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o Erfassen und Verwalten von Personalstammdaten, Personalakten
« Umfangreiche Erinnerungsfunktionen

« Stundenerfassung Mitarbeiter

« Erfassung beliebig vieler Zeitvertrage

o Ausflhrliche Personalzeiterfassung

« Ubersichtlicher Anwesenheitsnachweis

« Monatsblatter

o Urlaubsplanung, Urlaubsliste, Urlaubshistorie

« Uberstundenverwaltung, Uberstundenhistorie

o Eigene Dokumentenverwaltung pro Mitarbeiter

« Aussagefahige Statistiken Uber einen frei wahlbaren Zeitraum

*Der Funktionsumfang variiert je nach gewahltem Produkt. Details entnehmen Sie bitte dem Versionsvergleich am Ende des Handbuches
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Das Programm

Die Personalverwaltung /Zeiterfassung ist ein leicht zu bedienendes Programm, welches Ihnen
ermoglicht, einfach und unkompliziert Ihre Mitarbeiterdaten zu erfassen, eine Arbeitszeiterfassung
durchzufihren, eine Uibersichtliche und detaillierte Anwesenheitsliste darzustellen und eine
Terminverwaltung zu nutzen, um anstehende Fristen und Daten nicht zu verpassen.

Weiterhin kénnen Sie mit wenigen Klicks Ihre gesammelten Dokumente pro Mitarbeiter aus der
Software heraus aufrufen.

Eine Ubersichtliche Auswertung / Statistik bietet Ihnen folgende Ubersichten:
Personalliste

Personalbogen

Urlaubsplan

Geburtstagsliste

Liste Fehlzeiten

Sollstunden / Woche / Tag

Liste Geschaftsfiihrer

Urlaub Excel Export Pro Monat oder Jahr

O 0O O o0 O O O O

Sie kdnnen wahlweise das Modul Personalverwaltung (Verwaltung Mitarbeiterstammdaten,
Erinnerungen, Auswertungen) oder die Personalverwaltung gekoppelt mit dem Zeiterfassungsmodul
(Anwesenheitsverwaltung, Urlaubsplanung, Uberstundenerfassung und Verwaltung, Urlaubsverlauf,
Uberstundenverlauf, Urlaubsplane etc.) nutzen. Die Preise hierfiir entnehmen Sie bitte der aktuellen
Preisliste.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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Benutzerangaben

|Tes1:ﬁrma GmbH

|Testrasse 27

[11111

[Testort
Vorstand / GF |Herr T. Testmann

Tragen Sie vor Beginn lhre eigenen Firmendaten ein.

Bearbeiter

] Bearbeiter x

Bearbeiter

MName Worname Persir - Abteilung

Bearbeiter zum Anmelden im Login

Mame Worhame Pershr  Abteilung Stammdatenpflege
Adrministrator | Zentrale Adrin / Alle a
| test Nein

Zugangskennwort | ]

Zugang zum j und

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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Jeder in den Mitarbeiterstammdaten angelegte Mitarbeiter kann auch ohne weitere Eingaben als
Bearbeiter fiir das Programm hinterlegt werden mit oder auch ohne Passwort.

Die zur Verfligung stehenden eingetragenen Mitarbeiter werden links im oben dargestellten
Formular angezeigt und kdnnen mittels der Pfeiltasten zu den Softwarebearbeitern hinzugefiigt oder
auch entfernt werden.

Das Zugangspasswort konnen Sie fiir jeden Mitarbeiter im entsprechenden Feld eintragen.

Der Administrator hat immer Zugang zum gesamten Programm — sowohl zur Zeiterfassung als auch
fir die Stammdaten sowie Statistiken. Sollen weitere Bearbeiter auch einen kompletten
Programmzugang haben, so aktivieren Sie das entsprechende Kastchen ,Zugang zu
Mitarbeiterstammdaten und Stammdatenpflege.

Wird dieses Kastchen nicht aktiviert, hat der jeweilige Mitarbeiter keinen Stammdatenzugang, keinen
Statistikzugang, sondern einfach nur Zugriff auf sein eigenes Zeiterfassungsformular und kann keine
weiteren Daten einsehen. Dies ist sinnvoll, wenn lhre Mitarbeiter Ihre Arbeitsdaten einzeln selber
eintragen.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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2] Grundeinstellungen
Grundeinstellungen

‘ Bar Alte D aten ldschen
Standardverzeichnis C:\

Wahrung 3 E|

7] anmelden dber Login

Zeitberechnungseinstellungen |

Berechnung Istzeit
(" Istzeit manuell eingeben (ohne Pausen)
@ Istzeit automatisch berechnen:
(@ ohne Pausen

() mit Pausen

Schwelle [ Rundung Istzeit

(@ Minutengenau rechnen

() nur Runden anwenden

[Anpassungen moglich 0340/6611061)

Runden: Ergebnis liefert 15 Min Takt (z.B.)

»=0Minbis < 8Min: 0 Min
==8 Min bis < 23Min: 15 Min
»=23 Min bis <38Min: 30 Min
»=38 Min bis <53Min: 45 Min

Schwelle: Eine min. Arbeitszeit mufl iiberschritten sein, um

abgerechnet zu werden.

z.B: Arbeitzeit Abrechnungszeit
8 Min 5 Min

28 Min 20 Min

06:00 StundenTag
09:00| Stunden/Tag

0,5

Legen Sie in den Grundeinstellungen fest, nach welchen Regeln Arbeitszeiten in der Zeiterfassung
berechnet werden sollen. Diese Regeln werden von der Software bei der Dienstzeiterfassung dann
automatisch bericksichtigt und zur Berechnung verwendet. Manuelles Abandern ist in der

Zeiterfassung zusatzlich moglich.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau

Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96

Fax: 0340 650 15 94
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Erinnerungen fiir meine Firma

=8| Firmenerinnerungen e = X

Firmenerinnerungen

=

Outlook-Export alle

Exit Termine
Erinnern am Hinweis
» 22.11.2012| IS0 Zertifizierung [ [ij Outiook-Export Einzeltermin ]
01.12.2012| |Einladung Weihnachtsfeier [ D Outlook-Export Einzeltermin ]
12.12.2012| |Rundschreiben Mitarbeitergesprich [ E] Outlook-Export Einzeltermin ]
* [ [:] Outlook-Export Einzeltermin ]
Datensatz: M+ 1won3 | F M b i Suchen

* Vorraussetzung: Outlookinstallation 2003, 2007, 2010, 2013

Sie haben hier die Moglichkeit, Standarderinnerungen / Systemerinnerungen zu hinterlegen, einen
Termin einzutragen sowie eine Aufgabe oder Bemerkung und diese dann nach MS Outlook einzeln
oder insgesamt alle zusammen zu exportieren. Diese Erinnerungen sind allgemeiner Art, die Firma
betreffend oder Erinnerungen, die sich die einzelnen Bearbeiter hinterlegen.

