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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.

Im folgenden Beispiel soll das Zeit- und Urlaubskonto des Mitarbeiter Batzeck bearbeitet werden. Der
Mitarbeiter ist am 01.01.2011 eingestellt worden (Feiertag) und hat bis einschlieBlich 12.01.2011
folgende Zeiten eingetragen (oder eintragen lassen bei Abwesenheiten):

b4 Dateien

Tatigkeitsnachweis

Mitarbeiter Batzeck Klaus

Datum mufwande  |Projekt \mrbeitspaketiProjektzeit[h]Projektzeit[Pt] Plan-Arbeitszeit[h]|Arbeitszeit[h] Differenz[ h]|Arbeitszeit[ Pt] Differenz[ Pt]
03.01.2011j08:00-16:004.1 UP1 4.1-2 AP4 8,00) 1,00 8,00 8,00, 0,00 1,004 0,00
04.01.2011/08:00-16:15(61 Analysel61-1 AN1 8,25 1,03 8,00 8,25 0,25 1,03 0,03
05.01.2011/08:00-16:05(61 Analysel6l-2 AN2 8,08 1,01 8,00 8,08 0,08 1,01 0,01
06.01.2011/08:00-14:00{61 Analysel61-1 AN1 6,00) 0,75 6,00 0,75
14:30-17:4561 Analysel5l-2 AN2 3,25 0,41 0,00 3,25 9,25 0,41 1,15
07.01.2011j08:00-16:204.1 UP1 4.1-2 AP4 8,33 1,04 8,00 8,33 0,33 1,04 0,04
10.01.2011j08:00-15:104.1 UP1  4.1-2 AP4 7,17 0,90 8,00 [AYi 0,83 0,90, 0,10
11.01.2011/08:00-15:45(61 Analyse61-2 AN2 7,75 0,97 8,00 7,75 0,25 0,97] -0,03
12.01.2011 Urlaub 8,00 8,00 0,00 1,004 0,00
Summe 56,83 7,100 56,001 64,83 8,83 8,10) 1,10

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

=]

... Buchungsdialog.

>< Zeiten buchen
Alle
Datum 31 155010 |3 v
Ausflihren

Hier wird jetzt das Buchungsdatum eingeben und mit Klick auf das entsprechende Datum (hier
11.01.2011) ...

(]

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

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 groRer als die
Sollarbeitszeit des Mitarbeiters.

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

> £ Mitarbeiter Batzeck Klaus

E EJ i ﬂh:l IE:] Dokument- Bearbeiten~ Ansicht- Riickverweise- Aktionen-

Stammblatt Adresse Kommunik ati AZ-Verwaltung Fahigkeiten Sonstiges
Personalnummer 030
Anrede Herr = Titel =
Name Batzeck Vorname Klaus
Status Festangestellt v Funktion Manager v
Standort Frankfurt - Kostenstelle Geschaftsfinrung -
Unit iv Seite 1|von1 ol el 1-212

G
= Unit
1 ,3_} Applikationen
2 35 Entwickiung

Aktiver Benutzer o

=t batzeck

Standard-Benutzerrolle 2 Manager w
Benutzersprache

deutsch v

Anmerkung: Nach einer Buchung konnen im TimeTracker oder der Abwesenheitserfassung fur Tage
die vor oder an dem Buchungsdatum der letzten Zeitbuchung liegen keine Zeiten mehr erfafst
werden! Wenn die Nacherfassung fir einzelne Mitarbeiter wieder ge6ffnet werden soll, mul8 das
Zeitkonto des Mitarbeiters gel6scht werden. Wenn die Nacherfassung abgeschlossen ist, kann die
Buchung dann erneut vorgenommen werden.

Die Arbeitszeitverwaltung entspricht einen Buchungssystem, das aus den Vertragsdaten und den
Erfassungsdaten die Kontostande bestimmt. Dariiber hinaus besteht die Mdglichkeit Anderungen an
den Kontostanden vorzunehmen. Zwischen den Konten kénnen hier Buchungen vorgenommen
werden. Diese Funktion wird bei beispielsweise Auszahlung von Urlaubsanspruch oder Uberstunden
verwendet. Mit Hilfe der Aktion “Zeitbuchung hinzufligen” ...

(]

... wird der entsprechende Buchungsdialog aufgerufen.

]

Im folgenden Beispiel wird dem Mitarbeiter eine Uberstunde am 11.01.2011 ausbezahlt. Dieser Betrag
muss dann vom Gleitzeitkonto abgebucht werden.

