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0 Allgemeines
caseTIME ist eine webbasierte Anwendung zur projektbezogenen Leistungserfassung, mit

der die Anwesenheitszeiten einfachst auf Projekte gebucht werden kénnen.

Welche Vorteile bringt der Einsatz von caseTIME im Unternehmen?

1. Einfache Bedienung uber Intranet/Internet

2. Schnelle und einfache Zeit- und Leistungserfassung
3. Jederzeit ein Uberblick tiber den Projektaufwand

4. Einfache Saldenabfrage fir Arbeitnehmer

0.1 caseTIME Begriffe

Begriff Kurze Erklarung

Zeitrohdaten Daten, die vom Zeiterfassungsterminal oder Gber das virtuelle Terminal per
Webbrowser tibergeben werden

Bewegungsarten gestempelte Aktion (z.B.: Kommt, Geht, Geht zum Arzt, ...)

0.2 Unterstitzte Browser
Folgende Browser werden von caseTIME unterstitzt:

e Mozilla Firefox
e Microsoft Internet Explorer
e Google Chrome

e Safari
Es ist bei den Browser-Einstellungen darauf zu achten, dass Javascript unbedingt
aktiviert ist.
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0.3 Allgemeine Hinweise

e Alle im Browser grau umrandeten Felder sind gesperrt und kdnnen nicht geandert
werden!

e Uber den Satzzeiger "--" wird markiert, welcher Datensatz gerade ausgewahlt ist.

e Satz 1 von 245: Gibt an, welcher Datensatz aktuell, von wie vielen maximal,
ausgewahlt ist (im Beispiel Satz 1).

0.3.1 Besonderheit: Datumsfelder
Alle Datumsfelder werden im Format TT.MM.JJJJ angegeben (z.B.: 01.01.2012).

Beim Doppelklick in ein Datumsfeld 6ffnet sich automatisch ein Kalender.
Grundsétzlich ist das heutige Datum ausgewahlit. Der aktuell ausgewahlte Tag wird im
Kalender Fett dargestelit.

Zum Auswahlen eines Tages im Kalender muss man nur auf den gewinschten Tag
doppelklicken. Der ausgewahlte Tag wird dann im richtigen Format ins Datumsfeld
eingetragen.

Alle Datumsfelder konnen auch hiandisch ausgefiillt werden.

Folgende, verschiedene Eingabemdglichkeiten stehen in caseTIME zur Verfliigung:

Eingabe: automatische Vervollstandigung durch caseTIME

010112, 01012012, . . y
01-01-12, 01-01-2012 01.01.2012 - Punkte werden automatisch hinzugefiigt

0101, 01.01 01.01.2012 - es wird automatisch das aktuelle Jahr hinzugeftigt
01 01.01.2012 - das aktuelle Monat und Jahr wird hinzugefiigt

CASE Softwaretechnik GmbH
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1 Erste Schritte in caseTIME
1.1 Anlegen eines neuen Mitarbeiters

Mit Hilfe des Wizards Mitarbeiteranlage kann ganz einfach ein neuer Mitarbeiter in
caseTIME angelegt werden.

Vorteil vom Wizard ist, dass keine erforderlichen Daten vergessen werden kdnnen:

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Wizards — Mitarbeiteranlage 6ffnen

2 Button Weiter driicken

3 Meldung 'Wollen Sie einen neuen Geschéftsfall starten?' mit Button OK bestatigen
4 Schritt 1: Basisdaten fiir den neuen Mitarbeiter eingeben

folgende Eelder missen befillt werden:
- Sachb (earbeiter): eindeutiges Mitarbeiterkiirzel
« PersNr (Personalnummer): muss eindeutig sein
- Vorname
+  Nachname
+  Eintrittsdatum
- Feiertage
Button Weiter >> driicken
Schritt 2: erweiterte Stammdaten erfassen
Button Weiter >> driicken
Schritt 3: Zutrittsdaten erfassen
Hinweis: )
*  bei erfasster Ausweisnummer, muss ein GULTIG-AB-Datum erfasst werden
9 Button Weiter >> driicken
10 Schritt 4: Zeitmodell erfassen
Hinweise:
- es muss flr jeden Mitarbeiter ein gtiltiges Zeitmodell eingetragen werden
«  zu jedem Zeitmodell muss ein GULTIG-AB-DATUM eingetragen werden

11 Button Weiter >> driicken
12 Mitarbeiteranlage wird abgeschlossen — FERTIG!

O IN O G
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1.2 Mitarbeiter zum Stempeln aktivieren
Folgende Einstellungen missen in caseTIME vorgenommen werden, damit ein Mitarbeiter
stempeln kann:

1.2.1 Zeitmodell

Zum Importieren der Zeitrohdaten in die Leistungserfassung ist es notwendig, jedem
Mitarbeiter mindestens ein giiltiges Zeitmodell einzutragen. Fur Schichtmitarbeiter
kénnen auch mehrere giiltige Zeitmodelle eingetragen werden.

Schritt:

Beschreibung:

1

Menupunkt Stammdaten — Zeitmodelle 6ffnen

Button Abfragen driicken

Button Einfiigen driicken

2
3
4

Zeitmodell anlegen: z.B.: Zeitmodell fur Lehrlinge

. Kurzel vergeben: LEH

. Name fiir Zeitmodell angeben: Zeitmodell fiir Lehrlinge

. Rundung Tagesbeginn: 0,0 h

. Rundung Tagesende: 0,0 h

. Nachtschicht: nicht anhaken

. Wochenmehrleistung: 1,5 h

. Kernzeiten eintragen: MO — DO 07:00 bis 16:00
FR 07:00 bis 12:00

~NO O~ WNE

. fixer Abzug: O h
. Sollarbeitszeiten angeben: MO - DO 8,50 h
FR 4,50 h

©

fixe Auftragspausen zum Zeitmodell LEH eintragen:

. Button Einfiigen driicken

. Radiobutton fur Tage markieren: MO

. Zeit von: 09:00 Uhr

. Zeit bis: 09:30 Uhr

. Button Copy driicken

. STRG-Taste gedruckt halten und auf Wochentage klicken: DI, MI, DO, FR

. Button Durchfiihren driicken — Pausen werden fir jeweiligen Tag eingetragen

NOoO O~ WNPE

Button Speichern driicken

Menupunkt Stammdaten — Mitarbeiter 6ffnen

gewtlinschten Mitarbeiter suchen

Button Abfragen driicken

beim Mitarbeiter in den Reiter ,,Zeitmodelle* wechseln

Button Einfligen driicken

Auswahl des gewilinschten Zeitmodells

Angabe des Gilltigkeitsdatums:
fur Schichtarbeiter werden mehrere Zeitmodelle mit dem selben Giltigkeitsdatum angelegt.

Sollte es ein neues giiltiges Zeitmodell zu einem Mitarbeiter geben, darf der alte Datensatz
NICHT geldscht werden.

14

Button Speichern driicken
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1.2.2 Ausweisnummer

Um mit einer RFID-Karte oder einem RFID-Schliisselanhd@nger stempeln zu kénnen,
muss die Ausweisnummer der Karte bzw. Schlisselanhdnger zum Mitarbeiter
hinterlegt werden:

Schritt: Beschreibung:

Menupunkt Stammdaten — Mitarbeiter 6ffnen

gewlnschten Mitarbeiter suchen

Button Abfragen driicken

beim Mitarbeiter in den Reiter ,Ausweise* wechseln

Button Einfligen druicken
im Feld Ausweisnr die Nummer des gewiinschten RFID-Ausweises eintragen
zum Ausweis den entsprechenden Giiltigkeitszeitraum eintragen:

N g bs WN R

Hinweis: wird das Feld Giltig bis leer gelassen, ist der Ausweis bis in alle Zukunft gtiltig

8 Button Speichern driicken

1.2.3 Mitarbeiterklassen
Fur die korrekte Kontenbuchung mussen den Mitarbeitern Mitarbeiterklassen
zugewiesen werden:

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Stammdaten — Mitarbeiterklassen 6ffnen
2 Button Abfragen driicken

3 Button Einfligen drucken

4 Mitarbeiterklassen anlegen: z.B.: Lehrlinge

1. Klasse angeben: Lehrlinge

2. Bezeichnung vergeben: Mitarbeiterklasse fiir alle Lehrlinge
3. Produktion: nicht anhaken

4. mit ZA auffillen: nicht anhaken

5. gel6scht: nicht anhaken

5 Button Speichern driicken

6 Menupunkt Stammdaten — Mitarbeiter 6ffnen
7 gewtlinschten Mitarbeiter suchen
8
9

Button Abfragen driicken
zum Mitarbeiter in den Reiter ,,Klassen* wechseln
10 Button Einfugen driicken

11 1. im Feld MA-Klasse den Namen der Klasse eintippen
ODER
2. mit einem Klick auf die zwei Pfeile nach unten neben dem Feld MA-Klasse klicken
und die gewiinschte Mitarbeiterklasse per Klick in die Zeile auswéahlen - Auswahl
mit OK bestatigen

Sollte es eine neue giiltige Mitarbeiterklasse zu einem Mitarbeiter geben, darf der alte
Datensatz NICHT geléscht werden.

12 zur Mitarbeiterklasse ein Giiltigkeitsdatum angeben
13 Button Speichern driicken
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1.2.4 Feiertage
Fur den korrekten Abzug der Feiertage von der Sollarbeitszeit missen jedem Mitarbeiter
seiner Religion entsprechend Feiertage zugewiesen werden:

Schritt: Beschreibung:

1 Menlpunkt Stammdaten — Mitarbeiter 6ffnen

2 gewlnschten Mitarbeiter suchen

3 Button Abfragen driicken

4 1. im Feld Feiertage das Religionskirzel handisch eintippen

ODER
2. mit einem Klick auf die zwei Pfeile nach unten neben dem Feld Feiertage klicken
und die gewlinschte Religion per Klick in die Zeile auswéhlen - Auswahl mit OK
bestatigen

5 Button Speichern driicken

1.2.5 Stundensitze
Um eine korrekte Berechnung der Auftragskosten gewahrleisten zu kdnnen, muss bei
jedem Mitarbeiter in der Tabpage ,Stundensétze” ein Stundensatz eingetragen werden:

Schritt: Beschreibung:

Menupunkt Stammdaten — Mitarbeiter 6ffnen
gewtinschten Mitarbeiter suchen

Button Abfragen driicken

beim Mitarbeiter in den Reiter ,,Stundensatze* wechseln
Button Einfligen drucken

Stundensatz eintragen:
1. Giltigkeitsdatum eingeben
2. Stundensatz in EURO eintragen

o0 WN P

Sollte es einen neuen giiltigen Stundensatz zu einem Mitarbeiter geben, darf der alte
Datensatz NICHT geldéscht werden.

7 Button Speichern driicken
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1.2.6 Zutrittsklasse
Im Falle einer Zutrittssteuerung ist es notig, jedem Mitarbeiter eine Zutrittsklasse
zuzuweisen.

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Zutritt — Klassen 6ffnen
Button Abfragen driicken

Button Einfugen driicken

Zutrittsklasse anlegen: z.B.: Produktionsmitarbeiter
1. Karzel fur zutrittsklasse vergeben: PRO
2. Name flr Zutrittsklasse eintippen: Zutrittsklasse fir Produktionsmitarbeiter
3. Beschreibung hinzufligen: Zutrittsklasse fur Produktionsmitarbeiter ....
4. Geltscht: Hakerl nicht setzen
Button Speichern driicken
Menupunkt Stammdaten — Mitarbeiter 6ffnen

5
6
7 Gewiulinschten Mitarbeiter suchen
8
9

HIWIN

Button Abfragen driicken
beim Mitarbeiter in den Reiter ,,Zutritt“ wechseln
10 Button Einfuigen drucken

11 1. Karzel fur zZutrittsklasse handisch in Feld Zutrittsklasse eintippen
ODER
2. mit einem Klick auf die zwei Pfeile nach unten neben dem Feld Zutrittsklasse
klicken und die gewtiinschte Zutrittsklasse per Klick in die Zeile auswahlen —
Auswahl mit OK bestatigen

Sollte es eine neue giltige Zutrittsklasse zu einem Mitarbeiter geben, darf der alte
Datensatz NICHT geléscht werden.

12 zur gewahlten Zutrittsklasse noch ein Gultigkeitsdatum eintragen
13 Button Speichern driicken

Nun kénnen die Mitarbeiter bereits stempeln. Einfach den Ausweis Uiber den Leser
am Terminal halten und schon sollte der Name des jeweiligen Mitarbeiters
erscheinen.
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1.3 Auftrdge anlegen
Zum Anlegen eines Auftrags sind folgende Schritte notwendig:

Schritt:

Beschreibung:

1

Menulpunkt Stammdaten — Auftrage 6ffnen

Button Abfragen driicken

Button Einfligen driicken

2
3
4

Auftrag anlegen:
1. eindeutige Auftragsnummer eingeben
2.im Feld BV (Bauvorhaben) ist die Auftragsbezeichnung einzutragen
3. falls vorhanden: Auswahl des Kunden, fir den der Auftrag erledigt wird
4. falls vorhanden: Angabe des Kostentragers
5. Auftragsvolumen angeben
6. genaue Beschreibung des Auftrags eingeben

Button Speichern driicken

Anlage einer Auftragsposition:
1. in diesem Auftrag eindeutige Positionsnummer wéahlen
2. Angabe der Positionsbezeichnung
3. Volumen und kalkulierten Stundensatz eintragen
4. Position genauer im Feld Beschreibung festhalten

Button Speichern driicken

1.3.1 Hinweise zum Anlegen von Auftragen
Folgende Hinweise missen beim Anlegen von Auftragen beachtet werden:

Zum Anlegen eines Auftrags muss eine eindeutige Auftragsnummer eingegeben

werden.

Die Berechnung der Kosten kann nur erfolgen, wenn fur den bearbeitenden

Mitarbeiter ein Stundensatz eingetragen wurde.

Es muss zu jedem Auftrag mindestens eine Auftragsposition existieren, um auf den

Auftrag stempeln zu kénnen.

Vorlagen fir Auftragspositionen kénnen wie im Kapitel Auftragspos-Vorlagen

beschrieben, verwendet werden.

Wird ein Auftrag als abgeschlossen markiert, kann auf diesen nicht mehr gebucht

werden.
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1.4 Zeit erfassen

In der Maske Zeit erfassen kénnen die Zeitrohdaten, Leistungen, BDE-Rohdaten,
Reisekosten- und Projektnebenkosten gesichtet, korrigiert, eingefugt oder geldscht
werden.

Zudem bietet sie fiir den ausgewahlten Mitarbeiter einen Uberblick tiber die aktuellen
Kontostande.

1.5 Zeitraum erfassen
In der Maske Zeitraum erfassen konnen je nach Einstellung Abwesenheitszeiten fur
einen Mitarbeiter Gber langere Zeitrdume erfasst werden. (z.B.: Urlaub, Krankenstand, ...)

AulRerdem besteht in dieser Maske die Mdglichkeit, die gesamte Arbeitszeit eines
Mitarbeiters Uber einen Zeitraum einem gewissen Auftrag inkl. Position zuzuordnen.

1.6 Reports
Folgende Listen stehen je nach Einstellung in caseTIME unter dem Menupunkt Reports
zur Verfigung:

Monatsliste (Monatsliste)

Projektbericht (Projektbericht)

Projektiibersicht in Deutsch (Projektiibers. DE)
Projektiibersicht in Kroatisch (Projektibers. HR)
Leistungsschein (Leistungsschein)

Urlaubs-, Krankenstands- und Zeitausgleichsliste (URL / KRA/ ZA)
Zeitabfrage (Zeitabfrage)

Zeitnachweis (Zeitnachweis)

Uberstundenliste (UE-Ubersicht)

Kontentibersicht (Kontenubersicht)

Buchungsiibersicht

Konto per Stichtag (Konto per Stichtag)

Kantinenprotokoll (Kantinenprotokoll)

Uberleitungsprotokoll (Uberleitungsprotokoll)

Personalliste (Personalliste)

effektive Stunden (effektive Stunden)

Auftrage in Form von Barcodes (Barcodes)

Kostenschliissel (Kostenschlissel)

Anwesenheitstage (Anwesenheitstage)

Mitarbeiterstammblatt (Mentpunkt Stammdaten - - Mitarbeiter)
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1.7 Terminaltableau
Im Terminaltableau ind die aktuell aktiven Gerate zur Zeiterfassung (Terminal 7, Handy,
etc.) sichtbar.

1.8 Lampentableau

Im Lampentableau sind die aktuellsten Anwesenheitsstati anhand der Stempelungen der
Mitarbeiter ersichtlich. Mehr Informationen zum Lampentableau findet man in Kapitel
Lampentableau.

1.9 Zutrittssteuerung
Mit den Masken Zutrittssteuerung und Zutrittspldne konnen die Turen gedffnet oder
geschlossen werden.

Automatische Dauer6ffnungen werden in der Maske Zutrittsberechtigungen eingetragen.

1.10 Stempeln
Wenn alle erforderlichen Felder bei den Mitarbeitern befillt wurden, ist es nun méglich,
ohne Probleme zu stempeln. Dazu die RFID-Karte tber den Leser halten. Anschliel3end
erscheint der Name des Mitarbeiters. Mit einem Klick auf z.B.: KO wird die Stempelung im
Feld der letzten Stempelungen angezeigt.

Es besteht die Mdaglichkeit die letzten Stempelungen fiir einen gewissen Zeitraum zu
korrigieren, indem man den Button Rickgéangig klickt. Dieser Zeitraum kann je nach
Wunsch eingestellt werden. Standardmallig ist ein Zeitraum von 2 Minuten eingestellt.
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2 Zeiterfassung mittels Terminal

2.1 Stempeln am Terminal
Jeder Mitarbeiter bekommt seine eigene RFID-Karte bzw. seinen RFID-
Schliisselanhdnger als Ausweis. Der Ausweis wird zum Buchen der Anwesenheitszeiten
Uber das Lesegerat des Terminals gehalten.

Abbildung 1: 7 Touchterminal mit
integriertem RFIDLeser

DNemnsieg, G4 01 7014 ol (W
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2.1.1 Buchen, wenn man kommt (Einstempeln)

Zum Buchen, dass man anwesend ist, wird zunachst der Ausweis Uber das Lesegeréat
gehalten. Der Name des Mitarbeiters wird oben angezeigt. Nun wird einmal auf den Button
Kommt gedrickt. Im Fenster darunter werden die letzten Stempelungen dieses
Mitarbeiters angezeigt.

2.1.2 Buchen, wenn man geht (Ausstempeiln)
Zuerst wieder wie in Punkt Buchen, wenn man kommt (Einstempeln) beschrieben
anmelden und anschlieRend auf den Button Geht driicken.

2.1.3 Buchen einer Pause, eines Arztbesuches oder Ahnlichem

Zuerst wieder wie in Punkt Buchen, wenn man kommt (einstempeln) beschrieben
anmelden und anschlie3end die gewtnschte Art (,Arzt®, ,Pause®, ,Dienstreise®, etc. )
wahlen.

Wenn man zuriick kommt, wieder die selbe Stempelung wéhlen.

Beispiel:

Ich gehe in die Pause, so druicke ich den Button Pause. Komme ich von der Pause zurtick,
driicke ich wieder den Button Pause.

Das ist eigentlich schon alles, was zur Zeiterfassung notwendig ist. Wichtig dabei ist, dass
immer gewissenhaft gebucht wird, damit die Daten auch in die Leistungserfassung
Uberfuhrt werden kénnen.

Wird zwar ,eingestempelt®, aber am Abend vergessen ,auszustempeln, so ist die spatere
Korrektur in caseTIME durch eine berechtigte Person moéglich und notwendig.
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2.1.4 Buchen auf Auftrdge

Dienstag, 13.12.2011 -- 14:55 (KW 50) Case

@ SOFTWARETECHNIK s
STEIN - Steiner Britta | .

_ Hinweis
13.12.2011 14:55:02
13.12.2011 14:54:47 KO Zeitbuchung
14.10.2011 12:11:31 GT Zeitbuchung
14.10.2011 07:44:49 KO Zeitbuchung
13.10.2011 15:36:29 GT Zeitbuchung
13.10.2011 07:51:42 KO Zeitbuchung
12.10.2011 15:45:38 GT Zeitbuchung
12.10.2011 07:48:15 KO Zeitbuchung
Vg
~ iq
Start Status
o
| /
&
Stop Abmelden

Auftrag Auftragsposition
1234 Testauftrag 20 Test2

Zeiten erfassen h

Abbildung 2: Leistungserfassungsmaske

Stunden, die auf einen bestimmten Auftrag gearbeitet wurden, mussen fur diesen auch
richtig gestempelt werden.

Standardauftraqg:

Jedem Mitarbeiter kann ein Standardauftrag und eine dazugehérige Standardposition
zugeordnet werden. Stempelt der Mitarbeiter morgens ein, wird seine Arbeitszeit
automatisch auf diesen Auftrag gebucht, sollte er nicht auf einen anderen Auftrag
gestempelt haben.

Dazu ist keine Auftragsstempelung notwendig. Diese Stempelung auf den Standardauftrag
wird automatisch beim Berechnen der Zeiten einmal nachtlich erzeugt.

Sonderauftrag:

Ein Mitarbeiter erhalt einen Sonderauftrag in Form eines Laufzettels. Mit diesem geht er
zum Stempelterminal und scanned den Barcode des Sonderauftrages mittels Barcode-
Lesegerat ein. Es wird automatisch der zugeordnete Mitarbeiter ausgewahlt. Eine
Authentifizierung mittels RFID-Karte ist nicht mehr notwendig.
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Anschlie3end wird fur den Start des Auftrags der Button Start bzw. fiir das Ende der
Button Stop betatigt.

Bei Betatigung des Status-Buttons 6ffnet sich die aktuelle Auftragsauswertung des
jeweiligen Auftrags.

2.1.5 Achtung - Fehler beim Zeitstempeln
Wird beim Anmelden am Terminal der Mitarbeitername nicht angezeigt, bedeutet das,
dass

e die Ausweisnummer ungiiltig ist.
Prufen Sie die Ausweisnummern der einzelnen Mitarbeiter auf Tippfehler oder
vergessene Aktualisierung etc.

e dem Mitarbeiter kein giiltiges Zeitmodell zugeordnet ist.

Prifen Sie die Einstellungen zum jeweiligen Mitarbeiter in der Stammdatenmaske
.Mitarbeiter* im Reiter ,Zeitmodelle*.

Es wird je nach Fehler eine entsprechende Fehlermeldung am Stempelterminal
ausgegeben.

Hat sich ein Mitarbeiter beim Stempeln verdrtckt, ist es moglich, fir eine gewisse
Zeitspanne die letzte Stempelung zu l6schen. Die Zeitspanne kann je nach
Kundenwunsch eingestellt werden.

Dies ist durch einen Klick in das Feld, in dem die letzten Stempelungen angezeigt werden,
moglich.
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2.1.6 Salden am Terminal abfragen
Es existieren 2 Stempelmasken fur caseTIME:

Montag, 26.11.2012 -- 09:10 (KW 48)

ELI - Elias Daniela

case,
-

L Datum | Zeit [BWArt| __ ________ Hinweis ________

Konteninformationen e

26.11.2012 07:14:37 KO  Zeithuchung
23.11.2012  12:17:51 GT  Zeitbuchung Zeitsaldo 19,99 19,99
23.11.2012 07:18:01 KO  Zeitbuchung Urlaub 4,00 -2,00
22.11.2012 16:11:40 GT  Zeitbuchung Krankenst. 84,57 84,57
22,11.2012 07:17:37 KO Zeitbuchung
21.11.2012 15:47:33 GT  Zeitbuchung
21.11.2012 07:19:49 KO  Zeitbuchung
20.11.2012 15:54:07 GT  Zeitbuchung
20.11.2012 07:18:21 KO Zeithuchung
19.11.2012 15:44:53 GT  Zeitbuchung

- S =) 3

Kommt Pause Dienstreise Riickgangig

. i (]
B !r J Y [N
Geht Rzt Behorde Abmelden

Leistungen erfassen

Abbildung 3: Maske zur Zeiterfassung

zum Urlaubsworkflow

Um die Kontostande einzusehen, muss man angemeldet sein. Dazu muss die RFID-Karte
Uber den RFID-Leser gehalten werden.

Bei der Zeiterfassungsmaske in Abbildung 4 sowie in der Leistungserfassung in Abbildung
3 kénnen die aktuellen Kontostande mit einem Klick auf den Infobutton (siehe Abbildung 5)

eingesehen werden.
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ACHTUNG:
Auftragsbezogen kann nur mit der Maske aus Abbildung 6 gestempelt werden.

Montag, 26.11.2012 -- 09:20 (KW 48) Case °

@ SOFTIWAAETECHNIK uon @
ELI - Elias Daniela | o

AA

20.11.2012 09:20:51

26.11.2012 07:14:37 KO Zeitbuchung
23.11.2012 12:17:51 GT Zeitbuchung
23.11.2012 07:18:01 KO Zeitbuchung

K ¢

é Status Q
123... 187 - CIPS 2nd Level Supp - 1 - Analyse :
N
| | | &K

Stop Abmelden
Auftrag Auftragsposition
187 CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, 1  Analyse
202 Valora - Wartung caseTime bis 27.4.2014 1 Analyse
267 Atzbacher - Wartung caseTime bis 30.9.20 1  Analyse

Zeiten erfassen

Abbildung 5: Maske zur Leistungserfassung

Auch in dieser Maske konnen die aktuellen Kontostande des angemeldeten Mitarbeiters
per Klick auf den Infobutton (siehe Abbildung 5) angezeigt werden.
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3 Zeit erfassen via Weboberflache

3.1 Anmelden in caseTIME
Zum Anmelden 6ffnet man einen Internet-Browser und gibt die Internetadresse (= URL)
von caseTIME ein. Danach muss die Enter-Taste gedrtickt werden.

Verbindung zu www.case.at herstellen |E| DZ|

&
A

Zope

Benutzernarne: | | vJ

Kenmaork: | |

|:| Kennwort speichern

[ K l [ abbrechen

Abbildung 6: caseTIME-Login

Daraufhin erscheint das oben gezeigte Anmelde-Fenster, in das Sie ihren
Benutzernamen und das Passwort eingeben und mit OK bestétigen.

Erscheint wieder das Anmelde-Fenster, haben Sie sich eventuell vertippt. Danach kdnnen
Sie mit der eigentlichen Zeit - und Leistungserfassung beginnen.

Jedem Mitarbeiter ist ein Kiirzel zugeordnet, welches zugleich als caseTIME-Username
verwendet wird. Beim erstmaligen Anmelden entspricht das Passwort dem caseTIME-
Usernamen.

Beispiel:
Ein caseTIME-User wird mit dem Kurzel ELI angelegt
Benutzername beim Login: eli

Passwort beim erstmaligem Login: eli

ACHTUNG - Hinweis:
Usernamen und Passworter werden immer automatisch in Kleinbuchstaben erzeugt.
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3.2 einfache Erfassung

3.2.1 Zeit erfassen im Mitarbeiterkalender
Die Maske Zeit erfassen dient der einfachen Erfassung von Leistungen und der Korrektur
von Zeit- bzw. BDE-Rohdatensatzen fir jeweils einen Tag und Mitarbeiter.

Zudem wird eine Monatsiibersicht und ein Auszug der aktuellen Konten (Gleitzeit,

Urlaub, Krankenstand, ...) angezeigt.

<o e November 2012
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 1
il U 7 8 9 10 11
12 13 14 ].3_ 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 20 30

--> 23112012 [p7:18:01 | KO

Abblldung 7: Mitarbeiterkalender

Zeitbuchung

24.11.2012

| ELI - Elias Daniela ¢ |

Monatsibersicht A
SOLL - Stunden: 122,00
IST - Stunden: 118,05
Zeitausgleich Zugang: -3,95
Uberstunden: 0,00;

aktueller Stand der Konten: exkl. Zukunft: inkl. Zukunfi:

Zeitsaldo: 19,99 19,99
Urlaub: 4,00 -2,00|
Krankenst.: 84,57 84,57 '_|

ZEiTRondaien BOERohdaien 1 Reischosen Prockincbenkosten

Datum Zait BEWArt Hinweis Verarb-Datum / Verarb-Fehler

Der untere Bereich der Maske ist in folgende Bereiche unterteilt:

- ZEIT-Rohdaten

- Leistungen

- BDE-Rohdaten

- Reisekosten

- Projektnebenkosten
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3.2.1.1 Mitarbeiterkalender
Es wird der Mitarbeiterkalender desjenigen Mitarbeiters angezeigt, der in caseTIME aktuell
angemeldet ist. Standardmaliig wird der heutige Tag angezeigt.

Der angezeigte Tag wird im Mitarbeiterkalender immer mit einem gelben Tageskastchen
gekennzeichnet.

Innerhalb eines Tageskéstchens wird entweder die Tages-Anwesenheitszeit (Ist-
Stunden) der erfassten Leistungen oder ein Lohnarten-Kiirzel (z.B.: K fir Krankenstand,
BS fur Berufsschule, ...) angezeigt.

Angezeigt wird die tagesdominierende Lohnart mit der héchsten Stundenanzahl.
Existieren zu der angezeigten Lohnart noch weitere Leistungsséatze von anderen
Lohnarten, wird dies mit einem (+) signalisiert.

Buttons

Mit den Buttons 44 und PP kann zwischen den einzelnen Kalendermonaten geblattert
werden. Mit dem Button HEUTE wird die Kalenderanzeige wieder auf den heutigen Tag
gestellt.

Bedeutung der Farben
Die angezeigten Farben der Maske haben folgende Bedeutung:

Anzeige im Kalender: Beschreibung:

31 Tag ist ein Feiertag.

- Tag ist gerade ausgewahlt.

13 An diesem Tag ist mindestens ein fehlerhafter Zeit- und/oder BDE-
Rohdatensatz vorhanden.
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3.2.1.2 Monatsiibersicht

Rechts im Bild wird die Monatsiibersicht des ausgewahlten Mitarbeiters angezeigt. Sie
gibt Aufschluss uber die Soll- und Iststundenstéande, die Zeitausgleichsstunden und
Uberstunden.

SOLL - Stunden:

Anzahl an Stunden, die der Mitarbeiter laut Zeitmodell aufsummiert bis zum heutigen Tag im
ausgewahlten Monat arbeiten sollte.

IST - Stunden:

Anzahl an Stunden, die der Mitarbeiter aufsummiert bis zum ausgewahlten Tag tatsachlich
gearbeitet hat.

Zeitausgleich Zugang:

Summe aller Stunden des ausgewéahlten Monats, die auf ein Zeitausgleich-Konto (ZA bzw. ZAZ)
gebucht wurden:

ZAZ-Konto: mehrgeleistete Stunden des ausgewéahlten Monats
ZA-Konto: Zu wenig geleistete Stunden des ausgewahlten Monats (Negativwert)

Uberstunden:
Summe aller Stunden des ausgewahlten Monats, die auf Uberstunden-Konten gebucht wurden.

3.2.1.3 Aktueller Stand der Konten
Die Anzeige im Abschnitt aktueller Stand der Konten ist individuell einstellbar. Diese
Einstellung erfolgt in der Maske Bewegungsarten.

Zum ausgewahlten Konto werden jeweils zwei Werte angezeigt:
exkl. Zukunft:

Dieser Wert gibt den tagesaktuellen Stand des Kontos an, ohne kinftig eingetragene
Leistungen zu bertcksichtigen.

exkl. Zukunft:

Der Wert zeigt den tatsachlichen Stand des Kontos, indem kiinftig eingetragene
Leistungen bereits eingerechnet wurden.
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3.2.1.4 Benutzeranzeige bzw. Auswahl der Benutzer
Der aktuell in caseTIME angemeldete Benutzer wird automatisch angezeigt.

Ausschlie3lich als Administratoren gekennzeichnete Benutzer kbnnen zum Kalender
eines anderen Mitarbeiters wechseln.

Der Administrator kann mit Hilfe einer Drop-Down-Auswabhl einen anderen Mitarbeiter
auswahlen. Es kann fur den ausgewahlten Mitarbeiter die selben Aktionen durchfiihren,
wie in seinem eigenen Mitarbeiterkalender.

3.2.2 Tabpage ,,Zeitrohdaten“
In der Tabpage Zeitrohdaten werden Zeitrohdaten-Datensétze, auch Stempelungen
genannt, des ausgewdhlten Mitarbeiters und Tages angezeigt.

Fehlerhafte Stempelungen kdnnen vom Zeitverantwortlichen je Abteilung korrigiert
werden. Gegebenenfalls vergessene Stempelungen kdnnen zur Fehlerkorrektur
eingetragen werden.

Soll ein bereits verarbeiteter Tag neu aufgerollt werden, da etwa Stempelungen
nachgetragen wurden, kann zur sofortigen Korrektur des Tages der Button Erzeugen
gedrickt werden.

Dieser berechnet dann anhand der nachgetragenen Stempelungen die Zeiten des Tages
neu. Wenn keine Fehler mehr aufgetreten sind, sollte das Feld Verarb-Datum befullt
sein.

3.2.2.1 Datenfelder
Feld: Bedeutung
Datum: Tag der Stempelung im Format TT.MM.JJJJ (z.B.: ,26.11.2012):
Es kann nur das Datum des aktuell ausgewahlten Tages bzw. des Vortages eingegeben

werden. Soll z.B. die KOMMT-Stempelung einer 3. Schicht eingetragen werden (22:00
Uhr des Vortages), muss somit nicht extra auf den Vortag gewechselt werden.

Zeit: Zeitpunkt der Stempelung in der Form SS:MM:SS (z.b. "08:15:01")
BWATrt: (Bewegungsart) Typ der Stempelung (z.B.: KO .. Kommt)
Hinweis: Notiz zu einer Stempelung

Verarb-Datum: Tag der Verarbeitung des Datensatzes
Verarb-Fehler: eventuell bei der Verarbeitung aufgetretener Fehlertext

Fehler OK: gibt an, ob die Stempelung aktiv ist und ob sie bei der Verarbeitung beriicksichtigt
werden soll oder nicht:
ist dieses Hakerl gesetzt, ist die Stempelung bei der Verarbeitung NICHT dabei.

Zeitmodell: Anzeige des giiltigen Zeitmodells zur besseren Ubersicht
Nachtschicht: kennzeichnet eine Nachtschicht
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3.2.2.2 Korrektur von fehlerhaften Stempelungen (Fallbeispiele)

Fehler Behebung

Eine Stempelung fehit: Einfiigen der fehlenden Stempelung per Klick auf den Button
Einflgen mit der entsprechenden Zeit und Bewegungsart

Eine Stempelung ist zu viel: Anhaken der Uberflissigen Stempelung mit dem Hakerl "Fehler OK"

fix abgezogene Pause wurde Anhaken der zwei automatisch generierten Pausenstempelungen

durchgearbeitet: mit dem Hakerl ,Fehler OK“

Ein Mitarbeiter geht in der Friih zum Der Mitarbeiter muss bei Eintreffen in der Arbeit die Stempelung

Arzt und kommt dann zur Arbeit: "Arzt kommt/geht" stempeln.

Nachtraglich missen die Stempelungen "kommt" und "Arzt
kommt/geht" eingefiigt werden.
D.h. folgenden Stempelungen miissen am Tagesbeginn vorhanden

sein:
KOMMT - ARZT GEHT - ARZT KOMMT - ...... (- GEHT)
Ein Mitarbeiter wird wahrend der Der Mitarbeiter muss normal ausstempeln ("geht").

Arbeit krank und geht nach Hause: Nachtraglich sollten die noch offenen Stunden des Tages mit einem
Leistungssatz fur "Krankenstand" aufgefullt werden.

Ein Mitarbeiter geht zum Arzt und Der Mitarbeiter muss einen Arzt-Beginn ("Arzt kommt/geht")
anschlieend in Krankenstand: anstempeln.
Die Arzt-Ende und "Geht" - Stempelung missen handisch
nachgetragen werden.
Nachtraglich sollten die noch offenen Stunden des Tages mit einem
Leistungssatz fiir "Krankenstand" aufgeftllt werden.

3.2.2.3 Hinweise zum Anlegen von Zeitrohdaten
e Beim Anlegen eines Zeitrohdatensatzes werden fast alle Felder mit den Daten des
darunter stehenden Satzes vor befllt.

e Anderungen an bereits ilbernommenen Tagen werden nicht beriicksichtigt.

o Uber wird die selbe Prozedur wie bei der automatischen Verarbeitung
einmal n&chtlich aufgerufen. Somit ist eine sofortige Korrektur von fehlerhaften
Tagen madglich.

3.2.2.4 Hinweise zum Ldschen von Zeitrohdaten
Datensatze, die direkt am Terminal gestempelt wurden, kénnen und durfen nicht geléscht
werden!

Laschen der Daten vom Terminal nicht erlaubt!

oK |

Abbildung 8: Fehlermeldung beim Versuch eine Stempelung vom Terminal zu Léschen
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3.2.3 Tabpage , Leistungen”
In dieser Tabpage werden auf Auftrage zugeordnete Stunden des ausgewahlten
Mitarbeiters und Tages angezeigt.

Aus den Zeitrohdaten bzw. einzelnen Stempelungen werden automatisch An- bzw.
Abwesenheitssatze fir Arztbesuche, Behdrdengange und Ahnliches erzeugt.

Aus den BDE-Rohdatensatzen werden automatisch Leistungssatze fiir die
entsprechenden Auftrage erzeugt.

Weiters kbnnen in dieser Tabpage bestehende Datensatze korrigiert werden und neue
Datensatze eingefligt werden.

