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Grundlagen

In dem Modul Personalzeit finden Sie lhre personlichen Stempelzeiten, Urlaubs- und
Krankheitstage, Freizeitausgleiche, Sonderurlaub usw. Sie kdnnen Ihre Zeiten einsehen,
stempeln und bei Fehlern deren Bearbeitung einreichen, genauso wie Urlaubsantrage
und Krankmeldungen. Alle Stempelarten kdnnen Sie im findes internen Kalender ein-
tragen und einsehen. Des Weiteren dient das Modul als Schnittstellen zu Ihrem Lohnab-
rechnungsprogramm und Sie kénnen die Personalzeiten auswerten undin lhr nutzendes
Lohnabrechnungsprogramm exportieren. Je nach Berechtigung konnen Sie auch die
Stempelzeiten lhrer Mitarbeitenden einsehen.

~ Personalzeit ‘h

Benutzer Ubersicht
Personal Kalender
Personal Abrechnung

Personal
Monatsauswertung

Personal Statistik

Auswerten Stunden pro
Jahr

Fehlerliste Benutzer
Aktive Stempel
Benutzer Stammdaten
Zeitprofilverwaltung

Ab- und
Anwesenheitsarten

Datev Lohnarten

Benutzer Ubersicht

In der Benutzeriibersicht finden Sie einen Uberblick tber |hr letztes Buchungsdatum,
Resturlaub, Krankheitstage und den Zeit Saldo. Sie kdnnen sich einstempeln, Urlaubs-
antrage und Krankmeldungen einreichen. AuBerdem kdénnen Sie Ihre Stempelungen der
letzten zwei Wochen einsehen und Bearbeitungen einreichen.



Q suche - @@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Stammdaten Frau Vivien Freudenberg Homeoffice
Lo = Frau Vivien Freudenberg
* Dokumente
* Aufgaben
*  Arbeitszeiten
Einstempeln
Daten Benutzer Urlaub / Krank
Buchungsdatum : 28.03.2025
Resturlaub -2
Zeit Saldo ;23833
KankTage 30
q Stempelungen Bearbeiten
Ab- und
Akl elsch t | stope e At eschreibung
v 19.3.2025,0%25 19.3.2025,15:00 0535  Arbeitszeit Stempelung durch Webseite Arbeitsbeginn: 19.03.2025 09:25 Stempelung durch Webseite Arbeitsende: 19.03.2025 15:00 19.3.2025, 15:00 wf
v 14320250800 1432025, 16:30 0830  Arbeitszeit Manueller Eintrag von 14032025 08:0000 bis 14.03.2025 16:3000. 3320250950 t

Links finden Sie Daten zu lhrem Benutzer, wie Name und Adresse. Daneben befindet
sich der Button zum Einstempeln. Sind Sie nicht eingestempeltist der Button griin um-
randet. Sind Sie eingestempelt, ist der Button rot umrandet und Datum und Uhrzeit,
wann Sie sich eingestempelt haben, ist zu sehen.

Frau Vivien Freudenberg

Eingestempelt seit 28.03.2025 09:25

Ihre Stempelzeiten sind u.a. weiter unten in der Liste wieder zu finden. Sie kénnen sich
Uber diesem Buttonin Ihrem Browser einstempeln oder Uber den Stempel im Dashboard
oder in lhrer findes App. Wie das funktioniert, finden Sie hier.

Haben Sie von zu Hause gearbeitet und nicht gestempelt, kbnnen Sie mitdem Home-
office-Button lhre Tagesarbeitszeit(z.B. 8 Stunden + 30 Minuten Pause) automatisch ein-
tragen.



Homeoffice

Das Fenster Daten Benutzer beinhaltet |hr letztes Buchungsdatum, also wann Sie zu-
letzt gestempelt haben. Ebenfalls kbnnen Sie einsehen, wie viele Tage Resturlaub Sie fur
das Jahr haben. Zeit Saldo zeigt Ihnen lhre Uberstunden oder Minusstunden an. Die
Kranktage zeigt Ihnen lhre eingetragene Krankentage fur das Jahran.

Daten Benutzer

Buchungsdatum : 28.03.2025

Resturlaub s -2
Zeit Saldo 1 -238:33
Krank Tage : 0

In dem Fenster Urlaub/Krank kénnen Sie lhren Urlaubsantrag stellen, Krankmeldungen
einreichen und Bereitschaftsdienste eintragen.

Urlaub / Krank

Urlaubsantrag

Krankmeldung

Bereitschaft

Urlaubsantrag Reichen Sie hierliber Ihren Urlaubsantrag ein. Es o6ffnet
sich ein neues Fenster, in dem Sie lhren Antrag erstellen

kénnen. Wahlen Sie zuerst, lhre Antragsart aus, z.B. ganzen Tag oder nur einen halben



Tag Urlaub, Sonderurlaub oder Freizeitausgleich. Diese Urlaubsarten sind vorgefertigt, es
konnen aber noch weitere Urlaubsarten erstellt werden. Wie das funktioniert, finden Sie
hier. Dann tragen Sie lhren Urlaubszeitraum ein. Sie kdnnen die Zeiten handischin die
Combobox eintragen oder uber das Kalendersymbol auswahlen. Dabei kdnnen Sie nicht
nur zukUlnftige Tage eintragen, sondern auch noch nachtraglich ein Datum eintragen. Kli-
cken Sie auf OK.

Urlaub X
Antragart: * Urlaub M
Urlaub von: *  31.3.2025 )
Urlaub bis: | 4.4.2029 )

| moecren ok

Der Urlaubsantrag wird, in Form einer neuen Aufgabe, an den zustandigen Benutzen-
den weitergeleitet. Auch Sie bekommen diesen Antragin Form einer Aufgabe angezeigt,
in der Sie nachher sehen kdnnen, ob der Antrag genehmigt oder abgelehnt wurde. Die
Aufgabe "Antrag auf Urlaub" finden Sie im Modul ,,Aufgaben“. Klicken Sie aufdiese und
in den Aufgabendetails finden Sie alle Informationen zu dem Urlaubsantrag, also Antrag-
steller, Zeitraum usw. Zwischen den oben blau hinterlegten Buttons sind zwei Neue er-
schienen: "Antrag genehmigt" und "Antrag abgelehnt". Nur die berechtigte Person be-
kommt diese Buttons angezeigt, z.B. HR oder Geschaftsfuhrung.



n n @ Antrag genehmigt l Antrag abgelehnt B Drop Zone

Adresse
Mame 1 Mame 2
Freudenberg 0 Vivien D
Strasse Ort
0@ o
Strecke Fahrzeit
26 0 00:22
Aufgaben
ID_Tickat Geandert von Gedndert am
322 v 27.01.2025 10:04
Betreff
Antrag fur Urlaub von Freudenberg, Vivien ]
Ansprechperson
Freudenberg, Vivien -
Telefon E-Mail
Auswihlen... | vi@pcn-gmbh.com O
Bearbeiter Status
e - & offen v
Art Prioritat
System-Nachricht h M hach hd
Alktivierungsdatum
28.03.2025 ] Prozent: 100%
Termin Startdatum Termin Dauer Termin Enddatum
28.03.2025 09:00 (m] 01:00 Q] 28.03.2025 10:00 (m]

Reichen Sie hieruber lhre Krankmeldung ein. Es 6ffnet

sich ein neues Fenster, in das Sie den Zeitraum lhrer
Krankschreibung eintragen kénnen. Drlicken Sie anschlieBend auf OK.

Krank X
Krank von: *  27.3.2025 i)
Krank bis: *  28.3.2025 &

ot T




Die Krankmeldung wird, in Form einer neuen Aufgabe, an den zustandigen Benutzen-
den weitergeleitet. Auch Sie bekommen die Krankmeldung in Form einer Aufgabe ange-
zeigt, in der Sie nachher sehen konnen, ob dieser genehmigt oder abgelehnt wurde. Die
Aufgabe "Krankmeldung" finden Sie im Modul ,,Aufgaben*. Klicken Sie aufdiese undin
den Aufgabendetails finden Sie alle Informationen zu der Krankmeldung, also erkrankte
Person, Zeitraum usw. Zwischen den oben blau hinterlegten Buttons sind zwei Neue er-
schienen: "Antrag genehmigt" und "Antrag abgelehnt". Nur die berechtigte Person be-
kommt diese Buttons angezeigt, z.B. HR oder Geschaftsfuhrung.

u n @ Antrag genehmigt @ Antrag abgelehnt B Drop Zone @

Adresse

F.r-:e.:denberg 0 \.-’Nle;n_ |
0@ 0

% & 0022

Aufgaben

324 F o

I:<%r:a.r51-lémeldung von Freudenberg, Vivien O

Ere:u; enb_erg, Vivien -

:__ en | \;‘@;pcn—gmbh.com n| B
S - |§‘| offen -

é),;stem—Nachricht M F -E-ﬁoch h

5803’_2025 ' 8 Prozent: 100%

28.03.2025 09,00 =N ® 28032025 1000 o

Hatten Sie am Wochenende oder auBerhalb lhrer Kern-

arbeitszeiten einen Einsatz oder mussten erreichbar
sein, dann kénnen Sie diese Arbeitszeiten unter Bereitschaft eintragen. In dem neuen
Fenster ist unter dem Benutzer lhr Name eingetragen, der auch nicht veranderbar ist. Er-
kennbar durch die gestrichelten Linien um das Feld, genauso wie die Art, die als Bereit-
schaftvorgegeben ist. Darunter konnen Sie Start-und Stoppdatum und Uhrzeit eintra-
gen. Sie kdnnen die Zeiten handischin die Comboboxeintragen oder tber das Kalender-
symbolauswahlen. Alle vier genannten Felder sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt
sein. Sie kdnnen noch eine Beschreibung hinzufiigen, worum es sich bei der Bereit-
schaft gehandelthat, z.B. Ausfall, Telefonat etc. AnschlieBend klicken Sie auf Speichern.



Benutzer. * Freudenberg, Vivien Art* Bereitschaft

Start: 22.3.2025, 16:45 (m} Stopp: *  22.3.2025, 20:30

Beschreibung: | stsryng behoben

=D =

Die Bereitschaft wird, in Form einer neuen Aufgabe, an den zustandigen Benutzenden
weitergeleitet. Auch Sie bekommen lhren eingetragenen Bereitschaftsantrag in Form ei-
ner Aufgabe angezeigt, in der Sie nachher sehen kénnen, ob dieser genehmigt oder ab-
gelehnt wurde. Die Aufgabe finden Sie im Modul ,,Aufgaben® mit dem Betreff "Anfrage
zur Anderung einer Stempelung". Klicken Sie auf diese und in den Aufgabendetails fin-
den Sie alle Informationen zu dieser Bereitschaft, wie Ansprechperson, Zeitraum und un-
ter Aktennotiz finden Sie auch die Beschreibung. Zwischen den oben blau hinterlegten
Buttons sind zwei Neue erschienen: "Antrag genehmigt" und"Antrag abgelehnt". Nur die
berechtigte Person bekommt diese Buttons angezeigt, z.B. HR oder Geschaftsfuhrung.

n n @ Antrag genehmigt Antrag abgelehnt B Drop Zone

Fahrzeit

% 0 00:22
Aufgaben
D_Ticket Gedndert von Gedndert am
326 wf 27.01.2025 10:04
,E\Hfr;age zur Anderung einer Stempelung. O
Ansprechperson
Freudenberg, Vivien -
E-Mail
| vi@pcn-gmbh.com n| m
o Qe - |§‘| offen v
Art Prioritat
System-Nachricht M mittel v
28.03.2025 ) Prozent: 100%
Termin Startdatum Termin Dauer Termin Enddatum
28.03.2025 09:00 (m] 01:00 © 28.03.2025 10:00 (m|
Aktennotiz
a
= [F Q. suchen...
1 ID | Erstel... Erstellt am Betreff Beschreibung
Q Q Q 8 a Q
479 vf 28.03.2025 09:46 Neuer Stempel Zeit Art soll den Wert 'Bereitschaft’ haben. Start Zeit soll den W...

Y Filter erzeugen



Darunter finden Sie eine Liste mit Ihren Stempelungen der letzten zwei Wochen. Hier
kédnnen Sie eine neue Stempelung eintragen oder vorhandene Stempelungen bearbei-
ten. Diese werden anschlieBend in Form einer neuen Aufgabe dem zustdndigen Benut-
zenden weitergeleitet, die dann noch genehmigt oder abgelehnt wird.

Stempelungen Bearbeiten

Akdiy Geloscht  Start | stopp Zeit | Art Beschreibung Geandertam | Geandert vo
v 28.3.2025,09:25 28.3.2025,09:25 00:00  Arbeitszeit Stempelung durch findes-Terminal Arbeitsbeginn: 28.03.2025 09:25 28.3.2025,09:25 vf
v 19.3.2025,09:25 19.3.2025,15:00 05:35  Arbeitszeit Stempelung durch Webseite Arbeitsbeginn: 19.03.2025 09:25 Stempelung durch Webseite Arbeitsende: 19.03.2025 15:00 19.3.2025, 15:00 vf
v 14.3.2025,08:00 14.3.2025,16:30 08:30  Arbeitszeit Manueller Eintrag von 14.03.2025 08:00:00 bis 14.03.2025 16:30:00. 3.3.2025,09:50  vf

Erstellen Sie einen neuen Personalzeitstempel. In dem neuen Fenster ist

unter dem Benutzer IThr Name eingetragen, der auch nicht veranderbar ist.
Erkennbar durch die gestrichelten Linien um das Feld, genauso wie die Art, die z.B. als
Arbeitszeit vorgegeben ist. Darunter konnen Sie Start-und Stoppdatum und Uhrzeit ein-
tragen. Sie konnen die Zeiten handisch in die Combobox eintragen oder Uiber das Kalen-
dersymbol auswahlen. Alle vier genannten Felder sind Pflichtfelder und missen ausge-
flllt sein. Sie kbnnen noch eine Beschreibung hinzufiugen, z.B. "Vergessen zu stempeln”.
AnschlieBend klicken Sie auf Speichern.

< Q suche Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Benutzer: * Freudenberg, Vivien Art* Arbeitszeit
Start: * 2832025, 09:51 [m] Stopp:*  283.2025, 15:51 a

Beschrelbung:  vergessen einzustempeln

Der neue Arbeitszeitstempel erscheint unten in der Liste, muss aber noch genehmigt
werden. Daherist der "Aktiv"'-Haken noch nicht gesetzt. Der neue Stempel wird, in Form
einer neuen Aufgabe, an den zustandigen Benutzenden weitergeleitet. Auch Sie bekom-
men lhren erstellten Arbeitszeitstempelin Form einer Aufgabe angezeigt, in der Sie nach-
her sehen kdnnen, ob dieser genehmigt oder abgelehnt wurde. Die Aufgabefinden Sie im
Modul ,,Aufgaben® mitdem Betreff "Anfrage zur Anderung einer Stempelung". In den
Aufgabendetails finden Sie alle Informationen zu dieser Aufgabe, wie Ansprechperson,
Zeitraum und, wenn eingetragen, unter Aktennotiz die Beschreibung bzw. Begrindung.
Zwischenden oben blau hinterlegten Buttons sind zwei Neue erschienen: "Antrag geneh-
migt" und "Antrag abgelehnt". Nur die berechtigte Person bekommt diese Buttons ange-
zeigt, z.B. HR oder Geschaftsfihrung.



n n @ Antrag genehmigt Antrag abgelehnt B Drop Zone

Aufgaben
D_Ticket Gedndert von Gedndert am
329 vf 27.01.2025 10:04
Betreff -
Anfrage zur Anderung einer Stempelung. [H|
Ansprechperson
Freudenberg, Vivien hd
E-Mail
| vi@pcn-gmbh.com n| G
Bearbeiter Status
GF S - & offen -
Art Prioritat
System-Nachricht - mittel -
Aktivierungsdatum
28.03.2025 a Prozent: 100%
Termin Startdatum Termin Dauer Termin Enddatum
28.03.2025 09:00 (m] 01:00 ®© 28.03.2025 10:00 (m|

Aktennotiz

(o] +]

]

= [f Q Suchen..

l ID | Erstel... Erstellt am Betreff Beschreibung
Q Q Q 8 a Q
482 vf 28.03.2025 09:54 Neuer Stempel Zeit Art soll den Wert "Arbeitszeit’ haben. Start Zeit soll den We...

Y Filter erzeugen

Die erste Checkbox "Aktiv" zeigt an, ob die Stempelung legitimist undauch

Alctiv
> abgerechnet wird. Ist der Haken nicht gesetzt, wir diese noch uberpruft.
~
~
Gelascht Wurde die Stempelung abgelehnt oder wurde versehentlich gestem-

pelt, kann diese geléoscht werden. Ist dort der Haken gesetzt, ist die
Stempelung nicht mehr aktiv und wird auch bei Stundenabrechnung

nicht mehr beachtet.



Start | | stopp 7 eit Daneben befinden sich die Felder Startund Stopp,
) ) mit Datum und Uhrzeit des Einstempelns und
28.3.2025, 09:25 28.3.2025,09:25 00:00

Ausstempelns. Die Startspalte kann man nach auf-

13.3.2025, 0925 | 1932025, 1500 | 05:35 steigendem und absteigendem Datum sortieren.

14.3.2025, 08:00 14.3.2025, 16:30 08:30

Die Spalte Zeit zeigt die zusammengerechnete Stempelzeit an, wenn z.B.von 9 Uhr bis
15:45 Uhr gearbeitet wurde, ist die Zeit 5:45 Stunden. Die Zeit wird immer in Stunden
berechnet. Bei der Art wird angezeigt, ob es sich z.B. um Arbeitszeit, Schule oder Urlaub
handelt. Die Beschreibung gibt an, wie und wann ein- und ausgestempelt wurde, z.B. ob
Uber die Webseite, das Terminal, die App oder ob die Stempelung manuell eingetragen
wurde.

