitlisten auch manuell die Arbeitszeiten erfassen.

Klicken Sie dazu im Meni auf [Auftrag] — [Arbeitszeitlisten] und dann auf das Symbol

[Neu].
Stunden Mitarbeiter
| PN\ & & &
= Klaus Maier (2) ° - E? |
Kalender- Arbeitszeiten fMitarbeiter- | Provision Auswahl Import Import aus
ansicht uswertel instellungen Zeiterfassung Zeiterfassung Termindaten

In der Eingabemaske haben Sie neben der Zeiteingabe verschiedene optionale Funktionen:

15 Zeiten erfassen - O *
Zeiten erfazzen Waorhatde Zeiten fiir gewahiten Mitarbeiter, Tag und Auftrag
Mitarbeiter: | Dietlef Jager (2) ¥ |Standard Untaticg A Untatig B

Aufttag 1901586 Thusterkunde [Gaufelden, Jettinger Str. 30,

Auftrag wahlen

Daum g4102019 =]
Detallierte Zeitangabe

Davervon 00:00 = Uhr bz (00:00 ~ U

':@:' Standard [100%) |:::| Stundenza
() Unttig & [120%) () Pause [200%)
() Unttig B [130%)
Zeitdaten hinzufligen
K.ormmentar
T atigkeit I 3)

G

Leistung || =51 Leigtung aus
wahlen Auftrag wahlen

&

dard Ortahg 2 L1}
[100%) [120%] [130%) [150%)

0.00 0,00 0.00 0.00 0.00

T L T i ya—

Yerechnungzlohn pro Stunde 0,00 Gesamt 0,00

Stunden Soll

e Ubemehmen . ahbrechen

Sie kdnnen nur die Stunden (1) fur einen gewahlten Tag in den Lohnarten 1 bis 5 eingeben,
oder auch die Arbeitszeit detailliert mit Beginn und Ende erfassen. Hierzu kdnnen Sie auch
die Uhrzeit bequem uber eine Zeitscala (2) eingeben, die sich dann rechts einblendet.

Tatigkeit/Leistung zuordnen
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Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

Optional kdnnen Sie auch eine konkrete Tatigkeit/Leistung angeben (3). Dies ist vor allem
auch bei der auftragsbezogenen Zeiterfassung fur die Begleitkalkulation interessant, und
ermdglicht somit einen konkreten Soll-Ist-Vergleich der Leistungen.

Hierzu kénnen Sie entweder Uber die Schaltflache [Leistung wahlen] eine Leistung aus dem
Leistungskatalog Uibernehmen, oder Uber die Schaltflache [Leistung aus dem Auftrag
wahlen] eine Leistung aus dem Auftrag ibernehmen, sofern Sie zuvor einen Auftrag
ausgewahlt haben.

Lohnarten

Sie kénnen optional bis zu 5 Lohnarten unterscheiden. So kdnnen Sie beispielsweise einen
Standardlohn mit 100% definieren, des Weiteren einen erhdhten Lohn durch einen
Samstagszuschlag mit 120%, usw.

Die 5. Lohnart wird mittlerweile von uns reserviert und wird flr das Erfassen und Verarbeiten
von erfassten Pausen aus rIMobil verwendet.

Kalenderansicht

Sie konnen in der Ubersicht die erfassten Arbeitszeiten auch in einer Kalenderansicht
anzeigen lassen:

Stunden Mitarbeiter

Detlef Jager (2) -l & & s} =
Beenden Neu Bearbeiten Kalender- | Arb Oktober 2019 = Provision Auswahl Import  Import aus
anslcht a erten Zeiterfassung Zeiterfassung Termindaten

Q Heute 5 Mlnula imuten ()15 Minuten (©) 30 Mirwten
30.09.19 Monlag K 40/ 01.10.19 Dienstag ' 40 02.10.19 Mithwach K 40| 03.10.19 Donnerstag K 40 04.10.19 Freitag K 40 08

[ Nationafeiertag ®eutschiand) | | {00 riaub 04:10:19 bis 04,1019, ]

10 00 3 Std. Datenkonvertierung aus
= Altanwendung

Vion 10:00 bis 13:00 Uhr

Art: Stundensatz A

2. Arbeitszeiten auswerten

Uber das Symbol [Arbeitszeiten auswerten] kénnen Sie erfassten Arbeitszeiten prifen,
auswerten und Arbeitszeitlisten ausdrucken.

