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Einführung 

Das easyjob Modul Time Card erfasst Arbeitszeiten von eigenen Mitarbeitern und Freelancern. Neben der 

Tätigkeitserfassung  z.B. welcher Mitarbeiter hat wie lange eine bestimmte Tätigkeit durchgeführt? ist auch eine 

Qualifizierung der erfassten Tätigkeiten z. B. hat der Mitarbeiter tatsächlich diese Tätigkeiten für diesen Auftrag in 

diesem Zeitraum ausgeführt? möglich. Die IntelliTrace Technologie zeichnet die Tätigkeiten auf. 

 

Die Erfassung der Arbeitszeiten können Sie neben easyjob auch mit der easyjob WebApp sowie einen Terminal 

vornehmen. Die TimeCard Funktionalität der easyjob WebApp ist in der easyjob TimeCard Lizenz enthalten. 

Das Terminal sowie personalisierte RFID Karten bietet Ihnen gerne unser Vertrieb an. 

Wichtiger Hinweis 

Diese Anleitung gibt eine Einführung in das Modul Time Card der Vermietsoftware    easyjob 5. 

Die Entwicklung sowie die Dokumentation der easyjob Vermietsoftware haben wir mit großer Sorgfalt vorgenommen. Die 

einzelnen Programmfunktionen unterliegen unseren kontinuierlichen Qualitätssicherungsprozessen. Wir können jedoch Fehler 

nicht ausschließen. 

Hauptgeschäftsstelle 

protonic software GmbH 

Frankfurter Landstr. 52 

63452 Hanau 

Deutschland 

@ http://www.protonic-software.com 

Support 

Nähere Informationen zu den Supportoptionen finden Sie im Internet unter @ http://www.protonic-software.com/de/service. 

Zusätzlich 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. 

Nähere Informationen hierzu erhalten Sie über unsere Internetseite @ www.easyjob4.com/training oder über unseren Vertrieb. 

Über diese Anleitung 

Die einzelnen Funktionen werden anhand von Screenshots easyjob Lizenz 5 erklärt. Je nachdem über welche easyjob Lizenz Sie 

verfügen können sich Formulare in Ihrer Umgebung zu den Screenshots der Anleitung unterscheiden. 

  

http://www.protonic-software.com/de/home/overview/
http://www.protonic-software.com/de/service
http://forum.protonic-software.com/
http://www.easyjob4.com/training
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Installation 

Programmmodul 

Wenn Sie bereits easyjob 5 verwenden ist keine zusätzliche Installation erforderlich. 

Das Time Card Modul aktivieren Sie in den easyjob Programmeinstellungen: 

1. easyjob Menü -> Extras -> Optionen 

2. Wählen Sie die Karteikarte Allgemein. 

 
3. Setzen Sie den Haken bei Time Card 

4. Bestätigen Sie mit . 

5. Zum Aktivieren der Einstellungen ist ein easyjob Neustart erforderlich. 

Benutzerberechtigungen 

Für das Time Card Modul stehen verschiedene Benutzerberechtigungen zur Verfügung. 
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Allgemeine Einstellungen 

Weitere Parameter können Sie in den easyjob Programmeinstellungen definieren. Unter anderem den Zeitraum, ab wann eine 

Änderung der Aufzeichnung erfolgen soll und ob Aufzeichnungen unter einem bestimmten Zeitraum verworfen werden. Auch 

ob die Arbeitszeit bei einem Neustart von easyjob weitergeführt werden soll, kann festgelegt werden. 

Mit der Arbeitszeit Start und Ende Eingabe definieren Sie den Zeitraum der Voreinstellung für die Kalenderansicht. 

1. easyjob Menü -> Extras -> Optionen. 

2. Wählen die die Karteikarte Zeiterfassung. 

3. Geben Sie die entsprechenden Daten ein. 

4. Bestätigen Sie mit . 

 

Mitarbeitern Adresse zuordnen 

Grundlage für die Arbeitszeiterfassung der eigenen Mitarbeiter ist eine dem jeweiligen Mitarbeiter zugeordnete Adresse. 

Adresse zuordnen: 

 

1. easyjob Menü -> Extras -> Benutzermanager. 

2. Wählen Sie einen Benutzer aus und klicken Sie auf . 

3. Fügen Sie eine Adresse mit  hinzu oder legen Sie mit  einen neuen  Adressdatensatz an. 

4. Bestätigen Sie mit . 
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WebApp 

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

TimeCard Terminal 

Die TimeCard Terminal Anwendung wird mit dem easyjob Setuppaket installiert. Zusätzlich ist eine lauffähige WebApp 

notwendigt 

TimeCard Anwendung installieren: 

1. Installieren Sie die easyjob Software im Modus Arbeitsplatzcomputer 

2. Verbinden Sie easyjob mit Ihrer Server Datenbank 

3. Starten Sie die TimeCard Anwendung (protonic.easyjob.TimeCard.Client.exe aus dem easyjob Programmverzeichnis) 

4. Wªhlen Sie é um die WebApp-URL anzugeben 

 

Um den Zugriff auf die TimeCard Applikation zu beschränken wird die Anwendung im Vollbildmodus gestartet. 