3.2.3.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Lohnart: Art der Leistung

Zeit: Summe der Stunden fur die ausgewéhlte Lohnart in Industrieminuten

Projekt: Bei Datensatzen mit Lohnart "N" muss eine Auftragsnummer ausgewahlt werden.
Lohnarten wie z.B. Zeitausgleich-Verbrauch "ZA" oder Krankenstand "K" buchen auf die
Standard-Kontenkostentrager.
Eine Auswahl eines Auftrages ist bei Standard-Kontenkostentréager somit nicht notwendig.

Tatigkeit: Bei Datensatzen mit Lohnart "N" und einer Auftragsnummer muss auch eine Auftragsposition
ausgewahlt werden.

Drucken: Bestimmt, ob der Datensatz in Reports gedruckt wird oder nicht.

Anmerkung: Genauere Beschreibung der erledigten Aufgabe

3.2.3.2 Anlegen eines neuen Leistungssatzes
Um einen neuen Datensatz in der Tabpage Leistungen anzulegen, sind folgende Schritte

notwendig:

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Zeit erfassen 6ffnen

2 im Mitarbeiterkalender die Tabpage Leistungen 6ffnen
3 Button Einfiigen driicken

4 Lohnart auswéhlen:

« durch Klick auf den Button # wird ein Auswabhlfenster aller Lohnarten geéffnet
« oder das Lohnart-Kirzel wird handisch eingegeben

5 Angabe der geleisteten Stunden in Industrieminuten:

als Vorschlagswert wird die Sollarbeitszeit laut Zeitmodell des Benutzers eingetragen

6 Projekt: Auftragshummer angeben:

« durch Klick auf den Button + wird ein Auswahlfenster aller offenen Auftrage gedffnet
« oder die Auftragsnummer wird héndisch eingegeben

7 Tatigkeit: Auftragsposition angeben:

«  durch Klick auf den Button % wird ein Auswahlfenster aller Auftragspositionen geéffnet
- oder die Auftragsposition wird handisch eingegeben

8 Nur Datensétze mit markiertem Drucken-Flag werden im Projektbericht aufgelistet.
9 Mit dem Button Speichern werden die Anderungen eingetragen.

3.2.3.3 Extrazeit eingeben
Stehen einem Mitarbeiter zu seiner gestempelten Anwesenheit zusatzlich Stunden zu, wird
dies mit einem Extrazeit-Datensatz eingetragen. (z.B.: Mitarbeiter fahrt nach der Arbeit
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noch zur Post, ...)

Um die Manipulation der Arbeitszeit eines Mitarbeiters zu erméglichen, missen
folgende Schritte durchgefiihrt werden:

Schritt: Beschreibung:

1 im Menupunkt Zeit erfassen den betroffenen Mitarbeiter und Tag auswéahlen
2 in den Reiter Leistungen wechseln

3 Button Einfiigen driicken

4 als Lohnart EXTRAZEIT (EZ) auswéhlen:

«  durch Klick auf den Button % wird ein Auswahlfenster aller Lohnarten geéffnet und die
Extrazeit muss ausgewahlt werden
« oder das Lohnart-Kirzel EZ wird héndisch direkt eingegeben

als Zeit die gewtinschten Stunden in Industrieminuten eintragen (z.B.: 1 %2 Stunden - 1,5 h)
mit Button Speichern bestatigen

in den Reiter ZEIT-Rohdaten wechseln

Button Erzeugen dricken

Benachrichtungsfenster mit Button OK bestétigen:
Zeiten fur diesen Tag werden neu tibernommen und berechnet

10 wieder zuriick in den Reiter Leistungen wechseln

11 neu berechnete Leistungsdatensatze werden angezeigt:

- Standardauftrag: gestempelte Anwesenheitszeit inklusive Extrazeit wurde gebucht
(sofern ein Standardauftrag zum Mitarbeiter eingetragen ist)

- Extrazeit-Datensatz bleibt stehen, damit die Anwesenheitszeit nachvollzogen werden
kann

O 0N O

3.2.3.4 Extrazeit loschen
Folgende Schritte sind notwendig, um die Extrazeit wieder zu l6schen:

Schritt: Beschreibung:
im Menupunkt Zeit erfassen den betroffenen Mitarbeiter und Tag auswéahlen
in den Reiter Leistungen wechseln
Extrazeit-Datensatz markieren (Pfeil links steht in dieser Zeile)
Button Léschen driicken
das Bestatigungsfenster zum Ldschen des Datensatzes mit Button OK bestéatigen
in den Reiter ZEIT-Rohdaten wechseln
Button Erzeugen drucken
Benachrichtungsfenster mit Button OK bestétigen:

Zeiten fur diesen Tag werden neu Ubernommen
9 wieder zuriick in den Reiter Leistungen wechseln
10 Leistungen wurden ohne Extrazeit wieder neu berechnet:

- Standardauftrag: falls beim Mitarbeiter einer eingetragen ist, wird nur die gestempelte
Anwesenheitszeit auf den Auftrag geschrieben

N GA_ WDN R
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3.2.3.5 Hinweise zu der Tabpage

Halbtageweiser Urlaub:

- Urlaub tageweise:
Um einen halben Urlaubstag zu konsumieren, muss im Feld Zeit 0,5 eingegeben
werden. Ein ganzer Urlaubstag wird mit Zeit 1,0 angegeben.

- Urlaub stundenweise:
Um einen halben Urlaub zu erfassen, muss einfach die Sollarbeitszeit des Tages
halbiert und eingetragen werden. Bei einem ganzen Urlaubstag wird die
Sollarbeitszeit in Stunden eingetragen.

Stundenweiser Zeitausgleich:
Wird ein Zeitausgleich stundenweise genommen, wird in das Feld Zeit die Anzahl der
genommenen ZA-Stunden in Industrieminuten eingetragen.

Automatische Vorbefiillung von Auftrag und Auftragsposition:
Wird auf eine andere Lohnart als "N" gebucht, werden die Spalten Auftrag und
Auftragsposition gesperrt und automatisch gesetzt.

CASE Softwaretechnik GmbH
Seite 36/173 Pummerinplatz 2, 4490 St. Florian
www.case.at T 07224/20000-0, F -90


http://www.case.at/

3.2.3.6 Loschen eines Leistungssatzes
Um einen Leistungsdatensatz zu I6schen, sind folgende Schritte notwendig:

Schritt: Beschreibung:

1 im Menupunkt Zeit erfassen den betroffenen Mitarbeiter und Tag auswéahlen
2 in den Reiter Leistungen wechseln
3 Auswahl des zu l6schenden Satzes mittels Klick in die entsprechende Zeile:
Pfeil links steht in der ausgewahlten Zeile
4 Button Léschen dricken (siehe Abbildung 10)
5 das Bestatigungsfenster zum Ldschen des Datensatzes mit Button OK bestétigen:

(siehe Abbildung 11)
- Button OK: der Datensatz wird somit endgliltig geléscht
«  Button Abbrechen: das Léschen wird abgebrochen und nicht durchgefihrt

6 ausgewahlter Datensatz ist anschliel3end nicht mehr vorhanden
==
Lohnart Zeit Projekt Tatigkeit drucken
--=N |+ 4,00 |o0s | ¥ |Musterwerktstatt ; Standard
Anmerkung |FE'rtigL.|ng
Abbildung 9: Loschen einer Leistung

Datensatz 1 wirklich loschen?

i Abbrechen | | 0K
I,

Abbildung 10: Bestdtigungsfenster zum Ldschen
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3.2.4 Tabpage ,,BDE-Rohdaten*
In dieser Tabpage werden BDE-Rohdaten-Datenséatze (= BDE-Stempelungen) des
ausgewadhlten Mitarbeiters und Tages angezeigt.

In dieser Maske kénnen BDE-Rohdaten auch erfasst und anschlieend weiterverarbeitet
werden. Luckenlos wird aufgezeichnet, welcher Mitarbeiter an welchem Tag mit
welchen Auftragen/Unterauftragen beschaftigt war. Aul3erdem werden die
Normalstundensétze errechnet.

3.2.4.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Datum: Tag der Auftragsstempelung im Format TT.MM.JJJJ (z.B.: 26.11.2012)
Zeit: Uhrzeit der Auftragsstempelung im Format HH:MM:SS (z.B.: 16:30:15)
BWArt: kennzeichnet einen Auftragsbeginn (AA) bzw. ein Auftragsende (AE)
Auftragsnummer: entsprechende Auftragsnummer

Auftragsposition: dazugehdrige Auftragsposition

Hinweis: erganzender Text zur Auftragsstempelung

Menge: wieviel wurde erledigt

Verarb-Datum: Tag der Verarbeitung der Auftragsstempelung

Verarb-Fehler: eventueller Fehlermeldungstext

CSV OK: kennzeichnet, ob der Datensatz im CSV-Format exportiert wurde
Fehler OK: gibt die Giiltigkeit der Auftragsstempelung an

Der automatische Import der BDE-Daten in die Leistungserfassung erfolgt wie bei den
Zeitrohdaten einmal nachtlich tber eine vom Zeitplandienst gesteuerte Prozedur. Dabei
wird versucht, alle neu eingetragenen BDE-Rohdaten (und auch alte fehlerhafte)
einzuspielen.

Jederzeit kann liber den Button diese Prozedur sofort aufgerufen werden,
wodurch es moglich ist, fehlerhafte Datensatze rasch zu korrigieren!!

3.2.4.2 Korrektur von fehlerhaften BDE-Rohdaten

Fehler Behebung

Eine Stempelung fehlt: Einfigen der fehlenden Stempelung mit dem Button Einfiigen und
der entsprechenden Zeit, Bewegungsart und Auftrag

Eine Stempelung ist zu viel: Abhaken der tiberflissigen BDE-Stempelung mit dem Hakerl
"Fehler OK"
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3.2.5 Tabpage , Reisekosten*

In dieser Tabpage werden Reisekosten-Datenséatze des Mitarbeiters des
ausgewahlten Monats angezeigt. Wenn zwei korrekte Dienstreise-Stempelungen
vorhanden sind, wird dieser Eintrag automatisch erzeugt.

Zusatzfunktione:

Schnellerfassung

Pa:

I I I R |
EL . =l H
T -] [o1.2015 -
SACHB Datum-von Zeitvon  Datum-bis Zeithis  Dauer Bezeichnung
Projekt Anmerkung
@ [sac [¥ [07.012005 \ﬁ [10:00 |[07.01.2015 \ﬁ [10:00 |[0.00 [Post und Unimarkt St. Florian |
|
BAC ¥ [oeorz05 |- 2000 [oBorz005 |- [10:00 |l0.00 [Post st. Fiorian ]
Uriaubsplaner
BER ¥ Msorz015 |zdl [1200 Ilso1z0i5 1=l [15:07 llz12 |Undate und Fraoen von Fr. Schwarzbock PubliCare. Waaram |
Antrége stellen Satz 1von 3
Parameter Ergebnis
SONSTIGEAUSGABEN 0,00) TGBETRAG 00
N AT KOSTENERSATZ 00
MITFAHRER 0| KILOMETERGELD 378
HOTELBELEG 0,00] SUMME 378
PKW_KILOMETER 9|

Abbildung 11: Ubersicht Reisekosten

Die Reisekostenberechnung basiert auf den Eintragungen der Stammdatenmasken
Kilometergelder und Kilometergeld-Klassen, welche bereits automatisch in caseTIME

vorhanden sind.

3.2.5.1 Datenfelder

Feld Bedeutung
Datum: Tag des Dienstreiseantritts im Format TT.MM.JJJ3J (z.B.: ,26.11.2012%)
Zeit von: Uhrzeit des Dienstreiseantritts im Format HH:MM:SS (z.B.: ,10:30:41%)
Datum: Tag des Dienstreiseendes im Format TT.MM.JJ33J (z.B.: ,27.11.2012)
Zeit bis: Uhrzeit des Dienstreiseendes im Format HH:MM:SS (z.B.: ,13:01:53")
Dauer: Differenz zwischen "Zeit von" und "Zeit bis" in Stunden
Bezeichnung: Name der Dienstreise
KM: Anzahl an zurlickgelegten Kilometern wahrend der Dienstreise mit dem eigenen
Fahrzeug
KM-Klasse: Art des Fortbewegungsmittels
Betrag: Kilometergeld in EURO
Diatensatz: Auswahl anhand des Reiselandes
Betrag: Diatengeld in EURO
Sonst. Kosten: eventuell anderweitig angefallene Kosten in EURO
Gesamtbetrag: Summe von Kilometergeld, Didtengeld und sonstigen Kosten
Anmerkung: Hinweis zur Dienstreise
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3.2.6 Tabpage ,Projektnebenkosten*

In dieser Tabpage werden zu einem Auftrag zusatzliche Materialaufwendungen
festgehalten. Projektnebenkosten kénnen nur eingetragen werden, wenn an diesem Tag
korrekte Auftragsstempelungen (BDE-Rohdaten) vorhanden sind.

3.2.6.1 Datenfelder
Feld Bedeutung
LFDNR: (laufende Nummer) als eindeutige Sortierreihenfolge

Rechnungsdatum: Tag, an dem das Material zum Auftrag aufgewendet wurde:
« das Feld wird automatisch mit aktuell ausgewéahlten Tagesdatum vorbefiillt

Text: Info zum Aufwand:
« entweder wird durch Klick auf den Button % ein Auswahlfenster aller

Materialien gedéffnet und das aufgewendete Material wird ausgewahlt
« oder ein beschreibender Text wird hédndisch eingegeben

Betrag: entstandene Kosten:
« sollte ein vorhandenes Material ausgewahlt werden, wird der letztgultige
Verkaufspreis automatisch eingetragen

Menge: Anzahl der aufgewendeten Stilick:
« bei der handischen Texteingabe wird als Menge immer 1 ausgewahlt
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4 Fehlerubersicht

Als Startbildschirm oder im Meniipunkt zur Ubersicht in der Web-Oberflache von
caseTIME werden alle fehlerhaften Stempelungen und Warnungen angezeigt.

Mit einem Doppelklick in die Zeile der Fehlermeldung bzw. Warnung gelangt man
automatisch zum Kalender des Mitarbeiters und den Tag, an dem die Fehlermeldung
oder Warnung entstanden ist.

Fehlerhaft berechnete Tage sind in der Kalenderdarstellung rot umrandet.

4.1.1 Fehler
Fehler entstehen, wenn die Reihenfolge der Zeit- und/oder BDE-Stempelungen nicht
korrekt eingehalten wurde.

Diese Fehler missen direkt im Mitarbeiterkalender korrigiert werden, um sie nicht mehr
angezeigt zu bekommen. Ein Abhaken ist bei Fehlern nicht moglich.

Die Fehlerkorrektur ist, wie in Punkt Korrektur von fehlerhaften Stempelungen,
Fallbeispiele beschrieben, durchzufuhren.

4.1.2 Warnungen
Warnungen werden mit einem gesetzten Hakerl im Feld ,,Fehler OK* in der
Fehlertbersicht bestatigt und beim nachsten Offnen der Ubersicht nicht mehr angezeigt.

Ist dieses Hakerl gesetzt, wird die Warnung nicht mehr angezeigt.

Welche Warnungen uberprift und angezeigt werden, konnen individuell von einem
caseTIME-Mitarbeiter aktiviert werden.
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Folgende Warnungen kdnnen ausgewahlt werden:

e Dem Mitarbeiter XY ist kein Zeitmodell zugeordnet.
e Das Konto des Mitarbeiters XY liber- bzw. unterschreitet die Warngrenzen.
e Der Mitarbeiter XY hat an diesem Tag liber 10 Stunden gearbeitet.

e Der Mitarbeiter XY hat an diesem Tag trotz eingetragenem Urlaub oder
Krankenstand eine KO- bzw. GT-Stempelung.

e Der Mitarbeiter XY hat an diesem Tag trotz eingetragenem Zeitausgleich eine
KO- bzw. GT-Stempelung.

e Der Mitarbeiter XY hat an diesem Tag eine Arzt- bzw. dienstliche Abwesenheits-
Stempelung.

e Der Mitarbeiter XY hat an diesem Tag weniger als seine Sollstunden gearbeitet.
e Der Mitarbeiter XY kommt nach Beginn der Kernzeit (zu spat).

e Der Mitarbeiter XY kommt vor Beginn der Kernzeit (Toleranz 30 Minuten
bertcksichtigt).

e Der Mitarbeiter XY geht vor Ende der Kernzeit (Toleranz 30 Minuten
bericksichtigt).

e Der Mitarbeiter XY geht nach Ende der Kernzeit (Toleranz 30 Minuten
berlcksichtigt).

e Der Mitarbeiter XY hat seine Ruhezeit von 8 Stunden nicht eingehalten.

e Bei der Berechnung der Uberstunden fiir die Mitarbeiterklasse XY und den
Durchrechnungszeitraum YZ sind beim Mitarbeiter 123 fehlerhafte Stempelungen
gefunden worden.

e Der Mitarbeiter XY hat vor dem eingestellten Gleitzeitrahmen eingestempelt.
e Der Mitarbeiter XY hat nach dem eingestellten Gleitzeitrahmen ausgestempelt.

e Der Urlaubsantrag des Mitarbeiters XY im Zeitraum: <von> <bis> hat die
Eskalationszeit Gberschritten.

e Der Urlaubsantrag des Mitarbeiters XY im Zeitraum: <von> - <bis> hat die
doppelte Eskalationszeit liberschritten.

e Der Mitarbeiter XY hat am <datum> eine Anwesenheit von <anzahl> h, jedoch nur
eine Pausenzeit von <anzahl> h.

e Der Mitarbeiter XY hat einen <lohnart>-Antrag im Zeitraum <von> bis <bis> gestellt
und wartet auf Genehmigung.

e Das Ende des Geschiftsjahres wurde erreicht. Bitte korrigieren Sie alle Fehler
und fihren ein einen Kontenabschluss durch.

e Der Mitarbeiter XY hat am <datum> vor <uhrzeit> Uhr eingestempelt.

e Prifung, ob Mitarbeiter XY noch einen Leistungssatz mit dem falschen
Zeitmodell eingetragen hat

e Prifung, ob Mitarbeiter XY an einem Feiertag gearbeitet hat
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5 offene Auftrage

5.1 Allgemeines
Diese Maske dient zur Ubersicht liber die offenen Auftrige.

Auftrage werden rot umrandet dargestellt, wenn:
- die kalkulierten Kosten das angegebene Auftragsvolumen iibersteigen,
- die Ist-Stunden die eingetragenen Soll-Stunden libersteigen oder
- das Ablaufdatum des Auftrags erreicht wurde.

Sobald ein Auftrag als abgeschlossen markiert ist, wird er in dieser Maske nicht mehr
angezeigt.

5.2 Datenfelder

Feld Bedeutung

Kunde: Kunde, fur den der Auftrag ausgefihrt wird
Auftragsnummer: eindeutigen Identifikationsnummer des Auftrags
Bauvorhaben: Bezeichnung des Auftrags

Auftragsvolumen: maximale Kosten des Auftrags

Soll-Stunden: Stunden die fur den Auftrag geplant sind

Ist-Stunden: Anzahl der Stunden die bereits auf den Auftrag gebucht sind
Giltig bis: Ablaufdatum des Auftrags

abgeschlossen: gibt an, ob der Auftrag bereits abgeschlossen ist oder nicht

5.3 Hinweis
In dieser Maske kann lediglich das Feld abgeschlossen von einem Administrator gesetzt
und gespeichert werden.

Fur alle anderen Anderungen des Auftrags muss in die Stammdatenmaske Auftrage
gewechselt werden.

5.4 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensatze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: Neu laden der Auftrage

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

CASE Softwaretechnik GmbH
Seite 43/173 Pummerinplatz 2, 4490 St. Florian
www.case.at T 07224/20000-0, F -90


http://www.case.at/

6 Lampentableau

Das Lampentableau zeigt in einer Ubersichtlichen Form von jedem Mitarbeiter den
aktuellen Status an, indem er sich momentan befindet.

Dieser Status ergibt sich aus der letzten Stempelung des Mitarbeiters und wird mit Hilfe
von verschieden farbigen Lampchen dargestellt.

Zusatzlich dazu wird auch noch angezeigt, wo die letzte Stempelung getatigt wurde.

Die automatische Aktualisierung des Status zu den Mitarbeitern ist auf 15 Minuten
voreingestellt. Diese Aktualisierungszeit kann jedoch jederzeit beliebig verandert werden.

Lampentableau
automatische Aktualisierung alle | 1 Minuter
| Alle Abteilungen | 2 | | ”ME
Bernsteiner, Kurt (BER) KO 20.11.-08:00 am Arbeitsplatz @® Flef\ (Fl
@ Dieminger, Martina (DIE) ZA Hir 5 (B
Eidenberger BA, Michael (EID) KO 2o0.10.-07:14 am Terminal Scheir Jc-gpfl'w}

@ ELIAS, Daniela (ELI) PA 0612 -12:24 handisch nachgetragen

Abbildung 12: Lampentableau

6.1 Farbzuordnung

Die jeweilige Zuordnung der Farben zu den Statusarten (z.B.: Kommt, Urlaub,
Unbekannt,..) erfolgt in den Stammdatenmasken Bewegungsarten, Lohnarten und
Rechner.

7 Maske Bewegungsarten:
Kommt, Geht, Pause, Dienstreise, Dienstgang, Behorde

o Maske Lohnarten:

Urlaub, Krankenstand, Berufsschule, Arzt, Montage, Postensuchtag, ...
o Maske Rechner:

Status unbekannt
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6.2 Mitarbeiter
Nachstehend dem Status jedes Mitarbeiters wird der Name inklusive Mitarbeiterkiirzel
angezeigt.

Fahrt man mit dem Mauszeiger liber einen bestimmten Mitarbeiternamen, wird
automatisch sein Userbild angezeigt, welches jedem Mitarbeiter in der
Stammdatenmaske Mitarbeiter zugewiesen werden kann.

Ist dem Mitarbeiter kein eigenes Bild zugeordnet, so wird ein Standardbild angezeigt.

6.3 Standortinformation
Bei jedem Mitarbeiter wird zusétzlich noch der Standort der letzten Stempelung vermerkt.

Hierbei kann herausgefunden werden, wo der Mitarbeiter seine letzte Stempelung
durchgefuhrt hat.

Hierbei sind mehrere Arten von Standorten mdéglich:

- am Arbeitsplatz:

dieser Standort wird angezeigt, wenn die letzte Stempelung tber die caseTIME-
Weboberflache gestempelt wurde

. Terminalname:

wurde die letzte Stempelung an einem Terminal durchgefuhrt, wird der jeweils
eingestellte Name des Terminals angezeigt

- héandisch nachgetragen:

dieser Standort bedeutet, dass die Stempelung handisch im Mitarbeiterkalender
erfasst wurde (beispielsweise, wenn eine Stempelung vergessen wurde)

6.4 Abfragekriterien
Nach folgenden Kriterien kann das Lampentableau eingeschrankt werden:

Feld Bedeutung

Abteilung: Nur die Mitarbeiter der ausgewahlten Abteilung werden angezeigt.
Standardmafig sind alle Abteilungen und alle Mitarbeiter ausgewahilt.
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7 Stempeln via Weboberflache
Auch in der Weboberflache von caseTIME gibt es die Mdglichkeit, seine Zeiten zu
stempeln. Die Funktionsweise der Stempelmaske in der Weboberflache ist ident zur
Stempelmaske an den Terminals.

Der aktuell in caseTIME angemeldete User wird automatisch in der Stempelmaske
ausgewahlt. Es sind keine weiteren Schritte mehr notwendig, um Stempelungen
durchzufihren.

Auch ein als Administrator gekennzeichneter Mitarbeiter wird automatisch in der
Stempelmaske angemeldet.

Ein Administrator hat jedoch die Mdglichkeit, Uber einen Button den gewinschten
Mitarbeiter auszuwahlen. Dazu muss er nur den Button, wo sein Name ausgewahlt ist,
driicken und es o6ffnet sich eine Auswahl mit der Ubersicht tiber die verfligbaren
Mitarbeiter. (siehe Abbildung 14)

asetime/CASE/zterminal_new/sachb_mods?( ' Donnerstag, 15.12.2011 -- 14:23 (KW 50)
_ E AKOTH - Kothgasser Annemarie
- Admin casetime s

Cothgasser Annemarie _________ Hinweis _______________ m

: 5 Zeitsald
AID - Raidl Alois R

Urlaub

T ! hung
Abbildung 13: Mitarbeiterauswahl in Stempelmaske via Weboberfldche

Mit einem Klick auf den gewtinschten Mitarbeiter schlief3t sich das Auswahlfenster wieder
und der zuvor ausgewahlte Mitarbeiter ist statt dem Administrator angemeldet.
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8 Zeitraum erfassen

8.1 Zeitraumerfassung — Lohnart

Dieser Teil der Maske Zeitraum erfassen dient dazu, um eine mehrtagige Leistung
(z.B.: 2 Wochen Urlaub) tiber einen langeren Zeitraum zu erfassen. Es muss nicht jeder
Tag einzeln im Kalender des Mitarbeiters erfasst werden.

Es ist eine Erfassung eines Zeitraums bis zu 60 Tage mdglich.

Zeitraumerfassung - Lohnart

ADMIM Admin casetime

AKDTH Kothgasser Annemarie

ARAID Raidl Alois

DRAME Ranegger Daniel
itarbeiter | FGOMB Gomboc Franz

FJAMZ Janzek Ferdinand

GHEID Heidinger Gerhard

GS5CHW Schweigler Georg

HGREG Herischko Gregor E
L HDERIC Dol bloenaoon

Lohnart I o8 von: |00.00.0000 | bis=:|00.00.0000

atigkeit
Eintragen Zuriicksetzen

Abbildung 14: Lohnart iiber Zeitraum erfassen

Weiters ist auch mdglich, die gleiche Leistung Uiber einen gewissen Zeitraum fiir
mehrere Mitarbeiter gleichzeitig zu erfassen. (z.B.: Weihnachtsbetriebsurlaub)

Um mehrere Mitarbeiter auszuwéhlen, muss in der Mitarbeiterauswahl die STRG-Taste
gedriickt und die entsprechenden Mitarbeiter per Mausklick ausgewahlt werden.

8.1.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Mitarbeiter: Auswabhlfenster: mehrere Mitarbeiter mit gedriickt gehaltener STRG-Taste wahlen
Lohnart: Art der Leistung (z.B.: Urlaub, Krankenstand, ...)

Von: Datum, ab dem die Leistung eingetragen wird (dieser Tag inklusive)

Bis: Datum, an dem die Leistungseintragung endet (dieser Tag eingeschlossen)
Tatigkeit: Hinweis zur Leistungseintragung

8.1.2 Buttons

Button Bedeutung

Eintragen: per Klick auf diesen Button wird der ausgewahlte Zeitraum fur die entsprechenden
Mitarbeiter eingetragen

Zuriicksetzen: die aktuelle Auswahl wird geléscht und es werden keine Anderungen durchgefiihrt
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8.1.3 Zeitraumerfassung mit Lohnart

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Zeitraum erfassen 6ffnen

2 Auswahl der betroffenen Mitarbeiter
« ein einzelner Mitarbeiter wird per Klick markiert oder
« mehrere Mitarbeiter ausgewahlt, indem man beim Klicken auf die gewiinschten Namen
die Steuerungstaste (STRG) gedriickt halt

3 Lohnart auswahlen:
«  Durch Klick auf den Button % wird ein Auswabhlfenster aller Lohnarten gedéffnet oder

- es wird das Kirzel der gewlinschten Lohnart handisch eingegeben

VON-Datum auswéhlen, ab dem die Leistung eingetragen werden soll

BIS-Datum auswahlen, bis zu dem die Leistung eingetragen werden soll

im Feld Tatigkeit kann eine Beschreibung angegeben werden

N o o b

per Klick auf den Button Eintragen wird die Auswahl fiir die gewlinschten Mitarbeiter erfasst

8.2 Zeitraumerfassung - Auftragsnummer & Auftragsposition
Dieser Teil der Seite dient dazu, eine mehrtéagige Erfassung der Arbeitszeit auf einen
bestimmten Auftrag zu ermdglichen.

Es ist danach nicht mehr notwendig, auf einen Auftrag und eine Position einzustempeln.

AulRerdem kann auch hier wieder fiir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig erfasst werden,
indem man beim Auswahlen der einzelnen Mitarbeiter die Steuerungstaste (STRG)
gedrickt halt.

Es ist eine Erfassung des Zeitraums bis zu 60 Tage moglich.

Zeitraumerfassung - Auftragsnummer & Auftragsposition

ADMIN Admin casetime

AKOTH Kothgasser Annemarie

ARAID Raidl Alois

DRAMNE Ranegger Daniel
Witarbeiter | FGOMB Gomboc Franz

FlaNZ Janzek Ferdinand

GHEID Heidinger Gerhard

GSCHW Schweigler Georg

HGREG Herischko G
LINC KM nnEnn,.lslcuHE-n-.rEEDr lEl
Auftrag ! = | Position |2}
on: (00.00.0000 | nis:(00.00.0000

Abbildung 15: Arbeiten auf einen Auftrag tiber Zeitraum erfassen

8.2.1 Datenfelder

\Feld Bedeutung

Seite 48/173
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Mitarbeiter: Auswabhlfenster: mehrere Mitarbeiter mit gedriickt gehaltener STRG-Taste wahlen

Auftrag: Auswahl des entsprechenden Auftrags

Position: Auswahl der Auftragsposition

Von: Datum, ab dem auf dem Auftrag und die Position gearbeitet wird (dieser Tag inklusive)

Bis: Datum, an dem das Arbeiten auf den Auftrag und die Position endet (dieser Tag
eingeschlossen)

Tatigkeit: Hinweis zur Auftragseintragung

8.2.2 Buttons

Button Bedeutung

Eintragen: per Klick auf diesen Button wird der ausgewahlte Zeitraum fir die entsprechenden
Mitarbeiter eingetragen

Zuriicksetzen: die aktuelle Auswahl wird geléscht und es werden keine Anderungen durchgefiihrt

8.2.3 Zeitraumerfassung mit Auftrag und Position

Schritt: Beschreibung:
1 Menupunkt Zeitraum erfassen 6ffnen

2 Auswabhl der betroffenen Mitarbeiter
- ein einzelner Mitarbeiter wird per Klick markiert oder
« mehrere Mitarbeiter ausgewahlt, indem man beim Klicken auf die gewiinschten Namen
die Steuerungstaste (STRG) gedriickt halt
3 Auftragsnummer auswahlen:
«  Durch Kilick auf den Pfeil wird ein Auswahlfenster aller offenen Auftrage geoffnet oder
« es wird die Auftragsnummer héndisch eingegeben
4 Auftragsposition auswahlen:
«  Durch Kilick auf den Pfeil wird ein Auswahlfenster aller offenen Auftrage geoffnet oder
« es wird die Auftragsposition handisch eingegeben
VON-Datum auswahlen, ab dem die Leistung eingetragen werden soll
BIS-Datum auswéhlen, bis zu dem die Leistung eingetragen werden soll
im Feld Tatigkeit kann eine Beschreibung angegeben werden
per Klick auf den Button Eintragen wird die Auswahl fir die gewlinschten Mitarbeiter erfasst

0 N O O
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9 Urlaubsplaner
Der Urlaubsplaner dient zur tibersichtlichen Verwaltung der Urlaubstage von
Mitarbeitern gereiht nach Urlaubsgruppen.

Dezember 2011
<< >
URLAUBSPLANER — — ocee - sz
01020304 0506 07 (08 oo 1011 121314151617/ 18] 19] 20] 21 [ 22 23] 241 25| 26| 27] 28 20] 30[31 o1 |02 [0
CASE Softwaretechnik GmbH Testgn
-

Bernsteiner Kurt - BER

Dieminger Martina - DIE | l
Eidenberger Michael - EID

Elias Daniela - ELI | |
Fleischander] Anna - FLA

Maringer Sandra - MAR |

Scheir Josef - SC l

Abbildung 16: Urlaubsplaner

Voraussetzung fur einen korrekt funktionierenden Urlaubsplaner ist, dass jeder
Mitarbeiter einer Urlaubsgruppe zugewiesen wird.

Urlaubsgruppen konnen in der Maske Urlaubsgruppen erstellt werden. In der Maske
Mitarbeiter werden diese Urlaubsgruppen der jeweiligen Person zugeordnet.

Offnet man den Urlaubsplaner, so kann im Bereich von sechs Monaten gescrollt werden.
Reicht dieser Bereich nicht aus, so kann im linken oberen Bildschirmrand mit den
Pfeilbuttons um weitere 2 Monate pro Klick gescrollt werden.

Welche Lohnarten im Urlaubsplaner angezeigt werden, wird in der Stammdatenmaske
Lohnarten festgelegt. Hierzu ist bei der gewiinschten Lohnart das Hakerl bei URLAUB zu
markieren. Auch die Farbe wird in dieser Maske ausgewahlt.

Die angezeigten Lohnarten kdnnen in der Legende abgefragt werden:

Erankenstand F

I ZA Verbrauch '

I Uxl. bezahit
Berufsschule
Schulung, Seminar
Urlaubsantrag

- Montage
Dienstreise

- Aufendienst
Feiertag

Heute ; |

Excel Druckversion

Abbildung 17: Beispiel fiir Urlaubsplaner-Legende
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10 Urlaubsworkflow (Antrage stellen)

Der Urlaubsworkflow ist ein einfaches Werkzeug, mit dem ein Mitarbeiter ohne viel
Aufwand einen Antrag auf Urlaub oder Dergleichen an seinen zustandigen
Urlaubsverantwortlichen stellen kann.

Im caseTIME Urlaubsworkflow kann der Urlaubsverantwortliche alle gestellten Antrage
Ubersichtlich und einfach bearbeiten.

10.1 Antrag stellen
Mit Hilfe dieser Maske kénnen fur den in caseTIME angemeldeten Mitarbeiter
verschiedene Antrage an den zustandigen Zeitverantwortlichen gestellt werden.

ADMIN - Admin casetime

| << H > HHE[ |E‘ Dezember 2011 | << H >> ||HEUTE‘ Dezember 2011

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4 1 2 3 4

5 6 & 8 9 10 11 5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 15 16 17 18 12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25 19 20 21 2 23 24 25

26 27 28 29 30 31 26 27 28 29 30 31

Antrag abschicken

Antragsart: ‘ ¢ | von: 16.12.2011 bis: 16.12.2011
Abmelden

Abbildung 18: Maske zum Antrag stellen im Urlaubsworkflow

Der aktuell in caseTIME angemeldete Mitarbeiter wird automatisch in dieser Maske
ausgewahlt. Ist der angemeldete User als Administrator gekennzeichnet, erhalt er einen
Button, mit dessen Hilfe er eine Mitarbeiterauswahl 6ffnen kann.

Wurde ein Mitarbeiter korrekt ausgewahlt, erscheinen zwei Monatskalender:

- linker Kalender: hier wird das Startdatum des Antrags durch Klick auf den
gewunschten Tag ausgewahlt

- rechter Kalender: hier wird das Enddatum des Antrags durch Klick auf den
gewulnschten Tag ausgewahlt

Nach der Angabe des Zeitraums fiir den Antrag muss in der darunter stehenden
DropDown-Liste die gewiinschte Antragsart ausgewahlt werden.

CASE Softwaretechnik GmbH
Seite 51/173 Pummerinplatz 2, 4490 St. Florian
www.case.at T 07224/20000-0, F -90


http://www.case.at/

10.1.1 Buttons

Button Bedeutung

Antrag stellen: per Klick auf diesen Button wird fur den ausgewéhlten Zeitraum der entsprechende
Antrag im Mitarbeiterkalender des Users eingetragen und der Zeitverantwortliche
erhalt den Antrag zum Bearbeiten.

Abmelden: Button ist nur fir Administratoren zum Abmelden des aktuell im Urlaubsworkflow
ausgewahlten Mitarbeiter sinnvoll.

10.1.2 Weiterer Verlauf des Antrags
Der Urlaubsworkflow beinhaltet ein zweistufiges Eskalationsmanagement.

Ein Urlaubsantrag durchlauft folgende Schritte:

- Der Antrag des Mitarbeiters wird nach Klick auf den Button Antrag stellen an den
zustandigen Urlaubsverantwortlichen zum Bearbeiten geschickt.

- Wird der Antrag vom zusténdigen Urlaubsverantwortlichen nicht in einem
bestimmten Zeitraum, z.B. 2 Tage, bearbeitet, wird der Antrag zur Bearbeitung
seinem Vorgesetzten zugeordnet.

- Bearbeitet auch der Vorgesetzte den Antrag nicht wahrend der Eskalationsdauer,
so erhalt der Prozessverantwortliche als letzte Instanz den Antrag zur
Bearbeitung.

10.1.3 Vergabe der Berechtigungen
In folgenden Masken werden die einzelnen Berechtigungen fur den Workflow vergeben:

. Zeitverantwortlicher:

wird in der Stammdatenmaske Abteilungen fir jede Abteilung einzeln festgelegt
(MenlUpunkt Stammdaten - - Abteilungen)

. Eskalationsverantwortlicher:

wird in der Maske Prozesse eingestellt (Menupunkt Antrage stellen - -
Stammdaten - - Prozesse)

- Prozessverantwortlicher:

wird ebenfalls in der Maske Prozesse festgelegt (Menipunkt Antrage stellen - -
Stammdaten - - Prozesse)

10.1.4 Festlegen der Eskalationsdauer
Die Eskalationsdauer wird in ganzen Tagen festgelegt.

Die Eskalationsdauer in Tagen wird in den Workflow-Stammmdaten des Prozesses
hinterlegt:

- Menupunkt Antrage stellen - - Stammdaten - - Prozesse
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10.2 Antragsiibersicht
In dieser Maske werden alle aktiven Antrdge des in caseTIME angemeldeten
Mitarbeiters libersichtlich angezeigt.

case.,

Antra-gs.iiberSiCht SOFTWARETECHNIKoo: @

L]
AKOTH - Kothgasser Annemarie

zu bearbeitende Antrige

e Bearmeier

16.12.2011 10:14:41  RHAND - Handler Reinhard Urlaubsantrag ~ 27.12.2011  30.12.2011 AKOTH - Kothgasser Annemarie

eigene Anirage
e =S Beuteiir

16.12.2011 10:15:05 Zeitausgleich 22.12.2011 23.12.2011 AKOTH - Kothgasser Annemarie

Abbildung 19: Antragsiibersicht (Sicht Zeit-, Eskalations- oder Prozessverantwortlicher)

Werden dem in caseTIME angemeldeten Mitarbeiter keine Antrage angezeigt, so sind
keine offenen (inkl. nicht bearbeiteten) Antrage fir den Mitarbeiter vorhanden.

