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Time Card - Wichtiger Hinweis

Wichtiger Hinweis
Diese Anleitung gibt eine Einfiihrung in das Modul easyjob Time Card der Vermietsoftware
easyjob 6.

Die Entwicklung sowie die Dokumentation der easyjob Vermietsoftware haben wir mit groBer
Sorgfalt durchgefiihrt. Die einzelnen Programmfunktionen unterliegen unseren kontinuierlichen
Qualitatssicherungsprozessen. Wir konnen jedoch Fehler nicht ausschlieBen.

Hauptgeschaftsstelle
protonic software GmbH
Frankfurter Landstr. 52

63452 Hanau

Deutschland

http://www.protonic-software.com

Support
Nahere Informationen zu den Supportoptionen finden Sie im Internet unter http://www.pro-
tonic-software.com/de/easyjob/corporate/support/.

Zusatzlich steht ein Supportforum zum Austausch mit anderen Anwendern bereit. Sie finden
das Supportforum unter http://forum.protonic-software.com

Training

Wir bieten zu dem umfangreichen Thema speziell angepasste Trainings an. Nahere Informatio-
nen hierzu erhalten Sie dber unter http://www.protonic-software.com/de/service/training/ und
{iber unseren Vertrieb unter sales@protonic-software.com.

Uber diese Anleitung

Die einzelnen Funktionen werden anhand von Screenshots easyjob Lizenz 6 erklart. Je nachdem
iiber welche easyjob Lizenz Sie verfiigen, kénnen sich Formulare in lhrer Umgebung zu den
Screenshots der Anleitung unterscheiden.


http://www.protonic-software.com/de/home/overview/
http://www.protonic-software.com/de/easyjob/corporate/support/
http://www.protonic-software.com/de/easyjob/corporate/support/
http://forum.protonic-software.com/
http://www.protonic-software.com/de/service/training/
mailto:sales@protonic-software.com
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Schreibkonventionen
Die folgenden Schreibkonventionen werden in diesem Dokument verwendet.

Lizenzabhangige Funktionen
Einzelne Programmfunktionen sind je nach Lizenz in lhrer easyjob Umgebung verfigbar. Das
kann einzelne Programmfunktionen oder auch ganze Module betreffen.

Die nur in einzelnen Modulen verfiigbare Funktionen sind mit den Mindest-Editionssymbolen
B3, €3, @ oder B3 gekennzeichnet. easyjob S ist in einigen Funktionen eingeschrénkt.
Hierfiir erfolgt kein Hinweis. Die Limitierungen entnehmen Sie der Versions-Vergleichs-Matrix
auf unserer Webseite.

Funktionen, die nur in Verbindung mit einer Subscription verfigbar sind, sind mit dem Symbol
& gekennzeichnet.

Beispiel:
Die Funktion ist nur in easyjob L und easyjob
XL verflighar
me Die Funktion ist nur in easyjob L und XL mit
einer aktuell laufenden Subscription
verflighar.

easyjob spezifische Fachbegriffe (Terminologie)
Um in einzelnen Fallen die Verstandlichkeit einer Beschreibung zu verbessern, werden easyjob
spezifischen Fachbegriffe (Terminologie) farblich hervorgehoben.

Beispiel: Bei den Gruppen Projekt und Job haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit eine Vorlage
auszuwahlen.

Arbeitsschritte, Schaltflichen Aktionen und Meniipfade
Einzelne Arbeitsschritte, Aktionen, Mentipfade oder Klicks werden durch das Symbol , <"
voneinander getrennt bzw. eingeleitet.

Im Kontext verwendete Schaltflachen, Menls, Reiter, Karteikarten usw. werden farblich
hervorgehoben.

Beispiel 1: Hierfiir setzen Sie den Haken in das Feld Listeneditor aktivieren.
Beispiel 2: easyjob Meni <> Ansicht < MonatsUbersicht

Beispiel 3: e Hilfe

Beispiel 4: < Ok

Verweise auf andere Kapitel
Verweise auf andere Kapitel und Abschnitte sind unterstrichen und am Bildschirm farbig
dargestellt.

Beispiel: Siehe Abschnitt & Wichtige Informationen.
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Wichtige Informationen
Wichtige Informationen werden mit orangefarbenen Hintergrund und mit einer Lampe
dargestellt.

Beispiel:

Sondertasten
Sondertasten werden mit folgenden Symbolen dargestellt:

Windows Taste

Tab Tabulator Taste
Pfeiltasten

Return Taste
Kontextmendtaste
[esc | Escape Taste

7] Funktionstaste 1

- A Steuerungstaste. Halten Sie die Steuerungstaste gedriickt und driicken
zusatzlich die Taste A

- - Alttaste. Halten Sie die Alttaste gedriickt und driicken zusétzlich die Taste
H
o ] Entfernen Taste
Formulierung

In dieser Anleitung und in easyjob-Beispielen werden Begriffe wie z. B. Mitarbeiter, Helfer,
Techniker oder Schreiner sowohl fir mannliche als auch fir weibliche Personen verwendet.
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Erlauterungen zu Screenshots
Erlduterungen zu Screenshots werden mit Nummern (O (2 (3 und Pfeilen = markiert.

Hervorhebungen in Screenshots werden durch orange Rahmen dargestellt.

Rechnungen Q n
Won 20072016 ~ At <allex ~ | Mandant | Standard ~
Bis 1-_1 08102016 - Status <alle> ~
Schlagwort | | Mahnungsstatus ~
Nummer  Bezeichrung Name1 At Rechnungsdatum  Matto Brutto Urrechrungskurs 150 Code -
120003  EM-Live Obertragung #Y Event Productions  Rechnung  05.03.2016 13854926 16487356 1.000000 EUR
12-0005  “ermistung Projektor <L =Y Event Productions  Rechnung  20.02.2016 280000 2975008 1.000000 EUR
120003 EM Live Ubertragung ¥7 Event Productions  Rechnung  05.09.2016 T272667€  B649151E 1000000 EUR
12-0001  “ermistung Projektor XL %Y Event Productions  Rechnung  30.08.2016 2.600,00 & 2975,00€ 1.000000 EUR
10-0003  Beispiefiob XY Event Productions  Rechnung  21.07.2076 41.650,00€  41.E50,00€ 1.000000 EUR
12-0M3  Abverkauf Podeste UEFA Events SA Rechnung  05.03.2016 3.20000€ 3.20000€ 1.000000 EUR
10-0001  Beispiefiob005 Messe Frankfurt Rechnung  21.07.2016 17466 17 46€ 1.000000 EUR
02-0001  Beispielprojekt IMaxBeispielkunds Rechnung  23.07.2016 452.00€ E7072E 1.000000 EUR
12-0004  Talkshow Festinstallation  Hotel Bedin Hof GmbH - Gutschift  05.09.2016 2299303€ -27.36605€ 1.000000 EUR
16-0003 Rechnung  19.09.2016 o.o0& 000e 1.000000 EUR
10-0005  Beispielprojekt 02 Fechnung  21.07.2016 1643186 1962526 1.000000 EUR o
| Summen Anzahl 12 Meito 11559020€  Butio 128.959.711 €
§ Hinzufiigen Schiiefen

Weitere Dokumentation

Um Ihnen das Einarbeiten und Nachschlagen zu vereinfachen, haben wir die easyjob
Dokumentation in mehrere Teile gegliedert.

Eine Ubersicht aller Dokumentationen finden Sie auf folgender Internetseite:

http://www.protonic-software.com/de/service/downloads/
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TIME CARD

Das Modul easyjob Time Card
bietet alle Moglichkeiten der
Zeiterfassung und der Zuordnung
von Tatigkeiten zu allen easyjob

Prozessen.




Time Card

Mit dem Modul easyjob Time Card Analysis (TCA) wird easyjob um die Funktionalitat zur
Zeiterfassung flir eigene Mitarbeiter sowie fiir Freelancer erweitert. Sie kénnen damit
Arbeitszeiten von eigenen Mitarbeitern und Freelancern erfassen und eine Qualifizierung
(welcher Mitarbeiter hat wie lange eine bestimmte Tatigkeit z. B. flir ein Projekt ausgelibt)
durchfiihren. Neben der Urlaubs- und Kranktageerfassung kénnen Sie individuelle Pausenregeln
und Arbeitszeitmodelle implementieren. Eine automatische, interaktive Erfassung (easyjob
erzeugt eine Vorschlagsliste), eine Spesenerfassung und diverse Auswertungen stehen ebenfalls
zur optimalen Projektsteuerung bereit.

"
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Installation und Aktivierung

Das easyjob Time Card Modul aktivieren Sie in den easyjob Programmeinstellungen. Es ist keine

zusatzliche Installation erforderlich.

Time Card Modul aktivieren:

1. easyjob Menli < Extras < Optionen

2. <. Karteikarte Funktionen

Time Card Analysis auswahlen

© optionen
Lllgemein Alctivierte Programmmodule
Fakhurienng
Furktionen
Bestellwesen
Integration werkstatt
Werkauf
Frojekte
Ressourcen
Jobs Planungsressourcen
[] Astikelpakete
Materialiste "
Preislisten
Atikel Einsatztage-Kurve
P Berechrungstage-Kurve
Gruppen Preiskalkulation
Ressouicen Teiliefenng
Fakturierung Vertriebsartikel
[] Eigentiimerverwaltung
Werkstatt
s rentalmarket. biz
Eestelluing Freelancer
Mabile Gerdte
rentalmarket. biz )
uick Transfer
- Outside Broadcast Units
-

CRM

Contraling Center
DigiFleet
Fertigungsplanung
Qualitatssicherung
Advanced Test Process
On-site Test Documentation
Time Card Analpsis
WebApp

Webshop
Fremdwahrungsausgabe
Basiswihrungen
Sprachen

Business Travel Planner
Raurnplarung
Lagerplatzverwaltung
‘workflow Engine

Abbrechen

4. e 0k

Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Konfiguration und Einstellungen

Benutzereinstellungen

Fir das Time Card Modul stehen verschiedene Benutzerberechtigungen zur Verfigung.

Benutzerrecht fur Time Card vergeben:

7.

o v hA W =

easyjob Menil S« Extras Se Benutzermanager

<>« Wahlen Sie einen Benutzer aus

<>e Bearbeiten

<o Karteikarte Rechte

S Zeiterfassung

Vergeben Sie die gew(inschten Berechtigungen

£, Benutzereinstellungen

Berutzer  Rechte  Benutzergruppen

- [m] X

Berechtigungsergebnis  Erinnerung  CRM <

Berechtigung

=l Zeiterfassung
Zeitkarten einsshen
Zeitkarten bearbeiten
Aufzeichnungen bearbeiten
Eigene Aufzeichnungen bearbeiten
Qualfizierungen bearbeiten
Eigene Qualfizierungen bearbeiten
Kalender ginsshen
Aubeitsiibersicht einsehen
Statistken einsehen
Eigenen Kalender einsehen
Eigene Arbeitsiibersicht einsshen
Eigene Statistiken einzehen
Stammdaten bearbeiten
Spesen bearbeiten
Aubeitszeit Konekturen
Eigene Arbeitszeit Komrekturen
Manatsabschiuss
Abeitszeit bearbeiten
Eigene Arbeitszeit bearbeiten
Aufzeichnung starten und beenden
Aubeitszeit starten und beenden
Qualfizierungen einsehen
Qualfizierungen freigeben

Aubieitszeit ireigeben

Angelegt sys admin (01.09.2017 13:21)

)
=1
o
[

REMNACIERARARRAARRRAIRRRMRRRR

>

A

v

| speichen [ Ok || Abbrecken |

Healbetet Milan blava Frag (Ud.us. 01 E
15:22]

@

S>e Speichern

8. <0k

13
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Allgemeine Einstellungen

Weitere Parameter konnen Sie in den easyjob Programmeinstellungen definieren. Unter
anderem den Zeitraum, ab wann Aufzeichnungen gestartet und weitergeflihrt werden sollen.
Ob es eine automatische Arbeitszeit und/oder Tatigkeitserfassung geben soll, und verschiedene
Terminaleinstellungen.

Mit der Arbeitszeit Start und Ende Eingabe definieren Sie den Zeitraum der Voreinstellung fiir
die Kalenderansicht. AuBerdem konnen Sie die Basis fiir die Urlaubsberechnung und die
Rundung der Realstundenabrechnung einstellen.

1. easyjob Menli <> Extras < Optionen
2. S Zeiterfassung
Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor

© optionen - O 'Y

Werkstalt Allgemein

Bindeung der Aufzsichrung nach min
Bestellung

Venwerfe Aufzeichnungen kleiner min

rentalmarket. iz Arbeitszeit weiterfiiien wenn sasyiob neugsstatet wird innerhalb min

sl Gl Automatische Arbeitszeiterfassung

KR

Butamatische Tatigkeitserfassung

Freelancer Aufzeichnung beenden wenn Benutzer i inaktiv ist

Automatische Qualifiziening
Webshop U
Teminal Anmeldung per AFID erzwingen O
Mobile Scanner Aubeitszeiterfassung per Teminal erzwingen O
Eifassen von Qualfizieningsn am Terminal deakti 1
‘Webdpp B ]
Benutzerdiste am Terminal ausblenden O

Qualitatssichenng

Kalender
Fertigungsplarung
Mrbeitszeit Start [00:00 | Uk

Chit Arbeitszeit Ende [01:00 | Uk

Zeiterfaszung Urlaubsberechnungsbasiz
(®) Durchschnitts-Wochenarbeits2eit O Tageweise
Sprachen
Faumplanung Realstundenabrechnung
Rundung

Fisisepl;
I @) Viete| Stunde () Halbe Stunde () Valle Stunde

(® Mathematisch (O Abunden (O Aufrunden

Abbrechen

4. e 0k

Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Mitarbeitern Adresse zuordnen
Grundlage flr die Arbeitszeiterfassung der eigenen Mitarbeiter ist eine dem jeweiligen
Mitarbeiter zugeordnete Adresse.
Adresse zuordnen
1. easyjob Menl <« Extras < Benutzermanager
2. Wahlen Sie einen Benutzer aus
3. <. Bearbeiten

£, Benutzereinstellungen - O 'Y
Berutzer  Rechte Berutzergruppen  Berechtigungsergebnis  Ernnerung CRM  Reports  Statistiken
Allgemein
Nachname |Schafer ‘
Varmame [Joachim |
Kiirzel |JS ‘
Abieiung [Projektmanagement |
Yergesstater Admin admin ~
Adiesse T0001716.00 Bea| | Entt
- This is my company ~
" | Joachim Schafer
Kolner Ring 1
5500 Koln
k-
Telefon Fima 02078 78 500
v
Barcode @ad7842
Zugang
Loginname [45chafer |
P = \
Adrinistratar O
Deaktiviert O
‘webdpp
\Webépp Lizenz
\Web Login gespert [
Standardeinstellungen
Ausgabesprache Basissprache ~
Standort Defautt i
Eigentiimer Eigentumer A ~
Beschreibung
Speichem Abbrechen
Angelegt: Bearbeitet: Admin admin (5/17/2018 1:43 PM) @

. Fiigen Sie eine Adresse hinzu oder legen Sie einen neuen Adressdatensatz an
5. S Speichern

15
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WebApp

Eine Beschreibung zur Inbetriebnahme der easyjob WebApp Komponente finden Sie im &
easyjob WebApp Handbuch.

Time Card Terminal
Die Time Card Terminal Anwendung wird mit dem easyjob Setup-Paket installiert. Zusatzlich ist
eine lauffahige WebApp notwendig.

Time Card Anwendung installieren

1. Installieren Sie die easyjob Software im Modus Arbeitsplatzcomputer
2. Verbinden Sie easyjob mit Ihrer Server Datenbank

Starten Sie die Time Card Anwendung

(protonic.easyjob.TimeCard.Client.exe aus dem easyjob Programmverzeichnis)
4. Wahlen Sie ... um die WebApp-URL anzugeben

Um den Zugriff auf die Time Card Applikation zu beschranken wird die Anwendung im
Vollbildmodus gestartet.

Damit im Falle eines Neustarts des Computers die Time Card Anwendung automatisch starten
kann, empfehlen wir den Autostart zu konfigurieren.

Time Card Terminal fiir den Autostart konfigurieren

1. Starten Sie die Time Card Anwendung

(protonic.easyjob.TimeCard.Client.exe aus dem easyjob Programmverzeichnis)
2. e Bei Windowsanmeldung starten

Konfigurieren Sie den Windows Autologin

Die Autorisierung des Benutzers am Terminal kann neben dem easyjob Kennwort auch Giber
eine RFID Karte erfolgen.

Zum Auslesen der RFID Karten ordnet easyjob die Seriennummer der Karte dem Benutzer zu. Es
werden keine Daten auf die Karte selbst geschrieben. Somit ist es auch méglich, andere RFID
Objekte wie z.B. Alarmanlagen-Dongles mit dem NXP Mifare Standard zu verwenden.

Kartenleser sowie personalisierte bedruckte RFID Karten erhalten Sie iiber unseren Webshop
oder kontaktieren Sie uns unter sales@protonic-software.com.