Damit im Falle eines Neustarts des Computers die TimeCard Anwendung automatisch starten kann empfehlen wir den 

Autostart zu konfigurieren 

TimeCard Terminal für den Autostart konfigurieren 

1. Starten Sie die TimeCard Anwendung (protonic.easyjob.TimeCard.Client.exe aus dem easyjob Programmverzeichnis) 

2. Wählen Sie Bei Windowsanmeldung starten 

3. Konfigurieren Sie den Windows Autologin Näheres finden Sie auf folgender Internetseite: 

http://windows.microsoft.com/en-us/windows7/Turn-automatic-updating-on-or-off 

 

http://windows.microsoft.com/en-us/windows7/Turn-automatic-updating-on-or-off


© 2012 by protonic software GmbH 

 

9 

Die Autorisierung des Benutzers am Terminal kann neben dem easyjob Kennwort auch über 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 möglich, andere RFID Objekte wie z.B. Alarmanlagen-Dongles mit dem NXP Mifare 

Standard zu verwenden. 

Kartenleser sowie personalisierte bedruckte RFID Karten erhalten Sie über unseren Webshop. 

RFID einem easyjob Benutzer zuordnen: 

1. Starten Sie die TimeCard Anwendung (protonic.easyjob.TimeCard.Client.exe aus dem easyjob Programmverzeichnis) 

2. Wählen Sie einen easyjob Benutzer 

3. Halten Sie die RFID Karte vor das Lesegerät 

4. Klicken Sie Initialisieren 
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Arbeitszeiterfassung 

Konzept 

Die konzeptionelle Idee hinter der easyjob TimeCard ist dem Benutzer auf Basis von Aufzeichnungen einen Unterstützung bei 

der Zuordnung seiner täglichen Tätigkeiten zu geben. Diesen Vorgang nennen wir qualifizieren. Die Qualifizierung der 

Tätigkeiten eines Arbeitstages müssen sich innerhalb der jeweiligen Arbeitszeit befinden. 

Terminologie 

Arbeitszeit 

Die Arbeitszeit ist die tägliche Anwesenheit des Mitarbeiters. Die Anwesenheit kann über easyjob, die easyjob WebApp sowie 

über das TimeCard Terminal erfasst werden. Von der Arbeitszeit können vordefinierte Pausenzeiten abgezogen werden. 

Aufzeichnung 

Mit dem Trace wird erfasst zu welchem Zeitpunkt der Mitarbeiter welche Tätigkeiten durchgeführt hat. Im Optimalfall wird die 

Aufzeichnung über die IntelliTrace Funktion automatisch aufgezeichnet. Die Aufzeichnung soll als Hilfe beim Qualifizieren der 

Tätigkeiten dienen. 

Qualifizierung 

Die Qualifizierung ist die finale Definition des Aufwands in Stunden der jeweiligen Tätigkeit. Durch die Qualifizierung wird der 

jeweilige Aufwand/Kosten sowie die Art der Tätigkeit den jeweiligen Vorgängen zugeordnet. 

Zeitkarte 

Mit der Zeitkarte werden Arbeitnehmerstammdaten wie z. B. wöchentliche Arbeitszeit, jährlicher Urlaubsanspruch, Monatliche 

Kosten, usw. verwaltet. 

 

Die meisten Felder sind selbsterklärend. Bei der Art des Einsatzes können Sie neben Temporär (z. B. für Studentische 

Aushilfen), zwischen Auf Anfrage (z. B. für Freelancer) und Dauerhaft (z. B. für festangestellte Mitarbeiter) unterscheiden. Das 
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Gehalt sind die monatlichen Kosten bzw. Bezüge. Das bedeutet dass in den Wert sämtliche Nebenkosten eingerechnet werden 

müssen. 

Zeitkarte eines Mitarbeiters aktivieren: 

1. easyjob Menü -> Stammdaten -> Adressen. 

2. Suchen Sie die entsprechende Adresse aus und klicken Sie auf . 

3. Wählen Sie Zeitkarte. 

4. Tragen Sie die Sozialversicherungsnummer ein. 

5. Definieren Sie die Art des Einsatzes. 

6. Klicken Sie auf . 

7. Öffnen Sie die Detaileinstellung der Arbeitsbedingungen mit . 

8. Geben Sie Gültigkeitsdatum, Gehaltsintervall, Gehalt und Urlaubstage ein. 

9. Die geplante Arbeitszeit können Sie in Stunden oder Minuten eingeben. 

Der automatisch berechnete Durchschnitt wird direkt ausgewiesen, dieser 

wird für die Berechnung der monatlichen Zeiterfassung verwendet. 