Uber die Schaltflache [Optionen] kénnen Sie Lohngruppen definieren und fiir den gewahiten
Mitarbeiter den Arbeitsbegin/-ende und die Arbeitsstunden pro Tag festlegen.

2.1 Arbeitszeiten prifen und korrigieren
Die erfassten Arbeitszeiten konnen optional GUberprift und automatisch korrigiert werden.

So kénnen zu frih erfasste Arbeitszeiten korrgiert werden und Pausen automatisch
abgezogen werden. Die Prufung und Korrektur starten Sie mit der Schaltflache [Auswertung
starten]:
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Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

% Arbeitszeiten auswerten

Arbeitszeitauswertung

0 &

Beenden prycken

Augwertung  Geo-Daten

‘“onMonat  September ¥ bis Monat  September v | D Jahr 2013 3 Eﬂntionen

Auswertung starten

Mitarbeiter | Detlef Jager (2) ~

[¥] Stunden var Arbeitszeitbeginn nicht berlicksichtigen  Arbeitszeit Begin | 0930 = Uhr Ende 17:30 = Uhr

["] Pause automatisch abziehen = 30 | Minuten Pause waon 12:00 '+ Uhr his 12:30 = Uhr
[] Uberstunden nur biei vallen 15 Minuten berlicksichtigen
Tag (Datum)| “on Bis Stamdard‘ Untat\...| Untatig El| Stunde... Gesamt..| Pause|Tat\gk9|t Karrekturen Gesamtstunden
02.09.2019 05:00 17:30 850 8.50 Zu friilher Arbeitsheginn korrigier: 30 Min... 8.00
04.09.2019 07:45 17:30 975 9,75 Tatigkeitwahlen ... Zu friher Arbeitsbeginn korrigiert 105 Mi...
16.09.2019 08:30 1300 350 350 Arbeitszeit Techniker 3.50
17.09.2019 13:49 16:49 3.00 3.00 Arheitszeit Techniker 4.00
16:55 17:55 1.00 1.00 Datenkonvertierung
12:00 12:30 0.50 Pause
21.09.2019 10:m 10:01 0,00 Yor-O-Schulung (in... 0,00
22.09.2019 10:26 13:24 2487 2497 Farmularanpassun... 497
16:27 1?:2?_5 1.00 1.00 Arbeitszeit Techniker
16:31 _ﬁ 1731 1.00 1.00 Arbeitszeit Techniker

2.2 Stundenliste drucken

Uber das Symbol [Drucken] kénnen Sie fir den gewahlten Zeitraum eine detaillierte
Stundenliste inklusive Uberstunden, Urlaub und Fehltage ausdrucken (hier in einer verkirzten
Darstellung):

Kaiser edv-Konzept GmbH & Co. KG, Leibnizstr. 2, 72202 Nagold
Stundenliste fiir Mitarbeiter: Detlef Jager Pers-Nr:2 | Arbeitsstunden pro Tag: 8

Gewahlter Zeitraum : 01.10.2019 bis 31.10.2019

Datum Beginn Ende Pause | Arbeitsstunden Urlaub | Fehlzeit Stundendifferenz
01.10.2019 Di Krankgeschrieben 8,00

