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Leistungen des BDE-Moduls

Das BDE-Modul ist eine webbasierte
Software zur komfortablen und minuten-
genauen Erfassung von Arbeitszeiten —
am Rechner oder per Mobiltelefon.

Die Android App ermdglicht die Datener-
fassung parallel zum laufenden Arbeits-
vorgang, da Arbeitsbeginn, Pausen und
Arbeitsende ohne zeitliche Verzdgerung
sofort per Datenverbindung an das Sys-
tem Ubermittelt werden.

Die Projektleitung kann im Web jederzeit
den ,Status” der einzelnen Projektmitar-
beiter einsehen und erkennen, ob die Ar-
beit bereits aufgenommen bzw. beendet
wurde.

Der Nutzen der Software liegt in der au-
tomatisierten projektbezogenen Abrech-
nung und Weiterberechnung von Perso-
nalaufwanden. Das BDE-Modul ist daher
fur Handwerks-, Service- und Dienstlei-
stungsbetriebe mit mehreren Mitarbeitern
sowie fur Selbststandige eine Erleichte-
rung bei der taglichen Aufstellung von
Arbeitszeiten.

Praktischer Nutzen im Arbeitsvorgang

» Software steht im Internet als
Cloud-L6sung zur Verfligung.

» Arbeitszeiten jedes einzelnen Mitarbei-
ters sind projektbezogen realtime
abrufbar.

* Hoher Zeitaufwand fir die manuelle
Bearbeitung, Priifung und DV-Erfass-
ung von Stundenzetteln entfallt.

» Die Weiterberechnung der Arbeitsstun-
den bzw. des Honorars kann zeitnah
mit Arbeitsabschluss erfolgen.

» Die Disposition des Personals kann
zeitnah, effektiv und effizient erfolgen.

+ Die Fehlerquelle ,manuelle Ubertra-
gung’ der Arbeitszeiten in DV-Systemen
entfallt - Inre Abrechnungssicherheit ist
hundertprozentig!
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 Die Sicherung Ihrer Daten auf Ihrem
lokalen Rechner ist nicht erforderlich.

+ Die Installation auf lhren Rechnern
entfallt, da der Zugriff auf das System
mittels Standard-Browser erfolgt.

+ Javafahige Mobiltelefone, die dem
Standard ,Mobile Information Device
Profile (MIDP) 2.0“ entsprechen und
den notwendigen Arbeitsspeicher
besitzen, kdnnen genutzt werden.

» Sie bendtigen keine eigene Systemad-
ministration.

+ Die Software kann jederzeit an |Ihre
individuellen Erfordernisse angepasst
werden.

» Die Leistungen des BDE-Moduls sind
weltweit - auch fur Auslandseinsatze
Ihrer Mitarbeiter - verfligbar.

+ Die Datenlibertragung erfolgt
verschlisselt auf sichere Server
der midcom GmbH.

+ Die Integration in andere Module der
midcom GmbH (z.B. CRM-Modul) ist
problemlos maoglich.

Anwendungsleitfaden

Zur Anwendung des BDE-Moduls wird Ih-
nen bei der midcom GmbH ein Mandant
eingerichtet und fir alle Mitarbeiter, die
am System arbeiten sollen, eine Kennung
vergeben. Dabei wird festgelegt, ob sie
als Mitarbeiter oder als Projektleiter / Vor-
arbeiter im System arbeiten sollen.

Zusatznutzen des BDE-Moduls:

 Ein Mitarbeiter (Projektleiter / Vorarbeiter)
kann fur mehrere Arbeitskrafte in einer
Gruppe die Transaktionen einstellen.

» Die Personalabteilung kann sofort
nach Abschluss der Buchungen
verbindliche Arbeitszeitabrechnungen
erstellen - entweder im Ubersichtlichen
Ausdruck, als online verfligbare Auf-
stellung oder als Datenexport (CSV)
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Zusatzfunktionen

« Mitteilungen kénnen liber das System
kostenguinstig und schnell an die Pro-
jektmitarbeiter versendet werden -
online vom Rechner.

» Materialanforderungen kénnen direkt
aus der Android App heraus
ebenso kostengtinstig und schnell
Ubermittelt werden.

« Ein Mitarbeiter kann seine Reisekosten
mobil mit dem BDE-Modul erfassen.
Die Reisekostenabrechnung kann er
per Web einsehen und ggfs. zur
Freigabe weiterleiten.
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* Uber dieses Handbuch

Zunachst wird auf die allgemeinen Funk-
tionen eingegangen, die in allen Cloud
Anwendungen (CRM-Modul, ASM-Modul,
BDE-Modul, ERP-Modul) zur Verfliigung
stehen und die Benutzerfiihrung des
BDE-Modul wird erklart.

Der nachste Abschnitt des Handbuches
erlautert die Web-Anwendung BDE-Mo-
dul.

AnschlieRend wird detailliert auf die
Nutzung des BDE mobil fiir Mobiltele-
fone eingegangen. Es wird die Nutzung
und Installation per Mobiltelefon und die
Nutzung mit einem mobilen Datenerfas-
sungsterminal gezeigt. Die Android App
wird in einem gesonderten Handbuch de-
tailliert beschrieben.

Daraufhin wird die Ubernahme der Daten
in das Rechnungswesen und die Weiter-
berechnung der erfassten Stunden (Inte-
gration in das ERP- oder ASM-Moddul)
erlautert.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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* Grundsétzliches
Daten- und Systemsicherheit

Die Sicherheit des BDE-Moduls entspricht
dem Standard fur verschliusselte Datenu-
bertragung im Internet wie sie z.B. beim
Online-Banking Ublich ist.

Das BDE-Modul wird auf Servern bei der
midcom GmbH in einer modernen Ho-
sting-Infrastruktur betrieben.

Eine 128bit SSL-Verbindung Gbertragt die
Daten verschliisselt von lhrem Browser in
das BDE-Modul.

Findet im Web Uber einen Zeitraum von
ca. 60 Minuten keine Eingabe statt, wird
aus Sicherheitsgriinden die Sitzung auto-
matisch unterbrochen.

Jeder Mitarbeiter kann sein Passwort
Uber das Web selbst verwalten und somit je-
derzeit andern.Verlassen wird das System
Uber ,Logout* im Hauptmend.

Verfiigbarkeit des Systems

Der Betrieb des webbasierten BDE-Mo-
duls erfolgt im Internet unter www.stun-
dennachweis.de, www.stundennachweis.
at, www.stundennachweis.ch oder www.
stundennachweis.eu oder in lhrem Intra-
net. Der Zugriff erfolgt mittels Standard-
Browser.

Fir den Betrieb der mobilen Anwendung
ist ein Mobiltelefon, das den Standard
,Mobile Information Device Profile (MIDP)
2.0“ unterstitzt und den notwendigen Ar-
beitsspeicher besitzt, erforderlich.

Rollenkonzept
Mandant | Kennung der Firma
Kennung | Personliche Kennung
Passwort | Personliches Passwort

In einem System wie dem BDE-Modul
gibt es immer Daten oder auch Funktio-
nalitaten, die nicht jedem Nutzer zur Ver-
fugung stehen sollten.

In welcher Rolle ein Benutzer ein Projekt
bearbeiten kann, wird im Rahmen der
Systemkonfiguration vom Administrator
festgelegt und kann vom Benutzer nicht
verandert werden.

BDE Modul
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Auf der Login-Seite steht eine Funktion
zur Verfigung, mit der Sie sich verges-
sene Logindaten zusenden lassen kon-
nen. Dazu ist im ersten Schritt die Angabe
der hinterlegten E-Mail-Adresse und im
zweiten Schritt die Beantwortung der bei
der Registrierung eingegebenen Frage,
deren Antwort nur lhnen bekannt ist, not-
wendig.

* Alilgemeine Funktionen
Daten suchen und listen

Die Funktionen ,suchen® und ,listen® ste-
hen Ihnen in nahezu jedem Funktionsbe-
reich zur Verfligung.

Die Funktion ,listen* Ubertragt lhnen die
gesamten Daten zum Anwendungsbe-
reich. Das ,listen® kann daher bei sehr
groBen Datenmengen eine bestimmte
Ladezeit bendtigen.

Uber Daten ,suchen” gelangen Sie immer
zu einer Such-Maske. Hier konnen Sie
anhand verschiedener Kriterien die Er-
gebnisliste einschranken.

Die Sucheingabe befindet sich auch beim
LJisten® immer oberhalb der Ergebnisliste,
damit Sie ggfs. eine bereits Ubertragene Li-
ste zusatzlich gezielt eingrenzen kénnen.

In den meisten Suchfeldern kénnen Sie
die Zeichen ,%" und ,_“ benutzen. Hier-
bei hat ,%" die Bedeutung, dass ein be-
liebiges Zeichen 0 - n mal auftreten kann
und ,_“, dass es genau ein mal aufteten
muss.

Beispiele: ,Pfei%er” findet sowohl ,Pfei-
fer" als auch ,Pfeiffer”, aber auch ,Pfeier”
und ,Pfeiltrachner”. ,Schr_ck” findet z.B.
~Schrock” oder ,Schrock®.

Besondere Suchkriterien

Eine Erganzung stellen die ,besonderen
Suchkriterien® beim Anlegen von Part-
nerdaten dar. Sie koénnen individuelle
Suchkriterien definieren, die Sie bei einer
gezielten Suche auf ein eingegrenztes
Suchergebnis fihren.

AuRerdem konnen Sie in der Partnerliste

im Feld ,Suche“ mehrere Begriffe kombi-
nieren. Das Zeichen ,+" hat die Bedeutung
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,und®, das Zeichen ,|“ (Tastenkombination
LAIt Gr und ,,<*) die Bedeutung ,,oder”.

In einigen Listen, z.B. bei Vertragen, Arti-
keln, Mailings und Rechnungseingangen,
wird Ihnen angeboten, Anlagen zu ver-
knipfen. Bereits verknipfte Anlagen kon-
nen Sie nachtraglich andern und entfernen.

Sie sehen jederzeit die Anzahl der ver-
knUpften Anlagen. Nach Klicken des But-
tons ,Anlagen” erreichen Sie die ,Liste
der Anlagen®.

Anlagen bearbeiten

Auf dem Screenshot (Folgeseite) erken-
nen Sie lhre bereits verknipften Dateien.
Im oberen Teil der Abbildung ist eine
Suchmaske dargestellt. Durchsuchen Sie
Ilhre gelisteten Eintrage, legen Sie neue
an, oder gehen Sie Uber den entspre-
chenden Button zurlck ins Mend.

Auch hier kénnen Sie lhre Eintrage 16-
schen. Indem Sie dem Link des roten
Buttons folgen, gelangen Sie auf die
Funktionen, welche in der unteren Grafik
dargestellt sind.

Datei Upload

Die aufgezeigten Funktionen sind weitge-
hend selbsterklarend. Fiigen Sie Ihrem Li-
steneintrag maximal 3 Dateianhange hinzu.
Durchsuchen Sie lhr lokales Laufwerk und
hangen Sie die gewunschten Dateien an.
Die maximale Dateigrof3e betragt 4 MB.

Historienfunktion

Zu bestimmten Feldern wurde eine Hi-
storienfunktion realisiert. Inhaltliche Ver-
anderungen koénnen dort nachvollzogen
werden. Die Historie wird Uber ein Java
Script Popup dargestellt.

Transaktionsarten und Transaktionen

Ereignisarten wie Anfahrt, Pause, Be-
zahlte Pause, etc. werden im folgenden
Transaktionsarten genannt.

Ereignisse wie Anfahrtanfang, Anfahrt-
ende, Pauseanfang, Pauseende, etc.
werden dagegen als Transaktionen be-
zeichnet.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 5



* Benutzerfiihrung

Die Benutzerfihrung im CRM-Modul ist
weitgehend selbsterklarend.

[1] Im System haben Sie Zugriff auf
eine Online-Hilfe. Klicken Sie dazu auf
das entsprechende Symbol im Kopfbalken.

[2] Im rechten Teil der Kopfleiste befindet
sich der Bereich fir Nachrichten, Kontakte
(Ruicksprachen) und Termine. Die Anzahl der
Eintréage wird Ihnen jeweils angezeigt. Fahren
Sie mit dem Mauszeiger Uber den Titel, dann
werden jeweils die Listen aufgeklappt und die
Eintrage angezeigt.

[3] Datum und Zeit des letzen Logins wer-
den angezeigt.

[4] Am rechten Rand werden lhnen die
geldschten Objekte angezeigt.

[5] Mit einem Klick auf den entspre-
chenden Button machen Sie das Loschen
rickgangig. Bitte beachten Sie, dass die
geldschten Objekte endguiltig geldscht wer-
den, sobald Sie das CRM-Modul verlassen!

[6] Der Formularbereich ist der Bereich
zwischen Kopf- und Fuf3balken. Hier machen
Sie lhre Eingaben. Die Pflichtfelder in Formu-
laren sind mit einem ,*‘ gekennzeichnet.

[7]1 Funktionsbezogene Navigationsbut-
tons sind immer im FuBbalken vorhanden.

[8] In einigen Masken ist ein Editor enthal-
ten, mit dem Sie ohne HTML-Kenntnisse
einfache HTML-formatierte Eingaben vor-
nehmen konnen. In der gezeigten Maske
kénnen so formatierte Emails erstellt werden.

’ Intedligent Innovatly  Indlviduwed

midcom
Poartriar lizian und suchan

£ Home
=y, Parsinlicher Baraich
77 Besetzasrcockpat
[ Machricht
4 Eigena Nackrichbes it el - -
4 Termine arinit = -
a0 icksprachen
¥ mig, CallCenber | O]
25 Eigens Kestakte
- Eigisteir Al sl

L igene Vorgangs

®
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[9] In allen Anwendungen werden in den
Formularen Bereiche eingeklappt, die
man mit einem Klick auf den entspre-
chenden Button (Plus-Button neben der
Teiliberschrift) einblenden kann. (beno-
tigt Javascript)

[10] Beim Bearbeiten von Daten mit
einem Partnerbezug wird lhnen der Part-
ner oben rechts im Text angezeigt.

[11] In Formularen, in denen Daten gesucht
werden kénnen, finden Sie im oberen Bereich
die Maglichkeit, Suchkriterien anzugeben.

[12] In diversen Suchfeldern gibt es, so-
fern der Anwender das Javascript in sei-
nem Browser aktiviert hat, Eingabehilfen.
So werden dem Anwender zum Beispiel
in der Partner-Liste im Suchfeld ,Name*,
»Telefon® und ,Ort“ nach Eingabe des drit-
ten Zeichens Vorschlage zur Feldbele-
gung gemacht. Die Liste bezieht sich auf
Daten des Mandanten, die zur aktuellen
Eingabe im betreffenden Suchfeld pas-
sen. Wird die Eingabe durch weitere Zei-
chen erganzt, reduziert sich die Liste der
Vorschlage automatisch. Mit den Pfeilta-
sten auf der Tastatur und der Enter-Taste
oder der Maus lassen sich die Vorschlage
bequem auswahlen.

[13] Im unteren Bereich werden die Such-
ergebnisse ausgegeben.

[14] Die Anzahl der verknipften Objekte
(hier: Anzahl der Kontakte) wird lhnen in
Klammern angezeigt.

[15] Die Ergebnisanzeige ist in der Regel
auf eine bestimmte Anzahl von Datenséat-

alle Jel prupgen = 3 ) Grupge  —

Mame -

aufsisipgand =

zen begrenzt. In Funktionsbereichen, in
denen diese Anzeige nicht ausreicht, ist pro
Seite ein Index-Button angezeigt, mit dem
Sie die weiteren Seiten aufrufen kénnen.

[16] Wahrend der Bearbeitung eines Da-
tensatzes (hier: Geschaftsvorfalle) wer-
den lhnen alle Partner, die zuvor gelistet
wurden, am rechten Rand angezeigt. Auf
diese Weise wird eine Massenbearbei-
tung erheblich vereinfacht.

[17] Um Datums- und/oder Zeiteingaben
in den Anwendungen zu vereinfachen,
wird neben den ensprechenden Datums-
und Zeitfeldern ein Kalender-Button ange-
zeigt, mit dem man einen kleinen Kalen-
der aufrufen kann. Uber diesen Kalender
lasst sich dann das gewilinschte Datum
und die Uhrzeit einstellen und automa-
tisch im richtigem Format in das Eingabe-
feld Gbernehmen. (bendtigt Javascript)

[18] Einige Eingabefelder in Formularen
sind mit einer Feldhistorienfunktion verse-
hen. Das bedeutet, Sie konnen samtliche
Anderungen am Feldinhalt mit Datum und
Uhrzeit der Anderung nachvollziehen.
Aullerdem sehen Sie die Kennung des
Mitarbeiters, der die Anderung durchge-
fihrt hat. Um die Feldhistorie anzuzeigen,
klicken Sie auf das Symbol (rot umrandet)
rechts neben dem jeweiligen Eingabefeld
(hier: Vertriebsstatus im Partnerformular).
Wurde der Feldinhalt seit der Anlage des
Datensatzes nicht verandert oder wenn
das Eingabefeld nicht mit der Feldhistori-
enfunktion versehen ist, steht das Symbol
nicht zur Verfligung.

(weitere Punkte und Abbildungen auf den
folgenden Seiten ->)
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Partner-Direkt-eMail anlegen oder bearbeiten

Thomas Pohimann @

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

; Mame: Teleft
Allgemein - i)
Datum™: 20.04.2010 Zeit™ 107 ot @ EI'T'IECi | Betrel
Kontakt-Pe, b |

eMail-AdreSee/(An) thomas. pohi@midcom de ) von Datum: | Meckenheim

eMail-Adressen (CC)

Verriebsstat. Zielgr
Mailvarlage: keine Mailvorlagen gefunden [=] Mailvorlage anfigen

Fragebogenvorlage

Fragebogenlink anfigen (»)

Betreff™:
Anrede [ i
Sehr geehrte Frau ich, VNZAHL: 92
eMail-Text™ 1234
— Sohnftart — wl]| _scnrfgsre— [w|| B & U ame - k7.
[ = | S 1l I | & = Datum Fartrer @
& Ga @ | &8 2k | i= 1= | el | 8| 2 || @
470904-2 17.08.2006 asdfasd
IMNT- 17.08.2004 Raiffeisen
2170704-3 17.07.2004
3 TATAA-A AT AT 2N04 caccoaaaaas
40 Rechnung gelistet
Frad R231210-1 W@
elMail-Signatur 30,00 Kloeppel Peter
neuer Anhang - @
g b R151210-1 W SO {6)
angelegt von: angelegt am: 0,00 WEG Serina
LOO031210-6 L* =]
0,00 Bayern AG Hans-Joachim Markwardt
LO11210-3 L= e ]

486,00 WEG Serina

[P ] ~011210-5 L™ e — ]
Merpus Einkauf GmbH & Co. oHG

140,00 Bayern AG Markwardt
Holger Bexter
Fallheir  a011210-2 W SO
Geschaftsvorfall  Angebot - 30,00 ALDI Einkauf GmbH & Co. oHG Balter

Rktuelier Wert Thornes
Tiesds
Alter Wert
-hr. Daturm Betrag Status Frist = [ 13626 5
bsschiissel Betrag 1:36:16 SiPonl Deslin
ADT1Z210-2 01.12.2010 AL Einkaul GmbH & Co. oHG Bakler 20,00 w Deutschl:
3570 W E A~

10} Kontakte (0) Vorgange um Warenkorh Angebot per eMail

¢ Funktionsbuttons

akzeptiert @I anlegen @ speichern } I - suchen _4‘4}
versenden l- Warenkorb % drucken [E{] listen
IBschen @ bearbeiten o Seitenindex | Online-Hilfe &
clonen 18] Direkt-Email [ | PDF Export /- zuriick -
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¢ Formulareditor*

* Zur Nutzung dieser Funktionalitdt muss der
Rollentyp ,Administrator” zugeordnet sein.

In den meisten Formularen besteht die
Méglichkeit, einzelne Datenfelder fir be-
stimmte  Benutzergruppen/Rollentypen
ein- und auszublenden, sowie zusatzliche
Datenfelder hinzuzufigen. Klicken Sie
dazu im jeweiligen Formular auf das Icon
! [1] in der Uberschriftzeile (in diesem
Beispiel im Partnerformular (Firma)):

Es o6ffnet sich ein Popup-Fenster mit den
Datenfeldern des Formulars:

Sie kdnnen die Anzeige von Datenfeldern
benutzergruppenbezogen definieren.
Wahlen Sie dazu zunachst die ge-
wiinschte Benutzergruppe/Rollentyp Gber
die Selectbox [1] aus. Existiert zu dieser
Benutzergruppe bereits eine Definition,
wird diese bei aktiviertem Javascript au-
tomatisch geladen und angezeigt. Ist im
Browser kein Javascript aktiviert, klicken
Sie bitte auf den Button [2], um die Defi-
nition zu laden.

Anschliefsend kdnnen Sie durch einfaches
Setzen oder Entfernen der Hakchen in den
Checkboxen rechts neben den einzelnen
Formularfeldern die spatere Anzeige des
Formulars steuern. Alle Felder mit ge-
setztem Hakchen werden angezeigt, alle
Felder ohne Hakchen nicht. Standard-
maRig werden alle Felder angezeigt. Bei
deaktivierten Checkboxen handelt es sich
um Mussfelder, die zwingend ausgefullt
werden mussen und daher nicht ausgeb-
lendet werden dirfen.

Beispiel:

Die Datenfelder ,Name (Zusatz)* und
.Staat® sollen fur die Benutzergruppe
,Management“ bei der Erfassung im Part-
nerformular (Firma) ausgeblendet wer-
den. AuRerdem sollen die zusatzlichen
Datenfelder ,Manager® und ,Stellvertre-
ter" angezeigt werden, die bislang nicht
im System definiert sind.

*{"] BDE Modul

Partner (Firma)

Sabine Briickner

Sonkverbmaing [ ercssen [ veremborngen ¥ tnerwansent [ abate [ Senkrtonen
m Zielgruppe Kundenabsichten m Kundenpotenzial Bearbeitungen
Uberpriifungen

Mach der vollstandigen Bearbeitung miissen Sie die Daten wieder abspeichern.

esoremparner | meszer Y posansonn

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt
werden

Allgemein

Organisation:
Partner-Nr.: 0111-20634

Partner-Art™ Interessent -

[}
Max Mustermann =

Formulardefinifion bearbeiten

@e wahlen Sie den zu bearb@'lden Rollentyp aus.

Rollentyp: Management - &

P higemein__Phnsprechpartner | _umsatzzel | Posanschrit P crinaung | kapil |
P sonkvermindung | ntressen [ erembarungen | nervansont [ Rabatie [ sucnurteren_|
Y viermvinweis I ziearoppe Jrumdensosienien ¥ kunceniopia Veanenporerzi ¥ searvetungen
Markieren Sie alle Datenfelder, die im Formular angezeigt werden sollen, mit einem Hakchen in der jeweiligen Checkbox
hinter dem Symbol. Entfernen Sie bei allen Datenfeldern, die ausgeblendet werden sollen, das entsprechende
Hakchen.

Alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, kénnen nicht ausgeblendet werden.

Mach dervollstdndigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Allgemein

Partner-Nr.:

Partnar-Art*: Datenimport = &3 [/

Vertriebsschlissel:

Vertriebsstatus: p—

Firmenname*: [ [7  Name (Zusatz): =~ |[[@E @
Branche (W2Z 2008):

Branche (SIC):

Stralbe*: B Nee [ 71

PLZ*: — B on B @
Postfach: Staat: _ L [EE
Homepage: Erstkontakt: — -
Betreuer*:

3 7]
Benutzerdefinierte Datenfelder @
Stellvertreter
Feld hinzufiigen =) @

Manager

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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Wahlen Sie dazu in der Selectbox [1] den
Rollentyp ,Management* aus. Entfernen
Sie dann die Hakchen bei den Feldern
,Name (Zusatz)" [3] und ,Staat" [4].

Geben Sie dann im Bereich ,Benutzer-
definierte Datenfelder” [5] im ersten Ein-
gabefeld den Feldbezeichner ,Manager”
ein. Klicken Sie dann auf ,Feld hinzufi-
gen“ [6], um ein weiteres Feld hinzuzufi-
gen. Geben Sie dort als Feldbezeichner
LStellvertreter® ein. Um ein benutzerdefi-
niertes Datenfeld zu entfernen, l6schen
Sie einfach den entsprechenden Feldbe-
zeichner.

Klicken Sie dann auf Speichern, um die
geanderte Formulardefinition zu aktivie-
ren [7].

Laden Sie das Partnerformular neu, um
die Anderungen zu sehen. Auch die zu-
satzlichen Datenfelder ,Manager” und
,Stellvertreter* werden jetzt angezeigt
und kénnen ab sofort von allen Benutzern
der Benutzergruppe ,Management® ver-
wendet werden.

Alle Listen und Cockpits kdnnen bei akti-
viertem Javascript in vereinfachter Form
gedruckt werden. Klicken Sie dazu auf
das Druckersymbol [1] in der Uberschrift-
zeile der jeweiligen Liste / des Cockpits.

Listeneditor

In jeder Liste haben Sie die Mdglichkeit
Spalten, angepasst fur jede Rolle, ein-
und auszublenden. Dazu klicken Sie mit
der Maus auf das Listen-Editor Symbol
lii. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster [3],
in dem Sie zu jeder Rolle die vorhan-
denen Spalten aktivieren oder deaktivie-
ren kdnnen.

el ", BDE Modul

-

Max Mustermann ® [& 2

E en
AT (T AT AT AT AT
Fosnwcervnang [ werssson P iersmoarngen ¥ onorwansene | wavase T swnsrtorn |
P omnucis | aetorspoeFrardenasmenien ¥ anceniots Fiansonporerzar T sewrsetuncen |

Beim Ausfilllen milssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig aus gefillt werden.

Allgemein

Organisation:
Partner-Mr.: 0111-427
Partner-Art: Datenimport -

Vertriebsschlissel:

Vertriebsstatus: — -
Firmenname*:

Branche (WZ 2008):

Branche (SIC):

Strafte™ Mr.*z

PLZ* Ort*:

Postfach:

Homepage: Erstkontakt: - -

Betreuer 1: Max Mustermann [E]

Benutzerdefinierte Datenfelder

Manager:

Stellvertreter:

Patrier |tten und auchan Thamas Peid |1 ® = @
Teded i -
fad - Tukupg dk Delguppin v ju fGrppe |- 3

Hein Miiller =t

Listendefinition bearbeiten

Bitte wahlen Sie den zu bearbeitenden Rollentyp aus

Rollentyp: | Management _ &

Markieren Sie alle Spalten, die in der Liste angezeigt werden sallen, mit einem Hakchen in der jeweiligen Checkboxvor
dem Spaltennamen. Entfernen Sie bei allen Spalten, die ausgeblendet werden sollen, das entsprechende Hakchen.
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Kd-Nr. Narme [¥] VornAnspr. Partn.Art ort Strasse/TelefonShopinteresse @

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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BDE Modul

Hauptmenue * Das Hauptmenue

Alle Nachrichten Das Hauptmenii umfasst sémtliche Menii-
punkte, welche nach Inhalt gruppiert in fol-

@  Personlicher Bereich )
gende Bereiche zusammengefasst werden:

©®  Schnellzugriff
© Partner

Personal

Alle Nachrichten

In diesem Bereich sind alle Nachrichten,
die im Gesamtsystem versendet oder

e Zeiterfassung empfangen wurden angezeigt. (Nur fir
Managementrolle)

©

@O Verwaltung
@ Persdnlicher Bereich

In diesem Bereich sind alle jene Pro-
grammteile zusammengefasst, welche
den aktuell angemeldeten Anwender di-
rekt betreffen.

@ Schnellzugriff

Unter dem Menipunkt ,Projekt-/Anla-
genlbersicht” finden Sie auf einen Blick
die wichtigsten Zusatzinformationen zu
einem Projekt oder einer Anlage. Uber die
Suchfelder kdnnen Sie die Anzeige ein-
schranken.

@ Partner

Sie verwalten Firmen und Privatleute Uber
Anlegen, Importieren usw. Diese sind all-
gemein als Partner (Kunden, Lieferanten,
etc.) bezeichnet.

@ Personal

Hier sind alle Menls versammelt, die sich
mit der Sicht auf die eigenen Mitarbeiter
oder allgemeiner mit dem Bereich Perso-
nalwesen befassen.

(®) Zeiterfassung

Dieser Programmteil bundelt alle Aktivi-
taten, die fir die Steuerung und Abwick-
lung von Kundendienst- und Servicelei-
stungen bendtigt werden.

(® Verwaltung

Unter Verwaltung nehmen Sie grundle-
gende Einstellungen zu Mandanten- und
Benutzerdaten vor und kénnen lhr Pass-
wort andern.

Handbuch BDE-Modul Stand: Mé&rz 2013
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@  Personlicher Bereich

Benutzer-Cockpit
Nachricht

Eigene Nachrichten
Termine
Zeiterfassung
Eigene Abwesenheit

©®  Schnellzugriff

Projekt-/Anlagenibersicht

Partnerverwaltung
Privatperson anlegen
Firma anlegen
Partner suchen

Alle Dokumente

BDE Modul

% d

Benutzercockpit: Im Personlichen Be-
reich findet sich zuerst das so genannte
Benutzercockpit. Hier kann vom Benut-
zer selbst eine nach seinem Wunsch und
Bedurfnis und flir seine tagliche Arbeit
optimale Sicht auf diverse Softwarefunk-
tionen in einer Seitenansicht zusammen-
gestellt werden.

Nachricht: Nachrichten kdnnen zwischen
allen Systemteilnehmern eines Man-
danten ausgetauscht werden.

Eigene Nachrichten: Alle Nachrichten, die
der aktuelle Benutzer gesendet oder er-
halten hat, oder Nachrichten, die an alle
Benutzer gesendet wurden.

Unter dem Menupunkt ,Projekt-/Anla-
genubersicht® finden Sie auf einen Blick
die wichtigsten Zusatzinformationen zu
einem Projekt oder einer Anlage. Uber die

Partner: Dieses MenU betrifft alle Aktivi-
taten, die mit Anlage, Import, Anderung
oder Ldschung, allgemein also mit der
Verwaltung von Partnern zu tun haben.

Partnerverwaltung: Mit dem Begriff Part-
ner sind hier zu verwaltende Adressaten
im weitesten Sinn gemeint. Dies beginnt
bei echten Kunden, Uber Interessenten
bis hin zu Lieferanten, Kooperationspart-
nern oder auch Wettbewerbern usw.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

Termine: Hier sichtet und pflegt er seinen
Terminkalender.

Zeiterfassung: In der Zeiterfassung do-
kumentiert der Mitarbeiter seine eigenen
Arbeitsaktivitaten, Pausen usw. analog zu
einer Stempeluhr.

Eigene Abwesenheit: Unter dem Punkt
eigene Abwesenheit kann der eigene
Urlaub eingetragen und Krankheit doku-
mentiert werden.

Suchfelder kénnen Sie die Anzeige ein-
schranken.

Privatperson anlegen, Firma anlegen:
Bei der Anlage bzw. Erfassung neu hin-
zukommender Partner wird zwischen Fir-
men und Privatpersonen unterschieden.

Partner suchen: Alle Partner kdbnnen zu-
dem hier gesucht/gelistet werden.

Alle Dokumente: Hier finden Sie alle im
System hinzugefugten Dokumente in zeit-
licher Abfolge.

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 1



Mitarbeiter
Mitarbeiterplanung
Schichtplane
Abwesenheit
Reisekosten
Mitarbeitertbersicht

© Zeiterfassung

Projekte / Anlagen
Zeitbuchungen
Einzeltransaktionen
Transaktionsarten
Stundenzettel

@ Verwaltung

Passwort andern
Stammdaten
Schichtdefinitionen

BDE Modul

% d

Personal: Dieser Bereich des Hauptme-
nus blndelt die Sicht auf die Mitarbeiter
und enthalt wesentliche personalbezo-
gene Themen zur ihrer Verwaltung.

Mitarbeiter: Es kénnen neu hinzukommende
Mitarbeiter im System angelegt werden. Alle
Mitarbeiter konnen gelistet werden.

Mitarbeiterplanung: Hier werden die Mit-
arbeiter einzelnen Projekten zugeordnet
und diese Planungen koénnen ebenfalls
gelistet angezeigt werden.

Schichtpléne: Sie sehen hier auf ei-
nen Blick welche Mitarbeiter in welcher
Schicht eingesetzt sind.

Projekte / Anlagen: Im Men( Service hat
man die Moglichkeit sich Projekte, auch
als Anlage bezeichnet, auflisten zu lassen
und zu bearbeiten.

Zeitbuchungen, Einzeltransaktionen,
Stundenzettel: In der Liste der Zeitbu-
chungen, in der Liste der Einzeltrans-
aktionen und im Stundenzettel werden
Transaktionen bzw. Ereignisse jeweils
angezeigt.

Passwort &ndern: Der MenUbereich Verwal-
tung bietet dem Benutzer an erster Stelle
die Moglichkeit sein persdnliches Passwort
fur sein Login in das System zu andern.

Stammdaten: In den Stammdaten werden
die Angaben zum Mandaten (Firma) und
zu dem aktuellen Benutzer ausgewiesen,
konnen modifiziert und erneut gespei-
chert werden.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

Urlaub und Krankheit: Fur einzelne Mit-
arbeiter werden im entsprechenden Un-
termend aulerdem die vorgesehenen
Urlaubstage verzeichnet und eventuelle
Krankheitstage erfasst.

Reisekosten: Ferner werden im Bereich
Personal Reisekostenordnungen definiert
und auch Reisekostenabrechnungen an-
gelegt fur Mitarbeiter, die im AufRendienst
tatig sind.

Mitarbeiteriibersicht: Hier werden die Mit-
arbeiter in schnell zu Uberblickender Art
und Weise samt Angaben zu Arbeitzeiten
und Projekt dargestellt.

Transaktionsarten: In diesem Menu wer-
den die Transaktionsarten angelegt und
aufgelistet. Dies sind Ereignisse, wie z.B.
Arbeitsanfang und -ende oder Pausenan-
fang und -ende. Es kdnnen neue Trans-
aktionen angelegt und projektbezogen
zugewiesen werden.

Stundenzettel: Hier kbnnen Sie Stunden-
zettel flir den Export vorbereiten oder
ausdrucken.

Schichtdefinitionen: Hier definieren Sie
Ilhre verschiedenen Schichten mit der An-
zahl der Mitarbeiter fiir diese Schicht
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Alle Nachrichten

* Erlauterung

Im rechten Teil Giber der Kopfleiste [1] be-
findet sich der Bereich fir Nachrichten,
Rucksprachen und Termine.

Zusatzlich kdnnen von hier aus Nachrich-
ten versendet werden sowie der Kalender
und damit die Terminverwaltung aufgeru-
fen werden.

Nachrichten kdnnen zwischen allen Sys-
temteilnehmern eines Mandanten ausge-
tauscht werden. Diese werden mit einer
zeitlichen Verzégerung (maximal 5 Minu-
ten) beim Empfanger angezeigt.

Nachrichten kbnnen ausgetauscht werden
sowohl zwischen den Web-Applikationen
BDE-Modul, CRM-Modul, QS-Modul, We-
brathaus, Ernte-Online und Vereinsbuch
als auch mit allen mobilen Anwendungen
auf dem Mobiltelefon.

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Der Benutzer hat die Moglichkeit sich
zwei verschiedene Ubersichtsseiten zu
definieren — ein Benutzer-Cockpit und ein
Partner-Cockpit. Das BenutzerCockpit
stellt eine Ubersichtsseite fiir den Benut-
zer dar, die nach dem Login erscheint und
als Home-Seite funktioniert. Das Partner-
Cockpit ist wie das Benutzer-Cockpit auf-
gebaut und stellt eine Ubersichtsseite zu
einem im System erfassten Partner dar.
Aufrufbar ist es an diversen Stellen im
Bereich der Anwendung durch einen Klick
auf den Partner-Namen.

