easyjob 5 Benutzerhandbuch Time Card

© 2012 by protonic software GmbH



Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewahr. Die protonic software GmbH geht hiermit keinerlei Verpflichtungen ein. Die in
diesem Handbuch beschriebene Software wird auf Basis eines Lizenzvertrages geliefert.

Dieses Handbuch oder Ausschnitte aus diesem Handbuch diirfen ohne schriftliche Genehmigung der protonic software GmbH nicht kopiert oder in
irgendeiner anderen (z.B. digitaler) Form vervielfaltigt werden.

protonic und easyjob sind eingetragene Warenzeichen der protonic software GmbH in Deutschland und anderen Landern.

Microsoft Windows, SQL Server 2008 und Office sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp. in den USA und anderen Landern.

Handbuch Version 1.0 — Mai 2012

Dokumentation zum easyjob® 5 Build 5.1.0.168

Copyright © 2012
protonic® software GmbH
Frankfurter Landstr. 52
63452 Hanau
Deutschland

www.protonic-software.com

© 2012 by protonic software GmbH


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

Inhalt

Inhalt 3
Einflihrung 5
Wichtiger Hinweis 5
Hauptgeschaftsstelle 5
Support 5
Training 5
Uber diese Anleitung 5
Installation 6
Programmmodul 6
Benutzerberechtigungen 6
Allgemeine Einstellungen 7
Mitarbeitern Adresse zuordnen 7
WebApp 8
TimeCard Terminal 8
Arbeitszeiterfassung 10
Konzept 10
Terminologie 10
Zeitkarte 10
Globale Einstellungen 1
Feiertage 1
Urlaub und Krankheitstage 12
Arbeitszeit Sonstiges 14
Arbeitsiibersicht 16
Ressource 18
Beispiel Filter Tatigkeitsart 18
Beispiel Suchfilter 19
Monat abschlieBen 19
Arbeitszeiterfassung 21
Manuelle Zeiterfassung 21
Berechnung von Feiertagen 22
Berechnung von Kranktagen und Sonstigen Abwesenheiten 22
Berechnung von Urlaub 24
Abwesenheitsberechnung auf Durchschnitts-Wochenarbeitszeitbasis 24
Abwesenheitsberechnung tageweise 25
Automatische Arbeitszeiterfassung 27
Arbeitszeiten und Qualifizierungen per Browser erfassen. 27
Arbeitszeiten und Qualifizierungen iiber das TimeCard Terminal erfassen. 28
Tétigkeitserfassung 29
Tétigkeitsarten 29
Manuelle Tétigkeitserfassung (Aufzeichnung) 30
Automatische Aufzeichnung mit IntelliTrace™ 33
Aufzeichnungsvorlagen 34
Zeiterfassung Ressource 36
Qualitative Erfassung 37

© 2012 by protonic software GmbH



Qualifizierung hinzufiigen

Qualifizierungssvorlagen

Spesen

Spesen im Projekt

Statistiken/Reports

Erweiterte Controlling Funktionen

39
41

43
44

46
48

© 2012 by protonic software GmbH



Einfithrung

Das easyjob Modul 7ime Card erfasst Arbeitszeitenvon eigenen Mitarbeitern und Freelancern. Neben der
Tétigkeitserfassung z.B. welcher Mitarbeiter hat wie lange eine bestimmte Tatigkeit durchgefiihrt? ist auch eine
Qualifizierung der erfassten Tatigkeiten z. B. hat der Mitarbeiter tatséchlich diese Tatigkeiten fiir diesen Auftrag in
diesem Zeitraum ausgefiihrt? méglich. Die IntelliTrace Technologie zeichnet die Tétigkeiten auf.

Die Erfassung der Arbeitszeiten kdnnen Sie neben easyjob auch mit der easyjob WebApp sowie einen Terminal
vornehmen. Die TimeCard Funktionalitét 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 Einfiihrung in das Modul 7ime Card der Vermietsoftware easyjob 5.

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

Hauptgeschiftsstelle

protonic software GmbH
Frankfurter Landstr. 52
63452 Hanau
Deutschland

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

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

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.
Néhere Informationen hierzu erhalten Sie iiber unsere Internetseite @ www.easyjob4.com/training oder {iber unseren Vertrieb.

Uber diese Anleitung

Die einzelnen Funktionen werden anhand von Screenshots easyjob Lizenz 5 erklart. Je nachdem tiber welche easyjob Lizenz Sie
verfiigen konnen sich Formulare in Ihrer Umgebung zu den Screenshots der Anleitung unterscheiden.
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Installation

Programmmodul

Wenn Sie bereits easyjob 5 verwenden ist keine zusétzliche Installation erforderlich.
Das Time Card Modul aktivieren Sie in den easyjob Programmeinstellungen:
1. easyjob Menii -> Extras -> Optionen

2. Wahlen Sie die Karteikarte A/lgemein.
) Optionen =)

Allgemein Algemein Datenbank
Standardschiftart | Arial [«]10 - Server JUPITER\easyjob5
Integration o
pu——— Daterbank  easyjobde
Fraiekt Aktuelle heigegebens Netwerkversion Aktivienungsinformationer
Job Benutzerkontest casyiob 5 M - Small Business Subscription .
- Die abgelaufene Subscription Lizenz umfasst alle [
A e P T et e ;|
Materialiste 5001 -
Adressfomat Zenirdl Furopa - I ———
Artkel

Einheiten 150 hd Hanau 63452

Adressen Land = = Franfurter Landstr. 52 |
Ressowcen | Aktivierte Programmmodule

Fakhurierung ‘werkatatt

Firmenadresse

Fakturierng
estelnesen Werkauf Die Adressen zu den einzelnen Lagern werden
ber dis L fung in den Stammdal
herkstat ikelpakete VeriettageKurve R R ST i [ G TR
K
Vetkaut asiage e
Freilsten ] Digiale Tachographen
Bestelng [7] Controlling Center [] Webshop
Fet 7] Qualtétssicherung 7] Mobile Gerdte Dolec elEtERle
reslancer
[] Live Project Folder [] Fettigungsplanung Optische Fade-Effekte
[] Eigentiimervenwaltung 7] CAM “Windows Yisuelle Effekte
i gkl F einblenden
ket bi F henende sinblends
[] Webdpp Time Card Analyzis [] Tageslinien
[7] Artikelgruppen Preiskalkulation \ 1
Teilieferung ALY
a ~ Efinnerungen
Efinnerungen akdiviren 15 Minuten

3. Setzen Sie den Haken bei 7ime Card
4. Bestdtigen Sie mit .

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

Fir das Time Card Modul stehen verschiedene Benutzerberechtigungen zur Verfiigung.

& Benutzereinstellungen lilﬂléj

‘ Benutzer‘ Fechte | Benutzergruppen | Berechtigungsergebnis | Erinnerung | Henorls‘

Berechligung Global  Default -
[l Zeiterfassung

Zeitkarten einsehen
Zeitkarten bearbeiten

Aufzeichnungen bearbeiten
Eigene Aulfzeichnungen bearbeiten
Qualiikationen bearbeiten

Eigene Qualifikationen bearbeiten
Kalender einsehen
Arbeitsiibersicht sinsehen
Statistiken einsehen

Eigenen Kalender einsehen

Eigene Arbeitsiibersicht einsshen

m

Eigene Statistiken einsehen

Stammdaten bearbeiten

Spesen bearbeiten

Arbeitszeit Karekturen

Eigene Arbeitszeit Karrekturen

Monatzabschluss

OooOoOooEEEEE@EE@EE@E@E@E I

[ Speichen [ Ok ][ Abbrechen
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Aligemeine Einstellungen

Weitere Parameter kdnnen Sie in den easyjob Programmeinstellungen definieren. Unter anderem den Zeitraum, ab wann eine
Anderung der Aufzeichnung erfolgen soll und ob Aufzeichnungen unter einem bestimmten Zeitraum verworfen werden. Auch
ob die Arbeitszeit bei einem Neustart von easyjob weitergefiifrt werden soll, kann festgelegt werden.

Mit der Arbeitszeit Startund £nde Eingabe definieren Sie den Zeitraum der Voreinstellung fiir die Kalenderansicht.

1. easyjob Menii -> Extras -> Optionen.

2. Wahlen die die Karteikarte Zefterfassung.
3. Geben Sie die entsprechenden Daten ein.
4

Bestdtigen Sie mit Lo ]
rm Optionen o |
Fraojekt Allgemein
Jab Anderung der Aufzeichrung nach 5 min
Werwerfe Aufzeichnungen kleiner 5 min
t aterialiste Arbeitzzeit weiterfiibren wenn easyjob neugestartet wird innerhalb 60 min
Artikel Automatizche T Stigh eitzerfazzung
Automatische Arbeitszeiterfassung
Adreszen
K.alender
Ressourcen Arbsitszeit Stat | 08:00 | Uk

Fakturisming Arbeitszeit Ends 18:00  Uhr

W erkshatt

Werkauf

Bestellung

Freelancer

Zeiterfazsung

Ok || Abbrechen

Mitarbeltern Adresse zuordnen

Grundlage fiir die Arbeitszeiterfassung der eigenen Mitarbeiter ist eine dem jeweiligen Mitarbeiter zugeordnete Adresse.
Adresse zuordnen:

easyjob Menii -> Extras -> Benutzermanager.
Wihlen Sie einen Benutzer aus und klicken Sie auf [ 22 |

Fligen Sie eine Adresse mit Lo hinzu oder legen Sie mit (Neu] einen neuen Adressdatensatz an.
Bestatigen Sie mit [ S=ct=n_,
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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. Zusatzlich ist eine lauffahige WebApp

notwendigt

TimeCard Anwendung installieren:

£, Benutzer EI@
Schlagwaort
Tvp Name Kiirzel  Loginname Beschreibung
Berutzer Adrin admin Adrmin Administrator
Benutzer Andi Deltze AD AndiD
Benutzer Joachim Schafer _
Benutzer Karheinz Braun BE. KarheinzB
Benutzer Tanja Beloued TB TanjaB
I’:& Benutzereinstellungen = | 5 ||
Benuizer | Rechte | Erinnerung
Machname Schafer
WYorname Joachim
Kiirzel Js
Loginname JSchafer D
Passwort -
[ Hinaufiigen | [ Beabeiten | [ Loschen |
Abteiung Disposition
Schiiefien Adrinistratar |}
Beschreibung
4
/
U4
4
Adiesse Tmonson P =
@ Rent Eventhing AG A
“" Joachim Schafer
Kalner Ring 1
] 55000 Kdln
Barcode @ad7842
Standard Standort | Defaut -
[ Speichemn ” Ok ” Abbrechen

Installieren Sie die easyjob Software im Modus Arbeitsplatzcomputer
Verbinden Sie easyjob mit lhrer Server Datenbank

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

Um den Zugriff auf die TimeCard Applikation zu beschranken 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 fiir den Autostart konfigurieren

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

Wahlen Sie Bei Windowsanmeldung starten
3. Konfigurieren Sie den Windows Autologin N&heres finden Sie auf folgender Internetseite:
http://windows.microsoft.com/en-us/windows7/Turn-automatic-updating-on-or-off
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http://windows.microsoft.com/en-us/windows7/Turn-automatic-updating-on-or-off

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 moglich, andere RFID Objekte wie z.B. Alarmanlagen-Dongles mit dem NXP Mifare
Standard zu verwenden.

Kartenleser sowie personalisierte bedruckte RFID Karten erhalten Sie {iber unseren Webshop.
RFID einem easyjob Benutzer zuordnen:

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

3. Halten Sie die RFID Karte vor das Lesegerat

4. Klicken Sie /nitialisieren

© 2012 by protonic software GmbH 9



Arbeitszeiterfassung

Konzept

Die konzeptionelle Idee hinter der easyjob TimeCard ist dem Benutzer auf Basis von Aufzeichnungen einen Unterstiitzung bei
der Zuordnung seiner taglichen Tatigkeiten zu geben. Diesen Vorgang nennen wir qualifizieren. Die Qualifizierung der
Tatigkeiten eines Arbeitstages missen sich innerhalb der jeweiligen Arbeitszeit befinden.

Terminologie
Arbeitszeit

Die Arbeitszeit ist die tagliche Anwesenheit des Mitarbeiters. Die Anwesenheit kann (iber easyjob, die easyjob WebApp sowie
tiber das TimeCard Terminal erfasst werden. Von der Arbeitszeit kdnnen vordefinierte Pausenzeiten abgezogen werden.

Aufzeichnung

Mit dem Trace wird erfasst zu welchem Zeitpunkt der Mitarbeiter welche Tatigkeiten durchgefiihrt hat. Im Optimalfall wird die
Aufzeichnung Uber die IntelliTrace Funktion 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 Vorgéngen zugeordnet.

Zeltkarte

Mit der Zeitkarte werden Arbeitnehmerstammdaten wie z. B. wdchentliche Arbeitszeit, jahrlicher Urlaubsanspruch, Monatliche
Kosten, usw. verwaltet.

