timesafe

Zeiterfassung

Bedienungsanleitung

infotech

Infotech AG T+423 38000 00
Im alten Riet 125 F+423 380 00 05
9494 Schaan info@infotech.li

Liechtenstein www.infotech.li www.timesafe.ch



Inhalt

1

2
3

EinfUhrung TimeSafe ZeiterfasSUNG .....iuuiiii i s e e s e e s sbae e e s snreeeesanes 3
O Yo i VY= T B o] 3 oY oY g =T o =Y o T PRSI 3
O T 1o (VY T =T o] oo o Yo o =T o =Y o SRR 3
1.3 ADIQUT dEI ZEItEITASSUNE «...eeiiieiiieeeee ettt e sb e st sbe e s b et e sbee s b et e bt e s be e e sbbeebeeesnneeneas 3
R S T a1 A =T U] o T PP PP P PP PPPP PPN 4

Ta 1 =11 - 4 o o USSP UPROTSRP 4

Beschreibung der FUNKLIONEN........cuiiii ettt e e e e e et e e s e bae e e s sbae e e e sateeeesanraeaesanes 5
20 R o T o 11 o =T o T PRSP 5
I 4111 o] o 1A 4'e] | LI PSP P TP 6
R B Vo 1 =T V=T =T o PP PTPPPPPPPPPPPOt 17
3.4 Rapportieren und Visieren von BUChUNZEN .........ooiiiiiii ettt ettt te e e st e e et e e e eaeae e e snaeeeenssneeeennns 19
RIS - 1 TV o T~ S OO TP T TPV SR UP VPP PRRRRPP 21
I SR =T Yo Yo T | R UPPPPRPRRIN 23
3.7 SEEIIVEIIIEIUNEN .. ettt ettt e ht e e be e s at e e s bt e e s at e e bt e e sat e e ae e e s abeeeabeesabeeeabeesabeeeareesbeesaree s 31
IR T 141 4T £ =T o I SRS UPPPRRPRIN 32
3.0 AUTIAESZEITEITASSUNG ... uiiieiiiieeeeiie et et e e ettt e e et e e e s ta e e e e tteeeeaasaeeesbbeeeastaeeaassaaeessseseastaseeansseeeanssaaeeassaeeennnes 45
R LIV (=1 o IO PP P PP PPPPPPPPPPPPPRt 46
3.11 Lohnschnittstelle, kundenspezifisSche ErWEITEIUNGEN .........ceiciiiiiiiciee ettt e e e e e et e e e e aaeeeeaees 54
TR o 11 =T OSSPSR 54



1 EinfUhrung TimeSafe Zeiterfassung

Die TimeSafe Zeiterfassung besteht aus verschiedenen Komponenten, die je nach Anforderungen
individuell kombiniert werden kénnen:

1.1 Software-Komponenten

Admin-Tool: Zentrale Software fir die Bearbeitung der Buchungen und der Stammdaten

Web-Client: Zugriff auf die personlichen Buchungen und das Web-Terminal tiber einen Web-
Browser

Abgleichdienst: Der Abgleichdienst synchronisiert laufend Datenbank und Terminals
Falls konfiguriert, versendet er Mails und synchronisiert die Exchange-Kalender.

Datenbank: Als zentrale Datenbank wird der MS-SQL-Server eingesetzt

Windows-Terminal:  Mit dem Windows-Terminal kann parallel zur Prasenzzeit die Auftragszeit erfasst
werden

PC-Terminal: Mit dem PC-Terminal kann ein ,normaler’ PC als Zeiterfassungsterminal genutzt
werden

1.2 Hardware-Komponenten

Terminal: Terminal flr die Zeiterfassung (,,Stempeluhr”)
Fingerprint-Leser: Lesegerat fiir Fingerabdriicke zum Einlesen oder Identifikation an PC- und
Windows-Terminal
RFID-Leser / -Badge: Leser und Badge-Medien fir die Identifikation am PC-Terminal
Eine detaillierte Systemuibersicht finden Sie in der Installationsanleitung.

1.3 Ablauf der Zeiterfassung

Die nachfolgende Darstellung zeigt schematisch, wie TimeSafe Zeiterfassung arbeitet.

. [ Zeiteintrage werden automatisch zu
> EEEE—— L }‘ Buchungen zusammengefasst.
£ Die Buchungen kénnen bearbeitet oder
r ia R f )
- Zeiteintréige Buchungen via apport erfasst werden
Terminal
(TS-350 / TS-350-FP)
[ Buchungen werden pro Tag aufsummiert
o und der Saldo bestimmt. Die Regeln des
Arbeitszeitmodells werden gepruft.
Tagessummen
= Die Tagessummen kdnnen ausgedruckt und
= | den Mitarbeitern ausgehandigt werden.
| < Die Buchungsubersicht kann zur
Buchungsiibersicht Berichte/Export Urlaubsplanung eingesetzt werden.

Windows-Terminal



1.4 Parametrierung

Damit die Zeiterfassung korrekt funktionieren kann, werden vorgangig die nétigen Grunddaten erfasst und
definiert. Nach der Installation ist das System bereits mit Basisdaten vorkonfiguriert.

- Personal
ﬁ Mitarbeiter, Organisationseinheiten (z.B. Abteilungen) und Definition der Zugriffsrechte.
Die Arbeitszeitmodelle bilden die Anstellungsbedingungen der Mitarbeiter ab und kénnen
zeitlich abgegrenzt definiert werden.

= . Stammdaten
L‘G Definition von Arbeitszeitregeln (Tages-, Wochen- und Monats-Arbeitszeitregeln),
Feiertagen, Buchungsarten, Antragsarten.

System
Grundlegende System-Einstellungen und Terminals

Im Bereich Personal werden die Mitarbeiter erfasst und die Arbeitszeitmodelle zugewiesen:

g Personalien, Login, Berechtigungen,
/ Identifikation (Fingerabdruck und/oder RFID-Badge)
Mitarbeiter

Organisationseinheit
Ein Arbeitszeitmodell definiert den Urlaubsanspruch,

Feiertage und die Regeln fiir jeden Wochentag, die
tm Woche, sowie den ganzen Monat.

Arbeitszeitmodelle B¢l jeder Anstellungsanderung wird ein neues
Personal Arbeitszeitmodell definiert.

Stammdaten

In den Stammdaten werden

_r_ . ST
[ ‘R— SE55) die unpersdnlichen
i [ @ G 30 Arbeitszeitregeln definiert.
Tages- Wochen- Monats- Feiertage
Arbeitszeitregeln Arbeitszeitregeln  Arbeitszeitregeln

1.4.1 Teilzeit-Anstellung

Eine Teilzeit-Anstellung von z.B. 60% kann auf verschiedene Arten definiert werden. Dabei gilt der
Grundsatz, die Teilzeit-Anstellung so nahe wie moglich auf die Anwesenheit eines Mitarbeitenden
abzubilden:
e Lineare Definition, z.B. tagliches Teilpensum von 60%:
(Person arbeitet jeden Tag 60% der Normalarbeitszeit)
e Feste Definition, z.B. Mo. bis Mi. 100%, Do. und Fr. frei:
(Person arbeitet an 3 Tagen voll und an 2 Tagen gar nicht)

1.4.2 Wechselnde Anstellungen

Pro Mitarbeiter kdnnen beliebig viele Arbeitszeitmodelle definiert werden, die ab einem bestimmten
Datum giiltig werden. Damit kénnen wechselnde Anstellungsverhaltnisse abgebildet werden.
Beispiele: Unbezahlter Urlaub, Schwangerschaftsurlaub, Arbeitszeitreduktion, etc.

2 Installation

Die detaillierte Installationsanleitung finden Sie auf der TimeSafe-Webseite.



https://www.timesafe.ch/de/zeiterfassung/uebersicht/dokumentation

3 Beschreibung der Funktionen

3.1 Anmelden

Fiir den Start des Admin-Tools ist eine Anmeldung am
Programm notig. Jeder Anwender muss als Mitarbeiter
unter Personal erfasst werden wo auch Benutzername und
Passwort definiert werden.

Nach einer Neuinstallation ist nur ein Benutzer (Muster)
mit Vollzugriff vorhanden.

Tipp: automatische Anmeldung mit Windows-Login

Anmelden

Bitte geben Sie einen fir dieses Systern glltigen
Benutzernamen und ein Passwort ein.

Benutzername: |Mu5ter

Passwort: |pass

V| Zeichen anzeigen

Abbrechen

Fiir eine automatische Anmeldung verwenden Sie ein Domé&nen-Konto in der Form DOMANE\LOGIN.
Wenn der Benutzername mit dem angemeldeten Windows-Login lbereinstimmt, wird der Anwender
unabhangig vom Passwort automatisch angemeldet. Dies funktioniert auch im Web-Client.

In der Statuszeile am unteren rechten Rand des Fensters
wird der Benutzername der angemeldeten Person
angezeigt.

Die Uhrzeit wird vom Server (ibernommen und fir alle
zeitrelevanten Vorgange verwendet.

Uber die Auswahlliste kann die Anwendungssprache
innerhalb des Admin-Tools verandert werden.

Mit ,,Abmelden” kann man sich abmelden und neu
anmelden.

Di., 15.03.2016 16:29:30

English
Deutsch

Tester, Thomas (TimeSafe) | Ahmelden




3.2 Zeitkontrolle

Der Bereich Zeitkontrolle dient dazu, die Zeiteintrage zu kontrollieren, Buchungen zu bearbeiten und die
Tagessummen zu berechnen.

Fir alle Funktionen der Zeitkontrolle werden die Daten Uiber den Filter eingeschrankt:

€ TimeSafe Zeiterfassung-DEMOVERSION-Zeiteintrige
= - g
Zeitkontrolle & @ [D = Hfi‘
| — Aktualisieren Berichte Druckvorschau  Exportieren
T e Org. Einheit: |¢Individuel|eAu5wah|> M el Mai 18 » Von |01.05.2019 -
= 2 Mitarbeiter: |< <Alle> IR Bis |09.05.2019 -
Buchungen P
= Zeiteinirage
@ Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach der Spalte zu gruppieren
Tagessummen . - - . - - - S
Zeitpunkt | Funktion Org. Einheit Mitarbeiter Terminal | Terminalinfo | Auftrag

@ x

Anwesenhait <Keine Datensatze vorhanden>

e Organisationseinheit und Mitarbeiter
Daten aller Mitarbeiter der Organisationseinheit oder eines Mitarbeiters anzeigen lassen.
Der Klick auf «Mitarbeiter» erlaubt eine individuelle Auswahl einzelner Mitarbeiter und mehrerer
Organisationseinheiten.

Auswahl der Mitarbeiter X

Bitte wahlen Sie die Mitarbeiter aus.

[EEM DEMOVERSION
=[] Administration

[lGonzalez Hector

[Muster Hans

wicklung

Heeb Tom

ester Thomas

&[] Produktion

L[ Verkauf

Abbrechen

e \on-Bis
Wechseln Sie zwischen den Monaten oder definieren Sie den Zeitbereich Von Bis.



3.2.1 Zeiteintrage

Diese Tabelle zeigt Ihnen, wer sich wo und wann identifiziert hat. Diese Werte kénnen nicht gedndert

werden! Die Spalte Funktion zeigt die verwendete Stempelfunktion an.

Alle Tabellen besitzen zuoberst eine Zeitpunkt
grine Zeile, den «Zeilenfilter». Er x
I bt d t E h . k Di., 07.05.2019 13:34:51
erlaubt die weitere Einschrankung DL 07052019 132231
der angezeigten Datensatze. Er kann Di.. 07.05.2019 13:20:15
mittels Kreuz ganz links wieder Di., 07.05.2019 13:15:44
. Di., 07.05.2019 13:08:05
zuriickgesetzt werden. Ll
Di., 07.05.2019 13:04:35
Di., 07.05.2019 12:28:30
Di., 07.05.2019 12:27:31
Di..

07.05.2019 12:22:40

~ Funktion

00 (Kommen)
00 (Kommen)
00 (Kommen)
00 (Kommen)
00 (Kommen)
00 (Kommen)
01 (Gehen)
01 (Gehen)
01 (Gehen)

Org. Einheit
Text Filters

[ (Alle)

Mitarbeiter

(Leere Eintrage)
00 (Kommen)
01 (Gehen)

w| 02 (Dienstgang)
03 (Salda)

04 (Pause)

Beim Stempeln iber das Web-Terminal werden die Ortungsdaten optional mit abgespeichert, so dass der
Ort der Stempelung mit dem Zeiteintrag in Verbindung gebracht werden kann. Per Mausklick lassen sich die

Daten dann auf einer Karte anzeigen.

e D, @ X

Zeitkontrolle  #

Aktualisieren Berichte Druckvorschau  Exportieren
7N
Zefteintrige aus den Erfassungsterminals
e g EinTe [<Alle> - @ maiz | Ven [18052017 ||
Zeiteintrage
) Mitarbeiter [ < [<alle> > - g 31082017 |-
Buchungen Zeiteintrage
© Zichen Sie eine Spalie hierher. um nach der Spalte zu aruppieren
Tagessummen Zeitpunkt ~ Funktion Mitarbeiter Terminal  Terminalinfo Auftrag
@ Mo, 22.05.2017 09:09:35 | 00 (Kommen) Muster, Max Web-Client .. 1
Mo., 22.05.2017 09:09:18 | 00 (Kommen) Petra, Schweizer | Web-Client .. 1
Anwesenheit Mo., 22.05.2017 09:00.04 | 00 (Kommen) Meier. Peter Web-Client .. 1
= Mo., 22.05.2017 09:08:53 | 00 (Kommen) Tester. Thomas Web-Client .. 1
Fr.19.05201709.17.20 00 (Kommen) Tester. Thomas Web-Client .. 1
LA e e Do. 18.05.2017 120551 | 01 (Gehen) Tester. Thomas Web-Client .. 1
=] Do. 18.05.201708:26:51 | 00 (Kommen) Petra, Schweizer | Web-Client .. 1
_ Do., 18.05.201708:26:07 00 (Kommen) Muster, Max Web-Client .. 1
dotwestlarsicit Do., 18.05.201708:25:56 | 00 (Kommen) Meier, Peter Web-Client .. 1
Do., 18.05.201708:23:11 | 00 (Kommen) Tester, Thomas Web-Client .. 1
Mauren
Eschen
Wildhaus Gams
I m
13
Grabs
Buchs

Arbeitsschritt

Kostenstelle

Im Men( System->Einstellungen kann die Positionsabfrage aktiviert sowie der Kartenanbieter fiir die
Anzeige konfiguriert werden. Ndheres dazu beschreibt der Knowledge Base-Artikel KB501.

Ei

Er


http://www.timesafe.ch/de/support/knowledge-base#entry=KB0501

3.2.2 Buchungen

Die Zeiteintrage werden vom System automatisch zu Buchungen verarbeitet, die tber eine Start-Zeit und
eine Stop-Zeit verflgen.

Die zur selektierten Buchung gehdrenden Zeiteintrage werden in der unteren Tabelle angezeigt.

e | @ E B L L W D D

= Altualisieren Neu  Mehrfach  Bearbeiten  Visieren  Deaktivieren Berichte Druckvorschau  Exportieren

Zeiteintrage Org. Einheit <Individuelle Auswahl> - Q| <zeitbereich> |&| Von [01.052018 |-| Zustand Aktive -
=, Mitarbeiter < |<Alle> b Bis |09.052019 || Buchungsart <Alle> -

Bm‘t‘“"ge" Buchungen
© Mitarbeiter “ | Buchungsart
aaesaatesy Datum Org. Einheit Mitarbeiter Start = Stop  Dauer Buchungsart Information Kommentar Erstellt am Visiert -
X
Anwesenheit = Heeb Tom (3)
:_ = Anwesend (9)
of | # [Do.090512 |Entwicklung  HeebTom 1508 15:10|  0:01 Anwesend 09.05.19 1510
Buchungstibersicht v «f 7 Do.090512  Enmwickung  HesbTom 1504 1509 005 Anwesend 09.05.19 15:00
F f | # |Do.090519 | Entwicklung  HeebTom 54| Anwesend 09.05.19 1514
R of |/ |Mi.080512  Entwickiung | HesbTom 5 09.05.19 15:14
o | & |pi.ovose Entwicklung | Heeb Tom 09.05.19 1514
o | & |Mo.060518  Entwicklung | HeebTom s 09.05.19 1514
Antrage o | & |Fr.ozos19 Entwicklung | Heeb Tom 8:00 Anwesend 09.05.19 15.14
) o | & |po.020519  |Entwicklung | HeebTom 8:00 Anwesend 09.05.19 1514
E\ Planung ¢ f | # |mi.or0510 Entwicklung | Heeb Tom 8:00 Anwesend 00.05.19 15:14
- = Anwesend Pause (1)
£33 Personal g of | # |po.0aos1s Entwicklung | Heeb Tom 1510 1510 0:00 Anwesend Pause 09.05.19 15:10
= Fehler (1)
’@G Stammdaten ¥ = | /7 |so.050519 Entwicklung | Heeb Tom 0:00 | Fehler GZ Saldo verletzt GZ Saldo Minimum: -20:00 | 09.05.19 15:04
= Muster Hane (1) s
4 »

E Auftragszeit
= Zeiteintrage zu Buchung: Heeb Tom, Do., 09.05.19

Zeitpunkt Funktion Org. Einheit Mitarbeiter Terminal Terminalinfo | Aufirag
Gorm b

Do.. 09.05.2019 15:09:57 01 (Gehen) Entwicklung | Heeb Tom PC-SIDI (PC-SIDI) | PC-SIDI
@ Hilfe ¥ Do.. 09.05.2019 15:04:47 00 (Kommen) Entwicklung | Heeb Tom PC-SIDI (PC-SIDI) | PC-SIDI

Um die Ubersichtlichkeit zu erhéhen, kann man z.B. nach der Buchungsart oder dem Mitarbeiter
gruppieren. Daflir muss man die gewiinschte Spalte in den markierten Bereich ziehen. Es kann auch nach
mehreren Spalten gruppiert werden.