10.2.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Datum: Datum und Uhrzeit des Antrags

Antragsart: Art des Antrags (z.B.: Urlaubsantrag, Zeitausgleichsantrag, ..)
Von: Startdatum fiir den Antrag

Bis: Enddatum fir den Antrag

Status: Antrag kann sich in 3 Zustande befinden:

... Antrag ist in Arbeit
. ... Antrag wurde genehmigt

. ... Antrag wurde abgelehnt

Bearbeiter: Mitarbeiter, der den Antrag zum Bearbeiten (= genehmigen oder ablehnen) hat
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10.2.2 Funktionen fiir Zeit-, Eskalations- und Prozessverantwortlichen

Ist der in caseTIME angemeldete Mitarbeiter zusatzlich Zeitverantwortlicher, eine
Vertretung, Eskalationsmitarbeiter oder Prozessverantwortlicher, werden ihm auch
die zu bearbeitenden (= gestellten) Antrage in dieser Maske aufgelistet.

10.2.2.1 zusatzliche Datenfelder

Feld Bedeutung

Datum: Datum und Uhrzeit des Antrags

Antragsart: Art des Antrags (z.B.: Urlaubsantrag, Zeitausgleichsantrag, ..)
Von: Startdatum flr den Antrag

Bis: Enddatum fir den Antrag

Status: Antrag kann sich in 3 Zusténde befinden:

... Antrag ist in Arbeit
... Antrag wurde genehmigt

. ... Antrag wurde abgelehnt

Bearbeiter: Mitarbeiter, der den Antrag zum Bearbeiten (= genehmigen oder ablehnen) hat

Aktion: es kdnnen 2 verschiedene Aktionen durchgefihrt werden:
+ Genehmigen: Antrag wird freigegeben bzw. genehmigt
- Ablehnen: Antrag wird nicht freigegeben bzw. abgelehnt
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10.3 Urlaubsworkflow Stammdaten
10.3.1 Antragsarten
In dieser Maske werden alle zulassigen Arten an Antragen fir den Workflow festgelegt.

Weiters erfolgt in dieser Maske die Zuordnung, welche Lohnart fiir einen gestellten
Antrag und welche Lohnart fiir einen genehmigten Antrag automatisch im
entsprechenden Mitarbeiterkalender eingetragen wird.

--> [URL | [Urlaub bezahit | [ua | ¥ |Urlaubsantrag B |¥ |un. bezahit B

|ZA ||Zeitausgleich ||ZAA |; Zeitausgleichsantrag ; ZA Verbrauch k]
Satz 1 von 2

zulassige Stundenwerte

Prompt Wert gelischt
--= |halberTag 0,50 [
w0 [

Satz 1von 2

Abbildung 20: Maske Antragsarten in dem Workflow-Stammdaten

10.3.1.1 Antragsarten: zulassige Stundenwerte
In diesem Bereich der Maske werden die fir die oben ausgewahlte Antragsart zuldssigen
Werte angezeigt, erfasst und bearbeitet.

Feld Bedeutung
Wert: Wert der in der "Antrag stellen" - Maske angezeigt wird
geléscht:  wird gesetzt, wenn der Wert nicht mehr giltig (auswahlbar) ist

10.3.1.2 Datenfelder

Feld Bedeutung
Antragsart: Art des Antrags (z.B.: Urlaubsantrag, Zeitausgleichsantrag, ..)
Bezeichnung: Name flr die Antragsart

Provisorische Lohnart: Lohnart fur einen gestellten, noch nicht genehmigten Antrag im
Mitarbeiterkalender

Genehmigt-Lohnart: Lohnart fur einen genehmigten Antrag im Mitarbeiterkalender
Geloscht: gibt an, ob die Antragsart ausgewahlt werden kann oder nicht

10.3.1.3 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor oder zuriick scrollen
Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske
Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz
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Ldschen: Entfernt einen bestehenden Datensatz
Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

10.3.2 Prozesse
In dieser Maske werden die zustandigen und verantwortlichen Personen fiir den
Urlaubsworkflow festgelegt.

ProzessID Bezeichm Prozessverantwortlicher (Name [ Vorname / SACHB) Eskalations Mitarbeiter (Name [ Vorname [ SACHE Eskalationsdauer
—_— |L.r|aub5workf:ow ||'.'.forkf!ow zur Beantragung von Urlaub / 1 |AKOTH |; Kothgasser Annemarie ADMIN |¥ Admin casetime Tage
Satz1vonl

Abbildung 21: Maske Prozesse in dem Workflow-Stammdaten

Der Urlaubsworkflow bietet ein zweistufiges Eskalationsmanagement.

Wird ein gestellter Antrag nicht in der vorgegebenen Eskalationsdauer durch den
zustandigen Zeitverantwortlichen bearbeitet, so wird der Antrag dem
Eskalationsverantwortlichen zur Bearbeitung zugeteilt.

Der Prozessverantwortliche erhalt als letzte Instanz, nach dem Eskalationsmitarbeiter alle
dem Prozess zugeordneten Antrage zur Durchsicht und Bearbeitung.

10.3.2.1 Datenfelder

Feld Bedeutung
ProzessID: eindeutiges Kurzel fur den Prozess
Bezeichnung: Name firr den Prozess

Prozessverantwortlicher: derjenige Mitarbeiter, der die gestellten Antrage dieses Prozesses zur weiteren
Bearbeitung erhalt:
«  zur Auswahl entweder den Button mit den zwei Pfeilen driicken, dass
sich eine Mitarbeiterauswahl 6ffnet oder
« das Kurzel des Mitarbeiters wird héndisch ins Feld eingetragen
Eskalationsmitarbeiter:  derjenige Mitarbeiter, der nach Ablauf der Eskalationsdauer den Workflowantrag
erhalt:
« zur Auswahl entweder den Button mit den zwei Pfeilen driicken, dass
sich eine Mitarbeiterauswahl 6ffnet oder
« das Kurzel des Mitarbeiters wird handisch ins Feld eingetragen

Eskalationsdauer: Zeit in ganzen Tagen

10.3.2.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datenséatze vor oder zuriick scrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen bestehenden Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

10.3.3 Vertretungen
Mit Hilfe dieser Maske werden die entsprechenden Stellvertreter fur die
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Zeitverantwortlichen festgelegt.

Mitarbeiter Vertretung durch
-=> [TEST1 |¥ [Nachnamel Vornamel ADMIN | ¥F Admin casetime

S5atz lvonl

Abbildung 22: Maske Vertretungen in dem Workflow-Stammdaten

Sowohl der Zeitverantwortliche sowie der Stellvertreter sind zum Genehmigen oder
Ablehnen der Antrage berechtigt. Wird der vertretende Mitarbeiter wieder entfernt, so sind
auch die Antrage nicht mehr fir ihn sichtbar.

10.3.3.1 Datenfelder
Feld Bedeutung
Mitarbeiter: Mitarbeiterklirzel, Familien- und Vorname des zu vertretenden Mitarbeiters:
« zur Auswahl entweder den Button mit den zwei Pfeilen driicken, dass

sich eine Mitarbeiterauswahl 6ffnet oder
« das Kirzel des Mitarbeiters wird ha&ndisch ins Feld eingetragen

Vertretung durch: Mitarbeiterklrzel, Familien- und Vorname des vertretenden Mitarbeiters:
« zur Auswahl entweder den Button mit den zwei Pfeilen driicken, dass
sich eine Mitarbeiterauswahl 6ffnet oder
« das Kiirzel des Mitarbeiters wird handisch ins Feld eingetragen

10.3.3.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor oder zurlick scrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen bestehenden Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen
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11 Reports
11.1 Monatsliste

In dieser Liste werden alle Stempelungen eines Monats und die sich daraus ergebenden
An- und Abwesenheitszeiten eines Mitarbeiters angezeigt.

Fir jeden Mitarbeiter ist eine Ubersicht iiber die Ist- und Sollstunden, den Zeitsaldo
und die Ubertrage ins neue Monat verfiigbar. AuRerdem gibt die Liste ebenfalls
Aufschluss iiber Uberstunden, Arztstunden, Krankenstand, Schichtzulagen und den
verbrauchten und vereinbarten Urlaub.

11.1.1 Abfragekriterien
Die Monatsliste kann fiir einen, mehrere oder alle (gar keine Abfrage-Einschrankungen
angeben) Mitarbeiter gleichzeitig erstellt werden.

Weiters kann noch das Auswertungsmonat ausgewahlt werden. StandardmaRig ist
immer der gerade aktuelle Monat ausgewahlt.

Daraus ergeben sich folgende Abfrageeinschrankungen:

Feld Bedeutung

Monat: Auswertungsmonat - standardmafig ist das aktuelle Monat ausgewahlt
Sachb: Kirzel eines Mitarbeiters

Name: Familienname eines Mitarbeiters

Vorname: Vorname eines Mitarbeiters

Persnr: Personalnummer eines Mitarbeiters

Durch Drucken auf den Button Abfragen erscheint als Ergebnis eine Aufstellung aller mit
den Abfrageeinschrankungen gefundenen Mitarbeitern:

TS| s oucten |

Monat: 12.2011

MNAME VORMAME FERSMNR
=== [LDMIN Admin caseTime ADMIN

AKOTH Kothgasser Annemarie AKOTH
ARAID Raidl Alois ARAID
Satz 1 von 3

Abbildung 23: Mitarbeiteriibersicht fiir Monatsliste

Umfasst die Auflistung alle Mitarbeiter, flr die man die Monatsliste drucken mochte, so
wahlt man in der Auswahlbox neben dem Button Abfragen das Listenformat aus.
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11.1.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.1.3 Liste im Allgemeinen
Fur jeden Mitarbeiter wird eine Ubersichtsseite gedruckt.

Diese konnte folgendermal3en aussehen:

a8 Frau Daniela Elias
| Feptamher2011 { (159 - Personal-Nr.:ELI
Tag Ffa';r Stempelungen Arbfigsz eit | PRUSE Nbi?'tllz et | - | UE | UEL | UE2 [ 571 | 522 | 523 | Codes Bemerkung
Do| 1 07:40 15:50 7,04 0,10 8,00 006 | 0,06 AB  [mehr als 4 Stempelungen
Fr | 2 07:36 | 13:00 5,40 0.00 6,50 -1,10 ZA
Sa 3 0,00 0,00 0,00 0,00
So | 4 0,00 0,00 0,00 0,00
Mo | 5 07:36 | 10:23 | 10:30 | 16:33 8,83 0,12 8,00 083 |0,83
Di ] 07:39 | 09:58 | 10:06 | 16:48 9,02 0,13 8,00 102 | 0,67 |
Mi| 7 07:37 13:00 4,08 0,10 8.00 0,00 AB.K |mehr als 4 Stempelungen
Do | 8 0.00 0,00 8,00 0,00 [
Fr 9 0,00 0,00 6,50 0,00 K
Sa | 10 0,00 0,00 0,00 0,00
So [ 11 0,00 0,00 0,00 0,00
Mo | 12 0,00 0,00 8,00 0,00 K
Di | 13 0,00 0,00 8,00 0,00 K
Mi | 14 0,00 0,00 8,00 0,00 kK
Do | 15 0,00 0.00 8,00 0,00 UB
Fr | 16 0,00 0,00 6,50 0,00 Ue
Sa | 17 0,00 0,00 0,00 0,00
So | 18 0,00 0,00 0,00 0,00
Mo | 19 0,00 0,00 8,00 0,00 UB
Di | 20 07:32 | 16:07 8,58 0,00 8,00 058 | 0,58
Mi [ 21 07:38 16:04 8,27 0,17 8,00 027 |0,27 mehr als 4 Stempelungen
Dol22| o736 i6t0 | |” 1" 857 [000 | 800 | 057 [057 — T T T
Fr [ 23 07:33 | 10:06 | 10:13 [ 13:17 5,62 0,12 6,50 -0,88 | ZA
Sa | 24 0,00 0,00 0,00 0,00
So | 25 0,00 0,00 0,00 0,00
Mo | 26 07:41 | 10:00 2,32 0,00 8,00 0,00 K
Di | 27 8,00 0,00 8,00 0,00 K
Mi | 28 07:12 | 10:29 | 10:35 [ 15:47 8,48 0,10 8,00 048 | 048
Do | 29 07:29 | 10:47 | 10:55 | 15:54 8,28 0,13 8,00 028 | 0,28
Fr [ 30 07:31 | 13:00 5,48 0.00 6,50 -1,02 ZA
Summe: 97,97 0,97 168,50 109 |3.74 |
3,000m Monat konsumierter Urlaub Abwesenheitszeiten: 71,62 13,00/Anwesenheitstage
4,50Urlaubskonto ausbez. Uberstunden 50%: 0,00 8,00|Krankheitstage
-4,50|Urlaubskente - vereinbarter Urlaub ausbezahlte Uberstunden 100%: 0,00] 2,00[Arzt und Behardengang
ausbez. Mehr- / USt - Grundlohn: 0,00
|Ubertrag vom Vor-Monat [Salde: | 8,27 | Uberstunden 50%:| 0,00] Uberstunden 100%:| 0,00]
Ubertrag in den nachsten Monat |salde: | 9,36 | Uberstunden 50%:| 0,00| Uberstunden 100%] 0,00|
Abbildung 24: Beispielmonatsliste

11.1.4 Hinweise
Einzelne Elemente kdnnen je nach Kundenwunsch ausgeblendet werden.

In einem Unternehmen, wo kein Schichtbetrieb gefthrt wird, kbnnen die Spalten SZ1, SZ2
und SZ3 (= Spalten fir Schichtzulagen) versteckt werden.

Dies ist mit einem caseTIME-Mitarbeiter abzusprechen, welcher die entsprechenden
Einstellungen je nach Kundenwunsch vornimmit.
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11.2 Projektbericht

Hier kdnnen Leistungen eines bestimmten Mitarbeiters, oder jene Mitarbeiter, die an
einem ausgewdhlten Auftrag gearbeitet haben, in einem ubersichtlichen Projektbericht
dargestellt werden.

11.2.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Kostentrager: gewtlnschter Kostentrager

Auftrag: gewtlnschte Auftragsnummer

Auftragsposition: entsprechende Auftragsposition zum gewéhlten Auftrag
Datum von: Beginn des Auswertungszeitraumes

Datum bis: Ende des Auswertungszeitraumes

Firmennr: Mitarbeiter einer bestimmten Firma

Sachbearbeiter: Kurzzeichen des Mitarbeiters

Die Auftragsposition kann nur bei gewahltem Auftrag eingeschrénkt werden.

Wenn eine Firmennummer ausgewabhlt ist, stehen nur mehr die Mitarbeiter zur Auswabhl,
bei denen die gewahlte Firmennummer eingetragen ist.

Die restlichen Kriterien kdnnen beliebig kombiniert werden.

11.2.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.
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11.2.3 Liste im Allgemeinen

Projektbericht

Auftrag: 187 - CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, Pos 10

02.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
03.11.2011 7,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
04.11.2011 6,50 ELI Elias Daniela 1 Analyse
07.11.2011 8,00 ELIElias Daniela 1 Analyse
08.11.2011 7,50 ELI Elias Daniela 1 Analyse
09.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
10.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
11.11.2011 6,50 ELI Elias Daniela 1 Analyse
14.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
15.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
16.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
17.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
18.11.2011 6,50 ELI Elias Daniela 1 Analyse
21.11.2011 8,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
22.11.2011 4,00 ELI Elias Daniela 1 Analyse
Stunden: 110,00

Auftrag: 110,00

Abbildung 25: Beispiel fiir Projektbericht

11.2.4 Hinweise
Die Abfrageeinschrankungen kdénnen beliebig geschachtelt werden. Am Ende jedes
Berichtes wird eine Gesamtstundenanzahl an gedruckt.

Die Auftragsposition kann nur bei gewahltem Auftrag eingeschréankt werden. Die restlichen
Kriterien kbnnen beliebig kombiniert werden.

11.3 Projektiibersicht DE / HR
Mit Hilfe dieser Liste werden alle Leistungen, die auf einen Auftrag gebucht wurden,
Ubersichtlich dargestellt und aufsummiert.

11.3.1 Abfrageeinschrankungen

Feld Bedeutung
Sprache: je nach ausgewahltem Report fix auf
« DE. ... in Deutsch
+ HR...in Kroatisch
Kostentrager: gewilinschter Kostentréager
Auftrag: spezieller Auftrag
Datum von: Beginn des Auswertungszeitraumes
Datum bis: Ende des Auswertungszeitraumes
Firmennr: Mitarbeiter einer gewissen Firma

Sachbearbeiter:

Kirzel eines Mitarbeiters
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11.3.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

Acrobat PDF
Microsoft Excel
OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.3.3 Liste im Allgemeinen

Projektiibersicht
Auftrag: 202 - PGV - Wartung caseTime bis 27.4.2014
Sachhb Name Stunden Stundensatz Betrag
DIE Dieminger Martina 0.25 25,00 6,25
Summe: 0,25 6,25
huftrag: 232-1 - Inplace Support CIPS, 4210113292, Pos 10
Sachb MName Stunden Stundensatz Betrag
SC Scheir Josef 33.00 60,00 1.980,00
Summe: 33,00 1.980,00
Auftrag: 243 - CIPS Uraubsvertretung 2nd Lev, 4210131587, Pos 10
Sachb Name Stunden Stundensatz Betrag
BER Bernsteiner Kurt 1,00 60,00 60,00
EID Eidenberger BA Michael 10,50 60,00 630,00
sSC Scheir Josef 25,25 60,00 1.515,00
Summe: 36,75 2.205,00
Auftrag: 254 - Kanalwartungsverband - Wartung casetime bis 30.06.2013
Sachb Mame Stunden Stundensatz Betrag
DIE Dieminger Martina 0,25 25,00 6,25
Summe: 0,25 6,25
Auftrag: 255 - CIPS Analyse 4+ Impl., 4210148243, Pos 10
Sachb Name Stunden Stundensatz Betrag
SC Scheir josef 2,50 60,00 150,00
Summe: 2,50 150,00
Auftrag: 270 - Maiz - Wartung caseTime bis 11.1.2013
Seite 2 von 7 gediuckt, am 22012013
Abbildung 26: Projektiibersicht

11.3.4 Hinweise
Auf der ersten Seite der Projektibersicht werden alle Abfrageeinschrankungen nochmal
angedruckt.

AnschlieRend erfolgt die Ubersicht der Buchungen auf die einzelnen Projekte und die
Summe an aufgewendeten Stunden.
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11.4 Leistungsschein
In diesem Report kdnnen Leistungen eines bestimmten Mitarbeiters, oder jene Mitarbeiter,
die an einem ausgewahlten Auftrag gearbeitet haben, Ubersichtlich dargestellt werden.

11.4.1 Abfragekriterien

Feld

Bedeutung

Auftrag:

gewtunschte Auftragsnummer

Auftragsposition:

entsprechende Auftragsposition zum gewahlten Auftrag

Alle noch offenen Auftrage:

Auswahlméglichkeit, ob alle oder nur offene Auftrage angezeigt werden

Datum von:

Beginn des Auswertungszeitraumes

Datum bis:

Ende des Auswertungszeitraumes

Sachbearbeiter:

Auswabhlliste der Mitarbeiter

11.4.2 Listenformate

Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Acrobat PDF

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.4.3 Liste im Allgemeinen

C a S e . Leistungsschein
SOF TWARETECHNIK o : Datmm von: 01112011 bis (2.11.2011
Auftrag: 187 - CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, Pos 10
09.11.2011 8,00 Elias Daniela (ELI) Analyse
Abarbeitung Supportfille Remedy
08.11.2011 7,50 Elias Daniela (ELI) Analyse
Abarbeitung Supportfille Remedy
07.11.2011 8,00 Elias Daniela (ELI) Analyse
Abarbeitung Supportfalle Remedy
04.11.2011 6,50 Elias Daniela (ELI) Analyse
Abarbeitung Supportfille Remedy
03.11.2011 7,00 Elias Daniela (ELI) Analyse
Abarbeitung Supporifille Remedy
02.11.2011 8,00 Elias Daniela (ELI) Analyse
Abarbeitung Supportfille Remedy
Stunden 45,0
Stunden
gesamt 45,0
Abbildung 27: Beispiel fiir einen Leistungsschein
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11.5 Urlaubs-, Krankenstands- und Zeitausgleichstibersicht
In dieser Liste sind alle Urlaube, Krankenstande und Zeitausgleiche aller Mitarbeiter
zusammengefasst.

11.5.1 Abfragekriterien
Feld Bedeutung

Auswertungszeitraum:  Es kann ein bestimmter Zeitraum fur die Liste ausgewahlt werden -
standardmaRig ist das Vormonat ausgewahlt

Abteilung: Wird eine Abteilung ausgewahlt, werden die Urlaubs- Krankenstand- und
Zeitausgleichsstande aller Mitarbeiter einer Abteilung in der Liste angezeigt.
Mitarbeiter: Es wird nur fir den ausgewahlten Mitarbeiter die Liste gedruckt.

11.5.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.5.3 Liste im Allgemeinen

Urlaube und Krankenstande
Abteilung: alle
Mitarbeiter: alle
Zeitraum: 01.11.2011 bis 30.11.2011
PersNr Name . Zeitart voan bis Einheit
AKOTH Annemarie Kothgasser | ZA 1 02.11.2011 04.11.2011 12,00
ZA | 07.11.2011 ' 11.11.2011 20,00
ZA 14.11.2011 14.11.2011 4,00
ZA 16.11.2011 ' 18.11.2011 12,00
ZA | 21.11.2011 | 21.11.2011 | 4,00
ZA [ 23.11.2011 | 25.11.2011 | 12,00
. ZA 28.11.2011 | 30.11.2011 | 12,00
DRANE Daniel Ranegger . K 02.11.2011 | 02.11.2011 7.70
| ZA 114.11.2011 | 14.11.2011 0,20
FJANZ Ferdinand Janzek _ UB 115.11.2011 ' 15.11.2011 1,00
PGRAS Pia Grassl ZA 10.11.2011 10.11.2011 7.68
Abbildung 28: Beispiel fiir eine URL-, KRA- und ZA-Liste
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11.6 Zeitabfrage

In dieser Liste kdnnen die erfassten Leistungen je Mitarbeiter betrachtet werden.

11.6.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Sachb: Kurzel des entsprechenden Mitarbeiters

Lohnart: Art der Leistung

am: Datum, an dem die Leistung erbracht wurde

Stunden: gebuchte Stundenanzahl auf die Leistung

Auftrag: Nummer und Bezeichnung des Auftrages, auf den erfasst wurde
Position: dazugehdrige Positionsnummer und Bezeichnung, auf die erfasst wurde
Kostentrager: Kostentrager der dem Auftrag, auf den erfasst wurde, zugeordnet ist
Tatigkeit: Zusatzinformationen zur erbrachten Leistung

11.6.2 Druckformate
Es steht folgendes Format zur Verfigung:

e Microsoft Excel

11.6.3 Liste im Allgemeinen

Hl=ll=) zrep. zeitabfrage.xIs - OpenOffice.org/ Calc
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster Hilfe
£ s — =l (e FBC_ | AEC 4 = [ &% A z o] re =R
8@ 5 |HENEH v LB 2 @i 8F B EQ @
Llilsn [l == = = 0 A =] | B
[ M Ja4AEEEE » 3@ EE K-k ]
|J43 e 3 = [ Abarbeitung Supportfalle Remedy
A B C D E F G H 1
10 ELI uB 27.12.2011 1,00 i CASE Kontenkostentrager 1 Urlaub bezahlt
11 ELI N 23.12.2011 6.50 187 CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, Pos 10 1 Analyse |Abarbeitung Supportfalle Re
12 ELI N 22.12.2011 8.00 187 CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, Pos 10 1 Analyse |Abarbeitung Supportfalle Re
13 ELI N 21.12.2011 8.00 187 CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, Pos 10 1 Analyse |Abarbeitung Supportfalle Re
14 ELI N 20.12.2011 8.00 187 CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, Pos 10 1 Analyse |Abarbeitung Supportfalle Re
15 ELI RZ 19.12.2011 0.42 1 CASE Kontenkostentrager 10 Resizeit
16 ELI UE 19.12.2011 0.62 3 CASE Kontenkostentrager 13 Mehrstunden automatischer Tagesabgleic
17 ELI N 19.12.2011 8.00 187 CIPS 2nd Level Support 2011, 4200527637, Pos 10 1 Analyse |Abarbeitung Supportfélle Re
18 ELI N 19.12.2011 0.20 228 Wartungsvertrag caseT ime Messerli 2011 1 Analyse Nachfrage von Fr. Eppenscl
1a =) (= 1R 12 2m11 -1 20 1 FASE Wnntanknctantrinar n Pactzait
Abbildung 29: Beispiel fiir einen Zeitabfrage-Report

11.6.4 Hinweise
Das Bearbeiten dieser Daten ist unter dem Menupunkt Zeit erfassen in der Tabpage
Leistungen oder fur groRere Zeitraume im Menupunkt Zeitraum erfassen moglich.

Seite 65/173

CASE Softwaretechnik GmbH
Pummerinplatz 2, 4490 St. Florian
www.case.at T 07224/20000-0, F -90


http://www.case.at/

11.7 Zeitnachweis
Der Zeitnachweis fasst alle gebuchten Stunden und Leistungen in einem gewissen
Zeitraum pro Mitarbeiter in einer Ubersichtlichen Liste zusammen.

AulRerdem ist pro erfasster Leistung sofort die darauf gearbeitete Stundenanzahl
ersichtlich.

Zusatzlich werden die im Zeitraum erfassten Stunden, nach Lohnarten aufgeschlisselt,
angezeigt.

11.7.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Datum von: Beginn des Auswertungszeitraumes
Datum bis: Ende des Auswertungszeitraumes
Mitarbeiter: Auswahl des entsprechenden Mitarbeiters

11.7.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

e Acrobat PDF

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.7.3 Liste im Allgemeinen

; ; Druck am: 20, 12,2011
- Zeitnachweis Seie 2 vom 2

SOFTWARETECHNIK cev @ Datum von: 01112011 bis 30.11.201
e
G4 10L2000 400 Kothgusser Annemarie Kontenkostentriiger Zeitausgleich

automatisches Auffiillen mit 24
3102000 4,00 Kothgasser Annemane Kontenkostentriiger Zeitausgleich

automatisches Auffiil len mit Z4

02102000 4,00 Kothgasser Annemarie Kontenkostentriiger Zeituusgleich
antomatisches Auffill len mit ZA %

Konteninfo

Dam Lolnar Stunden

112011 Mehmstunden 5,80

L2011 Mehrstunden nicht geleistelf), 70

112011 Resteeit Q.80
TL2011 ZA Verbrauch 76,00
Gresamtstunden 91,60

0110201 1 aktvelle(r) Uberst. 100 % 0,00
01.10.201 1 aktuelle(r) Uberst. 50% 0,00
(ML 10201 1 akiuelle(r) Urlaub LIREA
01 10,201 1 akivelleir) Zeitsaldo -08,20

Abbildung 30: Beispiel fiir einen Zeitnachweis
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11.7.4 Hinweise
Folgende Schritte sind zur Erstellung eines Zeithachweises notwendig:

Schritt: Beschreibung:

1 Menulpunkt Reports — Zeitnachweis 6ffnen

2 gewtinschten Zeitraum eingeben

3 Button Liste drucken drlicken

4 Dateidownload 6ffnet sich - Zeitnachweis kann nun geoffnet oder gespeichert werden

Folgende Schritte sind zum Erstellen eines Tages-Zeithachweises notwendig:

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Reports — Zeitnachweis 6ffnen

gewtlinschtes Tagesdatum bei Datum von eingeben

selbes Tagesdatum bei Datum bis eingeben

Button Liste drucken driicken

Dateidownload 6ffnet sich - Zeitnachweis kann nun gedffnet oder gespeichert werden

a b wnN

11.8 Uberstundeniibersicht )
In der Uberstundenliste werden alle aktuellen Uberstundensaldos je Mitarbeiter
angezeigt.

11.8.1 Abfragekriterien
Feld Bedeutung

Auswertungsmonat(e):  Es kann ein bestimmter Zeitraum fiir die Uberstundeniibersicht ausgewahlt
werden - standardmafig ist das Vormonat ausgewahlt

Sachbearbeiter: Es kann ein einzelner Mitarbeiter mittels Kurzzeichen ausgewahlt werden.
Name: Alle Mitarbeiter mit dem angegebenen Nachnamen werden ausgewahlt.
Vorname: Alle Mitarbeiter mit dem angegebenen Vornamen werden ausgewahlt.
Personalnummer: Der Mitarbeiter mit der angegebenen Personalnummer wird ausgewahlt.

11.8.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.
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11.8.3 Liste im Allgemeinen

Uberstundeniibersichtsliste

Auswertung fir: Movember 2011

[Sachbearbeiter KW Soll Std. | Ist Std. ZA EZ UE UELl | UE2

ADMIM caseTime Admin 44:01.11-06.11 0,00 0,00 0,00 o000 000 o000 000
45: 07.11-13.11 0,00 0,00 0,00 o000 000 0,00 0,00
d6: 14.11-20.11 0,00 0,00 0,00 000 000 000  0.00
47:21.11.27.11 0,00 0.00] 0,00 0,00 6,00, o000 000
18: 28.11-30.11 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00, 0,00 0,00
Gesamt: 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00] 0,00

AKOTH Annemarie Kothgasser A4: 01.11-06.11 12,00 0,00] 12,00] 000 000 0,00 0.00
45:07.11-13.11 20,00 0,00 20,00 0,00 0,00 0,00 0,00
06 14.11-20.11 20,00 O B0| 16000 000 580000 000
47: 21.11-27.11 16,00 0,00 16,000 0,00 0,00 0,00 0,00
18: 28.11-30.11 12,00 0,00] 1700 0,00 0,000 o000 000
Gesamt: 80,00 5,80, 76,00 0,00 5,800 0,00] 0,00

ARAID Alois Rail [44: OL.11-06.11 0,00 0.00]  0,00] 000 000 000 0.00
[15: 07.11-13.11 0,00 o00] o000 o000 o000 000 000
16: 14.11-20.11 0,00 0,00 0,000 000 000 0,00 0,00
47 21.11.27.11 0,00 0.00] 0,00 000 000 0.00] 000
18: 28.11-30.11 0,00 0,00] 0,00 0,000 6,00, o000 000
Gesamt: 0,00 0,00, 0,00 0,00 000 0,00 0,00

Abbildung 31: Beispiel fiir eine Uberstundentibersicht

11.9 Konteniibersicht
Diese Liste gibt die Kontostande des ausgewdahlten Kontos, fiir alle ausgewahlten
Mitarbeiter, fiir jeden Monatsletzten des gewiinschten Jahres zurick.

11.9.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Jahr: Auswertungsjahr

Abteilung: alle Mitarbeiter einer gewissen Abteilung
Mitarbeiter: Auswahl aller verfugbaren Mitarbeiter
Kontoart: gewtlnschte Kontoart

11.9.2 Listenformate

Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.
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11.9.3 Liste im Allgemeinen

O
Konteniibersicht per Monatsende ( d&%‘ :

Abteilung: alle Jahr: 2011

Mitarbeiter: ELI - Daniela Elias Kontoart: SAL - Zeitsaldo

sachb_[Name Jan. [ Feb. | Marz | Aprit | Mai [ Juni | Juli [ Aug. [ Sept. [ Okt. | Nov. [ Dez.

ELI Daniela Elias 13,01 14,09] 14,300 12,61 1266 7.85] 639 827 9,36] 463 132§

ISumme:

13,01] 14,00 14,30] 12,61] 12,66 7,85

6,3 8,27| 9,36 4,63 13,26

Abbildung 32: Beispiel fiir eine Konteniibersicht (Konto: Zeitsaldo)

11.9.4 Hinweise

Handelt es sich um das aktuelle Jahr werden die Kontostande nur bis zum Vormonat

ausgegeben.

11.10 Saldo zum

Stichtag

Diese Liste gibt anhand eines ausgewahlten Stichtages die Saldostiande der
gewiinschten Mitarbeiter zuriick.

Als Stichtag wird der aktuelle Tag vorgeschlagen. Dieser kann jedoch nach Belieben

verandert werden.

11.10.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Stichtag: Angabe des gewlinschten Datums
Abteilung: Kurzel fur eine Abteilung
Sachbearbeiter: Mitarbeiterkurzel

Name: Familienname des Mitarbeiters
Vorname: Vorname des Mitarbeiters

11.10.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.
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11.10.3 Liste im Allgemeinen

aktueller Saldo mit Stichtag

Stichtag: 20.12.2011
Ahteilung Sachbearbeiter | Name | Vorname | Saldo

[ELI Elias [Daniela 15,62

Abbildung 33: Beispiel fiir eine Saldo-per-Stichtag-Liste

11.11 Konto per Stichtag

Diese Liste gibt anhand eines ausgewahlten Stichtages die Kontostande der
ausgewahlten Konten fiir die gewiinschten Mitarbeiter zurick.

11.11.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Stichtag: Angabe des gewtiinschten Datums
Abteilung: Kirzel fur eine Abteilung
Mitarbeiter: Name des Mitarbeiters

Kontoart: Art des Kontos

11.11.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.
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11.11.3 Liste im Allgemeinen

Konto zum Stichtag C dﬁe .

Abteilung: alle

Mitarbeiter: ELI - Daniela Elias
Stichtag: 20.12.2011
Kontoarten: URL

Sachh | _ Name | Kontoart | Saldc_:
ELI |Daniela Elias |URL - Urlaub | 3,50

Abbildung 34: Beispiel fiir eine Konto-zum-Stichtag-Liste

11.11.4 Hinweise
Um mehrere Kontoarten auszuwdhlen, halten Sie bitte die Strg - Taste
(Steuerungstaste) wahrend der Auswahl gedrickt.

11.12 Kantinenprotokoll

Das Kantinenprotokoll setzt sich aus einer Ubersichtsseite und weiteren Detailseiten
zusammen. Die Ubersicht zeigt, wie viele Stiick von welchem Artikel konsumiert wurden.
In den Detailseiten werden die Konsumationen der einzelnen Mitarbeiter im Monat
angezeigt.

11.12.1 Abfragekriterien
Feld Bedeutung

Auswertungszeitraum:  Es kann ein bestimmter Zeitraum fiir das Kantinenprotokoll ausgewahlt werden -
standardmaRig ist das Vormonat ausgewabhilt.

11.12.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.
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11.12.3 Liste im Allgemeinen

Kantinenprotokoll

Gesamtubersicht
Zeitraum: 01.11.2011 bis 03.11.2011

MatNr Bezeichnung konsumiert
01 Soda klein 5
02 Soda grof® 10
03 Limo klein 7
04 Limo groB 6
05 Tee 18
06 Kakao 3
07 Kaffee Verlangerter/Klein 25
08 Cappuccino 5
09 Latte 9
10 Diverse Semmerl 76

Hamam | Errlamoe L

Al;l;ildung 35: Bei;}niel fiir ein Kantinenprotokoll

[

valora
Betrag Gesamt
0,15 0,75
0,30 3,00
0,45 3,15
0,90 5,40
0,40 7,20
0,60 1,80
0,45 11,25
0,90 4,50
0,90 8,10
0,85 64,60
A AE 14 3€E

11.13 Uberleitungsprotokoll
Diese Liste enthélt alle Daten, die beim Uberleiten ins Lohnprogramm ubertragen werden.

11.13.1 Abfragekriterien

Feld

Bedeutung

Auswertungsmonat:

standardmaRig ist das Vormonat ausgewahlt

Es kann ein bestimmter Zeitraum fur das Kantinenprotokoll ausgewahlt werden -

11.13.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.
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11.14 Personalliste
Mit Hilfe der Personalliste werden die Daten aller Mitarbeiter inklusive Arbeitsplatz,
Personalnummer und Ausweishummer Ubersichtlich zusammengefasst und angezeigt.

Somit kann leichter nachvollzogen werden, welcher Mitarbeiter an welchem Arbeitsplatz
sitzt oder mit wem er sich den Arbeitsplatz teilt.

11.14.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Arbeitsplatz:  Abkirzung / Kirzel des Arbeitsplatzes
Bezeichnung: Name des Arbeitsplatzes

Mitarbeiter: Familien- und Vorname eines Mitarbeiters
Personalinr: Personalnummer des Mitarbeiters
Ausweis: Ausweisnummer des RFID-Chips bzw. der RFID-Karte eines Mitarbeiters

11.14.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Microsoft Excel

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.14.3 Liste im Allgemeinen

E=E ds 132439155104485078)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster Hilfe
- o | 5 K REC
Al [v] fo & = |

B |

4 |Kothgasser Annemarie (AKOTH) '

5 *P001509-

6 [Raidl Alois (ARAID)

? *P001506:

8 |[Ranegger Daniel (DRANE)

9 *P001506

10 |Gomboc Franz (FGOMB)

2 *P001508¢

12 \Janzek Ferdinand (FJANZ)

3 *DNNTERENT71
Abbildung 36: Beispiel fiir Personalliste
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11.15 effektive Stunden
Diese Liste gibt die effektiv geleisteten Stunden der Mitarbeiter pro Monat und
Kostenstelle (=Abteilung) zurlck.