® 1000116.00 Rent Everything AG Joachim Schafer [E=nE=R =<
Kopfdaten Erweited Adi Kontakte K ik ati Faktuia Jobs
Umsatzverlad Artikel R B Dok Zeitkate Zeiterfassung

Sozialversicherungsnummer 220558578H118

Arbeitsbedingungen

Giiltigkeitsdatum 01.01.2012

Gehaltsintervall Stunde
Gehalt 2000€

Mo, Di i Do Fr Sa 5o wochenstunden
Netto Arbeitszeit in Stunden 8 8 8 8 8 D 0 40

Pause pro Tag in Minuten

Utlaubstage pro Jahr 2
Fimenzugehirigkei 01012012+ bis 02052012 =
Bemerkung
Speichen || Ok ][ Abbreshen |
Angeleat: Adrin admin (20.03 2003 12:05) Beatbeitst, Adrin admin (08.05.2012 1513) [6)

Die meisten Felder sind selbsterklarend. Bei der Art des Einsatzes kdnnen Sie neben 7emporér (z. B. fiir Studentische
Aushilfen), zwischen Auf Anfrage (z. B. fiir Freelancer) und Dauerhaft (z. B. fir festangestellte Mitarbeiter) unterscheiden. Das
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Gehalt sind die monatlichen Kosten bzw. Beziige. Das bedeutet dass in den Wert sdmtliche Nebenkosten eingerechnet werden
mssen.

Zeitkarte eines Mitarbeiters aktivieren:

easyjob Menii -> Stammdaten -> Adressen.

Suchen Sie die entsprechende Adresse aus und klicken Sie auf (Boststen)
Wahlen Sie Zeitkarte

Tragen Sie die Sozialversicherungsnummer ein.

Definieren Sie die Art des £insaizes.

Klicken Sie auf .

Offnen Sie die Detaileinstellung der Arbeitsbedingungen mit (Beateteng)
Geben Sie Giiltigkeitsdatum, Gehaltsintervall, Gehalt und Urlaubstage ein.
Die geplante Arbeitszeit kénnen Sie in Stunden oder Minuten eingeben.
Der automatisch berechnete Durchschnittwird direkt ausgewiesen, dieser
wird fiir die Berechnung der monatlichen Zeiterfassung verwendet.

10. Klicken Sie auf 9.
11. Bestatigen Sie lhre Eingaben auf der Zeitkarte mit (Sasictone).

© e~ ok wNh e

( @ Arbeitsbedingungen @1
Giiltigheitzdatum 01.04.2012
Gehaltsinterval
Gehalt 350000 €
Uraubstage pro Jahr ?
Arbeitszeit Minuten Stunden  Pauze in Minuten
Mo 480 8 0
0. 430 ] 30
Mi 430 ] 30
Do 240 4 0
Fr. 240 4 0
Sa. 0 0 0
So. 0 0 0
Pra *aoche 1320 32 a0

Durchschnitt 384 E.4 a0
| Ok || Abbeechen ]I

Globale Einstellungen

In den globalen Einstellungen legen Sie die Rahmenbedingungen fiir lhre Zeiterfassung fest. Neben Feiertagen, kénnen Sie
Urlaubs- und Krankheitstage erfassen.

Neben den Standard Tétigkeitsarten konnen sich auch eigenen individuelle Tatigkeitsarten wie z.B. allgemeine Biirotétigkeiten
erstellen.

Feiertage

Gesetzliche Feiertage kénnen Sie in den Stammdaten erfassen.

© 2012 by protonic software GmbH 11



e ol

Von [CJ02052012 ~ Bis [02.052012 -

Schlagwort

Mame Start « Ende Falbe Typ
Meuiahrstag matzrz ozotznz [ Feietag
Kartreitag oenszmz 07042012 [ Feiertag
DOstermontag ogos2mz 10042012 [ Feiertag
1. Mai / Tag der Abeit oros2mz 02052012 [ Feiertag
Christi Himmelfshrt 17052012 18052012 [N Feiertag
Pfingstrontag 28052012 29052012 [N Feiertag
Frorleichnam o7oe202 08062012 [N Feiertag

Tag der Deutschen Einheit ~ 03.10.2012  04.10.2012  [JI Feiertaa
1. Weih sta z 2

26.12.2M2

rErﬁ\\gms ﬂ‘
[M Mame
Tvp Feiertag
Start 26122012~ 0000 | Uk
Ende 27.12.2012 00:00 | Uhr
v
i Entf ] ()
- -

Beschieibung -

Lager Default [+]
Abbrechen

Feiertage anlegen:

easyjob Men(i -> Stammdaten -> Ereignisse.
Klicken Sie auf [ =sisen |

Geben Sie den Namen und den Typ Feiertag an.
Legen Sie das Datum und bei Bedarf eine Farbe fest.

Bestdtigen Sie mit Lo ]

vi ok wnoo=

Die definierten Feiertage werden in der Arbeitstibersicht entsprechend beriicksichtigt und nicht in die Berechnung der Soll-
Arbeitsgesamtzeit mit einbezogen.

[ aturn ritarbeiter Soll-&rbeitzzeit SollPause  Adbeitzzeit Differenz 4 Urlaub Sonstiges Feiertag  Komekbur Kommentar

. oo/ o5 0ol ool WO W o @ |
Urlaubs- und Krankheltstage

Urlaubs- und Krankheitstage kénnen Sie wie gewohnt mit dem Ressourcenstatus verwalten. Nahere Informationen finden Sie
im easyjob 5 Benutzerhandbuch Kapitel Personal- und Fuhrparkplanung unter Abwesenheiten verwalten.

Zusétzlich kdnnen Sie im Modul Zeiterfassung tiber den Kalenderund die Arbeitsiibersicht Urlaubs- und Krankheitstage
hinzufligen und bearbeiten. lhre Eingaben werden automatisch in allen die Ressourcen betreffenden Daten aktualisiert.

Urlaubs- und Krankheitstage tiber Ka/ender eingeben:

easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Kalender.
Wahlen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus.

1
2.
3. Kiicken Sie auf [Hsio=n |
4

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

© 2012 by protonic software GmbH 12



5. Bestdtigen Sie mit [S—e—

© Ko o)
Einsatz | Dauerhait BB Mai 2012 7] [ Tagesansicht ] [ wochenansicht | [ Manatsansicht
MDHMDFS5S
Hame W1 23456
Name 7 8[8/1011 1213
o — 14157617 1813 20
s . 21222324 25 26 27 A
= 829307 1 2 3
2xwa 0| (3 Montag, 14. Mai 2012
0800 10
09:00 El
1000 8
11:00 7
1200 5
1300 @ 3
1400 ]
1500 3
1600 2
1700 5
Falender [ Lise | Qualiikstion | Lite | Spesen |
Hiraufigen, | | Besbeten | | Loschen oz N e
Abeitszeit
Soll Arbeitszeit 8 Pau 0 puigezeichnet 0 Qualiiert 0 Differene 0 Spesen 0me
Vargang
Bus Vorlage X SchiieBen
e ) [ ]
Urlaub
Krank | start 14052012+ 0000 Uhr
Ende 15052012 v 0000 Uhr
Status Krank
Bemerkung | AUfolgt A

Abbrechen |

Im Kalender werden Urlaub ~ Uaub rany © Krank Feiertage mit Icons zur besseren Ubersichtlichkeit angezeigt.
Die Eintrdge kénnen Sie entfernen, indem Sie diese in der Kalender-ansicht markieren und auf klicken.

Urlaubs- und Krankheitstage tiber die Arbeitsiibersicht eingeben:

1. easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Arbeitsiibersicht.

2. Wahlen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus.
3. Klicken Sie auf [ Hmsiser |

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

5. Bestdtigen Sie mit .

© 2012 by protonic software GmbH 13



() Arbeitsiibersicht ===
Neme Daum M A2 @ Taiskemt 7] Renouce [ Uisib 5] Karkeeh
Name Suchfilter [”] Ohne Qualifikation  Einhet ) Minuten @ Stunden
Admmslrlur Datum Mitarbeiter Sollfrbeitszsit  SollPause  Arbeitszeit  Aufgezeichnet  Cualifiziet  Differenz  Ressource  Uraub  Krank  Felertag  «
doachinls chéer 01.05.2012  Joachim Schifer 00 050 000 0,00 oo oo o [ [ |:|
02052012 Joachim Schaler 8,00 0,50 9,00 9,50 9,50 050 oo [0 = B |
03052012 Joachim Schéfer 200 0,50 8.50 250 250 0.00 oo [0 0 [}
05052012 Joachim Schate 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 oo [ (=] [=]
06052012 Joachim Schéfer 000 000 0.00 000 0,00 0.00 oo [ | [}
07.05.2012  Joachim Schafer 200 0,50 0.00 0.00 0,00 0.00 oo [0 ] B
08052012 Joachim Schafer 8,00 0,50 0.00 0,00 0,00 0.00 noo [] =] =] =
4 1 | +
[ Kalender aktualisiersn Kalender Hirzufiigen
Summen Korrektur Arbeitszeit
Soll&rbeitszeit 160 Arbeitszeit 175 Korektur 0 Summe Karrektur Urlaub
Aufzeichnung 18 Qualifiziert 18 Differenz 05 Urlaub
Ressource 0 Ullaub 0 Korektur 0 Krankheit Krank
Udaubskonto Ubertrag 0 Aktuel 16
Stundenkonto Ubertrag 0 aktuel 30 Monatsends 142
Schliefen
&7, Status @
Start 04.052012 ~ 00:00 Uhr
Ende 11.052012 ~ 00:00 Uk
Status Unlaub
Bemerkung  Restudsub 2011 -~

Abbrechen

In der Arbeitszeitiibersicht haben Sie die Méglichkeit eine Urlaubseingabe zu korrigieren und die stattdessen gearbeiteten
Stunden Uber eine Arbeitszeitkorrektur zu erfassen.

Korrektur Urlaub:
1. easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Arbeitsiibersicht
2. Wahlen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus.
3. Klicken Sie auf [ fnadia=n |
4. Wahlen Sie forekturtiiaub und geben Sie die Daten ein.
5. Bestatigen Sie mit Lo ]
Korrektur Arbeitszeit:
1. easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Arbeitsiibersicht
2. Wahlen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus.
3. Klicken Sie auf [ riser |
4. Wahlen Sie Kerrekturérbeitzsit 1 n4 geben Sie die Daten ein.
5. Bestdtigen Sie mit .

Arbeltszelt Sonstiges

Neben Fejertagen, Urlaubs- und Krankheitstagen kdnnen alle anderen Abwesenheiten in der Zeiterfassung unter Sonstiges
erfasst werden. Wurde im Ressourcenstatus des Mitarbeiters beispielsweise eine Fortbildung eingetragen und der Haken fiir
Arbeitszeitim Ressourcenstatus gesetzt, erscheint diese in der Spalte Sonstiges der Zeiterfassung.

© 2012 by protonic software GmbH 14




&, Status [é]
Start 14052012 ~ 0500 Uhr
Ende 150652012 ~ 1800 Uhr
Status Fortbildung -
Bemerkung  Programmier-Kurs -

] [ Abbrechen

D aturm Mitarbeiter Soll-&rbeitzzeit  Saol-Pause  Arbeitzzeit  Differenz 24 Urlaub  Sonstiges  Feiertag  Korrektur Kamnentar
13.06.2012  Joachim Schafer 0,00 0,50 0.00 poo [ [
14062012 Joachim Schfer 0,00 050 0,00 ooo [ [

Ressourcenstatus als Arbeitszeit definieren:

1. easyjob Menii -> Stammdaten -> Ressourcenstatus.
2. Wahlen Sie die gewiinschte Ressource aus und klicken Sie auf =T

3. Setzen Sie den Haken bej “etszet ¥

N
&, Ressourcenstatus lé]

Bezeichnung  Fortbildung

Tup Personal
Arbeitszeit

[ ok [ Abbrechen

4. Bestdtigen Sie mit Lo ]

N&here Informationen zur Funktionalitdt des Ressourcenstatus finden Sie im easyjob 5 Benutzerhandbuch Kapitel Personal-
und Fuhrparkplanung unter Abwesenheiten verwalten.
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Arbeitsiibersicht

Andi Deltze
Hassan Chachiele

Joachim Schifer

© Arbetsabersicht Mit der Arbeitstibersicht sehen Sie die monatliche Zeit- und Tétigkeitserfassung pro Mitarbeiter auf
Einsa: einen Blick. Fiir die Auswahl des Mitarbeiters knnen mehrere Kriterien (O festgelegt werden. Uber
'L"; i Linsatzfiltern Sie nach der in der Zeitkarte definierten Einsatzart (z. B. Daverhaff) des Mitarbeiters,

Administrator

im Suchfilter Nametreffen Sie eine Vorauswahl zu der vorhandenen Namensliste. Die
Arbeitsibersichtsliste zeigt die Daten des ausgewdhlten Namens (z. B. O/ Diaz) an. Weitere
Darstellungskriterien @ werden im Arbeitsiibersichtskopf ausgewahlt: Uber Datum selektieren Sie
den gewiinschten Monat. Es steht lhnen als Datenfilter die 7atigkeitsart und das Eingabefeld

Suchfilterzur Verfugung. Wahlen Sie z. B. die Tatigkeitsart |Prokimanagemert *) aus, wird lhnen in der Summenansicht
angezeigt, wie viele Stunden insgesamt in diesem Monat fir diese Tatigkeitsart Aufgeze/chnez‘ und Qualifiziert \& wurden.
Im Suchfilter kdnnen Sie auBerdem z. B. einen Projekinamen eingeben, die Aufgeze/c/mefe und Qualifizierte
Stundenanzahl fiir dieses Projekt wird wiederum in der Summenansicht ausgewiesen. Uber die Auswahl Zinheit schalten Sie
zwischen Minuten und Stundemdarstellung um.