10. Klicken Sie auf . 

11. Bestätigen Sie Ihre Eingaben auf der Zeitkarte mit . 

 

Globale Einstellungen  

In den globalen Einstellungen legen Sie die Rahmenbedingungen für Ihre Zeiterfassung fest. Neben Feiertagen, können Sie 

Urlaubs- und Krankheitstage erfassen.  

Neben den Standard Tätigkeitsarten können sich auch eigenen individuelle Tätigkeitsarten wie z.B. allgemeine Bürotätigkeiten 

erstellen.  

Feiertage 

Gesetzliche Feiertage können Sie in den Stammdaten erfassen. 
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Feiertage anlegen: 

1. easyjob Menü -> Stammdaten -> Ereignisse. 

2. Klicken Sie auf . 

3. Geben Sie den Namen und den Typ Feiertag an. 

4. Legen Sie das Datum und bei Bedarf eine Farbe fest. 

5. Bestätigen Sie mit . 

Die definierten Feiertage werden in der Arbeitsübersicht entsprechend berücksichtigt und nicht in die Berechnung der Soll-

Arbeitsgesamtzeit mit einbezogen. 

 

Urlaubs- und Krankheitstage 

Urlaubs- und Krankheitstage können Sie wie gewohnt mit dem Ressourcenstatus verwalten. Nähere Informationen finden Sie 

im easyjob 5 Benutzerhandbuch Kapitel Personal- und Fuhrparkplanung unter Abwesenheiten verwalten. 

Zusätzlich können Sie im Modul Zeiterfassung über den Kalender und die Arbeitsübersicht Urlaubs- und Krankheitstage 

hinzufügen und bearbeiten. Ihre Eingaben werden automatisch in allen die Ressourcen betreffenden Daten aktualisiert. 

Urlaubs- und Krankheitstage über Kalender eingeben: 

1. easyjob Menü -> Zeiterfassung -> Kalender. 

2. Wählen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus. 

3. Klicken Sie auf . 

4. Wählen Sie z. B. Krank und geben Sie die Daten ein. 
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5. Bestätigen Sie mit . 

 

Im Kalender werden Urlaub , Krank-  und Feiertage mit Icons zur besseren Übersichtlichkeit angezeigt. 

Die Einträge können Sie entfernen, indem Sie diese in der Kalender-ansicht markieren und auf  klicken. 

Urlaubs- und Krankheitstage über die Arbeitsübersicht eingeben: 

1. easyjob Menü -> Zeiterfassung -> Arbeitsübersicht. 

2. Wählen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus. 

3. Klicken Sie auf . 

4. Wählen Sie z. B. Urlaub und geben Sie die Daten ein. 

5. Bestätigen Sie mit . 
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In der Arbeitszeitübersicht haben Sie die Möglichkeit eine Urlaubseingabe zu korrigieren und die stattdessen gearbeiteten 

Stunden über eine Arbeitszeitkorrektur zu erfassen. 

Korrektur Urlaub: 

1. easyjob Menü -> Zeiterfassung -> Arbeitsübersicht. 

2. Wählen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus. 

3. Klicken Sie auf . 

4. Wählen Sie  und geben Sie die Daten ein. 

5. Bestätigen Sie mit . 

Korrektur Arbeitszeit: 

1. easyjob Menü -> Zeiterfassung -> Arbeitsübersicht. 

2. Wählen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus. 

3. Klicken Sie auf . 

4. Wählen Sie  und geben Sie die Daten ein. 

5. Bestätigen Sie mit . 

Arbeitszeit Sonstiges 

Neben Feiertagen, Urlaubs- und Krankheitstagen können alle anderen Abwesenheiten in der Zeiterfassung unter Sonstiges 

erfasst werden. Wurde im Ressourcenstatus des Mitarbeiters beispielsweise eine Fortbildung eingetragen und der Haken für 

Arbeitszeit im Ressourcenstatus gesetzt, erscheint diese in der Spalte Sonstiges der Zeiterfassung. 
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Ressourcenstatus als Arbeitszeit definieren: 

1. easyjob Menü -> Stammdaten -> Ressourcenstatus. 

