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Bedienung

Nachfolgend werden lhnen die einzelnen Schritte zur Bedienung und Einstellung der TimeLine
Personalzeiterfassung naher gebracht.

Bedienung Allgemein

Im Programm TimeLine Personalzeiterfassung finden Sie ein Hauptmen( mit den einzelnen
Menipunkten. Diese Menlileiste &ndert sich bei Wechsel in ein Modul nur unwesentlich. Wechseln Sie z.
B. in das Modul Personal, steht ganz links im Hauptmena fur "Programm” jetzt "Personalstamm”. Hier
finden Sie neben den fiir dieses Modul wichtigsten Funktionen auch immer die Funktionen:

neu anlegen
suchen
speichern
I6schen
drucken

Far die einzelnen Module wurde eine komfortable Menifihrung in Baumstruktur analog dem Windows-
Explorer erstellt. Das Menl kann mittels "F6"-Taste oder Klick auf die kleinen Pfeile ein- und
ausgeschalten werden und steht somit in jedem Bearbeitungsfenster einheitlich zur Verfligung.

Lo Programm  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe

ey |+ k2e
[CEEETEE
Befehl ausfiihren )
., Stammdaten

¥ Grundlagen

¥ System

» Personal

¥ Lohn- & Gehaltsaruppen

PZE-Parameter
Pausenmodelle
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Sie kénnen im TimeLine Personalzeiterfassung mehrere Module nebeneinander 6ffnen und in den
Modulen wechseln. Da sich die ge6ffneten Module Uberlappen (lbereinander liegen), kénnen sie nicht
gleichzeitig angesehen und bearbeitet werden. Im Menlpunkt "Fenster" kdnnen Sie sich ansehen,
welche Menipunkte gedffnet sind. Hier kdnnen Sie auch auswéahlen, welches Fenster Sie bearbeiten
wollen.

Der Wechsel kann auch durch die Tastenkombination "Strg + Tab" erzeugt werden.
In welchem Fenster Sie sich gerade befinden, wird im blauen Balken Uber der Mendileiste angezeigt.

mTimeLine Financials GmbH & Co. KG - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Kommen / Gehen-Stempelungen]
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Unter der Mentiauswahl befinden sich kleine Buttons. Diese Button stehen fir die jeweiligen Funktionen
in den einzelnen Modulen (z. B. der Drucker fiir "F4" = drucken, die kleine Tonne fiir "F5" = I6schen
USW.).



Anstehende Filligkeiten

anstehende Falligkeiten

24062009 BN KK ooz ACK Sachail
24.06.2008  BMNWW KK 003 Bundeskns
24062008 B KK 004 Techniker k

26.08.2009  Zahlung KK —_—

-

Dieses Hinweisfeld zeigt Ihnen an, was derzeit noch an Aufgaben offen ist.
Durch Doppelklick auf die Hinweise kénnen Sie diese entfernen.

Druckoptionen

In jedem Menipunkt stehen Ihnen Druckoptionen zur Verfigung. Mittels "F4" bzw. Klick auf den "Druck"-
Button erhalten Sie zunachst eine Vorauswabhl.

In "Formular" stehen fast immer mehrere Druckvarianten zur Verfiigung. Durch Klick auf den Pfeil wird
die Auswahl gedfinet.

( Formular:
Drucker:

anmec IS 2018 Fa%1 ﬂ ‘
sofort drucken | Ok I ahhrechen |

Unter Drucker wird der fur die Ausgabe zur Verfigung stehende Drucker angezeigt. Durch Klick auf das
Fragezeichen erhalten Sie die Liste der noch zur Verfligung stehenden Drucker zur Auswabhl.

Bei Bestatigung von "OK" gelangen Sie in die Druckvorschau.

M Kostenstellen-Wechsel x|
Standardauswahl: Drucker:

- | speichern| lischen

|»

Setup

TimeLine Financials GmbH & Co. KG MNetto-Arbeitszelt nach Kosterstellen NH 18.05.2009 1444 Minimize
Seite 1 von 1
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Drucken
Lesen
Auswahl

Ende

i

Am rechten Bildschirmrand haben Sie ein weiteres Auswahlmend fiir die Druckvorschau und
den Druckmodus.

Durch Klick mit der linken Maustaste in das Formular oder kann die Ansicht vergréBert werden, mit der
rechten Maustaste oder Zoom Out wieder verkleinert. Sie kdnnen sich durch Klick auf Vor die nachste
Seite oder Klick auf zuriick die vorhergehende Seite anzeigen lassen. AuBerdem kann man mit das Bild
am Bildschirm verkleinern und wieder in die vorherige GrdBe zurlickbringen.



In dieser Druckvorschau stehen lhnen noch eine Reihe von zuséatzlichen Méglichkeiten zur inhaltlichen
und zeitlichen Abgrenzung der Ausdrucklisten zur Verfligung. Durch Klick auf Auswahl

Je nach Modul stehen hier verschiedene Selektionskriterien zur Verfigung.
- Im Datenfeld wird das Selektionskriterium gewahlt (z. B. Beleg-Datum, Buchungskreis etc.)
- Im Operator wird eine Selektions-Bedingung hierzu bestimmt (z. B. >=; enthalt; etc.)

- Im Feld Wert wird eine zusatzliche Angabe zum Inhalt definiert (z. B. Datum, Nummernkreis,
Monat etc.)

Das Auswahlkriterium im Bild-Beispiel bedeutet: Wéhle alle Krankenkassen, die in lhrer Kassennummer
001 enthalten.

Die ausgewahlte Bedingung wird durch Enter oder Klick auf AND in das Selektionsfeld Glbernommen. Es
kédnnen mehrere Selektionskriterien fiir eine Liste definiert werden. Beachten Sie jedoch dabei, dass sich
diese Kriterien nicht gegenseitig ausschlieBen oder behindern.

Die Selektion wird mit Klick auf Bestatigen beendet. Durch Klick auf Suchen

Selektionsbedingungen, die sich regelmaBig wiederholen, kénnen unter Standardauswahl festgelegt
werden. Dazu wird zun&chst das Kriterium unter Auswahl festgelegt, danach dieser Selektion unter
Standardauswahl ein Name zugeordnet und dann gespeichert.

Standardauswahl: i
[ | speichem | loschen |

Umlage 1
umlage 2 |

Mit "alt + d" oder Klick auf "Drucken” wird die Ausgabe auf den Drucker veranlasst.
Es ist aber auch méglich, diese Liste in eine externe Datei auszulagern. Gehen Sie dazu auf Speichern

E
Farmat |Benulzerdeﬁniert j oK
PfadiDatai |31KK_gggaml_Mi ESC

[~ Export Spalten-Titel

Gehen Sie auf "Ende", um das Druckmeni zu verlassen.



Erste Schritte bei Neuinstallationen

Wenn Sie das Programm TimeLine Personalzeiterfassung erwerben, wird es im Rahmen der
Projekteinfihrung installiert und gemeinsam mit dem Anwender nach dessen betrieblichen Bedingungen
und Gegebenheiten eingerichtet.

Richten Sie sich einen Mandanten selbst ein oder méchten Sie nur eine Demo-Version installieren,
missen, bevor man in dem Programm arbeiten kann, einige Grundeinstellungen getatigt bzw. Uberprift
werden.

Legen Sie zun&chst unter Stammdaten, Grundlagen einen Buchungskreis an. Legen Sie danach unter
Wirtschaftsjahr das zu bearbeitende Wirtschaftsjahr und die Perioden an. Die jeweils aktive Periode, d. h.
die Periode, die Sie gerade bearbeiten, wird am Bildschirm unten rechts angezeigt.

Haben Sie diese Grundeinstellungen getétigt, kann das Programm fehlerfrei gestartet werden. Nun
kénnen Sie an die Einstellung der Grundlagen gehen.

Funktionstasten

Die Tastenbelegungen sind einheitlich fir das ganze Programm festgelegt. Die gebrauchlichsten
Tastenanwendungen und Tastenkombinationen sind:

@ ‘ F1 - Hilfe

* F2 - Neuanlegen

= F4 - Drucken

X F5 - Loschen

L F8 - Suche

A F9 - Fragmentsuche
E F12 - Speichern
| SchlieBen

L Daten laden oder generieren

i i vorhergehender / néchster Datensatz
Strg + Tab - Wechseln in ein anderes Menl

Shift + Tab - ein Eingabefeld zurlick springen



AbkiUrzungsverzeichnis

Die Abklrzungen sind einheitlich fir das ganze Programm festgelegt. Die gebrauchlichsten Abkirzungen
sind:

AG - Arbeitgeber

AN - Arbeitnehmer

AV - Altersversicherung

DMS - Dokumentenmanagement-System

KV - Krankenversicherung

OTV - Gewerkschaft éffentliche Dienste, Transport und Verkehr
PZE - Personalzeiterfassung

RV - Rentenversicherung

SV - Sozialversicherung

ZVK - Zusatzversorgungskasse

Suchfunktionen

Im TimeLine Personalzeiterfassung stehen Ihnen mehrere Suchfunktionen zur Verfligung:

F8 - Suche in einzelnen Feldern
Hier kdnnen Sie gezielt nach ganz speziellen Daten in einem bestimmten Datenfeld suchen.

Drucken |Expomeren| Start 64 | Abbruch |

¥ Suche in Feldern (F8) I™ Fragmentsuche (F3) saL

Art Mummer  Daturn Text Extfile [

1. Zeile: Anfangszeichenketten (bei Datumsteldern: Anfangsdatum)
2. Zeile: enthatene Zeichenketten (bei Datumsfeldern: Enddstum)
3. Zeile: Exakter Inhalt

Wahlen Sie das Suchfeld und - je nachdem, wie exakt die Angabe erfolgen kann - die Suchzeile, tragen
Sie dann den gesuchten Begriff bzw. Wert ein und klicken auf Start. Es werden alle gefundenen
Datensétze, die den vorgegebenen Suchwert enthalten, angezeigt.

F9 - Fragmentsuche

Hier erfolgt die Suche nach Fragmenten im entsprechenden Datensatz, z. B. Name, Bezeichnung, etc. Es
werden alle Buchungssatze angezeigt, die den gesuchten Begriff im Buchungskopf enthalten.



Drucken | Ewortieren [ Stan | Abbruch |
™ Suche in Feldem (F8) F Fragmentsuche (F9) L
Fragment Felder|belaring =
|| belgrpart
belgrpnr
buchir
datum
extiile {c)
Geben Sie ein Suchfragment ein. Sie kinnen mehrere kioart
Fragmente mit ‘&' verkniipten. Vahlen Sie rechts die langtext (c) =
Datenbankfelder aus, in denen nach den Fragmenten gesucht
werden soll. Als sind alle i Felder (c)

Wurde kein Datensatz oder Wert gem. Auswahlkriterium gefunden, wird dies angezeigt.

Hinweis

-
@ K.einen Datenzatz gefunden.

Fir die bildschirmorientierte Suche driicken.

In den einzelnen Eingabemasken der Menipunkte sind an verschiedenen Eingabefeldern zuséatzliche
Knopfe fir die Suche von speziell fiir diese Maske erstellten Vorgaben eingerichtet:

¥ Der Pfeilknopf 6ffnet eine vorgegebene und fest stehende Untermaske zur Auswabhl.
Der goldene Schliissel éffnet ein im Programm vorhandenes separates Men(, welches Sie selbst

aufbauen bzw. d&ndern kdnnen, zur Auswahl.



Stammdaten

Die TimeLine Personalzeiterfassung ist als eigenstandiges Programm in das Programmpaket TimeLine
Lohn & Gehalt integriert. Alle erforderlichen Grundinstallationen (z. B. Personal-Stammdaten) werden im
Grundmodul des Lohnprogrammes vorgenommen.

Da jedoch nicht alle Installationspunkte des Grundmoduls fiir die PZE relevant sind, soll in dieser
Dokumentation auch nur auf die fir die PZE relevanten Installationspunkte eingegangen werden.

Grundlagen

Unter Grundlagen sind alle allgemeinen Einstellungen und Installationen hinterlegt, die flr die Arbeit mit
TimeLine Personalzeiterfassung erforderlich sind. Hier finden Sie folgende Installationspunkte:

Buchungskreise
Steuerschliissel
Controlling-Kreis
Kostenstellen

Kostentrager
Leistungs-Arten
UV-Stammdaten

Zuordnung Gefahrenklasse UV
Abrechnungsgruppen
Wirtschaftsjahre
DFU-Stammdaten

Test Internet-Beitragsabfrage
Arbeitsgangkatalog TL
DATEV-Parameter
Termin-Typen
Batch-Stammdaten

Buchungskreise

Unter Buchungskreise sind alle Informationen zusammengefasst, die zur Speicherung und Abbildung der
Daten eines Mandanten gehéren.

Derzeit ist es nur méglich, mit einem Buchungskreis zu arbeiten. Die Nutzung weiterer Buchungskreise
(Mandanten) in ein und derselben Datenbank ist mdglich.

Stamm

Geben Sie zunachst Firmen- und Mandanten-Namen an (besonders wichtig bei Arbeit mit mehreren
Mandanten / Betriebszweigen einer Firma).

Bestimmen Sie die Lange (Stelligkeit) Ihrer Konten. Dies muss immer in Abstimmung mit lhrer
Finanzbuchhaltung geschehen. Arbeiten Sie gleichzeitig mit unserer TimeLine Finanzbuchhaltung,
mussen die Angaben bei Fibu und Lohn exakt Gbereinstimmen.



mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Buchungskreise]
so- Buchungskreis  Stammdaten PZE  Dienstplan Fenster  Hife

AN WG|+ [ x| @c|x|23]

{
] Stamm |Erweiter1| Filialenl Konsolidierungl Datenhanken | Abhgrenzung S Umbuchung f Rickstellung | Ordnermanagement

(T | &

Bezeichnung Hauptbuchungskreis
Mandant Spiele GmhH

Strasse Spielestraie s
Lander-kZ
Plz-Ort 01300 Bretnig-Hauswalde

Lange Sachkonten 4 Eigenwahrung EUR
Lange Anlagekonten & Fweitveahrung ELIR
Lange Personenkonten &
Rechtsform
Arbeitgeber-Art

zugeordnet zum Co-Kreis  Hauptbuchungskreis
Zulassung DELY  lieatvar
DEUY ab Datum 01.01.2005 "Félligkeits—ﬁnzeigc

FProgrammeinsatz ab Datum  01.01.2005 Tage fir Vorschau (0=aus) 20
Marme Auftraggeber DTALIS Spiele GmbH Anzeige-Erneuerung i Sekunden 3

Sv-Anmeldg wegen Systemwechsel erstellen ja
SW-Abmeldg.wegen Systemwechsel erstellen
Daturm letzter Tag Programm-Einsatz

Beachte:
Wourde einmal eine Lohnrechnung durchgefuhrt, ist die L&nge der Konten nicht mehr ab&nderbar. Priifen
Sie daher genau, wie umfangreich oder ausflhrlich Ihr Kontenplan gefiihrt wird.

Erweitert

Hier werden die erforderlichen Daten fir die korrekte Erstellung Ihrer Lohnsteueranmeldung und deren
Druck angegeben. Im oberen Teil werden die Daten eingegeben, die dann auch auf der
Lohnsteueranmeldung im Kopf ausgewiesen werden missen. Geben Sie bitte nicht nur Ihre Anschrift ein
sondern fiillen Sie alle Felder aus. Ohne die Angaben von Finanzamts-Nummer (1. Teil lhrer USt.-
Nummer), Finanzamtsbezirk (Mittelnummer) und Unterscheidungsnummer (letzter Teil der USt.-
Nummer) wird die Umsatzsteuervoranmeldung nicht erstellt, es erfolgt eine Fehlermeldung.

Ausnahme:
Haben Sie unter Bundesland "Berlin" vorgegeben, bleibt die Zeile Finanzamt-Nummer frei.

Haben Sie bei Zahlweg Uperweisung eingestellt, ist die Angabe der Empféngerbank (Finanzamt)
zwingend, damit Sie den Uberweisungstrager erstellen kdnnen. Haben Sie Lastschrift vereinbart und
dementsprechend eingestellt, kann diese Angabe entfallen.



mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Buchungskreise]

S Buchungskreis  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hife

AT BB |+ x @ x[20)]

M Stamm Erwaitert |Fi|ia|en| Konsolidierungl Datenbankenl Abgrenzung f Umbuchung f Rickstellung | Ordnermanagement

—Finanzamt Lohnsteuet
Bundesland Sachsen (RK Ost)
Bezeichnung Finanzamt Dresden

Strasse Spielplatz &
FLZ-Ort 01099  Dresden
FA-Mummer (ohne Bundesland) 123 Bezirk 456 Unterscheidungsnummer 78310
BUFA-Mummer fir Lohnstkare 3205 ELSTER-Steuernummer 3205045678910 Prifung |
Zusammendes.Steusr-Nummer 12345678910
Lohnsteuer-Anmeldezeitraum  maonatlich
Zahlwen Lohnsteuer Uberweisung

Bankverhindung  BLZ 85590000 Konta-Mr. 112233
Betriehsnummer (Arh Amiy 99999853 Lage Betriebsstatte Ost
Betriehsnummer Zahlstelle Lohnarten bei ‘“Yorerfasste Lohnarten neu einlesen
Mersorg.hezige) Rickrechnungen
Herkunft Urlauk TimeLine Lohnbuchhaltung
Sachkonto Werh.Lohn/KiStiSalz 1741 #~ —Angaben zum Lohnformular
Sachkonto Forderung Kinderg. & Brutto/Metto-Lahnarten getrennt
Sach-OP-Mummer Finanzamt Anz.druckbare Zeilen im Brutto 14
Mitarbeiter-Dehbitoren-Konto ) Anz.druckhare Zeilen.im ketta 10
Mitarbeiter-Kreditaren-kKonto P i Lohnsechein-Layout
Tarifvertrag Ffand.fDarlehen-Lohnarten
. ) ahne Lohnschein-Logo
Speichern aller Durchschnitte  fetbkd P
beim Perindenabschluss |Metal

TL-Mitarbeitar-rr, [Chemie
Offentl.Dienst

Im unteren Teil dieser Maske sind weitere allgemeine Angaben flr Druck und Auswertungen erforderlich.

Die Angabe der Betriebshnummer ist fir alle Meldeverfahren erforderlich. Sie wird vom Arbeitsamt
vergeben.

Der Lohnsteuer-Anmeldezeitraum kann monatlich, quartalsweise oder jéhrlich sein. Die Festlegung
hiertber trifft Inr zustédndiges Finanzamt.

Geben Sie die Lage der Betriebsstatte an (Ost = neue Bundeslander; West = alte Bundeslénder)

Die Sachkonten fiir die Verbuchung der Verbindlichkeiten aus Lohn- und Zuschlagsteuern, sowie der
Forderungen aus gezahltem Kindergeld (OTV) (Abflihrungen und Verrechnungen gegeniiber dem
Finanzamt) sind fur die Erstellung des Buchungsbeleges fir die Finanzbuchhaltung erforderlich und
mussen daher lhrem betrieblichen Kontenplan entsprechen. Bei angeschlossener Fibu kénnen Sie den
Kontenplan durch Klick auf den goldenen Schliissel aufrufen.

In die Lohnrechnung sind derzeit 3 Tarifvereinbarungen eingearbeitet. Durch Klick in diese Zeile wird die
Auswahl der Tarife angezeigt. Nur bei exakter Einstellung des entsprechenden Tarifzweiges kénnen
tarifspezifische Bedingungen und Angaben bearbeitet werden. Gehdren Sie keinem Tarifzweig an, geben
Sie bitte "ohne" an.

Im rechten unteren Teil erfolgen noch Angaben zum Druck der Lohnformulare.
In das Lohnprogramm ist der Ausdruck fir 2 spezielle Lohnformulare eingearbeitet. Diese Lohnformulare
kénnen Sie Uber die Firma TimeLine Financials erwerben.



Filialen

Hier legen Sie dem Hauptbuchungskreis weitere Filialen an.

Filial-Mr. 1
Bezeichnung Zweigstelle West

k — Kurzarbeitergeld
ISR 1 el Stammnummer 12345678
[~ Anschrit Ermittlung Sallentaelt
Mame Spiele GmbH Erstattungsantrag Krank in Hihe KUG
Zweisgstelle West Erstattung auf BLZ Konto
Strasse Kalkewitzer-Str. 22
Land-PLZ-Ort O 64320 Darmstadt —Agentur filr Arbeit
Betrighs-Mr. Narne
e Anschrift
Bundesland Hessen (RKWest)

Konsolidierung

Hier haben Sie die Mdglichkeit mehrere Datenbanken zusammen zu fagen.

mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Buchungskreise
Yor Buchumgskreis  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe

AT 5HWE |+ | x| @c|x][30]

{
] Stamml Erweitertl Filialen Konsolidierung |Datenbanken | AbgrenzungIUmbuchungIRUcksteIIung| Ordnermanagementl

0DBC

Datenbanken

Haben Sie weitere TimeLine Produkte, stellen Sie hier die Verknlpfung zu den Datenbanken her.
Es werden die Anbingungen, sowie Buchungskreise der TimeLine Warenwirtschafts-Datenbanken
eingestellt, wenn diese nicht der Personalzeiterfassungs-Datenbank entspricht.

mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Buchungskreise]

Buchungskreis  Stammdaten  PZE  Dienstplan  Fenster  Hilfe

il

AT a@E |+ | x| x |20

{
} Stamml Erweitertl FiIiaIenI kansalidierung Datenbanken |AbgrenzungIUmbuchungIRUckstellung Crdnermanagement
—aremwirtschatiPPS — Finanzhuchhaltung
Eingahe nur erfardetlich, wenn Lohn-DB==TL-DB Art gleiche DB, gleicher Buchungskrais
FPers.+Stempelg. nur Persanal
ODBC Alias
User D
Passwort
Test derVerbhindung | Test der Yerbindung
[~ Speichern Kontaktdaten Pers.Stamm == Mitath Starmm

—Sozial+

Art |keine Anhindung -

keine Anbindung
gleiche DB, gleicher Buchungskreis
tandere DBY, anderer Buchungskreis




Abgrenzung / Umbuchung / Riickstellung

Hier missen die verschiedenen Herkunftsangaben getatigt werden, wenn Sie das TimeLine
Lohnbuchhaltungsmodul erworben haben.

ﬁHauptbuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Buchungskreise]

oo Buchunmgskreis  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe

AT BB | + x| Oc[x[20)]

)| Stamm | Erweitert | Filialen | Kansolidierung | Datenbanken Abgrenzung / Umbuchung / Riickstellung | ordnermanagement

—Buchungsheleg
erkuntt Abrechnungsgruppe hei Erstellung It. Pers -Stammdaten zum Zeitpunkt der Abrechnung

—Abgrenzungen geplante Einmalzahlungen

irn Buchungsheley monatiich verrechnen

Umbuchung Monats-versetzte Lohnarten
’7 Umbuchung im Buchungsheleg varnehmen v

—Rickstellungen Zeitguthaben

Feitkonto im Buchungshbeley manatich verrechnen

Yerrechnung dher Lohnart ,'9
Herkuntt Stundensatz -
Fuschlag ZiFersonalstammdaten Std -Satz l 4 | | _’I
auch negatives Zeitalaufyelaufenes Monats-Brutto/Stunden
Pers.Stamm - Rickstell. 5td-5atz

— Rickstellungen UrlaubhSmoOmmamen

Urlaub im Buchungsheley monatliich verrechnen W PZE-Kantanummer Urlaubsanspruch
Werrechnung dher Lohnart ,J PZE-Kontonummer Urlauh Vaorjahr
Herkuntt Satz PZE-Kontonummer Lrlaub genommen
auch negativen Urlaubsanspruch verrechnen v FZE-Kontonummer Urlaub Rest
— PZE-System
Herkuntt derWerte externe Datenbank
ODBC Name
DB-Benutzer

DB-Benutzer-Passwoart
Tabellen-Mamen-Prefix :
Test-Tabellen-Name Verbindungstest

Ordnermanagement

Mdochten Sie flr die Mitarbeiter Fotos in deren jeweiligen Ordnern hinterlegen, kénnen Sie hier definieren,
wo diese Fotos zusammen abgelegt und gespeichert werden sollen.

Setzen Sie dazu ein Hakchen zur Aktivierung zur automatischen Ordneranlage und durch Klick auf den
Schllssel kdnnen Sie einen Zielordner auswahlen. Das Speichern der Mitarbeiterfotos erfolgt mittels Vor-
und Zunamen, sowie der Personalnummer.



Controlling-Kreis

Hier kénnen Sie neue Kostenrechnungskreise anlegen.
Die Nummer dafir wird fortlaufend vergeben.

x
Starmm | ESC
- neu
mr 4
Bezeichnung Haupthuchungskreis speichern
Lange Kostenarten 4
Lénge Kostenstellen 5 léschen

L&nge Kostentrager 5
KoRe-Wahrung
Fehler-Kostenstelle el

Kostenstellen

Geben Sie die Stammdaten der Kostenstellen ein und stellen diese unter "Zuordnung Ressourcen" ein.

mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Kostenstellen]

Zan Kostenobjekk  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe
M| +|X|@cde|x |30
{ Murmmer A

Stammdaten | Zuordnung Ressourcen |

Bezeichnung
Giltig von bis ¥ Bebuchunag eraubt
[~ Statistisches Kostenohjekt
|- kostenstellen-Gruppe

Kostenstellen-Art Hauptkostenstelle
Kostenstellen-Typ
Anschrift

Strasse

Cirt
Land-PLZ

—Worlohnerfassung - Impoart aus PZE
Uhergabe der produktiven AZ in Yarlohnart /3 (fir Aufteilung Monatslohmn)

—Zuordnung zur Pramienlohngruppe

A

Mittels "F2" flgen Sie weitere Kostenstellen hinzu, dafir sind eindeutige Bezeichnungen von Vorteil.



