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Willkommen

Willkommen

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

herzlichen Dank, dass Sie sich fur unser Zeiterfassungs- und Zutrittskontrollsystem timeCard
entschieden haben!

Durch die zunehmende Flexibilisierung der Arbeitszeiten ist es immer wichtiger, Arbeitszeiten nicht
nur zu erfassen, sondern gezielt verschiedene Arbeitszeitmodelle zur effizienten Steuerung der
betrieblichen Ablaufe einzusetzen.

Gerade fir kleine und mittelstandische Unternehmen oder fir freiberuflich Tatige, muss hier aber
auch die Kosten-/Nutzen-Relation gewahrt bleiben.

Mit dem timeCard-Zeiterfassungssystem werden genau diese Anforderungen erfilllt. Das System
verbindet Wirtschaftlichkeit mit hohem Nutzen zu einer effizienten Lésung.

Sollten Sie Fragen zur Installation, zur Bedienung oder zu den vielféltigen Erweiterungsmdglichkeiten
von timeCard haben, stehen wir Ihnen mit unserem Herstellersenice gerne zur Verfligung, den Sie
wie folgt erreichen:

REINER SCT

Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestrale 14

D-78120 Furtwangen

Mail:  support@reiner-sct.com
URL:  www.reiner-sct.com

Freundliche GriRRe

REINER SCT
Furtwangen im Schwarzwald

Damit lhre Mitarbeiterzeiterfassung und Zutrittskontrolle einfach und flexibel wird.
Wir haben uns bemiiht, die Bedienung der timeCard Software so einfach wie moglich zu gestalten.
Deshalb sind die in Windows- Programmen Ublichen Befehle und Tastenkombinationen eingebaut.

Weitere Bedienungshinweise zu den einzelnen Eingabemasken erhalten Sie in dieser Hilfedatei.

Sie kénnen diese Hilfe im Hauptmenl der Hauptmaske aufrufen oder jeweils zum Kontext mit der
Taste <F1>.

V5.0.3
26.04.2013
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2.1

2.2

Vorabinformation

Systemvoraussetzungen

Einzelplatz- / Serverinstallation:

e Windows XP 32 Bit / 2003 Server 32/64 Bit / Vista 32/64 Bit / 2008 Server 32/64 Bit / 7 32/64 Bit /
Server 2008 R2 64 Bit

Internet Explorer ab 6.0

min. 800 MB freier Festplattenspeicher, min. 1 GB mit PC Buchungsterminal

min. 1 GB Arbeitsspeicher

Grafikkarte: mindestens 1024x768 / 32.000 Farben

CD ROM Laufwerk

100 MBbit/s Netzwerkanschluss

Java 6.x

Client-Installation:

e Windows XP 32 Bit / 2003 Server 32/64 Bit / Vista 32/64 Bit / 2008 Server 32/64 Bit / 7 32/64 Bit /
Server 2008 R2 64 Bit

¢ Internet Explorer ab 6.0

e mind. 200 MB freier Festplattenspeicher fir Client bzw. mind. 200 MB freier Festplattenspeicher

fir PC-Buchungsterminal ohne lokaler Datenbank bzw.mind. 400 MB freier Festplattenspeicher fur

PC Buchungsterminal mit lokaler Datenbank

min. 512 MB Arbeitsspeicher

Grafikkarte: mindestens 1024x768 / 256 Farben (besser 32.000)

CD ROM Laufwerk

100 MBit/s Netzwerkanschluss

Java 6.x

Reportgenerator
¢ ab Microsoft Excel 2003

Hinweis: Die in dieser Hilfe verwendeten Pfadangaben beziehen sich auf eine Standardinstallationen
und kénnen gegebenenfalls abweichen.Unter Windows Vista/ 7 kann es vorkommen, dass die Pfade
sich in versteckten Verzeichnissen befinden. Bitte kontaktieren Sie hierzu Ihren
Systemadministrator.

Was kann mein Programm?

Das timeCard-Zeiterfassungssystem erflillt zwei Aufgaben:
Die Erfassung der Buchungsdaten, sowie deren Verwaltung und Auswertung.

Erfassung der Buchungsdaten

Zur Erfassung der Zeitbuchungen erhalt jeder Mitarbeiter einen personalisierten Mitarbeiterausweis.
Diese steckt er beim Kommen und Gehen einfach in das Zeiterfassungsterminal.

Beim Ziehen der Karte erfolgt die Buchung komplett automatisch. Fir spezielle Buchungen, wie z.B.
einen Dienstgang, kdénnen direkt am Terminal die entsprechenden Einstellungen vorgenommen
werden.

Verwaltungs-/ Auswertungssoftware

Mit der Verwaltungssoftware werden die Mitarbeiter-Stammdaten gepflegt und es erfolgt die
Zeitkonten-Auswertung.

Stundennachweise kénnen ausgedruckt und bei Bedarf die Zeitbuchungen der Mitarbeiter nach
bearbeitet werden.
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2.3

Lizenzinformationen

In diesem Abschnitt wird Ihnen dargestellt, welche Lizenzarten es gibt und wie sie in der Software

verwendet werden.

Schnittstelle Lohnbuchhaltung
PC-Terminal

Statistik Mitarbeitertibersicht,
Zeitraumkalender,
Zielerreichung,
JahresUbersicht

Zweites Gleitzeitkonto

Module Funktionen Lizenzarten
time Card premium Basislizenz+Terminal 25 Mitarbeiter
10 Nutzer
time Card Basislizenz Software 25 Mitarbeiter
10 Nutzer
Add-On-Paket Reportgenerator

25 PC-Terminal Nutzer

Urlaubs-, Schicht-,
Abwesenheitsplanung

Urlaubs- und Abwesenheitsplanung
Schichtplanung

Schichterkennung und
Erkennungsregeln
Sonderzeitermittiung
Sollanwesenheit der Mitarbeiter

Mitarbeiter-Modul 10

10 Mitarbeiter + Ausweis

Mitarbeiter-Modul 25

25 Mitarbeiter + Ausweis

time Card PC-
Buchungsterminal

25 Nutzer

time Card Client Nutzer

25 Nutzer

Zutrittskontroll-
Softwaremodul

25 Personen

Erweiterung
Zutrittskontroll

Softwaremodul

25 Personen

Die Basislizenz kann mit den jeweiligen Modulen bzw. Lizenzen erweitert werden.
Der Grundwert der Mitarbeiter bzw. Benutzer wird entsprechend der Lizenzart erhoht.
Um die Erweiterungsmodule nutzen zu kénnen, sind kostenpflichtige Zusatzlizenzen notwendig.

Sie kdnnen lhre timeCard Software durch Hinzufiigen weiterer Lizenzen erweitern. Hierzu 6ffnen Sie
bitte den Lizenzmanager unter dem MenUpunkt Hilfe. Es 6ffnet sich der Lizenzmanager. Sie
erhalten eine Ubersicht aller vorhandener Lizenzen und kénnen nun weitere Lizenzen mit Hilfe des
Buttons Lizenz eingeben hinzufligen.

Uber den Button @ gelangen Sie zu den Detailinformationen.



https://www.chipkartenleser-shop.de/shop/rsct/group/7
https://www.chipkartenleser-shop.de/shop/rsct/group/7

timeCard

Lizenzen x|

Premium '
Mitarbeiter o (2]25)
Clignt-Mutzer & (2110)
Add-0n Pakek 4
PC-Terminal Mukzer & (0f10)
Schichkmodul 4

Sie sehen, welche Module freigeschaltet sind und wie viele Mitarbeiter- bzw. Benutzerlizenzen
verbraucht sind. Im oberen Beispiel sind z.B. 2 von 25 Mitarbeiter und 2 von 10 Benutzer in
Gebrauch.




Inbetriebnahme

Inbetriebnahme

In der Grundausstattung besteht timeCard aus dem Multiterminal oder dem timeCard select und der
zugehorigen PC-Software, sowie den Mitarbeiterausweisen.

Wir haben drei verschiedene Terminalhardwareversionen des Multiterminal im Einsatz. Diese
unterschiedlichen Versionen sind hinsichtlich Ihrer Einrichtung und Initialisierung unterschiedlich zu
behandeln. Das Multiterminal und das timeCard select sind in lhrer Handhabung ahnlich.

Folgende Versionen gibt es:
1. Multiterminal DS und timeCard select
Fur die DS - Variante und das timeCard select werden folgende Mitarbeiterausweise verwendet.

REINERSCT®

timeCard

ID Card RFID

No. DDDOO00DOD

2. Multiterminal Card
Fir die Card - Variante werden folgende Mitarbeiterausweise verwendet.

REINERSCT®

@

timeCard

10 Card

No. 0000057248

3. Multiterminal RO
Fur die RO - Variante werden folgende Mitarbeiterausweise verwendet.

Die Inbetriebnahme erfolgt in folgenden Schritten:

Feststellen der Terminalvariante| 63

Initialisierung der Komponenten[ 67

Montage vor Ort [12Y

Installation der timeCard PC-Software [19)

Erweiterung mit dem Zutrittskontrolle-Softwaremodul 200

Es ist komfortabler, die Initialisierung der Komponenten vor der
Montage des Systems vorzunehmen. Wir empfehlen daher, dass Sie
diese Reihenfolge bei der Inbetriebnahme lhres timeCard Systems
beibehalten.
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3.1

3.2

Feststellen der Terminalvariante

Wir haben zwei Geratetypen im Einsatz. Das Multiterminal und das timeCard select.

timeCard select Multiterminal

Das Multiterminal wird noch mal unterteilt.

Um die Hardwarevariante des Multiterminal zu ermitteln, schalten Sie das Terminal stromlos, indem
Sie den Netzstecker ziehen und wieder stecken. Nach dem Neustart erscheint im Display folgende
Informationen.

Hinter der der Produktbezeichnung (1) erhalten Sie die Information, ob es sich um ein DS, CARD
oder ein RO -Terminal handelt.

Haben Sie eine DS - Variante oder timeCard select lesen Sie bitte
hier[ 6N weiter.

Haben Sie eine CARD oder RO - Variante lesen Sie bitte hier[ 14
weiter.

Initialisierung der DES Komponenten

Bei der Initialisierung eines Terminals ist es erforderlich, dass Sie einen individuellen 32-stelligen
Terminalschlissel (zufallige Zahlenkombination) manuell vergeben. Dieser dient der Authentifizierung
und verschlisselten Kommunikation zwischen einem Terminal und den wvon lhnen erstellten RFID-
Ausweisen. Somit ist sichergestellt, dass RFID-Ausweise eines anderen Systems keine Verbindung
mit lhrem Terminal herstellen kénnen.

Der Terminalschlissel wird im gesicherten Speicher des Terminals abgelegt und nur bei der
Erstellung von Mitarbeiterausweisen Ubertragen. Hierflr ist es notwendig, dass Sie sich mit dem
Admin Ausweis oder dem zugehorigen Backup-Ausweis gegeniiber dem System als berechtigt
ausweisen. Der Vorgang zur Erstellung eines Admin Ausweises wird automatisch nach der
Initialisierung des Terminals gestartet und im nachsten Unterkapitel beschrieben.
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Die Initialisierung der Komponenten erfolgt in folgenden Schritten:

e Initialisieren eines Terminals| 71

e Erstellen der Admin Ausweise[10)

e Erstellen der Mitarbeiterausweise[11

e Einstellen der Netzwerkparameter Multiterminal RFID DES[3

e Aktivieren des externen RFID-Leser DES (Nur fiir Zutrittskontrolle)[12)

3.21 Initialisieren des Terminals

Initialisieren des Multiterminal RFID DES

REINERSC 7w

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung

A - Kommen — Taste
B: - Abwesenheits |61 — Taste (Loschen-Taste bei Eingaben)

C: QO — - Gehen — Taste (Backspace-Taste bei Eingaben)
D: A - Pfeiltaste

E: v - Pfeiltaste

F: OK - OK — Taste

G: C - Cancel — Taste

H: i/F - Funktionstaste

I: RFID-Symbol

Es ist jederzeit mdglich, das Multiterminal DS System mit dem timeCard Zutrittskontroll-
Softwaremodul und einem externen RFID-Leser DES zu einem Zeiterfassungs-Komplettsystem mit
Zutrittskontrolle zu erweitern.

Zur Eingabe des TerminalschlUssels im timeCard Menl gehen Sie bitte wie folgt vor:

¢ Um ins timeCard Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Stecken Sie das Steckernetzteil nach ca. 3 Sekunden
wieder ein und warten Sie, bis ein Piepton ertont und im Display des Terminals ,Start’ angezeigt
wird. Driicken Sie die i/F-Taste um in das timeCard Menu zu gelangen.
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Dricken Sie die V¥ - Pfeiltaste bis Sie im Display den MenUpunkt ,Schlissel-Verwaltung’ sehen
und drlicken Sie die OK-Taste.

Im Display wird nun ,Neuer Schlissel’ angezeigt. Dricken Sie erneut die OK-Taste.

Geben Sie nun an der Tastatur eine zuféllige und beliebige 32-stellige Zahlenkombination ein,
diese stellt Inren geheimen Terminalschlissel dar.

Eine eingegebene Ziffer kbnnen Sie mit der (\— Taste I6schen. Zum Léschen der gesamten
Eingabe driicken Sie bitte die Taste.

Zum Bestatigen lhres Terminalschlissels driicken Sie zweimal die OK-Taste.

Nach der Initialisierung des Terminals wird automatisch der Ablauf zur Erstellung eines Admin
Ausweises und eines zugehorigen Backup-Ausweises gestartet. Dieser Vorgang wird im nachsten
Unterkagitelmﬁ beschrieben.

Falls Sie das timeCard Menu verlassen méchten, dricken Sie zweimal die C-Taste.

Wichtiger Hinweis:

Notieren Sie sich den Schliissel oder fotografieren Sie ihn vom
Display ab und archivieren Sie die Unterlagen an einem gesicherten
Ort.

Aus Sicherheitsgriinden wird dieser Schliissel nicht im PC
gespeichert und kann auch nicht wieder angezeigt werden!
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Initialisieren des timeCard select

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung
A: C-Taste

B: CLR-Taste

C: @-Taste

D: OK-Taste

E: v Pfeiltaste

F: A Pfeiltaste

Softkeys

1: b An/ Aus — Taste

2: Gehen — Taste

3: Abwesenheits[96]— Taste
4: Kommen — Taste

Die Tasten 1-4 sind sogenannte Softkeys, die unterschiedliche Funktionen haben kénnen.

Zur Eingabe des Terminalschlissels im timeCard Meni gehen Sie bitte wie folgt vor:

¢ Um ins timeCard Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die (b - Taste

lange driicken. Dricken Sie erneut die (b - Taste und und warten Sie bis ein Piepton ertdnt und
im Display des Terminals ,Start’ angezeigt wird. Driicken Sie dann sofort die A Pfeiltaste,

danach gelangen Sie in das timeCard Menu.

¢ Driicken Sie den Softkey 2 bis Sie im Display den Menupunkt ,Schlisselverwaltung’ sehen und
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3.2.2

driicken Sie den Softkey 1.

¢ |Im Display wird nun ,Neuer Schlissel’ angezeigt. Dricken Sie ermeut den Softkey 1.

¢ Geben Sie nun an der Tastatur eine zuféllige und beliebige 32-stellige Zahlenkombination ein,
diese stellt Inren geheimen Terminalschlissel dar.

¢ Eine eingegebene Ziffer kdbnnen Sie mit der C-Taste 16schen. Zum Léschen der gesamten Eingabe
dricken Sie bitte die CLR-Taste.

¢ Zum Bestatigen lhres Terminalschllissels dricken Sie zweimal die OK-Taste.

¢ Nach der Initialisierung des Terminals wird automatisch der Ablauf zur Erstellung eines Admin
Ausweises und eines zugehorigen Backup-Ausweises gestartet. Dieser Vorgang wird im nachsten
Unterkapitel[ 10 beschrieben.

¢ Falls Sie das timeCard Menu verlassen mdchten, driicken Sie dreimal die C-Taste.

oy 1527 =
Schlissel eingeben:

1279-4392-3063-65833
2F324-1249-565320-4376

Wichtiger Hinweis:
Notieren Sie sich den Schliissel oder fotografieren Sie ihn vom

Display ab und archivieren Sie die Unterlagen an einem gesicherten
Ort.

Aus Sicherheitsgriinden wird dieser Schliissel nichtim PC
gespeichert und kann auch nicht wieder angezeigt werden!

Bitte beachten Sie bei der Vergabe Ihres Terminalschlissels unbedingt die folgenden Punkte:

¢ Erstellen Sie eine mdglichst uneinheitliche Zahlenkombination. Dies erschwert es einem Angreifer
gegebenenfalls, lhren Schlissel durch Probieren zu erraten und damit eigene Ausweise zu
erstellen, mit denen er sich Zugang zu lhrem System schaffen kénnte.

¢ Bei der Verwendung von mehreren Terminals muss immer der gleiche Terminalschlissel
eingegeben werden. Dies hat den Hintergrund, dass auf die Ausweise, die Sie an einem Terminal
erstellen, der SchlUssel dieses Terminals Ubertragen wird. Wenn Sie nun bei der Initialisierung
eines weiteren Terminals in Ihrem System einen anderen Schllssel vergeben, kénnen die
bisherigen Ausweise mit diesem Terminal nicht kommunizieren.

Erstellen der Admin Ausweise

Der Admin Ausweis und der zugehdrige Backup-Ausweis werden bendtigt, um die Erstellung von
Mitarbeiterausweisen an einem Terminal zu aktivieren.

Nach der eben beschriebenen Initialisierung eines Terminals wird automatisch der Ablauf zur
Erstellung dieser beiden Ausweise gestartet. Hierfir werden Sie am Display des Terminals
aufgefordert, einen leeren Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES zu halten.
Beim timeCard select halten Sie den Transponder/Karte vor die Displayscheibe oder fiihren die Karte
in den oberen Kartenslot ein.

Wenn Sie den Ausweis in den Erfassungsbereich gebracht haben, wird dieser als Admin Ausweis
initialisiert. Nach erfolgreichem Abschluss dieses Vorgangs wird im Display ,Aktion erfolgreich
durchgefuhrt’ angezeigt.

Nach dem Erstellen des Admin Ausweises werden Sie aufgefordert, zur Erstellung eines Backups
einen zweiten Ausweis vor das Terminal zu halten. Nach erfolgreichem Abschluss dieses Vorgangs
wird im Display ebenso ,Aktion erfolgreich durchgefiihrt’ angezeigt.
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Es ist generell moglich, einen Admin Ausweis gleichzeitig auch als
Mitarbeiterausweis zu verwenden, wir empfehlen aber fiir den Admin Ausweis
und den Backup-Ausweis zwei eigene Ausweise zu verwenden und diese an
einem gesicherten Ort aufzubewahren.

Dies hat den Hintergrund, dass bei Verlust des Admin Ausweis ein Finder sowohl
den Terminalschliissel andern als auch eigene Mitarbeiterausweise erstellen
konnte.

0 Wichtiger Hinweis fiir die Erstellung des Admin Ausweises:

Erstellen der Mitarbeiterausweise

Nach der Erstellung des Admin Ausweises kdnnen Sie nun die Mitarbeiterausweise erstellen.

Erstellen beim Multiterminal RFID DES
Falls Sie sich nicht im timeCard Menl des Terminals befinden, gehen Sie wie folgt vor, ansonsten
Uberspringen Sie den ersten Punkt:

1. Um ins timeCard Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Stecken Sie das Steckernetzteil nach ca. 3 Sekunden
wieder ein und warten Sie, bis ein Piepton ertdnt und im Display des Terminals ,Start’ angezeigt
wird. Driicken Sie dann sofort die i/F Taste, danach gelangen in das timeCard Men(.

2. Dricken Sie im Menupunkt ,Schliissel Verwaltung’ des timeCard MenUs (s.0.) die V¥ -Pfeiltaste
bis Sie im Display den Punkt ,Ausweis anlegen’ angezeigt bekommen und driicken Sie die OK-
Taste.

. Im Display erscheint nun die Meldung ,Bitte Admin Ausweis’

. Halten Sie den Admin Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES.

. Im Display erscheint nun die Meldung ,Bitte Benutzer Ausweis’

. Halten Sie jetzt einen leeren Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES.

. Nach erfolgreicher Erstellung eines Mitarbeiterausweises erscheint im Display die Meldung ,Karte
erstellt, nachster Karte?,

8. Wenn Sie weitere Mitarbeiterausweise erstellen wollen, driicken Sie die OK-Taste und halten Sie

einen weiteren leeren Ausweis vor das RFID-Symbol des Multiterminal RFID DES.

9. Dricken Sie nach dem Erstellen aller bendtigten Mitarbeiterausweise die C-Taste um das Menu
zu verlassen

10.Durch erneutes Driicken der C-Taste verlassen Sie das timeCard Menl und das Terminal wird
neu gestartet.

~NOoO Ok W

Erstellen beim timeCard select
Falls Sie sich nicht im timeCard Menu des Terminals befinden, gehen Sie wie folgt vor, ansonsten
Uberspringen Sie den ersten Punkt:

1. Um ins timeCard MenUl zu gelangen, schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die (b - Taste

lange driicken. Dricken Sie erneut die (b - Taste und und warten Sie bis ein Piepton ertént und
im Display des Terminals ,Start’ angezeigt wird. Driicken Sie dann sofort die A Pfeiltaste,
danach gelangen Sie in das timeCard Men(.

[ 1=z =
timeCard Meni
P Schliizzelverwaltung
Sondermodus 1
Automatische Buchungszeit
o e - 4l
2. Driicken Sie im Menupunkt ,Schliisselverwaltung’ des timeCard MenUs (s.0.) den Softkey 2
bis Sie im Display den Punkt ,Ausweis anlegen’ angezeigt bekommen und driicken Sie den
Softkey 1.

3. Im Display erscheint nun die Meldung ,Bitte Admin Ausweis’
4. Halten Sie den Admin Ausweis vor das RFID-Symbol des timeCard select.

11
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3.3

3.3.1

[$)]

. Im Display erscheint nun die Meldung ,Bitte Benutzer Ausweis’

. Halten Sie jetzt einen leeren Ausweis vor die Displayscheibe des timeCard select.

7. Nach erfolgreicher Erstellung eines Mitarbeiterausweises erscheint im Display die Meldung ,Karte
erstellt, nachster Karte?,

8. Wenn Sie weitere Mitarbeiterausweise erstellen wollen, driicken Sie die OK-Taste und halten Sie
einen weiteren leeren Ausweis vor die Displayscheibe des timeCard select.

9. Dricken Sie nach dem Erstellen aller bendtigten Mitarbeiterausweise die C-Taste um das Menu
zu verlassen

10.Durch erneutes zweimaliges Dricken der C-Taste verlassen Sie das timeCardMenl und das

Terminal wird neu gestartet.

Aktivieren des externen RFID-Leser DES (ZuKo)

Bei Auslieferung eines Terminals ist die Schnittstelle zu einem externen Leser standardmaRig nicht
aktiviert. Wenn Sie lhretimeCard Hardware fiir die Zutrittskontrolle verwenden und daher einen
externen RFID-Leser DES an lhrem Terminal betreiben méchten, missen Sie folgendermalen
vorgehen:

o]

1. Um ins Device Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Warten Sie ca. 3 Sekunden und driicken Sie wahrend
Sie das Steckemetzteil wieder einstecken die () —> -Taste bis im Display das Device Menu
angezeigt wird.

2. Dricken Sie die ¥ - Pfeiltaste bis Sie im Display den Menupunkt “Hardware® sehen und
driicken Sie dann die OK-Taste.

3. Driicken Sie die ¥ - Pfeiltaste bis im Display der MenlUpunkt “External Interface“ erscheint und
driicken Sie dann die OK-Taste.

4. Schalten Sie durch Driicken der ¥ - Pfeiltaste auf ON und driicken Sie dann zweimal (!) die OK-
Taste. Ein Punkt im letzten Kastchen des Displays zeigt an, dass die Anderung vorgenommen
wurde.

5. Verlassen Sie das Device Menii durch zweimaliges Driicken der C-Taste.

Montage
Das Kapitel Montage behandelt folgende Punkte:

e Befestigung externer RFID-Leser[1
e Befestigung Multiterminal [14)

¢ Anschlussplan, Steckerbelegung und Leitungstypen 17

Befestigung externer RFID-Leser (Nur Zuko)

Verdrahten Sie den Stecker des externen RFID-Lesers wie im Kapitel Anschlussplanmﬁ
vorgegeben.

Beim Einbau des externen RFID-Lesers in eine Metalloberflache (z.B. Stahl oder Aluminium) wird
empfohlen, den beiliegenden Abstandsrahmen zu verwenden, damit das RFID-Antennensignal nicht
durch die leitende Materialien beeinflusst wird.

Zur Montage des externen Lesers missen Sie die Frontabdeckung abnehmen. Diese wird durch
Magnete auf dem Lesemodul gehalten und kann in der Regel ohne Werkzeug abgehoben werden.

Achten Sie bei der Montage darauf, dass die drei kleine SMD-LEDs
zur Anzeige der Zugangsberechtigung nach oben montiert sind.
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Abnehmen der Frontabdeckung Position der LEDs
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Befestigung Multiterminal

166 50

167
197
251

'g _y\ /

70
100

MaBzeichnung

Das Multiterminal ist fur die Wandmontage konzipiert. Sie haben die Moglichkeit die Kabelverlegung
fir das Gerat Auf- und Unterputz zu verlegen. Hierzu sind zwei Offnungen im Multiterminal

vorgesehen.
Kabel6ffnung
/ fiir Unterputz

Kabel&ffnung
fiir Aufputz

Um das Multiterminal zu 6ffnen, miissen Sie mit dem Offnungsschliissel in die vorderen Lécher an
der Oberseite des Gerates dricken und somit die interne Haltelaschen zu I6sen.
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Ist das Terminal verriegelt, dann miissen missen Sie zuerst den Offnungsschlissel in die hinteren
Lécher des Gerates stecken und den Offnungsschlissel jeweils nach auBen drehen.

Um die Montage zu erleichtern, kénnen Sie den Deckel von der Gerateriickseite trennen. Dazu
missen Sie die Laschen an der Rickseite mit den beiden Daumen nach innen driicken und dabei
die Rickseite nach vorne bewegen und somit aus der Arretierung I6sen.

Laschen

Mit dem beigefugten Befestigungsmaterial kdnnen Sie das Gerat an der Wand befestigen. Nutzen
Sie dazu die Befestigungsldcher in der Gerateriickseite.

15
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Befestigungslocher Befestigungsmaterial

Die Anschlussklemmen auf der Geratehduserickseite dienen dem Anschluss des externen RFID-
Lesers (J6) (nur Zutrittskontrolle) und der externen Turkomponenten (J13) (nur Zutrittskontrolle),
sowie einer moglichen externen Stromversorgung entsprechend der Steckerbelegung im Kapitel

Anschlussglanm.
Sie kénnen die Klemmen einfach entnehmen, ohne die Befestigung I6sen zu missen.

16
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3.3.3 Anschlussplan, Steckerbelegung und Leitungstypen

Anschlussplan

6
J6 )
5 Externer Leser
RFID DES
{ 10 DC-Power-
Suppl
113 pply
CAT5 Bl
2 Netzwerk
|2
Anschlussseite
Terminal
2 .
f Tlrsensor
Multiterminal
RFID DES
Relais 2/ Hupe
mit eigener
Power-Supply
Turéffner mit eigener

Power-Supply

ausgeliefert, es kann aber auch mit einem externen Netzteil (+5,3V /
1A) Uiber die Klemmen 21 und 22 von J13 versorgt werden. In diesem
Fall darf das Steckernetzteil nicht im Terminal eingesteckt sein. Die
anschlieBbaren Tiirsensoren sollten zum Schutz vor
Kontaktkorrosion tiirseitig mit Goldkontakten ausgestattet sein.

0 Das Terminal wird standardméaBig mit einem Steckernetzteil

Leitungstypen

Verwenden Sie zum Anschluss der externen Komponenten bitte die folgenden Leitungstypen. Die
Angaben gelten jeweils fur eine Leitungslange von bis zu 50m. Bei einer Erhéhung der Leitungslange
missen Sie den Querschnitt der Leitungen entsprechend anpassen.

Externer RFID-Leser*: 6 x 0,25 mm? , geschirmt, paarweise verdrillt
Netzwerk: CATS5 oder hoher

Relais 1+2*: 1 mm? (max. 1A / 42V AC bzw. 60V DC)
Tiroffner*: 1 mm? (max. 1A / 42V AC bzw. 60V DC)
Tiirsensor*: 0,25 mm?

*nur Zutrittskontrolle mit DES-Terminals
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Steckerbelegung
Stecker J6 - externer Leser

Name Stecker Stecker externer Notiz
Terminal Leser

Leitung 1 1 1
Leitung 2 2 2

not connected 3 3

not connected 4 4

not connected 5 5
Leitung 3 6 6
Leitung 4 7 7
Leitung 5 8 8
Leitung 6 9 9
Schirm 10 10

Stecker J13 - externe Tirkomponenten

Name Stecker Terminal Notiz
Relais 1 / Turdffner Schlieer* 11
Relais 1/ Turofiner Offner* 12
Relais 1/ Turdffner Basis* 13
Relais 2 / Hupe Schliel3er* 14
Relais 2 / Hupe Offner* 15
Relais 2 / Hupe Basis* 16
Tirsensor (5V/1mA)* 17
Tarsensor GND * 18
not connected 19
not connected 20
Externe Power Supply GND 21
Externe Power Supply VCC (+5,3V/1A) 22

* nur Zutrittskontrolle mit DES-Terminals
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4.1

Installation

Administratorrechte an lhrem System. Dies gilt auch fiir die

0 Zur Installation der time Card-Software benétigen Sie zwingend

weiterfilhrenden Schritte nach dem Neustart zur Komplettierung der

Installation.

Um mit timeCard arbeiten zu kénnen, bendtigen Sie Schreibrechte sowohl im timeCard-Verzeichnis
als auch im sapdb-Verzeichnis. Diese Verzeichnisse befinden sich nach Abschluss der Installation

im Ordner Programme.

Portfreigaben fiir die Kommunikation (Nur fiir Administratoren)
Die Ports durfen von keinem anderen Programm verwendet werden und misen eindeutig sein.
Kommunikation zwischen Client <-> Senrver: Port 5120 (Default-Wert) -> Es wird das RMI-Protokoll

verwendet.

Kommunikation zwischen Terminal <-> Senver: Port 6001 (Fix-Wert)

Folgende Ports sind variabel und kénnen in der Datei tcportconfig.ini verandert werden. Die Datei
liegt im Verzeichnis C:\Programme\REINER SCT\timeCard.

Variable Port Fuktion

PORT _TCSERVER 50121 (TCP) Zugriff auf Server

PORT DEMO_SERVER 50122 (TCP) Zugriff auf Demo-Server

PORT _ARCHIVE_SERVER | 50123 (TCP) Zugriff auf Archiv-Server

PORT _TERMINAL SERVER | 50118 (TCP) Zugriff auf lokalen PC-Terminalserver

PORT_PC_TERMINAL 50119 (TCP) Port fiir PC-Terminal (Falls der Port belegt ist, dann|
wird ein Port aus der Clientliste rausgesucht)

PORT_CLIENT_FROM 50124 (TCP) Anfangsport fiir den Client (Beim Start des Clients

wird Port aus der Liste, die durch
PORT_CLIENT_FROM und PORT_CLIENT_TO
definiert wird, ausgesucht)

PORT_CLIENT_TO

50135 (TCP)

Endport fiir den Client

PORT_TIMECARD_CMD

50117 (TCP)

Port fiir die Kommandozeile

Start der Installation

Um die Software timeCard zu installieren, legen Sie einfach die CD-ROM in das entsprechende

Laufwerk Ihres Rechners ein.

Falls das Installationsprogramm nicht automatisch startet, wahlen Sie Start > Ausfiihren in der
Windows Taskleiste. Geben Sie im nun folgendem Dialog das Laufwerk an, in dem die timeCard

Installations-CD liegt, gefolgt vom Befehl setup:

Folgen Sie den Installationsanweisungen, bis Sie zu dieser Aufforderung kommen.
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timeCard Installation

—Welche Komponenten mochten Sie installieren

| | Komponente

Installation

timeCard W54
Installation der timeCard W5k Anwendungs-Software. Sestemvoraussetzung: Java B 32 bit

O Transport-Karten Unterstitzung
Hur nobwendig wenn Sie ein Starter-Set mit Transport-Karten Funktion nutzen wallen
[ Deinstallation timeCard V3.5

Deinztallation der timeCard W34 Arwendung-Software. Dieser Schiitt ist notwendia, fall: Sie
bereits timeCard Y324 auf diesemn Rechrer instaliert haben,

Installation staren Abbrechen REINERSCT-

Wenn Sie ein Compact-Paket mit TransportCard Funktion haben, setzen Sie den Haken bei
Transport-Karten Unterstutzung.

SchlieBen Sie bei der Compact-Set Installation den USB Leser erst
nach der Installation an.

Bewor die timeCard Anwendungs-Software installiert wird, kdnnen Sie auswahlen, ob es sich um
eine Komplettinstallation, eine Clientinstallation oder die separate An- und Abwesenheitsanzeige
handelt.

REIMER SCT timeCard 5 - InstallShield Wizard 5.0.0 =]
Setup-Typ

| up-Typ aus, der lhren Anfordeningen am

2. timeCard Clientinstallation
3. timeCard An-JAbwesenheitzanzeige

1. timeCard Komplettinstallation:
Diese Art der Installation wahlen Sie, wenn Sie timeCard an einer einzigen Arbeitsstation betreiben

20




Installation

mochten. Wenn Sie timeCard als Serverinstallation betreiben mdchten, installieren Sie ebenfalls die
Komplettinstallation. Bei dieser Installation wird eine SAP Datenbank fir die Datenaufnahme
installiert. Das Arbeitsverzeichnis der Datenbank muss ohne Leerzeichen angegeben werden. Die
separate An- und Abwesenheitsanzeige wird ebenfalls mit installiert.

2. timeCard Clientinstallation:

Wenn Sie mehrere Rechner Uiber einen timeCard Server betreiben mdéchten, missen Sie diesen
Installationstyp auswahlen. Nachdem Sie die Installation fertig gestellt haben, missen Sie die IP
des Computers angeben, auf dem sich die Datenbank befindet. Nach dem Starten der Software
werden Sie nach der IP Adresse der Datenbank gefragt. Geben Sie diese IP Adresse an und lhre
Installation ist mit der Datenbank verbunden. Die separate An- und Abwesenheitsanzeige wird
ebenfalls mit installiert.

3. timeCard An- und Abwesenheitsanzeige:

Mit der separaten An- und Abwesenheitsanzeige kénnen z.B. Mitarbeiter des Empfangs sofort den
An-/ Abwesenheitsstatus aller Mitarbeiter einsehen und bei Bedarf dariiber Auskunft geben.

Die Anwendung kann unabhangig vom Server oder Client installiert werden.

Einzelplatz- Installation

timeCard
Komplettinstallation Multi- Terminal 1
Einzelplatz + SAP-Datenbank
timeCard select 2
'
= :
— timeCard select 2
==
==
IP: 192.168.x.x

Multi- Terminal 2

Bei diesem Installationstyp installieren Sie die timeCard auf einem Einzelplatz als
Komplettinstallation.
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Client- Server- Installation

Multi- Terminal 1

timeCard
Komplettinstallation

timeCard select 1

Server + SAP-Datenbank '
—_—-

timeCard select 2
—
=3
— |
S Multi- Terminal 2
IP: 192.168.x.x -

timeCard
Clientinstallation

" Client 1 " Client 2 Client3 Client 4

Bei diesem Installationstyp installieren Sie die timeCard auf einem PC als System- bzw.
Serwerinstallation und die Clients als Clientinstallation.

1. Installieren Sie zuerst den Server (Komplettinstallation). Der Server muss im Netz vorhanden
sein und per IP- Adresse ansprechbar sein.

2. Installieren Sie danach auf jedem Client- PC die Client-Software. Nach dem Starten der
Software werden Sie nach der IP Adresse der Datenbankverbindung gefragt. Geben Sie hier die
IP des Servers an.

3.  Fuhren Sie fur jeden Client den Punkt 2 erneut aus.

4.2 Deinstallation

Die wollstandige Deinstallation der timeCard Software erfolgt folgendermaf en:

Uber Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Software kdnnen Sie die Software timeCard
deinstallieren.

Folgendes Bild erscheint.
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4.3

REINER SCT timeCard 5 - InstallShield Wizard 5.0.0

Dricken Sie [Weiter] und folgen Sie einfach dem Deinstallationsassistenten.

Installation des Webservers

Installation des Web-Terminals am Beispiel eines Apache TomCat-Webservers

Das Handling der War-Dateien sind beim Web-Terminal (reiner-sct.
war) und bei der App (timeCardApp.war) gleich.

1. Java installieren
Die aktuelle Java 7- 32 Bit Version installieren.

2. Apache TomCat installieren
Den Apache TomCat in der 32 Bit Variante installieren.

@ Apache Tomcat Setup . [= 2|

Choose Components )
Choose which features of Apache Tomcat you want to install,

Check the components you want to install and uncheck the components you don't want to
install. Click Next to continue.

Select the type of install: [Custom hd
components you wi
install: [] Start Meru Ttems over a component ko

-[¥] Documentation see jts description,
. Manager
.[¥] Host Manager

Space required: 10, 1IMB

Mullsoft Install System w2, 46

| <Back || Mext> | | cancel |

Im Schritt ,Choose Components” kann die Option ,Host Manager ausgewahlt werden. Mit diesem
,Host Manager” kann die Anwendung des Web-Terminals bzw. der App direkt Uiber das Webinterface
des Apache Tomcat installiert werden
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Apache Tomcat Setup: Configuration Options . = ] e
Configuration -
Tomcat basic configuration. =N
Server Shutdown Port 5005
HTTP{1. 1 Connector Port 8030
AJPf1.3 Connector Port 3009
Windows Service Name Tomcat?
Create shortcuts for all users ]

Tomecat Administrator Login User Mame
(optional)
Password

Rales admin-gui,manager-gui

l < Back “ MNext = |[ Cancel I

Im Schritt ,Configuration kann unter dem Punkt Lhttp/1.1 Connector Port” der Port des Web-
Terminals bzw. der App definiert werden.

Im Schritt ,Java Virtual Machine“ muss unbedingt der Pfad zur installierten 32-Bit Java Version
eingetragen werden.

3. Installation des Webterminals bzw der App

Die WAR-Datei muss in das Verzeichnis ,webapps® (Beispielpfad: C:\Program Files (x86)\Apache
Software Foundation\Tomcat 7.0\webapps) kopiert werden. Der Webserver entpackt diese WAR-
Datei dann automatisch.

4. Einstellungen des Webseners

Im Verzeichnis ,conf‘ (Beispielpfad: C:\Program Files (x86)\Apache Software Foundation\Tomcat 7.0
\conf) kann mit Hilfe der Datei ,server.xml“ die Einstellungen des Web-Terminals bzw. der App
vorgenommen werden. Die XML-Datei kann dabei beispielsweise mit einem Texteditor gedffnet und
bearbeitet werden. Die wichtigsten Einstellungen sind die folgenden:

Port: Der Port kann mit dem folgenden XML-Tag festgelegt werden (Hinweis: Der Port kann sowohl
bei der Installation als auch Uber die ,server.xml“ eingestellt werden:

<Connector port="8080" protocol="HTTP/1.1"
connectionTimeout="20000"
redirectPort="8443" />

Hinweis: Die Optionen protocol, connectionTimeOut und redirectPort sind optional und sollten nur
won Personen mit entsprechendem Wissen eingestellt werden. Wichtig ist hier nur, das Uber die
Option ,port” der Port des Web-Terminals eingestellt werden kann.

Adresse: Die Zugriffsadresse kann mit folgendem XML-Tag eingestellt werden:
<Host name="localhost" appBase="webapps"
unpackWARs="true" autoDeploy="true" >

Mit Hilfe der Option ,name* kann die Zugrifisadresse des Web-Terminals eingestellt werden. Es
kdnnen hier beispielsweise die IP-Adresse oder der PC-Name des PCs verwendet werden, auf dem
der Webserwer installiert wurde.

Hinweis: Die Optionen appBase, unpackWars und autoDeploy sollten nur von Personen mit
entsprechenden Wissensstand angepasst werden.

AbschlieBende Hinweise:

¢ Der Apache Tomcat wird als Windows-Dienst gestartet. Er kann Uber das entsprechende Icon in
der Task-Leiste gesteuert (Start, Stop, usw.) werden.

e Der Zugriff auf das Webinterface des Webseners erfolgt immer Uber die in der ,server.xml*
definierten Adresse und Port
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¢ Das Adressmuster des Webterminal lautet immer wie folgt: http://NAME:PORT/reiner-sct/
pcterminal
e Das Adressmuster der App lautet immer wie folgt: http://NAME:PORT/timeCardApp/timeCard
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Die Terminals

Die timeCard Zeiterfassungspakete sind mit einem hochwertigen Terminal ausgestattet. Das Gerat
kann bis zu 7.000 Buchungen speichern, wobei die Daten in einem nichtfliichtigen Speicher abgelegt
sind. So ist gewahrleistet, dass die Daten auch im Gerat gehalten werden, wenn es nicht an der
Stromversorgung angeschlossen ist, z.B. beim Transport zum Erfassungs-PC bei Offline-
Verarbeitung.

Kapazitat des Terminals:

Personen > 2000 Datensatze

Projekte > 4000 Satze
Abwesenheitsgriinde > 31 Satze
Buchungsdaten-Bereich > 7000 Datensatze

Funktionsweise der Terminals

Die Dateniibertragung der Terminals erfolgt tiber zwei Ubertragungsarten:

1. Online: In diesem Ubertragungsmodus ist das Terminal stéandig mit dem PC verbunden und die
Daten werden automatisch Ubertragen. Der Status, ob das Terminal mit dem Server verbunden ist,
wird im Display mit einem Online bzw. Offline gekennzeichnet.

2. Offline: In diesem Ubertragungsmodus muss das Terminal nicht standig mit dem PC verbunden
sein. Wie die Daten (ibertragen werden, definieren Sie in den Softwareeinstellungen[e6). Es erfolgt
im Display keine Statusanzeige, ob das Terminal mit dem Server verbunden ist.

Verbindung mehr zum Server hat, dann miissen die Buchungsarten

Wenn ein Terminal, welches sich im Online-Modus befindet, keine
Kommen / Gehen manuell ausgewéhlt werden.

Bei der Montage ist darauf zu achten, dass die Terminals nur in geschitzten Innenraumen zum
Einsatz kommen. Feuchte oder stark staubhaltige Umgebungen sind zu vermeiden! Flr das
Multiterminal RFID DES gibt es eine Spritzschutzhiille, die das Terminal vor Nasse und Schmutz
schutzt.
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51 Multiterminal RFID DES

RERERS =

E'EI'JE'.‘- SCT
 TIMECHen
o 30,18,

B2iq

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung

A - Kommen — Taste
B: - Abwesenheits (961 — Taste (Loschen-Taste bei Eingaben)

C: QO)— - Gehen — Taste (Backspace-Taste bei Eingaben)
D: A - Pfeiltaste

E: v - Pfeiltaste

F: OK - OK — Taste

G: C - Cancel — Taste

H: i/F - Funktionstaste

I: RFID-Symbol

= Das Geratemenii (Device Menu)
Tastenfunktion

Taste Léscht eine eingegebene Nummer komplett

A\ — Taste Léscht die Ziffern einer eingegebenen Nummer nacheinander

A und VY TastenBlattern im Men(

OK - Taste In angezeigten Meniipunkt wechseln bzw. Eingaben und Anderungen
iibernehmen und speichern.

C - Taste Eine Ebene im Meni hoch bzw. Menu verlassen (ohne Speichern)

Nummerntasten Short-Cuts; Kénnen direkt eingegeben werden, um in entsprechende Meni zu
springen.

Im Device Menu koénnen Sie verschiedenste Einstellung vornehmen. Gehen Sie bitte dabei
folgendermafien vor.

Um ins Device Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
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Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Warten Sie ca. 3 Sekunden und driicken Sie wahrend
Sie das Steckemetzteil wieder einstecken die () — Taste, bis im Display das Device Menu

angezeigt wird.

Device Menu

Untermenu | Shortcuts | Erklarung
Software
MAC 3 Anzeige der MAC-Adresse
Kernel-Version 4 Anzeige der Kernelversion
Formatting 2 Formatieren des Terminals ->
Anwendung ist PIN-geschitzt
Hardware

External Interface

Biometric Interface

Funktion ist noch nicht belegt.

Communication

Port selection

5 Auswahl ob das Terminal per LAN
oder per USB (noch nicht verfligbar)
angeschlossen wird.

LAN settings

6 Wechseln ins LAN-Menl. Siehe
hierzu die Tabelle LAN-Settings.

User interface

Contrast 7 Einstellen des Display-Kontrastes.
Brightness 8 Einstellen der Tastatur-Helligkeit.
Buzzer function 9 Ein- und Ausschalten des Tons.

Der Piep-Ton ertdnt immer beim
Buchungen am Terminal.

Pin administration

Hier kénnen Sie das Device Menl mit einem PIN-Schutz versehen. Die
PIN darf max. 8 Stellen lang sein. Die Standard-PIN ist 0000.

Function

Schaltet den PIN-Schutz ein (on)
oder aus (off). Der Punkt im
Display signalisiert die aktive
Option. Die gewlinschte Option
muss mit der OK - Taste zweimal
bestatigt werden.

Edit

Hier geben Sie die gewlinschte PIN
ein. Bestatigen Sie die Eingabe
zweimal mit der OK - Taste.
Danach missen Sie die PIN
bestatigen (Verify PIN). Geben Sie
die PIN erneut ein und bestatigen
lhre Eingabe zweimal mit der OK -
Taste.

LAN-Settings

Untermenii

| Erklirung

Adresses

Verwaltung der statischen IP Einstellungen. Dieser Menupunkt ist nur
anwahlbar, wenn beim Punkt Boot-IP die Einstellung Static-IP

ausgewahlt wurde.

IP

Einstellen der statischen IP mit Hilfe der
Nummerntasten. Der Punkt wird mit der ¥ Taste
festgelegt. Zur Ubernahme der IP zweimal die OK
- Taste driicken.

Subnetmask

Einstellen der Subnetmaske mit Hilfe der
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Nummerntasten. Der Punkt wird mit der ¥ Taste
festgelegt. Zur Ubernahme der Subnetmaske
zweimal die OK - Taste drlicken.
Gateway-Adress Einstellen der Gateway-Adress mit Hilfe der
Nummerntasten. Der Punkt wird mit der ¥ Taste
festgelegt. Zur Ubernahme der Gateway-Adresse
zweimal die OK - Tastedriicken. Es werden nur
glltige Gateway-Adressen oder die Default-
Adresse 0.0.0.0 in den Einstellungen
ubernommen und gespeichert.

Boot-IP Festlegen, wie die IP bezogen wird. Der Punkt im Display signalisiert
die aktive Option. Die gewiinschte Option muss mit der OK - Taste
zweimal bestéatigt werden.

Static-IP Diese Einstellung ist fiir die Verwendung mit
timeCard zwingend zu wiahlen, da die
Terminals direkt mit dieser IP in der
timeCard-Software[661 angesprochen werden.
Eine statische IP wird laut den Einstellungen
unter Adresses vergeben.

DHCP IP wird per DHCP zugewiesen.

= Das timeCard Menii
Um ins timeCard Menl zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie das
Steckernetzteil aus der Steckdose ziehen. Stecken Sie das Steckernetzteil nach ca. 3
Sekunden wieder ein und warten Sie bis ein Piepton ertont und im Display des Terminals ,Start’
angezeigt wird. Driicken Sie dann sofort die i/F Taste, danach gelangen Sie in das timeCard
Menu. In der folgenden Tabelle wird Ihnen die Mendstruktur und die Einstellungen erklart.

timeCard Menu

Untermenii | Erkldrung

Funktions-Modus Hier konne Sie einstellen, ob Sie das Terminal im Standard-Modus
(empfohlen) oder im Sondermodus 1 betreiben mochten.
Standard-Modus Dies ist der empfohlene Modus, in der Sie

das Terminal fur die Zeiterfassung bzw.
Zutrittskontrolle betreiben.

Sondermodus 1 Dieser Sondermodus dient dazu, um das
Terminal als Projektterminal zu nutzen. Sie
weisen dem Terminal ein Projekt zu und
bei jeder Kommen- Buchung wird ein
Projektbeginn gestempelt.

Ausweissystem Hier stellen Sie ein, ob Sie das Terminal mit RFID (Chipkarte) oder
kontaktbehaftete Chipkarten verwenden. Der Punkt im Display
signalisiert die aktive Option. Die gewlinschte Option muss mit der OK -
Taste zweimal bestatigt werden

RFID Verwendung des Terminals mit RFID DES
Chipkarten. Zur Ubernahme der Option
zweimal die OK - Taste driicken.
kontaktbehaftet Verwendung des Terminals mit
kontaktbehafteten Chipkarten
(Auslaufprodukt). Zur Ubernahme der
Option zweimal die OK - Taste dricken.

Schliisselverwaltung Hier vergeben Sie den Terminalschliissell227, die fiir die sichere
Kommunikation zwischen den RFID-Chipkarten und dem Terminal
notwendig sind. AuRerdem legen Sie hier die Mitarbeiterkarten und die
Adminkarten an. Beim Erststart gehen Sie bitte, wie hier[ 50
beschrieben, vor.

Neuer Schlissel Anlegen eines neuen Terminalsschlissels.
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Genaue Informationen erhalten Sie hier] 71\

Ausweis anlegen

Hier beschreiben Sie lhre Mitarbeiterkarten
mit dem Terminalsschlissel fiir die sichere
Kommunikation. Dazu missen Sie den
angelegten Admin-Ausweis vor das RFID
Logo des Terminal halten und danach dann
die Mitarbeiterkarte. Der Schlissel wird auf
die neue Karte geschrieben.

Alter Schlissel loe.
(Il6schen)

Der alte Terminalschlissel wird geldscht.

Admin vergeben

Hier kdnnen Sie einen zusatzlichen Admin
Ausweis, z.B. als Backup-Ausweis,
erstellen. Dazu miussen Sie den
angelegten Admin Ausweis vor das RFID
Logo des Terminal halten und danach dann
den Ausweis, der als Backup-Ausweis
genutzt werden soll. Der SchlUssel wird auf
dem neuen Ausweis geschrieben.
Wichtig: Der Backup-Ausweis muss vorher
als Mitarbeiterausweis mit Hilfe der
Funktion Ausweis anlegen angelegt
werden.

Autom.
Buchungszeit

Die automatische Buchungszeit ist die Zeit, die zwischen Erkennen
eines Mitarbeiterausweises und der automatischen Buchung liegt.

hoch runter

Hier kann die automatische Buchungszeit
mit Hilfe der A und V¥ Tasten eingestellt
werden. Sie kdnnen eine Zeit zwischen 1
bis 9 Sekunden einstellen. Bestétigen Sie
lhre Wahl mit der OK - Taste.

Personalnummer

Hier stellen Sie ein, ob am
Mitarbeiternummer Buchun

Terminal nur durch Eingabe der
gen vorgenommen werden konnen.

Eingabe

Ein: Aktiviert die Funktion "Buchen mit
Mitarbeiternummer”.

Aus: Deaktiviert die Funktion "Buchen mit
Mitarbeiternummer”.

Zur Ubernahme der Option zweimal die OK
- Taste driicken.

Anzeige

Ein: Mitarbeiternummer wird im Klartext bei
der Eingabe am Terminal angezeigt.

Aus: Mitarbeiternummer wird bei Eingabe
am Terminal mit Sternchen maskiert.

Zur Ubernahme der Option zweimal die OK
- Taste driicken.

PIN-Verwaltung

Hier kénnen Sie das timeCard MenU mit einem PIN-Schutz versehen.

Die PIN darf max. 8 Stellen

lang sein. Die Standard-PIN ist 0000.

Funktion

Schaltet den PIN-Schutz ein oder aus. Der
Punkt im Display signalisiert die aktive
Option. Die gewlinschte Option muss mit
der OK - Taste zweimal bestatigt werden.

Editieren

Hier geben Sie die gewlinschte PIN ein.
Bestatigen Sie die Eingabe zweimal mit
der OK - Taste. Danach missen Sie die
PIN bestétigen (Prufe PIN). Geben Sie die
PIN erneut ein und bestatigen lhre Eingabe

zweimal mit der OK - Taste.

Zuko-Verwaltung
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Zuko-l6schen Ldscht die kompletten Zutrittsprofile. Der
Terminalschlissel zur sicheren
Kommunikation bleibt erhalten.

Online Menue

Online Modus Wird noch nicht verwendet.

Memory Test Startet einen Speichertest des Terminals. Sollten Fehler auftreten,
schicken Sie bitte das Terminal an unseren Support.

= Die Geratefunktionen
Kommen/ Gehen Buchung
Durch Vorhalten des Mitarbeiterausweises wird gebucht. Wenn die vorgeschlagene Buchung
nicht korrekt ist, kann durch Driicken der oder A — Taste eine andere Buchungsart
ausgewahlt werden.
Durch einfaches Eingeben der Mitarbeiternummer am Terminal kann ebenfalls gebucht werden.
Diese Funktion kann im timeCard Menii aktiviert werden. Mit der () — Taste werden die
einzelnen Ziffern der Mitarbeiternummer nacheinander geléscht. Mit der Taste wird die
komplette Mitarbeiternummer geldscht. Mit der C - Taste brechen Sie die Buchung mit
Mitarbeiternummer ab.

Anzeigen der Salden

1. Beim Vorhalten des Ausweises die i/F Taste driicken.

2. Mit Hilfe der A und ¥ Tasten kann durchs Menii navigiert werden.

3. Dricken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 3 GUber den Nummernblock.

4. Mit Hilfe der A und Y Tasten wird der Resturlaub und das Saldo angezeigt. Zum Beenden C
- Taste driicken.

Buchen von Projektbeginn

Beim Vorhalten des Ausweises die i/F Taste drlicken.

Dricken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 1 Glber den Nummernblock.

Es wird P: Projekthummer angezeigt

Mit Hilfe der A und V¥ Tasten wird durch die angelegten Projekten navigiert.

Sind keine Projekte angelegt, erscheint keine Projektnummer > Durch Eingabe einer Nummer

Uber den Nummernblock und anschlieRender Bestatigung mit der OK - Taste wird das Projekt

im Terminal angelegt. Projekte, die bereits angelegt sind, erscheinen bei Eingabe der

jeweiligen Nummer auf dem Display. Mit der (\— Taste konnen die einzelnen Ziffern

eingegebener Nummern nacheinander geléscht werden. Die komplette Nummer kann mit der

Taste geldscht werden.

6. Bestatigen der Auswahl mit der OK - Taste > Titigkeitenschliisself18) iiber den
Nummernblock eingeben.

7. Bestatigen der Eingabe mit der OK - Taste > Buchung des Projektbeginns.

agrw0db=

Buchen von Projektende

1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises die i/F Taste driicken.

2. Driicken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 2 (iber den Nummernblock.
3. Es wird P: Projekthnummer des letzten Projektes angezeigt.

4. Bestatigen der Auswahl mit der OK - Taste > Projektende wird gebucht.

Buchen von Abwesenheitsgriinden|[ 961

1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises die Taste driicken.

2. Mit Hilfe der A und V¥ Tasten wird durch die angelegten Abwesenheiten navigiert.
3. Bestatigen mit der OK - Taste > Buchung der Abwesenheit.

Ausweis lesen

Sie konnen sich die Ausweisnummer anzeigen lassen. Gehen Sie dabei bitte wie folgt vor.

1. Driicken Sie die i/F Taste. Im Display erscheint der Text Ausweis lesen.

2. Halten Sie den Ausweis vor das RFID Symbol des Terminals und die Ausweisnummer wird
Ihnen angezeigt.
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= Einstellen der Netzwerkparameter
Die Software timeCard arbeitet mit festen IP-Adressen. Die Einstellungen des Terminals werden
hierfur im Device Menu vorgenommen.

