Aktivieren der Zeiterfassung

Bevor Se mit den Einstellungen beginnen, sollten Se sich folgende Fragen beantworten:

» Haben Sie die Anlage des Mitarbeiteres a's neue Person im System bereits gemacht?
* Nein: Weiter hier: Person neu anlegen®
e |st Ihr Mitarbeiter bereits eingetreten und Sie figen Ihn nachtraglich hinzu?

* Ja Waeiter hier: Nachtréglichliches Aktivieren der Zeiterfassung?
« Existiert bereits ein Wochenprogramm nach dem der Mitarbeiter arbeiten soll?

*  Nein: Weiter hier: Anlage von Wochenprogramme®

Schritt 1. Beginn der Zeiterfassung, Wochenprogramm und Eintrittsdatum

Offnen Sie den Reiter "Einstellungen” in den Personeneinstellungen. In der Auswahlliste (links oben im
Reiter "Einstellungen”) finden Sie den Punkt "Zeiterfassung”. Sobald Sie darauf klicken, 6ffnet sich eine
umfangreiche Eingabemaske.

Person

RN @ Speichern & SchlieBen € Zuriick & Druck

Vorname | Max Giiltig von  18.07.2018

Nachname | Mustermann Giiltig bis 01.01.2000

Stammdaten  Gruppen  Rollen i i m ich dieser i Speicher  Login Versuche ~ NFC-Tags  Einstellungen

TA-Id 423 Zeiterfassungsdaten |dschen

Beginn der Zeiterfassung | 01.09.2021 ] Neu abrechnen

Wochenprogramm Teilzeit (%)

* TA-Id (=ident mit der ZEF-Stammsatznummer im Reiter " Stammdaten™): vorbelegt mit der
individuellen und einzigartigen Nummer des Mitarbeiters
» Beginn der Zeiterfassung Dieses Feld muss bei einer Neuanlage nicht veréndert werden. Esist
standardisiert mit dem Tagesdatum belegt
*  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®. S
e Tellzeitfaktor: bitte diesen auf 100% zu belassen! Eine allfallige Teilzeitarbeit wird Uber das
Wochenprogramm abgebildet.
* Eintrittsdatum Im Punkt Allgemein muss das Eintrittsdatum des Mitarbeiters eintragen werden.
» Die Zeiterfassung startet erst 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..
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Stammdaten  Gruppen  Rollen i d Im ich dieser i Speicher  Login Versuche NFC-Tags  Einstellungen

Zeiterfassung v

TA-1d 4782 Zeiterfassungsdaten loschen
Beginn der Zeiterfassung | 05.09.2022 2] | Neu abrechnen
Wochenprogramm Teilzeit (%)
Wochenprogramm | 1-Glz/38,3 v | Teilzeit (%) | 100,00
Kunftige Wochenprogramme [ ] Kunftige Teilzeitdénderungen [ ]
+ Neues Programm hinzufiigen + Teilzeit hinzufigen
Stammdaten
Allgemein [ ]
Austrittsdatum (s
|Eintn(lsdalum 8 |

Anspruch Pflege e 9

Schritt 2: Stammsatzeinstellungen
Die weiteren Stammsatzeinstellungen kdnnen sehr stark variieren.

Es empfielt sich, einen bereits bestehenden Mitarbeitern mit den gleichen oder dhnlichen Einstellungen
(Vollzeit - Teilzeit, Pauschalist, All-In, Fuhrungskraft ohne aktive Zeiterfassung, etc.) in eéinem neuen Tab zu
offnen.

Um einen neuen Tab zu 6ffnen, gehen Sie in den Menlpunkt Administration und klicken auf das weil3e
Symbol rechts neben Personen.

& Administration

Organigramm

¥ Gruppen

“ Rollen

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

Falls andere Einstellungen benétigt 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®
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* Teilzeit™

*  Urlaubsverrechnung™

12

VergroRern®

Details zu den Einstellungen finden Sie in dem folgenden PDF: Feldbeschreibung
Stammsatz** (application/pdf, 1.7 MB, Info™)

3. Schritt Speichern nicht vergessen!

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