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3.11.07 Arbeitszeit Verwaltung

Projectile beinhaltet optional eine komplette Arbeitszeitverwaltung. Die Arbeitszeitverwaltung basiert
auf der Arbeitszeiterfassung (siehe auch Abschnitt 2.3 Erfassung). Im TimeTracker kénnen (neben den
Projektzeiten) Anwesenheiten, Pausen und Abwesenheiten (Krank, Urlaub, Mutterschutz, ...) erfalst
werden. Fir die reine Abwesenheitserfassung gibt es darlber hinaus noch weitere dezentrale und
zentrale Erfassungskomponenten.

Diese Erfassungsdaten bilden die Basis fur die Arbeitszeit- und Urlaubskonten. Fir jeden Standort sind
im System die Sollarbeitszeiten pro Tag und Woche sowie die Feiertage und ggf. Betriebsferien
hinterlegt (Kalender). Pro Mitarbeiter kbnnen im System beliebig viele Mitarbeitervertrage hinterlegt
werden. Diese Vertrage beinhalten u.a. die Konditionen des Mitarbeiters bzgl. der Verrechnungssatze,
Arbeitszeiten bzw. die Urlaubsanspruche. Die Vertrage haben eine definierte Gulltigkeit. Wenn kein
gultiger Vertrag zugeordnet ist, verwendet das System die Stammdaten der Mitarbeiterverwaltung.
Einmal definierte Vertrage konnen nur noch geléscht oder begrenzt werden.

Mitarbeitervertrag anlegen

Im folgenden Beispiel wird fur den Mitarbeiter Batzeck Klaus ein Vertrag angelegt. Mit Hilfe der Aktion
“Vertrag hinzufigen” wird fur ein neues Dokument vom Typ Mitarbeitervertrag geoffnet.

]

Im Vertrag werden einige Felder vom System vorbelegt (Maximaler Gleitzeitpuffer und
Sonderstundenpuffer, Sollzeit Montag bis Sonntag, Periode aus dem Kalender des zugeordneten
Mitarbeiters und die Werte Maximale Arbeitszeit und Kapazitat aus dem Mitarbeiterdokument). Jeder
Vertrag hat eine Vertragslaufzeit. Der Vertragsbeginn ist dabei ein MuRfeld und das Vertragsende
kann (bei unbefristeten Vertragen) zunachst leer bleiben. Projectile Uberpriuft bei Vertragsanderungen
die Vertragslaufzeiten und 148t Uberschneidungen von Vertragen nicht zu.

Pro Vertrag kdnnen zwei Verrechnungssatze und ein Berechnungssatz fur den Mitarbeiter definiert
werden (siehe auch Mitarbeiterverwaltung und Preis- und Kostenfindung).

Das System verwaltet in der Standardversion drei Konten fur den Mitarbeiter: Urlaubskonto
(Urlaubsanspruch pro Jahr abzuglich verbrauchten Urlaub zuzuglich Resturlaub aus Vorjahr), Gleitzeit-
oder Uberstundenkonto (Sollarbeitszeit pro Monat abziiglich erfaRter Arbeitszeit zuziiglich Uber- oder
Unterstunden aus Vormonat) und Sonderstunden. Die Sonderstunden sind Arbeitszeiten aullerhalb
von definierbaren Kernarbeitszeiten (beispielsweise Nachtarbeit) und Arbeit an Wochenenden und
Feiertagen.
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>< ,5 Mitarbeitervertrag 20-1 Batzeck Klaus
B Dokument- Bearbeiten~ Ansicht~ Aktionen-

Stammblatt Auslastung Gehalt

Mitarbeitervertrag 20-1

Mitarbeiter Batzeck Klaus [ (x| (]
Vertragsbeginn o
Vertragsende =l
Jahresurlaubsanspruch d
Gesamturlaubsanspruch d
Maximaler Gleitzeitpuffer 40 h

