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3.11.07 Arbeitszeitverwaltung (Fortsetzung)

Konten verwalten

Nach der Definition der Mitarbeitervertrage ist die Arbeitszeitverwaltung einsatzbereit. Aus der
Arbeitszeiterfassung kommen jetzt die entsprechenden Daten (Arbeitszeiten, Urlaub, Sonderstunden)
fur die Zeitkonten. Diese Daten aus der Erfassung werden dann unter Bericksichtigung der
Konditionen der gultigen Mitarbeitervertrage tber die Aktion “Zeitkonten buchen” zum beliebigen

Zeitpunkt gebucht.
Walter, Fritz Personalnummer = 269

Datum Wochentag | Zeiten Arbeitspaket/Abwesenheit | Arbeitspaket Plan-Arbeitszeit[h] | Ist-Arbeitszeit[h]

Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt Gesamt

01.06.2018 | Fr Urlaub

02.06.2018 | Sa 08:00-11:00 | 190 - 2191 190.2.3-1 219-1
11:00-12:00 189 -el 189.2.1-8el
12:00-13:00 | 139 - e6 139.2.2-3 e6
14:00-15:00 | 183 - plx 183.1-4 plx
16:00-17:00 | 189 - el 189.2.1-7 el

03.06.2018 | So 08:00-11:00 | 190 - 219-1 190.2.3-1 219-1
11:00-12:00 (188 - el 189.2.1-8el
12:00-13:00 | 139 - e6 139.2.2-3e6
14:00-15:00 | 183 - plx 183.1-4 plx
16:00-17:00 189 -el 189.2.1-7 el

Summe

Nach dem Ausflhren der Aktion “Zeitkonten buchen” 6ffnet sich der ...

(]

... Buchungsdialog.

#®| = Zeiten buchen

Datum

Ausfiinren

Hier wird jetzt das Buchungsdatum eingeben und mit Klick auf das entsprechende Datum (hier

31.05.2018

11.06.2018) ...

& E
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14:45

#| = Zeiten buchen

Datum 11062018 |@® [

4 Juni 2018 - 3
Ausfiihren

KW M D M D F S S
22 1

23 4 5 6 7 B 9 10
24 [11] 12 13 14 15 16 17
25 18(19|20 21 22 23 4
26 25 26 27 28 29 30
27

Heute

... wird dieses ubernommen und mit dem Button “Ausfuhren” wird die Buchung durchgefuhrt.
=]

Ein Beispiel: Der Mitarbeiter Batzeck (Vertragsbeginn am 01.01.2011) hat 28 Tage Urlaub pro Jahr,
keinen Resturlaub und ein Tag Urlaub im System erfasst.

Der Stand des Urlaubskontos zum 11.01.2011 betragt dann 27 Tage. Der Mitarbeiter hat bis zum
Stichtag 8,83 Stunden Uberstunden angesammelt und keine Sonderstunden geleistet, d.h. seine Ist-
Arbeitszeit zwischen dem 01.01.2011 und 11.01.2011 war um diese Differenz grolRer als die
Sollarbeitszeit des Mitarbeiters.

Projectile bestimmt bei der Arbeitszeitverwaltung die Sollstunden des Mitarbeiters unter
Beriicksichtigung der definierten Feiertage, des Kalenders und der Abweichungen aus den Vertragen.

%/ B Mitarbeiter 269 Walter Fritz

QY5 -
E & & E2 (& Dokument~ Bearbeiten~ Ansicht~ Rickverweise =  Aktionen -
Stammblatt Adresse & Kor ion AZ-Verwaltung Skills ment Sonstiges
= Basisinformationen
Personal-Nr. | 269
Anrede Herr Titel
Name Walter Vorname | Fritz
Bemerkung
= Organisation
Mitarbeiterstatus | Festangestelit Funktion  Manager
Standort Frankfurt Kostenstelle
Unit [ s~ | int Schlussel Bezeichnung akiiv Unitieiter
= 18 Frankfurt 24 Schaub Peter
D 2 12 Testdurchfihrung 269 Walter Fritz
|:| 3 18 Special Operations 1524132437273-1 152
D 4 27 Neuwagen Test Abteilung 007 Klippel Tristan, 26...
= 5 69 Marketing und Offentlic.... Schneider Hans