Erinnerungen, die die Mitarbeiter betreffen, kdnnen Sie unter den Mitarbeiterstammdaten eintragen
und ebenfalls nach MS Outlook exportieren.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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Feiertagskalender
Feiertagskalender
:
Jahr 0K Datum  Feiertag Bemerkung
2014 @ 01.01.2004) |MNeujahr
204 06.01.2014) |HI. drei K.onige Baden-wiittemberg, Bayern, 5achsen-anhalt
2014 “Weiberfastnacht regional
2014 03.02.2014) |Rosenmontag regional
2014 Fazzenacht regional
2014 05.03.2014) |Azchemitbwoch regional
2014 Griindonnerstag regictal
204 @ 18.04.2014) |Karfreitag
204 [ 20.04.2014)  Ostersonntag
24 @ 21.04.2014) | Ostermontag
2014 @ 01052014 |Tag der Arbeit
2014 [ 29.05.20704) |Chrigti Himmelfahrt
204 @ 03.06.2014 |Plingstzonntag
204 @ 09.06.2014) Pfingstmontag
2014 19.06.2014) |Franleichnanm B, Bayern, Hezzen MRW, RLP, Saarland, Sachsen(tha ], Th
2014 0B.08.2014) Augsburger Friedensfest GesFT nurin der Stadt Augsburg
2014 15.08.2014) |Maria Himmelfaht Bayemn [tw.]. Saarland [thy.]
24 @ 03.10.2014) | Tag der Deutschen Einheit
2014 31.10.2014| Reformationsfest Bayerm [th.], Brandenburg, MWP, Sachsen, S4
2014 1.11.2004) Allertheiligen Bayem, B, MAW, ALP, Saarland
2014 2511.2014) |Bub- und Bettag Sachzen
2014 241224 |Heligabend bl
204 [9 25122014 1. Weihnactsfeiertag
204 26122014 |2 Weihnachtsfeiertag
2014 3122014 | Sylvester tesilw,
2014 reservel
2014 reserve?
2014 reserved
2014 reserved
2014 reserven
2014 reserved

Der Feiertagskalender ist bereits vorinstalliert. Haken Sie bitte die Feiertage an, welche fir lhr
Bundesland giiltig sind. Unter Reserve 1-6 konnen Sie Feiertage eintragen, welche nicht Bestandteil
der Liste sind.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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Mitarbeiterstammdaten

Hier kdnnen Sie eingeteilt nach verschiedenen Kategorien Informationen tiber Ihre Mitarbeiter
hinterlegen — eine sogenannte Personalakte anlegen

Die Mitarbeiter konnen einzelnen Abteilungen zugeordnet werden. Um diese zunachst anzulegen,
klicken Sie auf ,,Abteilungen” und es 6ffnet sich folgendes Formular:

Abteilung / Bereich

s

'|Abteilung

.-.-Al'.'.“.s,.

Klicken Sie anschliessend auf ,,Abteilung hinzufiigen” und geben Sie die entsprechende Abteilung ein.
Fir jede neue Abteilung klicken Sie erneut , Abteilung hinzufligen” und fiillen das dazugehérende
Feld aus. Haben Sie alle Bereiche / Abteilungen registriert (Ihre Angaben kénnen Sie immer wieder
vervollstandigen und ergédnzen) schliessen Sie das Formular.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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Mitarbeiter
& Mitarbeiterstammdaten - B x
Mitarbeiterstammdaten [ Name -| Vomame -| IBAN | BIC  -]|
# Sekretar oli
5 |8 Mustermann  Max
B |=
Eintragen und |# Muster Helene
‘neu sortieren Personalbogen

= 5 e —— e
| Sekretsr |0k [ B T T a— <
[.‘ ) 5 S 0 Dokumente T [] Chedkiste Unterlagen ‘
R = . ;
_’“ Mitarbeiter W) Konto 7 Vertrag g Arbeitseeit :\ Versicherung | 22 Urlaub ‘
Hame [sekretar Vorname  [oh
Anrede et [=] el [=] Geschecht | [w] Natonaitat [5] Personaisteli
Geburtsname: [
[
Postanschrift Noti
otiz
Strasse [ =]
Pz (| ort | = |
Kontakt
Telefon privat L e [ 1
Telefon dienstich | | EMal [ |
Famiienstand  E—| Geburtsdatum 1

Anzshi Kinder ] Religion

i

Klicken Sie im Hauptmeni auf den Button ,,Mitarbeiterstammdaten” und es 6ffnet sich das oben
abgebildete Formular zur Eingabe Ihrer Personaldaten.

Durch Betéatigung der Schaltflache ,Neuer Mitarbeiter” wird automatisch ein neuer Datensatz
angelegt. Klicken Sie daher fiir jeden neu anzulegenden Mitarbeiter die Schaltflache ,Neuer
Mitarbeiter an und beginnen Sie anschliessend mit dem Ausfiillen des Formulars.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu



software, tools & softwareentwicklung

Dokumentation Rechnungsprofi Personalverwaltung / Zeiterfassung Seite 9
Konto
Mitarbeiterstammdaten - 0O x
[ Name -[ Vorname -| IBAN Bic -l
| |# sekretar oli
: | Mustermann  Max
L4 = | |® Testmann  Fritz
T |& Muster Helene
neu sartieren
Sekretir ([0 I T —-
" Ermenungen 15} Sonstiges 7 pdumente L Hgene Feder L] Checkste Unterlagen ‘
3 mrbeter B koo 7 verag g aebetsact ™ verscherung | 2 Utab ‘
Kontoverbindung
S
BN ]
sarkeizahl [ E e = hid
[ [
Geben Sie hier die Kontoverbindung des Mitarbeiters ein.
Vertrag
Mitarbeiterstammdaten - 0O x
Mitarbeiterstammdaten [ Name [ Vormame -| iBAN BIC 1
|| sekretar oli
| |® Mustermann  Max
B |= | Dt
* Entragen und |5 Muster Helene
neu sortieren
g e L —
£ Dolumente 1 Eigene Felder [] Cheddste Unterlagen ‘
2 Mtarbetter B oo A Vertrag T abeiszeit ™ versiherung | 4 Udab
Arbeitsvertrag
Bt [
[~
Arbeitsvertag vom [ ] befstetion —
Probezeitvon [ [ | covitsoawm [ oLozzw
Probezeit bis 1 unbefristet = Austittsdatum [ | WG
Beschaftigungsart
©Vollesit @ Telzeit @) Minijob
Arbeit- [ Aufenthaltserlaubnis
Arbeitseriaubris von |
Arbeitserizubnis bis :I
Aufenthaltseriaubnisvon [ |
Aufenthaltserlaubnis bis :I
Austrittsgrund H
| K bl