11.15.1 Abfragekriterien

Feld Bedeutung

Monat von: ab diesem Monat wird die Abfrage gestartet

Monat bis: Abfrage wird bis zu diesem Monat ausgefuhrt

Abteilung: aller Mitarbeiter dieser Abteilung

Mitarbeiter: einzelne Mitarbeiter - Mehrfachauswabhl ist mit gedriickt gehaltener STRG-Taste méglich

11.15.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.15.3 Liste im Allgemeinen

effektive Stunden

Saldo

Soll- Ist- Uberstd. Uberstd. Abwesen- ausbezahlte
Monat: KSTLABT.  isachb Name Arbeitszeit Arbeitszeit AP MENSI lsps T 10006 heitszeiten Stunden  Gyueles
11.2011 AB GSCHW Georg Schweigler 0,00 0,00 0,00 0,00
11‘2011_E!U _AKOTH Annemarie Kothgasser | 80‘00_ 9,80 -70,20 5480_ | | -70,20
11.2011 BU PGRAS Pia Grassl 7,70 0,02| -7.68 -7,68
11 2011 1T NRANFE Nanial Ranannar 24 7N R4 206/ 20 A1 1 R 221N 2 RO

Abbildung 37: Beispiel fiir eine Liste der effektiven Stunden
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11.16 Barcodes
Mit Hilfe dieser Listen konnen alle notwendigen Daten in Form von Barcodes gedruckt
werden, um das Stempeln mittels Bluetooth-Scanner zu erméglichen.

Mit den Buttons Liste drucken - Barcode39 und Liste drucken - QRCodes im oberen
Bereich der Maske erhélt man jeweils eine Liste mit den entsprechenden Barcodes fiir die
notwendigen Bewegungsarten:

00001 ...
00002 ...
00003 ...
00000 ...

Kommt (KO)

Geht (GT)

Pause (PA)
Auftragsende (AE)

11.16.1 Listenformate
Diese Liste wird standardméafig im PDF-Format ausgegeben.

11.16.1.1 Barcode39
Wahlt man den Button Liste drucken - Barcode39 werden die Bewegungsart-Barcodes
im Format BARCODE39 ausgegeben:

Kommt (KO):

| |II||| IIl” IIlH III” II|I| ||I| |II| 11.16.1.2 Q

% [0 B O 0 1 9% RCodes
wahlt man

den Button
Liste

Abbildung 38: BWArt-Barcodes (Barcode39) drucken -

Barcode39

werden die Bewegungsart-Barcodes im Format QRCode ausgegeben:

Seite 75/173
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Kommt (KO): .

[=]

Abbildung 39: BWArt-Barcodes (QR-Code)
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11.16.2 Auftragsbarcodes
Mit Hilfe dieser Liste konnen aus den nicht abgeschlossenen Auftragen entsprechende
Barcodes fiir die Bluetooth-Scanner erzeugt werden.

11.16.2.1 Abfrageeinschrankungen

Feld Bedeutung
Auftragsnummer: entsprechende Auftrags- bzw. Projekthummer
Bauvorhaben: Name des Auftrags bzw. des Projekts

11.16.2.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

11.16.2.3 Buttons

Button Bedeutung
<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen
Abfragen: Abfragemaske wird erneut getffnet

Liste drucken - Barcode39: Druckt die Auftragsbarcodes im Format Barcode39
Liste drucken - QRCodes: Druckt die Auftragsbarcodes im QRCode-Format
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11.17 Kostenschlissel
Diese Liste enthalt eine Ubersicht Giber alle Auftrage, an denen im ausgewadhlten
Zeitraum gearbeitet wurde.

Zusétzlich zu den Gesamtstunden pro Auftrag wird auch die Aufspaltung der Stunden
laut Kostenschliissel dargestellt.

11.17.1 Abfrageeinschrankungen

Feld Bedeutung

Auftragsnummer: entsprechende Auftrags- bzw. Projektnummer
Bauvorhaben: Name des Auftrags bzw. des Projekts
Auftragsposition: durchgefihrter Arbeitsgang

Bezeichnung: Bezeichnung bzw. Name des Arbeitsganges
Kostenschliissel: Bezeichnung des gewlinschten Kostenschliissels

11.17.2 Listenformate
Es stehen folgende Formate zur Verfligung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc
Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.17.3 Liste im Allgemeinen

Zeitraum: 01.12.2012 - 31.12 2012
Datum Auftrag Bauvorhaben Arbeitsgang Bezeichnung Stunden
03.12.2012 (202 PGV - Wartung caseTime bis 27.4.2014 X Analyse 0,25
Summe: 0,25
03.12.2012 [232-1 Inplace Support CIPS, 4210113292, Pos 10 2 Programmierung 9.00)
04.12.2012 (2321 Inplace Support CIPS, 4210113292, Pos 10 2 Programmierung 8,00
05.12.2012  [232-1 Inplace Support CIPS, 4210113292, Pos 10 2 Programmierung 9,00
10.12.2012  [232-1 Inplace Support CIPS, 4210113292, Pos 10 2 Programmierung 7,00
Summe: 33,00
03.12.2012 (243 CIPS Urlaubsvertretung 2nd Lev, 4210131587, Pos 10 |2 Programmierung 3,50
04122012 1243 CIPS Udauhsvertretunn 2nd [ ev. 4210131587 Pos 10 12 Pronrammien inn A.00
Abbildung 40: Beispielliste Kostenschliissel
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11.18 Anwesenheitstage
In dieser Liste wird die Anzahl an Anwesenheitstagen zu jedem Mitarbeiter im
abgefragten Zeitraum angezeigt.

11.18.1 Abfrageeinschriankungen

Feld Bedeutung

Auswertungszeitraum:  bestimmter Zeitraum (standardmaRig ist der Vormonat ausgewahlt)
Sachb(earbeiter): gewlinschtes Mitarbeiterkdirzel

Vorname: Vorname des Mitarbeiters

Name: Familienname des Mitarbeiters

Abteilung: gewtinschte Abteilung

MA-Klasse: gewtinschte Mitarbeiterklasse

11.18.2 Listenformate

Es stehen folgende Formate zur Verfiigung:

e Acrobat PDF
e Microsoft Excel
e OpenOffice Calc

Durch einen Klick auf den Button Liste drucken wird der Druck der Liste gestartet.

11.18.3 Liste im Allgemeinen

Zeitraum: 01.12.2012 - 31.12.2012

Anwesenheitstage

Sachb Name Anwesenheitstage
BER Kurt Bernsteiner 13
DIE [Martina Dieminger 13
EID [Michael Eidenberger BA 14
ELI Daniela Elias 15

Abbildung 41: Beispielliste Anwesenheitstage
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12 Dokumente
In dieser Maske werden alle kirzlich exportierten (= erstellten) Reports angezeigt.

Exportierte Dokumente

zdw ueberstunden uebersichtslista 10 2011.pdf 28.11.2011 DB:35:45 | Dokument I8schen |
monatsliste 10 2011 pdf 28.11.2011 08:32:1¢ | “Dokument Idschen |

zrep effektiveStunden.pdf 20.12.2011 15:46:48 |_E_r)_kEm_en_tl9§_cE?|

zrep saldostichtag. pdf 20.12.2011 15:04:22 |_D0kument ldschen i

zrep kontemuebersicht. pdf 20122011 14:54:21 | Dokument lgschen !
zdw_ueberstunden uebersichtsliste 11 2011.pdf 20.12.2011 14:22:48 i_[)_okument_los_dgi

Abbildung 42: Beispiel fiir Maske Dokumente

Mit einem Klick auf den Dateinamen 6ffnet sich der Dateidownload. Der Report kann
anschlielend nochmal gedffnet oder auch gespeichert werden.

12.1 Felder und Buttons
Folgende Felder und Buttons sind in dieser Maske ersichtlich:

Feld Bedeutung
Dateiname: Name des gedruckten Reports
Zeitstempel:  Erstellungsdatum und -uhrzeit des Reports

Button Bedeutung
Dokument I6schen: entfernt den Report der jeweiligen Zeile

12.2 Dokument l6schen

Um einen bestehenden Report aus dieser Liste endgiiltig zu I6schen, missen folgende
Schritte durchgefuhrt werden:

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Dokumente 6ffnen

2 Zeile des zu l6schenden Reports herausfinden

3 in der gewiinschten Zeile den Button Dokument I6schen driicken

4 Dialog zum L&schen der Datei mit Button OK bestétigen (wird der Button Abbrechen gedrickt,

wird der Loschvorgang beendet und die Datei besteht weiterhin):

Wollen Sie das Dokument monatsliste_09_2011.pdf wirklich 16schen?

| Abbrechen | [ oK |

Abbildung 43: Loschdialog zu einem Dokument

Danach wird die ausgewéhlte Datei nicht mehr in der Liste der exportierten Dokumente
angezeigt.

13 Stammdaten

13.1 Grundfunktionen von caseTIME

13.1.1 Abfragen von Informationen

Mit der Abfragemaske kann gezielt auf bestimmte Datensétze abgefragt werden.
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Fur jede Spalte und jede Zeile kann ein Wert als Abfrageeinschrankung eingegeben
werden. Die Abfragemaske funktioniert bei jeder caseTIME-Maske ident.

Schritt: Beschreibung:

1 auf den jeweiligen Menupunkt driicken

2 Abfragekriterien auswahlen, indem die gewiinschten Daten in die richtige Spalte und Zeile
geschrieben werden

3 Button Abfragen driicken

4 alle Ubereinstimmungen mit den Abfragekriterien werden angezeigt

mit den Pfeilen « und » kann zwischen den einzelnen Seiten (sofern die Abfrage mehrere
Datensétze ergibt) vor und zuriick geblattert werden

Beispiel: Abfrage von Auftrdgen

Schritt: Beschreibung:

1 Menlpunkt Stammdaten — Auftrage 6ffnen

2 Eingabe der gesuchten Auftragsnummer in Spalte AUFTRAGSNUMMER
3 Button Abfragen driicken

4 der Datensatz mit der gewiinschten Auftragsnummer wird angezeigt

13.1.1.1 Verkniipfen von Abfrageeinschrankungen

Werden fur mehrere Spalten Abfrageeinschrankungen eingetippt, so werden diese mit
UND verkniipft.

Beispiel:

Die erste Zeile der Abfragemaske wird im Feld Vorname mit Max und Feld Nachname mit
Mustermann befullt.

Das Ergebnis der Abfrage sind nur Datensatze mit dem Vor- UND Nachnamen "Max
Mustermann".

Werden in mehreren Zeilen Abfrageeinschrankungen erfasst, so werden diese mit ODER
verknipft.

Beispiel:
Zeile 1: Feld Vorname wird mit Max, Zeile 2: Feld Nachname mit Mustermann befiillt.

Das Ergebnis der Abfrage sind nur Datensétze mit dem Vornamen "Max" oder dem
Nachnamen "Mustermann".
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13.1.1.2 Hinweise
- Auf GroB- und Kleinschreibung muss in der Abfragemaske nicht geachtet
werden.

- Es werden automatisch die letzten Abfrageeinschrankungen gespeichert und
beim nachsten Offnen einer Abfragemaske geladen.

Zum Entfernen von Abfrageeinschrankungen aus einer Abfragemaske muss der
Button Zuriicksetzen gedriickt werden.

13.1.1.3 Spezialzeichen
Platzhalter: Beschreibung:

Das Prozentzeichen kann anstelle einer beliebigen Anzahl von beliebigen Zeichen
verwendet werden.

%
Beispiel: Gesucht werden alle Mitarbeiter, deren Vorname mit einem "m" beginnen.
Dazu kann in die Spalte Vorname der Wert "m%" eingetragen werden.
Gefunden werden z.b. Datensatze mit dem Vornamen: Michael, Markus, Martina,... usw.

Das Unterstrich-Zeichen kann anstelle eines einzigen beliebigen Zeichen verwendet
werden.

Beispiel: Gesucht werden alle Mitarbeiter, deren Personalnummer 3-stellig ist und mit den
Zeichen "12" beginnt.

Dazu kann in die Spalte Personalnummer der Wert "12_" eingetragen werden.
Gefunden werden z.b. Datensatze mit der Personalnummer: 123, 125, 128, ... usw.

Nicht aber: 12, 1234, ... usw.

Mit dem Schlisselwort between konnen Bereiche, z.B. fiir Datum, eingeschrankt werden.

Beispiel: Gesucht werden alle Zeitsatze im Zeitraum Juni 2011.

between Dazu muss in die Spalte Buchdatum der Wert "between '01.06.2011' and '30.06.2011"
eingetragen werden.
Gefunden werden somit alle Datensatze vom Juni 2011.

Hinweis: Die beiden Eckdaten, also laut obigen Beispiel '01.06.2011"' und '30.06.2011", sind
im Bereich eingeschlossen.

Mit is null kann auf Datensétze abgefragt werden, die in den entsprechenden Spalten
keinen Wert erfasst haben.

is null Beispiel: Gesucht werden alle Mitarbeiter ohne Personalnummer.
bzw. Dazu wird in die Spalte Personalnummer der Wert "is null" eingetragen.

is not null Gefunden werden somit alle Mitarbeiter ohne eingetragener Personalnummer.

Mit is not null kann auf Datensétze abgefragt werden, die in entsprechenden Spalten einen
beliebigen Wert, auf jeden Fall "nicht Null", erfasst haben.

Abfrage auf ungleich, gréRer gleich oder kleiner gleich wird mit den Vergleichsoperatoren
Vergleichs- moglich.

operatoren:
<> Beispiel: Gesucht werden alle Mitarbeiter mit weniger als 5 Wochen Urlaub.
<= Dazu kann in die Spalte Urlaub der Wert "< 25,0" eingetragen werden.
= Gefunden werden somit alle Mitarbeiter mit weniger als finf Wochen Urlaub.

Regular Ermoglicht die Abfrage mit einem regularen Ausdruck.
Expression:

13.1.1.4 Buttons

Button Bedeutung
Abfragen: Mit diesem Button wird die Datenabfrage laut Abfrageeinschrankungen gestartet.
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Nach einer kurzen Ladezeit, welche abhangig von der Anzahl der abgefragten
Datenséatze ist, wechselt die Maske in die Daten-Anzeigesicht.

Zuriicksetzen: Mit diesem Button werden die Standard-Abfrageeinschréankungen einer
Abfragemaske neu eingetragen bzw. alle eingetragenen Abfrageeinschrankungen
aus der Abfragemaske entfernt.

13.1.2 Einfligen von neuen Daten
Wechselt man von der Abfrage einer Stammdatenmaske in die Datenanzeigesicht, hat
man die Mdéglichkeit, neue Daten, wie folgt, einzufligen:

Schritt: Beschreibung:

1 wechseln von der Abfrage in Anzeigemaske per Klick auf Button Abfragen
2 in der Datenanzeigemaske muss dann der Button Einfiigen gedruckt werden
3 alle erforderlichen Informationen in die Einfllgemaske eintippen:

werden Felder, die zum Speichern des Datensatzes unbedingt erforderlich sind, nicht
angegeben, erscheint beim Klick auf Button Speichern jeweils eine entsprechende
Fehlermeldung

4 Button Speichern driicken, damit der Datensatz in der Datenbank abgespeichert wird

13.1.3 Andern von bestehenden Datensatzen
Folgende Schritte sind zur Anderung eines bestehenden Datensatzes mdglich:

Schritt: Beschreibung:

gewiinschte Stammdatenmaske 6ffnen

Abfrageeinschrankungen fiir den zu andernden Datensatz eintippen

Button Abfragen driicken, um in die Anzeigesicht des gewiinschten Datensatzes zu gelangen
den Datensatz, wie gewinscht, &ndern

Button Speichern zum Bestéatigen der Anderungen driicken

b WN R

13.1.4 Ldschen von Daten
Folgende Schritte sind zum Ldschen eines bestehenden Datensatzes moglich:

Schritt: Beschreibung:

1 gewiinschte Stammdatenmaske 6ffnen

2 Abfrageeinschréankungen fur den zu &ndernden Datensatz eintippen

3 Button Abfragen driicken, um in die Anzeigesicht des gewiinschten Datensatzes zu gelangen
4 Auswahl des Datensatzes mittels Klick in die entsprechende Zeile (sollten mehrere Datensétze

angezeigt werden):
der aktuell ausgewahlte Datensatz wird mit einem Pfeil -~ am linken Rand des
Datensatzes gekennzeichnet

5 Button Léschen zum Entfernen des Datensatzes driicken
6 Ruckfragedialog Wollen Sie den Datensatz wirklich I1dschen? mit Klick auf Button OK
bestétigen:
mit Klick auf den Button Abbrechen wird die Léschung des Datensatzes nicht
durchgefihrt
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13.2 Abteilungen (Abteilungen)
Diese Maske dient zur Verwaltung von Abteilungen, um Mitarbeiter mehrerer Stellen
logisch zusammen zufassen, die gemeinsame oder direkt zusammenhangende

Aufgaben erfillen.
13.2.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Abteilung: Kirzel kann frei gewahlt werden, solange es eindeutig unter den Abteilungen bleibt
Bezeichnung: Name der Abteilung

Beschreibung: Funktionsbeschreibung dieser Abteilung

13.2.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

13.2.3 Zeitverantwortlicher
Ein Zeitverantwortlicher darf fir seine Abteilung die Daten sichten und Korrekturen an

bereits verbuchten Zeiten und Leistungen durchfuhren.

Zu einer Abteilung kénnen beliebig viel Zeitverantwortliche erfasst werden. Weiters kann
ein Sachbearbeiter fur eine oder mehrere Abteilungen als Zeitverantwortlicher eingesetzt
werden.

Allerdings kann nur genau ein Zeitverantwortlicher fur die Verwaltung der Urlaube im
Urlaubsworkflow zustandig sein.

13.2.3.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Zeitverantwortlicher: Kurzzeichen des Mitarbeiters, der fir die Zeiterfassung in dieser Abteilung
zustandig ist

Name und Vorname: wird automatisch anhand des Kurzzeichens eingetragen

Urlaubsverantwortlicher: markiert den Zeitverantwortlichen, der fur die Urlaubsverwaltung im
Urlaubsworkflow zustandig ist
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13.3 Arbeitspliane verwalten (Arbeitsplédne)
In dieser Maske findet sich das Menii zum Anlegen von Arbeitsplanen.

Ein Arbeitsplan umfasst alle Arbeitsauftrage, die ein Mitarbeiter an einem gewissen
Tag ausfiihren muss. Naturlich kénnen auch einem Mitarbeiter mehrere Aufgaben an
einem Tag zugewiesen werden. Dafur dient das Feld Sort., das die Sortierreihenfolge
der einzelnen Aufgaben anzeigt.

13.3.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Datum: Tag der Durchfiihrung im Format DD.MM.YYYY (z.B.: ,08.09.2010%)
Mitarbeiter: Name des Mitarbeiters, dem der Arbeitsplan zugeordnet ist
Sortierreihenfolge: Reihung, falls es mehrere Arbeitsplane fir einen Mitarbeiter an einem Tag gibt
Auftrag: Auftragsnummer, auf die gearbeitet werden muss

Position: Auftragsposition, an der gearbeitet werden soll

13.3.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Ldschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

Copy: ausgewabhlter Arbeitsplan kann fiir einen anderen Mitarbeiter kopiert werden

13.3.3 Hinweis: COPY-Button
Gibt es mehrere Mitarbeiter mit der selben Tatigkeit an einem Tag, reicht es vollig aus,
die Arbeitsplane nur fiir einen Mitarbeiter zu erstellen.

Mit Hilfe des Buttons Copy wird die Mdglichkeit geschaffen, einen Arbeitsplan auf
mehrere Mitarbeiter zu kopieren. Zum Auswéhlen von mehreren Mitarbeiter muss
einfach die STRG-Taste (= Steuerungstaste) gedriickt gehalten werden.
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13.4 Arbeitsplitze verwalten (Arbeitsplétze)

In der Stammdatenmaske Arbeitsplatze kénnen Arbeitsplatze erstellt, geandert und
geloscht werden. Diese konnen in der Maske Mitarbeiter den einzelnen Personen
zugewiesen werden.

Somit ergibt sich eine eindeutige Zuordnung der Mitarbeiter zu ihren Arbeitsplatzen.
Aul3erdem ist diese Zuordnung grundlegend fiir die Personalliste.

13.4.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Arbeitsplatz: eindeutiger Name des Arbeitsplatzes

Bezeichnung: Bezeichnung des Arbeitsplatzes

Beschreibung: Beschreibung des Arbeitsplatzes

geldscht: wird dieses Flag gesetzt, ist es nicht mehr moglich einem Mitarbeiter diesen
Datensatz als Arbeitsplatz zu zuweisen

13.4.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensatze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Ldschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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13.5 Auftrage verwalten (Auftrédge)
In dieser Maske erfolgt die Verwaltung der Auftrage und den dazugehdrigen
Positionen, auf die in der Leistungserfassung gebucht werden kdénnen.

Weiters erfolgt in dieser Maske die Erfassung von Projektnebenkosten,
Kostenschliisseln und Parametern zu einem Auftrag.

13.5.1 Auftrage
Die Verwaltung der Auftragskopfe erfolgt im oberen Bereich der Maske.

13.5.1.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Auftragsnummer: Dbeliebige, eindeutige Nummerierung
BV (Bauvorhaben): Bezeichnung des Auftrags

Land: Herkunftsland des Kunden

Kunde: Kunde, fur den der Auftrag ausgefihrt wird

PLZ: wird automatisch anhand des ausgewahlten Kunden eingetragen

Ort: wird automatisch anhand des ausgewéhlten Kunden eingetragen

Kostentrager: bestimmter Arbeitszweck, dem der Auftrag zugeordnet wird

Soll-Stunden: Anzahl an Stunden, in der der Auftrag erledigt werden sollte

Ist-Stunden: tatsachlich verbrauchte Stundenanzahl, die sich aus der Leistungserfassung
errechnet

Glltig bis: Ablaufdatum des Auftrags

Auftragsvolumen: Maximale Kosten des Auftrags
kalkulierte Kosten: zuvor berechnete Kosten, die fiir den Auftrag aufgewendet werden miissen

Ist-Kosten: berechnete Kosten aus der Leistungserfassung und den Nebenkosten
Nebenkosten: berechneter Wert aus den Nebenkosten

abgeschlossen: gibt an, ob der Auftrag bereits abgeschlossen ist oder nicht
Beschreibung: detaillierte Hinweise zum Auftrag

13.5.2 Tabpage ,,Auftragspositionen”
In dieser Tabpage werden alle Positionen zum oben ausgewdhlten Auftrag angezeigt.

Wurde ein neuer Auftrag angelegt, ist die Tabpage zunédchst leer. Es muss mindestens
eine Position zum Auftrag existieren, da sonst keine Stunden auf diesen Auftrag gebucht
werden kdnnen.

Es gibt 2 Mdglichkeiten, um Auftragspositionen anzulegen:
- héndische Eingabe
- Eingabe mittels Vorlage
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13.5.2.1 Handische Eingabe - Datenfelder

Schritt Beschreibung

1) Button Einfligen in der Tabpage Auftragspositionen klicken

2.) Position: Positionsnummer kann frei vergeben werden, muss jedoch pro Auftrag
eindeutig sein

3.) Bezeichnung: Name der Auftragsposition angeben

4.) Volumen: Angabe des geschatzten Werts, wieviel vom gesamten Auftragsvolumen

maximal fur diese Position verbraucht wird
5.) kalkulierter Stundensatz: Angabe der geschétzten Kosten pro Arbeitsstunde

6.) kalkulierte Kosten: Angabe der berechnete Kosten insgesamt

7.) Ist-Stunden: verbrauchte Stunden berechnen sich automatisch aus der
Leistungserfassung

8.) Ist-Kosten: verbrauchte Kosten fur diese Position berechnen sich aus der
Leistungserfassung

9.) Ist-Menge: aktuell erledigte, hergestellte Stiickanzahl

10.) Aufmerksamkeit: Bewertung wieviel Zeit ein Mitarbeiter auf einen Auftrag tatséchlich arbeitet,

wenn ein Mitarbeiter auf mehrere Auftrége gleichzeitig arbeiten kann:
Dieser Wert muss zwischen 1 und 100 liegen.

11.) abgeschlossen: gibt an, ob die Position noch buchbar ist oder nicht

10.) Beschreibung: genauere Hinweise zur Auftragsposition

11)) zum Ablegen des Datensatzes in der Datenbank den Button Speichern beim
Auftragskopf driicken

13.5.2.2 Eingabe mittels Vorlage
Um mit Hilfe einer Vorlage die Auftragspositionen zu erstellen, ist es zunachst
erforderlich, diese in der Maske Auftragspos. Vorl. zu erstellen.

Ist eine solche Vorlage vorhanden, muss in der leeren Tabpage die entsprechende
Vorlage im Drop-Down-Menii ausgewahlt werden.

Anschlie3end ist nur noch auf den Button Erzeugen zu driicken, um die Positionen laut
Vorlage zu erstellen.

Das automatische Erzeugen von Auftragspositionen ist nur dann erlaubt, wenn noch keine
Positionen zum Auftrag vorhanden sind.

13.5.3 Tabpage ,,Projektnebenkosten”
In dieser Tabpage hat man die Mdglichkeit, extra anfallende Kosten als Nebenkosten
zum Auftrag zu erfassen.

Die Nummerierung der Nebenkosteneintrage erfolgt automatisch, kann jedoch
umsortiert werden. Zu beachten ist, dass jeder Eintrag eindeutig in seiner Nummerierung
bleibt.
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13.5.3.1 Datenfelder

Feld

Bedeutung

LfdNr:

Laufende, eindeutige Nummer

Buchungsdatum: Erstellungstag des Nebenkosten-Eintrages wird automatisch eingetragen

Rechnungsdatum: Tag der Rechnungsausstellung

Text: Beschreibung der extra entstandenen Kosten
Menge: aufgewendete Stiickzahl
Stiickpreis: falls eine Materialnummer als Text eingetragen wird, wird der gultige Verkaufspreis
automatisch angezeigt:
Voraussetzung hierfur ist ein eingetragener gultiger Verkaufspreis in den
Materialstammdaten)
Betrag: Kostenhdhe in EURO

13.5.4 Hinweise
Folgende Punkte sind bei Auftragspositionen und den Projektnebenkosten zu beachten:

Es kdnnen nur Auftrdge mit mindestens einer Position bebucht werden.

Benutzer mit der Berechtigung ,,Admin sichten“ konnen Projektnebenkosten
verbuchen.

Die Summe der Positionsvolumina darf das Auftragsvolumen nicht tGberschreiten.

Die Uberbuchung eines Auftrags wird verhindert, sobald das Auftragsvolumen
groBer Null ist:

Bei der Leistungserfassung bzw. Zeitraumerfassung wird gepruft, ob das
Auftragsvolumen durch die Buchung tberschritten wird und daraufhin
gegebenenfalls abgebrochen. Dabei ist weiters zu beachten, dass die
Projektnebenkosten mitbericksichtigt werden.

Ist ein Auftrag in der Leistungserfassung bereits bebucht, so kann dieser nicht
mehr geléscht werden.

Solange noch Auftragspositionen bzw. Projektnebenkosten zu diesem Auftrag
gespeichert sind, kann der Auftrag nicht mehr geléscht werden.

Auftrage, die noch in Arbeitsplanen vorkommen, kénnen nicht geléscht werden.
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13.5.5 Tabpage ,Kostenschliissel“
In dieser Tabpage hat man die Mdglichkeit, den Aufwand anteilsmaBig pro Auftrag und
Kostenschliissel zu erfassen.

Die Summe der Anteile der einzelnen Kostenschliissel darf 100 Prozent nicht
tibersteigen. Zu beachten ist, dass jeder Kostenschliissel pro Auftrag nur einmal
erfasst werden darf.

13.5.5.1 Datenfelder
Feld Bedeutung
Kostenschliissel:  Bezeichnung des Kostenschlissels:
einzelne Kostenschlissel missen zuvor in der Stammdatenmaske
Kostenschlissel erstellt werden.
Die Auswahl erfolgt entweder
« durch handische Eingabe des Kostenschlissel-Kurzzeichens oder
« durch das Driicken der Pfeile neben dem Feld, wodurch sich ein
Auswabhlfenster mit den vorhandenen Kostenschliisseln 6ffnet.

Anteil: Aufwand in Prozent

13.5.6 Tabpage ,Parameter”
In dieser Tabpage stehen alle zuséatzlichen Parameter fiir diesen Auftrag zur Auswahl.
Nach dem Einfligen des gewiinschten Parameters kdnnen Werte dazu erfasst werden.

13.5.6.1 Datenfelder

Feld Bedeutung
Parameter: Name des Parameters
Wert: Wert bzw. Pfad des Parameters (je nach Erstellung des Parameters)

13.5.7 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
Drucker-Symbol: Exportiert den ausgewahlten Auftrag in ein Excel-Dokument
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13.6 Masken fiir Auftragspositionen (Auftr.Pos-Masken)

Masken fur Auftragspositionen dienen dazu, um beim Einfiigen von neuen
Auftragspositionen, bei denen die Beschreibung bzw. Bezeichnung oft die Gleiche ist,
nicht immer aufs Neue die gleiche Beschreibung bzw. Bezeichnung eintippen zu
mussen.

Eine solche Maske fir Auftragspositionen kann nach der Erstellung in der Maske
Auftrage in der Tabpage Auftragspositionen eingefiigt werden.

13.6.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Position: eindeutige Positionsnummer

Beschreibung: wortwoértliche Bezeichnung eingeben
Bezeichnung: entsprechende Beschreibung zur Position eingeben

13.6.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einflgen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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13.7 Vorlagen fiir Auftragspositionen (Auftragspos-Vorl.)

Um bei der Erstellung von Auftragen, deren Positionen immer wieder gebraucht
werden, nicht immer wieder neue Positionen anlegen zu mussen, kénnen in dieser Maske
Auftragspositionsvorlagen erstellt werden.

Diese Vorlagen kdnnen anschlie3end in der Maske Auftrage in der Tabpage
Auftragspositionen importiert werden.

Um eine bestehende Vorlage I6schen zu konnen, missen vorher alle
Vorlagenpositionen daraus entfernt werden.

13.7.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Vorlage: Name der Vorlage

Beschreibung: Hinweise zur Vorlage

ID: eindeutige Nummer wird automatisch vergeben

Position: Positionsnummer muss pro Vorlage eindeutig sein

Bezeichnung: Name der Position

Volumen: Geschatzter Wert, wieviel vom Auftragsvolumen maximal fiir diese Position verbraucht
wird

Stundensatz:  geschatzter Wert pro Arbeitsstunde

13.7.2 Buttons

Button Bedeutung
<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen
Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske
Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz
Ldschen: Entfernt einen neuen Datensatz
Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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13.8 Bewegungsarten (Bewegungsarten)
In dieser Maske werden alle Arten an Bewegungen festgelegt, welche liber das
Terminal gestempelt werden kdnnen.

13.8.1.1 Datenfelder

Feld Beschreibung
Art: zweistelliges Kurzel fir die Bewegungsart
Code: eindeutiges Kennzeichen der jeweiligen Bewegungsart:

zulassige sind Werte von A-Z, a-z und 0-9
Beschreibung: genaue Bezeichnung der Bewegungsart

Suchen: steuert die Farbanzeige im Lampentableau. Mdgliche Werte sind:
- KO,GT: es wird die Farbe der jeweiligen Lohnart angezeigt
« Nix: es wird keine Farbe ausgewahlt

Farbe vorher:  Farbe im Lampentableau, wenn die entsprechende Bewegungsart zum 1. Mal am Tag
gestempelt wurde (z.B.: Geht zum Arzt — rot)

Farbe nachher: Farbe im Lampentableau, wenn die Bewegungsart erneut gestempelt wurde (z.B.: Kommt
vom Arzt — griin)

13.8.2 Tabpage ,,Buchrichtung*”
Zusatzlich wird in dieser Maske zu jeder Bewegungsart eine Buchrichtung vermerkt.

Diese besagt, welche Lohnart mit welcher Buchrichtung ins Plus bzw. ins Minus
beeinflusst wird.

Feld Beschreibung

Lohnart: Entsprechender Lohntyp

Buchrichtung +:  gibt an, dass diese Bewegungsart die Lohnart ins Positive beeinflusst
Buchrichtung -:  gibt an, dass diese Bewegungsart die Lohnart ins Negative beeinflusst

13.8.3 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zurlickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

13.8.4 Hinweise
Sobald eine Buchrichtung fur eine Lohnart zu einer Bewegungsart eingetragen wurde,
kann die Bewegungsart nicht mehr geléscht werden.
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13.8.5 Verfiigbare Bewegungsarten
Folgende Bewegungsarten sind momentan in caseTIME verfligbar:

Bewegungsart Beschreibung

AR (Arzt): Mitarbeiter geht zum Arzt bzw. Mitarbeiter kommt vom Arzt

BH (Behordengang): Mitarbeiter geht auf einen Behdrdengang bzw. kommt von einem Behérdengang
DG (Dienstgang): Mitarbeiter geht auf einen Dienstgang bzw. kommt von einem Dienstgang

DR (Dienstreise): Mitarbeiter geht auf Dienstreise bzw. kommt von einer Dienstreise

GT (Geht): Mitarbeiter geht nach Hause (Ausstempeln)

KO (Kommt): Mitarbeiter kommt in die Arbeit (Einstempeln)

PA (Pause): Mitarbeiter geht auf Pause bzw. Mitarbeiter kommt von der Pause zurtick

13.9 Feiertage (Feiertage)

Diese Maske dient zur Erfassung der religionsbezogenen Feiertage, die in der
Zeiterfassung bericksichtigt werden. Jedem Mitarbeiter werden dann gemalf3 seiner
Religion in der Maske Mitarbeiter die entsprechenden Feiertage zugeordnet.

Weiters kann mit dem Feld Default festgelegt werden, welche Feiertage standardmafig
herangezogen werden, wenn dem Mitarbeiter keine Feiertage extra zugewiesen wurden.
Deswegen gibt es logischerweise nur eine Default-Feiertagsgruppe.

Zu jedem Feiertag wird ein entsprechender Faktor festgelegt, der besagt, ob der
Feiertag ganz- oder halbtags ist.

Beispielsweise gilt der 24. Dezember bei den Katholiken als halber Feiertag und wird
deshalb mit dem Faktor 0,5 abgelegt. Ein ganzer Feiertag wird mit einem Faktor von 1,0
gespeichert.

Dieser Zeitabzug wird bei der Buchung in der Leistungserfassung automatisch von den zu
arbeitenden Normalstunden abgezogen.

13.9.1.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Kurzbez.: Kurzbezeichnung fiir die Feiertagsgruppe

Bezeichnung: vollstandiger Name fir die Feiertagsgruppe

Gelbscht: gibt an, ob diese Feiertagsgruppe einem Mitarbeiter zugewiesen werden kann oder nicht
Default: legt die Standardfeiertagsgruppe fest

Datum: Feiertag

Faktor: gibt an, ob der Feiertag ganztagig (Faktor 1,0) oder halbtags (Faktor 0,5) ist
13.9.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zurtickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

13.10 Kilometergelder (KM-Gelder)
Das Kilometergeld ist eine Pauschalabgeltung fiir alle Kosten, die durch die
Verwendung des privaten Kraftfahrzeuges (PKW, Kombi oder Motorrad) fiir
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Dienstfahrten anfallen. Diese Kilometergeldsatze sind fix festgelegt.

Die aktuell gultigen Kilometergeldsatze sind in caseTIME bereits eingetragen, da sie fur
die Berechnung der Reisekosten grundlegend sind.

Diese Eintrage diirfen nicht gel6scht werden!
13.10.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

KM-Klasse: sind anhand der unterschiedlichen Fahrzeugtypen eingetragen
Bezeichnung: Name der Kilometergeld-Klasse

Gliltig ab: Datum der Giiltigkeit

Betrag: Kurssatz in EURO

13.10.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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13.11 Klassen fiir Kilometer-Gelder (KM-Geld-Klassen)
Die Kilometergeldklassen reprasentieren die jeweiligen Fahrzeugentypen, fur die ein
Kilometergeldsatz gultig ist.

Diese sind amtlich, wie folgt, festgelegt:
- Fahrrad unter 6 km
- Fahrrad Gber 6 km
- Motorrad unter 250 Kubik
- Motorrad Uber 250 Kubik
- Personenkraftwagen: allein
- Personenkraftwagen: + 1 Mitfahrer

13.11.1.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

KM Klasse: Kirzel fur die Kilometergeldklasse

Bezeichnung: Name fur die Kilometergeldklasse

Geléscht: gibt an, ob die Kilometergeldklasse noch aktiv ist oder nicht

13.11.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zurtickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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13.12 Kontoarten (Kontoarten)
In dieser Maske werden die Konten verwaltet, auf die Stunden gebucht werden kdénnen.
(z.B.: Gleitzeit, Urlaub, Arzt, usw.)

