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Reiter: Module
Reisen

a) Person =

E}]Speichern ¥ Ej}Speichern & SchlieBen @& Zuriick %Lﬁschen

Vorname Flarian Giltig von 01.01.2015
MNachname Fuchs Giltig bis 01.01.2000
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[ Reisen || Groupware || Zeiterfassung |

Fahrzeuge|{ Hinzufiigen

Unter dem Reiter Reisen kdnnen Fahrzeuge hinzugeftigt werden. Diese Fahrzeuge kénnen von der Person
(bei Verwendung des Travel-Moduls) im Reiter Kilometergeld der Rei seabrechnung ausgewahlt werden.
Es entsteht somit die Méglichkeit, ein virtuelles Fahrtenbuch zu fihren. Nach einem Klick auf den Button
Hinzufigen erscheint folgende Maske:

Reisen H Groupware || Zeiterfassung |

Fahrzeuge
Anzahl

Sitze Kraftstoff Giiltig von Giiltig bis

Kennzeichen Typ Marke Modell

PKW v 5 09.07.2015 [ o |01.01.3000 [« %]

Hinzufiigen

Erklérung der einzelnen Tabellenspalten:

* Kennzeichen
Hier muss das vollsténdige Kennzeichen des angemel deten Fahrzeuges angegeben werden

* Typ
In diesem Dropdown-Element muss zwischen PKW, Motorrad und LKW unterschieden werden

* Marke

Per Direkteingabe muss hier die Auto- / Motorrad- / LKW-Marke erfasst werden
* Modell

Optional kann hier zur Spezifizierung neben der Marke auch das Modell eingegeben werden
* Anzahl Sitze

Hier besteht die Moglichkeit, die Zahl der Mitfahrgel egenheiten anzugeben

o Kraftstoff
In diesem Feld kann eingegeben werden, ob es sich um ein mit Benzin/ Diesel / E-Strom / Bio-
Treibstoff / etc. betriebenes Fahrzeug handelt
e Glltigvon und Giltig bis
Mithilfe dieser Pflichtfelder muss festgel egt werden, wie lange das Fahrzeug im Reiter Kilometergeld
der Reiseabrechnung sichtbar ist
Nach dem Ausfillen dieser Maske muss die Eingabe mit einem Klick auf den Speichern Button
Ubernommen werden.Es kdnnen beliebig viele Fahrzeuge pro Person hinzugefiigt werden.Mit dem

%]
Button (neben dem Feld Gultig bis) kdnnen hinzugefiigte Fahrzeuge wieder entfernt werden.
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Groupware

=

&£ Person

E]Speichernv EﬁSpeichern & SchlieBen @& Zuriick %Lﬁschen
TTTETIE Rudi +  Giltig von 01.08.2014

Nachname Renner + Gultig bis 01.01.3000

|' Einstellungen | | Gruppen | | Rollen | | Aktionsberechtigungen | | Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber | ‘ Module L

'Reisen || Groupware “ Zeiterfassung |
aktiviert flir Groupware v
Konfigurationsstatus oK
Groupware System Zimbra
Homeserver
Mailadresse I —
Mailbox Name I
User principal name I

Wenn das optionale Groupwar e-M odul bestellt wurde, kann hier Uberprift werden ob die Verbindung
zum Groupware-System (derzeit werden Microsoft Exchange, LotusNotesund ZIM BRA unterstiitzt)
funktionstiichtig ist.Es konnen keine Anderungen vorgenommen werden - dieser Reiter bietet lediglich eine
Status-Ansicht.

Zeiterfassung

Um die Zeiterfassung fir den Benutzer zu aktivieren mussin dieser Ansicht der Haken bei Zeiterfassung
aktivieren gesetzt werden. Im Anschluss daran muss eines der vorgegebenen Wochenpr ogramme
ausgewahlt werden!

Nach Setzen des Hakens und der Auswahl eines Wochenprogramms werden die Einstellungen mit
Speichern gesichert.

|’ Einstellungen || Gruppen || Rallen || Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbersich dieser Rolleninhaber || Madule |

( Zeiterfassung |

Zeiterfaszung aktivieren
A-1d T

Beginn der Zeiterfassung 01.02.2013

Tagesabrechnung

Wachenprogram 2 - Glz,050,100,F-2/38,3/7:00-18:00 [+] = Teilzeit (%) 100

Ab Wochenprogram Lidschen Ab Teilzeit (%) Lbschen

Meues Pragram hinzufiigen Teilzeit hinzufligen

Tagesabrechnung

Mit dem Button Tagesabrechnung kann eben diese gestartet werden. Nach dem Klick auf den Button wird
ein Fenster gedffnet in dem weitere Einstellungen getroffen werden missen:
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Mitarbeiter Honig Helga
s -
Modus Zeitrnodell aus historisch gesetzterm Wochenprogramm El

Zeitmodelle u. Berechtigungen neu aus Stammesatz Obernehmen
[ ] Meu abrechnen mit historischen Zeitmodel-Referenzen
Tagesabrechnung starten Zeitmodell aus historisch gesetztermn Wochenprogramm

« Ab

» Eingabe des Datums, von dem aus die Tagesabrechnung gestartet werden soll (eswird jeder Tag
mit dem eingestellten Datum beginnend gemal? dem gewahlten Modus neu abgerechnet bis zum
heutigen Tag)

* Modus
e Zeitmodelle u. Berechtigungen neu aus Stammsatz Ulbernehmen
* Neu abrechnen mit historischen Zeitmodell-Referenzen
» Zeitmodell aus historisch gesetztem Wochenprogramm

Mit einem Klick auf "Tagesabrechnung starten" wird die Tagesabrechnung gemal3 den gewdahlten
Einstellungen gestartet.

Stammdaten

Im Anschluss daran, sollten unter Stammdaten im unteren Drittel des Fensters noch einige Einstellungen
getroffen werden:

Details zu den Einstellungen finden Sie in dem folgenden PDF: </link/zu/pdf/>
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