1.

N o o M 0 D

10.
1.
12.

Um ins Device Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie den
Stromstecker ziehen. Driicken Sie wahrend Sie den Stromstecker einstecken die () —
Taste bis das Dswice merns angezeigt wird.

Wahlen Sie mit den Pfeiltasten A und ¥ Communication aus und bestétigen Sie mit OK.

Wahlen Sie nun mit Hilfe der Pfeiltasten Lfi- = aus. Bestatigen Sie dies mit OK.

AnschlieBend wahlen Sie den Punkt Ex IF aus und bestatigen mit OK.

Suchen Sie den Punkt Static IF und bestatigen Sie zweimal mit OK.

Wahlen Sie nun #cli= = und bestatigen die Auswahl mit OK.

Wahlen Sie IF mit OK und geben hier die gewlinschte IP-Adresse mit Hilfe der Zifferntasten
ein (Der Punkt wird mit der Pfeiltaste ¥ eingegeben). Ubernehmen Sie die Adresse mit
zweimal OK Geben Sie analog die Subnet-Maske (% :) und die Gateway-Adresse
(G - =) ein. Es werden nur gultige Gateway-Adressen oder die Default-Adresse
0.0.0.0in den Einstellungen Gbernommen und gespeichert. Verlassen Sie das Adressen-
Menu mit der C-Taste.

Verlassen Sie die LLAM ==iiings mit der C-Taste.

Im Communications-Meni wahlen Sie Fort ==leaction mit den Pfeiltasten aus und
bestatigen mit OK.

AnschlieBend wahlen Sie LA+ aus. Bestéatigen Sie lhre Auswahl zweimal mit OK.
Verlassen Sie das Communication-Menul indem Sie zweimal die C-Taste driicken.

Das Terminal startet und ist betriebsbereit.

5.2 timeCard select

Das Zeiterfassungsterminal timeCard select kann optional mit einer Wandhalterung erweitert werden,
Uber die das Gerat je nach Einsatzumgebung optimal platziert werden kann.

RENERSCT

REINERSLT

Um das Terminal mit dem PC zu verbinden, wird das mitgelieferte Verbindungskabel mit dem Micro-
USB-Stecker in die entsprechende Buchse am Terminal und einem freien USB-Steckplatz am PC
eingesteckt.
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Die fur das Gerat notwendigen Treiber werden zusammen mit der timeCard-Software installiert.

Das Zeiterfassungsterminal timeCard select kann nicht fiir die
Zutrittskontrolle verwendet werden.
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Geratefunktion

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung
A: C-Taste

B: CLR-Taste

C: @-Taste

D: OK-Taste

E: v Pfeiltaste

F: A Pfeiltaste

Softkeys

1: b An/ Aus — Taste

2: Gehen — Taste

3: Abwesenheits[96]— Taste
4: Kommen — Taste

Die Tasten 1-4 sind sogenannte Softkeys, die unterschiedliche Funktionen haben kénnen.

Symbole in der Statusleiste
Sie Symbole oben im Display zeigen die Informationen des timeCard select an.

Symbole in der Statusleiste | Bedeutung

Uhrzeit Zeigt die aktuelle Uhrzeit an.
il Netzkabel Zeigt an, dass das Stromkabel
angeschlossen ist und das der Akku
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geladen ist

D5 DS Zeigt an, ob das Gerat mit der
Dockingstation (optional) verbunden ist.

4 | Ethemet Zeigt an, dass eine Netzwerkverbindung
wvorhanden ist.

L Batterieanzeige blinkt Zeigt den Batteriezustand oder den
Status des Aufladevorgangs an.

= Batterieanzeige Akku ist voll geladen.

= Das Gerate-Menii

Im Gerate-Menu konnen Sie verschiedenste Einstellungen vornehmen. Gehen Sie bitte dabei
folgendermafien vor.

Um ins Gerate-MenU zu gelangen, schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die d) - Taste

lange driicken. Driicken Sie erneut die @ - Taste und danach halten Sie die C-Taste solange
gedruckt bis im Display folgendes angezeigt wird.

(1]

0 k4 ol

REINERSCT

1E=1

Betatigen Sie nun die d) - Taste und Sie gelangen in des Gerate-Menl. Das Gerate-Mend ist
PIN-geschitzt. Die PIN lautet: 1234. Diese kann im PIN-Menu geandert werden.

i4:1= =l

Gerate-Menu

P Susztem
Peripherie

.

3. 2. 1.

E=

Y - 4l |

Mit den Softkeytasten 2 und 3 navigieren Sie durch das Menii. Mit
der Softkeytaste 1 gelangen Sie in das gewahlte Untermenii und mit
der Softkeytaste 4 verlassen Sie das jeweilige Untermenii. Mit dem
Softkey 1 oder mit der OK-Taste bestdtigen Sie immer lhre Auswahl.

Im Netzbetrieb bedeutet, dass das Terminal direkt Uber die USB-Schnittstelle mit Strom versorgt

wird.

Im Batteriebetrieb bedeutet, dass das Terminal vom Stromnetz getrennt ist. Die Versorgung
erfolgt ausschliellich Uber das integrierte Akku-Pack.
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Gerate-Menii
System
Uhrzeit
Datum [ Uhrzeit Datum
Sprache
Im Netzbetrieb
Anzeige - Kontrast — |m Batteriebetrieb
Im Netzbetrieb
Beleuchtung ) .
Im Batteriebetrieb
Tastatur _ Im Netzbetrieb
Auto. Ausschaltzeit ) .
Im Batteriebetrieb
Tone An/Aus
Tone Tastenténe

Netzbetrieb
Auto. Ausschaltzeit Batterie

Im Netzbetrieb
Standby Zeit Im Batteriebetrieb

Temperatur
Batteriestatus Kapazitat

Zurlicksetzen

Peripherie

Ein-/Ausschalten

IP-Adresse
LAN Subnetzmaske
Gateway
Port
UsSB
Ein-/Ausschalten
Bluetooth Geratename
FPIN &ndern
Slot 1 (SIM, links)
Slot 2 (SIM, rechts)
SmartCards Slot 3 (Vorderseite)

Slot 4 (Rickseite)
RFID-Feld
Serielle Schnittstelle
microSD-Karte
Speicher Datenspeicher

PIN

PIN-Abfrage Ein/Aus
PIN @ndern

Ausschalten

Neustarten

System
Datum / Uhrzeit: Hier stellen Sie das Datum und die Uhrzeit des Terminals ein. Wenn das
Terminal direkt mit dem Server online verbunden ist, wird die Zeit automatisch eingestellt.
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Sprache: Hier wahlen Sie die Sprache des Terminals aus.

Anzeige: Sie kénnen den Kontrastwert des Display im Netzbetrieb bzw. im Batteriebetrieb
andern. Mit den Softkeys 2 und 3 kdnnen Sie den Kontrastwert stufenlos einstellen.
Tastatur/Beleuchtung: Sie kénnen die Beleuchtungshelligkeit der Tastatur Gber die Softkeys 2
und 3 einstellen.

Tastatur/Auto. Ausschaltzeit: Hier kdnnen Sie einen Wert fur die automatische Ausschaltung
der Tastaturbeleuchtung eingeben. Dazu kénnen Sie direkt einen Wert (0-999s) tber die Tastatur
eingeben. Der Wert 0 bedeutet, dass die Funktion deaktiviert wird.

Tone An/Aus: Hier schalten Sie die Systemtdne mit Hilfe der Softkeys 1 und 3 an bzw. aus.
Tastentone: Hier schalten Sie die Tastentdne mit Hilfe der Softkeys 1 und 3 an bzw
ausschalten.

Auto. Ausschaltzeit: Hier kdnnen Sie einen Wert fur die automatische Ausschaltung des
Terminals eingeben. Dazu kénnen Sie direkt einen Wert (0-999min) tUber die Tastatur eingeben.
Der Wert 0 bedeutet, dass die Funktion deaktiviert wird.

Standby Zeit: Hier kdnnen Sie einen Wert flr den Standby des Terminals eingeben. Dazu
koénnen Sie direkt einen Wert (0-999min) Uber die Tastatur eingeben. Der Wert 0 bedeutet, dass
die Funktion deaktiviert wird. Wenn das Gerat im Standby ist, kann es durch einen belieben
Tastendruck wieder aktiviert werden. Das das Gerat im Standby befindet wird Ihnen durch die
grine LED angezeigt.

Batteriestatus: Hier kdnnen Sie sich die Temperatur und die Kapazitat des Akkus anzeigen
lassen. Dies hat nur informativen Charakter.

Zuriicksetzen: Das Gerat wird in den Auslieferungszustand zuriickgesetzt. Der Datenspeicher
mit den Buchungen wird nicht geldscht.

Peripherie

LAN: Hier werden die Netzwerkeinstellungen, wie IP, Sunetztmaske, Gateway und der Port,
eingerichtet. Dazu kdnnen Sie die entsprechenden Werte direkt Uber die Tastatur des Gerates
eingeben. Mit den Softkeys 2 und 3 kénnen Sie die einzelnen Eingabefelder ansteuern.

USB: Hier schalten Sie den Zugriff zur USB-Schnittstelle an bzw. aus.

Bluetooth: Ein Bluetooth-Modul ist beim timeCard select nicht verbaut.

SmartCards: Schalten Sie hier den Zugriff der einzelnen SmartCard- Slots ein bzw.aus.

Slot1 - Dies ist die SIM-Karte auf der Ruickseite links, die mit der Zahl 1 nummeriert ist.

Slot2 - Dies ist die SIM-Karte auf der Ruickseite rechts, die mit der Zahl 2 nummeriert ist.
Slot3 - Dies ist der vordere SmartCard-Schacht.

Slot4 - Dies ist der hintere SmartCard-Schacht.

RFID-Feld - Dies ist das interne RFID-Feld

Serielle Schnittstelle: Der Zugriff zur seriellen Schnittstelle an der optionalen Dockingstation
kann ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Speicher/microSD-Karte: Schalten Sie hier den Zugriff zu der microSD-Karte ab.
Speicher/Datenspeicher: Hier kdnnen Sie den internen Datenspeicher (Buchungen) I6schen.
Dies kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Die gelbe LED blinkt wahrend des Ldschvorganges.

PIN

PIN-Abfrage Ein/Aus: Hier schalten Sie die PIN-Abfrage um ins Gerate-Menu zu gelangen ein
bzw. aus.

PIN andern: Hier konnen Sie die PIN andern. Dazu geben Sie |hre alte PIN ein, danach missen
Sie zweimal die neue PIN eingeben. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit der OK-Taste. Mit der
CLR-Taste I6schen Sie einzelne Eingaben.

Ausschalten
Mit Ausschalten wird das Terminal ausgeschaltet.

Neustarten
Mit Ende verlassen Sie das Gerate-Meni und das Terminal startet neu.

Das timeCard Menii
Um ins timeCard Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die @ - Taste

lange drticken. Driicken Sie erneut die 0 - Taste und und warten Sie bis ein Piepton ertont und
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im Display des Terminals ,Start’ angezeigt wird. Driicken Sie dann sofort die A Pfeiltaste,
danach gelangen Sie in das timeCard Men(.

{5y 13: 28 -
timeCard Menii
b Schlisselverwaltung
Sondermodus 1
Butomatizche Buchungszeit

= a v 4

Uber die Softkeys 2 und 3 kénnen Sie durch das Menii navigieren. Mit dem Softkey 1 kénnen
Sie den entsprechenden MenUpunkt auswahlen. Mit dem Softkey 4 gelangen Sie zurlck im
Meni oder verlassen das Meni wieder.
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timeCard-Menu

Schlusselverwaltung

Neuer Schllssel
Ausweis anlegen
Alter Schlussel [0schen

Admin vergeben

Sondermodus 1

Automatische Buchungszeit

Untatigkeitsalarm

Personalnummer

Eingabe Personalnr.

Anzeige Personalnr.

PIN Verwaltung

PIN-Abfrage Ein/Aus
PIN éndern

OnlineModus

Schliisselverwaltung - Hier vergeben Sie den Terminalschliisselb2?, die fiir die sichere
Kommunikation zwischen den RFID-Chipkarten und dem Terminal notwendig sind. AuRerdem
legen Sie hier die Mitarbeiterkarten und die Adminkarten an. Beim Erststart gehen Sie bitte, wie
hierl 5™ beschrieben, vor.

Neuer Schliissel: Anlegen eines neuen Terminalsschlissels. Genaue Informationen erhalten
Sie hier[ 9.

Ausweis anlegen: Hier beschreiben Sie lhre Mitarbeiterkarten mit dem Terminalsschlissel fir
die sichere Kommunikation. Dazu mussen Sie den angelegten Admin-Ausweis vor das Display
des Terminals halten und danach dann die Mitarbeiterkarte. Der Schlissel wird auf die neue
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Karte geschrieben.

Alter Schliissel 16schen: Der alte Terminalschliissel wird geléscht. Dazu miissen Sie den
Admin-Ausweis vor das Display des Terminals halten.

Admin vergeben: Hier kbnnen Sie einen zusatzlichen Admin Ausweis, z.B. als Backup-
Ausweis, erstellen. Dazu missen Sie den angelegten Admin Ausweis vor das RFID Logo des
Terminal halten und danach dann den Ausweis, der als Backup-Ausweis genutzt werden soll. Der
Schlissel wird auf dem neuen Ausweis geschrieben.

Wichtig: Der Backup-Ausweis muss vorher als Mitarbeiterausweis mit Hilfe der Funktion
Ausweis anlegen angelegt werden.

Sondermodus

Dieser Sondermodus dient dazu, um das Terminal als Projektterminal zu nutzen. Sie weisen dem
Terminal ein Projekt zu und bei jeder Kommen- Buchung wird ein Projektbeginn gestempelt. Mit
den Softkeys 1 und 3 kénnen Sie den Sondermodus 1 ein bzw. ausschalten. Ist der
Sondermodus ausgeschaltet, dann ist der Standard-Modus aktiviert.

Automatische Buchungszeit

Die automatische Buchungszeit ist die Zeit, die zwischen Erkennen eines Mitarbeiterausweises
und der automatischen Buchung liegt. Mit den Softkeys 2 und 3 kann die Zeit von 1 bis 9s
eingestellt werden.

Untatigkeitsalarm

Wenn das Terminal keine Verbindung mehr zum Server hat, dann muss der Mitarbeiter selbst
auswahlen, ob er eine Kommen- bzw. eine Gehen-Buchung stempeln will. Sollte er nichts
auswahlen ertont ein Untatigkeits-Alarm, der dem Mitarbeiter signalisiert, dass der seine
Buchung selbst wahlen muss. Diese Zeit 0-20s kann hier eingestellt werden.

Personalnummer - Hier stellen Sie ein, ob am Terminal durch Eingabe der Mitarbeiternummer
Buchungen vorgenommen werden kdnnen.

Eingabe Personalnr.: Schalten Sie hier ein, ob mit Eingabe der Personalnummer Buchungen
vorgenommen werden kénnen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit der OK-Taste.

Anzeige Personalnr.: Wahlen Sie hier aus, ob bei Eingabe am Terminal die Personalnummer
im Klartext (Ein) oder mit Sternchen maskiert (Aus) wird. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit der
OK-Taste.

PIN Verwaltung - Hier kénnen Sie das timeCard Menu mit einem PIN-Schutz versehen. Die
PIN darf max. 8 Stellen lang sein.

PIN-Abfrage Ein/Aus: Hier schalten Sie den PIN-Schutz ein bzw. aus. Beim Ersteinschalten
werden Sie nach einem PIN gefragt. Bewahren Sie den ausgewahlten PIN gut auf, diesen
bendtigen Sie dann, um spater eventuell die PIN zu andern.

PIN Andern: Hier &ndern Sie die PIN. Dazu geben Sie Ihren alten PIN ein. Danach geben Sie die
neue PIN ein und wiederholen diese. Bestatigen Sie Ihre Eingaben jeweils mit der OK-Taste.

OnlineModus|261
Hier schalten Sie das Terminal in den On- bzw. in den OffineModus.

Die Geratefunktionen

Kommen/ Gehen Buchung

Durch Vorhalten des Mitarbeiterausweises wird gebucht. Wenn die vorgeschlagene Buchung
nicht korrekt ist, kann durch Driicken des Softkeys 4 (Kommen-Buchung) oder des Softkeys 3
(Gehen-Buchung) eine andere Buchungsart ausgewahlt werden.

Durch einfaches Eingeben der Mitarbeiternummer am Terminal kann ebenfalls gebucht werden.
Diese Funktion kann im timeCard Menu aktiviert werden. Mit der CLR - Taste werden die
einzelnen Ziffern der Mitarbeiternummer nacheinander geléscht. Driicken Sie die CLR - Taste
langer, dann wird die Nummer komplett geldscht. Mit der C - Taste brechen Sie die Buchung mit
Mitarbeiternummer ab.

Anzeigen der Salden
1. Beim Vorhalten des Ausweises die A Pfeiltaste driicken.
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2. Mit Hilfe der A und V¥ Tasten kann durchs Menii navigiert werden. Navigieren Sie zum
Punkt Salden.

3. Dricken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 3 Uber den Nummernblock.

4. Der Resturlaub und das Saldo wird lhnen angezeigt. Zum Beenden C - Taste driicken.

Buchen von Projektbeginn

1. Beim Vorhalten des Ausweises die A Pfeiltaste driicken.

2. Mit Hilfe der A und ¥ Tasten kann durchs Menii navigiert werden. Navigieren Sie zum

Punkt Projektbeginn.

Driicken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 1 iber den Nummernblock.

Es wird Projekt-Nr. angezeigt

Mit Hilfe der A und V¥ Tasten wird durch die angelegten Projekten navigiert.

Sind keine Projekte angelegt, erscheint keine Projektnummer > Durch Eingabe einer Nummer

Uber den Nummernblock und anschlieRender Bestatigung mit der OK - Taste wird das Projekt

im Terminal angelegt. Projekte, die bereits angelegt sind, erscheinen bei Eingabe der

jeweiligen Nummer auf dem Display. Mit der CLR - Taste werden die einzelnen Ziffern der

Projektnummer nacheinander geléscht. Driicken Sie die CLR - Taste langer, dann wird die

Nummer komplett geloscht.

7. Bestatigen der Auswahl mit der OK - Taste > Titigkeitenschliisself18) iiber den
Nummernblock eingeben.

8. Bestatigen der Eingabe mit der OK - Taste > Buchung des Projektbeginns.

o0 kw

Buchen von Projektende

1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises die A Pfeiltaste driicken.

2. Mit Hilfe der A und Y Tasten kann durchs Menii navigiert werden. Navigieren Sie zum
Punkt Projektende.

3. Driicken Sie die OK - Taste oder wahlweise die Ziffer 2 tiber den Nummernblock.

4. Es wird Projekt-Nr. des letzten Projektes angezeigt.

5. Bestatigen der Auswahl mit der OK - Taste > Projektende wird gebucht.

Buchen von Abwesenheitgrijndenl?(ﬁ

1. Beim Vorhalten des Mitarbeiterausweises den Softkey 3 driicken.

2. Mit Hilfe der A und V¥ Tasten wird durch die angelegten Abwesenheiten navigiert.
3. Bestatigen mit der OK - Taste > Buchung der Abwesenheit.

Ausweis lesen

Sie koénnen sich die Ausweisnummer anzeigen lassen. Gehen Sie dabei bitte wie folgt vor.

1. Driicken Sie die A Pfeiltaste. Im Display erscheint der Text Ausweis lesen.

2. Halten Sie den Ausweis vor das RFID Symbol des Terminals und die Ausweisnummer wird
Ihnen angezeigt.

Einstellen der Netzwerkparameter
Die Software timeCard arbeitet mit festen IP-Adressen. Die Einstellungen des Terminals werden
hierfar im Gerate-Menivorgenommen.

1. Um ins Gerate-Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal aus, indem Sie die d) - Taste

lange driicken. Drucken Sie erneut die d) - Taste und danach halten Sie die C-Taste solange
gedruckt bis im Display folgendes angezeigt wird.

(1] . 0 k4 ol

REINERSCT
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5.3

Betéatigen Sie nun die (b - Taste und Sie gelangen in des Gerate-Meni. Das Gerate-Menu ist
PIN-geschutzt. Die PIN lautet: 1234. Diese kann im PIN-Menu geandert werden.

2. Wahlen Sie mit den Softkeys 2 und 3 F= iz aus und bestatigen Sie mit OK.

3. Wahlen Sie nun I.AH  aus. Bestétigen Sie dies mit OK.

4. AnschlieRend wahlen Sie den Punkt E i ter aus und bestatigen mit OK.

5. Schalten Sie nun mit Hilfe der Softkeys 1 und 3 das Netzwerk ein bzw. aus. Bestatigen Sie
lhre Wahl mit OK.

6. Wahlen Sie nun IF- == und bestatigen die Auswahl mit OK.

7. Geben hier die gewunschte IP-Adresse mit Hilfe der Zifferntasten ein. Mit den Softkeys 2 und
3 kénnen Sie die einzelnen Eingabefelder ansteuern. Bestéatigen Sie lhre Wahl mit zweimal
OK. Geben Sie analog die Subnetmaske (: =), die Gateway-Adresse (%= 4) und
den Port (Fui-1) ein. Es werden nur glltige Gateway-Adressen oder die Default-Adresse 0.0.0.0
in den Einstellungen Ubernommen und gespeichert. Verlassen Sie das Ment LAN mit dem
Softkey 4.

iz +

i
-—

8. Verlassen Sie das Perepherie mit dem Softkey 4.

9. Verlassen Sie das Gerate-Meni indem Sie F
mit der OK-Taste

r1 auswahlen. Bestatigen Sie die Wahl

10.Das Terminal startet und ist betriebsbereit.

accessbox

Die timeCard accessbox ist eine elektronische Turéffnersteuerung zur Erweiterung der
Zutrittskontrolle. Durch die accessbox kdnnen sehr einfach weitere Turen in die Zutrittskontrolle
eingebunden werden. Die accessbox wird bei Turen eingesetzt, bei denen eine
Zeiterfassungsfunktion nicht bendtigt wird.

Einrichtung

Bewvor die accessbox installiert wird, sollten die Netzwerkparameter eingegeben werden. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

1. Schliefien Sie das mitgelieferte Netzteil an und verbinden Sie die accessbox Uber das Netzwerk
mit einem PC.

2. Um die Konfigurationsoberflache der accessbox aufzurufen, geben Sie folgende Adresse in lhrem
Browser ein: http://172.29.207.245* .

. Zum Anmelden an der Konfigurationsoberfliche verwenden Sie das Passwort: password.

. Andern Sie das Passwort fiir die Konfigurationsoberflache unter ,,Change Password.

. Unter ,,Terminal Configuration“ passen Sie die Netzwerkparameter an lhr Netzwerk an.

. Mit ,,Set ZuKo Key* kénnen Sie lhren Terminalschlissel eintragen.

oo w
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* Um auf diese Adresse zuzugreifen, miissen Sie eventuell in das Netzwerk 172.29.0.0/16 wechseln.
Andern Sie dazu die IP-Adresse |hrer Netzwerkkarte auf 172.29.207.244 und die Subnetzmaske auf
255.255.0.0. Sobald die Netzwerkparameter der accessbox geandert sind, konnen Sie dies wieder
rickgangig machen.

Installationshinweise

Um die accessbox vor unbefugtem Zugriff zu schiitzen, muss diese im
sicheren Bereich innerhalb des Gebaudes installiert werden!

Die Anschlussklemmen in der Box dienen dem Anschluss der externen RFID-Leser (J2+ J3) und der
externen Turkomponenten (J1), sowie der Stromversorgung, entsprechend der Steckerbelegung. Der
zweite externe RFID Leser (J3) wird erst ab timeCard 5.0 unterstitzt.

Verwenden Sie zum Anschluss der externen Komponenten bitte die folgenden Leitungstypen. Die
Angaben gelten jeweils fur eine Leitungslange von max. 50 m. Bei einer Erhdhung der Leitungslange
missen Sie den Querschnitt der Leitungen entsprechend anpassen.

Externe RFID-Leser: min. 6 x 0,25 mm?, geschirmt, paarweise verdrillt

Netzwerk: CATS5 oder hoher

Relais 1+2: min. 1 mm? (max. 1A / 42V AC bzw. 60V DC)
Turoffner: min. 1 mm? (max. 1A / 42V AC bzw. 60V DC)
Tlrsensor: min. 0,25 mm?

Die Tirsensoren sollten zum Schutz vor Kontaktkorrosion tirseitig mit Goldkontakten ausgestattet
sein.

Anschlussvarianten bei POE Stromversorgung

Bei einer Stromversorgung via Power over Ethernet (PoE) liefert die accessbox eine
Ausgangsspannung mit der zum Beispiel auch ein elektronischer Turéffner betrieben werden kann.
Bitte beachten Sie hierbei die maximale Leistungsabgabe der accessbox (12V DC; 0,5A).

Caths
“BFOE | accesshox

Control
Power Qut

Anschluss einer accessbox

Der zweite Netzwerkanschluss kann genutzt werden um mehrere accessboxen ,in Reihe* zu
schalten. PoE wird nicht durchgeroutet, die weiteren accessboxen bendtigen also eine eigene
Stromversorgung oder kénnen durch die Ausgangsspannung der ersten accessbox versorgt werden.
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Cat5s
Cats accessbox accesshox
POE Power Qut

° °

€ I

[e] [=]

O 6]
Externe Externe
Stromversorgung Stromversorgung

Anschluss mehrerer accessboxen

Die einzelnen accessboxen werden in der Software eingerichtet. Wie das funktioniert, lesen Sie im
Handbuch im Kapitel Anlegen der Terminals/[e6.

Verdrahtungsplan

Zur Stromversorgung eine der
nachfolgenden Varianten wéhlen:

Verwendung Klemme
12-24 VDC 1 APawer IN VCC | J1-19
Power INGND | J1-21

5.3VDC 1A Power INVCC | J1-22
Power In GND | J1-21

— Power over Ethernet (POE) | JS

Netzwerk

e 'J1‘
D _. — . % Bei Power over Ethernet dann:

=1 2 12 VDC 0.5A Power QUTVGG| J1 -19
- POE - Power QUT GND* J1-21

J5

POE[— |—2E‘

* GND darf in diesem Fall nicht mit PE
% verbunden werden

Anschlussseite

Stromversorgung
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2
[ I/ F
/ Tirsensor
Relais 2 / Hupe
mit eigener 2 E'l:
Stromversorgung
11
CATS M
Netzwerk
J1
CATS POE| J5 1
Netzwerk z o o
1 1| Tarétfner mit eigener
J3 Stromversorgung
: J2
J2
10 10|
Anschlussseite
6 6
Opticnal
Externer Leser 2
RFID DES
Steckerbelegung
Stecker J1
Name Klemme Terminal Notiz
Relais 1 / Turéffner SchlieRer* 11
Relais 1 / Turdffner Offner* 12
Relais 1 / Turéffner Basis* 13
Relais 2 / Hupe Schliel3er* 14
Relais 2 / Hupe Offner* 15
Relais 2 / Hupe Basis* 16
Tursensor (5V/1mA)* 17
Tirsensor GND * 18
min.Leitungsquerschnitt Relais und Tiirdffner 1 mm? (max. 1A/42V)
min. Leitungsquerschnitt Tiirsensor 0,25 mm?
*Tlrsensor moglichst mit Goldkontakten
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Stecker J2+J3

Name Klemme Klemme externer | Notiz

Terminal Leser

Leitung 1 1 1
Leitung 2 2 2

not connected 3 3

not connected 4 4

not connected 5 5
Leitung 3 6 6
Leitung 4 7 7
Leitung 5 8 8
Leitung 6 9 9
Schirm 10 10

6 x 0,25 mm? geschirmt / CAT5 max 50m

min. Leitungslangen gréfler 50m groRerer Querschnitt

Terminalupdate

Um ein Terminalupdate durchzufihren, gehen Sie auf Extras > Einstellungen und wahlen den
Reiter Terminal aus.

Zur Bestimmung der Terminalversion lhres Geréates driicken Sie den Button Terminaltest. In den
Rot markierten Feldern erscheint nun die Terminalversion. Sollte dort Version unbekannt
erscheinen, dann ist das Terminal nicht korrekt angeschlossen.
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Einstellungen

=)
|Allgemeine Einstellungen | Server | Datenbank | SMTP |Anzeige| Terminal | PC-Terminal | Zuko |

Metzwerk
L =
oF Meu g; -

Name = IP-Adresse Typ Com-Port Maodell Wersion
COM-Termin.. 127.0.0.1 ) COM COM 1 unbekannt| unbekannt
Testterminal 17231207245 @  LaN timeCard .| 10005

Terminalabfrage

Manuelle Abfrage [ Aktivieren  automatische Abfra., [ Aktivieren

Monat automatisch [V freigeben Abfrageinterval | 00:05

Terminalfunktionen

Terminaltest l l Terminalupdate l l Terminalstatistik l

l [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ] l Hilfe

Wenn Sie ein Update durchfiihren méchten, driicken Sie den Button Terminalupdate. Wahlen Sie
danach links unter aktive Terminals (1) das entsprechende Terminal aus.
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Terminalupdate

E=5
aktive Terminals Testterminal 172.31.207.245

Geratebezeichnung 1
Modell

(1) Testterminal
Ausweissystem (@ RFID

kontaktbehaftet

Geratestatus  Update erforderlich,

2 . [Clalle Module updaten
Fortschritt |
0%

Madul Gerdteversion Update auf Version
(@kernel unbekannt 5.01.03

(B application unbekannt 5.01.03

[ 3 Iweb interface unbekannt 5.01.03

(0/RFID internal unbekannt 1.15

@ external sensor  unbekannt 1.20

Allgemein
[CIMur sprache und Displaytexte iibertragen 3 "
Sprache |Deutsch
Terminal Zeile 1 REIMER 5CT TIMECARD
Terminal Zeile 2 |Resturlaub (RU) ~| (nur ZET-8Ba)
Terminal Zeile 3 ’Gleitzeit (GZ) v] (nur ZET-BEa)

Gesamtstatus: 0%

l Durchfiihren H Schliefen H Hilfe l

Rechts (2) sehen Sie alle Module und aktuellen Versionsstand der Module. Wenn Sie den Haken
alle Module updaten nicht setzen, werden nur die Module aktualisiert, die nicht auf den aktuellen
Stand sind (gelbes Ausrufezeichen). Setzen Sie den Haken, dann werden alle Module upgedatet,
auch die bereits auf einen aktuellen Stand sind (griiner Haken).

Unter Allgemein (3) kdnnen Sie die Sprache und Displaytexte auswahlen, die an das Terminal
Ubertragen werden sollen.

Bei der Sprache wahlen Sie eine entsprechende Sprache aus.

In der Zeile 1 kdnnen Sie zum Beispiel Ihren Firmennamen eingeben. In der Zeile 2 und 3 kdnnen Sie
entscheiden, welche Informationen der Mitarbeiter erhalten soll. Folgende Anzeigen sind mdglich:

Keine Anzeige

Gleitzeit (GZ): Gleitzeit bis zum Ende des Vortags

Aktuelle Gleitzeit (AG): Schatzung der aktuellen Gleitzeit, inklusive aller manuellen Buchungen
des heutigen Tages. Dieser Wert berticksichtigt keine automatisch generierten Buchungen (z.B.
automatisch generierte Pausen)

Resturlaub (RU): Resturlaub bis zum Ende des Vortags

Aktueller Resturlaub (AU): Resturlaub inklusive des heutigen Tages

Verfiigbarer Urlaub (VU): Resturlaubstage minus bereits geplanten Urlaubs

Karenzkonto (KK): Anzeige des Karenzkontostandes

Zweites Gleitzeitkonto (G2): Anzeige des zweiten Gleitzeitkontos
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5.5

Es ist auch mdéglich nur die Sprache zu andern oder individuelle Anzeigen in den Zeilen des
Multiterminal RFID DES anzeigen zu lassen, ohne jedes mal ein Update durchzufihren. Dazu
setzen Sie einfach den Haken bei Nur die Sprache und Displaytext iibertragen und schon wird
die Sprache und die individuellen Displaytexte des Terminals geéandert.

Wenn Sie mit lhrer Auswahl fertig sind, driicken Sie den Button Durchfiihren und bestatigen
anschlieBend mit OK und das Update wird durchgefiihrt. Das Update der Terminalversion kann
einige Zeit in Anspruch nehmen.

Das Update wird nur vorgenommen, wenn zu allen aktiven Terminals
eine Verbindung besteht. Ob eine Verbindung besteht, kann iiber den
Button Terminaltest festgestellt werden.

Der Button Terminalstatistik liefert ein Logfile der fiir unseren Support
hilfreich ist. Die Terminalstatistik funktioniert nur im Zusammenhang mit
einem Multiterminal RFID DES.

Dieses automatische Update der timeCard select funktioniert nur bei
Terminalversionen ab Version 4.03. Um fiir Versionen vor 4.03 ein
Terminalupdate durchzufiihren, kontaktieren Sie bitte unseren Support.

e e

Webinterface

Das Webinterface steht nur bei der accessbox, beim Multiterminal RFID
DES und einer Firmwareversion ab Version 5.01.02 zur Verfiigung

&

Mit dem Webinterface steht Ihnen eine grafische Oberflache im Browser zur Verfligung, um
Anderungen an den Hardwareeinstellungen vorzunehmen.

Um das Webinterface nutzen zu kdnnen, missen Sie dem Terminal eine IP zuweisen. Wie Sie dies
machen, erfahren Sie im Kapitel Multiterminal RFID DES[3A
Geben Sie in lnrem Browser die IP ein, die Sie dem Terminal zugewiesen haben.

E)REINER SCT timeCard Terminal Embedded WEB Server - - Mozilla Firefox: —1of =]
Datei Bearbeiten  fnsicht  Chronk  Lesszsichen Extras  HiFe

| £ REINER 5CT timeCard Terminal Embedded ... | +
L | 1 172,300 23findes il - [ cooge FEE S

Configuration REINER SCT
timeCard Terminal RE|NERSCT&

Homepage REINER SCT

Please enter your password

Submit

Melden Sie sich mit dem Default-Passwort: "password™ an. Zu lhrer eigenen Sicherheit andern Sie
bitte das Passwort nach erfolgreichem Login sofort. Dies kdnnen Sie im Meni Change password
machen.

Folgende Punkte stehen lhnen im Webinterface zur Verfigung.

¢ Terminal Configuration: Hier kdnnen Sie Einstellungen die Netzwerkeinstellungen des
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Terminals vornehmen. Die Anderungen setzen ein Neustart des Terminals voraus.

e Set terminal key: Eingabe des Terminalschlissel fur die Zutrittskontrolle. Nur bei der accessbox
moglich.

¢ Change password: Hier kdnnen Sie das Passwort fur den Zugriff auf das Webinterface andern.
Maximale Lange des Passwort sind 15 Zeichen.

¢ Restart terminal: Startet das Terminal neu. Dies ist erforderlich, wenn Sie Anderungen an den

Einstellungen vorgenommen haben.

Help: Anzeige der Hilfe

Version: Anzeige der Modulversionen

Network statistics: Anzeige der Netzwerkaktivitdten

Kernel statistics: Anzeige der Kernelstatistik

ZuKo statistics: Anzeige der Zukoaktivitaten
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Nach dem Starten des Programms, durch Doppelklicken auf den time Card Button auf dem Desktop,
erhalten Sie folgendes Bild:

?3 Benutzer anlegen @
Benutzerdaten
Anmeldename &
Dublettenpriifung
neues Passwort x
Wiederhalung
QK ] l Abbrechen l ’ Hilfe

Hier legen Sie den Super-Administrator fest, der die Verwaltung von time Card Gibernimmt.

Genaue Informationen zur Personenverwaltung erhalten Sie im Kapitel Personenverwaltung 7).

Nachdem Sie den Super-Administrator angelegt haben, missen Sie eine glltige Lizenz eingeben

Lizenzmanager @

Lizenzdaten

Mame;
Firrna:

ehail

X XX

Lizenzcode:

Lizenz hinzufiigen ALbbrechen

Mit Hilfe des Button Lizenz hinzufiigen, kdnnen Sie die Lizenznummer eingeben.

Geben Sie hier Inren Namen, die Firma (optional) ihre E-Mail und einen guiltigen Lizenzcode ein.
Wenn Sie Abbrechen driicken, kdnnen Sie die Software 30 Tage lang testen.

Produktregistrierung

=

O B3

Produktregistrierung

Bitte registrieren Sie Ihre Software jetzt.

Bleiben Sie immer auf dem neuesten Stand, wir informieren Sie Gber
neue Funktionen und aktuelle Updates.

hachten Sie jetzt die Produktregistrierung starten?

[TItn Zukunft nicht mehr nachfragen.

Ja || mein
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Produktregistrierung @
Kundendaten
Allgemein

Status 6 Nicht registriert (22 Tage verbleiben)

Registrierungsnummer  Wird automatisch zugewiesen

Registrierungsart [Online '] |

Firma
Firmenname  “Pflichtfeld
Strasse
PLZ / Ort
Land ’Bitte wahlen -

Ansprechspartner

Anrece

Vorname

Nachname *Pflichtfeld
E-Mail *Pflichtfeld
Mewsletter [[]Ich méchte REINER SCT Mewsletter erhalten

Telefonnummer

Vertriebspartner

E-Mail

Registrieren

Nach der Lizenzeingabe werden Sie aufgefordert eine Produktregistrierung durchzufiihren.

Sie haben die Wahl zwischen einer Online- bzw. einer Offlineregistrierung. Bei der
Onlineregistrierung wird sich direkt mit unserem Registrierungsserver verbunden und die
Registrierung vorgenommen. Dabei wird Ihr Lizenzschlissel, die E-Mail-Adresse, der Name
gespeichert. Bei Verlust des Lizenzsschlissels konnen wir lhnen diesen schnell und unkompliziert
wieder zur Verfigung stellen. Auflerdem kénnen wir Sie so Uber aktuelle Updates informieren. Bei
der Onlineregistrierung kénnen Sie Uber den Button Erweitert noch optional einen Proxy-Server
einrichten.

Bei der Offlineregistrierung erzeugen Sie eine Registrierungsdatei data.reg, die Sie Uber die
Webseite http: //support. reiner-sct. de/register/offline hochladen kénnen.

& = ==

Pfad auswahlen

Pfad (Ci\datareg

Laden Sie diese Datei auf den Reiner SCT Registrierungsserver hoch:

' http://support.reiner-sct.de/register/offline

[ oK H Abbrechen |

Sie erhalten dann eine timecard.reg Datei. Um nun die Software zu registrieren, starten Sie das
Programm und gehen Uber das Menii Hilfe > Produktregistrierung.
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Produktregistrierung @

Kundendaten

Allgemein

status & Registrierung nicht abgeschlossen (22 Tage verbleiben)
Registrierungsnummer | Wird automatisch zugewiesen

Registrierungsart | Offline

Firma
Firmenname | RSCT
Strasse
PLZ / Ort
Land |Bitte wahlen
Ansprechspartner

Anrece |Herr
Vorname | Klaus
Nachname | Manfred
E-Mail | ist@egal.de
MNewsletter Ich mé&chte REINER SCT MNewsletter erhalten

Telefonnummer

Vertriebspartner

E-Mail

Erweitert

2.
[ Abbrechen l Abschliefen ]

ism

Klicken Sie auf den Button AbschlieBen (2) und wahlen Sie die erstellte Datei timecard.reg aus.
Offnen Sie die Datei und die Software wird registriert. Uber den Button Abbrechen (1) kénnen Sie
die Registrierung wieder abbrechen. Bei Neustart der Software werden Sie dann erneut nach der
Produktregistrierung gefragt.

Fir die Produktregistrierung haben Sie 30 Tage Zeit.

Lizenzen hinzufiigen

Sie kénnen lhre timeCard Software durch Hinzufiigen weiterer Lizenzen erweitern. Hierzu 6ffnen Sie
bitte den Lizenzmanager unter dem MenuUpunkt Hilfe. Es 6ffnet sich der Lizenzmanager. Sie
erhalten eine Ubersicht aller vorhandener Lizenzen und kénnen nun weitere Lizenzen mit Hilfe des
Buttons Lizenz eingeben hinzuflgen.
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6.1.1
6.1.1.1

% Lizenzmanager E@

Lizenzen

il : r
52 Lizenz eingeben I@ Drucken |

Art der L\zeg Name Firma E-Mail Giiltig bis Datum | Giiltig bis Version | Lizenzcode

Um weitere Lizenzen hinzuzufiigen, miissen Sie Administrator sein.
Sollten Sie keine Administratorrechte besitzen, ist der Button Lizenz
hinzufiigen nicht anwahlbar. Bitte kontaktieren Sie lhren
Systemadministrator.

Aufbau des Programms

Hauptmaske
Mitarbeiterbereich Meniileiste Symbolleiste — Kalender
) REINER 54T timeCard 5 EL =R EcE (=<7
Datei Termipal Transportkate Auswertung Verwaltung utzer Extras  Hilfe
H’_ Zutrittskentrolle E:r Export ~ @Druck&r\ - Hlnknnmzt&ntsﬁuchung& " Hilfe

Ubersicht a Arbeitszeitprofile | Abwesenheitskonten.

Mitarbeiter (1) Mustermann, Max 23.04.2012

I h = = +—h
[Q, + Suche \ | 9? - @;,Naual}uchumg @Gla\ueluus:hlag Ubars\cht @Ubamag
MA-Nr. = Nachname Vorname i
< Buchungen < April 2012 3
4 Keine Abteilung B 114 Kommen
11 stermann Max (1] Autematische Pause [60 Min] Mo b M sA 50
B 1300 Gehen 1
< Tagesiibersicht - AZ_Profil_40 203 4 e 7 8
ertet  11:44 - 18:00 516 h R
IsT 516h PAUSE 100 h 16 17 18 19 20 21 22
24 - 26 27 8 2
= Saldeniibersicht 30
Sollzeit Anwésend Urlaub
800 h 416 h 00 I Heute, 26.04.2012
RO Stk Lt Monat abschlieBen
Resturfaub 0.0 Tage < Legende

Feiertag
Anwesend

@ Unerlaubt

B Kemnzeitverletzung

@ Inkonsistent
Krank

8 Urlaub

g TSEWHIP localhost

Tagesiibersicht LSaIdenUberSicht _Tagesbuchungen LStatusleiste
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Menileiste
Alle Befehle kénnen Uber die Menlleiste ausgewahlt werden.

Symbolleiste
Wichtige Befehle konnen Uber die Symbolleiste ausgewahlt werden.

Funktionsreiter

Hier erhalten Sie Schnellzugriff auf die wichtigsten Funktionen.

Ubersicht: Hier gelangen Sie zur normalen Ubersicht mit den einzelnen Buchungen.
Personen: Hier legen Sie die Personen an.

Arbeitszeitprofile: Hier legen Sie neue Arbeitszeitprofile an.

Abwesenheitskonten: Hier legen Sie neue Abwesenheitskonten an.

Mitarbeiterbereich

Auswahl, welcher Mitarbeiter angezeigt wird.

Die An-/Abwesenheitsanzeige erreichen Sie Gber Auswertung -> An-/Abwesenheitsanzeige. Hier
wird Ihnen gezeigt, ob ein Mitarbeiter an- oder abwesend ist. Dies wird Ihnen durch ein rotes
Quadrat (abwesend) oder durch ein griines Quadrat (anwesend) symbolisiert. Es werden lhnen
auBBerdem die Mitarbeiternummer, die Abteilung und die erste Kommen-Buchung angezeigt.

Durch die Filterfunktion kann die Anzeige verfeinert werden.

Die Anzeige der An- oder Abwesenheit kann nur erfolgen, wenn das Terminal dauerhaft mit dem PC
verbunden ist.

Tagesbuchungen
Hier werden die Buchungen des gewahlten Tages und des gewahlten Mitarbeiters angezeigt.
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Kalender

Aktuellen Tag mit der linken Maustaste auswahlen. Der Grund fiir eine Tagesabwesenheiﬂ?tﬁ kann
mit der rechen Maustaste eingegeben werden. Die Dauer der Tagesabwesenheit kann von der
Sollzeit, welche im Arbeitszeitprofil[88) hinterlegt ist, (ibernommen werden oder per manueller
Eingabe festgelegt werden. Sie kénnen auch die Tagesabwesenheit fur bestimmte Tage im
ausgewahlten Zeitraum auswahlen, wenn z.B. die Berufsschule jeden Dienstag und Donnerstag ist.
Wenn Sie den Haken bei auch fiir arbeitsfreie Tage setzen, werden die Tagesabwesenheiten
auch an Wochenenden und Feiertage gesetzt.

Zeitraurn erfassen @
Schule/Dienstreise [SCHUL]
Buchung
aktuell ausgewshlter Tag
Zeitraum |10 .04 | 2012 bis |10 .04 . 2012
Muster Maontag Dienstag Mittwoch
Donnerstag Freitag Samstag
Sonntag
Erweitert

Dauer @ von Sollzeit ikernehmen
100 = % von Sollzeit

@ manuelle Eingabe

[ auch fiir arbeitsfreie Tage

QK ] ’ Abbrechen

Es werden mehrere Abwesenheiten innerhalb eines Tages im Kalender farblich dargestellt. Die
Farbgebung im Monatskalender hat folgende Bedeutung:

Grau: Tage mit Buchungen

Rot: Tage mit fehlerhaften Buchungen
Grin: Urlaub

Gelb: Abwesend (Schule)

Orange: Krank

Hellblau: Feiertag

Braun: Unerlaubte Buchung
Dunkelrot: Kernzeitverletzung

Die Farben kdnnen in den Einstellungenl@'ﬁ frei vergeben werden.

In der Legende kénnen Sie Uber den Button Details die Anzahl (Maximal 10) der anzuzeigenden
Tagesabwesenheiten fur die Legende der Hauptmaske, der JahresUbersicht und des
Zeitraumkalender definieren. Die Einstellung gilt dann fur alle Clients.
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6.1.1.2

6.1.2

Anzeige inkonsistenter Buchungen

Der Button Inkonsistente Buchungen I | in der Symbolleiste ermdglicht eine chronologische
Auflistung aller Mitarbeiter, bei denen keine oder fehlende Tagesbuchungen vorliegen. Die Auflistung
der betroffenen Mitarbeiter erfolgt in der Inkonsistenzanzeige. In diesem Fenster kbnnen Sie je nach
Bedarf einen variablen Zeitraum einstellen. Wird eine inkonsistente Buchungszeile ausgewahlt, kann
durch das Driicken der rechten Maustaste und die Auswahl von Tag ansehen der inkonsistente
Buchungstag geoffnet und gegebenenfalls korrigiert werden. Inkonsistente Buchungen kénnen Sie
sich ebenfalls unter dem Menlpunkt Auswertung > Inkonsistente Buchungen anzeigen lassen.

Tagesiibersicht
Anzeigen aller zur Auswertung relevanter Gro3en des aktuellen Tages.

Saldeniibersicht
Aktuelle Monats- und Gesamtsalden bis zum ausgewahlten Tag.

Statusleiste
In der Statusleiste werden Ihnen folgende Sachen angezeigt:
e Alarmiibersicht: Ein Icon blinkt, wenn eine neue Alarmmeldung vorhanden ist. B

¢ Meldungsubersicht: Ein Icon blinkt, wenn eine neue Meldung vorhanden ist.
¢ Anzeige der IP — Adresse des Servers

Symbolreferenz

Ubersicht der Symbole
Symbol Erklarung
D Wechselt zur Zutrittskontrolle
{; Wechselt zur Zeiterfassung

Export der Monatsdaten und Buchungen

Drucken der Monatsiibersicht des selektierten oder aller
= Mitarbeiter

I | Anzeige der inkonsistenten Buchungen

Anzeigen der Software Hilfe

o.J)

Anlegen einer neuen Buchung

=1 Hinzufiigen eines Gleitzeitzuschlages

; 'e Hinzufiigen eine optionalen Arbeitszeitprofils

Anzeigen der Monatsiibersicht

Eingeben eines manuellen Ubertrages

Einstellungen

Im Menu Extras > Einstellungen kénnen Sie alle Einstellungen am Programm timeCard
vornehmen.

Allgemeine Einstellungen
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T Einstellungen @

Allgemeine Einstellungen | Server | Datenbank | SMTP | Anzeige | Terminal | PC-Terminal | ZuKe

Allgemein

Sprache Deutsch
Projektende Automatisches Projektende aktivieren
Auswertung Y] Zweites Gleitzeitkonto aktivieren

Wirksam ab dem |01 .03 .2012

ER

V| Karenzkonto aktivieren

Wirksam ab dem |01 .04 . 2012

B

[ QK H Abbrechen || Ubernehmen || Hilfe |

Unter Allgemeine Einstellungen legen Sie folgende Sachen fest.

Sprache
Hier legen Sie die Sprache der Software fest. Es ist ein Neustart der Software erforderlich.

Projektende

Wenn Sie den Haken bei Automatisches Projektende aktivieren setzen, dann wird ein Projekt
mit der tagesletzten Gehen-Buchung geschlossen. Ist der Haken nicht gesetzt, wird das Projekt
Uber den Tag hinaus offen gehalten und erst eine Projektende-Buchung schliet das Projekt.

Auswertung (Bestandteil des Add-On-Pakets)

Hier kénnen Sie ein zweites Gleitzeitkonto aktivieren. Auf diesem Konto werden alle Uberstunden
gesammelt, die durch die Funktion Uberstundenlimit[83) abgeschnitten werden. Das
Uberstundenlimit[83) wird beim Mitarbeiter im Reiter Uberstunden aktiviert. Erst wenn ein
Uberstundenlimit aktiviert ist, steht das zweite Gleitzeitkonto zur Verfligung.

Perzanliche Daten Arbeitszeit | Uberstunden

Uberstundenlimit  [¥] aktivieren
positiver Wert 30 h

negativer Wert [V aktivieren

h

Die Stundenanzahl des Gleitzeitkontos wird in der Mitarbeiteriibersicht[118 und im PC-
Buchungsterminal angezeigt.

Das Saldo des zweiten Gleitzeitkontos kann unter Angabe eines Grundes jeden Monat verringert
werden. Dazu klicken Sie in der Hauptmaske auf folgendes Symbol und Sie kdnnen die
Anderungen am Konto vornehmen.
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_E;;_-] Ubertrag

Zweites Gleitzeitkonto

Aktueller Stand 0200 h

Saldo mindern um |00 00

Anderungsgrund

Bei der Auswertung kénnen Sie auch das Karenzkonto aktivieren. Dieses Konto ist eine Art
Bonuskonto, auf dem Stunden gesammelt werden, die durch die Funktion Uberstundenkarenzzeit
[64) definiert werden. Die Uberstundenkarenzzeit wird in der Personenverwaltung fir jeden
Mitarbeiter einzeln im Reiter Uberstunden definiert.

Uberstundenkarenzzeit 0.0 h
Zeit abziehen wenn Karenzzeit erreicht ist

¥l wenn Karenzzeit nicht erreicht ist

Karenzkontolimit 0.0 h

Die gesammelten Bonusstunden des Karenzkontos werden in der Monatsiibersicht[108,im
Monatsausdruck des Mitarbeiters und im PC-Buchungsterminal angezeigt.

Karenzkonto
Karenzkonto manuell: 0:00
Karenzkonto gesamt: 0:00
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Server
T Einstellungen @

Allgemeine Einstellungen | Server | Datenbank | SMTP | Anzeige | Terminal | PC-Terminal | ZuKe

Archiveinstellungen

Archivserver Aktivieren

Anderungsprotokoll

Praotokollierung Erstellte Objekte
Geanderte Objekte

Geldschte Objekte

[ OK H Abbrechen || Ubernehmen || Hilfe

Unter Server koénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen.

= Archiveinstellung
Aktivieren Sie hier den Archivserver. Genauere Informationen erhalten Sie im Kapitel Archivierung
123,

- Anderungsprotokoll

timeCard erstellt fur jeden Tag ein Anderungsprotokoll. Diese Protokolle werden im Verzeichnis
C:\Programme\Gemeinsame Dateien\REINER_SCT\TCServeri\revision (Windows XP) bzw. C:
\ProgramData\REINER_SCT\TCServerirevision (Windows Vista/7) gespeichert. Hier geben Sie
an, welche Objekte mitprotokolliert werden sollen.
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Datenbank
© Einstellungen @

Allgemeine Einstellungen | Server | Datenbank | SMTP | Anzeige | Terminal | PC-Terminal | ZuKo

Datensicherung

Automatisch erstellen nach 1 Tagen

verzeichnis  C\ProgramData\REINER_SCT\TCServer\Backup

Datenbank-Informationen

Datenbankname TIMECOLL

Datenbankgrafie 120 MB
belegt 4 MB (3 % der gesamten Grafe)

Andern um |C| MB v|

belegter RaM |60 MB -

| OK || Abbrechen || Ubernehmen |[ Hilfe l

Unter Datenbank kénnen Sie folgende Einstellungen zur Datenbank vornehmen.

- Datensicherung
Hier kdnnen Sie einstellen nach wie vielen Tagen die automatische Datensicherung erfolgt.
AuBerdem kdnnen Sie hier den Speicherpfad der Sicherungsdateien eingeben. Die
Datensicherung erfolgt auf dem Server (Einzelplatz) und ist nur auf lokalen Laufwerken méglich.
Die automatische Datensicherung erfolgt bei laufendem Rechner um Mitternacht, ansonsten beim
Systemstart.

= Datenbank-Information
Wir empfehlen diese Einstellungen nur nach Aufforderung von uns zu andern, da diese nicht
rickgangig gemacht werden kdnnen. Bei groRen Datenmengen kann es nétig sein, die Grolie der
Datenbank oder des Datenbankcaches zu erhéhen. Wahlen Sie aus, um wie viel sich die
Datenbank vergroRern bzw. wie viel RAM die Datenbank belegen soll. Bestatigen Sie lhre
Auswahl mit dem Button Ubernehmen.
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SMTP
T Einstellungen @

Allgemeine Einstellungen | Server | Datenbank | SMTP | Anzeige | Terminal | PC-Terminal | ZuKe

Authentifizierung

SMTP-Funktion [+ aktivieren Test-E-Mail

Postausgangsserver (SMTP)

Port 25 Standard: 25
verschlisselung | Keine -
Authentifizierung [V aktivieren

Benutzername

Passwort

E-Mail-Format

E-Mail-Absender

Erste Zeile

Signatur

[ OK H Abbrechen || Ubernehmen || Hilfe |

Unter SMTP legen Sie Ihr SMTP- Konto fiir den Versand von Benachrichtigungen aus timeCard
fest.

= Authentifizierung
Die benétigten Informationen kénnen Sie beispielsweise in lnrem Mailprogramm nachschauen
oder bei lhrem E-Mail-Provider bzw. Administrator erfragen.

= E-Mail-Format
Beim E-Mail-Format konnen Sie eine Absender E-Mail definieren, sowie das Aussehen der E-
Mail Uber die erste Zeile bzw. Signatur bestimmen.
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Anzeige
Einstellungen IEI
|,C\IlgemeinEEinstEIIungen | Server | Datenbank | SMTP | Anzeige |Tr:rmina| | PC-Terminal | Zuko |
Allgemein
Zeitangaben Sekundlen anzeigen

@ Format "HH:MM" (z.B.: "5:21 h™)
Dezimaldarstellung

2 | Machkommastellen (z.B.: "5,35 h")

Hauptmaske [Y]Buchungen kumulieren

Farbeinstellungen

Kalenderfarbe schriftfarbe

Feiertag | ] [

Inkansistent | [ —1
Anwesend | [
Unerlaubt |
Kernzeitverletzung [ |

Kommen ]

Gehen |

Abwesenheit Aus Farbdefinition Gbernehmen
QK l ‘ Abbrechen ‘ ‘ Ubernehmen ‘ ‘ Hilfe

Unter Anzeige konnen Sie folgende Anzeigeeinstellungen vornehmen:

= Zeitangaben
Wabhlen Sie hier aus, wie die Zeitangaben in der Software dargestellt werden sollen. Die Anzeige
der Sekunden ist aufgrund des Zahlenformates nur fiir die Sprache Deutsch vorgesehen.