Erkennt das System eine Regelverletzung, so wird eine Fehlerbuchung erzeugt, sie sind am Symbol =@ in der
ersten Spalte zu erkennen.

Buchungen kénnen bearbeitet werden um fehlende Zeiten nachzutragen. Geanderte Buchungen sind am

Symbol & erkennbar, wobei Zeitpunkt und Kiirzel in der letzten Spalte (Letzte Anderung) gespeichert wird.
Buchungen, die in Ordnung sind und nicht verandert wurden, erhalten das SymboIQ'f.

Daneben besitzt jede Buchung eine Buchungsart, die definiert, wie sich die resultierende Dauer auf die
verschiedenen Zeitkonten auswirkt.

Zusatzlich sind Informationen (Grund der Fehlerbuchung) zur Buchung vorhanden. Der Kommentar kann
bearbeitet werden, um eigene Informationen zu hinterlegen.

Die Anzeige kann nach Zustand und nach Buchungsart gefiltert werden. So kénnen z.B. alle Fehler-
Buchungen angezeigt werden, um sie zu kontrollieren und zu korrigieren.

Tipp:
Durch Abschliisse & werden Buchungen gesperrt. Abschlisse kdnnen im Bereich Tagessummen erzeugt
werden.



3.2.2.1 Befehle

Die Bearbeitung einer Buchung erfolgt liber die Funktionsknopfe:

Zeitkontrolle R @ % U; _? Qf

Alctualisieren Neu  Mehrfach  Bearbeiten  Visieren  Deaktivieren

')

Symbolerklarung:

o
U;

Aktualisieren
Ladt die Daten erneut von der Datenbank.

Tipp:

m . & [

Berichte Druckvorschau  Exportieren

Dieselbe Funktion aktualisiert generell die angezeigten Daten aus der Datenbank.

Neu
Erzeugt eine einzelne Buchung:

Mehrfach
Erzeugt mehrere gleichartige Buchungen, zum
Beispiel Urlaub, Krankheit, etc.

Tipp:

Mit dieser Funktion kdnnen Sie z.B. 1 Woche Messe
fir mehrere Mitarbeiter mit einem Befehl erfassen.
Feiertage, Anstellungsverhaltnisse, etc.. werden
dabei korrekt bericksichtigt.

Um Buchungen fiir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig
zu erfassen, 6ffnen Sie mit dem Link Mitarbeiter
einen Auswahldialog und selektieren die
gewlinschten Mitarbeiter.

Mehrfach-Buchung
Mitarbeiter
Buchungsart
Vom

Waochentag

*! Auffiillen auf

Fixe Dauer

Kommentar

|Tester Thomas

|Anwesend

Do., 09.05.19 ~| bisundmit |Do,09.05.19 -

¥ Mo ¥l Di ¥l Mi |¥| Do ¥l Fr I¥| 8a ¥ So

% der Sollarbeitszeit

|:| hh:mm Nur an Tagen mit Sollarbeitszeit

Abbrechen

Auswahl der Mitarbeiter

Eitte wahlen Sie die Mitarbeiter aus.

*

SR Infotech Demosystem
B |:|Adm|n|stmt|on




Deaktivieren
Deaktiviert alle markierten Buchungen.
Deaktivierte Buchungen werden in den 0

. .. . . . | ) Sind Sie sicher, dass Sie 9 Buchungen deaktivieren mochten?
Berechnungen nicht bericksichtigt und sind =
normalerweise ausgeblendet.
Wird diese Funktion auf einer deaktivierten

Buchung deaktivieren

Mein

Buchung angewendet, so wird sie reaktiviert.

Tlpp' Buchung endgiiltig 16schen
Wird die SHIFT-Taste gedriickt gehalten so werden

. e lpe . 9 Buchungen werden endgliltig aus dem System entfernt und
die Buchungen endgiiltig aus dem System gel6scht. B\ | cnnen nicht wieder hergesteltt werden.
Buchungen aus Zeiteintrdgen werden wieder Sind Sie sicher. dass Sie das mochten?
erzeugt.

Mein

Visieren

Buchungen mit Fehler werden visiert, der Fehler wird bestatigt. Wenn Daten einer Buchung
geandert werden, wird sie automatisch visiert.
Provisorische Buchungen werden bestatigt und damit giiltig.

Bearbeiten
Offnet den Detail-Dialog der Buchung. Diese Funktion kann auch via Doppelklick aufgerufen
werden.

Berichte
Offnet eine Auswahlliste der aufzurufenden Berichte sowie Pivot-Auswertungen.

Tipp:
Die Auswabhlliste fir Berichte finden Sie auch bei den Zeiteintragen oder den Tagessummen

Berichte-Excel PivotTable i §
Erstellt aus den Buchungen eine Excel Pivot-Tabelle, = wwmes we =
Dauer [h] Mitarbeiter 1T

dle dlrekt In Excel fur Welterfuhrende AuSWertungen Monat iTIMeierpeter  MullerAmold  MusterMax  PetraSchweizer TesterThomas | Gesamtergebnis
weiterbearbeitet werden kann.

RPN

Tl pp: Gesamtergebnis 879.7 1'252.0 798.3 200.3 709.2 44395

Eine angepasste Excel PivotTable kénnen Sie
speichern und jederzeit wieder aufrufen.

Druckvorschau
Die angezeigte Liste der Buchungen gemass Filtereinstellungen wird in einer Druckvorschau
ausgegeben.

Tipp:
Diese Funktion finden Sie auch in anderen tabellarischen Ansichten (z.B. Zeiteintrége,
Tagessummen etc.)

10

203.5 1808 184.8 184.8 176.0 933.9
185.0 162.0 168.0 168.0 160.0 249.0
212.7 192.2 193.2 193.2 188.0 976.3
166.5 546.1 151.3 153.3 1450 1'162.2
1119 159.9 101.0 1010 432 518.0



3.2.3 Tagessummen

Der Bereich Tagessummen berechnet fir jeden Tag im gewahlten Zeitraum die Soll- und Ist-Zeiten abhangig
vom jeweils glltigen Arbeitszeitmodell. Daraus berechnet die Software die Zeit- und Urlaubs-Salden und
Uberprift die Arbeitszeitregeln.

Die Buchungen zum selektierten Tag werden in der unteren Tabelle angezeigt.

Zeitkontrolle 2 @ |ﬂ D - \.‘\ﬁ

= Aktualisieren  Abschluss  Berichte Druckvorschau  Exportieren
Ze“a‘géga Org. Einheit |Entwwc>dung— - (e} Mai 19 =] Von @ .| ™ Es existieren noch fehlerhafte Buchungen!
=y Mitarbeiter < |<Alle> > |- Bis I@ -
Buchungen
= Tagessummen
L5 Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach der Spalte zu gruppieren
Tagessummen _
Datum Org. Einheit Mitarbeiter Sollzeit Istzeit Differenz Aufiragszeit Gleitzeit  Ferien | Uberzeit Ruhezeit
X
Anwesenheit s Entwicklung | Hesb Tom 8:00 -8:00
= Il Entwicklung | Heeb Tom
| Entwicklung | Heeb Tom
Buchungsubersicht of Entwicklung | Heeb Tom
[ o Entwicklung | Heeb Tom 8:00
e s Entwicklung | Heeb Tom
s Entwicklung | Heeb Tom
o |F Entwicklung | Heeb Tom 800 800
Antrage Nd Entwicklung | Heeb Tom
- M Entwicklung | Heeb Tom
E& Planung & v Entwicklung | Heeb Tom
™M Entwicklung | Heeb Tom
‘5 Parsonal v o s Entwicklung | HeebTom
VK Entwicklung | Heeb Tom
= 4:7 9 Entwicklung | Heeb Tom £:00 -8:00 20 0 T0 jardtag
Q) Stammdaten ¥ ||| Gl Ecingll es o 800 730 030 S50 200x800 8:00-12:00, 13001510 T01-Standardtag
— of Mi.080519 | Entwickling  HeebTom 800 800 200 x8:00 (8:00) T01-Standardiag
) Auftragszeit ¢ Buchungen far: Heeb Tom, Do, 09.05.19 BT
Datum Start | Stop  Dauer |Buchungsart  Information Kommentar Erstellt am Visiert Kostenstelle | Letzte Anderung
@ System ¥ ||X
'l & 7 Do.ososio 1300 1700 210 Anwesend 09.05.19 15:10 09.05.19 16:30:49, Mu:
@ Hiffe ¢ & & |Do.0s0s19 800| 1200] 400 Anwesend 09.05.19 15.09 09.05.19 16:30.36, Mu:

Sind an einem Tag noch Fehler aktiv, wird auch die Tagessumme mit dem Fehlersymbol = markiert. Die
Ursache ist in den Buchungen ersichtlich. Buchungen kénnen gleich hier bearbeitet werden, um
Korrekturen vorzunehmen. Aktivieren Sie die Option «Alle Buchungen anzeigen» um auch deaktivierte
Buchungen einzublenden.

Die Tabelle Tagessummen zeigt fiir jeden Kalendertag die Sollzeit, Istzeit und die Differenz.

Die Saldo-Spalten zeigen die laufenden Summen der Gleitzeit, der Ferien und aller aktivierten Zeitkonten
an.

Die Spalte Ruhezeit zeigt die Ruhezeit bis zum angegebenen Tag an.

Die Spalte Bemerkungen zeigt eine kompakte Darstellung der zu Grunde liegenden Buchungen.

Die Spalte Arbeitszeitegel zeigt die flr diesen Tag geltende Tages-Arbeitszeitregel an.

Die Tagessummen kdnnen nicht direkt bearbeitet werden, sie basieren auf den Buchungen und
Arbeitszeitmodellen. Korrekturen und Anpassungen werden auf den Buchungen vorgenommen.

Falls ein Terminal langere Zeit nicht mehr abgeglichen

wurde, erscheint eine entsprechende Warnung. Warnung

Die Regeln werden in diesem Fall nicht geprift, da auf den

Terminals evtl. noch Zeiteintrage vorhanden sind. QY o lormen it ele Tene s SRge e R e
- B gen werden nic zeugt und Arbeitszertregeln werden

Sehen Sie unter System->Terminals nach, welche Gerate nicht gepriift, so lange Terminals tberfalig sind.

betroffen sind.

11



Die Statusanzeige im Bereich des Filters gibt ebenfalls Aufschluss darliber, ob allenfalls noch fehlerhafte

Buchungen vorliegen bzw. ob der Abgleich mit allen Terminals moglich ist.

Zeitkontrolle  # : @ ID - \_’3

Altualisieren Abschluss Berichte Druckvorschau  Exportieren
Zertemtra.ge aus den Erl'assuglgh‘;tsr‘lmgg‘\_s ‘<AHe> . @ Marz 17 ®| von |D1 032017 |- ® Alle Buchungen in Ordnung.
Zeiteintrage: | —
= Mitarbeiter: ‘ < [<Alle> > |- Bis |31 032017 |-

wmowste 2° @ | @ 0. @ X

- Aktualisieren Abschluss Berichte Druckvorschau  Exportieren
Org. Einheit <Alle> - =] Marz 17 ® Von (010320
Zedeintrage
= Mitarbeiter <Alle> > {* Bis 31.03.2017
FY b .1
Zeitkontrolle 2 @ L‘fj = d
= Altualisieren Abschluss Berichte Druckvorschau  Exportieren
)
Zeiteintrage aus den Erfassungsterminals
ntrege o e [<alle> - e ®| von [01052017 -~
Zeiteintrage | —
= Mitarbeiter: [ < J<anes > |- -1 052017 ]S

3.2.3.1 Befehle

Folgende Funktionen sind in den Tagessummen moglich:

17 -1l © Es sind noch Terminals uberfal 9

=8 Es exastieren noch fehlerhafte Buchungen!

@ Abschluss

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn bis zum angezeigten
Datum keine Buchungsfehler mehr pendent sind (auch
rickwirkend).

Ein Abschluss fixiert die Salden zu einem bestimmten
Zeitpunkt und blockiert die Bearbeitung der Buchungen, die

Abschluss-Daten

Abschluss per:

Bezeichnung:

N

[+ s0. 300417 -

|Abschluss April 2017 |

Abbrechen

zu diesem Abschluss gefiihrt haben.

Tipp:

Ein erzeugter Abschluss kann beim Mitarbeiter wieder geldscht werden.

Empfehlung:

Abschliisse sollten regelmassig erzeugt werden, z.B. monatlich nach der Kontrolle.

Berichte
Offnet eine Auswabhlliste der aufzurufenden Berichte

D
P
tﬂ Berichte - Tagessummenbericht via E-Mail versenden

Erlaubt das Versenden des Tagessummenberichtes per E-Mail. Der Versand von E-Mails muss in den

Einstellungen aktiviert sein.

Der Versand erfolgt interaktiv: Der SMTP-Server muss daher so eingerichtet sein, dass er vom

Computer des Anwenders aus aufrufbar ist.

3.2.3.2 Automatische Bereinigung von Fehlern und Korrekturen

Fehlerhafte Buchungen entstehen oft durch falsche oder fehlende Buchungen in der Vergangenheit.
Werden daraus Korrekturbuchungen abgleitet, stimmt die Dauer nicht mit den korrekten Werten liberein.
Werden Buchungen nachtraglich korrigiert, bereinigt TimeSafe die automatisch erzeugten Buchungen so,

dass sie wieder zu den korrigierten Buchungen passen.

Wichtig: Das System bereinigt jedoch nur Buchungen, die noch nicht visiert oder manuell verandert

wurden!
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3.2.4 Anwesenheit

Mit der Anwesenheitsiibersicht erkennen Sie, welche Mitarbeiter an- respektive abwesend sind.

|‘ Zeitkontrolle & @ @ €

- Altualisieren Druckvorschau  Exportieren
Org. Einheit: <Allex -
Zeiteintrage e | =
= Mitarbeiter: |< <Alle= I
74
SR Anwesenheit
h@ Mitarbeiter “| Informationen
| ‘Anwesend' seit
Tagessummen Maller, Arnold ‘Abwesend Militar
@

Petra, Schweizer '‘Anwesend' seit 09:09

ik Tester, Thomas 'Anwesend' seit 09

Tipp:
Im Web-Client steht die Anwesenheitslibersicht ebenfalls zur Verfligung und kann so sehr einfach fir alle
Anwender zuganglich gemacht werden:

timesaflfe zeiterfassu ng

Anwesenheitsiibersicht Lzensiert for Tnfotach e
;
Deutsch Enog“slpe!
Webterminal @ Abmelden
<Alle> v

—_r

0 Meier, Peter Miiller, Arnold Muster, Max Petra, Schweizer Tester, Thomas
Zeiteintrige ‘Anwesend' seit 09:09 ‘Abv d Militar ‘Anwesend' seit 09:09 ‘Anwesend" seit 09:09

‘Anwesend' seit 09:08
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3.2.5 Buchungslbersicht

Die Buchungsiibersicht soll einen Uberblick geben, welche Mitarbeiter Buchungen besitzen. Dies erleichtert
die Absenzplanung, zeigt aber auch rasch, wo noch Fehler vorhanden sind.

Zeitkontrolle & @ ‘d\

Altualisieren Druckvorschau  Exportieren

Q
Zeitsintrage Org. Einheit |<\ndwlduel|EAuswah\> - @ Mai 21 =] Won |[01.05.2021 |-| [v| Buchungsstatus anzeigen |v| Buchungen anzeigen
2 Mitarbeiter: [ < [<ane> > Bis |31052021 |~| [/ Feiertage anzeigen | Arbeitszeitmadell anzeigen
Buchungen =
= Buchungsabersicht Sa., 01.05.2021-Mo., 31.05.2021
© Kw KW 18 KW 19
S [Sa [Ma [0 [ Wi [Da|Fe |5 |5 [Wa 5
Tagessummen Mitarbeiter Organisations Ei. | 15 | 25 | a5 | 45 | 55 | &5 | 75 | &5 | 95 | 105 115 125 135 145 | 155 14
Keller, Kurt Entwicklung -] . .- . .
K  Karl Lernend
Amvesonet ramer, Kar emende ® .- B -. B |
- Reuter, Rolf Admin ® . .. . L)
=
Schweibler, Mario Entwicklung e ... ... L)
Buchungsbersicht | ) 7 p\c; 7eno Entwicklung e = -e

=

Vormittags-Buchungen (bis 12:30) erzeugen einen Balken oben im Feld. Buchungen am Nachmittag (ab
12:30) erzeugen einen Balken unten in der Farbe der Buchungsart.

Tage mit Fehlern werden mit dem Symbol = markiert, Feiertage erhalten das Symbol -]
Mit einem Doppelklick auf einem Feld 6ffnet sich die Tages-Ansicht mit der Tagessumme dieses Tages und

Bearbeitung der Buchungen:

Buchungstbersicht Sa., 01.05.2021-Mo., 31.05.2021
KW .. Kw 18 KW 19 KW 20 KW 21 K..

S1 [So (Mo |Di |Mi Do |Fr. [Sa [So Mo |Di |Mi |Do | Fr. [Sa |So (Mo | Di | Mi OGN Fr. |Sa So (Mo | Di |Mi |Do | Fr. | Sa | Sa | M
15

Mitarbeiter Organisations Ei... 25 |35 | 45 (55 | a5 | 75 [ a5 | a5 |05 | 115 125|135 | 145 | 155 | 185 | 175 | 185 | ¥ & | 225 | 215 | 245 | 255 | 285 | 775 | 285 | 225 | 305 |35
M kramer. Lemende e N || H H-N | ©® il =

Tagessummen

Datum ~ Org. Einheiten Mitarbeiter “ Sollzeit Istzeit Differ... Auftragsz. .. | Gleitzeit Ferien Uberzeit Ruhez... Bemer
X
» =9 Do, 200521 Lernende, Ent_. Kramer, Karl 8:24 4:14 -4:10 -347:11 209x8:24 -7:01 20:01 [A] 1310

Buchungen fur: Kramer, Karl, Do., 20.05.21

Datum ~ | Start Stop | Dauer Auftrag Kostenstelle Buchungsart Information Kommentar
X

x{ f Do., 20.05.21 1312 17:26 4:14 Anwesend

b f Do, 20.05.21 Fehler Blockzeit verletzt 8:30-11:30

if ; Do., 20.05.21 8:23 Anwesend 'Stop' Eintrag fehlt

<ﬁ f Do..20.05.21 12:35 Anwesend 'Stop' Eintrag fehlt

"— —
Lasst man die Maus lianger auf einem Feld, so werden zusitzliche = !