02.10.2019 Mi 09:30 | 18:00 8,50 + 0,50
04.10.2019 Fr 8,00

Summ e Oktober 2019 8,50 8,00 8,00 + 0,50
Arbeitstage for Oktober 2018: 3,0

Sollstunden: 24,00

Arbeitsstunden: 8,50

Urlaub/Freizeit: 8,00

Fehltage/Fehlzeit: 8,00

Monatsdifferenz +0,50

Urlaubskonto 2019

Resturlaub aus dem Vorjahr 2.0

Urlaubsanspruch 27,0

Sonderurlaub 0,00

Urlaubsanspruch gesamt 29,0

Genommener/geplanter Urlaub 7,0

Resturlaub 22,0

Automatische Ermittlung der Uberstunden
Damit die Uberstunden korrekt und automatisch berechnet werden kénnen, missen Sie:

e beim Mitarbeiter die Arbeitsstunden pro Tag hinterlegen
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Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

e im Projektplaner tber [Extras] - [Feiertags- und Urlaubsverwaltung] die festen und
beweglichen Feiertrage fur Ihr Bundesland angeben

o genomme(n) Urlaub, Freizeit, Fehltage und Fehlzeiten im Projektplaner in der
Urlaubsverwaltung erfassen

e Uber das Symbol [Mitarbeiter-Einstellungen] den Mitarbeiter aus den Stammdaten von

raum level dem Mitarbeiter im Projektplaner zuordnen:
B] Optionen

Mitarbeitereinstellungen | “erschiedenes

Klaus Maier

Dieser Mitarbeiter wurde noch nicht derm Mitarbeiter irn Projekiplaner zugeordnet,

Damit der Urlaub korrekt bereiicksichtigt werden kann. muss noch eine Zuardnung erfolgen.
Auta 1
Dietmar Finselflink

Tohbi Bodenfix
Wolfgang Schmict

Q\J Gewahlten Mitarbeiter zuordnen

" Ubemehmen 2 fbbrechen

So kann raum level fur jeden Monat die tatsachlichen Arbeitstage ermitteln und die
Sollstunden fur den Monat berechnen. Die maf3geblichen Sollstunden pro Monat werden mit

den erfassten Arbeitsstunden und Urlaub verrechnet und somit die Uberstunden pro Monat
berechnet.

Wichtig ist neben dem Erfassen von Urlaub im Projektplaner auch das Erfassen von
Fehltagen. Wenn ein Mitarbeiter beispielsweise ein oder mehrere Tage krankgeschrieben ist,
so erfassen Sie im Projektplaner in der Urlaubsverwaltung die Fehltage éahnlich einem Urlaub,
jedoch mit der Art ,Fehltage®. Fehltage werden nicht mit dem Urlaub verrechnet.
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Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

Projekt: Detlef Jager (Urlaub) d

Projektdater  Termindaten  Temininfo Zugeardnete Termine

- Termin r— Terminart
wior D aturn 01102019 =] wonDatum 01102019 =] (@) Standard
. _ Ciwichig  [1]
Anfangzzeit 0000 = Uhr E ndzeit 2359 = Uhr @ O Sorstige |l|
— Beschreibung () Unterbrechung () Erledigt [Zeitbedarf aushlenden)
Test: 1 Fehltag () Meilerstein
(@) Linkshiindig () Zentriert () Rechtsbiindig () Rechts dansben ~ Gruppe und Mitarbeitsr
~Urlaub ELTEY [icht zugeordnet -
At pemer () Halber Urlaubstag () Freizeit | () Uberstunden
L © Fehlzeit

Der Zeitraum entzpricht 1 Fehltag
K.ommentar:

Krankgeschrieben

Samgtag zahlt ale Arbeitstag?
Urlaub izt gernehmigt

" Ubernehmen =i Diucken Lagzchen 3 Schliefen

3 Arbeitszeitmodelle

Hinweis: Die automatische Berechnung der Uberstunden ist etwas komplexer und kann
durch verschiedene Eingabefehler auch fehlerhaft sein. Uberprifen Sie daher immer das
Ergebnis.

Uber das Symbol [Mitarbeiter-Einstellungen] kénnen Sie nachfolgende Arbeitszeitmodelle fiir
die Mitarbeiter konfigurieren.