Arbeitzibersicht | Statistiken
Datum Al 2012 [Hv  Tatigkeitsart | -]

_Euchfilter Einheit () Minuten @ Stunden

S Datum Mitarbeiter Soll-drbeitszeit SolPause Arbeitszeit Differenz & Aufgezeichnet Quaslfiziet  Differenz 0 Ressource Udaub  Krank  Sonstiges Feiertag
Ol Diaz
02.04.2012 0l Diaz 8.00 0.50 = [ [ [
03.04.2012 0Ol Diaz 0,00 0,50 8.00 8.00 8,00 8.00 0,00 poo [ = ]
04.04.2012 0l Diaz 8.00 0.50 8.00 0.00 8.00 8.00 0.00 noo [ [ 1 [
05.04.2012 0l Diaz 2.00 050 2.00 0.00 2,00 0.00 -8.00 oo [ | & (]
0E.04.2012 0Ol Diaz 0,00 050 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 poo [ ] =
07.04.2012 Ol Diaz 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 noo [ [ [ [
08.04.2012 Ol Diaz 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 oon [ E & (]
09.04.2012 0l Diaz 0.00 0.50 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 ooo [ [ [
10.04.2012 0Ol Diaz 0,00 0.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 = ] =
11.04.2012 Ol Diaz 0,00 0.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 [ 1 [
12.04.2012 0l Diaz 0,00 050 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 E [} [l
13.04.2012 0liDiaz 0,00 050 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 ] = ]
14.04.2012 Ol Diaz 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 noo [ ] [ =
15.04.2012 Ol Diaz 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 oon [ B ] (]
16.04.2012  0li Diaz 2,00 0,50 4,00 -4,00 4,00 4,00 0,00 oo [ = | ]
17.04.2012 Ol Diaz 8.00 0.50 8.50 050 850 8.50 0.00 noo [ ] & =
18.04.2012 0Ol Diaz 8.00 0.50 750 -0.50 750 7.50 0.00 noo [ [ [ 1
19.04.2012 0l Diaz 2.00 050 10,00 2,00 10,00 10,00 0.00 oo [ [ & (]
20.04.2012 0OliDiaz 8,00 0,50 8.00 0.00 8,00 8.00 0,00 poo [ = = ]
21.04.2012 Ol Diaz 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 noo [ [ [ [
22042012 0liDiaz 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 oon [ B ] (]
23.04.2012 0liDiaz 8,00 050 8.00 0.00 0,00 8.00 0,00 go0 [ ] = ]
24.04.2012 Ol Diaz 8.00 0.50 8.00 0.00 0.00 8.00 0.00 o0 [ ] & =
25.04.2012 Ol Diaz 8.00 0.50 8.00 0.00 0.00 8.00 0.00 oo [ E & (]
26.04.2012 0l Diaz 8.00 0.50 8.00 0.00 0,00 8.00 0.00 go0 [ [ [ [
27.04.2012 0OhiDiaz 8,00 0,50 8.00 0.00 0,00 8.00 0,00 go0 [ = = ]
28.04.2012 Ol Diaz 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 noo [ [ 1 [
29.04.2012 0l Diaz 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 oo [ | & (]
30.04.2012 0OliDiaz 0,00 050 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 poo [ = [
4 | 1 3
% Monat abgeschlossen Q% F.alender akhualisienen [ Kalender l ’ Hinzufiigen ]
Summen
1 { {7

&oll-ﬁrheitszeit 1 Ud@rbeitszeit 10 Korekbur 4\6}) ifferenz & 1 U%iffelenz [n] -

[@laurzeichnung 70 usifizien 102

g Esz0UICE 4|j‘tu,lrlauh 4 Konektur DQrankheit 1 Feiertage 2 Sonshges 1

30 daubskonta Ubertrag 13 Aktuell 15

I&tundenkonto Ubertrag 33 Aktuell 43 Monatsende 43

Die Spaltenkopfe ® sind weitgehend selbsterkldrend. Eine Zusammenfassung der Werte finden Sie in dem Abschnitt Summe

@ pis @,

| Feld

| Formel/Definition |
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Summe Soll-Arbeitszeit & = Summe Std. Zeitkarte— Summe Urlaub @ — SummeKrank @2 — Summe
Std. Fe/erfage@ —Summe Sonstiges ®

Summe Differenz A = Summe Arbeitszeit & — Summe Soll-Arbeitszeit @ +/- Summe Korrektur

Summe Differenz Q @ = Summe Qualifiziert \&) - Summe Arbeitszeit ®

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

Urlaubskonto @ Ubertrag Urlaub Vormonat — Urlaub Ifd. Monat = Aktueller Urlaubsstand

Stundenkonto @4 Ubertrag Stunden Vormonat +/— Summe Differenz A (&) = Aktuelle
Stundenanzahl

Um nachtrégliches Editieren von vergangenen Monaten zu sperren werden voranngegangene Monate mit der Funktion Monat
abgeschlossen ® abgeschlossen. Der Haken bei Kalender aktualisieren 1 zeigt die Kalenderansicht bei jeder Tagesauswahl
mit an. Wenn Sie das Fenster Arbeitsiibersichtund Kalender nebeneinander positionieren, haben Sie alles auf einen Blick. Uber

kdnnen Sie Abwesenheiten (Urlaub, Krank) eingeben und bei Bedarf Korrekturen bei Arbeitszeiten und Urlaub
vornehmen.

) Arbeitsibersicht s e=
Einsaiz [Caumhat <) | Metsisiicn | Simsien
Name Dam Ao 2012 [ Teligheieat [ =] Ressoce [¥] Ui (7 Kirishot
Orve Ouabikaion  Erhet ) Minutzn @ Sundan
Wiabersr  SchAbetioeh  SobPaure  Mbeliiel Augsoechisl Quabioel  Dilsere Aerouce Ul Fiak Fewtad =
Jirc Dekze be am [ 0m am om0 00
i = 28042012 And Oekze am om am am am [ 000
© ket _ = | e - —
o 22 Tagesarctt | | Wochenansicht | [ Momatsarsicht B2 And Debae 50 [ 60 [ ] 0.0
MDMWDFSS h 25042012 AndiOekze 500 0.00 500 L] 500 0,00 0,00
S atE8 78 21002012 e Oelze T sl ool sml 0wl sm ol il W | W]
EE 23002012 Ardi Qebae sm [ &m am T [T
o1 E e 22042012 And Debas [ [ 0w [ om0 00
BHBEE Y D i L
b ) Dienstag, 24. April 2012 rer— T
500 1 Summen
1900 § Sllaubetszcit @25 Absiast 485 Kouehir 0 Sunne 6
000 1000 a oo 3 iueeichrung 185 Qusllicen 485 Diferere ]
U Ressouce 0 Ukos 65 Konekur 0 Koerihed 1 Feeage 1
1100 1 kAT achnker ! §
=0 findiDelze . Urkeeto Ukerrsg 0 Akt 1225
N &, Ressowce 360 Minuden Shndenkonic Upsttrag 0 Akuet T B Monatnds 6
1300 > ° 1 1 AY-Tachake And Detze
1400 & =
1500 ]
60
1600 2
7.00 7
Falendss | Liste Guakiksion | Uste | Spesen
|kl | | 8embeizn echen s Votlsge | [ Hinnigen | Beabeiten Lsschen
SalAibetszst 5 Pane 0 Aibsitost 6 Auguzsichrel [l Dusiizied & Dilerer 0 Spesen [
Sehimien
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Ressource

In der Arbeitstibersicht werden Arbeitsstunden, die der Mitarbeiter als Ressource fiir einen Job gearbeitet hat, in einer
separaten Spalte ausgewiesen.

Aubeitsiibersicht | Statistken
Dawm  Aoil 2002 O+ Tdgkebat [ -]
Suchfiter Einheit ) Minuten  ©) Stunden
Datum Miabsisr  Solfubeitszsk SolPause  Abeitszsl  Diferenzd Aulgezsichnel Oualficient  Diferenz @ Fessouice  Uaub  Kiank  Feistag  Arbeitszsil Korektur  Urlaubskonisklur  »
22042012 OiDiaz 000 0,00 000 00 000 000 000 0w 1) ] .
23042012 0iiDiaz 800 050 8,00 0,00 000 8,00 0,00 g B B B 0,00 0,00
24042012 OiiDiaz 200 050 200 oo oo 800 0o g O B B 000 000
25042012 DiiDiaz 300 050 3,00 0,00 000 8,00 0,00 g B B B 0,00 0,00
26042012 DiiDisz 200 050 200 oo oo .00 0o g B B B 000 000
27.042012  DiiDiaz 500 050 .00 0,00 000 8,00 0,00 g B B B 0,00 0002
26042012 DiDisz 000 0.00 000 000 000 000 000 [T O s R 000 0.00
29042012 OiiDiaz 000 0,00 000 000 000 0,00 0.0 o B B @ 000 0o~
‘ i v
[ Kalender aktuallsieren
Summen
Solifubeiszel: 112 pubeiszeit 110 Korektur 4 Diferenz A 2 Differenz @ E
Aufzsichnung 70 Qualiiciett 102
(<) Kalender
Ressourcs 40 Uilsub
Al 2012 Tagesansicht ] [Wuchenansmhl] [ Monatsansicht
Urlaubskonta Ubertrag 13 MDMDFS5§
2627282330 31 1
Stundenkonto Ubertrag 33 23485678
9701112131415
16171813 20 21 22 p B
zx2x722|({) (3) Montag, 23. April 2012
01234568 | & )
08:00 12
09:00 11
10:00 | 10:00 i
o 10
1 &, Ressource 10:00
12:00 1 1 AV Techniker 4
500 0fi Disz g X
- Z, Ressource 480 Minuten
lggg @ 5 1 -Techriker Ol Disz
16:00 5
17.00 7
THun | 1830 :
19:00 5
Kalender | Liste | -
Bearbsiten Liischen Qualfikation | Liste || AusWorlage | [ Hinzufigen | | Besmeiten || Laschen
Sol Abeitszeil 8 Pause 05 Arbeiszeit 8 Aufgezeichnet i Qualizier 8 Diferenz 0 Spesen 0.00€
Schisen

Beispiel Filter Tatigkeitsart

Wenn Sie .B. bei der Tétigkeitsart | Akel Dispostion *) angeben, werden in der Summenansicht (Aufzeichnung und
Qualifiziert) nur die Stunden addiert, die der Mitarbeiter fiir Artike/ Dispositionin diesem Monat aufgewendet hat.

Arbeitsiibersicht | Ghatistiken -
-
Datum  Apil 2012 [ Tatigkeisat A
Suchfiter Eiheit ) Minuten @ Stunden
Datum Mitaibeter  Gol-bbeitszzt  Gol-Pause  Ambeitszst  Differenzé  Auigezeichnet Qualfiien  Differerzd  Ressowce  Uaub  Krank  Feietan  Arbelszeil Korektr  Urlaubskomekiur  ~
01042012 DiDise 0,00 000 0,00 000 000 0,00 000 w 5 B B 0,00 000
02042012 DiDisz .00 050 200 0.0 .00 800 0.0 we H B O 000 000 |~
03042012 DiDisz 800 050 .00 000 800 8,00 000 w 5 B B 0,00 0,00
04042012 DiDisz .00 050 800 000 800 800 000 w B B O 000 000
05.04.2012  DiDiaz 00 050 200 0.0 B0 0m B0 we B B B 000 000
06042012 DiiDise 0,00 050 000 000 000 0,00 000 oo [ [ 0,00 0,00
07.04.2012  DiDisz 000 0.0 000 0.0 000 000 0.0 we § B O 000 000
09.042012  DiDisz 0,00 000 0,00 000 000 0,00 0,00 w B B B 0,00 0o -
‘ il »
[7] Kalender aktualisieren
Summen
Sollébeitszet 112 Arbeitszeit 10 Kenektur 4 Diferenz 2 Diferenz @ 3
2 Quslii ]
Aufzeichnung Oueliiziert Ol
Ressource 40 Utab 4 -
Apr 2012 i it [ wochenansicht | [ M i
Utlaubskanta Ubertrag 13 MDMDFSS
2627 26233031 1
Stundenkonta Obertrag ] 33145678
9101112131415
1617 1819 20 21 22 P R
73 24 75 26 27 28 28 O
zuszuaz (<) (3) Montag, 2. April 2012
07.00 11
0200
Sg 33 G Arlkol Disposkon 8300 19”
10.00 120013 Tag der olfenen Tiit im Freibad -
1100 = ., /Artikel Disposition 480 Minuten
1200 3 12.0013 Tag der offenen Tii im Frebad
1300 5
14.00 ]
1800 3
1500 | 1830 5
17.00 7
Kalender | Liste | Quslfication | Liste | Spesen |
Beabeiten Lischen Beateiten Loschen
Soll ubeitszel 8 Pause 05 Aubelszeit 8 fufgezeichnet 8 Qualiiziet 8 Differenz 0 Spesen 000E
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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 fiir dieses Projekt in diesem Monat aufgewendet
hat.