13.12.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Kontoart: Kurzel fur die Kontoart

Bezeichnung: Name der Kontoart

Saldovortrag: gibt an, ob die Salden beim Kontenabschluss vom aktuellen Jahr ins

Neue Ulbernommen werden oder ob mit 0 Stunden begonnen wird

Anzeige im Mitarbeiterkalender: Kontostand dieser Kontoart wird im Mitarbeiterkalender (Zeit erfassen)
in der Monatsubersicht angezeigt

Anzeige am Terminal: Kontostand dieser Kontoart wird am Stempelterminal angezeigt

13.12.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einflugen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

13.12.3 Hinweise
- Die Kontoart RZ (= Restzeit) wird automatisch vom Terminal bebucht.
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13.13 Kostenschliissel
In dieser Maske erfolgt die Verwaltung von aktiven und inaktiven Kostenschliisseln,
die auf einen Auftrag angewendet werden kénnen.

Es kdnnen neue Kostenschlissel eingetragen werden, bestehende Kostenschliissel
verandert und/oder deaktiviert werden und nicht mehr benétigte Kostenschlissel geldscht
werden.

13.13.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Kostenschliissel: Kurzbezeichnung des Kostenschlissels

Beschreibung: zusétzliche Informationen zum Kostenschlissel

geldscht: gibt an, ob der Kostenschliissel aktiv fiir einen Auftrag ausgewahlt werden kann

13.13.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensatze vor- oder zurlickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

13.14 Kostentrager (Kostentrédger)
Kostentrager beschreiben einen bestimmten Arbeitszweck, fur den verschiedene Arten
von Kosten anfallen.

Diese Maske dient zur Verwaltung der Kostentrager, denen danach gewisse Auftrage
zugeordnet werden.

13.14.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Kostentrager: Kurzname des Kostentragers

Bezeichnung: Langname des Kostentragers

Abgeschlossen?: gibt an, ob der Kostentrager noch aktiv ist oder nicht
Beschreibung: detaillierte Hinweise zum Kostentrager

13.14.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

13.15 Kunden (Kunden)
In dieser Maske werden alle Kunden eines Unternehmens verwaltet, fiir die Auftrage
durchgefiihrt werden.

13.15.1 Bedeutung der Felder

Feld Beschreibung
Name: Name des Kunden
PLZ: Postleitzahl des Kunden
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Ort: Ort des Firmensitzes des Kunden wird automatisch anhand der Postleitzahl eingetragen
StraBle: entsprechende Adresse des Kunden
Gelbscht: gibt an, ob fir diesen Kunden noch Auftrage ausgefuhrt werden oder nicht

13.15.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einflgen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

13.16 Lohnarten (Lohnarten)

Lohnarten sind entsprechende Leistungen, die auf einem dazugehérigem Konto
gesammelt und verrechnet werden. In dieser Maske kénnen solche Lohnarten
hinzugefiigt und verwaltet werden. (z.B.: Berufsschule, Mehrstunden, Extrazeit, ...)

13.16.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Lohnart: Maximal dreistelliges Kurzel der Lohnart

Bezeichnung: Name der Lohnart

Rechnen: gibt an, ob die Lohnart beim Ausrechnen der Zeiten berticksichtigt wird oder nicht
Buchrichtung: ist ausschlaggebend bei der Berechnung der Arbeitszeit

Mehrfach: gibt an, ob die Lohnart beim Menupunkt ,Zeitraum erfassen” ausgewahlt werden kann
Buchbar: gibt an, ob ein nicht Administrator auf diese Lohnart buchen darf

Xg:isheesr::ze't gibt an, ob diese Lohnart von der gesamten Tagesarbeitszeit abgezogen wird oder nicht

Anwesenheit:

gebuchte Stunden auf diese Lohnart gelten als Anwesenheitszeit

Uberst(unden):  gebuchte Stunden auf diese Lohnart gelten als Uberstunden
Lampen: gibt an, ob die Lohnart im Lampentableau angezeigt wird oder nicht
Urlaub: gibt an, ob die Lohnart im Urlaubsplaner angezeigt wird oder nicht

BMD-Lohnart:

Zuordnung einer Lohnart zu einem Auftrag

Farbe:

kennzeichnende Farbe fir diese Lohnart
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13.16.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensatze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

13.16.3 Hinweise zum Léschen einer Lohnart
e Solange eine Zuordnung unter ,bucht auf ...” eingetragen ist, kann die Lohnart nicht
mehr geléscht werden.

e Sobald auf diese Lohnart in der Leistungserfassung gebucht wurde, kann sie
nicht mehr geléscht werden.

13.16.4 Tabpage , Konten“
In dieser Tabpage erfolgt die Zuordnung der Lohnarten zu den entsprechenden
Kontoarten.

13.16.4.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Bucht auf Konto: Kirzel der entsprechenden Kontoart

Bezeichnung: Name der Kontoart wird automatisch anhand des Kurzels beftillt

Faktor: gibt an, im welchem Verhaltnis unter Berlicksichtigung der eingestellten Buchrichtung

die Lohnart das Konto andert:

- Faktor 1,00: gebuchte Stunden auf Lohnart werden mit 1,0 multipliziert und
zum Stand der Kontoart addiert/subtrahiert (z.B.: Mehrstunden)

- Faktor 1,25: gebuchte Stunden auf Lohnart werden mit 1,25 multipliziert und
zum Stand der Kontoart addiert/subtrahiert (z.B.: 25%ige Mehrstunden)

- Faktor 1,50: gebuchte Stunden auf Lohnart werden mit 1,5 multipliziert und
zum Stand der Kontoart addiert/subtrahiert (z.B.: 50%ige Uberstunden)

- Faktor 2,00: gebuchte Stunden auf Lohnart werden mit 2,0 multipliziert und
zum Stand der Kontoart addiert/subtrahiert (z.B.: 100%ige Uberstunden)

13.16.5 Tabpage ,,Mitarbeiterklassen*
In dieser Tabpage werden die Mitarbeiterklassen festgelegt, fir die die ausgewahlte
Lohnart Giiltigkeit besitzt.

In dieser Tabpage werden Mitarbeiterklassen berechtigt, diese Lohnart im Menupunkt
Zeitraum erfassen auswahlen zu kénnen. Ist in dieser Tabpage eine Mitarbeiterklasse
eingetragen, durfen auch normale User diese Lohnart im Meniupunkt Zeitraum erfassen
auswahlen.

13.16.5.1 Datenfelder

Feld Beschreibung
Mitarbeiterklasse: Kirzel fur die Mitarbeiterklasse
Bezeichnung: Name fur die Mitarbeiterklasse wird automatisch anhand des Kirzels befillt
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13.17 Sachbearbeiter (Mitarbeiter)
In dieser Maske erfolgt die Verwaltung und Neuanlage von Mitarbeitern.

13.17.1.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

SACHB: eindeutiges Kurzel fur den Mitarbeiter

Vorname: Vorname des Mitarbeiters

Nachname: Familienname des Mitarbeiters

geldscht: gibt an, ob der Mitarbeiter in caseTIME noch aktiv oder nicht
PersNr.: Personalnummer des Mitarbeiters

Titel: Titel des Mitarbeiters

Eintrittsdatum: Datum des ersten Arbeitstages

Admin?: uneingeschrankte Benutzerberechtigung - Administratorrechte

Urlaubstage /
Urlaubsstunden:

Anzahl der Urlaubstage bzw. Urlaubsstunden pro Jahr (je nach Einstellung)

Urlaubsgruppe:

dient als Basis fur den Urlaubsplaner (siehe Maske Urlaubsgruppen)

Austrittsdatum:

Datum des letzten Arbeitstages (bleibt bei aktiven Mitarbeitern leer)

Admin sichten?:

erweiterte Benutzerberechtigung

FirmenNr: gibt an, ob der Mitarbeiter zum eigenen Unternehmen oder zu einer Leihfirma gehort
(Basis fur den Monatsabschluss)

Abteilung: zugehdoriger Aufgabenbereich (siehe Maske Abteilungen)

Arbeitsplatz: Sitzplatz des Mitarbeiters (siehe Maske Arbeitsplétze)

Kto Abschl?: gibt an, ob Mitarbeiter beim Kontenabschluss beriicksichtigt wird

Vertragstyp: gibt an, in welchem Beschéftigungsverhaltnis der Mitarbeiter im Unternehmen
angestellt ist

Standardauftrag: gibt an, auf welchen Auftrag die nicht auftragsbezogene Arbeitszeit geschrieben wird

Standardposition:

gibt an, auf welche Position zum ausgewdahlten Auftrag die nicht auftragsbezogene
Arbeitszeit geschrieben wird

Nichtstempler:

kennzeichnet Mitarbeiter, die ihre Arbeitszeit nicht aufzeichnen missen (z.B.:
AuR3endienstmitarbeiter)

All-Inclusive-

gibt an, dass kein Zeitsaldo ins ndchste Monat mitgenommen wird (Zeitsaldokonto

Vertrag: beginnt mit 0 Stunden)

Pincode: Zahlenkombination fiir den Zutritt caseAccess

Mobile ID: eindeutige ldentifikationsnummer des Smartphones, welche die Basis fir die mobile
Zeiterfassung case TIME mobile darstellt

Feiertage: religionsbezogene Feiertage (siehe Maske Feiertage)

RFID-Zahlung: Berechtigung zum Bezahlen mittels RFID-Ausweis in der Kantinenanwendung
caseCanteen

Mobilepin: Login-PIN fur die mobile Anwendung caseTIME mobile

Sprache: Sprache, in der die Listen fiir diesen Mitarbeiter ausgegeben werden

Kassier: Berechtigung zum Kassieren in der Kantinenanwendung caseCanteen
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13.17.2 Benutzerberechtigungen
13.17.2.1 Admin (Administrator = Hauptzeitverantwortlicher)
Diese Berechtigung wird in der Maske Sachbearbeiter festgelegt:

Maske: Berechtigung:

Mitarbeiterkalender: Zeitrohdaten fur alle Mitarbeiter korrigieren, hinzufiigen und l6schen

I\Llllgarbelterlfalender - Leistungssatze mit Lohnart ,RZ" bei dem jeweiligen Mitarbeiter eintragen
eistungen:

Kontenabschluss: Kontenabschluss fur alle Mitarbeiter durchfiihren

Kontenabschluss - Urlaubszubuchungen fir den jeweiligen Mitarbeiter wird nach dem

Urlaubszubuchung: Kontenabschluss bzw. per Eintrittsdatum automatisch durchgefihrt

Alle Stammdatenmasken: Alle Informationen in den Stammdaten andern, eintragen und entfernen

13.17.2.2 Admin sichten
Diese Berechtigung wird in der Maske Sachbearbeiter festgelegt:

Maske: Berechtigung:

Stammdatenmasken: Stammdaten dirfen angesehen werden

Auftrage - . . N
Projektnebenkosten: Projektnebenkosten durfen zu Auftrage erfasst werden

13.17.2.3 Zeitverantwortlicher
Diese Berechtigung wird in der Maske Abteilungen festgelegt:

Maske: Berechtigung:

Zeit erfassen: ZV darf fur sich und seine Mitarbeiter Zeiten erfassen, &ndern und I6schen
Zur Ubersicht: ZV sieht seine und die Fehler und Warnungen seiner Mitarbeiter
Zeitraum erfassen:  ZV darf fur sich und seine Mitarbeiter Zeitrdume erfassen

Stempeln: ZV darf fir sich und seine Mitarbeiter via Internetanwendung stempeln
Lampentableau: ZV sieht alle Mitarbeiter

13.17.3 Benutzerfoto )
Folgende 2 Mdglichkeiten stehen zum Andern des Benutzerfotos zur Verfigung:

- Button Userbild &ndern driicken

- per Klick auf das bestehende Userbild

Bei beiden Varianten zum Andern des Bildes ¢ffnet sich ein Fenster, indem das
gewdinschte Bild per Klick auf den Button Durchsuchen ausgewéhlt werden kann.

Der Upload des ausgewahlten Bildes wird durch den Button Datei hochladen gestartet.
Sobald der Upload beendet wurde, schlief3t sich das Fenster zum Hochladen von selbst.

Soll das Fenster zum Hochladen ohne Upload eines Bildes geschlossen werden, muss
man einfach nur in den grauen Bereich klicken.

Es ist zu beachten, dass das Bild im Format 100 x 100 Pixel angezeigt wird.
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13.17.4 Tabpage ,,Details*
In dieser Tabpage werden die personlichen Daten zum oben ausgewéhlten Mitarbeiter

angezeigt:

Feld Beschreibung

Strale 1: erste Adresszeile

StraBle 2: zweite Adresszeile

PLZ: Postleitzahl

Wohnort: Wohnort des Mitarbeiters

Telefonnummer:

Telefonnummer des Mitarbeiters

Email:

Email-Adresse des Mitarbeiters

Geburtstag: Geburtsdatum des Mitarbeiters
SV-Nr: Sozialversicherungsnummer des Mitarbeiters
Geschlecht: Geschlecht des Mitarbeiters

Familienstand:

gibt an, ob der Mitarbeiter ledig, verheiratet, verwitwet, geschieden oder in
Partnerschaft lebend ist

Nationalitat:

Herkunftsland des Mitarbeiters

13.17.5 Tabpage ,,Zeitmodelle*
In dieser Tabpage kdnnen zu einem Mitarbeiter verschiedene Zeitmodelle eingegeben
werden. Das Zeitmodell bildet die grundlegende Basis fiir eine korrekte Zeitberechnung in

caseTIME.

Diese sind jeweils mit einem Giiltigkeitsdatum gekennzeichnet, damit es zu keinen
Uberschneidungen kommt. Der Button Zukinftige I6schen entfernt ausgehend vom
heutigen Datum alle kiinftigen Zeitmodelleintragungen fur diesen Mitarbeiter.

Wechselt nun das Zeitmodell eines Mitarbeiters, der ein bereits gultiges Zeitmodell besitzt,
ist ein neuer Zeitmodell-Satz einzufiigen und das aktuelle Giiltigkeitsdatum

einzufugen.

Der alte Zeitmodell-Satz darf auf keinen Fall geléscht werden!

Feld Beschreibung

Zeitmodell: Kirzel des Zeitmodells (siehe Maske Zeitmodelle)

Bezeichnung: wird automatisch anhand des Kiirzels eingetragen

Giiltig ab: gibt an, ab wann das Zeitmodell fiir den Mitarbeiter in case TIME herangezogen wird
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13.17.6 Tabpage "Ausweise"
In dieser Tabpage kdnnen zu einem Mitarbeiter mehrere Ausweisnummern eingegeben
werden. Diese sind jeweils mit einem Giiltigkeitsdatum gekennzeichnet, damit es zu

keinen Uberschneidungen kommt.
Eine Ausweisnummer darf nur dann eingetragen werden, wenn diese Ausweisnummer

noch keinem anderen Mitarbeiter flr einen Zeitraum zugeordnet wurde. Wird das Feld
Gultig bis leer gelassen, ist der Ausweis bis auf Weiteres gltig.

Feld Beschreibung
Ausweisnr:  eindeutige Nummer der RFID-Karte bzw. des RFID-Schliusselanhangers
Giltig ab: gibt an, ab welchem Zeitpunkt der Ausweis gultig wird (dieses Feld muss eingegeben

werden und darf nicht in der Vergangenheit liegen)
Giiltig bis: gibt an, bis zu welchem Zeitpunkt der Ausweis giltig ist
Anmerkung: hier kann eine Notiz zusatzlich zum Ausweis eingegeben werden

ACHTUNG:
Ausweise, mit denen bereits Zeit erfasst bzw. gestempelt wurde, kbnnen nicht mehr

geandert bzw. geléscht werden.

13.17.7 Tabpage "Klassen"
In dieser Tabpage werden die einzelnen Mitarbeiterklassen des ausgewahlten

Mitarbeiters verwaltet.
Diese sind jeweils mit einem Giltigkeitsdatum gekennzeichnet, damit es zu keinen

Uberschneidungen kommit.

Feld Beschreibung

Mitarbeiterklasse: Mitarbeiterklasse (siehe Maske Mitarbeiterklassen)

Giltig ab: gibt an, ab wann die Mitarbeiterklasse fur den Mitarbeiter in case TIME herangezogen
wird

13.17.8 Tabpage ,,Parameter*
In dieser Tabpage stehen alle zuséatzlichen Parameter fiir diesen Mitarbeiter zur

Auswahl. Nach dem Einflgen des gewilinschten Parameters konnen Werte dazu erfasst
werden.

Feld Beschreibung

Parameter: vorhandene caseTIME-Parameter auswahlen, indem:
+ entweder das Kirzel des Parameters eingegeben wird oder
- die Auswahl die zwei Pfeile neben dem Feld gedriickt werden, wodurch sich
eine Auswabhlliste aller Parameter 6ffnet

Wert: je nach Parameter kann ein Wert entsprechend angegeben werden
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13.17.8.1 vorhandene Parameter
Folgende Parameter sind verfugbar:

Parameter Beschreibung

BIC: Teil der Kontoverbindung des Mitarbeiters (wird im Mitarbeiterstammblatt angezeigt)
IBAN: Teil der Kontoverbindung des Mitarbeiters (wird im Mitarbeiterstammblatt angezeigt)
Bankinstitut: Name der Bank des Mitarbeiters (wird im Mitarbeiterstammblatt angezeigt)

BLZ: Bankleitzahl des Mitarbeiters (wird im Mitarbeiterstammblatt angezeigt)

Kontonr: Teil der Kontoverbindung des Mitarbeiters (wird im Mitarbeiterstammblatt angezeigt)

Kontoinhaber:

Name des Kontoinhabers des Mitarbeiters (wird im Mitarbeiterstammblatt angezeigt)

BTScannerMAC:

MAC-Adresse des zugeordneten Bluetooth Barcode-Scanners

default Lohnart:

Lohnart die beim "Leistungen erfassen” im Mitarbeiterkalendar standardméRig
eingeflgt wird. Bleibt dieser Parameter unbefiillt, wird die default - Einstellung vom
System Ulbernommen.

ListenAbteilung:

Abteilungsname, an dessen Zeitverantwortlichen die Monatsliste des Mitarbeiters
geschickt wird. (damit kein Abteilungsleiter seine eigene Liste zum Abzeichnen
bekommt)

Stempelterminal:

Ist dieser Parameter fir den Mitarbeiter erfasst, darf er nur an dem Terminal mit dem
eingetragenen Namen (Terminal-ID) stempeln.

Der Mitarbeiter darf an allen Terminals stempeln, wenn dieser Parameter fur ihn nicht
erfasst ist.

AutoStempeln:

ist dieser Parameter aktiviert, wird dem Mitarbeiter automatisch eine KOMMT- und
GEHT-Stempelung zu den Kernzeiten seines Zeitmodells eingetragen

Rundung: mit diesem Parameter wird angegeben, auf welchen Wert jede einzelne Stempelung
des Mitarbeiters gerundet wird
UZ_aliquot: gibt an, ob die Urlaubszubuchung fur den Mitarbeiter aliquot jeden Monatsersten

zugebucht wird oder Gesamturlaub per Eintrittsdatum eingetragen wird.
Dieser Parameter hebt die allgemeine Sondereinstellung zur Urlaubszubuchung
uz_aliguot fir diesen einen Mitarbeiter auf.

13.17.9 Tabpage ,,Stundensatze“

In dieser Tabpage kdnnen zu einem Mitarbeiter verschiedene Stundensitze erfasst
werden. Im Stundensatz sind die Kosten ermittelt, die dem Arbeitgeber beim Einsatz von
diesem Mitarbeiter pro Stunden entstehen.

Diese Stundensatze werden zur Berechnung des Auftragskosten heran gezogen. Zu
beachten ist das Feld gultig ab, durch das festgelegt wird, ab wann welcher Stundensatz

verwendet wird.

Feld Beschreibung
Giltig ab: gibt an, ab wann der angegebene Stundensatz verwendet wird
Stundensatz: Kosten pro Arbeitsstunde in EURO

Alte Stundensatze dirfen niemals geléscht werden! Es ist einfach ein neuer
Stundensatz mit einem aktuellen Gultigkeitsdatum anzulegen.
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13.17.10 Tabpage ,,Funktionen*
In dieser Tabpage kdnnen dem oben ausgewahlten Mitarbeiter zusatzliche
Benutzerberechtigungen zugeteilt werden:

-  STEMELKORR: wird dem Benutzer diese Funktion zugewiesen, ist er dazu
berechtigt, seine eigenen Stempelungen der Zeit- bzw. Leistungserfassung zu
korrigieren.

- zdw_auftraege: Mitarbeiter darf Auftrage erstellen und bearbeiten

Feld Beschreibung
Funktion: eindeutiger Name der Funktion
Bezeichnung: kurze Beschreibung fur die Funktion wird automatisch beftillt

13.17.11 Tabpage ,,Mitarbeiterkonten*
In dieser Tabpage werden die einzelnen Konten des Mitarbeiters angezeigt.

Es konnen jedoch nur die Warngrenzen geédndert werden. Fir alle weiteren Anderungen
muss in die Maske Mitarbeiterkonten gewechselt werden.

Folgende Informationen werden angezeiqt:

e aktueller Kontostand

e eingefrorener Kontostand des Vorjahres

e Anlagedatum des Kontos

e Datum des Kontenabschlusses (Ende des Geschéftsjahres)

13.17.12 Tabpage ,,Zutritt“
In dieser Tabpage kbnnen dem Mitarbeiter die Zutrittsberechtigungen zugewiesen
werden. Dem Mitarbeiter kbnnen mehrere Zutrittsklassen gleichzeitig zugeordnet sein.

Weitere Informationen dazu findet man in der Zutrittsstammdatenmaske Zutrittsklassen.

Feld Beschreibung
Eutrlt_tsklasse. inkl. Bezeichnung der Zutrittsberechtigung
ezeichnung:

Giiltig ab: Berechtigung gilt ab dem angegebenen Datum

Giiltig bis: Berechtigung gilt bis zu dem angegebenen Datum. Wird dieses Feld leer gelassen,
gilt die Berechtigung bis auf Weiteres.

gilt an Feiertag: Gibt an, ob der Mitarbeiter auch an Feiertagen Zutritt zu den angegebenen Tiren
hat

Anmerkung: Hier kdnnen Zusatzinformationen erfasst werden

Hinweis:

Durch einen Doppelkick auf das Feld Zutrittsklasse oder Bezeichnung werden Sie direkt
zur Maske Zutrittsklassen weitergeleitet.
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13.17.13 Buttons

Button Beschreibung

<< und >>: Datensatze vor- und zuriickscrollen

Abfragen: Abfragemaske wird erneut getffnet

Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen bestehenden Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

Userbild &ndern: beim Klick dieses Buttons 6ffnet sich eine Dateiauswahl, mit dem ein Bild in
einem gangigen Grafikformat hochgeladen werden kann

Liste drucken: startet den Druck des Mitarbeiterstammblattes fiir das aktuelle Kalenderjahr

Liste fiirs Vorjahr drucken: startet den Druck des Mitarbeiterstammblattes fiir das vergangene
Kalenderjahr

13.18 Mitarbeiterklassen (Mitarbeiterklassen)

Mitarbeiterklassen kénnen erstellt werden, um mehrere gleichwertige Mitarbeiter zu
einer Gruppe zusammenzufassen. Die Mitarbeiterklassen kénnen in der Maske
Mitarbeiter dem jeweiligen Mitarbeiter zugewiesen werden.

Wenn eine gewisse Lohnart nur fiir eine bestimmte Mitarbeiterklasse gultig sein soll,
dann muss dies in der Maske Lohnarten in der Tabpage Mitarbeiterklassen festgelegt

werden.

13.18.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Klasse: Kirzel fur die Mitarbeiterklasse

Bezeichnung: Name fir die Mitarbeiterklasse

Produktion: bewirkt automatische ZA-Buchungen

ZA auffiillen: legt fest, ob an einem Tag, bei dem Sollstunden im Zeitmodell hinterlegt

sind und nicht gearbeitet wird:
- ein 'Tag-fehlt' erzeugt wird
« der Tag mit ZA Stunden aufgefullt wird
Sollstunden am Feiertag: legt fest, ob ein Mitarbeiter Sollstunden an einem Feiertag hat oder nicht

Geloscht: kennzeichnet, ob die Mitarbeiterklasse aktiv ist oder nicht

13.18.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

13.18.3 Tabpage ,,Durchrechnungszeitraume*
In dieser Tabpage werden die Durchrechnungszeitraume fiir die im Masterwindow

ausgewahlte Mitarbeiterklasse angezeigt.

Die Durchrechnungszeitraume werden nach dem Startdatum sortiert in absteigender
Reihenfolge angezeigt. Die Erstellung dieser Eintrage erfolgt automatisch pro
durchgefiihrtem Durchrechnungszeitraum.

Die Einstellung des Durchrechnungszeitraumes pro Mitarbeiterklasse erfolgt in der
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zweiten Tabpage Zuordnung.

Der aktuell laufende Durchrechnungszeitraum ist farblich nicht hervorgehoben und das
Feld VerarbDatum (= Verarbeitungsdatum) ist leer.

13.18.3.1 Datenfelder

Feld

Beschreibung

Startdatum: Beginn des Durchrechnungszeitraumes

Enddatum:  Ende des Durchrechnungszeitraumes

Status:

gibt an, ob die Berechnung des Durchrechnungszeitraumes erfolgreich war oder nicht :

« OK: (keine Markierung) Berechnung des Durchrechnungszeitraumes war
erfolgreich

« Nicht aktuell: (orange hervorgehoben) Berechnung des
Durchrechnungszeitraumes ist nicht aktuell, da sich in den Leistungen noch etwas
geandert hat

- Fehlerhafte Zeitrohdaten vorhanden: (rot hervorgehoben) Berechnung des
Durchrechnungszeitraumes schlug fehl, da noch fehlerhafte Zeitrohdaten vorhanden
sind

VerarbDatum: Verarbeitungsdatum, an dem die Berechnung des Durchrechnungszeitraumes durchgefihrt

wurde

13.18.3.2 Korrektur von nicht erfolgreich berechneten Durchrechnungszeitraumen

Moglichkeit 1:

Schritt Beschreibung

1. eventuelle Fehler in den Zeitrohdaten im Mitarbeiterkalender richtig stellen

2. in Maske Mitarbeiterklassen (Masterwindow) wechseln

3. die gewiinschte Mitarbeiterklasse im Masterwindow durch Klick in die entsprechende Zeile
auswéhlen

4. in die Tabpage Durchrechnungszeitraume wechseln

5. Button NEU BERECHNEN betéatigen

6. Status kontrollieren

Moglichkeit 2:

Schritt Beschreibung

1. eventuelle Fehler in den Zeitrohdaten im Mitarbeiterkalender richtig stellen

2. in Maske Durchrechnungszeitrdume wechseln

3. Button NEU BERECHNEN betatigen

4 Status kontrollieren

HINWEIS:

Sollte der Status nach einer Neuberechnung immer noch nicht OK sein, sind eventuell
noch Fehler in den Zeitrohdaten vorhanden.
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13.18.4 Tabpage ,,Zuordnung*
In dieser Tabpage erfolgt die Zuordnung eines Durchrechnungszeitraumes zu einer
Mitarbeiterklasse.

Erfolgt in dieser Tabpage keine Zuordnung, wird kein Durchrechnungszeitraum berechnet.
Am letzten Arbeitstag des Durchrechnungszeitraumes werden die resultierenden
Uberstunden laut eingestellter Lohnart in den Leistungen eingetragen.

13.18.4.1 Datenfelder

Feld Beschreibung
Intervall: gibt an, in welchem zeitlichen Abstand der Durchrechnungszeitraum wiederholt
wird:
* nie
« Tag(e):

o Spezialfall: Tag(e) + Anzahl: 1: angefallenen Tagesuberstunden
werden als UE1 verbucht (UE1... 50%ige Uberstunden)

+  Woche(n)
+  Monat(e)
« Quartal(e)
- Jahr(e)
Anzahil: Intervallerweiterung (z.B.: Quartal(e) + Anzahl: 2 ... entspricht einem
Durchrechnungszeitraum von einem halben Jahr)
Giltig ab: gibt an, ab wann der Durchrechnungszeitraum geltend wird
Saldo: « ausbez.(ahlt): gibt an, ob die Stunden automatisch ausbezahlt werden

sollen oder nicht
« Ubertrag: Anzahl an Stunden die im SAL -Konto in den nichsten
Durchrechnungszeitraum mitgenommen werden
UE1 - Uberstunden 50%: « ausbez.(ahlt):
o handisch: die Auszahlung der Uberstunden erfolgt handisch
o automatisch: die Auszahlung der im Durchrechnungszeitraum
angefallenen Uberstunden erfolgt automatisch
o nur Zuschlige: es werden nur die Uberstundenzuschlage der im
Durchrechnungszeitraum angefallenen Uberstunden automatisch
ausbezahlt
« Ubertrag: Anzahl an Stunden die im UE1 - Konto in den néchsten
Durchrechnungszeitraum mitgenommen werden kdnnen

Uberstundenpauschale: « inkl. Stunden: Anzahl an Stunden, die nicht ausbezahlt werden
« Lohnart: Lohnart, auf die die dariiber gearbeiteten Stunden gebucht
werden

UE2 - Uberstunden 100%:

ausbez.(eahlt): gibt an, ob die 100%igen Uberstunden automatisch
ausbezahlt werden sollen oder nicht

« Ubertrag: Anzahl an Stunden die im UE2 - Konto in den nachsten
Durchrechnungszeitraum mitgenommen werden kénnen
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13.18.4.2 zulassige Werte fiir das GULTIG-AB-Datum
Abhé&ngig vom ausgewahlten Intervall sind folgende Werte fur das GultigAb-Datum
zulassig:

Wert Beschreibung

nie: jeder Kalendertag ab dem morgigen Tag

Tag(e): jeder Kalendertag ab dem morgigen Tag

Woche(n): nur Montage ab dem kommenden Montag

Monat(e): jeder Monatserste ab dem kommenden Monat (z.B.: 01.02.20xx)

Quartal(e): jeder Monatserste eines Quartals ab dem kommenden Quartal (01.01.20xx, 01.04.20xx,
01.07.20xx, 01.10.20xx)

Jahr(e): jeder Jahreserste ab dem kommenden Jahr (z.B.: 01.01.20xx)

13.18.4.3 Hinweise
- Beim ersten erfassten Datensatz pro Mitarbeiterklasse darf das GiiltigAb-Datum in
der Vergangenheit liegen. Es miussen jedoch die oben genannten Regeln fur
zulassige Werte berucksichtigt werden.

- Es konnen keine Datensatze geldscht werden, die grau hinterlegt (= gesperrt) sind.
Ein Datensatz wird gesperrt, sobald das GultigAb-Datum mit dem heutigen Datum
Ubereinstimmit.

- Fugt man einen neuen Durchrechnungszeitraum ein, wird der alte Datensatz per
Stichtag (= ein Tag vor dem neuen GiiltigAb-Datum) abgeschlossen.

caseTIME Zeitmodelle und Mitarbeiterklassen

Konkrete Beispiele

Vorab kurz:

Das caseTIME System rechnet standardméaRig die Arbeitszeiten minutengenau in
Industrieminuten (6min = 0,1h).

Die wichtigsten Einstellungen in caseTIME werden in drei Stammdaten-Masken
vorgenommen.

- Mitarbeiter
Stammdaten der Mitarbeiter inklusive der Zuordnung eines Zeitmodells,
sowie der Zuordnung einer Mitarbeiterklasse

- Zeitmodelle
Arbeitszeit mit Tagesarbeitszeiten, Pausen, Rundungen der Arbeitszeiten,
Kernzeiten,...

- Mitarbeiterklassen
(hier dahinter steht der Durchrechnungszeitraum fur die
Uberstundenberechnung)

Es kénnen im System noch unter dem Namen ,,Zulagsregeln“ stundenabhéangige
Zulagen definiert werden, die zu bestimmten Tageszeiten berechnet werden
mussen. )
z.B. Schichtzulagen, Schmutzzulagen, Uberstunden 100%, usw.
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Beispiel 1:

Angestellter mit 38,5 Wochenstunden,

bis auf 40 Stunden (=1,5h) pro Woche sind Mehrstunden 1:1, danach
50% Uberstunden

und 1 Monat Durchrechnungszeitraum fiir die Uberstundenberechnung
die Auszahlung erfolgt bei Bedarf hdndisch durch einen zusténdigen
Administrator

Maske Zeitmodelle
Diese ist im caseTIME Meni unter ,Stammdaten” — ,Zeitmodelle“ erreichbar

Rundungen (h
Zeitmode Bezeichnung Tagesbeginn Tagesende Summe Nachtschicht Buchung auf Wochenmehrleistung  gelascht
= [cA3 | [CASE Standard mit relativer Pause nach 6h | | 0,00] [ 0,00] 38,50 Kommt ¥ h [ copy |

Montag  [07:30 | - [15:00 |

| | - | m 0,00 Sol- t
Denstag 0730 |-[500 ] [ ] - [
vittwoch  [07:30 ] - [15:00 ] | |- | fie m[___000s
Donnerstag 730 |- {500 ] [ - [_] e
Fretag  [07:30 |-[130] [ ] - [ firerAbzug ([0S
samstag -1 1 - ] om[__]s
Soontag [ J-[ ] [ - [ meraomg @[] Sobametszee
Satz 3 won 3
Mo Di Mi Do Fr Sa So Arbeitszeit Dauer
C
.
®
.
Satz 1von 5 t}

In diesem Zeitmodell mit der Kurzbezeichnung ,,CA3* (hier stehen 10 Zeichen zur
Verfiigung) ist nun folgendes hinterlegt:

Die Arbeitszeiten sind Mo-Do 8,0 Stunden und Fr. 6,5 Stunden, Sa und So 0,0
Stunden

Ergibt in Summe gerechnet eine Wochenstundenanzahl von 38,5 Stunden

Es ist zu Tagesbeginn und am Tagesende keine Rundung eingestellt (0,00), d.h. die
Arbeitszeit wird minutengenau abgerechnet.

In diesem Zeitmodell sind 1,5 Stunden als Wochenmehrleistung eingetragen, d.h.
erst ab 40 Wochenstunden ist jeder mehr geleistete Stunden eine 50%ige
Uberstunde

Es wurden folgende Kernzeiten definiert Mo-Do 07:30 — 15:00 Uhr und Fr. 07:30 —
11:30 Uhr

Die Kernzeiten sind wichtig fir eventuelle Administrator Warnungen, die im System
aktiviert werden kénnen, bzw. sobald eine Rundung eingetragen wird.

Des Weiteren sehen wir sofort, dass das caseTIME System zwei Varianten von Pausen
unterstitzt, die fixe Pause bzw. die relative Pause.
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In diesem Beispiel wird die gesetzlich festgelegte ,relative Pause* verwendet:

Nach >= 6,00 Stunden Tages- Arbeitszeit, wird dem Mitarbeiter eine Pause von 0,5
Stunden eingetragen, Ublicherweise in der Mitte der Tagesarbeitszeit. (Zeitpunkt der
Pause variiert).

Falls ein Mitarbeiter Pausenzeiten < 0,5 Stunden gestempelt hat, werden diese
Pausenzeiten auf 0,5 Stunden aufgefllt.

Hat ein Mitarbeiter Pausenzeiten >= 0,5 Stunden gestempelt hat, so zahlt diese
gestempelte Pausenzeit.

Maske Mitarbeiterklassen
Diese ist im caseTIME Meni unter ,Stammdaten“ — ,Mitarbeiterklassen“ erreichbar

Klasse Bezeichnung Produktior

- | | E0%ige Oberstunden nach 50 Wachenstunden | <

tn

ZA auffillen Sollstunden am Feiertag geloscht

[Test | Testmitarbeiterklasse | '
[z | [25%ige Mehrleistung nach 50 Wachenstunden | <
Satz 1von 3

e g Durcrechnungsszeiaume
SALDO

A UEL Uberstundenpauschale (UE1 UE2

== Monatfe) ¥ ||1 ¥ [)01.08.2013 r

Satz 1wvon 2

Hier wurde die Mitarbeiterklasse ,allgemein® erstellt, und dahinter stehen folgende
Einstellungen betreffen Durchrechnung und Uberstundenberechnung:

- Das Intervall der Durchrechnung betragt ,1 Monat* beginnend mit
01.09.2013

- Es erfolgt keine automatische Auszahlung der SALDO Gutstunden

- Es erfolgt keine automatische Auszahlung der 50%igen Uberstunden (UE1)

- Es erfolgt keine automatische Auszahlung der 100%igen Uberstunden (UE2)

. Es sind keine Inklusivstunden (Uberstundenpauschale) in dem
Durchrechnungsintervall enthalten

Hier sammeln die Mitarbeiter alle mehr geleisteten Stunden im ZEITSALDO Konto.

Am Monatsletzten wird die Durchrechnung gestartet und bucht, die tatsachlich
ubergebliebenen 50%igen Uberstunden auf das 50% Konto, die Mehrleistungsstunden 1:1
(Wochenmehrleistung aus dem Zeitmodell) bleibt am ZEITSALDO stehen.
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Beispiel 2:

Schicht Arbeiter in einem 3-Schicht Rad mit 38,5 Wochenstunden,
einer Rundung von 1 h zu Beginn und am Ende der Arbeitszeit,

jeder Mehrstunde ist eine 50%ige Uberstunde

und 1 Monat Durchrechnungszeitraum fiir die Uberstundenberechnung
und automatischer Auszahlung der Uberstunden.