Stunden Mitarbeiter

o j / @ E Klaus Maier (2) - % @

Arbeitszeiten Mitarbeiter-
auswerten  Einstellungen

Kalender-
ansicht

Beenden MNeu Bearbeiten | prycken

-

raum level unterstitzt im Momement folgende Arbeitszeitmodelle:
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Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

E] Optionen X

Mitarbeitereinstellungen “erschiedenes

Dietmar Pinselflink

Zeitanzeige Beginn  06:00 = Uhr  Ende 20:00 = Uhr Arbeitszeit Beginn | 07:00 = Uk ArbeitszeitEnde  18:00 |» Uk

Samstag = Arbeitstag? Feiertage wverrechnen
Arheitsstunden pra Tag g Abweichende Wochentagstunden
Arbeitsstunden pro Monat 0 Mantag 8 Dienstag 8 Mittwach 8 Donnerstag 8| Freitag 8 Samstag
Uberstundenpaugcha|e g Sollstunden fir 24. und 31. Dezember
|ndividugller Arbeitzzeitplan Abrechnungszeitrdume festlegen

' [Obernehmen K Abbrechen

1. Arbeitsstunden pro Tag
Der Mitarbeiter hat fur jeden Arbeitstag immer die gleiche Arbeitsstunden
(beispielsweise 8 Stunden).
Bei Halbtagskréften hinterlegen Sie hier beispielsweise 4 Stunden.

2. Arbeitsstunden pro Monat
Der Mitarbeiter hat fur jeden Monat immer die gleiche Arbeitsstunden.

3. Abwechende Wochentagsstunden
Der Mitarbeiter hat fir die Wochentage unterschiedliche Arbeitsstunden.

4. Individueller Arbeitszeitplan
Hier kbnnen Sie alle anderen Arbeitszeitmodelle durch die Angabe der Sollarbeitszeit
pro Tag festlegen.
Aktivieren Sie hierzu die Option ,Arbeitszeitplan aktivieren und legen Sie flir das
gesamte Jahr die Arbeitstage durch die geplante Arbeitszeit fest:

Seite: 6




Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

WV Arheitzzeitplan aktiv I Mitarbeiter: Klaus Maier

<] Heute D =) ©@Wochenansicht ()5 Minuten () 10 Minuten ()15 Minuten  (©) 30 Minuten () Monateangicht () Jahresansicht

26.04.21 Montag Kwf 17| 27.04.21 Dienstag KW 17| 28.04.21 Mithwoch K17 290421 Donnerstag K047 17 20.04.21 Freitag K17 01.0

5:00 Std. 4:00 Std. 5:00 Std. 4:00 Std.
Von 08:00 bis 13:00 Uhr Von 08:00 bis 12:00 Uhr Von 08:00 bis 13:00 Uhr Von 08:00 bis 12:00 Uhr

Um wiederholende Arbeitsstunden schneller erfassen zu kdnnen, kénnen Sie im
Detailfenster die Wiederholungen schnell anlegen.

Klicken Sie hierzu im Jahreskalender die entsprechenden wiederholende Tage
doppelt an.

In diesem Beispiel wird eine Arbeitszeit fur Mittwoch, den 02.06.2021 von 08:00 bis
13:00 Uhr angelegt und dann jeweils am Mittwoch im Juni und Juli wiederholend
angelegt:

(3 Geplante Arbeitszeit X

Arbeitszeit
Daturn 02.06.2021 Z] “on 08:00 v Uhr bis 13:00 ~ Uhr

Wiederholungen anlegen

Januar 2021 Februar 2021 Marz 2021 April 2021 Wlisel=inelg
Mo Di MiDo Fr 5a5o Mo Di MiDoFr SaSo Mo Di MiDo Fr 5a50 Mo Di MiDo Fr 5aSo | Datum|vWochentag
1123 112)3/4/5|6|7 112|3|/4|5|6|7 12‘3 4&09.08.2021Miﬂwoch
4|5|6|78/9/10 819 [10{1112/13/14 819 [10{11]12/13/14 5(6|7|8]9 ‘ID& 1E.06.2021 Mitwoch
1112|1314 151617 15|16/17|18[13(20(21 18|16/|17|18/19 (20|21 1213]14]1 18 23 02021 Mittwoch
1819|2021 (22 (23 (24 22|23|24|25|26 (27 (28 22|23|24|25)|26 (27 (28 1 2(23]24|25 .
25|26 |27|2a 23 [30[31 23)30[7 (2627 |28 |29 [0 Sgg?gg; mmm:
' LI L Tm
= | 1407.2021 Mitwoch
Mai 2021 Juni 2021 NUH A 21 21.07.2021 Mittwoch
Mo Di MiDo Fr SaSo Mo Di MiDoFr SaSo Mo Di MiDo Fr SaSo 1MiDo Fr5a%So 25.07.2091 Mitwoch
e 123 1]2 = i
5l HOHBE 7 WO [12]13] B o[11 HEHAEHEHE
10111|12|13[14 (1516 14|16 [16(¥7 1a[1a|20 nz[1g[1436)16 17|12 9 [10{11{12{13/14 /15
17 18(19(20|21 (22|23 21 *23 25|26 |27 19| 20(21 |42|23 |24 |25 16|17 (18{13|2021 |22
24|25 (26|27 |28 (23|30 28| 24430 E 30 23|24 |25|26|27 28|29
Kl i a0[x
September 2021 Oktober 2021 Hovember 2021 Dezember 2021
Mo Di MiDo Fr 5a50 Mo Di MiDo Fr 5a50 Mo Di MiDo Fr 5a 50 MoDi MiDo Fr 5a 50
112(3/4|8 112(3 1/2|(3(4|5|6|7 112/3|4|58
7|89 101112 45|67 8910 819 [1001112/13|14 E|7[8|9|10011)12
1314151617 18|13 11(12{13/14 15 16|17 18|16|17(18(19(20| 21 13|14|15[16(17|18/|19
20021|22|23|24|25 |26 18|13|20|21 22|23 |24 22|23|24|25|26|27 |28 20021 \22|23| 24| 25|26
27|28|29|30 25|26|27|28/29|30|3 29|30 2728|2930
" Speichem ﬁé&zﬁ::'t 2 Abbrechen

5. Abrechnungszeitraume festlegen
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Anleitung: Zeiterfassung und Auswertung

Optional kénnen Sie einen Abrechnungszeitraum definieren, wenn sich bei einem
Mitarbeiter das Arbeitszeitmodel andert.
Geben Sie dafiir den Zeitraum um das Arbeitszeitmodell an:

8] Optionen =
Mitarbeitereinstellungen  ‘Yerschiedenes & Dictrer Pinsefin -
I Abrechnungszeitrdaume
Dietmar Pinselflink O j -
Zeitanzeige Beginn 0600 = Uhr  Ende 20 p__ den | Meu  Bearbeiten ¥ Uhr ArbeitszeitEnde | 18:.00 '+ Uhr
Samstag = Arbeitstag? Feiertage w
f “an Bis
Arbeitsstunden pro Tag ] Abwsiche (g
! hontag rstag 8 Freitag 8| Samstag
Arbeitsstunden pro Maonat | 0 01.01.2022 31.03.2022
L 4. 1 Ll Calletimelon | §
ﬁ Abrechnungszeitraum =

Zeitraum won |01.04.2022 ] Zeiwaumbis 30.06.2022 =

Samstag = Arbeitstag? Feiertage verrechnen
Arbeitsstunden pro Tag B AbweichendeWochentagstunden
Arbeitsstunden pro Manat hMontag 8 Dienstag 8 Mittwoch Dannerstag 8 Freitag 8/ Samstag 8
Uberstundenpauschale Sollstunden fiir 24. und 31. Dezember

Laut Arbeitszeitplan

Ubernehmen Abbrechen
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