RFID einem easyjob Benutzer zuordnen

1. Starten Sie die Time Card Anwendung

(protonic.easyjob.TimeCard.Client.exe aus dem easyjob Programmverzeichnis)
2. <« Wdhlen Sie einen easyjob Benutzer

Halten Sie die RFID Karte vor das Lesegerat
4. e |nitialisieren

16
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Arbeitszeiterfassung

Konzept

Die konzeptionelle Idee hinter dem easyjob Time Card Modul ist es, dem Benutzer auf Basis von
automatischen und/oder manuellen Arbeitszeit-Aufzeichnungen (Quantitative Erfassung) eine
Unterstlitzung bei der Zuordnung seiner Tatigkeiten zum Bsp. zu Projekten, Jobs, Werkstatt-
vorgangen, Lagerarbeiten, Abrechnungen oder im Vertrieb etc. zu geben. Diese Zuordnung
heift Qualifizierung. AnschlieBend konnen im Controlling die erfassten Daten unter anderem
fir eine optimale Kostenzuordnung zu Projekten oder Auswertungen der Arbeitszeiten und
Kosten von eigenen Mitarbeitern und Freelancern weiterverwendet werden.

@ 2. Qualifizierung 3. Controlling

@ Projekt Realkosten
Projekt A 8:00-10:00
Rechr B 1:00 - 13:00 =
| @ Globale Reportings

Lagerarbeiten 13:00 - 16:09
@ Mitarbeiter Zeitkarte,
Arbeitszeit und Urlaubskonto

Freigabeworkflow

1. Quantitative
Erfassung

Was wird erfasst?

‘\ﬁ Arbeitszeit (Kommen/Gehen)

G\'y Pallsen Trace zeichnet Tatigkeiten

Urlaub und schlagt vor was den
Tag gearbeitet wurde
O Krankheit

@ Arbeitszeitregelungen

Q Eingangsbelegkontrolle von Freelancemn

Arbeitszeit 1.1.2016: 6 Stunden
2 Stunden Projekt 1
1 Stunde Rechnungen

ol 5
Wie wird erfasst? 1 stunde Lagerarbeiten

Bunsaiziyiiend aip
piIm @3e1] Wap sny

E] Uber Web Durch die Qualifizie-
I rung werden die Real- Tt
W UberApp tétigkeiten zugeordnet PEOLIEH.:

Uber easyjob-Terminals

@ 1. Schnell, einfach und flexibel!

@ 2. Kein Chaos in der Zeiterfassung!

€  Uber Easyjob
3. Mehr Uberblick!

Terminologie
Arbeitszeit

Die Arbeitszeit ist die tagliche Anwesenheit des Mitarbeiters. Die Anwesenheit kann tber
easyjob, die easyjob WebApp sowie Uber das Time Card Terminal erfasst werden. Pausen- und
Uberstundenregeln kénnen entsprechend definiert werden.

Aufzeichnung

Mit der Aufzeichnung (oder Trace) wird erfasst, zu welchem Zeitpunkt der Mitarbeiter welche
Tatigkeiten durchgeflhrt hat. Im Optimalfall wird die Aufzeichnung Gber die IntelliTrace™
Funktion von easyjob automatisch aufgezeichnet. Die Aufzeichnung soll als Hilfe beim
Qualifizieren der Tatigkeiten dienen.

Qualifizierung

Die Qualifizierung ist die finale Definition des Aufwands in Stunden der jeweiligen Tatigkeit.
Durch die Qualifizierung wird der jeweilige Aufwand/Kosten sowie die Art der Tatigkeit den
jeweiligen easyjob Vorgangen zugeordnet. Die Qualifizierung der Tatigkeiten eines Arbeitstages
muss sich innerhalb der jeweiligen Arbeitszeit befinden.

17
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Zeitkarte

Mit der Zeitkarte (@ werden Arbeitnehmerstammdaten wie z. B. wochentliche Arbeitszeit,
Arbeitszeitregeln, jahrlicher Urlaubsanspruch, Monatliche Kosten, usw. verwaltet. Die Art des
Mitarbeiter-Einsatzes (2 kann Tempordr (z. B. fir Aushilfen), Auf Anfrage (z. B. fiir Freelancer),
Dauerhaft (z. B. fur festangestellte Mitarbeiter in Voll— oder Teilzeit) oder Deaktiviert sein. Nur
bei der Einsatzart Dauerhaft kdnnen weitere Arbeitsbedingungen (wie Wochenstunden, Gehalt,
etc.) hinterlegt werden. Sie knnen festlegen, ob fiir die erfasste Arbeitszeit und die
Qualifizierung von Tatigkeiten eine Freigabe (® durch einen anderen Benutzer (z. B.
Vorgesetzten) erfolgen muss. Siehe auch & Freigabe von Arbeitszeiten und Qualifizierungen.
Das entsprechende Recht kénnen Sie in den B Benutzereinstellungen definieren. Unter
Arbeitsbedingungen (» tragen Sie alle Arbeitnehmerstammdaten detailliert ein. Siehe auch B
Arbeitsbedingungen. AuBerdem konnen Sie die Firmenzugehérigkeit (®), eine Bemerkung und
den Standort erfassen.

® 1000116.00 This is my company Joachim Schafer (o)==
Kopfdaten Kontakte Aktivititen Erweil A K ik ati Faktura Jobs

Umsatzverlauf Artikel Ressource Benutzeifelder Anhédnge DigiTacho Zeitkate Zeiterfassung

ialversi [220858578H118 ]
QEinsalz Dauerhaft v
Deaktiviett
Temporar
Auf Anfrage
Benatigt Freigabe O

Arbeitsbedingungen

Giiltigkeitsdatum 25.09.2
Gehaltsintervall Stunde
Gehalt €20.00
Mo. Di Mi Do Fr. Sa So.  Wochenstunden
Netto Arbeitszeit in Stunden 8 8 8 8 8 0 0 40

Pause pro Tag in Minuten 30
Urlaubstage pro Jahr
Bearbeiten

27052016 ] bis [J17.052018 ]

Bemerkung

Abrechnung uber Standort Default v
Speichemn Abbrechen
Angelegt: Admin admin (8/14/2013 12:05 PM) Bearbeitet: Admin admin (5/5/2018 1:15 PM) @

Zeitkarte eines Mitarbeiters aktivieren

easyjob Menil S« Stammdaten <> Adressen
S>e Adresse auswahlen

S>e Bearbeiten

Se Zeitkarte

Tragen Sie die Sozialversicherungsnummer ein
<>« Definieren Sie die Art des Einsatzes

S>e Aktivieren Sie bei Bedarf die Freigabefunktion
S>e Speichern

© N U WS
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Arbeitsbedingungen

Die Arbeitsbedingungen unterteilen sich in Allgemein (©, Kostenberechnung (2 und Arbeits-
zeitregeln (3. Neben dem Glltigkeitsdatum () (so konnen sich z. B. Arbeitszeitmodelle im
Laufe eines Beschaftigungszeitraum andern), legen Sie das Gehaltsintervall (& (Monat, Stunde,
Tag oder Woche) und das Gehalt (&) fest. Das Gehalt sind die monatlichen Kosten bzw.
Beziige. Das bedeutet, dass in diesen Wert samtliche Nebenkosten eingerechnet werden
miissen. Geben Sie den Urlaubsanspruch (@ und das individuelle Arbeitszeitmodell (® ein.

Der automatisch berechnete Durchschnitt (&) wird direkt ausgewiesen, dieser wird fiir die
Berechnung der monatlichen Zeiterfassung verwendet.

© Arbeitsbedingungen X
A"Qﬂ‘ﬂeanc.slenl:se|e1:hnur\gmbeitszeitlegelnQ
PR W
L1 Gehaltsintervall Monat Vi
Stunde
Tag
Woche
[Monat |
LR Gehalt €2.500.00]
i Urlaubstage pro Jahr IE
2 Arbeitszeit Minuten Stunden  Pause in Minuten
wo [®] [& [®
Di. @ [ g
M. [0 [ g
o [ [4 [
o[ [4 [9
= [1 [9 [9
so [ o [ [0
ProWoche 1920 2 90
ouchscrmit [ 384 (B84 £l

Speichem Abbrechen

@

Arbeitsbedingungen eines Mitarbeiters definieren

easyjob Menii S« Stammdaten <> Adressen
S>e Adresse auswahlen

S>e Bearbeiten

Se Zeitkarte

S>e Bearbeiten

Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor
S>e Speichern

N o Uk W =

Zum Beispiel betrdgt Wochenarbeitszeit eines Mitarbeiters 38 Stunden. Von Montag bis Don-
nerstag 8 Stunden und am Freitag 6 Stunden. Der Tagesdurchschnitt betragt 7,6 Stunden.

Ist die Urlaubsberechnungsbasis Tageweise und nimmt er nur am Freitag einen Urlaubstag,
werden als Soll-Arbeitszeit fir diese Woche Montag bis Donnerstag je 8 Stunden = 32 Stunden
ausgewiesen.

Ist die Urlaubsberechnungsbasis Durchschnitts-Wochenarbeitszeit und nimmt der Mitarbeiter
am Freitag einen Urlaubstag, werden als Soll-Arbeitszeit fiir diese Woche der Durchschnitt 7,6
Stunden x 4 Tage = 30,4 Stunden berechnet.
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Kostenberechnung

Unter Kostenberechnung (© wird der durchschnittliche Berechnungsfaktor fiir die Kosten dieses
Mitarbeiters (z. B. bei der Zuordnung zu einem Projekt) ermittelt. Fir die Hochrechnung legen
Sie zunachst das Jahr (@ fest. Aus den Angaben der Zeitkarte (z. B. Mo-Fr je 8 Stunden) wer-
den unter der Annahme von 52 Wochen die Arbeitstage (3 berechnet. Fir eine noch exaktere
Berechnung kénnen Sie den Wert entsprechend angleichen. Feiertage (4 die fir dieses Jahr be-
reits definiert wurden, Urlaubstage (® aus der Zeitkarte und bereits angefallenen Kranktage (&
werden ebenfalls beriicksichtigt. Dies ergibt die durchschnittlichen Arbeitstage fir diesen Mitar-
beiter pro Monat (@.

Formel: (Arbeitstage — Feiertage — Urlaubstage — Krank) / 12 Monate

Sie kénnen die durchschnittlichen Arbeitstage pro Monat frei editieren (8 oder den berechne-
ten Wert (ibernehmen (9.

® Arbeitsbedingungen x

Allgemein  Kostenberechnung  Arbeitszeiiegeln
Hochrechnung

Jahr 2y

Arbeitstage

Feiertage

Krank

i
i
Urlaubstage i
i
i

Durchschrittiche Arbeitstage pro Monat

Berechnungsfakion

Durchschriltiche Arbeilstage pra Manat Qﬂbemehman O &

Speichern Abbrechen

Admin adwin [23.05 2016 05 45) )]

Kostenberechnung anlegen

easyjob Menil S>e Stammdaten <> Adressen
S>e Adresse auswahlen

S>e Bearbeiten

Se Zeitkarte

S>e Bearbeiten

S>e Reiter Kostenberechnung

Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor
S>e Speichern

N U A W =
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Arbeitszeitregeln

Unter Arbeitszeitregeln @ kénnen individuelle Pausen- und Uberstundenregeln eingegeben
werden. StandardmaBig sind die Pausenregel (2, die Maximale Uberstunden Regel & pro Mo-
nat und die Uberstundeninklusive Regel pro Woche () implementiert. Sollten Sie eine spezielle
Arbeitszeitregel bendtigen, wenden Sie sich gerne an unseren Support.

@ Arbeitsbedingungen X

Allgemein  Kostenberechnung ~ Arbeitszeitregeln

rbeitszeitregeln Pausen Regel
| Maximale Oberstunden Regel
|4 Uberstundeninklusive Regel

o

Q Pausen Regel
Automatischer Pauseneintiag je nach Lange des Asbeitszeit
AbStunden  Pause in Minuten
¢ [
9
9 [ 4d
Q Masimale Uberstunden Regel

Ale Uberstunden iber dem maximal West werden beim Monafsabschiuss abgezogen
Maximale Oberstunden pro Monat

° Oberstundeninklusive Regel
Ubesstunden innerhald des inklusive Werts werden am Ende der Wochen abgezogen

Oberstundeninklusive pro Woche
Speichem Abbrechen

Admin admin (5/17/2018 3:05 PM) i)

Arbeitszeitregeln fiir einen Mitarbeiters eingeben

easyjob Menil S« Stammdaten <> Adressen
S>e Adresse auswahlen

S>e Bearbeiten

Se Zeitkarte

S>e Bearbeiten

S>e Reiter Arbeitszeitegeln

Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor
S>e Speichern

G N U A W =

Sie konnen sich individuell entscheiden, ob der Mitarbeiter fiir die Pause die Arbeitszeit been-
den und wieder neu starten sollen (z. B. flir eine exakte Berechnung der Pausen bzw. Arbeits-
zeit), oder ob der Mitarbeiter die gesamte Arbeitszeit iber eingeloggt bleiben soll und die
Pause automatisch den Pausen-Regeln entsprechend abgezogen wird, unabhangig davon ob
und wie lange Pause tatsachlich gemacht wurde.
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Feiertage

Gesetzliche Feiertage konnen Sie in den Stammdaten erfassen.

von [01.012018 v|Bis [(31122018 ]
Schlmovll ]

Name Start Ende Farbe Typ
Neuiaht 01012018 01.01.2013 [N Feiettag
1.Mai/TagderAbeit 01052018 01.052018 [ Feietag
10052018 10.05.2018 FER Feiettag
21052015 [0 Feetag |

Christi Himmelfahrt

Feiertage anlegen

1.
2.
3.
4.
5.

Die so definierten Feiertage (O werden in der Arbeitsiibersicht (2 entsprechend beriicksichtigt,
und nicht in die Berechnung der Soll-Arbeitsgesamtzeit (3 mit einbezogen.

easyjob Menil S« Stammdaten e Ereignisse
S Hinzufligen @

Se 0k ®

Geben Sie den Namen (2 und den Typ Feiertag ® an
Legen Sie das Datum () und bei Bedarf eine Farbe (®) fest

Einzatz | Dauerhaft v Arbeitsibersicht  Statistken  Genehmigung
Datum | Ms 2018 [+ | Tatigksisat
Name Suchfiter l:l Eiheit (O Minuten @) Stunden
O Admiristrator Datum  Tag  Mitarbeiter Solrtubeitszst  SolbPause  Arbeitsasit  Qualfizient  Urlaub  Krank  Sorstiges  Feiettag ~
O AndiDehze 01062018 D Joachin Schéfer 0,00 050 0,00 0 N ] =
o 02052016 Mi  Joachim Schfer 200 050 200 s O O | [
03052118 Do Jnachin Schifer &0 050 &m0 s 0 O O O
@ Ko echie 04052018 Fr  Joackin Schifer 800 050 800 s O O O O
@ Mok boie) 05052018 Sa  Joachim Schifer 0,00 0,00 0.00 o O 0O O ]
@ 0D 06052018 So  Joachim Schifer 0.00 0.00 0.00 o O O O O
© Ronry Bazing OFDE201E Mo Joachin Sohsfer 8,00 050 150 s O O O 0
O ‘wily Schottek 02052018 Di  Joachin Schifer .00 050 000 o O O O O
I30E2018 Wi Joachin Sohsfer a0 050 i o O O O O
10052018 Do Joachim Schifer 0,00 050 0,00 oo [0 O [} 1
N052018 Fr Joachim Schifer &0d 050 ood o O O O O
12082118 Sa  Joachin Schifer . 0,00 0 o [0 O O |
13052016 S0 Joachim Schfer 0.00 000 0.00 oo O O | |
14052118 Mo Jnachin Schifer &0 050 i o O 0O O O
15.05.2018 Di  Joachim Schafer 8,00 050 0,00 oo [ ] (] (] v
Monat abgeschiossen [ Kalender aktualisieren Kalender | [ Hireutigen | | Ferehilnsesinien | | Fondiiinen |
Summen
SolkArbeitszeit 160 Arbeitszeit ‘ 265 Korektun ‘ 075 Differenz A | 13425 Differenz 0 35
Aulasichnung 5 Qualiisiert Ell
Ressource | 0 Urlaub ‘ 0 Korektur ‘ 0 Krankheit | 0 Feiertage 3 Sonstiges ]
Unlavbiskonto Ubertrag M el ]
AbschlieBen Stundenkaonto Ubetrag | 9025 Aktuel | 28 Monatsende | i

Logansicht Schiiefen

Arbeitslbersicht offnen:

1. <. easyjob Menl
2. e Zeiterfasssung
3. <. Arbeitsiibersicht

Siehe auch 8 Berechnung von Feiertagen.
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Urlaubs- und Kranktage

Urlaubs- und Kranktage kénnen Sie wie gewohnt mit dem Ressourcenstatus verwalten. Nahere

Informationen finden Sie im easyjob 6 Bl Benutzerhandbuch Kapitel Personal- und
Fuhrparkplanung unter Abwesenheiten verwalten.

Zusatzlich kdnnen Sie im Modul Zeiterfassung iiber den Kalender und die Arbeitstibersicht

Urlaubs- und Kranktage hinzufiigen und bearbeiten. Ihre Eingaben werden automatisch in allen

die Ressourcen betreffenden Daten aktualisiert.

