Aktivieren der Zeiterfassung

Ubersicht
Bevor Se mit den Einstellungen beginnen, sollten Se sich folgende Fragen beantworten:
« Haben Siedie Anlage des Mitarbeiters a's neue Person im System bereits gemacht?
* Nein: Weiter hier: Person neu anlegen*
* lst Ihr Mitarbeiter bereits eingetreten und Sie fligen ihn nachtréglich hinzu?

* Ja Weiter hier: Nachtrégliches Aktivieren der Zeiterfassung?
o Exidtiert bereits ein Wochenprogramm, nach dem der Mitarbeiter arbeiten soll?

* Nein: Weiter hier: Anlage von Wochenprogramme®

Wenn Sie auch die |etzte Frage mit Ja beantworten konnten, finden Sie nachfolgend die Schritt-fir-Schritt-
Anleitung fur die Aktivierung der Zeiterfassung:

*  Schritt 1: Beginn der Zeiterfassung, Wochenprogramm und Eintrittsdatum?*

*  Schritt 2: Stammsatzeinstellungen®

*  Schritt 3: Anspruch Pflege®

*  Schritt 4: Feiertagskalender’

*  Schritt 5: Héchstarbeitszeit®

*  Schritt 6: weitere Felder®

*  Schritt 7: Speichern!™
Stammdaten Hinweis:

Allgemein Wenn Sie die Zeiterfassung gedffnet haben,

Anspruch Pflege

o finden Siein der Anzeige links eine Liste der
elertagskalender N . o -

hier beschriebenen Unterpunkte. Sie haben die

Hochstarbeitszeit

Mehrstunden Fritdanm Moglichkeit durch Anklicken des gewiinschten
Hefrstundenbewertung Avstritesdatum [ Unterpunktes direkt zu dessen Eingabefeldern zu
Negativ-Zeiterfasser
Pauschalisten kommer]
seldoverrechnung Ein neuerliches Anklicken des ausgewéahlten
Teilzeit

Priege in Stund Eingabeabschnittsin der Liste fihrt zur Anzeige

Urlaubsverrechnung

aler Unterpunkte.

Feiertagskalender

Anzuwendende Region / Konfession

Schritt 1. Zeiterfassung fir diese Person aktivieren

In der Personenmaske 6ffnen Sie den Hauptreiter "Einstellungen™ und danach den Unterreiter
"Zeiterfassung" (links senkrecht).

Die Schaltflache "Fur diese Person Aktivieren" wird angezeigt bei einer Person die neu angel egt wurde oder
bisher noch keine Zeitwirtschaft nutzte.
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Person

@ Speichern & SchlieBen & Zurlick o Loschen @ In HR-Expert bearbeiten & Druck
Vorname Max Giiltig von  01.07.2026 [iz:]
MNachname Mustermann Giiltig bis  01.01.3000 [:=]
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Stammdaten  Gruppen Rollen  Aktionsberechtigungen  Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber — Einstellungen  Benutzereingaben  Login Versuche

Reisen

Fiir diese Person aktivieren
Workflow Ei

Groupware

Zeiterfassung

Projektzeit - Buchbare Projekte

Projektzeit - Einstellungen

Nach Klick auf "Fir diese Person Aktivieren" erscheint eine Eingabezeile mit den Grunddaten zur
Beschaftigung:

Stammdaten  Gruppen  Rollen  Aktionsberechtigungen  Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber — Einstellungen  Benutzereingaben  Login Versuche

Reisen Besch'iiﬂ:ig UNg Eintrittsdatum Austrittsdatum Basierend auf

oo Hfuns aes _ =
Workflow Einstellungen

Groupware

Kopie einer anderen Person
Zeiterfassung Standardvorlage

Projektzeit - Buchbare Projekte
SSK

Projektzeit - Einstellungen All-In
Pauschalisten

Einzelverrechner

» Beschaftigung: Primar: Voreingestellt. Der Regelfall.

e Sekundar: Nur relevant bei der Nutzung von Multiplen Beschéftigungen (TODO Link).
"Sekundar" steht nur zur Verfligung wenn bereits ein priméares Dienstverhatnis besteht und
"Sekundares Dienstverhaltnis erstellen” im Aktionsmeni angewahit wurde.