Kostentrager

Geben Sie die Stammdaten der Kostentréger ein und stellen diese unter "Zuordnung Ressourcen" ein.

mHauptbuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhall
coo Kostenobjekk  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hife

TaUE|+|[X|@u«r|x[30]
{ Murmmer A

Stammdaten | Zuordnung Ressourcen |

Bezeichnung
Giltig von his ¥ Bebuchung erlaubt
[~ Statistisches Kostenohjekt
Kostentrager-Typ

Anschrift

Strasse

Cirt
Land-PLZ

"\iurlohnerrassung - Import aus PZE

Uhergabe der produktiven AZ in Yarlohnart A (filr Aufteilung Monatslohn)

Mittels "F2" flgen Sie weitere Kostenstellen hinzu, dafir sind eindeutige Bezeichnungen von Vorteil.

Zuordnung Gefahrenklasse UV

Von lhrer Berufsgenossenschaft erhalten Sie alljghrlich eine Mitteilung flr die Berechnung lhrer
Unfallumlage. In dieser Mitteilung werden auch die Berufsgruppen, die Gefahrenklassen und die
Umlageséatze angegeben. Diese werden hier angelegt.

Gefahrenklasse | ESC
Gruppe Bezeichnung s

> |18 Yerwaltung lischen

| |z1m Produktion speichemn

Die Gefahrenklasse muss in den AN-Stammdaten im Teil 3 SV/Steuer-Parameter jedem Arbeitnehmer
zugeordnet werden.

Entsprechend dieser Angaben kann dann nach Abschluss der Lohnrechnung fur das abgelaufene
Kalenderjahr die Liste fir die jéhrliche Meldung zur Berufsgenossenschaft erstellt werden.



Abrechnungsgruppen

Unter Abrechnungsgruppen stellen Sie die unterschiedlichen Gruppen und deren definierte Abrechnung
ein.
Mittels F2 legen Sie eine neue Gruppe an und geben im unteren Feld die Daten ein.

mnhrechnungsgruppen x|
Abrechnungsgrippen | EsC
Bezeichnung DTAUS Verzeichnis Anmeldung SV- Ergebnisermittiun| neu
o P schiage =
Gewerbliche zum 145.Falgemonat aktueller Monat B
Angestellte zum 145 Folgemonat Yarmonat m

sushilfen || um15Faigemonal  [akueller Manat
| Kl | 2

Abrechnungsaruppe hr. 3
Bezeichnung Aushilfen
—alternative Zahlungsverkehrs-Cption ’*Buchungsbeleg - Erstellung

Dateiname DTAUS Berechnung KST-Aufteilung
Yerzeichhis DTAUS

Anmeldetermin SW-Beitrage zum 14, des Folgemonat
— Ermittlung der PZE-Ergebnisse
Worah-Zeiten

Zuschlage aktueller Manat Ist-Feiten aktueller Monat Abgeltg Uberstd -
aktueller Monat
vormonat
[Worvarmonat
[Tabelle
- -
Wirtschaftsjahre

Hier erfolgt die Installation der flr die Lohnrechnung erforderlichen Abrechnungsperioden.

Sie bestimmen gleichzeitig, in welche Buchungsperiode die Lohndaten in die Finanzbuchhaltung zu
Ubernehmen sind. i

Achten Sie daher bei angeschlossener TimeLine Finanzbuchhaltung auf die exakte Ubereinstimmung der
Buchungsperioden bei der Installation.

Wirtschaftsjahr

Es wird das zu bebuchende Wirtschaftsjahr mit Beginn und Ende angegeben, um einen genauen
Wirtschaftszeitraum festzulegen. Dies kann auch ein vom normalen Kalenderjahr abweichendes
Wirtschaftsjahr sein.

Mit "NEU" wird ein neues Wirtschaftsjahr angelegt. Gleichzeitig werden dabei die Perioden angelegt.
Beginn mit Periode 1 und Ende mit Periode 12 bestimmen ein Kalender- bzw. Wirtschaftsjahr. Uber
Anzahl Perioden.

=
Winschaftsjahre fir Hauptbuchungskreis EsC
Wirtschaftsjahr |Pe|’|uden |
neu
| |Wirtschattiahe|__Beginn_|__Ende | Bezeichrung | [T
2003 01.012009  31.12.2008 p—
2008 01.01.2008 31.12.2008 2008 e
EURNE A N zn
2008 01.01.2006  31.12.2
2005 0M.01.2005 31125 Bezeichnung des Wirschattsjahrs ]
2004 01.01.2004 31.12.2
2003 01.01.2003 31122 <
Beginn 1 = 2010
Ende 12 =4 2010
Anz Perioden 16 =
0K ESC

L




Periode

T I
Winschaftsjahre fiir Hauptbuchungskreis EsC
Wirtschaftsjahr Periaden |

Periode [ Monat Jahr Bez gesp Fl | gesp CO \;I neu
5 52009 r r
& 52009 [m] r loschon
7 72009 r r
8 82009 r r
a 92009 r ||
10 102009 r r
1 112003 r ||
12 122009 [ [mj
13 122009 r r
14 122003 r ]
15 122009 r r
16 122003 r ]
99 122009 Eréiffiung 2010 - r
13 - [ —
L | =

Die Perioden, die abgeschlossen sind und nicht mehr veréndert werden sollen, kénnen hier gesperrt
werden. Setzen Sie daflir in "gesp FI" einen Haken. Ebenso, wenn die Periode fiir das Controlling
gesperrt werden soll.



System

System Allgemein

#R|Hauptbuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [System]

s Modulmenu  Stammdaten  Berechnungsperioden  Berechnung Auswertungen FZE Dienstplan  Erfassung  Fenster  Hilfe
NaWE | +]|x 20

X ~ Hilisprogramme ——————————— ~ Einstellung Ese

SOL - Makros Listen und Farben

Import Lohnarten

Sprachendefinition Gy
System
Datawindow-Decompiler

AR

Rechte - Profile
Rechte
Benutzer

Protokollierung Stammdaten

Unter "System Allgemein" sind allgemeine Einstellungen und Installationen méglich, welche das
Hilfsprogramm, zu Einstellungen, dem System und der Sicherheit betreffen.

Einstellungen zu Listen und Farben, sowie der Rechteverwaltung sind méglich.

DMS

Besitzen Sie Lizenzen zum Dokumentenmanagementsystem, kurz DMS, kénnen Sie hier die nétigen
Einstellungen vornehmen.
Sie kénnen die DMS-Stammdaten, Auftrage, Schemen und Masken einstellen.

Rechte

mRechteverwaltung

Rechte Stammdaken PZE  Dienstplan  Fenster  Hife

My [+ X | @ xS

Rechte-Zuordnung Benutzer Fuordnungs-Filter Warhelegung laden aus Profil
3] BURCKHARDT ohne Profil

| Rechtezuordnung

L RECHILE LU
Lahn Basismodul Lesen & Schreiben 5 '+ S
Drucklisten Lesen & Schreiben 5

;" Berechnungspetioden
=* Berechnung
[ff Auswertungen

Fersonalstamm ||l esen & Schreiben F

o 2 (% PZE
Personalstamm Angestelte lo_pers_stamm_ang _’f Erfagsung
Perzonalstamm Arbeiter lo_pers_stamm_arb
Personalstamm &% Lohnsétze lo_pers_stamm_saetze
PZE Auzwertung Monst lo_pze_auswert_monst

Mittels F2 erstellen Sie einen neuen Stamm, welchen Sie unter Modul der Bezeichnung und den Rechten
zuordnen.



Benutzer

D1
Anmelde-Name [DBA -
Mame
Yarname
Telefon

dho

GAST
Fax T zera
ermail (MUTZER10
lirzel fir Listen (MUTZERZ
Unterschrift filr Dakurmente |MUTZERS
Bild-Datei Unterschrift fiir Dokumente [MITZERS -]

Sprache
Mendreduzierung

neues Passwart
Passwort Wiederholung =+

Unter System/Benutzer sehen Sie die Einstellungen der Nutzer und kénnen weitere Daten hinterlegen.
Das letzte Login wird rechts dargestellt.



Personal

Die Personalstammdaten (kurz Personalstamm) beinhalten alle Angaben zu den Mitarbeitern die tber
das PZE-Programm gefiihrt werden sollen.

Personal Stammdaten

Im Teil Stammdaten werden zuné&chst die allgemeinen Daten zur Person angegeben.

mHauptbuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Personal-Stammdaten]

Cm: Personalstamm  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hife
AN ulE |+ |X|@=%2E2m4»

{ Mummer &~ Max Mustermann
W Daten glltio ab 15.05.2009

@Y BAELEEER|(QE B9 HOS
giiltig ab

L I+
Stammdaten |ArbVerh| SWBteuer—Parameterl PZEl UrIaubIStati'
giiltig ab 12.05.2009
—Anschritt —Gehurts-Daten
Anrede Herr Geburtsdatum 12.03.1874
MName Mustermann Gehurtsort Dresden
Yomame Max Gehurtsname
Titel (5 Gehurtsname Namenszusat (5V)
hNamenszusatz (5) Gebuttsname Worsatzwort (5]
Yorsatzwart (5Y)
Strasse Millerweg & fres tisches Landesamt
Anschriftenzusatz

Leistungsgruppe 171
Beschaftigunastyp Arbeiter

Land f PLZ iWohnort D 01255 Dresden

[ Sonstige DEUY-Statu

TimeLine-Mitark.-Mr. P~ ’7Daten fehlerhatt
Sw-Mummer

Geschlecht ménnlich

Telefon priv 0123456789
Funktel priv
Paliz. Kennzeichen PR

Familienstand ledig

—Fristen
Arbeitserlaubnis giltig bis
Aufenthaltserlaubnis giltig his
Probezeit bis
Arbeitsverhaltnis befristet bis

Datum Eheschlielfung —Entsendung
B | [ Beginn
Beschaft.-Beginn Anrechnung Ende

alte Persanal Mr. (Worsystern) Beschatigunasart
Personal MNr.var Wechsel

electranic Taxpaver ldentification Mumber (eTIN) METRMHAKT 451 2]

[T starrmsatz zum Export markiert

Auf die in den Bereichen ,Anschrift und ,Geburts-Daten” eingetragenen Daten wird auf einer Vielzahl von
Auswertungen zugegriffen, aus diesem Grund sind diese immer auszufiillen. Alle weiteren Eingaben
enthalten zusatzliche Informationen die fur die Personalzeiterfassung irrelevant sind. Wenn die PZE dem
TimeLine® Warenwirtschaftsprogramm verbunden ist, ist die Angabe der TimeLine-Mitarb.-Nr. ebenfalls
als Pflichtfeld zu sehen, da Uber diese Nummer die Stammdaten eindeutig miteinander verbunden
werden.

Giiltig ab - Alle Anderungen in den Stammdaten werden automatisch protokolliert und hinterlegt. Sie
stehen somit in der jeweiligen Abrechnungsperiode als Tatbestand zur Verfligung. Achten Sie daher auf
einen exakten Eintrag jeder Anderung.

Name/Anschrift - Diese Angaben bendétigen Sie fir den Lohnscheinausdruck

SV-Nummer - Da die SV-Meldungen vom Programm aus erzeugt werden kénnen, ist die Angabe der
korrekten SV-Nummer wichtig

Geburtsdatum - Tragen Sie hier das exakte Geburtsdatum ein. Fur dltere Arbeitnehmer ist eine
steuerliche Entlastung in Form des Altersentlastungsfreibetrages gesetzlich vorgesehen. Er ist in die
Steuerberechnung eingearbeitet und wird vom Programm automatisch berlcksichtigt. Gleichzeitig ist in
einzelnen Tarifvertragen eine automatische Gehaltserhbhung zu bestimmten Zeitpunkten enthalten, z. B.
im OTV-Tarif alle 2 Jahre nach Eintritts- oder Geburtsdatum. Auch hierfir ist die genaue Angabe des
Geburtsdatums wichtig.



AuBerdem kénnen Sie im Menditeil Berichte verschiedene statistische Auswertungen, u. a. auch eine
Geburtstagsliste, drucken.

Familienstand - Die Angabe des Familienstandes kann ebenfalls wichtig fur die H6he des Einkommens
sein (z. B. Hohe des Ortszuschlages im &ffentlichen Dienst)

Personal Arbeitsverhaltnis

Im Teil Arbeitsverhiltnis werden nun alle die Angaben erfasst, die wichtig fir die Ermittlung des
Bruttoarbeitslohns dieses Arbeitnehmers sind, aber auch Einfluss auf die Auswertungen haben.

Der Beginn des Arbeitsverhaltnisses im laufenden Jahr bestimmt gleichzeitig den Beginn des
Berechnungszeitraumes, z. B. fUr eine Durchschnittslohnberechnung und fir den Ausdruck des
Jahreslohnkontos und der Lohnsteuerkarte . AuBerdem kann er bei Tarifbindung Uber den Zeitpunkt der
Lohn- bzw. Gehaltserhéhung entscheiden.

Das Ende des Arbeitsverhéltnisses begrenzt den Zeitraum und damit die Auswertungen zeitlich.

Im Abrechnungsstatus ist in der Regel normal abrechnen eingestellt, d. h. der Arbeitnehmer unterliegt
monatlich der normalen Lohnabrechnung. Sie kénnen hier aber auch Null-Abrechnung erzeugen
einstellen, wenn Sie z. B. fiir einen "langzeitkranken" AN einen Lohnschein mit 0,00 € erstellen m&chten.
AuBerdem kdnnen Sie einen Stammdatensatz auf Aussetzen stellen, d. h. der AN wird flir einen
bestimmten Zeitraum nicht mehr zur Lohnrechnung vorgeschlagen. Das ist immer dann sinnvoll, wenn
mit dem AN voriibergehend ein ruhendes Arbeitsverhaltnis vereinbart wurde, ohne dass das AV beendet
wird, z. B. bei Wehr- und Zivildienst oder Erziehungsurlaub.

Unter Lage Filiale geben Sie an, in welchem Bundesland der Einsatzbereich des AN liegt. Eine _
entsprechende Auswabhlliste kann durch Klick in das Feld und auf den Pfeil aufgerufen werden. Uber
diesen Eintrag wird entschieden, ob es sich bei der SV-Beitragsberechnung um den Rechtskreis Ost
oder Rechtskreis West handelt, d.h. vom Programm wird unterschieden, welche
Beitragsbemessungsgrenze zur Rentenversicherung bei der Ermittlung der Beitrdge herangezogen
werden muss. Gleichzeitig wird hierlber der Ausdruck der entsprechenden SV-Beitragshachweise Ost
und West gesteuert. Achten Sie daher auf exakte Angaben.

Der Beschiftigungstyp

Unter Arbeitszeit wird die typische Arbeitszeit des AN festgelegt, ist er vollbeschéaftigt, teilzeitbeschaftigt
oder in Altersteilzeit. Geben Sie danach die regulare tagliche und wéchentliche Arbeitszeit ein.

Bezieht sich die Bruttolohnfindung auf ein monatliches Durchschnitts-Bruttogehalt, kann hier auch die
durchschnittliche Monats-Arbeitszeit eingetragen werden.

Unter Entlohnungsart wird angegeben, ob es sich um einen Stunden- oder Leistungslohn, Gehalt oder
Lehrlingsentgelt handelt. Beachte auch hier den Zusammenhang zwischen Einstufung Beschaftigtentyp
in Lehrling und der Entlohnungsart Lehrlingsentgelt.



mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Personal-Stammdaten]
G Personalstamm  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe

ANsWE | +|X @u#fard rHEAYEAELCEEER Q@Y EPSOSED Hax el

=) ersi Daten g
i Mummer 0004 A Anne Sumaru .
M Daten giitig ab 01.01 2005 oo o

012005 e
L 1>
Stammdaten ArVerh |SVJSIeuer—Parameler| PzE | Uniaunrstat |
Beginn AY 01.01.2005 Enie AY Beend -Grund
Filiale (keine Angabe) Bundesland Sachsen (RK Ost)
BeschTyp Arbeiter
Arbeitszeit Yollzeit StdTag 8,00 Stdwvo 40,00 Stdivlon [~ BAB-Prod-AZ-Kappung

Wochenarbeitszeit unregelmassig [

Entgeltfindung / Satze
Monats-Gehalt Herkunft van hier Gruppe /') Stunden-Lohn  Herkunft won hier
Gruppe A Tarif-Nr

giittig ab | Gehalt Herkunft_| erstelitvon | _ersteil]
01.01.05 350000 manuell DBA 25.11.20

L4 | |
Berech Durchschnitt Aprechnungs-Gruppe A Erstellung Buchungsheleg
Stamm-Kastenstelle P Unternehmens-Bergich A keine Buchung der monatlichen

Abteilung Dienstplan s T - Abgrenzung EGA I 1]

Grundurlauh I Tage 28 Grundurlaub [ Stunden Aufgabenbereich - Rlcksteliung Zeit-Kio, L]
Zusatzurlaub | Tage 2 Zusatzurlaub / Stunden Berufshezeichnung - Riickstellung Url-Kto. [~ §
Indiv. Tagessatze Anzeige Url.Kto.auf Abrg. Pramienlohngruppe = Dehitoren-Konto /’
Worarbeiter-Merkmal Krgmmren—Kumu /)
Restiohr ung Zeitkanto-RET.Dur.Mr. e
Aualifkation ] Url-Rickstellg.Dur.Mr. -~

Abweichender Zahlungsempfanger

L LG
ZGZl = lrabwelchendeAdresse ™ andem

[¥ Feld berechnen

In der Mitte der Eingabemaske erfolgen die Angaben zur Entgeltfindung.

Hier entscheiden Sie zunachst, ob der AN einen Monatslohn auf Stundenlohnbasis oder ein
Monatsgehalt erhalt. Soll dieses Monatslohn bzw. Gehalt aus einer vorhandenen Lohn- bzw.
GehaltsgruppeHerkunft " eingestellt werden. In der nun eingeblendeten Auswahlmaske Gruppe kann
die Lohn- bzw. Gehaltstabelle zur Auswahl aufgerufen werden.

Von hier besagt, dass das Entgelt aus den Stammdaten genommen werden soll. In diesem Fall ist der
Betrag fUr das Gehalt bzw. den Stundenlohn flir Lohnempfanger als Festbetrag hier einzutragen. Klicken
Sie in das darunter liegende groBe Fenster. Mit "F2" wird eine neue Eingabezeile angelegt. Geben Sie
zunachst das Datum, ab wann dieses Lohn Giiltigkeit besitzt, vor. Danach ist in der Spalte Gehalt das
Monatsgehalt bei Gehaltsempfangern oder in Spalte Std.-Lohn der Stundenlohn fiir Lohnempfanger
einzutragen. Zusatzlich kénnen hier max. 5 individuelle Lohnsétze vorgegeben werden, die dann fiir die
Berechnung in den Lohnarten Verwendung finden.

In diesem Fenster werden alle Veranderungen bezlglich Entgeltfindung protokolliert, sowohl diejenigen
Veranderungen, die Sie von Hand vornehmen, als auch die Anderungen, die aus den Eintragen unter
Tarif-Anderung stammen. D. h. wurden unter Tarif-Anderung Eintrage vorgenommen und aktiviert,
welche das Lohn dieses AN beeinflusst, wird dies hier bei Aktivierung der Tarifanderung eingetragen
und wird mit Stichtag Gultigkeit automatisch bei der Lohnrechnung berlicksichtigt. Wurde diese
Tarifanderung nachtraglich wieder geléscht, wird auch dieser Eintrag hier wieder entfernt.

Mdchten Sie das Monatsentgelt nur Uber variable Lohnarten zahlen, lassen Sie diese Eingabezeilen frei.

Unter Urlaub tragen Sie die festgelegte Urlaubsanzahl ein.

Maochten Sie Buchungsbelege erstellen, kénnen Sie die entsprechenden Angaben rechts vornehmen.
Unter Lohnabrechnung kénnen Sie eine abweichende Zustelladresse angeben.

Personal SV/Steuer-Parameter

Alle fur die Ermittlung der Lohnabzlige relevanten Angaben, die sich nur auf die Abziige dieses AN
beziehen, werden hier hinterlegt.

Im oberen Teil werden zunéchst die Angaben zur Lohnsteuerermittiung abgefragt. Die
erforderlichen Angaben hierzu (Steuerklasse, Kinderfreibetrag, Persénliche Identifikations-Nummer,
Steuerfreibetrag bzw. Hinzurechnungsbetrag) finden Sie auf der Lohnsteuerkarte des Beschéftigten.
Bei Steuertabelle ist anzugeben, ob der AN nach der normalen oder nach der besonderen
Lohnsteuertabelle zu besteuern ist. Nach der besonderen Lohnsteuertabelle werden u. a.



rentenversicherungsfreie AN wie Beamte, Rentner oder beherrschende Gesellschafter-Geschaftsfiihrer
besteuert.

Geringfuigig Beschaftigte AN konnten nach altem Recht von der Lohnsteuerzahlung freigestellt werden,
wenn sie eine entsprechende Freistellungsbescheinigung des Finanzamtes vorgelegt haben. Nach
neuestem Recht ist diese Freistellung entfallen. Fir geringflgig beschéftigten AN, die nicht nach
Steuertabelle besteuert werden, wird eine pauschale Lohnsteuer in Hohe von 2 % erhoben.

Ebenfalls der Steuerkarte entnehmen Sie die Angaben zur Kirchenmitgliedschaft des AN. In einigen
Fallen (z. B. wenn der Ehegatte Hausfrau oder Rentner ist) kann auch die Konfession des Ehegatten auf
der Lohnsteuerkarte angegeben sein. Ubernehmen Sie diese Angabe ebenfalls.

mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Personal-Stammdaten]
G Personalstamm  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe

ANsWE | +|X| @ ZEwmd b

{ Murmmer 0004 #A Anne Sumaru
W Daten glltig ab 01.01.2005

L | ]
Stammdaten | Arbverh SVISteuer—ParameterlpZEl UrIaubJStatil
— Lohnikirchensteuer Dk
Steuerklasse ZahlKinderfrei 0,0 Mitgliedschatt yars. Mr werteilerschl.
Persdnliche [dentif.Mr. e e e aE o
Steuerfreibetrag Monat Jahr Baitr = H‘Kut:: tgk o7
Hinzurechnung Monat Jahr LU0 Bl KA O

Mehrfachbeschattigter LW-Gefahrenklasse Gruppe -~

g Crme Rentenart kein Rentenantrag, kein Rentenk

Lohnsteuer-Jahresausgleich V' abweichenderAGS [

Steverreistellung liegt vor o Finanzamt-Mr. A St e 1
Konfession Flexihle Arbeitszeitregelung
Konfession Ehepartner ’7 Diatum Beainn Wertguthabenhildung ‘
— Sozialversicherung Y ] e
KWiPy-Yersicherungsstatus pllichtversichert S PRI (1 20 (S O O S e AL
. Pramie KV £ Framie PV € Framie RY €
Krankenkasse KWIPY 002 2 AQK Sachsen
Krankenkasse RIS 002 25 AOK Sachsen KV It &5 Abs. A Nr13 SeB Y [
SW-Beitrage ¢his 2005) zum 15 Folgemanat SW-Auweis lag hei Arbeitsheginn var
Beitragsgruppe Ky 1 allgerneiner Beitrag AN erhaltVersorgungshezige
BeitragsgruppeRy 1 voller Beitrag zur Arv Fersonenaruppe 101 Schlissel Staatsangehdrigkeit 000 2
Beitragsgruppe AV 1 voller Beitrag Familien-Status Keine Beziehung
Beitragsaruppe PY 1 voller Beitrag Eltern-Eigenschaft nachgewiesen b
Insolvenzgeldumlage voller Beitrag hei nichtdeutschen Birgern der EL
Gehurtsland (Schlissel Staatsangeh.) ,»')

Entlohnungstyp narmal Wersicherungsnummer des Staatsangeh.landes

SW-Tatigkeitsschlissel 531 2+~ Schichtarbeiterfin, o.n.T.
Stellung im Beruf 1-Arbeiter, nicht als Facharheiter tatig
Aushildung 2-Valks-Hauptschule, mitt. Reife mit ahgeschl.Berufsaushilde "Umlageverfahren U1iUZ ab 2006

Umlageverfahren U2 his 2005
(Umlagean mit eigener Kasse Teilnahme U1 uz [

" © vor Einstellung langzeit-arbeitslos gewesen Teilnahme

Anrneldung wy. Systermwechsel [ Ingolverzoeldumlage
Abmeldung wyg. Systemwechsel [ abweichende Kasse [~

Sind Sie einer Zusatzversorgungskasse angeschlossen und fihren Sie Umlagen dahin ab, geben Sie
unter an, ob flr diesen AN Umlagen abzuflihren sind oder nicht.