Urlaubs- und Kranktage ber Kalender eingeben:

1. easyjob Menl <. Zeiterfassung <>« Kalender
2. Wahlen Sie einen Mitarbeiter () und das entsprechende Datum (@ aus
3. e Hinzufligen ®
4. Wahlen Sie z. B. Krank (») und geben Sie die Daten (® ein
5. ©e0k®
 Kalender (E= EcE =)
Einsatz | Dauerhaft v [ - ’:;iém?: 5 S» T i 9 :
Name L 31234586
Name Pause 7 10 111213
G g by g
ndi Oelze O 6 27 ‘
s i1 zzua 01O ) Donnerstag, 17. Mai 2018
(L oochmscrse | B
Karl Bechtel [m] 08:00 10
Marko Eckel O
0 Diaz [} 09:00 g
Ronny Baering a
Wil Schottek [m] 10:00 @, Status X
11:.00 @ Einfach O Serie
12:00 Von [17.052018 ][0000 |uns
T Bis [18.052018 +|[00:00 |un
) Status Krank
1480 Bemerkung AU folgt
15:00 ‘ ‘
16:00 GO 0Kk || Abbrechen
17:00 8
Kalender ~ Liste Qualifizierung ~ Liste  Spesen
Sifinaioen | | Beabeten | [ laschen AusVorlage | | Hinzufigen | [BEabeien’| [izschen
Abschiefen Sol Arbeitszei 'ﬁ'_ ‘SM B 0 Aufgezeichnet 0 0 Differenz 0 Spesen|  000€
Au - Logansicht Schliefen
Urlaub

e
Krank °

Im Kalender werden Urlaub ~ Utaub rank- @ Krank 1 Fejertage mit Icons bzw.
Farbkennzeichnung zur besseren Ubersichtlichkeit angezeigt. Die Eintrage kénnen Sie
entfernen, indem Sie diese in der Kalenderansicht markieren und ldschen.

Urlaubs- und Kranktage ber die Arbeitsiibersicht eingeben

easyjob Menil Se Zeiterfassung S Arbeitsiibersicht

Wahlen Sie einen Mitarbeiter und das entsprechende Datum aus
S>e Hinzufligen

Wahlen Sie z. B. Urlaub und geben Sie die Daten ein

e Ok

ui ke N =

In der Arbeitstibersicht haben Sie die Mdglichkeit eine Urlaubseingabe zu korrigieren und die

stattdessen gearbeiteten Stunden (ber eine Arbeitszeitkorrektur zu erfassen. Die Arbeits- oder

Urlaubskorrektur kdnnen Sie fir das gesamte Monat auch am letzten Tag des Monats
durchfihren.

23


http://www.protonic-software.com/de/service/downloads/

Time Card - Zeitkarte

Soll ein Mitarbeiter z. B. zwei Tage Sonderurlaub in einem Monat erhalten, tragen Sie dies tber
die Korrektur Urlaub ein, und der Urlaubsanspruch des Mitarbeiters wird um zwei Tage erhoht.
Die Korrektur — sowohl Urlaub als auch Arbeitszeit — kann auch negativ sein.

Korrektur Urlaub oder Arbeitszeit

1. easyjob Menl <. Zeiterfassung e Arbeitstibersicht

2. Wahlen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus

3. <. Hinzufligen

4. Wahlen Sie Korrektur Urlaub oder Korrektur Arbeitszeit und geben Sie die Daten ein

(2 Urlaubskorrektur X | | Arbeitszeitkorrektur X
Zeitkarte | Joachim Schafer > Zeitkarts ‘Juachim Schafer it |
Arbeitstag  |28.05.2018  ~ Arheitstag |28.05.2018
Karrektur Kormektur Stunden ~
Kommentar |nurhalber Tag | Kommentar [Kundenbetreuung |
Ahbrechen Abbrechen
5. e 0k

Siehe auch 8 Berechnung von Urlaub und 8 Berechnung von Kranktagen und Sonstigen Ab-
wesenheiten.

Sonstige Abwesenheiten

Neben Feiertagen, Urlaubs- und Kranktagen konnen alle anderen Abwesenheiten in der
Zeiterfassung unter Sonstiges erfasst werden. Wurde im Ressourcenstatus des Mitarbeiters
beispielsweise eine Fortbildung eingetragen und der Haken fiir Arbeitszeit im Ressourcenstatus
gesetzt, erscheint diese in der Spalte Sonstiges der Arbeitstibersicht. Néhere Informationen zur
Funktionalitat des Ressourcenstatus finden Sie im easyjob 6 Bl Benutzerhandbuch Kapitel
Personal- und Fuhrparkplanung unter Abwesenheiten verwalten.

(%) Arbeitsabersicht [E=N R >
Einzatz  Dauerhaft ~ Arbeitsiibersicht  Stalistiken  Genshmigung
Name | | Datuen [ Mai 2018 Ev]| Tatigkeitsat ~
Name Pause Suchfiter | | Ehet OMinuten @ Stunden
Administrator O Datum Tag Mitaibeiter Solébeitszeit  SolPause  Aubeitszeit  Qualfizet  Udaub  Krank gSu-n;t\ges [Feistag
SnaiDelze a 22052018 Di  Jaachim Schéfer 0.00 050 0.0 wo O O O
Hassan Chichtele [ 23052018 Mi  Joachim Schafer 0,00 050 000 oo O O “ [l
| ® [Joac s | M| 24052012 Do Joachim Schéfer 0,00 050 0.00 o [ OL e 10
St aeiind L ORI P Jdoachin Schifer 8.00 050 0.00 o0 O 0O O O
L) g 26052018 Sa  Joachim Schafer 0,00 0 0 w0 O O O
0iiDizz a 27052018 So  Jaachim Schifer 0.00 0.0 0.0 w0 O O O O
Ronry Basring ] 28052018 Mo  Joachim Schfer 0,00 050 000 0.00 O O O
Wl Schattek 0 29052018 Di  Joachim Schéfer .00 050 000 000 O O O v
< >
Kalender aktuallisisren Hireufiigen  Korektur bearbeiten Konektur ldschen
Laogansicht Schiiefen

Ressourcenstatus als Arbeitszeit definieren

1. easyjob Menl <+ Stammdaten S>e Ressourcenstatus
2. Wahlen Sie den gewiinschten Status aus

3. e Bearbeiten

4. Setzen Sie den Haken bei Arbeitszeit

&b, Ressourcenstatus x

Bezeichnung  |Fortbidung | Sprachen

Typ Persondl

Farbe I:I

Ok Abbrechen

5. S0k
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Freigabe von Arbeitszeiten und Qualifizierungen

Fiir jede Zeitkarte kann festgelegt werden, ob der jeweilige Mitarbeiter eine Freigabe fir seine

Arbeitszeiten und Qualifizierungen bendétigt oder nicht.

Bendtigt Freigabe in der Zeitkarte setzen

ik N -

6.

Um Arbeitszeiten und/oder Qualifizierung freizugeben benétigen Sie ein spezielles Benutzer-

easyjob Menil S>e Stammdaten <> Adressen
S>e Adresse auswahlen

S>e Bearbeiten

S>e Zeitkarte

Setzen Sie einen Haken bei Benotigt Freigabe

1® 1000116.00 This is my company Joachim Schafer E@

Kopfdaten Kontakle Aklivitden Erweiterl Adresstypen Kommunikation Faktuia
Jobs Umsatzverlaf Artikel B Benutzerfelder Anhdnge DigiTacho

Sozialversicherungsnummer |22D5535?EH1 18

Einzatz Dauerhaft it
[Borbig Pz ]

Abeitsbedingungen
Mo. D Mi Do F Sa %o Wochenstunden

Netto Arbeitszeit in Stunden 8 8 8 8 8 0 0 40
Pausze pro Tag in Minuten 30 30 3D 30 30
Urlaubstage pro Jahr 20

Bearbeiten

Speichem Abbrechen

Angelegt Admin admin (14.08.2013 12:05) Bearbeitet: Admin admin [22.05.2018 22:42) (i)

S>e Speichern

recht. Siehe auch B Benutzereinstellungen.

In jedem Bereich in dem Sie Arbeitszeiten oder Qualifizierungen hinzufiigen und bearbeiten

kénnen, kénnen Sie nun Arbeitszeiten oder Qualifizierungen freigeben.
©) Arbeitszeit X © Arbeitszeit X
Beginn [18.05.2018 [06:00 | uhr Beginn [18.05.2018 |[06:00 | Uk
Ende (18052018 +|[11:59 |ume Ende [18052018 +|[11:59 | Uk
Freigabe Freigabe
von von Admin admin
& am 2305201813752
fp?};;,r freigeben freigeben
Abbrechen Ok Abbrechen
Admin adwin (22.05.201814:11) @| | Admin admin (23.0520181317) D

In der Arbeitstibersicht finden Sie unter dem Reiter Genehmigung, alle freigegebenen und nicht
freigegebenen Arbeitszeiten und Qualifikationen und kdnnen diese bei Bedarf bearbeiten.

() Arbeitsiibersicht

Arbeitsiibersicht  Statistken  Genshmigung

| Stat[E401.052018 | Ends[431.062018 | [AAbeitszsiten (] Qualiikstionen [ Genshmigt 2] Wicht genshmigt

Typ Start Ende Dauer Genehmigt von Genehmigt am
Aubeitszeit 160520180500 16.05.2018 1200 g :;S\tj;\ll'.v“;a:i;v:v\r;“ 22.05.201817:03
Lubsitszeit 130520180500 16,05 2016 11:53 538 Adr Arbeitszeit bearbeiten
O Aubeitszsit 120520181400 16.05.2018 1200 4
[ Abeitszsit 220520180000 22.05 2016 00-00 05
Aubeitszeit 220520180500 22.05.2016 1200 & Admin admin 22.05.201917.02
Lagansicht Schiiefen

1.
2.
3.

easyjob Menil Se Zeiterfassung S Arbeitsiibersicht

Waéhlen Sie einen Namen aus
S>e Reiter Genehmigung
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Arbeitsiibersicht

Mit der Arbeitsiibersicht sehen Sie die monatliche Zeit- und Tatigkeitserfassung pro Mitarbeiter
auf einen Blick. Fir die Auswahl des Mitarbeiters kénnen mehrere Kriterien (O festgelegt
werden. Uber Einsatz filtern Sie nach der in der Zeitkarte definierten Einsatzart (z. B. Dauerhaft)
des Mitarbeiters, im Suchfilter Name treffen Sie eine Vorauswahl zu der vorhandenen Namens-
liste. Die griine Kennzeichnung zeigt an, dass die Arbeitszeit des Mitarbeiters gestartet wurde
und der Mitarbeiter anwesend ist. Bei Rot wurde die Arbeitszeit an diesem Tag bereits beendet.
Grau zeigt, dass der Mitarbeiter seine Arbeitszeit noch nicht begonnen hat. Hat ein Mitarbeiter
seine Arbeitszeit gestartet, beendet und wieder gestartet wird der Haken flir Pause gesetzt. Die
Arbeitstibersicht (2 zeigt die Daten des ausgewahlten Mitarbeiters 3 an.

Weitere Darstellungskriterien in der Arbeitstibersicht werden Gber die Voreinstellungen
eingegrenzt. Uber Datum selektieren Sie den gewiinschten Monat und die Tatigkeitsart (z. B.
Projektmanagement). In der Summenansicht wird Ihnen daraufhin angezeigt, wie viele Stunden
insgesamt in diesem Monat fiir diese Tatigkeitsart aufgezeichnet (® und qualifiziert (&
wurden. Eine weitere Eingrenzung nehmen Sie mit dem Suchfilter @ vor, Sie kdnnen einen
speziellen Vorgang aus der Tatigkeitsart (z. B. Projektname) suchen und unter Aufzeichnung ®
und Qualifiziert (&) ablesen, wieviel Arbeitszeit von dem ausgewahlten Mitarbeiter z. B. im
Bereich Projektmanagement fiir dieses bestimmte Projekt investiert wurde. Mit der Einheit
legen Sie fest, ob die Darstellung in Minuten oder Stunden erfolgen soll.

) Arbeitsibersicht o : e Q Q =5 ==

Adbeitsibersicht  Statistien _ Genehmigung

|Datum [ Mai 2018 -] Talgkeisa v G’
e

Qsmen O Minuten @ Stunden

F

Datum Tag Mitarbeiter SolAubeitszet  Sol-Pause  Aibeitszeit  Differenz A Aufgezeichnet Qualfiziet Differenz @ Ressource Urlaub  Krank  Sonstiges  Feiettag  Arbeitszeit Komektur

14052018 Mo Joachim Schafer 000 050 000 000 000 000 000 000 ol

15052018 Di  J (114
16.052018 Mi  Joachim Schafer 8,00 050 0,00 800 0,00 000 0,00 0,00
J

o Joachim Schifer 800 050 000 -8.00 000 000 000 000

Joachim Schafer 000 050 000 000 000 000 000 000
0L

OO0 @
oooag

ol

Q >

oooag
=]

m

3

§
ZmOooon
|5

Wily Schotiek

QE\ Kalender aktualisieren

4 DifferenzA 56 Dilferenz

&

05 Kiankheit 2 Feiettage 4 Sonstiges 3
Utlaubskonto Ubertrag 3133 Aktuel 313
Abathicdon Q Stundenkonto Ubertiag 9025 Aktuell 4625 Monatsende 3425

Mit dem Haken bei Monat abgeschlossen (®) wird das nachtragliche Editieren von vergangenen
Monaten gesperrt. Unter AbschlieBen @9 ist es mdglich, ein Monat oder mehrere Monate fiir
mehrere Mitarbeiter gleichzeitig abzuschlieBen. Mit Kalender aktualisieren @ wird die
Kalenderansicht bei jeder Tagesauswahl mit angezeigt, wenn Sie die Fenster Arbeitsiibersicht
und Kalender nebeneinander positionieren, haben Sie alles auf einen Blick. Mit Kalender @
schalten Sie auf die Kalenderansicht um, angezeigt wird im Kalender immer der Tag, der in der
Arbeitsiibersicht aktuell markiert ist. Uber Hinzufigen @3 kénnen Sie Abwesenheiten (Urlaub,
Krank) eingeben und bei Bedarf Korrekturen bei Arbeitszeiten und Urlaub vornehmen.
Korrekturen konnen auch bearbeitet @) oder gel6scht @ werden. Mithilfe der Logansicht
kénnen Sie Eintrage, Anderungen und Korrekturen nachverfolgen. Statistiken @ siehe B
Statistiken/Reports. Unter Genehmigung erhalten Sie eine Ubersicht ber die & Freigabe von
Arbeitszeiten und Qualifizierungen.
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Die Bezeichnungen der Spaltenkopfe () in der Arbeitsiibersicht weitgehend selbsterklarend. Sie
kénnen die Spaltenkopfe wie gewohnt ein- oder ausblenden und nach den Spaltenkdpfen sor-
tieren. Eine Zusammenfassung der angezeigten Werte finden Sie im Abschnitt Summen (.

(O Arbeitsabersicht =N =
Einsatz | Dauerhaft | Abeitslbersicht  Statistiken  Genehmigung
Mame | | Dstum [ Mai 2018 -]
Mamme Pause | Suchfiter Einheit O Minuten  ® Stunden
Administrator ] . - —— - -
e e 0 |[|patm Tag Mitarheiter Soldrbeitsselt  SolPause  Atbeitsesit  Differenc & Aufgeceichnet  Qualfidient  Differenz ] Ressnurce Ullauhl"
HassanChachicle L1 | |y osome  Di  Joschim Schifer 800 050 350 150 am 750 200 o O
Joschim Schdfer | M|
| KarlBechtel [] | |09052013 Mi  Joachin Schifer 500 050 000 200 000 000 .00 wn O
Mark) Eckel | loosz01z Do JeschimSondier 0.00 050 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 oo [
1l Disz 0
Fionny Baering O | [1oszms Fro Joachim Schafer .00 050 000 800 000 000 0.00 O
O Wiy Schottek ] TR = ¥
< >
bosschiossen [7] Kalender aktualisieren Hireufiigen | | ezl beatieier
umimen
Sollhetszsit 108 Abeisend Q) 5278 Konekin (@ 5 DilFerenzAQ 2 ot @
Aufzeichnung 525  Qualifiziet L 6l
Ressource N Ui 2 Korekur 1 Keankhet @ 2 Feiettage Q 4 50nstlges® 3
Urlaubskonta betrag | 9133 Akuel | 313
T Stundenkorto [lheitrsg 175 Aktusl 228 Monateends £5.53 |
Logarsicht || SchlieBen
Feld Formel/Definition

Summe Soll-Arbeitszeit (3

Summe Differenz A (¢

Summe Differenz Q @

Ressource

Urlaubskonto

= Summe Std. Zeitkarte
— Summe @ Urlaub

— Summe @) Krankheit

— Summe @) Feiertage

— Summe @) Sonstiges

= Summe Arbeitszeit ®
— Summe Soll-Arbeitszeit 3
+/- Summe Korrektur (&

= Summe Qualifiziert (®
— Summe Arbeitszeit (=)

Zeit, die der Mitarbeiter als Ressource (z. B.
AV-Techniker) fiir ein Projekt tatig war.