Erlaubte Sollzeit-Unterschreitung h
Maximaler Sonderstundenpuffer 20 h
Erlaubte Sonderstunden-Unterschreitung h

e monatlich

Aulertariflicher Vertrag

Im Beispiel ist flr den Mitarbeiter Batzeck ein unbefristeter Vertrag (gultig vom 01.05.2004) definiert
worden. Der Verrechnungssatz flr den Mitarbeiter betragt EUR 55,00 (der Mitarbeiter verursacht pro
Stunden Kosten in Hohe von 55 EURO), der Urlaubsanspruch pro Kalenderjahr betragt 28 Tage.
Daruber hinaus sind hier die Gleitzeit- und Sonderstundenintervalle mit zugehoriger Periode definiert.
Der Mitarbeiter darf pro Monat maximal 40 Uberstunden und 20 Sonderstunden erfassen ansammeln.
Weitere Informationen in den Vertragen sind die verfigbare Arbeitszeit und Einplanbarkeit der
Mitarbeiter (Max. Arbeitszeit = 100 % entspricht beispielsweise einer Vollzeitstelle und 75% einer -
Stelle). Weitere Informationen betreffen die Gehalter und die Kennzeichnung AT (aulRertariflich).

Anmerkung: Die Elemente Maximaler Gleitzeitpuffer und Maximaler Sonderstundenpuffer bewirken
u.U. eine Datenanderung! Wenn beim Buchen beispielsweise der Gleitzeitpuffer mit 45 Stunden
gefullt wird und der maximale Gleitzeitpuffer auf 30 Stunden definiert ist, werden 15 Stunden vom
System abgeschnitten. In der Standardversion bezieht sich dieser Puffer auf Eintrage in der

ausgewahlten Periode des Vertrags.

Nach dem Speichern des Vertrages ...
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Mitarbeiterertray B-1

E%l E @ @ |Datum setzenj E
Dokument speichern

MifarbeRererrag |5_1

hitarbeiter Batzeck Klaus
“Werragsbeginn IW 0
Wertragsende I— = B
“errechnungssatz 1 |—55 ELR
“errechnungssatz 2 I— EUR
Berechnungssatz I— EUR
Moaonatsgehalt IW EUR
Jahresgehalt IW EUR

|

Anzahl Monatsgehalter 12

Jahresurlaubsanspruch

r-J
oo
o

Gesamturlaubsanspruch

Maximaler
Gleitzeitpuffer

Eraubte Sollzeit-
Unterschreitung

I=
=

h

=

hMaximaler

0 h
sonderstundenpuffer
Erlaubte h
Sonderstunden-

Unterschreitung
sollzeit Maontag

sollzeit Dienstag

=-J
=

Sollzeit Mittwoch

=l
o

sollzeit Donnerstag

=l
=

sollzeit Fraitag

=-d
o

Sollzeit Samstag

=

=ollzeit Sonntag

LT

o

]

Periode monatlich =

Wlax. Kapazitat RO o
hax Arbeitszeit 100 =

Bermerkung

|

Aulterariflicher Wertrag [~
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... ist dieser schreibgeschutzt. Definierte Vertrage konnen nur teilweise verandert oder geldscht

werden.

Mitarbeitervertrag B-1

E @@ |DatumsetzenjE

Mitarbeitervertrag |E—1

Mitarbeiter Batzeck Klaus
“Yerragsheginn IW
“ertragsende I—
Yerrechnungssatz 1 IW ELUR
Yerrechnungssatz 2 I— ELUR
Berechnungssatz I— EUR
Monatsgehalt Im ELUR
Jahresgehalt m EUR

Anzahl Monatsgehalter | 12

Jahresurlaubsanspruch I 28 4

Pro Mitarbeiter konnen beliebig viele Vertrage definiert werden. Die Vertrage durfen sich allerdings
zeitlich nicht Uberlappen. Im folgenden Beispiel wird der erste Vertrag des Mitarbeiters auf den

30.9.2004 befristet. Nach Betatigung der Aktion “Datum setzen” ...

Mitarbeitervertrag B-1

i & O

Mitarbeitervertrag

Mitarbeiter
“erragsheginn

“erragsende

“errechnungssatz 1

... Offnet sich ein Dialog, der die Anderung der Vertragslaufzeit erméglicht. Nach Abanderung der

@ @ |Datum setzenj

|1
Batzeck Klaus
|EI1 052004

EE.O0 EUR

Akkion ausfibren

Vertragslaufzeit (hier wird das Ende auf den ...

Beginn
Ende

* B 2 ertragsdauer

Bitte geben Sie die Yertragsdauer ein

07.05.2004 =
e

il
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... 01.11.2004 gesetzt) wird die Eingabe mit “OK” bestatigt und ...