[& Anwesend]

Informationen angezeigt: Buchungen, Fehler, Tages-Arbeitszeitregel, ggf. | jiehler' Blodskézez'rgvelrlst% |
nwesen . - o
Feiertag. B Anwesend 13:12 - 17:26
{T01 - Standardtﬂ_ |

Zeigt man die Buchungstibersicht der kommenden Zeit an, sieht man bereits eingetragene Antrage und

Buchungen, sowie die schraffierten Tages-Arbeitszeitregeln.
Buchungsubersicht Di., 01.06.2021-Mi_, 30.06 2021

Kw 22 Kw 23 KW 24 Kw 25 KW 26
Mitarbsiter Organisations Ei.. | 16 | 25 | 35 | 45 | 56 | 55 | 78 | 85 | 86 | 106 | 115 | 125 | 186 | 145 | 158 | 168 | 1% | a5 | 136 208 | 216 | 26 | 208 248 | 28 | s | 706 | 286 | 8 | 08
Brown, Charly Hausdienst e
Keller, Kurt Entwicklung Q
Kramer, Karl Lernende Q
Radler. Ruth Admin -]
Reuter, Rolf Admin e.
Schiirch, Schorscl Support @.
Schweibler, Mario Entwicklung Q ----- --.--
Strub, Stella Lernende L -]
» | Zubler, Zeno Entwicklung Q

Die Tages-Arbeitszeitregeln konnen ebenfalls mit zwei Farben konfiguriert werden, um halbe Arbeitstage zu
visualisieren.
Diese Darstellungen lassen sich mit dem Filter den individuellen Anforderungen anpassen.
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Dieselbe Ansicht ist bei entsprechender Berechtigung auch im Web-Client fir alle Mitarbeiter verflgbar:

timesaflfe

@ Buchungsiibersicht Qe DHP

01.06.2021 30.06.2021

Webterminal

% Antrag Abmelden

© [=Alle> v

=

zeiteintrage  [mitarbeiter b B o e ) I R o e o o e P P P e ) e e e E P o e e T
= Brown, Charly =)
| /7 Keller, Kurt -]
Buchungen Kramer, Karl ®
Radler, Ruth -]
@;’ Reuter, Rolf ® I
Schiirch, Schorsch L]
Buchungsrapport
Schwsiler Mario ® MY |
| = - Strub, Stella ®
| @ Zubler, Zeno L:]
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3.2.6

Jahrestbersicht

In der Jahresilibersicht werden die Stunden pro Monat und Buchungsart zusammengefasst.

Tipp:

Diese Ubersicht kann {iber die Filtereinstellungen fiir einen bestimmten Mitarbeitenden, alle
Mitarbeitenden einer Organisationseinheit oder auch fir alle Mitarbeitenden der Firma betrachtet werden.

Zeitkontrolle  #*

Zeiteintrsge:
Fird

Buchungen
©

Tagessummen

Anwesenheit
5
Buchungsubersicht
F

Jahresibersicht

Antrage (3)
B rorns
)

Einsatzplanung

&

Dienstplane

»

~
&% personal &

@ @
Aktualisieren Druckvorschau

Org. Einheit: <Alle>

Mitarbeiter < | <Alle>

Jahresabersicht 2017
BuchungsArt

Abwesend Aussendienst (Ext)
Abwesend Ferien (Ferien)
Abwesend Krankheit (Krank)
Abwesend Schule (Schule)
Abwesend Sonderurlaub (SO)
Anwesend

Anwesend Pause

Arbeit an Feiertag
Auto-Korrektur

Fohler

Kompensation Gleitzeit (K.GZ)
Karrekur Gleitzeit (Kor. GZ)
Karrektur Uberzeit (Kor. UZ
Karrektur Urlaub-Ferien (Kor
Vorholzeit kompensieren (Br.
Vorholzeit umbuchen
Sollzeit

Istzeit

Differenz

Gleitzeit per Monatsende
Uberzeit per Monatsende
Ferien per Monatsende

Exportieren

Jan Feb
10:38 130
88:12 7124
16:48
4200 9224
1511 675:16
004 128
1337
-233 -1:15
2921
44:26 1236
224
332 21
954.27 860:21
911:32 759:54
-42:55 100:27
-979:58 990:12
-150:13 -148:02
1209:48 1138:24

@ 2017

)

[] Daten pro Mitarbeiter anzeigen

4303
15:58
12:36
84:00

1122:26

2913
88:12

58:48

679:40
353

-2.20
2422
16:48

5:28
2332

100:48

82721

33

0:38

16:20
23:30
37.15
99:52

57
950:15
859:14
-91:01
-995:34
-197:14
1110:34

Jun Jul Aug Sep Okt Nov
3826 4504 28:54 2421 4303 79:02
50-19 336:00 176:22 4018 142:50 1648

824 3335 223
9224 1648 6712 9224 16:48 75:36

2100

739:42 579.47 771:18 755:18 82521 852.29
048 030 002 102 449
-230 -1:36 100 -230 -3:00

1136 6:43
1623 20110 1259 20115 412
1057
903:12 954.27 997:18 907:24 993:06 98803
820:15 959:01 975:00 818:57 1009:46 95008
7357 434 2218 -88:27 16:40 -37.55
-977:07 -934:45 -881:27 -843:55 808:04 781:20
-197:14 -197:14. -197:14 -197:14 197.14 19714
1060:15 724:15 547:53 507:35 364:45 364:04

In den untersten Zeilen werden die Salden pro Monat ausgewiesen.
Mit der Option «Daten pro Mitarbeiter anzeigen» werden die Daten pro Mitarbeiter summiert angezeigt.

46:00
85:41

58:48

776557

972:54
908:08
-64:46

-787:18
-197:14

278:23

Jahr

1135:36

11386:09
10717:15
-668:54

In der Jahresibersicht werden ebenfalls die Zahlen von inaktiven Mitarbeitern eingeblendet. Diese sind mit
einem «+» markiert. Verwenden Sie die individuelle Mitarbeiter-Auswahl wenn sie diese Daten nicht
bericksichtigen mochten.

Ora. Einheit:

| <Individuelle Auswahl>

Mitarbeiter. | < |<alle>

Jahresubersicht 2019
Buchungsart

Abwesend Urlaub

Anwesend

Sollzeit

Istzeit

Differenz

Gleitzeit per Monatsende

Ferien per Monaitsende

Jan

552:00

552:00
552:00

372:36

Feb

480:00

480:00
480:00

372:36

Mar
40:00
464:00
504-00
504-00

332:36

(=]

2019 -]

Auswahl der Mitarbeiter

s

Bitte wahlen Sie die Mitarbeiter aus.

=2 DEMOVERSION

=)l Administration

Muster Hans
|:| Entwicklung

] Produktion

= Verkauf
[]+Marxer Hilde

[]Gonzalez Hector

836:00

B36:00
532:00
?40:00

Abbrechen
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3.3 Antragswesen

Stellt ein Anwender einen Antrag, erzeugt TimeSafe daraus die notwendigen Buchungen.

Ein Vorgesetzter kann den Antrag dann bewilligen oder ablehnen.

Wird der Antrag bewilligt, so werden die Buchungen endgliltig. Bei einer Ablehnung werden die Buchungen
deaktiviert und damit unwirksam.

Mitarbeiter stellen ihre Antrage tGber den Web-Client:

timesafe Zeiterfassung

Antrag
@ Mitarbeiter Kiihnis, Samuel ~
Webterminal Antragsart Ferien -
—
G Von 11.09.2020
Bis und mit 25.09.2020

Zeiteintrage
@® auffullen auf 100% der Sollarbeitszeit des jeweiligen Tages

—

,} O auffillen auf 50% der Sollarbeitszeit des jeweiligen Tages
J/
EluchL.lngen Beschreibung Sommerferien
Buchungsrapport
—
@ Speichern Abbrechen
Tagessummen

Ein Antrag kann maximal 1 Jahr umfassen und maximal 3 Jahre in der Zukunft liegen.

Ein gestellter Antrag bleibt ,, offen” bis er bewilligt oder abgelehnt wird. Er wird dem Antragsteller im Web-
Terminal angezeigt, bis der beantragte Zeitraum voriber ist.

Kommen .

47.1675;9.5106

Buchungsrapport

b

Tagessummen

@ Letzte Antrdge

nwesenheitsibersicht Antrag 'Ferien’ vom Mo, 12.08.2017-Fr, 16.08.2017 ist noch offen.

Gehen

Ihre Position:

Antrag 'Ferien’ vom Mo, 03.07.2017-So0, 16.07.2017 ist noch offen.

| ==
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Der Vorgesetzte wird E-Mail (iber den neuen Antrag informiert. Er kann den Antrag im Web-Client oder im
Admin-Tool bewilligen oder ablehnen. Der Antragsteller wird via E-Mail Gber den Entscheid informiert.

Werden offene Antrage nicht bewilligt oder abgelehnt, wird der Vorgesetzte via E-Mail daran erinnert. Die
Erinnerungsfunktion kann in den Systemeinstellungen konfiguriert werden.

Der Web-Client zeigt die Anzahl der offenen Antrage in Klammern an:

J bewilligt den Antrag, L lehnt ihn ab.
timesarfre Zeiterfassung

8

Webterminal

o

Zeiteintrdge

=

= Version 17.0.0
Antrage Lizenziert fur Infotech Dem
Online

Deutsch English |

Abmelden

<Alle> v | Offen v

Antragsart Mitarbeiter Beschreibung Von Bis Dauer Antragsdatum Begriindung Aktion
3 renen LY Sommerferien Vo, 03.07.2017 o, 16.07.2017  100% Mo, 22.05.2047 Y
3 renen L Y— Ferien Vo, 12.08.2017 F;16.06.20:7  100% Do, 18.05.2047 Y

Die Antrage sind auch in der Buchungstbersicht erkennbar, wichtig fir die Planung!

timesarfre zeiterfassung 1=

8

Webterminal

0

Zeiteintrage

=
i
Buchungen

Y

Keep your time
Version 17.0.0

Buchungsiibersicht Y@ s DP Lizenziert fir Tnfotech Deme

Online ¢
01.06.2017 30.06.2017 Deutsch English F

s‘ Antrag Abmelden

<Allex v

Mitarbeiter Do | Fr | 5= | So | Mo | Di | Mi | Do | Fr | S= | Sa | Mo | Di | M| Do | Fr | 5a ] S0 | Mo | i | ™ | Do | Fr | 5= | So | Wo | Di | Mi | Do | F
01.06[02.06|03.0604.06{05.0606.06(07.06[08.06(09.06)1.0.06|11.06]12.06|13.06|14.06|15.0616.06|17.06|18.06|19.06|20.06 21.06|22.06|23.06|24.06 25.06|26.06|27.06|23.06[29.06(30.06)

Brown, Charly

Meier, Peter

Miiller, Amold

[Tester, Thomas

Muster, Max
Petra, Schweizer m

Die Antragsarten erstellen Sie in den Stammdaten, siehe 3.8.8 Antragsarten



3.4 Rapportieren und Visieren von Buchungen

Mithilfe des Buchungsrapports kann der Mitarbeiter seine geleistete Arbeitszeit von Hand im TimeSafe
Web-Client erfassen. Der Vorgesetzte hat die Moglichkeit Buchungen zu kontrollieren, korrekte Buchungen
zu visieren und fehlerhafte Buchungen zu korrigieren.

3.4.1 Buchungen rapportieren

Der Mitarbeiter erfasst seine geleistete Arbeitszeit in Form von Buchungen im Buchungsrapport. Pro
Buchung sind Beginn und Ende der Buchung sowie die Buchungsart zu erfassen. Pro Buchung kann
zusatzlich eine Bemerkung erfasst werden. Neu erfasste Buchungen haben den Status ,provisorisch”.

timesare zeterfassu ng

Buchungsrapport 4G . . . DP
@ 19.05.2017 19.05.2017
Webterminal Abmelden E Speichem
eptermina
Meier, Peter v

=

o

Zeiteintrdge

Fr, 19.05.2017 {Standardtag mit Pausenkorrektur} Soll: 8:25 Ist: 8:25 Diff.: 0:00 >

—N o f 2:00] | Vorholzeit umbuchen ¥ | |Fix 10% ® yis,
/} Letzte Anderung: 22.05.17 09:28:19, Meier, Peter
Buch;mgen gy 7 8:25/ | Anwesend v [
%}, TOTAL Soll: 8:25 Ist: 8:25 Diff.: 0:00
-

3.4.2 Buchungen visieren

Der Vorgesetzte sieht auf dem Buchungsrapport die vom Mitarbeiter erfassten Buchungen. Nach erfolgter
Kontrolle kann er die Buchungen visieren. Die Buchungen haben den Status ,visiert”. Werden visierte
Buchungen vom Mitarbeiter erneut gedndert, erhalten sie wiederum den Status ,provisorisch”.

timesarfe zeiterfassu ng

Buchungsrapport de. . DP

E—:. _j 19.05.2017 15.05.2017

(i f
Webterminal Abmelden E Speichem

Meier, Peter v

=

0

Zeiteintrdge

Fr, 19.05.2017 {Standardtag mit Pausenkorrektur} Soll: 8:25 Ist: 8:25 Diff.: 0:00 L

—. = .} 2:00 | Vorholzeit umbuchen v | |Fix 10% B ys. v
//} Letzte Anderung: 22.05.17 09:28:19, Meier, Peter
Buchﬁngen ! 7 8:25 | Anwesend v e
&, TOTAL Soll: 8:25 Ist: 8:25 Diff.: 0:00
L
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3.4.3 Buchungen korrigieren

Bei nicht korrekten Buchungen kann der Vorgesetzte direkt im Buchungsrapport entsprechende
Korrekturen vornehmen. Bei korrigierten Buchungen werden das Datum und der Erfasser der letzten
Anderung angezeigt.

timesarflfe zcierfassy ng

Buchungsrapport qga DP
Webterminal Abmelden B speichem
Meier, Peter v

=

)

Zeiteintrige

Fr, 19.05.2017 {Standardtag mit Pausenkorrektur} Soll: 8:25 Ist: 8:25 Diff.: 0:00 L

— & .; 0:50 | Vorholzeit umbuchen ¥ | Fix 10% n

/} Letzte Anderung: 22.05.17 09:31:53, Tester, Thomas

{__I Speichern
o Neu erfasste Buchungen werden gespeichert und erhalten den Status ,,provisorisch”.
Provisorische Buchungen werden gespeichert und erhalten den Status , visiert”.

Neue Buchung hinzufiigen
Erzeugt am entsprechenden Tag eine zusatzliche Buchung. Bei Tagen mit einer Sollzeit
werden standardmassig zwei Buchungen vorgegeben.

Buchung deaktivieren
Deaktiviert die entsprechende Buchung
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3.5 Planung

Das optionale Planungsmodul ermdoglicht die Erstellung von lbersichtlichen Einsatzplanen. Die
Planungsverantwortlichen konnen direkt in der grafischen Planungsiibersicht die Dienstpldane eintragen und
haben so alle relevanten Informationen zur Verfligung.

3.5.1 Einsatzplanung

Die Dienstpldane konnen direkt in der Tabelle erfasst werden. Rechts werden die Sollzeit und die geplante
Sollzeit angezeigt, im unteren Bereich werden die Dienstpldane und Verwendung pro Tag angezeigt.

Org. Einheit [Muster AG MR Juli21 @ von [01.072021 || [+] Buchungen anzeigen
Mitarbeiter < [<tlle> >~ Bis [31.072021 _|*| [/l Planungsfarbe anzeigen
Einsatzplanung Do_, 01.07.2021-Sa_, 31.07.2021
KW 26 Summen
Mitarbeiter Organisations Einheit | 15 25 | 33 & | & 55 Anz Soll Plan Ist
Brown, Charly @ Hausdienst 0:00 0:.00 0:00
Keller, Kurt @ Entwicklung 166:28 84:00 75:40
Kramer, Karl @ Lermende 184:48 126:00 0:00
Reuter, Rolf @ Admin 166:28 159:36 734
Schirch, Schor. @ Support 184:48 168:00 0:00
Schweibler, M... @ Entwicklung 163:48 168:00 0:00
Strub. Stella @ Lermende 184:48 168:00 0:00
Zubler, Zeno @ Entwicklung 8915 33:36 42:00
F Frahschichi 2 2 54 453:36
| NNachischich] [ | | | |2]2] o | | 7s] |
| sspatschio| [ [ [ | [2]2] a5 || a7mool |
* X FREI | 3 0:00
Fur die Planung werden die gewlinschten Tage mit gedriickter Maustaste e e
ausgewahlt. Mittels rechter Maustaste wird der gewiinschte Dienstplan i e e e
eingetragen. [ H H I
Tipp: :== <Auswahl [5schen>
. . .. . T <Kein Dienstplan>
Mit der Tastatur kann der Vorgang beschleunigt werden. Taste «DEL» |6scht die ==~
Planung an den ausgewahlten Tagen, mit Tastendruck des Kiirzels, Z.B. «F» wird e
. . péatschicht
der entsprechende Dienstplan eingetragen. e
Tipp:

Wenn Sie die Einsatzplanung abschliessen, sind die Plane fixiert und kénnen nur mit ,Vollzugriff“ wieder
geandert werden. Die Kiirzel werden dann kursiv angezeigt.