Die Unterscheidung Dezimal <> HH:MM bezieht sich dann aber nur

auf die zu berechnenden Werte, alle anderen Werte (z.B.
Buchungen) werden als HH:MM) dargestellt.

= Hauptmaske

Wenn Sie den Haken bei Buchungen kumuliert setzen, werden einzelne Buchungen gleicher Art
zusammengefasst.
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Meue Buchung f.:; Gleitzeitzuschlag

= Buchungen

07:00  Kemmen

ﬁ 07:30 Gehen [Dienstgang]
08:45 Kommen

i Automatische Pause [15 Min]
i Automatische Pause [@0 Min]

B 1430 Gehen

15:45 Kermmen

B 1323 Gehen

Kummulierung deaktiviert

E Meue Buchung f:; Gleitzeitzuschlag

% Buchungen
07:00 Kommen
Dienstgang [07:30 - 08:45]

i Automatische Pause [15 Min]

i Automatische Pause [B0 Min]
14:30 Pause [75 Min]

B 1323 Gehen

Kummulierung aktiviert

= Farbeinstellungen
Hier kénnen Sie die Farben definieren, die lhnen im Kalender bzw. in der Buchungsubersicht
angezeigt werden. Es kdnnen die Kalenderfarben sowie die Schriftfarbe in der Buchungsubersicht
geéndert werden. Bei der Abwesenheit kann die Schriftfarbe aus den Farbdefinitionen der
Abwesenheitskonten[961 ibernommen werden. Setzen Sie dazu einfach entsprechend den
Haken.
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4 15 16 17
21 22 23 24

28 29 30 31

Heute, 02.05.2

= Legende
Feiertag

Anwesend
I Unerlaubt
Il Kernzeitverletzung

I Inkonsistent
Farbangaben im
Kalender

= Buchungen

07:00
Geédnderte Schriftfarbe
in der Buchungsiibersicht
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Terminal
% Einstellungen @
|Allgemeine Einstellungen | Server | Datenbank | SMTP |Anzeige| Terminal | PC-Terminal | ZuKo |
Netzwerk
. o=
£ 7 New ET
Name = IP-Adresse Typ COM Modell Version
COM-Termin... 127.00.1 O com COM1  unbekannt unbekannt
Testterminal ~ 172.31.207.245 @ LAN timeCard sel.. 10005

Terminalabfrage

Manuelle Abfrage [¥] aktivieren  automatische abfra.. [ Aktivieren
Monat automatisch [ freigeben

Abfrageinterval |00:05
Terminalfunktionen

Terminaltest ] l Terminalupdate ] l Terminalstatistik ]

H Abbrechen ” Ubernehmen ] l

Hie |
vorgenommen.

Unter Terminal werden Einstellungen fiir den Anschluss und der Dateniibertragung der Terminals
= Anlegen der Terminals

% Einstellungen @
|Allgemeine Einstellungen I Server | Datenbank | SMTP IAnzeige| Terminal | PC-Terminal I ZuKo |
Netzwerk 4
2L g=
=) Meu 9= ~
Name = IP-Adresse Typ COM Maodell Version
COM-Termin.. 127.00.1 () COM COM 1 unbekannt unbekannt
Testterminal  172.31.207.245 @ LAMN timeCard sel.. 10005
Terminalabfrage
Manuelle Abfrage [ Aktivieren  automatische Abfra.. ] Akfivieren
Monat automatisch [ freigeben Abfrageinterval |00:05
Terminalfunktionen
Terminaltest l l Terminalupdate l ’ Terminalstatistik l

[ OK

H Abbrechen l l Ubernehmen l l

Hilfe
Klicken Sie auf den Button Neu (1). Es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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% Metzwerkverbindung bearbeiten @
2. Mame

[F1Terminal aktiv

3 .Betriebsart
@ Online [¥] zulassige Unterbrechungszeit
@ Offline E.| 10 & sek

Koemmunikation

@ LaN IP-Adresse
ccom | B,
5' Port

7.

[ Ok ] l Abbrechen l
Modus Offline
% Metzwerkverbindung bearbeiten \EI
Mame
[FTerminal aktiv
Betriebsart

© anline 8. [C] Metzwerkanpassung
@ Offline 3 | sek

Kommunikation

@ LAN IP-Adresse
0 Com

Port

| ok || abbrechen |

Modus Online

Geben Sie hier einen Namen (2) fiir das Terminal an. Setzen Sie den Haken bei Terminal aktiv (2)
und das Terminal ist aktiviert. Ist der Haken nicht gesetzt, kann keine Kommunikation mit dem
Terminal erfolgen.

Stellen Sie dann die gewiinschte Betriebsart (3) ein. Die Betriebsart Online bedeutet, dass der
Datenaustausch zwischen Terminal und Software automatisch erfolgt. Es kann im Online-Modus
keine manuelle Terminalabfrage erfolgen.
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Uber den Button

Bei der Betriebsart Offline erfolgt die Datenlibertragung nach den Einstellungen, die Sie bei der
Terminalabfrage eingestellt haben.

Bei der Kommunikation (5) stellen Sie ein, ob es sich um ein COM-Terminal (timeCard select, IP:
127.0.0.1) oder um ein LAN-Terminal (Multiterminal) handelt. AuRerdem legen Sie hier die IP (6)
des Terminals fest. Wie Sie dem Terminal eine IP zuweisen, erfahren Sie Ml?ﬁ

Bei der Netzwerkanpassung (4) kdnnen Sie die Zeit einstellen, mit welcher Verzégerung die
Kommunikation zwischen Terminal und Software im Netzwerk erfolgen soll. Dies gilt nur fir die
Betriebsart Offline (5).

Sie kénnen unter Port (7) einen Port fiir die Kommunikation mit dem Terminal einstellen.
Standard ist es der Port 6001, der auch durch Zuriicksetzen emeut eingestellt wird.

Bei der zuldssigen Unterbrechungszeit (8) haben Sie die Mdglichkeit eine zulassige
Unterbrechungszeit ( 0 bis 30 sek.) fest zu legen, d.h. sollten Verbindungsfehler beim Senden
bzw. Empfangen der Daten auftreten, wird zuerst die eingestellte Zeit abgewartet. Wird in dieser
Zeit keine neue Verbindung aufgebaut, dann wird eine Fehlermeldung generiert. Dies gilt nur fur
die Betriebsart Online.

Terminalabfrage

Hier definieren Sie, wie in der Betriebsart Offline die Datenlbertragung mit dem Terminal erfolgt.
Setzen Sie einfach die Haken bei den gewlinschten Optionen. Folgende Optionen stehen zur
Verfugung:

Manuelle Abfrage: Die Datenubertragung mit dem Terminal kann manuell Uber das Menu
Terminal > 4= Buchungsdaten auslesen gestartet werden.

Automatische Abfrage: Die Datenlbertragung erfolgt im angegebenen Abfrageintervall. Diese
Einstellung macht nur Sinn, wenn das Terminal sich im Offline-Modus befindet.

Monat automatisch freigeben. Bei der Terminalabfrage kénnen gesperrte Monate automatisch
freigegeben werden. Siehe hierzu die Funktion Monat abschlieR en[108.

Terminalfunktion

Uber den Button Terminaltest kdnnen Sie priifen, ob eine Verbindung mit allen aktivierten
Terminals besteht. Uber den Button Terminalupdate kénnen Sie die Firmware des Terminal
updaten. Siehe dazu Firmwareupdate%'ﬁ.

L;-_:,i")

Projektzuweisung kdnnen den einzelnen Terminals einzelne Projekte

zugewiesen werden. Markieren Sie das Terminal und drlicken den Button. Die Voreinstellung ist so,
dass alle Projekte allen Terminals bei der Datenlibertragung zugewiesen werden. Sie kdnnen nun
entscheiden, welches Projekt dem Terminal zugewiesen wird. Wahlen Sie das Projekt auf der
rechten Seite aus und Uber die Pfeiltasten konnen Sie dann das Projekt auf die linke Seite
transferieren. Bei der nachsten Dateniibertragung[711 ans Terminal, werden nur die Projekte
Ubertragen, die auf der rechten Seite stehen.



timeCard

% Projektzuweisung @

Testterminal (172.31.207.245)

Projekt-Nr. Projektname Projekt-Nr. Projektname
1 Projekt 1
2 Projekt 2
3 Projekt 3
4 Projekt 4

SchlieBen
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6.1.3

PC-Terminal

y Einstellungen

Funktionen

Allgemeine Einstellungen | Server

Datenbank | 5SMTP

Anzeige | Terminal | PC-Terminal | ZuKo

X5

Buchungsarten

Anzeige

Enderung

Auswertung

V| Kommen/Gehen
V| Prajektbuchung

V| Gleitzeitguthalen

| Urlaubsguthaben
Zweites Gleitzeitkonto
Karenzzeit
zuriickliegende Buchungen

V| Prajekt anlegen

“|Buchungen andern

| Prajektbuchung andern
zuriickliegende Buchungen andern

V| Maonatsiibersicht
V| Projektauswertung

oK H Abbrechen H Ubernehmen H

Hilfe

Unter dem Reiter PC-Terminal legen Sie fest, welche Funktionen dem Benutzer am PC-Terminal
[157 (Zusatzlizenz erforderlich) zur Verfiigung stehen.

Erste Schritte fiirs erfolgreiche Arbeiten

Um einen Einblick in die Arbeitsweise der Software zu bekommen, werden Sie jetzt durch ein paar
Schritte gefuhrt. Am Schluss werden Sie ein Blatt Papier ausdrucken, auf dem die Arbeitszeiten

lhres Mitarbeiters dargestellt sind.
Starten Sie das Programm, indem Sie auf dem Desktop die Verknipfung timeCard anklicken.

In timeCard haben Sie die Moglichkeit verschiedene Dinge zu markieren.
lhnen stehen dazu die von Windows bekannten Moglichkeiten zu
Verfiigung. Um beispielsweise einzelne Objekte auszuwéahlen, benutzen Sie
die STRG-Taste und die linke Maustaste. Um dagegen Alles auszuwahlen,
benutzen Sie die STRG-Taste + A-Taste des PCs.
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6.1.3.1  Mitarbeiter anlegen

Uber den Reiter Personen in der Hauptmaske gelangen Sie in die Personenverwaltung, in der Sie die
Mitarbeiterdaten anlegen.

Ubersicht

Personen Abwesenheitskonten

Arbeitszeitprofile

Personen Max Mustermann

Allgemeine Daten

[ @, ~ Suche 9 | vomame Max Feiertagsprofil |Standard (undefinierty =

MA-Nr. Nachname = Vorname

achname  Mustermann Bemerkung

4 Keine Abteilung
Geburtstag |01 .01 1977

Admin
0 Musterfrau Anna 3 Ausweisnummer 187332 |
111 Mustermann Max

[T Benutzerrolle

[7| Mitarbeiterrolle
Wechseldatum |02 .05 .2012 Letzte Anderung am 01.04.12

Persdn\i:heDatenHUbelztun(lsn Abrechnung | Urlaub | Antragswesen

=9
Eintrittsclatum |01 .04 . 2012 Mitarbeiternummer 111
Austrittsdatum B 4. |Termima\te>¢

Aktualisieren [ Ubernehmen l[ Abbrechen l

Legen Sie einen neuen Mitarbeiter an, indem Sie auf dem Button Neu (1) klicken. Vergeben Sie
einen Namen (2) und wahlen Sie die Einstellung Mitarbeiterrolle aus. Weisen dem Mitarbeiter eine
Ausweisnummer (3) zu. Diese Ausweisnummer finden Sie auf den mitgelieferten Chipkarten oder
Transpondern

-,

REINERSCT®

time Card
1D Card RFID

Jetzt geben Sie noch einen Terminaltext (4) an, der auf dem Terminal ausgegeben werden soll.
Weisen Sie dem angelegten Mitarbeiter unter dem Reiter Arbeitszeit (5) noch ein Arbeitszeitprofil
[82) zu. Nehmen Sie fiir den Anfang das Profil AZ_Profil_40. Es ist fiir eine 40 Stunden Woche
bereits von uns vorkonfiguriert. Die anderen Felder lassen wir erstmal offen. Diese Felder werden
noch im weiteren Verlauf erklart.

Mit dem Button [OK oder Ubernehmen] werden die Daten angelegt.
6.1.3.2 Daten aufs Terminal iibertragen

Sie mussen zuerst das Terminal in der Software anlegen. Wie Sie dies machen, erfahren Sie hier[68)

Um die angelegten Daten mit dem Terminal abzugleichen, gehen Sie Uber das Menu Terminal und
sagen dann Dateniibertragung zum Terminal. Es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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Datendbertragung @

Auswahl

Mitarkzeiter dbertragen
[¥] Abwesenheitsgriinde iibertrage
[¥]Projekte iibertragen

Starten l | Abbrechen

Sie haben hier die Méglichkeit zu entscheiden, welche Daten Sie Ubertragen mdchten. Wenn Sie die
zu Ubertragenden Daten ausgewahlt haben, driicken Sie den Button Starten. Die Daten werden jetzt
an das Terminal Ubertragen. Es werden immer alle Daten, auch die die sich nicht gedndert haben,
Ubertragen. Solange der Abgleich mit dem Terminal stattfindet, kdnnen keine Buchungen am
Terminal durchgefiihrt werden.

Es kann immer nur ein einziger Client Aktionen mit dem Terminal durchfihren.

Der Resturlaub und der Uberstundensaldo werden mit den
Mitarbeitern liibertragen und kénnen am Terminal angezeigt werden.

6.1.3.3 Buchungen am Terminal

Jetzt simulieren wir mit unserem Terminal einen Offline-Betrieb. Unser Mitarbeiter halt den
Mitarbeiterausweis vor das RFID-Modul des Terminals.

Im Display wird der von Ihnen angelegte Namen angezeigt.

Kommen/ Gehen wird dabei vom Terminal automatisch vorgeschlagen.

Die Buchung wird dann automatisch vorgenommen, sie kann aber auch von lhnen durch Betatigen

der grinen Taste sofort bestatigt werden.

6.1.3.4 Buchungen an PC libertragen

Jetzt missen Sie Ihre erste Buchung vom Terminal wieder auf die Software Gbertragen.
Uber das Menii Terminal > Buchungsdaten auslesen starten Sie die Ubertragung.

Daten werden aktualisiert...
Buchungen werden ausgelesen...

Die Buchungsdaten werden mit dem Terminal abgeglichen.

Dateniibertragung @

:] Kemmunikation erfolgreich beendet,

Fahren Sie mit dem Button [OK] fort. Jetzt sehen Sie in der Mitte des Fensters lhre erste Buchung.
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) REINER SCT timeCard 5.0.0 RC4 - Premium Edition- Zutrittskontrolle - admin { Admin} =N Eom=<=
Datei  Terminal Transportkarte  Auswertung  Verwaltung  Benutzer Extras  Hilfe

H‘r Zutitskontrolle |\ Export [%]Dru(k&n e Hlnkunmztenteﬁu[hungen a Hilfe

Ubersicht | Personen | Arbeitszeitprofile | Abwesenheitskonten

Mitarbeiter (1) Mustermann, Max 02.05.2012
(@, + suche ] v g E‘PNEuEEu(hung @G\euumusmlag Uhersl(ht @Ubemag
MA-N. Nachname Vorname
I < Buchungen I < Mai 2012 -
gplicieit=hng 0630 Kommen
111 Mustermann Max MO DI ML DO FR SA SO
= Tagesiibersicht - AZ Profil 40 N
1|23 4 5 6
= Saldeniibersicht 7 8 9 10 11 12 13
Sollzeit Anwesend Urlaub 14 15 16 17 18 19 20
Tag 800 h 0:00 h 00
21 22 23 24 23 6 27
Monat 800 h 0:00 h - 0.0
Gesamt = = -13:00 h - 28 29 30 31

Resturlaub 0.0 Tage

Heute, 02.05.2012

Monat abschliefen

< Legende
Feiertag
Anwesend

@ Uneriaubt

@ Kemzeitverletzung

@ Inkonsistent
Krank

@ Urlaub

5] Server IP localhost

Bei der Ubertragung der Buchungen werden auch Salden (Urlaub,
Uberstunden), die sich gesindert haben, mit dem Terminal
abgeglichen

6.1.3.5 Manuelle Buchung

Manuelle Buchungen sind notwendig, wenn z.B. ein Mitarbeiter vergessen hat am Terminal zu
buchen.

Sie kdnnen diese Buchung am PC in die Software eingeben.

Dazu klicken Sie auf folgenden Button.

EL, Meue Buchung |

Im folgenden Fenster konnen Sie die zusatzlichen Buchungen vornehmen.
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6.1.3.6

6.1.4

Buchung @
Dienstag, 29.05.2012
Buchung

Zeit |1:00 |Uhr

Zeit (gerundet) |16:00 |Uhr
Buchungsart [Gehen vl
Abwesenheitskonto [IST - Istzeit vl

Kommentar  Stempeln vergessen

Anderungsart  Manuell in timeCard
am 30.05.2012 um 08:36:41 Uhr
van Admin,

Projekt

Projekt Auswdhlen

Tatigkeit Auswshlen

Ok ] l Abbrechen

Sie legen einen Buchungssatz mit 16 Uhr GEHEN an und bestatigen mit [OK]. Im Kommentarfeld
kénnen Sie eigene Bemerkungen schreiben. Das Feld Anderungsart wird fiir interne
Systemnachrichten verwendet. Hier sehen Sie zum Beispiel, wer die Buchung zuletzt geandert hat.
Fur einen Mitarbeiter haben Sie zwei Buchungsséatze vorliegen. Eine Kommen-Buchung, die Sie am
Terminal vorgenommen haben und einen manuell angelegten Datensatz Gehen um 16 Uhr.
Jetzt wollen Sie die Daten auch ausdrucken|741.

Ausdrucken

Um die Daten zu drucken klicken Sie auf folgenden Symbol in der Symolleiste:
=

Sie erhalten die Auswahl, ob Sie die MonatsUbersicht des selektierten Mitarbeiters oder die
Monatstbersicht aller Mitarbeiter drucken wollen.

Es wird die Windows Druck-Funktion mit Druckerauswahl aufgerufen.
Wahlen Sie alles aus und die Blatter werden gedruckt.

Ausfihrliche Informationen lber das Drucken der Monatsiibersicht erhalten Sie im Kapitel
Monatsiibersicht drucken[108)

Funktionsiibersicht

Nachdem Sie in den Ersten Schritten[701zu Ergebnissen gekommen sind, werden lhnen nun die
einzelnen Funktionen genauer erklart.
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6.1.4.1 Personenverwaltung

Mit Hilfe der Personenverwaltung kénnen Sie alle relevanten Daten der Mitarbeiter verwalten. Klicken
Sie in der Hauptansicht auf den Reiter Personen und Sie gelangen in die Personenverwaltung.

%G5 REIMER SCT timeCard 5.0.0 RC4 - Premium Edition- Zutrittskentrelle - admin ( Admin) ol ===
Datei Terminal Transpertkerte  Auswertung  Verweltung  Benutzer Extras  Hilfe

EL Zusittskontrolle | L Bport (=) Ducken ~ [ inkonsistente Buchungen 7 Hitke

Ubersicht | Personen | Arbeitszeitprofile | Abwesenheitskonten

Personen Max Mustermann

»

L S —
& Neu x Laschen 1, Allgemeine Daten
[ 0' ~ Suche | 2 Vorname  Max Feiertagsprofil | Standard (undefiniert) -
Ma-Nr. B e e Nachname  Mustermann Bemerkung

4 Keine Abteilung

P Geburtstag |01 .01 .1977

111 Mustermann Max

Ausweisnummer 18733

Benutzerrolle

3. anmeldename % zugewiesene Benutzergruppen
] Super-Administrator
Dublettenprifung R
neues Passwort b4 4 3

Wiederholung

E-Mail

[T1E-miail-Info aktivieren

5 [¥| Mitarbeiterrolle

. =5
Wechseldatum |02 .05 . 2012 Letzte Anderung am 01.04.12

Personliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Urlaub | Antragswesen

=
Eintrittsdatum |01 .04 . 2012 Mitarbeiternummer 111 L
. = .
Austrittsdatum B Terminaltext
Aktualisieren Ubernehmen ]i Abbrechen

BF  SeverlP localhost

Auf der linken Seite (1) sehen Sie die Mitarbeiterliste. Hier kénnen Sie die Mitarbeiter anlegen und
auch wieder I6schen. Bei (2) legen Sie die Grunddaten, wie Name, Ausweisnummer der Mitarbeiter
an.

Die Personen, die Sie anlegen, kénnen zwei Rollen annehmen. Die Person kann als Mitarbeiter oder
als Benutzer angelegt werden. Eine Person kann aber auch beide Rollen inne haben. Eine Person,
die nur als Benutzer angelegt ist, kann nur mit der Software timeCard arbeiten und somit
administrative Aufgaben Ubernehmen. Ist die Person als Mitarbeiter angelegt, dann ist sie fiir die
Zeiterfassung vorbereitet.

Die Einstellungen der einzelnen Rollen werden unter (3,4,5) vorgenommen.

Wie Sie die einzelnen Personen anlegen, erfahren Sie im Kapitel Benutzer anlegen[761 und im
Kapitel Mitarbeiter anlegen[71.
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6.1.4.1.1 Benutzer anlegen

Klicken Sie in der Hauptansicht auf den Reiter Personen und Sie gelangen in die
Personenverwaltung.

% REINER 5CT timeCard 5.0.0 RC4 - Premium Edition- Zutrittskontrolle - admin { Admin) =N R
Datei Terminal Transportkarte  Auswertung  Verwaltung Benutzer Extras  Hilfe

@ Zutrittskontrolle Dr Export - '112;-‘ Drucken - HlnkonmctenteBuchungen "é Hilfe

Ubersicht | Personen | Arbeitszeitprofile | Abwesenheitskonten

Max Mustermann

L N .
S Neu x Laschen Allgemeine Daten
( O_  Suche " | vorname  Max Feiertagsprofil |Standard (undefiniert) -
MA-Nr, Nachname 2  Vomame Machname  Mustermann Bemerkung

4 Keine Abteilung
Admin Geburtstag |01 .01 ,1977
= Mustermann e susweisnummer 13733

3.

I " Benutzerrolle I

["] Mitarbeiterrolle

Aktualisieren Ubernehmen l I Abbrechen

L_9| Server IP localhost

Sie sehen hier den Benutzer (1), den Sie beim Erststart der Software angelegt haben. Dieser
Benutzer ist Ihr Super-Admin und sollte nicht geléscht werden.

Neuen Benutzer anlegen
Z::Zl Meu
Klicken Sie auf den Button = - . Geben Sie fir den Benutzer einen Namen und Vornamen (2)

an. Setzen Sie den Haken bei Benutzerrolle (3).

Benutzerrolle

. |lzugewiesene Benutzergru n
1' Anmeldename x 3 9 gruppe

[ Super-Administrator
Il PC-Terminal

Dublettenprifung l

2. [n=nes Faszwort b4

Wiederhaolung

Fur lhren Benutzer vergeben Sie bitte nun einen Anmeldenamen (1). Mit dem Button
Dublettenpriifung kann Uberpriift werden, ob der Anmeldename bereits vergeben ist. Erscheint ein
griner Haken wird der Anmeldename noch nicht verwendet. Bei einem roten Kreuz wird der Name
bereits verwendet und Sie sollten einen anderen Anmeldenamen wahlen.

Vergeben Sie fir den neuen Benutzer ein Passwort (2). Dem Benutzer muss noch eine
Benutzergruppe (3) zugewiesen werden. In den Benutzergruppen werden verschiedene
Anwendungsfunktionen der Software festgelegt. Wir haben zwei Benutzergruppen bereits vordefiniert.
Wie Sie neue Benutzergruppen definieren, erfahren Sie im Kapitel Benutzergruppenverwaltung[ 771,
Die Einstellungen lhres neuen Benutzers oder Anderungen werden mit dem Button Ubernehmen
ausgefiihrt. Der neue Benutzer erscheint auf der linken Seite bei den Personen.

Benutzer und Mitarbeiter kdnnen mit Hilfe des Buttons x geléscht werden.
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6.1.4.1.2 Benutzergruppenverw altung

Uber das Menii Verwaltung > Benutzergruppen gelangen Sie in die Benutzergruppenverwaltung.

Benutzergruppenverwaltung @

Benutzergruppen Super-Administrator

Kopieren

i
= Meu

w Bezeichnung Super-Administrator

Bezeichnung Zugewiesene Funktionen kdnnen angewendet werden be

Super-Administrator | 4 sich selbst

: . @ allen Personen
PC-Terminal 2 i

allen Mitarbeiter einer Abteiling

IAnwendungsfunktionen I 3

) Programme

| Buchungsdaten Zeiterfassung
| Schnittstellen

| Auswertung

| Zutrittskontrolle
bwesenheitsplanung

) administration

[ QK H Abbrechen l l Ukernehmen ” Hilfe l

Auf der linken Seite sehen Sie die bereits von uns vordefinierten Benutzergruppen (1). Auf der
rechten Seite kdnnen Sie den Benutzergruppen verschiedene Funktionen (3) zuweisen. Die
Funktionen die ausgewahlt sind, kénnen auch nur von der entsprechenden Benutzergruppe
ausgefiihrt werden.

Die Anwendungsfunktionen kénnen bei sich selbst, bei allen Personen oder bei allen
Mitarbeiter einer Abteilung (2) angewendet werden. Die Anwendungsfunktionen sind gruppiert und
die einzelnen Funktionen kénnen per Klick auf das Plus-Zeichen angezeigt werden.

Sie legen zum Beispiel eine Benutzergruppe an. Diese Benutzergruppe erhalt die Funktion
Monatsubersicht (Gruppe Auswertung). Wenn Sie den Haken bei sich selbst setzen, dann kénnen
Sie nur Ihre eigene MonatsUbersicht anschauen. Die Monatsubersicht der anderen Mitarbeiter
erhalten Sie, wenn Sie den Haken bei allen Personen setzen. Wenn die Personengruppe nur die
Monatsubersicht von Mitarbeiter einer bestimmten Abteilung ansehen darf, dann missen Sie den
Haken bei allen Mitarbeiter einer Abteilung setzen und die entsprechende Abteilung auswahlen.

Benutzergruppen anlegen

= = Neu
Klicken Sie auf den Button . Geben Sie eine Bezeichnung (2) fur die neue
Benutzergruppe an. Wahlen Sie aus, auf wen Sie die Funktionen anwenden wollen. Wahlen Sie die
Anwendungsfunktionen (3) aus, in dem Sie die entsprechenden Funktionen ankreuzen. Bestatigen
Sie Einstellungen mit dem Button Ubernehmen.

Die Benutzergruppen kénnen mit dem Button N wieder geléscht werden.

Die bereits voreingestellten Benutzergruppen Super-Administrator
und PC-Terminal kénnen nicht geléscht werden.
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6.1.4.1.3 Abteilungen

Abteilungen anlegen

Uber das Menii Verwaltung > Abteilungen gelangt man zur Abteilungsverwaltung. Hier legen Sie

die Abteilungen an und verwalten diese.

Abteilungsverwaltung @
Abteilungen Birokraft

L

s Heu x 2 Mame  Birokraft

MName . Erstellungsdatum Bemerkung  Biro

Blrokraft 020512

Buro 020512 bergeordnete Abteilung |Biro -

Inspektion 020512 3

oK H Abbrechen H Ubernehmen l

Um eine neue Abteilung anzulegen, klicken Sie auf den Button Neu (1). Vergeben Sie einen Namen
und eine Bemerkung (2). Sie kdnnen der Abteilung auch eine Gbergeordnete Abteilung (3) zuordnen.
Diese Funktion innerhalb von Abteilungen Unterabteilungen anlegen zu kénnen, ermdglicht eine
deutlich detailliertere Abbildung der Unternehmensstruktur. Dies erlaubt die Definition der
Benutzerrechte auf Team- bzw. Abteilungsebene noch genauer einzustellen.

Bestéatigen Sie lhre Einstellungen mit dem Button Ubernehmen. Die neue Abteilung erscheint auf

der linken Seite.

MA-Nr. = Machname Yorname

4 Biiro

123 Meyer Klaus

4 Biirokraft

111 Miustermann Miax

4 Inspektion

124 Mdller Manfred

Abteilungen zuordnen

Wenn Sie neue Mitarbeiter anlegen, konnen Sie direkt in der Personenverwaltung diesen Mitarbeiter

eine bereits angelegte Abteilung zuordnen.
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Persénliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechn

Lo T
Eintrittsclatum |01 .05 . 2012

Austrittscaturm C

Abteilung | Biiro -

Feiertage werden immer den Mitarbeitern zugeordnet, welche auch
tatsachlich durch den im Moment angemeldeten Administrator
anzeigt werden. Um Feiertage allen Mitarbeitern zuzuordnen, muss
der Hauptadministrator angemeldet sein.

6.1.4.1.4 Mitarbeiter anlegen und &ndern

Klicken Sie in der Hauptansicht auf den Reiter Personen und Sie gelangen in die
Personenverwaltung.

% REINER SCT timeCard 5 (=R E=R|===

Datei Terminal Transportkarte Auswertung  Verwaltung Benutzer BExtras  Hilfe
EL Zutrittskentrolle E’_LrExport - @Drucken - Hlnkon:utent&ﬁuchungen [ Hilfe

Ubersicht | Personen | Arbeitszeitprofile | Abwesenheitskonten

Personen Max Mustermann

R VI -
|"|.J" Neul x Loschen Allgemeine Daten B

[ @ ~ suche |2 Vorname  Max Feiertagsprofil |Standard (undefiniert) — ~

MA-Nr, MNachname <  Vorname

Machname  Mustermann Bemerkung
a Biiro

seburtstag .01
123 Meyer Klaus 2 g on.on.1em

4 Burokraft Ausweisnummer 18733

111 Mustermann Max

a Inspektion || Benutzerrolle

124 Miller Manfred | |
[¥] Mitarbeiterrolle 3
4 Keine Abteilung
Y . =5
Al Wechseldatum 02,05 .2012 Letzte Anderung am 01.04.12

Personliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Udaub | Antragswesen

m

Eintrittsdatum |01 .04 . 2012 Mitarbeiternummer 111
Austrittsdatum B Terminaltext
Abteilung | Burokraft ']
4 n 2 -
Alktualisieren Ubemnehmen H Abbrechen
’-?@;‘ Server IP localhost

Uber folgende Maske werden Mitarbeiter neu angelegt und die Daten bestehender Mitarbeiter kénnen
geéandert werden. Die Mitarbeiter werden nach dem Anlegen alphabetisch geordnet.

Klicken Sie auf den Button Neu (1). Vergeben Sie unter (2) folgende Sachen.

= Nachname/Vorname
Hier werden Vor- und Nachname des Mitarbeiters eingegeben.

= Geburtstag
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Hier kénnen Sie den Geburtstag des Mitarbeiters eingeben.

= Ausweishummer
Hier wird die auf der time Card-Mitarbeiterchipkarte aufgedruckte Kartennummer eingetragen.

REINERSCT®

time Card

1D Card RFID

= Bemerkung
Hier kénnen Sie eine Bemerkung zur Person schreiben.

= Feiertagsprofil
Hinterlegen Sie hier einen Feiertagsprofil. Mehr Informationen zum Feiertagsprofil erhalten Sie im
Kapitel Feiertagsverwaltung[124.

Mitarbeiterrolle

Bei den Einstellungen zur Mitarbeiterrolle haben Sie die Maglichkeit, ein Wechseldatum
einzustellen. Bei manchen Anderungen der Einstellungen werden Sie gefragt, ob Sie die
Wirksamkeit der Anderung ab dem gewanhlten Tag (Wechseldatum) oder nur der gewahlte Tag
(Wechseldatum) betroffen sein soll. Stellen Sie deshalb vor Anderungen ein Wechseldatum ein.

A H -
Wechseldatum | 25 .05 . 2012 Letzte Anderung am 01.01.10 Verlauf ...

Anderungen der Mitarbeiterstammdaten kénnen nun einfach im Verlauf nachgesehen werden. Dort
wird protokolliert, welche Anderung zu welchem Wechseldatum vorgenommen wurde oder in Zukunft
vorgenommen wird. Dadurch wird es deutlich einfacher, Anderungen bei Mitarbeitern
nachzuvollziehen.

' Verlauf, Wechseldatum 30,0512 (=23
Musterfrau, Anna - Verlauf Anderung am: 15.11.09

& biiter - Datensatz Wert vorher Wert nachher

il

Anderung an Bereich Arbeitszeit
01.10.06 Arbeitszeit
TS e Arbeitszeitprofil - AZ_Profil_20
15.11.00 Arbeitszeit, Stundensatz, Abwe,., | _Stundensatz
01.01.10 Abwesenheit Stundensatz _ 00.00
15.04.10 Stundensatz

Abwesenheit

Urlaub - 200
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Uber die Filterfunktion kénnen Sie nach den einzelnen Bereichen filtern.

Einstellung Personliche Daten
Folgende Daten kdnnen Sie beim Reiter Persénliche Daten eingeben:
7| Mitarbeiterrolle

T— _—
Wechseldatum |02 .05 .2012 |E| Letzte Anderung am 01.04.12 | verlauf ...

Personliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Urlaub | Antragswesen

|
Eintrittsdatum |01 .04 , 2012 |ﬁi| Mitarbeiternummer | 111
Austrittsdatum . | el | Terminaltext
Abteilung | Blrokraft -

= Eintritts-/ Austrittsdatum
Hier geben Sie ein Eintrittsdatum und ein Austrittsdatum des Mitarbeiters an. Sobald der
Austrittstermin erreicht wird, kénnen fiir diesen Mitarbeiter keine Buchungen mehr angelegt
werden. Es erfolgen auch keine Berechnungen ab diesem Zeitpunkt mehr. Der Mitarbeiter wird ab
dem Austrittsdatum als inaktiver Mitarbeiter gehandelt und kann bei Bedarf von Ihnen geldscht
werden.

= Abteilung

Weisen Sie hier dem Mitarbeiter eine Abteilung zu. Nahere Informationen zu Abteilungen erhalten
Sie im Kapitel Abteilunqenl%ﬁ.

= Mitarbeiternummer
Die Mitarbeiternummer kann frei vergeben werden.

Jede Mitarbeiternummer ist eindeutig und kann nur einmal vorkommen. Erst
wenn der Mitarbeiter geléscht wird, kann dieselbe Nummer wieder verwendet
werden.

Achtung: Die L6schung des Mitarbeiters fiihrt zur L6schung des kompletten
Datensatzes, inklusive der Projektbuchungen. Sollten Sie einen Mitarbeiter
nicht mehr verwenden wollen, setzen Sie unter Sonstiges ein Austrittsdatum
ein.

= Terminaltext
Der hier eingegebene Text wird dem Mitarbeiter bei allen Buchungsvorgangen am Terminal
angezeigt.

Einstellungen Arbeitszeit
Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Arbeitszeit eingeben:
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Mitarbeiterrolle

F— ——
Viechseldatum 02,05 . 2012 Letzte Anderung am 01.04.12 verlauf ..

Personliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Urlaub | Antragswesen

Schichtbetrieb [ aktivieren Buchungen [ltagesiibergreifend berechnen
Profilerkennungsregel Optionales Profil  [C] aktivieren
Arbeitszeitprofil @ Tagessoll AZ_Profil 35
) Monatssall
AZ Profil_40 -
sollstuncen/Maonat | 0.0 h

Schichtbetrieb (Zusatzlizenz erforderlich)
Hier aktivieren Sie den Schichtbetrieb. Ausfiihrliche Informationen zum Schichtmodul erhalten
Sie hier[172.

Profilerkennungsregel
Hier weisen Sie dem Mitarbeiter erstellte Profilerkennungsregeln zu. Ausfiihrliche Informationen
zu den Profilerkennungsregeln erhalten Sie hier[173\

Arbeitszeitprofil

Fir den Mitarbeiter kann hier das passende Arbeitszeitprofil ausgewahlt werden. Sie kénnen
auswahlen, ob Sie ein Monatssoll- oder ein Tagessoll-Arbeitszeitprofil dem Mitarbeiter zuordnen.
Je nachdem was Sie auswahlen, wird nur diese Art von Profil in der Auswabhlliste angezeigt.
Wenn die mitgelieferten Arbeitszeitprofile nicht reichen sollten, kénnen diese jederzeit abgeandert
bzw. Sie kénnen neue Arbeitszeitprofile erstellen.

Siehe dazu Arbeitszeitprofile anlegen.[88)

Sie kénnen innerhalb des Monats bequem das Arbeitszeitprofil wechseln. Dazu kommt
nachfolgend die Frage, ob die Wirksamkeit der Anderung ab dem gewéhlten Tag (Wechseldatum)
oder die Anderung nur fiir den gewahlten Tag (Wechseldatum) wirksam werden soll. Wahlen Sie
den entsprechenden Punkt aus.

Wirksamkeit der Anderung @

Arbeitszeitprofil-Wechsel

@ ab dem gewdhlten Tag

) nur der gewshlte Tag

[ Weiter l \ Abbrechen

Sollstunden/ Monat

Die Sollstunden je Monat definieren die Stundenanzahl, die ein Mitarbeiter im Monat erbringen
muss. Sobald Sie aber dem Mitarbeiter ein Tagessollprofil zuweisen, werden die Sollstunden
deaktiviert.

Die Angabe der Sollstunden/ Monat reicht aus um eine einfache Soll Ist Auswertung
wvorzunehmen. Sie kénnen innerhalb des Jahres andere Anzahl an Sollstunden einstellen. Dazu
kommt nachfolgend die Frage, ob die Wirksamkeit der Anderung ab dem gewahiten Monat oder
die Anderung nur fiir den gewéahlten Monat wirksam werden soll. Wahlen Sie den entsprechenden
Punkt aus.
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Wirksamkeit der Anderung @

Arbeitszeitprofil-Wechsel

@ ab dem gewsdhlten Monat

nur cer gewshlte hMonat

[ Weiter H Abbrechen |

= Buchungen tagesiibergreifend berechnen (USA-Modul erforderlich)
Setzen Sie hier den Haken und der Mitarbeiter kann tagesubergreifende Buchungen vornehmen.
Bucht der Mitarbeiter am Tag 1 eine Kommen-Buchung und am am Tag 2 eine Gehen-Buchung,
dann wird die Zeit zwischen den beiden Buchungen tagesibergreifend berechnet. Dazu wird
jeweils um 24:00 vom System eine Kommen- und eine Gehen- Buchung automatisch generiert.
Ist der Haken beim Mitarbeiter nicht gesetzt, erhalt er bei unserem Beispiel jeweils eine
inkonsistente Buchungsabfolge fur Tag 1 und Tag 2.

= Optionales Profil
Hier kdnnen Sie ein optionales Arbeitszeitprofil aktivieren, welches Sie dann in der Hauptmaske,
an jedem beliebigen Tag, dem Mitarbeiter zuordnen kénnen. Dann wird das Standard
Arbeitszeitprofil fir diesen Tag durch das optionale Arbeitszeitprofil ersetzt.

Bitte beachten Sie, dass Sie das optionale Profil nicht an zwei Tagen
hintereinander ab Eintrittsdatum hinterlegen kénnen. Sie haben sonst nicht die
Méglichkeit das optionale Profil zu deaktivieren.

Wenn Sie an mehreren Tagen hintereinander das optionale Profil beim Mitarbeiter
aktiviert haben, konnen Sie die einzelnen optionalen Profile deaktivieren, indem
Sie das erste Profil auswéahlen und deaktivieren und dann nacheinander die
anderen Profile deaktivieren.

; Opticnales Arbeitszeitprofil

deaktiviertes opt. Profil aktiviertes opt. Profil

Einstellungen Uberstunden
Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Uberstunden eingeben:
/| Mitarbeiterrolle

T e —
Wechseldatum 0205 . 2012z Letzte Anderung am 01.04.12 werlauf ...

Persénliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Urlaub | Antragswesen

Uberstundenlimit [¥] aktivieren Uberstundenkarenzzeit 0.0 h

positiver Wert 300 h Zeit abziehen wenn Karenzzeit erreicht ist

. ) .. V| wenn Karenzzeit nicht erreicht ist
negativer Wert V] aktivieren

50 h Karenzkontolimit 0.0 h

- Uberstundenlimit
Hier aktivieren Sie das Uberstundenlimit. Sie kdnnen einen positiven und einen negativen Wert
als Ober- bzw. Untergrenze definieren.
Mit der Ober- bzw. Untergrenze geben Sie an, wie viel Stunden dem Mitarbeiter maximal von
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seinen geleisteten Uber- bzw. Minusstunden angerechnet werden. Alle Stunden, die mehr bzw.
weniger geleistet werden, werden nicht bewertet. In der Monatsubersicht erscheinen dann auch
nur diese bewerteten Gleitzeiten. Der positive bzw. negative Wert kann selbstverstandlich
kombiniert werden.

Gleitzeit Gleitzeit
Gleitzeit manuell: 40:00 Gleitzeit manuell:  -10:05
Gleitzeit gesamt: 40:00 Gleitzeit gesamt;  -10:05
Gleitzeit (Karenz): 40000 Gleitzeit (Karenz): -10005
Gleitzeit (bewertet): 3000 |Gleit:eit (hewertet): -5;.;..;.|
Beispiel 1: Beispiel 2:
40 Uberstunden -10,5 Minusstunden
Uberstundenlimit positiver Wert bei 30h Uberstundenlimit negativer Wert bei -5,0h
Bewertete Gleitzeit 30h Bewertete Gleitzeit -5,0h

Uberstundenkarenzzeit

Bei der Uberstundenkarenzzeit geben Sie einen Schwellenwert an. Wird dieser Schwellenwert
von den geleisteten Uberstunden tiberschritten, dann wird die Differenz auf ein Bonuskonto, dem
so genannten Karenzkonto gebucht. Die monatlichen Buchungen auf das Karenzkonto werden
stets pro Mitarbeiter aufsummiert bis ein eingestelltes Karenzkontolimit erreicht ist. Das
Karenzkonto muss in den Einstellungenl?%ﬁ aktiviert werden.

Uberstundenkarenzzeit 10 h
Zeit abziehen wenn Karenzzeit erreicht ist

wenn Karenzzeit nicht erreicht ist

karenzkontalimit h

Sie haben noch die Méglichkeit die Karenzzeit von den geleisteten Uberstunden abzuziehen.
Wenn der Haken bei Zeit abziehen wenn Karenzzeit erreicht ist gesetzt ist, dann wird dem
Mitarbeiter nur die Differenz von den geleisteten Uberstunden und der Uberstundenkarenzzeit
gutgeschrieben, vorausgesetzt, er hat mehr Uberstunden als die Zeit, die bei der
Uberstundenkarenzzeit angegeben ist.

Beispiel 1:

Sie tragen eine Uberstundenkarenzzeit von 10 Stunden ein. Der Haken ist bei Zeit abziehen
wenn Karenzzeit erreicht ist gesetzt. Der Mitarbeiter macht 19 Uberstunden im Monat, dann
werden dem Mitarbeiter die Differenz von seinen tatsachlich geleisteten Uberstunden (19h) und
der Stunden der Uberstundenkarenzzeit (10h) in der Monatsiibersicht angerechnet. Also werden
dem Mitarbeiter 9 Uberstunden angerechnet.

Wenn der Haken bei Zeit abziehen wenn Karenzzeit nicht erreicht ist gesetzt ist, dann muss
der Mitarbeiter mindestens die Uberstunden leisten, die als Uberstundenkarenzzeit definiert sind,
bis ihm seine Uberstunden in der Monatsiibersicht[108 angerechnet werden.

Beispiel 2:

Sie tragen eine Uberstundenkarenzzeit von 10 Stunden ein. Der Haken ist bei Zeit abziehen
wenn Karenzzeit nicht erreicht ist gesetzt. Der Mitarbeiter macht 19 Uberstunden im Monat,
dann werden dem Mitarbeiter auch 19 Stunden effektivin der Monatsubersicht angerechnet.
Macht der Mitarbeiter hingegen nur 9 Uberstunden im Monat, dann bleibt er unter der
Uberstundenkarenzzeit von 10 Stunden. Es werden ihm also keine Uberstunden angerechnet.
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Einstellungen Abrechnung
Folgende Daten kdnnen Sie beim Reiter Abrechnung eingeben:

Mitarbeiterrolle

B
Wechseldatum |02 .05 . 2012 Letzte in

Personliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Url:

. . F—
Zeiterfassungsbeginn | . 04 . 2012

Waonatsbeginn 1 . Tag des Monats

Stundensatz | 00 .00 ¢

- Zeiterfassungsbeginn
Ab diesem Zeitpunkt lauft die Berechnung des Zeitkontos. Vor diesem Datum werden keine Soll-

Zeiten berechnet, keine Ist-Zeiten gutgeschrieben und es kdénnen keine mitarbeiterspezifischen
Daten angelegt werden.

= Monatsbeginn

Hier kdnnen Sie einen anderen Monatsbeginn eingeben als den Ublichen 1. eines Monats, wie z.
B. den 5. timeCard flihrt dann alle Berechnungen vom 5. bis zum 4. des folgenden Monats aus.

= Stundensatz
Beim Stundensatz weisen Sie dem Mitarbeiter einen Betrag zu, der bei der Auswertung der
Projekte mit beriicksichtigt wird. Der Stundensatz kann fiir einen einzelnen Tag (Wechseldatum)
oder ab einen bestimmten Tag (Wechseldatum) festgelegt werden.
Wabhlen Sie das Entsprechende im folgenden Fenster aus.

Wirksamkeit der Anderung @

Stundensatz-Wechsel

@ ab den 02.05.2012
O flr den 02.05.2012

Weiter l l Abbrechen

Beachten Sie:
Wenn Sie den Stundensatz riickwirkend andern, konnen sich auch
die Projektkosten @ndern.

Einstellungen Urlaub
Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Urlaub eingeben:
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| Mitarbeiterrolle

i
Wechseldatum |02 .05 .2012 ||z Letzte Anderung am

Persénliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Akrechnung | Urlaub | Antra

Urlaub 0.0 Tage =

zuweisen zum @ Jahresbeginn
Erfassungskbeginn

Eintrittsclatum

= Urlaub

Hier kann die Anzahl der Urlaubstage pro Jahr eingegeben werden. Unter Urlaub zuweisen zum
kénnen Sie entscheiden, ob der Jahresurlaub zum Jahresbeginn, zum Erfassungsbeginn oder
zum Eintrittsdatum automatisch zugewiesen werden soll. Es wird immer zum ersten Tag des
jeweiligen Monats der Urlaub automatisch zugewiesen.

Einstellungen Antragswesen
Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Antragswesen eingeben:

¥ Mitarbeiterrolle

T -
Wechseldatum 102,05 . 20012 i Letzte Anderung am 01.04.12 | Verlal

Persénliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Urlaub | Antragswesen

Vorgesetzter Auswahlen

YWeitere Person

Infarmieren per E-Mail

x Entfernen

- Vorgesetzter

Uber den Button Auswihlen kénnen Sie den Vorgesetzten definieren, der fir den ausgewahlten
Mitarbeiter zustandig ist.

Hinweis: Es kann immer nur ein Vorgesetzter ausgewahlt werden und der Vorgesetzte muss
als Benutzer[761 definiert sein.

= Informieren
Hier kénnen Sie Benutzer definieren, die benachrichtigt werden sollen, wenn der Antrag des
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6.1.4.2

ausgewahlten Mitarbeiters genehmigt wurde. Uber den Button Benutzer kdnnen Sie mehrere
Benutzer definieren, die per personlicher Nachricht im Postfach[198) von timeCard benachrichtigt
werden. Uber den Button per E-Mail kénnen Sie mehrere E-Mail-Adressen hinterlegen, die eine
Benachrichtigung erhalten sollen.

Hinweis: Um Mails aus der timeCard Software zu verschicken, muss in den Einstellungen[57)
die SMTP-Funktion aktiviert werden.

Ubertrige dndern

Bei der Verwendung dieser Software kénnen Sie Uberstunden und den Resturlaub Ihrer Mitarbeiter
ibernehmen. Um monatsbezogene Anderungen am Monatssaldo und des Urlaubs vorzunehmen,
driicken Sie folgenden Button.

@I Ubertrag

Monatsbezogene Anderung

Unter Verwendung eines Anderungsgrundes (optional) kénnen Sie Anderungen an den Urlaubstagen
und am Gleitzeitsaldo eines Monates vornehmen.

Der Anderungsgrund wird dann beim Ausdruck der Monatsiibersicht mit ausgegeben.

Manueller Ubertrag

Monatsbezogene Anderung

=3

Monatssaldo Gleitzeit

Monatssaldo Urlaub
Monatssaldo dndern um
Anderungsgrund

Urlaub andern um
Anderungsgrund

Gesamtsaldo Gleitzeit

Gesamtsaldo Urlaub

Zweites Gleitzeitkonto

0:00 h
0.0 Tage

Bl :05 h

00 Tage

-10:05 h
0.0 Tage

Aktueller Stand

Saldo mindern um

Anderungsgrund

Karenzkonto

-20:00 h

20 00

Aktueller Stand

Konto dndern um

Anderungsgrund

0:00 h

]

H Abbrechen H Hilfe l

2weites Gleitzeitkonto (Bestandteil des Add-On-Pakets)

Das Saldo des zweiten Gleitzeitkontos kann unter Angabe eines Grundes (optional) jeden Monat

verringert werden.
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6.1.4.3

‘f’i; Gleitzeitzuschlag

Wenn Sie den Button Gleitzeitzuschlag (GZZ) driicken, 6ffnet sich folgendes Fenster und Sie
kénnen nun fiir jeden Tag des Monats eine Anderung der Gleitzeit vornehmen. Sie haben die
Méglichkeit einen Anderungsgrund anzugeben und kénnen einem offenen Projekt diese
Gleitzeitanderung zuweisen. Diese Anderung wird Ihnen dann in der Monatstibersicht fiir den
entsprechenden Tag angezeigt.

Gleitzeitzuschlag (GZZ) (5]

Tagesbezogene Anderung

Gleitzeit Gndernurm [01:00 | h

fnderungsgrund |

[C] offenem Praojekt zuweisen

QK H Abbrechen ]

Karenzkonto (Bestandteil des Add-On-Pakets)

Der Stundenzahl des Karenzkontos kann unter Angabe eines Grundes (optional) jeden Monat
verandert werden.

Arbeitszeitprofile anlegen und @ndern

Klicken Sie in der Hauptansicht auf den Reiter Arbeitszeitprofile und Sie gelangen in die
Verwaltung der Arbeitszeitprofile.

Ubersicht | Personen | Arbeitszeitprofile

Arbeitszeitprofile AZ MONATSSOLL

Abwesenheitskonten

@':7 A= ’E Meu Kopieren x Loschen Profil | Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag | Scnntag =
[ Q, + suche | = -
|Name AZ_MONATSSOLL | Montag | manuelle Eingabe -
Profilname = Typ Abteilung D
AZ MONATSSOLL  Monatssoll o Kirzel Dienstag |manuelle Eingabe -
| onatsso
I SZLLEE iiagessol I ® |ID 0 | Mittwoch | manuelle Eingabe -
AZ Profil_40 Tagessoll [a]
AZ Vorlage Tagessoll 0 Rundung @ Aus Donnerstag | manuelle Eingabe: -
@ 5 Minuten . -
Freitag |manuelle Eingabe -
© 10 Minuten
115 Minuten Samstag |manuelle Eingabe - E
Profiltyp @) Tagessoll Sonntag | manuelle Eingabe -

@ Monatssall

Profil aktuell in Verwendung

« n b =

Aktualisieren [ Ubernehrmen l I Abbrechen ]

Hier kdnnen Sie Arbeitszeitprofile erstellen, bearbeiten, kopieren und I6schen. Auf der linken Seite
werden die vorhandenen Profile aufgelistet. Auf der rechten Seite kdnnen Sie die individuellen
Einstellungen des ausgewahlten Profils andern.

Die Arbeitszeitprofile kénnen in der Verwaltung nach Profilname, Abteilung und ID sortiert werden.
Die AZ-Profil-ID muss nicht eindeutig sein und kann somit auch mehrfach vergeben werden. Die
Eingabe ist auf 6 Stellen begrenzt.
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Allgemeines
Es gibt 2 Arten von Profile.

Profiltyp Tagessoll

@ Maonatssoll

Die beiden Profile Monatssoll und Tagessoll sind weitestgehend identisch. Der Unterschied
bezieht sich auf die Berechnung der Gleitzeit des Mitarbeiters.

Beim Profil Monatssoll geben Sie dem Mitarbeiter Sollstunden/ Monat[82 an. Die Gleitzeit
dieses Mitarbeiters startet dann mit den hinterlegten Sollstunden/ Monat in der Saldentbersicht.

Arbeitszeitprofil Tagessall

@ Monatssoll

A7 MONATSSOLL -

Sollstunden/Maonat | 1500 h

Sollstunden dem Mitarbeiter zuweisen

= Saldeniibersicht

Sollzeit
Tag 0:00 h
Monat 150:00 h

Gesamt -

Monatssoll 150 h in der
Saldenanzeige

Beim Profil Tagessoll weisen Sie dem Arbeitszeitprofil direkt eine Sollzeit pro Tag zu. In der

Saldeniibersicht erscheinen dann die aufsummierten Sollstunden der einzelnen Tage des
Monats.

Montag | Cienstag | |

Sollzeit [08:00| h

Sollzeit 8 Stunden im
Profil AZ_Profil_40

Sollzeit Anwesend
Tag &:00 h 8:45 h
Monat 176:00 h 200:30 h

Gesamt - -

Monatssoll 176h aus den Azahl der Tage (22)
summiert.

Es sind zwei Tagessoll- und ein Monatssoll- Arbeitszeitprofil, sowie eine Tagessoll-
Arbeitszeitprofil-Vorlage vordefiniert. Die AZ Vorlage dient als Template fiir alle neu zu
erstellenden Profile und kann nicht geléscht oder umbenannt werden.
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= Profile anlegen und bearbeiten
Profile, die in Verwendung sind, d.h. einem Mitarbeiter zugewiesen
sind, konnen nicht geléscht werden.
Sobald einem Mitarbeiter ein Profil zugewiesen wird, kann der
Profiltyp des Profils nicht mehr gedndert werden.

Um ein neues AZ-Profil zu erstellen oder zu kopieren, klicken Sie auf die Button Neu oder
Kopieren.

Meu |F= | Kopieren

Sie erhalten ein leeres AZ-Profil, wo Sie beim Reiter Profil folgende Einstellungen vornehmen
kénnen.

Profil | Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag | Senntag

Name | Montag |manur:||r: Eingabe v|
Kirzel Farbe Dienstag | manuelle Eingabe -
o 0 Mittwoch |manuel|e Eingabe v|
Rundung @ aus Donnerstag |manuel|e Eingabe v|
5 Minuten . -
Freitag |manur:||r: Eingabe v|
10 Minuten
15 Minuten Samstag |manuel|e Eingabe v|
Prafiltyp @ Tagessoll Sonntag |manuel|e Eingabe v|
Ionatssoll
Abteilung -

Profil (W] aktuell in Verwendung

Vergeben Sie zuerst einen Namen des neuen Profils. Kirzel und Farbe sind optional und werden
fir den Schichtbetrieb bendtigt.

Rundung

Sie koénnen die erfassten Buchungen auch Runden lassen. Es stehen die Optionen 5, 10 oder
15 Minuten zur Verfugung. Wenn die entsprechende Option aktiviert wurde, werden alle
Buchungen auf die ndchsten 5, 10 oder 15 Minuten gerundet.

Bitte beachten Sie, dass immer zu Gunsten der Arbeitgeber gerundet
wird.

Bsp.: Rundung 5 Minuten aktiviert, Buchung 7:21 - 18:14, bewertete
gerundete Buchung 7:25 - 18:10

Entscheiden Sie sich, ob das AZ-Profil ein Monatssoll-/ oder ein Tagessoll-Profil ist.

Abteilung
Sie kénnen dem AZ-Profil optional einer Abteilung zuordnen. Dies hat zur Folge, dass nur die
Abteilungsadministratoren dieses AZ-Profil bearbeiten durfen.

