
01 Mitarbeiterverwaltung

02 Konfiguration Zeitmodelle / Feiertage

03 Zeiterfassung

Zeiterfassung



Die Mitarbeiter werden in der Kontaktverwaltung erfasst. Jeder Mitarbeiter wird als normaler Kontakt angelegt - zusätzlich
muss aber der Haken "Mitarbeiter" gesetzt und die Personalnummer eingegeben werden:

Zusätzlich können die Mitarbeiter verschiedenen Kategorien zugeordnet werden, dadurch können sie später für die
Zeiterfassung und die Berichterstellung gefiltert werden. Jeder Mitarbeiter kann beliebig vielen Kategorien zugeordnet sein.

Sind die Mitarbeiterdaten erfasst oder geändert müssen sie noch in das Zeiterfassungsmodul übernommen werden. Dazu gibt
eine spezielle Schaltfläche im Register "Zeit":

01 Mitarbeiterverwaltung

Erfassung

Übernahme in Zeiterfassung
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1 = Schaltfläche zum übernehmen aller Mitarbeiter in die Zeiterfassung

2 = Drop-Down-Box der Mitarbeiterkategorien

3 = Mitarbeiterliste der gewählten Kategorie
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Die Zeitmodelle werden global eingepflegt und danach den entsprechenden Mitarbeitern zugewiesen. Hier werden die
Kernarbeitszeiten, Pausenzeiten und Kappung festgelegt.

über "Zeitmodelle drucken" kann eine Übersichtsliste erzeugt werden

In der Registerkarte "Zeitmodell" kann dem Mitarbeiter ein Zeitmodell zugewiesen werden.

02 Konfiguration Zeitmodelle /
Feiertage

Verwaltung Zeitmodelle

Zuweisung der Modelle
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Feiertage können unter "Feiertage bearbeiten" erfasst werden.

Nach der Pflege der Feiertage ist keine weitere Aktion notwendig. Sie werden bei den Tages-/Monatsberechnungen
automatisch eingepflegt.

Feiertage

Es sollten nur Feiertage erfasst werden, die an den Wochenarbeitstagen auftreten

https://wiki.graule-technik.de/uploads/images/gallery/2025-01/U4qimage.png
https://wiki.graule-technik.de/uploads/images/gallery/2025-01/ab1image.png


-todo-

-todo-

-todo-

Auf dem rechten Bildschirmrand befinden sich die aktuellen Monats-Summen des gewählten Mitarbeiters

wenn der Haken "Monat abgeschlossen" geklickt ist,
können für diesen Monat keine Änderungen gemacht
werden
Stunden: dieses Feld wird automatisch vom Vormonat
übertragen (Überstunden).
Wird dieses Feld geändert (z.B. wenn Überstunden
ausbezahlt wurden, dann muss zwingend der "fix"-Haken
gesetzt werden, damit dieses Feld bei der nächsten
Berechnung nicht wieder vom Vormonat überschrieben
wird!)
Std.-Gutschrift: Hier kann für diesen Monat eine manuelle
Stunden-Gutschrift hinzugefügt werden (nur 1 pro Monat)
Url.-Stunden: Ist der Übertrag der Urlaubsstunden vom
Vormonat. Kann ebenfalls wie das "Stunden"-Feld geändert
werden
Url.-Gutschrift: Hier wird der neue laufende Jahres-
Urlaubsanspruch des Mitarbeiters eingetragen.

Monats-Überträge

03 Zeiterfassung

Erfassung durch Stempeluhr

Zeiterfassung duch Tagesberichte

Manuelle Stundenerfassung

Monats-Salden

Die Monats-Salden werden jede Nacht für jeden Mitarbeiter automatisch berechnet.

Generell: Der Haken "fix" bedeutet: Es werden für dieses Feld keine Zahlen vom Vormonat übernommen. Dieser
Haken wird normalerweise nicht gesetzt, nur bei manuellen Änderungen!
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Modell 1: Monatssoll wird automatisch berechnet (Tages-
Soll * Arbeitstage). Dieses Modell wird vom Vormonat
übernommen. Wenn eine Änderung am Modell
vorgenommen wird, muss der "fix"-Haken gesetzt werden,
um ein Überschreiben zu verhindern.
Modell 2: Monatssoll wird vom Vormonat übernommen.
Dadurch kann ein festes Monatssoll definiert werden (für
alle Monate gleich). In dem Monat, in dem das MonatsSoll
fest definiert oder geändert wird, muss der "fix"-Haken
gesetzt werden

Definition Monats-Arbeitssoll

Zeitgutschrift: kann hier einmalig für den Monat definiert
werden und wird zu den bereits geleisteten Stunden
hinzugezählt
Kappung: Hier kann eine feste Stundenanzahl eingetragen
werden, die am Ende vom Monat von den geleisteten
Stunden abgezogen wird (nicht verrechnete Stunden). Die
Kappung wird immer vom Vormonat übernommen, kann
aber überschrieben werden. Bitte in diesem Fall "fix"-
Haken nicht vergessen

Berechnung

Summe der einzelnen Stunden-Kategorien
Summe Stunden: ist die Summe aller Überstunden +
Urlaubsstunden
entspricht Tage: Durch das Teilen der "Summe Stunden"
mit dem Tages-Soll wird eine Tages-Anzahl errechnet
(dient nur zum Überblick und wird nicht weiter verwendet)

Salden

-todo-

-todo-

Monatsabschluss

Fehlerhafte Eingaben
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