An Tagen, wo bereits Buchungen vorhanden sind, wird die Planungsfarbe

nicht angezeigt, so dass die Buchungsfarbe (Blau) ersichtlich ist. BF RIARSRS |
An Tagen ohne Buchung, wird die Planungsfarbe (Griin) gezeigt. Der Emchﬁ_l? !
Kiirzel des Dienstplans (,,A“) bleibt immer sichtbar. B abwesend Ferien' 7:34

{T05 - 20% Anstellung lin

L — L — . — - -

Die Planungsfarben, respektive Buchungen

kénnen ein- und ausgeblendet werden, um @ Zeiberwich> |D|  von 17052021 -] () Buchungen anzeigen
, | <Zeithersich> |
Arbeitszeitmodelle sichtbar zu machen oder Bis [30.062021 |-| [V Planungsfarbe anzeigen

die Planung farblich hervorzuheben.
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3.5.2 Dienstplane

Sie kdnnen die Dienstplane nach lhren Anforderungen konfigurieren und falls sie nur fiir eine
Organisationseinheit gelten sollen, dieser zuweisen.

Dienstplane

Kirzel Bezeichnung Plan-Soll_.. | Organisationseinheit | Tages-Arbeitszeitre . |
X
F Fruhschicht 824 <Alle> <Keine> 1
[N |Nachischicht <
_I
X FREI 0:00 <Alle> TOO - Frei
Aktiv kd
Name |FF{E\
Kiirzel Farbe ... | [¥| Transparent
Plan-Sollzeit hh:mm
Giltfur [<Alle> -

Tages-Arbeitszeitregel

Wenn eine Tages-Arbeitszeitregel ausgewshlt ist, wird diese fiir die
Regelpriifung herangezogen.

Abbrechen

Tipp:

Damit bei den geplanten Arbeitseinsatzen das passende Regelwerk zur Anwendung kommt, kénnen Sie
einem Dienstplan die entsprechende Tages-Arbeitszeitregel hinterlegen.

3.5.3 Berechtigungen fir die Planung

Berechtigungsgruppe

Name [Vollzugriff
Admin-Tool Web-Client
Zeitkontrolle Vollzugriff | [/ Mailversand aktiviert

Planung
Personal Kein Zugriff

Einsatzplanung geméss Liste
Stammdaten Einsatzplanung
Aufragszeiten Vollzugriff
System Vollzugriff -
Plugins Vollzugrift -
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Einsatzplanung:

Mit dem Recht ,Einsatzplanung” kénnen die
verantwortlichen Mitarbeiter die Planung
vornehmen und Abschliisse erstellen.

Ein Abschluss bedeutet, dass die Planungseintrage
bis zu diesem Datum gesperrt sind.

Vollzugriff:

Mit dem Recht ,, Vollzugriff“ konnen Abschlisse
wieder zurickgesetzt werden.

Zudem kénnen Mitarbeiter mit Vollzugriff die
Dienstplane bearbeiten.



3.6 Personal

In diesem Bereich werden die Personaldaten definiert. Die individuellen Arbeitszeitmodelle beinhalten den
Urlaubsanspruch, den Feiertagskalender und die Arbeitszeitregeln fiir jeden Wochentag, die Woche, und
den Monat.

3.6.1 Mitarbeiter

Hier erfassen und andern Sie die Mitarbeiterdaten. Die Anzahl der aktiven Mitarbeiter ist in der Lizenz
begrenzt. Nach dem Austritt ist der Mitarbeiter weiterhin aktiv (sichtbar in Zeitkontrolle, etc.). Wenn die
Auswertungen zum Mitarbeiter nicht mehr benétigt werden, kann er deaktiviert werden; dadurch wird eine
Lizenz frei.

3.6.1.1 Befehle

Folgende Funktionen sind in der Mitarbeiter-Ubersicht vorhanden:

@ Etlr" [&5 .,; ™ <Alle> -| [Aktive - D & E TI)‘

Aktualisieren Neu  Duplizieren  Bearbeiten  Deaktivieren Bericht  Karte drucken CSV-Export  CSV-lmport Exportieren

Duplizieren

Erzeugt eine Kopie des selektierten Mitarbeitenden.

Die Identifikationsdaten (Fingerabdriicke, RFID Badge) sowie die Anmeldeinformationen
(Login und Passwort) werden nicht kopiert.

Als erstes Arbeitszeitmodell des neuen Benutzers wird das aktuellste Arbeitszeitmodell
des selektierten Mitarbeitenden verwendet!

E‘:F' Neu
Diese Funktion wird unter 3.6.1.2 Mitarbeiter erfassen detailliert beschrieben.

Tipp:
Mit dieser Funktion konnen zusatzliche Mitarbeiter rasch erfasst werden.

.; Bearbeiten

Offnet den Detail-Dialog des Mitarbeiters.

Tipp:
Bearbeiten Sie die Daten eines Mitarbeitenden, indem Sie einen Doppelklick auf den
Eintrag in der Liste ausfihren.

! Deaktivieren
Deaktivieren Sie einen Mitarbeiter erst, wenn seine Daten im System nicht mehr
ausgewertet werden mussen.
Wenn ein Mitarbeiter gekiindigt hat, setzen Sie dessen Austrittsdatum.
Dadurch wird der Urlaubssaldo korrekt pro Rata berechnet.

E CSV-Export

Erlaubt den Export der sichtbaren Mitarbeiter in eine CSV-Datei, die in Excel bearbeitet
werden kann.
Die Fingerabdriicke werden in einer verschliisselten Form exportiert.

T |I CSV-Import
Importiert Mitarbeiter Informationen aus einer CSV Datei. Die Datenstruktur ist
identisch mit der Export-Struktur.
Fiir neue Mitarbeiter lassen Sie die Spalte ,,ID“ leer.
Daten wie Berechtigungsgruppe, Arbeitszeitregeln, Organisationseinheiten, etc.. miissen
existieren, sonst schlagt der Import fehl!

23



3.6.1.2 Mitarbeiter erfassen

Personalien
Personalien | Personalien I RF-ID Badge und Fingerabdruck
MNachname |Elrown | Foto
Vorname |Char|y | & ®
E-Mail | | Meu  Léschen

Personal-Nr. |

Startdatum | Mo.. 23.03.20 -

Austrittsdatum | -

| | Priméare Organisationseinheit | Hausdienst -

| Weitere Organisationseinheiten | Hausdienst, Lager, Muster AG | |

| -
Kostenstelle | 1000 - Administration | Suppert /.|~
Benutzemame | |

| | TimeSafe-Passwort | ******** |

|| Berechtigungsgruppe |NurWebcIient -
|| Sortierung | —— |
|| In Anwesenheitsiibersicht ausblenden Vv

In Exchange-Kalender abgleichen

In allgemeinen Exchange-Kalender abgleichen

Letzte Anderung 01.06.21 10:35:13, Schweibler, Mario

Abbrechen

e Nachname, Vorname (optional)

e Personal-Nr. (optional, alphanumerisch)

e Primadre Organisationseinheit

e Weitere Organisationseinheiten (optional)

o Kostenstelle (optional)

e E-Mail (fir E-Mail Versand von Antragen)

e Startdatum
Bei neuen Mitarbeitern das Eintrittsdatum.
Bei bestehenden Mitarbeitern das Datum ab dem der Zeitsaldo mittels TimeSafe-Zeiterfassung verwaltet
wird.

e Austrittsdatum
TimeSafe berechnet anhand des Austrittsdatums den Urlaubsanspruch ,,pro rata temporis”.
Es sollte daher eingegeben werden, sobald es bekannt ist.

e Benutzername, TimeSafe-Passwort
Anmeldeinformationen fiir das Admin-Tool und den Web-Client.

e Berechtigungsgruppe
TimeSafe-Berechtigungen fiir diesen Mitarbeiter.

e Sortierung (optional)

¢ In Anwesenheitsiibersicht ausblenden:
Der Mitarbeiter wird in der Anwesenheitstibersicht im Admin Tool sowie im Web-Client ein- bzw.
ausgeblendet. Z.B. Kader-Mitarbeiter

¢ In Exchange-Kalender abgleichen / In allgemeinen Exchange Kalender abgleichen (nur falls Exchange-
Abgleich aktiviert)

e Foto
Es besteht die Moglichkeit ein Bild des Mitarbeiters zu hinterlegen. Falls ein Bild hinterlegt ist, so wird
dies im Web-Client angezeigt und beim Bedrucken von Badge-Karten verwendet.

e Personalien Il
Diese Felder sind allesamt optional
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e RFID-Badge und Fingerabdruck:

Brown, Charly X

Personalien | Personalien Il RF-1ID Badge und Fingerabdruck
Identifikation uber Fingerabdruck

Fingerabdruck 1 Kein Abdruck . s
Fingerabdruck 2 Kein Abdruck - E
Fingerabdruckleser Keiner -

Pro Mitarbeiter konnen zwei Fingerabdriicke im System gespeichert werden.

Idealerweise verwenden alle Mitarbeiter dieselben beiden Finger, zum Beispiel Zeigefinger links und
Zeigefinger rechts.

Das Einlesen des Abdrucks erfolgt mittels Fingerprint-Leser, der via USB Anschluss am Rechner
angeschlossen wird (TS-99).

Zur Beurteilung der Qualitdt wird das eingelesene Bild angezeigt, und dasjenige mit den meisten
Merkmalen verwendet:

e Starten Sie den Einlesevorgang fiir den entsprechenden Fingerabdruck:
Identifikation Gber Fingerabdruck

Fingerabdruck 1 Kein Abdruck

Fingerabdruck 2 Kein Abdruck

e Halten Sie den Finger auf den Leser.
Links wird der gelesene Fingerabdruck angezeigt, rechts der beste Fingerabdruck

Fingerabdruck einlesen *

Letzter Fingerabdruck: Bester Fingerabdruck:

Abbrechen

Fiir eine gute Erkennung sollte das Bild viele unterschiedliche Merkmale anzeigen.
Die Prozentzahl sollte mindestens 50% betragen!

Tipp:
Die Erkennung funktioniert am besten, wenn die Haut nicht zu trocken ist. Evtl. an der Stirn ein wenig
befeuchten.
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Brown, Charly *

Personalien | Personalien Il
Identifikation (ber Fingerabdruck

RF-ID Badge und Fingerabdruck

Fingerabdruck 1 |Abdruck von T5-99.2 (84%) | .
Fingerabdruck 2 |Abdruck von T5-99.2 (76%) | .
Fingerabdruckleser |TS—9’9.2++ -

Identifikation (ber RF-ID Badge

Identifikations-Nr. |425788639
RF-ID Leser TS-83 |COM‘I -
Schlisselanhanger: Karte:

Geben Sie die eingravierte Nummer ein. Geben Sie die Nummer chne fithrende Nullen e...

DOITII6146 20028545

Wird fir die Identifizierung ein RFID-Badge (Karte oder Schliisselanhanger) verwendet, ist die
entsprechende Nummer im dafiir vorgesehen Feld einzutragen.

Tipp:
Mit einem RF-ID Leser TS-83 kann die Nummer am PC direkt eingelesen werden.
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Arbeitszeitmodelle definieren:

Nach dem Erfassen eines Mitarbeiters muss das erste Arbeitszeitmodell definiert werden.
Danach kénnen Sie beliebig viele weitere Arbeitszeitmodelle definieren, um Anderungen im

Anstellungsverhaltnis zu konfigurieren.

Beschreibung

Beschreiben Sie das Arbeitszeitmodell.
z.B. ,, Anstellung 50%“ oder
,Beférderung per 1.1.2016“

,Urlaubstage im Jahr“ und , Tage a“
Diese Werte definieren den
Urlaubsanspruch pro Jahr!

Tipp:

Der Urlaubsanspruch bei einer
Teilzeitanstellung kann dadurch auf
zwei Arten definiert werden:

Z.B. bei einer 80%-Anstellung:

16 Tage a 08:24 oder 20 Tage a 06:43
Die Dauer sollte dem Ublichen
Arbeitstag entsprechen!

Feiertagskalender
Wahlen Sie einen Feiertagskalender aus.

Montag ... Sonntag

Arbeitszeitmodell

Beschreibung
Urlaubstage im Jahr

Feiertagskalender

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag

Sonntag

Woche

100% - Feiertag

Monat

Letzte Anderung

_80% an 4 Tagen

16.0| Tagea

| Allgemein

100% linear
100% linear
TO05-Freier Tag
100% linear
100% linear
T06-Samstag
T06-Sonntag

W01-Standardwoche

<Keine>

M01 - Standardmonat

8:24

Giiltig ab :b1.09.202n -
Sollzeit 8:24 100.0%
Sollzeit 8:24 100.0%
Sollzeit 0:00 0.0%
Sollzeit 8:24 100.0%
Sollzeit 8:24 100.0%
Sollzeit 0:00 0.0%
Sollzeit 0:00 0.0%
Sollzeit 33:36 80.0%

Abbrechen

Wahlen Sie flr jeden Wochentag eine Tages-Arbeitszeitregel aus.

Woche

Wahlen Sie flr die Arbeitswoche eine Wochen-Arbeitszeitregel aus.

100% - Feiertag

Wabhlen Sie eine Arbeitszeitregel fiir 100% - Feiertage aus.

Monat

Wahlen Sie fir den Monat eine Monats-Arbeitszeitregel aus.
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3.6.2 Arbeitszeitmodelle

Jeder Mitarbeiter kann beliebig viele Arbeitszeitmodelle besitzen, in welchen die Regeln und Sollwerte
definiert sind. Jedes Arbeitszeitmodell ist ab einem Datum giiltig. Das aktuellste Modell ist bis auf weiteres
oder bis zum Austrittsdatum giltig.

| [akaive - I_D & E e .E—I

Bericht  Kartedrucken  CSV-Eiport  CSV-import  Expertieren

inheit Kostenstelle  Pers. Nr. RF-D Kane B E-Mail Tel. Direkt Tel. Intern Tel Mobil Tel. Privat Geburtsdatum AHV / SV Nummer Letzte Anderung

22051708
18.05.17 08

Arbeilszeitmodelle von Meier, Peler
R Gotig ob_*

Die Arbeitszeitmodelle basieren auf den Arbeitszeitregeln. Detaillierte Infos zu den Arbeitszeitregeln finden
Sie im Kapitel 3.8.1 Tages-Arbeitszeitregeln

@ Verteilen Auswahl der Mitarbeiter ™

Das ausgewahlte Mitarbeiter-Arbeitszeitmodell Bitte whlen Sie die Mitarbeiter aue.
wird auf die gewiinschten Mitarbeiter tGbertragen. EXN ivotech Demosystem
Der Urlaubsanspruch und der Feiertagskalender @"D’_”‘d"“”‘m"m”

A A [IMeier, Peter
werden nicht tanglert. [ Tester, Thomas
[ Marketing Vercauf
i IMiller, Amold
[IMuster, Max

[Petra, Schweizer

----- [Produktion

3.6.3 Organisationseinheiten

Die Organisationseinheiten fassen Mitarbeiter zusammen. Sie helfen, die Ubersicht zu wahren, indem Sie
eine Filterung nach Organisationseinheit zulassen. Jeder Mitarbeiter kann Mitglied in beliebig vielen
Organisationseinheiten sein und kann daher nach verschiedenen Gesichtspunkten organisiert sein:
e Nach Abteilung (z.B. Produktion, Lager, Administration)
e Nach Anstellungsverhaltnis (z.B. Stundenlohn, Monatslohn, Lernende, Ehemalige)
e Nach Firma (Muster Engineering, Muster Produktions-AG)
e Nach Kaderstufe (Mitarbeiter, Kader |, Kader )
e Nach Zugriffsrechten
Berechtigungen konnen auf bestimmte Organisationseinheiten eingeschrdnkt werden. Es macht
daher Sinn, flir diesen Zweck Organisationseinheiten zu definieren.

Mitarbeiter kénnen dadurch in mehreren Organisationseinheiten ?-@___gn;;;dler fu
H . éHei.rter.Holf

erscheinen: ] At
. i.[7|Reuter, Roff

-] Entwickiung
|:| Hausdienst
E||:| Lager

¢ ie[]Brown, Chary

] Kramer, Karl
[TJRadler, Ruth
-] Reuter. Roff

Poire
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3.6.4 Berechtigungsgruppen

Eine Berechtigungsgruppe definiert den Zugriff auf die TimeSafe Zeiterfassung. Jeder Mitarbeiter ist genau

einer Berechtigungsgruppe zugeordnet.

Name
Bezeichnung fiir die Berechtigungsgruppe

Admin-Tool
Diese Einstellungen beschreiben die mdglichen Zugriffe im ,,Admin-
Tool”.

Zeitkontrolle

,Vollzugriff” erlaubt die Zeitkontrolle aller Mitarbeiter und
Organisationseinheiten.

,Nur Lesen” erlaubt den lesenden Zugriff.

... gemass Liste” erlaubt den Zugriff auf die in der Liste definierten
Organisationseinheiten.

Planung
Siehe Details in Kapitel 3.5.3

Personal

,Kein Zugriff”, resp. ,Vollzugriff”

MA-Arbeitszeitmodelle gemass Liste erlaubt die Bearbeitung der
Arbeitszeitmodelle der Mitarbeiter der in der Liste selektierten
Organisationseinheiten.