Aktuell in Verwendung
Die Anzeige der Profile kann in der Arbeitszeitprofilverwaltung durch eine Filterfunktion (1)
gesteuert werden. Bei der Filterfunktion stehen die Optionen alle Anzeige und aktuell in
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Verwendung anzeigen zur Verfigung.

Arbeitszeitprofile

:1-NELI Ku:upieren wajgchEn

@ ‘aktuell in Verwendung' anzeigen

alle anzeigen E
Profilname = TYE RBTENTnRg IC

Wenn Sie den Haken bei aktuell in Verwendung entfernen, werden diese Arbeitszeitprofile nicht
angezeigt, wenn Sie die Filteroption aktuell in Verwendung verwenden.

Nach der Deaktivierung der Einstellung "aktuell in Verwendung", wird das Profil

0 in der Personenverwaltung (Arbeitszeitprofil und Optionales Profil), bei der
Vergabe von Profilen in der Schichtplanung und bei der Vergabe von
Profilerkennungsregeln nicht mehr aufgelistet, auBer das AZ-Profil ist bereits
einem Mitarbeiter oder einer Profilerkennungsregel bereits zugewiesen.

= Profileinstellungen
Zuordnungen
Es reicht, wenn Sie bei einem Tag die Einstellungen vornehmen. Die anderen Tage kénnen dann
diesem Tag zugeordnet werden.

Maontag [manu&ll& Eingabe v]
Dienstag [wie MMontag v]
Mittwoch  [wie Montag -
Donnerstag [wie Mentag v]
Freitag [Ewie Montag v]
Samstag [manuelle Eingabe v]
Sonntag [manuelle Eingabe v]

Tageseinstellungen
Uber die oberen Tages-Reiter kann jeder Tag individuell bearbeitet werden.

Maontag | Cien
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Profil | Montag | Dienstag | Mittwoch | Dennerstag | Freitag | Samstag | Senntag

Sollzeit |[00:00| h Bearbeiten

Kernzeit aktiv 00:00| bis |00:00| Uhr Von einem anderen Tag (bernehmen
2. Kernzeit aktiv 00:00| his 00:00 | Uhr
Tagesheginn aktiv 00:00| Uhr
Buchung Bewertet 00:00| his 00:00 | Uhr
Erlaubt 00:00| his 00:00 | Uhr

m

Pausenart @ Feste Pausen
Tagespause Anwesenheit

Tagespause Arbeitszeit

Zeitraum Dauer
1. [00:00| bis |00:00| Uhr O Min
2. [00:00| bis |00:00| uhr O Min
3. [00:00| bis |00:00| Uhr O Min

Sollzeit (Profil Tagessoll)

Tagliche Sollzeit an Werktagen. Diese Angabe ist ausreichend fur die Erfassung/ Berechnung
wvon Zeitsalden (Soll-/ Ist-Auswertung). Der Wert der hier bei der Sollzeit eingestellt wird, ist auch
der Wert, mit dem die Ganztagesabwesenheiten[961 gebucht werden.

Um Arbeitszeitprofile optimal an die betrieblichen Anforderungen anpassen zu kénnen, gibt es
noch folgende Einstellmdglichkeiten.

Beim AZ-Profil Monatssoll gibt es keine Sollzeit. Anstatt der Sollzeit
kdénnen Sie einen Zeitwert pro Tag hinterlegen. Dieser Zeitwert ist
der Wert, mit dem die GanztagesabwesenheitenF%ﬁ gebucht werden.

Kernzeit

In der Kernzeit besteht Anwesenheitspflicht. Wird in dieser Zeit nicht gearbeitet, kommt der
Hinweis Kernzeitverletzung und der Kalendertag wird dunkelrot hinterlegt. Ist nur die erste
Kernzeit aktiviert, dann wird die erste und letzte Buchung des Mitarbeiters Uberpriift. Sind diese
auRerhalb der ersten Kernzeit, so wird eine Kernzeitverletzung angezeigt. Wird die zweite
Kernzeit aktiviert, dann werden auch die gestempelten Pausenzeiten zur Uberpriifung einer
Kernzeitverletzung mit berlicksichtigt.

Tagesbeginn

Mit dem Tagesbeginn legen Sie fest, ab welcher Uhrzeit der Tag beginnt. Ein Tag dauert von
diesem Tagesbeginn bis zum nachsten Tagesbeginn des Folgetages. So sind auch Buchungen
Uber den normalen Tageswechsel um Null Uhr mdglich. Der Tag kann somit mehr oder weniger
als 24 Stunden haben. Wenn kein Tagesbeginn eingegeben wird, wird der Tagesbeginn
standardmafig auf 0:00 gesetzt.

Buchung bewertet

Mit diesen Angaben wird nur die Zeit bis zur erlaubten Grenze berechnet

(Beispiel: Buchung um 07:50 Uhr; aber weil der Mitarbeiter sich vor Arbeitsbeginn noch umziehen
muss, wird erst ab 08:00 Uhr gerechnet).

Buchung erlaubt

Mit dieser Funktion kénnen der friiheste Arbeitsbeginn, das spateste Arbeitsende festgelegt
werden. Bei Buchungen aullerhalb dieser Grenzen kommt der Warnhinweis Unerlaubte
Buchung und der Kalendertag wird braun hinterlegt.
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Buchung erlaubt und Buchung bewertet kbnnen auch miteinander kombiniert werden.

Pausenart
Sie kénnen zwischen Feste Pausen und Tagespause entscheiden. Die Tagespause wird noch
unterschieden nach Tagespause nach Anwesenheit und Tagespause nach Arbeitstzeit.

Bei Fester Pause koénnen Sie bis zu drei regelmaRige Pausen pro Tag festlegen, die
automatisch bei den Mitarbeiterbuchungen erfasst werden.

Wenn der Pausenbereich von/bis durch die Mitarbeiterbuchung
tiber- bzw. unterschritten wird, dann werden zusatzliche Pausen
generiert. Dies wird lhnen in den folgenden Beispielen verdeutlicht.
Fir die Beispiele sind in den Einstellungen > Anzeige die
Buchungen kumuliert.

- Beispiel 1 Pausenzeit wird unterschritten:
Sie haben eine Pause von 45 Minuten zwischen 12 und 14 Uhr festgelegt. Ihr Mitarbeiter
bucht von 12 bis 12.30 Uhr eine Pause.
Das ist nominell eine Pause von 30 Minuten. Die Tagesbuchungen sehen wie folgt aus.

% Buchungen
03:00 Kommen

i 1 . Automatizche Pause [15 Min]
2. 12:00 Pause [30 Min]

i 3 Automatische Pause [15 Min]

B 1800 Gehen

Die Pause (1) ist die Frihstiickspause. Die Pause (2) ist die Pause die der Mitarbeiter
gestempelt hat. Die Pause (3) ist die Pause, die das System auffiillt, um lhre vorgegebenen
45 Minuten zu erreichen.

Sie koénnen die Pausen auch manuell andern, indem Sie einfach die jeweilige Pause
anklicken.

© Abwesenheit @

Pause

sbwesenheitsbeginn | 8:00 | Uhr
Beginn (gerundet) [12:00| Uhr
Abwesenheitsende  |12:30 | Uhr
Ende (gerundet) |12:30| Uhr

Dauer |30 | Min

Buchungstext

[ QK l ‘ Abbrechen

Gebuchte Pause (2) des Mitarbeiters

Die Anderung der gebuchten Pause kann noch mit einem Buchungsgrund versehen werden
und wird vom System nicht mehr mit den vorgegebenen Zeiten generiert.
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Pause @
Zweite Pause
Dauer Min
Info  Pause generiert
oK l | Abbrechen |

Generierte Pausenzeit (3)

- Beispiel 2 Pausenzeit wird liberschritten:
Sie haben eine Pause von 45 Minuten zwischen 12 und 14 Uhr festgelegt. Ihr Mitarbeiter
bucht von 12 bis 14.00 Uhr eine Pause.
Das ist nominell eine Pause von 120 Minuten. Die Tagesbuchungen sehen wie folgt aus.

= Buchungen
08:00

Kommen
1 1 . Automatische Pause [15 Min]
2_ 12:00 Pause [120 Min]
B 1300 Gehen
Die Pause (1) ist die Frihstlickspause. Die Pause (2) ist die Pause die der Mitarbeiter

gestempelt hat. Da die Pause des Mitarbeiters langer war als die geforderte, wird genau diese
gestempelte Pause verbucht.

Auch hier gilt: Durch entsprechendes Anklicken der Pause, kdnnen diese bearbeitet werden.

Bei Tagespause konnen Sie Pausen festlegen, die nach freidefinierbaren Mindestanwesenheiten
dem Mitarbeiter auch garantiert abgezogen werden.

Die Tagespause Anwesenheit rechnet direkt nach Erreichen des Schwellwertes die Pause ab.
Hierdurch ist es moglich wieder unter die Mindestanwesenheit zu kommen. In dem folgenden
Beispiel wird bei einer Arbeitszeit von 6:10 h eine Pause von 30 Minuten generiert, was zu einer
Arbeitszeit von 5:40 h fihrt.

Pausenart Feste Pausen
@ Tagespause Anwesenheit

Tagespause Arbeitszeit

94

mind. Anwesenheit Dauer

= Buchungen
06:00| h 30| Min 9

05:00 Kommen
00:00| h 0 Min

[ :\.

00: 00 h 0 Min ﬁ

= Tagesiibersicht - AZ Profil_40

Automatische Pause [30 Min]

14:10 Gehen [Kernzeitverletzung]

Bewertet  08:00 - 14:10 5:40 h
I5T 540 h  PAUSE

0:30 h

Beispiel Tagespause nach Anwesenheit
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Die Tagespause Arbeitszeit erstellt die Pause erst nach Erreichen Mindestarbeitszeit plus
Pausendauer. Im folgenden Beispiel wird also bei 6:10 h keine Pause erzeugt werden, sondern
frihestens bei 6:30 Std eine Pause von 30 Minuten, so dass die mind. Arbeitszeit durch die
Pause nicht unterschritten wird.

Pausenart Feste Pausen

Tagespause Anwesenheit

@ Tagespause Arbeitszeit

mind. Arbeitszeit Dauer

06:00 h 30 Min
00:00 h o Min
00:00| h o Min

= Buchungen
0&:00 Kocmmen
ﬁ 14:10 Gehen [Kernzeitverletzung)]

= Tagesiibersicht - AZ Profil_40

Bewertet  08:00 - 14:10 6:10 h
IST 6:10 h

Beispiel Tagespause nach Arbeitszeit

- Beispiel 3:

Pauzenart Feste Pausen
@ Tagespause Anwesenheit

Tagespause Arbeitszeit

mind. Anwesenheit  Dauer

03:00) h 15} Min
00:00| h 0 Min
0000 h i Min

Sie geben bei Tagespause eine Pause von 15 Minuten ein und bei der Mindestanwesenheit
geben Sie 3 Stunden ein. Dann werden dem Mitarbeiter am Tag genau 15 Minuten
abgezogen, wenn er mindestens 3 Stunden anwesend war, egal wann er die Pause macht.
Wenn er eine Pause stempelt, die z.B. 15 Minuten langer (z.B. 11:00 Uhr bis 11:30 Uhr) als
die festgelegten 15 Minuten sind, dann wird auch die Pausenuberschreitung mit
berticksichtigt und komplett angerechnet.
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= Buchungen
0300 Kommen

i Automatische Pause [30 Min]
B 1300 Gehen

Gebuchte Pause wird komplett angerechnet

Wenn der Mitarbeiter eine Pause von 9 Minuten (z.B. 11:00 Uhr bis 11:09 Uhr) stempelt,
dann generiert das System eine manuelle Pause (1) von 9 Minuten und eine zweite Pause
(2), welche dann zusammen die festgelegte Dauer von 15 Minuten haben.

= Buchungen
08:00 Kommen
1. 11:00 Pause [3 Min]

1 2_ Automatische Pause [6 Min]

B 13:00 Gehen

Wenn Sie eine zweite Mindestanwesenheit von 6 Stunden und eine Dauer von 45 Minuten
definieren, dann werden dem Mitarbeiter 45 Minuten Pause abgezogen, vorausgesetzt er ist 6

Stunden anwesend. Wenn er weniger als 6 Stunden anwesend ist, werden ihm 15 Minuten
von der ersten Pausendefinition abgezogen.

Wenn Sie dem Mitarbeiter erlauben wollen, wann er seine Pause machen kann,
dann geben Sie bei der Dauer der Tagespause eine Null ein. Jetzt werden alle
Pausen so generiert, wie der Mitarbeiter sie selbst bucht.

Arbeitszeitprofil in der Benutzergruppenverwaltung

AZ-Profile werden in der Benutzergruppenverwaltung mit berlicksichtigt. Sie weisen dem AZ-Profil
eine Abteilung zu. Nur die Abteilungsadministratoren konnen dieses Profil sehen und verandern.
Die AZ- Profile der anderen Abteilungen sind nicht sichtbar.

Der Super-Administrator kann alle AZ-Profile sehen und auch bearbeiten.

Die vom Super-Administrator angelegten Profile kénnen die Abteilungsadministratoren benutzen,
aber sie kénnen nicht von ihnen bearbeitet werden.

6.1.4.4 Abwesenheitskonten

In den Abwesenheitskonten definieren Sie den Gebrauch der Ganztagesabwesenheiten der
Mitarbeiter.

Klicken Sie in der Hauptansicht auf den Reiter Abwesenheitskonten und Sie gelangen in die
Verwaltung der Abwesenheiten.
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Abwesenheitskonten

Ubersicht | Personen

Abwesenheitskonten Dienstgang [DG]

Arbeitszeitprofile

&5 New (] Dieses Abwesenheitskonto ist vom System vordefiniert. Daher konnen nicht alle Einstellungen bearbeitet werden. *
U
[ Q, + Suche =
Kurzel | DG E]
Karzel Name = Arbeitszeit Ersatzzeit
= MName | Dienstgang
= ar Arztbesuch Abwesend
= BH Behdrdenweg Abwesend Dienstgang
=l b6 Dienstgang Arbeitszeit Beschreibung
5 GLeEm Gleitzeit Abwesend
BT Istzeit Arbeitszeit Terminals [¥]fir Buchungen freigeben
5 kr Krank Arbeitszeit
B pause o A ‘ Abwesenheitsantrag (¥ far die Auswahl freigeben £
=1 pay ause Abwesend
=1 scHUL Schule/Dienstreise  Arbeitszeit Arbeitszeit @ als Arbeitszeit buchen
= sou Sollzeit Arbeitszeit
UUR unbezahlter Urlaub  Abwesend D als Abwesend buchen
‘? UR Urlaub Arbeitszeit Ersatzzeit [C|Ersatzzeit aktivieren
= za Zeitausgleich Abwesend

Auffilllung zum Tagessoll
GZZ zulassen
@ Feste Zeit
bis [00:00 | Uhr

Pausenschwellwert |00:00| h

Aktualisieren { Ubernehmen II Abbrechen

Es gibt 2 Arten von Konten, die vordefinierten Konten und die freidefinierbaren Konten.

Sie haben die Méglichkeit zwanzig Abwesenheitskonten frei zu definieren. Uber den Button Neu
erstellen Sie ein neues Abwesenheitskonto. Sie kdnnen direkt das Kirzel (Anzeige im Terminal),
den Namen und die Beschreibung in der Textbox andern. Sobald Sie auf OK drlicken werden lhre
Anderungen (ibernommen und stehen lhnen im Programm zur Verfligung.

Die Abwesenheitskonten kénnen auch an das Buchungsterminal Ubertragen werden. Dazu missen
Sie nur den Haken bei Terminals fiir Buchungen freigeben setzen. Dann miissen Sie die Konten
nur an das Terminal iibertragen[71. Es stehen Ihnen dann diese Konten am Terminal als
Abwesenheitsgrund zur Verfiigung.

Die Abwesenheitsgriinde kénnen einzeln fiir die Abwesenheitsplanung[183 freigegeben werden. Dazu
setzen Sie einfach den Haken bei Abwesenheitsantrag fiir die Auswahl freigeben und der
Abwesenheitsgrund steht in der Abwesenheitsplanung[18dl zur Verfiigung.

Sowohl die Vordefinierten als auch die Freidefinierbaren Konten kdnnen als Arbeitszeit oder als
Abwesenheit gebucht werden. Es kénnen immer mehrere Abwesenheiten pro Tag gebucht werden.

Ersatzzeit

Mit der Ersatzzeit werden nicht abgeschlossene, als Arbeitszeit gebuchte, Abwesenheiten beendet.
Sie haben die Mdglichkeit eine feste Ersatzzeit oder eine Ersatzzeit Auffiillung zum Tagessoll zu
definieren.

- Beispiel 1: Feste Ersatzzeit aktiviert
Ersatzzeit ist aktiviert. Feste Zeit bis: 18:00 Uhr
Sie stempeln einen Dienstgang (als Arbeitszeit gebucht) um 16:00 Uhr Gehen, dann wird
automatisch die Buchung um 18:00 abgeschlossen und die Berechnung fir den Tag wird
durchgefiihrt.

= Buchungen
07:30 Eommen

1. Automatische Pause [45 Min]
ﬁ 15:00 Gehen [Dienstgang]
B0 1800 Gehen
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= Beispiel 2: Auffiillung bis zum Tagessoll
Ersatzzeit aktiviert. Auffillung bis zum Tagesoll. Tagessoll ist in den Arbeitszeitprofilen[881 mit 8
Stunden definiert. Bei der Auffillung der Ersatzzeit zum Tagessoll werden die nicht
abgeschlossene Abwesenheiten bis zum Tagessoll aufgefiillt.

= Buchungen
08:30 Kommen [Kernzeitverletzung]

W Automatische Pause [45 Min]

ﬁ 15:00 Gehen [Dienstgang]
B 1715 Gehen

Die Ersatzzeit kann nur fiir Konten aktiviert werden, die als
Arbeitszeit gebucht werden.

Die Abwesenheitskonten kdnnen Sie durch Rechtsklick im Kalender erfassen. Es kénnen die bereits
von uns vorkonfigurierten Abwesenheiten per Rechtsklick erfat werden. AuRerdem kénnen von
lhnen frei definierte Abwesenheiten, die als Arbeitszeit gebucht werden, per Rechtsklick im Kalender
ausgewahlt werden.

2 3 - < 6 8

g _: 14 19 12 14 ig
Dienstgang [DG]

16 17

Arztbesuch [AR]
23 24 Behdrdenweg [BH]
Zeitausgleich [ZA]
Krank [KR]

Schule/Dienstreise [SCHUL]
Urlaub [UR]

Gleitzeit [GLEIT]
Sollzeit [SOLL]
unbezahlter Urlaub [UUR]

< Legend

Feiertao
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Zeitraum erfassen @
Schule/Dienstreise [SCHUL]
Buchung

aktuell ausgewahlter Tag

Zeitraum |10 .04 | 2012 bis |10 .04 . 2012
huster Maontag Dienstag Mittwoch
Daonnerstag Freitag Samstag
Sonntag
Erweitert

Dauer @ von Sollzeit iibernehmen
100 = % von Sollzeit

2 manuelle Eingabe

[ auch fir arbeitsfreie Tage

Ok ] ’ Abbrechen

Wenn Sie den Abwesenheitsgrund im Kalender auswahlen, haben Sie die Méglichkeit einen
Zeitraum bzw. die jeweiligen Tage fur diesen Zeitraum festzulegen. AuRerdem kdnnen Sie hier die
Dauer als prozentualen Anteil an der Sollzeit festlegen bzw. manuell eingeben.

Pausenschwellenwert

Aufgrund gesetzlicher Pausenregelungen dirfen kleine Pausen von 15 Minuten nicht unterschritten
werden. Daher bietet die Software die Einstellung eines Pausenschwellwertes. Dieser
Pausenschwellwert vermeidet, dass kleine Pausen unterhalb dieses Wertes als regulare Pause[o3)
(Pausenart) angerechnet werden. Die Funktion des Pausenschwellenwertes wird Ihnen durch die
folgenden Beispiele erklart. In den Beispielen wird immer von einer Tagespause ausgegangen.
Natlrlich kann der Pausenschwellenwert auch fir Feste Pausen definiert werden. Es ist aber darauf
zu achten, dass die gestempelten Abwesenheiten in den Zeitrdumen der Festen Pausen fallen.

=1 Beispiel 1 Pausenschwellenwert wird unterschritten

Beim Abwesenheitskonto PAUSE wurde ein Pausenschwellenwert von 10 Minuten festgelegt. In
den Arbeitszeitprofilen wurde eine Tagespause 45 Minuten festgelegt.

Pausenschwellwert |10:00 | h

Pausenschwellenwert 10 Minuten
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Pausenart Feste Pausen

@ Tagespause Anwesenheit

Tagespause Arbeitszeit

mind. Anwesenheit  Dauer

00:00| h 45 Mlin
00:00| h 0 Min
00 0o k 1] Kin

Tagespause 45 Minuten

Der Mitarbeiter bucht eine Pause von 5 Minuten. Er unterschreitet also den

Pausenschwellenwert. Die regulare Tagespause wird davon nicht beriihrt und das System
generiert diese Tagespause mit 45 Minuten.

= Buchungen
07:11 Kommen
Pause [07:20 - 07:25]

L Automatische Pause [45 Min]

B 1753 Gehen

= Beispiel 2 Pausenschwellenwert wird iberschritten

Beim Abwesenheitskonto PAUSE wurde ein Pausenschwellenwert von 10 Minuten festgelegt. In
den Arbeitszeitprofilen wurde eine Tagespause 45 Minuten festgelegt.

Pausenschwellwert (10:00 | h
Pausenschwellenwert 10 Minuten

Pauszenart Feste Pausen

@ Tagespause Anwesenheit

Tagespause Arbeitszeit

mind. Anwesenheit  Dauer

00:00| h 45 Mlin
00:00| h 0 Min
00 0o K 0 Min

Tagespause 45 Minuten
Der Mitarbeiter bucht eine Pause von 15 Minuten. Er Uberschreitet also den
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6.1.4.5

Pausenschwellenwert. Die Uberschreitung des Schwellenwertes hat zur Folge, dass die 15
Minuten von der generierten Tagespause abgezogen wird und das System generiert diese
Tagespause mit 30 Minuten.

= Buchungen
07:11 Komrmen
Pausze [07:20 - 07:35]

i Automatische Pause [30 Min]

B 1631 Gehen

Der Pausenschwellenwert kann nur fiir Konten aktiviert werden, die
als Abwesend gebucht werden.

Auswertung

=1 Rundung
Hier entscheiden Sie, ob die Zeiten fur die Abwesenheitskonten gerundet werden oder nicht.
Wahlen Sie entsprechend aus. Damit setzen Sie die globalen Rundungseinstellungen| 901 in den
Arbeitszeitprofilen auRer Kraft.

Bei der letzten Gehen- Buchung wird diese Einstellungsmoglichkeit ignoriert, d.
0 h. diese Buchungen werden prinzipiell gerundet, wenn die globalen
Rundungsregeln in den Arbeitszeitprofilen ausgewahit wurden.

=1 Beispiel Rundung
Sie definieren ein Abwesenheitskonto Kaffeepause. Sie haben im Arbeitszeitprofil die
Rundungen|90) aktiviert. Wenn Sie den Haken bei Rundungen zulassen setzen, wird immer
zu Gunsten des Arbeitgebers auf- bzw. abgerundet. So kann es passieren, dass eine 5
Minuten Kaffepause deutlich 1anger bewertet wird. Wenn Sie jetzt den Haken entfernen, wird
die Rundung fiir dieses Abwesenheitskonto deaktiviert und es wird genau die Pause bewertet,
die der Mitarbeiter stempelt.

= Projektzeit
Mit dieser Auswahl legen Sie fest, ob das Abwesenheitskonto als Projektzeit berechnet werden
soll oder nicht. Setzen Sie den Haken nicht, wird dieser Abwesenheitsgrund nicht bei der
Projektauswertung berlcksichtigt.
Diese Auswahlmdglichkeit steht nur zur Verfligung, wenn das Abwesenheitskonto als
Arbeitszeit buchen deklariert ist.

Buchungen anlegen und dndern

Vergessene Buchungen von Mitarbeitern kdnnen Sie erganzen. Die Auswahl der entsprechenden
Funktion erfolgt Uber den Button [Neue Buchung].

Meue Buchung
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Buchung @
Buchung
Zeit |1:00 |Uhr
Zeit (gerundet) |16:00 |Uhr
Buchungsart [Gehen vl
Abwesenheitskonto [IST - Istzeit vl

Kommentar  Stempeln vergessen

Anderungsart  Manuell in timeCard
am 30.05.2012 um 08:36:41 Uhr

van Admin,
Projekt
Projekt Auswdhlen
Tatigkeit Auswshlen
Ok ] l Abbrechen ]

Zeit
Hier wird die Uhrzeit der Buchung in der Form HH:MM eingegeben (z.B. 8 Uhr ist 08:00).
Zeit (gerundet)
Hier wird die gerundete Uhrzeit angezeigt. Die Rundungen stellen Sie im jeweiligen Arbeitszeitprofil
[88) ein.
Buchungsart

Hier kann die Buchungsart Kommen, Gehen oder Projektwechsel angegeben werden.

Abwesenheitskonto
Hier kdnnen stundenweise Abwesenheitsgrinde gewahlt werden. Fallt die Buchung in die normale
Arbeitszeit, bleibt das Feld leer.

Info

In der Infozeile wird angegeben, von welchem Terminal die Buchung stammt. Die Namen der
Terminals wird aus der Liste[e6) der angelegten Terminals genommen. Die Bezeichnung COM-
Terminal bezeichnet das Terminal, das an der seriellen Schnittstelle angeschlossen wird. Der Name
kann nicht verandert werden. Alle Buchungen die manuell erzeugt wurden, erhalten die
Kennzeichnung manuelle Bearbeitung. Dieser Infotext wird beim Import und beim Export der
Buchungen berilcksichtigt.

Um eine bestehende Buchung zu korrigieren, klicken Sie einfach auf die jeweilige Buchung.

05:30  Eommen

Dadurch wird wieder die Maske Buchung bearbeiten aktiviert, die bereits mit den Ist-Werten der zu
korrigierenden Buchung vorbelegt ist.
Hier kdnnen Sie jetzt die Buchung korrigieren.
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Hinweis auf inkonsistente Buchungsabfolge. Eine fehlerhafte
Buchungsabfolge liegt vor, wenn z.B. keine Gehen-Buchung nach
einer Kommen-Buchung erfolgt. Bei einer inkonsistenten
Buchungsabfolge wird der entsprechende Tag nicht berechnet.
Korrigieren Sie die Inkonsistenz und die Tagessaldis werden wieder
berechnet.

0 Wenn eine fehlerhafte Buchungsabfolge vorliegt, erscheint ein

Buchungen I6schen

Sie haben die Mdéglichkeit komplette Buchungen zu I6schen. Dazu markieren Sie den Mitarbeiter,
bei dem Sie die Buchungen I6schen wollen. Uber Verwaltung > Buchungen Iéschen gelangen Sie
in folgenden Dialog. Hier bestimmen Sie den Zeitraum und ob Sie Zeitbuchungen und/ oder
Ganztagesbuchungen[ 961 des Mitarbeiters Iéschen wollen. Wahlen Sie hierfiir den entsprechenden
Eintrag aus.

Buchungen lgschen IEI

zeitraum .05 2012 |[igg] bis 03052002 |[i]

Abwesenheitskonto DGanztagesbuchungen
Alle

[[] zeitbuchungen

OK l l Abbrechen

Projektbuchungen sind von der Léschung nicht betroffen.

Buchungsart wechseln

Sie haben die Méglichkeit Buchungsarten zu wechseln. Alle Kommen - Buchungen werden im
angegebenen Zeitraum zu Gehen - Buchungen und alle Gehen - Buchungen werden zu Kommen -
Buchungen. Dazu markieren Sie den Mitarbeiter, bei dem Sie die Buchungen wechseln wollen.
Uber Verwaltung > Buchungsart wechseln gelangen Sie in folgenden Dialog. Legen Sie den
Zeitraum fest und bestatigen mit OK.

Buchungsart wechseln @

Zeitraum |1 .05 . 2012 bis |03 .05 . 2012

| ok || abbrechen |

6.1.4.6 Ubersichtskalender

Die bisherigen Zeitraumkalender und die JahresUbersicht wurden mit in die Urlaubs-, Schicht- und
Abwesenheitsplanung integriert. Den Kalender finden Sie jetzt unter dem Menlpunkt Verwaltung >
Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung. Uber den Reiter Abwesenheitsplanung (1)
gelangen Sie in die Kalenderibersicht.
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% Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung o= =)
.
i ing | Schi Meine Antrige | Antragseingang
Mitarbeiter
’ e = g
2.3 za) )|z - 27
Selektion filtern KW 14 KW 15 KW 16 KW 17 Kw
SolMo Di Mi Do Fr S5a SolMo Di Mi Do Fr Sa So /Mo Di Mi Do Fr Sa So /Mo Di Mi Do Fr 53 So | Mc
Mitarbeiter MA-Nr. | Abteilung 1 2 3 4 S5 [ 7 8 9 | 101112 13|14 (15| 16| 17| 18 |19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
Meyer, Klaus 123 Biro
Widller, Manfred 124 Inspektion
Mustermann, Max 111 Biirokraft
Feiertag Anwesend B Unerlaubt B Kemzeitverletzung B Inkonsistent Krank I Urlaub
4. April April 2012
Sollzeit: 168:00h  Urlaub genommen: 50Tage 50 Tage
Arbeitszeit: 15848 h  Resturlaub: -5.0Tage -50 Tage
Gleitzeit: 812h  Urlaub geplant: 0.0 Tage
Iweites Gleitzeitkonto: 11547 h
Karenzkonto: 0:00 h

Mit diesem Kalender erhalten Sie eine Ubersicht tiber die An- und Abwesenheiten aller Mitarbeiter.
Diese werden farblich auf der rechten Seite dargestellt.

Monatsiibersicht

Sie kdnnen wéhlen, ob Sie sich die Ubersicht tber einen Monat oder einem bestimmten Zeitraum
anzeigen lassen. Um einen gesamten Monat anzuzeigen, klicken Sie in der in der Navigationsleiste
(2) auf den Monatsnamen. Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie zwischen den Monaten hin- und
herspringen.

Wenn Sie auf den Tag in der Navigationsleiste (2) klicken, kénnen Sie mit den Pfeiltasten
tagesweise durch die Kalenderansicht blattern.

Mit dem Button Drucken kénnen Sie den Kalender fur ausgewahlte Mitarbeiter ausdrucken. Dabei
mussen die Druckereinstellungen auf Querformat eingestellt sein. Um Mitarbeiter auszuwahlen,
markieren Sie die jeweiligen Mitarbeiter mit der Strg-Taste und der linken Maustaste. Betétigen Sie
anschlieRend mit dem Button Selektion filtern.

Selektion filtern

Ihnen werden nun diejenigen Mitarbeiter angezeigt, die Sie ausgewahlt haben. Um die Selektion

rickgangig zu machen, klicken Sie einfach den Kreuz-Button.
Bei der Selektions eines einzelnen Mitarbeiters werden Ihnen unten (4) die relevanten
Zeiterfassungsdaten angezeigt.

Jahresubersicht

Mit diesem Kalender erhalten Sie die komplette Jahresibersicht der An- bzw. Abwesenheiten. Um in
die Jahresibersicht zu kommen klicken Sie in der Navigation auf das entsprechende Jahr (1).

Auf der linken Seite werden die Monaten dargestellt. Auf der rechten Seite werden die An- und
Abwesenheiten farblich dargestellt. Wenn Sie mit der Strg-Taste und der linken Maustaste einzelne
Monate (2) selektieren, dann werden lhnen die relevanten Zeiterfassungsdaten unten (3) dargestellt.
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65 Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung EI @

Abwesenheitsplanung | Schichtplanung | MeineAntrage | Antragseingang

Mitarbeiter

g Vorheriger

Maonat 1, 2|34 51-5 7|8 |9 10|11(12(13 |14 15(16(17 (18|16 |20 |21 (22|23|24|25|26|27|28|29|30|31
Januar
Februar
Marz 2.

[er | L
Mai -

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

Dezember

Feiertag Anwesend [ Unerlaubt B Kemnzeitverletzung (8 Inkonsistent Krank [ Urlaub

3' April 2012 April 2012
Sollzeit: 168:00h 1368:00 h Urlaub genommen: 5.0 Tage 5.0Tage
Arbeitszeit: 16748 h 177:03 h Resturlaub: -5.0 Tage -5.0 Tage
Gleitzeit: -012h -150:00 h Urlaub geplant: 0.0 Tage
Istzeit: 0:00 h

Abwesenheit Arbeit: 000 h

Abwesenheit Freizeit: 0:00 h

Wenn Sie einen Tag im Kalender nachtraglich bearbeiten mochten, klicken Sie auf den
entsprechenden Tag mit der rechten Maustaste und wahlen Tag ansehen aus. Sie springen in das
Hauptprogramm und kénnen den ausgewahlten Tag bearbeiten. Alternativ kdnnen Sie auch direkt
Abwesenheiten erstellen bzw. I6schen.

KW L/ KW L3
o Di Iii Do Fr 5a So Mo Di i
i 24 23 26 27 28 29 30 1 2 3

Tag ansehen -

Abwesenheit erstellen »
Abwesenheit |oschen 3 | Dienstgang [Da] |
Symbol Erklarung
—+—+ .
Wechselt zum heutigen Datum

Filtert die Anzeige nach Abwesenheiten

@| Drucken der selektierten Mitarbeiter bzw. Jahresiibersicht
Ll_t, Anzeige von Tooltipps bei den An- bzw. Abwesenheiten
? Anzeigen der Software Hilfe
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6.1.4.7

Monatsiibersicht drucken

Uber den Button [Ubersicht] in der Hauptmaske wird eine Druckvorschau fiir den aktivierten
Mitarbeiter angezeigt.

—+—
:é Maonatsibersicht E@
,"@_‘ Einstellungen ‘ _ Menat zurick @ Monat vor ‘ & Mitarbeiter zurick | |§\Drucken ‘ I:j; Export | "é
Tag KO gest. KO ger.| KO bew.| GEgest.| GEger. GE bew. Abwesenheit AZProfil | Pause Sollzeit GZz Anw. GZ Tag GZ Maon
Vormonat Enf
0104 So
0204 Mo 0800 1800 AZ_Profil_40 L1 8.00 845 045 0
03.04 Di 07:12 1723 AZ_Profil_40 L1s 8:00 856 0:56 1
0404 Mi 0745 1843 AZ_Profil_40 L5 8:00 743 0:17 1
05.04 Do 06:55 1712 AZ Profil_40 1115 800 9:02 102 2]
06.04 Fr 0544 156:00 AZ Profil_40 115 8:00 801 001 2 L
0704 sa I
0804 S50
09.04 Mo Urlaub  AZ_Profil_40 0:00 8:00 8:00 0:00 24
1004 Di Urlaub  AZ_Profil_40 0:00 8:00 8:00 0:00 2
1104 Mi Urlaub  AZ_Profil_40 0:00 8:00 800 0:00 2
1204 Do Urlaub  AZ_Profil_40 000 8:00 800 Q:00 2
1304 Fr Urlaub  AZ_Profil_40 0:00 8:00 8§00 2:00 2
1404 sa
1504 So
1604 Mo 07.00 18:23 AZ Profil_40 115 8.00 808 Q:08 2
17.04 Di Krank  AZ Profil_40 0:00 8:00 8:00 0:00 2]
1804 Mi Krank  AZ_Profil_40 0:00 8:00 8:00 0:00 2
1904 Do Krank  AZ_Profil_40 0:00 8:00 8:00 0:00 2;
2004 Fr Krank  AZ Profil 40 0:00 800 800 2:00 2.
4 1 L3
Gleitzeit Urlaub enzkonto Zweites Gleitzeitkonto

Gleitzeit manuell:  153:59 Urlaub manuell: 0.0 Tage Karenzkonto manuell: 0:00 Zweite Gleitzeit manuell: 0:00

Gleitzeit gesamt: Urlaub (Monat): 50 Tage Karenzkonto gesamt: 0:00 Zweite Gleitzeit gesamt: 10747

Gleitzeit (Karenz): Resturlaub: -5.0 Tage

Gleitzeit (bewertet): verfiugbarer Urlaub: -5.0 Tage

In dieser Auswahl kdnnen Sie sich die Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter und die dazugehdrigen
Monate anzeigen und ausdrucken lassen.

Uber den Button [Drucken] werden die Arbeitszeiten ausgedruckt.

Mit Hilfe der Navigationsbuttons kann sowohl zwischen den Monaten [Monat zuriick/Monat vor],
als auch zwischen den einzelnen Mitarbeitern [Mitarbeiter zuriick/Mitarbeiter vor] vor- und
zurlickgeblattert werden.

Uber den Button [Einstellungen] kénnen Sie die Anzeigeparameter fiir den Druck und der
Darstellung am Bildschirm einstellen. Fir die Anzeige am Bildschirm und des Exports stehen lhnen
alle Anzeigeparameter zur Verfligung. Beim Druck hingegen wird geschaut, welche Optionen auf ein
A4 Blatt im Hochformat bzw. Querformat passen. Dementsprechend stehen lhnen nur eine
bestimmte Anzahl an Anzeigeparameter zur Verfligung.
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Ex=|
Anzeige/Export Druck
#Tag #Tag
Kommen gestempelt Kommen gestempelt
Kommen gerundet [ Kammen gerundet '
Ausrichtung
Kammen bewertet [l kommen bewertet ® Hochformat
Gehen gestempelt Gehen gestempelt
Gehen gerundet [T Gehen gerundet - Querformat
Gehen bewertet [[] Gehen bewertet
wesenheit Abwesenheit
AZProfil [C] azprofil
Pause Pause
sallzeit sollzeit
Gleitzeitzuschlag (GZZ) [C] Gleitzeitzuschlag (GZZ}
Anwesend Anwesend
[¥] Gleitzeit Tag ¥ Gleitzeit Tag
Gleitzeit Maonat Gleitzeit Monat
[¥] Gleitzeit gesamt [¥] Gleitzeit gesamt
Elew Flrw
Kopf- / FuBzeile
Kopfzeile  Musterfirmal
Fubizeile  Testzeild
oK l l Abbrechen l

Die Druckversion der Monatsiibersicht kann je nach Bedarf mit einer Kopf- und Ful3zeile erganzt
werden.

Export der Monatsiibersicht in eine Excel-kompatiblen Datei

Zur Weiterverarbeitung oder zur Ubergabe in andere Programme kénnen Sie die Buchungsdaten in
eine Datei exportieren, die z.B. von Microsoft Excel leicht importiert werden kann.

Der Button [Export] in der Monatslbersicht erzeugt aus den Monatsdaten eine TXT-Datei.

Export - Monatsdaten @
Export

[¥] existierencle Exportdatei Gberschreiben

oK l ’ Abbrechen

Der Import in Excel erfolgt folgendermal en:

Offnen Sie Excel und 6ffnen (ber Datei > Offnen die erstellte TXT-Datei. Es 6ffnet sich ein
Textkonvertierungs-Assistent. Folgen Sie diesem und stellen Sie als Trennzeichen Tabstopp und
Semikolon ein. Klicken Sie danach auf Fertigstellen und die TXT-Datei wird in Excel erstellt und
kann nun von Ihnen verwendet werden.
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6.1.4.8

Monat abschlieen

Die Software schlie3t automatisch alle zuriickliegenden Monate ab. Ausgenommen sind der aktuelle
und der Vormonat. Sind die Monate abgeschlossen, kénnen keine Anderungen, wie Buchungen
wvorgenommen werden. Es werden bei den abgeschlossenen Monate keine Berechnungen der Saldis
durchgefuhrt. Die Buchungen werden in der Tagesansicht inaktiv dargestellt.

= Buchungen

Buchungen bei abgeschlossenem Monat

Sie kénnen abgeschlossene Monate wieder freigeben und die Buchungen dann bearbeiten. Wahlen
Sie den entsprechenden Monat aus und driicken den Button Monat freigeben.

Maonat freigeben

Wenn Sie den Monat freigeben, werden alle nachfolgenden Monate auch freigegeben.

Beachten Sie: Die freigegebenen Monate werden bei der Freigabe neu
berechnet. Haben Sie aktuelle Einstellungen, wie z.b. die Arbeitszeitprofile
oder Uberstundenlimit verindert, kénnen sich die Monatssaldis verindern.

Sind die Monate abgeschlossen und Sie wollen die Buchungen von eventuell vergessenen Terminals
auslesen, dann gibt es unter Extras > Einstellungen beim Reiter Terminal eine Einstellung unter
Terminalabfrage, die Sie beachten mussen.
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Terminalabfrage

Einstellungen @
|Allgemeine Einstellungen | Server | Datenbank | SMTP |Anzeige| Terminal | PC-Terminal | Zuko |
Metzwerk
=f|_:Zl Meu ; /" Bearbeiten x ‘ |_? %Z hd
Name = IP-Adresse Typ COM Maodell Version
COM-Termin.. 127.0.0.1 ) COM COM 1 unbekannt unbekannt
Testterminal 172.31.207.245 [ ) LAM timeCard sel.. 1.0005

Manuelle Abfrage ] Aktivieren  automatische Abfra., [ Aktivieren

IMonat automatisch freic_]ebenl Abfrageinterval | 00:05

Terminalfunktionen

Terminaltest l l Terminalupdate l l Terminalstatistik l

[ QK l [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ] l Hilfe

Ist der Haken bei Monat automatisch freigeben gesetzt, dann werden bei der Terminalabfrage die
abgeschlossenen Monate automatisch freigegeben. Die Buchungen werden vom Terminal
ausgelesen und anschlielend werden die Monate wieder geschlossen. Ist der Haken nicht gesetzt,
werden eventuelle Buchungen von abgeschlossenen Monate verworfen. Die verworfenen Buchungen

werden Ihnen in einer Ubersicht dargestellt.

5 Verworfene Buchungen

fo o =]

Verworfene Buchungen

109



timeCard

6.1.4.9 Mitarbeiteriibersicht

In der Mitarbeiteriibersicht wird Ihnen Ubersichtlich die aktuellen Gleitzeitsaldos und der Resturlaub
aller Mitarbeiter angezeigt. Uber das Menii Auswertung > Mitarbeiteriibersicht gelangen Sie in
die Ubersicht.

Mitarbeiterdbersicht EI@

% Statistik @I Drucken Dr Export

Machname Vorname & MA-NF. Gleitzeit 2. GZ-Konto Resturlaub Abteilung Tagesstatus
Meyer klaus 123 330 000 0.0 Biiro
Mdiller Manfred 124 -343:14 0:00 0.0 Inspektion
hustermann (WENS 111 -120:50 87:47 -5.0 Blrokraft

4 | i | 3

Sie kénnen die Liste ausdrucken oder in eine Textdatei exportieren.

Statistik (Zusatzlizenz Add-Onli48l ist erforderlich)

Uber den Button Statistik kdnnen Sie sich gezielte statistische Auswertungen beziiglich der
Mitarbeiter anzeigen lassen.

Mitarbeiteribersicht Statistik =

Auswertung @ Arbeitszeitprofil
) Stundensatz
) Anwesenheit

Tabelle (Einzeln)

) Gestempelte Abwesenheit

Zeitraum 02042012 |[gg] bis |02.05.2012 [

l oK ” Abbrechen H Hilfe ]

Wahlen Sie den zu betrachtenden Zeitraum und Ihnen stehen folgende Auswertungen zur Verfiigung:

= Arbeitszeitprofil:

110




timeCard

Mitarbeiterabersicht Statistik

Arbeitszeitprofil 01.04.12 - 02.05.12
MA-Nr. | Mitarbeitername Giiltig ab Arbeitszeitprofil
123 Meyer Klaus 01.05.12 A7 Profil_40
124 Miller Manfred 01.04,12 A7 _Profil_40
111 Mustermann Max 01.04.12 A7 Profil_40
01.05.12 AZ MOMNATSSOLL

In der Auswertung wird lhnen angezeigt, welche Arbeitszeitprofile den Mitarbeitern im
ausgewahlten Zeitraum zugewiesen wurden.

= Stundensatz:

Mitarbeiteribersicht Statistik =N =R
Stundensatz 01.04.12 - 02.05.12
MA-Nr. | Mitarbeitername Giltig ab Stundensatz

123 Meyer Klaus 01.05.12 0.0 €

124 Nidller Manfred 01.04.12 730 €

111 Mustermann Max 01.04.12 0.0 €

In der Auswertung wird Ihnen angezeigt, welche Stundensatze den Mitarbeiter im ausgewahlten
Zeitraum zugewiesen wurden.

= Anwesenheit:
Bei dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich die Anwesenheiten der Mitarbeiter in vier
verschiedenen Darstellungen anzeigen zu lassen.
¢ Tabelle (Einzeln)
e Tabelle (Vergleich)

¢ Diagram - Diese Statistikfunktion steht Ihnen auch ohne Zusatzlizenz zur Verfligung.
¢ Diagram (Vergleich)

Es werden immer die Gesamtzeiten der Teilanwesenheiten angegeben und es wird deren
prozentualer Anteil an der Gesamtarbeitszeit dargestellt.
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' Mitarbeiterabersicht Statistik

Anwesenheit pro Mitarbeiter 01.04.12 - 02.05.12
MA-Nr. | Mitarbeitername Bezeichnung Summe (Std) Stunden in %
111 Mustermann Max Istzeit 81.02 50332
Dienstgang 800 4.97
Krank 32:00 19,57
schule/Dienstreise 0100 0.0
Urlauk 40:00 24,84
Feiertag 0:00 0.0
Arbeitszeit, gesamt  161:03 100.0

Darstellung als Tabelle (Einzeln)

% Mitarbeiteribersicht Statistik =R =R

Anwesenheit Diagramme 01.04.12 - 02.05.12

Mustermann, Max

50,32 %

Istzeit
Dienstgang
Krank

» Urlaub

4,97 %

24,84 %

19,87 %

Darstellung als Diagramm

= Gestempelte Abwesenheit
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Mitarbeiteriibersicht Statistik [-=-] (=5
Gestempelte Abwesenheit 01.04.12 - 02.05.12
MA-Mr. | Mitarbeitername Bezeichnung summe (Std)
123 heyer Klaus Arzthesuch 0:00

Behdrdenweg 0:00

Pause 2:320

Zeitausgleich 0:00

Gleitzeit 0:00
124 hiller Manfred Arzthesuch 0:00

Behérdenweg 0:00

Pause 1:15

Zeitausgleich 0:00

Gleitzeit 0:00
111 hustermann kax Arzthesuch 0:00

Behéirdenweg 0:00

Pause 11:00

Zeitausgleich 0:00

Gleitzeit 0:00

In dieser Auswertung werden alle gestempelten Abwesenheiten[96) der Mitarbeiter dargestellt.
6.1.4.10 Mitarbeiterereignisse

Eine neue Jubilaums- und Geburtstagsliste hilft den Benutzern keinen Geburtstag und
Firmenjubildaum der eigenen Mitarbeiter zu vergessen. Diese Auflistung finden Sie unter dem Menii
Auswertung -> Mitarbeiterereignisse.

Mitarbeiterereignisse EI @
Mitarbeiterereignisse
Zeitraum in Tagen 365 Q':7 - @l
Datum = Ereignis Wann? Machname Vaorname MA-NF.
31.05 2012 5 Jahre Firmenzugehdrigkeit Ubermargen Ierkel Theresa 11 it
04.06 2012 36. Geburtstag MNachste Woche Putzfrau Katerina 12
24,086 2012 44, Geburtstag Nachsten Maonat Timo Tim 4
07.07 2012 57. Geburtstag Schmidt Sebastian 8
15,07 2012 64, Geburtstag herkel Theresa 11
04,08 2012 58, Geburtstag Dold Lukas 2
08, 08 2012 51, Geburtstag Zukunftiger Lean 15
06,09 2012 46, Geburtstag Ketterer Christian 10 3
11.09 2012 54, Geburtstag Rechner Paul 3 |
23.10 2012 25. Geburtstag husterfrau Anna &
28.11 2012 43, Geburtstag Backer Alex 16
25,12 2012 33, Geburtstag Ketterer Markus 1
02.01 2013 52, Geburtstag MMustermann Max 22
13,01 2013 64, Geburtstag Hermann Peter 9
27.02 2013 32. Geburtstag riller lens 7
18.03 2013 5 Jahre Firmenzugehdrigkeit Ketterer Christian 10 B
09. 04 2013 43, Geburtstag Lang Peter 15
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Hier kénnen Sie einen Zeitraum auswahlen, in dem alle Ereignisse angezeigt werden. Uber die
Filterfunktion kénnen Sie die Anzeige nach Geburtstage und Firmenzugehdrigkeit selektieren.

6.1.4.11 Projektverwaltung

Mit der Projektverwaltung erhalten Sie ein leistungsstarkes Auswertungstool, mit dem Sie Ihre
Projekte verwalten, Uberwachen und Projektkosten berechnen lassen kénnen.

Sie legen Projekte an und kénnen dann die Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter auf diese
Projekte buchen.

Nach Abschluss des Projektes oder zur Projektiberwachung kénnen Sie sich anzeigen lassen,
welcher Mitarbeiter wie lange an den einzelnen Projekten gearbeitet hat.

Oder Sie lassen sich anzeigen, welche Mitarbeiter an einem Projekt gearbeitet haben.

Wenn Sie dem Mitarbeiter einen Stundensatz hinterlegt haben, kénnen Sie sich die Kosten auflisten
lassen. So haben Sie einen genauen Uberblick, wo welche Ressource verbraucht wird. Zusétzlich zu
den Projekten konnen Sie Titigkeiten[113 definieren und diese den einzelnen Projekten zuordnen.

6.1.4.11.1 Projekte anlegen

Uber das Menii Verwaltung > Projekte gelangen Sie zur Projektverwaltung.

Es offnet sich folgendes Mend.

Projektverwaltung @I
25 LS .
= Neu “) - Projekt-Mr,

Projekt-Nr= | Projektname Angelegt am Projektname

Projektname (Terminal)

Altivierung Projekt aktiv

QK l [ Abbrechen l [ Ubernehmen l [ Hilfe l

Hier werden alle Projekte angezeigt, die von Ihnen angelegt wurden. Uber den Button [Neu] werden
neue Projekte angelegt.
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Projektverwaltung @
4 i, L :
7 Neu x ‘ 7 (=] Drucken Projekt-Nr. 1
Projekt-Nr= | Projektname Angelegt am A Projektname  Projekt 1
1 Projekt 1 2504.12 j
. . i i Prajekt 1
5 Projekt 2 350412 ] Projektname (Terminal) Il
3 Projekt 3 250412 j . . .
- JE S I Aktivierung Projekt aktiv
4 Projekt 4 2504.12 i

oK l [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ] [ Hilfe

Fur neue Projekte definieren Sie eine Projektnummer (7 stellig), einen Projektnamen, der in der
Software verwendet wird und einen Projektnamen (16 stellig), der am Terminal ausgegeben wird.
Wenn Sie das Projekt aktivieren, wird es fir die Berechnungen und die Zeiterfassung freigegeben.
Wenn Sie es deaktivieren, konnen keine Buchungen auf das deaktivierte Projekt getéatigt werden.
Bereits getatigte Buchungen werden in timeCard zwar angezeigt, sie konnen aber nicht mehr
verandert werden.

i Automatische Pause [15 Min]

inaktive Projektbuchung

Uber den Button [Drucken] kénnen Sie sich eine komplette Liste lhrer Projekte ausdrucken.

v 4
Mit Hilfe des Filterbuttons 1 kdnnen Sie die Projekte filtern. Weiterfihrende Informationen erhalten
Sie im Kapitel Filterfunktion[113\.

6.1.4.11.2 Projekte buchen

Sie kénnen lhre Projekte bequem am Terminal buchen. Wie Sie dabei vorgehen, wird Ihnen in den
Funktionen des Terminals 321 beschrieben.

Projektzeiten manuell buchen
Projekte kdnnen auch direkt Uber die Software gebucht werden. Dazu betatigen Sie folgenden
Button.

= -, Neue Buchung

==

115




116

timeCard

Buchung

Buchung

=5

Donnerstag, 03.05.2012

Zeit

Zeit (gerundet)

10:00 | Uhr

10:00 | Uhr

1 .| Buchungsart

Projektbeginn -

Abwesenheitskonto

Kommentar

Anderungsart

Projekt

IST - Istzeit

nicht Worhanden

2- Projekt

Auswahlen

Tatigkeit

OK

Auswahlen

Abbrechen

Nun kénnen Sie bei der Buchungsart (1) den Projektbeginn auswahlen. Beim Menipunkt Projekt
(2) kdnnen Sie Uber den Button Auswéahlen das entsprechende Projekt mittels Doppelklick auf der
linken Maustaste ausgewahlt werden. Die gleiche Vorgehensweise erfolgt bei den Tatigkeiten.

=3

Projekt auswihlen
Aktive Projekte
Q-
Projektnummer < Projektname
1 Projekt 1
2 Projekt 2
3 Projekt 3
4 Projekt 4
QK

[ Abbrechen ”

Hilfe

Uber eine einfache Suchfunktion (3) kénnen aktive Projekte schneller gefunden werden. Die Suche

erfolgt mittels Projektnummer oder Projektname.

Tatigkeiten kénnen ebenfalls Uber eine einfache Suche ausgewahlt werden. Dabei erfolgt die Suche

nach Schlissel bzw. Tatigkeitsname.

Wenn Sie ein Projektende buchen wollen, stellen Sie bei Buchungsart Projektende ein. Jetzt wird
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das aktuelle Projekt beendet. Ein Projekt wird automatisch geschlossen, wenn ein neuer
Projektbeginn gebucht wird.

Projekte miissen sich innerhalb von Kommen und Gehen Buchungen
befinden, damit sie bewertet werden.

6.1.4.11.3 Projekte ausw erten

Uber das Menii Auswertung > Projektauswertung gelangen Sie zur Auswertung der Projekte.

Projektauswertung @

Auswahl

@ Mur aktive Projekte
() Mur deaktivierte Projekte

() Alle Projekte

QK l [ Abbrechen

Sie haben die Auswahlimdglichkeit, in welchen Projekten Sie die Auswertung machen wollen.
Wahlen Sie aus und folgendes Fenster 6ffnet sich.

Projektauswertung @
@ Mitarbeiter ) Projekt () Tatigkeit
Mitarbeiter  Meyer, Klaus [123]
Mitarbeiter @ Projekt () Tatigkeit
Projekt-Nr. Projektname

1 Prajekt 1

2 Projekt 2

3 Projekt 3

4 Projekt 4

[[Jkosten berechnen

Zeitraum |01 .05 2012 bis |03 .05 .2012

Anzeigen H Schliefen

In diesem Fenster kdnnen Sie Ihre Auswahlkriterien bestimmen.

In unserem Beispiel wahlen wir den Mitarbeiter aus und selektieren das Projekt mit der Anzeige der

dazugehorigen Tatigkeiten. Mit der Auswahl des Zeitraums grenzen wir unsere Auswertung zeitlich
ein.

Die Selektion der Kriterien im Mittelteil kdnnen Sie mit der STRG Taste ausflihren. Dann sagen Sie
[Anzeigen] und bekommen im nachsten Fenster eine Ubersicht, wie viel die selektierten Mitarbeiter
fir diese Projekte gearbeitet haben. Die einzelnen Tatigkeiten werden dann den Projekten in der
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Auswertung zugeordnet.