Unterschiede zwischen den beiden Cock-
pits bestehen jediglich in den anzeigbaren
Inhalten. Die Funktionsweise der beiden
Cockpits ist identisch.

BDE Modul

b &

- . L}
Sabine Briickner =t

Beim Ausiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilltwerden.

Allgermeine Daten

Datum: 1312200

Machricht:

feit: 131220101101

Hallo Herr Kenner,
hitte denken Sie an unseren Termin am Montag.

Gruf

Mitteilung

Iitteil an®: Kennat, Garhard (Sikenner)

Bearbeitungen

angelegt von:
bearbeitet van:

angelegt am
bearbeitet am

Beispiele sind:

* Im CRM-Modul dynamisch erzeugte Mit-
teilung Uber das Ende eines Vertrages

» Automatische Mitteilung zum Geburts-
tag eines Partners

Nachricht verfassen

Bitte klicken Sie auf den Button ,Nach-
richten* (Kopfeintrag). Es offnet sich ein
neues Fenster, in dem Sie die Nachricht
verfassen kénnen.

Wahlen Sie den Empfanger aus und schi-
cken Sie die Nachricht mit ,speichern” ab.

L}
Max Mustermann @

Eigenschaften zum Benutzer Kontakte [l Cockpit - Blocke hinzufiigen

Mame: @ Mustermann 1 Machricht| | Chjekt Anzahl  Spalte

vornarme: Max| 0ROcksprachen | | [Materiaiverbriuche v [ [t ]

Strale & Mr.: Bahnhafstr. 2 0 Tarmine ®
PLE Ort: 53340 Meckenheim

Telefon: 02225 930999 0
Telefax 02225999955 3 Ohjekt 3 Anzahl  ESpalte

Mobiltelefon: [ Einzefiranzattionen Vp [+ [- ¥

persdnliches Zeichen:

e-hail-Adresse: g

Einzeltransaktionen

Reisekosten (1}

Arbeitsende @ 13121011:30| [Mitteilung 13.121011:32| |Reisekostenabrechnung vom affen
Arbeitsanfang 131210 08:38 13.12.2010
Fahrtanfang 13121009:01
Zeitbuchungen (2) Arbeitsanfang 13.12.10 09:38
Einfiihrung Mobile 1012730 ; . :
Zeiterfassung T2 \Zeltpunkt. 13.12.2010 0938 @
Pause 10.12.2010 Transaktionsart: Arbeitsanfang
1300 Projekt: Einfiihrung Mobile Zeiterfassung
Einfithrung Mobile 10.12.2010 HemeHie?
Zeiterfassung 11:00
Arbeitszeit 10.12.2010
14:00 Detailansicht
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Im Folgenden wird nun anhand des
Screenshots aus dem Benutzer-Cock-
pit (siehe Vorseite) der Aufbau und die
Funktionsweise der Cockpits erklart.Auf
den genauen Inhalt des Cockpits wird im
Abschnitt Inhalt der Cockpits detaillierter
eingegangen.

Funktionsweise und Aufbau
Aufbau der Cockpits

1. Eigenschaften zum Benutzer bzw.
Partner

In den Cockpits gibt es immer einen klei-
nen Ubersichtsbereich. Hier werden im
Benutzer-Cockpit die Kontaktdaten des
Benutzers, sowie die Anzahl von anste-
henden Terminen, Ricksprachen und
Nachrichten des Benutzers angezeigt. Im
Partner-Cockpit findet sich hier die Kon-
taktdaten des Partners sowie eine Uber-
sicht Uiber die Anzahl der stattgefundenen
Kontakte und Geschaftsvorfalle.

2. Cockpit — Blocke hinzuftigen

Hier lassen sich einzelne Blocke in die
Ansicht Ubernehmen. Verfligbare Blocke
kénnen hier per Select-Box ausgewahlt
werden, vorausgesetzt der Benutzer
besitzt flir den aktuell hinzuzufigenden
Block ausreichende Berechtigungen und
der Block ist noch nicht in der Ansicht
vorhanden. Uber die Select-Box Anzahl
stellt man die maximal anzuzeigenden
Datensatze des Blocks ein. Die Spalte, in
der der hinzuzufligende Block dargestellt
werden soll, legt man Uber die gleichna-
mige Select-Box fest.

3. Cockpit — Blocke bearbeiten

Das Bearbeiten der Blocke funktioniert
wie das Hinzufligen, jedoch bezieht sich
die Blockauswahl nur auf bereits anzu-
zeigende Blocke. Hier lasst sich fur die
anzuzeigenden Blocke die Anzahl der zu
listenden Datensatze und die Spalte des
Blocks andern. Wahlt man in der Select-
Box fiir die Anzahl oder Spalte ,- -“ aus,
bedeutet das, dass die aktuelle Anzahl
bzw. Spalte beibehalten wird.

@ Personlicher Bereich Benutzer-Cockpit

BDE Modul

% d

Funktionsweise der Cockpits

4. Anzeige des Blocks

Im Block werden nach Konfiguration die
entsprechenden Datensatze in Kurzform
angezeigt. Jeder Block hat eine Bezeich-
nung/Uberschrift. Klickt man mit der Maus
auf eine dieser Uberschriften, gelangt
man zu einer Liste von Datensatzen des
gleichen Typs aus dem entsprechenden
Block. Bei obigem Screenshot gelangt
man beim Klick auf ,Einzeltransaktionen®
zu einer Liste von abgegebenen Trans-
aktionen — bei einem Klick auf ,alle Kon-
takte” zu einer Liste mit allen Kontakten.

Mit den beiden Buttons aus der Uber-
schriftzeile kann man den Block einklap-
pen (, nur mit aktiviertem JavaScript),
oder wieder aus der Ansicht entfernen
(). Nach dem L&schen des Blocks, kann
man diesen hinzufligen, in dem man ihn
im Bereich ,Cockpit — Blocke hinzufiigen®
wieder auswahlt.

5. Klickt man auf eine Zeile eines Blocks,
gelangt man in das entsprechende For-
mular des Datensatzes, um sich diesen
komplett anzeigen zu lassen und ihn ge-
gebenenfalls bearbeiten zu kénnen.

HINWEIS: Hat der Anwender im benutzen
Web-Browser Javascript aktiviert, offnet
sich — wie im Screenshot sichtbar — ein
kleines Popup mit einer Detailansicht. So
kann man sich schnell genauere Infor-
mationen zu einem Datensatz anzeigen
lassen, ohne das Cockpit verlassen zu
mussen. Innerhalb des frei verschieb-
baren Popups befindet sich ein Link zu
dem entsprechenden Formular zur Bear-
beitung des Datensatzes. Zum Ausblen-
den des Popups genuigt ein Klick auf das
Schlieen-Symbol .

Geltungsbereich und Speichern des
Cockpits

Das Benutzer-Cockpit ist fir jeden An-
wender eine individuelle Ansicht. Somit
kann sich jeder Anwender seine eigene
Ubersicht nach seinen Vorstellungen
schaffen. Das Partner-Cockpit ist eben-
falls eine fir jeden Anwender individuelle

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

Ansicht, jedoch gilt diese Ansicht fiur je-
den Partner, der in diesem Cockpit ange-
zeigt wird. Die Konfiguration des Cockpits
muss nicht explizit gespeichert werden.
Die aktuelle Ansicht des Cockpits wird
beim Hinzufligen, Bearbeiten und Lo6-
schen einzelner Blocke automatisch fir
den Anwender gespeichert.

Inhalte Benutzer-Cockpit

Die angezeigten Daten beziehen sich im-
mer auf den jeweiligen Anwender.

Einzeltransaktionen

Zeigt die letzten Einzeltransaktionen an,
die der Anwender angelegt oder bearbei-
tet hat.

Geschaftsvorfalle

Zeigt die letzten Geschéaftsvorfalle an, die
der Anwender angelegt oder bearbeitet
hat.

Materialverbrauche
Zeigt die letzten Materialverbrauche an,
die der Anwender gebucht hat.

Nachrichten
Zeigt die letzten Nachrichten an, die an
den Anwender gesendet wurden.

Projekte
Zeigt die letzten Projekte an, die der An-
wender angelegt oder bearbeitet hat.

Reisekosten
Zeigt die letzten Reisekostenabrech-
nungen des Anwenders an.

Zeitbuchungen
Zeigt die letzten Zeitbuchungen des An-
wenders an.

zugew. Auftrage
Zeigt die letzten Auftrédge an, denen der
Anwender zugeordnet ist.

zugew. Projekte
Zeigt die letzten Projekte an, denen der
Anwender zugeordnet ist.
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Hier werden Ihnen alle Nachrichten, ab-
steigend nach Datum angezeigt, die Sie
innerhalb des Systems versendet oder er-
halten haben. Die Pfeile nach rechts oder
links deuten auf ein- oder ausgehende
Nachrichten hin.

1 rsonlicher Bereich

* Erlauterung

Hier werden lhnen in einer Ubersicht alle
Termine in Tages-, Wochen-, Monatsan-
sicht oder Terminubersicht angezeigt.
StandardmaRig wird die Monatsansicht
angezeigt. ,Einstellungen® (Optionen, Be-
nutzerauswahl, letzer angesehener Tag
etc.) werden innerhalb einer Session ge-
speichert.

Kopfbereich

Im Kopfbereich befinden sich Funkti-
onen, die fir alle Ansichten einheitlich
sind. Durch den Button ,Heute* kénnen
Sie auf das heutige Datum springen. Die
Pfeile (Links und Rechts) dienen zum
Springen um die jeweilige Einheit. In der
Tagesansicht einen Tag, in der Wochen-
ansicht eine Woche, in der Monatsansicht
einen Monat, und in der Terminubersicht
werden 2 Wochen gesprungen. Im Kopf-
bereich steht zusatzlich der ausgewahlte
Zeitraum oder Tag. Um die angezeigte
Ansicht zu wechseln wahlen Sie auf der
rechten Seite des Kopfbereiches jeweils
die erwiinschte Ansicht aus.

Seitenbereich

Im Seitenbereich befindet sich ein Mini-
kalender, eine Auswahl des Mitarbeiters
fur den Termine, Vorgange und Riickspra-
chen angezeigt werden, und Optionen,
mit denen bestimmt wird welche Ele-
mente angezeigt werden sollen (Termine,
Vorgange oder Ricksprachen anzeigen).

BDE Modul

b &

Thomas Pohimann ® & &

Daturm won: = Daturn bis: = Machrichtentesxt:

AbsenderiKennung): Empfanger{kKennundg)

GESAMTANZAHL 12 -

Absender DaturmiZeit Machrichtentext Empfanger
L1 Pohlmann, Thomas 19042010 555 Fohlchen, Thomas o>
{BoPaohl) 1127 (BoFohlchen) e
Q Fohlmann, Thomas 19042010 Beschwerde erhalten Worgangs-MNr.: Fohlmann, Thomas (BoFohl) 3
(BoPohly 1005 B20100419-03) Ls
@ Fohlmann, Thomas 29.05.z2008 Bitte im Bldro melden. Bei Deinern Auto hrennt  Pohlmann, Thomas (BoFohl) 2
(BoPohly 1441 Lichtll L4
k=1 Pohimann, Thomas 23.05.2008 - Terminvors. fiir den 21.05.2008. >
(BoPahly 16:23 4
IE Fohlmann, Kerstin 0g.01.z2008 - Terminvars. fir den 02.01.2008. Fohlmann, Thomas (BoFohl) >
(BoPaohi2) 1218 i
Cwl Pohlmann, Thomas 02.01.2007 koktj Alle P
(BoPahl) 14:25 o
Ll Pohlmann, Sahine 23102006 dies ist eine Info an alle Alle »
(BoSahing) ng:41 &
X Hoin] = Februar 2013
o KW Montag Dienstag Mittwech Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Februar 2013 T = . ; : 2 3
& 5 7 0 10
12 D 1
T @ ) H
9

Termin anlegen oder bearbeiten

=)
Inhalt zug. Partner Bearbeitungen Aktivititen
Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgeflillt werden.
Termin
fiir Mitarbeiter:

@ Mustermann, Heinz, 0807-928 (mtest4)

fur Mitarbeiter neu: Biif

Zeitpunkt 140220130300 [ ‘ Pohl, Thomas, 0308-1578 (mtastBittgen)
Dauer min 15 min -

Periodizitat - -

Enddatum T (@

[ privater Termin
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Optionen

Im Seitenbereich gibt es den Block Op-
tionen, mit dem Sie auswéahlen konnen,
welche Elemente in der Tages- und Wo-
chenansiht angezeigt werden. Elemente
sind Termine, Vorgange und Rickspra-
chen.

Benutzerauswahl

In der Benutzerauswahl kdnnen Sie aus-
wahlen, fir welchen Benuter Termine,
Ricksprachen und Vorgange angezeigt
werden. Bitte beachten Sie: Wenn Sie
Termine flr einen Benutzer ansehen und
einen neuen Termin erstellen wollen, dass
nur die aktuell angemeldete Kennung im
Termin als Betroffener eingetragen wird.
Weitere Kennungen missen manuell in
der ,Termin“-Maske erganzt werden.

Termine erfassen

Zum Erfassen eines neuen Termins kli-
cken Sie auf ein Tagesdatum. In der
Maske konnen Sie nun den Zeitpunkt
festlegen. Geben Sie das Intervall fur
periodisch wiederkehrende Termine und
gegebenenfalls den letzten Termin an.
Neben dem Betreff, dem Ansprechpart-
ner, dem Ort und der Dauer des Termins
kénnen Sie auch eine Notiz erfassen.
Wenn es sich um einen privaten Termin
handelt, kennzeichnen Sie dies, indem
Sie das Kontrollkastchen ,privater Ter-
min“ anklicken. Ist ein Termin als privat
gekennzeichnet, kobnnen andere Nutzer
nur noch erkennen, dass ein Termin exi-
stiert und wie lange dieser dauert.

Zu einem Termin, kdnnen Sie mehrere
Mitarbeiter auswahlen. Diese Mitarbeiter
erhalten beim Anlegen oder Bearbeiten
des Termins Uber das System eine ent-
sprechende Nachricht, die sie Uber neue
Termine und Anderungen auf dem lau-
fenden halten. Geben Sie den Namen,
Personalnummer oder die Kennung in
das Mitarbeiter-Feld ein, erhalten Sie Vor-
schlage zur Auswahl eines Mitarbeiters.
Uber den ,Plus“-Button kénnen Sie einen
weiteren Mitarbeiter hinzufligen.

Uber den Tabreiter ,zug. Partner lassen
sich - analog zur Mitarbeiterzuordnung
— Partner zum Termin zuordnen. Beim
Einstellen oder Andern von Terminen mit
zugeordneten Partnern haben Sie die
Méoglichkeit, Bestatigungsemails an die
Partner zu versenden, sofern diese in ih-
rem Datensatz eine gultige eMail-Adres-
se gespeichert haben.

o Personlicher Bereich Termine

BDE Modul

% d

Termine dndern oder I6schen

Sie andern einen Termin, indem Sie auf
den Termin klicken. In der , Termin“-Maske
Anderungen durchfiihren und ,speichern®.
Sie l6schen einen Termin, indem Sie auf
den Termin klicken und in der FuBleiste
Joschen” wahlen. Termine kénnen nur
in der Tages-, Wochenansicht oder der
Terminubersicht geandert oder geldscht
werden.

In der Terminulbersicht klicken Sie zum
Andern oder Léschen den Betreff des Ter-
mins.

In der Tages- und Wochenansicht besteht
die Moglichkeit durch Ziehen eines Ter-
mins seinen Anfangzeitpunkt zu andern.

Die Terminliste umfasst 4 Ansichten:

Tagesansicht

Hier wird ein einziger Tag, eingeteilt in
Halbstundenbloécken, dargestellt. Termine
werden in Balken vertikal Uber den ent-
sprechenden Zeitraum dargestellt.
Uberlappende Termine werden &hnlich
dem Google-Kalender uberlappt ange-
zeigt. Betreff und Beschreibung eines Ter-
mins kénnen auch durch Uberziehen der
Maus auf dem Termin angezeigt werden.
Termine koénnen auch zum Andern der
Anfangszeit auf einem anderen Halbstun-
denblock gezogen werden. Die Anfangs-
zeit betragt fur den Halbstundenblock
12:30 Uhr Beispielsweise 12:30 Uhr.

Wochenansicht

Hier wird die ausgewahlte Kalenderwo-
che dargestellt. Der aktuelle Tag wird ggf.
in der Wochenansicht durch ein durch-
sichtiges Orange dargestellt. Sonst wie
Tagesansicht.

Monatsansicht

Die Monatsansicht zeigt eine Ubersicht
des ausgewahlten Monats. Termine und
Ruckprachen an einem Tag werden durch
ein entsprechendes Icon angezeigt. Vor-
gange werden in der Monatsansicht nicht
angezeigt.

Terminibersicht

Die Terminubersicht zeigt alle bevorste-
henden Termine, Feiertage, Vorgange
und Rucksprachen uber einen Zeitraum
(Standard 2 Wochen) ab dem ausgewahl-
ten Datum.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

¢ Termine fiir Dritte

Das System fiihrt fir jeden Benutzer ei-
nen Kalender. Alle Mitarbeiter kdnnen die
Kalender der anderen einsehen. Hierbei
werden die Uhrzeit, die Dauer und der
Ort angezeigt, jedoch kein Ansprechpart-
ner und keine Notiz.

Bitte geben Sie dazu in der Terminliste
unter ,Benutzer* die entsprechende Ken-
nung an. Bestandteile des Kirzels sind
maoglich, so dass viele Kalender gleich-
zeitig eingesehen werden konnen.

Mitarbeiter in bestimmten Rollen haben
zusatzlich das Recht, die Kalender der
anderen zu bearbeiten (Termine anlegen,
bearbeiten und I6schen).

Dies wird auch fur Termine von Dritten
durchgefiihrt wie auf der vorherigen Seite
beschrieben. Es muss lediglich im Feld
Lfur* die Kennung des Mitarbeiters ange-
geben werden.

Sowohl nach dem Anlegen als auch nach
dem Ld&schen eines Termins erhalt der
Mitarbeiter in der Nachrichtenliste eine
entsprechende Meldung.

Beispiel:

Mitarbeiter 1 stellt flir Mitarbeiter 2 einen
Termin ein. Dadurch geht eine Nachricht
an Mitarbeiter 2. Wenn Mitarbeiter 2 den
Termin |6scht, dann erhalt Mitarbeiter 1
eine Nachricht.

Bitte beachten Sie:

Nur das Ansehen eines Kalenders ist fir
mehrere Mitarbeiter gleichzeitig méglich.
Beim Anlegen eines Termins muss unter
Lfur® ein konkreter Mitarbeiter eingegeben
werden.

Falls Sie mehrere Mandanten eingerich-
tet haben und einzelne Mitarbeiter in un-
terschiedlichen Mandanten arbeiten: es
gilt fir jeden Mandanten ein eigener Ka-
lender!
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1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

In diesem Abschnitt verwalten Sie Ihr per-
sonliches Zeitmanagement: Sie erfassen
hier Arbeits-, Pausen- und Fahrtzeiten und
erstellen lhre eigenen Stundenzettel.

Schnellerfassung:

Hier kdnnen Sie Zeiten zu den Projekten er-
fassen, denen Sie zugeordnet, bzw. fir die
Sie eingeplant sind. Klicken Sie zunachstim
linken Bereich auf den Namen des Projekts.
Sie erhalten dann auf der rechten Seite die
moglichen Transaktionsarten fir die Zei-
terfassung angezeigt. Empfohlene Trans-
aktionsarten werden farblich kraftiger und
mit einem Sternchen versehen angezeigt.
Transaktionsarten, die aufgrund fehlender
vorhergehender  Zeiterfassungen  nicht
sinnvoll erscheinen, kénnen zwar dennoch
erfasst werden, sie werden allerdings farb-
lich blasser dargestellt. AuRerdem erhalten
Sie einen Hinweistext angezeigt, wenn Sie
den Mauszeiger Uber dem Eintrag stehen
lassen. [1] Bitte beachten Sie, dass eine
Zeiterfassung mit einer nicht empfohlenen
Transaktionsart ggfs. zu Fehl- oder Nullbu-
chungen filhren kann (siehe dazu auch das
Kapitel Zeiterfassung -> Zeitbuchungen).

1 Personlicher Bereich

* Erlauterung

Hier konnen Sie lhre Krankheit eintragen
und ihren eigenen Urlaub beantragen.
Nahere Informationen dazu erhalten Sie
im Kapitel Personal — Krankheit und Ur-
laub.

BDE Modul

% d

SAMTANZAHL: 7

Fuzen
P2O0508-1
Univarsitat Bonn

GRS
FA00810-1
Pahl GmbH

PO112.63
14,02 2012-570
Mustermann
POZ12-56

P21.02 2012-268
Rosenmontag KG

PO212-57
P13.03.2012-T65
oo

PA010-46
P14.02 2012-538
Madssa

UNLBonnGeb
P2R0508-1
Universitat Bonn

Zeitbuchungen:

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie
im Kapitel ,Service -> Zeitbuchungen®. Es
findet hier lediglich eine Einschrankung auf
die eigenen Zeitbuchungen statt.

Einzeltransaktionen:

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie im
Kapitel ,Service -> Einzeltransaktionen®. Es
findet hier lediglich eine Einschréankung auf
die eigenen Zeiterfassungen statt.

Thomas Pohlchen @ &
T =

Fahrt zum Buro
Faht zum Biro

Fahrt zum Kundan
Fah zum Kunden

[
= o *
7 Arbaitsantang
% Arbeitsanfang =
L Arbeitsboginn Buro
& g Aroeitsbeginn Biro *
Arbaitabaginn Kunde s

&% Arbeitsbeginn Kunde
. Sturm Anfang
=) *
© Wrankhait e
,.&"’ Krankheil
e ANKUNTE betm Kunden
= Ankunft belm Kunden

i Ankunit im Biiro
W Ankunftim Dore

S Arbeitsende Doro
Arbeitsende Kunde

Stundenzettel:

Eine detaillierte Beschreibung finden Sie im
Kapitel ,Service -> Stundenzettel”. Es findet
hier lediglich eine Einschrankung auf die ei-
genen Stundenzettel statt.

Jahr: 2012

STARTSEITE | KCMTAKT | ACH | TMPRESSUM

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

i st (swnahase (900 1 908 10 801

Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 17

ht sinrvall da kein passendes Anfang im aktuellen Projekt vorhanden, |



BDE Modul

2 SCh nellzug rlff :I-'rl.‘i-:I.I--'.ﬂlruIu-;l-:uul.‘tr:-il:lnl . e r—

1_Umi1-Ronn Gebisds (PIE050E.1) Uravarsitat Bonn

83113 Bonn 53113 Bonn @
444060007 (PO24766) BALISTORFE GURH PAUL STEMER Tol -DEFHER1106

SESEE NEUWIED S08T2 Kol eMak 0

* Erlauterung

- % | hufrage 1u Projeltffnlage "1_UN| Bonn Gebhude . | Checklisten zu Projektfinlagelfufirag “1_UNI Bonn .
5 (P280508 17 Gebawde (PZB0508 17
. . st‘;:“:‘l:a: O2R0508-3 mahrees  ofan k Tesias Testas
Unter dem Menipunkt ,Projekt-/Anlagen- Wabangeoll Pvsiony wan Bepaniam
tbersicht* finden Sie auf einen Blick die G E T e
. . . . . Shomwersorgung Auflragsternin Bearbeier
wichtigsten Zusatzinformationen zu einem o otasstien

Projekt oder einer Anlage. Uber die Such- — EEEEEITIEIIIT

" . . . . . Geschamsvorfalle zu ProjekvAnlage/futrag 1_UNI Bonn Gebawde (280508 11 F B Liste der Dekumente ru Projekv/Anlage/Aufirag 1 UNI Bonn Gebaude (P280308 171
felder konnen Sle die Anze|ge einschran- LOOZRO0S08-7-1 08082011 - ohne SchiGss - 0,00 ofen Folp sum Aufrag IMAGOO20pg appbcalonfochet steam 04082011 15,48 Pritung Sommversorgmg
ken 5 Schen 0,00 = @

508-7 405201 - obn SChilssSH - 400,50 ofen
Lieferschemn 200,98
Klicken Sie auf ein Projekt/eine Anlage, : zaacans 1050 oslatet

werden die dazu passenden Zusatzinfor-
mationen aus der Datenbank nachgeladen [1] Liste der Projekte

und in funf weiteren Blocken angezeigt. [2] Details zu Projekt/Anlage
[3] Auftrage

Innerhalb der Blocke haben Sie weitere [4] Checklisten

Maoglichkeiten: [5] Geschéaftsvorfalle

[6] Dokumente
Liste der Projekte/Anlagen: Klick auf den
Projektnamen 6ffnet das Formular zur
Bearbeitung des Projektes

Projekt-/Anlagendetails: Klick auf die Pro-
jektadresse 6ffnet Routenplaner

Auftrdge: Klick auf die Auftragsnummer
ladt Checklisten, Geschaftsvorfalle und
Dokumente zum Auftrag.

Checklisten: Klick auf die Zeile 6ffnet das
Formular zur Ansicht/Bearbeitung.

Geschéftsvorfélle: Klick auf die Zeile zeigt
den Geschaftsvorfall als PDF

Dokumente: Klick auf die Zeile bietet Datei
zum Download/zur Anzeige an.

Handbuch BDE-Modul Stand: Mé&rz 2013
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Im BDE-Modul sind Partner alle Per-
sonen, zu denen eine Geschéftsbezie-
hung besteht. Dies sind sowohl Kunden,
Lieferanten oder Dienstleister als auch
Interessenten. Legen Sie fest, ob lhr Part-
ner eine Privatperson (Endverbraucher)
oder eine Firma (juristische Person) ist
und klicken Sie im MenU auf ,anlegen®.

Bitte beachten Sie: Um lhre eigenen Ar-
tikel anlegen zu kénnen, missen sie sich
selbst ebenfalls als Partner definieren!

Erléduterung juristische Person

Im Folgenden werden die Felder in der
Maske fir juristische Personen be-
schrieben, am Ende wird kurz auf die Un-
terschiede eingegangen.

Erléduterung der Felder

Organisation: Haben Sie Partner angelegt
mit der ,Partner-Art* ,Organisation* oder
,Gruppe®, dann kénnen Sie diese hier aus-
wahlen und so Partner als zur selben Orga-
nisation bzw. Gruppe zugehdrig darstellen.

Partner-Nr.: Wird automatisch gesetzt.
Partner-Art: Ihre Beziehung zum Partner.

Vertriebsschliissel: Handelt es sich bei
dem Partner um einen Vertriebspart-
ner, tragen Sie hier seinen internen Ver-
triebspartnerschlissel ein. Dieser muss
systemweit eindeutig sein. Anhand des
Vertriebspartnerschlissels kdonnen Um-
satzstatisken zu diesem Vertriebspartner
erstellt werden.

VertriebStatus: In diesem Feld kdénnen
Sie fur den aktiven Vertrieb lhrer Produkte
das Interesse des jeweiligen Partners hin-
terlegen. Die Inhalte passen Sie im Menu-
punkt Verwaltung - Stammdaten Mandant
auf lhre eigenen Bedurfnisse an.

Branche (WZ 2008): Hier kdnnen Sie eine
Branchenbezeichnung gemaly Klassifi-
kation der Wirtschaftszweige 2008 (WZ
2008) eingeben. Nach Eingabe von min-
destens drei Zeichen erhalten Sie Such-
vorschlage, die Sie per Mausklick in das
Feld Gbernehmen kdénnen. Sie kdnnen
nach Branchenbezeichnung (z.B. Daten-
verarbeitung) oder Branchencode (z.B.
4741 oder 47.41.0) suchen. Die ersten ma-

-

BDE Modul

-

&

Thomas Pohl @ T8 &

Allgermein

Beim Ausfillen miassen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richtia ausgeflllt werden

Organisation:
Partner-Pr.: 0410-1883
Partnar-Art: [Interessent  [»]

“ertriebsschlissel ¥S471100

“ertriebsstatus: COMNS+ [+]

Firmennarme™: |Pohl SrmbH

Eranche (W7 2008)

Branche (SIC):

Straiie™ |Hauptstrasse

Bl#S 153123

Fostfach:

Homepage

Eetreuer” 1: [pani] 3]

Rr.=: L
ot Bonn

at: Deutschland [>]
Erstkontakt [- [~]

Kerstin Bohl (mtastBrueckner)
Feter Pohl {(midPohl

Stefan Pohl (mtestl)
Thomas Pohl (mtest2)
Thomas Panl (mtestp2)

I 2250

Eenutzerdefinierte Daten
Manager:

Stellvertreter:

ximal 50 Eintrage, die auf Ihren Suchbegriff
passen, werden in einer Liste zur Ubernah-
me in das Datenfeld angezeigt. Natirlich
kénnen Sie auch eigene Werte eingeben,
die nicht dem Standard entsprechen.

Branche (SIC): Hier kdonnen Sie eine
Branchenbezeichnung gemaly Standard
Industrial Classification (SIC) eingeben.
Nach Eingabe von mindestens drei Zei-
chen erhalten Sie Suchvorschlage, die
Sie per Mausklick in das Feld lberneh-
men kénnen. Sie kénnen nach Branchen-
bezeichnung (z.B. Datenverarbeitung)
oder Branchencode (z.B. 7374 ) suchen.
Die ersten maximal 50 Eintréage, die auf
Ihren Suchbegriff passen, werden in einer
Liste zur Ubernahme in das Datenfeld an-
gezeigt. Naturlich kdnnen Sie auch eige-
ne Werte eingeben, die nicht dem Stan-
dard entsprechen.

Betreuer: Sie konnen jedem Partner be-
liebig viele Betreuer aus lhrem Mitarbei-
terbestand zuordnen. Das Eingabefeld
ist mit einer automatischen Vervollstandi-
gungsfunktion ausgestattet, die Ihnen nach
Eingabe von mindestens drei Zeichen des
Nachnamens Vorschlage aus lhrem Mit-
arbeiterbestand anzeigt. Ubernehmen Sie
einen Vorschlag, indem Sie darauf klicken.
Mithilfe des Plus-Buttons [1] kénnen Sie
weitere Betreuer hinzufligen.

Ansprechpartner: Angaben zum An-
sprechpartner des Partners. Fur jeden im
System erfassten Mitarbeiter kann eine
personliche Anrede ausgewahlt werden,
die im Direkt- und Massenmailing anstel-
le der Standard-Anrede (,Anrede Anspr.)

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

verwendet wird. Das Eingabefeld ist mit
einer automatischen Vervollstandigungs-
funktion ausgestattet, die lhnen nach
Eingabe von mindestens drei Zeichen
des Nachnamens Vorschlage aus lhrem
Mitarbeiterbestand anzeigt. Ubernehmen
Sie einen Vorschlag, indem Sie darauf
klicken. Mithilfe des Plus-Buttons kénnen
Sie personliche Anreden fiir weitere Mitar-
beiter hinzufligen. Wird als Anrede ,Hallo®
ausgewahlt, dann wird beim Email-Ver-
sand und anderen Kontakten nur der Vor-
name benutzt (exakt: Nur die Zeichen bis
zum ersten Leerzeichen).

Umsatzziel: Angaben zu Zielumsatz, Ziel-
datum, Zielwahrscheinlichkeit und Anzahl
der Mitarbeiter.

Postanschrift: Angaben zur Postanschrift und
zur Internet-Adresse (Angabe ohne ,http://“).

Griindung: Angaben zum Partner-Unter-
nehmen.

Kapital: Angaben zu den Finanzen.

Bankverbindung: Bitte geben Sie die Bank-
verbindungen und ggfs. die Zustimmung
des Partners zum Lastschrifteinzug an.

Interessen: Eingabe allgemeiner Bemer-
kungen.

Vereinbarungen: Hier kdnnen Sie sich in-
dividuelle Informationen zu lhrem Partner
vermerken.

Werbesperre: Ihr Partner mochte keine
Werbung von Ihnen.
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Telefonklausel: |hr Partner mochte keine
telefonischen Werbung von Ihnen.

Partnersperre: Es soll gar kein Kontakt
zu diesem Partner mehr gepflegt werden.

e-Mail-Klausel: Der Partner mochte kei-
ne eMailings und Newsletter von lhnen
bekommen. Die hier markierten Verein-
barungen werden in allen BDE-Modul
Funktionen jederzeit berlicksichtigt. Das
bedeutet, dass ein Partner, bei dem hier
die e-Mail-Klausel aktiviert wurde, keine
Mailings von Ihnen bekommt, selbst wenn
Sie ihn als Empfanger eines Mailings de-
finieren.

Unerwiinschte: Hier konnen Sie einen
Partner als ,unerwiinscht“ kennzeichnen
und den Grund dafiir angeben.

Rabatte: Fur jeden Partner kdnnen vier
Rabattklassen festgelegt werden. Diese
sind ebenfalls bei den Artikeln definierbar,
so dass automatisch partnerbezogene
Rabatte ausgewiesen werden kénnen.

Beispiel: Rabattklasse A: Beratungslei-
stungen, B: Software, C: Hardware. Part-
ner x soll bestimmte Beratungsleistungen
um 10% gegeniiber dem Listenpreis ra-
battiert bekommen. Dann muss unter
,Rabattklasse A“ ,10“ eingetragen wer-
den und bei dem entsprechenden Artikel
definiert werden, dass er ,Rabattklasse A“
zugeordnet ist.

Suchkriterien:  Zum schnellen Finden
eines Partners kénnen Sie hier Suchkri-
terien definieren.

Warnhinweise:Sie kdnnen in den Formu-
laren zum Partner, Artikeln und Geschéfts-
vorfallen Warnhinweise hinterlegen. Sind
hier Texte hinterlegt, wird dieser in Form
eines Popups beim erneuten 6ffnen des
Formulars angezeigt. (Funktion bendétigt
JavaScript)

Partneransichten: Hier werden Vermerke
gemacht, welche Sichten der Partner auf
das Unternehmen ausweist und diese an
Dritte vertritt.

Partnerloyalitdt: Hier werden Vermerke
gemacht, welche Loyalitdt der Partner
zum Unternehmen aufweist.

Partnerpotenzial: Hier werden Vermerke
gemacht, welche Art von Potenzialen der
Partner aufweist.

9 Partner Partnerverwaltung

S

BDE Modul

Warung

fl Dieser Kunde ist auBerst wichtig.

Mit oberster Prioritat behandeln!

Gruf Chef

' Thomas pohl @ & &

AT T AT T ey gy
Prunsempoara [ sewsetungen [ iorpratumgon [ prwezu s |

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einan * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtis ausgefilitwarden.

Allgemein

Organisation:

0410-1885

Fartner-hr.:

Partner-Art: | Datenimport []

Yertiehsschlissel §V527345 |

“erriebsstatus _-CONS+ &l

Anrede; _-Sehrgeehrte Frau M

Mame™: E:Pgh\mann [ “arname: ;_Sablne|

MNarme [Zusatz): | |

Strafie” Mr.*:

FLZ™ | O™

Postfach: I I Staat - &]

Telefon: | | Telefax: 1
Handy: ehail

Shop-Passwort ehdail 2:

Hormepage: [ | Ersthortakt: [+]
Betreuer™ 1: [Thomas Pai =

Gaburtstag [ =

Geschlecht: O rannlich @ weiglich
0109-1474 1. Golf Club Fiirth .V, Prasident QOrganisation 90768 Am Golfplatz 101
midcom Fiirth 0911757522
Kennungen:

1_FuGolfclub230

(1) Doku Projekte ¥ & @ 1 @
0209-1556 1. Golfclub Leipzig eV. Prasident Partner 4105 Am Spo 2 3
midcom Leipzig 034137116412
Kennungen

1_L eGolfclub2-1
(0) Dokus Anm. (3) Vorginge (0) Fragehogen (0) GVs (20} Kontakte Bundesanzeiger AdrHist Vertrag Projekte ¥ ¢ & [ @

Crganisation: |Drg

[Testorganisation {12345 Teststadt |

Fartrner-Mr.:
Fartner-2rt:

[ Kunde ~

Umsatzzielen. Auch die Felder zum An-
sprechpartner entfallen.