Geht der AN noch einer 2. Beschaftigung nach, geben Sie dies bitte bei andere AV liegen vor an.

Die Zuordnung der Gefahrenklasse ist fiir die korrekte Abrechnung gegeniber der
Berufsgenossenschaft erforderlich. Achten Sie hier auf die Vorgaben der BG, welche AN in welche
Berufsgruppen einzustufen sind.

SV-Meldungen maBgebend.

Versicherungsstatus ist anzugeben, ob es sich um einen pflichtversicherten, freiwillig versicherten
oder versicherungsfreien AN handelt.

Danach ist die Krankenkasse anzugeben, bei welcher der AN angemeldet ist und wohin fir ihn die
Beitrage abzufiihren sind. Die Krankenkasse muss vorher angelegt worden sein.

Geben Sie an, zu welchem Termin die SV-Meldungen abzugeben sind. Der Abgabetermin richtet sich
nach dem Zeitpunkt lhrer Lohnabrechnung: Rechnen Sie Lohn im Voraus (also im laufenden Monat), so
ist bis zum 25. Kalendertag im Ist-Monat die SV-Meldung abzugeben. Rechnen Sie Ihr Lohn aber im
Nachhinein (erst am Monatsende bzw. im Folgemonat), so ist der Abgabetermin der 15. Kalendertag im
Folgemonat.

Haben Sie lhr Personal in verschiedene Abrechnungsgruppen unterteilt, kénnen Sie diesen



Abgabetermin auch in der Abrechnungsgruppe fiir die betreffenden AN festlegen. Geben Sie dann hier in
den Stammdaten It. Abrechnungsgruppe ein.

Nun erfolgen die Angaben zu den einzelnen Beitragsgruppen in der gesetzlichen Kranken-, Renten-,
Arbeitslosen- und Pflegeversicherung. Durch Klick auf den goldenenen Schlissel kann die Hilfemaske
aufgerufen werden.

Stellen Sie den Entlohnungstyp ein:

- unter normal fallen alle reguldaren AN einschl. Lehrlinge, die nicht geringfligig Beschéftigte oder
Geringverdiener sind;

- beschéftigen Sie AN bis max. 400,- € (sog. Mini-Job), stellen Sie hier geringfligig Beschaftigter ein;
- beschaftigen Sie AN im sog. Gleitbereich (400,01,- bis 800,- €, sog. Midi-Job), stellen Sie hier
Geringverdiener ein.

Beachte: Uber diese Einstellung wird die SV-rechtliche Behandlung der geringfiigig Beschéftigten mit
Abflhrung der Pauschalen zur KV, RV und Lohnsteuer und der Geringverdiener mit der ermaRBigten
Beitragszahlung fur die AN ermittelt. Achten Sie daher auf exakte Angaben.

Beachte weiter: Lehrlinge fallen nicht unter die Regelungen fur Mini-Jobs und geringfligig Beschéaftigte.

Handelt es sich um einen geringfigig beschéftigten AN, hat dieser die Mdglichkeit, aus seinem
Bruttoentgelt zu den AG-Pflichtbeitrdgen eigene Anteile zur Rentenversicherung in Héhe des
Differenzbetrags von AG-Anteil und Gesamt-RV-Beitrag (derzeit 19,5 %) zu zahlen. Méchte der AN diese
Zuzahlung leisten, setzen Sie bei das Kennzeichen.

Bei Umlageart wird angegeben, ob fir den AN Umlagen zur Lohnfortzahlung und fir Mutterschaft (U1,
U2) abzuftihren sind und ob diese Verrechnungen bei der Pflichtkasse des Betriebes oder bei der
Krankenkasse des Beschéftigten erfolgen soll.

Der Tatigkeitsschliissel kann direkt aus dem Tatigkeitenschliisselverzeichnis eingelesen werden. Die
Angaben zu Stellung im Beruf und entnehmen Sie den speziell hinterlegten Auswahimen(s, die Sie
durch Klick in den goldenen Schlissel aufrufen kénnen.

Aus diesen 3 Angaben setzten sich die Angaben zur Tatigkeit fir die SV-Meldung zusammen.

Haben Sie in den Angaben zur Sozialversicherung des AN Anderungen vorgenommen, werden Sie beim
Abspeichern automatisch gefragt, ob die SV-Meldung generiert werden soll.

Bitte wihlen Ske ]

D () Essind Sv-Meldetatbestande gesindert wurden.
i winschen Sie die Generlerung der S-Mekdungen?

t

Bestatigen Sie hier mit Ja, wird im Teil 7 SV-MeldungenAnderungsmeldung zur Sozialversicherung

Auf der Rechten Seite dieses Teiles kénnen Sie nun noch Zusatzangaben zum Namen bzw. eventuellen
Titeln des AN machen, z. B. Dr. Hans von . . .

Die Personengruppe richtet sich nach der Art der Beschaftigung. Auch hier sind die mdglichen
Angaben fest definiert und durch Klick auf den Pfeil abrufbar.

Bei Schliissel Staatsangehdérigkeit tragen Sie fir deutsche AN bitte 000 ein. Beschéaftigen Sie
auslandische Arbeitnehmer, geben Sie in den beiden nachfolgenden Feldern bitte den Schlissel fir das
Geburtsland sowie die Versicherten-Nummer des Landes an, fir das der AN die Staatszugehdrigkeit
besitzt.



Personal PZE

In der Lasche ,PZE" werden alle personenbezogenen Einstellungen flr die Personalzeiterfassung
festgelegt.

Wird lhre Arbeitszeiterfassung und Lohnrechnung Uber das Personalzeiterfassungs-Modul abgewickelt,
missen Sie den AN den entsprechenden Zeit-Modulen zuordnen.

Teilnahme an PZE  [[EN )
Katennummer TL-BDE 1234 k
Ausfallzeit je Tag (hei fix) Minuten 430
Waochenmodell-Gruppe = Fertigung
Standard-Tag-Mummer s Normalschicht
* Muss im Wochenmodell vorhanden =ein
Jahres-ArhZeit-Tabellen-Mr,

Teilnahme an PZE:
Wenn der Mitarbeiter stempelt ist hier ,ja, mit Zeiterfassung” zu wahlen. Wenn ,ja, ohne Zeiterfassung*
gewahlt wird, bekommt der Mitarbeiter seine Sollzeit auch als Istzeit angerechnet.

Geben Sie bei Teilnahme an PZE zuné&chst an, ob der AN (berhaupt (ber die Zeiterfassung
abgerechnet werden soll oder nicht. Wenn ja haben Sie 2 Méglichkeiten:

- ohne Zeiterfassung besagt, es werden keine Stempelungen erfasst, die Zeiten von Hand eingetragen
- mit Zeiterfassung - hier erfolgt die Zeiterfassung mittels Kommt- / Geht-Stempelungen an einem
Terminal, dies kann Uber IPC-Terminal oder ein externes Kartenlesegerat erfolgen.

Kartennummer TL-BDE:

Um die Kartennummer dem AN zuzuordnen, laden Sie den MA und markieren in der Lasche "PZE" das
Feld ,Kartennummer TL-BDE". Ziehen Sie danach die Stempelkarte iber den angeschlossen Scanner.
Es wird Ihnen eine Zahl im Feld "Kartennummer TL-BDE", welche Sie durch Speichern dem MA
zuordnen.

Ausfallzeit je Tag:

Gibt die Anzahl der Minuten an die ein Mitarbeiter bekommt wenn an der Fehlzeitart geschliisselt ist dass
die Fehlzeit laut MA-Stamm ermittelt werden soll. In der Jahres-Arbeitszeit-Tabellen-Nr. ist die
durchschnittliche Monats-Arbeitszeit fir jeden Monat hinterlegt.

Wochenmodell-Gruppe:

Stellen Sie bei diesem Parameter die fiir den Mitarbeiter giiltige Wochengruppe ein. Diese beinhaltet alle
Angaben zur wochentlichen Arbeitszeit.

Geben Sie kein Wochenmodell vor, kénnen Sie aus den Tagesmodellen eine Standard- Tag-Nummer
auswahlen. Dieses Tag-Modell ist dann fur alle Arbeitstage gultig.

Das hier eingetragene Modell wird beim Generieren eingetragen wenn der Sollzeitgenerator keine
Tagesmodell laut Wochengruppe ermitteln kann. Es sollte in der Wochengruppe vorkommen.

Kartennummer Transponder:
Bei externen Kartenlesegeraten geben Sie bitte die Kartennummer des AN hier an.




1

Star;m;:laten
AN aHE | + | X| @ ZZm<4dp

{ Mummer 0004 #~ Anne Sumaru

PersNr | Daten giiltig ab
¥ Daten giltig ab 01.01.2005 ooos 01012005 | |
| KN [

Fenster  Hife

PZE  Dienstplan

FER AL

Stammdaten | Arb\!erhl SViSteuer-Parameter FZE |UrlaubIStati|

Teilnahme an PZE  ja, keine Zeiterfassung
Kartennummer TL-BDE Kartennummer Transponder
Austallzeit je Tag (bei fix) Minuten
Wochenmodell-Gruppe s Summe
Standard-Tag-Mummer s Tohi
* Muzs im Wochenmodell vorhanden sein
Jahres-ArbZeit-Tabellen-Mr.

— Sollzeitindung — Merkmal Fehlzeiten

iber Tagesmodelle [ Rauchen

“arbelegung Folgetage lautWochenmodell
— Zeitanpassung — Schnittstell

Ahglatten Kommen {Min.) aufrunden Zuschlag zur Kommen-Zeit (Min) [ nur1 mal je Tag [ keine Uberstd Abgeltung

Abglatten Gehen (Min.) ahrunden Ahzug von Gehen-Zeit (Min) [~ nur1 mal je Tag I~ Ausschiuss vom PZE-Export
Ahglatten auf Rahmenzeit
— Berechnung
erster Kalendertag der Abrechn.-Periode 1

Fauschalabzug Arbzeit je Tag (Min)
Soll-u.Ausfallzeitenermittiung aus Monat aktueller Maonat
Antechnung won Mehrarb zeit auf Uberst kio.
MindestAZ-Gutschrift je KofGe (Min)
Behandlung Fehlzeit == Sollzeit / Abgleitkonto
Automatische Abgeltung von Mehrarbeit unterhinden, wenn am Tagesmaodell varhanden
Zuschlags-Berechnung nur Tagesmodell gebundene Zuschlige gehen

~ Bl
Meuhewertung BDE-Rickmeldezeit Pw”_t_l“'a_” - n
Import BOE-Daten in Yorlohnerfassung AU T AT
Minusstunden am Monatsende auf 0 setzen| Kontenfihrung Keine

Ubernahme Kostenstellen-Arbeitszeit in Yorlohnarten
’7 Zeit je Kostenstelle in Vorlohnarten

Sollzeitfindung:
Hier werden die Parameter zur Sollzeitgenerierung festgelegt, diese sind fiir jeden Betrieb spezifisch zu

ermitteln.

Die Sollzeitfindung kann tiber das Tagesmodell oder lber einen Zyklus erfolgen. Geben Sie
Tagesmodell ein, nimmt das Programm die Vorgaben It. Installation in diesem Tagesmodell. Gehen Sie
Uber Zyklus und Start, missen Sie eine Zyklus-Nummer und das Zyklus-Datum vorgeben.

Zeitanpassung:
Im unteren Teil der Maske werden zunachst Angaben zur Zeitanpassung vorgegeben. Es besteht die

Mdglichkeit dem Mitarbeiter eigene Rundungsregeln zu zuteilen. Dies muss jedoch am Tagmodell
hinterlegt sein.

Unter Abglatten versteht man das Auf- bzw. Abrunden der Zeit innerhalb einer vorgegebenen Zeitspanne.
Sie kénnen aber auch eine automatische Anpassung an die allgemeinen Bedingungen entsprechend
dem zugewiesenen Tages- oder Wochenmodell veranlassen. Geben Sie bei

Im letzten Teil erfolgen nun noch Angaben zur Ermittlung der Zeiten.
Bei Abrechnung Zeiten vom Tag des Monats wird der aktuell als Zeitvorgabe dienende Monat
eingegeben; Monat 1 = Monat Januar.

Die Soll- und Ausfallzeitenermittlung kann aus verschiedenen Zeitrdumen erfolgen:

- Aus dem aktuellen Monat - wird immer dann der Fall sein, wenn Sie die Lohnrechnung zum
Monatsende durchfiihren, wo alle Ausfallzeiten bekannt sind;

- Vormonat - ist dann erforderlich, wenn die Lohnrechnung im laufenden Monat durchgefihrt wird, wie z.
B. im o6ffentlichen Dienst. Hier sind die tats&chlichen Ausfallzeiten nur zum Teil bekannt, eine korrekte
Erfassung und Berechnung kann also erst nach Monatsende erfolgen.

- Aus dem Vorvormonat - in einzelnen Féllen kann es auch vorkommen, dass die Soll- und Ausfallzeiten
auch nicht aus dem Vormonat zur Verfligung stehen. Dann muss die Grundlage der Vorvormonat sein.



— Zeitanpassung

Schnittstelle
[ keine Uberstd.Abgeltung
[ Ausschluss vorm PZE-Export

Ahglatten Kaommen (Min.) aufrunden Zuschlag zur Kommen-Zeit (Min) [ nurt malje Tag
Abglatten Gehen (Min.) ahrunden Abzug von Gehen-Zeit (Min) [ nurt malje Tag
Abglatten auf Rahmenzeit
— Berechnung
erster Kalendertag der Ahrechn.-Periode 1

Pauschalabzug Arb.zeit je Tag (Min)
Soll-u Ausfallzeitenermittlung aus Monat aktueller Monat
Anrechnung van Mehrarh zeit auf Uberst kto.
Minde st-AZ-Gutschrift je KaiGe (Min)
Behandlung Fehlzeit == Sollzeit f Abgleitkonto
Automatische Abgeltung von Mehrarbeit unterbinden, wenn am Tagesmodell vorhanden
Zuschlags-Berechnung nur Tagesmodell gebundene Zuschlage geben
Meubewertung BDE-Riickmeldezeit
Import BDE-Daten in Vorlohnerfagsung
Minusstunden am Monatsende auf 0 setzen[

— Ubernahme Kostenstellen-Arbeitszeit in Yorlohnarten
Feit je Kostenstelle in WYorlohnarten

Dienstplan
Fasitian im Plan 4

Kaontenfiihrung Keine

Berechnung:

Bei der Abrechnung von Mehrarbeitszeit auf das Uberstundenkonto gibt es ebenfalls mehrere
Auswahlméglichkeiten. Sie kdnnen diese Zeiten manuell zuweisen oder automatisch vom Programm
zuweisen lassen, wobei die automatische Zuweisung sowohl mit als auch ohne Zuschlage erfolgen kann.

Zuschlage sperren

Unter Grundlagen/Personal kdnnen Sie jederzeit bestimmte Zuschlage fir

bestimmte AN sperren.

Offnen Sie dazu den entsprechenden AN im Personalstamm und klicken im Menii auf gl

Es o6ffnet sich folgendes Fenster.

W Zcitbezogene PZE-Parameter

Uberstunden IZuscmaua I Meu Lischen | Speichem

ESC

ind. Einstellung der Gbernundenihgeluft

giiltig ab Auto-Ubersiunden- Stunden/ Saldo in Std., |Ubersid.-Zuschiag
Datum Abgelt-Art Prozet. ab dem alles | erst ab iglAarb.zeit

ind. Einstellung der Uberstundenverteilung
| ALiltig ab Vertellungs-Art Stunden
Datum der Uberstunden

Unter der Lasche ,Zuschlage” generieren Sie mit ,F2“ eine neue Zeile. Geben Sie das Datum vor, ab
dem die Anderung glltig sein soll und wéhlen die Zuschlags-Nr., die fir den Mitarbeiter beim Ermitteln

des Zuschlags gesperrt werden soll.

ind. Einstellung der Berechnung des Zuschlages (Entgelt ader Konto)

guttigab | Zuschiag Bezeichnung |  Uberstunden
Datum N1, " Honta
01.01.2003 =]
Mr. Bezeichnung Zuschlag-Art Tagbindung  won  bis -
Uhr  LUhr
» 11 Machizuschlag Macht imnmer 2200 06:00
:}2 Felenagmsthla&snnuemrTag-Gesa Felertag 00:00 00:00




Die Spalte ,Uberstunden Konto* ist freibleibend und in der Spalte ,Gesperrt" stellen Sie ein, ob der
Zuschlag beim Ermitteln gesperrt wird oder automatisch freigegeben wird.
Nach den Einstellungen SchlieBen Sie das Fenster und bestétigen die Speicherabfrage.

Personal Urlaub/Statistik

In diesem Stammdatenteil wird eine Ubersicht Giber den Urlaubsanspruch und den genommenen bzw.
abgegoltenen Urlaub des Mitarbeiters gefiihrt.

Bei Neubeginn der Lohnrechnung bzw. Neuanlegen eines AN muss hier der Grundurlaub erstmals
angelegt werden. Klicken Sie zunachst mit der Maus in das untere weiBe Feld, mit "F2" wird dann eine
neue Zeile angelegt. Das Jahr wird entsprechend der eingestellten Bearbeitungsperiode vorgegeben. Der
Jahres-Urlaubsanspruch sowie der Anspruch aus Zusatzurlaub wird vom Programm aus den
Stammdaten Teil 2 automatisch eingelesen und unter Urlaub Anspruch Tage eingetragen. Geben Sie
unter Urlaub Ubertrag Vorjahr Tage einen eventuellen Resturlaubsanspruch aus dem Vorjahr in Tagen
ein. Verrechnen Sie Urlaub auch in Stunden, muss die entsprechende Angabe auch in der Spalte Urlaub
Ubertrag Vorjahr Stunden

mHaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Personal-Stammdaten]

Gon Personalstamm  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe

AT WE +[x|@c# -k r HUHEAELEHPEEE QU ERHOE

{ Murmmer 0004 A Anne Sumaru —
01.01.2005

M Daten giiltig ab 01.01.2005
L | >

Stammdatenl ArbVerhl SWSteuer—Parameter' PZE Utlaubsstati |

Jahr |Urlaub Anspruch| Urlaub Ubertrag | Urlaub genommen | (liberstunden | Urlaub Anspruch Urlaub Ubertrag  |Urlaub genornrn

2006 0 32,00
2004 1] 1] 1] 0 0,00 0,00 0,00
2010 ] 1] 1] ] 0,00 0,00

Diese Urlaubs- und Uberstundenstatistik kdnnen Sie von Hand filhren oder (iber das Programm erstellen
lassen. Hierzu ist es erforderlich, dass die entsprechende Lohnart in Zeile ,,Verwendung® als ,,Urlaub oder
Uberstunden® geschlisselt wurde.



Lohn- und Gehaltsgruppen

mHauptbuchungskreis - TimelLine Financials Lohnbuchhaltung - [S¥- und Steuer-Parameter] =101 x|
»- Gruppen  Stammdaten  PFE Dienstplan  Fenster  Hife i Slll

i

MeHE|+|X| @] x 0]

{ Lohnaruppen | Gehaltsgruppen | Tarifgruppen | =5E
)

Gruppe Bezeichnung Max Ermittiungs- Sprung aller _
fen Art ahre

1 \

L 21

Stufen der Gruppe  ¥or Stufe einfigen |
Gruppe | Stufe | giiltigab | Beirag Monat | Beirag Std | bis einschl. Periode ab AV-Beginn/ |ge&endert am| ge&ndertwvon —

Unter "Lohn- und Gehaltsgruppen” legen Sie die entsprechenden Gruppen fest.
Diese Einstellungen benétigen Sie, wenn Sie das Modul TimeLine Lohnbuchhaltung besitzen.



PZE Grundlagen

Die Personalzeiterfassung ist ein eigensténdiges Modul innerhalb der Lohn- und Gehaltsabrechnung.
Uber dieses Modul kann eine komplette Erfassung aller Anwesenheits- und Ausfallzeiten gefihrt werden.
Die hier erfassten Daten werden direkt in die Lohnabrechnung eingelesen und bilden somit die Grundlage
fur die Berechnung. Die PZE kann aber auch als eigensténdiges Programm unabhangig von der Lohn-
und Gehaltsabrechnung nur zur Erfassung der Ist- und Ausfallzeiten genutzt werden.

Die hier einzupflegenden Pausen, Tages- und Wochen-Modelle geben die Rahmenbedingungen zur
Erbringung der Arbeitszeit vor. Sie sind variabel konfigurierbar und kdnnen flexibel an die
Unternehmensstruktur angepasst werden.

In diesem Programmteil werden die Grundlagen fiir die PZE erfasst. Hier finden Sie folgende
Installationspunkte:

PZE-Parameter
Pausenmodelle
Tagesmodelle
Wochengruppen
Wochenmodelle
Fehlzeitarten
Zuschlagsmodelle
Jahresarbeitszeiten
Anwesenheits-Zeit-Arten
Terminal-Stamm

PZE-Parameter

Unter Parameter erfolgt die Installation der allgemeinen Angaben zur Arbeit mit der PZE.
Im oberen Teil werden die Parameter flir die Soll/Ist-Zeit-Generierung festgelegt.

Bestimmen Sie zunachst, ob ein negativer Uberstundensaldo zugelassen werden soll. Wenn Sie die
Frage mit ja beantworten, werden Fehlzeiten auch dann vom Uberstundenkonto abgezogen, wenn keine
Uberstunden vorhanden sind, es werden somit Minus-Stunden angespart.

Uber die Anzahl der Tage Vorgenerierung Sollarbeitszeit bestimmen Sie den Zeitraum, iiber welchen
die Sollarbeitszeit entsprechend der Arbeitszeitmodelle fiir jeden einzelnen Arbeitnehmer vorbelegt
werden soll. Vor allem fir Firmen mit unterschiedlichen Schichtsystemen ist es wichtig, den Schichtplan
Uber einen langeren Zeitraum im Voraus einzuplanen. Wenn Sie also bei Anzahl 35 eintragen, wird bei
der Generierung der Sollzeiten der Schichtplan fur die einzelnen AN firr insgesamt 35 Kalendertage
erstellt.

Im Programm kénnen zwei unterschiedliche Uberstunden-Konten gefiihrt werden. Ohne besondere
Angaben wird immer das "normale” Uberstundenkonto geflllt bzw. abgetragen. Daneben kann noch ein
zweites Uberstundenkonto beflllt und separat abgetragen werden. Dieses Konto kann z. B. genutzt
werden, um fir betriebsbedingte SchlieBungen Arbeitszeiten anzusparen. Legen Sie bei Fullart fir
Uberstundenkonto 2 fest, in welcher Form das "ansparen” erfolgen soll:

— Parameter fir die Sall ! 1st- AZ - Generierung
Megativen Uberstundensaldo zulassen ja
Anzahl Tage Vorgenerierung Sollarbeitszeit 35
Fiillart Uberstundenkonta Mr.2 fester Anzahl pro YWoche

Anzahl Minuten, die im Konto angespart |
wierden sollen} E

Fidhrung Urlaubskanto in Tagen

Sollzeiten Modifizieren |




Keine Fiillung benutzen Sie, wenn Sie dieses 2. Uberstundenkonto nicht nutzen wollen.

Feste Anzahl pro Woche bedeutet, dass eine von Ihnen festgelegte Anzahl von Minuten aus den
gesamten Uberstunden einer Woche auf dieses Konto festgeschrieben wird. Bei feste Anzahl pro Monat
wird eine feste Anzahl Minuten an Uberstunden des gesamten Monats auf das 2. Uberstundenkonto
angelegt. Nutzen Sie dieses 2. Uberstundenkonto, legen Sie zunachst die Art der Zuschreibung und dann
in der folgenden Zeile Anzahl Minuten die Zeit fest, die pro Woche bzw. pro Monat diesem
Uberstundenkonto gut geschrieben werden soll. Im 1. Bild ganz oben sind 60 Minuten pro Woche
vorgegeben. In diesem Fall wird das Programm zuerst alle anfallenden Zeiten, die einem
Uberstundenkonto gut geschrieben werden dirfen, so lange diesem 2. Uberstundenkonto gutschreiben,
bis 60 Minuten angespart sind. Alle weiteren anfallenden Uberstunden-Zeiten dieser Woche werden dann
dem laufenden Uberstundenkonto gutgeschrieben. Sind weniger als 60 Minuten angefallen, wurde nur
das 2. Uberstundenkonto mit den tatsachlichen Minuten aufgefilit. Mit Beginn einer neuen Woche
beginnt der Auffillmodus von vorn.

Fehlzeiten werden diesem 2. Uberstundenkonto jedoch nicht automatisch abgerechnet, sie gehen immer
zu Lasten des "laufenden" Uberstundenkontos. Die Abgeltung fir das 2. Konto erfolgt nur Gber direkte
Zuweisung von Fehlzeiten.

Unter Fihrung Urlaubskonto wird angegeben, ob das Urlaubskonto in Tagen oder in Stunden
abzurechnen ist. Je nach Einstellung wird flr einen Urlaubstag entweder ein Arbeitstag oder die
entsprechende Zeit in Stunden im Urlaubskonto vermerkt.

Im Mittelteil der Erfassungsmaske kdnnen zusatzliche Lohnarten fir die Erfassung im

Kalendarium eingestellt werden.