Zeit Art Beschreibung

00:00  Arbeitszeit Stempelung durch findes-Terminal Arbeitsbeginn: 28.03.2025 09:25

05:35  Arbeitszeit Stempelung durch Webseite Arbeitsbeginn: 19.03.2025 09:25 Stempelung durch Webseite Arbeitsende: 19.03.2025 15:00
08:30  Arbeitszeit Manueller Eintrag von 14.03.2025 08:00:00 bis 14.03.2025 16:30:00.

Gesndert am Gesndert von Wurde die Stempelung geédndert, wird das unter der
lte "Gedndert am" mit Datum und Uhrzeit angezeigt,
2832025, 09:25 vf Spalte "Geande Uhrzeit angezeig

ansonstenwird nurDatum und Uhrzeit der Ausstempelung

19.32025, 1500 | vf angezeigt, daneben ist das Kiirzel der Person, die die

3.3.2025,09:50 | vf Stempelung geandert hat, bei normaler Stempelung ist

das Kiirzel des Benutzenden angegeben.

Fehler Fehlertext Gab es einen Fehler bei der Stempelung, weil man sich z.B. ver-
gessen hat auszustempeln, dannist ein Haken in dieser Check-
box gesetzt und der Fehler in der Spalte "Fehlertext" beschrie-
ben.

Méchten Sieeine Anderung in einer Ihrer gestempelten Zeiten vornehmen, dann machen
Sie einen Doppelklick aufdiese. Es 6ffnetsich ein neues Fenster. Unter dem Benutzer ist
Ilhr Name eingetragen, der auch nicht verdnderbar ist. Erkennbar durch die gestrichelten
Linien um das Feld, genauso wie die Art. Darunter kdnnen Sie Start-und Stoppdatum
und Uhrzeit verandern. Sie konnen die Zeiten handischin der Comboboxkorrigieren oder
Uber das Kalendersymbol abandern. Alle vier genannten Felder sind Pflichtfelder und
mussen ausgefullt sein. In der Beschreibung stehen die Stempelzeiten und woruber
man gestempelt hat. Man kannderBeschreibung noch etwas hinzufiigen, z.B. warum die
Zeiten geandert werden sollen. Miteinem Klick auf Speichern schlieBt sich das Fenster



und die Anfrage auf Stempelédnderung wird in Form einer Aufgabe an den zustandigen
Bearbeitenden weitergeleitet.

< Q suche -~ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Benuitzer: * Freudenberg, Vivien Art* Arbeitszeit
Start: * 28.3.2025, 09:25 [m] Stopp: *  28.3.2025, 09:25 [m]

Beschrelbung: - gtempelung durch findes-Terminal

Arbeitsbeginn: 28.03.2025 09:25

Auch Sie bekommen lhre angefragte Stempeldnderung in einer Aufgabe angezeigt, in
der Sie nachher sehen konnen, ob dieser genehmigt oder abgelehnt wurde. Die Aufgabe
finden Sie im Modul Aufgaben mit dem Betreff "Anfrage zur Anderung einer Stempe-
lung". Klicken Sie auf diese und in den Aufgabendetails finden Sie alle Informationen zu
dieser Stempelanderung, wie Ansprechperson, Zeitraum und unter Aktennotiz finden
Sie auch die Beschreibung. Zwischen den oben blau hinterlegten Buttons sind zwei Neue
erschienen: "Antrag genehmigt" und"Antrag abgelehnt". Nur die berechtigte Person be-
kommt diese Buttons angezeigt, z.B. HR oder Geschaftsfuhrung.



n n @ Antrag genehmigt Antrag abgelehnt B Drop Zone

Aufgaben
D_Ticket Gedndert von
329 "
Betreff -
Anfrage zur Anderung einer Stempelung. [H|
Ansprechperson
Freudenberg, Vivien hd
E-Mail
| vi@pcn-gmbh.com n| G
Bearbeiter Status
GF S - & offen -
Art Prioritat
System-Nachricht - mittel -
Aldtivierungsdatum
28.03.2025 a Prozent: 100%
Termin Startdatum Termin Dauer ermin Enddatum
28.03.2025 09:00 (m] 01:00 ®© 28.03.2025 10:00 (m|
Aktennotiz
a
2 [ Q Suchen..
l ID | Erstel... Erstellt am Betreff Beschreibung
Q Q Q (m e} Q
482 vf 28.03.2025 09:54 Neuer Stempel Zeit Art soll den Wert "Arbeitszeit’ haben. Start Zeit soll den We...

Y Filter erzeugen

Personal Kalender

Im Fenster Personal Kalender haben Sie eine Ubersicht iiber die gestempelten Arbeits-
zeiten von lhnen und lhren Mitarbeitenden. Je nachdem wie die Berechtigungen einge-
stellt sind, kdnnen Sie nur lhren Personalkalender oder den lhrer Abteilung einsehen.
Wahlen Sie Uber die Dropdown-Liste lhre Benutzenden aus, die Sie einsehen wollen. Sie
konnen auch alle auswahlen. Die Namen erscheinen oben in der Dropdown-Zeile und
die Haken sind bei den ausgewahlten Namen gesetzt.



Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien =7

v @ Benutzer
Ballmer, Christian

~ Freudenberg, Thomas

Freudenberg, Vivien

Lurtz, Frank
Mustermann, Max
Mall, Henning
Podchul, Frank
Schneider, Julian

Schneider, Steven

Klicken Sie rechts daneben auf den Aktualisierungsbutton. Es erscheinen die Monats-
ansichten der ausgewahlten Benutzenden und kdnnen fur den ausgewahlten Monat die
Arbeitstage und Zeiten, Urlaubs- und Krankheitstage einsehen. Haben Sie mehr als
drei Benutzende ausgewahlt, konnen Sie uber den Slider unter dem Kalender die Ansicht
verschieben und die anderen Benutzenden ansehen. Die Nutzende sind alphabetisch
nach ihren Nachnamen sortiert.

Q suche - G@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
Freudenberg, Vivien - ' Axtualisieren & Drucken
< Marz 2025 > Zeitswahl Tag  Zeitstrahl Monat | Monat | Woche Tag
* Dokumente Freudenberg, Vivien
+ Aufgaben
whgal Mo Di i Do fr Sa
* Arbeitszeiten
Arbet: 06:00
Obersicht Schule: 0400

03 4 05 6 0

10 11 13 4
. Arbest: 05:52 Arbeit: 08:00 Arbest: 0800 Arbeit: 08:00 Arbeit: 08:00

Auswerten Stunden pro

Jahr

Fehlerliste Benutzer " 16 20

Arbeit: 05:35

28

Ab- und
Anwe il

Datev Lohnarten
Portal

N GmbH (1.5467)

Sie kdnnen die Monatsansicht auch auf Woche oder Tag umandern.

Zeitstrahl Tag ~ Zeitstrahl Monat =~ Monat  Woche  Tag

In der Wochenansicht ist links die Uhrzeit in zwei Stunden Schritten angezeigt und
auch hier sind nur die ersten drei ausgewahlten Benutzenden angezeigt und Sie kdnnen
Uber den Slider unter dem Kalender die Ansichtverschieben und die anderen Benutzen-
den ansehen.



* Warenwirtschaft

* Dokumente
+ Aufgaben
* Arbeitszeiten

{
{

Mo Di
3 4
10 11
17 18
24 25

Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien

< 17-23 Februar 2025 >

Mo 17 Di 18

12:00

14:00

16:00

18:00

17-23 Februar 2025

Februar 2025

Mi Do Fr Sa

5 b 7
12 13 14 15
19 20 Al
26 27 28

Q suche ~

Mi 19

Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

o

2 Axtualisieren & Drucken

ZeitsushiTag  Zeitswahi Monat  Monat | Woche | Tsg
Freudenberg, Thomas Freudenberg, Vivien

Do20 fr21 Sa22 So23 Mo 17 Di18

Mi 19

Do 20 fra1 Sa22 So23

Oben links konnen Sie Monat oder Woche um-

? stellen. Es istimmer das aktuelle Datum gesetzt.

Das Datum kénnen Sie entweder durch die Pfeile

? links und rechts einstellen oder mit einem Klick

50 auf die Datumsanzeige.

2
9
16
23

Die Tagesansicht zeigt links die Uhrzeit in zwei Stunden Schritten an und der Zeitstrahl
liegt auf der aktuellen Uhrzeit. Haben Sie viele Benutzende ausgewahlt, konnen Sie tber
den Slider unter dem Kalender die Ansichtverschieben und die anderen Benutzenden an-

sehen.



Q suche - Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien - 2 Axtualisieren & Drucken

+ Warenwirtschaft < 21 Februar 2025 > ZeisushiTsg  ZeftswahlMonat  Monat  Woche | Tag

* Dokumente Freudenberg, Thomas Freudenberg, Vivien
*  Aufgaben Ganztigig

*  Arbeitszeiten

1200

14:00

16:00

Maochten Sie lieber die Namen der Benutzenden auf einem Blick haben, dann stellen
Sie die Darstellung des Kalenders auf Zeitstrahl Monat um. Links finden Sie die Namen
der ausgewiahlten Benutzenden. Haben Sie mehr als neun Benutzende ausgewahlt,
konnen Sie runterscrollen, um die anderen einsehen zu konnen. Die Nutzenden sind den
Nachnamennach alphabetisch sortiert. Neben den Namen sehen Sie die einzelnen Tage
des ausgewahlten Monats und die entsprechend eingetragenen Stempelungen, Ur-
laubszeiten usw. Mit dem Slider unter dem Kalender kdnnen Sie die Ansichtverschieben
und die anderen Tage einsehen. Oben links kdnnen Sie mit den Pfeilen links und rechts
den Monat umstellen, angezeigt wird immer der Aktuelle.

Q suche - Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien = 2 Axwalisieren & Drucken
> Warenwirtschaft < Februar 2025 > Zeitstrahl Tag | Zeitstrahl Monat = Monat  Woche  Tag
> Doluments sat So2 Mo3 Di4 Mis D06

> Aufgaben Freudenberg,

*  Arbeitszeiten Thomas A oo N—
~ Personalzeit 0800 - 10:00 0800 - 16:00 0800 - 1600
i Arbeit: 06:00 Arbeit: 08:00
Personal

Monatsauswertung ’

Personal Statistik

Auswerten Stunden pro
Jahr Freudenberg,

Fehlerliste Benutzer e Arbeit: 08:00 Arbeit: 08:00 Arbeit: 0800 Urlauts: 08:00
R 00 5600 - 1630 0800 1600

Aktive Stempel

Benutzer Stammdaten

Zeitprofilverwaltung

Ab- und
Anwesenheitsarten

Datev Lohnarten
Portal

N GmbH (1.5467)

Wahlen Sie Zeitstrahl Tag aus, finden Sie links die Namen der ausgewéahlten Benutzen-
den. Haben Sie mehr als neun Nutzende ausgewahlt, kbnnen Sie runterscrollen, um die
anderen einsehen zu konnen. Die Benutzenden sind dem Nachnamen nach alphabetisch
sortiert. Neben den Namen sehen Sie den Zeitstrahl in Stundenschritten von 0:00 -
22:00 Uhrunddie entsprechend eingetragenen Stempelungen, Urlaubszeiten usw. Die



aktuelle Uhrzeit wird durch eine blaue Zeitlinie dargestellt. Mitdem Slider unter dem
Kalender kdnnen Sie die Stundenansicht verschieben. Oben links kdnnen Sie mit den
Pfeilen links und rechts oder einem Klick auf die Datumsanzeige den Tag umstellen,
angezeigt wird immer der Aktuelle.

Q suche - @@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien - £ Aktualisieren & Drucken

+ Warenwirtschaft < 3 Februar 2025 > ZeitswahiTag  ZetswahiMonat  Monat  Woche  Tag

* Dokumente
+ Aufgaben

08:00 02:00 10:00 11:00 1200 13:00

Freudenberg,

Thomas =
0800 - 10:00

Freudenberg,
Vivien

= Aktualisieren Aktualisiert den Kalender und zeigt neue Eintragungen an oder
neue Nutzende, wenn Sie diese Uber die Liste links daneben, hinzugefligt haben.

& Drucken In einem neuen Browserfenster 6ffnet sich eine PDF-Ansicht mit
der Jahresubersicht der ausgewahlten Benutzenden. Pro Nutzende gibt es eine eigene
Seite. Oben steht der Name des Nutzenden. Wie im findes Kalender sind hier die Zeitar-
tenin unterschiedlichen Farben dargestellt, sowohlim Kalender als auch im Tortendi-
agramm. Darunter finden Sie noch alle Angabenin einer Tabelle eingetragen. Ganzunten
steht Datum, Uhrzeit und Erstellende der PDF-Jahresubersicht.

vz v > 3 B9~ caesee -+ &g L& Q1@ =

©.2025 PCN GmbH (1.5.467) Benutzer: Frau Vivien Freudenberg




In der Kalenderiibersicht sind die einzelnen Zeitarten in unterschiedlichen Farben
dargestellt. Die Arbeitszeiten sind blau, Urlaub ist griin, Krankheit orange und gab es
einen Fehler bei der Stempelung ist dieser rot.

fl n d Q suche ~ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Start Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien = 2 Akwalisieren & Drucken

* Adressen

» Warenwi ft < Februar 2025 > Zeitswah Tag | ZetstrahlMonat  Monat  Woche  Tog
Mis Do

‘Schule: 08:00 Urlaut: 08:00

08:00 - 16:00 0800 - 16:00

* Dokumente
> Aufgaben Freudenberg,

Mo3
* Arbeitszeiten [THossss Schule: 02:00
~ Personalzeit 00
Benutzer Obersicht
e
oot 6

Auswerten Stunden pro ’
Jahr Freudenberg,

Fehlerliste Benutzer L) Arbeit: 08:00 Arbeit: 08:00 Arbeit: 0800 Urlau: 08:00
5 217 G 800 - 16:30 0800 - 1600

Aktive Stempel

Benutzer Stammdaten

Zeitprofilverwaltung

Ab- und
Anwesenheitsarten

sal so2

Datev Lohnarten
Portal

GmbH (1.5.467)

Mit einem Doppelklick auf eine der Zeiten, 6ffnet sich ein Fenster mit den Zeitangaben
zu diesem Tag. Oben steht der Name des Zeitstempelnutzenden. Darunter wird das
Datum des Zeitstempels angezeigt. Die Zeile Start zeigt die Uhrzeit an, als eingestempelt
und Stopp als ausgestempelt wurde. Dahinter finden Sie die Standortkoordinaten von
Start- und Stoppstempelung. Klicken Sie auf das Standort-lkon und Sie werden nach
Google Maps weitergeleitet und konnen die Standorte einsehen. Das Zeitprofil gibt die
Grundstundenzeit an, z.B. Teilzeit = 4 Stunden, Vollzeit = 8 Stunden.

X
Datum:
Tag: 3.2.2025
Start: 08:00 (o] Stopp: 16:30 (0] Standort Start: ﬂ Standort Stopp: ﬂ
Zeitprofil: Teilzeit -
Die Zeiten fiir den Tag:
Arbeitszeit: 08:00 o Pause: 00:30 o Geschéftsreise:  00:00 (¢} Dienstgang: 00:00 o
Schule: 00:00 [c] Bereitschaft:  00:00 ]
Urlaub: 00:00 e Freizeit: 00:00 [C] Krankheit: 00:00 [C) Feiertag: 00:00 -
Kurzarbeit: 00:00 ® Schlechtwetter:  00:00 ®© Sonstiges: 00:00

+ Hinzufugen

Der Saldo flr den Tag:



Wollen Sie die Startzeit andern, danntragen Sie diese entweder handischin die Combo-
box ein oder Uber das Uhr-lkon. Dort kann man die Uhrzeit nur in 30 Minuten Schritten
eingeben. Wurde die Startzeit geandert, andert sich auch automatisch, dem Zeitprofil
entsprechend, die Stoppzeit.

Beispiel: Stellen Sie die Startzeit von 8:00 Uhr auf 9:00 und ist das Zeitprofil "Teil-
zeit" (hier 8 Stunden) ausgewahlt, andert sich die Stoppzeit dementsprechend von
16:00 Uhrauf 17:00 Uhr.

Drlicken Sie rechts oben auf Speichern und die geanderten Zeiten werden gespeichert.

X

Benutzer: Freudenberg, Vivien Ansicht Experte: m Neuen Eintrag (... | I
Datum:

Tag: 3.2.2025

Start: 09:00 ] Stopp 17:00 ] Standort Start: B stendortsiopp: 8

Zeitprofil: Teilzeit

Das Gleiche passiert auch mit der Stoppzeit. Wird diese verandert, dndert sich, dem
Zeitprofil entsprechend, die Startzeit auch.

Beispiel: Andern Sie die die Stoppzeitvon 17:00 Uhrauf 16:30 Uhrund ihr Zeitprofil
ist auf Teilzeit (hier 8 Stunden), andert sich die Startzeitvon 9:00 Uhr auf 8:30 Uhr.

Drlcken Sie rechts oben auf Speichern und die geanderten Zeiten werden gespeichert.

X

Benutzer. Freudenberg, Vivien Ansicht Experte: m Neuen Eintrag (... | I

Datum:

Tag: 322025
Start: 08:30 ® Stopp: 16:00 ® Standort Start: B stendorstopp: (0]

Zeitprofil: Teilzeit

Wie Sie die Stundenanzahl verdandern konnen, finden Sie weiter unten. Bitt beachten Sie,

dass Sie die Zeit wahrend der laufenden Stempelung nicht verdndern sollten, da die
Stempelung dabei automatisch beendet wird.