Ubertrag Urlaub Vormonat*
— Urlaub Ifd. Monat @

+/- Summe Korrektur @

= Urlaub Aktuell

Stundenkonto @)

Ubertrag Stunden Vormonat
+/— Summe Differenz A (®
= Stunden Aktuell

Monatsende

Arbeitsstunden, die zum Stand heute noch ge-
leistet werden mussen, um die Soll-Arbeitszeit
des aktuellen Monats zu erreichen.

*Urlaubsanspruch aus Zeitkarte
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Ressource

In der Arbeitsiibersicht werden Arbeitsstunden, die der Mitarbeiter als Ressource fiir einen Job

gearbeitet hat, in einer separaten Spalte ausgewiesen.

() Arbeitstbersicht =G s
Einsatz )auerhaft v Arbeitsibersicht  Statistken  Genehmigung
[
a'"ENamE Datum Ma 2018 [v| Tatigkeitsat
Adriristrator Sufter | | Eiket OMinuen @ Stunden
@ AndiDelze
@ Hossan Chichiele Datum Tag Mitatbeiter Sobtubeitszsit  SobPause  Atbetszst  Diferenzé  Augezeichnet  Oualiiziet  Differenz@  Ressowce
® MoakoEckel 25052018 Fr Joachim Schafer 8,00 050 950 150 10,00 950 0o 1000
0l Diaz 052018 Sa Joachim Schafer 0m 00 1000 10,00 1000 1100 1 100
Fonny Basring
@ Thomas Baum 27052018 So  Joachim Schafer 00 0,00 1000 10,00 10,00 8,00 2000 1000
ill Schottek 28052018 Mo Joachim Schafer 800 050 00 800 00 000 00 00
v
13 >
[ Kalender aktualisieren Hinzufiigen
Summen
SoliAmeitszsi 104 Abeitszeit 9278 Konekiur 5 Differerz & 1622 Diferenz 8 31.78
Aufzeichrung 525 Qualiiciert 61
Flessource 20| Urlaub 2 Konektur 1 Keankheit 2 Feietlage 4 Sonstiges
Utlaubskanto Ubenrag 3183 Akl 3.3
LESER Stundsrkorto Ubettrag 2175 Akuel 6228 Monatsends | 6553
Logansicht || SchisBen

Beispiel Filter Tatigkeitsart
Wenn Sie bei der Tatigkeitsart z. B. Projektmanagement (1) ange

ben, werden in der

Summenansicht (Aufzeichnung @ und Qualifiziert (®) nur die Stunden (» addiert, die der
Mitarbeiter fiir Projektmanagement in diesem Monat aufgewendet hat.

(%) Arbeitsiibersicht | =N R 5|

Einsat? jaueaft = Atbelsibersichl | Stalistien  Genehmioung

B Dot [ _Ma_ 2018 v Talckelsat |Fribmanagement L ]

Administiator Suchter | | Eihet O Minwen (©) Swnden

@ tindiDelze ]

@ Hesson Chichicle Daum  Tag Miabsker SolAtbelszsl  SollPause  Ambslszsit  DiffeienzA  Aufgessichnel  Qualiiziat  Diferenz 0 Ressowos  Uilaub
Mako Eckel 17052008 Do Joachin Schiler 800 050 0m sq 1000 700 700 O
0ii Diaz 0 18052018 Fi Joachim Schifer 200 ki) 950 1,50 350 350| 500 oo O
Ronny Baering [m} i |

@ Thomas Baum 13052018 Sa  Joachim Schéfer 000 0m 000 000 [ 000 000 wo O
Wil Schottek 0 20052018 5o Jdoachim Sehafer 0.00 0o 0.00 000 000 0.00 000 o O

< >
[ Kalender aktualisieren i
Summen
Sclharbsitszsi 104 Arbeitszst Q7B Konekur 5 Difersnz s 1622 Differerz ) 8228
Aufzzichnung 135 Hualmzlevla 105
Ressource 30 Uraub 2 Komektur 1 Krankheit 2 Feiettage 4 Sonstiges 3
Urlaubskonto Ubsitisg N3 Aktuel 3133
TR Stundenikanto Ubettiag 2175 Akl 6228 Monstsende | 6553
Logansicht | | Schlieien

Beispiel Suchfilter

Wenn Sie bei Suchfilter einen Projektnamen @ z. B. Festival Open
der Summenansicht (Aufzeichnung @ und Qualifiziert ®) nur die
Mitarbeiter fiir dieses Projekt in diesem Monat aufgewendet hat.

Doors eintragen, werden in
Stunden addiert, die der

(%) Arbeitsibersicht

Einsat jayerhatt fubeitsiibersicht  Siatistken  Genehmigung

Datum Mai 2018 [Hv| Tatigketsat
Suchiher [Fesival Open Doors (fl | Enhet O Minten ® Stunden

Adriristrator
@ éndiOeltze

]
@ Hassan Chichiele Datum Tag Mitatbeiter

20052018 So  Joachim Schéfer 0.00 0.00 000

000 000 00

<
[ Kalender aktualsieren Hinzvfiigen

Summen
Soldbeitszet 104 Absisasit | 9278 Konsktu 5 Difleenzds 622 Diferenz0
Alizeicbning Q 16 Qualiiden g 1
Fiessouree 0 Ul 2 Kanskeur T Reankhet 2 Feietlage
Unlsubskorto Obetiag EER EES

bsthl Stundsrkants Obetrag 3175 kel 6228 Monstsends | 6553

Sol-Aubeitseeit  SollPause  Abeitszet  Differenzd  Aufgezeichnet  Qualifizier:  Differenz ) Ressource  Utlaub #

000

000

B .

>

7878

4 Sonstiges

Logansicht Schiishen

Der Suchfilter sucht in Bezeichnungen aus Projekten, Jobs, Rechnun

gen, Werkstattvorgangen,

Bestellungen, Verkaufsvorgangen, Eingangsbelegen und Fertigungsvorgangen.
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Monat abschlieBen

Wurden alle Eingaben zur Zeiterfassung getatigt, kénnen Sie den jeweiligen Monat abschlieBen
und diesen Zustand ,einfrieren’. Abgeschlossene Monate miissen von easyjob dann nicht mehr
live berechnet werden und die Perfomance (Berechnungsgeschwindigkeit) wird dadurch erhoht.
Sie kénnen einen Monat nur dann abschlieBen, wenn die vorangegangenen Monate ebenfalls
abgeschlossen wurden. Zur Vereinfachung erhalten Sie eine Abfrage.

Monat abschlieBen

Bereits vergangene Monate werden auch abgeschlossen. Fortfahren?

Nachtragliche Anderungen in den abgeschlossenen Monaten sind nicht mehr moglich. Es sei
denn, Sie heben den Status Monat abgeschlossen durch Entfernen des Hakens wieder auf. Fiir
diese Funktion existiert ein eigenes Benutzerrecht. Siehe auch 8 Benutzereinstellungen.

() Arbeitstbersicht [ ]
Einsatz | Dauerhaft ~ b Statistken i
Name Daturn Tatigksissrt v
Hame Pause Suchtiter |Festival Open Doors Einhet (O Minuten @) Stunden
Administratar =]
T 0 Datum Tag Mitarbeiter Solirbeitszelt  SollPause  Arbsitszeit  Diferenz A Aufgezeichnet Qualifizien  Differenz0  Ressowce  Urlaub ™
Hassan Chichtele [ 22052018 Di  Joachim Schafsr 000 (i)=1] 000 0,00 0,00 0,00 0,00 oo [
ech‘e‘ - .é. 23052018 Wi Joachim Schafer 0,00 050 000 000 0,00 000 000 oo [
ko bkl O 24052018 Do Joachim Schafer 0,00 050 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 o [
2';5,‘,:}&,,,,9 S 25052018 Fr  Joachim Schafer 8,00 050 350 150 000 000 350 oo [
Willy Schattek ] 6052018 Sa  Joachim Schater om om 10,00 10,00 om 0 0,00 om [«
< >
[ Manat abgeschiossen [ Kelender aktualisieren Hinzufligen 7
Summen
Sollubeitszeit 104 Arbsitszeit 9278 Korektur 5 Diferenz & 1622 Difterenz 7878
Autzeichnung 16 Qualfisistt 14
Ressource 0 Urlaub 2 Konektur 1 Kiarkheit 2 Feietage 4 Sonstiges 3
Urlaubskonto Ubettrag .33 Akuel 3.3
Stundenkonta (bertrag 9175 Aktuel B2.28 Monatsende E5.53
Logansicht Schiisfien
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Kalender
Siehe Kapitel B Qualitative Erfassung.

Dashboard

Das Dashboard der Zeiterfassung erleichtert durch die intuitive Oberflache die Eingabe von
Arbeitszeiten und Qualifizierungen. Analog zur WebApp kénnen Sie hier alle wichtigen
Funktionen der Zeiterfassung durchfiihren. Uber den Kommen/Gehen Button () starten bzw.
beenden Sie lhre Arbeitszeit. Unter Aufzeichnungen @ sind alle Aufzeichnungen gelistet, die
heute getatigt wurden (©). Die Aufzeichnung (3 ohne Endzeit lauft aktuell. Sie konnen diese
beenden (» und direkt eine Neue (® hinzufligen. Vergangene Aufzeichnungen kénnen Sie
l6schen (@ oder bearbeiten (®). Aufzeichnungsvorlagen werden grau dargestellt (), Sie
kénnen die vorgeschlagenen Aufzeichnungen zu Ihrer Arbeitszeit hinzufligen @ oder direkt aus
der Vorlage starten @. Auch das Bearbeiten @2 von Aufzeichnungsvorlagen ist moglich.

@ Zeiterfassung - Dashboard E
< Mittwoch, 23. Mai 2018 >

Arbeitszeit beenden Arbeitszeit@
Gestart 5.18 15:02
Aktuell - 08:00 13:00

1 15:0

Aufzeichnungen e L ® 15:02
Allgemeine Birotatigkeiten e 0 en (g Soll 8,0 Std.
23.05.18 15:03 - t
— Ist 57 std
18-0001 Sommerfest Bestellung ¢ Differenz -2,3 Std.
2305.18 11:30 - 23.05.18 13:10 o
18-0018 Festival Open Doors Projektmanagement @ ¢ | Qualifizierungen @
23.05.18 10:30 - 23.05.18 11:30 Q 57
= .| son 57 std
@ 17-0041 Energie Heute Laden/Entladen 0\ v Ist 60,0 Min.
23.05.18 08:00 - 23.05.18 10:15
23.05.18 08 5.18 10:15 Differens 475t
Gesamtkonto Q
Umriumen Arbeitsplatz @ [Serten@] | arpeitszeit 60,9 Stunden
Q Q Resturlaub 303 Tage
Monatliche Inventur Inventurvorgang en @) Q
Ausstehende Qualifizierungen @
" Q —— Q Q = Mittwoch, 23. Mai 2018 @
Qualifizierungen Q agen bea I amz @ @)
Donnerstag, 17. Mai 2018
17-0014 Projekt Futur Ressourcen Disposition @
60,0 Min.
XL-Projekt Telefonkonferenz Projektmanagement fugen @)
30,0 Min.
Monatliche Abstimmung Ressourcen Disposition @
30,0 Min.

Unter Qualifizierungen @3 werden alle Tatigkeiten aufgelistet, die fiir diesen Tag bereits
qualifiziert wurden @). Qualifizierungsvorlagen werden grau dargestellt @). Sie konnen
Qualifizierungsvorlagen bearbeiten ¢ oder eine neue Qualifizierung hinzufligen @. Auch ist es
mdglich, alle vorhanden Aufzeichnungen an diesem Tag auf einmal @® zu qualifizieren.

Die bereits dokumentierte Arbeitszeit @ flir diesen Tag kann geldscht oder bearbeitet werden.
Als Information wird die Soll-Arbeitszeit, die Ist-Arbeitszeit und die Differenz angezeigt. Der
aktuelle Stand der Qualifizierungen (Soll — Ist — Differenz) @ und das Gesamtkonto @0 mit
Arbeitszeit und Resturlaub werden entsprechend ausgewiesen.

Ausstehende Qualifizierungen @ werden angezeigt und konnen durch Anklicken direkt
bearbeitet @ werden.

Um Aufzeichnungen starten und beenden zu knnen, ist ein eigenes Benutzerrecht erforderlich.
Siehe auch 8 Benutzereinstellungen.
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Arbeitszeiterfassung

Mit der zeitlichen Erfassung dokumentieren Sie den Beginn und das Ende Ihrer taglichen
Arbeitszeit. Dies konnen Sie Manuell, mit Hilfe der Automatischen Arbeitszeiterfassung oder
Uber ein interaktives Terminal durchflihren. Ein Web Interface erméglicht die Erfassung der
Tatigkeiten und Arbeitszeiten fiir eigene Mitarbeiter und Freelancer auch auBerhalb des
Unternehmens.

Manuelle Zeiterfassung im Kalender
lhre Arbeitszeit kénnen Sie im Zeiterfassungskalender dokumentieren.

1. easyjob Menl <. Zeiterfassung <>e Kalender
2. Wahlen Sie Ihren Namen aus

3. <. Hinzuflgen
4

Se Arbeitszeit
() Kalender =
Einsatz | Dauerhaft v |* Mai 2018 T i
———————————— | MDMDFSS
Name MW123456
Name Fause 78910111213
Administrator ;?;Cgl 12§ 12Z 122 122 gg
@ AndiOelze O LA -
@ Hassan Chichiele mRa9 12 OO Montag, 28. Mai 2018
| @ |Joachim Schafer
@ MarkoEckel 08:00 10
0l Diaz O
Ronny Baeting O 09:00 g
@ Thomas Baum
Willy Schottek O A 0
11:00 7
12:00 3
13:00 @ 5
14:00 2 7]
A2
1500 e |3
n
16:00 2
17.00 1
Kalender  Liste Qualfizierung ~ Liste  Spesen
2 = =
Bearbeiten Loschen AusVorlage | | Hinzufiigen | | Bearbeiten Loschen
Arbeitszeit e
Ehiciten Soll Arbeitszet 8 Pause " 0 Aufgezsichnet 0 Qualizien 0 Differenz 0 Spesen| 0008
A wung
A ge Logansicht | | SchiieBen
Urlaub

Krank

5. Geben Sie die entsprechenden Daten ein

(%) Arbeitszeit Pt

Beginn [EE05.2018 Uh,
Ende  [28.052018  ~|[18:00 i

Abbrechen

@

6. S0k

Sie konnen in der Kalenderansicht das Arbeitszeitfenster mit der Maus verandern. Zusatzlich
steht Ihnen eine Listenansicht fiir Eintrage zur Verflgung. Bei Bedarf kdnnen Sie Eintrdge in der
Kalenderansicht auch entfernen. Markieren Sie diese hierflr in der Kalenderansicht und klicken
Sie auf Loschen. Den Kalender kdnnen Sie auch Uber einen Rechtsklick auf das Time Card Icon

 in der Statusbar und Kalender 6ffnen bearbeiten.
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Manuelle Zeiterfassung im Dashboard

lhre Arbeitszeit kénnen Sie bequem iiber das Dashboard dokumentieren.

1. easyjob Menl < Zeiterfassung e Dashboard
2. Klicken Sie auf das Kommen-Symbol (bzw. Gehen)

(%) Zeiterfassung - Dashboard

< Dienstag, 22. Mai 2018 >

;} Arbeitszeit starten

Aufzeichnungen

Qualifizierungen

XL-Projekt Telefonkonferenz Projekimanagement
30,0 Min.

Arbeitszeit

08:00 1200 m

13:00 18:00 mJ

Soll 8,05td.
Ist 8,5 Std.
Differenz 0,0 Min.
Qualifizierungen

Soll 8,5 5td.
Ist 00 Min.
Differenz -85 5td.
Gesamtkonto

Arbeitszeit 62,8 Stunden

Resturlaub

Ausstehende Qualifizierungen

303 Tage

Dennerstag, 17. Mai 2018

Zeiterfassung via WebApp

lhre Arbeitszeit kénnen Sie unterwegs mit der easyjob WebApp dokumentieren.

1. easyjob WebApp offnen
2. S Zeiterfassung

3. Klicken Sie auf das Kommen-Symbol (bzw. Gehen)

Kommen
\

Aufzeichnungen

Qualifizierungen Tag qualifizieren @

> XL-Projekt Telefonkenferenz
30,0 Min.

Arbeitszeit
08:00  12:00
13:00  18:00
2142 21:42

Soll

Ist

Differenz
Qualifizierungen
Sell

Ist

Differenz
Gesamtkonto

Arbeitszeit

Resturlaub

= ¢ Dienstag, 22. Mai 2018 » Zeiterfassung

Hinzufiigen

Hinzufigen

Hinzufiigen

8,0 5td.
8,5 Std.
30,0 Min.

8,5 Std.
0,0 Min.
-8,5 Std.