Uberpriifung des Partners: Markieren Sie,
ob Sie fur den Partner bei Klick auf ,Spei-
chern” einen (kostenpflichtigen) Adress-,

Personen- oder Umzugscheck durchfiih-
ren wollen. Dieser Check kann auch zu
einem spateren Zeitpunkt durchgefiihrt
werden. Bei allen Checks werden zusatz-
lich die Post Leitdaten erganzt.

Erlduterung Privatperson

In der Maske fur Privatpersonen werden
zusatzlich zu Firmenkunden die Felder
,Vorname“ und ,mannlich/weiblich“ an-
gezeigt, es fehlen dagegen die Felder
zu Unternehmensdaten, Finanzen und

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

Vom Privatkunden zum Firmenkunden
Kreuzen Sie das Feld an. Nach dem Spei-
chern wird der Partner in einen Firmen-
kunden umgewandelt und es stehen die
Maskenfelder eines Firmenkunden zur
Verfligung.
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Partner suchen und listen lassen

Lassen Sie sich |hre Partner oder einen
Partner anzeigen, indem Sie die geeig-
neten Suchbegriffe eingeben und gezielt
suchen und listen lassen. Wenn Sie keine
Angaben in den Feldern zur Suchanfrage
machen, werden |hnen alle Partner an-
gezeigt. Bitte beachten Sie jedoch, dass
alle Listen auf maximal 500 Datensatze
begrenzt sind.

Das Suchergebnis wird lhnen unterhalb
des FuRbalkens angezeigt. Rot mar-
kierte Namen sind Partner, die als ,uner-
wulnscht* gekennzeichnet wurden.

Die Liste der Partner ist Ausgangspunkt
fur alle partnerbezogenen Funktionen.
Diese entsprechenden Aktionen und Ak-
tionsicons befinden sich unterhalb des
Partnerdatensatzes (in der Partnerliste)
als Zusatzfunktion im Submend.

Ein Klick auf den Partnernamen fiihrt Sie
zum Cockpit des Partners, wo Sie sich
alle wichtigen Informationen zum Partner
selbst zusammenstellen kénnen [1].

Als PDF exportieren

Hier ist das Erstellen eines PDF-Doku-
mentes mit Daten eines Bestimmten Part-
ners gemeint.

Ein PDF-Dokument zum exportieren er-
stellen Sie unter Verwaltung — Formulare .

Ein Partner kann durch Klick auf das
PDF-Icon [1] exportiert werden.

Wenn Sie auf das Icon klicken gelangen
Sie in einer Liste der mit dem Objekt Part-
ner verknipften Formulare. Wahlen Sie
ein Formular aus, und drlicken Sie auf
exportieren [2].

Wenn Sie das Formular exportieren, er-
halten Sie ein nach den im Formular er-
stellten Verknipfungen ausgefiilltes PDF-
Dokument.

b &

BDE Modul

Partner listen und suchen

Thomasch Pohliman @ & &

Name l:l Telefon l:l Fartner-Art: l:l
Ort l:l Betreuer: l:l Suche: l:l
won Datum: l:l = bis Datum: l:l = Branche: l:l
Wertriebsstat Tielgruppe: Orga f Gruppe: l:l
erweiterte Suchfelder ein/aushlenden CL}
Die Liste wurde automatisch auf 200 Datensétze begrenzt. Bitte schrénken Sie lhre Suche dber Suchparameter ein.

Red. AMZAHL: 200 123456

Partner zur Organisation zuardnen: -4 © alle umkehren keine =

K-, MName o SAnspr. Partnerart ort Strasse/Telefon
Shopinteresse

0815-012222 Mustermann Qrganigation 53229 Hauptstr. 123
midcom Gekaufte Artikel Bonn 0911757522
Kennungen:
1_FuGolclub230
jSchmitz
1Golf01

(4)Dokus Anm. (17)Vorginge (2} Fragebigen (T0)GVs (88) Kontakte Bundesanzeiger AdiHist (6)Vertrage (7)Projekte ¥ o @ &1

FPartner-Cockpit anlegen oder hearbeiten Max Mustermann @ ]
Eigenschaften zum Partner Kontakte |l Cockpit - Blicke hinzufiigen
Firma: Bayern AG 1 gesamt| | Objekt Anzahl Spalte
Ansprechparner; Toni Herfard 0 eMails |:|
Marketing 0 Telefanate
Telefan: 05248 64812 1 Brisfe
Telefax Cockpit - Blicke bearbeiten
Stralie & Nr. Leopoldstr. 12 EEEIEIGINEI | ohjek Arzahl  Spalte
o ozl 3gesan
e-hMail-Adresse: info@bayern.de 0 Rechnungen
Organisation Bayern AG 1 Angehote &
0 Mahnungen
Projekte; (0)
eine Daten varhanden
Kd-Nr. Name Vorn.iAnspr Partnerart ort StrasseiTelsfon
Shopinteresse
[ 1012-2983 Koch Hilde Kunde 56070 Am Giiterbahnhof 3
Koblenz 02617888832
FHoE oD ofy 0 453 0k SR - 1=
Beispiel anhand des Partners Hilde Koch @

PDF erzeugen

Formulamame:

|
o

Formulamame Beschreibung

®

Bewohnerparkausweis Bewohnerparkausweis

Liste der am Partner verkniipften Formulare
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Erlduterung der Buttons

Partnerdaten clonen [1]

Als Eingabehilfe zum Erfassen ahnlicher
Partner dient die Funktion Partnerdaten
,clonen“. Klicken Sie in der Liste der Part-
ner auf den Button ,clonen®. Sie erhalten
ein Eingabeformular wie bei Partner ,an-
legen“ und miissen nur noch die Ande-
rungen ausfillen.

Partnerdaten bearbeiten oder I6schen [2]
Klicken Sie in der Liste der Partner auf den
Button ,bearbeiten®. Sie erhalten das glei-
che Eingabeformular wie bei Partner ,anle-
gen”. Hier kdnnen Sie die Daten des Part-
ners andern oder auch nachtraglich noch
Adressdaten und Personendaten Uberpri-
fen lassen. Wenn Sie den Partner I16schen
mochten, klicken Sie auf ,I6schen®.

Web-Seite des Partners 6ffnen

Klicken Sie in der Liste der Partner auf den
Button ,Web-Seite des Partners 6ffnen”
[3]. Nun o&ffnet sich ein neues Browser-
Fenster mit der hinterlegten Adresse.Bitte
beachten Sie, dass das Icon nur dann zur
Verfligung steht, wenn eine Web-Seite im
Feld ,Internet® beim Partner hinterlegt ist.

Projekte zum Partner und Mitarbeiter

Unter diesem Link sehen Sie bestehende
Projekte mit ihrem Partner. Zudem haben
Sie die Moglichkeit zum Partner Projekte
anzulegen [3]. Diese Projekte bendtigen
Sie fiir die Zeiterfassung Ihrer Mitarbeiter.
Nahere Informationen zu den Projekten
entnehmen Sie bitte dem Kapitel Projekte
im Bereich Service.

Dokumente zum Partner und Mitarbeiter

Sie haben die Moglichkeit zu im System
befindlichen Partnern und Mitarbeitern
Dokumente zuzuordnen. Uber den Link
,Dokus” in der Partner- bzw. Mitarbeiter-
Liste gelangen Sie in die Ubersicht zu al-
len Dokumenten des jeweiligen Partners/
Mitarbeiters. Hier haben Sie die Mdglich-
keit neue Dokumente zum ausgewahlten
Partner/Mitarbeiter im System zu hinterle-
gen. Neben einer Bezeichnung und Aus-
wahl der zu hinterlegenden Datei kdnnen
Sie eine Beschreibung zum Dokument
hinterlegen. Des Weiteren haben Sie bei
der Dokumentenanlage zum Mitarbeiter
die Mdglichkeit Uber eine Auswahl-Box,
das Dokument (z.B. ein Zeugnis / Zertifi-
kat) einer Qualifikation zuzuordnen. (sie-
he Qualifikation zum Mitarbeiter).

9 Partner Partner suchen

. BDE Modul

Leopoldstr. 12

0808-29 Bayern AG Toni Herford Interessent 81929
Marketing Miinchen 05248 64812
(0) Dokus Projekte ¥ & @ E1 @
KM, Marne WornJAnspr. Partherart Ort Strasse/Telefon
Shopinteresse
0808-29 Bayern AG Tani Herfard Interessent 81929 Leopoldstr. 12
Marketing Miinchen 05248 64812

(1) Doku Projekte ¥ & @ &1 @

]
Max Mustermann __ =!

Liste der Dokumente

Bayern AG

Toni Herford

Miinchen
Dokument-Upload @
Fartner Bayern AG

1

GESAMTAMZIAHL 1

AMNZAHL DER GEFUNDEMEN EINTRAGE: 1

Bezeichnung Partner Dateiname Beschreibung Datentyp
Testdoklurment Tani Herford Prozesse doc application/msward
Bayern AG 7 @ B

818928 Manchen

Kot-Mr. Marme WOrn JANspr. Partnerart ort StrazseTelefon
Shopinteresse

0508-25 Bayern AG Hans-Joachim Markwardt Interessent 81929 Leopaldstr. 1
Caontralling Gekaufte Artikel Miinchen 05248 648 567

(3) Dokus [Projekie, ¥ ¢ @ &

Ma> Mustermann @ &
Bayern AG

Hans-Joachim Markwardt

Frojekie/fnlagen listen und suchen

Miinchen
Projekt
@
Projekt-Me.: l:l Bel-Me.: l:l Prajekt-Datum: l:l =
PLZ [ |

GESAMTANZAHL: 3 t

Projektnr Projektianlzgeidutrag Fartner Anmerkung
P241110-4 Einfiihrung Mobile Zeiterfassung Bavern AG Hans-Joachim Markwardt S
Reisekosten (0) Objekte (0) Auftrdage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion
Nachricht
PO31210-2 VWarungsvertrag Bayern AG Bayern AG Hans-Joachim Markwardt -]
(7) Objekte (8) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht
FORO308-1 Zepellin Bavern AG Hans-Joachim Markwardt -

(0) Objekte (5) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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3

* Erlauterung

Hier erhalten Sie eine chronologisch ge-
ordnete Liste aller Dokumente. Bei Bil-
dern erhalten Sie auf der rechten Seite
eine kleine Vorschau der Bilder.

Sie kénnen aus der Liste heraus die Do-
kumente downloaden.

b &

Liste der Dokumente

BDE Modul

Max Mustermann

ELY
GESAMTANZAHL. 5 N
ANZAHL DER GEFUNDEMNEN EINTRAGE: &
Bezeichnung Partner Dateiname Beschreibung Catentyp
iahjgihoj Hans Meister eh_Einh_Barcode_ung.JPG image/jpen
Alpha GribH SO
53340 Meckenheim
Lieferschein Hans-Joachirm Markwardt  Lieferschein application/msword
LO0310708-7 Bayern AG LO0310709-7 doc FOE
81929 Minchen
Lieferschein Hans-Joachirm Markwardt  Lieferschein application/pdf
LO0310708-7 Bayern AG LOO310708-7 pdf FOE
81929 Minchen
Testhildl Hans-Joachim Markwardt  2B12T-2-800.JPG Unsere Klarsichtrdhren  image/pipey
Bayern AG =ind die perfekie P =1y
81929 Minchen Verpackung -
Testdoklument Toni Herford Prozesse.doc application/msword
Bayem AG P =1y

81929 Minchen

=

Copyright @ 2000-2010 raidcom GmbH, Alle Rechts varbehalten,
STARTSEITE | KONTAKT | AGE | IMPRESSUM | LOGOUT
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Personal
4

Erlauterung

Mitarbeiter missen fir die folgenden
Zwecke angelegt werden:

» Zeiterfassung (Erfassen von Transak-
tionen durch Mitarbeiter im Web oder
per Android Smartphone

» Massenerfassung von Mitarbeitern
durch Projektleiter / Vorarbeiter per
Android Smartphone

» Automatische Rechnungsschreibung
im ASM oder ERP-Modul (Zuordnung
zu Artikeln)

Liste der Mitarbeiter

Uber den Meniipunkt ,Mitarbeiter* erhal-
ten Sie eine Liste aller Mitarbeiter.

Mitarbeiter anlegen

Klicken Sie auf ,anlegen” und Sie gelan-
gen in das entsprechende Formular (si-
ehe Screenshot). Sie sollten zum Zweck
der Auswertung die Felder ,Personal-Nr.”,
,Name® und ,Vorname*“ nach einheitlicher
Systematikfillen (bzw. leer lassen), da
diese Felder in die Buchungen tbernom-
men werden. Bitte beachten Sie: Erhalt
der Mitarbeiter eine Kennung, wird der
Mitarbeiterdatensatz automatisch beim
ersten Login mit dieser Kennung angelegt.

Als PDF exportieren

Hier ist das Erstellen eines PDF-Doku-
mentes mit Daten eines bestimmten Mit-
arbeiters gemeint. Ein PDF-Dokument
zum exportieren erstellen Sie unter Ver-
waltung — Formulare. Ein Mitarbeiter kann
durch Klick auf das PDF-Icon [1] expor-
tiert werden. Wenn Sie auf das Icon kli-
cken gelangen Sie in einer Liste der mit
dem Objekt Mitarbeiter verknipften For-
mulare. Wahlen Sie ein Formular aus, und
driicken Sie auf exportieren [2]. Wenn Sie
das Formular exportieren, erhalten Sie
ein nach den im Formular erstellten Ver-
knupfungen ausgefiilites PDF-Dokument.

oy *; BDE Modul

-

Mitarbeiter anlegen oder bearbeiten

Ba
Bankverbindung | Qualifikationen |

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichem.

AZ Modell | Bearbeitungen |

B 3R

Beirn Ausfilllen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, wollstandia und richtio ausgefiilt werden. lam s D e
k19 bbbyt
it

Allgernein

Personal-Mr.: 512-2500

Kostenstelle [ fir Kostenstelle gespernt

Mitarbeitertyp

Ahteilung: Region

Standort Team:

Anrede: Sehr geehrier Herr v

MNarng™ Wornarme:

Kennung Wertretung durch:

Reisekostenordnung Ahnahrme durch:

Feiertage-Ordnung midcom-Feiertage ~ Yertriehsschlissel

wWorgesetzter:

' | ERIERIT) IR
3 =
IO g H
& B
z
3
=
@
fT
< < <)< <)%
I %|:|
3
2
LIS

Strafle Hausnurnmer:

Postleitzahl 43728 Qrt Pferdenheim
Land:

Telefon Telefax

Handy: ehail

Geburtzdatum @

Geschlecht @ mannlich O weiblich

Benut Datenfelder

Schuhgrife:

Thomas Pohi @ & &

Aligemein [ [ Qualifikationen [ Bearbeitungen
Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstandig und richtig ausgefilitwerden.

Bankverbindung

Kontonummer: Bankleitzahl:

Banknarne:

| i Lastschrifteinzug
IBAN: [ 1 BIC:

Mitarbeiter anlegen ader bearheiten Thomas Pohl ® = |§1
Aligemein i ng [ Qualifikationen
Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Bearbeitungen

angelegt von:
bearbeitet von:

angelegt am:
bearbeitet am:

alle Pers-Nr. Name Vorname Adresse Kontakt Kennung / Vertriebsschlissel
keine
[ 0307-827 Buktu Tim Hellesir. 4 mitestBukiu | MTETB7566 gLk
19889 Chemnitz testing@midcom.de (1) Doku
zuordnen  Umsatz Projekte  Arbeitszeitkonto bearbeiten
Beispiel anhand des Mitarbeiters Tim Buktu @

PDF erzeugen

Formulamame

Formularname Beschreibung

Bewohnerparkausweis Bewohnerparkausweis

®

Liste der am Mitarbeiter verknlipften Formulare

Handbuch BDE-Modul Stand: Mé&rz 2013
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Allgemein

Kennung: Beim Erfassen von Transakti-
onen durch Mitarbeiter im Web oder per
Android Smartphone wird die Kennung,
die hier hinterlegt ist, Gbernommen. Die
Kennung muss auch hinterlegt werden
fur Projektleiter / Vorarbeiter, die die Mas-
senerfasssung von Mitarbeitern durchfiih-
ren. Alle anderen Felder haben informa-
tiven Charakter.

Mitarbeitertyp: Wahlen Sie aus der Se-
lectbox den gewilinschten Mitarbeitertyp
aus. Fir ,normale“ Mitarbeiter ohne Lei-
tungsfunktion wahlen Sie ,- -“ aus. Fur
Mitarbeiter mit Leitungsfunktion wahlen
Sie einen der anderen Eintrage aus.

Abteilung, Region, Standort, Team: Hier
kénnen Sie |hre Mitarbeiter nach ver-
schiedenen Kriterien zusammenfassen.
Siehe dazu auch das Kapitel ,Abteilungs-
und Teamvorgange*.

Vertretung durch: Hier kdnnen Sie einen
anderen Mitarbeiter auswahlen, der den
aktuellen Mitarbeiter im Urlaubs- und
Krankheitsfall vertritt. Siehe dazu auch
das Kapitel ,Abteilungs- und Teamvor-
gange”“. Diese Funktion hat lediglich im
CRM-, ASM- und ERP-Modul Relevanz.

Feiertage-Ordnung: Zur Berucksichtigung
von Feiertagen bei der Berechnung der
Sollarbeitszeit, sowie bei der Gewichtung
der Arbeitszeit (z.B. Feiertagsarbeit wird
mit 200% der tatsachlich geleisteten Ar-

Mitarbeiterfoto hochladen

Uber die Liste der Mitarbeiter kdnnen Sie
komfortabel Mitarbeiterausweise inklusi-
ve Foto und Barcode drucken.

Um einen Mitarbeiterausweis mit Foto
zu erzeugen, mussen Sie zunachst ein
Mitarbeiterfoto hoch laden. Klicken Sie
dazu auf den Link ,(x) Dokus* bei dem
gewulinschten Mitarbeiter.

Es offnet sich die Liste der Dokumente, die
bereits zu diesem Mitarbeiter existiert.

Um ein neues Dokument (z.B. ein Mitar-
beiterfoto) anzulegen, klicken Sie auf den
Button ,anlegen®:

0 Personal Mitarbeiter

-
-

BDE Modul

%

beitszeit gewertet) ist eine Feiertagsord-
nung implementiert. Hierbei kdnnen auch
regionale und auslandische Feiertage
eingestellt werden. Die Zuordnung eines
einzelnen Mitarbeiters zu einer Feiertags-
ordnung geschieht Uber das Mitarbeit-
erformular. Sind im System keine Feier-
tagsordnungen hinterlegt oder ist einem
Mitarbeiter keine Feiertagsordnung zuge-
wiesen, gelten lediglich die bundeslandu-
bergreifenden gesetzlichen Feiertage fur
Deutschland.

Vorgesetzter: Hier konnen Sie einen Vor-
gesetzten des aktuellen Mitarbeiters fest-
legen. Bitte beachten Sie, dass hier nur
Mitarbeiter ausgewahlt werden kdnnen, die
einen Mitarbeitertyp ungleich - -, haben.

Reisekostenordnung: Hier weisen Sie dem
Mitarbeiter die gultige Reisekostenordnung
und den Mitarbeiter zu, der die Reisekosten
genehmigen muss. Reisekosten, die der
Mitarbeiter erfasst, werden dann automa-
tisch berechnet. Nahere Informationen zur
Definition von Reisekostenordnungen fin-
den Sie im Kapitel Personal — Reisekosten
— Reisekosten-Ordnungen.

Vertriebsschliissel: Tragen Sie hier einen
systemweit eindeutigen Vertriebsschlis-
sel ein, um Umsatzstatistiken auf Mitar-
beiterebene zu erstellen.

Bankverbindung: In diesem Reiter kon-
nen Sie die Bankverbindung lhrer Mitar-
beiter eintragen. Arbeiten Sie mit weiteren
Modulen der midcom kénnen Sie Uber-

weisungen und Lastschriften direkt Uber
die midcom Software tatigen.

Qualifitkationen: Hinter diesem Reiter
kénnen Sie ihren Mitarbeitern Qualifikati-
onen zuweisen. Diese Funktion ist aller-
dings nur im ASM-Modul eingebunden.

Mitarbeiter bearbeiten und I6schen

Auch in der Rubrik ,Mitarbeiter” konnen
Sie nach Erstellung die Angaben andern.
Klicken Sie auf ,bearbeiten* und nehmen
Sie die Anderungen vor.

Betatigen Sie zum Ldschen eines Mitar-
beiters nach dem Listen den ,l6schen®-
Button. Sie werden nochmals auf die
Léschung hingewiesen und um eine Be-
statigung gebeten, bevor der Vorgang
endgultig ausgefiihrt wird.

Mitarbeiter clonen

Als Eingabehilfe zum Erfassen ahnlicher
Mitarbeiter dient die Funktion Mitarbei-
ter ,clonen®. Klicken Sie in der Liste der
Mitarbeiter auf den Button ,clonen®. Sie
erhalten ein Eingabeformular wie bei Mit-
arbeiter ,anlegen“ und mussen nur noch
die Anderungen ausfiillen.

Projekte zuordnen

Nach erfolgreichem Speichern kdnnen
Sie unter folgendem Link direkt den neu
angelegten Mitarbeitern den Projekten
zuorden

= Hier kinnen Sie Projekte direkt zuordnen

Thomas Pohl H & &

Mitarbeiter listen und suchen

Telefon:

Wertriehsschlissel:

L1
[

GESAMTAMZAHL 10

alle | keine  Fers-Mr. Mame Worname  Adresse kontakt ennung f
Yertriehsschlissel
| 0307-827  Buktu Tim Hellestr. 4 mtestBukiu 4
19889 Chemnitz  testing@midcom.de BI56 A

{0} Dokus
Umsatzvorgaben

| 0807-328  Mustermann Heinz

mtestd /
testing@midcom.de  MTEHM10022
{0} Dokus

Umsatzvorgaben

| 0608-1723 Mustermann Herrmann  Mustergasse 1
12345 Berlin

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

030/77665543
i de

fmTest/
MTEHM15821
{0) Dokus

Umsatzvorgaben
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Sie gelangen in ein Eingabeformular, wo
Sie ein Mitarbeiterfoto von lhrer Festplat-
te oder aus |hrem Firmennetzwerk hoch
laden koénnen.

Vergeben Sie eine sprechende Bezeich-
nung (z.B. ,Mitarbeiterfoto”) und setzen
Sie das Hakchen im Feld ,Passfoto”.

Anschliefend klicken Sie auf den Button
,Durchsuchen...“, um ein Foto von lhrer
Festplatte oder aus lhrem Netzwerk hoch
zu laden. Die beste Druckdarstellung er-
reichen Sie mit Fotos im Seitenverhaltnis
90x90 Pixel. Andere Seitenverhaltnisse
werden auf 90 Pixel Hohe skaliert. Sie
kénnen alle gangigen Grafikformate (GIF,
JPG, PNG, BMP, etc.) verwenden.

Wahlen Sie das Foto per Doppelklick
aus oder markieren Sie das Foto mit
einfachem Klick und bestatigen Sie lhre
Auswahl durch einen Klick auf ,Offnen*.
Das Dateiauswahlfenster schlief3t sich.
Speichern Sie den Datensatz ab.

In der Dokumentenliste sehen Sie nun ei-
nen neuen Eintrag.

Erganzen Sie weitere Fotos zu anderen
Mitarbeitern, wie vorab beschrieben.

0 Personal Mitarbeiter

~"

BDE Modul

Liste der Dokumente

Dokumant-Upload

Bezeichnung Datentyp Dateiname

[

Thomas Pohl
Buktu
Tim

Dokument Upload

Chemnitz

Beim Ausfillen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilitwerden,

Allgermein
Bezeichnung™ Mitarheiterfoto zugeh. Gualifikation? v
Dateinarne™ | ‘[ Durchsuchen.. iviPassfoto

Beschreibung:
[

Dokument Upload Thomas Pohl
Buktu
Dateil hochladen : Tim
Chemnitz
Suchenin: | £ PNG-40 ¥ oF > m-
Allgemein
Beirn Ausfullen m 2 el
AHQEL Zuletzt [ 1
verwendete D...
Bezeichnung™ w % T
Dateiname™ E
Desktop
Beschreibung: ext.png Picture.png Pie Chart.png

Eigene Dateien

=

»

Arbeiteplatz i
Print.png Save.png 3
_ Q [Drateiname: |Prolile.png /(‘ [ Qffnen J
{
= Metawerkumget | Dateityo: | Alle Dateien \v [ Abbrechen |
—

|}
Max Mustermann =
Mustermann

Liste der Dokumente

Max
Meckenheim

Dokument-Upload ]
Mitarbeiter: Mustermann
DOR
GESAMTAMNIAHL: 1 L
AMNZAHL DER AMGEZEIGTEM EINTRAGE: 1
Bezeichnung Mitarbeiter Dateiname Beschreibung Datentyp
Passhild Mustermann, Max, 1210-405 IMG_3108 jpg imagelfipeg & 8

—~
Max Mustermann @ =

Yornarme: Telefon

L |
|

Yertriehsschlissel:

|

Kennung:

M3 Vormame  Adresse Kontakt Kennung f ertriehsschliissel

Musterstrasse 1
12345 Musterdorf

O =324 Mustermann Hans

0107234567 SiTippetERP ! SIBHM3TI20 W
sahine.brueckner@midcom.de {0} Dokus

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 26



Mitarbeiterausweis drucken

Zum Ausdruck von Mitarbeiterausweisen
markieren Sie die gewlnschten Eintra-
ge in der Mitarbeiterliste, indem Sie in
der ersten Spalte Hakchen setzen. Uber
alle|keine kénnen Sie auch alle Eintrage
oder keinen Eintrag markieren.

Klicken Sie anschlieRend auf ,drucken®.

Es o6ffnet sich ein neues Fenster mit einer
Druckansicht der ausgewahlten Mitarbei-
terausweise. Die Mitarbeiterkennung wird
als Barcode dargestellt und kann somit
z.B. zur Arbeitszeiterfassung uber ein
Barcode-Terminal verwendet werden.

Ist zu einem Mitarbeiter keine Kennung
hinterlegt, bleibt das Barcodefeld leer.
Existiert zu einem Mitarbeiter kein Foto,
wird ein Platzhalter (hier rot umrandet)
dargestellt.

Zusatzlich zu den Mitarbeiterdaten
(Name, Vorname und Personalnummer)
werden im Kopf jedes Ausweises Firmen-
name und —Adresse aus den Mandanten-
stammdaten angezeigt.

Uber die Druckfunktion lhres Internet-
browsers (Datei->Drucken...) kdnnen Sie
nun die Ausweise auf lhrem Drucker aus-
drucken.

Gegebenenfalls mussen Sie vorher noch
die Seitenrander einstellen, um den zur
Verfugung stehenden Druckbereich opti-
mal zu nutzen (hier am Beispiel des Fire-
fox-Browsers).

0 Personal Mitarbeiter

S

BDE Modul

Firma: midcom

|Firma: midcom

mitestBukiu

mte=1

Bahnhofstraie 2 Bahnhofstrake 2
53340 Meckenheim 53340 Meckenheim
BUktu,Tirm Mustermann,Heinz "
0307-827 0807-328 o
~
-—

-

=1

Firma: midcom

Firma: midcom

frm Tae=st

Bahnhofstrafie 2 Bahnhofstrafie 2
53340 Meckenheim 53340 Meckenheim
hustermann,Herrmann Fohl Stefan
0608-1723 0408-1605

mte =1

-1

Firma: midcom
Bahnhofstrafie 2
53340 Meckenheim

Ratlos,Rudi

Finma midcom
Bahnhofstrabe 2
53340 Meckenheim

Seite einrichten

Format & Optionen |m|

Buktu Tim
0307-827

mtestB

Fimma midcom
Bahnhofstrafe 2
53340 Meckenheim

W ustertrann Herrmann

Rander (Millirmetery

Kopf- & Fulzeilen

06031723 |~\eer~ v ‘ |~Ieer~ V| |~Ieer~ M ‘
Lirks: IMithe: Rechts
--leer-- h ‘ |-—Ieer-— V| |--Ieer-- a ‘
|I|||I |||| | _OK -AbhrEEhen
i Te=st mite=t-1 |

Finma midcom

Bahnhofstrafe 2
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o] BDE Modul

Iufitarl

g listen und suchen Max MustermannSH

Personal
4

Projekt anzeigen  Ansicht: [akt Tag

\"/
o (@) +1©)

Mitarbeiter -— Donnerstag 06.10.2011 [ -
00 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

'™ Brachthauser, Heiko, 07...

' Briickner, Sabine, 0709-...

: ErIaUterung oK Gerhard, 0909-161
I ———

Wiahlen Sie im Bereich Personal — Mitar- -~ e e
beiterplanung - listen und lhnen werden
in einer Ubersicht alle Projekte und die fiir
die Projekte jeweils geplanten Mitarbeiter Qualifikationen @
angezeigt.

Automaten Abnahme giiltig von 28.09.2009 bis 10.12.2010
Wahlen Sie aus, ob die Planung eines Schlossermontage
bestimmten Projektes oder aber alle Pro- Montagearbeiten vor Ort mit Ausruchten, Gleitlagerprifung usw.
jekte gezeigt werden sollen. [1]

StandardmaRig wird Ihnen der aktuelle
Tag angezeigt. Des weiteren haben Sie die
Mdglichkeit sich die Wochen- Monats- und
Jahresansicht anzeigen zu lassen. Nach
der Auswahl des gewtinschten Jahres wird
der Jahreskalender angezeigt. [2]

Uber die griinen Pfeile nach links und
rechts kénnen Sie eine Zeiteinheit vor
oder zuriick springen. In der Tagesan-
sicht andern Sie das Datum uber das Ka-
lendersymbol neben dem Datum. Nach
Auswahl des gewinschten Datums wird
Ihre Ansicht sofort aktualisiert. [3]

Sie kénnen sich die bendtigten Qualifikati-
onen fur die Projekte anzeigen lassen, in-
dem Sie im Suchbereich ein Projekt wahlen
und anschlieRend auf den Link ,Qualifikati-
onen anzeigen® klicken. Es 6ffnet sich nun
ein PopUp-Fenster, wo Sie die bendtigte
Quallifikation angezeigt bekommen. [4]

Die Qualifikationen der Mitarbeiter sehen
Sie, wenn Sie auf den einzelnen Mitar-
beiternamen klicken. Es 6ffnet sich dann
ebenfalls ein PopUp-Fenster mit den
Qualifikationen. [5]

Sie kénnen Schichtplane und Abwesen-
heiten zur besseren Ubersichtlichkeit
ausblenden. Setzen Sie dafir die Hak-
chen im oberen Bereich und klicken Sie
anschlieBend auf Suchen. [6] Sie sehen
nun nur noch die geplanten Projekte ohne
Urlaub, Krankheit oder Schichtplane.
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Eine Anwendung der midcom GmbH | www.midcom.de 28



Mitarbeiterplanung anlegen

Zum Erfassen eines neuen Plansatzes
haben Sie verschiedenen Mdglichkeiten:
Klicken Sie auf ein Tagesdatum in der
Wochen, Monats- und Jahresansicht
Es offnet sich nun ein Auswahlfenster,
wo Sie festlegen, ob Sie einen Planung,
Abwesenheit oder eine Schichtplanung
anlegen wollen. Dieser Schritt entfallt,
wenn Sie Uber den Menupunkt ,Mitar-
beiterplanung — anlegen” die Planung
starten. Klicken Sie nun auf die ge-
wilinschte Aktion.Alternativ nutzen Sie
,Mitarbeiterplanung — anlegen“ im Menu
am linken Rand. Hier kdnnen Sie aller-
dings nur die Projektplanung vornehmen.
Klicken Sie auf die gewlinschte Startzeit (in
der Tagesansicht) In der folgenden Maske
kénnen Sie nun das Projekt auswahlen
und den Zeitpunkt festlegen. Geben Sie
die Dauer und flr periodisch wiederkeh-
rende Termine die Periodizitat und den
letzten Termin an. Neben dem Ansprech-
partner und dem Ort kbnnen Sie auch eine
Notiz erfassen. Klicken Sie auf ,weiter".

Im zweiten Schritt markieren Sie die Mit-
arbeiter und ,speichern” Sie. Es erfolgt
nun eine Erfolgsmeldung.

Bitte beachten Sie: Erhalt der Mitarbeiter
eine Kennung, wird der Mitarbeiterdaten-
satz automatisch beim ersten Login mit
dieser Kennung angelegt.

Abwesenheit anlegen

Zur Anlage von Abwesenheiten schauen
Sie bitte in das Kapitel ,Personal — Urlaub
und Krankheit“. Ist Urlaub und Krankheit
erfasst, dann wird lhnen dies bei den ent-
sprechenden Mitarbeitern in der Mitarbei-
terplanung angezeigt. Sollten Sie einen
Mitarbeiter, der abwesend ist, planen wol-
len, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Schicht planen

Naheres zur Anlage einer Schicht erhal-
ten Sie im Kapitel ,Personal-Schicht-
plane®. Ist ein Mitarbeiter einer Schicht
zugeordnet, wird Ihnen das analog zur
Abwesenheit auch in der Mitarbeiterpla-
nung angezeigt.

Mitarbeiterplanung &ndern oder I6schen

Sie andern einen Plansatz, indem Sie die-
sen mit der gedruckten linken Maustaste
nehmen und auf den gewilinschten Zeit-
raum zu dem gewilnschten Mitarbeiter
ziehen. Es erfolgt nun eine Erfolgsmel-

o Personal Mitarbeitertibersicht
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Auswahl

b1 Planung anlegen
Abwesenheit anlegen

£ schicht planen

Planung anlegen

Mitarbeiter planen

Max Mustermann

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtio ausgefillt werden.

Allgernein

Projekt* |E|nfuhrung Mohile Zeiterfassung v
Zeitpunkt: 12.05.2011 08:00 =

Dauer min.: 15 min

Wiederholungen

Periodizitat:

Enddaturm: =]

Die Planung

Ansprachpartner: |

Matiz:

Oirt:

Eearbeitungen

angelegt von:
bearbeitet von:

Mitarbeilter planen

Mitarbeiter planen

Bitte wahlen Sie die Mitarheiter fiir die folgende Planung:

Zeitlicher Rahmen

angelegt am:
bearbeitet am:

Max Mustermann

Frojekt/Anlage:

Anfang: 12.05.2011 08:00
Dauer. 0145
Periodizitat: =

Mitarbeiter zuordnen

Einfiihrung Mohile Zeiterfassung

] e = B

O= =

1 o= =

O tustermann, Max, 0111-423
O-= S

dung, wenn die Veranderung geklappt
hat. Bitte beachten Sie, dass sich zeit-
liche Anderungen auf alle zugewiesenen
Mitarbeiter auswirken. Alternativ andern
Sie einen Plansatz, indem Sie auf den
Plansatz doppelklicken, die Anderungen
durchfihren und mit ,weiter* den zweiten
Schritt aufrufen. Hier sind die geplanten
Mitarbeiter ausgewahlt. Andern Sie die
Selektion bei Bedarf und ,speichern” Sie.