Geben Sie hier die Daten zum Arbeitsvertrag ein.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96

Fax: 0340 650 15 94

E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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= Mitarbeiterstammdaten - 0 %
Mitarbeiterstammdaten Name - | Vomame -| IBAN | BIC -l

® Sekretar oli
® Mustermann  Max
= s
: L & & = shumns b
i Neuer Eintragen und ® Muster Helene
Mitarbeiter Loschen neu sortieren Personalbogen
Sekretir oli El Tnaktiv [C] Abteilung Werwaltung %% Abteiungen
[ Erenerungen £33} sonstiges 5 Dolumente | I Eigene Felder | [] Checkiste Unteriagen ‘
2 iabeter B ronto 7 vervag | S Aroeltszeit | ™, versichering | - Uriaub |
T Mo D Wi Da B 5a 5 dilighis Wachensol Stundsriohn Lofn / Gehalt Monat
oloea0i  Solh | &MD| 600 800 800 800|000 000 o 12008 Lofnsteverkiasse
Begm | DD 0800 (00 000 0800 oh0n 0000 (g
Ende | 1630 1630 16:30 1630 1630| 0000 0000 lnerZeleriossum otholsien Notiz
Seih | W 0w 000 00 000 000 000 o ooe
Begnn | 000D 000D 00D 0000 000D| 030D 0000 ([
Ende | 0000 00D 0G00) 0000 0000|0000 00:00 oy Zellertessung apalsiomn
Datensatz: 4 42von2 | | M Suchen
< v

Geben Sie hier die Sollstunden pro Tag und die Arbeitszeiten laut Vertrag ein. Diese werden dann in
der Zeiterfassung automatisch beim Klicken des Buttons ,,in Zeiterfassung aktualisieren” ab dem
Datum ,,giiltig ab“ verwendet und die entsprechenden Monate angelegt. Ist eine Korrektur
notwendig, so klicken Sie wieder den Button ,,in Zeiterfassung aktualisieren” und die korrigierten
Daten werden in die Zeiterfassung Gibernommen fiir alle noch nicht berechneten Daten.

Dort kénnen Sie auch noch einmal abgeandert oder korrigiert werden.

Es kdnnen fir jeden Mitarbeiter beliebig viele Vertrdge (auch Zeitarbeitsvertrdge) hinterlegt werden.

Hier ist zu beachten, dass das Datum des neuen Vertrages in ,,glltig ab“ eingetragen wird sowie die
neuen Arbeitszeiten flr die neuen Vertrage.

Bitte beachten Sie: Ein nachtrigliches Andern des Startdatums fiir alle Eintragungen ist nicht méglich.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu
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Versicherung
=] Mitarbeiterstammdaten - 0 %
"’lﬁl’beiml'shmmdaml o\lilomeme 1BAN BIC l
: & & E‘ @ ustermann :‘:?é
Newer . E:mﬁ;.: Helene
Sehretér o I L a—
1" @ Erierungen {5} sonstges 59 Dokumente T gene Feder | [] Chedste Unterogen ‘
,1 Mitarbeiter $ Konto o vertrag & Arbeitszeit | ?s\ Versicherung 245 Utlaub
Versicherung
Sozialversicherungsnummer ]
Keankenversicherung | |
=
T o}
Geben Sie hier die Angaben Uber die Versicherung des Mitarbeiters an.
Urlaub
Mitarbeiterstammdaten - 0o x
| | Name - Vorame -| IBAN BIC -
.2 |® Sekretar oli
B = g
* Entragen und | |® Muster Helene
neu sortieren. Personalbogen
Hj Inakbiv Abteiung [Vewalung  [v] | &4 Ableiungen
@ Errmenuncen {9} sonstices £ Dokumente T Bgene Felder ] Chedkiste Unteriegen ‘
2 et B ento A Vertrag i wetszet ™ versiherung ‘ 2 Urieub L
Urlaublaubsanspruch / Jahr El
| I D]

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
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Geben Sie hier den Urlaubsanspruch ein. Dieser wird spater in der Zeiterfassung zur Berechnung des
Urlaubskontos verwendet.

Checkliste Unterlagen

= Mitarbeiterstammdaten - o x
Mitarbeiterstammdaten TR o R se !
# Sekretar oli
» & Mustermann  Max
R o000 | I & B =  Testmamn iz
Navigation “Entragenund & Must Hell
‘Never agen f Muster elene
Mitarbeiter Laschen  sortieren Personabogen
‘ e i} o H 2; Inskty [ Abteiung [Venwalung ] | &% aviungen
Sekretar 2
3 Y / veven T
' g Ermmerungen 10t Sonstiges 0 Dokaumente 1) Bgene Felder ‘ [] Chedste Unterlagen
Beschreibung Vorhanden Bemerkung =
Gesundheitszeugnis [E£3]
Aufenthaltsgenehmigung Emeuern Dez. 2014 3]
passkopie X
Fihrescheinkopie 3]
. 3]
Dstensatz 1 < [avons |+ w b | suchen
) 3

Tragen Sie hier ein, welche Dokumente zum Mitarbeiter vorhanden sein sollen und haken Sie an, ob
die Dokumente vorhanden sind oder nicht.