Wenn Sie den Haken bei Kosten berechnen setzen, werden die Kosten die der Mitarbeiter
verursacht hat, mit aufgelistet, vorausgesetzt Sie haben Ihm einen Stundensatz[ss) zugewiesen

[ Prejektauswertung =N |
Projektauswertung: Mustermann, Max [111], 01.04.12 - 03.05.12
[ Bxport | (=) Drucken
Projekt-Nr. | Projektname Datum Proj.-Zeit Tatigkeits-Schl. | Tatigkeitsname Einzel-Zeite.,
1 Projekt 1 020412 1:50 -
[o] 1:50
16.04.12 2:23
0 222
17.04.12 8:00
o] 8:00
18.04.12 8:00
0 8:00
19.04.12 8:00
[o] 8:00
200412 8:00 =
[o] 8:00
230412 5:16
[o] 5:16
240412 8:00
0 8:00
250412 445
0 445
Summe 54:14
2 Projekt 2 020412 5:00
[o] 5:00
030412 048
[o] 043 il
Mitarbeiter, Gesamtzeit aller Projekte 63:47
Gesamtkosten (€) 0.00

Beispielauswertung 1 Mitarbeiter > 2 Projekte > Tatigkeiten

Selbstverstandlich kénnen Sie auch nach anderen Kriterien auswerten. Den
Auswertungsmaoglichkeiten sind keine Grenzen gesetzt. Sie kdnnen z.B. schauen wie lange die
Mitarbeiter fir ein Projekt, mit den entsprechenden Tatigkeiten, gearbeitet haben.

[0 Projektauswertung = e |
Projektauswertung: Projekt 1 [1], 01.04.12 - 03.05.12

E}r == | @. Drucken

Personal-Nr, Mitarbeitername Datum Proj.-Zeit Tatigkeits-S.. Tatigkeitsname
124 Miiller, Manfred -
Summe 0:00
111 IMustermann, Max 02.04.12 150
0

16.04.12 223

mn

0
17.04.12 8:00
[
13.04.12 .00
0
19.04.12 800
[¢]
200412 800
0
23.04.12 5:16
0 -
« n »
Projekt, Gesamizeit aller Mitarbeiter 54:14
Gesamtkosten (€) 0.00

Beispielauswertung 1 Projekt > 2 Mitarbeiter > Tatigkeiten

Sie koénnen alle Auswertungen in eine Textdatei exportieren. Die Textdatei hat dann diesenf28)
Aufbau.
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6.1.4.11.4 Tatigkeiten

Uber das Menii Verwaltung > Tétigkeiten gelangen Sie zur Verwaltung der Téatigkeiten.

Tatigkeitsverwaltung @
@'Druwen Schlissel |3
Schliissel MName Aktiv < Name Inspektion
1 Auftragsabwicklung Mein i

[ 4 o
2 Rechnung Ja | aktivierung [ Tatigkeit aktiv
3 Inspektion Ja
4 Nein
5 Nein
8 Nein
7 Mein
8 Mein
9 Mein
10 Mein
11 MNein i

| Ok | [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ] [ Hilfe

Sie haben die Méglichkeit maximal 255 verschiedene Tatigkeiten anzulegen. Klicken Sie einfach den
entsprechenden Schlussel und Sie kdnnen die einzelnen Tatigkeiten bearbeiten und sie fur die
Projektarbeit freigeben.

Erst wenn die Tatigkeit aktiviert ist, kann sie verwendet werden.

6.1.4.12 Filterfunktion

Mit der Filterfunktion kénnen Sie in der Projektverwaltung bzw. bei den Mitarbeitern eigene Filter
definieren, um die Verwaltung dieser einfacher zu gestalten. Dazu kénnen Sie eigene Filter
definieren. Die Filterverwaltung finden Sie im Menl Verwaltung > Filter.

In der Projektverwaltung kann der Benutzer eine grolRe Anzahl von Projekten filtern.

Die Filterfunktion bietet die Méglichkeit, Projekte nach Nummer, Datum oder nach beidem zu
durchsuchen. Die Projekte kdnnen nach aktivem bzw. deaktivem Status selektiert werden. Der
konfigurierte Filter bleibt solange aktiv, bis er wieder manuell deaktiviert wird. Die Funktion ist auch
im PC-Buchungsterminal integriert.

Projektverwaltung

INeu x‘ ej? - |Drucker1

Projekt-Nr= | Pi Kein Filter
Filter verwalten [,}

1 Pr
2 Projekt 2 250412

Um einen eigenen Filter zu erstellen klicken Sie auf Filter verwalten. Es 6ffnet sich folgendes
Fenster.
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=
@ Filterverwaltung

L .
S X o
- _ Bezeichnung  Filterl

Bezeichnung

Projektnummer [ beriicksichtigen
Filter 1

1 bis 3

Erstelldatum [Tl beriicksichtigen

01 .01 .1970 bis |01 .01 1970
[Alle Projekte -
[ oK ] ’ Abbrechen l ’ Ubernehmen l [ Hilfe

Hier kdnnen Sie Uber den Button Neu einen neuen Filter definieren. Hier konnen Sie eine
Bezeichnung fir den neuen Filter eingeben und die Projekte nach Projekthnummer bzw. Erstelldatum
selektieren. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit den Button Ubernehmen.

% Projektverwaltung

Projekte
1L
I_U_I Meu x ‘ Q‘S? - Eg"] Drucken

Projekt-Nr=  Pr Kein Filter

Filter verwalten

1 Pr
2 Pt Filter 1
Ly
Nun kénnen Sie den erstellten Filter setzen. Dass ein Filter aktiv ist, erkennen Sie an folgendem
e
Symbol: &

Die Filterfunktion Mitarbeiter funktioniert ahnlich. Diese Filterfunktion wurde in Hauptmaske
implementiert. Der Benutzer kann jetzt eine groRe Anzahl an Mitarbeitern nach Belieben filtern. Die
Filterfunktion bietet die Mdglichkeit, die Mitarbeiter nach ihrer Nummer und nach dem in-/aktiven
Status zu suchen. Der konfigurierte Filter bleibt solange aktiv, bis er wieder manuell deaktiviert wird.
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W Bl neening

i Kein Filter

Filter verwalten

Men

= ;o
O 08:00 Projektbegin

W Automatisch

Um einen eigenen Filter zu erstellen klicken Sie auf Filter verwalten. Es 0Offnet sich folgendes
Fenster.

% Filterverwaltung :
L tarkeiter
Sr MNeu x Mitarbeiter Bezeichnung Filter Mitarbeiter

Bezeichnun
2 Mitarbeiternummer beriicksichtigen

Filter Mitarbeiter
1 his 100

Abteilung lf-\lle -

Aktive Mitarbeiter [¥] anzeigen

Inaktive Mitarbeiter [¥] anzeigen

[Alle =

oK l ’ Abbrechen l | Ubernehmen | [ Hilfe

Hier kénnen Sie Uber den Button Neu einen neuen Filter definieren. Hier kdnnen Sie eine
Bezeichnung fiir den neuen Filter eingeben und die Mitarbeiter nach Mitarbeiternummer bzw.
Abteilungen selektieren. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Ubernehmen.

- Bl e B

i Kein Filter
Filter verwalten
£
Filter Mitarbeiter
- [ e EZEQIN
. T
g ] Automatisck

Nun koénnen Sie den erstellten Filter setzen. Dass ein Filter aktivist, erkennen Sie an folgendem
o5

5
Symbol: N
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6.1.4.13 Archivierung

Mit der Archivierungsfunktion haben Sie die Mdglichkeit Ihre Monatsdaten zu archivieren. Es kénnen
immer nur Daten archiviert werden, die mindestens 1 Jahr zuriickliegen. Erstellte Archivdateien
kdnnen nicht wieder in die aktuelle Datenbank Gbernommen werden.

Hinweis: Sollten lhre Daten alter als 2 Jahre sein, werden Sie aufgefordert eine

Archivierung vorzunehmen. Auch wenn ihre Datenbank zu voll wird, werden Sie
darauf hingewiesen, dass Sie eine Archivierung machen sollten.

Die Archiwerwaltung erreichen Sie Uber die Symbolleiste Extras > Archivierung.

Archivverwaltung EI@
E?l Erstellen
Erstellzeit Bis-Datum Beschreibung

Um ein Archiv zu erstellen klicken Sie auf den Button Erstellen.

Archivierung @

Archivieren bis (01052011 ~

Beschreibung

Erstellen H Abbrechen

Hier kdnnen Sie nun auswahlen bis wann die Archivierung durchgefiihrt werden soll. Dabei konnen
immer nur Daten archiviert werden, die mindestens 1 Jahr zurlickliegen. Geben Sie noch einen

Beschreibungstext zur Archivierung an und bestatigen Sie mit Erstellen. Die Daten werden aus der
aktuellen Datenbank geldscht und archiviert.
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Archivverwaltung

f[ Erstellen
Erstellzeit Bis-Datum Beschreibung
030512 12:02 010511 *

Die so erstellten Archive werden in der Archiwerwaltung gelistet.

Um sich ein erstelltes Archiv anzuschauen, markieren Sie es. Dann wahlen Sie Laden und das
ausgewahlte Archiv wird geladen. Das geladene Archivist mit einem griinen Haken gekennzeichnet.

Betatigen Sie dann den Button Anzeigen und Ihr Archiv wird angezeigt.

G Archiv bis 30042011 - scmin ( Admin) (= el
Detei Terminal Transportkatte Auswertung Verwshtung Benutzer Bdtras Hilfe
ﬂ Zuttiskontrole [y port = (=) Ducken [ inkonsistente Buchungen 7 Hitfe
Obersicht ‘ Personen ‘ Atbeitszeitprofile ‘ Abwesenheitskonten ‘
(Q, = suche ) (8] Obersicht
MA-Nr. & |Nachnsme Vormame )
< Buchungen < April 2011 ®
4 Keine Abteilung
= Vorheriger = < Tagesiibersicht - AZ_Profil 40
14 Sehuhmacher  Monika 3
< Saldeniibersicht ! ’
4 Produktion .
Sollzeit  Anwesend Gleitzeit Urlaub 4 5 6 7 8 810
2 Dold Lukas
. e e Tag 000 h 0:00 h 00 1012 13 14 15 16 17
chneider abala Monat 000k 000h 00 .
7 Maller Jens R . 8 19 20 21 2 2 2
9 Hermann Peter 3 2 2 28 2. D
15 Zukunftiger Leon Resturlaub 45.0 Tage
16 Backer Alex
18 Lang Peter H
22 Mustermann  Max
4 Reinigung
12 Putzirau Katerina
4 Verkauf @ lzae
1 Ketterer Markus (=g
3 Rechner Paul Anwesend
4 Timo Tim ) Unerloubt
6 Musterfrau Anna W Kemzeitverletzung
s Sehmidt Sebastian o
10 Ketterer Christian (oo
1 Merkel Theresa T
Server P localhost

Das eine Archivdatei geladen wurde, erkennen Sie an der andersfarbigen Darstellung des
Programms. Im Archiv kénnen Sie alle Auswertungen vornehmen. Veranderungen an den
Einstellungen oder an den Daten kénnen im Archiv nicht vorgenommen werden.

Hinweis zum Arbeiten mit Archiven

Werden Datensicherungenl@ mit Archivdateien erstellt, dann werden die Archivdateien immer als
Anhang mitgesichert. Bei der Wiederherstellung der Sicherungen stehen dann auch diese
Archivdateien wieder zur Verfiigung.

Achtung: Sollten Sie eine Sicherung wiederherstellen in der keine Archivdateien
enthalten sind und lhre aktuelle Datenbank enthalt Archivdateien, dann stehen
diese nach der Wiederherstellung nicht mehr zur Verfiigung. Es werden nur die
Daten der Sicherung wiederhergestelit.

Wenn Sie eine Archivierung durchgefiihrt haben, dann kénnen Sie den Zeiterfassungsbeginn beim
Mitarbeiter nicht mehr andern.
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Wenn Sie Archivdateien laden und sich anschauen, dann wird ein neuer timeCard Client gestartet,
der auf einen eigenstandiger Archivserver lauft. Sind Sie mit dem Anschauen fertig, dann kénnen Sie
den Archivserver, unter Extras > Einstellungen > Server, wieder abschalten.

Archiveinstellungen

Archivserver [C] Aktivieren

6.1.4.14 Feiertagsverwaltung

Die Feiertagsverwaltung erreichen Sie Ubers Meni Verwaltung > Feiertage.

Feiertagsverwaltung @
Feiertagsprofile Standard
::|_I,:‘NEU w Jahr 2012 = Bezeichnung Standard
Bezeichnung Beschreibung
Standard
Feiertage
s
-
Januar Februar
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO 3
52 1 5 1 2 3 4 5
1 2 3 4 5 & 7 8 6 6 7 & 9 10 11 12
2 9 10 11 12 13 14 15 7 13 14 15 16 17 18 19
3 16 17 18 19 20 21 22 8 20 21 22 23 24 25 2%
4 23 24 25 26 27 28 29 9 27 28 29
5 30 31 10
Mérz April
[ 10 1~
[ oK l I Abbrechen ] I Ubernehmen ] I Hilfe ]

Folgende Schritte missen Sie ausflihren, um dem Mitarbeiter Feiertage zuordnen zu kénnen.

1. Anlegen eines Feiertagsprofils

2. Jahr auswahlen

3. Feiertagsliste importieren

4. Mitarbeiter ein Feiertagsprofil zuweisen

Anlegen eines Feiertagsprofils

L
[ | eu
Klicken Sie auf den Button - . Vergeben Sie bei Bezeichnung einen Namen. Optional
kénnen Sie noch eine Beschreibung fir das Feiertagsprofil anlegen. Bestatigen Sie mit dem Button

Ubernehmen und das neue Profil erscheint auf der linken Seite.

Jahr auswaéhlen
Wahlen Sie das entsprechende Jahr aus, um die Feiertage vergeben zu kénnen. Sie missen die
Vergabe der Feiertage fur jedes folgende Jahr erneut durchfiihren.

lahr EE

Feiertagsliste importieren
Im nachsten Schritt wird dem ausgewahlten Feiertagsprofil und dem gewahlten Jahr eine
Feiertagsliste hinzugeflgt.
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Klicken Sie auf folgenden Button l—_&l und es offnet sich folgendes Fenster.

=L ) -
T Feiertage importieren @

_

|-:-aus der Datei 1 | Datum Bezeichnung

010112  Meujahr
I 08,0412  Karfreitag +
08.04.12 Ostern t
09.04.12 Ostermontag t

I'@' vordefinitionen 2

Land I(DE) - Deutschland 'I

Region [Brandenburg -

@ gesetzlich anerkannte Feiertage 010512  Tag der Arbeit (Maifeiertag)

17,0512  Christi Himmelfahrt t
270512  Pfingsten t
280512  Pfingstmontag t

031012  Tag der Deutschen Einheit

m

. I gesetzliche und nicht anerkannte Feiertage I
3 ) alle Feiertage

() vom Vorjahr iibernehmen

311012  Reformationstag t
251212  Weihnachten t
Legende

t+ - Christlicher Feiertag

FEEEEEEEEE
[ = T = T = T = T = T = T S STy

1 - Gesetzlich anerkannter Feiertag (&ffentlicher Ruhet...
2 - Den Sonntagen gleichgestellter Feiertag

3 - Halber, gesetzlich anerkannter Feiertag (meist ab ...
4 - Gesetzlich nicht anerkannter Feiertag (Geschafte, S...
5 - Ereignistag

6 - Nur teilweise giltig

o [ co ]

Es gibt drei Méglichkeiten eine Feiertagsliste dem ausgewahlten Jahr zuzuordnen.
Entweder Sie wahlen eine Feiertagsdatei (1) aus, oder Sie verwenden eine von uns vordefinierte
Konfiguration (2) oder Sie ibernehmen ganz einfach die Feiertage aus dem Vorjahr (3).

Hinweis: Beachten Sie, dass bei der Ubernahme von Feiertagen aus dem Vorjahr
nur unbewegliche Feiertage, d.h. Feiertage die immer das gleiche Datum haben,
libernommen werden.

Wir empfehlen lhnen unsere vordefinierten Feiertage zu benutzen. Wahlen Sie das Land und eine
dazugehdrige Region aus. Sie kénnen noch angeben, welche Feiertage importiert werden. Wir
empfehlen die gesetzlichen und nicht anerkannten Feiertage zu wahlen (4). Sie haben dann immer
noch die Mdglichkeit, die Feiertage per Klick an- bzw. abzuwahlen. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit
dem Button OK.

Feiertage

WL

Januar

MO DI MI DO FR SA 50 M

52 1 5

1 2Dn [~ - B+ [ £
I |

Meuen Feiertag anlegen
L

2 g 1 1 Feiertag bearbeiten L\\? 1
3 16 1 = " Feiertag léschen 2
4 23 24 25 26 27 28 19 9 2
5 30 31 10

Die Feiertage sind nun importiert und erscheinen im Kalender blau hinterlegt. Sie kénnen
selbstverstandlich auch eigene Feiertage definieren. Klicken Sie dafiir mit der rechten Maustaste auf
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den entsprechenden Tag (1) und wahlen Neuen Feiertag anlegen. Es erscheint folgendes Fenster

Meuen Feiertag anlegen @

Bezeichnung m

[T Beweglicher Feiertag

Anteil lGanzerTag ']

[ oK H Abbrechen l

Geben Sie eine Bezeichnung des neuen Feiertages ein. Entscheiden Sie sich, ob es ein
beweglicher Feiertag oder ein fester Feiertag ist. Geben Sie auRerdem an, ob der Feiertag als halber
oder als ganzer Tag gewertet wird. Bestatigen Sie lhre Angeben mit dem Button OK und der
Feiertag wird angelegt.

unterschiedlichen Datum ist, wie z.B. der Ostermontag. Ein beweglicher Feiertag

Hinweis: Ein beweglicher Feiertag ist ein Feiertag, der immer an einem
kann deshalb nicht aus dem Vorjahr iibernommen werden.

Sie haben auch die Mdglichkeit selbst definierte Feiertage zu exportieren. Klicken Sie auf folgenden

Button Ei und Sie kdnnen die Feiertage in eine Datei exportieren. Bitte beachten Sie, dass alle
beweglichen Feiertage in unbewegliche Feiertage umgewandelt werden. Diese exportierte
Feiertagsdatei kann wieder als Feiertagsliste importiert werden.

Feiertage importieren

@ aus der Datei E]

Dabei kann die aktuelle Feiertagsliste mit der zu importierenden Datei vermischt werden.

-

Sicherheitsabfrage £2

"-.I Die aktuelle Feiertagsliste enthilt bereits Definiticnen,
' Sollen diese geldzscht werden?

Ja | | Nein

Wahlen Sie hier Nein, dann wird die aktuelle Feiertagsliste nicht geléscht oder wahlen Sie JA, dann
wird die aktuelle Liste mit der Importdatei Giberschrieben.

Wenn Sie Nein gedriickt haben und es iberschneiden sich Feiertage, dann werden Sie gefragt, ob
Sie die Feiertage der aktuellen Liste beibehalten wollen.
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Sicherheitsabfrage EF

:I Feiertag '01.01.12 Meujahr' beikehalten?

Ja | [ Nein

Wahlen Sie Ja, dann wird der aktuelle Feiertag der Liste beibehalten. Driicken Sie Nein, dann wird
der Feiertag aus der Importdatei als neuer Feiertag geladen.

Mitarbeiter ein Feiertagsprofil zuweisen

Um dem Mitarbeiter ein angelegtes Feiertagsprofil zuzuweisen, wechseln Sie bitte in die
Personenverwaltung(751.

Allgemeine Daten

Vaorname  Max Feiertagsprofil lstandard 'l

Machname  Mustermann Bemerkung

Hier kdnnen Sie dem Mitarbeiter ein angelegtes Feiertagsprofil zuweisen.
6.1.5 Import/ Export von Daten
6.1.5.1 Import

Mit timeCard haben Sie die Mdglichkeit verschiedene Daten zu importieren.
Uber das Mentii Datei > Import gelangen Sie zu der Funktion Import.

Terminal Transportkarte  Auswertung  Verwaltung Be

Impeort r Mitarbeiter d
[ Export » Buchung
|% Drucken » Projekt t
Terminal
Datensicherung BC-Terminal
Ausloggen Lohnschnittstelle r

Server neu starten

Beenden

|_' G_ * Suche |

Beim Import kénnen Sie Mitarbeiterdaten, Buchungen, Projekte und Terminaldaten aus
selbstangelegten txt - Dateien importieren.

Die Importdatei des PC-Terminal hingegen, wird automatisch aus dem PC-Buchungsterminal
generiert. Siehe hierzu das Kapitel Datentbertragung an die Systemdatenbank@.
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© Import =)
.,
Ou ‘- Desktop » o durchsuche 2|
Organisieren « MNeuer Ordner =~ [ '@'
- Cared . -
S Favoriten ol ,% Systemordner
Bl Desktop .
* | Computer
4 Downloads =S 5ystermordner
il Zuletzt besucht = ‘
2 y Metzwerk
3 Biblictheken QL’-' Systemordner
=/ Bilder L 4
T‘ T buchung -
¥ Dokumente | Tetdokument 7
& Musik J 359 Bytes
B videos TransferVM - Verknapfung
) | Verknipfung L
o8 Heimnetarmne T [0 EUibytes ¥
Dateiname: buchung h [*-t’d: ']
[ Offnen |v] [ Abbrechen ]

Damit die txt Dateien beim Import richtig gelesen werden kdnnen,
miissen die Dateien bestimmte Anforderungen erfiillen. Diese

Anforderungen werden im Punkt Anforderungen an Importdateien
fi28) erklart.

6.1.5.1.1 Anforderungen an Importdateien

Das Format der Dateien muf® UTF8 sein.
Erstellen Sie eine Textdatei. Offnen Sie diese mit dem Texteditor von Windows und speichern diese
mit dem Befehl Datei > Speichern unter ab. Bei der Codierung wahlen Sie bitte UTF8 aus.

2=
Spsicham i | L) Eommardozede =l Qe
[ mitartedtar bt
(2] berminal bxt
-
Hnl.._'mh:kumge Dt |micatesiar i | S paichin
Daledye | Tesdcdatmian [ k) = | Abbseckn
s -
i

Die Erweiterung der Importdateien muf *.txt sein.
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Aufbau der txt Datei

P mitarbeiter.txt - Editor
Erkennungszeile

=10l x|

First name;surname; Employees numfer; Pass card number;working hour profi

Datei Bearbeiten Forry

# Dies ist ein Kommentar

Erika;musterfrau;1167;1167; A7_Profil>

Hansyaller; 3135;: 3135 42_Profil_40;: 30,

Q;01.05.2006;01.05.

D efiritionzzeile .2006; OL. 05, 2006;

-

4| | M

Die erste Zeile der Text Datei ist immer die Erkennungszeile, damit timeCard erkennen kann, ob

Sie Buchungen[138 (Booking), Mitarbeiterdaten[131 (Employee) oder Terminaldaten[t33 (Terminal)
importieren mochten.

Die zweite Zeile ist die sogenannte Definitionszeile. In dieser Zeile stehen die Felddefinitionen der
Datenbanktabelle. Diese Felddefinitionen geben an, wie die folgenden Datenzeilen zu interpretieren
sind.

Ab der dritten Zeile sind die Daten enthalten, die Sie importieren mochten.

Hinter der Definitionszeile und hinter jeder Datenzeile muss IMMER
abschlieBend ein Semikolon stehen.

Leere Datenfelder in der Datenzeile miissen auch mit Semikolon abgetrennt
werden(;;).

Es miissen genau so viele Datenfelder in der Datenzeile stehen, wie in der
Definitionszeile festgelegt wurden.

Leerzeichen und Kommentare (# Kommentar) zahlen nicht als Zeilen und werden vom Programm
ignoriert.

Nun wird Ihnen erklart, wie die einzelnen Zeilen der verschiedenen Importdateien auszusehen haben,
damit Sie korrekt importiert werden kénnen.
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Buchungs-Import-Datei

_1g/x|
Datei Bearbsken Fomat Ansicht 7

Eooking EI

Employees number;pPass card number;pate;Time; Type of booking; account of absence;project number;Text;
# Daten Frau Mustermann

0100579714, 04,11, 2005;16:00; KO, IST;CoM-Terminal;

O LO05797TL4; 07,11, 2005, 061 56; KO IST;ComM=-Terminal
01005797145 07,11, 2006, 11139, GE; IET;
0;L00579714; 07,11, 2005;12:29; Ko IST;Manuelle Buchung;
sA005FOTL4; 07,11, 2005;16:31;GE; I5T;Manuelle Buchuna:
yLl00579714, 08,11, 2005, 1037, KOy IST, COM=Terminal;
JLOOSTOTA4; 08,11, 2005;12 :38; GE; IST; COM-Terminal
100575714 08,11, 2005; 16:10; KO IST;

1005797145 09,11, 2005:11:36;GE; IsT;Manuelle Buchung;
100579714, 09,11, 2005:12:32; K0, IST,Manuelle Buchund:
10057971409, 11,2005, 16:22,;GE; IST; ;
AO0S7HTL4 ;0. 11, 2005; 071 02; K0, IST; ;
100575714 :10.11. 2005:11:36,GE IST; ;
100579714,10,11, 2005, 1236, KO IST,
100579714;10.11.2005;16:21;GE; IST; ;
100579714;11.11., 200511136, KO IST; ;
100579714;11.11.2005:12:32,GE; IST; ;
i
1
1
1
1
1
1
1
1

"

1

00579714311.11.2005;15: 56, KO IST;
QOSTOTA4;14. 101, 2005;16:00;GE; IST;
OO57S7FL4;15.201 . 2005; 06: 58; KO;IST; ;

OO57OFL4 15,00, 2005, 16: 24, GE; IST; CoM=Terminal:
OO5YeYL14316,11, 20051612 KOy IST ) coM-Terminal
QOSTOFL4:17.11.2005;11135;GE; IST;
QOSTO7A4;17.11.2005;12:31; K0; IST; Manuelle Buchung;
O057eYL4;17. 10,2005, 16:17,GE; IST; Manue] e Buchuno:
OOSTeTL14 18,11, 2005, 06 58, KO, IST,

QOSTOFLA A8, 01, 20050037 GE; IST; ;

1

[=Y=N=)atelelalaye e o) s =)y ey Y]

E
N

Die Erkennungszeile wird mit Booking gekennzeichnet.

Felddefinition

Feld Erklarung

Employees number | Mitarbeiternummer

Pass card number Ausweisnummer

Date Buchungsdatum TT.MM.YYYY
Time Buchungszeit HH:MM
Type of booking Buchungsart, Abktrzung in Deutsch
KO - Kommen
GE - Gehen

PB - Projektbeginn
PE - Projektende

Account of absence | Abwesenheitskonto, Abklrzung in Deutsch

IST - Istzeit, bei normalen Kommen (KO) und Gehen
(GE) -Buchungen, dieses Konto verwenden

DG - Dienstgang

AR - Arztbesuch

BH - Behdrdenweg

PAUSE - Pause

ZA - Zeitausgleich

KR - Krank

SCHUL - Schule/Dienstreise

GLEIT - Gleitzeit

FREI1 bis FREI8 - fir die freidefinierten Abwesenheiten

Project number Projektnummer, Pflichtfeld, wenn Projekte vorhanden
Activity code Tatigkeitsnummer, Pflichtfeld, wenn Tatigkeiten vorhanden
Text Frei wahlbarer Text, der als Information bei den

Buchungen angezeigt wird. Kein Pflichfeld.
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Alle Felder sind Pflichtfelder, die unbedingt angegeben werden
miissen.

Mitarbeiter-import-Datei

[ mitarbeiter tut - Editor =10l =]
Daskei Bearbeten Formst fncicht T
Employes =]

First name;surname; Employees number;pPass card number;working hour profile;Holidays;pcate of birth;entry;start

Erika;Musterfrau; 11671167, 42 _Profil_356;30; 21, 05,1950, 01, 05, 2005; 0L, 05, 2006; ;40;
Hans ; MOl ler; 3435;3135; 847 _Profil_40;30; 210, 05,1650, 01, 05,2006 04, 05, 2006; ;:40;

1| L

Die Erkennungszeile wird mit Employee gekennzeichnet.

Felddefinition
Feld Erklarung
First name Vorname
Surname Nachname

Employees number

Mitarbeiternummer

Pass card number

Ausweisnummer

Working hour profile Arbeitszeitprofil, z.B. AZ Profil_40

Holidays Urlaub in Tage oder Stunden, z.B. 24
Date of birth Geburtsdatum TT.MM.YYYY
Entry Eintritt TT.MM.YYYY

Start of recordation Erfassungsbeginn TT.MM.YYYY
Monthly debit Monatssoll in Stunden, z.B. 20
Ovwertime limit Uberstundenlimit in Stunden, z.B. 20

Department Abteilung

Das Feld Mitarbeiternummer ist als einziges Feld ein Pflichtfeld und
wird als eindeutige Identifikation genutzt. Alle anderen Felder sind
optional.

Bei einem erneuten Import der Mitarbeiterdatei werden Anderungen, die Sie an der Datei vornehmen,
nur an den Feldern Vorname, Nachname, Ausweisnummer und Abteilung vorgenommen. Alle
anderen Anderungen werden verworfen und nicht ibernommen.

131



timeCard

132

Projekt-import-Datei

R [=TE

Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7
Project =]

Project number;Project name;Project name (Terminall;activation;

222:Project 1:;FL Terminall;l
333;Project 2;P2 Terminalz; o

K| 2

Die Erkennungszeile wird mit Project gekennzeichnet.

Felddefinition

Feld Erkldarung
Project number Projektnummer, maximal 7 Zeichen
Project name Projektname
Project name (Terminal) Projektname am Terminal, maximal 16
Zeichen
Activation Aktivierung des Projekts
1 bedeutet aktiviert
0 bedeutet nicht aktiviert

Wenn ein Projekt bereits existiert, dann wird nur das Feld
,Activation’ beriicksichtigt. Die Uberpriifung findet anhand des
Feldes ,Project number’ statt.
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Terminal-Import-Datei

o

Datei Bearbeiten Format  Ansiche 2
Terminal ]

IF address;Hame; Activation;

172.31.20.11; Terminal Haupteingang; 0;
172.31.20.10; Terminal Mebeneingang; 0;

4] 2

Die Erkennungszeile wird mit Terminal gekennzeichnet.

Felddefinition
Feld Erkldarung
IP address IP-Adresse des Terminals
Name Name des Terminals
Activation Aktivierung des Terminals
1 bedeutet aktiviert
0 bedeutet nicht aktiviert

6.1.5.2 Export

Uber dem Men( Datei > Export stehen Ihnen die Funktionen des Exportes zur Verfiigung.

Terminal  Transportkarte  Auswertung  Verwaltung  Benutzer Extras  Hilfe

Import ¥ lontnlle [ A Erot » 0=nnncken = ISl nkonsictente By
D Export 3 Meonatsdaten des selektierten Mitarbeiters exportieren
I% Drucken 5 Monatsdaten aller Mitarbeiter exportieren

Buchungen aller Mitarbeiter exportieren

Hatepetehemg Lehnbuchhaltung 3

Ausloggen

Server neu starten B

Allgemeine Daten
Beenden
|

QL w Suche | PR, [ -

Sie haben die Moglichkeit die Monatsdaten aller oder des selektierten Mitarbeiters zu exportieren.
Siehe auch hier[107,

Die exportierten Monatsdaten konnen nicht wieder importiert
werden.
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AuBerdem kénnen Sie Buchungen aller Mitarbeiter exportieren.
Wenn Sie den Punkt Buchungen aller Mitarbeiter exportieren auswahlen, erscheint folgendes
Fenster.

F_xport-Buchungen @
Export

[#] existierende Exportdatei iberschreiben

@ MNur neue Buchungen

) &lle Buchungen des Monats

oK l I Abbrechen

Sie kénnen auswahlen, ob Sie alle Buchungen des Monats oder nur neue Buchungen, die seit dem
letzten Export hinzugekommen sind, exportieren méchten. Setzen Sie dazu den entsprechenden
Punkt in diesem Fenster.

Der Export Buchungen aller Mitarbeiter exportieren erfolgt in eine Datei, die auch wieder Uber
die Import[2A Funktion Buchung eingespielt werden kann.

6.1.6 Datensicherung

Um eine Datensicherung durchzufiihren, gehen Sie bitte wie folgt vor.

Uber das Menii Datei > Datensicherung gelangen Sie in die Datensicherung.

Datensicherung EI@
E‘: Erstellen
Erstellungsdatum Erstellungszeit Version

310112 158:18 4310

030512 11:51 5.0.0.2

Sie erhalten eine Ubersicht der bereits erstellten Datensicherungen, sortiert nach Erstellungsdatum.

E?L Erstellen

Um eine neue Sicherung zu erstellen, klicken Sie auf den Button L . Die Sicherung wird
erstellt. Die Sicherungsdatei befindet sich im folgenden Verzeichnis: C:\Programme\Gemeinsame
Dateien\REINER_SCT\TCServenBackup (Windows XP) bzw. C:
\ProgramData\REINER_SCT\TCServer\Backup (Windows Vista/7)

Der Namen der Sicherungsdatei wird vom System automatisch erstellt und hat folgendes Format:
TIMECOLL_4.2.1-20090120_175109.sbu

Um eine Datensicherung wiederherzustellen, gehen Sie wie folgt vor.
Wahlen Sie die entsprechende Sicherung aus der Liste aus. Wahlen Sie den Button
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Wiederherstellen

Nun wird Ihr Datensicherung wiederhergestellt. Das Programm wird geschlossen, da die Sicherung
erst in die Datenbank konvertiert werden muss. Starten Sie das Programm erneut und die Daten
werden hergestellt.

Der Vorgang des Sichern bzw. des Wiederherstellen der Daten kann einige
Minuten in Anspruch nehmen.

6.1.7 Update

Um das Update durchfiihren zu kénnen, benétigen Sie Admin-Rechte
fiir den jeweiligen PC. Kontaktieren Sie hierfiir lhren
Systemadministrator.

timeCard wird jederzeit von uns weiterentwickelt, Uberpriifen Sie deshalb von Zeit zu Zeit unter Hilfe
> Updates ob neue Updates zur Verfiigung stehen. Sie werden auf unsere Homepage weitergeleitet
und koénnen hier nun die neuesten Updates herunterladen. Folgen Sie dazu den Anweisungen, die
auf der Homepage stehen.

e e ow |

&0 o & A [ b e ot e e W,

renerscT AT "HERE T4 T

REINER SCT timeCardi:

rainetalee version: 1.2

it mehr astusil,
wertugbar

r 0 2. dlikor hom dzzdan Dol 3T 52 VER

Updatevorgang Client-Server-Installation
Beim Update einer Client-Sener-Installation gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Beenden Sie, falls vorhanden, das PC-Buchungsterminal.

¢ Laden Sie das/die Update-Files, tber die Update-Funktion (Hilfe -> Updates) oder von unserer
Homepage, herunter.

e Fihren Sie zuerst das Update am Sever durch, da zuerst die Datenbank des Seners upgedatet
werden muss, ggf. missen Sie timeCard vorher beenden. Starten Sie die heruntergeladene Datei.
SchlieRen Sie das Fenster mit dem Hinweis zum Beenden von timeCard. -> Das Update wird
gestartet.

¢ Nachdem Sie das Update ausgefiihrt haben, starten Sie das Programm timeCard, um den
Updateprozess abzuschlielen.

e Danach kénnen Sie die Updates bei den Clients durchfiihren. SchlieRen Sie das Fenster mit dem
Hinweis zum Beenden von timeCard. -> Das Update wird gestartet. Benutzen Sie die gleiche
Datei, wie fiir das Serverupdate.

e Fihren Sie dann, wenn vorhanden, das Update des PC-Buchungsterminal durch.

Sicherung vor. Diese sollten Sie unbedingt machen. Nahere

Bevor das Update durchgefiihrt wird, schlagt timeCard eine
Informationen erhalten Sie im Kapitel Datensicherungl@.
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6.1.8

Kommandozeilenfunktion

timeCard ist eine Graphical User Interface (GUI)-Anwendung. Sie kann auch mit eingeschranktem
Funktionsumfang als Kommandozeilen-Anwendung arbeiten.

Beim Start wird anhand der Kommandozeilen-Argumente entschieden, ob die Anwendung als GUI-
oder Kommandozeilen-Applikation lauft. Falls kein Argument angegeben wird, startet die Anwendung
als GUI-Anwendung.

Die Kommandozeilen-Applikation funktioniert parallel zur timeCard
Anwendung. Es kann aber immer nur eine Kommandozeilen-

Applikation laufen.

Alle Programmstatusausgaben erfolgen in Log-Dateien im
Installationsverzeichnis, standardméaRig in C:\Dokumente und
Einstellungen\[[HRUSER]\Anwendungsdate n\REINER
SCT\timeCard\Logs bei Windows XP bzw. C:\Benutzer\[[HRUSER]
\AppData\Roaming\REINER SCT\timeCard\Logs bei Windows 7.

Bei absoluten Pfaden, die ein Leerzeichen enthalten, wie bei REINER SCT, muss der Pfad in
Anfuhrungszeichen gesetzt werden.

Beispiel:

" C:\ Programme\ REINER SCT\timeCard\client\timeCardCmd. exe" -backup

An allen Kommandozeilenaufrufe (auer Lizenzaufruf) muss folgender Parameter angehangen
werden:

-u "user", " passwort"”

User und Passwort entnehmen Sie bitte den Einstellungen in der Personenverwaltungl%hl. Bitte
beachten Sie auch die Rechte der jeweiligen Gruppen, die Sie in der Benutzergruppenverwaltungmhl
angelegt haben, den wenn die Berechtigung zum Ausfiihren bestimmter Funktionen fehlt, kann die
Kommandozeilenfunktion nicht ausgefihrt werden.

Ausfuhrung mit Geplanten Tasks (Aufgabenplanung Windows
7)

Wir empfehlen die Aufrufe der Kommandozeile in den geplanten Tasks von Windows zu definieren.
Uber Systemsteuerung > Geplante Task gelangen Sie zur Administration. Uber den Button
Geplante Task hinzufiigen starten Sie den Assistenten fir geplante Tasks. Suchen Sie die
timeCardCmd.exe im Installationsverzeichnis C:\Programme\REINER
SCTtimeCard\client\timeCardCmd.exe von timeCard. Bestimmen Sie die Zeit, wann der Task
ausgefiihrt werden soll. Geben Sie auch an, welcher Benutzer den Task ausfiihren soll. Dieser
Benutzer muss Administratorrechte besitzen. Klicken Sie auf Fertig stellen und der Task erscheint
im Ubersichtsfenster. Um die gewiinschten Parameter fir die gewiinschten
Kommandozeilenfunktionen einzustellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den angelegten
Task und klicken dann auf Eigenschaften. Sie erhalten folgendes Fenster.
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Task |Zeitplan| Einstellungenl Sichelheitl

L CAWINDOWEST agkz timeCardCmd.job
(-]

Susfiibren: 1 " I:\Programme'\H EINER SCT\timeCardtimeCardCmd. exe"

Durchsuchen... |

Busfiibren in: I"E: “ProgrammetREINER SCT \timeCard"

Kommentar:

Auzfiihren als Server001 2345 admir| Kennwort festlegen. .. |

[ Mur ausfiihren, wenn angemeldet

[ &ktiviert [geplanter T ask wird zur angegebenen Zeit au%fu’hrt]

ak I Abbrechenl UI_:ernehrnenl

=1 Beispiel 1 - Buchungen auslesen
Um die Buchungen aus den aktiven Terminals auszulesen, muss beim Ausfiihren (1) der
Parameter ~terminal read bookings mit angehangen werden. Dies sieht dann wie folgt

aus (2).

Task | Zeitplan | Einzstellungen | Sicherheit I
L C: W/ INDOW ST agks\timeCardCmd. job
(-]

Ausfiihren: 2.| ISCT\timeEard\timeCarded.exe" -terminal read bookings I

Durchsuchen... |

el I"E:\Programme\ﬂ EIMER SCThtimeCard"

Kommentar:

Ausfubren als: |ServerD01234%admin Kennwort festlegen. .. |

[ Mur ausfiihren, wenn angemeldet

[ &ktiviert [geplanter Task wird zur angegebenen Zeit auzgefiht)

0K &! Abbrechen | Ubernehmenl

-1 Beispiel 2 - Backup erstellen
Um ein Backup zu erstellen, muss beim Ausflhren (1) der Parameter - backu p mit angehangen
werden. Der entsprechende Aufruf sieht dann wie folgt aus (3).
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Task |Zeitplan| Einstellungenl Sicherheitl

!g C:\wINDDWSAT asks\timeCardCmd. job
)

Ausfidhren: 3. Imme\FlEINEFl SCTutimeCard\timeCardCrnd. exe -backup

Durchsuchen... |

Busfiibren in: I"E:\Programme\ﬂ EIMER SCThtimeCard"

Kommentar: ’

Auzfiihren als: ISewerDD1234\admin Kennwort festlegen. .. |

[ Mur ausfiihren, wenn angemeldet

¥ &ktiviert [geplanter Task wird zur angegebenen Zeit auzgefiht]

(] 4 l Abbrechen Ubermehrmen
e

Kommandozeilenaufruf

Lizenzaufruf

Mit der Version 3.1.7 gibt es fur reinen Kommandozeilenbetrieb von timeCard eine eigene
Lizenzpflicht. Durch Aufruf von

timeCardCmd. exe —licence

wird timeCard mit dem Lizenzerfassungs-Dialog gestartet.
Nun kénnen Sie weitere Lizenzen hinzufiigen.

Backup

Um das Backup ausfiihren zu konnen, bendétigen Sie
Administratorrechte. Das Backup kann nur auf lokale Laufwerke
durchgefiihrt werden.

Aufruf:

timeCardCmd. exe —-backup

Dieser Aufruf erstellt ein Sicherungsfile im Ausgabeverzeichnis C:\Programme\Gemeinsame
Dateien\REINER_SCT\TCServer\Backup (Windows XP) bzw. C:
\ProgramData\REINER_SCT\TCServer\Back up (Windows Vista/ 7) nach folgendem Schema:
TIMECOLL_4.0.3-20080208_112054.sbu

Der Ausgabepfad des Backups kann unter den Einstellungenla'ﬁ geandert werden.

Ubersicht Datentransferbefehle
Es gibt folgende Befehle fir den Datentransfer.

timeCardCmd.
timeCardCmd.
timeCardCmd.
timeCardCmd.

replace

timeCardCmd.
timeCardCmd.

exe
exe
exe
exe

exe
exe

—import employees { file}

-import terminals {file}

-import bookings {file}

-—export allbookings fromDate toDate exportType file

—export newbookings exportType file replace
-terminal set time
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timeCardCmd. exe ~terminal write employees
timeCardCmd. exe —terminal read bookings

timeCard kann immer nur mit einem dieser Befehle in einem Aufruf ausgefiihrt werden.

Die Importfunktion setzt bestimmte Anforderungen an die zu
importierenden Dateien. Siehe dazu hier[r23.

Importieren von Mitarbeiterdaten
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Mitarbeiterdaten in die timeCard-Datenbank.

Aufruf:
timeCardCmd. exe —import employees {file}

Parameter: { file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Importieren von Terminaldaten
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Terminaldaten in die timeCard-Datenbank.

Aufruf:
timeCardCmd. exe —import terminals {file}

Parameter: { file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Importieren von Projekten
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Projektdaten in die timeCard-Datenbank.

Aufruf
timeCardCmd. exe —import projects {file}

Parameter: { file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Importieren von Buchungen
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Buchungsdaten in die timeCard-Datenbank.

Aufruf:
timeCardCmd. exe —import bookings {file}

Parameter: { file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Exportieren von Buchungen

Der Befehl exportiert Buchungen eines gegebenen Zeitraums in eine UTF-8-Datei. Hierbei kann
ausgewahlt werden, ob Zeitbuchungen, Projektbuchungen oder beide Arten beriicksichtigt
werden. Weiterhin kann bestimmt werden, ob eine eventuell vorhandene gleichnamige
Ausgabedatei Uberschrieben werden soll.

Aufruf;

timeCardCmd. exe —-export allbookings { fromDate} {toDate} {exportType}
{file} {replace}

Parameter Erklarung
{ fromDate} Von-Datum (Format dd. MM. yyyy)
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{ toDate} Bis-Datum (Format dd. MM. yyyy)

{ exportType} Zu exportierende Buchungstypen:
1 = Projektbuchungen

2 = Zeitbuchungen

3 = Zeit- und Projektbuchungen

{file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad).
Die angegebene Verzeichnisstruktur muss
existieren.

{replace} 1 = Datei ersetzen

0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

Exportieren der neuen Buchungen

Beim Einlesen der Buchungen von den Zeiterfassungsterminals bzw. auch bei der manuellen
Erfassung wird diesen Buchungssatzen das Flag EXPORTIERT=FALSE gesetzt. Sobald solche
Datensatze mit diesem Befehl exportiert worden sind, wird diesen Buchungssatzen das Flag auf
TRUE gesetzt.

Dieser Befehl exportiert immer alle Buchungen, die seit dem letzten Export neu erfasst wurden.
Sie werden in eine UTF-8-Datei geschrieben. Hierbei kann ausgewahlt werden, ob Zeitbuchungen,
Projektbuchungen oder beide Arten berlicksichtigt werden. Weiterhin kann bestimmt werden, ob
eine eventuell vorhandene gleichnamige Ausgabedatei Uiberschrieben werden soll.

Aufruf:
timeCardCmd. exe —export newbookings {exportType} {file} {replace}

Parameter Erklérung

{ exportType} Zu exportierende Buchungstypen
1 = Projektbuchungen

2 = Zeitbuchungen

3 = Zeit- und Projektbuchungen)

{file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad)
Die angegebene Verzeichnisstruktur muss
existieren.)

{replace} 1 = Datei ersetzen

0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

Zeit der Terminals setzen
Der Befehl setzt die Zeiten der aktiven Terminals auf die aktuelle Rechnerzeit.

Aufruf:
timeCardCmd. exe —terminal set time

Schreiben der Mitarbeiterdaten zum Terminal

Der Befehl schreibt alle Daten der Mitarbeiter zu den aktiven Terminals. Dabei werden alle alten
Mitarbeiterstande geléscht. Dieser Befehl ist zu verwenden, wenn neue Mitarbeiter auf die aktiven
Terminals zu Ubertragen sind.

Aufruf:

timeCardCmd. exe —terminal write employees

Lesen der Buchungsdaten

Der Befehl liest die Buchungsdaten von den aktiven Terminals in die Datenbank. In der Datenbank
werden diese Daten berechnet und die aktualisierten Daten, wie Salden und Urlaub, an die
aktiven Terminals Ubertragen.

Aufruf:
timeCardCmd. exe —terminal read bookings
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- Reportausgabe
Der Befehl erstellt einen Excelreport eines gegebenen Zeitraums, durch ein definiertes
Reportprofil.
Weiterhin kann bestimmt werden, ob eine eventuell vorhandene gleichnamige Exportdatei
Uberschrieben werden soll.

Aufruf:
timeCardCmd. exe -report { fromDate} { toDate} { profile} {file}

{ replace}

Parameter Erklarung

{ fromDate} Von-Datum (Format dd. MM. yyvyy)

{ toDate} Bis-Datum (Format dd. MM. yyvyy)

{ profile} Profilname
Siehe Reportprofile[143)

{file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad).
Die angegebene Verzeichnisstruktur muss
existieren.

{replace} 1 = Datei ersetzen
0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

6.1.9 Zeitrechner

Mit dem Zeitrechner kénnen Sie Zeiten im Uhrzeitformat hh:mm:ss und dem Dezimalformat 0,00
berechnen. Dabei kénnen Sie jeweils die Formate untereinander bei der Berechnung mischen.

Zum Zeitrechner gelangen Sie Uber das Menl Extras > Zeitrechner.

@ timeCalc EI =] @-‘

e

Der Zeitrechner timeCalc funktioniert im Prinzip wie der Standard-Windows-Taschenrechner.

Folgende zusatzlichen Operatoren stehen zur Verflgung:

Operat

or Beschreibung Erklarung

<-- | Loschen der letzten Stelle

Beim erstmaligen Driicken erscheint das Komma ->

. Setzen von Komma bzw. :| 8.
Beim zweiten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
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6.2
6.2.1
6.2.1.1

08:

Beim dritten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
08:00:

Beim vierten Driicken erscheint der Doppelpunkt ->
08:00:00

Der eingegeben Wert wird ins Dezimalformat oder
Umwandlung Dezimal <> | ins Uhrzeitformat umgerechnet.

<> | Unhrzeit 8.250000 <> 08:15:00
Der eingegebene Wert wird durch Driicken der
Umrechnung in Stunden, Taste umgerechnet.
> Minuten und Sekunden >8.000000 h
>480.000000 m
>28800.000000 s
Produktzubehor
Transportkarte

Funktionsweise

Mit der Transportkarte erfolgt der Datenaustausch zwischen PC und Zeiterfassungsterminal wllig
kabelfrei. Mit der Transportkarte lassen sich Buchungen vom Terminal an die Software, mit Hilfe
eines zusatzlichen USB Kartenlesegerates Ubertragen. Es lassen sich aber auch Mitarbeiter, die
Sie in der Software angelegt haben, bequem zum Terminal transferieren.

=
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USB-Kartenleser mit Transpord Card

Bewvor Sie mit der Karte arbeiten kdnnen, muss diese initialisiert werden. Dazu stecken Sie die Karte
in das USB Kartenlesegerat und wahlen den Menupunkt Transportkarte > Initialisieren. Alle
Daten auf der Karte werden geloscht und die Karte ist fur die weitere Verwendung vorbereitet.

Um neu angelegte Daten (Mitarbeiter, Abwesenheitsgriinde oder Projekte) vom PC zum Terminal zu
transportieren, gehen Sie wie folgt vor:

Daten libertragen

Legen Sie lhre Mitarbeiter(79), Abwesenheitsgriinde[ 961 oder Projektelt141 in der Software an.
Stecken Sie als nachstes die Transportkarte in lhren PC Kartenleser.

Klicken Sie dann den Menipunkt Transportkarte > Dateniibertragung zur Transportkarte an.
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iy Dateniibertragung @

Auswahl

Terminalversion kleiner BONO V4,00
4| Mitarbeiter Gbertragen
Abwesenheitsgriinde (bertragen
Projekte (bertragen

Starten l | Abbrechen

Bitte beachten Sie:

Die Ubertragung von Abwesenheitsgriinden und Projekten
funktioniert nur mit einer Terminalversion ab V4.00. Sollten Sie eine
dltere Terminalversion besitzen, setzen Sie den entsprechenden
Haken. Die Terminalversion erhalten Sie, wenn Sie den Netzstecker
des Terminals ziehen. Beim Einstecken des Steckers erscheint auf
dem Display die Versionshummer.

Wie Sie die Terminalversion updaten kénnen, erfahren Sie hier[46).

Es werden immer alle Daten, auch die die sich nicht geandert haben, Ubertragen, so dass Sie hier
die Moglichkeit haben selbst zu entscheiden, welche Daten Sie Ubertragen méchten. Wenn Sie die
zu Ubertragenden Daten ausgewahlt haben, driicken Sie den Button Starten. Die Daten werden jetzt
an das Terminal Ubertragen. Solange der Abgleich mit dem Terminal stattfindet, kénnen keine
Buchungen am Terminal durchgefiihrt werden.

Es kann immer nur ein einziger Client Aktionen mit dem Terminal durchfiihren.

Nehmen Sie nun die Transportkarte und begeben sich zum Terminal und fiihren die Karte ein. Das
Zeiterfassungsterminal erkennt die Transportkarte und bietet lhnen 3 Optionen an.

1. Buchungen
2. Daten

Durch Betatigen der Zahl 2 des Ziffernblockes werden die Daten von der Karte ausgelesen, die Sie
vorher ausgewahlt haben und im Terminal gespeichert.

Buchungen libertragen
Um Buchungen vom Zeiterfassungsterminal in den PC zu transportieren, gehen Sie wie folgt vor:

Stecken Sie die Transportkarte in das Zeiterfassungsterminal.

Durch Betatigen der Zahl 1 des Ziffernblockes werden die Buchungen vom Terminal ausgelesen und
auf der Karte gespeichert. Nehmen Sie nun die Transportkarte und flihren Sie sie in den PC
Kartenleser ein. Dann wahlen Sie den Menlpunkt Transportkarte > Auslesen. lhre Buchungen
werden von der Karte eingelesen und werden anschlieRend von der Karte geléscht.

6.2.1.2 Kapazitat der Transportkarte

Die Transportkarte hat eine Kapazitat von 64 kByte. Das reicht aus, um ca. 1800 Buchungen zu
speichern. Fur einen 20 Mann Betrieb wirde das bedeuten, dass je nach Buchungshaufigkeit Daten
fur ca. einen Monat gespeichert werden kénnen. Wenn die Karte mit Buchungen wvoll ist, bekommen
Sie am Terminal einen Hinweis. Die bis dahin gespeicherten Daten missen Sie nun tber den PC
Kartenleser in die Software speichern. Wahlen Sie dazu den Menipunkt Transportkarte >
Buchungen auslesen aus. lhre Buchungen werden von der Karte eingelesen und werden
anschlieRend von der Karte geléscht. Mit der leeren Karte kénnen Sie nun die restlichen Buchungen
vom Terminal abholen und speichern.
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6.2.2

Es gibt auch die Méglichkeit mehrere Transportkarten zu benutzen. Wenn die erste Karte woll ist,
stecken Sie einfache die nachste Karte in das Terminal. Die nachsten Daten kénnen, wie unter
Funktionsweise[143) beschrieben, abgeholt werden.

microSD-Karte

Mit der microSD-Karte erfolgt der Datenaustausch zwischen PC und timeCard select wllig kabelfrei.
Mit der microSD-Karte lassen sich Buchungen vom Terminal an die Software, mit Hilfe eines
microSD Card Reader Ubertragen. Es lassen sich aber auch Mitarbeiter, die Sie in der Software
angelegt haben, bequem zum Terminal transferieren.

Die Funktion SD-Karte ist nur im Offline-Modus [0 verfiigbar. Die
Umschaltung in den Offline-Modus kann am timeCard select selbst erfolgen
oder in der Software[66 eingestellt werden.

Um neu angelegte Daten (Mitarbeiter, Abwesenheitsgriinde oder Projekte) vom PC zum Terminal zu
transportieren, gehen Sie wie folgt vor:

Daten ubertragen

Legen Sie lhre Mitarbeiter(79), Abwesenheitsgriinde[961 oder Projekteli141 in der Software an.
Stecken Sie als nachstes die SD-Karte in lhren Card Reader ein.

Klicken Sie dann den Menipunkt Transportkarte > Dateniibertragung zur SD-Karte an.

Datendbertragung zur S0-Karte @
Laufwerk \ "J

Karte initialisieren
Dateniibertragung Mitarbeiter dbertragen
Abwesenheitsgrinde Obertragen

Projekte (ibertragen

Wahlen Sie hier das Laufwerk aus, in dem sich die SD-Karte befindet. Wenn Sie den Haken bei
Karte initialisieren wahlen, wird die SD-Karte komplett geléscht und fir die Verwendung in timeCard
vorbereitet. Bei einer Erstverwendung sollten Sie die Karte immer vorher initialisieren.

Es werden immer alle Daten, auch die die sich nicht geandert haben, Ubertragen, so dass Sie hier
die Mdglichkeit haben selbst zu entscheiden, welche Daten Sie Gbertragen méchten. Wenn Sie die
zu Ubertragenden Daten ausgewahlt haben, driicken Sie den Button Starten. Die Daten werden jetzt
an die SD-Karte Ubertragen.

Nehmen Sie nun die SD-karte und begeben sich zum timeCard select und flihren die SD-Karte in
den dafiir vorgesehenen seitlichen Kartenschlitz ein. Das Zeiterfassungsterminal erkennt die SD-
Karte und bietet Ihnen einen zusatzlichen Menlpunkt an.
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0 13:17 -
tmeCard select

|5I:IE- | 2308201

SD-Karten Meniipunkt
Driicken Sie den Softkey 4 am Terminal und Sie erhalten folgendes Men.

13:1% L m]
SD-Transporthkarte
P BEuchungen iibertragen
Daten einlesen
Fir

& ol i, w L o
Mit Hilfe der Softkeys 2 und 3 wahlen Sie den zweiten Punkt Daten einlesen aus. Die Daten, die
Sie vorher in der Software ausgewahlt haben, werden von der SD-Karte ausgelesen und im Terminal
gespeichert.