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

(]

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

(=]

Mit Klick auf eine ausgewahlte Mitarbeiterzeitbuchung, ...

(]

... wird diese geoffnet.

(=]

Bei Fehlbuchungen kdnnen alle automatisch erzeugten Buchungen fur den ausgewahlten Mitarbeiter
geldscht werden. Im folgenden Beispiel werden fur den Mitarbeiter Schmidt mit Hilfe der Aktion
“Zeitpuffer leeren” die automatisch erzeugten Zeitbuchungen geléscht und der Kontostand
zuruckgesetzt.

Mitarbeiter Batzeck Klaus

@ @ @ @ B4 |05 - Zeitpuffer leeren | E%
Akkion ausFihren

Stammblatt Adresse Kommunikation & Saonstiges Alle
Interner Schidssel |5
Kostenstelle | Geschaftsfiihrung >}

“errechnungssatz 1 I 55,00 EUR

Im System befinden sich jetzt nur noch die manuellen Umbuchungen (ausbezahlte Zeit), die mit Hilfe
der Aktion “Mitarbeiterzeitbuchungen anzeigen” angezeigt werden kénnen.
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Mitarbeiter Batzeck Klaus

E @ @ @ 2 IEI?—Mitarbeiterzeitbuchungen anzeigenj E
stammblatt Adresse Kommunikation & Sonstiges Alle

Interner Schiissel IE

Kostenstelle IGeschéﬂsthrungj

Yerrechnungssatz 1 Iﬁ EUR

“errechnungssatz 2 I— EUR

Berechnungssatz I— EUR

Monatsgehalt Im ELR

Jahresgehalt Im ELR

Anzahl Monatsgehalter | 17

Geburtstag IW

Einstellung IW

MWax Kapazitat |—5|:| 3,

hlax Arbeitszeit I—mn 3,

Uberstundenkonto I— h

Urlaubskanto I— 4

Gleitzeit I— h

Sonderstunden I— h

Aushezahlte Zeit |—1 h

Buchungsdatum I—

Llberstunden

Buchungsdatum Urlaub I—

Buchungsdatum I—

Gleitzeit

Buchungsdatum I—

Sonderstunden

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 “Arbeitszeitverwaltung” kdnnen die Funktionalitaten “Konten
anzeigen” und “Konten buchen” ausgefuhrt werden.

]

Im folgenden Beispiel sollen fir einige ausgewahlte Mitarbeiter die ...
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>< Konten anzeigen gl
Ende 13012011 [~ 2
Mitarbeiter -
3
Unit - Ausfiihren

... Kontostande zum 11.01.2011 angezeigt werden.

(x]

In der Ubersicht werden fir die ausgewéhlten Mitarbeiter der Kontostand fir Gleitzeit und Urlaub
aufgefuhrt.

>< 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

Das Buchen der Konten kann auch zentral fir alle Mitarbeiter durchgeflhrt werden. Mit Hilfe eines
Zeitdienstes kdnnen diese Buchungen fur alle Mitarbeiter periodisch durchgeflhrt werden und mit
Hilfe der Funktionalitat “Konten buchen” manuell. Im folgenden Beispiel soll eine Buchung fur
ausgewahlte Mitarbeiter zum 31.08.2005 durchgeflhrt werden.

ServerZeit 26.9. 2008, 17.498
g 0 ! l Eu F.anten buchen = @

- [E Meni

+ B Mini-Kalender Ende [sroseos | (4 [ Ausfiihran |

* & Abfrage-Manager Mitarheiter |
*'ta Dokument navigieren ﬂ

* [ Einstellungen
3 Administration Unit | ~|
* O Schnittstellen

* [ Erfassung

=3 Arbeitszeitverwaltung

=+ [Konten Anzeigen
—+ Konten Buchen
* 1 Produktmaregement

Nach Betatigung des Buttons “Ausfuhren” erscheint ...
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Ende  [3rpg2005 (4 (2 € Aupfiihren
Mlitarbeiter j &
v
r 8 MBatzeck Klaus
r 2 ElFranke Helene
r & ElTolker Jan
Unit [ =]

... eine Meldung Uber den Buchungsstatus pro Mitarbeiter.

XEEr KO E e s

Ok Mitarbeiter Batzeck klaus
Ok Mitarbeiter Franke Helene
Ok Mitarbeiter Tolker Jan

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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