Arbeitsiibersicht | Statistken
Suchfiter ABC ™™™ Eihet O Minuen © Stunden
Datum Mitarbeiter  Sollkébeitszet SolPause  Aubeitszeit  Differenz & Aufgezeichnet  Qualifiziert  Differenz @ Ressowce  Urtlaub Krank  Feiertag  Avbeitszeit Korektur — Utlaubskorektue
15042012 OliDiaz 0,00 0,00 0,00 ooo 0,00 000 0,00 oo [0 ] 0 0.oo 0,00
16042012 OliDiaz 800 0,50 4.00 4.00 4,00 400 0.00 oo [ = = 4,00 0,00
17.042012 0Ol Diaz 800 050 850 050 850 a50 0.00 oo [ = [} 000 0.00
18042012 OliDiaz a0 080 780 050 750 750 0,00 oo [0 ] 0 0.oo 000
19042012 Oli Diaz 00 050 10,00 200 10,00 10,00 000 aon [ [ ] 000 000~
20042012 Ol Diaz 800 050 .00 000 8.00 a00 0.00 oo [ = [} 000 0.00
21042012 Oli Diaz 0,00 0,00 0,00 ooo 0,00 ooo 0,00 oo [0 ] 0 0.oo 0,00
22042012 OliDiaz 0.00 0.00 0.00 000 0.00 000 0.00 ooo 71 [l | 0.00 ooo <
‘ 0 v
Kalender aktualisieren
Summen
SallArbeitszeit 12 fubeitszeit 10 Kaorektur 4 Differenz & 2 Differenz 0 72
Aulzeichnung 38 Qualiiziert £l P =
Ressource 0 Urlaub 4
Aprl 2012 r | [wo ) [ ht
Urlaubskorto Ubertrag 19 MDMDFSS
262720293031 1
Stundenkanto Dbertrag 33 AR AR
910111213 1415
HE17181920 21 22 A R
2324B/EBTBA ] Q
suzzraxn|\({)(2) Montag, 16. April 2012
0700 7
08:00
ES Eg Projektmanagement 03:00 WBD
10:00 12-0016 ABC Product Launch Release 8
1100 7
1200 1230 5
1300 B
1400 q
1500 3 Projektmanagement 240 Minten
1600 3 12.0016 ABC Product Launch Release
1700 :
Kalender | Liste | Gualfikatian | Liste | Spesen |
Beatbeten Lischen Btz iz
Soll &rbeitszeit £ Pause 05 Arbeitszeit 4 Aufgezeichnet 4 Qualifiziert 4 Differenz 0 Spesen 000€

Die Suchfilter suchen in Bezeichnungen aus Projekten, Jobs, Rechnungen, Werkstattvorgangen, Bestellungen,
Verkaufsvorgdngen, Eingangsbelegen und Fertigungsvorgéngen.

Monat abschliefien

Wurden alle Eingaben zur Zeiterfassung getétigt, kénnen Sie den jeweiligen Monat abschlieSen und diesen Zustand
.einfrieren’. Abgeschlossene Monate miissen von easyjob dann nicht mehr live berechnet werden und die Perfomance
(Berechnungsgeschwindigkeit) wird dadurch erhéht. Sie kénnen einen Monat nur dann abschlieBen, wenn die vorangegangen
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 maglich. Es sei denn, Sie heben den Status
Monat abschlieBen durch Entfernen des Hakens wieder auf. Fiir diese Funktion existiert ein eigenes Benutzerrecht.
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Arbeitsiibersicht | Statistiken

Daum  Aorl 2012 @+ Tégkeser [ <]
Suchfilter Eirheit () Minuten @
Datum Mitarbeiter  SollArbeitszeit  Arbeitszeit  Differenz & Qualifiziet  Utaub  Krank  Sonstiges  Feietag  Komekbur Kammentar
01.04.2012  Oli Diaz 0,00 0,00 0,00 000
02.04.2012  Oli Diaz 8,00 8,00 0,00 2,00
Doz Joibe | 400w o)
04042012 Dl Diaz 8,00 8,00 0,00 8.00
05.042012 Dl Diaz 0,00 E.00 .00 E.00
06.04.2012  Oli Diaz 0,00 0,00 0,00 000
07.04.2012  Oli Diaz 0,00 0,00 0,00 000
08.04.2012  Oli Diaz 0,00 0,00 0,00 000
09.04.2012  Oli Diaz 0,00 0,00 0,00 0,00
10.04.2012  Oli Diaz 8,00 8,00 0,00 200
11.04.2012  Oli Diaz 8,00 8,00 0,00 &.00
12042012 DliDjpz 8,00 E.00 -2.,00 E00
130420 Zmlaz E.00 0,00 -6.00 0,00
14,0400 Dii Disz .00 0.0 0.0 000
Monal abgeschlossen Kelender adualisieren [ Kalender | [ Hinaufiigen | | fonehin beabeiion | | Fonehiur schen

Damit eine Umstellung der Urlaubsberechnungsbasis vorgenommen werden kann, ist es vorher notwendig die monatliche
Arbeitsiibersicht aller in der Zeiterfassung angelegten Mitarbeiter abzuschlieBen.
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Arbeitszeiterfassung

Mit der zeitlichen Erfassung dokumentieren Sie den Beginn und das Ende lhrer téglichen Arbeitszeit. Dies kénnen Sie Manuel),
mit Hilfe der Automatischen Arbeitszeiterfassung oder Uber ein interaktives Terminal durchfihren. Ein Web Interface

ermdglicht die Erfassung der Tatigkeiten und Arbeitszeiten fiir eigene Mitarbeiter und Freelancer auch auBerhalb des
Unternehmens.

Manuelle Zeiterfassung

lhre Arbeitszeit kénnen Sie im Zeiterfassungskalender dokumentieren.

1. easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Kalender.
2. Wahlen Sie lhren Namen aus.
. . T
3. Klicken Sie auf [ fnadizen |
4 Wahlen S|e Arbeitszeit
5. Geben Sie die entsprechenden Daten ein.
e . . Ok
6. Bestatigen Sie mit .
() Kalender (E=5[EcH =7
Einsate |Dauerhaft -] [ Mai 2012 | [ Tagssansicht_] [ Wachenansicht | | Monatsansicht
MDOMDFSS
Mame 30123456
Hame 7 a[8 10111213
Administratar 1415 1617 18 19 20
c 5 NRBUBET } }
: =»»3 25 |(O ) Mittwoch, 9. Mai 2012
&0 7
09:00 10
1000 9
1100 8
7
1200
G
1300
@ -
1400
4
1500
3
1600 .
1700 :
Kalender | Liste | Qualikation | Liste [ Spesen |
Hinzufigen | | Bearbeiten | [ Lschen T (T
Solvbeizet || C:j;::‘?t etz 047 Aulgezsichr Quslfizien 0 Diferenz 047 Spesen 0.00€
Aus Vorlage
Urlaub
Krsnk () Arbeitszeit [
Beginn 09052012 « 08:00 Uk

Ende 09052012 ~ 16:30 U

Abbrechen

Sie konnen in der Kalenderansicht das Arbeitszeitfenster mit der Maus verandern. Zusatzlich steht Ihnen eine
Listenansicht fir Eintrage zur Verfiigung.
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07:00

0g:00

09:00

10:00

11:00

1200

1300

14:00

15:00

T6:00

1700

Oe:0n jEn

16:30 jEj

08:00 Ute

- 1630 Uhe

Arbeitszeit

Kalender | Liste |

‘ Kalendell Liste |

[ Hinzufiigen ][ Bearbeiten ][ Laschen ]

[ Hinaufiigen | [ Beabsiten | [ Lischen |

Bei Bedarf kdnnen Sie Eintrdge in der Kalenderansicht auch entfernen. Markieren Sie diese hierfiir in der Kalenderansicht

klicken Sie auf . Den Kalender konnen Sie auch tiber einen Rechtsklick auf das Time Card Icon e in der Statusbar

Kalender &ffnen

und bearbeiten.

Berechnungvon Feiertagen

Feiertage im laufenden Monat werden entsprechend der Zeitkartenvoreinstellung von der Soll-Arbeitszeit des betreffenden
Tages abgezogen.

® Arbeitsbedingungen @
Gilltigkeitsdatum 0102012 -
Gehaltsintervall
Gehalt 2000008
Mo D Mi Do Fr  Ss So lochenstunden
Netio Arbsitszeit in Stunden 8 4 4 8 & 0 0 2
Pause pro Tag in Minuten »n o o o of o o
Urlaubstage pro Jahr 0
Montag Feiertag -> Summe Soll-Arbeitszeit - 8 Stunden.
Mittwoch Feiertag -> Summe Soll-Arbeitszeit - 4 Stunden.
Frejfag Feiertag -> Summe Soll-Arbeitszeit - 6 Stunden.
In der Arbeitstibersicht wird die Anzahl der Feiertage angezeigt.
Summen
Sall-Aubeitzzeit 122 Arbeitszeit T8 Komekbur 0 Differenz & -4 Differenz 0 0 ’f’
Aufzeichnung 78 Qualifiziert 118 A
Ressource 40 Udaub 0 Komektur 0 Krankheit 1 Feiertage 2 Sonshiges 1
Uraubzkaonta Ubertrag 15 Akbuel 18
Stundenkaonta Ubertrag 21 Akbuel 77 Monatzends 7

Berechnung von Kranktagen und Sonstigen Abwesenheiten

Diese Abwesenheiten kdnnen Sie als halbe 0,5 oder ganze Tage 1,0 erfassen. Die Berechnungsbasis ist die jeweils in den
Zeitkartenvoreinstellungen definierte Arbeitszeit. Betragt die Sollarbeitszeit z. B. am Dienstag 8 Stunden. Und der Mitarbeiter
nimmt 4 Stunden an einer Fortbildung teil, muss er noch weitere 4 Stunden arbeiten.
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Mo, Di. Mi. Do, Fu Sa  So ‘wochenztunden

Netto Arbeitszeit in Stunden 8 8 8 6 6 0 0 36
Pause pra Tag in Minuten - 21" 30 30 3D 30
Urlaubstage pro Jahr [ 2
Bearbeiten
-
&, Status e S|
Start 03.04.2012 « 0900 Uhr
Ende 03.042012 » 1300 Uhr
Status Fortbildung -
Bemerkung  Programmisrkurs
Abbrechen
D atum Mitarbeiter  SallArbeitszeit  Arbeitszeit  Differenz & Qualifiziet  Uraub  Krank  Sonstiges  Feletag  Korekbur Kammentar
03042012 0Ol Diaz 4,00 0,00 -4,00 0,00 i
Summen
Sall-Arbeitszsit 126 Arbeitszeit 118 Karrektur 0 Differenz & -8 Differenz 0 1]
Aufzeichnung 78 Qualifiziert 118
Ressource 40 Urlaub 0 Komektur 0 Krankheit 1 Feietage 2 Sonstiges 05
Urlaubszkonto Ubertiag 15 Aktuell 18
Stundenkanto Ubertrag o Aktuell 77 Monatsende 7

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

Formel Berechnung (in Std.):

Zeit Vorgabe (Zejtkarte/Tag) - Zeit Abwesenheit (Sonstiges-Krank/Tag) = Rest-Soll-Arbeitszeit/Tag

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

Beispielrechnung

Zeitkarte an diesem Tag in Abwesenheit in Std. Rest-Soll-Arbeitszeit an Summe Sonstiges/Krank

Std. (Sonstiges/Krank) diesem Tag

8 3 5,00 0,36
8 4 4,00 0.5
8 55 3,50 0,69
8 6 2,00 0,75
6 3 3,00 0.5
4 4 0,00 1
4 6 0,00 1

Zuviel oder nicht erfasste zusatzliche Stunden werden tber die Zeitkorrektur korrigiert. Damit kdnnen Sie z. B. einem
Mitarbeiter mit einer Soll-Arbeitszeit von 4 Stunden, der an einem auBer Haus Termin mit der Dauer von 8 Stunden, die 4
Stunden Differenz auf dem Arbeitszeitkonto gutschreiben.
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Berechnungvon Urlaub

Urlaubsstage werden auf der Basis der Durchschnitts-Wochenarbeitszeit oder tageweise analog zu sonstigen
Abwesenheiten/Krankheitstage berechnet. Die Berechnungsbasis definieren Sie in den easyjob Programmeinstellungen.

1. easyjob Menii -> Extras -> Optionen.
2. Klicken Sie auf die Karteikarte Zeiterfassung.
3. Wahlen Sie die gewiinschte Berechnungsbasis.