Bitte beachten Sie, dass Sie Schichten
nur tageweise verschieben konnen, da
die Anfangs- und Endzeiten festgesetzt
sind. Sie I6schen einen Plansatz, indem
Sie auf den Plansatz doppelklicken und in
der FuBleiste ,|0schen” wahlen.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

O o
O ke
O Mustermann, Hans, 0111-424
O P =

e (7T

=) |

Bitte beachten Sie auRerdem, dass durch
ziehen einer Planung auf einen anderen
Mitarbeiter nicht gleichzeitig die Zeit ver-
andert werden kann. Bitte wiederholen
Sie das Ziehen und stellen Sie jetzt die
korrekte Anfangszeit ein.

Die Dauer der Planung andern Sie durch
Ziehen mit der Maus in den unteren Ecken
des Planungs-Balkens. Sind sie Uber ei-
ner der unteren Ecken mit Ihrer Maus an-
dert sich ihr Mauszeiger in einen Pfeil mit
zwei Enden («—) und die unteren Ecken
werden durch kleine Punkte gekennzeich-
net. Nach Beendigung der Aktion erhalten
Sie eine Bestatigungsmaske.
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* Erlauterung

In diesem Kapitel wird die Verwaltung von
unterschiedlichen Arbeitszeitmodellen
beschrieben. Dieses Modul ermdglicht
die Verwendung folgender Arbeitszeitmo-
delltypen:

Normalarbeitszeit

Als Normalarbeitszeit wird eine der Voll-
zeitbeschaftigung entsprechende Arbeits-
zeit von 35 bis 40 Stunden bezeichnet,
die sich tagsuber auf funf Wochentage,
in der Regel Montag bis Freitag, verteilt
und in der Lage nicht variiert. Ein Normal-
arbeitsverhaltnis ist demnach eine dau-
erhafte Vollzeitbeschéaftigung mit einer
gleichmafigen, nicht variierenden Vertei-
lung der Arbeitszeit tagstuber von Montag
bis Freitag. (Quelle: http://www.flexible-
arbeitszeiten.de)

BDE Modul

%

-
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Einfache Gleitzeit —
mit fester Kernarbeitszeit [1]

» Vereinbarung lber einen allgemeinen
Zeitrahmen fir die tagliche Arbeitszeit

» Arbeitsbeginn und -ende liegen zeitlich
maoglichst weit auseinander

+ Definition einer Kernarbeitszeit

Bei der einfachen Gleitzeit konnen Sie
lhre Arbeitszeit, insbesondere Start und
Ende im Rahmen der taglichen Gleitzeit,
selbst bestimmen. Dagegen ist die Ge-
samtdauer in der Regel nicht verander-
bar. Gilt also eine tagliche Arbeitszeit von
acht Stunden, ist diese auch weiterhin zu
leisten — wenn auch in einem flexiblen
Zeitrahmen. Sofern eine Kernarbeitszeit
vereinbart ist, gilt fir Sie als Arbeitnehmer
innerhalb dieser Zeitspanne zudem eine
generelle Anwesenheitspflicht.

Qualifizierte Gleitzeit —
ohne feste Kernarbeitszeit [2]

Die so genannte qualifizierte Gleitzeit

stellt eine Fortentwicklung der relativ star-

ren einfachen Gleitzeit dar. In dieser Vari-

ante erfolgt

« ein vollstandiger Verzicht auf die Kern-
arbeitszeit bzw. deren Reduktion auf
ein Minimum,

« lediglich eine Vereinbarung uber die
durchschnittliche Arbeitszeit pro Woche

Der Arbeitnehmer trifft alle darliber hinaus
gehenden Entscheidungen hinsichtlich
der Arbeitszeitplanung (z.B. Lage, Dau-
er der Arbeitszeit und Verteilung auf die
einzelnen Tage). Eventuell entstehende
Zeitguthaben und Zeitschulden kdénnen
auf einem Arbeitszeitkonto aufgebaut
werden.

@

Gleitzeitrahmen

Kernarbeitszeit

Gleitzeitrahmen

&6 Uhr 10 Uhr 15 Uhr 19 Uhr
L™ L & Y &
i w w
variabel fix variabel
Quellen: www.arbeitsrecht.org, http.//www.zeitzeichen-rip.de
©)
Glaitzeitranmen Kernarbaitszeait Glaitzartrabhmen
7 unr 12 Uhr 15 Uhr r 20 Uhr
Wenn vorgegeben: fix
% o r
Quelle: http://www.zeitzeichen-rip.de
Schichtarbeit Umgangssprachlich spricht man von Im Industriebereich sind folgende Syste-
Mit Schichtarbeit oder Schichtdienst wird Schichtarbeit, wenn der Arbeitsplatz  me weit verbreitet:

diejenige Arbeitsform bezeichnet, die not-
wendig ist, um einen Betrieb langer als
fur die Ubliche Tagesarbeitszeit der Mitar-
beiter oder gar rund um die Uhr in Gang
zu halten. Dazu werden die Arbeitenden
in unterschiedliche ,Schichten (auch
,Dienste” genannt) eingeteilt, beispiels-
weise im Dreischichtbetrieb in eine Frih-
schicht von 6 bis 14 Uhr, eine Spatschicht
von 14 bis 22 Uhr und eine Nachtschicht
von 22 bis 6 Uhr.

24 Stunden besetzt ist (kontinuierliche
Schichtarbeit). Teilkontinuierlich ist sie,
wenn die Schichtarbeit Montag bis Frei-
tag liegt, vollkontinuierlich, wenn auch
die Wochenenden einbezogen sind. Wird
abwechselnd gearbeitet, aber nicht 24
Stunden pro Tag, so spricht man auch von
versetzter Arbeitszeit.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

« Zweischichtbetrieb, der als Faustregel
zwei nacheinander liegede
8-Stunden-Schichten und damit eine
Kapazitatsnutzung von 16 Stunden pro
Tag ermdglicht.

 Dreischichtbetrieb, der wie oben be-
schrieben einen Rundum-Betrieb in
der Woche ermdglicht.

Quelle: Wikipedia
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Rahmenbedingen beziiglich des midcom
BDE-Moduls

Arbeitszeitbuchungen und —Transakti-
onen erfolgen weiterhin unverandert, so-
wohl uber die Web-Anwendung als auch
Uber die mobilen Anwendungen.

Sobald ein Mitarbeiter einem Arbeitszeit-
modell zugeordnet wird, wird auch ein
Arbeitszeitkonto fir ihn angelegt. Dieses
Arbeitszeitkonto wird ab dem Zeitpunkt
der Giltigkeit aus den Zeitbuchungen des
Mitarbeiters befullt.

Ist ein Mitarbeiter keinem Arbeitszeitmo-
dell zugeordnet, wird kein Arbeitszeitkon-
to angelegt.

Es ist keine riickwirkende Zuordnung des
Mitarbeiters zu einem Arbeitszeitmodell
mdoglich. Vordatierte Zuordnungen sind
jedoch erlaubt.

Zu jedem Mitarbeiter wird eine Historie
gefuhrt, aus der jederzeit ersichtlich ist,
welchem Arbeitszeitmodell der Mitarbei-
ter zu einem bestimmten Zeitpunkt zuge-
ordnet war. Daraus ergibt sich:

Arbeitszeitmodelle, die mit einem Mitar-
beiter verknipft sind oder waren, dirfen
weder geldscht noch nachtraglich veran-
dert werden. Stattdessen muss eine neue
Version des Arbeitszeitmodells erstellt
werden, wenn sich Anderungen am Ar-
beitszeitmodell ergeben.

Arbeitszeitmodelle koénnen Uber die
Weboberflache mehreren Mitarbeitern
gleichzeitig zugeordnet werden.

Zur Bearbeitung der Werte in den Arbeits-
zeitkonten bedarf es einer speziellen Be-
rechtigung, die Uber das Rollenkonzept
des midcom-Frameworks abgebildet wird.
Séamtliche Anderungen werden Uiber die au-
tomatische Datensatzhistorie protokolliert.

Erlduterung zum Listenaufbau

Zu jedem Arbeitszeitmodelltyp (AZT)
konnen beliebig viele Arbeitszeitmodelle
(AZM) erfasst werden. Wahlen Sie dazu
den gewunschten Arbeitszeitmodelltyp
aus der Selectbox [1] aus und klicken Sie
auf das danebenstehende ,+“ Symbol.

Zu jedem Arbeitszeitmodell (AZM) kann
es mehrere zeitlich aufeinander folgende
Versionen geben, die vom System auto-
matisch durchnummeriert werden (Versi-

o Personal Arbeitszeitmodelle
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Arbeitszeitmodelle listen und suchen

Arbeitszeitmodelltyp: |-

Dezeichnung Einfaches Gleizeitmodell (EGZ)
_ Qualifiziertes Gleizeitmodell (QGZ)
Mormalarbeitszeitmodell (NAZ)
GESAMTANZAHL: § i dell (547)

2 Giltig von (version):

Beschreibung

Thomasch Pohliman &

[# Giltig bis (Wersion): =

Arbeitszeitmodelityn Bezeichnuna/ Giltig won Giltig his Beschreibung
Mersion
EGZ Einfache Gleitzeit 01.08.2012 31129009

Innendienst

Version:2.0 01.058.2013 Mo Di Mi Do Fr Sa So
Sollzeit: 0730 £07:30 :07:30 :07:30 :07:30 :03:00:--
Kernzeit 09:00 i09:00 £09:00 {0900 £09:00
Beginn:
Kernzeit 15:00 :15:00 (15:00 :15:00 :£15:00
Ende:
Rahmenzeit; 07:00 $07:00 (07:00 {07:00 $07:00
Beginn: -]
Rahmenzeiti 18:00 £18:00 [18:00 {12:00 {18:00
Ende:
Tagesende: :00:00%:00:00% :00:00% :00:00%: 00:00*% i -
Max. 10:00 :10:00 :10:00 :10:00 :10:00 :03:00:--
Arbeitszeit:
imax. +40:00
{Zeitguthaben}

Yersion:1.0 01.08.2012 30042013 M 0
[sallzeit:
Kernzeit 09:00 {09:00 #09:00 #09:00 {09:00 i--
Beginn:
Kernzeit 15:00 (15:00 [15:00 [15:00 115:00 i--
Ende:
Rahmenzeit: 07:00 :07:00 07:00 :07:00 :07:00 ;-
UL S N N S N - L

QGZ Qualifizierte GZ 01.08.2012 31.12.9988

Innendienst Qualifiziertes Gleitzeitmodell Innandianst

Version:1.0 01.08.2012 i

2 gilltige Kernzeit 10 0

Zuordnungizn) Beginn:
Kernzeit 12:00 :12:00 :12:00 :12:00 12:00 ;-
Ende:
Rahmenzeit! 09:00 {09:00 {09:00 {09:00 09:00 i-
Beginn: g &
Rahmenzeit} 19:00 {{19:00 {{19:00 {19:00 §19:00 -
Ende:
Tagesende: ; 00:00*;00:00% ;00:00* ;00:00*% . 00:00% ;—
Max. 10:00 ;10:00 ;10:00 ;10:00 (10:00 ;- =
Arbeitszeit: (2)
max. 50:00 idurchschn. :40:00

Zeitguthaben

i AZ/Woache

on 1.0 — xx.x). Zu einem AZM kann immer
nur eine Version aktuell glltig sein. Das
wird bei der Erfassung/Bearbeitung an-
hand der Felder ,Giiltig von/bis* gepruft.
Droht ein zeitlicher Konflikt mit einer an-
deren Version desselben AZM, wird ein
entsprechender Warnhinweis ausgege-
ben und die Speicherung ist nicht mog-
lich, bis der Konflikt gelost wurde. Na-
tarlich kénnen mehrere Versionen glltig
sein, die sich zeitlich nicht Uberlappen.

Spalte ,Arbeitszeitmodelltyp”: Hier steht
das jeweilige Kdurzel des zugrundelie-
genden Arbeitszeitmodelltyps

(Einfache Gleitzeit = EGZ, Qualifizierte
Gleitzeit = QGZ, Normalarbeitszeit=NAZ,
Schichtarbeitszeit = SAZ)

Spalten ,Glltig von — bis*: Bei den Versi-
onen steht hier der Giiltigkeitszeitraum der
jeweiligen Version. Beim AZM steht die
Gesamtgultigkeitsdauer (vom Beginn der
ersten bis zum Ende der letzten Version)

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

Spalte ,Bezeichnung/Version“:  Spre-
chender Bezeichner des AZM, bzw. die
jeweilige Versionsnummer.

Spalte ,Beschreibung”: In der Zeile des
AZM steht dort der Beschreibungstext
aus dem Formular. Bei den Versionen
steht dort eine Zusammenfassung der
wichtigsten Zeitwerte der jeweiligen Ver-
sion.

,Mitarbeiter zuordnen* [2]. Uber diesen
Link kann man die aktuelle Mitarbeiterzu-
ordnung zu dem AZM aufrufen, um sie zu
verandern oder anzusehen. Es wird im-
mer automatisch die aktuell giltige Ver-
sion des AZM zugeordnet. Das bedeutet,
dass bei einer Anderung des Arbeitszeit-
modells (= neue Version) keine Neuzu-
ordnung der Mitarbeiter erfolgen muss.
Ab dem eingestellten Giltigkeitsdatum
gelten die neuen Bestimmungen fir alle
dem AZM zugeordneten Mitarbeiter.
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Arbeitszeitmodelle ->
Mitarbeiter zuordnen

Hier werden alle dem AZM aktuell oder in Mitarbeiter zuordnen
Zukunft zugeordneten Mitarbeiter (grin Mame: I
hinterlegt), sowie die dem AZM nicht zu- Abtzilung 1 Team
geordneten Mitarbeiter angezeigt (rot un-
. . . . Foto MName Worname  Personal-Mr zuordnen? aktuelle Zuordnung zukiinftige Zuordnungen
terlegt). Ist ein Mitarbeiter aktuell einem apisiung  Team  Kennung
anderen AZM zugeordnet, wird dieses in 2R @
Pohl2 Thomas  0212-2327 Qualifizierte GZ Innendienst oliTest SAZ (01.12.2012-)

der Spalte mit der Checkbox angezeigt taslSchwindt ©110.2012-30.11.2012)
und der Eintrag ist gelb unterlegt.

“orname: l:l Personal-Mr.

Wird das Hékchen fir die Zuordnung Zutal e | T Normalarbeitszeit Innendlenst (28.08.2012)
eines neuen Mitarbeiters gesetzt, wird

das Eingabefeld der jeweiligen Zeile mit
dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt.

Pohl3 Thomas  0212-2326
SHMTEST1

Plausibilitidten Das dazugehdrige Datum o EEIEREN &
darf nicht leer sein, wenn das Hakchen
gesetzt ist. Aulerdem darf generell keine > B @
Rickdatierung in Bezug auf das Datum

der Zuordnung erfolgen.

Klicken Sie auf das Diskettensymbol [1],
um die neuen Zuordnungen zu speichern.

Mitarbeiter ->
Arbeitszeitmodelle zuordnen

Alternativ kdbnnen Sie auch Uber das Mit- Mitarbeiter anlegen oder bearbeiten

arbeiterformular ein oder mehrere, zeitlich &

aufeinander folgende Arbeitszeitmodelle | indung | ouai 7T seanveitungen
Zuordnen Rufen Sle dazu das Formular MNach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

deS ger'J'nSChten Mitarbeiters auf Und kll- Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstandig und richtio ausgefitwerden
cken Sie auf den Reiter ,AZ-Modell“.

AT Modell @

Hier sehen Sie die aktuellen und kinftigen Modellbezzichnung Jersian [
Zuordnungen von Arbeitszeitmodellen zu Einfache le@meﬂdienst Version:1.0(01.08.2012 - 30.04.2013)  01.01.2013 S@
diesem Mitarbeiter. Zuordnungen, die Version:1.0(1.08.2012 - 21,08.2012)

. A ) ) . ) . Mormalarbeitszeit Innendienst Wersion:2. 0(22.08.2012 - 31.08.2012) 01102012 31.12.2012
noch nicht glltig sind (in diesem Beispiel Version'3.0(01.09.2012 - 30.09.2012)
,Einfache Gleitzeit Innendienst*, die erst (o2 nnengienst ootz | @

. . . ) hinzufiigen

ab dem 01.01.2013 fur diesen Mitarbeiter
gelten soll), kénnen vor dem 01.01.2013 CEL

noch entfernt oder bearbeitet werden [4].
Ist die Zuordnung bereits aktiv, ist dies
nicht mehr maoglich.

Zum Hinzufligen einer neuen Zuordnung
klicken Sie auf den Link ,hinzufigen®
[5]. In der daraufhin erscheinenden Aus-
wahlbox wahlen Sie das gewlinschte
Arbeitszeitmodell aus und geben einen
Gliltigkeitsbeginn ein. Uberlappt sich
der neue Glltigkeitszeitpunkt mit einer
anderen Zuordnung, wird eine entspre-
chende Fehlermeldung ausgegeben und
die Speicherung ist nicht moglich. Klicken
Sie nach der Eingabe jeder Zuordnung
auf den Button [6], um die Zuordnung zu
prufen und zu speichern.

T Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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Arbeitszeitmodelle ->
Eingabeformular

Far alle Arbeitszeitmodelle wird das glei-
che Formular verwendet. Anzuzeigende
Eingabefelder, Mussfelder und Plausibi-
litaten ergeben sich aus dem jeweiligen
Arbeitszeitmodell, welches lber eine Se-
lectbox vorab auswahlbar ist. Folgende
Arbeitszeitmodelle sind abbildbar:

Einfaches Gleitzeitmodell (EGZ)
Qualifiziertes Gleitzeitmodell (QGZ)
Normalarbeitszeitmodell (NAZ)
Schichtarbeitszeitmodell (SAZ)

Plausibilitdten
Mussfelder:

Alle Formulare:

Bezeichnung, Arbeitzeitmodelltyp,
max. Arbeitszeit in h

Einfaches Gleitzeitmodell (EGZ):
Sollzeit in h, max. Arbeitszeit in h
Qualifiziertes Gleitzeitmodell (QGZ):
durchschn. AZ pro Woche in Stunden
Normalarbeitszeitmodell (NAZ):
Sollzeitin h
Schichtarbeitszeitmodell (SAZ):
Schichtdauer

o Personal Arbeitszeitmodelle

BDE Modul
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Inhaltliche Abhdngigkeiten

Alle Eingabefelder fir Uhrzeiten von — bis
(z.B. Rahmenzeit Beginn/Ende) mis-
sen dahingehend geprift werden, dass
der Beginn immer zeitlich vor dem Ende
liegen muss. Weiterhin gelten folgende
Abhangigkeiten zwischen den Eingabe-
feldern:

Kernzeit Beginn >= Rahmenzeit Beginn
Kernzeit Ende <= Rahmenzeit Ende

Rahmenzeit Ende — Rahmenzeit Anfang
>= Sollzeit in h

Fir das Modell ,Normalarbeitszeit® gilt
zusatzlich: ,Ein Normalarbeitsverhaltnis
ist demnach eine dauerhafte Vollzeit-
beschaftigung mit einer gleichmaRigen,
nicht variierenden Verteilung der Arbeits-
zeit tagstiber von Montag bis Freitag.”

Daraus ergeben sich folgende, zusatz-
liche Prufungen fur dieses Modell: Es
sollten nur die Spalten ,Montag" bis ,Frei-
tag” befllt werden.

In jeder Zeile sollte ein einheitlicher Wert
fur alle Wochentage stehen (z.B. Kernzeit
Beginn immer 10:00)

Wird eine dieser Regeln verletzt, erfolgt

ein Warnhinweis und die Speicherung ist
nicht moglich.
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Bearbeiten

Wird eine Version bereits verwendet (ist
also mindestens einem Mitarbeiter zuge-
ordnet) und ist aktuell gultig, ist eine Be-
arbeitung nicht mehr méglich. Um Ande-
rungen vorzunehmen, muss die Version
geklont und mit einem neuen Gilltigkeits-
termin versehen werden oder die Zuord-
nung der Mitarbeiter muss Uber das je-
weilige Mitarbeiterformular geldst werden.

Léschen
Eine Version, deren AZM noch keinem
Mitarbeiter zugeordnet ist, kann geldscht
werden.

Eine Version, deren AZM bereits minde-
stens einem Mitarbeiter zugeordnet ist,
kann geldscht werden, sofern die Version
noch nicht gultig ist.

Ist die zu l6schende Version die einzige
im AZM, wird die Mitarbeiterzuordnung zu
dem AZM komplett geldscht.

Eine Version, auf die keine der oberen
Bedingungen zutrifft, darf nicht geldscht
werden.
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Alle Modelle (Allgemeiner Teil)

itmodell anlegen oder bearbeiten e . L
Beispiel fur einfaches Gleitzeitmodell

Zeitregelung |Pausenregelunu Bearbeitungen

WMach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beirn Ausfilllen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtio ausoefllt werden.

Allgernein Sprechender Bezeichner Arbeitszeitmodelltyp

Bezeichnung” Einfache Gleitzeit Innendien Arbeitszeitmodelityp”

Beschreibung:
Schriftart + Schriftgrife - ‘ B 5 U & | ‘A' E' | 7]

ARBE®W (AN EE|EE | & | Q2 wm
Einfache Gleitzeit Montag bis Freitag

Einfaches Gleitzaitmodell{EGT)

Erlduternder Beschreibungstext

Plad: p 4

Farbe Anzeigefarbe fiir Ubersichten (z.B.

\d » Schichtplédne)

Zeitregelung fiir einfaches Gleitzeitmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein Pausellreuelung‘ Bearbeitungen \

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder ahspeichern

Beispiel fur einfaches Gleitzeitmodell

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden
Zeitregeluny

Gt vorr™ 01052013 | Guttig bis: [TTdil |6
max. Zeitguthaben in
i

Montag +HT Dienstag +HT Mittwoch T Daonnerstag +HT Freitag T Samstay +HT Sonn-IFeiertag +HT
Sallzeit in h* [ora0 | [oran |z a0 | ot = (o730 = \ = [ =
Kernzeit Beginn™  [oa:00 | [ [og00 (@ jogon | EEE [EE I = [ i}
Kemzeit Ende” a0 @ O [0 @ O [moo @0 (s [EF O (s @0 ] ®m O | = O
Rahmenzeit Beginn: [07:00 | [ [o700 (@ EZERE] oo |3 [o700 (@ [ JEs) [ i)
Rahmenzeit Ende:  [1g00 |[@ O [l @ O [ @0 fewn @ O [ew @0 | O | i) O
Tagesende: [350 @ O s 1@ O [ @0 359 | O [mse @O0 ] ®m O | = O
;ﬂ*ax.Arbeitazeiliﬂ oo | O [l @ O [iwo (20 oo @ O (e (200 | m O = [}
Arbeltsze\tgewwchtung‘ ‘ | | ‘ ‘ ‘ ‘ | | ‘ ‘ | ‘
in %

o8
max. Arbeitszeit: Begrenzt die Sollzeit in h: Die Arbeitszeit ohne Pause, die an Rahmengzeit: Ist die Tagesende: Definiert
Anrechnung von Arbeitszeit auf || diesem Tag von einem Mitarbeiter zu leisten ist. Zeit des Tages, die das rechnerische Ende
einen Maximalwert pro Tag. Dient der Berechnung von Ist- und Soll-Zeiten. innerhalb der des Tages. Die 1.

Anwesenheit als Buchungnach dem
max. Zeitguthaben in h: Max. Arbeitszeitgewichtung in %: Hier kann ein Arbeitszeit Tagesende wird als 1.
Zeitguthaben pro Monat in Stunden Faktor hinterlegt werden, mit dem erbrachte angerechnet wird. Buchung des Folgetages
Arbeitszeiten am Wochenende oder an einem Zeitbuchungen gewertet. Uhrzeiten
Kernzeit: Ist die Arbeitszeit, Feiertag verrechnet werden. In diesem aulerhalb der nach 24:00 werden mit
wihrend der der Mitarbeiter am Beispiel werden z.B. 4 Stunden Samstagsarbeit || Rahmenzeit werden der normalen Uhrzeit
Arbeitsplatz anwesend sein muss. mit 150% angesetzt, sodass eine Zeitgutschrift nicht angerechnet. angegeben. AuRerdem

von 6 Stunden erfolgt. Standard: 100%

wird das Hakchen ,+1T“

gesetzt.
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Zeitregelung fiir qualifiziertes Gleitzeitmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein Pausenregelung | Bearbeitungen

Mach dervollstandigen Bearheitung midssen Sie die Daten wieder ahspeichern.

S

BDE Modul

Beispiel fur qualifiziertes Glei

tzeitmodell

Beim Ausflllien missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilltwerden

Teitregeluny

Giiltig won™ @ Giltig bis l:l\:—‘

durchschn. AZ pro*. [ Woche win Stunden*: ‘4U,UU

max. Zeitguthaben in |15 00
h*:

Montag +1T Dienstag T Mittwoch T Donnerstag +1T Freitag +1T Samstag 1T Sonn-fFeietay T
Kemzeit Beginn [oz00 | [ [sso0 = [ozo0 | [ = I ]
Kemzait Ends [ @ 0O [rw @ O (e ®m O [iree @m0 | m O ] O
Rahmenzeit Beginn: [ EE] [oso0 | [ [0z00 |&@ [ = I B
Rahmenzeit Ende e @ O [z |m O hew |®m O |[ew |m0 | m O = [m]
Tagesende [z @ O [zze0 @ O [z3s0 @ O |;e @ [ B O | & [m]
max. Arbeitszait in [ooo @ O [low Jm O fow J®m O |ooo (@00 | m O ] = O
Arbeitszeitgewichtung| | I | [ | I | [ | [ | I |
in %

Tagesende: Definiert
das rechnerische Ende
des Tages. Die 1.
Buchungnach dem
Tagesende wird als 1.
Buchungdes
Folgetages gewertet.
Uhrzeiten nach 24:00
werden mit der

normalen Uhrzeit

<
max. Arbeitszeit: Begrenzt Durchschn. AZ pro Woche in h: durchschnittliche Arbeitszeit in Rah it: Ist die
die Anrechnung von Stunden pro Woche. Anhand der Abweichungen der erfassten Zeit des Tages, die
Arbeitszeit auf einen Arbeitszeiten von der durchschnittlichen Arbeitszeit werden innerhalb der
Maximalwert pro Tag. Zeitguthaben und —=Schulden auf dem Arbeitszeitkonto aufgebaut. Anwesenheit als
Arbeitszeit
. . angerechnet wird.
max. Zeitguthaben in h: Arbeitszeitgewichtung in %: Hier kann ein Faktor Zeigtbuchungen
Max. Zeitguthaben pro hinterlegt werden, mit dem erbrachte Arbeitszeiten am P -
Woche in Stunden :sz_:henen;e_ ot_jelr an Zmem;e;esr:ag;/err:chn:t werge_r;. s ——
n diesem Beispiel werden z.B. 4 Stunden Samstagsarbei X
Kernzeit: Ist die Arbeitszeit, wahrend mit 150% angesetzt, sodass eine Zeitgutschrift von 6 IS
der der Mitarbeiter am Arbeitsplatz Stunden erfolgt. Standard: 100%
anwesend sein muss. Kann leer sein. angegeben.

Zeitregelung fiir Normalarbeitszeitmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein I Pausenregelung | Bearbeitungen

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Zeitregelung

Beispiel fiir Normalarbeitszeiten-Modell

AuRerdem wird das

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefllit werden.

Giltig von™ 01.002012 |[H Giltig bis: 30082012 |[F
max. Zeitguthaben in
s

max. Zeitguthaben in h: Max. Zeitguthaben pro Monat
(Kappungsgrenze) in Stunden

Montag +T Dienstag +1T Mittwach +HT Dannerstag +1T Freitay +1T Samstag +HT Sonn-iFeietay +1T
Sollzeit in h* [oaon = [oaon = [os00 | [ [oso0 | [ = [ =
Rahmenzeit Beginn: [08:00 | [ [og:o0 | [os00 | [ECEE [os00 | = [ ] [ =
Rahmenzsit Ende:  [1g:00 | O feon @ O g0 @0 few @ O (e @0 | B O | = O
Machtatseit Beginn: [z0:00  |[F 2000 | [ B [z000 | [ B I B
Machtarbeit Ende:  [og:00 | T e [ [og00 | [ E = ]
Tagesende: [os:o0 | [os:o0 | [os00 | [EEE T [ B 0O | = o
hmfx. Arbeitszeitin (030 @ O g @ O Juex @0 ew |®m O jex (w00 | = O | = O
Arbeitszeitgewichtung [ [ [ |
in %
el |
Max. Arbeitszeit: Begrenzt die Anrechnungvon Nachtarbeit: Definiert Beginn und Rahmenzeit: Ist die Zeit | Tagesende: Definiert
Arbeitszeit auf einen Maximalwert pro Tag. Ende der Nachtarbeitszeit. des Tages, die innerhalb | das rechnerische Ende
Zeitbuchungen zwischen diesen der Anwesenheit als des Tages. Die 1.
Sollzeit: Ist die Arbeitszeit ohne Uhrzeiten werden als Nachtarbeit normale Arbeitszeit Buchung nach dem
Pause, die an diesem Tag von einem gewertet. angerechnet wird. Tagesende wird als 1.
Mitarbeiter zu leisten ist. Dient zur Gebuchte Arbeitszeiten Buchung des Folgetages
Berechnung von Differenzen zwischen Arbeitszeitgewichtungin %: Hier kann ein Faktor vor oder nach der ewertet. Uhrzeiten
Soll-und Ist-Zeit und der Verrechnung hinterlegt werden, mit dem erbrachte Arbeitszeiten Rahmenzeit werden als g . . .
mitDber=undUnterstundens am Wochenende oder an einem Feiertag Uberstunden nach 24:00 werden mit
verrechnet werden. In diesem Beispiel wiirden z.B. angerechnet. der normalen Uhrzeit
4 Stunden Samstagsarbeit mit 150% angesetzt, angegeben. AuRerdem
sodass eine Zeitgutschrift von 6 Stunden erfolgt. wird das Hakchen ,+1T*“
Standard: 100% gesetzt.

Personal Arbeitszeitmodelle
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Zeitregelung fiir einfaches Schichtmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein I Pallsenregeluuul Bearbeitungen |

MNach dervallstdndigen Bearheitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtiy ausaefilit werden.

Zeitregeluny

Giig vor [rosaoiz @ Gutgbe [orosannz |
max. Zeitguthaben in (20,00
=

Mantagy +HT Dienstag +HT Mittwoch +HT Donnerstag +T Freitag +HT Samstay +HT Sonn-IFejertay +HT
Rahmenzeit Beginn' [og:00 (=] [oe00 | [os:00 | [oe00 [ [os:00 |3 [oe00 |3 [oe00 [
Rahmenzeit Ende:  [1:00 | [ oo [ O [eoo B O (e [F O [ew @0 o [F O 60 |EH O
max. Arbeitszeitin - [1000  |@ O oo | O [t1oon @m0 oo @ O [1oo0 @O oo | O oo | 0O
Schichtbeginn* [o700 |3 [or00 | [o700 | [oro0 | [o700 |3 EZERE] [oro0 |
Schichtdauerin b [og00  |@ O oo [® O fosoo |E O [z [E O [eoe [E0O pmeo [E O |soo  |E O
Arhe\lsze\lgewwchlumgl ‘ ‘ | | | ‘ | | ‘ ‘WSEI.EIEI ‘ ‘QDD,DD |
in %
o8

Arbeitszeit auf einen Maximalwert pro Schicht. Anwesenheit als normale Arbeitszeit angerechnet

wird. Gebuchte Arbeitszeiten vor oder nach der
Schichtdauer: Ist die Dauer der Rahmenzeit werden als Uberstunden angerechnet.

Schicht, die von einem Mitarbeiter
zu leisten ist. Dient zur Berechnung
von Differenzen zwischen Soll- und
Ist-Zeit und der Verrechnung mit
Uber- und Unterstunden.

Zeitregelung fiir Mehrtagesschichtmodell

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

Allgemein | Pausenregelung | Bearbeitungen

Mach dervollstdndigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichemn.

Beispiel fur Mehrtages-Schichtmodell

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen ™ gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden

Zeitregelung

Gukig von*. los0eamz (=) Guitg bis  [s0.082012 | max. Zeitguthaben in h: Max. Zeitguthaben pro Monat
e Zeltguthaben in (Kappungsgrenze) in Stunden

Maontag 1T Dienstag +HT Mithiroch +HT Donnerstan +HT Freitag +HT Samstagy +HT Sonn-iFeieran +HT

Rahmenzeit Beginn: 0600 I = me:00 [ = I = [ = ‘ =
Rahmenzeit Ende:  [og00 I m O [os:00 [ m 0O I =0 [ = O [ = O
hmfx Arbeitszeit in ‘12 00 ‘ = O ‘12 00 | |Iﬂ ] ‘ ®O | ‘Ij O ‘ ‘Ij ]
Schichtbeginn™ o700 [ =) o700 [ = [ ] [ JE| [ =
Schichtdauer in b ‘12 00 ‘ = O ‘12 00 | ||j O ‘ ®mO | ‘Ij O ‘ ‘IZ—‘ O
Arh/a\tszellgewmhtunghnn‘nn [ | [1o000 | [ | [ | [ | ‘ |

in %

=] |

Max. Arbeitszeit: Begrenzt die Anrechnung von Arbeitszeit auf einen Rahmenzeit: Ist die Zeit, die innerhalb der

Maximalwert pro Schicht. Anwesenheit als normale Arbeitszeit angerechnet

wird. Gebuchte Arbeitszeiten vor oder nach der

Schichtdauer: Ist die Dauer der Schicht, die von einem Mitarbeiter zu leisten Rahmenzeit werden als Uberstunden angerechnet.

ist. Dient zur Berechnung von Differenzen zwischen Soll- und Ist-Zeit und der Endezeiten nach 24:00 werden wie folgt angegeben:
Verrechnung mit Uber- und Unterstunden. Endezeit + Hakchen im Feld ,,+1T“

L Handbuch BDE-Modul Stand: Mé&rz 2013
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Pausenregelung

Dieser Block gilt fiir alle Arbeitszeitmodelle.
In diesem Block kénnen Pausenbldcke defi-
niert werden. Bei der automatischen Pause
erfolgt der Pausenabzug in Abhangigkeit
von der Anwesenheitszeit des Mitarbeiters.
Bei diesem Pausentyp hat der tatséchliche

Arbeitszeitmodell anlegen oder bearbeiten

S

BDE Modul

-

Pausenzeitpunkt keine Bedeutung. Der Ab-
zug wird Uber die Anwesenheitszeit gesteu-
ert. Fur die Definition eines Pausenblocks
werden die Pausendauer und die Zeitsum-
me der Anwesenheitszeit festgelegt. Erfolgt
keine Pausenbuchung durch den Mitarbei-

ter, wird die definierte Mindestpausendau-
er am Ende des Tages abgezogen. Beim
Buchen einer Pause durch den Mitarbeiter
wird die tatsdchliche Pausendauer abgezo-
gen, jedoch mindestens die definierte Min-
destpausendauer.

&

Allgemein

Mach dervallstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichemn,

| Zeitregelung I Bearbeitungen

Fiir alle Arbeitszeitmodelle

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vallstandiy und richtio ausgefillt werden,

Pausenragelung

g Pausenbezeichnung®
Pause bei mehr als™ O+
Pausendauer in*
Montag Dienstag
Mittwach Donnerstag
Freitag [ Samstag
O Sonr-fFeiertay
autom. Pausenbeginn: l:hj O+t

g Pausenbezeichnung®
Pause bei mehr als™ O+
Pausendauer in*
Montag Dienstag
Mittwach Donnerstag
Freitag [ samstag
O Sonr-fFeiertay
autom. Pausenbeginn: l:hj O+t

Pausen:

Hier kdnnen automatische Pausenbldcke definiert werden. Der Pausenabzug
erfolgt von der Anwesenheitszeit des Mitarbeiters an den vorgegebenen
Tagen. Erfolgt keine Pausenbuchung des Mitarbeiters, wird die festgelegte
Mindestpause am Ende des Tages erzeugt. Beim Buchen einer Pause durch
den Mitarbeiter wird die tatsachliche Pausendauer abgezogen, jedoch

mindestens die definierte Pausendauer.