Stammdaten
,Kein Zugriff”, resp. ,Vollzugriff”

Auftragszeiten (nur bei Modul Auftragszeit)
,Kein Zugriff”, ,Nur Lesen” ,Vollzugriff”

System
»Kein Zugriff”, resp. ,Vollzugriff”
Plugins
»Kein Zugriff”, resp. ,Vollzugriff”

Tipp:

Mit dem Zugriff auf die Zeitkontrolle und Personal, gemadss Liste kann
zum Beispiel einem Abteilungsleiter die Administration seiner
Abteilung ermdglicht werden.
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Berechtigungsgruppe

Name

Admin-Tool  Web-Client

nur Planung

Vollzugriff gemass Liste




Web-Client
Diese Einstellungen beschreiben die moglichen Zugriffe im , Web-
Client”

Webterminal
,Kein Zugriff”, ,Nur Lesen”, ,Vollzugriff“
Um ,Stempeln” zu kdnnen bendtigt man ,Vollzugriff”

Zeiteintrage
,Kein Zugriff”, resp. ,Nur Lesen”

Eigene Buchungen
,Kein Zugriff”, ,Nur Lesen”, ,,Provisorisch”, , Vollzugriff”

Fremde Buchungen
,Kein Zugriff”, ,,Nur Lesen gemadss Liste”, ,,Nur Lesen”, ,,Provisorisch,
gemass Liste”, ,Provisorisch”, ,Vollzugriff gemass Liste”, , Vollzugriff”

Eigener Buchungsrapport
,Kein Zugriff”, ,Nur Lesen”, , Provisorisch”, , Vollzugriff”

Fremder Buchungsrapport

,Kein Zugriff”, ,,Nur Lesen gemadss Liste”, ,,Nur Lesen”, ,,Provisorisch,
gemadss Liste”, ,Provisorisch”, ,Vollzugriff gemass Liste”, , Vollzugriff”
Um provisorische Buchungen visieren zu kdnnen bendtigt man
yVollzugriff”.

Tagessummen

,Kein Zugriff, ,Nur Lesen”, ,Vollzugriff gemass Liste”, ,Vollzugriff”
Um fremde Tagessummen sehen zu kdnnen bendtigt man
yVollzugriff”.

Anwesenheitsiibersicht
,Kein Zugriff, ,Nur Lesen gemass Liste”, ,Nur Lesen”
,Details anzeigen”: ja/nein

Buchungsiibersicht
,Kein Zugriff, ,Nur Lesen gemass Liste“, ,,Nur Lesen”
,Details anzeigen”: ja/nein

Antrage
,Kein Zugriff”, ,Bewilligen gemdss Liste, ausser eigene”, ,,Bewilligen
gemass Liste”, ,Vollzugriff”

Tipp:
Wird die Berechtigungsart , Kein Zugriff” ausgewahlt, wird das
entsprechende Symbol im Web-Client ausgeblendet.
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Berechtigungsgruppe

Name

nur Planung

Admin-Tool _Web Client

Webterminal Vollzugrif
Zeiteintrage

Eigene Buchungen

Buchungen Vollzugriff

Eigener Buchungsrapport

Buchungsrapport Vollzugriff
Tagessummen Lesen. nur eigene
Anwesenheitsiibersicht Kein Zugriff
Buchungsibersicht Nur Lesen gemass Lists
Planungsansicht Nur Lesen

Antrag stellen Antrag stellen, gemass Liste
Antrage bewilligen Kein Zugriff

Liste der Organisationseinheiten
Akiiv. Name

<Eigene Organisationseinheit>
Abteilung 1

Abtzilung 2

admin

neu Abteilung

Fremde Buchungen
Provisorisch

Fremde Buchungsrapporte
Provisoriech

Details anzeigen
/| Details anzeigen

Details anzeigen

Mailversand akiiviert

abbrechen




3.7 Stellvertretungen
In vielen Firmen sind die Vorgesetzten verantwortlich flir das Bewilligen von Antragen, fir die Zeitkontrolle
und das Korrigieren von Stempelfehlern. Aber auch Vorgesetzte sind dann und wann in den Ferien, die

Aufgaben sollten dann vom Stellvertreter ibernommen werden.

Der Stellvertreter kann mit dem Antrag erfasst werden:

Antrag

Mitarbeiter | Scherrer Urs v |
Antragsart | Ferien hd |
von | 12.07.2021[ .. |
Bis und mit | 01.08:2021| ... |

® puffisllen auf 100% der Sollarbeitszeit des jeweiligen Tages
L) Auffillen auf 50% der Sollarbeitszeit des jewsiligen Tages

Beschreibung sommerferien

Stellvertretung |Kaufmann Mike b

Tipp:
In der Definition der Antragsart kann definiert werden, ob ein Stellvertreter ausgewahlt werden darf.

Wird der Antrag bewilligt, so wird die Stellvertretung entsprechend hinterlegt. Sie kann im Admin-Tool
(Personal — Stellvertretungen) auch manuell erfasst und gepflegt werden:

Mitarbeiter
Nachname * Vomame “ Primare Org. Einheit ‘Weitere Org. Einheiten Berechtigung
x
¥ Scherrer Urs IT - Entwicklung Infotech. IT - Entwicklung. IT - Infotech. IT - Support Mitarbeiter
4
& Arbeitszeitmodelle @ Abschlisse ) Stollvertmtunga_h}
Meu  Duplizieren  Bearbeiten  Léschen
Stellvertretungen von Scherrer Urs
Von ~ | Bis Beschreibung Vertretung VON “* Vertretung DURCH Letzte Anderung
X
Pl 12.07.2021 01.08.2021 Sommerferien Scherrer Urs Kaufmann Mike 17.05.21 15:45:23, Scherrer Urs

Mit dieser Stellvertretung erhalt «Kaufmann Mike» vom 12.07.21 bis 01.08.21 die Rechte von «Scherrer
Urs» und kann dessen Aufgaben tibernehmen.
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3.8 Stammdaten

Im Bereich Stammdaten werden die Grunddaten fiir die flexible Arbeitszeitberechnung definiert. Zudem
koénnen Sie hier die Regeln festlegen, welche bei der Bildung der Buchungen und Tagessummen kontrolliert
werden.

Diese Daten sind zentral fiir das System. Beim Offnen des Bereichs wird der Benutzer mit einer Warnung
darauf hingewiesen, dass Anderungen unmittelbare Auswirkungen auf die Berechnung der Tagessummen
haben kénnen!

Stammdaten

Anderungen an den Stammdaten sind sofort giiltig und

L beeinflussen rickwirkend die Tages-Summen.
Dies kann Anderungen an Zeit- und Urlaubssalden zur Folge
haben.

In den Stammdaten finden Sie weitere Systemeinstellungen wie Buchungsarten, Fehler-Texte,
Stempelfunktionen und Antragsarten.

3.8.1 Tages-Arbeitszeitregeln

Eine Tages-Arbeitszeitregel definiert das Regelwerk fiir einen Arbeitstag. In der Ubersicht sind die
wichtigsten Daten jedes Tages-Arbeitszeitmodells sichtbar. Im Detail-Dialog sind die Daten auf mehrere
Register verteilt. Register, die Daten enthalten, sind durch Fettschrift hervorgehoben.

Tipp:

Die Tages-Arbeitszeitregeln haben noch keinen Bezug zu den Mitarbeitern. Der Bezug wird erst bei seinem
Arbeitszeitmodell hergestellt. Dort wird zur Definition des Arbeitszeitmodells fiir jeden Wochentag eine
Tages-Arbeitszeitregel zugewiesen.

Zeitkontrolle ¥ ./ Tages-Arbeitszeitregeln & Wochen-Arbeitszeitregeln T Monats-Arbeitszeitregeln
E, \ Planung ¥ @ ':::::' uﬂ j 8 Aktive
Neu  Dupl Loschen
s 7 § ;
&3 Personal 3 Tages-Arbeitszeitregeln
Name Sollzeit | Maximal Autoabs... Blockzei.. Sperzei... Zuschlag Zuschlsge Saldo | Pausen | Vorholzeit Eigene.. Farbe | Letzte Anderung
~ TOO-Frei 00:00 12:00 14.04.17 13:26:41, Sch.
"e(;) Stammdaten T01 - Schultag 08:24 1200 0824 2 2 3 02.08.16 08:08:16. Sch.
a3 TO1- Standardtag (ohne Vorh..  08:24 12:00 2 2 3 12.04.17 17:21:11, Sch.
[ T01 - Standardiag <Neu> 08:24 06:00 2 2 3 00:10 19.04.17 11:2146, Sch
Arbsitszsitregeln T02 - Samstag 00:00 12:00 - - - 19.04.17 17:21:18, Sch
e T06 -95% Anstelluna linear 07:59 12:00 2 2 1 07.10.14 10:30:12. Seh

3.8.1.1 Allgemeine Einstellungen Tages-Arbeitszeitregel

Name Tages-Arbeitszeitregel *
Vergeben Sie eine selbstsprechende Bezeichnung Narme T01-Stenderditag
z.B. ,Standardtag 100%-Anstellung” Solzeit entspricht. | 1000%

Farbe @

Farbe

Sollzeit

Die fiur diesen Tag giltige Sollzeit, sie wird der Istzeit
gegenlibergestellt. Die Zeit kann wahlweise in Prozent oder
in Stunden/Minuten angegeben werden.

Farbe
Farbcodierung fiir die Tages-Arbeitszeitregel fir die Anzeige
in Tagessummen und der Buchungstbersicht.
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3.8.1.2 Arbeitszeit

Zeituiberschneidungen priifen

Prift, ob Buchungen sich zeitlich tiberschneiden und gibt
diese als Fehler aus.

Automatische Buchung

Erstellt an diesem Tag eine entsprechende Buchung, auf
Wunsch nur, wenn sonst keine Buchungen da sind und als
fehlerhafte Buchung markiert.

,Fehlender Absenzeintrag’ erzeugen, wenn keine
Buchungen vorhanden sind.

Falls keine Buchungen an diesem Tag existieren, wird ein
Fehler ,Fehlender Absenzeintrag” erzeugt.

3.8.1.3 Blockzeiten

Blockzeiten

Geben Sie alle Zeitbereiche ein, an denen ein Mitarbeiter
anwesend sein muss.

Blockzeitverletzung als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung mit dem Fehlersymbol kann abgeschaltet
werden.
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Tages-Arbeitszeitregel s
Name TDB—SchuItag‘ |
Sollzeit entspricht 100.0 %

Farbe Farbe... @
Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits Eigene Regel

Arbeitszeit  Blockzeiten Sperrzeiten Zuschlage Mindestpausen
Prasenz

| Zeitiberschneidungen prifen

+| Automatische Buchung 8.00 hh:mm @

Buchungsart verwenden |Abwesend Schule -

| Mur erzeugen, wenn keine Buchungen vorhanden sind.

Automatische Buchung als fehlerhaft markieren

'Fehlender Absenzeintrag’ erzeugen. wenn keine Buchungen vorhanden sind

Abbrechen

Tages-Arbeitszeitregel X
Name |TDErSchuItag ‘
Sollzeit entspricht 100.0 %

Farbe | | Farbe... @
Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits Eigene Regel
Arbeitszeit  Blockzeiten Sperrzeiten Zuschlage Mindestpausen

+ ]
MNeu  Laschen
Blockzeiten
Von Bis
9:00 11:00
14:00 16:00

Blockzeitverletzung als fehlerhafte Buchung darstellen

Abbrechen




3.8.1.4 Sperrzeiten

SperrZeiten Tages-Arbeitszeitregel X
Definition der Zeitbereiche, an denen nicht gearbeitet Nome 03 Schuien |
werden darf. Sollzeit entspricht

Farbe.. @

Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits Eigene Regel

Farbe B

Sperrzeitverletzung als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung mit dem Fehlersymbol kann abgeschaltet

Arbeitszeit Blockzeiten Spemzeiten Zuschlage Mindestpausen

werden. ET

Meu  Loschen
Sperrzeitverletzung korrigieren Sperrzeiten
Die ,gesperrte” Dauer wird automatisch mit der ";"D'; ‘:ﬁ;ﬂ

angegebenen Buchungsart korrigiert.

Korrektur als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung der Korrektur mit dem Fehlersymbol kann
abgeschaltet werden.

¥ Sperrzeitverletzung als fehlerhafte Buchung darstellen

Sperrzeitverletzung korrigieren Auto-Korrektur =

Korrektur als fehlerhafte Buchung darstellen

Abbrechen

3.8.1.5 Zuschlage

Fixer Zuschlag an diesem Tag Toges-Arbeitszeitregel X
Das System erzeugt an einem solchen Tag eine Name [103-5cuiog ‘
Zuschlagsbuchung mit dem angegebenen Prozentsatz. Sollzit enispricht

Farbe... @

Zuschldge nach Tageszeit

. . . . . . Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits Eigene Regel
Geben Sie zeitlich gestaffelte Zuschlage ein, die zum fixen Mbeitoseit  Blockeoiton
Zuschlag addiert werden.

Farbe

Sperrzeiten ZFuschlage Mindestpausen

Fixer Zuschlag an diesem Tag
Tipp: 2 =

Beachten Sie, dass Sie fiir Nachtarbeitszuschlige zwei Neu  Leschen

Zeitbereiche erfassen. Die Nachtarbeit endet allenfalls erst
am folgenden Tag.

Zuschlage nach Tageszeit
Von Bis ProzZuschlag

Buchungsart fiir den Zuschlag
Definiert die Buchungsart, die fur die Zuschlagsbuchung
verwendet wird.

ZuSChlag alS fEhlerhafte BuChung darSte"en Zuschlag als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung der Zuschlagsbuchung mit dem Abbrechen

Fehlersymbol kann abgeschaltet werden.
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3.8.1.6 Limits

Tagliche Hochstarbeitszeit priifen
Falls die Istzeit an diesem Tag grosser wird als diese Zeit,
erzeugt das System eine Fehlerbuchung.

Uberschreitung korrigieren
Die Uberschreitung kann automatisch mit der
angegebenen Buchungsart abgezogen werden.

Uberschreitung als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung der Fehlerbuchung mit dem Fehlersymbol
kann abgeschaltet werden.

Gleitzeit Saldo-Maximum priifen
Falls der Gleitzeit-Saldo an diesem Tag den angegeben
Wert Gberschreitet, wird eine Fehlerbuchung erzeugt.

GZ-Saldo Uberschreitung korrigieren
Die Uberschreitung kann automatisch mit der
angegebenen Buchungsart abgezogen werden.

GZ-Saldo Uberschreitung als fehlerhafte Buchung
darstellen

Die Markierung der Fehlerbuchung mit dem Fehlersymbol
kann abgeschaltet werden.

Gleitzeit Saldo-Minimum priifen
Falls der Gleitzeit-Saldo an diesem Tag den angegeben
Wert unterschreitet, wird eine Fehlerbuchung erzeugt.

GZ-Saldo Unterschreitung als fehlerhafte Buchung
darstellen

Die Markierung der Fehlerbuchung mit dem Fehlersymbol
kann abgeschaltet werden.

3.8.1.7 Mindestpausen

Mindestpausen kénnen auf zwei Arten definiert werden:
e Pausen nach Arbeitsdauer (Istzeit)
z.B. Ab 9:00h mindestens 1:00h Unterbruch.
e Pausen zu bestimmten Tageszeiten
z.B. Am Mittag mind. 00:30h Pause.

Mindestlange des Arbeitsunterbruchs
Ein Arbeitsunterbruch wird erst als Pause erkannt, wenn
dieser langer als die angegebene Dauer ist.

Tipp:
Setzen Sie diesen Wert ein, um Kurzpausen (z.B.
Rauchpausen) nicht als Pause gelten zu lassen.

Pausenverletzung korrigieren
Versaumte Pausen werden mit der angegebenen
Buchungsart abgezogen.

Korrektur als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung der Korrekturbuchung mit dem
Fehlersymbol kann abgeschaltet werden.
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Tages-Arbeitszeitregel X
Mame TO3-Schultag
Sollzeit 8.00 entspricht 100.0 %

Farbe _‘: Farbe.. @
Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits Eigene Regel
Arbeitszeit Blockzeiten Sperrzeiten Zuschlage Mindestpausen

Tages-Héachstarbeitszeit
+/| Tagliche Hochstarbeitszeit prifen  |0:08 hh:mm
/| iberschreitung korigieren! | Auto-Korrektur -
| Uberschreitung als fehlerhafte Buchung darstellen
Gleitzeit Saldo
Gleitzeit Saldo-Maximum prifen
Uberschreitung korrigieren ©
Uberschreitung als fehlerhafte Buchung darstellen
Gleitzeit Saldo-Minimum prifen
Unterschreitung als fehlerhafte Buchung darstellen
Abbrechen

Tipp:

Die Saldo-Limits nur an einem Tag in der
Woche (z.B. Sonntag) priifen lassen, sonst

werden unter Umstanden taglich
Fehlerbuchungen erzeugt.

Evtl. die Limits in der Monats-Arbeitszeitregel

prifen.

Tages-Arbeitszeitregel

Mame T03-Schultag

Sollzeit 8:00 entspricht 100.0 %

Farbe Farbe...

Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits

Arbeitszeit  Blockzeiten

& t

MNeu  Ldschen

Spemnzeiten Zuschlage

Mindestpausen
Arbeitsdauer Von Bis

®

Eigene Regel

Mindestpausen

Dauer

»:9:00

1:00

Mindestldnge des Arbeitsunterbruchs | 0:00 hh:mm

+| Pausenverletzung korrigieren Auto-Korrektur

| Korrektur als fehlerhafte Buchung darstellen

Abbrechen




3.8.1.8 Bezahlte Pausen

Die Verwendung der Regel fiir bezahlte Pausen ist dann sinnvoll, wenn bezahlte Pausen (iber die
Buchungsart ,,Anwesend Pause” erfasst werden und die Dauer der Pause einzuhalten ist.
Die Regel priift, ob die Dauer der bezahlten Pause zu den definierten Tageszeiten eingehalten wird. Eine
Uberschreitung der Dauer bei der betreffenden Buchung wird automatisch auf die gewiinschte

Pausendauer korrigiert.

Pausen, die ausserhalb der definierten Tageszeiten erfasst werden, werden ebenfalls automatisch

korrigiert.

Buchungsart ,,Pause”
Die Buchungsart fiir die bezahlte Pause.

Buchungsart fiir Abzug
Die Buchungsart fiir die Korrektur bei zu langen oder
ausserhalb des Zeitbereichs bezogenen Pausen.

Abzug als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung der Korrekturbuchung mit dem
Fehlersymbol kann abgeschaltet werden.

3.8.1.9 Vorholzeit

Vorholzeit buchen
Aktiviert die tagliche Umbuchung auf Vorholzeit.

Tagliche Vorholzeit
Dauer der Vorholzeit in Stunden und Minuten
Buchungsart

Buchungsart, mit der die Vorholzeit gebucht wird.
Untergrenze

Mindestdauer aller relevanten Buchungen eines Tages, die

erreicht werden muss bevor abgebucht wird.