» Eintrittsdatum: Der Tag an dem das Beschéftigungsverhdtnis laut Vertrag beginnt.

e Austrittsdatum: Leer lassen bei unbefristetem Dienstverhaltnissen. Ist eine Befristung bereits
vertraglich festgelegt, so kann das Austrittsdatum bereits bei der Anlage gesetzt werden.

» Baserend auf: Bestimmt mit welchen Voreinstellungen die Beschéftigung angelegt wird. Sie kdnnen
danach freilich noch ergénzen und nachbessern.

e ---: Solange Sie keine Auswahl vornehmen gibt es kein "Weiter" (ausgegraut). Wahlen Sie aus:

» Kopieeiner anderen Person: Wenn Sie einen bestehenden Mitarbeiter haben dessen
Vertragsgrundlage gleich/ahnlich dem Anzulegenden ist. Sie kdnnen nachfolgend punktgenau
wahlen welche A spekte tibernommen werden sollen. Und im Nachgang auch noch Abweichungen
vornehmen.

» Vertragstyp: So Ihre Organisation Vertragstypen angelegt hat, stehen diese im Auswahlmenu zur
Verflgung.

» Standardvorlage: Die Standardvorlage I hrer Organisation verwenden.

e Vom Administrator bestimmbar unter: Stammdaten # Mandant # Einstellungen #
Zeiterfassung # Personliche Felder # Personenvorlage.

Bei 1a) Kopie einer anderen Person sowie 1b) Vertragstypen folgen entsprechende Zwischenschritte, bel
1c) Standar dvorlage kommt kein weiterer Zwischenschritt.
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» Wichtig: Nach Anlage der Beschéftigung, egal durch welche Methode: Per son speichern!
» Erst dadurch werden Beschéftigung & Zeiterfassung im System angel egt.

» Abbrechen: Mit Klick auf X neben der Priméar/Sekundar-Beschéftigungs-Schaltflache kénnen Sie die
Anlage der Beschéftigung und der dazugehérigen Zeitwirtschaft fir diese Person jederzeit abbrechen.

Zwischenschritt 1a: Kopie einer anderen Person

Zwischenschritt 1b: Kopie einer anderen Person

Schritt 1d: Beginn der Zeiterfassung, Wochenprogramm, Soll-Zeit-Faktor

e Beginn der Zeiterfassung:

*  Wochenprogramm Wéhlen Sie das Wochenprogramm aus, mit dem der Mitarbeiter anfangen soll.
Das Wochenprogramm muss vor der Anlage des Mitarbeiters erstellt sein. Falls dies nicht der Fall ist,
legen Sie bitte zuerst das Wochenprogramm an, siehe Anlage von Wochenprogramme'™.

» Teilzeitfaktor: bitte diesen auf 100 % zu belassen! Eine alféllige Teilzeitarbeit wird Uber das
Wochenprogramm abgebildet.

» Eintrittsdatum: Die Zeiterfassung startet mit dem Eintrittsdatum. Ist kein Eintrittsdatum eingetragen,
wird automatisch das Tagesdatum verwendet, was zur Folge hat, dass der Mitarbeiter fUr das System bis
zu seinem tatsachlichen Eintritt unentschuldigt fehlt.

e TA-Id (=ident mit der ZEF-Stammsatznummer im Reiter " Stammdaten™): vorbelegt mit der
individuellen und einzigartigen Nummer des Mitarbeiters

Stammdaten  Gruppen  Rollen i d Im ich dieser i Speicher  Login Versuche NFC-Tags  Einstellungen

TA-1d 4782 Zeiterfassungsdaten loschen
| Beginn der Zeiterfassung I 05.09.2022 2] | Neu abrechnen
Wochenprogramm Teilzeit (%)
Wochenprogramm | 1-Glz/38,3 v | Teilzeit (%) | 100,00
Kunftige Wochenprogramme [ ] Kunftige Teilzeitdnderungen [ ]
+ Neues Programm hinzufiigen + Teilzeit hinzufigen
Stammdaten
Allgemein [ ]
Austrittsdatum (s
| Eintrittsdatum [} |

Anspruch Pflege e 9

Schritt 2: Stammsatzeinstellungen
Die weiteren Stammsatzeinstellungen kdnnen sehr stark variieren und sind sehr unternehmensspezifisch.