Maske Zeitmodelle
Diese ist im caseTIME Meni unter ,Stammdaten” — ,Zeitmodelle“ erreichbar

b

Zeitmodell Bezeichmumg Tagesbeginn Tagesen I hung auf  ‘Wochenm ung  gelischi
> [E1__ | [Schichil | 1oo[ 100 3850 nmt_¥ L Iw
Kemzeit (von - bis) Gleitzeit {von - his)
Montag  [06:00 ] - [14:00 ] | | | | & g [ 0,00 so tih
Dienstaz  [06:00 | - [14:00 ] | | - ] | g [___0,00] Soll- t(h
Mittwoch  [06:00 | - [14:00 ] | | - ] | fixer Abzug () 0,00 Soll- I \
Donnerstag [06:00 | - [14:00 ] | |- | fixer Abzug E'|
Freig  [06:00 | -[14:00 ] | | - ] | fixer Abeug () [ 0,00] Sol
mstaz  06:00 | - [14:00 | | | - ] | i g [___0,00] So
Sonntag, pﬁ:ﬂ{l |-|14ZCIU | | | - | | i E f'|
Satz 1 von 3
bh
Mo Di Mi Do Fr Sa So Zeit (von - his)
- @
.
. N
.
.

.

Satz 1von 7
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“« »

Zeitmodell Bezeichmmg

1,00

= @ | [Bchichtz

Eemeeit (von - his)
[14:00 ] - p2:00 |
[14:00 | - p2:00 |
Mitiwoch [14:00 | - 22:00 ]
Diommerstag |14:UU | - LZZ:DU |
Fritag  [14:00 | - [22:00 |

Samstag  [14:00 | -

[22:00 ]

[t4:00 ] -

[22:00 |

Summe Machtschicht Buchung aut

Wochenmehrleistung  gelfscht

- ©

Satz 2 von 3

»  EZm

- (O]

Satz 1von 7

el g I 1 Ta Summe Nachtschicht Buchung aut mehrleistung  gelbschi
= E [Schicht3 I 1,00 [ 100 3850 [ [Kommt ¥ | [ [ O
1 N Cleitzeit {von - his)

Montag  [22:00 |- [06:00 | | | [ | fixer
[22:00 |- pg:0o | | | [ | ficer
n pzoo]-Peoa] [ | - [ ] fie
merstag [22:00 | - [06:00 | | | [ | fixer
[z2:00 |- p6:00 | | | [ | fixer

Samstag  [22:00 |- [06:00 | | | [ | fixer Abzug ()

Sonntag  [22:00 |- [06:00 | | | [ | fixer Abzug (h)

Satz 3 von 3

fixe Pausen relative Pausen

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o Zeit [von - bis)

-— (O]

&7

Satz 1von 7
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In diesem Beispiel bendtigen wir 3 Zeitmodelle, fir jede Schicht ein eigenes Zeitmodell:

Schicht 1 = S1 mit Arbeitszeit von 06:00 — 14:00 Uhr
Schicht 2 = S2 mit Arbeitszeit von 14:00 — 22:00 Uhr
Schicht 3 = S3 mit Arbeitszeit von 22:00 — 06:00 Uhr

Die Arbeitszeiten Mo-Fr 7,7 Stunden, Sa und So 0,0 Stunden ergibt in Summe
gerechnet eine Wochenstundenanzahl von 38,5 Stunden und sind in allen 3
Schichten gleich eingestellt

Zu Tagesbeginn und am Tagesende ist eine Rundung von 1 Stunde eingestellt, d.h.
die KOMMT Stempelung bzw. GEHT Stempelung wird abh&ngig von der Kernzeit
gerundet.

Beispiele:

Mitarbeiter stempelt um 05:55 sein KOMMT, so beginnt eine Arbeitszeit fur die
Schicht 1 erst ab 06:00 Uhr.

Mitarbeiter stempelt um 05:10 sein KOMMT, so beginnt eine Arbeitszeit fur die
Schicht 1 erst ab 06:00 Uhr.

Mitarbeiter stempelt um 13:20 sein KOMMT, so beginnt eine Arbeitszeit fir die
Schicht 2 erst ab 14:00 Uhr.

In diesem Zeitmodell ist das Feld Wochenmehrleistung leer, was gleichzusetzen mit
0,0 ist, d.h. jede mehr geleistete Stunde ist eine 50%ige Uberstunde

Es wurden folgende Kernzeiten definiert

Schicht 1: Mo-Fr 06:00 Uhr bis 14:00 Uhr

Schicht 2: Mo-Fr 14:00 Uhr bis 22:00 Uhr

Schicht 3: Mo-Fr 22:00 Uhr bis 06:00 Uhr

Bei Zeitmodell ,,S3" ist noch zu erkennen, dass es sich hier um eine Nachtschicht
handelt, d.h. eine tagtbergreifende Arbeitszeit (= die Arbeitszeit wird an zwel
unterschiedlichen Wochentagen erbracht)

Hierzu ist die Checkbox ,Nachtschicht* gesetzt, und eingestellt, dass die
Stempelungen am Tag der KOMMT Stempelung sichtbar und zusammengefasst
werden.

Beispiel:

Nachtschicht von Do 22:00 Uhr auf Fr 06:00 Uhr

- Die Stempelungen werden in der Maske ,Zeit erfassen” alle am Donnerstag
angezeigt.

Weiters wird in diesem Beispiel die Variante ,fixe Pause* verwendet, sprich die
Pausenzeiten sind fix definiert und kénnen nicht variieren.

Schicht 1: 09:00 — 09:18 Uhr

Schicht 2: 18:00 — 18:18 Uhr

Schicht 3: 04:00 — 04:18 Uhr

Hier bekommen die Mitarbeiter diese Pausenzeit immer vom System eingetragen, egal ob
eine handische Pausenstempelung existiert oder nicht.

Maske Mitarbeiterklassen
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Diese ist im caseTIME Meni unter ,Stammdaten” — ,Mitarbeiterklassen” erreichbar

CASETIME

User: "ad

s

e pp [Speicnern
EKM-Geld-Klassen
|45 Arbeiter | [4 Schicht - Arbeiter | ' '
(o (AT — | e
[Angestelter 2 | [Produktion |
beier  Sehenteier | @
Mitarbeiterk lassen
_ -3 [Arbeiter 1] | [Schweisser | ™
— ] — e e
L — | @
Durchvechnungszeimaume
Anzahl  Giiltig ab aushez, Ubertrag aushez. Ubertrag inkl. Stunden Lohnart aushez. Ubertrag UEN
-> Monatje) ¥ (1 ¥ |01.08.2011 0,00 | automatisch ¥ 0,00 0,00
A
Satz 1vonl

Hier wurde die Mitarbeiterklasse ,Arbeiter 1“ erstellt, und dahinter stehen folgende
Einstellungen betreffen Durchrechnung und Uberstundenberechnung:

« Das Intervall der Durchrechnung betragt 1 Monat beginnend mit 01.08.2011

- Es erfolgt keine automatische Auszahlung der SALDO Gutstunden

- Die im 50% Konto gesammelten Uberstunden werden komplett bis auf 0,00
Stunden automatisch ausbezahlt, d.h. der Mitarbeiter bekommt am
Monatsletzten eine AZ50 Buchung (Auszahlung 50%) mit allen am 50%
Konto befindlichen Stunden.

. Es sind keine Inklusivstunden (Uberstundenpauschale) in dem
Durchrechnungsintervall enthalten

. Die 100%igen Uberstunden (UE2) werden ebenfalls komplett und
automatisch ausbezahlt, d.h. der Mitarbeiter bekommt am Monatsletzten
eine AZ100 Buchung (Auszahlung 100%) mit allen am 100% Konto
befindlichen Stunden.

Die Auszahlung kann hier natirlich auch auf ,handisch” gestellt werden, somit wird nichts
automatisch ausbezahlt und der Mitarbeiter sammelt die Stunden am jeweiligen Konto.

Es konnte auch eingestellt werden, dass erst alle Uberstunden uber 5 Stunden ausbezahlt
werden, z.B. nach der Durchrechnung stellt sich heraus, dass 6 Uberstunden 50% am
Konto stehen, dann wird somit nur 1 Stunde ausbezahlt und 5 Stunden bleiben am Konto
stehen.
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Beispiel 3:

Angestellter mit 38,5 Wochenstunden,

bis auf 40 Stunden (=1,5h) pro Woche sind Mehrstunden 1:1, danach
50% Uberstunden,

die jedoch im Zeitsaldo gesammelt werden und bei Bedarf hdndisch
ausbezahlt

Maske Zeitmodelle

Das Zeitmodell in diesem Beispiel entspricht dem Zeitmodell des Beispiels 1 und muss
somit nicht neu definiert werden.

Beispiel 1 und 3 unterscheiden sich lediglich in der Mitarbeiterklasse und dem dahinter
stehenden Durchrechnungszeitraum!

Maske Mitarbeiterklassen
Diese ist im caseTIME Menu unter ,Stammdaten“ — ,Mitarbeiterklassen” erreichbar

CaSeTIME -

Klasse Bezeichnung Produktion ZA auffillen Solistunden am Feiertag geloscht

Kostenschlissel f fuegi I |
Kostentrager |Geschafsfii |G |

-= P i IP i |
Lohnarten [Sekretariat | [Sekretariat ]
Mitarbeiter
Mitarbeiterklassen fest Jfest l
Mitarbeiterkonten Satz 3von 5
Parameter
Postleitzahlen
i
Terminals
Uraubsgruppen SALDO UEL Uberstundenpauschale (UE1) UE2
Zeitmodelle Interva Anzahl Giltig ab ausbez. Uberrag  ausbez. Uberrag  inkl. Stunden Lohnart aushez. Ubertrag UEN check Minus
Zulagsregeln -> [nie v|[1 v |pLoiz014 | v [ ] |+ [ ]
Zeitmodelle gen. Satz 1von 1

Hier wurde die Mitarbeiterklasse ,Programmierer” erstellt, und dahinter stehen folgende
Einstellungen betreffen Durchrechnung und Uberstundenberechnung:

- Das Intervall der Durchrechnung betragt ,nie“ beginnend mit 01.01.2014, d.h.
der Mitarbeiter sammelt alle mehr geleisteten Stunden im ZEITSALDO Konto

- Es erfolgt keine automatische Auszahlung der SALDO Gutstunden

. Es erfolgt keine automatische Auszahlung der 50%igen Uberstunden (UE1)

. Es erfolgt keine automatische Auszahlung der 100%igen Uberstunden (UE2)

. Es sind keine Inklusivstunden (Uberstundenpauschale) in dem
Durchrechnungsintervall enthalten

Hier sammeln die Mitarbeiter alle mehr geleisteten Stunden im ZEITSALDO Konto und ein
Administrator kann bei Bedarf eine AZ Buchung (Auszahlung ZEITSALDO) unter ,Zeit
erfassen” fur den betroffenen Mitarbeiter eintragen.
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Zuordnung von Mitarbeiterklasse zu Mitarbeiter

Maske Mitarbeiter
Diese ist im caseTIME Meni unter ,Stammdaten” — ,Mitarbeiter" erreichbar

- Sachb: Vomame: [Kut ] Nachname: [Bemsteiner | gelgscht?
- Pershr: Titel: [ing. | EIITIIIII:(|3I\H1IZ. Admin? [«
@ Urlaubstage: Urlaubsgruppe: [CASE Softwaretechnik GmbH |+ Austrittsdatum: I:l Admin sichten?
Fmenh: [ Standardauftrag: [ 1+ [ |+ Abeiung: [ ¥ Kio A ?
Vertragstyp: ; Kollektivwertrag: ; Arbeitsplatz: ; Nichtstempler?
alkHnklusive?
Pincode: I:l Mobile 1D: I:l Feiettage: Cl; RFID-Zahlung?
Mobilepin: tl Sprache: Kassier?
Satr 1 von 1
[“Ocuits 1 zeitmodelie | Auswaice Y Kassen Y _Parameter J__ Sundensaze ] Funionen ] _Konien J _Zumin )
Mitarbeiterklasse gueltig ab
- Programmiere] 06.05.2002
Satz 1von 1

In der Tabpage ,Klassen” wird die betroffene Mitarbeiterklasse mit einem Guiltig_Ab Datum
eingetragen.

Der Mitarbeiter gehdrt somit ab ,06.05.2002“ zur Klasse ,Programmierer” und die
Uberstundenberechnung wird fiir den Mitarbeiter BER, laut den zuvor getroffenen
Einstellungen, durchgefihrt.

Zuordnung von Zeitmodell zu Mitarbeiter

Maske Mitarbeiter
Diese ist im caseTIME Meni unter ,Stammdaten” — ,Mitarbeiter" erreichbar

L] [Acrobat PDF v Liste fiirs Vorjahr drucken

= Sachb: Vomame: [Kurt | Jhl1deru||qell1 gespeichert geloscht?
“ Pershic Tiet [ing ] eintitsdatm: AT Admin? (@
@ Urlaubstage: Urlaubsgruppe: [CASE Softwaretechnik GmbH |+ Aus : Admin sichten?
Fimenhr [ Standardauftrag: [ |¥F | ¥ Kio Absch? [«
Vertragstyp: ; Kolektivvertrag: ; Arbeitsplatz: ; Nichtstempler?
alkinklusive?
Pincade: [ | MobielD: [ ] Feiertage: [k |¥ RFID-Zahlung?
I.'c\:ne\:m:m Sprache: Kassier?
Satz 1von 1
= ciais Y zetmoselle Y Ausweise Y Kassen Y Parameter }  Sundensatze Y Funktonen Y Konen Y zurin
Zeitmodell Bezeichung gultig ab
- [EE CASE Standard mit relativer Pause nach 6h 17.01.2013
CAL CASE Normalzetmodell 127.04.2009
Cs1 CASE Schicht 1 Test 15.04.2009
cs2 CASE Schicht 2 Test 15.04.2009
CAL CASE Normalzetmodell 01.01.2007
Satz 1von 5 b

Der Mitarbeiter ,BER" hat somit ab ,17.01.2013“ das Zeitmodell ,CA3".
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Bis zum 17.01.2013 ist das Zeitmodell ,CA1" guiltig, und zwar ab dem 27.04.20009, d.h. alle
Zeitmodell-Anderungen bleiben beim Mitarbeiterstamm gespeichert und kénnen jederzeit
nachvollzogen werden.

« » EENTEN W E Gl | Acrobat PDF MY Liste drucken | Liste fiirs Vorjahr drucken

sachb: EEND vomame: [Durdu | Machname: [Baygin ] gelbscht?
N 2184 itel: | | Eintrittsdatum: Austittsdatum
usweisNr Urlaubsgruppe: [P |+ Urlaubstagy
imentir: [ | Abeing: [ ¥ MA-Klesse: [Arbefterd | %
Pincode: [ | Mobilepin: | sprache: [DE - Deutsch ¥ |

Satz 3 von 199

Zeitmodelle Stundensatze Mitarbeiterkonten Zeitmodell generieren Fingerprints
» e e

Zpitmodell  Bezeichung glltig ab
—> [L___|¥ [schichtl
3|+ [schicnt3
[B2__ |+ [schichtz
[E3N__| ¥ [Schicht 3 neu ab 01.08.2011
[52N__] ¥ [Schicht 2 neu ab 01.08.2011 b
Satz 1von 21

Ein Schichtarbeiter erhalt mit gleichem GULTIG_AB (,16.12.2013") Datum die
3 Zeitmodelle der Schichten S1, S2 und S3.

Das caseTIME System unterstitzt ,automatische Schichterkennung“ und ordnet dem
Mitarbeiter ,BAY* aufgrund seiner KOMMT Stempelung jeweils das richtige Schicht-
Zeitmodell zu.

CASE Softwaretechnik GmbH
Seite 118/173 Pummerinplatz 2, 4490 St. Florian
www.case.at T 07224/20000-0, F -90


http://www.case.at/

13.19 Mitarbeiterkonten (Mitarbeiterkonten)
Jedem Mitarbeiter sind mehrere Konten zugeordnet, auf welche nach der Anlage
Stunden gesammelt werden.

In dieser Maske konnen zu diesen Konten der aktuelle Saldostand eingegeben und die
Warngrenzen festgelegt werden.

Bei der Anlage eines neuen Mitarbeiters in der Maske Mitarbeiter werden automatisch
die erforderlichen Konten fiir den Mitarbeiter angelegt.

13.19.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Giltig ab: Zeitpunkt der Giltigkeit des Kontos

Sachb: Kurzzeichen des Kontoinhabers (= Mitarbeiter)

Name: Familien- und Vorname des Kontoinhabers werden automatisch anhand des
Kurzzeichens befullt

Kontoart: Kirzel der Kontoart

Bezeichnung: Genauer Name der Kontoart wird anhand des Kirzels automatisch befullt

Stand aktuell: Stand des Kontos in Stunden

Stand Vorjahr: Stand des Kontos in Stunden, mit dem es zum letzten Stichtag abgeschlossen
wurde

Obere Warngrenze:  Bei Uberschreitung der Warngrenze wird automatisch nicht mehr aufs ZA-Konto
sondern auf UE1-Konto (50%ige Uberstunden) gebucht

Untere Warngrenze: Warnung wird ausgegeben, wenn diese Grenze unterschritten wird

13.19.2 Hinweis
Werden im Zuge des Kontenabschluss fir die betroffenen Mitarbeiter neue Konten
angelegt, diirfen die alten Konten auf keinen Fall geléscht werden.

13.19.3 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zurtickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen
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13.20 Parameter (Parameter)
Diese Maske ermdoglicht es, individuelle Parameter anzulegen. Der Wert dieser Parameter
kann dann in der jeweils angegebenen Tabelle erfasst werden.

Derzeit steht diese Funktion nur fur die Maske Mitarbeiter und Auftrage zur Verfligung.
13.20.1 Datenfelder

Feld Beschreibung
Parameter: Bezeichnung des Parameters
Typ: Datentyp des Parameters:
«  BOOLEAN: Wert kann nur den die Zustande JA oder NEIN annehmen
* CHAR (Character): Wert erfordert eine Texteingabe
+ NUMBER: Wert erfordert nur Zahlen
Lange: maximale Lange des Wertes, der zu diesem Parameter erfasst werden kann
Reihung: dient zur Sortierung der Parameter
Tabelle: Tabelle zu der, der Parameter hinzugefiigt wird:
- wird standardmafig automatisch mit SACHBEARBEITER befillt
geldscht: kennzeichnet, ob der Parameter noch verwendet wird

13.20.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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13.21 Postleitzahlen (Postleitzahlen)

In dieser Maske sind die gangigsten, dsterreichischen Postleitzahlen und Orte
zusammengefasst. Es konnen bestehende Postleitzahlen und Orte geandert oder
geloscht werden. Eine Erstellung einer neuen Postleitzahl ist ebenfalls méglich.

13.21.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

PLZ: Vierstellige Postleitzahl

Ort: Name des Ortes

Gelbscht: gibt an, ob Postleitzahl und Ort verfugbar ist oder nicht

13.21.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zurlickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfugen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

13.22 Taggeldpauschalen (Taggeldpauschalen)
Bei Dienstreisen wird den Arbeiternehmern der Mehraufwand in Form pauschalierter

Tagessatze erstattet.

Die Hohe der Tagessatze richten sich nach den durchschnittlichen Kosten im jeweiligen
Reiseland. Diese amtlich guiltigen Tagesgeldpauschalen sind in case TIME bereits
eingetragen, weil sie grundlegend fir die Reisekostenberechnung sind.

Diese bereits vorhandenen Eintrage diirfen auf keinen Fall geléscht werden!
13.22.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Land: Land der Dienstreise

Giltig ab: Gultigkeitsdatum

Tagesgebiihr: Betrag in EURO

Nachtigung: Betrag in EURO

Sortierung: legt die Reihenfolge der Giiltigkeit fest

13.22.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zurlickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Ldschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

13.23 Terminalnamen vergeben (Terminals)
In dieser Maske hat man die Moglichkeit, den einzelnen Stempelterminals spezielle
Namen bzw. eindeutige Bezeichnungen zuzuweisen.

Die Bezeichnung des Terminals wird im Lampentableau angezeigt. Somit wird ersichtlich,
welcher Mitarbeiter auf welchem Terminal das letzte Mal gestempelt hat. Wird keine
Terminalbezeichnung angegeben, wird im Lampentableau auch kein Terminalname
angezeigt.
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13.23.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

TermiD: (= Terminalidentifikation) wird eindeutig bei der Installation festgelegt
Bezeichnung: Name des Terminals, die im Lamentableau angezeigt wird
Startseite: gibt an, welche Maske als Startseite herangezogen wird

13.23.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einflgen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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13.24 Urlaubsgruppen verwalten (Urlaubsgruppen)
In dieser Maske ist das Anlegen von neuen Urlaubsgruppen und das Andern und
Léschen von bestehenden Urlaubsgruppen moglich.

Die Urlaubsgruppen sind die Grundlage fiir den Urlaubsplaner.
Mitarbeiter, die sich in der selben Urlaubsgruppe befinden, diirfen mdéglichst nicht
gemeinsam auf Urlaub gehen.

Mit Hilfe des Urlaubsplaners hat man eine detaillierte Ubersicht, wann welcher
Mitarbeiter auf Urlaub ist und ich mir aus Vertretungsgriinden keinen Urlaub nehmen
kann.

Die Zuordnung der Mitarbeiter zu den einzelnen Urlaubsgruppen erfolgt in der Maske
Mitarbeiter im Feld Urlaubsgruppe.

13.24.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Urlaubsgruppe: Kurzname der Urlaubsgruppe

Bezeichnung: Beschreibung der Urlaubsgruppe

Geldscht: gibt an, ob der Urlaubsgruppe noch Mitarbeiter zugewiesen werden dirfen oder nicht

13.24.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensatze vor- oder zurlickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen
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13.25 Zeitmodelle (Zeitmodelle)
In dieser Maske wird einem die Mdglichkeit geboten, Zeitmodelle einfach zu verwalten.
Zeitmodelle bilden die Basis fir eine korrekte Zeiterfassung.

Ein Zeitmodell legt fest:
- welche Sollzeiten der Mitarbeiter pro Wochentag zu erfiillen hat,

- wann die Kernzeit beginnt und endet,
- wann der Gleitzeitrahmen beginnt und endet,
- wann dem Mitarbeiter eine Pause abgezogen wird,

- wie viele Stunden Uber der Sollarbeitszeit als Mehrleistung gelten bzw. ab welcher
Stundenanzahl diese als Uberstunden gelten,

- ob und welche Rundungen am Tagesbeginn und Tagesende vorliegen,
- ob und wann es fixe Auftragspausen gibt und
- 0b eine Schicht als Nachtschicht gilt.

13.25.1 Datenfelder

Feld Beschreibung
Zeitmodell: Dreistelliges Kirzel fur das Zeitmodell
Bezeichnung: Name des Zeitmodells
Rundung (h) Tagesbeginn:  Stundenanzahl, bei der vor Beginn der Kernzeit gerundet wird
Rundung (h) Tagesende: Stundenanzahl, bei der nach Ende der Kernzeit gerundet wird
Summe: Summe aller Tagessollstunden
Nachtschicht: gibt die Schicht an, in der sich das Datum wechselt (Nachtschicht)
Bucht auf: *KO:

GT:
Wochenmehrleistung: Stundenzahl, die als Wochenmehrleistung gilt
Gelbscht: gibt an, ob das Zeitmodell aktiv ist oder nicht
Kernzeit von: Zeitpunkt, an dem der Mitarbeiter anwesend sein muss
Kernzeit bis: Zeitpunkt, bis zu dem er anwesend sein muss
Gleitzeit von: Zeitpunkt, ab dem der Mitarbeiter offiziell anwesend sein kann
Gleitzeit bis: Zeitpunkt, bis zu dem der Mitarbeiter offiziell anwesend sein
Fixer Abzug (h): Stundenanzahl, die von der Tagesistzeit automatisch abgezogen wird
Sollarbeitszeit (h): Stundenanzahl der zu leistenden Arbeitsstunden pro Arbeitstag

13.25.2 Beispiel fiir eine Rundung
Ein Mitarbeiter soll erst ab 7.00 Uhr morgens bezahlt bekommen, auch wenn er schon
friher einstempelt und zu arbeiten beginnt:

« Rundung (h) Tagesbeginn: 2,00

. Kernzeit von: 07:00

Dies bedeutet:
Auch wenn der Mitarbeiter bereits in der Zeit zwischen 05.00 und 07.00 Uhr morgens
einstempelt, bekommt er trotzdem erst ab 07.00 Uhr bezahlt.

13.25.3 Buttons
\Button Bedeutung
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<< und >>: Datensatze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

Copy: mit diesem Button kann das Zeitmodell kopiert werden (erspart Eingabearbeit):

- Button Copy driicken
« Auswahlfenster wird geéffnet:

« Angabe der neuen Zeitmodell-Kurzbezeichnung

« Angabe der entsprechenden Beschreibung

- Button Durchfiihren klicken, um das neue Zeitmodell zu erstellen
- Button Abbrechen bricht den Kopiervorgang ab

13.25.4 Fixe Auftragspausen
Zu jedem Zeitmodell kbnnen fixe Auftragspausen vergeben werden.

Sind solche Auftragspausen eingestellt, werden zum vorgegebenen Zeitpunkt am Tag
automatisch zwei Pausenstempelungen erzeugt.

13.25.4.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Mo /DilMil Dol FrlSalSo: Tag, an dem automatisch zwei Pausenstempelungen eingetragen werden
Zeit von: Start der Auftragspause

Zeit bis: Ende der Auftragspause

13.25.4.2 COPY-Button
Einzelne Auftragspausen konnen auf mehrere Tage gleichzeitig kopiert werden. Dies

ist mit Hilfe des Copy-Buttons mdglich.

Mochte man die ausgewahlte Auftragspause sofort auf mehrere Wochentage
kopieren, mussen folgende Schritte durchgefihrt werden:

« den Copy-Button driicken,
- im Auswabhlfenster die STRG-Taste gedriickt halten und
- die gewlnschten Tage per Mausklick auswahlen.

Mit einem Klick auf den Button Durchfiihren wird die Auftragspause auf die
ausgewahlten Wochentage dupliziert.

Mit dem Button Abbrechen wird nichts kopiert und die Aktion abgebrochen.
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13.25.5 relative Pausen
Relative Pausen sind Pausen, die nach einer bestimmten Anzahl an Stunden eingetragen

werden, insofern der Sachbearbeiter die vorgeschriebene Pausenzeit noch nicht erreicht.

Beispiel:
Einstellungen: Arbeitszeit = 6 Stunden und Dauer = 0,50 Stunden

o hat der Sachbearbeiter nach 6 Stunden Arbeit insgesamt bereits 0,50 Stunden oder

mehr Pause gestempelt, wird gar nichts gemacht
o ist die Summe der Stunden unter 0,50 Stunden, wird eine Pause mit der Restdauer

automatisch eingetragen
o sind noch gar keine Pausenstempelungen vorhanden, werden die gesamten 0,50

Stunden als Pause eingetragen

13.25.5.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Mo /Dil/MilDolFrlSalSo: Tag, andem die relative Pausenstempelungen je nach Bedarf eingetragen
werden soll

Arbeitszeit: Anzahl der Stunden, nach denen die gewiinschte Pausendauer ereicht
werden soll

Dauer: Anzahl der gewlinschten Pausenzeit

13.25.5.2 COPY-Button
Einzelne Auftragspausen konnen auf mehrere Tage gleichzeitig kopiert werden. Dies

ist mit Hilfe des Copy-Buttons mdglich.

Mochte man die ausgewahlte Auftragspause sofort auf mehrere Wochentage
kopieren, mussen folgende Schritte durchgefihrt werden:

« den Copy-Button driicken,
- im Auswabhlfenster die STRG-Taste gedriickt halten und

die gewtinschten Tage per Mausklick auswahlen.

Mit einem Klick auf den Button Durchfiihren wird die Auftragspause auf die
ausgewahlten Wochentage dupliziert.

Mit dem Button Abbrechen wird nichts kopiert und die Aktion abgebrochen.
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13.26 Zulagsregeln (Zulagsregeln)
Diese Maske ist fur die korrekte Abwicklung von Schichtzulagen zustéandig.

Hier konnen Regeln der Mitarbeiterklassen spezifisch erstellt und Zeitbereiche festgelegt
werden, in denen zusatzlich auf das Schichtzulagenkonto gebucht wird. AuBerdem kann
hier festgelegt werden, ob Nachtstunden als Uberstunden oder als Normalstunden
gelten.

Die korrekte Erstellung und Zuweisung der Zulagsregeln ist grundlegend fiir eine
Uberstundenberechnung!

13.26.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Mitarbeiterklasse: Zulagsregel fur Mitarbeiter dieser Klasse glltig (- siehe Maske
Mitarbeiterklassen)

Bezeichnung: Name der Zulagsregel

Von: Beginn-Uhrzeit

Bis: Ende-Uhrzeit

Bucht auf: Kurzel der Lohnart (- siehe Maske Lohnarten)

Lohnart: Name der Lohnart wird automatisch anhand des Lohnart-Kiirzels beftillt

Mo /DilMilDolFrlSalSo: Auswahldes Wochentags, an dem die Schichtzulage fir die ausgewahlte
Mitarbeiterklasse geltend wird

Feiertag: gibt an, ob die Schichtzulage auch an einem Feiertag gilt

13.26.2 COPY-Button
Einzelne Zulagsregeln kénnen auf mehrere Mitarbeiterklassen gleichzeitig kopiert
werden. Dies ist mit Hilfe des Copy-Buttons moglich.

Mochte man die ausgewahlte Zulagsregel sofort auf mehrere Mitarbeiterklassen kopieren,
missen folgende Schritte durchgefiihrt werden:

- den Copy-Button driicken,
- im Auswabhlfenster die STRG-Taste gedriickt halten und
- die gewlnschten Mitarbeiterklassen per Mausklick auswahlen.

Mit einem Klick auf den Button Durchfilihren wird die Zulagsregel auf die ausgewahlten
Mitarbeiterklassen dupliziert.

Mit dem Button Abbrechen wird nichts kopiert und die Aktion abgebrochen.
13.26.3 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Loéschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen

13.26.4 Beispiel fiir Zulagsregeln
Produktionsmitarbeiter beginnen um 5 Uhr friih zu arbeiten - bekommen aber von 5 bis 6
Uhr fruh keine Uberstunden berechnet:
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Schritt:
1.) Mitarbeiterklasse: alle Produktionsmitarbeiter in einer Mitarbeiterklasse zusammenfassen
2.) Zulagsregel erstellen: neue Zulagsregel mit Klick auf Button Erstellen anlegen:

Mitarbeiterklasse: Produktionsmitarbeiter

Bezeichnung: Zulagsregel fur Produktionsmitarbeiter

von: 22:00

bis: 05:00

bucht auf: UE2

Lohnart/Bezeichnung: 100%ige Uberstunden

Mo / Dil Mi I Do | Fr| Sal So | Feiertag: Anklicken der gewiinschten
Tage an denen die Regel geltend wird

aooooaooaan

3.) Speichern: Button Speichern driicken

Dies bedeutet, dass der Produkt_ionsmitarbeiter nur in der Zeit zwischen 22.00 Uhr abends
und 5.00 Uhr morgen 100%ige Uberstunden erhalten. In der Stunde zwischen 5.00 und
6.00 Uhr frih erhalten sie keine Uberstunden mehr.

13.27 Zeitmodelle generieren (Zeitmodelle gen.)

In dieser Maske kdnnen die neu generierten Zeitmodelle aus der Maske Zeitmodelle
SQL den entsprechenden Mitarbeitern flr einen bestimmten Zeitraum zugewiesen
werden.

ACHTUNG: Sollten diese ausgewahlten Mitarbeiter bereits ein gultiges Zeitmodell
besitzen, wird dieses geldscht.

13.27.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Mitarbeiter: Auswahl per Klick auf Mitarbeiternamen mit gedriickter Strg-Taste (Multiselect)

Bezeichnung: Name des generierten Zeitmodells

Eintragen von: Glltigkeitsdatum des Zeitmodells

bis: Ende der Glltigkeit des Zeitmodells: kann auch leer gelassen werden — bis auf weiteres
glltig

13.27.2 Buttons

Button Bedeutung
Zeitmodell erzeugen: mit diesem Button wird den oben ausgewdahlten Mitarbeitern das Zeitmodell
zugeordnet
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13.28 Zeitmodelle SQL
Diese Maske bietet die Mdglichkeit, ein eigenes Zeitmodell mit Hilfe eines SQL-
Statements (Structured Query Language) anzulegen.

13.28.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Bezeichnung: Name flr das neue Zeitmodell

Beschreibung: Grundzige des Zeitmodells festhalten (z.B.: Sollzeiten, fixe Pausenzeiten, ...)
SQL-Block: Programmcode in SQL (Structured Query Language)

Gelbscht: kennzeichnet, ab das Zeitmodell aktiv ist oder nicht

13.28.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: zum Wechseln in die Abfragemaske

Einflugen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen
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14 Zutritt caseAccess
Unser Zutrittssystem caseAccess ist webbasiert, die Verwaltung der Personen, Tiiren,
etc. erfolgt im Webbrowser.

Die Zutrittskontrolle steuert den Zutritt Uber frei definierbare Zutrittsklassen. Berechtigte
Personen erhalten Zugang zu den fir sie freigegebenen Bereichen in Gebauden, Arealen
oder auf Firmengelanden. Der Zutritt kann auf bestimmte Zeiten eingeschrénkt werden.

14.1 Allgemeines
Grundsatzlich gibt es folgende Moglichkeiten der Zutrittsidentifikation:

RFID-Ausweis (Karte oder Schliisselanhénger):

Es werden die selben Ausweise wie in der Zeiterfassung case TIME verwendet. Die
Ausweisnummern sind in der Stammdatenmaske Mitarbeiter ersichtlich.

PIN-Code:
eindeutige, vierstellige Nummer

14.2 Zutrittssteuerung (Steuerung)

Mit Hilfe dieser Maske konnen alle vorhandenen Tiiren libersichtlich gesteuert werden.
Es kdnnen Turen getffnet und auch wieder geschlossen werden. Aul3erdem wird der
Status jeder Tir in Form von verschiedenen Farben dargestellt, welche dem oben
ausgewabhlten Zutrittscontroller zugeordnet sind.

14.2.1 Zutrittscontroller )
Der Zutrittscontroller ist fir das Offnen und SchlieRen der Tiiren durch RFID-Ausweis
oder PIN-Code zustandig.

Der gewunschte Zutrittscontroller kann mit einem Klick auf die Listbox ausgewéahlt werden.
Mit der Auswahl ALLE LANPORTS werden alle verfiigbaren Lanports unabh&angig vom
Zutrittscontroller angezeigt.

14.2.1.1 Controller stoppen, starten und Status abfragen
Mit einem Klick auf den Pfeil nach unten rechts neben der Liste der Zutrittscontroller 6ffnet
sich ein Meni mit den drei Buttons Stop, Status und Start.

Mit Hilfe dieser Buttons kann der ausgewahlte Zutrittscontroller gestoppt, gestartet sowie
der aktuelle Status abgefragt werden.
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14.2.2 Aktualisieren des Status

Die Aktualisierung des Status wird jeweils in dem eingestellten Zeitraum durchgefuhrt. Als
Aktualisierungszeit sind 15 Minuten voreingestellt. Mit einem Klick auf den Button
Aktualisieren wird der Status jedes Lanports sofort gepruft und angezeigt.

14.2.3 Beschreibung der Lanport-Ubersicht

Feld

Bedeutung

Schloss (Status):

In Form eines entsprechend gefarbten Punktes:
«  GRUN: Ture geschlossen
+ ROT: Ture gedffnet
«  GRAU: Status unbekannt (Lanport nicht erreichbar)

Tir (Status): In Form eines entsprechend gefarbten Punktes:

*  GRUN: Ture geschlossen

+ ROT: Ture gedffnet

«  GRAU: Status unbekannt (Lanport nicht erreichbar)
LANPort: Bezeichnung des Lanports

Zeitraum-Auswabhl:

Zeitspanne, die die ausgewahlte Tir geoffnet bleibt, sobald man den Button
AUF drickt:
* 5 Minuten

« 10 Minuten

« 15 Minuten

« 30 Minuten ... standardmafig ausgewahlt (Default)
« 1 Stunde

« 2 Stunden

e 4 Stunden

« 6 Stunden

« 8 Stunden

10 Stunden

Hinweis: dies hat zum Vorteil, dass die Tur automatisch nach einer gewissen
Zeit wieder geschlossen wird und man keine Tur unabsichtlich gedffnet lasst

Button ,,Auf“:

Offnet die Tur fiir die zuvor in der Listbox eingestellte Zeitspanne

Button ,,Auf | Zu“:

Offnet die Tur fir beim Lanport eingestellte Offnungsdauer und schlie3t sie
danach automatisch wieder

Hinweis: die zum jeweiligen Lanport eingestellte Offnungsdauer kann im
Menu unter Zutritt - -~ LANPorts abgefragt und eingestellt werden.

¥
L |

Lupe:

Status des ausgewahlten Lanports wird aktualisiert

Pfeil nach unten:

Ubersicht iiber momentan aktive Daueréffnungen der ausgewahlten Tiir

14.2.4 Steuerung des Zutrittscontrollers
Der Zutrittscontroller ist zustandig fir das Offnen und Schliel3en der Turen durch
entsprechende Erkennung der RFID-Ausweisnummer oder des PIN-Codes.

Buttons Bedeutung
Stop: stoppt alle Aktivitdten des Zutrittscontrollers
Status: zeigt den Status des Zutrittscontrollers an:

Der Zutritts-Kontroller 1auft!
Es ist momentan kein Zutritts-Kontroller gestartet!

Start: startet den Zutrittscontroller neu

14.3 Zutrittsberechtigungen (Berechtigungen)
Diese Maske dient als Ubersicht aller Zutrittsberechtigungen.
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14.3.1 Datenfelder

Feld Bedeutung
Zutrittsklasse: Kirzel und Bezeichnung der Zutrittsklasse
Lanport: Kirzel und Bezeichnung der entsprechenden Tir

Mo /DilMil Dol FrlSalSo: Auswahldes Wochentags:

- istz.B.: Mo markiert, gilt die Regel fur jeden Montag

Datum:

bei dieser Auswahl bezieht sich die Regel auf ein fixes Datum:
- z.B.: Tag der offenen Tur, Betriebsurlaub, ...