Die Zeiten fur den Tag

Hier konnen Sie die Stundenanzahl verandern. Wurde mehr gearbeitet als im Zeitprofil
festgelegt, kbnnen Sie unter Arbeitszeit die Stunden und Minuten entweder handischin
der Comboboxandern oder Uber das Uhr-lkon. Dort kann dieZeit nurin 30 Minuten Schrit-
ten gedndert werden.



Benutzer: Freudenberg, Vivien Ansicht Experte: m Neuen Eintrag (...

Datum:

Tag: 13.2.2025

Start: 08:00 0] Stopp: 16:30 © Standort Start: E Standort Stopp: E
Zeitprofil: Teilzeit e

Die Zeiten flr den Tag:

Arbeitszeit: 08:00 (©] Pause: 00:30 (¢} Geschaftsreise:  00:00 [c] Dienstgang: 00:00 (o]
Schule: 00:00 C] Bereitschaft:  00:00 [c]

Urlaub; 00:00 - Freizeit: 00:00 [©] Krankheit: 00:00 [©] Feiertag: 00:00 -
Kurzarbeit: 00:00 [©] Schlechtwetter:  00:00 o Sonstiges: 00:00

+ Hinzufigen

Der Saldo fiir den Tag:

Daneben konnen Sie die Pausenzeit auf die gleiche Weise eintragen. Driicken Sie rechts
oben auf Speichern und die gednderten Zeiten werden gespeichert.

AuBerdem kénnen Sie noch weitere Stunden in Zeitarten festlegen; wie Schule, Kurzar-
beit, Bereitschaft, Freizeitausgleich usw. Die Stunden kénnen Sie auf die gleiche Weise
einstellen, wie bei der Arbeitszeit. Urlaub kannfur diesen ausgewahlten Tag auch einge-
tragen werden. Uber die Dropdown-Liste kdnnen Sie auswahlen, ob es sich um einen
ganzen oder halben Tag handelt. Das Gleiche gilt auch fur das Feld Feiertag.

Die Zeiten fiir den Tag:

Arbeitszeit: 08:00 ® Pause: 00:30 ] Geschaftsreise:  00:00 @ Dienstgang: 00:00 ®
Schule: 00:00 [©] Bereitschaft: ~ 00:00 [©]
Urlaub: 00:00 - Freizeit: 00:00 (0] Krankheit: 00:00 ® Feiertag: 00:00 M
00:00 @ 00:00 @
Kurzarbeit: 04:00 (halber Tag) Schlechtwetter:  00:00 © Sonstiges: 00:00 04:00 (halber Tag)
08:00 (ganzer Tag) 08:00 (ganzer Tag)
+ Hinzufigen

+ Hinzufugen Mdéchten Sie noch eine weitere Zeitangabe hinzufigen, die nichtunter

den schon vorgegebenen Arten ist, klicken Sie auf ,,+ Hinzufiigen®. In

dem neuen Dropdown-Feld kdnnen Sie die gewlinschte Zeit-Art auswahlen und dane-

ben die Lange. Wie bei den anderen Comboboxen kdnnen Sie die Zeit entweder handisch

eingeben oder Uber das Uhr-lkon. Dort kann die Zeit nur in 30 Minuten Schritten geandert

werden. Drlcken Sie rechts oben auf Speichern und die gednderten Zeiten werden ge-
speichert. Wie Sie individuelle Zeitarten erstellen, finden Sie hier.



Die Zeiten flr den Tag:

Arbeitszeit: 08:00
Schule: 00:00
Urlaub: 00:00 -
Kurzarbeit: 00:00
7 00:00

Freistellung @

Unbezahlter Urlaub

Hochzeit

ver s>alao Tur aen fag:

Der Saldo furden Tag

Hier wird angegeben, wie viele Stunden der Benutzende an diesem Tag arbeiten sollte
und wie viel er gearbeitet hat. Ganzrechts ist der Punkt,Zeit Saldo". Dieser gibtdie Dif-
ferenz zum Stundensoll an. Haben Sie mehr gearbeitet, wird die Zeit in Stunden und Mi-
nuten angezeigt, haben Sie weniger gearbeitet, steht ein Minus vor der Zeit. Diese Fel-
der kdnnen nicht bearbeitet werden, erkennbar an den gestrichelten Linien um die Fel-

der herum.

Der Saldo fiir den Tag:

Soll: 08:00 Ist:  08:00 Zeit Saldo:  00:00

Fehler Zeit. 00:00 Automatisch ausgestempelt:

Fehler

Gab es eine Fehlstempelung oder wurde vergessen sich auszustempeln, kdnnen Sie
es unter diesem Punkteinsehen. Unter dem Punkt"Fehlertext" kdnnen Sie eintragen, wo-
rum es sich bei der Fehlstempelung handelt. Die "Fehler Zeit" zeigt an, wie viel Zeit fehlt.
Falls sie automatisch ausgestempelt wurden, setzen Sie in der Checkbox den Haken und
klicken oben auf Speichern. Wie Sie einstellen kdnnen, ab wann automatisch ausge-
stempelt werden soll, finden Sie hier.



Der Saldo fiir den Tag:
Soll: 08:00 Ist:  08:00 Zeit Saldo:  00:00
Fehler

Fehlertext:

Fehler Zeit: 00:00 Automatisch ausgestempelt:

Ansicht Experte

Ansicht Experte: Rechts neben dem Benutzernamen befindet sich der Switch fur die

Expertenansicht. Bei Aktivierung verandert sich die Ansicht des

Fensters. Im Bereich Datum ist das Datum der Stempelung, Standort von Start- und
Stoppstempelung und das Zeitprofil.

Datum:

Tag: 12.2.2025 Standort Start: E Standort Stopp: E

Zeitprofil: Teilzeit -

Im Bereich Zeiten fiir den Tag ist jetzt eine Tabellenansicht, mit Start- und Stoppdatum,
Lange, Art und Beschreibung. Sie konnen tUber das Mulltonnen-lcon dem Personalstem-
pel ldschen und Uber den Stift-lcon den Stempel bearbeiten.

Die Zeiten fiir den Tag:

Stopp Zeit Art Beschreibung Geandert am Geandert von Zeitprofi
10.2.2025, 08:00 10.2.2025, 12:10 04:10 Arbeitszeit Manueller Eintrag von ...  28.2.2025, 13:25 vf Teilzeit P
10.2.2025, 12:00 10.2.2025, 16:00 04:00 Kurzarbeit Manueller Eintrag von ...  28.2.2025, 14:00 vf Teilzeit s |
10.2.2025, 16:00 10.2.2025, 16:45 00:45 Dienstgang Manuelle Eintragung 28.2.2025, 14:13 vf Teilzeit L

#  Dabei 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie das Start-und Stoppdatum entwe-
der handisch oder Uber das Kalender-lcon andern konnen. Zusammen mit der Art, z.B.
Arbeitszeit, Urlaub, Kurzarbeit, sind dies Pflichtfelder und mussen ausgeflllt sein. Die
Beschreibung konnen Sie ebenfalls, wenn ndtig, bearbeiten, z.B. wurde die Stempelung
Uber dasTerminal getatigt oder wurde es manuelleingetragen. Dann kénnen Sie noch den
Standortstart und -stopp eintragen. Driicken Sie auf Speichern, um die Anderungen zu
Ubernehmen.

® Loschen Sie die Stempelung.



Stempel X

Start: * [ 10.2.2025, 08:00 (]
Stopp: * 10.2.2025, 12:10 (]
At * Arbeitszeit h

Beschreibung: Manueller Eintrag von 10.02.2025 08:00:00 bis 10.02

Standort Start: a
Standort Stopp: a

Speichern Abbrechen

In der Tabelle konnen Sie nun sehen, wann und von wem die Personalzeit bearbeitet

wurde.

Sie kdnnen hieruber auch einen neuen Personalzeitstempel erstellen. Es 6ffnet

sich ein neues Fenster und Sie kdnnen, wie oben beschrieben die Zeiten, Art und
Beschreibung eintragen. Die Standortdaten kdnnen uber das Standort-lkon geandert
werden. Drucke Sie auf Speichern und in der Tabelle erscheint der neuen Personalzeit-

stempel.

Die Zeiten fiir den Tag:

Start Stopp Zeit Art Beschreibung Gedndert am Gedndert von Zeitprofil

10.2.2025, 08:00 10.2.2025, 12:10 04:10 Arbeitszeit Manueller Eintrag von ...  28.2.2025, 13:25 vf Teilzeit s

10.2.2025, 12:00 10.2.2025, 16:00 04:00 Kurzarbeit Manueller Eintrag von ...  28.2.2025, 14:00 vf Teilzeit s

10.2.2025, 16:00 10.2.2025, 16:45 00:45 Dienstgang Manuelle Eintragung 28.2.2025,14:13 vf Teilzeit s

Die Bereiche ,,Saldo fir den Tag*“ und ,,Fehler* bleiben gleich.

Verlauf

m Oben rechts finden Sie den Punkt "Verlauf". Dort sehen Sie alle Ein-

tragungen und Anderungen zu dieser Personalzeit. Wie in der Be-
nutzerlibersicht sehen Sie, ob die Stempelung noch aktiv ist oder schon geldéscht
wurde. Wann die Stempelung gestartet und wann gestoppt wurde. Dann die Art der Per-
sonalzeit; Arbeitszeit, Urlaub, Kurzarbeit und die Beschreibung und ob und von wem



etwas geandert wurde. Dahinter kdnnen Sie einsehen, ob die Stempelung schon abge-

schlossen, also nicht mehr laufend ist und ob sie schon ausgewertet wurde. Ziehen Sie

den Slider nach rechts und Sie konnen Uber das Stift-lkon die Personalzeit andern.

Aktiv Geloscht  Start
10.2.2025, 08:00

10.2.2025, 12:00

v 10.2.2025, 08:00
v 10.2.2025, 12:00
v 10.2.2025, 16:00

Stopp

10.2.2025, 12:00
10.2.2025, 16:00
10.2.2025, 12:10
10.2.2025, 16:00

10.22025, 16:45

04:00
04:00
04:10
04:00

00:45

Art Beschreibung

Arbeitszeit  Manueller Eintrag von 10.02.2025 08:00:00 bis 10.02.2025 12:00:0.

Kurzarbeit ~ Manueller Eintrag von 10.02.2025 12:00:00 bis 10.02.2025 16:00:0...

Arbeitszeit Manueller Eintrag von 10.02.2025 08:00:00 bis 10.02.2025 12:00:0.
Kurzarbeit ~ Manueller Eintrag von 10.02.2025 12:00:00 bis 10.02.2025 16:00:0.

Dienstga.. Manuelle Eintragung

Geandert am

21.2.2025, 09:27
21.2.2025, 09:28
28.2.2025, 13:25
28.2.2025, 14:00

28.2.2025, 14:13

Geandert von Abgeschlossen
i

tf

vf v

vf v

vf v

“ Es offnet sich ein neues Fenster und Sie kdnnen die Start-und Stoppzeit, entweder
handisch andern oder rechts Uber das Kalender-lkon. AuBerdem kdnnen Sie die Be-

schreibung bearbeiten und die Haken bei "Abgeschlossen" und "Ausgewertet" setzen

oder entfernen. Klicken Sie unten auf"Speichern" und der Eintragwird bearbeitet und im

Verlauf erscheint ein neuer Eintrag.

Stempel X
Start: * [ 10.2.2025, 12:00 |
Stopp: * 10.2.2025, 16:00 (|

Abgeschlossen:

Beschreibung:

Ausgewertet: v

Manueller Eintrag von 10.02.2025 12:00:00 bis 10.02.

Speichern Abbrechen



Personal Abrechnung

Unter dem Bereich Personal Abrechnung finden Sie alle Personalzeiten der Mitarbei-
tenden des laufenden Monats, bzw. eines ausgewahlten Zeitraums, mit Zeitprofil und
der Summe der Soll- und Ist-Zeiten.

Q suche - G@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
Bent 2025 =] & 7 =] & Aktualisieren =-
Eir .

* Warenwirtschaft opr Soll Salde
* Dokumente 01.03.2025 Samstag Teilzeit
* Aufgaben 0203 2025 Sonntag Teilzeit
b Arbeitszeiten 03.03.2025 Montag Geschaefisreise 08:00 1600 08:00 08:00 Teilzeit
- Personalzeit 04.03,2025 Dienstag Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 0800 Teilzeit
Benutzer Ubersicht Geschaeftsteise 08:00 1600 08:00 08:00 Teilzeit
Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 0800 Teilzeit
Geschaeftsreise 08:00 1600 08:00 800 Teilzeit
08.03.2025 Samstag Teilzeit
09.03.2025 Sonntag Teilzeit
10.03.2025 Montag Arbeitszeit 08:00 1200 Teilzeit
Schule 09:30 13:30 Teilzeit
10.03.2025 Montag Arbeitszeit 12:00 13:52 09:52 0800 01:52 Teilzeit
11.03,2025 Dienstag Arbeitszeit 08:00 16:30 08:00 00:30 08:00 Teilzeit
12.03.2025 Mittwoch Arbeitszest 08:00 16:30 )8:00 00:30 0800 Teilzert
13.03.2025 Donnerstag Arbeitszeit 08:00 16:30 08:00 00:30 0800 Teilzeit
14.03.2025 Fr g Arbeitszest 08:00 16:30 8:00 00:30 0800 Teilzert
15.03.2025 Samstag Teilzeit
16.03.2025 Sonntag Teilzert

Summe : 87:27 Summe : 152:00 Summe : -64:33

Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste den gesuchten Mitarbeitenden aus. Das Datum ist
schon vorgegeben, vom Ersten des laufenden Monats, bis zum vergangenen Tag. Der
aktuelle Tag istnicht angegeben, da die laufenden Stempelungen erst nach Ausstempe-
lung berechnet werden. Méchten Sie den Zeitraum andern, tragen Sie in den Combobo-
xen "Von" und "Bis" den gewunschten Zeitraum ein oder wéhlen Sie es uber die Kalender-
Ikons aus. Klicken Sie daneben aufden Aktualisierungsbutton und der Abrechnungszeit-
raum aktualisiert sich. Mit dem Slider auf der rechten Seite konnen Sie inder Tabelle run-
terscrollen.

Q suche - G@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
Benut: F berg, Ve 13202 =] & 73.202 =] & Aktualisieren =-
e o m
* Warenwirtschaft tus it A Stopr Pau Soll Zeit Saldc
* Dokumente 01.03.2025 Samstag Teilzeit
02.03.2025 Sonntag Teilzeit
03.03.2025 Montag Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 08:00 Teilzeit
04.03.2025 Dienstag Geschaeftsreise 0&:00 1600 08:00 08:00 Teilzert
05.0. ittwoch Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 08:00 Teilzeit
06.03.2025 Donnerstag Geschaeftsreise 0&:00 1600 08:00 0800 Teilzert
07.03.2025 Freitag Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 6:00 Teitzeit
08.03.2025 Samstag Teilzert
09.03.2025 Sonntag Teilzeit
10.03.2025 Montag Arbeitszeit 0&:00 1200 Teilzert
ontag Schule 09:30 1330 Teitzeit
10.03.2025 Montag Arbeitszeit 12:00 13:52 03:52 0800 0152 Teilzert
11.03.2025 Dienstag Arbeitszeit 08:00 16:30 08:00 0030 08:00 Teitzeit
12.03.2025 Mittwoch Arbeitszeit 08:00 16:30 0800 on:30 08:00 Teitzeit
13.03.2025 Donnerstag Arbeitszeit 08:00 1630 08:00 0030 08:00 Teitzeit
14032025 Freitag Arbeitszeit 08:00 16:30 0800 0030 08:00 Teilzeit
15.03.2025 Samstag Teilzeit
16.02.2025 Sonntag Teilzeit
Summe : 87:27 Summe : 152:00 Summe -64:33




Die Tabelle ist einmal eingeteilt in, links, "Einzel pro Tag" und rechts "Gesamt pro Tag"
Ganz rechts finden Sie das Zeitprofil des Mitarbeitenden.

Ganz links ist steht das Datum mit den Wochentagen, dabei kann es vorkommen, dass
ein Datum mehrmals vorkommt, je nachdem ob es mehrere Zeitstempelungen an ei-
nem Tag gab, z.B. Arbeitszeitund halber Tag Urlaub oder Arbeitszeit und Schule. Daneben
befindet sich die Zeit Art, also Schule, Arbeitszeit, Urlaub etc. mit Start- und Stoppzei-
ten.

Einzel pro Tag
Datum Zeit Art Start Stopp
01.03.2025 Samstag

02.03.2025 Sonntag

03.03.2025 Montag Geschaeftsreise 08:00 16:00
04.03.2025 Dienstag Geschaeftsreise 08:00 16:00
05.03.2025 Mittwoch Geschaeftsreise 08:00 16:00
06.03.2025 Donnerstag Geschaeftsreise 08:00 16:00
07.03.2025 Freitag Geschaeftsreise 08:00 16:00

08.03.2025 Samstag

09.03.2025 Sonntag

10.03.2025 Montag Arbeitszeit 08:00 12:00
10.03.2025 Montag Schule 09:30 13:30
10.03.2025 Montag Arbeitszeit 12:00 13:52
11.03.2025 Dienstag Arbeitszeit 08:00 16:30
12.03.2025 Mittwoch Arbeitszeit 08:00 16:30
13.03.2025 Donnerstag Arbeitszeit 08:00 16:30
14.03.2025 Freitag Arbeitszeit 08:00 16:30

15.03.2025 Samstag

16.03.2025 Sonntag

Unter der Spalte ,,Gesamt pro Tag*“ werden alle Zeiten des jeweiligen Tages unter "Ist"
zusammengerechnet. Daneben stehen die Pausenzeiten und das Zeit-Soll, also die Per-
sonalzeitstunden, die laut Profil gearbeitet werden sollen. Das Zeit-Saldo gibt an, ob Mi-
nus oder Uberstunden geleistet wurden. Unter der Tabelle finden sich die Summen der
Ist und Soll Zeit und deren Differenzzeiten des ausgewéhlten Zeitraums.