Beispiel: Fir lhre Kraftfahrer zahlen Sie steuerfreien Verpflegungsmehraufwand gem. EStG. Daflr
wurden 3 Lohnarten flr die unterschiedlichen Verpflegungssétze angelegt. Diese Lohnarten missten
dann bei der Lohnrechnung extra eingelesen und bearbeitet werden. Uber die Installation hier in den
Parametern kénnen diese Lohnarten mit in das Kalendarium fiir die PZE eingebunden werden, so dass
vom Bearbeiter an Hand der Stempelungen die Lohnart Auslése mit erfasst werden kann.

Lohnarten zur Erfassung im kKalendarium
Anzeige-Art bei Aufruf Kalendarium

erste Lohnart _,r')
Dweite Lahnart _,rf)
dritte Lohnart e

Im unteren Teil erfolgen nun Angaben fir die automatische Generierung der Arbeits- und Ausfallzeiten.

Soll die tatsachliche gearbeitete Arbeitszeit einschlieBlich der Uberstunden angezeigt werden, muss bei
Ist-Zeit-Berechnung ein Hakchen gesetzt werden.

Fir die Entstehung von Uberstur_]_den gibt es zwei Berechnungs-Mdglichkeiten:

Ist-Zeit ist groBer als Sollzeit: Uberstunden fallen an, sobald die It. Tagesmodell festgelegte Ist-
Arbeitszeit Gberschritten wird.

Nur auBerhalb der Rahmen-Arbeitszeit: Hier wird nicht nur geprift, ob die tagliche Soll-Arbeitszeit
Uberschritten wurde. Die Uberschreitung muss auBerdem auBerhalb der Rahmen-Arbeitszeit liegen.
Beispiel: Ein AN hat eine individuell festgelegte Arbeitszeit von 6.30 - 14.00 Uhr. Die Rahmen-AZ ist
festgelegt von 6.30 - 15.00 Uhr. Uberstunden treten fir diesen AN erst dann auf, wenn er auch nach
15.00 Uhr noch arbeitet. Die Zeit von 14.00 bis 15.00 Uhr ist Rahmenarbeitszeit und zahlt somit nicht als
Zeit in das Uberstundenkonto.

In der néchsten Zeile wird angegeben, welche Ausfallzeit flr einen Arztgang anzusetzen ist. Bei Zeit, die
in der vereinbarten AZ liegt, wird die tatsachlich ausgefallene Soll-Arbeitszeit an Hand des
entsprechenden Tagmodells ermittelt und fir den Arztgang verwendet. Bei gesamte angegebene Zeit
wird nicht nur die Soll-Arbeitszeit zu Grunde gelegt, sondern auch abweichende Kommen- und
Gehenzeiten bericksichtigt, so dass hier eine individuelle Ausfallzeit auf der Grundlage abweichender
Arbeitszeiten ermittelt wird.

Nun kénnen Sie entscheiden, ob Gehen-Stempelungen automatisch generiert werden sollen. Bei nein
missen Sie selbst die Monatsdaten Uberarbeiten und fehlende Gehen-Stempelungen von Hand
nachtragen. Bei ja erstellt das Programm automatisch eine Gehen-Stempelung, wenn diese fiir das
Schichtmodell die entsprechende Stempelung vom Vortag fehit.



|st-Zeit-Berechnung incl.Uberstunden [ wenn Soll-Az unterschritten, Fehler [~
Prifung der IST Zeit auf ohere Grenze Min (0=0.B.)
Entstetiung von Ukerstunden |stZeit=SollZeit
Berechnung Zeit fir AIztgang gesamte angedg.Zeit
Behandlung Zeit fir Arztgang
Autom.Generierung von Gehen-Stemp. ja, 2 Tage nach KOMMER
Dienstgang Ende ohne Gehen als Fehler ausweaisen
Fehlzeiten-Generierung keine Generierung
Berechnung IstAZ bei Import in Yorlohn
Behandlung Abaleittage Konto1
Behandlung AZ an Konta 2 Abgeleittag
Editieren im PZE-Kalendarium maglich M Summe Wo-Az auf Monatsauswertung [

Lohnarten aus der PZE kénnen gleichzeitig auch die Grundlage fir die Vorlohnerfassung sein bzw. die
Angaben aus der Zeiterfassung kdnnen direkt in Lohnarten eingebunden werden. In diesem Fall muss bei
Berechnung Anzahl oder Berechnung Faktor eine Berechnungsart eingestellt sein, welche direkten
Bezug auf die PZE hat. Tragen Sie die entsprechenden Lohnarten in der Maske der Lohnartenmatrix ein.

oo PZE-Stammdaten  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hife
MalE | +[x[@cx[20]

: Parameter Export-Lohnarien |vaeitert| Kontenberichtigungl

—Exportin Lohnaren (ext Systerne)
Azubi Aushilfe

Arheiter Angest. gewerbl kaufm.  Arbeiter Angest.
Soll-ArbeitszeitfStd
Ist-Arbeitszeit'Std
Saldo Uberstundenkaonto/Std
Soll-Tage
IstTage
Uherstunden-Abgeltung
autom. Uberstd.-Ahgeltung
Urlaubsabgelung - Tage
Urlaubsabgeltung - Stunden
Anwesenheitstage
Uberstunden-Abgleiten
Uberstunden-Ansparan
Kostentrager-Zeiten
Zeiten ohne KSTIKTR
WertrArh Zeit (Starmm-Fehl)/Std

— Exportin Varlohnarten (interny———————————————— ~ Expartin Lohnarten fexdt Systeme)
Arbeiter Angestellte

Expart-Typ
Soll-ArbeitszeittStd
Ist-ArbeitszeitiStd
Saldo Uberstd. KioiStd

%
e

r Export unproduktive Zeit

Typ
Nummer KSTIKTR

Automatische Stempelfindung

Es besteht die Mdglichkeit Einstellungen vorzunehmen, so dass keine Auswahl zwischen "Kommen" und
"Gehen" Stempelung mehr getatigt werden muss.

Das BDE-Terminal erkennt automatisch den Stempeltyp.

Geben Sie dazu unter "BDE-Teminaltyp" Ihr Terminal ein und stellen die " auf "aktiviert".

Unter " stellen Sie den "automatisch Gen. Stempel" ein.



Pausenmodelle

Pausenzeiten sind gesetzlich festgelegt und missen entsprechend eingehalten werden. Um dem
gesetzlichen Anspruch Rechnung zu tragen, haben Sie hier die Mdglichkeit, fir die einzelnen
Arbeitszeitmodelle Pausenzeiten anzulegen. Diese kénnen beim Anlegen dem jeweiligen Tagesmodell
direkt zugeordnet werden. Somit wird bei Einlesen dieses Tagesmodells sofort auch die entsprechende
Pausenzeit berlcksichtigt.

Der Reiter ,Pausenmodell” beinhaltet die allgemeinen Angaben zu einem Pausenmodell.
Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt.
Die Eingabemdglichkeiten:
- Pausen Nr: Gber welche die Pausenmodelle in den Tagesmodellen eingelesen werden. Sie
wird vom System Fortlaufend vergeben und sollte nicht bearbeitet werden.

- Bezeichnung: Bezeichnung fir ein Pausenmodell
- Typ-Zeitberechnung: Art des Pausenabzugs

Geben Sie in den Pausenmodellen an, welche Art und Dauer des Pausenabzugs vorgenommen werden
soll. Das PZE-Programm verwaltet drei verschiedene Pausenregelungen, diese Unterscheiden sich vor
allem durch die Art des Pausenzeitabzugs.

- Typ 1: Die Pauschale Pause
Es wird pauschal die angegebene Minutenzahl von der Arbeitszeit abgezogen, sofern die
eingetragene Mindestarbeitszeit erbracht wurde.

- Typ 2: Die Rahmen Pause
Hier werden Rahmenzeiten zum Erbringen der Pause angegeben in denen sich der
Mitarbeiter durch Aus- und Einstempeln die Pause selbst einteilen kann.

- Typ 3: Die Von-Bis-Pause
Dieser Pausentyp setzt voraus, dass der Mitarbeiter im eingegebenen Zeitfenster seine
Pause nimmt, ohne dazu Stempeln zu mussen.

mHaupthuchungskreis - Time

Pausenmodelle  Stammdaten  PZE Fenster  Hilfe

W8 | + | X |0 x|#0|

{| Pausenmodell |F'ausen |

1 2 Pausen Friih-Schicht Lhrzeitangabe van_his

2 1 Pause Spat-Schicht Uhrzeitangahe von..his

Auf dem zweiten Reiter ,Pausen” wird je Pausentyp eine veranderte Eingabemaske angezeigt.

Jedem Pausenmodell kénnen eine oder mehrere Pausen zugeordnet werden. Die Abstédnde, Dauer und
Haufigkeit der Pausen richten sich nach unterschiedlichsten Merkmalen: Dauer der taglichen Arbeitszeit,
Schichtmodell aber auch die Tatigkeit selbst (z. B. gibt es Vorschriften Uiber die Haufigkeit von
Pausen unter gefahrdeten bzw. extremen Arbeitsbedingungen wie Hochofenarbeitsplatze etc).
Teilzeitbeschaftigte unter 4 Stunden téglicher Arbeitszeit bedlrfen keiner Pausen, ebenso Aushilfskréfte.



Tagesmodelle

Die Wochenarbeitszeit wird im Wochenmodell festgelegt. Diese Wochenarbeitszeit kann auf die
Wochenarbeitstage sowohl gleichmé&Big als auch tageweise unterschiedlich festgelegt werden. Fir jede
unterschiedliche tagliche Arbeitszeit muss ein Tagmodell angelegt werden, welches dann im
Wochenmodell fiir den entsprechenden Arbeitstag hinterlegt wird. In den Tagesmodellen werden die
Rahmenbedingungen flr eine Schicht bzw. einen Arbeitstag festgelegt.

Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Die Tagmodelle werden fortlaufend nummeriert. Tragen Sie bei
Bezeichnung die genaue Definition fur das Tagmodell ein. Das ist umso wichtiger, je mehr &hnlich
lautende Tagmodelle Sie anlegen missen.

o Tagesmodelle  Stamwndaten PZE  Dienstplan  Fensker  Hife == %]
TaMWE | + (X @cz(x|30
A Tagesmodelle I ESC
H
| Tag Bezeichnung Hiir- Short- giiltig ab Soll-AZ I
Nr zel cut .| Datum in. Ul b
501.04.2008
1 Mormalschicht NS (kein \VWer
2 Friihschicht FS (kein Wer (2)
3 Spatschicht SF (kein Yer
4 Machtschicht FA
| Kl <] | |
Tages-Modell-Nr. 5 gilltig ab 01.04.2009
— vertragliche Arbeitszeit i Rahmen-Arbeitszeit - Modelifindung bei Komimen - [~ Kernarbeitszeit -~ Pauschale Yemrechnung ——
Beginn 00:00  Uhr Beginn 00:00  Uhr won 00:00  Uhr Beginn 00:00  Uhr KontoZ Zufihruna § hin
Ende 00:00  Uhr Ende 00:00  Uhr his 00:00  Uhr Ende 00:00  Uhr Kanta2 Enthahme j Min
Pause MNr. = Schichten-Anrech (001
- Eigenschaften - IskeitBereshnung— | Pausen-\Wegfall | [~ Wochenmodelle-
Soll-Arbeitszeit Minuten Abglattung Pause 1 entfallt bei Anzeigen |
Mindest-AZ-Gutschrift Minuten gehenwon 00:00  Uhr
Schichtart kommen bis 00:00  Uhr autom, Gen. Stempel
modell ist Sonderschicht (3) Pause 2 entfallt bei Iin. vor Beginn
Konto 2 fillen erlaubt gehenvon 00:00 Uk Min nach Beginn
-Zei kommen bis 00:00 Uk
autom.Abgeltung Konto-Zeit : : r Min. vor Ende
Urlaub-Anrechnung beilistAZ < 0000 [Sid Win nach Ende
Fixierung bei Sollzeitgen. ] Glattung Is+AZ

Die Modelle der Schichten werden im Programm mit sogenannten Giltig-ab-Datenséatzen verwaltet, das
bedeutet es kénnen sich Schichtmodelle zu einem bestimmten Datum andern, ohne von einem neuen
Modell abgeldst zu werden.

Im oberen Bereich (1) werden die allgemeingultigen Daten eingetragen, auch hier wird die Tagnr.
Fortlaufend vom System gesetzt. Die Felder Bezeichnung und Kurzel kénnen sich jederzeit variabel
andern.

Bereich (2) und (3) sind miteinander verbunden und zeigen immer gleiche Daten an. Klicken Sie in
Bereich (2) um einen neuen Giltig-ab-Datensatz zu erstellen, den Sie anschlieBend im Bereich (3)
bearbeiten kénnen.

Vertragliche Arbeitszeit:

Ist die Arbeitszeit, die fir das Arbeitszeitmodell als feste Arbeitszeit vorgegeben wird. In diesem Fall sind
Beginn und Ende des Tagmodells festgeschrieben.

Rahmenarbeitszeit / Modellfindung bei Kommen / Kernarbeitszeit:

Zusatzlich bzw. abweichend hierzu kann die sog. Rahmenarbeitszeit liegen. Diese Rahmenarbeitszeit
beschreibt einen abweichenden Zeitrahmen fiir das Arbeitszeitmodell. Innerhalb dieses Zeitrahmens
kann der AN seine Arbeitszeit variieren, ohne dass daraus Uberstunden abgeleitet werden kénnen.
Beispiel: Die vertragliche Arbeitszeit des AN beginnt um 7.30 Uhr und endet um 15:30 Uhr. Die
Rahmenarbeitszeit beginnt fir das Tagesmodell um 6.00 Uhr und endet um 17.00 Uhr. Arbeitet er nun bis



17.00 Uhr, zahlt die Mehrarbeitszeit nicht als Uberstunden, es sind lediglich Mehrstunden, die in das
Abgleitkonto einflieBen konnen. Beginnt er aber erst um 9.30 Uhr und arbeitet bis 19.00 Uhr, so sind die
Stunden von 17.00 bis 19.00 Uhr Uberstunden, da sie auBerhalb der Rahmenarbeitszeit liegen.
Kommen diese unterschiedlichen Modelle fir Sie nicht in Frage, tragen Sie bitte bei Rahmenarbeitszeit
die gleichen Beginn- und Ende-Zeiten ein wie bei vertragliche Arbeitszeit.

Ordnen Sie nun dem Tagesmodell das zutreffende Pausenmodell zu. Uber diese Zuordnung werden
vom Programm automatisch die Pausenzeiten von den Anwesenheitszeiten abgezogen und somit die
tatsachliche Arbeitszeit ermittelt.

Die Kernarbeitszeit ist die Zeit in einem Arbeitstag, in dem alle Mitarbeiter da sein missen. Wenn man
diese Zeit z.B. von 9.00 Uhr bis 14.00 Uhr setzt und ein Mitarbeiter in dieser Zeit Gehen oder Kommt
stempelt, dann kommt bei der Abrechnung ein Fehler.

Eigenschaften:

Unter Sollarbeitszeit/min. wird die tagliche reine Arbeitszeit in Minuten vorgegeben. Uber diese Vorgabe
wird die generiert.

Tages-Modell-Mr. & glltig ab 01.04.20049
—werragliche Arbeitszeit Fahmen-Arbeitszeit mModellfindung bei Kommen— — Kernarbeitszeit———— 7 Pauschale Werrechnung——
Beginn 08:00  Uhr Beginn 03:00  Lhr won 00:00  Uhr Beginn 00:00  Uhr Konto2 Zufihrung § kin
Ende 17:00  Uhr Ende 17:00  Uhr bis 00:00  Lthr Ende 00:00  Uhr Konto2 Entnahme i hin
FPause Mr. = 1 Schichten-Anrech.(001)
— Eigenschatften — |l=stzeit-Berechnung —Pausen-wegfall —WWochenmodelle
Soll-Arbeitszeit 480 Minuten Abglattung tPersonalstamm Fause 1 entfallt bei Anzeigen |
hinde st-A7Z-Gutschrift hiinuten gehenvon 00:00  Uhr
Schichtart friih kommen bis 00:00  Uhr —autam. Gen. Stempel
lodell ist Sonderschicht nein Pause 2 entfallt bei Min. vor Beginn
Kanta 2 filllen erlaubt nein gehenvon 00:00  ‘uihe Min nach Beginn
autorn.Abgeltung Konto-Zeit keine Autormatik kommen bis 00:00 gy win. vor Ende
Urlaub-Anrechnung wenn Sall-AZ=0 heilstAZ = 0000  Std oy n.ach -
Fixierung bei Sollzeitgen. ] Glattung 1stAZ

Mindest-AZ-Gutschrift eingetragen. Damit wird bei Generierung der Arbeitszeit diese zusétzliche
Arbeitszeit automatisch mit generiert und in das Arbeitszeitmodell als feste GrdBe mit eingeplant.

Zusétzlich kann fir das Tagesmodell eine Wochenmodell-Rahmenzeit angegeben werden. Uber diese
Wochenmodell-Rahmenzeit kann eine automatische Anderung der generierten Arbeitszeit erzeugt
werden.

Beispiel: Sie haben ein 2-Schicht-System. Die Wochenmodell-Rahmenzeit fiir das Kommen in die
Frihschicht liegt zwischen 5.00 Uhr und 6.30 Uhr, fir die Spéatschicht zwischen 13.00 Uhr und 14.30 Uhr.
Die Soll-Arbeitszeit wurde generiert und der Schichtplan somit festgelegt. Kommt der AN z. B. an einem
Frihschicht-Tag erst um 14.00 Uhr, ist die Vorbelegung fiir diesen Tag und mdglicherweise fir alle
folgenden Arbeitstage falsch. An Hand der Kommen-Stempelung entscheidet nun das Programm, dass
die Vorbelegung fir diesen Tag falsch ist (Beginn misste zwischen 5.00 Uhr und 6.30 Uhr sein). Das
Programm durchsucht nun alle Wochenmodelle, fir welches diese Kommen-Stempelung zutreffend sein
kénnte, in diesem Fall das Spatschichtmodell und setzt automatisch die Sollzeit-Generierung fir diesen
und alle folgenden Arbeitstage entsprechend dieser neuen Bedingung um.

Unter Schichtart wird angegeben, ob es sich um eine Normal-, Frih-, Spat- oder Nachtschicht handelt.
Uber diese Vorgabe ist das Programm in der Lage, bei der Generierung der PZE dem Tagesmodell das
richtige Zuschlagmodell zuzuordnen.

Im Programm kdnnen 2 Abgleitkonten

Istzeit-Berechnung:

Es besteht die Mdglichkeit dem Mitarbeiter eigene Rundungsregeln zu zuteilen.
Unter Abglatten versteht man das Auf- bzw. Abrunden der Zeit innerhalb einer vorgegebenen Zeitspanne.
Beginnt z. B. Ihre offizielle betriebliche Arbeitszeit 7.00 Uhr und Sie geben bei Abglatten kommen auf



Minuten 15 Minuten vor, werden alle Kommen-Zeiten zwischen 6.45 Uhr und 7.00 Uhr automatisch auf
Beginn 7.00 Uhr gesetzt, es erfolgt somit keine Zeitgutschrift. Ebenso wird bei Abglatten Gehen auf
Minuten verfahren. Gleichzeitig kénnen Sie noch einen Zuschlag zur Kommen-Zeit oder einen Abschlag
zur Gehen-Zeit vorgeben. Diese Vorgaben sind ganz individuell auf diesen Arbeitnehmer zugewiesen.

— |sizeit-Berechnung
Ahglattung tTagesmodell
Abglatt Kommen auf 4 Win. aklfauf

Abglatt Gehen auf 4 Win. akiauf
Abalattung
auf Rahrmen keine
Fusatzlicher Zeitkorri.
var baw. nach Rahmen AZ finuten

Glattung 1stAZ

Pausenwedgfall:

Bei dem Pausenwegfall ist gemeint, dass die voreingestellten Pausenzeiten im Tagesmodell durch
bestimmte Stempelungen wegfallen. So wird eine Mittagspause von 12.00 Uhr bis 12.30 Uhr wegfallen,
wenn ein Mitarbeiter in der Pausenwegfallzeit Stempelungen hat, z.B. ,gehen von* ist 11.00 Uhr und
.kommen bis" ist 11.30 Uhr voreingestellt und ein Mitarbeiter stempelt in dieser Zeit Gehen und Kommen,
dann hat er sozusagen seine Mittagspause vorgelegt und arbeitet die eigentliche Mittagspause durch.

Autom. Gen. Stempel:

Es besteht die Mdglichkeit Einstellungen vorzunehmen, so dass keine Auswahl zwischen "Kommen" und
"Gehen" Stempelung mehr getatigt werden muss.

Unter "PZE-Grundlagen/PZE-Parameter" stellen Sie dazu bei dem "BDE-Teminaltyp" Ihren Terminal
ein und stellen die "Kommen-und Gehen-Stempelung" auf "aktiviert".Das BDE-Terminal erkennt
automatisch den Stempeltyp. Stellen Sie hier die Minuten vor und nach Beginn und Ende der Schicht ein,
wie lange eine jeweilige Stempelung als Kommen oder Gehen gewertet werden soll.

Bsp.: Stellen Sie im Tagesmodell die "vertragliche Arbeitszeit" auf 14:30 Uhr bis 22:00 Uhr ein und den
"autom. gen. Stempel" auf:

30 Min vor Beginn, 15 Min nach Beginn, 15 Min nach Ende und 30 Min nach Ende.

Stempelt ein AN innerhalb der Zeiten: Kommen = 14:00 - 14:45 Uhr, wird automatisch Kommen
gestempelt. Ebenso wird autom. Gehen gestempelt innerhalb der Zeit von 21:45 - 22:30 Uhr.

Ist zusatzlich eine Einstellung unter "PZE-Grundlagen/Terminal-Stamm" eine Einstellung zur
"Zeitspanne fiir die Ermittlung autom. Kommen/Gehen-Status" getatigt, wird diese Zeitspanne bspw.
1 Stunde mit bericksichtigt. Wird innerhalb dieser vorgegebenen mehrmals Mal gestempelt und die erste
Stempelung ist z.B. als Kommen gewertet, erkennt das System die zweite Stempelung ebenfalls als
Kommen. Stempelt der AN ein weiteres Mal auBerhalb dieser Zeitspanne wird die gegensatzliche
Stempelung angenommen, in diesem Fall wére es das Gehen.



Wochengruppen

Viele Arbeitszeitmodelle sind so gestaltet, dass sich keine regelmaBige Arbeitszeit fir alle Arbeitstage der
Woche ergibt. Hinzu kommt, dass durch individuelle Arbeitszeitvereinbarungen - besonders bei
Teilzeitkraften - die unterschiedlichsten Arbeitszeit-Modelle entstehen.

Die tagliche Arbeitszeit wird im Tagesmodell festgelegt. Die unterschiedlichen Tagesmodelle werden zu
einem Wochenmodell zusammengefasst. Diese Wochenmodelle kdnnen nun Wochengruppen
zugeordnet werden. Dabei kann es durchaus mdglich sein, dass mehrere Wochenmodelle ein und
derselben Wochengruppe zugeordnet werden. So kénnen z. B. mehrere Wochenmodelle mit 40,-
Wochenstunden erstellt sein (5 Tage a 8 Stunden, 4 Tage & 8,5 Stunden + 1 Tag & 6 Stunden etc.).
Diese kdnnen ein und derselben Wochengruppe zugeordnet werden. Oder Sie ordnen Voll- und Teilzeit-
Wochenmodelle mit gleicher Anfangszeit ein und derselben Wochengruppe zu.

Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Die Wochengruppen werden fortlaufend nummeriert. Geben Sie

unter Bezeichnung einen Namen fiir die Wochengruppe vor. Achten Sie bitte auf eine eindeutige
Bezeichnung der Wochenmodell-Gruppen.

Wochenmodelle

Die erstellten unterschiedlichen Arbeitszeitmodelle fir die einzelnen Arbeitstage werden nun zu einem
Wochenmodell zusammengefasst. Dies ist erforderlich, um den Arbeitszeitplan fur einen bestimmten
Zeitraum vorbelegen und damit vorplanen zu kénnen.
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Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Die Wochenmodelle werden fortlaufend nummeriert. Unter
Bezeichnung geben Sie einen Namen fir das Wochenmodell vor, welcher dieses Modell eindeutig
definiert.

Unter Zyklen wird angegeben, in welchem Rhythmus sich dieses Wochenmodell wiederholt.
Normalschicht-Modelle wiederholen sich wdchentlich - es gibt nur 1 Zyklus. Wochenmodelle in einem 2-
Schicht-System wiederholen sich alle 2 Wochen, es sind somit 2 Zyklen, bei einem 3-Schichtsystem 3
Zyklen usw.

Unter Vollzeit wird angegeben, ob es sich um ein Vollzeit- oder Teilzeitmodell handelt oder ob dieses
Modell far Aushilfen erstellt wurde.

Uber diese Vorgabe kann das Programm bei der Generierung aus der Wochengruppe das richtige
Wochenmodell zuordnen, wenn hier die Vorgabe versdumt wurde.