Relevante Buchungsarten

Definiert die Buchungsarten, welche fiir die Mindestdauer

der Summe aller Buchungen berticksichtigt werden

Tipp:

Uber diese Regel kénnen Betriebsferien oder Briickentage

abgebildet werden, deren Arbeitszeit vorzuholen ist.
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Tages-Arbeitszeitregel

MName T03-Schultag

Sollzeit 8:00 entspricht

Farbe Farbe. .

&
Bezahlte Pausen Vorholzeit

Arbeitszeit Blockzeiten Sperrzeiten

+* &

MNeu  Léschen

Bezahlte Pausen

Von Bis
9:00 10:00

Buchungsart "Pause”

Buchungsart fir Abzug

Abzug als fehlerhafte Buchung darstellen

100.0 %

Limits

Zuschlage

Dauer
0:15

Anwesend Pause

Auto-Korrektur

®

Eigene Regel

Mindestpausen

Abbrechen
Tages-Arbeitszeitregel X
Mame T03-Schultag
Sollzeit 8:00 entspricht 100.0 %
Farbe _‘: i} | Farbe.. @
Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits Eigene Regel
Arbeitszeit Blockzeiten Spermzeiten Zuschlage Mindestpausen

Vorholzeit buchen
Tagliche Vorholzeit 0:15
Umbuchen auf

Untergrenze

Uberschreitet die Summe der Buchungen die 'Untergrenze’ wird
die 'Vorholzeit' auf die gewéhlte 'Buchungsant’ umgebucht.

Abbrechen




3.8.1.10 Eigene Regel

Mit einer eigenen Regel lassen sich individuelle
Anforderungen direkt in Ihr System programmieren. Die
Programmierung erfolgt in der Programmiersprache des
Systems (CH#.NET), wobei der Code zur Laufzeit kompiliert
wird.

Wenden Sie sich bei Bedarf bitte an den Hersteller.

Tipp:

Dank dieser Funktionalitat konnen individuelle Regeln
umgesetzt werden, welche nicht iber die Standard-Regeln
abzubilden sind.

3.8.2 Wochen-Arbeitszeitregeln

| Tages-Arbeitszeitregel X

Mame T01-Standardtag |

Sollzeit entspricht 100.0 %

Farbe Farbe.. @
Bezahlte Pausen Vorholzeit Limits Eigene Regel

Arbeitszeit Blockzeiten Spemnzeiten Zuschlage Mindestpausen

L 2 df

Neu  Loschen  Prafen

| ~
using System;

using System.Lling;

using System_Collections.Generic;

using Infotech.TimeSafeZeiterfassung.Common;

using Infotech.TimeSafeleiterfassung.Common.Daten;

using Infotech.TimeSafeZeiterfassung.Cormon.Interfaces;

using Infotech.TimeSafeZeiterfassung.Logik.DomainLayer;

/7 Regel und IRegel sind zwingend notwendig!!
public class Regel : IRegel
i

private const string DauerDesEintrags = "04:5&";

A4 <summary>
/¢f Vorlage -+ Konstante in TPParameter
4 <fsummary=
public bool Priife(TTagessumme pTagessumme, SortedList<Datc
TietcMaids nTssraNarFahlarTrnlllanBu~hinran T3 s+ T A 4
< >

Abbrechen

Eine Wochen-Arbeitszeitregel definiert das Regelwerk fir eine ganze Woche:

3.8.2.1 Arbeitszeit

Wochen-Hochstarbeitszeit priifen

Hochstarbeitszeit im Bereich Montag-Sonntag. Falls diese
Zeit Uberschritten wird, wird am Sonntag eine
Fehlerbuchung erzeugt.

Uberschreitung korrigieren
Auf Wunsch wird die Uberschreitung mit der angegeben
Buchungsart korrigiert.

Uberschreitung als fehlerhafte Buchung darstellen
Die Markierung der Korrekturbuchung mit dem
Fehlersymbol kann abgeschaltet werden.
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Wochen-Arbeitszeitregel X

Name W01-Standardwoche]

Wochen-Arbeitszeit Eigene Regel

\Wochen-Hachstarbeitszeit priifen hh:mm

Uberschreitung korrigieren | -

Uberschreitung als fehlerhafte Buchung darstellen




3.8.2.2 Eigene Regel

Mit einer eigenen Regel lassen sich individuelle
Anforderungen fir die Arbeitswoche direkt in Ihr System
programmieren. Die Programmierung erfolgt in der
Programmiersprache des Systems (C#.NET), wobei der Code
zur Laufzeit kompiliert wird.

Wenden Sie sich bei Bedarf bitte an den Hersteller.

Tipp:

Dank dieser Funktionalitat konnen individuelle Regeln
umgesetzt werden, welche nicht iber die Standard-Regeln
abzubilden sind.

3.8.3 Monats-Arbeitszeitregeln

Wochen-Arbeitszeitregel
Name 'W01-Standardwoche

Wochen-Arbeitszeit _Eigene Regel
I ® C

Neu  Loschen  Profen

using System;

using System.Collections. Generic;

using System.Ling;

using Infotech.TimeSzfeZeiterfassung.Common;

using Infotech.TimeSzfeZeiterfassung.Commen.Daten;
using Infotech. TimeSzfeZeiterfassung.Common.Exceptions;
using Infotech.TimeSzfeZeiterfassung.Common.Interfaces;
using Infotech TimeSzfeZeiterfassung.Server.DomsinLayer;

/7 Begel und IRegel sind zwingend notwendig!!
public class Regel : IRegel
{
int Mindestarbeisszeitl = 4
int Mindestarbeitszeit? = 7

int Pausengutschriftl = 10; // Pausenguts

< >

Abbrechen

Eine Monats-Arbeitszeitregel definiert das Regelwerk fiir einen Kalendermonat:

3.8.3.1 Limits

Gleitzeit Saldo-Maximum priifen
Falls der Gleitzeit-Saldo an diesem Tag den angegeben Wert
Uberschreitet, wird eine Fehlerbuchung erzeugt.

GZ-Saldo Uberschreitung korrigieren
Die Uberschreitung kann automatisch mit der angegebenen
Buchungsart abgezogen werden.

GZ-Saldo Uberschreitung als fehlerhafte Buchung
darstellen

Die Markierung der Fehlerbuchung mit dem Fehlersymbol
kann abgeschaltet werden.

Gleitzeit Saldo-Minimum priifen
Falls der Gleitzeit-Saldo an diesem Tag den angegeben Wert
unterschreitet, wird eine Fehlerbuchung erzeugt.

GZ-Saldo Unterschreitung als fehlerhafte Buchung
darstellen

Die Markierung der Fehlerbuchung mit dem Fehlersymbol
kann abgeschaltet werden.
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Monats-Arbeitszeitregel

Name M01 - Standardmonat

Limite Eigene Regel
Cleitzeit Saldo

| Gleitzeit Saldo-Maximum prifen | 40:00 hh:mm

berschreitung korrigieren -

| Uberschreitung ale fehlerhafte Buchung darstellen

| Gleitzeit Saldo-Minimum priiffen | -10:00 hh:mm

+| Unterschreitung als fehlerhafte Buchung darstellen

Abbrechen




3.8.3.2 Eigene Regel

Mit einer eigenen Regel lassen sich individuelle
Anforderungen fir den Monat direkt in Ihr System
programmieren. Die Programmierung erfolgt in der
Programmiersprache des Systems (C#.NET), wobei der Code
zur Laufzeit kompiliert wird.

Wenden Sie sich bei Bedarf bitte an den Hersteller.

Tipp:
Dank dieser Funktionalitat konnen individuelle Regeln

umgesetzt werden, welche nicht iber die Standard-Regeln
abzubilden sind.
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Monats-Arbeitszeitregel

Name |MDW - Standardmonat

Limits _Eigene Regel
& ® f

MNeu Loschen  Prifen

using System;

using System.Collecticns.Ceneric;

using System.Ling;

using Infotech.TimeSafeZeiterfassung.Common;

using Infotech TimeSsfeZeiterfassung Common Daten;
using Infotech.TimeSafeZeiterfassung.Common.Exceptions;
using Infotech TimeSafeZeiterfassung Common Interfaces;
using Infotech.TimeSsfeZeiterfassung.Server Domainlayer;

// Regel und IRegel sind zwingend notwendig!!
public class Regel : IRegel
{
int Mindestarbeitszeitl = 4
int Mindestarbeitszeit2 = 7

int Pzusengutschrifcl = 10; // Pzusenguts

< >

Abbrechen




3.8.4 Feiertage

Es sind beliebig viele Feiertagskalender definierbar, die aus beliebig vielen Feiertagen bestehen kdnnen.

Zeitkontrolle

: @ B s

@ Kontrolle und Auswertung der Zeitstempel
b Aoy -

ﬁ Personal

‘-&G Stammdaten

Arbeitszeitregeln

Buchungsarten

fw

Aktualisieren MNeu  Duplizieren
T CIGT mgamdlender
Name

M b Allgemein

&

® £ 7

7 ® D

Bearbeiten  Laschen Bericht

Letzte Anderung

Q Jahr: | 2017 -

B @

Aktualisieren MNeu  Bearbeiten  Laschen Kopieren  Einflgen
Kostenstellen
Feiertage
Datum Mame Jedes Jahr an diesem Tag Bezahlt zu Vortag | Letzte Anderung
Stempel-Funktionen 01.01.2017 Neujahr v 100 % 0% | 27.04.17 10:11:36, Tester, Thomas
14.04.2017 Karfreitag 100 % 0% | 27.04.17 13:14:21, Tester, Thomas
k 17.04.2017 Ostermontag 100 % 0% | 27.04.17 15:36:05, Tester, Thomas
Antragsarten 01.05.2017 Tag der Arbeit % 100 % 0% | 27.04.17 15:04:17, Tester, Thomas
% 25.056.2017 Auffahrt 100 % 0% | 10.05.17 17:28:42, Tester, Thomas
25122017 Weihnachten L4 100 % 0% | 27.04.17 10:11:36, Tester, Thomas
Fehler-Texte o, o, -
b 26122017 Stephanstag 100 % 0% 27.04.17 10:11:36, Tester, Thomas

Jedes Jahr an diesem Tag:

Feiertage, die jedes Jahr auf denselben Tag fallen (z.B. Neujahr), werden vom System automatisch
Ubernommen wenn diese Option aktiviert ist.

Feiertage, die nicht jedes Jahr auf einen fixen Tag fallen (z.B. Ostermontag), miissen jedes Jahr definiert
werden.

Bezahlt zu:
An Feiertagen wird die Sollzeit reduziert. Dieser Wert definiert die Hohe der Reduktion.
Voll bezahlte Feiertage erhalten hier den Wert 100%, halbe Feiertage den Wert 50%.

Vortag:

Reduktion am Vortag des Feiertags.

Eine fixe Reduktion um z.B. 1 Stunde, kann nicht eingegeben werden. Es muss immer in Prozent der Sollzeit
angegeben werden. 1 Stunde bei einer Sollzeit von 08:00 = 12.5%.

Tipps:

Einzelne Feiertage kdnnen mittels [L-J kopiert und mit [E- in einem anderen Feiertagskalender eingefligt
werden.
Um alle Feiertage zu sehen, beim Jahr <Alle> wahlen.

Die Feiertage konnen mittels D auch als Bericht ausgedruckt werden.

Wichtig:
Beginnen Sie Mitte Jahr die Feiertage fiir das Folgejahr zu definieren. Ansonsten werden evtl. Buchungen
an Tagen erzeugt, die Sie spater als Feiertage eintragen.
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3.8.5 Buchungsarten

Die Buchungsarten lassen sich dynamisch Ihren Anforderungen anpassen.

Zeitkontrolle ¥ @ #}‘ _,; ‘ Aktive

Aktuzlisieren  Neu  Bearbeiten  Loschen

D Planung ¥ Buchungsarten
Karzel Name Istzeit |In_. WebCl.. Gleitzeit .. |Ferien (F.. Uberzeit(0Z)  Vorholzeit (VZ)  Farbe Anrcchen... Lohnart Letzte Anderung
ﬁ Personal s [1X
Ext Abwesend Aussendienst ] 5 5 0 0 0 100% | <Keine> intemlursc, 28,0212
= Utlaub esend Ferien ] ] - 0 0 | R 27.08.20 09:40:36. S.
) e Krank esend Krankheit M M 0 0 0 100% | <Keine> 27.08.2009:38:47., 5.
a3 il send Miltar 5 5 0 0 0 100% | <Keine> 27.08200938:51. 8.
= Schule send Schule ] ] 0 0 0 100% | <Keine> 27.08.2009:38:59. 8.
Arbeitszeitregeln Abwesend Sonderurlaub V] V] 0 0 0 100% | <Keine> 27.08.20 09:38:06, S
» Unfall Abwesend Unfall o o 0 0 0 100%  <Keine> 27.08:2009:30:04, 5
Anwesend ] ] ] 0 0 0 Bl oo ke 250418085257, 8.
Feieriage Anwesend Pause M M M 0 0 0 100% | <Keine> intemlurse, 04.06.12..
=] Arbeit an Feiertag 0 0 0 0 100% | <Keine> 26,0118 1056:03, R
Buchungsarten Auszahlung Stundeniohn - 0 0 0 100% | 1050-IstStunden 26,0118 1055:59. R
ﬁ Auto-Korrekiur M B 0 0 0 Bl oo kene 27.08.2000:37:51, 8.
Fehler o 0 0 o Bl oo <keine 050116151358, S
Kostenstellen Home-Office ] o o + 0 0 0 B 0% <keine 160320 14:17:32. 8
Home-Office geplant M 0 0 0 0 Keine> 27.08.2009:39:24, .
Ny Koz Kompensation Gleitzeit 5 5 o 0 0 o e | <Keine> 27.08.2009:38:09, S
Stempel Bunkiionen Koz Kompensation Uberzeit 7 7 + 0 - 0 100% | <Keine> 27.082009:37:59, 5
%) Kor. GZ Korrektur Gleitzeit B 0 0 0 100% | <Keine> 05.01.16 15:14:12, .
Artragearien Kor. UZ Korrektur Uberzsit o 0 . o 100% | <Keine> 05.01.16 15:14:15, 8.
Kor. Url Korrektur Urlaub-/Ferien 0 + 0 0 100% | <Keine> 050116 15:14:20. 8.
= Briicke Vothotzeit kampensieren M 0 - 0 I <Keine> 27.08.2000:32:33, .
Fehler-Texte Vorholzeit umbuchen 0 o 100% | <Keine>

Die Art jeder Buchung umfasst folgende Kriterien:

Kiirzel
Wird ein Kirzel erfasst, so wird er im Tagessummenbericht und in der Anwesenheitsiibersicht angezeigt.

Istzeit

Wird der Spalte ,Istzeit” in den Tagessummen angerechnet.

Zeiten, die fir eine Firma geleistet werden sind in der Regel ,, Istzeit”.
Korrekturen am GZ-, Ferien- oder UZ-Saldo sind nie ,,Istzeit“.

In Anwesenheitsiibersicht anzeigen

Einige Buchungsarten, wie z.B. «Krankheit», méchte man unter Umstédnden nicht in der
Anwesenheitslibersicht darstellen. Wenn man den Haken «In Anwesenheitslibersicht anzeigen» entfernt,
wird die Buchungsart allgemeiner als «kabwesend» angezeigt.

Im Web
Buchungsart kann im Web-Client nur ausgewahlt werden, wenn diese Option aktiviert ist.

Gleitzeit, Ferien, Zeitkonten 2 - 7

Definiert, wie die Dauer auf dem entsprechenden Saldo angerechnet wird.

+ addiert die Dauer zum Saldo

0 wirkt sich nicht auf diesen Saldo aus

- subtrahiert die Dauer vom Saldo

Vorsicht: Diese Einstellungen haben unmittelbar Auswirkungen auf die Tagessummen!

Farbe
Farbe, die in der Buchungs- und Anwesenheitsiibersicht verwendet wird.

Anrechenbar
Definiert, zu welchem Teil die Dauer an den Saldo angerechnet wird.
»Abwesend Schulung” kénnte z.B. zu 50% angerechnet werden (statt Lohnreduktion).

Lohnart
Falls Sie den Lohn-Export einsetzen, kann der Buchungsart eine Lohnart hinterlegt werden.

Tipp:
Die Farben der Buchungsarten werden fir die Buchungsiibersicht verwendet und lassen sich hier nach
Ihren Wiinschen anpassen.
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3.8.6 Fehler-Texte

©

Altualisieren

Fehler-Texte
Beschreibung “| Letzte Anderung
Automatische Buchung 26.04.17 09:41:27, Tester, Thomas

Automatische Korrektur

Automatizscher Zuschlag

Bezahlte Pause Gberschritten

Blockzeit verletzt

Fehlender Absenz Eintrag

GZ Saldo verletzt

Maximale Tages Arbeitszeit Uberschritten

Maximale Wochen-Arbeitszeit Gberschritten

Pausenregelung verletzt

Sperrzeit verletzt
"Start’ Eintrag fehlt
Stempeleintrag Gberfallig

a 'Stop' Eintrag fehlt
¥ UnbelamnteFunkion

WVorholzeit

n Zeitiberschneidung

Der Inhalt der Spalte ,,Beschreibung” von Buchungsfehlern kann angepasst werden.
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3.8.7 Stempel-Funktionen

Stempelfunktionen sind die Funktionen, die an Terminals ,,gestempelt” werden kénnen. Typische
Stempelfunktionen sind ,Kommen“ und ,Gehen”.
Der Aufruf einer Stempelfunktion erzeugt einen Zeiteintrag, der wiederum Buchungen zur Folge hat.