Gesamt pro Tag Zeitprofi

st Pause Soll Zeit Saldo
Teilzeit
Teilzeit
08:00 08:00 Teilzeit
08:00 08:00 Teilzeit
08:00 08:00 Teilzeit
08:00 08:00 Teilzeit
08:00 08:00 Teilzeit
Teilzeit
Teilzeit
Teilzeit
Teilzeit
09:52 08:00 01:52 Teilzeit
08:00 00:30 08:00 Teilzeit
0800 00:30 08:00 Teilzeit
08:00 00:30 08:00 Teilzeit
08:00 00:30 08:00 Teilzeit
Teilzeit
Teilzeit
Summe : 87:27 Summe : 152:00 Summe : -64:33

Mit dem Dropdown-Button kdonnen Sie weitere Optionen wéhlen. Sie konnen

I
4

einen neuen Zeitstempel fiir einen Tag oder einen gewissen Zeitraum hinzu-
fugen.

I
4

MNeuer Eintrag fur 1 Tag
Meuer Eintrag von / bis
Drucken Benutzer
Drucken Alle

SAP Export

P&l Export

Datev Export

Neuer Eintrag fir 17ag.  Es ffnet sich ein neues Fenster. Als Benutzer ist der, schon in der
Tabelle ausgewahlte, Mitarbeitende eingetragen, kann aber tuber die Dropdown-Liste ge-
andert werden. Dannwahlen Sie darunter das Datum entweder handisch oder Uber das
Kalender-lkon aus und zum Schluss noch die Art, also Arbeitszeit, Urlaub etc. Alle drei
Auswahlfelder sind Pflichtfelder und missen ausgefillt sein, erkennbar an den roten
Sternchen. Drucken Sie auf OK und ein neues Fenster offnet sich. Hier konnen Sie noch
weitere Angaben zu diesem Zeitstempel machen. Wie das funktioniert, finden Sie hier.
Dricken Sie anschlieBend auf Speichern. Das Fenster schlieBt sich und der neue



Stempel ist eingetragen. Klicken Sie oben rechts auf "Aktualisieren" und er erscheint
auch in der Liste.

Neuer Eintrag X

Benutzer: *  Freudenberg, Vivien h

Datum:*  27.3.2025 ]

Art: * Arbeitszeit e

e
- x

U ——— R Verut
Datum:
Tag: 27.3.2025
Start: 08:00 ® Stopp: 16:00 (0] Standort Start: m Standort Stopp: g
Zeitprofil: Teilzeit -
Die Zeiten fir den Tag:
Arbeitszeit: 08:00 o Pause: 00:00 0] Geschaftsreise:  00:00 ] Dienstgang: 00:00 o
Schule: 00:00 [c] Bereitschaft:  00:00 [©]
Urlaub: 00:00 e Freizeit: 00:00 ] Krankheit: 00:00 @ Feiertag: 00:00 v
Kurzarbeit: 00:00 ] Schlechtwetter:  00:00 (] Sonstiges: 00:00

+ Hinzufugen

Der Saldo fiir den Tag:

Never Einiagvon /bis} - Fg gffnet sich ein neues Fenster. Sie konnen einen, mehrere oder alle
Benutzende flr diesen Zeitstempel auswahlen. Wahlen Sie die Art des Zeitstempels
z.B. Geschaftsreise und in den folgenden zwei Feldern den Zeitraum aus. Entweder han-
disch oder Uber das Kalender-lkon. Art und Datumsfelder sind Plfichtfelder und mus-
sen ausgefullt werden, erkennbar anden roten Sternchen. Drlicken Sie auf OK, das Fens-
ter schliet sich und der neue Stempel ist eingetragen. Wahlen Sie den Zeitraum des
Zeitstempels und klicken Sie oben rechts auf "Aktualisieren“ und er erscheint in der
Liste.



. Neuer Eintrag X (% Neuer Eintrag X

Benutzer: Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien - Benutzer: Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien -

Art: * ~ @ Benutzer Art * Freistellung @
Ballmer, Christian

Von Datum: * v| Freudenberg, Thomas Von Datum: * | 1.3.2025 ]
s o

Bis Datum: * G orie e Bis Datum: *  27.3.2025 B

Lurtz, Frank
Mustermann, Max
MN6ll, Henning
Podchul, Frank
Schneider, Julian

Schneider, Steven

Drucken Benutzer| |n einem neuen Browserfenster 6ffnet sich eine PDF-Ansicht mit der
Zeiterfassung des ausgewahlten Zeitraums und Nutzenden. Die Tabelle erfasstjeden
Tag einzeln und zeigt alle Punkte an, wie in der Abrechnungstabelle. Ganz links in der
Spalte konnen Sie, durch die farbliche Hervorhebung, einsehen, um welche Arbeitsart
es sich handelt, z.B. Urlaub grun.



Test

Teststrasse 1

findes

Zeiterfassung vom 01.03.25bis 27.03 .25

Freudenberg, Vivien

Datum Art Start Stopp Ist Pause Soll Saldo
01.03.25 Sa
02.03.25 So
503.03.25 Mo |Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 08:00
G (04.03.25 Di Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 08:00
458 05.03.25 Mi Geschaefisreise 05:00 16:00 05:00 08:00
6(06.03.25 Do Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 08:00
458 07.03.25 Fr Geschaeftsreise 08:00 16:00 08:00 08:00
06.03.25 Sa
09.03.26 So
10.03.25 Mo Arbeitszeit 08:00 12:00
B€|10.03.25 Mo Schule 09:30 13:30
10.03.25 Mo Arbeitszeit 12:00 13:62 09.52 08:00 01:52
11.03.25 Di Arbeitszeit 05:00 16:30 08:00 00:30 0B:00
12.03.26 Mi Arbeitszeit 08:00 1830 08.00 0030 08:00
13.03.25 Do Arbeitszeit 08:00 16:30 08:00 00:30 08:00
14.03.25 Fr Arbeitszeit 08:00 16:30 08:00 00:30 08:00
15.03.25 Sa
16.03.25 So
17.03.25 Mo 08:00 -08:00
18.03.25Di 08:00 -08:00
19.03.25 Mi Arbeitszeit 09:25 15:00 05:35 08:00 -02:25
20.03.25 Do 08:00 -08:00
21.03.25 Fr 0B:00 -08:00
22.03.25S5a
23.03.25 So
24.03.25 Mo 08:00 -08:00
25.03.25 Di 08:00 -08:00
26.03.25 Mi 08:00 -08:00
27.03.25 Do 08:00 -08:00
Urlaubsanspruch 0.0 Freizeitansprch -238:33  Summe Ist 8727
Genommener Urlaub Monat 0,0 Genommene Freizeit Monat 0:00 Summe Soll 152:00
Genommener Urlaub Gesamt 20 Genommene Freizeit Gesamt Summe Salda -64:33
Resturlaub -20 Restliche Freizeit
Erstellt am Freitag, 28. Mérz 2025 13:34 Uhrvon FrauVivien Freudenberg. Seite 1von 1

Unter der Tabelle stehen noch Angaben zum Urlaubs- und Freizeitanspruch und die

Summe. Unter Urlaubsanspruch sehen Sie, wie viele Tage Urlaub fiir das Jahr die aus-

gewahlte Benutzende hat, hierbei werden noch nicht genommene Urlaubstage ausdem

vergangenen Jahr dazugerechnet. Ebenfalls kdnnen Sie den, in diesem Zeitraum, ge-

nommenen Urlaub und der genommeneflr das ganzeJahr einsehen, sowie den verblie-

benen Resturlaub. Das Gleiche gilt auch fur den Freizeitanspruch.

Urlaubsanspruch

Genommener Urlaub Monat

Genommener Urlaub Gesamt

Resturlaub

Freizeitans pruch -238:33

Genommene Freizeit Monat

Genommene Freizeit Gesamt
Restliche Freizeit -238:33

Summe Ist
Summe Soll

Summe Saldo

8727
162:00
-54:33

Bei der Summe kdonnen sie sehen, wie viele Stunden von dem Benutzenden indem aus-

gewahlten Zeitraum gestempelt wurde, wie viele gestempelt werden sollten und ob es

in diesem Zeitraum ein Saldo gab, also Uberstunden oder Minusstunden gemacht wur-

den.

Ganz unten steht Datum, Uhrzeit und Ersteller der PDF-Abrechnung.



Drucken Alle| Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die Benutzer auswéahlen kon-
nen, deren Abrechnungen Sie drucken mdchten. Dabei kdnnen Sie zwischen verschie-
denen Abteilungen auswéahlen. Mochten Sie alle aus einer Abteilung auswahlen, dann
klicken Sie aufden Abteilungsnamen. Mochten Sie alle Mitarbeitenden auswahlen, dann
klicken Sie oben auf die Checkbox von "Anzeige Namen". Klicken Sie auf OK. In einem
neuen Browserfenster 6ffnet sich eine PDF-Ansicht mit der Zeiterfassung des ausge-
waéhlten Zeitraums und des ausgewahlten Benutzers. Pro Mitarbeitenden gibt es eine ei-

gene Seite.

Auswahl

* ~ Benuizer

~ Balimer, Christian

~ Freudenberg, Thomas

' Freudenberg, Vivien

~ Lurtz, Frank

< M

©2025 PCN GmbH (1.5467) Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

SAP Export
P&l Export

DatevBwort | hyngszeitraum. Klicken Sie auf OK.

Daten Export

Von: 1.2.2025

Bis: 27.3.2025

Exportieren Sie die Personalzeiten inlhre Lohnabrechnungssoftware. Es
offnet sich ein neues Fenster. Wahlen Sie die Art ID aus und den Abrech-




Personal Monatsauswertung

In der Monatsauswertung haben Sie einen Uberblick Giber alle Personalzeiten der Mit-
arbeitenden. Der Zeitraum istautomatisch vom Ersten des laufenden Monats, biszum
vergangenen Tag eingestellt. Der aktuelle Tag ist nicht angegeben, da die laufenden
Stempelungen erst nach der Ausstempelung berechnet werden. In den Spalten "Von"
und"Bis" kdnnen Sie den gewiinschten Auswertungszeitraum eintragen. Entweder han-
disch oder Uber das Kalender-lkon. Klicken Sie auf den Aktualisierungsbutton und die
Auswertung flr diesen Zeitraum erscheint.

fl n d e S < Q suche - (9\ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Start Von: 132025 e} Bis:  313.2025 <] 2 Aktalisieren =-

* Adressen Alle Angaben sind in Stunden B

* Warenwirtschaft

* Dokumente

* Aufgaben

*  Arbeitszeiten

~ Personalzeit
Benutzer (bersicht

Ballmer, Chy

40,00

46,03 40,00 400

Fehlerliste Benutzer

Aktive Stempel

Benutzer Stammdaten

Zeitprofilverwaltung

Ab- und

Anwesenheitsarten

Datev Lohnarten
Portal

2025 PCN GmbH (1.5467)

In der Tabelle sehen Sie links alle Namen der Mitarbeitenden und eine Spalte weiter die
Personalnummern. In den folgenden Spalten sind alle Arbeitszeitmodelle aufgelistet.
Sie kdonnen selbst Modelle hinzufiigen, wie das funktioniert erfahren Sie hier.

Alle Zeitangaben sind in Stunden aufgefuhrt. Falls notwendig, kdnnen Sie mit dem Slider
unter der Tabelle, die Ansicht verschieben und die anderen Modelle einsehen.

&2 Aktuslisieren Aktualisieren Sie Ihre Tabelle.

= ~ Exportieren Sie die Personalzeiten in lhre Lohnabrechnungssoftware. Es
saPExport | Offnet sich ein neues Fenster. Wahlen Sie die ArtID aus und den Abrech-

P&l Export nungszeitraum. Klicken Sie anschlieBend auf OK.
Datev Export



| SAP Export X |
Art ID:

Von: 1.3.2025

8 2

Bis: 31.3.2025

= Exportieren Sie Ihre Monatsauswertung nach Excel. Die Tabelle wird als Excel-
Datei heruntergeladen und kann in dem entsprechenden Programm gedffnet und

bearbeitet werden.

Personal Statistik

Inder Statistik sind alle Personalzeiten eineroder mehrerer Mitarbeitenden fur das lau-
fende oder vergangene Jahre aufgelistet.

2025 _  Esistimmer das laufende Jahr angegeben, kann aber mit den Pfeilen
oder durch eintippen der Jahreszahl gedandert werden. Klicken Sie auf

den Aktualisierungsbutton und die Tabelle lAdt den Datensatz neu.

Wahlen Sie in der nachfolgenden Dropdown-Liste Uber die Checkboxen die gewiinsch-
ten Mitarbeitenden aus. Sie konnen auch Alle auswéahlen, klicken Sie daflir nur die ent-
sprechende Abteilung an, hier ,,Benutzer” und klicken Sie auf Aktualisieren.



Benutzer, Ballmer, Christian, Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien, Lurtz, Frank, Muster... ™

b

- Z Benutzer

Ballmer, Christian
Freudenberg, Thomas
Freudenberg, Vivien
Lurtz, Frank
Mustermann, Max
MN&ll, Henning
Podchul, Frank

Schneider, Julian

SIS IS IS S IS8 SIS

Schneider, Steven

Es erscheinen nun Tabellen mit allen Soll- und Ist-Zeiten Ihrer Mitarbeitenden. Sie kdn-
nen Uber den Dropdown-Pfeil auch eingefahren werden und man sieht nur noch Ur-
laubstage und Freizeitausgleich.



Qsuche - @@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

2025 - Benutzer, Ballmer, Christian, Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien, Lurtz, Frank, Muster... 2 Aualisieren & Drucken

Urlaubsan.. | Gebuchter..  Resturlaub zeitaus.. Ausbezahl.. | Gebuchter.. Freizefiau
Dokumente
- hri 0 0 0 49600 0000 10 -496:0
Aufgaben Balimer, Christian 0 0 00:00 360 0 00:00 95:00
Arbeitszeiten
Personalzeit . .
18400 16000 168,00 1600 1600 1600 000 0.00 0.00 00 0.00 3200 600
Benutzer Ubersicht
800 000 000 16.00 16.00 16.00 0.00 0.00 0.00 800 000 2400 88
onal Kalender
-176.00 -160.00 -168.00 000 000 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 800 5120
Freudenberg, Thomas 7 31 8 3 201825 234240 40:00 00:00 -2342:40
18400 16000 168.00 1600 1600 1600 000 0.00 0.00 a.00 0.00 3200 6004
800 TS 40.00 1600 1600 1600 000 0.00 0.00 8.00 0.00 24.00 2995
Fehlerliste
. -176.00 175 -128.00 000 000 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 -3.00 -300
Aktive
Benutzer Stammdaten
Freudenberg, Vivien 23 0 2 -2 00:00 -241:58 00:00 00:00 -241:58
Zeitprofilverwaltung
Ab- und T
Anwes rten B
o 184.00 16000 168.00 1600 1600 1600 000 0.00 0.00 8,00 0.00 32.00 600
Datev Lohnarten -
. 800 16200 9203 1600 1600 1600 000 0.00 0.00 a.00 0.00 2400 342(
Portal z
» -176.00 200 7597 000 000 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 -3.00 -257¢
CN GmbH (15467
e lal-2d=1alad=-1a
e —_ — =
Y W A AL IRIA".
—
Q suche ~ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
~ Benutzer, Ballmer, Christian, Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien, Lurtz, Frank, Muster.., & Aaualisieren & Drucken
igename ersonalnummer Arbeitstag Urlaut: Freizeitausgleich
Urlaubsar esturlaub  Freize izeitaus ter... Freizeitaus
Dokumente
Ballmer, Christian 0 0 0 0 00:00 -496:00 00:00 -496:00
Aufgaben
Arbeitszeiten Freudenberg, Thomas 7 3 8 3 -2018:25 -2342:40 40:00 00:00 -2342:40
E ‘ 24158 0001 241
Personalzeit Freudenberg, Vivien 3 0 2 2 00:00 2415 000 00:00 58
4 2 3 D¢ a7 0000 476
Benutzer Dbersichit Mustermann, Max 62 0 62 00:00 A476:00 00:00 00:00 -476:00
N&ll, Henning 0 0 0 0 00:00 -49600 0000 00:00 -495:00
Podchul, Frank 0 [} o 0 00:00 -496:00 00:00 00:00 -496:00
Schneider, Julian 0 0 0 0 00:00 -496:00 0000 00:00 -496:00
Schneider, Steven 0 [} [ 0 00:00 -496:00 0000 -496:00

Auswerten Stunden pro
Jahr

Fehlerliste Benutzer

Zeitprofilverwaltung

Ab- und
Anwess

Jede Benutzertabelle ist gleich aufgebaut. Oben links stehen Name und Personalnum-
mer des Mitarbeitenden. Daneben steht die Anzahl aller eingetragenen Personalar-
beitszeiten, auch diese, die zwar schon eingetragen wurden, aber noch in der Zukunft
liegen. Urlaub, Kurzarbeit, Geschaftsreisen etc. werden nicht dabei gerechnet.

Die letzten beiden Zeilen teilen sich in kleine Tabellen auf. In der Untertabelle,,Urlaub*
kénnen Sie den Urlaubsanspruch, die, flr das ausgewahlte Jahr, schon verbuchten Ur-
laubstage und den daraus resultierten Resturlaub einsehen. Die Angaben sind in Tagen.