Textfeld fiir Datum:

ist Radiobutton Datum ausgewabhlt, erscheint dieses Textfeld zur Angabe

des Datums in der Form YYYYMMDD (z.B.: ,23.01.2013")

Zeitpunkt:

Angabe der Uhrzeit, an dem die Regel in Kraft tritt:
- z.B.:,08:00" fur 8 Uhr morgens

Status auf/zu:

gibt an, ob sich die Tur zum angegebenen Zeitpunkt 6ffnen oder
schlielen soll

14.3.2 Buttons

Button

Bedeutung

Abfragen:

Wechselt zuriick in die Abfragemaske

Liste drucken:

startet den Listendruck im ausgewdahlten Format:
+ PDF-Dokument (Standard)
«  Microsoft Excel-Dokument
»  OpenOffice-Dokument
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14.4 Zutrittscontroller (Controller)
Der Zutrittscontroller ist ein Steuerungsrechner, der bis zu 25 Tiiren versorgen kann.

In dieser Maske erfolgt die Verwaltung aller Zutrittscontroller.

14.4.1 Datenfelder

Feld

Bedeutung

ControlleriD:

setzt sich aus dem Hostname des Steuerungsrechners und einer
beliebigen Bezeichnung zusammen:;
z.B.: touch1110 eg, touch1110_ 1stock, touch1110 2stock, ...

Bezeichnung:

Name des Steuerungsrechners

Beschreibung:

zuséatzliche Informationen zum Steuerungsrechner

Reihenfolge: Reihenfolge, in der die Controller in der Steuerungsmaske angezeigt
werden - standardmafig wird anhand der ControllerID sortiert

geldscht: gibt an, ob dieser Zutrittscontroller den Lanports zugewiesen werden kann
oder nicht

14.4.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: Wechselt zurtick in die Abfragemaske

Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datenséatzen
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14.5 Fingerprint-Lernmodus (FP-Lernmodus)
In der Maske Fingerprint Lernmodus werden die Fingerabdriicke der einzelnen
Mitarbeiter eingelesen.

Dies dient dazu, dass man zu gewissen Raumen per Fingerabdruck Zutritt hat oder nicht.

14.5.1 Vorgehensweise zum Lernen eines Fingerabdrucks
Schritt: Beschreibung:
1 Menupunkt Zutritt -~ FP-Lernmodus 6ffnen

2 gewlnschten Mitarbeiter auswahlen:
«  durch Klick auf den Button % wird ein Auswahlfenster aller Mitarbeiter geéffnet
- oder das Mitarbeiter-Kiirzel (SACHB) wird héndisch eingegeben

3 gewtinschtes Lanport auswéhlen, an dem der Fingerabdruck gleich eingelesen wird:
« durch Klick auf den Button  wird ein Auswahlfenster aller Lanports gedffnet
« oder das Kurzel des Lanports wird héandisch eingegeben

4 zusatzlich kann eine Anmerkung zum Fingerabdruck notiert werden (z.B.: "rechter zeigefinger")

5 Button Versuch 1 zum Starten des Lernmodus driicken

6 ausgewahlter Mitarbeiter zieht nun seinen Finger innerhalb von 20 Sekunden tber das
angegebene Lanport

7 Button Versuch 2 zum Bestatigen des Fingerabdruckes driicken

8 Mitarbeiter zieht nochmals den gleichen Finger Uiber das angegebene Gerat

14.5.2 Hinweise
Folgendes ist zu beachten:

o Sollte nach der oben beschriebenen Vorgehensweise eine Fehlermeldung
auftauchen, war das Einlernen des Fingers nicht erfolgreich und muss
wiederholt werden.

o Es sollte nicht nur ein Finger pro Mitarbeiter eingelesen werden. (z.B.: sollte der
eingelesene Finger verletzt sein, hat der Mitarbeiter méglicherweise keinen Zutritt)
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14.6 Zutrittsklassen (Klassen)

In dieser Maske kdnnen unterschiedliche Zutrittsklassen definiert und verwaltet werden,
wobei jede einzelne Zutrittsklasse einem individuellen Paket an
Zutrittsberechtigungen entspricht.

Die Zutrittsklassen kbnnen einem oder mehreren Mitarbeitern zugewiesen werden.
Die Zutrittsklasse *** ist standardmaRig als Dauerdffnung festgelegt.

14.6.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Zutrittsklasse:  Kurzzeichen fur die Zutrittsklasse

Bezeichnung: Name der Zutrittsklasse

Beschreibung: zusatzliche Informationen zur Zutrittsklasse

Geldscht: Wird dieses Flag gesetzt, so kann die ausgewahlte Zutrittsklasse keinem neuen
Mitarbeiter mehr zugewiesen werden.

14.6.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: Wechselt zurtick in die Abfragemaske

Einfiigen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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14.6.3 Tabpage "Berechtigungen”
In dieser Tabpage werden der Zutrittsklassen die Berechtigungen fiir die einzelnen
Lanports und Tage zugewiesen.

14.6.3.1 Datenfelder

Feld

Bedeutung

LANPort + Bezeichnung:

ID bzw. Bezeichnung des jeweiligen Lanports

Mo / Dil Mil Do | Frl Sal So: Wochentagsauswahl:

z.B.: Mo ausgewahlt - - Wochentagsregel gilt an jedem Montag

Datum:

Gibt an, das diese Regel (Datumsregel) nur an einem fixen Datum gilt. Eine
Datumsregel Uberschreibt immer eine Wochentagsregel.

Textfeld fiir Datum:

ist Radiobutton Datum ausgewahlt, erscheint dieses Textfeld zur Angabe
des Datums (z.B.: 09.11.2012)

Zeitpunkt: Angabe der Uhrzeit, an dem die Regel in Kraft tritt (z.B.: "08:00" fur 8 Uhr
morgen)
Status: gibt an, ob sich die Tur 6ffnen oder schliel3en soll

14.6.3.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen
Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz
Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Regelsatze laden:

mit diesem Button kdnnen vordefinierte Berechtigungen einem oder mehreren
Lanports auf einmal zugewiesen werden

Copy:

kopiert die ausgewébhlte Berechtigung auf einen oder mehrere Wochentage

14.6.3.3 Hinweis

Per Doppelklick auf die ID bzw. Bezeichnung eines Lanports gelangt man sofort zur Maske

Lanports.
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14.6.4 Tabpage "Sachbearbeiter"
In dieser Tabpage kann die Zutrittsklasse gleich einem bestimmten Sachbearbeiter
zugewiesen werden.

14.6.4.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Sachb: Mitarbeiterkirzel

Vorname: Name des Mitarbeiters (wird automatisch anhand des Kiirzels befiillt)

Nachname: Familienname des Mitarbeiters (wird automatisch anhand des Kiirzels befiillt)

giiltig ab: Gultigkeitsdatum, ab dem die Zutrittsklasse fir den Mitarbeiter gultig ist

giltig bis: Gultigkeitsdatum, bis zu dem die Zutrittsklasse fir den Mitarbeiter gliltig ist - wird dieses

Feld leer gelassen, ist die Zutrittsklasse bis auf weiteres gliltig
gilt an Feiertag: gibt an, ob der Mitarbeiter auch an Feiertagen Zutritt zu den angegebenen Tiren hat
Anmerkung: hier kbnnen etwaige Zusatzinformationen erfasst werden

14.6.4.2 Hinweis
Per Doppelklick auf das Mitarbeiterkirzel bzw. den Namen des Mitarbeiters gelangt man
sofort zur Maske Sachbearbeiter.
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14.7 LAN Ports (LAN Ports)
Lanports sind jene Geréate, die Tiiren 6ffnen oder schlieBen kénnen.

Jedes Lanport muss einem Zutrittscontroller zugeordnet sein.
Einem Zutrittscontroller sollten maximal 20 bis 30 Lanports zugeordnet werden, damit es
zu keinen Uberlastungen kommt.

14.7.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

LAN PortID: Kirzel fir das Lanport

Bezeichnung: Bezeichnung des Lanports

Beschreibung: Wichtige Anmerkungen zum Lanport
Controller-ID:  Kirzel des entsprechenden Zutrittscontrollers

Offnung (s): Standard-Offnungsdauer eines Lanports in Sekunden

Relais: Schaltkontakt der Lanports

Lernen: Gibt an, ob auf diesem Gerét ein Fingerabdruck eingelernt werden kann oder nicht
Geldscht: Gibt an, ob der Leser an der Tir abgeschaltet ist oder nicht

Alt: Gibt an, ob es sich um ein altes oder ein neues Lanport handelt (Default: neu)

IP Adresse: Entsprechende IP-Adresse des Lanports

14.7.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: Wechselt zuriick in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen

14.7.3 Tabpage ,,Zutrittsberechtigungen“
In der Tabpage Zutrittsberechtigungen werden die tatsdachlichen Regelsatze fir die
einzelnen Zutrittsklassen festgelegt.

Diese Regeln kénnen sich auf einen einzelnen Wochentag oder direkt auf ein konkretes
Datum beziehen. Gibt es eine Regel fiir ein konkretes Datum, wird die betroffene
Wochentagsregel tiberschrieben!

Mittels solcher Regeln werden Zutrittsberechtigungen genauer definiert, wobei zuerst nach
Regeln fir den aktuellen Tag gesucht wird und im Anschluss nach Wochentagsregein.
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14.7.3.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Zutrittsklasse: Gruppe der zu berechtigten Personen

Mo /Di/MilDolFrlSalSo: Entsprechende Tagesauswahl per Klick auf Radiobutton

Datum: Radiobutton zur Angabe eines konkreten Datums — ist dieses Feld
markiert, erscheint ein Feld fir die Datumsangabe

Datumsangabe: Angabe des Tages in Form von YYYYMMDD (z.B.: ,20100824")

Zeitpunkt: Uhrzeit, an dem das Zutrittsevent startet

Status auf / zu: Gibt an, ob Tur zum angegebenen Zeitpunkt offen oder geschlossen
werden soll

14.7.3.2 Button "Regelsatz laden"
Mit Hilfe des Buttons Regelsatz laden konnen definierte Zutrittsregeln geladen werden.

Um Zutrittsregeln laden zu konnen, missen diese vorher in der Maske Zutritt -
Regelsatze angelegt werden.

Folgende Schritte sind zum Laden von Regelsatzen notwendig:

Schritt Beschreibung

1) in Maske Zutritt -~ Regelséatze einen Satz an Zutrittsregeln anlegen

2) in Maske Zutritt -~ Lanports wechseln

3) gewtlinschtes Lanport suchen

4.) Button Regelséatze laden in Reiter Zutrittsberechtigungen driicken

5. gewilinschte Zutrittsklasse zum Zuordnen der Berechtigung per Mausklick wéahlen:

um mehrere Zutrittsklassen gleichzeitig auszuwahlen, muss die Steuerungstaste (STRG-
Taste) gedruckt gehalten und die einzelnen Klassen per Mausklick ausgewahlt werden

6.) zuvor angelegte Zutrittsregel anklicken:
um mehrere Regelsatze gleichzeitig auszuwéhlen, muss die Steuerungstaste (STRG-
Taste) gedruckt gehalten und die einzelnen Satze per Mausklick ausgewéahlt werden

7)) Button Durchfiihren klicken, um den Regelsatz fur die ausgewahlte Zutrittsklasse zu erzeugen:
mit dem Button Abbrechen wird der Vorgang beendet

14.7.3.3 Button "Copy"
Bei jeder Zeile in den Zutrittsberechtigungen findet man einen Button Copy.

Mit diesem kann die ausgewahlte Zutrittsberechtigungszeile fur einen anderen Wochentag
kopiert und erzeugt werden. Der Erfassungsaufwand wird somit erheblich reduziert.

Folgende Schritte sind zum Kopieren einer Zutrittsberechtigung notwendig:

Schritt Beschreibung

1) gewilinschte Zutrittsberechtigung per Klick in die entsprechende Zeile auswahlen
2) in der ausgewahlten Zeile den Button Copy driicken
3) Wochentag anklicken, fiir den die Berechtigung dupliziert werden soll:

um mehrere Wochentage gleichzeitig auszuwahlen, muss die Steuerungstaste (STRG-
Taste) gedrickt gehalten und die einzelnen Tage per Mausklick ausgewé&hlt werden

4.) Button Durchfiihren klicken, um die Berechtigung fur die ausgewé&hlten Tage zu kopieren:
mit dem Button Abbrechen wird der Kopiervorgang beendet
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14.7.4 Tabpage ,Parameter”

In der Tabpage Parameter werden die an ein Lanport angeschlossenen Leser
festgelegt. Die Relais-Nummer legt den Relais-Ausgang des Lanports fest, an dem das
Tlrschloss angeschlossen ist.

14.7.4.1 Datenfelder der Tabpage

Feld Bedeutung

ReaderlID: Kennnummer des Fingerprint-Lesers

PortNr: verwendeter Anschluss des Lesers

Lesertyp: Art des Lesers, der an das Lanport angeschlossen ist:

- Arygon Mifare, Proxline Mifare, Mifare Easy PNP, Legic, Proxtech Premium
EM und Voxio 300 Mifare sind RFID-Leser

- Fingerprint steht fir einen angeschlossenen Fingerpringleser
(beim Lanport ist die Checkbox lernen zu aktivieren)

14.8 Zutrittspldne (Plédne)
In dieser Maske werden anhand der hoch geladenen Zutrittspldne die Status der
Tiiren angezeigt.

Der gewunschte Zutrittsplan kann ausgewahlt werden, in dem das Menl Plan auswahlen
per Mausklick gedffnet wird.

Zum ausgewabhlten Zutrittsplan 6ffnet sich automatisch ein Mend. Hier kann die Zeit fir die
Aktualisierung der Tirstatus in Minuten angegeben werden. Standardmagig sind 3
Minuten Aktualisierungszeit eingestellt.

Weiters werden Uber dieses Ment die gewiinschten Lanports hinzugefiigt. Hierzu muss
nur das entsprechende Lanport in der Auswabhlliste ausgewahlt werden. AnschlieRend
muss der Button Lanport hinzufiigen gedriickt werden.

Bereits eingeflgte Lanports kénnen vom Administrator beliebig im Zutrittsplan
positioniert werden.

14.8.1 Hinzufiligen eines Lanports zum Zutrittsplan
Schritt: Beschreibung:
1 Menupunkt Zutritt — Zutrittsplane 6ffnen
2 Auswahl des gewlinschten LAN Ports im der Auswabhlliste Lanport wahlen:
« eswerden alle diejenigen LAN Ports in der Auswabhlliste angezeigt, die noch nicht in den
Plan eingefligt wurden.
3 Button Lanport hinzufiigen driicken

4 das eingefligte LAN Port kann nun per gedriickt gehaltener Maustaste beliebig im Plan
positioniert werden
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14.8.2 Anzeigen des Lanport-Menii im Zutrittsplan

Mit einem Doppelklick auf die Tiir bzw. das entsprechende Lanport 6ffnet sich das
jeweilige Meni der Tr.

LPO1FP Fingerprint Buro 1
Aktion | Augzu || Awr || zu
autom. -
3 e ein '@ aus '

griin:

Toft:

O ... Tir geschlossen

O ... Tar offen

R ... Riegel ausgefahren

R ... Riegel eingefahren

vl

Abbildung 44: Anzeigen des LAN Port Meniis in Maske Zutrittspldne

Feld Bedeutung

Lanport: Kirzel des Lanports an der Tr

Bezeichnung: Name des Lanports

Status: Status der Tir in Form eines farbigen Kreise

Aktion: «  Auf/Zu: Offnet die Tiir und schlieRt sie anschlieRend nach der

eingestellten Offnungsdauer wieder

- Auf: Offnet die Tur
«  Zu: Schlief3t die Tur

Autom. Daueréffnung einfaus: gibt an, ob die Tur automatisch dauerhaft geé6ffnet ist oder nicht

14.8.3 Entfernen eines Lanports im Zutrittsplan
Um ein LAN Port aus dem Plan zu entfernen, muss es einfach mit gedrickter
Maustaste uiber den Miilleimer gezogen werden.
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14.9 Zutrittspldne hochladen (Plédne hochladen)
In dieser Maske kdonnen Zutrittsplane fir die Zutrittskontrolle hochgeladen werden.
Diese werden dann in der Maske Zutrittsplane angezeigt.

Zutrittspliane hochladen

Titel: l

Datei: | Durchsuchen... |

|
Datei upload

hochgeladene Zutrittsplane

19.01.2012 15:22:25.896384 Plan laschen

Abbildung 45: Maske Zutrittspldne hochladen

14.9.1 Hochladen eines neuen Zutrittsplanes
Folgende Schritte sind zum Hochladen eines Zutrittsplans notwendig:

Schritt: Beschreibung:

1 Menupunkt Zutritt — Plane hochladen 6ffnen

2 Button Durchsuchen klicken

3 gewtlnschten Plan in einem gangigen Bilddateiformat auswahlen
4 Button Datei upload driicken

Unmittelbar nach dem Hochladen des neuen Planes erscheint dieser in der Liste der
bereits hochgeladenen Plane im unteren Bereich der Maske.

14.9.2 Ldschen eines bestehenden Zutrittsplanes
Zum Léschen eines Zutrittsplanes muss der Button Plan I6schen neben der
Bezeichnung des Planes geklickt werden.

Es kénnen nur Zutrittsplane geldscht werden, in denen in der Maske Zutrittsplédne
keine Lanports mehr zugeordnet sind.

14.9.3 Buttons

Button Bedeutung

Durchsuchen: Button zum Offnen des Auswahlfensters fir Zutrittsplane
Datei upload:  Button zum Hochladen des ausgewahlten Zutrittsplans
Plan l6schen:  Button zum Entfernen eines Zutrittsplans
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14.10 Zutrittsregeln (Regelsétze)
In der Maske Zutrittsregeln kénnen als Vorlage dienende Regelsatze angelegt werden.

Diese Regelsatze kdnnen danach in der Maske Klassen oder Lanports auf eine oder
mehrere Zutrittsklassen bzw. auf eine oder mehrere Tiiren angewendet werden.

14.10.1 Datenfelder

Feld Bedeutung
Bezeichnung: Name der Zutrittsregel
Geldscht: gibt an, ob der Regelsatz momentan aktiv ist oder nicht

Radiobuttons fiir
Wochentage:

Auswahl des Wochentages, an dem dieser Regelsatz Giltigkeit hat

Radiobutton fiir
spezielles Datum:

gibt an, dass die Regel genau nur an diesem Tag giltig ist

Datum:

ist der Radiobutton Datum ausgewabhlt, erscheint ein Feld zur Datumseingabe im
Format DD.MM.YYYY (z.B.: 28.01.2013)

Zeitpunkt:

Zeitpunkt im Format HH:MM, an dem die Zutrittsregel in Kraft tritt (z.B.: 08:15)

Status auf/zu:

gibt an, ob sich die Tir zu diesem Zeitpunkt an dem Tag 6ffnet bzw. schliel3t

14.10.2 Buttons

Button

Beschreibung

<< und >>: Datensétze vor- oder zurlickscrollen

Abfragen: Wechselt zuriick in die Abfragemaske

Einfluigen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt den ausgewdahlten Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
Copy: Kopiert den ausgewéhlten Regelsatz

14.10.2.1 Button "Copy"
Bei jeder Zutrittsberechtigungszeile findet man einen Button Copy.

Mit diesem kann die ausgewahlte Zeile auf einen anderen Wochentag kopiert und erzeugt
werden. Der Erfassungsaufwand kann somit erheblich reduziert werden.

Folgende Schritte sind zum Kopieren einer Zutrittsberechtigung notwendig:

Schritt Beschreibung

1) gewtnschte Zutrittsberechtigung per Klick in die entsprechende Zeile auswéhlen
2) in der ausgewahlten Zeile den Button Copy driicken
3) Wochentag anklicken, fuir den die Berechtigung dupliziert werden soll:

um mehrere Wochentage gleichzeitig auszuwahlen, muss die Steuerungstaste (STRG-
Taste) gedriuckt gehalten und die einzelnen Tage per Mausklick ausgewahlt werden

4.

Button Durchfiihren klicken, um die Berechtigung fir die ausgewahlten Tage zu kopieren:

mit dem Button Abbrechen wird der Kopiervorgang beendet
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14.11 Zutrittsrohdaten (Rohdaten)
Hier werden alle Zutri_t_tsversuche an den verschiedenen Tiliren dokumentiert. In dieser
Maske konnen keine Anderungen vorgenommen werden.

14.11.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Datum: Tag, an dem die Zutrittsaktivitét durchgefihrt wurde

Zeit: Uhrzeit, zu der die Aktivitat durchgefiihrt wurde

LAN-Port (Turr): Lanportkirzel inklusive Bezeichnung (Tur), an dem die Aktivitat stattfand

Status: Zustand des Zutrittevents (z.B.: Zutritt erlaubt)

Identifikation: « Ausweisnummer der RFID-Karte bzw. des Schliisselanhéngers oder
« eingegebener PIN-Code

Anmerkung: Notiz / Hinweis zur Aktivitat

Versucht eine nicht berechtigte Person sich Zutritt zu verschaffen, erscheint im Feld
Status die Nachricht: ,,fiir Zutritt nicht erlaubt nach Online Check*.

14.11.2 Liste der Zutrittsrohdaten drucken
Die Maske bietet die Méglichkeit, die Liste der Zutrittsrohdaten auszudrucken.

Es stehen drei Formate fiir den Listendruck zur Verfiigung:
-  PDF-Format
- Microsoft Excel
- OpenOffice Calc

Nach der Auswahl des gewiinschten Formats muss auf den ,,Drucker“-Button gedriickt
werden. Danach 6ffnet sich der Dateidownload-Manager.

14.12 Zutrittsstati (Stati)
In der Maske Zutrittstati werden verschiedene Arten an Zustanden definiert, die beim
Zutritt auftreten konnen.

14.12.1 Datenfelder der Maske

Feld Bedeutung

Status: Kirzel fir den Status

Bezeichnung: Genaue Beschreibung des Status

Geldscht: Gibt an, ob der Status beim Zutritt noch auftreten kann oder nicht

14.12.2 Buttons

Button Bedeutung

<< und >>: Datensétze vor- oder zuriickscrollen

Abfragen: Wechselt zuriick in die Abfragemaske

Einfligen: Erzeugt einen neuen Datensatz

Léschen: Entfernt einen neuen Datensatz

Speichern: Speichert Anderungen an bestehenden Datensétzen
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14.13 Sachbearbeiter - Klassen (Sachb - Klassen)

Diese Maske dient als Abfrage- und Anzeigesystem fiir alle Mitarbeiter und ihre
aktuell zugeordneten Zutrittsklassen.

14.13.1 Datenfelder

Feld Bedeutung
Sachb: Kurzzeichen des Mitarbeiters
Titel: Titel des Mitarbeiters
Vor- und Nachname: Name und Familienname des Mitarbeiters
Zutrittsklasse: Kirzel und Bezeichnung der zugeordneten Zutrittsklasse
Giiltig ab: Gibt an, ab welchem Datum die Zutrittsklasse giltig ist
Gultig bis: Gibt an, bis zu welchem Datum die Zutrittsklasse guiltig ist:

ist dieses Feld leer, ist die Zutrittsklasse bis auf Weiteres giltig
gilt an Feiertag: Gibt an, ob die Zutrittsberechtigung auch an einem Feiertag gultig ist
alle Ausweise: Liste aller momentan gultigen Ausweisnummern des Mitarbeiters
Abteilung: Kirzel und Bezeichnung der Abteilung, der der Mitarbeiter zugeordnet ist
Arbeitsplatz: Kirzel und Bezeichnung des Arbeitsplatzes, an dem der Mitarbeiter arbeitet

14.13.2 Hinweis
Klickt man auf einen Datensatz, gelangt man automatisch in die Mitarbeiter-
Stammdatenmaske des ausgewahlten Mitarbeiters.

Es wird automatisch der Reiter Zutritt zum Mitarbeiter angezeigt.

14.13.3 Buttons
Button Bedeutung
Abfragen: Wechselt zurtick in die Abfragemaske

Protokollformat: Auswahlmdglichkeit zwischen:
- PDF-Dokument (Standard)
»  Microsoft Excel-Dokument
»  OpenOffice-Dokument

Liste drucken: startet den Ausdruck der angezeigten Daten im ausgewahlten Format
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14.14 Zutrittsklassen zuteilen (Mehrf. Zuordnung)
Mit Hilfe dieser Maske kann man einem oder mehreren Mitarbeitern eine bzw. mehrere
Zutrittsklassen gleichzeitig zuweisen.

14.14.1 Datenfelder
Feld Bedeutung

Abteilung: Abteilungsbezeichnung - Auswahlméglichkeit einer gewissen Abteilung:
1. ist eine Abteilung ausgewahlt, werden nur die Mitarbeiter der
ausgewadbhlten Abteilung in der Maske angezeigt
2. ist die Auswahl alle Abteilungen getroffen, werden alle verfiigbaren
Mitarbeiter angezeigt

Sachbearbeiter: Kurzel, Name und Familienname des Mitarbeiters

Arbeitsplatz: Kirzel und Bezeichnung des Arbeitsplatzes, an dem der Mitarbeiter arbeitet
Zutrittsklasse: alle zur Auswahl stehenden Zutrittsklassen samt Bezeichnung

gultig von: Datum, ab welchem die ausgewdhlte(n) Zutrittsklasse(n) gultig sein soll(en)
giiltig bis: Datum, bis zu welchem die ausgewéahlte(n) Zutrittsklasse(n) gtltig sein soll(en):

ist dieses Feld leer, ist die Zutrittsklasse bis auf Weiteres giiltig
gilt auch an Feiertag: Gibt an, ob die Zutrittsberechtigung auch an Feiertagen gelten soll

14.14.2 Hinweise
Folgende Hinweise sind in dieser Maske zu beachten:

1. Sortierung:

Je nach Klick auf Abteilung, Sachb(earbeiter), Name oder Arbeitsplatz werden
die angezeigten Mitarbeiter danach sortiert.

2. Mehrfachauswahl:

Sollen mehrere Mitarbeiter und/oder Zutrittsklassen ausgewahlt werden, muss
wahrend der Auswahl per Mausklick die Steuerungstaste (STRG-Taste)
gedriickt gehalten werden.

14.14.3 Buttons

Button Bedeutung

Durchfiihren: wird dieser Button gedriickt, wird die getroffene Auswahl im System erfasst

Zuriicksetzen: wird dieser Button gedriickt, wird die getroffene Auswahl in den entsprechenden
Feldern wieder entfernt
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14.15 Gastekartenausgabe
Mit Hilfe dieser Maske wird ein Besucherausweis einer Person zugewiesen und auch
gleich die Berechtigungen fiir diesen Besucher vergeben.

14.15.1 Datenfelder

Feld Bedeutung

Ausweisnummer: ID des Besucherausweises

Vor- und Nachname: Name des Besuchers, dem der Ausweis jetzt zugewiesen wird

Firmenname: Name des Unternehmens, dessen Mitarbeiter den Ausweis jetzt zugewiesen
bekommt

Kontakt: Adresse bzw. zusétzliche Infos des Unternehmens, dessen Mitarbeiter den Ausweis
jetzt zugewiesen bekommt

Zutrittsklassen: alle aktuell verfigbaren Zutrittsklassen

gultig von: Glltigkeitsdatum, ab dem die ausgewahlte(n) Zutrittsklasse(n) gultig sein soll(en)

giiltig bis: Gultigkeitsdatum, bis zu dem die ausgewahlte(n) Zutrittsklasse(n) gtiltig sein soll(en)

14.15.2 Hinweise
Folgende Hinweise sind in dieser Maske zu beachten:

1. Um mehrere Zutrittsklassen auszuwéhlen:
- die STRG-Taste gedriickt halten und
- per Klick die gewiinschten Zutrittsklassen auswahlen

2. Zum automatischen Einlesen der Ausweisnummer:

- Fokus mit Klick ins Feld Ausweisnummer stellen (automatisch beim
Offnen der Maske)

- Ausweis liber den Leser halten

14.15.3 Buttons

Button Bedeutung

Durchfiihren: wird dieser Button gedriickt, wird zum angegebenen Gasteausweis der Name und die
Zutrittsklasse samt Berechtigungen erfasst

Zuricksetzen: wird dieser Button gedriickt, wird die getroffene Auswahl in den entsprechenden
Feldern entfernt
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14.16 Besucherkartenriickgabe
Mit Hilfe dieser Maske wird ein Besucherausweis und die dazugehdrigen

Berechtigungen fir den Besucher deaktiviert.

14.16.1 Datenfelder
Feld Bedeutung
Ausweisnummer: ID des Besucherausweises

14.16.2 Hinweise
Folgende Hinweise sind in dieser Maske zu beachten:

1. Zum automatischen Einlesen der Ausweisnummer:
Fokus mit Klick ins Feld Ausweisnummer stellen (automatisch beim
Offnen der Maske)

- Ausweis iUiber den Leser halten

14.16.3 Buttons

Button Bedeutung
Durchfiihren: wird dieser Button gedriickt, wird zum angegebenen Gasteausweis der Name und die

Zutrittsklasse samt Berechtigungen erfasst
wird dieser Button gedriickt, wird die getroffene Auswahl in den entsprechenden

Feldern entfernt

Zuriicksetzen:
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15 Material
15.1 Wareneingang

In dieser Maske werden alle Wareneingange mit den dazugehdrigen Positionen erfasst.

Wareneingang

b

Datum Lager von Bezeichnung Lager nach Bezeichnung

-- (586059 | [26.11.2009 | [CaseKing GMBH |¥ [Hauptlager CASE |+
|0n|ineshop |
[vL10-10046 | [19.01.2010 | [Spectra GmbH |¥ [Hauptlager CASE |+
| |
[vL10-10057 | [20.01.2010 | [Spectra GmbH |¥ [Hauptlager CASE |+

MatNr Material Bezeichmng Menge
--> [MODI-002 |+ [Megtron LCD Modul 240x128 Pixel extern || 1]
Satz 1wvon 1

15.1.1 Bedeutung der Datenfelder

Feld Beschreibung
Lieferscheinnummer: Eindeutige Identifikation des Lieferscheins
Datum: Tag des Wareneingangs

Lager von Bezeichnung: Name des Lagers bzw. Lieferanten, von dem die Ware gekommen ist

Lager nach Bezeichnung: Name des Lagers, wo die gelieferte Ware hingebracht wird

Bemerkung: zusatzliche Informationen zu diesem Wareneingang
Materialnummer: Identifikationsnummer des Artikels
Materialbezeichnung: Name des Artikels

Menge: erhaltene Stiickanzahl fur diese Artikelposition
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15.2 Warenausgang

In dieser Maske werden alle Warenausgange mit den dazugehdrigen Positionen erfasst.

Warenausgang
»
atum ! a 1
-->[090026-4| | [p3.02.2010 | [Hauptiager cASE | ¥ [staufer Textilpfiege GmbH |¥
| |
[TooD1 | [05.02.2010 | [Hauptiager CASE | ¥ [infotech GmbH | ¥
| |
[10002 | [11.03.2010 | [Hauptlager CASE |+ [BSR idware GmbH |+
| |
MatNr Material Bezeichnung Menge
--> [TG-004/011-01 | ¥ [Mifare RFID Schiiisselanhanger blau | 10)
Satz1lvonl

15.2.1 Beschreibung der Datenfelder

Feld

Beschreibung

Lieferscheinnummer:

Identifikation des Lieferscheins

Datum:

Tag des Warenausgangs

Lager von Bezeichnung:

Name des Lagers, von dem die Ware gekommen ist

Lager nach Bezeichnung:

Name des Lagers bzw. Kunden, an dem die Waren geliefert werden

Bemerkung:

zusatzliche Informationen zu diesem Warenausgang

Materialnummer:

Identifikationsnummer des Artikels

Name des Artikels
erhaltene Stlickanzahl fiir diese Artikelposition

Materialbezeichnung:
Menge:

15.3 Lager
Mit Hilfe dieser Maske erfolgt die gesamte Lagerverwaltung. Es kann ein neues Lager
erstellt werden und bereits bestehende Lager verandert werden.

Weiters stehen fir jedes Lager folgende drei Tabpages zur Verfiigunag:

-Lager: Auflistung aller sich momentan in diesem Lager befindlichen Artikel
-Zugang: Auflistung der letzten Wareneingange in dieses Lager
-Abgang: Auflistung der letzten Warenausgange dieses Lagers

In diesem Tabpages kann lediglich nur gelesen werden. Es kénnen keine Daten gedndert
werden.
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b
Lager Bezeichnung Lagerart
-— |Haupt|ager CASH || Eigeneslager | 3 |
[Inventuriager CASE | | Inventurlager | & |
[CaseKing GMBH | | Firmenlager | 2 |
[Spectra GmbH | | Firmenlager | 2 |
[TAGnology RFID GmbH | [ Firmenlager | |
[BSR idware GmbH || Firmenlager | 2 |
|StaurerTe:tiI|:|flege GmbH | | Firmenlager | 2 | b
[Infotech GmbH | | Fimenlager | & |
[ ireton Paric I Firmentaner |~ |
ST sogns zuss
MatNr Material Bezeic hnung Menge
linutop2 linutep? als Zutrittscontroller, for Zeit- und Leistungserfassung B
80.034.0xx.02 IKON Stahl-Kurzschildsc hutzbeschlag fir Holz- oder Stahltiren 0
HBAHCDODOO1O DL Gryphon D100 Strichcodescanner mit Decoder 1
118RR-33835A1 Tursffner eff eff 118RR 0
15.3.1 Bedeutung der Datenfelder
Feld Beschreibung
Lagerbezeichnung: eindeutiger Name des Lagers
Lagerart: Eigenlager: kennzeichnet, dass dieses Lager zum eigenen Unternehmen gehort
«Inventurlager: kennzeichnet, dass dieses Lager ...
Firmenlager: Kunden- bzw. Lieferantenlager

15.4 Lagerstand

In dieser Maske werden die aktuellen Lagerstande erfasst und angezeigt.

Es kdnnen aber auch bestehende Artikelpositionen in einem bestimmten Lager
geandert werden.

» [=mier]
ager Bezeichnung MatNr Material Bezeichmung Menge
—= |Hauptlager CASE| |¥ |001 |¥ linutop2 Mounting Bracket l:l
[Hauptlager CASE |¥ [oo1ozo100 | ¥ [Masterguard USV-Anlage Serie A-19 A2000-19
[Hauptlager CASE |¥ [10008774 | ¥ |Farbband YMCKO fir 200 Karten [ 9
[Rauptiager case |¥ [10011433 | ¥ |zebra P120i Kartendrucker UsB [
[Rauptiager case |¥ [10011495 | ¥ [Farbbandkassette Colour ribbon TTF YMCKOI [
[Hauptiager CASE |# [10012473 | % |Cleaning Kit, Reinigungskarten fiir Zebra Kartendrucker I:l
[Hauptiager cASE |¥ [10012403 | ¥ |Gryphon D4130
[Hauptiager CASE |¥ [10015456 | ¥ |Zebra Chipkarte Mifare 1K [
|Hauptiager CASE |¥ [10365 | % |eff eff Blockreedkontakt
[Haintiznar FacE X [n3ee_nn | X [ off Aifhancnrbalear |

15.4.1 Bedeutung der Datenfelder

Feld Beschreibung

Lager Bezeichnung: Name des Lagers, zu dem die Artikelposition zugeordnet werden soll
Materialnummer: eindeutige Nummer des Artikels

Materialbezeichnung: wird anhand der Materialnummer automatisch befllt

Menge: Stlickanzahl des Artikels

15.5 Lagerstandliste
Die Lagerstandsliste beinhaltet den Lagerstand des ausgewahlten Lagers zu diesem
Zeitpunkt. In ihr ist ersichtlich, welche Artikel zu wieviel Stick tatsachlich im Lager
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enthalten sind.

15.5.1 Abfragekriterien

Feld Beschreibung

Lager: Bezeichnung des Lager, fur das die Liste gedruckt werden soll (darf nicht leer
gelassen werden)

Protokollformat:  Auswahlmdglichkeit zwischen:
*PDF-Dokument (Standard)
«Microsoft Excel-Dokument
*OpenOffice-Dokument

15.6 Lagerbewegungen
In dieser Maske werden die letzten Lagerbewegungen in den einzelnen Lagern
angezeigt. Weiters kann man hier auch eine Lagerbewegung erstellen.

Lagerbewegungen
b [speichern

MatMNr Material Bezeichnung Dratum Menge Labid

--> [Hauptlager CASE |+ [Inventurlager CASE |+
[po1 |¥ |linutop2 Mounting Bracket [13.08.2010 || 2| 217
[Hauptlager CASE |+ [SIE System Industry Electronic |+
[Sn28622 |¥+ |Afolux 12,1" Touchterminal ACT-412A [23.07.2000 || 1] 215
[Hauptlager CASE ¥ [Inventurlager CASE |+
[120008 |¥ |Festplatte 120GB HDD SATA Il 2,5" HGST Travel ESK320/120 [21.07.2000 ]| 1] 211

[Lmiimblamar racE > Nimsrmmbisrlmmmr mnCE

15.6.1 Bedeutung der Felder

Feld Beschreibung

Lager von Bezeichnung: Name des Lagers, von dem die Ware gekommen ist

Lager nach Bezeichnung: Name des Lagers, an das die Waren geliefert werden
Materialnummer: Nummer des Artikels

Artikelbezeichnung: Name des Artikels wird anhand der Materialnummer automatisch befillt
Datum: Tag der Lagerbewegung

Menge: Stickanzahl des bewegten Artikels

LAB-ID: Laufende Nummer wird automatisch vergeben
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15.7 Inventur erfassen
Die Maske Inventur erfassen hat man die Mdglichkeit, die gezahlten Artikel einfach und
Ubersichtlich zu erfassen.