Erinnerungen
=] Personal - = x
Pe nalstammdaten N Name - | Vorname -|Abteilung - | ID -1
= - £ # Sekretar oli Verwaltung 2
= = Mustermann  Max Verwaltung 3
% & ) = ATester it Verusttuns 4
Navigation e ) Eintragen und & Beispiel willi Verwaltung 5
Mitarbeiter Loschen iU LT # Muster Helene verwaltung 6
53] Verwaltung 7
Abteiung Vemwaltung @ P hr Sekretir | ol | 4
Inaktiv
a

@ 7 - A £ ey
Mitarbeiter | W Konto | 7 Vertrag | Sap Arbeitszsit |:\ Vevsd'\emngl e Urlauk M“Eﬂmemngen 18} Senstiges

L Dokumente | L Eigene Felder

Erinnern am Hinweis
REARE-E
21122012

Oullock-Expart Einzshermin

[[2] nutontcE ot Erestamin
(] autsokExpon Enzchermin

Termin Mitarbeitergespréch vereinbaren

Arbeitsrevertiag auft aus

Notiz

Dullock-Export Einastermin
Duliock-Export Einzshermin

Geben Sie hier Erinnerungen mit Termin und Aufgabe ein, die den Mitarbeiter direkt betreffen und
an die Sie erinnert werden mochten und exportieren dies nach MS Outlook.

rechnungsprofi, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
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Sonstiges
[ Personal - = x
|Personalstammdaten | Name - Vorname - Abteilung-| ID
£ % sekretar oli Verwaltung 2
__‘ Mustermann  Max Verwaltung 3
&'} & : @ | |® Tester Fritz Verwaltung 4
Nevigaton Neuer - Eintragen und || geispiel  will Verwaltung 5
Mtashetet Lefschien i Eersveiogn @ Muster Helene Verwaltung 6
‘ Verwaltung 7]
Abteng Vematurg = Sekretér | oli |__ 1
Inaktiv B
"“ Mitarbeiter | (“._3 Kanto | 7 Vertrag ';‘;.memx |:\V3§dm| 25 Urlaub |ff3 Emrvenmm‘ @SMSWES 9 Dokumente |1 ‘Egmersae|
Bemerkung
Fihrerschein 7
Machen Sie hier freie Eingaben zum Mitarbeiter und tragen Sie Angaben zum Fiihrerschein ein.
Dokumente
=) Mitarbeiterstammdaten - o x
Mitarbeiterstammdaten Name ~-| Vorname -| IBAN -  BIC =0
[ Sekretér oli
|E Mustermann  Max
7 2 8 = Bl = remmann [
ot Newer Eintragen und |® Muster Helene
Mitarbeiter Lschen neu sortieren’ Personalbogen
[Sekeesir o I A —
1» Mitarbeiter & kento | 7 Vertrag | ‘f.m,smt :\ Versicherung | 24 Urlaub ‘
[am\mp {2} Sonstiges | 5 Dolumente ‘ T e ] Chedkiste Unterlagen |
Datei Notiz =]
Arbeitsvertrag 3]
Gesundheitszeugnis X)
Protakoll Mitarbeitergesprach neuen Termin far Herbst vereinbaren B3]
Kopie Fihrerschein Bl pamavien - (%]
3]
Datensatz. 4« [fvona | » ¥ b [ T keinFilier | [Suchen ]
C1— bl

Innerhalb der Mitarbeiterstammdaten besteht die Moglichkeit, beliebig viele Dokumente, die im
System zum Mitarbeiter hinterlegt sind aufzurufen. Unter dem Dokumentenpfad wird der unter
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,Grundeinstellungen” angelegte Pfad fiir das Standardverzeichnis voreingestellt. Weiter in der

Hierarchie nach unten gelangt man (iber ,,Pfad suchen”
Suchen Sie sich das gewiinschte Dokument heraus und 6ffnen es.

[E5] Personal - = x
Personalstammdaten Name - vorname - Abteilung~| ID +t
 sekretar 4] Von AbisZ sortieren
= N Gl 21| von zbis A sortieren
; - -
Jitieton Neuer Eintragen und
Exit Mitarbeiter Loschen neu sortieren Personabagen Textfiter > Gleich..
El (Alle auswahien) Nicht gleich.
eginnt mit..
[&] (Leen B it mit,
sbteiung [Feweling R pp— Sekretir | o = B oo i
uster
Inakty
< [] Mustermann Loinat,
ekretar Enthalt nicht..,
a [¥] Sekret Enthitt nicht,
R = - .
% Mitarbeiter | & Konto | 7 Vertrag 4 Mbeitzeit :\ Versicherung | ¢~ Urlaub |f & Emerungen| {0} sonstiges | 5 Dokumente |‘ Eigene Felder, [ Tester Endet mit.
Endet nicht mit...
name Sekretar vorname  [oli =
Lt b [=] el [=] Geschlecht [=] natonaitat [=] Personalstelle
Geburtsname 3
Personainummer

Auf der rechten Seite des Formulars wird Ihnen eine Ubersicht samtlicher eingetragener Mitarbeiter
angezeigt. Hier konnen Sie nun durch klicken des kleinen Pfeils am Ende der jeweiligen
Tabellentberschrift alphabetisch sortieren, einen Textfilter zu jeder Spalte setzen, wenn Sie z.B. nach
Namensbestandteilen suchen méchten. Hier gibt es viele verschiedene unterschiedliche Optionen,
die zu kombinieren sind. Uber ,Filter I6schen” wird der Suchfilter geleert und Ihnen werden wieder
samtliche Datensatze angezeigt.

Der Button ,Eintragen und neu sortieren” fiihrt zu einem Neuaufbau (einer Aktualisierung nach
Neueintrag) des Personalstammexplorers rechts im Formular.

Geburtstage

lo— =

5| Aktuelle Geburtstage

Geburtstage

Ausdruck

Mame Yormame Geburtstag
[Mustermann Fritz 16.11.2012

|test 2tests 18.11.2012

[Miete Hans-Peter 13.11.2012

Unter dem Button Geburtstage werden die aktuellen Geburtstage der Mitarbeiter angezeigt sowie
das Alter berechnet. Gleichzeitig kann eine Geburtstagsliste ausgedruckt werden.
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Geburtstagsliste