Urlaub Freizeitausgle

Urlaubsan... | Gebuchter... | Resturlaub | Freizeitaus...
0 0 0 00:00
31 8 23 -2018:25
0 2 -2 00:00
62 0 62 00:00
0 0 0 00:00
0 0 0 00:00
0 0 0 00:00
0 0 0 00:00

In der Untertabelle ,,Freizeitausgleich“ kdnnen Sie die Anzahlder Uber-/Minusstunden
zum Jahresbeginn einsehen. Ist diese Angabe nicht bei null, dann wurde die noch aus-
stehenden Uber-/Minusstunden aus dem letzten Jahr iibertragen. Daneben sehen Sie
die Ausgleichstunden, diein dem laufenden Jahr schon gesammelt wurden, zusammen
mit den vorangegangenen. Daneben wird angegeben, wie viele Stunden Freizeitaus-
gleich entweder ausgezahlt oder als solcher verbucht wurden. Die letzte Spalte zeigt an,
wie viele Stunden Freizeitausgleich, nach allen Abzugen noch lbrigbleiben. Diese Anga-
ben sind in Stunden.

Freizeitausgleich
Freizeitaus... | Freizeitaus...  Ausbezahl... | Gebuchter...  Freizeitaus...
00:00 -496:00 00:00 00:00 -496:00
-2018:25 -2342:40 40:00 00:00 -2342:40
00:00 -241:58 00:00 00:00 -241:58
00:00 -476:00 00:00 00:00 -476:00
00:00 -496:00 00:00 00:00 -496:00
00:00 -496:00 00:00 00:00 -496:00
00:00 -496:00 00:00 00:00 -496:00
00:00 -496:00 00:00 00:00 -496:00

In der eigentlichen Tabelle sind in der obersten Zeile alle Monate und hinten das ganze
Jahr angegeben. In jeder Monatsspalteist die festgelegte Personalarbeitszeit, die tat-
sachlich geleistete Zeit und deren Differenz, also Saldo angegeben. In der letzten
Spalte werden alle Angaben zusammengerechnet. Alle Angaben sind in Stunden.

Zwei Beispiele:



1. Mitarbeiter A arbeitet in Vollzeit (40Std.), hatim Februar eine Sollzeit von 120 Stun-
den, hat aber in Wirklichkeit nur 112 Stunden gearbeitet. Dann zeigt das Saldo -8
Stunden an.

2. Mitarbeiter B arbeitet auch in Vollzeit (40Std.), hat im Februar ebenfalls eine Soll-
zeitvon 120 Stunden, hat aber in Wirklichkeit 130 Stunden gearbeitet, dann hat er
ein Saldo von 10 Stunden.

Mit den Slider auf der rechten Seite konnen Sie runterscrollen und die anderen Nutzerta-
bellen einsehen.

Freudenberg, Vivien 2 0 2 2 00:00 -241:58 00:00 0000 -241:58

A Se No D m
18400 16000 168.00 16.00 1600 16.00 000 000 000 200 000 32,00 600
200 162.00 9203 16.00 1600 16.00 000 0.00 0.00 200 0.00 24.00 342
-176.00 200 7597 000 0.00 0.00 000 0.00 0.00 000 0.00 800 -257¢

2 Aktualisieren Die Tabelle wird aktualisiert.

& Drucken Die Tabelle 6ffnet sich als PDF-Datei in einem neuen Browser-

fenster und kann heruntergeladen und ausgedruckt werden.

Auf jede Seite passendrei Benutzertabellen. Unten steht Datum, Uhrzeit und Ersteller der
PDF-Datei.

1von 3 h > >| ED -_— Ganze Seite e + E] Eﬂ i‘ T o\ : : @ E‘b

Freudenberg
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Name s =5 El ) [ 8 2 2 O ]
Ballmer, Christian o 0 0 0 00:00 -496:00 00:00 00:00 -496:00
Jan Feb Mz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt
Soll 184,00 160,00 168,00 16,00 16,00 16,00 0,00 0,00 0,00 8,00 0,00 32,00 600|
Ist £.00] 0.00, 0.00 16.00 16,00 16,00 0,00 0.00; 0.00; 8.00 0.00 24.00 83|
Sakdo -176.00) -160,00( -162.00 0.00| 0.00| 0.00 0.00 0.00; 0.00; 0.00 0.00 -£.00 512
Freudenberg, Thomas 7 31 5 23 -2018:25 | -2342:40 40:00 00:00 -2342:40
Jan Feb M Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt
Soll 184,00 160,00 168,00 16,00 16,00 16,00 0,00 0,00 0.00 8,00 0.00 32,00 600|
Ist £.00 171,75 40,00 16.00 16,00 16,00 0.00 0.09 0.00 £.00 0.00 24,00 299.75|
Ssido -176,00 11,75 -128,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -8,00| -300,25
Freudenberg, Vivien 123 0 2 -2 00:00 -241:58 00:00 00:00 -241:58
Jan Feb Mz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Gesamt
Soll 184,00 160,00 168,00 16,00 16,00 16,00 0,00 0,00 0,00 8,00 0,00 32,00 600|
Ist £.00 162,00 82,03 16.00 16,00 16,00 0.00 0.00 0.00; 8.00 0.00 24.00 342,03
Ssido -176,00 2,00 -75,97 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 -8,00| -257 .97

Erstelt am Montag, 31. M&rz 2025 09:30 Uhrvon Frau Vivien Freudenberg



Auswerten Stunden pro Jahr

Diese Ubersicht zeigt an, an wie viel Tagen im ausgewahlten Jahr, Mitarbeitende, wie
viele Stunden gearbeitet haben. Dabeiist nicht jede Stunde einzeln in der Tabelle dar-
gestellt, sondern wird Uber eine Comboboxeingetragen oder mit den Pfeilen erhéht oder

gemindert.
fl n d e S 2 Q suche - (9\ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

start 2025 R & . Benutzer, Ballmer, Christian, Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien, Lurtz, Frank, Mustermann, Max, Noll, Hen... ¥ < Aktualisieren & Drucken
*  Adressen
* Warenwirtschaft
* Dokumente ze
+ Aufgaben Ballmer, Christian 0
*  Arbeitszeiten Freudenberg, Thomas 4
~ Personalzeit Freudenberg, Vivien

Benutzer Ubersicht Lurtz, Frank )

Personal Kalender Mustermann, Max

Personal Abrechnung Nll, Henning
Podchul, Frank
Schineider, Julian

Schneider, Steven

Fehlerliste Benutzer

Aktive Stempel

Benutzer Stammdaten

Zeitprofilverwaltung

Ab- und

Anwesenheitsarten

Datev Lohnarten
Portal

2025 PCN GmbH (1.5467)

S5 . Wahlen Sie das Jahr aus, aus denen Sie die Stunden berechnet haben
" mochten.

875 - Wahlen Sie die Personalstundenanzahl aus. Sie konnen diese entweder

Uber die Pfeile einstellen oder handisch eintippen. Sie kdnnen auch
Nachkommastellen eintragen, z.B. 7,5 fur 7:30 Std. oder 8,75 fur 8:45 Std. Klicken Sie
anschlieBend auf Aktualisieren.

gentrzer

Benutzer, Ballmer, Christian, Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien, Lurtz, Frank, Mustermann, Max, Noll, Hen... ~

Wahlen Sie einen, mehrere oder alle Mitarbeitende, durch Anklicken der jeweiligen
Checkbox aus und klicken auf Aktualisieren.

o4 Aktualisieren Die Tabelle aktualisiert sich. Wenn Sie die Bedingungen in den
anderen Feldern festgelegt haben, klicken Sie auf Aktualisie-
ren. Haben Sie eine Bedingung verandert, klicken sie erneut auf

= Drucken Aktualisieren und die Tabelle wird neu geladen.

Die Tabelle 6ffnet sich als PDF-Datei in einem neuen Browserfenster und kann ausge-
druckt oder heruntergeladen werden. Unten stehen Datum, Uhrzeit und Ersteller der
PDF-Datei.

[Z Export nach Excel Die Tabelle wird als Excel-Datei heruntergeladen und kann
Uber das entsprechende Programm geéffnet und bearbeitet
werden.



In der linken Spalte der Tabelle stehen die oben ausgewahlten Namen der Mitarbeiten-
den und in der Spalte daneben die Personalnummern. In der rechten Spalte werden die
Anzahl der Tage angezeigt.

Beispiel: Wenn Angestellte A im Jahr 2024 an 100 Tagen 8 Stunden gearbeitet
hat und die Bedingungen ,,JJahr 2024 und ,,Stunden 8¢ sind, dann steht in der
Spalte ,,Tage im Jahr“ bei Angestellte A ,,100“. Wenn mandie Bedingung ,,Stun-
den“ auf ,,7“ reduziert, stehen dort immer noch 100 Tage, da der Angestellte A
an mind. 100 Tagen 7 Stunden oder mehr gearbeitet hat. Hat er an 100 Tagen 8
Stunden und zusatzlich an 70 Tagen 7 Stunden gearbeitet, wirden dort 170 Tage
stehen. Stellt man die Bedingung Stunden hoch auf ,,9%, Angestellte A hat aber
im Jahr 2024 nicht mehr als hochstens 8 Stunden am Tag gearbeitet, dann steht
in der Spalte ,,Tage im Jahr* 0.

Fehlerliste Benutzer

Diese Liste zeigt die Fehlstempelung lhrer Mitarbeitenden an. Sie konnen einsehen, um
welcher Zeitraum, welchen Benutzenden es sich handelt bei der Fehlstempelung und,
falls ausgefullt, um was fiir einen Fehler es sich handelt. Mit einem Doppelklick kdnnen
Sie die Fehlstempelung bearbeiten.

fl n d e S 2 Q suche = l'/fej Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
N
istermann, Max - 132005 10220 p—

Start

Mustermann, Max 532025 08:00 08:00
08:00
08:00
08:00 03:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00

08:00

2432025 08:00 08:00
2532025 08:00 08:00

2632025 08:00 08:00 00:00

08:00 00:00

Wahlen Sie Uber die Dropdown-Liste den gewiinschten Mitarbeitenden aus. Klicken Sie
dabei die jeweilige Checkbox an. Dabei konnen Sie eine, mehrere oder alle Benutzen-
den auswahlen. Sie konnen auch zwischen verschiedenen Abteilungen auswahlen. Kli-
cken Sie anschlieBend auf Aktualisieren und die Benutzenden erscheinen in der Liste.
Haben Benutzende keine Fehlstempelungen, werden diese auch nicht in der Liste an-

gezeigt.



Mustermann, Max 7

- @ Benutzer

Ballmer, Christian
Freudenberg, Thomas
Freudenberg, Vivien
Lurtz, Frank

|Z| Mustermann, Max
MNdll, Henning
Podchul, Frank
Schneider, Julian

Schneider, Steven

132025 [@ 3022025 (@ Mitden Datenfeldern wahlen Sie den Zeitraum fir lhre

Fehlstempelung aus. Siekdnnen den Zeitraum entweder

handisch eintragen oderUber das Kalender-lcon auswahlen. Klicken Sie anschlieBend auf

Aktualisieren und lhre Liste ladt neu, mit den ausgewahlten Angaben. Haben Benut-

zende keine Fehlstempelungen, in diesem ausgewahlten Zeitraum, werden diese auch
nicht in der Liste angezeigt.

£ Aktualisieren Aktualisieren Sie Ihre Liste.

In der Liste haben Sie links die Namen der Benutzenden und das Datum. Hat ein Benut-
zer Uber mehrere Tage Fehlstempelungen, dannwerden diese nhach dem Benutzenden
sortiert.



fl n d e S < Q suche - '@9\ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Start Benutzer, Balimer, Christian, Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien, Lurtz, Frank, Mustermann, Max, Noll, Hen.. = 132025 @ 143205 B 2 Atualisieren
mf

Ballmer, Christian 08:00 08:00 00:00
Ballmer, Christian 0 08:00 0.0
Ballmer, Christian 00 08:00 0000
Ballmer, Christian 632025 08:00 08:00 00:00
Ballmer, Christian 732025 08:00 08:00 0000
Ballmer, Christian 1032025 08:00 08:00 0000
Ballmer, Christian 1132005 08:00 08:00 00:00
Ballmer, Christian 1232005 08:00 08:00 00:00
Ballmer, Christian 1332025 08:00 08:00 00:00
Ballmer, Christian 1432025 08:00 08:00 00:00
Freudenberg, Thomas 1032025 08:00 08:00 00:00
Freudenberg, Thomas 1132025 08:00 08:00 00:00
Freudenberg, Thomas 1232025 08:00 08:00 00:00
Freudenberg, Thomas 1332025 08:00 08:00 00:00
Freudenberg, Thomas 1432025 08:00 08:00 00:00

Lurtz, Frank 1032025 Benutzer hat sich nicht Ausgestempelt 00:00 00:00 00:00 v
Mustermann, Max 53.2025 08:00 08:00 00:00
Mustermann, Max 8:00 08:00 00:00

Mu 73.2025 08:00 08:00 00:00

Mu 10.3.2025 05:00 08:00 03:00

Daneben steht, falls ausgefullt, der Fehlertext z.B. "vergessen auszustempeln" oder "fal-
sche Stempelart".

Die Fehler Zeit istin roter Schrift hinterlegt, die Soll-Zeitin blau unddie Ist-Zeitin grin.
Alle Zeitangaben sind in Stunden.

Beispiel: Ist Ihr Zeitprofil Vollzeit, ist Ihr Soll 8 Stunden. Haben Sie an einem be-
stimmten Tag nur 6 Stunden gearbeitet, haben Sie ein Ist von 6 Stunden und eine
Fehler Zeit von 2 Stunden.

Hat das System den Benutzenden automatisch ausgestempelt, dannistin dieser Zeile
ein Haken gesetzt.

Benutzer Tag Fehlertext Fehler Zeit soll Ist Automatisch ausgestempelt

Lurtz, Frank 10.3.2025 Benutzer hat sich nicht Ausgestempelt 00:00 00:00 00:00 v

Mochten Sie die Fehlstempelung bearbeiten, 6ffnen Sie diesen durch einen Doppel-
klick. Es 6ffnet sich ein Fenster mit allen Angaben zu diesem Zeitstempel. Tragen Sie
die fehlende Zeit Gber den Punkt"Die Zeiten fir den Tag" in der entsprechenden Spalte,
z.B. Arbeitszeit oder Schule ein. AnschlieBend klicken Sie auf Speichern. Das Fenster
schlieBt sich und die Stempelung verschwindet in der Liste.



Datum:

Tag 1032025

Start: 00:00 Q Stopp 00:00 0] Standort Start: B  stendortstopp: 8
Zeitprofil: Deaktiviert (System) e

Die Zeiten fiir den Tag:

Arbeitszeit: 00:00 © Pause: 00:00 (0] Geschaftsreise:  00:00 ] Dienstgang: 00:00 @
Schule: 00:00 [c] Bereitschaft: 00:00 [}

Urlaub: 00:00 - Freizeit: 00:00 [©] Krankheit: 00:00 (C] Feiertag: 00:00 -
Kurzarbeit: 00:00 (o] Schlechtwetter:  00:00 0] Sonstiges: 00:00

[ + Hinzufiigen

‘ Der Saldo fiir den Tag:

Wie Sie weitere Eintragungen und Anderungen in diesem Stempelfenster vornehmen
konnen, finden Sie hier.

Aktive Stempel

Unter diesem Punkt kdnnen Sie, wie im Dashboard, alle aktiven Stempelungen einse-
hen. Hier haben Sie noch genauere Details zu diesen. Neben dem Benutzernamen se-
hen Sie Start- und Stoppzeit der Stempelung. Da die Stempelungen noch aktiv sind, ist
die Stoppzeit gleich der Startzeit, es sei denn Sie haben die Stoppzeit schon festgelegt.
Wie das funktioniert, erfahren Sie weiter unten.

Q suche ~ -"@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

4

"

3132025, 10:57 3132025, 10:57  vf

A

7 3132025, 10557 wf

Anwesenheitsarten

Datev Lohnarten
Portal

PCN GmbH (1.5.467)

In der Beschreibung konnen Sie nachlesen, wie gestempelt wurde, ob Uber das Dash-
board im Browser, das Terminal oder das Smartphone und wann gestempelt wurde. Da-
neben kdnnen Sie einsehen, von wem und wann die Stempelung gedndert wurde.
Wurde nichts daran geandert, ist das Erstelldatum und das Kiirzel des Nutzenden zu se-
hen. Daneben sind die Checkboxen ,,Ausgewertet” und ,,Abgeschlossen®. Ist eins oder



beides gegeben, sind die Haken gesetzt. In der letzten Spalte konnen Sie die aktuelle
Stempelung bearbeiten oder léschen, falls es sich um eine Fehlstempelung handelt.

< Bearbeiten Sie die Stempelung. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie den
Mitarbeitenden dndern konnen, klicken Sieauf die Dropdown-Listeundwahlen denrich-
tigen Mitarbeitenden aus. Darunter kdnnen Sie Start- und Stoppzeit andern, entweder
handisch eintragen oder Uber das Kalender-lkon. Diese drei Felder sind Pflichtfelder und
mussen ausgefullt sein. Ist diese Stempelung abgeschlossen oder schon ausgewertet,
klicken Sie die jeweilige Checkbox an. In der Beschreibung kdnnen Sie zusatzlich eintra-
gen, was geandert wurde oder warum. Klicken Sie auf ,,Speichern® und die Anderungen
werden gespeichert. Wird durch die Anderung die Stempelung geschlossen, weil sie ab-
geschlossen ist, verschwindet diese in der Tabelle.