Buchungen ubertragen
Um Buchungen vom Zeiterfassungsterminal in den PC zu transportieren, gehen Sie wie folgt vor:

Stecken Sie die SD-Karte in das timeCard select.

0 13:17 -
tmeCard select

&
[soe- | 23.08.201

SD-Karten Meniipunkt

Gehen Sie in das SD-Karten-Menti.

13:1% L m]
SD-Transporthkarte
P BEuchungen iibertragen
Daten einlesen
Fir

- & v 4

Mit Hilfe der Softkeys 2 und 3 wahlen Sie den ersten Punkt Buchungen iibertragen aus. Die
Buchungen werden nun vom Terminal ausgelesen und auf die SD-Karte gespeichert.

Nehmen Sie nun die SD-Karte und fiihren diese in lhren Card Reader ein. Dann wahlen Sie in der
Software den Menupunkt Transportkarte > SD-Karte auslesen aus. lhre Buchungen werden nun
wvon der SD-Karte eingelesen und stehen in der Software zur Verfligung.

PIN-Schutz
Das SD-Karten Meni kann mit einem PIN-Schutz versehen werden.

0 13:17 -
tmeCard select

)

5[ 23082010
Wahlen Sie dazu bei eingesteckter SD-Karte das SD-Karten Menu mit dem Softkey 4 aus.
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6.3

6.3.1

13:1% L - =
SD-Transportkarte
} Euchungen iibertragen
DOaten einlesen
FIr
o . - 4l
Mit Hilfe der Softkeys 2 und 3 wahlen Sie den dritten Punkt PIN aus

13:23 -
PIM andem
p Abfrage EinfAus
FIM Gndern

o S w 4l
Schalten Sie den Pin-Schutz ein, indem Sie den ersten Punkt Abfrage EIN/Aus auswahlen. Beim
Ersteinschalten werden Sie nach einem PIN gefragt. Bewahren Sie den ausgewahlten PIN gut auf,
diesen bendtigen Sie dann, um spater eventuell die PIN zu andern.
PIN Andern: Hier andern Sie die PIN. Dazu geben Sie Ihren alten PIN ein. Danach geben Sie die
neue PIN ein und wiederholen diese. Bestatigen Sie Ihre Eingaben jeweils mit der OK-Taste.

Es kénnen nur 4GB Speicher einer microSD-Karte verwendet werden. Es
sollte die mircoSD-Karte nur fiir timeCard verwendet werden.

Erweiterungsmodule
Um die Erweiterungsmodule nutzen zu kénnen, sind kostenpflichtige Zusatzlizenzen notwendig.
Add-On-Paket

Das Add-On-Paket beinhaltet folgende Programmteile bzw. Funktionen.

=1 Reportgenerator
Ist ein universelles Tool , dass alle Daten, die in der timeCard vorhanden sind, seien es Daten die
in der Datenbank stehen oder zur Laufzeit berechnet werden, exportiert.

= PC-Terminal (25er Lizenz):
Erfassen der Arbeits- und Projekizeiten direkt am Arbeitsplatz-PC, unabhangig von der timeCard
Software.

=1 Web-Terminal
Erfassen der Arbeits- und Projektzeiten direkt im Internetbrowser.

= timeCard App
Erfassen der Arbeits- und Projektzeiten direkt am Smartphone (I0OS, Android).

= Lohnbuchhaltung:
Import der erfassten Arbeitszeiten in Lohnbuchhaltungsprogramm (Sage, Lexware, Datey,
ADDISON)

= Statistik:
Mitarbeitertibersicht: Auswertung von Arbeitszeitprofil, Stundensatz, Anwesenheiten (Diagramm-
und Tabellenform), Zeitraumkalender, Zielerreichung, Jahresubersicht

= Zweites Gleitzeitkonto
Verwendung eines zweiten Gleitzeitkontos moglich. Nahere Informationen erhalten Sie hier(58).


https://www.chipkartenleser-shop.de/shop/rsct/group/7
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6.3.1.1 Reportgenerator

Mit dem Reportgenerator konnen Sie alle Daten, die in der Datenbank stehen oder berechnet
werden, in eine Excel-Tabelle oder eine CSV-Datei ausgeben.

Diese Daten sind Rohdaten, die mit Hilfe von MS Excel-Templates (Vorlagen) und Macro-Funktion
(Visual Basic Scripts) entsprechend den Wiinschen formatiert und aufbereitet werden.

Die Erzeugung eines Reports wird Uiber sogenannte Reportprofile gesteuert. Die Reportprofile
enthalten die Felddefinitionen und die dazu gehérigen Excelvorlagen. In den Excelvorlagen ist dann
definiert, wie die Daten formatiert aufbereitet werden.

Mindestvoraussetzung: MS Excel 2003

Bitte beachten Sie die Einschrankung von MS Excel, dass nur 65536
Zeilen dargestellt werden konnen. Sollten Sie umfangreiche Reports
ausfithren, miissen Sie diese eventuell aufteilen.

6.3.1.1.1 Report generieren

Uber die Symbolleiste Auswertung -> Report generieren gelangen Sie zum Reportgenerator.

o =

O =3

Reportgenerator

Mitarbeitername = hAA-F, Abteilung

Backer, Alex 14 Produktion 0
Dold, Lukas 1. 2 Pracuktion b
Hermann, Peter 9 Produktion

Ketterer, Markus 1 Verkauf

2.

Reportprofil A

3. Zeitraum |01 .05 , 2012 bis |03 .05 .2012 |

[V] existierende Datei iiberschreiben
[¥] erstelite Datei anzeigen

| Erweitert |

oK | Abbrechen || Hilfe |

Bitte wahlen Sie die gewlinschten Mitarbeiter mit Hilfe der Shift-Taste (1) und das gewiinschte
Reportprofil (2) aus. Geben Sie den Zeitraum des Reports (3) ein und einen Dateinamen (4) an. Sie
koénnen den Report im .XLS oder .CSV- Format ausgeben.
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Speichern unter @
@lea b Computer b Lokaler Datentrager (C:) » - | ‘yl | Lokaler Datentrdger (C:) durc.. 2 |
Organisieren = Meuer Ordner EEE 4 .@.
- - -
=] Bilder “  MName Anderungsdatum Typ i
3 Dokumente . i .
] a  SRecycle.Bin 29.03.2012 0848 Dateiore
J‘. Musik e e e .
B . Benutzer 20.03.2012 08:47 Dateiore| =
H Videos o T
Boot 29,03.2012 Dateiore
_ Docurmnents and Settings 14.07.200 Dateiore
*d Heimnetzgruppe ) o e —
= Dokurnente und Einstellungen 20.03.2012 08:47 Dateiore
_  Perflogs 14.07.2002 05:20 Dateiorc
M Computer I, )
— i ProgramData 02.05.2012 09:24 Dateiore
jmw Lokaler Datentréc o )
- | . Pregramme 30.03.2012 14:41 Dateiore
G rsctS (Visv460301 o . I, R -
- 4| i +
-

Uber den Button Erweitert konnen Sie einen Standardausgabeordner fiir die Exportdatei angeben.

Wenn Sie den Haken bei ,erstellte Datei anzeigen” gesetzt haben, wird danach sofort MS Excel
gedffnet und die Daten angezeigt.

Tipp: Wenn Sie sich z.B. Geburtstage anzeigen lassen mdéchten, dann wahlen Sie nur einen
Zeitraum wvon einem Tag.

Ist in dem ausgewahlten Reportprofil ein Makro eingebunden (dies ist bei den mitgelieferten
Standard-Profilen der Fall), werden Sie je nach eingestelltem Sicherheitsprofil diese
Sicherheitswarnung erhalten:

Sicherheitswarnung =l

" Pers_Ordner,5Mel TransferyM Screenshots _bemph Test01,xls" enthalk
Makros,

Makros kinnen viren enthalten, Es ist gewahnlich sicherer, Makros zu
deakkivieren; legitime Makros kinnen jedoch eventuell Funktionalicat verlieren,

Makros akkivieren | Weitere InFnrmatinnenl

Klicken Sie auf Makros aktivieren und Sie erhalten Ihren individuellen Report.
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-8l
0] Dstei Bearbeiten fnsicht Enflgen Formaf Extras Daten  Fenster 2 Adobe PDF Frage hier gingeben - .8 X
DEEHS SHRIVE &5 ¥ Ba=-sillwse Qi -0 -[E]lg u ES=HF% om € FE - DA
19% ~ | @ Bructo-> netto | B netto -> Brutto | @ Optionen/Infa... E ﬂ
A1 - 5
A [ T C T I E [F G I H T 1 T J | K L Mo A
1 1
| 2 [Mitarbeiter-Nr. TName [Vormame [ak Datum 6 his 22 Uhr [22 bis 6 Uhr [Mo.Fr. Samstag_ |Sonntag__|Feiertag
|60 | 12.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
61 13.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
62 Summe: 16:30 0:00 16:30 0:00 0:00 0:00
| 63 | 11 Merkel Theresa
|64 01.10.2009 6:45 0:00 6:45 0:00 0:00 0:00
| 65 | 02.10.2009 8:00 0:00 8:00 0:00 0:00 0:00
| B6 | 03.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|67 | 04.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
| 68 | 05.10.2009 615 0:00 615 0:00 0:00 0:00
|69 | 08.10.2009 615 0:00 615 0:00 0:00 0:00
|70 | 07.10.2009 615 0:00 615 0:00 0:00 0:00
|71 08.10.2009 615 0:00 615 0:00 0:00 0:00
|72 08.10.2009 5:30 0:00 530 0:00 0:00 0:00
|73 | 10.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
| 74| 11.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|75 | 12.10.2009 0:00 0:00 0:00 0.00 0:00 0:00
76 13.10.2009 0:00 0:00 0:00 0.00 0:00 0:00
77 Summe: 4515 0:00 45:15 0:00 0:00 0:00
| 78| 7 Miiller Jens
175 | 01.10.2009 6:45 0:00 6:45 0:00 0:00 0:00
|80 02.10.2009 6:45 0:00 6:45 0:00 0:00 0:00
|81 03.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 |
|82 04.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|83 | 05.10.2009 5:30 0:00 5:30 0:00 0:00 0:00
|84 08.10.2009 5:30 0:00 530 0:00 0:00 0:00
= 07.10.2009 5:30 0:00 530 0:00 0:00 0:00
| 86 | 08.10.2009 5:30 0:00 530 0:00 0:00 0:00
| &7 | 08.10.2009 515 0:00 515 0:00 0:00 0:00
| 88 | 10.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|89 | 11.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
[l 12.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
a1 13.10.2009 0:00 0:00 0:00 0.00 0:00 0:00
a2 Sumrme 1045 0:00 40.45 0.00 0:00 0:00
193 | 6 Musterfrau Anna
|94 01.10.2009 400 0:00 400 0:00 0:00 0:00
|95 | 02.10.2009 400 0:00 400 0:00 0:00 0:00
| 96 | 03.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|97 | 04.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|98 | 05.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
|99 | 08.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
100/ 07.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
101 08.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
10z 08.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
103 1. 2, 10.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
104 11.10.2009 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 000 -
LR I«] | Ll_l

Bereit

6.3.1.1.2 Repo

In den Reportprofilen wird definiert, welche verfuigbaren Daten aus timeCard (Felder), die in der

3 |»| :refnrtlnf] emflnfea il

Sie sehen unten zwei Tabellenreiter. Der Reiter employee (2) enthalt die reinen Rohdaten und der
Reiter reporting (1) enthalt die formatierten aufbereiteten Daten.

rtprofile

Sobald Sie ein anderes Reportprofil erstellen, miissen auch die
entsprechenden Excelvorlagen angepasst werden, ansonsten

werden beim Report nur Rohdaten exportiert. Bitte wenden Sie sich
an lhren Vertriebspartner oder an REINER SCT um fiir Sie
angepasste Reportprofile zu erstellen.

HF

Datenbank gespeichert sind oder zur Laufzeit berechnet werden, exportiert werden sollen. Es gibt
sechs vordefinierte Reportprofile, die nicht verandert oder geléscht werden kdénnen.

Zu den Reportprofilen gelangen Sie, indem Sie in der Symbolleiste Auswertung -> Reportprofile
klicken.

Hier kdnnen Sie Reportprofile erstellen und wieder I6schen. Auf der linken Seite werden die
vorhandenen Profile aufgelistet. Auf der rechten Seite konnen Sie die verfligbaren Felder den

Reportprofilen zuweisen.
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% Reportprofilverwaltung @

Reportprofile Sonderzeitenermittiung

= Dieses Reportprofil ist vom System verdefiniert. Daher konnen keine Anderungen vorgencmmen werden,
=l

.
Sr Neu
Bezeichnung= Bezeichnung Sonderzeitenermittiung

2] Sonderzeitenermittiung Vorlage |Sonderzeiten

5 Urlaubstageermittlung

5 Zeitzuschlagsermittlung verfiighare Felder ausgewihlte Felder

£ Uberstundenauswertu.. > Il'f"litarbeiter Datum.Menat =

_ b hei . > Uberstundenlimit Datum.Tag

=P

‘f‘ 'jn /Abwesenheitszei... » Karenzzeit Mitarbeiter.Perscnalnummer

2] Ubersicht Jahresurlaub > Urlaubsregeln Mitarbeiter,Machname
» AZ-Profil Mitarbeiter.Vorname 1
> Buchulll‘lg ) IMitarbeiter.Abteilung 1
g Tages“be“!d‘t Tagesibersicht. Tagesstatus
” ::“’"““:ef: Sonderzeiten.052241
> Abwesenhei

. Sonderzeiten. 2206411
Zwischensumme Sonderzeiten 0000W0 i
Manueller Ubertrag o ’

Sonderzeiten, 000054

Projekt =

Cmim ol mpmmidmen OOANCT ]

v

v

v

[ oK H Abbrechen H Ubernehmen ” Hilfe

Neue Reportprofile anlegen
Um ein neues Reportprofil anzulegen, klicken Sie auf den Button Neu.

% Repertprofilverwaltung IEI

Reportprofile

x 1 Bezeichnung I
Bezeichnung= 2 vorlage |- Iv@s

=) Sonderzeitenermittiung

IfUI:I Meu

verfiigbare Felder ausgewihlte Felder

. . Datum
=) Zeitzuschlagsermittiung Mitarbeiter &

Urlaubstageermittiung

=
»

=

Uberstundenlimit
Karenzzeit

. . Urlaubsregeln
Ubersicht Jahresurlaub AZ-Profil 4

Uberstundenauswertu...

=

=

An-/abwesenheitszeit..,

=

B @B [P @B @5 ED

=

=

m

Buchung
Tagesiibersicht
Anwesenheit
Abwesenheit
Sonderzeiten
Zwischensumme
Manueller Ubertrag
Projekt i

=

=

7

=

=

=

=

[ oK. ” Abbrechen ” Ubernehmen H Hilfe

Es koénnen beliebig viele Reportprofile definiert werden. Fir jedes Profil muss zuerst eine eindeutige
Bezeichnung (1) vergeben werden. Zur Vereinfachung kénnen die flinf vordefinierten Reportprofile als
Vorlage (2) genutzt und gegebenenfalls abgewandelt werden.
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Verschieben Sie hierzu einfach die verfugbaren Felder (4) in den Bereich ausgewahlte Felder.

Mittels Vorlagenimport (3) kénnen Reportprofile importiert werden. Diese kundenspezifischen Profile
kénnen lhnen z.B. |hr Vertriebspartner / Systemhaus oder REINER SCT erstellen.

Um ein neues Profil zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie den Button Neu. Geben Sie eine Bezeichnung (1) des neuen Profils z.B.
Arbeitszeitauswertung ein. Wahlen Sie nun den Vorlagenimport-Button (3) aus. Wahlen Sie dann
den Ordner aus, indem das kundenspezifische Reportprofil abgespeichert wurde. Wéahlen Sie Offnen
und klicken dann auf OK. Das kundenspezifische Profil wurde angelegt.

6.3.1.1.3 Reportfelder

Zu der Reportfeldverwaltung gelangen Sie, indem Sie in der Symbolleiste Auswertung >
Reportfelder klicken.

Reportfeldvemaltung

(. . . .
Bezeichnung shwesenheitskonto [Istzeit v]
Istzeit

Dienstgang
Urlauk
Feiertag
Krank

Schule/Dienstreise

OK ” Abbrechen ] [ Ubernehmen ] l Hilfe l

Hier kénnen neue Reportfelder definiert werden, die dann in den Regortproﬁlenm im Bereich
verfiigbare Felder ausgewahlt werden kdnnen.

Die Reportfeldverwaltung ist speziell bei der Definition von Sonderzeiten ein sehr wichtiges Tool, um
Zeiten in einem definierten Zeitraum mittels Reportprofil zu ermitteln, z.B. Wer hat Sonntag
zwischen 00:00 — 12:00 Uhr gearbeitet?

6.3.1.2 PC-Terminal

Das REINER SCT PC-Terminal ist eine Standalone Installation und kann auf jedem PC (ab Windows
2000/XP), unabhangig von der timeCard Software, zum Buchen von Arbeitszeiten genutzt werden.
Bewor Sie das PC-Terminal installieren, mussen noch folgende Schritte beachtet werden.

1. Es muss eine korrespondierende timeCard Systeminstallation (Bsp: timeCard V4.2.8 <-> PC-
Terminal V 2.2.8) vorhanden sein und der Client-PC muss beim ersten Einrichten darauf Zugriff
haben.

. Es muss ein Hauptadministrator angelegt sein.

3. Die Mitarbeiter, welche das PC-Terminal nutzen wollen, mussen zuerst in der timeCard Software

als Mitarbeiter angelegt und sie missen der Benutzergruppe PC-Terminal zugewiesen werden.

N
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Mitarbeiter anlegen

Beachten Sie:
Nur der Haupt-Administrator hat Vollzugriff auf die Software und kann neue
Benutzer anlegen.

Wie Sie neue Benutzer anlegen, erfahren Sie im Kapitel Benutzer anlegen(76). Beachten Sie das
Personen, die das PC-Buchungsterminal nutzen wollen, sowohl Benutzer als auch Mitarbeiter
sind. Deshalb mussen in der Personenverwaltung diesen Personen die Benutzer- und die
Mitarbeiterrolle zugewiesen werden.

¥ Mitarbeiterrolle

Weisen Sie diesen Personen aulRerdem die Benutzergruppe PC-Terminal zu.

zugewiesene Benutzergruppen

Super-Administrator

1 PC-Terminal

Antragwesen

Installation

Zur Installation der PC-Terminal Software bendétigen Sie unbedingt
Administratorrechte an lhrem System. Dies gilt auch fiir die
weiterfilhrenden Schritte nach dem Erststart des PC-Terminal zur
Komplettierung der Installation.

Das PC-Buchungsterminal kann nur einmal an einem Terminal-
Server gestartet werden.

Um die Software PC-Terminal zu installieren, legen Sie einfach die CD-ROM in das
entsprechende Laufwerk lhres Rechners ein.

Falls das Installationsprogramm nicht automatisch startet, wahlen Sie Start > Ausfiihren in der
Windows Taskleiste. Geben Sie im nun folgendem Dialog das Laufwerk an, in dem die timeCard
Installations-CD liegt, gefolgt vom Befehl setup:

Sie werden nun durch die Installation gefiihrt. Folgen Sie den Installationsanweisungen.
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REIMER SCT PC-Terminal - InstallShield Wizard 5.0.0

(5
Setup-Typ
Wiahlzh Sie den Setup-Typ aus, der lhren Anforderungsn am ehesten entspricht, REI N ER SCW]—_H'k

Professionelle Wwishlen Sie den gewiinschten Setup-Tup aus.

Zeiterfassung und REINER 5CT FC-Buchungsterminal mit lokaler Datenbank | [ Beschreibung
Zutrittskontrolle ] terminal ohne ok an|

Inztallation ohne lokale
Datenbank. Buchungen und ein
D atenaustausch sind hur
moglich, wenn eine Yerbindung
zum timeCard Server besteht.
Diege Installation wird auch bei
Yerwendung von Windows
Terminal Server bendtigt.

< Zuriick

Weter) | Abrechen

Wenn Sie das PC-Terminal auf einem Terminal-Server installieren mochten, wahlen Sie die
Installation ohne lokale Datenbank aus.

Deinstallation

Die wllstandige Deinstallation der timeCard Software erfolgt folgendermalien:

Uber Start > (Einstellungen) > Systemsteuerung > Software konnen Sie die Software time
Card deinstallieren.

Folgendes Bild erscheint. Driicken Sie auf den Button Weiter und die Deinstallation beginnt. Sie

werden noch gefragt, ob Sie die Datenbank des PC-Terminals 16schen mdchten. Bestatigen Sie
und die Deinstallation wird fortgefuhrt.

REINER 5CT timeCard 5 - InstallShield Wizard 5.0.0

5
Setup-Typ
Wwiahlen Sie den Setup-Typ aus, der [hren Anfordenungen am ehesten entspricht, REI N ER SC:'T_H'k

. REINER 5CT timeCard ist bereits in einer alteren Version installiert.
Professionelle : . i i i

Bitte wihlen Sie die gewlinzchte Aktion.
Zeiterfassung und g

Zutrittskontrolle .
" Repararan

(% Deinstallieren

< Zurtick Wwi'eiter > Abbrechen
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Start des PC-Terminals

IE!\
Starten Sie das PC-Terminal Gber den Desktop-Button >y

1u'erbir'ldur'lg zum Server @
IP-Adresse
Port 5120

Geben Sie die IP-Adresse des Rechners an, auf dem die timeCard (Systeminstallation)
vorhanden ist

Beim allerersten Start des PC-Terminals muss sich der
Hauptadministrator anmelden, damit die Datenbank initialisiert

werden kann.

admin

Weiterhin muss der Client-PC Verbindung zum Rechner haben, auf dem eine Systeminstallation
von timeCard vorhanden ist. Danach kann sich sich der Administrator ausloggen. Der angelegte
Benutzer (Mitarbeiter) kann sich anmelden und seine Buchungen tatigen.

O =3

Anmeldung

mustermann

Funktionsweise des PC-Terminals

Das REINER SCT PC-Terminal kann sowohl Online als auch Offline verwendet werden.
Der Status der Verbindung mit der Systemdatenbank von timeCard wird Ihnen durch ein Symbol
angezeigt.

':\___,’ Offline: Sie sind nicht verbunden mit der Systemdatenbank.

3
@ Online: Sie sind verbunden mit der Systemdatenbank.

Wenn Sie sich am PC-Terminal einloggen, erhalten Sie folgendes Fenster.
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% timeCard PCBuchungsterminal
Datei Projekte  Benutzer Extras  Hilfe

== ==

Mustermann, Max [22]

Kontoiibersicht

Gleitzeitguthaben 42:10 Stunden

Urlaubsguthaben 42.0 Tage

Zweites Gleitzeitkonto ---

Karenzkonto ---

< Mai 2012 >
MO DI MI SO
1 2 6
7 8 9 13

Buchung 21 22 23 24 25 2% 27
28 29 30 31
Projektbeginn... l
El Kommen @ 08:02
Projektende... l .
Heute, den 04. Mai 2012
Aktuelle Buchungen
B o7os Kommen
g 1753 Gehen Monatstbersicht >
Nachrichten (0 ungelesen) =
@Onlma |
Online-Modus
%time(‘ard PCBuchungsterminal EI = @

Datei Projekte  Benutzer Extras  Hilfe

Kontoiibersicht

Gleitzeitguthaben

Urlaubsguthaben

Zweites Gleitzeitkonto ---

Karenzkonto ---

Buchung

B Kommen

Projektbeginn.. l

Projektende... l

Aktuelle Buchungen

@ 08:12

Mustermann, Max [22]

€ Mai 2012 >

MO DI MI DO FR SA SO
1 2 3 5 6

7 8 9 10 i1 12 13

14 15 16 17 B8 19 20

21 22 23 24 25 2% 27

28 29 30 31

Heute, den 04. Mai 2012

07:05 Kommen
B 1752 Gehen

', Offline |

Monatsubersicht >

Nachrichten (0 ungelesen) =

Offline-Modus

Im oberen Bereich sehen Sie Ihren Namen, lhre Personalnummer und die Gleitzeit- und
Urlaubsguthaben, sowie das zweite Gleitzeitkonto/Karenzkonto (Verfigbar nur im Online-
Modus). Die Anzeige des zweiten Gleitzeitkontos/Karenzkonto muss in den Einstellungenl?ﬁ
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aktiviert werden.

Auf der rechten Seite sehen Sie den Status Ihrer Verbindung, die Uhrzeit (Systemzeit vom
Server) und das Datum. Weiterhin kénnen Sie sich die Monatsiibersicht anzeigen lassen,
Projekte anlegen oder eine Projektauswertung durchfiihren (Verfiigbar nur im Online-Modus).

Arbeitszeitbuchungen nehmen Sie im mittleren Bereich vor. Die gebuchten Zeiten werden lhnen
im unteren Bereich der Anwendung angezeigt. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die
Buchungen gehen, kénnen die Buchungen bearbeitet werden.

Dateniibertragung an die Systemdatenbank

Online-Modus

Im Online-Modus werden |lhre Buchungen automatisch beim Start und beim Beenden des PC-
Terminal mit der Systemdatenbank synchronisiert. Sie kénnen aber auch die Synchronisation
manuell starten. Uber die Menlileiste Datei > Synchronisieren werden die Buchungsdaten an
die Systemdatenbank Ubertragen.

Offline-Modus

Im Offline-Modus steht die Synchronisation nicht zur Verfiigung. Die Daten kénnen aber tiber
Extras > Export in eine txt-Datei exportiert und in die Systemdatenbank von timeCard als
Buchungssatz importiert werden.

Die exportierten Buchungen werden aus der lokalen Datenbank
geléscht und nicht mehr in der Ubersicht der aktuellen Buchungen
angezeigt.

Wahrend des Export-Vorgangs erscheint folgende Meldung.

ACHTLING:

2)

Bitte prifen Sie JETZT, ob die expartierte Datei wirklich erstellt wurde, BEVOR Sie diese Meldung mit "1A" Button beenden.

Mit einerm Klick auf den "14" Button werden die Buchungsdaten aus der lokalen Datenbank entfernt, Ein erneuter Exportyargang mit den bisherigen
Buchungsdaten ist dann nicht mehr méglich,

‘WWurde die Exportdatei erstellt und haben Sie Zugriff auf diese Datei?

Bitte prifen Sie, ob die Exportdatei auch tatsachlich in dem von lhnen angegebenen Verzeichnis
existiert, BEVOR Sie hier auf Ja klicken. Mit dem Klick auf Ja werden die Buchungsdaten aus
der lokalen Datenbank geléscht und kénnen nicht erneut exportiert werden!

Bitte leiten Sie die Exportdatei an den Systemadministrator weiter, so dass sie in die timeCard
Software importiert werden kann.

Passwort @ndern (Verfiigbar nur im Online-Modus)

Uber die Menlileiste Benutzer > Passwort &ndern kénnen Sie Ihr Benutzerpasswort andern.

Abwesenheitsantrag/Postfach

Zum Thema Abwesenheitsantrag finden Sie im Kapitel Urlaubs- und Abwesenheitsplanungfis
genauere Informationen.

Ins Postfach gelangen alle Nachrichten, die die Urlaubs- und Abwesenheitsplanung betreffen. Ins
Postfach gelangen Sie Uber das Meni Benutzer > Postfach.

Weiterfiihrende Informationen erhalten Sie im Kapitel Postfachl193.
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6.3.1.3 Web-Terminal

Mit dem Web-Terminal buchen die Mitarbeiter Gber den Webbrowser bequem vom PC aus. Es
stehen alle Funktionen wie beim PC-Buchungsterminal zur Verfugung. Die Auslieferung erfolgt als
Java-Sendet (Web Application Archive), so dass die Entscheidungen (ber Installation und
Konfiguration des Webserver durch den Administrator getroffen werden kénnen.

Um das Web-Terminal betreiben zu kénnen, benétigen Sie folgende Komponenten:

¢ Einen installierten Webserver. Wir empfehlen den Apache TomCat in der aktuellen Version (Stand
25.04.2013 Version 7.0.39 zu finden unter: http://tomcat.apache.org/download-70.cgi )

¢ Eine aktuelle Java 7- Version (nur 32 Bit-Version) zu finden unter http://www.oracle.com/
technetwork/java/javase/downloads/index.html

¢ Die timeCard WAR-Datei (reiner-sct.war), welche die Anwendung des Webterminals enthalt

6.3.1.4 timeCard App

Die time Card App ist eine mobile Zeiterfassungslésung fiir iOS Gerate wie das iPhone oder iPad
sowie Android Smartphones und Tablets. Die App kann kostenlos Uber den Apple App Store bzw.
Uber Google Play heruntergeladen werden. Bei bestehender Internetverbindung werden die
Buchungsdaten sofort mit dem zentralen time Card Server synchronisiert.

Systemvoraussetzung

¢ Einen installierten Webserver. Wir empfehlen den Apache TomCat in der aktuellen Version (Stand
25.04.2013 Version 7.0.39 zu finden unter: http://tomcat.apache.org/download-70.cgi )

Die timeCard WAR-Datei (timeCardApp.war), welche die Anwendung des Webterminals enthalt
Android Smartphone ab Version 4.x

iPhone ab iOS Version 6.x

time Card Senerinstallation

Add-On Paket

Java ab Version 7

Internetverbindung

Einrichtung

Der Webserver|231 muss entsprechend konfiguriert sein und eine Interetverbindung besitzen.

Auch der time Card Applikationserver muss installiert und konfiguriert sein. Der Nutzer muss in time
Card angelegt sein und iiber die Berechtigung fiir PC-Terminalf15% und die time Card Zugangsdaten
verfugen.

In der time Card App muss nach dem Installieren die Adresse des Webservers (URL) und die frei
definierbaren Ports eingetragen werden.
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Verbindungseinstellungen der App
Die Verbindungseinstellungen fur Android finden Sie direkt in der App. Hier kann die Webadresse
(URL) mit anschlieRendem Port eingetragen werden.

URL zum Server

LRL

Verbinden

Android
Beispiel:
http: //172.50.80.752: 8080/ timeCardApp/timeCard

Die Einstellungen bei Apple werden unter ,Einstellungen, timeCard“ eingegeben. Es erscheint dann
das aufgefiihrte Mend.

Server

Host

Port

Port

Name WAR-Datei

Name
10S
Beispiel:
Server Host: 172.50.80.752
Port: 8080

Name WAR-Datei: timeCardApp (Bitte auf Grof3- und Kleinschreibung achten)
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Bedienung
Login
Die App startet zunachst mit

timeCard
REINERSCT®

Benutzer

Passwort

Login merken

Android

dem Dialogfeld zur Eingabe des Benutzers und des Passwortes.

timeCard
REINERSCT*
\
W
Anmelden }
DLogin merken
(0]

Uber die Checkbox ,Login merken* werden die Benutzerdaten und das Passwort fiir den nachsten

Login in die App gespeichert.
Die Hauptmaske
Android Version:
Saldeniibersicht
Hauptmaske

Kommen/Gehen
Buchung

Ubersicht
Gleitzeitguthaben
Resturlaub
Projekt

Tatigkeit

Projekte und
Tatigkeiten

Miller, Michael I
10.04.2013 o

Antrage
— Postfach
(] C) = =
n Kommen v Gehen-Buchungen mit

Abwesenheitsgrund

GLEITZEITGUTHABEN 17:18 Stunden

RESTURLAUB 24.0 Tage
PROJEKT Homepage

TATIGKEIT Produkt-Test

Projekte

Abmelden/Ausloggen
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i0S Version:
Michael Miiller Abmelden Abmelden/Ausloggen
Mittwoch, 10. April 2013
Kommen/Gehen ﬁ Kommen v Gehen-Buchungen mit
Buchung Abwesenheitsgrund
Ubersicht Gleitzeitguthaben 38:48 Stunden
Gleitzeitguthaben R 26.0 Tage
Resturlaub
Projekt Projekt
Tatigkeit
Tatigkeit
) Projekte und
[ Projekte J

Tatigkeiten

Nach dem erfolgreichen Login erscheint die Hauptmaske der App. Hier kénnen jetzt Buchungen
vorgenommen oder es kann zu anderen Funktionen navigiert werden. Auf der Hauptmaske erhalten
Sie zudem eine Ubersicht (iber Ihr aktuelles Gleitzeitguthaben, den Resturlaub und die nichste
mogliche Buchung. Es wird auch angezeigt, auf welchem Projekt und mit welcher Tatigkeit Sie
eingebucht sind. Durch Tippen auf den Button Kommen bzw. Gehen wird die jeweilige Buchung
getatigt und Uber die Internetverbindung an den zentralen time Card Server Uibertragen. Die Daten
sind somit stets aktuell. Wenn auf den Button Kommen getippt wird, andert sich der Button in
Gehen und umgekehrt.

Projekte
Uber den Button Projekte kénnen Buchungen auf Projekte und Tatigkeiten durchgefiinrt werden.
Ebenso kann hier ein Projekt Uber den Button Projektende beendet werden.

< 09:21

i ®© E m
Projekte
Muiller, Michael 10.04.2013
PROJEKTE
Projekte
Homepage
( Homepage V]
TATIGKEIT Tétigkeit
Produkt-Test
roguxd-tes ( Produkt-Test n
Projektende [ oK ]

< PROJEKTE

PROJEKTE

Homepage

TATIGKEIT

Miller, Michael
10.04.2013

Android 108

Antrage (USA Modul notwendig)

Uber den Button Antridge gelangen Sie in die Antragsiibersicht. Hier erhalten Sie sowohl eine
Ubersicht ber noch offene, genehmigte oder abgelehnte Abwesenheitsantrage. Weiterhin kénnen
hier neue Abwesenheiten beantragt werden.

Ubersicht der Antrige
Die letzten aktuellen Antrage kdnnen hier angesehen werden. Zusatzliche Antradge kdnnen Uber den
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Button Weitere Antrdge laden nachgeladen und angezeigt werden. Mehr Details zu den Antragen
erhalten Sie durch langes Antippen.

Abwesenheitsantrage erstellen (USA Modul notwendig)

12:12

A O =

Abgelehnt Bewilligt

ABGELEHNT BEWILLIGT OFFEN

Miiller, Michael 10.04.2013

R Tt R A ) 12.0 Tag(e)  11.10.2012 - 26.10.2012 (12.0 Tag(e))
Dienstreise [DR] A
Dienstreise [DR] >
1.0 Tag(e) 15.10.2012 - 15.10.2012 (1.0 Tag(e))
Urlaub [UR] 4 10Tagle) 15.10.2012 - 15.10.2012 (1.0 Tag(e))
Urlaub [UR] >
1.0 Tag(e) 18.03.2011 - 18.03.2011 (1.0 Tag(e))
Gleittag [GTG] 4 1.0Tag(e) 18.03.2011 - 18.03.2011 (1.0 Tag(e))
Gleittag [GTG] >

Miller, Michael
10.04.2013

—
Ubersicht Antrige Nachrichten

Android 10S
Durch Anklicken des ,+“ Symbols kénnen Sie einen neuen Abwesenheitsantrag erstellen.

X ABBRECHEN /  BESTATIGEN Abbrechen  Neuer Ant... Beantragen

ABWESENHEITSKONTO .
Abwesenheitskonto

Urlaub [UR] 4 [ Urlaub [UR] n
RESTURLAUB 24.0 Tage Resturlaub 25.0 Tage
ZEITRAUM
Ganzer Tag D Halber Tag
VON Vv
on
10042013 10.04.2013 b/
BIS Bis
10042018 10.04.2013 |4
@ Ganzer Tag Halber Tag
Feiertage Feiertage O Off
ZUSATZTEXT Off
Zusatztext O Off
Android 10S

Optional kann noch ein Zusatztext aktiviert werden, um eine kurze Begriindung der Abwesenheit an
den Vorgesetzten zu senden.

Postfach

Im Postfach werden neue und gelesene Abwesenheitsnachrichten angezeigt. Genehmigt ein
Vorgesetzter den Antrag oder lehnt er ihn ab, wird dieser hier angezeigt und kann eingesehen
werden.
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6.3.1.5

Gelesen Ungelesen (16)

Millr, Michael 10.04.2015
—— ————————————————— 08.04.2013 11:43:23

10.04.2013 09:06:02 Ab heitsinf ti >
Abwesenheitsinformationen 4 st uE e

Erstellt von: System Erstellt von: System

10.04.2013 09:05:59 08.04.2013 11:42:11

Abwesenheitsinformationen 4 Antrag wurde genehmigt >

Erstellt von: System Erstellt von: System

10.04.2013 09:05:56
Abwesenheitsinformationen 4
Erstellt von: System

08.04.2013 11:01:32
Antrag wurde genehmigt >
Erstellt von: System

10.04.2013 09:05:52
Abwesenheitsinformationen 4
Erstellt von: System

21.02.2013 14:58:44
Abwesenheitsinformationen >
Erstellt von: System

—= n —
Miller, Michael 5
10.04.2013

Ubersicht Antrige

Android 10S

Nachrichten

Lohnbuchhaltung
Die Nutzung der Exportschnittstelle Lohnbuchhaltung erfordert eine Zusatzlizenz.
Mit timeCard haben Sie die Mdglichkeit Buchungsdaten fir die Lohnbuchungssoftware von Datev

LuG/LODAS, Lexware, Sage, ADDISON, Janus oder MegaPlus/Lohn zu exportieren. Uber Datei >
Export > Lohnbuchhaltung wahlen Sie das entsprechende Programm aus

Terminal Transportkarte  Auswertung  Verwaltung Benutzer Extras  Hilfe
Import » Liontenlle [ A Ent » o= neicken  » D5 Inkancictente Buchungen L., Hilfe
E'J Export 3 Meonatsdaten des selektierten Mitarbeiters exportieren -
Ig Drucken 5 Monatsdaten aller Mitarbeiter exportieren
Buchungsen aller Mitarbeiter exportieren
PriEnden g Lehnbuchhaltung 4 Datev LuG
i I RN - Looss
Server neu starten | - Lexware
i}
Beenden - Sage
T MRS NS I EC AT Vorname ADDISON
< Buchungen
4 Keine Abteilung Janus |
13 Vorheriger Tobias = Tagesiibersicht - A IegaPlus/Lehn |
. BMD
14 Schuhmacher Monika N B
= Saldeniibersicht Seleciline
4 Produktion —
. et s Sollzeit Anwesend Glei

Zur korrekten Datenubernahme in die entsprechende Software missen folgende Bedingungen erfiillt
sein:

- Die in der Lohnbuchhaltungssoftware angelegten Mitarbeiternummern missen identisch mit den
Mitarbeiternummern in timeCard sein.

- Sie sollten sich mit der Importfunktion lhrer Lohnbuchhaltungssoftware ausgiebig beschattigt
haben. Lesen Sie dazu die Dokumentation der Software grindlich.

= Datev LuG
Zur Formatbeschreibung der Zeitwirtschaftsdaten wird von uns eine INI-Datei mitgeliefert. Die
Datei ist unter ,....\timeCard\ImpExp* zu finden. Der Dateiname lautet ,DateMmport.ini“. Zuerst
missen Sie diese INI - Datei tiber den ASCIl-Import-Assistenten der Datev Software importieren.
Der Assistent ist auf der Mandantenebene unter Menii > Extras zu finden.
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Export - Lohnbuchhaltung @
Kiirzel MName Lohnartnummer
15T Istzeit 1
DG Dienstgang 2
KR Krank 3

SCHUL Schule/Dienstreise 4
UR Urlauk

FT Feiertag 5

[ 0K l l Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern Ihrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[961in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

Expurt-Date'.rLuG @
Beraternummer 1234 (1000 bis 9999993)
Mandantennummer 23 (1 bis 99999)

Abrechnungsdatum 042012 (MM.J1J)

DECTIC:\Users\Deskiop\datev.txt Durchsuch...

[¥] existierencle Exportdatei (berschreiben

oK l ’ Abbrechen

Die Eingabe der Beraternummer und der Mandantennummer sind von Datev gewlnschte
Pflichtfelder. Geben Sie den gewlinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen
Speicherort der Export-Datei und bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit
Hilfe der Importschnittstelle der Datev-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die Datev-
Bedienungsanleitung.

Nur das Konto Urlaub wird in Datev tageweise dargestellt. Bei allen anderen
Konten werden die Stunden des gesamtem Monats aufsummiert.

Datev LODAS

Um die Buchungsdaten fiir die Datev-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Meni Export
> Lohnbuchhaltung > Datev Lodas und es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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% Export - Lehnbuchhaltung @
Kiirzel MName Lohnartnummer
IsT Istzeit 1
D3 Dienstgang 2
KR Krank 3

SCHUL Schule/Dienstreise 4
UR Urlauk

FT Feiertag 5

[ 0K l l Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern Ihrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[961in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

T Export - Datev LODAS (=230
Beraternummer 1234 (1000 bis 9999993)
Mandantennummer 23 (1 bis 99999)

Abrechnungsdatum 042012 (MM.J1J)

Datei  Ch\Users\smellenthimDesktopLodas.txt

0K ” Abbrechen l

Die Eingabe der Beraternummer und der Mandantennummer sind von Datev gewuinschte
Pflichtfelder. Geben Sie den gewiinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen
Speicherort der Export-Datei und bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit
Hilfe der Importschnittstelle der Datev-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die Datew
Bedienungsanleitung.

Nur das Konto Urlaub wird in Datev tageweise dargestellt. Bei allen anderen
Konten werden die Stunden des gesamtem Monats aufsummiert.

Lexware

Die Lexware-Software kann nur Monatssalden importieren. timeCard summiert deshalb die
einzelnen Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fir Lexware.

Um die Buchungsdaten fiir die Lexware-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Meni
Export > Lohnbuchhaltung > Lexware und es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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Export - Lehnbuchhaltung @
Kiirzel MName Lohnartnummer
IsT Istzeit 1
D3 Dienstgang 2
KR Krank 3

SCHUL Schule/Dienstreise 4
UR Urlauk

FT Feiertag 5

[ 0K l l Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern Ihrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[961in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

Export - Lexware @

Abrechnungsdatum 042012 (MM.JIJ)

IR\ Users\Desktophlexware. | Durchsuch...

[¥] existierencle Exportdatei (berschreiben

[ oK H Abbrechen l

Geben Sie den gewlinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der
Export-Datei und bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit Hilfe der
Importschnittstelle der Lexware-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die Lexware-
Bedienungsanleitung.

Sage
Die Sage-Software kann nur Monatssalden importieren. timeCard summiert deshalb die einzelnen
Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fir Sage.

Um die Buchungsdaten fiir die Sage-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Menu Export >
Lohnbuchhaltung > Sage und es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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Export - Lehnbuchhaltung @
Kiirzel MName Lohnartnummer
IsT Istzeit 1
D3 Dienstgang 2
KR Krank 3

SCHUL Schule/Dienstreise 4
UR Urlauk

FT Feiertag 5

[ 0K l l Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern lhrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[961in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt sind.
Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

Export - Sage 53

Mandantennummer 23

Abrechnungsdatum 042012 (MM.J1J)

DEIEC\Users\Desktoph\sage.txt Durchsuch...

[¥] existierende Exportdatei iiberschreiben

QK ” Abbrechen l

Die Eingabe der Mandantennummer ist von Sage ein gewilinschtes Pflichtfeld. Geben Sie den
gewinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der Export-Datei und
bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit Hilfe der Importschnittstelle der
Sage-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die Sage-Bedienungsanleitung.

ADDISON
Die ADDISON-Software kann nur Monatssalden importieren. timeCard summiert deshalb die
einzelnen Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fir ADDISON.

Um die Buchungsdaten fiir die ADDISON-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Menu
Export > Lohnbuchhaltung > ADDISON und es 6ffnet sich folgendes Fenster.



timeCard

% Export - Lehnbuchhaltung @
Kiirzel MName Lohnartnummer
IsT Istzeit 1
D3 Dienstgang 2
KR Krank 3

SCHUL Schule/Dienstreise 4
UR Urlauk

FT Feiertag 5

[ 0K l l Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern Ihrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[961in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

T Expert - ADDISON (=230
Mandantennummer 123 (1 bis 9999999)

Abrechnungsdatum 042012 (MM.J1J)

Datei  Ch\Program Files (x86)\imp_lbw.txt

[¥] existierende Exportdatei iiberschreiben

0K ” Abbrechen l

Die Eingabe der Mandantennummer ist von ADDISON ein gewiinschtes Pflichtfeld. Geben Sie
den gewiinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der Export-Datei
und bestatigen Sie mit OK. Der Name der ADDISON-Exportdatei (imp_lbw.txt) wird von
ADDISON wvorgegeben und darf nicht verandert werden. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit
Hilfe der Importschnittstelle der ADDISON-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die
ADDISON-Bedienungsanleitung.

Janus

Fir die Janus-Software bieten wir einen tagesweisen Export der Daten an. Eine
Formatbeschreibung der Janus-Software finden Sie unter ... \timeCard\ImpExp*“. Der Dateiname
lautet ,JanusSettings.xml*.

Um die Buchungsdaten fiir die Janus-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das MenlU Export
> Lohnbuchhaltung > Janus und es 6ffnet sich folgendes Fenster.
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168

il

=5

Mitarbeitername = MA-NF.
Backer, Alex 16
Dold, Lukas 2
Hermann, Peter 9
Ketterer, Markus 1
Ketterer, Christian 10

Abteilung

Praduktion
Praduktion
Praduktion
Verkauf
Verkauf

»

|.m

Tagesauswahl |04 .05 . 2012

Datei  ChJanus2ireiner\20120504.csv

[¥] erstellte Datei anzeigen

existierende Datei (berschreiben

ok || sbbrechen ||

Hilfe

Hier kénnen Sie die Mitarbeiter und den zu exportierenden Tag auswahlen. Geben Sie einen

Speicherort der CSV-Datei an.

Die exportierte CSV-Datei kann nun mit Hilfe der Importschnittstelle der Janus-Software importiert

werden. Lesen Sie hierzu die Janus-Bedienungsanleitung.
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= MegaPlus/Lohn
Datenexport
Die MegaPlusTLohn-Software kann nur Monatssalden importieren. timeCard summiert deshalb
die einzelnen Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fur MegaPlus/Lohn.

Um die Buchungsdaten fiir die MegaPlus/Lohn-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das
Menl Export > Lohnbuchhaltung > MegaPlus/Lohn und es 6&ffnet sich folgendes Fenster.

% Export - Lehnbuchhaltung @
Kiirzel Name Lohnartnummer
ST [stzeit 1
D3 Dienstgang 2
KR Krank 3

SCHUL Schule/Dienstreise 4
UR Urlauk

FT Feiertag 5

[ 0K l l Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern lhrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[ 981 in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

%EXPDIT'MEQEP'US«"LD"IH @

Firmennummer 12

Abrechnungsdatum 04,2012 (MM}

A\ Users\Desktop\Megaplus.bd Durchsuch...

[¥] existierende Exportdatei iiberschreiben

QK H Abbrechen l

Die Eingabe der Firmennummer ist von MegaPlus/Lohn ein gewlinschtes Pflichtfeld. Geben Sie
den gewunschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der Export-Datei
und bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit Hilfe der Importschnittstelle
der MegaPlus/Lohn importiert werden. Lesen Sie hierzu die MegaPlus/Lohn-
Bedienungsanleitung.

Mitarbeiterimport

Die Mitarbeiterstammdaten kdnnen direkt aus der Software MegaPlus/Lohn importiert werden.
Dies geschieht durch Direktzugriff auf den MegaPlus/Lohn-Server und nicht Gber eine Exportdatei.
Den Import finden Sie unter Import > Lohnschnittstelle> MegaPlus/Lohn. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster.
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MegaPlus/Lohn-Yerbindungseinstellungen

MegaPlus/Lohn-Verbindungseinstellu...

Rechnername rechnermegaplus
Server proth2

Benutzername admin

=)

MegaHome

Passwort | ks

0K J [ Abbrechen

Hier geben Sie die Verbindungsdaten zum MegaPlus/Server an. MegaHome definiert das
Installationsverzeichnis des MegaPlus/Lohn-Programmes. Bei Fragen kontaktieren Sie ggf. Ihren

Systemadministrator.

BMD

Die BMD-Software kann nur Monatssalden importieren. timeCard summiert deshalb die einzelnen
Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fir BMD.

Um die Buchungsdaten fiir die BMD-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Meni Export >
Lohnbuchhaltung > BMD und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Export - Lehnbuchhaltung

Kiirzel MName

IsT Istzeit

D3 Dienstgang

KR Krank

SCHUL Schule/Dienstreise
UR Urlaub

FT Feiertag

Lohnarteingabe
Lohnartnummer Nichtleistungstyp
2
4
3
4]
(o]4 ] ’ Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern Ihrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[961in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.
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Export - BMD

Klientennummer 123

Abrechnungsdatum 04,2012 (MM IIL)

[E TR C:"\Users\DesktophBMD.csv Durchsuch...

[#] existierende Exportdatei tiberschreiben

[ 0K || Abbrechen |

Die Eingabe der Mandantennummer ist von BMD ein gewlinschtes Pflichtfeld. Geben Sie den
gewlinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der Export-Datei und
bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit Hilfe der Importschnittstelle der
BMD-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die BMD-Bedienungsanleitung.

SelectLine

Die SelectLine-Software kann nur Monatssalden importieren. timeCard summiert deshalb die
einzelnen Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fiir SelectLine.

Um die Buchungsdaten fir die SelectLine-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Menii
Export > Lohnbuchhaltung > SelectLine und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Export - Lehnbuchhaltung @
Kiirzel MName Lohnartnummer
IsT Istzeit 1
[B]e] Dienstgang 2
KR Krank 3

SCHUL Schule/Dienstreise 4
UR Urlaub

FT Feiertag 5

l oK l l Abbrechen

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern lhrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten[ 961 in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.
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6.3.2

6.3.2.1

Export - Selectline @

Abrechnungsdatum  04.2012 (MM}

Datei AUsersyDesktop\SelectlLine. x| Durchsuch...

[¥] existierencle Exportdatei (berschreiben

[ OK || Abbrechen |

Die Eingabe der Mandantennummer ist von SelectLine ein gewiinschtes Pflichtfeld. Geben Sie
den gewiinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der Export-Datei
und bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit Hilfe der Importschnittstelle
der SelectLine-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die SelectLine-Bedienungsanleitung.

Urlaubs, Schicht-, Abwesenheitsplanung (USA)

Das Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsmodul ist ein Funktionspaket, das timeCard um eine
effiziente Abwesenheits- und Schichtplanung erweitert. So kénnen z.B. der Urlaub und alle
Abwesenheiten mittels medienbruchfreiem Workflow vom Arbeitnehmer beantragt, vom Vorgesetzten
oder dessen Vertreter genehmigt und die Kollegen per E-Mail informiert werden. Die Funktion kann
ab der Version 4.2.9 lizenziert und genutzt werden.

Die Urlaubs, Schicht-, Abwesenheitsplanung beinhaltet folgende Programmteile bzw. Funktionen.

# Schichtmodulfi73)
Planen und Verwalten von Schichten.

# Urlaubs- und Abwesenheitsplanung[18d)
Planen von Urlaub und Abwesenheiten.

Schichtmodul

Mit dem Schichtmodul kénnen Sie fiir Ihre Mitarbeiter Schichten planen und verwalten. Dazu weisen
Sie die verschiedenen Arbeitszeitprofile den Tagen zu.

Wir gehen wvon folgendem Fall aus.

Zwei Mitarbeiter arbeiten im Schichtbetrieb. Es gibt drei Schichten.

Schicht 1: 6:00-14:00 Uhr

Schicht 2: 14:00-22:00 Uhr

Schicht 3: 22:00-6:00 Uhr (Beachten Sie: Bei dieser Schicht muss der Tagesbeginn[921 des

Arbeitszeitprofils geandert werden.)

Fiir jede Schicht wird ein entsprechendes Arbeitszeitprofill 88) angelegt.

Frihschicht Tagessall
Marmalschicht Tagessall
Spéatschicht Tagessoll

Im nachsten Schritt missen Sie bei den Mitarbeitern den Schichtbetrieb aktivieren. Klicken Sie auf
s ]
das Symbol “’ und Sie erhalten den Mitarbeiterdialog. Im Reiter Arbeitszeit aktivieren Sie den

Schichtbetrieb fiir den ausgewahlten Mitarbeiter.
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Mitarbeiterrolle

Wechseldatum

Perzanliche Daten

Schichtbetrieb
Profilerkennungsregel

Arbeitszeitprofil

[ | [PSIRRE [FRpUN A IR

Arbeitszeit

04 .05 .2012

Uberstunden

[Tl aktivieren

N

@ Tagessoll

7

) Manatssall

Letzt

Abrechnung

AZ_Profil_40

Die Aktivierung des Schichtbetriebs ist erst ab dem selektierten Tag
im Kalender wirksam. Genauso verhalt es sich, wenn Sie den
Schichtbetrieb wieder deaktivieren. Erst ab diesem selektierten Tag

ist der Schichtbetrieb deaktiviert und Sie konnen ein Arbeitszeitprofil

zuweisen.

Jetzt kdnnen Sie mit der Planung der Schichten beginnen. Uber das Menii Verwaltung > Urlaubs-,
Schicht- und Abwesenheitsplanung und dem Reiter Schichtplanung gelangen Sie in die

Verwaltung der Schichten.

Schneider, Babala

.

') Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung =N N |
I
Schic ing | Meine Antrage | Antragseingang
April 2012 [KW13 - Kw18]
— oy — e =
e Monat zurick | ) Woche zuruck | [ Woche vor | [l Monatvor | (=)
Kw 13 Kw 14 KW 15
50 Mo  Di Mi Do Fr Sa 50 Mo  Di Mi Do Fr 5a 50 Mo [
Mitarbeiter 1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
Backer, Alex A35 A35 A35 A5 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A3 A35 A35 A35 A3 A35 A35 A35 A35 A5 A35 A35
Hermann, Peter A33 A35 A3 A3d A3 A35  A3D A3)  A3d A3D A3 A3D A3) A3S A35 A33 A35 A35 A3d A3 A3d A3 A35 A3 A3D
Lang, Peter A35 A35 A3 A5 A3 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A5 A35 ASS A35 ASS A35 A3 A35  A35 A35 A35 A35 A35F ASS
Midller, Jens
Mustermann, Mazx
A35 A35 A3 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A3S A35 A3S A35 A35 A35 A35 A35 A35 A35 A3S A3S

Auf der linken Seite sehen Sie alle Mitarbeiter, fiir die der Schichtbetrieb aktiviert ist.

Mit einem Rechtsklick auf den entsprechenden Tag konnen Sie die Arbeitszeitprofile zuweisen.
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S [ B NP [ B ) [ B NP [ B ) [ B NP L

Einfligen

35 A
|E A7 -Profil zuw&i:ik

. A7-Profil ansehe
x Laschen

Rackgingig

Kopieren

-

% AZ-Profil zuweisen @ 125
_ ]

Ubernehmen fir 1 35

Arbeitszetprofil. [AZ_P rofil_35 *J
AF Profil_35
A7 Profil_40

A7 Warlage j
A7 MOMATS50LL_G

A7 MOMATS5OLLE0
A7 Profil_20

Spatschicht
Maormalschicht tg

FR.

Farbliche
larkierun:

Sie kénnen auch bereits angelegte Schichteintrage auf andere Mitarbeiter Ubertragen. Dazu
markieren Sie einfach den entsprechenden Bereich. Mit rechter Maustaste und dem Befehl
Kopieren werden die markierten Eintrage kopiert. Mit rechter Maustaste und dem Befehl Einfligen
werden die markierten Eintrdge an den gewilinschten Stellen eingefigt.

FR r
Kopieren

[[z] Einfigen
835 A- | A35

LT AZ-Profil zuweizen
A7 -Profil ansehen

x Laschen

Rickgingig

Bei Tagen, denen Sie kein Profil zugewiesen haben, wird ein
Standardprofil verwendet, welches eine einfache Erfassung der
Kommen/ Gehen-Buchungen ermaoglicht.
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6.3.2.1.1 Profilerkennungsregel

Mit dem Erstellen von Profilerkennungsregeln, haben Sie die Méglichkeit Regeln zu erstellen, die
dazu dienen, anhand der ersten gebuchten Kommen Zeit, AZ-Profile automatisch dem Mitarbeiter zu
zuweisen.