Muslerimna

Hame womame Seburtchg am Aler
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= Zeiterfassung - 0
Zeiterfassung Sekretar Oli
Monat Jahr
: Urlaubsanspruch 0,00/
= Monats- Uberstun- . Datum Korrektur alle Monste
Alle auf % Urlaub Rest Vorjahr
SiEads (Aretrar [z [P][X] | biaw R iz g’gg L Monat Jahr | Vormonat  IstSell  Ustdgen. Ustd  Gesamt
sersan | Abteiling  Verwalwng [=] e = 7 [ zod T o 0 - 0 0=0
Exit Mitarbeiter  Sekratsr =] ‘ Menatsblemalle | s L . =
Korrektur 0,00 [T Monat abgeschiossen [F] Monat gebucht
Monatsblatt Abteilung Rest 1,00
Kommantsr Uberstunden geplant: 3]
3 Monat abgerechnet bis. 17.02.2014 [=] | R
Tag Datum anwesend abwiesand Bemerkung MA Bamerkung Tail- Uberstd.
Sallh  Beginn  Ende Pause Isth ; Tl || SRR

Sz 01.02.2014 =1 of| o000 00:00| 0,00| i O Sa

[Bo] | 02022014 = o|| oo:00] oo00]] 0,00[] | Bay |

Mo | 03.02.2014 [EIN! 8]] os00] 1630] 0,50/ g| [ Mo ]

Di || 04.02.2014 of| o800 1e30] o050 0| i ]

Mi[ | 05.02.2012 of| oe00] 1&30]] 050 0 [ mi ]

Do 06.02.2014 of| os:00] 16:30) 0,50| q| L P ] Ll Do

Fr 07.02.2014 8]| o800 16:30) 0,50 8 | ENENE Fr

£ 08.02.2014 of| o0 o000 0,00 [ ENENE sa

£ 09.02.2014 of| co00 on:00) 0,00 I ENENE So

Mol | 10.02.2014 8]| o800 16:30) 0,50 8 | ENENE o

Di 11.02.2019 8] cs00] 1630 0,50 g [ ENENE Di

i 12.02.2019 8| ceoo] 1e30] 0,50 8 [ ERERNE i

Do | 13.02.2012 8| os00] 1630] 0,50 Ell ERENE Da

Fr 14.02.2019 8| os00] 16:30) 0,50 8 [ ERENE Fr

sa 15.02.2014 of| oooo] oooo]| 0,00 T RN Sa

E3 16.02.2014 of| oooo] oooo]| 0,00 T RN So

Mo[ | 17.02.2012 3| os00] 16:30] 0,50 8| ENENE Mo

Di 18.02.2019 8| os00] 1630] 0,50 8| ERENE oi

Mi 19.02.2014| Fl 8[| o800 16:30| 0,50| El I [ Mi

Do|| 20022014 FT | 8[| oso0]| 16:30]] o0,50[] o [ [ o O I

Fr [| 21022014 8[| osoo] 16:30]] o0,50[] al [ r ]

Ba| | 22022014 o|| oo:00] oo:00[] 0,00[] T B
[Bol| 23.022019 of| o000 o0:00[] 000 I [ B |

Mo | 24.02.2012 8] o800 16:30| 0,50| 8 1 Mo

Di 25.02.2014 ¥ 8l| oso0] 16:30| 0,50| 8| [ Di

Mi 26.02.2014 ¥ 8l| oso0] 16:30| 0,50| 8| [ Mi

Do 27.02.2014 V] 8l| oso0] 16:30| 0,50| 8| [ Do

Fr 26.02.2014 El 8]| os00] 16:30) 0,50 8 L. Fr

Monat Ist haben 16| &4 Fl 64| [ 3] [ o[ 0o[0[0 Ustd. Manat gesamt:

Durch Betatigen des Buttons ,Zeiterfassung 6ffnet sich das o.a. Formular. Hier haben Sie die
Moglichkeit, die Arbeitszeiten pro Mitarbeiter je Monat zu Erfassen bei gleichzeitiger Registrierung
von Urlaubstagen, Krankheitstagen, Fortbildungstagen, Feiertagen, Sonderurlauben und
Krankheitstagen (Kind). Weiterhin haben Sie die Moéglichkeit Teilurlaubstage einzutragen und
genommene Uberstunden zu erfassen.

Am Ende des Formulars werden alle eingegebenen Positionen aufsummiert und stellen die
Arbeitsstunden Soll den tatsachlich geleisteten Stunden gegeniiber, bei gleichzeitiger Darstellung von
Minusstunden bzw. Uberstunden. Urlaubstage, Krankheitstage, Schultage und sonstige Fehltage
werden ebenfalls als Gesamtsumme dargestellt.

Zur Zeiterfassung gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Beim Offnen des Formulars wird automatisch der aktuelle Monat und das aktuelle Jahr
angezeigt.

e Beim erstmaligen Erstellen der Monatsiibersicht klicken Sie bitte das Ausrufezeichen (!) neben
der Monatangabe und das Monatsblatt wird aufgebaut.

e Wahlen Sie die Abteilung bzw. den Bereich aus, zur der der entsprechende Mitarbeiter
zugeordnet ist.

e Im Auswahlfeld Mitarbeiter stehen lhnen nun alle Mitarbeiter des gewahlten Bereichs zur
Auswahl.

e Klicken sie den gewlinschten Mitarbeiter an, fiir den Sie die Zeiterfassung vornehmen mochten.
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Nach der Auswahl des Mitarbeiters werden automatisch alle Arbeitstage und Wochenenden mit
den entsprechenden Soll-Stunden ausgefullt.
Sie haben folgende Eingabemoglichkeiten:
o Abdanderung der Ist-Stunden
o Abanderung der Soll-Stunden
o Abanderung der Pausenzeiten
o Registrierung von Urlaubstagen, Krankheitstagen, Schultagen bzw. sonstigen
Fehltagen durch Anklicken der entsprechenden Kastchen zum
entsprechenden Datum und klicken Sie anschliefend auf ,, Berechnen”

Die Zeile ,Monat gesamt” gibt lhnen den Gesamtiiberblick {iber die tatsachlich geleisteten
Arbeitszeiten, Fehlzeiten, Abwesenheiten bzw. angefallene Uberstunden des jeweiligen
Mitarbeiters.

Im oberen mittleren Bereich des Formulars finden Sie den Urlaubsstand des angezeigten
Mitarbeiters.