Zeitkontrolle ¥ @ e f ® - @
Aktualisieren  Meu  Bearbeiten Loschen Druckvorschau  Exportieren
ﬂ Planung v Stempel-Funktionen
Nr. | Bezeichnung Verhalten Buchungsart Anwesend Aufirag Arbeitsschritt Kostenstelle
épem"al ¢ > | 00 | Kommen Auto-Buchung Anwesend [ <Keine> <Keine> <Keine>
M | 01| Gehen Ende der Buchung <Keine> <Keine> <Keine>
- M | 02 | Ausser Haus Beginn der Buchung Abwesend Aussendienst o <Keine> <Keine> <Keine>
() Stammdaten S Tw | 03[ Pause Ausblenden 0 <Keine> <Keine> <Keine>
a3 M | 04 | Funktion 4 Ausblenden O <Keine> <Keine> <Keine>
& B | 05 | Funkiion 5 Ausblenden u <Keine> <Keine> <Keine>
T &7 | 06 | Funkiion 6 Ausblenden u <Keine> <Keine> <Keine>
M | 07 | Funkion 7 Ausblenden o <Keine> <Keine> <Keine>
de| 08 | Funktion g Ausblenden u <Keine> <Keine> <Keine>
A | 09| Funkion 9 Ausblenden O <Keine> <Keine> <Keine>
@ | 10 Funkion 10 Ausblenden u <Keine> <Keine> <Keine>
@ 11| Funktion 11 Ausblenden u <Keine> <Keine> <Keine>
@ | 12 | Funkion 12 blenden [ <Keine> <Keine> <Keine>
® 13 | Funktion 13 blenden u <Keine> <Keine> <Keine>
@} | 14 | Funktion 14 Ausblenden O <Keine> <Keine> <Keine>
@ | 15 | Funktion 15 Ausblenden u <Keine> <Keine> <Keine>
® | 16 | TimeSafe Beginn der Buchung Anwesend O TimeSafe Implementierung Entwicklung
1l | 18 | TimeSafe Doku Beginn der Buchung u TimeSafe Dokumentation Entwicklung
® | 23 | TimeSafe Support Beginn der Buchung u TimeSafe Support Administration / Support/ Verk...| 2
® | 24 | TSKunden Beginn der Buchung Anwesend o TimeSafe Kundenprojekte <Keine> Administration / Support/ Verk...| 2

Nr
An den Hardware-Terminals sind ausschliesslich die Stempelfunktionen 00-15 moglich.
Diese kdnnen daher nicht geldscht werden.

Bezeichnung
Bei den alteren Terminals TS-100 und TS-200 wird die Bezeichnung nicht ibernommen.

Verhalten
Bestimmt wie sich der Zeiteintrag auf die zu erzeugende Buchung auswirkt.
e Anzeigen und ignorieren
Die Stempelfunktion wird zwar angezeigt, hat aber keinerlei Auswirkungen.
z.B. fir die Saldoabfrage am TS-200.
e Ausblenden
Die Stempelfunktion wird nicht angezeigt.
e Auto-Buchung
Automatisch Start-Stop stempeln, je nach letztem Zeiteintrag.
e Beginn der Buchung
Ein Zeiteintrag mit dieser Funktion markiert den Beginn einer neuen Buchung.
Ein allfalliger friiherer Zeiteintrag mit ,Beginn der Buchung” wird dabei vorgdngig verbucht.
e Ende der Buchung
Beendet einen friiheren Zeiteintrag mit ,, Beginn der Buchung”.
e lIgnorieren
Die Funktion wird ignoriert und ausgeblendet.

Buchungsart
Definiert die Buchungsart der zu erzeugenden Buchung, falls die Stempelfunktion den Beginn einer
Buchung definiert.

Anwesend
Bestimmt die Anzeige in der Anwesenheitsiibersicht.

Auftrag, Arbeitsschritt, Kostenstelle
Die Auftragsdaten, die beim Stempeln vergeben werden.

Tipp:
Mit der Hinterlegung von Auftragsdaten zu den Stempelfunktionen lasst sich eine einfache Auftragszeit-
Erfassung bewerkstelligen, die auch auf dem Smartphone bedienbar ist.
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Darstellung im Web-Terminal:

timesafe Zeiterfassung

Webterminal

o)
. @ Abmelden & Passwort andern

Webterminal

[,

O Muster Hans Do, 27.08.2020

Zeiteintrage

=N ‘Start’ seit 10:43

| / Heute Saldo per gestern
Buchungen Ist-Zeit: 0:02 Gleitzeit -136:00
Soll-Zeit: 8:00 Ferien 8,2 x 8:00 (offen: 8,2 x 8:00)
[ Differenz: -7:58 Uberzeit 0:00
Tagessummen
E 2020-014 - Muste v| | <Arbeitsschritte> v| |<Kostenstelle> v
Anwesenheitsibersicht
. b Start . Gehen b Auto-Buchung
-_::‘_\
Buchungsiibersicht I ll Pause @ Dienstgang

TS-100 und TS-200 zeigen die Stempel-Funktionen 00-15 im Klartext an.
Stempelfunktionen 16 und héher werden nur im Web-Terminal und im Windows-Terminals angezeigt.

3.8.8 Antragsarten
= | Zeitkontrolle ¥ @ * f ‘ IE -

Altualisieren Meu  Bearbeiten  Laschen

E Planung ¥ Antragsarten
Name “ Buchungsart 50% erlaubt? 100% erlaubt? Ind. Zeiteingabe erlauben? Nur an Tagen mit Sollzeit?
ﬁ Personal v ||
Unbezahlt Unbezahlter Urlaub v v v
= Bezug Gleitzeit Kompensation Gleitzeit v v v v
KG Stammdaten ¢ Ferien Abwesend Urlaub bd id bd
— HLKOIEKE Korrektur Urlaub £ £ £

| Auftragszeit
I =

Ein Antrag erzeugt Buchungen, die erst mit der Bewilligung des Antrags endgiiltig aktiviert werden. Wird
der Antrag abgelehnt, werden auch die Buchungen deaktiviert.
Die Art des Antrags umfasst folgende Informationen:
e Name
Wird in der Auswahlliste angezeigt und sollte daher aussagekriftig sein.
e Buchungsart
Buchungsart der aus dem Antrag erzeugten Buchungen
e 50%/100% erlaubt?
Hier wird definiert, ob der Antrag fiir ganze (100%) oder halbe Tage (50%) gestellt werden darf
e Individuelle Zeitengabe erlauben
Definieren Sie, ob es dem Antragsteller erlaubt ist, eine Start- und Stopzeit einzugeben.
e Nur an Tagen mit Sollzeit

Wenn Sie diese Option deaktivieren, kdnnen auch Antrage an Tagen gestellt werden, an welchen der

Arbeiter, gemass seinem Arbeitsmodell, eigentlich nicht arbeiten muss.
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3.9 Auftragszeiterfassung

Die Auftragszeiterfassung erlaubt es die Mitarbeiter-Stunden auch Kostentragern und Kostenstellen
zuzuordnen.
Die Auftragszeiterfassung bendétigt eine erweiterte Lizenz.

3.9.1 Auftrage und Arbeitsschritte

Die Verwaltung der Auftrage und Arbeitsschritte erfolgt im Admin-Tool. Nicht mehr bendtigte Elemente
lassen sich deaktivieren und verschwinden so aus der Erfassung.

Bearbeitung von Auftragen:

Zeitkontrolle ¥ @ :Eﬂ j * @ - |D

Aktualisieren MNeu  Bearbeiten  Laschen Bericht
Kontrolle und Auswertung der Zeitstempel
.\ Planuny = AUTIrage
MNummer Bezeichnung Zeitvorgabe Verwendet Bemerkungen Letzte Anderung
ﬁ Personal ¥ 1200 Logo AG 40:00 302 22.05.17 11:1%:57, Petra, Schweizer
1201 Firma AG 0:00 22.05.17 11:20:19. Petra, Schweizer
= 1202 XY AG 0:00 220517 11:20:42, Petra, Schweizer
"ﬂ-é Stammdaten % | 1204 77 GmbH 0:00f 122.05.17 11:21:21, Petra, Schweizer

Die Bearbeitung der Auftrage erfolgt im oben abgebildeten Bereich. Ein Auftragsblatt kann von einem oder
von mehreren Auftragen gedruckt werden. Selektieren Sie dazu die entsprechenden Auftrage in der Tabelle
und wiahlen Sie den Befehl fir das Drucken des Auftragsblattes@.

Die Bearbeitung der Arbeitsschritte und Kostenstellen erfolgt analog in den entsprechenden Bereichen.

3.9.2 Auftragsbuchungen

Eine Auftragsbuchung, ist eine ,normale” Buchung, bei der mindestens eines der Felder Auftrag,
Arbeitsschritt oder Kostenstelle definiert ist. Im Bereich der Auftragsbuchungen werden diese Buchungen
dargestellt und kénnen dhnlich wie die Buchungen im Bereich Zeitkontrolle bearbeitet werden.

Die Zugriffsrechte werden wie gewohnt in den Berechtigungsgruppen im Bereich Personal definiert. Die
dargestellten Auftragsbuchungen lassen sich mit verschiedenen Berichten auswerten.

" | zeitkontrolle ¥ @ e[}‘ j J B ID v a.“\)

Altualisieren Neu Bearbeiten  Quittieren  Deaktivieren Berichte Druckvorschau  Exportieren
E, \ Planung v
Aufirag: <Alle> -] Kostenstelle:  [<anie> | @ mai7 (@] ven [o10s2007 [7]
- Arbeitsschrit: <Alle> | Mitsrbeier <Alle> - g| S
£ Personal ¥ Bis |31.052017
= Auftragsbuchungen
K¢y Stammdaten 9 g
Ziehen Sie eine Spalte hiether, um nach der Spalte zu gruppieren
=) uftragmit & Datum Mitarbeiter Start | Stop  Dauer Auftrag itsschri i Erstelltam Visiert Kostenstelle
) § | 7 |Mi.100517 | Tester Thomas 1527) 1532 0:05] 1200-LogoAG | 4- Auslicferungl Montage | Amwesend 10.05.17 1607 K00 - Standard-Kostenstelle
F f  # Mi.100517  Tester Thomas 1313| 1373]  0:00 1200- Logo AG | 3- Herstellung 10,0517 16:07
o f |/ Mi.100577 | Tester Thomas 1058 1308  2:07|1200-Logo AG | 4- Auslieferung/ Montage 10.05.17 16:07
Autlsacssbodunacn f | & |Mi.100517 | Tester, Thomas 1008| 1058]  0:50|1200- Logo AG | 3- Herstellung 1008171607
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3.9.3 Auftragszeit mit dem Windows-Terminal erfassen

Die Erfassung der Auftragszeit erfolgt mit dem Windows-Terminal. Die Identifikation erfolgt wahlweise per
Badge, Fingerprint oder mit Benutzername/Passwort. Ohne Interaktion wird ein Benutzer automatisch nach
30 Sekunden abgemeldet.

Zur Erfassung selektiert der Mitarbeiter die entsprechenden Auftragsdaten. Die Standard-Kostenstelle des
Mitarbeiters wird vorgeschlagen und ldsst sich bei Bedarf andern. Um den laufenden Auftrag zu dandern,
selektiert der Mitarbeiter einfach den neuen Auftrag und erfasst ein erneutes ,,Kommen®.

@ TimeSafe Zeiterfassung - Windows-Termina -
€@ TimeSafe Zeiterf g - Windows-Te | [m] *
7 )
(") Brown, Charly timesare
7
Informationen
"Anwesend' seit 092758 @ Abmelden
Heule: Saldo per Gestemn:
Ist-Zeit 04:12 Gleitzeit: -17096..
Soll-Zeit: 04:12 Uberzeit 00:00
Differenz. 00:00 Urlaub: 220.0x08:24 (offen: 220.0 x 08:24)
Auftragsdaien
Auftrag 872 - TimeSafe Kundenprojekte| Tl @  Lsschen
Arbeitsschritt AS20 - Support -
Kostenstelle: 1000 - Administration / Support / Verkauf M

Stempelfunkiionen
'TimeSafe' 09:27 erfasst!

i S 1
b Kommen . Gehen » Ausser Haus TimeSafe @ TimeSafe Doku % Tér:s;:a‘:te ;’E TS-Kunden

Zeiteintrage heute
Zeitpunkt Funkiion Auftrag Arbeitsschritt Kostensielle Terminal
Fr.,21.04.2017 09:27.58 16 (TimeSafe) 0750 - TimeSafe ASD2 - Implementierung 1100 - Entwicklung Ursens (Ursens)

Serveruhrzeit: Fr., 21.04.2017 09:28:17

Das Windows-Terminal kann auch als PC-beasiertes Terminal eingesetzt werden, die Identifikation erfolgt
Uber Bade, Fingerabdruck oder Benutzername/Passwort.

3.9.4 Erfassung mit Barcodescanner

Die Selektion des Auftrages mit einem Barcode-Scanner wird ebenfalls unterstiitzt.
Die Auftragsblatter, Arbeitsschritte und Kostenstellen lassen sich mit einem Barcode ausdrucken und
koénnen fiir die rasche Erfassung mit einem handelsiblichen Barcodescanner verwendet werden.

Einstellungen des Barcodescanners

e Code -128 muss aktiviert werden.

e Als Abschlusszeichen ist ein CRLF zu definieren.

e Der Scanner muss dieselbe Tastatur emulieren, wie in Windows aktiv ist.

3.10 System

Im Bereich System erfolgt die grundlegende Systemparametrierung.

3.10.1 Protokoll

Ereignisse des Abgleichdienstes werden zentral aufgezeichnet und kénnen hier eingesehen werden.
Die Daten werden maximal 3 Monate aufbewahrt.
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3.10.2 Terminals

Terminals sind die Gerate, an denen die Mitarbeiter stempeln.

¢ /S ® . B &

Zeitkontrolle

E, -s Planung

®
ﬁ Personal
‘;C' Stammdaten

~ Auftragszeit
= g

@ System
UB

Protokoll

Terminals
ne

¥

Aktualisieren MNeu  Bearbeiten

Terminals

& a4 4 a4 a &

Typ

Ts-350

G1: TS-100/ TS-200
G2: TS-100/TS-200
G2: TS-100/T8-200
KABA B-Comm Server
KABA B-Comm Server
‘Webclient

‘Webclient

Loschen

Identifikation

21280018

1014390027

20370013

20370005
C\Kaba-B-COMM\TEST\Booking
C:\Kaba-B-COMM\TIMESAFE\Booking
IT-SERVERVO2

SURFACETABLET

Protokell Abgleich neu starten

Beschreibung Kostensielle

Aug.21 - Dauertest (Verb. offen halten)
Eingang 4. von links

T8-200-G2 Test Eingang

TS-100-G2 Test Eingang

KABA-Test

KABA 9610-K6 PoE, 50P, MRD
INTRANET

SURFACETABLET

e Das Symbol N zeigt an, dass der Abgleich mit diesem Gerat erfolgreich war.
Wenn der Abgleich mit einem Gerét nicht funktioniert hat, wird es mit dem Symbol = markiert.

Gerate, die beim nachsten Abgleich neu initialisiert werden, erhalten das Symbol@.

Letzier Abgleich

Mi.,
Mi.
Mi.,
Mi..
Mi..
Mi.

25.08.21 10:28:22

. 25.08.21 10:28:22

25.08.21 10:28:20
25.08.21 10:28:16
25.08.21 10:28:16

. 25.08.21 10:28:16

IP Adress

10.0.1.10
10.0.1.17
100321
10.0.1.26

e Der Gerate-Typ und die Identifikation kdnnen nicht gedndert werden. Zusammen identifizieren sie das

Gerét eindeutig.
e Die Beschreibung des Gerats ist frei definierbar und hilft, es zu identifizieren. Sie erscheint bei den

Zeiteintragen in der Spalte ,,Gerat”.

I:Efl Neu

Folgende Gerate missen manuell im System erfasst werden: TS-100-G1 oder neuer / TS-200-G1
oder neuer

Folgende Gerdte werden vom System automatisch erkannt: TS-100 und TS-200

Bearbeiten
Ansicht und Bearbeitung der Parameter des selektierten Gerats.
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Typ
Wahl des Geratetyps gemass Typenschild auf
der Riickseite des Gerats!

Typ

Beschreibung

G1: TS-100/ T5-200

Eingang 4. von links

Beschreibung Identifikation 1014390027
Beschreibung des Terminals, z.B. Standort. Kostenstelle
Identifikation IP-Adresse | TCP-Fort  |10.0.1.17 15010
Eindeutige Nummer des Gerats, abgleitet aus Verbindung offen halten [ ()
der Serienummer.

Lautstarke 40 [0-1007
Kostenstelle FP-Schwellwert <Auf Gersit definiert> - @
Zeiteintrage dieses Terminals erhalten Schliesszeit ) 5]
automatisch diese Kostenstelle. Wiegand-Modus 1 )
IP-Adresse und TCP-Port fdmin-Fasswert 12345
Anstatt der Adresse kann auch ein Name Firmuware Version 032098
angegeben Werden. Serienummer 0620100014390027

Abgleichintevall <Systemeinstellung> [mm:ss]
Verbindung offen halten Zeitschema hinterlegen [
Netzwerkverbindung zwischen den Abfragen Saldo-Ableich auf <Al | @

jeweils offenhalten.

Lautstarke
Steuert den Ton auf dem Erfassungsgerat
(Bereich: 0 — 100).

FP-Schwellwert

Letzter Abgleich

Letzte Anderung

25.08.21 10:17:07

Initialis.

25.08.21 08:22:52, Scherrer, Urs

Geforderte Ubereinstimmung des Fingerabdrucks, tblich sind 30% - 40%.

Schliesszeit

Abbrechen

Definiert die Zeit, die der Schaltausgang nach der Identifikation aktiviert wird (TUr6ffner).

Wiegand-Modus

Art der Ansteuerung eines Access-Controllers, fiir TS-601 muss ,,1“ eingegeben werden.

Admin-Passwort

Anzeige des Admin-Passwort des Gerats. Es kann nur auf dem Gerat gedndert werden!

Firmware-Version
Version der Gerate-Software (Firmware).

Serienummer
Serienummer des Gerats.

