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1. Mitarbeiterstammsatze verwalten

Wahlen Sie den Meniipunkt Mitarbeiter — Stammsatze. Alternativ klicken Sie einfach in der linken
Menlileiste auf den Button Stammsiétze.

Be

Stammsatze

Einen neuen Mitarbeiter geben Sie durch Klicken auf die Schaltflache Hinzufiigen ein.

Name des Mitarbeiters

Systemnummer

WENET = = Mustermann, Klaus

Personalnummer

Benutzer-1D Beginn der Berechnung [RPAIL
Benutzerstatus Zeitgruppe [EERET |E| ﬂ

P rart

Transponder-1D

APP-ID Z_eitgr_uppe =
Arbeitszeit-Regelung

Mehr Informationen in
~Basisschulung Teil IT"
1 Fitergruppen
Abteilung

Kostenstelle

ET ]y

Firmenbereich

Nehmen Sie nun die Eingaben vor. Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben mit der Schaltflache
Ubernehmen.

Wichtig: Die Benutzer-ID muss immer identisch mit der ID.Nr am Terminal sein,
damit die Buchungen des Mitarbeiters zugeordnet werden kdnnen.

Mit einem optionalen USB-Leser kénnen die Nummern der Transponder oder die Fingerabdriicke direkt am
PC eingelernt und an das Zeiterfassungsterminal gesendet werden.

Sie kdnnen nun den Datensatz an das Terminal mit der Schaltflache Mitarbeiterdaten senden (ibertragen.

v

¥

Wahlen Sie im folgenden Fenster das / die Zeiterfassungsterminals aus und senden den Stammsatz mit der
Schaltflache Senden.
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2. Fingerabdricke am Terminal aktivieren

Driicken Sie die Menii-Taste [M/], um in das Hauptmenii zu gelangen. Wahlen Sie mit den Pfeiltasten den
Meniipunkt Benutzer und driicken Sie die Taste OK.

LS

1. Benutzer 2 Kommunik. 3. System 4, Datum/Zeit

Um einen neuen Mitarbeiter zu aktivieren, wahlen Sie im folgenden Menli Benutzer und driicken erneut auf
die Taste OK.

Um einem im Terminal bereits vorhandenen Mitarbeiter einen Transponder zuzuordnen oder einen
Fingerabdruck anzulernen, wahlen Sie Bearbeiten und driicken die Taste OK.

Wichtig: Damit die Buchungen des Mitarbeiters zugeordnet werden kénnen, muss die ID.Nr am
Terminal immer identisch mit der Benutzer-ID in den Stammsatzen.

Einmalige Benutzer-ID -
diese wird auch in
den Stammsatzen der
Software eingetragen.

Fingerabdruck
anlernen

Rechte =« e Capture RFID-Transponder
Passwort al M« [ERSEC o ) | anlernen

anlernen

[P (ESCY

Nehmen Sie nun die Eingaben vor und folgen Sie der Meniifiihrung. Speichern Sie abschlieBend Ihre
Eingaben mit der Menii-Taste [M/].
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3. Urlaubskonto verwalten

Neben den Abteilungs- und Firmendefinitionen kdnnen Sie fiir jeden Mitarbeiter individuelle
Urlaubsanspriiche eingeben.

Wahlen Sie den Meniipunkt Mitarbeiter — Stammsatze. Alternativ klicken Sie einfach in der linken
Menlileiste auf den Button Stammsiétze. Wahlen Sie den gewiinschten Mitarbeiter-Stammsatz aus.

Wechseln Sie auf das Register Urlaub. Hier kénnen Sie in der Spalte Akt den Anspruch fiir das jeweilige
Jahr eintragen. In der Spalte Korr. kénnen Sie Korrekturen vornehmen, wenn der Anspruch z.B. nur anteilig
sein soll oder zu Beginn der Zeiterfassung bereits genommene Tage abgezogen werden sollen.

Anspruch Zusatz
Obertrag Akt =Jahr | Akt

0.00 3000 000 000 SOKN 2000 500 000 . 400  11.00 . 0.00
11.00 2000 000  0.00 . 4100 000 000 000 4100  0.00

Gezamt |(Genomm.| Aus Alt | Verplant| FRest Verfall

Jahres-Anspruch Korrektur

Abteilungsdefintionen Meuautbau Udaub

Nehmen Sie die Eingaben vor. Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben mit der Taste ENTER. Das
Urlaubskonto wird nun automatisch neu berechnet.
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4. Stundenkonten korrigieren

Meniipunkt Bearbeiten — Summen. Alternativ klicken Sie in der Monatstibersicht auf die Spalte Saldo.