Beachten Sie:

Die Erkennungsregeln werden nur angewandt, wenn Buchungen aus dem
Terminal ausgelesen werden. Manuelle Buchungen am Client werden bei den
Erkennungsregeln nicht beriicksichtigt.

Die Profilerkennungsregeln greifen auch bei manuellen Buchungen innerhalb des PC-/ Web-
Terminals. Das Verhalten dieser Regeln ist identisch zur Buchung mit Ausweis am Terminal, die
erste Kommen-Buchung des Tages I0st die Profilerkennungsregel aus. Falls diese Buchung
nachtraglich editiert wird, wird die Schichterkennung nicht nochmals durchgefiihrt. Bei solchen
Anderungen muss die Schicht, falls benétigt, manuell angepasst werden.

Die Profilerkennungsregeln kénnen Sie zusammen mit der Schichtplanung verwenden.

Uber das Menii Verwaltung > Profilerkennungsregeln gelangen Sie in die Verwaltung der
Profilerkennungsregeln.

Regeln fir autematische Profilerkennung @

Rege"l _
. .
Z 2 Meu ‘ . Kopieren | x
J ﬁ B Regelname

Regelname

.
= Meu

Von Bis AZ-Profil

[ oK H Abbrechen ” Ubernehmen

Auf der linken Seite kénnen Sie mit dem Button Neu (1) neue Erkennungsregeln erstellen. Tragen
Sie bei Regelnamen (2) den entsprechenden Namen der Regel ein und speichern diesen mit dem
Button Ubernehmen (3). Die angelegte Regel erscheint auf der linken Seite in der Liste.
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% Regeln fir automatische Profilerkennung

X

Regelname | Regell

Regelname 4
Regel 1 T
o MNeu
Von Bis

AZ-Profil

QK

H Abbrechen l

dl.

Ukernehmen

Auf der rechten Seite kdnnen Sie Zeitraume und dazugehoérige AZ-Profile den angelegten Regeln
zuweisen. Klicken Sie auf den Button Neu (4) und Sie erhalten folgendes Fenster.

P
—

L8

Arbeitszeitprofil IAZ_F' rofil_i5 - ]
AZ Profil_40

AZ Vorlage

AZ MOMATSS0LL G

AZ MOMATSSOLLSO

AZ Profil _20

=

Flbbrechen

-

Profilerkennungszeit

Zeitraurn | 08:00 | pjg (10000 pr

Spdtschicht
Frihschicht
Maormalschicht

Hier geben Sie den Zeitraum und das dazugehorige AZ-Profil ein. Bestatigen Sie mit OK und die

Erkennungszeit erscheint auf der rechten Seit

e.
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Regeln fir automatische Profilerkennung @
Regeln Regel 1
_Jl_l .
== Neu Kopieren x Regelname Regel 1
Regelname
Regel 1 L
2 = Meu ‘ ‘
Von Bis AZ-Profil
05:30 06:30 Frithschicht
oK H Abbrechen ” Ubernehmen

Pro Regel kdnnen Sie mehrere Erkennungszeiten anlegen.

Die erstellten Erkennungsregeln kénnen bei aktiviertem Schichtbetrieb dem Mitarbeiter direkt in den
Mitarbeitereinstellungen(821 zugewiesen werden. Sobald eine Regel dem Mitarbeiter zugeordnet wird,
gilt nur diese Erkennungsregel. Es ist dann unerheblich, was Sie im Schichtmodul definiert haben.

= Beispiel:
Sie erstellen eine Regel 1 und definieren 3 Erkennungszeiten. Den
Erkennungszeiten werden entsprechende AZ-Profile zugewiesen.
1. Erkennungszeit: 05:30-08:00 Uhr <- Frihschicht
2. Erkennungszeit: 13:30-15:00 Uhr <- Normalschicht
3. Erkennungszeit: 21:30-23:00 Uhr <- Nachtschicht

% Regeln fur autematische Prefilerkennung @I
L
o W | @Kop\eren | x Regelname Regel 1
Regelname
Regel 1 L
e | |
Von Bis AZ-Profil
05:30 06:30 Frithschicht
13:30 15:00 Maormalschicht
21:30 2300 Spatschicht
[ OK H Abbrechen ” Ubernehmen ]

Bucht der Mitarbeiter in den definierten Zeitraumen, werden automatisch die
hinterlegten AZ-Profile fir die Zeiterfassung verwendet.

Hinweis: Legen Sie die Erkennungszeiten in chronologischer Reihenfolge an,
ansonsten bekommen Sie einen Hinweis auf inkonsistente Erkennungszeiten.
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6.3.2.1.2 Ausw ertung

Bei dem Schichtmodul kénnen Sie einige Auswertungen generieren.

Mit der Auswertung Sonderzeitermittlung kénnen Sie sich die Zeiten der Mitarbeiter anzeigen, die
sie in einem bestimmten Zeitraum gearbeitet haben.

Die Sollanwesenheit der Mitarbeiter ermdglicht Ihnen zu ermitteln, welche Mitarbeiter zu bestimmten

Zeitintervallen anwesend sind.

- Sonderzeitermittlung
Uber das Menii Auswertung > Sonderzeitermittiung gelangen Sie in das entsprechende
Mend.
Hier wahlen Sie die Mitarbeiter mit der STRG-Taste und der linken Maustaste aus.
Bei der Bewertung definieren Sie die Uhrzeit, die Sie untersuchen wollen.
Wabhlen Sie dann aus, fir welche Tage und fur welchen Zeitraum die Auswertung ausgefiihrt

werden soll.
Senderzeitermittiung @
Personal-Mr. Mitarbeitername
16 Backer Alex i
[ Musterfrau Anna
5 Schneider Babala i

Bewertung |08:00| bis |10:00| Uhr

werktage (Ma. - Fr.)
[[] samstag
[[]sonntag
Feiertag

Zeitraum |01 .04 , 2012 bis |04 .1H.2012

[ Anzeigen H Schliefen

Driicken Sie auf Anzeigen und Sie erhalten folgende Ubersicht. Dort werden Ihnen dann die
Mitarbeiter und die entsprechenden Zeiten aufgelistet.
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Sonderzeiten
08:00 bis 10:00, Werktage (Mo. - Fr.), Feiertag 01.04.12 - 04.05.12
@| Drucken
Persanal-Mr. Mitarbeitername | Datum Zeit
200412 200 i
02.05.12 200
03.05.12 200
04.05.12 200
Summe 36:00
5 Schneider Babala 020412 1:45
03.04.12 1:45
04.04,12 1:45
03.04,12 145
100412 1:45
110412 145
120412 145

= Sollanwesenheit der Mitarbeiter
Uber das Menii Auswertung > Sollanwesenheit der Mitarbeiter gelangen Sie in das
entsprechende Men.

Sollanwesenheit der Mitarbeiter @

Datum (02 .04 . 2012
Zeitintervall @ aktivieren
08:00 | bis |10:1| Uhr
[l Teilanwesenheiten bertcksichtigen

Arbeitszeitprofil  © aktivieren

AZ_Profil 35

Anzeigen H Schliefen

Wahlen Sie ein Datum aus, das Sie untersuchen wollen. Aktivieren Sie ein Zeitintervall.

Wenn Sie den Haken bei Teilanwesenheiten beriicksichtigen setzen, erhalten Sie auch eine
Auswertung,

wenn die Mitarbeiter nur teilweise bei denen von lhnen gewanhlten Zeitintervall anwesend sind.
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6.3.2.2

Sollanwesenheit der Mitarbeiter El@
|'D' Drucken
=

Personal-Mr. Mitarbeitername | Arbeitszeitprofil Abteilung

4] Musterfrau Anna AZ_Profil_20 Verkauf

1 Ketterer Markus AZ_Profil_40 Verkauf

3 Rechner Paul AZ_Profil_20 Verkauf

8 Schmidt Sebastian  AZ_Profil_20 Verkauf

10 Ketterer Christian  AZ_Profil_40 Verkauf

Urlaubs- und Abwesenheitsplanung

Die neue Abwesenheitsplanung ist ein Bestandteil des timeCard USA Moduls. Alle Mitarbeiter
koénnen jetzt mit der timeCard Software oder iber das PC-Terminal verschiedene Abwesenheiten wie
z.B. Urlaub, Gleitzeit, Dienstgang, Behordenwege und Arztbesuche Uber ein elektronisches
Formular beantragen. Fir jeden Mitarbeiter muss ein Vorgesetzter definiert werden, bevor der
Mitarbeiter einen Antrag erstellen kann.

Die Abwesenheitsplanung besteht aus drei Funktionen:

1. Abwesenheitsantrag
2. Antragseingang
3. Abwesenheitsplanung

Der Abwesenheitsantrag ist ein Formular, mit dem der Mitarbeiter innerhalb von zwei Minuten
einen papierlosen Antrag fiir seine gewlinschte Abwesenheit, Antragsanderung oder
Antragsstornierung erstellen kann. Nach der Fertigstellung des Abwesenheitsantrages erfolgt die
Weiterleitung an den zugewiesenen Vorgesetzten des Antragstellers. Der Vorgesetzte wird in
Echtzeit Uber das interne timeCard Postfach informiert, sobald ein neuer Antrag eingegangen ist.
Optional ist es auch mdglich, den Vorgesetzten Uber eine E-Mail-Adresse zu informieren. Sollte der
Vorgesetzte selbst einmal abwesend sein, ist es jeder Zeit moglich, im Voraus fir einen bestimmten
Zeitraum einen Vertreter zu bestimmen.

In den Antragseingang gelangen dann alle gestellten Abwesenheitsantrage der Mitarbeiter. Bevor
nun der Vorgesetzte seine Entscheidung trifft, ob der jeweilige gestellte Antrag genehmigt oder
abgelehnt wird, kann er sich Uiber den Kalender ,Abwesenheitsplanung“ einen genauen Uberblick
verschaffen.

Die Abwesenheitsplanung ist ein Ubersichtskalender, in dem alle Mitarbeiter oder nur die
Mitarbeiter einer Abteilung aufgelistet sind. Hier verschafft sich der Vorgesetzte einen schnellen
Uberblick, ob es in seiner Abteilung irgendwelche Abwesenheitsiiberschneidungen gibt. Demnach
kann der Vorgesetzte entscheiden, ob der Antrag genehmigt oder abgelehnt wird. Ebenfalls kénnen
in der Abwesenheitsplanung auch manuelle Abwesenheiten eingetragen, verwaltet und gedruckt
werden. Die Abwesenheitsplanung finden Sie unter dem Menupunkt ,Verwaltung®.
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6.3.2.2.1 Grundeinstellung

Vorgesetzter
1) Der Vorgesetzte muss einer Benutzergruppe angehéren, bei der die Anwendungsfunktion
+Abwesenheitsplanung“ aktiviert ist.

Benutzergruppenverwaltung @

Benutzergruppen Antragwesen

L . -
‘ KDWEFE” | x 2. Bezeichnung Antragwesen
1

Bezeichnung Zugewiesene Funktionen kdnnen angewendet werden bei:

Super-Administrator sich selbst

: @ allen Personen
PC-Terminal

allen Mitarbeiter einer Abteilung
Antragwesen

Anwendungsfunktionen

Programme

Verwaltung

Buchungsdaten Zeiterfassung

; Schnittstellen

Auswertung

[ Zutrittskontralle

3.[. Abwesenheitsplanung
\bwesenheitsantrag ansehen
Antrdge genehmigen / ablehnen
Vertretung definieren

Administration

\bwesenheitsantrag erstellen

1.
oK H Abbrechen Ubernehmen l

Hife |

Mit dem Button Neu (1) legen Sie eine neue Benutzergruppe an. Geben Sie unter Bezeichnung (2)
einen Namen der neuen Benutzergruppe an. Aktivieren Sie die Abwesenheitsplanung (3).
Ubernehmen Sie Ihre Angaben mit dem Button Ubernehmen (4).

Genaue Informationen zu der Benutzergruppenverwaltung erhalten Sie im Kapitel
Benutzergruppenverwaltung|77'1.

Mitarbeiter

1) Der Mitarbeiter muss einer Benutzergruppe angehdren, bei der die Anwendungsfunktion
~Abwesenheitsplanung” aktiviert ist. Wir schlagen die Benutzergruppe PC-Terminal fur die
Abwesenheitsplanung vor.
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Benutzergruppenverwaltung @

Benutzergruppen PC-Terminal

L . . .
5 Neu ‘ Kopieren | x Bezeichnung PC-Terminal

Zugewiesene Funktionen kdnnen angewendet werden bei:

Bezeichnung
Super-Administrator @ sich selbst
. allen Persanen
PC-Terminal . . . .
allen Mitarbeiter einer Abteilung
Antragwesen

Anwendungsfunktionen

g Programme

Verwaltung

Schnittstellen

» V] Auswertung

4 Abwesenheitsplanung
Abwesenheitsantrag erstellen

7T Adrministraton

[ OK H Abbrechen H Ubernehmen ” Hilfe

2) Dem Mitarbeiter muss in der Personalverwaltun [75) ein Vorgesetzter zugewiesen werden, der
dann den jeweiligen Antrag genehmigt oder ablehnt.

Mitarbeiterrolle

Wechseldatum |02 .05 . 2012 Letzte Anderung am 01.04.12 Werlar

Persanliche Daten | Arbeitszeit | Uberstunden | Abrechnung | Urlaub | Antragswesen

Vargesetzter Auswdhlen

:_|_::. Neitere Person

= O per E-Mail

x Entfernen

Informieren

Beachten Sie:
Das Genehmigungsverfahren ist nur einstufig. Dem Antrag eines Mitarbeiters
kann immer nur ein Vorgesetzter genehmigen.

6.3.2.2.2 Erste Schritte der Abw esenheitsplanung

Die Abwesenheitsplanung lauft im Grunde in zwei Schritte ab.

1. Der Mitarbeiter stellt einen Antrag.
2. Der Vorgesetzte entscheidet Uber diesen Antrag

Der Gesamtprozess der Abwesenheitsplanung gestaltet sich wie folgt.
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Mitarbeiter Mitarbeiter Mitarbeiter
erstellt einen neuen erstellt einen Anderungsantrag auf erstellt einen Stornierungsantrag auf
Abwesenheitsantrag einen bereits genehmigten einen bereits genehmigten
Abwesenheitsantrag Abwesenheitsantrag

Mitarbeiternummer
Abwesenheitskonto

Antragsnummer Antragsnummer
Abwesenheitstage Abwesenheitstage Starn?e-run sorund
Beschreibung Anderungsgrund B<E

Informieren

Vorgesetzter wird informiert
Postfach/E-Mail

Genehmigen Ablehnen

Antragsentscheidung durch
Vorgesetzten

Buchungen werden
angepasst

Antragsteller wird informiert
{Postfach/E-Mail)

k/r—\

Kollegen werden informiert
(Postfach/E-mail)

— T "

Fertig

NN

Antragsteller wird informiert
{Postfach/E-Mail)

6.3.2.2.2.1 Antragsstellung durch Mitarbeiter
Die Antragsstellung erfolgt Gber einenWizard, der schnell und einfach zu einen Erstantrag fihrt. Der

Erstantrag kann liber das PC-Buchungsterminal erfolgen, alternativ kann der Antrag auch Uber den
Client erfolgen.

Sie gelangen zum Wizard lber das Menii Verwaltung > Abwesenheitsantrag stellen.

Um zum Wizard Uber das PC-Buchungsterminal zu gelangen, klicken Sie den Button
Abwesenheitsantrag im PC-Buchungsterminal.

Monatstbersicht >
IAbwese-meitsa-wtrag I >
Nachrichten {0 ungelesen) =

Es offnet sich die Antragsverwaltung.
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I% Abwesenheitsantrag @

Abwesenheitsantrag

Bitte wahlen Sie ein Antragsart

1.

Abwesenheit Erstellen Sie einen neuen Abwesenheitsantrag

ti Andern Beantragen Sie die Anderung eines bereits entschiedenen Antrages

x Stornieren Beantragen Sie die Stornierung eines bereits entschiedenen Antrages

Es gibt drei Auswahlmdglichkeiten:

= Abwesenheit
Dies ist der Erstantrag, der gestellt wird.

Andern[toh
Hier kann ein gestellter Antrag, der bereits vom Vorgesetzten genehmigt wurde, angepasst. bzw.
geandert werden. Ein Antrag der noch nicht vom Vorgesetzten genehmigt wurde, kann jederzeit
vom Mitarbeiter bearbeitet werden.

Stornieren[93)
Hier kdnnen Sie Antrage, die vom Vorgesetzten bereits bearbeitet wurden, storniert werden.

Um einen Erstantrag zu stellen, wahlen Sie den Punkt Abwesenheit (1) aus. Im folgenden Dialog
wahlen Sie den Mitarbeiter aus. Wenn Sie im PC-Buchungsterminal arbeiten, wird der Mitarbeiter
automatisch ausgewahlt. Sollten Sie als Abteilungsleiter an einem Client angemeldet sein, kénnen
Sie den Mitarbeiter auswahlen, fir den der Antrag gestellt werden soll.
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% Abwesenheitsantrag @

Abwesenheitsantrag
1 Mitarbeiter Bitte wéhlen Sie einen Mitarbeiter aus T
@) Schneider, Babala 2.

2 Abwesenheitskonto
‘@ Mustermann, Max

3 Zeitraum @ Wusterfrau, Anna

. . O Timo, Tim
4 Ubersicht

@ Ketterer, Markus

m

© Dold, Lukas

7 Rechner, Paul

© Miller, Jens

7 Schmidlt, Sebastian

(©) Hermann, Peter

(@ Ketterer, Christian
7 Merkel, Theresa

@ Putzfrau, Katerina

[ Hire ||[ <zurack ][ weiter> ][ Abbrechen |

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Weiter. Im nachsten Dialog wahlen Sie die Abwesenheit (3) aus.

% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag
1 Mitarbeiter Abwesenheitskonto auswahlen

@ Urlaub [UR] 3.

2 Abwesenheitskonto

7 Arztbesuch [AR]

3 Zeitraum © Behardenweg [BH]
. ) ~) Dienstgang [DG]
4 Ubersicht
@ Gleitzeit [GLEIT]
© Krank [KR]

") Pause [Pause]

(@ Schule/Dienstreise [SCHUL]
7 Sollzeit [SOLL]

(0 Zeitausgleich [ZA]

@ unbezahlter Urlaub [UUR]

[ Hite ||| <zwock ][ weiter> | [ Abbrechen

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Weiter. Im folgenden Dialog wahlen Sie die entsprechenden
Abwesenheitstage aus.
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Abwesenheitsantrag

Abwesenheitsantrag
1 Mitarbeiter Ubersicht
. Zeitraum 07 .05 . 2012 bis 07 .05 .2012 4.
2 Abwesenheitskonto = =
Tage [MaHDiHMiHDaHFr] sa 50 5.
3 Zeitraum
@ Ganze Tage 0 Halbe Tage [Creiertage 6.
4 Ubersicht
< Mai 2012 > | 7.
MO DI MI DO FR SA S0 i
Feiertag
1 2 3 4 5 4] Krank
\ g E 10 11 12 13 B Urlaub
& 3 rlau
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31
Resturlaub zum Jahresende: 23.0 Tage
[ Hire ||[ <zurack ][ weiter> ][ Abbrechen |

Wahlen Sie einen Zeitraum (4) lhrer Abwesenheit aus. Unter Tage (5) kdnnen Sie bei langeren
Zeitraumen einzelne Tage abwahlen. Auch kénnen Sie entscheiden, ob die Tage als Ganze bzw.
Halbe Tage oder auch Feiertage (6) als Abwesenheit gewertet werden. Im Kalender (7) sehen Sie
sofort lhre gewahlten Tage. Hier kdnnen Sie auch einen einzelnen Tag bzw. den ganzen Zeitraum per
Klick mit der rechten Maustaste abwahlen.

Beachten Sie:

Alle gewidhlten Tage bzw. Zeitraume gehéren zu einem Antrag und
kdnnen dementsprechend zusammen genehmigt bzw. abgelehnt
werden. Es ist also ratsam mehrere Zeitraume auf verschiedene
Antrage aufzuteilen.

Bestatigen Sie die Wahl Ihrer Tage mit Weiter.
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% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag
1 Mitarbeiter Ubersicht

8. | Abwesenheitskonto Urlaub [UR]

2 Abwesenheitskonto
Zeitraum 16.05.2012 - 24.05.2012 (6.0 Tag(e))

16.05.2012 - 16.05.2012 (1.0 Tag(e))
Zeitraum 18.05.2012 - 18.05.2012 (1.0 Ta
21.05.2012 - 24,05.2012 (4.0 Tag(e))

[#5)

4 Ubersicht

m

Optional

9. |

Beschreibung

. L
10 Sr Weitere Person

© O per E-Mail
x Entfernen -

’ Hilfe ] ’ < Zuriick " Beantragen H Abbrechen ]

Informieren

In der Ubersicht sehen Sie noch mal lhre gewahlten Tage (8). Optional kdnnen Sie lhrem Antrag
noch eine Beschreibung (9) mitgeben. Unter Informieren (10) kénnen Sie Benutzer definieren, die
benachrichtigt werden sollen, wenn der Antrag des ausgewahlten Mitarbeiters genehmigt wurde.
Uber den Button Weitere Person konnen Sie mehrere Personen definieren, die per personlicher
Nachricht im Postfach[198 von timeCard benachrichtigt werden. Uber den Button per E-Mail kénnen
Sie mehrere E-Mail-Adressen hinterlegen, die eine Benachrichtigung erhalten sollen.

Um den Antrag zu stellen klicken Sie einfach den Button Beantragen.

6.3.2.2.2.2 Antragsbearbeitung durch Vorgesetzten

Der Vorgesetzte wird sofort (iber das timeCard Postfach[198 oder optional via Outlook E-Mail-
Adresse, Uber den neuen Abwesenheitsantrag des Mitarbeiters informiert.

In den Antragseingang landen alle Abwesenheitsantrage der Mitarbeiter. Zum Antragseingang
gelangen Sie Uber das Menii Verwaltung > Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung.
Dann klicken Sie auf den Reiter Antragseingang.

Vorgehensweise der Antragsbearbeitung
1. Antrag ansehen
2. Antrag per Abwesenheitsplanung bearbeiten

3. Antrag genehmigen bzw. ablehnen

1. Antrag ansehen
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% Urlzubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung
Abwesenheitsplanung Schichtplanung Meine Antrige | Antragseingang
Antragseingang Mustermann, Max Urlaub [UR], 16.05.2012 - 24.05.2012
Altualisieren Bewilligen Ablehnen T
[ Q, + Suche ]
— Mitarbeiter NMustermann, Max
Nr. = Mitarbeiter Antragsart
O Abgelehnt Abwesenheitskonte Urlaub [UR]
4 o Bewilligt
. . Zeitraum  16.05.2012 - 24.05.2012 (6.0 Tag(e))
1 Ketterer, Markus Abwesenheit [Url...
2 Ketterer, Markus Abwesenheit [Url... 16.05.2012 - 16.05.2012 (1.0 Tag(e])
. 18.05.2012 - 18.05.2012 (1.0 Tag(e))
3 Dold, Lukas Abwesenheit [Url...
21.05.2012 - 24.05.2012 (4.0 Tag(e))
a4 Daold, Lukas Abwesenheit [Url...
5 Rechner, Paul Abwesenheit [Url...
[ Rechner, Paul Abwesenheit [UFrl... < Mai 2012 =
k3 Mustermann, Max  Abwesenheit [Arz.. MO DI M DO FR SA SO =
4 / Offen
5 1 2 3 4 5 ]
7 Mustermann, Max  Abwesenheit [Url...
ﬂ a8 9 10 11 12 13
3% %
14 15 \ 17 \\ 19 20
25 26 27
x\\\\\ v
28 29 30 31
Beschreibung
Entscheidungsgrund
Informieren
4 m | » -

Klicken Sie links auf einen offenen Antrag. Auf der rechten Seite sehen Sie die Zusammenfassung

des gestellten Antrages.
Sie koénnen direkt hier den Antrag bewilligen bzw ablehnen.

e Ablehnen

Um sich ein genaues Bild Uber alle geplanten Antrage zu verschaffen, wechseln Sie zum Reiter
Abwesenheitsplanung.

2. Antrag per Abwesenheitsplanung bearbeiten
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0 Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung oo ==
Abwesenheitsplanung | Schichtplanung | Meine Antrage | Antragseingang
Mitarbeiter 01.05.12 - 31.05.12
I Aktualiseren | o) el (202 b i P - S [) 7
P KW 18 KW 19 Kw 20 KW 21 Kw 22
Di_ Mi Do Fr sz Sc Di_ Mi Do Fr Sa SolMo Di Mi Do Fr Sa SolMo Di Mi Do Fr Sa SolMo Di M
Mitarbeiter MA-Nr. | Abteilung 1 2 3 4 B (] 7 8 9 (1011|1213 |14 |15 16 | 17 | 18 | 19 |20 | 21 (22|23 | 24 (25|26 | 27 | 28 | 29 | 3C
Backer, Alex 15 Produktion - -
Dold, Lukas 2 Produktion l
Hermann, Peter 9 Produktion
Ketterer, Markus 1 Verkauf
Ketterer, Christian 10 Verkauf
Lang, Peter 13 Pradultion
Nierkel, Theresa 11 Verkauf 1 L
Miller, Jens 7 Produktion I 3
Musterfrau, Anna & Verkauf
Mustermann, Max 22 Produktion -- % % %%%%
Putzfrau, Katerina 12 Reinigung
Rechner, Paul 3 Verkauf
Schmidt, Sebastian g verkauf
Schneicler, Babala 5 Produktion
Timo, Tim 4 Verkauf - -
« m v « . »
Feiertag Anwesend B Unerlaubt B Kermnzeitverletzung @ Inkonsistent Krank @ Udaub
Sollzeit: Urlaub genommen:
Arbeitszeit: Resturlaub:
Gleitzeit: Urlaub geplant:
Zweites Gleitzeitkonto:
Karenzkonto:

Hier kénnen Sie sich einen Uberblick (iber die Abwesenheitsantrage (grau schraffiert) und die bereits
genehmigten Abwesenheiten verschaffen.

Die Abwesenheitsplanung bietet dem Abteilungsleiter oder dem Schichtleiter die Mdglichkeit, fur
mehrere Mitarbeiter Abwesenheiten zu buchen und zu verwalten. Neue Buchungseingaben erfolgen
wllig dynamisch durch das Markieren von langeren Zeitrdumen oder unterschiedlicher Mitarbeiter.
Markieren Sie dazu mit der linken Maustaste die entsprechenden Tage, wahlen Sie dann mit der
rechten Maustaste den gewtinschten Abwesenheitsgrund aus.

Tag ansehen

Abwesenheit erstellen  * Dienstgang [0a]
Abwesenhelt [Gschen  k Arztbesuch [AR]
Behirdenweg [EH]
Zeitausgleich [Z4]

Krank [ER]
Schule)Dienstreise [SCHUL]

Gleitzeit [GLEIT] E

Sollzeit [SOLL]
unbezahlter Urlaub [LILR]

Vergabe Abwesenheitsgrund

3. Antrag genehmigen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die schraffierten Tage klicken, kénnen Sie den Antrag
entweder ansehen, genehmigen oder ablehnen.

Klicken Sie dazu einfach auf Antrag (Antragsnummer). Die grau-schraffierte Flache wird nach der
Genehmigung griin. Der Mitarbeiter bekommt in seinem Postfach einen Status Uber die
Genehmigung des Antrages.
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Tag ansehen

Bbwesenheit erstellen  ®
ghwesenheit [Gschen  k

iMmigen

@] ahlehnen

6.3.2.2.2.3 Antragstellung durch Abteilungsleiter

Ein Abteilungsleiter kann fir Mitarbeiter seiner Abteilung Abwesenheitsantrage erstellen. Dazu
wechseln Sie Uber das Menii > Urlaubs-, Schicht und Abwesenheitsplanung und dann zum
Reiter Meine Antrage.

0 Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung

Abwesenheitsplanung | Schichtplanung | Meine Antrage

Meine Antriage L Urlaub [UR], 07.05.2012 - 11.05.2012

L -
[ [ em

[Q, = Suche |
2. | mitarbeiter Mustermann, Max (221
N = Mitarbeiter Antragsart
@® Abgelehnt 3'|Abwesenheitsknntn lurlaub [UR] v] |
& Bewilligt 4 - =
= | zeitraum |07 .05 2002 bis 1105 2012
Q Abwesenheit [] 5
- - -
6. | @ Ganze Tage O Halbe Tage [CIFeiertage |
< Mai 2012 E
7.

Feiertag
Krank
13 | | o unaus

8.
Beschreibung
9. =) P Weitere Person
S "
Informieren S per E-Mail
n Entfernen

Um einen Antrag zu erstellen, miissen folgende Schritte ausgefiihrt werden:

1. Klicken Sie den Button Neu (1).

2. Auswahlen des Mitarbeiters (2).

3. Auswahlen des Abwesenheitskontos (3). Hier wahlen Sie die entsprechende Abwesenheit aus, z.
B. Urlaub oder Gleittag.

4. Festlegen der Abwesenheitstage.
Wahlen Sie einen Zeitraum (4) lhrer Abwesenheit aus. Unter Tage (5) kdnnen Sie bei langeren
Zeitraumen einzelne Tage abwahlen. Auch kénnen Sie entscheiden, ob die Tage als Ganze bzw.
Halbe Tage oder auch Feiertage (6) als Abwesenheit gewertet werden. Im Kalender (7) sehen Sie
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sofort Ihre gewahlten Tage. Hier konnen Sie auch einen einzelnen Tag bzw. den ganzen Zeitraum
per Klick mit der rechten Maustaste abwahlen.

5. Hinterlegen einer Beschreibung (8). Hier kdnnen Sie optional einen kurzen Infotext hinterlegen, der
dem Antrag mitangehangen wird.

6. Informieren. Hier kénnen Sie Benutzer definieren, die benachrichtigt werden sollen, wenn der
Antrag des ausgewahlten Mitarbeiters genehmigt wurde. Uber den Button Weitere Person (9)
konnen Sie mehrere Personen definieren, die per personlicher Nachricht im Postfachf198 von
timeCard benachrichtigt werden. Uber den Button per E-Mail kénnen Sie mehrere E-Mail-
Adressen hinterlegen, die eine Benachrichtigung erhalten sollen.

Um den Antrag zu stellen klicken Sie einfach den Button Einreichen (10).

Die so erstellten Antrége erscheinen dann im Antragseingang dem Mitarbeiter zugewiesenen

Vorgesetzten.
[F3 v [ ER=0 J il IH L

4 * Dffen
10 hMustermann, hax Abwesenheit [Url...
11 Mustermann, hax Abwesenheit [Url...

12 Mustermann, hax Abwesenheit [Url...

Die Antragstellung erfolgt dann wie im Kapitel Antragsbearbeitung durch Vorgesetzten[1sh
beschrieben.

6.3.2.2.2.4 Antrag andern

Sie haben zwei Mdglichkeiten Antrage zu andern.

1. Uber den Wizard: Menli Verwaltung > Abwesenheitsantrag stellen, oder beim PC-
Buchungsterminal Gber den Abwesenheitsantrag.

2. Uber die Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung: Menl Verwaltung > Urlaubs-, Schicht-
und Abwesenheitsplanung

1. Wizard
% Abwesenheitsantrag @

Abwesenheitsantrag

Bitte wahlen Sie ein Antragsart

Abwesenheit Erstellen Sie einen neuen Abwesenheitsantrag

Y I@Andern Beantragen Sie die Anderung eines bereits entschiedenen Antrages
x Stornieren Beantragen Sie die Stornierung eines bereits entschiedenen Antrages

Klicken Sie auf Andern. Im folgenden Dialog wahlen Sie den Mitarbeiter aus. Wenn Sie im PC-
Buchungsterminal arbeiten, wird der Mitarbeiter automatisch ausgewahit. Sollten Sie als
Abteilungsleiter an einem Client angemeldet sein, kdnnen Sie den Mitarbeiter auswahlen, fir den der
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genehmigte Antrag geandert werden soll.

% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag andern
1  Mitarbeiter Bitte wahlen Sie einen Mitarbeiter aus

@ Schneidler, Babala

2 Antrag
@ Mustermann, Max
3 Zeitraum © Musterfrau, Anna
. . © Dold, Lukas
4 Ubersicht
O miller, Jens

) Hermann, Peter
@ Zukunftiger, Lean
() Lang, Peter

(@ Backer, Alex

[ vife  J|[ <zuick ][ weiter> || Abbrechen |

Bestatigen Sie lhre Wahl mit Weiter. Im folgenden Dialog sehen Sie die bereits bewilligten Antrage
des Mitarbeiters.

% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag @ndern
1 Mitarbeiter Bitte widhlen Sie einen Antrag aus
Nr. = Zeitraum Abwesenheitskonto Antragsdatum
4 LniEEy @® Abgelehnt
4 o Bewilligt
N )
3 Zeitraum 10 29.05.2012 - 31.05.2012 (3.0 Tag(e]) Urlaub [UR] 07.05.12 15:27
11 0406.2012 - 06.06.2012 (3.0 Tag(e)) Urlaub [UR] 07.05.12 15:27
4 Ubersicht 12 1106.2012 - 14.06.2012 (4.0 Tagiel) Urlaub [UR] 07.05.12 15:30

[ hire )| [ <zwack ] weiter>

Wahlen Sie den zu andernden Antrag aus und bestatigen Sie Ihre Wahl mit Weiter. Im nachsten
Dialog kénnen Sie den Zeitraum entsprechend andern.
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% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag andern
1 Mitarbeiter Ubersicht
= . =
Zeitraum 04 .06 .2012 [ bis 06 .06 .2012 |[g)
2 Antrag (2] Bl
3 Zeitraum
@ Ganze Tage ) Halbe Tage [Tl Feiertage
4 Ubersicht
=5 Juni 2012 &
MO DI MI DO FR SA S0 .
Feiertag
1 2 3 Krank

7 8 9 10 8 Urlaub
15 16 17
18 9 20 21 22 23 24

25 2% 27 28 29 30

Resturlaub zum Jahresende: 1.0 Tage

[ dife  ]|[ <zuick ][ weter> || abbrechen |

Bestatigen Sie lhre Anderung mit Weiter. Im nachsten Dialog erhalten Sie die Ubersicht tber die
Anderungen.

% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag @ndern
1 Mitarbeiter Ubersicht
Abwesenheitskonto Urlaub [UR]
2 Antrag
Zeitraum 04.06.2012 - 06.06.2012 (3.0 Tag(e))
3 Zeitraum Beschreibung

Entscheidungsgrund

4  Ubersicht

Optional

Beschreibung

L
\_U_l\.eltera Person

d ::' per E-Mail

x Entfernen

Informieren

[ Hife ]|[ <zwick |[ Beanwagen | [ Abbrechen |

Geben Sie optional eine Beschreibung und einen Mitarbeiter an, der eventuell informiert werden soll
und bestatigen Sie die Anderung mit Beantragen.

Im Reiter Abwesenheitplanung bzw. im Reiter Antragseingang des Vorgesetzten befindet sich ein
neuer offener Antrag (schraffiert), der genehmigt bzw. abgelehnt werden kann. Siehe Kapitel

Antragsbearbeitung durch Vorgesetzten[ts?.
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Tag ansehen

Abwesenheit erstellen >

Abwesenheit [6schen 3

Antrag [11] 3 E anzehen
E‘} genehmigen
@% ablehnen

Offene Anderung in der Abwesenheitsplanung

4 ‘,/’ Offen

11 Mustermann, hax Anderung

Offener Anderungsantrag im Antragseingang

2. Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung
Unter Meine Antrage kénnen Sie bereits bewilligte Antrage andern.

Abwesenheitsplanung ‘ Meine Antrige [} Antragseingang

Miiller, Jens

Il x . e o 2. ] .
o Meu Laschen @Aktualmeren ? Stornieren
[ Q, = Suche ) . .
s ~ Mitarbeiter Miller, Jens
Nr. = Mitarbeiter Antragsart

0 Abgelehnt Abwesenheitskonto  Urlaub [UR]
4 g Bewilligt

) ) Zeitraum  29.05.2012 - 31.05.2012 (3.0 Tag(e))
10 Mustermann, Max Akbwesenheit [Url.,

10 Iustermann, IMax ,'t'\nderung
11 Mustermann, Max Ahbwesenheit [Url., = Mai 2012 =

11 Iustermann, IMax ,'t'\nderung

12 Mustermann, Max  Anderung Moo Db ME Do R SA S0

12 Mustermann, Max Abwesenheit [Url.. 1 2 3 4 5 5
13 Iiiller,_Jens Abwesenheit [Url.. 7 g 10 11 12 13
I 1. 14 Miiller, Jens Abwesenheit [Url..
14 15 16 17 18 19 20
. Offen

Beschreibung

Entscheidungsgrund

Wahlen Sie den zu dndernden Antrag aus (1) und klicken Sie auf Andern (2).
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Abwesenheitsplanung | Antragseingang

Meine Antrige Miiller, Jens

.fL_::. Meu x Laschen Eé;\ Aktualisieren

I_. Q' * Suche ..I
- / Mitarbeiter Miiller, Jens
Nr. o Mitarbeiter Antragsart
@® Abgelehnt Abwesenheitskonto iUrIaub [UR] ']
4 of Bewilligt — —
| . =
. Zeitraum |20 .05 .2012 bis 31.05.2012
10 Mustermann, Max  Anderung
10 Mustermann, Max  Abwesenheit [Url...
. TageIMoH DiHMiHDoH Fr] Sa So
11 Mustermann, Max  Abwesenheit [Url..,
11 Mustermann, hMax Anderung 2
12 Mustermann, Max Lnderung @ Ganze Tage ) Halbe Tage [} Feiertage
12 Mustermann, Max Abwesenheit [Url...
13 Miller, Jens Abwesenheit [Url...
14 Miiller, Jens Abwesenheit [Url..
4 /'foen
14 Miiller, Jens Anderung
< Mai 2012 E

MO DI MI DO FR SA SO

7 9 0o 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

Im Kalender (1) sehen Sie die schraffierten Tagen, die bereits bewilligt sind. Sie kdnnen nun einen
neuen Zeitraum (2) fir den Antrag &ndern. Bestétigen Sie Ihre Anderung mit dem Button Einreichen

@3).

Im Reiter Abwesenheitplanung bzw. im Reiter Antragseingang des Vorgesetzten befindet sich ein
neuer offener Antrag (schraffiert), der genehmigt bzw. abgelehnt werden kann. Siehe Kapitel

Antragsbearbeitung durch Vorgesetzten [187.
6.3.2.2.2.5 Antrag stornieren

Sie haben zwei Moglichkeiten Antrage zu andern.

1. Uber den Wizard: Menii Verwaltung > Abwesenheitsantrag stellen, oder beim PC-
Buchungsterminal Gber den Abwesenheitsantrag.

2. Uber die Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung: Menii Verwaltung > Urlaubs-, Schicht-
und Abwesenheitsplanung

1. Wizard
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% Abwesenheitsantrag @

Bitte wahlen Sie ein Antragsart

Abwesenheit Erstellen Sie einen neuen Abwesenheitsantrag

ti Andern Beantragen Sie die Anderung eines bereits entschiedenen Antrages

x Stornieren Beantragen Sie die Stornierung eines bereits entschiedenen Antrages

Klicken Sie auf Stornieren. Im folgenden Dialog wahlen Sie den Mitarbeiter aus. Wenn Sie im PC-
Buchungsterminal arbeiten, wird der Mitarbeiter automatisch ausgewahit. Sollten Sie als
Abteilungsleiter an einem Client angemeldet sein, kdnnen Sie den Mitarbeiter auswahlen, fir den der
genehmigte Antrag geandert werden soll.

% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag stornieren
1  Mitarbeiter Bitte wihlen Sie einen Mitarbeiter aus

() Schneider, Babala

2 Antrag
© Mustermann, Max
3 Ubersicht @ Musterfrau, Anna
© Dold, Lukas
@ Miller, Jens

) Hermann, Peter
© Zukunftiger, Lean
) Lang, Peter

@ Backer, Alex

[ Hife  ]|[ <zwick || weiter> | [ Abbrechen |

Bestatigen Sie lhre Wahl mit Weiter. Im folgenden Dialog sehen Sie die bereits bewilligten Antrage
des Mitarbeiters.
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% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag stornieren
1 Mitarbeiter Bitte wihlen Sie einen Antrag aus
Nr. = Zeitraum Abwesenheitskonto Antragsdatum
Zatag ® Abgelehnt
4 o Bewilligt
2 Ubersicht 10 29052012 - 31.05.2012 (3.0 Tag(e)} Urlaub [UR] 07.05.12 15:27
[ dife ||| <zuick ][ weiter> || abbrechen |

Wahlen Sie den zu stornierenden Antrag aus und bestatigen Sie lhre Wahl mit Weiter. Im nachsten
Dialog sehen Sie die Zusammenfassung des Stornierungsantrages.

% Abwesenheitsantrag @
Abwesenheitsantrag stornieren
1 Mitarbeiter Ubersicht

Abwesenheitskonto Urlaub [UR]
2 Antrag
Zeitraum 29.05.2012 - 31.05.2012 (3.0 Tag(e))
3 Ubersicht Beschreibung

Entscheidungsgrund

Optional

Beschreibung

I [ I
W 5
=V eitere Person

i::- per E-Mail

x Entfernen

Informieren

[ Hife ]|[ <zwick || Beanwagen | [ Abbrechen |

Geben Sie optional eine Beschreibung und einen Mitarbeiter an, der eventuell informiert werden soll
und bestatigen Sie die Stornierung mit Beantragen.

Im Reiter Abwesenheitplanung bzw. im Reiter Antragseingang des Vorgesetzten befindet sich ein
neuer offener Stornierungsantrag, der genehmigt bzw. abgelehnt werden kann. Siehe Kapitel

Antragsbearbeitung durch Vorgesetzten[te?.

L g e rrmng

i ¥ Dffen

10 Mustermann, Max Stornierung

Offener Stornierungsantrag im Antragseingang
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2. Urlaubs-, Schicht- und Abwesenheitsplanung
Unter Meine Antrage kénnen Sie bereits bewilligte Antréage stornieren.

Abwesenheitsplanung ‘ Meine Antrige [} Antragseingang

Meine Antriage Miiller, Jens
G some

=L . = .
o Meu XLoschen @Aktualmeren

[ Q, + Suche )
. Mitarbeiter Miiller, Jens
Nr. = Mitarbeiter Antragsart

0 Abgelehnt Abwesenheitskonto  Urlaub [UR]
4 gf Bewilligt

i ) Zeitraum  29.05.2012 - 31.05.2012 (3.0 Tag(e))
10 Mustermann, Max Abwesenheit [Url..

10 Iustermann, Max Anderung

11 Mustermann, Max Abwesenheit [Url.. = Mai 2012 &=

11 IMustermann, Max I\nderung

12 Mustermann, Max  Anderung Moo Db ME Do R SA S0

12 Mustermann, Max Abwesenheit [Url., 1 2 3 4 5 5
13 hiiller, lens Abwesenheit [Url.. 7 9 w11 12 13
1. 14 Miiller, Jens Abwesenheit [Url..

4 1 1 17 18 19 20

. Offen

Beschreibung

Entscheidungsgrund

Wahlen Sie den zu andernden Antrag aus (1) und klicken Sie auf Stornieren (2).

% Stornieren

Beschreibung

L )
SF Weitere Person

AL .
Informieren S per E-Mail

x Entfernen

E Stornieren ” Abbrechen

Geben Sie einen optionalen Stornierungstext ein und geben Mitarbeiter an, die Uber die Stornierung
informiert werden sollen. Bestatigen Sie den Stornierungsantrag mit dem Button Stornieren.

Im Reiter Abwesenheitplanung bzw. im Reiter Antragseingang des Vorgesetzten befindet sich ein
neuer offener Antrag (schraffiert), der genehmigt bzw. abgelehnt werden kann. Siehe Kapitel
Antragsbearbeitung durch Vorgesetztenfis?,
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6.3.2.2.3 Postfach

Ins Postfach gelangen alle Nachrichten, die die Urlaubs- und Abwesenheitsplanung betreffen. Alle
Infos zu den genehmigten bzw. abgelehnten Antragen landen in dem Postfach.

Ins Postfach gelangen Sie Uber das Meni Benutzer > Postfach. Im PC-Buchungsterminal wird der
Eingang neuer Nachrichten wie folgt gekennzeichnet:

Monatsibersicht =
Abwesenheitsantrag =
Nachrichten (1 ungelesen) =
E&a timeCard - Machrichten verwalten @
o .,
i
Erstellt Betreff Erstellt von
07.05.2012 11:36:50 Antrag wurde genehmigt System

Antrag wurde genehmigt
Der folgende Antrag wurde genehmigt.

Antragsnummer: 8

Antragsart: Abwesenheit [arzthesuch]
Mitarbeiter: Mustermann, Max [22]
Zeitraurm; 07.05.12 - 07.05.12 (1 Tag(e))
Gestellt am: 07.05.12

Entscheidung durch: Musterfrau, Anna

Im Postfach erhalten Sie einen Uberblick aller eingegangener Nachrichten. Die Anzeige der
Nachrichten kénnen Uber den Filterbutton gefiltert werden. Uber den Button Aktualisieren kann,
sobald neue Nachrichten zur Verfligung stehen, der Nachrichteneingang auf den neuesten Stand
gebracht werden.

6.3.2.2.4 Vertretung

Fir einen bestimmten Zeitraum kann man eine Vertretung bestimmen, die dann die kompletten
Rechte vererbt bekommt.

Uber das Menii Benutzer > Vertretung kann man den entsprechenden Zeitraum definieren.
Markieren Sie dazu den Punkt Ich bin nicht im Hause.
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% Vertretung @

Ich bin ) im Hause

@ nicht im Hause

07 .05 . 2012 - bis |07.05.2002 [z

Meine Vertretung  Mustermann, Max [ Auswahlen l

| oK || Abbrechen |

Uber den Button Auswihlen wahlen Sie |hre Vertretung aus. Die Vertretung muss einer
Benutzergruppe[ 771 angehéren, bei der die Anwendungsfunktion ,Abwesenheitsplanung” aktiviert ist.
Wir schlagen die Benutzergruppe PC-Terminal fiir die Abwesenheitsplanung vor.

Sollte sich eine Vertretung an einen Client anmelden, dann bekommt er als Login-Fenster dieses
vom Standard abweichende Fenster.

(e (5]

Zugewiesene Funktionen
anwenden fiir:

-

(7 sich selbst

i@ alz Vertretung

’EMLIStEI’frELI, Anna *]

Nun kann man sich als Vertretung anmelden. Als Vertretung hat man dann alle Rechte, die der zu
vertretende Mitarbeiter inne hat. Dies kdnnen auch mehr Rechte sein, als man selber zugewiesen

bekommen hat.
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71

Zutrittskontrolle (ZuKo)

Die Zutrittskontrolle ist eine Erweiterung zur timeCard und wird Uber eine zusatzliche Lizenz
freigeschaltet. Wie Sie eine zusétzliche Lizenz eingeben, erfahren Sie hier[ 3M.

Diese Lizenz aktiviert die Zutrittskontrollfunktion fir 25 Personen. Méchten Sie weitere Personen flr
die Zutrittskontrolle nutzen, dann kdnnen Sie beliebig viele Erweiterungslizenzen (z.B.
Zutrittskontroll-Softwaremodul 25 Personen) eingeben.

Diese Lizenzen sind nicht im Standard-Lieferumfang eines timeCard-Paketes enthalten.

Fur die Zutrittskontrolle ist ausschlieRlich der Externer RFID Leser[228) zu nutzen, der im Terminal
RFID DES eingebaute RFID-Leser dient ausschliel3lich der Zeiterfassung.

Die Software

Die Zutrittskontrolle ist eine Erweiterung zur time Card und wird Uber einen zuséatzliche Lizenz
freigeschaltet.

Mit der Zutrittskontrolle konnen Sie Zutritte fir lhre Mitarbeiter definieren. In diesen sogenannten
Zutrittsprofilen legen Sie dann fest: Wer, Wann und Wo Zutritt bzw. keinen Zutritt hat.

Personen Berechtigungen Eingdnge

L olg i a|W
s || % || Ol

Gruppenprofil Berechtigungsprofil Eingangsprofil
WER WANN wo
Parsonengruppen Berechtigungsgruppen Eingangsgruppan
L )
1B
uzl
 J
@&
Zutrittsprofil

Fir die sichere Kommunikation innerhalb des Zutrittskontroll - Systems sind zwei Dinge notwendig.

= Sichere Kommunikation Server mit den Multiterminal
Fur die sichere Kommunikation des Servers mit dem Multiterminal wird ein sogenannter ZuKo-
Schlissel (AES 128 Bit) verwendet. Dieser ZuKo-Schliissel wird von der Software beim Erststart
generiert und mit den angeschlossenen Terminals ausgetauscht. Weitere Informationen zum
Zuko - Schlussel finden Sie hierk2?.

=1 Sichere Kommunikation Multiterminal mit den RFID-Chipkarten
Fur die sichere Kommunikation zwischen Terminal und Chipkarte wird ein sogenannter
Terminalschlissel verwendet. Dazu miissen Sie einen 32 stelligen Zahlencode am Terminal
eingegeben werden. Weitere Informationen zum Terminalschliissel finden Sie hier[227.

201



202

timeCard

711

Erststart
Wenn Sie die Software timeCard gestartet haben und die Zutrittskontroll-Lizenz eingegeben| 37

haben, kdnnen Sie Uber das Icon D in der Symbolleiste zur Zutrittskontrolle wechseln.

Beim Erststart der Zutrittskontrolle werden Sie aufgefordert einen Zuko-Schlissel zu erstellen.
Dieser Schlussel wird fur die sichere Kommunikation Server und Terminal benétigt. Bitte bestatigen
Sie die Aufforderung einen Zuko-Schlissel zu erstellen. Der Zuko-SchllUssel wird erstellt und bei der
Kommunikation mit dem Terminal Ubertragen.

Um ein Zutrittsprofil zu definieren, sind folgende Schritte notwendig:

1. Mitarbeiter anleqenm

2. Terminal in Software einbinden[ 661
3. Gruppenprofil erstellen[213)

4. Eingangsgruppen erstellenf213

5. Berechtigungsprofil erstellen21h

Diese Schritte sind fir erfahrene Nutzer gedacht und kénnen @lﬁh im Einzelnen nacheinander
ausgefihrt werden.

Um diese Schritte zu vereinfachen, kénnen Sie auch den Zuko Assistenten[208 verwenden. Der Zuko
Assistent erstellt in wenigen Schritten ein Zutrittsprofil.




Zutrittskontrolle (ZuKo)

71.2
7.1.21

Aufbau des Programms

Hauptmaske
rMenUIeiste, Symbolleiste — Tabellensymbolleiste
¢ REINER 5CT timeCard 5 [ ===
Dat Verwaltung  Benutzer Extras  Hilfe
Q) zeiterfossung [ assistent [l Ubertragung = 3 Hiife
Ubersicht Personen Legbicher
E; Ubersicht ‘ :j::-Neu s | ‘
Bezeichnung Bezeichnung Bezeichnung
Personengruppen (\Wer) Eingangs -und Gruppentabelle
Berechtigungsgruppen
(Wo, Wann)
b S - 7
Kw 18 Kw 19 Kw 20 Kw 21
Mo Di Mi_ Do Fr Sa So Mo Di Mi_ Do Fr Sa So Mo Di Mi_ Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di
30 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
? Server IP localhost
Zeitraumiibersicht J Statusleiste J

Meniileiste, Symbolleiste
Alle Befehle kénnen wahlweise Uber die Symbol- oder die Menlleiste ausgewahlt werden.

Tabellensymbolleiste
Symbolleiste fir den schnellen Zugriff auf die Tabellen

Personengruppe
Anzeige der angelegten Personengruppen
Weiterfiihrende Informationen finden Sie hier[212.

Eingangs -und Berechtigungsgruppen
Anzeige der angelegten Eingangs- und Berechtigungsgruppen
Weiterfiihrende Informationen finden Sie hier[213

Gruppentabelle

In dieser dynamischen Zuordnungliste werden |lhnen je nach Auswahl, Personen, Eingange bzw.
Berechtigungen angezeigt. Diese kdnnen dann untereinander per rechter Maustaste verknuipft
werden.

Zeitraumiibersicht
Grafische Ubersicht der Berechtigungen
Weiterfiinrende Informationen finden Sie hierfod.

Statusleiste
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In der Statusleiste werden |lhnen folgende Sachen angezeigt:
e Alarmibersicht: Ein Icon blinkt, wenn eine neue Alarmmeldung vorhanden ist. M

¢ Meldungsubersicht: Ein Icon blinkt, wenn eine neue Meldung vorhanden ist.
e Anzeige der IP — Adresse des Servers

7.1.2.2 Symbolreferenz

Ubersicht der Symbole
Hauptsymbolleiste
Symbol Erklarung
D Wechselt zur Zutrittskontrolle
{; Wechselt zur Zeiterfassung
E.\ Startet den Zuko-Assistenten
[ Ubertragen der Zuko-Daten ans Terminal
,: Anzeigen der Software Hilfe
Symbol Erklarung
ETI Neue Eingangsgruppe definieren

Neue Berechtigungsgruppe definieren

ak TE Verkniipfung zuweisen

a-i Verkniipfung entfernen

; 4 Datensatz bearbeiten

4 Datensatz I16schen

Ba'. Ansicht der verfiigbaren Personen

7.1.2.3 Zeitraumiibersicht

Die ZeitraumUbersicht bietet eine grafische Ubersicht (iber die Berechtigungen. Zur Visualisierung
werden folgende Farben verwendet:

¢ rosa: Kein Zutritt definiert, daher wird er verweigert.
e grun: Der Zutritt wird gewahrt.
e rot:  Der Zutritt wird verweigert.

Ist ein kompletter Zeitraum als ,gewahrt” bzw. ,verweigert” definiert, so wird der entsprechende
Bereich komplett in Griin bzw. in Rot angezeigt. Sind unterschiedliche Einstellungen vorhanden, so
werden die Farben gemischt, dabei wird die Farbe rosa ignoriert, wenn es eine Einstellung gibt, die
den Zutritt verweigert.

Berechtigung 3

[ & |luvaid] 2012 | D & | =)~
KW 18 KW 19 KW 20
Mo Di M Do Fr Sa  So Mo Di M Do Fr  Sa  So Mo Di Mi Do Fr  Sa  So
30 T s 3 L &) & L 8 Q 10 TY LTS 1= 14 15 16 T 18 19 20
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Navigationsleiste

Berechtigung 3

| &8 |lumMaigll 2012 | D E | =)~
KW 18
Mo Di M Do Fr Sa S0 Mo DI M
W [T T 2l T e e T e TTETS

Man kann in verschiedene Ubersichten wechseln:

=1 Tagesubersicht
Bei den Zutrittsinformationen werden die Zeiten in einem 10-Minutenraster angezeigt. Wird in eine
andere Ubersicht gewechselt, so bleibt die Auswahl des Tages erhalten.

=l Monatsbersicht
Wird ein Tag ausgewahlt, so werden die Zutrittszeiten bei den Zusatzinformationen angezeigt.
Wird in eine andere Ubersicht gewechselt, so bleibt die Auswahl des Tages erhalten.

=1 Jahresubersicht
Wird ein Monat ausgewahlt, so wird eine der aktuelle Monat bei den Zusatzinformationen
angezeigt. Wird in eine andere Ubersicht gewechselt, so bleibt die Auswahl des Monats erhalten.

Mit den Pfeilbuttons kann man sich vor- bzw. zurlickbewegen und Uber den Button heute £
(Kalender) kann man sofort zum heutigen Datum wechseln.

Beim Drucken wird die jeweilige Ubersicht gedruckt.

Ist eine detaillierte Kurzinfo zu jeweiliger Ubersicht gewiinscht, so kann man es mit dem Zusatzinfo-

Button aktivieren.