@ Personal Arbeitszeitmodelle

Autom. Pausenbeginn:

Wird eine automatische Pause erstellt, wird dieser
Zeitpunkt als Pausenanfang eingesetzt. Das
Pausenende ergibt sich aus der Pausendauer. Ist hier
kein Zeitraum erfasst, wird der Pausenanfang aus
dem Beginn der Kernzeit + ,,Pause bei mehr als”

errechnet. Existiert keine Kernzeit, wird stattdessen
die Rahmenzeit genommen. Diese Funktion ist zur

Zeit noch nicht implementiert.

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013
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4

* Erlauterung

In diesem Kapitel wird die Anzeige von Ar-
beitszeitkonten, sowie die Erfassung von
Korrekturbuchungen beschrieben. Um
das Arbeitszeitkonto eines bestimmten
Mitarbeiters aufzurufen, klicken Sie in der
Mitarbeiterliste auf den Link ,Arbeitszeit-
konto bearbeiten” [1]

Alternativ kdnnen Sie die Arbeitszeitkon-
ten aller Mitarbeiter Uber die Hauptnavi-
gation (Gruppe ,Personal®, Menupunkt
LArbeitszeitkonten®) aufrufen.

In dieser Ubersicht werden alle Bu-
chungen auf das Arbeitszeitkonto des
Mitarbeiters fiir den gewilinschten Zeit-
raum (Selectbox ,Jahr“) auf die Monate
des Jahres summiert angezeigt. Hierbei
werden nur die Monate mit Werten ange-
zeigt, an denen der Mitarbeiter an einem
Arbeitszeitmodell teilnimmt. Erfolgt der
Aufruf aus einem Eintrag der Mitarbeiterli-
ste heraus, ist die Selectbox ,Mitarbeiter*
bereits mit dem jeweiligen Mitarbeiter vor-
belegt. Im unteren Bereich sind die Kor-
rekturbuchungen einzeln aufgefuhrt. Dort
konnen auch Korrekturbuchungen ange-
legt werden. [2]

Erlduterung der einzelnen Spalten

Monat: Der Kalendermonat innerhalb des
anzuzeigenden Jahres

Ubertrag: Ermittelt sich aus der Differenz
zwischen Soll und Ist des jeweiligen Vor-
monats

Soll: Die Summe der Sollzeiten aus dem
Arbeitszeitmodell. Wie sich die Sollzeiten
berechnen, siehe Kapitel Berechnung der
Sollarbeitszeit im Arbeitszeitkonto

Ist: DieAnzahl der real geleisteten Arbeits-
stunden, verrechnet mit den Pausenzeiten

Uberstunden: Anzahl der Uber-/Unterstun-
den (bei SAZ+NAZ), bzw. der nicht zu wer-
tenden Stunden (bei EGZ+QG2Z)

b &

BDE Modul

Thomasch Pohliman @ [& &

Mitarbeiter listen und suchen

Name “orname I:l Telefon I:l

Ot l:l Kennung l:l Wertriebsschlissel l:l

Mitarbeitertyp:

GESAMTAMNZAHL: 3

alle Pers-hr. Mame Worname Adresse Kontakt Kennung [ Wertriehsschlissel

keine

[~ 0807-928 Musterrmann Heinz. mtestd /| MTEHM 0022 1% 5'-@ s

testing@midcom.de (0} Dokus

Auswertungen zuordnen Umsatzvorgaben Projekte All)eilszeilkomoheml)eilen@

[~ 0809-1723 Mustermann Herrmann Mustergasse 1 03007TEES543 fmTests MTEHM15821 @ g @ e
12345 Berlin wciEnoct de {0} Dokus .
Auswertungen zuordnen  Umsatzvorgaben  Projekte
[~ 0208-1026 Mustermann Max Musterstrae 123 miast3 ) MTEMM1 3936 @ g @ x

12345 Musterhausen testing@midecom.de (1) Doku

Auswertungen zuordnen Umsatzvorgaben Projekte  Arbeitszeitkonto bearbeiten

Thomasch Pohliman @ & &

Arbeitszeitkonto anzeigen

Korrekturbuchung anlegen

Mitarbeiter: | Hans, Zitrone, 05132-2530 - | Jahr

Monat Ubertrag  Sall It Uberstunden  Pausennachbuchungen Differenz  Urlaubstage  Krankheitstage

Januar

Februar

Juni

Juli

August

September

Qktober 176:00  223:.00 -3.00 16:30 2500

Movember 25:00 17600 -151.00

Dezemher -161:00  168:00 -313:00

Surnme (2012) -161:00  520:00 223:00 -300 16:30

Korrekturbuchungen

-520:00

Datur/Bearbeiter filr Manat Karrekturgrund Korrekturwerte  Korrekturtyp
25.09.2012 091 Okioher 2012 STORMO Ist:-8:00 AUTO
Hans, Zitrone, 0512-2590 der Zeitbuchung zu Projekt: Hilzchen

fiir. Hans

Zitrone, 0512-2590 von (02.10.2012 06:00- 02.10.2012 14:00)

vom 25.09.2012
26.09.2012 08:51 Okioher 2012 STORNO Ist:-10:00 AUTO
Hans, Zitrone, 0512-2590 der Zeitbuchung zu Projekt: Hilzchen

filr: Hang

Zitrone, 0512-2590 von (31.10.2012 08:00- 31.10.2012 18:00)

vorm 26.09.2012
26.09.2012 08:51 Oktoher 2012 KORREKTUR Ist:12:00 AUTO
Hans, Zitrone, 0512-2590 der Zeithuchung zu Projekt: Halzchen

filr: Hans

Fitrone, 0512-2530 auf(02.10.2012 06:00- 02.10.2012 18:00)
varm 26.09.2012

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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Pausennachbuchungen: ~ Nachgebuchte v | oeray zebuchung | emerkwn  |M[ Tyo | betes | Zeitbuchuns

Bemerkung

B Abzug der 01:00 h 02.10.2012 06:00 - | vor Rahmenzeitbeginn | IKumur\a loz:00n 01.10.2012 1 Uberschresung der
Pausen aufgrund von UnterSChreltUng der trhaitszait | 02.10.201% 18:00 | (02.10.2012 07:00) | maximalen Arbeitszei
H ahzug dor 02:00 h 131.10.2012 08:00 - | nach Rahmanzosends | [ | L [¥on 10:00
Mindest pausendauer. Arbitszoit 02012 22:00 | (31.10.2012 20:00) kirung 01:00 h 02.10.2012 Ubarschreitung dar
e = R : marimalen Arboitszol
| I | _ |ivon 10:00 h
oo Kiirzung 02:00 h 31102012 Uberschretung der

Differenz: Ist + Urlaub + Krankheit + Uber-
trag — Soll - Pausennachbuchungen.

maximalen Arbetszed
won 10:00 h

Bemerkung
|Zetguthaben von 27:30 h auf 25:00 h gekorzt

Pausennachbuchungen

Datum | Pause Zuschlog Ist
Urlaub: Anzahl der Urlaubstage e T
02.10.2012(01)  |0o:45h [[00:00
. . sl 2—9%\ B iy st |04.10,2012 (BO) 00:45 h | || 0a0: 00 h
Krankheit: Anzahl der Krankheitstage e —_——t) — los 1005 (%) oniash I [oom00n
108.10.2012 (MO) ||00:00 h
.. . -151.00 18800 ~312.00 I_ao.lo.zﬁ;amt_]_ |lo0:00 h
Summe (Ubertrag Vormonat): Differenz aus 00! A — P [10.10.2012 ury o001
11.10.2012 (DO, 00:00 h
dem letzten berechneten Monat e BT
}:..w.uuw (M) | 00:00 h
|16.10.2012 (D) ':|||1:4:,h | || 00:00 h

Summe (Soll): Summe der Soll-Stunden lasONINZ AR s e

des Anzeigezeitraums

Summe (Ist): Summe der Ist-Stunden des
Anzeigezeitraums

Summe (Differenz): Differenz zwischen
Summe (Ist) und Summe (Soll)

Wurden aufgrund der Vorgaben im Arbeits-
zeitmodell Werte im Arbeitszeitkonto ver-
andert (Pausennachbuchungen, Uberstun-
den, Uberschreiten der Kappungsgrenze,
etc.) sind die entsprechenden Werte in den
Spalten unterstrichen [3]. Ein Klick auf den
Wert 6ffnet sich ein Popup, in dem die Ver-
anderungen erldutert werden [4].

L Handbuch BDE-Modul Stand: Mé&rz 2013
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Berechnung der Sollarbeitszeit im Arbeits-
zeitkonto

Arbeitszeitbuchungen erfolgen weiterhin
wie gehabt. Auch der Hintergrundlauf, der
aus Einzeltransaktionen (Anfang, Ende) Ar-
beitszeitbuchungen erzeugt, lauft unveran-
dert weiter.

Allerdings erfolgt nach Erstellen/Bearbei-
ten/Léschen eines Buchungsdatensatzes
eine Sonderverarbeitung, sofern der Mit-
arbeiter fir den gebuchten Zeitraum an
einem Arbeitszeitmodell teilnimmt. Zu jeder
Arbeitszeitbuchung wird eine Buchung auf
dem Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters er-
zeugt. Somit wird die Nachvollziehbarkeit
gewdhrleistet.

Je nach Arbeitszeitmodell wird die Sollar-
beitszeit wie folgt berechnet:

Einfaches Gleitzeitmodell (EGZ)
Berechnung der Sollarbeitszeit (SZ), so-
wie Urlaubs- und Krankheitstage (UK)
pro Monat: Beispiel: Sollzeiten fir Mo-Fr:
07:00, fir Samstag: 05:00. Urlaub (13.-
18.07.), Krankheit (09.07.).

Fir den Monat 07/2012 ergeben sich
dann folgende Summen:

o Personal Arbeitszeitkonten

BDE Modul

% d

Arbeitszeitkonto
2012

Mame: Hans Varname: Zitrone

Geboren am: 29.02.1984

PLZOT 43728, Pferdenhaim Strake: Am Glllenplatz 15

Modellzuordnungen

Won: 01.10.2012 bis: 31.12.2012

Einfache Gleitzeit Test SabinelEG7)

Maonat Ubertrag  Sall 15t Uherstunden

Januar

Pausennachbuchungen

Differenz  Urlaubstage

Februar

Juni

Juli

August

Septermber

Cktober 176:00  233:.00 300

18:30 23:00

Novermber 2500  17E:00

-151.00

Dezember -181:00 18800

-318:.00

Summe (2012) -151:00 520000 22300 -300

16:30 -520:00

Korrekturbuchungen

DaturniBearbeiter fir Monat lorrekturgrund
25.08.2012 09:21

Hans, Zitrane, 0512-2590

Oktoher 2012 STORNO

der Zeitbuchung zu Projekt Halzehen

Sonntag: 5 x 00:00
Montag — Freitag: 22 x 07:00
Samstag: 4 x 05:00
Summe (S2)

Urlaub (13.07., Fr.)
Urlaub (14.07., Sa.)
Urlaub (15.07., So.)
Urlaub (16.07., Mo.)
Urlaub (17.07., Di.)
Urlaub (18.07., Mi.)
Krankheit (09.07., Mo)

Summe (UK)
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Karrekturwerte  Korrekdurtvp

Ist:-8:00 AUTO

00:00h +

154:00h +
20:00h
=174:00h

(weil kein AT)

07:00h +
05:00h +
00:00h +
07:00h +
07:00h +
07:00h +
07:00h

= 40:00h

(weil kein AT)

40

Krankheitstage



Qualifiziertes  Gleitzeitmodell ~ (QGZ):
Hier wird lediglich eine durchschnittlich zu
leistende Arbeitszeit fUr einen bestimmten
Zeitraum (Tag/Woche/Monat) vereinbart.
Fir die Berechnung der tatsachlichen
monatlichen Sollarbeitszeit (SZ) muss
zunachst einmal die durchschnittliche
tagliche Arbeitszeit ermittelt werden. Hier-
zu wird z.B. die vereinbarte wochentliche
Arbeitszeit durch die Zahl der Arbeits-
tage geteilt. Bei einer 5-Tage-Woche also
durch 5, bei einer 6-Tage-Woche durch
6. So kommt man beispielsweise bei 40
Stunden und einer 5-Tage-Woche auf
eine durchschnittliche tagliche Arbeits-
zeit von 8,0 Stunden. Bei einer 6-Tage-
Woche kommt man bei 40 Stunden Wo-
chenarbeitszeit auf eine durchschnittliche
tagliche Arbeitszeit von 6,67 Stunden.
Die durchschnittliche tagliche Arbeitszeit
wird nun mit der Zahl der Arbeitstage in
einem Monat multipliziert. Die Arbeitstage
kann man einfach im Kalender abzahlen.
Sonn- und Feiertage werden dabei grund-
satzlich nicht mitgezahlt.

Bei der 5-Tage-Woche werden die Tage
von Montag bis Freitag gezahit.

Bei der 6-Tage-Woche werden die Tage
von Montag bis Samstag gezahilt.

Im Ergebnis weichen die Sollarbeitszeiten
- abhangig von der Zahl der Arbeitstage
pro Woche - geringfligig voneinander ab.
Bei einer wochentlichen Arbeitszeit von
40 Stunden ergeben sich die Sollarbeits-
zeiten wie in der Abildung aufgefihrt. [1]

Normalarbeitszeitenmodell (NAZ):
Die Berechnung der monatlichen Sollar-
beitszeit erfolgt analog des ,Einfachen
Gleitzeitmodells (EGZ)".

Schichtarbeitszeitenmodell (SAZ):
Die Berechnung der monatlichen Sollar-
beitszeit erfolgt analog des ,Einfachen
Gleitzeitmodells (EGZ)".

@ Personal Arbeitszeitkonten

o] BDE Modul

Arbeitstage pro SZ Juni 2012 SZ Juli 2012

Woche

5 40/5*21 =168,00 Std. 40/5 * 22 =176,00 Std.
6 40/6 * 25 = 166,67 Std. 40/6 * 26 = 173,33 Std.

Urlaubs- und Krankheitstage werden wie folgt in Stunden umgerechnet:

Arbeitstage pro | Zu beriicksichtigende AT Anzahl Stunden
Woche Juli 2012

5 4 (09.07.,14.07.,16.-18.07.) 8,0 x 4 = 36,00 Std.
6 5(09.07.,14.07.,16.-18.07.) 6,67 * 5 = 33,35 Std.

Beispiel: Urlaub (14.-18.07.), Krankheit (09.07.)
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Korrekturbuchungen im Arbeitszeitkonto

Aufgrund von Fehlbedienung oder Syste-
mausfallen kann es vorkommen, dass
Arbeitszeiten falsch, doppelt oder gar
nicht gebucht werden (z.B. sog. Nullbu-
chungen). Aus diesem Grund kdnnen Ar-
beitszeitbuchungen bereits heute manuell
korrigiert oder nacherfasst werden. Diese
Korrekturen werden auch auf dem Ar-
beitszeitkonto des Mitarbeiters nachgezo-
gen. Da die Werte des Arbeitszeitkontos
eine Summe aus einzelnen Arbeitszeitbu-
chungen darstellen, erfolgt eine Korrektur
Uber eine sog. Korrekturbuchung.

Dabei werden zwei Arten unterschieden:
Automatische Korrekturbuchungen

Diese erfolgen automatisch durch das
System, wenn eine bereits bestehende
Arbeitszeitbuchung nachtraglich veran-
dert wird. Hierbei wird die korrelierende
Buchung des Arbeitszeitkontos storniert
und eine neue — korrigierte — Buchung auf
dem Arbeitszeitkonto mit einem erklaren-
den Hinweistext erzeugt. Diese Korrektur-
buchungen sind Uber das Arbeitszeitkon-
to des Mitarbeiters einzeln einsehbar, um
die Summenbildung nachvollziehbar zu
halten.

Manuelle Korrekturbuchungen

Auch manuelle Korrekturbuchungen auf
dem Arbeitszeitkonto sind — mit der ent-
sprechenden Berechtigung tUber das Rol-
lenkonzept — maoglich. Hier kénnen alle
Werte Uber ein Formular manuell veran-
dert werden. Da der Korrektur hier keine
eindeutig zu identifizierende Arbeitszeit-
buchung zugrunde liegt, wird hier ledig-
lich eine neue Korrekturbuchung erzeugt.

0 Personal Arbeitszeitkonten

BDE Modul

b &

Korrektur fiir das Arbeitszeitkonto anlegen / ansehen

B

(e |

Beim Ausfllen missen alle Felder, die durch einen = gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefuny Hier werden Korrekturen am

Karrektur

Mitarbeiter: Mustermann, Max (0815-4711)

honat Okober 2012 [ Kaorrekturtyp:
Ubertrag I:l Uberstunden:
SOLL-Yert 15 T-Wert

Urlaubstage:

Korrekturgrund™

Arbeitszeitkonto vorgenommen.
Dieses Formular ist nur fiir die
manuelle Korrektur verfiigbar. Alle
Informationen aus automatischen
Korrekturbuchungen kénnen der
Liste im Arbeitszeitkonto
entnommen werden.

Fir jede Korrektur wird ein neuer
Datensatz mit Zeitstempel angelegt,
um die Nachvollziehbarkeit zu
gewadhrleisten. Korrekturbuchungen
kénnen nicht geléscht werden. Ist
bei der Erfassung ein Fehler
unterlaufen, muss eine neue
Korrekturbuchung fiir den falsch
gebuchten Wert erstellt werden.
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* Erlauterung

Wabhlen Sie im Bereich Personal ,Schicht-
plane* und lhnen werden in einer Uber-
sicht alle Schichtplane und die fur die
Schichten jeweils geplanten Mitarbeiter
angezeigt. Wahlen Sie aus, ob die Pla-
nung eines bestimmten Schichttyps oder
aber alle Schichtplane gezeigt werden
sollen. StandardmaRig wird der aktuelle
Tag angezeigt. Sie konnen die Ansicht
(Wochen/Monate/Jahr) aber andern. Das
Einstellen einer Schichtplanung funktio-
niert analog dem Einstellen von Mitarbei-
terplanungen.

* Mitarbeiter planen

Zum Erfassen einer neuen Schichtpla-
nung klicken Sie auf das -Symbol.
In der folgenden Maske kdnnen Sie nun
die zu planende Schicht auswahlen* und
das Startdatum festlegen. Neben dem
Ansprechpartner (z.B. Schichtleiter) und
dem Ort (z.B. Fabrikhalle 1) kdnnen Sie
auch eine Notiz erfassen. Klicken Sie
dann auf ,weiter*.

In der folgenden Maske wird g 1en die zu
planende Schicht, der Schichtbeginn, die
Dauer und das Schichtende angezeigt. Ih-
nen wird ebenfalls eine Besetzungsemp-
fehlung angezeigt, wenn in der Schicht-
definition* dazu Daten erfasst wurden.

Nun missen Sie dieser Schicht noch Mit-
arbeiter zuordnen. Geben Sie dazu in den
Eingabefeldern im Feld ,Mitarbeiter 1*
den Nachnamen des ersten zu planenden
Mitarbeiters ein. Nach Eingabe von min-
destens drei Zeichen werden lhnen Vor-
schlage angezeigt. Wahlen Sie einen
davon aus, indem Sie darauf klicken. Sie
kénnen weitere Mitarbeiter hinzufiigen, in-
dem Sie auf das Plus-Symbol neben dem
Eingabefeld klicken. Zum Entfernen eines
Mitarbeiters aus der Schichtplanung lee-
ren Sie bitte das entsprechende Eingabe-
feld. Zum Abspeichern der Schichtdefini-
tion klicken Sie auf das Speichersymbol.

Bitte beachten Sie: eine Planung von-
Mitarbeitern in sich gegenseitig Uberlap-
penden Schichten wird ausgeschlossen.

*Zum Anlegen von Schichtdefinitionen
schlagen Sie bitte im Kapitel ,Verwaltung*
nach.

BDE Modul

b &

Max MustermannSN

Mitarbeiterplanung listen und suchen

Projekt: [ alle Projekte v|a anzeigen  Ansichi :
[ L)
Mitarbeiter -~ Donnerstag 06.10.2011 |7 [~

00 DI 02 03 04 05 06 O7 D8 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

% Brachthauser, Heiko, 07...
% Briickner, Sabine, 0709....
™ Kenner, Gerhard, 0909-161

) Schwindt, Marcel, 0909-...

Thomas Pohimann S

ligemei ¥ Bearbeitungen

Nach d'é'rvollsténdigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch sinen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtiy ausgefilitwerden

Allgemein

Schicht™: |Tagessch|cht (08:00, 08:00 h) b
Startdatum™: 14.07.2010  |[F

Motiz

Thomas Pohimann =]

Bitte wahlen Sie die Mitarbeiter fir den folgenden Schichtplan

Zeitlicher Rahmen

Schicht: Tagesschicht (08:00, 02:00 h)
Schichtbeginn: 14.07.2010 08:00
Schichtdauer: 8:00

Schichtende 14.07.2010 16:00

Mitarbeiterauswahl (Besetzungsempfehlung: 2 bis 4 Mitarbeiter)

Mitarbeiter 1 |Pnh|chen‘Thnmas, 0710-40 |

Mitarbeiter 2 pohlmann, |
Fohlmann, Kerstin, 1207-7 o’
I :ctoann. Sabine, 120514
Pohlmann, Thomas, 0310-27
E‘ Pohlmann, Thomas, 0310-28
Copyright @ 2000-2009 ril Pohlmann, Thomas, 0310-29 W
STARTSEITE | KONTAKT | { 0 = nan
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* Erlauterung

Wahlen Sie im Bereich Personal ,Ab-
wesenheit” listen” und Ihnen werden in
einer Ubersicht alle Urlaubs- und Krank-
heitstage  angezeigt. Nebeneinander
dargestellt werden entweder die drei
aktuellen Monate oder das ganze Jahr.
Untereinander werden alle Mitarbeiter
des Mandanten gelistet, die mindestens
einen Urlaubs- oder Krankheitstag fiir das
gewahlte Jahr eingestellt haben. Am Be-
ginn der Zeile sehen Sie die Summe der
Krankheits- und Urlaubstage, die in die-
sem Jahr bereits eingetragen wurden. Bit-
te beachten Sie: Es erfolgt keine Priifung,
ob zwei Eintradge Ubereinanderliegen.
Wenn Sie also im Urlaub krank werden,
|I6schen Sie zunachst den Urlaub und er-
fassen Sie dann erst Ihre Krankheitstage.

Urlaub oder Krankheit eintragen

Um Urlaub oder Krankheit einzutragen
klicken Sie auf einen Kalendertag. Sie er-
halten nun eine Auswabhl, ob Sie einen Ur-
laubsantrag stellen wollen oder Krankheit
eintragen mochten.

Krankheit

Waéhlen Sie in dem Auswahlfeld ,Krank-
heit‘. Geben Sie den Anfang (voreingestellt
ist der Tag, auf den Sie geklickt haben),
ggfs. die Periodizitat und das Ende an. Ge-
ben Sie ggfs. eine Notiz an und ,speichern®
Sie. Sie kdnnen auch im Meni ,Krankheit*
auf , Krankheit anlegen“ gehen um einen
Eintrag zu erstellen. Dann mussen Sie aus
der Listbox den Mitarbeiter auswéhlen und
zusatzlich das Anfangsdatum eintragen.Sie
I6schen einen Krankheitstag, indem Sie auf
den entsprechenden Eintrag klicken und in
der Fulleiste ,|6schen wahlen. Sie bear-
beiten einen Krankheitstag, indem Sie auf
den entsprechenden Eintrag klicken. Neh-
men Sie lhre Anderungen vor und betétigen
Sie das Diskettensymbol in der FuRleiste.

Urlaubsantrdge

Im Bereich der Abwesenheit kdnnen Sie
Urlaubsantrage einsehen. Aus der Liste
der Urlaubsantrage heraus, lassen sich
neue Antrdge anlegen. Die Antrage wer-
den wie normale Vorgange behandelt und
erscheinen somit (ab Release im Mai) in al-
len Vorgangslisten und —Centern unter den
geltenden Regelungen flr die Sichtbarkeit.

BDE Modul

Thomas Pohl &=

Urlaub und Krankheit - Ubersicht

3kt Monate

Fr Sa So Mo DI

M Do Fr

Januan

Sa So Mo DI Wi Do Fr Sa So Mo DI Wi Da Fr Sa So Ma DI

Urlaub Krankhait
In In Ma DI Wi Do
Mitarbeiter 2002 2012 02 03 04 05 06 07 OB 09 10 11 12 13 M 15 16 17 18 19 N 2 2 23 M 25 % 2N B B W N

1234587, 6081,
0000-1702 T 1

Urlaub oder Krankheit eintragen

rlaub o.Krankheit Bearbeitungen

Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abhspeichern

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Urlaub o Krankheit

Anfang™: 24102011 |[H
Perindizitat taglich 7
Ende 24.10.2013 ik,

Oktober, 2011 =

Mo Di Mi Do Fr Sa  So

kditarbeiter™

Kenner, Gerha| 39

Urlaub o. Krankheit: @ Urlauh 41
Motiz: <8

Dratum auswahlen

B20120228.01  Udsubsanirag
Urlaubstage

genahmig diesas Jahr 16

Uraubstage beantragt 4 Tage

Jilaubstage” hinzufugen

won 09042012 [ Bis: [0a.04. 2012 )

von 1104202 = Bis: 13

Wortrelor wihrend des Utlaubs ~4 @

Zufall, Rainer, 0207-791 {(mtest3)

Anteagstollor)

Alternativ kénnen Sie einen Urlaubsantrag
direkt in der Ubersicht anlegen. Klicken Sie
dazu auf ein Datum und wahlen Sie in der
Auswahlbox Urlaubsantrag.

Sie kénnen nun lhren Urlaub beantragen.
Neue Zeitraume fligen Sie Uber die Schalt-
flache hinzufigen zu. Mit dem ,l6schen-
Button“ neben einem Zeitraum kdnnen Sie
diesen wieder I6schen. Mochten Sie nur
einen Tag beantragen geben Sie diesen
sowohl in das von als auch das bis Feld
ein. Bitte beachten Sie: liegt das Urlaub-
sende vor dem Urlaubsanfang werden die-
se beiden Daten automatisch vertauscht.

Der Urlaub lasst sich nur noch Uber Antra-
ge (im dokumentenbasiertem Vorgehen) in
das System einstellen. Wird ein Urlaubs-
antrag angelegt und der Status auf ,einge-
reicht” gesetzt, bekommt der Vorgesetzte

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

(RRRLSLEIR Y]
Thomasch Fohliman
Geachaftafihrung

Zentrala (Team)

=

=1 Tag(e) @
3 Tag(e) @

t -u?r:'_n:‘

des Mitarbeiters diesen zur Ansicht. Der
Vorgesetzte kann den Antrag dann geneh-
migen, ablehnen, oder wieder auf ,offen”
setzten, damit der Antragsteller seinen Ur-
laubsantrag nachbearbeiten kann.

Genehmigt der Vorgesetzte den Urlaubs-
antrag, wird entsprechend der Zeitrdume
im Antrag Urlaub im System eingetragen,
der nun in der Abwesenheitsliste einseh-
bar ist. Eingetragene Urlaubstage werden
komplett (also auch Wochenend- und Fei-
ertage) fur die Urlaubsstatistik gezahlt.
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Voraussetzung

Voraussetzung fiir die Erfassung von
Reisekosten ist jediglich, dass der betref-
fende Mitarbeiter erfasst ist und er eine
gliltige Kennung besitzt.

Einrichtung

Unter dem Menupunkt Verwaltung lassen
sich Reisekostenordnungen erfassen und
verwalten. Reisekostenordnungen sind
die Berechnungsgrundlage fir die vom
Mitarbeiter erfassten Reisekosten. Hier
lassen sich Pauschalen (Maximalwerte —
0 fur unbegrenzt) fir anfallende Kosten
(Ubernachtungen, Verkehrsmittel, etc)
und das Kilometergeld (Betrag pro mit
dem privatem KFZ zurlickgelegten Kilo-
meter) festlegen.

Ist mindestens eine Reisekostenordnung
erfasst, kann man diese dem Mitarbeiter
im Mitarbeiterformular zuordnen.

Erfassung der Belegdaten

Unter ,anlegen” kann der Mitarbeiter eine
neue Reisekostenabrechnung anlegen.

b &

BDE Modul

]

Thomas Pohl © &

ieisekosten

(3]
Bezeichnung: Mitarheiter: |_v] Status: i |v_1I
GESAMTAMZAHL: 1 1
Bezeichnung Mame Zeitraum Kosten € Status
Yarname wan bis
Reisekostenabrechnung vom 07.08.2009 Pohl 07.08.2009 0,00 offen 5 @ @
Thamas  13.04.2010 ’

Thomas Pohl @ =]

¥ cin
S i
Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Allgemein

Abrechnung™ |Reisekastenabrechnung vom 07.08.2009

Mitarbeiter:  Thomas Pohl Reisekostenordnung:
Pers.-Mr.: 0709-1738

Feitraum: 07 052009 - 13.04.2010

Status: offen [v]

Motiz:
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Beim Anlegen einer neuen Abrechnung
wird der Abrechnungsname bereits vor-
belegt, er kann jedoch noch geandert
werden.

Unter den Abrechnungs-Eigenschaften
(Bezeichnung, Mitarbeiter, Reisekosten-
ordnung, Zeitraum, Status, Notiz) befindet
sich die Liste mit den zur Abrechnung ge-
horigen Reisekosten. Bestehende Reise-
kosten kdnnen bearbeitet oder geléscht
werden und es kdnnen neue angelegt
werden. Beim Anlegen werden direkt un-
ter der Liste die entsperchenden Eingabe-
felder angezeigt.

Abgabe an Controlling

Hat der Mitarbeiter alle Reisekosten zu
einer Abrechnung erfasst, kann er die-
se zur Prifung einreichen, in dem er
im Formular den Status auf eingereicht
setzt. Eingereichte Reisekostenabrech-
nungen kdénnen nur vom zustandigen
Bearbeiter bearbeitet werden. Den zu-
standigen Bearbeiter fir die Reiseko-
stenabrechnungen legt man im Mitar-
beiterformular fest.

Freigabe der Reisekostenabrechnung

Der Bearbeiter kann die Abrechnung
ggf. bearbeiten oder sie an den Mit-
arbeiter zurlickgeben, indem er den
Status wieder auf offen setzt. Ist die
Abrechnung in Ordnung, kann er den
Status auf genehmigt setzen. Geneh-
migte Abrechnungen kdnnen nur noch
angesehen werden.

Bei der Statusanderung auf genehmigt
wird die derzeit aktuelle und giltige Rei-
sekostenordnung in der Abrechnung fi-
xiert, sodass sich auch bei Anderungen
an der Berechnungsgrundlage der Ge-
samtbetrag der Abrechnung nicht mehr
andert.

@ Personal Reisekosten

BDE Modul

REISEKOSTENABRECHNUNG

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Abrechnung™|Reisekostenabrechnung vorn 11.09.2007

Mitarbeiter: Reisekostenordnung:
Pers -Nr.: 0207-8005
Zeitraumn:
Motiz: offen
eingereicht

Anfang Projelkt Kosten o. km Beifahrer Motz Kosten€

Ende Kategorie

11.09.2007 1913 |3 | fehlermelden.de v | 5 | [1 | Bl

11.09.2007 1913 g KFZ-km v

# Bearbeitungsvermerk

ZUin MEnue SFEICHERN E!
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Mitarbeiteriibersicht

Im Personalmenil haben Sie die Mdglich-
keit sich eine Ubersicht tber Mitarbeiter
anzeigen zu lassen. Uber die Selectbox
~Projekt* haben Sie die Wahl zwischen drei
grundlegenden Anzeigemdglichkeiten:

alle Projekte

« Mitarbeiter, die heute ihre
Arbeitszeit erfasst haben

» Mitarbeiter, die gestern keine
Ende-Transaktion gebucht haben

« Mitarbeiter, die auf Grund von
Urlaub oder Krankheit nicht
zur Verfigung setehen

nicht gebuchte Mitarbeiter

Es werden alle Mitarbeiter gelistet, die
heute keine Transaktion gebucht haben
und seit gestern keine offenen Arbeits-
zeiten haben (Transaktionsanfang ge-
bucht, aber kein Ende).

Projektauswahl

Auflistung aller Mitarbeiter, die dem ge-
wahlten Projekt zugeordnet sind, unab-
hangig von ihrem Status

Mitarbeiter-Karten

Uber die Selectbox ,Ausgabe’ [1] kénnen
Sie sich die Mitarbeiteriibersicht in Form
von mehreren Mitarbeiter-Karten anzei-
gen lassen, die den Status des jeweiligen
Mitarbeiters anzeigen. Jede Karte enthalt
folgende Funktionen, sofern diese zum Mit-
arbeiter vorhanden sind:

Name des Mitarbeiters
Der Name des Mitarbeiters wird im Kopf-
bereich der Karte angezeigt.

Erste Transaktion von heute

(graues Késtchen)

Die erste Zeitangabe stellt die erste Zeit-
buchung von heute dar.

Anfangstransaktion der aktuellen Tétigkeit
(griines Késtchen)

Die zweite Zeitangabe stellt den Anfangs-
zeitpunkt der aktuellen Tatigkeit dar.

BDE Modul

% d

Mitarbeiteribersicht

]
Max Mustermann @ (=

Projekt: ‘ alle Projekte - v| Mitarbeiter: |- alle Mitarbeiter - v Ausgabe

Mustermann, Max, 1210-398
131210 131210
09:33 o 11:30 o

Brachthauser, Heiko, 0709-106 Kenner, Gerhard, 0909-161

Projekt: Einfihrung Mohile Zeiterfassung

Mustermann, Heing, 0807-928
13.03.08 13.03.089 13.03.09 :
@ 07:30 -4 07:30 o 1803 o _
e
nicht gebucht Projekt Golfplatzpfliege

Mitarbeiter hat nicht gebucht Mitarbeiter ist/war bei der Arbeit

Kron, Maria, 0107-636

Anstuhl, Lisa, 0107-736
12.03.09 12.03.09
0811 4 0311 o

Projekt. Golfplatzpflege
Mitarbeiter ist/'war bei An-/Abreise

=

Krankheit
Mitarbeiter ist krank

Buktu, Tim, 0307-827
13.03.09 13.03.09
11:00 4 1100 o

Clon, Krusty, 0107-740

"

=i |
s
——

Utlzauk
Mitarbeiter ist im Urlaub

Aufirag: 1. Loch beschneiden
Mitarbeiter hat/hatte Pause

Endetransaktion der aktuellen Téatigkeit
(rotes Késtchen)

Ist die letzte Transaktion des aktuellen Ta-
ges eine Ende-Transaktion, so wird diese
mittels eines roten Kéastchens dargestellt.

Bild zur Tétigkeit

Je nach aktueller bzw. letzter Tatigkeit
des Mitarbeiters wid ein entsprechendes
Symbol angezeigt.

Projekt bzw. Auftrag der Transaktion
Erfolgt die letzte Transaktion des Mitarbei-
ters zu einem Projekt oder einem Auftrag
so wird dessen Name angezeigt.
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In der Mitarbeiter-Ubersicht sehen Sie
unter den einzelnen Transaktionen einen
GPS-Button, sofern fir diese Transaktion
Ortungsinformationen vorliegen. Fir wel-
che Transaktion Ortungsinformationen
eingeholt werden sollen, kann unter Ver-
waltung -> Stammdaten Mandant festge-
legt werden.