{ 3 Optionen

Job
Materialliste
Atikel
Adressen
Ressourcen
Fakturiznng
Werkstatt
Werkauf

Bestelung

Freelancer

Zeiterfassung

Controling Center

Allgemnein

Endenung der Aufzeichnung nach 5 min

Wemwerte Aufzeichhungen kleiner 5 min

Arbeitszeit weiterfilhren wenn easpjob neugestartet wird innerhalb
Automatische T Stigheitserfassung

Automatische Arbeitszeiterfassung
Kalender

Arbeitszeit Stat 08:00 Uk

ArbelszetEnde 1300 Ubi o #

L

Urlaubsberechnungsbasis A

® Durchschnitts Wochenarbeilszeit

) Tagewsise

60 min

|

4. Bestdtigen Sie mit [——

Abwesenheltsherechnung auf Durchschnitts-Wochenarbeltszeltbasls

Bei dieser Berechnungsart legt easyjob die Durchschnittliche Wochenarbeitszeit fiir die Summe der Urlaubsberechnung
zugrunde. Bei einer 5-Tage Woche mit durchschnittlich 38 Stunden waren das tdglich 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.
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Arbeitsiibersicht
Datum Mai 2012 [~  Tatigkeitsart -
Suchfilter Einheit () Minuten @ Stunden
Datum Mitarbeiter  Soll-Arbeitszeit Soll-Pause Arbeitszeit Differenz A Urlaub -
23052012 Marko Eckel - [}
24052012 Marko Eckel 8,00 0,50 0.00 -200 [
25052012  Marko Eckel 6.00 0,50 0.00 600 [0
26052012 Marko Eckel 0.00 0,00 0.00 000 [
27052012 Marko Eckel 0.00 0,00 0.00 000 [
28052012 Marko Eckel 8,00 0,50 0.00 -g00 [ i
29052012 Marko Eckel 8,00 050 0.00 800 [ ‘E ‘
30052012 Marko Eckel 8,00 0,50 0.00 -g00 [ B
31.05.2012  Marko Eckel 8.00 0,50 0.00 -800 [0 -
[7] Kalender aktusllisieren
Summen
Soll-Airbeitszsit 150 Arbeitszeit p | Arbeitsibersicht | Sististi
Aufzeichnung 0 Qualifiziert 0 | Datum Mai 012 E Tatigkeitsart V]
Fresomies ¥ 0 Urlaub 0 | Suchfilter Einheit (©) Minuten @) Stunden
Urlaubskonto [bertrag 0 | | Datum Mitarbeiter  Soll-Arbeitszeit  Soll-Pause  Arbeitszeit Differenz A Urlaub r
23052012 Marko Eckel 8.00 0.50 0.00 -800 [0
Stundenkonto Ubertrag 0 124052012 Marko Eckel 800 0.50 0.00 200 [
25052012 Marko Eckel 0.00 0.50 0.00 0.00
26.05.2012 Marko Eckel 0.00 0.00 0.00 000 [F
27.05.2012  Marko Eckel 0.00 0.00 0.00 o000 [0
28.05.2012 Marko Eckel 800 0.50 0.00 -g00 [0 —
28.052012  Marko Eckel 8.00 0.50 0.00 800 [0 ‘E‘
30.05.2012 Marko Eckel 800 0.50 0.00 -g00 [0 L
31.05.2012  Marko Eckel 8.00 0.50 0.00 800 [0 -
[F] Kalender aktuallisieren
Summen
Soll-Arbeitszeit 144 Arbeitszeit 0 Korrektur 0 Differenz A If
Aufzeichnung 0 Qualifiziert 0
Ressource 0 Urlaub 0.79  Kaorrektur 0 Krankheit 0 =
Urlaubskonto Ubertrag 0 Aktuell ]
Stundenkonto Ubertrag 0 Aktuell 0  Monatsende 0

Zugrundliegende Berechnungsformel in Stunden:

Rest-Soll-Arbeitszeit/Tag = Zeitkarte am Urlaubstag — genommene Urlaubszeit (maximal die Stunden der Zeitkarte fir diesen
Tag)

Summe Urlaub = Zeitkarte am Urlaubstag : Durchschnittliche Wochenarbeitszeit

Beispieltabelle:

Durchschnittliche Zeitkarte am Genommene Rest-Soll- Summe Urlaub
Wochenarbeitszeit Urlaubstag in Std. Urlaubszeit an Arbeitszeit an
diesem Tag diesem Tag

8 8 8 0,00 1,00
7,6 6 6 0,00 0,79
76 8 4 4,00 0,53
7,6 8 8 0,00 1,05
76 8 10 0,00 1,05

Abwesenheltsberechnung tagewelse

Bei der tageweisen Berechnung wird genau die Stundenanzahl pro Abwesenheitstag berticksichtigt, die vorher in der Zeitkarte
definiert wurde. z. B. bei Montag bis Donnerstag 8 Stunden und freitags 6 Stunden wird freitags entsprechend 6 Stunden von
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der Soll-Arbeitszeit und 1 Urlaubstag abgezogen.
| Arbeitsibersicht | Statstiken |

Dam  Msi 2012 O~ Téfigkesat =]
Suchfilter Einheit () Minuten @ Stunden
Datum Mitarbeiter  Soll-Arbeitszeit Soll-Pause Arbeitszeit Differenz A Urlaub -~
23052012 Marko Eckel - =
24052012 Marko Eckel 8,00 0.50 0.00 800 [A
25.05.2012 Marko Eckel 6.00 0.50 0.00 00 O
26052012 Marko Eckel 0.00 0.00 0.00 000 [T
27.05.2012  Marko Eckel 0.00 0.00 0.00 000 [@
28.05.2012 Marko Eckel 8,00 0.50 0.00 -800 [0
29.05.2012 Marko Eckel 8,00 0.50 0.00 800 [A ‘E
30052012 Marke Eckel 8.00 0.50 0.00 800 O L4
31082012 Marko Eckel 8.00 0.50 0.00 -800 [0 -
[C] Kalender aktuallisieren
Summen
Soll-Arbeitszeit 160 Arbeitszeit | Arbsitsibersicht | Siatistiken
U R P e Tl E—
Fressriies ¥ 0 Udaub 0 | Suchfilter Einheit () Minuten @) Stunden
T, Uberirag o |[Datum  Witarbeiter _ Soll-Arbeitszeit SollPause Arbeitszeit Differenz A Urlaub B
23052012 Marko Eckel 800 0.50 0.00 -800 [
FGIEETD i 0 ||2405:2012  Marko Eckel 800 050 000 800 [0
25.05.2012  Marko Eckel 0.00 0.50 0.00 0.00
26052012  Marko Eckel 0.00 0.00 0.00 000 [A
27052012 Marko Eckel 0,00 0.00 0.00 coo @
28052012 Marko Eckel 800 0.50 0.00 -800 [
29.05.2012  Marko Eckel 8.00 0.50 0.00 -0 [0 F
30052012 Marko Eckel 8,00 0.50 0.00 800 O L 4
31052012  Marko Eckel 800 0.50 0.00 -800 [ -
[F] Kalender aktusllisieren
Summen
Soll-Arbeitszeit 144 Arbeitszeit 0 Korrekiur 0 Differenz A 0 i
Aufzeichnung 0 Qualifiziert 0
Ressource 0 Urlaub 1 Korrektur 0 Krankheit 0 o
Urlaubskonto Ubertrag 0 Aktuell 0
Stundenkonto Ubertrag 0 Aktuell 0 Monatsende 0

Zugrundliegende Berechnungsformel in Stunden:

Rest-Soll-Arbeitszeit/Tag = Zeitkarte am Urlaubstag — genommene Urlaubszeit (maximal die Stunden der Zeitkarte fir diesen
Tag)

Summe Urlaub = Zeitkarte am Urlaubstag / Genommene Urlaubszeit (maximal die Stunden der Zeitkarte fir diesen Tag)

Beispieltabelle:

Zeitkarte am Urlaubstag Genommene Urlaubs-zeit an | Rest-Soll-Arbeitszeit an Summe Urlaub

diesem Tag diesem Tag
8 8 0,00 1,00
8 4 4,00 0,50
6 2 4,00 033
6 7 0,00 1,00
4 8 0,00 1,00
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Automatische Arbeitszeiterfassung

In den easyjob Programmeinstellungen aktivieren Sie die automatische Arbeitszeiterfassung.

easyjob Menii -> Extras -> Optionen.

Wahlen Sie die Karteikarte Zeiterfassung.

Setzen Sie den Haken bei Autoratizche Arbeitzzeiterfazsung

Bestatigen Sie mit (ST

> w o

Nach dem erforderlichen Neustart erscheint das Anmeldungsfenster fiir zehn Sekunden und schlagt lhnen den

Arbeitszeitbeginn mit der aktuellen Uhrzeit vor. Mit bestatigen Sie die vorgeschlagene Zeit. Mit kénnen
Sie den Arbeitszeitbeginn und ggf. auch das Ende verdndern. Wenn Sie das Anmeldungsfenster ignorieren, wird der
Arbeitsbeginn wie vorgeschlagen gebucht.

@ Anmeldung
Der Arbeitsheqginn wird auf 8:00 Uhr gebucht.

Ja ” Ernweitert ]

©) Arbeitszeit (S

Eeginn 09052012 - 0200 Uk

Ende 09052012 =~ 1630 Uk

[ ok || abtrechen |

Neben der Moglichkeit das Arbeitsende wie in Manuelle Zeiterfassung beschrieben einzugeben, kdnnen Sie mit einem
Rechtsklick auf das Time Card Icon © in der Statusbar Ihre Arbeitszeit beenden.

Sufzeichnungen hinzufagen
Qualifikation hinzufigen
Aufzeichnungsvarlagen 3
Qualifikationsworlagen 3
Kalender éffnen

Arbeitsende

easyjob 5 Zeiterfassung
14:57
09.05.2012

W e E ¢

Arbeitszeiten und Qualifizierungen per Browser erfassen.

Mit dem Web Interface kdnnen Tatigkeiten und Arbeitszeiten fiir eigene Mitarbeiter und Freelancer ohne easyjob sowie auch
auBerhalb des Unternehmens erfassen. Das Webinterface basiert auf der easyjob WebApp Technologie.

Nahere Informationen zur Einrichtung der Webapp entnehmen Sie dem easyjob WebApp Handbuch.
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@ protonic software GrabH - Windows Internet Explorer EI@

@ Q b |E|" http:/fmycampary/cpfeil/de/Meblpp /Tirme Card/Default aspx A ‘ “'f| X | |b Bing o ~|

7 Favorites | 9 @8 Suggested Sites v @] Yeb Slice Gallery

E‘i protonic software GrmbH | & bt =l @ = Page~ GSafety~ Tools~ 'Q" 7
Ubersicht Pru]’ekte Artikel Zeiterfassuna Logout protenic software GmbH -

N

Administrator 20. Februar 2011 20:57
Februar 2011 Arbeitszeit

Mo Di Mi Do Fr 5Sa So @ 17.02.2011 17:03 Q’ 01:03

il oz 3 456 soll 0,15td. Ist 1,05td. Differenz 0,9

7.8 9 10 11 12 13 Gasamtionto
14 15 16 17 19 |20

21 22 23 24 25 26 27
98 1 2 3 4 5 & | Qualierte Tatigkeiten

Arbeitszeit -Z.151,5 5td. Resturlaub 0,0 Tage

708 92 10 11 12 13

A
| Jl] Min Allgemeine Lagertatigkeiten +
30 Min 1211 Sportschau am Samstag +
30 Min 4224 Sendung mit der Maus +
200 Min  Yorbesprechungen +
Qualiziart
Soll 1,15td. Ist 0,05td. Differenz -1,1 Std.
o coman b
BASY OB
Q,. Local intranet | Protected Maode: Off dy v W10% v

Arbeitszeiten und Qualifizierungen iiber das TimeCard Terminal erfassen.

Mit dem easyjob TimeCard Terminal wird die Arbeitszeit auch ohne lokalen Computer erfasst. Hierzu ist lediglich das easyjob
Kennwort oder eine RFID-Karte notwendigt. Weitere Informationen zur Installation des Terminals sowie Programmierung der
Chipkarten finden Sie im Kapitel Installation und Konfiguration.

Die Bedienung der Terminaloberflache ist weitgehenden identisch der Bedienung tiber die WebApp.
Néheres hierzu finden Sie im Kapitel Arbeitszeiten und Qualifizierungen per Browser erfassen.

Mit dem Terminal per easyjob Kennwort anmelden:
1. Wahlen Sie den easyjob Benutzer aus der Benutzerliste SH aus
2. Geben Sie das Kennwort tiber 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. Geben Sie das Kennwort iiber das numerische Touchinterface ein.
3. Wahlen Sie kommen/gehen und erfassen bei Bedarf die Qualifizierungen. Naheres hierzu finden Sie im Kapitel
Arbeitszeiten und Qualifizierungen per Browser erfassen.
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Tatigkeitserfassung

Mit der Tétigkeitserfassung kdnnen Sie durch Aufzeichnungen dokumentieren , welcher Mitarbeiter wie lange eine bestimmte
Tétigkeit durchgefiihrt hat. Dies konnen Sie Manuell oder Automatisch mit der /ntelliTrace™ Funktion durchfiihren.
AnschlieBend kdnnen Sie diese Tétigkeiten qualifizieren, indem Sie die Tatigkeiten einem bestimmten Vorgang (z. B. einem
Projekt) zuordnen.

Tatigkeltsarten
Zu easyjob Time Card gehort ein vordefiniertes Set von Tatigkeitsarten, dass Sie in den Stammdaten beliebig erweitern kénnen.

Tatigkeitsart erstellen:

1. easyjob Menii -> Stammdaten -> 74tigkeitsart
2. Erstellen Sie mit einen neue Tatigkeitsart.
3. Vergeben Sie einen Namen.
4. Wahlen Sie eine Farbe aus.
5. Bestatigen Sie mit [S—re—
Tatigheitsart ol s
Schlagwort
Tatigkeitzart Farbe
Bestellung
CRitd

Eingangsbeleg

Fahrerk artenauswertung
Fakturierung
Fertigungzplanung
Laden/Entladen
Prajektrianagernent
Ressource

Reszgourcen Disposition
Werkauf

ek statt

Hinzufiigen ][ Bearbeiten ]

Tatigkeitsart bearbeiten

Tatigkeitzart  Allaemeine Blrotatigheiten

Fabe | )

[ ok || Abbechen |
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Manuelle Tatigkeitserfassung (Aufzeichnung)

Alle durchgefiihrten Tatigkeiten werden durch die automatische Aufzeichnung dokumentiert. Fiir das manuelle Hinzufiigen von
Autzeichnungen stehen lhnen mehrere Méglichkeiten zur Verfligung.