Es empfiehlt sich, einen bereits bestehenden Mitarbeitern mit den gleichen oder éhnlichen Einstellungen
(Vollzeit - Teilzeit, Pauschalist, All-In, Fuhrungskraft ohne aktive Zeiterfassung, etc.) in einem neuen Tab zu
offnen.
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Um einen neuen Tab zu 6ffnen, gehen Sie in den Menuipunkt Administration und klicken auf das weil3e
Symbol rechts neben Personen.

B Administration

& Personen

¥ Gruppen

h Rollen

Vergleichen Sie die Einstellungen des bereits angel egten Mitarbeiters mit dem gerade angel egten Mitarbeiter
und Ubernehmen Sie diese.

Falls andere Einstellungen benttigt werden oder es keine passende Vorlage gibt, finden Sie hier eine
detaillierte Beschreibung der einzelnen Bereiche:

*  Mehrstunden & Mehrstundenbewertung™

*  Negativ-Zeiterfasser

*  Pauschalisten Ausfallsprinzip™

*  Pauschalisten & Uberstunden-Pauschalen®
*  Saldoverrechnung™®

* Teilzeit

*  Urlaubsverrechnung®

19

VergroRern®

Details zu den Einstellungen finden Sie in dem folgenden PDF: Feldbeschreibung
Stammsatz** (application/pdf, 1.7 MB, Info®)
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Schritt 3: Anspruch Pflege

Der gesetzliche Anspruch auf Pflegefreistellung wird in Stunden eingegeben. Bitte geben Sie hier den
vollen Anspruch pro Jahr ein, der sich aufgrund der Wochenarbeitszeit | hres Unternehmens ergibt (keine
Aliquotierung).

Schritt 4: Feiertagskalender

In der Auswahlliste werden verschiedene européische Staaten bzw. deutsche Bundesldnder Angebote. Die
Standardeinstellung ist "Osterreich”.

Bitte beachten Sie, dass sich die Auswahlliste von Feiertagskalendern durch die gesetzliche V orgaben fur
den Unternehmenssitz bzw. von denen mdglicher Standorte definiert sind.

Sollte Ihre Organisation verschiedene Standorte haben, so ist es wichtig, vor der Zuordnung der
Feiertagskalender die Stanortzuordnung der anzulegenden Person durchzufiihren. Nur so kdnnen Sie
sichergehen, dass alle gultigen Feiertagskalender zur Auswahl stehen.

Mehr Informationen zum Thema Feiertagskalender erhalten Sie HIER?,

Schritt 5:Hochstarbeitszeit

Die Kappung betrifft die Art der geleisteten Mehrarbeitszeit pro Tag bzw., pro Waoche. Betragt die tégliche
Normalarbeitszeit zum Beispiel 8 Stunden und die Kappung 10 Stunden, bedeutet dies, dass, sollte der
Mitarbeiter tatsachlich an einem Tag 10 Stunden arbeiten, diese 2 Stunden Mehrarbeitszeit im Faktor

1:1 angerechnet wird, selbst wenn der Mitarbeiter berechtigt ist, Uberstunden zu machen. Eine alfallige
Anrechnung als Uberstunden tritt dann erst, je nach Unternehmensvereinbarung, ab der 11. Stunden ein
tagliche Hochstar beitszeit Kappung: eine Bestdtigung mit "Ja" Iasst die oben beschriebenen K onsequenz
in Kraft treten.

wochentliche Hochstar beitszeit Kappung: eine Bestéatigung mit "Ja" 1&sst die oben beschriebenen
Konsequenz in Kraft treten.

Informationen zum Umgang mit durch Kappung nicht verrechenbaren Stunden finden Sie hier®

NOTIZ

Sollten Sie eine einmalige Uberschreitung der téglichen Hochstarbeitszeit-K appung durchfiihren
wollen, so verwenden Sie hitte hierzu den Korrektur-Client/Tages-Ansicht => Editieren von

Berechtigungen®

Schritt 6: weitere Felder

Alle weiteren Eingabeberei che werden in gesonderten Kapiteln beschrieben

*  Mehrstunden & Mehrstundenbewertung®

*  Negativ-Zeiterfasser”

*  Pauschalisten Ausfallsprinzip®

*  Pauschalisten & Uberstunden-Pauschalen®
*  Sadoverrechnung®

* Telzeit®

*  Urlaubsverrechnung®
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Schritt 7. Speichern nicht vergessen!

Damit die eingegebenen Einstellungen wirksam sind, miissen Sie oben links auf den blauen Button
"Speichern” klicken.
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