7.1.3 Zuko Assistent

Mit dem Zuko Assistenten legen Sie Zutrittsprofile in wenigen Schritten an. Um mit dem Assistenten
arbeiten zu kénnen, miissen bereits Mitarbeiter[ 711 und Terminals[661 angelegt sein.

Starten Sie den Zuko Assistent Uber die Symbolleiste E\.
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= Personen festlegen
% ZuKo - Aszistent \EI

ZuKo - Assistent

Personen v Personen festlegen
Hier kénnen Sie festlegen, wer ein neues Zutrittsprofil bekommen soll.
Eing&nge &h
1 . IGruppE @ Geschiftsleitung |
Berechtigungen
Worname MNachname
Profil Alex Backer
Lukas Dold
2 . Peter Hermann
[l Ilarky Kettersr
= Christian Ketterer
[ Peter Lang
[F1  Theresa Merkel
= lens Mtiller
= Anna Musterfrau
= Max Mustermann
[} Katerina Putzfrau
[} Paul Rechner
= Sebastian Schmidt
= Babala Schneider
= Manika Schuhmacher
[ Tim Timo
[F]  Tobias varheriger
= Lean Zukunftiger
3 " [ Zutritte tbernehmen von
<< Zuriick [ Weiter »» l l Abbrechen

Legen Sie eine Personengruppe an (1).Markieren Sie die Mitarbeiter (2), die Sie der
Personengruppe zuordnen mdchten. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit dem Button Weiter.

Sollten Sie schon Zutritte definiert haben, kdnnen Sie diese Zutritte den ausgewahlten Mitarbeiter
zuordnen (3). Es werden alle Einstellungen Glbernommen und der Assistent wird beendet.
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= Eingadnge festlegen
% ZuKo - Assistent \EI

ZuKo - Assistent
Personen v 1 Eingang festlegen
Hier kénnen Sie festlegen, wo der Zutritt erfolgen soll.

Eingénge

Bezeichnung

Berechtigungen

Profil

l << Zuriick ] [ Weiter »» I l Abbrechen

Legen Sie hier die Eingange fest, indem Sie den Button Neu betatigen.

% Meuer Datensatz @

Eingang "Neuer Eingang (2)"

1 Bezeichnung

Bemerkung

Zugehdrige Gerdte| Terminaleinstellungen

Mame IP-Adre.. Typ | Co. Modell Vers..
[ Musterkoffer 192.168.1.1... i LAN unbekannt  unbeka,
| Testterminal  172.31.207... || LAN timeCard .. 1.00.01
< T | 2

[ ok ][ cance |

Geben Sie einen Namen des Eingangs (1) an. Weisen Sie dem Eingang ein Terminal (2) zu. es
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kann immer nur ein Terminal einem Eingang zugeordnet werden. Bestéatigen Sie lhre Eingabe mit
OK. Fir Informationen zu den erweiterten Terminaleinstellung klicken Sie bitte mlﬂ.

% ZuKo - Assistent \EI

ZuKo - Assistent
Personen v 1 Eingang festlegen
Hier kénnen Sie festlegen, wo der Zutritt erfolgen soll.

Eingénge &

IJ\_I I
. S ey
Berechtigungen

Bezeichnung

Profil 4 [7][_| Geschiftsleitung - Eingdnge
|:| Lieferanteneingang

l <= Zuriick H Weiter »» ” Abbrechen

Der Eingang wurde angelegt. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Weiter.

= Berechtigungen festlegen
% ZuKo - Assistent \EI

Personen v I Berechtigungen festlegen
(= . .
Y Hier kénnen Sie festlegen, wann der Zutritt erfalgen sall.
Eingange v
AL
i a7 Meu
Berechtigungen
Bezeichnung
Profil

<< Zuriick H Weiter »» H Abbrechen
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Legen Sie hier die Berechtigungen fest, indem Sie den Button Neu betatigen.

Meuer Datensatz @

Berechtigung "Neue Berechtigung (1)

1 Bezeichnung  unbeschrankt

unbeschrankter Zutritt

Bemerkung

fir Besucherverwaltung freigeben

2 . Lfd.Nr.: Startdatum |08 .05 . 2012
Zeitbeginn | 00: 00 chne Enddatum
Zeitende | 23:59 Enddatum |08 .05 . 2012

Zutritt erlaubt ) Ja () Nein

Wiederholung

@ tdglich
() wachentlich
3 . Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
Freitag Samstag Senntag
() monatlich
() jahrlich
[ QK ] [ Cancel ]

Geben Sie einen Namen der Berechtigung an (1). Geben Sie dann an, in welchem Zeitraum (2)
die Berechtigung den Zutritt erlauben oder verweigern soll. Dabei stehen folgende Parameter zur
Verfugung:

e Startdatum - Beginn der Berechtigung

e Enddatum - Ende der Berechtigung. Ist keine Endzeit gewiinscht, kann dies abgewahlt werden.
e Zeitbeginn - Startzeit der Berechtigung

e Zeitende - Endzeit der Berechtigung

Bei Beginn- und Endzeit sind die Eingaben zwischen (einschl.) 0:00 Uhr und 23:59 Uhr maglich.
Ist z.B. eine Einstellung zwischen 11:00 Uhr und 7:00 Uhr gewlinscht, so missen zwei
Berechtigungen (11:00 Uhr — 23:59 Uhr und 0:00 Uhr — 7:00 Uhr) erstellt werden und einer Gruppe
zugewiesen werden.

Unter Wiederholung (3) geben Sie an, wie die Berechtigung wiederholt wird:

Bsp.: Startdatum: 01.12.2009, Zeitbeginn: 07:00 Uhr, Zeitende: 18:00 Uhr, Zutritt erlaubt: ja
e taglich - taglicher Zutritt von 7:00 Uhr bis 18:00 Uhr

e wochentlich - Zutritt zu den ausgewahlten Wochentagen

e monatlich - Zutritt an jedem 1. des Monats von 7:00 Uhr bis 18:00 Uhr

e jahrlich - Zutritt an jedem 01.12. eines Jahres

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.
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% ZuKo - Assistent @
ZuKo - Assistent
Personen v P Berechtigungen festlegen
[ : .
' Hier kénnen Sie festlegen, wann der Zutritt erfalgen soll.
Eingénge &
=05 Meu

.
Berechtigungen v

Bezeichnung

Profil v @0 Geschiftsleitung - Berechtigungen
[#][_| unbeschrankt

l <= Zuriick ] [ Weiter »» ] l Abbrechen

Die Berechtigung wurde angelegt. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Weiter.

% ZuKo - Assistent @
ZuKo - Assistent
Personen Profil

Uberblick ber die Profile, die angelegt werden saollen.

2.

&
Eingdnge & 1

&

L4

Berechtigungen WER wo
Personen Bezeichnung
Profil Backer, Alex Lieferanteneingang
Dold, Lukas

Hermann, Peter

WANN - (Geschiftsleitung - Berechtigungen)
q paE @

KW 18 KW 19 KW 20
Mo Di  Mi Do Fr 53  So Mo Di M Do Fr 53  So Mo Di  Mi Do Fr Sa  So Mo

[s0[1JT2T3Tafs5Te |[7]

l << Zuriick ][ Fertig H Abbrechen ]

Zum Abschluss des Zuko Assistenten wird Ihnen eine Zusammenfassung Uber das erstellte
Zutrittsprofil gegeben. Dabei wird Ihnen gezeigt, wer (1) wo (2) und wann (3) Zutritt hat. SchlieRen
Sie den Zuko Assistenten mit dem Button Fertig ab. Das Zutrittsprofil wurde erstellt.
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71.4 Einstellungen

Im Menu Extras > Einstellungen unter dem Reiter Zuko kénnen Sie Einstellungen fiir die
Zutrittskontrolle vornehmen.

Einstellungen (==
|AllgemeinEEinEtEIIungen | Server | Datr:nbankl SMTP I;i\nzeigel Terminal | PC—TerminaI| ZuKe I_

Hintergrundaktualisierung

1 "  ZuKo - Daten aktualisieren taglich ab | 00:00

2.

I Auslaser fiir Alarm - Meldungen I

@l Zusatzlich kénnen terminalbezogene Alarme beim Anlegen des Eingangs festgelegt
" werden.

W|falls ein gesperrter Ausweis benutzt wird

¥|Hupe am Terminal ausldsen

¥| nach 5 |5 aufeinander folgenden verweigerten Zutrittversuchen

Y| Hupe am Terminal ausldsen

| Zutrittsdaten konnten nicht dbertragen werden.

[ oK ” Abbrechen || Ubernehmen || Hilfe |

Bei der Hintergrundaktualisierung (1) kann der Benutzer einen Zeitpunkt wahlen, wann die tagliche
Aktualisierung der Zutrittsdaten erfolgen soll. Bitte wahlen Sie den Zeitpunkt fir die Aktualisierung
der Daten so, dass die Ubertragung dann erfolgt, wenn bei Ihnen keine Zutritte bzw. Buchungen an
den Terminals getatigt werden. Idealerweise ware das in der Nacht.

Es werden immer Daten fiir eine Woche zum Terminal Ubertragen. Bricht die Kommunikation mit
dem Terminal fur mehr als eine Woche ab, so werden dieselben Daten wieder verwendet.

Zusatzlich kann der Benutzer Ausloser fir Alarm — Meldungen (2) festlegen.

Die Hupe kann am Terminal nur dann ausgewahlt werden, wenn diese auch angeschlossen ist und
die entsprechende Funktion bei den terminalbezogenen Einstellungenlz_zzh aktiviert wurde. Der
Bereich fur aufeinander folgende verweigerte Zutrittsversuchen liegt zwischen 2 und 5.

71.5 Zutrittsprofil fir erfahrene Nutzer

Um ein Zutrittsprofil zu erstellen, sind mehrere Schritte notwendig und sind fiir erfahrene Nutzer
gedacht. Sollten Sie das erste Mal mit der Zutrittskontrolle arbeiten, filhrt Sie der ZuKo Assistent[203)
in wenigen Schritten zum Zutrittsprofil.

Um ein Zutrittsprofil zu erstellen, miissen bereits Mitarbeiter[71 und Terminals[661 angelegt sein.
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Persanen Berechtigungen Eingénge

s || wmn || Ol
_J‘

Gruppenprofil Berechtigungsprofil Eingangsprofil
WER WANN wo
Parsanengruppen Berechtigungsgruppen Eingangsgruppen
- 0
“7]
v
9
(rey 4
".fg
Zutrittsprofil

7.1.5.1  Gruppenprofil erstellen

Gruppenprofil Berechtigungsprofi
WER WANN

Personengruppen

iy

Um ein Gruppenprofil zu erstellen sind folgende Schritte notwendig:

1. Personengruppe anlegen
2. Personen der Personengruppe zuordnen

- Personengruppe anlegen
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E Ubersicht | lfUIZI Mew 4 /" x

(= Angestellte
Geschaftsfilhrung

ZarrhAfclatiina o Darcmnan

Personengruppen anlegen und bearbeiten, konnen Sie Uber die Mendileiste.

Lone 7 X

Klicken Sie auf den Button Neu, um eine neue Personengruppe zu erstellen.

% Meuer Datensatz @

Neue Personengruppe

Bezeichnung  Produktion

Mitarbeiter der Produktion

Bemerkung

[¥] far Besucherverwaltung freigeben

[ ok ]| cancel |

Vergeben Sie eine Bezeichnung Ihrer neuen Personengruppe. Eine Beschreibung/ Bemerkung ist
optional. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

Personengruppen

|_L' Ubersicht .::_JI:. Meu y /" x

Bezeichnung

Angestellte
Geschaftsfilhrung
Geschaftsleitung - Persanen

[ | Produktion

Die neue Personengruppe wurde angelegt.
= Personen zur Personengruppe zuordnen

Der angelegten Personengruppe muissen nun noch die Personen zugeordnet werden. Markieren
Sie dazu die Personengruppe in der linken Tabellenspalte mit der linken Maustaste. In der
rechten Tabellen, der Gruppentabelle, erscheinen alle Mitarbeiter. Markieren Sie mit Shift + linker
Maustaste die Mitarbeiter, die Sie der Personengruppe zuordnen méchten. Mit Klick der rechten
Maustaste auf die ausgewahlten Personen weisen Sie dieser der angelegten Personengruppe zu.
Die Personen erhalten einen grinen Haken und sind somit der Personengruppe zugeordnet.
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7.1.5.2

ketterer Markus
Ketterer Christian
Lang Peter
Ferkel Theresa
kodiiller lens

M 'F'ru:u:luktiu:un'zuweisen[%
Miu 'Produktion’ entziehen
Putzfrau Katerina
Fechner Paul
bt e T,

Eingangsprofil erstellen

Eingange
Qg
Gruppenprofil Berechtigungsprofil I Eingangsprofil
WER WANN wo
Parsonengrupper JEE ing PREn Eingangf?ruppen
] -\ﬂ
|

Um ein Eingangsprofil zu erstellen sind folgende Schritte notwendig:
1. Eingangsgruppe anlegen

2. Eingange anlegen
3. Eingange der Eingangsgruppe zuordnen

= Eingangsgruppe anlegen

Eingangs- und Berechtigungsgruppen

@51/ K| 23 o g

+ @ Gebiude A
Berechtigung 1

Eingangsgruppen anlegen und bearbeiten, kdnnen Sie lber die Menlileiste.
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CAETPZ ¢

. . L .
Klicken Sie auf @r um eine neue Personengruppe zu erstellen.

Meuer Datenszatz @

Neue Eingangsgruppe

Bezeichnung Gebdudel - Lager

Bemerkung

fiar Besucherverwaltung freigeben

[ ok ][ canced |

Vergeben Sie eine Bezeichnung lhrer neuen Eingangsgruppe. Eine Beschreibung/ Bemerkung ist
optional. Bestéatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

i@/ X

® Gebiude 1 - Lager
. ® Gebdude A
Berechtigung 1

Die neue Eingangsgruppe wurde angelegt.
= Eingdnge anlegen

Markieren Sie die erstellte Eingangsgruppe mit der linken Maustaste. In der rechten
Gruppentabelle konnen Sie Uber die Menlileiste neue Eingange anlegen.

Gebdude 1 - Lager

[
-_U_I Meu |

Bezeichnung
Eingang B
Haupteingang

Lieferanteneingang

Klicken Sie auf Neu und Sie kénnen einen neuen Eingang festlegen.
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% Meuer Datensatz @
Neuer Eingang
1 . IBezeichnung Lagereingang I
2 Lagergebaude
= | Bemnerkung
Zugehérige Gerdte | Terminaleinstellungen
Mame IP-Adre.. Typ | Co. Modell Vers..
[ Musterkoffer 192.168.1.1... i LAN unbekannt  unbeks,
Testterminal 17231.207... [ | LAN timeCard .. 1.00.0p
4 L »
[ OK l ’ Cancel l

Vergeben Sie eine Bezeichnung lhres neuen Eingangs (1). Eine Beschreibung/ Bemerkung (2) ist
optional. Weisen Sie dem Eingang ein Terminal aus der Liste (3) zu. Es kann immer nur ein
Terminal einem Eingang zugeordnet werden.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

_[ » 5=
= = Meu 4 FERFE
1 y ==

Bezeichnung

Haupteingang
Lagereingang

Der neue Eingang wurde angelegt.
Eingédnge der Eingangsgruppe zuordnen

Der angelegte Eingang muss nun noch der Eingangsgruppe zugeordnet werden. Markieren Sie
dazu die Eingangsgruppe in der mittleren Tabellenspalte mit der linken Maustaste. In der rechten
Tabellen, der Gruppentabelle, erscheinen alle verfugbaren Eingange. Mit Klick der rechten
Maustaste auf den ausgewahlten Eingang weisen Sie dieser der angelegten Eingangsgruppe zu.
Der Eingang erhalt einen griinen Haken und ist somit der Eingangsgruppe zugeordnet.
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Bezeichnung

Haupteingang
Lagereingang

Lieferantenginaanca
'Gebdudel - Lager zuweisen ‘

'Gebdudel - Lager entziehen

7.1.5.3 Berechtigungsprofil erstellen

Berechtigungen

Gruppenprofi Berechtigungsprofil Ein
WER WANN

Berechtigungsgruppen

Um ein Berechtigungsprofil zu erstellen sind folgende Schritte notwendig:

1. Berechtigungsgruppe anlegen

2. Berechtigungen anlegen

3. Berechtigungen der Gruppe zuordnen

4. Berechtigungsgruppen den Personengruppen zuordnen

Berechtigungsgruppe anlegen

Eingangs- und Berechtigungsgruppen

& &/ X|

® Gebdude 1 - Lager
+ © Gebiude A

Berechtigungsgruppen anlegen und bearbeiten, kénnen Sie Uber die Meniileiste.

CAETPZ ¢

(&=
Klicken Sie auf L_T-l um eine neue Berechtigungsgruppe zu erstellen.
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% Meuer Datenszatz @

Neue Berechtigungsgruppe

Bezeichnung erktags Produktion

Bemerkung

[¥] far Besucherverwaltung freigeben

Vergeben Sie eine Bezeichnung lhrer neuen Berechtigungsgruppe. Eine Beschreibung/
Bemerkung ist optional. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

Eingangs- und Berechtigung

& @/ X|

« ® Gebdude 1 - Lager
Werlktags Produktion

o & fals=inda A

Die neue Berechtigungsgruppe wurde angelegt.
= Berechtigungen anlegen

Markieren Sie die erstellte Berechtigungsgruppe mit der linken Maustaste. In der rechten
Gruppentabelle konnen Sie Uber die Menlileiste neue Berechtigungen anlegen.

Werktags Produktion

IfI:JIZI Meu |
Bezeichnung
7 bis 20 Uhr
Freitags 18 bis 20 Uhr
immer

Mittwochs 17 bis 18 Uhr

unbeschrankt

Klicken Sie auf Neu und Sie kénnen eine neue Berechtigung festlegen.
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Meuer Datensatz

Berechtigung ™

Bezeichnung  Werktags 7-18 Uhr

i

1 Bemerkung

[T far Besucherverwaltung freigeben

Lfd.Mr.: Startdatum |08 .05 . 2012
2 . Zeitbeginn | 07:00 chne Enddatum
Zeitende |18:00 Enddaturmn |03 .05, 2012
Zutritt erlaubt @ Ja ) Nein

Wiederholung

() téglich

@ wachentlich

3 . Montag Dienstag Mittwoch
Freitag = Samstag ] Sonntag

) monatlich

) jhrlich

[ OK l [ Cancel ]

Geben Sie einen Namen der Berechtigung an (1). Geben Sie dann an, in welchem Zeitraum (2)
die Berechtigung den Zutritt erlauben oder verweigern soll. Dabei stehen folgende Parameter zur
Verfugung:

e Startdatum - Beginn der Berechtigung

e Enddatum - Ende der Berechtigung. Ist keine Endzeit gewiinscht, kann dies abgewahlt werden.
e Zeitbeginn - Startzeit der Berechtigung

e Zeitende - Endzeit der Berechtigung

Bei Beginn- und Endzeit sind die Eingaben zwischen (einschl.) 0:00 Uhr und 23:59 Uhr maglich.
Ist z.B. eine Einstellung zwischen 11:00 Uhr und 7:00 Uhr gewlinscht, so missen zwei
Berechtigungen (11:00 Uhr — 23:59 Uhr und 0:00 Uhr — 7:00 Uhr) erstellt werden und einer Gruppe
zugewiesen werden.

Unter Wiederholung (3) geben Sie an, wie die Berechtigung wiederholt wird:

Bsp.: Startdatum: 01.12.2009, Zeitbeginn: 07:00 Uhr, Zeitende: 18:00 Uhr, Zutritt erlaubt: ja
e taglich - taglicher Zutritt von 7:00 Uhr bis 18:00 Uhr

e wochentlich - Zutritt zu den ausgewahlten Wochentagen

e monatlich - Zutritt an jedem 1. des Monats von 7:00 Uhr bis 18:00 Uhr

e jahrlich - Zutritt an jedem 01.12. eines Jahres

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

219




220

timeCard

Werktags Produktion
e 7 K| BB

Bezeichnung

7 his 20 Uhr

Freitags 15 bis 20 Uhr
immer

Mittwachs 17 bis 18 Uhr
unbeschrankt

Werktags 7-18 Uhr

Die neue Berechtigung wurde angelegt.
Berechtigungen der Gruppe zuordnen

Der angelegte Eingang muss nun noch der Eingagsgruppe zugeordnet werden. Markieren Sie
dazu die Eingangsgruppe in der mittleren Tabellenspalte mit der linken Maustaste. In der rechten
Tabelle, der Gruppentabelle, erscheinen alle verfugbaren Eingadnge. Mit Klick der rechten
Maustaste auf den ausgewahlten Eingang weisen Sie dieser der angelegten Eingangsgruppe zu.
Der Eingang erhalt einen griinen Haken und ist somit der Eingangsgruppe zugeordnet.

Bezeichnung

7 bis 20 Uhr

Freitags 18 bis 20 Uhr
immer

Mittwochs 17 bis 18 Uhr
unbeschrankt

Werktags 7-18 Uhr

‘Werktags Produktion’ zuweisen % ‘

‘Werktags Produktion’ entziehen

Berechtigungsgruppen den Personengruppen zuordnen

Die angelegte Berechtigungsgruppe muss noch einer Personengruppe zugeordnet werden.
Markieren Sie dazu in der linken Tabelle die Personengruppe, die Sie der angelegten
Berechtigungsgruppe in der mittleren Tabelle zuordnen mdochten. Mit Klick der rechten Maustaste
auf die ausgewahlte Berechtigungsgruppe weisen Sie dieser der Personengruppe zu. Die
Berechtigungsgruppe und die Eingangsgruppe erhalten einen griinen Haken und sind somit der
Personengruppe zugeordnet.
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4 @ Gebiude 1 - Lager

Werktans Dradultian

4 @ Gebiu alle Berechtigungsgruppen rechts anzeigen
'Produktion’ zuweise
Bery k
'Produktion’ entziehel
Bery
Ber: alle Verkndpfungen selektieren
y @ Gebiu kopieren
einfiigen
Bery

Verknipfung einfigen
Bert ey

4 @ Geschiftsleitung - Eingdnge

Geschaftsleitung - Berechtigungen

7.1.5.4 Zutrittsprofil libertragen

Die angelegten Zutrittsprofile missen noch zum Terminal Ubertragen werden. Dies kann
automatisiert erfolgen. Die Einstellungen kdnnen hierf217 vorgenommen werden.

Uber den Button F\ kann die Ubertragung auch manuell gestartet werden.

L L LR TR

issistent F‘ Ubertragung = 0 Hilfe
=

aktueller Obertragungsstatus
Hintergrund - Ubertragung
Express - Ubertragung

Das Drop - Down MenU bietet folgende Maéglichkeiten:

= aktuelle Ubertragungsstatus
Zeigt den Ubertragungsstatus aller Terminals an.

= Hintergrund - Ubertragung
Die Ubertragung der Zutrittsdaten erfolgt zeitversetzt, sobald das Terminal nicht arbeitet. Das
Terminal ist online.

= Express - Ubertragung
Die Ubertragung der Daten erfolgt sofort. Das Terminal geht offline und es kénnen in der Zeit
keine Buchungen am Terminal erfolgen.

7.1.6 Funktionsiibersicht

Im Meni Extras stehen Ihnen eine Vielzahl von Funktionen zur Verfligung, die lhnen hier kurz
beschrieben werden.

=1 Zutritt prifen
Hier kdnnen Sie prifen, ob ein Mitarbeiter an einem bestimmten Terminal zu einer bestimmten
Zeit Zutritt hat.

=1 Turstatusanzeige
Ist die Terminaleinstellung ,Tlrstatus aktivieren® bei Turiberwachung gesetzt, so wird dieser
Eingang der Turstatusanzeige hinzugefugt. Der Benutzer kann somit sehen, wann die Tar
gedffnet und wieder geschlossen wird.
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Im Meni Verwaltung finden Sie weitere Funktionen, die Ihnen hier kurz beschrieben werden.

=1 Benutzergruppen
Hier kénnen Sie die Benutzergruppen definieren. Siehe hierzu das Kapitel
Benutzergruppenverwaltung| 771,

=1 Ausweispersonalisierung
Hier kdnnen Sie Mitarbeiterausweise mit dem Terminalschliissel[227 personalisieren. Dazu
bendtigen Sie einen Chipkartenleser cyberJack RFID komfort mit der dazugehdrigen
Treiberinstallation.

5 Ausweis - Personalisierung @

Ausweise initialisieren

. Status

'203' Bitte fuhren Sie ein Ausweis in das Gerat ein und
= betdtigen Sie 'Ausweis anlegen / Ausweis |&schen’,

neuer Hashwert dbernehmen

Ausweishummer -

Auswels ldschen Auswelis anlegen Beenden

Geben Sie hier den 32 stelligen Terminalschlussel ein, dem Sie dem Terminal vergeben haben.
Siehe hierzu Kapitel Initialisieren des Terminals[ 77, Klicken Sie neuer Hashwert iibernehmen
und der Hashwert wird verschlisselt abgespeichert. Sie miissen dann den Terminalschlissel
nicht mehr erneut eingeben. Halten Sie einen neuen Mitarbeiterausweis vor den RFID-
Chipkartenleser (Vor das RFID-Symbol) und driicken dann den Button Ausweis anlegen. Die
erfolgreiche Initialisierung wird Ihnen durch Anzeige der Ausweisnummer und einem griinen
Haken angezeigt.

Um einen Ausweis zu léschen, driicken Sie den Button Ausweis l6schen. Der Ausweis wird
geldscht. Sie kdnnen nur Ausweise I6schen, von denen Sie auch den Terminalschliissel wissen
und den Sie vorher eingeben haben.

=l ZuKo -Assistent
Hier starten Sie den ZuKo-Assistenten, um Zutrittsprofile in wenigen Schritten zu erstellen. Siehe
hierzu das Kapitel ZuKo-Assistent[205)

= Besucherausweis (Zusatzlizenz erforderlich)
Hier erfolgt die Verwaltung der Besucherausweise. Siehe hierzu das Kapitel Besuchenerwaltung
23 Um Besucherausweise zu erstellen, bendtigen Sie einen Chipkartenleser cyberJack RFID
komfort .

= Ausweis sperren / freigeben
Hier kdnnen Sie Mitarbeiterausweise bei Verlust oder Defekt sperren.
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Ausweisverwaltung @
gesperrte Ausweise 1567
2. Iﬂ\usweisnummer 1567 3. m
Alu'sweisnummer 4. ISperrgrund l\rerloren VI
1567 Bermnerkung
3.
[ oK H Abbrechen l [ Ubernehmen l [ Hilfe ]

Klicken Sie auf den Button Neu (1). Geben Sie eine Ausweisnummer (2) an oder wahlen einen
Mitarbeiter aus der Liste (3) aus. Geben Sie dann einen dazugehdrigen Sperrgrund (4) an und
bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Ubernehmen (5). Optional kénnen Sie auch zu
dem Sperrgrund eine Bemerkung angeben. Mit Hilfe des Kreuz-Button (6) konnen Sie die
Ausweisperre bei bereits gesperrten Ausweisen wieder aufheben.

Im Reiter Logbicher stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfugung.

Ubersicht Personen Logbiicher

=1 Logblcher

e Alarmbuchungen -> Hier kann der Benutzer alle Alarmbuchungen anschauen. Zu jeder
Buchung werden Zusatzinformationen angezeigt.

e Zutrittskontroll-Buchungen -> Hier kann der Benutzer alle Zutrittskontroll — Buchungen
anschauen. Zu jeder Buchung werden Zusatzinformationen angezeigt. Folgende Symbole
werden verwendet:

- Zutritt wurde gewahrt

®  Zutritt wurde verweigert

¢ Tiirstatus - Buchung -> In diesem Logbuch werden alle Tirbewegungen chronologisch erfasst.
Damit ist schnell erkennbar, ob ein Mitarbeiter die Eingangsture Uber eine Buchung oder
manuell gedfinet hat. Zeitgleich wird auch der Zeitpunkt der Turéffnung und Tirschlieung
sowie die Zeitdauer gespeichert. Der Zeitpunkt kann Uber einen Kalender geladen und dann
angezeigt werden.

 Ubertragungsprotokolle -> Hier kénnen Sie sich die Ubertragungsprotokolle der
Zutrittsdateien zu den verschiedenen Terminals anzeigen lassen. In die Tabelle werden
Ubertragungen des Tages geladen und angezeigt, dabei werden folgende Symbole verwendet:
» Zutrittsdatei erfolgreich ibertragen

" Fehler bei der Ubertragung der Zutrittsdatei vorhanden
e Besucherausweisvergabe -> Hier erhalten Sie eine Ubersicht aller Besucher.
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747

Terminaleinstellungen

Wenn Sie die Eingange festgelegt haben, kénnen Sie verschiedene Einstellungen an den Terminals
vorgenommen werden.

Meu 4 x| “;E “ﬁ

Bezeichnung

Haupteingang
Lagereingang

Klicken Sie doppelt auf den Eingang und wechseln Sie in den Reiter Terminaleinstellungen.
Folgende Einstellméglichkeiten haben Sie:

-1 Relais 1
Bei der Einstellung ,Relais 1“ — Turéffnungszeit — kann der Benutzer festlegen wie viel Sekunden
das Relais gezogen wird d.h. aktiviert wird. Die Grenzen liegen hier zwischen 1 und 90 Sekunden
und kénnen sekundenweise verandert werden. Uber den Button ,aktivieren* kann der Benutzer
manuell die Relais aktivieren. Vorsicht: Dabei wird unter Umstanden ein unerlaubter Zutritt
gewahrt.

=1 Relais 2
Bei der Einstellung ,Relais 2“ kann der Benutzer Zusatzfunktionen — Alarmhupe oder
SchlieBwvorrichtung — aktivieren. Dabei muss das Gerat am Terminal entsprechend angeschlossen
sein. Wird eine Schliel3vorrichtung verwendet, die Dauerstrom bendtigt, so kann der Benutzer
statt Aktivzeit eine Daueraktiveinstellung nutzen. Die Grenzen liegen hier zwischen 0 und 90
Sekunden und kénnen sekundenweise verandert werden. Uber den Button ,aktivieren® kann der
Benutzer manuell die Relais aktivieren.
Hinweis: Die Schlievorrichtung kann nur in Verbindung mit der Sperrzeit verwendet werden.
Wenn eine Sperrzeit definiert ist, dann zieht das Relais2 in der definierten SchlieRzeit an. Ist die
SchlieRvorrichtung auf daueraktiv gestellt, dann wird das Relais in der kompletten Sperrzeit
aktiviert.

= Turiberwachung
Bei der Einstellung ,Turiberwachung® kann der Benutzer verschiedene Einstellungen vornehmen.
Um diese Einstellung nutzen zu kénnen, muss ein entsprechender Sensor Pegel am Terminal
angeschlossen sein. Uber die Zeiteingabe — max. Tir offen Zeit — kann der Benutzer festlegen,
wie viel Sekunden max. die Tur offen sein darf, bis ein Alarm ausgeldst wird. Die Grenzen liegen
hier zwischen 0 und 3600 Sekunden und kénnen sekundenweise verandert werden. Ist die Hupe
angeschlossen, so kann hier festgelegt werden, ob diese auch aktiviert werden soll.

Wird der Turstatus aktiviert, so kann der Benutzer Uber die Turstatusanzeige beobachten, wann
die Tur offen oder zu ist. Zusatzlich kann das System eine Meldung generieren, die dann
jederzeit angesehen werden kann.

=l Gehause
Bei der Einstellung ,Gehause® kann der Benutzer festlegen, welche Alarme bzw. Meldungen das
System generieren soll, wenn das Gehause des Terminals gedffnet wird. Ist die Hupe
angeschlossen, so kann hier festgelegt werden, ob diese auch aktiviert werden soll.

=l externer Sensor
Bei der Einstellung ,ext. Sensor“ kann der Benutzer festlegen, welche Alarme bzw. Meldungen
das System generieren soll, wenn die Kommunikation mit dem externen Sensor unterbrochen
wird. Ist die Hupe angeschlossen, kann hier festgelegt werden, ob diese auch aktiviert werden
soll.

=1 Sperrzeiten
Bei der Einstellung ,Sperrzeiten“ kann der Benutzer festlegen, wann ein bestimmter Eingang
geschlossen bleiben soll. Wird innerhalb dieser Zeiten die Tur gedffnet, so wird ein Alarm bzw.
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eine Meldung generiert. Ist die Hupe angeschlossen, so kann hier festgelegt werden, ob diese

auch aktiviert werden soll.

Es konnen bis zu 24 SchlieRzeiten festgelegt werden, wobei keine tagesubergreifenden Zeiten
erlaubt sind. Will man Gber Nacht die Tir Gberwachen, so missen zwei Zeiten festgelegt werden,

z.B. 21:00 — 23:59 und 00:00 — 05:00.

Besucherverwaltung

Mit der Besucherverwaltung kénnen Sie Besuchern Zutritt zu lhrer Firma erlauben. In die
Besuchenerwaltung gelangen Sie Uber das Meni Verwaltung > Besucherausweis.

?) Besucherverwaltung

==

Besucherdaten ||Prufi| |Histurie|
_

Verantw. Person

Bemerkung

Grund des Besuchs

Auswels vorgelegt

Besucher= Firma Ausweisnummer Status
‘é‘ . 0 !-.\ Keine Zutrittsprofil zugeaordnet,
Vorname  Klaus
Machname  Manfred
Firma [T-Systems

Ketterer, Markus -

Lieferdienst hd

ol

) Nein

< pE @

KW 22

Kw 23 KW 24 KW 25
Mo Di  Mi Do Fr Sa So Mo Di  Mi Do Fr Sa  So Mo Di  Mi Do Fr Sa So Mo Di  Mi Do Fr Sa  Sg
28 | 29 | 30 31 1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11 12 | 13 14 15 16 17 18 19 | 20 | 21 | 22 | 23 24
“ m = 3
[ oK l ’ Abbrechen ] ’ Ubernehmen ] i Hilfe ]

Um einen neuen Besucher anzulegen, klicken Sie auf den Button neuen Besucherausweis

anlegen (1). Geben Sie unter Besucherdaten (2) die Personalien des Besuchers an. Wenn der
Besucher seinen Personalausweis vorgelegt hat, kdbnnen Sie dies mit Ja markieren. Dies hat nur
informativen Charakter.

Im Reiter Profil (3) geben Sie einen Zeitraum (4) an, in dem der Besucher Zutritt bekommen soll.
Markieren Sie die entsprechenden Bereiche (5), wo der Besucher Zutritt bekommen soll und
bestatigen Sie diese Auswahl mit dem Button (6). Mit dem Button (7) konnen Sie auch Bereiche
dem Besucher entziehen.
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BEEUEhEI'E|at:E3n. Profil - |IHistarie

4.

— —
gittab |04 .06 .2012 |[izg| 14:00| Uhr gilt bis |04 .06 .2012 ||i=8 18:00|  Uhr

Personengruppen

L L

4 Angestellte
Gebaude A

4 Geschiftsfiihrung
Gebdude A
Gebdude B

4 Putzdienst

Gebdude A

Gebdude B

Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit dem Button Ubernehmen. Nun missen Sie noch einen

Mitarbeiterausweis vor
Ausweis wird mit dem

Besucherdaten | Profil

das RFID-Chipkartenlesegerat halten (Vor das RFID-Symbol) und der
ZuKo-Schlussel initialisiert.

Historie

Status

[0} Besuc

Der Besucherausweis

herausweis aktiv,

ist nun aktiv und bereit zur Verwendung. Nach Erstellung der

Besucherausweise missen Sie die Daten noch an die Terminals Ubertragen. Wie Sie die
Zutrittsdaten Ubertragen, erfahren Sie im Kapitel Zutrittsprofil tibertragenf22™.

Symbolerklarung

Symbol

Erklarung

Legt einen neuen Besucherausweis an.

Loscht einen angelegten Besucherausweis. Wenn Sie den
Mitarbeiterausweis vor den RFID-Chipkartenleser halten, wird
auch der ZuKo-Schliissel auf dem Ausweis geldscht.

Kopiert ein vorhandenes Besucherprofil.

Priift einen Besucherausweis, ob dieser gesperrt wurde.

Filter, um sich die einzelnen Besucher zu verschiedenen Zeiten
anzeigen zu lassen.

Hier konnen Sie die Besucherdaten in eine Textdatei
exportieren.

Ausweis verlangern
Sie kénnen die Zutrittsberechtigungen fur Besucher auch verlangern.
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7.21

7.2.2

gilt bis |07 .06 . 2012 23:58| Uhr

Klicken Sie dazu im Reiter Profil auf den Button verlangern. Wahlen Sie dann ein
Verlangerungsdatum und eine Uhrzeit aus. Bestétigen Sie lhre Wahl mit dem Button Ubernehmen
und der Besucherausweis wurde verlangert.

Historie
Uber den Reiter Historie kdnnen Sie sich die Zugriffszeiten der Besucher anzeigen lassen.

Besucherdaten | Prefil | Historie

Ricknahme - Profil erweitert  Ja
Historie

Zeit Eingang
Schlisselmanagement

Zuko-Schliissel

Der ZuKo-Schlissel dient zur sicheren Kommunikation zwischen Terminal und timeCard Senver.

Beim Erststart der Zutrittskontrolle wird der 2048 Bit RSA ZuKo-Schllssel erstellt. Aus diesem
ZuKo-Schlissel wird bei jeder Kommunikation zwischen Terminal und Server ein 128 Bit AES
Session-Key generiert und bei der DatenUbertragunngﬁ verwendet.

Sie haben die Méglichkeit, diesen ZuKo-Schlissel zu exportieren und bei Bedarf wieder zu
importieren. Dies kann notwendig sein, wenn Sie mit dem timeCard Server umziehen und die
Software auf einen neuen Senrver installieren. Der Export bzw. Import steht Ihnen im MenUu Datei zur
Verfugung.

Bevor Sie mit der timeCard auf einen neuen Server umziehen, miissen
Sie unbedingt den Zuko-Schliissel sichern, indem Sie lhn
exportieren.

Terminalschliissel

Der Terminalschliissel dient zur sicheren Kommunikation zwischen Terminal und RFID-Ausweisen.
Dazu legen Sie einen zufallig ausgewahlten 32 stelligen Zahlencode am Terminal fest. Wie Sie einen
Terminalschliissel erstellen, erfahren Sie hier| 71.

Das Terminal kann immer zwei Terminalschliissel verwalten, einen neuen und einen alten. Die RFID-
Ausweise kdnnen immer nur einen Schlissel verwalten.

Sollten Sie aus irgendeinem Grund den Schlissel andern, z.b. wenn er kompromittiert ist, dann wird
der neue Schlissel dem Mitarbeiterausweis beim nachsten Zutritts- bzw. Stempelvorgang auf der
Karte ausgetauscht. Dabei wird verglichen, ob der alte Terminalschlissel im Terminal mit dem
Terminalschlussel auf dem Mitarbeiterausweis tbereinstimmt. Erst dann wird der neue
Terminalschlissel auf den Mitarbeiterausweis geschrieben.
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7.3 Externe Komponenten
7.31 Externer RFID Leser

Montieren Sie den externen RFID Leser wettergeschutzt, wie im Kapitel Montagel 121 beschrieben.

Der externe RFID Leser hat vier LEDs, die der Statusanzeige dienen. Folgende Zustandsanzeigen
stehen zur Verfugung:

LED Farbe Status Bemerkung

Blau an Zutrittsdaten sind im Terminal
geladen.

Blau aus Keine Zutrittsdaten im Terminal

oder externer Sensor ist
ausgeschaltet

Rot blinkt Ausweis ist kein berechtigter
Ausweis -> Zutritt wird
verweigert

Rot an Ausweis wurde als berechtigter

Ausweis erkannt. Laut
Zutrittsprofil kein Zutritt.

Rot / Griin blinken Zutrittsdaten sind im Terminal,
aber Terminal ist offline.
Zutrittsfunktion ist aktiv.

Grin an Ausweis wurde als berechtigter
Ausweis erkannt -> Zutritt
erlaubt

Gelb an Ausweis wurde erkannt.

Erst wenn Zutrittsdaten ins Terminal[22h libertragen wurden, leuchtet die
blaue LED.
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8.2

Registrierung und Support

Registrierung

Sie haben die Mdéglichkeit sich unter www.reiner-sct.com registrieren zu lassen.
Damit werden Sie jederzeit bei Anderungen und Aktualisierung der Software informiert.

Support

Sollten Sie Fragen zur Installation, zur Bedienung oder zu den vielféltigen Erweiterungsmdglichkeiten
wvon timeCard haben, stehen wir Innen mit unserem Herstellersenice gerne zur Verfigung.

REINER SCT
Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestralie 14

D-78120 Furtwangen

Mail: support@reiner-sct.com

URL: www.reiner-sct.com
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Glossar
In den Abwesenheitskonten sind Griinde fir
Abwesend gebucht werden

Arbeitszeitprofi In den Arbeitszeitprofilen werden alle Parameter der

taglichen Arbeitszeit definiert.

Ausweisnummer

Die Ausweisnummer, die auf den Chipkarten steht, wird
eindeutig einem Mitarbeiter zugewiesen. Anhand dieser
Ausweisnummer erfolgt die Berechnung der
Arbeitszeiten in der timeCard Software

Buchung bewertet

Mit Buchung bewertet legen Sie die Arbeitszeit fest, die
auch in die Auswertung der Software berticksichtigt wird.
Alle Buchungen die aufRerhalb dieser Grenze liegen,
werden nicht berechnet

Buchung erlaubt

Mit Buchung erlaubt legen Sie die Arbeitszeit fest in der
es erlaubt ist, im Betrieb anwesend zu sein.

Alle Buchungen auRerhalb dieser Grenze produzieren
einen Hinweis unerlaubte Buchung und werden im
Kalendertag braun hinterlegt.

Nicht abgeschlossene Abwesenheiten (z.B. Arztbesuch)

Ersatzzeit werden bis zu dieser Zeit aufgefillt.
Mit der Exportfunktion konnen Sie alle Daten, die Sie in
Export der Monatsubersicht sehen, in eine txt - Datei

exportieren. Die Datei konnen Sie dann in Excel
importieren und dort weiter bearbeiten.

Feste Pausen

Bei Festen Pausen definieren Sie den Zeitraum und die
Dauer der Pausen die einem Mitarbeiter automatisch am
Tag angerechnet werden.

Gleitzeit

Die Gleitzeit wird aus der Zeit, die der Mitarbeiter
gearbeitet hat und der im Arbeitszeitprofil pro Wochentag
hinterlegten Sollzeit oder des Monatssoll berechnet.

Inkonsistent

Dieser Warnhinweis kommt, wenn eine fehlerhafte
Buchungsabfolge vorliegt. Eine fehlerhatfte
Buchungsabfolge liegt vor, wenn z.B. keine Gehen-
Buchung nach einer Kommen-Buchung erfolgt.

Jahreskalender

Der Jahreskalender listet alle An- und Abwesenheiten
aller Mitarbeiter auf.

Kernzeit

In der Kernzeit besteht Anwesenheitspflicht. Wird in der
Zeit nicht gearbeitet, erscheint ein Hinweis im Kalender
auf Kernzeitverletzung und der entsprechende Tag wird
dunkelrot markiert.

Mitarbeiternummer

Sie kénnen dem Mitarbeiter eine freivergebbare Nummer
zuweisen., die bei allen Auswertungen des Mitarbeiters
angezeigt wird.

Monatssoll

Das Monatsoll gibt die Anzahl der Stunden an, die ein
Mitarbeiter im Monat zu arbeiten hat. Das Monatssoll,
das in den Arbeitsdaten des Mitarbeiters eingetragen
wird, reicht aus, um eine einfache Soll-Ist-Auswertung
des Mitarbeiters vorzunehmen.

Monatstbersicht

In der MonatsUbersicht werden alle relevanten Daten
(Buchungen, Soll-, Istzeit, Uberstunden, Urlaub) eines
Mitarbeiters fir den im Kalender eingestellten Monat
angezeigt.

Monatsibertrag

Mit dem Monatsiibertrag werden Uberstunden oder
Resturlaub dem Mitarbeiter gutgeschrieben.
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Sollzeit In den Arbeitszeitprofilen definieren Sie eine tagliche
Arbeitszeit, die der Mitarbeiter erbringen muf3.

Terminal Das Terminal erfasst und speichert alle Zeitbuchungen
der Mitarbeiter.

Terminaltext Mit dem Terminaltext kdnnen Sie dem Mitarbeiter kurze
Nachrichten zukommen lassen. Diese Nachricht wird
dem Mitarbeiter bei jeder Buchung am Terminal
angezeigt.

Transportkarte Mit der Transportkarte werden die gespeicherten Daten
zwischen Zeiterfassungssoftware und Terminal kabelfrei
transportiert.

Uberstundenlimit Die geleisteten Uberstunden des Mitarbeiters werden auf
diesen Wert begrenzt.

Zeiterfassungsterminal Siehe Terminal
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10 Konformitatserklarung
10.1 Multiterminal RFID DES

©2012  REINER Kartengerate GmbH & Co. KG REINERSCT®

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Die Firma: Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestrasse 14
78120 Furtwangen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt

Multi-Terminal RFID (DES)
( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, méglichst Herkunft und Stickzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefuhrten R&TTE-Richtlinie 1999/5/EG
einschliellich aller zutreffenden Anderungen des Europaischen Parlamentes und des Rates vom

09. Marz 1999 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeit wurden folgende Normen
herangezogen

EMV nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.:2010001011

EN 301489-1 V1.8.1 : 2008

-EMV-Labor-Nr.:2010001023

EN 300 330-2 : 2010, Frequenz 13.56 MHz

EN 60950-1 : 2006

( Titel undfoder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma halt daruber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit
* vorschriftsmafige Bedienanleitung

e Plane

* Beschreibung der MalRnahmen zur Sicherstellung der Konformitat

s Sonstige Technische Dokumentation, wie Serviceanleitung

intern; Beachtung des Reiner- Qualitdtsmanagementhandbuchs

Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter ZN 27160537-000 archiviert

%Mz ted

Klaus Bechtold
Furtwangen, 17.07.2012 Geschaftsfuhrer

{Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-27160536-000-1 KFT
KONFORMITATSERKLARUNG ZET_BB RFID



Konformitatserklarung

10.2 Multiterminal RO

© 2012  REINER Kartengerate GmbH & Co. KG REINERSCTH

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Die Firma: Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestrasse 14
78120 Furtwangen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt

Multiterminal RFID (ZET_BB RFID)
( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, méglichst Herkunft und Sttckzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefuhrten R&TTE-Richtlinie 1999/5/EG
einschlieRlich aller zutreffenden Anderungen des Europaischen Parlamentes und des Rates vom

09. Marz 1999 ist

Zur Beurtellung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertréaglichkeit wurden folgende Normen
herangezogen

EMV nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.:2007001151

EN 55022: 2006 + A1 : 2007 Klasse B

EN 301489-1 V1.8.1 : 2008

RF nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.: 2009001044

EN 300 330-2 : 2010, Frequenz 13.56 MHz

EN 60950-1 : 2006

( Titel undloder Nummer, sowie .Ausgabed.a.tdﬁ’l der No}rﬁ(‘én‘) oder der anderen normativen DokL.Jr.w.'i.én.ta)

Die oben genannte Firma halt dartber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit
« vorschriftsmafige Bedienanleitung

s Plane

» Beschreibung der Malnahmen zur Sicherstellung der Konformitat

s Sonstige Technische Dokumentation, wie Serviceanleitung

intern; Beachtung des Reiner- Qualitdtsmanagementhandbuchs

Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unfer ZN 27160536-000 archiviert

%/7@4 fad

Klaus Bechtold
Furtwangen, 17.07.2012 o Geschaftsfuhrer B
(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-27160536-000-1 KFT
KONFORMITATSERKLARUNG ZET_BB RFID
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10.3 Multiterminal CARD

©2010  REINER Kartengerite GmbH & Go. KG REINERSCT®

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Die Firma: Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestrasse 14
78120 Furtwangen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt:

Multiterminal (ZET BB)

( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, méglichst Herkunft und Stiickzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefihrten Richtlinien 2004/108/EG
einschlieBlich aller zutreffenden Anderungen des Européaischen Parlamentes und des Rates vom

15. Dezember 2004 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeit wurden folgende Normen
herangezogen:

EMV nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.:2007001152

EN 55022: 2006 + A1 ; 2007 Klasse B

EN 61000-4-2 : 2001 / EN 61000-4-3 : 2006 / EN 61000-4-4 : 2004 / EN 61000-4-5 : 2006

EN 61000-4-6 : 2007 / EN 61000-4-11 : 2005 / ENV 50204 : 1995

EN 61000-6-2 : 2005

( Titel und/oder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma halt dariber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
» vorschriftsméaBige Bedienanleitung
* Pléne
¢ Beschreibung der MaBnahmen zur Sicherstellung der Konformitat
* Sonstige Technische Dokumentation, wie:
Serviceanleitung

intern: Beachtung des Reiner- Qualitdtsmanagementhandbuchs

Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter ZN 27160036-000 archiviert

%@4 pd

Klaus Bechtold
Furtwangen, 23.06.2010 Geschaftsfihrer

(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-27160036-000-1 KFT
KONFORMITATSERKLARUNG ZET_BB RFID
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10.4 Externer RFID-Leser

© 2012  REINER Kartengerate GmbH & Co. KG REINERSCTH

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Die Firma: Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestrasse 14
78120 Furtwangen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt

Externer RFID-Leser (DES)
( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, méglichst Herkunft und Sttckzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefuhrten R&TTE-Richtlinie 1999/5/EG
einschlieRlich aller zutreffenden Anderungen des Europaischen Parlamentes und des Rates vom

09. Marz 1999 ist

Zur Beurtellung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertréaglichkeit wurden folgende Normen
herangezogen

EMV nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.:2010001020

EN 55022 : 2006 + A1 : 2007 Kiasse B

EN 301489-1 V1.8.1 : 2008

RF nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.: 2010001023

EN 300 330-2 : 2010, Frequenz 13.56 MHz

EN 60950-1 : 2006

( Titel undfoder Ndmmer‘ son"-/ié"Ausgabed'a't'uhw der No'rr'h'ﬁén) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma halt dartber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit
« vorschriftsmafige Bedienanleitung

s Plane

» Beschreibung der Malnahmen zur Sicherstellung der Konformitat

s Sonstige Technische Dokumentation, wie Serviceanleitung

intern; Beachtung des Reiner- Qualitdtsmanagementhandbuchs

Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unfer ZN 27160538-000 archiviert

%/7@4 fad

Klaus Bechtold
Furtwangen, 17.07.2012 o Geschaftsfuhrer B
(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-27160536-000-1 KFT
KONFORMITATSERKLARUNG ZET_BB RFID
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10.5 accessbox

©2012  REINER Kartengerate GmbH & Co. KG REINERSC T

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Die Firma: Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestrasse 14
78120 Furtwangen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt:

timeCard accessbox

( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, moglichst Herkunft und Stlickzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefiihrten Richtlinien 2004/108/EG
einschlieflich aller zutreffenden Anderungen des Europaischen Parlamentes und des Rates vom

15. Dezember 2004 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeit wurden folgende Normen
herangezogen:

EMV nach E & C-Testlab - Nr.: 2012013

EN 55022: 2006 + A1 : 2007 Klasse B

EN 61000-4-2 : 2001/ EN 61000-4-3 : 2006 / EN 61000-4-4 : 2004 / EN 61000-4-5 : 2006

EN 61000-4-6 : 2007 / EN 61000-4-11 : 2005/ ENV 50204 : 1995

EN 61000-6-2 : 2005

EN 60950-1 : 2006

( Titel und/oder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma hélt dartber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
« vorschriftsmaRige Bedienanleitung
e Plane
« Beschreibung der MaRnahmen zur Sicherstellung der Konformitéat
» Sonstige Technische Dokumentation, wie:
Serviceanleitung

intern: Beachtung des Reiner- Qualitdtsmanagementhandbuchs

Hinweris: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter ZN 27160539-000 archiviert

]aé pod

Klaus Bechtold

Furtwangen, 29.02.2012 Geschaftsfilhrer
(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-27160539-000
KONFORMITATSERKLARUNG  Accessbox
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10.6 Steckernetzteil

©2006  REINER Kartengerate GmbH & Co. KG REINERSCT®

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Die Firma: Reiner Kartengerate GmbH & Co. KG
Goethestrasse 14
78120 Furtwangen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt:

Steckernetzteil fiir cyberJack® time Zeiterfassungsterminal und BonoBox Kundenbindungssystem

( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, méglichst Herkunft und Stiickzahl )

auf das sich diese Erkldrung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefiihrten Richtlinien 89/336/EWG
einschlieRlich aller zutreffenden Anderungen des Européischen Parlamentes und des Rates vom

03.Mai 1989 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertréglichkeit wurden folgende Normen

herangezogen:
EMV nach REINER-EMV-Labor-Nr.: Prifling £ Archiv-Nr.. 12004676 001. TUV Rheinland
2 061 136-000 Ref.. Zertifizierungsnummer. JETUV-006067

EN 55022 : 1998 + A1 : 2000 + A2 : 2003 Klasse B

EN 55024 : 1998 + A1 : 2001 + A2 : 2003 (auszugsweise)

EN 61000-6-2 : 2001 EN 61000-3-2 : 2000 EN 61000-6-3 : 2001

Prifung entspr. der Richtlinie des Rates 73/23/EWG, gedndert durch 93/68/EWG vom 22.07.93 -
Niederspannungsrichtlinie - NSR

EN 60950-1 : 2001

( Titel und/oder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma halt darlber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:

s CE-Konformitatserklaung des Herstellers und Prifbericht TUV Rheinland

intern: Beachtung des Reiner- Qualitatsmanagementhandbuchs
Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter 2 061 140-000 archiviert.
Klaus Bechtold
Furtwangen, 27.01.2006 Geschaftsfuhrer
(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-2061126-100-B KFT AM 8041
KONFORMITATSERKLARUNG Steckernetzteil cyberJack time
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10.7 KFZ-Stromversorgung

© 2006  REINER Kartengeréte GmbH & Co. KG REINERSCT®

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

Die Firma: Reiner Kartengerdte GmbH & Co. KG
Goethestrasse 14
78120 Furtwangen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt:

KFZ-Stromversorgungskabel (Power Supply Cord KFZ)

ZN 2 069 044-000

( Bezeichnung, Typ oder Modell, Los-, Chargen- oder Seriennummer, mdoglichst Herkunft und Stiickzahl )

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefiihrten Richtlinien 89/336/EWG
einschlieRlich aller zutreffenden Anderungen des Européischen Parlamentes und des Rates vom

03. Mai 1989 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeit wurden folgende Normen
herangezogen:

EMV nach REINER-EMV-Labor-Nr..; 2 069 036-000 09.06. Prafling::

EN 55022 : 1998 + A1 : 2000 + A2 : 2003 Klasse B

EN 55024 : 1998 + A1 : 2001 + A2 : 2003 (auszugsweise)

EN 61000-6-1 : 2001 EN 61000-6-3 : 2001

( Titel und/oder Nummer, sowie Ausgabedatum der Norm(en) oder der anderen normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma halt darlber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
« vorschriftsméRige Bedienanleitung
* Pléne
+ Beschreibung der Malnahmen zur Sicherstellung der Konformitét
o Sonstige Technische Dokumentation, wie:
Serviceanleitung

intern: Beachtung des Reiner- Qualitédtsmanagementhandbuchs

Hinweis: Die gesamte Technische CE - Dokumentation ist unter 2 069 040-000 archiviert.

%@é oz

Klaus Bechtold
Furtwangen, 25.09.2006 Geschaftsfithrer

(Ort und Datum der Ausstellung) (Name, Unterschrift u. Funktion des Unterzeichnenden)

REINER SCT PDM
PC-2069040-000-C KFT
KONFORMITATSERKLARUNG PowerSupplyCord



Fehlernummern

11

Fehlernummern

Einen Liste aller in timeCard verwendeter Fehlernummern finden Sie unter dem Link http://www.

reiner-sct.com/timeCard/fehlernummern.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unseren support@reiner-sct.com .
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