62,8 Stunden
30,3 Tage

F

Mit dem Web Interface kénnen Sie auch Tatigkeiten erfassen und Qualifizierungen fiir eigene
Mitarbeiter und Freelancer ohne easyjob auch auBerhalb des Unternehmens durchfiihren. Das

Webinterface basiert auf der easyjob WebApp Technologie. Nahere Informationen zur
Einrichtung der WebApp entnehmen Sie dem B easyjob WebApp Handbuch.

32



http://www.protonic-software.com/de/service/downloads/

Time Card - Arbeitszeiterfassung

Automatische Arbeitszeiterfassung
In den easyjob Programmeinstellungen aktivieren Sie die automatische Arbeitszeiterfassung.

1. easyjob Menl < Extras < Optionen
2. S Karteikarte Zeiterfassung
3. Setzen Sie den Haken bei Automatische Arbeitszeiterfassung

© optionen - O 'Y

rertaimarkst.biz Allgemein ~

Anderung der Aufzeichnung nach min
Verwerfe Aufzeichnungen Keiner min

Freelancer Arbeitszeit weiterfiihien wenn easpjob neugestartet wird innerhalb miry

Automatische Arbeitszsiterfassung

Controling Center

‘wiehshop

1]

Automatische Tatigkeitserfazsung

Mobile Scanner Aufzeichnung beenden wenn Benutzer min inaktiv ist
Automatische Qualifizierung
‘Webspp
Terminal Anmeldung per RFID erzwingen

Dualitatssichenng Arbeitszeiterfassung per Teminal erzwingen

Eifassen von Oualifizienungen am Teminal deaktivieren
Fetigungsplanung

ogoooo

Berutzerliste am Tesminal susblenden
CRM

Kalender

Aubeitszeit Start (08:00 | Uk
Sprachen Mbeitszeit Ende |18:00 | Uk

Fiaumplanung Utlaubsberechnungsbasis

Zeiterfassung

® Durchschnittswochenarbeitszeit O Tageweise
Reizeplanung

“ | Realstundenabrechnung

- v

Abbrechen

Rundunn

4. e 0k

Nach dem erforderlichen Neustart erscheint das Anmeldungsfenster fiir zehn Sekunden und
schldgt Ihnen den Arbeitszeitbeginn mit der aktuellen Uhrzeit vor. Mit Ja bestatigen Sie die
vorgeschlagene Zeit. Mit Erweitert kénnen Sie den Arbeitszeitbeginn und ggf. auch das Ende
verandern. Wenn Sie das Anmeldungsfenster ignorieren, wird der Arbeitsbeginn wie
vorgeschlagen gebucht.

@ Anmeldung
Dier &rbeitsbeginn wird auf 9:09 Ubr gebucht.

Ja Enweitert

Neben der Mdglichkeit das Arbeitsende wie in Manuelle Zeiterfassung beschrieben einzugeben,

kénnen Sie mit einem Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar lhre Arbeitszeit
beenden.

21:58
22.05.2018 %
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Arbeitszeitenerfassung mit dem Time Card Terminal

Mit dem easyjob Time Card Terminal wird die Arbeitszeit auch ohne lokalen Computer erfasst.
Hierzu ist lediglich das easyjob Kennwort oder eine RFID-Karte notwendig. Weitere
Informationen zur Installation des Terminals sowie Programmierung der Chipkarten finden Sie
unter 8 Time Card Terminal.

Die Bedienung der Terminaloberfléche ist weitgehenden identisch der Bedienung ber die
WebApp.

Mit dem Terminal per easyjob Kennwort anmelden

1. Wahlen Sie den easyjob Benutzer aus der Benutzerliste aus
2. Geben Sie das Kennwort iiber das numerische Touchinterface ein
3. Wahlen Sie Kommen/Gehen und erfassen bei Bedarf die Qualifizierungen

Mit dem Terminal per RFID-Karte anmelden

1. Halten Sie die RFID-Karte vor das Lesegerat
2. Wahlen Sie Kommen/Gehen und erfassen bei Bedarf die Qualifizierungen
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Arbeitszeitberechnungen

Berechnung von Feiertagen

Feiertage im laufenden Monat werden entsprechend der Zeitkartenvoreinstellung von der Soll-
Arbeitszeit des betreffenden Tages abgezogen. Ist - wie im Bespiel der Montag ein Feiertag -
werden von der Soll-Arbeitszeit 8 Stunden () abgezogen. Ist der Feiertag an einem Mittwoch
entsprechend 4 Stunden (2) oder an einem Freitag dann 6 Stunden (® von der Soll-Arbeitszeit
des Monats abgezogen.

1 1000116.00 This is my company Joachim Schafer E=RE5]
Kopldaten Kontakle Aklivithen Erwsiterl Adresstypen Kommunikation Faktura Jobs
Umsatzverlad  Artikel R Anhinge DigiTacho Zeitkate

Einer Adiesse konnen beliebig viele Adiesstypen zugeordnet werden,

Soziakversicherungsnummer  [220550578H118
Einsatz Dauerhaft e
Beridtigt Freigabe: O

Arbeitsbedingungen
Gilligkeitsdatum

Gehaltsintervall
Gehalt 350000€

Mo. D Mi Do, Fi Sa S0, Wochenstunden
Netto Arbeitszeit in Stundsn 8 < 6 0 0 il

Pause pra Tag in Minuten

Urlaubstage pro Jatw 20

Speichern Ok Abbrechen

Angelegt Admin admin (14.08.2013 12:05) Eearbeitet: Admin admin (17.05.2018 27:46) (i)

In der 8 Arbeitsiibersicht wird die Anzahl der Feiertage pro Monat angezeigt.

Berechnung von Kranktagen und Sonstigen Abwesenheiten

Diese Abwesenheiten kénnen Sie als halbe 0,5 oder ganze Tage 1,0 erfassen. Die Berechnungs-
basis ist die jeweils in den Zeitkartenvoreinstellungen definierte Arbeitszeit. Betragt die
Sollarbeitszeit z. B. am Montag 8 Stunden und der Mitarbeiter nimmt 4 Stunden an einer
Fortbildung (Sonstiges) () teil, muss er noch weitere 4 Stunden (2 arbeiten.

(&) Arbeitsiibersicht =
Einsate | Daverhaft v Stafistken
Hame | | Dawm [ Mai 2018 @] Tatgkehsat <
Name Pause Sushfiter Eirhet (O Minuten @) Stunden
Admiristrator O
andi Dekze Datum Tag Mitaibeiter Sollubetszsit  SolPause  Arbeitszeit Differenzd  Aufgezeichnet Dualiizien Differsrz@  Ressource Uaub  Krark  Sonstiges ©
Hassan Chichtele [ 20052018 5o Joachin Schifer 0,00 000 0,00 000 000 0,00 0m we O O O
T O 21052018 Mo Joachin Schifer 000 050 00 00 [} 000 0m oo O O O
Marko Eckel O 22052018 DI Joachin Schifer 800 050 450 150 000 0,00 -350 woe O O O
0ii Diaz O
Ry Bacring o 23052018 M Joachin Schifer 800 050 00 800 [} 000 0m o O O O
wily Schottek O 24052018 Do Joachin Schifer 800 050 000 800 000 000 0m o O O O
25052018 Fr Joachin Schifer 800 050 950 1,50 000 1000 050 we O O O
26062018 Sa  Joachin Schifer 000 000 10,00 10,00 10,00 1100 10 wo O O O
27.052018 5o Joachin Schifer 0,00 000 10,00 10,00 10,00 800 200 e O O O
28062018 Mo  Joachin Schifer emne 050 00 400 [} 000 0m oo 0 O o
< = - >
Kalender akluzliieren Hinzufligen | | Komektur bearbeiten | | Konektur schen
Summen
SolbAbeiszeit 124 Arbeiszeit | 10228 Kokt 5 Differenz A 2672 Difersnz ] 208
Aufzeichnung 435 Qualiiziert 7
Hessouse 3 Ui 2 Konskiu 1 Krarkhet 2 Feienage + sonsices (@ 05
Urlaubskento Ubertiag 333 Aktel T3
Stundenkonta Ubertrag 8175 Aktuel 6179 Monatsends 55.03
Logansicht || Schiiefien

Je nachdem, welche Differenz zu der in der Zeitkartenvoreinstellung definierten Arbeitszeit an
diesem Tag besteht, wird die tagliche Sollarbeitszeit entsprechend neu berechnet.
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Zugrundliegende Berechnungsformel in Stunden

Feld Formel

Rest-Soll-Arbeitszeit/Tag (3 Zeit Vorgabe (Zeitkarte/Tag)
— Zeit Abwesenheit (Sonstiges-Krank/Tag)

Summe Sonstiges (») Zeit Abwesenheit (Sonstiges-Krank/Tag)
/ Zeit Vorgabe (Zeitkarte/Tag)

Beispielrechnung

Zeitkarte an Abwesenheit in Rest-Soll- Summe
diesem Tag in Std. Arbeitszeit an Sonstiges/Krank
Std (Sonstiges/Krank) diesem Tag
8 3 5,0 0,36
8 4 40 0,5
8 5,5 3,5 0,69
8 6 2,0 0,75
6 3 3,0 0,5
4 4 0,0 1
1
4 6 0,0

Zuviel oder nicht erfasste zusatzliche Stunden werden Uber die Zeitkorrektur korrigiert. Damit
konnen Sie z. B. einem Mitarbeiter mit einer Soll-Arbeitszeit von 4 Stunden, der an einem auBBer
Haus Termin mit der Dauer von 7 Stunden, die 3 Stunden Differenz auf dem Arbeitszeitkonto
gutschreiben.

Berechnung von Urlaub

Urlaubsstage werden auf der Basis der Durchschnitts-\Wochenarbeitszeit oder Tageweise analog
zu sonstigen Abwesenheiten/Kranktagen berechnet. Urlaubstage werden in der Zeiterfassung
grundsatzlich tageweise berechnet. Ein halber Urlaubstag ist dann entsprechend 0,5. Die
Berechnungsbasis definieren Sie in den easyjob Programmeinstellungen.

1. easyjob Menli < Extras < Optionen

2. S Karteikarte Zeiterfassung

3. Wabhlen Sie die gewtinschte Urlaubsberechnungsbasis
4, <. 0k

36




Time Card - Arbeitszeitberechnungen

Urlaubsberechnung auf Durchschnitts-Wochenarbeitszeitbasis

Bei dieser Berechnungsart legt easyjob die Durchschnitts-Wochenarbeitszeit fiir die Summe der
Urlaubsberechnung zugrunde. Bei einer 5-Tage Woche mit durchschnittlich 38 Stunden waren
das taglich 7,6 Stunden. Pro Urlaubstag werden dann 7,6 Stunden umgerechnet auf die
Urlaubstage abgezogen. z. B. bei Montag bis Donnerstag 8 Stunden und Freitags 6 Stunden
werden Freitags entsprechend 6 Stunden von der Soll-Arbeitszeit und 0,79 Urlaubstage
abgezogen.

(%) Arbeitsabersicht =8 E=E
Arbeitsibersicht  Statistiken  Genehmigung
Suchlter || Eihet O Minten @ Stunden

Datum Tag Mitarbeiter Sollarbeitszeit  Sol-Pause  Arbeitszeit  Differenz & Aufgezeichnet  Gualifiziet  Differenz @ Ressource Udaub Krank  Sonstiges  Feiertag

A

O01.06.2018 Fr Thomas Baum 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 [ ] ] [ ]

< >
[] Kalender akualisieren Hinzufiigen

Summen

SollArbeitszit 1582 Arbeitszeit 0 Korekhur 0 Differenz & 158  Differenz o

Aufzeichnung 0 Qualifiziert 0

Ressource i “Urlaub 1) 0.79| Korrektur 0 Krankheit 0 Feietage 0 Sonstiges i

Urlaubskanto Obertrag i 15,27' Aktuel 16827

Stundenkonta Obertrag 2325 Aktuel 2325 Monatsende 4205

Laogansicht Schiiefen

Zugrundliegende Berechnungsformel in Stunden

Feld Formel

Rest-Soll-Arbeitszeit/Tag Zeitkarte am Urlaubstag
— genommene Urlaubszeit™

Summe Urlaub Zeitkarte am Urlaubstag
/ Durchschnittliche Wochenarbeitszeit

* maximal die Stunden der Zeitkarte fiir diesen Tag

Beispieltabelle

Durchschnittli- | Zeitkarte am Genommene Rest-Soll- Summe
che Wochenar- | Urlaubstag in | Urlaubszeit an | Arbeitszeit an | Urlaub
beitszeit Std. diesem Tag diesem Tag

8 8 8 0,00 1,00
7,6 6 6 0,00 0,79
7,6 8 4 4,00 0,53
7,6 8 8 0,00 1,05
7,6 8 10 0,00 1,05
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Urlaubsberechnung tageweise

Bei der tageweisen Berechnung wird genau die Stundenanzahl pro Abwesenheitstag
beriicksichtigt, die vorher in der Zeitkarte definiert wurde. Bei z. B. Montag bis Donnerstag 8
Stunden und Freitags 6 Stunden, werden Freitags entsprechend 6 Stunden von der Soll-
Arbeitszeit und 1 Urlaubstag abgezogen.

(%) Arbeitsabersicht [ e ]
Arbeitsibessicht  Statistiken  Genehmigung
Suchiter [ | Einhet O Mnutsn @ Stunden
Datum Tag Mitarbeiter Sol-beitszeit  Sol-Pause  Arbsitszett  Differsnz 4 Aufaszsichnet  Qualifizient  Differenz 0 Ressource  Utlsub  Krark  Sonstiges  Feietag ™
01.06.2008  Fr Thomas Baum 000 0.00 0.00 000 0,00 0.oo 0,00 000 [ ] H I |
< >
[] Kelender akiualiicren Hinzuluigen
Summen
Sollérbeitszeit 182 Arbeitszeit 0 Korektur 0 Differenz & 158 Differenz @ ]
Autzeichnung 0 Qualifiziert o
Ressaurce 0 | Urlaub i T,UU" Komrektur 0 Krankheit 0 Feietage 0 Sanstiges 0
Utlaubskont Dbetag | 1627 Akiel 1527
Stundenkanta Ubertrag 2325 Aktuel 2325 Monatsends 4205
Laogansicht Schiliefen

Zugrundliegende Berechnungsformel in Stunden

Feld Formel

Rest-Soll-Arbeitszeit/Tag Zeitkarte am Urlaubstag
— genommene Urlaubszeit™

Summe Urlaub Zeitkarte am Urlaubstag
/ genommene Urlaubszeit*

* maximal die Stunden der Zeitkarte fiir diesen Tag

Beispieltabelle

Zeitkarte am Genommene Rest-Soll- Arbeits- Summe Urlaub
Urlaubstag Urlaubszeit an zeit an diesem Tag
diesem Tag

8 8 0,00 1,00

8 4 4,00 0,50

6 2 4,00 0,33

6 7 0,00 1,00

4 8 0,00 1,00
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Tatigkeitserfassung

Mit der Tatigkeitserfassung kdnnen Sie durch Aufzeichnungen dokumentieren, welcher
Mitarbeiter wie lange eine bestimmte Tatigkeit durchgeflihrt hat. Dies kénnen Sie Manuell oder
Automatisch mit der IntelliTrace™ Funktion durchfihren. AnschlieBend konnen Sie diese
Tatigkeiten qualifizieren, indem Sie die Tatigkeiten einem bestimmten Vorgang (z. B. einem

Projekt) zuordnen.

Tatigkeitsarten

Zu easyjob Time Card gehort ein vordefiniertes Set von Tatigkeitsarten, dass Sie in den

Stammdaten beliebig erweitern kénnen.
Tatigkeitsart erstellen

1.

Uk N

easyjob Menl <>« Stammdaten S>e Tatigkeitsart
S Hinzufligen

Vergeben Sie einen Namen

Wahlen Sie eine Farbe aus

Se Ok

Tatigkeitsart E’@

Ttigheitsart Farbe
Aligemeine Burotatigketen [N
Artikel Disposition
Bestellung

CRM

Eingangsbeleg
Fahrerkartenauswertung

= Tatigkeitsart bearbeiten
[

Fakturierung Tatigkeitsart agerordnunc

Fertigungsplanung Farbe ‘ =]
I it

nventurvorgang T
F.ampagne

Laden/Entladen
Projektmanagement
Ressourcs
Ressourcen Disposition

Werkaut |

Werkstatt

Hinaufiigen | [ Beatbsiten | | Lisschen |

Lo ]

Mit einem \ kénnen Sie eine weitere Tatigkeitsebene erzeugen.

Tatigkeitsart bearbeiten x

Tatigkeitzart
Farbe

() Qualifizierung

Zeitkarte
Tétigkeitsart
“Worgangstyp
WYorgang
Dauer

Beschreibung

Fisigegsben von

Freigegeben am

Joachim Schafer |

Ebene 2 =

Arbeitszeit erfassen  []
Abbrechen

© protonic software GmbH
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Manuelle Tatigkeitserfassung (Aufzeichnung)

Alle durchgeflihrten Tatigkeiten werden durch die automatische Aufzeichnung dokumentiert.
Fiir das manuelle Hinzufligen von Aufzeichnungen stehen lhnen mehrere Méglichkeiten zur
Verfiigung.