Aufzeichnungen tber Statusbar hinzufiugen:

r M
@ Aufzeichnung ﬁ
Tatigkeitzart [Prujek‘tmanagement v]
Aufzeichnungen hinzufigen Vorgangstyp [JOb v]
Qualifikation hinzufilgen ploicard IENEPhea b
Eeginn 10052012 ~ 08:00 Uhr
Aufzeichnungsvorlagen ' Néchsten freien Zeitraum auswdhlen
Qualifikationsvarlagen » Ende 10052012 - 0330 Uw (W)
Kalender affnen
Abbrechen
Arbeitsende

Elgeag+tROd RO~ c®meD 80

14:57
09.05.2012

Rechtsklick auf das Time Card Icon © in der Statusbar.
Klicken Sie auf Aufzeichnungen hinzufilgen

Wahlen Sie eine 74tigkeitsart

Wahlen Sie den Vorgangstyp. Die Auswahl ist optional.

Zu dem gewahlten Vorgangstyp kénnen Sie mit den passenden Vorgang zuordnen.
Definieren Sie eine Zeit fiir Beginnund £nde.

Bestdtigen Sie mit .

N oy A win o=

Mit den Icons (allw) kdnnen Sie sich den néchsten maglichen freien Zeitraum fiir eine Aufzeichnung vorschlagen lassen. Die
Aufzeichnung wird im Kalender gespeichert.

0700
08:00 | 0300

Projektmanagement 8:00

12-0016.02 Abend Gala
0%:00

08:00 Uk - 1630 Uk Arbeitszeit
10-00 02:00 Uk -0930 Uk Projektmanagement 12-0016.02 Abend Gala
11:00
K.alender L‘Ste| |Ka\ender Liste |

Aufzeichnung Uber Zejterfassung Kalender hinzuftgen:

easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Kalender.
Wahlen Sie lhren Namen aus.

Klicken Sie auf .

Wahlen Sie Vo289
Geben Sie die entsprechenden Daten ein.

Bestatigen Sie mit Lo ]

S Uk wN

© 2012 by protonic software GmbH 30



Bestehende Aufzeichnungen kénnen Sie, nachdem Sie diese markiert haben, [ Beatbsien | |y [ Leschen ]

Zusitzlich steht Ihnen im Kalender die Funktion ' """ zyr Verfiigung. Gehen Sie mit der Maus auf die Aufzeichnung, die Sie
splitten mochten und 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenti. Beim Splitten werden zwei Aufzeichnungen mit
der Halfte der Zeit erzeugt.

u

=
+& Werkstall 0330 0930 Uhr - 1130 Ukt ‘wWerkstait 12:0009 Reparatur
12-0009 Reparatur

Aufzeichnung bearbeiten
Worgang bearbeiten
Splitten

Aufreichnung laschen &
G LS 09:30 Uk - 10:30 Uhr  ‘werkstatt 120009 Reparatur

of Werkstat 10:30 10:30 Uk - 1130 Uhr werkstatt 120009 Reparatur

Durch Markieren eines gesplitteten Vorgangs, linken Mausklick festhalten und auf die zu verbindende Aufzeichnung ziehen,
konnen die Teile wieder zusammengefiihrt werden.

o

.

o5 Werkstolt 09:30 0930 Uhr - 1030 Uk Werkstalt 120003 Reparatur
! —4

& Werkstatt 10:30

& 1030 Uk - 1130 Uk Werkstalt 120003 Reparatur

ot Werkstalt 09:30 0330 Uh - 1130 U werkstatt 12-0009 Reparatur
120003 Reparatur

Aufzeichnungen verbinden
z

Sollen die Aufzeichnungen zusammengefihrt werden?

Das Kontextmenii erméglicht Ihnen auBerdem den direkten Zugriff auf den jeweiligen Vorgang. Mit
Vargang bearbeiten 6ffnen Sie den ausgewahlten Vorgang.
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o Werkstatt 09:30
12-0003 Reparatur

Lufzeichnung bearbeiten
“organg bearbeiten
Splitten

Aufreichnung laschen

,ﬁ Werkstattauftrag fiir Hochleistungsprojektor

Fopfdaten Emweiteit Arbeitsanweisungen Protokol BGVA3 Kostenplan Dokumente
Alle fiir einen wierkstattauftrag notwendigen Infarmationen konnen festgehalten werden.

Artikelinformation 1007775.00 Hachleistungsprojektor

Nurnmer 1007775.00-@+13865 Betriebsstunden o
Serennummer 800700506 Einsatztage 1]
Inventarmummer 2008 Letzter Service
Gerat_Feld_1 Gerat_Feld_2

Garantie bis AL

Auftragsdaten

Auftragstyp (@ Reparatur () Wartung

Ursache [ Fehlbedienung/Gebrauchsspuren -
Nurnmer 12-0009

Benutzemummer

Bezeichnung Reparatur

Servicetypen E
EBearbeiter &

Won 10052012

Biz 10052012

Abgeschlossen (=]

Standort [ Default w7 l

[ Drucken ][ Speichern ][ Ok ][ Abbrechen
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Automatische Aufzeichnung mit IntelliTrace™

aufgezeichnet. Tatigkeiten aus den Bereichen Projekt, Job, Materialliste, Ressourcenplanung, Fakturierung,

@ Mit der IntelliTrace™ Funktion werden Zeiten und Tatigkeiten automatisch auf Basis der easyjob Tétigkeiten
Bestellwesen, Verkauf, Werkstatt, Eingangsbelegerfassung, CRM und Fertigungsplanung werden aufgezeichnet.

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

In den easyjob Programmeinstellungen aktivieren Sie die automatische Tatigkeitserfassung.

easyjob Menii -> Extras -> Optionen.

Wahlen Sie die Karteikarte Zeiterfassung.

Setzen Sie den Haken bei Automatizche T atigkeitzerfassung '

Bestatigen Sie mit [S—re—

> W

Nach dem erforderlichen Neustart und dem Offnen eines Projektes erscheint das Aufzeichnungs-fenster fiir zehn Sekunden
und schligt Ihnen die Anderung der Aufzeichnung vor. Mit bestatigen Sie, dass Sie an dem angezeigten Projekt
arbeiten. Mit wird die vorgeschlagene Aufzeichnung gestoppt. Mit kénnen Sie den

Aufzeichnungsbeginn, die Tétigkeitsart, den Vorgangstyp, den Vorgang und ggf. auch das Ende verandern. Wenn Sie das
Anmeldungsfenster ignorieren, wird die Aufzeichnung wie vorgeschlagen gebucht.

® Andern der aktuellen Aufzeichung

Arbeiten Sie jetzt an Projekt '12-0036 EM-Live Ubertragung' ?

| Ja || lgnarieren |[ E nweitert ]
f @ Aufzeichnung @1
T &tigheitzart [ijek‘tmanagement v]
Yorgangstyp [ijek‘t v]
Yorgang 12-0036 EM-Live Ubertragung
Beginn 09052012 ~ 1000 Uhr [A]
E— Nachsten freien Zeitraurn auswahlen
Ende 09052012 = [11:00 Uk [¥)
[ ok ][ Abbechen

© 2012 by protonic software GmbH 33



Aufzeichnungsvorlagen

Zur schnelleren Erfassung von Aufzeichnungen kénnen Sie fiir haufig wiederkehrende Vorgénge Vorlagen erzeugen.

Aufzeichnungsvorlagen anlegen:

Rechtsklick auf das Time Card Icon @ in der Statusbar.

Klicken Sie auf Aufzeichnungsvotlagen » und Worlagen bearbeiten

Wihlen Sie [ 2uedtmurs hnasigen |

Geben Sie eine Bezeichnung wie z.B. Visualsierung ein.
Wahlen Sie eine 7atigkeitsart .

Vergeben Sie einen Vorgangstyp.

Zu dem gewahlten Vorgangstyp kénnen Sie mit den passenden Vorgang zuordnen.
Bestdtigen Sie mit .

' ™y
() Vorlagen @M

Typ Tatigkeitzart  Bezeichrung  Referenze

Qualifikation hinzufiigen ] ’ Aufzeichnung hinzufligen ] Bearbeiten Lozchen

Schlishen

@ Aufzeichnung M

Bezeichrung  Spezialprojekt

T atigk eitzart [ Projektmanagement - ]

organgstyp [ Projekd h ]

Voigang 1240019 Public Viewing EM 2012

” Abbrechen ]

' ™
(*) Vorlagen @M

Tvp T&tigkeitzart Bezeichnung  Referenz
Projektmanagement | Spezialprojekt | 12-0019 Publi

Qualifik.ation hinzufligen ] [ Aufzeichhnung hinzufligen J ’ B earbeiten ] [ Lazchen ]

Schliefen

Die Aufzeichnungsvorlage verwenden Sie indem Sie das Time Card Icon © in der Statusbar oder tber den Kalender sffnen.

Aufzeichnungsvorlage iiber die Statusbar 6ffnen:

1
2.
3.
4

Rechtsklick auf das Time Card Icon & in der Statusbar.

Klicken Sie auf | “ufzeishnungsverlagen » [ynd quf die gewiinschte Vorlage z. B. | *PezilPraieks
Definieren Sie Beginnund £ndzeit

Bestatigen Sie mit (S—Te—

Aufzeichnungsvorlage im Kalender verwenden:
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1. easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Kalender.
2. Wahlen Sie Ihren Namen aus.
3. Klicken Sie auf [Hsier |
4. Wahlen Sie  Austerlae
5. Markieren Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie Lo ]
Tétigkertsart, Vorgangstyp und Vorgang werden entsprechend lhrer Vorlage vorbelegt.
6. Definieren Sie Beginnund Endzeit

7. Bestdtigen Sie mit [S—e—

05:00
09:00 | 0%:00
1000

11:00

12:00

® Vaorlagen

1300

1400

1500

16:00

Tatigkeitzart
Projektmanagement

Bezeichnung

S pezialprajekt

Referenz

1700 47:30

18:00

Kalendsr | Liste |

Arbeitszeit

EBearbeiten Listhen

“organg

AusWorlage
Urlaub
Krank

-
@ Aufzeichnung

Datun  Yorgang  Aklion

Tatigkeitsart [ijeklmanagemenl

)

‘Worgangstyp [ijekt

™

Vogang 120019 Public Viewing EM 2012
Beginn 1052012 v 0900 Uk [A]
Ende 1052012 + 1200 U [W)

& B

Nachsten freien Zeiraum auswahlen
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Zeiterfassung Ressource

Beim Zuordnen einer Ressource zu einem Job wird automatisch ein Eintrag im Zeiterfassungskalender erzeugt.

[ [} 12-0004 Energieforum

oo = |

Kopfdaten Ubersicht Termine Ressourcen Aufgaben Jobkosten Dokumente Kostenplan Felder Zeiterfassung

I der Ressourcenvenwaltung kihnen alle Ressourcen zu einem Projekt Ubsrsichtiich venaaltet werden,

Alle | Exdffrung | Padiursdiskussion || Abschlussgala ‘EI Poddisk_ Zumistung

Eingangsfayer

Mo, 23.04.2012
0~ «chi

6 |7 (8 |9 101112113 /14|15 [16[17 181920 | 2122 |23 Di, 24.04.2012

6 7 8 |9 [1011]12[13|14|15 16/17|18 19/20 21 22 23| Mi. 25.04.2012
1.00 * A¥-Technik

] [ ]
Zeitfenster integrisren

Ahbschlussgala 1,00 % AY-Techriker vor: 23.04.2012 10:00:00 bis: 23.04.2012 16:00:00

b
Eearbeiten Lischen Personal Neu | | Fahrzeug Meu

Stalus | Freslancer Slatus | Anzahl |Fima | Name ot RessouceriZuodnung_Feld_| | RessourcerZuodnung Feld_2
Bestatigt 1 AndiOseltze  Phulingsn
] nur Adiessen mit passendem Fiessawcentyp anzeigen [ Kosen || Zuonen | [ Laschen |
Zumisten | [ Dbersicht | [ ZuOutiook | [ Ressowsen | [ Material | [ Schlisen |
Angelegt: Admin admin (2302 2012 03:01] Bearbsitet: Admin admin [26.04.2012 12:20]
() Kalender J
« Apiil 2012 +| [ Tagesansicht_| [ wochenansicht | | Monatsansicht
MDMDF &S
62728290 A 1
2345878
3101112131415
1617 181920 21 22 ;
mazzzzs|({) Q) Montag, 23. April 2612
0300 T
09:00 £l
10:00 .
&, Ressource 10.00 8
1 4 AY-Techniker
11:00 Andi Deltze 7
1200 [3
1300 @ 3
1400 4
500 3
600 3
700 i
Kalender [ Liste | Dualifkation | Liste | Spesen |
Bearbeiter: Ltischen Bogledian i
Sol Arbeitszeit 5 Pause 0 Atbeitszeit 0 Aufgezsichnet 0 Quslfiziert 0 Differenz 0 Spesen 0008
Schliglen
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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, und den jeweiligen easyjob Vorgangen qualifiziert sowie die jeweiligen Realkosten
zugeordnet.