2. Wählen Sie die gewünschte Ressource aus und klicken Sie auf . 

3. Setzen Sie den Haken bei . 

 

4. Bestätigen Sie mit . 

Nähere Informationen zur Funktionalität des Ressourcenstatus finden Sie im easyjob 5 Benutzerhandbuch Kapitel Personal- 

und Fuhrparkplanung unter Abwesenheiten verwalten. 
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Arbeitsübersicht 

Mit der Arbeitsübersicht sehen Sie die monatliche Zeit- und Tätigkeitserfassung pro Mitarbeiter auf 

einen Blick. Für die Auswahl des Mitarbeiters können mehrere Kriterien  festgelegt werden. Über 

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 Namensliste. Die 

Arbeitsübersichtsliste zeigt die Daten des ausgewählten Namens (z. B. Oli Diaz) an. Weitere 

Darstellungskriterien  werden im Arbeitsübersichtskopf ausgewählt: Über Datum selektieren Sie 

den gewünschten Monat. Es steht Ihnen als Datenfilter die Tätigkeitsart und das Eingabefeld 

Suchfilter zur Verfügung. Wählen Sie z. B. die Tätigkeitsart  aus, wird Ihnen in der Summenansicht 

angezeigt, wie viele Stunden insgesamt in diesem Monat für diese Tätigkeitsart Aufgezeichnet  und Qualifiziert  wurden. 

Im Suchfilter  können Sie außerdem z. B. einen Projektnamen eingeben, die Aufgezeichnete  und Qualifizierte 

Stundenanzahl für dieses Projekt wird wiederum in der Summenansicht ausgewiesen. Über die Auswahl Einheit schalten Sie 

zwischen Minuten und Stundendarstellung um.  

 

Die Spaltenköpfe  sind weitgehend selbsterklärend. Eine Zusammenfassung der Werte finden Sie in dem Abschnitt Summe 

 bis .  

Feld Formel/Definition 



© 2012 by protonic software GmbH 

 

17 

Summe Soll-Arbeitszeit  = Summe Std. Zeitkarte ð Summe Urlaub  ð Summe Krank  ð Summe 

Std. Feiertage  ðSumme Sonstiges  

Summe Differenz A  = Summe Arbeitszeit  ð Summe Soll-Arbeitszeit  +/- Summe Korrektur 

Summe Differenz Q  = Summe Qualifiziert  - Summe Arbeitszeit  

Ressource  Zeit, die der Mitarbeiter als Ressource (z. B. AV-Techniker) für ein Projekt tätig 

war. 

Urlaubskonto  Übertrag Urlaub Vormonat ð Urlaub lfd. Monat = Aktueller Urlaubsstand 

Stundenkonto  Übertrag Stunden Vormonat +/ð Summe Differenz A  = Aktuelle 

Stundenanzahl 

 

Um nachträgliches Editieren von vergangenen Monaten zu sperren werden voranngegangene Monate mit der Funktion Monat 

abgeschlossen  abgeschlossen. Der Haken bei Kalender aktualisieren  zeigt die Kalenderansicht bei jeder Tagesauswahl 

mit an. Wenn Sie das Fenster Arbeitsübersicht und Kalender nebeneinander positionieren, haben Sie alles auf einen Blick. Über 

 können Sie Abwesenheiten (Urlaub, Krank) eingeben und bei Bedarf Korrekturen bei Arbeitszeiten und Urlaub 

vornehmen. 
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Ressource 

In der Arbeitsübersicht werden Arbeitsstunden, die der Mitarbeiter als Ressource für einen Job gearbeitet hat, in einer 

separaten Spalte ausgewiesen.  

 

Beispiel Filter Tätigkeitsart 

Wenn Sie z.B. bei der Tätigkeitsart  angeben, werden in der Summenansicht (Aufzeichnung und 

Qualifiziert) nur die Stunden addiert, die der Mitarbeiter für Artikel Disposition in diesem Monat aufgewendet hat. 
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Beispiel Suchfilter 

Wenn Sie bei Suchfilter einen Projektnamen z. B. ABC Product Launch Release eintragen, werden in der Summenansicht 

(Aufzeichnung und Qualifiziert) nur die Stunden addiert, die der Mitarbeiter für dieses Projekt in diesem Monat aufgewendet 

hat.  

 

Die Suchfilter suchen in Bezeichnungen aus Projekten, Jobs, Rechnungen, Werkstattvorgängen, Bestellungen, 

Verkaufsvorgängen, Eingangsbelegen und Fertigungsvorgängen. 

Monat abschließen 

Wurden alle Eingaben zur Zeiterfassung getätigt, können Sie den jeweiligen Monat abschließen und diesen Zustand 

Ăeinfrierenô. Abgeschlossene Monate müssen von easyjob dann nicht mehr live berechnet werden und die Perfomance 

(Berechnungsgeschwindigkeit) wird dadurch erhöht. Sie können einen Monat nur dann abschließen, wenn die vorangegangen 

Monate ebenfalls abgeschlossen wurden. Zur Vereinfachung erhalten Sie eine Abfrage: 

 

Nachträgliche Änderungen in den abgeschlossenen Monaten sind nicht mehr möglich. Es sei denn, Sie heben den Status 

Monat abschließen durch Entfernen des Hakens wieder auf. Für diese Funktion existiert ein eigenes Benutzerrecht. 




























