= Technische Informationen
aktiver Benutzer

Anmerkung: Nach einer Buchung kdnnen im TimeTracker oder der Abwesenheitserfassung fur Tage,
die vor oder an dem Buchungsdatum der letzten Zeitbuchung liegen keine Zeiten mehr erfasst
werden! Wenn die Nacherfassung flr einzelne Mitarbeiter wieder gedffnet werden soll, muss das
Zeitkonto des Mitarbeiters geloscht werden. Wenn die Nacherfassung abgeschlossen ist, kann die
Buchung dann erneut vorgenommen werden.
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Die Arbeitszeitverwaltung entspricht einen Buchungssystem, das aus den Vertragsdaten und den
Erfassungsdaten die Kontostande bestimmt. Dariiber hinaus besteht die Méglichkeit Anderungen an
den Kontostanden vorzunehmen. Zwischen den Konten kdnnen hier Buchungen vorgenommen
werden. Diese Funktion wird bei beispielsweise Auszahlung von Urlaubsanspruch oder Uberstunden

verwendet. Mit Hilfe der Aktion “Zeitbuchung hinzufugen” ...

(=]

... wird der entsprechende Buchungsdialog aufgerufen.

#| = Neue Zeitbuchung

Gleitzeit 00h
Urlaub 0.0d
Buchungsdatum "19.06.2018 | & [
Zeitumfang (Stundemn) Oh
Zeitumfang (Tage) Od
Quell-Konto
Ziel-Konto Gleitzeit
Mitarbeiter Mitarbeiter Hohneck Celine
Bemerkung

Ausfiihren Abbrechen

Im folgenden Beispiel werden der Mitarbeiterin zwei Uberstunden am 19.06.2018 ausbezahlt. Dieser
Betrag muss dann vom Gleitzeitkonto abgebucht werden.

]

Nach “Ausfihren” reduziert sich der Kontostand der Gleitzeit. Mit Hilfe der Aktion
“Mitarbeiterzeitbuchungen anzeigen”, ...

(]

... werden die einzelnen Buchungen in einer Trefferliste angezeigt.

| Abfrage (2 Ergebnisse)

e & ik & &= Filter...
|:| Mitarbeiter Bezeichnung Erfassungsdatum | Buchungsdatum

|:| 1 | Hohneck Celine Buchung Ausbezahlte ... 19.06.2018 15:17 19.06.2018

|:| 2 | Hohneck Celine Buchung Ausbezahlte ... 19.06.2018 15:17 19.06.2018

Mit Klick auf eine ausgewahlte Mitarbeiterzeitbuchung, ...

(]
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... wird diese geoffnet.

e & Mitarbeiterzeitbuchung Hohneck Celine Buchung Ausbezahlte Zeit - Gleitzeit 19.06.2018 19.06.2018 15:17:20 19.06.2018

.2. Dokument =  Bearbeiten ~  Ansicht - Aktionen -

Mitarbeiterzeitouchung | 1529414240628-0

Mitarbeiter Hohneck Celine

Bezeichnung Buchung Ausbezahite Zeit - Gleitzeit 19.06.2018
Erfassungsdatum 19.06.2018 15:17

Buchungsdatum 19.06.2018

Menge 2 |n

Zeitkonto Gleitzeit

Zugehdrige Buchung | Hohneck Celine Buchung Ausbezahl

Bemerkung

Systemgeneriert =

Diese “Kontostande” bzgl. der Konten Urlaub, Gleitzeit und ggf. Sonderstunden sind jederzeit zentral
in einer Funktion ersichtlich. Jeder Mitarbeiter kann ggf. diese Daten flr sich selbst im TimeTracker
einsehen und hat so direkt Zugriff auf den verbleibenden Urlaubsanspruch und die Uber-
/Unterstunden.