Urlaubzanspruch 30,00 :‘

Rest WJ 0,00
Jenommen 3,00
geplant 0,00
Korrektur 0,00
Rest 27,00
Kommentar

Voraussetzung hierflr ist, dass Sie in den Personalstammdaten den Urlaubsanspruch eingetragen
haben. Es werden der Urlaubsanspruch, der Resturlaub des Vorjahres bereits genommene
Urlaubstage, geplante Urlaubstage und der restliche Urlaub angezeigt. Grundlage fiir diese
Darstellung sind die Angaben, die Sie in den Personalstammdaten zum Urlaubsanspruch gemacht
haben sowie alle Eintragungen im Formular Zeiterfassung Mitarbeiter. Bei jeder Anderung
werden die entsprechenden Angaben aktualisiert. Um ggf. Korrekturen vornehmen zu kénnen,
benutzen Sie bitte das Feld ,,Korrektur”.

Im oberen rechten Bereich finden Sie eine Zusammenstellung der Uberstunden.

Draturm Faomektur  alle Monate
Momat  Jahr Warmanat lst-Soll  O.stdgen.  Ostd Gesamt
" 3[ 21 [ a5 o0 [ z.[ 0-[5

[ Monat abgeschlozzenl  Monat gebucht |

| Uberstunden geplant: El

Berlicksichtigt werden Eintragungen bis zum letzten ,Klick”, also der letzten Eintragung. Dieses
Datum finden Sie unten rechts im Formular im Feld , Letzter Buchungstag”.

Die Summe der Uberstunden setzt sich zusammen aus den Uberstunden, welche aus dem/ den
Vormonat(en) ibernommen werden (bei erstmaliger Benutzung aus der gemachten Eintragung
in den Mitarbeiterstammdaten) zuziglich der Differenz der Soll -/Iststunden des aktuellen
Monats, abziiglich der genommenen Uberstunden zzgl. / abzgl. eines eventuellen
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Korrekturwertes. Im Feld ,,Uberstunden geplant” werden Uberstunden angezeigt, die bereits
eingetragen sind und sich zeitlich nach der letzten Eintragung (letzter Klick / Haken) - also in der
Zukunft - befinden. Unten rechts im Formular sehen Sie aufsummiert die aktuellen Uberstunden
des jeweiligen Monats.

Unten im Formular finden Sie den Button ,,Monatsblatt”. Hier kann eine Monatsibersicht fir den
jeweiligen Mitarbeiter ausgedruckt werden.

Wrsubsanspruen 2000 gopint 000
Monatsblatt amenmei) 203 kot
sl .
Aty Sk 2
[ ez e iddaaa Komsktar Mot
Monat/ Janr 1n 202 Vomnona B3l Osagen. Osa Gesamt
THDatum T Anmw  Soll IstH Ur KrFobiFt SU KindKrBemeriung Urlaub  Ustd
12012 Do B ¢ 00000
=1 «cO0O0oOoo0ao
o cO®MOOO0O
ooooao
o o0 ooo
s 2000
& oo

11202 Fr

171126

811202 S8

19.11 26

=
21202 M

241200 Do

o o e o o o o o o o o . o o ¢
ODoooodoooo0oDoooooooooooooooooooan

1200 Fr

"

Donnersiag 8 Novemoer2a12

Die Button ,,Urlaub” und ,,Uberstunden” bieten lhnen eine Historie {iber diese bereits eingegebenen
Daten zu Ubersicht. Hierzu haben Sie dann noch diverse Selektionsméoglichkeiten beziiglich
Mitarbeiter und angezeigtem Zeitraum.
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Urlaub

is
i
i

BEar Ausdruck Worschau
Jahr Rest Yaoriahr Uil &nspruch QENOmMEn geplant Kormektur Resturlaub
£ 00 Sekretar WVerwaltung 2mz2 0 30 0 0 [t} a0
3 [Fianz Miller [Venwalung amz 0 20 1 [ [ 19|

Die Urlaubshistorie lasst sich in der Formularansicht anzeigen und als Bericht wie folgt ausdrucken:

-
Jahresurlaub Verlauf 03,07 2008 10:03.26
Jahr RestVariahe Uil Ancpruch  genommen geplant Forekhur Festurlaub
1 Anis Muster Abteilurg 18 2008 a 0 g 0 0 3
1 Anja Muster Abteilurg 18 200 -3 0 [ 14 1] 7
2 Ulricke Muster 1 Abteilurg 4 2008 o 10 1 o o 2
2 Ulicke Muster 1 Abteilurg 4 2009 -1 el 0 19 0 10
3 Ludwig Muster 2 Abteilurg 4 208 o 25 12 1] ] 105
3 Ludwg Muster 2 Abtedlurg 4 200 105 a0 17 1] 1] 235
4 Ui Muster 3 Geschaftsfiilbrung 2008 a 0 4 0 0 -4
4 ur Muster 3 Geschaftsfibrung 201 -4 30 1 b 0 23
5 Bettina Muster 4 Abteilug 13 2008 o 85 13 1] 1] 45
5 Bettina Muster 4 Abteilurg 13 200 -45 30 2 25 0 158
£ Andiea Muster § Abtelurg 13 2008 a 0 0 0
B Andrea Muster & Abteilurg 13 200 28 1] 1] 1]
7 Madine Muster B Abteilurg 13 208 o L) 3 o o 2
7 Madine Muster & Abteilurg 13 2009 2 2 2 20 0 )
8 Kerstin Muster 7 Abteilurg 16 2008 a 19 13 ] 1] B
8 Kerstin Muster 7 Abtelurg 16 20m B ) 14 17 1] 3
§ Samira Muster 8 Abteilurg 13 2008 a [ 1] 4 1] 2 i)
9 Samira Muster 8 Abteilurg 13 20m B % ] 4 o 27
10 Marion Muster 9 Abteilurg 13 2008 a i1 0 0 0 5
10 Marion Muster 3 Abteilurg 13 200 5 ) 1] ] ] 4]
11 Sandra Muster 10 Abteilurg 16 208 o 4 o 1] 1] 1
1 Sandra Muster 10 Abteilurg 16 2009 1 2 5 17 0 4
12 Aline Muster 11 Abteilurg 13 2008 a 2 ] ] ] =1
12 Aline Muster 11 Abteilug 13 200 &% o5 14 14 1] -4
14 Heike Muster 12 Abteilurg 18 2008 a 13 10 0 0 3
14 Heike Muster 12 Abtelurg 18 2009 3 Ell 2 29 0 2
16 Christiane Muster 13 Abteilurg 20 2008 o 20 3 ] ] 17
15 Christiane Muster13 Abteilurg 20 208 17 0 14 o 17 B
16 Soien Muster 14 Abteilurg 20 2008 a " 10 1] 1] 1 b4
Uberstunden
- - . W kel il
Bar Ausdruck Vorschau
Yormonat Istoll  Uberstd Uberstd, Ko Uberstd, Giesamt Sol Ist
£ (O Sekretar 2| (emaltung 2012 [N 0 i 0 0 5 73 27
3| [Franz [Miller 2| Wemaltung 2012 [ N 0 13| | 1] 12| 24 17 30