Aktiver Stempel X
Benutzer: * ‘ Mustermann, Max] - |
Start: * 31.3.2025, 10:57 0
Stopp: * 31.3.2025, 16:00 (]

Abgeschlossen:
Beschreibung: Manueller Eintrag

Ausgewertet:

Speichern Abbrechen

# Der aktive Stempelwird geléscht. Es 6ffnet sich ein neues Fenster und Sie missen
das Loschen noch einmal bestétigen.

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Datensatz |6schen wollen?

Ja MNein

Erstellen Sie manuell einen neuen Stempel, es 6ffnet sich ein neues Fenster. Im
Feld ,,Benutzer” kdnnen Sie Uber die Dropdown-Liste den Mitarbeitenden auswah-
len. Darunter kédnnen Sie Start- und Stoppzeit mit Datum auswahlen, entweder



handisch eintragen oder Uber das Kalender-lkon. Diese drei Felder sind Pflichtfelder und
mussen ausgefullt werden. Ist die Stempelung schon abgeschlossen oder ausgewertet,
klicken Sie die jeweilige Checkbox an. In das Feld ,,Beschreibung” konnen Sie eintragen,
warum die Stempelung manuell erstellt wurde, andernfalls steht dort nur ,,Manueller Ein-
trag® Klicken Sie auf ,,Speichern“ und die Anderungen werden gespeichert.

Aktiver Stempel X
Benutzer: * Freudenberg, Thomas -

Start: * 31.3.2025, 08:15 ]
Stopp: * 31.3.2025, 14:30 (]

Abgeschlossen:
Beschreibung: Manueller Eintrag

Ausgewertet:

Speichern Abbrechen

Benutzer Stammdaten

Unter diesem Punkt konnen Sie Urlaubstage, Freizeitausgleiche und Zeitguthaben aus
allen Jahren einsehen. Gleichzeitig kdnnen Sie das Zeitprofil zuriicksetzen und die
Zeitdaten aus dem vorangegangenen Jahrin das Neue mitnehmen.



fl n d e S < Q suche - q@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Start Jahr:* 2025 N Benutzer *  Freudenberg, Thomas

Freudenberg, Thomas Zugeordnetes Zeitproft  Teilzeit ChipKey:  126F38C1 (0]

Urlaubsanspruch pro Jahr: 29

Urlaub Freizeitausgleich Zeit Saldo (01.01.2025 - 30.03.2025 )

Urlaubsanspruch Jahresanfang: | 29 Freizeitausgleich Jahresanfang:  -2018:25 Summe Ist: 21945

Sonderurlaub im Jahr: 2 Ausbezahiter i

gleich: | 40:00 Summe Solt.  504:00

Stunden die Aushezahlt wurden.

er Urlaub 0 Summe Saldo:  -284:15
Freizeitausgleich Anspruch 234240

Urlaubsanspruch 1 tunder

Genommener Urlaub Gesamt 8 Genommener Freizeitausgleich:

Bereits genommener Urlaub, izeitausgleich.
Gebuchter Freizeitausgleich;

Bereits genommener und geplanter Urlaub. mener und geplanter

Resturlaub 2
Utaub nach allen Abzugen. Freizeitausoleich Rest -234240
Freizeitausgleich nach allen Abziigen.
Zeitprofil Zuricksetzen Jahreswechsel -m m

Waihlen Sie zuerst das Jahr aus, dass Sie einsehen mochten. Entweder handisch mitder
Tastatur oder mit den Richtungspfeilen im dem Jahresfeld. Sie konnen auch noch nicht
angefangenenJahre auswahlen. Die Daten aktualisieren sich automatisch. Des Weite-
ren wahlen Sie noch den Mitarbeitenden Uber dasFeld ,Benutzer” aus. Auch hier aktu-
alisiert sich der Datensatz automatisch.

Jahr:* 2025 : Benutzer: * | Freudenberg, Thomas {EjJ
Ballmer, Christian
Freudenberg, Thomas
Freudenberg, Vivien
Lurtz, Frank
Mustermann, Max
MNa&ll, Henning
Podchul, Frank
Schneider, Julian

Schneider, Steven

Wurde der Mitarbeitende ausgewahlt, steht der Name unter dem Anzeigenamen. Die-
ses Feld ist mit gestrichelten Linien umrandet und kann nicht verandert werden. Dane-
ben wird das zugeordnete Zeitprofil angezeigt. Sie kdnnen das Ausgewahlte mit einem
Klick aufdas X1loschen oder mit einem Klick in das Feld Uber die aufklappende Liste aus-
oder abwéahlen. Dabei kbnnen auch mehrere Zeitprofile ausgewahlt werden.

Anzeigename: Freudenberg, Thomas Zugeordnetes Zeitprofil: [Teilzeil (@J

®  Alles auswahlen

v Teilzeit

Deaktiviert (System)

In dem Feld ChipKey sehen Sie die Nummer lhres Chipkeys. Diesen benotigen Sie, wenn
Sie sich uiber das Terminal ein- und ausstempeln.



G Mitdem lkon kénnen Sie den Chipkey mit dem ausgewahlten Benutzerprofil kop-
peln. Wie das funktioniert, finden Sie hier.

Chip Key: o

Unter dem Namen befindet sich das Feld ,,Urlaubsanspruch pro Jahr“, dass bearbeitet
werden kann.

Urlaubsanspruch pro lahr 29

Darunter befinden sich die drei Spalten Urlaub, Freizeitausgleich und Zeit-Saldo.

Urlaub
Urlaub

Urlaubsanspruch Jahresanfang: 29

Sonderurlaub im Jahr; 2
Unbezahlter Urlaub: 0
Urlaubsanspruch: 3

Genommener Urlaub Gesamt: 8

Bereits genommener Urlaub.

Gebuchter Urlaub Gesamt: 8

Bereits genommener und geplanter Urlaub.

Resturlaub: 23

Ulaub nach allen Abziigen.

Unter Urlaub finden Sie alle Angaben zu den Urlaubszeiten des ausgewahlten Mitarbei-
tenden und Jahr. ,,Urlaubsanspruch Jahresanfang“ zeigt die Anzahl der Urlaubstage
plus die verbliebenen und ibernommenen Urlaubstage aus dem Vorjahr. ,,Sonderur-
laub im Jahr“ zeigt an, wieviele Tage Sonderurlaub ausgestellt wurde. Das Gleiche gilt fir
»Unbezahlter Urlaub“. Diese Felder lassen sich bearbeiten. Haben Sie alles eingetra-
gen, klicken Sie rechts unten auf Speichern. Die nachfolgenden drei Punkte sind nicht
bearbeitbar, erkennbar durch die gestrichelte Umrandungund die Felder. Der Punkt,,Ge-
nommener Urlaub Gesamt“ zeigt den fir das ausgewahlte Jahr beantragten und geneh-
migter Urlaubstage. Der Punkt ,Gebuchter Urlaub Gesamt® zeigt wiederum die Ur-
laubstage an, die schon verbucht und abgerechnet sind.

Beispiel: Wurden im Januar fiinf Tage und im Méarz ebenfalls fiinf Tage Urlaub
beantragt und genehmigt und Sie befinden sich im Monat Februar, stehen unter dem



Punkt,Genommener Urlaub Gesamt“ zehn Tage. Unter dem Punkt,,Gebuchter Urlaub
Gesamt” stehen aber nur funf Tage, da nur der Urlaub in Januar schon genommen und
verbucht wurde, der Urlaub im Marz aber noch in der Zukunft liegt und eventuell noch
geandert oder zuriickgenommen werden kann.

Der letzte Punkt unter der Spalte Urlaub ist ,,Resturlaub® und zeigt die noch verbliebe-
nen Urlaubstage an. Alle Angaben sind in Tagen.

Freizeitausgleich

Freizeitausgleich

Freizeitausgleich Jahresanfang:  -2018:25

Ausbezahlter Freizeitausgleich:  40:00

Stunden die Ausbezahlt wurden.

Freizeitausgleich Anspruch: -2342:40

Stunden Jahresanfang plus Saldo Stunden
minus Ausbezahlte Stunden.

Genommener Freizeitausgleich:  00:00

Bereits genommener Frelzeitausgleich.

Gebuchter Freizeitausgleich: 00:00

Bereits genommener und geplanter
Freizeitausgleich

Freizeitausgleich Rest: -2342:40

Freizeitausgleich nach allen Abziigen.

Unter Freizeitausgleich finden Sie alle Angaben zu den Uber- und Minusstunden des
ausgewahlten Mitarbeitenden und Jahr. ,Freizeitausgleich Jahresanfang“ zeigt die
Uber- und Minusstunden zum Jahresanfang an, dabeiwurden die Stunden aus dem ver-
gangenen Jahr (falls vorhanden) ibernommen. Dieses Feld kann bearbeitet werden.
Die Uberstunden aus dem laufenden Jahr werden in diesem Feld nicht mit berechnet,
sondern unter ,Freizeitausgleich Anspruch® In diesem Feld werden die Minus- und
Uberstunden aus dem vergangenenund die aktuellen Stunden zusammengerechnet.
Wie in der Spalte Urlaub sind auch beim Freizeitausgleich die Punkte ,,Genommener
Freizeitausgleich“ und,,Gebuchter Freizeitausgleich“. Diese drei Felder sind mit gestri-
chelten Linien umrandet und kénnen nicht bearbeitet werden. Der ,,genommene Frei-
zeitausgleich® zeigt den, flr das ausgewahlte Jahr, beantragte und genehmigter Frei-
zeitausgleich. Der Punkt ,Gebuchter Freizeitausgleich“ zeigt wiederum die Uberstun-
den an, die schon verbucht und abgerechnet sind.



Beispiel: Wurden an einem Tag im Januar und einem im Marz je acht Stunden
(alsoein Arbeitstag) Freizeitausgleich beantragt und genehmigt und Sie befinden sich
im Monat Februar, stehen unter dem Punkt ,,Genommener Freizeitausgleich® 16 Stun-
den. Unter dem Punkt,,Gebuchter Freizeitausgleich® stehen aber nur acht Stunden, da
nur der Freizeitausgleich im Januar schon genommen und verbucht wurde, der Aus-
gleichim Méarz aber noch in der Zukunft liegt und eventuell noch gedndert oder zuriick-
genommen werden kann.

Ausbezahlter Freizeitausgleich:  40:00

Stunden die Ausbezahlt wurden.

Der Punkt ,Ausbezahlter Freizeitausgleich” zeigt die Uberstundenanzahlan, die nicht
als Freizeitausgleich genommen, sondern stattdessen direkt ausgezahlt wurde. Moch-
ten Sie weitere Stunden zu der Auszahlung hinzufiigen, klicken Sie auf das Plus, rechts
im Feld. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. In dem Feld ,,Stunden Ist“ sind die schon ge-
buchten Uberstunden eingetragen, dieses Feld ist mit gestrichelten Linien umrandet
und lasst sich nicht bearbeiten.

Darunter kdnnen Sie die Stunden und Minuten eintragen, die ausgezahltwerden. Minus-
stunden kénnen nicht eingetragen werden. Haben Sie diese eingetragen, erhdht sich die
»otunden Gesamt“ aus den Ist-Stunden und den neu eingetragenen. Klicken Sie auf
OKund der neue Datensatz wird gespeichert. Sie kdnnen die Stundenanzahl auch direkt
im Feld @ndern. Klicken Sie einmalin das Feld rein und Uberarbeiten Sie den ausbezahl-
ten Freizeitausgleich. Klicken Sie anschlieBend rechts unten auf Speichern und lhr Da-
tensatz wird gespeichert.

Freizeitausgleich X
Stunden Ist: 40:00
Stunden f Minuten: | 10 0

% .

Stunden Gesamt: 50:00

Das letzte Feld ,Freizeitausgleich Rest“ zeigt den, nach allen oben angegeben Abzlige
noch verbleibender Freizeitausgleich in Stunden. Haben Sie alles eingetragen, klicken
Sie rechts unten auf Speichern. Alle Angaben zum Freizeitausgleich sind in Stunden.



Zeit Saldo

Zeit Saldo (01.01.2025 - 30.03.2025)

Summe Ist: 21945
Summe Soll; 504:00

Summe Saldo:  -284:15

Das Zeit-Saldo zeigt das Zeitguthaben in einem gewissen Zeitraum an, der auch in der
Spalte angezeigt wird. Haben Sie ein schon abgeschlossenes Jahr ausgewahlt, ist der
Zeitraum vom 01.01-31.12 des ausgewahlten Jahres. Haben Sie das laufende Jahr aus-
gewahlt, ist der Zeitraum vom 01.01 bis zum Vortag des aktuellen Datums.

Unter dem Punkt ,,Summe Ist“ sind alle gestempelten Personalzeitstunden. ,Summe
Soll“zeigt wiederum die Stundenanzahl an, die laut Zeitprofil des Mitarbeitenden indem
angegebenen Zeitraum gestempelt werden sollte. Das ,,Summen Saldo“ zeigt die Dif-
ferenzvon Sollund Istan, egalob Plus oder Minus. Alle drei Felder sind mitgestrichelten
Linien umrandet und lassen sich nicht bearbeiten. Alle Angaben sind in Stunden.

Zeitprofil zuriicksetzen

Gab es Fehler beim Eintragen oder Berechnen der Urlaubs- oder
Freizeitausgleichzahlen, kdnnen Sie das Zeitprofil zuriicksetzen.

Mit einem Klick auf den Button 6ffnet sich ein neues Fenster. Wahlen Sie den oder die
Mitarbeitenden uUber die Dropdown-Liste Benutzer aus. Klicken Sie die Checkbox neben
dem Namen an. Sie konnen auch mehrere oder Alle auswahlen. AnschlieBend wahlen
Sie noch dem Zeitraum aus, indenen die Zeiten zurliickgesetzt werden sollen. Klicken Sie
auf OKund die ausgewahlten Zeiten werden zuruickgesetzt. Je nachdemwie groB3 der Zeit-
raum ist, und wie viele Mitarbeitenden ausgewahlt wurden, kann dies einige Minuten bis
Stunden dauern.



Zeitprofil Zurlicksetzen X

Benutzer Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien -
Von Datum: * | 31.3.2025 &
Bis Datum: *  31.3.2025 &
Achtung!

Die neu Berechnung der Zeiten geschieht im Hintergrund und kann je
nach System, Anzahl der Mitarbeiter und Zeitraum, mehrere
Minuten/Stunden dauern!

Jahreswechsel

Wollen Sie die Daten zu Resturlaub und Freizeitsaldo ins neue Jahr

ubertragen. Dabei konnen nur die Angaben vom vergangenen Jahr ins
aktuelle ibernommen werden. Altere Jahreswechsel kénnen nicht mehr iibernommen
werden, genausowie zuklnftige Jahre. Klicken Sie auf den Button und es 6ffnet sich ein
neues Fenster. Wahlen Sie Gber die Dropdown-Liste Benutzer Ihre Mitarbeitenden aus.
Dabei konnen Sie durch anklicken der Checkboxen eine, mehrere oder alle auswéahlen.
Klicken Sie danach noch die Checkboxen an, wenn Resturlaub und/oder Freizeitaus-
gleich in das neue Jahr iibernommen werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf OK.
Das Fenster schlieBt sich und die Datensatze wurden tUbernommen.

Jahreswechsel X

Ubernahme von 2024 nach 2025
Benutzer: Freudenberg, Thomas, Freudenberg, Vivien -
Datentibernahme Resturlaub:

Datenlibernahme Freizeit:



Zeitprofilverwaltung

In diesem Punktkdonnen Sie die erstellten Arbeitszeitprofile einsehen, bearbeiten und
ein neues Zeitprofil erstellen. Wahlen Sie Uber die Dropdown-Liste das gewlnschte
Zeitprofil aus und es ladt die Profildetails automatisch. Oben steht der Name des Zeit-
profils, den Sie umbenennen kdnnen. Inder Tab Bardarunter konnen Sie mehrere Details
andern.

fl n d e S ¢ & Sucke = -(9\ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg

Teilzeit - Neu

Arbeitszeit Pause Ein- Ausstempelung Runden  Zeiten Fir Urlauby/Krank Sonstiges Datev Lohnart

Arbeitszeit (Stunden : Minuten) Mindest Arbeitszeit (Stunden : Minuten) Zwangsende (Autologout in Stunden)
® Sonnt; 00:00 (o] Sonntag 00:00 0] ntag
o] Mont; 08:00 (c] Montag 00:00 (c] Mont: 1
Dienstag: 8: @ 1: 08:00 (0] tag 0000 (o] tag 12
Mittwoch B0 ® Vittwock 08:00 @ Mittwoch:  00:00 @ it 12
Auswerten Stunden pro
Jahr Donnerstag:  08:00 [¢] Donnerstag:  08:00 (0] Donnerstag: ~ 00:00 ] Donnerstag: 12
Fehlerliste Benutzer Freitag ® citag: 08:00 ® reitag 0000 ® reitag 12
Aktive Stempel
Samstag: 08:00 ] Samstag 00:00 o] Samstag: 00:00 o] Samstag: )
Datev Lohnarten
Portal
PCN GmiH (1.5467)
Arbeitszeit Pause Ein- Ausstempelung Runden Zeiten Fur Urlaub/Krank Sonstiges Datev Lohnart
Uhrzeit Arbeitsbeginn (Uhrzeit) Arbeitszeit (Stunden : Minuten) Mindest Arbeitszeit (Stunden : Minuten) Zwangsende (Autologout in Stunden)
Sonntag: 08:00 ] Sonntag: 00:00 0] Sonntag 00:00 o Sonntag: 5
Montag: 08:00 ] Montag: 08:00 ® Montag: 00:00 0] Montag: 12
Dienstag: 08:00 ] Dienstag: 08:00 ® Dienstag: 00:00 0] Dienstag: 12
Mittwoch: — 08:00 ©] Mittwoch: | 08:00 (O] Mittwoch: ~ 00:00 ©] Mittwoch: 12
Donnerstag:  08:00 ] Donnerstag:  08:00 ® Donnerstag:  00:00 0] Donnerstag: 12
Freitag: 08:00 o© Freitag: 08:00 ® Freitag: 00:00 o Freitag: 12
Samstag: 08:00 o© Samstag: 00:00 ® Samstag: 00:00 o Samstag: 8

Hier kdnnen Sie verschiedene Arbeitszeiteinstellungen des ausgewahlten Zeitprofils
furjeden Wochentag einstellen. In der Spalte "Uhrzeit Arbeitsbeginn" kdnnen Sie flr je-
den Wochentag den Arbeitsbeginn einstellen. Diese Angaben werden in Zeitstunden
angegeben.