Beispiel: In der Wochengruppe 1 wurden 2 verschiedene Wochenmodelle mit gleicher Anfangszeit
zugeordnet. Modell 1 ist ein Vollzeitmodell, Modell 2 ein Teilzeitmodell. Dem AN wird in den Stammdaten
Uber die Zuordnung Voll- oder Teilzeit findet das Programm immer das richtige Arbeitszeitmodell.

Das Wochenmodell wird einer Wochenmodell-Gruppe zugeordnet. Durch Klick auf den Pfeil kann das
Auswabhlfenster fur die erstellten Wochengruppen zur Auswahl aufgerufen werden.



Ist das Wochenmodell angelegt, missen nun die Tagesmodelle den einzelnen Arbeitstagen zugeordnet
werden. Wechseln Sie dazu auf Belegung.

Unter Wochen-Nr. wird die Nummer des Wochenmodells eingetragen, unter Laufende Nr. die
fortlaufende Nummer fir die in diesem Wochenmodell erfassten unterschiedlichen Schichten. D. h. bei
einem Normalschicht-Modell muss nur eine Wochenbelegung erfolgen, in einem 2-Schicht-Modell sind
demzufolge 2 unterschiedliche Wochen-Belegungen erforderlich usw.

Bei rollenden Schichten missen auch die Wochenendtage mit Tagesmodellen belegt werden und es
missen so viele Schichten angelegt werden, bis der Zyklus einschl. Freitagen abgeschlossen ist.
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Nun wird dem entsprechenden Wochen-Arbeitstag das entsprechende Tagesmodell zugeordnet. Durch
Klick in die Spalte wird die Installation der Tagesmodelle als Auswahlfenster angezeigt. Nun wird dem
entsprechenden Wochen-Arbeitstag das entsprechende Tagesmodell zugeordnet. Durch Klick in die
Spalte wird die Installation der Tagesmodelle als Auswahlfenster angezeigt. Belegen Sie jeden Arbeitstag
mit dem dafirr vorgesehenen Tagesmodell. Wie Sie im Beispiel unten sehen kénnen, sind die
unterschiedlichsten Belegungsvarianten maéglich.

Uber diese Vorbelegung ist nun das Programm in der Lage, die Arbeitszeit fir die einzelnen

Arbeitnehmer Uber einen beliebig langen Zeitraum zu generieren und damit eine langfristige
Arbeitszeitplanung zu gewahrleisten.

Fehlzeitarten

In der Personalzeiterfassung werden alle, fir die Lohnrechnung relevanten Zeiten erfasst. Das sind somit
nicht nur die tatsachlichen Arbeitszeiten, sondern auch alle méglichen Ausfallzeiten. Die einzelnen
Ausfall- und Fehlzeiten werden hier definiert.
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Mit wird eine neue Zeile angelegt. Die Fehlzeiten werden fortlaufend nummeriert. Unter Bezeichnung
wird der Name der Fehlzeit eingetragen. Der Name sollte so gewéhlt werden, dass die Fehlzeit eindeutig
definiert wird. Das ist vor allem dann wichtig, wenn es sich um Fehlzeiten handelt, die in ihrer
Bezeichnung doppelt auftreten kénnen, wie z. B. Fehlen entschuldigt / Fehlen unentschuldigt; krank mit
LFZ / krank nach LFZ etc.

Bei Grund wird lhnen eine ganze Reihe von Definitionen vorgegeben. Klicken Sie auf den Pfeil, um das
Auswabhlfenster zu 6ffnen. Wahlen Sie hier bitte den Grund korrekt aus, da Uber diese Einstellungen die
Ausfallzeiten vom Programm fiir rechnerische und statistische Zwecke weiter verwendet werden. So wird
z. B. bei Einstellung von Urlaub automatisch die Urlaubsstatistik gefiihrt, wenn diese Ausfallzeit
angesprochen wird. Stellen Sie nun bei einer falschen Ausfallzeit auf Urlaub, wiirden auch diese
Ausfalltage bzw. -stunden auf die Urlaubsstatistik angerechnet.



In Spalte geben Sie an, ob diese Ausfallzeit eine Unterbrechung der Sozialversicherungspflicht im Sinne
des SGB ist, d. h. ob die Beitragsbemessungsgrenzen fir die KV und RV um die Ausfalltage gekirzt
werden mussen. Dies ist immer der Fall bei unbezahlten Fehlzeiten wie krank nach LFZ, Kind krank,
entschuldigtes Fehlen usw.

In Spalte Unterbrechung Lohnsteuer wird angegeben, ob diese Fehlzeit auch eine Unterbrechung des
Lohnsteuerzahlungszeitraumes bedingt. Das kann nur dann der Fall sein, wenn das Arbeitsverhaltnis
nicht fir den ganzen Monat bestand. Die Fehlzeit in diesem Monat wirde in diesem Fall eine
Unterbrechung bewirken, d. h. die Lohnsteuer flr die Arbeitszeit mlsste aus der
Tageslohnsteuertabelle ermittelt werden.

Unter Zeitermittlung wird angegeben, auf welcher Grundlage die Ermittlung der Ausfallzeit erfolgen soll.
Auch hier stehen verschiedene Méglichkeiten zur Verfligung:
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manueller Eintrag a
Durchschn letzte 3 hig
Diff zw. Sollzeit u.lstag

Keine Zeit

Beispiel: In lhrer Firma wird fUr alle Beschaftigten Gehalt gezahlt. Bezahlte Ausfallzeiten wie Urlaub,
Feiertag, Dienstreisen etc. werden nicht gesondert als Lohn berechnet. Sie sind im Gehalt enthalten und
werden eventuell als statistischer Wert auf dem Lohnschein dargestellt. FUr die lickenlose Erfassung in
der PZE ist es jedoch erforderlich, diese Ausfalltage anzugeben. Sie stellen hier also nur einen
statistischen Wert dar und mussen nicht mit einer Zeit hinterlegt sein.

Bei Einstellung laut Mitarbeiter-Stamm wird flr die Ausfallzeit die Zeit angenommen, die im
Personalstamm als tagliche Arbeitszeit hinterlegt ist.

Bei It. Sollzeit Schichtplan wird vom Programm Uberprift, welches Schichtmodell (Wochenmodell-
Gruppe, Tages-AZ-Modell oder Jahres-AZ-Modell) fiir den Arbeitnehmer in den Personalstamm

Geben Sie hier angegebene ZeitZeit Min. vorgegeben werden.

Bei manueller Eintrag am Tag muss die ausgefallene Arbeitszeit bei der Bearbeitung der
Monatsdaten der Mitarbeiter von Hand eingetragen werden.

Bei Durchschnitt letzte 3 Monate berechnet das Programm die tatsachlich bezahlte Zeit der letzten 3
Monate und nimmt diesen Durchschnittswert als Ausfallzeit.

In Ausnahmefallen kann es mdoglich sein, dass auf eine Ausfallzeit Zuschlage zu berechnen sind. Das ist
immer betrieblich bzw. tariflich festgelegt. Trifft eine solche Regelung fir lhre Firma zu, geben Sie das
bitte bei der entsprechenden Fehlzeit an, in dem Sie ein Hakchen setzen.

Fir die Berechnung des Entgeltes fir diese Fehlzeit erfolgt im hinteren Teil der Installationsmaske die
Zuordnung zu den Lohnarten. Beachten Sie dabei, dass die Lohnart in Stunden oder nach Tagen
abgerechnet werden kann. Auch erfolgt in gréBeren Firmen eine Trennung in Arbeiter (Lohnempféanger)
und Angestellte (Gehaltsempfanger). Achten Sie daher genau darauf, in welcher Spalte Sie welchen
Eintrag vornehmen.

Die Fehlzeit kann auch eine Vorgabe fiir Vorlohnarten sein. Méchten Sie diese Kopplung, geben Sie
bitte in den letzten Spalten an, in welche Vorlohnart diese Fehlzeit exportiert werden soll.



Zuschlagsmodelle

Auf den Bruttoarbeitslohn kénnen die verschiedensten Zuschldge gezahlt werden. Diese kdnnen sowohl
auf eine Leistung (z. B. Leistungszuschlag bei Normdiibererfillung) als auch auf Arbeitszeiten (z. B. Spat-
Nacht- Uberstundenzuschlage usw.) gewéhrt werden. Die Zuschlage, die auf Arbeitszeiten gewahrt
werden, kdnnen in der PZE direkt auf ein Tagesmodell zugeordnet werden und werden tber die
erfassten Zeiten im automatisch generiert. Die Installation der einzelnen Zuschlagmodelle, die in Ihrer
Firma Anwendung finden, erfolgt unter diesem Menupunki.

Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Die Zuschlagsarten werden fortlaufend nummeriert. Unter
Bezeichnung wird der Name fur diese Zuschlagsart angegeben. Achten Sie darauf, dass die
Bezeichnung den Zuschlag eindeutig definiert. Das ist vor allem dann wichtig, wenn Sie gleich lautende
Zuschlage gewdhren. Im Beispiel unten wurde neben dem gesetzlich zulassigen steuerfreien Zuschlag
fir Sonntagsarbeit ein héherer Zuschlag fir Sonntagsarbeit gewahrt. Hier muss der Zuschlag

geteilt werden. Der nach dem Gesetz steuerfreie Zuschlag bildet eine Zuschlagsart. Die den steuerfreien
Betrag Ubersteigende Differenz bildet den zweiten, steuerpflichtigen Zuschlag.
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Bezeichnung Zuschlag-Art Tagbindung i Tagmodell
1 Oberstunden 26% Uberstunden imrmer 00:00 00:00 nein
2 Machtzuschlag Macht imrmer Q0:00 0000 nein
3 Spatzuschlag Uberstunden immer 00:00 0000
4 Sonntagszuschlag hesonderer Tag-Uber Sonntag 00:00 0000
_ 2t hesonderer Tag-LUher - mw_l

keine Autormatik
Macht
Uberstunden
hesonderer Tag-Soll
hesonderer Tag-Uher
hesonderer Tag-Gesamt
Abgleitzeit

Uherstunden abzgl Abgleitzeit

3

Bei Zuschlagsart wird eine Auswahimaske angeboten. Hier kann der Zuschlag einer vorinstallierten
Zuschlagsart zugeordnet werden. Uber diese Definition sucht das Programm automatisch die
entsprechende Lohnart fir diesen Zuschlag heraus und ordnet die hier hinterlegten Zeiten dieser Lohnart
bei der Berechnung zu.

Soll der Eintrag des Zuschlages nicht vom Programm automatisch erfolgen, wird keine Automatik
eingetragen. In diesem Fall muss die Zuordnung der tatsichlichen Zuschlagszeiten immer von Hand
erfolgen.

Far die automatische Erstellung der Zuschlage stehen lhnen nachfolgende Zuordnungsmdéglichkeiten zur
Verflgung:

Far die automatische Generierung der Zuschlage muss nun unter Tagbindung angegeben werden, an
welchen Tagen diese Zuschlagsart generiert werden darf oder soll. Spat-, Nacht- oder
Uberstundenzuschlage z. B. kénnen an allen Wochentagen - also immer - zutreffen und erhalten somit
auch diese Zuweisung.

Zuschlage fur Wochenend- oder Feiertage stehen demzufolge nur an dem zutreffenden Tag zu. Hier
muss also direkt Samstag, Sonntag, Feiertag etc. zugeordnet werden.

Umgekehrt ist es mdglich, bestimmte Tage auszuschlieBen. Beispiel: Sie gewahren freiwillig einen
Spéatschichtzuschlag in H6he von 10%. Da aber fir Sonn- und Feiertagsarbeit ein viel hdherer Zuschlag
zu gewahren ist, ein doppelter Zuschlag fir ein und die selbe Leistung jedoch nicht in Frage kommt,
misste die Zuschlagsart Spatschicht 10% immer auBer Sonn- und Feiertags geschlisselt werden.
Uber den intern hinterlegten Kalender wei3 das Programm, wann ein Tag Sonn- oder Feiertag ist und
ordnet die Zuschlagsart automatisch entsprechend zu bzw. klammert diese fir diesen Tag aus.
AuBerdem ist es mdglich, eine Zuschlagsart nur fir einen ganz bestimmten Tag zu gewéhren. In diesem
Fall wird bei Tagbindung Datum angegeben.
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Sonn-u.Feietags
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immer ausser Feiertags

immer ausser Sonn-w.F eiertags
Sonn-u.Feietags Feiertag am Mo-Sa
immer ausser Sonntags | WFeiertag am So -
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Einzelne Zuschlége sind auf bestimmte Tageszeiten begrenzt. Nachtschichtzuschlage z. B. sollen nur in
der Zeit von 22.00 - 6.00 Uhr gewahrt werden, Spéatschichtzuschlage erst ab 18.00 Uhr,
Frihschichtzuschlage nur bis 6.00 Uhr usw. Damit vom Programm bei Generierung der Tagesmodelle
auch gleichzeitig der richtige Zuschlag ermittelt werden kann, muss unter von Uhr die Beginnzeit und
unter bis Uhr die Endezeit fir diesen Zuschlag angegeben werden. In diesem Fall muss unter Zuschlag-
Artim Zeitraum von .. bis eingestellt sein.

Soll eine Zuschlagsart nur an einem ganz bestimmten Tag gewahrt werden, muss unter Datum bei
Datumsbindung dieses feste Datum vorgegeben werden. Die Zuschlagsart wird dann nur an diesem
einen Tag aktiviert. Voraussetzung ist, dass unter Tagbindung der Zuschlag mit Datum geschlisselt
wurde.

Unter Tagmodellbindung kann zuséatzlich angegeben werden, ob die Zuschlagsart nur fir bestimmte
Arbeitstag-Typen zutreffend ist. So kann z. B. der Spétschichtzuschlag direkt zugeordnet werden auf alle
Schichtmodelle, die Spatschicht enthalten. Vom Programm werden dann die Tagesmodelle durchsucht.
Alle Tagesmodelle, die in lhrer Schllsselung fir die Schichtart "spat" eingestellt haben,

werden automatisch mit diesem Zuschlag belegt.

Tagmodell Tan
bindung Modell
L
Tag Nr Bezeichnu
1 Mormal Mo-
nur Tage mit Soll-AZ > 0 i L
nur Tage mit Sol-AZ = 0 2Mormal Fr
nur Tage mit Normalschicht 3Frihschicht Mo-Do
nur Tage mit Frihschicht 4Frihgchicht Fr
nur Tage mit Spatschicht 5Spatschicht
nur Tage mit Nachtschicht

Ist der Zuschlag fir alle Tagesmodelle allgemeingultig, wird bei Tagmodellbindung nein eingegeben. Sie
kdnnen das Zuschlagsmodell aber auch direkt einem einzelnen Tagesmodell zuordnen. In diesem Fall
tragen Sie bei Tagmodellbindung ein ja ein.

In der né&chst folgenden Spalte wird dann das Tagesmodell ausgewahlt, fiir das diese Zuschlagsart
zutreffen soll. Durch Klick in die Spalte werden die installierten Tagesmodelle zur Auswahl angezeigt.

Die Zuschlage kdnnen auch eingeschrankt werden. So kann z. B. festgelegt sein, dass Schichtzuschlage
nur fir die reine Arbeitszeit It. Schichtplan gezahlt werden, nicht fir angefallene Mehrstunden. Oder es
wird ein Zuschlag flir Mehrarbeit Uber eine bestimmte Zeit hinaus gezahlt. Fir diese Falle steht die Spalte
zur Verfugung. Wird das Feld frei gelassen, bedeutet das keine Kappung. Bei Kappung ab werden ab
einem bestimmten Wert keine Zuschlage berechnet. Bei und Berechnung voll ab wird der Zuschlag ab
einem bestimmten Wert gewéhrt. Der Wert (Zeitangabe) wird in Spalte Wert fiir Kappung eingetragen.
Beispiel: Eingabe Berechnung Zeit Giber, Wert 8,00. In diesem Fall wird die Zeit Uber 8 Std. mit diesem
Zuschlag berechnet.

Kappung/ Wertfr Uberstd, Fakor  golig  golig  Lohnad Lohnart

|} Mindest Kapp' Konto in% il bis Arbeiter  Angest.
= - ~] 25,0001.01.2002 [
Er{eine ; [ =] 150001.01.2002 [
EB:?:chrngu:gZantunsf Ij 50,0001.01.2002 [
— =llperectnung voll ab [ =] 200001.01.2002 [
| ~] 100,0001.01.2002 [
=l =] 01,01.2002 [
=l = 01.01.2002 [



Bei Uberstundenkonto kann angegeben werden, ob Stunden, die sich aus dem Zuschlagsmodell
ergeben und Uber die Arbeitszeit des Tagesmodells hinaus gehen (Uberstunden), dem Uberstunden-
Konto gutgeschrieben werden sollen.

Unter wird nun der flr diese Zuschlagsart zu gewahrende Zuschlag in Prozent angegeben. Damit kann
bei Ubernahme der PZE-Zeiten in die Lohn- und Gehaltsrechnung automatisch die Lohnsumme fir
diesen Zuschlag ermittelt werden.

Geben Sie in jedem Fall das Datum an, ab wann diese Zuschlagsart gultig ist. Soll diese Zuschlagsart
zeitlich begrenzt giltig sein, geben Sie hier auch das Ende-Datum unter gultig bis an.

Zusétzlich kann die Zuschlagsart einer bestimmten Lohnart zugeordnet werden. In diesem Fall wird far
den Zuschlag immer diese Lohnart angesprochen. Geben Sie dazu bei Lohnart Arbeiter bzw. Lohnart
Angestellter die Nummer der entsprechenden Lohnart an.

i Folge Folge 2u Folge Gewahrung  ExportinVor Exportin Vor- Exportin Vor-
st Zuschlag? Zuschl.Mr. Fuschlag des Fuschlages Lohnart M 1 Lohnart Mr. 2 Lohnart Nr. 3
~] [ id | =35
= I =1 ]34
== I = =]
[ __H I =] =
=] I = | =
[ & I =] s
=] [ | =l
= I =1 =]

Eine Zuschlagsart kann auch ein Folgezuschlag sein, d. h. er wird nur gewahrt, wenn die Bedingungen
fur eine andere Zuschlagsart erfillt sind.

Beispiel: Sie zahlen fiir die Nachtschicht die gesetzlich zulassigen steuerfreien Nachtschichtzuschlage.
Gleichzeitig méchten Sie zuséatzlich einen steuerpflichtigen Zuschlag fir geleistete Nachtstunden zahlen.
Dann kdnnte die Zuschlagart fur den steuerpflichtigen Zuschlag ein Folgezuschlag zum
Nachtschichtzuschlag sein.

Ist die Zuschlagsart ein Folgezuschlag, geben Sie in der Spalte Folgezuschlag die Nummer der
Zuschlagsart vor, an welche diese Zuschlagsart gekoppelt ist.

Far die Gewahrung des Folgezuschlages kann die tégliche, wdchentliche oder monatliche Arbeitszeit die
Grundlage bilden. Das Programm Uberprift bei Generierung der Zeiten alle Erfassungen, ob die
Voraussetzungen fir die Gewahrung dieses Folgezuschlages erfiillt sind. Wurde z. B. im ganzen Monat
(bei Einstellung monatlich) keine Nachtschicht getéatigt, kann auch der Folgezuschlag nicht beriicksichtigt
werden.

Faolge Gewahrung
. Zuschlag des Zuschlages
taglich an Arbeilstagen
i chentl, an Fehitagen
rnonatl. nur wenn 15T-Zelt=0

Die Gewé&hrung des Zuschlages kann auf bestimmte Tage begrenzt werden. In der Regel werden
Zuschlage nur gewahrt, wenn tatséchlich Anwesenheitszeiten vorliegen, d. h. die Ist-Zeit gréBer 0 ist. Es
kann aber auch Zuschlagsmodelle fir Fehlzeiten geben, sozusagen als Ausgleich fir tats&chlich
entgangene Zuschléage, z. B. wenn der AN seiner Nachtschicht wegen Krankheit fern bleiben musste.
Diesem Zuschlagmodell muss dann vorgegeben werden, dass es nur an Fehltagen Giltigkeit besitzt.

Jedes Zuschlagsmodell kann aus der PZE einer Vorlohnart zugeordnet werden. Geben Sie unter Export
in Vorlohnart.



Jahresarbeitszeiten

Fir alle Wochenmodelle kann ein Jahresarbeitszeitmodell erstellt werden. D. h. die monatliche
Arbeitszeit flr dieses Wochenmodell wird fir das ganze Abrechnungsjahr fest vorbelegt und ist damit die
Berechnungsgrundlage fir die Erfassung der Arbeits- und Fehlzeiten in der PZE sowie fir damit
verbundene Lohnarten.

Geben Sie zunéchst die Wochenmodelle an, fir die die Jahresarbeitszeit vorbelegt werden soll.

Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Die Jahresarbeitszeitmodelle werden fortlaufend nummeriert. Bei
Bezeichnung wird der Name des Wochenmodells angegeben, flr das die Jahresarbeitszeiten angelegt
werden soll.

Ethrcsarhcitszl:itdecllc

Jahres-AZ-Modell |,&;hei:szei|en ]

JAZN, Bezeichnung |
| 1 Yollzeit 35 Std.

| 2 Volizeit 40 Std,

| 3 Teilzeit 20 Std., monatl. 87 Std.
| 4 Telizell 80 monal. 128,68

| & Tellzeit 87 monall. 119,63

| 6 Telizeit 25 Std, monatl. 108,75
I

|

|

I

I

T Tellzeit 30 5td., monatl. 130,50
8 Tellzelt 22,50 Sid., monatl. 97 88
9 Putzhilfe 153 monatl. 21,75

10 Putzhilfe 154 monatl, 32,62

11 Putzhilfe 155 monatl, 32,63

Wechseln Sie dann auf Arbeitszeiten. Legen Sie hier Jahr, Monat und Sollarbeitszeit fir diesen Monat
an.

[ 1ahresarbeitszeitmodelle

Jahres-AZ-Modell Nheitszeitenl

Jahr Monat Sollaz__|

> | HIE 1 2175
: 2003 2 21,75
| 2003 3 71,75
] 2003 4 21,75
| 2003 5 21,75
: 2003 B 175
2003 7 21,75

T 2003 8 175
| 2003 g 21,75
: 2003 10 1,75
2003 11 21,75

: 2003 12 2175

Wenn Sie in die Arbeitszeiten wechseln, wird immer die Arbeitszeit des Modells angezeigt, welches
gewahlt und damit gekennzeichnet ist.



Anwesenheits-Zeit-Arten
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Zur Betriebsdatenerfassung kénnen Sie einzelne Arbeitsauftrage oder Dienstreisen an- und abstempeln.
Die An-/Abwesenheitsdaten kénnen in der Betriebsdatenerfassung des TimeLine Programm genutzt
werden.

Lank

Terminal-Stamm

[, Terminal-Stamm kénnen fir die Stempelungen am jeweiligen Terminal verschiedene Parameter
festgelegt werden.
Mittels "F2" legen Sie eine neue Zeile an.
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Oow Terminalstamm  Stammdaten  FZE Dienstplan  Fenster  Hilfe
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Bezeichnung SchlieRen- bei Gehen 1.Personal-Nr.

| 020

Tastatur

MegaSet S0 Transp

Tastatur

@ 1 Haupteingang

Das Online-Symbol verdeutlicht, ob der Terminal verbunden ist.
Wahlen Sie als "Bezeichnung" bspw. den Standort des Terminals und geben unter "Leser-Tpy" der
Stempelung entweder die Tastatur oder den Transponder der AN an.

Zeitspanne fiir die Ermittlung autom. Kommen/Gehen-Status:

Ist eine Angabe, bspw. von 60 Min, zur "Zeitspanne fiir die Ermittlung autom. Kommen/Gehen-
Status" getatigt, wird diese Zeitspanne bei der Stempelzeitfindung bericksichtigt.

Zusatzlich missen Angaben am Tagmodell unter "PZE-Grundlagen/Tagesmodell" getétigt werden. Es
wird ein Beginn und ein Ende angegeben und wie viele Minuten vor/nach Beginn/Ende das
automatischen kommen/gehen gefunden werden soll.

Wird innerhalb dieser vorgegebenen mehrmals Mal gestempelt und die erste Stempelung ist z.B. als
Kommen gewertet, erkennt das System die zweite Stempelung ebenfalls als Kommen. Stempelt der AN
ein weiteres Mal auBerhalb dieser Zeitspanne wird die gegensétzliche Stempelung angenommen, in
diesem Fall wére es das Gehen.

Bsp.:

Bei einer Schicht von 7 - 16 Uhr und der jeweiligen Einstellung von 30 Minuten vor/nach Beginn/Ende
und der Einstellung der "Zeitspanne fiir die Ermittlung autom. Kommen/Gehen-Status" von 90 Min,
wird in der Zeit von 6:30 - 7:30 Uhr immer Kommen gestempelt und von 15:30 - 16:30 Uhr immer Gehen.
Stempelt ein AN auBerhalb dieses Rahmens jedoch innerhalb der 90 Min so wird die gleiche Stempelung
angegeben. Stempelt der AN auBerhalb der Zeitspanne fir die Ermittlung autom. Kommen/Gehen-
Status, wird gepriift welche Stempelung als letztes fir den AN gespeichert wurde und das entsprechende
Gegenstiick gebucht.

In den Parametern kann auch ein Zeitraum angegeben werden wie alt eine Stempelung mindestens sein
muss um flr "Gegenstlickfindung" mindestens sein muss.