Aufzeichnungen (ber Statusbar hinzufiigen

Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar
S>e Aufzeichnungen hinzufiigen

Wahlen Sie eine Tatigkeitsart

Wahlen Sie den Vorgangstyp (Die Auswahl ist optional)
Ordnen Sie den passenden Vorgang zu

Definieren Sie eine Zeit fiir Beginn und Ende

e Ok

NouAWwWwN —

© Aufzeichnung X
Tatigkeitsart Projektmanagement v
Vorgangstyp Projekt v
Vorgang [18-0018 Festival Open Doors ] ¥
Beginn [22052018 | [08:00 | Uhr
Ende (2052018 v][1220 |ulr
Beschreibung
Aufzeichnungen hinzufigen
Ok Abbrechen
Y

AQO®Ba@wm 7 DEU

ES

22.05.2018 E3

Mit den Pfeil-lcons konnen Sie sich den néchstmdglichen freien Zeitraum flr eine Aufzeichnung
vorschlagen lassen. Die Aufzeichnung wird im Kalender gespeichert.

(%) Kalender = =
Einsatz | Dauerhaft EE Mai 2018 » Tagesansicht ‘wWoachenansicht Monatsansicht
MDMDF S
mae [ || Sy1z23456
[r—— 1817 1316 2
® iratie HEanay ) o @y ’
@ Horvn Crichish saan (O () Dienstag, 22. Mai 2018
Joachim Schafer
@ MarkoEckel 07.00 17
Etr?r‘vszeenng E U0 | (00 Projektmanagement 02:00 18
@ Thomas Baum 0300 160018 Festival Open Diocrs 15
Wiy Schetiek. | 1000 4
1100 NG 1
200 | 1220 12
1300 |12:00 ™ 1
14100 10
1500 3
1600 @ 8
17.00 . 7
1800 |18:30 EAé 6
19.00 e 5
2000 ]
2100 3
2200 B
2300 1
Kalender i Liste Qualiizienng  Liste  Spesen
Hinzufiigen Beatbeiten Lisctien AusVorlage | | Hinzufligen Beatbetern Liischen
i Soll Absitszeit 5 Pause 0 prbeitszeit | 1002 Aufgezeichnet | 433 Oualiiziert 0 Differenz | 10,02 Spesen 000€
Logansicht | | Schletien
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Aufzeichnung Uber Zeiterfassung Kalender hinzufigen:

easyjob Menil S Zeiterfassung <> Kalender
Wahlen Sie Ihren Namen aus

S>e Hinzufiigen

Wahlen Sie Vorgang aus

Geben Sie die entsprechenden Daten ein

e Ok

SRR A

Bestehende Aufzeichnungen kénnen Sie, nachdem Sie diese markiert haben, Bearbeiten und
Loschen.

Zuséatzlich steht lhnen im Kalender die Funktion Splitten (@ zur Verfiigung. Gehen Sie mit der
Maus auf die Aufzeichnung, die Sie splitten méchten und 6éffnen Sie mit der rechten Maustaste
das Kontextmeni. Beim Splitten werden zwei Aufzeichnungen mit der Halfte der Zeit erzeugt.

08:00

o Werkstatt 08:30
09:00 17-0010 Schaden durch Kunde

10:00
Splitten

Aufzeichnung laschen

08:00

o5 Werkstatt 08:30
09:00 17-0010 Schaden durch Kunde

o Werkstatt 09:30
10:00 17-0010 Schaden durch Kunde

Durch Markieren eines gesplitteten Vorgangs, linken Mausklick festhalten und auf die zu
verbindende Aufzeichnung ziehen, kdnnen die Teile wieder zusammengefihrt werden. Das
Kontextmeni ermdglicht lhnen auBerdem den direkten Zugriff auf den jeweiligen Vorgang.
Mit Vorgang bearbeiten (2) 6ffnen Sie den ausgewahlten Vorgang.
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Automatische Aufzeichnung mit IntelliTrace™
Mit der IntelliTrace™ Funktion werden Zeiten und Tatigkeiten automatisch auf Basis
@ der easyjob Tatigkeiten aufgezeichnet. Tatigkeiten aus den Bereichen Projekt, Job,
Materialliste, Ressourcenplanung, Fakturierung, Bestellwesen, Verkauf, Werkstatt,
Eingangsbelegerfassung, CRM und Fertigungsplanung werden aufgezeichnet.

Auf Basis des IntelliTraces erhalten Sie eine Tatigkeitsvorschlagsliste. Je nach Benutzerrecht
kénnen Sie die Tatigkeitsliste manuell nachbearbeiten.

In den easyjob Programmeinstellungen aktivieren Sie die automatische Tatigkeitserfassung.

1. easyjob Menli <> Extras < Optionen

2. S Karteikarte Zeiterfassung

3. Setzen Sie den Haken bei Automatische Tatigkeitserfassung
4, <. 0k

Nach dem erforderlichen Neustart und dem Offnen eines Projektes erscheint das Aufzeich-
nungsfenster fiir zehn Sekunden und schlégt Ihnen die Anderung der Aufzeichnung vor.

@ Andern der aktuellen Aufzeichurg

Arbeiten Sig jetzt anJob '18-0018.02 Hauptbihne' ?

Ja lgnorieren Enweitert

Mit Ja bestdtigen Sie, dass Sie an dem angezeigten Projekt arbeiten. Mit Ignorieren wird die
vorgeschlagene Aufzeichnung gestoppt. Mit Erweitert kdnnen Sie den Aufzeichnungs-beginn,
die Tatigkeitsart, den Vorgangstyp, den Vorgang und ggf. auch das Ende verandern. Wenn Sie
das Anmeldungsfenster ignorieren, wird die Aufzeichnung wie vorgeschlagen gebucht.
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Aufzeichnungsvorlagen
Zur schnelleren Erfassung von Aufzeichnungen kénnen Sie flir haufig wiederkehrende Vorgange
Vorlagen erzeugen.

Aufzeichnungsvorlagen anlegen

Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar
S>e Aufzeichnungsvorlagen

S>e Vorlagen bearbeiten

Se Aufzeichnung hinzufiigen

Geben Sie eine Bezeichnung wie z.B. Spezialprojekt ein

uihe N -

(%) Aufzeichnung
Eezeichnung
Tatigkeitsart
WVorgangstyp
Yergang

EBeschreibung

X

‘Spazwalpm}ekt

Projektmanagement
Projekt

170014 Projekt Futur

Abbrechen

Wahlen Sie eine Tatigkeitsart
Vergeben Sie einen Vorgangstyp
Ordnen Sie den passenden Vorgang zu
e Ok

L o N o

Die Aufzeichnungsvorlage verwenden Sie indem Sie das Time Card Icon & in der Statusbar
oder Uber den Kalender 6ffnen.

Aufzeichnungsvorlage Gber die Statushar 6ffnen

1. Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar

2. S Aufzeichnungsvorlagen
Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage z. B. Spezialprojekt
Aufzeichnungen hinzufigen
Qualifizierung hinzufigen
Aufzeichnungsvorlagen > Worlagen bearbeiten
Qualifizierungsvorlagen > Spezialprojekt
£ ~Q@OORA® 7 O 0, B
4. Definieren Sie Beginn und Ende
(%) Aufzeichnung X
Tiligkeitsat | Projektmanagement v
Yorgangstyp  Projekt v
Vergang [17-0014 Projekt Futur IENIES
Beginn (o528 v|[1026 Uk
Beschreibung
Abbrechen
5. <. 0k
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Aufzeichnungsvorlage im Kalender verwenden

easyjob Menii e Zeiterfassung <« Kalender

Wahlen Sie einen Namen aus

S Hinzufligen

Wahlen Sie Aus Vorlage

Markieren Sie die gewiinschte Vorlage

Se Ok

(Tatigkeitsart, Vorgangstyp und Vorgang werden entsprechend der Vorlage vorbelegt)
Definieren Sie Beginn und Ende

Se Ok

o vk W =

~

Zeiterfassung Ressource

Beim Zuordnen einer Adresse (@ als Ressource () zu einem Job wird automatisch ein Eintrag
im Kalender (3 der Zeiterfassung erzeugt.

Kopfdaten Obersichl Adressen Temmine Ressourcen Aklivitsten Planungsressoucen Jobkosten Anhange Kostenplan Nachkalkulation

Felder Eingangsbelege Workflow Bewertung Webzugriff Referenzen Zeiterfassung Baume ReportParametes OBUs
I der Fessourcenvenwaltung kinnen alle Ressourcen 2u einem Projekt lbersichtich verwaltet werden.
[ Projekt [l Haupthishne &brechrungsbasis
Da, 24.05.2018 |Fr. 25.05.2018 o |54, 26.05.2018 |50, 27.05.2018 |Mo, 26.05.2018
| | & 1/1%84-Techniker ﬁ 141784 -Techniker & 14178%-Techniker
E >
Ubersicht | Liste [[] Zsitfenster integrisren [ | Beaieien | | Loschen | | Persanal Neu | | Fahrzeug Meu | | Arbeitsrrittel New

Status |Freelancerstatus |Anzahl |F|essourc:e hrer/Fahrzeug |HessourcenZuordnung_Feld_‘I |HessourcenZuordnung_Feld_2
Bestitigt 1 Jaachim Schafer
Bestatigt 1 Joachim Schafer

Bestatigt 1 Joachim Schafer

Mur Adressen mit passendem Fessourcentyp anzeigen [ | -'-:Z-t.x.or._;:ihen Lclschen |
Reiseplanung | | Zumigten | | Obersicht | | Zu Outlook | | Reszourcen | | M aterial | | Schiiefen |
Angelegt: Admin admin [18.05.2018 11:29] Bearbeitet: Admin admin [18.05.2018 11:32) @

+ Mszmg ] [ Tagesansicht | | wachenansicht | | Monatsansicht
MDMDFS 5 ]
N123456
e 78 910111213
- 1415 16171313 20
) Admiistrater X
@ AndiDeltze ?a gg;‘%f 2; ® @ F t 25 M = 2018
45E 78810 rernag, - ai
0e.00 K]
) OliDiaz
© FRonny Baering 08:00 12
@ Thomas Baum
) willy Schottek 10:00 1000 &, Ressouce 1000 i
180018.02
11:00 Hauptbiihne 1 1 AY- 10
I Terhrik e Joachin
1200 chafer .
13:00 |
&
14:00
7
15100 @
&
600 =
— erze 5
1700 =
n
| 4
800
18:00 | :
_|onm
2000 g
7
Kalender  Liste
Beabeien | | Loschen | Quelfiienng  Liste  Spesen | Beabwien | | Loscten |
IR e Soll Arbeisasi 8 Pause| 05 ambsizet 95 pufgezsichet 0 95 Spesen| 0008
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Qualitative Erfassung

Durch die Ubertragung der aufgezeichneten Tatigkeiten aus dem Kalender in die Qualifizierung
wird der erzeugte Tatigkeitsaufwand in Minuten umgerechnet, in den jeweiligen easyjob
Vorgangen qualifiziert, sowie die jeweiligen Realkosten zugeordnet.

) Kalender =8 Ee )
Einsatz | Dauerhaft i Mai 2018 Tagesansicht
A
neme [ || wi234556
m 78 ﬂ1 1213
1415 15908 13 20
allerlec X1 bal el
wnunx 123 () 1 1
x| 2O Q) Freitag, 18. Mai 2018
08:00 12
08.00 1
1000
1000 75 canom 10
Crew anmelden [Auigabe)
1100 : 3
Q Projektmanagement 11:30
1200 8
160018 Festivel Open Doors — 158
180018 Festival Open Doors
1300 =
- .+ Laden/Eniaden 1330 2} CRM 1.55tundon
180018 Festival Open Doors % 6 Crew anmelden Aufosbe)
1500 _
e Proiektmanagement 15:00 2 5 5 Artikel Dispositon 1.5 Stunden
160018 Festivel Open Doors ugs 18001302 Hauplbidhne
16:00 o 4
o Projektmanagement 3.5 Stunden
o Artikel Disposkion 17:00 3 180018 Festival Open Doors
180018 02 Hauplbiihne
1800
1830 2
1800 i
eka\er\dev Liste o'nuahnziemng Liste  Spesen
Hinzufiige Bearbeit Liseh AusVolage | | Hinzufiigen Beatbeilen Lsschen
Abschlben (s - 8 Pause| 05 Abetszst B Autgezsichnet f [ 8 Difeenz 0 5p 1008
Logansicht | | Schlishe

Der Kalender zeigt auf der linkten Seite die erzeugten Aufzeichnungen und auf der rechten
Seite die jeweils qualifizierten Tatigkeiten an. Im Kalender wahlen Sie den Namen (@ des
Mitarbeiters flr den die Qualifizierung vorgenommen werden soll. Das Datum bestimmen Sie
mit der KalenderUbersicht (). Auf der Kalenderseite (3 befinden sich die fiir diesen Tag
getatigten Aufzeichnungen. Durch Aktivieren des Ubernahmebuttons (&) werden die
Tatigkeiten nach Dauer sortiert und in die Qualifizierungsibersicht () ibernommen. In der
FuBzeile (& finden Sie zusatzliche Informationen (iber die Soll-Arbeitszeit, die tatsachliche
Arbeitszeit und die aufgezeichnete Arbeitszeit. Des Weiteren wird ausgewiesen, wie viele
Stunden qualifiziert wurden (@ und wie hoch die Differenz zwischen aufgezeichneten und
qualifizierten Stunden ist. Wurde mit Unterbrechung an einem Projekt gearbeitet, z. B. erst von
11:30-13:00 Uhr Projektmanagement (® und dann von 15:10-17:00 Uhr (9, werden diese
beiden Tatigkeiten nach der Qualifizierung mit 3,5 Stunden Dauer @9 zusammengefasst. Die
Listenansicht zeigt die exakten Zeiten:

(= )
Mai 2018 Tagesansicht | | Wachenansic bt | | Manatsansicht
MDMDFSS
W1234556
AP\ AN . F
D)
(© @) Freitag, 18. Mai 2018
000 |Uh (1830 |Uh Arbsitszsit 35|[h | Projekimanagement 180018 Festival Open Doors
ein
Thomas Baurm 10:00 |Uh -[1130 | Uhe CRM Crew armelden [Aufgabe) ws\ h | Adkel Disposition 16-0018.02 Haupthidhne:
Wiy Schottek
1130 |Un (1300 U Projekimanagsmert 16-0018 Feslival Open Doors @ 15|[h | CRM Crew anmelden (bufgabe)
Az
1330 |Uh (1500 |Uhi  LadenvErtladen 150018 Festival Dpen Doors e |[18][n ] LadenEniisden 180018 Festival OpenDoors
ugs
n
15:00 |Uh (1700 Ui Projektmanagsmert 18-0018 Festival Open Doors
Uhr , Uhr Atikel Dispostion 12001802 Hauptbiine
Kalender  Ligte Qualfizienn  [jye | Spesen
Hiozuiigend| Lzt AusVorlags | | Hinzufiigen | | Bearbeiter Loscher
Abschieben
Sol Abeitszst 8 Paue| 05 Mbeiszeit 8 Auigezeichnet ] Qudlficiar 8 Differenz 0 Sp 0mE
Logansichi || Schlefien
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In der Arbeitsiibersicht spiegeln sich die Eingaben aus dem Kalender in einer Liste wieder.

Neben dem persénlichen Kalender des Benutzers kénnen die Arbeitszeiten, Qualifizierungen
usw. mit der Arbeitsilbersicht auch global eingesehen und verwaltet werden.

Arbeitstbersicht eines Benutzers 6ffnen:

1. easyjob Menl e Zeiterfassung <> Arbeitstibersicht
2. Wahlen Sie den Namen aus

&
Einsats Arbeitsiibersicht  Statisken  Genehmigung
Name | | Daun [ Wa 2008 Gr] Taigketsat
Name Suchfiter l:l Einheit (O Minuten @ Stunden
Admiristrator Datum Tag Mitarbeiter Sollsrbeitszeit SollPause  Arbeitszeit  Differenz & Aufoszeichnet  Qualifiziet  »
#ndi Deltze 12052018 Sa  Joackim Schafer 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 I
Hassan Cha 13052018 5o Joachim Schafer 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
14052018 Mo Joachim Schafer 0,00 050 0,00 0,00 0,00 0,00
Marka Eckel 15052018 Di  Joachim Schafer 000 050 000 (il 0.00 0,00
. OhDiaz 16052018 M Joachim Schafer .00 050 0,00 |00 0.00 0,00
0 Ronny Baering 17.052018 Do Joachim Schafer 8.00 050 0,00 200 10,00 7.00
(0 Thomas Baum 18052018 Fr Joachim Schafer 8,00 050 800 0,00 .00 8,00
Wil Schattek 19.05.2018 Sa  Joachim Schifer 000 000 0,00 000 00 000 v
<] : >
Monar sboeschlossen ader aktuallisieren I Kalender I Hinzufiigen | | K,r:rr_é_ku[rhear_beit_sn:\i ReareRriEsehErs |
5
SollArbeitszeit | 124 pibeitseeit | 11535 Konektw | 525 Differenzd | 1389 Differen @l
Auzeichrung | 5315 Oualidert | 645
Ressource | 30 Urlaub | 2 Korektur | T Krankheit | 2 Feiettage
Urlaubskanto Obettag | 3133 Mkwel | 313
Abschligfien Stundenkonto Uberiag | 8175 pkwel | 6062 Monatsends | 6767
Schlishen

Innerhalb des Projektes erhalten Sie detaillierte Informationen (iber die dem Projekt
Qualifizierten Tatigkeiten. Die Qualifizierungen kdnnen auch innerhalb des Projektes erfasst
werden.