Beginntdie Kernarbeitszeit Ihres Unternehmens um 8 Uhr morgens und arbeiten Sie von
Montag bis Freitag, stellen Sie die Uhrzeit an diesen 5 Tagen auf 08:00 Uhr. Tragen Sie
die Uhrzeitentweder handisch ein oder klicken Sie in der jeweiligen Zelle auf das Uhr-lkon
und wahlen Sie die gewilinschte Uhrzeit aus. Haben Sie an jedem Tag eine andere Start-
zeit, kdnnen Sie dies ebenfalls einstellen. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Spei-
chern, umdie Anderungen zu ubernehmen.



Uhrzeit Arbeitsbeginn (Uhrzeit) Uhrzeit Arbeitsbeginn (Uhrzeit)

Sonntag: 08:00 ® Sonntag: 08:00 O]
Montag: 08:00 Q)] Montag:™ LUB:OC{ %J
07:00
Dienstag:  08:00 o Dienstag: o739
) 08:00
Mittwoch: 08:00 ®© Mittwoch:
08:30
Donnerstag:  08:00 ®© Donnerstag: 09:00
- 09:30
Freitag: 08:00 ®© Freitag:
10:00
Samstag: 08:00 ®© Samstag: 10:30
11:00
11:30
12:00
12:30

In der Spalte "Arbeitszeit" stellen Sie fur jeden Tag lhre Grundarbeitszeit in Stunden
und Minuten ein.

Beispiel: HeiBt das Zeitprofil "Vollzeit" und die Kernarbeitstage Montag
bis Freitag, dann sind es fur jeden Tag 8 Personalzeitstunden.

Tragen Sie die Stundenanzahl entweder handisch ein oder klicken Sie in der jeweiligen
Zelle auf das Uhr-lkon. Haben Sie an jedem Tag eine andere Grundstundenzeit, kbnnen
Sie dies ebenfalls einstellen. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern, um
die Anderungen zu (ibernehmen.



Arbeitszeit (Stunden : Minuten) Arbeitszeit (Stunden : Minuten)

Sonntag: 00:00 o Sonntag: 00:00
Montag: 08:00 @ Montag: == I08:00| @‘
02:30 @
Dienstag: 08:00 ® Dienstag:
03:00
Mittwoch: 08:00 ® Mittwoch: 03:30
04:00
Donnerstag:  08:00 ® Donnerstag:
04:30
Freitag: 08:00 ®  Freitag: 05:00
05:30
Samstag: 00:00 o Samstaq:
06:00
06:30
07:00
07:30
08:00

In der Spalte "Mindestarbeitszeit" kdnnen Sie fur jeden Tag die Mindeststundenzahl
eintragen. Die Mindestarbeitszeit gibt an, wie viele Stunden und Minuten mindestens
pro Tag gearbeitet werden muss, um keine Fehlermeldung auszulésen. Dabei wird
nur die gestempelte Zeit abgerechnet. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Spei-
chern, umdie Anderungen zu ubernehmen.

Beispiel: HeiBt das Zeitprofil "Vollzeit" und sind die Personalzeitstunden auf 8
Stunden und die Mindestarbeitszeit auf 7 Stunden eingestellt und lhr Mitarbei-
tende stempelt sich nach 7 Stunden aus, dann wird diese Zeit abgerechnet,
aber es erscheint keine Fehlermeldung mit Ticket. Stempelt der Mitarbeitende
sichnach 6:50 Stunden aus, dannwird nur diese Zeit abgerechnet und eine Feh-
lermeldung mit Ticket erstellt. Die Minuszeiten werden in beiden Fallen einge-
tragen.



Mindest Arbeitszeit (Stunden : Minuten) | Mindest Arbeitszeit (Stunden : Minuten)

Sonntag: 00:00 ® Wrltdl: I 00:00 ® |

00:00
Maontag: 00:00 ® Montag:

00:30
Dienstag: 00:00 © Dienstag: 01:00

01:30
Mittwach:  00:00 ®  Mittwoch:

02:00
Donnerstag:  00:00 ® Donnerstag:  02:30

03:00
Freitag: 00:00 O Freitag:

03:30
Samstag: 00:00 Q) Samstag: 04:00

04:30

05:00

05:30

TragenSiein die Spalte ,Zwangsende“ den Timer, wann eine Stempelung automatisch
beendet werden soll. Hat ein Mitarbeiter nach Arbeitsende vergessensich auszustem-
peln, wird dieser nach abgelaufenem Zeitraum automatisch ausgestempelt, damit
keine Fehlstempelungen entstehen, wenn der Mitarbeiter sich das nachste Mal einstem-
pelt.

Beispiel: Sind die Personalszeitstunden 8 Stunden, stellen Sie das Zwangsende auf
10-12 Stunden. Stellen Sie das Zwangsende nicht zu nah an das Ende der Personals-
zeitstunden, ansonsten kdnnte es vorkommen, dass ausgestempelt wird, obwohl noch
gearbeitet wird (Uberstunden). Gleichzeitig sollte die Differenz auch nicht zu lange sein,
damitsie nicht mitder Wiedereinstempelung am nadchsten Tag kollidieren. Klicken Sie
anschlieBend unten rechts auf Speichern, um die Anderungen zu ubernehmen.



Zwangsende (Autologout in Stunden)

Sonntag: 5
Montag: 12
Dienstag: 12

Mittwach: 12

Donnerstag: 12

Freitag: 12
Samstag: 8
Pause
Arbeitszeit Pause Ein- Ausstempelung Runden Zeiten Fur Urlaub/Krank Sonstiges Datev Lohnart

Es wird nur eine Regle pro Tag angewandt. Entweder Regel 1 (zum Beispiel nach 6 Stunden, 30 Minuten Pause am Tag) oder Regel 2 (zum Beispiel nach 9 Stunden, 45 Minuten
Pause am Tag).

Regel 1 - Pause nach (Stunden : Minuten) Regel 1 -Pause Dauer (Stunden : Regel 2 - Pause nach (Stunden : Regel 2 - Pause Dauer (Stunden :

Minuten) Minuten) Minuten)
Sonntag: 06:00 o

Sonntag; 00:30 ¢} Sonntag; 09:00 ] Sonntag: 00:45 (O]
Montag: 06:00 ®

Montag: 00:30 © Montag: 09:00 ] Montag 00:45 (O]
Dienstag: 06:00 o

Dienstag: 00:30 ¢} Dienstag: 09:00 ] Dienstag: 00:45 (O]
Mittwoch: 06:00 (O]

Mittwoch: 00:30 C] Mittwoch: 09:00 o Mittwoch: 00:45 [c]
Donnerstag:  06:00 o

Donnerstag:  00:30 © Donnerstag:  09:00 ] Donnerstag:  00:45 (O]
Freitag: 06:00 ®

Freitag: 00:30 ® Freitag: 09:00 ® Freitag: 00:45 ®
Samstag: 06:00 o

Samstag: 00:30 ® Samstag: 09:00 ® Samstag: 00:45 ®

Hier stellen Sie die Pausenregeln fiir lhre Stempelungen ein. Wird die angegebene Ar-
beitszeitstunden Uberschritten, wird die Pausenzeit automatisch nach dem Aus-
stempeln angerechnet. Sie konnen flir jeden Wochentag zwei Pausenregeln einstel-
len, dabeiwird aber nur eine Regel pro Tag angewendet. Alle Angaben sind in Stunden
und Minuten abgegeben. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern und lhre
Anderungen werden lbernommen. Diese Pausenregelungen werden nur fiir das aus-
gewahlte Arbeitszeitprofil angewendet.

In der ersten Spalte tragen Sie ein, nach wie viel Stunden die Pause gestempelt werden
sollund in der Zweiten, wie lange diese dauern soll, z.B. nach 6:00 Arbeitszeitstunden
30 Minuten Pause.



Regel 1 - Pause nach (Stunden : Minuten) Regel 1 -Pause Dauer (Stunden :

Minuten)
Sonntag: 06:00 Q]

Sonntag: 00:30 O]
Montag: 06:00 ®©

Montag: 00:30 O]
Dienstaq: 06:00 O]

Dienstaq: 00:30 O]
Mittwoch:  06:00 O]

Mittwoch: ~ 00:30 ©
Donnerstag:  06:00 ®

Donnerstag:  00:30 ®
Freitag: 06:00 ®©

Freitag: 00:30 ®
Samstag: [UE:Od ®©

Samstaq: 00:30 O]

Die dritte und vierte Spalte sind flr die zweite Pausenregel bestimmt. Auch hier tragen
Sie in die erste Spalte nach wie viel Stunden die Pause gestempelt werden sollund in
der Zweiten, wie lange diese dauern soll, z.B. nach 9:00 Arbeitszeitstunden 45 Minu-

ten Pause.
Regel 2 - Pause nach (Stunden : Regel 2 - Pause Dauer (Stunden :
Minuten) Minuten)
Sonntag: 09:00 Sonntag: 00:45
Montag: 09:00 Montag: 00:45

Dienstag: 0%:00 Dienstag: 00:45

Mittwoch: 09:.00 Mittwoch: 00:45

Donnerstag:  09:00 Donnerstag:  00:45

Freitag: 0%:00 Freitag: 00:45

©@ @ 6 © 6 0 o0
© 06 6 6 6 00 0

Samstag: 09:00 Samstag: 00:45

Hierbei ist zu beachten, dass an einem Arbeitstag nicht zwei Pausen berechnet wer-
den, sondern entweder oder und die Pausendadurch erst nach dem Ausstempeln be-
rechnet werden. Werden z.B. 8 Stunden ohne Pause gearbeitet, wird nach der Aus-
stempelung 30 Minuten Pause abgezogen. Werden wiederum 9 oder mehr Stunden



ohne Pause gearbeitet, wird nach der Ausstempelung 45 Minuten Pause abgezogen
und keine 1:15 Stunden. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern und lhre
Anderungen werden ibernommen.

Ein-/ Ausstempeln Runden

Arbeitszeit Pause Ein- Ausstempelung Runden | Zeiten Fir Urlaub/Krank Sonstiges Datev Lohnart

Erst ab Arbeitsbeginn Kommen Aufrunden (Minuten) Gehen/Abrunden (Minuten)
Sonntag: sonntag: 0 Sonntag: 0
Montag: Montag: 0 Montag: 0
Dienstag: Dienstag: 0 Dienstag: 0
Mittwoch: Mittwoch: 0 Mittwoch: 0

Donnerstag: Donnerstag: 0 Donnerstag: 0
Freitag: Freitag: 0 Freitag: 0

Samstag: Samstag: 0 Samstag: 0

Hier konnen Sie fur jeden Wochentag einstellen, ob erst ab dem festgelegten Arbeits-
beginn z.B. 08:00 Uhr berechnet werden soll oder ab Einstempelung. Ist der Haken ge-
setzt und man stempelt sich um 7:50 Uhr ein, wird erst ab 8 Uhr berechnet. Klicken Sie
anschlieBend unten rechts auf Speichern, um lhre Anderungen zu (ibernehmen.

Erst ab Arbeitsbeginn

Sonntag:
Montag:
Dienstag:
Mittwoch:
Donnerstag:
Freitag:

Samstag:

In der Spalte ,Kommen Aufrunden“ kdnnen Sie einstellen ab wie viele Minuten nach
der Einstempelung aufdie volle Stunde aufgerundet werden soll. Die Angaben werden
in Minuten gemacht.



Beispiel: Sie haben 15 Minuten Aufrunden eingestellt und |hr Mitarbeitende stempelt
sich um 8:50Uhr ein, dann wird ab 9Uhr abgerechnet. Stempelt man sich um 8:40Uhr
ein, wird ab8:45Uhr abgerechnet. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern,
um lhre Anderungen zu iibernehmen. Dies bezieht sich nur auf die Personalzeit aus.

Kommen Aufrunden (Minuten)

Sonntag: 0
Montag: 0
Dienstag: 0
Mittwoch: 0

Donnerstag: 0
Freitag: 0

Samstag: 0

In der Spalte ,,Gehen/Abrunden”“ kdnnen Sie einstellen, um wie viele Minuten nach
dem Ausstempeln auf die volle Stunde abgerundet werden soll. Die Angaben werden
in Minuten gemacht.

Beispiel: Sie haben 15 Minuten abrunden eingestellt und eswird sichum 16:05 Uhr aus-
gestempelt, dann wird das Arbeitszeitende auf 16:00 Uhr zuriickgesetzt. Stempelt
mansich um 16:18 Uhr aus, bisab 16:15Uhr abgerechnet. Klicken Sie anschlieBend un-
ten rechts auf Speichern, umlhre Anderungen zu Ubernehmen. Dies bezieht sich nur auf
die Personalzeit aus.



Gehen/Abrunden (Minuten)

Sonntag:

Montag:

Dienstag:

Mittwoch:

Donnerstag:

Freitag:

Samstag:

Zeiten fur Urlaub/Krank

Arbeitszeit

Zeit fir ganzen Tag (Stunden : Minuten)

Sonntag:  00:00

Montag: 08:00

Dienstag: 0800

Mittwoch: 08:00

Donnerstag:  08:00

Freitag: 08:00

Samstag:  00:00

@ @ @ @ @ © ©

Ein- Ausstempelung Runden | Zeiten Fur Urlaub/Krank

Zeit fiir halben Tag (Stunden : Minuten)

Sonntag

Montag

Dienstag:

Mittwoch

Donnerstag

Freitag:

Samstag:

00:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

00:00

©@ @ @ 0 © © ©0

Sonstiges

An diesen Tagen wird Urlaub gebucht

Sonntag:

Montag:

Dienstag:

Mittwech:

Donnerstag:

Freitag:

Samstag:

v

v

Datev Lohnart

An diesen Tagen wird Krank gebucht

Sonntag;

Montag;

Dienstag:

Mittwoch:

Donnerstag:

Freitag:

Samstag:

In diesem Tab kdnnen Sie die Stundenanzahl fiir Urlaubs- und Krankheitstage einstel-

len und an welchen Wochentagen diese berechnet werden sollen.

In der ersten Spalte stellen Sie ein, wie viele Stunden fiir einen vollen Urlaubs- oder

Krankheitstag berechnet wird, z.B. bei Vollzeit 8 Stunden. Sie kdnnen fir jeden Wo-

chentag die Stundenanzahl einzeln eintragen. Alle Angaben sind in Stunden und Mi-

nuten und kdnnen entweder handisch oder Uber das Uhr-lkon eingetragen werden. Kli-

cken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern, um lhre Anderungen zu Ubernehmen.



Zeit flir ganzen Tag (Stunden : Minuten) Zeit fir ganzen Tag (Stunden : Minuten)

Sonntag: 00:00 ® Sonntag: 00:00 @
) vy [
Montag: 08:00 O] Montag: —-‘LUB:OC{ @J
02:30
Dienstag: 08:00 O] Dienstag:
03:00
Mittwoch:  08:00 ® Mittwoch: ~ 03:30
04:00
Donnerstag:  08:00 O] Donnerstag:
04:30
Freitag: 08:00 ® Freitag: 05:00
05:30
Samstag: 00:00 ® Samstag:
06:00
06:30
07:00
07:30
08:00

In der zweiten Spalte stellen Sie ein, wie viele Stunden fiir einen halben Urlaubs- oder
Krankheitstag berechnet wird, z.B. bei Vollzeit 4 Stunden. Sie kdnnen fiur jeden Wo-
chentag die Stundenzahl einzeln eintragen. Alle Angaben sind in Stunden und Minu-
ten und kdnnen entweder handisch oder Uber das Uhr-lkon eingetragen werden. Klicken
Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern, um lhre Anderungen zu iibernehmen.



Zeit fur halben Tag (Stunden : Minuten)

Sonntag:

Montag:

Dienstag:

Mittwoch:

Donnerstag:

Freitag:

Samstag:

In den letzten beiden Spalten konnen Sie GUber Checkboxen abhaken an welchen Wo-
chentagen diese Zeiten fiir Urlaub und Krankheit gebucht werden soll. Klicken Sie an-
schlieBend auf Speichern, um lhre Anderungen zu Ubernehmen.

Beispiel: Werden in einem Unternehmen an allen 7 Wochentagen gearbeitet, aber fur

00:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

00:00

@ @ 06 @ @ @ 0

Zeit fur halben Tag (Stunden : Minuten)

Sonntag: 00:00

Monta-g: — [04:[}[}

00:00
Dienstag:

00:30
Mittwoch: 01:00

01:30
Donnerstag:

02:00
Freitag: 02:20

03:00
Samstag:

03:30

04:00

04:30

05:00

05:30

den Sonntag soll kein Urlaubstag abgezogen werden, dann wird beim Sonntag kein

Hakengesetzt. Gleichzeitig sollen im Krankheitsfall alle 7 Wochentage berechnet wer-

den, kdnnen Sie in der letzten Spalte, alle Tage auswéhlen.