Abteilungen

Haben Sie mehrere Abteilungen in Ihrem Unternehmen mit unterschiedlichen Tagmodellen, ordnen Sie
diese hier zu.

Bei mehreren Terminals kénnen des Weiteren die Abteilungen speziellen Terminals zugeordnet werden.
Unter "Tagesmodell Zuordnung" ordnen Sie die Modelle mittels "<<" und ">>" zu und speichern im
Anschluss lhre Angaben.

Die weiteren Einstellungen benétigen Sie, wenn Sie den TimeLine Dienstplan nutzen.



PZE

Das Modul Personalzeiterfassung ist ein eigensténdiges Programm und dient der Erfassung aller Arbeits-
und Ausfallzeiten. Es kann unabhangig von anderen Programmen arbeiten und die gewinschten Listen
fur ein externes Lohnabrechnungssystem erstellen und ausgeben.

Das Programm ist jedoch so konzipiert, dass es vollstédndig in das Programm TimeLine Lohn &
Gehalt integriert werden kann. Die hier erzeugten Daten kénnen direkt in die Abrechnung eingelesen
werden und bilden damit die Berechnungsgrundlage fur den Bruttolohn.

Das Modul PZE untergliedert sich in folgende Punkte:

globale Fehlzeiten

Mitarbeiter-Fehlzeiten
Kommt-Geht-Stempelungen

Bearbeitung Monatsdaten Mitarbeiter
automatische Verbuchung Stempelungen
Generierung Sollzeiten
Kostenstellenwechsel

Globale Fehlzeiten

Unter Globale Fehlzeiten werden alle die Ausfallzeiten / -tage vorbelegt, die bereits zu Beginn eines
Jahres feststehen. Das werden in erster Linie die gesetzlichen Feiertage sein. Aber auch zuséatzliche
Tage, fur die die Firma Betriebsruhe festlegt, wie z. B. Heilig Abend und Silvester oder die sog.
Briickentage, kdnnen bereits zu Beginn eines Jahres feststehen und damit im Kalender vorbelegt
werden. Vom Programm werden Uber einen speziellen Berechnungsmodus die gesetzlichen Feiertage,
die in allen Bundeslandern einheitlich gesetzlich geregelt sind, vorbelegt. Von Hand anlegen miissen Sie
also nur noch die globalen Fehlzeiten, die nur fir Ihre Firma gelten (wie z. B. spezielle Feiertag nur in
Ihrem Bundesland oder betriebspsezifische Ausfalltage).

Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Unter Fehlzeit Nr. wird die entsprechende Fehlzeit aus den
vorinstallierten Fehlzeiten ausgewahilt.

G Fehlzeiten  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe
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Jahrwon 2009 bis 2010 Laden l

Globale Fehlzeiten ISpezielle Fehltagel

Gl obale Fehlzeiten

=TIZETL Iy

Feiertag Karfreitag

Feiertag Ostersonntag 12.04.2009 12.04.2009
Feiertag Ostermaontag 13.04.2009 13.04.2009
Feiertag Tag der Arbeit 01.05.2008 01.05.2009
Feiertag Chrigti Himmelfahrt 21.05.2009 21.05.2009
Feiertag Pfingstsanntag 31.05.2009 31.05.2009
Feiertag Pfingstmontag 01.06.2008 01.06.2009

Unter Bezeichnung wird ein Name fir diese Fehlzeit vorgegeben.
Unter von Datum und bis Datum

Beispiel: Fir die Zeit nach Weihnacht bis Silvester wurde Betriebsruhe festgelegt. Diese Betriebsruhe
stellt eine globale Fehlzeit dar, da sie fiir alle AN der Firma Gultigkeit besitzt. Diese Fehlzeit hat Gultigkeit



vom 27.12. - 31.12. des Kalenderjahres. Unter Fehlzeit-Nr. konnte dann z. B. Abgleitzeit, Sonderurlaub,
Betriebsruhe oder Urlaub stehen, je nach dem, wie die Bezahlung dieser Fehlzeit vorgesehen ist.

Durch Klick auf den Button verbuchen = werden alle hier eingetragenen globalen Fehlzeiten an die
Mitarbeiterdaten geschrieben, es erfolgt zunachst eine Vorbelegung. D. h. in der Spalte vor dem
Tagesdatum wird ein Vermerk Uber diese Fehlzeit gesetzt. Werden nun die Sollzeiten der Mitarbeiter
generiert, werden entsprechend der Vorbelegung (in Regel 35 Kalendertage) auch die globalen
Fehlzeiten mit generiert und stehen nun als Fehlzeiten in den Mitarbeiter-Daten.

Spezielle Fehlzeiten

Hier sehen Sie die zuvor definierten Fehlzeiten, welche neben den Globalen Fehlzeiten existieren.
Diese werden speziell bei halben Urlaubstagen gefihrt.
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Globale Fehlzeiten Spezielle Fehitage |

Spezielle Fehltage

Fehlzeit Nr. Bezeichnung Art der Fehlzeit-

Urlaub Weihnachten 24 12.2008 iier eingetragene Zeit 0,50 4580

lier eingetragene Eeit

3 Schule
4 Feiertag
S Krank nach LFZ
G Kinid krank
S Brickentag
9 Dienstreize
10Unbezahtte Freistel.
11 Kurzarbeit -

Neue Fehlzeiten legen Sie mittels "F2" an.

Wahlen Sie eine "Fehlzeit Nr." (i.d.R. Urlaub), die Bezeichnung der Fehlzeit und das Datum. Unter Art der
Fehlzeitermittlung wahlen Sie "Fehlzeit = Sollzeit", wenn die Zeit von der Arbeitszeit abgezogen werden
soll.

Haben Sie bspw. die Regelung, dass am 24.12. ein halber Tag Urlaub genommen wird, wahlen Sie unter
"Fehlzeitentaganteil” 0,5 mit der Bezeichnung "Weihnachten".

Zur Ubernahme der Fehlzeiten auf alle AN klicken Sie auf das Clipboard im Men.



Mitarbeiter-Fehlzeit

Die Anwesenheitsdaten werden vom Programm aus den [$ Kommt- und Geht-Stempelungen
ubernommen. Abwesenheiten jedoch kénnen vom Programm nicht automatisch erstellt werden, sie
mussen von Hand vorgegeben werden. Unter diesem MenUpunkt werden alle Fehlzeiten erfasst.

Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Die laufende Nummer wird vom Programm fortlaufend vergeben.
Geben Sie die Personal-Nummer des Mitarbeiters an, flir den eine Fehlzeit erfasst werden soll. Der
Name wird vom Programm an Hand der Personal-Nummer vorgegeben.

Fehlzeiten |

Jaht 003 monatp Pars.-Ni| alle Fehlzeiten | verbuchte Fehizedan | urvarbuchte Fehlzaiten
LrdNr Parsonal Name FehizeitNr.  von Datum von Zeit bis Datun bis Zeit  Anleil Antell  Zelt Ausf Verbuchi

erster Tag letzter Tag je Tag/min  Kennz

7k o - : T T T e
[z 002  screesss meess(bschen Ausfall_+]10.09.2003 D000 12082003 2 100 1,00 verbucht
i.3 006 ROt ¥ LFZ *|03.08.2003 0000 05.09.2003 2350 1,00 1,00 varouechl
s o004 OpifL s [odaun —  =]o4.09.2003 000D 04092003 23:59 1,00 1,00 verbucht
B 00s Horyese T 18.08.2003 0000 05.08.2003 23.58 1,00 1,00 verbucht
o5 That, s [Sthule  =]01.09.2003 0000 05.09.2003 23:50 1,00 1,00 varbucht
B 007 Blefm == s Bundeswehr  =|01.09.2003 0000 30.09.2003 2359 1,00 1,00 verbuehl
|=U 014 Meramry e Schule *|08.092003 0000 12.09.2003 2359 1,00 1.00 verbucht
i1 oz Kiryyen e [Ulaub  ~}24122003 00:00 02.01.2003 23:50 1,00 1,00 verbucht
Loa - - am s ot i iasmnsn assn anas asss ome ea - PR . as

Durch Klick auf den kleinen Pfeil kdnnen Sie die Maske mit den installierten Fehlzeiten aufrufen und die
entsprechende Fehlzeit auswéhlen.

Von Datum beschreibt den Beginn des Ausfalls, bis Datum das Ende. Eine Fehlzeit kann somit nur
einen Tag oder auch einen ldngeren Zeitraum umfassen.

Gilt die Fehlzeit fir einen vollen Tag, kann die Einstellung bei von Zeit und Ist-Zeit so belassen werden.
Der Ausfall gilt von 0.00 Uhr bis 24.00 Uhr.

Soll die Ausfallzeit nur flr einen Teil des Arbeitstages gelten, weil z. B. der AN wahrend der Arbeitszeit
krank wurde, einen Unfall hatte oder aus anderen Griinden die Arbeit verlassen musste, oder kommt der
AN spéter, weil er z. B. vorher beim Arzt war, tragen Sie bitte die exakte tatsachlich ausgefallene
Arbeitszeit ein.

Die Spalten Anteil erster Tag und Anteil letzter Tag beziehen sich auf die Ausfallzeiten an diesen
Tagen. Ist der AN den ganzen ersten Tag bereits krank geschrieben, ist der Anteil 1,00. Ist der AN aber
erst zur Arbeit gekommen und spéater erst zum Arzt gegangen und krank geschrieben worden, so ist der
Anteil entsprechend dem Verhéltnis Arbeitszeit ./. Ausfallzeit zu kirzen.

Beispiel: Die tagliche Arbeitszeit des AN betrégt 7,50 Stunden, nach ca. 5 Stunden geht er zum Arzt und
wird arbeitsunfahig geschrieben. Der Anteil Ausfallzeit am ersten Tag betrégt 0,33.

Betrifft der Ausfall nur einen Teil des Arbeitstages, wird bei Zeit Ausfall je Tag / min. die tatséchlich
ausgefallene Arbeitszeit in Minuten angegeben, da das Programm Uber den Faktor immer nur eine
ungefahre aber nicht die exakte tatséchlich ausgefallene Arbeitszeit ermitteln kann.

Sind alle Ausfallzeiten korrekt erfasst und gepruft worden, kénnen sie fir die Weiterverarbeitung im

Lohnprogramm verbucht werden. Dazu finden Sie in der Meniileiste neben dem Drucker diese lkone &
Mit der Verbuchung werden die Fehlzeiten automatisch in die Mitarbeiterdaten Gbernommen.

MuUssen Mitarbeiter-Fehlzeiten gedndert bzw. storniert werden, z. B. weil der AN den Urlaub vorzeitig
abgebrochen hat oder erkrankte, gehen Sie bitte wie folgt vor:

- Wurden die Fehlzeiten noch nicht verbucht, &ndern Sie einfach den eingetragenen Zeitraum.

- Wurden die Fehlzeiten bereits verbucht, kbnnen sie nicht mehr geadndert sondern missen storniert
werden. Legen Sie dazu mit F2 eine neue Zeile an. Wahlen Sie unter Fehlzeit-Nummer die Art -1
I6schen Fehlzeit und tragen Sie unter den Zeitraum ein, der storniert werden soll. Legen Sie nun fiir
eine eventuelle neue Ausfallzeit eine neue Zeile an.



Fuar die Suche von bestimmten Eingaben stehen lhnen verschiedene Méglichkeiten zur Verfligung:

Fir die Suche innerhalb eines Monats stehen lhnen die Button verbuchte Fehlzeiten oder unverbuchte
Fehlzeiten zur Verfligung. Suchen Sie Ausfallzeiten flr einen bestimmten AN, geben Sie dessen an.
Entsprechend dem gewahlten Auswahlknopf werden nun alle verbuchten oder unverbuchten Fehlzeiten
dieses Monats fur den gewahlten AN angezeigt.

Fehlzeiten I
JaheR003  Monatp  Pers-hrfo15 alle Fehizaiten | verbuchte Fehizanen | unverbuchte Fenizeiten |
LidNiPersonal  Name FehizetNr.  von Daum von Zeft bis Datum bis Zelt Antell  Anteil  ZelAusf Verbucht

Hummer | erster Tag letrder Tag je Tag / min _ Kennz

}13 015 Tha = Schule IZIU‘J 2003 0000 26.00.2003 2359 1,00 1,00 warbucht

_I? 015 LLEN Schule =|01.00.2003 0000 035.00.2003 2359 1,00 .00 verbucht

4

Lassen Sie die Personal-Nummer leer, werden alle verbuchten oder unverbuchten Fehlzeiten der
eingestellten Periode angezeigt.

Wahlen Sie den Knopf alle Fehlzeiten, wird die Einstellung der Periode ignoriert, es werden alle bislang
im Wirtschaftsjahr eingetragenen Fehlzeiten angezeigt, je nach dem, ob Sie die Auswabhl fir einen
Arbeitnehmer oder fiir alle Mitarbeiter getroffen haben. Mit einem Doppelklick in die Kopfzeile kdnnen Sie
diese Liste nach verschiedenen Gesichtspunkten sortieren. Mit einem Doppelklick in Name wird die Liste
z. B. alphabetisch nach Namen geordnet, durch Doppelklick in Fehlzeiten nach den einzelnen Fehlzeiten
(Beispiel Bild unten) usw.

Fehlzeten ]
Jahe 2003 MonatP  Pers-Nr alle Fehlzeiten verbuchte Fehlzeiten | unverbuchte Fehlzeiten |

LidNr Personal Name FehlzeitNr.  von Datum von Zeil bis Datum bis Zeit  Antedl Antell  ZeitAusl Verbuchi

Hummer erster Tag |letzder Tag j@ Tag/min  Kennz

B w7 Bigles &=, M Bundeswehr  =101.08.2003 0000 30.09.2003 2353 1,00 1,00 verbucht
___Ei& 002 Schresie Eeiss Diensireise »|09.08.2003 0000 09.09.2003 2359 1,00 1,00 verbuchi
3 023 Oswann i Sehule *|15.08.2003 00.00 19.08.2003 2359 1,00 1,00 verbucht
"EB 020 Hizka o [Schule »|19.00.2003 00:00 02102003 2359 1,00 1,00 verbucht
F wms Thal, S Schule »{01.08.2003 00:00 05.09.2003 2359 1,00 1,00 verbucht
. E'I 3 04 henzed el Schule =809 2003 0000 12092003 2359 1,00 1,00 verbucht
B2 o019 Herrliie, Bjd Schule *|28.09.2003 0000 02102003 2359 1.00 1,00 verbucht
_E]J 024 Zst hegeges & b piSehule =|1508.2003 0000 19.09.2003 2359 1,00 1,00 verbucht

4 019 Herrims Srgm Sehule =|08.08.2003 0000 12092003 23:59 1,00 1,00 verbucht
Lps o Hitzks: P Schule »|08.00.2003 00:00 12002003 23:59 1,00 1,00 verbucht

k1 mia Mo o TN [Rrhule wl7ana 200 ANAN N7 AN N0R TR 100 1 nn werhuire bt




Kommt-Geht-Stempelunq

Hier kdnnen Sie alle Stempelungen Ihrer Mitarbeiter kontrollieren und auch korrigieren bzw. fehlende
nachtragen.

Vom Programm wird immer das aktuelle Wirtschaftsjahr und die aktuelle Periode vorgegeben. Geben
Sie nun eine Personal-Nummer vor, werden die Stempelungen fir diesen einen Mitarbeiter eingelesen.

Neben der fortlaufenden Nummer, die vom Programm vergeben wird, und dem Datum der Stempelung
befindet sich die Spalte gebucht auf. Hier wird angegeben, auf welchen Tag diese Stempelung verbucht
wurde. Das ist immer dann wichtig, wenn Arbeitszeit-Beginn und -Ende nicht auf den selben Tag fallen (z.
B. bei Schichtarbeit oder auBergewdhnlicher Mehrarbeit). In solch einem Fall fallt zwar das Ende der
Arbeitszeit auf den Folgetag. Beginn ist aber am Vortag und somit fallt diese Schicht auch auf diesen
Tag, d. h. das Ende dieser Schicht muss eindeutig auch dieser Schicht zugeordnet werden.

Stempelungen |
Jahr[2003  Monath  Pers-nrp21 sotDatm | gorthitarweiter | fitsm Fenier |

LidWr  Datum  gebuaul Pers-Nr Mame TL-Mitarb|D Bde-Funktion  Begriindg Stermnpeeit
= 4101.09.2003 01.09 021 Krpger, Maik MK karmen normal = |01.08.2003 03:C
| 530.09.2003 0109 021 Kroger, Maik Mk gehen normal ~]01.09.2003 181
L] 7202.09.2003 0209 021 Kryger, Maik MK kammen narmal _'_'__-82.09.2003 03
8902.09.2003 02,09 021 Kryaer, Maik WK gehen normal x|02.09.2003181C
|5 10803.09.2003 03,00 o021 Krpger, Maik MK kammen normmal >|03.09.2003 072
L 12303.09.2003 0209 021 Krpger, Maik MK gehen narmal x|03.09.200317:2
_| 14204.09.2003 04,09 021 Kryger, Maik Mk kommen normal > |04.09.2003 08:C
_| 15304.09.2003 021 Krnger, Maik MK Dienstganyg  |normal x|04,09.200317:2
| | 17204.09.2003 04.09 0 Kryger, Maik [ Dienstgang  [nomnal x|04.09.2003 12:C
|| 17904.08.2003 04.09 021 Kryger, Maik MK gehen normal x|04.09.200318:C
|| 17705.00.2002 p5.09 0 Kryger, Maik MK kommen normnal = |05.09.2003 072
| | 17474 05.08.2003 05.09 0 Kryger, haik Mk gehen normnal =|05.09.200317:2
ATmEan AR AR ARAe s . . aras - . | T

Unter Begriindung zweite KST wieder anmelden. Dies ist nur ein interner Umbuchungsprozess, muss
jedoch im Vorfeld mit erfasst werden.

Im rechten Teil der Maske finden Sie die Stempelzeit und die Glattungszeit. Je nach Vorgabe der
Glattungszeit wird die Arbeitszeit auf- bzw. abgerundet. Wie die tatsachliche Anwesenheit gerundet
wurde, kdnnen Sie hier verfolgen.

Vom Programm wird bei Verbuchen der Stempelungen automatisch tberprift, ob eine
"Gegenstemeplung” vorhanden ist, d. h. ob die Kommen-Stempelung fiir diesen Mitarbeiter auch eine
Gehen-Stempelung aufweist. Wird diese Stempelung gefunden, werden beide Stempelungen als
Zeitpaar gebucht markiert, in der Spalte Ifd. Nr. kommen wird die Nummer der gefundenen Kommen-
Stempelung eingetragen.

wird die Art der Stempelung angegeben. Das wird in der Regel normal sein, d. h. der AN hat ganz
normal Kommen und Gehen gestempelt. Hat der AN die Firma verlassen, um zum Arzt zu gehen, wird er
Arzt stempeln. Entsprechend der Einstellung unter PZE-Parameter wird die ausgefallene Zeit fir diesen
Arztgang entsprechend dem Schichtmodell oder der tatsachlich angefallenen Ausfallzeit ermittelt.

__ Begrindg

Far Firmen, die mit Kostenstellen-/Kostentrédgern rechnen, ist noch die Begrindung Kostenstellen
Wechsel eingefligt. Wechselt ein AN im Laufe des Tages seine Tétigkeit - und damit auch die
Kostenstelle - muss er sich fir die erste KST abmelden.



Begrindg Stempelzeit Glattung Pze Verbucht  Lfd Nr Kemnmen MinNﬂDlensﬂ
mal vim 09.2003 09:06 01.08.2003 0910 Zeitpaar gebucht

mal >|01.09.2003 1810 01.09.2003 1810 Zeitpaar gebucht 41

mal x|02.09.2003 09:00 02.09.2003 09:00 Zeitpaar gebucht

mal x|02.08.200218:08 02.08.200312:05 Zeitpaar gebucht 72

Tnal = |03.08.2003 07:30 03.08.2003 07:30 Zeitpaar gebucht

mal =|03.08.200317:23 03.09.2003 17:20 Zeitpaar gebucht 108

mal »|04.08.2003 08:03 04.09,2003 02.05 Zeilpaar gebucht

mal x|04.08.200317:22

mal > |04.09.2003 18:00 Zeitpaar gebucht 38
mal =|0409.2003 18:00 04.09.200318:00 Zeitpaar gebucht 142

wmal x|05.08.200207:53 05.09,2003 0755 Zeitpaar gebucht

mal = |05.08.200317:28 05.08200317:25 Zeitpaar gebucht 177

nal = |0B.08.2003 07:30 offen

‘mal >|0B.08.2003 07:30 08.03.2003 07:30 Zeitpaar gebucht

mal x|08.08.200313:15 08.09.20031315 Zeilpaar gebucht 17519

mal > |08.09.200313:15 Zeitpaar gebucht 300

Unter Min Arzt/Dienstgang wird schlieBlich angezeigt, wie viel Zeit fir diesen "Ausfall" als Arbeitszeit

angerechnet wird.

Wird keine Personal-Nummer vorgegeben, erhalten Sie alle Stempelungen aller Mitarbeiter der

gewdhlten Periode auf dem Bildschirm angezeigt.

Stempelungen |
JahrB003  Monati Pers-hr SonDatum | SortMiarbetter |  fitem Fenier
LfdMr Datum  gebu auf Pers-Nr Mamg TL-MitarbiD Bde-Funition  Begrindg Stempetzeilt

| | 1753209.08.2003 09.09 022 Adars Sy RA gehen normal =|09.09.2003 16:31 09.0!
| | 1753300.09.2003 po.09 003 Presoimr mimrpiia = MP gehen normal >|09.09.200317:08 09.0!
| | 1752400.00.2003 0909 011 Glattr i 56 gehen normal ~]09.09.200317:40 090!
| | 1753500002003 09.09 021 Kiyger s MK gehen [formal  +]09.09.2003 18:01 09.0!
| | 1753609092003 0909 006 Robi=, Fas FR gehen [rormal ~]09.09.2003 1811 090!
||| 1761509.09.2003 08.09 0oz Schrels B bisE MG gehen |nnrrnal >|08.09.2003 19:00 09.0!
|| 17537 09.08.2003 09.09 004 Opits, Hes= 80 gehen |norrna| *[09.09.2003 19:09 09.0!
| | 1753800.09.2002 0909 001 Sthrumim fesrymn  AS gehen narmal »]09.08.2003 22:33 00.0!
| | 1753010.09.2003 10.09 010 Kraum Mg TK Kommen nommal >]10.08.2003 06:45 10.0¢
| | 175401009.2003 1009 003 Prosiar MEopms WP kommen normal »]10.09.2003 06:48 10.0!
||| 175411002.2003 1008 0Nt Glalji FRp=ss 50 kommen  [normal  =]10.09.2003 08:51 10.0¢
| | 1754210,09,2003 10.09 016 Trgge o e TRE kommen |n'urr-nll >|10.09.2003 06:53 10.0
||| 1754310.09.2003 1009 024  Zschesiss Eeam  MZ kommen  [normal  +]10.09.2003 06:54 10.0!
| | 1754410,09.2003 10.09 oos Browmms mrs WE kommen normal «|10.09.2003 07:01 10.0!

Die Anzeige kann nach Datum (Bild oben), nach Mitarbeiter oder nach Fehlerdaten sortiert werden.
Stempelungen |

Janro03  monatp  pers-ni|

SonOatum | Sort Mitametter | nmmnm:J

Lfid Nr _ Datum  gebu aul Pars -Nr Name TL-MitarbiD 3de-Funktion Begrindg Stempetait Glatung F
|_'754810.09.2001009 023 Oswal s GO kommen  [normal  =|10.00.2003 07:1410,09.2003 07:15 Ze|
| T6231209.2001208 023 Oowisa ms. BO gehen nomal = 12.08.2003 16:1012.0% 2003 16:10 Zel
_25‘6”‘ 23.08.200 023 Ogwin], it BO kommen nomal = |23.00.2003 07:14
| | 3001.092000108 019 He i, Fraes FH kommen normal  =]01.00.2003 06:5601.00.2003 07:00 Zel
| | 4401092000109 019 Hemee fmss FH gehen normal  =]01.08.2003 15:4701.09.2003 15:45 Zel
| 12615902 09.200 019 Hemas, isai  FH kommen  [normal  =]02.00.2003 07:01
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Bei dieser Sortierung haben Sie alle fehlerhaften Stempelvorgange auf einen Blick zur Korrektur zur
Verfugung.

Sie kénnen Korrekturen vornehmen, z. B. wenn der AN die falsche BDE-Funktion gewéhlt hat, oder auch
fehlende Stempelungen hinzufligen.

Angeben dazu finden Sie unter dem Punkt "Bearbeitung/Monatsdaten/Mitarbeiter - Monatsjournal”. Dazu
laden Sie den entsprechenden AN und tragen mit F2 eine neue Stempelung ein. Die Korrekturen, die Sie
vornehmen, werden automatisch vom Programm verarbeitet und in die Abrechnung tbernommen.



Bearbeitung Monatsdaten Mitarbeiter

Der Menupunkt gliedert sich in die Unterpunkte:

Auswertung
Export Lohnarten
Monatsjournal
Ubertrage

Monatsjournal

Im Monatsjournal finden Sie die Ubersi_pht des Personals aufgelistet nach differenzierten Kriterien, wie
Anwesenheits-Status, Soll-Zeiten, die Uberstunden-Freigabe, sowie Fehlgrinde.