Die Qualifizierungen in der Projektmaske hinzufligen

easyjob Menii e Projekte Se Projekte bearbeiten
Wahlen Sie das gewiinschte Projekt aus

Se Ok

Klicken Sie auf die Karteikarte Zeiterfassung

S Hinzufligen

AR

Felder Eingangsbelege Workflow Bewertung Webzuariff Referenzen Zeiterfassung Raume ReportParameter OBUs
Zeigt alle Qualifizierungen zum Projekt

Qualifizierungen  Statistiken

Datum Dauer Mitarbeiter Tatigkeitsart Beschreibung
17.05.2018 7 Joachim Schafer  Projektmanagement

18.05.2018 1.5 Joachim Schafer Artikel Disposition

18.05.2018 1.5 Joachim Schafer Laden/Entladen

18.05.2018 35 Joachim Schafer Projektmanagement

22.05.2018 1 Hassan Chachtele  Projektmanagement
22.05.2018 6 Hassan Chachtele  Projektmanagement
26.05.2018 11 Joachim Schafer Ressource

8 Joachim Schafer

Ressource

Qualiizert | 395 Kosten | 87076 ¢ | Ressourcen eifassen | | Hinaufiigen | | Beabeiten | | Laschen |

| Reiseplanung || Zumieten || Obersicht || ZuOulook | | Ressoucen || Mateial || SchieBen |

Angeleqt: Admin admin (18.05.2018 11:29) Bearbeitet: Admin admin (18.05.2018 11:32) @
46

© protonic software GmbH



Time Card - Qualitative Erfassung

Realstundenabrechnung im Projekt

Mit dem der Funktion Realstundenabrechnung wird der Reale, (ber die Arbeitszeiterfassung er-
fasste Aufwand einer Ressource im Job hinterlegt. Hierfiir missen Sie zunachst einen Tarif fiir

Realstunden angelegt und einer Ressource zugeordnet werden.
Tarif fir Realstunden anlegen

1. easyjob Menl <« Stammdaten S>e Tarife
2. <. Hinzuflgen
Vergeben Sie einen Namen z. B. Realstunden

&b, Tarif x
Bezsichnung Sprachen
: 4 Realstunden
Abbrechen

4. e 0k

Realstundentarif einer Ressource zuordnen

1. easyjob Menl <« Stammdaten <>e Ressourcen
2. Wahlen Sie eine Ressource aus
3. <. Bearbeiten
4. Karteikarte Tarife
5. S Hinzufiigen
6. Wahlen Sie den Tarif Realstunden aus
7. S0k
8. Geben Sie einen Preis pro Stunde und die Eigenkosten an
&%, Ressource x
Kopfdaten Tanfe OBU Report
Fiir die Kalkulation relevants Preise.
Tarife Hinzufiigen Laschen
Standard [EUR]  Realstunden [EUR)
Pieis Eigenkosten
Tag 000€ nooe
Stnde | 40.00€] | W08
Speichem Abbrechen
Angelegt: Admin admin (24.07.2015 12:33) Bearbeitet: Admin admin (22.03.2017 12:16) Q)
9. .0k

Buchen Sie im Projekt unter Ressource mit diesem Tarif in den Job.

easyjob Menii <« Projekte <o Projekte bearbeiten

Wahlen Sie das gew(inschte Projekt aus

e Ok

Klicken Sie auf die Karteikarte Ressourcen

<> Personal Neu

Geben Sie die Daten ein und wahlen Sie den Tarif Realstunden
Ordnen Sie eine Adresse zu

No Vv AW =
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[ 18-0018 Festival Open Doors
Koptdaten Obersichl Adressen Termine Aktivititen T Jobkosten Anhéinge dstion Felder “Workflow Be
Zeitertassung Realstunden Riume ReportParameter DBUs
Inv der ﬁng ki I e Projekt i rwaltet werder
{1 Prajekt [ Hauptbiihne
Do, 24052018 |Fr. 25052018 |Sa, 505,208 |50, 27.05.2018 | & Ressourcenbuchung %
&1 [ | AV-Techriker v
Anzahl ) Einfach () Gere
Von U
B uwe
Tait ~|
Gesamistunden [ 4000¢][ 40.00¢][ 30.00€] 30.00€]
Distanz [ 0.00€|[ 000¢€|| 000¢]| 000
Gesamt [ 40.00¢| [ 3000¢
< | Angelegt Admin admin (24,05 2018 2022) Beatbeilet @) >
Ubersicht | Liste [ Zeittenster integrieren ] Tetmine anzeigen | Beabeiten | | Liohen || PersonalNeu | | FahesugNeu | | Abetsmitel Neu |
Stahus IF [#nzshl |Ressource [ Fahrer/Fahrzeug | F Feld 1 |F Feld_2
Hur Adiessen mi passendem Ressoucenlyp anzeigen 2]
Reiseplarung || Zumieten || Ubersicht || ZuDulock | Ressowcen || Mateisl | Schliehen |
Angelegt: Acin admin [18.05.2018 11:25) Bearbeitet: Admin admin [12.05.2018 11:32) @ ®

Sobald Sie einen Tarif mit Realstunden (O ausgewahlt haben, wird eine neue Karteikarte mit
dem Titel Realstunden (2) im Projekt erzeugt. Die Ressource war mit 8 Stunden (® gebucht,
qualifiziert wurden nur 6,13 Stunden (.

Koptdaten Obersichl Adressen Termine He it P Jobkosten Anhange koo Felder Workflow Be

wlen Riume ReportParametes OBUs
Zeig! ale Cualizienngen zum Frojekt

Gualifizierungen  Siatistiken

Datum Dauer  Mitarbeiter Tatigkeitsart Beschieibung
17.06.2018 7 Joachim Schafer Projektmanagement

18.05.2018 1.5 Joachim Schafer Adtikel Disposition

18.05.2018 1.5 Joachim Schafer Laden/Entladen

18.06.2018 35 Joachim Schafer Projektmanagement

22.05.2018 1 HassanChachtele  Projekimanagement

22052018 £ Hassan Chachtele  Projektmanagement

25.05.2018. 6,13 Joachim Schafer FRessource Fridher fertig

Qualiiiert | 2653 Kosten | 558,03€ Spesen 24008

| Ressoucenetfassen | | Hiaulligen || Beabeien || Lischen |
Reiscploung || Zumicten | | Obersicht | | ZuDulook || Ressowcen || Meteial || Schiben |
Angelegl: Admin adrin [18.05.2018 11:29) Bearbeilel: Adin admin [12.05.2018 11:32) feA L)

Unter der Karteikarte Realstunden (® konnen Sie die tatsachlich gearbeiteten Stunden fir die
Abrechnung an den Kunden mit einem Rechtsklick (&) Gibernehmen.

| o] o |
Koptdaten Ober sen Termine Aktivitsten P Jobkosten Anhinge lkulaion Felder Ei ‘Workflow Be
Zeiterfassung R Réume HeportParameter DBUS

Zeigt alle Qualizienungen 2u Ressourcen

{1 Prajekt [ Hauptbiihne

Bezeichnung Won Bis Stunden  Realstunden
1x4V-Techniker  25.05.201810:00  25.05.2018 18:00

*= Qualfizierung  Joackim Schafer Realstunden abermehmen

Aulfzeichnung  Joachim Schafer  25.05.2016 10:00  25.05.2018 16:08

Reiseplarung || Zumieten || Ubersichi | | ZuDulock || Ressowcen || Mateisl | Schliehen |

Angelegt: Admin admin [18.05.2018 11:29) Bearbsitet: Admin admin (12.05.2018 11:32) @& ©

Je nachdem welche Rundungsart Sie ausgewahlt haben, wird die Stundenzahl (@ berechnet.

Koptdaten Dbersichl Adressen Termine Aktivititen F Jobkosten Anhance dafion Felder Ei Workflow Be
Zeiterfassung Riume ReportParameter DBUs
Zeigh alle Qualfizienngen zu Fiessourcen

{1 Prajekt || Hauptbiihne Q
T Bezeichung Van B Stunden  Reaktunden

) Ressource 1wV Techniker  25.05201810:00 25052018 18:00 625 613
*- Qualifizierung  Joachim Schafer
Aufzeichnung  Joackim Schafer  25.05.201810:00 250852018 16:08

Reiseplarung || Zumieten || Ubersichi || ZuDulock | Ressowcen || Mateisl | Schlieben |

Angelegt: Admin admin [18.05.2018 11:29) Bearbsitet: Admin admin (12.05.2018 11:32) @& @

Die Rundung ist auf Viertel Stunde und Mathematisch eingestellt, von 6,13 wird auf 6,25 ge-
rundet.
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Rundungsbasis definieren Sie in den easyjob Programmeinstellungen.

1. easyjob Menli < Extras < Optionen
2. S Karteikarte Zeiterfassung

@ Optionen - O Pad
Wwierkstatt Arbeitszeit weiterfibren wenn easyiob neugestartet wird innerhalb min ~
Automatische Arbeitszeiterfassung
Eestellung . o
Automatizche T atigkeitserfassung
rertalmark et biz Aufzeichnung beenden wenn Benutzer min inaktiv ist.
Auvtomatische Qualifizierung O
ezl Gt Terminal Anmeldung per RFID erzwingen O
Freelancer Arbeitszeiterfazsung per Terminal erzwingen O
Ertaszen von Qualifizienungen am Terminal deaktiviersn O
B Benutzerizste am Terminal ausblenden O
Mobile 5 canmer
Kalender
R Arbeitszeit Start Uhr
Gualitatssicherng Arbeitszeit Ende Uhr
Festigunasplanung Urlaubsberechnungsbasiz
(®) Durchschnitts “Wochenarbeitszeit () Tageweize
CRM
Zeiterfassung Realstundenabrechnung
Rundung
Sprachen @) Vietel Stunde (O Halbe Stunde (O Volle Stunde
|| @ Mathematizch (O Abrunden (O Aufrunden
b v
Abbrechen

3. Wabhlen Sie die gewtlinschte Rundung der Realstundenberechnung
e Ok

Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich.
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Qualifizierung hinzufiigen
Neben der Transformation von Aufzeichnungen in Qualifizierungen, haben Sie die Mdglichkeit

tiber das Time Card Icon 2 in der Statusbar, im Dashboard, im Zeiterfassungs-Kalender oder
im Projekt auf der Karteikarte Zeiterfassung zusatzliche Qualifizierungen zu generieren.

Qualifizierung tber die Windows Statusbar hinzufligen

Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar

S« Qualifizierung hinzufligen

Wahlen Sie die Zeitkarte aus

Geben Sie Tatigkeitsart, Vorgangstyp, Vorgang, Dauer und Beschreibung an

Se Ok

vk o =

Qualifizierung tiber das Dashboard hinzufiigen

easyjob Menil S« Zeiterfassung <o Dashboard

Abschnitt Qualifizierungen

S>e Hinzufiigen

Geben Sie Tatigkeitsart, Vorgangstyp, Vorgang, Dauer und Beschreibung an
e Ok

vk N -

Qualifizierung tber den Kalender hinzufligen

6. easyjob Menl s Zeiterfassung <o Kalender

7. < Hinzuflugen auf der Qualifizierungsseite.

8. Wahlen Sie die Zeitkarte aus

9. Geben Sie Tatigkeitsart, Vorgangstyp, Vorgang, Dauer und Beschreibung an
10. S Ok

Qualifizierung im Projekt hinzufligen

easyjob Menii <« Projekte e Projekte bearbeiten

Wahlen Sie das gew(inschte Projekt aus

e Ok

Klicken Sie auf die Karteikarte Zeiterfassung

S>e Hinzufiigen

Wahlen Sie die Zeitkarte aus

Geben Sie Tatigkeitsart, Vorgangstyp, Vorgang, Dauer und Beschreibung an
e Ok

O N kWM =
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Qualifizierungssvorlagen
Zur schnelleren Erfassung von Qualifizierungen konnen Sie flir haufig wiederkehrende
Vorgange Vorlagen erzeugen.

Qualifizierungssvorlagen anlegen

1. Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar
2. <. Qualifizierungssvorlagen
3. . Vorlagen bearbeiten
4. <. Qualifizierung hinzufligen
5. Geben Sie eine Bezeichnung wie z.B. Jour fixe Telefonkonferenz ein
() Vorlage b
Bezsichnung ‘Juurfixe Telefonkonferenz |
Tatigkeitsart Ressourcen Dispostion ~
YWaorgangstyp Projekt -
Vargang [18-0001 Mega Festival IEN[ES
Daver Sunden

Beschreibung Wigchentlicher Austausch bzgl. Personal

Abbrechen

@

6. Wahlen Sie eine Tatigkeitsart

7. Vergeben Sie einen Vorgangstyp
8. Ordnen Sie den passenden Vorgang zu
9. Geben Sie die Dauer und bei Bedarf eine Beschreibung an
10. S Ok

Um die Qualifizierungssvorlage zu verwenden kénnen Sie diese tiber das Time Card Icon & in
der Statusbar, im Dashboard oder im Zeiterfassungs-Kalender éffnen.

Qualifizierungsvorlage tber die Statusbar 6ffnen
1. Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar

2. S Qualifizierungsvorlagen
Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage z. B. Jour fixe Telefonkonferenz

Aufzeichnungen hinzufugen

Aufzeichnung
Qualifizierungsvorlagen » Vorlagen bearbeiten

Jour fixe Telefonkonferenz

der 6ffnen Mein groBes Projekt

itsende

5) @ %@ %= 7z DEV
Wahlen Sie die Zeitkarte aus
5. Ggf. passen Sie die vorgeschlagenen Daten an

23.05.2018 53

Beschreibung

Arbeitszeit erfassen

() Qualifizierung X
Zeitkarte Joachim Schafer ~
Tatigkeitsart Ressourcen Disposition ~
‘Yorgangstyp Projekt ~
Vargang [18-0001 Mega Festival IEN[ES
Daver Sunden

Wachentlicher Austausch bzgl. Personal

O

Abbrechen

@

6. S0k
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Qualifizierungssvorlage im Dashboard verwenden

1. easyjob Menl < Zeiterfassung <»e Dashboard
2. < Vorlagen bearbeiten
Markieren Sie die gewtinschte Vorlage

(& Vorlagen - m] X
Tup Tatigkeitsart Bezeichnung Referenz Beschreibung

Qualifizierung  Projektmanagement #L-Projekt Telefonkonferenz — 12-0012 Sommerfest Jour fize Telefon Mo-Fr 10:00-10,30
Qualfizierung  Fiessourcen Disposition  Manatliche Abstimmung 17600114 Prajskt Futur

Aulzeichnung Urnraumen Arbeitsplatz

Aulzeichnung  Inventurvaigang Monatliche Inventur

Qualifizierung hinzufuigen Aufzeichhung hinzufligen Laschen

Schlielen

4. <>« Bearbeiten
(Tatigkeitsart, Vorgangstyp und Vorgang werden entsprechend der Vorlage vorbelegt)

5. Definieren Sie die Dauer
Se Ok

Qualifizierungssvorlage im Kalender verwenden

7. easyjob Meni e Zeiterfassung <>e Kalender
8. Wahlen Sie lhren Namen aus
9. <. Aus Vorlage
10. Markieren Sie die gew(inschte Vorlage
11. Se 0k
(Tatigkeitsart, Vorgangstyp und Vorgang werden entsprechend der Vorlage vorbelegt)
12. Definieren Sie die Dauer

(2 Qualifizierung X
Zsitkarte Administrator ~
Tatigkeitsart Ressourcen Disposition
Worgangstyp Projekt ~
Vorgang 180001 Mega Fesiva & |[X
Daver [ 05)/Sunden  ~
Beschreibung Wachertiicher Austausch bzgl. Personal

Freigegeben von
Freigegeben am

freigeben
Arbetszeit erfassen [

e

@

13. e 0k
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Spesen

Mit Time Card kénnen Sie festangestellten Mitarbeitern und Freelancern Spesen zuordnen, die
fur Projekte aufgewendet wurden. Sie finden diese in der Kostenplanibersicht der einzelnen
Projekte wieder, zusatzlich stehen lhnen Auswertungen zu Spesen zur Verfligung. Die
Spesenart lasst sich in den Stammdaten editieren und bei Bedarf mit Kosten vorbelegen.