() Kalender n [=n =R )
Eisatz | Dausatt ~| T Mai 2012 T agesansicht ] {chhanansich { Monatsansicht
MDMDFGSS
Name W1 23456
Name 7 8 s[g 111213
e — 1415161718 19 20
ARBUBBA | o B
wmaz 123 |(¢)
Wi el 2227211 ) Donnerstag, 10. Mai 2012
1700 1
g0
000 Projektmanagement 0:00 v
12001602 Abend Gala
09:00 E
& Werkstat 0330
1000 y E - )
120003 Reparatur &, Ressowrce75Hi
120012 Sormmertest
11.00 B
Projektmanagement 90 Minuten
1200 8 . G 120016.02 &bend Gala
Projektmanagement 1200
12001303 Deutschland-Portugal 5
1300 3 o Werkstatt 120 Minuten
1240003 Reparstur
1400
&, Ressource 1400 q
)
15:00 k} Projektmanagement 135 Minuten
& Projektmanagement 1515 12.0019.03 DeckschlandPortugsl
76.00
16:30 8
1700 5
G order [ Ui [ 4% Oualfikation | Liste | Spesen |
Hinzufiigen H Beatheitsn H Ltischan J BusWorlage | [ Hinzufiigen Bearbsiten Lischen
ol abeitszsi 8 Pauss | U5 Ambeicast B Augezeichnet B Dcusiiien & Diferenz 0 Spesen 0we

Schiiefen

Der Kalender zeigt auf der linkten Seite die erzeugten Aufzeichnungen und auf der rechten Seite die jeweils qualifizierten
Tétigkeiten an.

Im Kalender wahlen Sie zunichst den Namen @ des Mitarbeiters aus, fiir den die Qualifizierung vorgenommen werden soll.
Das Datum bestimmen Sie mit der Kalenderiibersicht . Auf der Kalenderseite & befinden sich die fiir diesen Tag getatigten
Aufzeichnungen. Durch Aktivieren des Ubernahmebuttons ® werden die Tétigkeiten nach Dauer sortiert und in die
Qualifizierungsiibersicht @ iibernommen. In der FuBzeile (© finden Sie zusitzliche Informationen iiber die So/-Arbeitszeit
die tatsachliche Arbeitszeitund 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. von 12:00-14:00 Uhr Projektmanagement mit dem Job Deutschiand-Portugal ® und noch
einmal von 15:15-16:30 Uhr &, werden diese beiden Tétigkeiten nach der Qualifizierung zum Projektmanagement @ mit 195
Minuten Dauer zusammengefasst.

Die Listenansicht zeigt die exakten Zeiten:

© 2012 by protonic software GmbH 37



08:00

08:00

09:30

12:00

14:00

15:15

Uhr

Ukt

Uhr

Uhr

Uhr

Uhr

- 16:30

- 09:30

- 11:30

- 14:00

- 1515

- 16:30

Uhr

Ukt

Uhr

Uhr

Uhr

Uhr

Hubeitszeit

Projektranagement 12-0016.02 Abend Gala

‘Werkstatt 12-0003 Reparatur

Projektranagement 12-0019.03 Deutschland-Portugal

Ressource 12-001 2 Sommerfest

Projektmanagement 12-0019.03 Deutschland-Portugal

195 ;3 Projektmanagement 12-0019.03 Deutschland-Portugal

120 \3 “wherkstatt 12-0003 Reparatur

90 \3 Prajektmanagement 12-0016.02 Abend Gala

75 ;) Ressource 120012 Sommerfest

In der Arbeitstibersicht spiegeln sich die Eingaben aus dem Kalender in einer Liste wieder.

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

Arbeitstibersicht eines Benutzers 6ffnen:

1
2.

easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Arbeitsiibersicht.
Wihlen Sie den Namen aus.

[E=H EEN =X

(<) Arbeitsiibersicht
Name

Mame

Willy Scholtek

Administrator

Dam  Mai 2012 @+  Tagkebsat [ =|[7]Ressouce [¥]Utlub (7] Krankhei

Summen
Soll-Arbetszeit 144 Arbeitszei
Autzeichnung 575 Qualfiziert
Ressource 0 Udaub
Urlaubskonto Ubertrag
Stundenkonto Obertrag

[ Kalender aktuallisisran

865

575
575
1
a
0

Korektur
Differenz
Korrektur
Aktuel
kol

0 Summe

0

0 Krankheit
15

2 Monatsende

1 Feiertage

86

Suchfilter [T] Okre Qualifkation  Einheit () Miruten @) Stunden
D atum Mitarbeiter Soll&beitszeit  SollPause  Arbsitszeit  Autgeeeichnet  Oualifiziet  Differenz FRessouwce  Urlaub  Krank  Feietag
07.062M2  Joachim Schaler 0.00 0.50 0.00 0,00 0.00 0.00 om0 (=]
0205202  Joachim Schafer 8,00 060 &0n 200 8,00 000 L7 R A SN
03.06.202  Joachim Schaler .00 050 .00 200 .00 0.00 oo0 [ B ]
04.05.2012  Joachim Schafer .00 050 .00 200 .00 0.00 oo [0 B B [
05.05.2012  Joachim Schafer 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 oo [0 B ]
06.05.2012  Joachim Schafer 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 oo [0 B =
07.05.2012  Joachim Schaler 6.00 0.50 950 950 950 0.00 oo O] B =
08.05.2012  Joachim Schaler 8.00 0.50 8.00 8.00 8.00 0.00 0o [ |} =
Jnachim Schaler 8.00 0,50 8.00 3.00 8.00 0.00 [ (=] (=]
=] 60 0w sm  am| sm] o om W | W] B |

Schiielen

Innerhalb des Projektes erhalten Sie detaillierte Informationen iiber die dem Projekt Qualifizierten Tétigkeiten. Die
Qualifizierungen kdnnen auch innerhalb des Projektes erfasst werden.

Die Qualifizierungen in der Projektmaske hinzufiigen:

1
2.
3.
4

easyjob Menii -> Projekte -> Projekte bearbeiten.
Wahlen Sie das gewiinschte Projekt aus.

Bestdtigen Sie mit .
Klicken Sie auf die Karteikarte Zeiterfassung.
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D 12-0019 Public Viewing EM 2012 EI\EI

Kopfdaten Ubersicht Termine B Aufgaben Jobkosten Dokumente Kostenplan Felder Zeiterfassung

Zeigt alle Qualifikationen zurn Projekt

Statistiken

L atum Dauer Mitarbeiter T atigkeitsart Beschreibung
02.05.2012 5 Joachim Schafer  Projektmanagement  Projekt anlegen und erstes Angebot
07.08.2012 3.5 Joachim Schafer  Arikel Disposition
10.05.2012 3.25 Joachim Schafer  Projektmanagement  Feinabstimmung
Joachim Schafer | Projektmanagement | Kundentermin wor Ort

Qualifiziert 2575 Kosten 514,95€ Spesen 0.00€ | Hinaufiigen | [ Beambeiten | [ Ldschen |
Zumieten ] [ Obersicht ] [ Zu Outlook ] [ Ressourcen ] [ Material ] [ Schlislen ]
Angelegt: Admin admin [29.03.2012 12:45) Bearbeitet: Admin admin (10.04.2012 13:28) I:D

Qualifizierung hinzufiigen

Neben der Transformation von Aufzeichnungen in Qualifizierungen, haben Sie die Méglichkeit Giber das Time Card Icon @in
der Statusbar, im Zeiterfassungskalenderoder im Projekt auf der Karteikarte Zeiterfassung zusatzliche Qualifizierung zu
generieren.

Qualifizierung dber die Windows Statusbar hinzufiigen:

Rechtsklick auf das Time Card Icon < in der Statusbar.

Klicken Sie an Qualifikation hinzufiigen

Wahlen Sie die Zejtkarte aus.

Geben Sie 7dtigkeitsart, Vorgangstyp, Vorgang, Dauerund Beschreibung an.

Bestdtigen Sie mit .

Qualifizierung iiber den Kalender hinzufiigen:

easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Kalender.

Wahlen Sie Ihren Namen aus.

Klicken Sie auf der Qualifizierungsseite.

Wahlen Sie die Zeitkarte aus.

Geben Sie 7dtigkeitsart, Vorgangstyp, Vorgang, Dauerund Beschreibung an.

Bestdtigen Sie mit .

Qualifizierung im Projekt hinzuftigen:

1. easyjob Menii -> Projekte -> Projekte bearbeiten.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Projekt aus.

3. Bestétigen Sie mit [S—Te—

4. Klicken Sie auf die Karteikarte Zeiterfassung.

5

Klicken Sie auf .

© 2012 by protonic software GmbH 39



6. Wahlen Sie die Zejtkarte aus.
7. Geben Sie Tdtigkeitsart Vorgangstyp, Vorgang, Dauerund Beschreibung an.

8. Bestatigen Sie mit .
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Qualifizierungssvorlagen

Zur schnelleren Erfassung von Qualifizierungen kdnnen Sie fiir haufig wiederkehrende Vorgange Vorlagen erzeugen.

Qualifizierungssvorlagen anlegen:

1. Rechtsklick auf das Time Card Icon  in der Statusbar.
2. KIicken Sie an Qualifikationsworlagen b und Worlagen bearbeiten
3. Wahlen Sie [ usfiaton inufigen |
4. Geben Sie eine Bezeichnung wie z. B. Telefonkonferenz.
5. Wahlen Sie eine 7stigkeitsart
6. Vergeben Sie einen Vorgangstyp
7. Zu dem gewahlten Vorgangstyp konnen Sie mit den passenden Vorgang zuordnen.
8. Geben Sie die Dauerdes Vorgangs ein.
9. Bei Bedarf fiigen Sie eine Beschreibung hinzu (z. B. Jour fixe Telefon Mo-Fr 10:00-10:30)
10. Bestatigen Sie mit Lo ]
(%) Vorlagen [E=EEER

Typ Tétigkeitsat  Bezeichnung  Referenze

Bualifikation hinzufLigen ] [ Aulzeichnung hinzufugen
SchiieBen
) Vorlage [
Bezeichhung KL-Projekt Telefonkonferenz
T atigkeitzart [ Projeldmanagement - ]
“argangstyp Iijekt v]
Yorgang 12-0012 Sommerfest
Dauer in Miruten n P
Beschreibung Jourfixe Telefon Mo-Fr 10:00-10:30 -
Abbrechen
@ Varlagen I. o | o[ e S
Tvp Ttigkeitsart Bezeichhung Referenz

Bualifik ation hinzufiigen H Aufzeichnung hinzufligen ][ Bearbeiten ][ Ldschen ]

SchiieBen

Um die Qualifizierungssvorlage zu verwenden kénnen Sie diese (iber das Time Card Icon @ in der Statusbaroder im
Zeijterfassungskalender offnen.

Qualifizierungsvorlage Uber die Statusbar 6ffnen:

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

2. Klicken Sie auf Qualifikationsvorlagen » und auf die gew[]nschte Vorlage 7 B. HL-Projekt Telefonkonferenz ]
3. Wahlen Sie die entsprechende Zeitkarte aus.
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4. Ggf. passen Sie die vorgeschlagenen Daten an.

5. Bestatigen Sie mit o]
() Qualifikation =5

Zeitk.arte [Joachim Schafer V]
Tatigkeitzart [F'rojektmanagement v]

‘Worgangstyp [ Projekt - ]

Yorgang 12-0012 Sommerfest

Dauer in Minuten 30 :)

Beschreibung Jour Fix Telefon Mo-Fr 10:00-10:30 &

J ’ Abbrechen

Aufzeichnungsvorlage im Kalender verwenden:

1. easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Kalender.
2. Wahlen Sie Ihren Namen aus.
3. Wahlen Sie [Ausveiese |
4. Markieren Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie [S—re—
Ttigkeitsart, Vorgangstyp, Vorgang, Dauerund Beschreibung werden entsprechend Ihrer Vorlage vorbelegt.
5. Definieren Sie ggf. die Zeitkarte.
6. Bestatigen Sie mit .
12
n
10 - )
() Qualifikation (S5
9
Zetkate [Joachim Schafer -
? Taigketsan
7 Vergangp
. Vorgang 120012 Sammerfest
Daver in Minuten 0 P
s Beschreibung Jour Fix Telefon Mo-Fr 10:00-10:30 -
4
3
Z
1 -
DQualfication | Liste | Spesen |
Bearbeiten Laschen
@ Vorlagen lilﬂlg

Typ T dtigkeitsart Bezeichnung Referenz
Projektmana: #L-Projekt Telefonkonferehz z

Abbrechen
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Spesen

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

Spesenarten editieren:

easyjob Menii -> Stammdaten -> Spesenarten.
Erstellen Sie eine neue Spesenart mit (Hnatigen ]
Vergeben Sie einen Namen (z. B. Taxi Flughafen).
Bei Bedarf konnen Sie die Kosten vorbelegen.

Bestatigen Sie mit (ST
Spesenarten ESREE =)
Sechlagwort
Name Kosten
Hatelauslagen 0,00
© Spesenart =
Mame: Taxd Flughafen
Kasten Vorbelegung 2500€

Spesen hinzufiigen:

v wh e

easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Kalender.
Wahlen Sie einen Namen und das entsprechende Datum aus.
Klicken Sie auf der Qualifizierungsseite auf die Karteikarte Spesen.