Die Erfassungsdaten aus der PZE kénnen hier fiir jeden einzelnen AN aufgerufen, angesehen und
bearbeitet werden. In der Mendleiste werden verschiedene neue lkonen flr die Bearbeitung der
Mitarbeiterdaten angeboten:

2. - generieren Sollzeit

EI - buchen Stempelung

8 den aktuellen Tag neu berechnen

EI - Neuaufwurf ab Datum

.'EJ - Zuschlage bearbeiten

@I - Fehlerliste laden

_";'_{ - importieren von PZE-Stempelungen

Bei Aufruf der Maske bietet das Programm immer die aktuell eingestellten Daten von Wirtschaftsjahr
und Periode an. Geben Sie nun die Personal-Nummer des Arbeitnehmers an, dessen PZE-Daten Sie
bearbeiten méchten. Bei erstmaliger Nutzung wird lhnen zunéchst eine leere Maske angeboten. Um nun
Daten bearbeiten zu kénnen, muss zunachst die Sollzeit generiert werden. Das kdnnen Sie unter
Generierung Sollzeiten flr alle AN einheitlich oder hier nur fiir den gewéahlten AN. Durch Klick auf den
gelben Blitz wird die Soll-Arbeitszeit entsprechend dem Schichtmodell des AN flr einen bestimmten
Zeitraum ermittelt und in die PZE gestellt. Der Zeitraum fiir die Generierung wird unter PZE-Parameter
Wourde die Sollarbeitszeit generiert, wird bei Aufruf der Daten eines AN die Arbeitszeitauswertung des
gewahlten Monats angezeigt, d. h. die Arbeitstage sind laut Wochenmodell angelegt und mit einer Soll-
Zeit entsprechend Tagesmodell vorbelegt. Bereits verbuchte Fehlzeiten werden ebenfalls mit angezeigt.

Die erfassten Kommt- und Geht-Stempelungen werden angezeigt, wenn sie berechnet und/oder verbucht
wurden. Die Verbuchung kann automatisch unter automatische Verbuchung Stempelungen
regelmaBig erfolgen. Sie kénnen aber auch fir jeden Mitarbeiter jeden Tag einzeln berechnen und
verbuchen. Zum Berechnen klicken Sie in der Mendleiste auf den Button neu berechnen.

Wourden korrekte Stempelungen vorgenommen oder sind die Arbeitstage als Fehltage mit einer Fehlzeit
belegt und wurden diese Ist-Zeiten verbucht, sind diese Tage mit einem markiert. Tage, die noch nicht
mit Ist- oder Ausfallzeiten belegt wurden bzw. die fehlerhafte Daten beinhalten, sind mit einem roten
Punkt gekennzeichnet. Ebenso Tage, die bereits Arbeitszeiten enthalten, aber noch nicht berechnet
wurden. Vorerfasste Ausfallzeiten werden bei Generierung automatisch eingetragen.
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Alle Zeiten werden in der PZE in Minuten angegeben. Neben der Sollzeit, die vom Programm
vorgeneriert wird, werden die Arbeits- und die Fehlzeit angezeigt, je nach dem, ob es sich um einen
Arbeitstag mit Kommt- und Geht-Stempelungen oder um einen Fehltag handelt. Arbeitszeit kann nur
dann angezeigt werden, wenn Kommt Geht gestempelt wurde, sie wird vom Programm an Hand der
Stempelungen ermittelt. Die Fehlzeiten ermitteln sich aus der Sollzeit des Tagesmodells bzw. der
Vorgabe der konkreten Ausfallzeit in den . Die Ist-Zeit ergibt sich aus der Arbeits- und Fehlzeit.

Entsprechend dem Tagesmodell werden die Pausenzeiten automatisch berlcksichtigt. Soll die
Pausenzeit nicht berlcksichtigt werden, kann durch Klick in Spalte Pause durcharb. angegeben werden,
dass die Pause durchgearbeitet wurde. Dabei kénnen Sie noch wéhlen, welche Pause ausgefallen ist,
wenn dieses Schichtmodell mehrere Pausen beinhaltet.

Sind an einem Tag keine oder unvollsténdige Stempelungen vorhanden und keine Fehlzeit eingetragen,
wird die "Fehlzeit" automatisch zunachst aus der Abgleitzeit entnommen, das Uberstundenkonto wird
um diese Zeit verringert. Im Beispiel oben waren keine Uberstunden aufgebaut, die Fehlzeit wird in voller
Héhe dem Uberstundenkonto zugeschrieben, so dass dieses automatisch im Minus steht.

Abgleitzeit 2 wird vom Programm prinzipiell nicht automatisch angesprochen. Hier werden Zeiten nur
dann abgezogen, wenn dies vom Bearbeiter so vorgegeben wurde bzw. wenn es in der Fehlzeit
ausdrucklich hinterlegt wurde, z. B. bei sog. Briickentagen, die vorgearbeitet werden missen.

Die Uberstunden werden in 2 Kategorien eingeteilt, da es programmseitig 2 Uberstunden-Konten gibt.
Je nach dem, wie Sie unter PZE-Parameter entschieden haben, werden diese beiden Konten aufgefillt.
Haben Sie sich fiir beide Uberstunden-Konten entschieden, wird vorrangig immer erst das zweite
Uberstundenkonto angespart und zwar bis zu der unter Parameter vorgegebenen Zeit.

Beispiel: Unter Parameter wurde fir das Konto 2 "30 Minuten" angegeben. Alle

angefallene Mehrarbeitszeit bis 30 Minuten wird dem Konto 2 gutgeschrieben. Hat der AN weniger als 30
Minuten Mehrarbeitszeit, wird nur das 2. Uberstundenkonto befillt. Hat er mehr als 30 Minuten langer



gearbeitet, werden die ersten 30 Minuten dem 2. Uberstundenkonto gutgeschrieben. Die Zeit, welche die
30 Minuten Gberschreitet, wird dann dem 1. Uberstundenkonto gutgeschrieben.

Die in Abgleitzeit 1 und Abgleitzeit 2 ausgewiesene Mehrarbeitszeit wird automatisch dem Saldo der
beiden Uberstundenkonten zugeschrieben.

Wurde in den Tagesmodellen eine Rahmenzeit vereinbart, muss diese Zeitspanne vom Programm bei
der Ermittlung der Uberstunden mit berticksichtigt werden. Es gibt hierfir 3 Méglichkeiten:

1.AN-Stammdaten muss unter abglatten Rahmenzeit eingetragen sein bzw. das Feld muss leer bleiben.
In diesem Fall sind alle Mehrarbeitszeiten automatisch Uberstunden.

2. Es werden nur die Mehrstunden fiir die Uberstunden beriicksichtigt, die auBerhalb der Rahmenzeit
liegen. Hier ist die Einstellung nur auBerhalb der Rahmen-AZ in den PZE-Parametern zwingend.
AuBerdem muss in dem Tagesmodell eine Rahmenarbeitszeit vorgegeben sein. Die tatsachlich
anzurechnende Mehrarbeitszeit wird unter AuBer Rahmen angezeigt.

Beispiel: Fir das Schichtmodell Normalschicht ist eine regulare AZ von 7.00 Uhr bis 15.45 Uhr
vereinbart. Zusatzliche wurde eine Rahmenzeit von 6.30 Uhr bis 17.00 Uhr festgelegt. In dieser Zeit kann
sich der AN "bewegen" ohne dass Uberstunden auftreten, auch wenn die tagliche AZ dabei Uberschritten
wird. D. h. kommt der AN 1/2 Stunde friiher oder arbeitet er abends 1 Stunde langer, liegt das in der
Rahmenarbeitszeit. Der AN hat zwar Mehrstunden geleistet, diese gelten aber nicht als anrechenbare
Uberstunden. Arbeitet er hingegen bis 18.00 Uhr, hat er 60 Minuten anrechenbare Zeit fir das
Uberstundenkonto, auch wenn er dafiir 1 Stunde spater kommt.

3. Es wird nur die Zeit als Uberstundenkonto angerechnet, die innerhalb der Rahmenarbeitszeit geleistet
wird. Hier ist die Einstellung Ist-Zeit > Soll-Zeit in den PZE-Parametern erforderlich. AuBerdem muss in
den Stammdaten des Arbeitnehmers angegeben werden, wie die Glattung der Rahmen-Arbeitszeit
erfolgen soll. Diese Einstellung wird in den Mitarbeiterdaten unter Rahmen Auflésung angezeigt.
Beispiel: Fir das Schichtmodell Normalschicht ist eine regulare AZ von 7.00 Uhr bis 15.45 Uhr und eine
Rahmenzeit von 6.30 Uhr bis 17.00 Uhr festgelegt. Arbeitet der AN bis 17.00 Uhr, wird die Zeit ab 15.45
Uhr als Uberstunden angerechnet. Arbeitet er hingegen bis 18.00 Uhr, wird nur die Zeit bis 17.00 Uhr als
Uberstunden angerechnet. Die Zeit bis 18.00 Uhr bleibt ohne Beachtung.

Unter Fehlgrund erfolgt die Angabe, warum der AN der Arbeit fern blieb. Diese Angaben werden aus den
und globalen Fehlzeiten automatisch ibernommen. Sie kénnen hier aber auch einzeln nachgetragen
werden.

Unter Fehltag Anteil wird angegeben, welchen Anteil die Fehlzeit am Arbeitstag hat. Bei Urlaub,
Feiertag, etc wird es in der Regel ein ganzer Tag sein. Es kann aber auch ein Anteil am Arbeitstag sein,
wenn z. B. der AN mittags von der Normalschicht zu einem Seminar geht.

hlgrund  Fehl  Saldo Saldo  Saldo Saldo Url Saldo Urlaub Urlaub Uberstd Korrek Komrekt Komek  Bemerkung 2
Tagant Uberstd Uberst2 Urdaub T Minuten Krank Shgelt Abgelt Abgelt  tur  Kie2 Grund

S | SN T N T N N NN N ) N O
10k 1,0 L] 200 460

- i} 0
L] - 1,0 0 I 3,00 1440 I
ik b 1,0 0 I 4,00 1920 I
ik - 1,0 0 0 5,00 2400 0

hd L] 0 5,00 2400 0
—

- L] 0 5,00 2400 0
T
[11]+] - 1.0 0 I 5,00 2880 0
T
[LT]<] bud 1.0 0 0 .00 3360 0

- 0.0 0 0 700 3360 i
—

- 185 0 700 3360 i
———

- 365 o700 3360 0
———

Bei Saldo Uberstunden finden Sie die kumulativ aufgelaufenen L"Jberstunde_r_] in den beiden
Uberstundenkonten. Fiihren Sie nur ein Uberstunden-Konto, wird bei Saldo Uberstunden-Kto 2 immer 0
sein.

Ebenso finden Sie im hinteren Teil dieser Maske die kumulativen Angaben zu bereits verbrauchtem
Urlaub, zur Lohnfortzahlung sowie zu abgegoltenen Urlaubs- und Uberstundenanspriichen, wobei der
Urlaub sowohl in Tagen als auch in Minuten aufgefuhrt wird.

Im Mittelteil unter der groBen Bearbeitungsmaske fiir die Monatsdaten finden Sie die Angaben zu den
Zuschlagen.



Perso- L Draturm gewihr Zuschlag Zuschl  Konta ¥on his Konto F_akhur gesperrt

K. Mr fir Datum T Zeit Zeit Lihr Lihr in %
] ooig | 3 |24.01.2003] 24.01.2003 [amtgang 0
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Wourden in den PZE-Stammdaten Zuschlagsmodelle angelegt und wurden diese den Tagesmodellen
zugeordnet, werden die Zuschlage entsprechend den Schichtmodellen und der tatséchlich gearbeiteten
Zeit vom Programm automatisch ermittelt und hier angezeigt. Die Berechnung der Zuschlage erfolgt,
sobald Sie den Tag berechnen bzw. die Schiebungen automatisch verbuchen lassen. Sie kénnen hier
aber auch selbst Zuschlage hinzufiigen, wenn Sie Zuschlage gewé&hren wollen, die nicht im
Schichtmodell hinterlegt sind. Voraussetzung ist, dass die Zuschlagsart angelegt ist. Klicken Sie in der
Menleiste auf den Button Zuschlage bearbeiten, wird eine Maske zur Bearbeitung von Zuschlagen
aufgerufen.

Zuschlagel
Lid  Datum  gewahi for Zuschlag Zeitoder Konto  vom bis aufs Faktor Erstell gespert
NF. Diaturm Baelrag Zeil Uhr Lnr Konto An
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Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Vom Programm wird bei Datum automatisch der Tag angeboten,
der in der Mitarbeitermaske markiert ist. Tragen Sie bei gewahrt fir Datum das Tagesdatum ein, far
welchen Tag dieser Zuschlag gewéhrt werden soll. Wahlen Sie den Zuschlag aus der Zuschlagarten-
Maske. Geben Sie bei Zeit oder Betrag die Zeit in Minuten an. Wird bei aufs Konto auf Ja gestellt, wird
die unter Zeit eingetragene Zeit automatisch dem gutgeschrieben. Geben Sie die genauer Zeit von / bis
an, fur die der Zuschlag zu gewahren ist und unter Faktor den prozentualen Aufschlag zum Grundlohn.
Beispiel: Sie gewahren fir Weiterbildung nach der Arbeit einen Zuschlag von 10 %. Mitarbeiter X
verldsst zu Schichtende um 14.00 Uhr die Firma um zur Weiterbildung bis 16.00 Uhr zu gehen. Fir diese
120 Minuten erhalt Arbeitnehmer X einen Sonderzuschlag von 10 %. Gleichzeitig wird die Zeit seinem
Uberstundenkonto gutgeschrieben. (Bild oben, letzte Zeile)

Im unteren Teil des Bildes werden alle Stempelungen des gewahlten Mitarbeiters angezeigt. Sie kénnen
hier Anderungen oder Nachtrége von versaumten Stempelungen vornehmen.
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Fehlerhafte Datenséatze kénnen hier bearbeitet werden. Die Maske zur Bearbeitung wird durch
Doppelklick in diese Zeile aufgerufen.

Um festzustellen, ob noch mehr fehlerhafte Datensatze an diesem Tag vorhanden sind, klicken Sie auf
den Button Fehlerliste laden.

& ehleriste PZE-Buchungen = y
Daturn ﬁ!l.ﬂﬂ.?ﬂl!& laden I
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nein

Yorname Bde Funkticn Istzeit
1|

Lk

Stempelzait Fehler-Status

olizeit, keine Ist-Zeit

ollzell, keine Ist-Zeit

In diesem Fenster werden alle fehlerhaften AN-Datensétze aufgelistet. Dies sind auch Datensétze, die
zwar bereits vollstandig sind, d. h. Kommen- und Gehen-Stempelungen haben, die aber noch nicht
berechnet bzw. verbucht wurden. Durch Klick auf einen fehlerhaften Buchungssatz wird im Hintergrund
vom Programm die Maske der Mitarbeiterdaten dieses AN aufgerufen. SchlieBen Sie die Fehlerliste mit
ESC. Nun kann der fehlerhafte Datensatz des MA bearbeitet werden.



Berechnete bzw. korrigierte Datensatze kénnen nun sofort verbucht werden. Klicken Sie dazu in der
Menuleiste auf den Button verbuchen

Hat der AN das Schichtmodell gedndert, stimmt meist die Generierung fir die ndchsten Wochen nicht
mehr mit den tatsachlichen Ist-Arbeitszeiten Gberein. Bei automatischen Zuweisungen, z. B. bei
Fehlzeiten, bei Arzt- oder Dienstgang, wo das Programm evtl. automatisch eine Endezeit setzen

soll, wirde dann die Zuweisung der Ausfallzeit nicht stimmen.

Beispiel: Der AN wechselt von Frih- in Normalschicht. Friihschicht endet am Freitag 12.00 Uhr,
Normalschicht erst 14.00 Uhr. 13.00 Uhr geht der AN zum Arzt. Die Stempelzeit Arztgang ist so
geschlisselt, dass das Ende der Arbeitszeit automatisch dem Ende der Schichtzeit entspricht. Wiirde es
an diesem Tag bei dem Schichtmodell Friihschicht bleiben, wiirde vom Programm automatisch Ende-Zeit
auf 12.00 Uhr gesetzt. Tatsachlich endet aber die AZ erst 14.00 Uhr, da der AN ja Normalschicht hatte.
Ihm wirden somit 120 Minuten Ist-Arbeitszeit nicht zugewiesen, die wiederum als Fehlzeit aus dem
Uberstundenkonto genommen werden.

Wechselt also ein AN das Schichtmodell, muss ab diesem Tag flr Ihn die Sollzeit neu generiert werden.
Andern Sie zunachst das Schichtmodell fir diesen Tag auf das tatsachlich

gearbeitete Tagesmodell. Klicken Sie nun den Button Neuaufwurf ab Datum. Entspr. der Vorgaben in
diesem Arbeitszeitmodell wird nun die Sollzeit fir diesen AN neu generiert, so dass zukunftige Fehlzeiten
vom Programm richtig gebucht werden kénnen. Wechselt der AN wieder in sein altes Schichtmodell
zuriick, muss ab dieser Tag gedndert und die Generierung wiederum neu durchgefihrt werden.

importieren von PZE-Stempelungen kénnen Sie Daten aus einem externen Terminal einlesen.

Voraussetzung hierfir ist, dass die entsprechende Schnittstelle vom System-Administrator vorher
eingerichtet wurde.

Bearbeitung Tagq

Im Monatsjournal kénnen Sie die Tagesdaten der jeweiligen Tage bearbeiten.

Fehlerhafte Datensétze bearbeiten / Stempelungen korrigieren

Fehlerhafte Datensatze sind mit einem roten Punkt markiert, welche angepasst und korrigiert werden
kénnen.
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Die Maske zur Bearbeitung wird durch Doppelklick in diese Zeile aufgerufen.
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Im oberen Teil finden Sie die Angaben zum Arbeitszeitmodell und zu Fehlzeiten. Soll der fehlerhafte
Arbeitstag als Fehlzeit verbucht werden (weil der AN z. B. kurzfristig wegen Krankheit ausféllt), wéhlen
Sie im Bild oben rechts den Fehlzeitgrund. Die Maske mit den Fehlzeiten kénnen Sie durch Klick auf das
kleine Dreieck aufrufen. Geben Sie an, ob es sich um einen ganzen Arbeitstag handelt oder nur ein Teil
ausfallt.

Die tbrigen Angaben im oberen Teil werden bei Generierung vom Programm ermittelt.

Im unteren Teil werden die Stempelungen des Tages angezeigt. Fehlt eine Stempelung oder wurde
versehentlich doppelt gestempelt, kann die Ist-Arbeitszeit nicht ermittelt werden - der Tag ist noch offen.

Bei Fehlen muss die fehlende Stempelung nachgetragen werden. Klicken Sie dazu in das untere Feld.
Mit F2 wird eine neue Zeile angelegt. Geben Sie zunéchst die Funktion - kommen oder gehen - an.
Diese BDE-Funktionen werden in der TimeLine Warenwirtschaft hinterlegt und kénnen individuell
gestaltet und erweitert werden, z. B. "gehen Dienstgang", "gehen Arzt" etc. Die Stempelung gehen
automatisch ist im Programm fest hinterlegt und besagt, dass vom Programm automatisch entspr. dem
eingestellten Schichtmodell eine Gehen-Stempelung erzeugt wird, wenn der Tag nicht mit einer Gehen-
Stempelung beendet wurde. Diese Funktion ist hier demzufolge nicht anzuwenden.

Tragen Sie danach unter Stunde und die Zeit ein, wann der Arbeitstag beendet wurde. Hier wird nicht
die Dauer des Arbeitstages eingetragen, sondern die tatséchliche Uhr-Zeit, wann der AN gegangen ist.

Stempelungen

Funiktion

04.05.2

04.08.2009

4 gahan

Ist eine Stempelung zu viel, weil doppelt oder einmal falsch gestempelt, muss diese entfernt werden.
Markieren Sie die Stempelung, indem Sie in die Ifd. Nummer klicken. Mit F5 wird die Stempelung
geldscht.

Beenden Sie die Eingaben mit ESC. Bei Verlassen dieser Maske werden die Daten des Tages neu
generiert, d. h. die eingetragenen Werte werden in die Arbeitszeitabrechnung ibernommen.



Freigabe von Uberstunden

Stellen Sie den Parameter ,Uberstunden Freigabe* auf ,alles* um die komplette Zeit auBerhalb des
Rahmens frei zu geben.

Bzw. stellen Sie diesen Parameter auf ,nur .. Minuten“ um die im Bereich ,Flex-Konten® in das Feld
~Anrechnung Uberstunden/Min“ eingetragenen Minuten frei zu geben.

— Allgemein
Personal-Mr. 1234 Datum 05052009  Fidert]
Tagesmodell = Frihschicht
SolizeittMin 480  800h Plan-Pause/iin 0
Atbeitszeitihtin - 480  &00h Ist-PauseiMin 0
Fause durcharh.
AZ-Rahmen Auflisung keine Anderung
Uberstunden Freigahe nur .. Minuten
— Flex-Kontan
Antechnung Ubarstundenibtin
Konto 1 Konto 2
Anrechnung Uberstundenidin 0:00 h 0 D:00h
Ahgeltung Uherstundenidin 0 oo h 0:00h
Abzug Uberstundeniin 0 xooh 0 0:00h
Karrekturhin 000 h 0:00 h
Auto-Abgelt kKonto 1 0 pau.Zuith 0 ]
Saldo Uberstunden 120 200h 0 0:00h
Pausendurcharbeit

Hat ein Mitarbeiter seine Pause durchgearbeitet und ist eher nach Hause gegangen so wird ihm diese
Zeit von der Arbeitszeit abgezogen. Um dies zu verhindern klicken Sie doppelt auf den Tag und wahlen
Sie im Bereich ,Allgemein® das Feld ,Pause durcharb.”. Stellen Sie diesen Parameter auf Pause 1 wenn
der Mitarbeiter nur die erste Pause durchgearbeitet hat, Pause 2 wenn der Mitarbeiter nur die zweite
Pause durcharbeitete und auf ,beide” wenn der Mitarbeiter beide Pausen ausfallen lies.

Im Bereich ,Allgemein“ wird das entsprechende Tagesmodell aus der Dropdownliste im Feld
»1agesmodell* ausgewahlt und beim SchlieBen des Fensters gespeichert.

— Allgemein M
Personal-Mr. 0001  Daturn 04.05.2008  Fixert [
Tagesmaodell wW
SollzeitiMin b Bezeichnung
Arbeitszeit'Min 1 Mormalschicht
Pause dur 2 Frihachicht
AZ-Rahmen Aufl 3 Spétschicht
Uberstunden Frg
~ Flex-Konten

Fehlzeit erfassen (einzelner Taq)

Ebenfalls im Fenster "Auswertung Tag" wahlen Sie im Bereich ,Zeiten den Fehlgrund aus. Die Felder
~Fehlzeit Taganteil” und ,Fehlzeit” werden automatisch ausgefillt und kénnen bei Bedarf angepasst
werden.

— Zeiten

Fehlzeit grund = Feiertag
Fehlzeit Taganteil 1,00

FehlzeitiMin 480 800k AbgleitzeitMin 0 0:00h
IstzeitMin 480 200 h Ahgleitzeit 2iMin 0 0:00h
Ausserrahmen-Zeitihin 0 000 h Pauschal-Abzug immer

Karrektur (-Zuschlag Fauschal-Abzug ! Min 0




Fehlzeitenumbuchung

Fehlzeiten buchen Sie um, indem die Fehlzeit normal Gber "Bearbeitung Monatsdaten Mitarbeiter" bzw.
"Mitarbeiter Fehlzeiten" erfasst werden, der entsprechende MA geladen und der gewlinschte Tag
markiert wird. Klicken im Men0 auf "Umbuchung Fehlzeiten

GAT My | | x| @csr £2@pal~|=»:.]l000w0ex

x |30

Legen Sie mit "F2" eine neue Zeile an und geben die Fehlzeit/min ein. Es wird eingetragen wie viele
Minuten die eingetragene Fehlzeit abgibt.

Unter "Taganteil" geben Sie den Taganteil an, welchen die Fehlzeit abgeben soll.

Die "abgebende Fehlzeit" gibt an, welche Fehlzeit bereits auf den Tag gebucht wurde und die
"annehmende Fehlzeit" diejenige Fehlzeit, wohin die abgegebenen Zeiten Ubertragen werden.

Bsp.: Urlaub ist auf den MA am 24.12. eingetragen, mit Fehltaganteil 1,0 und gibt 260 Minuten und einen
Fehlzeittaganteil von 0,6 an die Fehlzeit Feiertag ab. Somit werden nur noch (Sollzeit = 480 min) 220
Minuten und 0,4 Urlaubstag von Urlaubskonto abgebucht.

ﬁFehlzeit—Umhuchung |

Fehlzeit-Umhbuchungen | ESC

eingetragene Fehlzeit umbuchen

Fehl@eil ahgehen_de annehme_nde
uuu.é . 'm 0,60 Urlaub o Feiertag o
L | v]
Jahresubersicht

Hier kénnen Sie sich die Ubersicht zu den jeweiligen Fehlzeiten laut zuvor angelegter Legende anzeigen,
sowie ausdrucken lassen.