Die Uberstundenhistorie ldsst sich in der Formularansicht anzeigen und als Bericht wie folgt
ausdrucken:
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Uberstunden Verlauf 5072008 100638
Jahr Monat  Wormonat lstSoll Ak gen Ostd Ustd Korr  Ustd Gesamt Soll Ist
1 Arija Muster 19 Abteilung 18 2009 1 7475 2,25 B4 0 a5 14 7=
1 Aria Muster 19 Abteilung 18 2009 2 as 05 0 0 39 180 =)
1 Arija Muster 19 Abteilung 18 2009 3 jeiz| 4,75 1} 1} 43,75 1% 190%=
1 Anja Muster 19 Abteilung 18 2009 4 43,79 475 8 0 405 i) TBLTE
1 Ania Muster 19 Abteilung 13 2003 5] 405 16 8 0 485 1= 1=
1 Aria Muster 19 Abteilung 18 2009 [ 485 5 1} 1} 835 2 I
1 Arija Muster 19 Abteilung 18 2009 7 535 0 1} 1} B35 a 1}
2 Ulricke Muster 1 5 Abteilung 4 2009 1 1135 05 1} 1} 114 oS ]
2 Ulricke Muster 1 5 Abteilung 4 2009 2 114 25 70 0 465 140 1425
2 Ulricke Muster 1 5 Abteillung 4 2009 3 485 1 35 0 125 w5 1BE
2 Uicke Muster 1 5 Abteilung 4 2003 4 125 425 i i 1675 148 122
2 Ulricke Muster 1 5 Abteilung 4 2009 g 16.78 0.75 0 0 175 “E &£
2 Ulricke Muster 1 5 Abteilung 4 2009 [ 16,78 1} 1} 1} 16,75 a 1}
2 Ulricke Muster 1 5 Abteilung 4 2009 7 18,78 i} 1} 1} 16,75 a 1}
2 Ulricke Muster 1 A Ahteilung 4 2003 9 0 0 0 0 i} o o
3 Ludwig Muster 2 5 Abteilung 4 2003 1 B1.25 B.75 1} 0 [ 1BE n
3 Ludwig Muster 2 5 Abteilung 4 2003 2 68 275 i i B5.25 160 19
3 Ludwig Muster 2 5 Abteilung 4 2009 3 65,25 10,75 [ 0 485 125 1215
3 Ludwig Muster 2 5 Abteilung 4 2009 4 485 10,25 0 0 38,25 1285 Bz
3 Ludwig Muster 2 5 Abteilung 4 2009 g 3|5 7 1} 1} .25 180 1w
3 Ludwig Muster 2 5 Abteilung 4 2003 E i) 1} 1} 1} 325 1] 1}
4 UK Muster 3 27 Geschdfisfibu 2009 1 B i i £ i i i
4 UK Muster 3 27 Geschdfisfibu 2009 2 i i i i i i i
Seite: (v ¢
Monatsblatt alle / Monatsblatt pro Abteilung
=] Zeiten - 0O X
Monatsblatt o
Monat: z
Abteilung / Bereich:
Fort- Sonder Kind
Pershir Name Vomame Abteilung soll st Dift  Urlaub Krank  bildung  Udaub Krank
2 Selretdr Ol Verwsltung 136 128 3 1 3 o Q il
3 Muster mann Mo Verwsltung 82 85 -3 o 0 o Q il

Im Monatsblatt alle oder fiir eine Abteilung werden die aufsummierten Stunden pro Mitarbeiter und

ausgewdhltem Monat zum Ausdruck zusammengefasst.

Version mit Mitarbeiter-Login:

Wenn Sie eine Version mit Mitarbeiter-Login verwenden werden fiir den eingeloggten Mitarbeiter
nur seine eigenen Daten sichtbar. Ein Wechsel zu anderen Datensatzen ist nicht moglich. Durch
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setzten des Hakens ,,Monat abgeschlossen” signalisiert der Mitarbeiter, dass seine Eingaben fiir den
betreffenden Monat abgeschlossen sind. Nun kénnen die Datensatze gepriift werden und nach
Setzen des Hakens ,Monat gebucht” sind eine weiteren Anderungen mehr méglich.

Der jeweils letzte abgeschlossene Monat wird dem Mitarbeiter beim Login angezeigt.

Auswertungen / Statistik

=5 Auswertungen == = |
Auswertungen
e =
Bar Ausdruck
Personalliste
Bereich [ Abteilung  [Zentrale Admin / Alle [=] || Personalbogen
Mitarbeiter Administrator = [| Geburtstagsliste Monat |11
[ 7| Gesch&ft=fihrer Liste
1.1, dissar Manzt ” 1.1, dissas Jzh l [T Liste Fehizsiten
[7] Sollstunden [ Woche [ Tag
won Datum
i bis Datum
Folgejahr

Urlaub Excel Expaort
Monat/Jahr (11 [2012
Manat = 0 -=> ganzes Jahr
[ Horizontal Zeitstrecke

jetzt Exportieren

Durch Anklicken der Schaltflache ,Auswertungen / Statistik” gelangen Sie zu dem oben abgebildeten
Formular.

Sie haben nun diverse Méglichkeiten, sich Ubersichten und Auswertungen, die rechts im Formular
durch anklicken ausgewahlt werden, anzusehen und zu drucken.
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Personalliste

Wahlen Sie zunachst die Firma, den Bereich bzw. die Abteilung aus, fir den sie sich eine Personalliste
anzeigen lassen mochten. Aktivieren Sie das entsprechende Kastchen links neben ,,Personalliste”.
Durch Klicken des Buttons Vorschau kénnen Sie sich die Ubersicht am Bildschirm betrachten.
Betatigen Sie drucken, wird die Ubersicht sofort ausgedruckt.