Wabhlen Sie mit den Pfeilschaltflachen den gewiinschten Tag aus.
Geben Sie in der Zeile Kumulierter Saldo in der Spalte Korr. die gewilinschte Korrektur im Format
Stunden : Minuten Stunden ein. Dabei kdnnen + oder - als Vorzeichen verwendet werden.

Summen - Mustermann, Klaus Datum der Korrektur

| Ko... 7| Bezeichner Tag —
b Saldo  Kumuierter Saldo : : 01.05.16
Soll Soll ; .

WHZ Yorholzeit : Typ

Kapp+ Pos. Kapp : D Zeitkonten
T Dienstgang : @ Ereignisko
T Unaub

TN Uaub 1/2 Tag Korrekturwert

Tz Sonderurdaub +0:00 +0:00
T13 Mutterschutz +0:00 +0:00
T14 Eltemzeit +0:.00 +0:00
T15 Krankheit +0:00 +0:00
TG Krankhet Urfall +0:00 +0:00
Ti7 Krankheit = 42 Tage +0:00 +0:00
T8 Krankheit Kind +0:00 +0:00
T20 Diengtreize +0:00 +0:00
T4 Weiterbildung +H1:00 +H:00
T30 Macht 71 izchlan +{1-[W) +{1-[W1

optionale Bemerkung

Nehmen Sie die gewlinschten Eingaben vor. Speichern Sie abschlieBend Ihre Eingaben mit der Taste ENTER.
Das Stundenkonto wird nun automatisch neu berechnet.

Optional kénnen Kommentare mit dem Button Bemerkung eingetragen werden.
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5. Buchungen korrigieren

Menlipunkt Bearbeiten — Buchungen. Alternativ klicken Sie einfach in der linken Menlileiste auf den
Button Buchungen oder klicken Sie in der Monatstlibersicht auf eine der Spalten Beginn oder Ende.

Buchungen

Wahlen Sie im Kalender den gewiinschten Tag aus. Zum Andern vorhandener Buchungen klicken Sie die
gewuinschte Uhrzeit an. Zum Hinzufiigen neuer Buchungen klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

Buchungen - Mustermann, Klaus — >

. ~ Buchungen
Mai 2016

M DMD

to-Fr 8 Stunden

Beginn B Ende B

Ausnahme ] | Zei Funlstio 2 Teminal

Unger. &nz. <kein:
Harte KW

optionale Bemerkung

Vor der Rahmenzeit Original-Buchung
1 der Rahmenzei Gerundete &

> 4

Zum Speichern der Eingaben klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen. Das Stundenkonto wird nun
automatisch neu berechnet.

Zum Ldschen vorhandener Buchungen klicken Sie die gewlinschte Uhrzeit in der Tabelle an. Klicken Sie
anschlieBend auf die Schaltfldche Léschen.

Optional kénnen Kommentare mit dem Button Bemerkung eingetragen werden.
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6. Fehlzeiten eintragen

Meniipunkt Bearbeiten — Abwesenheiten. Alternativ klicken Sie einfach in der linken Meniileiste auf den
Button Abwesenheiten oder klicken Sie in der Monatsiibersicht auf die Spalte Abwesenheitsgrund.

Abwesenheiten

Stellen Sie im Feld Abwesenheitsgrund die gewlinschte Abwesenheit (Funktionscode) ein. Wahlen Sie
Uber den Kalender den gewiinschten Zeitraum. Durch Ziehen mit gedriickter Maustaste kdnnen Sie mehrere
Tage gleichzeitig im Kalender markieren. Alternativ kénnen Sie das Datum auch in die Felder Vom / Bis
eingeben.

Mit der Schaltflache Gruppe kann mehreren Mitarbeitern gleichzeitig ein Abwesenheitsgrund zugeordnet
werden.

Abwesenheiten >

| sitsgrund
T - |
Mustermann, Klaus Krankheit 01.03.16 01.03.16 .

! Vo =58 13.059.16
Mustermann, Klaus Krankheit 02.03.16 02.03.15 g 09.05.16 130515

Mustermann, Klaus Krankheit 03.03.16 03.03.16 Kommentar

Mai 2016

optionale Bemerkung MDMD

05 26 1 1
234567 8 6 7 8

910 11 12 13REME!
27

Zeitraum markieren

Zum Speichern der Eingaben klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen. Das Stundenkonto wird nun
automatisch neu berechnet.

Zum Loschen vorhandener Abwesenheiten klicken Sie in der linken Tabelle den gewiinschten Zeitraum an.
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Léschen.

Optional kann ein Kommentar in das Feld Kommentar eingetragen werden.
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