Monatsjournal  Jahresdbersicht |Auswenung| Uber‘trégel 01.05.09

Jahresiibersicht Fehlzeiten

BT Brickentag 0,00

R URIURIURIRIUR BU Bundeswehr 0,00
Marz KKK DR Dienstreise 0,00
April FE FE FE Feiettag 6,00
Mai FE FE KK Kind krank 2,00

KL Kranknach LFZ 0,00
e FE KU Kumarbeit 0,00
Juli LF LFZ 0,00
August PU Privat Uberstunden 0,00
September SC Schule 0,00

SE Seminar 0,00
Oktober 50 Sonderurlaub 0,00
November UF  Unbezahlte Freistel. 0,00

UR Urlaub 5,00

Dezember
Il ZIiildienst 0,00



Auswertung

Monatsjournal | Jahresibersicht Auswertung | Ubenrégel

Auswertung Monat
drucken Arbeiter |

drucken Angestellte |

drucken alle |

Unter Auswertung haben Sie die Méglichkeit die Ubersichten zu Arbeitern und/oder Angestellten
anzeigen und ausdrucken zu lassen.
Es o6ffnet sich automatisch die Anzeigeflache der Druckoptionen.

Auswertung einzelner AN
Um die Auswertung fir einen Mitarbeiter zu drucken, laden Sie diesen mittels Personal-Nummer in die

Monatsbearbeitung des Menipunktes "MonatsiournalEl
Es 6ffnet sich die Druckauswahl. Wahlen Sie darin die Liste ,PZE AZ-Auswertung” und bestétigen Sie mit
LOK".

x|

—Eormular:

PZE AZ Ruswertung =

~Drucker:
Wifipdclinfotec 15 2018 RPCS ﬂ

sofort drucken | Ok I abbrechen |

Wird das Feld ,PersNr” frei gelassen, werden alle Mitarbeiter angezeigt/gedruckt.

Selektion
’iJahr 2008 Monats  Pers-hr s

Zum Drucken der Stempel-Terminalauswertung klicken Sie auf das Druckersymbol und wéhlen Sie die
Liste ,PZE Terminal/Stempel-Statistik“.

Ubertrage

mﬂaupthuchungskreis - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Auswertung Monat]
Do Monatsauswertung  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe

RAINsME |+ | X | @udp £# Rl | > >*» 000 w09 x|d0]

Selektion

[

| Janr 2008 Monats  Pers-Nr = 0005 Mustermann, Willy Augwert-Option [ nurakiTag  Abrechnungs-Gruppe (alle)
honatsjournal | Jahresiibersicht | Auswertung Uber‘trégel 01.05.09

Ubertrige
Jahr |Urlaub Anspruch

Urlaub Ubertrag | Urlaub genommen

Uberstun

Urlaub Anspruch

Urlaub Ubertrag

Urlaub genomm

2005 30,00 i 7,50

Hier kdnnen Sie die bereits verbrauchten Urlaubstage (oder Stunden), noch ausstehende
Urlaubsanspriiche, sowie noch anstehende Urlaubsdaten anzeigen lassen.



Kostenstellenwechsel

Der Menupunkt Kostenstellenwechsel ist nur fir solche Firmen von Interesse, die eine
Kostenstellenrechnung durchfiihren und allen Ihren Arbeithehmern und/oder
Lohnarten Kostenstellen zugeordnet haben.

Unter diesem MenUpunkt finden Sie die Zuordnung der Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter zu den einzelnen
Kostenstellen. Er untergliedert sich in die Punkte:

Auswertung
Datenpflege

Auswertung

Bei Aufruf des MenUpunktes erhalten Sie zunachst eine leere Maske.

0% | WL H& # x|
won Datum 51,06.03 bis Daturn I30.Dﬁ.03 nur Pers.-Nr.I oder I@Twngﬂs
09

{leer=alle) bis

wswerlung |Datenpﬂage I

Pers.Nr. Mame gebucht auf won bis Co-ObiTyp Coobi-Nr.  Bezeichnung  IstAZ Min [stA

Geben Sie unter von Datum und bis Datum zunachst den Zeitraum f(ir die Kostenstellenauswertung an.
Das kann ein Abrechnungsmonat aber auch ein abweichender Zeitraum (1 Woche, Quartal o. &.) sein.
Bedenken Sie aber - je gréBer der Zeitraum, desto umfangreicher sind die Datenséatze, die vom
Programm durchsucht werden missen; um so langer dauert die Erstellung der Auswertung.

Die Auswertung kann nach zwei Gesichtspunkten erstellt werden:

- Geben Sie eine Personal-Nummer an, werden alle Datensatze dieses Arbeithehmers angezeigt.

- Geben Sie bei KST von / bis eine Kostenstelle bzw. einen Kostenstellenbereich vor, werden die
Datensétze aller Arbeitnehmer, die Arbeitszeiten in diesen Kostenstellen gestempelt haben, am
Bildschirm angezeigt (Beispiel unten Anzeige fir 1 Kostenstelle).

Um die Liste zu erstellen, Klicken Sie bitte auf den gelben Pfeil (laden).

van Datum 51.0?,03 bis Daturm 51.0?..03 nur Pers.-ir.

(leer=alle)

Jswerlung |Da1ennﬂege|
Pers.Nr. Mame gebucht auf ¥on bis Co-ObjTyp Coobj-nr. Bezeichnung |st-AZ Min IskAZ S5td

i hDU! Schiuder, Wolfi 01.07.03  01.07.0313:4£01.07.03 2201KOST 3409 mauemn 481 801
I[IDEE] Schiuder, YWolfi 02.07.03 02.07.0313:4£02.07.03 22:0CKOST 3409 rmauern 480 00
j0002  Schiuder, Walf 03.07.03 03.07.0313:4£03.07.03 22:0(KOST 2409 mauam 480 £:00
hUDE Schluder, Wolfi 07.07.02  07.07.03 06:0007.07.03 14:0{KO08T 3408 mauarn 4649 1449
hnuz Schiuder, Walfi 08.07.03  08.07.03 06:0008.07.03 14:0:KOST 3409 mauem 468 7:48
hDDE Schluder, Yalfi 09.07.03  09.07.03 06:0009.07.03 14:0{K0ST 3408 mauem 470 750
huuz Schiuder, YWolfi 10.07.03  10.07.03 06:0010.07.03 14:0:KOST 3400 mauamn 467 747
hDUE Sehluder, Walfi 110703 11.07.0308:0011.07.03 141EK0ST 3408 mauern 481 801
hﬂﬂ! Schluder, Wolfi 140703 1407.0313:4514.07.08 Z200KOST 3408 mauemn 480 800
hDEEE Schiuder, YWolfi 15.07.03 15,0703 13:4£15.07.03 22:0CKOST 2409 rhauern 479 759
|nnsg Heinzelmann, Juliug 01.07.03  01.07.03 06:0001.07.03 14:01K05T 3408 mauern 436 T16
hUSQ Heinzelmann, Julivs 02.07.02 020703 06:0002.07.03 14:0(KOST 3409 mauerm 435 715
0059 Heinzelmann. Julius 03.07.03  03.07.03 0B:0003.07.0314:1£KOST 3408 malam 450 1230

In dieser Liste wird jede Zuordnung auf eine Kostenstelle mit Datum und Uhrzeit der Beginn- und Ende-
Stempelung angezeigt. Die Kostenstelle wird dem gestempelten Arbeitsgang bzw. seinen Stammdaten
entnommen. Hat ein AN im Verlaufe seiner Arbeitszeit die Tatigkeit - und damit die Kostenstelle -



gewechselt, muss er dies durch Ende-Stempelung auf der ersten und Beginn-Stempelung auf der neuen
KST anzeigen. Dieser Wechsel wird ebenfalls mit Angabe der Zeit in der Liste angezeigt.

Missen Sie Anderungen in der Zuordnung eines Arbeitnehmers vornehmen, geschieht dies unter
Datenpflege. Um diese gednderten Werte in die Liste zu Gbernehmen, klicken Sie bitte erneut auf laden
(im Bild unten Datensatz eines AN mit KST-Wechsel).

von Datum ﬁ1.l]?,I]3 bis Datum 51,01’.03 nur Pers-Nr. ﬁnnz oder KST von

{lear=alle) bis

uswerung IDatenpﬂags |
Pers.Nr. MName gebucht auf VN bis Co-0bjTyp Coobj-Mr. Bezeichnung  IskAZ Min Ist-AZ Std

= 0002  Schluder, Wolfi 01.07.03  01.07.0313:4£01.07.03 151 5K0OST 3409 Mauem a0 1:30
0002  Schiuder, Walfi 01,0702  01.07.03151401.07.021245K0ST 1200 malerm & streick 195 i
0002  Schiuder, VWolfi 01.07.03  01.07.0318:4£01.07.03 22.01KOST 3409 MaUEm 196 316
0002 Schiuder, Wolfi 020703 02.07.0313:4502.07.03 2Z200K0OST 3409 mauem 480 8:00
0o0z  Schluder, Walfi 030703  03.07.03 1345030703 15 0(KOST 3409 MAUEm 7a 1:15
0002  Schiuder, Wolfi 03.07.03 03.07.0315:0003.07.03135(KOST 1100 Baustellenberar 275 435
0002  Schiuder, Wolfi 030703 03.07.0319:5003.07.03 22.0(KOST 3409 AUEm 130 210
0002 Schiuder, Wolfi 070703 07.07.0305:0007.07.03140:{K08T 3409 MAauem 469 749
000z Schiuder, Wolfi 03.07.03  08.07.03 06:0[08.07.03 14:0:KOST 3409 mauem 468 748
0002 Schiuder, Wolli 090703 09,0703 0600090703 08 35KOST 3409 MAUEM 15% 2:3%
0002  Schiuder, Wolfi 090703  09.07.0303:3:09.07.03 14:0¢KOST 1100 Bausiellenberdt 315 515

Fir die Auswertung der Kostenstellen stehen Ihnen im Druckmenii verschiedene Drucklisten zur
Verflgung:

‘ Eormular:

Netto-AZ je Kostenstelle =

Netto-A7 je Kostenstelle
Hetto-AZ je KST und Person
‘ Netto-AZ je Person und KST

Hardcopy

sofort ﬁruckaﬂ [6]34 I abbrechen |
Beispiel Netto-Arbeitszeit je KST:

hiax hustermann Metto-#rbeitszeit nach Kostensteller DBA 16102003 1327
Feitraum: 01.07.2003 - 31.07.2003 nur Pers .-Nr. 0002 Seite 1 won 1
Kostenstelle  Bezeichnung Hetta-AZ in hin Hetto-AZ in 5td
1100 Baustellenberiumung 590 2:50
1200 malem & streichen 195 25
409 mauem 3470 G610
ge=zamt 4755 7415

Beispiel Netto-AZ je KST und Person:



hbx hiustermann Hatto-Srbeitszeit nach Kostenstellar DBA G 10 200 13:32
Feitraum: 01.07.2002 - 31.07.200% nur Pars.-Nr, 0002 Seite 1 won 1
KOSET  Bemichrang PErs NF HEme bEbem £ bls W &R Z | AR METk-AZ I SH
1100 EmcElsroersumurg o= Sctiuder, Wil mmm 15 1550 s 35
1100  EseElerdersumurg = Schiuder, Wi EBNDE EXS 1406 35 S5
gesamt Kostenstalls 540 9:50
130 mdemE sreichen 22 2r] Bchiuer, Wi oimm 15105 1518 155 o
gesamt Kestenstalli 195 315
3dE  mB@Em o= Sctiueer, Wi DM 135 15118 =0 120
I:-HEB mEEm = Sctiuger, Wk DI 1245 ] 155 315
IdE  maEm = Schiuder, Wi ENOE 1345 =Zm + =0
dE  maEm o= Schiuder, Wi M@ 1345 EFe ] 75 145
B mamm 2.8 27 Schingier, ARl mom 1B =m 13 0
pum  masm o Brigler, vkin MOTE DRI 14D i Tl
JdE  mmem MR Schiuser, il EOM 08 1D I TuE
IJu:E mEEm o= Schiveer, Wi ENM D5 mas 155 2385
JME  maEm = Schiuder, Wi DN D50 1412 57 T
|34|:E e o= Schiuder, Wi NI  Os@ 1415 =1 =01
JdE  maEm o= Schiuder, Wi 14T 1348 =m =} =m
el mams = = = e Bk, WEid fict e vo I = H =m Lo T
gesamt Kestenstalli 3970 B6:10
gesamt 4755 Ta:15
Beispiel Netto-AZ je Person und KST:
w hsstermann Metto- Arbeitszeit nach Personen DBA 6. 102003 13:33
itraum: 01.07.2003 - 3107 2003 nur Pers.-Mr. 0002 Seite 1 womn 1
WOET  Be=idhrurg PERENF LT bakm =] Bl (e D= [ M NEli=aZ n Y
|12m mEem 2 S FElden o Sriuter, sl MM 515 1S 155 T8
IME  mEEm = Scriuder, Lol PO 135 15:15 =a 130
Iau:a mEEm m= Sciuder, Wicl MIFDE  12s5 = 155 345
JME  maEm o= Exiuder, Lol ERDE 135 =m 0 2l
|11|:u Em Ellerbersumurg = Schiuder, Lol mmm  1sm 1950 s 235
JME  m@Em o= Exchiuder, Lol MFmM 138 150 5 15
W0 mmET = e el e, Uisi M m = =m 1m 10
B moEm o Bariuder, Wi MM Db 140+ A Tod
ME  mEEm e Scriuger, Ll ENDO DEm 140 -] TuE
110 E=wElerbersamurg = Sciuder, Lol EFD EI 1405 =] S5
l:m:s mEET o= Echiuger, Ludl1 ENFDO DS E3S 155 235
IME  maEm o= Schiuder, bicl1 OMm Dsm 1412 war LE
ME  maEm o= Schiuder, ol Hmm Dbsm 14115 2 =
JdE  momm = e e Exchinger, Nkl 1«07 1 138 =Zm « Em
Hells  momm = erd Wi, Wi 1507 @ 12l =m i T
qesamt kitarbaiter 4755 R
gesamt 4TS5 T9:135




Datenpflege

Muss ein AN im Verlaufe seiner Arbeitszeit die Tatigkeit - und damit die Kostenstelle - wechseln, muss er
dies durch Ende-Stempelung auf der ersten und Beginn-Stempelung auf der neuen KST anzeigen.
Versdumt er diese Stempelungen, missen diese Daten nachgepflegt werden. Dies geschieht unter
diesem Menlpunkt.

Mit F2 legen Sie eine neue Zeile an. Die laufende Nummer wird vom Programm beim Abspeichern der
Anderung automatisch vergeben.

Geben Sie nun die Personal- Nummer des AN ein, fiir den Sie eine Anderung nachtragen méchten. Die
Nummer muss immer vorgegeben werden, ganz gleich, ob Sie unter auf Personal-Nummer oder KST
gestellt haben.

Tragen Sie unter Stempelzeit die Zeit ein, mit der die Anderung beginnt. Vom Programm wird bei der
erneuten Berechnung automatisch in den Werten des betreffenden AN nachgesehen, welches
Schichtmodell fiir diesen Tag vorgegeben ist und wann seine erste Kommt-Stempelung registriert
wurde. Die Zeit zwischen Kommt-Stempelung und Stempelzeit Anderung wird automatisch der
Kostenstelle zugeordnet, die flr die gestempelte Tatigkeit bzw. It. Stammkostenstelle vorgesehen ist.

Unter zu Kostenstelle wird die Kostenstelle angegeben, in die der AN gewechselt hat. Diese Eingabe
muss mit Enter bestatigt werden, damit die Bezeichnung fir die Kostenstellen vom Programm
eingetragen werden kann.

Auswertung  Datenpflege I

Lid Nr  Bde Funktion Pers-Nr. Marne Stempelzeit  zu Kostenstelle Bezeichnung
[ 35881 Wechselzu KST 0002 Schiuder, ¥Woli  01.07.0315:15 1200 malerm & straichen

_| 35882 Wechsel zu KST 0002 Schluder, Yolfi  01.07.03 18:45 3409 mauem

_| 35883 Wechselzu KST 0002 Schiuder.¥volfi  03.07.03 1500 1100 Baustellenbaraumung
| 35084 Wechsel 2u KST 0002 Schluder, Yol 03.07.0319:50 3409 mauerm

> | WechselzuKST 0002 Schluder, ol 09.07.03 08:35 [EI Baustellznberdumung

Bevor Sie die Daten unter Auswertung neu generieren kdnnen, missen Sie die Eingabe speichern.



Automatische Verbuchung Stempelung

Um die erfassten Monatsdaten in die Lohnrechnung Gbernehmen zu kénnen, missen alle
Stempelungen erst verbucht werden. Das kann fir jeden einzelnen Mitarbeiter unter Bearbeitung
Monatsdaten Mitarbeiter geschehen, ist jedoch zeitaufwendig. Sind alle Daten ordnungsgeman
eingetragen, kann die Verbuchung fur alle Mitarbeiter hier in diesem Modul automatisch durchgefihrt
werden.

Bei Startdatum wird das Datum angegeben, ab dem vom Programm unverbuchte Stempelungen
ermittelt und zur Verbuchung bereitgestellt werden sollen. Wird das Datum mit Enter bestétigt, werden
automatisch alle unverbuchten Stempelungen ab diesem Zeitraum auf dem Bildschirm angezeigt.

mTimeLine Financials GmbH & Co. KG - TimeLine Financials Lohnbuchhaltung - [Bucl o |E||1|
Cor PEE Imporkserver  Stammdaten  PZE Dienstplan  Fenster  Hilfe (=]

T eME | +RE x| 30|
{— Optionen ESC
b Laden ah Datum 01.05.2009

Start-Zeit 00:00 Start Timer Stopp Timer
Wiederhalung aller 0 din
automat Wiederholung [

Aktivitaten |

Buchungskreis
Bu Kreis Bezeichnung Name1 Name2 ODBC

TirruELinE Financials Gmb

4| | i

Stempelungen

Lfd.-Nr. | :

BE919 10.05.2008 kommen 10.05.2009 10:24:17 AS
BEA20 kammen 10.05.2009 10:24:18 MSs
67025 13.05.2008 gehen 13.05.2009 23:30:21 AS
G7026 gehen 13.05.2009 23:30:22 Ms
67044 14.05.2008 kommen 14.05.2009 03:06:22 Ms
67102 17.05.2008 gehen 17.05.2008 16:11:28 AS
67103 gehen 17.05.2009 16:11:31 MS
67147 18.05.2008 gehen 18.05.2009 23:15:02 WP
67143 19.05.2008 kommen 19.05.2009 06:36:34 Tk
67149 kammen 19.05.2009 06:36:42 TRE
67150 kammen 19.05.2009 06:48:20 5G
67151 kammen 19.05.2009 06:52:30 sB
67162 karten 19.05.2009 06:59:17 [1=]

67163 kormmen 19.05.2009 07:00:44 [l=]
f7154 kommen 19.05.2008 07:10:31 AS

67155 kammen 19.05.2009 07:17:24 MS
67156 kommen 19.05.2008 07:20:549 S50
67157 kammen 19.05.2009 07:32:48 MZ
67158 kammen 19.05.2009 07:37:14 DB
67159 kammen 19.05.2009 07:43:43 FR
G7160 kommen 19.05.2008 07:51:26 ]

kammen 19.05.2008 07:52:35 4]

kommen 14 __

kammen 19.05.2009 08:04:45 RL
kommen 19.05.2009 08:04:51 TH
kommen 19.05.2009 09:05:41 FH

3|

Klicken Sie auf Start Timer, um die automatische Verbuchung zu aktivieren. Vom Programm werden alle
aufgelisteten Daten nacheinander gepriift und verbucht. Ist das Programm abgearbeitet, werden alle
verbuchten Stempelungen aus der Liste geléscht, es erfolgt ein Hinweis, dass der Vorgang beendet ist.

Sind nach Ende des Buchungsvorganges noch Stempelungen in der Liste, kann es sich nur um fehlerhaft
oder "unvollendete" Stempelungen handeln. Z. B. hat der Mitarbeiter nur Kommen gestempelt und nicht



gehen oder umgekehrt, ist der Tag nicht abgeschlossen, die vorhandene Stempelung kann nicht verbucht
werden.

Korrigieren Sie den Fehler unter Bearbeitung Monatsdaten Mitarbeiter . Mdchten Sie die korrigierten
Daten nicht gleich nach der Korrektur verbuchen, rufen Sie diesen Menupunkt erneut auf und
wiederholen Sie den Vorgang.

Generierung Sollzeit

Fir die Arbeit mit der PZE muss zunachst der Arbeitszeitplan generiert werden, d. h. die Arbeitstage wird
entsprechend der Tages- und Wochenmodelle sowie der Einstellungen in den AN-Stammdaten mit der
Soll-Arbeitszeit vorbelegt. Die Generierung erfolgt in der Regel fiir 35 Tage.

Bei Aufruf dieses Programmpunktes wird angezeigt, bis zu welchem Zeitpunkt die Arbeitszeit fir jeden
einzelnen Arbeitnehmer generiert wurde. Um die Sollzeit nun neu zu generieren, klicken Sie auf den
gelben Pfeil. Das Programm arbeitet nun jeden Arbeitnehmer von oben nach unten ab und erzeugt die
Sollzeiten fir den n&chsten Zeitraum. Ist das Programm fertig, werden alle Namen aus der
Verarbeitungsliste gelscht.
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A~ Optionen EEBC

] Startdatum 01.11.2006 Endedaturn 31.05.2008

Filter " nur ungenerierte anzeigen
 alle anzeigen

Yerarbeitung

betroffene Mitarbeiter

€ AV Beginn ammdaten giiltig a olizeit gen.bis_|generie,
028 Goem e R 03.09.2007 03.09.2007 01.11 2008 i
028 Ja K 02.04.2008 02.04.2008 01.11 2006 ¥
030 H o Y 02.06.2008 01.01.2009 01.11 2006 ~
031 Ly G 01.07.2008 01.01.2009 01.11 2006 ~
03z G G 01.09.2008 01.01.2009 01.11 2006 ¥
033 Gy O 01.08.2008 01.09.2008 01.11 2006 ~
034 B g Ir 01.10.2008 01.01.2009 01.11 2006 ¥
035 Bm T 13.10.2008 01.01.2009 01.11 2006 ~
036 Do & ks 01122008  14.03.2008 01.01.2009 01.11 2006 ¥
37 femam = [Doem 01.04.2008 01.04.2009 01.11 2006

Sollten nach der Sollzeit-Generierung noch Namen in der Verarbeitung stehen geblieben sein, muss eine
Fehleingabe in den AN-Stammdaten dieser AN vorliegen. Bitte prifen Sie, ob in den Stammdaten eine
Wochenmodell-Gruppe oder eine Standard-Tagmodell-Nummer vorgegeben ist. Fehlen diese Angaben,
kann vom Programm keine Sollzeit generiert werden.

Korrigieren Sie die Stammdaten und generieren Sie die Sollzeit erneut, bis alle Namen aus der
Verarbeitung geldscht wurden.



Berichte
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{| Personaldaten  Abrechnungsbezogen |Zeitraumbezogen| ESC

Fiad

vonJahr 2008 bis Jahr 2009
vonMonat 5 hismonatd

von Personal-Mr.
his Personal-hr.

von Abrechnungsgruppe
his Abrechnungsgruppe

e b

von Stamm-Kostenstells
his Stamm-Kostenstelle [0 LatrmErife- L
I Kostenstelle laut Lahnart
von Lohnatt
his Lohnart

e b

Sie kdnnen unter "Berichte" sich Personaldaten, abrechnungsbezogene- und zeitraumbezogene Daten
anzeigen lassen, welche Sie nach Zeitraum, Personal-, Abrechnungs- und Kostenstellendaten
eingrenzen kénnen.

Monatsabschluss

Hier wird Ihnen das Datum und der Bearbeiter des durchgefiihrten Monatsabschlusses aufgezeigt.

Ubertriage

Hier finden Sie die Ubertrage fiir das Urlaubs- und Uberstundenkonto des Arbeithehmers. Diese Konten
werden durch die Eintrage in der PZE vom Programm automatisch bearbeitet. Voraussetzung ist, dass
die Fihrung des Uberstundenkontos in den PZE-Parametern ordnungsgemas installiert und die
Ausfallzeit fir den Urlaub der Lohnart Urlaub mit der entsprechenden Schliisselung zugeordnet wurden.

|JamEnus Monat|  Pers-Nr 014 MWenzel, Stefan Druckoption  alle " nur Arbeit

Munalsjoumal| Stempelungenl Export Lahnal‘teni Auswerung Ubertrage

Jahr Unlaub Anspruch Urlaub Oberrag Unlaub genommen  Oberstunden  Urlaub Anspruch Urlaub Oberr

Tage Worjahr Tage Tage orjahr Minuten Stunden orjahr Stund
> |FEER 21,00 5,00 0,00
_| 2004 21,00 16,00 1] -8E00 0,00 -40
1 | i

Die hier zusammengefassten Daten werden mit Ubernahme der Daten in die Lohnabrechnung auch
automatisch in das Urlaubskonto des AN iibernommen.