! B 72 vertragsdauer

Bitte geben Sie die Yertragsdauer ein

Eeginn 01.05.2004
Ende 02004 E E

K

... die neue Vertragslaufzeit in den Vertrag Gbertragen. Anschliefend kann der Vertrag geschlossen
werden.

Mitarbeitervertrag B-1 Batzeck klaus 01.05.2004 31.10.2004

g E @ @ |Datum setzenj E

Mitarbeiterertrag |5_1
Witarbeiter Batzeck Klaus

Werragsheginn |n1.05.znn4
“erragsende |31,'||:|,2|:||:|4
Yerrechnungssatz 1 I RR.00 EUR

Der Mitarbeitervertrag ist im Reiter Sonstiges hinterlegt.
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| 02 -“ertrag hinzufugen

@ Sonstiges Alle

2019/10/25
14:10
!_ B =2 Mitarbeiter Batzeck Kl:
& (& ] 1 &=
Stammblatt Adresse Kommunikation
Interner Schlissel IE
Kostenstelle | Geschéftsfiihrung x|

“errechnungssatz 1

Yerrechnungssatz 2

EE.O00 EUR

I EUR
Berechnungssatz I ELR
Monatsgehalt I £.000.00 EUR
Jahresgehalt I 7200000 EUR
Anzahl Monatsgehalter I 17
Geburtstag [z3na1977 (
Einstellung |[|1_[|5_2[|04 = B
Mlax. Kapazitat I RO e,
Wlax. Arbeitszeit I 100 =
Uberstundenkonto I h
Lrlaubskonto I d
Gleitzeit I h
Sonderstunden I h
Aushezahlte Zeit I h
Buchungsdatum I
Lberstunden
Buchungsdaturm Uraub I
Buchungsdaturm I
Gleitzeit
Buchungsdaturm I
Sonderstunden
Rickerfassungsgrenze I =
Bank
Yertrage E E

™ [y MB-1 Batzeck Klaus 01.05 2004 3110 2004

=

Akkion ausfihren

AnschlieSend wird ein neuer Vertrag ab dem 01.11.2004 mit Hilfe der Aktion “Vertrag hinzufigen”

definiert.

Ein neuer Vertrag wird beispielsweise notwendig wenn sich die Arbeitszeiten des Mitarbeiters andern
(Urlaubsanspruch, neue Intervalle fur Gleitzeit oder Sonderstunden, Reduzierung der Arbeitszeit von
Vollzeit- auf Teilzeit, ....) oder wenn sich die Kosten des Mitarbeiters (beispielsweise durch eine

Gehaltserh6hung) verandern.
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Mitarbeitervertrag B-2 Batzeck Klaus

E @ @ |Datum setzenj E

Mitarbeitervertrag IE_E

Mitarbeiter Batzeck Klaus &)

“erragsheginn I— .
Yerragsende I—
Yerrechnungssatz 1 IW ELUR
Yerrechnungssatz 2 I— ELUR
Berechnungssatz I— EUR

Der neue Vertrag im Beispiel ist gliltig vom 01.11.2004 und beinhaltet eine Anderung des
Verrechnungssatzes.

Mitarbeitervertrag 6-2 Batzeck Klaus 01.11.2004

E @ @ |Datum setzenj E

Dokument speichern

flitarbeitervertrag IE'2

Mitarbeiter Batzeck Klaus

Wertragsheginn |n1 J1.2004

“erragsende

Yerrechnungssatz 1 I RE.00 EUR

Nach Schlielen des Vertrages sind im Mitarbeiterdokument beide Vertrage verfigbar.

“ertrage E

I~ [y 116-1 Batzeck Klaus 01.05.2004 31.10.2004
I [y B16-2 Batzeck Klaus 01.11.2004

Anmerkung: Wenn ein gultiger Vertrag vorhanden ist, verwendet Projectile auch fur die
Kostenrechnung die Verrechnungssatze der Vertrage. Wenn der Vertrag die Gultigkeit verliert und
kein neuer Vertrag definiert ist (oder eine zeitliche Licke bis zur nachsten Gultigkeit vorhanden ist)
verwendet Projectile wieder die Satze aus der Mitarbeiterverwaltung.

... Fortsetzung
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