In der Funktionsleiste im Menupunkt “Zeitkonten (Buchen und Anzeigen)” kdnnen die Funktionalitaten
“Konten anzeigen” und “Konten buchen” ausgefuhrt werden. In der folgenden Maske wird das Feld
Ende automatisch vorbelegt, kann aber vom Benutzer geandert werden.

=]
Im folgenden Beispiel sollen fur einige ausgewahlte Mitarbeiter die ...

¥ <« Konten anzeigen

Ende 18.06.2018 @ |[E BE

Mitarbeiter W
[C] &~  Personal-hr. Mame

Unit

Repornt-Zusammenstellung

Display

Auswertungsparameter anzeigen r|:|

Protokoll anzeigen [
Ok

... Kontostande zum 30.05.2018 angezeigt werden.

(]
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In der Ubersicht werden fiir die ausgewahlten Mitarbeiter der Kontostand fiir Gleitzeit und Urlaub
aufgefihrt.

Erklarung einiger Werte:
»Ubertragener Resturlaub“:

Hierbei handelt es sich um den Urlaub aus dem Vorjahr (beinhaltet die Urlaubstage, die den
Urlaubsanspruch des aktuellen Jahres Ubersteigen).

»Urlaub aus aktuellem Jahr:

Hierbei handelt es sich um den Urlaubsanspruch des aktuellen Jahres abzuglich den Urlaubstagen aus
dem Vorjahr.

»Geplanter Urlaub im Jahr“:

Es ist moglich Urlaub zu beantragen. Dazu muss man in der Projectworkflow-Konfig bei “Relevante
Abwesenheiten” geplanten Urlaub hinzufligen. Wird danach Urlaub beantragt wird das in dieser
Spalte angezeigt.

>< Dateien

Zeitkonten Mitarbeiter

[Mitarbeiter  |GleitzeitUrlaublBemerkung
Adoro Luca 7,83 23.0
Batzeck Klaus 483 23.0
Carter Simon -1,500 28,0

11,17 84,0 (FFix MeD)

Das Buchen der Konten kann auch zentral fir alle Mitarbeiter durchgefuhrt werden. Mit Hilfe eines
Zeitdienstes konnen diese Buchungen fur alle Mitarbeiter periodisch durchgefuhrt werden und mit
Hilfe der Funktionalitat “Konten buchen” manuell. Im folgenden Beispiel soll eine Buchung fur
ausgewahlte Mitarbeiter zum 13.01.2011 durchgefuhrt werden.
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- | &7 Administration
- X1 CRM
4 2 Personal

[ stellenausschreibung +)
& Bewerbermanagement +
£ Mitarbeiter &
£ Mitarbeitervertrage
Abwesenheitserfassung fur andere ...
B Zeitkonten (Buchen und Anzeigen)
.__l Konten Anzeigen
[ ] Konten Buchen
a..'r Organisationsstruktur +)
. Tatigkeiten +
, Stundesatzkipfe +

. Stundensatze
i ,_HJ Auswertungen
* = Abfragen
‘__l Zeiterfassung sperren
- [@ Projektmanagement
- 'E] Einkauf und Beschaffung
- %% Angebote und Auftrage

Nach Betatigung des Buttons “Ausfihren” erscheint ...

]

... eine Meldung Uber den Buchungsstatus pro Mitarbeiter.
¥ <= Machricht

OK: Mitarbeiter 007 Smith Jeremy OK: Mitarbeiter 325 von Wangenheim Thilo

Anmerkung: Wenn das im Kalender hinterlegte Datum “Urlaubsanspruch verfallt” erreicht wird, wird
der Uber den Jahresurlaubsanspruch hinausgehende Urlaub abgeschnitten (eine entsprechende
Buchung wird erzeugt und protokolliert). Analog wird mit Uberstunden oder Sonderstunden verfahren,
die Uber das erlaubte Maximum anfallen.
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