Beispiel:
Personalliste
ampw

awe St loncacichnung Einvifisdaiom

omr- — LT i e mm

St Cme WM e o mm

1 hsrereaer T amn

Lusrrra v

L Vule O Ceve v mm

Tervars i W G g v mm

b . W EE G o v mm

Larrr o MBS  Cemssmge o mm

o R WEE Cameswge o mm

et . — W CEE Cemseege o mm

T = ) me L e - . o mm

A b Chvesne WEE  Camsmange s mm

L e s I et e e mm

un . WO Camsmege smm

T e WA Cotme g o mm

et M WO R Gt mnon v mm

Tatvrad CIdetmes b L R it P mm
Vet S I Gt g o mm

L el W CEE G o vms

- i WD e o mm

G- Pt

Bt - W R Tt g v mm

P mar o

1 e P

s e

e T D G o mm

[y SCFLTvan T
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Personalbogen

Wahlen Sie zunachst die Firma, den Bereich bzw. die Abteilung und den Mitarbeiter aus, fiir den sie
den Personalbogen drucken mochten. Aktivieren Sie das entsprechende Kastchen links neben

»Personalbogen”. Durch Klicken des Buttons Vorschau konnen Sie sich den aktuellen Personalbogen
am Bildschirm betrachten. Betatigen Sie drucken, wird der Personalbogen sofort ausgedruckt.

Beispiel:
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Geburtstagsliste

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Geburtstagsliste”, so kann die nachfolgende Liste angesehen
und gedruckt werden. Fir eine Liste Gber das gesamte Jahr geben Sie im Feld

Monat eine ,,0“ ein. Fir eine Geburtstagsliste fir einen einzelnen Monat geben Sie die Zahl des
Monats ein (z.B. 9 fiir September, 10 fir Oktober usw.)

Geburtstagsliste

wrmame Swburteh am

Liste Fehlzeiten

Wihlen Sie zunichst die Firma, den Bereich bzw. die Abteilung aus, fiir den sie sich die Ubersicht der
Fehlzeiten anzeigen lassen mochten. Geben Sie anschliessend den entsprechenden Zeitraum an.
Aktivieren Sie das entsprechende Kastchen links neben ,,Fehlzeiten”. Durch Klicken des Buttons
Vorschau kénnen Sie sich die Ubersicht am Bildschirm betrachten. Betatigen Sie ,Drucken”, wird die
Ubersicht sofort ausgedruckt.

Beispiel:
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Fehlzeiten

Sollstunden / Woche / Tag

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen und Sie konnen den folgenden Bericht ausdrucken, der eine
Historie der Sollstunden pro Woche und Tag der einzelnen Mitarbeiter darstellt:

Sollstunden

urm
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GF Liste

Die Liste fiir die Geschéftsfiihrung gibt einen Uberblick tiber Sollstunden pro Woche, Stundenlohn,
Vertragszeitraum, Eintrittsalter und Geburtsdatum.

GF-Liste

Excel-Export Urlaubsplan

Unter diesem Menlipunkt haben Sie die Mdéglichkeit Ihre Urlaubspldane basierend auf der in der
Zeiterfassung gemachten Eingaben nach MS Excel zu exportieren — dies kann wahlweise fir einen
Monat geschehen oder auch fiir das gesamte Jahr. Fiir den Monat geben Sie den entsprechenden
Monat ein, z.B. 1 fur Januar, 2 fiir Februar usw. fiir das gesamte Jahr geben Sie bitte 0 ein.

2l Mappe1

B CID|E|F|G[H JIKILIMIN[O[P|Q[R|S|TU[V[W| X |Y|Z ANABAC|AD|AE |AFIAGAH| Al AT
Urlaubsplan 2005/7 109.07.2009 10:15 3

1. 23 4 8 B/ 7 & 91011 12 1314 15 1617/ 18 19 20121 22/ 2324 26 26 27\28/|29 3031
Abteilung 4 Wo Di Wi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo |Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr S:
Muster 1 Ulricke
Wuster 2 Ludwig
Muster 32 Annette

Abteilung 12
Muster 20 Gunnar

=

Abteilung 13

Muster 4 Bettina
Muster 5 Andrea
Muster B Madine
Muster 8 Samira
Muster 9 Marion
Muster 11 Aline
Muster 33 Ulrike
Wuster 34 Officeleitung

B

o

=

m

o

()
=1

Abteilung 16
Muster ¥ Kerstin
Muster 10 Sandra

Abteilung 18

Muster Anja -
Muster 12 Heike

Abteilung 20

Muster 13 Christiane | | | | | ~
4 4 » W ]\Ergebnis / Tabele2 f Tabelea / < >

G| hd | i fha ra o | [ ra | o
&5 |0 |5 | oh | &= || =
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Datensicherung

E Datensicherung | 2

Pfad fiir Datensicherung & Pfad
C:\Users\Rechnungsprofi\Dropbosd,

Geben Sie ein Pfad ein, unter welchem lhre Daten gesichert werden sollen und klicken Sie
anschlieRend auf ,ok”.

Bitte achten Sie auch zusatzlich darauf, die Datei

Personalverwaltung mit Zeiterfassung:

C:\Program Files (x86)\rechnungsprofi.de\Personalverwaltung _ZE3.2_xxyy
bzw.

C:\Program Files\rechnungsprofi.de\Personalverwaltung _ZE3.2_xxyy

Nur Personalverwaltung :
C:\Program Files (x86)\rechnungsprofi.de\Personalverwaltung _3.2_xxyy

bzw.
C:\Program Files\rechnungsprofi.de\Personalverwaltung 3.2 xxyy

in die automatische Datensicherung einbezogen wird bzw. regelmafig manuell gesichert wird.
Kontaktieren Sie hierzu lhren Administrator.
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Versionsvergleich

Produkt

Funktion

Einstellungen /Optionen
Benutzerangaben

Abteilungen
Erinnerungsoptionen*
Feiertagskalender
Stammdaten
Mitarbeiterstammdaten
Zeiterfassung

Monatsblatt

Verlauf Uberstunden

Verlauf Urlaub

Erinnerungen*

Erinnerungen verwalten und anzeigen
aktuelle Geburtstage anzeigen
Schriftverkehr
Dokumentenvorlagen
hinterlegte Dokumente aufrufen
Statistiken

Personalliste

Personalbogen
Geburtstagsliste

Urlaubsplan

Urlaubsplan Excelexport**
Liste Fehlzeiten

Sollstunden/ Woche / Tag

GF Liste

Datensicherung

* Export nur mit installiertem MS Outlook mgl.
** Export nur mit installiertem MS Excel mgl.

Rechnungsprofi
Personalverwaltung & Personalzeiterfassung
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