Mit einem Klick auf den GPS-Button 6ffnet
sich ein kleines Popup mit einer Karte auf
der das Projekt bzw. der Auftrag und die
geortete Transaktion (vom mobilem End-
gerat des entsprechnenden Mitartbeiters)
abgebildet ist.

Der Kartenausschnitt richtet sich auto-
matisch so aus, dass die Transaktion
und das Projekt gut sichtbar sind und der
Ausschnitt ein méglichst kleines Gebiet
darstellt.

Mit der Maus koénnen Sie mit Hilfe der
Steuerelemente auf der Karte den Aus-
schnitt vergroRern, verkleinen und bewe-
gen.

Sie kdnnen ebenfalls zwischen einer Kar-
ten-, Satteliten- oder Hybrid-Darstellung
wahlen.

Wenn Sie auf den GPS-Button klicken
wird die Entfernung zwischen der ange-
gebenen Projekt- bzw. Auftragsadresse
und der georteten Transaktion ermittelt.

Die Entfernung wird in einer Skala (an-
stelle des GPS-Buttons) in geringe, mitt-
lere und hohe Entfernung von Projekt zu
Transaktion (definiert unter Projekt- bzw.
Auftragsadresse) dargestellt.

Wahlen Sie als Ausgabeart ,Positionen”
aus, erhalten Sie eine Ubersichtskarte
aller Mitarbeiter, die zuletzt eine Trans-
aktion abgeschickt haben. Die Anzeige
lasst sich auf das Projekt einschranken.
Mitarbeiter, die keine Transaktion abge-
schickt haben und/oder sich im Urlaub
bzw. in Krankheit befinden, werden nicht
angezeigt. Mit einem Klick auf einen der
in der Karte befindlichen Punkte, erhalten
Sie weitere Informationen zur jeweiligen
Transaktion. Schranken Sie die Ansicht
zusatzlich auf einen bestimmten Mitarbei-
ter ein, werden lhnen alle Transaktionen
mit GPS-Informationen aus den letzten 8
Stunden des Mitarbeiters angezeigt.

Q Personal Mitarbeiteriibersicht

i " BDE Modul

Thomas Pohi H

litarbeiterdbersicht

Projekt:

SUGHEN E}

06.04.09
19:02 o

JaPs
Projelt Golfplatzpflege

1902 o

\

Projekt: Golfplatzpfiege
|

‘opyright @ 2000-2009 raideorn GrmbH, Alle Rechte varbehalten.
TARTSEITE | KONTAKT | AGE | IMPRESSUM | LOGOUT

e
@
T
v

zu dieser Transaktion sind GPS-Informationen verfligbar
die Ortung wurde vom Mitarbeiter deaktiviert
geringe Entfernung zum Projekt

mittlere Entfernung zum Projekt

hohe Entfernung zum Projekt
Transaktionsart: Arbeitsanfang
Transaktionsart: Arbeitsende
Transaktionsart: Fahrtanfang
Transaktionsart: Fahrtende

Transaktionsart: Pauseanfang o.ende
Projekt- oder Auftragsadresse

Sonstige Transaktion

egjeoees | [}

Karte | Sat Hyh
Pohl, Thomas, 0709-1738 ® --

°
Fahrtanfang am 23.08.2010 um 15:20:55 Uhr We";’}”{"‘ Githorn | e °
Projekt: Filzen lnnover i £

GRS 51492143/ 7.452396 hsne,

o
Wulfsburg

Sommerds™

Erfurt v

Amstact | saale
|IMEF\£U

o B D_mAP : @ o T
Maastncm A I \Gn‘,’hs(ﬁn —3‘
——Q, b =
srussel E@.ﬁ_ : : A . g
E42 e = =

Bamberg
D i sainmeha i
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5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Unter dem Menupunkt ,Projekte/Anlagen”
sehen Sie eine Ubersicht aller Projekte
und Anlagen*. Zur Vereinfachung: Im fol-
genden Abschnitt wird nur noch der Begriff
+Projekt” statt ,Projekt/Anlage” verwendet.

Die Neuanlage eines Projektes erfolgt
Uber die Partnerliste (Link ,Projekte®), si-
ehe Kapitel ,Partnerverwaltung -> Partner
listen“. Klicken Sie auf [1] um das Projekt
zu bearbeiten.

Formular zur Bearbeitung des Projektes
Erléduterung der Eingabefelder:

Projekt-Daten: Die Angaben zu Projekt-
nummer und Datum werden automatisch
erstellt. Definieren Sie selbst den Pro-
jektnamen. Sie kénnen auch einen Be-
merkungstext angeben. Wahlen Sie als
GV-Art ,Projekt’ aus. Die beiden anderen
GV-Arten ,Rechnung“ und ,Lieferschein®
dienen dazu, aus einem bestehenden
Projekt zusatzlich eine Projektrechnung
oder einen Lieferschein zu erzeugen.

Unter ,Reststunden” kann die Gesamt-
stundenzahl, die fur das Projekt zur Verfi-
gung steht, hinterlegt werden. Diese wird
bei Zeitbuchungen auf das Projekt ange-
passt und bei der Zeiterfassung im Web-
Interface zu lhrer Information angezeigt.

Unter ,Status” kdnnen Sie einen Projekt-
status angeben.

Unter ,archiviert” kénnen Sie ein Projekt,
das nicht mehr verwendet wird, aus der
aktuellen Verwendung herausnehmen.
Es sind dann z.B. keine Zeiterfassungen
auf dieses Projekt mehr méglich. Uber die
Liste ,Projekte/Anlagen® sind diese Pro-
jekte jedoch weiterhin erreichbar.

Rundung: Hier kann angegeben werden,
auf wie viele Minuten die Buchungen ge-
rundet werden und ob diese auf oder ab
gerundet werden.

Beim Aufrunden werden Zeitbuchungen
bei der automatischen Rechnungserstel-
lung Uber das CRM-Modul auf die nachst
hoéhere Minuteneinheit aufgerundet. Beim
Abrunden werden Zeitbuchungen auf die
nachst kleinere Minuteneinheit abgerundet.

S

BDE Modul

Thomasch Pohliman @ [& &

Projekte/Anlagen listen und suchen

Prajekt-Mr.: l:l Biel.-Mr. l:l Frojekt-Datum: l:l =
Lz [ ] s

k

g en
nur archivierte

GESAMTANZAHL: 63 beides
Prajektnr Frojektianlage/auftrag Fartner Anmerkung
P2B0812-15 123 Oli Latz (53343 Wachtberg)

123 @@ JS

{0) Objekte (1) Auftrdge Alle Dokumente Alle Checklisten Alle Vorgiange Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung
zum Warenkorh Buchung Transaktion Nachricht

F030212-4 asfafea 1. Galfclub Leipzig e Fa- S
{0) Objekte (1} Auftrdge Alle Dokumente Alle Checklisten Alle Vorginge Mitarbeiter-Zuordnung  TA-Zuordnung
zum Warenkorh Buchung Transaktion Nachricht

PO10E11-1 Dispo-Projekt Frank Kariuz (51146 Tesistadf) Fa-S

Thomasch Pohliman ® & & E B

Projekt/Anlage bearbeiten

e

Pundung |Inf0 zur Rechmlngl Reaktionszeiten | zeitl, Beschrink. Projektadresse | Ansprechpartner |

| Bearbet | |

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgeflllt werden

Projekt-Daten

laufende Mr™ FOT0611-1

Datum™ 01.06.2011

Frojekt/Anlage* Kunde: Frank Karluz (51146 Teststadty
Bemerkung

schriftart v ScheftgroBie < | B Z U #Be | S E|A-¥-|@

A B@mEG (ARG IEE|=EE|F 0| | B | @2 wm

Ffad p P
Gat

Reststunden: B

Status

[ archiviert

Beirn Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausoefilitwerden

Rundung

Rundung: auf'\’_y_l

[iEE! Rundungsart:
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Info zur Rechnung:

Geben Sie hier den aktuellen Rech-
nungstermin und die Periodizitdt sowie
ggfs. einen Sondertext an.

Diese Daten werden bei der automa-
tischen Rechnungserstellung verwendet.
So kénnen z.B. regelmafige Rechnungen
an den Kunden uber die geleistete Ar-
beitszeit im Projekt erstellt werden.

Reaktionszeiten:

Geben Sie hier Werte ein, wenn z.B. auf-
grund eines Service-Level-Agreements be-
stimmte Zeiten bei der Auftragsbearbeitung
einzuhalten sind. Ein Uberschreiten der
Zeiten wird dann in der Auftragsdisposition
bei dem jeweiligen Mitarbeiter angezeigt.

Zeitliche Beschrénkung:

Geben Sie hier Werte ein, wenn es zeitliche
Beschrankungen bei den Arbeitszeiten zu
diesem Projekt gibt. Sind hier Zeiten erfasst,
werden Zeitbuchungen, deren Arbeitsan-
fang vor dem friihesten Anfangszeitpunkt,
bzw. nach dem spatesten Endzeitpunkt lie-
gen, bei der automatischen Zeitbuchungs-
erstellung aus dem Projekt entsprechend
korrigiert. Bei der manuellen Erfassung
werden diese Zeiten zur Zeit noch nicht be-
rlcksichtigt.

Beispiel: Fruhester Anfangszeitpunkt 08:00
Uhr, erfasst wird 06:50 Uhr. In der Buchung
wird dann der Anfangszeitpunkt auf 08:00
Uhr angepasst. Spatester Endzeitpunkt
17:00, erfasst wird 17:15. In der Buchung
wird der Endzeitpunkt auf 17:00 angepasst.

Bitte beachten Sie fiir die Konfiguration der
Projekte: Beim Erstellen maschineller Bu-
chungen wird erst gerundet, dann die zeit-
lichen Beschrankungen berticksichtigt!

Mitarbeiterplanung beriicksichtigen:

Wenn Sie dieses Feld anhaken, steht
dieses Projekt den zugeordneten Mitarbei-
tern nur dann in ihrer personlichen Zeiter-
fassung oder auf dem mobilen Endgerat
zur Verfugung, wenn sie fur das Projekt
aktuell eingeplant sind (siehe auch Bereich
,Mitarbeiterplanung*).

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

oy *; BDE Modul

-

iAnlage hearbeiten Thomas Pohl © T i

Beirn Austillen miissen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtiy ausgefilitwearden

Info zur Rechnung

Aktueller Rechnungstermin

Perindizitat:
Sondertext:
| - Schriftart - [v][~5chitgigie-~] | B F U 2| E=S == | A-%-
ARl EE(FE(Bo| | 2|2 || @

Die oben aufgefihrte Leistung wurde im Lelstungszeitraurn April 2006 erbracht,

nlage bearbeiten

A Thomas Pohi @ & &
YO, oy YT (TR (T (T e

Beim Ausflllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Reaktionszeiten

Reaktionszeit in Dezimalstd. (z.5. 01:30=1 5): [15
Feedbackzeit in Dezirmalstd. (z.B. 01:30=15) -Q‘D
Behebungszeit in Dezimalstd. (z.8. 01:30=1 5} 270

Thomas Ponl @

Frojek ge hearbeiten

¥ rmimers Y earvotamaen |

Bieirm Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtis ausgerilitwerden.

zeitl. Beschrink

frihester Anfangszeitpunkt: 15 45 = spétester Endzeitpunkt: 1645 T =
maximale Stundenanzahl pro Tay .9 O mitarbeiterplanung bericksichtigen
e D E

hlage beatheiten Y, T
AITT o (TYTIIN (TR (TN AT
 cuumainerV wrmtsJ semetamen |

Beirn Ausfillen missen alle Felder, die durch einen = gekennzeichnet sind, vollstandiy und richtig ausgefilit werden.

Projektadresse

Ohjekt:

Stralie | Hausnr:
FLE [ ] Ort:

Anprechpartner var Ort:

geringe Entfernung

mittlere Entfernung km

Thomas Pohl ® & &

Projekt-Daten nfo zur Rechnung zeitl. Beschrink. [ Projektadresse
Qualifikationen m Bearbeitungen

Beirm Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und tichtia ausgemlitwerden.

Ansprechpartner

Ansprechpartner 1 Funktion 1
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Projektadresse:

Geben Sie hier eine von der Hauptadres-
se des Partners abweichende Adresse
ein, z.B. die Adresse der Baustelle, der
Anlage oder des Projektortes.

Ansprechpartner:

Geben Sie hier beliebig viele Ansprech-
partner mit lhrer Funktion im Projekt ein
(z.B. Wartungsfirma, weitere Projektmit-
arbeiter).

Die Eingabefelder sind mit einer automa-
tischen Vervollstandigungsfunktion aus-
gestattet. Nach Eingabe von mindestens
drei Zeichen des Namens [1] oder der
Funktion [2] schlagt Ihnen das System
mogliche Werte aus Ihrem Datenbestand
vor. Ubernehmen Sie einen Vorschlag, in-
dem Sie darauf klicken, oder geben Sie
einen neuen Wert ein. Uber den Plus-But-
ton [3] kénnen Sie weitere Eingabefelder
hinzuflgen.

Warnhinweis:
Geben Sie hier einen Text ein, wird die-

ser beim Offnen des Formulars angezeigt

[4].

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

oy *; BDE Modul

-

Fraje an Thomas Pohl ¢

Beirn Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandiy und richtic ausgefiiltwerden

Ansprechpartner

Ansprechpartner 1 |Pohl Kerstinchen (53129 Bann) | Funktion 1 |Chef

Ansprechpartner 2 |anoelsporerein Heimersheim,f Funktion 2: ‘technische Verantwartung
Ansprechpartner 3 ‘.F‘Dhl-. | Funktion 3: [Ec]

Eohl (12345 Berlin)
EohlKerstinchen (53128 Bonn}
EBaohlRitax: (77777 Eohlhausen)
Eohl,Thomas (53113 Bonn)
ohl,Thamas (53128 Bonn}
0

il
Pohl EDY,Thomas Pohl (53129
Bonny

=

Copyright @ 2000-200% mid
STARTSEITE | KONTAKT | A

=]

e hearbeiten Thomas Pohl rl" t__“: ';'
T T () (T (T AT
LI g gy

Beirn Ausiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtin ausgefilit werden.

Ansprechpartner

Anzprechpartner 1: [Pahl Kerstinchen (53128 Bonn) | Funktion1:  [cher |
Ansprechpartner 2 | anaels portrerain Heimearsheair, | Funktion 2®:techmsche Verantwortung | @
Ansprechpartner 3: :.Pnh| Funktion 3: fHaugmgistgd" '. 2]

=1

. -
Sabine Briickner @ &

Proje e hearheiten

Projont Daten e or Roctmung [P Roaktionszoton [ eett Bovetrantc. [ Prohtatroscs [ Amaptachporter
Quaiationen EEETEETTET

Beirn Ausflillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Projekt-Daten

laufende Mr* F241110-4
Projekttfnlage™ Kunde Bayem &G Herr |mosbie Mods s
Bernerkuni:

schriftart |- Schriftgrefe - | B 7 = |A-2-

X G @ w G | & 25 | = | | & |2 | | @

Softwareinstallstion, Schulung, Suppaort

Pfad: p A
o
Reststunden: I:l
Stat
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Weitere Funktionen zum Projekt:

Unterhalb des jeweiligen Projekteintrags
in der Projektliste finden Sie weitere Links,
mit denen Sie weitere Zuordnungen tref-
fen kdnnen, die im folgenden beschrieben
werden [1].

Mitarbeiter-Zuordnung:

Klicken Sie in der Projektliste im ent-
sprechenden Projekt auf den Button ,Mit-
arbeiter-Zuordnung“ und Sie erhalten so
eine Liste aller dem Projekt zugeordneten
Mitarbeiter.

Sie loschen einen zugeordneten Mitar-
beiter, indem Sie ,Zuordnung“ aktivieren
und auf ,weiter klicken.

Mit einem Klick auf ,weiter* kommen Sie
in eine Maske, in der Sie weitere Mitarbei-
ter hinzufligen konnen [2].

Wahlen Sie die Rollen aus (,Projektleiter*
oder ,Mitarbeiter®), aktivieren Sie ,Zuord-
nung“ und klicken Sie auf ,speichern®.

Die Rolle ,Projektleiter* muss dann ak-
tiviert werden, wenn eine Massener-
fassung von Mitarbeitern per Mobiltelefon
/ PDA durch den betreffenden Mitarbeiter
durchgefiihrt werden sollen.

Bitte beachten Sie, dass in diesem Fall
in ,Mitarbeiter verwalten“ das Feld ,Ken-
nung“ ausgefillt werden muss, siehe
Kapitel ,Personal -> Mitarbeiter®. Sollen
auch fur den Projektleiter Transaktionen
erfasst werden, dann muss auch die Rolle
,Mitarbeiter* hinzugefiigt werden.

Mitarbeiter, die die Terminalanwendung
nutzen oder aber deren Zeiterfassung
ausschlieBlich durch Projektleiter / Vor-
arbeiter erfolgt, mussen lediglich Uber
.Mitarbeiter verwalten“ angelegt und dem
Projekt zugeordnet werden.

9 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

b &
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Sabine Briickner ® &

gen listen und suchen

Projek:Hr. ] el [ Prajekt-Dtum: [ 1=

Artikel I:l Fartner: I:l Frojekiianiage: I:l

Lz [ ]

GESAMTANZAHL: 10 B
Frojekinr Projektidnlagessuttrag Partner Anmerkung

F241110-4 Einfihrung Mobile Zeiterfassung Bayern AG Hans-Joachim cf@

Markvardt

@ (0) Objekte (0) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht

POBOSOS-1 Filzen Messmer Frau Schreinemaker -]

(0) Objekte (38) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht

P11 GPS Schmitz GmbH Heike Schmitz Projekt fiir sutomatische GPS-Crtung o=}

(0) Objekte (0) Auftrage Mitarbeiter-Zuordnung TA-Zuordnung zum Warenkorb Buchung Transaktion Nachricht

Mitarheiter zuordnen

Sabine Briickner =
Einfiihrung Mobile Zeiterfassung

Bayern AG Hans-Joachim Markwardt

Hier kiinnen Sie die Mitarbeiter zum Projekt verwalten

Cptionen:

Mitarbeiter aus dem Projekt entfarnen: entsprechende Mitarbeiter auswiahlen und weiter klicken.
Mitarbeiter dern Projekt hinzufigen: Uber weiter gelanoen Sie in ein neues Fenster.

Folgende Mitarbeiter sind derm gewahlten Projekt bereits zugeordnet:

Zu setzende Rollen: DProiek‘tIeiter O Mitarbeiter

Fuordnung Mitarbeiter (Mame, Yarname, Personalnummer) zugeordn. Rollen
[ bearbeiten Kenner, Gerhard, 0909-161 Mitarbeiter
[ bearbeiten Langner, Regina, 1210-399 Mitarbeiter

Y ] (2)

Mitarbeiter zuardnen

Einfiihrung Mobile Zeiterfassung
Bayern AG Hans-Joachim Markwar dt

Selektiette Rollen werden beirm Hinzuligen der Mitarbeiter gesetet. Wenn Sie keine Rolle wahlen, werden keine Mitarbeiter
hinzugefiot

Zu setrende Rollen: [ Projektieiter Mitarh eiter

Zuordnung Mitarbeiter (Name, ¥ormame, Personalnummer)

[ Anregen Schmidt, Patrick, 1210-1 (SiBruecknerd-2)
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TA-Zuordnung:

Hier ordnen Sie dem Projekt projektbe-
zogene Transaktionsarten zu (siehe auch
Kapitel ,Service -> Transaktionsarten®,
die fUr Arbeitszeitbuchungen auf das Pro-
jekt bendtigt werden.

Bei Integration der Arbeitszeitbuchungen
in das CRM-Modul kénnen aus Arbeits-
zeitbuchungen automatisch Rechnungs-
positionen mit korrekter Berechnung der
Stundensatze erzeugt werden. Dazu mus-
sen dem Projekt jedoch entsprechende
Artikel zugeordnet werden, die anschlie-
Rend mit den dazugehdrigen Transakti-
onsarten verknupft werden.

In der ersten Maske [1] sehen Sie die
dem Projekt aktuell zugeordneten Artikel.
Markieren Sie den Artikel (wenn mehrere
vorhanden), dessen Transaktionsarten-
zuordnung Sie bearbeiten wollen und kli-
cken Sie auf ,bearbeiten®. Sie gelangen in
eine weitere Maske [2].

Hier sehen Sie die dem Artikel zugeord-
neten Transaktionsarten. Alle Transakti-
onsarten mit Verwendung ,Alle Projekte”
sind hier der Vollstandigkeit halber mit
aufgeflhrt, kdnnen aber nicht aus der Zu-
ordnung entfernt werden. Wenn Sie eine
projektbezogene Transaktionsart aus dem
Projekt entfernen mochten, setzen Sie ein
Hakchen vor dem entsprechenden Ein-
trag und klicken Sie auf ,|6schen®.

Wenn Sie weitere Transaktionsarten hin-
zufigen mochten, klicken Sie auf ,wei-

“«

ter”.
Markieren Sie die Transaktionsarten, die
Sie hinzufigen mdchten und klicken Sie

auf ,bearbeiten” [3].

Wenn die Zuordnung erfolgreich war, er-
halten Sie eine entsprechende Meldung.

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

S
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Thomas Pohimann ® & &

Filzen
@ Universitit Bonn

AMZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 1

Projekipositionen listen und s

Ok Anz ALY Artikel

1 STUNDEN STUNDEMNSATZ

Thomas Pohimann @
Filzen

en listen und suchen

Universitit Bonn
Hier kiinnen Sie die Transaklionsarten zum Projekt verwalten
Optionen:
Projektbezogene Transaktionsart aus derm Projekd entfernen:
Hakehen vor der entsprechenden Transaktionsart setzen und loschen klicken

Transaklionsarten mit Verwendung "Alle Projekte” kinnen nicht aus dem Projekt entfernt werden

Projekihezogene Transaktionsant dern Projekt hinzufigen:
Uber weiter gelangen Sie in &in neuss Fenster.

Folgende Transaktionsarten sind dem gewiahlten Projekt bereits zugeordnet:

® Menuepunkt  Tra.Code Kurztext Beschraibung Trangakt Art Werwendung  nurPL
Ankunft beirn Kunden  Ankunit beim Kunden  Ankunft beim Kunden Fahttende Alle Projekte
Ankuntt im Bira Ankuntft i Bira Ankunftirn Bira Fahrtende Alle Projekte
Atbeitsanfang Arbeitsanfang Arbeitsende Biro Atheitsanfang  Alle Projekte
Ar n Biira Ar inn Biira Arbeitsbeginn Biira Arbeitsanfang  Alle Projekte
A n Kunde A n Kunde  Arbeitsbeginn beim Kunden  Arbeitsanfang  Alle Projekte
Arbeitsende Arbeitsende Arbeitsende Biiro Arbeitsende Alle Projekte
Arbeitsende Blro Arbeitsende Biro Arbeitsende Biro Atheitsende Alle Projekte
Arbeitsende Kunde Arbeitsende Kunde Arbeitsende beirm Kunden Atheitsende Alle Projekte
Transakfionsarten listen und suchen Thomas Pohl £l

Testpr ajekt
@ Messmer Frau Sclueinemaker

Hier kinnen Sie die Transaklionsarten zum Projekt verwalten
Optionen:

Projekibezogens Transaklionsart dem Projekt 2uordnen
Hakchenvor der entsprechenden Transakionsart setzen und hearheiten Kicken

¥ Menugpunkt Tra Code Kurgtest Beschreibung Transakt At Yerwendung nur FL
~ Anliefarung Arbeitsanfang projektbezogen
O DROG-Anfang Arbeitsantang projekibezogen
v Reiseantang Fahrtanfang projektbezogen
o Reisesnde Fahrtende projekibezogen
=] =" [4] 3
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Transaktion:

Hier konnen Sie Arbeits-/Fahr- und Pau-
senzeiten zum jeweiligen Projekt erfas-
sen. Klicken Sie auf , Transaktion“ und Sie
gelangen in ein Eingabeformular. Wah-
len Sie unter ,TA-Code" die gewlinschte
Transaktionsart aus.

Empfohlene Transaktionsarten sind hier
an erster Stelle aufgefiihrt und mit einem
Sternchen versehen. Transaktionsarten,
die aufgrund fehlender vorhergehender
Zeiterfassungen nicht sinnvoll erschei-
nen, kdnnen zwar dennoch ausgewahit
werden, sind aber in der Auswahlliste mit
einem Hinweistext versehen, wenn Sie
den Mauszeiger Gber dem Eintrag stehen
lassen. [1] Bitte beachten Sie, dass eine
Zeiterfassung mit einer nicht empfohle-
nen Transaktionsart ggfs. zu Fehl- oder
Nullbuchungen fiihren kann (siehe dazu
auch das Kapitel ,Zeitbuchungen®).

Sinnvolle Kombinationen von Vorganger-
und Nachfolger-Transaktionen kénnen
Sie der nebenstehenden Matrix entneh-
men:

Weitere Details zur Erfassung von Zeiten

entnehmen Sie bitte dem Kapitel ,Zeiter-
fassung -> Einzeltransaktionen®

9 Zeiterfassung Projekte / Anlagen
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Einzeltransaktion anlegen oder bearbeiten

Transaktionsdaten |

Positionen |

Thomas Pohlchen @ & B
P0112-53
Mustermann

Mitteilung | Bearbeitungen |

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden

Transaktionscode

TA-Code

Fahrt zum Biro ™
Fahrt zum Kunden *
I -
Arbeitsanfang *
Arbeitsbeginn Biiro *

Arbeitsbeginn Kunde *

Sturm Anfang =
Krankheit *

Ankunft beim Kunden
A\nkunﬂ im Biiro

Arbeitsende B

Fahrt zum Biiro * :

—EI

Arbeitsende K] Arbeitsende nicht sinnvoll, da kein passender Anfang im aktuellen Projekt vorhanden.

Sturm Ende
Pausenbeginn
Pausenende

Nachfolger

Vorgdnger

(AA2)

erzeugt
autom. AE1

Arbeitsanfang (AA1)

Arbeitsende (AE1)

Pausenende (PE1}

Fahrtende (FE1)

Arbeitsanfang| Arbeitsende

i:f;:z:::;: //// I ////

erzeugt pefs.
autom. AA1

Pausenanfang (PA1) %////%%//////

nurim gleichen

Projekt + nurwenn
wor PE1 AAL
gewesen ist und
kein FA1 offen ist

: : 7 V %
P ——Y %////%%///////

nurim gleichen

i i nurim gleichen erzeugt ggfs.
Projekt + nurwenn | Projekt + nurwenn autom. FA1
AAL offen ist AAL offen ist

Fahrtende
(FE2)

_

Fahrtanfang
(FA2)

erzeugt nurlmgleu:hgn
autom. PE1 Prajekt

////-/
////////////

/

nurim gleichen
Projekt + nurwenn
nach FAL offen ist

nur im gleichen
Projekt

erzeugt
autom. FE1
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Zum Warenkorb:

Zur korrekten Verbuchung von Arbeits-
zeiten auf das Projekt und die anschlie-
Rende Rechnungserstellung muss dem
Projekt mindestens ein Artikel zugeordnet
sein, in dem der zu fakturierende Stun-
densatz hinterlegt ist. Bei der Neuanlage
eines Projekts ist der Artikel ,STUNDEN®
standardmaRig bereits zugeordnet. Ge-
ben Sie unter VK-Preis den gewlinschten
Netto-Stundensatz in EUR ein und klicken
Sie auf ,weiter*, um die Anderung zu spei-
chern. Ein Klick auf ,bearbeiten” berech-
net die Gesamtsummen (z.B. nach einer
Anderung des VK-Preises) neu.

Klicken Sie auf ,zurlck®, um ggfs. wei-
tere Artikel zuzuordnen. Tragen Sie unter
,Anz.“ die gewlnschte Anzahl (>0) ein.
Mit Klick auf ,einkaufen” werden sie dann
dem Projekt zugeordnet. Uber den Button
~Warenkorb“ gelangen Sie zum Waren-
korb des Projektes zurtick, ohne etwas zu
verandern.

Wenn Sie einen weiteren Artikel zuge-
ordnet haben (hier: Servicetechniker
Honorarstunde), missen Sie noch ab-
schlielend auf ,weiter” klicken, um die
Zuordnung im Projekt zu verankern. Ein
Klick auf ,bearbeiten” berechnet lediglich
die Gesamtsummen (z.B. nach einer An-
derung des VK-Preises) neu.

Buchung:

Buchungen werden normalerweise auto-
matisch aus den erfassten Transaktionen
erstellt. (siehe Kapitel ,Service -> Trans-
aktionen®, bzw. Kapitel ,Personlicher
Bereich -> Zeiterfassung -> Schnellerfas-
sung®). Fur die Personalabteilung (Rol-
lentyp ,Personalwesen®) ist es trotzdem
moglich, Buchungen zu erfassen. Zur Er-
fassung/Bearbeitung einer Zeitbuchung
siehe Kapitel ,Service -> Zeitbuchungen®.

6 Zeiterfassung Projekte / Anlagen

BDE Modul

-
-

Projekt Thornas Pohimann @ & &
070
max. Anzahl anzuzeigender Felder fiir Seriennummern: |0
ANZAHL DER GEFUNDEMEN EINTRAGE: 1
ANz ArLNY Artikel Ek-FPreis € WVi-Freis € Gesamt £ LSt %
1 STUNDEM - 0,00 o 0,00 o
=l Artikeltext bearbeiten
|~ Schuiftart - [w][~Schilrbe - [v] | B T U ¢ | = | A -2
Xl A EE|EE|@Ro | | E|2|m| @
Ffad:
Metto: 0,00 €
Ust 0,00

Gesamt 0,00 €
Gewinn: 0,00 €

. 0-s0

Artikel fir Projekt andern
Ausgewahlte Artikel - Anzahl: 1

=
werwendung [ Liste Artikel v

ANZAHL DER GEFURNDERNEN EINTRAGE: 4

Eingahefeld GRAU == Lagerhestand vorhanden

Eingabefeld GELB == Lagerhestand minus disponierte Menge ist kleiner 3
Eingabefeld ROT == Lagerbestand hereits disponiert

Kein Eingabefeld == Zur Zeit ist kein Lagerbestand vorhanden

ANz, Lager ArtMNr Artikel EK € W E Rab. %

1.000 HOODOGS Honorarstunde Servicetechniker 65,00
Beschreibung:
[Details]

100,00

1.000 HOO000GG Honorarstunde Suppont 65,00
Beschreibung:

[Details]

100,00

max. Anzahl anzuzeigender Felder filr Seriennurmmern D

AMZAHL DER GEFUMNDEREN EINTRAGE: 1

Anz, ArLMr Artikel Ek-Preis £ Vi-Preis € Gesamt€ LISt %
HOOD0GS Honararstunde Servicetechniker 55,00 100,00 19
= Artikeltext bearheiten

Schriftart v Schriftgréfe < | B A -2 -

FONEERE N - SR | @ |2 || @

Plad: p 4

Metto: 100,00 €
Ust19.00€
Gesamt 119,00 €
Gewinn: 35,00 €

[~
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BDE Modul

Zeiterfassun T m——

° Erléuterung - ArtatFaniiet Bagee  AtatFamiet fnce

[ Fobimann, Thamas, Fizen ArEetsIer 20062012 100 WM E= ) Y
©410-33 {DOL_VG)
Ein Klick auf den Meniipunkt ,Zeitbu- At i iy [ ] = Voo
chungen” bringt Sie zur projektiibergrei- 1 o s o= et viag ooy | ECETECS Tasaz e o1 v
fenden Liste der Zeitbuchungen. Hier ) ot T o0 o Tooszurz 30 oz ooy La
kénnen Sie die Ergebnismenge anhand T R p——— e—— = )
. [4E7-4 (BaPosl) {Materiierfassucg,
der Suchfelder und Auswahlboxen ein- e
schranken. Im unteren Teil sehen Sie el Bt e Sz Er ) = « @
die Gesamtsummen, die sich aus der T e T T T G‘.
. . DLOT-4 (BoPorl) AFabrt zum Kunden, Fairt 2um Vv
dargestellten Ergebnismenge der Zeit- Hardirh

. . 0:00
buchungen aus den unterschiedlichen

Buchungstypen (Spalte ,Typ“) ergeben.

Buchungen, die aufgrund von Fehleinga-
Setze Anfangszeit fiir 2 Buchungen auf: 20.06.2012 12:55

ben nicht korrekt erstellt werden konnten, Setze Endezeit fir 2 Buchungen auf 20 06 2012 1358
werden als so genannte ,Nullbuchungen*® Anderungen iibernehmen?

[1] rot markiert und kénnen durch die

Personalabteilung manuell nachkorrigiert
werden.

Buchungen, die bereits in einer Projekt-
rechnung fakturiert oder manuell gesperrt
wurden, konnen nicht mehr nachtraglich
bearbeitet oder geléscht werden [2].

Sie kénnen mehrere Buchungen, die noch Die Anfangszeit darf nicht hinter der Endezeit liegen. Bitte tragen Sie mindestens eine giiltige Zeit ein.
nicht fakturiert wurden gleichzeitig bear-

beiten. Wahlen Sie dazu die gewiinsch-

ten Zeitbuchungen in der Liste aus, indem

Sie in der Spalte ,X“ ein Hakchen setzen.
Dann tragen Sie oberhalb der Liste in die
Felder ,Beginn“ und/oder ,Ende“ neue
Beginn- und/oder Endezeiten ein [3].

Beginn und Ende passen nicht zueinander  Es wurde keine Zeit eingegeben

Ein Klick auf das Speichern-Symbol spei- Bitte selektieren Sie mindestens einen Eintrag.
chert die neuen Zeiten in den ausgewahl-

ten Zeitbuchungen, wenn Sie die Sicher-

heitsabfrage mit ,Ja“ beantworten. Sind OK
Eingaben fehlerhaft, werden entspre- -
chende Fehlermeldungen angezeigt und

die Anderung wird nicht durchgefiihrt [4].  ES wurde kein Eintrag ausgewahit
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Buchungen anlegen™:

Buchungen werden normalerweise durch
einen Hintergrundprozess in regelma-
Rigen Abstdnden (z.Zt. ca. 15 Minuten)
automatisch aus den erfassten Trans-
aktionen erstellt. Allerdings kann es not-
wendig sein, Zeitbuchungen manuell zu
korrigieren, z.B. wenn es sich um ,Null-
buchungen® handelt.  Nullbuchungen
sind Buchungen, bei denen aus den
Einzeltransaktionen keine zusammen-
hangende Zeitspanne abgeleitet werden
kann. In diesen Fallen wird als Anfang
und Ende dieselbe Zeit eingetragen.

Folgende Falle fihren zu Nullbuchungen:
1, Transaktionsanfang erfasst, aber kein
Transaktionsende

2. Transaktionsende erfasst, aber kein
Transaktionsanfang, der zeitlich davor
liegt

3. Wenn bis zum Ablauf einer zeitlichen
Beschrankung im Projekt (siehe Stun-
denzettel) kein Transaktionsende erfasst
wurde.

Ausnahme:

Ist der Mitarbeiter aktuell in einer Schicht
eingeplant, wird nach Ablauf von zwei
Stunden nach Ende einer Schicht das
Schichtende eingetragen, wenn bis dahin
kein Transaktionsende erfasst wurde.