Abgleichintervall

Das Abgleichintervall kann flr jedes Gerat separat eingestellt werden. Um die Systemeinstellung zu
verwenden muss der Feldinhalt geléscht werden.

Zeitschema hinterlegen
Definiert ob das Zeitschema (siehe Systemeinstellungen) auf das Gerat angewendet werden soll.

Saldo-Abgleich auf
Definiert die Organisationseinheiten, flir welche die Saldoinformation der Mitarbeiter auf das
Terminals Gbertragen werden sollen.

Letzter Abgleich
Datum und Zeit des letzten erfolgreichen Abgleichs.

(Je nach Gerate-Typ sind evtl. andere Felder sichtbar.)
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ﬁ Loschen

Nicht mehr benétigte Gerate kdnnen Sie I6schen.
Allfallig vorhandene Daten auf dem Gerét gehen endgiiltig verloren.
Wenn das Gerat verwendet wurde, wird es deaktiviert und ausgeblendet.

[ a Protokoll

Ereignisse des Abgleichdienstes werden zentral aufgezeichnet und kénnen hier eingesehen werden.
Die Daten werden maximal 3 Monate aufbewahrt.

Abgleich neu starten
Der Abgleichdienst startet sich selbst neu.

3.10.3 Einstellungen - Systemeinstellungen
Die Systemeinstellungen sind in der Datenbank hinterlegt und gelten fir das gesamte System.

Zeitkontrolle ¥ Systemeinstellungen Lokale Einstellungen Mailversand Exchange-Abgleich Zeitkonten
. Systemeinstellungen
ﬁ—. \ Planung ¥
Sollzeit fiir eine 5 Tage Woche 40:00 [hhemm] Diese Werts sind Hilfswerte zur Berschnung der Anstellung in Prozenten. Sie
£ b | o | s moem: 2:00| {hhemm] haben keinen Einfluss auf die Berechnung der Zeitkonten.
gn rsona 3 che S
= Abgleichintervall 2:00| [mm:ss]
M-C Stammdaten ¥
Einstellungen fur TS-100-C | TS-200-C Zeitschema Saldoanzeige
= Auftragszeit ¥ Buchungsart fiir Fehler-Buchungen Fehler -
>
Uberfallige Stempelzeit 12:00| [hh:mm)]
@ System 2 | Buchungen um Mitternacht trennen
B :
- Speicherort fiir Berichts-Dateien D:worklinfotech\Produkte\TimeSafe Zeiterfassung\Kundenspezifis... | | . @
Terminals
@ Darstellung Mitarbeiter _Nachname_. _Vorname_ T
. Runden des Urlaubssaldo Auf 1110 Tage -
Einstellungen
D Erinnerung Datenbanksicherung 2| [Tage]
BetichiDeaignas Erinnerung Abschliisse 365| [Tage]
Daten Iéschen Position im Web-Terminal erfassen v
URL fiir Kartenanzeige hitps:/imaps. google.comimaps 2t=maq=loc:(0}.4{1} @
Hilfe ¥
@ Letzte Auftragsdaten im SW-Terminal vorwahlen |

Sollzeit fiir eine 5 Tage Woche / Tagliche Sollzeit:

Mit diesen Werten kann die Sollzeit fiir eine Vollanstellung definiert werden. Sie ist einzig dazu da, die
Tages-Arbeitszeitregeln sowie die Mitarbeiter-Anstellungsmodelle in Prozent einer Vollanstellung
darzustellen. Die Werte haben keinerlei Einfluss auf die effektiven Sollzeiten.

Abgleichintervall:
In diesem Intervall werden die Terminals angefragt, ob neue Daten vorhanden sind.
Der Wert 02:00 bedeutet: Alle 2 Minuten die Terminals anfragen.

Zeitschema
Die Terminals TS-100 und TS-200 kénnen zeitgesteuert zwischen den Stempelfunktionen umschalten. Das
Zeitschema gilt systemweit, sie kbnnen pro Terminal entscheiden, ob es ibernommen werden soll.

Saldoanzeige
Erlaubt die Anpassung der Saldo-Anzeige auf den Terminals TS-100 und TS-200.

Buchungsart fiir Fehler-Buchungen
Standard-Buchungsart fiir Buchungen die Regelverletzungen darstellen.

Uberfillige Stempelzeit
Zeit in Stunden und Minuten, nach der ein Zeiteintrag mit dem Fehler ,,Uberfilliger Zeiteintrag” verbucht
wird. Die Person wird dann auch als Abwesend angezeigt.
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Speicherort fiir Berichtsdateien:

Zentrale Dateiablage fiir die Berichte. Alle Anwender des Admin-Tools missen Zugriff auf dieses Verzeichnis
erhalten. Idealerweise wird eine Netzwerkfreigabe mit folgender Namenskonvention (UNC) verwendet:
\\SERVERNAME\FREIGABE

Kopieren Sie ihr Logo als ,Logo.png” in dieses Verzeichnis um es auf allen Berichten automatisch
auszugeben.

Darstellung Mitarbeiter:
Auswahl der Felder (Name, Vorname, Personalnummer, Organisations-Einheit) wie der Mitarbeiter
dargestellt werden soll.

Runden des Urlaubs-Saldo:
Option zur Darstellung der Anzahl Tage im Urlaubs-Saldo. Die Berechnung erfolgt stets minutengenau.

Erinnerung Datenbank Sicherung
Das Admin-Tool meldet sich beim Start, wenn die letzte Sicherung auf dem SQL-Server alter ist als
angegeben. Die Einstellung ,,0“ deaktiviert diese Priifung.

Position im Web-Terminal abfragen
Definiert ob im Web-Terminal die geografische Position abgefragt werden soll. Diese wird dann
gegebenenfalls im Zeiteintrag hinterlegt.

URL fiir Kartenanzeige
Wenn Geodaten in den Zeiteintragen vorhanden sind, kann die Position auf einer Karte angezeigt werden.
Diese Einstellung erlaubt die Auswahl der zu verwendenden Karte.

Letzte Auftragsdaten im SW-Terminal vorwdhlen
Aktivieren Sie diese Option, wenn Windows- und Web-Terminal die zuletzt verwendeten Auftragsdaten
beim Stempeln vorschlagen sollen. Die Option ist nur relevant, wenn Sie die Auftragszeit verwenden.
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file://///SERVERNAME/FREIGABE

3.10.4 Einstellungen - Lokale Einstellungen

Diese Einstellungen betreffen den lokalen Rechner und sind lokal auf dem Rechner gespeichert.

Zeitkontrolle ¥ Systemeinstellungen Lokale Einstellungen

@ Planung ¢ Lokale Einstellungen

Fingerprint-Leser TS-99 (USBE) |TS'99-2 U Bio M
-

ﬁ Personal % | RFID-Leser TS-23 (COM) |COM4 -

. PC- / Windows-Terminal Name ||NTRANET |

“G Stammdaten ¥ Konfigurationsdatei: |C:1Userslur5c:'l.AppDatalLucaIlInfutech_Q&S...|

i Datenbank-Verbindung: |IT—SERVERD?‘quIZD12.TimeSaereiterfas...| DB Sicherung

_ Auftragszeit ¥

Fingerprint-Leser TS-99 (USB)
Falls ein Fingerprint-Leser am lokalen Arbeitsplatz angeschlossen wird, muss der korrekte Typ des Lesers
ausgewahlt werden. Der Typ des Fingerprint-Lesers ist auf der Unterseite des Gerats ersichtlich.

RFID-Leser TS-83 (COM)
Der virtuelle COM-Port des angeschlossenen USB-RFID Lesers.

PC-/Windows- Terminal Name
Der Name des Erfassungsterminals, wenn tber das Windows-Terminal oder das PC-Terminal auf diesem
Computer gestempelt wird.

Datenbank-Verbindung:
Definition der Datenbank-Verbindung.

Konfigurationsdatei
Die Konfigurationsdatei ist je nach Installation entweder im Programmuverzeichnis (1. Prioritdt) oder im
Verzeichnis c:\programdata abgelegt.

DB Sicherung
Sichert die SQL-Server Datenbank in eine Datei auf dem Server.
Sorgen Sie dafiir, dass die Dateien auf dem Server regelmassig gesichert werden!

3.10.5 Einstellungen - Mailversand fir Antrage

Der Versand der Mails erfolgt vom Abgleichdienst:
Systemeinstellungen Lokale Einstellungen Mailversand Exchange-Abgleich Zeitkonten

Mailversand fur Antrage

Mailversand aktivieren: Ld

Mail-Vorlagen: Antrag Bewilligung Ablehnung

Erinnerung an unbewilligte Antrage * Regelmassig alle [Tage]
Einmalig [Tage vorher]

Kein Erinnerungsmail versenden

Mailserver * | outlook.office365.com | Port 587
Benutzername & Passwort __| P Anmeldeinformationen fir den SMTP-Server
TLS-Verschlisselung L

Absender-Name | |

Mail als HTML versenden L4

Timeout fur Mailversand [ms] 30000
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Mail-Vorlagen

Mails werden ggf. beim Antrag, bei der Bewilligung und bei der @ Heltertage bebeier
. . o e o . Betreff: ntrag "{Antragsart}’ wurde am {DatumAntrag} eingereic
Ablehnung versendet. Sie kénnen die jeweiligen Mail-Vorlagen R ————
bearbeiten und Test-Mails versenden. gﬁ‘fﬁ.i'g”a’ z’é!'ﬁffv'iﬂ%amma.s)
Platzhater {Antragsarl)
{Antragsteller}
{AntragBeschreibung}
{EntscheidDurch}
{EntscheidBegriindung}
{DatumVon}
{DatumBis}
{Dauer}
{DatumAntrag}
Test
Empfanger: Senden
prerw

Erinnerung an unbewilligte Antrage
Definieren Sie, ob und wie oft Mails zu unbewilligten Antrage versenden soll.

Mailserver:
Geben Sie den Namen und Port eines Mailservers an, der die Mails versenden kann.

Benutzername & Passwort:
Die meisten Mailserver verlangen eine Authentifizierung als Schutz gegen Spam.
Wenn der Mailserver anonymen Mailversand zuldsst, konnen die Angaben entfallen.

TLS-Verschliisselung
Definiert ob die Kommunikation zum Mailserver verschlisselt erfolgen soll. Beeinflusst womaglich den
Port.

Absender:
Geben Sie den Namen und die Mail-Adresse an, die als Absender im E-Mail verwendet werden sollen.

Mail als HTML versenden
Wenn Sie diese Option verwenden, kdnnen Sie in den Vorlagen HTML-Tags verwenden um die Mail zu
gestalten.

Timeout fiir Mailversand
Zeit in Millisekunden, die dem Mailserver gegeben wird um die Mail anzunehmen.
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3.10.6 Einstellungen — Exchange-Abgleich

Der Exchange-Abgleich (Abgleichdienst) erzeugt aus Buchungen der konfigurierten Buchungsarten Termine
im Kalender der Mitarbeiter.

Exchange-Abgleich von Buchungen aktivieren

Exchange-Abgleich aktivieren: +|  Unterstitzte Versionen: Exchange 2016, Exchange 2019, Office365 @

Exchange-Service URL |hﬂps:ﬁoutlook.oﬂiCBBSS.coms’EWSJ’Exchange.asmx |

Benutzername fir Exchange |XYZ@infotec:h.Ii |

Passwort flir Exchange

PO |

[Monate]

Abgleich in der Vergangenheit
Platzhalter fur Textvorlagen

{MitarbeiterLogin}
{MitarbeiterEMail}

Textwarlage fir Termin

|{Buchungsartl(ljlzel}

Textvorlage fur Stellvertreter |Sh¢' far "{MitarbeiterMame}' {BuchungsartKirzel} | {MitarbeiterMame}
{MitarbeiterPersMr}
{Buchungsart}

Allgemeiner Kalender |5upport@infotech.li | {BuchungsartKiirzel}

Textvorlage fiir allg. Kalender

|{MitarbeiterName}: {Buchungsartkirzel} |

Buchungsarten, die als Termine ¢

bgeglich d
Sl et = Abwesend Ferien (Ferien)

Abwesend Krankheit (Krank)
Abwesend Militar (Mil)

Abwesend Schule (Schule)
Abwesend Sonderurlaub (S0)
Abwesend Unfall (Unfall)
Home-Office geplant (HO geplant)
Kompensation Gleitzeit (K.GZ)
Kompensation Uberzeit (K.UZ)
Vorholzeit kompensieren (Bricke)
3 Abwesend Aussendienst (Ext.}

<J|E || &R E | E R =

Der Kalender von Mitarbeitern wird tber ihre E-Mail-Adresse identifiziert. Dort kann auch definiert werden,
ob der Kalender des Mitarbeiters (iberhaupt synchronisiert werden soll.

Mitarbeiter, die als Stellvertreter definiert sind, erhalten in ihrem Kalender einen Eintrag fiir die
Stellvertretungstage.

Es ist auch moglich, die Termine aller Mitarbeiter in einem «Allgemeinen Kalender» einzutragen.

Fir alle drei Félle kann die Textvorlage definiert werden

Benutzername fiir Exchange

Der Abgleichdienst verbindet sich mit dem angegebenen & T L
Benutzernamen und Passwort mit dem Exchange-Server. Auf e
Office365 verwenden Sie am einfachsten eine kostenlose «Shared ; !
Mailbox». {| | s
Damit dieser Account Termine erfassen kann, muss er in jedem
Kalender berechtigt werden und mindestens «Elemente erstellen»
und die «Eigenen ldschen» kénnen. netmmsnte (K =
G Bl e it
O D“ terords erstellen
Frei/Gebucht-Zeit, Eigene bearbeiten
©:Z::(§C [ alles bearbeiten
Andere Frei/Gebucht-Zeit...
8 o et o s
O EE——

53

oK Abbrechen | | Ubernehmen




3.10.7 Einstellungen — Zeitkonten

Geben Sie den Zeitkonten 1 und 2 einen beliebigen Namen und ein Kiirzel.

Systemeinstellungen Lokale Einstellungen Mailversand Exchange-Abgleich Zeitkonten
Zeitkonten
Zeitkonto 1: Uberstunden Gleitzeit GZ @
Zeitkonto 2: Ferien, Urlaub Ferien Ferien
Zeitkonto 3 +| |Uberzeit uz
v |Vorholzeit vz
Zeitkonto B Zeitkonto 5 ZK5
Zeitkonto 6 Zeitkonto & ZKG
Zeitkonto 7 Zeitkonto 7 ZK7

Falls Bedarf da ist, aktivieren Sie weitere Konten und benennen diese.
Damit die Zeitkonten auch einen Saldo aufweisen, definieren Sie geeignete Buchungsarten und erzeugen
manuell oder automatisch entsprechende Buchungen.

3.10.8 Daten loschen
Mit dieser Funktion lassen sich Daten komplett aus dem System eliminieren. Daher kann sie nur ausgefiihrt
werden, wenn eine aktuelle Datenbanksicherung erkannt wurde oder bestatigt wird, dass diese

anderweitig erstellt wurde.
Wahlen Sie einen Stichtag, der als neues Start-Datum fiir den Mitarbeiter dienen soll. Falls es nach dessen

Austrittsdatum liegt, wird der Mitarbeiter komplett aus dem System entfernt.
Diese Funktion ldsst sich nur mit einer Datenbank-Restaurierung riickgdngig machen!

3.11 Lohnschnittstelle, kundenspezifische Erweiterungen

Auf Wunsch erhalten Sie die Lohn-Schnittstelle als Plugin. Damit lassen sich Werte aus TimeSafe
Zeiterfassung in verschiedene Lohnsysteme exportieren. Weitere Details sind auf der TimeSafe-Website zu

finden.
Fir weitere kundenspezifische Erweiterungen kénnen Plugins entwickelt werden, die spezifische

Anforderungen erfillen.

3.12 Hilfe

Unter , Hilfe” finden Sie verschiedene Informationsquellen, die Ihnen bei Fragen behilflich sein kdnnen.

3.12.1 Bedienungsanleitung

Damit kdnnen Sie diese Anleitung als PDF-Dokument 6ffnen.

3.12.2 Knowledge-Base

Mit diesem Menu-Punkt werden Sie direkt auf die Online Knowledge-Base gefiihrt. Sie finden dort
Anleitungen fiir die haufigsten Anfragen (FAQs), Anleitungen flr bestimmte Situationen, bekannte Fehler
im System und wie sie umgangen werden kdnnen.

Tipp:
Bei Fragen lohnt es sich, vorgangig die Knowledge-Base zu priifen.

54


https://www.timesafe.ch/de/zeiterfassung

3.12.3 Support-Anfrage

Uber diesen Menu-Punkt kénnen Sie eine Support-Anfrage direkt an den Hersteller schicken. Mit einem
laufenden Service-Pack sind diese Anfragen kostenlos. Infos dazu finden Sie auf der Website
www.timesafe.ch.

3.12.4 Fernwartung

Diese Funktion 6ffnet einen Internet-Browser auf der Support-Seite von TimeSafe und erlaubt den
Download unserer Fernwartungs-Software.

3.12.5 Lizenzierung

Zeigt die Versions- und Lizenzinformationen an. o

Tipp:

timesafe
Ein neuer Produktschliissel wird ebenfalls hier eingegeben

TimeSafe Zeiterfassung Version 20.0.0 Beta 2
Copyright ©2007-2020 by Infotech AG

Aktuelle Lizenz

Kundenname: Infotech AG

Module: Personal, Auftragszeit. Planung
Anzahl Mitarbeiter: 20

Aktive Mitarbeiter: 10

Giltigkeit: Unlimitiert

MNeuer Produktschlissel

z.Bsp.: riDp8caebsTVUEYMNaehlfhifdvibmingdno

www.timesafe.ch
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Zeiterfassung

Weitere Informationen finden Sie auf der Website www.timesafe.ch.
Anderungen und Fehler vorbehalten, © Infotech AG

infotech

Infotech AG T +423 38000 00
Im alten Riet 125 F +423 380 00 05
9494 Schaan info@infotech.li
Liechtenstein www.infotech.li
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