Klicken Sie auf .

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

Bestdtigen Sie mit .
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© Spesen =)

@ Fosten 25,00€
Kosten 11.05.2012
Beschrebung Kundentermin 7

Qualfikation | Liste | Spesen [ Hinzufiigen ][ Beaibeiten ][ Ligschen ]

Qualifiziert 8 Difterenz 05 Spesen ooog
_Uk _Abbrecher’\

Tawi Flughaten 2500€

@

T i ] v

Quelfikation [ Liste | spesen | [ Hinaufigen | [ Beabeiten | [ Loschen |

Qualifiziert 8 Differenz 05 Spesen 2500€

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

Spesen in der Projektansicht Zeiterfassung:.

[} 12-0019 Public Viewing EM 2012

Kopfdaten Obersicht Termine Ressourcen Aufgaben Jobkosten Dokumente Kostenplan Felder Zeiterfassung

Zeigt alle Qualifiationen zum Projekt

Qualifikationen i Statistken

D aturn Dauer  Mitarbeiter Tatigkeitsart Beschreibung

anagement
07.08.2012 3.5 Joachim Schafer  Artikel Disposition
10062012 3.25 Joachim Schafer  Projektmanagement  Feinabstimmung

1105202 8 Joachim Schifer  Projektmanagement  Kundenbermin waor Ort
| ="
-
-
Qualifiziert | 25,75 Kosten | 514.95€ Spesen 143,008 ‘ [ Hinzufiigen ” Bearbeiten H Laschen ]
[ Zurnieten ” Ubersicht H Zu Dutlook H Ressourcen ” Material H Schlieben ]
Angelegt: Admin admin [29.03.2012 12:45) Bearbeitet: Admin admin [10.04.2012 13:28) @

Spesen im Projektkostenplan:
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[} 12-0019 Public Viewing EM 2012

Koplfdaten Ob

icht Termine F

B

Der Kostenplan stellt iibersichtlich eine Kostenanalyse dar.

Aufgaben Jobkosten Dokumente Kostenplan Felder Zeiterfassung

Projekt

Niederlahde-D Snemark I PolenGriechenland

Fiuszland-T schechien I Deutzchland-Portugal

Projektkosten

Erlaze Aufwendungen

Miets | mETiR0E | noog | 5000000
Werbrauchsmaterial I 000 | 000§
Persanal I 52000& | 370,00& | 4000000
Fuhrpark I 1.08000€ | g10,00&
Jobkosten I 450,008 | 43000€ | 3000000
Zwischensumme I 50.62350& | 171000€

20000,00
Projektergebnis 43.91350€

1000000
Incl. Wergicherung 48591362€
Budget 25.000,00 8 23.290,00 £

00,00
Angebate einbezishen =] Erléze Aufwendung
Nachkalkulation abschiisben
-
-

| Jobrerteiung I ‘W arenguppen I Eigentiimerverteiung | Ressourcen Aufwendungen‘ Spesen |‘

At Kosten

T axi Flughafen 50,00 £

Zumieten ][ Ubersicht ][ Zu Outlook ][ Ressourcen H Material H Schliefen ]

Angelegt: Admin admin [(29.03

2012 12:45)

Bearbeitet: Admin admin [10.04.2012 13:28)

®

| Jobverteillung | Warengruppen | Eigentiimervertelung | Aessourcen | Aufwendungen |Spesan |

Kostenart Bemerkung Preis

Hotelkosten  Ubemachtung Event a0.00€
Personal 3F000€
Fahrzeuge 000 E
Spesen 14300 €

‘f
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Statistiken/Reports

Fir die erfassten Daten steht Ihnen eine Vielzahl von Auswertungen zur Verfiigung. Unter anderem:

- Zeitaufwand und Personalkosten pro Projekt
- Zeitaufwand pro Kunde

- Soll-/Ist-Zeitenauswertung

- Arbeitszeitauswertung pro Mitarbeiter

- Tétigkeitsauswertung pro Mitarbeiter

- Angefangene Tatigkeiten

- Spesenauflistung

- Mitarbeiterkalender

Die Auswertungen werden kontextbezogen aus der Adresse, der Arbeitsiibersicht, dem Projekt und global iber das Business
Information Center generiert.

Projektbezogene Auswertung dffnen:

1. easyjob Menii -> Projekte -> Projekte bearbeiten.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Projekt aus.
3. Bestatigen Sie mit .
4. Klicken Sie auf die Karteikarte Zeiterfassung.
5. Wahlen Sie die Karteikarte Statistiken.
6. Klicken Sie auf die gewiinschte Statistik (z. B, ‘@ fualfikafionen nach Tatigkeitsart )
[] 12-0019 Public Viewing EM 2012 =n e =
Kopldaten Ubersicht Termine Ressourcen Aufgaben Jobkosten Dokumente Kostenplan Felder Zeiterfassung
Zeigt alle Qualfikationen zum Projekt
Qualifikationen | Statistiken
() Qualifikationen nach Mitarbeiter (0 Qualifikationen nach Zet @ Qualifikationsn nach Tatigkeitsat ) Spesen () Ressourcendifferenzen
1 of 1 @ | E 3 H- | 100% - Find | Mext
Qualifikationen nach Tatigkeitsart
Tatigkeit/Datum Mitarbeiter Kommentar Zeit in Minuten
B Projektmanagement 975,00
02.05.2012 [Joachim Schifer Prajekt anlegen und erstes Angebot 300,00
10.05,2012 |Joachim Schafer Feinabstimmung 195,00
11.05.2012 |Joachim Schafer Kundentermin vor Ort 480,00
B Artikel Disposition 570,00
07.05.2012 |Joachim Schéfer 570,00
1.545,00
Zumieten ] [ Ubersicht ] [ Zu Outlock ] [ Ressourcen ] [ Material ] [ Schlieben ]
Angelegt Admin admin [29.03.2012 12.45) Bearbeitet: Admin admin (10042012 13:28) \:D

Mit dem Refresh-lcon “*' aktualisieren Sie die ausgewahlte Auswertung. Sie kénnen die Statistik drucken @1, sich die
Druckansicht anzeigen oder die Statistik im Excel, Word oder PDF Format ] exportieren.

Personenbezogene Auswertung Uber die Stammdaten 6ffnen:
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vk w N

easyjob Menii -> Stammdaten -> Adressen.
Wahlen Sie die gewiinschte Adresse aus.

Bestdtigen Sie mit .
Klicken Sie auf die Karteikarte Zeiterfassung.
Klicken Sie auf die gewlinschte Statistik (z. B. © Qualfikationen nach Referenzen ).

) 100011600 Rent Everything AG Joachim Schafer = |
Kopfdaten Erweitet Adresstypen Kontakle Kommunikation Faktura Jobs Umsatzverlad Astikel Hessouice Benutzeifelder Dokumente Zeitkate
Zeitertassung

Es werden Statistiken zur Zeiterfassung angezeigt
@ Qualificationen nach Referenzen () Qualifikationen nach Zeit ) Qualifikationen nach Tatigkeitsat () Arbeitszeit () Monatsiepat () Spesen

Von 01052012 = Bis 31052012 ~
1 of 1 @ i E A E- | 100% - Find | Next

Qualifikationen nach Referenzen

Selektierter Zeitraum '01.05.2012" bis '31.05.2012"

Referenz/Datum Tatigkeit Kommentar
(] 0 Abend Gala

Zeit in Minuten|

180,00
02.05.2012 |Artikel Disposition 180,00

B 12-0018 Public Viewing EM 2012 750,00
02.05.2012 |Projektmanagement Projekt anlegen und erstes Angebot 300,00
11.05.2012 |Projektmanagement Kundentermin vor Ort 430,00

12-0004.02 Podiumsdiskussion 240,00

[E 12-0015.01 Tagung 240,00
03.05.2012 |Artikel Disposition 240,00

=] 480,00
04.05.2012 |Allgemeine Burotétigkeiten 430,00| =

[ 12-0019.03 Deutschland-Portugal 785,00

07.05.2012 |Artike| Disposition 570,00
10,05, 2012 |Projektmanagement Feinabstimmung 195,00
[ 12-0008 Artikel im Werkstattvorgang

430,00
08.05.2012 |Allgemeine Birotatigkeiten 480,00

[ 12-0002 Hotelkosten 480,00
09.05.2012 Bestellung 480,00

[ 12-0009 Reparatur 120,00
10.05.2012 [Werkstatt 120,00

[ 12-0016.02 Abend Gala 90,00
10,05, 2012 |Projektmanagement 90,00

B 12-0012 Sommerfest 75,00
10.05. 2012 |Projektmanagement. Jour fixe Telefon Mo-Fr 10:00-10:30 75,00

3.930,00

Speichern ” Ok ” Abbrechen ]

Angelegt: Admin admin (20032003 12:05) Bearbeitet: Joachim Schafer (11.05.2012 13:08) (6]

In dieser Ansicht kénnen Sie zusétzlich den Zeitraum fiir die statistische Auswertung bestimmen. Auf die gleichen
Auswertungen greifen sie tiber die Arbeitsiibersicht zu.

Personenbezogene Auswertung in der Arbeitsiibersicht anzeigen:

1
2.
3.
4

easyjob Menii -> Zeiterfassung -> Arbeitsiibersicht.
Wahlen Sie den Namen aus.
Klicken Sie auf die Karteikarte Statistiken.

Klicken Sie auf die gewlinschte Statistik (z. B. © Spesen )

Arbeitsiibersicht | Statistken

) Qualifikationen nach Referenzen () Qualifikationen nach Zeit () Qualifikationen nach Tatigkeitsat () Arbeitszeit ) Monatsrepot @ Spesen

won 01.05.2012 - Bis 11052012 -

1 of 1 D @ E @ e | 0% - Find | Next

Spesen

Spesenart/Datum Kommentar Erlése, Aufwendungen| Profit Spesen

[ Flugticket 198,00 €|

12-0012 Sommerfest 0,00 € 0,00 € 0,00€ 99,00 €

12-0019 Public Viewing EM 2012 50.623,50 € 1.710,00 € 48.913,50 € 99,00 €

Taxi Flughafen 100,00 €
298,00 €
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Erweiterte Controlling Funktionen

In Verbindung mit dem Controlling Center besteht die Mdglichkeit den Tatigkeitsaufwand aus TCA Projekten zuzuordnen und
dadurch den tatséchlichen Arbeitsaufwand eines Auftrages zu kalkulieren.

In der Nachkalkulation des Projektes werden dann die Kosten aus den Qualifizierungen ®und die angefallenen Spesen @
einberechnet.

[ 12-0019 Public Viewing EM 2012 ‘f," =RE=R==
Kopfdaten Obersicht Termine Ressourcen Aufgaben Jobkosten Dokumente Kostenplan Felder Eingangsbelene Zeiterfassung

Zeigt alle Qualifikationen zumn Projekt

Qualifikationen | Statistiken

D atum Dauer  Mitarbeiter T atigk eitzart Beschreibung

chim 5chafer
O7.05.2m2 35 Joachim Schafer
10.05.2012 3.25 Joachim Schafer  Projektmanagement  Feinabstimmung

11052012 8 Joachim Schafer  Projektmanagement  Kundentermin vor Ort
\
1 2
Qualfiziet 2575 Kostenq— 514956 sDBsenH} 143,00€ [ Hineufiigen | [ Beaeiten || Lischen |
Zurigten ] [ Obersicht I [ Zu Outlook, ] [ Ressourcen ] [ Material ] [ Schlieben ]
Angelegt: Admin admin [29.03.2012 12:45) Bearbeitet: Admin admin [10.04.2012 13:28) |®
[7] 12-0019 Public Viewing EM 2012 ‘p," = =R
Kopfdaten Obersicht Termine Ressouicen Aulgaben Jobkosten Dokumente Kostenplan Felder Eingangsbelege Zeiterfassung
Der Kostenplan stellt Ubersichtlich eine Kostenanalyse dar.
Projekt Niederlande-D anemaik. PolenGriechenland | | B ussland-T schechien Devtschland-Portugal
Projektkosten
Erlose Aufwendungen Machkalkulation
Miete 48.57350€ 0.00€ 000€ 50000.00
“erbrauchsmaterial 0.00€ 0.00€ 0,00€
Personal 52000€ 370,00 €U|)_ 51495€ 40000,00
Fuhrpark 1.080,00€ 910,00 € 0ooE
Jobkosten 450,00£ 430,00 £ Q} 14900€ 30000,00
Zwigchensumme B0.E23.50€ 17000 EE355E
20000,00
Projektergebnis 48.91350£€ 4995955 €
. 10000.00
Incl Versicherung 4891362
Budget 25.000.00€ 23.230,00 €
00,00
Angebote einbeziehen (=} Erldze Aabwendung Machkalkulation|
Machkalkulation abschliefen [
(2 o
Fessourcen | Aufwendungen | Iiete | “erbrauchsmaterial | Personal | Fuhipark. | Generische Ressourcen | Projektkosten | Kosten ohne Zuordnung | Spessn [E41E3]
At
Flugticket
Zurigten ] [ Obersicht I [ Zu Outlook, ] [ Ressourcen ] [ Material ] [ Schlieben ]
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