Bitte fullen Sie nun die Daten zu Anfang
und Ende aus. Die Art der Buchung (Ar-
beitszeit, Pause, Fahrzeit, etc.) legen Sie
Uber die Auswahl des Buchungstyps fest.
Eine Anmerkung kann zusatzlich erfasst
werden. Bitte geben Sie auch die Ken-
nung des Mitarbeiters, fir den die Bu-
chung erfasst wird, ein (voreingestellt ist
die eigenen Kennung). Unter ,Code" kdn-
nen Sie die Buchung gleich als ,gesperrt"
oder ,gebucht“ kennzeichnen.

Bitte beachten Sie:

Die ,Reststunden“ des Projekts (siehe
Abschnitt ,Projekte/Anlagen”) werden
bei einer manuellen Korrektur/Erfassung
nicht angepasst und missen manuell ge-
andert werden.

* Das manuelle Anlegen einer Buchung
ist nur Gber den Link ,Buchung” unterhalb
des jeweiligen Projektes in der Projekitli-
ste moglich (siehe Kapitel ,Partnerver-
waltung ->Partner listen ->Projekte ->Bu-
chung®).

o] BDE Modul

Zeitbuchung anlegen oder bearbeiten
Bearbeitungen
Mach der vollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausfullen mussen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefullt werden

Buchung

Thomas Pohlmann @ B B

Datum 20062012

Buchungstyp: Arbeitszeit i

Projekt/Anlage Arbeilszeit
Anf: Fahrizeit _ .- :
rene Pause 0 = nde: 20062012 12:38
Anmerkung Bez Pause
Bericht
Material
Kennung Pohimann, Themas (BDE_MG) -

Code - -
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5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Ereignisse wie Anfahrtanfang, Anfahrt-
ende, Pauseanfang, Pauseende, etc.
werden im BDE-Modul als Transaktionen
bezeichnet (Vgl. Transaktionsarten, S.41).
Ein Klick auf den MenUpunkt ,Einzeltrans-
aktionen® bringt Sie zur mitarbeitertiber-
greifenden Liste der Einzeltransaktionen
(Zeiterfassungen); Abb. 1. Transaktionen,
die bereits im Buchungslauf verarbeitet
wurden, sind mit einem ,X* in der Spalte
,OK® gekennzeichnet und kénnen nicht
mehr verandert werden. Zum Bearbei-
ten klicken Sie auf das entsprechende
Aktions-lcon [1]. es 6ffnet sich das Bear-
beitungsformular.

Transaktionscode:

Wabhlen Sie eine vorher definierte Transak-
tionsart (siehe nachfolgendes Kapitel ,Ser-
vice -> Transaktionsarten“) aus, die den Typ
Ihrer Zeiterfassung widerspiegelt. (Abb. 2)

Transaktionsdaten:

Geben Sie hier Datum und Uhrzeit an.
Sie koénnen ebenfalls eine Anmerkung
erfassen, die auch spater in der maschi-
nell erzeugten Zeitbuchung erscheint. Als
Kennung ist standardmaRig lhre eigene
Kennung vor eingestellt. Sie kénnen aber
auch die Kennung eines anderen Mitar-
beiters angeben, um eine Transaktion fir
ihn zu erfassen. (Abb. 3)

Positionen:

Wenn es sich um eine Transaktion der
Transaktionsart ,Material“ handelt, kén-
nen Sie hier Angaben zum verwendeten
Artikel machen. (Abb. 4)

Mitteilung:

Wenn es sich um eine Transaktion der
Transaktionsart ,Mitteilung“ handelt, kén-
nen Sie hier den Adressaten angeben. Den
Mitteilungstext geben Sie bei ,Anmerkung“
im Reiter ,Transaktionscode® ein. (Abb. 5)

S

BDE Modul

Tra.Code: Handy-kMr. |:| KennungMitarbeiter:
Grupplsrung Projeki/Anlage:  [GPS ¥|  Anmerkung ]
L)

GESAMTANZAHL 77 N £ ¢ :
Kennuna!Mitarbeiter Tra.Code Projekt Zeit Trans.Art Anmerk Ok
FPohlmann, Thormas, Android Andy- GPS 05.08.2011 Arbeitsende X
0407-4 (BoPohly Arbeitsende JdGPS 16:29.00 GPS Lange:

701889

GPS Breite:

50,6257
FPohlmann, Thormas, Android Andy- GPS 05.08.2011 Arbeitsanfang X
0407-4 {(BoPohl) Arbeitsanfang ﬂGPS 161600 GPS Lange

0,0000

GPS Breite:

0,0000
Pohlmann, Thomas, Material GPS 22.08.2011 Material Artikelnr: HG.008
0407-4 (BaPohly 09:02:00 Arikelbezeichnung: Motord! 1540 &

Anzahl: 4 Einheit: Liter Bestellt: 0

Thomas Pohimann @ & &

gen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeicherm.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefilit werden.

Transaktionscode

TA-Code

I

' Atbeitsanfang
Atheitsheginn Biro

= Atheitsheginn Kunde

~]

Thomas Pohlmann @ & B

Eigene Einzeltransaktion anlegen oder bearbeiten

I I Bearl
Mach der vollstdndigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern
Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiillt werden.
Transaktionsdaten
Datum 20.068.2012 Zeit 20.06.2012 17:34 =
Projekt/Anlage Filzen
Anmerkung
Kennung® Pohlmann, Thomas (BDE_MG) -
Handynr:

Ein na Thomas Pohimann ®

E Bearbeitungen
Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch sinen * gekenrzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgetiitwerden.

Fositionen

Anz.
Artikel:
Artikel-Bez.

Thomas Pohimann =

"Tranzaktionscode [Transaktionsdaten ' Positionen |
Mach dervollstindigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig susgefillt werden

Mitteilung

Mitteil.an:
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5 Zeiterfassung

* Erlauterung

Ereignisarten wie Anfahrt, Pause, Be-
zahlte Pause, etc. werden im BDE-Mo-
dul als Transaktionsarten bezeichnet
(Vgl. Transaktionen). Zur Erfassung und
Verbuchung von Arbeits-, Pausen- und
Fahrtzeiten missen zunachst Transakti-
onsarten erfasst werden, die dann in der
Zeiterfassung (Transaktionen) verwendet
werden. Siehe dazu Kapitel ,Service ->
Transaktionen® und ,Personlicher Bereich
-> Zeiterfassung*

Klicken Sie im Menl auf ,Transaktions-
arten -> anlegen®, um eine Transaktions-
art zu erfassen. es 6ffnet sich ein Bearbei-
tungsformular.

Transaktionsarten:

Geben Sie hier einen Namen fir die
Transaktion, eine weitere Bezeichnung,
sowie eine erlauternde Beschreibung an.
Ebenso wahlen Sie hier die Transaktions-
art aus. Folgende Transaktionsarten wer-
den in der automatischen Zeitbuchungs-
erstellung verarbeitet:

Arbeitsanfang, Arbeitsende
Pausenanfang, Pausenende
Fahrtanfang, Fahrtende

Die Transaktionsart ,Mitteilung® dient
zum Versenden interner Nachrichten.
Die Transaktionsart ,Material® dient zur
Erfassung von Materialverbrauchen. Die
Transaktionsart ,Krankheit* dient der Er-
fassung von Krankheitstagen. Eine sol-
che Transaktion wird nicht in der Liste der
Transaktionen angezeigt, sondern landet
direkt in der ,Urlaubs- und Krankheitsu-
bersicht. Siehe dazu auch Kapitel ,Ur-
laub und Krankheit®.

Wenn es sich um eine Transaktions-
art handelt, die nur fiir den Projektleiter
verflgbar sein soll, setzen Sie ein Hak-
chen bei ,nur Projektleiter [1]. Ein Klick
auf ,zum Menue“ [2] bringt Sie zur Liste
der bereits definierten Transaktionsarten
(Abb. 2). Zum Bearbeiten klicken Sie auf
die entsprechenden Aktions-Icons [3].

BDE Modul

b &

Thomas Pohichen ® = B

Bearbeitungen

Beirm Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekenrzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgeflit werden.

Transaktionsarten

Trangaktion: Arbeitsanfang
Bezeichnung Arbeitsanfang

Beschreibung:

Transaktionsart:

Wernendung: -
Arheitsende

Menuepunkt Pausenanfany
Pausenende

O nur Projektlsiter Fahrtanfang
Fahrtende
Krankheit

= Material

TAC Bezeichn

Thomas Pohimann ® & &
Art:

GESAMTANZAHL 12

1

Werwendung @

mMenuepunkt  Tra.Code Kurztext Beschreibung TransaktArt
Pausenende Pausenende Ende der Pause Pausenende Alle Projekte W o7 @
Pausenbeginn Pausenbeginn Beginn der Pause Pausenanfang  Alle Projekts & 7 @
Fahrt zum Kunden Fahtt zum Kunden Fahtt zum Kunden Fahttanfang Alle Projekte 7 7 @
Fahrt zum Biiro Fahrt zum Biiro Fahrt zum Biiro Fahrtanfang Alle Projekte W o7 @
Arbeitsende Kunde Arbeitsende Kunde Atbeitsende heim Kunden Arbeitsends Alle Projekte W o7 @
Arbeitsende Bilro Arbeitsende Blro Atbeitsende Bira Arbeitsende Ale Projekte 4 o7 @
Arbeitsende Arbeitsende Arbeitsende Biiro Arbeitsende Alle Projekte & 7 @

Thomas Pohimann ® [ &

TAC ]

Handy-Mr.:

Kennung:

L 1

Projektidnlage: |

~l

Red. ANZAHL: 200

Benutzer Tra.Code FProjekt
BoPohl  Arbeitsende Filzen
BoFoh! Arbeitsanfang Filzen
BoFohl  Arbeitsanfang Filzen

apPs

"Zf_%
e,

BoPohl  Arbeitsanfang Filzen E‘o“"”l 63

1GPS ogle

Kartendaten @2010 TefAtlas - Hutzungsbedingungen

In der Liste der Transaktionen kénnen Sie
sich mit einem Klick auf das GPS-Symbol
unter dem Projektnamen vorhandene
Ortungsinformationen anzeigen lassen.
Konnte die Transaktion geortet werden
andert sich das GPS-Symbol in eine Ent-
fernungsskala nach den entsprechenden

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

Angaben zur Entfernung am Projekt bzw.
Auftrag. Eine genaue Erklarung der Gra-
fiken finden Sie unter dem Menupunkt
,Mitarbeiterlbersicht’.
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S

BDE Modul

Zeiterfassung Stundenzettel listen und suchen Thomas Pohlchen
5

Adtion
l:l Frojekt/Anlage: ‘ Vl Gruppierung @

Kennung/Mitarbeiter:

won Daturm: = bis Daturn =
Buchungstyp | v| Anrnerkung: l:l

* Erlauterung

Uber den Meniipunkt ,Stundenzettel”
kénnen Sie Nachweise Uber Zeitbu-
chungen fir den Ausdruck oder Export in Iy o
eine Datei (z.B. fir die Weiterverwendung - —w

Thoman Pohiches sbpomate habonceBbcmmen e voe:

L% AibeRFabten Begim abe

in anderen Programmen) erstellen [1]. B ks e o [ |
2 Frmn Mt A01000 B0010 .
Je nach Rollentyp ist die Sicht auf den [ e e e Rl EAEE =)
narre
Stundennachweis unterschiedlich. Ein o
. . . . B ok, [ Mbwune JL0BI0 2T013000
Mitarbeiter kann nur seine eigenen Bu- iy = I
chungen und jeweils nur fir ein Projekt .__&t T ) R = =
auswerten, wahrend die Personalab- &=
. @y o . = Porimars, GFS Fabed 301300 013000 e L]
teilung (Rolle ,Management®) immer eine e, [
. . {BoPohly
Sicht auf alle Nutzer und alle Projekte e | rome i fbian P =
hat ml‘ lﬂcrl‘:l 132 134
N Mehent P
[ Potimar, OFS Finusd 1013010 N300 (1] Orturg
mh lcsi:. 1386 1nae

Uber die Suchfelder kénnen Sie die Er- @“‘“
gebnismenge der angezeigten Zeitbu-
chungen einschranken.

Vokgorits Aibe ol Banygeon Baon vot

Ottt & [T —

Sie kénnen z.B. nach Projekten selektie- ... . ————
ren, indem Sie in der Selectbox ,Projekt/ ' - o
Anlage® das entsprechende Projekt aus-

N ) . X [ hamd o Ao ZLGLMD 21012010 . timarn, Thamas, 14074 (B
wahlen. Wenn Sie eine Auflistung nach -
. X i X [ mis Fitcen Arteitszet ﬁ?é)l‘ﬂ 3:?;2110 .
Projekt oder Mitarbeiter gruppieren wol- P pawe o —
len, wahlen Sie die gewlinschte Gruppie- s
rung im Feld ,Gruppierung” [2]. Klicken = Roma T e g am I —
Sie anschlieBend auf ,suchen® [3-5] 2o — — - P PRt T eaFtet B ke

Sie haben die Méglichkeit, die Eintrége in

. [] Puhimins, 0FS Fabmet  NOLINO 300300 003 ey

strukturierter Form zu drucken oder aber s ta Gl 1 e ’ T
als Textdatei (mit Tab getrennt) zu expor- D pommn e rwme o oo =y e
tieren und in einer anderen Anwendung Farorn ol
weiter zu bearbeiten O " o

Bitte markieren Sie die zu druckenden
bzw. zu exportierenden Buchungen (Vor-
einstellung ist: alle markiert) und wahlen
Sie die entsprechende Ausgabeart.

Thomas Pahbcher TR MU —"——

anbek w3 Wb a1 Exmfriage

e, L Arksn Fobatrel Regrm Bahe

[ halos PR Abeftszet 21012010 20812010
1348 1340
i oi: mi (1 Eintrags) ]
Wtarbates Projel T ibed it AdedFahmed Pausa  Pau z ] g M Proekt Az Ausog Ty AibeRFabten Begim abe
B ms Fin Mbezzet JE01I0I0 26812018
et i ——

Mt e P, o, 04071 llsPrd (18 it age)
B pobimann, Fran e L T LT L] _— —— [FO———
4074 P . . . .
meper
[7] Pohimann, Fizen Abedtszet 27.00 210 20 e
Thoma, 14517 157
4074
meParn
5] Pohimasn, 0P Famet NO0LI00 N8 a8 ooz g
5, {OFE, 14 1130

Thomat
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Uber die Checkbox ,nur Gesamtsummen*
werden die Buchungen einer Transaktion
zusammengefasst, so dass Sie im Ergeb-
nis nur Summen erhalten.

Klick auf ,drucken® 6ffnet nun ein neues
Fenster mit einer strukturierten Anzeige
der Buchungen (diese kdnnen dann utber
die Browser-Druckfunktion gedruckt wer-
den) bzw. startet den Export in eine Datei.

Die Personalabteilung (Rolle ,Manage-
ment‘) hat die Mdglichkeit, den Stun-
dennachweis gerundet auszudrucken.
Bitte wahlen Sie in der Maske Stun-
dennachweis als ,Ausgabeart” ,Status-
Druckxx".

XX“ bezeichnet die gewlinschte Rundung
(5, 10, 15, 30 oder 60 Minuten).

Bitte beachten Sie, dass im Gegensatz zur
Rundung im Projekt nicht die Buchungen
gerundet werden, sondern nur im Aus-
druck gerundet dargestellt werden!

Runden erfolgt hier stets im Sinne einer
LArbeitszeitmaximierung®.

Dies bedeutet: ein Arbeitsanfang wird auf
die frilhere Zeiteinheit angepasst, ein Ar-
beitsende wird auf die spatere Zeiteinheit
gerundet.

Bei Pausenbuchungen dagegen ist das
Verhalten umgekehrt.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit, Bu-
chungen zu sperren.

Gesperrte Buchungen lassen sich nicht
mehr verandern. Dies kann sinnvoll sein,
wenn die Buchungen exportiert wurden
und in einem externen Programm weiter
bearbeitet werden.

Bitte wahlen Sie dazu unter ,Aktion"
,sperren“ aus [2] und erzeugen wie oben
beschrieben eine Liste der Buchungen
(Abb. 1).

Nun ist als ,Ausgabeart® ,Sperren® vor-
belegt. Klick auf ,drucken” sperrt nun alle
bisher nicht gesperrten Buchungen.

© Zeiterfassung Stundenzettek

BDE Modul

-
-

Stundenzettel listen und suchen Thomas Pohl
[

Aktion | Sperren 9

Kennung Projekt/Anlage: | \v [ gruppiert

von Datum 10.11.2008 | [F bis Datum =

Buchungstyp

Sabine Briickner

Stundenzettel listen und suchen

ProjekiAniage:

Sperren v

Ausgabeart

AMZAHL DER GEFUNDENEN EINTRAGE: 2

W hitarb. Projektitnlage  Typ ArbeitFahrizeit ArbeitiFahrizeit Pause Pause Zeit Code Anmerkung
JAUfrag Beginn Ende Beginn Ende
Meier, TG1 Typ 1007 Arbeitszeit 02122010 02122010 0:25 - Fehletbehebung
Hans M1 15:15 16:40
Schneider, TG1 Typ 1007 Arheitszeit 02122010 02122010 0:25 - Fehlethehebung

Patrick M1 16:18 16:40

Arbeitszeit Gesamt: 0:50 Fahrtzeit Gesamt: 0:00 Pausenzeit Gesamt: -0:00 Pausenzeit{hezahlt) Gesamt: -0:00
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e Stammdaten Mandant

Hinterlegen Sie hier die Stammdaten zu
lhrem Unternehmen. Dies ist wichtig, da
die Daten zum Teil in anderen Anwen-
dungsbereichen benétigt werden. Bitte
beachten Sie beim Anlegen und Andern
der Daten unbedingt die folgenden Erlau-
terungen. Die Stammdaten fiir den Man-
danten (lhr Unternehmen) werden nur
einmal angelegt. Wer die Daten eingege-
ben hat, sehen Sie am Ende jedes For-
mulars. Wenn Sie Daten eingeben oder
andern, sichern Sie diese mit ,speichern”
im FuBbalken.

Firmenanschrift, Briefanschrift, Daten
zum Unternehmen, Bankverbindung
Bitte geben Sie hier die Daten ein.

Firmenlogos

Die Logos fir die Ausgangspost (HTML-
Druck, PDF-Export) mussen auf dem
Webserver unter der angegebenen Adres-
se hinterlegt werden. Sie kdnnen sowohl
fur das obere als auch fiir das rechte Logo
die Breite und Hohe angeben.

Transaktionsarten fiir Ortung

In diesem Reiter kdnnen Sie festlegen, ob
fur Zeitbuchungen vom Mobiltelefon auf
bestimmte Transaktionsarten eine Ortung
erfolgen soll. Markieren Sie alle Transak-
tionsarten, fur die eine Ortung erfolgen
soll [2]. Sind keine Transaktionsarten zur
Ortung gekennzeichnet, findet keine Or-
tung statt.

BDE Modul

¢ Erlauterung

Jeder Benutzer im System hat ein Pass-
wort beim Login. Dieses Passwort sollte
aus Sicherheitsgrinden regelmaRig ge-
andert werden. Es muss aus mindestens
sechs Zeichen bestehen, darunter minde-

stens eine Ziffer. Zur Bestatigung wird eine
erneute Eingabe verlangt. Bereits ver-
wendete Passworter kdnnen nicht wieder
benutzt werden.

Sabine Briickner @ 1=

Stammdatan Mandant anlegen oder bearbeiten

autom. FAX Vers. [autom. SMS Vers. Mitarbeiterdisp. - Z& e-Shop-Konfig. Briefpapier (PDF)
Vertriebsstati Bearbeitungen

Beirm Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstndig und richtia ausgefillt werden.

Firmenanschrift

Marne™:

Strasse™

Fostleitzahl™

Homepage

ndaten Benutzer anlegen od

Telefon und eMail [Integration eMails Bchlussformel eMail

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstdndig und richtiy ausgeflllt werden.

Adressdaten

Sabine Briickner @:' =

Startseite

Adressdaten
Strasse™ Bahnhofstr. M.
Postlaitzahl® 53340 [l

Ortung per GPS aus dem Mobiltelefon:

Diese Art der Standortortung ist im Allge-
meinen kostenfrei und erfolgt lber das
interne/externe GPS-Modul des Mobilte-
lefons/PDA. Sie benétigen dazu die GPS-
fahige Version der Software ,mobiler
Stundennachweis®.

AuRerdem missen Telefon oder PDA den
entsprechenden Java-Standard ,JSR-
179“ unterstiitzen. Wiinschen Sie diese
Ortungsmethode, lassen Sie das Hak-
chen [1] leer.®

FRITZ!Box Integration
Besitzen Sie eine FRITZ!Box haben Sie
die Mdglichkeit, sich entgangene Anrufe

und Faxeingange per eMail zuschicken
zu lassen. Diese Mails kénnen vom Sys-

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

tem gescannt und zu einem Partner als
Kontakt hinterlegt werden.

Dazu mussen die Felder des Tabreiters
FRITZ!Box vollstandig ausgefillt sein und
folgende Bedingungen der eingehenden
FRITZ!-Box-Mail erflllt sein:

« Absender-Adresse und Empfanger-
Adresse der versendeten Mail missen
identisch sein

* Absender-Adresse ist eine Mail-Adresse
eines Mitarbeiters (aus Benutzer-
Stammdaten)

« fur den Mitarbeiter ist das Integrieren
eingehender Mails aktiviert und richtig
konfiguriert

« Betreff der Mail beginnt mit dem ange-
gebenen Prafix und enthalt eine Telefon-
oder Faxnummer, die einem Partner
eindeutig zugeordnet werden kann
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* Inhalt der Mail enthalt die unter ,fester
Teil im Inhalt” angegebene Zeichenfolge

Personalisierter Header-Bereich

Sie haben die Moglichkeit in den Mandant-
Stammdaten im Bereich ,Header* die Dar-
stellung des Kopfbereichs anzupassen.

Sie kénnen:

« ein eigenes Hintergrundbild festlegen
Laden Sie dazu ein eigenes Hinter
grund-Bild hoch und passen Sie
dessen Wiederholung (fiir Kachel- /
Tapeten-Effekte) und Position an.

» geben Sie dem Kopfbereich eine
individuelle Hintergrundfarbe
verfassen Sie eine individuelle Text-
zeile fiir den Kopfbereich

« erweitern Sie die Darstellung um
individuelle Stylesheet-Angaben (CSS)

Die Anderungen werden erst nach er-
neutem Login wirksam. Um den Standard
wieder herzustellen, 16schen Sie das Hin-
tergrundbild und entfernen Sie die Style-
Angaben (CSS) sowie die personliche
Uberschrift.

Stammdaten Benutzer

Die Stammdaten fiir den Benutzer mis-
sen angelegt werden. Die Adress-, Tele-
fon und Email-Felder sind selbsterklarend.

Eingehende e-Mails als Kontakt speichern
Wenn Sie winschen, dass eingehende
E-Mails |hrer Partner als Kontakte abge-
legt werden, setzen Sie hier das entspre-
chende Hakchen. Voraussetzung dafir
ist die korrekte Angabe Ihrer eigenen E-
Mailadresse, E-Mailkennung und E-Mail-
Passwort.

Schlussformel fiir eMails / Mailings

Hier kdnnen Sie eine Schlussformel defi-
nieren, die unter jede E-Mail gesetzt wird,
die Sie Uiber das System versenden.

Persénliche Startseite

Hier kénnen Sie fur sich personlich fest-
legen, welche Seite nach dem Login an-
gezeigt wird. (Standard: Benutzercockpit)

© Verwaltung Stammdaten

el ", BDE Modul

-

autormn. FAX Vers, [autom. SMS Vers. Mitarbeiterdisp. - 2 e-Shop-Konfig. Briefpapier (PDF)
Vertriebsstati Bearbertungen

Beirm Ausfillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstindig und richtia ausgefillt werden.
FRITZIBox

O FRMZIbo: Weiterleitung Standard-Landervarwahl:

Betreff Prefix: FRITZ!Box

‘Diese E-tail wurde von lhrer FRITZIBox automatisch verfasst. |

0043

fester Teil irm Inhalt:

Thomas Pohimann @ & &

Stammdaten Mandant anlegen oder bearbeiten

Beim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Transaktionsarten f. Ortung

Q;

A\

[ ortung durch Provider aktivieren (kostenpflichtig)

O Ankuntt beim Kunden [ Ankunftim Biiro
Arbeitsanfang @ [ arbeitsbeginn Biiro
Arbeitsbeginn Kunde Arbeitsende

[ Arbeitsende Biiro Arbeitsende Kunde

D Fahrtzum Biro Fahrt zum Kunden

D FPausenende

O Pausenbeginn

T Ol AT (T ST AT SN
Pt s vare Woomiorans, 5 sy ot Povospor 7o Porasconearon feorrmpmeis I o]
Beim Ausfullen missen alle Felder, dis durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig susgefillt werden

Header

e B

#FFFFOD Position links mittig [»]

Text Dig Gimpsons
Text-Dargteliung (CSS)
font-size’ 35pt,

fonkfamily; comic sans ms;
fontweight bold;

text-align: center;

color #FFFFO0;

padding 10ps
color#D0Y,

text-shadow: Opx O 1 Opx #00ADF, -1 pc-1 px #000;

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Mithilfe der Formularverwaltung kénnen
Sie ausflllbare PDF-Dateien mit Inhalten
eines exportierbaren Objektes verknip-
fen. Dabei werden dann wahrend eines
Exports die entsprechenden Inhalte je
nach erstellter Verkntpfung mit den Inhal-
ten gefullt.

Ein neues Formular kénnen Sie durch
Klick auf Formulare->anlegen im Bereich
Verwaltung erstellen. Ansehen, Bearbei-
ten oder Loschen kdnnen Sie diese For-
mulare Uber Formulare->listen.

Felder

Formularname

Pflichtfeld, Bezeichnung des Formulars.
Beschreibung

Beschreibung des Formulars.
Dateiname

Pflichtfeld, hier wird die PDF-Datei
hochgeladen, welche automatisch gefullt
werden soll.

Nachdem Sie das Formular angelegt ha-
ben, missen Sie fur das Formular eine
Verknlpfung zu einem Objekt erstellen.
Dies erreichen Sie in der Formularliste
beim jeweiligen Formular durch Feldmap-
ping bearbeiten [1].

Der noch nicht vorhandene Objektname
[2] bedeutet, dass es noch keine Ver-
knupfung fur dieses Formular gibt.

Wenn Sie auf Feldmapping bearbeiten
geklickt haben, offnet sich ein Popup mit
einem Bereich, in dem die Verknipfungen
der jeweiligen Felder erstellt oder gean-
dert werden kdnnen.

In dieser Ansicht kdnnen Sie die Verknup-
fungen der PDF-Felder [3] zu den Objekt-
feldern [4] des ausgewahlten Objekts [5]
erstellen.

BDE Modul

% d

Aktivititen

Jeim Ausfilllen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefiilit werden

Aligemein

Formulamame* Bewohnerparkausweis

Beschreibung
Bewohnerparkausweis

Dateiname" ettt
Objektname Dateiname Beschreibung

Bewchnerparkausweis.pdf

Bewochnerparkausweis

Versionsnummer

=1

Datentyp Formulamame
application/pdf  Bewohnerparkausweis (/‘@ =]

@

@ Feldmapping bearbeiten

Formular bearbeiten
(=l=]

Mach dervollstandigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Beim Ausfullen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden.

Objekiname Kunde -

Geburisdatum -

@ Cébunstag
°®

Haus-Nr A Hausnummer
@
Stralte -
El
Vorname -
@
O, Datum o ort

Strakke

Vorname

@

Feld hinzufiigen

@

@@.

PDF-Felder
Felder, die in der ausfillbaren PDF-Datei
benannt wurden.

Objektfelder
Felder, die beim ausgewahlten Objekt
verknipft werden kénnen.

Objekt

Objekt, das mit dem ausgewahlten For-
mular verknupft werden muss (Kunde,
Mitarbeiter, Projekt etc.).

Durch Feld hinzufigen [8] konnen Sie

eine Neue Verknipfung von 2 Feldern
erstellen.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

Nachdem Sie eine neue Verkniipfung er-
stellt haben, kdénnen Sie die Felder aus-
wahlen, die miteinander verknlpft wer-
den sollen (links PDF-Felder [3], rechts
Objektfelder [4]). Wenn nétig konnen Sie
auch mehrere Objektfelder an ein PDF-
Feld verknlipfen oder einen festen Text in
das Feld einschreiben lassen.
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VerWaltu ng Feiertagsordnungen listen und suchen Thomasch Pohliman & &
6 ~

Feiertageardnung [+]

Bezeichnung: feier Inhalt l:l

GESAMTAMZAHL: 4
L4 Erlauteru ng Bezeichnung Beschreibung Feitraum Tage (Feiertag)

Feiertage Test Sahine Feiertage filr den Testvon Binchen 2012-2012 24017) L
Zur Berlcksichtigung von Feiertagen bei

. . . Feiertage Test 012-2M2 24019 @ cf

der Berechnung der Sollarbeitszeit, sowie
bei der GeWiChtUng der Arbeitszeit (ZB Feiertagsardnung - Gregory Bestimmung der Feiertage fir Gregory Geant 2012-2012 22018) L4 cj @
Feiertagsarbeit wird mit 200% der tat- mideom-Feisttage Feiertage innerhalb der midcarn GrabH 2012- 2013 50 (32) U

sachlich geleisteten Arbeitszeit gewertet)
ist eine Feiertagsordnung implementiert.
Hierbei kénnen auch regionale und aus-

landische Feiertage eingestellt werden.
Die Zuordnung eines einzelnen Mitarbei- Bearbeitungen

ters zu einer Feiertagsordnung geschieht Mach dervollstindigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern.

Uber das Mitarbeiterformular. Sind im Beirn Ausfilllen rdssen alle Felder, die durch einen * gekennzelchnet sind, vollstandio und richtio ausgefillt werden.

System keine Feiertagsordnungen hin- Allgernein

terlegt oder ist einem Mitarbeiter keine E“E:fh_”;”g*: sane
. . eschreibung

Feiertagsordnung zugewiesen, gelten Feiertage innamall der migeom GmaH

lediglich die bundeslandibergreifenden
gesetzlichen Feiertage fur Deutschland.

Sind einer Feiertagsordnung bereits Mit-

feststehende Feiertage

arbeiter zugeordnet, kann diese nicht iy Beoetinmy ficierlag i Fomorkung -
mehr geléscht werden. Eine Bearbeitung f— (ORI |
|St JedOCh mOglICh Und eine Anderung Heilige drei Kinige (] ‘StandardNRWZmz |_
. . . O w2 |
wird sofort wirksam. Zum Anlegen einer
. . . O Gundadnmon2 |
neuen Feiertagsordnung klicken Sie auf
20.02. ] | tandard MR 2012 |
den Button [1]. 0w |
06.04. | tandard MR 2012 |
Im sich nun 6ffnenden Formular erfassen 08.04. Ostersonntag |Standard MR 2012 | &
Sie nun die Feiertage die fur lhre Firma variable Feiertage Ilinzufugen®
’ . Datum* Bezeichnung Feiertag? Bemerkung
oder Bundesland relevant sind. Das For- [0 | @O [a muss sinfach e sein ‘
mular ist in zwei Blocke angetellt' Im obe- [=] [Der Hellige - The Krachmachine'- Flowird 3 Jahre alt |

ren Block finden Sie die feststehenden (1912 | HO ] (e nests deutsche Mannssna diesen Jahzshits |
Feiertage fir Deutschland. Im unteren

Block konnen Sie z.B. ﬁrmeneigene oder
bundeslandspezifische Feiertage erfas-

sen. Klicken Sie dazu auf den Link ,hin-

zufligen®” [2].

Uber die Auswahl des anzuzeigenden
Jahres Uber die Selectbox werden fest-
stehende, sowie zusatzliche Feiertage fir
das Jahr in den jeweiligen Block zur Bear-
beitung geladen.

Feststehende Feiertage (wie alle, die sich
von Ostern ableiten, Weihnachten, etc.)
stehen im oberen Block. Das Datum ist
nicht veranderbar, lediglich der Bezeich-
ner und der Beschreibungstext. Uber die
Spalte ,Feiertag?“ [3] kann festgelegt
werden, welche der Feiertage in der Ar-
beitszeiterfassung und —Berechnung im
Arbeitszeitkonto gesondert bertcksichtigt
werden mussen (Arbeitszeitgewichtung).
In diesem Beispiel gilt der Rosenmon-
tag als Feiertag und wird entsprechend
gemal der Arbeitszeitgewichtung im Ar-
beitszeitmodell gewertet. Speichern Sie
die Feiertagsordnung mit einem Klick auf
das Diskettensymbol.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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. i . ) i IEIDCRUILTHUIUNIUNY. IIIIILILUIII MTHULUT =y el v |
Einen Mltarbe/ter einer Feiertagsordnung Feiertage-Ordnung: midcar-Feiertage 2
zuweisen =
. . . “argesetzter ) .
Rufen Sie das Mitarbeiterformular auf und Feietage Test Sabine
. . ) . R Stralie: Feiertage Test
wahlen Sie die gewlinschte Feiertagsord- S Feiettagsordnung - Gragory
nung Uber die Auswahlbox aus. Spei- ' gre@ Eg ,
. . . re
chern Sie anschlieRend den Datensatz Land: r-[-lid,:”-rl_FE,i
tiber das Diskettensymbol. Telefon: oliTest
Handy: oliTest 2
’ Sklaventreiber
Zeabiterlad s | =

Mehrere Mitarbeiter einer Feiertagsord Mitarbeiter listen und suchen Thomasch Pohliman @ T& &
ltarbeiter el lertag Harme: vamame: [ ] Telion 1
nung zuweisen Ort: l:l Kennung: l:l Vertriebsschlissel: l:l
Um mehrere Mitarbeiter auf einmal einer Mitarbeitertyp
Feiertagsordnung zuzuordnen, rufen Sie q
. . . . . GESAMTANZAHL: 3
ZUnaChSt d'e Mltarbelter“Ste an- Setzen alle Pars-Nr. Mame YWarnarme Adresse Kaontakt Kennung f Yerfriebsschlissel
S.Ie d.ann HakChen be'l den Mltarbeltern, "e 0807-928 Mustermann  Heinz mtestd i MTEHM10022 PO K
die Sie derselben Feiertagsordnung zu- CEEERRS | (0
Weisen Wo"en Und kliCken S|e dann auf Auswertungen zuerdnen  Umsatzvorgaben  Projekie  Arbeitszeitkonto bearbeiten
0609-1723 Musts H Must 1 030177665543 fmTest/ MTEHM15821 @
das Symbol [1]. B v+ R 1o o) Dol e
zuordnen Umsat: gaben Projekte
Wahlen Sie die gewinschte Feiertags- i ) s ) e o e e N v @ &

ordnung Uber die Auswahlbox aus und
klicken Sie auf ,Feiertag-Ordnung zuord-
nen‘. Die Anderung ist sofort wirksam.

Auswertungen zuordnen  Umsatzvorgaben Projekte  Arbeitszeitkonto bearbeiten

i Umsatzvorgaben  Projekte  Arbeltszeitkonto hearbeiten

Feiertage-Ordnung

Wiahlen Sie die Feiertag-Ordnung aus, die Sie den ausgewahlten Mitarbeitern zuweisen wallen.

midcom-Feiertage b

Feiertag-Crdnung zuordnen

) Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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Dazu mussen Sie ein zusatzliches Feld- Bedingung auswahlen

mapping erstellen [7]. Dann o6ffnet sich
ein Popup, in welchem Sie auswahlen
kénnen, um was flr ein Zusatzfeld es sich - IZJ
handelt (s. Abbildung links).

Exporwert

weiteres DB - Feld
Arten - Texteld

Exportwert
Fester Wert, der in dem PDF-Formular im
ausgewahlten Feld exportiert wird.

Weit. DB-Feld

Weiteres Objektfeld, dass mit den an-
deren ausgewahlten Feldern und Text-
feldern verbunden wird.