Je nach Lager werden die vorhandenen Artikel aufgelistet. Zu jedem Artikel wird der
aktuelle Mengenstand angezeigt.

In jeder Zeile der Artikelposition ist ein leeres Feld gezdhlte Menge, in welche die
gezahlte Stuickzahl des Artikels eingetragen wird. Nach dieser Eingabe wird sofort die
Differenz berechnet, welche mit den ein- bzw. ausgegangen Artikeln Ubereinstimmen
MusSs.

15.8 Inventurliste

Die Inventurliste ist eine grof3e Erleichterung bei der Inventur.

In der gedruckten Liste werden alle Artikelpositionen je nach ausgewéhltem Lager
untereinander angezeigt. In jeder Zeile gibt es eine Spalte gezahlte Menge,
wo die bei der Inventur gezahlte Menge eingetragen wird.

Danach mussen nur noch die gezahlten Mengen in der Maske Inventur erfassen
nacheinander eingegeben werden.

15.8.1 Abfragekriterien

Feld Beschreibung
Lagerbezeichnung: Name des Lager, fur das die Inventur durchgefiihrt werden soll
Protokollformat: Auswahlmaoglichkeit zwischen:

*PDF-Dokument (Standard)
*Microsoft Excel-Dokument
+OpenOffice-Dokument
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15.9 Material

Mit Hilfe dieser Maske werden alle Artikel und Materialien mit allen nétigen
Informationen erfasst.

Artikel, bei denen die Felder Buttontext, Button X und Button Y angegeben sind und
mindestens ein aktuell giiltiger Verkaufspreis erfasst ist, werden in der
Kantinenanwendung angezeigt.

15.9.1 Bedeutung der Felder

Feld Beschreibung

Intmatnr: Eindeutige, interne Nummer des Artikels

Matnr: Tatsachliche Materialnummer des Artikels

Bezeichnung: Name des Artikels

Beschreibung: Notizen zum Artikel

Gel6scht: Gibt an, ob der Artikel aktiv ist oder nicht

Mwst-Satz: Mehrwertsteuersatz des Artikels

Buttontext: Text, der auf Button in der Kantinenanwendung angezeigt wird
ButtonX: X-Koordinate der Stelle in der Kantinenanwendung

ButtonY: Y-Koordinate der Stelle in der Kantinenanwendung

Farbe: Button wird in Kantinenanwendung in dieser Farbe dargestellt
e en, s

Preis: Preis des Artikels in Euro

Giltig ab: gibt an, ab wann dieser Preis glltig ist

15.9.2 Anzeigen eines Buttons in Kantinenanwendung
Folgende Felder des gewtnschten Artikels missen befillt werden:

e Buttontext: darf nicht langer als 10 Zeichen lang sein
e ButtonX: x-Koordinate der Stelle in Kantinenanwendung
e ButtonY: y-Koordinate der Stelle in Kantinenanwendung
e Farbe: Button wird in angegebener Farbe dargestellt

Weiters muss noch mindestens ein gultiger Verkaufspreis fiir den Artikel eingestellt
sein. Ansonsten wird der Button nicht in der Kantinenanwendung angezeigt.

15.9.3 Materialliste

Es besteht in dieser Maske die Mdglichkeit, eine Liste aller vorhandenen Artikel
auszudrucken. Dies passiert mit Hilfe des Drucker-Buttons. Das gewiinschte Format
kann ausgewahlt werden.

Folgende Dateiformate stehen zur Verfligung:
o Acrobat PDF: Liste in Form einer PDF-Datei (voreingestellt)
7 MS Excel: Microsoft Excel-Liste mit allen Artikel wird generiert
o OpenOffice calc: OpenOffice-Liste aller Artikel wird gedruckt
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16 Zusatzfunktionen

16.1 Urlaub aliquot
Diese Maske dient zur Berechnung des aliquoten Urlaubsanspruches eines
Mitarbeiters bis zum angegebenen Stichtag.

Die berechneten Werte kdnnen nur richtig sein, wenn der Urlaubskontostand bzw.
die UZ- und UB-Buchungen immer korrekt gefiihrt wurden.

Die Berechnung geht davon aus, dass die Urlaubszubuchung (UZ) immer richtig
eingetragen wurde.

In dieser Maske kann nur der Wert des Urlaubsanspruches pro Jahr geandert und
gespeichert werden. Der Stichtag wird als "Austrittsdatum™ bei der Berechnung
herangezogen, wird jedoch nicht in den Mitarbeiter-Stammdaten gespeichert.

Feld Beschreibung

Sachb: Kirzel des Mitarbeiters

Name: Familienname des Mitarbeiters

Vorname: Vorname des Mitarbeiters

Eintrittsdatum: erster Arbeitstag des Mitarbeiters - wenn die Urlaubszubuchung mit dem Eintrittsdatum
erfolgt, darf dieses Feld nicht leer sein

Stichtag letzter Arbeitstag des Mitarbeiters - der aliquote Urlaub wird bis zu dem hier

(Austrittsdatum): eingegebenen Datum berechnet

UZ pro Jahr: Anzahl der Urlaubstage die dem Mitarbeiter pro Jahr zustehen

akt. Kontost.: aktueller Kontostand des Urlaubskontos (URL)

Url. exkl. Zukunft: Stand des Urlaubskontos zum heutigen Tag, ohne kiinftig eingetragene Buchungen zu
berticksichtigen

aliquoter Abzug: dieses Feld gibt an, um welchen Wert das Urlaubskontostand korrigiert werden muss

Resturlaub: gibt den Resturlaub an, der dem Mitarbeiter bis zum Austrittsdatum noch zusteht
(bereits vereinbarter Urlaub ist hier schon beriicksichtigt)

16.1.1 Buttons

Button Bedeutung

Abfragen: Wechselt zurtick in die Abfragemaske

Speichern: Speichert die Anderungen im Feld UZ pro Jahr
Drucker-Button: Ergebnisse der Maske werden in einem Excel-File ausgegeben
Berechnen: Startet die Berechnung des aliquoten Urlaubes

16.1.2 Wie werden Urlaubszubuchungen richtig getatigt?
Die erste Urlaubszubuchung erfolgt per Eintrittsdatum, egal ob die Urlaubszubuchung
mit dem Eintrittsdatum oder mit dem Kontenabschluss erledigt wird.

Jede weitere Urlaubszubuchung wird vom System selbststandig erledigt.

16.1.3 Was tun, wenn sich die Arbeitszeiten geandert haben und dadurch auch die
Anzahl der Urlaubstage bzw. Urlaubsstunden?

16.1.3.1 Beispiel 1 - Anderung der Urlaubstage von 25 auf 15

Eintrittsdatum = 02.11.2009

Datum der Anderung = 04.04.2011
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01.01.2011
02.11.2010

04.04.2011

02.120m

UZ =25 Tage

UZ = 6 Tage

UZ = 13 Tage

1.) Berechnung des aliquoten Urlaubsanspruches vom 02.11.2010 bis zum 04.04.2011

Anzahl der Tage im Urlaubsjahr = 153
aliquoter Urlaub = Anzahl der Tage im Urlaubsjahr x Anzahl der Urlaubstage im Jahr / 365

aliguoter Urlaub = 153 x 25/ 365 = 10,48 -~ 10,5 Tage

2.) Berechnung des aliquoten Urlaubsanspruches vom 04.04.2011 bis zum 02.11.2011

Anzahl der Tage im Urlaubsjahr = 212
aliquoter Urlaub = Anzahl der Tage im Urlaubsjahr x Anzahl der Urlaubstage im Jahr / 365

aliquoter Urlaub =212 x 15/ 365 = 8,71 -~ 8,5 Tage

3.) Gesamturlaub berechnen
10,5 Tage + 8,5 Tage = 19 Tage

Da der Mitarbeiter am 02.11.2010 aber 25 Tage fur diese Jahr erhalten hat, miissen 6 Tage vom

Urlaubskonto abgezogen werden.

Darum wird am 04.04.2011 eine UZ-Buchung mit -6 eingetragen , damit der Urlaubskontostand

wieder richtig ist.
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16.1.3.2 Beispiel 2 - Anderung der Urlaubstage von 15 auf 25
Eintrittsdatum = 02.11.2009
Datum der Anderung = 04.04.2011

01.01.2012
0203201 06.05.201 02.032Mm2

|
UZ =15 Tage UZ =8 Tage UZ =25 Tage

1.) Berechnung des aliquoten Urlaubsanspruches vom 02.03.2011 bis zum 06.05.2011

Anzahl der Tage im Urlaubsjahr = 65
aliguoter Urlaub = Anzahl der Tage im Urlaubsjahr x Anzahl der Urlaubstage im Jahr / 365
aliquoter Urlaub = 65 x 15/ 365 = 2,67 -— 2,5 Tage

2.) Berechnung des aliguoten Urlaubsanspruches vom 06.05.2011 bis zum 02.03.2012

Anzahl der Tage im Urlaubsjahr = 300
aliquoter Urlaub = Anzahl der Tage im Urlaubsjahr x Anzahl der Urlaubstage im Jahr / 365
aliquoter Urlaub = 300 x 25/ 365 = 20,54 - - 20,5 Tage

3.) Gesamturlaub berechnen:
2,5 Tage + 20,5 Tage = 23 Tage

Da der Mitarbeiter am 02.03.2011 aber nur 15 Tage fiur diese Jahr erhalten hat, miissen noch 8
Tage auf das Urlaubskonto aufgebucht werden.

Darum wird am 06.05.2011 eine UZ-Buchung mit 8 eingetragen , damit der Urlaubskontostand
wieder richtig ist.
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16.1.3.3 Urlaubszubuchung (UZ) bei Mitarbeitereintritt oder Mitarbeiteraustritt

Eine UZ-Buchung muss getatigt werden, wenn ein Mitarbeiter neu eintritt bzw. wenn ein Mitarbeiter
das Unternehmen verlasst.

Vorgehensweise bei Mitarbeitereintritt:

Den gewlinschten Mitarbeiter unter Zeit erfassen auswahlen. Im unteren Bereich in den Tab
Leistungen wechseln.

€ ) @ casetime.case.at/CASE/start_htm| v ][ suc
(3 StartSeite — Portal @) caseTime {@ ELBA-internet - Willko... 8. Meine Bestellungen (T Conrad -Ihr Online Sh... * Tarife W Avery Design & Print O...
>> |[mEvTE] Mirz 2015 T IO
=] | BAC - Backfrieder Birglt -
Mo o i Do F sa So
1
3 3 m 5 5 7 3 Monatsiibersicht
. 0 5 . SOLL - Stunden: 60,00
9 10 11 12 13 14 15 IST - Stunden: 60,08
o 1 1 2 X i Zugang: 0,08
16 17 18 19 20 21 22 Uberstunden: 0,00
23 21 - % %] 28 29 aktueller Stand der Konten: exkl. Zukunft: inkl. Zukunft:
Zeitsaldo: 2,88
30 31 Urlaub: 23,00 10,00
Krantant - non aon
! Tatigksi frucken
- GASE Kontenkostentrager T Urlaub bezanit ~
tarbeiter Eintritt, aliquoter Urlaub |

+ Lohnart UZ (Urlaubszubuchung) auswahlen

+ Zeit (Urlaubstage) auswahlen

- Anmerkung angeben (z.B. Mitarbeitereintritt per TT/MM/JJJJ)
«  SPEICHERN

Vorgehensweise bei Mitarbeiteraustritt — Verminderung des Urlaubskontos:

Den gewunschten Mitarbeiter unter Zeit erfassen auswahlen. Im unteren Bereich in den Tab
Leistungen wechseiln.

| @ caseTime x \ &8
€& ) @ casetime.case.at/CASE/start_html vc|la
2 StartSeite — Portal @) caseTime (g ELBA-intemnet - Willko... @ Meine Bestellungen ( Conrad -ThrOnline Sh... ™ Tarife W Avery Design & Print O...
- CaSETIME
n
e Mz 2015
e [ | BAC - Backfrieder Birgit - |
0 0t i Do ¥ sa so e
flene Aufiage 1
5 T 5 5 = 5 Monatsiibersicht
Lo 39: SOLL - Stunden: 60,00
bleay 10 i 12 3 1 5 IST - Stunden: 60,08
o . . Zeitausgleich Zugang: 0,08
17 18 19 20 21 22 Uberstunden: Q.00
21 b3 % 27 28 29 aktueller Stand der Konten: exkl. Zukunft: inkl. Zukunft:
e Zeitsaldo: 2,88 2,88
Krankenst - nnn nnn
AT O
atigkeft drucken
CASE Kontenkostentrager i Urlaub bezahc &
GSTIT, aliquoter Uriad ]
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« Lohnart UZ (Urlaubsabzug) auswahlen

+ Zeit (Urlaubstage) auswahlen — ACHTUNG: Urlaubstage mit ,-“ eintragen, z.B. -17
+  Anmerkung angeben (z.B. Mitarbeiteraustritt per TT/MM/JJJJ)

+  SPEICHERN

16.2 Durchrechnungszeitrdume
In dieser Maske werden alle Durchrechnungszeitraume absteigend nach dem
Startdatum sortiert angezeigt.

Die Erstellung dieser Durchrechnungszeitraume erfolgt automatisch.
Die Einstellung des Durchrechnungszeitraumes pro Mitarbeiterklasse erfolgt in der
Maske Mitarbeiterklassen unter der Tabpage Zuordnung.

16.2.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Klasse: Mitarbeiterklasse, fir die dieser Durchrechnungszeitraum gilt

Startdatum: Beginn des Durchrechnungszeitraumes

Enddatum: Ende des Durchrechnungszeitraumes

Status: gibt an, ob die Berechnung des Durchrechnungszeitraumes erfolgreich war oder nicht

« OK (keine Markierung):
Berechnung des Durchrechnungszeitraumes war erfolgreich

» Nicht aktuell (orange markiert):
Berechnung des Durchrechnungszeitraumes ist nicht aktuell, da sich in den
Leistungen noch etwas geandert hat
fehlerhafte Zeitrohdaten (rot markiert):
Berechnung des Durchrechnungszeitraumes schlug fehl, da noch fehlerhafte
Zeitrohdaten vorhanden sind

16.2.2 Buttons

Button Bedeutung

Abfragen: Wechselt zuriick in die Abfragemaske

Buttons << und >>: Datensétze vor- und zuriickscrollen

NEU BERECHNEN: Berechnung des entsprechenden Durchrechnungszeitraumes erneut durchfiihren

Der Button NEU BERECHNEN wird nur bei Durchrechnungszeitraumen angezeigt, die
sich in folgenden Status befinden:
Nicht aktuell (orange markiert)
- fehlerhafte Zeitrohdaten (rot markiert)
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16.3 Sperrdatum )
Diese Maske ermdoglicht es, die in caseTIME gesammelten Daten fiir Anderungen durch

den Administrator bzw. Zeitverantwortlichen zu sperren.

Es durfen nur Daten gedndert werden, die jinger als das Sperrdatum sind.

16.3.1 Datenfelder
Feld Beschreibung
Sperrdatum: Datum zum Sperren der Zeit- u. Leistungserfassung

16.3.2 Buttons
Button Bedeutung
speichert das aktuell angegebene Datum als Sperrdatum

Speichern:
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16.4 Monatsabschluss
In dieser Maske werden Aktionen, die im Zuge des Monatsabschlusses durchgefihrt

werden, mit Hilfe einer Checkliste durchgefiihrt.

Beispielsweise:

. Abschluss der Zeitsaldo-Konten

- Uberspielen von gesammelten Daten (falls eine Schnittstelle zu einem anderen
Programm vorhanden ist)

- Einfrieren der Kontostande fur All-Inklusive-Mitarbeiter

- automatisches Setzen des Sperrdatums

Um eine Aktion zu starten, genugt ein einfaches Anhaken der Checkbox in der Zeile
des gewtinschten Skripts. Die einzelnen Aktionen missen in der richtigen Reihenfolge

durchgefuhrt werden.

Soll ein neues Monat abgeschlossen werden, muss vorher der Button Alle zuriicksetzen
gedruckt werden, damit die Aktionen wieder ausgefihrt werden kdnnen.

16.4.1 Datenfelder

Feld Beschreibung

Checkbox: beim Anhaken dieser Checkbox wird die entsprechende Aktion ausgefihrt
Skript: Name der auszufiihrenden Aktion

ausgefiihrt am: Aktion wurde an diesem Tag zuletzt durchgefihrt

16.4.2 Buttons

Button

Bedeutung

Alle zuriicksetzen:

Setzt alle Checkboxen zurtick, damit sie fir das neue Monat wieder durchgefuhrt

werden kdnnen
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16.5 Kontenabschluss
Mit Hilfe des Kontenabschlusses werden die Stande der alten Mitarbeiterkonten
eingefroren, neue Konten angelegt und die aktuellen Stande auf das neue Konto

ubertragen.

Der Kontenabschluss wird einmal im Jahr zu einem bestimmten Stichtag durchgefiihrt.
Dieser Stichtag muss in das Feld in der Maske eingetragen werden. Es wird automatisch

der aktuelle Tag vorgeschlagen.

16.5.1 Hinweise
Sollte die Urlaubszubuchung per Kontenabschluss aktiviert sein, werden jedem
Mitarbeiter beim Ausfilihren des Kontenabschlusses automatisch die eingetragenen

Urlaubstage zugebucht:
1. Wie viele Tage zugebucht werden, kann fiir jeden Mitarbeiter individuell in der

Maske Mitarbeiter im Feld Urlaubstage bzw. Urlaubsstunden (je nach
Einstellung) festgelegt werden.

2. Ob ein Mitarbeiter beim Kontenabschluss beriicksichtigt wird oder nicht, wird
ebenfalls in der Maske Mitarbeiter mit dem Feld Kto. Abschluss? festgelegt.

16.5.2 Datenfelder
Feld Beschreibung
Stichtag: Datum, zu welchem der Kontenabschluss durchgefiihrt wird

16.5.3 Buttons
Button Bedeutung
Durchfiihren: per Klick wird der Kontenabschluss zum angegebenen Stichtag durchgefihrt
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16.6 Bildschirmschoner

Mit Hilfe dieser Maske kénnen HTML-Seiten und Bilddateien fiir den
Bildschirmschoner der Stempelmasken hochgeladen werden.

Der Bildschirmschoner kann sich aus einer oder mehreren Seiten zusammen setzen:
ist nur eine HTML-Datei hochgeladen, wird auch nur genau diese eine angezeigt

sind mehrere HTML-Dateien vorhanden, werden diese hintereinander, alphabetisch
nach dem Dateinamen sortiert, angezeigt

16.6.1 Sondereinstellungen
Um Bildschirmschoner-Seiten liberhaupt in der Stempelmaske anzuzeigen, ist das
Aktivieren einer Sondereinstellung notwendig.

Diese Aktivierung bzw. Deaktivierung kann nur von einem CASE-Mitarbeiter
durchgefiihrt werden.

StandardmaRig wird der Bildschirmschoner nach 10 Minuten automatisch in der
Stempelmaske gestartet.

Ist eine andere Zeitdauer bis zum Einschalten des Bildschirmschoners gewtiinscht, muss
dies von einem CASE-Mitarbeiter in den Sondereinstellungen festgelegt werden.

16.6.2 Dateinamen
Bei der Wahl des Dateinamens ist Folgendes zu beachten:

keine Umlaute: Dateinamen diirfen keine Umlauten enthalten (A, &, O, 6, U, ()

keine Sonderzeichen: Dateinamen dirfen keine Sonderzeichen, wie z.B.: ?, |, $,
€, usw., enthalten

keine Leerzeichen: Dateinamen dirfen keine Leerzeichen enthalten

16.6.3 Giiltige Dateitypen
Folgende Typen von Dateien werden fur den Bildschirmschoner akzeptiert:

HTML-Dateien: Dateien mit der Endung .html oder .htm
Bild-Dateien: Dateien mit der Endung .jpg, .jpeg, .gif, .png, .omp oder .tif
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16.6.4 Funktionsweise
16.6.4.1 HTML-Dateien

Um eine HTML-Datei fur den Bildschirmschoner hochzuladen, sind folgende Schritte
notwendig:

Schritt Beschreibung

1) Erstellen einer HTML-Datei in einem beliebigen Texteditor

2) Speichern dieser Datei am Rechner mit der Endung .HTML oder .html

3) Maske Zusatzfunktionen — Bildschirmschoner zum Hochladen der Dateien 6ffnen

4.) Button Durchsuchen... driicken und zuvor erstellte HTML-Datei auswéahlen

5) anschlieRend Button Datei hochladen... driicken

6.) ist noch keine Datei mit dem Namen vorhanden, wird die ausgewahlte Datei hochgeladen und in
der Liste der hochgeladenen Dateien angezeigt

Bildschirmschonerdateien hochladen

Jhomefubuntu/page3 [ Durchsuchen,_,[

Dateinamen diirfen keine Umlaute (3, 4, 6, O, i, U), keine Sonderzeichen (z.B.: £, 2, !, €, %, ...) und keine Leerzeichen enthalten!
Giiltige Formate: .html, .htm, .jpg, .jpeg, .gif, .png, .bmp, .tif

Abbildung 46: Upload-Bereich der Maske Bildschirmschoner

16.6.4.2 Bild-Dateien
Um ein Bild fur den Bildschirmschoner hochzuladen, sind folgende Schritte notwendig:

Schritt Beschreibung

1) Maske Zusatzfunktionen — Bildschirmschoner zum Hochladen der Dateien 6ffnen

2) Button Durchsuchen... driicken und das gewlnschte Bild auswéahlen

3) anschlieRend Button Datei hochladen... driicken

4.) ist noch kein Bild mit dem Namen vorhanden, wird das ausgewahlte Bild hochgeladen und in der
Liste der hochgeladenen Dateien angezeigt

16.6.4.3 Bild in HTML-Datei einbinden
Um ein Bild in einer HTML-Datei einzufligen, sind folgende Schritte notwendig:

Schritt Beschreibung

1) Erstellen einer HTML-Datei in einem beliebigen Editor

2) Bild in HTML-Datei einbinden: ... < img src="screensaver/bild.jpg" ...

3) HTML-Datei abspeichern

4.)) das verwendete Bild, wie oben in Punkt 17.6.4.2 beschrieben, hochladen

5.) Anschliel3end die soeben erstellte HTML-Datei, wie oben in Punkt 17.6.4.1 beschrieben, hochladen
Hinweis:

Bei der Angabe des Dateipfades eines Bildes in einer HTML-Datei immer den Ordner
'screensaver/' angeben!

Ansonsten wird das Bild in der HTML-Seite nicht korrekt angezeigt.
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16.6.4.4 Anzeigen einer hochgeladenen Bildschirmschoner-Datei
Um eine bereits hochgeladene Datei vom Bildschirmschoner anzusehen, sind folgende
Schritte notwendig:

Schritt Beschreibung

1) Maske Zusatzfunktionen — Bildschirmschoner 6ffnen

2) gewinschte Datei in der Liste der hochgeladenen Dateien im unteren Bereich der Maske suchen
3.) Button Datei anzeigen in der entsprechenden Zeile driicken: Dateiansicht wird gedffnet

4.) Um die Dateiansicht wieder zu schlieRen, muss der Button Anzeige schlieBen... gedriickt werden

16.6.4.5 Léschen einer Bildschirmschoner-Datei
Um eine bereits hochgeladene Datei vom Bildschirmschoner zu |6schen, sind folgende
Schritte notwendig:

Schritt Beschreibung

1.) Maske Zusatzfunktionen — Bildschirmschoner 6ffnen

2) gewulnschte Datei in der Liste der hochgeladenen Dateien im unteren Bereich der Maske suchen
3) Button Datei I6schen in der entsprechenden Zeile driicken

16.6.4.6 Bearbeiten einer Datei
Um eine bereits hochgeladene Datei zu bearbeiten, sind folgende Schritte durchzuflhren:

Schritt Beschreibung

1) Maske Zusatzfunktionen — Bildschirmschoner 6ffnen

2) gewunschte Datei in der Liste der hochgeladenen Dateien im unteren Bereich der Maske suchen
3.) Button Datei I6schen in der entsprechenden Zeile driicken

4.)) Datei in einem Texteditor bearbeiten und speichern

5.) Datei anschlieRend neu hochladen

16.6.4.7 Buttons

Button Bedeutung

Durchsuchen...: Fenster zum Auswahlen der gewiinschten Datei 6ffnet sich
Datei hochladen...: |adt die Datei zum Bildschirmschoner hoch

Datei anzeigen: offnet jeweils ein neues Fenster, in dem die Datei angezeigt wird
Datei l6schen: entfernt die jeweilige Datei in der ausgewahlten Zeile

Anzeige schlieBen...: schliel3t die Anzeige einer bereits hochgeladenen Datei

16.6.4.8 Fehlerbeschreibung
Fehler 1: Datei 'xy' mit dem Dateityp '..." wurde ignoriert und nicht hochgeladen!
Es wurde versucht, eine Datei mit ungultigem Dateityp hochzuladen.

Fehler 2: Datei 'xy.html' bereits vorhanden!
Es existiert bereits eine Datei mit dem selben Dateinamen im Screensaver-Ordner.

Fehler 3: Es dirfen keine Umlaute, Sonderzeichen bzw. Leerzeichen in den
Dateinamen enthalten sein.
Im ausgewahlten Dateinamen ist ein Umlaut, ein Sonder- oder Leerzeichen enthalten.
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16.7 Parameterabfrage
Diese Maske dient dazu, nach Mitarbeitern und ihren Parametern bzw. Einstellungen
abzufragen. Es werden alle relevanten Stammdaten zum Mitarbeiter angezeigt.

Jedoch werden nur nicht gelé6schte Mitarbeiter angezeigt.

16.7.1 Hinweis

Durch einen Doppelklick in die jeweilige Zeile, wird man in die Sachbearbeiter-
Stammdatenmaske zu dem jeweiligen Mitarbeiter weitergeleitet.

16.7.2 Buttons
Folgende Buttons stehen in dieser Maske zur Verfligung:

Button Bedeutung
Abfragen: Wechselt in die Abfragemaske
Liste drucken: Angezeigte Daten in Form eines Excel-Dokuments ausdrucken
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16.7.3 Datenfelder

Feld

Beschreibung

Sachb(earbeiter): Kirzel des Mitarbeiters

Titel: Titel des Mitarbeiters

Vorname und Name: Vor- und Familienname des Mitarbeiters

Parameter: eingetragener Parameter

Wert: entsprechend erfasster Wert

PersNr: Personalnummer des Mitarbeiters

FirmenNr: Firmennummer, der der Mitarbeiter zugeordnet ist
MA-Klasse: Mitarbeiterklasse

Abteilung: Abteilungsbezeichnung, der der Mitarbeiter zugeordnet ist

Eintrittsdatum:

Datum des ersten Arbeitstages des Mitarbeiters

StraRe 1/ Stral3e 2:

Adresse des Mitarbeiters

PLZ: Postleitzahl, in der der Mitarbeiter wohnt
Wohnort: Ort, wo der Mitarbeiter wohnt

Telefon: Erreichbarkeit via Telefon

Email: Erreichbarkeit via Emailverkehr
Geburtstag: Geburtsdatum des Mitarbeiters
Vertragstyp: Art des Vertrages

All-Inklusive:

gibt an, dass kein Zeitsaldo ins nachste Monat mitgenommen wird
(Gleitzeitkonto beginnt mit 0 Stunden)

Nichtstempler:

kennzeichnet Mitarbeiter, die ihre Arbeitszeit nicht aufzeichnen missen (z.B.:
AuRendienstmitarbeiter)

Urlaubsgruppe:

dient als Basis fur den Urlaubsplaner

Urlaubstage bzw. -stunden:

Urlaubsanspruch pro Jahr in Tagen oder Stunden

Arbeitsplatz:

Sitzplatz des Mitarbeiters

Zutrittsklasse:

zugeordnete Zutrittsberechtigungen fiir den Mitarbeiter

momentan giiltige

alle dem Mitarbeiter zugeordneten und momentan gultigen Ausweisnummern

Ausweise:

Standardauftrag: gibt an, auf welchen Auftrag die nicht auftragsbezogene Arbeitszeit
geschrieben wird

Feiertage: religionsbezogene Feiertage

Nationalitét: Herkunftsland des Mitarbeiters

Sprache: Sprache in der die Listen fur diesen Mitarbeiter ausgegeben wird

SVNR: Sozialversicherungsnummer des Mitarbeiters

Geschlecht: Geschlecht des Mitarbeiters

Familienstand:

Familienstand des Mitarbeiters

Austrittsdatum:

Datum des letzten Arbeitstages

RFID-Zahlung: Berechtigung zum Bezahlen mittels RFID-Ausweis in der
Kantinenanwendung caseCanteen

Kassier: Berechtigung zum Kassieren in der Kantinenanwendung caseCanteen

Kto-AbschluR3: gibt an, ob Mitarbeiter beim Kontenabschluss berlcksichtigt wird

Admin: uneingeschrankte Benutzerberechtigungen

Admin sichten: erweiterte Benutzerberechtigung

Pincode: Zahlenkombination flr den Zutritt

DB User: Name des Datenbankusers

Mobilepin: Login Pin fir die Mobileanwendung

Mobile ID: ID vom Android Smartphone
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16.8 Neu berechnen
In dieser Maske kdnnen die Stunden eines Mitarbeiters liber einen gewissen Zeitraum
neu berechnet werden.

Eine Neuberechnung findet dann statt, wenn zum Mitarbeiter ein falsches Zeitmodell
und/oder eine inkorrekte Mitarbeiterklasse im System hinterlegt war.

16.8.1 Hinweise
Folgendes ist vor einer Neuberechnung unbedingt zu beachten:

- Vergewissern Sie sich vor Start der Neuberechnung, dass zum gewiinschten
Mitarbeiter das neue Zeitmodell und die neue Mitarbeiterklasse korrekt
eingestellt ist.

- Es kdnnen keine Tage neu berechnet werden, die durch das Sperrdatum
blockiert sind: Sie miussen eventuell das Sperrdatum kurzfristig zurticksetzen.

«  ACHTUNG: Vergessen Sie nicht, das Sperrdatum nach der Neuberechnung
wieder auf den korrekten Tag zu setzen.

- Kontrollieren Sie nach Neuberechnung der Zeiten bitte alle ganztagigen
Abwesenheiten (z.B.: Krankenstand K, Berufsschule BS, Urlaub UB, ...) in den
Leistungen des jeweiligen Mitarbeiters auf korrekte Stundenanzahlen.

16.8.2 Datenfelder

Feld Beschreibung

Sachbearbeiter: Kirzel, Vor- und Familienname des gewilinschten Mitarbeiters auswéahlen
Neuberechnung ab: Angabe des Datums, ab dem neu berechnet werden soll

16.8.3 Buttons

Button Bedeutung
Durchfiihren: per Klick auf diesen Button wird die Neuberechnung gestartet
16.9
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16.10 OpenVPN starten
In dieser Maske kann die im System festgelegte OpenVPN-Client-Verbindung fir die

Fernwartung gestarten und gestoppt werden.

16.10.1 Buttons
Button Bedeutung

OpenVPN-Client-Verbindung starten: per Klick auf diesen Button wird die Verbindung fur die
Fernwartung aufgedreht

per Klick wird gegebenenfalls gestartete Fernwartungsverbindung
gestoppt

OpenVPN-Client-Verbindung stoppen:

17 Passwort andern
In dieser Maske kann das Passwort des aktuell angemeldeten Benutzers geandert

werden.
17.1 Beschreibung der Datenfelder

Feld Beschreibung

Benutzer: Kirzel, Familien- und Vorname des Mitarbeiters
Passwort: Eingabe des neuen Kennworts

Wiederholung: neues Kennwort nochmal eingeben

17.2 Hinweis
Usernamen und Passworter werden in caseTIME immer in Kleinbuchstaben angelegt,

obwohl sie in der Anwendung zur besseren Darstellung in GroBbuchstaben angezeigt
werden.

Bei Neuanlage eines Mitarbeiters in caseTIME ist anfangs das Passwort gleich dem
Usernamen in Kleinbuchstaben.
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18 Ablaufe im Hintergrund

18.1 Berechnung der Kontosalden

Beim Andern, Einfligen oder Loschen von Leistungsdaten wird automatisch im
Hintergrund der Saldo des entsprechenden Mitarbeiterkontos neu berechnet. Dadurch ist
die Abfrage der Konteninformation immer sofort nach dem Speichern verfugbar.

18.2 Automatischer Import der Zeitrohdaten in die
Leistungserfassung

Der automatische Import der Zeitrohdaten in die Leistungserfassung erfolgt einmal taglich
(Default: 03:00 Uhr morgens) uber eine vom Zeitplandienst gesteuerte Prozedur. Dabei
wird versucht, alle neu eingetragenen Zeitrohdaten (und auch alte fehlerhafte)
einzuspielen.

Passieren irgendwelche Fehler beim Importieren, werden diese vermerkt und in der
Fehlertibersicht zur Ubersicht fir alle als Administratoren gekennzeichneten Mitarbeitern
angezeigt.
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18.2.1 Voraussetzungen, damit ein Tag eingespielt werden kann
1. Jeder Arbeitstag, der tber das Terminal gebucht wird, muss mit Kommt ,KO*
begonnen werden,

2. und mit Geht ,,GT" abgeschlossen werden.

3. Dazwischen sind nur paarweise Anordnungen der restlichen Bewegungsarten
zulassig (sprich PA-PA, DG-DG oder AB-AB)

4. Weiters darf fur diesen Tag noch nichts in der Leistungserfassung eingetragen sein!

Beispiel fiir korrekte Buchungen:

KO, PA, PA, GT ... sprich der Mitarbeiter kommt, geht zur Pause, kommt von der Pause
und geht heim.

KO, AR, AR, PA, PA, GT ... sprich der Mitarbeiter kommt, geht zum Arzt, kommt vom Arzt,
geht zur Pause, kommt von der Pause und geht heim.

Beispiele fiir fehlerhafte Buchungen:

KO, PA, GT ... der Mitarbeiter hat vergessen, den Pausenbeginn bzw. das Pausenende zu
buchen, somit ist eine korrekte Berechnung der Anwesenheitszeit nicht méglich und der
Tag muss fir diesen Mitarbeiter manuell (nur vom Administrator moglich) korrigiert werden!

18.2.2 Fehlende Zeitbuchungen

Der automatische Import prft weiters, ob ein Mitarbeiter am vorherigen Tag anwesend
sein hatte mussen, aber keine Zeiten gebucht wurden. Ist dies der Fall, wird ein
entsprechender Fehlereintrag in den Zeitrohdaten vermerkt.

Dabei wird (je Mitarbeiter) folgendermal3en vorgegangen:
1. Ermittlung der Normalstunden It. Zeitmodell
2. Ermittlung eines eventuellen Zeitabzuges aus den Feiertagen
3. Ermittlung der bereits gebuchten Stunden in der Leistungserfassung
4

. Ergeben sich daraus offene Stunden, wird ein Eintrag in den Zeitrohdaten mit dem
entsprechenden Mitarbeiter & Datum erzeugt und als Fehler markiert.
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18.2.3 Buchung der Stunden

Die Berechnung der einzelnen Zeiten erfolgt Gber die Bewegungsarten (siehe Kapitel
Bewegungsarten).

Dabei gilt:

1. Aus der Zeit zwischen KO und GT wird Anwesenheitszeit gerechnet

2. Die Zeit von PA & PA wird von der Anwesenheitszeit abgezogen (Pausen zahlen
nicht zur Anwesenheitszeit)

3. Zeiten zwischen DG & DG bzw. DR & DR bleiben unbertcksichtigt, da sie kein
eigenes Konto betreffen und auch zur Anwesenheit zahlen. Es wird jedoch bei DR
& DR automatisch ein Dienstreisen-Eintrag erzeugt. (— siehe Tabpage Reisekosten
im jeweiligen Mitarbeiterkalender)

4. Zeiten zwischen BH & BH (Behoérde) bzw. AR & AR (Arzt) werden von der
Anwesenheitszeit abgezogen, da sie auf eigene Konten/Lohnarten buchen (Diese
Buchung erfolgt automatisch).

5. Die dadurch errechnete Anwesenheitszeit wird auf Konto/Lohnart ,RZ" gebucht.

19 Problembehandiung

19.1 3x Piepen beim Zeitstempeln
Dies bedeutet, dass die Buchung/Saldoabfrage fehlgeschlagen ist, weil z.B.

e die Ausweisnummer unguiltig ist
Prufen Sie die Ausweisnummern der einzelnen Mitarbeiter auf Tippfehler oder
vergessene Aktualisierung etc.
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20 Integration zusatzlicher Informationen

Die Sprache, in der caseTIME entwickelt wird, ist Python. Durch die sehr rege
Entwicklergemeinde rund um Python steht eine grol3e Vielfalt an Erweiterungen und
Integrationsmaoglichkeiten zur Verfigung.

Relationale Datenbanken (unter anderem):
e PostgreSQL
mySQL
Oracle
MS-SQL
DB/2 (auch AS400)
Sybase
nahezu jede andere Datenbank via ODBC

SOA (Service Oriented Architecture) und EAI (Enterprise Application Integration):
e SOAP
e XML-RPC
e Aufruf von SAP Bausteinen via RFC
e MS Infopath Formulare, ...

Listenformate:
e PDF
e OpenOffice
e MS Word
e MS Excel
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