An diesen Tagen wird Urlaub gebucht An diesen Tagen wird Krank gebucht

Sonntag: Sonntag:

Montag: \/ Montag: v
Dienstaq: v Dienstag: v
Mittwoch: v Mittwoch: v
Donnerstag: Donnerstag:

Freitag: v Freitag: e
Samstag: Samstag:

Sonstiges

Arbeitszeit Pause Ein- Ausstempelung Runden Zeiten Fur Urlaub/Krank Sonstiges Datev Lohnart
Zeit Raucherpause Zeit Gutschrift (Duschzeit) Sonder Feiertage
Sonntag: 0 Sonntag: 0 24, Dezember:  1/2 Tag Feiertag -
Montag: 0 Montag: 0 31, Dezember:  1/2 Tag Feiertag -
Dienstag: 0 Dienstag: 0
Mittwoch: 0 Mittwoch; 0

Donnerstag: 0 Donnerstag: 0
Freitag: 0 Freitag: 0

Semsteg: 0 Semsteg: 0

Im Tab ,,Sonstiges“ konnen Sie fur jeden Wochentag Sonderzeiten, wie Raucherpause
oder Duschzeit einstellen.

In der Spalte ,,Raucherpause” konnen Sie fir jeden Wochentag einen Zeitraum einstel-
len, in denen sich |hr Personal fiir Raucherpausen aus- und wieder einstempeln kon-
nen, ohne diese Zeit von der reguldren Pausenzeit abzuziehen. Alle Angaben sindin
Minuten. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern, um lhre Anderungen zZu
Ubernehmen.

Beispiel: Sie haben flir die Wochentage 5 Minuten eingestellt und ein Mitarbeitender
stempelt sich fiir 3 Minuten zur Raucherpause aus, dann werden diese 3 Minuten
nicht von der Personalzeit abgezogen. Hat man sich mehr als 5 Minuten zum Rauchen
ausgestempelt, wird diese Zeit von der Personalzeit abgezogen.



Zeit Raucherpause

Sonntag: 0
Maontag: 0
Dienstag: 0

Mittwoch: 0
Donnerstag: 0
Freitag: 0

Samstag: 0

In der Spalte ,,Zeit Gutschrift (Duschzeit)“ konnen Sie fir jeden Wochentag einen ge-
wissen Zeitraum einstellen, der nicht zur regularen Personalzeit gehort, aber trotz-
dem angerechnet werden soll. Alle Angaben sind in Minuten. Klicken Sie anschlieBend
unten rechts auf Speichern, um lhre Anderungen zu tibernehmen.

Beispiel: Nach Arbeitsende haben lhre Mitarbeitenden die Moglichkeit im Un-
ternehmen zu Duschen. Diese Zeit falltin die Personalzeit und wird normal ab-
gerechnet. Dabei entsteht das Problem, dass manche Mitarbeitenden lieber zu
Hause duschen mochten oder der eine 10 Minuten duscht, der andere aber 20 Mi-
nuten. Um weiterhin eine Gleichbehandlung zu erhalten, kdnnen Sie flr jeden
Wochentag z.B. 10 Minuten Duschzeit einstellen, die automatisch mitberech-
net und abgerechnet werden.



Zeit Gutschrift (Duschzeit)

Sonntag: 0
Montag: 0
Dienstag: 0

Mittwoch: 0
Donnerstag: 0
Freitag: 0

Samstag: 0
Heiligabend und Silvester gelten gesetzlich weder als halber noch als ganzer Feiertag,
sondern als ein regularer Arbeitstag. In der Spalte ,Sonder Feiertag“ konnen Sie ein-
stellen, ob diese beiden Tage jeweils fur lhr Unternehmen als ganzer, halber oder gar

kein Feiertag gelten. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern, um lhre An-
derungen zu Ubernehmen.

Sonder Feiertage

24, Dezember:  1/2 Tag Feiertag M

31. Dezember:  1/2 Tag Feiertag M

Datev Lohnart

Arbeitszeit Pause Ein- Ausstempelung Runden Zeiten Fur Urlaub/Krank Sonstiges Datev Lohnart

Lohnarten: dfgd % w

Im Tab ,,Datev Lohnart“ kdnnen Sie einstellen tiber welche Lohnabrechnungssoftware
dieses Zeitarbeitsprofil abgerechnet werden soll. Klicken Sie die Dropdown-Liste
,Lohnarten“ an und es 6ffnet sich eine Liste, aus der Sie lhre Lohnabrechnungssoft-
ware, durch anklicken der Checkboxen, auswéahlen kdnnen. Klicken Sie anschlieBend
unten rechts auf Speichern, um lhre Anderungen zu (ibernehmen.



Neues Zeitarbeitsprofil erstellen

Neu Mdochten Sie ein neues Zeitarbeitsprofil erstellen, klicken Sie

oben auf,,Neu® Eswird eine neue Tab Bar generiert. In die Zeile
Namen tragen Sie die Bezeichnung fiir lhr Profil ein, z.B. Teilzeit, Halber Tag etc. An-
schlieBend tragen Sie alle Zeiten ein und klicken in jedem Tab auf Speichern, um die je-

weiligen Einstellungen zu ibernehmen.

Q suche - @@ Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
Teilzeit N Nes
* Aufgaben .
» Arbeitszeiten — Ay
Mame: | Volizeit T
S0y
Arbeitszeit Pause Ein- Runden Zeiten Fir Urlauby/Krank Sonstiges Datev Lohnart
Uhrzeit Arbeitsbeginn (Uhrzeit) Arbeitszeit (Stunden : Minuten) Mindest Arbeitszeit (Stunden : Minuten) Zwangsende {Autologout in Stunden)
Sonntag: 080X [c] Sonntag: 00:00 0] Sonntag 00:00 @ Sonntag 20
Montag: 58:00 ® Montag: 08:00 (o] Montag 06:00 @ Montag 20
D a 08:00 [c] Dienstag 08:00 0] Dienstag 06:00 o] Dienstag 20
Mittwoch: | 08:00 ® Mittwoch:  08&:00 @ Mittwoch:  06:00 @ Mittwoch: 20 ]
Donnerstag:  08:00 © Donnerstag:  08:00 @ Donnerstag: | 06:00 @ Donnerstag: 20 -
Freitag: 08:00 @ Freitag: 08:00 @ Freitag 06:00 @ Freitag 20 v
Samstag: 08:00 ] Samstag 00:00 o] Samstag: 00:00 o] Samstag: 20 -

» @ Einstellungen
Abmelden

Ab- und Anwesenheitsarten

Hier konnen Sie alle Ihre Ab- und Anwesenheitsarten einsehen, bearbeiten und Neue
erstellen. In der ersten Spalte ,,Reihenfolge” sehen Sie welche Art priorisiert wird und
in den Personalzeiteinstellungen vorne stehen.

Q suche ~ G:e) Benutzer: Frau Vivien Freudenberg
* Uokumente Ab- oder Anwesenheitsarten
* Aufgaben o
henfolge | Bezeichnung Auswertun sfallschigssel
Q Q (Alle) - q Q Q
1 Arbeitszeit Arbeitszeit L
2 Urlaub 1/2 Tag Urlaub Fan |
3 Urlaub Tsg Urlaub P ]
4 Feiertag 1/2 Tag Feiertag P
5 Feiertag Feiertag L
6 Krankheit Krankheit |
7 Sonderurlaub Urlaub L |
8 Freizeitausgleich Freizeitausgleich |
Dienstgang |
Bereitschaft L
Geschaftsreise L |
Schule L
Sonstiges L |
Kurzarbeit L
14 Schiechtwetter Schiechtwetter L
15 Unbezahiter Urlaub Sonsti L
,

» % Einstellungen

"

17 Hochzeit Sonst 2800
Abmelden iochzed onstiges




Unter ,Bezeichnung“ sehen Sie den Titel der Arten und bei ,,Auswertung® als was diese
nachher abgerechnet wird. So wird die Arbeitszeit auch als Arbeitszeit abgerechnet
und sowohl ein ganzer als auch ein halber Tag Urlaub als Urlaub. Viele dieser Datens-
atze sind schon vorgefertigt, erstellen Sie einen Neuen, wird dieser als ,,Sonstiges“ aus-
gewertet. Wie Sie eine neue Auswertungsbezeichnung erstellen kdnnen, erfahren Sie hier.
Fremd Art 1 und 2 sowie Ausfallschliissel sind fir die Lohnabrechnungssoftware not-
wendig.

Mit dem Trichtersymbol Uiber dem Spaltennamen konnen Sie filtern. Mochten Sie
z.B. nur bestimmte Auswertungen angezeigt bekommen, dannwahlen Sie diese mitei-
nem Klick auf die Checkbox aus und bestatigen Sie mit OK. Mochten Sie wieder alle an-
gezeigt bekommen, wahlen Sie ,Alle Auswahlen“ aus und bestatigen mit OK.

Auswertung Fremi
R @ ™
| ] Alles auswahlen A
(Leerwerte)
Arbeitszeit
Geschaftsreise
Dienstgang
Bereitschaft
Schule
Kurzarbeit
Schlechtwetter

Freizeitausgleich

OK Abbrechen

In der jeweiligen Zeile unter dem Titel konnen Sie nach den jeweiligen Begriffen su-
chen. In der Spalte ,,Auswertung” kdnnen Sie uber die Dropdown-Liste nach den jewei-
ligen Auswertungen filtern.



Auswertung

(Alle) @J

(Alle)
Arbeitszeit
Geschéaftsreise

Dienstgang
Bereitschaft
Schule
Kurzarbeit
Schlechtwetter
Freizeitausgleich
Urlaub

Felertag
Krankheit

Sonstiges

Mo6chten Sie Ihre Datenséatze nach einer bestimmten Gruppierung durchsuchen, zie-
hen Sie die entsprechende Spalte, z.B. Bezeichnung, auf das Textfeld zwischen der
Uberschrift und Tabelle. Nun erscheinen alle Bezeichnungen in der Reihenfolge, die die
Spalte ,,Reihenfolge” vorgibt. Mit einem Klick auf das Trichtersymbol kdnnen Sie weiter
filtern. Wahlen Sie den gewollten Begriff mit einem Klick auf die Checkbox aus und be-
statigen mit OK. Mochten Sie wieder alle angezeigt bekommen, wahlen Sie ,,Alles aus-
wahlen“ aus und bestatigen mit OK. Mochten Sie die Filterung wieder riickgangig ma-
chen, ziehen Sie die Spalte wieder zuriick an ihre vorherige Position.

ﬁ ndes ¢ Q suche @ Benutzer Frau Vivien Freudenberg

’ Dokumente

Ab- oder Anwesenheitsarten

» Aufgaben
s Ziehen Sie cine Sfme ff bezerc il & =)
* Arbeitszeiten SR S—
- Personalzeit i v el
Benutzer Ubersicht a a e ~la Q Q
e 1 Arbeitszeit |
Personal Abrechnung 2 ¥ Uriaub s U
Personal Urlaub ;E
Monatsauswertung 4 Feiertag P
Personal istil 5 Feiertag ;W
Auswerten Stunden pro 3 Krankheit 2 U
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" Mochten Sie einen Datensatz bearbeiten, klicken Sie auf das dazugehorige Stift-
Ikon. Es 6ffnet sich ein Fenster mit allen Angaben zu dieser Art. Reihenfolge und Aus-
wertung sind Pflichtfelder und missen ausgeflllt werden, wobei in diesem Fenster die
Auswertung ausgegraut ist und nicht bearbeitet werden kann.



Bezeichnung, Fremdarten und der Ausfallschliissel konnen ebenfalls bearbeitet wer-
den. Klicken Sie anschlieBend auf Speichern, um Ihre Anderungen zu iibernehmen.

Ab- oder Anwesenheitsarten X

Reihenfolge: * ‘ 11

Bezeichnung:
Auswertung: *
Fremd Art 1
Fremd Art 2:

Ausfallschliissel:

Speichern Abbrechen

# Loschen Sie den ausgewahlten Datensatz. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem
Sie das Loschen des Datensatzes noch einmal bestatigen mussen.

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Datensatz 16schen wollen?

la Mein

Erstellen Sie einen neuen Datensatz. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Das Feld

Reihenfolge ist ein Pflichtfeld, erkennbar an dem roten Sternchen, und muss aus-
gefillt sein. Die in der Tabelle nachfolgende Zahl ist dort schon eingetragen. Darunter
konnen Sie die Bezeichnung eintragen, z.B. Kurzarbeit, Geschéaftsreise usw. Das Feld
Auswertung ist ebenfalls ein Pflichtfeld und vorausgefiillt, kann aber nicht bearbeitet
werden, da ausgegraut. Inden Feldern Fremd Art 1,2 und Ausfallschliissel tragen Sie die
Angaben ein, die Sie fur Ihre jeweilige Lohnabrechnungssoftware bendétigen. Ist alles
ausgefullt, klicken Sie unten rechts auf Speichern und Ihr neuer Datensatz erscheint un-
ten in der Liste.



Ab- oder Anwesenheitsarten X

Reihenfolge: * ‘ ’18|

Bezeichnung:
Auswertung: *
Fremd Art 1
Fremd Art 2.

Ausfallschlissel:

Speichern Abbrechen

= Exportieren Sie lhre Tabelle nach Excel.

Datev Lohnart

Unter diesem Punkt finden Sie alle lhre DatevLohnarten, konnen diese einsehen, bear-
beiten und Neue erstellen. In der Tabelle ist die Lohnartnummer und daneben deren
Bezeichnung, genauso wie die Art, z.B. Arbeitszeit, Urlaub etc. Die Start- und Stopp-
spalte gibt den Zeitraum an, in dem diese Lohnart gultig ist. Die Angaben sind in Zeit-
stunden z.B. von 07:00 bis 20:00 Uhr. Die Prozentspalte zeigt an, wie viel Prozent Zu-
schlag diese Lohnart gibt, z.B. Nachtzuschlag oder Sonntagszuschlag. Daneben kdnnen
Sie den Ausfallsschliissel einsehen. Die Wochentage zeigen durch die ausgefiillte oder
nicht ausgefiillte Checkbox an, ob die Lohnart fiir diesen Tag gilt oder nicht. Mitdem
Slider unten kdonnen Sie die Tabellenansicht verschieben.
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Uber das Trichtersymbol neben den Spaltennamen kénnen Sie filtern. Méchten Sie
nur bestimmte LA-Nummern angezeigt bekommen, dann wahlen Sie diese mit einem
Klick auf die Checkbox aus und bestatigen mit OK. Soll alles wieder angezeigt werden,
wéhlen Sie Alles Auswédhlen und bestéatigen mit OK. In der zweiten Zeile kdbnnen Sie ent-
weder uber das Lupensymbol suchen oder Uber den Dropdown-Pfeil neben dem Begriff
LYAlle“ genauer filtern.

Start Stopp Prozent Ausfallschltssel Montag Dienstag Mittwaoch

o B8 q B aq Q (Alle) *  (Alle) ~  (Alle) -

#" Bearbeiten Sie Ihre Lohnart. Dabei 6ffnet sich ein neues Fenster und Sie kdnnen
alle Angaben andern. Die Felder Art, der Zuschlag und die Zeitstunden sind Pflicht-
felder und mussen ausgefullt sein. Gibt es fur diese Lohnart keinen Zuschlag, tragen
Sie 0 ein. Die Art konnen Sie entweder handisch eintippen oder uber die Dropdown-Liste
auswahlen, genauso wie die Zeitstunden. Die Wochentage kdnnen Sie Uber das Ankli-
cken der Checkboxen auswahlen. Die anderen Felder kbnnen einfach beschrieben wer-
den. Klicken Sie anschlieBend unten rechts auf Speichern, um lhre Anderungen zu iiber-
nehmen.



Lohnart X
LA Nummer: ‘werI

Bezeichnung: w

Art:* Arbeitszeit e

Zuschlag in Prozent: * 50 Ausfallschlussel uberschreiben:

Lohnart ist Giltig im Zeitraum:

von Stunden: *  08:00 ® bis Stunden (0 keine Begrenzung): *  00:00 (c)

Montag: v Dienstag: v Mittwoch:  + Donnerstag: Freitag: v Samstag: Sonntag:

Speichern Abbrechen

@ Loschen Sie den ausgewahlten Datensatz. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster, in
dem Sie nochmal bestétigen, dass Sie diesen Datensatz wirklich ldschen mdchten.

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Datensatz |6schen wollen?

Ja MNein

Erstellen Sie eine neue Lohnart. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Tragen Sie die

Lohnartnummer, Bezeichnung und den Ausfallschlussel ein. Wahlen Sie Uber die
Dropdown-Liste die Lohnart aus, z.B. Arbeitszeit, Urlaub etc. und tragen den Zuschlag
in Prozentein. Diese beiden Felder sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt sein. Gibt
es fur diese Lohnart keinen Zuschlag, tragen sie 0 ein. Ebenfalls Pflichtfeld istder Zeit-
raum, in dem die Lohnart giiltig ist. Diese Angaben werden in Zeitstunden gemachtund
Sie kdnnen entweder handisch eintippen oder Uber das Uhr-lkon auswéahlen. Anschlie-
Bend wahlen Sie durch Anklicken der Checkboxen die Wochentage aus, an denen die
Lohnartgilt. Klicken Sie abschlieBend unten rechts auf Speichern und die neue Lohnart
erscheint in der Tabelle.

Lohnart X
LA Nummer: LFSO1

Bezeichnung: | Stundeniohri]

Art:* Arbeitszeit M

Zuschlag in Prozent: * 0 Ausfallschlussel tberschreiben:

Lohnart ist Giltig im Zeitraum

von Stunden: *  00:00 (c) bis Stunden (0 keine Begrenzung): *  00:00 ®

Montag: v Dienstag: v Mittwoch: Donnerstag: v Freitag: v Samstag: v Sonntag: v

Speichern Abbrechen