Spesenarten editieren:

1. easyjob Menl < Stammdaten S>e Spesenarten
2. <. Hinzuflgen
Vergeben Sie einen Namen (z. B. Taxi Flughafen)

(%) Spesenart K

Narne
Kosten Vorbelegung 25008

Abbrechen
. Bei Bedarf kénnen Sie die Kosten vorbelegen
5. <. 0k

Spesen hinzufligen

easyjob Menil S Zeiterfassung <> Kalender

Wahlen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus

S>e Karteikarte Spesen

S>e Hinzufligen

Wahlen Sie die gewiinschte Spesenart aus, definieren Sie das Projekt, die Kosten und
figen Sie ggf. eine Beschreibung hinzu

DA

(¥) Spesen Pt
Spesenart Taxi Flughafen ~
Projekt 18-D018 Festival Open Doors ~
Kosten @‘
Kosten 23.05.2018
Beschreibung

Abbrechen

@

6. S0k

Spesen im Projekt
Im Projekt kdnnen Sie Spesen in der Zeiterfassung und im Kostenplan einsehen.

Spesen in der Projektansicht Zeiterfassung.

[} 18-0018 Festival Open Doors [re]-E ]
Kopldaten Ubersichl Ad Termine R Aktivitsien Pl Jobk Anhénge K Nachkalkulation Felder
Ei belege Warkfion B Webzuarif R Zeiterfassong Réume Repor Parametes OBUs

In der Jobiibersicht werden alle Jobs im Projekt ibersichtlich dargestelt. Die Jobdaten konnen bearbeitet werden.

Qualifizieungen  Statiskiken

Datum Dauer  Mitarbeiter T atigkeitsart Beschreibung
17 .05.2018 7 Joachim Schafer Frojektmanagement
19.05.2018 1 Joachim Schafer Atikel Disposition

18052018 25 Joachim Schifer Laden/Entladen
18.05.2018 35 Joachim Schafer Projektmanagement

2205.2018 1 Hassan Chachtele  Projektmanagement
2205.2018 E Hassan Chachtele  Projektmanagement
2605.2018 11 Joachim Schifer Rlessource
27.05.2018 8 Joachim Schafer Ressource
Gualifiziert 40 Kosten B27.73€ |Spesen 294,00 8‘; Ressourcen erfassen Hinzufiigen Bearbeiten Ldschen
Reiseplanting Zumieten Obersicht Zu Outlaok. Ressourcen Material Schiiefen
Angelegt Admin admin (18.05.2018 11:29) Bearbeitet: Admin admin (16.05.2018 11:32] \‘_D
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Spesen im Projektkostenplan.

(ol et el D e b e

Kopfdaten Obersichl Adressen Termine Re Akliviten Pl Jobkasten Anhange Kostenplsn M ision Felder Eingangshelsqe Workflow Bewertung
febziratl Hetoionson 2eitsile s Hotae, Henortbiraess UBUS

[ Projekt [ Hauptbithne [ Hauptbiihne Abrechnungsbasis

e [ oooe

Jobkosten [ 0.00€| | 0.00€| I 0.00¢€ | 0.00¢]
[ [ 120000€/[  900.00€] [ 257%
s o :

0.00€| | 0.00¢€|

Angebaten Bestatigt A 1 e
Effse  Aufwendungen  Artsi Eidse  Aufwendungen  Antsi £ [ 18001802 Hauptbiibne
Bl Mateiid | 0.00€] | 00e] ‘ o00e] | 0008 [71 [ 18001801 Havpthiihine Abrschrungshasis
[+ Ressourcen [ 0.00€| | | 1.20000€/ |  900.00¢]
0BUs [ 0.00¢€| | I

Bezeichnung Aufwendungen

T avi Flughaten

Jobs  Hauptguppen  Gruppen  Mutterwarenguppen  Riume  Personal  Fahzsuge  Aubsitsmittel  Eigentimer  Jobkosten  Kosten  Fertigungsplanung

Fremdwahiung  0BUs

Reieplanung || Zumisten | Ubersicht || ZuDulook || Ressowcen || Mateisl | Schisfen |

Angelegt; Admin admin (18.05.2018 11:29) Bearbeitet: Admin admin (18.05.2018 11.32)

@

(o

Felder Einganqshek .
Der Kostenplan stellt Ubersichtich sine Kostenanalyse dar.

Réume Report Parameles DBUs

pidaten Ubersichi Adressen Temmine Ressourcen Aktivitidten Planungsressourcen Jobkosten Anhéinge Kostenplan Nachkalkulaion
7 = N i

I Projekt || Haupthithve [ Hauptbiibne Abrechnungsbasis
Ergse  Aufwendungen Anteil
Moo B
Raume
ikt

Zwischensumme [ 120000€| [ soo.o0e| [ 25%
[+ Gesamtsumme @

Ergebnis 300,00 €|

i

Summe

Raume  Personal Fahrzeuge  Arbeitsmittel  Eigentiimer Jnhkuslan Fertigungsplanung ~ Spesen  Fremdwahrung  OBUs € >

Reissplerura | Zumieten | Obersicht || ZuOulook || Resoucen || Mateisl || Schlieben |

Angelegt Admin admin (18.05.2018 11.29) Bearbeitet. Admin admin (18.05.2018 11:32)

@
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Statistiken/Reports

Fiir die erfassten Daten steht lhnen eine Vielzahl von Auswertungen zur Verfiigung. Unter

anderem:

- Zeitaufwand und Personalkosten pro Projekt
- Zeitaufwand pro Kunde

- Soll-/Ist-Zeitenauswertung

- Arbeitszeitauswertung pro Mitarbeiter

- Tatigkeitsauswertung pro Mitarbeiter

- Angefangene Tatigkeiten

- Spesenauflistung

Die Auswertungen werden kontextbezogen aus der Adresse, der Arbeitsiibersicht, dem Projekt

und global Uber das Business Information Center generiert.

{3 easyjob Business Information Center

Bis Dezember20is 13| | Zeiterf g

Tatigkeitsart ~ Spesenart

M Projektmanagement

Ressource
\ Il Aligemeine Barotatigh

Inventurvorgang

W v
Laden/Entladen

W xampagne

| Artikel Disposition
W werkstatt

£ persinlich

@ Firmeniibersicht
i Kunden

[% Projekte

[ Fahrtkosten
Flugticket
I Taxi Flughafen

¥

— | Zeiterfassung Top 10 Mitarbeiter Arbeitszeit /'~ Zeiterfassung Top 10 Mitarbeiter Mehrarbeit "/~
£ Artikel

Mitarbeiter Arbeitszeit  Mitarbeiter Uberstunden (h)
& Personal

Administrator 159 Ronny Baering 190
@ Fahrzeuge

Joachim Schifer 126 Sevov Benecke 109
e Arbeitsmittel Hassan Chachtele 24 Karl Bechtel 20
Fakturierung Thomas Baum 21 AndiOeltze 81
ﬁ Werkstatt Karl Bechtel 8  Administrator 74

Andi Celtze 4 Thomas Baum 60
&5) Bestellwesen

Ronny Baering 0 Willy Schottek 53
{8l menuteer Sevov Benecke 0 Joachim Schifer 36
[ Fertigungsplanung Willy Schottek 0 Hassan Chchtele 24
i cem Marko Eckel 0 Marko Eckel o
= Fremdwahy
\E Fremdwahrung .
@ | [ Ressource Zeitdiffere

= E=R
: T T T I — T T T T T
Zeiterfassung « 2017 2018 2013 Ll
V - 5 Janua 2018 Dezember 2018 2
an
x®

Zeiterfassung im Business Information Center

Projektbezogene Auswertung 6ffnen

1. easyjob Menl S Statistik <> Business Information Center
2. e Karteikarte Zeiterfassung

Details Uber die Nutzung des B Business Information Center finden Sie im entsprechenden

Handbuch.
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Projektbezogene Auswertung 6ffnen

3.

easyjob Menii S« Projekte e Projekte bearbeiten
Wahlen Sie das gew(inschte Projekt aus

e Ok

Se Karteikarte Zeiterfassung

S>e Reiter Statistiken

[ 12 0012 F [ = =]
Kopfdaten Ubersichl Adressen Temine Ressourcen Aktivitdten Pl Jobk Anhdnge K ln Felder Workflow
B Rdume ReportParametes OBUs
Es kinnen alle anfallenden Kasten zu einem Projekt singegeben werden
Qualfizierungen  Statistiken
"
18-0018 Festival Open Doors ®
Zeiterfassung Spesen fiir ein Projekt &3]
Weitere Dashboards /
Reiseplanung Zurieten Obersicht Zu Outlook Ressourcen Material Schliefien
Angelegt: Admin admin (18.05.2018 11:29) Bearbeitet: Admin admin [18.05.2018 11:32) kD
Klicken Sie auf die gewiinschte Statistik (z. B. Qualifizierungen nach Tatigke
[} 18-0018 Festival Open Doors (= e
Kopfdaten Obersichl Adressen Termine Hi Aktivitsten Pl Jobk Anhange Kostenplan Felder WorkHow
Webzuarif R iterf: Riume ReportParametes OBUs

Zeigt alle Qualfizierungsn zum Projekt

Qualifizierungen  Statistiken

Von[01042018 | Bis[01062018 |

Zeiterfassung Qualifizierung nach Tatigkeitsart ¥ (A
Tatigkeitsart/Datum  Mitarbeiter Referenz Bemerkung Zeit

4 Artikel Disposition 100
18.05.2018 Joachim Schafer 18-0018 Festival Open Doors 1,00

4 Laden/Entladen 250
18.05.2018 Joachim Schifer 18-0018 Festival Open Doors 250

4 Projektmanagement 17,50
17.05.2018 Joachim Schafer 18-0018 Festival Open Doors 7.00
18.05.2018 Joachim Schafer 18-0018 Festival Open Doors 3,50
22052018 Hassan Chichtele 18-0018 Festival Open Doors 6,00
2205.2018 Hassan Chichtele 18-0018.02 Hauptbdhne 1,00

Reiseplanung Zumieten Obessicht Zu Dutlook Ressourcen taterial Schliefen
Angelegt: Admin admin (18.05.2018 11:29) Bearbeitet: Admin admin [18.05.2018 11:32) (D

itsart)
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Personenbezogene Auswertung Uber die Stammdaten 6ffnen

easyjob Menil S« Stammdaten e Adressen
Wahlen Sie die gewiinschte Adresse aus
Se Ok

S Karteikarte Zeiterfassung

EARESIIF I

Einer Adiesse kiinnen belisbig viele A‘dlesst;)pen zugeu_ldnet.welden.

Klicken Sie auf die gewlinschte Statistik (z. B. Qualifizierungen nach Referenzen)

Kopfdaten Kontakie Aklivits Ermweiter] Adresstypen Kommunikation Faktura Jobs Umsatzverlaud Artikel Bessource
Benutzerfelder Anhinge DigiTacho Zeitkate Zeiter B Imarkethz Qualifikationen Sperrkennzeichen

Von[D1.052018  ~| Bis[31052018 ]

< Qualifizierungen nach Referenzen

Zeiterfassung Qualifizierung nach Referenzen 7/~

Referenz/Tatigkeit/Datum Bemerkung Zeit
 Inventurvorgang 6,20
Laden/Entladen 300

" Aligemeine Burotatigkeiten 1080

1 xJoachim Schafer 1900

Ressource 19,00

+ Ressource 19,00
26.05.2018 11,00
27052018 800

*  18-0018 Festival Open Doors 14,00

© Projektmanagement 1050
" Laden/Entladen 250
* Artikel Disposition 100

! Check Saalhahe/Anschiiisse (Vorbesichtigung)

" Kampagne 3.00
" Crew anmelkden (Aufgabe) 250
* CRM 250
+ 18-0005.01 Test WF Projekt Druck 2
" Artikel Disposition 2,00
Uidhier | speichen | [0k
Angelegt: Admin admin (1 A.UE_ 2[!]3 12:08) Eea_lbelte@: A_dmm admin [22.05.2018 22:42]

In dieser Ansicht kdnnen Sie zusatzlich den Zeitraum fiir die statistische Auswertung
bestimmen. Auf die gleichen Auswertungen greifen sie Uber die Arbeitstibersicht zu.

Personenbezogene Auswertung in der Arbeitsiibersicht anzeigen

1. easyjob Menl <. Zeiterfassung e Arbeitstibersicht
2. Wahlen Sie lhren Namen aus

3. <. Karteikarte Statistiken

4. Klicken Sie auf die gewtinschte Statistik (z. B. Spesen).

Arbeitsibersicht Stafistken  Genehmigung
Yon[01.042018 | Bis(30.052018 ~
< Spesen XA

Zeiterfassung Spesenart

@

) Ranny Basting
) Thomas Baum
) Wil Schattek

[l Fahrtkosten
Flugticket
B Taxi Flughafen

v

57

© protonic software GmbH
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Erweiterte Controlling Funktionen

In Verbindung mit dem Controlling Center besteht die Méglichkeit den Tatigkeitsaufwand aus
Projekten mit Zeiterfassung (O zuzuordnen und dadurch den tatsachlichen Arbeitsaufwand
eines Auftrages zu kalkulieren.

[ ] 18-0018 Festival Open Doors =N E=m =<
Kopidaten Obersichl Adressen Termine Ressnm"kliviﬁm Pl Jobkosten Anhdnge K lan Machkalkuation Felder Einganasbeleoe
Workflow Bewertung Webzugrilf Beferenzen Zeiteifassung Haume Heport Parametes DBUs

In den Planungsressourcen konnen alle Ressowrcen zu den Jobs ubersichtich verwaltet werden, die zur Planung der Jobs benotigh werden.

Qualifizienangen  Siatistiken

Datum Dauer  Mitarbeiter T atigkgitzart Beschreibung
17.05.2018 7 Joachim Schifer Piojektmanagement
18.05.2018 1 Joachim Schéfer Atk el Dizposition

18.05.2018 2.5 Joachim Schafer Laden/Entladen
18.08.2018 3.5 Joachim Schafer Projektmanagement

22062018 1 Hassan Chachtele  Projektmanagement
22052018 E Hassan Chachtele  Projektmanagement
26.05.2018 11 Joachim Schafer Ressouce
27.06.2018 & Joachim Schéfer Ressource
Qualifiziert 0 Kosten 6 88231 € Spesen Q 23400 Fessourcen erfassen Hinzufiigen Bearbeiten Lgzchen
Reiseplanung Zurnieten Ubersicht Zu Dutlool: Reszourcen Material SchlisBen
Angelegt Admin admin (18.05.2018 11:29) Bearbeitet: Admin admin (18.05.2018 11:32) \D

Die Kosten aus den Qualifizierungen (@) und die angefallenen Spesen (3 werden in die
Nachkalkulation des Projektes unter Real Ressourcen Personal Eigene Mitarbeiter (4) mit
einberechnet.

[} 12-0018 Festival Open Doors = =R

Eingangsbelege Workflw Bewertung Webzuariff Referenzen Zeiterfassung Riume ReportParameter OBUs
In den Planungsressourcen kohnen alle Ressourcen zu den Jobs Ubersichtlich wenwaltet werden, die zur Planung der Jobs benitigt werden,

12-0018.02 Haupthidne «|| Berechnen P

Aktuel Real la
Erose Aufwendungen  Anteil Erlose Aufwendungen  Antell  Offene Aufwendungen
+| Materia [ 2129706 362.10¢] [ 212970€| [  362.70¢] [ 0.00 €|

| B Ressourcen 1

[ Personal [ 120000¢] | 900.00 €] [ 1z000¢] [ 11791 [ 300.00¢]
Eigene Mitarbeiter | 900,00 € 117651 €] [ 300.00€]
Extermes Persanal 5 D,[H}E| | D‘i}D€|
Fahizzuge \ 0.00¢€] [ 0.00¢€] [ 000¢] | 0.00¢] [ 0.00€]
Arbeiemitel \ 0.00€] | 0.00¢] [ 0.00€] | 0.00¢g] [ 0,008
Ressourcensumme | 120000€ [  s00.00€ [ 120000€| [ 1.176.91¢ [ 300.00¢]
0BUs \ 0.00€| | 0.00 €| [ 0.00¢| | 0.00 €| [ 0.00 €|

Riume 0.00

Jobkosten 0.00€ | 0.00 €| 0.00¢ | 0.00€ [ 0.00 €|
3329.70€ | 1.262.10¢€] 332970€| [ 1539.01¢ [ 300.00€]
Gesamtsumme

!

Zwischensumme

g
2
o

Ergebnis 2.067.60 [ Machkalkulation abgeschiossen
Fakturiert 0.00 € 5
Reiseplanung Zumieten Ubersicht Zu Outlook Ressourcen b aterial Schliefen
Angelegt Admin admin [18.05.2018 11:29) Bearbeitet:  Admin admin [18.05.2018 11:32) |;)

Details tiber die Nutzung des & Controlling Center finden Sie im entsprechenden Handbuch
unter Nachkalkulation.
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Time Card - Erweiterte CRM Funktionen

Erweiterte CRM Funktionen

In der Kampagne kdnnen Sie ebenfalls Qualifizierungen unter dem Reiter Zeiterfassung vorneh-
men.

| Dalum_ Dauer  Mitarbeiter _T_atlgke\tsarl Eeschlelbung
24052018 25 Joachin Schafer  Kempagre  Layout Einladung.
24.05.2018 3.2 Administrator Kampagne  Text vorbereitet

Qualfizer 57 Kosten D00E Spessn 0006 [ Hiufigen | | Beabeten || Lischen
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