Textfeld

Beliebiger Text, dass mit den anderen
ausgewahlten Feldern und Textfeldern
verbunden wird.

Zusatzfelder, die Sie erstellt werden, kdn-
nen Sie jederzeit entfernen indem Sie auf
das jeweilige Loschen-Button des Zusatz-
feldes klicken [9].

Eine Verkniipfung kénnen Sie bei Bedarf
|I6schen, indem Sie auf dem Léschen-But-
ton[6] der Verkniipfung klicken.

Wenn Sie mit lhren Feldverknlpfungen
zufrieden Sind, kénnen Sie diese durch
Klick auf dem Speichern-Button [10] spei-
chern und Gbernehmen.

Nun koénnen Sie bei folgenden Objekten

ein ausgefilltes PDF-Dokument erstellen:
Partner, Mitarbeiter, Projekt und Vorgang.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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* Erlauterung

Unter ,Schichtdefinitionen” kénnen Sie Vor-
lagen fur die Einplanung von Mitarbeitern in
Arbeitsschichten erstellen. Eine Ubersicht
bereits erstellter Schichtdefinitionen steht
Ihnen unter ,listen* zur Verfligung.

* Schichtdefinition anlegen

Klicken Sie im Menu auf ,anlegen®. Sie
gelangen in eine Eingabemaske, in der
Sie die Grunddaten einer Arbeitsschicht-
definition eintragen konnen.

Vergeben Sie einen aussagekréaftigen
Namen fiir diese Schicht, da dieser Name
spater fur die Einplanung von Mitarbeitern
verwendet wird. Ebenfalls kdnnen Sie ei-
nen erlduternden Beschreibungstext ein-
geben. Geben Sie unter ,Schichtbeginn®
den Beginn der Schicht als Uhrzeit ein.
Unter ,Schichtdauer® geben Sie die Lan-
ge der Schicht in Stunden und Minuten
an. Schichten mit einer Dauer langer als
24 Stunden sind maglich.

Unter ,Minimal-/Maximalbesetzung*
kénnen Sie die Anzahl der Mitarbeiter
eingeben, die idealerweise mindestens/
héchstens fiir diese Schicht eingeteilt
werden sollten. Diese Anzahl hat zur Zeit
nur informatorischen Charakter und bis-
lang keine Auswirkung auf die eigentliche
Schichtplanung.

Zum Schluss sollten Sie noch eine Anzei-
gefarbe fir die spatere Balkendarstellung
im Schichtplan auswahlen. Klicken Sie
dazu auf das Kastchen neben dem Feld
»<Anzeigefarbe® [1]. Es 6ffnet sich eine Pa-
lette zur Farbauswahl. Klicken Sie mit der
Maus auf die gewtiinschte Farbe, die dann
sofort in das Formular ibernommen wird.
Zum Abspeichern der Schichtdefinition
klicken Sie auf das Speichersymbol.

BDE Modul

-
-

Thomas Pohimann @ 2

ach tandigen Bearheitung midssen Sie die Daten wieder ahspeichern.

Beim Ausfiillen missen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstandig und richtig ausgefillt werden
Schicht

Schichtname™ Tagesschicht

Beschreibung:

Schichtbeginn (hh:rmm)®: 0800 = Schichtdauer (hh:mm)™ 0800
Minirmalbesetzung (Anzahl): 2 Maximalbesetzung (Anzahl): 4
Anzeigefarbe: [ |

htdefinition anlegen oder beatbaiten

Isténdigen Bearbeitung missen Sie die Daten wieder abspeichern

Thomas Pohlmann =

Nach

Beim Ausfillen midssen alle Felder, die durch einen * gekennzeichnet sind, vollstédndig und richtic ausgefilt werden.

Schicht b3 |

Schichtname™ Tagesschicht l_“‘-‘ hittps : JAwww2, midcome-sery 5.7
Beschreibung: “indows Systern Palette b
Schichtheginn (hhirmm)™ 0g8:00 = Schichtdauer (hh:rmm)™

Minimalbesetzung (Anzahl): Maximalbesetzung (Anzah|

=@

Anzeigefarbe

=

Copyright @ 2000-2009 rideorn SmbH. Alle Rechte vorbehalten,
STARTSEITE | KONTAKT | AGB | IMPRESSUM | LOGOUT

www2, midcom-service.de [ @Y
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Integration im ASM- und CRM-Modul

Ziel der Integration in das ASM- oder
ERP-Modul ist die Ubernahme der Zeit-
und Projektdaten in das Rechnungswesen
und die Weiterberechnung der erfassten
Stunden.

Es ist eine automatische Rechnungser-
stellung moglich.

Hierzu wird fir jeden Mitarbeiter und fur
jedes Projekt, auf das der Mitarbeiter die
Zeit erfasst, ein Artikel mit einem Stunden-
satz hinterlegt.

Dann kann in definierten Intervallen, z.B.
monatlich, eine automatische Rechnung
generiert werden.

Im Einzelnen istim ASM- oder ERP-Modul
folgendes einzurichten:

1.) Anlegen eines Artikels fur den Mitar-
beiter, z.B. als Artikel ,Honorar* (Menu
,Partner, nach Partner suchen, Klick auf
JArtikel* beim gewlinschten Partner, Arti-
kel ,anlegen®).

Im Artikel wird als ,VK_Preis EURO" der
Stundensatz hinterlegt.

2.) Mitarbeiter, deren Leistungen verrech-
net werden sollen, anlegen (Meni ,Auf-
trag®, ,Mitarbeiter* ,hinzufuigen®).

Uber ,MA-Zuordnung* miissen die Mit-
arbeiter dem Artikel zugeordnet werden.
Sollen unterschiedliche Stundensatze
berticksichtigt werden, dann ist fir jeden
Mitarbeiter ein eigener Artikel anzulegen.

3.) Anlegen eines Geschéftsvorfalls mit
der GV-Art ,Projekt‘ und dem unter Punkt
1 angelegten Artikel (Menli ,Vorgang®,
Geschaftsvorfall ,anlegen®).

Im BDE-Modul missen die ,Informati-
onen zur Rechnungserstellung® gefullt
werden. Dies betrifft zum einen den ,Ak-
tuellen Rechnungstermin®, zum anderen
die ,Periodizitat*. Soll z.B. am 01.02.2006
eine Rechnung uber die geleisteten Stun-
den im Januar erstellt werden, dann ist
unter ,Aktueller Rechnungstermin® der
01.01.2006 zu hinterlegen und als ,Perio-
dizitat“ ,monatlich®.

BDE Modul

%

-
2

Fir detaillierte Informationen zur Einrich-
tung sei auf das ASM- oder ERP-Modul
Handbuch verwiesen.

Nun erfasst jeder Mitarbeiter die Stunden-
buchungen fir das erstellte Projekt.

Die Nachtverarbeitung prift jeweils, ob
der neue Rechnungstermin erreicht wur-
de, ,sammelt* dann fur jedes Projekt und
jede Benutzerkennung, die im Artikel hin-
terlegt wurde, die Stunden und generiert
daraus im ASM- oder ERP-Modul die
Rechnung (es wird ein Geschaftsvorfall
mit der GV-Art ,Rechnung” angelegt).

Diese Rechnung kann dann Uber die Ub-
lichen im ASM- oder ERP-Modul zur Ver-
fugung stehenden Wege gedruckt oder
auch als PDF-Datei gespeichert und dann
an den Partner gemailt werden.

Hinweis:

Es ist nicht notwendig, zwischen dem
ASM- oder ERP-Modul und dem BDE-
Modul hin- und her zu wechseln. Sie be-
notigen lediglich fir den Nutzer, der die
Rechnungsstellung Gbernimmt die Rechte
fir das ASM oder ERP-Modul.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013
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Nutzung Mobiltelefon

Bitte beachten Sie: Wir empfehlen lhnen
die Nutzung der Android-Software. Die-
se bietet Ihnen mehr Funktionen und ist
in der Bedienung wesentlich verbessert
worden.

Nachfolgend wollen wir lhnen an Hand
von Screenshots die Leistungsfahigkeit
der Nutzung des Stundennachweises per
Mobiltelefon verdeutlichen. Bitte beach-
ten Sie, dass das Layout und die Bele-
gung der einzelnen Tasten je nach Mo-
biltelefonmodell variieren kann.

1. Login

Bitte geben Sie Mandant, Benutzerken-

nung und das Passwort ein.

(Fanil Ja RELC i

Anmeldung

Mandant:

|sahling |
Benutzerkennung:
duesahling

Passwaort:

v.1.0.92

A2 170 a4 71A0

Fnmelden + Ende

2. Auswahlmenii

Es erfolgt nun die Abfrage, ob |hr Mobilte-
lefon Daten an das Internet senden darf
(Mobiltelefon-abhangig!). Diese Sicher-
heitsabfrage missen Sie bestatigen und
gelangen so in das Auswahimen.

Im Auswahlmeni kénnen Sie einerseits
die Projekte anzeigen, fur die Sie zuge-
lassen sind oder andererseits empfan-
gene Mitteilungen abrufen.

Fannll Jems f

Ausw ahlmenti

rojektliste
pittelungen

Ok, Ende

BDE mobil

3. Projektauswahl

Hier werden Ihnen die Projekte angezeigt,
fur die Sie zugelassen, bzw. eingeplant
sind. AuRerdem wird immer ein Projekt
~Sonstiges” angeboten (siehe auch Punkt
9.).

[Frommil e [
Projektauswahl fiir

Kinderbetreuung
Gartenpflege

Al talisieren MenL

4. Transaktionen

Nachdem Sie ein Projekte ausgewahlt
haben, werden I|hnen die mdglichen
Transaktionen angezeigt. Darlber hinaus
wird immer eine Transaktion ,Sonstiges*
angeboten (siehe Punkt 8.) sowie fiir Pro-
jektleiter / Vorarbeiter der Punkt ,Mitarbei-
ter buchen” (siehe Punkt 14.).

T anll s F

Transalkt.fiir Gartenpfl
Sonstiges

+Mitarbeiter buchen

= Pauseanfang

2 Pauseende

2 Ende

= Freigabe

2 Info

= Anfang

= Material

Aktualisieren o

=g

5. Transaktion erstellen
Wabhlen Sie eine Transaktion.

Eine Bemerkung kann von lhnen erganzt
werden, Datum und Uhrzeit werden au-
tomatisch gesetzt. Bitte ,speichern® Sie
diese Transaktion.

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

Tl Ja AEC .
Anfang

Bemerkunag:
[Baustelle “Miller] |

07122005 1357

Cpeichern Zurtick

Die mobile Stundennachweis-Software
ist ebenfalls in einer Version verfligbar,
die die GPS-Koordinaten des aktuellen
Standorts beim Abspeichern der Trans-
aktion Ubermitteln kann, wenn dies ge-
wilnscht wird. Voraussetzung: Das Mo-
biltelefon muss den entsprechenden
Java-Standard (JSR-179) unterstiitzen.

Sie konnen fir jede Transaktionsart ein-
zeln festlegen, ob die dazu gespeicher-
ten Transaktionen geortet werden sollen.
Gehen Sie dazu in der Webanwendung
im Menupunkt ,Verwaltung“ in den Un-
terpunkt ,Stammdaten” -> ,Mandant® und
haken Sie dort die Transaktionsarten an,
die nach Mdglichkeit geortet werden sol-
len. Speichern Sie die Daten ab. Mit dem
nachsten Login in der mobilen Stunden-
nachweis-Software sind die Anderungen
dann wirksam. Siehe dazu auch das Ka-
pitel ,Stammdaten®.

Transaktionsarten, die fir die Ortung frei-
gegeben sind, werden in der Transakti-
onsliste mit einem (*) markiert. Die zum
Zeitpunkt der Speicherung giiltigen GPS-
Koordinaten werden bei einer solchen
Zeitbuchung mit an den Server gesendet
und kénnen in der Webanwendung einge-
sehen werden.

Fanll EE)
Transakt.fir Filzen

Sonstiges

=titarbeiter buchen

Ankuntt beim Kunden (Fahrtende)
Ankuntt im Boro (Fahrtende)
Arbeitzanfang™)

Arbeitzbeginn Blro (Arbetsanfang)
Arbeitsheginn Kunde (Arbeitzantang(*)
Arhe (%)

Arbeitzends Blro (Arbeitsende)
Arbeitzende Kunde (Arbetsende)(®)
Fahtt zum Blro (Fahrtanfang)

Fahtt zum Kunden (Fahrtantangil*)
Pauzenbedinn (Pauszenanfandg)
Pausenende
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6. Transaktionsstatus im Mobiltelefon
Gehen Sie im Transaktionsmenl des
Projektes auf ,Menu“ und wahlen Sie dort
»Transaktion ansehen“. Nun sehen Sie
eine Ubersicht der bislang von Ihnen er-
fassten Transaktionen und den aktuellen
Verarbeitungsstatus.

Ein Stern steht fur im Mobiltelefon gespei-
cherte Transaktionen, ein Pfeil fir Trans-
aktionen, die an den Server Ubermittelt
wurden und ein Hakchen fir erfolgreich
vom Server verarbeitete Transaktionen.

Diese Anzeigen gelten auch fir Materi-
alanforderungen und Mitteilungen.

ol Jums i

Tx, Seite 171
nfang

‘Anfangh07.12.2005 1357

Details ZUriick

7. Details gespeicherter Transaktionen
Wahlen Sie ,Details* und prufen Sie je-
derzeit die gewahlte Transaktionsart, Da-
tum und Uhrzeit, lhre Bemerkung und den
Verarbeitungsstatus.

T il g F

Details fur Tx
Transaktionsart:
Arbeitsanfang (Anfang)
Datum/Uhrzeit:
07122005 1357
Anmerkung: Baustelle
“iller

Status:

Erfasst

ZLrick

BDE mobil

8. Sonstige Transaktion anlegen
Transaktionen, fur die Sie nicht zugelas-
sen sind, kdnnen dennoch angelegt wer-
den. Somit kann sehr flexibel auf beson-
dere Ereignisse reagiert werden.

Bitte gehen Sie auf ,Sonstiges”. Nun ge-
ben Sie einen Transaktionscode an und
wahlen Sie aus der Auswahlbox ,Trans-
aktionsart” die Art aus.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch eine
Bemerkung erfassen. Nach dem ,Spei-
chern“ ist auch diese Transaktion in der Li-
ste der erfassten Transaktionen enthalten.

[Tl et [
Transaktion anlegen

Bitte geben Sie einen
neuen Transaktionscode

cn
Ende
Transaktionsal Freigabe

Info
712,200 Material

Mittellung

Cancel

9. Sonstige Projekte

Ebenso wie Sie Transaktionen erfassen
kénnen, fur die Sie nicht zugelassen sind,
kénnen Sie auch flexibel auf Projekte, fir
die Sie nicht zugelassen sind, Zeiten er-
fassen.

Bitte gehen Sie in der Projektauswahl auf
~Sonstiges” und geben Sie die Bezeich-
nung des Projektes an.

Nach ,OK" kdnnen Sie nun genauso eine

Transaktion erfassen wie auf bestehende
Projekte.

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

Fall s AEC ,

Projektauswahl -
Projektbezeichnung
Fahrzeug

Ok ZUriick

10. Verwalten von Reisekosten

Im Hauptmend finden Sie einen weiteren
Eintrag (Reisekosten), der in den ent-
sprechenden Anwendungsteil fuhrt.

Hauptmenti

Auswahlmenii

Projektlist

o= osten

hitteilungen

Navigieren Sie auf den Eintrag ,Reise-
kosten® und wahlen Sie ihn aus.

Hauptmenti
Reisekostenabrechnungen

RE-Abrechn. fur mtest2

1FLIE

=% Reizekostenabrechnung warm
23 .08 2007
" Reizekostenabrechnung vom
[16.08. 2007

Menu

Ll Aktualisieren
2 Meu

3 Details

4 System

5 Ende

6 Pause
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In den Details zu einer Reisekostenab-
rechnung finden Sie folgende Informa-
tionen:

Bezeichnung der Reisekostenab-
rechnung

Status der Reisekostenabrechnung
(offen/eingereicht/genehmigt)
Gesamtkosten in EUR die sich aus den
Reisekosten, die bereits zu dieser Ab-
rechnung erfasst wurden, ergeben.
Anfang Datum des ersten Reisekosten-
Postens dieser Abrechnung

Ende Datum des letzten Reisekosten-
Postens dieser Abrechnung

Uber das Menii kdnnen Sie weitere
Funktionen aufrufen:
1 Neue Reisekosten erfassen
2 Bestehende Reisekosten
bearbeiten (nur fir Status
Loffen” verfligbar)
3 Systemmeldungen anzeigen
4 Die Anwendung beenden
5 Die Anwendung pausieren

Reisekostenabrechnungen
Reisekosten bearbeiten/erfassen

BDE mobil

Reisekostenabrechnungen
Reisekosten bearbeiten/erfassen

Erlauterung der einzelnen Datenfelder:
Liste der Projekte, denen Sie zugeordnet
sind. Bitte wahlen Sie das Projekt aus,
flr das Sie die Reisekosten buchen
wollen. [1]

Anfang: Datum und Uhrzeit
des Beginns der Reise
Ende: Datum und Uhrzeit
des Endes der Reise

Reizeko=ten bearbeiten

UEiridge, JungeErwy . Gewvinnzpiel @
® tehlermelden de

OFre'rtagspru:ujekt

l:::JHEFCI-F'Iug-In fehlermelden . de
(IPWK Reports

Orechnungsbuch.de

) stundennachweis de

i Testen

':]Testprnjekt flr auta. Rechnung
OTestvnrbere'rtung HECI-Schnittztelle
CUn-Bonntet

Clwebrathaus.de

Anfang

Reisekosten
Ll 11 09 2007 15:46-15:46 KF Z-km
W 04.09.2007 13:39-17:36 KFZ-km

Menu

L Aktualisieren
2 Meu

3 Details

4 Syatem

5% Encle

6 Fause

Diese Liste zeigt die bislang zu dieser
Reisekostenabrechnung erfassten Rei-
sekosten in Listenform. Uber das Menii
kénnen Sie weitere Funktionen aufrufen:

1 Liste vom Server aktualisieren

2 Neue Reisekosten erfassen

3 Details zu diesem Eintrag
anzeigen/bearbeiten

4 Systemmeldungen anzeigen

5 Die Anwendung beenden

6 Die Anwendung pausieren

05:46:00 P

Wenn das Anfangsdatum hinter dem
Enddatum liegt, erscheint eine Fehler-
meldung und die Erfassung kann erst
gespeichert werden, wenn das Datum
korrigiert wurde.

Reisekosten bearbeiten

Ende

054 6:00 P
Tue, 04 Sep 2007

04.09.2007 1746 Phd
Hotiz

kmHosten

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

Notiz Hier kdnnen Sie einen beliebigen
Text erfassen, der bei der Buchung
gespeichert wird.

Km/Kosten Je nach Einheit (s.u.) geben
Sie hier gefahrene Kilometer (KFZ-km)
oder real entstandene Kosten (Parken,
offentliche Verkehrsmittel, Hotel,
Sonstige) ein

Beifahrer Fir die Berechnung der Rei-
sekosten ist es teilweise erforderlich, die
Anzahl der Beifahrer zu wissen. Geben
Sie hier die Anzahl ein. Wenn Sie alleine
unterwegs waren, wahlen Sie 0 aus.

Reizekosten bearbeiten

km/Kosten

100

Einheit

@7k

DP‘arken

Clatfent. verkehrsmittel
CIHotel Inla=-st

IHotel Inls
CiHotel a1 MNeu

SR speichern

ClSonstiged Swstem

Menu

Beifahrer oo
% Pausze

@y

&%

Uber das Menii kénnen Sie weitere
Funktionen aufrufen:
1 Neue Reisekosten erfassen (alle
Eingaben werden zurilickgesetzt)
2 Speichern der erfassten Daten
und Senden zum Server
3 Systemmeldungen anzeigen
4 Die Anwendung beenden
5 Die Anwendung pausieren
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11. Info

Fir Kurzinformationen an die Zentrale
kann der Transaktionscode ,Info* genutzt
werden. Die Information wird an den Ser-
ver weitergeleitet und in der Zentrale, die
per Web-Frontend Zugriff auf den Stun-
dennachweis hat, bearbeitet.

Tl Ja REC i
Info an Zentrale

Bemerkung:
Auftrag erledigt

07122005 1603

Zurtick

Cpeicherm

12. Transaktionen als Projektleiter

Sollen Mitarbeiter nicht alle Transaktionen
selbst durchfiihren, so kann ein Projekt-
leiter oder Vorarbeiter die Buchungen fir
eine Vielzahl von Mitarbeitern durchfiih-
ren. Uber den Punkt ,Mitarbeiter buchen*
kann er auf der folgenden Seite in der Li-
stbox die Mitarbeiter, fir die er die Trans-
aktion erfassen mochte, auswahlen.

T anll Jusi i |
Arbeitsanfang fiir MA...
J012.2005 1523

Bemerkung
Bemerkung

Mitarbeiter
FdueJassi
Fduetla
EdjueHigard

Sneichert =l

BDE mobil

* Alternative: Massenerfassung von
Mitarbeitern

Fur die Massenerfassung (Gruppenerfas-
sung) von Mitarbeitern durch den Projekt-
leiter oder den Vorarbeiter existiert eine
alternative Anwendung (optional).

Der Unterschied zur Buchung durch den
Projektleiter oder Vorarbeiter in der Mo-
biltelefon-Anwendung besteht zum einen
darin, dass direkt nach der Auswahl des
Projekts eine Vorauswahl der Mitarbeiter
angeboten wird, zum anderen darin, dass
grundsatzlich die Maske ,Mitarbeiter bu-
chen® aufgerufen wird (statt der Maske
»Transaktion auswahlen). Hier werden
bei der Transaktions-Erfassung nur noch
die zuvor vorausgewahlten Mitarbeiter
angezeigt.

13. Mitarbeiter-Vorauswahl

Bitte wahlen Sie aus der Liste aller Mit-
arbeiter die Mitarbeiter aus, fir die an-
schlieRend Zeitbuchungen erfasst wer-
den sollen. Sie konnen Mitarbeiter einzeln
aus- oder abwahlen oder aber Uber ,Alle/
Kein MA* alle gleichzeitig.

Die Anzahl gewahlter Mitarbeiter wird je-
weils im Kopf angezeigt.

Tl Ja i

(4)MA-Yorauswahl
Mitarbeiter
Fgriick, Thomas
FiFischer, Helke
Flensbach, Ralf
Flkaferle, Jens
ElbAaltau, Susanne
Pall, Sabine
Tuppel, Bernd
Westfalen, Rolf

Alledkein MA - & MEnL

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

14. Transaktionen als Projektleiter
oder Vorarbeiter erfassen

Wahlen Sie eine Transaktion aus, dann

wird automatisch die Maske zum Erfassen

einer Vielzahl von Mitarbeitern aufgeru-

fen. In der Listbox kdnnen Sie die anfangs

vorselektierten Mitarbeiter auswahlen.

Weiterhin ist die Maoglichkeit gegeben,
an dieser Stelle Mitarbeiter hinzuzufligen
bzw. zu entfernen. Geben Sie den Namen
ein und wahlen aus dem MenU ,MA hinzu*
bzw. ,MA entfernen“. Der Name wird ent-
sprechend in der Liste erganzt bzw. aus
der Liste entfernt. Diese Anpassung findet
auch auf dem Server statt.

Tanll e f

(D)Arbeitsanfang fur MA...

Transaktionsart:
Arbeitsanfang

Datum/Uhrzeit:
02337100 Ph4
Mo, 21 Aug 2006

210820068 1531
Bemerkung

Ale/kein MA & MEnL

Ansicht der Maske nach dem Scrollen
nach unten:

F amll Jems AEBLC i

(2)Arbeitsanfang fur MA...

Bemerkung

MA hinzufentf.

Mitarbeiter
Epriick, Thomas
Fischer, Heke

Flksferle, Jens

2L

Allefkein a1
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Installation von BDE mobil

Die Nutzung des Produktes BDE mobil ist
mit Mobiltelefonen, die MIDP 2.0 und die
notwendige Verschlisselung unterstut-
zen, moglich.

Bitte starten Sie innerhalb des Browsers
auf lhrem javafahigen Mobiltelefon den
MenUlpunkt zur Eingabe der URL.

Diesen finden Sie modellspezifisch an un-
terschiedlichen Stellen, z.B. unter Internet
Services @M@ Mehr éD@ URL eingeben
oder Menu @A0@ Dienste @@ Zur Adres-
se.

Bitte ziehen Sie im Zweifelsfall das Be-
nutzerhandbuch Ihres Mobiltelefons zu
Rate.

Geben Sie die Adresse www.m-do.de ein
und driicken Sie OK.

Es wird eine einfach aufgebaute Seite an-
gezeigt.

Home
Impressum
Eentming:
IDueHeinDE-1

Fazawort:

I

Login |

BDE mobil

Bitte geben Sie die zugesendeten Zu-
gangsdaten ein. Achten Sie unbedingt auf
korrekte GroR-/Kleinschreibung. Wahlen
Sie ,Login“ und bestatigen Sie ggfs. eine
Sicherheitsabfrage. Sie gelangen nun auf
die Seite zur Auswahl der Mobiltelefon-
Anwendungen.

Download

mobile CEM(w1.0 38
mobdle CEM 20v1.0.12)
shundennachweis{vz 0 &)

In Abhangigkeit davon, fiir welche An-
wendung Sie sich zur Probe-Nutzung
angemeldet haben, werden lhnen ver-
schiedene Mobiltelefon-Clients angebo-
ten. Gehen Sie auf Stundennachweis und
,Wahlen“ diese aus. Es wird ein Menu
angezeigt, in dem Sie ,Herunterladen®
oder ,Info anzeigen* kdnnen. Wahlen Sie
~Herunterladen®.

Der Download startet automatisch.

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

Nach Beendigung des Downloads wer-
den Sie gefragt, wo diese Anwendung
gespeichert werden soll. Wahlen Sie den
passenden Ordner, z.B. ,Anwendungen®
aus.

Werden Sie nun gefragt, ob Sie die An-
wendung jetzt starten wollen, dann wah-
len Sie ,Ja“. Ansonsten gehen Sie bitte in
den Ordner, in dem Sie die Anwendung
gespeichert haben und starten Sie die An-
wendung von dort aus.

Nun kdnnen Sie sich mit Mandant, Ken-
nung und Passwort im mobilen Stunden-
nachweis anmelden.

Tanll Jas
Anmeldung

Mandant:
OueHeinos-1

Benutzerkennung:
OueHeinos-1

Passwort: |tttk
w202 2408.2006 0929

REC Tl

Anmelden =gl
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Nutzung Mobiles Zeiterfassungsterminal

Nachfolgend wollen wir lhnen an Hand
von Screenshots die Leistungsfahigkeit
der Nutzung des Stundennachweises mit
einem mobilen Zeiterfassungsterminal
verdeutlichen.

Hierbei wird die Anwendung durch den
Administrator einmalig gestartet und das
Projekt ausgewahlt. Die Mitarbeiter wer-
den durch denim Geratintegrierten Beleg-
leser (z.B. Barcode-Scanner oder RFID-
Leser) erkannt und missen nur noch aus-
wahlen, ob Sie Arbeitsanfang oder -Ende
bzw. Pauseanfang oder -Ende erfassen
wollen.

Bitte beachten Sie, dass das Layout und
die Belegung der einzelnen Tasten je
nach Modell des PDA's bzw. des Daten-
erfassungsterminals variieren kann.

Wird nach dem Einlesen einer Kennung
innerhalb der nachsten 20 Sekunden kein
Button betatigt, dann wird aus Sicher-
heitsgriinden der Vorgang abgebrochen
und die Anwendung kehrt in die Haupt-
maske zuruck.

Entsprechendes gilt fur die Administrator-
Masken.

1. Login
Bitte geben Sie Mandant, Terminalken-
nung und das Passwort ein und driicken
,Login®.

Server:wwwl.midcom-service.de

LOGIH

Mandant |sahling |

Kennung |dueSahIing |

Pas=wort I‘***** |

x Ende V Login

BDE mobil

2. Projektauswahlmenii

Es erfolgt nun die Abfrage, ob das Ge-
rat Zeiten Uber das Internet senden darf
(Gerate-abhangig!). Diese Sicherheitsab-
frage mussen Sie bestatigen und erhal-
ten eine Meldung, dass die Anmeldung
erfolgreich war. Nach ,OK* gelangen Sie
in das Projektmeni, in welchem Sie das
Projekt auswahlen koénnen, auf das die
Transaktionen erfasst werden sollen.

Bitte wahlen Sie das Projekt aus und drii-
cken den Pfeil nach rechts.

Pfeil nach links fuhrt Sie wieder auf die
Login-Maske, von der aus Sie sich per
+,Ende“ aus dem System abmelden.

Projektlizte

<alle=

12345-Projekt

Filzen

gdgdg

Miiller und Co. GmbH
Showprojekt
UHI-BonnGeb
Werkprojekt

a o »
2a. Mitarbeiteriibersicht

Uber den Button [1] in der Projektliste kén-
nen Sie zu dem zuvor selektierten Projekt
(<alle> fiir alle Projekte) eine Ubersicht
der zu dem Projekt/zu allen Projekten ge-
buchten Mitarbeitern des aktuellen Tages
anfordern, So sehen Sie auf einen Blick,
welche Mitarbeiter eingebucht sind.

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

Mitarbeiteriibersicht m

Datum: 05.08.2008 11:43

[+]

ntastd

B 1344

12345-Projekt

mitasts

® 13:58

12345-Projekt

éﬁg Pohl, Thiomas, 1207-979
® 08:50 @ 18:50 -

r=

Zur Verdeutlichung werden die unter-
schiedlichen Zeitarten mit Symbolen ver-

sehen: éiﬁ

o

<

Arbeitszeiten:

-_—
Pausen:
Urlaub:
Krankheiten:

9

Reisen, An-/Abfahrten:

Zu jeder Buchung werden Anfangs ( @)-
und Endzeiten (@) (sofern bereits erfasst)
angezeigt.

Arbeitszeiten mit 10 oder mehr Stunden
werden zur Warnung gelb unterlegt dar-
gestelt.
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3. Terminal-Maske

Nachdem Sie ein Projekt ausgewahlt ha-
ben, gelangen Sie in die Terminal-Maske.
Dies ist die Hauptmaske, von der aus die
Mitarbeiter die Zeitbuchungen durchflh-
ren.

Bis zum Scannen der Mitarbeiter sind alle
Tasten deaktiviert.

Arbeits-

Arbeits-

anfang ende

13.10.2006 15:32:14

Pausen-
ende

Pausen-

anfang

4. Mitarbeiter-Erkennung

Uber den Belegleser wird der Mitarbeiter
dem System bekannt gemacht. Der Name
erscheint automatisch in der Maske.

Weiterhin sind alle Schaltflachen aktiv.

Arbeits- Arbeits-

anfang

ende

13.10.2006 15:38:34
Heinz Mustermann

Pausen-
ende

Pausen-

anfang

BDE mobil

5. Erfassung der Transaktion

Bitte driicken Sie eine der Schaltflachen
JArbeitsanfang®, ,Arbeitsende”, ,Pau-
senanfang” oder ,Pausenende” um die
Transaktion zu speichern.

Anschlieliend wechselt die Maske wieder
in die Terminal-Maske als Grundzustand
(siehe Punkt 3.)

6. Nachricht-Anzeige

Liegen fur den Mitarbeiter Nachrichten
vor, dann werden diese ganz oben als
Lauftext angezeigt (siehe Markierung).

Bitte beachten Sie, dass eine in der Termi-
nal-Anwendung angezeigte Nachricht als
gelesen markiert wird und beim nachsten
mal nicht mehr angezeigt wird!

3.10.2006 16:42] - Terminvor

Arbeits- Arbeits-

anfang

ende

13.10.2006 15:44:38

dueSahling
Pausen- Pausen-
anfang ende

7. Projektwechsel und Logout

Wollen Sie das Projekt wechseln oder
aber die Anwendung beenden, dann nut-
zen Sie den Belegleser mit der Terminal-
kennung. Anders als nach der Erfassung
eines Mitarbeiters werden nun Mend-
punkte eingeblendet. Klicken Sie bitte auf
sVerwaltung®. Es wird zur Sicherheit eine
Maske gezeigt, in der das Terminal-Pass-
wort eingegeben werden muss.

Handbuch BDE-Modul Stand: Méarz 2013

AnschlieRend gelangen Sie in die Projekt-
auswahl-Maske. Hier kdnnen Sie nun das
Projekt wechseln oder aber die Anwen-
dung beenden (siehe Punkt 2).

Projektwechsel

LOGIN

Pazswort I‘***** |

‘ Zuriick V oK

8. Systemmeldungen

Sind Sie mit der Terminalkennung re-
gistriert, steht ein weiterer MenUpunkt
,Systemmeldungen” zur Verfligung. Sie
gelangen in eine Maske mit internen In-
formationen, die bei der Fehlersuche hel-
fen kénnen.

9. Einstellungen

Unter ,Einstellungen® kénnen Sie die
Zeitzone und Sommerzeit / Normalzeit
auswahlen. Beim ersten Start wird diese
Maske automatisch aufgerufen.
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Nutzung Desktop Zeiterfassung

Nachfolgend wollen wir Ihnen an Hand
von Screenshots die Leistungsfahigkeit
der Nutzung des Stundennachweises
per Desktop-Zeiterfassung verdeutlichen.
Die notwendige Datei erhalten Sie nach
Anmeldung von der midcom. Sie miissen
nichts installieren. Sie flihren diese Datei
auf ihrem Desktop einfach aus.

1. Login
Bitte geben Sie Mandant, Benutzerken-
nung und das Passwort ein.

| Login

o

Mandant |SiEruecknerUE? |

Kennung |Siru'lusterrnann |

Passwnrtl

| Laogin |

2. Projektauswahl

Hier werden Ihnen die Projekte angezeigt,
fur die Sie zugelassen, bzw. eingeplant
sind.

| Buchung

Buchung

o

Projekt:

BDE Modul

%

-
2

3. Transaktionen

Nachdem Sie ein Projekte ausgewahit ha-
ben, werden lhnen die moglichen Trans-
aktionen angezeigt.

DE®

Eﬂﬂuchung

Buchung

Projekt:

Einflhrung Mobile Zeiterfassul |

Transaktion:

Pausenende

Pausenanfang
Leitungen legen
Lampen installieran
GPS

Arbeitsende
Arbeitsanfang
Anfahrtende
Anfahrtanfang

5. Transaktion erstellen

Wahlen Sie eine Transaktion. Eine Be-
merkung kann von lhnen erganzt werden,
Datum und Uhrzeit werden automatisch
gesetzt. Durch Klick auf ,OK“ und an-
schlielend auf ,Buchen” speichern Sie
diese Transaktion.

Eﬂﬂuchung

Projekt:

Einflhrung Mohile Zeiterfass, | &
GPS
Hauptstralie &
Klapperatismus
Kichensenice flr Carl Cleme

4|

Testflir psm
1| il

| [

|Ein1’uhrung Mohile Zeiterfassul v|

Transalktion:

|.ﬁ.rbeitsanfang h |

Bemerkung:

Handbuch kuntrnllierﬂ

Ok

Handbuch BDE-Modul Stand: Marz 2013

Eﬂ Buchung

Buchung bestatigen

R

Projekt:

|Einf[]hrung Mobile Zeiterfassung |

Transaktion:

|Arbeitsanfang |

Bemerkung:

Handhuch kontralliert

Zurtck | | Buchen

Als nachste mogliche Transaktion wird
Ihnen nun das logische Gegenstiick au-
tomatisch angeboten (Beispiel nach Ar-
beitsanfang folgt Arbeitsende.)
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